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AVANT-PROPOS

Le présent manuel vous est fourni i titre de document de référence; il renferme des
renseignements et des lignes direetrices qui se rapportent & tous les aspects de vos
fonctions. Vous avez aussi en main un Manue!l des procédures détaillé dans lequel sont
décrites les diverses tdches du recenseur, tiches dont vous devez surveiller 'exécution.

Outre ces manuels, vous recevrez une formation touchant les aspects techniques et
administratifs du travail, ainsi que les techniques de formation. Les manuels et la
formation, complémentaires, vous aideront & choisir, former et surveiller des recenseurs
compétents. '

Le succés du recensement dans votre région dépend surtout de votre aptitude a organiser,

diriger et coordonner le travail de vos recenseurs afin qu'ils remplissent efficacement
leurs fonetions. Je vous souhaite bonne chance dans ce travail de trés haute importance.

Le statisticien en chef du Canada






TABLE DES MATIERES

INTRODUCTION
A. Rapports hiérarchiques .....ccvnveervnrnncsncen.. M ieeswsaaaarranaas
B. Conditions d'emploi et Serment ou affirmation

d'office et de diserétion du commissaire au

TECENSEMENt ...o.vveeerennnvsarerscsnsrssrsorsonssarsasransasnssesns
C. Interdiction de déléguer SeS POUVOILS +vvvevverrnssnnsenssnsonens cerae
D. Cartedidentité ......cevireiiorensessnsscosssassssassrsasasnsssnas
E. Sécurité .......... Ce e reteteeteeteeranrceteeace ettt et ntanans

REMUNERATION ET INDEMNITES DU COMMISSAIRE AU

RECENSEMENT
A. Périodedemplol ...ccviiiriniiintiitiistanstateaiaiatiasnasannsaa
B. Mesures a prendre en cas de maladie ou d'aceident ....................
C. Rémunération ......civiiiininreiiennononnonans Creerecet e
D. Maniére de remplir le Compte du commissaire

. au recensement (formule 30) ......... Chesreestestaatsaestetenresone
E. Direective du Conseil du Trésor concernant les VOVAEES svarsnrsncsaonses
F. Fraisde déplacement .......cveevvuueas et arsetereeneatstesitaans
G. Assurance-véhicule moteur partlcuher ~Couverture ....cieiiriniiiainne
H. Fraisde téléphone .......civitvnnsssoesorsessonsssosassnssosssnsss
I. Frais de fournituresde bureau ......cvvevieevcnvanss theseasareneanas
J. Fraisderepas «v.veveciosnnconccscnanasaasannen i eeseseeresteiaaaas
K. Dépenses n'ayant pas fait l'objet d'une demande

deremboursement ...... .00t inr ittt reterrnaareran seeasennena

L. Présentation du Compte de dépenses (formule 35) .......c..ccvvinnennnn

PRISE DE CONNAISSANCE DU DISTRICT DE COMMISSAIRE
AU RECENSEMENT

A,
B.
C.
D.

Définition du district de commissaire au recensement ......ecveveennn.
TAches générales liées i la prise de connaissance .........ice0000 Peees
Troussede cartes ......ccvenensunn. Sibteimerberrannassasenana
Explication et utilisation de la Liste des secteurs de
dénombrement (formule G-13) ... viiriiniiotinonssnsstontoncnnssnnss
Téches desS reCenseuUrs ... eevesnessoscoasas resneana Cesresnsraarass
Vérification des cartes .........c.ciiiiiiiennrnosrrsnsaronnes ceseiens
SD SANS CAPtE .o iiieriersesatiesiosineeneissssarsaraerasanannnes
Découverte de cartes plus deta:llees ........ tirearean chserrassanesvee
Regroupement des pet:ts ) .
Vérification et mise 4 jour de la Liste des logements :
collectifsdans le DCR (formule 7) ...iitiiieiieinetiniintnacnnnneas
Grands logements coilectifs qu1 ne sont pas désignés
comme SD distinets ..t iiiiiiinireeieniesareassarotonncannannss
Logements difficiles & trouver .............. Ceeeserateitsatasasaan
Secteurs comportant des logements utilisés
ddes fins réeréatives ......ciiiiiiiiiiiiiitrr e ettt
Population nulle, aucun logement . ....c.ievriesnossesronncnsansonnes

Modification des limites des municipalités ........ et a .. ~

Localités non constitUées ....oereieneninereaanannns et rseteesenenn

Page

Nibl.')N
Ll e =

NNN!PNNN
b e L2 O N

[ o
L]

T on



3.

3.

TABLE DES MATIERES - suite

PRISE DE CONNAISSANCE DU DISTRICT DE COMMISSAIRE
AU RECENSEMENT - fin

Q. Bases et établissements milit2ires ....cocvevereivnncroecsenercnesnanas
R. Réserves IndieNNes ......cecuiveveesvcrsnrsesassansansasoacnsanacsas
S. Recensement de l'agriculture - Prise de connaissance ...... cesseevesens

PROGRAMME D'INFORMATION PUBLIQUE DU RECENSEMENT

A. Apercu du Programme d'information publique .........cciiiiiiiiiiiss
B. Votre réle dans le cadre du Programme d'information

publique ..... eseseasesesaena Cerssiraseerateanurannns Ceaserarenns
C. Objet du programme et rdle que vous devrez Yy jOUEr .....evveevnrenonas
D. Le <<QUOTIDIEN>> ..t viietssacsssnsonsarssssosssansssnnnes cemsan

LOCAUX DEVANT SERVIR COMME SALLES D'EXAMEN ET DE COURS
OU DE BUREAU ET DEPENSES SPECIALES LIEES AU

DENOMBREMENT
A. Locaux - Généralités ....... Ceitecessernae
B. Salledexamen ....eeeeveccrease Ciesssatesrans
C. Salledecours ....vveererevsnsss teetstceetsr et tieanennnn
D. BUPBAU .evvrevrrvennonnacasonnannan eereeerane
E. Utilisation de la Formule d'autorisation (formule 31)

pour la location de 10eaux ......ciiiiiiiitiieiiiieiteiioiittetionn
F. Etablissement de la formule 31 pour obtenir une autorisation

de location . .....c.iiiiitieinreseascsincseentsssnsssasasasasasens
G. Présentation et approbation de la Formule d'autorisation

(formule 31) pour la location de locaux ........iciiiiiiiiianiiannrens

H. Modes de paiement du loyer des salles d'examenoudecours ............
[. Paiement du loyer d'une piéce de votre domicile utilisée

4 des fins de formation .......ccociiinnnanns
J. Pajementduloyerde DUrPAU ...v.vteeeresvasorsannssnssnsanncnsnnnss
K. Dépenses spéciales liées au dénombrement - Généralités ........ creiees
L. Préparation de l'estimation des déPenses ve.evvevecnrinnnonns veeserene
M. Etablissement de la formule 31 pour les dépenses spéciales

lides au dénombrement ..........ccicisiironcnicnrcanan tecearensieas
N. Présentation et approbation de la Formule d'autorisation

(formule 31) ..iveiiereennossensnaaansntnsassasonsssssancasasossas

O. Pajement des dépenses spéciales liées au denombrement seredcartansaaan

RECRUTEMENT DES CANDIDATS AU POSTE DE RECENSEUR

A. Importance du choix des candidats .............. .00 creanen crereas
B. Sourcesde candidats ....ccievinenniiieiiiiiiiiieiiaans
C. Conditions de candidature au poste de recenseur .......vevesveveevnsss
D, Candidats aptes ...vvrveeercreernecncnteassscnsanse
E. Recenseurs pour les réserves indiennes .......... ¢ iiiiieniiienenons
F. Recenseurs pour les camps militaires (58D réguliers}) .........cevvuurens

G. Recenseurs pour les SD collectifs ......... e raaeearaeaarar e

Page

3-11
3-11

u:-.l':.ia-
[T




TABLE DES MATIERES - suite

EXAMEN ET INTERVIEW DES CANDIDATS AU POSTE DE RECENSEUR

A. Livret d'épreuve de sélection - Recenseur (formule 27B) ........c0vuv..

B. Avis d'examen (formule 26A) ......... e tieeeanereriarsaraneaaneana
C. Carsctére confidentiel de I'épreuve .....cerieerronrananceninceraneans
D. Local d'examen et disposition des siéges .....cervvienieniennen cieasans
E. Livrets d'examen en nombre suffisant ........ciiiiiiivinne, Cieresean
F. Surveillance pendant 'examen .......cc.voieveernenncnons cenensreanas ‘
G. Instructions générales pour la notation de I'examen .............c.00vnn.
H. Utilisation de l‘Epreuve de sélection pour évaluer

les candidats civeerienanenrerrrsnecccearcetasctcesaacesceseanans
[. Procéduresd'interview ......cceeviemrreninanieetetetioancasssonnns
J. Manutention et élimination des documents de recrutement .............
K. DCR o1 il est difficile d'administrer les tests engroupes ............v0.

SELECTION DES RECENSEURS

A. 8Sélection des candidats dont vous voulez recommander

l'embauchage ........cv00ve0en f v eeeracieeeteecceaietiettetrias ‘

B. Attribution des SD QUX FreCENSEUPS . .....iissesconsosssacsas ceeeenaes

NOMINATION DES RECENSEURS

A. Avis aux candidats sélectionnés pour le poste de recenseur .............
B. Avis sux eandidats non sélectionnés pour le poste de recenseur .........
C. Numéro d'assurance Sociale .....ccveeosessvrssressesssosscsnsnoncncas
D. Fonctions a remplir lors de la nomination des recenseurs ...............
E. Conditions d'emploi (formule 24A) .....iurriiiiiiiiiirieniereranens
F. Serment ou affirmation d'office et de dlscretlon (formule 24) .....000vue
G. Cartedidentité ......ciiiiienseannnensneansassnsnnsssasasasacncnsons
H. Demande d'emploi au recensement (formule 28) ...t iiievininnnnrasas
I. Renvoi de la Demande d'emploi au recensement (formule 26) ...........
J. Feuille d'instructions du recenseur (formule 28C) ... ivevirinrnenvanen
K. Déplacements pendant la formation ......c.coviiiiiiiiiiniiiiinninanes
L. Nomination des recenseurs lors de l'examen et de

Nt e rVIiEW tivvieeniniinneereersornessssnnnsaraassannsasannsssnensans
M. Points importants & observer a la nomination des recenseurs

lors de I'examen et de l'interview ....ceeieeiinnienrnenesnnorononnnns

N. Démission et renvoi deS PeCENSOULS v ververrrerroesarrnccnsrannsnnss

D DO ODDDYPPD
Ty G O B B €0 CD b e

ki
4

(ID(D
Q@ =



9.

10‘

11.

12.

TABLE DES MATIERES - suite

NOMINATION DES RECENSEURS - fin

0.
P.
Q.
R.
S.

Remplacement des recenseurs avant le dénombrement .........00vuuun
Recenseurs de SD collectifs ...ovvevverrerererscranaanas tererersanas
Recenseurs chargés des derniersrappels ....vevverenenns reasersananas
INterprétes .uvveeernceennsronnsnsssannnsensnosoncsnnssnnans teasanan
GUIdES ..vvvvrroncreerenisnecnansenannn Ceeetiasassieiasressananas

ADJOINT ADMINISTRATIF AU COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A.
B.
C.
D.
E.
F.
G.

Réle de l'adjoint administratif ......c.iiivieiiitenrnreninrcnansanans
Qualités requises ......... Creerearasas Cersarannas creerareaes teeenra
Examendescandidats ......cciiiiiirnnesscnronsarcscncnssasasassns
Interview des candidats ........cciiiiiiininnan Cireseeesrrtrasacnan
Nomination de 'adjoint administratif ......... .. iiiiimineininrnennn
Formation ....iiiiiiiiiiiiieineiiotocssoasosrsotesssasssnscnsnsas
Fonctions de l'adjoint administratif ......cc0iiiiniiiiiiniiiiienacns

RECE’PTION ET DISTRIBUTION DES FORMULES ET FOURNITURES
DE DENOMBREMENT

A.
B.
C.
D.
E.
F.

GQ

H.
I.

Introduction ...ceevireeinicarerresrosrscnsassstsscsrsanancsoanans
Préavis de livraiSOn v.ouiveresescscrnsasssnsaaraasssssnnnnss crerreeena
Réceptiondu matériel .....cciiviveeretsoaersoarennacercasssascanses
Livraisons ..i.ieveieerennecs
Utilisation des boites d'expédition en carton ....covveirveiitnnrennanans
Préparation et distribution des fournitures destinées

aux recenseurs (avant la formation), entre les6et 24 mai ......cc0cvveee
Distribution des fournitures aux recenseurs nommeés au moment

de l'examen et de I'interview ......cccceiemiineneiarrnrceroanoennons
Distribution des fournitures pendant le cours de formation .............
Calendrier de distribution des fournitures ........:....... rarateaanarn

FORMATION DES RECENSEURS

A.

Importance de la formation ............ wessessssansssanaas cessranas
Méthodes de formation .....covveeieeresnecssacnssessnrossassananss
Programmes de formation a domieile ..... teresearaseassrsaronns cesen
Utilisation de vidéocassettes ........0000 teensessasesnesesrernananes
Utilisation du tableau a feuilles mobiles ...evvveivriernninsrcannnesas
Langue des cours de formation ........cceiieeivacecrstonsasancanns
Préparatifs en vue de la formation ........covveviiaa.s, teressaresas
Rapport sur la formation des recenseurs dans le Cahier

des rapports du SIG - Commissaire au recensement
(formule 29E) ...t ittt et eacscncccaasasrasnnacsnsnenannnna

b e et e et
e QG L e el




12.

13.

14.

15.

16.

TABLE DES MATIERES - suite

Page
FORMATION DES RECENSEURS - fin
I. Organisation des cours de formation ......... ceresrsssesannses ereess  12-3
J. Calendrier de formation ........c000uveus Y b
SURVEILLANCE DES RECENSEURS
A, Généralités ......ivevverrntreecerrecncensnnscoonns . 13-1
B. Utilisationdu téléphone ........... ..ttt eioaessivsnsorssnsonnannns 13-1
C. Utilisation du Systéme d'information de la gestion
comme instrument de surveillance .......... ceesaean creenenns ceenses  13-1
D. Vigites aux recenseurs .............. eessessecinearsacasnearo s oo 13-2
E. Surveillance avant le dénombrement ......c.cceeenencocnasoassasoason 13-2
F. Surveillance pendant le dénombrement ........c.ciiiiiiiiiiiinnn. 13-3
G. Surveillance du dénombrement des logements collectifs ................ 13-7
H. Maintien du bon moral deS recenseurS ....icaeesesssncaratosnoscansns 13-7
OBSERVATEURS
A, Objectifs ...viiriiiiiiiiiiiiii ittt ittt ittt ittt 14-1
B. Observateurs L I B I BN BRI B L K I I N TN IR B N BN K B NN T K K B K K I N R I R R R BN BN B RN I B B B K A 14-.1
C. Cartes d'identité des ObSErvateurs ....ececeseressoersarcnsonoasasans 14-1
D. Réle du commissaire au recensement .....ceevessrecsesssvsosssrnnans 14-1
E. Roledurecenseur ............ e X ]
LOGEMENTS COLLECTIFS
A. Introduction .....cceciviierincaneanans Sresresrseareeraettasenanan 15-1
B. Responsabilités générales ........... Ceteeresteeaenterareen e eiaann 15-1
" C. Visites de liaison aux logements collectifs .........c0... vessssrsssans 10-1
D. Instructions supplémentaires concernant les visites de
liaison & certains types de logements collectifs ......cvvvienieniaianns 15-5
E. Instructions spéciales concernant les <<AUTRES>> types
de logements collectifs (code 00) ........c.cviuiiaans. verrareervane 15-9
F. Logements collectifs découverts par votre recenseur
au cours du dénombrement ........cciiiiuitracnrrrenrsanasns eveeass 15-10
G. Visites de surveillance durant le dénombrement .........c.0cvvnenen ... 15-10
SD COLLECTIFS
A. Introduction ................ ceisrenssseneanan ettt ieearaaaanaene 16-1
B. Responsabilités générales ........ Ceeetesnaereeasesaeaten et e 16-1
C. Visites de liaison aux SD collectifs vvvvviienrrcnreeiieiinnnnennnns 16-1



16.

17.

TABLE DES MATIERES - suite

SD COLLECTIFS - fin

D.

Instructions supplémentaires concernant les visites

de liaison & certains types de SD colleetifs .. .c.vvuiiiiiiiiniiinnnn.
Visites de surveillance durant le dénombrement .......................
Responsabilités relatives aux questionnaires agricoles

des colonies huttérites formant des 8D collectifs ......vvvnieeeerverens
Vérification des tiches finales concernant les SD colleetifs ............

RECENSEMENT DE L'AGRICULTURE

A,
B.
C.
D.
E.
F.
G.

H.

18!

19-

20.

Introduction ......c.iiiieiiiiiean, teteesesanses Cesesnanas
Formation et rémunération ....ceevuevavnrvonrssnonronsenrsnsasanens
Traitement des formules 8D . .vveenniinrenirnraronrosrossrornnsennes
Vérification des formules 6D par le surveillant ........... Cedeesraneae
Registre de contrdle de la formule 6D .....viiiriviiiniarennasnrnnnns
Identification erronée de l'exploitant sur la formule 6D ................
Refus total et partiel dans le cas des exploitations agricoles ............
Exploitations non dénombrées par les recenseurs ...... eresersasarnaens

PROBLEMES DE LANGUE

A.

Bl

Problémes concernant une langue sutre que le francais

etllanglais .....cciiiiiiiii it ittt a s cerasaaaaans
Problémes concernant les langues officielles dans les

secteurs unilingues .......vciveiiennn Ceteisesairiesessasasaseranna

REFUS ET CAS DE REPONSE DIRECTE

A.
B.
C.
D.

Introduction .....cceeiiceescrossasanannasn Cesersesentenenseseanans

Géneralites .....c.iiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii ittt
Etabllssement du Rapport sur les casderefus ......ciienireiiiiisiienns
Etablissement du Rapport sur les cas de réponse directe .......c00000en
Période allouée au suivi des formules 4A et 4B ...vvvivvircnrancennnen
Refus total (formule 4A) ........... cacessaarsenasans
Refus partiel (formule 4B) ....vcvvereiersnnarrcaneeasssossssnosssons
Réponse directe {formule 4A) ...iiuvrernanssscrsccsnscossasssanosens
Réception d'un grand nombre de formules 4A et 4B ....cvvveieinennrnnn
Cas SPECIAUX v.vvivrtosionronsonsssssssanosssnoannsnnsnssanasanses

CAS SPECIAUX - COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A.
B.
C.

D.

Dénombrement dans le mauvais 8D ......ciieiiiiiiiiieiiiisiisiennnn
Paresderoulottes .......ciiiiiiiiiiirnenss G ressssssssessasanaan .
Personnes qui ont déménagé dans un SD de votre DCR apres

le jour du recensement et qui n'ont pas encore été recensées .......0000
Réserves indiennes ........ceviiriieiinrncaencecanaroneansannsansas

Page

18-1

18-1

19-1
19-1
19-1
19-2
19-3
19-3
19-6
19-8
19-11
19-11




TABLE DES MATIERES - suite

Page
. 21. DOSSIER DU DISTRICT DE COMMISSAIRE AU RECENSEMENT
(FORMULE 29G)
A, Génbralités ........iiniiiititattaitenieseaetanntnaancanantnenanees 21-1
B. Rapportsurlescartesdidentité ......coviiiiiviiiiiivnnrarnanananns 21-1
C. Calendriers des activités ......ccevvivuiivnnnens Cheeiessesbse e, 21-1
D. RapportsurleSD .......... feaeesearesresteatesasiaet bttt atannanns 21-2
E. Rapportsurlescasderefus «vivvvinnerenrnnreneenrenonnoanonnnnanss 21-3
F. Rapport surlescasderéponsedirecte ....ovvvviinnrneinnonncanaranns 21-3
G. Feuille de récapitulation des formules4A et4B ............ Ceasanreane 21-3
H. Registre de contréle de la formule6DduCR ........cccvunnnn., e 21-3
I. Rapport du CR sur le roulement dupersonnel ........cccervevvennenners 21-4
J. Rapport des formules TPD-1V/TPD-1regues .....vvevensreareanarosns 21-4
K. Remarques et suggestions du commissaire au recensement ............. 21-4
22. SYSTEME D'INFORMATION DE LA GESTION
A, Introduction ... ... ittt e it ittt s e eee 22-1
B. Acheminement de l'information ........ciiiiiiiiininicnnncanennnrans 22-1
C. Calendrier desrapports du SIG ..viiveeriieitnntottvetcnncacnannnens 22-1
D. Cahier des rapports du SIG - Commissaire au recensement
{OorMUIE 29E) .o enineiinneeneencnenarossassanseasossesnsonanannns 22-2
23. VERIFICATION DE LA QUALITE DU SD PAR LE COMMISSAIRE
. AU RECENSEMENT
A, Introduetion ......c.iiiiiiit ot iitiaa ittt asans erves 23-1
B. Renvoi des SD terminés par 1eS reCensSeUrS ...cieureeviannncancacnnnns 23-1
C. Portée de la vérification de la qualité faite par le
commissaire au recensement ....... . 00ttt ittt ancans 23-2
D. Taches a exécuter avant d'entreprendre la vérification
delaqualitd -.......iivnrrrnnernes te e eetttat et et et st etacaannnnn 23-3
E. Inscription des résultats de la vérification
delaqualité .....iiiiiriivenernnsscancannen Cereesssanean veresneas  23-3
F. Vérificationde 1a couverture ...uoovuiiiiiiiiinrannnnnnns ceavessarees  23-4
G. Vérification de la couverture des formules 4A et4B ........... A & -
H. Vérification de contrdle des formules4A et 4B ........... cesrsaseasss  23-9
I. Vérification de contrdle .....covveuvienn... erersrersanens ceseasesass 23-10
Jd. Vérificationdescartes ... .ivvieiiiiiiini it iiainnnnnaness cesseraass 23-11
K. Vérification du RV .. .iiiiiiiiiiiininenontiontetetnanacnnacannnnns 23-12
L. Renvoi des SD terminés au recenseur pour correction .......ceeeeeeue.. 23-13
M. Procédures dans le cas des derniersrappels ...ciieciiiiinriieninran ees 23-13
N. Procédures relatives aux SD aceceptés ......... e re st i st ey 23-15
O. Validation du Compte des employés rémunérés i I'heure
(formule 34) .. ii ittt ittt tieeteennsunsmesuensoroccocanssanenas oo 23-15
. P. Rdle de votre adjoint administratif durant la vérification de
laqualité duSD ....iiiiiiiiiinireinirerrnancanns i ereeseraenaa 23-18



TABLE DES MATIERES - suite

Page
24. CHIFFRES PROVISOIRES DE LA POPULATION ET DES LOGEMENTS
A. Etablissement du Rapport préliminaire du commissaire
au recensement sur la population et les logements (formule 10) ......... 24-1
B. Maniére de remplirlaformule 10 .......ccviviiiiriesneionoencasanss 24-1
C. Présentationde laformule 10 .......covivvevaass Creeretsaseiansaans 24-2
D. Caractére confidentiel des chiffres provisoires ........ivvvvvvnanans, 24-2
25. CONTROLE QUALITATIF DES SD TERMINES
A, Introduection ......cevciniireiventsesscnsssssnnrsnnanansas tenmanann 25-1
B. Contrdle qualitatif ......... Chseeseerasnerernesnearnetatnenenannns 25-1
C. Acceptation et rejet desSD ..... seeasns Peeserseiseaancnns eersasaans 25-1
D. Derniers rappels co.veserentosrsssssssensssnnasosnasanssosnasssnsnns 25-2
E. SDrejeté d ladeuxiémerevue ,........cciiiiiiiiiiiiiicaiaiaaaann. 25-5
F. - Revue des derniers rappels par le technicien du
controle qualitatif .......ccviiriiiiiiiiieiaases tesareasesenanenens 25-6

G. Réserves INAIGNNES ..vvervivsesoassascasscossssssescsnssanssassssnes 29-6

26. REMUNERATION DU PERSONNEL SUR LE TERRAIN

A. Introduetion ....... Cersssarsastastantasinns PO { 1 |
B. Rémunération des recenseurs - Versements ......ccceeeveivanas PR 26-1
C. Paiement provisoire ............00.... cheeteerertesirens reiaeanas 26-2
D. Rémunération pour les coursde formation .......cciiiiiiiiiiiiananas 26-4
E. Rémunération pour le dénombrement .........cciiiiiiiiiiiiaieasasaas 26-4
F. Indemnité de déplacement ..........ciieeieeenncnenoononoacnansnens 26-6
G. Remboursement d'autres dépenses ........ccisiiitrectiiisacenianaas 26-6
H. Rémunération des recenseurs chargésdeplusdunsSD .......cvv0vveees.  26-6
[. Palement partiel AUX FECENSEULS . ..cvvuveesoeosenscnnnsnsansansonsans 26-7
J. Paiement des employés rémunérés a l'heure autres que

les recenseurs ordinaires ......cci0000000000, crserrssscensseasasass  26-T
K. Vérification et présentation du Compte de dépenses

du recenseur (formule 35) ...... frererasrrsareetateanacncanan cesss. 26-9
L. Retenues sUr lapaye .....c.cicicieneeinnsenennsonssosscatoncnssnnse 26-10
M. Pldintes des recenseurs au sujet de leur remuneratlon ............ eeuss 26-11
N. Rémunération de 'adjoint administratif .......... eeeaaaa Chrieeaeaa 26-11

27. RENVOI DES DOCUMENTS ET FOURNITURES AU BUREAU
REGIONAL DU RECENSEMENT
1

A. Introduction .......ccvieiieenennn Creerees Cecesessntesisecacaneneas 27-1
B. Renvoi des formules de recrutement utilisées .....cc.veirinienierennns 27-1
C. Renvoides SD terminés ......... Cerearaas Ceteerescesersetaneassons 27-3

D. Elimination des formules administratives et de dénombrement .......... 27-5




TABLE DES MATIERES - fin

Page

ANNEXES
Annexe A. Logements collectifs ....ciuviiiiiiiiiiiiniiiiierenrennnnnnnns Al
Annexe B. Directive du Conseil du Trésor

concernant les voYages .....c.ieeiiaiaaracsaantarsatarancaanns B1
Annexe C. Liste des documents que le commissaire au recensement

doit inClure ...ivveineeriarennossiosenrosasosnsssonsanensnnsns C1
Annexe D. Classification des logements - Lignes directrices

additionnelles ......ccvvernersreernssnranonrsnrsssoanssoascans D1

Annexe E. Registre des adresses ...... ferereaeas Cheeieeiteiara ey ceee El






Page 1-1

1. INTRODUCTION

1.

INTRODUCTION

A.

B.

D.

Rapports hiérarchiques

L'organigramme figurant & l'intérieur de la ecouverture avant du présent manuel
indique les rapports hiérarchiques que vous devez respecter durant le
recensement du Canada de 1991. Selon cet organigramme, vous relevez directe-
ment du chef de zone de recensement (CZR). Mé&me si vous pouvez recevoir des
directives d'employés d'autres niveaux, c'est avec le chef de zone de
recensement que vous devez communiquer lorsque vous avez un probiéme a .
résoudre ou besoin d'un conseil.

Conditions d'emploi et Serment ou affirmation d'office et de diserétion du
commissaire au recensement

Avant d'entrer en fonections, vous avez lu et accepté les conditions d'emploi en
signant la formule 24B, Conditions d'emploi - Commissaires au recensement.
Vous avez également prété le Serment ou affirmation d'office et de discrétion
(formule 24). En acceptant les Conditions d'emploi, vous vous engagez a
respecter de votre mieux les dispositions qui y sont contenues. Le serment vous
oblige, lui, & garder et & remplir loyalement et honnétement vos fonctions.

Interdiction de déléguer ses pouvoirs
1. 1l est interdit aux recenseurs et aux commissaires au recensement de
déléguer leurs pouvoirs a qui que ce soit (méme 4 des membres de leur

famille). La personne nommée doit elle-méme s'acquitter de ses taches.

2. Votre adjoint administratif est cependant la seule personne & laquelle vous
devez accorder 'autorité nécessaire pour remplir les fonetions attribuées.

Carte d'identité

Vous avez recu une carte d'identité que vous avez signée; ayez-la sur vous en
tout temps. Elle prouve que vous é&tes un employé assermenté de Statistique

Canada. Si vous la perdez, signalez-le dans les plus brefs délais 4 votre CZR.
Sécurité

Les Canadiens s'attendent a ce que l'administration fédérale garde les
renseignements personnels strietement confidentiels.

Les questionnaires du recensement ayant été remplis sont confidentiels; il vous
incombe de veiller 3 la confidentialité de ces questionnaires lorsqu'ils sont entre
vos mains.
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Pour ce faire, vous devez suivre rigoureusement les consignes de sécurité
décrites dans le présent manuel, y compris répondre aux exigences relatives aux
bureaux et 3 l'envoi de documents.

Si, durant le dénombrement, une boite de SD est perdue ou volée, veuillez fournir
les détails par écrit et aviser votre CZR immédiatement.
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2. REMUNERATION ET INDEMNITES DU COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A. Période d'emploi

C.

La durée de votre emploi est conforme aux conditions indiquées dans la
formule 24B. Vos fonetions se poursuivront jusqu'a ce que le dénombrement de
votre district soit terminé A la satisfaction de votre chef de zone de
recensement. Vous fermerez votre bureau le 19 juillet, mais le CZR vous
indiquera & quel moment votre mandat prend fin.

Mesures i prendre en cas de maladie ou d'accident

1.

2.

Si vous étes malade un jour ouvrable, appelez votre CZR. Il saura ainsi que
vous pouvez avoir besoin d'aide.

En cas de blessure ou d'accident durant votre travail, appelez votre CZR le
plus t6t possible. Il se peut que la province ou le territoire ol vous étes en
fonetions prévoie une indemnisation dans de tels cas.

Pendant la durée de votre emploi, il se peut que vous ayez 4 faire face a des
risques éventuels pour votre sécurité (p. ex., la présence de chiens). Il faut
étre conscient des situations qui pourraient présenter de tels risques et
prendre les précautions nécessaires pour éviter les blessures ou accidents.
(Voir la brochure intitulée <<Sécurité>> [formule 281].)

]

Rémunération

A titre de commissaire au recensement, vous serez rémunéré de la fagon
suivante:

1.

Pour l'exécution de votre travail, $7,000. Cette somme comprend un
montant équivalent 4 4 %, remplagant le congé annuei (c'est-a-dire $6,730
plus $270 au titre du congé annuel) et vous sera payée en quatre versements:

a) un premier acompte de $1,500, le 30 avril ou vers cette date;

b) un deuxiéme acompte de $1,500, le 31 mai ou vers cette date;

¢) un troisiéme acompte de $1,500 le 28 juin ou vers cette date;

d) un <<versement final>> de $2,500, lorsque le dénombrement de votre
district sera terminé a la satisfaction de votre chef de zone de
recensement.

Des retenues pour 1'impét sur le revenu seront effectuées sur chaque
versement aux commissaires au recensement qui n'auront pas rempli une

formule TD1 (et une formule TPD-1V/TPD-1 au Québee), qui est une
DEMANDE D'EXEMPTION TOTALE.
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Maniére de remplir le Compte du commissaire au recensement (formule 30)

1.

2.

Dans le cas des commissaires au recensement qui sont domiciliés &
'EXTRERIEUR de la province de Québee, une déduction de 10 % pour
I'impét sur le revenu (ealculé d'aprés la rémunération totale) sera
effectuée. Dans le cas des commissaires au recensement qui demeurent
DANS la province de Québee, cette déduction sera de 25 %. Dans tous
les cas, les retenues appropriées seront faites pour l'assurance-chomage
et le Régime de pensions du Canada ou le Régime de rentes du Québec.

Votre chef de zone de recensement présentera de votre part le Compte du
commissaire au recensement (formule 30) pour les trois premiers paiements.

Lorsque vos fonctions prendront fin, vous devrez présenter une demande de
versement final.

Pour l'utilisation approuvée d'un local servant de bureau a votre domicile
pendant une période d'environ trois mois (mi-avril & mi-juillet}, $500, &
réclamer a la fin de votre affectation.

Pour l'utilisation approuvée d'un local servant a la formation a votre
domicile ($15 par demi-journée d'utilisation).

Pour l'utilisation de votre propre magnétoscope et{ou) écran de télévision &
des fins de formation ($10. par appareil par jour d'utilisation).

Remplissez le Compte du commissaire au recensement (formule 30) a la fin
de votre emploi.

Ecrivez clairement toutes les inseriptions d'identification requises dans la
partie supérieure de la formule., Assurez-vous qu'il n'y a pas d'erreur dans
votre numeéro d'assurance sociale. '

Faites un <<X>> dans'la case <<Solde du traitement>>, case 6, numéro 4.
Inscrivez $2,500 dans la case <<Montant>>, case 7.

Si vous avez droit 4 I'<<Allocation pour le bureau § domicile>>, inscrivez
$500 dans la case <<Montant>>, case 8, et annexez la copie 1 de la Formule
d'asutorisation (formule 31).

Si vous avez droit 4 I'<<Allocation au titre de I'espace utilisé aux fins de

formation 4 domieile>>, inserivez le montant dans la case <<Montant>>,
case 9, et annexez la copie 1 de la Formule d'autorisation (formule 31}).
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E-

F.

10.

11.

Si vous avez droit a 1'<<Allocation au titre de l'utilisation d'un magnétoscope
personnel aux fins de formation>>, inscrivez le montant dans la case
<<Montant>>, case 10, et annexez la copie 1 de la Formule d'autorisation
(formule 31).

Si vous avez droit a I'<<Allocation au titre de I'utilisation d'un écran de
télévision personnel aux fins de formation>>, inserivez le montant dans la
case <<Montant>>, case 11, et annexez la copie 1 de la Formule
d'autorisation (formule 31).

N'oubliez pas de signer et de dater la formule 30.

Ne retirez pas les papiers carbones de la formule.

Remettez les copies 1 et 2 & votre CZR pour approbation et conservez la
copie 3 pour vos dossiers.

Directive du Conseil du Trésor concernant les voyages

Est présenté 4 I'annexe B du présent manuel un sommaire de la Directive du
Conseil du Trésor concerriant les voyages, qui explique en détail les réglements
régissant le remboursement des frais de déplacement autres que l'indemnité de
trajet (p. ex., logement, repas). Si vous avez des questions & ce sujet, adressez-
vous & votre CZR. Si vous engagez des dépenses non admissibles, elles ne vous
seront pas remboursées.

Frais de'déplacement

1.

Pour les cours de formation

Si vous devez vous déplacer pour assister aux cours de formation, vous
recevrez une indemnité de trajet (s'il y a lieu) calculée selon les taux
provinciaux figurant dans la derniére directive du Conseil du Trésor concer-
nant les voyages. Vous serez remboursé pour les autres frais de déplace-
ment, jusqu'a concurrence du maximum prévu par la Directive du Conseil du
Trésor concernant les voyages. (Voir 'annexe B du présent manuel.) Vos
déplacements doivent étre autorisés par votre CZR; au moment de les
autoriser, il vous parlera des modalités de remboursement.

Frais de trajet et autres dépenses encagées dans 'exercice de vos fonetions

Vous pouvez réclamer le remboursement de frais de trajet, selon les
modalités décrites en 1 ci-dessus de méme que celui d'autres frais de
déplacement jusqu'd concurrence du maximum prévu par la Directive du
Conseil du Trésor concernant les voyages. (Voir I'annexe B du présent
manuel.} Quand vous inscrivez des dépenses sur le Compte de dépenses
{formule 35), vous devez:
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G.

J.

a) indiquer les heures de départ et d'arrivée pour chaque déplacement;

b) indiquer le nombre exact de kilométres parcourus au cours de chaque
déplacement;

) indiquer les détails du déplacement.

Assurance—yéhicule moteur particulier - Couverture

Les taux selon lesquels sont caleulées les indemnités de trajet couvrent tous les
frais reliés a l'utilisation d'un véhicule moteur particulier au service de I'Etat.
Statistique Canada rejettera toute responsabilité en cas d'accident, de dommage,
de réparations ou d'autres pertes découlant de l'utilisation de votre véhicule au
service de I'Etat.

Vous devez done vous assurer auprés de votre agent que le véhicule utilisé est
couvert par une police d'assurance de base valide. Cette assurance de base doit
prévoir une indemnité d'au moins $1,000,000 au titre de la responsabilité civile et
des dommages matériels {RCDM) et renfermer une clause vous autorisant a
utiliser le véhicule pour vous rendre au travail, laquelle clause est en général
désignée sous le nom de garantie de niveau 02 ou 03, selon la distance qui sépare
votre domicile de votre lieu de travail. Les frais afférents a l'achat de cette
assurance de base vous seront remboursés sous forme de composante de
l'indemnité de trajet qui vous sera versée lorsque vous utiliserez votre véhicule
au service de ['Etat.

Frais de téléphone

Les frais interurbains que vous ferez dans l'exercice de vos fonetions vous seront
remboursés. Vous devrez annexer votre facture de téléphone i la formule 35, et
souligner les appels en question. Si votre bureau se trouve & votre domicile, les
frais d'installation ou de location de téléphone ne vous seront pas remboursés.

Frais de fournitures de bureau

Il vous arrivera d'avoir i faire de petits achats indispensables, par exemple, des
timbres-poste. Ces articles vous seront remboursés. Chaque achat devra étre
justifié par un regu valable que vous annexerez a la formule 35.

Frais de repas

Si vous devez, dans l'exercice de vos fonctions, étre i plus de 16 kilométres de
votre bureau pendant l'heure des repas, vous pouvez réclamer le montant du
repas, jusqu'a concurrence du maximum prévu par la Directive du Conseil du
Trésor concernant les voyages. {Voir I'annexe B du présent manuel.)
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L.

NOTA: Vous ne serez pas remboursé pour les repas pris au début ou a la fin de
votre déplacement.

Dépenses n'ayant pas fait l'objet d'une demande de remboursement

Vous devez dresser une liste des dépenses n'ayant pas fait 1'objet d'une demande
de remboursement (p. ex., une facture de téléphone} et I'annexer 4 la formule 35
que vous remettrez le 19 juillet. Lorsque vous recevrez les factures
correspondantes, présentez-les pour approbation a votre CZR, avec une

formule 35. Vous devez informer votre CZR de toutes les dépenses n'ayant pas
fait l'objet d'une demande de remboursement le 19 juillet, Assurez-vous d'avoir
sous la main une formule 35 si vous avez engagé des dépenses dont le rembourse-
ment n'a pas encore été effectué.

Présentation du Compte de dépenses (formule 35)
1. Présentez les copies 1 & 3 de votre Compte de dépenses (formule 35) a votre
CZR les vendredis 12 avril, 26 avril, 10 mai, 24 mai, 7 juin, 21 juin, 5 juillet

et 19 juillet.

NOTA: Si des dépenses ne sont pas réglées le 19 juillet, vous reporter i la
section K ci-devant.

2. Conservez la copie 4 pour vos dossiers.
3. Vous devez remettre un Compte de dépenses aux dates indiquées en 1 ci-

dessus, méme si vous n'avez aucune dépense a faire rembourser; dans ce cas,
indiquez <<AUCUN?>> sur la formule.
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3. PRISE DE CONNAISSANCE DU DISTRICT DE COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A. Définition du district de commissaire au recensement

Le secteur dont vous étes chargé en tant que commissaire au recensement
s'appelle le distriet de commissaire au recensement (DCR). Il est composé d'un
groupe de secteurs de dénombrement (SD) & l'intérieur d'une circonseription
électorale fédérale (CEF).

B. Téches générales liées 4 la prise de connaissance

Entre le 8 et le 26 avril vous devez:

1‘

2.

3.

® .

prendre connaissance de la trousse de cartes qui vous a été fournie, y
compris la Liste des secteurs de dénombrement (formule G-13); (Voir les
sections C et D.)

vérifier, sur la carte, tous les secteurs de dénombrement compris dans votre
DCR; (Voir la seetion F.)

identifier les SD de votre DCR qui sont susceptibles d'expansion (nouveaux
logements);

prendre connaissance de la Liste des logements collectifs dans le DCR
(formule 7); (Voir la seetion J.)

effectuer des visites sur place afin de:

a) résoudre les problémes découverts au cours de votre vérifiecation sur la
carte {p. ex., les limites des secteurs en question);

b) vérifier s'il y a eu expansion;

¢) vérifier les secteurs ou il y a un grand nombre de chalets d'été, de
chalets et de cabines de ski - logements qui pourraient &tre considérés
comme des logements marginaux;

d) vérifier et mettre & jour la Liste des logements collectifs dans le DCR
(formule 7);

e) vérifier toutes situations particuliéres présentes dans votre DCR d'aprés
les explications données aux sections K i R;

consigner systématiquement dans les rapports sur le SD appropriés du
Dossier du DCR les problémes relatifs aux cartes ou les renseignements qui
pourraient étre utiles aux recenseurs au cours du dénombrement;

tenir votre CZR au courant des progrés que vous faites et de tout probléme
que vous découvrez.
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C. Trousse de cartes
Les documents suivants doivent étre compris dans votre trousse de cartes.

1. Carte de CEF/DCR/SD - carte i petite échelle sur laquelle figurent tous
les SD compris dans votre district de commissaire
au recensement,

NOTA: Les numéros de SD ne seront pas
nécessairement consécutifs.

2. Cartes de DCR/SD - cartes i grande échelle sur lesquelles se trouvent
des groupes de SD compris dans le DCR.

3. Cartesde SD - cartes de dénombrement a distribuer aux recen-
seurs. Elles montrent chaque SD sur une plus
grande échelle. Dans les régions rurales des pro-
vinces de 1'Ouest, il se peut que des plans de
township soient aussi fournis.

4. Formule G-13, Liste - contient des données essentielles sur chaque
des secteurs de secteur de'dénombrement compris dans le DCR.
dénombrement

' D. Explication et utilisation de la Liste des secteurs de dénombrement
{formule G-13)

La formule G-13 fournit une liste de tous les secteurs de dénombrement faisant
partie de votre distriet de commissaire au recensement, de méme que des
données numériques et d'autres renseignements se rapportant a chacun d'eux.

1. Explication

La Liste des secteurs de dénombrement (formule G-13) contient les
renseignements suivants: .

a) La colonne 1 indique la division et la subdivision de recensement. Il peut
s'agir d'un comté, d'un township ou canton, d'une ville, ete. Cette
colonne est réservée au bureau central.

b) La colonne 2 indique le numéro de SD pour 1891,

¢) La colonne 3 indique le nombre de logements, selon les résultats du
recensement de 1986 ou du Programme régional de vérification sur le
terrain.

d) La colonne 4 indique le nombre d'exploitants agricoles recensés en 1986.
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2.

e)

f)

-4

h)

i}

)

k}

1)

La colonne 5 indique le tybe de SD. Cette colonne s'applique uniquement
aux secteurs de retour par la poste.

La colonne 6 indique la méthode utilisée {méthode 2, 3 ou 4 pour les
secteurs de recensement par interview, les SD collectifs et les réserves
indiennes, respectivement).

La colonne 7 indique le pourcentage de ménages qui seront recensés a
'aide de la formule 2D, Le chiffre 2 est utilisé pour les secteurs de
recensement par interview, les SD collectifs et les réserves indiennes; il
indique que tous les ménages (100 %) du SD seront dénombrés sur une
formule 2D.

La colonne 8 indique la désignation linguistique du SD (1 = bilingue,
2 = anglais, 3 = frangais).

La c¢olonne 9 indique le pourcentage de la population dont la langue
maternelle est 'anglais.

La colonne 10 indique le pourcentage de la population dont la langue
maternelle est le franeais..

La colonne 11 indique la superficie du SD dans les cas ol l'on dispose de
ce renseignement ou lorsqu'il est nécessaire. Par exemple, il n'est pas
nécessaire d'indiquer la superficie d'un SD urbain paree qu'il s'agit
habituellement d'un trés petit secteur 4 forte densité de population.
Pour les SD urbains, l'inseription de la colonne 11 est <<0>>.

La colonne 12 indique la densité de population du SD, c'est-i-dire le
nombre de logements par kilométre carré. Pour les SD urbains, comme
dans le cas de la colonne 11, linseription est <<0>>,

m) Les colonnes 13 et 14 sont réservées au bureau régional. Elles

n)

renferment des renseignements supplémentaires sur les SD de 1986
correspondants. .

La colonne 15 sert & inserire des observations utiles pour distinguer les
SD (par exemple, pour déterminer les SD collectifs, les réserves
indiennes et l'adresse des immeubles d'appartements).

Utilisation

L'utilisation de la Liste des secteurs de dénombrement (formule G-13)

comme document de référence vous permettra:

a)

b)

de vous familiariser avec les SD compris dans votre DCR;

d'évaluer la charge de travail de chaque recenseur (c.-4-d. le nombre de
logements et de fermes);
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¢) de déterminer les facteurs dont il faut tenir compte lors de 'embauchage
des recenseurs {p. ex., la désignation linguistique du SD, la charge de
travail dans le 8D, soit le nombre de logements et de fermes.

E. Taches des recenseurs

1. Les taches dans les secteurs de recensement par interview ne devraient pas
dépasser 100 logements. Les petites agglomérations de plus de 100 loge-
ments devraient, par exception, constituer des SD séparés. Si une
agglomération est assez grande, il faut la répartir en plusieurs SD.

2. Les recenseurs devraient avoir terminé leur travail le 28 juin. (Souvenez-
vous-en lorsque vous répartissez le travail.)

3. Comme les SD ne doivent pas englober plus que une municipalité, un comté,
une circonscription électorale fédérale, ete., un certain nombre de SD de
taille plus petite peuvent avoir été établis. Un seul recenseur peut
effectuer le dénombrement dans ces petits SD, 4 condition que le regroupe-
ment ne représente pas une charge de travail supérieure aux normes
indiquées ci-dessus.

4. Discutez avec votre CZR du regroupement des petits SD en une seule
affectation de recenseur et attribuez les SD en vous fondant sur ces
discussions.

5. Tenez compte des limites géographiques qui rendraient diffiecile 'affectation
de plusieurs SD a un recenseur.

6. Si un recenseur est affecté a plusieurs SD, veillez & ce que les formules et
les fournitures soient eonservées séparément.

7. Assurez-vous que le recenseur termine un SD avant d'en commencer un
autre. (Ce n'est pas le cas des logements collectifs qu'il faudra peut-étre
dénombrer avant d'entreprendre le recensement proprement dit.)

¥. Vérifieation des eartes

Prenez la(les) carte(s) de DCR/SD de votre district ainsi que les cartes de chaque
SD puis:.

‘ !

1. Comparez les limites de SD indiquées sur les cartes de SD 4 celles qui
figurent sur les cartes de DCR/SD. Assurez-vous qu'elles sont identiques et
qu'aucune superficie n'a été oubliée a l'intérieur des limites des SD.
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2.

7.

Consultez chaque carte de SD et comparez-en les limites avee celles des SD
qui l'entourent afin de vous assurer qu'elles sont les mémes et qu'il n'y a pas
de chevauchement;

Vérifiez tous les SD collectifs qui se trouvent dans les limites de SD
ordinaires. Comparez I'emplacement du SD collectif sur la carte de SD a
I'emplacement réel afin de vous assurer que les cartes sont justes.

Essayez d'identifier tout secteur ol le recenseur pourrait éprouver des
difficultés d'accés pour faire le dénombrement. [l se peut que des moyens
de transport spéciaux soient nécessaires pour faire le dénombrement de ces
secteurs. Il est done important de repérer ces secteurs le plus t6t possible.

Visitez les SD dont les limites pourraient éventuellement présenter des
problémes.

Inscrivez tous les problémes que vous avez relevés ainsi que vos ohservations
ou commentaires dans le Rapport sur le SD (partie I, section 2) de votre
Dossier du DCR (formule 29G).

Signalez immédiatement & votre CZR tout probléme que vous avez
découvert et communiquez-lui les résultats de votré vérification des cartes.

NOTA: Dans le cas des SD oi il faut utiliser des moyens de transport
spéciaux, remettez vos visites jusqu'au moment oil vous devrez
vous rendre sur place pour embaucher des recenseurs.

Vous ne devez, sous aucun prétexte, modifier les limites de SD sans
I'approbation expresse de votre CZR.

SD sans carte

Si votre CZR vous signale qu'il n'y a pas de carte disponible pour un SD:

1‘

Etudiez les données géographiques et la deseription du SD qui figurent sur la
Liste des secteurs de dénombrement (formule G-13), et comparez ces
renseignements aux données de votre carte de DCR (et en vous rendant sur
les lieux mémes, s'il le faut).

A l'aide de ces renseignements, rédigez une description du secteur et
inserivez les caractéristiques-clés du SD dans le Dossier du DCR
{formule 29G).

Tachez d'obtenir une carte d'un bureau provineial local, comme le ministére
des Transports, ou en vous adressant a d'autres sources locales telles que la
Chambre de commerce, le Bureau du tourisme ou 'Hétel de ville. A l'aide
de votre carte de DCR/SD, tracez les limites du SD et inserivez sur la carte
ou le graphique les numéros de PROV, de CEF et de SD. Si vous devez
acheter une carte, demandez un regu et réclamez un remboursement sur
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votre prochain Compte de dépenses. Assurez-vous que la carte est
retournée avec les autres documents lorsque le recenseur a terminé le
travail de ses SD.

4. Lorsque vous faites vos vérifications sur place, notez sur la carte de SD que
vous établissez tout aspect particulier du paysage et des logements qui
pourrait aider les recenseurs a4 déterminer les limites de leur SD.

5. Inserivez aussi ces caractéristiques du paysage et des logements dans le
Rapport sur le SD approprié (partle I, seetion 2) de votre Dossier du DCR
{formule 29G).

6. Communiquez ces instructions ou deseriptions au recenseur responsable de
ce SD afin d'écarter toute responsabilité de double compte ou d'omission
d'un territoire.

H. Découverte de cartes plus détaillées
Si vous découvrez qu'une carte plus détaillée est disponible pour une ville, une
région rurale, un secteur en expansion, une base militaire, une réserve indienne,

eto.:

1. obtenez cette carte (si vous devez l'acheter, demandez un regu et réclamez
le remboursement en l'inscrivant sur votre prochain Compte de dépenses);

2. assurez-vous que les renseignements additionnels détaillés destinés au
" dénombrement sont ajoutés sur la(les) carte(s) de SD (p. ex., de nouvelles
routes ou de nouveaux ponts);

3. retournez la carte que vous avez achetée au bureau régional du
recensement, avec une note explicative, a la fin de votre période d'emploi.

I. Regroupement des petits SD

Les petits SD doivent 8tre regroupés et affectés i un seul recenseur. Les
renseignements concernant le regroupement des petits SD doivent vous é&tre
fournis par votre CZR.

1. Confiez les groupes de petits SD a certains recenseurs, selon les
renseignements obtenus lors de discussions aveec votre CZR.

2. Les formules et les fournitures de chaque SD doivent étre conservées
séparément.

3. Vous repérerez les petits SD en comparant le nombre de logements inserit
sur la formule G-13 et le nombre de logements recommandé (100
logements).
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J.

Vérification et mise i jour de la Liste des logements collectifs dans le DCR
{formule 7)

1'

Qbjet de la formule 7

Cette formule, une fois mise i jour, vous permettra d'assurer le
dénombrement intégral de tous les logements collectifs se trouvant dans
votre DCR.

Utilisation de la formule 7

Vous utiliserez la formule 7 pour repérer et visiter tous les logements
collectifs se trouvant dans votre DCR et pour établir les listes individuelles
des logements collectifs dans le SD (formules TA).

Responsabilités relatives & la prise de connaissance

Bien que tous les efforts aient été faits pour vous fournir les listes les plus
précises, il se peut que des révisions dowent étre faites au cours de la prise
de connaissance de votre DCR.

a) Déterminez si les logements colleetifs énumeérés sur la formule 7 se
trouvent dans votre DCR et indiquez a votre CZR les logements
 collectifs qui ne devraient pas étre sur votre liste.

b} Biffez de la liste les logements collectifs qui n'existent plus ou qui ne
répondent plus 4 la définition d'un logement collectif (Manuel des
procédures, formule 42, chapitre VIII, alinéa B. 12 b), page 114).

e) Ajoutez i la liste tous les logements collectifs de votre DCR qui n'ont
pas déja été inscrits.

NOTA: Il est souvent arrivé, dans le passé, que des détachements de la
GRC et des prisons municipales aient été oubliés. Prétez une
attention spéciale i ces logements collectifs.

d) Vérifiez l'orthographe du nom ainsi que I'adresse des logements
collectifs.

e) Vérifiez le code du logement colleetif (colonne 3) en vous reportant a
I'annexe A du présent manuel, ou attribuez un tel code. Assurez-vous
que le code mdlque correspond exactement au type de logement
collectif.

NOTA: Si vous avez des difficultés 4 attribuer un code i un logement
collectif quelconque, communiquez avee votre CZR.

f) Vérifiez dans quel SD chaque logement collectif se trouve. §'il n'y a pas
de numéro de SD sur la formule 7 pour un logement collectif, déterminez
dans quel SD ce logement collectif se trouve et indiquez le numéro du SD
sur la formule 7.
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K. Grands logements collectifs qui ne sont pas désignés comme SD distincts

1. Utilisez les eritéres qui suivent pour déterminer si le logement collectif est
assez grand pour pouvoir constituer un SD distinet:

a) hotels, motels, YM/YWCA et centres d'accueil de 200 chambres ou plus
{codes 10 et 13);

b) établissements de santé et de bien-étre de 75 lits ou plus (codes 40, 50,
51, 52, 60, 61 et 62);

e) établissements religieux, établissements d'enseignement et camps de
chantier de 150 lits ou plus ou qui ont une capacité d'hébergement de 150
personnes ou plus (codes 12, 20 et 30);

d) établissements de correction ou établissements pénitentiaires de 75 lits
ou plus {codes 80, 81 et 82});

e} casernes, postes de garde et hdpitaux de base militaire, ete., de camps
militaires (code 90).

NOTA: Les logements collectifs désignés comme SD distinets sont
identifiés par un astérisque (*) dans la colonne 5 de la formule 7.

2. Informez votre CZR des logements collectifs que vous estimez devoir
considérer comme des SD collectifs et signalez-lui si le recenseur affecté a
ce SD peut effectuer le dénombrement du logement.

3. Logements collectifs dans des régions éloignées

11 est difficile de se rendre jusqu'a ces logements; par conséquent, ne les
visitez pas lors de la prise de connaissance de votre DCR. Si vous ne
connaissez pas déja le statut du logement, déterminez si le logement
collectif existe toujours au moment d'embaucher le recenseur de la région.
Déterminez aussi s'il y a de nouveaux logements collectifs dans la région.
Demandez au recenseur de déterminer la capacité d'occupation (nombre
d'occupants) de ces logements collectifs avant de se présenter au cours de
formation. (Voir chapitre 15, section C 6 d), page 15-4 du présent manuel
pour de plus amples renseignements concernant la capacité d'occupation.)

L. Logements drifficiles i trouver

Lorsque vous prenez connaissance de votre DCR:

1. Notez les logements que les recenseurs pourraient avoir de la difficulté a
trouver ou gu'ils pourraient oublier. Il peut s'agir de maisons dans de
nouveaux quartiers, de bidonvilles, de logements situés dans des endroits
isolés (& l'arriére ou au-dessus d'un magasin}, ou encore de logements que
'on ne peut pas voir facilement de la route (cachés par des buissons, ete.).
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N.

2. Notez I'emplacement de ces logements <<difficiles a trouver>> dans le
Rapport sur le SD approprié (partie I, section 2). Informez-en le recenseur
intéressé au cours de la visite qui précéde le dénombrement (voir
chapitre 13, section E, page 13-2.) Lorsque le recensement du SD est
terminé, vérifiez vos notes afin de déterminer si les <<logements difficiles a
trouver>> ont été dénombrés.

Secteurs comportant des logements utilisés a des fins récréatives

Au cours de votre prise de connaissance du DCR, vérifiez les secteurson il y a
des logements utilisés principalement a des fins récréatives. Evaluez la situation
afin de déterminer si les logements peuvent &tre habités & l'année ou s'il s'agit de
logements marginaux. N'oubliez pas d'aviser vos recenseurs qu'ils doivent faire
cette distinetion au ecours du dénombrement; et au cours des visites que vous

- ferez & vos recenseurs pour vérifier leur travail, assurez-vous que les définitions

{qui se trouvent dans le Manuel des procédures, formule 42, chapitre VIII, alinéas
B. 12 a) et ¢), pages 113 et 114) sont bien appliquées.

Population nulle, aucun logement

Il est possible que c¢ertains SD soient inserits sur la Liste des secteurs de
dénombrement (formule G-13) comme n'ayant aucun logement. Ceci sera indiqué
par un <<X>> dans la colonne du type de SD. Dans un tel cas:

1. vérifiez si le SD ne compte aucun résident;
2. établissez un RV pour le SD;

3. inscrivez tout logement inoccupé; s'il n'y a aucun logement inoccupé, notez-
le dans la colonne <<Remarques>>, section II du RV;

NOTA: Les logements marginaux inoccupés ou les logements inoecupés en
cours de construction, de rénovation ou de transformation ne
doivent pas étre inserits dans la section I du RV.

4. apreés le jour du recensement, retournez a tout logement déclaré inoceupé,
afin de vérifier s'il était bien inoccupé le jour du recensement;

5. établissez une formule 2D pour chaque logement inoccupé conformément
aux directives contenues dans le Manuel des procédures, formule 42,
chapitre [II, section B.1, page 37;
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6. inscrivez <<SD & population nulle>> en travers de la couverture avant du RV;
7. signez le RV apreés le jour du recensement.

NOTA: Dans le cas d'un SD i population nulle, on n'affecte aucun
recenseur i ce SD.

Tous les SD i popuiation nulle seront vérifiés au contréle
qualitatif.

0. Modification des limites des municipalités

Les limites des municipalités peuvent &tre modifiées entre le moment ou les SD
sont délimités et le moment ou vous prenez connaissance de votre DCR." Si vous
savez déja, ou si vous apprenez qu'il y a eu de tels changements, informez-en
votre CZR immédiatement.

P. Loecalités non constituées

Les localités non constituées seront inserites sur chaque carte de SD. Passez la,
liste en revue afin de déterminer si elle est compléte. Utilisez votre
connaissance de la région et tout renseignement que vous aurez pu découvrir au
cours de la prise de connaissance de votre district pour ajouter des localités ou
en supprimer au besoin.

NOTA: Toute annulation effectuée sur les listes doit dtre vérifiée et justifiée
(p. ex., n'existe plus).

Pendant les opérations de dénombrement, vous devez vous assurer que les
recenseurs appliquent convenablement les procédures établies pour les localités
non constituées.

Q. Bases et établissements militaires
1. Vous étes responsable du dénombrement de tous les établissements
militaires de votre DCR. Le CZR vous accompagnera lors de votre
premiére visite a la base militaire pour établir le contact avee I'officier de

liaison.

2. Familiarisez-vous avec les limites de la base et les SD qui s'y trouvent.
Toute divergence doit étre portée 4 l'attention de votre CZR.

3. Méthode de dénombrement:

a) Les casernes, les hdpitaux de la base, les postes de garde, ete., seront
considérés comme des SD collectifs.

b) Les logements familiaux seront dénombrés de la méme fagon que les .
logements privés dans les SD ordinaires. :
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R. Réserves indiennes

Chagque réserve indienne doit étre désignée comme constituant un ou plusieurs
SD distinets. .

1.

2,

Pour éviter les doubles comptes ou les omissions, assurez-vous que le
recenseur connait bien les limites de ces réserves.

Discutez de ces limites avec votre CZR.

S. Recensement de I'agriculture - Prise de connaissance

1.

Fermes d'établissements institutionnels

Lors de vos déplacements dans votre DCR, repérez toute ferme
d'établissement institutionnel qui s'y trouve (p. ex., les fermes
d'établissements de correction et les stations de recherche des universités).
Communiquez avec ces établissements afin de déterminer le terrain qu'elles
administrent et pour demander avec qui le recenseur devrait communiquer
lors du dénombrement. Prenez des notes dans votre Dossier du DCR et
parlez des proeédures a suivre avec le recenseur avant le dénombrement.

. Autres exploitations

Inserivez, dans votre Dossier du DCR, toute exploitation agricole que le
recenseur pourrait ne pas trouver (p. ex., ruches, fermes d'animaux i
fourrure). Discutez de ces exploitations agricoles avec vos recenseurs avant
le début du dénombrement.
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4. PROGRAMME D'INFORMATION PUBLIQUE DU RECENSEMENT

A.

C.

Apercu du Programme d'information publique

Le message véhiculé par le Programme d'information publique du recensement de
1991 est simple: nous voulons que tous les résidents du Canada y participent.
Tout le monde compte pour le recensement.

Le Programme d'information publique vise & informer les répondants de la tenue
du recensement et a leur expliquer pourquoi ieur collaboration est importante.
Ce programme comporte deux volets, soit un volet national et un volet local.
Alors que la campagne nationale donne un apergu général de 'objet du
recensement et de son importance, c'est 1a campagne locale qui transmet le
message du recensement & tous les répondants de votre secteur daffectation.

Votre réle dans le cadre du Programme d'information publique

Vous jouerez un rdle de personne-ressource et d'agent de liaison en matiére
d'information publique dans votre secteur. Bien que les tiches liées a ce rdle
puissent varier d'une région 4 l'autre et en fonetion de votre charge de travail, il
serait bon que vous teniez un dossier de publicité du recensement. Informez-
vous aupreés de votre CZR afin de savoir si vous aurez a présenter des exposés ou
si vous serez interviewé par des journalistes.

Le Programme d'information publique aidera votre équipe de recenseurs a
dénombrer tout le monde. Plus les gens seront informés de l'objet et de
I'importance du recensement, plus ils seront enclins a collaborer avee les
recenseurs. C'est la raison pour laquelle le Programme d'information publique
faeilitera la téche de vos recenseurs.

Les messages du Programme d'information publique destinés au grand publie
seront également vus et entendus par les recenseurs. Ces messages devraient les
aider 4 mieux saisir 'importance de leur réle et susciter chez eux un plus grand
enthousiasme et un engagement renouvelé a l'égard de leur travail.

Objet du programme et réle que vous devrez y jouer

0 Les entreprises et les organismes communautaires vous aideront i diffuser
notre message. Comme les entreprises, les organismes et les
administrations publiques de tous les paliers ont besoin des données du
recensement pour prendre des décisions éclairées, nous leur avons demandé
de nous aider a diffuser le message du recensement. La plupart d'entre eux
nous ont offert d'utiliser leurs propres organes d'information pour nous aider
a atteindre leurs clients et leurs employés.

A cet égard, le personnel du bureau régional aura déja com muniqué avec les
dirigeants de chambres de commerce, de clubs Rotary, d'organismes
agricoles, d'associations philanthropiques, de groupes paroissiaux,
d'associations féminines et de petites entreprises.
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I1 peut arriver qu'on vous demande de distribuer du matériel publicitaire
(cartes pliées, affiches, trousses d'information, ete.) aux groupes et
organismes ayant été contactés dans votre région. Demandez-leur de placer
le matériel dans des endroits stratégiques, comme des banques, des vitrines
de magasin, des bureaux de l'administration publique et des bureaux de
poste.

Si vous apprenez que certains groupes ou entreprises de votre région n'ont
pas été contactés, informez-en votre CZR.

Evitez de vous engager au nom de Statistique Canada & assumer les frais
afférents 4 la diffusion de messages publicitaires a la radio, & la télévision
et dans les journaux, ou 4 la mise en oeuvre de toute autre forme de
publicité entrainant une dépense directe. En tant que commissaire au
recensement, vous avez toutefois droit de vous faire rembourser les
dépenses indirectes comme les frais de déplacement engagés dans l'exercice
de vos fonetions. En cas d'hésitation, soumettez toute question i ce sujet a
votre CZR.

o Nous tenons les médias bien informés. A mesure que le jour du recensement
approche, vous constaterez que les médias assurent une couverture de plus
en plus compléte du recensement, Le personnel des bureaux régionaux
transmet, a intervalles réguliers, une série de communiqués sur le
recensement a des journaux quotidiens et hebdomadaires. Figurent au
nombre des autres techniques de diffusion susceptibles d'étre employées: les
interviews, les tribunes téléphoniques, les éditoriaux, les articles de fond,
les témoignages de leaders au sein de la collectivité ou les proclamations de
maires.

Vous devez éviter de vous mettre en rapport avec les médias (télévision,
radio, journaux quotidiens ou hebdomadaires) sans 'approbation de votre
CZR. Si des représentants des médias communiquent avee vous pour obtenir
des renseignements sur le recensement, renvoyez-les directement a votre
CZR ou dites-leur que vous allez les rappeler. Vous devez toujours consulter
votre CZR avant de transmettre des renseignements aux médias. En outre,
vous devez aviser votre CZR chaque fois que I'on vous demande d'aceorder
une interview.

Tenez-vous au fait des informations diffusées par les médias 4 1'égard du
recensement. Informez immédiatement votre CZR de toute publicité
défavorable, y compris des pilaintes formulées par des citoyens en vue, ainsi
que de toute interview présentant Statistique Canada ou le recensement
sous un éclairage défavorable. Les faussetés véhiculées par la mauvaise
publieité et par la désinformation se propagent souvent comme un feu de
broussailles et les CZR auront d'autant plus de facilité & maitriser le foyer
qu'ils seront avisés rapidement de son embrasement.

0 Restez en communication avee les membres de votre équipe. Pendant le
dénombrement, ce sont vos recenseurs qui seront chargés de la mise en
oeuvre du Programme d'information publique. Assurez-vous qu'ils sont en
mesure de répondre aux questions les plus fréquentes et qu'ils vous tiennent
informé de la réception que leur réserve le public. N'oubliez pas de
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D-

transmettre ces renseignements i votre CZR. [l est essentiel que chacun
mette 'épaule & la roue pour assurer la réussite du recensement.

o Juste avant le 4 juin, une campagne nationale de publicité incitera tous les
résidents du Canada a étre du nombre.

o Nous tiendrons les répondants informés de I'état d'avancement du
recensement. Aprés le jour du recensement, le personnel des bureaux
régionaux assurera la diffusion d'une série de messages destinés & informer
les répondants de I'état d'avancement du recensement dans les diverses
régions.

Votre réle au sein du Programme d'information publique ne prendra fin
qu'une fois que le bureau régional du recensement aura recgu tous les
questionnaires de votre secteur diiment remplis. Jusqu'alors, vous devez
garder votre dossier de publicité ouvert et continuer de vous tenir au fait
des questions relatives a l'information publique dans votre secteur. Notez
tous les problémes qui surgissent dans votre secteur et informez-en votre
CZR.

Le <<QUOTIDIEN>>

Vous trouverez dans les fournitures qui vous ont été remises une brochure
produite par le Programme d'information publique et intitulée le <<Quotidien>>.
Cette brochure, qui illustre les <<réalisations>> du recensement de 1986, a pour
objet de vous aider & mieux juger de l'importance du recensement. N'hésitez pas
4 vous y reporter lorsque vous devez expliquer ce gu'est le recensement a des
recenseurs ou a d'autres personnes intéressées.
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5. LOCAUX DEVANT SERVIR COMME SALLES D'EXAMEN ET DE COURS OU DE
BUREAU ET DEPENSES SPECIALES LIEES AU DENOMBREMENT

A. Locaux - Généralités

C'est a vous qu'il incombe de trouver des locaux:

1. poury faire passer des tests de compétence aux candidats au poste de
recenseur;

2. pour y former des recenseurs;
3. pour y loger votre buresau.

S'ils satisfont aux exigences, des locaux du gouvernement fédéral ou des locaux
privés qui sont disponibles sans frais doivent étre utilisés pour les tests et la

. formation. Dans certains cas, le CZR vous indiquera des locaux du

gouvernement fédéral qui conviennent; autrement, informez-vous auprés des
bureaux de poste ou autres édifices fédéraux, ete. Si vous ne pouvez réserver
des locaux du gouvernement fédéral, vous pouvez toujours tenter d'obtenir un
local dans une église, une école, une salle paroissiale, ete., dont les installations
conviennent généralement i nos besoins. '

I1 est préférable que vous utilisiez une piéce de votre maison comme bureau:
vous serez remboursé en conséquence.

Le choix des locaux doit &tre approuvé par le CZR qui jugera s'ils sont
convenables et si le loyer est raisonnable. Vous devrez remplir la Formule
d'autorisation (formule 31), pour obtenir cette approbation. La marche & suivre
pour remplir la formule 31 est décrite a la seetion F du présent chapitre.

Salle d'examen

1. Vous devrez dans la semaine du 22 au 26 avril disposer d'un loeal ot auront
lieu les tests des candidats au poste de recenseur. Compte tenu de l'emploi
du temps des candidats, vous aurez peut-étre besoin de ce loeal pour plus
d'une journée.

2. Vu que les candidats deivent se rendre au lieu d'examen & leurs frais,
choisissez un endroit ecentral, de maniére 4 réduire au minimum les’
déplacements. Il se peut que votre distriet soit si grand que vous deviez
prévoir plus d'un local d'examen.

3. Conditions requises:

a) Le local doit étre assez grand pour recevoir les candidats au poste de
recenseur.

NOTA: 11 n'est pas indispensable de faire passer les tests a tous les
candidats en une seule fois.
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b) Chaque candidat doit disposer d'une table et d'une chaise.

¢} La piéce doit &tre bien éclairée et bien aérée.

C. Me de cours

1.

2.

Vous aurez besoin d'un local pour le matin et 'aprés-midi des jours ol vous
donnerez des cours. Vous trouverez ces dates dans le calendrier de
formation, au chapitre 12, section J, page 12-5.

I1 faut prévoir:

a) un tableau noir;

b) une aération et un éclairage suffisants;

¢) une table et une chaise pour l'instructeur et chaque stagiaire. Chaque
table doit étre suffisamment grande pour permettre & l'instructeur et a
chaque stagiaire de travailler sans difficulté avee leur documentation de
référence;

d) des salles de toilettes adéquates.

NOTA: 8Si le bailleur posséde un écran de téiévision et un magnétoscope,
en inclure le coiit d'utilisation dans le contrat de location.

Si vous utilisez une piéce de votre domicile, votre propre magnétoscope
et{ou) votre propre écran de télévision & des fins de formation, indiquez-le
au poste 9 (Détails) de la Formule d'autorisation (formule 31). (Voir la
section F du présent chapitre.)

D. Bureau

1.

2-

Vous aurez bescin d'un bureau privé du 15 avril au 19 juillet. [l serait
préférable que votre bureau se trouve a votre domicile et que vous
choisissiez le local voulu avant le 12 avril.

Il faut prévoir:

a) une superficie de 150 & 200 pieds carrés environ (de 14 a 18.6 métres
carrés);

b) deux tables et trois chaises;

¢) une ligne téléphonique privée (tout écart en ce qui a trait aux présentes
modalités doit faire l'objet d'une approbation du CZR);

d) suffisamment d'espace dans votre bureau pour le contrdle qualitatif;
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e) un bureau dont la porte est dotée d'une serrure .en bon état ou une aire
de rangement verrouillable prenant la forme d'un classeur ou d'une
armoire pour y placer les documents confidentiels;

f) sile bureau se trouve au rez-de-chaussée, les fenétres doivent étre
verrouiliées ou fermées au loguet;

g} ilest souhaitable que le loecal soit doté d'un détecteur de fumée.
L'emploi d'un bureau d'affaires est interdit, & moins qu'il ne comprenne une

piéce distinete (fermant & clé), inaccessible au personnel du bureau et au
publie.

Utilisation de 1a Formule d'autorisation (formule 31) pour la location de locaux

Statistique Canada paiera tout loyer raisonnable. Vous devez utiliser une
Formule d'autorisation (formule 31} pour y inserire les détails de la loecation.

1.

4.

Remplissez une formule 31 chaque fois que vous demandez l'autorisation de
louer un loeal, qu'il s'agisse d'un bureau situé dans votre domicile ou non,
d'un loceal d'examen, d'une salle de cours, mé&me si le local est offert
gratuitement.

Il faut remplir une formule 31 distincte pour chaque local loué auprés d'un
bailleur. Assurez-vous également que le nom du bailleur est celui de la

personne ou de 'organisme auquel le versement sera fait.

Vous ne devez pas louer de loeal sans que la location ait été autorisée et
approuvée. .

NOTA: Ne signez pas de bail et ne remettez pas au bailleur sa copie de la
formule 31 avant que toutes les signatures aient été apposées.

Suivez attentivement les instructions données a la section F du présent
chapitre.

Etablissement de la formule 31 pour obtenir une autorisation de location

1I

Une formule 31 doit &tre remplie pour chaque demande d'autorisation de
location.

Inserivez lisiblement tous les renseignements, i l'encre et en lettres
moulées.

Inscrivez les codes d'identification géographique (PROV, CEF, DCR).
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4,

8.

9.

10-

11.

Rubrique 1 -.Genre de secteur

Inserire un <<X>> dans la case appropriée.

Rubrique 2 - Demandeur

Inserire un <<X>> dans la case commissaire au recensement (CR).
Rubrique 3 - Location de locaux

a) Inscrire un <<X>> dans la case appropriée.

h) Si vous cochez la case <<Autre>>, veuillez préciser le genre de local.
Rubrique 4 - Transport

Ne s'applique pas & la location de locaux.

Rubrique 5 - Personnel

Ne s'applique pas 4 l2 location de locaux.

Rubrique 6 - Période requise

Ne s'applique qu'a la location de bureaux. Pour la location de locaux
d'examens et de salles de cours, inscrivez les dates i la rubrique 9, Détails.

Rubrique 7 - Coiit de location de locaux

a) Demandez su bailleur le taux de location appllcable, calculez le coiit du
loyer et inserivez-le.

NOTA: Si le local est obtenu gratuitement, inserivez <<NEANT>>,

b) Inserivez la répartition de ce coiit 4 la rubrique 9, Détails {p. ex., 3 jours
4 $25 par jour = $75).

Rubrique 8 - Besoins additionnels

Apreés avoir diseuté de vos besoins avec le bailleur, préeisez les services qui
sont inclus dans le montant de location indiqué a la rubrique 7. Inscrivez un
<<X>> dans les cases appropriées. Si vous ne précisez pas ces besoins avec
le bailleur, il peut y avoir des frais additionnels imprévus par la suite. Si
certains services requis ne sont pas inclus dans le montant de la loecation,
inserivez un <<X>> dans 1a case <<Non>> appropriée de la colonne <<Non
compris>> et indiquez dans la colonne <<Frais additionnels>> ce qu'il en
coiliterait pour obtenir ces services. Additionnez ces frais.
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12.

13.

14,

15.

16.

17.

18.

19.

Rubrique 9 - Détails

Précisez tout autre renseignement pertinent dans cet espace, par exemple,

le nombre de chaises ou de pupitres. Si le coilit de location ne comprend pas

les services énumérés i la rubrique 8, décrivez les dispositions que vous avez
prises pour obtenir ces services,

NOTA: §Si vous prévoyez utiliser un local situé dans votre domicile, votre
propre magnétoscope et(ou) votre propre écran de télévision i des
fins de formation, ne manquez pas d'inscrire ces détails sous la
rubrique 9 (sur la formule 31 pour location de locaux de formation).

Rubrique 10 - Répartition des dépenses (estimation) pour les dénombrements
spéciaux seulement

Ne s'applique pas a la location de locaux; réservé aux dépenses speclales
liées au dénombrement.

Rubrique 11 - Information sur le SD
Ne s'applique pas i la location de locaux.
Rubrique 12 - Coit total

Inserivez le coiit de location total. Ce montant est obtenu en additionnant-
les sommes indiquées aux rubriques 7 et 8.

Rubricjue 13 - Demandeur

Inscrivez votre nom en toutes lettres. Signez la formule et indiquez-y la
date.

Rubrique 14 - Bailleur/Fournisseur

a) Inserivez lé nom du bailleur en toutes lettres.

b) Demandez au bailleur de signer et de dater la formule.

e) Inserivez l'adresse d'affaires du bailleur.

d) Inserivez l'adresse du local loué dans l'encadré <<Situation>>.

Rubrique 15 - Surveillant

Votre CZR signera ici.

Rubrique 16 ~ Chargé de pouvoirs

Le CZR s'assurera que la formule 31 est signée par uhe personne du niveau

approprié. La signature doit avoir été obtenue avant que le contrat de
location ne seit conelu avee le ballleur
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G.

Présentation et approbation de la Formule d'autorisation {(formule 31) pour la

location de locaux

1. Aprés avoir rempli la formule 31 conformément aux instructions données a
la seetion F, détachez la derniére copie (copie 4) et conservez-la dans vos
dossiers. -

2. Présentez les autres copies (copies 1 & 3) de la formule 31 au CZR pour
autorisation.

3. Sila demande est autorisée, votre CZR vous retournera les copies 1 et 2
avec les signatures appropriées indiquant que la demande est autorisée.
NOTA: Assurez-vous que les sections de la formule 31 réservées aux

approbations (rubrigues 15 et 16) ont bien été signées avant de
conelure un engagement (méme si le local vous est cédé
gratuitement).

4, Communiquez avec le bailleur pour confirmer les dispositions relatives & la
location.

5. Remettez la copie 2 de la formule 31 au bailleur.

6. ‘Traitez la formule 31 selon les instructions appropmees données a la
section H ou J du présent chapitre. -

Modes de paiement du loyer des salles d'examen ou de cours

Le loyer des salles d'examen et des salles de cours peut &tre acquitté de deux

fagons.

1..

Le loyer est payé directement par Statistique Canada; c'est d'ailleurs la
méthode usuelle. Dans ce cas:

a) obtenez du bailleur une facture en double exemplaire;

b) inserivez le numéro de série a cing chiffres qui figure dans le coin
supérieur droit de la formule 31 sur chaque exemplaire de la facture;

¢)" inscrivez la mention <<Services rendus - Paiement recommandé> > sur
chaque exemplaire de la facture;

d) signez chaque exemplaire de la facture;
e) agrafez les deux copies de la facture & la copie 1 de la formule 31 et

présentez le tout a votre CZR pour paiement. Si, par aprés, vous
recevez d'autres factures ayant trait aux services énumérés sur la
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f.

formule 31, suivez les instructions données en b), ¢) et d) ci-dessus et
remettez ces factures i votre CZR. Celles-ci seront appariées a la
copie 1 de la formule 31 au bureau régional du recensement.

Si vous payez le bailleur directement:

a) obtenez un regu;
b) inscrivez le numéro de série i cinq chiffres qui se trouve dans le coin
supérieur droit de la formule 31 sur le recu;

¢) agrafez le recu et la copie 1 de la formule 31 au prochain Compte de
dépenses (formule 35) que vous présenterez a votre CZR pour paiement.
Reportez-vous au chapitre 2, section L, page 2-5, Présentation du
Compte de dépenses (formule 35).

Paiement du loyer d'une piéee de votre domicile utilisée 4 des fins de formation

Si vous utilisez une piéce de votre domicile, votre propre magnétoscope et{ou)
votre propre écran de télévision a des fins de formation, suivez les procédures
suivantes:

1.

4,

Vous recevrez $15 par demi-journée pour l'utilisation d'une piéce de votre
domieile, $10 par jour pour l'utilisation de votre magnétoscope et $10 par
jour pour l'utilisation de votre propre écran de télévision.

Remplissez une Formule d'autorisation (formule 31) selon les directives
données i la section F.

Suivez les procédures décrites 4 la seetion G concernant la présentation et
l'approbation de la formule 31.

Suivez les procédures décrites & la section J, paragraphes 1 ¢} & h), relatives
au verse ment de ces indemnités.

Paiement du loyer de bureau

Le paiement du loyer du bureau dépend de l'endroit ou est situé le bureau, soit 4
votre domlclle, soit ailleurs. Etant donné que le paiement re¢u pour la location
d'un local & votre domicile est imposable, nous vous recommandons de conserver
les regus correspondant a toutes dépenses engagées.

1.

A votre domicile

a) Vous recevrez $500 pour l'utilisation d'une piéce de votre domiecile au
cours de la période du 15 avril au 19 juillet.

b} Remplissez une Formule d'autorisation (formuie 31), selon les
instructions données a la section F.
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e) Conservez la copie 4 dans vos dossiers.
d) Présentez les copies 1 4 3 de 1a formule 31 & votre CZR.

e) Votre CZR examinera la formule et, si il(elle) approuve le local, signera
la formule 31 et vous en retournera les copies 1 et 2.

f) Réclamez le montant approuvé sur le dernier Compte du commissaire au
recensement (formule 30}, a la fin de votre travail.

g) Conservez la copie 2 de la formule 31 approuvée, puisque dans ce cas
vous étes 3 la fois bailleur et locataire.

h) Agrafez la copie 1 de la Formule d'autorisation (formule 31) 4 la
formule 3¢ quand vous présentez cette derniére a votre CZR pour
paiement.

2. Ailleurs qu'd votre domicile

a) Si vous louez un local approuvé servant de bureau ailleurs qu'a votre
domicile, Statistique Canada paiera un montant raisonnable pour une
période de trois mois, du 15 avril au 19 juillet.

b} Remplissez une formule 31.

e} Suivez les procédures décrites & la seetion G pour la présentation et
I'approbation de la formule 31.

d) Pour ce qui est du mode de paiement, procédez comme il est indiqué i la
section H.

. K. Dépenses spéciales liées au dénombrement - Généralités '

11 faut remplir une Formule d'autorisation (formule 31), quand des dépenses
considérablement plus élevées que ce qui était prévu doivent étre engagées pour
le dénombrement d'un secteur (p. ex., nombre important d'heures d'interprétation
ou emploi d'un guide, moyens de transport spéciaux, comme un avion ou un
bateau). Votre CZR s'entretiendra aveec vous des divers SD dans votre distriet
pour déterminer si vous devez remplir une formule 31. Il sera aussi disponible
pour vous donner des avis et des conseils si vous devez remplir une formule 31.
Les instruections pour remplir la formule 31 se trouvent a la section M du présent
chapitre. :

NOTA: Ces dépenses doivent étre autorisées au préalable. Il se peut que
Statistique Canada n'accepte pas de payer les dépenses engagées sans
I'autorisation nécessaire et vous pourrez avoir a les assumer vous-méme.
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L.

Préparation de l'estimation des dépenses

1.

2.

Faites une estimation, avec le recenseur intéressé, de toutes les dépenses
spéciales liées au dénombrement a étre engagées dans un SD.

Afin de fournir un résumé complet des dépenses spéciales liées au
dénombrement de tout secteur donné, vous devez ineclure tous les services
spéciaux relatifs au dénombrement d'un secteur sur une formule 31 (e.-a-d.
incluez sur la méme formule les frais de location de jeeps et d'embarcations
ainsi que ceux relatifs aux services d'un guide, si ces services sont
nécessaires).

Remplissez la Formule d'autorisation (formule 31), soit lorsque vous
remettez les fournitures au recenseur avant la formation, ou dans le ecas des
SD trés éloignés, au moment de l'examen et de l'interview.

Etablissement de la formule 31 pour les dépenses spéciales liées au

dénombrement
1. Une formule 31 doit &tre remplie pour les dépenses spéciales liées au
dénombrement (p. ex., pour la location d'avions, d'embarcations, de jeeps).
-2. Inscrivez iisiblement tous les renseig'nerhents, & 'encre et en lettres
moulées. . - ‘
3. Inscrivez les codes d'identification géographique (PROV, CEF, DCR, SD).
4. Rubrigue 1 - Genre de secteur A
Inserivez un <<X>> dans la case appropriée.
5. Rubrique 2 - Demandeur
a) Inscrivez un <<X>> dans une case seulement, celle qui correspond au
titre du poste du demandeur.
b)‘ Si vous inscrivez un <<X>> dans la case <<Autre>>, veuillez préciser le
titre du poste du demandeur.
8. Rubrique 3 - Location de locaux
Ne s'applique pas aux dépenses spéciales lides au dénombrement.
7. Rubrique 4 - Transport
a) Inscrivez un <<X>> dans la(les) case(s) appropriée(s), s'il y a lieu.
b) Si vous cochez la case <<Autre>>, veuillez préciser le type de transport.
8. Rubrique 5 - Personnel

Inserivez un <<X>> dans la(les) case(s) appropriée(s), s'il y a lieu.
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9. Rubrique 6 - Période requise

Indiquez les dates prévues de <<début>> et de <<fin>> dans les cases <<Du>>
et <<Au>>,

10. Rubrigue 7 - Coiits de loca‘tion de locaux

Ne s'applique pas aux dépenses spéciales liées au dénombrement.
11. Rubrique 8 - Besoins additionnels

Ne s'applique pas aux dépenses spéciales liées au dénombrement.
12. Rubrique 9 - Détails

a) Fournissez tous les renseignements pertinents dans cet espace, par
exemple:

(i) Estimez la durée des voyages de dénombrement.
(ii) Indiquez l'itinéraire prévu.

(iii) Donnez une répartition des dépenses estimées (p. ex., trois nuits a
$50. par nuit).

(iv) Indiquez si vous avez besoin d'un interpréte ou d'un guide et la
durée prévue (p. ex., un guide pour 20 heures).

(v) Fournissez tout renseignement qui peut étre nécessaire pour
appuyer la demande. Par exemple, si vous prévoyez noliser un
avion pour dénombrer un secteur situé au milieu d'un lac, dites
pourquoi vous ne pouvez utiliser une embarcation.

QU

(vi) S'il n'y a pas d'autoroute ou de voie d'accés & un secteur, dites
comment vous prévoyez vous rendre sur les lieux et pourquoi vous
choisissez un mode de transport déterminé.

18]

(vii) Appuyez les mesures que vous proposez en donnant une description
du secteur.

b) Si vous avez besoin de plus d'espace pour donner des détails, inserivez un
<<X>> dans la case <<Piéce(s) jointe(s)>> et donnez les renseignements
additionnels sur une autre feuille.
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13. Rubrique 10 - Répartition des dépenses (estimation) pour les dénombrements
spéciaux seulement

Estimez toutes les dépenses que vous prévoyez engager pour dénombrer le
secteur.

La partie <<Dépenses salariales>> ne s'applique qu'aux guides et aux
interprétes. N'incluez pas le salaire des recenseurs dans ce calcul.

Pour toutes les autres dépenses (déplacement, hébergement, repas), incluez
les dépenses des recenseurs, des guides et{ou) des interprétes.

a) Transport
(i) Calculez les dépenses estimatives totales pour la location d'un
avion, d'une embarcation ou de tout autre moyen de transport
spécial (a 'exclusion des frais de kilométrage); p. exemple,
2 heures 3 $40. I'heure = $80.
(ii) Indiquez le résultat du calcul dans la case A.

b) Salaires (guides ou interprétes)

(i) Calculez les dépenses salariales estimatives totales; par exemple,
20 heures & $8.75 I'heure = $175.

(ii) Indiquez le résultat du calcul dans la case B.

NOTA: Les guides et les interprétes recevront le méme salaire
horaire que le recenseur qu'ils accompagnent.

¢) ‘Dépenses de déplacement

(i) Caleulez les dépenses de déplacement totales estimées; par
exemple, 800 kilométres a 32¢ le kilométre = $258.

(ii) Inscrivez le résultat du calcul dans la ecase C.
d) Hébergement

(i) Indiquez les dépenses totales d'hébergement; par exemple, 5 nuits a
$40. par nuit X 2 personnes = $400.

(ii) Inscrivez le résultat du caleul dans la ease D.
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14.

15.

16.

17.

18.

1¢.

e) Repas

(i) Estimez les dépenses totales pour les repas au moyen des taux qui
figurent a I'annexe B.

(ii) Inserivez le résultat du calcul dans la case E.
f) Total

Additionnez les données inserites dans les cases A, B, C, D et E et
inserivez le résuitat dans la case F.

Rubrique 11 - Information sur le SD

a) Inscrivez le nombre de logements, figurant sur la formule G-13, dans le
secteur a4 dénombrer.

b) Inscrivez le nombre de fermes, figurant sur la formule G-13, dans le
secteur i dénombrer.

NOTA: Dans les situations ou des SD ont &té groupés, donnez le nombre
* de logements (et de fermes, s'il y a lieu) pour chaque SD sur une

feuille distincte et faites-en le total. Inscrivez ces totaux i la
rubrique 11. Annexez la feuille de calcul i la formule 31.

Rubrique 12 - Coiit total

Ne s'applique qu'a la location de locaux.

Rubrique 13 - Demandeur

Signez et datez la formule.

Rubrique 14 - Bailleur/Fournisseur

Demandez gu fournisseur d'indiquer son nom au complet et son adresse

d'affaires. Si plus d'un service est inclus sur la formule 31, incluez les noms

et adresses des fournisseurs sur une feuille distinete et agrafez cette
derniére a la formule 31.

NOTA: Il n'est pas nécessaire que le fournisseur signe cette section dans

le cas de dépenses spéciales liées au dénombrement.
Rubrique 15 - Surveillant
Suivez les instructions données a la section N.
Rubrique 16 - Chargé de pouvoirs

Suivez les instructions données 4 la seetion N.
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Nl

0.

Présentation et approbation de la Formule d'autorisation (formule 31)

Aprés avoir rempli la formule 31 conformément aux instructions données a la
section M:

1.

2.

5.

Détachez la derniére copie (copie 4) de la formule 31 et eonservez-la dans
vos dossiers.

Présentez les autres copies (copies 1 4 3) au CZR avant le 17 mai. Il
examinera, signera et présentera toutes les copies au bureau régional du
recensement pour approbation en vertu des dispositions de l'article 34 de la
Loi sur l'administration financiére (chargé de pouvoirs).

Avant que le dénombrement d'un SD ne commence, les copies 1 et 2 de la
formule 31 doivent vous étre retournées avec la signature du chargé de
pouvoirs approprié.

NOTA: Vous devez recevoir l'approbation de la Formule d'autorisation
avant que le dénombrement ne commence, mé&me si cela veut dire
que le dénombrement commencera aprés le 4 juin.

Informez votre recenseur une fois la Formule d'autorisation approuvée et
examinez avec lui les dispositions prises pour le dénombrement ainsi que les
colits estimatifs.

Dites a votre recenseur de procéder au dénombrement conformément au
plan approuvé.

Paiement des dépenses spéciales liées au dénombrement

Une fois que les dépenses spéciales liées au dénombrement ont été approuvées,
deux méthodes peuvent étre utilisées pour le paiement.

Informez chaque recenseur qu'il peut avoir i payer les dépenses spéciales liées au
dénombrement puis demander un remboursement, ou que le paiement peut &tre
fait directement par Statistique Canada.

1.

Si la personne ou l'organisme qui doit &tre payé accepte que Statistique
Canada le paye directement:

a) Dites au recenseur:

(i) d'obtenir une facture en double exemplaire de la personne ou de
l'organisme qui fournit le service;

(ii) d'inserire clairement sur les deux exemplaires de la facture les
numéros de PROV, de CEF, de DCR et de SD;

(iii) de vous remettre les factures le plus tdt possible.
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b} Quand vous recevez une facture en double exemplaire d'un recenseur:

(i) vérifiez la facture par rapport & la copie approuvée de la
formule 31 (copie 1); vous devez vérifier le type de service, les
numéros de SD, la durée du dénombrement ainsi que les montants
facturés;

NOTA: Si les dépenses dépassent les montants estimés sur la
formule 31, joignez une explication de l'augmentation.

(ii) inscrivez la mention <<Services rendus - Paiement recommandé> >
sur 'exemplaire de la facture;

(iii} inserivez le numéro de série de la formule 31 {qui figure dans le
coin supérieur droit} sur chaque exemplaire de la facture qui
correspond a cette dépense;

(iv) signez chaque exemplaire de la facture;

(v) agrafez les deux exemplaires de la facture a la copie approuvée
{copie 1) de la formule 31;

{vi) présentez les deux exemplaires de la facture ainsi que la copie 1 de
la formule 31 au CZR.

2. Si le recenseur doit payer les dépenses:
a) Dites-lui:
(i) d'obtenir un regu;

(ii) de réclamer le remboursement des dépenses sur un Compte de
dépenses (formule 35);

{iii) de vous présentez la formule 35 avec le recu agrafé.

NOTA: Si le recenseur ne péut payer les dépenses et que
I'organisme ou la personne qui rend le service n'accepte pas
d'étre payé en présentant une facture i Statistique Canada,
gonsultez votre CZR.

b} Quand vous recevez un Compte de dépenses (formule 35), auquel un ou
plusieurs regus sont a_tgrafés:

(i) appariez-le a la formule 31 appropriée;
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(ii) comparez les renseignements inserits sur la formule 35 A ceux qui
figurent sur votre copie de la formule 31;

(iii) expliquez la différence si les coiits dépassent les estimations;

(iv} inserivez le numéro de série de la formule 31 (qui figure dans le
coin supérieur droit) sur le regu;

(v) agrafez la copie approuvée de la formule 31 (copie 1) ainsi que le
recu a la formule 35.

¢) Suivez les instructions pour la vérification et la présentation de la
formule 35, données au chapitre 26, section K, page 26-9.
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RECRUTEMENT DES CANDIDATS AU POSTE DE RECENSEUR

Il a été décidé que le recensement du Canada de 1991 sera en partie un programme
d'emploi pour les étudiants et les jeunes. Statistique Canada est done tenu
d'embaucher des étudiants et des jeunes pour combler un certain nombre de postes
eréés par le recensement.

Aux fins de la dotation des postes de recenseur, les étudiants et les jeunes doivent
correspondre & une définition établie:

a) Etudiant - Personne &gée de 18 ans ou plus & la recherche d'un emploi qui
fréquente une école secondaire ou un établissement d'enseignement
postsecondaire et qui prévoit reprendre ses cours d'iei un an.

b) Jeune - Personne dgée de 18 a 24 ans & la recherche d'un emploi.

Votre chef de zone de recensement vous indiquera le nombre minimum de postes
auxquels vous devrez affecter les étudiants ou des jeunes dans votre distriet de
commissaire au recensement.

A. Importance du choix des candidats

En votre qualité d'agent d'embauche pour Statistique Canada, vous devez adhérer
aux politiques et aux normes de sélection du personnel de Statistique Canada tel
qu'il est écrit dans le présent manuel. ‘

Statistique Canada se conforme & la Loi canadienne sur les droits de la personne,
qui autorise toute personne 4 des chances égales d'emploi sans distriction de la
race ou la couleur, la nationalité ou l'origine ethnique, la religion, 1'dge, la
situation de famille ou I'état matrimonial, le sexe, I'état de personne graciée ou
la défiecience. De plus, Statistique Canada appuie l'équité en matiére d'emploi
pour les personnes ayant une incapacité, les groupes de minorité visibie, les
femmes et les autochtones; il peut entreprendre des programmes d'emploi pour
venir en aide 4 un groupe identifié comme défavorisé en fonetion d'empioi.

Lorsque vous évaluez les conditions de candidature d'un candidat, vous devez
porter attention aux capacltes réelles du candidat en fonction des exigences du
poste. Soyez prudent d ne pas juger d'avance une situation. Evitez de faire des
commentaires indiscrets.

1. C'est & vous qu'il incombe de mener a bien le recensement de votre district.
En vous entourant de recenseurs efficaces et siirs, vous aurez, moins de
surveillance a faire et votre tidche en sera d'autant plus faelle. Vous auregz,
par contre, beaucoup de mal a vous acquitter de vos fonetions si vous
engagez des personnes incompétentes.

2. Le recrutement des candidats se fait entre le 8 et le 26 avril.
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B. Sources de candidats

1. Tentez de trouver des étudiants et des jeunes, ainsi que d'autres candidats
qui, selon vous, devraient faire de bons recenseurs.

2. Distribuez des formules de Demande d'emploi au recensement {formules 26)
et des dépliants (formules 25) qui expliquent le réle du recenseur (Le poste
de recenseur: Ca vous intéresse?) aux divers organismes de votre districet
{p. ex., aux cercles paroissiaux, elubs sociaux, groupes de jeunes ou
d'étudiants). Vous avez des chances d'y recruter de bons recenseurs, mais
ces organismes ne sont pas, bien siir, vos seules sources. Ces formules de
demande d'emploi et ces dépliants font partie de votre documentation de
recrutement & l'intention des candidats.

3. On vous fera parvenir les noms de candidats ayant communiqué directement
avee Statistique Canada ou ayant été recommandés au Bureau, et qui
demeurent dans votre district de commissaire au recensement.

4. Vous pouvez faire appel aux Centres d'emploi du Canada (CEC) et aux
centres d'emploi pour étudiants de votre distriet pour obtenir des candidats
ou pour allonger votre liste de noms. Si vous eroyez ne pas étre en mesure
de recruter un nombre suffisant de jeunes et d'étudiants pour atteindre votre
objectif, ou suffisamment de candidats pour combler les postes dans votre
distriet, vous devez demander de l'aide a vos centres d'emploi locaux. Vous
devez le faire assez tét au cours du processus de recrutement afin de laisser .
aux centres d'emploi assez de temps pour trouver des candidats possibles.
Discutez-en avec votre CZR. Il vous dira comment procéder.

Dans tous les eas, les candidats doivent satisfaire aux exigences de Statistique
Canada.

C. Conditions de ecandidature au poste de recenseur
Pour étre admissible au poste de recenseur, le candidat doit:

1. étre appliqué, ordonné, consciencieux, fiable et dynamique, aveir un .
jugement sir, avoir du tact et savoir mener A bonne fin des interviews;

2. avoir suffisamment d'instruction et d'aptitudes pour réussir l'examen écrit;
3. @étre bilingue dans les secteurs désignés comme tels;
4. écrire lisiblement;

5. avoir 18 ans révolus avant son entrée en fonetions;
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10,

pouvoir travailler le temps qu'il faut, y compris le soir et le samedi, au
besoin;

résider, de préférence, dans la localité ou il devra travailler. Les recenseurs
doivent étre domieiliés dans le SD qui leur sera attribué afin de tirer parti
de leur connaissance du secteur a dénombrer et pour réduire les
déplacements;

disposer d'une ligne téléphonique privée;

NOTA: Votre CZR discutera avee vous des solutions de rechange
envisageables dans le cas des secteurs ou il n'est pas possible
d'embaucher un candidat possédant une ligne privée.

disposer d'une voiture a plein temps et d'un permis de conduire valide {ce qui
s'impose dans la plupart des secteurs);

n‘avoir absolument rien & voir avee l'imposition ou la perception de taxes
municipales ou autres.

NOTA: Les fonctionnaires fédéraux ne peuvent pas étre embauchés comme
recenseurs.

Candidats aptes

1.

4.

5.

Les personnes qui ont déja travaillé pour le recensement ou comme
intervieweurs, ou qui ont travaillé dans un bureau, dans l'enseignement, dans
le domaine de la santé, ou qui ont exercé une autre profession, constituent
généralement de bons candidats au poste de recenseur parce qu'elles ont
acquis le sens de l'exactitude, de I'ordre et de la précision, ainsi que le souci
du détail.

Les candidats choisis pour des régions difficiles doivent se sentir a 'aise et
en séeurité dans le secteur qui leur a été attribué (p. ex., les quartiers des
_taudis, les bidonvilles).

Dans les districts unilingues, au moins un recenseur devrait pouvoir parler
les deux langues officielles (francais et anglais).

Dans tous les autres secteurs oil il existe plusieurs groupes ethniques ou
linguistiques et ou la population d'un de ces groupes est assez grande, un
candidat capable de communiquer efficacement dans la langue de chaque
groupe devrait, dans la mesure du possible, étre embauché.

Les recenseurs choisis pour des SD ol ils devront faire le dénombrement des
exploitations agricoles doivent avoir certaines connaissances de
l'agriculture.

NOTA: Souvenez-vous que certaines personnes quittent souvent cet emploi

pour un poste permanent ou un travail de pius longue durée.
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E. Reecenseurs pour les réserves indiennes
1. Le coordonnateur régional des opérations de recensement en réserves
indiennes établira un contact avec toutes les réserves et déterminera quels
sont aux yeux de la bande les candidats aptes a devenir recenseurs.

2. Une réserve indienne peut nécessiter plus d'un recenseur.

3. Il convient de souligner que les candidats retenus devront réussir I'Epreuve
de sélection écrit pour recenseurs.

4, Faites passer aux candidats le méme examen qu'aux autres candidats et,
aprés avoir consulté votre CZR, embauchez ceux qui ont réussi l'examen.
F. Recenseurs pour les camps militaires (SD réguliers)

1. Demandez & 'offieier de liaison (le contact) de vous remettre une liste des
candidats proposés pour le poste de recenseur.

NOTA: Aucun membre du personnel des Forces armées ne peut étre
proposé comme candidat.

2. Dans le cas des logements familiaux (8D réguliers):

a) proposez les personnes apparentées aux mempbres des Forces armées
comme candidats possibles dans ces secteurs;

b) les candidats doivent passer l'examen et étre choisis de la méme fagon
que les recenseurs des autres SD;

¢) s'il vous est impossible d'embaucher des recenseurs a l'intérieur de la
- base, vous devrez en recruter dans votre DCR;

d) sile nombre de logements familiaux ne justifie pas le reecrutement d'un
recenseur, dénombrez ces logements vous-méme, en temps voulu.

3. Vous retournerez, au début de mai, avec votre CZR pour embaucher un -
recenseur en vue du dénombrement des SD collectifs du camp militaire.

G. Recenseurs pour les SD collectifs

Les renseignements coneernant le recrutement de recenseurs pour les SD
collectifs sont donnés au chapitre 186, section C, rubrique 7, page 16-4. Ceux
relatifs au reerutement de recenseurs pour les SD collectifs des camps militaires
figurent au chapitre 16, section D, page 16-5.
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A. Livret d'épreuve de sélection - Recenseur (formule 27B)

C.

1.

2.

4.

5‘

Tout candidat au poste de recenseur (sauf les candidats pour les SD
collectifs) doit réussir l'Epreuve de sélection pour recenseurs en utilisant le
<<Livret d'épreuve de sélection - Recenseur>> (formule 27B) avant de
pouvoir étre nommé. Dans les secteurs désignés bilingues, tous les candidats
doivent réussir I'examen oral de bilinguisme, le Test de compétence
linguistique (formule 17C ou 17D).

Remplissez les colonnes 1 & 6 de la Liste des candidats et des recenseurs
(formule 28), en écrivant le nom et l'adresse de tous les candidats au poste
de recenseur.

Vous devez faire subir les examens, corriger les copies et inserire les
résultats dans la colonne 7 (et la colonne 8 si vous étes dans un secteur
désigné bilingue) sur la formule 28.

Les examens des candidats au poste de recenseur sont prévus pour la
semaine du 22 au 26 avril.

Vous devez faire passer 'examen & plus de candidats qu'il ne vous faudra de
recenseurs. Dans la mesure du possible, faites passer I'examen & au moins
deux candidats pour chaque poste, de fagon 4 avoir des remplagants qualifiés
au cas ou le recenseur choisi omettrait de se présenter au travail ou
démlssionnerait. Assurez-vous qu'un nombre suffisant de jeunes et
d'étudiants subissent l'examen.

Avis d'examen (formule 26A)

1.

2.

Utilisez I'Avis d'examen {formule 26A), pour convoquer chaque candidat a
I'examen pour le jour voulu et & l'endroit désigné.

Les candidats doivent se présenter a 'examen & leurs frais. Sila dépense
est trop élevée, vous pouvez faire passer 'examen au candidat chez ll.ll. Voir
la section K du présent chapitre.

Caractére confidentiel de I'épreuve

1.

2.

. . . . . .
Le <<Livret d'épreuve de sélection - Recenseur>> et la Feuille de réponses
sont strictement confidentieiles.

Tous les livrets d'examen et les feuilles de réponses doivent étre ramassés
dés que l'épreuve est terminée.



Page 7-2

7. EXAMEN ET INTERVIEW DES CANDIDATS AU POSTE DE RECENSEUR

3. Qu'ils soient utilisés ou non, les livrets d'examen et les feuilles de réponses
ne doivent pas tomber entre les mains de personnes non autorisées.

4. Il est interdit aux candidats de recopier I'ensembie ou une partie de
I'épreuve. ‘

5. Ramassez toutes les feuilles de papier supplémentaires remises aux
candidats pour qu'ils y effectuent leurs calculs.
D. Local d'examen et disposition des siéges

1. Pour les détails relatifs au local d'examen, reportez-vous a <<Salle
d'examen>>, chapitre 5, section B, page 5-1.

2. Les siéges doivent é&tre disposés de fagon a ce que les candidats ne puissent
pas communiquer entre eux.

3. Exercez une surveillance étroite durant l'examen.

E. Livrets d'examen en nombre suffisant

1. Assurez-vous d'avoir plus de livrets d'examen que le nombre prévu de
candidats.

2. Les candidats peuvent obtenir les questions d'examen en anglais ou en
francais; il vous faudra done suffisamment de livrets dans les deux langues.

3. En de rares circonstances, il peut se révéler nécessaire de remettre au
candidat un deuxiéme livret d'examen (formule 27B) ou une deuxiéme Feuille
de réponses (formule 27C). Vous pouvez les lui remettre, mais vous ne
devez jamais prolonger la période d'examen, et vous ne devez pas oublier de
recueillir tous les livrets d'examen de méme que toutes les Feuilles de
réponses & la fin de I'épreuve.

4, Les candidats doivent remettre tous les livrets d'examen et toutes les
Feuilles de réponses, de méme que toutes les feuilles de papier qui leur ont
été fournies a des fins de ealeul (utilisées ou non).

F. Syrveillance pendant I'examen
Observez les réglements suivants pendant 'examen:

1. Apreés avoir distribué les feuilles de réponses (formules 27C}, dites aux
candidats d'inscrire la date, le nom du bureau régional ainsi que les numéros
de PROV, de CEF et de DCR. Indiquez-leur ensuite d'inscrire leur nom,
adresse et numéro de téléphone.

2. La durée de I'examen est de 40 minutes.
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Vous devez vous assurer que tous les candidats comprennent bien les
réglements avant de commencer I'examen.

Il n'est pas permis d'utiliser de calculatrices pour passer l'examen.
Remettez & chaque candidat un nombre suffisant de feuilles de papier
supplémentaires pour qu'ils y effectuent leurs calculs.

Une fois I'examen commencé, vous ne devez répondre i aucune question le
concernant.

Les candidats qui ont terminé leur épreuve en moins de 40 minutes peuvent
remettre leur livret d'examen et s'en aller.

Lorsqu'un candidat a terminé I'examen, n'oubliez pas de ramasser tous les
documents, c'est-a-dire le livret d'épreuve, la feuille de réponses et toutes
les feuilles utilisées pour les calculs.

Instructions générales pour la notation de l'examen

1.

2!

6.

Utilisez la Liste des réponses - Epreuve de sélection des recenseurs
(formule 27D), pour la notation.

Comparez les réponses du candidat aux réponses figurant sur la Liste des
réponses.

Faites une coche (v/) vis-a-vis de chaque réponse exacte et un <<X>> vis-a-
vis de chagque réponse erronée.

Sur la feuille de réponses du candidat:

a) Comptez le nombre de bonnes réponses données dans chaque section et
inscrivez ce nombre dans l'espace prévu i cette fin.

b) Reportez-vous i la table de conversion des résultats sur la liste de
réponses pour déterminer la note finale, et inscrivez ce pourcentage dans
l'espace prévu 4 cet effet.

Transcrivez le nombre de bonnes réponses et la note finale dans les espaces
prévus pour les résultats de I'épreuve au verso de la Feuille de réponses du
candidat.

Reportez-vous i la seetion H du présent chapitre pour obtenir des
renseignements sur la fagon d'utiliser les résultats de I'épreuve pour évaluer
les candidats. :

Utilisation de I"Epreuve de sélection pour évaluer les candidats

I1 est peu probable que les candidats ayant obtenu une note finale inférieure &
60 % soient capables de s'acquitter convenablement de leurs tiches. Il est
préférable que leur note soit plus élevée; toutefois, I'obtention d'une note tres
élevée n'indique pas nécessairement que le eandidat représente la personne
idéale pour occuper le poste. Il faut étudier les résultats de 'Epreuve de
sélection en conjonction avee la performance du candidat i l'interview.
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1. La Section 1 sert 4 vérifier l'aptitude qu'a un candidat a résoudre des
problémes mathématiques. Les recenseurs doivent étre capables
d'additionner, de soustraire et de multiplier pour remplir leurs fiches de
dénombrement.

Un recenseur qui éprouve des difficultés dans cette section aura besoin de
votre aide et de votre surveillance quand il aura des calculs 4 effectuer.

2. Les sections 2 et 3 servent & déterminer l'aptitude du candidat & suivre une
carte détaillée.

Un candidat qui éprouve des difficultés dans ces sections devra faire l'objet
d'une surveillance accrue visant a garantir qu'il respecte les limites des SD.

3. .La section 4 permet de vérifier l'aptitude du candidat a suivre des
instructions écrites et & appliquer la marche & suivre énoncée.

I1 se peut qu'un candidat qui éprouve des difficultés dans cette section soit
incapable de suivre les instructions données dans le cadre de la formation ou
de comprendre et d'appliquer les directives exposées dans les manuels.

4. La section 5 sert & vérifier I'aptitude du candidat & suivre des instructions
données sous la forme d'exemples, i classer des renseignements et a
attribuer les codes appropriés.

Si un candidat commet des erreurs dans cette section, il est possible qu'il
soit incapable de classer des renseignements selon un ordre logique et qu'il
éprouve des diffieultés a effectuer les tiches de contrdle ou a préter
assistance aux répondants & 1'étape du suivi. Son travail devra faire l'objet
d'une vérification attentive.

I. Procédures d'interview

1. Une fois que le candidat a réussi 'examen écrit, prenez les dispositions
nécessaires pour l'interviewer.

2. Les interviews doivent faire I'objet d'une planification soigneuse et
compléte. Etablissez A L'AVANCE quels sont les points que vous voulez
aborder. '

3. Assurez-vous que vous disposez d'un nombre suffisant de formules, dépliants,
enveloppes, etec., nécessaires pour réaliser les interviews.

Vous trouverez les formuies d'interview suivantes dans la documentation de
recrutement du recenseur:

17C Test de compétence linguistique - Recenseur {A)

17D Test de compétence linguistique - Recenseur (F)

17F Test de compétence linguistique du recenseur - Guide de
l'intervieweur
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25
26

Le poste de recenseur: Ca vous intéresse?

Demande d'emploi au recensement

Consentement & la divulgation de renseignements personnels
Déclaration & l'égard de condamnations eriminelles

En outre, assurez-vous d'avoir en votre possession:

la Demande d'emploi au recensement (formule 26) du candidat.
la Feuille de réponses (formule 27C) du candidat.

Pendant l'interview, qui doit durer de 15 4 20 minutes, expliquez au candidat
ce qu'on attend de lui.

a)

b)

Fonetions

Décrivez au candidat les conditions d'emploi de base et la nature de ses
responsabilités, en lui disant, par exemple, qu'il devra, au moyen d'une
interview, remplir le questionnaire du recensement relatif & chaque
ménage du SD ou qu'il devra vérifier ce questionnaire. Consultez le
dépliant <<Ca vous intéresse?>> pour plus de renseignements.

Heures de travail

Prévenez tous les candidats qu'ils doivent &tre préts a consacrer le temps
nécessaire a l'accomplissement de leur tiche. Au besoin, ils devront
peut-étre travailler le soir et le samedi. Leurs fonctions se termineront
entre le 21 et le 28 juin. Assurez-vous qu'ils comprennent bien cette

_ exigence et qu'ils seront suffisamment disponibles pour s'acquitter de

c)

leurs fonetions avant de penser & leur proposer un poste de recenseur.

Rémunération

Expliquez aux eandidats que la rémunération d'un recenseur se fait
comme suit:

(i) Formation

$26.25 pour avoir exécuté le Programme de formation & domiecile -
Population;

$17.50 pour avoir exécuté le Prograimme de formation a domicile -
Agriculture, s'il y a lieu;

$8.75 pour chaque heure de cours de formation suivis en eclasse.
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(ii) Dénombrement

Une rémunération au taux horaire de $8.75 pour avoir rempli des
questionnaires sur le recensement, des rapports sur l'état
d'avancement, ete.

NOTA: Dans les Territoires du Nord-Ouest et au Yukon, les
recenseurs recevront une rémunération calculée au taux horaire
de $9.25.

5. Il ne faut pas sous-estimer l'importance de l'interview. La personnalité d'un
candidat est un facteur critique, et une bonne attitude est essentielle.
L'embauche de recenseurs non qualifiés rendra votre tiche extrémement
difficile.

6. Au début de l'interview, posez une question généraie ou ouverte, qui laissera
au candidat une plus grande liberté pour parler de lui-méme. Aprés avoir
donné au candidat la possibilité de s'exprimer, vous étes alors libre
d'orienter l'interview vers les domaines que vous souhaitez explorer, en
établissant des liens entre les renseignements que le candidat vous a déja
révélés sur sa demande d'emploi ou verbalement.

7. Pendant l'interview, tentez de déterminer si le candidat posséde les
caractéristiques suivantes:

a) Fiabilité

Le candidat doit démontrer un intérét marqué pour le travail qu'il
entreprend. Les recenseurs doivent &tre préts en tout temps a accomplir
leurs taches pendant leur période d'emploi. Il est possible que le
candidat ayant d'autres engagements ou d'autres priorités (comme un
autre emploi ou une autre activité de prévue) ne soit pas disponible
lorsqu'on en & besoin et ne réussisse pas & abattre suffisamment de
travail dans les délais preserits.

Pendant l'interview, vous pouvez évaluer le degré d'engagement du
candidat a I'égard du poste en lui posant des questions sur son emploi du
temps actuel, en l'informant qu'a titre de recenseur il doit étre prét &
travailler sur appel et en notant l'attitude qu'il adopte & l'égard de cette
exigence. :

b) Capacité de bien se présenter

Dans la majorité des eas, le recenseur représente le seul lien entre
Statistique Canada et le publie. Le eandidat doit &tre capable d'amener
les répondants & collaborer de bon gré & la réalisation du recensement.
A cette fin, il doit:
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(i) avoir une mise soignée,
(ii) faire preuve de tact,
(iii) adopter une attitude engageante mais demdee.

Vous pourrez facilement évaluer la propreté et la présentation du
candidat dans le cadre de l'interview.

Par ailleurs, I'attitude générale du candidat deviendra de plus en pius
évidente & mesure que l'interview progressera. De fagon générale, vous
devez vous assurer que le candidat saura susciter un accueil favorable
auprés des répondants.

¢} Intérét a I'égard de 'emploi

Le candidat motivé et désireux de bien effectuer son travail se montrera
intéressé par 'emploi. Il vous posera des questions pertinentes et
démontrera qu'il est intéressé 4 aceomplir les té&ches qui lui seront
dévolues.

Si le candidat a recu le dépliant <<Le poste de recenseur: Ca vous
intéresse?>> (formule 25), il d01t vous démontrer qu'il I'a lu et bien
compris.

Faites passer le Test de compétence linguistique (formule 17C ou 17D selon
le cas) aux candidats au poste de recenseur dans les SD bilingues. Seuls les
candidats bilingues verront leur demande retenue aux fins de la dotation des
postes de recenseur dans les SD bilingues.

a) Il s'agit d'une épreuve orale administrée dans le cadre de l'interview.

b) Vous avez re¢u, parmi vos documents de recrutement, des directives
(formule 17F) sur la fagon de faire passer le Test de compétence
linguistique.

Si vous ates unilingue et devez administrer un Test de compétence
linguistique, communiquez avee votre CZR, qui trouvera quelgu'un en
mesure de le faire pour vous,

Avant de mettre fin & l'interview:

a) Assurez-vous de faire signer par le candidat une formule de
Consentement i la divulgation de renseignements personnels et une
Déclaration a l'égard de condamnations eriminelles.

Si le candidat refuse de remplir et de signer l'une ou l'autre des deux
formules, informez-le que vous ne pouvez retenir sa candidature.
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b) Sur la formule de Consentement 4 la divulgation de renseignements
personnels.

(i) Ala partie A, inscrivez un <<X>> dans la case <<Vérification de
fiabilité de base>>

(i) A la partie B, inserivez un <<X>> dans la case <<Autre>> et
inserivez <<Pidce d'identité>> dans l'espace prévu & cet effet.

(iii) Demandez au candidat de lire la formule et de remplir la partie C.
Dites-lui:

d'écrire son nom de famille en lettres moulées;

d'éerire tous ses prénoms au complet; .

d'indiquer son sexe et sa date de naissance {année, mois, jour);
d'inserire son nom de famille a la naissanece;

d'indiquer son adresse actuelle;

Demandez au candidat de signer la formule et d'indiquer la date &
laquelle elle a été remplie.

(iv) Remplissez vous-méme la partie D:

- Indiquez votre nom en lettres moulées sous <<Nom de I'agent
autorisé»>,

- Inserivez <<Commissaire au recensement>> sous <<Titre>>.

- Signez la formule et indiquez la date a laquelle vous l'avez
remplie dans les espaces prévus a cet effet.

(v) Demandez au candidat de vous soumettre une piéce d'identité sur
laquelle figurent:

- son nom;
- son adresse OU sa photographie;
- sa signature,

Piéces d'identité acceptables:

Les documents les plus courants sur lesquels figurent le nom et la

signature d'une personne, ainsi que son adresse ou sa photographie,
sont le permis de conduire et le passeport. Si le ecandidat présente
son permis de conduire, assurez-vous qu'il est valide.

Si le candidat ne peut présenter de document sur lequel figurent
son nom, sa signature et son adresse ot sa photo, acceptez deux des
piéces d'identité suivantes:

- carte d'assurance sociale;
- certificat de naissance;
- principales cartes de crédit.
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Piéeces d'identité inacceptables:

Figurent au nombre des piéces d'identité inacceptables i cet égard:
les eartes de bibliothéque, les cartes d'autobus ou d'asbonnement 3
d'autres moyens de transport, les cartes de membre et les autres
documents qu'on peut obtenir sans satisfaire & des eritéres
rigoureux.

(vi) Une fois que vous avez vérifié la piece d'identité, inserivez <<piéce
d'identité vérifiée>> et vos initiales dans l'espace libre sous la case
<<Autre>> a lg partie B.

(vii) Remettez au candidat la copie du dessus {(blanche) de la formule de
Consentement a la divulgation de renseignements personneis.

(viii) Conservez en lieu siir les copies 2, 3 et 4 jusqu'a ce que vous les
retourniez.

e) Sur la formule de Déclaration 4 l'égard de econdamnations eriminelles:
(i) Demandez au candidat de remplir et de signer la formule.

(11) Si le candidat répond par l'affirmative & la question portant sur les
condamnations eriminelles, vous devez l'informer que:

- la formule sera soumise a votre CZR;

- vous devez décider s'il y a lieu d'autoriser 'embauchage du
candidat en consultation avec le CZR et, au besoin, un
gestionnaire d'un échelon supérieur;

- il est possible que vous-méme, le CZR ou un gestionnaire d'un
échelon supérieur communique avec le candidat pour obtenir de
plus amples renseignements.

NOTA: Consultez votre CZR avant de décider s'il y a lieu de
confier un poste i ce candidat.

10. Une fois l'interview terminée, notez sans délai tous les renseignements
pertinents.

11. Inserivez un <<X>> dans la case adjacente i la mention sur la Feuille de
réponses - Recenseur (formule 27C), qui correspond le mieux aux résultats
de l'interview.

~Manutention et élimination des documents de recrutement

Toutes les formules renfermant des renseignements personnels sont strictement
confidentielles. Gardez tous les documents administratifs afférents aux
candidats dans un endroit siir, a 'abri des regards indiscrets. Assurez-vous que
personne, a part vous ou votre adjoint administratif, ne peut avoir acceés i ces
formules.
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1.

2.

Formules administratives

a)

b}

Documents d'examen

Toutes les demandes d'emploi au recensement (formules 26) remplies par
les recenseurs que vous avez nommés doivent étre retournées au bureau
régional du recensement les 10, 17 et 24 mai. Aprés le 17 mai, vous
devez retourner les formules 26 immédiatement aprés avoir nommé un
nouvesau recenseur. Conservez toutes les formules 26 dans des chemises
ou des enveloppes et placez-les dans un endroit siir jusqu'a leur renvoi.
(Se reporter au chapitre 27, section B, page 27-1.)

NOTA: Au Québec, lorsque le recenseur a rempli une formule TPD-1V ou
TPD-1, assurez-vous que cette formule est jointe i la
formule 26.

Toutes les copies de:

' (i) la formule de Consentement & la divulgation de renseignements
personnels,

(ii) la formule de Déclaration & 1'égard de condamnations criminelles

doivent étre retournées une fois que vous avez nommé vos recenseurs.
Conservez toutes ces formuies dans des chemises ou des enveloppes
jusqu'a leur renvoi. (Se reporter au chapitre 27, section B, page 27-1.)

i

a)

b)

e)

Conservez les Feuilles de réponses (formule 27C) remplies dans une
enveloppe sur laquelle vous inscrivez <<Feuilles de réponses>>, ainsi que
les numéros de PROV, de CEF et de DCR appropriés. Les <<Feuilles de
réponses>> rempiies sont des documents confidentiels. Vous devez les
garder en lieu sir jusqu'd leur renvoi. (Se reporter au chapitre 27,
section B, page 27-1.) ‘

Vous devez renvoyer toutes les feuilles de réponses et tous les tests de
compétence linguistique (formules 27C, 17C et 17D) remplis par les
candidats au bureau régional du recensement, une fois que vous avez
nommé vos recenseurs. (Se reporter au chapitre 27, section B,

page 27-1.) '

Conservez toutes les copies du livret d'examen (formule 27B), des
feuilles de réponses non utilisées (formule 27C), des tests de compétence
linguistique non utilisés (formules 17C et 17D) et des listes des réponses
(formules 27D et 17F) dans une enveloppe (autre que l'enveloppe réservée
aux <<Feuilles de réponses>> remplies) jusqu'a leur renvoi. {Se reporter
au chapitre 27, seetion D, page 27-5.)
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K. DCR ou il est difficile d'administrer les tests en groupes

8"l est difficile de rassembler les recenseurs en un groupe pour leur faire subir
les tests, il y a d'autres possibilités pour les examens et interviews. Vous pouvez
en effet combiner recrutement, examen et interview. Lorsque vous étes dans un
secteur de votre DCR, profitez-en pour procéder au recrutement, i l'examen et
a l'interview des candidats, au lieu de répartir ces taches. Au besoin et si cela
convient au candidat, l'examen et l'interview peuvent avoir lieu chez lui. Le
recrutement, les examens et les interviews dans le DCR devraient se dérouler du
8 au 26 avril. Votre CZR vous dira s'il est préférable de grouper le travail de
cette facon. Quels que soient les dates des examens et l'endroit ot ils ont lieu, il
faut se conformer a toutes les directives en vigueur.
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8. SELECTION DES RECENSEURS

Al

B.

Sélection des candidats dont vous voulez recommander 'embauchage

1. Une fois que les candidats ont passé leur examen et que vous les avez
interviewés, vous devez sélectionner ceux d'entre eux dont vous voulez
recommander l'embauchage.

2. Choisissez vos recenseurs en vous fondant sur les interviews et sur les
résultats d'examen. Le résultat de l'examen fournit une indication du niveau
intellectuel et des aptitudes du candidat, mais l'interview permet de
découvrir son caractére et de voir s'il peut étre un bon recenseur.

3. Dans les secteurs désignés bilingues, les candidats doivent prouver leur
compétence dans les deux langues officielles avant d'étre embauchés.
N'oubliez pas qu'il est possible qu'un candidat qui satisfait aux exigences
mais qui n'a obtenu qu'une faibie note au Test de compétence linguistique
éprouve des difficultés a s'acquitter de ses taches lorsqu'il doit avoir recours
a sa langue seconde.

4, Soyez prudent lorsqu'il s'agit de choisir des eandidats qui ont obtenu moins
de 60 % 4 l'examen. Vous devrez les surveiller plus que les autres dont les
résultats ont été plus élevés.

5. Bien qu'il ne s'agisse pas d'une exigence obligatoire, efforcez-vous, dans la
mesure du possible, d'embaucher un citoyen canadien.

8. Tenez compte de tous les résultats obtenus, tant & 'Epreuve de sélection,
qu'au Test de compétence linguistique (s'il y a lieu) et & l'interview. Vous
devez recommander la personne qui, selon vous, est la plus apte 4 occuper
le poste.

Comme il s'agit d'un programme d'emploi pour les étudiants et les jeunes, vous
devez affecter des étudiants et des jeunes qualifiés 4 un nombre minimum de
postes. Ce programme vise & offrir des possibilités d'emploi aux étudiants et aux
jeunes chémeurs. Il a été mis sur pied de concert avec Empioci et Immigration
Canada, en vertu de I'article 16.1 de la Loi canadienne sur les droits de la
personne. Il n'entre pas dans les intentions de Statistique Canada de faire preuve
de discrimination envers les autres candidats. Dans chaque district de
commissaire au recensement, un certain nombre de postes sont offerts aux
candidats qui ne sont ni des étudiants ni des jeunes.

Attribution des SD aux recenseurs
1. Dans la mesure du possible, tAchez d'attribuer les SD & des recenseurs qui

résident dans le SD, de facon & tirer parti de leur connaissance du secteur et
a réduire les déplacements.
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2. Sur la Liste des candidats et des recenseurs, (formule 28):

a) Inscrivez a la colonne 7 la note du candidat a I"Epreuve de sélection.
Assurez-vous d'indiquer la note finale (%) et non le nombre de bonnes
réponses.

b) §'il y a lieu, indiquez & la colonne 8 la note du candidat au Test de
compétence linguistique.

c) Faites un <<X>> dans la colonne 9 si le candidat a été jugé apte, d'apres
les résultats de I'Epreuve de sélection et de l'interview. Si le candidat a
été jugé inapte, il ne faut rien inscrire dans cette colonne.

d) Faites un <<X>> dans la colonne 10, 11 ou 12 afin d'indiquer la
désignation linguistique du SD (ce renseignement est tiré de la colonne 8
de la formule G-13: 1 = bilingue, 2 = unilingue anglophone et
3 = unilingue francophone).

N'attribuez pas un SD bilingue 4 un recenseur qui a échoué au Test de
compétence linguistique.

e) Inscrivez dans ls colonne 13 les numéros de SD attribués au recenseur.

3. Lorsque pour tous les eandidats au poste de recenseur, vous avez fait un
<<X>> dans la colonne 9 et dans la colonne 10, 11 ou 12 de la formule 28:

a) Certifiez votre recommandation de nomination des candidats en signant
dans le coin inférieur gauche des formules 28.

b) Présentez a votre CZR les copies 1 & 3 des formules 28.

Si vous n'avez pas envoyé les formules 28 avant la premiére séance de
I'étape II de votre cours de formation, votre CZR ramassera ces formules
en classe.

e} N'oubliez pas d'informer votre CZR, par écrit, de tout chéngement a
apporter aux formules 28 que vous lui avez présentées.

d) Etablissez votre Rapport provisoire du CR sur 'embauchage des
recenseurs et présentez-le 4 votre CZR en méme temps que vos
formules 28.

4, N'avisez aucun candidat (de sa réussite ou de son échec) avant que votre
CZR ait approuvé votre choix et vous ait retourné les formules 28.
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A.

B.

C.

Avis aux candidats sélectionnés pour le poste de recenseur

Aprés que le CZR vous aura renvoyé la copie portant son approbation, copie 3 de
la formule 28, avisez par téléphone les candidats nommeés au poste de recenseur.
Cette formule doit &tre approuvée avant le 3 mai. Les 10, 17 et 24 mai, veillez
i retourner au bureau régional du recensement les formuies de Demande d'emploi
au recensement (formules 26) des candidats sélectionnés. Tous les recenseurs
doivent &tre nommés avant le 24 mai.

Avis aux candidats non sélectionnés pour le poste de recenseur

Aprés que le CZR aura approuvé la formule 28 et vous en aura retourné la
copie 3, avisez les candidats non sélectionnés en leur envoyant par la poste I'Avis
aux candidats (formule 28A).

Numéro d'assurance sociale {candidats séilectionnés)
(Voir Demande d'emploi au recensement (formule 26).)

Dites aux recenseurs qui n'ont pas de numéro d'assurance sociale ou qui ont perdu
leur carte de communiquer avee leur Centre d'emploi du Canada ou leur bureau
de poste local pour rectifier la situation. Le recenseur devrait bénéficier d'un
service plus rapide s'il mentionne qu'il travaille pour le recensement.

Demandez au recenseur de vous informer du numéro qu'on lui a assigné. Si ce
numéro lui est attribué aprés que vous avez présenté la formule 26, informez-en
votre CZR qui verra & donner ce numéro au bureau régional du recensement.

Ponctions i remplir lors de la nomination des recenseurs

1. Expliquez le taux de rémunération et le mode de paiement & chaque
candidat au poste de recenseur, a l'aide de la Feuille d'instructions du
recenseur (formule 28C), et des instructions détaillées que renferme le
chapitre 26, sections B 4 G, a partir de la page 26-1. La formule 28C se
trouve dans la documentation de nomination.

2. Expliquez et faites signer les Conditions d'empioi (formule 24A) a chaque
candidat au poste de recenseur et recevez son Serment ou affirmation
d'office et de discrétion (formule 24) (voir les sections E et F du présent
chapitre). Les formules 24 et 24A se trouvent dans la-documentation de
nomination.

3. Donnez a chaque recenseur une Carte d'identité du recensement, formule 12
et un porte-carte (voir la seetion G du présent chapitre). La formule 12 se
trouve dans la documentation de nomination.
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4.

5.

7.

8.

9.

10.

11,

12.

Remplissez les parties 3 et 4 de la formule de Demande d'emploi au
recensement {formule 26) (se reporter a la section H du présent chapitre).

a) Remplissez les postes 13 4 26 & la partie 3.
b} Demandez au recenseur de vous donner les renseignements demandés aux

postes 27 & 29 de la partie 4. Vous devez inserire les renseignements que
le recenseur consent a vous divulguer.

‘Renvoyez les formules 26 en respectant 1a marche & suivre exposée 4 la

section I du présent chapitre.
Dites au recenseur de lire le dépliant <<Sécurité>> (formule 28I).

Donnez au recenseur une serviette renfermant la documentation
préparatoire a la formation.

Assurez-vous que le recenseur sélectionné connait bien les limites du SD
afin d'éviter tout double emploi ou omission.

Expliquez les autres points sur la Feuille d'instructions du recenseur
(formule 28C) (se reporter a la section J du présent chapitre).

Distribuez les documents nécessaires au dénombrement des SD qui sont
indiqués sur la formule 14B.

Donnez a chaque recenseur un Compte de dépenses (formule 35) dans lequel
il inserira les kilométres parcourus pour assister aux cours de formation
et(ou) toute autre dépense autorisée {p. ex., pour I'hébergement). Dites au
recenseur que vous lui demanderez ce renseignement lorsqu'il viendra en
classe. Assurez-vous que le recenseur comprend bien qu'il doit inserire sur
la formule 35 les kilométres parcourus pour chague déplacement.

Dans la province de Québec:

Avisez chaque recenseur qu'une retenue pour 'imp6t provincial sur le revenu
sera faite sur sa rémunération, & moins qu'il ne demande d'en étre exempté
totalement en remplissant une formule TPD-1V ou TPD-1. Il est impossible
d'obtenir uniquement une exemption partielle.

Les formules TPD-1V ou TPD-1 sont ineluses dans la documentation de
recrutement des recenseurs. Dites aux recenseurs qui le désirent de remplir
une formule TPD-1V ou TPD-1 et de vous la retourner le 24 mai au plus
tard.
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E.

Lorsque vous recevez une formule TPD-1V ou TPD-1 remplie, vous devez:
a) la joindre a la formule 26;

b) cocher la case <<oui>> au poste 23e¢) (e.-a-d. formule TPD-1V ou TPD-1
ci-jointe) sur la Demande d'emploi au recensement (formule 26) du
recenseur;

¢) consigner la réception de la formule dans le <<Rapport sur les formules
TPD-1V/TPD-1 regues>>, que vous trouverez i la fin de votre Dossier du
DCR.

Conditions d'emploi (formule 24A)

1.

2.

Expliquez les Conditions d'emploi (formule 24A).

Assurez-vous que tous les candidats ecomprennent bien leurs obligations de
méme que les sanctions qu'ils encourent en cas de viclation de ces
obligations. (Vous trouverez de plus amples renseignements sur les sanctions
dans l'annexe A du Manuel des procédures, article 30 de la Loi sur la
statistique.)

Deux exemplaires des Conditions d'emploi doivent étre signés par le
recenseur et vous-méme.

Donnez au recenseur un exemplaire des Conditions d'emploi et conservez
I'autre pour vos dossiers. Envoyez votre copie lorsque vous aurez nommé
vos recenseurs. (Voir chapitre 27, section B, page 27-1.)

Serment ou affirmation d'office et de diserétion (formule 24)

1.

Recevez le Serment ou affirmation d'office et de discrétion de chaque
candidat au poste de recenseur. Vous aurez besoin d'une Bible. Les
personnes qui ne veulent pas jurer sur la Bible doivent préter le Serment ou
affirmation d'office et de diserétion en s'engageant i respecter les
dispositions de la Loi sur la statistique.

Assurez-vous que chaque recenseur signe le Serment ou affirmation d'office
et de discrétion.

Conservez tous les exemplaires signés de la formule 24 jusqu'd ce que vous
ayez nommé tous vos recenseurs. (Voir chapitre 27, section B, page 27-1.)
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G. Carte d'identité
Donnez & chaque recenseur une carte d'identité; procédez comme suit:

1. Inscrivez le nom de chaque recenseur auquel vous remettez une carte
d'identité dans le Rapport sur les cartes d'identité de votre Dossier du DCR.

2. Signez vous-méme les cartes d'identité.
3. Demandez au recenseur de signer sa carte devant vous.
4. Informez le recenseur qu'il doit rendre sa carte au moment ou il termine son
travail et que s'il la perd, qu'il doit vous le signaler immédiatement.
H. Demande d'emploi au recensement (formule 26)

Au moment de la nomination du recenseur, remplissez les parties 3 et 4 de la
Demande d'emploi au recensement (formule 26).

1. Partie 3

Inserivez les numéros de PROYV, de C}:-‘.F, de DCR et de

SD. . .

a) Postes 13 3 18

b) Poste 19 - Inserivez le numéro d'assurance sociale du candidat.
¢) Poste 20 - Indiquez la date de naissance du candidat.

d) Poste 21 - Indiquez le sexe du candidat.

e) Poste 22 - Inscrivez la note obtenue par le candidat & 'Epreuve

de sélection. Assurez-vous d'inscrire la note finale (%)
et non le nombre de bonnes réponses.

f) Poste 23a) - Faites un <<X>> dans la case <<Qui>> ou <<Non>>,
selon le cas.

g) Poste 23b) - Les recenseurs ne peuvent pas remplir la formule TD1.
Inserivez un <<X>> dans la case <<Non>>,

h) Poste 23¢) - Au Québec, indiquez si une formule TPD-1V ou TPD-1
est annexée.

i) Poste 24 - Faites un <<X>> dans la case <<Recenseur>> sous
<<Emploi postulé>>. '
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j) Poste 25 - Inserivez un <<X>> pour indiquer la langue de
I'affectation.

k) Poste 26 - Faites un <<X>> dans une seule case pour indiquer la
compétence linguistique du candidat.

2. Pour remplir la partie 4, demandez au recenseur de vous fournir les
renseignements demandés aux postes 27 a 29.

a} Poste 27 - Indiquez la principale activité du candidat avant sa
nomination.

b) Poste 28 - Faites un <<X>> dans une seule case pour chaque
candidat.

¢) Poste 29 - Indiquez si le candidat souffre d'une incapacité ou d'un

handieap ehronique..
NOTA: Sile recenseur refuse de répondre a certaines questions, inserivez
tous les renseignements que vous pouvez.

I. Renvoi de la Demande d'emploi au recensement (formule 26)
. 1. Le 10 mai

a) Remplissez le Rapport du SIG sur 'embauchage des recenseurs pour les
recenseurs que vous avez déja nommés. Vous finirez de remplir ce
rapport le 17 et le 24 mai.

b) Renvoyez les demandes d'emploi au recensement (formules 26) de tous
les recenseurs que vous avez déji nommés.

(i) Assurez-vous que toutes les sectioﬂs appropriées sont remplies.
(ii} Assurez-vous qu'il y a une inseription aux postes suivants:

- poste 19, numéro d'assurance sociale;

- poste 20, date de naissance.

Au Québec:

- poste 23e¢), (formule TPD-1V/TPD-1 annexée), <<Qui>> ou
<<Non>>,
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Si le recenseur a rempli une formule TPD-1V ou TPD-1, assurez-
vous que la case <<Qui>> du poste 23c) est cochée et que la
formule est agrafée a la formule 26.

(iii) Reportez-vous au chapitre 27, section B, page 27-1 pour prendre
connaissance des exigences relatives a4 la manutention et au renvoi
des formules 26.

2. Le 17 et le 24 mai
a) Remplissez le Rapport du SIG sur l'embauchage des recenseurs.

b} Renvoyez les demandes d'emploi au recensement (formules 26) remplies
par les recenseurs que vous avez nommés depuis le 10 mai. Procédez a
une vérification des inseriptions comme en 1b) (ii) ci-devant et reportez-
vous au chapitre 27, section B, page 27-1. .

3. Apreésle 17 mai:

a) Renvoyez les formules 26 remplies par les autres recenseurs (p. ex.,
nominations restantes, embauchage tardif ou remplacements)
immmédiatement aprés la nomination de ces derniers. Procédez i une
vérification des inseriptions comme en 1b) (ii) ci-devant et reportez-vous
au chapitre 27, section B, page 27-1.

b) Demandez & votre adjoint administratif de préparer et de renvoyer toute
la documentation de recrutement utilisée entre le 27 et le 29 mai.
Reportez-vous au chapitre 27, section B, page 27-1, pour prendre
connaissance des exigences relatives a la manutention et au renvoi des
autres documents de recrutement.

J. Feuille d'instruetions du recenseur (formule 28C)

Expliquez & chaque recenseur les points de la formule 28C qui n'ont pas encore
été mentionnés:

1. leRY,

2. le programme de formation i domicile,

3. l'heure et le lieu du premier cours de formation et la documentation dont il
aura besoin pour le cours.

K. Déplacements pendant la formation
1. A la nomination, remettez a chaque recenseur un Compte de dépenses

{(formule 35) afin qu'il y inscrive le nombre de kilométres parcourus pour se
rendre aux cours de formation.
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2.

NOTA: Les recenseurs nommés au moment de 'examen et de l'interview
recevront une formule 35 en méme temps que la documentation
préparatoire i la formation.

Avant que le recenseur se rende 3 la formation, voyez avec lui s'il faut
I'néberger a 'endroit ou se donnent les cours (il préférera peut-étre
demeurer chez un ami ou un parent). S'il faut I'néberger, prenez les

dispositions nécessaires pour lui trouver un logement convenable. Prévenez-

le qu'il devra payer pour sa chambre et ses repas puis en réclamer le
remboursement sur le Compte de dépenses (formule 35), jusqu'a concurrence
du maximum prévu par la Directive du Conseil du Trésor concernant les
voyages. Sile recenseur n'a pas l'argent voulu, prévenez votre CZR pour
qu'il prenne les dispositions nécessaires pour assurer le paiement de ces
dépenses.

Conformément aux instruetions contenues dans le chapitre VI du Manuel des
procédures, tous les recenseurs doivent remplir une formule 35 & la fin de la
formation pour réclamer le remboursement des dépenses engagées pour se’
rendre aux cours de formation.

Pour la vérification et la présentation de ces formules, suivez les procédures
qui se trouvent au chapitre 26, section K, rubrique 1.

Nomination des recenseurs lors de 'examen et de l'interview

Il sera peut-étre préférable pour vous de nommer des recenseurs lors de l'examen
et de l'interview dans des SD d'accés difficile (p. ex., des SD éloignés de votre
lieu de travail, des SD ot il faut utiliser des moyens de transport spéciaux, tel
qu'un bateau ou un avion). Ainsi vous n'aurez pas a retourner dans le secteur
pour nommer les recenseurs avant les cours de formation.

Points importants & observer i la nomination des recenseurs lors de l'examen et
de l'interview

Méme si vous remplissez les formules de nomination 4 ce moment-14, n'oubliez
pas de dire au recenseur que sa nomination doit étre approuvée par le CZR.

1.

Expliquez au candidat le taux et le mode de rémunération. Servez-vous des
procédures détaillées du chapitre 26, sections B 4 G lorsque vous expliquez
la rémunération. J

Expliquez les Conditions d'emploi (formule 24A) au candidat au poste de
recenseur et recevez son Serment ou affirmation d'office et de discrétion
(voir les sections E et F du présent chapitre). Les formules 24 et 24A se
trouvent dans la documentation de nomination.
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N.

3.

4.

7.

Remplissez les parties 3 et 4 de la Demande d'emploi au recensement
(formule 26), pour le recenseur (voir la section H du présent chapitre).

Si un recenseur n'a pas de numéro d'assurance sociale ou s'il a perdu sa
carte, demandez-lui de communiquer avec le Centre d'emploi du Canada ou
bureau de poste local pour rectifier la situation (voir la section C du présent
chapitre).

Remplissez une Formule d'autorisation (formule 31) si le recenseur doit
utiliser des moyens de transport spéciaux pour se rendre i ses cours de
formation ou effectuer le dénombrement de son SD (voir le chapitre 5,
section K, page 5-8).

Demandez aux recenseurs qui ont des logements collectifs dans des régions
éloignées de déterminer le nombre d'occupants de ces logements collectifs
avant leurs cours de formation, afin que vous puissiez leur remettre un
nombre suffisant de formules pour le dénombrement de ces logements
eollectifs (voir le chapitre 3, section K, rubrique 3, page 3-8).

NOTA: Cecine concerne que les logements collectifs qué vous n'avez pas
contactés.

Dites au recenseur qu'il recevra les fournitures et une carte d'identite
lorsqu'il viendra aux cours de formation (se reporter au chapitre 11,
section G, rubrique 2, page 11-9).

NOTA: Au Québee, se reporter au chapitre 9, section D, rubrique 12 au
sujet des formules TPD-1V ou TPD-1,

Avant la fin de l'interview, assurez-vous que le recenseur a signé les
formules de Consentement a la divulgation de renseignements personnels et
de Déclaration a 1'égard de condamnations eriminelles (se reporter au
chapitre 7, section I, rubrique 9, page 7-7).

Démission et renvoi des recenseurs

1.

2.

Aux termes de la Loi sur la statistique, le recenseur qui, aprés avoir prété le
serment requis, déserte son poste est coupable d'un délit et passible d'une
amende pouvant atteindre $1,000 ou d'un emprisonnement d'au plus six mois
ou des deux peines i 1a fois (article 30 de la Loi sur la statistique).

|

Vous pouvez renvoyer un recenseur pour mauvaise conduite ou s'il ne remplit
pas ses fonctions, mais il faudra le rémunérer pour le travail accompli avant
son congédiement.

Consultez votre CZR avant de prendre une telle mesure.
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0.

Dites au recenseur qu'il est congédié et réclamez le paiement en son nom
sur le Compte des employés rémunérés a I'heure (formule 34) (voir

chapitre 26, section I, page 26-7). Présentez le compte diiment rempli au
bureau régional du recensement, <<A l'attention du CRA recensement>>.

Désignez un recenseur qui a terminé sa tiche ou embauchez, au besoin, un
remplagant pour terminer le dénombrement de ces SD.

Consignez les détails pertinents relatifs au roulement du personnel dans le
<<Rapport du CR sur le roulement du personnel>> qui se trouve dans le
Dossier du DCR.

Remplacement des recenseurs avant le dénombrement

1.

Si un recenseur démissionne avant le début du dénombrement, nommez un
autre candidat qui a réussi I'examen, ou faites passer I'examen & un nouveau
candidat et nommez-le.

Vous devez former tout nouveau candidat. Ce candidat sera payé pour la

- formation recue, c'est-a-dire que s'il regoit une formation équivalent a un

cours, il est rémunéré pour un cours.
Assurez-vous que le nouveau candidat:
a) comprend bien le taux de rémunération (a recu une formule 34);

b) connait les Conditions d'emploi et a prété le Serment ou affirmation
d'office et de diserétion; .

c) a signé les formules de Consentement & la divulgation de renseignements
personnels et de Déclaration a 1'égard de condamnations criminelles;

d) arecu une carte d'identité.

Renvoyez les formules 26 remplies par les remplagants au bureau régional
du recensement immédiatement aprés la nomination de ces derniers.
Vérifiez les insceriptions comme & la rubrique 1b) (ii) de la section I

(page 9-5) et reportez-vous au chapitre 27, section B, page 27-1.

Recenseurs de SD collectifs

Reportez-vous au chapitre 16, section C, rubrique 7, page 16-4 qui donne les
instructions sur la fagon et le moment de nommer des recenseurs pour les SD
collectifs.
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Q. Recenseurs chargés des derniers rappels
1. 1l faudra peut-étre faire appel 4 un recenseur pour les derniers rappels:

a} pour le suivi fiches de questionnaire manquant et de questionnaire
incomplet (formules 4A et 4B) établies par les recenseurs;

b) pour effectuer les derniers rappels dans les SD qui n'ont pas passé le
contréle qualitatif lors de la seconde revue;

¢) pour assurer le suivi, dans les SD n'ayant pas subi avec succés la
vérification du contrdle qualitatif des lignes annulées.

2. Un recenseur qui a terminé son travail peut &tre chargé des derniers rappels.

3. Choisissez toujours la personne disponible la plus qualifiée tout en tenant
compte des cofits et des limites géographiques. (Il est préférable de
désigner un recenseur qui a déja terminé avec succeés son affectation.)

4, Avant de nommer un recenseur pour les derniers rappels, il faut obtenir

l'approbation du CZR.

R. Interprétes

1. Pour des langues autres que les langues officielles {(francais et anglais):

a) Embauchez dans la mesure du possible des recenseurs capables de
dénombrer leur SD sans avoir recours & un interpréte.

b) Lorsqu'un recenseur réclame un interpréte, vérifiez d'abord s'il n'est pas
possible d'obtenir les renseignements voulus d'un membre du ménage
recenseé,

¢) Dites au recenseur de retourner voir le ménage dans la soirée, c'est-a-
dire quand d'autres membres de la famille ou les enfants d'age scolaire
sont & la maison. Dans.la mesure du possible, ayez recours i ces
personnes comme interprétes pour recenser le ménage.

d) Si, malgré cela, un recenseur a besoin d'un interpréte, parlez-en a votre
CZR. Il vous donnera des directives a ce sujet.
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Pour le francais et 'anglais:

Lorsqu'un recenseur dans votre distriet de commissaire au recensement ne
peut recenser un ménage dans la langue officielle de son ehoix, et que les
recenseurs dans votre DCR qui demeurent prés de ce SD et vous-méme ne
pouvez communiquer avec le ménage dans la langue de son choix, informez-
en votre CZR. Il vous enverra un recenseur bilingue ou vous dira ce qu'il
faut faire.

S. Guides

1.

Dans les distriets éloignés ot les SD sont difficiles d'accés, il peut étre
nécessaire, dans les cas extrémes, d'employer des guides. Vous devez, pour
utiliser ces guides, avoir 'autorisation de votre CZR.

Essayez d'embaucher des recenseurs capables de dénombrer leurs secteurs
sans guide.
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10. ADJOINT ADMINISTRATIF AU COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A.

C.

Réle de l'adjoint administratif

A titre de commissaire au recensement, vous devez voir a l'exécution de
nombreuses tAches courantes d'écritures et d'administration.

Puisque vos fonctions les plus importantes consistent 4 former et 4 surveiller vos
recenseurs, vous devez embaucher un adjoint administratif pour vous AIDER dans
ce travail d'écritures et d'administration. Vous aurez done plus de temps et
pourrez le consacrer & la surveillance. Recrutez des candidats & ce poste de la
méme maniére que vous avez recruté les recenseurs.

Qualités requises

Si vous embauchez un bon adjoint administratif, vous pourrez aceomplir vos
tAches plus librement et avee plus de souplesse. Toutefois, votre adjoint ne doit
pas prendre de décisions i votre place ni résoudre des problémes. Il doit
simplement prendre note de tout appel recu des recenseurs et vous en aviser.

1. Choisissez une personne fiable qui a 'esprit d'initiative. Elle doit pouvoir
remplir ses fonctions avec le minimum de surveillance.

2. Choisissez,une personne dont l'écriture est soignée. Elle devra rédiger un
certain nombre de rapports que vous utiliserez pour vérifier les travaux de
dénombrement.

3. Choisissez une personne qui a du tact. Elle sera appelée & communiguer
avee vos recenseurs, votre CZR, voire méme avec le public.

4, Choisissez une personne qui habite prés de votre bureau, de maniére &
réduire les déplacements.

Examen des candidats

Les candidats doivent réussir le méme examen que les recenseurs (Livret

d'épreuve de sélection - Recenseur (formule 27B)).

Interview des candidats

Interviewez les candidats qui ont réussi I'Epreuve de sélection. Au cours de
I'interview, informez tous les candidats des points suivants:
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1. Fonetions

a} recueillir et compiler les données et rédiger les rapports du Systéme
d'information de la gestion (p. ex., les Rapports sur I'état d'avancement);

b} prendre note des messages et des questions des recenseurs;

¢} inscrire les formules 6D dans le Registre de contréle de la formule 6D,
s'il y a lieu;

d) distribuer des fournitures supplémentaires aux recenseurs;

e) aider le commissaire au recensement i vérifier la qualité des SD
terminés;

f) préparer les SD terminés en vue de leur envoi au bureau régional du
recensement;

g) remplir d'autres fonctions lorsque le commissaire au recensement le lui
demande.

2. Heures de travail

a) L'adjoint administratif doit travailler 85 heures au plus pendant la durée
' compléte des opérations du recensement.

Il doit travailler au moins deux heures chaque jour et une heure de plus
les jours ol I'on recueille les rapports sur 1'état d'avancement.

b) Si vous 8tes dans un secteur de dénombrement par interview comportant
des plans de township, vous pourrez retenir les services de votre adjoint
administratif pour 10 heures supplémentaires, afin qu'il puisse inscrire
les formules 6D dans le Registre de contréle.

3. Rémunération
L'adjoint administratif sera rémunéré au taux horaire de $8.75. Ce taux
comprend un montant de 4 % de la rémunération en remplacement de
congés. '

4. Avant de mettre fin 4 l'interview:

Tous les candidats doivent signer les formules de Consentement & la
divulgation de renseignements personnesl et de Déclaration i 1'égard de
condamnations criminelles. Suivez les procédures décrites au chapitre 7,
- seetion I, rubrique 9, page 7-7.
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E.

Nomination de I'adjoint administratif

Embauchez le candidat ayant obtenu la meilleure note & I'Epreuve de sélection et
s'étant le mieux comporté a l'interview. Si vous travaillez dans un DCR bilingue,
votre adjoint administratif DOIT réussir I'examen oral de bilinguisme (Test de
compétence linguistique, formule 17C ou 17D).

Lorsque vous avez choisi le candidat qui occcupera le poste, vous devez:

1.

2.

3.

6.

Recevoir son Serment ou affirmation d'office et de diserétion (formule 24).
(Suivez les mémes procédures que dans le cas des recenseurs. Voir le
chapitre 9, section F, page 9-3.) :

Lui donner une carte d'identité (suivez les procédures décrites au chapitre 9,
section G, page 9-4).

Remplir les parties 3 et 4 de la formule 26 pour 'adjoint administratif.
(Suivez, pour remplir cette formule, les instructions qui figurent au
chapitre 9, section H, page 9-4.)

Donner a l'adjoint administratif un Compte des employés rémunérés a
I'neure (formule 34} sur laquelle il doit inserire le nombre d'heures
travaillées chaque jour. Vous devez faire le reste des inseriptions sur la
formule. (Voir le chapitre 26, section J, page 26-7, <<Paiement des
employés rémunérés a I'heure autres que les recenseurs ordinaires>> pour les
instructions & suivre.)

Si votre adjoint administratif n'a pas de numéro d'assurance sociale ou s'il a
perdu sa carte, demandez-lui de communiquer avec le Centre d'emploi du
Canada ou bureau de poste local pour rectifier ia situation. [l devrait
bénéficier d'un service plus rapide s'il mentionne qu'il travaille pour le
recensement.

Province de Québec: Renseignez votre adjoint administratif au sujet des
retenues pour 'impdt provineial sur le revenu. (Suivez les procédures
données au chapitre 9, section D, rubrique 12, page 9-2.)

Formation

[l existe un programme de formation structuré (formule 55A) préparé &
l'intention de l'adjoint administratif, que vous devez compléter par la formation
en cours d'emploi. Le Programme d'autoformation de 'adjoint administratif au
commissaire au recensement (formule 55A), se divise en six sections.

1.

La section [ permet a l'adjoint administratif de se familiariser avec son
emploi. Elle donne un aperc¢u de Statistique Canada et du recensement ainsi
que de la collecte des données du recensement.
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2. La section II indique a l'adjoint administrétif la fagon de remplir le Cahier
des rapports du SIG.

3. Les sections III et IV donnent des instructions & l'adjoint administratif
concernant la vérification de la couverture aprés la livraison (secteurs de
retour par la poste seulement) et les vérifications de la qualité qu'il devra
exécuter (p. ex., vérification de la couverture, des cartes, des RV et des
formules 4A et 4B).

4, La section V renferme les instructions relatives & I'établissement de fiches
de service dans les secteurs de retour par la poste.

5. La section VI indique a l'adjoint administratif (dans les secteurs qui
comprennent des plans de township) la fagon de remplir le Registre de
contréle de la formule 6D.

G. Fonctions de I'adjoint administratif

1. Nous vous proposons d'adopter le calendrier suivant, qui vous aidera a
planifier le travail de votre adjoint administratif.

Dates Heures totales Téaches
du 3 au 7 juin 15 - transmettre le Rapport sur la formation
{5 jours) (3 heures par jour) - étudier les sections I, Il et VI, du

Programme d'autoformation de l'adjoint
administratifau commissaire au
recensement (formule 55A)

- s'aequitter de tidches administratives d'ordre
général

- prendre note des messages des recenseurs et
distribuer diverses fournitures

10 juin 3 - prendre note des messages des recenseurs
' relativement aux procédures et aux fourni-
tures

11 juin 4 - prendre note des messages des recenseurs
relativement aux procédures et aux fourni-
tures

- remplir et transmettre le Rapport sur 1'état
d'avancement

12 juin 3 - prandre note des messages des recenseurs
relativement aux procédures et aux fourni-
tures
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Dates Heures totales Taches

13 juin 4 - prendre note des messages des recenseurs
relativement aux procédures et aux fourni-
tures

- étudier la section IV du Programme d'auto-
formation de 'adjoint administratif au
commissaire au recensement (formule 55A)

14 juin 4 - prendre note des messages des recenseurs
' - aider a la vérification de la qualité des
SD terminés

du 19 juin au 52 - aider 3 la vérification de la qualité des SD
5 juillet {environ 3 heures - terminés
par jour) - trier et emballer les SD terminés
18 juin ' - prendre note des rﬁessages des recenseurs
- remplir et transmettre le Rapport sur l'état

d'avancement

25 juin - remplir et transmettre le Rapport sur 1'état
d'avancement

Le 2 et 5 juillet - remplir et transmettre le Rapport sur l'état
d'avancement

2. Vous devez vous assurer que votre adjoint administratif sera présent pour:

a) travailler les jours ol vous obtenez les rapports de vos recenseurs et
faites rapport i votre CZR;

b) v'ous aider & vérifier la qualité du SD avant le contréle qualitatif
effectué par le technicien du contrdle qualitatif;

¢) trier et emballer les SD terminés, afin de les renvoyer au bureau régional
du recensement (du 19 juin au 5 juillet). '
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3.

Vous établirez et contrélerez I'étendue et la durée du travail de I'adjoint
administratif, qui varieront en fonetion de la nature du travail attribué et de
la compétence de votre adjoint administratif.

Assurez-vous que vos recenseurs connaissent votre adjoint administratif et
qu'ils sont au courant des tiches qu'il exécutera en votre nom. Informez-les
des heures de travail de votre adjoint administratif pour qu'ils appellent a ce
moment-1a. :




Page 11-1

11. RECEPTION ET DISTRIBUTION DES FORMULES ET FOURNITURES

11. R];".CEPTION ET DISTRIBUTION DES FORMULES ET FOURNITURES DE
DENOMBREMENT

A.

Introduction

Les formules et fournitures de dénombrement vous seront envoyées du bureau
régional du recensement en deux livraisons. Sont expliquées dans le présent
chapitre les diverses t&ches relatives a la réception du matériei, le contenu des
livraisons et la distribution du matériel aux recenseurs.

Préavis de livraison

1.

2.

Avis par courrier

Vous recevrez un préavis de livraison de la sous-section des Services de
soutien du bureau régional du recensement par courrier. La copie jaune du
Bordereau d'emballage (formule X-204) vous indiquera l'<<heure prévue
d'arrivée>> d'une livraison.

Livraisons non recues

Si une livraison n'est pas arrivée a I'heure prévue, informez-en votre CZR
immédiatement, pour qu'on prenne les mesures nécessaires.

Réception du matériel

1.

2.

Réception de la livraison

Vous devriez &tre présent pour recevoir les livraisons. Si cela est
impossible, désignez un remplagant.

Recherche du Bordereau d'emballage

A la réception d'une livraison, ouvrez la boite qui porte la mention
<<Bordereau d'emballage ci-joint>> et cherchez la formule X-204 et la
formule 14A pour la livraison numéro 1, ou la formule X-204 et les formules
14B et 14C pour la livraison numéro 2.

Vérification du contenu de la livraison

a) Vérifiez si le nombre de boites regues correspond au dernier chiffre
inscrit dans la premiére colonne de la formule X-204, avant que le
livreur ne parte, pour vous assurer que vous avez regu toutes les boites.
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b) Si vous n'avez pas regu le nombre de boites inserit et si du matériel est
endommagé, vous devez l'indiquer sur le recu du livreur.

c) .Sig'nez le regu du livreur.
d) Assurez-vous que tout le matériel indiqué se trouve dans les boites.
Reportez-vous a la section D du présent chapitre pour avoir des

instruetions précises concernant les livraisons numéros 1 et 2.

e) Sirien ne manque

(i) datez et signez les deux copies (blanche et jaune} de la
formule X-204;

(ii} conservez la copie blanche pour vos dossiers;

(iii} envoyez la copie jaune au bureau régional du recensement.
(Utilisez une des enveloppes brunes fournies ainsi qu'une étiquette
du bureau régional du recensement, et indiquez sur l'enveloppe
<<Formule X-204 ci-jointe>>.)

f) 8'il mangue quelque chose

(i) indiquez ece qui manque sur les deux copies (blanche et jaune) de la
formule X-204; : - .

(ii) communiquez immédiatement avee votre CZR pour qu'on puisse
vous livrer le plus t6t possible les boites ou fournitures
manquantes;

NOTA: Si votre CZR vous donne ce qui vous manque en puisant
dans ses propres fournitures, indiquez-le dans la colonne
<<Qbservations>> de la formule X-204.

(iii) datez et signez les deux copies de la formule X-204;
(iv) conservez la copie blanche pour vos dossiers;
(v) envoyez la copie jaune au bureau régional du recensement.
(Utilisez une des enveloppes brunes fournies ainsi qu'une étiquette

du bureau régional du recensement, et indiquez sur l'enveloppe
<<Formule X-204 ci-jointe>>.)

D. Livraisons

1. Livraison numéro 1

La premiére livraison que vous recevrez renferme les formules
administratives, les formules servant au recrutement et i la nomination de .
méme que les formules préparatoires & Ia formation. Cette livraison vous
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sera envoyée chez vous entre le 26 mars et le 9 avril. Les fournitures
préparatoires a la formation et celles requises pour la nomination sont
énumérées sur la formule 14A. Voici la liste de la documentation
d'administration et de recrutement:

a) Documentation d'administration (figure sur la formule X-204)

Formule n°

TA
10

15
30
31
32
33A
34
35

Titre

Liste des logements collectifs dans le SD

Rapport préliminaire du commissaire au recensement sur
la population et les logements

Bordereau de renvoi de SD

Compte du commissaire au recensement

Formule d'autorisation

Pajement provisoire du recenseur

Registre des journées travaillées

Compte des employés rémunérés a l'heure

Compte de dépenses

Fournitures diverses (timbres de SD, enveloppes,
étiquettes du bureau régional du recensement, crayons,
stylos, etec.)

Etiquettes de SD collectif

Etiquettes <<Formule 15 ci-jointe>>

b) Documentation de recrutement (figure sur la formule X-204)

Formule n?®

17C
17D
17F

25
26
26A
27B
27C
27D
28
28A

Titre

Test de compétence linguistique - Recenseur (A)
Test de compétence linguistique - Recenseur (F)
Test de compétence linguistique & I'intention du
recenseur - A l'usage de l'examinateur

Le poste de recenseur: Ca vous intéresse?
Demande d'empioi au recensement

Avis d'examen

Livret d'épreuve de sélection - Recenseur

Feuille de réponses - Recenseur

Liste des réponses - Epreuve de sélection du recenseur
Liste des candidats et des recenseurs

Avis aux candidats

Consentement a la divulgation de renseignements

. personnels

TPD-I1V/TPD-1

Déclaration a !'égard de condamnations eriminelles
Déclaration aux fins de la retenue a la source (au Québec
seulement)
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e) Vérifieation du econtenu

(i) Triez tous les documents recus par numérec de formule et selon la
langue.

(ii) Vérifiez le nombre de formules envoyées dans la livraison numéro 1
et la langue dans laquelle ces formules sont imprimées en regard
des renseignements indiqués sur les formules 14A et X-204.

(iii) Vérifiez la quantité de fournitures (p. ex., stylos, chemises) en
regard de celle indiquée sur la formule X-204.

(iv) Suivez les directives données a la section C, rubrique 3 e) ou f) une
fois votre vérification terminée.

d) Rangement de la documentation de nomination et de la documentation

préparatoire 4 la formation

Rangez cette documentation jusqu'a ce que vous soyez prét a assembler
les fournitures des recenseurs (voir la section G du présent chapitre).

2. Livraison numéro 2

Cette livraison comprend toutes les formules et fournitures de
dénombrement dont vous aurez besoin pour la formation de vos recenseurs
et pour le dénombrement de votre district de commissaire au recensement
par vos recenseurs. Cette livraison doit parvenir a votre bureau entre le 15
et le 26 avril. Voiei ce qu'elle contient:

a) Documentation de formation - Commissaire au recensement {figure sur
la formule X-204) :

Formule 52B - Guide formation - Population -
Secteurs de recensement par interview
Formule 52D - Guide formation - Agriculture -
Secteurs de recensement par interview
Formule 52E - Tableau a feuilles mobiles - Formation des recenseurs -
Secteurs de recensement par interview
Formule 53A - Guide de formation - Logements collectifs
Formule 53C - Guide de formation - SD collectifs
Formule 55A - Programme d'autoformation de I'adjoint administratif au
commissaire au recensement
- Document vidéo de la formation au recensement

b) Formules et fournitures de dénombrement en vrac

Cela comprend toutes les formules et fournitures de dénombrement que
vous distribuez aux recenseurs de votre district ainsi que les fournitures
de réserve,
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c)

Vérification du contenu

Le nombre de documents envoyés dans la livraison numéro 2 et (s'il y a
lieu) la langue dans laquelile ils sont imprimés figureront sur les

formules 14B, 14C et X-204. Vous trouverez ces formules dans le paquet
sur lequel on aura inserit <<Bordereau d'emballage ci-joint>>. Assurez-
vous qu'on vous a envoyé le nombre exact de documents et qu'ils sont
dans la langue requise. Suivez les directives données a la section C,
rubrique 3 e) ou f) une fois votre vérification terminée.

(i) Liste des formules et des fournitures du commissaire au
recensement, (formules 14B et 14C), par secteur de dénombrement:

- des fournitures de dénombrement & distribuer a la nomination de
VOS reCcenseurs;

- des fournitures de dénombrement a distribuer pendant le cours
de formation,

(ii} Tri et vérification des fournitures regues a l'aide des formules 14B
et 14C:

- Triez toutes les fournitures regues selon le numéro de formule et
la langue dans laquelle cette formule est rédigée.

- Comparez la quantité totale de fournitures recues au total du
DCR inserit sur les formuiles 14B et 14C, pour vous assurer que
vous avez bien regu la quantité exacte de fournitures dans la
langue requise pour votre district de commissaire au
recensement.

NOTA: Vous ne pourrez pas vérifier le nombre de guides de
formation ni la langue dans laquelle ils sont rédigés a
I'aide des formules 14B et 14C (c'est grice i la formule
X-204 qu'on peut les vérifier). Si vous &tes dans un
district unilingue, vous recevrez un exemplaire de
chaque guide de formation rédigé dans la langue de votre
distriet. Si vous étes dans un distriet désigné bilingue,
vous recevrez un exemplaire de chaque guide dans
chacune des deux langues officielles. (Voir la section D,
rubrique 2 a) du présent chapitre pour la liste des guides
de formation.)

(iii) Vérification du matériel regu a l'aide de la formule X-204

Reportez-vous 4 la formule X-204 pour trouver la quantité du
matériel qui ne figure pas sur les formules 14B ou 14C; vérifiez-en
la quantité et, s'il y a lieu, la langue dans laquelle ce matériel est
rédige. ‘ -
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E.

FI

Utilisation des boites d'expédition en carton

Les fournitures que vous recevrez seront emballées dans des boites de carton
{boite en carton numéro 2} et(ou) dans des boites de SD.

1.

Vous mettrez dans les boites de SD les fournitures destinées a chaque
recenseur. A la nomination de ces recenseurs, vous leur remettrez la boite

de fournitures.

Conservez les <<boites en carton numéro 2>> que vous recevrez. Elles
seront utilisées pour renvoyer les SD terminés au bureau régional du
recensement.

Préparation et distribution des fournitures destinées aux recenseurs (avant la
formation), entre les 6 et 24 mai

1.

2.

Avant les cours de formation, rassemblez et distribuez & chaque recenseur
les fournitures suivantes:

a) une documentation de nomination;

b) une documentation préparatoire a la formation dans la langue des cours
de formation du recenseur;

¢) toutes les fournitures requises pour le secteur de dénombrement selon la .
quantité inscrite sur la formule 14B.

Le contenu de la documentation de nomination est décrit ci-aprés. Placez
cette documentation dans une enveloppe brune, et mettez cette derniére
dans la serviette afin de pouvoir facilement la consulter au moment de la
nomination du recenseur.

DOCUMENTATION DE NOMINATION

Formule n® Titre

12 : Carte d'identité du recensement

24 Serment ou affirmation d'office et de discrétion

24A Conditions d'emploi - Recenseurs

{deux

exemplaires)

28C Feuille d'instructions du recenseur (rempilie)

TPD-1V/TPD-1 Déeclaration aux fins de la retenue i la source (au
Québec seulement)

281 Dépliant relatif a la sécurité de l'intervieweur

Le contenu de la documentation préparatoire i la formation est donné au
point 4 ci-dessous. N'oubliez pas:

a) de rassembler la documentation préparatoire & la formation du recenseur .
dans la langue dans laquelle les cours de formation lui seront donnés;
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4‘

6.

7.

b) de mettre la documentation dans une serviette.

Documentation préparatoire 4 la formation

Formule n® Titre

1 Registre des visites

35. Compte de dépenses (s'il y a lieu)

42 Manuel des procédures - Secteurs de recensement
par interview

52A : Programme de formation 4 domicile - Population -
Secteurs de recensement par interview

59C Programme de formation a domicile - Agriculture
(s'il y a lieu)

59D Cahier d'exercices - Agriculture (s'il y a lieu)

- Carte de SD (plan de township, s'il y a lieu)
- Fournitures diverses (p. ex., stylos & encre noire,
. crayons, élastiques)

Remplissez la Feuille d'instruetions du recenseur {formule 28C), pour chaque
recenseur nommeé:

a) Inserivez le numéro de SD et le nom du recenseur.
b) Marquez d'un <<X>> les caractéristiques du SD de chaque recenseur.

¢} Marquez d'un <<X>> |'espace prévu pour chacun des articles que vous
placez dans la serviette.

d) Inserivez l'endroit, la date et I'heure du premier cours de formation que
le recenseur doit suivre.

e) Inserivez vos nom, adresse et numéro de téléphone dans l'espace prévu a
cet effet.

f) Inserivez le taux de rémunération a I'heure du recenseur, $8.75, dans
l'espace prévu a la rubrique <<Formation>> et a la rubrique
<<Dénombrement>>.

NOTA: Les recenseurs du Yukon et des Territoires du Nord-Quest
recevront $9.25 l'heure.

Triez et rassemblez dans une ou plusieurs boites de SD les fournitures
requises pour chaque SD, selon la quantité inserite sur la formule 14B.

Inscrivez les numéros de PROV, de CEF, de SD et de vérification en gros
chiffres dans l'espace prévu sur la boite de SD pour chaque SD de votre
distriet. ‘
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NOTA: Inscrivez <<Bofte de >> {ou << Box of
»>>) si cette mention ne figure pas dans le coin gauche de
1a boite de SD, sous les numéros d'identification. Il y a eu une
erreur d'impression sur les boites. Dans certains cas, la mention
francaise n'y figure pas; sur d'autres boites, les mentions frangaise
et anglaise sont toutes deux absentes.

Dans Ie eas d'un fractionnement de SD, vous devez ajouter un code indiquant
les nouvesux SD de méme que le nombre de nouveaux SD créés par suite du
fractionnement.

Exemple:

Si le SD 001 est fractionné en trois SD, les nouveaux SD doivent porter
l'inseription suivante: A de C, Bde C et C de C.

PROV 46 CEF 021 SDO00IA NV2
Boite 1de 1 AdeC

Les mentions suivantes doivent figurer sur les autres boites:

Boite 1 de 1 BdeC
Boite 1de 1 C de C

8. Votre CZR vous donnera des cartes de SD et une Liste des secteurs de
dénombrement (formule G-13) au cours de la premiére étape de votre
formation de commissaire au recensement. N'oubliez pas d'inelure les
cartes de SD dans la documentation préparatoire a la formation que vous
remettrez 4 vos recenseurs.

9. A l'aide de la formule 14B, vérifiez avec chaque recenseur la quantité de
tout le matériel de dénombrement que vous livrez. Si un article manque,
prenez-le dans les surplus de fournitures dont vous disposez.

G. Distribution des fournitures aux recenseurs nommés au moment de I'examen et
de l'interview

Si vous avez nommé des recenseurs au moment de 'examen et de l'interview
parce qu'il ne vous était pas facile de revenir pour leur faire préter le Serment
d'office et pour leur remettre les fournitures (p. ex., dans des SD difficiles
d'accés), distribuez-leur les fournitures aprés que le CZR aura approuvé votre
choix des recenseurs.

1. Envoyez a chaque recenseur, par courrier, port payé (entre le 29 avril et le
10 mai), une serviette contenant les documents suivants:

a) la documentation préparatoire a la formation; .

b) une Feuille d'instructions du recenseur (formule 28C) diiment remplie. .
{Voir la section F, rubrique 5.}
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2. Téléphonez a chaque recenseur dans la semaine du 20 mai afin de:

a) vérifier s'il a bien recu la serviette;

b) lui expliquer la Feuille d'instructions du recenseur (formule 28C};

e} lui expliquer comment remplir la formule 35;

d) lui dire qu'il recevra le reste des formules et fournitures de
dénombrement ainsi qu'une carte d'identité lorsqu'il viendra au cours de
formation.

H. Distribution des fournitures pendant le cours de formation

1. Si vous avez nommé des recenseurs au moment de l'examen et de l'interview
et s'il ne vous a pas été possible d'aller leur remettre les fournitures de

dénombrement, n'oubliez pas:

a) de rassembler et de distribuer ces fournitures lorsque les recenseurs se
présentent aux cours de formation (voir la section F, rubriques 6, 7, 8 et
9 du présent chapitre pour plus de renseignements);

b) de remettre une carte d'identité a chaque recenseur conformément aux
instructions contenues dans le chapitre 9, section G, page 9-4.

2. Distribuez le reste des fournitures de dénombrement durant les cours de
formation aux dates indiquées au calendrier de la section I du présent

chapitre.

3. Préparez les fournitures i distribuer la veille de la date voulue.

I. Calendrier de distribution des fournitures

Activité

Nomination des
recenseurs au
moment de l'examen
et de I'interview

Date de
distribution

Du 30 avril
au 10 mai

Fournitures
distribuées

- Envoi par la poste (port payé) de

la serviette contenant la doeumen-
tation préparatoire 4 la formation,
une Feuille d'instruetions du !
recenseur (formule 28C), ainsi que

la carte de SD

Formules et fournitures de dénom-
brement en vrae, selon la formule 14B,
seront distribuées lors des cours de
formation
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Activité

Nomination de
tous les autres
recenseurs

Formation -

Population

Formation -
Logements collectifs

Date de
distribution

Du 6 au 24 mai

30 mati

31 mai

Fournitures
distribuées

serviette

documentation préparatoire a la
formation

documentation de nomination
formules et fournitures de dénom-
brement en vrac selon la formule 14B
carte de SD

Programme d'autoformation -
Contréle de la formule 2D
{formule 52C)

Avis de la visite du recenseur

(formule 1B)

Fiches de questionnaire manguant et
incomplets (formules 4A et 4B)
Compte des employés rémunérés i
I'heure (formule 34)

Liste des logements collectifs dans
le SD (formule 7A)

Programme d'autoformation -
Logements collectifs (formule 53B)
Dossier des logements collectifs
(formule 1A)

Questionnaire individuel de
recensement (formule 3)
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12. FORMATION DES RECENSEURS

A.

B.

c.

Importance de la formation

Il faut que les recenseurs regoivent une bonne formation puisque la réussite du
recensement dépend en grande partie de leur aptitude & accomplir leurs tiches.
C'est vous qui devez les former et la qualité de leur travail témoignera du succeés
de vos efforts.

Méthodes de formation

Vous utiliserez diverses méthodes pour former vos recenseurs.

1.

4-

Les programmes de formation 4 domicile et d'autoformation ont été congus
pour permettre a vos recenseurs de se perfectionner tout en apprenant a se
servir des ouvrages de référence. :

Les guides de formation a lire mot 4 mot ont été rédigés pour assurer
l'uniformité des cours de formation en classe donnés aux recenseurs dans
I'ensemble du Canada. Lisez ces guides mot & mot a vos stagiaires.

Les jeux de rdle effectués dans le cadre des séances de formation en classe
permettent aux recenseurs de mettre en pratique ce qu'ils ont appris a la
maison et en classe. Ces exercices vous aideront & évaluer dans quelle
mesure les recenseurs ont assimilé les connaissances transmises.

Non seuiement les vidéocassettes constituent-elles un stimulus visuel et un
élément de variété, mais elles permettent de démythifier le poste de
recenseur et d'accroitre la confiance des stagiaires en leurs capacités.

Programmes de formation a4 domieile

1.

Les recenseurs doivent suivre les programmes de formation 4 domicile avant
que le cours de formation en classe n'ait lieu. Il vous incombe de vous en
assurer afin que les recenseurs soient en mesure de participer aux séances
de formation en classe et de comprendre la matiére enseignée.

Au moment de leur nomination, remettez aux recenseurs le Programme de
formation & domieile - Population (formule 52A) et, s'il y a lieu, le
Programme de formation 4 domicile - Agriculture (formule 59C). Dites &
chaque recenseur qu'il doit avoir terminé les programmes avant le 28 mai et
que vous l'appellerez ce jour-la pour régler les problémes qu'il aurait pu
avoir.

Le 28 mai, téléphonez & chaque recenseur pour vérifier s'il a bien terminé
les programmes de formation & domicile.
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D. Utilisation de vidéocassettes

Le programme vidéo a été congu pour accroitre 'efficacité de la formation
donnée aux recenseurs. Vous avez donc intérét 4 tout mettre en oeuvre pour
vous procurer le matériel vidéo nécessaire (c.-&-d. magnétoscope i cassette et
téléviseur) et a projeter la présentation audiovisuelle en classe.

Si vous possédez vous-méme un matériel vidéo portatif, nous vous recommandons
de l'utiliser, puisque vous connaissez son fonctionnement.

Si vous ne pouvez utiliser votre propre matériel, louez-en un chaque jour ol vous
en avez besoin. Les frais de location y afférents vous seront remboursés.

Veillez & ce que quelgu'un vous explique la marche a suivre pour brancher le
matériel et le faire fonetionner.

Matériel requis:

1 magnétoscope a cassette de type VHS
1 téléviseur couleur - Ecran de 21 pouces recommandé

Calendrier de location et de visionnement
Vous aurez besoin du matériel le jour suivant:

29 mai Formation en classe sur le recensement de la population

NOTA: Si, aprés avoir tout tenté, vous &tes incapable de vous procurer le
matériel nécessaire, utilisez le seript fourni avec la vidéocassette et
passez-en le contenu en revue avec les stagiaires. Faites cette revue en
classe pendant les heures réservées au visionnement de la présentation
audiovisuelle. :

S'il est impossible de visionner la vidéocassette en classe, vous pouvez la
.préter aux recenseurs afin qu'ils la visionnent & la maison,

Utilisation du tableau i feuilles mobiles

Vous avez recu un Tableau a feuilles mobiles - Formation des recenseurs -
Secteurs de recensement par interview destiné & accroitre 'efficacité de la
formation. Ce tableau est congu pour vous aider & présenter et 4 résumer les
sujets abordés ainsi qu'a souligner les points importants. Si vous savez l'utiliser,
le tableau a feuilles mobiles vous aidera a donner vos cours et permettra & vos
étudiants de mieux assimiler la matiére.

Langue des cours de formation

Si vous avez une question ou un probléme quelconque concernant la langue dans
laquelle vous pensez donner vos cours de formation, eonsultez votre CZR. .
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G.’

Préparatifs en vue de la formation

1. Suivez les instructions du guide de formation concernant la préparation des
cours et les techniques de formation.

2. Etudiez toute votre documentation de formation a fond afin de pouvoir
donner votre cours avec facilité et assurance.

3. La veille du cours, faites ce qui suit:
a} Lisez le contenu de chaque cours, de fagon 4 le connaitre a fond.

b) Préparez les formules, les autres fournitures et le matériel vidéo que
vous emploierez au cours de formation du lendemain. Vous en trouverez
la liste dans le guide de formation, au début de chaque cours. Voyez le
chapitre 11, section I, page 11-9 pour plus de renseignements sur la
distribution des formules et fournitures durant les séances de formation.

¢) Si vous prévoyez utiliser le document vidéo aux fins de la formation,
assurez-vous de disposer d'un magnétoscope a cassette et d'un téléviseur

en bon état. S'il est possible de le faire, installez le matériel et assurez-
vous de son bon fonetionnement a l'avance.

Rapport sur la formation des recenseurs dans le Cahier des rapports du SIG -
Commissaire au recensement {(formule 29E)

Vous inscrirez dans ce rapport des détails sur la formation des recenseurs comme
le nombre de recenseurs formés, le nombre de cours de formation suivis par

chacun d'eux ainsi que le nombre d'exercices & domicile que chacun a faits.
Inserivez les renseignements voulus au début de chaque séance de formation.

Organisation des cours de formation
1. Les cours de formation des recenseurs ont lieu le matin et I'aprés-midi:
a} les séances du matin commencent 4 8 h 30;

b) les séances de I'aprés-midi commencent a
13 h 30.

Py f
2. Les seules exceptiorns sont les suivantes:
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a) Formation au dénombrement des SD collectifs

Les recenseurs qui feront le dénombrement des SD colleetifs suivront les
cours de formation le jour ou le soir, & des heures qui conviennent aux
stagiaires aussi bien qu'a vous. Ces cours auront lieu, le jour ou le soir,
entre le 29 mai et le 3 juin. Utilisez le Guide de formation - SD
collectifs (formule 53C) pour donner les cours 4 lire mot 4 mot. Durant
les cours, ces stagiaires feront aussi un exercice joint aux instructions
concernant leur propre SD collectif. Des instruetions spécifiques ont été
prévues pour chaque type de SD collectif.

NOTA: Ne formez pas en méme temps les recenseurs des SD collectifs
et ceux dont les SD comportent des logements collectifs.
 Essayez de former séparément les recenseurs des divers types de

SD collectifs. Si cela est impossible, répartissez les recenseurs
des SD collectifs en trois groupes:

Groupe I: codes 18, 12, 13, 14, 20, 30, 70 et 90

Groupe I: codes 80, 81 et 82

Groupe III: codes 44, 50, 51, 52, 60, 61 et 62

b) Formation pour le recensement de l'agriculture

Tout recenseur dont le SD contient des exploitations agricoies doit étre
formé pour le recensement de l'agriculture. Consultez la formule G-13
pour déterminer les SD qui contiennent des exploitations agricoles.

e¢) Formation au dénombrement des réserves indiennes

Les recenseurs chargés du dénombrement des réserves indiennes seront
formés au cours d'une séance spéciale a part des autres recenseurs.
Votre CZR vous fournira aussi un plan de formation ainsi que tous les
documents et fournitures nécessaires.

J. Calendrier de form‘atibn

1. Le calendrier de formation qui suit indique le genre de cours et la date, de
méme que les guides de formation et les programmes d'autoformation a
utiliseTr.
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Sujet du cours

Population

Agriculture

Logements collectifs

Calendrier de formation en classe

Date
29 mai

30 mai

31 mai

Guides de formation et programmes de
formation a domicile a utiliser

- Guide de formation - Population
(formule 52B)

- Guide de formation - Population
(formule 52B)

- Programme d'autoformation -
Contréle de la formule 2D
(formule 52C)

- Guide de formation - Agriculture
{formule 52D)

- Guide de formation - Logements
collectifs (formule 53A)

- Programme d'autoformation -
Logements collectifs
{formule 53B)
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13. SURVEILLANCE DES RECENSEURS

A.

Généralités

Votre principale fonction consiste i surveiller le dénombrement. Il est essentiel
que vous passiez le plus de temps possible & parler a vos recenseurs et 4 les
observer. En effet, plus nombreux seront vos contacts avee eux, moins vous
aurez d'erreurs i corriger.

Le présent chapitre explique:

1. Il'utilisation du téléphone et des rapports du SIG comme instruments de
surveillance;

2. les vérifications que vous devez effectuer pendant vos visites de
surveillance;

3. votre devoir de maintenir le bon moral des recenseurs.

Utilisation du téléphone

Le téléphone vous permettra de rester en contact étroit avee tous vos
recenseurs. Gréce au téléphone vous devrez passer moins de temps sur place 4
résoudre des problémes, ce qui vous rendra plus accessible 4 vos recenseurs.

1. Informez vos recenseurs des heures auxquelles ils pourront contacter votre
adjoint administratif.

2. Demandez-leur de téléphoner & frais virés s'il stagit d'un interurbain.

3. Rappelez & vos recenseurs de ne pas discuter de questions délicates ou
confidentielles au téléphone si la ligne est partagée par plusieurs abonnés.
Rencontrez-les plutét 4 'endroit ou ils effectuent le dénombrement.

Si cette méthode est employée correctement, tous les intéressés pourront
travailler de fagcon plus efficace.

Utilisation du Systéme d'information de la gestion comme instrument de
surveillance

Les rapports de recenseurs vous permettent de déterminer quels recenseurs
nécessitent une surveillance plus étroite et de détecter les secteurs problémes
éventuels.

Reportez-vous au chapitre 22 et 4 votre Cahier des rapports du SIG
(formule 29E) pour plus de renseignements sur la fagon d'utiliser chaque rapport.
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D.

E.

Visites aux recenseurs

1.

2.

3.

4,

Visitez vos recenseurs aux étapes suivantes pour vérifier leur travail et les
observer a l'oeuvre:

a) une fois, avant le dénombrement {pendant les cours de formation des
recenseurs, au besoin);

b) au moins deux fois pendant le dénombrement pour vérifier si le travail
est fait selon les instructions et s'il sera terminé dans les délais impartis.

Etablissez votre horaire (dans la mesure du possible), de fagon a pouvoir

~observer tout d'abord les recenseurs les moins compétents. Il peut &tre

nécessaire de les accompagner plus souvent. Retournez les voir aussi
souvent que vous le pourrez.

il est trés difficile d'entrer en contact avee les recenseurs lorsqu'ils
effectuent le dénombrement; vous devrez done les rencontrer chez eux ou
dans un autre lieu qui convient. Vous organiserez les rencontres aux cours
de formation ou lorsque les recenseurs font leurs rapports hebdomadaires sur
1'état d'avancement. Inscrivez 'heure sur votre calendrier.

Consignez les résultats des visites que vous avez faites & chaque recenseur
dans la partie I, sections 3 et 4 du Rapport sur le SD. Il est essentiel que
vous remplissiez un Rapport sur le SD pour chaque recenseur afin de vérifier
1'état d'avancement et la qualité du travail de chacun des recenseurs. Votre
CZR examinera les rapports sur le SD pour contrdler lui aussi le travail
effectué dans ces secteurs.

Surveillance avant le dénombrement

1.

2.

Visitez vos recenseurs avant le dénombrement pour vous assurer que chacun
connaisse bien ses fonetions. La visite devrait durer 10 4 15 minutes.

Si vous n'avez pas le temps de visiter tous vos recenseurs, visitez ceux qui
sont susceptibles d'avoir le plus de problémes (p. ex., ceux qui ont du mal &
suivre les cours de formation ou qui ont des SD dont les limites sont
difficiles & déterminer).-

Pendant ces visites, vous devez:

a) vous assurer que vos recenseurs comprennent bien les procédures a suivre
pour le dénombrement de leur secteur;

b) résoudre tout probléme qui peut se poser;
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F.

¢) leur signaler dans leur SD tout logement ou exploitation agricole qui peut
8tre difficile 4 localiser ainsi que toute ferme d'établissement
institutionnel qui se trouve dans leur SD;

d) les informer des limites difficiles & établir; indiquez-leur:
(i) les limites de leur SD;

(ii) les caractéristiques du voisinage telles qu'une colline, un magasin
ou un logement, qui aideront les recenseurs a délimiter exactement
leur SDj ‘

e) vous assurer que vos recenseurs sont en mesure de délimiter leur SD
convenablement;

f} wvous assurer que vos recenseurs planifient leur itinéraire de fagon &
éviter de trop longs déplacements et & diminuer les risques d'omission de
logements et d'exploitations agricoles. Insistez sur l'importance d'une

. eouverture intégrale;

g) vous assurer que vos recenseurs comprennent parfaitement les
définitions (p. ex., logements marginaux, logements en construetion);

h) discuter, s'il y & lieu, des tiches relatives au dénombrement des
logements collectifs;

i) discuter des procédures de dénombrement des localités non constituées,
g'il y en a dans le 8D;

j) insister sur l'importance d'assurer une couverture compléte.

Surveillance pendant le dénombrement

Vous devez observer chacun de vos recenseurs au moins deux fois pendant le
cours du dénombrement pour vous assurer que le travail se fait comme il se doit
et qu'il sera terminé i temps.

NOTA: La nécessité d'utiliser des moyens de transport spéciaux peut empécher
de faire deux visites ou plus. Dans ce cas, organisez votre visite deux ou
trois jours aprés le début du dénombrement, de fagon a procéder aux
vérifications du travail accompli.

Faites les vérifications suivantes et apposez un <<X>> dans la colonne appropriée
de la partie I, sections 3 et 4, du Rapport sur le SD.
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Si 'une des vérifications ne s'applique pas & un SD, inserivez S/0 dans la colonne
<«<QK>>,

1.

2.

Méthode de dénombrement

a)

b}

Observez vos recenseurs lorsqu'ils sont en train de procéder au
dénombrement afin de vous assurer qu'ils font le travail selon les
instructions.

Si vous découvrez que le recenseur n'a pas suivi les proeédures:

(i) notez le(s) probléme(s) dans la partie [, section 3 ou 4 du Rapport
sur le SD;

(ii) discutez du probléme avec lui;

(iii) surveillez-le de prés pendant tout le reste du recensement.

Inscriptions dans le Registre des visites

a)

b)

e)

d)

Vérifiez chaque section du RV pour vous assurer que le recenseur le
remplit correctement (p. ex., aucune ligne ne doit &tre omise, les
inseriptions annulées doivent étre indiquées correctement, les
inscriptions faites a la main doivent &tre lisibles et faites au STYLO
NOIR).

Vérifiez, & la section I du RV, si les ménages sont inscrits dans un ordre
logique.

{i) Dans les SD oil les numéros de ménage sont indiqués sur la carte de
8D, vérifiez si les ménages sont inscrits dans le bon ordre.

(ii) Si le SD comprend une localité non constituée, assurez-vous que
son nom figure & la colonne 1 du RV.

Vérifiez les inseriptions des sections [ et IV relatives aux exploitants
agricoles (s'il y a lieu) afin de vous assurer que le recenseur les inserit
conformément au Manuel des procédures, formule 42, Chaque formule 6
indiquée & la section I doit figurer 4 la colonne 5 de la section IV, en se
servant d'une ligne par formule 6.

Vérifiez l'exactitude des inseriptions dans les colonnes <<Ménages -
Travail terminé>> et <<Exploitations agricoles - Travail terminé>>.
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4.

" e) Vérifiez la section I du RV pour déterminer si le recenseur prend les

mesures appropriées pour s'assurer que les logements privés indiqués
comme étant inoecupés sont vraiment vacants, surtout si le recenseur
dénombre un secteur en construction ou un secteur ou il peut y avoir des
logements marginaux (p. ex., des chalets d'été).

Inseriptions sur les cartes

a) Cartes de SD

Vérifiez les cartes de SD pour vous assurer que les inseriptions
nécessaires y sont faites.

b) Plans de township (s'il y a lieu}-
Vérifiez si les recenseurs ont rempli les plans de township.
NOTA: §'l s'agit d'un SD pour lequel il existe un plan de township,

assurez-vous que le recenseur ne fait pas sur la carte de 5D des
inseriptions devant figurer sur le plan de township et vice versa.

Agriculture - Vérifications

a) Inseriptions d'identification sur la formule 6

Vérifiez la section <<Réservé au recenseur>> d'un certain nombre de
formules 6 afin de vous assurer que les inseriptions d'identification
relatives 4 la <<Résidence de 'exploitant{e) agricole>> et &
I'<<Emplacement de 'exploitation agricole>> sont bien faites.

b) Formule 6D - Partie | (s'il y a lieu)

Vérifiez la partie [ d'un certain nombre de formules 6D afin de vous
assurer que les inseriptions d'identification et l'adresse sont compiétes.

e) Suivi des formules 6D

Assurez-vous que les recenseurs font le suivi de toutes les formules 6D
que vous leur envoyez.

Vérification de contréle des formules 2D

a) Observez le recenseur pendant qu'il effectue les vérifications afin de
vous assurer qu'il applique correctement les procédures de contréle.

b) Dans la section [ du RV, choisissez au hasard quatre ménages dont les
questionnaires, formules 2D, ont été acceptés au contréle par le
regcenseur,
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7.

)

@)

e}

Inscrivez les numéros de ménage dans la section 3 ou 4 du Rapport sur le
SD. ‘

Vérifiez les questionnaires en appliquant les mesures de contrdle des
formules 2D, qui sont données & la fin du Manuel des procédures, et

.inscrivez les résultats dans le Rapport sur le SD.

Si l'un des questionnaires n'a pas été vérifié correctement, signalez les
erreurs au recenseur. Assurez-vous qu'il comprend les explications que
vous lui donnez et demandez-lui de vérifier 4 nouveau les questionnaires.

NOTA: Vous pouvez vérifier quelques autres questionnaires pour
" déterminer si le recenseur a fait d'autres erreurs qui doivent étre
corrigées.

Vérification de contrdle des formules 6

a)

b)

c)

d)

e)

Observez le recenseur pendant qu'il effectue la vérifieation, pour vous
assurer qu'il applique correctement les procédures de contrdle.

Dans la section IV du RV, choisissez au hasard deux ménages qui ont
rempli des formules 6 acceptées au contrdle par le recenseur.

Inscerivez les numéros des formules 6 dans la seetion 3 ou 4 du Rapport
sur le SD. .

Vérifiez les questionnaires en appliquant les mesures de contrdle de la
formule 6 expliquées & la fin du Manuel des procédures et consignez les
résultats dans le Rapport sur le SD.

Si I'un des questionnaires n'a pas été vérifié correctement, signalez les
erreurs au recenseur. Assurez-vous qu'il comprend les explications que
vous lui donnez et demandez-lui de vérifier & nouveau les formules 6.

NOTA: Vous pouvez vérifier quelques autres questionnaires pour
déterminer si le recenseur a fait d'autres erreurs qui doivent étre
corrigées.

Etat d'avancement

a)

Les recenseurs doivent terminer leurs tches au plus tard ie 28 juin.
Assurez-vous que le travail avance de fa¢on satisfaisante compte tenu
des délais fixés et du rendement des autres recenseurs. Les rapports sur
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G.

I'état d'avancement vous aideront & déterminer les e¢as posant un
probléme. Reportez-vous au Cahier des rapports du SIG - Commissaire
au recensement (formule 29E).

b) Si un recenseur éprouve des difficultés et ne peut respecter les délais
fixés, informez-en votre CZR.

8. Demandez au recenseur s'il a fait face a quelque situation inhabituelle.
Assurez-vous qu'il a appliqué les procédures établies.

Surveillance du dénombrement des logements collectif’s

Assurez-vous que les recenseurs inscerivent dans la section [ de leur RV les
logements privés qui font partie de logements collectifs. Reportez-vous au
chapitre 15, section G, page 15-10 ou sont décrites les taches de surveillance
prévues pour le dénombrement des logements collectifs.

Maintien du bon moral des recenseurs

Comme dans tout emploi, des difficultés peuvent survenir. C'est 4 vous qu'il
incombe de maintenir le bon moral et I'enthousiasme de vos recenseurs i I'égard
du recensement. Cela est particuliérement important lorsque le recenseur se
heurte & des personnes récalcitrantes ou lorsqu'il est obligé de faire de
nombreuses visites de suivi.

Sachez discerner rapidement tout signe de découragement chez vos recenseurs et
réagissez tres vite, pour que leur travail n'en souffre pas. Parfois, le seul fait
que vous vous occupiez d'eux suffira.
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14. OBSERVATEURS

A.

Objectifs

Les fonetionnaires de Statistiq'ue Canada, ceux d'autres niveaux du gouvernement
et de pays étrangers manifestent un vif intérét a I'égard du recensement du
Canada. Ces personnes s'intéressent & toutes les étapes de l'opération qui
concernent leur travail. Le programme d'observation permettra a ces personnes:
1. de voir les méthodes du recensement mises en pratique;

2. d'évaluer l'efficacité et l'incidence de ces méthodes.

Observateurs

1. Les observateurs accompagnent sur place certains recenseurs pendant que
ceux-ci exéeutent diverses tiches. Les ententes en ce sens doivent se faire
par votre entremise,

2. Leur tAche principale est d'observer chaque opération du dénombrement, y
compris certains aspects de votre travail et de celui du technicien du
controle qualitatif.

3. Ils ne participent a aucune interview et s'efforecent de rester a I'écart le plus
possible.

Cartes d'identité des observateurs

Il y aura deux genres d'observateurs: Les observateurs de STATISTIQUE
CANADA et les observateurs de L'EXTERIEUR.

Les premiers posséderont une CARTE D'DENTITE VALIDE (avee photo) DE

STATISTIQUE CANADA, alors que les seconds auront une carte d'identité du
recensement.

Réle du commissaire au recensement
1. S'assurer que tous les observateurs possédent la bonne carte d'identité.
2. Faire accompagner les observateurs par des recenseurs, au besoin.

3. S'assurer que les observateurs sont traités avee courtoisie et qu'on leur
accorde toute la collaboration nécessaire.
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4,

5.

6.

Prévoir une chaise et, dans la mesure du possible, une table par observateur
aux cours de formation.

Communiquer les renseignements suivants 4 chaque recenseur qui sera
accompagné d'un observateur:

a) le genre d'observateur qui'l'accornpagnera {un observateur de Statistique
Canada ou de l'extérieur);

b} les procédures qu'il doit suivre (voir la section E du présent chapitre);

¢) l'observateur accompagne le recenseur non pour l'évaluer, mais pour
évaluer l'efficacité des procédures;

d) les observateurs ne poseront aucune question et ne répondront & aucune
question; ils ne s'occuperont pas du tout du dénombrement.

Souligner l'importance de ce programme aux recenseurs et les renseigner sur
le déroulement.

E. Rdle du recenseur

1.

Chaque recenseur accompagné d'un OBSERVATEUR DE STATISTIQUE
CANADA doit présenter l'observateur au membre responsable du ménage et
demander & ce dernier s'il s'oppose & ce que l'observateur assiste a
l'interview. :

NOTA: $Sile membre responsable du ménage s'y oppose, prévenez le
recenseur qu'il doit demander i l'observateur de sortir au moment
de I'interview et dire 4 l'observateur qu'il peut attendre la
prochaine interview.

Votre CZR vous informera des procédures que le recenseur doit suivre dans
le cas d'observateurs de L'EXTERIEUR.
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15. LOGEMENTS COLLECTIFS

A.

C.

Introduction

Le présent chapitre fait état des procédures a suivre pour préparer et surveiller
le dénombrement des logements collectifs. Pour connaitre les procédures 4
suivre dans le cas des SD collectifs, reportez-vous au chapitre 16.

Responsabilités générales

1.

2-

Pour préparer le dénombrement des logements collectifs, vous devez:

a) vérifier et mettre a jour la formule 7, de la maniére indiquée au
chapitre 3, section J, page 3-7 si ce n'est pas déja fait;

b) faire une visite de liaison & tous les logements collectifs, exception faite
des maisons de chambres et pensions, code 11;

¢} visiter ou faire visiter par vos recenseurs les autres types de logements
collectifs, code 00, pour déterminer les procédures de dénombrement a
suivre;

d) remplir une Liste des logements collectifs dans le SD (formule 7A), pour
chacun des SD de votre DCR;

e) ajouter sur la formule 7 tout nouveau logement collectif découvert par
vos recenseurs pendant le déno mbrement;.

Pendant le dénombrement, vous devez faire des vérifications pour vous
assurer que les procédures de dénombrement sont suivies.

Visites de liaison aux logements collectifs

1.

Objet

L'objet de ces visites est de prendre les dispositions relatives au
dénombrement des logements collectifs auprés des gens qui en sont
responsables.

Portée

l .
I1 faut se rendre dans tous les logements collectifs, sauf les maisons de
chambres et pensions {(code 11). Celles-ci seront visitées par le recenseur

pendant le dénombrement.

Calendrier des visites

Faire les visites de liaison entre les 6 ot 24 mai.
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4-

Préparatifs en vue de la visite

a) Etudiez les directives générales relatives aux visites de liaison, qui sont
expliquées dans le présent chapitre.

b) Etudiez les procédures de dénombrement spéeifiques que doit suivre le
recenseur.

c¢) Déterminez si d'autres directives s'appliquent au logement collectif que
vous visitez, en vous reportant aux <<Instructions supplémentaires
concernant les visites de liaison & certains types de logements
collectifs>> 4 la seetion D du présent chapitre. Dans l'affirmative,
étudiez-les. :

d) Etudiez la <<Liste des tiches>> & remettre au contact responsable du
logement collectif que vous visitez et assurez-vous que vous disposez
d'un nombre suffisant de listes pour tous les logements collectifs a
visiter. §'il vous en manque, communiquez avec votre CZR.

e) Préparez une Liéte des logements collectifs dans le SD {formule 7A);
pour ce faire, suivez les instructions données a la rubrique 5 ci-dessous.

Etablissement de la Liste des logements collectifs dans le SD (formule TA)

Vous devez établir une formule 7A pour chaque 8D ecompris dans votre DCR.
Cette formule sera utilisée par le recenseur pour planifier le dénombrement
des logements collectifs et pour s'assurer que ce dernier a été effectué
intégralement.

a) S'il n'y a pas de logement collectif dans le SD:
(i) établissez une formule 7A pour le SD en inscrivant les numeéros de
PROV, de CEF et de SD au haut de la formule et laissez le reste de
la formule en blanc;

(ii) assurez-vous que le recenseur vérifie qu'il n'y a pas de logement
collectif dans son secteur au moment du dénombrement.

b} S'il y a des maisons de chambres ou des pensions (code 11) dans le SD:

(i} inserivez sur la formule TA toutes les maisons de ehambres ou
pensions situées dans le SD;

(ii} remplissez seulement les colonnes 1, 3 et 4 i 'aide des
renseignements qui figurent sur la formule 7.

e) S'il y a d'autres types de logements collectifs dans le SD:
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(i) transerivez sur la formule 7A les renseignements relatifs aux
logements (nom, adresse, code et numéro de SD) qui figurent sur la
formule 7, Liste des logements collectifs dans le DCR;

(ii} remplissez les autres colonnes de la formule 7A, quand vous
effectuez votre visite de liaison au logement collectif;

(iii) suivez les instructions données & la rubrique 6 ci-dessous,
<<Procédures générales relatives aux visites de liaison {pour toutes
las visites)>>.

Procédures générales relatives aux visites de liaison {(pour toutes les visites)

a) Communiquez par téléphone avec le propriétaire, I'administrateur ou le
gérant et présentez-vous, Prenez les dispositions nécessaires en vue
d'une réunion.

b) A la réunion, expliquez que votre visite se rapporte au dénombrement du
logement pour le recensement. Suivez les instruetions appropriées
données ci-dessous:

{i) Expliquez les tdches du recensement au propriétaire, &
I'administrateur ou au gérant & l'aide de la <<Liste des taches>>
établie pour le type de logement collectif que vous visitez.

(ii) Désignez une personne qui servira de contaet au recenseur et
assurera l'exécution des taches du recensement.

(iii) Remettez la <<Liste des tches>> & cette personne, si cela est
possible.

(iv) Inserivez le nom de cette personne dans la colonne 7 de la
formule 7A et indiquez-lui la date de la visite du recenseur.

{(v) Assurez-vous que le contact comprend bien son réle et essayez de
résoudre les problémes gue la direction du logement prévoit. Si
vous pensez que la direction risque de ne pas collaborer, signalez-le
a votre CZR.

¢) Suivez (s'il y a lieu) les instructions supplémentaires, qui se trouvent a la
section D du présent chapitre, concernant les visites de liaison
applicables au type de logement collectif que vous visitez;

d} Remphssez les colonnes sulvantes sur la formule 7A de la maniére
indiquée ci-dessous.’



Page 15-4

15. LOGEMENTS COLLECTIFS

Col.
2

Titre

Nombre de
logements privés

Occupation

Remarques

Mesure i prendre

- Déterminez s'il y a des logements

privés dans le logement
collectif. Dans l'affirmative,
inserivez-en le nombre dans
cette colonne.

Déterminez la capacité d'occupation
maximale du logement (c'est-a-dire
le nombre de personnes qui se
trouveront dans le logement colleetif
ou le nombre de personnes qui
pourraient s'y trouver) et inscrivez-ia
dans cette colonne.

Faites tout commentaire pertinent sur
le logement collectif dans cette
colonne (p. ex., comprend une clinique
pour le traitement du cancer, des
unités pour le traitement des maladies
cardio-vasculaires).

@) Déterminez le nombre de formules requises pour le dénombrement en
vous reportant a la colonne 5 <<Occupation>> de la formule 7A et au
tableau ci-aprés, et inserivez ce nombre dans la colonne 6 de la

formule 7A.

Code(s)

10
12

13
14

20
30
a0

Nombre de formules requises

Formules 1A Formules 3 Formules 2D
1 par groupe 2 par résident ou 1

de 15 résidents résident prévu

1 par groupe 1 par résident ou 1

de 15 résidents résident prévu

1 par groupe 1 par résident 1

de 15 résidents




Page 15-5

15. LOGEMENTS COLLECTIFS

Code(s)

40
50
51
22
60
61
62
80
81
82

70

D.

f)

g)

Formules 1A Formules 3 ' Formules 2D
1 par groupe
de 5 résidents
1 par groupe 1 par membre habituels prévu
de 15 résidents résident du {enfants, malades,
personnel détenus)
1 par groupe 5 1 par famille

de 15 résidents

Déterminez si le logement collectif compte une exploitation agricole

{(p. ex., une serre). Dans l'affirmative, il faut la dénombrer. Sile
recenseur responsable du logement collectif a été formé au recensement
de l'agriculture, confiez-lui le dénombrement de l'exploitation agricole;
sinon, dénombrez celle-ci vous-méme.

Remerciez le propriétaire, 'administrateur ou le gérant du temps qu'il
vous a consacré et quittez les lieux.

Instructions supplémentaires concernant les visites de liaison & certains types de
logements collectifs

1.

Code 12, Résidences scolaires et résidences de centres de formation

a)

b)

c}

Déterminez quels dossiers sont disponibles pour remplir le Dossier des
logements collectifs (formule 1A), colonnes 1 & 4.

Déterminez si des membres du personnel habitent dans le logement
colleetif,

Inserivez les renseignements ci-dessus dans la colonne <<Remarques>> de
la formule TA.

Code 13, YM/YMCA, centres d'accueil, refuges

et

Code 14, Terrains de camping et pares

a)

Prenez les dispositions nécessaires pour que la personne responsable du
dénombrement puisse avoir accés aux dossiers administratifs pour
obtenir des renseignements supplémentaires pendant le suivi (s'il y a
lieu).
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3.

4-

b) Déterminez:

(i) I'heure la plus propice pour le début du dénombrement, dans la
soirée du 3 juin;

(ii) le temps que le recenseur devra passer dans le logement collectif,
afin d'assurer un dénombrement complet;

“(iii) la meilleure fagon de distribuer les questionnaires et le moment le
plus propice pour le faire (p. ex., & l'arrivée des personnes, a I'heure
des repas).

e¢) Inscrivez tous les renseignements recueillis 4 1'étape b) dans la colonne
<<Remarques>> de la formule 7A.

Code 20, Camps de chantier

a) Déterminez quels dossiers sont disponibles pour remplir le Dossier des
logements collectifs (formule 1A), (colonnes 1 & 4).

b) Déterminez si 'entreprise a d'autres camps éloignés les uns des autres
dans la région et si ces camps font partie du méme SD. Dans
l'affirmative, les camps doivent &tre considérés comme un seul logement
collectif.

c) Inscrivez les renseignements ci-dessus dans la colonne "Remarques" de la
formule 7A.

Code 40, Foyers collectifs pour enfants {orphelinats)
et ‘
Code 81, Fovers pour jeunes contrevenants

a) Assurez-vous qu'un membre du personnel est chargé de dénombrer tous
les enfants qui sont des résidents habituels de l'établissement
institutionnel directement sur une formule 2D (utiliser une formule 2D
pour chaque groupe de six enfants et répondre aux questions 1 4 6 et 10
seulement) en utilisant les dossiers de 1'établissement.

b) Déterminez si des membres du personnel habitent dans 1'établissement.
Dans l'affirmative:

(i) déterminez un endroit ou les questionnaires réservés au personnel
(formule 3), une fois remplis, pourront &tre gardés en toute
sécurité jusqu'au retour du recenseur;

(i) indiquez dans la colonne <<Remarques>> de la formule 7A si
certains membres du personnel habitent dans I'établissement et
indiquez otl les formules 3 remplies peuvent étre gardées en toute
sécurité.
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S.

Code 50, Hépitaux pour personnes souffrant de maladie chroniques,

Code 51, Maisons de repos,
Code 52, Foyers pour personnes igées,

et

Code 62, Centres de traitement et établissements pour handicapés physiques

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Prenez des dispositions pour que le recenseur ait accés aux dossiers
administratifs afin qu'il puisse répondre aux questions 1 4 6 et 10 sur une
formule 2D pour les résidents habituels (malades) et remplir les colonnes
11 & 14 sur une formule 1A pour tous les résidents temporaires.

NOTA: Dans certains centres de traitement, il se peut qu'il n'y ait pas de
dossiers. Le cas échéant, déterminez avee votre CZR la
méthode de dénombrement appropriée.

Obtenez de la personne responsable la permission d'envoyer le recenseur
sur place pour qu'il méne des interviews de suivi auprés des malades si
les dossiers ne renferment pas tous les renseignements nécessaires.

Déterminez si I'établissement comprend des unités dont les occupants ne
regoivent pas de soins et sont tout a fait indépendants (c'est-a-dire ne
partagent ni la salle de bains ni la cuisine avec les autres). Ces unités
doivent étre dénombrées comme logements privés par le recenseur.

Déterminez si des membres du personnel habitent dans le logement
collectif. Le cas échéant, trouvez un endroit siir ol les membres du
personnel peuvent ranger leur questionnaire rempli (formule 3) jusqu'au
retour du recenseur.

Déterminez s'il y a une résidence de personnel attenante au logement
collectif ou sur la méme propriété. Le cas échéant, demandez au
recenseur de suivre les procédures relatives au code 12, Résidences
scolaires et résidences de centres de formation, et de traiter cette
résidence comme un logement colleetif distinet.

Inserivez les renseignements ci-dessus (étapes a) 4 e)) dans la colonne
<<Remarques>> de la formule 7A.

Code 60, Hopitaux

a)

informez I'administrateur que le dénombrement se fera principalement
d'apreés les dossiers, mais que des interviews de suivi avec les malades
peuvent étre nécessaires.
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b)
)

d)

e)

g
h)

"

Déterminez quels dossiers seront les plus propices au dénombrement
{c.-8-d. les dossiers d'admission ou les dossiers des divers services).

Prenez des dispositions pour que le recenseur ait accés a ces dossiers
dans l'aprés-midi du 3 juin.

Demandez & l'administrateur d'informer les infirmiers(éres)-chefs qui
seront de service dans chaque secteur ou salle commune le 3 juin qu'un
recenseur se présentera a 13 h (s'il utilise les dossiers des services) ou &
16 h (s'il utilise les dossiers administratifs) et qu'on leur demandera:

{i) de faciliter I'aceés aux dossiers des services, s'il y a lieu;
(ii) d'aider le recenseur en lui donnant des renseignements & jour;
(iii) de désigner les malades qui peuvent étre interviewés.

Déterminez quel est le meilleur moment pour se rendre dans les salles de
réveil et d'urgence le matin du 4 juin.

Déterminez jusqu'a quelle heure le recenseur peut demeurer a I'hdpital le
soir du 3 juin. Si un suivi est nécessaire, déterminez quelle heure, le
lendemain 4 juin, conviendrait le mieux pour y procéder.

Déterminez si des membres du personnel demeurent a I'hdpital.

Déterminez s'il y a une résidence de personnel attenante a I'hépital ou
sur la méme propriété. Le cas échéant, demandez au recenseur de suivre
les procédures relatives au code 12, Résidences scolaires et résidences
de centres de formation, et de considérer la résidence comme un
logement collectif distinet.

Inserivez ces renseignements (étapes a) a h)), s'il y a lieu, dans la colonne
<<Remarques>> de la formule TA.
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7. Code 61, Hépitaux psychiatriques,
Code 80, Etablissements pénitentiaires et établissements de correction,
et :
Code 82, Prisons

a) Prenez des dispositions pour que le recenseur ou un membre du personnel
ait aceés aux dossiers administratifs pour dénombrer les résidents
directement & partir de ces dossiers (questions 1 4 6 et 10 sur une
formule 2D pour les résidents habituels (malades et détenus) et
colonnes 11 4 14 d'une formule 1A pour les résidents temporaires).

b) Déterminez si des membres du personnel habitent dans le logement
collectif. Le cas échéant, trouvez un endroit ol ils peuvent ranger leur
formule 3 diment remplie jusqu'au retour du recenseur.

¢} Déterminez s'il y a une résidence de personnel attenante au logement
colleetif ou sur la méme propriété. Le cas échéant, demandez au
recenseur de suivre les procédures relatives au code 12, Résidences
scolaires et résidences de centres de formation, et de considérer la
résidence comme un logement collectif distinet.

d) Inscrivez ces renseignements (étapes a) 4 ¢)) dans la colonne
<<Remarques>> de la formule TA.
E. Instructions spéciales concernant les <<AUTRES>> types de logements collectifs
(code 00) (p. ex., chalets de chasse ou de péche, camps de chasse et péche)

Si vous trouvez un de ces logements collectifs dans votre DCR, suivez les
instructions énoncées ci-dessous:

1. Visitez le logement collectif (ou demandez & votre recenseur de le faire)
afin de déterminer la meilleure méthode de dénombrement a utiliser,"

2. Codez ces logements collectifs <<00>> sur la formule 7A.

3. Consultez votre CZR pour qu'il approuve 1la méthode de dénombrement
choisie.

4. Consultez le recenseur et expliquez-lui la méthode & suivre.
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F. Logements collectifs découverts par votre recenseur au cours du dénombrement

Lorsqu'un recenseur découvre, pendant le dénombrement, un logement collectif
qui n'a pas été inscrit sur la liste remise par le bureau central ou que vous n'aviez
pas inscrit lorsque vous avez pris connaissance de votre district de commissaire
au recensement, suivez les instructions ci-aprés:

1. Déterminez le code du logement collectif a partir de la description fournie
par le recenseur et en consultant 'annexe A du présent manuel.

2. Inscrivez le nom, l'adresse, le code et le numéro de SD du logement sur la
Liste des logements collectifs dans le DCR (formule 7} et informez le
recenseur pour gu'il I'ajoute a la Liste des logements collectifs dans le SD
{(formule 7A).

3. Informez le recenseur des méthodes de dénombrement qu'il doit suivre et
demandez-lui d'inscrire, sur la formule 7A, son nom & titre de personne
responsable du dénombrement.

4. Expliquez au recenseur qu'il doit dénombrer les logements collectifs de
fagon a rendre compte de la situation & minuit dans la nuit du 3 au 4 juin.

5. Demandez au recenseur de déterminer si le logement collectif est occupé et
de l'indiquer sur la formule TA.

6. Assurez-vous que le recenseur a suffisamment de documents pour dénombrer
le logement collectif.
G. Visites de surveillance durant le dénombrement

Afin de vous assurer gue les recenseurs suivent les procédures établies, vous
devez effectuer les visites de surveillance ci-dessous:

1. Hopitaux (code 60) dénombrés par plus d'un recenseur

Accompagnez vos recenseurs a 1'hdpital et prenez les mesures suivantes:

a) Assurez-vous qu'ils ont acceés aux dossiers qui doivent servir au
dénombrement.

b) Préparez-les a remplir la formule 1A. Assurez-vous qu'ils savent quels
renseignements obtenir sur les résidents temporaires et habituels, et
signalez-leur qu'il faut utiliser une ligne de la formule 1A par résident.
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c)

d)

e}

g)

Chargez un recenseur de dénombrer la résidence du personnel ou des
eléves (s'il y a lieu). Demandez & cette personne de suivre les procédures
relatives au code 12, Résidences scolaires et résidences de centres de
formation.

Lorsque le dénombrement & partir des dossiers est ferminé:

(i} assurez-vous que tous les étages et services ont été dénombrés sur
les formules 1A;

(ii} assurez-vous que le recenseur a utilisé une ligne de la formule 1A
' pour chaque résident;

- (iii) assurez-vous que les colonnes 11 a 14 ont été remplies pour chaque
malade qui est un résident temporaire;

{iv) assurez-vous que les colonnes 1 4 5 de la formule 1A ont été
remplies pour chaque résident habituel et que chaque malade qui
est un résident habituel a été dénombré sur une formule 2D
(questions 1 4 6 et 10), et que chaque membre du personnel résident
a été dénombré sur une formule 3.

S'il manque des renseignements, veillez 4 ce que le recenseur effectue un
suivi, conformément aux directives. (Si les dossiers-d'admission ont servi
aw denombrement, desxg’nez les étages ou services qui feront l'objet d'un
suivi.)

Nommez un recenseur qui sera chargé de dénombrer les salles de réveil
et les salles d'urgence dans la matinée du 4 ]um et donnez-lui toutes les
formules 1A pour l'h6p1tal.

Lorsque vous constatez que le dénombrement est terminé:

(i) vérifiez les formules 1A pour déterminer si le recenseur a supprimé
le nom de malades qui sont des résidents habituels. Dans
I'affirmative, assurez-vous.que ces noms sont également supprimés ~
sur les formules 2D; corrlgez la. formule 1A et les inscriptions.du

RV en conséquence;

- (ii) faites les inseriptions requises dans la section [II du RV; indiquez a

la colonne 8 le nombre de résidents habitueis (malades} dénombrés
directement sur une formule 2D; indiquez a la colonne 9 le nombre
de résidents habituels (personnel) dénombrés sur les formules 3;
inserivez a la colonne 10 du RV le nombre de résidents temporaires
(colonnes 11 & 14 sur une formule 1A remplie);

(iii) assurez-vous que les procédures de vérification et de contréle qui
se trouvent dans le chapitre IV, partie C, page 71 du Manuel des
procédures, ont été convenablement suivies.
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2. Durant la soirée du 3 juin et le jour du recensement, 4 juin (logements
collectifs pour lesquels on emploie la méthode d'autodénombrement)

a) Assurez-vous que les recenseurs suivent les bonnes procédures.

b) Assurez-vous que les colonnes appropriées ont été remplies sur les
formuies 1A.

¢} Assurez-vous gue le recenseur applique correctement les procédures de
vérification et de contréle.

- d) Assurez-vous que les procedures de suivi sont apphquees dans lés cas
smvants.

(i) questionnaires rejetés au contréle;

(ii) questionnaires qui n'ont pas été renvoyés.

3. Logements collectifs dénombrés a partir des dossiers administratifs
(exception faite des Hépitaux, code 60)

 a) Assurez-vous que le recenseur suit les. bonnes procédures.

NOTA Silya une resldence de personnel attenante au logement
™ colleetif ou a l'intérieur de ce demler, assurez-vous que le
recenseur suit les procédures relatives au code 12, Résidences
scolaires et résidences de centres de formation et qu'il considére
la résidence comme un logement collectif distinct.

b} Assurez-vous que toutes les coionnes approprleeé ont été remplies sur les
formules 1A et que tous les résidents temporau-es et habituels y sont L
mscrlts. . . :

c) Assurez-vous que tous les resuients habltuels (enfants, malades et
détenus) flg'urant sur la formule 1A ont été dénombrés sur la formule 2D
{(questions 1 4 6 et 10) et que tous les membres res:dents du personnel ont

: ete denombres sur une forrnule 3. s - .
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16. SD COLLECTIFS
A. Introduction
Le présent chapitre fait état des procédures 4 suivre pour préparer et surveiller
le dénombrement des SD collectifs. Pour connaitre les procédures relatives au
dénombrement des logements collectifs, reportez-vous au chapitre 15.
B. Responsabilités générales
~ 1. _Pour préparer le dénombrement des SD colleqtifs, vous devez:

a) vérifier et mettre & j'oui'-lé. formule 7, de la maniére indiquée au
chapitre 3, section J, page 3-7, si ce n'est pas déja fait;

b} faire une visite de liaison a chaque SD collectif;

¢) remplir une Liste des logements collectifs dans le SD (formule 7A) pour
chacun des SD de votre DCR; ‘

d) vous assurer que les logements privés et les exploitations agricoles dans -
les SD collectifs sont denombres.

. ' ' 2. Pendant le dénombrement, vous devez:

a) faire des vérifications pour vous assurer que les proeédures de
dénombrement sont suivies;

b) vérifier les questionnaires des SD collectifs pour vous assurer qu'ils sont

-complets et préts & &tre soumis au contréle qualitatif.

C. Visites de liaison aux SD ecollectifs

1. - Ob]e

i L’objet de ces VlSltES est de prendre les dlsp031t10ns relatwes au’
dénombrement des SD collectifs auprés des gens qui en sont responsables.

2. Portée
Il faut se rendre dans tous les SD collectifs.

3. Calendrier des visiteé

Votre CZR et vous-méme visiterez le SD collectif ensemble, entre le 6 mai
et le 24 mai, le jour et I'heure fixés par le CZR.
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4,

3

6.

Préparatifs en vue de la visite

a) Etudiez les directives générales relatives aux visites de liaison, qui sont
expliquées dans le présent chapitre.

b) Etudlez les procédures de dénombrement spécifiques que doit suivre le
" recenseur de SD collectifs.

¢} Déterminez si d'autres directives s'appliguent au SD collectif que vous
visitez, en vous reportant aux <<Instructions supplémentaires concernant
les visites de liaison a certains types de SD collectifs>> a la seetion D du
présent chapltre. Dans l'affirmative, étudiez- les.

d) Préparez une Lxste des Ioge ments collectifs dans le SD (formule TA)
pour ce faire, suivez les instructions données a la rubrique § ¢ci-dessous.

Etablissement de la Liste des logements colleetifs dans le SD (formule 7A)

Vous devez établir une formule 7A pour chaque SD coinpris dans votre DCR.

a) Transerivez sﬁr la formule 7A les renseignements relatifs au logement
(nom, adresse, code et numéro de SD) qui fig'urent sur la Liste des
log’ements collectifs dans le DCR (formule 7). :

b) Rempllssez les autres colonnes de la formule 74, quand vous effectuez .
votre visite de liaison au SD collectif.

¢} Suivez les instructions données i la rubrique 6 ci-dessous, <<Procédures
générales relatives aux visites de liaison (pour toutes les visites)>>.

Procédﬁi‘es géhéra’les- relatives aux visites de liaison (p_c:ur toutes les visites)

a). Communiquez par téléphone avec le propriétaire, 'administrateur ou le
gérant et presentez Vous. Prenez les dispositions nécessaires en vue
d'une réunjon.

b) A la reumon, expliquez. que votre visite se rapporte au denombrement
pour le recensement. Suivez les instructions appropriées données ci-
dessous:

(i) Expliquez les procédures de dénombrement & 'aide des instructions
particuliéres applicables au SD collectif. |

(ii) Prenez des mesures pour embaucher un ou plusieurs membres du
personnel pour le dénombrement du logement. La rémunération de
ce personnel sera de $8.75 I"heure pour le cours de formation et les
taches liées au dénombrement.




. Page 16-3

16. SD COLLECTIFS

c)

4

e)

(iii} Donnez votre nom et votre numérc de téléphone au propriétaire, &
I'sdministrateur ou au gérant, pour qu'il puisse communiquer avec

VOus.

(iv) Essayez de résoudre les problémes que la direction prévoit.

Suivez (s'il y a lieu) les instructions supplémentaires de la section D du
présent chapitre concernant les visites de liaison applicables au type de

- logement collectif que vous visitez;

Remplissez les colonnes Suwantes sur la formule TA de la maniére

mdlquee c1—dessous..
Col. - Titre

2 Nombre de
' logements privés

5 Occupation

9 Remarques

Mesure i prendre

Déterminez s'il y a des logements
privés dans le SD collectif.

Dans l'affirmative, inserivez-en
le nombre dans cette colonne.

Pour les SD collectifs, c'est & vous
qu'il incombe de dénombrer les
logements prwes. .

Determmez la capacité d'occupatxon
maximale du logement {¢.-i-d. le
nombre de personnes qui se
trouveront dans le SD collectif

ou le nombre de personnes qui
pourralent 8'y trouver) et inserivez-la
dans cette colonne.

"Faites tout commentaire pertinent sur

le SD collectif dans cette
colonne (p. ex., comprend une clinique

: pour-le traitement -du cancer, des
“unités pour le traitement des maladies

cardio-vasculaires).

Déterminez le nombre de formules requises pour le dénombrement en
vous reportant i la colonne 9 <<QOccupation>> de la formule 7A et au
tableau ci-aprés, et inscrivez ce nombre dans la colonne 6 de la

formule TA.
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Nombre de formules requises

Code(s) Formules 1A Formules 3 Formules 2D
10 1 par groupe = 2 par résident ou -1
12 ~ de 15 résidents résident prévu
13 . 1 par groupe 1 par résident ou 1
14 de 15 résidents résident prévu
20 1 par groupe 1 par résident ' 1
30 - de 15 résidents
90 _ '
40
50
31
52
60 B
61 1 par groupe ‘1 par membre 1 par groupe de
62 de 15 résidents résident du 5 résidents habituels
80 personnel . . prévu (enfants, malades,
81 ‘ o . détenus)
.82
70 1 par groupe 5 1 par famille

de 15 résidents
f) Déterminez sile SD collectif compte une exploitation agricole (p. ex:, '
" une serre). Dans l'afflrrnatwe, il faut la denombrer.

g) _Remerclez le propnetmre, l'adrnmlstrateur ou le gerant du temps qu'il
vous a consacré et quittez les lieux.

7. . _N ommatlon dés. recenseurs de SD collectxfs
' Nommez une persorme competente au poste de recenseur. Demandez au
contact de vous aider & faire votre choix. Il n'est pas nécessaire que les

personnes nommeées subissent I"Epreuve de sélection pour recenseurs.

Lorsque vous avez choisi un candidat convenable, procédez comme suit.
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a) Demandez au candidat de remplir:
(i) une demande d'emploi au recensement (formule 26);

(ii) une formule de Consentement i la divulgation de renseignements
personnels (voir le chapitre 7, section I, rubrique 9, page 7-7);

(iii) une formule de Déclaration & 1'égard de condamnations criminelles
(voir le chapitre 7, section I, rubrique 9, page 7-7).

b) Obtenez l'approbation du CZR pour la nomination en lui soumettant une
formule 28. :

e) Informez le candldat de la date et du lieu du ¢ours de forrnatlon et dites-
lui que toutes les t'ourmtures de dénombrement lui seront remises
pendant le cours.

d) Pendant le cours de formation:

{i) recevez le-Serrhent ou aff irin!ation d'office et de diserétion
(formule 24) (voir le chapitre 9, section F, page 9-3);

(ii) remettez & chéque recenseur une Carte d'identité du recensement
(formule 12) (voir le chapitre 9, section G, page 9-4);

(iii) remplissez les parties 3 et 4 de la formule 26 (voir le chapitre 9,
section H, page 9-4).

e) Soumettez la formule 26 diiment remplie au bureau régional du
recensement avant le 2 juin.

D. lnstructions supplémentau'es conecernant les vmltes de llaxson i certains types de
SD collectifs

1. Code 90, Camps rﬁilitaires

a) Obtenez une liste des candldats eventuels du poste dé recenseitrs qu1 '
seront chargés de dénombrer la partie SD collectifs du camp {p. ex., les
casernes, 1'hopital de la base, les postes de garde). -

NOTA: Le personnel des Forces armées ne peut &tre recommandé pour
ce poste. |

(i) Demandez qu'une personne qui eorinait bien le camp soit
recommandée. ,

(ii) Si vous ne pouvez embaucher une personne du camp, recrutez un
recenseur de votre DCR.
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(iii} Lorsque vous aurez trouvé un candidat qualifié, suivez les .
procédures de nomination indiquées a la section C, rubrique 7 du
présent chapitre.

b) Assurez-vous que le contact (officier de liai'son) comprend qu'il doit:

(i) donner au recenseur les renseignements dont celui-ci a besoin pour
remplir les colonnes 1 4 4 de la formule 1A pour chacune des
personnes qui passent la nuit du 3 au 4 juin dans le logement
collectif. Il devra également y inscrire les personnes qui résident
habituellement dans le logement collectif, mais qui sont
temporairement absentes (vacances, voyages a l'gxt-érigur, etel);

(i) prendre les disposi'ﬁ'ions~ nécessaires pohr la distribution des
formutes 3 et des formules 3A & chaque personne ou dans chaque
plece du camp militaire qui fait partie du SD collectif.

c). Trouvez un endroit ou les formules 3 remplies pourront étre retournées
et conservées 4 l'intention du recenseur.

d) Déterminez si le recenseur doit étre accompagné lorsqu'il effectue le
suivi. Dans l'affirmative, obtenez le nom de l'aceco mpagnateur et
assurez-vous que le contact sait que l'interview de suivi doit étre
et‘fectuee en privé. .

e) Inserivez les renseignements ci-dessus dans la colonne <<Remarques>> de .
la formuie TA.

NOTA: Nous avons fait appel au quartier général de la Défense nationale
pour que les commandants des bases militaires nous permettent
l'accés aux dossiers administratifs lorsque nous avons besoin de
renselg'nements supplémentau'es pendant le suivi. -

- 2. Tous les autres types de SD collectifs

Reportez-vous aux: instructions de liaison supplementalres relatives aux
. logements ‘collectifs. (chapltre 15, section D, page 15-5) : :

E. Visites de surveillance durant le dénombrement
Afin de vous assurer que les recenseurs suivent les procédures établies, vous

devez effectuer des visites delsurveillanece. Voir le chapitre 15, section G,
page 15-10 pour les procédures détaillées.
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F.

G.

Responsabilités relatives aux questionnaires agricoles des colonies huttérites
formant des SD collectifs

Le recenseur vous renverra le Questionnaire agricole (formule 8) et vous devrez
VOus assurers: ' '

1.

2.

que soient remplis les espaces <<Résidence de 'exploitant(e) agricole>> et
<<Emplacement de l'exploitation agricole>> sur la couverture avant de la
formule 6; .

qu'un <<X>> soit apposé dans la colonne 12 (Exploitations agricoleé - Travail
terminé}, _sect‘_ion IV du RV.. .

Vérificatibli des tiches finales concernant les SD collectifs

1.

2‘

3.

4,

Assurez-vous qu'il y a un RV pour chaque SD collectif et que les inseriptions
requises sont faites dans la section III.

Assurez-vous.que-les logements prwes et les exploitations ag'rlcoles ont été
dénombrés et inserits correctement dans le RV. :

Assurez-vous qu‘un <<Compte des employés rémunérés a I'heure>>
(formule 34) a été rempli pour chaque recenseur.

Faites [a <<Vérification de la qualité du SD_..;pgr;l,e commissaire au
recensement>> décrite dans le chapitre 23 du présent manuel.
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17. RECENSEMENT DE L'AGRICULTURE

A.

BI

Introduction

Les recenseurs dowent reperer les explmtatlons et les exploitants agricoles se
trouvant dans leur. SD et les inscrire a la section IV du Registre des visites. Ils
doivent remplir une formule 6 & la résidence de chaque exploitant qu'ils relévent.
Vous devez vous ass’urér que les recenseurs suivent les procédures établies.

Les procédures relatlves au recensement de l'agriculture sont decrltes au
ehapltre V de la formule 42

Formation et rémuﬂérﬁtioh'

1. -Tous les recenseurs qui doivent dénombrer des exploitations agricoles

doivent recevoir la formation prévue pour le recensement de l'agricuiture
dans les secteurs de recensement par interview.

2. La formation au recensement de l'agriculture dans les secteurs de
recensement par mterwew aurg lieu le matin du 31 mai. Assurez-vous que
VOS recenseurs etudlent le Programme de formation 4 domicile - Agrlculture
(formule 59C) avant ce cours.

5‘

3. Les recenseurs ‘recevront le taux horaire de remuneratlon etabll pour le
cours de formatlon, ils recevront aussi une somme forfaitaire de $17.50 pour
avmr fait les exerclces preparato:res 4 la formation relatifs a l'agriculture.

‘ ‘Traitement des formules 6D

Les recenseurs. vous remettront deux copies (une blanche et une jaune) de toutes
les formules 6D établies pour les exploitants demeurant en dehors de leur secteur
de responsabxhte. Vous recevrez également des formules 6D de votre CZR

1. Determmez si l'explmtant mscr:t Sur la formule 6D- demeure dans un des

secteurs dont .vous: ates: chargé. Déterminez dans quel SD l'exploxtant
demeure:

a) en vous basant sur votre connaissance de la région;
b} en utilisant les cartes;

e) en consultant des annuaires téléphoniques si vous avez besoin
d'éclaireissements quant au nom et(ou) au domieile de I'exploitant;
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2.

4.

5.

6.

d) en demandant par téléphone a vos recenseurs de consulter leur RV pour .
établir s'ils ont inscrit cet exploitant dans leur SD;

e) en vérifiant les registres municipaux ou les dossiers des bureaux de
townshlp,

f) en consultant d'autres sources de renseignements dlspombles dans votre
région.

Si l'ex'ploitant demeure dans votre secteur de responsabilité:

a) _remplissez le Registre de contréle de la formule 6D conformément aux
;__;_-: -‘nstructwns de la. sectlon E du présent chapitre, page 17- 6,

b) commumquez avee le recenseur responsable du denombrement de
~ l'exploitation et donnez-lui les instructions qui figurent a la rubrique 7 du
présent paragraphe, page 17-3.

Si l'exploitant demeure 3 l'extérieur de votre secteur de responsabilité:

a) réimplissez-le Regisfre- de contrdle de la formule 6D conformément aux
instruetions qui figurent & la section E du présent chapitre, page 17-6;

" b) envoyez & votre CZR les deux copies de chaque formule 6D.

NOTA 1l ne vous incombe pas de dénombrer les terres inscrites sur ies
4 formules 6D envoyées i votre CZR.

Si vous ne. pouvez déterminer le SD ol l'explontant demeure, soumettez le
probléme a votre CZR.

- Pour chaque formule 6D. dont vous commumquez les renselgnements 4 vos

recenseurs, assurez-vous. .

a} que toutes les terres mscrltes sur ces formules GD ont ete prises en
; compte, :

" b) que Ia partle II de la formule 6D a été remphe' |

c) de garder la copie blanche de chaque formule 6D.
Identification erronée de l'exploitant sur la formule 6D

Reportez-vous aux instructions données & ia section F de la page 17-8.
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7.

1.

Suivi des formules 6D recgues

Il se peﬁt que vous deviez assurer le suivi des formules 6D établies par des
recenseurs affectés a d'autres SD. Ces formules 6D vous seront envoyées

" par votre CZR.

Prenez les mesures décrites ci-aprés:

a)

b)

c)

“d) .

Communiquez avec le recenseur pour l'informer du cas concernant la
formule 8D.

Donnez au recenseur les renseig’nementé suiyar;jts:-

(i) le nom et l'adresse de l'exploitant;

(ii) la description de la terre, tirée de la partie I. C. de la formule 8D.
Dites au recenseur:

(i) de vérifier que les terres ont été inscrites a la question 15 de la
formule 6, si la personne les exgloit e elle-méme; ou

(i1) d'essayer de déterminer quel est l'explmtant reel, sila personne
exglmte pas les terres.
P T
Dltes au recenseur de vous appeler ‘dés qu'il a terminé le suivi pour vous
en communiquer les résuitats.

NOTA: Vous devez vous assurer que les inseriptions d'identification de la
formule 6 et les inscriptions de la formule 6D sont complétes et
que la copie jaune de la formule 6D est insérée dans la
formule 6. _ :

Vénfication des formules 6D par le surveillant -

Sulvez les mstructlons cl-dessous au cours.de-vos v151tes de survelllance é vos
recenseurs ou avant votre vérification de la qualité du SD.

Pour la formule 6:

a)

assurez-vous que les terres de l'exploitation décrites a lé partie [ de
chaque formule 6D sont comptées a la question 15 de la formule 6 de
l'exploitant;

b) assurez-vous que toutes les formules 6 remplies & la suite de

'établissement d'une formule 6D sont acceptées au contrdle;
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2.

3.

7.

Rectifiez les totaux au bas de chaque page de la section'IV du RV et les

¢) inserivez les renseignements d'identification du <<Emplacement de
I'exploitation agricole>> sur la formule 6 en vous reportant a la partie I,
section A de la formule 6D ou l'exploitant déclare la terre comme étant
I'emplacement de 'exploitation & la question 15 de la formule 6 (voir
'illustration 17.A, page 17-5).

Sur la formule 6D:

a) & la partie II, remplissez les sections A et B;

b) & la partie I-II, inscfivez VoS -<.)bserv'ations, silya lieu;

c) ‘& la partié 'IV,‘-rer.hpl_issez les col‘oﬁnés 1,3 et: 4, |

NOTA: i le cas n'a.pas été résolu, demandez au recenseur les noms et
adresses des personnes contactées au cours du suivi. Inscrivez ces

renseignements A Ia colonne 2 de la partie IV.

Placez la copie jaune de chaque formule 6D a l'intérieur de la formule 6 .
diment remplie. - ‘

‘A la section IV du RV, faites les inseriptions appropriées si le recenseur ne

les a pas déja faites.

totaux de la Réeapitulation du SD, s'il y a lieu.

Placez les formules 6 dans la boite de SD qui contient la formule 2D de
I'exploitant. Voir l'annexe C. .

Remplissez le Reglstre de.contrdle de la formule 6D en inserivant les
renselgnernents voulus dans la colonne 7 (et la colonne 11 si la formule 6D
vous a ete envoyee par votre CZR).
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' Renseignements concernant 'emplacement de I'exploitation agricole
tirés de la formule 6D

Nlustration 17-A

Section << Réserve au recenseur>> de la formule 6:
Emolacmﬂt de lexpicitahon agncole
009 CEFN- |00 SON*

OO [ 16
Partie 1 de Ia formule 6Dz
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3

PART | = To i completsd by e Consus Recrsenitive PARTIE | - A rempisr par i recensr
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S TS - ] (]

8 muwmdeIm
. MummmuEWImmm

EA
SO

N
NV

Farm 60 No.
e 3]

e Rinpel Gmresitias  Tacques R.
- v
prrebopucigoprerlly grtmdui “e__ fﬂan,-}obq
| . C. Omoipdonademsciiew - ’
Deecrigion et sperice 08 6 e Cen
Quarinr and secyon Townghip Range or Mandian '
o N, conceaman Anain v
. ) 0 rectares
—ion o o oo 2 pie gl e Lo " |Sewcan Do S'apparie &
. - - I'inseription de
et doio| Sa | @3 lodel| /b0 la question 15 de
SEfy do 10] 52 | 33 |Oded] . /b0 et~ laformule 6 '
Question 15 de la formule 6:
DESCRIPTION DE LA TERRE SUPERFICIE DE LA TERRE
' Parolsse et comté Superficie - Su rficie
3&%‘3 l:etc%%n Canton H:g (P""""cas de V'Est) Superficie lougg des |en métayage
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E. Registre de contrdle de la formule §D

1‘

2,

Le Registre de contrdle de la formule 6D fait partie de votre Dossier du
DCR (formule 29G). Il vous aidera & retrouver toutes les formules 6D que
vous avez regues et confiées.

Vous devez tenir un Registre de contréle de la formuile 6D pour chaque
recenseur auqguel vous avez confié des formules 6D pour le suivi.. Vous devez
également garder un Registre de contréle de-la formule 8D pour les

formules 6D envoyées a votre CZR.

Tenue de VoS Reg'lstres de controle

- a} Inscnvez le nom de chaque recenseur auquel vous avez confié des

3.

formules 6D, dans le coin supérieur droit d'un Registre de contrdle,
formule 6D.

b} Inscrivez le nom de votre CZR sur un Registre de contrdle (formule 6D),
puisque vous lui enverrez peut-étre des formules 6D.

Dans le cas des formules 6D recues de vos recenseurs

a) Sl I'exploitant demeure dans un des secteurs dont vous étes responsable:

(i) Rempllssez comme suit le Registre de contrdle de la formule 6D
établi pour le recenseur auquel vous confierez la formule 6D (son
nom doit figurer dans le eoin supérieur droit du registre):

- Remplissez les colonnes 1, 2 et 3 d'aprés les renseignements qui
figurent sur la formule 6D.

- Ne remphssez pas la eolonne 4, dans ce cas.

- "Dans la colonne §, inserivez la date & laquelle vous avez regu ia
- formule 6D.

- Dans la colonne 6, inserivez. Ia date a laquelle la formule 6D est
- -eonfiée au recenseur-pour le suivi. :

NOTA: Le recenseur doit vous aviser quand le suivi est terminé
afin que vous puissiez surveiller I'état d'avancement du
suivi des formules 6D.

(ii) Faites les autres inscriptions dans le Registre de contréle de la
- formule 6D lorsque le recenseur vous avise que le suivi est terminé:
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- Inserivez la date dans la colonne 7 si toutes les terres inscrites
sur la formule 6D ont été comptées.

NOTA: Gardez les copies blanches des formules 6D dont le cas
est réglé jusqu'a ce que le dénombrement soit terminé.
Vous les renverrez avec vos fournitures administratives.

- Dans la colonne 8, inscrivez la date si des terres n'ont pas été
comptées et donnez-en la raison dans la colonne 10 (p. ex.,
identification erronée de I'expioitant).

NOTA Pour plus de détails, voir la section F du présent
' chapltre, a la page 17-8.

- Dans la colonne 9, inscrivez la date si aucune terre n'a été
comptée et donnez-en la raison dans la colonne 10.

NOTA: Pour plus de détails, voir la section F du pi'ésent
chapitre, 4 la page 17-8.

NOTA: Il doit y avoir une inseription dans la colonne 7, 8 ou 9 pour
chaque formule 6D inserite dans le Registre de contrdle de
la formule 6D qui a été confiée a un recenseur.

b) Si l'explbitant- ne demeure pas dans le secteur dont vous étes responsable:

Remplissez le Registre de contrdle de la formule 6D. sur lequel vous avez
inserit le nom de votre CZR.

(i) Remphssez les colonnes 1 4 5 en suivant les mstructlons donnees au
pomt 3 a) c1-devant. -

(n) Inscrlvez dans la colonne 6 la date d'envm de la formule 6D a votre
CZR. :

NOTA: Les formules 6D envoyées & votre CZR ne vous seront pas
RN renvoyées & mains qu'elles ne contiennent des erreurs, La
" colonné 7; 8 ou 9 ne doit donc pas-dtre remplie.

4. Formules 6D recues de votre CZR

Remplissez comme suit le Registre de contréle de la formule 6D établi pour
le recenseur auquel vous confierez la formule 6D (le nom du recenseur doit
étre inserit dans le coin supérieur droit du Registre de contréle):

a) Remplissez les colonnes 1 & 3 et 6 4 10 de la mé&me fagon que pour les
formules 6D regues de vos recenseurs (voir partie 3 de la présente
section, page 17-6).
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b} Inscrivez la date dans la colonne 4 pour indiquer que vous avez regu la
formule 6D de votre CZR.

NOTA: Le recenseur doit vous aviser du résultat du suivi qu'il a
effectué.

¢) Dans ce cas, vous ne devez rien inscrire dans la colonne 5.

d) Inserivez dans la colonne 11 la date & laquelle vous renvoyez la copie
blanche 4 votre CZR.

NOTA° Vous devez renvoyer la copie blanche {et la cople ]aune si des
terres n'ont pas été comptees) de la formule 6D.a votre CZR,
pour l'informer que le suivi a été effectué. Dans ces cas, la
colonne 11 du Registre de contrdle doit toujours étre remplie.

F. Identification erronée de I'exploitant sur la formule 6D

Il se peut que l'un des recenseurs chargés du suivi des formules 6D vous informe
qu'un exploitant inscrit sur une formule 6D n'exploite qu'une partie de la terre ou
n'en exploite aucune. -

1. - Siune partie de la terre inscerite sur la formule 6D'n est pas exploitée par la
personne indiquée

a) Etablissez une nouvelle formule 6D (utilisez le méme numéro de
formule 6D); indiquez-y tous les lopins de terre qui ont été correctement
attribués a 'exploitant inserit et:

(i) insérez la copie ]aune dans la formule 6 quand le recenseur vous
remettra le SD terminé; . ‘

(ii) gardez la copie blanch_e que vous renverrez au bureau régional du
recensement, aprés le recensement. _ )

b) Inscrwez la:date dans la colonne 8 du Regzstre de contréle de la: formule.’
- 8D pour’indiquer qu'une- partie de la terre n'a pas été comptée sur la ;
formule 6 de l'exploitant. '

¢) Biffez d'un trait horizontal chaque lopin de terre inserit sur la premiére
formule 6D qui a été incorrectement attribué & l'exploitant. Inserivez
ces lopins de terre dans la partie III, (Remarques).
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d) Sila formule 6D a été établie par un de vos recenseurs, retournez-ia-lui
en lui demandant:

(1) de déterminer le véritable exploitant de la terre inscrite dans la
section <<Remarques>> de la formule §D et d'établir une nouvelle
formule 6D ou de recenser cet exploitant s'il réside a l'intérieur du
SD et n'a pas encore été recensé;

(ii) de corriger la seetion IV du RV;

(iii} de détruire les copies blanche et jaune de la formule 6D
incorrectement établie pour assurer le caractére confidentiel des
renselgnements (lorsque le recenseur est certa:n que la terre a été.
correctement identifiée); ‘ : : S

(iv) d'apporter les modifications qui s'imposent au plan de township, le
cas échéant.
‘ L
e} Sila formule 6D vous a été envoyée par votre CZR, retournez-la-lui dés
que vous avez rempli le Registre de contrdle de la formule 6D.

Sur le Registre de contrdle de la formule 6D, inserivez:

{i) dans la colonne 8, la date pour indigquer qu une partie de la.terre n'a
pas ete comptee, ' .

(ii) dans la colonne 11, la date & laquelle la formule 6D est renvoyée au

2. Si aucune partie de la terre mscnte sur la formule 6D n'est explmtee par la
personne mdlquee

a) Bxffez le nom et l'adresse sur la formule 6D et donnez une exphcatlon
dans la seetion <<Remarques>>, partie III de la formule.

b) -Dans la colonne 9 du Registre de contréle de la formule 6D, mscrlvez la
" date pour-indiquer que la terre n'a pas été prise en considération et.

< indiquez. <<Identification erronée de l'exploitant>> dans la colonne 10
" (Remarques). :

¢) Sila formule 6D provient d'un de vos recenseurs, renvoyez-la-lui et
demandez-lui de déterminer le véritable expioitant de la terre.

(i) Siune formule 6D doit &étre remplie pour le véritable exploitant, le
recensaur doit: :
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G.

- inscrire le nom et l'adresse de eet exploitant sur les deux copies
de la méme formule 6D;

- corriger le nom et l'adresse inscrits dans la section IV du RV pour
la formule 6D;

- vous renvoyer les deux copies de la formule 6D;

- = apporter toute modlflcatlon nécessaire au plan de township (s'il y
a heu)

(ii) Si le ver:table explmtant de la terre demeure dans le SD du
. recenseur ou si-c'est un exploitant qui demeure -sur une terre qu' 11
- . exploite & 'extérieur du SD, demandez au'recenseur:

de biffer l'inscription dans la section IVdu RV;
- de détruire les deux copies de la formule 6D;

- d'apporter les modifications qui s'imposent au plan de township
(s'il y & lieu);

de remplir une formule 6 par interview, si I'exploitant réside
dans son SD et si une telle formule n'a pas été remphe.

d) Sila formule 6D vous a ete envoyée par votre CZR:

(i) inserivez la date dans la colonne 11 du Reglstre de contrédle de la
formule 6D;

(ii) retournez la formule 6D & votre CZR sur le champ. '

Refus total et partiel dans le cas des exploitations agricoles

. Reportez-vous au chapitre 19 du présent manuel qui_explique les procédures a
-'suwre pour les'cas de refus tota.l ou partlel des formules 6. ' R

Exploitations non dénombrées par les recenseurs

Votre CZR vous remettra une liste des exploitations agricoles ne devant pas étre
dénombrées par les recenseurs (Formule §H). Vous devez mformer chaque
recenseur de l'emplacement de ces exploitations.
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2.

Centres de recherche provineiaux et fédéraux

Les recenseurs ne doivent pas dénombrer les eentres de recherche
provineiaux et fédéraux; le bureau central s'en chargera.

PAturages communautaires (SD pour lesquels il existe un plan de township)

Les paturages communautaires indiqués sur un plan de township ne doivent
pas étre dénombrés. Statistique Canada, 4 Ottawa, a établi des mesures
spéciales pour le dénombrement de ces paturages.

Ils ne seront pas inserits sur la liste envoyée par votre CZR parce qu'ils sont

. déja md1ques sur le plan de townshlp

3.

Si un péturage communautaire n'est pas in&iqué sur le plan de township, il
faut l'y inscrire et remplir une formule 6.

.Autres exploitations

Certaines grandes exploitations agricoles (appartenant d'ordinaire & des
sociétés) constituées de plus d'une exploitation ne sont pas dénombrées par
les recenseurs. [l existe entre ces sociétés et Statistique Canada des
accords qui stipulent que le dénombrement doit s'effectuer selon des

procédures spéciales.






Page 18-1-

18. PROBLEMES DE LANGUE

18. PROBLEMES DE LANGUE
A. Problémes concernant une langue autre que le frangais et I'anglais

 Lorsqu'un recenseur vous signale qu'il lui est impossible d'interviewer un ménage
& cause d'un probléme de langue et vous assure qu'il a fait tous les efforts
possibles pour le recenser (p. ex., en faisant appel aux enfants d'age scolaire de
cette famille, 4 des amis ou parents de cette famille}, soumettez ce probléme &
votre CZR. Ce dernier vous dira comment procéder pour engager un interpréte.

B. Problémes concernant les langues officielles dans les secteurs unilingues

1. Si le recenseur ne peut communiquer avée le membre responsable du ménage
dans la langue officielle de son choix, il doit essayer d'obtenir son
approbation pour employer une personne responsable comme interpréte afin
d'effectuer le dénombrement du ménage.

2. Si le recenseur ne peut effectuer:le dénombrement du ménage, il
. communiquera avec vous a la fin de la journée.

3. . Faites interviewer ce ménage par un recenseur bilingue et faites-vous
renvoyer le questionnaire rempli. Renvoyez-le au premier recenseur qui
. doit le vérifier & nouvesn et faire toutes les inscriptions requises dans le RV.

NOTAQ Un recenseur ne peut pas soumettre son SD au contrdle qualitatif
avant que tous les ménages aient été recensés.
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19. REFUS ET CAS DE REPONSE DIRECTE

A.

Introduction

Dans I'exercice de leurs fonetions, les recenseurs devront faire face & des cas de
refus total, de refus partiel et de réponse directe. En pareils cas, ils doivent
vous transmettre une formule 4A ou 4B vous indiquant la nature du probléme
rencontré.

Les recenseurs doivent remplir une Fiche de questionnaire manquant

(formule 4A) lorsqu'iis sont incapables d'obtenir un questionnaire. Dans le cas
d'un refus total ou d'une réponse directe, ils doivent vous envoyer la cople
blanche de la formule 4A.

Les recenseurs doivent remplir une Fiche de questionnaire incomplet

{formule 4B) chaque fois qu'ils ne peuvent obtenir qu'un questionnaire
partiellement rempli. Dans le cas d'un refus partiel, ils doivent vous remettre la
copie blanehe de Ia formule 4B et le questionnaire partiellement rempli.

Vous- devez effectuer le suivi de toutes les formules 4A et 4B relatives aux cas
de refus et de réponse directe pour tenter d'obtenir un questionnaire rempli.

-'-"a.

Générahtés

g

Lorsque vous recevez une formule 4A ou 4B

1. ‘etabhssez le Rapport sur les cas de refus ou le Rapport sur les eas de
reponse directe du Dosswr du DCR (reportez-vous aux sections C et D du
. ;‘present chapltre),

2., effectuez dans: les: plus brefs delaxs un suivi sur place auprés du membre |
;. responsable du ménage ou de I'exploitant (reportez-vous aux sections F, G
"" et H du présent chapitre);

B mettez votre Dossier du DCR 4 jour aprés avoir effectue le su1v1 (reportez-

ivous aux: sectlons CetDdu présent chapltre)

l?tablissement du Rapport sur les cas de refus

Le Rapport sur les cas de refus du Dossier du DCR doit étre rempli dans les cas
de refus total ou partiel uniquement. N'INSCRIVEZ PAS les cas de réponse
directe dans ce rapport.

1. Inseriptions d'identification

Inserivez le numéro de SD dans 'espace prévu i cet effet dans le Rapport
sur les cas de refus. Utilisez une page distinete pour chaque SD.



:Page 19-2
19. REFUS ET CAS DE REPONSE DIRECTE

2. Inscriptions relatives & la réception

Lorsque vous recevez une formule 4A ou 4B, faites les inscriptions
suivantes.

a) S'i1 s'agit d'un refus total (formule 4A):

(i) inscrivez i la colonne 1 le numéro de ménage (dans le cas d'une
formule 2D) ou le numéro de 1a formule 6;

~ (ii) inscrivez a la colonne 3 ou 4 la date a laquelle vous avez recu la
formule 4A envoyee par le recenseur.

- b), S'il s'aglt d'un refus partiel (formule 4B):" -

(i) inserivez & la eolonne 11 le numéro de ménage (dans le cas d'une
formule 2D) ou le numéro de la formule 6;

(ii) inscrivez & ia colonne 13 ou 14 la date a laquelle vous avez regu le
questionnaire incomplet et la formule 4B.

. 3. Inseriptions relatives au suivi -

: Inscrwez les resultats du suivi d'un cas de refus conformement aux
directives ci-aprés.

a) S'il s'agit d'un refus total (formule 4A):

(i) inscrivez dans la eolonne 6 ou 7 la date a laquelle vous avez réglé
le cas de <<refus total>>;

(11) inserivez dans la colonne 9 ou 10 la date & laquelle vous avez
soumis le cas non réglé a votre CZR.

NOTA. n dont y avoir au moins une 1nscrlptlon dans les colonnes 5

b) Siil s'agit d'un refufé-i)art-iel'j (formtilé_ 4B):

(i) inscrivez dans la colonne 16 ou 17 la date a laquelle vous avez
réglé le cas de <<refus partiel>>;

(ii) inscrivez dans la colonne 19 ou 20 la date i laquelle vous avez
déterminé que vous ne pourrez résoudre le cas de <<refus partiel>>,

NOTA: Il doit y avoir au moins une ingeription dans les colonnes 16
a 20.
D. FEtablissement du Rapport sur les cas de réponse directe
Le Rapport sur les cas de réponse directe du Dossier du DCR doit étre rempli

dans les cas de réponse directe uniquement. N'INSCRIVEZ PAS les cas de refus
dans ce rapport.
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E.

F.

. 2.

Inseriptions d'identifieation

Inserivez le numéro de SD dans ['espace prévu a cet effet dans le Rapport
sur les cas de réponse directe. Utilisez une page distincte pour chaque SD.

Inseriptions relatives & la réception

a) Inserivez & la colonne 1 le numéro de ménage (dans le cas d'une formule
2D) ou le numéro de la formule 6.

b) Inscrivez & la colonne 3 ou 4 la date & laquelle vous avez regu la copie
_ blanche de la formule 4A. : .

Inscriptions relatives au suivi. -

a) Sivous avez réglé le cas en obtenant un questionnaire rempli, inserivez a
la colonne 6 ou 7 la date a laquelle vous avez obtenu ce questionnaire.

b) Si vous n'avez pas pu régler le cas, inserivez & la colonne 9 ou 10 la date
a laquelle vous avez envoyé la copie blanche de la formule 4A a la Sous-
section de la collecte sur le terrain.

¢) Lorsque le bureau régional du recensement (BRR) reg¢oit un questionnaire
en raison d'un cas de réponse directe, inscrivez & la colonne 12 ou 13 la '
date & laquelle vous en avez été informé. - - whaeod e

Période allouée au suivi des-, formules 4A et 4B-

Allez. voir le mernbre responsable du ménage ou l'exploitant dans les plus brefs
délais; presentez des que possxble tous les cas de refus total non regles a votre
CZR. :

Refus total (formule 4A)

: Vou' les deflmtlons et les mstruct:ons aux recenseurs dans le Manuel des

procédures.

1‘

2-

Si vous établissez qu'il s'agit d'un cas de réponse directe, suivez les
procédures décrites a 1a section H du présent chapitre.

Si vous établissez qu'il s'agit d'un cas de refus total, faites tout ce que vous
pouvez pour inciter le membre responsable du menage ou l'exploitant a
collaborer, afin d'obtenir les renselgnements nécessaires pour remplir le
questionnaire.

a) Assurez-vous que vous parlez a la personne inserite par le recenseur sur
la formule 4A.
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3.'

b) Assurez-vous que le recenseur a offert de laisser un questionnaire.

c) Insistez sur l'importance d'un recensement complet et sur le réle du
membre responsable du ménage ou de l'exploitant a cet égard (consuitez
. le chapitre [ du Manuel des procédures).

d)} Insistez sur le fait que tous les renseignements inserits sur les
questionnaires demeurent confidentiels.

e} Assurez le membre responsable du ménage ou l'exploitant que le
recenseur ne verra pas les renseignements inserits sur le questionnaire.

Montrez au membre responsable du menage ou & l'explontant le méme type
de questionnaire (c.-a-d. une formule 2D ou une formule 6) et demandez-lui
de vous fournir les renseignements nécessaires pour remplir ce i
questionnaire. Faites comprendre au membre responsable du ménage ou a
I'exploitant qu'il doit se conformer & la Loi sur la statistique. Si le membre
responsable du ménage ou 'exploitant demande des détails sur la Loi sur la
statistique, vous pouvez lui lire 'article 31 (annexe A du Manuel des
procédures), sans faire de commentaires ou lui donner d'interprétation. S'il
désire engager 1a. discussion au sujet de la Loi sur la statistique, informez-le
que vous n'avez pas la compétence voulue et que votre seul objectif est de
1'mc1ter a collaborer de son plein gre.

Suivi réussi - Questlonname rempli-

Si vous réussmsez a obtenir Ies renseignements nécessaires pour remplir le
questlonnalre.

a): Inscrivez les lettres <<CR>> dans la case 2 sur la couverture avant du

: Questlonnalre sur la population (formule 2D}, pour indiquer que vous.avez
rernph vous-méme le questlonnalre. Dans le cas d'un Questionnaire
agrlcole (formule 6), écrivez ces lettres dans la case <<CR>> sur la page
couverture de la formule.

b) Remphssez la sectlon <<Réservé au commlssalre au recensement» dela -

‘formule-4A (section F) en apposant un <<X>> dans la case 1
- <«<Dénombrement terminé>>,’ ;

e) Remplissez la section <<Mesures prises>> de la formule 4A (section G).

d) Indiquez dans le Rapport sur les cas de refus du Dossier du DCR que le
cas de refus total a été réglé.

e} Conservez le questionnaire (formule 2D ou 6) jusqu'd ce que vous
receviez le SD terminé. ‘
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6.

f)

g)

Retirez la copie verte de la formule 4A de la boite de SD et insérez a sa
place le questionnaire (formule 2D ou 6), dans l'ordre approprié.

Agrafez et classez les copies blanche et verte de la formule 4A.

Suivi réussi - Questionnaire partiellement rempli

Si vous réussissez a n'obtenir qu'un questionnaire partiellement rempli,
reportez-vous 4 la rubrique 1 de la section J du présent chapitre.

Suivi non réussi - Pas de questionnaire

Si. vous ne réussmsez pas a obtemr un questxonnau‘e rempli, prenez les
mesures suivantes:

a)

b)

@)

d)

e)

f)

Demandez au membre responsable du ménage ou a I'exploitant s'il veut
bien remplir le questionnaire lui-méme et l'envoyer par lz poste au
bureau régional du recensement dans une enveloppe que Vous lui
fournirez.

Si le membre responsable du ménage ou l'exploitant est d'accord, suivez
les procédures- déerites & la section J, rubrique 2 du présent chapitre.

Si le membre responsable du ménage ou l'explmtant ne veut pas envoyer
le questionnaire au bureau régional du recensement, remerciez le -
membre responsable du ménage ou l'exploitant de l'attentlon qu'il vous a
accordée et quittez les lieux,

Remplissez la section <<Réservé au commissaire au recensement>> de la
formule 4A (sectlon F) en apposant un <<X>> dans la ease 2, <<Refus
total>>. :

Remplissez la section ‘<<M_est1res-.prises> >, section G de la formule 4A:

(1) inscrivez la date et I'heure, ainsi que les mesures que VOus avez
pr1ses lors de votre visite; = .

(ii) 1'nd1quez le nom de laﬂ'personhé--qui a‘refusé.de.col.iébbrer et la
raison de ce refus, et décrivez la fagon dont elle a manifesté son
refus (c.-a-d. les mots qu'elle a employés);

(iii) signez la formule dans l'espace prévu.

Envoyez a votre CZR le plus t6t possible la copie blanche de la formule
4A avec la description de votre visite et ecelle du recenseur.

Mettez la formule sous double pli cacheté, comme il est déerit au
chapitre 27, section B, rubrique 1, page 27-1.
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g) Remplissez la colonne 9 ou 10 du Rapport sur les cas de refus du Dossier
du DCR.

G. Refus partiel (formule 4B)

Voir les définitions et les instructions aux recenseurs dans le Manuel des
procédures.

1. Si vous établissez qu'il s'agit d'un cas de refus partiel, faites tout ce que
vous pouvez pour inciter le membre responsable du ménage ou l'exploitant &
collaborer, afin d'obtenir les rense:gnements nécessaires pour remphr le
questlonnalre. ‘ .

a) Assurez—vous que vous parlez 4 la personne inscrite par le recenseur sur
la formule 4B.

. b) Insistez sur I'importance d'un recensement complet et sur le réle du
membre responsable du ménage ou de l'exploitant 4 cet égard (consultez
le chapitre I du Manuel des procédures).

¢) Insistez sur le fait que tous les renseignements inserits sur les
questionnaires demeurent confidentiels.

d) Assurez le membre responsable du ménage ou l'exploitant que le
recenseur ne verra pas les renseignements inscrits sur le questionnaire.

2. Demandez au répondant de vous fournir les renseignements nécessaires pour
rempli'r le questionnaire. Faites comprendre au membre responsable du ~
ménage ou a l'exploitant qu'il doit se conformer & la Loi sur la:statistique.

Si le membre responsable du ménage ou l'exploxtant demande des détails sur
la Lot sur la statistique; vous pouvez lui lire 1'article 31 (annexe A du Manuel
. des procédires), sans faire de commentaires ou lui donner d'interprétation.
§'il désire engager la discussion au sujet de la Loi sur la statistique,
informez-le que vous n'avez pas la compétence voulue et que votre seul
g ob]ectxf est de l'mcxter ﬁ collaborer de son plem gre. . :

i

-3, Su1v1 réussi - Questlonnaxre remgll

Si vous réussissez a obtenir les renseignements-nécessaires pour remplir le
questionnaire: ‘

a) Inserivez les lettres <<CRi> dans la case 2 sur la couverture avant du
Questionnaire sur la population (formule 2D), pour indiquer que vous avez
rempli vous-méme le questionnaire. Dans le cas d'un Questionnaire
agricole (formule 8), écrivez ces lettres dans la case <<CR>> sur la page
couverture de la formule.
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4,

b) Remplissez la section <<Réservé au commissaire au recensement>> da la
formule 4B (section D) en apposant un <<X>> dans la case 1
<<Dénombrement terminé>>,

¢) Remplissez la seetion <<Mesures prises>> de la formule 4B (section E).

d) Indiquez dans le Rapport: sur les cas de refus du Dossier du DCR que le
cas de refus partiel a été réglé.

e) Conservez le questionnaire (formule 2D ou 6) jusqu'a ce que vous
receviez le SD terminé.

* f) .Retirez la copie verte-de la formule 4B-de la boite de SD et insérez & sa

place le questionnaire (formule 2D ou 6), dans l'ordre approprié.

g) Agrafez et classez les copies blanche et verte de la formule 4B.

Suivi non réussi - Questionnaire partiellement rempli

Si vous ne réussissez pas & obtenir un questionnaire rempli, prenez les

mesures suivantes:

a) Remerciez le membre responsable du ménage ou l'exploitant de
l'attention qu'il vous a accordée et quittez les lieux. -

b)- Remplissez la section <<Réservé au commissaire au recensement>> de la
formule 4B (section D) en apposant un <<X>> dans la case 2, <<Refus
partiel>>,

c) Remplissezla section <<Mesures prises>> section E de la formule 4B: ,

(1) inscrivez la date et I'heure, ainsi que les mesures que vous avez '
prises lors de votre visite;

(ii} 1nd1quez le nom de la personne qui a refuse de collaborer et la
raison de ce refus, et décrivez la facon dont elle a mamfeste son
refus {c.—a—d. Ies mots qu' elle a employes),

(m) s1g‘nez la formule dans l'espace prévu.

d) Conservez le questionnaire jusqu'a ce gque la boite de SD ait été recue.

e) Joignez ce questionnaire et la 'copi'e blanche de la formule 4B i la copie
verte qui est actuellement dans la boite.

f) Classez le questionnaire et la formule 4B dans la boite de SD dans I'ordre
approprié, selon le numéro du ménage.
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g) Remplissez la colonne 19 ou 20 du Rapport sur les cas de refus du
Dossier du DCR.

- H. Réponse directe (formule 4A)

I1 y a réponse directe lorsqu'un membre responsable du ménage ou un. exp'lmtant
désire remplir lui-méme son questlonnaxre (formule 2D ou 6) et 'envoyer par la
poste.

Quand vous recevez une formule 4A se rapportant i un eas de ré’ponse directe,
faites les inscriptions appropriées dans le Rapport sur les cas de réponse directe

" du Dossier du DCR. NE RIEN INSCRIRE dans le Rapport sur les cas de refus du
Dossier du DCR.:

1. 8l est indiqué sur la formule 4A établie par le recenseur qu'il s'agit d'un cas
de réponse directe, rendez visite au membre responsable du ménage ou a
I'exploitant et:

a) essayez de convainere le membre responsable du ménage ou l'exploitant
de fournir les renseignements nécessaires pour remplir ce questionnaire
- (formule 2D ou 6) pendant que vous l'interviewez; A

b) insistez surle fait que tous les renseignements sur les partlculners sont
confidentiels;

¢} assurez le membre responsable du ménage ou l'exploitant que le
recenseur ne verra pas les renseignements insecrits sur le questionnaire;

-d} insistez sur l'importance d'un recensement complet et sur le réle que le
membre responsable du ménage ou l'exploitant peut jouer & cet égard
(consultez le chapitre I, alinéa 13 d), <<Utilisations des données du
recensement> >, page 18.de la formule 42).

2. Sum reussx - Quest:onnalre rempli
L ‘Sr vous. reuss:ssez A fan'e remphr le questlonnalre- CL

a) Inscrivez les lettres <<CR>> dans la case 2 sur la couverture avant du
Questionnaire sur la population (formule 2D), pour indiquer que vous avez
rempli vous-mé&me e questionnaire. Dans le cas d'un Questionnaire
agricole (formule 6), inserivez les lettres <<CR>> dans la case CR sur la
page couverture de la formule.

b) Remplissez la section F (Réserve au commissaire au recensement) de la
formule 4A en apposant un <<X>> dans la case <<Dénombrement
terminé>>.

¢) Remplissez la section G (Mesures prises) de la formule 4A.
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d) Indiquez dans la colonne 5, 6 ou 7 du Rapport sur les cas de réponse
directe que vous avez obtenu un questionnaire rempli.

e} Conservez le questionnaire (formule 2D ou 6) jusqu'a ce que vous
receviez le SD terminé. .

f) Retirez de la boite de SD la eopie verte de la formule 4A et conservez-la
pour la livrer au bureau régional du recensement lorsque vous fermerez
votre bureau (voir le chapitre 27, section D, page 27-5).

g Classez le questlonnau'e (formule 2D ou 6) dans l'ordre approprié, dans la
boite de SD.

3. Suw1 réussi - Questlonnau‘e partiellement rempll

Si vous réussissez a obtenir un questionnaire'parfiellement rempli, reportez-
vous & la rubrique 1 de la section J du présent chapitre.

4, Suivi-non réussi - Pas de questionnaire

Si vous'n'avez pas réussi & obtenir les renseignements nécessaires pour

remplir le questionnaire, demandez au membre responsable du ménage ou 4

'exploitant s'il veut bien le remplir et l'envoyer directement au bureau
. ST régional du recensement dans une enveloppe que vous lui fournirez.

a) Sile membre responsable du ménage ou l'exploitant est d'accord:

{i) Faites les inscriptions d'identifieation sur un nouveau questionnaire
_ (formule 2D ou 6) (voir formule 4A pour ces renseignements).

(ii) Fournissez-lui ce questionnaire et une enveloppe (enveloppe brune
portant l'adresse du bureau régional du récensement}, au bas de
laquelle vous inserirez <<Questionnaire ei-joint>>.

(iii) Remplissez la section F de la formule 4A en apposant un <<X>>
. dans la-case 3 a) <<Réponse directe --Questionnaire renvoyé par la
poste dans l'enveloppe fourme>> , . v

(w} Rempllssez la section G (Mesures pl‘lSES) de la formule 4A

(v) Indiquez dans la colonne 9 ou 10 du Rapport sur les cas de réponse
| directe que le cas n'est pas réglé. :

(vi) Envoyez au bureau régional du recensement la copie blanehe de la
formule 4A, <<A I'attention du COR (et indiquer le nom de ce
dernier)>>. :
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Mettez la formule sous double pili cacheté, comme il est déerit au
chapitre 27, section B, rubrique 1, page 27-1.

NOTA- Le bureau régional du recensement a besoin de la
formule 4A parce qu'elle lui indique qu'un questionnaire
arrivera prochainement. Le queéstionnaire que le membre
responsable du ménage ou l'exploitant a accepté de mettre
4 1a poste doit étre apparié a la formule 4A avant que le
dénombrement soit considéré comme étant terminé.

(vii) Prenez soin de laisser la copie verte de la formule 4A dans la boite
de SD pour que le bureau régional du recense ment sache qu'on doit
v mserer un questlonnalre.

b) Sile me mbre responsable du ménage ou I'exploitant refuse de remplir un
autre questionnaire et de l'envoyer par la poste, suivez les instructions .
relatives aux refus, qui figurent 4 la section F du présent chapitre.

. 9. _Votre CZR vous avisera de tout questionnaire acceptable recu au bureau -
régional du recensement qui se rapporte & votre district de commissaire au
recensement. Lorsqu'il vous en avise, suivez les proeédures suivantes:

a) Cessez le suivi pour ce ménage cu pour cette exploitation agricole.

. ',b) Eerivez: <<Quest10nna1re recu par le bureau régional-du recensement>>
dans le coin supérieur droit de votre formule 4A (copie verte) qui se
. trouve dans la boite de SD et apposez un <<X>> dans la case d) de la
section F de la formule 4A. Procédez de la méme facon pour la copie
blanche de la formule 4A, si vous ne 'avez pas envoyée au bureau
régional du recensement.

¢) Si vous ne. l'avez pas encore fait, envoyez la cople blanche de la
~ formule 4A au bureau régional du recensement <<A l'attention du COR
(en ayant soin d'mdlquer son nom)>>, en vue de 'appariement.

- Mettez la: formule sous double' pii cacheté, comme: il est décrit au
: chapltre 27, section B, rubnque 1, page 27-1. , :

d) Faites les inseriptions appropmees dans le Rapport sur les cas de réponse
directe et, si le SD a déja subi votre vérification de la qualité et a été
rejeté parce que le taux de formules 4A/4B était supérieur a 2 %, faites
aussi les inseriptions voulues sur la Feuille de récapitulation des formules
4A et 4B.




Page 19-11

19. REFUS ET CAS DE REPONSE DIRECTE

J.

Réception d'un grand nombre de formules 4A et 4B

Si vous estimez que vous recevez de vos recenseurs un nombre excessif de
formules 4A et 4B (un nombre beaucoup trop important pour vous permettre

~ de faire un suivi efficace), avisez-en votre CZR. Il vous dira quoi faire.

Cas spéciaux

1. Cas de refus total ou cas de réponse directe résolu en cas de refus partiel

a) Etablissez une formule 4B pour le cas du refus partiel en remplacement
de la formule 4A initiale.

b} Lorsgque vous recevez la beite de SD, vous devez:

(i) retirer la formule 4A (copie verte) et l'annuler, de méme que la-
copie blanche classée dans vos dossiers;

(ii) annexer le questionnaire 4 la copie verte de la formule 4B;

(iii) placer le questionnaire et la formule 4B (copie verte) dans la boite
de 8D dans l'ordre des numéros de ménage;

(iv) conserver la c'opi.ez-iblmiche de la formule 4B poui' l'en'voye'r au
bureau régional du recensement lorsque vous fermerez votre
bureau (voir le chapitre 27, section D, page 27-5);

(v) indiquer dans le Rappoﬁt sur les cas de refus ou dans le Rapport sur .
les eas de reponse directe du Dossier du DCR gue le cas de refus
total ou de réponse directe a été réglé;

(\n) rempllr le Rapport sur les cas de refus pour le cas de refus partlel

- inserivez a la colonne 11 le numéro de ménage ou le numéro de
la formule 6,

* = inserivez a la c&l‘onne- 13 ouldla date"?arlaqueihle vou‘s.évéz établi
la formule 4B;

- inserivez a la colonne 19 ou 20 la date que vous avez indiquée &
la eclonne <<Regues>>.
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2.

Cas de refus total résolu en cas de réponse directe

a)

b)

c}

d)' ‘

e)

)

Remettez au répondant un nouveau questionnaire et une enveloppe
adressée au bureau régional du recensement (vou' les rubriques 4 a) (i) et
(ii) de 1a section H).

Remphssez la section F de la formule 4A; en mdlquant le type de
réponse directe. ,

Inscrivez une explication dans la partle <<Observations>> de la section G
de la formule 4A.

Envoyez la copie blanche de la formule 4A au bureau regmnal du
recensement, <<A l'attention du COR (en ayant soin d'indiquer son
nom)>>,

Mettez la formule sous double pli cacheté, comme il est déerit au-
chapitre 27, section B, rubrique 1, page 27-1.

Annulez l'inscription dans le Rapport sur les cas de refus de votre
Dossier du DCR.

Inscrivez le cas dans le Rapport sur’ les cas de reponse directe de votre
Dosmer du DCR ‘ :

Dites au recenseur d'indiguer sur la copie verte de la formule 4A,
section G, <<Observations>>, qu'il s'agit maintenant d'un cas de réponse
directe. -
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20. CAS SPECIAUX - COMMISSAIRE AU RECENSEMENT

A.

B.

Dénombrement dans le mauvais SD

1.

3.

4.

5! :

8i un recenseur vous signale que des ménages qui font partie de son SD ont

déja été dénombrés par un autre recenseur: .

a) établissez si, en effet, ces menages ont déja été denombres par un autre
recenseur; o

b) établissez quel recenseur a commis l'erreur;

¢) assurez-vous que: ie recénseur qui a commis l'erreur comprend bien ol
sont les limites de son SD, afin que de telles erreurs ne se répétent’ pas,

d) assurez-vous d'informer l'autre recenseur de cette situation, pour éviter
qu'on aille voir deux fois les mémes ménages;

e) informez votre CZR du probléme au moment ol il se pose et tenez-le au
courant des mesures que vous prenez pour le résoudre.

Lorsque le dénombrement est terminé et que les SD en cause ont été
acceptes au contréle qualitatif, transcrlvez les ménages dans le RV

~ approprié.

Annulez les ménages inscrits dans le RV du recenseur qui 2 commis ['erreur
en tirant un trait sur les inseriptions incorrectes.

Assurez-vous que les bons numéros de SD et de ménage sont inserits sur les

questlonnalres.

Donnez une explication & la colonne 20 des deux RV,

Parcs de roulottes ‘

' Les pares.ou les roulottes servent d'habltatlons permanentes ne doivent pas étre .

considérés comme des logements eollectifs. Considérez chaque roulotte comme
un logement privé.

Personnes qui ont déménagé dans un SD de votre DCR aprés le jour du
recensement et qui n'ont pas encore été recensées

ll

Lorsqu'un recenseur constate qu'un ménage s'est installé dans son SD aprés
le jour du recensement, il devra faire remplir un questionnaire & ce ménage,
formule 2D, s'il n'a pas encore été dénombré. Ce questionnaire doit

-—
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comporter les détails afférents & l'adresse du ménage le jour du
recensement. Le recenseur ne doit pas inscrire ce ménage dans le RV mais
doit vous renvoyer le questlonnalre.

NOTA: - Assurez-vous que le recenseur denombre également le logement
‘ que ce ménage occupe maintenant, selon son statut le 4 ]um
(c.-4-d. occupé ou inoccupé).

2. Envoyez le questionnaire au bureah régional du recensement <<A l'attention »
de la SSCT>>.

Mettez la formule sous double pli eachete, comme il est déerit au-
' 'chapltre 27, section B, rubrlque 1, page 27-1.

Réserves indiennes

Pour le dénombrement des réserves indiennes dans votre DCR, reportez-vous aux
procédures contenues dans-le Manuel des procedures relatives aux autochtones,
(formule 42A). -
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21. DOSSIER DU DISTRICT DE COMMISSAIRE AU RECENSEMENT
(FORMULE 29G)

A. Généralités

1. Le Dossier du district de commissaire au recensement comporte d1x
éléments:

a) le Rapport sur les cartes d'identité,

b) le Calendrier des activités du commissaire au recensement,

¢) le Rapport sur le SD pour chaque SD,

d) le Rapport sur les cas de refus pour chaque 8D,

e) le Rapport sur les cas de réponse directe pour chaque SD, o

f) la Feuille de récapitulation des formules 4A et 4B pour chaque SD

g) le Registre de contréle de la formule 6D du CR,

h) le Rapport du CR sur le roulement du personnel,

i) le Rapport des formules TPD-1V/TPD-1 recgues,

j) la section <<Remarques et suggestions du commissaire au
recensement>>. ' :

2. Le Dossier du district de commissaire au recensement a pour objet de vous
aider & surveiller le dénombrement de chaque SD de votre DCR.

_ ~ L'exactitude des mscmptmns dans ce dossier rendra votre surveillance

, . . - beaucoup plus efficace et assurera le succés du denombrement de votre'

distriet. - -

3. Emportez toujours ce document; il vous permettra de résoudre plus
facilement les problémes de vos recenseurs.

4. Ayez-le a portee de la main lorsque votre CZR viendra vous voir, Ce
" dernier exammera les renseignements que vous-y avez mscrlts.

B. Rapport sur les cartes d'identité
1. Inscrwez dans cette section toutes les cartes d'identité que vous etabhssez. .
. Vous devez: vous assurer. qu on vous rend toutes Ies cartes,. une: fms le
: denombrement terminé.’ :
2. Inscrivez le nom de la personne {recenseur ou adjoint administratif), la date
d'émission de la carte et la date a laquelle son détenteur 'a rendue.

C. Calendriers des activités

1. Le calendrier des activités vous aide & organiser votre travail. Utilisez-le
conformément aux instructions données & la premiére page.

. _ 2. Ce calendrier est un horaire qui vous aidera a planifier le travall de chaque
journée.
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3. Consultez-le en tout temps, sans oublier de jeter un coup d'oeil sur les
aetivités des jours & venir, afin de vous y préparer.

D. Rapport sur le SD

Ce rapport sert a résumer les renseignements sur chaque secteur de
dénombrement de votre distriet. Il comporte une rubrique distinete pour
l'inseription des renseignements requis.

NOTA: Etablissez un rapport distinet pour chaque SD méme si deux SD ou plus
sont attribués a un méme recenseur. . A

1. Partiel
Faites les mscrlptlons d'identification dans le haut de la partie I, en
inserivant les numéros de PROV, de CEF et de SD, et en apposant un <<X>>
dans la désignation linguistique appropriée du SD.

a) Section 1

- Inserivez le nom complet, I'adresse postale, la provincé_;‘ et le numéro de
‘téléphone du recenseur chargé du dénombrement du SB.

- b)~ Section 2 - Secteurs brobléme's

Inscrivez dans cette section vos remarques concernant:des problémes que
vous avez relevés lors de la prise de connaissance de votre DCR et
durant le denombrement. ‘

A

‘¢) Section 3 - Contréle du survelllant - Premxere v151te

' Inscrwez dans cette section les resultats de votre premlere visite de
surveillance. Reportez-vous au chapitre 13 pour des renseignements plus
détaillés. Les résuitats de ces vérifications révéleront les problémes
auxquels le recenseur fait face. 3 :

' d) Sectlon 4 - Cont_rﬁle du survelllant"— Seconde visite

Inserivez dans cette section les résultats de votre seconde visite de
surveillance. Voyez le chapitre 13 pour plus de renseignements.

e) Section 5 - Evaluation du recenseur

Faites I'évaluation du recenseur une fois le dénombrement terminé en
indiquant si, & votre avis, le recenseur a rempli ses fonctions de fagon
insatisfaisante, acceptable ou excellente. Un espace est prévu pour vos
commentaires, s'il y en a.
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F.

" Rapport sur lés cas de réponse directe

2. Partiell

Remplissez toutes les sections de la partie II quand vous effectuez la
vérification de la qualité de chaque SD conformé ment aux instruetions
données dans le chapitre 23.

A 1a section 7, Contréle qualitatif terminé, inserivez la date et les résultats
du contrdle qualitatif (par le technicien du contrdle qualitatif) & la premiére
revue et, s'il y a lieu, & 1a deuxiéme revue ainsi qu'a la revue des derniers
rappels.

" Rapport sur"‘les_éas de-rgfus"

Ce rapport sert 4 inscrire, pour chaque SD dans votre DCR, la réception des
formules 4A (refus total) et des formules 4B (refus partlel) établies pour les
formules 2D et 6.

. Les cas de refus total ne doivent pas &tre enregistrés au méme endroit que les

cas de refus partiel. Voyez le chapitre 19, section C, page 19-1 pour des
renseignements détaillés sur la fagon de remplir le Rapport sur les cas de refus.

- T s L
Ce rapport sert a consigner, pour chaque SD de votre DCR, les détails relatifs
aux formules 4A établies {pour des formules 2D et 6) dans les cas de reponse
dlrecte.

N'oubliez pas d'inserire tous les cas de réponse directe. Reportez-vous au

b hapltre 19, section D, page 19-2 pour les detalls sur la fagon de re mplu- le

Rapport sur les cas de reponse directe.

Feui]l’e de réeapitulation des formules 4A et 4B

Cette feullle de récapitulation est utllnsee pour fan'e etat de toutes- les

formules 4A et 4B non résolues relatives & des questionnaires sur la population
(formules 2D) pour chaque SD pour lequel le pourcentage de formules 4A et 4B
établies est supérieur a 2 % au moment ol vous effectuez les vérifications de la
qualité. (Reportez-vous au chapitre 23 pour les instruections sur la fagon de
remplir la Feuille de récapitulation des formules 4A et 4B). Vous utiliserez la
Feuille de récapitulation des formules 4A et 4B pour remplir le Rapport sur l'état
d'avancement des formules 4A et 4B du SIG.

Registre de contrdle de la formule 6D du CR

Utilisez cette section pour rendre compte des formules 6D que vous avez remises
a4 vos recenseurs ou au CZR. Remplissez le Registre de contrdile de la
formule 6D conformément aux instructions données au chapitre 17, section E,

page 17-6. -
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J.

Rapport du CR sur le roulement du personnel

Il s'agit d'un rapport servant i consigner les renseignements relatifs au roulement
du personnel {démissions, congédiements, ete.) concernant les recenseurs et les
adjoints administratifs aux commissaires au recensement. Vous devez inscrire
les renseignements appropriés chaque fois qu'il y a un changement de personnel,
et communiquer les totaux 4 votre CZR a la fin de votre travail. Vous trouverez

" les instructions relatives a 1'établissement de ce rapport dans le Dossier du DCR.

Rapport des formules TPD-1V/TPD-1 regues

" Vous devez inserire ddns ce rapport les’ formules TPD—IVITPD—I que vous
‘recevez (appllcable au Québec seulement). :

Remarques et suggestions du commissaire au recensement

Vos remarques et vos suggestions aideront Statistique Canada 4 planifier les

futurs recensements. Chaque Rapport sur le SD donne des renseignements

détaillés sur des problémes particuliers relatifs 4 un SD, mais il se peut que des

problémes d'ordre plus général se posent au cours du recensement; veuillez

indiquer ces problémes dans cette section du Dossier du DCR ainsi que toute

observation et suggestion que vous jugez nécessaires, Utilisez, au besom, des ' .

~——

pages suppléméntaires. - o e g .

e
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22. SYSTEME DINFORMATION DE LA GESTION

" A.

: ACa.lendner des rapports du. SIG

Introduction

Le Systéme d'xnformatlon de la gestlon (SIG) a été établi pour vous fournir, a
votre CZR et & vous—méme, les renseignements nécessaires pour vérifier et
controler les opérations sur le terrain dans votre DCR. Il permet également de
fournir aux chefs des bureaux régionaux de recensement des renseignements qui
les aideront & évaluer I'évolution du recensement de 1991 et a prendre des
décisions durant ce recensement.

A cause des courts délais établis pour les activiés du recensement, vous devez
toujous connaitre 1'état d'avancement des travaux dans votre DCR. Le respect . .
des délais fixés pour 1'établissement des rapports et I'exactitude de tous les
repports sont essentiels pour assurer l'efficacité du SIG.

Des rapports bien tenus vous aideront a:
1. évaluer le travail:de chaque recenseur;

2. déceler les secteursiproblémes; .

3. déterminer I'état _d;'__;yance_.rrlent dans chaque SD.

Acheminement de l'mformatlon

Un mode uniforme d‘aehemmement de l'information a été établi pour la collecte
des rapports. Vous etes charge de recueillir, auprés de vos recenseurs, les
renselgnements nécessaires pour remplir le Rapport:sur 1'état d'avancement et
vous devez aussi analyser ces données. Vous pouvez demander & votre adjoint
administratif de vous aider a recueillir et a totaliser ces données. Le CZR ou
son ad]omt adm:mstratlf vous appellera pour recueillir les renselgnemerlts aux "
dates prévues. ,

Le calendrler qu: su:t md1que les dates auxquelles les rapports établis a4 votre
niveau doivent &tre remplis ainsi que les dates et les heures auxquelles ils
doivent étre remis.

En régle générale, vous communiquerez avec vos recenseurs le matin entre

8 heures et 10 heures pour obtenir les renseignements nécessaires a
'établissement des divers rapports que vous communiquerez i votre CZR ou a
son adjoint administratif dans 'aprés-midi. Cependant, vous pouvez vous
entendre avec certains de vos recenseurs pour les appeler dans la soirée, aprés
18 heures.
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1.

2

G

D.

| D'AVAQQ;

Titre du
rapport

RAPPORT
PROVISOIRE
SUR

L'EMBAUCHAGE

RAPPORT SUR

. L'EMBAUCHAGE
" DES

RECENSEURS.

RAPPORT SUR
LA FORMATION
DES
RECENSEURS

RAPPORT SUR
L'ETAT 5

RAPPORT ‘SUR

L'ETAT

D'AVANCEMENT
DES FORMULES.
L MAET4B

: RAPPO‘RT SUR
‘LE ROULEMENT

DU PERSONNEL
(DOSSIER DCR)

A remplir

le

Avant le
30 avril

Le 24 mai

Au début
de chaque
cours de
formation .

Les 11, 18, 25
et 28 juin

et les 2

et 5 juillet

Les 9
et 16 juillet

‘Quandilya
roulement du

personnel

A communiquer
(au CZR) le

Le 30 avril
ou avant

Le 24 mai

Le 3 juin

Les 11, 18, 25 .
et 28 juin

" etles2

et 5 juillet -

Les 9, 16, 23
et 30 juillet

- Quandilya -

roulement du -
personnel

Heures entre
lesquelles le
rapport doit

étre communiqué.

8h-10h

8h-10h

13h-15h

13h-15h

Ce calendrier. est destiné & vous-servir de guide seulement. Pour les dates
" exactes auxquelles vous devez présenter un rapport, reportez-vous au. Cahier des

rapports du SIG - Commissaire au recensement {formule 29E).

Cahier des rapports du SIG - Commissaire au recensement (formule 23E)

Le Cahier des rapports du SIG - Commissaire au recensement contient tous les
rapports du SIG que vous devrez remplir et utiliser durant votre période d'emploi.
Ce cahier contient des rapports distinets portant sur les diverses étapes des
opérations du recensement. Une liste détaillée de ces rapports et des dates
,auxquelles ces rapports doivent étre présentés figure au début du cahier. Les
’instructions sur la maniére de remplir chague rapport sont données sur la page

opposée du rapport.
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Si vous étes chargé d'un DCR comprenant des secteurs de retour par la poste,
vous devrez aussi vous servir du Cahier des rapports du SIG - Commissaire au
recensement (formule 29C). Vous constaterez qu'il y a double emploi dans le cas
des rapports ci-aprés: Rapport provisoire sur I'embauchage des recenseurs, et
Rapport sur l'état d'avancement des formules 4A et 4B.

N'utilisez qu'un seul de ces rapports pour y inscrire tous les SD qui se trouvent
dans votre DCR. Cela vous facilitera le caleul du total pour le DCR.

Si votre DCR comporte des SD qui sont des réserves indiennes ou des
établissements indiens, vous vous servirez d'un autre Cahier des rapports du SIG
(formule 29I). Ce cahier contient des rapports spéciaux: .

- Répport sur I'embauchage des recenseurs,

-  Rapport sur la formation des recenseurs,

- Rapport sur l'état d'avancement.

Pour ce qui est-de I'ensemble des autres rapports du SIG, les renseignements
concernant les réserves indiennes et les établissements indiens doivent étre

consignés sur les mémes rapports que ceux utilisés pour les autres SD de votre
DCR.

1. _?Raggor-t-gg“ ovisoire du CR sur l'émbauchage des recenseurs

Ce rapport doit étre utilisé par votre CZR pour s'assurer que le recrutement
des recenseurs progresse comme prévu. Ce rapport sera rempli et
communiqué au CZR en méme temps que ia formule 28.

2.  Rapport du CR sur l'embauchage des recenseurs

Ce rapport sert & consigner des détails coneernant l'embauchage, comme le
nombre de personnes qui ont subi I'épreuve de sélection et le nombre de’
recenseurs nommés. Le bureau régional du recensement se servira de ces
données pour prévoir les coiits de formation dans le cadre du-recensement.

3. Rapport du CR sur la formation des recenseurs

Ce rapport sert a établir les formules de paye des recenseurs et est utilisé
comme dossier détaillé de la formation des recenseurs (p. ex., nombre de
cours suivis ou exercices préparatoires a la formation remplis). Ces données
permettent aux chefs régionaux du recensement d'établir une projection plus
juste des cofits de formation.

4. Rapport du CR sur l'état d'avancement

Ce rapport sert a tenir compte de I'état d'avancement du travail de chaque
recenseur. En vous basant sur les données repéres de votre CZR et sur la
moyenne de votre DCR, examinez le rapport:
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5.

.sl

a) pour déterminer quels recenseurs ne progressent pas au méme rythme
que les autres;

b) pour déceler les problémes éventuels (liés & la lenteur des recenseurs au
roulement du personnel, ete.);

¢) pour discuter des problémes avec votre CZR et trouver avee lui des
mesures correctives (remplacement de recenseurs, derniers rappels,
ete.). :

L'information cdntenue dans ce Eappont sera éga'l'ement. utilisée pour
planifier les derniers rappels selon le nombre de formules 4A et 4B établies.

Dans ce rapport, la colonne ayant trait aux lignes annulées a la section I du
RV sera utilisée pour relever les recenseurs qui ont inscrit des adresses non
valides ou qui annulent des logements occupés afin de supprimer les cas
difficiles. Assurez immédiatement un suivi si le nombre d'annulations & la
section [ va en augmentant. Surveillez également si le nombre de logements
inoccupés s'accrmt. :

Rapport du CR sur l'etat d’avancement des formules 4A et 4B

Ce rapport sert & calculer le pourcentage de formules 4A et 4B resolues. I
est aussi utilisé pour indiquer le nombre de SD pour lesquels un nombre

4., inacceptable de formules. 4A et 4B ont été établies et permet de déterminer

les SD ou il faut effectuer d'autres suivis.

- Vous établirez ce rapport i l'aide de la partie II, section 2 a) de chaque

Rapport sur le SD ainsi que. de la Feuille de récapitulation des formules 4A
et 4B pour chaque SD (ces deux rapports se trouvent dans votre Dossier du
DCR). _

R Rapport du CR sur.le roulement du personnel

NOTA: Pour plus de commodlte, ce rapport se trouve dans le Dossier du ‘
~ DCR afm que vous pulsmez Y. falre des mscnptlons en tout temps.
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23. VERIFICATION DE LA QUALITI’!.DU SD PAR LE COMMISSAIRE AU
RECENSEMENT

A.

Introduction

Afin que le recensement soit le plus complet possible et en vue d'assurer une
qualité uniforme des données, des vérifications de la qualité sont effectuées a
chaque palier des opérations du recensement. Notons d'abord les vérifications
par les recenseurs, auxquels on demande de faire un dénombrement aussi complet
que possible, de faire les inseriptions appropriées sur les cartes, de contrdler les
questionnaires et de préparer les documents en vue de la vérification de la
qualité par le commissaire au recensement. Une fois le travail des recenseurs
vérifié et accepté par vous, il est soumis‘a la vérification effectuée par le
technicien du contrdle qualitatif, qui reléve directement du CZR {voir le
chapitre 25).

Les vérifications faites par le commissaire au recensement, qui sont exposées ci- .

* A . * P . .
- dessous, doivent étre faites en présence du recenseur, dans la mesure du possible

afin que les erreurs ou omissions peu importantes puissent étre corrigées sur-le-
champ.

" Renvoi des SD terminés par les recenseurs

Trois méthodes ont été prévues pour le renvoi des SD terminés:

1. les recenseurs peuvent vous les livrer personnellement;

2. vous pouvez aller les chercher vous-méme;

3. sila'distance le justifie, vous pouvez demander aux recenseurs de vous les

envoyer par courrier prioritaire. Demandez aux recenseurs de vous indiquer
la date d'expedxtmn de leur-envot, . ‘

NOTA: §S'ls ne peuvent pas recourir au service de courrier prioritaire,
‘ . dites aux recenseurs d'envoyer les boites de SD par transporteur T
cautxonné contre remboursement des: frals. :

Indiguez aux recenseurs qu'ils doivent placer les bmtes de SD dans un
emballage double en suivant les procédures suivantes:

a) placer chaque tdche de SD dans sa boite (premier emballage);

b) sceller la boite en EVITANT d'apposer le ruban sur les extrémités de la
boite ou figurent les numéros d'identification; :

¢) inserire <<PROTEGE>> sur la boite de SDs;

d) placer la boite de SD dans un autre emballage (p. ex., du papier ou une
autre boite);
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‘ .

e) inserire l'adresse de retour sur ce dernier.

Si vous n'avez pas regu la boite de SD aprés cmq jours, communiquez avec le
transporteur.
C. Portée de la vérification de la qualité faite'par le commissaire au recensement

Vous devez faire les vérifications ci-aprés des SD dés que possible. Ne les
laissez pas s'empiler.

11 vous inecombe de scu metire: 4 une verlflcatlon de la gqualité, les documents
transmis pour chaque SD.

1. Vérifieation de la eouverture

Cette vérification permet de s'assurer qu'un questionnaire ou une,

formule 4A a été rempli pour ehaque logement privé occupé, chaque
logement privé inoccupé, chaque exploitation agricole et chaque logement
collectif se trouvant dans le SD.

Elle permet également de s'assurer qu'une formule 3 a été établie pour
“chaque résident habituel ou temporaire d'un logement collectif ol ces
formules sont utilisées. amsu que pour chaque reSIdent temporaire dans les
logements privés. . '

2. Vérification de la couverture pour les formules 4A et 4B

.Cette vérification vise 4 déterminer si le pourcentage de formules 4A et 4B
contenues dans la boite-de SD ,dépasse la limite prévue.

3. Verxflcatlon de contréle des formules 4A et 4B

Cette verlflcatlon permet de s'assurer que toutes les formules 4A et 4B
renferment les rense:gnements essentlels reqms.

4, Vemfxcatlon de controle

IIs ag'lt d'une vérification au hasard de certaines formules 2D et 6 afin de
s'assurer que chaque questionnaire sera accepté au contréle.

5. Vérification des cartes

Cette vérification permet de s'assurer que les cartes de SD et les plans de
township (s'il y a lieu) ont été retournés et que la couverture des plans de
township et des localités non constituées (s'il y a lieu) est compléte.
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6.

Vérifieation du RV

Cette vérification du RV permet de s'assurer que les totaux du RV
correspondent 4 ceux de la Réeapitulation du SD.

D. Taches a exécuter avant d'entreprendre la vérification de la qualité

1.

2.

'4.

Suivi des formules 4A et 4B

:Vous devez terminer le suivi de toutes les formules 4A {cas de refus total et

de reponse dlrecte) et de toutes les formules 4B (cas de refus partiel) qui

-vous ont été envoyées par les receriseurs avant d'entreprendre la vérification

de la quahté.

Registre de contrdle de 1a formule 6D du CR

- Avant d'entreprendre vos vérifications, reportez-vous au Registre de

contrdle de la formuie 6D dans la formule 29G.

a) Pour chaqué formule 6D indiquée dans le Registre de controéle, il doit y

avoir une inseription relative au résultat du suivi dans la colonne 7, 8
ou 9. Le dénombrement n'est pas complet tant qu'un su1v1 n'a pas ete
effectué pour chaque formule 6D établie.

NQTA: Cela ne s'applique pas aux formules 6D envoyées i votre CZR.

b) Si toutes les formules 6D n'ont pas ete soumises a un suivi, vous devez
veiller 4 ce qu'elles le soient.

Seateurs probléme

~ Avant de faire votre vérification de la qualité, consultez la partie_f,

section 2 du Rapport sur le SD dans lequel vous aurez noté tout probléme
relevé dans le SD. Lors de la vérification, assurez-vous que les problémes

__mentlonnes ont été resolus.

Rectlflcatlon des SD. termmes (s'il y a heu)

Classez les documents qui restent (formules, ete.} conformément aux
instructions de I'annexe C avant d'entreprendre la vérification de la qualité.

E. Inscription des résuitats de la vérification de la qualité

Passez 4 la partie II du Rapport sur le SD, Vérification de la qualité par le
commissaire au recensement, et inscrivez les résultats de chaque vérifieation
dans la section appropriée. Si une vérification particuliére est sans objet,
inserivez S/0 dans la case <<Accepté>>.
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F. Vérification de la couverture

1.

Logements privés occupés

Déterminez si un questionnaire (formule 2D) ou une Fiche de questxonnanre
manquant (formule 4A) a été rempll pour chaque numéro de ménage inserit 4
la section I du RV. §'il n'existe ni questionnaire ni fiche pour certains
ménages, vérifiez si des lignes ont été annulées dans le RV.

a) S'il existe un questionnaire ou une fiche pour tous les ménages non
annulés, inserivez un <<X>> dans la case <<Accepté>> de la section 1 a).

b} Sinon, indiquez 4 la-section 1 a) les numéros de tous les ménages pour
lesquels il n'y a pas de questionnaire.et inscrivez un <<X>> dans la case
<<Rejeté>>.

Résidents temporaires - Logements privés

a) Sortez toutes les formules 3 de I'enveloppe <<Formules 3 dans les
. Logements privés>> (formule 3E.1).

b} Comptez le nombre de formules 3 remplies par des résidents
temporaires.

i_:} Co r'ﬁparez ce chiffre au nombre total de résidents temporaires inscrits : ._"
dans la colonne 2 de la Récapitulation du SD dans le RV (page 55). (Vous
devez consulter la ligne <<Total>> de la section L)

_ d) Siles totaux coneordent; inserivez un <<X>> dans la case <<Accepté>>

~ de la section 1 b) du Rapport sur le SD.

~e). Si les totaux ne concordent pas: -

(1) Comparez le nombre de formules k! (pour les re31dents temporaires)
_se trouvant dans l'enveloppe <<Formules 3 dans les logements
~_privés>> pour chaque ménage avec le nombre inserit dans la section
o :,-~~I, colonne 14 du RV-afin de déceler d'ou or:gme l'eca.rt observe

(ii) Inscrlvez les numéros des ménages pour lesquels certains résidents
temporaires n'ont pas été comptés ainsi que le nombre de résidents
temporaires dont on n'a pas tenu compte au sein de chaque ménage
dans la partie I1, section 1 b). Inserivez un <<X>> dans la case
<<Re] eté>>,

f) Sile nombre total de formules 3 remplies par des résidents temporaires
est supérieur au nombre inserit dans le RV, corrigez la section I du RV et
passez la Récapitulation du SD en revue.
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g) Une fois que vous avez déterminé le nombre total de résidents
temporaires, assurez-vous d'inscrire ce nombre sur la formule 3E.1.

Logements privés inoccupés

Déterminez s'il yaun questionnaire (formule 2D) pour chaque numéro de
ménage inscrit 4 la section II. Dans la négative, vérifiez si des lignes ont

été annulees dans le RV..

a) §'il y a un questionnaire pour tous les ménages non annulés, inserivez un-
<<X>> dans la case <<Accepté>> de la seetion 1 e).

" - b) Sinon, 1nd1quez les numéros-de tous-les ménages pour, lesquels il ny -a pas -

4,

de questionnaire: et inserivez un <<X>> dans la case <<Rejeté>> 4 la
'section 1 e).

Logements collectifs

.
-

Déterminez s' 11 ¥ a une enveloppe <<Logement collectif>> (formule 3E.2)
pour chaque logement collectif inserit dans la section III du RV.

a) Le eas échéant, inserivez un <<X>> dans la case <<Accepté>> i la
sectlon 1d).

b) Smon, inserivez le numero de menage de chaque logement collectif
manquant et faites un <<X>> dans la case <<Rejeté>> i la section 1 d).

Résidents habituels - Loge ments collectifs

Sortez toutes les formules contenues dans chaque enveloppe <<Logement

collect1f>> (formule 3E.2)

i Reperez les formules 2D et les forrnules 3 remplies par des re51dents

habituels dans chaque logement collectif.

a} .Comptez le nombre: d'mscrlptlons faites 4 la questlon 1 des formules 2D.
L b')’:‘?:_Comptez le nombre de ‘formules 3 remphes par des re31dents habltuels.

¢) Additionnez ces deux chiffres pour déterminer le nombre total de

résidents habituels enregistrés dans le logement collectif.

d) Comparez ce chiffre au total des colonnes 8 et 9 de la section Il du RV.
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@) Si les totaux concordent:

(i) Ne faites aucune inseription dans le Rapport sur le SD avant d'avoir
effectué cette vérification pour TOUS les logements collectifs de
votre SD.

(ii) Si vous avez effectué cette vérification pour TOUS les logements
collectifs et si tous les totaux concordent, inscrivez un <<X>> dans
la ease <<Accepté>> de la section 1 e) du Rapport sur le SD.

f) Sile total inserit dans le RV est supérieur & celui obtenu & partir des
: questlonnau-es. .

(1} Inscnvez les numéros des menages pour lesquels certams re51dents '
habituels n'ont pas été comptés ainsi que le nombre de résidents
habituels dont on n'a pas tenu compte dans la partie I, section 1 e}.

(ii) Inscrivez un <<X>> dans la case <<Rejeté>>,

g) Sile nombre de résidents habituels inserits sur les formules 2D et 3 pour
" un logement collectif est supérieur au nombre inserit dans le- RV, révisez
le RV. :

- h) Faites la somme des résidents habituels inserits sur les formules 2D dans
‘chaque logement collectif. Assurez-vous que ce nombre est inserit dans
la eolonne 1 de l'enveloppe <<Logement collectif>> (formule 3E.2).

i) Faites la somme des résidents habituels inserits sur les formules 3 dans
chaque logement collectif. Assurez-vous que ce nombre est inserit dans
la colonne 2 de l'enveloppe <<Logement collectif>> (formule 3E.2).

‘6. Résidents.temporaireés - Logements collectifs

Repérez les formules 3 remplies par des résidents temporaires dans. chéque
logernent collectlf. :

"'a)'" Cornptez le. nombre de formules 3 remplies par des res:dents te mporau'es
. et le nombre d'inseriptions sur la formuie 1A dont les colonnes 11 & 14
ont été remplies.

b} Additionnez ces deux chiffres pour déterminer le nombre total de
résidents temporaires enregistrés dans le logement collectif.

¢} Pour chaque logement collectif, comparez ce nombre au nombre inscrit
dans la colonne 10 de la section III du RV,
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d) Si les totaux concordent:

(i) Ne faites aucune inscription dans le Rapport sur le SD avant d'avoir
effectué cette vérification pour TOUS les logements collectifs de
votre SD. .

(ii) Si vous avez effectué cette vérification pour TOUS les logements
collectifs de votre SD et si tous les totaux concordent, inscrivez un
<<X>> dans la case <<Accepté>> de la section 1 f) du Rapport sur
le SD. '

e} Sile total inserit dans le RV est superleur au total obtenu a partir des.
- formules 3 et lA. AU

(i} Inscrivez les numéros des ménages pour lesquels certains résidents
temporaires n'ont pas été comptés ainsi que le nombre de résidents
temporaires dont on n'a pas tenu compte dans la partie II,
section 1 f) :

(ii) Inscnvez un <<X>> dans la case <<Rejeté>>,

f) Sile nombre de résidents temporaires inserits sur les formules 1A et 3

© pour un logement collectif est supérieur au total inserit dans le RV,
révisez le RV. Assurez-vous.que ces chlffres sont inserits .dans les
colonnes 3 et 4 de l'enveloppe <<Logement ¢olléctifs> (formule 3E:2).

7. Exploitations agricoles
a) ‘Formule §

Determmez §'il 3 y a une formule 6 ou une Flche de questlonnalre
manquant (fermule 4A) pour chaque numero inserit dans la sectlon Iv,
. colonne 5 du RV. . .

(i} . Le cas echeant, inserivez un <<X>> dans la case <<Accepte>> éla
sectlon 1g)k , :

(i) Smon, inserivez le numéro de la formule 6 pour chaque
questlonnalre mangquant et fantes un <<X>> dans la case <<Re]ete>>
i la section 1 g).

b} Inscriptions d'identification

Lorsque vous vérifiez les numéros de SD et de formule 6, assurez-vous
que les inscriptions relatives 4 la <<Résidence de l'exploitant(e}
agricole>>et a 1'<<Emplacement de l'exploitation agricole>> sont faites
sur chaque formule 6. Sinon, déterminez quelles devraient étre ces
inseriptions et indiquez-les.
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G. Vérification de la couverture des formules 4A et 4B
1. Formules 2D

a) Comptez les formules 4A et 4B dans la boite de SD établies pour des
questionnaires sur la population (formules 2D). Inclure les formuies 4B
pour les logements privés inoccupés.

NOTA: Ne tenez pas compte des formules 4A qui portent la mention'
<<Avis de réception du questionnaire au bureau régional>>.

(1) Inserivez ce nombre dans la partie II, sectlon 2 a) (case de la
premiére ou de la deuxleme revue, selon le cas) du.Rapport sur le .
- 8D,

(ii) Inserivez le nombre total de logements privés occupés et inoccupés
inserit dans la colonne 3 (cases 4 et 5) de la Récapitulation du SD
dans le RV et inserivez ce total dans 'espace approprié du Rapport
sur le SD.

(iii) A I'side de la formule indiquée dans la partie II, section 2 a} du
Rapport sur le SD, calculez le pourcentage de fiches de
questionnaire manquant et de questionnaire incomplet dans le SD.

b) S’ll yena2 % ou moms, apposerun“«X» dans la case <<Accepte>> de T
la section 2 a).

c) 81l y en a plus de 2 %, apposez un <<X>> dans la case <<Rejeté>> de la
" 'section 2 a) et suivez les instructions cl-aprés.

(1) Inscrivez sur la Feuille de recap1tulatlon des formules aA et 4B du
Dossier du DCR toutes les formules 4A et 4B non résolues se
trouvant dans la boite de SD relatives 4 des questionnaires sur la
population, selon le numéro de ménage.

: (ii) Apposez un <<X>> dans la colonne 2 pour mdlquer le type de
o formule (4A ou; 4B) qui correspond au menage. .

(iii) Commumquez avece votre CZR qui peut vous autoriser & employer
un recenseur chargé des derniers rappels pour réduire le nombre de
questionnaires mangquants et incomplets, ou vous dire de le fau'e
vous-méme.

{iv) A mesure que chaque formule 4A ou 4B est résolue, apposez un
<<X>> dans la colonne appropriée (c.-i-d. 3, 4 ou 5} de la Feuille de
récapitulation des formules 4A et 4B, zinsi que sur le Rapport sur
les cas de refus, pour indiguer que la situation est réglée.
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NOTA: La Feuille de récapitulation des formules 4A et 4B sera
utilisée pour remplir le Rapport du CR sur l'état
d'avancement des formules 4A et 4B.

2. Formules 6
_ a) Caleulez le nombre total de formules 6 figurant dans la <<Recapltulatlon
du SD>> (Récapitulation - Total, colonne 4) dans le RV et inscrivez-le
dans la partle 11, sectlon 2 b) du Rapport sur le SD.

b) Comptez dans la boite de SD le nombre de formules 4A établies pour des
formules 6 et.inscrivez-le dans la seetion 2 b) du Rapport sur le SD.

'NOTA: Ne tenez pas compte des formules 4A qui portent la mention
<<Avis de réception du questionnaire au bureau régional>>.
¢) Reportez-vous au tableau de la partie II, section 2 b) du Rapport sur le
SD pour déterminer si le nombre de formules 4A établies pour des
formules 6 est conforme au nombre maximal acceptable.

" d) Apposez un <<X>> dans la cdse <<Accepté>> ou <<Reje'té>$, selon le cas. -

?

. . H. Vérification de contréle des formules 4A et 4B
1. Formules 2D

a) Assurez-vous que les renseignements essentiels sont fournis sur TOUTES
les formules 4A et 4B. :

) Formules 4A seulement

Assurez-vous que-les renselgnements suivants sont inserits sur les
formules 4A: :

1'1dent1f1cat1on du menage, c.-8-d. les numéros.de PROV, de
. CEF, de SD, de menage et de vérification.(NV); -

la raison de l'etabllssement de la formule 4A;

le code de type de logement;

le nombre de résidents habituels ou taille inconnue.

(i1} Formules 4B seulement

Assurez-vous que les renseignements suivants sont inserits sur les
formules 4B:

. - l'identification du ménage, c.-a-d. les numéros de PROV, de
CEF, de SD, de ménage et de vérification (NV);
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- la raison de 1'établissement de la formule 4B;
- le code de type de logement inscrit sur le questionnaire.

b) Si toutes les formules 4A et 4B subissent cette vérification de contrdle
avec succés, inserivez un <<X>> dans la colonne <<Accepté>> de la.
sectlon 3 a) du Rapport sur le SD.~

" e) Lorsqu'une formule 4A ou 4B ne subit pas cette vérification de contréle
avec suceés, indiquez le numéro du ménage dans la colonne appropriée et
inserivez un <<X>> dans la colonne <<Rejeté>> de la section 3 a) du
Rapport sur le SD. ' '

g _Formules 6

a) Assurez-vous que les renseignements essentiels sont fournis sur TOUTES
les formules 4A et 4B, c'est-a-dire:

' (i) l'identification du ménage, soit les numéros de PROV, CEF, de SD
de ménage, de vérification (NV) et de formule 6;

(ii) la raison de l'établissement de la formule 4;

’

*(iii) ' le nom de I'exploitant(e);

(ii’r) le type d'exploitation agricole (formule 4A seulement).

b} Si toutes les formules 4A et 4B subissent cette vérification de contrédle

. avee sucesds, inserivez un <<X>> dans la colonne <<Accepté>> de la
section 3 b) du Rapport sur le SD.

¢) Si une des:formules 4A et 4B ne subit pas cette vérification de contréle
~ avee sueeeés, inserivez le numéro de la formule 6 & la seetion 3 b) du
" Rapport sur le SD et inscrivez un <<X>> dans la colonne <<Rejeté>>."

L Vénflcatlon de (;dllhltrﬁjl’er ;. '.

1. Logements privés occupés - Formules 2D

a) Choisissez au hasard dans la seetion I du RV six formules 2D qui, selon
les indications du recenseur, ont été acceptées au contréle {(c.-a-d. dont
la colonne 15 ou 16 porte un <<X>>), :

NOTA: Ne choisissez pas des questionnaires auxquels des formules 4B
sont annexées, ou encore des questionnaires que vous avez
acceptés lors de votre vérification an cours de vos visites de
surveillance.

b) Inserivez les numéros de ménage dans la partie [I, section 4 a) du
Rapport sur le SD. .
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2.

X gt iay Juee,

3.

e) Vérifiez chaque questionnaire en appliquant les mesures de contrdle des
formules 2D décrites & la fin du Manuel des procédures.

(i) Si le questionnaire est accepté au contréle, apposez un <<X>> dans
la case <<Accepté>> a céte du numéro du ménage de ce
questionnaire.

(ii) Sile questionnaire est rejeté au contrédle, apposez un <<X>> dans la
case <<Rejeté>> 4 ¢été du numéro de ménage de ce questionnaire.

NOTA: Si un ou plusieurs questionnaires sont rejetés, contrdlez
d'autres questionnaires pour déterminer si 'erreur 3 cette
~ “étape du travail du recenseur se répéte souvent. Bvitez- :
d'envoyer la boite de SD au contrdle qualitatif lorsqu'il est
" évident qu'elle y sera rejetée. Demandez au recenseur de
recommencer le contrjle et le suivi de tous les
questionnaires.

Logements privés inoecupés - Formules 2D

Assurez—vous que les cases <<Type de logement>> et <<L[>> ont été cochees
pour chaque logement inoccupé.

a) Si les deux cases ont été cochées sur- tous les questionnaires, inserivez un
"<<X>> dans la case <<Accepté>> de la section 4 b),

b) Si au moins une des deux cases n'a pas été cochée sur un questionnaire,
inserivez un <<X>> dans la case <<Rejeté>>,

Formules 6
A partir de la section IV-du R'V,' choisissez au hasard et vérifiez quatre
formules 6 auxquelles on n'a pas annexé de formule 4B. Inscrivez le resultat

de cette vérification 4 la section 4 ¢) du Rapport sur le SD.

NOTA: Ne choxslssez pas des formules 6 que.vous avez aeceptées lors de .
votre vénf:catlon au cours de vos visites de. survelllance.

J. Vérification des cartes

1I

Renvoi des cartes

Assurez-vous que la carte de SD et le plan de township (le cas échéant) ont
été insérés dans la pochette du RV.

a) Sila carte de SD et le plan de township (le cas échéant) ont été
renvoyés, apposez un <<X>> dans la case <<Accepté>> dans la partie II,
section 5 du Rapport sur le SD.
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2.

3.

b) Sila carte de SD et le plan de township (le cas échéant) n'ont pas été
renvoyés, apposez un <<X>> dans la case <<Rejeté>>.

Plans de township (s'il y en a}

Vérifiez les plans de township afin de vous assurer que chaque quart de
section indiqué sur le plan de township a été compté par le recenseur,
conformément aux-instruetions du Manuel des procédures.

a) Apposez un <<X>> dans la case (<Accepté>> de la section 5, si vous étes

. eonvaincu que toutes les terres comprises dans les limites du plan de
townshlp ont ete comptees. :

b} Apposez un <<X>> dans la c.ase.d-Re'jeté» de la section 5, si les terres
" -“comprises dans les limites du plan de township n'ont pas toutes été
eomptées.

Loealités non constituées

" Vérifiez la carte de SD afin de déterminer si les noms des localités non

constituées y figurent. Dans l'affirmative, effectuez les vérifications ci-

apreés:

.a) Assurez—-vous que toutes les localités non constituées sont inscrites dans

la-colonne 1 de la section I,-II ou-1II du RV, ou que le recenseur a indiqué
" sur la liste que la localité non constituée n'existe plus ou qu'il n'a pu la
trouver dans le SD;

b) Assurez-vous que le nom de la localité non constituée a été inserit sur la
carte afin d'en indiquer I'emplacement.

¢) Apposei- un <<X>> dans la case appropriée (<<Accepté>> ou ¥ <Rejeté>>).

K. Vérifieation du RV

‘ Cornpa.rez les totaux se trouvant au bas de. chaque page de chaque sectlon du RV
avec les totaux de la Récapitulation du SD &°la fin"du RV. Vérifiez en outre les
additions sur la Récapitulation du SD.

1.

2.

Si les totaux concordent, apposez un <<X>> dans la colonne <<Totaux
exacts>> de la section 6.

S'ils ne eoncordent pas, rectifiez les totaux de la Récapitulation du SD, et
apposez un <<X>> dans la colonne <<Totaux corrigés>> de la section 6.
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L-

Renvoi des SD terminés au recenseur pour correction

1.

Correction des inseriptions <<Rejeté>>

Il faut corriger les questionnaires rejetés et relever les omissions avant que
le SD terminé ne subisse le contréle qualitatif. La case <<Aceepté>> doit

" comporter une inseription pour chacun des éléments de la vérification, sauf

pour la couverture des formules 4A et 4B (partie II, section 2).

Vérification de la qualité effectuée en présence du recenseur

Si vous avez effectué votre vérification de la qualité en présence du
recenseur, demandez- -lui d'apporter les corrections qui peuvent étre faltes
sur-le-champ, sans révision approfondie ni visites de suivi.,

N
Vérification de la qualité effectuée en l'absence du recenseur

Si votre vérification de la qualité s'est faite en ['absence du recenseur,
retournez le SD terminé au recenseur intéressé et indiquez-lui le type de
suivi requis.

Procédures dans le cas des derniers rappels

Voiei une liste des procédures & suivre dans le cas des derniers. rappels pour des
inseriptions <<Rejeté>>:

1.

Inscriptions <<Rejeté>> i la partie II, section 1

S'il y a des 1nscrlpt10ns <<Re]ete>> a la section 1 attribuables i des
questionnaires manquants, signalez au recenseur les ménages- pour lesquels il
faut remplir un questionnaire. -

Inseriptions <<Rejéeté>> & la partie II, section 2

Ne renvoyez pas. 1a téche au recenseur pour qu'il assure le suivi des formules
4A et 4B, 4 moins que le pourcentage de questlonnalres manquants ou’

‘mcomplets ne soit supérieur a 2 %-et que vous n'estimiez que le recenseur

pourra facilement réduire ce pourcentage. Selon la procédure habituelle, le
suivi des formules 4A et 4B doit &tre assuré par vous ou par un recenseur
chargé des derniers rappels. Communiquez avee votre CZR pour obtenir
l'autorisation d'embaucher un recenseur chargé des derniers rappels.

Vous devez, dans la mesure du possible, réduire le nombre de formules 4A et
4B avant que le SD ne soit soumis au technicien du contrdle qualitatif.
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3.

5.

8.

T.

Inseriptions <<Rejeté>> 4 la partie II, section 3

§'il y a des inseriptions <<Rejeté>> & la section 3, indiquez au recenseur qu'il
doit s'assurer que toutes les formules 4A et 4B contiennent les
renseignements essentiels requis et effectuer un suivi au besoin.

Inseriptions <<Rejeté>> a la partie I, section 4

a) Logements occupés - Formules 2D

S'il y a des mscrnptlons <<Rejeté>> dans la partie de la section 4 relative
aux logements occupés, dites au recenseur qu i1 doit contrdler de nouveau
toutes les formules 2D et effectuer le suw1 necessau‘e

b} Logem_ents inoccupés - Formules 2D

Si ces questionnaires sont rejetés a la vérification, dites au recenseur
qu'il doit contrdler de nouveau toutes les formules 2D pour s'assurer que
les deux cases {TL et LI} ont été cochées sur tous les questionnaires.

¢) Formules§
§'il y a des inscriptions <<Rejeté>> dans la partie de la section 4 relative

aux formules 6, dites au recenseur qu’ il doit contrdler de nouveau toutes
les formules 6 et effectuer le suivi nécessaire.

Inseriptions <<Rejeté>> & la partie I, section 5

S"1 y a des inscriptions <<Rejeté>> & la section 5, informez le recenseur des
mesures 4 prendre pour s'assurer que la carte de SD et le plan de township

“{s'il y a lieu) sont renvoyés et que tous les quarts de section du SD (plan de :
- township) ainsi que toutes les localités non constltuees inserites sur la carte

de SD'sont pris en consuﬂeratlon.

Partie II, section 6

Cette sectlon ne necess1te aucune mterventlon du. recenseur. .

Verlflcatlon des 1nscr1ptlons corrlgee

Lorsque le recenseur présente son travail corrigé, vérifiez les inscriptions
rejetées pour vous assurer que toutes les corrections ont T‘até apportées.
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N,

Correcticon des inseriptions <<Rejeté>> 4 la partie II du Rapport sur le SD

Lorsque vous &tes convaineu que toutes les erreurs ont été corrigées, faites
un <<X>> dans la case <<Accepté>> i la colonne <<Deuxiéme revue>>,
Lorsque toutes les cases <<Accepté>> comportent un <<X>> ou la mention
S/0, la tAcheé peut étre vérifiée par le technicien du contrdle qualitatif.

Procédures relatives aux SD acceptés

Lorsque vous &tes convaincu que le recenseur a terminé son travail de fagon

satisfaisante:
1. vahdez le Compte des employes rémunérés a.1'heure (formule 34) (voir la
" seetion O du présent chapltre), ‘
2. remplissez le Rapport préliminaire du commissaire au recensement sur la
population et les logements (formule 10) (voir le chapitre 24);
informez votre CZR que le SD est prét a subir le contréle qualitatif (voir le

3.

chapitre 25).

Validation du Compte des employés rémunérés 3 I'heure (formule 34)

‘Unie fois satisfait que le recenseur-a terminé son travail convenablement,

vérifiez 1'"état de compte pour voir s'il est rempli en entier et si les inscriptions
sont précises et justes. Pour ce faire, reportez-vous aux rapports du SIG
approprxes.

1.

Assurez-vous que les 1nscmpt10ns d'identification ci-aprés sont faltes a

.l'encre, l1s:blement.

. 'a) le-numéro d'assurance soclale,

-b) les numéros de PROV, de CEF, de DCR et de SD et le numéro de

: telephone,

NOTA- Dans le-cas’ de SD fractlonnés (p- ex., 015A), inserivez la lettre
dans la case 5 de la sectlon <<Alpha>>,

¢) le nom et l'adresse postale;
d) la cité, la ville, le village, 1a province et le code postal;

e} la partie <<Méthode de dénombrement>> ne doit comporter qu'un seul
<<X>>;
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f) la partie <<Titre du poste>> ne doit comporter qu'un seul <<X>»>>; .
NOTA: §ila case <<H>> Recenseur SD collectif est cochée, assurez-vous
que le code de logement collectif approprié est inserit dans la
case <<8>>, Voir les codes des logements collectifs i l'annexe A.
g) le taux horaire approprié doit étre inscrit dans la case 9.

2. Partie 1 - Formation

A l'aide du Rapport sur la formation de la formule 29E, déterminez quels
elements de la formatlon 8 appllquent au recenseur.

a) Si le recenseur a suivi le Prog'ramme de formation & domicile —Populatlon
- Secteurs de recensement par interview, inserivez <<1>> dans la
case 10, ainsi que <<$26.25>> dans la colonne <<Montant>> sur la ligne 2.

b} Sile recenseur a suivi le Programme de formation a domiecile -
Agriculture, inserivez <<1>> dans la case 11 ainsi que <<$17.50>> dans la
colonne <<Montant>> sur la ligne 3.

e} Assurez-vous que le nombre d'heures passées aux cours de formation sur
la populatlon et(ou) 'agriculture a été correctement inserit dans la
case 12, qu'il a été arrondi-au quart d’heure le plus proche et que le
montant exact figure sur la ligne 4.

d) Sil'employé rémunéré & "heure est un recenseur des SD collectifs,
assurez-vous que le nombre d'heures est correctement inserit dans la
case 14, qu'il a été arrondi au quart d'heure le plus proche et que le

- montant exaet flgure sur la ligne 6.

NOTA Les fractions d‘heures dowent détre expnmées en décimales,
. P. ex: :

1/4 dheure ou 15 minutes: 0.25 heure,
. 1/2 d'heure ou 30. minutes: 0.50 heure,
o3 3/4 d'heure ou 45 minutes. 0.75 heure.
¢) Lignes’
Faites la somme des lignes 2 a 4 et assurez-vous que cette somme est
égale au total inserit sur la ligne 5.
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Partie 2 - Heures et dépenses

a) Partie A - Faites le total des heures et vérifiez si le <<Nombre total
d'heures travaillées>> inscrit est exact. Assurez-vous que les
fractions d'heures sont arrondies au quart d'heure le plus
proche et exprimées en décimales. .

b) Multipliez le <<Nombre total d'heures travaillées>> par le taux horaire
afin de vérifier le montant inserit & la ligne 6.

¢) Partie B

(i) Ligne 7 - Vérifiez si les dépenses indiquées & la ligne 2 de la

o formule 35 ont été convenablement transerites.

e :

(ii) Ligne 8 - Vérifiez si les autres dépenses de kilométrage
indiquées a la llg'ne 3 dela formule 35 ont bien été
transcrites.

(iii) Joignez a la formule 34 tout regu pertlnent, ainsi que la
formule 35. .

NOTA: Vérifiez la formule 35 selon les instructions figurant au

- chapitre 26, section K, rubrique 2, page 26-9 du présent
manuel. -

Partie 3 - Récapitulation

" a) Réclamation brute - ligne 9 - Calculez la réclamation brute en

additionnant les montants des llgnes 9, 6, 7 et 8 puis inserivez la somme
sur la-ligne 9:

'b) Paiement provisgire - l'igne 10 - Inserivez $250 pour les recenseurs qui

ont regu un paiement prowson'e (voir le chapitre 26, section C,
page 26-2). Le pa:ement provisoire doit étre deduxt une seule fois par
recenseur. B : .

‘¢) Paiement net - ligne. 164 Soustrayez la ligrie 10 de ‘la'hgne?Q et inserivez +

le résultat sur la hgne 16. Voir les exceptions mentionnées dans le
<<NOTA>> ci-aprés.

NOTA: Si vous déterminez qu'un recenseur a travaillé 25 jours ou plus,
n'inserivez rien sur la formule 34 au-deld de la ligne 10. Voir le
chapitre 26, section L, Retenues sur la paye, page 26-10.

Instructions spéciales concernant le Québee, aucune inscription ne doit

étre faite sur la formule 34 au-dela de la ligne 10. Voir les instructions
spéciales concernant le Québec au chapitre 26, section L, rubrique 6,
page 26-10.
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P.

5. Communication avee le recenseur en cas d'erreur

Si vous trouvez des erreurs faites par le recenseur, corrigez-les et:

a) sile recenseur est avee vous lors de la vérification, faites-lui initialer
les modifications; :

b) si le recenseur n'est pas disponible, téléphonez-lui, expliquez-lui les
corrections, demandez-lui d'apporter les modifications nécessaires & la
formule de compte et dites-lui que vous initialerez les corrections afin
de pouvoir soumettre le travail aux techniciens du contrdle qualitatif.

- 6. Assurez-vous que le recenseur a signé et daté le Compte des employés

rémunérés & I'heure (formule 34) et le Compte de dépenses (formule 35), et
qu'il a conservé la copie 3 de la formule 34 ainsi que la copxe 4 de la
formule 35.

7.. Signez et datez le Compte des employés rémunérés & I'heure (formule 34) et
" le Compte de depenses (formule 35)..

8. Aprésquele SD a été. accepté au contrdle qualitatif, envoyez les copies 1
a 3 de la formule 34 et les copies 1 4 4 de la formule 35 a votre CZR pour le
palement.

Role de votre adjoint administratif durant la vérification de la qualité du SD

Votre ad]omt administratif peut vous aider a faire toutes les vérifications de la
qualité, exception faite de la vérification de contrdle, et de la vérification des

" localités non constituées que vous dévez faire vous-méme.




Page 24-1

24, _CHIFFRES PROVISOIRES DE LA POPULATION ET DES LOGEMENTS

24. CHIFFRES PROVISOIRES DE LA POPULATION ET DES LOGEMENTS

A. Etablissement du Rapport préliminaire du commissaire au recensement sur la
population et les logements (formule 10)

Une fois que vous avez vérifié un SD terminé, transerivez sur la formule 10 les

totaux finals des logements, des résidents habituels et temporaires de chaque SD,
qui figurent dans la Récapitulation du SD, page 55 du RV.

B. Maniére de remplir 1a formule 10

1. P'ar;ie I: Chiffres de population et’ de logements
Remplissez la partie I selon les instruetions ei-dessous:

a) Inserivez dans la eolonne 1, dans 1'ordre, chaque numero de SD dans votre
DCR.

b) A l'aide des totaux de la Récapitulation du SD du RV, inserivez les
chiffres de population dans les colonnes 2 et 3, et les chiffres de
logements dans les colonnes 4 & 8, pour chaque SD. Transcrivez les
totaux qui figurent dans les cases ombrées réservées 4. cette fin.

. o ¢) Inscrivez dans la colonne 7 le nombre total de logements dénombrés qui
est indiqué dans la case & coin ombré 7 de la Récapitulation du SD.

d) A l'aide de la formule G- -13, colonne 3, inserivez dans la colonne 8 le
nombre total prevu de Iogements.

2. Partie II: Commentaires sur les vam:_atmr"lé du nombre de logements

a) D'aprés les chiffres des colonnes 7 et 8, calculez la différence en
pourcentage entre le nombre de logements effectivement dénombrés et
le nembre de logements prevus selon la formule G-13, en procédant de la
maniére suwante- Co : , .

_ colonne 7 (chxffres reels)
- colonne 8 {estimation d'aprés la formule G-13)
X 100

colonne 8 (estimation d'aprés la formule G-13) '

b) Inscrivez le pourcentage dans la colc;nne 9 pour chaque SD.
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1

¢) Expliquez dans l'espace prévu dans la partie II de la formule 10 toute
divergence (augmentation ou diminution) de 10 % ou plus.

Il se peut, par exemple, que les écarts soient considérables parce qu'on a
construit un grand nombre de maisons ou d'appartements ou démoli des
unités de logements, pour faire place a de nouveaux édifices. Si vous ne
pouvez pas expliquer la divergence grice a votre connaissance -du
secteur, discutez-en avec le recenseur. Vous devez vous assurer que
cette divergence ne découle pas d'une erreur de couverture, ecomme, par
exemple, 'omission d'une partie d'un SD ou I'inclusion de logements qui
n'auraient pas dii étre inserits (p. ex., des logements marginaux

~ inoccupés, des logements en construction). Votre CZR exammera avec
vous tout: com mentau'e inserit dans cet espace.

3. __gfnature de la formule 10

Lorsque vous avez remph la partie I pour tous les SD qui font partie de votre
- distriet de commissaire au recensement ainsi que 1a partie II (s'il y a lieu),
signez et datez la formule 10. ,

C. Présentation de la formule 10

Lorsque vous aurez inserit sur la formule 190 les cfnffres de:tous les 8D de votre
DCR et que la formule aura été vérifiée par le technicien du controle qualitatif,
envoyez im medlatement les deux copies a votre CZR.

Mettez la formule sous double pli cacheté comme il est décrit au chapitre 27,
section B, rubnque 1, page 27-1.

‘D. Caractére confidentiel des éhiffres provisoires

. Yous NE devez PAS divulguer les chiffres provisoires de la population et des
logements & des personnes.non autorisées (p. ex., aux autorités locales), cela
. .serait contraire au Serment ou afflrmatlon d'offlce et de dlscretlon -que vous .
- avez falt lors de votre nommatlon. e : . : S -
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25. CONTROLE QUALITATIF DES SD TERMINES

A,

Introduction

Avant qu'un SD puisse &tre envoyé au bureau régional du recensement, le CZR
doit s'assurer qu'il satisfait aux normes établies d'uniformité des donnees et

d'intégralité du denombrement.

Contréle qualitatif

1. Lorsque le SD-d'un recenseur est accepté aprés votre vérification de la
.. qualité, informez votre CZR que le SD a été terminé de fagon satisfaisante.
' Le CZR.demandera alors & un technicien du contréle qualitatif de se rendre
a votre bureau et de faire la vérification de la couverture et de la qualité du
travail; le technieien validera également le compte du recenseur.

2. Fournissez au technieien l'espace dont il a besoin pour accomplir sa
- vérification et veillez & ce qu'il ne soit pas dérangé. Ne lui dites pas a
I'avance le résultat de vos vérifications de la qualité du SD.

3. Les techniciens du contrdie qualitatif ne doivent discuter d'aucune partie de
leur vérification d'un SD avant que toutes les vérifications ne soient
terminées. Vous serez informé du résultat final. En cas d'erreurs et (ou)
d'omxssxons 4 reetifier, on vous les indiquera.

Acceptation et rejet des SD

Une fois son travail terminé, le technicien vous donnera une copie du Résultat du
controle qualitatif (formule 75) qui mdlquera si le SD a été accepté ou rejeté;
8'l a été rejeté, les parties du SD qui doivent étre corrigées seront mdlquees.

Si le SD a été accepté, le technicien du contrdle qualitatif placera la copie verte
de la formule 75 dans la bolte de 8D, et il vous remettrala copie jaune pour vos
dossxers. . : ,

_ "'1. SD. accegté |

Si le SD est accepté au contréle qualitatif:

a) Retirez la carte d'identité du recenseur de la boite de SD et inserivez
dans le Rapport sur les cartes d'identité du Dossier du DCR
(formule 29G), la date & laquelle cette carte a été rendue.
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Vous devez absolument récupérer les cartes d'identité de tous les .
recenseurs avant de livrer leurs SD terminés au bureau régional du
recensement.

b) Remettez les copies 1 et 2 de la formule 34 a votre CZR pour
approbatlou. : ‘

Mettez les formules sous double pli cacheté, comme il est déerit au
chapitre 27, section B, rubrique 1, page 27-1. B

¢) Gardez la copie jaune de la formulé 75 pour vos dossiers.

d) Emballez et livrez les documents du SD terminé au bureau régional du.
' recensement. Voir les 1nstruct10ns au chapitre 27, section C, page 27-3.

2. SD rejeté

Si le SD est rejeté au contrdle qualitatif, le technicien vous donnera aussi
une cople d'une ou de plusieurs des formules sulvantes'

Formule 71, Rapport sur le contrdle qualitatif du SD,
Formule 72, Rapport sur le contrdle qualitatif - Population
Formule 73, Rapport sur le contrdle qualitatif - Agriculture,
Formule 74, ~ Rapport sur le contrdle qualitatif - Logements

collectifs, . : : .

qui vous indiqueront exactement les éléments qui ont causé le rejet du SD au
contrdle qualitatif.

Si le SD est rejeté pour des raisons autres que la vérification des lignes
annulées ou de la vérification de la couverture des formules-4A et 4B, il doit
étre renvoyé au recenseur qui fera.les corrections nécessaires. Lorsque vous
. renvoyez le SD au recenseur, indiguez-lui pourquoi le travail a été rejeté au
contréle qualitatif et dites-lui ce qu'il doit faire pour le rendre acceptable.

‘ Lorsque le recenseur, aprés avoir fait les derniers rappels, vous soumet le
.. 8D corrigé, vous devez verlfler de.nouveau la qualité-(chapitre 23) des .
"~ éléments rejetés par le technicien. Inscrivez les résultsts de votre
vérification dans les colonnes ombrées de Ia partie II du Rapport sur le SD,
intitulées <<Deuxiéme revue>>.

D. Derniers rappels
Vous trouverez ci-dessous une description des éléments qui ont pu causer le rejet

du SD lors de la vérification du technicien du contréle qualitatif, ainsi que la
fagon de faire les derniers rappels pour chaque type de rejet.




Page 25-3

25. CONTROLE QUALITATIF DES SD TERMINES

2.

3.

4.

Vérification de la couverture

Dans le cas des erreurs touchant l'intégralité du dénombrement, la
formule 71 vous indiquera: :

a) exactement les questionnaires qui manquént en donnant la liste des
- numéros de ménage et {ou) des numéros de formule &, selon le cas;

b) toute localité non constituée dont il n'a pas été tenu compte sur la carte
de SD ou dans le RV;

e) sides quarts de sectlon n‘ont pas ete mdlques sur le plan de townshlp (s'il
- ¥ a lieu). .

Vous devez dire au recenseur comment corriger ces erreurs (e.-a-d. qu'il doit
faire le suivi de TOUS les questionnaires manquants, identifier les localités
non constituées selon les procédures établies ou faire toutes les inseriptions
appropriées sur le plan de township).

_Vérification de contréle - Questionnaires sur la population

Si cette vérification a été rejetée, la formule 72 vous indiquera les questions
des questlonnalres—echantlllon examinés qui sont mcomplétes ou sans

_réponse.

Le recenseur doit revérifier TOUTES les formules 2D et effectuer les suivis
qui s'imposent, parce qu'un nouvel échantillon des questionnaires 2D sera
vérifié & nouveau lorsque le SD sera soumis une deuxiéme fois au controle

‘qualitatif.

'Verlflcatlon de contrdle - Formules 6

. Si cette vérification a été rejetée, la formule 73 vous 1nd1quera les
-formules 6. rejetées; elle vous indiquera également si le recenseur doit

procéder a une nouvelle vérification et au suivi de toutes les formules ou de

certames d'entre elles seulement.

' Verlflcatlon de contrale des formules 4A et 4B

Si cette vérification a été rejetée, soit pour des formules 2D ou pour des
formules 6, renvoyez le SD rejeté au recenseur et demandez-lui d'inserire
les renseignements manguants sur les formules 4A et 4B.

Logements et SD eollectifs

Si le rejet se rapporte a la partie du SD qui comprend des logements
collectifs ou a4 un SD collectif, la formule 74 vous en indiquera la raison.
Renvoyez le SD rejeté au recenseur en lui demandant de corriger les erreurs
et {ou) omissions notées sur la formule 74.
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6'

?Q

Vérification des lignes annulées

Si le SD a été rejeté & la suite de la vérification des lignes annulées, il ne
doit pas étre renvoyé au premier recenseur. Communiquez avec votre CZR
qui vous demandera d'effectuer le suivi vous-méme ou vous autorisera &
faire appel a un recenseur chargé des derniers rappels pour vérifier a l'aide
d'un suivi que toutes les annulations sont valides.

Lorsque d'autres éléments ont été rejetés a la vérification, le technicien du

contrdle qualitatif n'effectue pas cette vérification a l'occasion de la
premiére revue. Il doit toutefois l'effectuer au moment de la deuxiéme
revue, quel que soit le statut du SD.

Les procédures 4 suivre dans le cadre du suivi sont exposées ci-aprés.

a) Si une des inseriptions de la section I a été annulee et transférée & la

section II:
(D) Assurez-vous que le logement était occupé les 3 et 4 juin.
(ii) Dans l'nffirmative:
-  dénombrez le logement;
-  inscrivez-en l'adresse dans la section [, sur la méme ligne ott
elle a été annulée, et indiquez-en la raison dans la colonne
<<Remarques>>;

~ _ annulez l'inseription de la section II.

b) 8i une des inseriptions de la section 1 a été annulee et ‘n'a pas ete
transférée & la seetion II:

(i) Deterrmnez si l'adresse est celle d'un logement valide.
(u) Dans l'affirmatlve, denombrez-le selon son statut en date des 3
L.etd ]um, c.-a-d. comme un logement occupe ou moccupe, et faites
* les inseriptions appropriées dans le RV.
(iii) Dans la négative, indiquez dans la eolonne <<Remarques>> la raison
pour laquelle ce n'est pas un logement valide, p. ex., logement situé
a 'extérieur du SD, magasin, et inserivez vos initiales.

Vérification de la couverture des formules 4A et 4B

Si le SD est rejeté & la suite de la vérification de la couverture des
formules 4A et 4B, il ne doit pas étre envoyé au premier recenseur. Votre
CZR vous demandera d'effectuer le suivi vous-méme ou vous autorisera a
faire appel & un recenseur chargé des derniers rappels en vue de réduire le
nombre de formules 4A et 4B. .
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Ces vérifications ne sont pas effectuées par le technicien du contrdle
qualitatif, si d'autres vérifications ont échoué i la premiére revue. Elles
sont effectuées a la seconde revue, quel que soit la situation du SD.

a) Population

La formule 75 vous indiquera le pourcentage de formules 4A et 4B
établies par rapport au nombre de formules 2D. Si le pourcentage est

_ supérieur & 2 %, le SD est rejeté et ne doit pas étre retourné au
recenseur.

b) Agriculture

La formule 75 donne les résultats de la vérification des formules 4A
établies pour des formules 6. Si le SD est rejeté, ne le retournez pas au
recenseur.

8. Compte des employés rémunérés a I'heure (formule 34)

Si vous constatez, d'aprés la formule 75, qu'une erreur a été commise sur
I'état de compte, apportez-y les corrections qui s'imposent, initialez-les et
avisez le recenseur des rectifications que vous avez faites, de sorte qu'il
puisse faire les corrections voulues sur sa propre copie de la formule 34.

9. SD sans population - I -

Si un SD sans population est rejeté, suivez les directives données au
chapitre 3, section N, page 3-9.

SD reieté dla deuxiéme’ revue

: Une fois les erreurs dans les documents du SD corrigées par le recenseur et
vérifiées par vous, ces documents sont soumis & un deuxiéme contrdle qualitatif.
5i le SD est rejeté une seconde fois au contrdle qualitatif, il vous sera retourné

et les motifs du rejet seront 1nd1ques sur des nouvelles formules <<Rapport sur le
contrﬁle qualltat1f> > -

1. Il ne doit pas étre renvoyé au premier recenseur.

Puisque le premier recenseur ne s'occupe plus de ce SD, retirez sa carte
d'identité de la boite de SD et inscrivez la date & laquelle la carte a été
rendue dans le Rapport sur les cartes d'identité qu1 fait partie du Dossier du
DCR {formule 29G).

2. Faites vous-méme le suivi du SD incomplet ou confiez-le a un recenseur
chargé des derniers rappels.
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Vous devez toutefois obtenir I'autorisation de votre CZR avant d'engager un
recenseur chargé des derniers rappels.-

3. Le technicien du contréle qualitatif vous demandera d'envoyer par la poste
au CZR les copies 1 et 2 du Compte des -employés rémunérés i I'heure, peu
importe si le SD a été accepté ou rejeté.

Revue des derniers rappels par le technicien du contréle qualitatif

Le technicien du contrdle qualitatif examinera tous les derniers rappels
effectués par le recenseur que vous avez embauché & cette fin ou par vous-

"méme. Il est important que toutes les erreurs et {ou) omissions soient corrigées

avant-que le SD smt soumis & la revue des derniers rappels.

Si le SD est rejeté par le technlclen du contréle quahtatlf a la revue des derniers
rappels, vous devez en discuter avec votre CZR qui vous indiquera les mesures a
prendre. :

Réserves indiennes

Si la partie population du SD d'une réserve indienne a été re]etée, le technicien

du contrdle qualitatif le dira au CZR, qu1 déterminera les mesures de suivi &

prendre. Vous n'avez aucune mesure & prendre jusqu'd-ce que votre CZR vous , .
dise quoi faire.
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26. REMUNERATION DU PERSONNEL SUR LE TERRAIN

A.

Introduction

1.

Pour que les paiements soient versés, le bureau régional du recensement doit
d'abord recevoir la Demande d'emploi au recensement (formule.26). Cette
formule servira 4 amorcer le versement des paiements a I'employé. Clest
pourquoi il faut absolument que vous présentiez les formules 26 de vos
recenseurs et de votre adjoint administratif aux dates prévues (voir le
chapitre 9, section I, page 9-5).

NOTA: Les formules de recrutement relatives & une méme personne ne
vous seront pas nécessairement toutes envoyées en méme temps.

Vous étes chargé d'approuver et de présenter les formules de compte de vos
recenseurs et de votre adjoint administratif. Vous devez vous assurer que
chaque formule est compléte et exacte et que toutes les demandes sont bien
justifiées. Assurez-vous que toutes les inscriptions sont exactes et lisibles
car toute erreur ou omission retardera le paiement. Le technicien du
contrdle qualitatif a regu l'ordre de refuser les formules de compte
incomplétes ou inexactes. Il est essentiel que vous suiviez toutes les
directives a la lettre lorsque vous vérifiez les formules de compte des
recenseurs. ~

Rémunération des recenseurs - Vérsements

Informez les recenseurs, au moment de leur nomination, qu'ils seront rémunérés -
en deux versements.

1-

2.

Le premier versement, soit le paiement provisoire de $250, leur sera versé
dés qu'ils auront accumulé un nombre suffisant d'heures de travail

Le deuxiéme versement, qui représente la rémunération totale et finale
moins le palement provisoire de $250 et toute autre déduction applicable,
leur sera envoye directement & leur domlclle par la poste; il est done
essentlel que les recenseurs mdlquent léur adresse actuelle.

Le versement final ne peut étre fait que si le SD terminé a été accepté au
contréle qualitatif, ou si votre CZR vous demande de présenter le compte
pour qu'il soit payé. : :
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C.

Le versement final comprend la rémunération relative a:
a) la formation;

b) l'indemnité de déplacement pour suivre les cours de formation;

.¢) le dénombrement;

d) les tdches supplémentaires.

Palement provisoire

1.

2'

3.

4

5.

B

Les recenseurs chargés de SD recevront un paiement provisoire de $250.

Remplissez le Paiement provisoire du recenseur (formule 32) aprés avoir
téléphoné aux candidats choisis pour les informer de leur nomination et
qu'ils aient accepté le poste.

Faites toutes les inseriptions, en lettres moulées, sans erreur et de fagon
lisible sur la formule 32.

NO’I‘A. Si un recenseur est. chargé de plus d'un SD, inscrivez-le une seule
‘fois et consignez seulement un des numéros de SD dans la premiére
colonne. - -

Inserivez les identifications géographiques (numéros de PROV, de CEF, de

" DCR et de SD} et remplissez toutes les colonnes pour chaque recenseur. .

‘NOTA: Dans le cas d'un SD fractionné (p. ex., 015A), inscrivez la lettre

da.ns la seetion <<A1pha>> ”

Lorsque vous telephonez au recenseur, demandez-lui son numéro d'assurance
sociale et inscrivez-le sur la formule 32. Si le recenseur ne posséde pas de
NAS, demandez-lui de présenter une demande i cet égard. Si le recenseur

. obtient son NAS aprés que vous ayez envoye la formule 32, transmettez ce
',_~_‘numeroavotreCZR. : R T :

Inscrlvez le nombre de recenseurs dans la case 9, multlpllez par $250 et
inserivez le montant dans la case 10.

~ Ecrivez en lettres moulées votre nom et votre adresse postale dans l'espace

prévu.
Apposez votre signature et inscrivez la date au bas de la formule 32.
Conservez la copie 3 de la formule 32 dans vos dossiers.

Expédiez la copie 2 de la formule 32 a votre CZR.




Page 26-3

26. REMUNERATION DU PERSONNEL SUR LE TERRAIN

10.

11'

‘12.

13'

14.

15.

.16,

17.

Envoyez, avant le 17 mai, la copie 1 de la formule 32 au bureau régional du

‘recensement dans une enveloppe brune. Une deuxiéme formule 32 peut étre

établie pour les recenseurs embauchés aprés le 17 mai, mais avant le 24 mai.
Utilisez une étiquette du bureau régional du recensement et indiquez sur
l'enveloppe <<A l'attention-de I'agent financier du recensement - Formule 32
cl-]oxnte>>.

Reportez-vous aux procédures relatives au double emballage au chapitre 27,
section B, partie 1, page 27-1.

Le bureau régional du recensement vous enverra par la poste les paiements
provisoires et une Liste de vérification 4 la fin de mai ou au début de juin.

Vérifiez les paiements pr'ovisdire's'et la Liste de vérification en regard de
votre copie de la formule 32. Si vous avez regu tous les chéques, signez et
datez la liste. Sinon, signalez toute erreur & votre CZR.

Distribuez les paiements proviscires aussitdt que vous les recevez, en

. suivant les instructions qui figurent a la rubrique 14 ci-dessous.

11 est essentiel que vous remettiez le paiement provisbire uniquement aux
recenseurs admissibles.

Vous ne devez rernettre les chéques- qu aux recenseurs:
a) qui ont terminé les program mes de formation & domicile exigés;
b) qui ont suivi les cours de formation exigés;

¢) qui ont accumulé suffisamment d'heures de cours de formation et de
travail de dénombrement pour gagner les $250 preserits.

Assurez-vous que""cous les. recenseurs sont conscients du fait qu'il s'égit d'un
paiement provisoire et qu'une somme de $250 sera déduite de leur paiement

_ fmal

Demandez i chaque recenseur qm a regu son palement provisoire de s1gner
la Liste de vemflcatlon, mdlquant par la qu'il'a regu son paiement provisoire.
La Liste de vérification signée doit &tre renvoyée au bureau régional du
recensement immédiatement aprés la distribution des paiements provisoires.
Utilisez une étiquette du bureau régional du recensement et inscrivez sur
lenveloppe <<A l'attention de I'agent financier du recensement>>. La Liste
de vérification doit étre retournée avant le 10 juin.

Si un recenseur n'a pas encore accumulé le nombre d'heures voulu, vous
pouvez lui remettre le chéque de paiement provisoire si vous avez la
conviction qu'il fera le travail nécessaire pour gagner le montant de $250.
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18. Inscrivez tout chéque retourné sur votre copie de la formule 32, car vous
aurez besoin de ce renseignement pour la vérification des derniéres formules
‘de paie.

19. Si vous avez embauché un recenseur en remplacement d'un autre pour
effectuer le dénombrement:

a) demandez un paiement provisoire pour ce recenseur si c'est avant le 24
mai;

b) remplissez une seconde formule 32 et presentez-la conformement aux
1nstructlons de la section C, rubrlques 3410.

NOTA: Les recenseurs ne regoivent qu'un seul paiement provisoire, méme *
s'ils sont chargés de plusieurs SD.

D. Rémunération pour les cours de formation
~ La rémunération pour les cours de formation est calculée de la fagon suivante:
1. $26.25 pour le Programme de formation & domicile - Population, a .
I'intention des'recenseurs des secteurs de recensement par interview

(formule 52A);

oAl - -—

i s Tt Wi . :., eie
2. $17.50 pour le Programme de formation & domicile - Agricuiture
(formule 59C) a l'intention des recenseurs qu1 s'oceupent du recensement de
l'agmculture dans leur SD;

3. $8.75 pour chaque heure de formation en classe sur la populatlon et (ou)
o l'ag'rlculture et les logements collectlfs, s'il y a lieu.

Souvenez-vous due chaque recenseur peut réclamer jusqu'd 10.5 heures pour

la formation sur la populatlo'n, 14 heures pour la formation sur la population

. et l'agriculture et 3. 5 heures pour la formatlon sur les logements collectlfs,
.. silya heu. . , . :

"'NOTA. Les recenseurs du Yukon et des Temtmres du Nord—Ouest

recevront $3.25 I'"heure. Ce taux horaire comprend un montant
de 4 % en remplacement de congés.

E. Rémunération pour le dénombrement

1. Chaque recenseur recevra $8.75 I'heure pour le dénombrement.

NOTA: Le taux horaire de $8.75 comprend un montant de 4 % en
remplacement de congés.
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2. Le dénombrement comprend les tiches ci-aprés:

a) Pour les logements privés - occupés et inoccupés
(i) l'inseription de chaque logement dans le RV;

(ii) l'inseription des renseignements sur une formule 2D pour
-chaque logement, conformément aux instructions.

b) Pour les logements collectifs

- (i) l'inseription de chaque logement collectif dans le RV;..V :

(ii) .~ l'inscription des données nécessaires dans le Dossier des :
logements collectifs {(formule 1A);

(iii) le dénombrement des résidents habituels et temporaires,
conformément aux instruetions; :

(iv) le dénombrement de chaque logement collectif sur une o .
formule 2D, conformément aux instructions. -

@) Pour les exploitations agricolés

. ' LW - l'inseription de chaque exploitation agricole dans le RV;

(if) I'inseription (conformément aux mstructmns) des
renseignements sur une formule 6 en interviewant chaque
exploitant agrlcole qui demeure dans le SD; ‘

(iif)  l'inseription des renselgnements & la-partie I d'une formule 6D,

: " s'il y a lieu, pour chaque exploitation agrieole ou partle
d'explmtatlon agricole du SD.exploitée par une personne vivant -
a l'extérieur du secteur;

-(iv) _ le suivi des formules 6D regues du commlssau'e au, '
. recensement. : .

d) Pour les car’tes de SD et les plans de township

Les inscriptions appropr.iéefs faites sur les cartes de SD et les plans de
township (s'il y a lieu).

-NOTA: Dans la province de Québec, voir les instructions spéciales
concernant les retenues pour 1'impdt provineial sur le revenu, i la
section L, rubrique & du présent chapitre.
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F. Indemnité de déplacement

Toutes les dépenses de déplacement de vos recenseurs doivent recevoir votre
approbation. Ces derniers seront remboursés pour les dépenses suivantes:

1. -kilométrage parcouru pour la formation et le dénombrement sur le terrain,
selon les taux provineiaux figurant dans la derniére Directive du Conseil du
Trésor concernant les voyages (voir l'annexe B); il faut inscrire chaque jour
le nombre de kilométres et les heures sur une formule 35;

2. le péage sur les routes et les ponts de méme que les frais de stationnement
et de traversier, qui doivent étre réclamés a part sur le Compte de dépenses
(formule. 35), conformément a la Directive du Conseil: du Tresor coneernant
les voyages (voir 'annexe B); : ’

3. chaque dépense de voyage, si la dépense est justifiée et autorisée par la
Directive du Conseil du Trésor concernant les voyages (voir 'annexe B);

4, l'utilisation de moyens de transport spéciaux, tels que la location d'un bateau
ou d'un avion, afin d'effectuer le dénombrement. 1 fautremplir une
formule 31 et recevoir 'approbation du directeur régional-avant d'effectuer
x> ces dépenses, méme si cette mesure retarde le début du denombrement.

NOTA: in'y aura aucun remboursement des frais d'entreposage pendant la
o nuit, de dépannage, des dommages subis ou des réparations.

G. Remboursement d'autres dépenses ) | ?

Vous pouvez autoriser vos recenseurs i faire d'autres depenses (l'achat de
~ timbres, par exemple). - Souvenez-vous que vous' serez le seul & &tre remboursé-
. pour les appels lnterurbams, par conséquent, dites 4 vos recenseurs de vous
- téléphoner & frais virés. :
I-I. Remunératlon des recenseurs chargés de plus d'un SD -

Si un recenseur falt le denombrement de plus d'un SD, vous deveZ'
1. établir une formule de compte pour chaque SD;

2. remplir la section <<Formation>> sur une seule formule de compte;

3. déduire le paiement provisoire sur une seule formule de compte.
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I-

J'

Paiement partiel aux recenseurs

1.

2.

4.

5. ’

Un systéme de paiement partiel a été établi pour couvrir le paiement:

a) des recenseurs qui en remplacent un autre au cours du dénombrement;

ou
b) des recenseurs qui démissionnent ou sont congédiés.

Tous les détails _d'une. démission doivent étre communiqués au CZR.
Consultez-done. votre CZR avant de procéder a tout congédiement.

Demandez, sur une formule 34, le rnontant de la rémunération des
recenseurs.

Donnez la copie 3 de la formule 34 au recenseur et les copies 1 et 2 & votre
CZR, pour qu'il les approuve.

NOQTA: Voir leé instructions spéciales concernant le Québec i 'lé section L,
rubrigue § du présent chapitre.,

Mettez la formule sous doubie pli cacheté, comme il est décrit au
chgpitr_e 27, section B, rubrique 1_, page 27-1.

Paiement des employés rémunérés i Iheure autres que les recenseurs ordinaires

1'

2.

Les recenseurs chargés des derniers rappels, les recenseurs chargés du
dénombrement des SD collectifs, ceux qui sont chargés du dénombrement
des exploitations agricoles dans un SD autre que le leur ainsi que les
interprétes ou les guides sont tous des employés rémunérés i I'heure.

Tous les taux horaires compfennent un montant de 4 % de la rémunération
en remplacement de congés. Les employés a salaire horaire seront
rémunérés i un taux de $8.75, ‘exception faite des recenseurs chargés des.
dermers rappels qui. recevront un taux horalre de: $9 25 I'neure. -

Les employés rémunérés a I'heure recevront une mdemmte de déplacement
calculée selon les taux provinciaux figurant dans la derniére Direetive du
Conseil du Trésor concernant les voyages {voir l'annexe B).

NOTA: Le taux horaire au Yukon et dans les Territoires du Ndrd—Ouest,
pour le personnel mentionné ci-devant, est de $9.25.
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3.

5.

8.

Assurez-vous de retourner la documentation de nomination (formules 286,
27C, 24, Consentement a la divulgation de renseignements personnels,
Déclaration a 1'égard de condamnations criminelles, ete.). Les paiements ne
peuvent étre versés sans la formule 26.

Remettez a chaque employé & salaire horaire un Compte des employés

_rémunérés a I'heure (formule 34). II faut rempllr cette formule pour chaque

nouveau poste comblé.

Demandez & l'employé rémunéré i l'heure de remplir les quatre premiéres
lignes de leur:formuie de compte. Toutes les inseriptions doivent étre faites
sans erreur, clairement, a l'encre et en lettres moulées.

‘Demandez aux employés rémunérés a I'heure d'enregistrer les heures

travaillées chaque jour dans la partie 2, section A. Les fractions d'heures
doivent &tre arrondies au quart d'heure le plus proche et exprimées en
declmales.

Par exemple,

_ 1/4 d'heure ou 15 minutes: 0.25 heure,
" 1/2 heure ou 30 minutes: 0.50 heure,
- 3/4 d'heure ou 45 mmutes. 0.75 heure.

Informez les employes rémunérés a l'heure que vous remplirez toutes les
autres sections de la formule 34 lorsqu'ils auront terminé leur travail.

NOTA° Les recenseurs chargés de SD collectifs rempliront les sections
<<Titre du poste>> et <<Partie 1: Formation>> de leur formule de
compte pendant leur cours de formation.

 Si vous déterminez qu'un employé rémunéré a Iheure a travaillé
25 jours ou plus, vous ne devez rien inscrire sur la formule 34,
ligne 16. Voirla section L, Retenues sur la paye, page 26-10.

vaez les mstructlons flgurant au chapltre 23, sectlon 0, page 23-15 pour la .
valxdanon de la formuie 34 ) : '

La section O porte sur la vahdatlon des formules 34 des recenseurs chargés
du dénombrement de SD ordinaires ou de SD collectifs. Certaines parties de
la formule ne s'appliquent pas a d'autres postes (p. ex., la case 5 (8D), la
case 8 (Code)}.

Le recenseur doit inscrire les détails relatifs & l'indemnité de déplacement
ou aux autres frais de déplacement autorisés sur un Compte de dépenses
(formule 35). S'il utilise une formule 35, suivez les instructions décrites 4 la
section K, <<Vérification et présentation du Compte de dépenses du
recenseur (formule 35)>>.
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K.

Vérification et présentation durCompte de dépenses du recenseur (formule 35)

Des formules 35 vous seront remises par les recenseurs en vue du remboursement
des dépenses qu'ils ont engagées. Certaines de ces formules seront présentées
individuellement; d'autres seront ]omtes i une formule 34.

1.

2.

‘Formules 35 qul NE sont PAS jointes a une formule 34

* Ces formules seront présentées a la fin de la formation, ou encore, pour

demander le remboursement de certains frais spéciaux liés au
dénombrement qui ont été engagés par le recenseur.

Lorsque vous réc'evéz une formule.,S 5:

a)
b)

c)
d)

o)

assurez-vous que la dlstance en kllometres a été inscrite de la facon
appropriée;

assurez-vous que le montant réclamé est raisonnable et qu'il n'y a pas

d'erreur de calcul,

assurez-vous qqe les regus appropriés sont joints;

assurez-vous qgii'il n'y a aucune insecription sur la ligne <<Cette demande
(formule(s) 3 ,est annexee a la formule'»' : A

SIgnez et datez la formule 35;
remettez les coples 1 4 3 de la formule 35 au CZR, en y joignant les
regus pertlnents, mettez-les sous double pli cacheté, comme il est déerit

: au chapltre 27, sect:on B, rubrlque 1, page 27—1,

“'“g)

remettez la. cople 4. de la formule 35 au demandeur.

Formules 35‘qu1- sont: Jomtes a une formule 34

a)

b)

e)

d)
e)

Suivez: les procedures decrltes aux almeas 1a)a c) de la presente

: sectlon. Do

Transcrwez sur les lignes 7 et 8 de la formule 34 les montants figurant
sur les lignes 2 et 3 de la formule 35.

Assurez-vous que la case <<34>> est cochée sur la ligne <<Cette
demande (formule 35) est annexée a la formule:>>.

Signez et datez la formule 35.

Remettez les copies 1 4 3 de la formule 35 au CZR, annexées 4 la
formule 34.

s
!
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f) Remettei la copie 4 de la formule 35 et la copie 3 de la formule 34 au
demandeur.

L. Retenues sur la paye

Les recenseurs et les employés rémunérés a 'heure ne devraient pas travailler
25 jours ou plus; par conséquent, ils ne cotiseront ni a l'assurance-chémage, ni au
Régime de pensions du Canada ni encore au Régime de rentes du Québeec.

Les retenues doivent étre faites seulement si le recenseur vous informe qu'il a
travaillé 25 jours ou pius et g'il est assujetti aux cotisations a l'assurance-

‘ chémage et au RPC/RRQ. Le bureau régional du recensement procedera a une’
évaluation’ afin:de déterminer si les employés en question doivent verser des
cotisations 4 ces régimes en vertu des réglements fédéraux et provineiaux.

1. Donnez un Registre des journées travaillées (formule 33A) & chaque
recenseur ou employé rémunéré 4 I'heure qui vous informe qu'il a travaillé
25;, ]q rs ou plus.

2. Demarndez a 'employé de remplir toutes les sections de la formule 33A et de
vous remettre cette formule 1mmedlatement.

3. Vénf:e'z si la formule 33A est bien remplie (inscriptions d'identification) et
acceptable (Registre des journées travaillées).

4. Slgnez{ t datez la formule 33A.

. 5 Annexez la formule 33A remphe ala formule de compte.

N Instructlons s 'eclales eoncernant le Québec-

D;tes alx recenseurs et aux employes remunerés.é I'heure qu'une retenue
‘de 16 % pour l'impét provineial sur le revenu sera faite sur leur
- rémunération, 4 moins qu'ils ne demandent & en &tre totalement exemptés
_ - .enremplissant une formule TPD-1V/TPD-1 qu'ils trouveront dans leur
. ;-documentatlon de: nommatlon.

Les mstructlons sur la maniére de remplir et de soumettre la formule
TPD-1V/TPD-1 sont données au chapitre 9, section D, rubrique 12, page 9-2
du présent manuel.

Si l'employé rémunéré a I'heure n'a PAS présenté une formule
TPD-1V/TPD-1, aucune inscription ne doit étre faite sur la formule 34,
au-dessous de la ligne 10.
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M.

NI'

Plaintes des recenseurs au sujet de leur rémunération

I1 se peut que certains recenseurs formulent des plaintes au sujet de leur
rémunération. Essayez de leur donner des explications. Si le recenseur n'est pas
satisfait de vos explications, prenez les mesures suivantes:

1.

2.

Demandez au recenseur de formuler par éerit et de fagon précise les motifs
de sa plainte.

Envoyez cette déclaration au bureau régional du recensement. Utilisez une
enveloppe brune et une étiquette du bureau régional du recensement et
inserivez au bas de l’enveloppe <<A I'attention du d1recteur ad]omt -
Recensement>>.. : A

NOTA: Toutes les plaintes formulées au sujet de la rémunération seront
examinées aprés le recensement. On n'étudiera que les plaintes
formulées par écrit et envoyées aux bureaux régionaux du
recensement.

Rémunération de I'adjoint administratif

1.

3.

5.

L'adjoint administratif sera rémunéré i un taux horaire de $8.75. Assurez-
vous que votre adjoint administratif est bien au eourant du nombre maximal
d'heures dont il pourra réclamer le paiement:

Donnez & l'adjoint administratif un Compte des employés rémunérés a
I'heure (formule 34), et demandez-lui d'inserire chaque heure de travail
quotidien dans la section <<Heures et dépenses>>. Dites a 'adjoint
administratif que vous remplirez la zone <<Titre du poste>>; vérifiez le
reste de la formule et presentez la réelamation pour approbation: lorsqu il
termine son travail (ou lorsqu il épuise le nombre d'heures prévues).

Assurez-vous que toutes. les mscrlptlons d'1dent1f1catlon» pertinentes ont bien

- &té faites dans la partle supérieure de la formule.

,,"Demandez a I'adjoint admxmstrat:f de lire, mgner et dater la formule de

compte, puis signer vous-méme-cette formule et datez-la.

Donnez la eopie 3 de la formule & votre adjoint administratif et envoyez les
copies 1 et 2 4 votre CZR pour qu'il les approuve.

NQTA: Voir les instructions spéeciales cémcernant le Québee 4 la section L,

rubrique 6 du présent chapitre.
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27. RENVOI DES DOCUMENTS ET FOURNITURES AU BUREAU REGIONAL DU
RECENSEMENT

A. Introduection

‘Le présent chapitre porte sur les sujets suivants:

1. renvoi des formules de recrutement utilisées;
2. renvoi des SD terminés;

3. élimination des formules administratives et de dénombrement utilisées;

4,  élimination des formules administratives et de dénombrement non utilisées.

Renvoi des formules de recrutement utilisées

Les formules de recrutement remplies contiennent des renseignements
personnels sur les candidats et employés éventuels et, par conséquent, doivent
étre traitées avec autant de soin que les questionnaires de recensement remplis.
Comme ces formules sont confidentielles, il faut suivre des procédures spéciales
pour 'emballage et l'envoi. ‘

NOTA: "Les formules dé recrutement relatives 4 une méme personne ne seront
‘pas. toutes nécessairement envoyées en méme temps.

1. Procédures générales d'emballage

a) Mettez les formules dans une enveloppe brune et cachetez-la.

b) Ihscrivez sur 'enveloppe. <<Formules (numéro de formule)>> ainsi que vos
_numéros.de PROV, de. CEF et de DCR.

¢) Inscrivez <<PROTEGE>> sur l'enveloppe.

d) “Mettez l'enveloppe dér_lsruﬁe deuxiéme enveloppe brune et cachetez-la.

e) Inscrivez sur la deuxiéme enveloppe <<A 'attention du CRA, du CZR ou
du COR (avec le nom du CZR ou du COR), Formules (numéro de formule)
ci-jointes>>, N'inserivez aucun autre renseignement relatif au contenu
sur l'enveloppe extérieure.

f) Assurez-vous d'indiquer une adresse de retour sur I'enveloppe extérieure.

g) Envoyez l'enveloppe a votre CZR ou au bureau régional du recensement,
selon le cas.
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2.

-éc .'

Demande d'emploi au recensement (formule 26)

Vous devez renvoyer les demandes d'emploi au recensement (formules 26)
relatives aux recenseurs nommés le 10 mai, le 17 mai et le 24 mali, et les
demandes relatives aux recenseurs remplagants immédiatement aprés la
nomination de ces derniers. :

a) Mettez les formules sous double pli cacheté, comme il est déerit & la
section B, rubrique 1 ci-devant.

NOTA: Au Qﬁébec, si le recenseur a rempli une formule TPD-1V ou
TPD-1, assurez-vous que cette demlére est annexée i la
- formule 26. :

b} Inserivez sur l'enveloppe extérieure <<A l'attention du CRA,
Formules 26 ci-jointes>>.

¢) Gardez les formules 26 relatives aux candidats n'ayant pas été nommés
jusqu'au renvoei de tous les autres documents de recensement (voir la
rubrique 3 ci-aprés).

Autres formules de recrutement

Vous devez renvoyer toutes les autres formules de recrutement entre le 27.

* et’le 29 mai. Assurez-vous de joindre & I'envoi les formules suivantes:

- Consentement i la dwulg'atxon de renseignements personnels;
- Déclaration i l'égard de condamnations criminelles;

formule ‘1_7C et - Test de compétence linguistique;
(ou) formule 17D - : oo : o

formule 24 Serment ou affirmation d'office et de disérétion;

formule 24A .. Conditions d'emploi - Reéerjééurs;

" formule 26 - Dé'}llande d'emploi. au recensement;
formule 27C - Feuille de réponses - Recenseur,

Séparez les formules relatives aux recenseurs nommés et les formules
relatives aux candidats non nommaes.

a) Agrafez ensemble toutes les formules relatives & chaque personne.
b) Mettez les formules dans une enveloppe brune et cachetez-la. Vous

pouvez utiliser plus d'une enveloppe au bescin. Utilisez des enveloppes
distinctes pour les recenseurs nommaeés et les candidats non nommés.
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e) Inserivez sur les enveloppes relatives aux recenseurs nommés <<Formules
de recrutement des employés du recensement>> ainsi que vos numéros de
PROV, de CEF et de DCR.

d) Inscrivez sur les enveloppes relatives aux candidats non nommés
<<Autres formules de recrutement>> ainsi que vos numéros de PROV, de
CEF et de DCR.

e) Inserivez <<PROTEGE>> sur toutes les enveloppes.

f) Mettez les enveloppes dans une boite de SD et scellez cette derniére 4
I'aide d'un ruban adhésif en EVITANT d'apposer ce dernier sur les

. extremxtés de la'boite ou figurent les numéros d'identification.””
2) Inscrlvez sur la bonte de SD vos numéros de PROYV, de CEF et de DCR.

h) Apposez une étiquette portant l'adresse du bureau régional du
.recensement sur la boite de SD.

i} ‘Envoyez la boite au bureau régional du recensement par courrier
pricritaire (Société canadienne des postes) ou, si c'est impossible, par un
transporteur cautionné approuvé par votre CZR.

3) Infbrmez votre CZR:
(i) de la date d'envm-

(ii) de la date prevue d'arnvee.

k) Gardez votre copie du bordereau d'envoi comme preuve de 'envoi.

C. Rénvi_)i des SD terminés

1. Préparatlon des SD pour expedltlon

] Une foLs que le SD aura été. accepte au‘contréle qualltatlf vous devez
emballer et renvoyer le SD terminé au bureau régional du recensement.

a} Assurez-vous que chaque boite de SD est clairement identifiée et porte
les numéros de PROV, de CEF, de SD ainsi que le numéro de vérification
[ et que chaque boite de SD est marquée boite 1 de 1, 1 de 2, 2 de 2, ete.

NQOTA: Si vous l'avez pas déja fait, inscrivez <<Boite de
>> (ou "Box of ™ si cette mention ne
figure pas dans le coin inférieur gauche de la boite de SD, sous
les numéros d'identification.
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b)
Q)
d)

e)

-4

Dans le cas d'un SD fractionné, vous devez ajouter un code pour

- identifier les nouveaux SD et indiquer le nombre de SD visés par
le fractionnement. Par exemple, si le SD 001 est fractionné en
trois SD, vous devez identifier les nouveaux SD de la maniére
suivante: A de C, Bde C et C de C.

Exemple:

PROV 10 CEF 002 SD 001A NV 8
BOITE 1 "1 DE 1 ADEC

Collez une ethuette de SD collectif (blane sur fond violet) sur la boite

de SD-prés des numéros de PROV, de CEF, de SD et de vérification sansg

toutefois les recouvrlr, pour indiquer qu'il s'agit d'un SD collectif, stily a
lieu.

Les RV relatifs aux SD sans population doivent étre envoyés dans des
boites distinetes. Evitez de les envoyer dans une autre boite de SD.

Inscrivez <<PROTEGE>> sur tous les cotés des boites de SD, a
I'exception des extrémités ol figurent les numéros d'identification.

Scellez les boites de SD & I'aide d'un ruban adhésif en EVITANT d'apposer
ce dermer sur les extrémités od f1gurent les numeros d'ldentlfxcatlon. g

Dans la mesure du possible, expédiez deux boites de SD ensemble, sans
pour cela retenir les boites de SD trop longtemps.

Placez deux boites de SD"dans une boite de carton n® 2 (boites utilisées
pour l'envoi des questlonnan'es & l'origine). Assurez-vous de bien sceller

‘les-boites d'expédition a l'aide d'un ruban adhésif. Vérifiez si l'adresse de

_‘retour figure sur la boite de carton n° 2.-

Pour~chaq'ué envoi de questionnaires au bureau régional du recensement,
remplissez un Bord'ereau de renvoi de SD (formule 15):

(1) Mettez Ia COple . Y du Bordereau de renvoi de SD dans la dermere
boité d'expédition (bo:te en carton n° 2) lorsque vous &tes assuré
que tous les SD de cet envoi ont été emballés. Céllez une
ethuette de formule 15 (noire et orange) sur la boite en carton
n® 2 qui contient la formule 15.

(i) Envoyez par la poste la copie 2 de la formule au bureau régional du
recensement. Utilisez une enveloppe brune et une étiquette du
bureau régional du recensement en indiguant au bas de l'enveloppe
<<Formule 15 ci-jointe>>.
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2

(iii) Conservez la copie 3 pour vos dossiers afin de pouvoir retracer le
colis s'il est égaré.

i) Sur deux des cdtés de chacune des boites en carton n® 2 qui font partie
d'un envoi, il faut faire une inseription d'identification (p. ex., 1 de 5, 2
de 5). '

Cela facilitera la tiche du bureau régional du recensement, a la
réception de ces boites en carton.

Renvoi des SD terminés au bureau régional du recensement
a') Envoyez les boites de SD en ayant recours au transporteur désigné par
votre CZR. N'oubliez pas de souhgner au transporteur le caractere.
confidentiel des documents..
b) Conservez une copie du recu du transporteur (bordereau d'expédition).
¢) Lorsque vous expédiez des SD terminés, avisez votre CZR par téléphone:
(i) de la d_‘ate d'expédition ou de livraison;
(ii) de la date prévue d'arrivée;
| -(ii‘i) du nombre de sSD expédiéé.

NOTA: Lorsque vous expédiez ou livrez les derniers SD terminés
de votre DCR, vous devez informer votre CZR de ce fait.

i‘.‘li-mination des formules admlinis;tratives et de dénombrement

Une fois le denombrement de votre distriet termme at tous les documents de SD
renvoyés au bureau régional du recensement: .

1.,

S

Vérifiez tous les tlrou's, armoires, ete., pour vous assurer qu'lls ne .
renferment aucun document confldentxel. .

Ehmmez toutes les formules adrnlmstratwes et les forrnules de
dénombrement en votre possession econformément aux procédures exposées
ci-aprés et aux tableaux figurant & la fin du présent chapitre.

a) Tableau 1

A la fermeture de votre bureau, vous NE devez PLUS avoir en votre
possession aucune des formules (remplies ou partiellement remplies)
énumsérées au tableau 1. Toutefois, si vous avez _toujours certaines de
ces formules, vous devez les RETOURNER IMMEDIATEMENT au bureau
régional du recensement.
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(i) Etablissez une formule 15 pour les formules que renfermera
I'enveloppe.

(ii) Inserivez sur l'enveloppe les numéros de PROV, de CEF et de DCR.

(ul) Envoyez l'enveloppe au bureau reglonal du recensement en
observant les directives relatives 4 l'envoi des autres formules
protégées, c.-a-d. en mettant les formules sous double pli cacheté,
comme il est décrit & la section B, rubrique 1. Inserivez <<A
I'attention du COR (et le nom du COR)>> sur l'enveloppe
extérieure.

"&M’

Vous.devez RENVOYER au bureau regmnal du recensement toutes les
formules énumérées au tableau 2, qu'elles aient été ou non utilisées. A
cette fin, vous devez.

(i) établir une formule 15 pour les formules que renfermera la boite;
{ii) inserire Sur- la béite‘ les numéros de PROV, de CEF et de DCR;

(m) expédier la boite en observant les procédures relatives & l'envoi des
boites de SD, c.-a-d. utiliser un double- emballage comme il est -
décrit a la section C, rubrique 1 d) a i); inserire sur la boite .
extérieure <<Formules administratives et de dénombrement
utilisées par le commissaire au recensement>>.

¢) Tableau 3

Vous devez CLASSER les formules utilisées énumérées dans le tableau 3

‘a.des fins d'information. Gardez ces formules jusqu'a la fin d'ao(t, alors

. que les.employés ayant travaillé sur le terrain devraient avoir regu leur
chéque.. A la fin d'aclit, vous devez faire détruire ces formules.

3. DﬁTRUISEZ toutes les copies-des formules, utlhsees ou non, les manuels des .
I procedures.et les- gu1des de formatlon qu1 NE flg'urent PA.S dans les tableaux .
1, 2 ou 3. . T -
A cette fin:

a) dans la mesure du possible, les faire briiler ou déchiqueter;

b} les "déchirer, les mettre dans un contenant bien fermé et les envoyer aux
ordures.
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TABLEAU 1
Formules devant étre RENVOYEES IMMEDIATEMENT

Si, au moment de la fermeture de votre bureau, vous trouvez I'une ou l'autre de ces
formules remplie ou partiellement remplie, quels que soient les renseignements qu'elle
renferme, renvoyez-la immédiatement au bureau régional du recensement <<A I'attention -
du COR (et le nom de ce dernier)>>. N'oubliez pas de mettre les formules sous double pli
cacheté, comme il est décrit 4 la section B, rubrique 1.

FORMULE N° TITRE
2D . Questionnaire sur la population
3 Questionnaire individuel de recensement
8 " Questionnaire sur l'agriculture
6D Formule de renvoi des terres agricoles {(copie blanche)
6H Liste des exploitants agricoles non dénombrés par les recenseurs
8 Registre des adresses
10 Rapport prellmmau'e du commissaire au recensement sur la
population et les logements
17C Test de compétence linguistique - Frangais langue seconde -
‘ Recenseur
17D Test de compétence llngmsthue Anglais langue seconde. -
' . Recenseéur
;24 Serment ou affirmation d'office et de diserétion
24A Conditions d'emploi ‘
26 Demande d'emploi au recensement
27C Feuille de réponses - Recenseur

- Consentement i la divulgaticn de renseignements personnels
- . Déelaration & 1'égard de condamnations eriminelles -
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TABLEAU 2
Formules devant étre RENVOYEES
Vous devez renvoyer toutes ces formules UTILISEES au moment de la fermeture de votre

bureau. N'oubliez pas de les mettre sous un double emballage, comme il est décrit 4 la
section C, rubrlque 1d)4ai).

FORMULE N© TITRE .
4A Fiche de questionnaire manquant (cas réglés)
4B - Fiche de questionnaire incomplet (cas réglés)
1 . - Liste des logeménts collectifs dans le DCR
12 ‘ " Carte d'identité du recensement
G-13 ‘Liste des secteurs de dénombrement :
17C Test de compétence linguistique - Frangais langue seconde -
Recenseur
17D Test de compétence linguistique - Anglais langue seconde -
- . Recenseur
17F : Test de compétence linguistique & l'intention du recenseur - A l'usage
: de l'examinateur
27B . Livret d'épreuve de sélection - Recenseur
27C : Feuille de réponses - Recenseur
27D Liste des réponses - ‘Epreuve de sélection du’ recenseur
28 ' Liste des candidats et des recenseurs e — .
29G Dossier du distriet de commissaire au recensement
29E . Cahier des rapports du SIG - CR :
33A Registre des journées travaillées
34 Compte des employés rémunérés i 1'heure

TPD-1V-TPD-1 Déclaration aux fins de la retenue | la source
: : Cartes du DCR

- : Serviettes du récensement

- Tcutes les enveloppes

- .Toutes les vidéocassettes

'Renvoyez les forlr.lfixle_s INUTILISEES suivantes:

17C Test de compétence linguistique - Frangais langue seconde -
Recenseur

17D Test de compétence linguistique - Anglais langue seconde -
Recenseur

17F Test de compétence linguistique - Recenseur - A l'usage de
I'examinateur

27B Livret d'épreuve de sélection - Recenseur

27C Feuille de réponses - Recenseur
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TABLEAU 3
Formules utilisées devant &tre CLASSEES

Vous devez conserver ces formules UTILISEES dans vos dossiers jusqu'a la fin aodt 1991.
Aprés cette date, vous pouvez prendre les dispositons nécessaires pour les détruire.

FORMULE N© TITRE .
'24B Conditions d'emploi - CR
30 . . Compte du commissaire au recensement
31 : Formule d'autorisation _
32 -~ . Paiement provisgire du recenseur

35 ~~ Compte de dépenses
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ANNEXE A - Logements collectifs

1.

2.

4.

3

ANNEZXE A

LOGEMENTS COLLECTIFS

Hétels, motels et maisons de chambres pour touristes (code 10)

Etablissement commereial qui, en général, est construit spécialement pour servir de
logement temporaire aux personnes qui font des voyages professionnels ou des
voyages d'agrément,

Maisons de chambr_es et pensions {code 11)

Etablissement ‘commereial {qui peut étre un logement privé réaménagé) comprenant.'
des chambres meublées a.louer, ou un logement occupé le jour du recensement {4 juin)
par au moins 10 personnes non apparentées i la Personne 1. On peut le reconnaitre
par une enseigne ou en s'adressant & la personne responsable, d un résident, a un
voisin, ete.

Résidences scolaires et résidences de centres de formation (code 12)

Un ou plusieurs bAtiments qui servent habituellement a I'hébergement des étudiants
qui fréquentent un établissement d'enseignement ou un centre de formation, par
exemple, un pensionnat, un coilége, une université. Ce batiment peut étre situé sur.
le terrgin de l'établissement ou ailleurs et il peut héberger d'autres personnes que des
étudiants le jour du recensement.

YM/YWCA, centres d'accueil et refuges (code 13), terrains de camping et pares

{code 14).

~ Batiment ou autre installation-d’hébergement des personnes de passage ou sans

adresse fixe ou installation d'hébergement temporaire de personnes en voyage :
d'agrément. : :

Camps de chantier (code 202

’ Logement offert aux travallleurs diun secteur d'actlvxte tel que les mines, l'abattgge )
" du bois.ou la construetion hydro-électrique, qui est.situé ordinairement dans'une

région éloignée. Il s'agit habituellement de baraquements, de tentes; de remorques,
ete. : ‘

Etablissements religieux (code 30)

Etablissement tel qu'un couvent ou un séminaire olt logent les membres d'une
communauté religieuse.

Foyers collectifs pour enfants (orphelinats) (code 40)

Etablissement qui héberge les orphelins et les pupilles sous tutelle judiciaire.
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8. Hopitaux pour personnes souffrant de maladies chroniques (code 50)

- Etablissements assurant la prestation continue et a long terme de soins médicaux,
infirmiers et d'aide soignante aux personnes dépendantes d'une autre pour toutes les
activités de la vie quotidienne et incapables de pourvoir elles-mémes a la plupart
ou i l'ensemble de leurs soins personnels.

9. Maisons de repos {(code 51)

£tablissements de soins a long terme qui offrent une aide modérée ainsi qu'une
surveillance mfu-mxere variant de perrodlque a réguliére aux personnes agées.

10. ‘ Foxers gour gersonnes égees gcode 52)

.Etabllssements qul offrent une aide et une surveillance minimales aux personnes
agées indépendantes pour la plupart des activités de la vie quotidienne.

f
~

11. Hépitaux {code 60)

Etablissement QUi offre des services de diagnostic et des traitements médicaux ou
chirurgicaux aux malades et aux blessés. Sont inclus dans cette catégorie les
hépitaux généraux, les hdpitaux pour enfants, les maternités, ete.

12 Hég'it'aux P sxchiatrigues (code 61)

Etablissement qui offre des servmes de diagnostic ou de traitements
psychlatmques.

13. Centres de traitement et établissements pour handicapés physiques-(code 62)

- Etgblissémgpt qui offre des soins et des traitements sux handicapés physiques. .

14. Colbnies huttérites {code 70)

Groupe de personnes de rehglon huttérite qui vivent dans des logements communs
et exploxtent leur terre-a.des fins. agrxcoles. . o

15, Etabhssements de correctlon et etabllssements pemtentlau'es (code 80)

Tout établissement pénitentiaire fédéral ou provineial ol des résidents d'un
établissement (généralement des adultes) sont détenus pendant une longue période
et ol il existe quelque genre de programme de réadaptation.

16. Foyers pour jeunes contrevenants (code 81)

Etablissement ou foyer ou sont gardés en milieu fermé ou ouvert des mineurs qui
attendent leur proecés, qui font l'objet d'une ordonnance de la cour ou qui ont été
reconnus coupables d'un délit.
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17'

18.

19.

Prisons (code 82)

Tout établissement municipal ou de comté ou des résidents d'un établissement
{généralement des adultes) sont détenus pendant une courte période. Les prisons
peuvent &tre administrées par un corps policier ou une municipalité.

Cémps militaires (code 90)

Casernes et autres batiments dans une base militaire, au Canada, qui appartxennent
sux Forces armées canadiennes.

NOTA: Sont exclus les ilogementsl familia_ui et les navires de guerre.

Autre {code 00)

Logement qui répond 4 la définition générale de logement collectif, mais non 4 la
définition d'un logement particulier.
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Code Type

10 Hétels,
motels et
maisons de
chambres
pour
touristes

11 Maisons de

chambres
et
‘pensions

Classification

Sont inclus

hétels, motels,
maisons de chambres
pour touristes,
cabines pour
touristes

camps de touristes

~ {avec terrains de
camping)

maisonnettes sans
services

hbtels pour
automobilistes
maisons offrant le
gite et le petit
déjeuner .
terrains de camping
combinés avec des
motels oudes
cabines o
chalets de chasse
exploités
commercialement

maisons de chambres

et pensions,

. maisons-de pension
- majsons pour méres
_.célibataires

maisons ou. foyers
de transition privés

Exemples

Holiday Inn
Motor Hotel
Motel Auberge
des$ gouverneurs
Centennial
Tourist Home

Sont exclus

appartements
dans un hdtel
d'appartements
(voir chapitre 17,
section E, de ce
manuel)

N i B smeesmragt o Sk s Cee D cee v

La maison de
chambres et
pensions de

- MM Blondin

logements
privés ou
logent dés
chambreurs

" (suivre les

procédures
relatives aux-
logements

= privés .

occupés)
foyers de
transition
publies (voir
code 62)
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Code Type

12

13

14

20

Résidences
scolaires
et
résidences
de centres
de
formation

YM/YWCA,
centres
d'accueil

. et refuges

Terrains
de camping’
et pares

Camps de
chantier

Classification - suite

Sont inclus

résidences scolaires
résidences du '
personnel
résidences de-
centres de
formation,

p. ex., centres de -
formation de: la GRC,
des forces policiéres,
centres de formation

~ de sociétés (p. ex.,

Bell Canada),
centres de formation
des sociétés hydro-
électriques, centres
de formation .
gouvernementaux
résidences de

* pensionnats

résidences combinées
étudiants et
personnel .

YM/YWCA, centres

‘d'accueil, refuges

terrains de camﬁing
(publies ou privés)

et pares: ., v

baraquements,
tentes et roulottes
appartenant a des
entreprises.

Exemples

école pour
garcons du
lae Champlain
résidence
d'étudiants de
I'Université
Laval

- résidence de

I'école des
infirmiéres
de 1'hdpital
municipal

- Armée du Salut
. auberges de -
jeunesse .

Sont exclus

centres de

" formation

d'établisse-
ments de
correction
pénitentiaires
(voir code 80)

pare provincial - terrains de

. Algonquin

camps de
chantier du
CN

camping combinés
avec des motels

- ou des.cabines

(voir:-code 10)

camps de
chantier
d'établisse-
ments
{prisons)
{voir code 80)
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Classification - suite

Code Type ~ Sont-inelus Exemples
- 30 Etablisse- = - couvents, séminaires, - maison-mére
ments monastéres, des soeurs
religieux - communsutés . de ia
religieuses Providence
' - monastére du
Précieux
sang
40 Foyers- -, - foyers collectifs .. . - Orphelinat
collectifs pour enfants . St. Patrick
~ pour (orphelinats) . - - Foyer pour
- enfants. - - foyerscollectifs - .~ enfants ,
(orphelinats). | (gérés par la Société .. = . Maplewood .-
© .7 d'aide & l'enfance:”. S
ou par des
_communautés
religieuses)

Sont exclus

membres de’
colonies
huttérites
{voir code 70}
maisons de
repos,
hdpitaux,

~ établissements.

pour persofnes
souffrant de
maladies ehroniques
ou foyers

collectifs

 pour enfants
(orphelinats) tenus

ou gérés par un
ordre religieux
présbytéres et
résidences de
pasteurs
membres d'ordres
religieux qui

"n'habitent pas dans

Iinstitution mais
dans des logements |
privés.

garderies ol
les enfants’
sont gardés le -

.jour seulement
-. foyers pour .
- jeunes contre- .

venants (voir

code 81}

foyers nourriciers
(chez des
particuliers)

centres de
traitement pour
enfants souffrant de
troubles émotifs
(voir code 61)
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‘Code Type

50

51

Hopitaux
pour

© personnes

souffrant
de maladies
chroniques

Maisons
de repos

Classification - suite

Sont inclus

établissements pour
malades chroniques

hépitaux de traitement
des maladies chroniques

centres de convales-
cence et de
réadaptation et
hépitaux pour
personnes agées
hépitaux de soins
prolongés et
hdpitaux gériatriques
hépitaux de soins
prolongés (Alberta)
hépitaux pour anciens
combattants

maisons de repos

foyers pour

*  personnes agées et

séniles approuvés
et financés par
I'Etat

.établissements de

soins courants .
établissements de
surveillance .
résidences pour
personnes igées
{Alberta)

Exemples

Hépital Saint-
Vincent

Hopital privé .
Sandringham.

Maison de repos

" Brentwood
- Central Park

Lodge

Maison de repos
Almonte-
Extendicare
Medex. =
Maison de repos’
Madonna

Sont exclus

.foyers collectifs

pour déficients
mentaux (voir
code 61)

établissements
psychiatriques
(voir code 61)
logements privés
autonomes

pour retraités;
ces logements
doivent étre
dénombrés comme
des logements
privés

centres de
réadaptation
publies pour .

les alecooliques

et les
toxicomanes
(voir code 62)

logements privés
autonomes pour

 retraités; ces

logements
doivent &tre
dénombrés comme
des logements
privés .
centres de
réadaptation
publies pour
alcooligues et
les toxicomanes
(voir eode 62)
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- 60

Code Type

52
personnes
agées
Hépitaux

61 Hépitaux
psychia-
triques

Classification - suite

Sont inclus

Foyers pour - foyers pour

personnes agées

hépitaux généraux
hopitaux pédiatriques
hopitaux ortho-
pédiques = .
maternités

centres anti-
cancéreux

hdpitaux neurologiques

hdpitaux divers
postes.de soins
‘infirmiers .

hdpitaux installés dans |

les régions éloignées
n‘importe lequel des .
établissements
énumérés-ci-dessus .

-Exemples

- Foyer pour.
retraités
Bearbrook Court

- Billings Lodge

"~ Villa Blackburn

- Hépital
munieipal

- Hopital

. général .

- Clinique
de maternité

Sont execlus

logements privés -
autonomes pour
retraités; ces
legements

doivent étre
dénombrés comme

~des logements

privés .
centres de
réadaptation™*
publies pour les
aleooliques et les
toxicomanes
{voir code 62)

hépitaux pour

" personnes souffrant

de maladies ¢hironi-
ques et hdpitaux .
pour personnes
dgées ou

séniles {voir

code 50)

centres de

“

.. réadaptation

'tenu owsgéré par: .+ .-+
- un ordre religieux

1

hopitaux
psychiatriques
(soins de courte durée
et soins prolongés)
établissements

pour déficients -
mentaux

centres de traite-
ment pour les
personnes souffrant
de troubles émotifs
établissements pour
malades mentaux

- Hépital
psychiatrique
de Lakeshore

- Centre L'Arche

- Maison Jackson

(voir code 50)
hépitaux de soins
prolongés (voir
code 50).
hépitaux
psychiatriques

. {voir code 61)

service de
psychiatrie
dans un l
hdpital
général; ces
services
doivent étre
dénombrés
comme faisant
partie de
I'népital
général
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Code
62

70

Type

Centres de
traitement
et établis-
sements
pour handi-
capés
physiques.

Colonies
huttérites

Classification - suite

Sont inelus ‘ Exemples
hépitaux pour - Centre de
aleooliques et désintoxication -
toxicomanes King's County
établissements pour - House of
handicapés physiques Welcome

foyers pour les - Chesire Homes
aveugles - - Institut

foyers pour les " national

sourds - ~ canadien pour
centres de les aveugles
désintoxication :

foyers de transition
publies pour
toxicomanes et

aleooliques

financés par

I'Etat

colonies huttérites - Colonie = . -
L _huttérite

"Felger

Sont exelus

foyers de
transition
privés (voir
code 11)

foyers de
transition

pour personnes
sortant
d'établissements
de correction et
d'établissements
penitentiaires
{voir code 80)
centres de
désintoxication
faisarit partie d'un
hépital {voir les

_eodes 60 et 61)

établissements ol
la majorité des
malades sont &gés
de 65 ans ou plus
{voir code 50)

toutes les

" autres

communautés

- religieuses, p. ex.,

mennonite, amish:

. le code 30 doit leur
" .8tre attribué (&
- 'moins que la ’

définition de

-logement privé ne

s'applique a ces
communautés)



Page A10

ANNEXE A - Logements collectifs

Classifieation - suite

Code Type Sont inelus Exemples Sont exelus

80 Etablisse- établissements de " - Maison Tanguay - prisons ou
ments de correction ‘ - Pénitencier foyers pour
correction " prisons _ Saint-Vinecent jeunes contre-
et établis- écoles de formation de Paul venants (voir

" sements - pour adultes - Etablissement codes 81 et
~péniten- centres d'éducation de correction -82)
tiaires . - surveillée pour - .régional ‘
o ‘adultes B '

pénitenciers

foyers de transition

publics ou centres

de réadaptation publics

(pour personnes

sortant d'établisse-

ments pénitentiaires)

fermes d'établissement

institutionnel (prison)

camps de chantier

d'établissement

institutionnel (prison)

établissements de

détention

1

81 Foyers pour - ecentres pour - Centre -

' jeunes . adolescents .. Boscoville
contre- "~ - centres de correction ' '
venants écoles de formation

' ' ‘maisons d'observation
et de détention

[}

., '82 - -Prisons ', ' - toutes'lesprisons  °. - Prisonde -
90 Camps - ecasernements, - base des - logements
militaires hdpitaux de la base, Forces armées familiaux {ces
postes de garde et canadiennes de logements
easernes dans un Petawawa doivent étre
camp militaire - dénombreés
comme des
. logements
privés)
~ navires de

guerre
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Classification - fin

Code Type _ Sont inelus Exemples . Sont exclus
] Autres - champs de eourse - Champs de
- camps de pourveoyeurs course Blue
en chasse et péche Bonnet
- campements - Cirque Barnum
(roulottes) de et Bailey
cirque, de féte
foraine

. - eommunautés non

*  religieuses (communes)

- camps de chasse et
de péche mobiles

- navires de commeree
de moins de 1,000
tonnes amarrés au
port .

- ports de plaisance
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ANNEXE B

bIRECTIVE DU CONSEIL DU TRESOR CONCERNANT LES VOYAGES - CHAPITRE 370
(Sommaire)
Logement, repas, faux frais et
appels téléphoniques
LOGEMENT
.9.1.1 Il appartient & I'employeur de choisir le loge.r.nent destiné aux employés.

l5.1ﬂ3

pciBalbe

L'employé doit étre remboursé des frais réels et raisonnables.de logement
commercial autorisé par l'employeur. Lorsque ces frais excédent $13. 50 par
nuit, il doit fournir des piéces justificatives. Toutefois, & moins que des raisons
de service n'imposent l'utilisation d'un logement spéecial, l'employeur doit tenir

- compte de la demande d'un empioyé qui veut occuper un logement commereiai ou

non commercial. - Les chambres & un lit doivent étre autorisées par l'employeur
s'il y en a de libres dans des établissements bien situés et confortables.

Dans les régions ot il y a des logements commerciaux qui offrent des taux agréés
par I'Etat, 'employeur n'acceptera pas de demandes de remboursement de frais
de logement & des taux supérieurs au plafond quotidien sans une explication
satisfaisante.

Bien que les employés.séjournent dans un logement commercial, I'employeur ne
doit pas refuser indiiment la permission & 'employé de prendre lui-méme des
dispositions en vue de se loger dans un logement particulier non commercial.
Chagque fois qu'il occupe un logement de ce genre, !'employé regoit $13.50.

REPAS ET FAUX FRAIS

6.1.3

.6.2.1

.6.8:1

L'employé doit recevoir une indemnité de repas pour chaque petit déjeuner,
déjeuner et diner qu'il prend effectivement hors de son domicile pendant les jours
ou les parties de jours ou il est en voyage, & moins que le repas ne soit fourni
gratuitement ou que les frais de repas ne soient comprls dans le prix de ‘

. déplacement. Lorsque cette indemnité est versée, aucun montant

supplémentaire ne peut &tre réclamé pour les repas ou les pourboires qui s'y
rattachent.

Pour les voyages de moins d'une journée, c'est-a-dire lorsque le voyage aller et
retour a lieu le méme jour civil, l'employé touche une indemnité ealculée
seulement en fonction des frais de repas qu'il a dii payer pendant qu'il etalt a
I'extérieur de sa zone d'affectation.

Lorsque le logement est autorisé et utilisé pour la nuit, 'employé doit toucher
une indemnité de faux frais pour chaque jour ou partie de jour passé en voyage.
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ANNEXE B - Directive du Conseil du trésor

APPELS TELEPHONIQUES

.6.9.1

L'employé doit étre remboursé des frais d'appels téléphoniques locaux et
interurbains nécessaires effectués dans I'exercice de ses fonctions. Le
remboursement des frais doit s'appuyer sur des piéces justificatives 1nd1quant le
bureau ou l'agent qui a regu l'appel. -

TAUX ET INDEMN ITES

.3

Les taux de kllornetrage ou de rnlllage pour l'utilisation officielle autorisée d'une

. voiture partlcullére dans la zone d'affectatlon ou hors de celle-cx sont les
_suivants: . ~ '

Taux:

Le taux est fonetion du taux prévu pour la province dans la derniére Directive du
Conseil du Trésor concernant les voyages. .

Repas et indemnités - Taux quotidiens

Jusqu'd concurrence du-montant maximal prévu dans la derniére Directive du
Conseil du Trésor concernant les voyages.

NOTA: Votre CZR.vous indiquera quels sont les taux en vigueur.
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. ANNEXE C.- Liste des documents.que le CR doit inelure

. autre SD

ANNEXE C

LISTE DES DOCUMENTS QUE LE COMMISSAIRE AU RECENSEMENT DOIT INCLURE

FORMULE QUAND
Avant les
vérifications de
“la qualité effec-
tuées par le
commissaire au
recensement

Formules 2D et 6 établies
pour les cas de refus et
de réponse directe réglés
par le commissaire au-
recensement ou le recenseur.
-chargé des derniers rappels =

Avant les

vérifications de

la qualité effec-
_tuées par le
commissaire au
recensement

Formules 6 remplies par le
commissaire au recensement
" ou un autre recenseur

parce que le premier -
recenseur n'a pas re¢u la
formation concernant les
questionnaires agricoles

~x ‘Avant les

s, vérifications de
: la qualité effec-
tuées par le
.- ‘commissaire au.
- recensement

" Formules 6 rémplies a la-
suite de l'établissement
de formules 6D

Avant les = .
* yérifieations de

Formules 1A, ZD, Jet- . L
{ou) 6 remplies dans le cas de
logements collectifs dénom- .
brés par un recenseur d'un " .+ tuées. par: le
commissaire au_

- ¢ recensement -

la qualité effec-

INSCRIPTIONS REQUISES

Aucune

Remplir les colonnes 12, 13
et 14 de la section IV du RV,

Remplir la colonne 4 de la
Récapitulation du SD.

Remplir les colonnes 12, 13
et 14 de la section IV du RV.

.Remplir la colonne 4 de la

Récapitulation du SD.

Remphr les colonnes 8 & 14 de

la section Il et la section IV
(pour les formules 6) du RV,

g'il y a lieu.

: Corriger les inseriptions 2 la

page 55 dans la Réeapitulation
du SD, s'il vy a lieu.
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ANNEXE C - Liste de_s-";ddctirr‘l_en"c; que le CR doit inclure

FORMULE ' QUAND INSCRIPTIONS REQUISES .
Formules 2D et 6 remplies Avant les Si c'est possible, les
dans l'autre langue offi- - vérifications de renvoyer au premier
cielle (secteurs unxlmg‘ues " la qualité effec- recenseur qui les vérifiera
seulement) . tuées par le et les mettra dans la boite
' SN commissaire au de SD.
recensement
Formules 2D et 6 remplies Avant les Si c'est possible, les
par les interprétes' pour . vérifications de renvoyer au premier
- les ménages qui: parlent une .1a qualité effec- recenseur qui les vérifiera

langue autre qué les . tuées par le. et les mettra dans la boite
langues officielles . " commissaire au de SD.

o recensement

NOTA Si vous recevez des questionnaires une fois que vous avez termingé la
veriflcatlon de la qualité, mettez-les dans la boite, des leur receptlon.
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ANNEZXE.D - Classification des log'e ments - lignes directrices additionnelles

1.

2‘

'NOTES SUPPLEMENTAIRES

ANNEXE D
CLASSIFICATION DES LOGEMENTS - LIGNES DIRECTRICES ADDITIONNELLES

Référence a l'intention du commissaire au recensement

CLASSIFICATION DES TYPES DE LOGEMENT (case TL des formules 2)

A I'occasion du dénombrement, le recenseur est tenu de classer tous les logements -
prwés qui peuvent étre habités & long'ueur d'année ou en permanence. Les

. renseignements qui suivent vous aideront 4 faire face 4 tout cas probleme qui peut. se
_ Doser au recenseur pendant le dénombrement: .

Lés lignes directrices se dwxsent en deux parties: quelques notes supplémentaires et
la liste de cas spéciaux des types de logement qu'il a fallu elarifier au cours de
recensements précédents.

Les cas spéciaux se retrouvent le plus souvent dans le noyau résidentiel des grands
centres urbains. Si votre DCR contient des SD situés dans les vieilles zones baties du
centre d'une grande ville, vous voudrez peut-étre porter ces cas i l'attention de vos
‘recenseurs avant qu 'ils commencent le dénombrement. Sinon, vous pourrez vous
reporter & ces cas si un recenseur vous fait part d'un probleme de classification de
types de logement.

Un graphique de cheminement présenté sur la couverture arriére du RV peut
facilement étre consulté..

Catégori'e résiduelle pbur les immeubles ﬁ logemétlt's uxii'iiiti:ples .

Si un logement d'un immeuble & Iogements mult1ples ne peut étre classe, par exemple,
dans le cas d'une maison jumelée, d'une maison en rangée ou d'une tour d'habitation, il
~doit étre considére comme un <<APPARTEMENT DANS UN IMMEUBLE -DE MOINS
"DE CINQ ETAGES>>, code 6.. Il s'agit de.]a catégorie résiduelle.oi flg'urent les
immeubles &-logements multiples dont le classement pose un probléme. .

On pourrait commettre une grave erreur si l'on associait le mot <<appartement>> i
des logements situés uniquement dans une tour d'habitation. Il existe de nombreux
types de logement autres que ceux se trouvant dans une tour d'habitation qui doivent
figurer dans la catégorie <<APPARTEMENT DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE
CINQ ETAGES>>, code 6. Par exe mple, il faut classer parmi ce type d'appartement
les ensembles de trois logements ou plus superposés (division horlzontale) comme les
triplex ou les quadruplex.
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ANNEXE D - Classification des logements - lignes directrices additionnelles

Un immeuble peut aussi présenter une combinaison de divisions horizontales et
verticales, comme l'illustre le diagramme ci-dessous.

A B L

S 2 2l .

C
J° 7
O

11 faut inserire les TROIS logeinents dans cet immeuble dans la catégorie
<<APPARTEMENT DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE CINQ ETAGES>>, code 6.

Rappelez-vous aussi que les duplex groupés en rangée de deux ou plus sont considérés
comme des appartements situés dans un immeuble de moins de cing étages. Les
logements qui se trouvent au-dessus ou & l'intérieur d'un immeuble surtout non
résidentiel (c'est-a-dire une école ou un magasin) sont également considérés comme
des appartements méme si cet immeublé ne eontient qu'un seul logement. Par
exemple, on peut avoir transformé l'avant ou le rez-de-chaussée d'uné maison-
individuelle non attenante pour y amenager un magasin. Les pleces d'habitation se
trouvent soit 4 l'arriére, soit au premier étage. Dans ce cas, les piéces d'habitation
doivent &tre codées 6, un <<APPARTEMENT DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE
CINQ ETAGES>>. Il s'agit en T'occurence d'un logement aménagé sous le méme toit
que l'immeuble non résidentiel. Comme il peut étre difficile de déterminer si un
magasin et un logement se trouvent sous le: méme toit, vous devez vérifier s'ils sont
" reliés par une porte ou un passage. Le cas’ echeant, vous devez attrlbuer le code 7,
" <<AUTRE MAISON INDIVIDUELLE ATTENAN TE>>. ‘

Voiei un autre eas ol vous devez &tre sur vos gardes.r I1 arrive souvent que des gens

- ne classent pas leur logement parmi les appartements bien que, aux fins du

e recensement, ils .occupent un. appartement. La raison en est qu'lls disposent d'une

" ‘entrée privée de ['extérieur plutdt que:d'an corridor commun qu'ils partagent avee
d'autres. Ne répétez pas cette erreur. La fagon d'accéder i un logement, que ce soit
par une entrée privée de l'extérieur, par un corridor ou un hall commun, ete., importe
peu dans la classification des types de logement. Voir le diagramme & la page
- suivante, .
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ANNEXE D - Classification des logements - lignes directrices additionnelles

3.

S R
F—DHD

Méme si les quatre logements possédent chacun une entrée de l'extérieur; ils sont

© tous codés 6 <<APPARTEMENTS DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE CINQ

ETAGES>>.

De plus, les recensements précédents ont permis d'établir que dans le eas des duplex
NON ATTENANTS, seul le logement qu'occupaient les propnetalres était inscrit dans
cette catégorie de fagon systématique. Le logement loué était souvent classé i tort

-comme un code 6 <<APPARTEMENT DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE CINQ

ETAGES>>.

CAS SPECIAUX .

Voici les cas spéeiaux qui peuvent se présenter au récenseur pendant le
dénombrement et comment les elasser.

8) Deux logements individuels, non construits ensemble (11 ne s'agit pas d'une maison
<<double>>), mais ayant un mur mitoyen. . .

ﬂu S0

Réponse: Codez ces logements comme une <<MAISON JUMELEE>>, code 2.

: Dans le cas d'une maison individuelle non attenante, il faut
absolument qu'une personne puisse marcher tout autour (c¢'est-a-dire
que la maison est entouree d'espaces libres). Cependant, ce n'est pas
le cas ici.
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ANNEXE D - Classification des logerflents - lignes directrices additionnelles

b} Un logement individuel (A) ayant sur deux c6tés un mur commun ou mitoyen avee
d'autres batiments.

1.

A

% %0

Frof oy o™,

Réponse: Codez le logement (individuel) (A} selon la maniére dont les
logements de 1'<<ensemble>> sont reliés.

1. Si l'<<ensemble>> au complet se compose de trois logements
individuels code (A) ou plus, codez (A) comme une <<MAISON EN.
‘RANGEE», code 3.

2. Sil'<<ensemble>> contient un duplex ou un immeuble
PR o d'appartements, codez le logement en question (A) comme une
- L. - ... <<AUTRE MAISON INDIVIDUELLE. ATTENANTE>>, code 7.
I o “Procédez ainsi si'l'<<ensemble>> cortient un immeuble non.-
‘résidentiel ou plus. (B) est également un code 7.
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ANNEXE D - Classification des logements - lignes directrices additionnelles

c)

d)

Une unité de 'extrémité d'une rangée de six maisons individuelles a été
transformée en duplex.

Réponse:

i s

0 0|0 o|o Ojo ofo 0P

Tous les logements résultant de la transformation deviennent des
<<APPARTEMENTS DANS UN IMMEUBLE DE MOINS DE CINQ
ETAGES>>, code 6. La transformation ne modifie pas la
classification des autres maisons de la rangée. (Il reste cing
<<MAISONS EN RANGEE>>; code 3).

Un ensemble d'immeubles, eonstruits séparément, se compose, de gauche a

.. . droite, d'un logement individuel ayant un mur commun avee un autre logement
- individuel immédiatement.4 sa droite, qui, lui-aussi;-a un mur commun avee un .

immeuble d'appartements de quatre etages 4 sa. drolte.

Réponse:

0

M O ] g 0
oae
Les apparternents doivent tous &tre classés parmi les <<appartements
dans un immeuble de moins de cing étages>>. Les deux logements
individuels (construits séparément) sont de la catégorie <<AUTRES
LOGEMENTS INDIVIDUELS ATTENANTS>>, code 7, méme s'il y en a
un seul qui a un mur commun avee l'immeuble d'appartements. Celui-
e¢i s'inserit dans la catégorie résiduelle pour les logements individuels
attenants qui ne peuvent &tre classés parmi les trois premiéres
catégories.
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ANNEXE D - Classification des logements - lignes directrices additionnelles

e} Un logement individuel non attenant dont une partie du sous-sol est transformée
en piéces d'habitation {c¢'est-a-dire un logement distinet).

A

|

Réponse: Les deux logements tombent dans la catégorie <<APPARTEMENT ouU

f PLAIN-PIED DANS UN DUPLEX NON ATTENANT>>, code 4, parce
que la division des logements est essentiellement horizontale
(planchers/plafonds).

f) .Méme situation que e) ci-dessus sauf que le sous-sol au COMPLET est transformé
en un logement distinet. .

ot e e S

2 R‘égonée' Le codage est l&- méme, c est-a-dlre que les deux logements tombent. .-
"¢ - dans lacatégorie <<APPARTEMENT OU PLAIN-PIED DANS UN
DUPLEX NON ATTENANT>>, code 4, pour la méme raison donnée en
e) ei-dessus.
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ANNEXE D - Classificatiqn des logements - lignes directrices additionnelles

g)

h)

Un médecin utilise deux piéces d'une grande maison individuelle non attenante

comme bureau et salle d'attente. Il n'y a pas d'entrée séparée; les patients

doivent entrer par la porte principale de la maison et passer par le vestibule.

Réponse: Le logement est une <<MAISON INDIVIDUELLE NON ,
ATTENANTE>>, code 1. Les piéces utilisées 4 des fins médicales se
trouvent DANS le logement; il ne s'agit pas de piéces séparées,
isolées du reste du logement. Celui-ci ne renferme pas de locaux
séparés non résidentiels.

On a eloisonné un coin d'un grand bungalow non attenant pour y aménager un
petit appartement séparé (ayant sa propre entrée sur le c6té).

Réponse: Ills'.agit d'une <<MAISON JUMELEE> >y code 2. 11 y a maintenant deux
~ logements dans ce bungalow non attenant, qui n'est pas un duplex.
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ANNEXE E -.-,Registlle des adresses

ANNEXE E

REGISTRE DES ADRESSES
(Colombie-Britannique seulement)

Si vous étes chargé d'effectuer la conciliation du Registre des adresses, vous devez
prendre connaissance des renseignements suivants:

1.

Le Guide de formation sur le Registre des adresses (formule 50J) vous parviendra en
méme temps que les autres guides de formation dans l'envoi n® 2 (entre le 15 et le
26 avril). Etudiez les sections portant sur le repérage des inscriptions non valides

- dans le Registre des adresses et sur l'ajout de nouvelles mscrlptlons. Dlscutez-en

avec les recenseurs concernés.

Vous recevrez vers la mi-mai un troisi@éme envoi de fournitures renfermant les
registres des adresses (formules 8} et le Manuel des procédures - Conciliation du
registre des adresses (formule 41AR). Vérifiez le contenu de cet envoi i l'aide de la
formule X-204.

Avant le dénombrement, remettez les registres des adresses aux recenseurs
concernés. Insistez sur les séctions ayant trait aux tdches suivantes:

a). ajouter dg,né le Registré des adresses les lo,gg'ment_s'qui n'y figurent 'bas;

b) remplir les colonnes appropriées du Régistre .des adresses;

¢) relever les inscriptions, dans le Registre des adresses, qui ne sont pas valides.
Les recenseurs procederont dla conelhatlon tout en denombrant leur SD.

Les recenseurs seront rémunérés au taux horaire habituel pour toute formatlon
supplementalre. - _ _

Une fois que le. denombrement de votre distriet sera terminé, renvoyez le Registre
des adresses avec:les boites de SD au bureau reglonal du recensement. Detrulsez

. toutes les formules 41AR et 304,

S’ll reste des registres d'adresses (formules 8) dans votre bureau apres I'envoi des

boites de SD, expédiez-les sous double emballage au bureau régional du recensement.
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