I. TRUCS ET ASTUCES POUR LES PERMANENCES


a. Pour  un bon  déroulement  de  la  permanence 

· Le samedi précédant la permanence, les 1er et 3e permanenciers emportent chacun une des clés du bassin et les permanenciers transporteurs (1er et 2e) reprennent chez eux l'ensemble des contenants et emballages recyclables qui doivent retourner chez les producteurs. Pour le 2e permanencier (circuit Chièvres), il s’agit des caisses pliables de la Ferme du Moulin, petites caisses, grandes caisses (où les pains sont stockés), conteneurs réfrigérant pour les produits surgelés, boites à œufs vides, petits bacs transparents (qui servent au transport des lots de 4 yaourts individuels. Pour le premier permanencier (circuit Wodecq), il s’agit des caisses vides de Peter et des glacières (+ glaçons) + boîtes d’œufs et pots de yaourt du Dorlou.
· A la clôture des commandes précédant la permanence (en général le mardi à 20 h), les infos nécessaires à la préparation des paniers sont envoyées aux permanenciers.

· Le jour de la permanence :

· les permanenciers transporteurs ramènent les produits de chez le(s) producteur(s) jusqu'au Bassin Ninie. 
Le premier permanencier va chez Peter et au Dorlou et emporte uniquement les produits du groupe Ptidej (circuit Wodecq). Il est convenu qu’il arrive au Bassin vers 8 h 50.
Le deuxième permanencier va à la Ferme du Moulin entre 8h30 et 8h45 et à la Ferme Fourmanoy vers 9 h (circuit Chièvre). Il emporte les commandes du groupe Ptidej et du groupe Apero. Il est convenu qu’il arrive au Bassin vers 9 h 20.
· de 8h45  à 10h15, les 1er et 3e permanenciers préparent les paniers

· le deuxième permanencier est attendu au Bassin vers 9h20-25

· de 10h15 à 11h distribution des paniers 

Le troisième permanencier doit être présent au bassin vers 8h45. Il veille à se munir de la clé du local et de la liste des familles qui ont commandé afin de pouvoir préparer les bacs nécessaires pour la permanence. A son arrivée au local, il branche les frigos (si nécessaire), il allume le feu (si nécessaire), il prépare les bacs et la balance. Un des trois permanenciers peut prévoir une deuxième balance qu’il amène de chez lui.

· Les légumes de Yannick Hostie et, une fois tous les 15 jours, les produits de Marc Blondeel sont amenés au Bassin par un membre du groupe Apéro vers 9 h 30.
· Les commandes chez Vincent Stievenart sont amenées au Bassin vers 10 h par le producteur lui-même.
· Les produits de la Ferme Raucq et de la Ferme de la Bruyère sont apportés le samedi matin vers 10h par des membres qui ont certaines facilités pour se rendre chez ces producteurs (le plus souvent : Paule, Nathalie Panier ou Brigitte). Une commande tous les 15 jours.

· Les produits de Pom d’Happy, commandés tous les 15 jours, sont apportés au bassin vers 9 h 00 par un membre du groupe.
· En saison, les pommes et poires de Mme Portois sont apportées au bassin par un membre du groupe. 

· En saison, les produits de Longlune (asperges + fraises) sont apportés au bassin le samedi matin vers 10 h par un membre volontaire du Ptidej ou d’Apero qui aura été les chercher la veille entre 15 h et 18 h. Une semaine sur deux, ce trajet est généralement combiné avec l’enlèvement des fromages Raucq et La Bruyère.
· Les permanenciers veilleront à ce que les bacs vides qui ont servi au transport des produits (en particulier ceux de Fourmanoy, Frischkorn et Moulin), ainsi que les boites d’œufs et les pots en verre soient repris par les permanenciers de la semaine suivante (voir III, c) emballages, ci-dessous).

· Les factures et feuilles de préparation par famille vérifiées doivent être mises dans le bac du trésorier. Les propositions de produits pour la semaine suivante (essentiellement de Peter Frischkorn) doivent être déposées dans le bac du responsable des commandes.

· Les membres viennent chercher leurs bacs à partir de 10h15 et au plus tard pour 11h.

· Le troisième permanencier veillera à rester jusque +/- 11h15 afin de clôturer la permanence : 

· Contacter les membres qui ne sont pas venus chercher leurs paniers

· Vérifier que tous les documents pour le trésorier sont en ordre et s’assurer que ceux-ci lui parviendront bien s’il n’est pas venu les chercher.

· Ranger le matériel propre au groupe ptidej qui n’est pas utile au groupe apéro (ex : les bacs vides de nos membres)

· Communiquer les informations du jour utiles pour la permanence du groupe apéro (ex : les ruptures chez les producteurs)

b. Conseils  pour  la vérification des livraisons et  la prise  en  charge des  marchandises  chez  nos producteurs, et pour leur répartition dans les paniers des familles
De manière générale :

· Veuillez cocher les articles réceptionnés sur les feuilles de préparation.

· Si un article est manquant, veuillez barrer les quantités commandées sur les feuilles de préparation, et mentionner «manquant ».
· Si la quantité reçue est différente de la quantité commandée, veuillez indiquer sur le document la quantité réellement reçue à l’endroit prévu.
· Si la quantité livrée n’est pas suffisante pour satisfaire toutes les commandes des membres, il faut procéder, dans la mesure du possible, à une répartition proportionnelle (chacun reçoit un peu moins que ce qu’il a commandé). Voir Règle de 3 ci-dessous, sous « Yannick Hostie ».
· A la bonne saison, l’entièreté des produits frais doit se trouver dans les frigos. Veillez à bien remettre cette marchandise qu’on oublie parfois car elle n’est pas dans les bacs. 
Peter Frischkorn (à emporter : la commande Ptidej uniquement)
· En général, il n’y a pas d’erreur dans ses livraisons. Le permanencier peut cependant prendre le récapitulatif de la commande avec lui et vérifier la concordance entre ce qu’il emporte et ce qui est commandé.

· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation et barre les non-livrés. Si la quantité reçue par une famille diffère de la quantité commandée, il faut indiquer sur la feuille de préparation la quantité effectivement reçue.
· Le permanencier qui va chez Peter doit veiller à reporter un maximum de bacs vides.

Dorlou (à emporter : la commande Ptidej uniquement)
· Le permanencier qui va au DORLOU doit prendre la semaine d’avant les bacs frigo, les pots de yaourts vides et les boîtes à œufs vides. Pouvez-vous veiller à l’entretien des bacs frigo quand vous les reprenez chez vous ?

· La commande du DORLOU doit impérativement être vérifiée. Vous pouvez prendre le récapitulatif de commande avec vous pour voir quelle marchandise n’est pas livrée. Cependant, l’important est de vérifier la concordance entre le bon de livraison que le DORLOU vous donne et la livraison. Toute différence constatée doit être indiquée sur ce document et validée par Chantal ou Freddy. Le permanencier qui vérifie la commande indique son nom sur le bon de commande. Le trésorier sait alors à qui s’adresser en cas de problèmes. 

· Lors de la répartition de la marchandise au bassin, veillez à cocher les marchandises reçues, barrer les manquants et indiquer le prix (ou le poids) à côté des articles livrés au poids (fromage, volaille, …) .
Ferme de Fourmanoy
 (à emporter : la commande des 2 groupes)
· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation. Il y a rarement des non-livrés.

· Les pains se mettent dans des nouveaux sachets fournis avec les pains. S’il n’y en a pas assez, vous pouvez en trouver dans un bac au-dessus des frigos.
· Les permanenciers de la semaine suivante veillent à emporter l’ensemble des bacs vides qui se trouvent dans le local pour les rendre à Marc le samedi suivant.
Ferme du Moulin (à emporter : la commande des deux groupes)
· Le permanencier vérifie la livraison et signe la copie du bon de livraison. Cette vérification est rapide, quelques minutes. Vous devez également vérifier la livraison du groupe APERO.
· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation. Il y a rarement des non-livrés.

· Le permanencier indiquera le prix de la viande sur la feuille de préparation.
· Veillez à attirer l’attention des membres sur les produits surgelés qui sont dans le congélateur. A la bonne saison, il faudra être attentif à ce que chacun emporte toute sa marchandise qui sera presque entièrement au frigo.

· Veillez à rendre à Dany l’ensemble des bacs vides, boites à œufs et petites barquettes transparentes pour les petits yaourts.

Yannick Hostie (un membre du groupe Apero se charge d’amener la commande du groupe au Bassin vers 9 h 30)
· Il est conseillé de vérifier la concordance entre la facture de Yannick et ce qui a été livré. Toute différence entre le livré et le facturé doit être indiquée sur la facture. 

· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation et barre les non-livrés.

· Lorsque Yannick nous livre des courges et courgettes, il faut indiquer le poids de ces articles sur la feuille de préparation.
· Il arrive de temps en temps que Yannick n’ait pas la possibilité de nous livrer l’entièreté des quantités commandées. Il est conseillé de vérifier la quantité globale pour chaque légume avant de la répartir. Si la quantité est différente de celle commandée, vérifier la quantité mentionnée sur la facture :

· Si la quantité facturée est conforme à la quantité reçue, il s’agit d’une rupture chez Yannick.
· Si  la quantité facturée est différente de la quantité globale reçue, il s’agit d’une erreur. Il faut le signaler.
Dans les deux cas de figure, il faudra effectuer une règle de 3 pour répartir les quantités ou répartir les produits au plus juste s’il s’agit d’article à la pièce (ex : vous recevrez 10 choux au lieu de 15). La détection de ce type d’anomalie n’est possible que si on vérifie la quantité globale avant répartition.

Raucq (à emporter : les commandes des deux groupes)
· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation et barre les non-livrés.

· Le prix des plateaux de fromage doit être indiqué sur le bon de livraison par famille à côté du poids. 
Ferme de la Bruyère (à emporter : les commandes des deux groupes)
· Les sachets sont prêts par famille, la vérification est minime.

· Il est conseillé à la personne chargée d’enlever les commandes d’emporter un contenant (bac, sac …) pour transporter les produits.
Marc Blondeel (un membre du groupe Apéro se charge d’amener la commande du groupe au Bassin vers 9 h 30)
· Les sachets sont prêts par famille, la vérification est minime.

· Il est conseillé à la personne chargée d’enlever les commandes d’emporter un contenant (bac, sac …) pour transporter les produits.
Pom d’Happy (à emporter : la commande des deux groupes)
· Le permanencier coche la marchandise réceptionnée sur la feuille de préparation et barre les non-livrés.

· Les vidanges de jus de fruits sont en principe consignées. Didier et Sébastien ne nous comptent pas la consigne. Chacun veillera donc à bien ramener les vidanges  au bassin. Les bouteilles doivent être lavées et séchées.

· Il y a une commande tous les quinze jours. Pour le moment, les produits sont apportés au bassin par un membre du groupe vers 9 h 30.
· Les permanenciers veilleront bien à préparer les bouteilles vides, les casiers qui servent à transporter les bouteilles de jus et les caissettes en bois, que le membre transporteur volontaire reprendra pour rapporter chez Gravis.

Longlune (à emporter : la commande des deux groupes)
Au printemps (dès avril pour les asperges et mai pour les fraises), un membre du groupe ptidej ou apéro se rend chez Stéphane Longlune le vendredi aux heures d’ouverture de son magasin (entre 15 h et 18 h) pour emporter les commandes des deux groupes. La semaine d’avant, il reprendra les caisses qui servent au transport des asperges. 

Mme Portois (à emporter : la commande des deux groupes)

En général, les commandes sont apportées par un membre du groupe au Bassin.

c. Emballages
Sachets pour emballer les aliments en vrac:
· les sachets doivent pouvoir contenir 1 kilo de légumes au minimum (pas de tout petit sachet, pas de sachet sandwich, pas de long sachet à baguette)

· les sachets doivent être aplatis et bien pliés (pas de sachet chiffonné en boule)

· les sachets doivent être propres (pas de miettes de pain ou autres)

· les sachets de farine vides ne sont pas très pratiques (quand on y met des pommes de terre mouillées, le mélange farine/terre est un peu collant!)

· veillez à emballer les pommes de terre, carottes, oignons. Certains membres n'emportent pas leur panier mais transvasent leurs produits dans un sac. Le vrac pose alors problème. 
· Il y a au-dessus du frigo une boîte avec des sachets qui n’ont pas encore été utilisés pour emballer les pains et pâtisserie. Si Marc ne nous met pas assez de sachets vides, vous pouvez puiser dans cette réserve. Si au contraire, il nous met trop de sachets, veuillez les mettre dans cette boite. Ne pas utiliser ces sachets de premier usage pour les légumes. Ne pas mettre le pain dans des sachets de récupération.

Les boîtes à œufs:

· la Ferme du Moulin et la Ferme du Dorlou sont preneurs des boîtes à œufs vides, vous pouvez les ramener au bassin.

· les boîtes doivent être en bon état

· les boîtes doivent pouvoir contenir 6,10 ou 12 œufs (les boites pour 4 œufs et les grands cartons à œufs ne sont pas utiles)

· Veuillez rassembler les boîtes sans étiquette qui seront rapportées au Dorlou, et les autres boîtes à œufs qui seront rapportées à la Ferme du Moulin
Les contenants en verre:

· Les pots de yaourts du Dorlou avec un couvercle vert (ils livrent parfois dans un autre format avec un couvercle blanc, ceux-là peuvent être également rapportés) doivent être ramenés au bassin. Ces pots doivent être stockés dans un même bac frigo. Le permanencier qui va au Dorlou emporte en priorité le bac frigo avec les pots.

· Vous pouvez conserver les pots vides de miel chez vous. Quand on aura une prochaine livraison prévue, on organisera une récolte des pots en temps voulu.

· Les bouteilles de jus de fruits de Pom d’Happy doivent être ramenées lavées et séchées au bassin. Elles seront toutes stockées au même endroit, dans un carton par exemple.
Tous les autres contenants ne doivent plus êtres ramenés au bassin (notamment les pots de yaourts blancs de la Ferme du Moulin). Seule exception: les barquettes en plastique transparentes dans lesquelles vous recevez les lots de 4 petits yaourts de la Ferme du Moulin.

Divers : 

· Lorsqu'il y a beaucoup de cartons vides, l'un ou l'autre peut les emporter afin d'éviter trop de volume inutile dans le local.
· Une boîte en plastique avec un couvercle bleu contenant du matériel pour les permanences (bics, marqueurs, ciseaux, papier collant,...) est à votre disposition au dessus du frigo

· Veillez à bien rassembler les bacs des producteurs au même endroit quand la permanence est finie à 13h et éviter de les stocker devant les armoires ou la porte du local de stockage des outils de jardinage.
· Veillez à débarrasser les tables, ranger la balance, jeter les papiers et documents inutiles. 

· Un petit entretien régulier des frigos est souhaitable.

· Des bacs de réserve sont à votre disposition en-dessous des bacs nominatifs des membres ; ils sont destinés à pallier l’absence d’un bac nominatif de membres qui ont commandé mais dont le bac est introuvable.
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