
dossier no 11
janvier 71

MANUEL DU CONSULTANT



TABLE DES MATIERES

CHAPITRE I pages

1.- Présentation de la fiche du
consommateur 1

2 . - Traitement des données 2

i) La cueillette des données
sur la fiche 3
a) le questionnaire 3
b) le code 3

ii) La codification des données 4

iii) L'Entrée des données sur
carte McBee 5

CHAPITRE II

Le Questionnaire 6 (1 à 12)

CHAPITRE III

Le programme 19 (1 à 14 )

La carte McBee 20

CHAPITRE IV

Présentation de la carte McBee et son
utilisation.

Introduction 21

I.- a) Les informations recueillies sur
la fiche 21

b) Le programme 22
c) La colonne "CODE" de la fiche 22
d) La carte McBee 22

II.- l) Qu'est-ce que la carte McBee 2 3
2) Entrée des données sur la

carte McBee 24
3) La manipulation des cartes 25

ANNEXES

1) Exercice et corrigé 27

2 ) Lexique 30



MANUEL DU CONSULTANT

FICHE DU CONSOMMATEUR

Chapitre 1

Présentation

Depuis maintenant deux ans, nous, des A.C.E.F. (Association

Coopérative d'Economie Familiale) du Québec, recevons, dans

nos bureaux, des consommateurs, auxquels nous fournissons une

aide, tant sur le plan de la consultation budgétaire que du

dépannage juridique. Nous transmettons des informations permet-

tant aux consommateurs de faire face à leur situation économique.

Durant tout ce temps, nous avons accumulé nombre de dossiers

de consommateurs. Ces dossiers contiennent une foule d'in-

formations fort intéressantes en ce qui regarde le comportement

des consommateurs qui nous consultent. Il serait utile de classer

ces informations de manière à pouvoir les compiler rapidement

et ainsi se donner un outil de travail sérieux qui nous permette

de mieux connaître les gens que nous défendons et éduquons.

Nous avons donc, au cours de l'hiver 1969, tenté une expé-

rience semblable à partir des dossiers en notre possession. (*)

Mais nous n'avons pu approfondir les possibilités que nous of-

fraient ces informations à cause d'une pénurie grave de matériel

technique et d'uniformité dans les dossiers de consultation

budgétaire.

(*) Le dossier "Le consommateur endetté"



Le projet n'est pas tombé pour autant et c'est en

septembre 1970 que nous avons commencé à travailler sérieu-

sement à l'élaboration d'un système de traitement des données

contenues dans les fichiers des A.C.E.F.

Ce système repose sur trois différents instruments:

1- La "FICHE DU CONSOMMATEUR"

2- Le "PROGRAMME"

3- La "CARTE"

Ces trois outils différents constituent cependant les

éléments d'un même processus: soit le traitement des données.

SCHEMA DU TRAITEMENT DES DONNEES

PHASE I: LA CUEILLETTE DES DONNEES SUR LA

FICHE DU CONSOMMATEUR

PHASE II: LA CODIFICATION DES DONNEES A

PARTIR DU PROGRAMME

PHASE III: L'ENTREE

MC BEE ET

CARTES

DES

LA

DONNEES SUR

MANIPULATION

LA CARTE

DES



PHASE 1: LA CUEILLETTE DES DONNEES

La cueillette des données se fait à l'aide de la fiche

du consommateur (expliquée en détail au Chapitre 11). Briè-

vement la fiche comprend deux choses:

a) UN QUESTIONNAIRE

b) UN CODE

a. LE QUESTIONNAIRE

Le questionnaire comprend cinq formules (numérotées 1 -

11 - 111 - IV - V) utilisées selon le cas ou le besoin.

Il est au total composé de dou-

ze pages de différentes couleurs.

C'est à partir de ce questionnaire

que les informations sur le budget,

les caractéristiques du consomma-

teur, les solutions apportées à son

problème sont notées lors de

''entrevue.

b. LE CODE

Le "code" est une partie

de la fiche qui apparaît à droite et

qui comprend deux colonnes, l'une

intitulée "numéro" et l'autre, "ca-

se". Il sert à inscrire, sur la fi-

che même, l'information recueillie

sous la forme de chiffre, (par ex:

au lieu de "chauffeur d'autobus"

pour la question "11" de la formule 11

"travail actuel", on ne lit que le

chiffre "9")



PHASE 11: LA CODIFICATION DES DONNEES

49-52 Travail actuel

1. Professionnel (sc. soc,, artiste ou écrivain)
2. Administrateur, gérant ou commerçant
3. Professeur
4. Technicien
5. Vendeur
6. Employé de bureau
7. Agriculteur, pêcheur, forestier
8. Opérateur, machiniste, mécanicien
9. Employé de service (transport, garçon de table, etc..)

10. Journalier, manoeuvre
11. Chômeur

12. Abstention

Vous avez ci-haut la représentation du programme pour

la question no, 10 de la formule 11: "Travail Actuel". L'ex-

haustivité du choix de réponses peut être mise en doute; nous

faisons donc appel à votre jugement afin de choisir le numé-

ro qui correspond le plus à la situation de votre consommateur.

Ce choix peut éventuellement être changé.

Le programme est un cahier de quatorze pages où apparaît

un choix de réponse aux questions contenues dans la fiche.

C'est le programme ci-dessus qui m'a permis de faire cor-

respondre le chiffre "9" à l'information "chauffeur d'autobus"

provenant de la question "10" de la formule 11, tel que repré-

senté à la page précédente à l'explication du "code".



PHASE 111: L'ENTREE DES DONNEES SUR CARTES McBEE

Dans le but de manipuler rapide-

ment les informations A.C.E.F.,

nous entrerons sur des cartes

(une par consommateur) les in-

formations codifiées sur la fiche

d'après le programme.

N.B.: Vous pouvez remarquer que

les perforations biffées

sont 7 et 2;

et ( 7 + 2 = 9 )

Selon l'exemple des phases

1 et 11, voici ce qui se pas-

serait sur la section corres-

pondante de la carte McBee.

Pour aider votre compréhension, nous avons préparé quelques

exercices à la fin de ce cahier. Vous trouverez un corrigé

à la suite des exercices.



pages

FORMULE I 7
identification

FORMULE II 8
informations générales

FORMULE III 9
dépannage expéditif

FORMULE IV-A 10
informations générales

FORMULE IV-B 12
revenus

FORMULE IV-C 13
passif ou dépenses

FORMULE IV-D 14
endettement

FORMULE IV-E 15
bilan

FORMULE IV-F 16
solutions

FORMULE V 17
dépannage juridique

Portrait du
consommateur,

dépannage
expéditif

Consultation
budgétaire

Dépannage
juridique



(note: si espace, insuffisant, se servir au verso;

1° Cette formule doit être remplie pour tous les cas, qu'il s'agisse
d'une demande d'information, d'une consultation expéditive ou bud-
gétaire.

2° Après avoir indiqué de quoi il s'agit, vous biffez dép. exp. ou
cons. budg. Les indications "formules III et IV" signifient que
vous devez vous servir de ces formules selon qu'il s'agit de l'u,ne
ou l'autre.

3° Il est obligatoire de répondre à toutes les questions.
4° Cette formule peut être remplie par le ou la téléphoniste aussi

bien que par le consultant.



FORMULE II

1.- Cette formule, comme la première, doit être remplie pour tous
les cas, sans exception.

2.- Elle doit être remplie par le consultant.



FORMULE III

1.- Cette formule doit être le compte-rendu d'une consultation expédi-
tive. Elle est suffisante et nécessaire pour toute demande d'in-
formation.

2.- Dans les cas qui nécessitent une consultation budgétaire ou un dé-
pannage juridique, vous n'avez qu'à l'indiquer en complétant le
bas de la page, après avoir commenté la situation du consommateur
telle que vous la percevez sur les lignes plus haut.



CONSULTATION BUDGETAIRE

1.- Cette formule doit être remplie pour les cas de consultation bud-
gétaire seulement.

2.- Dans ce cas, vous devez répondre à toutes les questions, sans
exception. Elles sont faciles à répondre et le questionnaire ne
prend que très peu de temps à s'administrer.



FORMULE IV-A (suite)

Mêmes remarques qu'à la page précédente.



FORMULE IV-B

1.- Nous avons entré deux nouveaux éléments dans cette formule des
revenus: l'actif et l'hypothèque. Ces deux éléments ne s'addi-
tionnent pas aux revenus car ils ne sont pas compilés sur une
même période que celle des "revenus et allocations".

2.- Dans l'étude du budget, le total 1 remplira son rôle habituel,
tandis que les totaux 1 et 2 auront un rôle comparatif, permet-
tant une meilleure analyse du cas à la fin de l'entrevue.



FORMULE IV-C

1.- Formule des dépenses. Vous additionnez les charges fixes au
train de vie au bas de la page à "Grand Total".



FORMULE IV-D

1.- Vous pouvez vous servir de plusieurs exemplaires de cette for-
mule, mais vous êtes alors priés de les numéroter et de calcu-
ler la somme de tous les totaux sur la dernière des formules
IV-D.



FORMULE IV-E

1.- Pour compléter cette formule, vous devez vous servir des for-
mules IV-A-B-C-D,



FORMULE IV-F

1.- Vous inscrivez vos commentaires à la solution adoptée.



FORMULE V

1.- Cette formule doit être remplie dans tous les cas où il y a une
information juridique à donner. Elle peut être remplie par un
consultant ou par une personne du service juridique.

2.- Cette fiche devra, dans la mesure du possible, être vérifiée par
un responsable du service juridique afin de limiter les erreurs
possibles.



SUITE DE LA FORMULE V



pages

FORMULE I identification 1

FORMULE II inf. gén. 3

FORMULE III dép. expéd. 5

FORMULE IV-A général 6

FORMULE IV-B revenu 8

FORMULE IV-C dépense 9

FORMULE IV-D endettement 10

FORMULE IV-E bilan 11

FORMULE IV-F solution 12

FORMULE V juridique 13

portrait du consom-
mateur .

dépannage expéditif

budget familial

problème juridique



FORMULE I

- FICHE DU CONSOMMATEUR -



FORMULE I (suite)





4-



FORMULE III: DEPANNAGE EXPEDITIF



FORMULE IV-A : CONSULTATION BUDGETAIRE





FORMULE IV-B



.FORMULE IV-C : PASSIF



FORMULE IV-D : ENDETTEMENT



FORMULE IV-E: Calcul de l'économie et du déficit



FORMULE I V - F : SOLUTIONS



FORMULE V: DEPANNAGE JURIDIQUE



FORMULE V: DEPANNAGE JURIDIQUE (suite)



C H A P I T R E IV

PRESENTATION DE LA CARTE McBee ET SON UTILISATION.

INTRODUCTION;

Comme nous avons pu le voir précédemment, la carte McBee est un

outil dont la fonction est de permettre une classification numérique

des données d'information, recueillis sur la fiche du consommateur.

Cette carte est reproduite en entier à la page précédente. Son uti-

lisation nécessite quatre choses:

a) Les informations recueillies sur la fiche.

b) Le programme.

c) La colonne "CODE" de la fiche.

d) La carte McBee.

a) Les informations recueillies sur la fiche.

Vous avez ci-dessous un exemple d'information recueillie sur la

fiche du consommateur. De ces informations découlera tout ce qui va

suivre, du programme à la carte.

FORMULE IV-A: GENERAL

14. Avez-vous des cartes de crédit? oui
non

15. Si oui, lesquelles?



b) Le Programme:

Cette étape consiste à codifier l'information (voir "a") sur

le "CODE" de la fiche (voir "c") a l'aide du programme. L'informa-

tion recueillie selon l'exemple précédent est codifiée d'après l'ex-

emple qui suit, lequel provient du programme de la FORMULE IV-A à la

page sept.

89

90
91
92

Avez-vous des cartes de crédit?

V : oui
7V: non

Si oui, lesquelles?

Chargex et autres de même sorte
Carte Blanche ou Diners' Club et même sorte
Essence (Fina, Esso, Shell, Etc.)

oui

V
V
V

ou
ou
ou

non

7V
7V
7V

N.B.: "V" signifie "crochetez ou biffez"
"7V" signifie "ne pas crocheter ni biffer"

c) La colonne "CODE" de la fiche

La colonne "CODE" est repro-
duite en exemple ci-contre. En
fait, il ne s'agit que de repro-
duire les indications recueillies
sur le programme.

D'autres exemples suivront
lorsque nous aborderons le sys-
tème d'utilisation de la carte.

d) La carte McBee:

Nous vous présentons ci-

contre une section de la carte,

Nous avons perforé cette carte

selon la codification de l'ex-

emple plus haut(le "CODE" "c")



1- QU'EST-CE QUE LA CARTE McBee.

C'est d'abord une carte dont le contour est perforé. Ce contour

est aussi formé de quatre lignes qui ont toutes un rôle très précis.

La première ligne ("A") i-.

dentifie de quelle formule nous

codifions les données.

La ligne ("B") identifie les
questions de la fiche, regroupées
en numéros correspondants à ceux
qui apparaissent a la colonne "nu-
méro" de la fiche.

Les lignes ("C-D") ont pour
fonction de représenter les ré-
sultats de la codification enre-
gistrée dans les "case" du "CODE"
de la fiche.

La ligne ("C") est composée de chiffre. Ceux-ci sont présentés

selon un ordre périodique de " 1 2 4 7 l4 ". Si vous additionnez ces

chiffres selon un certain ordre, vous obtiendrai toute la gamme des

chiffres de 1 à 28. (voir exemple de la page suivante)



La ligne ("D") est composée de perforations qui forment le con-

tour de la carte. Ce sont ces perforations que vous bifferez à l'ai-

de d'un instrument qui vous sera distribué et qui indiqueront quel nu-

méro de la ligne ("C") correspond à l'information adéquate. Ce que

nous vous expliquerons plus bas.

2. ENTREE DES DONNEES SUR LA CARTE McBee.

Ici nous allons principalement vous donner des exemples de la

façon de procéder pour entrer les différentes données déjà codifier

sur la carte.



N.B.: Dans le but de vous permettre une plus grande compréhension de

ce mécanisme, nous avons préparé un exercise que vous trouve-

rez en annexe à la fin de ce cahier. Nous vous invitons à

répondre à ce questionnaire avec comme seul référence, le pro-

gramme. Un corrigé suit immédiatement cet exercise.

LA MANIPULATION DES CARTES.

Cette étape, quoi qu'assumée par la fédération des ACEF, peut-

être intéressante pour vous. Disons donc, très brièvement que la

manipulation des cartes s'effectue par un processus d'élimination,

à l'aide d'une broche, qu'il faut faire passer à travers un groupe

de cartes par les trous qui forment son contour. Les perforations

(trous) que vous avez préalablement biffées ayant pour effet de faire

tomber les cartes, la broche ne les retenant plus.



Par exemple, si vous voulez compiler le nombre de consommateurs

qui en sont a leur première visite à l'ACEF vous entrez la broche

dans le trou (perforation) numéroté "16" sur la ligne "B". La com-

pilation des cartes tombées vous indiquera le nombre de cas qui se

sont adressés pour la première fois à l'ACEF.



27

exercices
et
corriges

PAGES

EXERCICES 28

CORRIGES 29



Une fois les cases du code de la fiche remplies, vous biffez les per-
forations correspondantes, (pour l'instant servez-vous d'un crayon, bien-
tôt vous aurez un poinçon pour ce travail)



CORRIGE:



1



1. Formules: Ce sont les pages assemblées selon leur rôle. Il
y en a cinq et ce sont respectivement} Identifica-
tion Formule 1 - Informations générales F.11 - Dé-
pannage expéditif F.111 - Consultation budgétaire
F. 1V-A-B-C-D-E-F - Dépannage Juridique F.V.

2. Fiche: Le document, composé de 5 formules, chacune séparée
par un code (à droite) et un questionnaire (à gauche).

3. Questionnaire: Partie de la fiche composée de questions et
d'espaces pour noter les réponses du consom-
mateur à qui est administré le questionnaire,

4. Code: Les informations requises par la fiche sont codifiées
selon le programme, dans l'espace intitulé "code" à
droite des formules.

5. Programme: Brochure destinée aux responsables de la fiche du
consommateur, devant lui fournir les informations
lui permettant d'ordonner et de codifier l'informa-
tion requise par la fiche.

6. Codification: Moyens ou actions de classification de l'infor-
mation à l'aide du programme.

7. Numéro: Espace de gauche, dans le code, réservé pour indiquer
le nombre de cases libres sur la carte McBee: il sert
aussi à identifier l'information recueillie dans le
questionnaire au programme.

8. Case: Espace, de forme carrée, où l'on inscrit (lorsqu'il s'a-
git du questionnaire) poinçonne (lorsqu'il s'agit de la
carte McBee) le chiffre correspondant à l'information
codifiée d'après le programme.

9. Consultant: L'employé de l'ACEF. ou toute autre personne
qui administre le questionnaire de la fiche.

10. Consommateur: L'individu à qui est administré le questionnai-
re de la fiche.

11. Dépannage Expéditif: Conseils, informations ou indications -
donnés par un consultant à un consomma-
teur sur un problème précis, par télé-
phone ou autrement, dans le but de
sortir le consommateur d'une impasse
précise.

12. Consultation
Budgétaire:

13. Dépannage
Juridique:

LEXIQUE;

Entrevues accordées par le consultant au consom-
mateur dans un but d'éducation au d'aide à un
problème général (exemple: budget, informations
légales).

Conseils, informations, indications ou défenses
accordés à un consommateur au sujet d'un problè-
me légal précis.



LEXIQUE:

14. Quantificateurs:

15. Perforations:

16. Perforations
Biffées:

Nombres pouvant former une période de "1-
2.4-7-14". Cette période permet la
composition de tous les chiffres, de 1 à
28, par un procédé d'addition. Ainsi on
obtient 3 en additionnant 2 et 1; 5 avec
4 et 1; 6 avec 4 et 2; 20 avec 14, 4 et 2
et ainsi de suite. (re: Voir Ch. IV
"Qu'est-ce que la carte McBee)

Petits trous que l'on retrouver sur le contour
de la carte McBee

Même perforation sur la carte McBee qui ont
été biffées 5 l'aide d'un poinçon.

17. Poinçon: Instrument qui sert à éliminer les perforations
de la carte McBee. Il est de la forme suivante:


