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[bookmark: _Toc336908415]RESPONSABILITES ET ACTIVITES DE FORMATION

1- [bookmark: _Toc336908416]RECOMMANDATIONS  RELATIVES  A  LA  FORMATION  DES  AGENTS  DE TERRAIN 
Pour bien former les agents de terrain, il est important que le formateur ait une bonne  connaissance des instructions contenues dans les manuels de toutes les catégories d’agent de terrain et surtout qu’il ait une  maîtrise sans faille du questionnaire, de la manière de poser les questions et de recueillir les réponses. 

2- [bookmark: _Toc336908417]DISCIPLINE DES PARTICIPANTS A LA FORMATION 
· Les absences aux séances de formation sont très nuisibles pour la qualité du travail futur.  Par conséquent, le formateur doit, au début de chaque session  (le matin et l’après midi)  faire établir une liste de présence. Chaque participant à la formation doit lui-même  écrire  son  nom et prénom, et apposer sa signature ;
· La liste définitive des agents à  former doit être arrêtée au plus tard à  la fin de la deuxième (2ème) journée de la formation ;
· Chaque participant à la formation doit avoir une information complète relative au programme et au calendrier de la formation ;
· Une fois que le programme et le calendrier de la formation sont présentés aux  participants, il faut procéder à la distribution et à une première présentation des  principaux documents techniques  du  recensement, à savoir : 
· le questionnaire, 
· les manuels de l'agent recenseur, du chef d’équipe et du contrôleur, 
· le bordereau des bâtiments et des ménages et les fiches récapitulatives des chefs d’équipes et des contrôleurs.  

3- [bookmark: _Toc336908418]FORMATION  SUR  LA  RECONNAISSANCE  DE  LA  ZONE  DE   DENOMBREMENT
La formation concernant la lecture de la carte et l'identification de la ZD est très importante. En effet, pour effectuer la collecte, le contrôleur, tout comme le chef d’équipe et l'agent recenseur, doit être capable de lire une carte. Cette phase (lecture de la carte) doit être correctement maîtrisée avant le travail de reconnaissance de ZD.

4- [bookmark: _Toc336908419]METHODE DE FORMATION 
La méthode générale d'enseignement doit comprendre cinq aspects : 
· enseignements théoriques en salle, 
· simulation d'une entrevue dans un ménage fictif, 
· exercice pratique sur le terrain, 
· révision générale en salle,
· tests d’évaluation en vue de la sélection finale.
Chacun de ces aspects doit être préparés par le formateur. Ainsi donc par exemple, la préparation  de l’exercice pratique sur le terrain, la préparation et la correction des tests d’évaluation doivent s’exécuter en dehors des horaires de formation et être inclus par le formateur dans son plan de formation.
De façon explicite en quoi consiste les 5 aspects sus-cités ?
[bookmark: _Toc336908420]4.1- Enseignements théoriques en salle 
Les enseignements théoriques en salle constituent la partie principale de la formation, car il s'agit de faire assimiler aux participants, les points essentiels du recensement et leur assurer une très bonne compréhension des notions et instructions définies dans le recensement et leur application concrète sur le terrain.
La lecture en salle du manuel de l'agent recenseur est nécessaire pour permettre aux participants de mieux comprendre les explications et les nombreux exemples donnés dans le manuel. A cette occasion, il convient toujours de mettre aussi en évidence le questionnaire ménage et particulièrement les variables qui y sont présentées.
Le formateur doit faire un effort pour faire participer tous les participants à la discussion (surtout ceux qui paraissent timides et semblent ne pas participer), en utilisant l'interrogation et l'interpellation. Il faut toujours éviter de focaliser uniquement l'attention sur les meilleurs apprenants.
A la fin de chaque séance, il est toujours bon d'organiser une série d'exercices d'application centrés sur les parties du questionnaire déjà présentées. 

[bookmark: _Toc336908421]4.2- Simulation d'une entrevue dans un ménage fictif 
L'exercice de simulation du passage de l'agent recenseur dans un ménage doit être fait à la fin des enseignements théoriques en salle.
Procéder au remplissage des questionnaires en se conformant aux instructions contenues dans le manuel de l’Agent Recenseur. 
[bookmark: _Toc336908422]4.3- Exercices pratiques sur le terrain 
Après les exercices de simulation en salle, les participants doivent aller sur le terrain pour un exercice pratique de recensement de ménages réels à l'aide du questionnaire ménage. 
Le superviseur doit au préalable informer les autorités et les ménages de la zone concernée par cet exercice pour que les populations qui y habitent soient avisées de l'arrivée des participants.
Au premier exercice pratique, les agents doivent procéder à la reconnaissance et à l’actualisation d’une ZD.
Au deuxième exercice pratique, les agents recenseurs doivent opérer par petits groupes comme lors des exercices de simulation : un élément du groupe fera le dénombrement dans un ménage, pendant que les autres remplissent aussi leur questionnaire en même temps pour alimenter les discussions en salle. De retour en salle, le formateur passera d'un groupe à l'autre pour apporter les critiques et suggestions. 
A la fin de cet exercice sur le terrain, il faut tout faire pour corriger chaque questionnaire rempli en apportant à chaque fois toutes les remarques qui s'imposent pour aider le participant à se rendre compte des erreurs possibles et à trouver lui-même les solutions appropriées. Par ailleurs, une correction d'ensemble en salle s'impose malgré cette consultation individuelle. En effet, les uns et les autres doivent être informés des erreurs à éviter ou des solutions envisagées pour résoudre tel ou tel cas rencontré.
[bookmark: _Toc336908423]4.4- Révision générale en salle
Après les séances théoriques et pratiques, il est important de faire une révision générale de l'ensemble du contenu de la formation. Cette révision donne l'occasion au formateur d'insister davantage sur les aspects qui ont semblé être mal maîtrisés au cours des différentes séances de formation. 
La révision générale est une étape importante de la formation des Agents Recenseurs. Il est important de susciter la participation active des participants en insistant sur les cas pratiques, en posant des questions très variées et parfois assez complexes et en créant beaucoup d'enthousiasme au sein des différents groupes. 
[bookmark: _Toc336908424]4.5- Test de sélection
Les agents recenseurs et les chefs d’équipe suivent tous la même formation en 15 jours, à l'issue desquels un test de sélection permettra de classer les participants en trois groupes : les meilleurs de la liste sont pris comme Chefs d’Équipe (CE), les suivants sont retenus comme Agents Recenseurs (AR) et les derniers seront retenus comme des agents réservistes. Ces derniers sont des agents actifs car ils seront utilisés comme agents d’orientation au sein de chacun des 546 arrondissements afin d’aider les populations dans leurs différentes plaintes.

5- [bookmark: _Toc336908425]CALENDRIER DE LA FORMATION
L’INSAE a mis au point un calendrier général de formation  qui, dans la mesure du possible, doit être appliqué dans tous les centres.
L'objectif visé est d’aider les formateurs à mieux planifier la formation des agents recenseurs, des chefs d’équipes et des contrôleurs, de garantir une certaine homogénéité de la formation et d’assurer que tous les agents recenseurs ont la même base de formation.
Ainsi, le plan de formation (activités nécessaires pour l’exécution à bonne fin du calendrier) des agents et des chefs d’équipe par le contrôleur doit être examiné avec celui-ci par leur formateur.

6- [bookmark: _Toc336908426]DUREE DU TRAVAIL DU PERSONNEL DE TERRAIN
Une fois la formation terminée les travaux de terrain commencent par l’installation des agents. De cette étape jusqu'à la fin des opérations de terrain, la répartition des charges de travail se présente comme il suit selon chaque type de personnel :
	Catégorie d’agent
	Installation
	Tâches spécifiques
	Vérification et corrections éventuelles
	Nombre total de jours

	A R 
	2 jours
	15 jours
	3 jours
	20

	CE
	2 jours
	15 jours
	4 jours
	21

	Contrôleurs
	2 jours
	15 jours
	5 jours
	22


[bookmark: _Toc336908427]
7- RAPPORT DE FORMATION
À la fin, le formateur (chacun des Superviseurs et chacun des Contrôleurs) fera un rapport sur le déroulement de la formation et y fera porter en annexe la liste des candidats formés et retenus.
[bookmark: _Toc336908428]
ANNEXE : 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
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