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	Membre de l’équipe
	Responsabilité principale
	Tâches attribuées
	Lecture de documentation

	Responsable de l'USAID
	
	
	X

	Coordinateur
	X
	X
	X

	Informaticien
	
	X
	X

	Spécialiste(s) du secteur 
	
	X
	

	Superviseur de terrain
	
	X
	

	Enquêteurs
	
	X
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3.1. récapitulatif 

[bookmark: _Toc222638425][bookmark: _Toc222639302]L’échantillonnage est le processus de sélection aléatoire d’un petit nombre de sites d’activité visant à représenter statistiquement l’ensemble de la population, ou « l’univers », des sites d’activité. L’échantillonnage consiste à compiler la liste complète des sites d’activité d’un partenaire, à déterminer la taille d’échantillon requise à l’aide de la calculatrice de taille d’échantillon LQAS (technique d’échantillonage par lots appliquée à l’assurance-qualité) , à remplir la feuille de calcul de la taille des échantillons (SSW- sample sizes worksheet) et à sélectionner les sites qui seront visités pour la collecte de données Layers, plus trois sites de remplacement. L’adaptation et le test préalable des questionnaires Layers et la définition du seuil de performance est le processus qui consiste à passer en revue avec les partenaires les questionnaires Layers existants en vue de les adapter aux conditions locales et parvenir à un accord sur les indicateurs et les seuils de performance. Les questionnaires feront ensuite l’objet d’un test préalable d’utilisation. La formation de l’enquêteur et la pratique sur le terrain consistent en une formation théorique structurée suivie d’une mise en pratique sur le terrain au cours de laquelle les enquêteurs mettent en pratique ce qu’ils ont appris en administrant des questionnaires Layers à des personnes réelles à l’aide d’un ordinateur de poche (PDA- personal digital assistant). Enfin, la collecte de données correspond au déplacement des enquêteurs sur les sites sélectionnés pour collecter les données tandis que le superviseur de terrain, le coordinateur et l’informaticien garantissent la qualité et la sécurité des données. 

[bookmark: _Toc228175004][bookmark: _Toc234231066]3.2. ÉCHANTILLONNAGE 

Le coordinateur devra se charger de l’échantillonnage, mais l’informaticien doit également être impliqué dans le processus. 

Layers utilise l’échantillonnage aléatoire simple (SRS-simple random sample) en strate, ce qui signifie que tous les sites d’activité ont une chance égale d’être sélectionnés pour faire partie de l’échantillon ; les sites de l’échantillon doivent être choisis d’une liste complète et exacte de tous les sites d’activité. Comme nous l’expliquons dans la Section 2.3.2, les types d’activité pour chaque partenaire sont les strates ou « lots ». SRS est nécessaire avec les échantillons LQAS de petite taille et est réalisable étant donné l'univers relativement petit des sites d’activité Title II. Il n’est ni souhaitable ni nécessaire d’utiliser un échantillonnage en grappes ou toute autre approche d’échantillonnage. L’échantillonnage en grappes peut entraîner une corrélation intra-grappe supérieure au résultat attendu, et de ce fait peut accroître le risque de classification erronée d’un partenaire comme satisfaisant ou non au seuil selon un indicateur donné.

Il existe deux cas précis dans lesquels nous n’utilisons pas l'échantillonnage dans Layers. Reportez-vous à l’Encadré 2 sur la page suivante pour en savoir plus.
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3.2.1. Compilation de la base d’échantillonnage

[bookmark: _Toc222639304][bookmark: _Toc228175006]Collectez les feuilles de calcul universelles de totaux (TUS-total universe spreadsheet) auprès des partenaires en vous assurant qu’elles ont été remplies et enregistrez-les sous un nouveau nom

La première étape, mais aussi celle qui demande le plus de temps dans le processus d’échantillonnage, consiste à compiler une liste complète et précise de tous les sites d’activité du partenaire. Cette liste permettra de sélectionner les sites qui seront visités pour la collecte de données Layers. Les sites sélectionnés ainsi que les informations de base sur chaque site (nom du partenaire, type d’activité, situation géographique) apparaîtront dans un menu déroulant sur les PDA. 

Au cours des phases préparatoires initiales pour Layers, les partenaires auront déjà été invités à fournir une liste complète de leurs sites d’activité précisant le type d’activité et la situation géographique du site au moyen de la TUS, un modèle fourni par Layers (voir Annexe 7). 

Une fois les TUS renvoyées par le partenaire, vérifiez qu’elles contiennent des informations précises et complètes dans le format qui convient. Vous devez disposer d’informations complètes à propos de chaque site d’activité du partenaire avant d’entamer la deuxième étape (sélection des sites) du processus d’échantillonnage. Il se peut que plusieurs échanges avec le partenaire soient nécessaires pour obtenir des informations complètes dans le format qui convient. 

Vérifiez que les partenaires ont bien rempli une rangée de la feuille de calcul pour chacune de leurs activités, et non pas pour chacun de leurs sites. Chaque activité doit être répertoriée sur sa propre ligne car Layers évalue les performances des activités d’un partenaire, pas celles de ses sites. Pour en savoir plus, reportez-vous à l’exemple Rizlandia ci-dessous.

	Exemple Rizlandia

	EHN (End Hunger Now) peut avoir un site dans le village de Loma où il propose à la fois des activités FFW-RC (Food for Work – Road Construction and Rehabilitation) et MCHN (Maternal and Child Health and Nutrition). EHN devra donc répertorier Loma sur deux rangées distinctes : une pour FFW-RC et une autre pour MCHN. Toutes les informations sur ce site seront les mêmes dans les deux rangées sauf dans la colonne « Activity Category », qui indiquera « FFW-RC » dans une rangée et « MCHN » dans l’autre, comme le montre la Figure 3.



	
Encadré 2. Deux cas où vous ne devrez pas échantillonner

Il existe deux cas dans lesquels l’échantillonnage LQAS ne sera pas utilisé dans Layers :

Quel que soit le nombre d’entrepôts que possède un partenaire, tous doivent être visités et évalués avec Layers une fois par an car la gestion des produits représente une part importante de le suivi de l’USAID sur les programmes Title II. Par conséquent, il ne sera pas procédé à un échantillonnage des entrepôts en général, mais l'ensemble de la population sera évalué.

Pour les activités de moins de 10 sites, l'ensemble de la population des sites devra être évalué, car 10 est un nombre de sites pratique à visiter. Et avec une si petite population, les résultats seront plus précis en prenant l’ensemble de la population qu’en introduisant un risque d’erreur inhérant à l’échantillonnage.

Dans les cas ci-dessus où toute la population est prise en compte plutôt qu’un échantillon, la règle de décision (DR) correspond au seuil de performance (c.-à-d. 90 %) multiplié par le nombre de sites (N) arrondi au nombre entier supérieur le plus proche. 

	Exemple Rizlandia

	Si End Hunger Now (EHN) possède 8 entrepôts généraux, tous les 8 devront être évalués avec Layers. L’USAID à Rizlandia a choisi un seuil de performance de 90 %. Par conséquent, la DR serait de 8 * 90 % = 7,2 arrondi au nombre entier supérieur le plus proche = 8. Global Development and Emergency Response (GDER) possède 10 entrepôts généraux. La règle de décision serait donc de 10 * 90% = 9.







[bookmark: _Toc222225657][bookmark: _Toc228175703]Figure 3. Extrait de la TUS d’EHN/Rizlandia



Les informations sur le site d’activité du partenaire doivent être mises à jour chaque fois qu’une évaluation Layers est effectuée en raison des modifications qui interviennent dans les activités du partenaire. Une mise à jour régulière de la TUS est essentielle au bon fonctionnement de Layers. 

Une fois que vous avez reçu toutes les TUS complétées, enregistrez chacune d’elles sous un nom de fichier comprenant le nom du partenaire. Une fois cette étape terminée, vous disposerez d’une feuille de calcul par partenaire répertoriant l'ensemble de ses sites d'activité. 

	Exemple Rizlandia

	En utilisant nos deux partenaires fictifs, EHN/Rizlandia et GDER/Rizlandia, vous devriez vous retrouver avec les fichiers présentés à la Figure 4.
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Figure 4. TUS d’EHN et GDER



[bookmark: _Toc222639305][bookmark: _Toc228175007]Créez des feuilles de calcul de site d’activité (ASS- activity sites spreadsheet) distinctes pour chaque type d’activité du partenaire 

 (
Encadré 3. Comment trier la TUS dans MS Excel
Sélectionnez toutes les cellules contenant des do
nnées ou sélectionnez toute la feuille.
Sélectionnez 
Sort
 (Trier) dans le menu 
Data
 (Données).
Triez la feuille d’après la colonne « Activity Type »
.
Cliquez sur 
OK
.
)Pour sélectionner les sites d’activité à évaluer, la TUS doit être fractionnée en types d’activité. Vous devrez créer des feuilles de calcul de site d’activité (ASS) distinctes, chacune capturant tous les sites sur lesquels un partenaire s’engage dans un type d’activité spécifique. Le moyen le plus simple de procéder consiste à trier la TUS par la colonne type d’activité (voir Encadré 3). Enregistrez ensuite la feuille de calcul autant de fois qu’il y a d’activités et supprimez les activités inutiles de chaque feuille. Vous pouvez également copier-coller la liste des sites pour chaque type d’activité dans de nouvelles feuilles de calcul Microsoft (MS) Excel. Aucun modèle n’étant fourni pour cela, vous devrez créer les nouvelles feuilles de calcul.

	Exemple Rizlandia

	Si nous trions la TUS d’EHN, nous voyons que le partenaire met en place quatre types d’activités. Les huit rangées illustrant les 8 entrepôts généraux (GW) d’EHN seront enregistrées dans une feuille de calcul nommée EHN_GW. Les 25 rangées illustrant les sites MCHN d’EHN seront enregistrées dans une feuille de calcul distincte nommée EHN_MCHN, et ainsi de suite. Vous trouverez un extrait de la TUS triée d’EHN à la Figure 5.
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Figure 5. TUS d’EHN triée par type d’activité



[bookmark: _Toc222639306][bookmark: _Toc228175008]Numérotez chaque site dans l’ASS et enregistrez chaque feuille de calcul sous un nouveau nom

 (
Encadré 4. Comment utiliser le 
remplissage automatique 
dans MS Excel pour numéroter les sites d’activité
 
Tapez 1 dans la première cellule à numéroter.
Tapez 2 dans la deuxième cellule à numéroter.
Sélectionnez ces deux premières cellules.
Déplacez le curseur vers le coin inférieur droit des cellules sélectionnées jusqu’à ce qu’il se transforme en « + ».
Cliquez et faites glisser la fenêtre jusqu’au nombre de cellules à numéroter.
Relâchez la souris.
)Lorsque vous créez les ASS, utilisez la colonne vide de gauche pour numéroter chaque site de 1 à N (nombre total de sites) comme illustré ci-dessous. Chaque site d’activité doit avoir reçu un numéro. Reportez-vous à l’Encadré 4 pour savoir comment numéroter automatiquement les rangées dans MS Excel. La Figure 6 contient une ASS avec les sites numérotés.
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Figure 6. ASS d’EHN pour MCHN avec chaque site d’activité numéroté 



Enregistrez chaque nouvelle feuille de calcul sous un nom de fichier comprenant à la fois le nom du partenaire et le type d’activité. À la fin de ce processus, vous devriez avoir une ASS pour chaque activité pour chaque partenaire, comme l’illustre la Figure 7. 

[bookmark: _Toc222225661][bookmark: _Toc228175707]Figure 7. Les ASS pour Rizlandia



[bookmark: _Toc222638427][bookmark: _Toc222639307][bookmark: _Toc228175009][bookmark: _Toc234231068]3.2.2. Déterminez les tailles d’échantillons (n) et les règles de décision (DR) au moyen du calculatrice de taille d’échantillon LQAS

Il convient de calculer la taille de l’échantillon pour chaque type d’activité (par partenaire) et de l’insérer dans la feuille de calcul de tailles des échantillons (SSW- sample sites worksheet) Layers. Layers fournit une calculatrice de taille d’échantillon LQAS (Annexe 9) pour vous aider à déterminer le nombre (n) de sites d’activité à visiter pour chaque activité du partenaire. La calculatrice produit également la DR, autrement dit le nombre de ces sites devant recevoir un « passe » pour que le partenaire satisfasse le seuil de performance pour un indicateur donné. 
REMARQUE : vous ne serez pas en mesure de calculer les tailles d’échantillons avant la réunion entre l’USAID et les partenaires devant déterminer le seuil de performance, tel que décrit à la Section 3.3.

[bookmark: _Toc222639308][bookmark: _Toc228175010]Adaptez le modèle SSW et enregistrez-le sous un nouveau nom de fichier

Layers fournit une feuille de calcul MS Excel permettant de suivre la taille de la population (N), la taille de l’échantillon (n) et la règle de décision (DR) pour chaque type d’activité du partenaire (Annexe 11). La feuille de calcul est intitulée « Sample Sizes ». Elle est disponible sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference) ainsi que sur le CD-ROM. Comme illustré plus loin, les partenaires sont répertoriés en haut de la table, tandis que les catégories d'activités sont répertoriées sur le côté gauche de la table. 

Ajustez la feuille de calcul selon votre situation :

Renseignez le pays et l’année.
Renseignez le nom des partenaires pour votre pays. 
Supprimez les rangées pour les activités qui ne concernent pas votre pays. Ajoutez de nouveaux types d’activité, si nécessaire.
À l’aide des ASS que vous avez créées pour le partenaire, renseignez la taille de la population (N) pour chaque activité du partenaire. N correspond au nombre de sites d’activité répertoriés dans chacune des ASS. 

	Exemple Rizlandia

	La Figure 8 est la SSW pour EHN et GDER avec la taille de la population (N) renseignée.



[bookmark: _Toc222225662][bookmark: _Toc228175708]Figure 8. SSW Rizlandia avec les tailles de population 



[bookmark: _Toc222639309][bookmark: _Toc228175011]Ouvrez la calculatrice de taille d’échantillon LQAS

Vous pouvez utiliser la calculatrice de taille d’échantillon directement sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference) ou le télécharger sur votre ordinateur en suivant les instructions fournies sur ce site. Lorsque vous cliquez sur LQAS Sample Size Calculator, l’écran ressemblera à la capture d’écran de la Figure 9.
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Figure 9. Calculatrice de taille d’échantillon LQAS

[bookmark: _Toc222639310][bookmark: _Toc228175012]Entrez les paramètres de votre enquête dans la calculatrice de taille d’échantillon LQAS

Certaines informations doivent être entrées dans la calculatrice pour lui permettre de générer la taille de l'échantillon (n) et la règle de décision (DR) pour chaque type d’activité (par partenaire). Pour en savoir plus sur LQAS et la signification des paramètres de la calculatrice, reportez-vous à la section Qu’est-ce que LQAS ?

En travaillant avec un type d’activité (« lot ») à la fois, entrez les paramètres suivants dans les champs de la calculatrice :

Population Size (Taille de la population) : entrez le nombre total de sites d’activité dirigés par le partenaire (N) pour l’activité. 
Upper Threshold Level (Seuil supérieur) : entrez le seuil de performance convenu entre l’USAID et les partenaires. 
Lower Threshold Level (Seuil inférieur) : pour Layers, le seuil inférieur doit être 0,2 en dessous du seuil supérieur. 
Maximum Tolerable Alpha Error (Erreur alpha maximale admissible) : pour Layers, nous conservons normalement cette valeur à 0,10.
Maximum Tolerable Beta Error (Erreur bêta maximale admissible) : pour Layers, nous conservons normalement cette valeur à 0,10.

[bookmark: _Toc222639311][bookmark: _Toc228175013]Calculez la taille de l’échantillon (n) et la règle de décision (DR)

Une fois les paramètres requis entrés, cliquez sur le bouton Find Best Sample Size and Decision Rule (Trouver la meilleure taille d’échantillon et règle de décision). La calculatrice affichera le nombre de sites à visiter dans le champ Sample Size (Taille de l’échantillon). La DR est affichée dans le champ Decision Rule (Règle de décision). Répétez l’opération pour chaque type d’activité pour chaque partenaire. 

	Exemple Rizlandia

	La Figure 10 illustre l’utilisation de la calculatrice de taille d’échantillon LQAS pour déterminer la taille de l’échantillon (n) pour l’activité de filet de sécurité (SN) de GDER. GDER fournit des rations de filet de sécurité dans N=70 (taille de la population) sites d’activité. La calculatrice indique que vous devez visiter n=19 (taille de l’échantillon) des 70 sites SN de GDER pour obtenir un échantillon statistiquement valide. Si vous regardez le champ Decision Rule (Règle de décision), vous verrez que DR=16 sites doivent passer l’indicateur pour conclure que GDER satisfait le seuil de performance de 90% pour cet indicateur. Les indicateurs pour lesquels moins de 16 sites obtiennent un « passe » sont marqués pour indiquer que GDER ne fait pas ce qu'il faut.




[bookmark: _Toc222225664][bookmark: _Toc228175710]Figure 10. Calculatrice de taille d’échantillon LQAS pour les sites d’activité de filet de sécurité (SN) de GDER

[bookmark: _Toc222639312][bookmark: _Toc228175014]Remplissez la feuille de calcul de tailles d’échantillons. SSW, avec les données, n et DR

Notez qu’il existe une deuxième calculatrice, la calculatrice de la règle de décision LQAS, qui n’est pas utilisé avant la phase d’analyse des données. Dans des circonstances réelles, vous n’aurez pas à utiliser la calculatrice de règle de décision. Il n’est utilisé que lorsque la taille d’échantillon prévue n’a pas été atteinte et que vous devez recalculer la règle de décision et les taux d’erreur basés sur un échantillon plus petit. Des explications plus complètes sur la calculatrice de la règle de décision sont disponibles dans l’Encadré 11 du Chapitre 4. 

Remplissez la SSW pour tous les types d’activité pour chaque partenaire. 

	Exemple Rizlandia

	La Figure 11 montre la SSW pour Rizlandia.



[bookmark: _Toc222225665][bookmark: _Toc228175711]Figure 11. SSW Rizlandia avec les tailles d’échantillons et les DR



[bookmark: _Toc222638429][bookmark: _Toc222639314][bookmark: _Toc228175015][bookmark: _Toc234231069]3.2.3. Sélectionnez aléatoirement les sites d’activité à visiter ainsi que les sites de remplacement

Vous disposez à présent des listes numérotées de tous les sites d’activité (ASS) et vous savez de combien de sites votre échantillon doit se composer pour cette liste (n). 

Pour chaque taille d’échantillon (n) calculée, nous allons ajouter trois sites d’activité supplémentaires (n+3) de sorte à disposer de trois sites de remplacement dans l’éventualité où les sites initialement sélectionnés ne pourraient pas être visités. Les sites de remplacement ne doivent pas être utilisés à la légère. Vous trouverez des consignes d’utilisation à la Section 3.5.4. N’enregistrez pas ces trois sites supplémentaires dans la SSW que vous avez remplie à l’étape précédente. 

L’étape suivante consiste à déterminer les sites spécifiques à visiter. Il est important que cette sélection de site soit effectuée de manière aléatoire. Si l’échantillon n’est pas aléatoire, les résultats de Layers seront faussés et ne pourront pas être utilisés pour tirer des conclusions sur les performances du partenaire. La sélection aléatoire des sites d’activité donne à tous les sites une chance égale d’être sélectionné. Les sites d’activité seront aléatoirement sélectionnés en tirant au sort des nombres compris entre 1 et N.

[bookmark: _Toc222639315][bookmark: _Toc228175016]Sélectionnez n+3 nombres aléatoires compris entre 1 et N pour chaque type d’activité

Pour chaque type d’activité par partenaire, vous devrez sélectionner n+3 nombres aléatoires, ce qui correspond à la taille de votre échantillon plus 3 sites de remplacement. Les nombres sélectionnés doivent être compris entre 1 et N, autrement dit le nombre total de sites d’activités répertoriés dans l’ASS. 

Il existe plusieurs façons de sélectionner des nombres aléatoires. Dans notre cas, nous devons sélectionner des nombres aléatoires sans remplacement. Plusieurs méthodes simples et fiables permettent d’y parvenir, notamment une table de nombres aléatoires et un générateur de nombres aléatoires en ligne. Vous pouvez également utiliser un logiciel de statistiques, tel que SPSS si vous maîtrisez ce logiciel. N’utilisez pas MS Excel car il génère des nombres aléatoires avec remplacement, et nous avons besoin de nombres sans remplacement. Vous trouverez en Annexe 12 la procédure d’utilisation de la table de nombres aléatoires et du générateur de nombres aléatoires en ligne.




	Exemple Rizlandia

		. 
Nombres aléatoires 

	42 61 04 51 34 15 52 12 29 48 23 47 28 33 68 49 40 65 22 14 17 37


Nous avons appris que 22 (taille d’échantillon de 19 + 3 sites de remplacement) des 70 sites SN de GDER doivent être sélectionnés. Un outil de sélection aléatoire en ligne a été utilisé pour sélectionner 22 nombres compris entre 1 et 70 sans remplacement. Le générateur de nombres aléatoires en ligne a généré les 22 nombres suivants.




[bookmark: _Toc222639316][bookmark: _Toc228175017]Identifiez les sites qui correspondent aux nombres aléatoires et répertoriez-les dans une nouvelle feuille de calcul pour chaque type d’activité et par partenaire

N’oubliez pas que chaque site d’activité a reçu un numéro entre 1 et N dans la colonne de gauche de l’ASS. Dans l’ASS, surlignez les sites qui correspondent aux nombres sélectionnés. 

	Exemple Rizlandia

	Les sites SN de GDER à visiter pour l’enquête sont surlignés dans l’ASS dans la Figure 12.
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Figure 12. Sites SN de GDER sélectionnés surlignés dans l’ASS



Déplacez les sites sélectionnés dans une nouvelle feuille de calcul que vous nommerez « Selected Sites » et numérotez les sites de 1 à (n+3) dans la colonne de gauche. 

	Exemple Rizlandia

	Les sites SN de GDER sélectionnés ont été déplacés dans une nouvelle feuille de calcul nommée « Selected Sites GDER_SN ». La Figure 13 montre cette feuille de calcul.


[bookmark: _Toc222225667][bookmark: _Toc228175713]Figure 13. Selected Sites SN de GDER 



[bookmark: _Toc222639317][bookmark: _Toc228175018]Identifiez les sites de remplacement et déplacez-les en bas de la liste
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Encadré 5. Pourquoi procéder à une deuxième sélection de nombres aléatoires pour les sites de remplacement ?
Les sites de remplacement ne peuvent pas être sélectionnés après les n sites d’origine, et il ne peut pas non plus s’agir des trois derniers sites des n+3 que vous venez de sélectionner. Ils doivent être sélectionnés lors d’une deuxième phase d’échantillonnage afin de préserver la probabilité 
égale 
de la sélection.
)
Parmi ces (n+3) sites sélectionnés aléatoirement, vous devez à présent identifier les trois qui seront les sites de remplacement en vue de les déplacer au bas de la liste. Pour cela, vous devrez procéder à une deuxième sélection de nombres aléatoires. 

Là encore, utilisez l’outil de nombres aléatoires de votre choix pour sélectionner trois nombres aléatoires entre 1 et (n+3). Ces trois nombres générés représentent les sites de remplacement que vous devez mettre à part (déplacez-les au bas de la liste des sites à visiter) et qui ne seront visités que si le recours à un site de remplacement s’avère nécessaire. Des informations supplémentaires sur l’utilisation des sites de remplacement sont disponibles à la Section 3.5.4.

	Exemple Rizlandia

	Étant donné que 22 sites d’activité ont été sélectionnés pour GDER, nous aimerions générer trois nombres aléatoires entre 1 et 22. Supposons que le générateur de nombres aléatoire en ligne ait généré les trois nombres suivants. Ces sites seront vos sites de remplacement. Les sites de remplacement sont surlignés dans la Figure 14.

	Nombres aléatoires 

	11 05 16
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Figure 14. Sites SN sélectionnés de GDER avec les sites de remplacement surlignés



	Exemple Rizlandia

	Les 3 sites de remplacement ont été déplacés au bas de la liste comme le montre la Figure 15.



[bookmark: _Toc222225669][bookmark: _Toc228175715]Figure 15. Sites SN sélectionnés de GDER avec les sites de remplacement déplacés au bas de la liste



[bookmark: _Toc222638430][bookmark: _Toc222639318][bookmark: _Toc228175019][bookmark: _Toc234231070][bookmark: _Toc222638431][bookmark: _Toc222639319]3.2.4. Créez une liste complète de tous les sites d’activité à visiter au cours de l’enquête à l’aide du modèle SSS

Une fois que vous aurez sélectionné aléatoirement les n sites + 3 sites de remplacement pour chaque type d’activité par partenaire, vous serez en mesure de remplir la feuille de calcul des sites échantillonnés (SSS- sample sites spreadsheet), en Annexe 13, qui répertorie les sites sélectionnés de tous les types d’activité pour tous les partenaires dans un seul document. Notez que la SSS ressemble énormément à la TUS avec quelques colonnes de plus. Il est toutefois important d’utiliser le modèle SSS plutôt que de créer une nouvelle feuille de calcul.

[bookmark: _Toc222639320][bookmark: _Toc228175020]Adaptez le modèle SSS et enregistrez-le sous un nouveau nom de fichier

Utilisez le modèle SSS fourni par Layers (Annexe 13), en modifiant le nom des colonnes en fonction des divisions administratives utilisées dans les précédentes feuilles de calcul (TUS, ASS) si nécessaire. La SSS sera importée dans les questionnaires dans Pocket PC Creations (PPCC). Elle est programmée pour remplir automatiquement les champs qui existent déjà dans les programmes de questionnaire. Il est donc recommandé d’utiliser le modèle fourni et de limiter vos modifications au nom des colonnes. Évitez de modifier le nombre ou l’ordre des colonnes. Vous pouvez laisser une colonne inutilisée vierge, mais ne la supprimez pas.

La SSS sera utilisée sur le terrain par les enquêteurs, le superviseur de terrain, les chauffeurs, etc. Toutefois, cette liste ne doit pas être partagée avec les partenaires. Les sites à visiter pour Layers ne doivent pas être annoncés afin de ne pas fausser les résultats, autrement dit, les sites sélectionnés ne doivent pas se « préparer » à la visite Layers ni recevoir une attention supplémentaire qui les différencierait des sites qui n’ont pas été sélectionnés.

Une fois le modèle prêt, copiez et collez les rangées de chaque feuille « selected sites » dans la SSS unique. Tous les sites sélectionnés doivent figurer dans la SSS.
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Dans la feuille SSS, regroupez les sites par partenaire et par type d’activité. Assurez-vous que les sites de remplacement se trouvent bien à la fin de chaque liste de type d’activité. La colonne de gauche, Activity Site Code, doit être renseignée. Chaque site d’activité sélectionné recevra un code de site unique composé du nom du partenaire, du type d’activité et d’un numéro. 

Les deux premières lettres du code correspondent aux deux premières lettres du nom du partenaire. Les deux à quatre lettres suivantes sont l’acronyme du type d’activité. L’acronyme complet peut être utilisé pour la plupart des activités (ex. : AG pour Agriculture, MCHN pour Maternal and Child Health and Nutrition). Pour Food for Work (FFW), abrégez l’acronyme en « F », suivi du type de programme FFW (ex. : RC pour Road Construction and Rehabilitation, RM pour Road Maintenance, IC pour Irrigation Canals, W pour Wells). Le type d’activité est suivi d’un tiret. Derrière ce tiret, attribuez un numéro unique à chaque site d’activité au sein de chaque type d’activité, de 1 à n. Recommencez à 1 pour chaque nouveau type d’activité. Enfin, les codes de site pour les sites de remplacement doivent se terminer par « R » afin de les identifier comme sites de remplacement. 

Par exemple, les sites SN de GDER seront codés comme suit. Vous trouverez plus d’exemples à la Figure 16.

GDSN-1
GDSN-2
GDSN-3
.
.
.
GDSN-19
GDSN-20R
GDSN-21R
GDSN-22R
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Figure 16. Extrait de la SSS de Rizlandia avec les codes de sites d’activité



Enregistrez la SSS ; elle sera ultérieurement chargée sur tous les PDA. Elle peut également être utilisée dès maintenant pour commencer à planifier les besoins logistiques de l’enquête grâce aux deux dernières colonnes de la feuille de calcul. Le plan de déploiement peut être créé à partir de cette feuille de calcul. Enregistrez à nouveau la feuille sous le nom « Site Visit Plan » et triez son contenu d’après les colonnes de situation géographique (région, province, etc.) afin de voir où les équipes de terrain vont se rendre. Envisagez la manière dont le personnel de terrain pourra être réparti en équipes pour couvrir les sites de l’échantillon (en ignorant les sites de remplacement). Quelle équipe couvrira quelle zone ? Planifiez le temps que les équipes passeront sur chaque site ainsi que le temps nécessaire pour se déplacer d’un site à l’autre, et saisissez les dates cibles auxquelles les enquêteurs devront se rendre sur chaque site. Entrez ces informations dans les colonnes « Field Logistics ».
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Ces tâches exigent énormément de temps et d’énergie la première année de la mise en place de Layers. Par la suite, les questionnaires existant déjà et le seuil de performance ayant été défini, ces étapes ne nécessiteront plus qu’un simple suivi en cas de modification des programmes MYAP (Multi-Year Assistance Program), de la mise en place de Layers ou des questionnaires. Toutefois, l’USAID ou l’organisme de mise en place externe, devra chaque année passer en revue les questionnaires utilisés l’année précédente afin de déterminer s’il convient d’y apporter de petites révisions/corrections.


[bookmark: _Toc234231072]3.3.1. Identifiez les questionnaires nécessaires

En vous servant de la liste des types d’activité par partenaire qui a été compilée lors de la réunion initiale avec les partenaires, vous pouvez déjà voir quels questionnaires seront nécessaires. Toutefois, dans certains cas, chaque partenaire devra disposer de son propre questionnaire tandis que dans d’autres cas le même questionnaire pourra être partagé par les partenaires. Prenons l’exemple de GDER et EHN. Tous deux assurent des activités MCHN. S’ils utilisent des approches très similaires, le même questionnaire peut être utilisé pour les deux programmes. Il est néanmoins plus que probable qu’ils mettent en place leurs activités MCHN de manière différente, ce qui implique que chaque partenaire aura besoin de son propre questionnaire MCHN. 

Si de nouveaux questionnaires doivent être développés, le coordinateur, avec l’aide du prestataire d’assistance technique Layers, devra commencer à ébaucher ces questionnaires immédiatement après la réunion initiale avec les partenaires. En se basant sur les informations collectées lors de cette réunion et sur des documents qui décrivent les programmes du partenaire, une ébauche de nouveau questionnaire devra être proposée deux à trois semaines avant les réunions d’adaptation du questionnaire. Ces ébauches ainsi que les questionnaires Layers existants devront être communiqués aux partenaires plusieurs semaines avant les réunions d’adaptation du questionnaire afin de leur laisser le temps de les étudier et de préparer leurs commentaires. Ces ébauches peuvent faire l’objet de modifications majeures au cours de l’atelier avec les partenaires, mais il est utile de commencer avec une ébauche plutôt que d'essayer de développer un questionnaire en partant de rien au cours des réunions d’adaptation.

Il existe des questionnaires Layers qui peuvent être adaptés aux programmes du partenaire. Ces questionnaires sont disponibles dans les secteurs suivants et d’autres seront prochainement disponibles :

Warehouse Management (WM) 
Food Distribution (FD)
Maternal and Child Health and Nutrition (MCHN)
Agriculture (AG)
Food for Work – Road (and path) Construction and Rehabilitation (FFW-RC)
Food for Work – Road (and path) Maintenance (FFW-RM)
Food for Work – Dams and Canals for Agriculture (FFW-DC)
Food for Work – Wells (FFW-W)
Food for Education (FFE)
Tree Nurseries (TN)

Une liste actualisée des questionnaires existants est disponible sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference). Il est possible de créer de nouveaux questionnaires si ceux qui existent ne couvrent pas les activités des partenaires. Toutefois, cette opération demande énormément de temps et la décision de créer de nouveaux questionnaires doit être mûrement réfléchie. 

Un profil détaillé de chaque questionnaire est disponible à l’Annexe 14. Les questionnaires eux-mêmes figurent dans l’Annexe 15 du manuel et peuvent être téléchargés sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference). Ils se trouvent également sur le CD-ROM. Certains questionnaires s’appliquent largement quel que soit le pays, avec peu ou pas d’adaptation aux spécificités locales. D’autres, en revanche, requièrent une adaptation plus poussée, ce qui implique des compétences et des ressources spécifiques. 

Pour chaque question/indicateur, une réponse correcte ou une plage de réponses acceptables détermine si le site obtient ou non un « passe » pour cet indicateur. Ceci repose sur les réglementations, les modèles de programmes courants, les meilleures pratiques et les stratégies des partenaires. Par exemple, une hauteur maximale doit être respectée pour l’empilement des sacs de produits dans un entrepôt ; si cette hauteur n’est pas respectée dans un site donné, celui-ci sera considéré comme ne répondant pas à ce standard de performance spécifique dans cet entrepôt. 

Le questionnaire WM évalue la gestion des produits Title II en se basant en partie sur les directives Commodities Reference Guide (CRG) de l’USAID/FFP. Ces questionnaires ne nécessiteront probablement aucune adaptation puisque le même standard s’applique à tous les programmes Title II. Toutefois, Layers intègre un inventaire physique des produits stockées dans un entrepôt lors de la visite Layers et vérifie que le registre de l’entrepôt et l’inventaire physique correspondent. Bien souvent, on constate une légère différence entre le registre et le stock physique. L’USAID et le partenaire doivent convenir d’un écart maximum acceptable entre le registre et le stock physique. Certains pays peuvent utiliser un écart de 5 % tandis que d’autres préféreront un écart plus faible.

Les questionnaires ont été développés en vue d’évaluer les activités d’extension MCHN et AG des partenaires dans certains pays. Toutefois, ces programmes sont en grande partie propres au pays et au partenaire, ce qui signifie que les questionnaires existants peuvent nécessiter une adaptation importante pour pouvoir être utilisés dans votre pays.

Les questionnaires FFW (food for work) évaluent la qualité de certains types d’infrastructure construits ou entretenus avec des fonds Title II. Ces questionnaires sont intentionnellement généralistes, ce qui signifie que les performances doivent reposer sur les normes d’ingénierie du pays. Ces normes doivent être abordées au cours de la phase d’adaptation du questionnaire et approfondies au cours de la formation des enquêteurs. Par conséquent, les partenaires et l’expert en infrastructure Layers doivent être présents lors de l’adaptation du questionnaire.

Le questionnaire FFE (food for education) évalue la capacité du programme FFE à maintenir le taux de fréquentation des élèves au-dessus des niveaux escomptés (généralement 85 %). Il évalue également si les éléments clés d’un programme FFE sont présents (ex. : éducation à la nutrition, distribution de comprimés de vermifugation et de vitamine A), la disponibilité et/ou la qualité des infrastructures clés (ex. : salles de classe, cuisine, latrines, eau potable, entrepôts de produits appropriés), la présence et la qualification du personnel enseignant, ainsi que l’existence et le niveau des activités de l’association parents-enseignants (PTA). Le questionnaire peut également nécessiter un ajustement en vue de correspondre aux activités FFE dans votre pays.

Le questionnaire TN (tree nurseries) repose sur certains principes d’ordre général qui déterminent ce qui fait qu’une pépinière est efficace ou non. Il peut nécessiter un ajustement pour correspondre aux activités de pépinière dans votre pays.

[bookmark: _Toc222638435][bookmark: _Toc222639325][bookmark: _Toc228175023][bookmark: _Toc234231073]3.3.2. Avec les partenaires, adaptez les questionnaires et définissez le seuil de performance

La participation du partenaire à l’adaptation des questionnaires Layers est essentielle pour garantir la qualité d’application et la qualité de l’instrument, de même que pour obtenir du partenaire qu’il adhère aux indicateurs qui seront utilisés pour évaluer les performances. L’adaptation s’effectuera lors d’un atelier conjoint ou lors de réunions avec les partenaires individuels (voir Encadré 6). Le processus d’adaptation requiert un examen minutieux de chaque question en vue de déterminer si elle représente un indicateur équitable, si elle peut être appliquée aux activités Title II du pays et si la formulation de chaque question est intelligible, sans ambigüité et élicite une réponse appropriée. Le fait de demander la contribution du partenaire sur ces aspects est une excellente façon de l’impliquer dans le processus Layers et de démontrer l’intention de l’USAID (United States Agency for International Development) à ne diffuser que des questions Layers pertinentes et justes. 






 (
Encadré 6. Atelier conjoint partenaire-équipe Layers pour adapter les questionnaires Layers
Un atelier conjoint entre les partenaires et l’équipe Layers est un moyen efficace d’examiner les questionnaires si les partenaires dans le pays mettent en place des activités similaires. Toutefois, si leurs activités sont différentes, des ateliers de travail individuels entre l’équipe Layers et chaque partenaire peuvent s’avérer plus pratiques pour adapter des questionnaires qui diffèrent d’un partenaire à l’autre.
Assurez-vous que les membres de l’équipe du partenaire qui participent à cet atelier ou à cette réunion comprennent parfaitement tous les aspects techniques et 
de
 mise en place des activités 
du partenaire qui seront évaluée
s avec Layers. 
Avant l’atelier ou la réunion, l’équipe Layers devra se familiariser avec les questionnaires et identifier les problèmes clés à éclaircir avec les partenaires. Envoyez les questionnaires (au format MS Word) aux partenaires quelques semaines avant la tenue de l’atelier afin de leur laisser le temps de les étudier. Demandez-leur de venir à l’atelier avec une liste de commentaires de sorte que d’ici la fin de l’atelier, toutes les questions Layers 
soient
 validées et clarifiées, 
dépourvues de toute
 ambigüité, pertinente
s
 pour l’activité, équitables pour le partenaire et intelligibles pour les enquêteurs et le
s
 responsable
s
 d
e
 site.
)

















En plus d’adapter les questionnaires qui seront utilisés pour évaluer les performances du partenaire, le seuil de performance LQAS devrait être abordé avec les partenaires au cours des réunions d’examen du questionnaire. Tandis que les indicateurs sont les critères mesurés par les questions Layers, le « seuil de performance » correspond au pourcentage des sites d’activité d’un partenaire que doit atteindre chaque indicateur. En règle générale, le seuil de performance Layers est fixé à 90 %. Autrement dit, au moins 90 % des sites d’un partenaire doivent se conformer à un indicateur Layers donné. Si le partenaire ne satisfait pas à ce seuil sur un indicateur, cela signifie que moins de 90 % des sites d’activité répondent aux attentes sur cet indicateur. Le même seuil est généralement utilisé pour tous les indicateurs et tous les partenaires. Le seuil peut néanmoins être défini différemment. Il peut également être modifié d’une année sur l’autre. 

[bookmark: _Toc222638436][bookmark: _Toc222639326][bookmark: _Toc228175024][bookmark: _Toc234231074]3.3.3. Révisez les questionnaires dans MS Word et PPCC

Révisez les questionnaires en vous basant sur les décisions prises lors des réunions avec les partenaires. Chaque fois que les questionnaires sont révisés, le coordinateur met à jour la version MS Word du questionnaire tandis que l’informaticien procède aux modifications correspondantes dans la version PPCC. La correspondance entre les versions MS Word et PPCC étant capitale, et comme il peut être difficile de conserver une trace des modifications, il est conseillé de toujours commencer par la version MS Word qui fera alors office de « questionnaire maître ». La version PPCC sera ensuite adaptée à partir de cette version maîtresse. La reprogrammation des questionnaires dans PPCC est décrite dans le Chapitre 4.
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Les questionnaires Layers existants sont disponibles en anglais, en espagnol et en français. La plupart des questions sont des observations faites par les enquêteurs. Par conséquent, dès l’instant que les enquêteurs parlent anglais, espagnol ou français, il n’est pratiquement pas nécessaire de traduire les questionnaires Layers dans la langue locale. Selon le questionnaire, certaines sections sont énoncées oralement aux personnes interrogées et ces questions doivent être traduites dans la langue locale. Si les enquêteurs parlent uniquement la langue locale, l’ensemble du questionnaire devra être traduit dans la langue locale. Notez toutefois que PPCC ne reconnaît que l’alphabet romain.

Les versions traduites du questionnaire devront être créées dans MS Word et PPCC. 
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Une fois les questionnaires révisés, programmés et chargés sur les PDA, l’équipe Layers devra procéder à un test préalable sur quelques sites d’activité. Voir Encadré 7.

 (
Encadré 7. Dispositions pour le test préalable
Les dispositions logistiques pour le test préalable concernent le transport, l’hébergement, l’autorisation de déplacement si nécessaire, les exemplaires imprimés du questionnaire et les PDA contenant la version PPCC. 
Organisez-vous avec le partenaire suffisamment à l’avance pour qu’un membre de son personnel puisse vous accompagner sur le site identifié et vous présenter au personnel qui sera interrogé.
)Le test préalable du questionnaire doit être effectué la première année où le questionnaire est utilisé ainsi que les années suivantes en cas de modifications. Le but de ce test préalable est de détecter les problèmes majeurs au niveau de la conception, de la logique, de la formulation et de la compréhension tant du point de vue de l’enquêteur que de la personne interrogée. Les questionnaires seront également testés sur le terrain lors de la partie pratique de la formation des enquêteurs. Il est donc possible d’ignorer le test préalable si les questions Layers n’ont subi aucune modification depuis l’année précédente. 

L’équipe chargée du test préalable devra inclure le prestataire TA de Layers, le coordinateur, l’informaticien, les superviseurs de terrain (s’ils ont été impliqués à ce niveau) ainsi que tous les spécialistes du secteur qui participent à la révision des questionnaires. Les sites visités pour le test sur le terrain ne doivent pas faire partie de l’échantillon de l’enquête formelle et peuvent être choisis en fonction de leur facilité d’accès plutôt que par échantillonnage aléatoire. Essayez de tester chaque type de questionnaire deux ou trois fois. 

Utilisez un PDA pour mener l’enquête. Tandis que vous gérez le questionnaire, soyez attentif aux :

Observations que les enquêteurs doivent faire et qui sont difficiles voire impossibles à déterminer 
Questions qui semblent illogiques ou pas dans l’ordre
Questions pour lesquelles le système des sauts ne fonctionne pas
Questions qui sont difficiles à poser
Questions qui ne sont pas bien comprises par la personne interrogée
Questions qui n’invitent pas le type de réponse anticipé
Options de réponse qui ne correspondent pas ou qui n’incluent pas la réponse que la personne interrogée souhaite fournir
Problèmes avec l’utilisation des questionnaires sur le PDA

Après le test préalable, révisez le questionnaire maître (version MS Word) si nécessaire, puis reprogrammez les questionnaires dans PPCC, comme décrit au Chapitre 4.
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 (
Encadré 8. Considérations relatives à la formation
Il est intéressant de former quelques enquêteurs et un superviseur de terrain supplémentaires qui pourront remplacer le personnel initial si l’un ou l’autre
 devient
 inopinément indisponible ou ne répond pas aux attentes lors de la formation.
Prévoyez un délai suffisant pour développer le contenu et le support de formation, planifier la logistique de la session de formation et effectuer la pratique sur le terrain. Les questionnaires chargés sur les PDA ainsi que des exemplaires imprimés devront être disponibles pour la formation. Vous souhaiterez peut-être également imprimer certaines sections de ce chapitre et certaines annexes du manuel.
)Le coordinateur est en charge de la formation de l’enquêteur et du superviseur avec des contributions de l’informaticien, du responsable de l’USAID et du ou des spécialiste(s) du secteur. Une formation est nécessaire, que l’USAID fasse appel à un sous-traitant externe pour collecter les données ou qu’elle mette en place Layers avec son propre personnel. Des considérations supplémentaires sont fournies dans l’Encadré 8. 

Les objectifs d’apprentissage pour les enquêteurs sont :

La maîtrise du PDA
La maîtrise des questionnaires
L’aptitude à mener des entretiens/observations à l’aide des questionnaires Layers sur le PDA
L’aptitude à exécuter correctement les procédures de terrain, y compris la sauvegarde

Les objectifs d’apprentissage sont les mêmes pour les superviseurs, avec en plus la maîtrise des procédures de supervision. 

La formation est essentielle au cours de la première année de mise en place de Layers, où elle sera la plus large. Les années suivantes, un perfectionnement est conseillé, notamment si du nouveau personnel est embauché ou si de nouveaux questionnaires sont introduits. La formation inclut une mise en pratique sur le terrain avec les questionnaires, les PDA, la supervision, la sauvegarde et la synchronisation. Même les années où aucune formation théorique n’est dispensée, la mise en pratique sur le terrain doit être effectuée. Elle est essentielle pour tester les questionnaires, la programmation et les PDA.

La formation de l’enquêteur et du superviseur inclut une instruction théorique de type traditionnel ainsi qu’une mise en pratique sur le terrain. Le coordinateur conduira les sessions de formation liées aux questionnaires tandis que l’informaticien dispensera la formation théorique sur l’utilisation des PDA. Les deux intervenants devront également être présents lors de la mise en pratique sur le terrain. Les participants seront : 

Des enquêteurs
Des superviseurs de terrain
Des spécialistes du secteur si nécessaire
Le responsable de l’USAID
Tout autre membre du programme de l’USAID ou des parties-prenantes internes

La formation et la mise en pratique sur le terrain peuvent durer une à deux semaines selon le nombre de questionnaires utilisés, les conditions de déplacement, etc. Pour la pratique sur le terrain, prévoyez au moins 2 sites (3 de préférence) pour chaque questionnaire. Si possible, les sites que vous visitez ne doivent pas faire partie de l’échantillon sélectionné et ils doivent fournir une approximation réaliste des conditions réelles auxquelles les enquêteurs et les superviseurs seront confrontés au cours de la phase de collecte des données. 

[bookmark: _Toc222638439][bookmark: _Toc222639329][bookmark: _Toc228175028][bookmark: _Toc234231078]3.4.1. Modèle de calendrier pour la formation de l’enquêteur et du superviseur – Partie théorique

Le modèle de calendrier proposé dans le Tableau 3 vous aidera à planifier et à développer des supports de formation. Vous trouverez en annexe des supports que vous pourrez adapter à vos besoins spécifiques, notamment les Annexes 16 et 17. 

	[bookmark: _Toc222225715][bookmark: _Toc222640488][bookmark: _Toc222741732]Tableau 3. Modèle de calendrier pour la formation de l’enquêteur et du superviseur Layers

	Sujet/Activité
(présentateur)
	Contenu et recommandations

	Accueil, présentations

(responsable de l’USAID, coordinateur)
	Les participants doivent être accueillis à la session de formation et avoir la possibilité de se présenter, de rencontrer les autres participants et de comprendre les objectifs de la formation.
Un petit-déjeuner de bienvenue, une activité brise-glace ou autre pourra permettre de donner le ton.

	Présentation de fond

(responsable de l'USAID)
	Décrivez l’historique des programmes Title II dans votre pays, ainsi que les partenaires, leur(s) implantation(s) géographique(s) et leurs activités
Expliquez pourquoi l’USAID a choisi d’utiliser Layers (ex. : amélioration de la gestion, contrôle de la qualité) et pour quelle raison Layers est à présent opérationnel. 

	Présentation générale de Layers

(coordinateur)
	Il doit s’agir d’une présentation large de ce qu’est Layers et de son fonctionnement. Il n’est pas nécessaire, par exemple, d’expliquer les bases statistiques LQAS aux enquêteurs et superviseurs. Une présentation PowerPoint sur Layers est disponible en Annexe 4 et peut être utilisée ou adaptée pour cette session. Cette présentation inclut des concepts Layers de base, tels que :
LQAS repose sur une méthode statistique qui permet de déterminer la qualité d’un « lot » d’éléments en enquêtant sur un nombre relativement faible de ces éléments. 
L’importance de l’échantillonnage doit être expliquée. Les enquêteurs et les superviseurs doivent comprendre pourquoi ils doivent faire tout leur possible pour évaluer uniquement les sites qui ont été sélectionnés aléatoirement. Expliquez la politique d’utilisation des sites de remplacement.
Les questionnaires Layers évaluent la gestion des produits et la mise en place par activité des programmes Title II en vue de déterminer si le partenaire satisfait aux attentes en matière de performance.
Les questionnaires Layers sont installés sur des PDA faciles à utiliser. Les équipes de terrain se rendent sur les sites sélectionnés aléatoirement pour mener les enquêtes avec les PDA.
Les données sont synchronisées des PDA vers l’ordinateur central, puis un rapport est généré par l’informaticien. Si des résultats indiquent qu’un partenaire ne satisfait pas aux attentes en matière de performances, des mesures correctives peuvent être prises.

	Rôles et responsabilités des enquêteurs et des superviseurs

(coordinateur)
	Assurez-vous que les enquêteurs et les superviseurs savent en quoi consiste leur travail. Discutez des éléments répertoriés dans la liste des rôles et responsabilités à l’Annexe 18, même s’ils n’ont pas encore découvert les PDA.
Demandez au coordinateur et à l’informaticien d’expliquer leurs rôles également.

	Examen approfondi des questionnaires

(coordinateur, spécialiste[s] du secteur)
	En vous servant des exemplaires imprimés des questionnaires, étudiez dans le détail chaque question en groupe. 
Les enquêteurs et les superviseurs doivent comprendre le sens et la formulation des questions, et à quel moment inscrire un « Oui » ou un « Non ». Pour des questions portant sur des problématiques propres au secteur, des explications devront être apportées par les spécialistes du secteur. Invitez les participants à poser des questions et définissez tous les termes employés. 
Les spécialistes du secteur devront examiner toutes les pratiques techniques requises pour mener l’enquête (ex. : mesure des routes, observation de la pesée des bébés) en se servant des démonstrations et exercices pratiques. Ils devront aussi vérifier que les enquêteurs maîtrisent ces compétences.
Si le questionnaire demande aux enquêteurs d’observer certains documents (ex. : registre d’un entrepôt, carnet de vaccination), des exemples de ces documents doivent être disponibles.
L’examen des questionnaires avec les enquêteurs et les superviseurs peut occasionnellement révéler des problèmes qui n’ont pas été détectés au cours du test préalable. Des ajustements peuvent encore être apportés aux questionnaires, mais ils doivent rester rares. Le coordinateur devra mettre à jour le document MS Word. L’informaticien apportera les modifications dans la version PPCC.  
Un membre de l’équipe Layers devra prendre des notes détaillées au cours de l’examen des questionnaires et devra les développer dans le manuel du terrain.

	Fonctions de base d’un PDA

(informaticien)
	Reportez-vous à l’Annexe 16. Vous pouvez utiliser directement ce contenu ou vous en inspirer pour développer votre propre support de formation. 
Formez les enquêteurs et les superviseurs à utiliser les fonctions de base des PDA avant de leur présenter la version électronique des questionnaires Layers. Prévoyez beaucoup de temps pour la mise en pratique. Assurez-vous qu’ils ont compris les différentes méthodes pour entrer ou saisir du texte.
Des « jeux » non structurés avec le PDA constituent un bon moyen de développer ses compétences et sa confiance. Par exemple, mettez au défi les participants de trouver et d’ouvrir des programmes spécifiques ou d’exécuter une fonction, comme d’entrer des données dans le carnet d’adresses. Incluez des techniques courantes de maintenance et de dépannage, comme la charge de la batterie du PDA et ce qu’il convient de faire face à une batterie déchargée ou un écran figé.
Montrez aux participants comment consulter l’aide en ligne et le manuel qui accompagne le PDA.

	Synchronisation et sauvegarde

(informaticien)
	Expliquez le concept de base de la synchronisation, autrement dit du transfert de données du PDA vers une base de données sur l’ordinateur central Layers ou un ordinateur portable. 
Expliquez la procédure développée pour synchroniser des PDA pour Layers. Veillez à expliquer comment, où et quand synchroniser. Si la synchronisation doit avoir lieu sur le terrain, expliquez la procédure, y compris les détails sur l’utilisation d’un ordinateur portable, le cas échéant.
Demandez aux superviseurs de pratiquer des synchronisations pour le cas où ils seraient amenés à le faire.
Expliquez l’importance de la sauvegarde des données sur une carte SD (Secure Digital) en vue de minimiser le risque de perte. Montrez comment utiliser les cartes SD, expliquez la procédure de sauvegarde des données et demandez aux participants de faire des exercices pratiques.

	Questionnaires Layers sur le PDA

(coordinateur, spécialiste[s] du secteur)
	Reportez-vous à l’Annexe 17, que vous pouvez au choix utiliser en l’état ou adapter pour votre formation. 
Expliquez comment utiliser le PDA  pour ouvrir, parcourir et enregistrer un questionnaire Layers.
Passez en revue chaque type de question pour vous assurer que les participants comprennent les divers formats de question, le type de réponses exigées et comment saisir les données nécessaires, y compris comment entrer du texte.
Expliquez les fonctions de « sauts » dans le questionnaire afin que les participants comprennent pleinement comment et quand elles interviennent dans les questionnaires qu’ils utilisent. 
Expliquez la fonction « Commentaires » qui permet aux enquêteurs de noter des informations pertinentes, comme une explication visant à justifier les observations faites.
Rappelez aux participants qu’ils doivent toujours avoir avec eux un exemplaire imprimé du questionnaire en cas de perte ou de panne de leur PDA.
Prévoyez à nouveau beaucoup de temps pour la pratique. Demandez aux participants de s’interroger mutuellement. 

	Comportement lors des entretiens

(coordinateur)
	Bien que la plupart des indicateurs Layers soient des observations faites par l’enquêteur, celui-ci devra procéder à quelques entretiens. Passez en revue les meilleures pratiques d’entretien, notamment comment expliquer aux personnes interrogées le déroulement de l’entretien, comment demander le consentement informé, comment établir une relation, comment faire preuve de respect, comment rester neutre, comment remercier la personne interrogée, etc. Un sketch montrant de mauvaises techniques d’entretien est un moyen amusant et pratique de procéder. Vous trouverez en Annexe 18 la liste des choses à faire et à ne pas faire en entretien
Expliquez comment surmonter la gêne ou l’inquiétude que peut susciter l’utilisation des PDA chez les personnes interrogées, notamment en leur permettant d’y jeter un œil ou de l’utiliser sous votre supervision.

	Récapitulation

(coordinateur)
	Récapitulez les thèmes importants qui ont été abordés au cours de la formation par un jeu de questions-réponses inversées ou tout autre type de jeu, en demandant aux participants de répondre à des questions ou en surveillant un test écrit. Vous pouvez également reparler des rôles et responsabilités à ce moment.

	Aperçu de la pratique sur le terrain et de la collecte de données 

(coordinateur)
	Passez en revue le calendrier et la logistique pour la pratique sur le terrain et la collecte de données, y compris le transport, l’hébergement, l’attribution des sites, les protocoles de présentation du personnel à son arrivée, les coordonnées des personnes à contacter, le planning, le signalement et la supervision des pratiques, les procédures d’urgence à respecter en cas d’accident ou de blessure, etc. 
Organisez une réunion autour de la logistique avec les superviseurs si nécessaire.



L’Annexe 18 décrit les rôles et responsabilités des enquêteurs et superviseurs Layers. Vous pouvez ajuster cette liste selon les besoins. Les rôles et responsabilités doivent être distribués et expliqués au cours de la formation.
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3.4.2. Manuel du terrain

Tout au long de la formation théorique, un manuel du terrain devra être développé pour servir de référence aux enquêteurs. La plus grande section de ce manuel concernera les instructions du questionnaire qui documentent l’objectif et la définition de chaque question et fournissent des instructions supplémentaires aux enquêteurs sur la façon de faire l’observation ou de poser la question. Pour illustrer, les questions sur l’infrastructure de la FFW dans Layers sont générales, par exemple « évaluez la qualité des structures de drainage de la route ». Les critères précis à utiliser pour évaluer la qualité du drainage dans votre pays doivent être abordés au cours de la formation et spécifiés dans le manuel du terrain. L’aperçu des questionnaires Layers existants proposé en Annexe 14 constitue un support de départ pour le manuel du terrain.

Le manuel du terrain se compose :

D’une brève présentation de fond de l’enquête
Des rôles et responsabilités des membres de l’équipe Layers
Des comportements des enquêteurs
Des instructions d’utilisation du questionnaire
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Après la formation théorique, les participants doivent prendre part à une mise en pratique sur le terrain sur des sites de partenaires ne faisant pas partie de l’échantillon. Vous trouverez les exigences logistiques requises dans l’Encadré 9. Vous devrez tester les questionnaires chaque année lors de la pratique sur le terrain pour vérifier le bon fonctionnement des PDA et de la programmation PPCC, et pour donner aux enquêteurs et aux superviseurs la possibilité de mettre en pratique ce qu’ils ont appris. Les données collectées lors de la pratique sur le terrain ne seront pas incluses dans l’analyse Layers. 

 (
Encadré 9. Considérations logistiques pour la pratique sur le terrain
Le partenaire devra vous aider à identifier et
 à
 planifier les sites à visiter au cours de la pratique sur le terrain afin de veiller à ce que le personnel du partenaire soit disponible pour travailler avec les enquêteurs. 
Prévoyez suffisamment de temps pour les déplacements entre les sites, un débriefing entre les sessions de mise en pratique, une formation supplémentaire, la résolution des problèmes si nécessaire, la restauration et le repos. 
Le matériel nécessaire comprend les questionnaires installé sur les PDA, des exemplaires imprimés des questionnaires, des ordinateurs portables et tout ce qu’il faut pour charger les PDA. Préparez aussi le matériel propre au secteur, des instruments ou 
produits
 dont vous aurez besoin pour l’enquête (ex. : outils pour mesurer les routes, balances de pesée pédiatrique).
Prévoyez du temps à la fin de la pratique sur le terrain pour apporter les dernières modifications aux questionnaires avant le début effectif de la collecte de données. 
)Les corrections à apporter aux questionnaires qui ont été identifiées en cours devront être saisies dans la ou les versions MS Word puis dans PPCC. Les questionnaires révisés devront être installés sur les PDA pour la pratique sur le terrain. La version préliminaire du manuel du terrain devra être prête et imprimée pour les enquêteurs. Des révisions pourront y être apportées lors de la pratique sur le terrain. Fournissez des exemplaires imprimés du questionnaire en cas de perte ou de panne de l’ordinateur. 

Au cours de la pratique sur le terrain, les superviseurs devront vérifier les compétences des enquêteurs en entretien, dans l’utilisation du PDA et l’exécution des tâches techniques requises pour mener l’enquête. Les superviseurs devront mettre en pratique leurs propres responsabilités de supervision. Une formation supplémentaire devra être dispensée si nécessaire. Les enquêteurs pourront faire part de leurs commentaires sur les questionnaires et identifier tout problème qui n’aurait pas été identifié au cours du test préalable ou de la formation théorique.

L’informaticien devra participer à la pratique sur le terrain pour corriger les éventuels derniers problèmes avec la programmation du questionnaire qui n’auraient pas été détectés lors du test préalable ou de la formation théorique, ainsi que pour tester les procédures de sauvegarde et de synchronisation des données Layers. Lors de la mise en pratique, les questionnaires devront être corrigés dans MS Word et PPCC, puis chargés à nouveau sur les PDA chaque jour de sorte que les enquêteurs puissent tester la version mise à jour le lendemain. 

Lors de l’arrivée sur le site à visiter, rencontrez le personnel du partenaire pour passer en revue le planning et les activités programmées qui nécessiteront la participation du partenaire. Demandez à un membre du personnel du partenaire de vous accompagner sur le site de test et de faire les présentations nécessaires. Il ou elle devra vous aider à identifier la personne que les enquêteurs rencontreront sur le site. Les questionnaires que vous utilisez détermineront les personnes à interroger. L’Annexe 14 indique quelle personne ou quel participant au programme devra être présent pour chaque type de questionnaire. 

Les enquêteurs administreront le questionnaire à tour de rôle. Chacun posera les questions tandis que les autres s’exerceront à la saisie des données. Les membres de l’équipe devront être attentifs à la façon dont les questions et les réponses sont délivrées pour en discuter ultérieurement. La pratique sur le terrain est la dernière chance de détecter des problèmes dans la formulation ou la programmation des questions avant le début de la collecte de données réelle. Soyez donc attentif aux types de problèmes que vous avez déjà constatés lors du test préalable.

En plus d’administrer les questionnaires, les enquêteurs devront pratiquer la sauvegarde de ceux-ci, et les superviseurs devront mettre en pratique le passage en revue et la synchronisation des questionnaires conformément aux procédures développées par l’informaticien. Des ordinateurs portables devront être utilisés pour la synchronisation.

Après chaque session  pratique, quittez le site pour une séance de débriefing. Ceci permet à l’équipe de terrain de faire part de ses commentaires et réactions sur les questionnaires et de son expérience générale avant de passer au site suivant. Vous pouvez également en profiter pour passer en revue les meilleures pratiques d’entretien si nécessaire. 

Voici les questions à aborder au cours de la séance de débriefing :

Les enquêteurs ont-ils été en mesure de procéder aux observations ? 
Les enquêteurs ont-ils été en mesure d’effectuer toutes les tâches propres au secteur associées au questionnaire ?
Les personnes interrogées ont-elles compris les questions et les demandes d’informations (ex. : matériel, paperasse) ? 
La plage d’options disponibles à l’écran correspond-elle à la réalité sur site ? (Ou manque-t-il certaines options ? Si oui, lesquelles ?)
Les enquêteurs ont-ils été en mesure d’utiliser les PDA efficacement (ex. : saisie des données, navigation d’un écran à l’autre, sauvegarde) ? 
La sauvegarde et la synchronisation se sont-elles bien passées ?

Si des réponses indiquent des problèmes avec la formulation ou la programmation des questions, il est encore possible de modifier le questionnaire. 

Prévoyez quelques jours entre la fin de la pratique sur le terrain et le début de la collecte de données effective. Vous aurez besoin de temps pour apporter les dernières corrections aux questionnaires dans MS Word et PPCC et au manuel du terrain, pour imprimer les questionnaires et les manuels du terrain, ainsi que pour finaliser les arrangements logistiques et les questions propres aux ressources humaines.
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3.5. Collecte de données

La collecte de données peut durer plusieurs semaines ou plusieurs mois, selon le nombre de sites à visiter et si l’USAID fait appel à un sous-traitant externe pour collecter toutes les données en une fois ou si elle collecte elle-même les données petit à petit.

Afin de rester objectifs, les partenaires ne doivent pas être informés à l’avance des sites à visiter. L’équipe Layers peut être amenée à demander à l’équipe du partenaire de la conduire sur un site d’activité ou à la personne à interroger le jour de la visite, mais le personnel du partenaire ne devra pas avoir connaissance à l’avance des sites qui seront visités.

Une fois les équipes arrivées sur la zone du site échantillon, informez les autorités locales de la présence de l’enquête si nécessaire. Prenez contact avec le bureau local du partenaire et demandez-leur de vous guider ou de vous accompagner sur le site sélectionné et de vous désigner les bonnes personnes à interroger. Le personnel du partenaire ne devra pas être présent lors des entretiens.
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Créez un plan de visite du site décrivant quels enquêteurs ou équipes de terrain visiteront quels sites et à quel moment. En fonction des circonstances locales, les enquêteurs pourront travailler seuls ou à deux. Si l’enquête doit être faite par un sous-traitant externe, il est d'usage que plusieurs enquêteurs se déplacent ensemble dans un même véhicule, guidés par un superviseur de terrain. D’autres arrangements logistiques concerneront le transport et l’hébergement des enquêteurs, ainsi que le programme du coordinateur et de l’informaticien qui rendront visite aux équipes d’enquête sur le terrain pour vérifier la qualité du travail réalisé et synchroniser les données. 

Vérifiez que vous disposez du matériel nécessaire, que les derniers questionnaires ont été installés sur les PDA, que les batteries sont chargées et que le plein de carburant a été fait. Au cours de l’enquête Layers, les enquêteurs devront avoir avec eux quelques exemplaires imprimés des questionnaires en cas de panne ou de perte du PDA. Ils devront aussi avoir un exemplaire du manuel du terrain. Le personnel de terrain devra en outre être muni de badges d’identification à présenter aux autorités et aux personnes interrogées. Les superviseurs, chauffeurs et enquêteurs devront disposer d’un plan de visite du site, décrivant quelles équipes sont supposées visiter quels sites et à quelles dates. Le plan de visite du site est basé sur la SSS (voir Section 3.2.4). Il est également bon que le coordinateur et les superviseurs aient avec eux un exemplaire de chaque TUS de partenaires, pour le cas où des erreurs seraient identifiées et que la TUS doive être consultée. Par exemple, des enquêteurs peuvent arriver sur un site MCHN et découvrir qu’il n’y a aucune activité MCHN en raison d’une erreur dans la TUS.
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Au cours de la collecte de données, le rôle du superviseur et du coordinateur sera de surveiller la qualité des données collectées en s’assurant que les procédures de collecte des données, de synchronisation et de sauvegarde sont mises en place conformément aux instructions fournies dans ce manuel. La supervision devra être plus vigilante au début d’une enquête (quand les enquêteurs sont nouveaux) et vers la fin d’une enquête (quand les enquêteurs sont fatigués).

Les superviseurs doivent chaque jour passer en revue les données collectées par les enquêteurs afin de s’assurer que les questionnaires sont complets et que la collecte des données s’effectue correctement. Les questionnaires devront être examinés sur le PDA avant d’être synchronisés sur l’ordinateur portable de sorte que les corrections nécessaires puissent être apportées après consultation de l’enquêteur ou même après une nouvelle visite du site si nécessaire. Une fois la synchronisation terminée, plus aucune erreur ne peut être corrigée avant la fin de l'enquête où les données sont exportées de PPCC dans MS Excel. Si les superviseurs découvrent que quelque chose doit être corrigé une fois le questionnaire synchronisé, ils doivent rédiger une note détaillée de la correction en question et communiquer cette information au coordinateur et à l’informaticien. Lorsque les enquêteurs remettent leurs PDA à la fin de la journée, les superviseurs :
Vérifient que les questionnaires sont complets et ont un sens
Vérifient que le nombre et le type exacts d’entretiens ont été réalisés
Vérifient qu'aucun site de remplacement n’a été utilisé sans autorisation préalable
Planifient une deuxième vérification pour les questionnaires qui semblent inhabituels

Il est conseillé que les superviseurs procèdent à une deuxième vérification d’environ 5 % des entretiens, ce qui signifie qu’ils devront revisiter quelques sites par enquêteur afin de vérifier l’exactitude des questionnaires qui y ont été remplis. 

	Exemple Rizlandia

	Sur les 19 sites SN à visiter pour GDER, le superviseur devra procéder à une deuxième vérification d'un seul site.



La deuxième vérification devra être utilisée avec parcimonie, sans toutefois être négligée. Une deuxième vérification permet de s’assurer que les données ont véritablement été collectées et qu’elles sont exactes. Le superviseur devra revenir sur un site où un enquêteur a collecté des données et en vérifier l’exactitude, procéder aux mêmes observations et trouver la personne qui a répondu aux questions de l’enquêteur. Reposez une sélection de questions pour vous assurer que les réponses sont identiques à celles enregistrées par l’enquêteur. En plus de cette consigne de 5 %, un superviseur devra procéder à une deuxième vérification pour tout site présentant une incongruité au niveau des données ou lorsque le superviseur a une raison de penser que les performances de l’enquêteur doivent être vérifiées. 

Le coordinateur circulera au cours de la collecte de données et visitera chaque équipe de terrain pour surveiller le niveau de progression, s'assurer du respect des procédures et résoudre d’éventuels problèmes. Le coordinateur devra être en contact téléphonique permanent avec les superviseurs de terrain.
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L’informaticien se déplacera avec le coordinateur pour visiter les équipes de terrain. Il ou elle devra synchroniser les données si les superviseurs de terrain ne disposent pas d’ordinateur portable, veillera à ce que la synchronisation et la sauvegarde soient faites correctement, et résoudra les problèmes techniques pouvant se présenter. Il ou elle devra aussi être en contact téléphonique permanent avec les superviseurs de terrain. Des informations supplémentaires sur le rôle de l’informaticien sont disponibles au Chapitre 4.
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Les superviseurs et les coordinateurs doivent s’assurer que la taille d’échantillon LQAS prévue est atteinte. Les enquêteurs peuvent se rendre sur un site de remplacement si nécessaire, mais tout doit être fait pour se rendre sur les sites initialement choisis pour faire partie de l'échantillon de sorte à ne pas fausser l'échantillon. Par exemple, si les sites les plus difficiles sont systématiquement remplacés par des sites plus faciles, l’échantillon est faussé en faveur de zones géographiques plus faciles d’accès. 

[bookmark: _Toc191620761][bookmark: _Toc201944766]Des critères stricts devront être utilisés pour déterminer à quel moment un site de remplacement peut être utilisé (ex. : la sécurité de l’équipe d'enquête n’est pas assurée, le site est sous les eaux ou a été évacué, le site n’existe pas en raison d’une erreur dans la TUS). Si une personne interrogée est temporairement absente d’un site sélectionné, les enquêteurs devront attendre ou revenir jusqu’à trois fois avant de se rabattre sur un site de remplacement, si la logistique le permet. Les enquêteurs ne devront pas prendre seuls la décision d’utiliser un site de remplacement. Ils devront consulter leur superviseur, qui devra demander l’autorisation du coordinateur avant d'autoriser le recours au site de remplacement. Le site de remplacement le plus proche géographiquement sera utilisé en premier. 
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Ce qui suit est une description pas à pas d'une journée de travail type sur le terrain pour collecter des données Layers. Pour cet exemple, nous supposons que l’ensemble du cycle de collecte de données et de traitement post-collecte s’effectue en un jour et qu'un seul site est visité pendant cette journée (ex. : une seule école qui participe au programme FFE). Nous supposons également que la synchronisation s’effectue au quartier général (QG), autrement dit le bureau de l’USAID ou le bureau du sous-traitant local. Plusieurs processus sont décrits, à commencer par la préparation Layers conduite au quartier général, et incluant la collecte de données sur chaque site et la synchronisation des données avec l'ordinateur central Layers. 

Vérifiez que chaque PDA est opérationnel et prêt 

Allumez l’appareil. 
Vérifiez que le programme Layers démarre correctement.
Vérifiez qu’il ne reste aucune donnée de la précédente synchronisation dans la mémoire principale du PDA. S’il reste des données, vérifiez que la précédente synchronisation a été faite correctement et corrigez le problème si nécessaire. Il ne doit rester aucune donnée dans la mémoire principale du PDA après la synchronisation ou au début d’une nouvelle journée sur le terrain.
Assurez-vous que la batterie du PDA est entièrement chargée.
Vérifiez que la carte SD (Secure Digital) est présente et qu’elle dispose d’une mémoire suffisante pour les sauvegardes.

Établissez votre itinéraire

Déterminez quel site sera visité ce jour en vous basant sur le plan de visite du site (voir Section 3.5.1).
Assurez-vous que le site sera opérationnel (ex. : cette école n’est pas en congé pour un site FFE) et que le site sera prêt pour une observation (ex. : une infrastructure FFW devra être suffisamment avancée pour permettre toutes les observations).
Assurez-vous qu’il est possible de se rendre sur le site (ex. : les conditions météorologiques saisonnières peuvent rendre le site difficile d’accès).

Préparez-vous pour le voyage

Assurez-vous de prendre tout le matériel nécessaire (chargeur, station d’accueil ou câble d’alimentation pour le PDA, ordinateur portable s’il est utilisé sur le terrain, batterie supplémentaire pour le PDA le cas échéant).
Prenez quelques exemplaires imprimés du questionnaire avec vous en cas de panne du PDA.
Assurez-vous que le système de charge fonctionne correctement sur la prise d’alimentation du véhicule. 
Connectez les PDA au chargeur d'alimentation pour qu’ils restent chargés pendant le voyage.

Arrivée sur le site 

Il est préférable (mais pas toujours nécessaire) de prendre contact avec le bureau local du partenaire afin de demander leur aide pour vous diriger vers le site sélectionné et la personne en charge. Si le bureau local du partenaire ne se trouve pas dans la communauté à visiter, évaluez la nécessité de faire un détour pour vous rendre au bureau. Si le site est facile à trouver et la personne en charge facile à identifier (ex. : directeur d'école, infirmière en chef), vous pouvez ignorer la visite au bureau local du partenaire. 

À votre arrivée dans la communauté du site, il est bon d'informer les autorités locales de votre présence et de l’objet de votre visite, lorsque cela est faisable. Cela ne doit pas prendre beaucoup de temps, mais « officialise » votre visite et facilite l’accès à l’aide qui pourrait s’avérer nécessaire pour les enquêteurs pendant leur séjour dans la communauté. 
Une fois sur le site du partenaire, demandez à rencontrer la personne en charge. 
Présentez-vous, montrez votre badge d’identification (ID) et expliquez l'objet de votre visite. Informez la personne en charge que vous allez procéder à des observations. Demandez-lui de rester avec vous pendant que vous procéderez à ces observations (collecte de données), car il ou elle pourra avoir à répondre à vos questions, produire des documents et/ou vous conduire dans des locaux spécifiques (ex. : latrines, cuisine, entrepôt). 
Informez la personne en charge de la durée de cette collecte de données. Si la personne doit vaquer à d’autres occupations, dites-lui que vous pouvez attendre. Toutefois, si l’attente est trop longue, ou si la personne en charge doit partir, demandez à ce qu’une autre personne informée soit désignée pour vous assister.
Il n'est pas approprié d’offrir ou d’accepter des cadeaux. Les observations doivent être menées de manière objective et l’échange de cadeaux pourrait modifier des comportements de manière non souhaitable. 

Collecte de données

La plupart des données collectées par Layers reposent sur des observations et non sur des entretiens. La personne en charge du site d'activité devra faciliter l'accès aux sources des données qui seront observées (ex. : registres, livres comptables, entrepôt, salles de classe, pharmacie).

Allumez le PDA et chargez le programme Layers en tapant sur Pocket PC Creations dans le menu Start (Démarrer).
Tapez sur l’icône du questionnaire que vous voulez administrer (si le menu des questionnaires PPCC n’est pas visible, tapez sur l’icône Back [Retour]).
Tapez sur New (Nouveau) pour ouvrir un nouveau questionnaire.
Identifiez le site à l’aide de la liste déroulante Site code (Code de site). 
Vérifiez que le nom du partenaire, la région, le village, le nom du site, etc., qui sont automatiquement renseignés lorsque vous cliquez sur le code du site, correspondent effectivement au lieu où vous vous trouvez. Dans le cas contraire, essayez de déterminer la source d’incohérence. Si vous n’y parvenez pas, passez au questionnaire ; pensez néanmoins à rédiger une note concernant ces informations erronées de sorte à résoudre le problème ultérieurement. 
Commencez à faire vos observations, à sélectionner les réponses et à rédiger vos commentaires (lorsque cela est nécessaire).
Lorsque vous remplissez le questionnaire, concentrez-vous sur la formulation exacte et le contenu des questions. Toutes les questions sont formulées avec précision pour qu’une réponse positive soit codée comme un « Oui ». Cela explique pourquoi certaines questions peuvent sembler un peu maladroites, telles que « L'entrepôt est-il utilisé pour stocker uniquement de la nourriture, pas d'autres objets non alimentaires ? »
Lorsque vous demandez à la personne en charge de produire un document ou de clarifier une question, soyez poli et amical et attendez patiemment qu’elle réponde. Si la personne ne comprend pas votre demande, reposez la question différemment et expliquez précisément ce que vous attendez. 
Utilisez la section des commentaires pour rapporter toute situation notable. Ce sera très utile par la suite si vous devez vous remémorer une situation particulière dont vous avez été témoin sur ce site, et permettra à l’équipe Layers d’expliquer cette situation au partenaire au moment du rapport final. Si vous disposez d’un appareil photo numérique, il est également utile de prendre des photos de certaines situations (ex. : latrines, entrepôts) afin d’étoffer la documentation. 


Fin de la collecte de données sur le site

Avant d’enregistrer et de quitter le questionnaire, passez en revue les données collectées sur le site afin, si nécessaire, de corriger d’éventuelles erreurs ou de mettre à jour des réponses ou des commentaires pour tenir compte de tout ce qui a été clarifié après que la réponse initiale ait été donnée. 
Lorsque vous êtes satisfait des réponses fournies au questionnaire, tapez sur Finish (Terminer) au bas de l’écran. Le questionnaire que vous venez de créer doit apparaître dans la liste avec la date (format AAAA-MM-JJ) et l’heure de création. Tapez sur Back (Retour) pour revenir au menu des questionnaires PPCC.
Sauvegardez les données une fois que vous avez terminé le questionnaire. Vous trouverez les instructions pour la sauvegarde auprès de l'informaticien ou dans la Section 4.4.
À la fin de votre visite, remerciez la personne qui vous a assisté. Il est acceptable de lui faire part de vos commentaires. Par exemple, vous pouvez lui parler des problèmes que vous avez identifiés et qui doivent être corrigés afin de garantir la réussite du programme. 
Cochez l’entretien que vous venez d’achever sur votre liste de sites à visiter.

Passage en revue des données au quartier général

De retour au quartier général, donnez votre PDA au superviseur de terrain pour lui permettre de passer en revue votre travail de la journée avec vous, pour identifier des problèmes et pour corriger tout ce qui pourrait poser problème. Le superviseur de terrain devra consulter tous les questionnaires complétés au cours des visites de sites. 
Rapportez au superviseur de terrain tout problème important et/ou urgent que vous avez constaté sur le site. Par exemple, le superviseur de terrain doit être informé si un site FFW-DC présentait une rupture du pipeline pour denrées afin qu’il puisse en informer le partenaire.
Le superviseur de terrain ou l’informaticien synchronisera les données avec l’ordinateur central et préparera le PDA pour le lendemain. Vous trouverez les instructions pour la synchronisation à la Section 4.5.
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Chapitre 4. Support informatique pour Layers 

	Membre de l’équipe
	Responsabilité principale
	Tâches attribuées
	Lecture de documentation

	Responsable de l'USAID
	
	
	X

	Coordinateur
	
	
	X

	Informaticien
	X
	
	

	Spécialiste(s) du secteur
	
	
	

	Superviseur de terrain
	
	
	

	Enquêteurs
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L’informaticien acquerra, installera et apprendra à utiliser le matériel et les logiciels nécessaires pour Layers, et configurera l’ordinateur central ainsi que les ordinateurs de poche (PDA). Il ou elle assistera le coordinateur dans la sélection de l’échantillon Layers, importera la liste des sites de l’échantillon dans les questionnaires, et supervisera les procédures de sauvegarde et de synchronisation afin de veiller à ce que les données collectées par les enquêteurs soit transférées selon la routine vers l'ordinateur central Layers sans perte ni corruption. Il ou elle reprogrammera les questionnaires Layers au format Pocket PC Creations (PPCC) lorsque des modifications sont apportées au cours de la modification et du test préalable du questionnaire. L’informaticien formera les enquêteurs et les superviseurs de terrain à l’utilisation du PDA et aux procédures de sauvegarde et de synchronisation. Il ou elle résoudra les problèmes techniques, sauvegardera les données pendant la collecte de données et compilera les données finales à la fin de l’enquête. Enfin, l’informaticien vérifiera la qualité des données de l’enquête et générera des tableaux de résultats. 

Plusieurs de ces tâches peuvent être effectuées simultanément ou dans un ordre différent que celui présenté ici, selon les circonstances propres à chaque pays. Afin d’avoir une meilleure compréhension du lien entre ces tâches, reportez-vous à la Figure 1 dans le Chapitre 1.
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Le matériel et les logiciels doivent être achetés et installés le plus tôt possible dans le processus Layers. Dès que l’ordinateur central et les ordinateurs portables supplémentaires sont disponibles, tous les logiciels peuvent y être installés. Lorsque les PDA sont disponibles, ils doivent être configurés et ActiveSync, PPCC, Handy Switcher et Resco Backup doivent y être installés (voir Section 4.2.4).

Il est important de réaliser que les réglementations informatiques de l’USAID interdisent l’installation de tout logiciel non approuvé (comme PPCC et ActiveSync) sur des ordinateurs de l’USAID en réseau. Par conséquent, vous devrez avoir accès à un ordinateur hors réseau désigné, comme un ordinateur portable, de préférence avec un accès à Internet, pour Layers. Si l’USAID fait appel à un sous-traitant externe pour implémenter Layers, il est possible d’utiliser les ordinateurs de ce sous-traitant. 

Les Tableaux 4 et 5 identifient les besoins matériels et logiciels pour Layers avec des notes explicatives, des caractéristiques techniques et des informations d’approvisionnement, le cas échéant. Le prestataire d’assistance technique (TA) Layers peut fournir des informations supplémentaires sur la façon ou l’endroit où se procurer le matériel et les logiciels nécessaires.
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4.2.1. Configuration matérielle requise pour Layers

	[bookmark: _Toc222225716][bookmark: _Toc222640489][bookmark: _Toc222741733]Tableau 4. Configuration matérielle requise pour Layers 

	Matériel
	Remarques
	Spécifications

	Ordinateur de bureau ou portable 
	Il s’agira de l’ordinateur central Layers. Il ne pourra pas s’agir d’un ordinateur de l’USAID en réseau. Un ordinateur portable ou un ordinateur du sous-traitant externe peut être utilisé.
	Ordinateur personnel (PC) Microsoft (MS) Windows compatible avec la configuration minimale requise pour PPCC. (MS Windows XP ou supérieur est recommandé.) Vous trouverez sur www.pocketpccreations.com toutes les informations requises sur la dernière mise à niveau PPCC. 

	Un ou plusieurs ordinateurs portables supplémentaires
	Pour la synchronisation sur le terrain, au moins un ordinateur portable (de préférence un par équipe de terrain, attribué au superviseur de terrain), sera requis. Si l’ordinateur central est un ordinateur portable, il pourra être utilisé pour la synchronisation sur le terrain. Si l’ordinateur central est un ordinateur de bureau, les données devront être transférées des ordinateurs portables de terrain vers l'ordinateur central Layers. Si une mission procède à sa propre collecte de données et ne visite qu’un ou deux sites à la fois, elle peut synchroniser le PDA directement sur l’ordinateur central Layers et procéder sans ordinateur de terrain.
	Comme précédemment. Selon les conditions locales de terrain, il peut être conseillé d’acheter une batterie supplémentaire ou d’envisager des options d’alimentation de secours pour l’ordinateur portable de terrain.

	Clé USB (Universal Serial Bus)
	Il convient de faire l’acquisition d’une clé USB pour chaque ordinateur portable de terrain. Cette clé sera utilisée pour la sauvegarde des données sur le(s) ordinateur(s) portable(s).
	N’importe quelle marque de clé USB d’une capacité minimale de 1gigaoctet (Go).

	Ordinateur(s) de poche (PDA) avec batterie
	Achetez un PDA par enquêteur. Vous pouvez acheter un ou deux PDA supplémentaires de secours et/ou pour le coordinateur et l’informaticien. Les PDA seront achetés par l’USAID qui en sera le propriétaire, et non par le sous-traitant externe, de sorte que l’USAID n’ait pas à les racheter si elle décide de changer de sous-traitant.

	Plateforme MS Windows Mobile, mémoire morte (ROM) version A03 ou supérieure, RAM 64 mégaoctets (Mo) minimum, 48 Mo de mémoire morte (ROM), lecteur de carte SD (64 Mo minimum), lecteur Compact Flash Type II ou kit d’expansion en cas d’utilisation d’un GPS.

Plusieurs versions de ce système d'exploitation (SE) sont acceptables, y compris n’importe quelle version de MS Windows Mobile ou MS Windows pour Pocket PC. Les PDA compatibles sont Hewlett-Packard (HP) iPAQ, Toshiba Pocket PC et Dell Axim. Les PDA qui utilisent Palm OS et d’autres plateformes ne sont pas compatibles avec PPCC.

	Carte SD (Secure digital)
	Achetez au moins une carte SD par PDA.
	64 Mo minimum

	Charge des appareils
	Selon les conditions locales, vous pouvez souhaiter faire l’acquisition d’un kit de charge mural, de chargeurs auto ou de chargeurs solaires pour plusieurs unités. Une option utile consiste à acheter un convertisseur qui se branche sur une batterie de voiture pour fournir un courant CA/CC. Ce convertisseur alimente une bande de distribution de l’alimentation, ce qui permet de charger plusieurs PDA à la fois pendant le trajet entre deux sites. 
	Reportez-vous aux notes du fabricant. Doit être compatible avec votre modèle de PDA.

	Batteries de rechange pour les PDA ou batterie très longue durée
(facultatif)
	Si les conditions sur le terrain de votre pays sont particulièrement difficiles et que les enquêteurs sont susceptibles de ne pas parvenir à charger leurs PDA tous les jours même sur la batterie du véhicule, envisagez l’achat de batteries de rechange pour les PDA. Layers a constaté jusqu’à présent que les enquêteurs peuvent charger leurs batteries dans les hôtels ou au moyen d’un adaptateur de voiture.
	Achetez le type de batterie spécifié pour le modèle de PDA que vous avez choisi.

	Claviers
(facultatif)
	Bien que les réponses à la majorité des questions ne nécessitent qu’un clic sur une case Oui/Non, les enquêteurs doivent fréquemment saisir des informations alphanumériques. Ils doivent par exemple remplir les sections Commentaires des questionnaires. Ils le font généralement au moyen des claviers tactiles des PDA. Des claviers amovibles peuvent également être achetés si les utilisateurs ont des difficultés à utiliser les claviers tactiles, mais ils ne sont pas nécessaires.
	Doit être compatible avec votre modèle de PDA.



REMARQUE : PPCC permet de collecter des données géospaciales sur les sites observés lorsque le PDA est raccordé à un système de positionnement global (GPS), bien que le système Layers n’utilise pas de GPS. Pour en savoir plus sur cette fonction ainsi que sur la configuration requise pour le matériel supplémentaire et les logiciels, rendez-vous sur www.pocketpccreations.com/custom/gps.htm. 
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	Logiciels
	Remarques
	Source

	Microsoft (MS) ActiveSync
	MS ActiveSync est un logiciel gratuit fourni avec tous les appareils MS Windows Mobile. Il permet au PDA de communiquer avec l’ordinateur central Layers et doit donc s'exécuter sur les deux appareils pour que le PDA et l’ordinateur central puissent échanger des informations. Vous devrez télécharger MS ActiveSync sur l’ordinateur central Layers s’il exécute une ancienne version de MS Windows. Cette étape doit être effectuée avant de télécharger PPCC sur les PDA. Reportez-vous à la documentation du PDA pour déterminer vos besoins spécifiques. 

Si vous utilisez MS Windows Vista, ActiveSync est remplacé par MS Windows Mobile Device Center.
	Des informations supplémentaires, des spécifications et des téléchargements de MS ActiveSync sont disponibles sur www.microsoft.com/windowsmobile/activesync/default.mspx.

Téléchargez gratuitement à l’adresse suivante : http://www.microsoft.com/windowsmobile/en-us/help/synchronize/device-center.mspx

	Pocket PC Creations (PPCC)
	PPCC est un logiciel utilisé pour créer des outils de collecte de données et de gestion pour des PDA et des ordinateurs personnels. 

PPCC est relativement facile à utiliser. Vous devez vous familiariser à son utilisation pour pouvoir adapter les questionnaires Layers, les utiliser sur les PDA et gérer le flux de données provenant des PDA vers l’utilitaire de génération de rapport Layers. Le site Web PPCC propose des didacticiels et un support technique qui dépassent la portée de ce manuel. Vous trouverez des informations détaillées sur le site Web. 
	Vous pouvez consulter le prix actuel, acheter, télécharger et voir les informations concernant PPCC directement depuis le site Web www.pocketpccreations.com. 

	Java Virtual Machine (JVM)
	JVM est nécessaire pour utiliser les calculatrices de contrôle par échantillonnage de la qualité des lots (LQAS). Les nouveaux systèmes d’exploitation MS ne sont pas fournis avec la version nécessaire de JVM (msjavx86.exe). Vous devrez donc la télécharger.


	JVM est distribué légalement et gratuitement. De nombreux sites Web proposent des liens pour télécharger msjavx86.exe, y compris le site Web Layers 
http://www.fanta-2.org/layers/reference
et http://www.softwarepatch.com/windows/javavm.html.

Une fois que vous aurez téléchargé msjavx86.exe, cliquez deux fois dessus pour l’installer et redémarrez votre ordinateur. 

	Dinar Handy Switcher
	Ce logiciel facilite le passage d'une application à l’autre sur le PDA ainsi que la fermeture des applications ouvertes. Il est recommandé mais non requis car il existe un autre moyen pour fermer les applications ouvertes.
	Disponible à l’achat à l’adresse suivante : http://www.dinarsoft.com/handyswitcher/

	Resco Backup
	Par sécurité, ce logiciel enregistre sur la carte SD les données contenues sur le PDA. Layers exige l’utilisation de ce logiciel.
	Disponible à l’achat à l’adresse suivante : http://www.resco.net/pocketpc/backup/

	Microsoft (MS) Word
	MS Word est nécessaire pour générer toute une série de documents requis pour Layers.
	De série sur la plupart des PC MS Windows.

	Microsoft (MS) Excel
	MS Excel est utilisé pour de nombreux outils Layers, y compris les tableaux de résultats définitifs.
	De série sur la plupart des PC MS Windows.

	Questionnaires Layers
	Les questionnaires ont été développés pour de nombreux programmes Title II communs et sont disponibles dans plusieurs langues. Dans le cadre du processus décisionnel, l’équipe Layers décidera des questionnaires à utiliser. Ces questionnaires devront être adaptés avec les partenaires.


	Les questionnaires sont fournis avec le pack Layers au format MS Word et programmés dans PPCC. Pour en savoir plus, consultez l’Aperçu des questionnaires Layers à l’Annexe 14. Vous pouvez télécharger les questionnaires sur le site Web Layers, http://www.fanta-2.org/layers/reference

	Calculatrice de taille d’échantillon LQAS et calculatrice de règle de décision LQAS
	Layers comprend deux calculatrices. : le calculatrice de taille d’échantillon LQAS qui détermine le nombre de sites du partenaire à visiter pour générer un échantillon valide ainsi que la règle de décision (DR) pour cet échantillon. Le calculatrice de règle de décision LQAS est quant à lui utilisé uniquement si la taille d’échantillon prévue n’est pas atteinte. Il vous permet de recalculer la DR et les taux d’erreur avec la taille réelle de l'échantillon. 
	Les calculatrices sont fournis avec le pack Layers et sont directement accessibles depuis le site Web Layers. Utilisez la calculatrice directement depuis Internet ou téléchargez-le sur votre ordinateur. Assurez-vous que vous exécutez la bonne version JVM pour utiliser les calculatrices.
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4.2.3. Configurez l’ordinateur central

Installez PPCC. Des instructions pour l’achat et le téléchargement de PPCC sont disponibles sur www.pocketpccreations.com/buy.htm. Vous devrez acheter une licence personnelle pour installer le logiciel sur un seul ordinateur ou une licence de groupe pour installer PPCC sur cinq ordinateurs maximum. Le téléchargement inclura un fichier d’installation de PPCC. Il suffira de cliquer deux fois dessus pour décompresser et installer le programme sur votre ordinateur. Suivez les instructions fournies au cours du téléchargement.

Pour que les PDA, l’ordinateur central Layers et le(s) ordinateur(s) portable(s) de terrain puissent communiquer entre eux, ils doivent exécuter la même version de PPCC. Il existe plusieurs versions de PPCC et des mises à niveau sont régulièrement publiées. Votre licence vous permet de mettre à niveau votre version de PPCC pour 12 mois. Afin d’éviter tout incident de programmation, utilisez toujours la même version sur tous vos appareils. Il n’est pas nécessaire de mettre vos périphériques à niveau lorsqu’une nouvelle version est publiée, à moins que vous testiez un nouveau questionnaire Layers qui a été programmé dans une nouvelle version de PPCC. Les questionnaires programmés dans une nouvelle version de PPCC ne s’exécuteront pas sur les anciennes versions du logiciel.

Installez Microsoft (MS) ActiveSync. Si MS ActiveSync n’est pas encore installé sur l’ordinateur central Layers et sur le(s) ordinateur(s) portable(s) de terrain, installez la version qui est compatible avec les PDA que vous utilisez. La version correcte de MS ActiveSync devra être fournie avec les PDA. Suivez attentivement les instructions du fabricant avant de raccorder le PDA à l'ordinateur central Layers pour la première fois. 

Si votre PDA n’a pas été fourni avec MS ActiveSync, sachez que vous pouvez le télécharger gratuitement sur www.microsoft.com/windowsmobile/activesync/default.mspx. Choisissez une version qui est compatible avec les spécifications de votre PDA (ex. : mémoire morte (ROM), mémoire libre), conformément à la documentation du fabricant. 

Si vous exécutez MS Vista, la synchronisation s’effectuera par l’intermédiaire de MS Windows Mobile Device Center, que vous pouvez télécharger sur http://www.microsoft.com/windowsmobile/en-us/help/synchronize/device-center.mspx.

Installez Java Virtual Machine (JVM). Trouvez le fichier d’installation JVM nommé msjavx86.exe sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference) en suivant les liens vers les calculatricess LQAS ou sur le CD-ROM de ce manuel. Suivez les instructions fournies sur le site Web pour le téléchargement et l’installation. JVM est également disponible ici : http://www.softwarepatch.com/windows/javavm.html.

Téléchargez, sans installer, Handy Switcher et Resco Backup, depuis leurs sites Web respectifs, en suivant les instructions fournies. N’installez pas ces programmes avant d’avoir raccordé un PDA à l’ordinateur central.

Téléchargez les questionnaires Layers existants pour les activités qui seront évaluées dans votre pays. Les questionnaires se trouvent dans l’Annexe 15, sur le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference) et le CD-ROM. Enregistrez les questionnaires dans un dossier Layers spécifique que vous avez créé sur votre ordinateur.

Vous pouvez télécharger les calculatrices LQAS, Annexes 9 et 10, sur votre ordinateur ou les utiliser directement depuis le site Web Layers (http://www.fanta-2.org/layers/reference) ou le CD-ROM. 
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4.2.4. Configurez les PDA

 (
Encadré 10. Inventaire des PDA
Vous devrez tenir à jour un inventaire des PDA, répertoriant les numéros de série et le nom de la personne à laquelle le PDA est attribué. 
)Suivez les instructions de configuration dans le manuel d’utilisation fourni avec les PDA. Vous devrez installer et charger les batteries, puis suivre les instructions de configuration à l’écran. Outre les instructions du fabricant, configurez chaque PDA comme suit pour Layers. Les instructions ci-dessous peuvent varier en fonction du modèle.

1. Language (dans Settings > System  > Regional Settings : sélectionnez English  car ce paramètre détermine le format de date et les dates doivent être au format US « mm/jj/aa »).

2. Définissez le fuseau horaire (dans Settings > System > Clock&Alarms 

3. Attribuez un nom au PDA (dans Settings  > Personal  > Owner Information and Settings  > System  > About). Vous pouvez utiliser le nom de la personne à laquelle le PDA est attribué.

4. Installez le logiciel PPCC et les fichiers de projet sur le PDA : assurez-vous que PPCC et MS ActiveSync sont installés sur l’ordinateur central Layers. Avec le PDA raccordé à l’ordinateur central, ouvrez un projet PPCC existant (ex. : n’importe quel questionnaire Layers que vous voulez installer sur le PDA) sur l’ordinateur central. Cliquez deux fois sur l’icône Install (Figure 17) et suivez les instructions pour installer le logiciel et le projet/questionnaire sur le PDA.
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5. Installez Handy Switcher sur le PDA : 

Assurez-vous que le fichier d’installation Handy Switcher a été chargé sur l’ordinateur central Layers.
Raccordez le PDA à l’ordinateur central Layers.
Exécutez le programme Handy Switcher depuis l’ordinateur central (il s’installe sur le PDA).
 (
Figure 18. 
Icône 
Handy Switcher
)Sur le PDA, placez Handy Switcher sur l’écran principal. Pour cela, sélectionnez Start  > File Explorer  > Program Files > Handy Switcher. Tapez à nouveau sur Handy Switcher > Op > Display. Vérifiez que l’icône Handy Switcher figure dans la barre d’état. Vous pouvez à présent quitter.

L’icône Handy Switcher s’affiche maintenant en haut du menu principal du PDA (Figure 18). Lorsque vous tapez dessus, vous pouvez voir tous les programmes en cours d’exécution sur le PDA et les fermer afin de préserver la batterie.

Si vous n’achetez pas Handy Switcher, sachez qu’il existe une autre façon de voir quels sont les programmes ouverts sur le PDA et de les fermer. Sur le PDA, tapez sur Start > Settings. Choisissez l’onglet System. Tapez sur Memory et choisissez l’onglet Running Programs. Vous pouvez fermer tous les programmes depuis cet écran.

6. Installez Resco Backup sur le PDA :

Assurez-vous que le fichier d’installation Resco Backup a été chargé sur l’ordinateur central Layers.
Raccordez le PDA à l’ordinateur central Layers.
Exécutez le programme Resco Backup depuis l’ordinateur central Layers (il s’installe sur le PDA).
Sur le PDA, faite une « visite rapide » pour en savoir plus sur Resco Backup.
Configurez le programme de la manière suivante : avec Resco Backup ouvert, sélectionnez Menu > Setup Backup.
Sous l’onglet General, l’emplacement doit être Storage Card. Max # of Backup Sets” doit être défini sur 1.
Ne modifiez pas les onglets Encryption et Compression.
Sous l’onglet Selection développez le menu Device: > Program files. Assurez-vous que PPCC et Resco Backup sont cochés. Retirez toutes les autres coches. Nous voulons que seuls PPCC et Resco soient sauvegardés sur la carte de stockage. Tapez sur Done.

7. Ajustez le menu Start du PDA. Afin de faciliter leur utilisation pendant Layers, les programmes ci-dessous doivent apparaître dans le menu Start. Vous pouvez également supprimer tous les autres programmes que les enquêteurs n’utiliseront pas. Ouvrez Start > Settings > Menus. Cochez les programmes suivants :

Calculator 
File Explorer 
Handy Switcher (une fois que vous l’avez chargé)
Pocket PC Creations (une fois que vous l’avez chargé)
Resco Backup (une fois que vous l’avez chargé)
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4.2.5. Mettez à jour les PDA au cours du processus Layers

Au cours du processus Layers, les questionnaires seront modifiés et les dernières versions devront être rechargées à plusieurs reprises sur les PDA avant le début effectif de la collecte de données. Il incombe à l’informaticien de s’assurer que les PDA exécutent les versions les plus récentes des questionnaires et que les logiciels supplémentaires sont toujours installés car il peut arriver que les utilisateurs suppriment ou déplacent des éléments par inadvertance, et les logiciels se trouvent supprimés si la batterie du PDA se décharge ou si le PDA est réinitialisé. Chaque fois que le PDA revient chez l’informaticien pour une mise à jour, il ou elle doit s’assurer que :

Les derniers modules PPCC sont installés (et les anciens supprimés)
Resco Backup et PPCC figurent toujours dans le menu Start
Handy Switcher est toujours installé et affiché dans la barre d’état en haut de l’écran sous Program Files > HandySwitcher > Opt. Vérifiez la présence de l’icone HandySwitcher dans la barre d’état
Les paramètres de date, heure et langue sont corrects
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Si vous n’avez jamais utilisé de PDA, familiarisez-vous avec les fonctions de base. Vous pouvez vous reporter au manuel du fabricant et à l’Annexe 16. Vous devez maîtriser les fonctions clés suivantes avant d’utiliser PPCC :

Ouverture des fichiers et applications
Navigation dans les écrans et les champs
Saisie et enregistrement de données à l’aide d’un stylet et les différents modes de saisie de données
Sauvegarde des données sur une carte SD
Synchronisation du PDA avec l’ordinateur central Layers à l'aide d’une station d’accueil ou d’un port USB, selon votre modèle de PDA
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PPCC est utilisé pour programmer les questionnaires sur l’ordinateur central Layers et les exploiter sur les PDA. L’informaticien doit acquérir des compétences de base dans l’utilisation de PPCC. Le coordinateur ne doit pas avoir le même niveau de connaissances mais doit comprendre le fonctionnement de PPCC. 

Au cours de la première année de la mise en place de Layers, le prestataire TA Layers devra aider l’informaticien et le coordinateur à apprendre les bases de PPCC. Les années suivantes, tant que les révisions des questionnaires Layers existants restent minimes, l’équipe Layers devra pouvoir réviser les questionnaires seule. Toutefois, si une mission décide de réviser largement un questionnaire existant ou de rédiger un nouveau questionnaire, le niveau de compétences requis pour l’utilisation de PPCC augmente. Dans ce cas, il se peut que la mission doive obtenir une TA Layers supplémentaire, soit pour dispenser une formation supplémentaire, soit pour créer les questionnaires.
L’informaticien devra utiliser PPCC pour modifier les questionnaires. Les fonctions de base dans PPCC sont relativement simples à apprendre. Ce manuel n’explique pas comment utiliser PPCC car le site Web PPCC propose des didacticiels clairs et précis sur tous les aspects de l’utilisation du logiciel sous l’onglet Skills (Compétences). Un support technique est également disponible par e-mail. Les informaticiens devront apprendre PPCC en consultant le site Web et en suivant les didacticiels sur http://www.pocketpccreations.com/skills.htm.


Figure 19. Un questionnaire dans PPCC

Un utilisateur crée des questions dans PPCC en sélectionnant puis en définissant les options sur les différents types de « points de données », en fonction du type de question souhaité (ex. : question ouverte, question fermée, numéro, choisir-tous-qui-s’applique, date). Pour chaque question, PPCC crée un champ de saisie de données qui permet à l’utilisateur d’entrer facilement le type de réponse approprié (Figure 19). Par exemple, un menu déroulant s’affichera si la question nécessite que l’utilisateur sélectionne une (ou plusieurs) réponses parmi une liste de possibilités. 

PPCC permet également de créer des sauts dans le questionnaire. Si la réponse à une question rend certaines questions ultérieures non pertinentes ou inutiles, PPCC les ignorera et passera directement à la prochaine question appropriée. PPCC affichera certaines questions tandis que d’autres resteront invisibles. 

Alors que ces fonctions font de PPCC un outil puissant et efficace pour créer des questionnaires, elles permettent également de réfléchir attentivement à la façon dont les nouvelles questions sont façonnées et à la façon dont les questions existantes sont modifiées. Si des questions sont liées par une instruction de sauts ou un calcul mathématique, par exemple, la modification ou la suppression de l'une d'elles peut perturber le reste du questionnaire. Ne modifiez pas la programmation PPCC tant que vous n’avez pas compris la programmation dans le détail. 

Certains conseils de programmation PPCC sont répertoriés ci-dessous ; des instructions PPCC complètes seront fournies par le prestataire TA Layers

Enregistrez fréquemment votre travail et faites attention de ne pas supprimer des points ou des pages entières par inadvertance. 

Lorsque vous enregistrez une version révisée d’un questionnaire dans PPCC, vous devez enregistrer le fichier sous un nouveau nom de fichier, sans quoi il est facile de confondre ou de perdre des versions. Avec PPCC vous devez modifier le nom de fichier à deux endroits différents. Lorsque vous enregistrez sous (Save as…) comme vous le faites dans MS Word, vous pouvez attribuer un nouveau nom au fichier qui s’affiche lorsque vous consultez la liste des fichiers dans la fenêtre de l’Explorateur. Vous devez également modifier le nom de fichier dans les propriétés PPCC. Dans le fichier PPCC, cliquez sur l’icône properties et changez le titre du fichier de sorte qu'il soit identique au nom de fichier. Il s’agit du titre qui apparaît en haut de la fenêtre PPCC et dans le PDA. Il est donc important qu’il soit identique au nom de fichier.

Lorsque vous travaillez avec PPCC, le fichier principal dans lequel vous travaillerez toujours possède une icône bleue et s’appelle Pocket PC Creations Project. Vous remarquerez que de nouveaux fichiers sont automatiquement créés lorsque vous enregistrez votre projet PPCC. Sur ces fichiers, l’icône PPCC est grisée, leur taille est plus petite et ils s’appellent Pocket PC Creations Database Store, Pocket PC Creations Database Index et Pocket PC Creations Data Pathway. Ce sont des fichiers supplémentaires qui peuvent être ignorés en toute sécurité. Il est toutefois conseillé de ne pas les supprimer, car une fois les données téléchargées dans PPCC depuis les PDA, ces fichiers supplémentaires sont nécessaires au stockage et à la lecture des données.

Chaque point possède un « titre » et un « nom d’identification ». Le titre est la question telle qu'elle apparaît à l'enquêteur sur l'écran du PDA. Le nom d’identification est le nom variable qui apparaît dans l'ensemble de données. Pour Layers, le nom d’identification correspond au numéro de la question. Les noms d’identification sont indiqués sur les exemplaires MS Word des questionnaires. Certains noms d’identification ont un suffixe « _I ». Ce marqueur est important et signale que la question est un indicateur clé qui doit être tabulé au cours de l’analyse. Ne le supprimez donc pas.

Lorsque vous travaillez avec des points booléens, pour Layers, la réponse « Oui » (coche) devra être définie sur 1 et la réponse « Non » (croix) devra être définie sur 0 dans la base de données.

Chaque questionnaire Layers dans PPCC est doté d’un lien en bas de page qui redirige l'enquêteur vers la page de questions suivante. Chaque questionnaire possède également une page qui fait office de sommaire. Elle contient des liens vers d’autres pages du questionnaire. Les enquêteurs devront utiliser les liens et le sommaire pour se déplacer dans le questionnaire. Ils ne devront pas utiliser les boutons Previous et Next qui apparaissent au bas de l’écran. Ceci parce que des sauts sont programmés dans les questionnaires. Il peut être approprié de passer directement à une certaine page. L’utilisation des boutons Previous et Next contourne effectivement cette programmation. Il est donc important de demander aux enquêteurs de ne pas utiliser les boutons Previous et Next. Il existe néanmoins deux autres fonctions qui s’affichent au bas de l’écran que les enquêteurs utiliseront. Ils devront taper sur Finish pour enregistrer et quitter un questionnaire ; ils devront taper sur Back pour revenir au menu des différents questionnaires sur le PDA. 

PPCC crée des règles de sauts dans le questionnaire en se servant de points logiques. Ces points logiques vous permettent d'afficher certaines questions si une condition donnée est satisfaite ; toutefois, les points logiques ne vous permettent pas de supprimer ou de masquer des questions. Vous devrez donc inverser votre réflexion logique lors de la programmation dans PPCC. Dans l’exemple suivant, vous voulez que la personne interrogée passe directement à la question 4 si la réponse à la question 1 est « Non ». Autrement dit, vous ne voulez pas que les questions 2 et 3 apparaissent sur l’écran du PDA si la réponse à la question 1 est « Non ». Étant donné que les points logiques de PPCC ne vous permettent pas de supprimer ou de masquer des questions, vous devrez inverser votre logique et dire à PPCC : « afficher les questions 2 et 3 si la réponse à la question 1 est « Oui » (au lieu de « masquer les questions 2 et 3 si la réponse à la question 1 est « Non »).

	1
	Avez-vous pris un petit-déjeuner dimanche matin ?
	1. Oui 
0. Non
	
 Passer à la Q4

	2
	De quoi se composait votre petit-déjeuner dimanche matin ?
	1. Toast
2. Céréales
3. Œufs
4. Yaourt
5. Crêpes
6. Autre
	

	3
	Mangez-vous la même chose tous les dimanches ? 
	1. Oui 
0. Non
	

	4
	Avez-vous lavé votre voiture dimanche ?
	1. Oui 
0. Non
	



Les points logiques ne peuvent accepter que deux conditions. Par exemple, avec un point logique, vous pouvez dire à PPCC : « Si la question 1 était Oui et si la question 10 est supérieure à 3, afficher les questions 11, 12 et 13 ». Cette affirmation logique présente deux conditions. Toutefois, si vous avez plus de deux conditions, vous devrez utiliser un point mathématique conjointement au point logique. Il s’agit d’une programmation avancée que le prestataire TA Layers peut vous montrer.
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L’informaticien peut être appelé pour prendre en charge certaines tâches d’échantillonnage du coordinateur. Il ou elle devra lire les instructions disponibles dans le Chapitre 3 sur l’échantillonnage Layers et devra éventuellement prêter assistance dans la manipulation des feuilles de calcul MS Excel, l’utilisation de la calculatrice de taille d’échantillon LQAS ou la sélection aléatoire des sites d’activité. 
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Une fois les sites d’activité sélectionnés et consolidés dans une seule SSS, l’informaticien devra les importer dans les questionnaires PPCC. Comme décrit dans le Chapitre 3, la SSS est la liste dans MS Excel de tous les sites d’activité à visiter pour l’enquête Layers (plus 3 sites de remplacement par activité). La SSS sera utilisée pour créer un menu déroulant dans le PDA à partir duquel les enquêteurs indiqueront quel site ils sont en train de visiter. Lorsque l’enquêteur choisit un numéro de site dans la liste, plusieurs champs supplémentaires se remplissent automatiquement. 

Voici la procédure à suivre pour installer la SSS dans les questionnaires. 
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La SSS devra déjà être triée par la colonne « Cooperating Sponsor (CS) Name », puis par la colonne « Activity Type ». Suivez cette procédure pour convertir la SSS en texte délimité par des tabulations : 

Ouvrez la feuille de calcul. 

Dans le menu File (Fichier) sélectionnez Save As (Enregistrer sous). 

Changez le nom de la feuille de calcul en « Sample Sites_TEXT ». 

Dans la fenêtre Save as type (Type de fichier), sélectionnez Text (tab delimited) [Texte (délimité par tabulation)]. 

Cliquez sur Save (Enregistrer).

Cliquez sur Yes lorsque MS Excel vous indique que votre fichier « peut contenir des fonctionnalités qui ne sont pas compatibles avec Texte (délimité par tabulation) ».

Fermez la feuille de calcul. Cliquez à deux reprises sur Yes pour l’enregistrer et pour conserver le format de séparation par tabulation.
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1. 	Ouvrez le questionnaire dans PPCC sur l’ordinateur central Layers. Cliquez sur Design pour ouvrir les fenêtres de conception. La toute première page intitulée « Site Identification » devrait s’ouvrir. 

2. 	Dans la fenêtre de droite contenant les points, recherchez le point UltraDrop dénommé site_code. Il doit se trouver vers le haut de la liste, comme illustré à la Figure 20.


Figure 20. Point UltraDrop site_code 
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3. 	L’étape suivante contient deux jeux d’instructions, selon que vous avez ou non modifié les colonnes dans le modèle SSS fourni par Layers. 

3A. 	Si vous avez utilisé le modèle SSS fourni par Layers sans modifier les colonnes, le point site_code est déjà programmé et est prêt pour l’importation des données. Suivez les Instructions A ci-dessous.

3B. 	Si vous avez modifié les colonnes de la SSS (renommé, modifié l’ordre, ajouté ou supprimé des colonnes), vous devrez modifier le point site_code. Suivez les Instructions B sur la page suivante.

Instructions A : Modèle SSS Layers utilisé sans modification (suite du paragraphe précédent)

Cliquez deux fois sur le point site_code pour l’ouvrir.

Cliquez sur l’onglet Custom. 

Cliquez sur l’onglet Data. Vous verrez une page vierge avec le nom des colonnes de votre SSS en haut de la page.
Cliquez sur Import et recherchez le fichier Sample Site_TEXT. Sélectionnez-le et cliquez sur Open, ou cliquez deux fois dessus.

Les données de Sample Site_TEXT devraient à présent apparaître dans l’onglet Data.

Sélectionnez les deux premières rangées contenant les en-têtes de la feuille de calcul et supprimez-les de sorte qu’il ne reste que la liste des sites. Ajoutez ensuite une rangée vide en haut, au-dessus de la liste des sites.

Cliquez sur OK.

Fermez le point site_code. 

Le chargement de la base de données est terminé. Dans PPCC, tous vos sites d’activité s’affichent désormais dans le menu déroulant pour le champ Site Code. Lorsque vous sélectionnez un code de site donné, l’emplacement du site ainsi que le nom du partenaire sont automatiquement renseignés. Les enquêteurs ont ainsi la possibilité de vérifier où ils se trouvent, sans parler du gain de temps puisqu'ils n'ont pas à saisir ces données manuellement.

Instructions B : Modèle SSS modifié (suite de la page précédente)

Cliquez deux fois sur le point site_code pour l’ouvrir.

Cliquez sur l'onglet Columns. Cet onglet répertorie le nom de toutes les colonnes, dans l’ordre dans lequel elles apparaissent dans le modèle SSS. Si vous avez modifié les colonnes, vous devrez modifier la liste dans cet onglet. Vous pouvez au choix modifier les noms de colonne existants en cliquant dessus, ou supprimer les noms et en ajouter de nouveaux à l’aide des boutons add et delete. Assurez-vous que « Site Code » reste la première colonne, aussi bien dans la feuille de calcul que dans l’onglet Columns. Entrez les noms de colonne dans le même ordre que sur la SSS. 

Bien que la SSS contienne énormément d’informations, PPCC n’utilise que quelques colonnes pour pré-remplir les champs dans le PDA. La zone « Output To » indique à PPCC quels champs ou «points » dans PPCC à pré-remplir avec les données de SSS. Une fois que vous avez saisi tous les noms de colonne, vous devrez désigner quelles colonnes produiront des résultats vers quels points. 

a. 	Sélectionnez le nom de colonne qui contient les données que vous voulez faire apparaître dans le champ X. 

b. 	Utilisez le menu déroulant Output Selection To pour sélectionner X. Dans la Figure 22, la colonne « Cooperating Sponsor (CS) Name » publie les informations vers le point intitulé « coopspon ».

c. 	Procédez de la même façon pour les autres champs. 
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Figure 22. Programmation des colonnes dans la SSS pour pré-remplir les points dans le questionnaire



Lorsque vous avez créé la liste complète de vos noms de colonne, qu’elle reflète exactement votre SSS et que vous avez désigné quelles colonnes génèrent une publication vers quels points, cliquez sur l’onglet Data (Données). Vous verrez une page vierge contenant les noms de colonnes de votre feuille de calcul universelle de totaux (TUS) en haut.

Cliquez sur Import et recherchez votre fichier Sample Sites_TEXT. Sélectionnez-le et cliquez sur Open, ou cliquez simplement deux fois dessus.

Les données du fichier Sample Sites_TEXT devraient à présent figurer dans l'onglet Data.

Sélectionnez la toute première rangée qui doit être un doublon des noms de colonne. Supprimez-la.

Cliquez sur OK.

Fermez le point site_code. 

Le chargement de la base de données est terminé. Dans PPCC, tous vos sites d’activité s’affichent désormais dans le menu déroulant pour le champ Site Code. Lorsque vous sélectionnez un code de site donné, les champs désignés sont automatiquement renseignés. Les enquêteurs ont ainsi la possibilité de vérifier où ils se trouvent, sans parler du gain de temps puisqu’ils n'ont pas à saisir ces données manuellement.
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Les procédures de sauvegarde et de synchronisation devront être présentées par l’informaticien au cours de la formation théorique pour les enquêteurs et les superviseurs et devront être révisées lors de la mise en pratique sur le terrain afin de s’assurer que les enquêteurs et les superviseurs maîtrisent ces étapes. Elles devront également être inscrites dans le manuel du terrain.

Les données collectées sur les PDA par les enquêteurs devront être sauvegardées sur une carte SD après chaque entretien complété afin de s’assurer qu’elles ne sont ni perdues ni corrompues. La sauvegarde consiste à enregistrer les données d’un PDA ou d'un ordinateur portable vers un périphérique externe, généralement une carte SD, afin d’éviter toute perte de données. Les données peuvent être récupérées depuis la carte SD si nécessaire. Le logiciel qui permet d’enregistrer les données du PDA vers une carte SD peut être acheté sur Internet. Layers recommande Resco Backup, comme indiqué à la Section 4.2.2.

Une fois le logiciel de sauvegarde installé sur un PDA, amusez-vous un peu avec afin d’en comprendre le fonctionnement. 
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Dès que vous avez terminé un entretien :

1.	Ouvrez le menu déroulant Start.
2.	Tapez sur Resco Backup.
3.	Tapez sur le gros bouton Backup.
4.	Tapez sur Done.
5.	Fermez le programme de sauvegarde en cliquant sur X dans le coin supérieur droit de l'écran et/ou à l’aide de Switcher.
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Les données enregistrées sur une carte SD peuvent être restaurées dans la mémoire principale d’un PDA si la fonction de restauration est utilisée. Les enquêteurs Layers devront être informés de n'utiliser la fonction de restauration du logiciel de sauvegarde que si le PDA se fige et que les questionnaires complétés sont perdus, s’ils suppriment accidentellement un questionnaire individuel (qu'ils ont déjà sauvegardé) ou s’ils suppriment accidentellement tout un questionnaire.

Dans le cas où vous procédez à des sauvegardes régulières, les fichiers peuvent être restaurés sur un PDA depuis la carte SD :

1.	Ouvrez le menu déroulant Start.
2.	Tapez sur Resco Backup.
3.	Tapez sur le gros bouton Restore.
4.	Tapez sur Menu.
5.	Choisissez Restore.
6.	Choisissez Partial Restore (sélectionnez les fichiers).
7.	Cochez la case à côté de Device.
8.	Cliquez sur Restore en bas à droite.
9.	Lorsque le message « Stop running applications? » s’affiche, choisissez No.

Le programme de restauration s'exécutera. Ne cliquez pas sur Reset. Fermez simplement la fenêtre. La réexécution du programme de restauration fait réapparaître sur le PDA les questionnaires perdus enregistrés sur la carte SD. La carte SD d’un PDA peut être insérée dans n’importe quel PDA et y être restaurée.
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La synchronisation s’effectue lorsqu'un PDA est raccordé à un ordinateur et que les données du PDA sont téléchargées sur cet ordinateur. Pour synchroniser les questionnaires Layers :

Raccordez le PDA à l’ordinateur portable de terrain ou à l’ordinateur central.
Sur l’ordinateur, ouvrez le questionnaire PPCC qui convient.
Cliquez sur l'icône Synchronise (Figure 23).
PPCC importera automatiquement les données du PDA dans le fichier PPCC.

[bookmark: _Toc228175722]Figure 23. L’icône Synchronise dans PPCC



Chaque fois qu’un PDA est synchronisé, les données sont effacées de la mémoire du PDA et transférées dans les fichiers PPCC sur l’ordinateur. Pour afficher les données dans PPCC, cliquez sur l'icône Data. Vous trouverez des informations supplémentaires sur les procédures de synchronisation dans le manuel du fabricant. 

Les données devront être fréquemment synchronisées sur un ordinateur portable afin d'éviter toute perte. Quelques personnes désignées (ex. : superviseurs de terrain, coordinateur, informaticien) devront procéder à la synchronisation afin d’éviter que chaque enquêteur fasse sa propre synchronisation. Dans l'idéal, le superviseur de terrain récupérera les PDA chaque jour et les synchronisera avec un ordinateur portable sur le terrain. Vous pouvez au choix demander aux superviseurs de terrain de se charger de la synchronisation ou laisser l'informaticien s’en charger. S'il y a autant d'ordinateurs portables que de superviseurs, il est préférable de laisser les superviseurs se charger de la synchronisation afin de minimiser le risque de perte de données. Toutefois, une visite régulière de l'informaticien à chaque équipe de terrain en vue de synchroniser leurs données est également une bonne chose. Dans l’éventualité où une mission collecte elle-même les données sur une longue période, la synchronisation peut probablement être faite uniquement lorsque les contrôleurs des denrées rentrent au bureau.

Les données sur les ordinateurs portables utilisés sur le terrain pour la synchronisation devront également être sauvegardées. De nombreux ordinateurs portables sont équipés d’un lecteur de carte SD standard qui est parfait pour cela. Il est aussi possible de stocker les données sur une clé USB ou tout autre périphérique similaire. Quel que soit le périphérique utilisé, il ne devra pas être conservé avec l’ordinateur portable pour le cas où celui-ci serait perdu ou volé. Les données de l’enquête sont irremplaçables. Au cours de l'enquête, l'informaticien rendra régulièrement visite aux équipes de terrain et enregistrera les données sur un autre ordinateur portable et/ou une autre clé USB.
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Au cours du processus Layers, les questionnaires Layers seront révisés plusieurs fois, tant dans MS Word que dans PPCC. La version MS Word est toujours le questionnaire « maître », et la version PPCC devra refléter le contenu de la version MS Word. Il est nécessaire de conserver une version MS Word des questionnaires car PPCC ne permet pas d'imprimer les questionnaires. 

Tel qu'expliqué dans le Chapitre 3, les questionnaires existants seront adaptés au cours d’une réunion avec les partenaires. L’informaticien devra participer à ce processus pour modifier la programmation du questionnaire. Les modifications seront tout d’abord apportées à la version « maîtresse » des questionnaires dans MS Word par le coordinateur, puis ces mêmes modifications seront apportées par l’informaticien aux versions PPCC des questionnaires. Les questionnaires feront l’objet d’un test préalable suite aux révisions apportées avec la participation des partenaires et avant la formation des enquêteurs. Au cours du test préalable, l’informaticien est responsable d’identifier et de corriger les problèmes de programmation des questionnaires et de fonctionnement des PDA. Il ou elle devra également tester les procédures de sauvegarde et de synchronisation. Le coordinateur apportera des modifications supplémentaires au questionnaire après le test préalable. 

Dans certains cas, tous les partenaires pourront utiliser le même questionnaire. Par exemple, il est fort probable que le questionnaire WM (Warehouse Management) soit le même pour tous les partenaires opérant dans un pays donné. En revanche, pour d’autres activités il est probable que les questionnaires doivent être adaptés au partenaire. Par exemple, GDER (Global Development and Emergency Relief) et EHN (End Hunger Now) dans Rizlandia peuvent tous deux organiser des activités MCHN (Maternal and Child Health and Nutrition), et avoir des approches suffisamment différentes pour implémenter leurs programmes MCHN. Par conséquent, des questions différentes doivent être posées, et deux questionnaires MCHN différents seront donc nécessaires, un pour chaque programme. Même si les questionnaires sont exactement les mêmes pour deux partenaires, il est préférable de créer des fichiers PPCC distincts, un pour chaque activité par partenaire, car cela facilite la tâche de tabulation des données par la suite.   

Notez dans la Figure 24 que les questionnaires Warehouse Management (appelés GW pour General Warehouse dans Rizlandia) et MCHN sont répertoriés deux fois, une fois pour chaque partenaire.

[bookmark: _Toc222225674][bookmark: _Toc228175723]Figure 24. Les questionnaires PPCC pour EHN et GDER dans Rizlandia



[bookmark: _Toc222638473][bookmark: _Toc222639365][bookmark: _Toc228175059][bookmark: _Toc234231104]4.7. formation des enquêteurs et des superviseurs de terrain

Le contenu et le calendrier conseillés pour la formation théorique des enquêteurs sont abordés dans le détail au Chapitre 3. L’informaticien a pour mission de former les enquêteurs sur deux sujets importants : l’utilisation de base d’un PDA et les procédures de synchronisation et de sauvegarde. Utilisez l’Annexe 16 pour développer votre session de formation sur l’utilisation du PDA. L’informaticien devra également participer à l’examen des questionnaires afin de prendre note des modifications qui seront identifiées au cours de la formation théorique des enquêteurs.

Apprenez aux enquêteurs à naviguer entre les écrans, à réinitialiser leur PDA s’ils se figent, à ouvrir de nouveaux questionnaires, à enregistrer des questionnaires, à naviguer entre les pages d’un questionnaire, à saisir du texte dans les commentaires, etc. Encouragez-les à gardez la batterie de leur PDA chargée. Ils devront la recharger chaque fois que cela est possible. Apprenez aux superviseurs à synchroniser les PDA, si ce sont eux qui en ont la charge. Les superviseurs devront enregistrer les données une deuxième fois depuis l'ordinateur portable de terrain sur une clé USB et conserver cette clé dans un endroit distinct de l'ordinateur portable.

L’informaticien devra également prendre part à la formation pratique sur le terrain des enquêteurs afin de résoudre les éventuels problèmes techniques qui pourraient survenir, de renforcer les compétences des enquêteurs, de vérifier que la sauvegarde et la synchronisation s’effectuent sans problème et de réviser et réinstaller les questionnaires Layers sur les PDA si nécessaire. Lors du test sur le terrain, il est important de confirmer la bonne compréhension des enquêteurs et des superviseurs concernant les procédures de sauvegarde et de synchronisation, et de vérifier que les données seront enregistrées et transférées correctement. Suivez scrupuleusement chacune des étapes, y compris demander aux enquêteurs de donner leurs PDA pour qu’ils soient synchronisés par le superviseur de terrain, le coordinateur ou l’informaticien. Lisez la Section 4.9 sur l’analyse des données et exportez quelques données de la mise en pratique dans MS Excel pour vous assurer que la programmation PPCC ne comprend aucune erreur. Notez tous les problèmes de programmation qui surviennent lorsque les enquêteurs mènent l'enquête et saisissent les données dans le PDA afin de pouvoir les corriger lorsque vous apporterez les ajustements au questionnaire dans la soirée. 

Des révisions supplémentaires seront très probablement apportées aux questionnaires après les formations théoriques et pratiques des enquêteurs. Une fois ces modifications apportées dans la version MS Word, l’informaticien les entrera dans la version PPCC.

[bookmark: _Toc222638474][bookmark: _Toc222639366][bookmark: _Toc228175060][bookmark: _Toc234231105]4.8. prise en charge de la collecte de données

L’informaticien apportera le support technique à l’équipe Layers tout au long de la période de collecte de données. Avec le coordinateur, il ou elle rendra visite aux équipes d'enquêteurs sur le terrain pour vérifier que les procédures de collecte de données, de sauvegarde et de synchronisation sont correctement suivies et pour résoudre d’éventuels problèmes avec le matériel. Il ou elle devra également synchroniser les données des PDA des enquêteurs si les équipes ne disposent pas d’un ordinateur portable de terrain pour la synchronisation. Lorsque l’informaticien rend visite aux équipes de terrain, il ou elle apporte des exemplaires des logiciels et des questionnaires pour le cas où ils devraient être réinstallés sur un ordinateur portable de terrain ou un PDA.

Les superviseurs devront passer en revue les questionnaires sur le PDA avant de synchroniser les données sur l’ordinateur portable. Une fois la synchronisation terminée, les erreurs de données ne peuvent plus être corrigées avant la fin de l'enquête où les données sont exportées de PPCC dans MS Excel. Si les superviseurs remarquent que quelque chose doit être corrigé une fois le questionnaire synchronisé, ils doivent rédiger une note détaillée de l’erreur en question et communiquer cette information à l’informaticien et au coordinateur. 
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4.8.1. Gestion du fichier de données

Les données seront synchronisées depuis les PDA vers l’ordinateur portable apporté par l’informaticien ou vers celui des superviseurs de terrain. Les données sont synchronisées dans le fichier PPCC pour ce questionnaire (les données apparaissent sous l’icône Data (Données) dans la barre de menu PPCC). Si les superviseurs de terrain se chargent de la synchronisation, l’informaticien peut se retrouver avec plusieurs fichiers PPCC portant le même nom mais contenant des données différentes, ce qui doit être évité. C’est pourquoi il est important de configurer un système de gestion de fichier avant que les enquêteurs ne commencent à collecter les données.

Si les superviseurs effectuent la synchronisation sur le terrain sur un ordinateur portable attribué à leur équipe  

Avant le départ des superviseurs, configurez leurs ordinateurs portables avec les fichiers PPCC qu’ils utiliseront pour synchroniser les données des PDA. Afin de faciliter le processus de compilation des données des différentes équipes de terrain, procédez comme suit :

Chargez les questionnaires PPCC finalisés sur les ordinateurs portables de terrain.
Renommez les fichiers de sorte que le numéro de l’équipe figure dans le nom de fichier. Les fichiers PPCC de chaque équipe doivent avoir un nom distinct identifiant de quelle équipe provient le fichier.
Les questionnaires de chaque équipe devront être installés sur les PDA à partir de l’ordinateur de terrain et non de l'ordinateur central, afin qu'ils disposent du nom de fichier correct.


	Exemple Rizlandia

	Imaginez que trois équipes de terrain distinctes collectent des données dans Rizlandia. Il y a donc trois superviseurs différents, chacun avec son propre ordinateur portable. L’équipe 1 couvre le nord de Rizlandia où EHN opère ; l’équipe 2 est au centre, où EHN et GDER opèrent ; l’équipe 3 couvre le sud où GDER opère. Les fichiers PPCC pourront ressembler à ce que vous avez pu voir à la Figure 21. Notez que l’équipe 2 utilise les mêmes questionnaires que les équipes 1 et 3. Nous ajoutons « T1 », « T2 » et « T3 » aux noms de fichier pour indiquer à quelle équipe les fichiers appartiennent.



[bookmark: _Toc222225675][bookmark: _Toc228175724]Figure 25. Les fichiers sur les ordinateurs portables de chaque équipe de terrain Rizlandia
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Si un seul ordinateur central doit être utilisé pour toutes les synchronisations

Dans ce scenario, il n’y a qu’un seul ordinateur de bureau ou portable qui reste au quartier général ou qui est transporté sur le terrain par l'informaticien ou les enquêteurs eux-mêmes. Cette situation a plus de chance de se produire si la collecte de données est effectuée par le personnel de la mission plutôt que par un sous-traitant externe. Dans ce cas, la tâche de gestion de fichiers est simplifiée. Les fichiers PPCC finaux seront clairement étiquetés et stockés sur l'ordinateur central. Ce sont les fichiers qui seront installés sur les PDA. Lorsque les données seront prêtes à être synchronisées des PDA vers l’ordinateur portable, elles seront synchronisées dans ces mêmes fichiers PPCC finaux. Il ne sera pas nécessaire de fusionner les fichiers provenant de différents ordinateurs portables, tel qu'il est expliqué à la Section 4.9.2 ci-dessous.
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L’informaticien devra prendre en charge la génération des tableaux de résultats, mais le coordinateur devra également être impliqué.

Une fois la collecte de données et la synchronisation achevées, vous disposerez de plusieurs fichiers PPCC contenant des données. La première étape du processus de tabulation consiste à exporter les données PPCC dans MS Excel et de les fusionner en une seule feuille MS Excel par activité et par partenaire.
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Ouvrez l’un des fichiers PPCC contenant des données synchronisées en cliquant deux fois dessus. Cliquez sur l’icône Data (Données), comme dans la Figure 26. 
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Figure 26. Icône Data (Données) et Icône Export to Excel (Exportation vers Excel) dans PPCC



Vous devriez voir une feuille de calcul de toutes les données collectées pour ce questionnaire. Les données ne pouvant être manipulées dans PPCC, vous devez les exporter dans MS Excel. Pour cela, procédez comme suit :

Cliquez sur l’icône MS Excel dans la barre de menu.
Choisissez d’exporter toutes les sessions. Cliquez sur OK.
Choisissez où vous voulez enregistrer la feuille MS Excel.
Donnez à la feuille MS Excel le même nom que le fichier PPCC (ex.: « EHN_Ag T1 »), mais ajoutez le mot « raw » à la fin du nom de fichier pour indiquer que ce sont des données brutes.
Choisissez l’option d’orientation Horizontal. 
Cliquez sur OK. La feuille de calcul MS Excel a été créée.

Procédez de la sorte pour tous les fichiers de données PPCC. Après cette étape, vous en avez terminé avec les fichiers PPCC, le reste de votre travail concernant les fichiers MS Excel.
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Vous disposez à présent de fichiers MS Excel qui présentent la même structure que les fichiers PPCC. Si les superviseurs ont effectué la synchronisation et que plusieurs équipes de terrain ont collecté des données sur le même questionnaire, les données devront alors être fusionnées dans une seule feuille de calcul MS Excel par partenaire et par type d’activité. 

	Exemple Rizlandia

	Les équipes 1 et 2 ont collecté des données sur les activités AG (Agriculture) d’EHN. Il y aura donc deux fichiers MS Excel pour EHN_Ag raw. Ces fichiers sont illustrés à la Figure 27.
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Figure 27. Fichiers de données brutes à la fin de la collecte de données Rizlandia


							























La fusion des données de deux fichiers peut être effectuée manuellement. Ouvrez l’un des fichiers MS Excel (ex. : « EHN_Ag raw T2 »), sélectionnez et copiez toutes les cellules contenant des données. Collez ces cellules dans l’autre fichier Excel (ex. : « EHN-Ag raw T3 »), en vous assurant que vous n’avez perdu aucune rangée ou colonne. Enregistrez-les dans un seul fichier de données brutes pour cette activité du partenaire et supprimez les références à un numéro d’équipe (ex. : « EHN-Ag raw »). Procédez de la sorte pour tous les fichiers. Vous devriez vous retrouver avec un seul fichier de données MS Excel pour chaque type d'activité et par partenaire, comme le montre la Figure 28.

[bookmark: _Toc222225678][bookmark: _Toc228175727]Figure 28. Fichiers de données Rizlandia après fusion
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4.9.3. Vérifiez que l’enquête est complète et recherchez des erreurs évidentes

L’utilisation de questionnaires électroniques contribue à éliminer des problèmes tels que des questions non répondues, le non respect des instructions de sauts et des erreurs de transcription. Néanmoins, vous devrez vérifier que l’enquête est complète et que les fichiers MS Excel de données brutes ne comportent pas d’erreurs évidentes. Assurez-vous qu’aucune donnée ne semble manquer. Il est possible de corriger manuellement les erreurs maintenant que les données sont au format MS Excel. Si les superviseurs ont rédigé des notes sur des erreurs à corriger, faites ces corrections dans la feuille de calcul. Revenez vers les superviseurs et les enquêteurs si vous constatez qu’il manque des réponses ou d’autres anomalies. Si une taille d’échantillon n’a pas été atteinte, les données manquantes peuvent être collectées et collées dans la feuille de calcul. S’il est impossible de l’atteindre pour quelque raison, les résultats pourront toujours être tabulés mais avec un plus grand risque d’erreur. (Voir Encadré 11, page 67.)

Ne modifiez aucune donnée à moins que vous ne soyez absolument certain de la correction. Si vous apportez des corrections, enregistrez à nouveau le fichier sous un nouveau nom, tel que « rawc », pour indiquer que ce sont des données brutes corrigées.
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Vous devez à présent supprimer les informations superflues de la feuille de calcul. Suivez les instructions ci-dessous pour chaque fichier de données MS Excel.

Insérez une rangée vierge en haut de la feuille de calcul afin de pouvoir donner un titre à chaque colonne. Dans la feuille de calcul, la première colonne répertorie la page PPCC. Vous pouvez la supprimer. La deuxième colonne fournit le nom d’identification (ID) PPCC. Nommez cette colonne « ID Name . Les colonnes suivantes contiennent les données. Chacune représente un site d’activité. Vous n’avez pas besoin de leur donner un titre.

Regardez à présent les rangées. Chacune représente un point de données de la programmation PPCC. Identifiez les rangées de « commentaires » qui contiennent le mot « comments » dans leur nom d’identification. Les enquêteurs ont eu la possibilité de faire des commentaires pendant leurs évaluations. Les rangées de commentaires contiennent des informations importantes pour Layers et ces commentaires doivent être supprimés des données brutes. Utilisez le modèle de commentaires Layers, Annexe 19, pour enregistrer les commentaires associés à chaque indicateur. Identifiez à quel sujet se rapporte chaque commentaire, copiez les commentaires de la feuille de données MS Excel et collez-les à l’emplacement approprié dans le modèle de commentaires Layers. Imprimez les commentaires afin de les joindre aux tableaux de résultats. Les rangées de commentaires peuvent être supprimées de la feuille MS Excel une fois qu’elles ont été enregistrées dans le modèle de commentaires. La Figure 29 indique où se trouvent les rangées de commentaires dans la feuille de calcul et la Figure 30 montre les commentaires une fois transférés dans le modèle de commentaires Layers.

[bookmark: _Toc222225679][bookmark: _Toc228175728]Figure 29. Le fichier de données brutes pour GDER_FFE
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Figure 30. Les commentaires de GDER_FFE insérés dans le modèle de commentaires
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4.9.5. Réduisez les données aux indicateurs clés

La feuille de calcul MS Excel contient bien plus de rangées que d’indicateurs qui seront tabulés pour Layers. Par exemple, certaines rangées affichent l'identifiant du PDA, la date de la visite du site/de l’entretien, le numéro du site et son emplacement géographique, etc. Seules quelques rangées clés seront nécessaires pour la tabulation des indicateurs Layers. Les rangées qui contiennent les indicateurs clés sont identifiables de par le suffixe « _I » à la fin du nom d’identification. Les données contenues dans les rangées des indicateurs clés seront constituées uniquement des chiffres 1 et 0 et de quelques NA. 

Reportez-vous à l’exemplaire imprimé du questionnaire au format MS Word, lequel vous indiquera à quel indicateur/quelle question correspond quel nom d’identification. Insérez une nouvelle colonne à droite de la colonne « ID Name » dans votre feuille de calcul de données brutes. Intitulez-la « Indicators ». Copiez-collez la formulation des indicateurs/questions du questionnaire MS Word à côté de la rangée de données correspondante afin de pouvoir voir facilement à quelles données correspondent les indicateurs. Ne vous embêtez pas à coller les questions dont le nom d’identification comporte un « _I » car ces questions ne sont pas les indicateurs clés eux-mêmes. Enregistrez la feuille de calcul.

Supprimez ensuite de la feuille de calcul toutes les rangées autres que les rangées d’indicateurs clés. Enregistrez votre feuille de calcul sous un autre nom afin de ne pas perdre les données brutes. À la place de « raw » à la fin du nom de fichier, utilisez le mot « tab » pour indiquer que cette feuille de calcul contiendra les données tabulées. 

Comme à la Figure 31, votre feuille de calcul ne contient plus que les titres de colonne, les indicateurs clés et les données pour chaque indicateur sous la forme de 1 et de 0 (et éventuellement de quelques NA). Vous allez ensuite tabuler les résultats Layers pour chaque indicateur dans la feuille de calcul MS Excel. 
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Ouvrez la SSW car vous devrez vous y reporter.

Dans MS Excel, déplacez votre curseur à la fin des colonnes de données à droite de la feuille de tabulation. Comme illustré à la Figure 32, dans les premières colonnes vides que vous trouvez, insérez les trois titres de colonne suivants :

Actual sample size
Number that pass 
Meets the benchmark

Au-dessus des trois nouvelles colonnes, insérez le tableau affiché ci-dessous (Tableau 6). Remplissez les cellules grisées sur la gauche avec les données de la SSW sur les paramètres utilisés pour les calculs LQAS pour ce type d’activité et ce partenaire. Vous trouverez dans l’Encadré 11 des consignes d’utilisation des cellules grisées de droite.
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Tableau 6. Paramètres utilisés pour les calculs LQAS

	Seuil supérieur (seuil)
	%
	Erreurs et DR lorsque la taille d’échantillon prévue n’est pas atteinte

	Seuil inférieur
	%
	

	Erreur alpha 
	 
	≤10 %
	%
	%
	%
	 
	 

	Erreur bêta
	 
	≤10 %
	%
	%
	%
	 
	 

	Taille de la population (N)
	
	 
	 
	 
	 
	 

	Taille de l’échantillon (n)
	 
	
	
	
	
	 
	 

	Règle de décision (DR)
	
	
	
	
	 
	 



[bookmark: _Toc222225682][bookmark: _Toc228175731]Appliquez une bordure épaisse à ces nouvelles colonnes afin de les séparer des données. Vous trouverez ci-dessous les instructions pour renseigner ces trois nouvelles colonnes.

Figure 32. Feuille de tabulation pour GDER_FFE avec les colonnes de tabulation insérées
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Colonne « Actual Sample Size »

Cette colonne devra contenir le nombre réel de sites d’activité ayant été évalués pour l’indicateur. Layers a établi une taille d’échantillon (n) au début, donc la taille réelle de l’échantillon devra être la même que la taille d’échantillon prévue qui se trouve dans la SSW. Toutefois, si des circonstances ont conduit à une évaluation d’un plus petit nombre de sites, renseignez la taille réelle de l’échantillon dans cette colonne de la feuille de tabulation. Lorsque la taille réelle de l’échantillon est inférieure à la taille prévue, mettez ces colonnes en surbrillance pour vous rappeler que ces indicateurs doivent être traités différemment (voir Encadré 11 pour en savoir plus à ce sujet). La taille réelle de l’échantillon est évidente à partir de la feuille de calcul. Il suffit de compter le nombre de cellules dans la rangée qui contiennent des données, un 1 ou un 0. Enregistrez ce numéro dans la colonne « Actual sample size ». Si une cellule est vide ou contient NA, ne la comptez pas. 
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Colonne « Number That Pass »

Il s’agit du nombre de sites d’activité ayant reçu un « passe » sur l’indicateur. Cette note est indiquée par un 1 dans la cellule. Il suffit donc de compter le nombre de 1 pour chaque indicateur et d’enregistrer ce nombre dans la colonne « Number that pass ». Vous pouvez également le faire en additionnant automatiquement la rangée, mais faites bien attention de ne pas ajouter la colonne « Actual Sample Size » par inadvertance.
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Cette colonne devra contenir le mot « Yes » ou « No » pour chaque indicateur. Consultez le champ que vous avez inséré pour la règle de décision (DR) :

Écrivez « Yes » si le nombre de passes (« Number that pass ») est supérieur ou égal à la DR
Écrivez « No » si le nombre de passes (« Number that pass ») est inférieur à la DR
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 (
Encadré 12. Suppression de colonnes lorsque des formules ont été utilisées
Si vous avez utilisé des formules pour remplir les 
colonnes
 de tabulation, la suppression des colonnes de données générera des erreurs dans les colonnes de tabulation. Vous devrez sélectionner les colonnes de tabulation, les copier, puis les coller à nouveau 
[paste special (collage spécial) > values (valeurs)]
 dans les mêmes cellules avant de pouvoir supprimer les colonnes de données.
)Un exemple de tableau de résultats Layers définitifs se trouve à la Figure 33. Pour créer ce tableau, enregistrez la feuille de tabulation. Enregistrez ensuite à nouveau la feuille sous un nouveau nom (ex. : « GDER_FFE Layers 2009 Results »). Dans la nouvelle feuille de calcul, supprimez la colonne « ID Name » et toutes les colonnes contenant des données brutes. Insérez quelques rangées en haut de la feuille de calcul. Vous y entrerez un titre comme « Layers 2009 », ainsi que le nom de l’activité et le nom du partenaire ou du programme MYAP (Multi-Year Assistance Program). Enfin, formatez la feuille pour quelle soit agréable à consulter une fois imprimée. 

Répétez cette opération pour chaque feuille de calcul. Ce sont les tableaux de résultats Layers. Donnez ces tableaux, ainsi que les commentaires que vous avez produits précédemment, au responsable de l'USAID pour interprétation.


 (
Encadré 11. 
Que faire lorsque la taille réelle de l’échantillon est inférieure à la taille d’échantillon prévue ?
La taille réelle de l’échantillon sera inférieure à la taille d'échantillon souhaitée sur les indicateurs qui sont tabulés à partir d'une sous-population. Par exemple, dans le questionnaire Food for Education (FFE), l’enquêteur observe si les écoles sont dotées de latrines. Si c’est le cas, il observe leur propreté. Seules les écoles équipées de latrines auront une réponse sur l’indicateur de propreté, c’est pourquoi cet indicateur peut ne pas satisfaire à la taille d’échantillon prévue. Il peut y avoir d’autres raisons pour ne pas satisfaire à la taille d’échantillon, bien que les superviseurs et l'informaticien veillent, dans le cadre du contrôle de qualité, à ce que des questions ne soient pas tout simplement ignorées alors qu
e des
 réponse
s
 étai
en
t possible
s
.
Lorsque la taille réelle de l’échantillon est inférieure à la taille prévue, vous devez recalculer la DR ainsi que les erreurs alpha et bêta. Un échantillon de petite taille accroît le risque d’erre
ur, notamment d’erreur alpha.
Procédez comme suit pour recalculer la DR et les taux d’erreur avec une taille d’échantillon réduite.
Ouvrez la
 
calculatr
ice
 de la règle de décision LQAS
, 
Annexe 12
Entrez les paramètres :
Population Size (Taille de la population) 
: identique à celle de la taille d’échantillon prévue que vous avez calculée. Consultez la SSW pour connaître les tailles de population (N). 
Upper Threshold Level (Seuil supérieur) 
: reste inchangé. Entrez le seuil de performance convenu par l’USAID et les partenaires. 
Lower Threshold Level (Seuil inférieur) 
: reste inchangé. Pour Layers, le seuil inférieur sera de 0,2 sous le seuil supérieur. 
Sample Size (Taille de l’échantillon) : 
entrez la taille réelle de l’échantillon.
Maximum Tolerable Alpha Error (Erreur alpha maximale admissible) 
: laissez la valeur par défaut de 0,10.
Maximum Tolerable Beta Error (Erreur bêta maximale admissible) 
: laissez la valeur par défaut de 0,10.
Appuyez sur le bouton 
Find Best Sample Size and Decision Rule
 
(Trouver la meilleure taille d’échantillon et la meilleure règle de décision)
. L
a
 calculatr
ice
 affichera la DR révisée dans le champ « Decision Rule » (Règle de décision) et les taux d’erreur réels dans les champs « Actual Alpha Error » (Erreur alpha réelle) et « Actual Beta Error » (Erreur bêta réelle).
Dans la feuille de tabulation, pour les
 indicateurs qui n’ont pas satisfait à la taille d’échantillon prévue, remplissez le tableau montrant 
la DR
 et les taux d’erreur
 révisés
. Il est particulièrement important d’être transparent dans le signalement du changement accru d'erreurs pour ces indicateurs.
Exemple Rizlandia 
Supposez que la personne chargée de la mise en place de Layers n’ait pu observer que 17 sites d’activité au lieu des 19 prévus. Avec une population de N
=70 et un échantillon de n=17 la
 
calculatr
ice
 de la règle de décision LQAS 
indique une nouvelle règle de décision de 15 au lieu de 16 précédemment calculé. Il montre également que l’erreur alpha est passée de 0,0808 à 0,2202 ce qui signifie qu’il y a un risque accru de conclure à tort que le seuil n’est pas atteint. Autrement dit, étant donné la taille plus petite que prévue de l’échantillon, il existe un risque accru de conclure que GDER ne fonctionne pas correctement s
ur
 un indicateur cible donné.
) 
[bookmark: _Toc222225683][bookmark: _Toc228175732]
Figure 33. Tableau de résultats Layers définitifs pour GDER_FFE
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26% 18% 64%
2.40% 7.70% 1.40%
12 10 9
11 9 9
Actual Number that  Meets the
Indicator sample size pass benchmark
Total attendance rate >=85% (1 =Yes 0=No) 13 9 No
One or fewer teachers are absent the day of the visit 13 9 No
Does each grade have a separate classroom? 13 13 Yes
Does each classroom have a blackboard? 13 11 Yes
Is there chalk in each classroom? 13 9 No
Do all students have a place to sit? 13 11 Yes
Is there a kitchen? 13 12 Yes
Is the kitchen covered? 12 & No
Is the kitchen space protected? 12 11 Yes
Is the kitchen at an appropriate distance from the
classrooms? 12 11 Yes
Is the cook adequately dressed? 9 7 No
Was food prepared the day of the visit? 12 i No
Did the children get food the school day preceding
the visit? 2 8 No
Are there latrines? 13 10 No
Are the latrines clean? 10 6 No
Is there an appropriate distance between the latrine
and the kitchen? 10 9 Yes
Is there water on-site? 13 12 Yes
Is the water accessible to students? 12 11 Yes
Is the water appropriate for human consumption? 12 11 Yes
Is the water supply protected? 12 9 No
Is soap available for hand washing? 10 6 No
Did the PTA receive a training from the CS? 12 11 Yes
Has the PTA undertaken an activity in the last 12
months? 12 10 No
Has the PTA held a meeting in the last 3 months? 12 7 No
Has the school distributed deworming medicine in
the last 6 months? 13 9 No
Has the school undertaken any other health related
activity in the last 6 months? 13 11 Yes
Does the school offer a sexual education program? 13 9 No
Is pedagogical training offered for the teachers? 13 9 No





