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1. Introduction
Le tabagisme est une cause majeure de mortalité prématurée et de maladies évitables dans le monde entier. Environ 5,4 millions de personnes meurent chaque année en raison de maladies liées au tabac, un chiffre qui devrait dépasser les 8 millions par an d’ici à 2030. Si les tendances actuelles se confirment, le tabagisme sera responsable de la mort d’un milliard de personnes d’ici à la fin de ce siècle. On estime que plus des trois quarts de ces décès auront lieu dans les pays à faible et moyen revenu
. Un mécanisme de surveillance efficace et systématique est indispensable pour suivre et prendre en charge l’épidémie.
Les manuels de la GATS fournissent des recommandations systématiques sur la conception et la mise en œuvre de l’enquête.
L’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte (GATS), une composante du système de surveillance mondiale du tabagisme (GTSS), est la norme mondiale en matière de surveillance systématique de l’usage du tabac chez les adultes et du suivi des indicateurs clés de contrôle du tabac. La GATS est une enquête représentative au niveau national, menée auprès de foyers adultes, de 15 ans ou plus, en utilisant un questionnaire principal standard, une conception de l’échantillon, et des procédures de collecte et de gestion des données, qui ont été examinés et approuvés par des experts internationaux. Celle-ci est destinée à renforcer la capacité des pays à concevoir, appliquer et évaluer les programmes de contrôle du tabagisme.
Afin de maximiser l’efficacité des données recueillies par le biais de la GATS, une série de manuels a été créée. Ces manuels sont conçus pour soumettre des exigences normalisées aux différents pays, ainsi que des recommandations sur la conception et la mise en œuvre de l’enquête, à chaque étape du déroulement de la GATS. Ils visent également à apporter des conseils sur la façon dont un pays donné peut adapter les caractéristiques du protocole de la GATS, en vue de maximiser l’utilité des données dans le pays. Il est fortement recommandé de suivre le protocole standard, afin de maintenir la cohérence et la comparabilité entre les pays.
1.1 Vue d’ensemble de l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte
L’entretien de la GATS comporte deux parties : le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel. Ces questionnaires sont administrés en utilisant un dispositif électronique de recueil des données.
La GATS est conçue pour générer des estimations nationales et sous-nationales parmi les adultes à travers le pays. La population cible comprend tous les hommes et femmes, non internés, de 15 ans ou plus, qui considèrent le pays comme leur lieu habituel de résidence. Tous les membres de la population cible seront échantillonnés à partir du foyer qui est leur lieu habituel de résidence.
La GATS utilise une méthodologie d’échantillonnage en plusieurs étapes regroupées géographiquement, pour identifier les foyers particuliers que les enquêteurs de terrain contacteront. Dans un premier temps, un pays est divisé en unités primaires d’échantillonnage, en segments au sein de ces unités primaires d’échantillonnage, et en foyers à l’intérieur des segments. Ensuite, un échantillon de foyers est sélectionné aléatoirement pour participer à la GATS.
L’entretien de la GATS se compose de deux parties : le Questionnaire du foyer et le questionnaire individuel. Le questionnaire du foyer (sélection du foyer) et le questionnaire individuel (entretien individuel) seront effectués en utilisant un dispositif électronique de recueil des données.
Pour chaque adresse de l’échantillon, les enquêteurs de terrain administreront le questionnaire du foyer à un adulte qui fait partie du foyer. Les objectifs du questionnaire du foyer sont de déterminer si le foyer sélectionné répond aux exigences d’admissibilité de la GATS, et de faire une liste, ou un tableau de tous les membres admissibles du foyer. Une fois que la liste des résidents admissibles du foyer est dressée, un individu sera choisi au hasard pour répondre au questionnaire individuel. Le questionnaire individuel demande des renseignements généraux, sur le tabac à fumer, le tabac sans fumée, l’arrêt, le tabagisme passif, les facteurs économiques, les médias, et les connaissances, les attitudes et les perceptions du tabac.
1.2 Utilisation de ce manuel
Ce manuel décrit les responsabilités et les fonctions des enquêteurs de terrain lors de la conduite de la GATS. Ce chapitre fournit des informations générales sur la GATS. Le manuel fournit également des indications sur la façon de localiser, de contacter, et de confirmer les foyers sélectionnés ; comment participer ; comment administrer le questionnaire, et les moyens de s’assurer que les données recueillies sont de haute qualité. Les derniers chapitres du manuel décrivent des protocoles de rapports et administratifs généraux que les enquêteurs de terrain 
sont généralement tenus de suivre, ainsi que les protocoles visant à maintenir l’équipement et les données en sécurité. Le respect des procédures et des fonctions établies est essentiel pour le succès de cette enquête.
1.3 Organisation chargée de la réalisation de la GATS en [PAYS]
[INSÉRER LES INFORMATIONS SPÉCIFIQUES AU PAYS.]
1.4 Calendrier de recueil des données
[INSÉRER LE CALENDRIER DE RECUEIL DES DONNÉES SPÉCIFIQUE DU PAYS.] 
2. Votre travail en tant qu’enquêteur de terrain
Les meilleurs enquêteurs de terrain sont efficaces et rentables, sans sacrifier des taux de réponse ou des données de haute qualité.
2.1 Introduction
En tant que membre de l’équipe de la GATS, l’enquêteur de terrain, joue un rôle extrêmement important dans le succès global de cette enquête. Vous êtes le lien avec les membres de l’échantillon, qui fournira des informations précieuses sur le tabagisme des adultes en [PAYS]. Vous êtes la personne qui établira des relations avec les membres de l’échantillon, leur assurera que leur participation est cruciale, leur fera sentir qu’ils sont importants, et obtiendra leur entière coopération. Ce chapitre aborde plusieurs questions liées à la réussite des entretiens.
De nombreux facteurs déterminent la réussite d’un enquêteur de terrain de la GATS. Les meilleurs enquêteurs de terrain sont efficaces et rentables, sans sacrifier des taux de réponse ou des données de haute qualité. La clé est de combiner votre connaissance des protocoles et des procédures de la GATS avec de la courtoisie, du tact, de l’assertivité polie, et une écoute attentive. Voici quelques lignes directrices générales :
· Suivez toutes les procédures et les instructions attentivement. 
· Ayez une bonne connaissance de l’enquête.
· Soyez convaincu de l’importance de l’enquête. 
· Écoutez les répondants, et répondez à leurs besoins et à leurs préoccupations. 
· Protégez la confidentialité de toutes les informations des répondants, notamment les informations identifiables (nom et adresse), ainsi que toutes les réponses des entretiens de sélection des foyers, et des questionnaires individuels. 
· Communiquez de manière ouverte avec votre superviseur de terrain.
La ponctualité, le sens de l’organisation, l’attention aux détails, et la persuasion sont d’autres compétences essentielles à la réussite. Ce chapitre décrit les responsabilités mentionnées de l’enquêteur de terrain, ainsi que d’autres, et montre, en général, comment les facteurs ci-dessus sont réunis pour que l’entretien soit un succès.
2.2 Votre rôle en tant qu’enquêteur de terrain professionnel
En tant qu’enquêteur de terrain professionnel, vous êtes censé avoir une bonne connaissance de l’enquête, notamment de son objectif, de la façon dont les gens sont sélectionnés, et du processus d’entretien. Vous êtes également tenu d’être capable de communiquer efficacement ces informations aux personnes interrogées.
En tant qu’enquêteur de terrain professionnel, vous devez toujours observer les plus hauts standards éthiques (voir section 2.3). Vous devez recueillir les données avec objectivité et traiter toutes les informations que vous observez ou rassemblez en toute confidentialité. Par ailleurs, vous devez suivre toutes les procédures d’administration du questionnaire. Ce faisant, vous assurez la confidentialité d’un répondant et la haute qualité des données, à savoir des réponses véridiques de la part du répondant.
2.3 Éthique professionnelle et droits des répondants
L’éthique peut être définie de façon large comme un ensemble de valeurs ou de principes moraux de conduite, qui régit un individu ou un groupe. En tant qu’enquêteur de terrain de la GATS, on attend de vous que vous fassiez preuve d’intégrité, d’honnêteté et de responsabilité dans tous les aspects de votre travail. Tous les enquêteurs de terrain de la GATS sont tenus de protéger les droits des répondants à l’enquête. Ces droits comprennent notamment :
· Le droit de donner un consentement éclairé, qui signifie que les répondants doivent recevoir des informations complètes et exactes, afin de pouvoir prendre une décision éclairée au sujet de leur participation à l’enquête.

· Le droit de refuser, qui a trait au droit d’une personne à refuser de participer à l’enquête, ou à refuser de répondre aux questions individuelles après le début de l’entretien.
· Le droit à une représentation juste, qui exige de l’honnêteté dans le traitement des personnes interrogées et lors des réponses à leurs questions sur l’enquête. Par exemple, vous ne pouvez pas dire au répondant qu’un entretien ne prendra que quelques minutes, si vous savez qu’il va durer beaucoup plus longtemps.
Tout le personnel impliqué dans le recueil, le traitement et l’analyse des données de l’enquête GATS doit être en permanence conscient que la protection des droits des participants à l’enquête est une importante responsabilité. Comme les enquêteurs de terrain sont en contact direct avec ces répondants, vous devez respecter des normes éthiques strictes dans tous vos contacts liés à cette enquête.
Tout le personnel du projet de la GATS a la responsabilité de maintenir l’intégrité et la confidentialité des données recueillies.
2.4 Importance de la confidentialité 
Certaines des données recueillies durant l’entretien de la GATS peuvent être considérées comme personnelles, par exemple l’âge des répondants quand ils ont commencé à fumer, ou les méthodes que les répondants ont utilisées pour essayer d’arrêter de fumer. Soyez conscient du caractère sensible de la question et de la nécessité de traiter toutes les informations que vous apprendrez au sujet des répondants dans le respect de la confidentialité, que vous receviez les informations directement à partir d’une réponse ou à travers des observations fortuites lors de votre visite.
Les répondants peuvent être assurés que toutes les données d’identification, telles que leurs nom et adresse, ne seront jamais divulguées à quiconque en dehors de l’équipe du projet de la GATS. Toutes les réponses seront utilisées pour l’analyse et ne peuvent pas être utilisées à d’autres fins. Par ailleurs, les noms et adresses des répondants ne seront jamais associés à leurs réponses à l’entretien, et toutes les réponses des répondants seront combinées avec celles des autres participants. 
Les données recueillies par le biais de la GATS sont confidentielles. Il est de votre responsabilité en tant qu’enquêteur de terrain professionnel de maintenir l’intégrité et la confidentialité des données qui vous sont confiées. En tant qu’enquêteur de terrain de la GATS, il vous sera demandé de signer une déclaration de confidentialité (présentée dans le document 2-1). En signant cet accord contraignant, vous vous engagez à garder confidentielles toutes les données que vous recueillez. Cela certifie également que vous effectuerez toutes les procédures d’enquête, strictement telles qu’elles sont présentées dans ce manuel et lors de votre formation.
Tout le personnel du projet de la GATS s’engage à protéger la confidentialité des répondants et doit suivre ces directives :
· Ne discutez jamais de tout aspect concernant un répondant particulier, avec quiconque ne faisant pas partie du personnel du projet. En outre, les discussions entre les membres du personnel du projet doivent avoir lieu seulement lorsque cela est nécessaire pour la réalisation précise et rapide du projet. Si vous avez besoin de conseils ou de soutien concernant un répondant, adressez-vous à votre superviseur de terrain.

· Ne sélectionnez, ni n’interrogez quelqu’un que vous connaissez personnellement.

· Ne révélez pas à d’autres pourquoi vous avez besoin de rendre visite à une certaine personne ou d’aller dans une maison particulière. Si vous avez des difficultés à localiser une maison donnée, vous pouvez demander des indications pour vous rendre à l’adresse spécifique. 
Si l’on vous interroge sur la raison de votre visite, dites que vous rencontrez les résidents pour leur parler de la participation à une enquête importante, mais ne mentionnez pas la nature spécifique de l’enquête ou son nom.

· Ne donnez jamais d’informations spécifiques à l’enquête à des personnes non autorisées, que ce soit par écrit, par téléphone, ou en personne. 

· Conservez tous les documents en sécurité et hors de vue. Cette directive implique que les documents tels que la liste des foyers, les formulaires de contrôle des attributions, et les formulaires de consentement contenant les noms, les adresses des répondants, ou d’autres informations identifiables doivent être conservés dans un endroit sûr et sécurisé.

· Conservez en permanence tous les documents et l’équipement liés au projet dans un endroit sûr. 

Les procédures de protection des équipements et des données sont détaillées dans le chapitre 12.
2.5 Attentes en matière de performances
L’effort de recueil des données est vital pour la réussite de toute enquête. Les procédures de recueil des données sont normalisées afin d’optimiser la qualité des données. Nous comptons sur vous pour suivre les procédures décrites dans ce manuel.
Document 2-1.
Exemple de déclaration de confidentialité de la GATS

[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
Je, soussigné(e)___________________________________________ (nom en caractères d’imprimerie), agissant en qualité d’enquêteur de terrain pour l’Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte (GATS), financée par [INSÉRER L’AGENCE SPÉCIFIQUE DU PAYS], accepte de travailler dans le cadre de la GATS, dans le respect des directives et des restrictions indiquées ci-dessous. Je comprends que la conformité avec les termes de cet accord est une condition de mon contrat de travail avec le ministère de la Santé, et que le non-respect de ces conditions peut entraîner la résiliation dudit contrat de travail.
a.
Je m’engage à traiter comme confidentiels tous les renseignements obtenus, spécifiques aux foyers, pendant l’exercice de ma fonction, lors de cette enquête et des activités connexes. J’accepte également que cette garantie de confidentialité se poursuive après la résiliation de cet accord.
b.
Pour remplir mes obligations de confidentialité, je m’engage à ce qui suit :
1.
Ne discuter les informations confidentielles de l’enquête qu’avec le personnel de la GATS autorisé.
2.
Conserver l’équipement et les informations confidentielles de l’enquête conformément aux protocoles de l’enquête.
3.
Protéger l’équipement, les combinaisons, les clés et les pièces qui maintiennent les données confidentielles de l’enquête en sûreté.
4.
Protéger les équipements et les données confidentielles de l’enquête lors de leur utilisation.
5.
Signaler immédiatement toute allégation de violation des procédures de sécurité à mon superviseur de terrain.
6.
Ne pas photocopier ou enregistrer par tout autre moyen les informations confidentielles de l’enquête, sauf en cas d’autorisation par les dirigeants de l’enquête ou par mon superviseur de terrain.
7.
Ne compromettre la confidentialité des participants à l’enquête en aucune manière. 
8.
Ne permettre l’accès à toute information confidentielle de l’enquête à aucun individu non autorisé.
9.
Signaler tout équipement, ou information confidentielle de l’enquête, perdu ou égaré à mon superviseur de terrain immédiatement.
____________________________________         ______/______/______

SIGNATURE DE L’ENQUÊTEUR DE TERRAIN
DATE
Les attentes de performance de la part des enquêteurs de terrain vont bien au-delà des entretiens. 
Par exemple, votre superviseur de terrain attendra de vous que vous fassiez ce qui suit :
· Effectuer un nombre convenu ensemble de sélections de foyers et d’entretiens individuels, dans une semaine donnée. Ces chiffres dépendront du nombre de foyers qui vous sont attribués. Vous et votre superviseur de terrain travaillerez ensemble pour déterminer des objectifs réalistes. 

· Agir comme un enquêteur de terrain professionnel en tout temps. Vous êtes tenu de suivre toutes les procédures d’enquête. Cela garantira la haute qualité des données que vous recueillez. En fournissant des données de haute qualité aux analystes, vous et l’équipe d’analyse saurez que les conclusions tirées des données sont exactes.

· Être un enquêteur de terrain efficace en planifiant soigneusement vos activités. Soyez prêt, ayez le matériel nécessaire, et soyez organisé. Si vous connaissez en profondeur l’enquête et les procédures, vous pouvez effectuer les activités qui vous sont attribuées rapidement, sans sacrifier la précision.

· Être disponible pour travailler autant que nécessaire pour terminer vos missions spécifiques.

· Être disponible pour parler avec votre superviseur de terrain lors de vos réunions régulières. Lors de ces réunions, vous devrez rapporter rapidement et précisément vos progrès et vos problèmes.

3.  SEQ CHAPTER \h \r 1Prendre contact avec les foyers de l’échantillon
3.1 Introduction
Il est essentiel que vous soyez bien préparé avant votre premier contact avec les résidents d’une adresse de l’échantillon. Vous devez connaître l’objectif de la GATS, les procédures de sélection et d’entretien, ainsi que tous les documents de l’enquête. Vous devez également être organisé, ce qui signifie que vous devez avoir tous les documents nécessaires à la sélection et la conduite des entretiens à chaque adresse de l’échantillon. Ce chapitre contient des instructions détaillées sur la façon de rencontrer un foyer de l’échantillon et comment obtenir la coopération. 
3.2 Examiner les informations sur l’attribution des foyers
Après avoir terminé la formation avec succès, vous recevrez les formulaires de contrôle d’attribution et un iPAQ
 chargé avec les questionnaires des foyers et individuels pour chaque foyer qui vous est attribué. Dès que vous recevez votre formulaire de contrôle d’attribution et votre iPAQ chargé, vous devez vérifier que le formulaire de contrôle d’attribution et votre iPAQ contiennent tous les foyers qui vous ont été attribués. Pour ce faire, comparez les identifiants de cas de votre iPAQ avec votre formulaire de contrôle d’attribution (voir Chapitre 11, document 11-1). Signalez toute anomalie à votre superviseur de terrain immédiatement. Ne vous rendez à aucune des adresses jusqu’à ce que les anomalies soient résolues.
Les foyers figurant sur votre formulaire de contrôle d’attribution représentent votre mission initiale. S’il y a des modifications à votre mission, vous devez mettre à jour les informations de votre formulaire de contrôle d’attribution comme il convient.
Faire un minimum de quatre tentatives pour finir le questionnaire du foyer et un minimum de quatre tentatives pour compléter le questionnaire individuel.
3.3 Programmer le travail sur le terrain et planifier votre itinéraire
Vous devez organiser avec précision le travail de terrain afin d’utiliser votre temps de la manière la plus efficace. Votre superviseur de terrain peut travailler avec vous pour établir votre programme. Les règles générales à suivre pour organiser votre programme sont présentées ci-dessous :
· Calculez votre itinéraire de telle sorte que vous puissiez vous rendre au plus grand nombre possible d’adresses de l’échantillon.

· S’il vous reste seulement un peu de travail dans un quartier, combinez-le avec un déplacement dans une zone voisine, dans la mesure du possible.

· Faites un minimum de quatre tentatives pour effectuer chaque sélection. Rendez-vous à l’adresse à différents moments de la journée et à des jours différents de la semaine. Si, après plusieurs tentatives, vous n’arrivez pas à établir le contact, parlez du cas avec votre superviseur de terrain pour déterminer l’étape suivante. 

· Après avoir terminé le questionnaire du foyer, si vous êtes incapable de compléter le questionnaire individuel lors de la même visite, faites un minimum de trois tentatives supplémentaires pour essayer de finir le questionnaire individuel avec le répondant sélectionné (minimum de quatre tentatives au total pour compléter le questionnaire individuel). Si, après plusieurs tentatives, vous n’arrivez pas à établir le contact, parlez de la situation avec votre superviseur de terrain pour déterminer l’étape suivante.
La programmation des horaires de votre travail sur le terrain est très importante. Planifiez vos déplacements pour vous trouver dans les zones qui vous sont attribuées pendant les périodes où les chances de rencontrer un répondant à l’adresse sont les meilleures. Les heures les plus productives pour les premières visites aux adresses de l’échantillon peuvent varier selon les pays. [INSÉRER LA RECOMMANDATION SPÉCIFIQUE AU PAYS.]
3.4 Rassembler le matériel pour le terrain
Chaque jour, avant de commencer, vous devez vérifier que vous avez tout l’équipement et les documents dont vous aurez besoin. Vous aurez besoin du matériel suivant à toutes les visites [AJOUTER À LA LISTE OU SUPPRIMER, EN FONCTION DES EXIGENCES DU PAYS] :
· Badge d’identification 
· Lettre d’autorisation 
· Copies de la lettre de description de la GATS à donner aux répondants
· Exemplaires de la brochure Questions et réponses 
· Déclaration de confidentialité 
· Formulaires de consentement 
· iPAQ, avec les accessoires nécessaires 
· Formulaires de contrôle d’attribution
· [INSÉRER LES ARTICLES SPÉCIFIQUES DU PAYS POUR RECHERCHER DES ADRESSES, COMME LES CARTES DE SEGMENTATION.]
· [INSÉRER LES ACCESSOIRES IPAQ NÉCESSAIRES À LA TRANSMISSION DE DONNÉES, PAR EXEMPLE UN MODEM.]
· Crayons ou stylos
· Coordonnées du superviseur de terrain
· Manuel de l’enquêteur de terrain pour la GATS
· Spécifications question par question pour la GATS
Lors de la préparation pour une visite de terrain, partez du principe que vous effectuerez une sélection de foyers et un entretien individuel à chaque adresse échantillonnée, et emmenez suffisamment de matériel pour chaque répondant.
3.5 Localiser les adresses de l’échantillon et résoudre la question des foyers manqués
Vous devrez visiter la ou les régions qui vous ont été affectées avant de prendre contact avec un foyer de l’une de ces zones. Si vous n’êtes pas déjà familier avec la ou les zones qui vous ont été affectées, utilisez une carte locale des rues ou consultez votre superviseur sur le terrain. Déterminez l’emplacement général de l’adresse, et l’itinéraire le plus efficace pour atteindre la ou les zones, lors de votre examen minutieux préalable des foyers qui vous ont été affectés. 
Le but de cette visite préalable est d’identifier tous les foyers que vous soumettrez au processus de sélection, et de s’assurer que la liste des foyers correspond à ce que vous voyez sur le terrain. Lors de cette visite initiale, vous devez effectuer les opérations suivantes :
1.
Identifier tous les grands ensembles de logements situés dans les limites du segment, mais qui ne sont pas inclus dans la liste des foyers, qui constituent la base de l’échantillonnage de l’enquête, pour ce segment. Vous devez enregistrer toutes les unités de logement manquées sur une feuille de papier, marquer clairement leur emplacement, et envoyer les informations à l’équipe de conception de l’échantillon avant de visiter des unités individuelles de logement. Bien que cela dépende de la région échantillonnée, en général, s’il manque 50 unités de logement sur une liste de foyers de cette région, vous devez envoyer une liste actualisée de la zone à votre superviseur de terrain avant de procéder à tout travail. S’il manque moins de 50 unités de logement, une liste actualisée n’est peut-être pas nécessaire. La technique des intervalles semi-ouverts (décrite ci-dessous) peut être suffisante pour représenter moins de 50 unités de logement manquées, dans un segment.
2.
Identifier toutes les unités de logement nouvelles ou manquées, qui se trouvent sur votre route. Il existe deux méthodes de vérification des logements manqués le long de votre itinéraire, en fonction de la structure d’origine de la liste des foyers qui a été utilisée comme base de sondage pour cette zone. Si vous avez une question quant à la méthode à utiliser, contactez votre superviseur de terrain. 
La technique des intervalles semi-ouverts doit être utilisée pour identifier les unités de logement manquées quand la liste des foyers reflète une trajectoire continue de déplacement.
· Si la liste des foyers ou le cadre de sondage reflète un chemin continu de déplacement à travers le segment, utilisez la technique des intervalles semi-ouverts pour identifier les unités de logement qui pourraient avoir été manquées sur la liste des foyers de la zone. Cette méthode ne peut être utilisée que si la liste des foyers reflète une trajectoire continue de déplacement. Pour chaque unité de logement échantillonnée, regarder pour voir si aucune unité de logement n’existe entre le logement de l’échantillon et l’unité de logement du dessous, sur la liste des foyers. 
S’il manque une à trois unités de logement, énumérez-les sur une feuille de papier, puis sélectionnez-en une de manière aléatoire. 
Si une à trois unités de logement semblent être manquantes, consignez l’unité échantillonnée et les unités de logement manquées sur une feuille de papier séparée, puis sélectionnez une unité de logement au hasard dans cet ensemble. [INSÉRER LA PROCÉDURE DE SÉLECTION ALÉATOIRE SPÉCIFIQUE DU PAYS.] L’unité de logement initialement sélectionnée peut être sélectionnée à nouveau, ou l’une des unités de logement manquées peut être sélectionnée. 

La feuille utilisée pour sélectionner l’unité de logement doit être envoyée à l’équipe de conception de l’échantillon afin qu’ils puissent enregistrer cette information. Par ailleurs, le lien entre le questionnaire et l’unité de logement nouvellement sélectionnée peut avoir besoin d’être ajusté sur le fichier final analytique (dans les cas où l’unité de logement initialement sélectionnée n’a pas été de nouveau sélectionnée).
Si plus de trois unités de logement semblent être manquantes, consignez toutes les unités de logement manquées sur une feuille de papier, et parlez avec votre superviseur de terrain avant de prendre tout contact avec une unité de logement dans la région. L’équipe de conception de l’échantillon décidera si la sélection aléatoire d’un échantillon d’une unité est suffisante pour résoudre le problème des unités de logements manqués, ou si la sélection d’un échantillon plus important se justifie.
Lorsque les foyers sont sélectionnés en tant que grappe contigüe, identifiez les unités de logements manquées à l’intérieur des limites de la grappe choisie. 
· Si une liste des foyers ne reflète pas un chemin continu de déplacement, et l’échantillon d’unités de logements a été sélectionné en tant que grappe contiguë, vous devez identifier les unités de logement qui pourraient avoir été manquées dans les limites géographiques de la grappe contiguë choisie. Si une à trois unités de logement semblent être manquantes, vous devez identifier une unité de logement sélectionnée, située au plus près du groupe d’unités de logement manquées. Notez l’unité de logement échantillonnée la plus proche, ainsi que les unités de logement manquées sur une feuille de papier séparée, puis sélectionnez une unité au hasard à partir de cette feuille. [INSÉRER LA PROCÉDURE DE SÉLECTION ALÉATOIRE SPÉCIFIQUE DU PAYS.] L’unité de logement sélectionnée la plus proche peut être sélectionnée à nouveau, ou l’une des unités de logement manquées peut être sélectionnée. Envoyez la fiche à l’équipe de conception de l’échantillon afin que les unités supplémentaires et l’unité remplacée puissent être documentées avec exactitude dans les dossiers d’analyse de la GATS. Si plus de trois unités de logement semblent être manquantes dans une grappe contiguë, vous devez consigner toutes les unités de logement manquées sur une feuille de papier, et envoyez ces informations à votre superviseur de terrain avant de prendre tout contact avec une unité de logement. Dans ce cas, l’équipe de conception de l’échantillon peut envisager de sous-sélectionner une zone dans le groupe contigu d’unités de logement.
Notez qu’un entretien doit être réalisé dans une unité de logement échantillonnée initialement seulement si elle est resélectionnée par une de ces méthodes. Toutefois, si vous découvrez une à trois unités de logement manquées, et une unité autre que l’unité de logement initiale échantillonnée, vous devez effectuer les opérations suivantes :
· Créer une entrée pour la nouvelle unité de logement à la fin du formulaire de contrôle d’attribution, et consigner l’identifiant de l’unité de logement à partir de l’entrée de l’iPAQ sur le formulaire de contrôle d’attribution, de sorte que les unités de logement soient reliées correctement. 
· Documenter sur le formulaire de contrôle d’attribution que l’unité de logement échantillonnée initialement a été remplacée par une nouvelle unité de logement, en attribuant un code 999 au questionnaire du foyer et au questionnaire individuel de l’unité de logement échantillonné initialement, et en indiquant par écrit qu’elle a été remplacée par l’identifiant de l’unité de logement numéro 9xxxxxx.
· Dans le système de gestion de cas, fermer le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel pour l’unité de logement échantillonnée initialement en attribuant aux deux questionnaires un code 999 dans le registre des appels (voir section 6.8, pour obtenir des instructions sur la saisie d’un enregistrement d’appel). Noter dans le registre des commentaires d’appels qu’elle a été remplacée par l’identifiant de l’unité de logement numéro 9xxxxxx. Aucun entretien n’aura lieu à l’unité de logement échantillonnée initialement une fois qu’elle a été remplacée par la nouvelle unité échantillonnée. Vous devrez parler de l’attribution de ce code final lors de votre prochaine réunion avec votre superviseur de terrain. Notez que le code 999 est un code de résultat final et, comme pour tous les codes de résultat final, un code de déverrouillage est nécessaire pour rouvrir les questionnaires (voir section 11.5).
· Modifier l’adresse du questionnaire du foyer non affecté sur l’iPAQ, et ajouter les informations sur l’adresse de l’unité de logement nouvellement sélectionnée où la tentative d’entretien aura lieu. Pour ce faire, allez dans le système de gestion des cas, et trouvez le premier questionnaire des foyers disponible, non affecté, qui correspond au sexe désigné pour l’adresse d’origine qui a été remplacée. Tous les questionnaires non affectés auront un identifiant commençant par « 9 » [CONFIRMER LA CONVENTION AVEC LE PAYS] pour une identification facile. Appuyez sur le questionnaire non affecté pour mettre en surbrillance la ligne, cliquez sur le menu Action, puis sur Edit Address (modifier l’adresse). Vous devrez saisir l’adresse de la nouvelle unité de logement dans l’écran Edit Address, puis cliquez sur OK dans le coin supérieur droit lorsque vous avez terminé. Une fois l’adresse modifiée pour le questionnaire des foyers, elle sera automatiquement mise à jour dans le questionnaire individuel correspondant. 
3.
Pour chaque unité de logement sur votre formulaire de contrôle d’attribution, vous devez vérifier l’unité de logement sélectionnée pour voir s’il peut y avoir plus d’un foyer résidant dans l’unité. Par exemple, une vieille maison peut avoir été transformée en plusieurs appartements. Lorsque cela se produit, créez une liste de tous les foyers dans l’unité sur une feuille de papier distincte, et choisissez au hasard l’un de ces foyers pour la participation à l’enquête de la GATS. Si une unité de logement contient plus de trois foyers manqués, l’information doit être envoyée à votre superviseur de terrain avant tout contact avec un foyer.
3.6 Matériel pour vous aider à obtenir la participation du foyer
En plus de votre connaissance de l’enquête, vous pourrez disposer d’un certain nombre d’outils pour vous aider à gagner la confiance et la coopération des résidents aux adresses de l’échantillon. Ces outils comprennent la lettre de description de l’enquête, la brochure de questions et réponses, et des documents (lettre d’autorisation et déclaration de confidentialité) qui permettent de vous identifier et de montrer votre engagement à préserver la confidentialité du répondant. Vous pourrez recevoir des copies de tous ces documents. Utilisez-les si nécessaire, si vous croyez qu’ils sont susceptibles de changer la décision de participer du répondant. Toutefois, votre principal outil sera votre aptitude à établir une relation, et à faire preuve de professionnalisme. 
Lettre de description de la GATS
Remettez une copie de la lettre de description de la GATS dans chaque foyer où vous vous rendez. 
Votre matériel peut inclure une lettre de description de la GATS, que vous devez présenter aux membres du foyer sélectionné lors du premier contact (document 3-1). Cette lettre explique le but de l’enquête, décrit comment les entretiens se dérouleront, et invite le foyer à participer. Prévoyez de remettre une copie de la lettre à chaque foyer que vous rencontrez. 
Document 3-1.
Exemple de lettre de description de la GATS


[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
Chère résidente, cher résident, 
Le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ] mène une enquête nationale sur les foyers dans votre région [FINANCÉE PAR LE MINISTÈRE DE LA SANTÉ]. Cette enquête permettra de recueillir des informations sur l’utilisation des produits dérivés du tabac, le tabac à fumer dans différents lieux, et sur des questions générales sur le tabac et la santé. Des fumeurs et des non-fumeurs participeront à l’enquête. Votre foyer a été choisi au hasard pour participer à cette enquête, intitulée Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte, ou GATS pour Global Adult Tobacco Survey. Beaucoup d’autres pays dans le monde participeront également à cette enquête.
Les enquêteurs professionnels de terrain sous contrat avec le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ] sont dans votre quartier pour vous parler de l’enquête, et répondre à toutes vos questions. L’enquêteur de terrain va vous poser quelques questions préliminaires. Ensuite, il demandera peut-être à un membre de votre foyer, âgé de 15 ans ou plus, s’il ou si elle souhaite participer à un entretien volontaire. Toutes les informations fournies par votre foyer resteront confidentielles. Les résultats de cette enquête seront utilisés pour aider le ministère de la Santé à établir de nouveaux programmes de santé en [PAYS].
Votre aide est cruciale pour le succès de cette enquête, et nous espérons que vous serez d’accord pour y participer. Nous vous remercions par avance de votre coopération.
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes meilleurs sentiments. 
[PROMOTEUR DE L’ENQUÊTE]
Brochure de questions et réponses 
Soyez prêt à répondre aux questions du répondant. Lisez et familiarisez-vous avec la brochure des questions et réponses de la GATS.
Vous pourrez recevoir des copies d’une brochure des questions et réponses à donner aux répondants potentiels quand vous le jugerez nécessaire. Vous devez lire et très bien connaître les questions et les réponses contenues dans cette brochure (document 3-2). Cette excellente connaissance de la brochure vous permettra de répondre avec assurance à la plupart des questions, et donc d’établir de bons rapports avec les répondants. En connaissant les réponses aux questions, vous développez votre propre confiance et la confiance en vous des répondants. 
La brochure n’est pas un remplacement pour une conversation avec un répondant. Vous devez parler avec les répondants pour les aider à comprendre l’enquête. Si vous laissez la brochure aux répondants sans leur avoir parlé de l’enquête, les répondants liront peut-être quelque chose qui les amènera à refuser de participer. 
Lettre d’autorisation 
La lettre d’autorisation (document 3-3) provient du ministère de la Santé et atteste que vous êtes un enquêteur de terrain travaillant sur cette enquête. Vous pourrez recevoir un exemplaire de la lettre, personnalisé avec votre nom. Utilisez votre jugement pour déterminer si vous avez besoin de montrer la lettre à un répondant réticent. Vous n’avez pas besoin de montrer la lettre d’autorisation à chaque répondant, seuls ceux qui remettent en question votre légitimité en tant qu’enquêteur de terrain travaillant sur cette enquête, comme un membre du groupe de surveillance de la communauté, ou un officier de police. 
Déclaration de confidentialité 
L’objectif de la déclaration de confidentialité est d’apporter de la légitimité et de l’authenticité à l’enquête. La déclaration garantit que vous préserverez la confidentialité de tous les renseignements que vous observerez. Utilisez la déclaration de confidentialité afin d’assurer les répondants que toute information susceptible de les identifier ne pourra en aucun cas être divulguée à quiconque n’étant pas directement lié à l’enquête. La déclaration de confidentialité (document 2-1) se trouve dans le chapitre 2.
Faire une bonne première impression et établir une relation avec le répondant.
3.7 Une approche professionnelle 
Votre apparence et votre façon de parler sont extrêmement importantes pour déterminer votre chance de gagner la coopération des habitants. Lorsque vous arrivez à une adresse de l’échantillon, votre approche produira une première impression qui pourra inciter à la coopération ou exclure un répondant. Le but de votre approche initiale est de faire disparaître toute appréhension ou crainte qu’un répondant potentiel pourrait avoir à l’idée de participer. Une approche détendue, confiante et professionnelle sera la plus à même de vous aider à atteindre cet objectif.
Document 3-2.
Brochure de questions et réponses de la GATS



[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
Insérer ici le logo de l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte
[image: image19.jpg]



Réponses aux questions fréquemment posées 
Qu’est-ce que l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte (GATS) ?
La GATS est une enquête de foyers, menée auprès de personnes de 15 ans ou plus, visant à mieux comprendre l’usage du tabac chez les adultes, et les perceptions qu’ont les gens des produits dérivés du tabac, en [PAYS].

Qui finance cette enquête ?
La GATS est menée par le ministère de la Santé.
Comment ai-je été sélectionné(e) pour cette enquête ?
Des adresses ont été sélectionnées scientifiquement à travers le pays. Votre adresse est l’une d’entre elles. Un enquêteur de terrain professionnel se rendra à votre adresse et vous posera quelques questions pour voir si quelqu’un dans votre foyer est admissible pour l’entretien. Nous interrogerons environ [8 000] foyers à travers le pays. 
Quels types de questions me posera-t-on ?
L’enquête contient des questions sur l’utilisation des produits tabagiques, l’exposition au tabagisme passif, l’exposition aux médias et à la publicité sur le tabac, et des questions générales sur les produits tabagiques et la santé.

Qu’impliquera la participation de mon foyer ? 
L’entretien aura lieu dans votre propre maison et sera effectué par un enquêteur de terrain professionnel. L’enquêteur de terrain vous posera d’abord quelques questions afin de déterminer si quelqu’un dans votre foyer est admissible à participer. Si l’un des membres du foyer est admissible et accepte de participer, l’enquêteur lui posera des questions lors d’un entretien en face à face.
Comment les résultats de l’enquête seront-ils utilisés ?
Les informations recueillies à partir de cette enquête seront utilisées pour aider le ministère de la Santé à établir de nouveaux programmes de santé en [PAYS]. 
Les renseignements que je donne seront-ils confidentiels ?
Oui, la protection de votre vie privée est de la plus haute importance. Les réponses que vous donnerez seront combinées avec les réponses des autres participants. Votre nom ne sera pas associé à vos réponses.
Pourquoi est-il important pour moi de participer à l’enquête ?
Les informations que vous, et d’autres personnes scientifiquement sélectionnées, fournissez pour l’enquête sont très importantes, et seront utilisées pour aider le ministère de la Santé à adapter les politiques actuelles et à établir de nouveaux programmes de santé en [PAYS].
Document 3-3.
Exemple de lettre d’autorisation 



[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
À l’attention de : 
Le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ] mène actuellement l’Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte, ou de la GATS (pour Global Adult Tobacco Survey). La GATS est une enquête nationale auprès des foyers, qui sera menée en [PAYS] ainsi que dans plusieurs autres pays. 
L’enquête pose des questions sur l’utilisation des produits tabagiques, le tabac à fumer dans différents endroits, la publicité sur le tabac, et des questions générales sur les produits tabagiques et la santé. Des fumeurs et des non-fumeurs participeront à l’enquête. Les résultats de cette enquête seront utilisés pour aider le ministère de la Santé à adapter les politiques actuelles et à établir de nouveaux programmes de santé en [PAYS].
Les foyers de cette région ont été sélectionnés au hasard à l’aide de procédures d’échantillonnage scientifiques pour représenter les foyers de l’ensemble du pays. Des enquêteurs de terrain professionnels, sous contrat avec le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ], seront dans ce quartier pour parler avec les résidents des foyers sélectionnés, et organiser les entretiens avec les résidents admissibles. La participation de chaque foyer est volontaire, et tous les renseignements fournis par un foyer resteront confidentiels.
Tous les enquêteurs de terrain professionnels affiliés à ce projet porteront des badges d’identification sur lesquels figureront [MINISTÈRE DE LA SANTÉ] et Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte. Pour de plus amples informations, veuillez contactez [NOM] au [MINISTÈRE DE LA SANTÉ].
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes meilleurs sentiments. 
[FONCTIONNAIRE DU MINISTÈRE DE LA SANTÉ]
Approchez le logement avec confiance et en ayant une attitude positive. Par votre comportement, montrez que vous appréciez l’importance de votre travail, et que vous êtes fier de faire partie de cet important projet. 
Veillez à ce que votre badge d’identification de la GATS soit bien visible. Les éléments de base d’une approche professionnelle comprennent :
Vous devez porter votre badge d’identification en permanence;
· montrer une identification adéquate, avec documentation à l’appui,
· démontrer une connaissance approfondie de la finalité du projet et de l’utilisation de tous les documents,
· donner une présentation courtoise et simple, et
· faire preuve de respect pour le répondant.
Tandis que vous présentez ces comportements, vous devez également adapter votre approche afin que le répondant se sente à l’aise et ne soit pas intimidé. Votre tenue doit être professionnelle, mais pas trop habillée, et vous devez agir d’une manière qui incite à la participation du répondant. La première impression que vous projetez aura un impact sur l’éventuelle acceptation à participer du répondant.
Soyez positif, confiant et persuasif, mais ne soyez pas agressif.
3.8 Établissez une relation
La relation avec le répondant est l’un des outils les plus importants de l’enquêteur de terrain. En tant qu’enquêteur de terrain, votre première responsabilité est d’établir une relation avec le répondant. Vous établirez une relation en étant sensible à sa situation. La relation débute lorsque vous vous présentez et que vous décrivez l’enquête, et se poursuit tout au long du processus de sélection et d’entretien. Établissez une relation tôt et entretenez-là tout au long de votre rencontre dans le foyer. La relation que vous développez lors du premier contact à la porte, et que vous effectuez la sélection du foyer, déterminera le ton de votre visite. Soyez conscient de la manière dont vous êtes reçu. Vous serez plus à même d’éviter les refus, et mieux équipé pour contrer les objections du répondant avec des réponses appropriées, en étant vigilant et réceptif face aux réactions du résident.
Soyez professionnel, courtois, et confiant. Cependant, ne devenez pas agressif. L’intimidation des résidents pour les pousser à participer n’est pas acceptable. Inversement, un enquêteur de terrain trop passif ne sera pas efficace. La passivité ne motivera pas un résident neutre ou indifférent à coopérer. Dans ce cas, vous devez être prêt à convaincre le résident en lui expliquant l’objectif de l’enquête et l’importance d’y participer.
Une relation peut signifier un certain degré de gentillesse. Même s’il est souhaitable que vous soyez ouvert et amical pour gagner la confiance des répondants, vous ne devez pas développer des relations personnelles avec les répondants. Un bon enquêteur de terrain doit posséder une rare combinaison de sensibilité aux individus, et une capacité à rester objectif en interagissant avec les répondants lors de l’entretien. Le répondant doit sentir que l’enquêteur de terrain est réellement sensible à ses préoccupations et ses sentiments, mais l’enquêteur de terrain doit conserver son objectivité pour éviter les réponses biaisées.
3.9 Surmonter les objections 
Écoutez. Soyez courtois et sensible aux préoccupations du répondant.
Beaucoup de gens ont des opinions tranchées et des sentiments peu modérés sur le tabagisme et l’usage des produits tabagiques. Même si la plupart des individus sont amicaux et prêts à coopérer, vous pouvez vous attendre à ce que quelques individus aient des préoccupations, des objections, ou des craintes. Certains répondants peuvent craindre d’être jugés. Ce qui peut sembler être un refus de coopérer est seulement l’expression d’une préoccupation, ou d’un besoin de recevoir davantage d’informations sur les procédures ou le contexte de l’enquête. Les points suivants vous seront utiles pour réduire ou éliminer les refus lors des prises de contact : 
· Soyez positif et optimiste. Supposez que la plupart des habitants coopéreront. (en fait, la plupart le feront.) Si vous avez l’air de vous excuser ou de battre en retraite, cela pourra parfois déclencher un refus. N’incitez pas au refus.

· Une attitude amicale, confiante et positive, déterminée mais sans être agressif, donne généralement des effets positifs. 

· Écoutez attentivement les commentaires du résident, et essayez de déterminer la base de ses préoccupations ou des objections. Ensuite, orientez vos réponses en fonction de ces préoccupations ou de ces objections. L’écoute est une des compétences les plus importantes d’un enquêteur de terrain efficace.
Reconnaissez la vérité ou l’exactitude dans les déclarations du répondant, puis développez en vous appuyant sur la déclaration avec des informations supplémentaires qui répondent à la préoccupation. Parfois, la meilleure technique consiste simplement à demander, « Y a-t-il une préoccupation au sujet de votre participation à cette enquête à laquelle je peux répondre ? » 
Le document 3-4 énumère quelques questions et préoccupations fréquentes des répondants, au sujet de la participation à l’enquête en général. (La brochure des questions et réponses de la GATS, présentée dans le document 3-2, fournit aussi une liste de questions fréquemment posées et des réponses, spécifique de la GATS.) Lisez attentivement les réponses à ces questions et préoccupations afin de maîtriser parfaitement l’utilisation des informations pour obtenir la participation d’un répondant. Écoutez les commentaires du répondant et adaptez votre réponse à son besoin d’information. Votre objectif est d’être complètement à l’aise lorsqu’il s’agit d’expliquer le projet, avec vos propres mots, aux répondants.
Document 3-4.
Réponses à des préoccupations courantes sur la participation
	Préoccupations courantes
	Réponse

	« Je ne me sens pas très bien. »
	Dans ce cas, vous rencontrez la personne à un mauvais moment, mais la situation est temporaire. Le répondant acceptera probablement d’être interrogé à un autre moment. Dites-lui que vous reviendrez plus tard.

	« Ma maison est trop en désordre pour vous laisser entrer. »
	Faites preuve de compréhension en disant quelque chose comme ce qui suit : « Ce n’est pas grave. Nous pouvons faire la présélection ici. Ou nous pouvons programmer un rendez-vous à un autre moment. Ensuite, si quelqu’un est choisi pour un entretien, sachez que je suis seulement intéressé par l’enregistrement des informations que vous me donnez. » 

	Manque de confiance/invasion de l’intimité ou de la confidentialité.
	Assurer le répondant du maintien de la confidentialité. Montrez-lui la déclaration de confidentialité. Rappelez au répondant que les informations qu’il fournit sont combinées avec des informations provenant d’autres entretiens, et sont rapportées sous forme de synthèse. 

	« Comment avez-vous obtenu mon adresse ? »
	Expliquez au répondant que son adresse a été choisie au hasard à partir de toutes les adresses résidentielles à travers le pays, en utilisant une procédure scientifique. 

	« Mes opinions ne comptent pas. »
	Expliquez que l’opinion du répondant est importante et représente les opinions de nombreuses autres personnes comme lui, par conséquent ses opinions comptent. Expliquez aussi que c’est une occasion de participer à un projet qui contribuera à la compréhension de la dynamique de l’usage du tabac en [PAYS], et d’aider le ministère de la Santé à développer de nouveaux programmes. 

	« Cette question ne m’intéresse pas. »
	Ils n’ont pas à se sentir intéressés par le sujet du tabagisme pour participer. 
Leurs informations sont utiles de toute façon. Montrez la brochure qui répond à certaines des préoccupations principales concernant l’enquête.

	« Je suis trop occupé. »
	Insistez sur le fait que les processus de sélection et d’entretien ne nécessitent qu’une petite portion de leur temps, et que vous pouvez vous adapter en fonction de leurs horaires. Programmez un moment plus opportun pour revenir. Laissez une copie de la brochure peut les aider à développer un intérêt à participer.

	« Je n’aime pas les enquêtes. C’est du gaspillage de temps et d’argent. »
	Soulignez l’importance de cette enquête pour essayer de comprendre la dynamique de l’usage du tabac à travers le pays. Insistez sur le fait qu’il s’agit d’une occasion pour le répondant de contribuer à la réussite du projet.

	« Pourquoi vous mêlez-vous de nos affaires ? »
	Expliquez l’importance de la participation en indiquant que chaque répondant sélectionné représente d’autres comme lui, et ne peut pas être remplacé. Attirez également l’attention sur la confidentialité et le fait que les répondants ont le droit de refuser de répondre aux questions qu’ils jugent trop personnelles. 

	« Pourquoi me choisir moi ? Pourquoi n’interrogez-vous pas mon frère/mari/une autre personne à la place ? »
	Expliquez que l’ordinateur de poche utilise une procédure spécifique de sélection des personnes à interroger. Ce n’est pas vous qui choisissez, et donc vous ne pouvez pas tout simplement interroger quelqu’un d’autre. Insistez sur la confidentialité (personne n’apprendra ses réponses aux questions) et qu’ils peuvent refuser de répondre aux questions quelles qu’elles soient.

	
	[INSÉRER LES PRÉOCCUPATIONS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]



3.10 Faire face aux refus
Si, malgré tous vos efforts, la personne ne consent pas à un entretien, acceptez le refus courtoisement et remerciez la personne pour le temps qu’elle vous a consacré. N’argumentez pas, ne forcez pas la personne ou ne la mettez pas mal à l’aise d’une autre manière. Votre objectif doit être de laisser la porte ouverte pour que vous, ou quelqu’un d’autre, recontacte le résident à une date ultérieure et obtienne une promesse de coopération. Veillez à documenter le refus dans le système de gestion des cas de l’iPAQ et à inclure les motifs du refus dans la section commentaires. (Voir Chapitre 6 pour les procédures détaillées sur la façon de créer des entrées dans le système de gestion de cas.) Cela vous aidera à décrire la situation à votre superviseur de terrain. Ne comptez pas sur votre mémoire pour raconter les événements à votre superviseur de terrain. Prendre des notes vous aidera (ou tout autre enquêteur de terrain à qui on aura demandé d’essayer une conversion de refus) pour les contacts ultérieurs. Votre superviseur de terrain peut aussi vous demander de noter les refus sur votre formulaire de contrôle d’attribution.
[SUPPRIMER SI LE PAYS NE SOUHAITE PAS UTILISER.] La GATS a rédigé une lettre de refus à envoyer aux répondants. Si vous sentez que le répondant qui refuse pourrait changer d’avis grâce à une lettre, parlez de la situation avec votre superviseur de terrain. Votre superviseur de terrain enverra la lettre quelques jours avant que vous, un autre enquêteur de terrain, ou votre superviseur de terrain ne vous rendiez de nouveau à l’adresse. La lettre de refus de la GATS figure dans le document 3-5 .Lisez la lettre et familiarisez-vous avec son contenu. Gardez à l’esprit, cependant, qu’en réussissant à éviter un refus, vous éviterez un retard de l’entretien, réduirez les coûts supplémentaires associés à la conversion du refus et, surtout, améliorerez la qualité globale de la GATS. 
3.11 Mise à jour du registre des appels 
Vous devrez enregistrer un code de résultat (ou évènement) dans le système de gestion des cas après chaque visite effectuée à chaque adresse de votre mission. (Voir Chapitre 6 pour les procédures détaillées sur la façon de créer des entrées dans le système de gestion de cas.) Inscrivez des remarques similaires sur votre formulaire de contrôle d’attribution uniquement si votre superviseur de terrain vous demande de le faire. Notez qu’il existe un ensemble de codes de résultat possibles qui peuvent être utilisés pour refléter le statut du questionnaire du foyer et un ensemble distinct correspondant au statut du questionnaire individuel. La description et l’utilisation appropriée de ces codes de résultat sont présentées dans les chapitres 7 et 8 de ce manuel. Faites de votre mieux pour attribuer le bon code pour chaque visite du foyer.
Document 3-5.
Exemple de lettre de refus de la GATS



[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
Chère résidente, cher résident,
Récemment, un de nos enquêteurs de terrain a contacté votre foyer pour vous inviter à participer à l’Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte, ou GATS, une enquête menée par le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ]. 
Pour que l’enquête réussisse, il est important que nous interrogions le plus possible de foyers sélectionnés pour cette enquête. Nous ne pouvons pas remplacer votre foyer par un autre, par conséquent, votre participation est très importante. J’ai joint une brochure décrivant l’enquête de manière plus détaillée. J’espère qu’après l’avoir lue, vous déciderez de participer à cette importante enquête.
Notre enquêteur de terrain essaiera de vous contacter de nouveau. Nous comprenons que vous puissiez être occupé, et il / elle sera heureux de programmer l’entretien à votre convenance. Si vous avez des questions ou des préoccupations, dans l’intervalle, n’hésitez pas à m’appeler au [NUMÉRO DE TÉLÉPHONE].
Veuillez agréer, Madame, Monsieur, l’expression de mes sentiments distingués. 
[NOM]
Superviseur de terrain 
4. Techniques d’entretien générales
4.1 Introduction
Administrez le questionnaire exactement comme il est écrit.
En tant qu’enquêteur de terrain travaillant sur la GATS, vous êtes responsable de la bonne administration de l’entretien. Il est extrêmement important que vous respectiez étroitement toutes les procédures et que vous administriez le questionnaire exactement comme il est écrit. Ce chapitre présente la procédure standard pour bien mener l’entretien de la GATS.
Toutes les informations couvertes par le chapitre 2 (au sujet de votre rôle en tant qu’enquêteur de terrain professionnel qui effectue son travail en toute confidentialité et professionnalisme) et par le chapitre 3 (concernant votre rôle dans l’obtention de la participation et l’établissement de rapports avec le répondant) sont également pertinentes pour ce chapitre. Veuillez examiner ces sections si vous n’êtes pas sûr des responsabilités attendues d’un enquêteur de terrain professionnel, ou si l’obtention de la participation des personnes choisies pour la GATS vous paraît peu claire. Votre performance déterminera la réussite de l’enquête. Vous devez être bien préparé.
4.2 Conventions générales du questionnaire 
La GATS est un entretien personnel assisté par ordinateur. Vous poserez chaque question au répondant sélectionné, et vous enregistrerez les réponses appropriées à l’aide d’un ordinateur de poche. Le questionnaire informatisé utilise plusieurs conventions différentes, présentées ci-dessous. Vous devez vous familiariser avec ces conventions, afin de les utiliser correctement.
Règle n° 1
Un texte délimité par des *astérisques* doit être lu en insistant. Par exemple, dans la phrase suivante, le mot « quelqu’un » doit être souligné lorsqu’il est prononcé. « À quelle fréquence *quelqu’un* fume-t-il à l’intérieur de votre maison ? »
Règle n° 2
Toutes les questions écrites en minuscules doivent être lues in extenso (mot à mot) au répondant. Vous devez lire ces énoncés à haute voix. Dans l’exemple suivant extrait du questionnaire de la GATS, l’ensemble de cette phrase doit être lu à voix haute : « Quel âge aviez-vous quand vous avez commencé à fumer du tabac *quotidiennement* ? »
Règle n° 3
Le texte écrit EN LETTRES MAJUSCULES correspond à une question ou à des instructions qui sont destinées à l’enquêteur de terrain, donc à vous. Le texte EN MAJUSCULES ne doit jamais être lu à voix haute. Dans l’exemple suivant, tiré du questionnaire de la GATS, cette phrase ne serait pas lue à haute voix : « LA RÉPONSE A-T-ELLE ÉTÉ ÉVALUÉE ? » Pour les langues, sans majuscules, les instructions à l’enquêteur seront placées entre crochets (par exemple, « [la réponse a-t-elle été évaluée ?] »). Encore une fois, ce texte ne doit pas être lu à voix haute aux répondants.
Règle n° 4
Les choix de réponse figurant au bas de l’écran de l’ordinateur de poche ne doivent jamais être lus aux répondants. Les choix de réponse à lire aux répondants seront fournis avec le texte de la question, dans la partie supérieure de l’écran de l’ordinateur de poche. 
4.3 Normalisation de l’administration du questionnaire 
Une administration uniforme, non biaisée renforce la validité des données recueillies.
Chaque enquêteur de terrain doit administrer toutes les questions du questionnaire à tous les répondants de la même manière. Cette uniformité contribue à éliminer la variabilité et la partialité de l’enquêteur de terrain, deux facteurs qui peuvent sérieusement compromettre la validité des données recueillies lors d’une enquête. Suivez les directives ci-dessous pour garantir une administration du questionnaire normalisée et non biaisée.
Posez les questions
Vous trouverez ci-dessous une liste de protocoles que vous devez respecter lors de l’administration, qu’il s’agisse du questionnaire du foyer ou du questionnaire individuel.
· Posez les questions en utilisant les mots exacts. Toutes les questions doivent être lues exactement comme elles apparaissent dans le questionnaire ; le non-respect de cette consigne peut conduire à l’invalidation de l’enquête.
· Lisez les questions lentement. Alors que vous vous familiarisez avec les questions de la GATS, vous pourriez être tenté de lire les questions plus rapidement. N’oubliez pas, cependant, que c’est la première fois que le répondant entend ces questions. Vous devez lire assez lentement pour laisser le temps au répondant de comprendre toute la question que vous posez. Un rythme d’environ deux mots par seconde est recommandé.
· Posez chaque question spécifiée dans le questionnaire. Ne supposez jamais que la réponse à une question à venir a déjà été fournie par une réponse précédente. La réponse reçue dans le cadre d’une question peut être différente dans le contexte d’une autre question. 
· Lisez la question complète comme elle est affichée. Le répondant peut vous interrompre et répondre avant d’avoir entendu la question complète. Lorsque cela arrive, lisez la question à nouveau, en veillant à ce que le répondant entende la question jusqu’à la fin. Ne présumez pas qu’une réponse prématurée répond à la question telle qu’elle est écrite. Vous pouvez poliment informer le répondant que dans le but de faire votre travail, vous devez lire toute la question.
· Répétez les questions qui sont mal interprétées ou mal comprises par le répondant. 
Le répondant peut vous dire qu’il n’a pas compris la question, ou il pourra paraître confus en essayant de répondre à la question. Le répondant peut également donner une réponse qui semble illogique ou sans rapport avec la question. Dans toutes ces circonstances, vous devez simplement répéter la question exactement comme elle est écrite. Si le répondant vous pose une question précise sur ce que signifie une question (par exemple, « Que voulez-vous dire par professionnel de la santé ? »), référez-vous aux Spécifications question par question de la GATS ou à l’écran QxQ de l’iPAQ, s’il est disponible pour cette question. Toutefois, s’il n’y a pas de directives précises sur la question, fournies dans le manuel, vous ne devez pas offrir d’explications au-delà de ce qui est fourni dans le questionnaire. S’il n’y a aucune information supplémentaire pour définir les termes, vous devez poliment répondre, « ce que signifie pour vous ‘professionnel de la santé’. »
· Ne suggérez pas de réponses au répondant. Au fur et à mesure de l’entretien, vous verrez des questions dont vous penserez connaître la réponse, sur la base des informations que vous avez entendues précédemment. Vous pourriez avoir envie de suggérer des réponses au répondant. Résistez à cette envie. Lisez la question telle qu’elle est écrite.
· Lisez les énoncés préliminaires et transitoires, tels qu’ils apparaissent dans le questionnaire. Ces énoncés contiennent souvent des instructions pour le répondant. 
· Les réponses doivent représenter les opinions personnelles du répondant, sans biais introduit par l’enquêteur de terrain. N’influencez pas les réponses d’un répondant avec votre comportement (c’est-à-dire avec votre langage corporel, votre attitude, le ton de votre voix, ou d’une autre manière).
En observant ces règles d’administration du questionnaire, vous garantissez que l’enquête est administrée à chaque répondant exactement de la même façon, et que les réponses fournies par le participant représentent avec exactitude ses expériences et opinions. Cette pratique fournit l’assurance que les principes scientifiques sont suivis pour l’administration du questionnaire, et que les données sont de la plus haute qualité.
Questions approfondies
Utilisez des questions approfondies neutres, non biaisées, pour obtenir une réponse plus complète ou précise du répondant.
Les questions approfondies sont utilisées pour s’assurer que les réponses fournies par un répondant sont aussi précises et complètes que possible. Les questions approfondies efficaces ont deux buts : (1) elles encouragent un répondant à s’exprimer librement, et (2) elles aident le répondant à se concentrer sur ce que demande spécifiquement la question. Pour savoir quand utiliser une question approfondie, vous devez avoir une bonne connaissance du questionnaire, ainsi que des objectifs de chaque question, en d’autres termes, vous devez savoir ce qui est évalué, et ce qui constitue une réponse acceptable. Sinon, il vous sera difficile de juger de la pertinence d’une réponse.
Seules les questions approfondies neutres ou « non directives » (celles qui n’influencent pas le répondant) doivent être utilisées pour l’entretien de la GATS. Quelques exemples de questions approfondies appropriées sont présentés ci-dessous.
· Questions ou énoncés neutres. Ces questions ou énoncés approfondis encouragent le répondant à donner davantage d’explications ou de détails concernant une réponse, sans orienter ou diriger le répondant vers une réponse particulière. Ceux-ci doivent être dits avec un ton neutre, sans poser de défi. Quelques exemples de questions ou d’énoncés neutres, approfondis, sont présentés ci-dessous :
« Que voulez-vous dire ? »
« Pouvez-vous m’expliquer ceci ? »
« Quel est le plus proche selon vous ? »
· L’interrogation silencieuse. Une pause opportune est l’interrogation la plus simple, et souvent la plus efficace. Cette pause fait comprendre à votre répondant que vous vous attendez à, ou attendez des informations supplémentaires. 
· Clarification. Utiliser des interrogations de clarification quand vous jugez que la réponse du répondant n’est pas claire, est incohérente, ambiguë, voire contradictoire. Vous devez cependant être vigilant à ne pas avoir l’air de contredire le répondant. Au lieu de cela, exprimez avec tact votre préoccupation de ne pas comprendre complètement le sens de la réponse. Voici quelques exemples :
« Je ne suis pas sûr de comprendre ce que vous voulez dire. Pourriez-vous m’en dire un peu plus ? »
« Je suis désolé, mais il y a quelques minutes j’ai cru que vous disiez [INFORMATIONS CONTRADICTOIRES]. Pourriez-vous clarifier ce point ? »
· Encouragements. Cette technique consiste à communiquer au répondant que vous comprenez ce qu’il a dit, et que vous aimeriez en savoir plus. Les interrogations non verbales de cette nature comprennent un hochement de tête ou une expression expectative. Voici quelques exemples : 
« Je vois... »
« C’est intéressant ... »
· Répétition. La répétition peut être répéter la question ou répéter la réponse. Répéter la question est utile quand il semble que le répondant a mal compris la question, ou a dévié du sujet abordé. Répéter la réponse peut amener d’autres commentaires ou explications du répondant, en particulier si vous le dites sous la forme d’une question. 
Par exemple, si vous demandez : « *Actuellement*, fumez-vous du tabac quotidiennement, moins d’une fois par jour, ou pas du tout ? », et le répondant dit, « beaucoup », vous pourriez le regarder et lui dire : « Un grand nombre ? » Vous êtes susceptible d’obtenir des détails ou des informations supplémentaires, tels que : « Eh bien, je pense au moins une fois par jour. » Cela peut également être utile de répéter simplement les options de réponse, pour que le répondant sache que vous avez besoin d’une des réponses énumérées. 
Les réponses « Je ne sais pas »
Mettez les répondants à l’aise en les rassurant sur le fait que leurs réponses sont confidentielles.
Lorsque le répondant déclare : « Je ne sais pas », cela peut signifier deux choses : (1) soit il n’est pas sûr d’une réponse et a besoin de plus de temps pour réfléchir, ou (2) il ne sait pas comment répondre à la question. Vous devez être prêt à faire la différence entre les deux.
Un répondant peut dire : « Je ne sais pas », lorsqu’on lui demande de donner une opinion ou attitude. Il peut trouver difficile d’exprimer ses sentiments avec des mots. Si vous pensez que cela est le cas, vous devez le mettre à l’aise en disant : « Il n’y a pas de bonne ou de mauvaise réponse. Dites-moi juste quels sont vos sentiments à ce sujet ». De même, si un répondant est incertain au sujet d’un choix de réponse, vous devez l’encourager à fournir la réponse qu’il pense être la meilleure.
Lorsqu’un répondant ne se sent pas à l’aise pour répondre à de telles questions, il répondra peut-être, « Je ne sais pas », pour essayer d’éviter la question. Si cela semble être le cas, vous devez à nouveau faire de votre mieux pour mettre le répondant à l’aise, en le rassurant sur le fait que les réponses sont confidentielles et sont très importantes pour l’enquête.
En fin de compte, le répondant vous assurera peut-être qu’il ne sait pas comment répondre à une question particulière. Une fois que vous avez interrogé de manière approfondie le répondant, vous devez accepter la réponse afin de ne pas embarrasser le répondant, même si vous croyez qu’il peut être en train d’éviter la question. Souvenez-vous qu’il peut y avoir des moments où le répondant ne connaît pas la réponse à une ou plusieurs questions données. 
Beaucoup de ces règles s’appliquent quand un répondant dit : « Je ne veux pas répondre à cette question -Je refuse. » Quand un répondant est embarrassé de répondre à ces questions, il répondra peut-être, « Je ne veux pas répondre à cette question », ou « Cette question me met mal à l’aise », pour essayer d’éviter la question. Si cela semble être le cas, vous devez faire de votre mieux pour mettre le répondant à l’aise, en le rassurant sur le fait que les réponses sont confidentielles et sont très importantes pour l’enquête.
Malgré tous vos efforts pour rassurer le répondant, il a le droit de refuser de répondre aux questions. Vous ne devez pas intimider ou harceler le répondant pour le forcer à répondre à une question. À l’inverse, vous devez accepter la réponse afin de ne pas embarrasser le répondant, même si vous croyez qu’il peut être en train d’éviter la question.
5. Présentation de l’iPAQ
5.1 Introduction
L’iPAQ sera utilisé pour administrer les questionnaires des foyers et individuels, et pour utiliser les fonctions du système de gestion des cas.
Ce chapitre vous présente l’ordinateur de poche iPAQ que vous allez utiliser pour effectuer les sélections et les entretiens, et pour exécuter les fonctions du système de gestion des cas. Ce chapitre couvre les composants, la maintenance, et l’utilisation de base de l’équipement. Les chapitres suivants examineront les détails du système de gestion des cas de votre iPAQ (Chapitre 6) et les procédures de transmission de données à l’aide de votre iPAQ (Chapitre 9). 
5.2 Vue d’ensemble de l’équipement
Les composants de l’iPAQ sont illustrés ci-dessous, et leurs fonctions sont brièvement décrites. Davantage de détails sur la façon d’utiliser l’iPAQ pour la GATS sont présentés ultérieurement dans ce chapitre. [AJOUTER OU SUPPRIMER DES COMPOSANTS DANS CETTE SECTION, EN FONCTION DES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.] 
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Ordinateur de poche
iPAQ.
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Stylet
Sert à appuyer sur l’information dans l’iPAQ.
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Adaptateur secteur domestique et convertisseur
Utilisés pour alimenter l’iPAQ à partir d’une prise secteur domestique.
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Carte SD
Insérée dans l’iPAQ
et stocke les données.
	[image: image5.jpg]



Étui iPAQ
Utilisé pour protéger l’iPAQ de la poussière et de l’humidité.
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L’iPAQ est doté de nombreuses fonctionnalités, dont certaines ne sont pas utilisées pour la GATS. Chaque fonction est décrite dans l’illustration suivante. 
[image: image21.png]-[o) x|
Fle Zoom Took tep

2 stant
%

jos

ents

o §

111.46me




[image: image22.png]| et
Clock s larms
® Home GMT-5 Eastern U5 ¥
e NN
3/4 /2008
O visting

Tine [ alerms | More




[image: image23.png]=lo/x|

Fle Zoom Toos Hel

Power

On battery power:

Turn off device F not
used for

On external power

Tum o deve ok
[t

Wain Advanced

‘Adiust backioht, wireless settings to conserve

power.




[image: image6.emf](16)

(13)

(11)

(12)

(14)

(15)

(10)

(1)

(2)

(3)

(4)

(5)

(6)

(9)

(8)

(7)


[image: image24.png]=lo/x|

Fle Zoom Toos Hel

screen
Orientation
@ ot

O tandscape ietnses) | [
© Landscape (ft-handd)

Align Screen
align the screen F t s not respanding
accrately to stylus taps

Align Screen

General [ ClearType [ Text 5ze-





	Fonctions utilisées pour la GATS
(1) Bouton d’alimentation - utilisé pour allumer et éteindre l’iPAQ.

(2) Indicateur de charge - indique l’état de charge de l’iPAQ. Assurez-vous que votre iPAQ est complètement chargé avant de partir de chez vous. 

a. une lumière orange clignotante apparaît lorsque l’iPAQ est en charge 

b. une lumière verte apparaît lorsque l’iPAQ est complètement chargé
(3) Écran tactile - l’écran couleur affiche les programmes du système de gestion des cas de l’enquête. 
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(9) Capteur de lumière - ajuste les paramètres de rétroéclairage automatiquement en fonction des conditions d’éclairage.
[image: image26.wmf](11) Stylet - utilisé pour appuyer sur l’écran iPAQ. Vous recevrez un stylet supplémentaire de réserve. N’utilisez pas d’autre instrument, comme un stylo ou un crayon, pour appuyer sur l’écran iPAQ.
(12) Bouton de réinitialisation - utilisé pour réinitialiser l’iPAQ. 
(14) Hauts parleurs - joue des notifications sonores comme un son de tapotement lorsque les données sont entrées dans l’iPAQ
(18) Mini-port USB - utilisé pour connecter le chargeur de voiture à l’iPAQ.
(19) Port de charge - utilisé pour connecter l’iPAQ au chargeur de secteur. Des dommages causés à ce port peuvent entraîner l’incapacité à recharger l’appareil. Soyez prudent lors de l’insertion des connexions d’alimentation pour éviter d’endommager l’iPAQ.
(21) Connecteur d’extension de carte mémoire - utilisé pour contenir la carte de stockage (carte mémoire). La carte mémoire est utilisée pour sauvegarder les données de l’iPAQ, de sorte que si l’iPAQ est endommagé, les données ne seront pas perdues. Ne retirez pas cette carte à moins que le personnel de soutien technique vous le demande.
(22) Connecteur d’extension du modem - c’est là que vous branchez le modem afin d’effectuer des transmissions. Vous devrez enlever la protection en plastique avant d’insérer le modem ; remettez la protection en plastique lorsqu’il n’est pas utilisé pour empêcher la poussière et les débris de pénétrer à l’intérieur de l’iPAQ.


5.3 Maintenance de l’iPAQ
Les ordinateurs sont des dispositifs formidables, mais ils peuvent être extrêmement sensibles à leur environnement, et peuvent réagir de façon imprévisible s’ils ne sont pas manipulés correctement. Lorsque vous travaillez avec l’iPAQ, suivez ces précautions pour vous protéger, ainsi que l’appareil. Le non-respect de ces précautions pourrait entraîner des blessures ou endommager l’appareil.
Température, humidité et poussière
N’exposez pas l’iPAQ à des températures extrêmement chaudes ou froides, à l’humidité, ou la poussière.
· Conservez l’iPAQ uniquement dans des environnements sûrs, ni trop chauds (plus de 40 °C ou 104 °F) ni trop froids (en dessous de 0 °C ou 32 °F). La conservation de l’iPAQ à des températures situées hors de cette plage peut entraîner des dysfonctionnements de l’iPAQ. La chaleur peut également endommager le boîtier et les pièces internes de l’appareil. Ne laissez pas l’iPAQ près d’un radiateur ou enfermé dans votre voiture. (Les températures dans les voitures fermées peuvent sortir de la plage souhaitée rapidement par temps chaud ou froid.)
· Ne laissez pas l’iPAQ dans un lieu poussiéreux, humide ou mouillé. La poussière et l’humidité peuvent endommager l’iPAQ et provoquer son dysfonctionnement. Vous devez être particulièrement prudent lorsque vous travaillez par temps de pluie ou dans des lieux poussiéreux.
· Si l’iPAQ est mouillé alors qu’il est branché, débranchez l’adaptateur d’alimentation de l’appareil avant toute chose. Cela vous protègera d’une éventuelle électrocution.
Entretien de l’écran
· Prenez soin de ne pas briser l’écran de verre. Ne laissez pas tomber l’iPAQ ou ne le soumettez pas à un choc violent. Ne le mettez pas dans votre poche arrière, si vous vous asseyez sur l’iPAQ, le verre peut se casser.
· N’appuyez pas trop fort sur l’écran avec le stylet. Ne donnez pas de coup ou ne frappez pas l’écran.
· Faites attention à ne pas rayer l’écran. N’utilisez que le stylet spécialement conçu qui vous est fourni. N’utilisez pas de stylo à encre, feutre, ou de crayon. L’utilisation de tout objet, à l’exception du stylet, peut endommager l’écran iPAQ, qui se raye facilement, et est difficile et coûteux à remplacer.
· Pour nettoyer l’écran, essuyez-le avec un chiffon doux, par exemple un chiffon pour nettoyer les lunettes. Humidifiez le chiffon avec de l’eau d’abord, si cela peut aider à enlever les empreintes digitales et les taches. N’utilisez pas de nettoyants agressifs ou de solvants puissants pour nettoyer l’écran.
· Lorsque vous n’utilisez pas votre iPAQ, gardez le couvercle rabattable en plastique fermé afin de protéger l’écran.
Câbles, ports et connecteurs d’extension
· Ne laissez jamais un connecteur d’extension vide. Si vous avez besoin de retirer la carte SD, insérez le support vide en plastique, alors que vous n’utilisez pas le connecteur.
· N’utilisez pas de câbles effilochés ou endommagés. Lors de la connexion ou de la déconnexion d’un câble, ne tenez le câble que par son connecteur (la fiche), et non par le cordon.
· Ne forcez jamais un connecteur dans un port si le connecteur et le port ne se joignent pas facilement. Assurez-vous que le connecteur correspond au port et qu’il est correctement aligné avant d’essayer de le relier.
· Lors du transport de l’iPAQ, débranchez toujours tous les câbles ou les raccords.
Voyager par avion avec l’iPAQ 
· Lorsque vous voyagez par avion avec l’iPAQ, vous pouvez sans risque le faire passer à travers des dispositifs de sécurité des aéroports qui n’endommagent pas les ordinateurs portables. Si le dispositif de sécurité ne porte pas d’inscription indiquant qu’il est sûr pour les ordinateurs, demandez. Si le personnel de sécurité de l’aéroport ne garantit pas la sécurité de l’iPAQ, donnez-le à l’agent de sécurité, qui vous demandera probablement d’allumer l’iPAQ pour prouver qu’il fonctionne.
· Ne mettez pas votre iPAQ dans vos bagages. Les équipements électroniques coûteux doivent toujours vous accompagner dans l’appareil, dans vos bagages à main. Si l’iPAQ est enregistré avec vos bagages, les chances qu’il soit volé ou endommagé sont augmentées.
5.4 Charger l’iPAQ 
Ne vous rendez jamais dans un foyer si la batterie de votre iPAQ est à moins de 15 % de sa capacité. 
Lorsque vous êtes sur le terrain, vous devrez utiliser l’énergie de la batterie fournie par la batterie rechargeable à l’intérieur de l’iPAQ. Pour vous assurer d’avoir une batterie suffisamment chargée pour durer toute votre journée de travail, vous devez garder votre iPAQ sur un chargeur lorsque vous êtes dans votre voiture ou chez vous. 
Veillez à vérifier le niveau de la batterie de votre iPAQ chaque jour, et recharger la batterie tous les soirs. Lorsque vous travaillez sur le terrain, surveiller l’indicateur de niveau de la batterie afin d’avoir conscience du niveau d’énergie restant. Lorsque l’indicateur indique qu’il reste 15 % ou moins de l’énergie de la batterie, prévoyez de recharger votre batterie dès que possible. N’approchez jamais un foyer avec moins de 15 % d’autonomie de la batterie sur votre iPAQ. Vous n’avez pas à attendre que la batterie se vide jusqu’à moins de 15 % avant de la recharger. La batterie peut être rechargée à tout moment, indépendamment de la charge restante.
Le document 5-1 est un tableau de l’autonomie de la batterie en pourcentage et en temps restant. Pour chaque heure d’utilisation, la capacité de la batterie de l’iPAQ diminue d’environ 10 %. Les chiffres de ce document sont des estimations. L’utilisation réelle de la batterie dépend de nombreux facteurs. Par exemple, si vous avez modifié le réglage par défaut du rétroéclairage, ou activé la fonction sans fil, votre iPAQ va utiliser l’énergie à un rythme beaucoup plus rapide et la batterie ne durera pas aussi longtemps entre deux charges.
Document 5-1.
Durée d’autonomie de la batterie
	Pourcentage de charge 
restant dans la batterie
	Heures de fonctionnement
restantes de la batterie

	100 %
	10 heures

	90 %
	9 heures

	80 %
	8 heures

	70 %
	7 heures

	60 %
	6 heures

	50 %
	5 heures

	40 %
	4 heures

	30 %
	3 heures

	20 %
	2 heures

	10 %
	1 heure


Utilisation du chargeur domestique
Pour charger votre iPAQ avec le chargeur domestique, suivez les étapes énumérées ci-dessous. L’illustration montre comment la connexion doit être faite entre l’adaptateur d’alimentation et l’iPAQ.
[image: image27.wmf]1.
Branchez l’adaptateur secteur sur une prise de courant secteur. 
2.
Insérez la connexion circulaire dans le convertisseur fourni. (Ce convertisseur est attaché au cordon de l’adaptateur secteur avec un morceau de caoutchouc afin qu’il soit disponible au besoin.) 
3.
Tenez le convertisseur avec la flèche pointant vers le haut. Tout en serrant les côtés de l’adaptateur, branchez-le avec précaution sur le bas de votre iPAQ jusqu’à ce que vous entendiez un clic.
4.
Pour retirer le convertisseur de l’iPAQ, pressez doucement les côtés du convertisseur et tirez pour le retirer. 
Il est très important que vous fassiez attention lorsque vous connectez et déconnectez ce matériel. Cela vous permettra d’éviter d’endommager les connecteurs délicats au niveau de la prise et de l’iPAQ. 
Remplacement de la batterie
Pour remplacer la batterie, procédez comme suit : Après avoir inséré la nouvelle batterie, vérifiez toujours l’heure et les paramètres de date sur l’iPAQ, car ceux-ci peuvent avoir été réinitialisés lorsque vous avez retiré la batterie. Si la batterie doit être changée lors d’un entretien, seule la réponse à la question affichée sur l’écran au moment du retrait de la batterie sera perdue. Cependant, gardez à l’esprit que vous ne devez jamais vous rendre à une adresse avec moins de 15 % de capacité de la batterie. 
1.
Tirez le loquet du couvercle du logement de la batterie vers le bas de l’iPAQ. Le couvercle du logement de la batterie s’ouvrira.
2.
Soulevez le couvercle du logement de la batterie, puis retirez-la de l’iPAQ. 
3.
Libérez la batterie de l’iPAQ en soulevant la batterie à partir du coin supérieur gauche. 
4.
Insérez la nouvelle batterie en plaçant les broches de la batterie sur le côté droit du compartiment de la batterie. 
Veillez à ce que le métal exposé sur la batterie s’aligne avec les broches métalliques à l’intérieur du compartiment de la batterie. Appuyez la batterie contre les broches de métal jusqu’à ce que la batterie repose à plat dans son compartiment. 
5.
Insérez les broches du couvercle de l’emplacement de la batterie en haut du compartiment et appuyez sur le couvercle jusqu’à ce que le loquet du couvercle se mette en place en faisant un clic. 
6.
Appuyez sur le bouton d’alimentation de l’iPAQ pour l’allumer. Si l’iPAQ ne se met pas immédiatement en marche, il peut avoir besoin d’être réinitialisé. Utilisez le stylet pour appuyer sur le bouton de réinitialisation au fond de l’iPAQ. Une fois allumé, vérifiez les paramètres de la date et de l’heure pour s’assurer qu’ils sont corrects. S’ils ne sont pas corrects, suivez les étapes décrites dans la section 5.5 pour définir la date et l’heure correctes. 
5.5 Utilisation de l’iPAQ 
À la fin de la journée, fermez tous les programmes et revenez à l’écran Today (Aujourd’hui).
Pour allumer l’iPAQ, appuyez sur le bouton d’alimentation dans le coin supérieur droit de l’appareil. Pour éteindre l’iPAQ, répétez le même processus. La prochaine fois que vous allumez l’iPAQ, l’écran affiché sera le même que lorsque vous avez éteint votre iPAQ. Pour économiser la batterie, vous devez désactiver l’iPAQ lorsque vous vous déplacez entre les foyers, jusqu’à ce que vous soyez prêt à l’utiliser à nouveau. Si vous allumez l’iPAQ, mais ne touchez pas l’écran pendant une période de temps fixée, l’iPAQ s’éteindra pour économiser la batterie. Si cela se produit, appuyez sur le bouton d’alimentation pour le rallumer.
Écran Today (Aujourd’hui)
L’écran de démarrage principal, ou écran Today, donne accès à tous les programmes et applications de l’iPAQ. Lorsque vous avez fini de travailler chaque jour, fermez tous les programmes et allez à l’écran Today qui figure ci-dessous à gauche. 
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Lorsque vous appuyez Today dans le menu déroulant, vous accédez à l’écran Today (voir ci-dessus), qui est aussi l’écran par défaut lorsque vous avez fermé toutes les applications. En appuyant sur l’icône horloge ([image: image7.png]


) ou la date, vous pouvez faire apparaître l’écran pour ajuster le temps et la date du système d’accueil (voir à droite). Ne changez pas les paramètres de l’heure ou de la date, sauf si vous voyagez en dehors de votre fuseau horaire pour visiter les foyers.
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Paramètres
Les paramètres que vous êtes autorisé à accéder et modifier sont indiqués ci-dessous. Ne modifiez pas les autres paramètres. Cela pourrait affecter votre capacité à utiliser votre iPAQ et compléter votre travail. Pour modifier les paramètres, appuyez sur Start pour accéder au menu Démarrer, puis appuyez sur Settings (paramètres) pour accéder aux commandes des paramètres suivantes qui peuvent vous être utiles pendant votre travail. 
· Rétro-éclairage. Appuyez sur Settings (paramètres), puis appuyez sur l’onglet System au bas de l’écran. Appuyez sur Backlight (rétroéclairage) pour modifier les paramètres de rétroéclairage. Il y a trois onglets de réglage du rétroéclairage affichés en bas de l’écran de rétro-éclairage : Battery Power (batterie), External Power (alimentation externe), et Brightness (luminosité). 

Battery Power et External Power doivent être réglés sur « Turn backlight off if device is not used for 3 minutes » (désactiver le rétro-éclairage si l’appareil reste inutilisé pendant 3 minutes). Appuyez sur l’onglet Brightness (luminosité) et faites glisser la barre de niveau de luminosité « On Battery » (fonctionnement sur batterie), pour obtenir une luminosité confortable pour votre usage. Rappelez-vous qu’une luminosité accrue peut augmenter la consommation de la batterie. Référez-vous aux images ci-dessous pour voir comment ces paramètres apparaîtront sur votre iPAQ.
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État de la batterie/niveau de charge. Appuyez sur Settings (paramètres), puis appuyez sur l’onglet System au bas de l’écran. Appuyez Power (alimentation) pour vérifier l’état de la batterie. (Vous pourrez avoir à utiliser la barre de défilement à droite de l’écran et défiler vers le bas pour voir l’icône d’alimentation.) Appuyez sur l’onglet Advanced en bas de l’écran. Le réglage pour « On battery power » (sur batterie) doit être « Turn off device if not used for 5 minutes » (Éteindre l’appareil s’il n’est pas utilisé pendant 5 minutes).
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Étalonnage du stylet/alignement de l’écran. Il peut y avoir des moments où il semble que votre stylet n’appuie pas sur ce que vous essayez d’appuyer. Ce problème peut être corrigé en ré-étalonnant l’iPAQ à reconnaître le toucher de votre le stylet. Appuyez sur Settings (paramètres), puis appuyez sur l’onglet System au bas de l’écran. Ensuite, appuyez sur Screen (écran). Puis, appuyez sur la case ombragée Align Screen (aligner l’écran) au milieu de l’écran. Avec le stylet, appuyez sur le symbole de la cible sur l’écran, fermement et avec précision, à chaque emplacement sur l’écran. La cible se déplacera jusqu’à ce que l’écran soit correctement aligné. Lorsque vous avez réussi à aligner l’écran, appuyez sur le bouton OK dans le coin supérieur droit de l’écran. 
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Son/notifications et volume. Appuyez sur Settings (paramètres), puis appuyez sur l’onglet Personal (personnel) au bas de l’écran. Ensuite, appuyez sur Sounds & Notifications (sons et notifications). Appuyez sur la boîte Screen Taps, qui va initier un son. Vous pouvez changer le volume du son à tout moment en appuyant sur l’icône haut-parleur ([image: image10.png]=lo/x|

Fle Zoom Toos Hel

[

Sounds & Notifications
Enable sounds for

[Events (warnings, system everts)

etfications (alarms, reminders)
Screen taps

@t Otod

Hardware buttons

@t Otod

Sounds [ Notfications




) dans la barre d’écran bleue, en haut, à côté de l’heure, et en faisant glisser la barre de volume au niveau souhaité. (REMARQUE : Vous pouvez ajuster le son en utilisant cette méthode à partir de n’importe quel écran sur l’iPAQ.) Souvenez-vous que l’augmentation du volume peut augmenter la consommation de la batterie, et peut devenir gênante lors de l’entretien si le son est trop fort.

· Éléments supplémentaires du menu. N’utilisez pas les autres options dans les menus Start ou Settings sans instructions de votre superviseur de terrain ou du personnel de support technique. 
5.6 Support technique
En cas de questions techniques concernant l’iPAQ, vous devez d’abord contacter votre superviseur de terrain. Votre superviseur de terrain peut être en mesure de vous aider avec votre problème rapidement. Si votre superviseur de terrain ne peut pas vous aider, vous devez contacter le personnel de support technique. [INSÉRER LES COORDONNÉES DU SUPPORT TECHNIQUE SPÉCIFIQUES AU PAYS.] 
Dépannage de l’iPAQ 
L’iPAQ est un dispositif électronique fiable, mais des problèmes peuvent survenir occasionnellement. Avec quelques connaissances, vous pourrez souvent corriger le problème vous-même.
· Le programme d’entretien iPAQ agit de façon erratique.
Réinitialisez l’iPAQ. Si vous êtes dans le programme d’enquête, sortez et allez à l’écran Select Case. Appuyez sur Admin, puis sur Reset iPAQ, et le système sera réinitialisé en toute sécurité. Si vous êtes incapable de retourner à l’écran Select Case, utilisez le stylet pour appuyer sur le bouton de réinitialisation sur le bord inférieur de l’iPAQ. Cela permettra également à votre système de se réinitialiser en toute sécurité, sans perdre de données. 
· La carte SD s’est éjectée de son logement.
Ne perdez pas la carte SD. Enfoncez la carte dans son logement. En général, vous ne verrez pas de message si la carte SD est retirée ou réinsérée. Le programme et les données sont contenus sur l’iPAQ, et enregistrés sur la carte SD lorsque vous quittez le programme, donc l’éjection de la carte ne devrait pas conduire à la perte de programme ou de données.
· L’iPAQ n’est pas en mesure de sauvegarder les données. 
Les données de l’entretien sont sauvegardées sur la carte SD à chaque fois que vous quittez le système de gestion des cas. Si l’iPAQ n’est pas en mesure de sauvegarder les données sur la carte SD lorsque vous essayez de quitter le système de gestion des cas, le message suivant apparaîtra : « Error backing up database. (Erreur de sauvegarde de la base de données) Please re-insert the storage card to make sure it is securely in place and unlocked. (Veuillez réinsérer la carte mémoire et vous assurer qu’elle est bien en place et déverrouillée. You will have to run the CMS again to back up the database. (Vous devrez exécuter le CMS de nouveau pour sauvegarder la base de données) » 

Ce message indique que le système de gestion des cas (CMS) n’a pas été en mesure de sauvegarder les données sur la carte SD. Il est très important de prendre note de ce message et tenter de corriger le problème immédiatement, pour diminuer la possibilité de perte de données. 
Tout d’abord, assurez-vous que la carte SD est bien insérée dans le logement pour carte SD de l’iPAQ. Si la carte SD est disponible, enfoncez-la de nouveau dans le logement et fermez le message d’erreur. Comme le message d’erreur l’indique, vous aurez besoin d’ouvrir le système de gestion des cas à nouveau, puis sortir du système de gestion des cas pour vous assurer que les données sont sauvegardées sur la carte SD. Si la carte SD n’est pas disponible, appuyez sur OK, et le système de gestion des cas se fermera sans sauvegarder les données. Appelez le support technique durant leurs heures normales de bureau pour signaler cette situation, et obtenir une carte SD de remplacement.
Si, après la mise en place correcte de la carte SD, et la nouvelle ouverture et sortie du système de gestion des cas, le message d’erreur s’affiche toujours, vérifiez que la carte SD est déverrouillée. Avec l’écran iPAQ face à vous, appuyez sur la carte SD pour la libérer de son emplacement. Retirez la carte, et tournez-la de sorte que le coin biseauté se trouve au niveau du coin supérieur droit. Un petit interrupteur est placé sur le côté gauche de la carte. L’interrupteur doit être positionné en position déverrouillée, ce qui permet à l’iPAQ de sauvegarder les données sur la carte. Tournez la carte de sorte que le coin biseauté se trouve au niveau du coin inférieur gauche, et, avec l’écran iPAQ face à vous, insérez-la dans son logement pour carte SD, et appuyez jusqu’à ce qu’un déclic se produise. Ouvrez et quittez le système de gestion des cas. Si vous continuez à recevoir le message d’erreur, contactez le support technique. 
· Le contraste de l’écran est trop faible ou trop fort.
Vous pouvez faire plusieurs ajustements pour corriger le contraste de l’écran :
Modifiez votre angle de vision.
Modifiez la lumière ambiante. Par exemple, essayez de faire de l’ombre sur l’écran avec votre main, ou de vous placer à l’ombre d’un arbre.
Réglez le rétroéclairage. Si la lumière ambiante est trop sombre, activez le rétro-éclairage. Si la lumière ambiante est trop claire, désactivez le rétro-éclairage. Référez-vous à la section 5.5 pour obtenir des instructions sur la façon de régler le rétro-éclairage.
Assurez-vous que votre iPAQ n’est pas trop chaud ou trop froid. Les températures extrêmes peuvent affecter l’appareil.
· L’iPAQ ne s’allume pas après avoir changé la batterie. 
Vérifiez que vous avez inséré correctement la batterie comme indiqué dans la section 5.4. 
Si la batterie a été insérée correctement, appuyez sur le bouton d’alimentation et attendez au moins 30 secondes. Si l’iPAQ ne s’allume pas, réinitialisez l’iPAQ en appuyant sur le bouton de réinitialisation sur le côté inférieur de l’iPAQ avec le stylet. Si l’opération de réinitialisation n’allume pas l’iPAQ, connectez-le à une source d’alimentation, comme si vous alliez le charger. Une fois connecté à une source d’alimentation, l’iPAQ devrait s’allumer. 
Si l’iPAQ ne s’allume toujours pas, contactez le support technique.
Problèmes de transmission
Référez-vous au chapitre 9 pour obtenir des détails sur la transmission de données à partir de votre iPAQ. Si vous continuez à rencontrer des problèmes après avoir consulté le chapitre 9, contactez votre superviseur de terrain. Votre superviseur de terrain peut vous demander d’appeler le personnel de soutien technique. 
Signaler les problèmes à votre superviseur de terrain
Si vous rencontrez des problèmes techniques, qu’ils nécessitent d’appeler ou non le support technique, signalez cette information à votre superviseur de terrain. Dans votre rapport, n’oubliez pas d’inclure les éléments suivants :
· éléments de l’équipement (iPAQ, chargeur, etc.) qui avaient des problèmes
· application concernée (programme d’enquête -inclure le nom de l’écran à partir du coin supérieur gauche de l’écran, le processus de transmission, etc.)
· description du problème, y compris les messages d’erreur 
· description d’événements qui ont mené au problème (« J’ai terminé le recueil de données auprès des membres du foyer, j’allais ajouter des informations sur le foyer ... », « J’étais sur l’écran Select Case et j’ai appuyé sur .... »)
La communication de ces renseignements, en temps opportun, permettra à votre superviseur de terrain d’aider d’autres enquêteurs de terrain qui pourraient rencontrer un problème similaire. Cela contribuera aussi à maintenir le personnel du projet GATS informé de toutes les questions techniques qui doivent être abordées.
6. Utilisation de l’iPAQ pour gérer l’attribution des foyers et des données d’entrée
6.1 Introduction
En tant qu’enquêteur de terrain de la GATS, vous devrez gérer vos missions et mener des entretiens avec l’iPAQ. Ce chapitre décrit les différentes fonctions programmées dans l’iPAQ, et la façon de commencer un entretien et d’enregistrer le statut du foyer dans le registre des appels.
6.2 [image: image36.png]/| o]

First, I'd like to ask you a few
questions about your household.
In total, how many persons live in
this household?

INCLUDE ANYONE WHO CONSIDERS
THIS HOUSEHOLD THEIR PRIMARY
PLACE OF RESIDENCE LAST NIGHT

B ([IT(D[ ook Recooncer
2o [€]>[] 4 keyboard
=]e]:[A[1][1 tetterRecognizer
$[elefe|¥ Transcriber

Next Ara Back Tools 00 DE Train




Système de gestion des cas
Avant de vous rendre dans chaque unité de logement sélectionnée, préparez l’iPAQ en accédant au questionnaire approprié au moyen du système de gestion des cas (CMS).
· Allumez l’iPAQ.
· Sur l’écran Today, appuyez sur Start, puis appuyez sur CMS dans le menu déroulant.
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À ce moment, l’écran Enter Password (Saisir le mot de passe) apparaît. Avant de saisir le mot de passe, confirmez que la date, l’heure et le fuseau horaire sont corrects sur votre iPAQ. Votre horloge et votre calendrier doivent être corrects pour permettre à de nombreuses parties du système de fonctionner correctement. Si la date et l’heure sont correctes, appuyez sur la case à côté de « The system clock settings are correct » (la configuration de l’horloge du système est correcte) pour insérer une coche dans la case.
La date et l’heure doivent être justes pour que la plupart des systèmes iPAQ puissent fonctionner correctement.
Si la date et l’heure ne sont pas correctes, appuyez sur Set Clock (régler l’horloge), et vous serez dirigé vers l’écran où vous pouvez changer la date et l’heure de votre iPAQ.
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Votre mot de passe vous sera remis lors de la formation. Par mesure de sécurité, vous verrez des astérisques à l’écran lorsque vous tapez votre mot de passe. Soyez prudent lorsque vous entrez le mot de passe. Vous avez cinq chances de taper le mot de passe correct. Si vous entrez un mot de passe incorrect cinq fois, l’iPAQ verrouillera le système, et vous devrez entrer un code de déverrouillage pour obtenir de nouveau l’accès [INSÉRER LES PROCÉDURES SPÉCIFIQUES DU PAYS POUR OBTENIR LE CODE DE DÉVERROUILLAGE.] Notez que le code de déverrouillage n’est pas sensible à la casse, et, qu’après le déverrouillage de l’ordinateur, vous serez dirigé vers l’écran de mot de passe, où, encore une fois, vous aurez cinq chances d’entrer un mot de passe pour lancer le système de gestion des cas. 
Tapez le mot de passe, et appuyez sur Continue. REMARQUE : Afin d’appuyer sur Continue, vous devez avoir coché la case « The system clock settings are correct » (la configuration de l’horloge du système est correcte), indiquant que vous avez vérifié ces paramètres. 
Après la saisie d’un mot de passe erroné cinq fois, vous aurez besoin d’un code de déverrouillage pour regagner l’accès au système de gestion des cas.
L’écran Select Case est votre point de départ pour tous les entretiens et les tâches de gestion de cas sur l’iPAQ. Chacun des foyers qui vous ont été affectés apparaîtra ici, avec des informations pour vous aider à identifier et à localiser le logement. 
[image: image43.png]/| a03101

How old are you?

IF RE Range Error ook
14 This response is outside
the allowed range of: 15 -

14
23]

{}[7][8]o][#]%[=]«
<Pl [+ -7
el [ 23] [t ]~

$e[efe]¥|[(Jo])][rablspace[«]
Next Bngl Back Tools (<0 DF 1




Au commencement du projet, chaque foyer sélectionné aura deux identifiants distincts, présentés à l’écran Select Case. Les sept premiers chiffres de l’ID resteront les mêmes pour chaque foyer, tandis que les deux derniers chiffres varieront, selon le type de questionnaire :
· Les numéros de cas se terminant en « -00 » correspondent au questionnaire du foyer.
· Les numéros de cas se terminant en « -01 » correspondent au questionnaire individuel.
Alors que vous travaillez sur chaque questionnaire, sélectionnez le numéro de cas approprié pour enregistrer le statut et commencer les entretiens. Soyez très prudent lors de la mise à jour du registre des appels. Assurez-vous toujours que vous mettez à jour le registre des appels pour le questionnaire approprié. Pour vous aider à gérer votre charge de travail, la grille du système de gestion des cas est codée par des couleurs indiquant trois statuts - non travaillé (noir), en attente (vert), et final (rouge).
Ne vous rendez pas dans une unité de logement avec moins de 15 % de charge de la batterie.
La date, l’heure et le niveau de batterie sont affichés en haut de cet écran. Il est important de vérifier votre niveau de batterie avant de vous rendre dans une unité de logement. Ne vous rendez pas dans une unité de logement avec moins de 15 % de charge de la batterie.
Pour voir les colonnes les plus à droite, placez le stylet sur la barre de défilement, en bas, et faites-la glisser vers la droite. Pour faire défiler la liste de tous les foyers, utilisez la barre de défilement sur le côté droit de l’écran. Vous pouvez également rallonger ou raccourcir la largeur d’une colonne en appuyant légèrement votre stylet sur le bord de la colonne que vous souhaitez modifier et faites-le glisser à la largeur désirée. 
Une description détaillée de chaque colonne est présentée ci-dessous.
· Case ID (numéro de cas). La première colonne sur la gauche, intitulée « Case ID » indique le numéro d’identification des foyers. 
· Form # (numéro du formulaire). Cette colonne indique si l’entrée du système de gestion des cas est pour le questionnaire du foyer (0) ou le questionnaire individuel (1).
· Event (événement). Le code de résultat le plus récent (soit en attente ou final) sera indiqué ici. (Référez-vous aux chapitres 7 et 8 pour plus d’informations sur les codes de résultat).
· Street Address (numéro et rue). Cette colonne contient l’adresse (le numéro et la rue) de l’unité de logement sélectionnée. Dans les zones rurales, il peut y avoir seulement une description de l’unité de logement et de ses environs, sans nom et numéro de rue. Vous pouvez afficher l’adresse complète pour un foyer donné en tapant sur la ligne, et l’adresse s’affichera en haut de l’écran. 

[INSÉRER LES TITRES DES COLONNES CONTENANT DES INFORMATIONS SPÉCIFIQUES DU PAYS, COMME L’ÉTAT/PROVINCE.]
· Type. Cette colonne indique le type d’entretien, pour certains pays où les foyers sélectionnés sont pré-désignés comme « Homme » ou « Femme ». Cette colonne ne sera pas affichée dans les pays où hommes et femmes seront inclus (réglage par défaut de « Both » [les deux]).
6.3 Fonctions de l’écran Select Case (Sélection du cas)
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En bas de l’écran Select Case, vous trouverez plusieurs éléments de menu. Lorsque vous appuyez sur chaque élément du menu, un sous-menu apparaît. Chaque menu et sous-menu est discuté ci-dessous.
Menu Action
Le menu Action contient une liste des actions que vous effectuerez au cours d’une période de recueil de données. Avant de sélectionner un élément dans le menu Action, surlignez le questionnaire sur lequel vous souhaitez effectuer l’action.
· Record of Calls (registre des appels). Sélectionnez cette option pour ouvrir l’écran Record of Calls, où vous pourrez enregistrer les détails de chaque visite effectuée dans l’unité de logement sélectionnée.
· Start Interview (commencer l’entretien). Sélectionnez cette option pour démarrer le programme d’entretien. 
· Edit Address (modifier l’adresse). Sélectionnez cette option pour modifier l’adresse de l’un des questionnaires non affectés, utilisée dans le cadre de la procédure de d’unité de logement manquée (voir section 3.5). Cette fonctionnalité n’est pas disponible pour les questionnaires de votre mission d’origine. 
· View Address Changes (afficher les modifications d’adresse). Sélectionnez cette option pour afficher toutes les modifications d’adresse faites aux unités de logement sélectionnées. 
· Case Notes (remarques sur les cas). Sélectionnez cette option pour inscrire des remarques sur le questionnaire, et non sur une tentative. Si vous voulez entrer une note sur une tentative, saisissez-la dans le registre des appels (voir première puce ci-dessus). 
· Transmit (transmettre). Cette option ne sera pas utilisée pour la GATS.
Menu Admin
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Le menu Admin contient une liste d’actions que vous pourriez avoir besoin d’effectuer pour certaines tâches administratives.
· Set Name and ID (configurer le nom et l’identifiant). Cette option est utilisée pour définir ou modifier les informations de l’enquêteur de terrain, utilisées lors de la transmission. Ces informations sont également utilisées dans le registre des appels. Ne modifiez pas ces éléments à moins que le support technique ne vous le demande. La modification de ces éléments peut entraîner des problèmes lors de la transmission de vos données.
· Pending Address Chng Auth Code. Cette option ne sera pas utilisée pour la GATS.
· Export Data (exportation de données). Cette option transfère les données à partir de votre registre des appels, et des entretiens sur la carte SD. 
[SI L’OPTION DE PROTOCOLE DE TRANSMISSION DE DONNÉES CHOISIE 
 N’UTILISE PAS DE CARTES SD, SUPPRIMER CET ÉLÉMENT.]
· Load Cases (charger les cas). Utilisez cette option pour charger des attributions d’unités de logements supplémentaires à partir d’une carte SD. 
· Reload Training Cases (recharger les cas pour la formation). Utilisez cette option pour recharger les cas pour la formation, inexploités. Vous pouvez utiliser ces foyers à tout moment pour un entraînement supplémentaire. Chaque fois que vous rechargez des cas pour la formation, ils seront non exploités.
· Erase Training Cases (supprimer les cas pour la formation). Utilisez cette option pour supprimer les cas de formation de la liste des unités de logement de l’iPAQ. Vous pouvez sélectionner « Reload Training Cases » pour les faire réapparaître. 
· Reset iPAQ (réinitialiser l’iPAQ). Utilisez cette option pour réinitialiser l’iPAQ. Comme un ordinateur portable ou de bureau, les appareils de poche doivent être réinitialisés de temps en temps. Si vous trouvez que l’appareil se comporte de manière erratique, réinitialisez-le en utilisant cette option. L’iPAQ se réinitialisera en toute sécurité, sans perdre de données d’entretien, ni de données de registre des Appels.
· Shrink Database (compresser la base de données). Utilisez cette option pour nettoyer et compresser la base de données. Utilisez cet outil d’entretien seulement si votre superviseur de terrain ou le support technique vous demande de le faire.
Menu View
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Le menu View (afficher) vous permet d’afficher vos foyers dans différentes listes. 
· All (tous). Cette option affiche tous les questionnaires, triés en fonction du numéro de cas de base.
· Pending (en attente). Cette option affiche des questionnaires en attente. 
· Completed (terminé). Cette option affiche les questionnaires remplis.
· Case Details (détails des cas). Cette option affiche des détails spécifiques sur le questionnaire sélectionné, y compris le nom et l’âge du répondant sélectionné (une fois la sélection terminée), l’adresse et le numéro de téléphone. Il est essentiel que vous vérifiiez ces informations lors de la prise de contact avec un répondant, plus tard dans la GATS. Cette option vous indique le nom du répondant sélectionné dans le questionnaire du foyer pour compléter le questionnaire individuel.
· Refresh (actualiser). Cette option met à jour la liste des questionnaires affichés sur la base de l’affichage actuel sélectionné.
Menu Sort (trier)
Le menu Sort est utile dans la planification de la façon dont vous allez traiter vos unités de logement attribuées.
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Par défaut, les unités de logement sont énumérées par ordre de numéro de cas, et les deux questionnaires (questionnaire des foyers et questionnaire individuel) seront regroupés par unité de logement. Toutefois, vous pouvez trier les questionnaires en fonction des options énumérées sous le menu Sort. Le menu Sort est utile dans la planification de la façon dont vous allez traiter vos unités de logement attribuées. 
Menu Exit (quitter)
Quittez le système de gestion des cas à la fin de la journée, quand vous avez fini de travailler.
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Appuyez sur Exit (quitter) pour fermer le système de gestion des cas. Une fenêtre de confirmation apparaîtra. Appuyez sur Yes pour quitter le système de gestion des cas et revenir à l’écran Today, ou appuyez sur No pour rester dans le système de gestion des cas. Vous devez quitter le système de gestion des cas chaque jour, quand vous avez fini de travailler, afin de protéger les données et de préserver la confidentialité des informations.
6.4 Utilisation des programmes d’entretien
Pour commencer la sélection du foyer ou l’entretien individuel, sélectionnez un questionnaire sur l’écran Select Case en surlignant le questionnaire correspondant à l’unité de logement appropriée, en appuyant sur le menu Action, et en sélectionnant Start Interview. En quelques secondes, l’écran bleu GSS de démarrage apparaîtra. Appuyez sur Start GSS (démarrer GSS) pour commencer. Cela chargera l’écran d’introduction.
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Une fois que vous démarrez un des programmes d’entretien, des options de menu apparaissent en bas de l’écran (voir ci-dessus).
· Next (suite). Utilisez cette option pour passer à la question suivante, après la sélection d’une réponse.
· Lang/Eng. [REMPLACER « LANG » AVEC L’ABRÉVIATION DE LA LANGUE SPÉCIFIQUE AU PAYS.] Utilisez cette option pour basculer entre le questionnaire en anglais et le questionnaire en [INSÉRER LA LANGUE ICI].
· Back (retour). Utilisez cette option pour revenir à la question précédente.
· Tools (outils) Ce menu contient plusieurs options de sous-menu : 
Note (remarque). Cette fonctionnalité ne sera pas utilisée pour la GATS.
Roster (liste). Utilisez cette option pour afficher la liste que vous aurez complétée pendant la sélection du foyer.
Breakoff (interruption). Utilisez cette option pour interrompre l’entretien, si pour une raison donnée, vous ne parvenez pas à le finir lors de cette visite. Notez que vous devez enregistrer le code de résultat approprié pour cette tentative. Référez-vous aux chapitres 7 et 8 pour plus de détails sur les codes de résultat disponibles.
Case Info (informations sur le cas). Utilisez cette option pour afficher le numéro de cas et l’adresse de cette unité de logement.
Fast Forward (avance rapide). Cette fonctionnalité vous permet d’aller à la prochaine question sans réponse de l’enquête. Vous devez appuyer sur « Next » après avoir sélectionné l’option d’avance rapide dans le menu Outils. 
· QxQ. Cette fonctionnalité ne sera disponible que pour certaines questions ; elle fournit des informations supplémentaires qui peuvent vous aider à enregistrer la réponse correcte du répondant, et/ou à aider le répondant à comprendre le sens de la question. 
· DE Train. Cette fonctionnalité ne sera pas utilisée pour la GATS. 
6.5 Utilisation du clavier
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Appuyer sur l’icône rectangulaire du clavier en bas de chaque écran affiche le clavier ou le fait disparaître. Appuyez sur l’icône du clavier une fois pour accéder au clavier. Appuyez de nouveau sur l’icône pour réduire le clavier. L’icône est standard sur tous les écrans, même sur les écrans où le programme d’enquête n’a pas besoin de saisie effectuée à l’aide d’un clavier.
[image: image52.png]=18

Fle Zoom ook Help

200 a4 P LO2PM
102 Brea.. 4/3  Thu 10:40 AM
109 Nob.. 4/2  Wed 1:35PM

< m s
h2a[12[3[4]5]6]7[8[0]0]-
Tan[a[w[e[r[t[y
caP[a[s[d[f]alh
Snift[ z[2[c[v[b]n N
EIEIRIKY v
Functions Exit ()

°
&

SR




Lorsque le clavier est visible, une flèche vers le haut apparaît à la droite du clavier (voir à droite). Cette flèche vers le haut est l’endroit où vous appuyez pour accéder aux options d’entrée du clavier, et où vous pouvez basculer entre le clavier en anglais et le clavier en [INSÉRER LA LANGUE ICI]. La puce à gauche de l’option du menu indique que le clavier est activé. Assurez-vous que la puce est à la gauche de la langue du clavier que vous voulez. Sinon, vous ne serez pas en mesure d’accéder au clavier dans la langue correcte, lorsque vous en avez besoin. N’utilisez pas les options Block Recognizer, Letter Recognizer, ou Transcriber de cette liste. Appuyez sur la flèche vers le haut à nouveau pour fermer la boîte Options.
Lorsque vous appuyez des caractères sur le clavier, ils apparaîtront dans la zone de texte. Pour supprimer un caractère, appuyez sur la touche retour arrière, qui est la flèche dirigée vers la gauche, en haut et à droite du clavier. Pour se déplacer dans le texte, appuyez sur l’emplacement à l’intérieur du texte, où vous souhaitez que le curseur apparaisse. Alternativement, vous pouvez utiliser la touche retour arrière pour effacer le texte jusqu’à l’endroit désiré.
6.6 Saisie des réponses
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Cette section décrit comment entrer des réponses aux différents types de questions. Il y a quatre types de questions dans les questionnaires des foyers et les questionnaires individuels : (1) Liste de réponse, (2) numérique, (3) saisie de texte, et (4) unité et nombre.
Listes de réponses
Ces types de questions nécessitent que vous sélectionniez une réponse à partir d’une liste de réponses. La plupart des questions des questionnaires individuels et des foyers sont des questions à listes de réponses. Appuyez sur la réponse appropriée, puis sur Next en bas de l’écran. 
Réponses numériques 
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Questions à réponses numériques vous demandent de saisir un chiffre dans une plage acceptable. Pour entrer une réponse numérique, appuyez sur le chiffre approprié sur le clavier. La section 6.5 décrit comment utiliser le clavier pour entrer les données. Des instructions destinées aux enquêteurs de terrain seront affichées à l’écran pour vous expliquer comment saisir des données numériques pour les réponses « Ne sais pas » et « Refus ». 
Saisie de texte
Certaines des questions dans les questionnaires des foyers et individuels nécessitent l’utilisation du clavier pour saisir des réponses sous forme de texte. Par exemple, dans le questionnaire des foyers, le clavier est nécessaire pour saisir le prénom de chaque membre du foyer inscrit. Dans le questionnaire individuel, certaines des questions permettent au répondant de spécifier une réponse qui n’est pas déjà dans la liste. Comme le montre l’exemple ci-dessous, les réponses probables figurent sur une liste, mais, si le répondant ne répond pas par l’un des choix préétablis, sélectionnez Other (autres). L’écran suivant vous permet d’utiliser le clavier pour entrer la réponse du répondant. 
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Unité et nombre
Quelques-unes des questions de l’entretien demandent au répondant d’indiquer une période de temps (par exemple, 5 jours) ou une quantité (par exemple, deux paquets). Les réponses à ces types de questions sont saisies sur deux écrans. Sur le premier écran, l’unité est saisie, et sur le deuxième écran, le nombre est entré. Dans l’exemple ci-dessous, le répondant a répondu « deux mois » à la question « La dernière fois que vous avez essayé d’arrêter, pendant combien de temps avez-vous arrêté de fumer ? » L’unité (mois) est entrée sur le premier écran, et le nombre (2) est saisi sur le second écran. 
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6.7 Erreurs d’intervalle et contrôles de validation
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Au cours des questionnaires des foyers et individuels, deux types différents de messages d’erreur peuvent apparaître. Ces messages d’erreur aident à diminuer les erreurs de saisie de données, et augmentent la qualité des données recueillies. 
Un type de message d’erreur que vous pouvez voir est une erreur d’intervalle. Les questions nécessitant une réponse numérique peuvent avoir un intervalle spécifique de réponses acceptables. Par exemple, lorsque le répondant est invité à donner son âge, une erreur d’intervalle apparaît si le nombre saisi est inférieur à 15 ou supérieur à 125. Le répondant doit être âgé d’au moins 15 ans pour participer à l’enquête, et il est hautement improbable que le répondant ait plus de 125 ans. 
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Vous pouvez également recevoir un message d’erreur si les données saisies ne sont pas valides. Par exemple, le nombre des membres du foyer de 15 ans ou plus doit être égal ou inférieur au nombre total des membres du foyer. Si le nombre des membres du foyer de 15 ans ou plus est supérieur au nombre total des membres du foyer, l’écran ci-dessous apparaîtra. Ces messages d’erreur vous avertissent que la réponse saisie peut être une erreur.
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6.8 Record of Calls (registre des appels)
Toutes les visites doivent être consignées dans le registre des appels.
Le programme Record of Calls vous permet de documenter chaque contact avec l’unité de logement en quelques touches de stylet. Toutes les visites doivent être consignées dans le registre des appels. L’iPAQ attribue automatiquement un code dans le registre des appels lorsque vous terminez le questionnaire du foyer (si un répondant admissible a été sélectionné [code 200] ou non [code 201]), et quand vous terminez un questionnaire individuel (code 400). (Voir les sections 7.6 et 8.5 pour plus de détails.) Toutes les autres visites qui ne conduisent pas à un entretien complet doivent être documentées dans le registre des appels.
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Pour enregistrer une tentative, allez sur l’écran Select Case, sélectionnez la ligne, puis sélectionnez Record of Calls dans le menu Action. Assurez-vous d’avoir sélectionné le questionnaire correct, soit le questionnaire des foyers, soit le questionnaire individuel. 
Depuis l’écran Call Record, entrez un enregistrement d’appel comme suit :
· Appuyez sur la flèche vers le bas dans le champ Result (résultat) pour afficher la liste des codes de résultat en attente et finaux. Appuyez sur le code approprié pour le surligner. Les codes de résultat sont définis dans les chapitres 7 et 8.
· Ensuite, ajoutez d’éventuels commentaires en appuyant sur l’icône du clavier pour afficher le clavier. Entrez les informations qui vous seront utiles, ou à toute autre personne qui rendra visite au foyer ultérieurement.
· Appuyez sur Update (mise à jour) pour sauvegarder l’enregistrement d’appels.
Parce que la date, l’heure et le jour de la semaine sont pré-remplis, il n’est pas nécessaire de modifier ces informations si vous entrez l’enregistrement d’appel, alors que vous êtes à l’unité de logement ou que vous quittez le logement.
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Lorsque vous entrez l’enregistrement du premier appel d’une unité de logement, une boîte contextuelle apparaîtra indiquant qu’il n’y a pas d’enregistrement d’appels antérieur pour ce cas. Si vous souhaitez ajouter un enregistrement d’appel, appuyez sur Yes. Si vous avez appuyé sur Record of Calls par erreur, appuyez sur No pour revenir à l’écran Select Case. 
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Si ce n’est pas le premier enregistrement d’appel du questionnaire, l’iPAQ affiche l’écran Record of Calls, où vous pouvez visualiser les événements précédemment saisis ou en ajouter un nouveau. Pour afficher les commentaires que vous avez saisis pour un code de résultat donné, appuyez sur la ligne du code de résultat, et les commentaires s’afficheront sur la partie inférieure de l’écran.
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Il y a deux éléments de menu disponibles en bas de l’écran Record of Calls. Le premier élément est Functions (fonctions), qui contient trois sous-menus :
· Add (ajouter). Utilisez cet élément du sous-menu pour ajouter un enregistrement d’appel pour ce questionnaire.
· Edit (modifier). Utilisez cet élément de sous-menu pour éditer un enregistrement existant. Appuyez sur la ligne du résultat que vous devez éditer, puis appuyez sur Functions, puis sur Edit pour modifier un enregistrement d’appel. REMARQUE : Vous ne pouvez pas modifier les événements qui ont déjà été transmis ou les codes d’entretiens complets qui sont automatiquement assignés par l’iPAQ. 
· Delete (supprimer). Utilisez cet élément de sous-menu pour supprimer un enregistrement existant. REMARQUE : Seuls les registres d’appels qui n’ont pas été transmis peuvent être supprimés. Une boîte contextuelle apparaît pour vérifier que vous souhaitez supprimer l’enregistrement.
REMARQUE : Une aide didactique concernant l’ajout, la modification et la suppression des enregistrements de tentatives peut être consultée par le biais du point d’interrogation bleu, en bas de l’écran.
Le deuxième élément du menu, Exit (quitter), renvoie l’iPAQ à l’écran Select Case si vous appuyez dessus.
Le système de gestion des cas est conçu pour rendre l’enregistrement de données exactes et complètes, aussi simple que possible. Saisir les données du registre d’appel ne demande que quelques étapes, si vous complétez l’enregistrement en quittant l’unité de logement. Ces informations sont importantes pour aider votre superviseur de terrain et le personnel du projet à gérer vos missions et l’ensemble du projet de la GATS.
7. Pré-sélection et sélection du répondant : le questionnaire du foyer
7.1 Introduction
Dans ce chapitre, vous apprendrez comment déterminer l’admissibilité d’un foyer présélectionné, à procéder à la procédure de sélection, et à sélectionner un répondant admissible, en d’autres termes vous apprendrez comment remplir le questionnaire des foyers. 
Les résidences de groupes, telles que les foyers pour personnes âgées, les dortoirs ou les établissements correctionnels, ne sont pas admissibles à la GATS.
Pour chaque foyer affecté, votre première tâche sera de localiser l’adresse résidentielle sélectionnée, où vous effectuerez la procédure de sélection. Après avoir localisé l’adresse sélectionnée, vous devez déterminer si l’adresse choisie est admissible à la GATS. L’adresse de l’échantillon doit être occupée, résidentielle et ne doit pas être un établissement de soins. Les résidences de groupes, telles que les foyers pour personnes âgées, les dortoirs ou les établissements correctionnels, ne sont pas admissibles à l’enquête. Si vous n’êtes pas sûr si l’adresse de l’échantillon est une résidence de groupes non admissible, consultez votre superviseur de terrain.
La sélection est le processus d’obtention d’informations sur un foyer permettant de déterminer si les résidents peuvent participer à la GATS. Le processus de sélection de la GATS tente de déterminer si des personnes âgées de 15 ans ou plus vivent dans le foyer.
7.2 Détermination de l’admissibilité des adresses présélectionnées
Un foyer est admissible à la GATS s’il y a des résidents de 15 ans ou plus qui considèrent le foyer comme étant leur lieu habituel de résidence.
Un foyer est considéré comme admissible à la GATS, s’il y a des résidents de 15 ans ou plus qui considèrent le foyer comme étant leur lieu habituel de résidence. Même si vous ne vérifierez pas formellement que tous les membres du foyer considèrent le foyer présélectionné comme étant leur lieu de résidence habituelle, si l’on vous demande spécifiquement si quelqu’un doit être considéré comme un résident, suivez les directives qui vous sont fournies dans les Spécifications question par question de la GATS (voir aussi le Manuel de conception de l’échantillon).
[INSÉRER LES INFORMATIONS SPÉCIFIQUES AU PAYS, AU SUJET DES RÈGLES DÉFINISSANT LES RÉSIDENTS DU FOYER.]
Les sections suivantes vous guideront à travers l’établissement de listes des résidents admissibles du foyer, la sélection d’un répondant, et la documentation de la pré-sélection et des activités de sélection du répondant à la fin de cette section, nous fournissons des exemples de certaines situations que vous pourriez rencontrer lorsque vous essaierez de déterminer l’admissibilité d’un foyer, et comment les gérer. 
7.3 Introduction et consentement éclairé 
Lorsque vous vous rendez dans l’unité de logement, tout d’abord vérifiez une fois encore l’adresse, contre l’adresse indiquée dans le système de gestion des cas. Après avoir vérifié que vous êtes à la bonne adresse, démarrez le système de gestion des cas comme indiqué dans la section 6.2. Ensuite, ouvrez le questionnaire du foyer pour cette adresse en appuyant sur le numéro de cas que vous voulez ouvrir (rappelez-vous que les numéros de cas des questionnaires des foyers finissent par « 00 »). Ensuite, appuyez sur le menu Action, puis sur Start Interview. En appuyant sur Start sur l’écran du GSS, vous lancerez le questionnaire du foyer. Une fois que le questionnaire du foyer est lancé, vous êtes prêt à prendre contact avec le foyer.
Le répondant du questionnaire du foyer doit être âgé de 18 ans ou plus.
Lorsque vous rendez visite au foyer, d’abord présentez-vous à la personne qui vous ouvre la porte, et expliquez-lui le but de votre visite. Vous devez toujours offrir une copie de la lettre de description de la GATS, qui peut aider à expliquer le but de l’enquête. Votre objectif immédiat est d’identifier un membre du foyer qui est âgé d’au moins 18 ans pour répondre au questionnaire du foyer. Les répondants au questionnaire du foyer doivent être âgés d’au moins 18 ans, et les répondants au questionnaire individuel doivent être âgés d’au moins 15 ans.
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Si il n’y a personne d’au moins 18 ans à la maison lors de votre visite, demandez poliment quand quelqu’un d’au moins 18 ans sera disponible, et organisez votre emploi du temps pour revenir à ce moment-là. S’il n’y a personne d’au moins 18 ans vivant au sein du foyer (appelé un foyer mineur émancipé), vous pouvez procéder à l’administration du questionnaire du foyer à un résident du foyer qui a moins de 18 ans.
Une fois que vous avez commencé à parler avec le répondant de la pré-sélection, lisez-lui le texte sur le premier écran (présenté ci-dessous). Il est important que vous lisiez ce texte exactement comme il est écrit, car il explique le but de l’enquête, comment le foyer a été sélectionné, et offre des garanties de confidentialité. 
Après la lecture de ces informations, répondez à toutes les questions du répondant au sujet de l’enquête ou sur le consentement.
7.4 Répertorier les membres du foyer
Après avoir lu l’introduction à l’enquête et obtenu une autorisation verbale ou tacite de procéder, l’écran suivant commence le processus de classement des membres du foyer. Le questionnaire du foyer est conçu pour créer une liste des personnes qui sont âgées d’au moins 15 ans et qui considèrent le foyer comme étant leur lieu habituel de résidence. Vous pouvez consulter les questions spécifiques qui composent ce questionnaire dans le manuel des Spécifications question par question de la GATS. 
[image: image67.png]75|

9 () ot st
S I

Export in progress.
Action Admin View Sort Exit



Toutes les questions de pré-sélection seront affichées sur votre iPAQ. Les questions de pré-sélection permettront le choix aléatoire d’un répondant pour le questionnaire individuel. Si, pour quelque raison, vous êtes distrait et oubliez si oui ou non vous avez enregistré un membre du foyer, vous pouvez vérifier vos progrès en appuyant sur le menu Tools et en appuyant sur Roster. Cet écran montrera les individus que vous avez déjà répertoriés, et les détails les concernant (âge, sexe et statut tabagique). Vous devez appuyer sur Back dans le coin inférieur gauche de l’écran pour revenir au questionnaire du foyer et continuer la procédure de classement.
Le processus de pré-sélection des foyers est la première étape dans l’obtention d’un entretien complet pour chaque foyer choisi. Il est extrêmement important que la pré-sélection soit faite correctement parce que l’enquête ne sera considérée comme acceptable et les données ne seront considérés comme utilisables que si toutes les procédures sont suivies exactement comme spécifié ci-dessus. S’il est déterminé que les personnes admissibles au sein du foyer ne sont pas correctement identifiées ou répertoriées, il vous sera demandé de retourner au foyer pour répertorier le foyer de nouveau, ou pour effectuer un entretien avec la personne appropriée. Pour cette raison, prenez des précautions particulières pour vous assurer que vous avez obtenu des informations complètes et exactes auprès de l’individu répondant aux questions de pré-sélection.
Si vous avez une compréhension claire de la composition du foyer et des membres admissibles avant de commencer à répertorier le foyer, vous aurez rarement besoin de faire des modifications. Les données originales et les données ajoutées, supprimées ou modifiées dans le répertoire sont conservées dans l’iPAQ, et sont sujettes à examen par le personnel du projet de la GATS. 
7.5 Sélection d’un répondant admissible 
Le questionnaire individuel doit être complété par le membre du foyer sélectionné par l’iPAQ et aucune autre personne du foyer.
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Après avoir fini de répertorier le foyer, l’iPAQ affichera le répondant qui a été choisi au hasard pour répondre au questionnaire individuel tel qu’illustré à droite. 
À ce stade de la pré-sélection, vous informerez le répondant de la pré-sélection du résultat et demanderez à parler à la personne choisie. Si cette personne n’est pas disponible, programmez une autre visite, lorsque vous serez en mesure de mener l’entretien. Veillez à programmer à la fois une date et une heure pour la visite. 
REMARQUE : Il est très important que vous effectuiez le questionnaire individuel avec le membre du foyer sélectionné par l’iPAQ, n’administrez pas le questionnaire individuel au répondant, qui participe à la pré-sélection simplement parce que vous parlez déjà à cette personne. 
Enregistrez un code de résultat pour chaque visite effectuée dans un foyer qui ne conduit pas à un entretien terminé.
7.6 Mise à jour du registre des appels 
Après la sélection du répondant au questionnaire individuel et lorsque vous aurez quitté le questionnaire du foyer, l’iPAQ attribuera automatiquement au questionnaire du foyer un code signifiant qu’il est terminé, et affichera l’écran Select Case. Si vous êtes incapable d’interroger immédiatement le répondant du questionnaire individuel, veillez à mettre à jour le registre des appels du questionnaire individuel avec le code de résultat approprié. Veillez également à noter dans les commentaires le nom de la personne sélectionnée pour le questionnaire individuel, et la date et l’heure du prochain rendez-vous. Si vous n’avez pas pu terminer le questionnaire du foyer, l’iPAQ vous invitera à mettre à jour le registre des appels avec le code de résultat approprié. Vous devez mettre à jour le registre des appels comme indiqué dans la section 6.8. 
Dans le registre des appels, vous enregistrerez des informations sur chacune des visites que vous faites au foyer, ne conduisant pas à un entretien complet, que vous parliez ou non avec quelqu’un lors de cette visite. Pour chaque tentative de pré-sélection ou d’entretien du foyer, vous enregistrerez les informations suivantes :
· la date de la visite (jour et mois) 
· le code de résultat du questionnaire du foyer et/ou du questionnaire individuel
Après chaque visite qui ne conduit pas à un entretien complet, vous devez attribuer un code de résultat qui reflète la conclusion de cette visite. Il est extrêmement important que vous gardiez votre registre d’appels actualisé et exact pour chaque questionnaire. Les codes de résultat comprennent les codes reflétant les événements du questionnaire du foyer et ceux qui reflètent les événements du questionnaire individuel (voir chapitre 8). 
N’attribuez pas de code de résultat final à un questionnaire de foyer incomplet sans la permission de votre superviseur de terrain.
Les codes 200 et 201 seront automatiquement attribués sur la base des réponses au questionnaire du foyer.
Il existe 7 codes de résultat de foyer temporaires et 10 codes de résultat de foyer finaux. Les codes de résultat temporaires indiquent que d’autres tentatives seront effectuées pour terminer le questionnaire. Les codes de résultat finaux indiquent qu’aucune autre tentative ne sera effectuée pour terminer le questionnaire. Bien que le nombre exact de tentatives pour compléter les questionnaires des foyers et individuels sera déterminé en collaboration avec votre superviseur de terrain, il est généralement prévu que chaque enquêteur de terrain fera un minimum de quatre tentatives de prise de contact avec un foyer, avant qu’un superviseur de terrain n’approuve l’attribution d’un code de résultat final. 
Dans certains pays, les enquêteurs de terrain peuvent faire plus de quatre tentatives pour contacter un foyer pour la pré-sélection et pour administrer le questionnaire individuel ; cependant, dans d’autres pays, les ressources ou les contraintes de temps ne permettront pas plus de quatre tentatives. Parce qu’il est essentiel d’obtenir le meilleur taux de réponse possible aux questionnaires des foyers et individuels de la GATS, nous conseillons vivement qu’il n’y ait pas moins de quatre tentatives effectuées pour contacter les foyers.
N’attribuez pas de code de résultat final à un questionnaire de foyer incomplet sans la permission préalable de votre superviseur de terrain. Les seules exceptions à cette règle sont les codes de résultat finaux que l’iPAQ attribue automatiquement. Les codes 200 et 201 seront automatiquement attribués par l’iPAQ sur la base des réponses au questionnaire du foyer, et vous ne pouvez pas les sélectionner dans le menu déroulant, car vous n’y avez pas accès. Tous les questionnaires auxquels un code de résultat temporaire a été attribué seront discutés avec votre superviseur de terrain lors de vos réunions régulières. Si, après consultation avec votre superviseur de terrain, il est établi que d’autres tentatives pour contacter le foyer ne conduiront pas à un questionnaire complet, votre superviseur de terrain donnera son approbation à l’attribution d’un code de résultat final. Une fois qu’un code de résultat final est attribué à un questionnaire, ce foyer sera considéré comme clos pour votre mission, et vous ne ferez pas de visites ultérieures dans ce foyer. 
L’exemple suivant illustre l’utilisation des codes de résultat temporaires et finaux. Vous rendez visite à un foyer dans la matinée, mais il n’y a personne à la maison. Vous entrez le code de résultat approprié (109) dans le registre des appels. Vous faites des tentatives supplémentaires, à différents jours de la semaine et à différents moments de la journée, mais vous ne trouvez jamais personne à la maison. Lors d’une de vos visites, un voisin sort de sa maison et mentionne qu’il pense que la famille est partie rendre visite à des proches, mais il ne sait pas quand ils reviendront. Au cours de votre réunion régulière avec votre superviseur de terrain, vous discutez de vos efforts pour prendre contact avec le foyer. Après un examen attentif de vos efforts, vous et votre superviseur de terrain déterminez qu’il est peu probable que vous soyez en mesure de terminer cet entretien et décidez d’attribuer un code de résultat final de 209 à ce foyer, Final Nobody Home (final personne au domicile), et vous consignez une remarque dans les commentaires indiquant que personne n’était présent à la maison après plusieurs tentatives. Maintenant que vous avez attribué un code de résultat final à ce questionnaire, aucune visite ultérieure n’aura lieu dans ce foyer.
Les questionnaires codés avec un code de résultat final exigent un code de déverrouillage pour les ouvrir à nouveau.
Une fois qu’un questionnaire a reçu un code de résultat final (voir document 7-1), le questionnaire sera verrouillé et ne peut être ouvert à nouveau sans un code de déverrouillage. Si vous essayez de commencer un entretien qui a reçu un code de résultat final, vous serez invité à entrer un code de déverrouillage [INSÉRER LE PROTOCOLE D’OBTENTION DU CODE DE DÉBLOCAGE, SPÉCIFIQUE AU PAYS]. Soyez extrêmement prudent lorsque vous ouvrez un questionnaire qui a reçu un code de résultat final. 
Si les circonstances vous obligent à ouvrir un questionnaire ayant reçu un code final, vous aurez besoin de reconfirmer chaque question de l’entretien en appuyant sur le bouton Next. Si vous ne reconfirmez pas la réponse à chaque question, les données de l’entretien seront codées comme étant invalides. Une fois que le questionnaire a été rouvert, il sera automatiquement codé 887, Code final de questionnaire rouvert, et un commentaire doit être saisi indiquant la raison pour laquelle le questionnaire a été rouvert. Le questionnaire ne peut pas garder le code 887. Il doit recevoir un autre code de résultat.

Le document 7-1 montre le code de résultat, la description complète du code, et la description abrégée figurant dans le registre des appels de l’iPAQ.
Document 7-1.
Codes des résultats du questionnaire des foyers
	Numéro du code
	Description
	Affichage dans le registre des appels

	Codes temporaires du questionnaire des foyers
	

	102
	Questionnaire du foyer partiellement complété, répertoire interrompu
	Break-off: HQ not complt

	103
	Questionnaire du foyer incomplet, le répondant approprié n’a pas pu être identifié à la pré-sélection 
	HH Screening R not avail

	104
	Refus du foyer 
	HH Refusal

	105
	Domicile inoccupé/vide/démoli 
	Unoccupied/Vacant

	106
	Adresse sélectionnée n’est pas un foyer 
	Selected Address not HH

	108
	Autre non-réponse du foyer 
	Other HH Nonresponse

	109
	Personne au domicile 
	Personne au domicile

	Codes finaux du questionnaire des foyers
	

	200
	Questionnaire du foyer terminé, une personne sélectionnée 
	Complt HH—1 Selected

	201
	Questionnaire du foyer terminé, personne n’a été sélectionné 
	Complt HH—0 Selected

	202
	Questionnaire du foyer partiellement complété, répertoire interrompu 
	Final Break-off: HQ not complt

	203
	Questionnaire du foyer incomplet, le répondant approprié n’a pas pu être identifié à la pré-sélection 
	Final HH Screening R not avail

	204
	Refus du foyer
	Final HH Refusal

	205
	Domicile inoccupé/vide/démoli 
	Final Unoccupied/Vacant

	206
	Adresse sélectionnée n’est pas un foyer 
	Final Selected Address not HH

	208
	Autre non-réponse du foyer 
	Final Other HH Nonresponse

	209
	Personne au domicile
	Final Nobody Home

	887
	Questionnaire codé final rouvert
	Quex Reopened

	999
	Foyer remplacé par une autre adresse choisie au hasard dans la procédure d’unités de logement manquées
	Household Replaced


Signification des codes
Codes temporaires du questionnaire des foyers

Code 102 : Questionnaire du foyer partiellement complété, répertoire interrompu. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant de la pré-sélection a commencé à répondre au questionnaire du foyer, mais le questionnaire a été interrompu avant qu’un répondant ne soit sélectionné pour le questionnaire individuel. Par conséquent, le questionnaire du foyer est incomplet. Notez dans la section des commentaires du registre des appels la dernière question posée avant l’interruption de la pré-sélection, et la raison de celle-ci. 
Code 103 : Questionnaire du foyer incomplet, le répondant approprié n’a pas pu être identifié à la pré-sélection. Ce code de résultat est utilisé lorsque le contact a été établi avec le foyer, mais personne âgé de 18 ans ou plus n’était au domicile pour répondre au questionnaire du foyer. Vous devez essayer de déterminer à quel moment un membre du foyer âgé de 18 ans ou plus sera présent au domicile, de sorte que d’autres tentatives puissent être faites pour administrer le questionnaire du foyer. Ce code de résultat est également utilisé si vous êtes incapable d’effectuer une pré-sélection du foyer, car seul un résident infirme est en mesure de vous répondre. Un répondant infirme est une personne qui n’est pas physiquement ou mentalement apte à répondre aux questions de manière pertinente. Il s’agit par exemple de répondants malades, ayant des troubles de l’élocution ou qui sont atteints de surdité, ont été diagnostiqués avec un retard mental, de l’autisme ou une psychose, ou qui sont sous l’emprise d’une drogue. Ces foyers n’ont peut-être pas de répondants admissibles. 
Code 104 : Refus du foyer. Ce code de résultat est utilisé lorsque le contact a été établi avec un foyer et un membre du foyer a refusé de participer au questionnaire du foyer. N’oubliez pas de préciser la raison pour laquelle le ou les membres du foyer ont refusé de participer.
Code 105 : Domicile inoccupé/vide/démoli. Ce code de résultat est utilisé lorsque l’unité de logement n’est occupée par aucun résident. Si l’unité de logement n’est pas clairement inoccupée (par exemple, fenêtres et portes condamnées), vérifiez avec les voisins que personne ne vit à cette adresse. Ce code de résultat doit également être utilisé lorsque l’unité de logement figurant à l’adresse a été démolie. Précisez si l’unité de logement était inoccupée ou démolie. 
Code 106 : Adresse sélectionnée n’est pas un foyer. Ce code de résultat est utilisé lorsque l’adresse sélectionnée ne répond pas aux exigences d’un foyer telles qu’indiquées dans le chapitre 1 (par exemple, si l’unité à l’adresse choisie correspond à une résidence de groupes inadmissible, comme un foyer pour personnes âgées ou une entreprise). 
Code 108 : Autre non-réponse du foyer. Ce code est utilisé pour des circonstances imprévues qui ne tombent pas dans l’un des codes numérotés. N’oubliez pas de préciser la raison de l’attribution de ce code de résultat.
Code 109 : Personne au domicile. Ce code de résultat est utilisé lorsque vous avez tenté de prendre contact avec un foyer pour administrer le questionnaire du foyer mais vous n’avez pu parler à aucun membre du foyer.
Codes finaux du questionnaire des foyers
Code 200 : Questionnaire du foyer terminé, une personne sélectionnée. Ce code de résultat est attribué automatiquement par l’iPAQ lorsque le questionnaire du foyer est terminé et une personne du foyer a été sélectionnée comme répondant au questionnaire individuel. Le questionnaire du foyer est considéré comme terminé lorsque les membres du foyer ont été répertoriés. 
Code 201 : Questionnaire du foyer terminé, personne n’a été sélectionné. Ce code de résultat est attribué automatiquement par l’iPAQ lorsque le questionnaire du foyer est terminé. Ce code de résultat est attribué automatiquement lorsque les réponses au questionnaire du foyer ont indiqué qu’aucun résident du foyer n’est âgé de 15 ans ou plus, et/ou personne n’a considéré le foyer comme étant son lieu habituel de résidence. (Si la pré-randomisation en fonction du sexe est utilisée par un pays, ce code s’appliquera également si le foyer doit inclure des hommes (femmes) et aucun homme (aucune femme) ne réside dans ce foyer.)
Code 202 : Questionnaire du foyer partiellement complété, répertoire interrompu. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant de la pré-sélection a commencé à répondre au questionnaire du foyer, mais le questionnaire a été interrompu avant qu’un répondant ne soit sélectionné pour le questionnaire individuel. Les tentatives supplémentaires ne permettront pas de terminer le questionnaire du foyer, et celui-ci restera incomplet.
Code 203 : Questionnaire du foyer incomplet, le répondant approprié n’a pas pu être identifié à la pré-sélection. Ce code de résultat est utilisé lorsque le contact a été établi avec le foyer, mais personne âgé de 18 ans ou plus n’était au domicile pour répondre à l’entretien du questionnaire du foyer, ou personne n’était disponible pour parler à l’exception d’un résident infirme. Les tentatives supplémentaires ne conduiront pas à l’identification d’un répondant de pré-sélection approprié et à l’achèvement du questionnaire du foyer. 
Code 204 : Refus du foyer. Ce code de résultat est utilisé quand un membre du foyer a refusé de participer au questionnaire du foyer et qu’il est déterminé que les tentatives supplémentaires pour contacter le foyer ne permettront pas de terminer le questionnaire du foyer. 
Code 205 : Domicile inoccupé/vide/démoli. Ce code de résultat est utilisé lorsque l’unité de logement n’est occupée par aucun résident, ou si l’unité de logement figurant à l’adresse en question a été démolie. 
Code 206 : Adresse sélectionnée n’est pas un foyer. Ce code de résultat est utilisé lorsque l’adresse sélectionnée ne répond pas aux exigences d’un foyer telles qu’indiquées dans le chapitre 1 (par exemple, si l’unité à l’adresse choisie correspond à une résidence de groupes inadmissible, comme un foyer pour personnes âgées ou une entreprise). 
Code 208 : Autre non-réponse du foyer. Ce code de résultat est utilisé pour des circonstances imprévues qui ne tombent pas dans l’un des codes numérotés. Cependant, votre superviseur de terrain sera responsable de l’approbation finale de ce code pour le questionnaire. 
Code 209 : Personne au domicile. Ce code de résultat est utilisé quand des tentatives répétées ont été faites pour contacter un foyer, personne n’était au domicile, et il a été déterminé que les tentatives supplémentaires ne permettraient pas de terminer le questionnaire du foyer. 
Code 887 : Questionnaire codé final rouvert. Ce code de résultat est attribué automatiquement par l’iPAQ, quand vous entrez le code de déverrouillage pour rouvrir un questionnaire qui était codé avec un code de résultat final. Précisez la raison pour laquelle le questionnaire a été rouvert. 
Code 999 : Foyer remplacé par une autre adresse choisie au hasard dans une procédure d’unités de logement manquées. Ce code de résultat est attribué à un foyer qui a été remplacé dans la procédure de l’unité de logement manquée, comme indiqué dans la section 3.5. Lorsque le code de résultat 999 est affecté au questionnaire du foyer, le code 999 sera automatiquement attribué au questionnaire individuel correspondant. 
Faites de votre mieux pour attribuer le code de résultat correct pour chaque appel que vous enregistrez dans le registre des appels. Encore une fois, l’affectation de tous les codes de résultat finaux, à l’exception de ceux qui sont automatiquement attribués par l’iPAQ, doit être discutée avec votre superviseur de terrain. 
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L’écran de droite présente un exemple de Record of Calls (registre d’appels) pour un questionnaire de foyer. 
Pour ce foyer, l’enquêteur de terrain a enregistré que personne n’était au domicile lors de la première visite et que le questionnaire du foyer a été partiellement rempli lors de la deuxième visite. À la troisième visite, le questionnaire du foyer a été achevé. Notez que le code de résultat le plus récent est toujours affiché en premier. 
Portez une attention particulière aux foyers qui, selon vous, conduiront à une non-réponse (par exemple, des visites répétées où personne n’est présent, les visites répétées où aucun répondant n’est disponible, les adresses que vous êtes incapable de localiser, et les refus en attente). 
Soyez attentif à ces situations, et parlez-en avec votre superviseur de terrain. Les superviseurs de terrain suivront de près tous les codes de résultat de non-entretien pour qu’ensemble vous puissiez planifier la meilleure approche pour résoudre avec succès ces missions. 
Résolution des problèmes d’admissibilité des foyers
Le document 7-2 présente certaines situations dans lesquelles vous pourriez vous trouver en tentant de déterminer l’admissibilité d’un foyer, et comment vous devez les gérer.
Document 7-2.
Exemples de problèmes d’admissibilité des foyers
	Situation
	Comment la gérer

	Le foyer n’est pas une résidence habituelle (par exemple, une maison de vacances).
	Si personne dans le foyer ne considère le foyer comme sa résidence habituelle, vous devez entrer « 0 » à la première question du Questionnaire du foyer, puisqu’il n’y a personne admissible considérant cette adresse comme sa résidence habituelle. Ce questionnaire sera codé automatiquement avec le code de résultat 201 dans le système CMS. La pré-sélection est considérée comme terminée.

	Plus d’une famille réside à l’adresse sélectionnée, et chaque famille dispose d’une cuisine séparée. 
	Ce groupe de familles est considéré comme une unité de logement manquée, étant donné qu’il y a une cuisine séparée pour chaque famille. Les procédures décrites dans la section 3.4 doivent être suivies pour sélectionner une de ces familles.


7.7 Importance du questionnaire des foyers par rapport au taux de réponse
Alors qu’il est extrêmement important que vous remplissiez le plus grand nombre de questionnaires individuels avec les répondants sélectionnés, le questionnaire des foyers est d’une importance égale pour obtenir un taux de réponse élevé. Parce que la GATS est conçue pour que l’entretien de pré-sélection soit suivi d’un entretien individuel, les deux entretiens entrent en ligne de compte dans la détermination du taux de réponse final.
Le questionnaire des foyers et le questionnaire individuel sont tous deux pris en compte dans le calcul du taux de réponse final.
Le taux de réponse global correspond au produit du taux de pré-sélections par le taux d’entretiens individuels. Par exemple, si vous n’avez pu pré-sélectionner que 50 % des foyers qui vous sont attribués, même si vous avez réussi à interroger 100 % des répondants sélectionnés dans ces foyers, le taux de réponse ne sera que de 50 % x 100 %, soit 50 %. Avec une enquête aussi importante que la GATS, tous les pays s’efforcent d’atteindre le taux de réponse le plus élevé possible, de préférence au moins 85 %. On attend des enquêteurs de terrain qu’ils terminent les questionnaires des foyers de 98 % de tous les foyers sélectionnés et les questionnaires individuels de 90 % de tous les membres des foyers sélectionnés. Votre aptitude à pouvoir terminer les questionnaires des foyers est donc critique pour la capacité de votre pays à obtenir des résultats représentatifs de la population de votre pays. 
8. Administrer le questionnaire individuel 
Atteignez des taux de réponse et d’efficacité élevés en terminant toujours l’entretien individuel dès que possible après la fin de la pré-sélection du foyer.
8.1 Introduction
Ce chapitre aborde les étapes requises pour administrer le questionnaire individuel. Lorsque vous lisez ce chapitre, veuillez garder à l’esprit qu’il traite de l’entretien du questionnaire individuel, non pas de la pré-sélection du questionnaire des foyers. Bien qu’il y ait beaucoup de similitudes entre votre comportement lors d’une pré-sélection et lors d’un entretien, il y a aussi des différences.
Case Details affichera le nom et l’âge du répondant sélectionné pour répondre au questionnaire individuel.
8.2 Préparation aux visites des foyers
La meilleure façon d’atteindre des taux de réponse élevés et d’être efficace est de toujours terminer l’entretien individuel dès que possible, après la fin de la pré-sélection du foyer. Cette recommandation est particulièrement vraie si le répondant de la pré-sélection est la personne choisie pour l’entretien. Cependant, pour la plupart des cas, vous interrogerez un répondant qui n’est pas le répondant de la pré-sélection, et vous aurez à expliquer l’enquête et l’entretien à cette personne. 
Si vous devez revenir dans le foyer pour contacter le répondant sélectionné pour l’entretien, veillez à demander au répondant de la pré-sélection quel serait le meilleur moment pour revenir parler avec le répondant de l’entretien. Avant votre retour, consultez le registre des appels afin de vous familiariser avec le foyer et le nom et l’âge du répondant sélectionné, et pour vous rafraîchir la mémoire sur les visites précédentes (refus, le répondant était occupé, etc.). Case Details affichera le nom et l’âge du répondant sélectionné par le questionnaire du foyer pour répondre au questionnaire individuel. Avant d’aborder le foyer, assurez-vous que le questionnaire individuel est prêt à être utilisé sur l’iPAQ. Pour démarrer le questionnaire individuel, appuyez sur le questionnaire que vous souhaitez ouvrir (rappelez-vous que les numéros de cas des questionnaires individuels finissent par « 01 »). Ensuite, appuyez sur le menu Action, puis sur Start Interview. En appuyant sur Start sur l’écran du GSS, vous lancerez le questionnaire individuel. 
Soyez prêt à décrire et à expliquer l’enquête aux répondants en utilisant les informations des chapitres 1 et 3, et les documents que vous apporterez au domicile de chaque répondant. Il est très important que vous donniez des réponses appropriées et honnêtes aux questions. 
Menez l’entretien dans un environnement privé. Les normes culturelles doivent vous permettre de savoir si oui ou non il est possible d’interroger le répondant seul.
Dans des circonstances idéales, vous devriez interroger le répondant dans une pièce bien éclairée, assez calme, sans distraction provenant d’autres personnes. Il est préférable d’interroger le répondant seul et dans un cadre privé qui permettra au répondant de répondre sans gêne, honnêtement, aux questions. Toutefois, les normes culturelles doivent vous permettre de savoir si oui ou non il est possible d’interroger le répondant seul. Alors que vous posez les questions, suivez les directives spécifiques énoncées dans le manuel des Spécifications question par question de la GATS. Utilisez toutes les techniques d’entretien appropriées décrites dans le chapitre 4, en gardant une approche professionnelle et responsable. Prêtez une attention particulière aux instructions destinées à l’enquêteur de terrain affichées sur l’écran tandis que vous administrez les questions.
Le consentement parental doit être obtenu avant de demander l’assentiment d’un répondant âgé de 15 à 17 ans.
8.3 Procédures de consentement éclairé
Lorsque vous essayez d’administrer le questionnaire individuel, déterminez d’abord si le répondant sélectionné est un mineur (entre 15 et 17 ans) en examinant les détails du cas. La première question du questionnaire individuel de l’iPAQ va vous demander si le répondant sélectionné a entre 15 et 17 ans, 18 ans ou plus, ou s’il s’agit d’un mineur émancipé. Après la sélection de la réponse appropriée, l’iPAQ vous guidera à travers la procédure de consentement appropriée suivant l’âge du répondant sélectionné. Si le répondant sélectionné est un mineur, demandez à parler à un de ses parents ou à son tuteur. Le consentement parental doit être obtenu avant de demander l’assentiment d’un répondant mineur. Le consentement parental peut être obtenu en présence ou non du mineur. Si le mineur est présent, lisez les informations du consentement parental et répondez aux questions des parents ou du tuteur au sujet de la participation du mineur à l’enquête. Après avoir obtenu le consentement d’un parent ou du tuteur, obtenez l’assentiment du répondant mineur. Si le mineur n’est pas présent, vous pouvez toujours obtenir le consentement parental, puis programmez une heure pour revenir obtenir l’assentiment du mineur.
Si le mineur est émancipé (c’est-à-dire indépendant, marié, ou un parent lui-même), le consentement parental n’est pas nécessaire. Vous pouvez procéder à l’obtention du consentement du répondant. Si le répondant sélectionné est âgé de 18 ans ou plus, l’écran affichera les informations sur le consentement à lire au répondant.
Lorsque vous sollicitez le consentement d’un parent, répondant mineur, ou répondant adulte, il est important que vous lisiez les informations du consentement exactement comme elles sont écrites, car elles expliquent le but de l’enquête, le droit du répondant de refuser de participer ou de répondre aux questions, et fournissent des garanties de confidentialité.
Lisez les informations sur le consentement exactement comme elles sont écrites.
Avant de pouvoir accepter le consentement d’un répondant à participer à l’entretien, vous devez être sûr que nous avons fourni au répondant toutes les informations nécessaires pour prendre une décision éclairée et informée, à la satisfaction du répondant. Une fois que vous avez répondu aux questions du répondant et qu’il a accepté de participer à l’entretien, vous confirmerez dans l’iPAQ que le répondant a accepté de participer et de continuer l’entretien.
Dans certains pays, les formulaires de consentement sur papier sont nécessaires pour satisfaire les standards du comité d’éthique, spécifiques du pays. Des exemples de formulaires de consentement sur papier sont présentés dans le document 8-1 (formulaire de consentement parental), document 8-2 (formulaire de consentement pour adultes), et document 8-3 (formulaire d’assentiment d’un mineur). Si le répondant sélectionné est âgé de 18 ans ou plus, le formulaire de consentement adulte doit être utilisé. Si le répondant sélectionné a entre 15-17 ans, le consentement parental doit être obtenu auprès d’un parent ou du tuteur et l’assentiment doit être obtenu auprès du mineur choisi. Si le répondant sélectionné est un mineur émancipé, le formulaire de consentement adulte doit être utilisé.
Un formulaire contenant les coordonnées de l’agence de mise en application et du comité d’éthique local doit être remis à tous les répondants. Un exemple est fourni dans le document 8-4.
Document 8-1.
Exemple de formulaire de consentement parental de la GATS



[À MODIFIER SUIVANT LES BESOINS SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
[PAYS] Formulaire de consentement parental de l’Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte
[AGENCE DE MISE EN APPLICATION]





     Date : ____ /____ /______
Je travaille pour [NOM DE L’ORGANISME]. Cette organisation mène une enquête sur l’usage du tabac dans en [PAYS]. Ces informations seront utilisées afin d’établir des programmes de santé publique par le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ].
Votre enfant et votre foyer ont été choisis au hasard. Les réponses de votre enfant sont très importantes pour nous et la communauté. Ces réponses représenteront de nombreuses autres personnes. L’entretien durera environ 30 minutes. La participation de votre enfant à cette enquête est entièrement volontaire. Si vous ou votre enfant décidez de ne pas participer, vous ne perdrez aucun des services que vous recevez normalement. Il y a aucune pénalité si vous ne participez pas.
Les informations que votre enfant nous fournira resteront strictement confidentielles, et votre enfant ne pourra pas être identifié par ses réponses. Les renseignements à caractères personnels ne seront divulgués à aucune autre personne, pas même aux autres membres de la famille, y compris vous. Votre enfant peut se retirer de l’enquête à tout moment et peut refuser de répondre à des questions.
Nous ne prévoyons pas de risques pour votre enfant ou pour vous, liés à la participation à cette enquête. Il n’y aura pas de bénéfices directs pour votre enfant ou vous, mais les résultats aideront le ministère de la Santé à établir des programmes de santé publique pour le pays.
Nous vous remettrons les coordonnées de contact nécessaires. Si vous avez des questions concernant cette enquête ou sur les droits de votre enfant en tant que participant, vous pouvez appeler aux numéros de téléphone indiqués.
Si vous acceptez que votre enfant participe à cette enquête, nous procéderons à un entretien privé avec lui.
Votre signature ci-dessous indique que vous avez lu (ou que l’on vous a lu) ce formulaire, que vous comprenez que la participation de votre enfant est volontaire, et que vous acceptez sa participation.
SIGNATURE DU PARENT OU DU TUTEUR :___________________________________________________DATE : ______________
Document 8-2.
Exemple de formulaire de consentement pour adultes de la GATS
[PAYS] Formulaire de consentement adulte de l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte
[AGENCE DE MISE EN APPLICATION]





     Date : ____ /____ /______
Je travaille pour [NOM DE L’ORGANISATION], et cette organisation mène une enquête sur l’usage du tabac dans en [PAYS]. Ces informations seront utilisées à des fins de santé publique par le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ].
Vous et votre foyer avez été choisis au hasard. Vos réponses sont très importantes pour nous et la communauté. Ces réponses représenteront de nombreuses autres personnes. L’entretien durera environ 30 minutes. Votre participation à cette enquête est entièrement volontaire. Si vous décidez de ne pas participer, vous ne perdrez aucun des services que vous recevez normalement. Il y a aucune pénalité si vous ne participez pas.
Les informations que vous nous fournirez resteront strictement confidentielles, et vous ne pourrez pas être identifié par vos réponses. Les renseignements à caractères personnels ne seront divulgués à aucune autre personne, pas même aux autres membres de la famille. Vous pouvez vous retirer de l’enquête à tout moment, et vous n’êtes pas obligé(e) de répondre à toutes les questions.
Nous ne prévoyons pas que vous soyez exposé à des risques liés à votre participation à cette enquête. Vous ne tirerez aucun bénéfice direct, mais les résultats aideront le ministère de la Santé à établir des programmes de santé publique pour le pays.
Nous vous remettrons les coordonnées de contact nécessaires. Si vous avez des questions concernant cette enquête ou sur vos droits en tant que participant, vous pouvez appeler aux numéros de téléphone indiqués. 
Si vous acceptez de participer, nous procéderons à un entretien privé avec vous. 
Votre signature ci-dessous indique que vous avez lu (ou que l’on vous a lu) ce formulaire, que vous comprenez que votre participation est volontaire, et que vous acceptez de participer.
SIGNATURE :_______________________________________ DATE :___________________
Document 8-3.
Exemple de formulaire d’assentiment pour mineur GATS (15 à 17 ans)
[PAYS] Formulaire de consentement adulte de l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte
[AGENCE DE MISE EN APPLICATION]





     Date : ____ /____ /______

Je travaille pour [NOM DE L’ORGANISATION], et cette organisation mène une enquête sur l’usage du tabac dans en [PAYS]. Ces informations seront utilisées à des fins de santé publique par le [MINISTÈRE DE LA SANTÉ].
Vous et votre foyer avez été choisis au hasard. Vos réponses sont très importantes pour nous et la communauté. Ces réponses représenteront de nombreuses autres personnes. L’entretien durera environ 30 minutes. Votre participation à cette enquête est entièrement volontaire. Si vous décidez de ne pas participer, vous ne perdrez aucun des services que vous recevez normalement. Il y a aucune pénalité si vous ne participez pas.
Les informations que vous nous fournirez resteront strictement confidentielles, et vous ne pourrez pas être identifié par vos réponses. Les renseignements à caractères personnels ne seront divulgués à aucune autre personne, pas même aux autres membres de la famille. Vous pouvez vous retirer de l’enquête à tout moment, et vous n’êtes pas obligé(e) de répondre à toutes les questions.
Nous vous remettrons les coordonnées de contact nécessaires. Si vous avez des questions concernant cette enquête ou sur vos droits en tant que participant, vous pouvez appeler aux numéros de téléphone indiqués. 
Si vous acceptez de participer, nous procéderons à un entretien privé avec vous. 
Votre signature ci-dessous indique que vous avez lu (ou que l’on vous a lu) ce formulaire, que vous comprenez que votre participation est volontaire, et que vous acceptez de participer.
SIGNATURE :_______________________________________ DATE :___________________
Document 8-4.
Exemple de formulaire de coordonnées de la GATS
[PAYS] Coordonnées de l’enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte





     Date : ____ /____ /______

Si vous avez des questions concernant cette enquête, vous pouvez contacter notre organisation au numéro suivant :
[NOM DE L’ORGANISATION] [NOM DE LA PERSONNE À CONTACTER] [NUMÉRO DE TÉLÉPHONE]
Ce questionnaire a été revu et approuvé par le comité d’examen [NOM DU COMITÉ D’ÉTHIQUE LOCAL], qui est un comité dont la tâche est de veiller à ce que les droits et la sécurité des participants à l’enquête soient observés. Si vous souhaitez en savoir plus sur ce comité d’examen ou sur vos droits en tant que participant, appelez [NOM, ADRESSE ET NUMÉRO DE TÉLÉPHONE]. 
8.4 Le questionnaire individuel de la GATS 
Le questionnaire individuel examine l’usage, la connaissance, la conscience et les perceptions des produits tabagiques du répondant.
Le questionnaire individuel de la GATS examine l’usage, la connaissance, la conscience et les perceptions des produits tabagiques du répondant. Le contenu de chaque section du questionnaire individuel est brièvement décrit ci-dessous : 
· informations générales (âge, sexe, éducation, et caractéristiques du foyer)
· fumeur (fréquence d’utilisation, âge de la première utilisation, types de produits tabagiques fumés)
· utilisateur de tabac sans fumée (fréquence d’utilisation, l’âge de la première utilisation, types de tabac sans fumée utilisés)
· sevrage (tentatives de renoncement au tabac, types d’aides au sevrage, si la personne a reçu des conseils de sevrage de la part d’un professionnel de la santé)
· tabagisme passif (exposition passive à la fumée, à l’intérieur et à l’extérieur de la maison, 
intérieur et extérieur)
· facteurs économiques (argent dépensé pour le tabac, types de cigarettes achetées, lieux d’achats des cigarettes) 
· médias (exposition aux médias et à la publicité sur le tabac à fumer)
· connaissances, attitudes et perceptions (croyances sur les effets du tabagisme sur la santé)
Vous pouvez consulter les questions spécifiques qui composent ce questionnaire dans le manuel des Spécifications question par question de la GATS. 
Remerciez le répondant pour sa contribution à la réussite de la GATS.
8.5 Mise à jour du registre des appels 
À la fin de l’entretien, remerciez le répondant pour avoir passé du temps avec vous et pour sa contribution à la réussite de cette importante enquête. Après avoir quitté le questionnaire individuel, l’iPAQ codera automatiquement le questionnaire comme étant terminé (code 400) et affichera l’écran Select Case. Si vous n’avez pas pu terminer le questionnaire individuel, l’iPAQ vous invitera à mettre à jour le registre des appels avec le code de résultat approprié. (Notez que le programme ne vous permettra de mettre à jour le registre des appels d’un questionnaire individuel que si le questionnaire du foyer est terminé et codé 200.) Vous devez mettre à jour le registre des appels comme indiqué dans la section 6.8. 
Comme mentionné dans le chapitre 7, après chaque visite qui ne conduit pas à un entretien complet, vous devez attribuer un code de résultat qui reflète la conclusion de cette visite. Il est extrêmement important que vous gardiez votre registre d’appels actualisé et exact pour chaque questionnaire. 
Enregistrez un code de résultat pour chaque visite effectuée dans un foyer qui ne conduit pas à un entretien de questionnaire individuel terminé.
Faites un minimum de quatre tentatives pour terminer le questionnaire individuel.
Il existe six codes de résultat temporaires individuels et neuf codes de résultat finaux individuels. Les codes de résultat temporaires indiquent que d’autres tentatives seront effectuées pour terminer le questionnaire. Les codes de résultat finaux indiquent qu’aucune autre tentative ne sera effectuée pour terminer le questionnaire. Comme mentionné dans la section 7.6, le nombre exact de tentatives pour terminer le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel sera déterminé en collaboration avec votre superviseur de terrain. Cependant, chaque enquêteur de terrain devrait faire un minimum de quatre tentatives pour contacter le répondant sélectionné, avant que le superviseur de terrain n’approuve l’attribution d’un code de résultat final. 
N’attribuez pas de code de résultat final à un questionnaire individuel incomplet sans la permission de votre superviseur de terrain.
N’attribuez pas de code de résultat final à un questionnaire individuel incomplet sans la permission de votre superviseur. Les seules exceptions à cette règle sont les codes de résultat finaux que l’iPAQ attribue automatiquement. Les codes 400 et 401 seront automatiquement attribués par l’iPAQ sur la base des réponses au questionnaire du foyer et au questionnaire individuel. Vous n’avez pas accès à ces codes dans le menu déroulant. Tous les questionnaires auxquels un code de résultat temporaire a été attribué seront discutés avec votre superviseur de terrain lors de vos réunions régulières. Si, après consultation avec votre superviseur de terrain, il est établi que d’autres tentatives pour contacter le foyer ne conduiront pas à un questionnaire complet, votre superviseur de terrain donnera son approbation à l’attribution d’un code de résultat final. Une fois qu’un code de résultat final est attribué à un questionnaire, ce foyer sera considéré comme clos, et vous ne ferez pas de visites ultérieures dans ce foyer. 
Une fois qu’un questionnaire a reçu un code de résultat final (voir document 8-5), le questionnaire sera verrouillé et ne peut pas être ouvert à nouveau sans un code de déverrouillage. Si vous essayez de commencer un entretien qui a reçu un code de résultat final, vous serez invité à entrer un code de déverrouillage [INSÉRER LE PROTOCOLE D’OBTENTION DU CODE DE DÉVERROUILLAGE, SPÉCIFIQUE AU PAYS]. Soyez extrêmement prudent lors de l’ouverture d’un questionnaire ayant reçu un code de résultat final. Si les circonstances vous obligent à ouvrir un questionnaire ayant reçu un code final, vous aurez besoin de reconfirmer chaque question de l’entretien en appuyant sur le bouton Next. Si vous ne reconfirmez pas la réponse à chaque question, les données de l’entretien seront codées comme étant invalides. 
Une fois que le questionnaire a été rouvert, il sera automatiquement codé 887, Code final de questionnaire rouvert, et un commentaire doit être saisi indiquant la raison pour laquelle le questionnaire a été rouvert. 
Le questionnaire ne peut pas garder le code 887. Il doit recevoir un autre code de résultat.  
Le document 8-5 montre le code de résultat, la description complète du code, et la description abrégée figurant dans le registre des appels de l’iPAQ.
Document 8-5.
Codes de résultat du questionnaire individuel
	Numéro du code
	Description
	Affichage dans le registre des appels

	Codes temporaires du questionnaire individuel
	

	302
	A complété une partie du questionnaire individuel
	Break-off: IQ Not Complt

	303
	L’individu sélectionné s’est avéré inadmissible à l’enquête ultérieurement 
	IQ R Ineligible

	304
	Refus du répondant sélectionné 
	IQ R Refusal

	307
	Répondant sélectionné invalide 
	IQ R Incapacitated

	308
	Autre non-réponse individuelle 
	Other IQ Nonresponse

	309
	Le répondant sélectionné n’est pas chez lui 
	IQ R Not at Home

	Codes finaux du questionnaire individuel
	

	400
	Questionnaire individuel terminé 
	Completed IQ

	401
	Non admissible pour le questionnaire individuel 
	No IQ R Selected

	402
	A complété une partie du questionnaire individuel
	Final Break-off: IQ not complt

	403
	L’individu sélectionné s’est avéré inadmissible à l’enquête ultérieurement 
	Final IQ R Ineligible

	404
	Refus du répondant sélectionné 
	Final IQ R Refusal

	407
	Répondant sélectionné invalide 
	Final IQ R Incapacitated

	408
	Autre non-réponse individuelle 
	Final Other IQ Nonresponse

	409
	Le répondant sélectionné n’est pas chez lui
	Final IQ R not at home

	887
	Questionnaire codé final rouvert
	Quex Reopened

	999
	Foyer remplacé par une autre adresse choisie au hasard dans une procédure d’unités de logement manquées 
	Household Replaced


Signification des codes
Codes temporaires du questionnaire individuel
Code 302 : A complété une partie du questionnaire individuel. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant sélectionné a commencé à répondre au questionnaire individuel, mais le questionnaire a été interrompu avant la fin de l’entretien. Par conséquent, le questionnaire individuel est incomplet. Notez dans le registre des appels la dernière question posée avant l’interruption de l’entretien, et la raison de celle-ci. 
Code 303 : L’individu sélectionné s’est avéré inadmissible à l’enquête ultérieurement. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant au questionnaire individuel sélectionné n’est pas âgé de 15 ans ou plus, et/ou le répondant sélectionné ne considère pas le foyer comme étant son lieu habituel de résidence. (Si la pré-randomisation en fonction du sexe est utilisée par un pays, ce code s’appliquera également si le foyer doit inclure des hommes (femmes) et le répondant n’est pas du sexe prédéterminé.)
Code 304 : Refus du répondant sélectionné. Ce code de résultat est utilisé lorsque le membre du foyer sélectionné pour répondre au questionnaire individuel a refusé de participer. N’oubliez pas de préciser pourquoi le répondant sélectionné a refusé de participer. 
Code 307 : Répondant sélectionné invalide. Ce code de résultat est utilisé si vous n’avez pas pu interroger le répondant sélectionné pour le questionnaire individuel parce qu’il est invalide. Un répondant invalide est une personne qui n’est pas physiquement ou mentalement apte à répondre aux questions de manière pertinente. Il s’agit par exemple de répondants malades, ayant des troubles de l’élocution ou qui sont atteints de surdité, ont été diagnostiqués avec un retard mental, de l’autisme ou une psychose, ou qui sont sous l’emprise d’une drogue. N’oubliez pas de préciser la raison de l’attribution de ce code de résultat. 
Code 308 : Autre non-réponse individuelle. Ce code de résultat est utilisé pour des circonstances imprévues qui ne tombent pas dans l’un des codes numérotés. N’oubliez pas de préciser la raison de l’attribution de ce code de résultat.
Code 309 : Le répondant sélectionné n’est pas chez lui. Ce code est utilisé lorsque le contact a été établi avec le foyer, mais le répondant sélectionné pour le questionnaire individuel n’était pas chez lui. Vous devez essayer de déterminer quand le répondant sélectionné sera chez lui, pour tenter à nouveau d’administrer le questionnaire individuel. 
Codes finaux du questionnaire individuel
Code 400 : Questionnaire individuel terminé. Ce code de résultat est automatiquement codé attribué par l’iPAQ lorsque la dernière question du questionnaire individuel a été posée. 
Code 401 : Non admissible pour le questionnaire individuel. Ce code de résultat est automatiquement attribué par l’iPAQ lorsque le questionnaire du foyer indique que le foyer n’est pas admissible pour le questionnaire individuel. Plus précisément, ce code est appliqué lorsque personne n’a été sélectionné pour le questionnaire individuel (code 201) ou quand le questionnaire du foyer n’est pas terminé et aucune autre visite ne sera faite pour tenter de finir le questionnaire du foyer (code 202, 203, 204, 205, 206, 208 ou 209).
Code 402 : A complété une partie du questionnaire individuel. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant sélectionné a commencé à répondre au questionnaire individuel, mais le questionnaire a été interrompu avant la fin de l’entretien. Par conséquent, le questionnaire individuel est incomplet, et les tentatives supplémentaires ne permettront pas de le terminer. 
Code 403 : L’individu sélectionné s’est avéré inadmissible à l’enquête ultérieurement. Ce code de résultat est utilisé lorsque le répondant au questionnaire individuel sélectionné n’est pas âgé de 15 ans ou plus, et/ou le répondant sélectionné ne considère pas le foyer comme étant son lieu habituel de résidence. Les tentatives supplémentaires ne permettront pas de terminer le questionnaire individuel. (Si la pré-randomisation en fonction du sexe est utilisée par un pays, ce code s’appliquera également si le foyer doit inclure des hommes (femmes) et le répondant n’est pas du sexe prédéterminé.)
Code 404 : Refus du répondant sélectionné. Ce code de résultat est utilisé lorsque le membre du foyer choisi pour répondre au questionnaire individuel a refusé de participer, et il a été déterminé que les tentatives supplémentaires de prise de contact avec le répondant sélectionné ne permettront pas de terminer le questionnaire individuel.
Code 407 : Répondant sélectionné invalide. Ce code de résultat est utilisé si vous n’avez pas pu interroger le répondant sélectionné pour le questionnaire individuel parce qu’il est invalide et d’autres tentatives ne permettront pas de terminer le questionnaire individuel. 
Code 408 : Autre non-réponse individuelle. Ce code de résultat est utilisé pour des circonstances imprévues qui ne tombent pas dans l’un des codes numérotés. Cependant, votre superviseur de terrain est responsable de l’approbation finale de ce code pour le questionnaire. 
Code 409 : Le répondant sélectionné n’est pas chez lui. Ce code de résultat est utilisé quand des tentatives répétées ont été faites pour contacter un répondant sélectionné, et le répondant n’était au domicile, et il a été déterminé que les tentatives supplémentaires ne permettraient pas de terminer le questionnaire individuel. 
Code 887 : Questionnaire codé final rouvert. Ce code de résultat est attribué automatiquement par l’iPAQ, quand vous entrez le code de déverrouillage pour rouvrir un questionnaire qui était codé avec un code de résultat final. Précisez la raison pour laquelle le questionnaire a été rouvert. 
Code 999 : Foyer remplacé par une autre adresse choisie au hasard dans une procédure d’unités de logement manquées. Ce code est automatiquement attribué au questionnaire individuel quand il est affecté au questionnaire du foyer correspondant. Ce code de résultat est attribué au questionnaire de foyer lorsqu’un foyer a été remplacé dans la procédure d’unité de logement manquée, comme indiqué dans la section 3.5. 
9A.
Transmission de données à l’aide d’une ligne téléphonique fixe
Les données de l’entretien et le code du résultat doivent être envoyés au bureau central pour que le personnel de gestion du projet puisse suivre le recueil des données et prévenir la perte de données.
Chaque fois que vous utilisez l’iPAQ pour mener un entretien ou entrer un code de résultat dans le registre des appels du système de gestion des cas, les données sont stockées dans la mémoire interne de l’iPAQ, de la même manière que pour tout autre type d’ordinateur. Ces données devront être envoyées au bureau central pour que vous, votre superviseur de terrain, et le personnel de gestion de projet de la GATS puissiez utiliser les données pour suivre les efforts de collecte des données. En outre, la transmission des données des entretiens au bureau central prévient la perte de données, au cas où quelque chose arriverait à votre iPAQ lorsque vous êtes sur le terrain. Pour ces raisons, vous devez transmettre les données selon le calendrier que vous avez établi avec votre superviseur de terrain.
Toutes les transmissions doivent être faites via des lignes téléphoniques standard compatibles avec un modem analogique. Les lignes téléphoniques des foyers et des hôtels sont presque toujours des lignes standard et peuvent être utilisées en toute sécurité ; toutefois, le service téléphonique fourni par un système numérique par câble ne fonctionnera peut-être pas. Les lignes téléphoniques non standard, comme celles d’un immeuble de bureaux avec un système PBX, ne doivent pas être utilisées. Si un système téléphonique de bureau dispose d’un système de messagerie vocale élaboré et/ou de plusieurs lignes sur chaque téléphone, les lignes téléphoniques sont très probablement non standard et ne doivent pas être utilisées. La transmission par une ligne téléphonique non standard peut endommager le modem.
Par ailleurs, la transmission par temps orageux n’est pas souhaitable. La foudre peut voyager à travers les lignes téléphoniques et électriques et détruire le fonctionnement interne de votre iPAQ. 
9A.1
Configuration de l’iPAQ pour la transmission
Cette section explique comment configurer l’iPAQ pour la transmission. Chaque étape est expliquée en détail ci-dessous.
Étape 1 : Localisez le modem et le câble téléphonique.

Étape 2 : Retirez la protection en plastique du connecteur d’extension du modem.
Étape 3 : Insérez le modem dans le connecteur d’extension maintenant ouvert.
[image: image70.jpg]




Étape 4 : Connectez l’adaptateur d’alimentation à l’iPAQ. Cet adaptateur d’alimentation commencera à charger l’iPAQ pour votre prochaine journée de travail, et permettra également que l’iPAQ ne perde pas de puissance pendant la transmission.
Étape 5 : Connectez le modem à une ligne téléphonique standard en branchant une extrémité du cordon téléphonique dans le modem et l’autre extrémité dans votre prise téléphonique murale. Ne raccordez pas le cordon téléphonique à un téléphone ou à un télécopieur. Veillez à effectuer le branchement directement dans une prise téléphonique standard murale.

9A.2
Transmission
Une fois que l’iPAQ est installé pour la transmission, suivez les étapes ci-dessous pour transmettre les données :
Étape 1 : Sur l’écran Today, appuyez sur le menu Start, puis appuyez sur GATS_Xmit.

Étape 2 : Appuyez sur le bouton Transmit (transmettre).


Étape 3 : La boîte Transmission Status and Log (état de la transmission et connexion) commencera à se mettre à jour, ce qui indique que la transmission est en cours. Un curseur tournant s’affiche comme l’iPAQ se connecte, valide votre nom d’utilisateur/mot de passe, et transmet des données vers/depuis l’équipe de projet de la GATS. Le processus de transmission complet prend de 30 secondes à quelques minutes, en fonction de la quantité de données envoyées et reçues.
Lorsque la transmission est réussie, l’écran affichera un message indiquant que la transmission est terminée sans erreur.
Étape 4 : Une fois la transmission terminée, une fenêtre s’affiche, indiquant s’il s’est produit des erreurs pendant la transmission, et le nombre de cas reçus ou supprimés lors de la transmission. Les « cas reçus » sont de nouveaux questionnaires qui ont été téléchargés sur l’iPAQ. Les « cas supprimés » sont des questionnaires qui ont été retirés de l’iPAQ et qui seront affectés à un autre enquêteur de terrain. En plus d’ajouter et/ou de supprimer des questionnaires de votre mission, lors de la transmission, les données de tous les questionnaires de votre mission (y compris les codes d’événements entrés dans le registre des appels) sont transmises. Le nombre de ces questionnaires ne s’affiche pas. Considérez que vous avez transmis ces données avec succès, à moins que vous ne receviez une erreur. 
Étape 5 : Lorsque la transmission est terminée, débranchez la connexion en appuyant sur les deux flèches longues et immobiles ([image: image11.png]


) dans la barre supérieure bleue sur l’écran. Quand une fenêtre contextuelle s’affiche, appuyez sur Disconnect (débranchez).

Une fois déconnecté, les flèches vont devenir un symbole contenant un « x » ([image: image12.png]


), indiquant que la connexion est fermée. 
Étape 6 : Débranchez le cordon téléphonique du modem et retirez soigneusement le modem de l’iPAQ. N’oubliez pas de replacer la protection en plastique dans le connecteur d’extension du modem.
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9A.3
Erreurs de transmission
Si la transmission ne réussit pas, le message suivant apparaîtra : « La transmission est terminée avec des erreurs. » Lorsque ce message d’erreur apparaît, vérifiez toutes les connexions de l’équipement et répétez le processus de transmission décrit ci-dessus. Si, après plusieurs tentatives de transmission, le problème demeure, contactez [INSÉRER COORDONNÉES DU PAYS]. Lorsque la transmission est réussie, l’écran affichera un message indiquant que la transmission est terminée sans erreur. 
9A.4
Nouvelles attributions et transferts
Votre superviseur de terrain peut avoir besoin de vous attribuer de nouveaux foyers au fur et à mesure que le travail de la GATS progresse sur le terrain. Chaque fois que vous transférez des données, les attributions dans votre iPAQ sont vérifiées, et le système met à jour les éventuels changements de votre mission, demandés par votre superviseur de terrain. Dans certains cas, de nouveaux foyers qui n’ont pas été visités par un enquêteur de terrain de la GATS peuvent être ajoutés à votre mission. Dans d’autres cas, les nouveaux foyers attribués pourront comprendre des foyers ayant appartenu à un autre enquêteur de terrain, et peuvent donc avoir déjà été visités. De même, lorsque vous transmettez des données, des foyers peuvent être retirés de votre mission et être attribués à un autre enquêteur de terrain pour terminer. 
Votre superviseur de terrain doit vous contacter avant d’effectuer tout changement dans votre mission. Cependant, si, après le transfert de données, vous remarquez un changement inattendu dans les foyers figurant sur votre système de gestion des cas, contactez votre superviseur de terrain pour discuter des changements dans votre mission. 
Lorsque de nouveaux foyers sont ajoutés à votre mission, examinez le registre des appels pour vous familiariser avec le statut de chaque foyer.
Lorsque de nouveaux foyers sont ajoutés à votre mission, examinez le registre des appels pour le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel, pour vous familiariser avec le statut de chacun. Si le questionnaire du foyer a déjà été complété, vous pouvez trouver le nom du répondant sélectionné dans les détails de cas (voir section 6.3). 
Documentez toutes les additions ou soustractions à votre mission sur votre formulaire de contrôle d’attribution (voir document 11-1). S’il y a des modifications à votre mission, vous devez mettre à jour les informations de votre formulaire de contrôle d’attribution comme il convient (voir section 7.6 et section 8.4).
9B.
Transmission de données utilisant Internet sans fil
Les données de l’entretien et le code du résultat doivent être envoyés au bureau central pour que le personnel de gestion du projet puisse suivre le recueil des données et prévenir la perte de données.
Chaque fois que vous utilisez l’iPAQ pour mener un entretien ou entrer un code de résultat dans le registre des appels du système de gestion des cas, les données sont stockées dans la mémoire interne de l’iPAQ, de la même manière que pour tout autre type d’ordinateur. Ces données devront être envoyées au bureau central pour que vous, votre superviseur de terrain, et le personnel de gestion de projet de la GATS puissiez utiliser les données pour suivre les efforts de collecte des données. En outre, la transmission des données des entretiens au bureau central prévient la perte de données, au cas où quelque chose arriverait à votre iPAQ lorsque vous êtes sur le terrain. Pour ces raisons, vous devez transmettre les données selon le calendrier que vous avez établi avec votre superviseur de terrain.
Pour transmettre des données en utilisant une connexion Internet sans fil, vous aurez besoin de faire ce qui suit :
· activer la fonction sans fil de l’iPAQ (WiFi),
· sélectionner un réseau,
· exécuter l’application de transmission, et 
· désactiver la fonction WiFi de l’iPAQ.
· Chaque étape est décrite en détail ci-dessous. 
9B.1
Activer la fonction WiFi
Sur l’écran Today, appuyez sur l’icône de transmission en bas à droite de l’écran pour ouvrir l’écran iPAQ Wireless.


Sur l’écran iPAQ Wireless, appuyez sur le bouton rond WiFi pour activer les capacités sans fil. Le bouton WiFi prendra une couleur ambrée tandis que l’iPAQ tente de se connecter à l’Internet. 
Si vous avez activé avec succès le réseau sans fil, le bouton WiFi deviendra vert, cela peut toutefois prendre jusqu’à une minute. Aussi, vous verrez un symbole de transmission avec des flèches allant dans les deux directions en haut de votre écran. Une fois que le bouton WiFi est vert, appuyez sur OK pour fermer cet écran.
L’icône de transmission à l’angle inférieur droit de l’écran Today n’aura plus de « x » rouge lorsque les capacités sans fil auront été activées. 


9B.2
Sélection d’un réseau sans fil
Selon votre emplacement, vous pouvez avoir besoin de sélectionner un réseau sans fil auquel connecter votre iPAQ.
Sur l’écran Today, appuyez sur l’icône de transmission en bas à droite de l’écran pour ouvrir l’écran iPAQ Wireless. Appuyez sur le bouton Manager à droite du bouton WiFi pour lancer l’écran WiFi Manager. 
[METTRE À JOUR EN FONCTION DU PROTOCOLE SPÉCIFIQUE DU PAYS.]
9B.3
Transmission
Une fois que l’iPAQ est connecté à un réseau sans fil, suivez les étapes ci-dessous pour transmettre les données. 
Étape 1 : Sur l’écran Today, appuyez sur le menu Start, puis sélectionnez GATS_Xmit.
Étape 2 : Appuyez sur le bouton Transmit (transmettre).


Étape 3 : La boîte Transmission Status and Log (état de la transmission et connexion) commencera à se mettre à jour, ce qui indique que la transmission est en cours. 
Un curseur tournant s’affiche comme l’iPAQ se connecte, valide votre nom d’utilisateur/mot de passe, et transmet des données vers/depuis l’équipe de projet de la GATS. L’ensemble du processus de transmission prend de 30 secondes à quelques minutes, en fonction de la quantité de données envoyées et reçues.
Étape 4 : Une fois la transmission terminée, une fenêtre s’affiche, indiquant s’il s’est produit des erreurs pendant la transmission, et le nombre de cas ou de questionnaires reçus ou supprimés lors de la transmission. Les « cas reçus » sont de nouveaux questionnaires qui ont été téléchargés sur l’iPAQ. Les « cas supprimés » sont des foyers qui ont été retirés de l’iPAQ et qui seront affectés à un autre enquêteur de terrain. En plus d’ajouter et/ou de supprimer des questionnaires de votre mission, lors de la transmission, les données de tous les questionnaires de votre mission (y compris les codes de résultat entrés dans le registre des appels) sont transmises. Le nombre de ces questionnaires ne s’affiche pas. Considérez que vous avez transmis ces données avec succès, à moins que vous ne receviez une erreur. 

Lorsque la transmission est réussie, l’écran affichera un message indiquant que la transmission est terminée sans erreur.
9B.4
Erreurs de transmission
Si la transmission ne réussit pas, le message suivant apparaîtra : « La transmission est terminée avec des erreurs. » Lorsque ce message d’erreur apparaît, vérifiez toutes les connexions de l’équipement et répétez le processus de transmission décrit ci-dessus. Si, après plusieurs tentatives de transmission, le problème demeure, contactez [INSÉRER COORDONNÉES DU PAYS]. Lorsque la transmission est réussie, l’écran affichera un message indiquant que la transmission est terminée sans erreur. 

9B.5
Désactiver la fonction WiFi
Pour économiser la batterie et pour des raisons de sécurité, vous devez désactiver la fonction sans fil de votre iPAQ, lorsque vous avez terminé la transmission. Ne pas désactiver la fonction sans fil raccourcit considérablement la durée de vie de votre batterie et peut permettre à d’autres d’accéder à votre iPAQ, créant potentiellement une vulnérabilité de la sécurité des données. 
Pour économiser la batterie et protéger les données, désactivez la fonction sans fil dès que le processus de transmission est terminé.
Pour désactiver la fonction sans fil, allez sur l’écran Today et appuyez sur l’icône de transmission en bas à droite de l’écran pour ouvrir l’écran iPAQ Wireless. Appuyez sur le bouton All Off en bas de l’écran. Le bouton devrait passer du vert au gris, et l’icône de transmission en haut de l’écran aura alors deux flèches allant dans des directions opposées et un « x » ([image: image14.png]


), indiquant que l’iPAQ n’est plus connecté au réseau sans fil. Également, sur l’écran Today, l’icône de transmission dans 
le coin inférieur droit doit maintenant avoir un petit « x » rouge.
9B.6
Nouvelles attributions et transferts
Lorsque de nouveaux foyers sont ajoutés à votre mission, examinez le registre des appels pour vous familiariser avec le statut de chaque foyer.
Votre superviseur de terrain peut avoir besoin de vous attribuer de nouveaux foyers au fur et à mesure que le travail de la GATS progresse sur le terrain. Chaque fois que vous transférez des données, les attributions dans votre iPAQ sont vérifiées, et le système met à jour les éventuels changements de votre mission, demandés par votre superviseur de terrain. Dans certains cas, de nouveaux foyers qui n’ont pas été visités par un enquêteur de terrain de la GATS peuvent être ajoutés à votre mission. Dans d’autres cas, les nouveaux foyers attribués pourront comprendre des foyers ayant appartenu à un autre enquêteur de terrain, et peuvent donc avoir déjà été visités. De même, lorsque vous transmettez des données, des foyers peuvent être retirés de votre mission et être attribués à un autre enquêteur de terrain pour terminer. 
Votre superviseur de terrain doit vous contacter avant d’effectuer tout changement dans votre mission. Cependant, si, après le transfert de données, vous remarquez un changement inattendu dans les foyers figurant sur votre système de gestion des cas, contactez votre superviseur de terrain pour discuter des changements dans votre mission. 
Lorsque de nouveaux foyers sont ajoutés à votre mission, examinez le registre des appels pour le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel, pour vous familiariser avec le statut de chacun. Si le questionnaire du foyer a déjà été complété, vous pouvez trouver le nom du répondant sélectionné dans les détails de cas (voir section 6.3). 
Documentez toutes les additions ou soustractions à votre mission sur votre formulaire de contrôle d’attribution (voir document 11-1). S’il y a des modifications à votre mission, vous devez mettre à jour les informations de votre formulaire de contrôle d’attribution comme il convient (voir section 7.6 et section 8.4).
9C.
 Transmission de données à l’aide de cartes SD
Les données de l’entretien et le code du résultat doivent être envoyés au bureau central pour que le personnel de gestion du projet puisse suivre le recueil des données et prévenir la perte de données.
Chaque fois que vous utilisez l’iPAQ pour mener un entretien ou entrer un code de résultat dans le registre des appels du système de gestion des cas, les données sont stockées dans la mémoire interne de l’iPAQ, de la même manière que pour tout autre type d’ordinateur. Ces données devront être envoyées au bureau central pour que vous, votre superviseur de terrain, et le personnel de gestion de projet de la GATS puissiez utiliser les données pour suivre de près les efforts de collecte des données. En outre, la transmission des données des entretiens au bureau central prévient la perte de données, au cas où quelque chose arriverait à votre iPAQ lorsque vous êtes sur le terrain. Pour ces raisons, vous devez transmettre les données selon le calendrier que vous avez établi avec votre superviseur de terrain.
Pour transmettre des données en utilisant des cartes SD, vous aurez besoin de : 
· exporter des données vers la carte SD, 
· remplir un formulaire d’envoi de matériel, et
· envoyer la carte SD et le formulaire d’envoi de matériel au personnel du projet par la poste, par messagerie ou par votre superviseur de terrain. 
9C.1
Exporter des données sur la carte SD
Pour exporter des données sur la carte SD, vous devrez effectuer les étapes suivantes :
1.
Assurez-vous que la carte SD est sur la position déverrouillée. Lorsque l’onglet en plastique est en position haute, comme illustré ci-dessous, la carte SD est déverrouillée, et des données peuvent être exportées sur la carte. 
2.
Insérez la carte SD dans la fente pour carte d’extension sur le bord supérieur de l’iPAQ. Assurez-vous que la carte est insérée complètement de sorte que le haut de la carte se trouve au ras de l’iPAQ.
3.
Sur l’écran Today, appuyez sur Start, puis appuyez sur CMS dans le menu déroulant. 
4.
Confirmez que les paramètres de l’horloge du système sont corrects, et entrez votre mot de passe pour lancer le programme Case Management System de la GATS.
5.
Depuis l’écran Select Cases, appuyez sur le menu Admin en bas de l’écran, puis appuyez sur Export Data (exporter des données). 


Une boîte de dialogue vous informe que l’exportation a réussi. 
Appuyez sur OK pour quitter et revenir à l’écran Select Case.
Si l’exportation n’a pas réussi, vous verrez ce message d’erreur : « Error backing up database. (Erreur de sauvegarde de la base de données) Please re-insert the storage card to make sure it is securely in place and unlocked. (Veuillez ré-insérer la carte mémoire et vous assurer qu’elle est bien en place et déverrouillée. You will have to run the CMS again to back up the database. (Vous devrez exécuter le CMS de nouveau pour sauvegarder la base de données) ». Si vous voyez ce message, appuyez sur OK. Cela vous amènera à l’écran du mot de passe du système de gestion des cas. 
Une fois que vous êtes de retour à l’écran du mot de passe du système de gestion des cas, retirez la carte SD, vérifiez que l’onglet est sur la position déverrouillée, replacez-la en toute sécurité dans la fente pour carte SD, et répétez les étapes 4 et 5 ci-dessus. Si vous continuez à obtenir une erreur, contactez votre superviseur de terrain ou [INSÉRER LA PERSONNE À CONTACTER SELON LE PAYS].
Évitez de modifier les événements et les données des entretiens après avoir exporté les données.
Vous devez éviter de modifier des événements dans le registre des appels, et les données des entretiens dans le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel, après avoir exporté les données. La modification d’événements et/ou de données après que les données ont été exportées et transmises peut entraîner des incohérences dans le fichier de données final, lorsque toutes les informations sont agrégées.
Remplissez un formulaire de transmission de matériel chaque fois que vous vous défaites d’une carte SD.
9C.2
Formulaire de transmission de matériel
Vous devez remplir un formulaire de transmission de matériel chaque fois que vous vous défaites d’une carte SD. Ce formulaire permet de maintenir une chaîne de traçabilité pour tout le matériel, y compris la carte SD, et il enregistre les détails du matériel transmis. Dans la colonne Description de l’article, enregistrez, le cas échéant, le numéro d’identification inscrit sur la carte SD et la date et l’heure auxquelles vous avez exporté les données sur la carte SD. Le document 9C-1 est un exemple de formulaire dûment rempli de transmission de matériel. 
Document 9C-1.
Exemple de formulaire rempli de transmission de matériel
	FORMULAIRE DE TRANSMISSION DE MATÉRIEL

	Paquet 1 sur 1 
	
	Date d’expédition : 
	11/06/2008

	Expéditeur : Christine Durand (ID 23557) 
	Destinataire : Jean Dubois, superviseur de terrain____ 

	
	Quantité
	Description de l’article 
	
	Quantité
	Description de l’article 

	1.
	1
	Numéro de carte SD 113 ; données exportées le 10 juin à 15 h 30
	11.
	
	

	2.
	
	
	12.
	
	

	3.
	
	
	13.
	
	

	4.
	
	
	14.
	
	

	5.
	
	
	15.
	
	

	6.
	
	
	16.
	
	

	7.
	
	
	17.
	
	

	8.
	
	
	18.
	
	

	9.
	
	
	19.
	
	

	10.
	
	
	20.
	
	


9C.3
Envoi de cartes SD
[MISE À JOUR EN FONCTION DES PROCÉDURES SPÉCIFIQUES DU PAYS.]
La transmission et la réception des données en temps opportun sont essentielles à la bonne gestion de la GATS.
Assurez-vous que la carte SD et le formulaire de transmission de matériel sont enfermés dans une enveloppe bien scellée et envoyez l’enveloppe au personnel de projet de la GATS par la poste ou par messagerie, ou donnez-la directement à votre superviseur de terrain. La transmission et la réception des données en temps opportun sont essentielles à la bonne gestion de la GATS. Si, à tout moment, vous craignez que la méthode de transmission établie avec votre superviseur de terrain puisse ne pas être fiable pour la zone dans laquelle vous travaillez, parlez-en avec votre superviseur de terrain immédiatement.
9C.4
Nouvelles attributions et transferts
Votre superviseur de terrain peut avoir besoin d’ajouter de nouveaux questionnaires à votre mission au fur et à mesure que le travail de la GATS progresse sur le terrain. Votre superviseur de terrain doit vous contacter avant d’effectuer tout changement dans votre mission, et vous fournir une carte SD qui chargera les nouveaux questionnaires sur votre iPAQ. Les étapes suivantes fournissent des instructions sur l’ajout de questionnaires à votre mission via une carte SD :
· Retirez la carte SD qui est dans votre iPAQ et rendez la carte SD à votre superviseur de terrain dès que vous êtes en mesure de le faire.
· Insérez la nouvelle carte SD avec les nouveaux questionnaires dans votre iPAQ. Assurez-vous que la carte SD est insérée complètement et affleure la partie supérieure de l’iPAQ.
· Sur l’écran Today, appuyez sur Start, puis appuyez sur CMS dans le menu déroulant. Entrez votre mot de passe pour accéder à l’écran principal Select Case dans le système de gestion des cas.
· Appuyez sur le menu Admin en bas de votre écran, puis appuyez sur Load Cases (charger les cas).
Les questionnaires nouvellement attribués doivent désormais faire partie de votre mission et figurer dans le système de gestion de cas. Si, après le chargement des questionnaires à partir de la carte SD sur votre iPAQ, vous remarquez un changement inattendu dans les tâches figurant dans votre système de gestion des cas, contactez votre superviseur de terrain pour discuter du changement.
Si vous êtes incapable d’ajouter un nouveau foyer à votre mission à l’aide d’une carte SD, vous pouvez ajouter de nouveaux questionnaires à votre mission manuellement en utilisant les étapes suivantes :
· Sélectionnez l’un des questionnaires des foyers non affectés dans le système de gestion des cas de l’iPAQ. Ce sont les mêmes questionnaires des foyers non affectés que vous utilisez quand vous échantillonnez un nouveau foyer, conformément aux procédures des unités de logement manquées décrites dans la section 3.5. Tous les questionnaires non affectés auront un identifiant commençant par « 9 » [CONFIRMER LA CONVENTION AVEC LE PAYS] pour une identification facile. Utilisez le premier questionnaire des foyers sans affectation, disponible, qui correspond au sexe du foyer que vous ajoutez à votre mission. Si vous n’êtes pas sûr du sexe à choisir, consultez votre superviseur de terrain. N’essayez pas de deviner.
· Modifiez l’adresse du questionnaire des foyers non affecté sur l’iPAQ, et ajoutez les informations sur l’adresse du foyer que vous souhaitez ajouter. Appuyez sur le questionnaire non affecté pour mettre en surbrillance la ligne, appuyez sur le menu Action, puis sur Edit Address (modifier l’adresse). Vous devrez saisir l’adresse de la nouvelle unité de logement dans l’écran Edit Address, puis appuyez sur OK dans le coin supérieur droit lorsque vous avez terminé. Une fois l’adresse modifiée pour le questionnaire des foyers, elle sera automatiquement mise à jour dans le questionnaire individuel correspondant.
En plus de l’attribution de nouveaux questionnaires des foyers, les cartes SD peuvent être utilisées pour éliminer les questionnaires inexploités de votre iPAQ, afin qu’ils puissent être transférés à un autre enquêteur de terrain. Sinon, votre superviseur de terrain peut vous demander de fermer manuellement le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel pour un foyer donné, afin qu’ils puissent être transférés à un autre enquêteur de terrain pour qu’il y travaille.
Vous devez documenter toutes les additions ou soustractions à votre mission sur votre formulaire de contrôle d’attribution (voir document 11-1). S’il y a des modifications à votre mission, vous devez mettre à jour les informations de votre formulaire de contrôle d’attribution comme il convient (voir section 7.6 et section 8.4).
9. Contrôle de la qualité
9.1 Introduction
Le contrôle de la qualité est important à tous les stades du processus de recueil des données. Votre aptitude, votre préparation, et votre volonté d’exécuter correctement vos tâches de recueil de données sont les éléments les plus importants du processus global de contrôle de la qualité. Ce chapitre aborde les procédures de contrôle de la qualité qui sont en place pour vous aider à faire votre travail au mieux de vos capacités.
9.2 Pratique, suivi et évaluation lors de la formation
Vous recevrez une formation sur les points suivants : 
─ utilisation de l’iPAQ 
─ localisation des foyers
 ─ mener des pré-sélections et des entretiens
─ procédures administratives
Pendant la session de formation de l’enquêteur de terrain, le personnel du projet a pour responsabilité de vous présenter toutes les informations dont vous aurez besoin en tant qu’enquêteur de terrain. Vous recevrez une formation détaillée sur l’utilisation de l’iPAQ, la localisation des foyers, comment mener les entretiens de pré-sélection et individuels, ainsi qu’une formation sur toutes les procédures administratives. Une partie essentielle de cette formation consiste à vous fournir un entraînement concret. À la fin de la session de formation, vous serez en mesure d’effectuer chaque étape impliquée dans l’activité d’un enquêteur de terrain efficace.
Pour s’assurer que le programme de formation vous prépare correctement à votre mission, le personnel du projet suivra vos performances tout au long des séances. Les objectifs du suivi sont (1) de vous fournir davantage d’occasions de poser des questions et d’apprendre à bien faire votre travail et (2) de permettre au personnel du projet d’évaluer votre état de préparation pour le terrain. Le personnel du projet vous observera tandis que vous vous exercerez à mener des pré-sélections de foyers, des entretiens individuels, et d’autres tâches. 
Une fois que vous avez pu vous exercer et poser des questions au sujet du processus, le personnel de formation évaluera votre performance pendant les exercices et vous donnera rapidement un commentaire. Vous serez évalué sur ces domaines :
· explication de l’enquête 
· connaissance des documents d’information
· compétences de présentation, y compris la lecture et le rythme des questions, et le maintien du contact visuel
· compétences à obtenir la coopération
· connaissance des procédures pour les unités de logement manquées
· utilisation de l’équipement iPAQ
· connaissance des procédures de transmission des données 
· lecture du consentement éclairé aux répondants 
· administration du questionnaire du foyer et du questionnaire individuel
· enregistrement des données administratives
Cette évaluation aidera le personnel à déterminer s’ils vous ont bien formé et à quel point vous avez écouté et vous vous êtes exercé pendant la session de formation. 
Les superviseurs de terrain effectueront des entretiens de vérification de foyers finalisés, sélectionnés au hasard.
9.3 Vérification des entretiens
Pour vous fournir des commentaires continus, et évaluer la qualité et la précision des pré-sélections des foyers et des entretiens individuels, votre travail sera soumis à un processus de vérification. Nous devons être certains que toutes les procédures de recueil de données sont mises en œuvre correctement. Pour vérifier votre travail, les superviseurs de terrain effectueront des entretiens de vérification de foyers finalisés, sélectionnés au hasard. Tous les foyers finalisés seront soumis à une vérification. 
[INSÉRER LES INFORMATIONS SPÉCIFIQUES AU PAYS SUR LES CONSÉQUENCES POUR MALFAÇONS OU FALSIFICATION.] 
Les superviseurs de terrain effectueront des visites d’observation afin de s’assurer que les procédures de collecte de données sont exécutées correctement.
9.4 Visites du superviseur de terrain
Périodiquement pendant la période de recueil des données, votre superviseur de terrain pourra vous accompagner lors de vos visites pour pré-sélectionner et/ou interroger les foyers, pour observer que toutes les procédures sont exécutées en conformité avec le protocole d’enquête. Le but de ces visites d’observation sera de s’assurer que toutes les questions sont posées avec exactitude, et que toutes les procédures sont suivies. Votre superviseur de terrain n’interviendra pas lorsque que vous administrez le questionnaire des foyers ou le questionnaire individuel. Il ou elle vous donnera des commentaires à la fin de l’entretien. Ces visites seront une excellente occasion pour vous de demander à votre superviseur de terrain, un enquêteur de terrain expérimenté, comment vous pourriez continuer à améliorer vos compétences d’entretien.
9.5 Qualité des données
La validité de l’enquête dépendra de la qualité des données recueillies. Tout au long de la collecte des données, le personnel de la GATS effectuera un certain nombre de mesures pour évaluer la qualité. En plus de s’assurer que le personnel de terrain se conforme aux procédures de l’enquête, nous suivrons de près la qualité des données des entretiens. Plus précisément, le personnel de la GATS pourra faire l’ensemble ou une partie de ce qui suit :
· Examiner des données à partir d’éléments clés de l’entretien pour identifier d’éventuels problèmes avec le routage d’entretien ou des données « manquantes ».
· Identifier les questions qui ont des taux plus élevés que prévu de réponses « ne sais pas » ou « refusé ».
· Identifier les questions avec des taux plus élevés que prévu de réponses « autres », plutôt que l’un des choix de réponses précodées.
· Examiner les réponses « autre, précisez » pour s’assurer que les données appropriées sont sous une forme qui peut facilement être codée, et ne reproduit pas l’une des options précodées.
· Examiner le calendrier des données pour s’assurer que les entretiens sont terminés d’une manière efficace, dans des délais raisonnables.
· Surveiller le temps par foyer et le coût par foyer des données, pour assurer l’efficacité du temps de déplacement et l’efficacité de la gestion du temps.
Afin de recueillir des données de qualité optimale, vous devez vous conformer aux procédures de qualité des données de la GATS. Il est particulièrement important de respecter strictement les procédures générales de l’administration du questionnaire et de faire confiance aux instruments iPAQ.
Procédures générales d’administration du questionnaire 
Dans ce manuel, il est fait référence aux techniques que vous devez utiliser pour administrer des entretiens correctement. S’écarter de ces techniques recommandées nuit à la qualité des données. Pour cette raison, nous soulignons à nouveau les procédures clés ci-dessous :
· Ayez votre Manuel de l’enquêteur de terrain de la GATS facilement accessible et consultez-le au besoin pour vous assurer que vous remplissez les tâches selon les instructions.
· Lisez toutes les questions et les choix de réponses exactement comme ils sont écrits. Ne suggérez pas de réponses, ou n’influencez pas d’une manière ou d’une autre l’interprétation de la question par le répondant, ou la réponse à la question.
· Utilisez les techniques de questions approfondies décrites précédemment dans ce manuel pour obtenir des réponses plus précises et complètes. Toutefois, faites attention à ne pas avoir l’air de porter un jugement, ou d’être en accord ou en désaccord avec les commentaires du répondant.
Faites confiance à l’instrument
Faites confiance au programme pour vous guider à travers l’entretien.
Rappelez-vous que vous devez poser toutes les questions affichées sur l’iPAQ et que vous devez lire les questions et les choix de réponses exactement comme ils apparaissent sur l’écran, même si les numéros des questions semblent être dans le mauvais ordre. Certains pays ont ajouté des questions supplémentaires, ce qui a interféré avec la numérotation séquentielle des questions, toutefois, les questions sont programmées dans l’ordre correct. Faites confiance au programme pour vous guider avec précision à travers l’entretien et posez la question appropriée. 
10. Protocoles d’administration et de rapports
10.1 Introduction
Votre superviseur de terrain est votre responsable direct. 
Il est essentiel de connaître et de suivre attentivement les procédures administratives, pour la réussite de l’enquête. Rapporter avec précision votre temps, vos dépenses, et vos progrès est un aspect important de votre rôle en tant qu’enquêteur de terrain. Ce chapitre décrit la communication de base et les tâches administratives que vous aurez en tant qu’enquêteur de terrain de la GATS. 
10.2 Votre superviseur de terrain
Votre superviseur de terrain est votre responsable direct. Votre superviseur de terrain a pleine autorité pour gérer le personnel et suivra les directives écrites, établies, en travaillant avec vous et d’autres enquêteurs de terrain. Vous travaillerez en étroite collaboration avec votre superviseur de terrain afin de déterminer les foyers qui vous sont attribués, pour élaborer des stratégies pour obtenir la participation, examiner des questions qui surgissent lors de l’administration de l’entretien, et soumettre tous les documents administratifs nécessaires. Communiquez régulièrement avec votre superviseur de terrain tandis que vous travaillez sur les foyers qui vous ont été attribués.
10.3 Enregistrement et rapport de votre temps et de vos dépenses
[INSÉRER LE TEXTE SPÉCIFIQUE AU PAYS.]
10.4 Disposition des missions
Après chaque visite dans un foyer, vous devez faire une saisie dans le registre des appels de l’iPAQ. Votre superviseur de terrain ou le personnel du projet de la GATS peut également vous demander d’enregistrer le résultat des appels sur votre formulaire de contrôle d’attribution (voir document 11-1). Notez que les mises à jour du formulaire de contrôle d’attribution ne sont pas un substitut à la saisie dans votre iPAQ. 
Le formulaire de contrôle de l’attribution est organisé par foyer, avec un espace pour enregistrer le résultat de chaque visite au foyer pour administrer le questionnaire du foyer et le questionnaire individuel. Les codes de résultat que vous entrez après chaque tentative devraient correspondre aux codes de résultat saisis dans le registre des appels de l’iPAQ. (Voir les sections 6.8 et 7.6 pour une explication des codes de résultat). Dans l’exemple ci-dessous, l’enquêteur de terrain a d’abord rendu visite au foyer le 15 mai 2008, mais personne n’était à la maison pour répondre au questionnaire du foyer. L’enquêteur de terrain est revenu plus tard dans la journée ; il a pu terminer le questionnaire du foyer, et un répondant a été sélectionné. Cependant, cette fois, le répondant sélectionné n’était pas à la maison. L’enquêteur de terrain a demandé quand le répondant serait à la maison ; il est revenu le lendemain, et a pu terminer le questionnaire individuel avec le répondant sélectionné.
Document 11-1.
Exemple de formulaire de contrôle d’attribution de la GATS 
	ENQUÊTE MONDIALE SUR LE TABAGISME CHEZ L’ADULTE (GATS) 

	FORMULAIRE DE CONTRÔLE D’ATTRIBUTION

	Nom de l’enquêteur de terrain : _Jean Dupont_______
	
	
	
	
	Identifiant de l’enquêteur de terrain : _56893____________

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Numéro du cas :_8810003__
	Date d’attribution : _14 mai 2008___________
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adresse :
	
	
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.

	
	123 rue des Ormes
	1
	15 mai
	 109
	
	6
	
	
	
	11
	
	
	

	
	Marseille
	2
	15 mai
	 200
	 309
	7
	
	
	
	12
	
	
	

	
	Bouches du Rhône
	3
	16 mai
	
	 400
	8
	
	
	
	13
	
	
	

	
	Code postal 
	4
	
	
	
	9
	
	
	
	14
	
	
	

	
	{address field 5}
	5
	
	
	
	10
	
	
	
	15
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Numéro de cas : _________
	Date d’attribution : ____________________
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adresse :
	
	
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.

	
	{address field 1}
	1
	
	
	
	6
	
	
	
	11
	
	
	

	
	{address field 2}
	2
	
	
	
	7
	
	
	
	12
	
	
	

	
	{address field 3}
	3
	
	
	
	8
	
	
	
	13
	
	
	

	
	{address field 4}
	4
	
	
	
	9
	
	
	
	14
	
	
	

	
	
	
	
	5
	
	
	
	10
	
	
	
	15
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Numéro de cas : _________
	Date d’attribution : ____________________
	
	
	
	
	
	
	
	

	Adresse :
	
	
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.
	
	Date
	Q. HH.
	Q. IND.

	
	{address field 1}
	1
	
	
	
	6
	
	
	
	11
	
	
	

	
	{address field 2}
	2
	
	
	
	7
	
	
	
	12
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Vous devriez recevoir un formulaire de contrôle d’attribution avec l’adresse de chaque foyer de votre mission déjà remplie. Cependant, si vous devez ajouter les foyers sur le formulaire, vous pouvez les ajouter dans les espaces vides à la fin de votre formulaire de contrôle d’attribution. Dans le champ Case ID, inscrivez les sept premiers chiffres du numéro de cas, communs au questionnaire des foyers et au questionnaire individuel attribué à ce ménage. Notez également la date à laquelle ce foyer a été ajouté à votre mission et les informations concernant l’adresse du foyer.
10.5 Utilisation des mots de passe et des codes de déverrouillage
Dans le cadre des procédures de protection de la confidentialité et du contrôle de la qualité, vous devrez saisir un mot de passe ou un code de déverrouillage pour :
· accéder au système de gestion des cas,
· déverrouiller l’écran de gestion des cas après la saisie d’un mot de passe erroné cinq fois, et
· déverrouiller un questionnaire qui a reçu un code de résultat final.
Afin de protéger les renseignements confidentiels, un mot de passe est nécessaire pour accéder au système de gestion de cas. 
Afin de protéger les informations confidentielles et les réponses des répondants aux questions de l’enquête, les enquêteurs de terrain devront saisir un mot de passe pour accéder au système de gestion des cas, le point central de gestion des attributions des foyers et du commencement des entretiens (voir la section 6.2). [INSÉRER LA PROCÉDURE D’OBTENTION DU MOT DE PASSE DU SYSTÈME DE GESTION DES CAS, SPÉCIFIQUE AU PAYS.]
Pour aider à prévenir l’utilisation non autorisée de l’iPAQ et une violation potentielle de la confidentialité des répondants, un code de déverrouillage spécial sera nécessaire pour débloquer le système de gestion des cas, si cinq mots de passe incorrects sont saisis sur l’écran principal Entrer Password (voir la section 6.2). Ce code ne fera que déverrouiller le système et vous serez redirigé vers l’écran principal Entrer Password ; vous aurez alors de nouveau cinq chances d’entrer correctement le mot de passe du système de gestion des cas. [INSÉRER LA PROCÉDURE D’OBTENTION DU CODE DE DÉVERROUILLAGE SPÉCIFIQUE DU PAYS.] 
Un code de déverrouillage est nécessaire pour rouvrir tout questionnaire ayant reçu un code de résultat final.
En outre, les enquêteurs devront entrer un code de déverrouillage pour rouvrir tous les questionnaires qui ont reçu un code de résultat final (voir les sections 7.6 et 8.5). Vous ne devriez pas avoir souvent besoin de rouvrir un questionnaire qui a reçu un code de résultat final, et vous ne devez le faire qu’après consultation et en accord avec votre superviseur de terrain. Si vous rouvrez un questionnaire qui a reçu un code de résultat final, vous aurez besoin de revoir tout l’entretien en appuyant sur Next pour reconfirmer les réponses et finaliser à nouveau l’entretien. Une fois qu’un questionnaire est à nouveau ouvert, toutes les réponses au questionnaire sont automatiquement « non confirmées ». Si vous ne confirmez pas toutes les réponses en passant par chaque écran du questionnaire, cela pourra entraîner des difficultés dans la phase de traitement des données. [INSÉRER LA PROCÉDURE D’OBTENTION DU CODE DE DÉVERROUILLAGE SPÉCIFIQUE DU PAYS.] Une fois que le questionnaire a été rouvert, il sera automatiquement codé 887, Code final de questionnaire rouvert, et un commentaire doit être saisi indiquant la raison pour laquelle le questionnaire a été rouvert. Le questionnaire ne peut pas garder le code 887. Il doit recevoir un autre code de résultat. 
10.6 Réunions régulières avec votre superviseur de terrain
Vous aurez des réunions régulières avec votre superviseur de terrain pour parler des progrès, des problèmes et des plans pour la semaine suivante.
Vous conviendrez avec votre superviseur de terrain d’un jour et d’une heure pour les réunions de rapports réguliers. Lors de ces rencontres, vous parlerez de vos progrès, des problèmes et des plans pour la semaine suivante. Vous pouvez aider votre superviseur de terrain en arrivant préparé pour la réunion. En documentant soigneusement vos activités sur le terrain, vous et votre superviseur de terrain serez en mesure de rapporter avec exactitude vos progrès, problèmes et plans. 
Lors des réunions avec votre superviseur de terrain, vous passerez en revue :

· vos heures et dépenses ;
· votre production ; 
· problèmes d’entretiens, entretiens n’ayant pas lieu, ou cas de refus (soyez prêt à examiner ce qui s’est passé avec chacun de ces cas) ;
· problèmes de localisation ;
· fournitures dont vous avez besoin avant votre prochaine réunion (par exemple, lettre de description de la GATS, et brochures de questions et réponses) ;
· plans pour la semaine à venir pour vous aider à atteindre les objectifs et les échéances, et
· moyens d’améliorer la qualité des données. 
Ces rencontres en tête-à-tête sont le meilleur moment pour signaler les problèmes et vos succès à votre superviseur de terrain. Votre superviseur de terrain est votre meilleur avocat lors de cette enquête. Il ne peut pas vous aider à réussir à moins que vous communiquiez vos préoccupations et vos besoins. N’oubliez pas que votre superviseur de terrain veut que vous réussissiez et qu’il faut un effort d’équipe pour réussir.
[TEXTE EN OPTION POUR LES PAYS UTILISANT LE FORMULAIRE DE CONTRÔLE DES ATTRIBUTIONS COMME SAUVEGARDE PAPIER DU SYSTÈME DE GESTION DES CAS POUR LES RAPPORTS DU STATUT DE LA MISSION. 
Pour vous préparer à vos réunions régulières, vous devez mettre à jour vos progrès sur le questionnaire des foyers et le questionnaire individuel sur votre formulaire de contrôle des attributions. 
Dans la première colonne, vous devez enregistrer les identifiants de tous les foyers qui vous ont été attribués. Avant chaque réunion, vous devez revoir chaque foyer dans le système de gestion des cas de l’iPAQ et enregistrer le code de résultat le plus récent pour chaque foyer sur le formulaire de contrôle des attributions, afin de pouvoir fournir rapidement un résumé des informations sur chaque foyer à votre superviseur de terrain. (Voir document 11-1 pour un exemple de formulaire de contrôle des attributions.) Pour chaque réunion, vous devez rapporter le statut du questionnaire du foyer et du questionnaire individuel pour chaque foyer sur la liste.]
10.7 Transmission de matériel
Utilisez un formulaire de transmission de matériel pour suivre le matériel tandis qu’il est transféré d’un membre du personnel à un autre.
Lors de la soumission de matériel au personnel du projet, vous devez inclure un formulaire de transmission de matériel (voir document 11-2). Le formulaire de transmission de matériel sera utilisé pour suivre le matériel tandis qu’il est transféré d’un membre du personnel à un autre. Ce formulaire est en double exemplaire. Vous devez placer l’exemplaire du dessus dans le paquet du matériel à envoyer et conserver l’autre exemplaire. Le formulaire de transmission de matériel sert à plusieurs fins. Premièrement, le formulaire crée un enregistrement de qui a détenu et détient actuellement le matériel du projet. Deuxièmement, il permet au destinataire du paquet de vérifier que tout le matériel qui aurait dû être transmis est bien dans le paquet. Tout le contenu du paquet reçu doit être vérifié avec la liste du matériel de ce formulaire, pour s’assurer que tout le matériel a été inclus. Troisièmement, si l’ensemble du paquet est égaré, ou si un ou plusieurs articles n’arrivent pas à destination, le formulaire de transmission du matériel fournira des informations sur le matériel égaré. 
Document 11-2.
Exemple de formulaire d’expédition de matériel
	FORMULAIRE D’EXPÉDITION DE MATÉRIEL

	Paquet ___ sur ___
	
	Date d’expédition : 
	____/____/20____

	Expéditeur :
	Destinataire :______________________________

	
	Quantité
	Description de l’article 
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	Description de l’article 
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11. Sécurité et confidentialité des données 
11.1 Introduction
Les données recueillies lors de cette enquête sont confidentielles. Il est de votre responsabilité en tant qu’enquêteur de terrain professionnel de maintenir l’intégrité et la confidentialité des données qui vous sont confiées. Ce chapitre décrit les procédures et protocoles pour que tous les enquêteurs de terrain assurent la sécurité et la confidentialité des données. 
Lors de la formation, on vous demandera de signer une déclaration de confidentialité de la GATS (voir document 2-1), qui certifie que vous suivrez exactement toutes les procédures du projet. Par la signature de cet accord, vous déclarez que vous comprenez les politiques du projet et que vous acceptez de les respecter. 
11.2 Sécurité des données et de l’équipement
L’accès non autorisé ou la perte de matériels et d’équipements peut compromettre la confidentialité des participants à l’enquête.
Des protocoles détaillés ont été développés qui permettent de réduire le risque de compromettre la confidentialité des participants à l’enquête et la sécurité des données. La perte de l’équipement et des données qui se trouvent sur le disque dur de l’iPAQ ainsi que des cartes SD qui peuvent être utilisées constitue une préoccupation sérieuse. Les sections suivantes décrivent plusieurs méthodes pour vous aider à protéger les données et l’équipement.
Sauvegarde des données et protection du matériel sur le terrain 
 Vous avez une obligation légale et éthique du maintien de la confidentialité des participants, et de protection du matériel et des équipements contre l’accès ou l’utilisation non autorisée : 
· informations trouvées sur des formulaires papier (par exemple, votre formulaire de contrôle d’attribution) 
· l’équipement iPAQ (y compris les données se trouvant sur le disque dur ainsi que toutes les cartes SD qui pourraient être utilisées)
Parmi ceux-ci, les données les plus sensibles sont les formulaires papiers, car les documents papiers pourraient contenir des renseignements d’identification qui peuvent facilement être lus par n’importe qui. À cause de ce risque, vous n’êtes pas autorisé à écrire les noms des répondants sur votre formulaire de contrôle des attributions ou sur tout autre document papier. Toutes les remarques concernant le nom d’un répondant doivent être consignées uniquement dans votre iPAQ.
Il est primordial que les enquêteurs de terrain prennent un soin tout particulier à maintenir l’appareil iPAQ lui-même en sécurité. De même, la carte SD qui est située dans le haut de l’appareil doit être conservée en lieu sûr en tout temps. N’oubliez pas que toutes les données des entretiens actuellement sur l’iPAQ sont enregistrées sur cette petite carte, qui peut facilement sortir et être perdue si vous ne prêtez pas une attention particulière pour garantir sa sécurité. Même si les données sont cryptées et protégées par un mot de passe, des précautions extrêmes doivent être prises par les enquêteurs de terrain pour ne pas perdre les cartes SD et l’iPAQ.
Conservez tout le matériel du projet ainsi que l’équipement dans un endroit sûr lorsqu’il n’est pas utilisé, même chez vous. Ne gardez pas les iPAQ, les cartes SD supplémentaires, les formulaires papier ou autres matériels ou équipements dans votre voiture pendant la nuit, même dans un coffre verrouillé. En plus du risque accru de vol, gardez les cartes SD et l’iPAQ dans une voiture les expose souvent à des températures extrêmes, qui peuvent endommager l’appareil et les cartes.
Sauvegarde des données et protection de l’équipement au domicile de l’enquêteur de terrain
Chez vous, conservez tout le matériel et l’équipement en toute sécurité, hors de la vue des membres de la famille et des visiteurs. En outre, les iPAQ ne doivent être utilisés que par vous. Les mots de passe ne doivent jamais être écrits, apposés sur l’iPAQ, ou mis à disposition de quiconque.
Sauvegarde des données et protection de l’équipement au domicile du répondant
Conservez tous les documents du projet et l’équipement en sécurité en tout temps.
Vous êtes responsable de la sécurité de vos équipements et de tous les documents du projet. À la fin de chaque entretien, assurez-vous d’avoir tous vos documents et équipements avec vous. Alors que vous pouvez transporter des documents pour plusieurs foyers avec vous pour améliorer l’efficacité et minimiser les frais de déplacement, vous devez empêcher la divulgation involontaire d’informations confidentielles liées à d’autres foyers de votre mission. Lorsque vous travaillez, gardez les documents concernant les autres foyers hors de vue.
Si vous êtes dans la maison d’un répondant, ne laissez pas les participants à l’enquête voir l’écran du système de gestion des cas, qui pourrait présenter des informations spécifiques des participants. Évitez de transporter des documents pour les autres foyers chez un répondant, lorsque cela est possible. Entreposez les documents concernant d’autres foyers hors de la vue du répondant ou des membres des autres foyers. De plus, ne parlez pas de foyers ou de participants spécifiques à des personnes autres que votre superviseur de terrain ou d’autres membres du personnel du projet autorisés.
Lorsque vous vous préparez à partir de la maison du répondant, procédez à une vérification minutieuse de tous vos documents et autres possessions pour vous assurer que vous partez avec tous les articles et équipements, y compris tous les formulaires de gestion du projet et l’iPAQ. 
Sauvegarde des données et protection de l’équipement en déplacement
Lorsque vous voyagez par la route (par exemple, en voiture ou jeep) pendant la journée, conservez tout le matériel dans le coffre verrouillé, hors de vue. Ne laissez jamais les cartes SD ou l’iPAQ dans votre voiture pendant la nuit, même dans un coffre verrouillé. 
Lorsque vous voyagez par avion, n’enregistrez jamais vos cartes SD ou votre iPAQ comme bagages de soute. Vous devez les prendre avec vous comme bagage à main pour réduire les risques de dommage ou de perte. Ne laissez jamais quelqu’un inspecter votre iPAQ ou les cartes SD sans présentation d’une identification du personnel de sécurité de l’aéroport. Méfiez-vous des imposteurs qui pourraient tenter de tromper les voyageurs imprudents qui leur permettent l’accès ou le contrôle de leur équipement. Méfiez-vous également d’équipes de deux personnes ou plus qui essaient de s’interposer entre vous et votre iPAQ alors que vous passez les contrôles de sécurité. 
Protection des mots de passe
Ne pas :
─ apposer le mot de passe sur l’iPAQ,
─ divulguer le mot de passe à quiconque,
 ─ porter une copie écrite avec les documents de l’enquête, ou 
 ─ laisser le mot de passe là où d’autres pourraient le trouver.
Tous les iPAQ, les applications de gestion des cas, et les applications de recueil de données sont protégés par des mots de passe. Seuls les superviseurs de terrain autorisés et les enquêteurs de terrain peuvent utiliser les iPAQ. Vous devez protéger les mots de passe. Ne portez pas sur vous de copie écrite des mots de passe avec les documents de l’enquête, n’apposez pas le mot de passe sur l’iPAQ, ne divulguez pas les mots de passe à d’autres, et ne laissez pas les mots de passe là où d’autres pourraient les trouver.
Utilisation des comptes de messagerie personnels
N’utilisez pas de comptes de messagerie personnels pour envoyer ou recevoir des informations confidentielles de l’enquête. Les comptes de messagerie personnels ne peuvent être utilisés que pour discuter des informations non confidentielles, telles que la reprogrammation d’une conférence téléphonique ou la demande de commande de réapprovisionnement. En cas de doute, appelez votre superviseur de terrain pour discuter des informations de l’enquête. 
Les superviseurs de terrain ne doivent pas envoyer de courriers électroniques contenant des informations confidentielles sur votre compte personnel, sauf si c’est absolument nécessaire pour fournir une sauvegarde quand il y a des questions urgentes à communiquer. Si un compte de messagerie personnel est utilisé, le message ne doit pas contenir d’informations confidentielles.
11.3 Signaler les problèmes imprévus liés à la sécurité des données et la confidentialité
Un problème inattendu est une activité qui compromet potentiellement la confidentialité des participants à l’enquête et la sécurité des données. Les problèmes imprévus doivent être signalés à votre superviseur de terrain.
Un problème inattendu est une activité qui compromet potentiellement la confidentialité des participants à l’enquête et la sécurité des données. Un problème imprévu peut être la perte ou le vol d’informations confidentielles qui comporte des risques pour les participants à l’enquête. La perte ou le vol de l’iPAQ, des cartes SD contenant des entretiens ou des informations préchargées, et de tous les documents papier contenant des informations sur l’échantillon sont considérés comme des problèmes imprévus. De même, la transmission électronique de toute information confidentielle via votre messagerie personnelle est considérée comme un problème imprévu. 
D’autres situations peuvent également constituer un problème imprévu. Si vous n’êtes pas certain si une situation doit être signalée comme un problème imprévu, demandez à votre superviseur de terrain.
Des protocoles de communication pour signaler la perte ou le vol des documents physiques de l’enquête et de l’équipement ont été développés. Si vous perdez des documents ou de l’équipement de l’enquête contenant des renseignements confidentiels, informez-en votre superviseur de terrain par téléphone dès que vous vous rendez compte qu’il manque quelque chose. Quelle que soit la situation, vous devez parler avec votre superviseur de terrain immédiatement. Vous pouvez prendre le temps de rechercher les éléments manquants après avoir informé votre superviseur de terrain. 
Votre superviseur de terrain prendra contact avec le personnel du projet de la GATS au sujet de la perte potentielle. Si vous n’arrivez pas à joindre votre superviseur de terrain, veuillez contacter [INSÉRER LES COORDONNÉES DE LA PERSONNE À CONTACTER SPÉCIFIQUE AU PAYS.] 
Soyez prêt à donner à votre superviseur de terrain autant d’informations que possible sur la perte ou le vol. Votre superviseur de terrain aura besoin d’(1) une description détaillée de l’incident ; (2) une liste complète des équipements manquants, du matériel et des données pour chaque foyer affecté, et (3) des informations d’identification, le cas échéant, qui se trouvaient dans les documents (par exemple, les noms des participants). Si votre iPAQ est manquant, votre superviseur de terrain aura besoin de savoir si le mot de passe de l’iPAQ accompagnait un des documents manquants. Votre superviseur de terrain vous dira s’il est nécessaire de documenter la perte de manière plus approfondie.
11.4 Surveillance du respect des protocoles de recueil des données par le personnel de terrain
Le respect de tous les protocoles de recueil des données par le personnel de terrain sera étroitement surveillé. Afin de minimiser les efforts de suivi du personnel de terrain concernant la non-conformité éventuelle d’un protocole, prenez les devants en rapportant les circonstances ou les situations justifiables qui vous empêchent de procéder à des tâches selon le protocole. Il doit y avoir une communication constante entre les enquêteurs de terrain et de leurs superviseurs de terrain, et entre les superviseurs de terrain et le personnel du projet du bureau central.
11.5 Récupération du matériel et de l’équipement lorsque le personnel de terrain quitte le projet
L’ensemble de l’équipement est la propriété du projet de la GATS et doit être retourné à la fin de l’enquête.
L’ensemble de l’équipement est la propriété du projet de la GATS. Lorsque vous quittez le projet, votre superviseur de terrain sera chargé de s’assurer que tous les documents de l’enquête et les équipements sont retournés rapidement. Votre superviseur de terrain tiendra un inventaire de tout le matériel et les équipements qui sont en votre possession, y compris votre iPAQ et toutes les cartes SD. Votre superviseur de terrain suivra de près le retour de tout le matériel et de l’équipement. Des mesures de suivi appropriées seront prises si des articles ne sont pas retournés dans un délai de temps spécifié. [INSÉRER LES PROCÉDURES DE SUIVI SPÉCIFIQUES DU PAYS.] 

Meilleurs vœux de réussite pour votre important travail !
Annexe A : Conseils pour l’enquêteur
Obligations
Faites une bonne impression en étant bien préparé et organisé.
Faites une bonne impression en étant préparé pour l’entretien. Cela démontre votre professionnalisme et augmente la probabilité que les foyers participent à l’enquête. Si vous connaissez bien l’enquête et les procédures, et que vous avez tous les documents dont vous avez besoin, vous pouvez effectuer les activités de votre mission rapidement, sans sacrifier la précision.
Communiquez régulièrement avec votre superviseur. 
Une communication régulière avec votre superviseur vous permet de rester sur la bonne voie pour compléter vos missions dans les délais et conformément aux procédures spécifiées. Votre superviseur de terrain peut vous donner des conseils pour faire face aux cas difficiles, et des astuces pour améliorer vos compétences d’enquêteur de terrain.
Soyez courtois et sensible aux préoccupations du répondant.
Les enquêteurs travaillent souvent de longues heures dans des conditions difficiles, mais il est important de rencontrer chaque foyer ou répondant potentiel avec une attitude courtoise. Soyez sensible aux préoccupations des foyers et répondez aux questions honnêtement, avec assurance. Bien que vous soyez habitué aux enquêtes, certaines personnes pourraient vous demander la raison pour laquelle vous les rencontrez et sur le processus de l’enquête en général. Votre attitude vous conduira loin, vers l’établissement d’une relation et d’un climat de confiance. 
Soyez positif et persuasif, mais ne soyez pas agressif.
Soyez professionnel, courtois, et confiant. Un enquêteur de terrain qui est trop passif n’aura pas autant de succès à motiver les gens à participer que celui qui a de l’assurance. Vous devez être prêt à convaincre le résident de l’importance de l’enquête en lui expliquant l’objectif de celle-ci, et son rôle dans l’enquête. Ayez une perspective positive. Partez du principe que les gens seront intéressés et voudront participer. Rencontrer un foyer ou un répondant en ayant l’air de vous excuser ou d’avoir perdu d’avance peut parfois déclencher un refus. Cependant, ne devenez pas agressif. L’intimidation des résidents pour les pousser à participer n’est pas acceptable. 
Prenez les devants.
Identifiez et résolvez les problèmes rapidement. Anticipez les ennuis en regardant de l’avant et en étant préparé. N’attendez pas que les problèmes s’améliorent d’eux-mêmes. En cas de doute, discutez des questions avec votre superviseur de terrain avant qu’elles ne deviennent des problèmes.
Écoutez.
Écoutez attentivement les commentaires du participant, et essayez de déterminer la base de ses préoccupations ou de ses objections. Ensuite, orientez vos réponses en fonction de ces préoccupations ou de ces objections. L’écoute est une des compétences les plus importantes d’un enquêteur de terrain efficace.
Soyez flexible et respectez le calendrier.
Les répondants sont généreux en partageant leur temps et leurs pensées avec nous. Il est important de respecter tous vos rendez-vous prévus. Si vous vous présentez à un rendez-vous et le répondant n’est pas là ou est trop occupé pour maintenir le rendez-vous, soyez flexible et trouvez un moment où vous pouvez vous rencontrer.
Prenez soin de votre iPAQ et de l’équipement de l’enquête.
Bien que les iPAQ soient robustes, ils ne sont pas indestructibles. Prenez soin de garder l’iPAQ au sec et de le protéger contre les environnements poussiéreux dans la mesure du possible. Utilisez uniquement le stylet fourni pour appuyer sur l’écran de l’iPAQ. L’utilisation d’un stylo ou d’un autre objet peut endommager l’iPAQ. De plus, seul un toucher léger est nécessaire. Soyez patient avec la vitesse d’exploitation de l’iPAQ. Secouer l’écran de l’iPAQ ne le fera pas fonctionner plus vite. 
Maintenez les enregistrements avec précision.
L’équipe du projet de la GATS s’appuie sur vos informations pour gérer correctement l’enquête et interpréter les résultats de celle-ci. Soyez rigoureux lors de l’enregistrement de l’issue de chaque visite dans un foyer ou rencontre avec un répondant, même si vous n’avez pas de contact direct avec une personne. Maintenez le système de gestion des cas de l’iPAQ et le formulaire écrit de contrôle des attributions à jour. Restez au fait de toutes vos responsabilités de rapport. 
Soyez ouvert aux commentaires sur votre performance. 
Tous les participants du projet de la GATS veulent que vous soyez un enquêteur de terrain qui réussit. Après tout, les données reposent sur la qualité de travail. Soyez ouvert à l’amélioration de votre technique. Soyez ouvert à la discussion de vos performances avec votre superviseur de terrain, et acceptez des conseils sur les façons d’améliorer davantage vos performances.
Faites confiance au programme de l’iPAQ.
Le programme de l’iPAQ a été soigneusement testé pour fonctionner correctement et pour poser les questions appropriées aux répondants. Ne doutez pas de l’iPAQ, au lieu de cela, faites-lui confiance pour vous guider à travers les procédures correctes. Lisez les questions et les choix de réponses exactement comme ils apparaissent sur l’écran et ne paraphrasez pas la question ou ne changez pas les mots, même lorsque votre intention est d’aider le répondant. 
Enregistrez la réponse complète du répondant.
Certaines questions nécessitent que vous tapiez les réponses du répondant aux questions. Pour ces questions, vous devez enregistrer la réponse complète du répondant. N’essayez pas de corriger la grammaire du répondant ou de minimiser les expressions ou les mots familiers. En outre, ne paraphrasez pas la réponse. Faites de votre mieux pour enregistrer la réponse complète exactement comme elle a été dite. Si vous n’êtes pas sûr d’avoir capturé ce que le répondant a dit, il suffit de dire : « Je voudrais être sûr que j’ai compris votre réponse complète. Est-ce correct ? », puis lisez la réponse que vous avez au répondant. Cela permet au répondant de faire des modifications si nécessaire.
Interrogez le répondant dans un environnement privé.
Pour le questionnaire individuel, faites tous les efforts pour interroger le répondant en privé, afin que les autres ne puissent pas entendre l’entretien. Un environnement privé assure la confidentialité des réponses du répondant et permet au répondant d’être honnête dans ses réponses. Si possible, il est préférable de procéder à l’entretien dans un endroit bien éclairé, sans distractions ou d’autres personnes. Toutefois, les normes culturelles doivent vous permettre de savoir si oui ou non il est possible d’interroger le répondant seul. 
Soyez neutre dans vos paroles, actions et comportements.
Le but de votre travail comme enquêteur est d’enregistrer avec précision la véritable réponse des répondants à chaque question. Vos actions et votre comportement peuvent conduire ou influencer un répondant à donner une réponse particulière. Soyez conscient des changements subtils dans votre posture, le ton de votre voix, ou vos expressions faciales. Évitez de prendre une expression d’interrogation, de hocher la tête, ou d’avoir l’air surpris par les réponses du répondant. 
CE QU’IL NE FAUT PAS FAIRE
Ne pré-sélectionnez, ni n’interrogez quelqu’un que vous connaissez personnellement.
Il n’est pas éthique que vous interrogiez ou pré-sélectionniez quelqu’un que vous connaissez personnellement. Contactez votre superviseur si vous connaissez quelqu’un dans l’un des foyers de votre mission. 
Ne discutez pas d’informations confidentielles avec des personnes non autorisées.
Ne discutez jamais de toute caractéristique des répondants ou de leurs réponses avec quelqu’un qui ne fait pas partie du personnel du projet, y compris la famille du répondant ou ses voisins. Ne pas respecter cette recommandation est une violation du code de la GATS de la protection de la confidentialité et de la vie privée En outre, les discussions entre les membres du personnel du projet doivent avoir lieu seulement lorsque cela est nécessaire pour la réalisation précise et rapide du projet. Si vous avez besoin de conseils ou de soutien concernant un répondant, adressez-vous à votre superviseur de terrain.
Ne partagez pas les détails sur le but de votre visite.
Ne révélez pas à d’autres la raison pour laquelle vous avez besoin de rendre visite à un répondant ou d’aller chez un répondant. Si vous éprouvez des difficultés à localiser une maison, demandez des indications pour vous rendre à l’adresse spécifique. Si l’on vous interroge sur la raison de votre visite, dites que vous rencontrez les résidents pour leur parler de la participation à une enquête importante, mais ne mentionnez pas la nature spécifique de l’enquête ou son nom. 
N’« aidez » pas le répondant à répondre au questionnaire.
Certains répondants peuvent ne pas comprendre immédiatement une question. Si cela se produit, répétez la question, et laissez le temps de réfléchir au répondant. Respectez le droit du répondant de donner sa réponse avec ses propres mots. Ne précipitez pas  le répondant à donner une réponse. De plus, n’aidez pas le répondant à répondre en reformulant la question, en suggérant des réponses, ou en montrant que vous attendez (par des mots ou le langage corporel) une réponse particulière de la part du répondant. 
Annexe B : Guide de dépannage de l’iPAQ
Il n’y a pas de clavier pour saisir les réponses.
Le clavier a été désactivé. Appuyez sur l’icône clavier blanc ([image: image15.png]| et
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) le long du bas de l’écran de l’iPAQ pour réactiver le clavier. Si vous ne voyez pas de clavier blanc, appuyez sur le petit triangle dans le coin en bas à droite de l’écran. Un menu contextuel apparaît. Assurez-vous qu’il y a une puce noire à côté de « [INSÉRER LE CLAVIER SPÉCIFIQUE DU PAYS] ».
Tout est dans la mauvaise langue. 
Appuyez sur Eng ou sur [INSÉRER L’ABRÉVIATION DE LA LANGUE SPÉCIFIQUE AU PAYS] en bas de l’écran. Ce bouton permet de basculer l’écran entre la langue anglaise et [INSÉRER LA LANGUE SPÉCIFIQUE AU PAYS]. 
Je ne vois pas de lettres sur le clavier (seulement des chiffres et des symboles).
Appuyez sur la touche « 123 » dans le coin supérieur gauche du clavier. La touche « 123 » permet de basculer entre le clavier numérique et le clavier complet.
L’iPAQ ne s’allume pas après avoir changé la batterie. 
Appuyez le stylet dans le trou dans la partie inférieure de l’iPAQ pour effectuer une réinitialisation du logiciel. L’iPAQ devrait se relancer après quelques instants.
Mon iPAQ gèle/se bloque fréquemment ou fonctionne anormalement lentement.
Appuyez le stylet dans le trou dans la partie inférieure de l’iPAQ pour effectuer une réinitialisation du logiciel. L’iPAQ devrait se relancer après quelques instants.
Ma batterie ne dure pas aussi longtemps qu’elle le devrait.
Assurez-vous que la fonction sans fil de l’iPAQ est désactivée. La fonction sans fil vide la batterie rapidement et ne doit être activée qu’au moment où vous en avez besoin pour transmettre des données. Lorsque la fonction sans fil est désactivée, il y aura un « x » rouge dans l’icône de la fonction sans fil, sur l’écran. Les paramètres de rétroéclairage et de luminosité peuvent également décharger la batterie et peuvent avoir besoin d’être ajustés. 
Des cas ont inopinément disparu ou sont apparus dans mon système de gestion des cas. Je ne peux pas voir les cas temporaires, je ne vois que les cas terminés, ou vice versa.
Allez dans le menu View et assurez-vous qu’il y a une coche à côté de « All » afin que tous les cas soient affichés. Si le foyer ou le questionnaire est toujours manquant, contactez votre superviseur de terrain. Lorsque vous avez transmis des données, votre superviseur de terrain ou le bureau central peut avoir attribué ou transféré de nouveaux foyers à votre mission. 
Le code pour déverrouiller le système de gestion des cas, après cinq tentatives de saisie de mot de passe erroné, ou pour déverrouiller un questionnaire qui a reçu un code de résultat final ne fonctionne pas.
Les codes de déverrouillage changent tous les jours et ne fonctionneront pas si les réglages de l’heure et de la date sur l’iPAQ sont incorrects. Allez sur l’écran Enter Password dans le système de gestion des cas et corrigez la date et l’heure. Assurez-vous que la désignation correcte de l’heure (AM ou PM) est affectée. Si vous êtes verrouillé hors du système de gestion des cas, vous pouvez quand même corriger la date et l’heure à partir de l’écran principal Today de l’iPAQ. Dans l’écran Today de l’iPAQ, appuyez sur l’icône horloge ([image: image16.png]


). Cela fera apparaître la fenêtre pour corriger la date et l’heure. Une fois que vous avez saisi l’heure et la date correctes, appuyez sur OK pour enregistrer les paramètres et retournez à l’écran Today.
Mon écran s’éteint ou devient extrêmement faible au point que je ne peux plus lire.
Vérifiez que le rétroéclairage n’a pas été réglé trop bas. Sur l’écran Start, trouvez l’icône ampoule. Il y a un petit cercle sous l’icône ampoule. Faites glisser cette icône vers la droite pour augmenter l’intensité du rétroéclairage. Sinon, vous pouvez avoir besoin d’ajuster vos paramètres de rétroéclairage pour rester allumé plus longtemps entre les périodes d’activité. Pour ce faire, appuyez sur l’icône ampoule ([image: image17.jpg]


). Sur l’onglet Battery Power, réglez le rétro-éclairage pour qu’il s’éteigne si l’iPAQ n’est pas utilisé pendant 3 minutes.
Le texte de la question se termine abruptement, ou je ne vois pas toutes les catégories de réponse dont j’ai besoin.
La plupart du temps, tous les énoncés de question, les instructions pour l’enquêteur, et les catégories de réponse tiennent sur un seul écran. Cependant, parfois, le texte est trop long, et vous aurez besoin de faire défiler le texte pour voir le texte restant. Pour voir davantage de texte de question, faites défiler de haut en bas en utilisant le stylet pour appuyer et faire glisser la barre bleu clair de défilement à droite de votre écran. Notez qu’il y a des barres de défilement séparées pour la grande fenêtre où l’énoncé des questions apparaît et pour la petite fenêtre qui affiche les catégories de réponse. 
L’iPAQ me demande de répertorier plus de personnes que le nombre de résidents du foyer. 
Vous avez peut-être saisi par inadvertance un nombre de personnes trop grand sur un des écrans du début du questionnaire du foyer. Par exemple, vous pouvez avoir entré par erreur 11 au lieu de 1 à répertorier. Vous aurez besoin de revenir au début du questionnaire et de confirmer que vous avez saisi le bon nombre de personnes à chaque écran. Sinon, vous pouvez interrompre l’entretien, sortir du questionnaire, redémarrer le questionnaire, et commencer à répertorier depuis le début. 
Je ne peux pas exporter des données vers une carte SD. 
Assurez-vous que la carte SD est bien insérée. Vérifiez que l’onglet en plastique sur la carte SD est en position déverrouillée.
Je ne peux pas transmettre de données (téléphone).
Assurez-vous que l’une des extrémités du cordon téléphonique est bien branchée au modem et que l’autre extrémité est branchée sur le mur, non pas à un téléphone. Si le cordon téléphonique est branché correctement, appuyez sur le menu Admin, puis appuyez sur Set Name and ID. Assurez-vous que les informations présentées sont correctes. 
Je ne peux pas transmettre de données (connexion sans fil).
Assurez-vous que la fonction sans fil de votre iPAQ est activée. Lorsque la fonction sans fil est désactivée, il y aura un « x » rouge dans l’icône sans fil sur l’écran Start. Si la fonction sans fil est activée, appuyez sur le menu Admin, puis appuyez sur Set Name and ID. Assurez-vous que les informations présentées sont correctes. 
J’appuie sur une chose, mais l’iPAQ entre quelque chose de complètement différent ou ne répond pas du tout.
L’alignement de l’écran de votre iPAQ pourrait être mal réglé. Ré-étalonnez votre écran en tapant sur ou autour du menu Start et en tapant sur ou autour de Settings. Appuyez sur ou autour de l’onglet System en bas de l’écran. Appuyez sur Screen, puis appuyez sur ou autour de Align Screen et suivez les instructions.
Votre résidence a été sélectionnée pour participer à l’Enquête mondiale sur le tabagisme chez l’adulte (GATS). Dans cette brochure, vous trouverez des réponses aux questions les plus fréquemment posées à propos de cette enquête.
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Fonctions NON utilisées pour la GATS


(4, 5, 6, 7, 8) Boutons d’application programmables


(10) Récepteur audio 


(13) Actionneur d’enregistrement vocal


(15) Couvercle du logement de la batterie


(16) Loquet du logement de la batterie


(17) Prise de casque stéréo


(20) Microphone





Appuyez sur Start (Démarrer) dans le coin supérieur gauche de l’écran pour afficher la liste du menu Start. 











� Mathers, C.D., and Loncar D. Projections of Global Mortality and Burden of Disease from 2002 to 2030. PLoS Medicine, 2006, 3(11):e442.


� La GATS utilise le logiciel General Survey System (GSS), conçu pour fonctionner sur une plate-forme Windows Mobile, et qui a été testé et utilisé sur les ordinateurs de poche iPAQ©, de type PDA, de Hewlett-Packard (HP). L’utilisation de « iPAQ » est uniquement à des fins d’identification et n’implique pas l’endossement par les organisations qui collaborent à la GATS.





