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INRODUCTION
Vous avez été retenu comme Chef d’Equipe (CE) au 4ème Recensement Général de la Population et de l’Habitation du Bénin.
Vous servirez de relais entre les Agents Recenseurs (AR) placés sous votre autorité et le Contrôleur à qui vous devez régulièrement rendre compte.

En votre qualité de Chef d’Equipe, vous êtes le meilleur garant de la qualité des renseignements recueillis dans les Zones de Dénombrement (ZD) dont vous êtes responsable.   

Accomplissez au mieux les tâches qui vous incombent et qui sont consignées dans ce manuel. Pour ce faire, vous devez avoir une parfaite connaissance du manuel de l’Agent Recenseur et une maîtrise de la carte de chaque Zone de Dénombrement qui vous est confiée.  
Vous avez trois (3) fonctions principales avant, pendant et après le dénombrement :

· l’administration de questionnaires (les reinterviews) ;
· l’animation de l’équipe tout en étant attentif à ses préoccupations ;
· les contrôles (exhaustivité, couverture et présence des agents sur le terrain).
Ce manuel vous aide à organiser votre travail et celui de votre équipe. Il décrit les méthodes de vérification du travail des Agents Recenseurs et trace un canevas pouvant aider à résoudre les problèmes rencontrés aussi bien sur le plan administratif que sur le plan technique.   
1. OBJECTIFS ET ORGANISATION DU 4ème RGPH

Le Recensement Général de la Population et de l’Habitation est une opération d’envergure nationale pendant laquelle on procède à l’inventaire des ressources en hommes et en habitation. 
          1.1. Cadre légal du 4ème RGPH

Par Relevé N°09/PR/SGG/REL du 17 mars 2011, le Gouvernement béninois a retenu d’organiser le quatrième Recensement Général de la Population et de l’Habitation (RGPH4) en 2012. Le Ministère du Développement, de l’Analyse Économique et de la Prospective (MDAEP) est chargé de l'organisation et de l'exécution de ce 4ème RGPH. L'Institut National de la Statistique et de l'Analyse Économique (INSAE) de ce Ministère,  à travers sa Direction des Études Démographiques (D.E.D), est chargé de l'exécution technique de l'opération sous le contrôle du Comité National du Recensement. 

Toute personne se trouvant dans les limites du territoire de la République du Bénin est tenue de fournir de vraies réponses aux questions posées par l’agent recenseur, à l’exception des membres du corps diplomatique et consulaire ainsi que leur famille. 

Tout agent recruté pour le 4ème RGPH est tenu au secret professionnel et statistique. Les informations obtenues sont confidentielles et ne seront publiées que sous forme anonyme. Toute communication et tout détournement de ces renseignements recueillis auprès de la population sont formellement interdits et punis conformément à l’article 25 de la loi 99-014 du 12 avril 2000 portant création, organisation et fonctionnement du Conseil National de la Statistique.

          1.2. Objectifs du 4ème RGPH

Les principaux objectifs du quatrième Recensement Général de la Population et de l’Habitation peuvent se résumer comme suit :

Dans l’immédiat :

La réalisation du quatrième Recensement Général de la Population et de l’Habitation permettra d’actualiser des indicateurs de suivi des programmes notamment :

· Connaître l’effectif total de la population résidente de l’ensemble du pays et des divisions administratives ;

· Fournir des données sur les caractéristiques sociales, culturelles et économiques de la population ;

· Collecter les données de base nécessaires à l’appréciation des conditions de vie des populations et à l’analyse de la pauvreté monétaire et non monétaire;

· Collecter les données nécessaires à l’étude des mouvements migratoires  et de l’urbanisation au Bénin ;

· Permettre une estimation des niveaux globaux de la fécondité et de la mortalité au Bénin, notamment de la fécondité des adolescentes et de la mortalité des enfants de moins d’un an, d’un an à moins de 5 ans, de 0 à moins de 5 ans et des femmes en âge de procréer ;

· Mesurer l’ampleur du travail des enfants et du phénomène des enfants placés ;

· Identifier les facteurs déterminants de la scolarisation au Bénin ;
· Permettre l’évaluation des Objectifs du Millénaire pour le Développement (OMD) ainsi que des Plans de Développement Communaux (PDC) ;
· Relever les coordonnées géographiques de chacun des villages en vue de permettre l’établissement des cartes thématiques (carte de pauvreté au niveau village, carte scolaire, carte sanitaire et autres) à l’appui de la dissémination des résultats du recensement.

A moyen terme :

· Enrichir le stock de données démographiques disponibles sur le pays en vue de permettre aux planificateurs et aux décideurs de disposer de nombreux indicateurs démographiques nécessaires à l’élaboration, au suivi et à l’évaluation des politiques et plans nationaux et communaux de développement ;
· Fournir des bases de sondage pour les enquêtes économiques, agricoles, démographiques et sociales ultérieures ;
· Renforcer l’établissement des cartes scolaires, sanitaires du pays et de l’atlas démographique ; 

· Contribuer à renforcer la capacité technique des cadres dans la conduite des opérations de collecte de données démographiques, de traitement, d’exploitation, d’analyse et de dissémination de leurs résultats.

          1.3. Organisation du 4ème RGPH

Placée sous la tutelle du Ministère du Développement, de l’Analyse Économique et de la Prospective (MDAEP), le 4ème RGPH est exécuté par l’INSAE, notamment à travers la Direction des Études Démographiques (D.E.D.). Cette Direction comporte trois services à savoir le Service de Cartographie, des Méthodes de Sondages et d'Enquêtes (S.C.M.S.E.), le Service État et Perspectives de Population (S.E.P.P.) et le Service Mouvement de la Population (S.M.P.). La DED reçoit l’appui d’autres directions pour la gestion administrative et financière ainsi que pour le traitement des données. Il s’agit de :
· La Direction du Traitement de l’Information et des Publications (D.T.I.P.) pour la codification, la saisie, l’apurement, le traitement informatique des données du recensement et la constitution de la base des données ;

· La Direction Administrative et Financière (D.A.F) pour la gestion administrative et financière du recensement.
L’INSAE reçoit l’appui des Directions Départementales de la Prospective et du Développement (DDPD) pour le suivi administratif et technique au niveau des structures décentralisées.
2. PROCEDURE GENERALE DU RECENSEMENT

Après votre prise de contact avec les autorités locales, faites une reconnaissance parfaite de votre Zone d’Equipe (ZE).
2.2. Planning des travaux
Le travail du chef d’équipe sera effectué en 21 jours répartis comme suit :

· Deux jours avant le début du dénombrement :

· Reconnaissance de votre Zone d’Equipe ;
· Installation des Agents Recenseurs (chacun dans sa Zone de Dénombrement) ;
· Définition avec chaque AR d’un itinéraire à suivre dans la ZD.
·  Du 3ème  au 17ème jour (période du dénombrement) :

· Numérotation et dénombrement des membres des ménages ordinaires et collectifs par les agents recenseurs ;
· Contrôles. 
· Du 18ème  au 21ème  jour (après le dénombrement) :

· Vérification finale de l’exhaustivité du dénombrement dans la zone d’équipe et mesures correctives ;

· Récapitulation du dépouillement préliminaire et constitution des dossiers des Zones de Dénombrement ;

· Récupération des documents et du matériel auprès des Agents Recenseurs ;
· Remise de tous les documents après vérification au contrôleur.

2.3. Durée du dénombrement
Le dénombrement durera 15 jours. Vous ne devrez ménager aucun effort pour que le travail s’achève dans votre zone dans les délais impartis.
2.4. Numérotation des bâtiments 

L’Agent Recenseur doit affecter un numéro et un seul à chacun des bâtiments se trouvant dans sa Zone de Dénombrement, aussi bien ceux abritant des ménages ordinaires que ceux abritant des ménages collectifs. Ce numéro à trois positions doit être précédé du sigle RGP. Ce numérotage se fera soit avant le dénombrement lorsqu’il pourra le faire, soit au fur et à mesure de sa progression pendant le dénombrement. 
Au cas où les bâtiments sont numérotés avant le dénombrement, il devra revenir au bâtiment RGP001 et y commencer le dénombrement.
Si les bâtiments sont numérotés pendant le dénombrement, vous conviendrez avec lui du bâtiment auquel il affectera le numéro RGP001. 
2.5. Organisation du travail
Pour un meilleur rendement et un travail de qualité, organisez votre travail de la manière suivante : 
· 1er jour du dénombrement :
· Observez tous les agents recenseurs afin de déceler dès le début leurs défaillances et apporter des corrections pour la suite du travail ;
· Suivez intégralement deux interviews au moins de chacun des agents recenseurs ;

· Relevez les erreurs commises et corrigez-les à la fin de l’interview et hors du ménage ;

· Récupérez tous les questionnaires remplis et procédez à leur contrôle systématique ;

· Relevez toutes les erreurs commises et les corrections effectuées.

· 2ème jour du dénombrement :
· Assistez à au moins une interview de vos agents recenseurs ;

· Relevez et corrigez les erreurs commises comme au 1er jour. Remettez-leur les questionnaires mal remplis qui nécessitent un retour dans les ménages ;

· Récupérez tous les questionnaires remplis par eux, et que vous n’auriez pas pu récupérer la veille ;

· Communiquez-leur les erreurs commises et les corrections effectuées dans les questionnaires remplis la veille.

· Du 3ème au 15ème jour du dénombrement :
· 
Continuez d’assister à une interview d’au moins un agent recenseur par jour

· Continuez le contrôle systématique des questionnaires reçus : faites des corrections dans la mesure du possible, sinon remettez les questionnaires mal remplis à l’agent recenseur pour un retour dans les ménages concernés ;
· Classez les questionnaires bien remplis par ZD, par numéro de bâtiment et par numéro de ménage dans le bâtiment ;

· Redéployez les agents recenseurs ayant achevé le dénombrement dans leur zone avant le délai, dans les zones non encore achevées.

3. ACTIVITES ET RESPONSABILITES
Votre principale tâche est de vous assurer que chacun de vos agents fait correctement le dénombrement dans sa zone. Pour ce faire, rendez-leur régulièrement des visites, prodiguez-leur des conseils et des encouragements. Soyez donc un agent modèle par votre engagement et votre enthousiasme au travail. 

Votre contrôleur vous aidera à surmonter les difficultés rencontrées. Signalez-lui rapidement les cas de démission ou de mauvaise foi des Agents Recenseurs avec des propositions de mesures à prendre. 

Faites le dénombrement vous-même dans les zones abandonnées par les agents en attendant leur remplacement.

Vos tâches comprennent entre autre :

· La reconnaissance des Zones de Dénombrement ;

· L’établissement du planning de déplacement des Agents Recenseurs ;

· La formation continue des Agents Recenseurs ;

· Le recensement des membres des ménages ordinaires ayant posé des problèmes à vos agents ;

· L’évaluation des Agents Recenseurs ;

· Le contrôle des questionnaires ;

· Le contrôle de couverture (exhaustivité) ;

· La récapitulation du dépouillement préliminaire.
3.2. Reconnaissance des Zones de Dénombrement
Une fois installé dans votre Zone d’Equipe :

· Accompagnez chacun des Agents Recenseurs dans sa Zone de Dénombrement ;

· Assurez-vous que chacun a bien retenu les limites de sa Zone de Dénombrement, que chaque portion de votre Zone d’Equipe appartient à un agent et qu’il n’y a pas chevauchement entre deux Zones de Dénombrement ;
· Mettez à jour les cartes des Zones de Dénombrement si nécessaire. 

3.3. Etablissement du planning de déplacement des Agents Recenseurs 
Au moment de la reconnaissance de chaque Zone de Dénombrement, définissez avec l’Agent Recenseur l’itinéraire à suivre, ce qui vous permettra de le repérer facilement lors des visites ultérieures.
3.4.   Formation continue des agents recenseurs
Pendant les premiers jours de travail :
· Après avoir suivi les Agents Recenseurs et contrôlé les questionnaires remplis, signalez-leur les erreurs commises ;
· Dites-leur comment y remédier ;
· Evaluez le temps mis pour le remplissage des questionnaires dans un ménage de taille moyenne.
3.5.   Dénombrement des membres des ménages ordinaires à problème
Si vos agents recenseurs vous signalent des ménages où il y a eu refus partiel ou total, ou des ménages où ils n’ont pas trouvé une personne capable de donner des informations, vous devez vous y rendre et tâcher d’y mener les interviews.
· Si le refus persiste, faites appel aux autorités locales pour vous aider. 
· Si le refus est définitif, signalez le cas à votre contrôleur. 
3.6.   Evaluation des agents recenseurs
· Rendez régulièrement visite à vos agents recenseurs afin de déceler à temps ceux qui sont défaillants ou trop lents. Suivez-les particulièrement ;
· Assurez-vous que le nombre de questionnaires remplis par agent et par jour correspond à la normale. Si un agent recenseur présente un nombre de questionnaires très au dessus de la normale escomptée, vérifiez qu’il est effectivement passé dans les ménages en question ;
· En cas de défaillance ou de mauvaise foi notoire des agents recenseurs, proposez leur remplaçant en collaboration avec le contrôleur (voir en annexe 1 les fautes et sanctions).

· Ravitaillez les agents recenseurs en questionnaires et bordereaux des ménages pour éviter tout épuisement de stock et tout arrêt de travail. 
3.7. Contrôle des questionnaires
Une grande partie de votre travail consistera au contrôle systématique de tous les questionnaires de vos agents recenseurs en vue de déceler toutes les erreurs commises, qui sont de deux sortes :
Les omissions : l’agent recenseur a tout simplement oublié d’enregistrer sur le questionnaire l’information demandée. Si cette information peut être déterminée à partir de celles déjà contenues dans le questionnaire concerné, faites la correction vous-même.
Les informations incompatibles : ce sont celles qu’on appelle encore erreurs d’incohérence, c'est-à-dire que les réponses à deux ou plusieurs questions remplies sont contradictoires. 

Exemple : 
· si l’âge est inférieur à 3 ans, on ne doit avoir aucune information dans les colonnes 17 à 29 ;
· Pour toute personne ayant moins de 6 ans, les colonnes 20 à 29 ne doivent pas être remplies ;

· Si le sexe est masculin, on ne doit avoir aucune information dans les colonnes 26 à 29 ;
· Pour un étudiant ou une ménagère, les colonnes 22, 23, 24 ne doivent pas être remplies ;

· Pour toute personne de sexe masculin déclarée décédée (colonne 33 = 1 encerclé), les colonnes 39 à 42 ne doivent pas être renseignées.
3.7.1. Principes de base du contrôle 
Le contrôle a pour but de : 

· s’assurer que tous les renseignements consignés dans le questionnaire sont complets, enregistrés de la façon prescrite et cohérents ;
· prendre les mesures qui s’imposent quand ces conditions ne sont pas remplies.
3.7.1.1. Caractéristiques d’un questionnaire bien rempli

Un questionnaire bien rempli doit présenter entre autre les caractéristiques suivantes :
· Toutes les réponses sont inscrites lisiblement et de façon compréhensible ;
· Tous les codes sont inscrits lisiblement dans les cases ;
· Toutes les questions qui s’appliquent au recensé comportent des réponses ;
· Toutes les questions qui ne s’appliquent pas au recensé ne comportent pas des réponses ;
· Aucune contradiction ou incohérence dans les réponses.
Au cours de la procédure de contrôle, les caractéristiques seront vérifiées et les corrections nécessaires seront faites au stylo rouge.  
Vos corrections doivent toujours être conformes aux autres informations contenues dans le questionnaire. 

NB : Vous ne devez jamais inventer des réponses au moment de vos corrections.
3.7.1.2. Règles générales de contrôle 
Vérifiez que les instructions relatives aux questions à remplir ou à passer (questions filtres) ont été bien suivies ; notamment que les domaines de chaque populations cibles ont été respectés. 
Si les instructions n’ont pas été bien suivies, le questionnaire comportera des renseignements superflus et/ou certaines informations manqueront.

Les renseignements superflus doivent être éliminés. 

3.7.2. Contrôle du questionnaire
3.7.2.1. Localisation du ménage 

Pour chaque ménage, assurez-vous que :

· l’identification comporte les noms de département, commune, arrondissement, village/quartier de ville, localité/hameau ;

· le numéro de la ZD a 2 chiffres ;

· le numéro du bâtiment a 3 chiffres ;

· le numéro du ménage "dans la ZD" a 3 chiffres ;

· le nombre de feuilles (questionnaires) utilisées dans le ménage correspond bien au chiffre indiqué ;

· un numéro d’ordre a été enregistré devant « Numéro de feuille dans le ménage » ;

· vérifiez que l’ordre d’enregistrement reste identique partout dans le questionnaire ;

· Le tableau récapitulatif est correctement rempli sur le premier questionnaire en prenant en compte toutes les feuilles utilisées.
3.7.2.2. Contrôle sur les caractéristiques individuelles
Vérifiez que l’on a obtenu les informations nécessaires pour chaque membre du ménage.
Exemples :
1) Questions 3 et 6 : vérifiez la vraisemblance de l’âge avec le lien de parenté et l’ordre d’enregistrement des autres membres du ménage.
2) Si une femme de 10 ans ou plus n’a jamais eu d’enfant, vérifiez que le nombre "00" a bien été inscrit (pour le sexe masculin et pour le sexe féminin) dans les cases réservées à cet effet à la question 26. 
Après tous les contrôles :

· portez vos nom et prénoms à la première page du questionnaire à l’endroit approprié ;

· Classez les questionnaires déjà vérifiés.
3.8. Contrôle de couverture
Procédez à un sondage dans le lot de questionnaires de la ZD de chacun de vos agents en utilisant un "pas de tirage de 10". Ainsi, en commençant par le ménage 001, retenez 1 ménage sur 10 et retirez tous les questionnaires remplis de cette ZD. Avec ces questionnaires, suivez le parcours de l’Agent Recenseur à partir du ménage 001. Lors de votre passage, vous devez :
· Vous assurer que le nom du chef de ménage est bien celui qui est mentionné dans le questionnaire utilisé dans ce ménage ;
· Vérifier que tous les membres du ménage ont été recensés. S’il y a eu des oublis, reprenez l’interview sur un nouveau questionnaire.

3.9. Récapitulation du dépouillement préliminaire
Une fois le dénombrement achevé dans toutes vos zones : 

· Rassemblez vos Agents Recenseurs ;
· Récupérer tous les documents remplis (questionnaires, bordereau des bâtiments et des ménages) ;
· Faites la récapitulation de votre Zone d’Equipe à partir des Bordereaux des bâtiments et des ménages de chaque Agent Recenseur ;

· Lorsque vous avez à charge deux villages, deux fiches récapitulatives doivent être remplies (soit une fiche remplie pour chaque village).
3.10.   Constitution des dossiers des Zones de Dénombrement 

Après les vérifications et la récapitulation au niveau de votre Zone d’Equipe :

· Constituez un dossier pour chaque Zone de Dénombrement et transmettez-la à votre contrôleur. Ce dossier doit être constitué :
· Du/Des Bordereau(x) des bâtiments et des ménages ;
· Des questionnaires remplis ;
· De la carte de la ZD.
· Faites un paquet de tout cela et inscrivez dessus le numéro de la Zone de dénombrement, le nom de l’Agent Recenseur, le nombre total de personnes résidentes recensées dans la ZD.
4. CLOTURE DES OPERATIONS
La clôture des travaux dans la Zone d’Equipe se fera par :
1- La remise au contrôleur :
· des dossiers de votre Zone d’Equipe ;

· de votre fiche récapitulative ;

· du reste du matériel non utilisé ;

· des cartes professionnelles et des badges ;
· des questionnaires non remplis ;

· de votre rapport d’activité.

2- Votre paie ainsi que celle de vos Agents Recenseurs.

NB : En dehors du Contrôleur, du Superviseur et des cadres de la coordination nationale, il vous est strictement interdit de communiquer les résultats du dépouillement préliminaire à qui que ce soit, même aux autorités administratives, traditionnelles et religieuses qui en font une demande expresse.
5. POINTS A DEVELOPPER DANS VOTRE RAPPORT DE TERRAIN
1- Evaluation des travaux

1.1.   Contrôle de qualité

1.2.   Nature des erreurs fréquentes

1.3. Vitesse d’exécution des travaux (nombre de ménages recensés par agent et par jour)
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	1er Agent Recenseur :
	2ème Agent Recenseur :
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	4ème Agent Recenseur :
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1.4. Autres problèmes rencontrés sur le terrain
1.4.1.   Nature

1.4.2.   Solutions apportées
2- Observations spécifiques
                 2.1. Encadrement administratif
                    2.2. Etat du matériel
                 2.3. Accessibilité des zones couvertes
                 2.4. Interventions du Contrôleur 
                          2.4.1. Nombre de visites
                          2.4.2. Travaux effectués par le Contrôleur
                 2.5. Clôture des opérations
2.5.1 Durée des tâches effectuées
2.5.2 Difficultés rencontrées. 
ANNEXE : FAUTES ET SANCTIONS DU PERSONNEL DE TERRAIN

	N°
	FAUTE
	SANCTION
	MESURE A PRENDRE

	
	
	1er niveau
	2e niveau
	3e niveau
	

	1
	Non-maitrise manifeste du remplissage du questionnaire
	Accord d'un délai de grâce de 24 heures pour le mettre à niveau
	Si persistance, Remplacement 
	 
	Le prendre comme réserviste 

	2
	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 

	3
	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 

	4
	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
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