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AVANT-PROPOS

Vous avez été sélectionné, formé, puis recruté pour participer au Recensement Général de la
Population et de I'Habitation de la République de Guinée en qualité de CHEF D'EQUIPE :

bravo !. -

En tant que Chef d'équipe, vous étes chargé de veiller a ce que les agents recenseurs placés sous
votre contrdle accomplissent comme il se doit, la collecte des informations de bonne qualité
auprés des populations, sans omission, ni double compte. Vous mesurez donc toute l'importance
du réle qui est le vitre, dans la réussite de cette opération qui a coité d'importantes sommes

d'argent en monnaie nationale et en devises étrangeéres.

Certes, vous avez bien maitrisé les instructions contenues dans le manuel de I'agent recenseur,
c'est trés bien. Le présent manuel du chef d'équipe ne remplace pas du tout le manuel de l'agent
recenseur, qui reste le principal document de référence pour tout le personnel du dénombrement.
Tout au plus il le compléte, pour vous permettre d'accomplir au mieux votre tiche de Chef
d'équipe, notamment dans les aspects des controles techniques du remplissage des questionnaires
et autres documents de la collecte. Vous devez donc le consulter chaque fois que cela est
nécessaire, tout comme vous devez consulter le manuel de l'agent recenseur, pour agir
conformément aux normes et méthodes définies par le Bureau National du Recensement. En cas
de difficultés majeures, non prévues dans ces deux manuels, vous devez vous référer a votre
contrdleur, ou bien consulter d'autres chefs d'équipe pour une concertation. Prenez donc bien soin
d'avoir toujours par devers vous ces deux manuels.



CHAPITRE 1
PRESENTATION DES DOCUMENTS TECHNIQUES
A L’USAGE DU CHEF D'EQUIPE

Au cours de I’exercice de vos fonctions de chef d'équipe, vous aurez a utiliser un certain nombre
de documents techniques que nous allons vous présenter dans les paragraphes qui suivent. [l s'agit
de : la carte d'identification du chef d'équipe, le questionnaire-ménage, la fiche d’identification et
de numérotation des ménages et des batiments, la carte de sous-préfecture ou de la commune, le
cahier de tournée, le bordereau des batiments et des ménages et le dossier de la ZD.

1.1. CARTE D'IDENTIFICATION DU CHEF D'EQUIPE

La carte d'identification du chef d'équipe n’est pas & proprement parler un document technique. Il
s’agit d’un document officiel que le contréleur vous délivre pour confirmer votre engagement
dans le processus du recensement en qualité de chef d'équipe dans une zone de contrle donnée,
et mettre en évidence votre identité : prénoms et nom, sexe, date et lieu de naissance, numéro de
la carte nationale d’identité, adresse personnelle.

En principe vous devez avoir constamment avec vous votre carte de travail, et la présenter chaque
fois que cela est nécessaire. Par exemple, en arrivant dans une localité pour la premiére fois, vous
devez décliner votre identité et expliquer le but de votre visite aux autorités locales. Il est parfois
nécessaire a cette occasion de présenter votre carte de travail pour rassurer les populations, qui
ont sirement appris par d’autres sources que le recensement a commencé et que, d’un moment a
I’autre, ils ne devraient pas étre surpris de la visite d’un agent chargé de la collecte. Votre carte de
travail est donc un élément important pour rassurer les populations des localités visitées.

La carte d'identification du chef d'équipe est un document dont la période de validité s’achéve
avec la fin des opérations du dénombrement. Vous devez donc impérativement restituer votre
carte de travail 3 votre contréleur, a la fin des opérations.

1.2. CARTE DE SOUS-PREFECTURE OU DE COMMUNE

Le Bureau National du Recensement a décidé de mettre a votre disposition la carte de votre sous-
préfecture ou commune, établie par ses soins aux fins du recensement. Cette carte vous indique
les différentes zones de dénombrement qui ont été créées et celles qui relévent de votre
compétence. Ainsi d'un seul coup d'oeil, vous savez ce qui vous appartient et ce qui ne reléve pas
de vous. A l'aide de cette carte vous pouvez mieux organiser la reconnaissance de votre champ
d'action, le contréle de vos agents recenseurs sur le terrain et le controle d'exhaustivité du
dénombrement dans les localités ou secteurs qui appartiennent & votre territoire. Vous devez
constamment avoir avec vous votre carte de sous-préfecture ou commune.

Attention : a) N’oubliez pas que vous avez le droit, et méme le devoir, de porter des
corrections sur la carte de la sous-préfecture ou commune, et de faire en sorte qu’elle traduise le
plus fidélement possible la réalité sur le terrain. Rapprochez-vous constamment de vos agents
recenseurs pour procéder & toutes les corrections ou mises a jour de la carte.



b) N’oubliez pas que votre carte de sous-préfecture ou commune est aussi un
document d’analyse et de présentation des résultats du recensement, et d’organisation des
enquétes statistiques futures ; ce qui est trés important pour le Bureau National du Recensement.
Vous devez donc la conserver en trés bon état et la restituer a votre contréleur a la fin de votre

travail.
1.3. MANUEL DE L’AGENT RECENSEUR

Le manuel de 1'agent recenseur est votre document de référence, votre précieux guide et votre
compagnon de tous les jours. Vous devez le consulter chaque fois que, dans I’exercice de votre
fonction, le moindre doute subsiste dans votre esprit. 11 contient toutes les instructions qui doivent
guider l'agent recenseur dans son comportement, dans la fagon d’aborder les ménages, de poser
les questions, de recueillir les réponses et de les transcrire dans les formes requises et dans les
cases appropriées du questionnaire.

1.4. FICHE D’IDENTIFICATION ET DE NUMEROTATION DES MENAGES ET DES
BATIMENTS

La fiche d’identification et de numérotation des ménages et des bitiments, comme son nom
I'indique, est le support documentaire dans lequel I'agent recenseur doit porter les caractéristiques
essentielles des ménages et des bitiments a savoir :

- le numéro du bitiment,
- le numéro du ménage,
- les prénoms et nom du Chef du ménage.

Elle est donc destinée a compléter les informations contenues sur la carte de la zone de
dénombrement, en ce sens qu'elle permet d’identifier, de fagon aisée et trés précise, la
localisation exacte des ménages sur le terrain, 4 1’aide des trois éléments ci-dessus indiqués. A
I’aide des données contenues dans la fiche d’identification et de numérotation des ménages et des
batiments, l'agent recenseur peut, avant le début du dénombrement, faire une évaluation de la
charge du travail a accomplir, et se fixer un plan de travail et de progression sur le terrain. A la fin
de chaque journée de travail, les données de cette fiche lui permettent de se rendre compte du
travail déja accompli et du travail qui reste a faire. A ’occasion, il peut étre amené a revoir son
programme de travail pour rattraper le temps perdu afin de tenir dans les délais prescrits. C’est &
cet effet que la colonne « observation» a été prévue. Si un ménage a été recensé, il est
simplement conseillé d'inscrire "OK" en observation avec ou non indication de date.

La phase d’identification et de numérotation des ménages et des batiments suit immédiatement
celle de la reconnaissance de la zone de dénombrement et elle dure 4 a 5 jours. Une fois que
I'identification et la numérotation des ménages et des batiments sont terminées dans une localité
ou un secteur, vous devez, en votre qualité de chef d'équipe, vous assurer de la couverture
correcte de chaque localité ou secteur, car il ne doit pas y avoir d’omissions de batiments et de
ménages, ni de double comptes. A la fin du dénombrement, toutes ces fiches doivent étre remises
au Chef d’équipe que vous étes dans les mémes conditions que les questionnaires ménages

remplis et encore vierges.



1.5. QUESTIONNAIRE-MENAGE

Le questionnaire-ménage est le document technique a partir duquel l'agent recenseur doit
s'inspirer pour poser les questions relatives aux différents sujets étudiés selon I’ordre indiqué, et y
transcrire les réponses selon les formes appropriées.

Les informations individuelles se rapportant aux membres d’un méme meénage, doivent étre
inscrites sur le méme questionnaire-ménage, si la taille du ménage ne dépasse pas neuf personnes
; dans le cas contraire, I'agent recenseur doit utiliser autant de questionnaires que la taille de
ménage 1’exige. Le questionnaire-ménage se présente sous la forme d’une grande feuille de
format légérement supérieur au format A3 et comprend plusieurs parties que 1’on peut repérer sur
six pages, en pliant le questionnaire d’une certaine maniére.

La premiére page du questionnaire comprend des informations administratives relatives aux
institutions impliquées dans le recensement, des informations relatives aux caractéristiques
géographiques d’identification du ménage et un tableau récapitulatif dans lequel, doivent étre
consignés les résultats du dénombrement des personnes vivant dans le ménage.

La deuxiéme page du questionnaire comporte une série de variables pour lesquelles on doit
recueillir des informations appropriées pour chaque personne vivant dans le ménage, y compris
les visiteurs, c’est 3 dire : les personnes qui, ne résidant pas habituellement dans le ménage, ont
passé la nuit précédant le passage de I'agent recenseur dans le ménage et sont peut étre présentes
pendant I’entrevue. Les variables répertoriées ici sont : numéro d’ordre, prénoms et nom, lien de
parenté avec le chef de ménage, sexe, situation de résidence, date de naissance ou age, lieu de
naissance, nationalité.

La troisiéme page du questionnaire comporte deux types de variables : des variables qui sont
applicables a toute la population résidante (religion, type de handicap majeur, durée de résidence
et lieu de résidence antérieur) et des variables qui ne sont applicables qu’aux personnes résidantes
dgées d’au moins 6 ans. Ce sont : alphabétisation, niveau d’instruction et situation individuelle
par rapport a I’activité économique.

Les quatriéme et cinquiéme pages sont de dimension plus réduite que les pages précédentes. La
quatriéme page porte encore sur des variables réservées aux personnes résidantes dgées de 6 ans
et plus : profession-ou activité économique exercée, branche d’activité économique et situation
dans P’activité¢ économique exercée. Les variables qui figurent sur la cinquiéme page concernent
la situation matrimoniale des personnes résidantes de 12 ans et plus, le nombre d’enfants nés
vivants, encore en vie le nombre d'enfants et le nombre des naissances vivantes survenues au
cours des douze derniers mois chez les femmes résidantes de 12 ans et plus. La s’achéve le champ

des variables individuelles.

La sixiéme et derniére page comprend deux parties distinctes. La premiére partie contient des
variables qui suscitent des questions a poser au chef du ménage sur certaines caractéristiques de
I’habitation (nombre de piéces occupées, statut d’occupation du logement, mode
d’approvisionnement en eau, type de lieu d’aisance, mode d’éclairage, énergie pour la cuisine.
mode d’évacuation des ordures et des eaux usées), et sur les décés survenus dans le ménage au



cours des 12 derniers mois. La seconde partie est réservée aux observations de I'agent recenseur et
a celles que vous allez faire, lorsque vous aurez terminé de controler le questionnaire.

1.6. BORDEREAU DES BATIMENTS ET DES MENAGES

Le bordereau des batiments et des ménages est le seul document technique que vous devez
établir. Il est destiné a faire le point exact des résultats du dénombrement de la population dans
chaque zone de dénombrement par localité ou secteur. Il comporte en outre la liste des fournitures
et documents que vous avez remis a chaque agent recenseur et celle des documents techniques
qu'il vous restitue en fin de travail. Dans la page observation, vous indiquez les faits et difficultés
les plus pertinents qui ont marqué le dénombrement dans la zone de dénombrement :
comportement de l'agent recenseur, principales fautes techniques, attitudes des populations, ...

1.7. CAHIER DE TOURNEE

Le cahier de tournée, comme son nom I’indique, est un document dans lequel vous devez porter
au jour le jour, toutes les indications utiles pour comprendre le déroulement exact de votre
journée de travail, les problémes ou difficultés rencontrés sur tous les plans, ainsi que les
solutions que vous avez appliquées dans chaque cas. Il n’y a aucune consigne particuliére pour la
tenue de ce cahier si ce n’est qu’il doit retracer fid¢lement votre journée de travail, vos constats,
vos relations avec les agents recenseurs, le contrdleur et les populations, les difficultés techniques
etc...Vous devez le retourner a la fin du dénombrement au Bureau National du Recensement par
I'entremise de votre contrdleur. I] servira & mieux comprendre le déroulement de la collecte sur le

terrain
1.8. DOSSIER DE LA ZD

Le dossier de la zone de dénombrement n'est pas un document en tant que tel. Comme son
lindique. c'est I'ensemble des documents de collecte établis par I'agent recenseur et relatifs a sa
zone de dénombrement, réunis dans une chemise a sangle & la fin des opérations du
dénombrement. Les documents de collecte qui sont ainsi réunis dans le dossier de la ZD par
I'agent recenseur sont : les questionnaires remplis, les fiches d'identification des ménages et des
batiments remplies. la carte de ZD et le cahier de tournée. Une fois que ce dossier vous arrive en
bonne et due forme, vous devez, le compléter en y insérant le bordereau des batiments et des
ménages que vous avez établi.

Pour une zone de dénombrement donnée, les questionnaires remplis sont classés par ordre
croissant des numéros de ménage, puis rangés dans la chemise & sangle sur laquelle I'agent
recenseur inscrit les caractéristiques d'identification de la zone de dénombrement : préfecture,
sous-préfecture ou commune, numeéro de la zone de dénombrement. Dans la chemise, on y range
aussi les fiches d'identification des ménages et des batiments correspondantes le bordereau des
bitiments et des ménages et la carte de ZD dans la chemise a sangle. pour constituer ainsi le

dossier de la ZD.

Pour les besoins d'identification rapide des dossiers, 'agent recenseur doit inscrire sur la chemise
a sangle les données suivantes : le numéro de la zone de dénombrement. le district ou le quartier.
la sous-préfecture ou la commune, et la préfecturc.



1.9. BORDEREAU DES INVENTAIRES ET DES RESULTATS PROVISOIRES DU
RECENSEMENT

Le bordereau des inventaires et des résultats provisoires du recensement est destiné 4 donner un
résumé du déroulement général des opérations de recensement dans la zone de contréle. Il est
donc établi par le chef d'équipe qui est lc responsable de I'exécution du recensement & ce niveau
territorial. Il comporte une indication du matériel et des fournitures consommeés et des résultats

globaux du recensement.



CHAPITRE 11
COMMENT REMPLIR LE BORDEREAU DES BATIMENTS ET DES MENAGES ?

Le Bordereau des batiments et des ménages est le document que vous devez établir pour faire le
point exact des résultats de la collecte dans une zone de dénombrement placée sous votre autorité.
Ce document comporte quatres parties distinctes consacrées : aux caractéristiques d'identification
de la zone de dénombrement, au matériel & fournir a I'agent recenseur, au listage des résultats du
dénombrement dans la localité ou le secteur par ménage, au tableau récapitulatif des résultats du
recensement dans la zone de dénombrement et aux observations relatives au recensement dans la
zone de dénombrement.

2.1. IDENTIF I(iATION DE LA ZONE DE DENOMBREMENT

Les caractéristiques d'identification de la zone de dénombrement sont tous les éléments qui
permettent la localisation aisée de cette petite partie du territoire national, & savoir : région
naturelle, région administrative, préfecture, commune ou sous-préfecture, numéro de la zone de
dénombrement et la liste des districts ou quartiers, localités ou secteurs qui composent la zone de
dénombrement. Tous ces éléments figurent sur la carte qui vous est remise par le contrdleur, et
sur la carte de la zone de dénombrement. Vous devez donc vous y reporter pour relever ces
éléments puis les transcrire sur les pages de couverture et de garde du bordereau des batiments et
des ménages. En ce qui concerne la composition de la zone de dénombrement, celle-ci doit étre
mise 3 jour, au fur et & mesure que des corrections sont apportées sur la carte de la zone de
dénombrement. N'oubliez pas ensuite de porter les nom et prénoms de I'agent recenseur, du
contréleur ainsi que les votres.

Attention ! le numéro de la zone de dénombrement 4 inscrire dans le bordereau des bétiments et
des ménages est celui qui figure sur la carte de la zone de dénombrement et qui est exprimé a
l'aide d'un nombre a trois chiffres : exemple : /10/0/2/

10/ 176/

2.2. MATERIELS A FOURNIR A L'AGENT RECENSEUR

Dans le bordereau des batiments et des ménages, sont insérés deux formulaires relatifs au
matériel fourni a I'agent recenseur : une attestation de réception du matériel par I'agent recenseur,
placée juste aprés la page de garde, et une attestation de restitution du matériel au chef d'équipe
par l'agent recenseur que vous retrouverez a la fin du document. Le premier formulaire donne la
liste du matériel et des fournitures dont l'agent recenseur doit disposer, pour effectuer
correctement son travail, et le second, la liste du matériel et des fournitures a restituer au chef

d'équipe a la fin des travaux.

En ce qui concerne le matériel requ par l'agent recenseur, une liste de dix articles figure sur
I'attestation. Vous devez donc cocher a l'aide d'une croix les cases correspondant aux articles
remis effectivement A l'agent recenseur ou dans le cas contraire, y mettre "0", pour signifier que
l'article indiqué n'a pas été fourni. Si un article fourni ne figure pas sur la liste en question. il y a
lieu de la compléter manuellement.



A la fin des opérations de collecte,il est prévu qu'un certain nombre de matériels et de fournitures
doit étre restitué en totalité au Bureau National du Recensement, notamment les questionnaires-
ménages, remplis ou encore vierges, les fiches de numérotation et d'identification des ménages et
des batiments, remplies ou encore vierges, la carte de travail de I'agent recenseur, la carte de zone
de dénombrement et le cahier de tournée. Vous devez donc récupérer tous ces documents en
faisant les décomptes nécessaires. En fait, a chaque étape du contréle systématique des
questionnaires-ménages remplis, vous devez faire le décompte du nombre de questionnaires
utilisés et, consigner le résultat dans votre cahier de tournée. Ainsi les récapitulations seront
faciles a opérer a la fin des travaux.

Il est trés important que ces deux attestations soient effectivement signées par votre agent
recenseur et par-vous méme, au moment de la remise ou de la restitution du matériel ; n'oubliez
pas d'indiquer la date de remise ou de restitution du matériel.

2.3. LISTAGE DES RESULTATS DU DENOMBREMENT PAR MENAGE

Trente pages du bordereau des bitiments et des ménages sont réservées au listage des résultats du
dénombrement par ménage. Les informations & consigner sur ces listes, proviennent du
questionnaire-ménage, ou elles figurent a la premiére page. Cependant le remplissage de cette
partie du bordereau des ménages est subordonné au contréle préalable du questionnaire, car il ne
faut pas reporter des données erronées, que l'on peut corriger rapidement sur le terrain, avant la
fin du dénombrement.

Pour remplir cette partie du bordereau des bétiments et des ménages, vous devez suivre les régles
simples suivantes : -

a) Inscrire d'abord, de fagon compléte, sur la premiére ligne le nom de la localité ou le
numéro du secteur,

b) Numéro du bétiment : inscrire le numéro du batiment qui est porté sur le
questionnaire. Si le ménage occupe plusieurs bitiments, les numéros de ces batiments
doivent en principe étre dans I'ordre normal croissant des nombres entiers, sans omission,
ni double compte ; alors dans ce cas, vous devez inscrire le numéro du premier batiment
identifié et celui du dernier. Exemple : un ménage occupe 4 batiments numérotés 106,
107, 108, et 109, vous devez écrire : 106
.. é
109

c) Numéro du ménage : un ménage, ordinaire ou collectif, porte un numéro et un seul,
qui figure sur la premiérec page du questionnaire. Inscrire ce numéro dans la case
appropriée. Ici, il faut bien veiller 4 ce que les ménages vivant dans une méme localité ou
un méme secteur, soient listés dans l'ordre croissant des numéros de ménage, en
commengant bien évidemment par le ménage 001.

d) Nom du chef de ménage ordinaire ou Nom du ménage collectif : Dans le cas d'un
ménage ordinaire, celui -ci est identifié en tant que tel 4 travers le chef de ménage. Vous
devez donc vous rappeler que le chef de ménage porte le numéro d'ordre 01 et c'est le code
"CM... 1" qui lui est affecté en colonne P03, lien de parenté avec le chef de ménage.



Dans le cas d'un ménage collectif, il n'y a pas de chef de ménage. En face de la varjable
"Type de ménage", qui figure sur la premiére page du questionnaire, I'agent recenseur doit
avoir inscrit le nom de I'établissement qui constitue le ménage collectif. Reportez ce nom
ici. Vous devez-vous rappeler que c'est a partir de la variable "Type de ménage" que
s'opére la distinction entre ménage ordinaire et ménage collectif : les ménages ordinaires
sont codifiés "1", tandis que les ménages collectifs portent le numéro de code "2".

e) Résultats du dénombrement : I1 s'agit ici de reporter les informations situées dans les
colonnes n°4 "Reésidents-Total" et n°6 "Total recensés” du Tableau récapitulatif de la
premiére page du questionnaire. Ce travail sera de bonne qualité si les données ont été
bien collectées et bien contrdlées par la suite. C'est pour cela que vous devez, avant de
recueillir ces informations pour les transcrire dans le bordereau des batiments et des
ménages, contrler minutieusement les questionnaires remplis.

A la fin de chaque page, il y a une ligne "TOTAL", dans laquelle vous devez indiquer,
pour la localité ou le secteur dont les ménages y sont listés, les effectifs totaux des
ménages et des membres du ménage. 11 s'agit en fait de sous-totaux calculés par page pour
la localité ou le secteur considéré. Remarque : les ménages de deux localités ou deux
secteurs peuvent étre listés sur une méme page. Dans ce cas, vous devez effectuer un total
général qui prend en compte les sous-totaux calculés éventuellement dans les pages
précédentes en ce qui concerne la premiére localité, et inscrire de fagon trés visible ces
résultats a la fin du listage des ménages de la localité en question. Sautez deux lignes pour
inscrire d'abord le nom de la localité suivante, puis démarrer le listage de ses ménages en
commengcant par le numéro 001. A la fin de la page, faites le total pour les ménages de la
localité ou du secteur, répertoriés en dernier sur cette page : il s'agira d'un sous-total, si
vous devez poursuivre le listage des ménages sur la page suivante ou d'un total général si
au contraire vous avez fini de lister les ménages de la localité sur cette page.

2.4. TABLEAU RECAPITULATIF DES RESULTATS DU RECENSEMENT DANS LA ZONE
DE DENOMBREMENT

Comme son nom l'indique. le tableau récapitulatif des résultats du recensement dans la zone de
dénombrement est destiné a fournir un premier résultat (résultat provisoire) du dénombrement
dans la zone de dénombrement par localité ou par secteur. Ces données sont contenues dans le
bordereau de bdtiments et des ménages établis par vos soins, sur la ligne TOTAL Général dont
vous avez calculé les éléments a la fin du listage des ménages d'une localité ou d'un secteur
donné. La ligne Total de ce tableau donne les résultats provisoires du recensement dans la zone
de dénombrement.

2.5. OBSERVATIONS

Les observations que vous devez porter sur la derniére page du bordercau des batiments et des
ménages sont relatives au déroulement du recensement dans la zone de dénombrement et
concernent particuliérement l'agent recenseur, les populations, ['état et le niveau d'exécution du
travail. les problémes et difficultés spécifiques rencontrés sur le terrain.



CHAPITRE I

BORDEREAU DES INVENTAIRES ET DES RESULTATS PROVISOIRES
DU RECENSEMENT

Le bordereau des inventaires et des résultats provisoires est un document technique, établi par le
chef d'équipe, qui marque la fin des opérations du recensement sur le terrain. Il permet en outre
au controleur de se rendre compte des résultats tangibles de I'exécution du dénombrement, au
moment ou il va prendre en charge les dossiers de ZD, avant leur classement, empaquetage puis
expédition au chef-lieu de la préfecture.

3.1. INVENTAIRE DES DOCUMENTS TECHNIQUES

Il est essentiel au moment ol se termine les opérations du dénombrement, de se rendre compte
trés vite que les documents de collecte établis par les agents recenseurs sont parvenus au complet
au chef d'équipe, qui les a nécessairement contrlés avant de les classer dans le dossier de ZD.
Les données nécessaires pour dresser cet inventaire, proviennent essentiellement de I'exploitation
rationnelle du bordereau des bitiments et des ménages. Vous ne devez donc reporter dans le
tableau n°1 que des données tirées des bordereaux de bétiments et des ménages. Le nombre de
ménages recensés est le nombre indiqué dans la ligne "Total" du Tableau récapitulatif des
résultats du recensement dans la zone de dénombrement. Le nombre de questionnaires fournis a
l'agent recenseur correspond aux 200 questionnaires-ménages fournis au début de la phase de
collecte, plus le nombre de questionnaires complémentaires éventuellement fournis pendant le
déroulement du dénombrement. Ce nombre complémentaire, vous 'obtiendrez en dépouiliant les
éléments enregistrés.dans votre cahier de tournée, relatifs A la remise de nouveaux questionnaires
vierges a l'agent recenseur. De méme, a4 l'issue des différents contrdles systématiques des
questionnaires remplis, vous avez di a chaque fois, noter dans votre cahier de tournée, le nombre
de questionnaires utilisés : alors faites le compte au niveau des localités ou secteur, puis la
totalisation au niveau de la zone de dénombrement. Controlez rapidement ce résultat, en
parcourant attentivement la colonne "Total-Population recensée" du bordereau de batiments et
des ménages, en vous rappelant qu'en principe, un questionnaire-ménage est congu pour recueillir
des informations relatives 4 un ménage de 9 personnes au plus, et qu'au dela de cette taille, on en
utilise davantage. Le nombre de questionnaircs perdus (égarés, gaspillés) se déduit comme un
solde, c'est a dire, la différence entre le nombre total de questionnaires fournis d'une part, le
nombre de questionnaires utilisés et de questionnaires vierges retournés d'autre part :

Colonne (7) = col (4) - col (5) - col (6)

Les autres colonnes qui suivent, colonne (8), (9), (10) et (11), sont relatives aux autres éléments
importants du dossier de la ZD. Ici il s'agit de répondre aux questions posées et d'inscrire "oui" ou
"non" selon les cas. Si a l'une de ces questions la réponse est "non", vous devez l'expliquer de
fagon trés bréve, mais précise, en observation, au verso de cette page.

3.2. RESULTATS PROVISOIRES DU RECENSEMENT

Les résultats provisoires du recensement sont d'une trés grande importance dans I'évaluation
immédiate du dénombrement. Aussi vous devez accorder un soin particulier a leur établissement.



II s'agit essentiellement de dresser un tableau comparatif des estimations cartographiques, sur la
base desquelles on a fondé toute 'organisation du dénombrement, et les résultats provisoires
obtenus a la suite de la mise en oeuvre des mécanismes élaborés pour la collecte des données. Les
estimations cartographiques sont essentiellement le nombre de : localités, villages ou secteurs et
leur population, deux éléments fondamentaux de la zone de dénombrement. Ces données vous
sont communiquées au début des opérations de collecte, & travers les documents techniques qui
vous sont distnbués. Les résultats provisoires quant & eux figurent dans la ligne "Total" du
Tableau récapitulatif des résultats du recensement dans la zone de dénombrement. Il faut donc
tout simplement les transcrire dans le présent tableau. Attention ! A chaque étape des calculs,
ayez la patience de bien contrdler I'exactitude des résultats obtenus, si possible, en reprenant une

seconde fois les opérations.

En colonne (11) vous devez donner en quelques mots, une appréciation générale concise sur la
qualité du travail accompli par l'agent recenseur dans sa zone de dénombrement. Faites le en toute
responsabilité et objectivité, car de telles appréciations permettront de mieux comprendre ce qui

s'est passé sur le terrain
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Tableau n° 1 : Inventaire des documents techniques

Nombre de Nombre de questionnaires Autres documents rendus
N° de Prénoms et nom de I'agent ménages au Chef d'équipe
D recenseur recensés | Fournis a | Utilisés et} Vierges Cartede | Cartede
AR rendus rendus Perdus BBM ? | Fiches? ZD? travail ?
) (2) 3) G)) ) (6) M 8 ® (19) (n

TOTAL
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Tableau n° 2 : Résultats provisoires du recensement

Estimations RESULTATS FROVISOIRES DU RECENSEMENT
N° de cartographiques
ZD Population résidante Population recensée Apréciation générale sur le
Nombre (RP + RA) (RP + RA + Vi) travail accompli
Nombre de | Population de dans la ZD

localités/ estimée | ménages | Masc. Fém. Total Masc. Fém. Total
secteurs

) ) &) “ 3) (6) ) ® ® (19) (1)
TOTAL

OBSERVATIONS DU CHEF D'EQUIPE :

Le contréleur Le Chef d'équipe
(Nom et prénoms, signature) (Nom et prénoms, signature)



CHAPITRE IV
ACTIVITES DE GESTION

Dans le cadre de votre activité, vous devez accomplir des tiches administratives de gestion du
personnel placé sous votre responsabilité, de gestion des documents techniques de la collecte et
de gestion des fournitures.

4.1. GESTION DU PERSONNEL

La gestion efficace du personnel placé sous votre autorité est essentielle pour la réussite de votre
travail. Elle consiste essenticllement 4 vous assurer constamment que chacun de vos agents
recenseurs est sur son lieu de travail, en train de travailler avec assiduité conformément aux
normes prescrites par le Bureau National du Recensement. Pour réussir ce type de contrdle, vous
n'étes pas obligé d'étre toujours derriére vos agents recenseurs. En tout cas, en milieu rural c'est
quasiment impossible étant donné I'étendue des différentes zones de dénombrement. Vous devez
donc, A l'issue de la phase de reconnaissance des zones de dénombrement, puis de numérotation
des batiments et des ménages, avec chacun de vos agents recenseurs, établir un programme de
travail dans la zone de dénombrement. Celui-ci, pour étre réaliste doit tenir compte de tous les
facteurs objectifs et subjectifs (voie d'accés, distance entre les localités, périodes favorables pour
le dénombrement, disponibilité des populations, délai imparti pour la collecte : 2 semaines etc...).
Pour établir correctement un programme de travail réaliste et cohérent, I'agent recenseur doit
avoir au préalable fait le tour complet de sa zone de dénombrement, en sillonnant les villages et
localités quartiers et secteurs. Il en est de méme pour vous chef d'équipe. Ceci doit étre fait avant
de débuter la numérotation des bitiments et des ménages, opération qui vraisemblablement ne
sera réalisée que trés partiellement dans certaines zones de dénombrement au bout des quatre
jours réservés a cette activité. Il est bien évident que chaque fois que vous rendez visite & un agent
recenseur sur le terrain, vous devez évaluer le niveau d'exécution du travail accompli et étre en
mesure d'apporter des corrections au programme de travail établi pour les jours & venir en
fonction des délais impartis et des performances réelles de I'agent recenseur.

Attention ! Pas de précipitations, ne forcez pas l'agent recenseur a aller trop vite, il risque de
bacler le travail. Vous ne devez pas abuser de votre autorité pour demander des choses
impossibles & vos agents et les pousser ainsi au découragement, voire méme a la démission.
Discuter de toutes les questions et difficultés trés franchement, avec beaucoup de courtoisie a leur
égard. Il est trés important qu'un climat serein et cordial, empreint de respect mutuel régne entre
vous, durant toute la période du dénombrement.

En cas de retard prévisible, dii 4 une surcharge du travail, une indisponibilité¢ temporaire de
I'agent recenseur ou des populations par exemple. informez immédiatement votre controleur. qui

examinera la question.

Vous devez aussi signaler au contrdleur les cas de défaillance grave suivantes constatées chez
I'agent recenseur, pour décision urgente a prendre :

- trois absences au lieu de travail ;
- maladie entrainant une indisponibilité de plus de deux jours ;
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- impolitesse caractérisée a I'égard des populations ;

- non respect des instructions et normes de travail définies par le Bureau National du
Recensement ;

- abandon définitif du poste de travail avant la fin des opérations de dénombrement

- perte des documents techniques de la collecte.

A la fin des travaux de dénombrement, vous devez indiquer clairement si I'Agent recenseur a
complétement couvert sa zone de dénombrement et restitué tous les documents techniques, et s'il
mérite de percevoir son salaire. La page "observation” insérée dans le bordereau des batiments et
des ménages est destinée aussi a cela.

4.2. GESTION DES DOCUMENTS TECHNIQUES DE LA COLLECTE

Il est évident qu'en votre qualité de Chef d'équipe le Contrleur vous remettra un manuel de
l'agent recenseur et un manuel du Chef d'équipe lors de la phase de la formation du personnel du
dénombrement. Ces documents 1 vous appartiennent, prenez-en soin car vous devez les avoir en
permanence avec vous pendant toute la durée du dénombrement, afin de les consulter, chaque fois

que cela est nécessaire.

La gestion des documents techniques de la collecte, dont il est question ici, conceme les fiches
d'identification et de numeérotation des ménages et des batiments, les questionnaires-ménage, le
cahier de tournée de I'agent recenseur, la carte de zone de dénombrement, la carte d'identification
de l'agent recenseur, votre carte d'identification, la carte de sous-préfecture et le bordereau des
batiments et ménages. Il s'agit l1a de documents qui doivent étre retournés au Bureau National du
Recensement a la fin des opérations de collecte par I'entremise du contréleur, sous forme de
dossier de ZD. 11 vous indiquera en outre les résultats des estimations cartographiques relatives &
l'effectif de population des différentes localités et zones de dénombrement. Il s'agit la
d'indications chiffrées trés approximatives, & ne pas porter a la connaissance de vos agents
recenseurs. Elles vous servent tout simplement de repéres quantitatifs pour vous permettre de
coordonner les programmes de travail de vos agents recenseurs en fonction des données mieux
objectives et subjectives en votre possession : rendement individuel, taille des localités, étendue

de la zone, etc...

Au début des opérations de dénombrement proprement dit, le contréleur vous désignera les zones
de dénombrement de votre ressort et vous affectera pour chacune d'elles, un agent recenseur. Sur
la base des données.dont il dispose, il vous donnera un lot de documents techniques vierges et de
fournitures. A cette occasion vous devez remplir en deux exemplaires et les signer, un bordereau
de remise de fournitures et documents techniques. Ce bordereau sera contre-signé par le

contréleur.

A votre tour, vous devez remettre & chacun de vos agents recenseurs une certaine quantité de ces
fournitures et de ces documents. A cette occasion vous devez remplir en leur présence, si
possible, l'attestation de réception du matériel qui figure dans le bordereau de batiments et de
ménage de leur zone de dénombrement. Pour cela cochez a l'aide d'une croix la case
correspondant au matériel remis a I'agent recenseur ou. dans le cas contraire, inscrivez y le chiffre
0. En ce qui concerne les fiches d'identification de numérotation des ménages et des batiments,
vous devez indiquer a l'aide de 2 chiffres la quantité de fiches remises a l'agent recenseur. Si,
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vous donnez a votre agent recenseur, du matériel non prévu sur la liste qui figure dans le BBM, il
y a lieu de la compléter manuellement. L'agent recenseur doit écrire lui méme son nom et
prénom, ainsi que le numéro de sa Zone de Dénombrement sur I'attestation. Ensuite, vous datez et
co-signez ladite attestation. Il est évident que cette attestation n'est pas détachable. Elle fait partie

intégrante du BBM.

Au fur et 3 mesure que se déroule le dénombrement, il est normal que le stock initial de
questionnaires-ménages et de fiches d'identification et de numérotation des ménages et des
batiments s'amenuise ; dans certains cas, il est possible qu'il soit épuisé avant méme que le
dénombrement ne soit terminé. Il faut tout mettre en oeuvre pour éviter de telles ruptures du stock
de documents techniques. Vous devez alors ravitailler 4 temps I'agent recenseur concerné en
documents techniques, de maniére a ce que le travail ne s'arréte pas. Il ne faut surtout pas attendre
que le stock soit complétement épuisé pour le ravitailler. Il est donc prudent chaque fois que vous
rendez une visite 4 votre agent recenseur, d'évaluer la quantité de documents consommés
utilement et gaspillés, la quantité de travail a réaliser au cours des cinq prochains jours en termes
du nombre de questionnaires-ménages et de fiches, et de le ravitailler en conséquence. Cet
exercice est aisé dans le cas ou l'agent recenseur a réussi a réaliser complétement la numérotation
des batiments et des ménages dans sa ZD. A chaque remise de documents et fournitures
supplémentaires, ['agent recenseur doit signer une décharge dans votre cahier de tournée pour
vous permettre de tenir une comptabilité correcte des documents et fournitures distribués.

Pendant le dénombrement, lors de vos tournées dans les zones de dénombrement, vous devez
contrdler sur place ou a votre base les questionnaires-ménages déja remplis, puis compléter le
bordereau des batiments et des ménages. Chaque fois que vous récupérez des questionnaires-
ménages, remplis pour le contrdle, vous devez signer une décharge dans le cahier de tournée de
I'agent recenseur et le noter, avec le maximum de précision (quantité et nature), dans votre propre
cahier. Ceci c'est pour éviter les pertes de documents ou pour établir la responsabilité de tel ou tel
agent en cas de perte de questionnaires-ménage remplis.

A la fin des opérations de dénombrement, il faut avoir traité tous les questionnaires-ménage
remplis, c'est a dire avoir procédé a leur contréle et au remplissage des bordereaux des batiments
et des ménages. Sous votre contrdle, l'agent recenseur procéde a la mise en forme de son dossier
de ZD, conformément aux prescriptions du Bureau National du Recensement, puis il remplit et
signe l'attestation de restitution du matériel. Dés lors vous étes responsable du dossier de ZD que
vous devez compléter en y insérant le BBM complétement rempli. A votre tour, vous remplissez
un bordereau de remise des dossiers de ZD qui accompagnera l'ensemble des dossiers de ZD de
votre zone de contrdle, au moment de leur prise en charge par le controleur. Il est évident, étant
donné le surcroit de travail a la fin du dénombrement, que vos agents recenseurs doivent vous
aider a faire les comptes et a ranger convenablement les documents dans les chemises. En tout
cas, les agents recenseurs sont 4 votre disposition : vous devez organiser leur travail jusqu'au
dernier jour, jour de la paye, qui marque la fin du contrat avec le Bureau National du

Recensement.
4.3. GESTION DES FOURNITURES

La gestion des fournitures procéde de la méme logique que celle des documents techniques :
éviter un arrét de travail par suite d'une rupture de stock initial et faire preuve en méme temps de
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rationalité. Les fournitures dont la gestion est décrite ci-dessous sont : les stylos a bille, les
trombones, les chemises simples, les chemises 3 sangle, les craies, etc... Pour certaines de ces
fournitures, les régles de distribution sont claires : ainsi par exemple il est prévu de remettre deux
stylos a bille de couleur bleue (bic bleu), une chemise a sangle, un lot de 15 trombones & chaque
agent recenseur avant de le lancer sur le terrain. En ce qui concerne les autres fournitures, les
régles de répartition définies par le Burcau National du Recensement vous seront communiquées
par le contrdleur en temps opportun. Si la fourniture distribuée ne figure pas sur la liste établie
dans le BBM, vous devez compléter celle-ci manuellement et indiquer les quantités livrées. En ce
qui concerne singuliérement les stylos a bille, les agents doivent vérifier en votre présence, s'ils
sont bons ou pas, car il faut éviter des réclamations frauduleuses qui risquent de créer dés le
départ une mauvaise ambiance de travail. ‘

Lors de vos tournées dans les zones de dénombrement, vous devez aussi contrdler que I'agent
recenseur a un stock suffisant de craie pour poursuivre normalement la numérotation des
batiments. 1] est vraiment difficile de faire des prévisions en matiére de consommation de stylos &
bille. En principe, si les deux stylos a bille remis a l'agent recenseur écrivent bien, le probléme est
simple : le travail doit se faire & tout prix : au besoin, 'agent recenseur doit acheter un bic pour
terminer le travail, sans envisager le remboursement par le Bureau National du Recensement.

En ce qui concerne les autres fournitures telles que les chemises a sangle, c'est une faute grave
que de les perdre, car le Bureau National du Recensement, en raison des coits élevés
d'acquisition de ces fournitures, ne dispose que de la quantité nécessaire pour assurer le bon
déroulement du travail. Vous devez donc, lors de la remise de ces foumitures aux agents
recenseurs, attirer leur attention sur ces contraintes matérielles et les exigences qui en découlent
pour leur gestion. Les chemises a sangle doivent étre soigneusement tenues.

4.4. PLAN DE TRAVAIL DU CHEF D'EQUIPE

Il est bon, pour vous permettre de confectionner un programme de travail (contréles et tournées
ou visites dans les ZD) relativement satisfaisant & son point de vue, que le Bureau National du
Recensement vous en trace les grandes lignes. C'est l'objet de ce sous-chapitre.

Votre role de chef d'équipe commence le jour de la notification de votre engagement comme tel
par le contréleur, qui doit en méme temps vous indiquer votre zone de contréle ainsi que les
agents recenseurs placés sous votre autorité. C'est le controleur qui affecte les agents recenseurs
dans les différentes-zones de dénombrement. Vous n'avez donc ni de choix, ni de préférence a
marquer quant au lieu de votre affectation et aux membres de votre équipe. Vous devez donc faire
preuve de tact, de courtoisie, de compétence, de rigueur, de simplicité et de savoir faire pour
gagner la confiance de votre nouvel entourage. SitGt aprés la constitution des équipes, prenez
contact avec les membres de votre équipe pour un échange de vues et d'idées, le plus large
possible ; discutez et accordez-vous sur certaines méthodes de travail. Dés que vous avez regu le
matériel et les documents techniques, procédez a leur répartition entre les agents recenseurs
conformément aux normes établies.

Le travail technique & proprement parler commence par une lecture minutieuse de la carte de la
sous-préfecture ou commune. Vous devez donc regrouper autour de vous tous vos agents
recenseurs, pour découvrir les différentes zones de travail (zones de dénombrement et zone de
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contrdle), leur étendue et la structuration de I'habitat, les limites entre zones de travail contigués.
les distances entre localités, etc.... Arrétez ensuite pour chaque agent recenseur un programme de
travail pour la reconnaissance de la zone de dénombrement et ensuite pour le démarrage de
I'identification et la numérotation des ménages et des batiments. Sur cette base la, vous devez
élaborez votre propre calendrier de tournée dans les différentes zones de travail des agents
recenseurs pour la reconnaissance du terrain et la supervision de l'identification et la numérotation
des ménages et des batiments. Vous devez effectuer au moins une visite aux agents recenseurs au
cours de cette premiére phase du dénombrement. Ainsi il vous sera possible de mieux cerner les
caractéristiques essentielles de votre zone de contréle, d'assister les agents recenseurs dans leurs
premiers contacts avec les populations, de vous rendre compte du démarrage effectif et du
déroulement des opérations d'identification et de numérotation des ménages et des batiments,
dans votre zone de contréle.

Les trois premiers jours de la collecte des données, vous devez aussi déployer une intense activité
de contrdle du travail réalisé par chacun de vos agents recenseurs sur le terrain en particulier dans
chaque zone de dénombrement vous devez assister & au moins cinq interviews réalisées dans des
ménages différents, contrdler sur place les fiches et les questionnaires-ménages déja remplis et,
faire immédiatement des observations et des recommandations a I'agent recenseur, pour améliorer
la qualité du travail & accomplir dans les prochains jours.

Apreés trois journées de travail de collecte, vous devez prendre avec vous tous les questionnaires-
ménages déja remplis, les classer par localité ou secteur et par zone de dénombrement, puis
procéder a leur contrdle une fois revenu a votre base. Ensuite vous remplissez les bordereaux de
bitiments et de ménages. Il est inutile de rapporter a I'agent recenseur les questionnaires-ménages
contrdlés et jugés satisfaisants. La ol vous jugez que les incorrections sont telles qu'il faut
renvoyer |'agent recenseur dans les ménages pour une entrevue complémentaire, rapportez lui le
plus t6t possible les questionnaires a reprendre, en lui indiquant de fagon précise les types
d'incorrections constatées, et comment il devra désormais procéder pour collecter la bonne
information. N'oubliez surtout pas de mentionner dans votre cahier de tournée, toutes les
incorrections graves identifiées ainsi que les solutions proposées. Ce premier travail de contrdle
des questionnaires-ménages et de remplissage des borderecaux des batiments et des ménages a
votre base doit durer au maximum 48 heures au cours desquelles vous n'avez eu que trés peu de
contacts avec vos agents recenseurs. C'est pourquoi, dés la fin de cette premiére phase des
opérations de controle, il faut reprendre immédiatement la tournée dans les zones de

dénombrement.

Cette deuxiéme série de visites aux agents recenseurs doit vous permettre de poursuivre e travail
de controle du déroulement des opérations sur le terrain et d'évaluation générale du niveau
d'avancement du dénombrement. Au rythme auquel chacun de vos agents recenseurs travaille,
pensez-vous qu'il est raisonnable, compte tenu du travail qui reste a faire, d'espérer la fin des
opérations de dénombrement a la date prévue, dans les zones de dénombrement de votre ressort ?
A l'issue de cette deuxiéme série de visites sur le terrain, vous devez pouvoir répondre a cette
question. La ou la réponse est positive, il faut encourager |'agent recenseur & persévérer dans cette
voie ; la ol il y a des doutes, vous devez intensifier vos contrdles par une présence plus réguliére
sur le terrain afin de stimuler I'agent recenseur 4 plus d'ardeur au travail et & plus d'efficacité. S'il
apparait une surcharge excessive de travail dans une zone de dénombrement donnée (due a une
sous-estimation notoire des effectifs de population par exemple), il y a lieu de commencer &
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étudier de quelle maniére les autres agents recenseurs pourraient, a la fin de leur travail, y venir
en renfort afin d'achever le dénombrement dans la zone de contrdle dans les délais requis. Vous
devez en conséquence revoir le programme de travail de chacun de vos agents recenseurs pour
une meilleure adaptation aux nouvelles contraintes prévisibles : maintenant plus que jamais, vous
devez suivre de plus prés, tous vos agents recenseurs et veiller au respect des nouvelles normes de
travail. Avant de vous retirer 4 votre base, prenez soin de :

- prendre avec vous tous les questionnaires déja remplis pour contrdle,

- vérifier que le stock de fiches et de questionnaires-ménages est suffisant pour couvrir
cinq jours de travail au moins,

- vérifier que la quantité de craie nécessaire pour poursuivre éventuellement la
numeératation des batiments est suffisante.

Rentré 4 votre base, vous devez vous efforcer pour effectuer le contréle systématique de tous les
questionnaires-ménages recueillis puis remplir le bordereau de bitiments et de ménages, en 72
heures (3 jours) maximum. Lors de ces contrdles, vous devez vous assurer que les observations
ainsi que les recommandations que vous avez faites précédemment & vos agents recenseurs sont
bien prises en compte et qu'il y a une amélioration qualitative et quantitative du travail réalisé.
Evaluez l'état d'avancement du travail dans chaque zone de dénombrement et comparez
I'évolution du rendement journalier moyen de chaque agent recenseur, calculé respectivement sur
les trois premiers jours de la collecte et sur les jours suivants, puis réexaminer vos perspectives
d'achévement des travaux dans les délais requis, en fonction des données précédentes et de la
quantité du travail qui reste a faire. Si cela est nécessaire, contactez votre contrdleur pour lui faire
part de vos préoccupations a ce sujet, ainsi que des problémes et difficultés rencontrés sur le
terrain. Apres, cette éventuelle entrevue avec le contrdleur, comme un pélerin, vous devez
reprendre les tournées dans les zones de dénombrement et accomplir toutes les tiches qui vous
incombent telles que décrites précédemment.

De fagon trés schématique, le Bureau National du Recensement vous propose de vous inspirer du
modéle de plan de travail suivant pour en élaborer un, en fonction des caractéristiques
particuliéres de vos zones de dénombrement. Les données de base sur lesquelles cette proposition
est fondée sont les suivantes : formation des agents recenseurs et des chefs d'équipe du 17 au 25
Novembre 1996 et période du dénombrement : du ler au 15 Décembre 1996.

a) du 26 au-30 Novembre 1996 : Le Chef d'équipe doit effectuer 2 visites obligatoires a
chacun de ses agents recenseurs pour effectuer la reconnaissance des zones de

" dénombrement, se rendre compte du déroulement effectif du travail d'identification et de
numeérotation des ménages et des bitiments, et assister aux premiéres entrevues avec les
ménages. La premiére visite devrait se situer en début de période et la seconde, en fin de
période ;

b) du ler au 3 Décembre 1996 : Le chef d'équipe doit assister les agents recenseurs
placés sous son autorité, lors des premiéres interviews des ménages qui conduisent au
remplissage des questionnaires. Il doit trouver un moment, pour contrdler sur place les
premiers questionnaires déja remplis et au besoin, discuter avec les agents recenseurs et
leur faire part de ses observations et de ses recommandations. A la fin du troisiéme jour. il
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doit ramasser tous les questionnaires déja remplis, puis se retirer & sa base (la ou il est
établi) ;

c) du 4 au 5 Décembre 1996 : Rentré a sa base, le chef d'équipe doit effectuer un travail
de contréle systématique et minutieux de tous les questionnaires recueillis. notre toutes les
incorrections constatées, puis remplir les bordereaux des batiments et des ménages. Il
classe par zone de dénombrement les questionnaires ainsi contrdlés et, les range
soigneusement chez lui ;

d) du 6 au 7 Décembre 1996 : Le chef d'équipe doit effectuer une nouvelle série de
visites obligatoires aux agents recenseurs pour :
- leur faire part des incorrections constatées,
- leur retourner éventuellement certains questionnaires jugés non satisfaisants,
- se rendre compte de I'état d'avancement du travail,
- prélever un échantillon de questionnaires pour un contréle systématique sur
place,
- ravitailler les agents recenseurs en documents et fournitures,
- évaluer |'adéquation du programme de travail de I'agent recenseur aux
performances réalisées, au cours de ces premiers jours de travail,
- ramasser tous les questionnaires déja remplis pour un contrdle a sa base.

e) du 8 au 9 Décembre 1996 : Le chef d'équipe a regagné sa base avec un lot plus
important de questionnaires remplis. Il effectue un travail de contrdle systématique des
questionnaires, puis remplit les bordereaux des batiments et de ménages. Il doit contrdler
que ses recommandations sont suivies et que la qualité du travail s'améliore ;

f) du 10 au 11 Décembre 1996 : Le chef d'équipe effectue une avant-derniére tournée
dans les zones de dénombrement pour suivre le déroulement du travail des agents
recenseurs puis ramasser a nouveaux un lot de questionnaires remplis. L'évaluation de
I'état d'avancement du travail faite avec l'agent recenseur a cette occasion. doit lui
permettre de réajuster éventuellement le programme établi ;

g) du 12 au 13 Décembre 1996 : Le chef d'équipe retourne a sa base pour y effectuer le
controle des questionnaires et procéder au remplissage des bordereaux des batiments et
des ménages. Les documents ainsi traités sont classés selon les régles prescrites ;

h) du 14 au 15 Décembre 1996 : Le chef d'équipe doit, pour la derniére fois, faire la
ronde de toutes ses zones de dénombrement pour constater la couverture totale du
dénombrement et ramasser les derniers lots des questionnaires remplis. Le cas échéant il
organise les renforts pour achever le dénombrement dans les zones a problémes.

i) du 16 au 18 Décembre 1996 : Le chef d'équipe doit regagner sa base avec tous ses
agents recenseurs pour les derniers contrdles, la mise en ordre des documents et la
constitution des dossiers. Il doit faire ensuite le point des documents et matériels remis a
l'agent recenseur et dresser les inventaires et le bilan chiffré de la collecte.
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Pour vous permettre d'étre efficace sur le terrain, notamment les premiers jours de la collecte,
vous devez organiser le travail de chacun de vos agents recenseurs, de telle maniére que vos
déplacements soient les plus réduits possibles. Ceci s'applique surtout en milieu rural ou les
distances entre villages voisins peuvent atteindre parfois une dizaine de kilométres. Ainsi il vous
sera possible les trois premiers jours de la collecte, de visiter au moins deux fois chacun de vos
agents, et de |'assister effectivement lors des interviews des ménages. au cas ou il y aurait des
difficultés et problémes spécifiques a résoudre.



CHAPITRE V
ACTIVITES DE CONTROLE TECHNIQUE DU DENOMBREMENT

L'efficacité des procédures de contrdle de l'exécution du dénombrement est essentielle pour
garantir la qualité des informations collectées. C'est en cela que votre réole, dans la réussite du
recensement est tout aussi primordial que celui des agents recenseurs, avec lesquels vous devez
former une équipe solidaire sur le terrain. Vous étes donc invité & suivre trés attentivement les
instructions qui vont étre décrites dans les paragraphes qui suivent.

5.1. CONTROLE D'EXHAUSTIVITE DU DENOMBREMENT

L'un des caractéres essentiels d'un recensement de population est le dénombrement exhaustif,
sans omission ni double compte, de la population d'une région, d'un pays ou territoire donné :
I'effectif total de la population recensée est le premier indicateur statistique que fournit le
recensement de la population.

Le contrdle de I'exhaustivité du recensement commence dés la phase de la reconnaissance des
zones de dénombrement. En principe dans le découpage du territoire national en zones de
dénombrement, le Bureau National du Recensement a choisi comme unité territoriale
administrative de base, la sous-préfecture ou la commune. A ce niveau 4 il n'y a pas d'omissions
possibles : toutes ces unités administratives ont été explorées par des équipes de cartographie
censitaire du Bureau National du Recensement. Les cartes des sous-préfectures ou des
communes, mises a jour a cette occasion, peuvent certes comporter des erreurs : omission de
quartiers, villages et hameaux, mauvais positionnement sur la carte de certaines localités, erreurs
toponymiques, etc... Vous devez donc constamment veiller a relever toutes ces incorrections et a
corriger en conséquence la carte qui vous a été remise. Ainsi, il sera possible de réaliser un
inventaire exhaustif de tous les villages, hameaux et quartiers du pays, par I'entremise des sous-
préfectures et communes.

Sur la base des résultats précédents, il faut maintenant vous assurer que, dans chaque village,
hameau ou quartier, tous les bitiments dans lesquels vivent les ménages (ménages ordinaires et
meénages collectifs) sont inventoriés ¢t portent un numéro d'identification. Pour cela, consultez
d'abord les fiches d'identification et de numérotation des ménages et des batiments établies par
I'agent recenseur, puis vérifiez que les batiments tout comme les ménages, sont numérotés, sans
omission, ni répétitton. Ensuite, dés que vous le pouvez, sillonnez le quartier ou le village pour
vous rendre compte du résultat de la numérotation des batiments, en particulier que tous les
batiments portent une marque particuliére du RGPH 96 : un numéro d'identification ou une croix.
Prenez soin de noter dans votre cahier, ie nombre de ménages et de bitiments habités identifiés,
ainsi que l'intervalle de variation des numéros des ménages dans la localité ou le secteur. Ces
indications vous serviront au moment du controle des questionnaires, pour vous assurer que tous
les ménages identifiés préalablement ont été effectivement recensés, et que les questionnaires-
ménages remplis vous sont parvenus.

A la fin des opérations de dénombrement, vous devez classer par zone de dénombrement, tous les
questionnaires-ménages selon l'ordre croissant des numéros. Cet exercice doit vous permettre,
aprés confrontation avec les données des fiches d'identification et de numérotation des ménages et
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des batiments, de vous assurer que tous les ménages de la zone de dénombrement ont été recensés
et que les questionnaires remplis a cet effet sont tous 1. Vous devez aussi vous assurer que pour
les ménages de plus de neuf personnes, que les questionnaires utilisés dans le ménage
correspondent bien au nombre indiqué sur la premiére page.

Enfin, pour terminer, vous devez confronter les estimations cartographiques aux résultats
indiqués dans les bordereaux des batiments et des meénages. Au début du dénombrement, le
controleur vous a donné une estimation de I'effectif de la population de chacune des localités de
la zone de dénombrement. Au vu des résultats concrets obtenus sur le terrain (résultats qui
figurent dans le tableau récapitulatif des résultats du recensement dans la zone de dénombrement
du BBM), quelle est votre réaction ? Vous devez répondre a cette question en donnant quelques
détails en observation dans le bordereau des inventaires et des résultats provisoires du

recensement.

5.2. CONTROLE INTERNE DU QUESTIONNAIRE MENAGE

Les controles interne du questionnairc-ménage porte essentiellement sur la conformité, la
cohérence interne et la vraisemblance des données recueillies par I'agent recenseur. En examinant
les différentes variables page par page, il est possible de fagon simple de vous apporter toutes les
indications nécessaires sur la maniére d'effectuer ces différents types de contrdle.

A la premiére page du questionnaire, vous devez vous assurer que les données relatives a
l'identification du ménage sont correctes. Pour un agent recenseur donné, la région naturelle, la
région administrative, la préfecture, la sous-préfecture ou commune et le numéro de la ZD sont
des éléments invariables, connus a l'avance. On peut méme les codifier sur le terrain, lors du
remplissage du questionnaire. De ce fait les contrles sont faciles a opérer a n'importe quel

moment.

Pour le contrdle des éléments suivants d'identification du ménage, il faut vous référer aux
documents préparés a cet effet : cartes, fiches, répertoires des localités. Ensuite vérifiez
I'exactitude et la cohérence des données consignées dans le tableau récapitulatif, en particulier le
nombre total de personnes recensées dans le ménage doit correspondre au numéro d'ordre de la
derniére personne recensée ; si ce nombre est inférieur 4 10, le numéro de questionnaire dans le
meénage est /_0_/ _1_/, tout comme le nombre de questionnaires utilisés dans le ménage. Si au
contraire le nombre total de personnes recensées dans le ménage est supérieur & 9, vérifiez
d'abord qu'il correspond au numéro d'ordre de la derniére personne recensée dans le ménage, puis
procédez comme ceci pour déterminer l'exactitude du nombre de questionnaires utilisés : divisez

cc nombre par 9 et appréciez le résultat de la maniére suivante :

a) le nombre en question est un multiple de 9, alors le reste de la division est zéro : le
nombre de questionnaires utilisés dans le ménage est égal au résultat de la division, c'est a
dire le quotient. Exemple : pour un ménage de 27 personnes. on doit avoir utilisé
normalement 3 questionnaires car 27 : 9 =3 .

b) le nombre en question n'est pas un multiple de 9, alors le reste de la division n'est pas
zéro : le nombre de questionnaires utilisés dans le ménage est égal a la partie entiére du
quotient + 1. Exemple 1 :  pour un ménage de 11 personnes, on doit avoir utilisé 2
questionnaires. 11:9=1,22 = soitl+1=2;



24

Exemple2: pour un ménage de 25 personnes, on doit avoir utilisé 3
questionnaires. 25:9=278 = soit2+1=3.

Une fois ce calcul fait et le résultat confronté a l'information correspondante portée dans le
questionnaire, vérifiez que les n questionnaires utilisés dans le ménage sont 13, numérotés de 1 a
n, et portant chacun les indications utiles relatives a l'identification du ménage. Vous devez faire
relever le décompte du nombre de questionnaires utilisés contrdleés dans votre cahier.

Abordez le contrdle des informations individuelles contenues dans la deuxiéme page du
questionnaire en faisant le décompte des personnes recensées selon le sexe et la situation de
résidence ; celui-ci doit correspondre aux données qui figurent dans le tableau récapitulatif. A
cette occasion vous devez vous assurer que I'agent recenseur a respecté les instructions relatives a
l'ordre dans lequel, les personnes doivent étre enregistrées dans le questionnaire. Si ces
instructions n'ont pas été respectées, vous ne devez pas remplir un nouveau questionnaire a cause
de ce manquement, ni procéder a des ratures ou surcharges car vous devez toujours vous rappeler
qu'il ne faut pas gaspiller des questionnaires, ni les rendre illisibles a la suite des ratures et des
surcharges. Notez ce manquement dans votre cahier de tournée et prenez attache dans les
meilleurs délais avec votre agent recenseur pour lui indiquer de fagon trés précise, ce qu'il doit
faire a ce sujet et ce qu'il ne doit plus faire.

Les informations de la deuxiéme page concernent toutes les personnes vivant dans le ménage, y
compris les visiteurs. En conséquence de cela, pour toutes les personnes recensées, les variables
inscrites dans les colonnes P01 a P08 ; doivent recevoir une réponse conforme aux instructions y
afférentes. Il vous revient donc le devoir de contréler la conformité des réponses fournies dans
chaque cas. La maitrise des instructions du manuel de I'agent recenseur est essentiel pour mener &

bien ce type de contrdle.

Les variables de la troisiéme page ne concemnent plus les visiteurs. On ne doit donc plus leur
poser des questions relatives a ces variables et les cases correspondantes du questionnaire doivent
rester vides : il faut le contrdler. Les variables des colonnes P09 3 P12 concernent la population
résidante, c'est & dire les résidents présents (RP) et les résidents absents (RA). A priori elles ne
posent pas de difficultés majeures ; vérifiez que les réponses ont été fournies conformément aux
instructions. Exemple : Si une personne est enregistrée sans handicap "SH", une autre case ne
peut plus étre cochée, car il y a incompatibilité ; au contraire, si elle est handicapée, il est possible
qu'elle soit affectée par plusieurs handicaps a la fois, et que donc plusieurs cases, excepté la case
"SH", peuvent étre cochées simultanément. S'agissant particuliérement des variables "durée de
résidence" et "lieu de résidence antérieur”, il y a des contrdles internes de cohérence a effectuer.
Si la durée de résidence enregistrée est "DNaiss”, vous devez vérifier que le lieu de résidence
antérieur, le lieu de naissance et la préfecture de résidence actuelle, sont identiques. Si au
contraire la durée de résidence enregistrée est différente de "DNaiss", alors le lieu de résidence
antérieur est nécessairement différent de la préfecture de résidence actuelle ; par contre le lieu de
naissance peut étre identique ou non a l'une ou l'autre variable.

Les trois variables suivantes de la page trois du questionnaire ménage, en ['occurrence
l'alphabétisation, le niveau d'instruction et la situation individuelle par rapport a l'activité
économique, concernent la population résidante (RP + RA) dgee de 6 ans et plus. Ici un fait est
nouveau : le critére ige intervient au coté de la situation de résidence. comme un critére de
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sélection de la population a laquelle il faut poser des questions concernant ces trois variables. En
colonne P06, on peut avoir indiqué soit la date de naissance, de fagon compléte ou partielle, soit
I'dge, exprimé en nombre d'années. Comme le systéme d'état civil n'est pas bien développé dans
le pays, pour rendre a peu prés homogéne les données sur I'dge, il est recommandé, de calculer
I'dge en faisant tout simplement la différence de millésime, c'est a dire calculer I'dge en faisant la
différence entre 1'année actuelle et ['année de naissance. Ainsi on détermine la donnée qui permet
de décider si la personne résidante est concernée ou pas par les variables des colonnes P13 a P18
d'une part (6 ans et plus), et P19 a P22 d'autre part (12 ans et plus). Vous devez donc contrdler
que les critéres de sélection des personnes concernées par ces questions ont été bien appliqués. En
colonne P13, si la réponse est illettrée "I11", il est impossible qu'une autre réponse proposée soit
vraie, alors que dans tout autre cas, cela peut étre réalisé. Si en colonne P15, une personne a été
enregistrée comme éléve ou étudiant, on peut contrdler la vraisemblance de son niveau
d'instruction en le comparant avec son ige : est-il trop vieux ou trop jeune pour le niveau
d'instruction déclaré ? En ce qui concerne les personnes adultes ou toutes celles qui ne
fréquentent plus un établissement scolaire, on peut comparer les réponses apportées aux variables
niveau d'instruction et alphabétisation pour déceler des réponses fantaisistes du genre : illettré
dont le niveau d'instruction est classe de 4iéme année des colléges.

Les variables des colonnes P16, P17 et P18 intéressent les personnes résidantes, agées de 6 ans et
plus et reconnues en colonne P15 soit comme des occupés "Occ", comme des chOmeurs ayant
déja travaillé "Cho". Pour toutes les autres catégories de personnes identifiées en colonne P15, les
cases correspondantes aux colonnes P16, P17 et P18 doivent rester vides. Vous devez aussi
contrdler que les cases de ces colonnes sont vides pour tous les individus dgés de moins de 6 ans

et les visiteurs.

La variable situation matrimoniale concerne, comme c'est indiqué, uniquement les personnes
résidantes dgées de 12 ans et plus. Si le chef de ménage n'est pas ou n'est plus marié, alors on ne
doit pas avoir dans le ménage, des personnes déclarées "époux ou épouse” (de CM) en colonne
PO03. Si le chef de ménage est marié (cas d'un homme), le nombre de ses épouses doit étre au
moins égal au nombre de personnes déclarées "épouse” de CM en colonne P03, car il n'est pas dit
que toutes les épouses du chef de ménage vivent nécessairement dans le méme ménage que lui. Si
le chef de ménage vit en union libre avec son conjoint ou sa conjointe dans le méme ménage,
celui-ci ou celle-ci doit étre considéré aussi comme étant en union libre, et par conséquent en
colonne P03, sans lien de parenté avec le chef de ménage ou tout au plus, autre parent, mais pas

comme €poux ou épouse.

“

Les trois derniéres variables relatives aux caractéristiques individuelles des membres de ménage
concernent les femmes résidantes dgées de 12 ans et plus. Ici vous devez étre trés vigilant et
attirer l'attention des agents recenseurs sur des omissions systématiques d'enfants nés vivants
mais décédés par la suite ; de sorte que bien souvent il y a égalité parfaite entre le nombre
d'enfants nés vivants au total (colonne P20) et le nombre d'enfants survivants (colonne P21).
L'ige actuel de la femme et I'dge du plus dgé de ses enfants vivant dans le ménage doivent étre
des indications vous permettant de suspecter la qualité de certaines données. Si ces cas suspects
sont assez nombreux dans les ménages recensés par un méme agent recenseur, il est bon d'en
discuter trés rapidement avec lui et, de sensibiliser le guide et les notables qui devront faire
dorénavant une campagne plus intense d'explication, de persuasion et de mise en confiance des
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populations, pour qu'elles répondent le plus cotrectement possible aux questions des agents
recenseurs.

S'agissant des naissances des 12 derniers mois, souvent la grande difficulté réside dans la fixation
dans l'esprit des personnes recensées des limites exactes qui définissent cette période. L'age du
dernier enfant né-vivant, il est membre du ménage, peut étre trés révélateur chez les jeunes méres
et les méres adultes, s'il détermine une période d'infécondité particuliérement longue car en
Afrique noire la fécondité est quasi-naturelle, les femmes mariées par exemples observe un
intervalle intergénésique trés régulier, variant entre 2 et 3 ans.

Les cas de non déclaration sont souvent des pertes d'informations qui peuvent nuire a la qualité
des résultats. Il faut veiller a ce qu'il soient trés faibles en nombre. Vous devez contrdler pour
toutes les variables examinées ici, qu'une réponse a été apportée. En particulier pour les
naissances vivantes, toutes les cases des colonnes P20, P21 et P22 doivent, contenir chacune
un chiffre indiquant pour chaque sexe respectivement le nombre total de naissances
vivantes, d'enfants survivants et de naissances vivantes au cours des 12 derniers mois.
Attention ! une case laissée vide ici, n'est pas synonyme de zéro ; une case laissée vide signifie
que toute l'information partielle recueillie est sans valeur. En clair, il faut obligatoirement qu'un
chiffre (0 ou non) soit porté dans chaque case.

En ce qui concerne les variables relatives aux caractéristiques du ménage, il faut amener les
agents recenseurs a poser les questions pour obtenir les réponses. Pour chacune de ces variables,
il faut indiquer une seule réponse, en encerclant le plus souvent le numéro de code correspondant.
S'agissant des décés survenus au cours des 12 derniers mois, si la réponse & la question posée est
oui, vous devez vérifier que des indications sont bien données sur le sexe et I'dge de la ou des
personne (s) décédée (s) ; autrement, vous devez renvoyer l'agent recenseur sur le terrain, pour
compléter les informations manquantes.

Lorsque sur le questionnaire, il y a des cases laissées en "blanc”, c'est 4 dire qu'il n'y a aucune
indication de la réponse désirée, vous devez contrdler si cette situation est normale. Si cette
situation n'est pas normale, en particulier si elle correspond & un cas clair et net de non
déclaration, deux attitudes sont envisageables :

Les autres données recueillies vous permettent d'apporter sans difficulté, la réponse qui a été tres
certainement omise : procédez alors aux corrections nécessaires.

L'examen des autres réponses recueillies ne vous permet pas de deviner la réponse manquante ; si
ce n'est pas trop tard, vous devez par tous les moyens possibles, faire obtenir sur le terrain auprés
du membre du ménage en question, les informations qui n'ont pu étre obtenues. Consultez votre
agent recenseur pour étudier les voies et moyens pour la mise en oeuvre de cette possibilité. Dans
tout autre cas, aucune correction n'est plus possible.

5.3. CONTROLE DU DOSSIER DE LA ZONE DE DENOMBREMENT

Le contréle du dossier de la zone de dénombrement est essentiel pour le Bureau National du
Recensement, une fois que les agents recenseurs ont achevé le dénombrement de la population et
des ménages dans leur zone de dénombrement. En effet cette opération permet de s'assurer que
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tous les documents établis par I'agent recenseur ont été contrdlés puis rassemblés selon les régles
préconisées. La constitution du dossier de la zone de dénombrement commence dés les premiéres
opérations de contrdle des questionnaires remplis & I'issue des trois premiers jours de la collecte.
A la fin des travaux tous les questionnaires doivent avoir été contrdlés, puis classés selon F'ordre
croissant des numéros de ménages dans la chemise a sangle. Il faut donc compter les
questionnaires pour déterminer le nombre de ménages recensés par locaiité ou secteur, puis
confronter ce résultat a ceux reportés respectivement dans les fiches d'identification et de
numeérotation des ménages et des batiments et dans le bordereau des batiments et des ménages. Si
tous est conforme, il faut alors vérifier que les fiches d'identification et de numérotation des
ménages et des batiments ainsi que la carte de ZD et me bordereau des batiments et des ménages
sont aussi rangés dans la chemise a sangle. Les indications relatives a 'identification de la zone
de dénombrement doivent étre portées sur la chemise a sangle : vous devez aussi le contrdler.



CONCLUSION

Au terme de cet exposé sur les procédures de contréle et de gestion des activités du
dénombrement, telles que vous devez les appliquer sur le terrain en votre qualité de Chef
d'équipe, nous vous invitons & parcourir de nouveau tous les développements qui sont faits dans
les deux manuels de référence du recensement que sont le manuel de l'agent recenseur et le
manuel du chef d'équipe. Il est en effet nécessaire de le faire pour vous assurer une bonne maitrise
des taches qui vous incombent. Nous comptons beaucoup sur votre efficacité au travail, pour
réussir ce deuxiéme défi en matiére de collecte de données au niveau de tout le pays.

Le Gouvernement attend de cette grande opération, d'obtenir des résultats fiables, lui permettant
d'apprécier de fagon sereine et objective la situation socio-démographique et économique de la
population de la Guinée et, s'engager en toute connaissance de cause dans la définition et la mise
en oeuvre des programmes d'action prioritaires en matiére du développement. D'autres
organismes aussi attendent avec impatience les résultats de ce recensement pour orienter avec
efficacité leurs activités en Guinée.

Il est donc de la plus haute importance d'exécuter avec le plus grand soin votre travail afin que
nous puissions collecter des données de bonne qualité et produire des statistiques fiables sur la

population de la Guinée.

Le Bureau National du Recensement vous remercie de votre coopération.








