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AVANT-PROPOS

Vous participerez au 4ème Recensement Général de la Population et de l’Habitation du Bénin en qualité de superviseur.
Les autorités publiques, les opérateurs économiques, les chercheurs et les partenaires au développement ont un grand besoin des données qui seront recueillies pour planifier le développement économique et social du pays. Ne ménagez donc aucun effort pour que cette opération soit bien exécutée. 

Le présent manuel est votre guide. Il est essentiel pour vous de bien le maîtriser. Aussi, n'hésitez pas à demander des éclaircissements sur son contenu si nécessaire. 
En cas de difficulté majeure, référez-vous à votre Coordonateur ou à l’Institut National de la Statistique et de l’Analyse Economique (INSAE).
CHAPITRE 1. INTRODUCTION
1.1. STRUCTURE DU PERSONNEL DE LA COLLECTE DES DONNEES DU QUATRIEME RGPH
La structure du personnel de la collecte des données du 4ème RGPH est la suivante : 

· à la base de la structure se trouve l'Agent Recenseur, dont le rôle consiste à dénombrer la population dans une Zone de Dénombrement (ZD) qui lui a été attribuée ;
· vient ensuite le chef d’équipe chargé d’animer l’équipe des AR et d’assurer le contrôle permanent dans sa zone d’équipe ;

· ensuite vient le Contrôleur qui coordonne les activités de dénombrement au niveau d'une Zone de Contrôle (ZC) ; 
· le Superviseur dont le cadre de travail est la Zone de Supervision (ZS) composée de une à trois communes ; 
· le Coordonateur dont le cadre de travail est le département ; 

1.2.  QUALITES D'UN BON SUPERVISEUR 
· le superviseur/Formateur doit maîtriser les éléments du processus et tous les documents techniques du RGPH4 ;
· il doit donner une bonne image. Il doit être toujours présent sur le terrain, disponible et toujours à sa tâche. Il doit être simple et courtois et avoir un langage correct avec les Contrôleurs, les Chefs d’Equipes et les Agents Recenseurs. De même, son comportement et sa tenue doivent être corrects. Il doit aussi éviter des familiarités inutiles ;
· A chaque instant de la formation, il doit être assidu et ponctuel. Il doit faire ressortir l'importance des tâches  attendues des Agents Recenseurs, des Chefs d’Equipe et des Contrôleurs, faire constamment preuve d'une très bonne maîtrise des concepts et des procédures (exemple : concept du ménage, du chef de ménage, procédure de dénombrement, etc.) ; 

· Il doit entretenir avec les Contrôleurs une atmosphère de bonne collaboration afin d'avoir une bonne ambiance de travail pour conduire le dénombrement à son achèvement dans le délai fixé ;
· Il doit faire preuve de patience mais aussi de fermeté pour le bon accomplissement de sa tâche administrative et technique.
1.3.  RESPONSABILITES DU SUPERVISEUR 
Le superviseur joue un rôle essentiel dans le dénombrement. Il assume des tâches multiples à savoir : 

· les tâches de formation ; 

· les tâches administratives ; 

· les tâches techniques (supervision et contrôle du travail dans la Zone de Supervision). 

Après la formation, le superviseur est affecté dans une ou plusieurs communes données. Avant de rejoindre le lieu de travail, il doit s'assurer qu’au niveau de la DDPD et de tous les centres de formations, la liste des agents retenus pour la formation est affichée. Il doit s’assurer aussi que tous les documents techniques et matériels de la collecte lui sont remis en quantité suffisante ou déjà envoyés dans sa zone de supervision.
En effet, une quantité des documents techniques et matériels de collecte suivants sont mis à la disposition du Superviseur pour sa zone :
· Manuel du formateur ;

· Manuel du superviseur ;

· Manuel du Contrôleur ; 
· Manuel du Chef d’Equipe ;
· Manuel de l'Agent Recenseur ; 
· Questionnaires Ménages vierges ; 

· Bordereaux des bâtiments et des ménages ;
· Fiches récapitulatives du Chef d’Equipe ;
· Fiches récapitulatives du Contrôleur ;
· Fiches récapitulatives du Superviseur ;
· Cartes des Zones de Dénombrement (pour les Chefs d’Equipe et les Agents Recenseurs) ;
· Les fongibles (stylos, craies, support de papier, ....).
CHAPITRE 2 : RESPONSABILITÉS ADMINISTRATIVES DU SUPERVISEUR 
2.1.  PRISE DE CONTACT AVEC LES AUTORITES LOCALES
Chaque superviseur aura à installer dans la Zone de Supervision, les Contrôleurs qui sont sous sa responsabilité. Pour cela il doit :
· prendre contact avec les responsables locaux pour leur donner des informations sur le 4ème RGPH et demander leur appui ; 
· présenter les Contrôleurs aux responsables locaux de leur Zone de Contrôle 
Comme support d'information des autorités locales, le Superviseur a à sa disposition le décret et autres textes législatifs instituant le 4ème recensement et définissant ses structures organisationnelles et leur fonctionnement.
Le superviseur peut se faire aider des autorités locales pour trouver des locaux de travail appropriés (salles de formation et de stockage des documents de travail, etc...).
2.2.  SENSIBILISATION DE LA POPULATION 
La réussite du recensement dépend en grande partie de la participation massive de toute la population. 
Ainsi, en plus de l'information passée dans les médias, il est nécessaire d'apporter des explications aux individus et aux ménages qui désirent avoir plus d'éclaircissements.
Pour cela, le Superviseur doit sensibiliser la population et bien l’informer sur les objectifs du recensement, la méthode de collecte et tout ce qu'on attend d'elle.
Les Contrôleurs, les Chefs d’Equipes et les Agents Recenseurs doivent faire de même au sein de leur zone.
2.3.  INSTALLATION DES CONTRÔLEURS ET GESTION DU PERSONNEL 
2.3.1.  Sélection après la formation
· La sélection et le recrutement des candidats fait aussi partie de la gestion du personnel. Ce processus commence par la tenue régulière des listes de présence aux différentes séances de formation, la publication des résultats des différents tests, avant la constitution et l'affectation des équipes sur le terrain.
· La sélection et le recrutement des agents de collecte doivent se faire sur la considération des critères objectifs de compétence et de niveau d'études, de disponibilité totale durant la période de recensement, de la connaissance des langues  locales et du terrain. Le nombre de candidats à recruter est  prévu pour chaque zone de supervision.
2.3.2.  Affectation et gestion quotidienne du personnel 

· Le Superviseur gère tous les agents de collecte (Agents Recenseurs, Chefs d’Equipe et Contrôleurs). Il doit faire régner la discipline et faire respecter le sens de la hiérarchie à tous les niveaux.
· Il doit prendre des mesures et sanctions lorsque le comportement d'un Contrôleur, d’un Chef d’Equipe ou d'un Agent Recenseur n'est pas conforme, tant sur le plan de la discipline que sur le plan technique, aux instructions du Recensement.
· À la fin de la formation et une fois la liste définitive des Contrôleurs, des Chefs d’Equipes et Agents Recenseurs établie, le Superviseur commencera à installer les Contrôleurs dans leurs zones de contrôle respectives (par groupe et zone de contrôle).
· En cas de défaillance, d'accident ou de maladie grave d'un contrôleur, d’un Chef d’Equipe ou d'un Agent Recenseur, le Superviseur prend des dispositions pour le remplacer par un des Agents Recenseurs de réserve le plus apte à faire le travail.
· Il faut avoir à l'idée que le dénombrement de la population est limité à une période de deux semaines. Ainsi, les retards dans la collecte ne sont pas acceptables. Autrement dit, toutes les dispositions doivent être prises pour terminer le recensement dans les  délais prévus. Toute situation pouvant entraîner le retard, doit être signalée le plus tôt  possible. 
2.4  CONTACT ET SUIVI PERMANENT DES CONTROLEURS SUR LE TERRAIN 
A ce niveau, le superviseur doit disposer d’un plan préalable de la supervision technique de ses contrôleurs comportant itinéraire de tournée physique de contrôle et contacts téléphoniques pour demande de compte-rendu. Il devra également faire un point journalier à la coordination.

Le Superviseur doit être tous les jours en contact avec les Contrôleurs pour :
· s'assurer de leur présence effective sur le terrain, apprécier l'exécution de leur tâche et avoir le compte rendu des activités des Agents Recenseurs ;
· les écouter et résoudre tous les problèmes qui peuvent se poser pendant la collecte ; 

Pour des problèmes difficiles à résoudre, le superviseur avisera le Coordonateur. Lorsqu'il découvrira des erreurs ou des insuffisances d'encadrement, le superviseur doit toujours faire discrètement mais de façon ferme les remarques aux Contrôleurs et en l'absence des Agents Recenseurs.
Lors de ses visites, le superviseur devra contrôler les questionnaires déjà visés par les contrôleurs et faire des visites inopinées aux Agents Recenseurs pendant les interviews.
Les sanctions : le contrôleur n'accomplissant pas correctement les tâches qui lui incombent recevra un avertissement. Si la situation ne s'améliore pas, des sanctions plus sévères sont à  envisager (voir annexe 1).
2.5  DISTRIBUTION ET GESTION DU MATERIEL 
L’INSAE remettra à chaque Superviseur du matériel et des documents destinés aux Contrôleurs et aux Agents Recenseurs.
· le premier aspect de la gestion du matériel est la réception et le contrôle du matériel  reçu (prendre possession du stock de matériel et fournitures pour le dénombrement) ;
· le deuxième aspect de la gestion du matériel concerne leur distribution aux  participants à la formation. Lors de la formation, les participants doivent recevoir un stylo, un cahier, un manuel du contrôleur  (lors de la formation des contrôleurs), un manuel de l'agent recenseur et/ou du chef d’équipe (lors de la formation des agents recenseurs et chefs d’équipe), et un exemplaire du questionnaire ménage ;
· le troisième aspect de la gestion du matériel se situe à la fin de la formation. Lorsque les équipes sont constituées, les contrôleurs reçoivent le matériel et fournitures pour leurs équipes en fonction du nombre de chefs d’équipe et d'agents recenseurs dont ils ont la charge.
Chapitre 3 : RESPONSABILITÉS  TECHNIQUES DU SUPERVISEUR 

3.1  LES TÂCHES DU SUPERVISEUR AVANT LE DENOMBREMENT 
· la formation et l'installation des contrôleurs est l'une des tâches les plus importantes que le superviseur aura à exécuter dans le cadre du RGPH. Pour plus de détails, se référer au manuel du formateur ;
· il doit lire attentivement les manuels de l'agent recenseur, du chef d’équipe et du contrôleur, mais aussi celui du Superviseur et tenir compte des recommandations qui y sont mentionnées ; 

· il observera la programmation des séances conformément au planning qui lui sera remis. Il lui revient, une fois la formation terminée, de procéder à l'installation des contrôleurs, et l’établissement avec chacun de ceux-ci d’un plan de travail dans leur zone de contrôle ;
· A la fin de la formation des agents recenseurs et chefs d’équipe, le superviseur doit contrôler la sélection  des chefs d’équipe avant de les valider. Il doit aussi valider la liste des CE, AR ainsi que celle des réservistes par ordre de mérite.  
· il devra établir un plan de supervision de sa zone à soumettre à la coordination.

3.2  LES TÂCHES DU SUPERVISEUR PENDANT LE DENOMBREMENT 
3.2.1.  L'observation et la vérification du travail du Contrôleur 

Le superviseur contribue à la bonne qualité des données recueillies. Il devra surveiller  régulièrement le travail des contrôleurs. Il doit s'assurer au niveau de toutes les zones de contrôle que les données collectées sont de bonne qualité pendant tout le recensement.
Ainsi, les trois premiers jours du dénombrement, il devra s’acharner au contrôle des premiers questionnaires remplis par les agents et/ou corrigés par les chefs d’équipe afin de donner des instructions nécessaires aux contrôleurs pour la bonne poursuite de la collecte.

A partir du quatrième jour, il devra alterner le suivi du travail des contrôleurs avec les interventions auprès des chefs d’équipe et des agents.
3.2.2 Assistance aux interviews et contrôle de couverture
Le superviseur devra de temps en temps assister aux interviews menées par les agents  recenseurs. S'il constate qu'un agent a des défaillances, il devra le rappeler à l’ordre et le faire suivre avec une attention particulière. 

Le superviseur effectuera le Contrôle de Couverture sur le terrain et vérifiera si les bâtiments  déjà recensés sont marqués à la craie du sigle RGPH suivi  du numéro de bâtiments.  
Il devra relever les problèmes techniques relatifs au questionnaire survenus lors des interviews et les remonter au niveau de la coordination pour des solutions adéquates et harmonisées.

Savoir manager le temps, les hommes et les ressources matérielles.
3.3 LES ACTIVITES DU SUPERVISEUR A LA FIN DU DENOMBREMENT 
3.3.1.  Remplissage de la fiche récapitulative de la Zone de Supervision 
Pour une meilleure répartition des tâches, il a été demandé aux contrôleurs de remplir les fiches récapitulatives du contrôleur. Ces fiches aideront le superviseur à remplir la fiche récapitulative du superviseur commune par commune.
Les fiches récapitulatives permettent de faire la somme des résidents et d'obtenir la  population totale  provisoire, répartie par  sexe,  directement après la collecte des données.
Le superviseur doit acheminer les questionnaires remplis à un endroit afin que leur convoyage vers l’INSAE se fasse par manutention.

3.3.2.  Recommandations pour la mise à jour de la liste du personnel de collecte à payer compte tenu des comportements sur le terrain
3.3.3.  Rapport final, récupération et acheminement des documents
Le superviseur doit rédiger un rapport final du déroulement des opérations de dénombrement, en faisant ressortir les difficultés rencontrées et solutions apportées, et en dressant le bilan de la gestion des documents et matériels.
A la fin de l’opération, le superviseur récupèrera auprès du contrôleur, les documents et matériels et lui délivrera à la réception une décharge après le contrôle de tous les dossiers.
Si possible, le superviseur organisera après la collecte, une dernière séance de travail avec les autorités locales impliquées dans le 4ème RGPH, au cours de laquelle il leur adressera, au nom du Comité National de Recensement et de l’INSAE, des mots de remerciements.
Le superviseur est responsable de l’organisation du travail et de la qualité technique des résultats.

ANNEXE 1 : FAUTES ET SANCTIONS DU PERSONNEL DE TERRAIN

	N°
	FAUTE
	SANCTION
	MESURE A PRENDRE 

	
	
	1er niveau
	2e niveau
	3e niveau
	

	1
	Absence de l'agent jusqu’à la fin de la matinée du 2ème jour de la date du démarrage de la formation 
	Remplacement 
	 
	 
	Ajustement rapide de l’effectif des agents qu’il faut

	2
	Retard de l'agent pendant la formation
	Avertissement
	Avertissement avec inscription du nom parmi les agents à surveiller de près
	Interdiction définitive d’accès à la salle de formation
	Ajustement rapide de l’effectif des agents qu’il faut

	3
	Absence de l'agent pendant une demi-journée sans un motif valable et justifié 
	Interdiction définitive d’accès à la salle de formation
	 
	 
	Ajustement rapide de l’effectif des agents qu’il faut

	4
	Perturbation du bon déroulement de la formation par l'agent (commérage, réception d’appel téléphonique sans cesse, sorties intempestives etc.) 
	Avertissement
	Avertissement avec inscription du nom parmi les agents à surveiller de près
	Interdiction définitive d’accès à la salle de formation
	Ajustement rapide de l’effectif des agents qu’il faut

	5
	Non-maitrise manifeste des différents outils/documents du RGPH4 par l'agent
	Accord d'un délai de grâce de 24 heures pour se mettre à niveau
	Remplacement 
	 
	Si vers fin de la formation le mettre comme réserviste 

	6
	Indisponibilité notoire (plus de deux absences justifiées) de l'agent pendant la formation 
	Avertissement dès la première demande justifiée
	Exclusion définitive de la formation
	 
	Ajustement rapide de l’effectif des agents qu’il faut

	7
	Utilisation à d'autres fins, par l'agent, du matériel réservé à l’opération 
	Avertissement
	Rétrogradation de position
	Exclusion définitive de l'opération
	Promotion d'un autre agent au poste laissé vacant 

	8
	Refus de l'agent de mettre le matériel de travail à la disposition d'autres agents
	Avertissement
	Rétrogradation de position
	Exclusion définitive de l'opération
	Promotion d'un autre agent au poste laissé vacant 

	9
	Abandon de poste pendant une journée au cours de la phase de collecte des données
	Radiation de l’opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	10
	Etat d'ivresse (alcoolisme) de l'agent lors de la formation 
	Exclusion définitive de la formation
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	11
	Etat d'ivresse (alcoolisme) de l'agent lors du dénombrement de la population
	Exclusion définitive de l'opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	12
	Défaillance et/ou indélicatesse notoire de l'agent
	Avertissement avec observation de 24 heures
	Rétrogradation de position
	Exclusion définitive de l'opération
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	13
	Remplissage des questionnaires ménages hors des ménages concernés
	Exclusion définitive de l'opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	14
	Substitution à l'exécution de son rôle par une tierce personne 
	Exclusion définitive de l'opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	15
	Complaisance à l'exécution de son rôle par une tierce personne 
	Exclusion définitive de l'opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération

	16
	Exercice d'activités autres que celles du recensement
	Exclusion définitive de l'opération
	 
	 
	Remplacement de l'agent par un réserviste prévu sur l’opération


ANNEXE 2 : RAPPORT DE SUPERVISION TECHNIQUE : POINTS A DEVELOPPER
1°) Point du personnel de terrain

i. Personnel mis à  disposition après les formations

ii. comportement du personnel sur le terrain

iii. recommandations pour la paie

2°) Evaluation des travaux sur le terrain

iv. Contrôle de qualité : nature des erreurs fréquentes

v. Contrôle de couverture

vi. Autres problèmes rencontrés sur le terrain : nature et solutions apportées

vii. Vitesse d’exécution des travaux : nombre moyen de ménages recensés par Agent Recenseur

3°) Observation sur les points suivants

viii. Encadrement administratif

ix. Effets de la campagne de sensibilisation

x. Problèmes logistiques (état du matériel) 

xi. Problèmes liés à la cartographie

xii. Accessibilité des localités couvertes

xiii. Intervention du Coordonnateur

a. Nombre de visites

b. Travaux effectués avec le Coordonnateur

xiv. Clôture des opérations

xv. Durée des tâches effectuées

xvi. Difficultés rencontrées

xvii. Suggestions 
Fait à ___________________, le ____/_____/2012

Nom et Prénoms__________________________________ 

Signature
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