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1 - LE DIAGNOSTIC

1.1 - STATUT JURIDIQUE ET ATTRIBUTIONS

La chambre de commerce de Lomé a été créée en 1921 par arrété n 51 mais c’est seulement en
1954 qu'elle s’est transformée en Chambre de Commerce, d'Agriculture et d'Industrie Togolaise. Elle
est située au coeur du dispositif d'animation et de représentation du secteur privé vis 3 vis des
poLvoirs publics.

Pendant de longues années elle a accompagneé l'essor économique du pays. défendant les intéréts
de ses membres face a I'Etat.

Cependant, depuis une décennie. on constate une dérive progressive du mode de forictionnement de
la CCAIT tendant a faire évoluer cet organisme vers un statut de fait, de simple démembrement de
I'etat charge de Fexécution de nombreux services publics.

Le rapprochement des textes officiels avec les pratiques actuelles est tout a fait significatif de cette
situation.

1.11 - LE STATUT : DES TEXTES A LA REALITE

Les textes les plus recents portant organisation de la CCAIT sont le decret 58/78 du 23 Octobre 1958
et le décret 83/174 du 24 Novembre 1983, ce demier abrogeant toutes dispositions antérieures. Selon
ce texte, 'organisation de la chambre répond aux régles suivantes :

la CCAIT est un établissement public doté de la personnalité civile et de I'autcnomie
financiére glacé sous la tutelle du ministére chargé du commerce ;

elle se compose de 45 membres élus pour 4 ans, dont 20 dans la section commerciale, 11
dans 1a section agricole et 14 dans Ia section industrielle ; elle peut désigner des membres
correspondants dans la imite de 12 ;

le college électoral est constitué par les chef, d'entreprises répartis par section
(commerciale, industnielle et agncole) et selon le niveau de patente qu'ils acquittent ; les
listes électorales sont établies par une commission mixte secteur public/secteur privé ;

les opérations électorales sont conduites sous 'autorité et le contrdle du ministére de tutelle ;

des sa premiere réunion, la CCAIT doit désigner parmi ses membres un bureau composé
de 9 personnes, a savoir 1 président, 3 vice-présidents, 1 trésorier et 4 conseillers ;




le bureau assume la haute responsabilité de I'administration de ia Chambre tandis que le
président détient les pouvoirs les plus etendus pour agir au nom du bureau : ies
déliberations du bureau doivent étre constatées dans un registre spécial ;

- le président doit soumettre chaque année a la tutelle pour non-opposition, un rapport annuel
d'activité, un projet de budget. un programme de financement des investissements et les
comptes de résultats ;

- sur proposition du président et aprés accord du bureau, le ministre de tutelle nomme un
secrétaire géneral chargé scus le contrdle du président du fonctionnement administratif de la
chambre ; il assiste aux réunions de la chambre avec voix consultative ; il administre le
personnel. gére le budget et veille a a tenue des archives : il assiste les membres du bureau
dans leurs fonctions ;

- un regiement intérieur doit étre élaboré dans le mois qui suit I'élection de la chambre ; il
définit notamment le nombre et les attributions des commissic. 5 formées en son sein ;

- 1a chambre doit se réunir au moins deuy. fois par an et les proces-verbaux de ses réunions
doivent étre adresseés a la tute le.

Dans la réalité. on constate que les dernieres élections datent de 1977. De nombreux membres ne
sont plus opérationnels mais n'ont pas été remplacés. il en est de méme du bureau dont I'effectif
opérationnel se réduit actueilement 2 2 personnes. Les modalités de nomination des principaux
responsables ont fait I'objet de contestations diverses : le role excessi{ de I'administration a été
plusieurs fois souligné.

Aucun proces-verbal récent relatif & des réunions soit de la chambre, soit de son bureau n'a pu étre
foumi a 1a mission.

Le seul réglement intérieur trouvé date de 1964 ; de ce fait, !l présente des signes d'obsolescence.
Aucune commission d'opérateurs n'a été constituée alin d'assurer le dialogue normalement attendu
de la part d'une chaml.re consulaire avec I'Etat.

Pour toutes ces raisons, les opérateurs considérent non sans raison que la chambre actuelle n'est
plus représentative du secteur privé et qu'elle constitue finalement un simple démembrement de
I'Etat.

1.12 - LES ATTRIBUTIONS DE LA CCAIT SELON LES TEXTES

Selon le décret 83/174, 1a chambre a pour attributions principales de :

- former, conseiller et informer ses ressortissants,

- donner a I'administration les renseignements et avis qui li sont demandés,

- présenter ses vues sur les moyens d'accroitre la prospénté économique,

- designer a la demande de I'Etat, des représentants dans des comimissions éconoiniques,

- assurer, sous certaines réserves, I'exécution et la gestion de services nécessaires a
I'exécution de sa mission,

- pariciper a des enquétes économiques et a dec. manifestations commerciales.

il faut souligner que pour un certain, nombre de questions, I'Etat doit demarider son avis a la CCAIT il
s'agit:




- des réglements relatifs aux usages commerciaux, agricoles et industriels,

- de toute réforme de 2 législatior commerciale, agricole et industrielle,

- de la création de nouvelles assemblées consulaires, tribunaux de commerce, bourses de
commerce, magasins généraux, salles de venies publiques, charges d'agents de change et
d’agences de banques spécialisées.

Pour d’autres questions, I'avis de la CCAIT peut étre demandé par 'Etat ; il sagit :

- des taxes destinées a rémunérer les services concédés,

- des taxes et droits fiscaux a I'entrée ou a la sortie, taxes intérieures et plus géréralement de
toute taxe frappant les activités commerciales, industrielles ou agricoles,

- le régime d'attribution des licences d'importation et d'exportation,

- lorganisation de la formation professionnelle.

Enfin sous certaines réserves, la CCAIT peut étre autorisée a entreprendre des travaux, a fonder
ou acquérir des établissements a usage en -apport avec les activités du ressort de fa chambre, a
assurer la gestion d'ouvrages d'utilité publiqu.. La délégation de pouvoir donnée par I'administration
doit résulter d'un décret en fixant les conditions (tarifs et redevances notamment).

La description des achités par service (paragraphe 1.3) permettra de faire le point sur la maniére selon
laquelle la CCAIT remplit ses attributions. En tout état de cause, il faut des a présent souligner que ce
qui est réalisé par la chambre est surtout fe fait des agents salariés de la structure et plus rarement celui
des opérateurs privés, membres ressomtissants de la CCAIT.

1.2 - L'ORGANIGRAMME GENERAL DE LA CCAIT ET LA REPARTITION DES
MISSIONS PAR SERVICE

L'organigramme actuel est présenté dans le schéma ci-joint. Il comprend 7 divisions et 2 services ainsi
qu'une délégation régionale a Kara. Par ailleurs, la CCAIT héberge le projet PNUD/ONUDI de
promotion du secteur privé a travers l'assistance aux P.M.I.. Enfin il est prévu que la cour d'arbitrage
soit domiciliée a \a chambre.

Cette multiplication des services alourdit sans doute considérablement le fonctionnement de la
chambre et ne contribue pas a une responsabilisation des agents.

La répartition actuelle des principales missions et taches de la CCAIT entre les services est présentée
de maniere synthétique dans la matrice activités / structures ci-jointe. La colonne “qualité répartition”
permet de préciser notamment :

- sila répartition est normale (RAS) ; cette appréciation ne préjuge pas de la maniére selon
laquelle la mission est remplie ;

- si des activilés indispensables au bon fonctionnement de 1a CCAIT ne sont remplies par
aucun service (Ensemble Vide : E.V.) ;

- si des attributions sont remplies particllement ou en totalité par plusieurs services
(Recouvrement de Compétences : R.C.).

Or a distingué. en se référant a la description des attributions de la CCAIT ci-dessus, les missions que
la CCAIT doit conduire en relation avec I'Etat, celles que la CCAIT doit conduire au service de ses
ressortissants et celles qui sont en rapport avec sa gestion opérationnelle interne.
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1.21 - MISSIONS QUE LA CCAIT DOIT CONDUIRE EN RELATION AVEC L'ETAT

Dans ce domaine, la situation est peu satisfaisante :

- la chambre n'emet pius d'avis en direction de I'administratior et cette demniére semble avoir
renonceé a solliciter cet avis, méme pour les questions pour lesquelles ia consultation de la
CCAIT est obligatoire ;

- plusieurs personnes ont été désignées pour assister 3 des commissions ou réunions
extemnes sans que ce choix ait été toujours effectué en tenant compte des attributions de
service de I'agent choisi ; ainsi le responsable documentation et publications a été choisi
pour assister a la commission des bourses de formation ; par ailleurs, deux responsables sont
concernés par les zones franches, celui en charge du FGR et celui responsable de Ia
documentation et des publications.

1.22 - MISSIONS QUE LA CCAIT BOIT CONDUIRE AU SERVICE DE SES RESSORTISSANTS

A cet égard, la situation peut étre appréciée diversement. Pour ce qui conceme la formation :

- aucun service n'effectue systématiquement un recensement des besoins des entreprises
afin de s'assurer ensuite que les formations dispensées sont bien adaptées a ces be’.oins ;
cette démarche est pourtant essentielle ;

- un grand nombre de services semblent concemés par la formation :

* on a déja signalé que le responsable documentation et publications a été choisi pour
assister a la commission des bourses de formation ;

¢ le service des relations extérieures est chargé d'organiser des séminaires ;

» le responsable du FGR est membre du jury d'une école de secrétariat ;

» la DIVAE est chargée de former les créateurs d'entreprises ;

» la division des entreprises et de la formation professionnelle voit son activité en
matiére de formation limitée a I'organisation de cours d'anglais tandis que c'est
I'attaché au secrétariat général chargé de la coopération internationale qui assiste aux
réunions du comité de gestion du fonds national d'apprentissage, de formation et de
perfectionnement professionnels.

En ce qui concerne linformation des entreprises, la gestion de la bibliothéque, le suivi des réunions
internationales en rapport avec la circulation de l'information sont assurés par le service concerné
(documientation et publications). On note cependant plusieurs recouvrements de compétences :

- la collecte et la mise en forme de ['information économique est assurée par la division presse
et par Ja division documentation et publications en vue de publier deux périodiques
différents ;

- Tiniormation sur les marchés, les partenaires, les financements possibles peut étre fournie
par l'attaché au secrétariat général chargé de la coopération internationale, ta DIVAE, et le
service des relations extérieures.
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Le conseil aux entreprises est peu développé ; il est assuré essentiellement par la DIVAE en direction
des créateurs d'entreprises ; aucun service n'est actuellement chargé de faciliter les formalités pour 1a
création d'entreprises ; un projet de création d'un centre de formalités des entreprises est néanmoains
aleétude.

La gestion des services et ouvrages publics confiés a la CCAIT est dispersée entre plusieurs services

* en ce qui concerne le Fonds de Garantie Routier, une division spécifique suit sa gestion ; au
dela des aspects techniques, cette division assure directement les encaissements au port ;

» le dossier relatif a la gare routiére es* suivi par le responsable de la division documentation
et publications ;

» les activités de la SALT ainsi que le suivi de la gestion des entrepdts est actuellement du
ressont de la division jinanciére et comptable ;

* le suivi des aclivités de I'Ecobank dont la CCAIT et actionnaire est assuré par le Secrétaire
Géneral.

Les_contacts avec la douane, les chercheurs, les hommes d'affaires étrangers sont pris par les
services compétents. En ce qui concerne l'organisation de la quinzaine commerciale, le service des
relations extérieures et ia division de la documentation et des publications sont tous deux concernés.

1.23 - MISSIONS LIEES A LA GESTION OPERATIONNELLE INTERNE DE LA CCAIT

La gestion de f'organisation_interne correspond a la fonction de management de la structure. On note
a cet égard que le secrétaire général est responsable de la coordination des services tandis que la
mise au point de nouvelles procédures de fonctic nnement fait interver. r également le bureau.

Jusqu'a une époque récerte, I'émission de courriers vers I'extérieur de la CCAIT n’était pas
centralisée au niveau du secrétariat général. Une remise en ordre est en cours pour remédier a cette
situation.

Il faut souligner par ailleurs que les fonctions de suivi/évaluation des actvités et de communication
interne ne sont assumeées par aucun service.

En ce qui concerne la_gestion des moyens, plusieurs problemes de partage de responsabilités se
posent actueliement :

la co-responsabilité de 1a diwvision financiere et comptable partagée entre le contrbleur de
gestion et le chef comptable ne permet pas une gestion efficace de cette division ;

- le fait que la division financiére et comptable soit placée “sous le contrdle direct et exclusif du
président et du trésorier de la CCAIT™ peut nuire a I'efficacité de ia conduite de la procédure
budgétaire et de la gestion de la trésorerie.




B MATRICE ACTIVITES / STRUCTURES

_ ACTUELLE DE LA CCAIT
; MISSIONS FONCTIONS/ACTIVITES QUALITE |Bureau] Commis | Secrétare]Div. Coopé.| Service | Div doc et | Div. de | Service|Div. compla|Div fonds] Dwv assist [Dw entrepr
- REPARTITION techniques| Geéndral | internat. |relat. extér.| bublications|la pressel B H. tinances | garantie | entreprisesjlormal prof

EMISSION D'AVIS

_ A LADMINISTRATION
Sur réglements et usages économ. Ensemble vide|
Sur rélormes économiques Ensemble vide|
= Sur créations organis.nas économ. Ensemble vide
Sur liscalité économique Ensemble vide
Sur réglementation comm. extérieur Ensemble vide

MISSIONS DE
CONCERTYATION | PARTICIPATION A DES
AVEC LETAT | COMMISSIONS ECO

- Comm. nilionale des investissements Inadaptée
B Etre mbre comm._ attribut. des bourses Inadaptée
= Etre mbre comm.ens. techn.et profes Inadaptée

Etre mbre comr. agrément école profes Inadaptée
Etre mbre comm.agrém acheteurs agric. | Inadaptée

_ Etre mbre comm.agrém z. franche Inadaptée
o Etre secret comm. réflexion 2. franche Inadapiée
- Participer comm. CEDEAO inadaptée
B Paniciper au C. A. de I'ODEF Inadaptée

Panticiper au C. A. de la SALT Inadaptée
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o MATRICE ACTIVITES / STRUCTURES

- ACTUELLE DE LA CCAIT
_ MISSIONS FONCTIONS/ACTIVITES QUALITE Bureau] Commis. | Secrétaire| Div. Coopé.{ Service | Dwv. doc et ) Div. de |ServiceDiv. compta|Div tonds| Div. assist. |Div. entrepr
- REPARTITION fechniques] Geénéral | internal. |relat. extér.| publications|la pressel R.H. finances | garantie | onirepnses|iormat. prof

EMISSION D'AVIS

- A UADMINISTRATION

= Sur réglements et usages économ. Ensemble vide

_ Sur rélormes économigues Ensemble vide

- Sur créations orgarismes économ. Ensemble vide

- Sur tiscalité économique Ensemble vide
Sur réglementation comm. extérieur Ensemble vide

E MISSIONS DE

CONCERTATION | PARTICIPATION A DES|

, AVEC L'ETAT | COMMISSIONS ECO

- Comm. nationale des investissements Inadaptée

- Etre mbre comm. attribut. des dourses Inadaptée
Etre mbre comm.ens. techn.et profes Inadaptée

Etre mbre comm.agrément école profes | inadaptée
Etre mbre comm.agrém acheteurs agric. | Inadaptée

- Etre mbre comm.agrém 2. franche Inadaptée
- Etre secret comm. réflexion 2. franche Inadaptée
- - Participer comm. CEDEAO Inadaptée
- Panticiper au C. A. de 'ODEF Inadaptée
- Participer au C. A. de la SALT Inadaptée
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MATRICE ACTIVITES / STRUCTURES
ACTUELLE DE LA CCAIT

MISSIONS FONCTIONS/ACTIVITES QUALITE |Bureau] Commis. [Secrétaire[Div. Coopé.| Service [ Div. doc et Dwv entrepr
REPARTITION| techniques| Général | internat. |relal. extér.| publications lormat prol
FORMATION
Détecter les besoins de format. Ensemble vide
Adapter la format. a ces besoins Ensemble vide
Former des créateurs entreprises Dispersion
Organiser de séminaires Dispersion
Organiser de cours anglais Dispersion
Suivre commission fonds form protes Dispersion
MISSIONS DE Etre mbre comm.ens. techn.et profes Dispersion
SERVICE Etre mbre comm.agrément école protes | Dicpersion
POYR SES Etre mbre jury école secrétariat Dispersion
n:ssoanssnné Etre mbre comm. attribut. des bourses Dispersion
INFORMATION
Constituer bque de donndes techno RAS
Collecter info économiques Recouvrement
Concevoir périodique économique Recouvrement
Gérer la bibliothéque RAS
Intormer sur marchés, partenaires Recouvrement|
Donner informations sur les entreprises RAS
Etre correspondant du CRIC RAS
Etre corresp. 1é ) confer. perman/doc RAS

-sl-




MATRICE ACTIVITES / STRUCTURES

ACTUELLE DE LA CCAIT
MISSIONS FONCTIONS/ACTIVITES QUALITE |Bureau] Commis. |Secrétaire|Div. Coopé. Div. doc et [ Div de |Service|Div compta |Div fonas| Div. assist [Div ertrepr
REPARTITION techniques] Général | ntornat. |{relat. exiér.| publications|ia pressel RH. hinances | garantie | entrepriseslformat prol
CONSEIL
C.F.E. pour le futur créateur d'entrepr. | Ensemble vide
Conse.'ier en gestion crdaleurs entrepr. RAS
Encadrer les nouvelles entreprises RAS
GESTION SERVICES
ET OUVRAGES
Suivre le dossier gare routidre inadaptée
MISSIONS DE Assurer la gestion du F.G.R. RAS
SEAVICE Collecter les cotisations & la CCAIT Recouvrement
POUR SES Eftectuer les inscriptions au R.C. AAS
RESSORTISSANTY
PARTICIPATION A DES
ENQUETES ECONOM.
Recenser entrepr. du colloge électaral RAS
Effectuer enquétes sur litiges/ entrepr. RAS
CONTACTS
Avec transitaires el douaniers RAS
Entre industriels el chercheurs RAS
Entre h.d'atfaires étrangersiogolais RAS
Organiser la quinzaine commerciale Recouvrement

-’l-
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1.3 - LES ACTIVITES ET LES RESULTATS PAR SERVICE

1.31 - APPRECIATION D ENSEMBLE

Une évaluation des activités de la CCAIT effectuée en Gécembre 93 doit étre resituée dans le
contexte du moment : depuis environ 3 ans, le pays se détat dans des difiicuités économiques et
politiques sérieuses aggravees par pres de 8 mois de gréve de 1a mi-Novembre 92 a fin Juillet 93.

Un indicateur global d'activite est donné par le volume du courner a l'entrée et 2 la sortie de la CCAIT :

- surla périnde s'etendant de Septembre 91 a Décembre 93, ie nombre moyen de courriers
a tentrée a été de 167 par mors. soit un peu moins de 8 par jour ouvrable ;

- surfannée 92. le nombre moyen de courriers a la sortie (lettres e! bordereaux d'envoi) a
éte de 72 par mois, soit uri peu plus de 3 par jour ouvrehle.

Ces chiffres sont trés faibles et traduisent 'urgente nécessité d'une redynamisation de ia chambre.

Une investigation plus fine mais aussi plus subjective, a été lentée dans le cadre de la mission par le
biais d'un "questionnaire activités™ soumis a l'attention des cadres prescripteurs d'informations. Il a
pour objectif d’'apprécier. avec les réserves d'usage surtout en ce qui conceme les données en valeur
absolue :

- la répartition et le poids relatifs des réunions, travaux administratifs et missions de terrain,
- la fréquence des travaux correspondants évaluee sur les 3 derniers mois.

S'agissant du premier de ces deux aspects, il ressort de cette enquéte, que par rapport a leur temps
total de travail :

- 52 % est consacré a des travaux administratifs,

- 17 °s & des réunions tant internes a la CCAIT qu'externes sur Lomé,
- 24 % a des missions hors de Lome,

- 7 % a d'autres activités professionneliles.

L'importance du temps consacré a des travaux administratifs met en évidence le peu de contacts
directs de Iz CCAIT avec ses partencires et son isolement relatif par rapport aux opérateurs
économiques. Comote tenu du nombre de jours de mission annoncés ci-aprées, la part du temps
consacré aux missions hors de Lome parait surestimee.

Par division, la part administrative est surtout importante pour 1a division financiére et comptable tandis
que la pant des missions est surtout importante pour la division de la presse, ce qui parait normai.
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S’'agissant du second de ces deux aspecls, il ressort de cette enquéte, que 13 charge de travail
moyenne par cadre et par mois peut étre estimée ainsi :

- Nombre de réunions intemes a la CCAIT
- Nombre de réunicns externes sur Lomé
- Nombre de dossiers traités

- Nombre de courriers préparés

- Nombre de jours de mission

- OO N WWw

De maniére indirecte, ce constat signifie notamment qu'a raison de 6 courriers préparés par cadre pour
un total de 14 cadres prescripteurs, ce sont environ 84 courriers a taper que se partagent les 9
secrélaires et dactylos recensées a la CCAIT, soit un peu plus de 9 courriers par secrétaire et par mois.

Tous ces chiffres sont trés faibles et confirment la nette sous activité giobale de la chambre et le peu
de contacts avec ses partenaires.

1.32 - APPRECIATION PAR FCNCTION

On abordera successivement les trois fonctions suivantes : la gestion de la documentation et la
publication d'informations économiques. I'assistance aux entreprises et la formation professionnelle et
enfin les relations intemationales.

Un bref développement sera également présenté en ce qui conceme le fonctionnement des services
en charge de la gestion administrative et financiére de la chambre :

- division du Fonds de Garantie Routier (FGR),
- division financiére et comptable,
- service des ressources humaines.

1.321 - La gestion de la documentation et la publication d'informations économiques

£n ce qui concerne celte fonction, on peut faire les constats suivants :

- la bibliothéque est installée dans un local correct mais manque de rayonnages pour
assurer un rangement correct des ouvrages ° le nombre d'ouvrages et de publications
récents est faible ; le nombre moyen de visiteurs par mois est de 67 ce qui correspond a
environ 3 visiteurs par jour (de Mai 3 Décembre 93) ;

- méme si la bibliothéque dispose notamment des dernieres statistiques des douanes et du
port de Lomé, il n'existe pas de banque de données économiques organiseée pour les
besoins propres des opérateurs ; en revaiche, un certain nombre de dépliants précisant
les services que peut rendre la CCAIT ont é.2 imprimés avant fa crise ;
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la parution du journal “le secteur pnvé™ s’'est faite régulierement ces demiéres années (54
numéros deputs sa création en mars 87 jusqu'en mars 92) ; son prix actuel est de 600 F
CFA ; cette publication de présentation plus luxueuse est venue compléter ta parution du
bultetin mensuel qui en était 3 sa 398éme parution en Aolt 92 (prix du numéro t 300 F
CFA} ;. compte tenu des implications financiéres de cette double livraison, une réflexion
doit étre menée afin de definir la politique de Ia Chambre en matiére de publications :

une quinzaine commerciale est organisée par la CCAIT chaque fin d’'année depuis 10 ans ;
cette année elle comprend 80 stands loués au prix unitaire de 70 000 F CFA.

1.322 - L'assistance aux entreprises et la formation professionnelle

En ce qui concerne cette fonction. on peut faire les constats suivants :

s'agissant des créations d'entreprises, les informations peuvent étre incompletes du fait
de l'absence du responsable de la DIVAE (en stage de longue durée) ; 'aciion de cette
division consiste a recevoir les promoteurs de micro-entreprises et a les conseiller dans la
recherche de marchés, de partenaires et de financement ; un cahier spécial enregistre les
premiers contacts des promoteurs ; la DIVAE a regu a ce titre :

¢ 39 nouveaux promoteurs en 91,
* 50 nouveaux promoteurs en 92,
* 17 nouveaux promoteurs en 93.

la DIVAE assure également un suivi des promoteurs qui ont pu obtenir un finarncement ;
par exemple, elle suit actuellement les entreprises Trameto et Gromark qui ont obtenu une
subvention de la coopération frangaise (MCAC) ;

la division des entreprises et de la formation professionnelle inscrit les nouvelles
entreprises au registre de la Chambre et etfectue les relances pour le paiement des
cotisations annuelles (voir imprimé en annexe) ; les montants collectés en 92 étaient de
5,9 millions de F CFA pour le registre du commerce et 17,1 millions de F CFA pour les
cotisations, soit un total de 23,0 millions de F CFA a comparer aux chiffres atteints de 86 a
89 qui oscillaient entre 32.4 et 38,1 millions de F CFA. ;

un meilleur suivi des entreprises et une collaboration avec certains services administratifs
permettrait des rentrées supérieures et une mise a jour permanente du fichier des
entreprises dont la derniére publication date de 89 ;

en matiére de formation, des séminaires ponctuels (2 jours) et des conférences (1 jour)
ont été organisés par le passé ; si on se réfere aux dépliants officiels, on constate que :

* en 89, quatre séminaires ont é'é organisés notamment sur I'entreprise et sa
banque, la comptabilité dans la gestion, la création d'entreprise ainsi que six
conférences notamment sur le crédit documentaire, le réle du CTI;

* en 91, cing séminaires ont é1é crganisés notamment sur fa fiscalité de I'entreprise,
l'nformaltique et la gestion, le diagnostic d'entreprise ainsi que six conférences
natamment sur les pépiniéres d'entreprises, le marketing.
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1.323 - Les relations extérieures internationales

En ce qui concemne cette fonction, on peut faire les cons’ats suivants :

- des missions d’hommes d'afaires étrangers ont été organisées au Togo avant [a crise (par
exemple mission zone franch 1vec 'OPIC en 89),

- des missions d'hommes d'z'raires togolais ont été organisées a I'étranger (Europe.
Zimbabwe, Afrique du Sud. - vtréme Orient par exemple).

Aujourd’hui, 'attaché au secrétariat général chargeé de la coopération intemationale s'efforce de suivre
les dossiers d'adhésion de la CCAIT aux instances internationales afin de détecter les opportunités
d'assistance possible. Par ailleurs et dans le méme espnit, il prévoit d'activer les contacts avec les
bailleurs de fonds tels que PNUD. BIRD, USA!D, coopération francaise.

1.324 - La gestion administrative et financiére

En ce qui conceme la _fonction financiére, on doit noter que e décret 83/174 du 24 Novembre 1983
fixe un certain nombre de procédures trés précises :

- les fonctions d'ordonnateur sont exercées par le président tandis que celles d'agent
comptable sont remplies par le trésorier ;

- un compte définitif doit étre soumis a I'autorité de tutetie en fin de chaque exercice ; il doit
notamment comprendre en annexe un compte de gestion et un bilan détaillé ;

- les opérations comptabies doivent étre enregistrées dans un certain nombre de livres
comptables cotés et paraphés ;

- un commissaire aux comptes doit apprécier a chaque fin d'exercice la gestion financiére
de la CCAIT.

Dans la pratique, le trésorier agit par ordre en lieu et place du président et ce depuis le deuxiéeme
trimestre 1993, ce qui peut favoriser une certaine confusion entre les fonctions d'ordonnateur et de
payeur. Par ailleurs aucun commissaire aux comptes n'a été désigné. Néanmoins une procédure pour
sa nomination a été engagée depuis 1992.

En 1992, if a été confié au cabinet CAGESFICO 1a mise en place des outils suivants:

- comptabilité générale et budgeétaire ainsi que les éléments de contrdle de la trésorerie,
- manuel de procédures,
inventaire du patrimoine social et élaboration du bilan d'ouverture au 01/01/92.

Ces travaux, partiellement réalisés, constituent le point de départ de la remise en ordre des finances
de la CCAIT. Ce cabinet constate en effet qu'aucun bitan ni compte de résultat n'avait jamais été établi
par la chambre depuis sa création.

La division financiere et comptable tente de définir et mettre en place progressivement de nouvelles
procédures comptables. Cependant, l¢ processus en est encore a ses débuts alors que le besoin est
important, notamment en matiére de suivi analytique des dépenses.
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Pai ailleurs et contrairement aux stipulations du décret constitutif (voir ci-aprés) i n'est toujours pas
tenu de comptabilité séparée du fonds de garentie routier, ses ressources dtant iraitées comme des
produits d'exploitation ordinaires de la Chambre.

Le rapprochement entre les chiffres de la division du FGR qui assure la collecte des fonds et dispose
d’un caissier a cet effet et ceux de ia division financiére et comptable pose parfois probléme : ainsi
pour 1992, le tableau émis par le FGR (voir annexe) indique un montant de 138.0 millions tandis que la
division financiere et comptabie annonce 140.2 millions.

La division du Fonds de Garantie Routier s’efforce de maximiser les rentrées, compte tenu des
conditions économiques actuelles :

- contacts permanents avec es opérateurs et les transitaires (pcssibilité de crédit en
douane sur 45 jours),

- venfications pénodiques des données de base auprés des différents postes de douane,

- vente des camets TRIE nécessaires pour chaque convoi routier (prix 600 F CFA par camet
pour un cout de 270 F CFA),

- collecte des fonds auprées de la douane et établissement de statistiques.

Pour ce qui concerne |2 _gestion des ressources humaines, un nouveau service a été créé
récemment ; il est dirigé par le secrétaire particulier du Président. Ce dernier a constitué une base de
données informatisee du personnel qui fonctionne correctement.

€n termes de procédures, on note que jusqu'a une époque récente, il n'existait pas de procédure de
notation annuelle du personnel. ll semble en outre que certaines décisions relatives a la gestion
administrative du personnel soiet prises au niveau du Président.

1.4 - LES MOYENS FINANCIERS DE LA CCAIT

On se référera aux comptes de I'année 1992 qui présentent une nouvelie fiabilité et sont encore plus
ou moins représentatifs d'une certaine normalité économique. Une présentation détailiée figure en
annexe.

1.41 - LES PRODUITS

Une synthése est presentée ci-apres en millions de F CFA.

» Vente ouvrages el imprimeés 17.8 6% l
* TCC port et aéroport 106.,8 34 %
« Inscription RC et cotisations des sociétés 23.0 7%
* Cotisation FGR 140.2 45 %
* Autres produits 12,2 4%
* Produits hors exploitation 13.5 4%
Total produits et profits 313,5 100 ‘%




1.411 - Le fonds de garantie routier

Le Fonds de Garantie Routier contribue pour prés de ia moitié des produits. i a été institué par le
décret 82/202 du 24 Acdit 82 et par arrété 024/MCT/MEF du 27 Décembre 82 pour garantir les acquits
de transit a I'occasion d’'opérations de transit inter-Etats de marchandises. Selon ces textes :

- les cotisations sont constituées par des versements correspondant a 0,25 % (avant 87 ce
taux était de 0.50 %) de la valeur des marchandises concemées ; ces versements ont
caracteére de frais bancaires et ne sont pas remboursables ;

- le fonds de garantie doit étre doté d'un fonds de réseive versé sur un compte de dépét au
Trésor et d'un fonds de roulement sur lequel sont éventuellement prélevées les sommes
dues en cas de sinistre ;

- la gestion de ce fonds revient a la CCAIT qui doit tenir une gestion séparée de ces fonds ;
en fin d'année, la CCAIT doit affecter une partie du fonds de roulement a famélioration des
moyens de transit.

Dans la pratique, la somme de 2 528 305 979 F CFA a été collectée de 1983 a 1992 comme il apparait
dans le tableau joint en annexe.

En 'absence de sinistre sur toute la période, cette somme a été utilisée de diverses maniéres. Une
reconstitution chiffrée s'est avérée impossible. Les éléments suivants peuvent étre avancés :

- une somme inférieure a 200 millions de F CFA a permis une amélioration des moyens de
transit (douane de Cikasse, achat d'un véhicule, batiments de la douane a Lomé) ;

- une parie de celte somme a servi a financer diverses opérations d’un intérét variable pour
la CCAIT : aménagement du batiment abritant la chambre, bitumage des rues de Lomé,
prise de participation au capital de la SALT (52,5 millions), aménagements pour la zone
franche (5,0 millions), participation au capital de I'Ecobank (107,5 millions) notamment ;

- une autre partie sert & couvrir les frais de personne! du budget de fonctionnement de la
chambre (de 90 a 100 millions par an).

Sans remettre en cause le dispositif prévu par les textes, il conviendrait de clarifier rapidement la
situation comptable du fcnds afin que les régles de gestion qui lui sont applicables soient conformes a
la réglementation financiére.




1.412 - La TCC port et aéroport

Les taxes pour la chambre de commerce (TCC) collectées av port et dans I'aéroport constituent la
seconde source de revenu pour la chambre. Les tarifs actuels datent de 1979 et s’appliquent a la
tonne de marchandise qui entre ou sort du pays. lls sont les suivants :

IMFORT EXPORT
Ciment et produits 100F/T Produits agricoles 250F /T
alimentaires
Autres produits 300F/T Autres produits 300F/T
Entrgpos_age produits 300F/T
pétroliers (STE)

A noter que depuis quelques années. la CCAIT n'encaisse plus de fonds au titre de la STE.

Il conviendrait de vérifier le bien fondé physique des sommes remises sur une base mensuelle par le
port a 1a CCAIT (aprés préléevement de 5 % pour frais de collecte), aucun rapprochement comptable
n'étant semble-t-il effectué.

1.413 - Ventes et autres produits

Ces ventes et autres produits sont constituées essentiellement par les ventes d'ouvrages et imprimés
ainsi que par les locations (entrepéts et salle de réunions en particulier).

Il s’agit en fait du seul fruit direct de I'activité de la CCAIT. Il ne représente que 10 % des produits totaux
ce qui est trés faible.

Un des axes de la future stratégie doit tendre a accroitre sensiblement ce chiffre.




1.42 - LES CHARGES

Une synthese est présentée ci-apres en millions de F CFA.

= Stocks vendus 4,1 1%
» Matiéres et foumnitures consommeées 17.9 6 %
» Transports et déplacements 11,3 3%
= Autres services consommes 77,2 25 %
» Charges et pertes diverses 19,0 6 %
¢ Frais de personnel 86,3 28 %
* Intéréts 0.8 -

* Amortissements et provisior:s 83,4 27 %
* Hors exploitation 12,2 4 %
Total produits et profits 312,2 100 %

Trois postes couvrent 80 % des charges ; il s'agii des autres services consommés, des frais de
personnel et des amortissements et provisions.

S’agissant des premiere, les rubriques les plus importantes scnt I'entretien (21,8 millions), les
honoraires (12,6 millions) et les trais de mission (15,1 millions).

Les frais de personnel, si on se fie aux chiffres récapitulant les dépenses en 1991, sont en
augmentation de plus de 38 % d’'une année sur lautre (62,2 millions en 91).

1.43 - TENTATIVE D'ANALYSE EVOLUTIVE

Compte tenu de la qualité des informations disponibles, il est trés difficile de saisir I'évolution passee
et probable des produits et des recettes.

Une tentative a cependant été effectuée sur la base des chiffres fournis par la division financiére et
comptable éventuellement corrigés en fonction des éléments fournis par la division du Fonds de
Garantie Routier.

L'hypothése selon laquelle la totalité des sommes recueillies au titre du fonds de garantie routier sont
reversées au profit du budget de fonctionnement de la CCAIT a été provisoirement maintenue.

La présentation ci-dessous ne prend pas en compte les produits et charges hors exploitation ; en ce
qui concerne les charges, le total est exprimé hors amortissements et provisions. Les chiffres pour
1994 ne sont pas définitifs car la procédure budgétaire n'est pas arrivée & son terme.
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PRODUITS REEL 1991 | REEL 1992 | ESTIM.1993 | PREV. 1994
Fonds routier 141.8 1402 70,0 84,0
Taxes CCAIT 82.3 106.8 37,5 92.5
Ventes d’'ouvrages 16.9 17.8 5.1 11,0
inscription RC et cotisat. 15.1 23,0 2.8 12.3
Locations 12,0 11.3 7.1 2,9
Autres produits 5.0 0,9 0.5 12,6
TOTAL PRODUITS 273,1 300,0 123,0 215,3
CHARGES REEL 1991 | REEL 1992 | ESTIM.1993 | PREV. 1994

Stocks vendus N.D. 41 - 35
Fournit. consommeées N.D. 17,9 7.6 22.4
Transgorts 4,2 11.3 4.7 32,4
Autres fournitures et N.D. 77.2 25,9 89.1
services consommes

Charges et pertes N.D. 19,0 7.2 25,8
diverses

Frais de personnel 62.3 86.3 85,2 98,2
Intéréts N.D. 0,8 - -
TOTAL CHARGES N.D. 216,6 130,6 271,4
PRODUITS - CHARGES N.D. 83.4 -7,6 - 56,1

Ce tableau appelle les commentaires suivants :

les produits ont enregistré sous la pression de la crise une trés forte baisse en 1993 (une
certaine sous estimation demeure possibie par rapport aux chiffres définitifs a venir) ; on
espare une reprise prudente en 1994 ;

tous les postes ont été touchés de maniére semblable, a I'exception du FGR pour lequel
le recul est moins sensible ;

le niveau de charges s'est sensiblement aligné sur cette baisse,

tous les postes ont été touchés de maniére semblable, a I'exception des frais de
personnel qui sont restés stables de 1992 4 1993 aprés une hausse importante (38 %) de
1991 3 1992 ; une nouvelle croissance, de t'ordre de 15 % est prévue de 1997 a 1994 ;

la différence entre produits et charges (hors amortissements et provisions) devient
négative en 1993 et le reste en 1994 ; il faut rappeler néanmoins que le projet de budget
pour cetle derniére année est provisoire ; il devrait encore fa're I'objet d"ajustements & la
baisse.

Par conséquent en I'absence de restructuration financiére adaptée, la CCAIT risque de rencontrer de
graves difficultés de trésorerie en 1994 et méme au-dela.
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1.5 - LES MOYENS HUMAINS DE LA CCAIT

1.51 - EVALUATION GLOBALE

Le tableau ci-apres présente 'a ventilation globale des effectifs par unité administrative et par type
d’emplo.

La ventilation entre cadre, agent de maitrise et agent d'exécution a été eftectuée non pas sur la base
des repartitions administratives actuelles mais en tenant compte du niveau de formation de chaque
agent.

i_effectif total de la Chambre est de 44 agents y compris la personne en poste a la Délégation de Kara.

A I'exception du Secrétariat Général qui regroupe Yensemble des agents d'exécution chargés des
missions de services généraux, on note que I'effectif de chaque unité administrative est extrémement
réduit. au maximum de 5 agents. Cette situation résulte de la multiplicité des unités administratives,
déja signaléee au § 1.2.

Le taux moyen d'encadrement est de 25 % si I'on ne prend en compte que le nombre de cadres
ramené a I'effectif total et de 50 % si I'on prend en compte les cadres et agents de maitrise.

Si I'on regroupe par grande fonction les services ayant des vocations voisines, on constate que :

* [a division de la documentation et des publications et la division de la presse qui ont en charge la
gestion de l'information économique disposent du nombre de cadres et agents de maitrise le plus
éleve (4+3=7);

* la division des entreprises et de la formation professionneile et la division de 'assistance aux
entreprises qui ont en charge 1a promotion de F'entreprise disposent d'un nombre de cadres et
agents de maitrise du méme ordre (4 + 2 = 6).

1.52 - DESCRIPTION DES EFFECTIFS ACTUELS

On dacrira ci-apres les caractéristiques des différentes catégories d'agents de la Chambre en ce qui
concerne leur age, leur anciennete dans la structure et leur formation.

S'agissant de I'age des agents, la moyenne globale se situe autour de 37 ans, ce qui est relativement
jeune. La répartition par classe d'age est présentée dans le graphique ci-aprés.
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Par service, on note une certaine homogénéité de la population autour de la moyenne a 'exception
du service relations extérieures (age moyen : 45 ans), de la division documentation & publications
ainsi que la division financiére et comptable (age moyen : 39 ans).

Pour ce qui est de leur ancienneté dans la CCAIT, elle se situe autour de 8 ans avec une dispersion
autour de cette moyenne allant de 4 années pour la division de I'assistance aux entreprises, qui est la
plus récente, a 11 pour la division des entreprises et de la formation professionnelle, qui est la plus
ancienne.

Enfin, en ce qui concerne le niveau de formation et sur la base des indications de diplémes et
d'ancienneté fournies par le service des relations humaines on a pu faire les constats suivants :

¢ 8 cadres sont du niveau 2éme cycle, les 3 autres étant du niveau 3éme cycle ;

» 8 agents de maitrise sont du niveau brevet, 2 du nive2 baccalauréat et 1 dispose d'un diplome
de secrétariat ;

* 10 agents d'exécution sont du niveau études primaires et 12 du niveau études secondaires.




-27-

1.6 - SYNTHESE DU DIAGNOSTIC : POINTS FORTS ET PUINTS FAIBLES

La revue des differentes fonctions de la CCAIT a permis de metire en évidence un certain nombre
datouts €t de taiblesses au niveau de cette institution.

S’agissant des points forts :

Les infrastructures qui hébergent actuellement ses services sont en ben état et sont
correctement dimensionnés pour ies besoins actuels.

L'age moyen des agents, de l'ordre de 37 ans, est relativement jeune ce qui devrait
constituer un gage de dynamisme lors d'un éventuel redéploiement.

Un cabinet comptable a mis en place un bilan d'ouverture au 1er janvier 1992.

S'agissant des principales faiblesses recensées :

Pour des raisons historiques, la CCAIT est percue par les opérateurs économigues
comme un simple démembrement de I'Etat.

L'Etat ne consulte plus souvent, comme par le passé, la Chambre, méme sur des sujets
d'intérét économique qui devraient nécessairement faire I'objet d'une consultation des
opérateurs regroupés au sein de la Chambre.

Les services que {a Chambre doit founir a ses ressortissants sont de moins en moins
nombreux et selon certains de nos interlocuteurs parfois rendus de maniére
discretionnaire.

La multiplicité des divisions et services en place favorise les recouvrements de
compétences et la dilution des responsabilités ; cette situation est encore aggravée par
I'absence de fiches de poste.

L'effort de réorganisation comptable et financiére entamé début 1992 est encore
insuffisant ;| le manuel de procédures prévu n'est toujours pas mis en place. La
coresponsabilité de la division financiére et comptablz partagée entre le contré.eur de
gestion et le chef comptable ne permet pas une gestion efficace.

Les modalités de fonctionnement du fonds de garantie routier ne sont pas conformes aux
régies de comptabilité qui lui sont applicables.

Les ressources financiéres de la CCAIT ont diminué de plus de la moitié entre 1992 et
1993.

Compte tenu de ces observations et préalablement a toute restructuration interne des services de la
CCAIT, it est indispensable de redéfinir le role de 1a Chambre et de lui redonner une légitimité vis-a-vis
des opérateurs économiques en fonction des missions qui sont les siennes.

Les scénarios de réorganisation proposés devront ensuite étre recentrés en fonction des objectifs
qui auront ainsi été assignés a la Chambre.
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2 - PROPOSITIONS DE SCENARIOS POUR UNE DYNAMISATION DE
LA CCAIT

Avant de présenter les scenarios que l'on peut envisager pour assurer une redynamisation de la
CCAIT. il est d'abord opportun de :

» détinir les onentations et lec prealables a la restructuration interne des services.

» preciser les objectits que I'on cherche a atteindre & court et 8 moyen terme par le biais de la
restructuration.

2.1 - LES ORIENTATIONS STRATEGIQUES

Un bret rappe! des prnincipes opérationnels retenus pour conduire la reflexion relative a la
reorganisation de la Chambre precéde la description de ses principales missions.

On expaosera ensuite pourquor la mise en oeuvre d'un processus électoral destiné a redonner a la
Chambre toute la legitimité requise pour qu'elle puisse valablement représenter le secteur privé
consttue un prealable sans leque! la restructuration des services internes de la CCAIT présenterait un
interét tres imite.

2.11 - LES PRINCIPES OPERATIONNELS

La demarche retenue pour la reorganisation de la CCAIT s'appuie en pariculier sur les deux principes
suivants :

*« Une stratégie dorganisation consiste a adapter successivement les structures
admimistratives aux missions qui leur sont imparties, puis les postes a ces structures. Ainsi
toute reflexion sur les structures requient Fexamen préalable des missions confices a la
CCAIT

¢« La recherche permanente d'un maximum de résultals a un cout minimum passe
necossairement par une simplfication et une rationalisation des structures administratives

La rationalisation a pour abjet d'aboutic a une repartiion cohérente et logique des attributions entre les
services el dorganiser une coordination d'ensemble efficace.

La simphfication vise a regrouper sous Faatonte d'un seul responsable toutes les attributions
concernant e mame domane. Elle peut étre completee par des actions ayant pour objet d'éhminer les
eloments accessorres et superflus de la structure.




2.12 - LES PRINCIPALES MISSIONS DE LA CCAIT

Les principales missions de la CCAIT peuvent étre résumées comme suit :

* Représentation et défense auprés des pouvoirs publics de I'ensemble des entreprises et,
a travers elles, des intéréts du commerce, de l'industrie et de 'agnculture du Togo.

« Inlormation, appui et conseil aux entreprises dans les domaines juridique, social, fiscal,
commercial, internationai.

 Evaluation des besoins de formation des entreprises et organisation de séminaires sur
des sujets d'intérét économique ou social commun.

» Gestion des services concédés tels que le fonds de garantie routier, la gare routiére, les
entrepots.

Les services de la Chambre ont vocation a assister les membres et le bureau dans I'exercice de ces
missions.

2.13 - LES PREALABLES INSTITUTIONNELS A UNE RESTRUCTURATION

Dans ia tradition juridique germano-romaine, les organismes consulaires sont des instances de
représentation officielles a I'egard des pouvoirs publics. Leur role et attributions consultatives sont
institutionnalisés de fagon a garantir,

* la représentativité des opérateurs, indépendamment des syndicats et organismes
professionnels organisés librement pour Ia défense de la corporation qu'ils représentent,

» le caractére obligatoire de la consultation de la Chambre par les Autorités.

A cet égard, outre le clivage juridique entre pays francophones et anglophones, il a été reconnu la
nécessité d'une dualité entre organismes consulaires et groupements patronaux, chacune de ces
structures ayant des missions spécifiques ce qui organise un cadre diversifié de consultation réguliere
entre I'Etat et le secteur privé.

Le diagnostic a mis en évidence que le rdle essentiel de représentation et de consultation de la CCAIT
n'est pas assuré de fagon satisfaisante en raison notamment de sa trop grande dépendance 2 vis a vis
de I'Administration et de sa trés faible légitimité vis a vis des entreprises.

i i1 1 | 1 L | | [T
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Trois types de mesures doivent donc impérativement étre prises préaiablement a toute restructuration
des services internes de la CCAIT :

= au plan institutionnel, une remise a jour des textes organiques,
« au plan pratique. une réactivation des commissions d'étude.

e et surtout le renouvellement de 'assemblée des membres de la Chambre et du bureau par
la remise en oeuvre du processus électoral prévu par les textes (mais en sommeil depuis
le début des années 80).

a) - S'agissant des aspects_institutionnels, it <'avere opportun de revoir quelques dispositions du
décret organique 83/174. Ainsi, afin de garantir I'indépendance de la Chambre par rapport aux
pouvoirs publics :

* le secrétaire genéral doit pouvoir étre nommeé, aprés consultation du bureau, par le
président et non par le ministre de tutelle comme cela est le cas actuellement ;

+ les régles de tutelle doivent étre spécifiquement aménagées dans le sens d'une plus
grande souplesse.

Par ailleurs, le reglement intérieur de 1964 doit étre actualisé en fonction des évolutions constatées
depuis cette date. Il devra préciser en particulier :

* les conditions de fonctionnement des différentes instances de {a CCAIT, notamment en
ce qui concerne leurs attributions et 1a périodicité de leurs réunions, les rapports avec les
membres correspondants ainsi que I'organisation administrative des services ;

* le nombre maximal de mandats que peut exercer un membre ;

* les conditions dans lesquelles le président et le trésorier peuvent déléguer ieur signature
a d’'autres membres élus et au secrétaire général ;

* les conditions dans lesquelles le secrétaire général est habilité a représenter son
président.

b) - Les commissions_techniques d'étude qui ont fonctionné par le passé doivent étre a nouveau
’ constituées. Leur role est d'éclairer par leurs rapports le bureau et I'assemblée sur les questions
‘ d'intérét économique ou réglementaire commun qui leur sont soumises.

Bien que leurs conclusions aient seulement un caractére d'information, leur existence est cependant
| essentielle pour animer le dialogue du secteur privé avec I'administration.

¢) - Le renouvellement de 1a_Chambre suppose que le processus électoral soit réactivé. La légitimité
de la Chambre vis a vis du secteur privé repose en effet sur le fait que les membres de la CCAIT soient
regulierement élus.

L'évolution de la CCAIT en véritable organisme consulaire dont les membres seraient élus par leurs
pairs et désigneraient librement un bureau qui lui-méme nommerait un directeur général placé sous
lautorité du Président sera vraisemblablement progressive et nécessitera un certain nombre d’actions
préalables.




-31-

L'objectit a terme est I'organisation d’élections nationales aupres des ressortissants de la CCAIT
(commergants, industriels, exploitants agricoles, personnes physiques ou morales inscrites au registre
du commerce). Cependant, cet object!! risque de poser des problemes matérels difficiles a résoudre
dans limmédiat.

Compte tenu de 'urgence, deux voies peuvent étre envisagées pour débloquer rapidement cette
situation :

= Avoir exceptionnellement recours aux organismes et associations professionneiles
existantes pour la désignation des membres. A cet effet, il conviendrait que la commission
électorale :

- dresse une nomenclature des professions a représenter sur la base notamment des
informations disponibles dans les administrations des impéts, des douanes, de la
statistique et du travail afin d'identifier les professions représentées et pour définir la
repartition des siéges correspondants aux colieges électoraux ;

- verfie la représentativité des crganisations existantes.

* Faire nommer par les Pouvoirs Publics un bureau proviscire pour une durée limitée, par
exemplie six mois non renouvelables, ayant mission exclusive d'organiser les élections sur
la base du recensement des entreprises effectué en 1991 et actualisé a cet effet. Une
telle solution actuellement expérimentée au Bénin semble donner satisfaction.

En tout état de cause, la désignation des membres consulaires serait effectuée par voie d'élection au
sein des trois colléges définis dans le décret 83/174. La répartition des siéges par collége pourrait étre
faite en fonction de ia moyenne des rapports entre :

* le montant de la base d'imposition a la patente des ressortissants de la catégorie et celui
de I'ensemble des ressortissants,

* le nombre de ressortissants de la catégorne et celui de I'ensemble des ressortissants,

* le nombre de salariés employés par les ressortissants de la catégorie et celui de
I'ensemble des ressortissants.

2.2 - LES OBJECTIFS

En fonction des principes de raticnalisation et de simplification évoqués au § 2.11 d'une pan, de ia
hiérarchisation des priorités qui sera retenue par les Autorités et des contraintes li¢es 3 Ia situation
actuelle, plusieurs scénarios sont proposés ci-apreés.

La progressivité de ces scénarios qui vont du dispositif minimum rationalisé (scénario n” 1) au dispositit
éclaté de mise en oeuvre d'une spécialisation sectorietle maximale (scénario n” 3) élargit les
possibilités de choix des Autorités en permettant :

* soil de n'élire qu'un seul scénario qui, mis en place seul, répondrait bien aux
préoccupations actuelles,

« soit d'élaborer une stralégie progressive par laquelle, aprés avoir assaini les bases de
travail avec le scénario 1. on peut progressivement éclater ceraines divisions au fur et a
mesure que leurs aclivités se développeront.

Par ailleurs et quelque soit le scénario choisi, les Autorités devront se prononcer sur Fopportunité
d'une déconcentration des services de la Chambre ainsi que sur I'urgence d'une telle option.




2.21 - LES OBJECTIFS MINIMUMS

Il est indispensable dans un premier temps de remedier aux principales faiblesses de la Chambre qui
onl été relevées a Foccasion du diagnostic ci-dessus. A cet égard, #l faudra donc corriger les cas -

* de dispersion d'une méme activité entre plusieurs services,
* de recouvrement de plusieurs activités hétérogénes au sein d'un méme service,

* des aclivités qui sont nécessaires au bon fonctionnement de 1a Chambre et qui ne sont
assumés par aucun Service,

» des activités qui sont assumées par des services dont ce ne devrait pas étre la vocation.

Ces améliorations sont prises en compte dans le scénario 1.

2.22 - LES EVOLUTIONS POSSIBLES DE LA CCAIT

A partir de ce scénario minimum, plusieurs transformations de la structure sont possibles en fonction
de I'évolution du contexte économique et politique dans lequel se situe la Chambre.

Un développement important des activités d’appui aux entreprises, notamment par la mise en place a
court terme d'un centre de formalités des entreprises et le développement des activités de formation
professionnelle de la Chambre, peut amener les Autorités a retenir un scénario plus éclaté que le
scénario minimum. On aboutirait alors a une individualisation dans deux divisions distinctes des
activités d’assistance aux entreprises par rapport aux activités plus générales de promotion du secteur
privé.

Cette orientation est prise en compte dans le scénario 2.

Par ailleurs, les préoccupations actuelles de certains operateurs tendent a faire observer que la
Chambre privilégie de maniére excessive les activités commerciales au détriment des autres secteurs
économiques. Ainsi,

» certains opérateurs des secleurs tels que Fagriculture ou les transports considérés a juste
titre comme essentiels pour |I'économie du pays, considérent que les préoccupations de
leur domaine d'activité sont insuffisamment prises en compte par la CCAIT ;

= |l est également regretté qu'une structure d'encadrement spécifique pour l'artisanat et le
secteur informel n'existe pas ; ceci pose la question de I'opportunité de créer une
Chambre des métiers.

Dans ces conditions, les Autorités peuvent étre tentées de s'orienter vers le scénario de mise en
oeuvre d'une spécialisation sectorielle maximale évoqué au début du paragraphe 2.2.

Cette orientation est prise en compte dans le scénario 3.




2.3 - LES SCENARIOS

Les trois scenarios évoqués ci-dessus sont brievement présentés dans les paragraphes qui suivent.

Une comparaison de ces sceénarios par rapport a la situation actuelle est exposée dans un tableau
synoptique qui devrait permettre aux Autontés de se déterminer sur une des solutions proposées.

La solution qui aura été choisie par les Autorités sera ensuite développée au cours de la phase
ultérieure de 'étude (phase 2).

2.31 - LE SCENARIO MINIMUM (N 1)

Il est construit sur la base des principes opérationnels décrits au § 2.11, qui traduisent une volonte de
simplification et de rationalisation de la CCAIT en vue :

* de mieux assurer la coordination de ces actions dans les domaines prioritaires,

* deffectuer des économies d'échelle en regroupant des services qui concourent a
'exécution de services a vocations similaires ou trés voisines,

« d'éviter toute interférence et donc les conflits de compétence et la dispersion de moyens,

o dassurer l'unité des actions de la CCAIT dans les domaines commercial, industrie! et
agricole.

La structure correspondante proposée est schématisée dans r'organigramme simplifié présenté ci-
apres.

Autour du secrétaire général qui assure les fonctions d'impulsion, de coordination et de
suivi/évaluation, on trouve quatre pdles d'activité essentiels :

* Un poble de gestion opérationnelle interne ; il s'agit des services de gestion des moyens
mis a la disposition de la Chambre :

gestion des ressources financiéres,
gestion des moyens humains
- gestion administrative.




ORGANIGRAMME DES SERVICES DE LA CCAIT
- Scénario 1 -
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» Un pdle de gestion des services concédés ; la gestion de I'ensemble des ouvrages ou
servires d'utiiité publique confiés par I'Etat ou les collectivités locales a la Chambre doit
étre regroupée sous l'autorité d’'un responsable unique ; dans I'état actuel des choses, il
aura donc la charge du suivi :

du Fonds de Garantie Routier dont la gestion a été confiée a la Chambre,

des activités de 1a société de gestion de I'aéroport (SALT) dont la Chambre est
actionnaire.

de fa gestion des entrepdts dont la Chambre est propriétaire,

du dossier gare routiere de I'Est dont il a été prévu (lettre 1312/MCT du 7
Novembre 1388 en annexe) que la CCAIT serait gestionnaire sur la base d'un
contrat de concession,

des activités de la zone franche a la création de laquelle la CCAIT a été associée
financierement et dont la Chambre est membre du comité d'agrément.

e Un pdle en charge de toutes les activités de promotion du secteur privé ; un seul
responsable doit avoir la responsabilité de ces activités ; ace titre, il devra :

réammer le dialogue avec les pouvoirs publics, en particulier en organisant le
travail des commissions techmiques et dans ce cadre, élaborer ou suivre les
études d'ordre économique ou juridique qu'il aura commandées ;

collecter. organiser et diffuser toutes les informations de nature & intéresser les
opérateurs économiques ; cette fonction recouvre notamment la gestior: de la
bibliothéeque et les relations avec les médias ;

organiser les échanges entre hommes d’affaires togelais et étrangers, notamment
en préparant des voyages d'étude et en entretenant des relations étreites avec
les organismes consulaires d'autres pays.

* Un pole en charge de toutes les actions d'assistance aux entreprises et de formation
professionnelle ; ces aclivités peuvent étre regroupées de la maniére suivante :

developper le dialogue avec les entreprises existantes et apporter un appui
administratif et technique aux entreprises en création ;

assurer les formalités afférentes au :zgistre du commerce et a la tenue du fichier
des entreprises.

organiser des manifestations commerciales en vue d'assurer ia promotion des
produits togolais au Togo et sur les marchés extérieurs.

négocier la recherche de financements auprés des bailleurs de fonds pour des
programmes d'appui aux entreprises et suivre leur mise en ceuvre

recentrer et renforcer les actions de formation de la CCAIT ; cette demiére devrait
avoir pour vocation non pas d'assurer totalement toutes les formations requises
dont une partie peut étre fournie par des établissements existants mais
d'intervenir plutét en amont et en aval dans Fencadrement de la formation, 'a
détection des besoins des opérateurs économiques et I'adaptation de la
forration dispensée a ces derniers ;




2.32 - LE SCENARIO TRADUISANT UN RENFORCEMENT DE L'APPUI AUX ENTREPRISES
(N 2)

Il est construit sur la base des mémes principes opérationnels de simplification et de rationalisation que
le scénanc précédent. Néanmoins, il prend en compte un développement important des activités
d’appui aux entreprises.

La structure correspondante proposée est schématisée dans l'organigramme simplifié présenté ci-
apres.

Par rapport au scénario 1, autour du secrétaire général qui assure les fonctions d'impulsion, de
coordination et de suivi/évaluation, les trois poles suivants ne sont pas modifiés et sont donc
reconduits avec les mémes attributions :

* un péle de gestion opérationnelle inteme a la Chambre,
e un pole de gestion des services concédés,
« un pdle de promotion du secteur privé.

En revanche, le pole en charge de l'assistance aux entreprises et de la formation professionnelle est
éclaté en deux entités distinctes, I'une couvrant plus spécifiquement les activités de formation
professionnelle et I'autre couvrant les activités d'assistance aux entreprises.

La création de la premiére de ces deux entités est justifiée si un renforcement trés significatif des
activités de formation professionnelle conduites par la Chambre est jugé nécessaire et si des
ressources financiéres adaptées peuvent étre trouvées.

La seconde de ces entités correspond a une intensification du dialogue avec les entreprises. Par
rapport au scénario 1, on prend en compte les changements suivants :

» mise en place d'un centre de formalités des entreprises en vue de favoriser les créations
de nouvelles entreprises au Togo ;

* renforcement des activités d'identification de programmes d'appui aux entreprises, de
négociation de ces programmes avec les bailleurs de fonds et de suivi des réalisations.




ORGANIGRAMME DES SERVICES DE LA CCAIT
- Scénario 2 -
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2.33 - LE SCENARIO BASE SUR UNE SPECIALISATION SECTORIELLE (N° 3)

Ce scénario répond a une problématique différente de celle mise en ceuvre dans les deux premiers. I
est en effet basé sur une logigue de mise en oeuvre d'une spécialisation sectorielle maximale.

Dans le souci de répondre aux préoccupations de certains opérateurs qui souhaitent une meilleure
représentation de leur branche d'activité, on a envisagé un éclatement de Factueile CCAIT en trois
entités distinctes :

+ une Chambre de commerce et d’industrie,
« une Chambre des métiers ayant vocation a représenter plus particulierement les artisans,
+ une Chambre d'agriculture.

La structure correspondante proposée est schématisée dans I'organigramme simplifié présenté ci-
apres.

Une fédération nationale des organismes consulaires coiffe ces trois Chambres spécialisées ; son
statut juridigue devra étre défini precisément en fonction des attributions que I'on souhaite lui confier
par rapport a celles qui resteront du domaine des Chambres elles-mémes.

Ces trois chambres devront chacune disposer, sous F'autorité d'un secrétaire général, de services
administratifs et financiers organisés de la rnéme fagon que dans les scénarios 1 ou 2.

En revanche. 'organisation des autres unités administratives traduit bien la spécificité des questions
propres a chacun des secteurs économiques concernés.

La chambre de commerce et d'industrie comprendra deux pdles caractéristiques :

* un pdle de gestion des services concédés tel qu'il a été décrit pour le scénario 1 ;

¢ un pdle de promotion industrielle et commerciale organisé conformement aux indications
données pour le scénario 1, mais orienté exclusivement sur le suivi des secteurs
commerciai et industriel.

La chambre des métiers cornprendra deux poles caractéristiques ;

e un pdle de gestion de la formation continue et de I'encadrement des artisans, en
particulier dans le domaine de la gestion :
* un pole de la promotion artisanale en charge notamment de :

- la conduite du dialogue avec les pouvoirs publics pour ce qui est des aspecls
réglementaires propres a l'artisanat, des questions économiques et sociales
posées par 'exercice de la profession ;
l'accueil et I'orientation des antisans du secteur informel désireux de bénéficier de
centains avantages procurés par des projets organis<s.
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ta chambre d'agriculture comprendra deux pdles caracténstiques :

= un pole de coordination des organisations professionnelles et de défense des intéréts de
la profession ;

* un péle de promotion des productions agricoles en charge de la gestion de certaines
actions de développement, notamment en matiére de formation et d'encadrement
technigque de la profession.

2.34 - TABLEAU COMPARATIF DES SCENARIOS

Le tableau ci-joint présente de maniére synoptique les avantages et inconvénients des différentes
propositions évoquées ci-dessus par rapport a la situation actuelle.

SCENARIOS

AVANTAGES

par rapport
a l'organisation existante

INCONVENIENTS

par rapport
a 'organisation existante

SCENARIO N° 1

Amélioration de la coordination
des services, notamment par
une clarification de la répartition
des fonctions

Recentrage des fonctions de
gestion de la promotion secto-
rielle, des services concédés et
de d'assistance aux entreprises

Nécessite a trés court terme une
modernisation des statuts et la
mise en ceuvre du processus
électoral

SCENARIO N 2

Mémes améliorations que celles
de la variante n° 1

Renforcement trés significatif du
pole de formation profession-
nelle

Prise en compte de la création
du centre de formalités des
entreprises

Nécessite a trés court terme une
modernisation des statuts et la
mise en ceuvre du processus
électoral

Frais de fonctionnement plus
élevés que pour la variante 1

SCENARIO N 3

Individualisation et responsabili-
salion par secteur économique
spécifique

Dispositif trés complexe qui né-
cessite une refonte totale de la
réglementation applicable aux
secteurs

Nécessite a tres court terme fa
mise en ceuvre d’'un processus
électoral par secteur

Frais de fonctionnement trop
élevés qui risquent de freiner le
développement en ponction-
nant trop fortement les res-
sources nationales
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3 - DESCRIPTION DETAILLEE DE LA NOUVELLE
ORGANISATION

3.1 - LES MISSIONS PRIORITAIRES DE LA CCAIT

Le récent changement de pante du Franc CFA et les modifications du contexte économique qul a
induit viennent renforcer la nécessite d'une dynamisation des activités dans le sens d'une relance des
exportations et d une regionalisation des échanges.

Dans la perspective attendue d'une reprise de l'activite économique au Togo. la CCAIT a un rdle
essentiel a jouer non seulement comme representant des entreprises auprés des Pouvoirs publics.
mais aussi par les actions qu'elie peut conduire pour répondre aux besoins de ses ressortissants dans
les domaines de la formation professionnelle et de I'information notamment. Rappelons brievement
ses principales missions :

» Le décret 83/174 du 24 Novembre 1283 confie a la CCAIT une mission consultative : de
ce fait. elle a le droit et le devoir de se prononcer sur les questions qui touchent au
developpement de I'économie. Son avis est des plus autorisés car elle est la seule
institution a représenter touies les entreprises dans leur diversité. Dans le contexte
économique aciuel particulierement évolutif, cette mission doit étre renforcée.

e La CCAIT est également en charge d'une mussion d'appui aux entreprises dans les
domaines réglementaire et économique. Les actions qu'elle doit entreprendre a cet égard
doivent la conduire a accompagner les entreprises concernées dans toutes les étapes de
leur vie. de lcur création jusqu'a leur transmission

» Dans la conjoncture actuelle difficile, la CCAIT doit affirmer sa mission de formation
technigue et de gestion aupres des entreprises

» Enfin, la CCAIT s'est vue confier, conformément au décret déja cité, une mission de
gestion de services et d'équipements d'intérét commercial. La mise en ceuvre de cette
mission doit étre rationalisée.

3.2 - RAPPEL DES PREALABLES

L évolution du rdle et du mode de fonctionnement de la CCAIT au cours de la dermiere décennie s'est
caractérisée par une denve lelle que beaucoup d'entreprises se détournent actuellement de la
Chambre, le plus souvent au profit d'organisations de caractére plus corporatistes, tandis que I'Etat ne
fa consulte plus que rarement. meme sur des sujels qui la concerne directerment
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Des lors que l'on souharte donner un sens a [a restructuration de la Chambre et lui garantir les moyens
de foncticnner normatement. il est indispensable de redonner confiance a ses partenaires que sont
T'Etat et les operateurs prives. A cet egard. deux préalables doivent élre levés :

» Le mode de fonctionnement de la Chambre sur le plan financier doit étre assaini par la poursuite et
le renforcement de l'effort actuel de réorganisation qui doit apporter a I'Etat la garantie de
transparence qui lui fait actuellement defaut. Dans le méme esprit, un commissaire aux comples
doit étre nomme trés rapidement.

Une restructuration du mode de financement de la Chambre doit également étre envisagée. Sur
ce demier point, il convient de :

- ne plus utiliser les sommes pergues au titre du Fonds de Garantie Routier pour
tinancer le fonctionnement de la Chambre,

- controler systématiquement avec les autorités portuaires le bien fondé des
sommes versées a la CCAIT au titre de la TCC,

- maximiser les recettes propres résultant de la rémunération des services rendus
aux entreprises,

- négocier avec les Pouvoirs publics la possibilité d'émarger au Fonds National
d'Apprentissage. de Formation et de Perfectionnement Professionnels
(FNAFPP) afin que la Chambre puisse donner un nouveau développement a sa
mission de formation.

* La légitimité de la Chambre doit étre restaurée par l'organisation d'une consultation deslinée a
renouveler 'Assemblée et le Bureau de l1a CCAIT. En raison de la carence de la Chambre dans ce
domaine. la mise en place par les Pouvoirs publics, pour une durée strictement limitée a six mois,
d'un bureau provisoire ayant mission d'organiser des élections, devrait constituer, a 'exemple du
Beénin, une voie raisonnable pour redonner confiance aux entreprises.

3.3 - L'ORGANISATION DES SERVICES PROPOSEE

Le rapport intérimaire n° 1 présentail un diagnostic et proposait plusieurs scénarios pour une évolution
possible de F'organisation de la Chambre.

Les Autorités togolaises, par correspondance en date du 29 Mars 1994 dont copie est donnée en
annexe, ont retenu, sous réserve de quelques modifications, le scénario n°2 traduisant un
renforcement de I'appui aux entreprises. Le schéma global de répartition des services correspondants
est présanté dans l'organigramme ci-aprés.

Compte tenu des dysfonctionnements observés, sa conception repose sur

e une clarification de la répartition des compétences en vue de permettre une spécialisation
par métier et une responsabilisation des cadres sur des objeclifs ;

« un renforcement du rdle d'animateur et de coordinateur des services par le Secrétaire
général sous la responsabilité du Président de la CCAIT.




En termes de coordination, I'importance de la réunion hebdomac.ire de direction doit étre souligné :
cette réunion. présidée effectivement par le Secrélaire général, doit étre organisée de facon
operationnelle : un ordre du ,our est fixe a favance précisant les personnes responsables de chaque
point traité, un comple rendu opérationnel est systématiquement rédigé et 'ransmis rapder it a
chaque participant pour action. Chaque responsable doit savoir qu'il lui sera der.:andé de faire le point
de son action a la réunk 1 suivante.

Le nouvel organigramme comprend six divisions de méme niveau hiérarchique, dont quatre a vocation
operationnelle et deux en charge de la gestion interne de la Chambre. Il n'a pas été proposé de
structurer ces divisions en services ; cette option est motivée d'une part par le fable nombre d'agents
et d'autre part par la prionté qu doit étre donnée au travail par équipe.

Chacune de ces disions est animée par un Directeur qui a notamment pour mission d'organiser la
repartition du travail et des responsabilités entre les agents constituant son équipe.

Pour chacune des six divisions retenues, on présentera successivement sa mission propre au sein de
la CCAIT. les activités qui lui incombent de ce fait, les ressources humaines requises pour mener a
bien ces activités tant du point de vue quantitatif (effectifs) que qualitatif (fiches de poste).

Sur un plan qualtatif, il a été distingué deux types d'emplois de nature differente :

* L'emploi spécifique. comme son nom lindique, est particulierement adapté, dans la
définition des activités a accomplir comme dans les qualifications attendues de son
titulaire, a la nature et au champ d'application des compétences techniques du service
daffectation ; il est donc spécifique a chaque service (par exemple le directeur de la
division comptable et financiére) el par conséquent, il sera rédigé une fiche de poste par
emploi spécifique, soit sept au total (une pour le Secrétaire général et une pour chaque
directeur des six Divisions du nouvel organigramme).

« L'emploi repére. dans sa définition usuelle en termes de gestion prévisionnelle des
emplois, désigne un poste de travail présentant un ensemble d'activités suffisamment
proches pour étre appréhendées de fagon globale ; du fait du caractére standardisé de
leurs compétences, les titulaires de méme “famille” sont donc interchangeables (par
exemple les secrétaires) et par conséquent, il sera rédigé une seule fiche de poste par
“famille” d'emplois repéres, soit vingt au total (neuf pour le personnel d'encadrement, trois
pour les agents de mattrise et huit pour les agents d'exécution) .

L'ensemble de ces fiches de poste est rassemblé en annexe.
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3.31 - LA DIVISION DES ETUDES ET DE L'INFORMATION ECONOMIQUE (DEIE)

Ceftte division a pour mission de conduire une réflexion spécifique sur les themes d'intérét
economique et jundique en rapport avec les préoccupations des entreprises.

Elle a egalement vocation a diffuser de fagon cohérente et harmonisée toutes les mformations
produites par la CCAIT tant auprés des Pouvoirs publics (Gouvernement et Assemblée parlementaire)
que des meédias (presse et autres relais d opinion).

Elle assiste les commissions techniques de la CCAIT dans la conduite de leur dialogue avec
rAdministration et contribue ainsi a Faccomplissement de la mission consultative de ia Chambre.

La notoriété de la Chambre dépendra en grande partie de la qualité des travaux réalksés par cette
division qui devra étre -

* enpermanence 3 I'écoute de la vie économique du pays de maniére a mieux connaitre et
traduire les besoins des entreprises,

= parfaitement au courant de l'activité économique pour apporter des propositions de
solution pertinentes aux grands probléemes du moment.

Cette exigence de qualité suppose un niveau d'expertise élevé dans les domaines couverts par la
Chambre ; des formations complémentaires pour des agents en place actuellement ainsi que des
recrutements spécifiques (agronome, ingénieur industriel par exemple) pourront étre nécessaires.

Les activités de cette division sont donc orientées plus particulierement vers I'élaboration d'études
économiques et juridiques, la collecte, la synthése et le stockage d'informations économiques, ainsi
que leur diffusion.

£n termes d'études, les domaines d'investigalion peuvent étre variés : mesures incitalives a
I'exportation des produits togolais, étude des conditions dans lesquelles s'exerce l'aclivité
commerciale au Togo. etc...Les chargés d'élude devront travailler en équipe autour du directeur de la
division.

La collecte et la synthése des informations économiques doit se faire par le biais d'une collaboration
renforcée avec les Administrations concernées (douanes, port, autres) et par une liaison étroite et
permanente avec les entreprises. Le stockage de ces informations suppose une réorganisation
compléte du centre de documentation.

La diffusion des travaux de la Chambre auprés des Autorités et des médias suppose un travail de
“lobbying institutionnel” par la conduite de contacts directs avec les responsables, par la participation a
des réunions avec 'Administration, par I'organisation de colloques ou de séminaires spécialisés. Une
ouverture vers les autre pays de la sous région et vers des partenaires traditionnels plus lointains dot
également étre recherchéee a cette occasion.

Une politique en matiére de publications périodiques émises par la Chambre doit étre redéfinie dans
une perspective d'économies.

Pour mener a bien ces activités, 1a DEIE doit disposer de ressources humaines adaptées en qualité et
er nombre aux taches a realiser.
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Il a été mis I'accent sur le haut niveau de technicité requis pour les cadres de celte division dont le
nombre est estimé a cinqg repartis de la maniere suivante :

* pour ce qui est des travaux de nature économique, un expert de chaque branche
d'activité couverte par la Chambre doit figurer dans I'effectif, soit un cadre commercial, un
ingénieur agronome et un ingénieur industriel ;

* pour ce qui est des travaux d'analyse des projets de textes légisiatifs et réglementaires, un
cadre jundique est égaleraent nécessaire ;

« enfin, la diffusion des travaux justifie la présence d'un cadre de formation journalistique.

Les cadres de la DEIE seront assistés dans leur tache par une secrétaire et un archiviste de niveau
agent de mailrise, une dactylo de niveau agent d'exécution. L'archiviste aura pour tache de gérer
rationsiellement, apres restauration, le centre de documentation.

3.32 - LA DIVISION DE L'ASSISTANCE AUX ENTREPRISES ET DES PROGRAMMES (DAEP)

Cette division a pour mission d'accueillir les entrepreneurs polentiels ou existanis pour leur
communiquer des informations et/ou leur procurer un appui dans les domaines réglementaires e!
économiques.

Le caractere le plus souvent individue! de cette approche, par ailleurs indispensable, implique des
couts qui peuvent devenir rapidement éleves. Cette caractéristique justifie que :

- le cnamp couvert par la DAEP soit défini et borné trés précisément,
- les services rendus soient le plus souvent payants, méme en dessous du prix coutant,
- le recours aux bailleurs de fonds intemationaux soit systématiquement recherché.

Une réflexion devra étre conduite par les instances dirigeantes de la CCAIT sur les deux premiers
points évoqués ci-dessus.

Les activités de cette division sont de trois types :

- accueil et information,

- appui dans les domaines réglementaires et économiques ,

- promotion de programmes d'appui aux PME locales et a l'artisanat financés par les bailleurs
de fonds internationaux.

La présentation des activités de la DAEP selon ces trois axes est purement formelle ; dans la réalité,
les actions entreprises dans ces domaines sont souvent en continuité.

S'agissant de I'accueil et de linformation des entrepreneurs, ils doivent étre conduits en étroite liaison
avec les autres divisions concernées par la collecte et le traitement de linformation, a savoir
principalement la DEIE et la DFP. Les informations fournies aux entreprises pourront porter sur des
sujets aussi variés que par exemple, les attributions des structures de promotion des PME, les
solutions aux probléemes d'approvisionnemcit 2t de commercialisation, les possibilités de
financement de leurs activités.

Les locaux doivent étre aménagés de maniére a permettre un accueil et une orientation rationnels et
efficaces des entrepreneurs. Une documentation de base doit étre facilement accessible.
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économique.

* En matiére reglementaire, le besoin de simplification des nombreuses procedures administratives
liees aux changemenis intervenant dans la vie de l'entreprise depuis sa création jusqua sa
transmission (cf. synthése de “Titinéraire” en annexe) justifie amplement le projet de création dun
Centre de Formalité des Entreprises (CFE). Ce centre doit, en effet, jouer le réle de guichet
unique pour toutes les formalités administratives (a l'exception des faillites et dépéts de bilan du
ressort exclusift des Tribunaux de commerce) et garantir 'accomplissement de la fcrmalité
demandée dans un délai maximum fixé a l'avance.

La création de cet instrument de I'appui réglementaire suppose encore des discussions avec les
Administrations concernées ainsi qu'une stabilisation des procédures par les Pouvoirs publics.

Dans la pratique. il serait constitué par :

- un pdle d'accueil spécifique auprés duquel les entrepreneurs peuvent obtenir des
informations, une assistance pour la constitution de leur dossier et ou ils peuvent
finalement remettre ce demier ;

- un pole de traitement des dossiers qui vénfie feur bonne constitution et les transmet aux
administrations concermeées ; c'est également ce pole qui traite les dossiers envoyés par
voie postale.

Pour ce qui est du cas particulier de la création d'entreprise, le traitement du dossier par un CFE
doit constituer I'aboutissement de tout un processus qui va de l'accueil/orientation du futur
créateur au suivi de courts modules d'initiation dans les domaines juridique, fiscal et financier puis
a la constitution du dossier de projet.

L'ensemble des informations relatives aux entreprises disponibles au niveau du CFE doit faire
lobjet d'un traitement informatique a des fins statistiques.

Des extractions du fichier selon différents critéres (importance du chiffre d'affaires, nombre de
salariés, secteur d'activité, etc...) pourront étre effectuées sur demandes et facturées aux
opérateurs intéressés.

+ Dans le domaine économique, la promotion des exportations doit systématiquement étre
recherchée, tandis que pour ce qui est plus particuliérement du secteur industriel la création
d'entreprises doit étre privilégiée.

Dans cette perspective, la CCAIT doit, dans la limite de ses moyens, poursuivre ses efforts de
promotion :

- Afin de créer des courants permanents d'affaires, la Chambre encouragera. en étroite
liaison avec les organisations professionnelles, la participation d'entrepreneurs locaux a
des foires et salons internationaux ainsi que des échanges d’hommes d'affaires.

- It en sera de méme pour l'organisation au Togo de manifestations commerciales pour la
promotion des produits togolais.

Les actlivités conduites dans le cadre du projet PNUD d'appui a la création et au développement
de petites entreprises dans le secteur industriel, pour la création d’emplois, doivent étre
poursuivies.
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Pour I'accomplissement de toutes ces activités d'ordre économique, les agents de la DAEP doivent
aller au devant des entrepreneurs et de leurs partenaires éventuels. Il s'agit donc d'un travail pour
lequel les contacts avec I'extérieur sont essentiels.

identifie de tels programmes, qu'on en assure la promotion auprés des bailleurs de fonds
intemationaux atin d'en obtenir le financement et finalement qu'on en assure le suivi. La CCAIT ne
peut a elle seule conduire l'ensemble de ces activités ; elle peut néanmoins constituer un
intertocuteur privilégié pour les bailleurs de fonds et assurer, le cas échéant, 'hébergement de tels
projets dans ses locaux.

Des ressources humaines adaptées en qualité et en nombre aux taches a réaliser doivent étre mises a
la disposition de ia DAEP pour qu’elle puisse mener a bien ces activités.

Les cadres nécessaires doivent étre des hommes de contact. lis sont au nombre de quatre et se
répartissent de la maniére suivante :

* un cadre administratif pour I'accueil et I'information,
* un cadre administratif et un économiste pour I'appui aux entreprises,
* un cadre financier pour la promotion des programmes d'appui aux PME.

Les cadres de la DAEP sont assistés dans leur tache par une secrétaire de niveau agent de maitrise,
une dactylo et un agent de bureau de niveau agent d'exécution. Ce demier aura pour tache d'assister
le cadre en charge du CFE.

3.33 - LA DIVISION DE LA FORMATION PROFESSIONNELLE (DFP)

Celte division a pour mission de développer au sein de la CCAIT une réelle activité dans le domaine de
la formation professionnelie. Aujourd’hui quasiment inexistante, elle devrait prendre de ampleur
suivant trois directions principales :

» participer au dialogue avec les instances nationales de formation professionnelle,
= promouvoir auprés des entreprises l1a formation initiale et la formation continue,
» organiser et gérer des cycles de formation dans les domaines techniques et de gestion.

Cette orientation correspond a l'un des services les plus adaptés aux besoins actueis des entreprises
car elle touche I'ensemble de ses ressortissants ; elle doit donc constituer une priorité. Cependant,
son développement suppose que :

* les formations soient le plus souvent payantes,
» laide de I'Etat vienne compléter ces ressources, par exemple en habilitant la Chambre &
émarger au FNAFPP,

Une réflexion doit étre conduite pour préciser les domaines ol se situent les besoins les plus urgents,
pour choisir les formes d'enseignement les plus adaptées (part relative des formations initiales, des
formations continues et des stages pratiques, place des formations en alternance, autres) et pour
définir les moyens a mettre en place.
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A cet égard. la CCAIT devra faire valoir sa position de représentant de toutes les entreprises du pays
(cotisants au FNAFPP) pour justifier, comme cela se fait en France notamment, qu'elle puisse financer
une partie des tormations qu'eile dispense avec une fraction du produit de la taxe correspondante.

Elle devra également arréter une poliique en matiére de facturation des prestations de formation.
Les activités de cette division sont de plusieurs natures :

* analyser les besoins des entreprises en compétences humaines afin de porter un regard
critique sur T'offre nationale en matiére de formation professionnelle =t proposer des
solutions adaptées,

* élre a l'écoute des entreprises pour les conseiller dans leur démarche de formation (choix
de stage adapte, recheiche de partenaire formateur, mise en oeuvre des actions
retenues, suivi/évaluation de ces actions),

* organiser et mettre en oeuvre des formations adaptées aux besoins, notamment par le
biais de formules en alternance.

S'agissant de ce dernier point, la Chambre pourra étre amenée a organiser, en partenariat éventuel
avec d'autres institutions et bailleurs de fonds des actions de courte et longue durée. Des synergies
devront également étre recherchées en interne avec d'autres divisions de la Chambre. A titre
d’'exemple, on citera les formations suivantes :

e programmes courts pour les futurs créateurs d'entreprises composés de modules
d'environ trois heures chacun dans les domaines juridique, fiscal et financier ;

= formations qualifiantes de plus longue durée dans le domaine de la comptabilité ou dans
certains domaines techniques ; ces formations trés pratiques viendraient utilement
compléter celles plus théoriques dispensées dans les lycées techniques.

En termes de ressources humaines, trois cadres sont nécessaires, dans un premier temps, pour
mener a bien 'ensemble des taches décrites ci-dessus ; ils se répartissent comme suit :

= deux cadres formateurs pour accueillir les entrepreneurs, organiser et mettre en oeuvre
les cycles de formation,

¢ un cadre administratif pour conduire I'évaluation des besoins des entreprises et assurer le
conseil dans ce domaine.

lls sont secondés dans leur travail par une secrétaire de niveau agent de maitrise.

3.34 - LA DIVISION DES SERVICE3 CONCEDES (DSC)

Cette division a pour mission de gérer les services, participations ou équipements qui lui ont éte
concédés par la Puissance publique. Cela concerne actuellement :

e les deux entrepdts dont la Chambre est propriétaire,

* la société de gestion de 'aéroport (SALT) et 'Ecobank dont la Chambre est actionnaire,

* le Fonds de Garantie Routier dont la Chambre doit assurer la gestion,

« la gare routiére pour la gestion de laquelle la CCAIT est en litige avec la Mairie de Lomé,

¢ la zone franche dount elle pourra étre actio:inaire lorsque la société sera constituée,
compte tenu des financements qu'elle a assurés.

el I .




Les activites de cette division sont de type économique et financier ; il s’agit pour :

* les entrepdts. de trouver des locataires et de recouvrer les loyers dune part et d'assurer
leur maintenance d'autre part ;

» la SALT et I'Ecobank, de suivre l'activité en tan® qu'actionnaire ;

* le FGR, par la delivrance des camets TRIE et par des contacts permanents avec les
opérateurs et la douane, de vérifier la cohérence des chiffres fournis et I'exactitude des
sommes versees ;

* la gare routiere et la zone franche, actuellem~nt de se tenir informé de I'évolution du
dossier et lorsque la situation sera normaiisée Ge participer a la gestion de ces
infrastructures.

En termes de ressources humaines, pour mener a bien ces activités la DSC doit disposer au niveau
central de deux cadres dont un économiste et un financier. lls sont assistés dans leur tache par une
secrétaire et un agent admimistratif de niveau agent de maitrise. et par une dactylo et un agent de
bureau de niveau agent d'exécution. Le caissier actuellement a la Division du FGR devra étre transtéré
sous autorité du DFC.

3.35 - LA DIVISION FINANCIERE ET COMPTABLE (DFC)

Cette division a pour mission d'assurer la gestion rigoureuse des ressources financiéres de la
Chambre et de complabiliser toutes les opérations en rapport avec cette gestion. Le management de
cette division doit étre confié explicitement a un seul Directeur placé sous f"autorité directe du
secrétaire genéral.

Les principales activités de cette division sont les suivantes :

» organiser la confection des budgets par division puis en assurer la synthese,

» effectuer des prévisions de trésorerie et en assurer le suivi en termes de recouvrements
et de paiements,

» meltre en place et rendre opérationneis des tableaux de bord pour le suivi de la gestion,

* enregistrer la totalité des opérations financiéres conformément aux régl2s comptables en
vigueur,

» préparer chaque année les documents financiers de synthése requis par la loi.

En termes de ressources_humaines pour mener a bien ces activités, la DFC doit disposer de deux
cadres financiers. lls sont assistés dans leur tache par une secrétaire et un agent administratii de
niveau agent de maitrise et par deux caissiers et deux agents de bureau de niveau agent d'exécution.
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3.36 - LA DIVISION DES AFFAIRES COMMUNES (DAC)

Cette division a pour mission d'assurer la gestion des ressources humaines ainsi que celle du matériel
et des questions logistiques en rapport avec le fonctionnement de la CCAIT.

Les activités de cette division sont donc assez diverses.

prévisionnels. Il s’agit donc de :

* tenir a jour le fichier du personnel en y portant tous les événements en rapport avec la vie
professionnelle des agents ;

* préparer les décisions traduisant un changement dans la situation des agents ;

* anticiper les besoins en matiére de ressources humaines et proposer des mesures
d’'adaptation ;

+ évaluer les besoins de formation inteme des agents.

* le gardiennage et !entretien de I'immeuble et du matériel, en particulier pour ce qui
concerne les véhicules de la Crambre (4 en service actuellement) ;

* les liaisons avec I'extérieur et a ce titre la réception et lenvoi centralisé du courrier ;

» le classement et 1a gestion des archives ;

= [a réception des opérateurs et visiteurs extérieurs et la tenue du standard ;

» T'approvisionnement et la gestion des fournitures.

En termes de ressources humaines , la DAC est animée par un cadre administratif. Il est assisté dans sa
tadche par une secrétaire et deux agents administratifs de niveau agent de maitrise et par trois
chauffeurs, deux plantons, trois gardiens, trois agents d'entretien et une hotesse/standardiste de
niveau agent d'exécution.

3.37 - RECAPITULATION

Le tableau ci-apres présente de maniére synthétique les effectifs proposés pour la CCAIT rénovée.

Un croisement par métiers et par unités administratives comme pour la description de la situation
actuelle permettra d'effectuer, par rapprochement, une premiére évaluation des besoins en ressource
humaine requis par la nouvelle organisation (cf. chapitre 4).




EFFECTIFS PROPOSES POUR LA CCAIT
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4 - PLAN D’ACTIONS POUR UNE MISE EN OEUVRE

4.1 - LU'IMPORTANCE DES CHANGEMENTS INDUITS

La mise en oeuvre du nouvel organigramme va induire des changements importants aussi bien sur un
plan humain qu'en ce qui concerne les investissements requis pour 'extension et 'équipement des
bureaux.

Sur_ur _plan humain tout d'abord. le iableau ci-aprés met en évidence notamment la nature et
rimportance des besoins ; ceux-ci mis en évidence par les écarts positifs dans le tableau, concernent
en premier lieu les cadres. dans les domaines suivants :

= trois cadres administratifs en rapport avec la création du CFE notamment ;

= quatre cadres financiers répartis entre la DAEP, la DSC et surtout la DCF ;

« deux formateurs dans le cadre de la relance des activités de formation ;

+ deux ingénieurs au niveau de la DEIE afin d'apporter la qualité d'expertise scuhaitable
dans tous les domaines d'activité couverts par la Chambre.

Face a ces besains, le tableau met également en évidence queiques compétences en surmnombre qui
pourraient, le cas échéant et avec une formation adaptée, permettre de limiler les recritements
externes.

En tout état de cause, un plan de formation devr: étre élaboré afin d'adapter les agents actuels a leurs
nouveltes missions. Une évaluation de I'ens -.nble des personnels permettra de cibler exactement les
besoins en la matiere et d'ajuster au mieux les mcdules de iormation spécifiques.

Le colt d'une telle opération d'évaluation et de recrutement peut étre évalué a 5 millions de F.CFA
(voir en annexe les détails). Le résultat de ce travail permettra de préciser 1a nature et le cot des
formations requises.

Les investissements _nécessaires pour garantir le bon fonctionnement de la Chambre concernent
d'une part I'extension des batiments actuels et d'autre part leur équipement en mobilier et en
informatique.

+ S'agissant du premier point, une estimation pour la surélévation de 'zrinexe sud de la Chambre a
été effectuée par un cabinet d'architectes de fa p:ace. Pour 17 bureaux supplémentaires sur une
surface totale de prés de 600 m2, la dépense s'éléverait a environ 60 millions de F CFA. Cette
estimation. sur la base de 100 000 F.CFA actuels par m2 semble trés largement sous-estimée. Ce
dossier devra donc étre revu dans sa conception dés lors que I'on souhaite rester dans la limite
financiere de 60 millions de F.CFA.

+ En te'mes d'ameublement, le codt du mobilier de base peut étre estimé, selon la mission, a
environ 25 millions de F CFA, comme détaillé en annexe. Ce montant ne comprend pas le colt
des equipements informatiques.

+ En ce qui concerne I'informatisation des services, une approche structurée de I'évaluation du
systeme d'information (maténel + logiciels) est indispensable. Elle permet de garantir une
homogenéité du traitement de l'information afin d'eviter des doubles emplois et des incohérences
sur la productlion des différents traitements.

L L s i L T
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Cette étude préalable, pourrait étre structurée en un diagnostic de 'existant, suivi de I'expression
des besoins el une préqualification du matériel et des logiciels. Son coit serait de l'ordre de 12
millions.

Les conclusions de cette étude permettront dans un deuxiéme temps de mettre en ceuvre les

domaines jugés priontaires et d'effectuer les acquisitionis de matériel. Cette phase comprendra

notamment une étude détaillée pour chacun des domaines retenus, le paramétrage des logiciels

ainsi que la formation des utilisateurs. Le coit de cette opération sera estimée au terme de I'étude

préalable.

4.2 - LES ETAPES DU CALENDRIER

Pour passer de la situation actuelle a celle correspondant a a nouvelle organisation, un certain nombre
d'étapes doivent étre franchies dans un ordre bien déterminé qui est décrit ci-aprés.

4.21 - LANCER LE PROCESSUS DE RENOUVELLEMENT DE L'ASSEMBLEE PUIS DU BUREAU

s Aclions : La décision de suivre une procédure analogue a celle en vigueur au Bénin conditionne
le début des opérations. Le bureau provisoire ainsi nommé disposerait alors, sauf cas de force
majeure, de six MOis pour mener a bien ce processus électoral.

Lorsque I'Assemblée et le nouveau Bureau seront en place, il faudra rédiger un réglement |
intérieur et nommer des commissions techniques. Des propositions pour un “toilettage” du décret
83/174 pourront a ce stade étre soumises aux Autorités.

*  Obijectif : Redonner une légitimité a la Chambre.

e Délai: De l'ordre de six mois.

4.22 - POURSUIVRE LES MESURES D'ASSAINISSEMENT FINANCIER

* Actions :Le travail entrepris pour assainir les procédures comptables et introduire la rigueur
nécessaire dans le domaine comptable doit étre mené a son terme le plus rapidement possible.
De méme un commissaire aux comptes doit étre nomme sans délai.

* Objectif : Assainir la gestion de la Chambre afin de redonner confiance a ses partenaires.

¢ Délai: De I'ordre de six mois, en paralléle avec le 4.21.




4.23 - ETUDIER ET METTRE EN OEUVRE LES INVESTISSEMENTS A REALISER

« Actions : Le projet de restructuration est soumis a l'approbation du Bureau de la Chambre qui
propose le projet aux bailleurs de fonds pour financement.

Les études détailiées de I'extension du batiment sud et du réaménagement des batiments
existants ainsi que celle concernant le schéma informatique sont effecty 3es. Les travaux sont
lanceés puis les équipements commandés.

= Objectif : Meltre en place les moyens matériels pour un fonctionnement rénové de la Chambre.

e Délai: De l'ordre de un an.

4.24 - PREPARER ET METTRE EN OEUVRE LE PLAN DE RECRUTEMENT ET DE FORMATION

» Actions : L'adéquation entre les ressources humaines disponibles et ies besoins résultants de la
nouvelle organisation doit étre affinée et mise en oeuvre : évaluation des agents, ciblage des
formations, échelonnement de ces formations pour ne pas perturber excessivement le
fonctionnement normal de fa Chambre, recrutements.

*  Obijectif : Mettre en place les moyens humains pour un fonctionnement rénové de la Chambre.

» Délai: De I'ordre de six mois, en paralléle avec le 4.23.

4.25 - METTRE EN OEUVRE LE NOUVEL ORGANIGRAMME

» Actions : Il s'agit de prendre les décisions suivantes :

- Publication du nouvel organigramme ainsi que des fiches de poste correspondantes.
- Nomination des agents dans les nouvelles Divisions.

»  Objectif : Débuter le fonctionnement de la Chambre sur de nouvel.2s bases.

e Délai : Immédiat.
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ANNEXE 1 |

BAREME DES COTISATIONS ANNUELLES DES
RESSORTISSANTS DE
LA CHAMBRE




CHAMBRE DE COMMERCE, D'AGRICULTURE ET D’'INDUSTRIE DU TOGO

Angle Avenue de la Présidence
Avenue Gecrges POMPIDOU
B.P.363 TEL.21-20-65/70-65
Télex 5023 CHAMCOM TG
FAX (228) 21-47 -30
LOME (TOGO)

DIVISION DES ENTREPRISES EV DE
LA FORMATION PROFESSIONMELLE

N- ICCAITIOE

LOME, e

a M

Nous référant 2 Ia note circulaire N* 0021 CC AT du 3t Décembre 1979 relative a |1z
cotisation annuelie de ressortissants de la Chambre de Commerce, d'Agriculture etd’Industrie du
Togo dont lc texte figure au verso de la présente, nous vous demandons de bien vouloir vous

acquiiter du montant de volre cotisation :
AU TITRE DE L’EXERCICE 18 .

Nous rappelons que ce montant est déterminé suivant les tranches de Chlffrcs d aﬂalres

que les Entreprises sont tenues de nous communiquer pour leur classement dans les différentes

catégories.
BAREME DE CHIFFRES D’AFFAIRES
CATEGORIES | TRANCHES DE CHIFFRES D'AFFAIRES | MONTANT A PAYERJ
lére Cat de 1.000.000 3 10.000.C00 5.000
| 2¢me Cat. de 10.000.000 2 20.000.000 10.000
3éme Cat. de 20.000.000 2 50.000.000 20.000
' 4¢me Cal. de 50.000.000 2 100.000.000 40.000
s 58me Cat. de 100.000.000 2 400.000.000 80.000
f 6éme Cat. de 400.000.000 3 £00.000.000 100.000
: 7 éme Cal. de 800.000.000 2 1.000.000.000 150.000
| 8emé Cat: de  1.000.000000 3  2.000.000.000 200.000
9éme Cat. de 2.000.000.000 3 4,000.000.000 250.000
| plus de 4.000.000.000 300.000

Avec tous nos remerciements, veuillez agréer, M. .. ...

I'assurance de nofre considération distinguée.

Le Président




ANNEXE 2

ETAT GENERAL DES COTISATIONS
AU FONDS DE GARANTIE ROUTIER




ETAT GENERAL DES COTISATIONS
AU FONDS DE GARANTIE ROUTIER

r l T

! BUREAUE . SRRYEE - KODB3TYIA- TGROUR RECETTES
'}--------:: FOET RERGFGET ; CORES! CIRERSSE  [RAFFINERIE] KGFE KETAD -

RRRIC |' i KFADAFE ANRUELLES

- r

1552 TRIL820.1857 3.816.533;1%.6:7.87% 7.6?2‘.i51. 1.216.585 15,470 - - 258.777.313
ry 762,836,632 2.107.527)312.652.6451 11.408.143] 8.8G0.158]  687.954 - - 382.738.063
1985 :  391.234.92 775. 385113, 665,856 10.436.265] 7.245.108} 1.554.234 - - 425.536.745
1584 4G2.577.982 726.7G7152.830.562 43.456.217]12.845.368} 3.115.%40 - 565.743 475.14%.53
1387 164.117.500 4. N5 4.577.883] 16.325.86%] 9.495.665] 1.8Gi.474 - 200,125 215.836.522

1988 | 116.963.8821 408.570: 5.425.G31| 9.850.670) 6.872.953) 3.023.254 - 497.848 143.057.418
1955 | 115.415.085)  363.025] 6.818.0570 9.417.425; 8.179.925: 3.317.467 - 45.305 142.487.28%
1950 | 170.889.3231  300.764} 4.552.5571 8.494.587] 6.211.597} 4.053.928 - - 194.532.796
1551 | 13B.465.29%y  210.458) 4.425.215; 16.222.738; 6.205.438] 2.203.255 7.750) 13.126 141.755.361

1992 | 108.682.175) 5.761.177 4.9315.028; 12.172.957] 6.262.588] 4.593.0%5] 158.534] #342.371 138.033.82%

TOTAL}2.202.777.40%10.54%. 258184, 684,553 {123, 674.832]71.36%.966123.995.085; 166.324{1.488.517] 2.528.305.979

»re

87,12 0,42 3432 5,25 2,82 0,95 0,01 0,07 160

* & * DGUARE DE TOHOUER : 327.17; frs
DOUANE DE KFADAPE : 15.20C Frs




ANNEXE 3

DETAIL DES PRODUITS ET CHARGES DE LA CCAIT
POUR L'ANNEE 1992




C.C.A.I.T.

DETATIL DES COMPTES DE PROLUITS

Période du ler Janvier au 3| Décemhre 1992

HORS
DESICKRATION EXPLOJATIGK EXPLOITATION TOTA!
70. VENTE D'OUVRAGEE PT JWFRIMIS
Yente Bulletin Mensuel 3]4 600 (] 314 600
Vente Le Secteur Privé 6 €00 0 6 600
Vente Code dcs Investisseacnts 388 000 [} 3ss 000
Vente Activité Ciale,Industriclle et Agricole 308 600 [}] 308 600
Vente Carncts TRIE 13 667 400 [\] 13 67 400
Yente Le TOGO AUJOURD'HUI 264 000 (] 263 00C
Autree Ventes 69 603 0 69 609
Abonnement Bul,ztin Mensuel 2 S64 360 0 2 563 860
Abonnemer:t Le Secteur Privé 263 250 (/] 263 250
17 846 %10~ 0 17 846 910
073.PRAJE A TEANGFEREK
Frais & trancférer 0 1 124 $50 1 124 550
] 1 134 S50 1 124 350
J4. PRODUITS PT PROFITE DIVERS
TCC-Aéroport SO 400 - [ S0 400
TCC-Port 106 326 3S1- 0 106 726 3$)
Location des entrepdts 10 838 3750~ 0 10 338 750
Location Balle dc Conférences & Autrec %33 000~ 0 733 000
Inecription au Régictre de Commerce $ §6% 000~ [} 365 000
Cotisation des Sociétés (TCA) 17 145 000~ [ 17 145 000
Inscrtior Publicitaire 460 000 0 460 000
Cotisation F.G.R. 140 160 $9S — ] 140 160 895
Autres Produits 453 853 0 453 855
Produits H.E. [ 12 340 314 12 346 314
282 170 281 12 340 314 294 S10 595
$4. RESULTAY FUR _CLESJON
Résultat/Cession d'¢lts d'actif 14 26¢ 0 14 260
14 266 ° 14 266
TOTAL_DE6_PRODIITS ET_PROVITS. _300 933 457____13 464 864 313 49¢ 32}
__J




C.C.A.I.T.
DETAIL DES COMPTES DE CHARGES

Période du ler Janvier au 31 Décesbre 1992

HGRS
DISIGNATION EXPLOIATION E)XPLOITATION TOTAL
60. COUTE PES FTOCKS VENDUS
¢+ Stock initisl d ouvrages 42 072 430 0 42 052 430
¢ Achats d'ouvrares $ S0& 0GO (1} s 50¢ COO
- Btock final d'ouvrages - 43 4581 971 [} - 43 451 97}
4 093 459 ] 4 093 459
61. MATIERES_PT POURNITUREL CCNEOMIELS
Carburants et Lubrifiants 3 835 950 0 3 8§33 950
Eav 433 220 0 441 220
Electricité 6 673 4¢7 0 6 €73 367
Fournituree de Burezu S 7406 36S [} 5 740 3958
Produite d’entretien consoamés 304 215 0 304 2158
Fournitures informatiques 426 337 1] 426 337
Petits Matéricls et outillase consommés 2 400 [i] 2 400
Autres Fournitures 428 077 0 428 077
Mstiéres et Fournitures cées H.E, 1) 4 286 4 256
17 850 0cC1 4 286 17 854 347
62. TRANSPORTS BT DEPLACEVENTS
Déplacement povr mission 11 290 33s (/] 1) 290 3-8
11 290 378 0 11 29¢C 375
63. AUTRES BERVICES CONEOMJES
Entretiens et Réparatione 21 760 478 0 2) 760 478
Location 4 432 056 )] 4 432 056
Publicités et Propagandes 1 307 900 0 1 30?7 900
Docupentations et Abonnements 338 80S 0 $38 808
Honorairec et Coxsissions 12 620 7219 0 12 629 729
Organisation Béminaires 64¢ 200 0 656 £00
formation,Perfeclionnemecnt dv Personnel 300 000 0 300 000
Dépences d'édition des journaux 3 350 <84 0 3 350 454
Dépenses Foires 1 903 650 1] 1 903 650
Fraie dc Migsion 15 120 <35 0 18 320 947
Frais dec Réception 3 0475 $50 0 3 04° S50
Frais de¢ Banquce 748 709 0 748 09
Frais de Téléphone 2 8§30 733 0 2 820 31
Frais dec Télex 1 2¢7 900 0 1 267 9.0
Fraie de Téléfas S 782 31 0 s 182 27
frais dc Télégramme 60 952 0 66 952
Fraie d'Affranchisel ,Retrait dncument 1 050 12 0 1 080 1582
Divers Servicer 3¢S 83 0 36 818
Autrcs Servicer consommée H.F. 0 1 340 767 1 340 76"
77 161 059 1 340 767 78 50) 82¢




C.C.A.l1.T.

DCTAIL PES COMPTES DE CHARGES ( SUITE )

Periode du ler Jantier au 31 Déceotre 1992

TOTAL_PEE CHARGES P”_PPPTES

HORS
DLSIGMATION EXPLOIATION EXPLOITATION TO1Al
64. CHARGES ET PEBTEE DIVERSES
Assurance Véhicule 2 E20 660 0 2 820 666
Assurance lncerndie 1 330 260 0 1 330 2in
Assurance Individuclle-groupe 363 35S 0 4¢4 35S
Cotisations 3 195 200 0 3 195 200
Dons ,Assistance Financiére & Autres 11 O8S 34 0 11 088 323
Chargees diverscs 133 900 0 133 900
Charges & Ferter Diverses H.E. 0 6 119 789 6 119 759
19 032 705 6 119 759 25 152 464
63. FRAIE DI PERSONNTL
Appointements ¢t Salaires S0 804 798 0 50 803 79%
Commiccsione Verséer av Personnel 204 900 (/] 204 900
Heures supplécentaires 2 7258 [ 2 728
Primes et Gratifications,l%2éxe Mensualité 5 047 659 S 047 659
Indemnités de Fonction 12 693 588 (4 12 693 S&§
Indemnités de Logement 2 205 000 1] 2 205 0:0
Indexnités kilométriques 4 577 916 0 4 577 916
Indemnités de Freéavis,Licenciement 436 412 0 436 412
Charges Patronsles 9 202 9372 1] 9 202 972
Répunérations occasionnelles 906 200 0 90i 200
Frais Médicaux 149 $76 4] 149 S17¢
Fraie de Personne) H.E. 0 4 226 $79 4 72 79
86 311 743 4 726 579 91 038 322
6. ES
Droite d'enrégistrement et Timbres 8 000 0 % 000
8 000 0 8 000
67. INTERETE
Intérét cc & Bépdts créditeurs 791 149 1] 791 149
791 149 [} 791 149
€2. DOTATIONS AUX AMDPRTIGSEMINTS_ET PROVIE JONE
Dotations sux Amortissements 60 936 3136 0 60 936 336
Dotetions aux Provicions 22 475 150 0 22 473 7180
83 420 086 ] $3 420 08¢

=-299.963 637 12 193 39 312 )53 038




ANNEXE 4

LETTRE n° 1312/MCT DU MINISTRE DU COMMERCE
ET DES TRANSPORTS
NOMMANT LA CCAIT GESTIONNAIRE
DE LA GARE DE L'EST




MINISTERE DU COMMERCE REPLELIQUE TOGOLAISE
€Y DES TRANSPORTS UNION - PAIX - SCUOARITE

CABINET

-7 HOv. 1988

Lome, e

Ne ﬁ@)mcr

g//éru:d/z& e grn.mezc& cldes g;nd/mz/a

a °/¢%Z;nsieu:“le.P:ésident de la. Chambre de .Cocmerce, ..

o ppe—
[ 4
-
]
'
|

e o S

PRI %'Agticulture et d'Industrie du Togo

i m

LoME

Monsieur,

En réponsa 3 votre lettre N°® 327/CCAIT du 16 Juirn 1988 relative
aux travaux de coastruction de la Gare Routiere d'Akodessewa dite Gare de

1'Est,

J'ai 1'honneur de vous informer qu'aprés étude par nos services
techniques, il a été décidé de commun accord avec mon Collégue de 1'Intérieur
que la Chambre de Commerce termine les travaux d‘amenagement de la Gare de
1'Est au plus tard le 31 Décembre 1988 et qu'elle démarre en méme temps la

construction de celle d'Agbalepedogan dite Gare du Nord.

La gestion de ces deux gares sera confiée a la Chambre de Commerce
comme il a été préalablement convenu avec le Ministére du Commerce et des

Transports sur la base d'un contrat de concession.

Un Comité interministéciel composé des Représentants de mon dépar-
tement et du Ministére de 1'Intérieur étudiera avec la Chambre de Commerce

les modalités de cette concession.

veuillez agréer, Monsieur le Président, l'assurance de ma

considér. on distinguée.

-

Commerce et des Transports,




ANNEXE 5

REMARQUES DES AUTORITES DU TOGO
RELATIVES AU RAPPORT INTERIMAIRE
ET
PROPOSITION D'ORGANIGRAMME




TITRE : CHAMBRE DE COMMERCE. D AGRICULTURE KT D’ INDUSTRIE DU TOGO

RESTRUCTURATION DE LA CCAIT

RAPPORT INTERIMAIRE (PHASE 1)
REMARQUES

Pages 8

J.a participation & 1la Commission Nationale des Investissements
n‘a aucun rapport avec la gestion des seervices concédés et
ouvrages publics.

Page 14 (ler paragraphe, 2e ligne)

............. dans des difficultés économiques et politiques
............. gréve de la mi-novembre 1992 a fin Juillet 1893.

Page 17 1.324 (3e paragraphe)

“Dans la pratique., le trésorier agit par ordre en lieu et place du

président et ce depuis le deuxiéme trimestre de 1993, ce qui
peut .....--... Par ailleurs aucun commissaire aux comptes n'a été

désigné. Néanmoins une procédure pour sa nomination a été engagsae
Jepuis 1992"

Page 24 Tableau des effectifs

¥ Les 'claseifications ne reflétent pas les qualifications des
agents. Des agents d une méme gualification se retrouvent soit
agent d exécution soit agent de maitrise.

* Au niveav des Unités Administratives : les Services des
Relations Extérieures et des Ressources Humaines tels que
présentés semblent étre de moindre importance que les autres
unités et rattachés directement au Secrétariat Général.

--> Ceci améne & la nécessité de clarifier la notion de service
et de division.

Baaa_zﬁ (s agissant des faiblesses)

Point 2 : nuancer 1°idée de la facon suivante : " 1°Etat ne
consulte plus gouvent, comme par le pasaé, la chambre .......

Point ? : au niveau de quelles divisions les services sont
rendus de facon discrétionnaire.

Point & : compléter par “la coresponsabilité de la Division
Financiére et Comptable partagée entre le contrdleur de seatiog
et le Chef Comptable ne permet pas une gestion efficace.

Page 17 : decret 83/174 du 24/11/83

|
Page 24 : Le Secrétaire Général est économiste.

.../2




Page 29 ( (a) s agissant des aspects institutionnels)

Point 2 : 1°idée exprimée en ce point mérite d étre précisée
pour une meilleure compréhension.

Paragraphe 3 : "En outre, par souci d“économie et afin
d accroitre son opérationalité, le bureau pourrait &tre rameneé de
neuf mémbres &8 sept’.

~-=~> Proposition accessoire et ne paraissant pas fondee.

Dernier paragraphe : Quelle différence entre la CCAIT et un
organisme consulaire ? Est-ce dans un organisme consulaire qu on
trouve: un Directeur Général ? (Pour information)

Deuxiéme paragraphe Point 3 : Il serait judicieux de se limiter
aux colléges définis par le decret 83/174.

Page 33

Préciser ce Que recouvre la geetion administrative au univeau de
la DAF.

% Préciser les attributions comprises dans la gestion des
resesources humaines.

x DAEPE semble refléter plus les fonctions attribuées & la DPSP.

x DPSP: : 1la désignation conférée & cette eeule.DiviBion est

la mi?sion qu-effectue la Chambre de Commerce & savoir la
promotion du Secteur Privé.

De facon générale, le Scénario 2 peut &tre retenu et développé
suivant le projet ci-joint. Il est primordial que la Division
Administrative soit scindée d-avec la Division Financiére et
Comptable pour éviter 1le cafouillage qui existe actuellement.

- Nous, proposer une organisation aussi simple que possible d’un
CFE en s°inspirant de celle d‘une petite chambre francaise.

- Je crois savoir que le détail de 1 organigramme avec les profils

de postes suivront dans la 2e phase. Nous marquons notre accord
pour votre mission du 6 au 13 Avril 1994.

: 1650




ORGANIGRAMME DES SERVICES DE LA CHAMBRF DE COMMERCE,
D*AGRICULTURE ET D'INDUSTRIE DU TOGO
DIVISION DES ETUDES ET DE L'INFOE!ATION ECONOMIQUE
- Collecter, analyser et diffuser les informations économiques.

- Identifier analyser et proposer des prograemmes d’'appui Au
Seoteur privé.

- Organiser le service de la documentation.

- Suivi de l'exécution des programmes d'appui en relation aveo
la division technique concernée.

DIVISION DE LA COOPERATION
- Organiser le dialogue avec les pouvoirs publics.

- Entretenir le dialogue avec les organismes consulaires
extérieurs et autres organisations internationales.

- Développer la communication par les média.
IVISY !

- Organiser 1'accueil et 1forientation des créateurs d’entreprise
par le biais d’un CFE.

- Tenir le registre du commerce et les statistiques sur les
entreprises.

- Assurer le dialogue avec les entreprises exisilantes.




- Organiser des manj festations commerciales.

- Organiser les échanges entre homres d'affaires togolais et

étrangers.

DIVISY DE FORMATION PROFESS LLE
- Organiser des cycles.,

- Participer au suivi.

- Rensaeigner les cntreprises.

DIVIEIQN DES_AFFAIRES COMMUNES OU DES SERVICES GENERAUX

_ Geslion admin’strative : approvisionnement, entretien général,

gestion du matériel roulant, des salles de réunions.

- Gestion des Ressources Humaines

Vv ON FI CIERE ET ABLE

VISE E ERVICES CONCEDES




ANNEXE 6

FICHES DE POSTES SPECIFIQUES




INTITULE DU POSTE

Secrétaire Géneéral

UNITE ADMINISTRATIVE

Secrétariat Genéral

TYPE DEMPLOI

Spécifique

FONCTIONS

Responsable du fonctionnement administratif de la

CCAIT et de 12 mise en cohérence de ses actions

ACTIVITES ET TACHES

Coordonne le fonctionnement de I'ensemble

des services de la CCAIT et a ce titre :

- Administre e personne! de la Chambre

- Gere le budget sous le contréle du
Président et du Trésorier

Prépare les réunions de la CCAIT et en rédige

les comptes rendus

Assiste aux réunions de la Chambre avec voie

consultative

SITUATION HIERARCHIQUE

Sous la responsabiiité du Président

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Administrateur civil

Titulaire d'un diplome d’enseignement
supérieur en économie, gestion ou droit public
Capacité d'analyse et de synthése

Esprit de décision

Aptitudes au management

Expérience d'un poste a haute responsabilité




INTITULE DU POSTE

Directeur de la Division des
Etudes et de P'information

Economique
UNITE ADMINISTRATIVE Division des Etudes et de I'lnformation Economique
TYPE D'EMPLOI Spécifique
FONCTIONS Responsable, en liaison avec le Bureau et les
Commissions, de la politique de la Chambre en
matiére d'études et de diffusion de Yinformation
économique
ACTIVITES ET TACHES = Anime et coordonne les activités de la Division
» Participe au choix des themes d'études les plus
pertinents
¢ Anime et controle la réalisation des études
+ Organise le dialogue avec I'administration et les
entreprises en vue de la collecte et de la
ditfi'<ion des informations économiques
* Supervise l'activité du centre de documentation
* Participe a la définition de la politique de la
Chambre en matiere de publications
périodiques
SITUATION HIERARCHIQUE Sous l'autorité du Secré:aire Général

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

» Fonctionnaire de catégorie A

¢ Titulaire d'un dipidme d'études supérieures en
Droit ou d'un dipldme d’'un école d'ingénieurs

+ Capacité 0'analyse et de synthése

¢ Rigueur, sens de I'organisation

e Aptitudes au managemernt

e Aisance rédactionnelle




INTITULE DU POSTE

Directeur de la Division de
I’Assistance aux Entreprises
et des Programmes

UNITE ADMIN!ISTRATIVE Division de l'Assistance aux Entreprises et des
Programmes
TYPE D'EMPLOI Spécifique
FONCTIONS Respoensable, en iiaison avec le Bureau et les
Commissions, de la politique de ia Chambre en
matiere d’appui aux entreprises dans les domaines
réglementaire et économique
ACTIVITES ET TACHES * Anime et coordonne les activités de la Division
» Participe a la réflexion relative a la politique des
prix des services rendus par la Chambre
e Organise l'accueil et I'information des
entrepreneurs
» Organise le fonctionnement du CFE et définit
sa politique d'intervention
» Participe a la définition de la politique en matiére
de manifestations et d'échanges commerciaux
* Entretient des relations avec les bailleurs de
Fonds pour la définition et le suivi des
programmes d'appui aux PME
SITUATION HIERARCHIQUE Sous l'autorité du Secrétaire Général

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

¢ Fonctionnaire de catégorie A

e Titulaire d’un diplome d'études supérieures en
Economie, Finances ou Droit

* Capc.cité d'analyse et de synthése

¢ Rigueur, sens de l'organisation

* Aptitudes au management




INTITULE DU

Directeur de la Division de la

POSTE Formation Professionnelle
UNITE ADMINISTRATIVE Direction de la Division de la Formation
Professionnelie
TYPE D'EMPLOI Spécifique
FONCTIONS Responsable, en liaison avec le Bureau et les
Commissions, de la politique de la Chambre en
matiére de formation professionnelle
ACTiVITES ET TACHES »  Anime et coordonne les activités de la Division
» Participe au dialoguz avec les instances
nationales de formation professionnelle et avec
les entreprises en ce qui concerne le choix des
programmes de formation
 Organise et met en ceuvre les cycles de
formation adaptés aux besoins des entreprises
= Négocie avec le Comité de Gestion du FAFPP
le financement de ces cycles de formation
* Participe a la réflexion relative a 1a politique de
prix des prestations de formation
SITUATION HIERARCHIQUE Sous l'autorité du Secrétaire Général

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Fonctionnaire de catégorie A

» Titulaire d'un dipldme de niveau licence ou
maitrise

« Expérience en formation ou organisation de ia
formation

» Aptitudes a la communication et a la négociation

* Sens de l'organisation

¢ Ouverlure d'esprit, dynamisme

*  Aplitudes au management




INTITULE DU

Directeur de la Division des

POSTE Services Concédés
UNITE ADMINISTRATIVE Division des Services Concédés
TYPE D'EMPLOI Spécifique
FONCTIONS Responsable, en liaison avec le Bureau et les

Commissions, de la politique de la Chambre en
matiére de gestion des services, participations ou

équipements concédés

ACTIVITES ET TACHES

Anime et coordonne les activités de la Division
Entretient le dialogue avec les services des
douanes et les opérateurs économiques pour
ce qui concerne le fonds de garantie routier et
les entrepdts

Prépare les dossiers pour les discussions avec
la Mairie de Lomé au sujet de la gestion de la
gare routiére

Assure le suivi des activités de la zone franche,
de I'aéroport et de I'Ecobank

SITUATION HIERARCHIQUE

Sous l'autorité du Secrétaire Géneral

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Fonctionnaire de catégorie A

Titulaire d'un diplome d'études supérieures en
économie ou finances

Sens de I'organisation

Esprit de décision

Aisance rédactionnelle

Aptitudes au management




INTITULE DU
POSTE

Directeur de la Division
Financiere et Comptable

UNITE ADMINISTRATIVE

Division Financiére et Comptable

TYPE D'EMPLOI

Spécifique

FONCTIONS

Responsable de la mise en ceuvre rationnelle et
optimale des moyens financiers nécessaires au
fonctionnement de 1a CCAIT

ACTIVITES ET TACHES

Anime et coordonne les activités de la Division
Organise et anime la procédure budgétaire
Effectue des prévisions de Trésorerie et en
assure le suivi

Elabore périodiquement des tableaux de bord
pour le suivi de la gestion

Controle l'enregistrement des opérations
comptables

Prépare annuellement les documents
comptables de synthése

SITUATION HIERARCHIQUE

Sous l'autorité du Secrétaire Général

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Fonctionnaire de catégorie A

Titulaire d'un dipldme d'études supérieures en
gestion, économie ou droit public

Capacité d'analyse

Esprit de décision

Aisance redactionnelle

Aptitudes au management




INTITULE DU POSTE

Directeur de la Division des
Affaires Communes

UNITE ADMINISTRATIVE

Division des Affaires Communes

TYPE D'EMPLOI

Spécifique

FONCTIONS Responsable de la mise en ceuvre rationnelle des
moyens humains et matériels nécessaires au
fonctionnement de la CCAIT

ACTIVITES ET TACHES e Anime et coo-donne les a..vités de la Division

Assure la mise en ceuvre de la politique du
personnel sur un pian administratif et
prévisionnel

Assure la stricte application des régles
administratives relatives a la gestion du
personnel

Propose au Secrétaire Général des mesures de
promotion ou a caractere disciplinaire

Propose au Sécrétaire Général toute mesure
ou action contribuant a I'optimisation de la
gestion des moyens matériels

Organise I'entretien du matériel ainsi que des
biens meubles et immeubles de la CCAIT
Planifie les travaux ou achats a effectuer
Controle les activités de gardiennage de
'immeuble et organise les liaisons avec
lextérieur

SITUATION HIERARCHIQUE

Sous l'autorité du Secrétaire Général

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Fonctionnaire de catégorie A

Titulaire d'un dipléme d'études supérieures en
droit du travail et management, sciences
économiques ou école sunérieure de
commerce et gestion

Expérience significative en administration
Capacité d'analyse et de synthése

Rigueur, sens de l'organisation

Aptitudes au management




ANNEXE 7

FICHES DE POSTE hEPERES




—

INTITULE DU POSTE

Cadre administratif

TYPE D’EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

* Chargé. sous lautorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relaiives aux politiques de la CCAIT

* Conduit les projets en matiére réglementaire et
administrative

e Participe a la définition de programmes de mis
en place des moyens budgétaires nécessaires

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES

REQUISES

* Titulaire d'un dip'ome de niveau licence,
maitrise, de grandes écoles ou d'un 3éme cycle
universitaire

* Sens de l'intérét général

*  Esprit ouven

o Capacités d'adaptation

= Capacités d'analyse et de synthése

* Sens de la décision

e Aisance rédactionnelle

* Aptitudes au management

* Dynamisme et sens des relations publiques




INTITULE DU POSTE

Cadre juridique

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

* Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les direc:'ves
générales relatives aux politiques de la CCAIT

* Analyse les projets qui lui sont soumis dans les
domaines juridiques et réglementaires

* Instruit les dossiers, motive les décisions et
traite les affaires contentieuses

¢ Assure la conservation, la mise a jour et la diffu-
sion de la documentation juridique

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

» Titulaire d'une licence, maitrise ou diplome de
3éme cycle en droii

» Capacités d'analyse et de synthése

e Apftitudes a la communication et aux relations
publiques, diplomatie

* Aisance rédactionnelle

« Rigueur morale et intellectuelle

* Sens de la négociation

¢ Esprit de décision




INTITULE DU POSTE Cadre commercial

TYPE D'EMPLOI Repére

ACTIVITES ET TACHES e Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de la CCAIT

e Effectue des études de marché destinées a
avoir une meilleure connaissance des circuits
de distribution et de la concurrence et des
impératifs de vente

¢ Mene des études de méthodes et d'organisa-
tion commerciale

« Fait des études sur la clientéle (motivation), les
prix, les produits pour une meilleure adaptation
des produits aux conditions du marché

¢ Recherche toute documentation utile, contacte
les organismes spécialisés, lance des opéra-
tions de sondages et enquétes, rédige des
rapports

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES |+  Titulaire d'une licence, maitrise. dipléme de
REQUISES 3éme cycle en économie ou d'ur diplome de

grandes écoles de commerce

e Capacités d'analyse el de synthése

¢  Esprit ouven, curiosité intellectuelle

« Aptitudes & la communication et aux relations
pubitiques

* Sens de l'organisation, rigueur intellectuelle

* Dynamisme

* Aisance rédactionnelle




INTITULE DU POSTE

Cadre financier

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

e Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de la CCAIT

e Gére et coordonne les moyens financiers des
différents services

* Contrdle la comptabilité de la CCAIT

* Dresse des états statistiques et des prévisions
de trésorerie, réunit tous les éléments permet-
tant le contrdle de fa gestion

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

« Titulaire d'une licence, maitrise ou diplome de
3éme cycle en gestion ou d'un dipldme supé-
rieur en comptabilité

» Expérience professionnelle souhaitable

» Connaissance en droit, fiscalité, organisation
administrative

» Qualités d'organisation, ordre, méthode

= Rigueur morale et intellectuelle




INTITULE DU POSTE

Journaliste

TYPE D'’EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

» Chargé, sous lautorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de la CCAIT

* Organise la recherche des informations
économiques et réglementaires

* Interpréte les faits économiques et les présente
de maniére opérationnelie

s FEffectue des synthéses sur des sujets
économiques

* Organise la mise en page des articles dans la
revue de la Chambre

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

¢ Titulaire d'un dipléme d'enseignement
supérieur en Sciences Humaines

¢ Capacité d'analyse et de synthése

¢ Aisance rédactionnelle

* Sens de l'erganisation et de la méthode

s Aptitude a la communication et aux relations
publiques




INTITULE DU POSTE

Cadre formateur

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de fa CCAIT
Suit les évolutions technologiques et sociales
et apporte ses conseils techniques

Prépare, elabore et suit I'exécution du plan de
formation

Choisit les organismes de formation externes,
organise les stages internes

Diffuse I'information aux agents de la CCAIT
Anime, dans certa.is cas, des stages de forma-
tion

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'une licence, maitrise ou diplome de
3éeme cycle en sciences humaines (sciences de
'éducation)

Expérience préalable nécessaire dans le
domaine ac I3 formation

Capacités d'analyse et de synthése

Sens de la négociation

Aptitudes a la communication et aux relations
publiques

Connaissances financiéres et commerciales
Connaissance de la législation en formation
continue

Capacités d'analyse des postes de travail et
d'organisation du travail




INTITULE DU POSTE

Ingénieur

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

* Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de la CCAIT

¢ Conseille sur les orientations de production les
plus favorables, intervient sur les problémes
des prix et de marché

+ Conseille et effectue des études en matiére
d’approvisionnement, de conditicnnement, de
stockage et de commercialisation

e Etudie les projets d'aménagements ruraux

* Conseille sur les modalités de financement et
controle lutilisation raticnnelle des crédits
alloués

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

* Titulaire d'un diplome d'ingénieur de grandes
écoles

¢ Connaissance de I'économie togolaise

* Expérience du secteur privé souhaitable

« Aptitudes a la communication et aux relations
publiques

* Rigueur morale et intellectuelle

s Sens des responsabilités

» Dynamisme, ouverture d'espnt

¢ Aisance rédactionnelle




INTITULE DU POSTE

Cadre économiste

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

Chargé, sous l'autorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
genérales relatives aux politiques de la CCAIT
Recherche et collationne l'information écono-
mique

Interpréte les fails économiques et les traduit en
données directement opérationnelles

Elabore des statistiques et développe des
outils pour I'exploitation des données

Effectue des études de diagnostic économique
Apporte des conseils a pariir de ses analyses et
prévisions économigues

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'un dipléme du niveau maitrise ou
3éme cycle en économie ou de grandes écoles
d'économie / gestion / commerce

Capacites d'analyse et de synthése

Intuition et zptitude a sélectionner les informa-
tions

Qualités rédactionnelle

Aptitudes 2 communiguer, sens des relations
publiques




INTITULE DU POSTE

Documentaliste

TYPE D'’EMPLO!

Repare

ACTIVITES ET TACHES

Chargé, sous lautorité d'un Directeur de
Division, de mettre en ceuvre les directives
générales relatives aux politiques de la CCAIT
Collecte l'ensemble des textes concernant
I'environnement économique et réglementaire
dans les secteurs du commerce, de 'agriculture
et de l'industrie

Tient a jour et classe ces textes et les met 2 la
disposition des opérateurs

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'un dipldbme de niveau Licence
Capacité d'analyse et de synthése

Aisance rédactionnelle

Sens de l'organisation et de la méthode
Aptitude & la communication et aux relations
publiques




INTITULE DU POSTE

Agent administratif

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

Dépendent de l'activité du service auquel il est
attaché :

Crée des dossiers, enregistre, codifie, classe
les documents
Peut étre chargé de type d'opérations trés
variees comme gestion de fournitures, dossiers
de stages de formation, gestion des dossiers
du personnel...

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'un diplome de type Bac + 2 selon
l'affectation dans les services

Qualités d'ordre et de méthode

Sens de linitiative

Aptitude a la communication et aux relations
publiques

Riguetur morale et intelleciuelle

Qualité d'organisation

Aptitude au travail en équipe




INTITULE DU POSTE Archiviste-Documentaliste

TYPE D’EMPLOI Repere
ACTIVITES ET TACHES e Conserve et classe la documentation existante
+ Susciie, dans certains cas, l'acquisition de
documents

« Deétermine ce qui doit étre gardé ou éliminé ainsi
que les délais de conservation

»  Choisit les documents a classer en priorité

« En établit une liste détaillée avec mention de
leur origine

¢ Organise rationnellement I'ensemble des infor-
mations afin de faciliter leur utilisation

+ Accueilie les consultants des archives, les
oriente dans leur recherche, leur communique
les documents sous réserve que Ia loi l'autorise

« Diffuse l'information

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES | »  Titulaire du DUT information-communication
REQUISES option decumentation, d'une licence de tech-

niques d'archivage et de documentation, ou
d'un dipidme de type Bac ou Bac + 2 avec
formation professionnelle et expérience

¢ Curiosité inteliectuelle

» Sens de la précision et de I'exaclitude

« Aptitudes 3 la communication et aux relations
humaines

* Capacités d'adaptation




INTITULE DU POSTE

Secrétaire

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

* Prend en charge l'organisation et fencadrement
du travail administratif

¢ Trie parmi les informations et documents ema-
nant des diitérents services ceux qui sont
nécessaires au travail du cadre supérieur qu'elle
assiste

+ Transmet aux différents services les instructions
de ce cadre

« Organise des réeunions et conférences

» Prend des notes et rédige les comptes rendus
de seances

« Reédige dans certains cas des documents en
langue étrangéere

¢ Geére l'agenda du responsable auquel elle est
rattachee

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

+ Titulaire d'un BTS en secrétariat de direction ou
secrétariat trilingue ou d'un Bac G1 avec forma-
tion continue ou expérience dans le poste

« Bonne résistance physique et nerveuse,
bonne maitrise de sot

+ Bonne présentation

+ Aptitudes a la communication et aux relations
publiques

¢ Capacités d'adaptation

»  Sens de l'organisation et de la méthode

+ Bonne mémoire

+ Capacités d'analyse et de synthése

* Bonne culture générale

» Esprit d'initiative

s Discrétion et diplomatie




INTITULE DU POSTE

Agent de Bureau

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

Son travail dépend de l'activité du service
auquel il est attaché

execute des travaux de classement, mise a jour,
recherche de documents

Frappe éventuellement certains documents ou
notices

Met 4 la disposition de l'agent administratif ou du
chef de bureau toute documentation utile a son
travail

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'un dipldme de niveau CAP ou BEPC
Sens de l'organisation

Qualités d'ordre, de précision, de méthode
Rigueur intellectuelle

Aptitudes a communiquer

Aptitude au travail d'équipe




INTITULE DU POSTE

Dactyio

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

Répond au courrier selon des directives
précises

Regoit les communications téléphoniques
Frappe les coumiers, dossiers et études

Tient et classe les dossiers et toute documen-
tation nécessaire a lactivité du service
Recherche les informations dans les dossiers
qu'elle a classés ou en contactant d'autres
services ou organismes extérieurs

Effectue la diffusion des courriers, études,
noles dz services

Accueille le public, prend des rendez-vous
Participe matériellement a I'organisation de
réunions

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d’'un CAP de sténodactylographie avec
expérience ou d'un Bac G1

Disponibilité

Capacités d'adaptation

Sens des contacts et organisation

Bonne mémoire

Capacités d'analyse et de synthése

Discrétion




INTITULE DU POSTE

Chauffeur

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

Conduit le véhicule de service

Contréle les organes mécaniques de sécurit- et
les niveaux (huile, eau ..))

Repére les dysfonctionnements, effectue de
petites réparations, ou prévient les respon-
sables pour envoi du véhicule au garage
Contréle les réparations

Nettoie le véhicule

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Tttulaire d'un CAP en mécanique ou expérience
de chauffeur

Calme et matftrise de soi

Patience et diplomatie

Sens de lorganisation

Esprit d'initiat.ive

Prudence

Disponibilité




INTITULE DU POSTE

Planton

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

Recoit les visiteurs et les achemine vers
Fhotesse d'accueil ou vers les services

Garde l'entrée du ministére, filtre, dans certains
cas, les vistteurs

Achemine le courrier

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

Titulaire d'un niveau CEPE

Capacités d'attention, vigilance

Sens de I'observation

Rigueur morale

Aptitude a s'imposer

Capacités de décision

Bonne présentation

Sens du contact, aisance, politesse et courtoi-
sie




INTITULE DU POSTE

Caissier

TYPE D'EMPLOI

Repere

ACTIVITES ET TACHES

» Assure les encaissements d'especes et tient la
caisse des menues dépenses

» Effectue des versements réguliers de recettes
dans les banques de la Chambre

* EHectue les situations réguliéres des ventes ou
encaissements par type de recettes

* Assure l'imputation et la saisie de certaines
pieces comptables

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

e Titulaire d'un dipldme de type CAP comptable
ou BEPC

¢ Qualité d'ordre, de précision et de méthode

e Capacité d'analyse

= Rigueur inteliectuelle

= Sens de I'organisation




INTITULE DU POSTE

Agent de sécurité

TYPE D'EMPLOI

Repéere

ACTIVITES ET TACHES

* Assure la sécurité des personnes, des locaux et
meubles du Ministére

» Filtre les visiteurs

* Repére les incidents et les signale

» Alerte les services compétents en cas de
sinistre

* Prend les premiéres mesures d'urgence en cas
de problemes

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

¢ Tiulaire du BEPC ou formation en hygiéne et
sécurité

* Capacités d'initiative

= Sens de l'organisation

s Aplitudes a la communication et aux relations
publiques




INTITULE DU POSTE

Agent de nettoyage

TYPE D'EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

* Nettoie les locaux de la CCAIT
* Veiile a signaler toute dégradation ou dysfonc-
tionnement

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

¢ Titulaire d'un diplome de type CEPE

* Reésistance physique

* Sens de l'organisation et de la méthode
= Goit pour la propreté et le travail bien fait




INTITULE DU POSTE

Hotesse d’accueil / Standardiste

TYPE D’EMPLOI

Repére

ACTIVITES ET TACHES

* Accueille des visiteurs

* S'enquiert de leur attente

« Controle éventuellement leur identité

» Oriente et accompagne le public vers les
services

*»  Fournit, éventuellement, de la documentation

* Met a jour les informations présentées sur les
panneaux daffichage

e Collecte et actualise les informations utiles aux
usagers et informe le public

* Regoit les communications téléphoniques et les
dispatche dans les services intéressés

* Prend les messages destinés aux agents
absents

e Appelle les numéros de téléphone demandés
par les agents

QUALIFICATIONS ET COMPETENCES
REQUISES

¢ Titulaire d'un diplome de type CAP ou BEPC

* Bonne présentation

« Aptitudes a la communication et aux relations
publiques

* Amabilité, courtoisie

¢ Clarté dans les explications, aisance verbale

» Aptitudes a s'imposer

* Résistance physique et nerveuse

¢ Bonne maitrise de soi

¢ Curiosité intellectuelle

» Parfaite connaissance des services




ANNEXE 8

CENTRE DE FORMALITES DES ENTREPRISES :

e ITINERAIRE ACTUEL POUR LA CREATION D’'UNE
ENTREPRISE

» PROJET DE DECRET PORTANT CREATION DU CFE

* NIVEAU D'ACTIVITE POSSIBLE POUR UN CFE -
EXEMPLE D'UNE CCl DE 4 000 ADHERENTS DANS UNE
VILLE PORTUAIRE FRANCAISE




Chambre de C e
&' Agriculture et d'Industsie Ministé¢re du Commerce
du Togo {CCAIT) et des Transports

Autorisstion d'Installation

informations sur les
formalités d'installation

Directica Géntrale

des Impdts Tribunal de Commerce

Immatriculation su
Registre du Commerce

lascription, palement de la
texe professlonnclic et

obtention d'un certificat

d'imposition

Demande timbree 2 250 francs
adressee 3 Monsieur le
tintsire du Commerce et des
Transports

Pléces a fournir

I questtonnaire dument
semph a rellrer au munistére.

1 copte cu photocopie legahsee
du certificat e natinnalite
ety atlestatiestels atinnal o
deltvcee par Fautornite
consulatre

Un extrant de casier judiciatre
darast de muans de 3 mots.
Un= photocople tegalisée de la
carte de séjour pour les
¢trangers. Une photocnple
itgalisce Aune pRce dklentite.
2 phetos. 1 projet de statut
pour les sortétes. une
quittance de 10. 000 F payabie
3 Ia calsse du ministére

[ procotass e creation est
dpormtic ol CCAIT. ¥ ont
acces feux qut
sntere~sent o la creation
dentrepoie ~ guele - soit a

Teveps

stouctre surndapae

Enmairtculation au Registre
du Commerce du grefle du
Tribunal contre patement
dune redevance de 9.000
Fela pour les établissements
et de 12750 F pour les
sucietes

L'inepection régionale maritime
st diviséc ¢n 5 sectewrs

Inspection Lome Sid Ouest
Inspection Lome Sud Est
Inspection Lome Nord Ouest
Inspection Lomé Noed | st
Inspection ddes marches de
Lome

Pi¢ces i fournir

3 fiches de déclaration pour
immatricalaiion au Registre
du Commerce dument
remphies
-1 photocopie de Tauto-
risation dinstaliaf (e

1 orlginal du cﬂt;'iut

dunposition

1 Photocopie de ta Tape
Professionneile

i photo.ople d'une plece
Futentite

1 photocopie de la carte de
s¢jour pour les (Evrangers)

- 1 Statut pour les sociétés

Chasmbsy: de C
d'Agriculture ¢t
d'Industrie Ministére du Commerce
du Togo et des Transports

Inscription su Réglstre

D
e ba Chambre de ¢lUvrance de la carte

d'importateur
commerce
Dellvrance de ls carte
de ressortissant
Pitéces & fournir Demande timbree 4 250 F

adressée 3 Monsleur le Ministre

- 2 Fiches de decluration
¢ atlon pour du Commerce et des Transports

Immatiiculation au Registire du
commerce o Togn
- 1 photacapie de Fautorisation

:
dinstallation - ) g estinnnalre dument rempli 3
"| P'm'l'" npie du certiical refire ., Minisiere du commerce
impo-ition { photocopte de Fautorisalion

Piéces & fournir

1 phetuo -;;Ilf de by Taxe dinstaflation
pn'wTumnr te 1 photacopte du certificat
photainpie du Registre A fmgwedtion

chronologique
St}

1 photocopte S une plece
d'identite (passepart ou casle
diudentite nationale)

1 photocupie de la carte de

{Revepisse de t photocopte de a decla *t n

povir immateiculation au Reégistre
de eommersce de 1o Republique
Tognlatse poriant 12 numeéro
dinacription de la chambre de

“’ i les 14 ) tommerce
jour {pouf jes b I.!"".fl\ ]
copie de .
1 questionnaiee Jument rempli A W”,ﬁ des statuts pour les

retirer A la COATT
1 statit ponir Jes mxitles
Iphotos didentits du (4rant ou
du Directens de lentreprise
S 'Drott unigue Jinscription de

. 15. ooqr“.‘arlmu dowvrages, 1 o } } } .

une quittance de 35 000 Fefa
pant frats detndes de dossier
peeyable 3 14 calase diu Ministére.

inspection 4u travall
et des lols soclales

Déclsration de 'entreprise

1% enterprines novveliement
circes dolvent elre declarees
aupres des Inspectenrs du

travatl  dans |2 zone
correspondant a lewr
emplacement 11 existe pour

cela linspection du travatl
{ome Nord

Linspeciion du travall Tame

Enr

Linspection du fravall Lome
Ouest

1 formulatre 3 remplir est 3
retiver 3 linspection .
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PROJET DE DECRET n° ./

portant création du Centre de Formalités des Entreprises
de la Chambre de Commerce, d'Agriculture et d’Industrie
du Togo

LE PREMIER MINISTRE,

Vu la constitution du 14 octcbre 1992 :

Vu le décret n*80-184/PR du 26 juin 1980 portant définition des
attributions et organisation du Ministére du Commerce et des
Transports ;

Vu le décret n’93.002/PR du 12 février 1993 portant formation
du Gouvernement de crise :

Vu le décret n’83-174/PR du 24 novembre 1983 portant statuts de
la Chambre de Commerce, d'Agriculture et d’Industrie du Togo ;
Sur le rapport du Ministre du Commerce et des Transports ;

Le Conseil des Ministres entendu :

DECRETE :

Acticle ter Il est créé au sein de la Chambre de Commerce
d'Agriculvure et d’'Industrie du Togo (CCAIT) un Centre de
Formalités des Entreprises.

Le Centre de Formalités des Entreprises fonctionne sous la
forme de Guichet Unique et est compétent pour prendre en charge
les formalités concernant :

- les entreprises individuelles commerciales, agricoles,

industrielies et de services :

- les sociétés commerciales :

- les groupements d'intérét économique.

Acticle 2 Le Centre de Formelités permet aux entreprises de
souscrire en un méme lieu et sur un méme document les
déclarations auxauelles elles sont tenues par les lois et
régiements dans les domaines juridique, administratif, social,
fiscal et statistique. A ce titre i1 traite les formalitéa
relatives a : |
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. la création d’'entreprise (Autorisation d’'installation,
carte d'importateur, immatriculation au Registre du
Commerce, permis de construire, carte de ressortissant
de la CCAIT, carte de séjour pour les étrangers et son
renouvellement, visas de travail, déclaration
d’existence au Service des Impdts et & la Caisse de
Sécurité Sociele, etc...) ;

. T'ouverture d'établissementes secondaires ;

. les modifications concernant :

- 1’exploitant individuel (changement de nom, de
situation matrimoniale, etc...) ;

- la personne mcrale (changement de dénomination
sociale, de forme juridique, du capital, etc...) ;

. le changement des dirigeants, gérants, associés,

. 1a modification de 1’'activité (changement, extension,
cessation partielle...) ;

. le changement du mode d'exploitation (directe,
location, gérance...) ;

. le transfert d’'établissement ou de siége social ;

. la fermeture d'établissement ou de sidge social ;

. 1a cessation d'activiteé ;

. 1a dissolution de société ;

. la radiation.

Acticle. 3 Ne relévent pas de la compétence du Centre :

- les déclarations fiscales concernant 1'assiette ou le
recouvremant des droits et taxes ;

- les déclarations relatives A& des mesures de publicité
autres aue celles figurant au registre du commerce ;

- les déclarations concernant une personne morale de
droit public non soumise & immatriculation au registre
du commerce,

Article. 4 Les déclarations présentées au Centre de Formalités
des Entreprises en application des articles 1 et 2 du présent
décret, sont établies conformément au modéle fixé par arrété
interministériel. Elles sont‘ signées du déclarant ou de eon

—TRandataire.,

L
11:54
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Elles sont accompagnéaes des piéces justificatives
prescrites. ces pieces sont feurnioe AN Qriginal ou, bpour
celles qui doivent étre conservées par le déclarant, en copie
certifiée conforme par le Centre. lLorsque 1a formaliteé comporte
un dépét d’actes auprés de 1'un des organismes destinataires,
ces documents sont remis au Centre dans 1a forme exigée pour
leur dépdt.

Article 5 Le centre, saisi des déclarations en application des
dispositions de 1'article 4 ci-dessus, délivre au déclarant ou
a son mandataire un récépissé de dépb6bt qut indigue :

- les organismes et sorvices pubilics auxquels les décla-
rations sont transmises dans les 24 heures, si 1e
Centre estime que les déclarations sont completes et
qu'elles sont accompagnées de 1'ensemble des piéces
|
|

justificatives prescrites ;

- si le Centre estime que les déclarations sont
incompiétes oOu qu’elles ne sont pas accompagnées d’'une
ou plusisurs des piéces justificatives prescrites, les
compléments & apporter dans un délai de cing (5) Jjours
ouvrables & compter de 1a réception du récépissé de
dépdt par le déclarant.

Dés réception des renseignements ou piéces complé-
mentaires demandés ou & défaut de remise de ceS complé-
ments par le déclarant, au pius tard & 1*expiraticon
du délai de 5 jours ouvrables prévu, le Centre
transmet, en 1’état, les déclarations et piéces justi-
ficatives auX organismes et gervices publics destina-
taires et en avise 1e déclarant par écrit.

Arricle 6 La déclaration préesentée au Centre de fFormalités des
entreprises et acceptée par ce darnier vaut déclaration auprés
de 1'organisme destinataire, des lore aqu'elile est réguliére et
complete., Elle intearrompt 1es délais 1égaux & 1'égard de cet
organisme. ‘
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Article 7 Les organismes destinataires des déclarations sont
seuls compétents pour en contréler 1la régularité ou en
apprécier la validité. Leur transmission a ces organismes
dessaisit le Centre en ce qui concerne les formalités a
accomplir,

Article 8 I1 est interdit au Centre de Formalités des
Entreprises de communiquer a des tiers les renseignements
contenus dans les déclarations.

Article 9 Les prestations du centre font 1'objet d’une
tarification.

Article 10 Les dispositions du présent décret ne font pas
obstacle & la faculté ouverte a tout déclarant de s'adresser
directement aux organismes et services publics pour les

formalités A accomplir.

Article 11 Le Ministre der 1’Administration Territoriale et de
la Sécurité, le Ministre du Commerce et des Transports, le
Ministre de 1'Economie et des Finances. le Ministre de 1a
Justice, Garde des Sceaux, le Ministre de 1’Equipement et des
Postes et Télécommunications, le Ministre de 1'Industrie et des
Sociétés d’Etat, 1le Ministre du Travail et de la Fonction
Publigue, sont chargés, chacun en ce qui le concerne, de
V'exécution du présent décret, qui sera publié au Journal
Officic] de la Republique Togolaise.




NIVEAU D’ACTIVITE D'UN CFE POUR UNE CCI
PRESENTANT DES CARACTERISTIQUES
COMPARABLES A CELLES DE LA CCAIT

FICHIER CONSULAIRE

Chiffre daffaires : 18 048,02 FHT
Nombre d'appels téléphoniques : 752
Nombre de listes vendues : 111
Nombre de listes gratuites : 142
Nombre de listes diffusées en interne : 84

CENTRE DE FORMALITES DES ENTREPRISES

Chiffre d'affaires : 52 130,91 FHT
Nombre de dossiers traités : 754
Nombre de visites : 673
Appels téléphoniques : 856
Reunions d'informations créateurs : 65 participants

PREPARATION D'UN DOSSIER “GUIDE DU CREATEUR™ QUI EST REMIS A CHAQUE PARTICIPANT AUX

REUNIONS D'INFORMATION.




ANNEXE 9

EVALUATION DES BESOINS EN EQUIPEMENTS LIES A
L’EXTENSION DE LA CCAIT :

* ESTIMATION CCAIT
e ESTIMATION MISSION HORS INFORMATIQUE




l PROJET D’EXTENSION DE L’ANNEXE SUD DE LA CCAIT-LOME l

Nombre de bureaux et décomposition

Bureau Président CA

Bureaux Directeur

Bureaux Secrétaire de Direction
Bureaux Chef de service
Bureaux Agents

Pools Dactylo

salle de réunion

- - NN NN -

Hall / Attente / Renseignement

-—h

Local Entretien ou Bureau Archives

-
(= -]

Bureaux

Toilettes

Hypothéses retenues pour |'évaluation faite par la _mission

* hors informatique et bureautique
» limitation de la climatisation par split system
+ Bureaux, bibliothéques, armoires de fabrication locale (décote de 33 %)

e Suppression des 10 % d'imprévus




PROPOSITIONS

CCAIT Mission
{hors informatique)

Bureau Présiden CA (1)

1 bureau Directeur avec retour 535 000 353 000
1 fauteuil Directeur 267 000 267 000
2 fauteuils visiteurs Dir. (156 000 x 2) 313 000 313 000
2 bibliothéques (286 500 x 2) 573 000 378 000
1 Split - Air Well 2 CV/climatiseur 1 500 000 600 000
1 Poste de téléphone 40 000 40 000
Total A 3 228 000 1 951 000
Bureau Directeur (2)
mémes éléments sauf 1 bibliotheque 2941500 x 2 1762 000 x 2
Total B 5 883 000 3 524 000
Bureau Chef de service (2)
Bureau avec retour 445 000 294 000
Fauteuil 184 000 184 000
Fauteuil visiteurs (46 000 x 2) 92 000 92 000
1 Bibliothéque 286 000 189 000
1 Split - Air Well 2 CV/climatiseur 1 500 000 600 000
1 Poste téléphone 40 000 40 000
1 ordinateur + imprimante + onduleur 3 000 000 -
5547000 x 2 1399000x2
Total C 11 094 000 2 798 000
I rétair irection (2)
1 Bureau avec retour 445 000 284 000
1 Chaise dactylo 90 000 90 000
2 chaises visiteurs (34 C00 x 2) 68 000 68 000
1 armoire basse 225 000 149 000
1 Climatiseur - Air Well 2 CV 600 000 600 000
1 poste téléphone 40 000 40 000
1 ordinateur + imprimante + onduleur 3 00C 000 -
1 machine a écrire simple 550 000 -
5018000 x 2 1231000x2
Total D 10 036 000 2 462 000
Bureaux agents (6)
1 Bureau 294 000 194 000
1 Fauteuil 132 000 132 000
2 chaises visiteurs (34 000 x 2) 68 000 68 000
1 Climatiseur 2 CV Air Well 600 000 600 000
1 Poste téléphone 40 000 40 000
1 Machine a calculer 66 000 66 000
1200000 X6 1100000 x 6
Total E 7 200 000 6 600 000




Pool dactylo (2)

1 Bureau

1 Chaise dactylo

2 Chaises visiteurs (34 000 x 2)
1 Climatiseur

1 Poste téléphone

1 Machine 3 écrire électronique

Total F

Hall / Attente / Renseignements

1 Bureau
1 Fauteuil
1 Canapé + 2 fauteuils
Total G

i réynion (20 personnes)

Faureuils (75 000 x 20)
Ensemble table de réunion
2 Splits {1 500 000 x 2) / climatiseurs
Total H

Récapitulation

Bureac Président CA (1)

Bureau Directeur (2)

Bureau Chef de Service (2)
Bureau Secrétaire de Direction (2)
Bureau agents (6)

Pool dactylo (2)

Hall / Attente / Renseignements (1)
Salle de réunion (20)

TOTAL

Imprévus 10 % (toilettes ...)

TOTAL GENERAL

294 000 194 000
90 000 90 000
68 000 68 000
600 000 600 000
40 000 40 000
800 000
1892000 x 2 992 000 x 2
3 784 000 1 984 000
294 000 194 000
132 000 132 000
750 000 750 000
1 176 000 1 076 000
1 500 000 1 500 000
800 000 800 000
3 000 000 | 1 800 000
5300 000 | 4 100 000
3228 000 1 951 000
5 883 000 3 524 000
11 094 000 2 798 000
10 036 000 2 462 000
7 200 000 6 600 000
3 784 00C 1 984 070
1 176 000 1 076 000
5 300 000 4 100 000
47 701 000 | 24 495 000
4 770 000 .
52 471 000 | 24 495 000




ANNEXE 10

PROCEDURE ET MODALITES PRATIQUES
POUR UNE EVALUATION DES AGENTS
EN VUE DE PROPOSER UN PLAN DE FORMATION




1- LA PROCEDURE D’'EVALUATION

Les 44 agents de la CCAIT seront soumis a une procédure menée en trois étapes.

I.LA - EVALUATION GENERALE

Des test psychotechniques standardisés seront administrés collectivement. Ces épreuves,
différentes selon les niveaux de qualification, permettront d’évaluer :

¢ le niveau intellectuel général,

» [e niveau verbal,

= laptitude a lorganisation générale et, pour les administratifs, a I'organisation
administrative

Cette premiére série d'épreuves permet d'obtenir une note de potentiel intellectuel, élément
déterminant et révélateur des capacités d'anzalyse, de synthése, et des possibilités de
progression.

1.B - EVALUATION APPROFONDIE ET PROFESSIONNELLE
Une deuxiéme série d'épreuves administrée collectivement permettra de repérer :

e la logique et le raisonnement ;

» les aptitudes techniques et professionnelles ;

* les capacités a comprendre st a résoudre un probléme relationnel dans I'entreprise
(pour les cadres et agents de maitrise) ;

» la prise de décision (cadres et agents de maitrise) ;

* la personnalite

I1.C - ENTRETIEN INDIVIDUEL
Chaque agent sera regu en entretien individuel. Cet entretien portera sur :

¢ le cursus scolaire et la formation ;

» le niveau de connaissances professionnelles ;

* la conception du poste & pourvoir et des taches afférentes a ce poste ;
» la conception du management (pour les cadres) ;

* |a motivation et les intéréts ;

* les projets personnels.

Cet entretien est complété par une épreuve analytique pratique, en situation de face a face,
pour apprécier les réactions du candidat, son comportement, ses aptitudes & analyser et agir,
ses capacites d'apprentissage, d'adaptabilité, de perfectibilité.




- MODALITES PRATIQUES

Cette action durera, sur site, 6 jours :

* 1 journée de prise de contacts et d'organisation ;

* 2 journées d'évaluation collective pendant lesquelles une salle pouvant accueillir
22 personnes sera nécessaire ;

* 3 journées d'entretiens individuels pendant lesquelles deux bureaux seront
nécessaires.

La rédaction des rapports et la restitution des résultats seront disponibles 15 jours aprés la fin
de l'opération sur site.

Ces rapports détaillés (environ 8 pages de commentaires par agent) seront fournis en 2
exemplaires et porteront un avis :

* TRES FAVORABLE

+ FAVORABLE

* PLUTOT FAVORABLE
* RESERVE

» DEFAVORABLE






