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PREFACE

Le Bénin va réaliser le deuxième Recensement Général des unités de production installées sur son territoire. Pour la réussite de cette opération, il a été mis sur pied un dispositif adéquat afin d’assurer la qualité des données recueillies. Dans ce dispositif les contrôleurs et chefs d’équipe occupent une place de choix. 
Ils constituent les premiers agents de contrôle et doivent en conséquence s’assurer que les questionnaires à exploiter ont été rigoureusement bien remplis. Le présent guide a été élaboré pour les accompagner dans cette mission.  
I. RAPPEL DE LA STRUCTURE DE COLLECTE DES DONNEES

   
La structure du personnel de collecte des données du RGE-2 est la suivante :

1) A la base de la structure se trouve l’Agent Recenseur dont le rôle consiste à dénombrer les unités de production localisées dans l’Aire de Dénombrement qui lui a été attribuée ;

2) Ensuite vient le Chef d’Equipe qui coordonne les activités au niveau de l’Arrondissement de Recensement ;

3) Et le Contrôleur dont le cadre de travail est la Zone de Recensement ;

4) Au sommet de la structure se trouvent les superviseurs départementaux et les coordonnateurs nationaux.

II.  PRESENTATION GENERALE DES TÂCHES DE CONTROLE

Les chefs d’équipe et les contrôleurs jouent un rôle important dans le Recensement Général des Entreprises du Bénin (RGE2). Ils constituent des intermédiaires indispensables entre les superviseurs et les agents recenseurs. Ils assurent d’une part, la bonne marche et garantissent d’autre part, la qualité de la collecte sur le terrain. 
Les tâches qui vous incombent se résument comme suit :

· pour les contrôleurs, établir le contact avec les autorités locales de la (des) commune(s) qui  vous est (sont) confiée(s) et obtenir leur coopération ;

· pour les chefs d’équipe, établir le contact avec les autorités locales de l’(des) arrondissement(s) administratif(s) qui  vous est (sont) confié(s) et obtenir leur coopération ;

· pour les contrôleurs, localiser les zones de recensement ;

· pour les chefs d’équipe, localiser les arrondissements de recensement ;
· pour les chefs d’équipe, procéder à une répartition adéquate du travail entre les agents recenseurs ;

· pour les contrôleurs et chefs d’équipe, veiller au bon déroulement des  interviews ;

· pour les chefs d’équipe, contrôler le travail de chaque agent recenseur ;

· pour les contrôleurs et chefs d’équipe, lire attentivement les questionnaires remplis et veiller à leur parfait remplissage ;

· pour les contrôleurs, gérer les problèmes administratifs ;
· pour les contrôleurs, maintenir le contact avec l’équipe dirigeante (superviseurs et coordonnateur national) ;
· pour les chefs d’équipe, maintenir le contact avec les contrôleurs rattachés ;

· pour les chefs d’équipe, entretenir un climat de convivialité au sein de l’équipe pour assurer la bonne marche des opérations ;
· pour les contrôleurs et chefs d’équipe, remplir à l’issue du dénombrement, les différentes fiches récapitulatives

Ce manuel est conçu pour vous fournir un outil d’aide à l’exercice efficace de vos tâches. Vous devez consciencieusement l’étudier durant la période de formation. Vous devez également étudier le manuel de l’agent recenseur, puisqu’une parfaite connaissance des questionnaires conditionne un contrôle aisé. En cas de problèmes majeurs, vous devez vous adresser aux superviseurs pour obtenir les conseils et instructions nécessaires.

A.   LA FORMATION DES AGENTS RECENSEURS 
La formation des agents recenseurs du Recensement Général des Entreprises au Bénin (RGE2) va durer 6 jours. Durant cette période, vous vous familiariserez avec les procédures de terrain et le questionnaire, ce qui vous préparera à résoudre les problèmes qui pourraient survenir pendant le travail sur le terrain. La participation active des contrôleurs à la formation des agents recenseurs est importante pour la compréhension de leur rôle et des problèmes qui peuvent se poser à eux durant le travail sur le terrain. 

La formation concernant les tâches de contrôle sera essentiellement théorique, dispensée en salle et complétée par quelques exercices pratiques. Vous superviserez la pratique des interviews sur le terrain avant de commencer effectivement le contrôle. Cette activité donnera aux chefs d’équipe et contrôleurs l’expérience du travail en équipe.



A l’issue de cette formation, les chefs d’équipe seront choisis au moyen d’un test parmi les agents recenseurs formés.
B.   ROLE DU CHEF D’EQUIPE ET DU CONTROLEUR
          La structure de contrôle mis sur pied pour exécuter le travail de terrain du Recensement Général des Entreprises au Bénin (RGE2) est constituée d’un (1) chef d’équipe pour cinq (5) agents recenseurs et d’un contrôleur pour quatre (4) chefs d’équipe. Vous êtes responsables du déroulement des opérations sur le terrain, ainsi que du contrôle du travail des agents recenseurs. Vous êtes tenus de faire des comptes rendus réguliers aux superviseurs.

     Ce qui suit est une brève description de vos responsabilités.


     Chacun de vous a des responsabilités particulières et des tâches spécifiques à accomplir. Cependant vous ne devez pas oublier que le travail se déroule en équipe. De ce fait, pour la bonne marche du travail, le contrôleur doit aider le chef d’équipe.

III. PREPARATION DU TRAVAIL SUR LE TERRAIN


Le contrôleur est responsable de la préparation du travail sur le terrain, dans la zone de travail qui lui est confiée. Pour ce faire, il doit :

· repérer les limites de l’espace géographique qui lui est attribuée ;
· discuter de tous les problèmes qu’il rencontre dans sa zone avec le superviseur ;
· établir le contact avec les autorités locales, les avertir du déroulement du recensement et susciter leur collaboration ;
· obtenir les fournitures et l’équipement nécessaires pour que les équipes dont il a la charge puissent mener à bien les interviews.

   Une préparation soigneuse de la part du contrôleur est importante car elle facilitera le travail des équipes sur le terrain ; elle permettra de maintenir le moral des agents recenseurs, et facilitera la liaison avec la Direction Technique pendant le déroulement du travail sur le terrain. 

A.  Préparation du matériel pour le travail sur le terrain
           Avant d’entreprendre le travail sur le terrain, le chef d’équipe doit se procurer les fournitures et le matériel nécessaires pour que l’équipe puisse mener à bien le travail. Il s’agit : 

· Matériels 
· du Manuel du Chef d’équipe/Contrôleur ; 

· du Manuel des agents recenseurs ;

· des cahiers d’énumération des unités de production ;

· des lettres de recommandation des agents recenseurs ;

· des différents types de questionnaires (entreprises commerciales, entreprises des BTP, entreprises de Tourisme, entreprises Artisanales ; entreprises de transport, entreprises du secteur éducatif, entreprises industrielles, entreprises des autres services, entreprises de santé, entreprises agricoles et les entreprises des TIC)

· des fiches récapitulatives à divers niveaux.

· Fournitures

· stylos : bleus pour les agents recenseurs, rouges pour les chefs d’équipe et les contrôleurs ; 

· chemise à sangle ; 

· trombones ;

· cahier (1 par Chef d’équipe), etc.

  Les Chefs d’équipe doivent maintenir un contact permanent avec leurs contrôleurs durant la collecte sur le terrain. Un tel contact est nécessaire pour assurer la réussite de l’opération.
B. Contact avec les autorités locales

Le contrôleur doit établir le contact avec les autorités de la commune, du village et de la localité avant de commencer le travail sur le terrain. On vous remettra des lettres de mission de l’opération pour vous aider dans cette tâche. Mais si vous exposez clairement les buts du recensement, cela facilitera l’adhésion des entreprises à l’opération.

C. Localisation de la zone de travail

Les contrôleurs et/ou les chefs d’équipe devront identifier les limites de leur zone de travail. Ils seront aidés en cela par les chefs de village, de quartiers et les élus locaux qui seront contactés dès leur arrivée dans la localité concernée. Ils devront alors faire le tour ensemble pour reconnaître toutes les limites enveloppantes de la localité notamment les rues et identifier les détails pouvant leur servir de repères. 


C’est seulement après cela que le groupe sous la responsabilité du chef d’équipe pourra procéder à une identification des différentes aires à recenser par chaque agent. Il faut souligner en outre que tous les marchés situés dans la localité doivent être identifiés dans la mesure où ces infrastructures feront l’objet d’une méthodologie de ratissage particulière.

IV. ORGANISATION ET CONTROLE DU TRAVAIL SUR LE TERRAIN



Durant le travail sur le terrain, le chef d’équipe et le contrôleur sont responsables de la bonne organisation du travail de l’équipe et de son déroulement dans de bonnes conditions. Leurs responsabilités dans ce cadre incluent :

· Pour le chef d’équipe et le contrôleur : la répartition du travail entre les agents recenseurs en veillant à ce qu’elle soit la plus équitable possible ;

· Pour le chef d’équipe : le transfert périodique des questionnaires déjà finalisés au contrôleur qui, après contrôle les transmets à son tour au superviseur. Il doit par ailleurs les tenir informer de l’évolution des opérations sur le terrain et veiller à ce que la Direction technique localise à chaque instant l’équipe ;
· Pour le contrôleur : faire part aux superviseurs de tous les problèmes qui surviendraient sur le terrain et se conformer aux instructions ;


La phase de collecte est prévue pour durer 2 mois. La première semaine de la collecte sera consacrée exclusivement à l’énumération des unités économiques situées dans la localité référencée. Durant les deux premiers jours, l’équipe d’agents recenseurs, aidée des chefs de quartiers/village, élus locaux ou toute personne accréditée par ces derniers devra identifier les limites de ladite localité et procéder à un partage des différentes aires à dénombrer par chaque AR. 

Durant les trois jours qui suivront, les agents recenseurs devront énumérer les établissements localisés dans leur aire de dénombrement. Au terme de cette opération, ils pourront transmettre les cahiers d’énumération au chef d’équipe, qui se chargera en conséquence de leur approvisionnement en types de questionnaires, bics, cahiers et outils de travail. Durant cette seconde phase, les chefs d’équipe doivent rencontrer les AR à chaque fin de journée pour échanger sur le déroulement des opérations, et prendre par la même occasion les questionnaires finalisés. 

Ils devront en conséquence les transmettre au plus tard à chaque fin de semaine au contrôleur rattaché. Il importe de préciser que les chefs d’équipe fournissent à chaque début de semaine aux agents recenseurs, les questionnaires dont ils ont besoin pour la collecte de cette semaine. 
A.   DISPOSITION A PRENDRE POUR LE TRANSPORT ET LE LOGEMENT
Il incombe au contrôleur de faire tout le nécessaire pour faciliter les déplacements de son équipe, en consultant le superviseur. Des frais de carburant sont alloués à chaque contrôleur.
B.   ORGANISATION DANS LA ZONE DE RECENSEMENT

Dès l’arrivée dans une ZR, le travail doit s’organiser de la façon suivante :

· le contrôleur doit délimiter la zone dans laquelle il effectue le recensement ; 

· il aide par la suite les chefs d’équipe à identifier leurs arrondissements de recensement ;
· A son tour, le chef d’équipe attribue les différentes Aires de Dénombrement aux agents recenseurs.

· Après cette étape, les agents recenseurs commenceront d’abord l’énumération puis l’administration du questionnaire proprement dite.

 Les questionnaires finalisés doivent être immédiatement repris par les chefs d’équipe  qui les vérifieront. Ils demanderont éventuellement à l’agent recenseur de retourner dans l’entreprise pour vérifier certaines informations en cas d’incohérence dans les réponses obtenues. Ils pourront par la suite les transmettre aux contrôleurs.


En principe, les chefs d’équipe sont chargés de la correction des questionnaires, mais peuvent éventuellement aider les agents recenseurs à effectuer des interviews au cas où ces derniers sont surchargés.

Le contrôleur et le chef d’équipe peuvent également décider de reprendre une interview pour vérifier si les données recueillies par l’agent recenseur sont exactes.

C.    REPARTITION DU TRAVAIL ENTRE LES AGENTS RECENSEURS

Les chefs d’équipe répartiront les agents recenseurs dans leur arrondissement de recensement sur la base de la densité en unités de production des différents quartiers/villages  qui la composent.

a) Planifiez soigneusement les tâches afin qu’elles soient réalisés dans les délais impartis. Assurez-vous que les agents recenseurs ont bien visité toutes les entreprises existantes dans l’AD et interviewer toutes les entreprises ;

b) Prenez bien soin de partager les zones difficiles aussi équitablement que possible aux agents recenseurs. Le favoritisme ne doit intervenir en aucune façon dans la répartition du travail ;


c)  vous devez également vérifier que les agents recenseurs ont tout le matériel nécessaire (questionnaire, cahier d’énumération, etc.) ;
e) Le chef d’équipe doit  vérifier soigneusement tout le travail accompli par chaque agent recenseur ;


f) Le contrôleur doit vérifier soigneusement tout le travail achevé par ses chefs d’équipe.


Du point de vue des langues, vous pourriez rencontrer des chefs d’entreprises qui ne parlent ni votre langue maternelle, ni le français. Si tel est le cas, vous devez utiliser un interprète pour traduire les questions. Les interviews avec interprète seront étroitement supervisées par le chef d’équipe ou le contrôleur pour s’assurer que l’interprète ne modifie pas le sens des questions. Ne choisissez jamais pour interprète une personne qui pourrait influencer les réponses de l’enquêté, comme par exemple un employé pour une interview avec son employeur.

D. ASSURANCE QUALITE DES DONNEES
Le contrôle effectif des agents recenseurs est important dans la mesure où il permet de vérifier l’exactitude, la complétude des données et d’assurer le déroulement correct de la collecte, conformément aux instructions reçues et selon le plan établi. Dans ce domaine, les responsabilités sont les suivantes : 
· Pour le chef d’équipe : 
S’assurer de la qualité des données recueillies en assistant aux entretiens, en interrogeant à nouveau certaines entreprises recensées, en vérifiant sur place les données recueillies dans certaines entreprises et en corrigeant les questionnaires sur le terrain. La lecture et la correction de tous les questionnaires doivent être faites sur le terrain.


Le succès du RGE-2 dépend de la façon dont le chef d’équipe observe et vérifie le travail des agents recenseurs dont il s’assure de la présence au poste tous les jours et de qui il reçoit les questionnaires finalisés au fur et à mesure. Le travail sera organisé de la façon suivante :

· les Cinq (5) premiers jours du dénombrement : 


 1er jour du dénombrement : Suivre intégralement trois interviews au moins de chaque agent. A la fin de chaque interview et hors de l’entreprise recensée, faire part à l’AR des erreurs qu'il a commises et  les corriger.  

A la fin de la première journée, opérer un contrôle systématique de tous les questionnaires remplis. Relever les erreurs, remettre les questionnaires mal remplis qui nécessitent un retour dans les entreprises.


2ème jour du dénombrement : Observer au moins deux interviews de chacun des Agents Recenseurs. Relever les erreurs et les corriger.  


3ème  au 5ème jour du dénombrement : Assister à une interview au moins de chacun des Agents. Relever les erreurs et les corriger.

· A partir du 6ème jour, continuer de faire le contrôle systématique des questionnaires reçus. Corriger les erreurs quand c'est possible ; sinon remettre les questionnaires mal remplis à l'Agent Recenseur pour qu'il retourne dans les concernées pour des corrections à faire.


Suivre plus particulièrement les agents qui ont des problèmes pour les amener à mieux faire et plus rapidement leur travail. Veiller à ce que le questionnaire se remplisse sans rature ni surcharge avec une écriture lisible, en caractères majuscules d'imprimerie pour les lettres.  


Au total pour le contrôle de qualité des données, l'essentiel du travail du chef d’équipe consiste en un contrôle systématique de tous les questionnaires des Agents Recenseurs. Il vérifie ligne par ligne, colonne par colonne, page par page tous les questionnaires des Agents pour déceler toutes les erreurs commises pour correction immédiate à opérer.


De façon générale trois types d'erreurs peuvent être observés :


- Les omissions : l'Agent Recenseur a oublié de porter l'information demandée. Si cette information peut être déterminée à partir de celles déjà contenues dans le questionnaire dont il s'agit, le chef d’équipe doit faire la correction lui-même, sinon il le remet à l'Agent pour qu'il aille en compléter le remplissage. Il en est de même de toutes les rubriques non renseignées.

· Les informations inadmissibles : ce sont celles qui ne sont pas prévues par le système de remplissage du questionnaire. Exemple de l’Agent indélicat qui écrit : 

i ) "AUTRE"  alors que cette modalité n’est pas prévue. 

ii) "TAIL"  au lieu de "TAILLEUR" en toute lettre. 


- Les erreurs d'incohérence : ces erreurs traduisent une contradiction entre plusieurs colonnes remplies du questionnaire.


Par exemple :

1. une entreprise qui déclare avoir un numéro INSAE et sans le registre de commerce. 

2. Un chef d’entreprises qui déclare être âgé de 18 ans et dirige l’entreprise depuis 25 ans.


 Pour découvrir ces erreurs d'incohérence il faut comparer attentivement les données collectées.

 
Quand ce contrôle est satisfaisant le CE porte son visa sur la place qui est réservée à la dernière page du questionnaire. 

    - Le Contrôle de Couverture 


Voici encore une partie très importante du recensement. Il s'agit pour le CE de vérifier que dans chaque Aire de Dénombrement, l'Agent Recenseur n'a pas compté une entreprise plus d'une fois ou qu’aucune entreprises de son AD n'a été oubliée. Il devra faire ce contrôle et le terminer avant que l’AR ne quitte l’arrondissement de dénombrement.


Pour ce faire, dans chaque aire de dénombrement le CE devra suivre le parcours de l'Agent Recenseur en partant de l’entreprise 001. Vérifiez si chaque entreprise sur son chemin porte bien son sigle et son numéro. S’il découvre une entreprise qui ne porte pas de sigle et de numéro, demander si l'Agent a recensé l’entreprise concernée. Si oui, demander la raison sociale ou sigle usuel et aller contrôler au niveau des questionnaires qui ont été transmis pour l’aire de dénombrement correspondante. Si le CE constate que le dénombrement n’est pas fait, alors il s’en charge lui-même.  


Par ailleurs, le CE devra aviser le contrôleur pour la moindre invention ou des omissions répétées au niveau d'un Agent Recenseur.

· Pour le contrôleur 

- L'observation et la vérification du travail  du Chef d’Equipe


Le succès de l'opération dépend de la façon dont il s’astreindra à observer et à vérifier le travail de ses Chefs d’Equipe. Il organisera son travail en conséquence. 


Les sept (7) premiers jours du dénombrement il visite les chefs d’équipes tous les jours et veille à ce que les tâches qui leur sont prescrites sont bien exécutées. Dans ce cadre, au niveau de chaque chef d’équipe, il va prendre au moins deux questionnaires de chaque agent recenseur et contrôler la qualité des informations recueillies. Il assiste au moins à deux interviews par jour menées par quelques Agents Recenseurs. S’il constate qu’un Chef d’Equipe a plus de problèmes que d’autres dans sa tâche de contrôle de qualité des données, il devra le rappeler à l’ordre et le suivre avec une attention particulière jusqu’à ce que son travail s’améliore.


- Le passage dans les AD où des problèmes ont été recensés


Lorsqu’un Chef d’Equipe lui signale un problème particulier dans une AD, il est tenu de s’y rendre pour l’aider à trouver des solutions adéquates. 


- Le Contrôle de Couverture sur le terrain :


Il visite au moins deux chefs d’équipe par jour pour s’assurer s’ils sont présent au poste. Par ailleurs, il devra faire le tour des Aires de Dénombrement afin de vérifier si toutes les entreprises ont été effectivement recensées. De même il s’assure que le nombre de questionnaire remplis correspond au nombre d’entreprises énumérées sur la fiche d’énumération.

Le contrôle de la qualité des données recueillies est une des tâches les plus importantes du chef d’équipe et du contrôleur. Ils devront surveiller régulièrement le travail des agents recenseurs. Ils doivent s’assurer que les données collectées sont de bonnes qualités pendant tout le recensement.

Pour ce faire, ils devront assister aux interviews menées par les agents recenseurs. Le contrôleur ne peut évidemment pas être présent à tous les interviews puisque les équipes comprennent cinq (5) agents recenseurs travaillant simultanément, mais devrait pouvoir suivre le travail de chacun de ses chefs d’équipe en assistant au moins à deux (2) interviews dans chaque équipe par semaine. Si le chef d’équipe constate qu’un agent recenseur a plus de problèmes que d’autres, ou que ses questionnaires sont de moins bonne qualité, il devra en priorité assister aux interviews menées par cet agent recenseur, jusqu’à ce que son travail s’améliore.


Lorsque le chef d’équipe assiste à une interview, il ne doit pas gêner son déroulement par ses interventions intempestives ou incongrues ; s’il a des remarques à faire à l’agent recenseur et qui ne sont pas urgentes, il est préférable qu’il discute avec l’agent recenseur après l’interview pour lui faire ses remarques ou lui signaler les problèmes. Par contre, si pendant l’interview il remarque que l’agent recenseur commet une erreur ou que l’interviewé ne donne pas une réponse correcte ou incohérente, il doit intervenir immédiatement pour corriger l’erreur. Ces interventions doivent être faites discrètement de façon à ne pas mettre l’agent recenseur dans une situation embarrassante par rapport à l’interviewé.

Il sera peut être nécessaire d’observer les agents recenseurs plus attentivement au début du recensement, car à ce moment là ils peuvent commettre des erreurs à cause de leur manque d’expérience ou de leur manque de familiarité avec le questionnaire.

Le chef d’équipe doit vérifier chaque questionnaire finalisé pour détecter d’éventuelles erreurs. Ce travail de vérification doit être fait dans tous les cas, même si le chef d’équipe a assisté à l’interview (la procédure de contrôle du questionnaire est décrite dans la session suivante). En cas de besoin, le chef d’équipe et les agents recenseurs doivent avoir des réunions pour discuter de la qualité du travail en fin de journée. Ils peuvent ensemble corriger les erreurs et améliorer ainsi la qualité des interviews. 

· Pour le contrôleur et le chef d’équipe
- Les non-réponses aux questions

Un des problèmes les plus sérieux auxquels on doit faire face dans ce genre d’opération est la ‘’non réponse’’. C’est parce qu’il s’agit d'un recensement qu’il faut éviter au maximum ce problème, qui est dû essentiellement à l’absence de personnes compétentes pour répondre dans l’entreprise. C’est pour cela qu’on peut effectuer plusieurs visites auprès d’une unité avant de disposer d’un questionnaire rempli.

Le contrôleur et le chef d’équipe doivent étroitement contrôler le travail de chaque agent recenseur pour que les cas de non-réponse soient réduits au maximum.

- Remise des documents aux superviseurs 
Une fois que les agents recenseurs ont rendu le travail qui leur a été confié et que le chef d’équipe et le contrôleur l’ont vérifié, il leur incombe de remettre au superviseur les questionnaires finalisés ainsi que les fiches récapitulatives et tout autre document relatif à la ZR. Il est préférable de remettre au superviseur des dossiers complets par ZR. Ce dossier doit être constitué avant le départ de la zone de recensement : tous les documents qui le composent doivent être vérifiés et classés. Les documents en question sont les suivants :

- le cahier d’énumération composé des fiches d’énumération des entreprises.

- les questionnaires qui  seront classés par type d’entreprise.
- les fiches récapitulatives des agents recenseurs, des chefs d’équipe et des contrôleurs.
Vous ne devrez quitter une ZR qu’après que ce dossier ait été constitué et que vous ayez vérifié qu’il est complet. Le dossier est alors prêt pour être remis au superviseur.
Il est d’une extrême importance d’éviter la perte des documents du recensement et particulièrement les questionnaires finalisés. Si malgré tout, il vous arrive d’en perdre, il faudrait alors procéder à de nouvelles interviews dans les entreprises concernées. Dans ce cas, envoyez les agents recenseurs différents et expliquez aux recensés que ses réinterviews sont effectuées pour contrôler le travail des agents recenseurs précédents.
D.  PROCEDURE DE CONTROLE DU QUESTIONNAIRE
Le contrôleur et le chef d’équipe doivent en premier lieu repérer les erreurs dans les questionnaires remplis qu’ils contrôlent. En second lieu, ils doivent effectuer les corrections nécessaires en présence de l’agent recenseur, et le cas échéant retourner dans l’entreprise pour rechercher les informations manquantes ou corriger les informations erronées. 
Pour tous les questionnaires, lorsque la vérification est terminée et le questionnaire est accepté, le chef d’équipe et le contrôleur doivent inscrire leurs noms et la date au bas de la page de couverture (Section Identification).
· Procédure générale

Dans le cas où le chef d’entreprise ou tout autre personne en mesure de répondre au questionnaire est absent :
· Vérifiez que l’agent recenseur a déposé un questionnaire et qu’il a effectué les visites de rappel nécessaires.
· Vérifiez que le questionnaire correspond au type d’entreprise dans laquelle se trouve l’agent recenseur ;

· Vérifiez tous les filtres et  instructions de saut (passez à) ;
· Contrôle à faire
Pour tous les questionnaires
   Avant toute chose, il est indispensable de vous assurer que les écritures portées sur les questionnaires sont parfaitement lisibles par autrui. Vous auriez également à : 
· Vérifier si les différents sauts sont respectés. 
Exemples : 

Question 4.4 : Etes-vous inscrit au Registre du commerce ? Si le répondant choisit la modalité 2, Assurez-vous que l’agent recenseur a effectivement respecté le saut à savoir le passage à la question 4.10.

Question 5.2- Quel Chiffre d’Affaires avez-vous réalisé ces deux dernières années ? Si l’enquêté renseigne l’agent recenseur sur les chiffres d’affaires, vérifiez que ce dernier a respecté le saut en passant à la question 5.6.
· Pour toutes les questions à choix unique, vérifiez si le code correspondant à la  modalité choisie par l’interviewé est encerclé. 
Exemple : Question 11.2  Quelle foi accordez-vous au système judiciaire ? 
· Pour toutes les questions à choix multiples, vérifiez si l’agent recenseur a bien encerclé les codes devant les modalités.
Exemples : 

7.2 Si OUI, lesquelles : (Répondez par : 1- Oui  2- Non)
13.4 Quelles garanties estimez-vous que la possession d’un titre foncier offre ? (Répondez par : 1- Oui    2- Non)
· Vérifier la cohérence dans les réponses reportées par l’agent recenseur dans le questionnaire. De petits tests permettent généralement de se rendre compte d’erreurs soit dans le remplissage des questionnaires soit dans les réponses données par les répondants.

Exemples :

- Si une unité de production a répondu 2007 pour la question 1.12 Année de démarrage des activités de l’unité, elle ne peut remplir la colonne « Total en 2006 » de la question 6.1 Masse salariale (en F CFA)
- Si un établissement choisit la modalité 2 « Non » à la question 4.4 Etes-vous inscrit au Registre du commerce ?, il ne peut répondre Oui à la question 4.6 Avez-vous un numéro INSAE ?
· Assurez vous que l’agent recenseur n’a rien inscrit dans les cases  réservées à la codification. 

Exemples : 

12.2 Différents types d’impôts et taxes (Codes). 
C’est seulement lors de codification que ces cases seront remplies.
Section 16 : Moyens de production (Code)

V- FICHE DE SUIVI ET DE PROGRESSION DU RECENSEMENT
Cette fiche a été élaborée pour permettre le suivi des différentes équipes déployées sur le terrain. Elle permet de connaître les dates d’entrée et de sortie de celles-ci dans les différents arrondissements de dénombrement. Elle fournit par ailleurs, des éléments d’appréciation sur les itinéraires suivis par le chef d’équipe pour installer les agents recenseurs dans leurs AD. Ceci permet au contrôleur et au superviseur de vite retrouver les équipes sur le terrain.
VI- FICHE RECAPITULATIVE

C’est une fiche élaborée pour faciliter la synthèse des différents types d’entreprises interrogées. Chaque contrôleur doit remplir pour les zones de recensement qui lui sont confiées la fiche récapitulative du contrôleur. Il centralisera toutes les fiches récapitulatives remplies par les chefs d’équipe. Le superviseur responsable du département aura besoin de ces fiches récapitulatives pour synthétiser les informations relatives à sa zone de travail. 

La procédure de remplissage de la fiche récapitulative du contrôleur annexée à ce document est la suivante :

Après avoir renseigné votre nom, celui du superviseur ainsi que les codes correspondants, vous inscrirez :

i) les nom et code de la commune et du département, 

ii) le nombre total d’aires de dénombrement que vous avez à charge,

iii) la répartition des types d’unité recensés dans votre zone de dénombrement. Vous obtiendrez cette répartition à partir des résultats fournis par chacun des chefs d’équipe placés sous votre responsabilité;


Quand toutes les tâches définies ici auront été bien exécutées et que le recensement aura connu le succès dans la zone de recensement qui vous a été confiée, vous aurez alors bien réalisé votre contrôle dans le cadre de cette opération d’envergure nationale.

	REPUBLIQUE DU BENIN

	MINISTERE DE LA PROSPECTIVE, DU DEVELOPPEMENT ET DE L’EVALUATION DE L’ACTION PUBLIQUE (MPDEAP)

	INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DE L’ANALYSE ECONOMIQUE (INSAE)




FICHE DE SUIVI
Département : _______________________________
Commune : _________________________________
Arrondissement : ____________________________

Nom du chef d’équipe : _______________________

	 Quartier
	Date Arrivée
	Date Départ
	Autorité rencontrée sur place
	Signature et cachet de l’autorité
	Observations

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


FICHE  RECAPITULATIVE DU CHEF D’EQUIPE (pour le quartier/village)
REPUBLIQUE DU BENIN

Fraternité – Justice – Travail

**********

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DE L’ANALYSE ECONOMIQUE (INSAE)
RECENSEMENT GENERAL DES ENTREPRISES

	Types d’UE
	Enumérées
	Enquêtées
	Observations

	01. Agricole
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	02. Artisanal
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	03. BTP
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	04. Education
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	05. Industriel
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	06. Santé
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	07. Réceptifs hôteliers
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	08. Transport
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	09. Autres services
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	10. Commerce
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	11. TIC
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	Total
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	


FICHE  RECAPITULATIVE DU CHEF D’EQUIPE (pour l’arrondissement)
REPUBLIQUE DU BENIN

Fraternité – Justice – Travail

**********

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DE L’ANALYSE ECONOMIQUE (INSAE)
RECENSEMENT GENERAL DES ENTREPRISES

	Types d’UE
	Enumérées
	Enquêtées
	Observations

	01. Agricole
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	02. Artisanal
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	03. BTP
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	04. Education
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	05. Industriel
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	06. Santé
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	07. Réceptifs hôteliers
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	08. Transport
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	09. Autres services
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	10. Commerce
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	11. TIC
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	

	Total
	/___/___/___/
	/___/___/___/
	


FICHE  RECAPITULATIVE DU CONTROLEUR

REPUBLIQUE DU BENIN

Fraternité – Justice – Travail

**********

INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE ET DE L’ANALYSE ECONOMIQUE (INSAE)
RECENSEMENT GENERAL DES ENTREPRISES



      (*) : Il s’agît du numéro attribué à la zone affectée à chaque agent de recensement

[image: image1.png]



Nombre total d’Aires de dénombrement …….………... /___/___/ 


Superviseur :…………………..…..………………………../___/___/


Contrôleur :………………………………………….……../___/___/


Chef   d’Equipe :……….………………………..……./___/___/___/








Département : ………………..………………………………..…/___/___/


Milieu (1=Urbain, 2=Rural)….……………………………….…….. /___/


Commune :………….………….…………………………………..…./___/


Arrondissement :………………………………………….…….. /___/___/


Quartier /Village :……………………………………………….. /___/___/





Département : ………………..………………………………..…/___/___/


Milieu (1=Urbain, 2=Rural)….……………………………….…….. /___/


Commune :………….………….…………………………………..…./___/


Arrondissement :………………………………………….…….. /___/___/








Nombre total de quartiers/villages…….……….………... /___/___/ 


Superviseur :…………………..…..………………………../___/___/


Contrôleur :………………………………………….……../___/___/


Chef   d’Equipe :……….………………………..……./___/___/___/








Superviseur :…………………..…..…………….../___/___/


Contrôleur :……………………..………………../___/___/








Département : ………………..………………...…/___/___/


N° de Zone de recensement …………………….. /___/___/


Commune :………….………….……………..…..…./___/











Types d’UE�
Enumérées�
Enquêtées�
Observations�
�
01. Agricole�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
02. Artisanal�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
03. BTP�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
04. Education�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
05. Industriel�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
06. Santé�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
07. Réceptifs hôteliers�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
08. Transport�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
09. Autres services�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
10. Commerce�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
11. TIC�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
Total�
/___/___/___/�
/___/___/___/�
�
�
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