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Introduction

La 4me Enquéte Camerounaise aupres des Ménages (ECAMdheopération nationale de
collecte, de traitement et d’analyse de donnéessjuexécutée par I'Institut National de la
Statistique. Elle est la quatrieme du genre aréabksée au Cameroun apres celles de 1996, de
2001 et de 2007. Elle fait partie du processus td&isation du profil de pauvreté, du
suivi/évaluation de la Stratégie Nationale de lai€¥ance et 'Emploi et de la progression
vers |'atteinte des Objectifs du Millénaire pouléveloppement (OMD).

Les précédentes opérations ont été réalisées sieyls phases : collecte, saisie, apurement,
production des indicateurs et rédaction des rappAt regard de la longue attente entre la fin
de la collecte et la mise a disposition des résutia public et de I'opportunité de réduction
des délais gu’offrent les nouvelles technologiesrgda collecte des données, I'INS a opté,
dans le cadre de 'ECAM 4, pour la collecte de dmmassistée par ordinateur en utilisant la

méthode CAPI (Computer Assisted Personal Intervigyvi

Vous avez été sélectionné comme contrbéleur (cheduipe). A ce titre, vous étes appelé a
étre un intermédiaire entre le superviseur de Léte et les agents enquéteurs. Pour ce faire,
vous étes chargé de veiller a I'exécution desuesitins du superviseur relatives a la collecte

de données et de I'informer des problemes éveetuelht rencontreés.

Pour mener a bien les missions suscitées, vouz gaxgr une bonne maitrise d’'une part de
'ensemble des documents techniques mis a votposition a savoir : les questionnaires, le
manuel d’instructions aux enquéteurs, le documemamenclatures, le mémento, les fiches
de cartographie et de dénombrement, le manuel dtrédeur et d’autre part, avoir une

parfaite maitrise des applications du controleudesfagent enquéteur de terrain.

Présentation de I'ECAM 4

L’objectif général de la A Enquéte Camerounaise Auprés des Ménages (ECAMt4Jee
produire les indicateurs sur les conditions dedes populations et d’actualiser le profil de

pauvretée. L'ECAM 4 porte sur un échantillon de BZ 8nénages répartis dans 1 024 grappes.

Le plan de sondage utilisé pour 'TECAM 4 est unnpéadeux degrés et stratifié suivant la
strate de résidence (urbaine, semi-urbaine, ruetl@)région d’enquéte.

La collecte de données se fera a travers un quesii@ a 17 sections dont 02 optionnelles.

Dans chaque ménage retenu dans I'échantillon, t6oee seront administrées dont 15
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obligatoires (section 00 a 14) et une optionnedkx{jon 15 ou section 16). L’'administration
de ces différentes sections nécessitera plusieagsages dans le ménage en fonction de la
strate de résidence du ménage (06 passages en uth@n ou semi-urbain et 03 passages en

milieu rural).

Utilisation de ce manuel

Ce manuel vise a aider le contréleur a accomplimgssion avec efficacité et célérité. Le
succes de cette opération et la qualité des résulidpendent de la qualité des données
collectées. La bonne compréhension et le respect des instructions qui sont contenues

dans ce manuel conditionnent la réussite de cpéetion.

Il est structuré autour du réle du contrdleur, dbéna d’organisation de la collecte sur le

terrain, de la présentation de I'application esds fonctionnalités.

ROLE DU CONTROLEUR
Le suivi et 'encadrement des enquéteurs relevenadesponsabilité directe du contréleur et
portent sur trois principaux aspects a savoir anigationnel, technique et pratique.
Sur le plan organisationnel,vous devez
» assigner les ménages a chacun de vos enquéteurs ;
> organiser les enquéteurs de votre équipe autantpgssible afin de faciliter leur
progression dans la grappe et veiller au respectidiais ;
» indiquer le plus t6t possible a votre superviseut thangement intervenu dans votre
calendrier de travail ou de déplacement ;
> veiller au respect de la durée impartie a chaqgeea’enquéte, et autant que possible
du planning des visites dans les ménages-échamtillo
Sur le plan technique,vous devez :
» maitriser I'environnement de votre application deisg ainsi que celle des
enquéteurs ;
» malitriser 'environnement de vos zones d’enquéterien de fournir a votre équipe
toute information nécessaire ;
> rappeler toutes les dispositions techniques indsgigles a une bonne utilisation du
masque des agents de terrain (vous devez contandermer votre équipe sur le

terrain) ;
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» vous assurer que ces dispositions sont systémat&nterespectées, et renvoyer
éventuellement sur le terrain les erreurs consap@eir correction ou complément
d’information ;

> veérifier regulierement que les masques de saisietifinnent normalement ainsi que le
matériel informatique mis a la disposition des ageie terrain et informer votre
superviseur quotidiennement si possible du déroemendes opérations dans votre
zone d’enquétell est impératif que I'essentiel du contréle de laqualité des
données saisies se fasse pendant que I'équipe tridleaencore dans la grappe

concernée Dans tous les casegillez a récupérer les données saisies par chaque

enquéteur au plus tard le lendemain du jour detdimiew des différentes sections

déja remplies pour lecturafin de permettre que les corrections puisseataiportées

lors de la prochaine visite.
Prenez soin de transmettre les données complétaroptrblées au superviseur dans
les trois jours suivant la fin de I'enquéte dansminage. Veillez aussi a effectuer au
moins un contrdle rapide de tous les fichiers dendes avant chaque déplacement de
'équipe dans une autre localité ;

» chercher a persuader les personnes qui refuserdpd@dre a I'enquéte. Signalez a
votre superviseur, et au besoin a l'autorité loctdat cas de refus catégorique ou de

ménage absent.

Sur le plan pratique, 'harmonie au sein d’une équipe peut entreteniclimat de confiance
susceptible de favoriser la bonne marche du traNabus appartient d’instaurer un tel climat
dans votre équipe tout au long de I'opération. dt tjue responsable, tout clivage qui naitrait
dans votre équipe traduirait votre incapacité aergde groupe et serait de nature a

compromettre le bon déroulement de la collecte.
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Schéma d’organisation de la collecte avec CAPI

La collecte de données est structurée autour de froncipaux acteurs que sont: le
superviseur, le contrbleur et I'agent enquéteurchmtrbleur joue le réle d’intermédiaire entre
le superviseur et 'agent enquéteur. Le schémassaus résume 'organisation de la collecte

de données sur le terrain.

Assignation des grappes
Controle de la qualité des données SUPERVISEUR

Suivi/évaluation des contréleurs , ,
Remontee des donnees

collectées et aggrégées

Assignation des ménages -
Controle de la qualité des données [ CONTROLEUR

Suivi/évaluation des enquéteurs G

i

Remontée des données
collectées

=>

AGENT ENQUETEUR

Réception des meénages assignés
Interview des meénages assignés
Remontée des données apres interview
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Chapitre 1 : Présentation de I'’Application du contréleur et de
ses fonctionnalités

1.1 Les boutons et le choix des options
Dans la plupart des menus, les boutons suivantgpsésents.

Nom dans le ~
Boutons Roéle
document
. I permet de valider I'option sélectionnée avec
v Bouton de validation P . P
souris.
X Bouton d’annulation | Il permet de retourner au mpracédent
T o | Bouton .
g , L Il permet d’actualiser le contenu du menu actuel
| A d’actualisation
Il permet de faire une recherche dans un menu
+ soreamrde dommtes satites (owe bl Wiy KB
Reception donnees du contrdleur (Receiv data from control)T)|
X Transfert assignation (Transfer assignation)...X
= ‘ Bouton de recherche | | s it Gosm oo 2
N HNouveau numéro de grappe (New cluster NUMbEr) ....vesvuas N
Q Quitter (Quit).......iciciiiiiin it ieinriatataannnn Q
[ec
Il apparait quand on active la recherche. Il perdest
J-) 2°™  pouton  deg lancer la recherche (il n’est pas obligatoire deéa
recherche la recherche avec ce bouton. Une simple validatipn
I'aide de la touche « entrée » du clavier suffit.

Les autres boutons :
] o o
Le bouton de fermeture de I'application : il petrde fermer I'application.

La sélection dans les menus
Pour sélectionner une option dans un menu, troisgulures peuvent étre suivies :

- cliquer « contr6le info grappe/cluster info check I'aide de la souris ;

- appuyer sur la lettre du clavier correspondanttion ;

- utiliser la touche de défilement pour se positiorsw I'option et valider par la touche

« entrée » du PC ou cliguer sur le bouton de viiddida
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Options du menu du contréleur/controler menu ECAM4

Gestion ménage (Household management)

Copie brutes (Copy raw data@)  ciivrtasrassansansansassassannnnsns
Liste guestionnaires (Questionnaire 1is8C) .....ccu.ierienriannnnnennns J‘
Lizting d'erreur /JError listing....cceeeenaornnnrsnnansnnsnnnnsnns E] 0
Reception assignation (Receive assignation) ...ecescarsnrasnnnannas R HEEP

A fTransfert assignation (Transfer assignation) .......cceicerennnnnean Y

T JRecevoir données de 1l'enguéteur (Receive data from investigator).f.T

5 PTransfert données au superviseur (Transfer data to supervisor)...j.5

E JEtat d'évolution des travaux de 12 gra8DDE e rrnnrmronrannnrnns .E

B gSauvegarde quotidienne (Backup) ... ivirinnmnsnsnannsnsnnnnsemnnns B

I JMise & jour Application contrdleur/Update controler application..f.I

J fMise & jour Lpplication enquéteur /Update interviewer applicationQi.J

N Nouveau numéro de grappe (Hew ClUSCEY NUMBDET) v v v ennnrnnns N

O Quitter [QUit) .. uinrononinnononeanoeeeeaeeesaeeaseaseeeananeneanan

1.2 Acces au menu de la saisie des données
Pour accéder au menu de la saisie des donnéeE@aM4, allez sur le bureau et double -

cliquez sur I'icbne suivante :

Controleur..

Deux situations sont possibles :
- si une session de saisie est en cours ou siilaeur s’est planté en cours d’exécution,

I'écran suivant apparait :

p —
Entry Message (U -574) =

- L

#%% 71 v & une autre session en cours ou bien gue 1'ordinateur s'est planté en cours

d'exécution

Cliguez sur le bouton« OK »pour continuer, le menu suivant s’affiche :
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o AT

Si vous cliquez sur «Non» avec le bouton de laisdou vous sélectionnez Non et

cliquez su Iz), le menu s’efface et vous sortez de l'applicatie la saisie des

données.

Si vous cliguez sur «Oui» avec le bouton de laisof@u vous sélectionnez Oui et

cliquez sui Iz), I'écran ci dessous apparait.

- Si aucune session de saisie n'est en cours diéréc(ou si I'on lance le menu pour une

nieme fois au cours de la journée), I'écran suizguarait :

(] INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE NATIONAL INSTITUTE OF STATISTICS

ENQUETE CAMEROUNAISE AUPRES DES MENAGES ECAM 4
CAMEROON HOUSEHOLD SURVEY ECAM 4

Code controleur Numéro grappelZD |:|
Contoler ID
Cluster number/EA

Vous allez noter que votre code contrdleur est saimatiquement. Ici, il s’agit du code
311. Vérifiez que c’est effectivement votre codargvd’avancer.
Tapez le numéro de la grappe sur laquelle voug &léevailler dans I'espace réservé a cet

effet. Exemple, tapez 0001 dans les quatre casest@s.
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Enter the sequential number of EA on which you have to work

[] INSTITUT NATIONAL DE LA STATISTIQUE NATIONAL INSTITUTE OF STATISTICS

ENQUETE CAMEROUNAISE AUPRES DES MENAGES ECAM 4
CAMEROON HOUSEHOLD SURVEY ECAM 4

Code controleur Numéro grappel/ZD
Contoler ID 0001
Cluster number/EA

Validez a l'aide de la touche entrée pour fairach#r la totalité du menu du contrdleur.
Rappelez-vous que chaque machine contréleur, né gEwir que pour un et un seul
contrbleur. De ce fait éviter de travailler sur appes qui ne vous sont pas confiées par
votre superviseur.

Apres avoir saisi le numéro de grappe (par exenggbmns la valeur 0001 dans cet espace), le

menu du contrbleur de 'TECAMA4 s'affiche :

Options du menu du contréleur/controler menu ECAM4
M Gestion ménage (Household management) /
C Copie brutes [(Copy raw data@) ..t cscnsssassnsasaransnrsanssnnssnnns C
L Liste guestionnaires (Questionnaire list).....:icavrecnnrsannrsnnnnnnn L x
G Listing d'erreur fError liSCilng.. . st sesossecsonsnonasnnnannsnnsnnsnns G
R Reception assignation (Receive assignation) .........ccieecncnnnnns E
L Transfert assignation (Transfer assignation)........ccicicerennnnnna iy [EF
T Recevoir données de l'enguéteur (Receive data from investigator)...T
5 Transfert données au superviseur (Transfer data to supervisor)..... 5
E Etat d'évolution des travaux de 1a grEDDE  « v v ccrenaeoeennnnnsnn E
E Sauvegarde gquotidienne (BacKkup) ... v-o i iiieminanensnoesansnsansnnnns B
I Mise & jour Application contrdleur/Update controler application....I
J Misze a jour Application enquéteur /Update interviewer application..J
N HNHouveau numéro de grappe (New ClUSTEEr NUMDET) v vt ernneerrnnnnnssn N
Q Quitter (QUit)....cvcieseenennsnanasnansnnsnasanranssnsnnsansanssnsss Q

1.3 Présentation du menu du contréleur
Le menu du contréleur comporte 06 blocs d’optidbisaque option est représentée par une

lettre suivie de son action.
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Réle de chaque option :

« M » Gestion ménage : permet de saisir les n@asdefs de ménage tels que issus des
travaux de cartographie, d’assigner les ménages@emts de terrain et le code résultat de
chaque ménage. Vous ne devez pas changer les msnahefs de ménage ;

« C » Copie brute : une fois la réception des densrdes différents enquéteurs réalisée,
cette option permet d’'agréger les données recuamdithier unique pour la suite des
travaux. Exécutez cette option chaque fois que veaslez éditer la liste des
guestionnaires et celle des erreurs ;

« L » liste questionnaire : cette option permeifftcher quelques informations générales
des questionnaires d’'une grappe ;

« G » listing d’erreurs : cette option permet di@fer les incohérences décelées dans les
guestionnaires. Vous devez vous servir du manwglitibn secondaire pour orienter les
enquéteurs dans les corrections a faire. Les dmmnscse font uniquement sur les
machines des enquéteurs. Consultez le superviseutqus les cas complexes. Rappelez-
vous que toutes les erreurs ne doivent pas éttérsgquement corrigées, il peut s’agir
d’un besoin de confirmation de l'information dééer,

« R » Réception assignation : On active cette adbesqu’on recoit les grappes affectées
par le superviseur, elle se fait soit par clé USi!, par Bluetooth ;

« A » Transfert assignation : On active cette optiorsqu’on affecte les grappes aux
agents de terrain, elle se fait soit par clé USB,sar Bluetooth ;

« T » Recevoir les données de I'enquéteur : réaeptu transfert du fichier de données de
I'ordinateur de I'agent de terrain vers celui dmtcoleur ;

« S » Transfert les données au superviseur : geersle fichier de données de la grappe
vers l'ordinateur du superviseur, le faire chagoie fjlue le superviseur demande ou dés
gue vous avez “terminé” la correction des erreuex des enquéteurs ;

« E » Etat d’évolution des travaux de la grappettecoption permet d’apprécier le statut
des ménages de la grappe (nombre de ménages daappe, identification des agents de

terrain ayant enquété un ménage de la grappecairdes dates d’assignation, gtc.
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Rapport de suivi de la grappe

Nom du chef ménage N N Code Date Code
JEMAGE Wame of the head of household Structure Ménage Enguéteur Assignaticn Résultat
1 MRERBE 1 1 311 5052014 a
z MEL z 1 311 S05Z2014 a
2 MOR 3 1 31z 15052014 a
4 MET. 4 1 312 15052014 a
5 MIOTE 5 1 314 15052014 a
[ MRRTIN & 1 314 15052014 [a]
7 7 1 311 10062014 a
=] 8 1 311 10082014 a
=] (4]
12 HNombre de ménage assigné(s) ]

Humker of assigned Household

Crappe &
Jombre meénage Date assignation Contrdleur Superviseur
1z 18062014 311 300

 « B » Sauvegarde quotidienne : cette option pedeesauvegarder les données dans un
support électronique externe (clé USB, disque dtaree, etc.) ;

* «I» Mise a jour de l'application du contrbleucette option se fait a l'initiative du
superviseur et en la présence du contréleur ;

* «J» Mise a jour de l'application de I'enquétewrette option se fait a linitiative du
contrbleur et en présence des agents enquéteurs ;

* « N » Nouveau numéro de grappe : permet de passe aouvelle grappe ;

*  «Q » Quitter : quitte le menu de saisie et ferrs(®.

NB : vous ne devez en aucun cas parcourir les doss de l'ordinateur. Ce type de

manipulations peut entrainer la perte de questionnizes.

10
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Chapitre 2 : Réception du travail et assignation

2.1 Réception des grappes assignées
La premiere activité sur une grappe est la réceptie I'assignation. Elle est réalisée en

utilisant I'option« R » Réception assignation/Receive assignation.

Pour ce faire, le contrdleur utilise le deuxiemechdlu menu du contréleur. Il choisit 'option
« R » Trois procédures peuvent étre mises en ceuvregedtair

Il peut soit cliquer « Réception assignation/Reeedssignation » a l'aide de la souris ou

appuyer sur la lettre « R » du clavier, ou enfilliser la touche de défilement pour se

positionner et valider par la touche entrée du BCliguez su [~ le bouton situé en haut
et & droite du menu.

Deux options sont possibles pour la réceptionrétaption par Bluetooth et la réception par
disque amovible. L’option Bluetooth sera celle ifiagr (sauf cas de défaillance des pilotes).

e —— = -

Choix du mode de transfert/Tranzfer mode

B GBI

B Bluebkooth. —————=—ssssas B

b

a) Utilisation du Bluetooth
A la sélection de I'option de réception par Bluglpda page suivante apparait :

11
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r g B
gl Bluetooth receiver.. aAB"8 "= L‘L:_' = ﬁ

{211} : Controler 311

—

+ Listening to incoming transmissians...

Cette boite va
disparaitre lorsque la
réception a été realisée
avec succes.

[ea )

b) Utilisation d’'un disque amovible
Si I'option de transfert par disque amovible eséed@®nnée, la boite de dialogue ci-dessous

va s’afficher.

LECTEUR USB/FLASH DRIVE

E |
E:
G: x

o I: In_l‘ i

wo
& &
L:
M:

Au préalable, vous devez connecter une clé USBéGaémoire sur la machine. Si ce n’est
pas fait, vous devez la connecter une fois que @tes face a cette boite de dialogue. Votre
clé s’affiche et prend un nom reconnu par unedettr

Important : Pour identifier le nom de la clé, accéder au méémnarrer prendre ordinateur
pour voir la lettre que I'ordinateur a donné a gatlé/cartgvoir figure ci-dessous, ici la clé a

pris la lettre ).

12
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Mise en route W Favoris i Di;ques durs (3)
Se connecter 3 un projecteur Siciaren l‘ fm D\sq_ue\ocaf((:] i NOWEBU ) |
& Emplacements réce w = w _—
[ Doc its | 55 [ T
= Galcuntie ument § i 111 Go lbres sur 133 Go 6,90 Go libres sur 157 Ga
; ] - Images Disguelocal ()
Ggp "o | —
Vs PLELT ISy A
Pense-héte B h a
B — eI —
Ordinateur 4 Déripherigues utilsant des supports de stockage amovibles
Qutil Capture D Images ek P A
— Panneau de configuration J) Musique i D’SQUEH_W_V"J‘_E_@
|LEE Microsoft Office Excel 2007 - Lecteur DVDRW R > H_‘
Périphériques et imprimantes B i v 71 Mo loees sur 374 G

qﬂ Visionneuse XPS

Programmes par défaut

4 0
éj Télécopie et numérisation Windows 1% Ot
: st el ==ppon ﬁ Disque lcal (€
| Data Ent
!.- sy o Nowveau nom (I}
¥ Tousles programmes G Disque focal )
o Disque amovible £)
f' Reseau

Aprés avoir identifié le nom de la clé/carte, sttemez le nom de la clé/carte mémoire et

validez. Si la procédure est réalisée avec suuo@s, verrez le message suivant s’afficher :

[ Entry Message (U -94) |

Feception du fichier d'assignation réealisee avec Suces

OR |

Cliquez suiOK et passer a I'étape suivante. Vous serez ramen#nau du contrdleur.

Si la procédure n’est pas réalisée avec succes, aoez le message ci-dessous qui signale
que le fichier d’assignation n'est pas dans la Biéssurez vous que vous ne vous étes pas
trompé de nom de clé USB/carte mémoire. Si c’esttg reprendre la procédure de réception
des grappes assignées par le superviseur.

-
Entry Message (U -99) ﬂ

Fichier d'assignation non présent dans la clé

CE |

13
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2.2 Assignation des ménages aux enquéteurs

C’est la deuxiéme activité du contrdleur sur uregge donnée. Elle est faite en trois étapes :

a) Saisie des noms des chefs de ménage ;

b) Assignation des ménages aux enquéteurs ;

c) Transfert du fichier d’assignation ;

bY

Les deux premieres actions sont faites a partirl’agion « M » gestion des ménage

/Household management.a fenétre ci-dessous apparait lorsque 'optiirvalidée.

-~

Sélection option/Selection option

@‘O‘x <

5“

a. Saisie des noms des chefs de ménage

Pour saisir les noms des chefs de ménage, validption « E » Saisir nom chef de

meénage/key name head of householtbus allez étre dirigé a la fenétre ci-dessous.

Enquéte Camerounaise Auprés des Ménages (ECAM 4)

Cameroon Household Survey (ECAM 4)

Feuille d'information de la grappe
Information sheet of cluster m

Information échantillen

Contréleur/Controler

Superviseur/ Supervisor

Nombre ménage dans grappe Date assignation grappe 110220142
Total households in cluster Date cluster was assigned
Assignation ménage/Assignement of houshold
Numéro du
ménage Ménage Résultat
Numéro dans la| assigné Date assignation/ ménage/
ménage/ Nom chef ménage/ Name of household head Numéro structure/ agent/ Date household Household
Household g de| Household| Interviewer assigned to result and
number structure/, number in| assigned to interviewer whether
structure the| household collected or not
number structure
1 [cBEF, MFNAGE/HFAD HOUSEHQ [, 0] Lo | oo [ ... ... of [ =
2 [cHEF, MENAGE/HEAD HOUSEHO [, 0 Lo | [poo [ ..., of [
3 EEr MENAGE/HEAD Housemo| [ 0| [0 oo |[ of [0
al lna [cre® MFrwaGF/HFAD wHouswroll [ al 0 o ool l ol 0

Manuel du Contréleur
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Cette fenétre vous donne des informations surdamg. Il s’agit du numéro de grappe, de
votre code contrbleur, du code du superviseur, @ubme de ménage et de la date du jour
d’assignationVous ne pouvez pas modifier ces informations.

Dans la partie tableur, vous avez le numéro du geria nom du chef de ménage, le numéro
de la structure et le numéro du ménage dans letsteuVous n’allez travailler que sur les
trois dernieres rubriques (nom du chef de ménage,uméro de structure et numéro du
ménage dans la structure)

Saisir ces noms a patrtir de la fiche échantilloapges le tirage de I'’échantilloh.ne peut y
avoir de numeéro de structure ou de ménage égal a 0

Vous devez supprimer le contenu de la colonne nerchéf de ménage et saisir les noms des
chefs de ménage retenus pour I'enquéte. Vous dsmisiz dans I'ordre croissant des numéros
de structure. S’il y a deux ménages retenus danslae structure, commencez la saisie en
suivant I'ordre croissant du numéro séquentiel paajion du ménage dans I'échantillon.
Notez que vous pouvez laisser une ligne vide asirgaste une partie des noms et compléter
le reste plus tard. Pour laisser une ligne videgs@voir supprimé le contenu du champ,

validez par la touche entrée. La boite de dial@gireante va s’afficher :

apne s —

o Ménage sans nom ou fin saisi des noms?/Household without name or last narme?

L

structure/ numberin assianed to interviewer whe

Choisir I'option qui convient.
» Si vous avez choisk ménage sans nom/household without nameseus allez
continuer a saisir le numéro de structure et duagémans la structure ;
e Si vous choisissez saisir le nom du chef de ménage/Write the namettod head
household »la machine va rester au méme endroit et atteadsaisie ;
» Sivous prenez l'optior Fin saisie des noms/last namevous serez conduit a la fin
de la saisie. Méme si vous n'avez pas fini, vousv/pa revenir compléter plus tard.

A la fin de la saisie des noms, la boite de diadoguivant s’affiche :

15
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iusnoia

f :
ke S o K Cliquez sur Oui p(h
: ' confirmer la mise a jour du

fichier.

. Si vous voulez changer
ou vous rassurez de noms
cliquez suRetour et correction
Vous serez ramené a lI'écran
précédent,

. Si vous cliqguez suNon,
vous aurez la figure ci-dessous
et les noms ne seront pas
conserves.

||l =
IE]E
13

CONTROLEUR/CONTROLER

Numéro grappel/ZD

-_u 01
Cluster/EA number

A ce niveau vous pouvez soit changer de numérordepg pour procéder a la saisie des
informations correspondant a une nouvelle grafmen du chef de ménage, numéro de
structure et numéro du ménage dans la structurepu procéder a 'affectation des ménages

aux enquéteurs (voir figure ci-dessous).

CONTROLEUR/CONTROLER

Numeéro grappelZD 7
-1
Cluster/EA number

-

Sélection option/Selaction option

E Sai=ir nom chef ménage/Key name head of household

M Affectation/Assignement
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Si le processus est terminé, vous pouvez quittee g@ge, cliquez sur le bouton (rouge)

« Fermer » ou « la croix blanche sur fond rougéug a I'angle supérieur a droite de I'écran.

r = =]l |

b. Assignation des ménages aux enquéteurs

Aprés avoir choisi l'option d& M » gestion des ménage /Household managemeous
choisissez I'optiorc M » Affectation/Assignementans la boite de dialogue ci-dessous.

-~

Sélection option/Selection option

E Saizir nom chef me*-age;’i{ey name ."-_Eﬂd Df ‘mhse‘mld
M Affectation/Assignement . -

Vous allez accéder a I'écran ci-dessous :

Assignation ménage/Assignement of houshold

Numéro du
ménage Ménage Résultat
Numéro dans la igné a | Date ! énage/
ménage/ Numéro structure/ agent/ Date household Household
Household de Household| Interviewer assigned to result and
number structure/, number in| assigned to interviewer whether
structure the| household collected or not
number structure

Nom chef ménage/ Name of household head

1 Paor . . | ... 0 [ =
2 MARTIN ... | L..... 0 [Jd
2l [a=l R 1 A ey nnn n Ml

A ce niveau, vous allez saisir les codes de vosi&egrs. Notez que vous ne pouvez pas
réassigner un menage déja assigné a un enquétaus.pduvez assigner juste une partie de la
grappe et continuer plus tard. Si vous assignenémage sans nom, une boite de dialogue de
confirmation va vous étre présentée.

L’assignation consiste a saifiNIQUEMENT le code de I'agent enquéteur dans la colonne
«ménage assigné a agent

A la fin du processus, vous allez accéder a I'écratessous.
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K Cliquez sur Oui pour\

confirmer la mise a jour du

f —
Mise & jour/Update — — , fichier.
. Si vous voulez changer ou
SRR v e i | v vous rassurez des codes, cliquez
Non /Mo sur Retour et correction Vous
Retour et correction/Return and correct x serez ramené a I'’écran précédent.

. Si vous cliqguez sulNon,
vous aurez la figure ci-dessous et
les codes ne seront pas conse

2.3 Transfert du fichier d’assignation
La troisieme étape du processus d’'assignation demges aux enquéteurs est le transfert du

fichier d’assignation. Cette opération se fait aidé de Il'option « A» Transfert
assignation/transfer assignation.
Comme dans la réception du fichier d’assignati@uxdoossibilités sont offertes : le transfert

par Bluetooth et le transfert par disque amovible.

e e

F — :
Choix du mode de transfert/Transfer mode

%\o)x <

a) Transfert par Bluetooth

Si le Bluetooth est choisi, la page suivante agpara
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r Bk
o=l Bluetooth sender l’f"‘:"‘|““-‘"' g
Transfer Assignation to interviewer
+ Establishing connection. .. (45)
ID Name Status 3]
[#]|212 | (312} INT-312 | Pinging. .
[#] 313 {313} INT-313 | Pinging...
[¥]|314 | (314} INT-314 | Finging...
[¥]|315 | {315) INT-315 | Pinging...
I
I !
[ B2 |
h =

b) Transfert par disque amovible

kéalisé avec sices

Les enquéteurs doivent activer |
réception au préalable.

Il faut que les machines soient dans u
rayon de 5 metres

Les machines présentes seront colorié
en vert et celles absentes (ou invisible
car trop éloignées/non présentes) e
rouges.

Cliquez sur «end data» méme si
certaines machines sont en rouge.

Cet écran disparait automatiquement

lorsque le processus de transfert s’est

Si vous choisissez l'utilisation d’un disque amdejba boite de dialogue ci-dessous apparait.

LECTEUR USB/FLASH DRIVE

A I S Y

F

Rassurez vous que la clé/carte est connectée adaime. Validez le nom de la clé/carte.

Si le fichier d’assignation est copié, vous aueemkessage suivant :

-

Entry Message (U -112)

===

Tranzsfert du fichier d'assignation réalisé avec sSuces

OK

Cliguez sutOK pour revenir au menu général du contrdleur.

Si le transfert n’a pas eu lieu, vous aurez le agsgi-dessous :

Manuel du Contréleur
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Entry Message (U -114) @

Echec du Transfert duo fichier d'assignation. reprendre!

OF

—

Ceci traduit le fait que la clé/carte n'est pasnbmonnectée. Vous devez reprendre le

processus.
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Chapitre 3 : Controle des données

En plus du suivi de proximité, vous étes appeléir@ fun suivi informatique. Cette activité de
suivi se fait en 03 étapes :

v' Réception des travaux des enquéteurs ;

v' Copie des données ;

v’ Listing des erreurs.

3.1 Réception des données collectées aupres des ménages
Cette étape est faite apres la fin de collecteupagnquéteur. Elle est réalisée au travers deidiopt

«T » recevoir des données de I'enquéteur/receivadaim investigator

Deux options sont disponibles pour la réceptianréception par Bluetooth et la réception par

disque amovible. L’option Bluetooth sera celle ifiagr (sauf cas de défaillance des pilotes).

— e — — g - -

Choix du mode de transfert/Tranzfer mode

a) Utilisation du Bluetooth
A la sélection de I'option de transfert par Bludtgda page suivante apparait :
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#

7 B
sl Bluetooth receivg_r. AS"a s %@Iﬂ

{311) : Controler 311

—

% Listening to incoming transmissions...

Cette boite va
disparaitre lorsque la
réception a été realisée
avec succes.

b) Utilisation d’'un disque amovible
Lorsque l'option de réception via la clé USB/canmoire est choisie, vous aurez la boite de
dialogue ci-dessous :

LECTEUR USE/FLASH DRIVE

c e

el

’%Iﬁ[% b,

Une fois la lettre représentant le nom de clé ealjd/ous aurez le message suivant :
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D sl

S T

Select Case

Il est question de choisir le code

rappe!

Jev e de I'agent enquéteur pour lequel
ke ke - vous voulez copier les données.
oldl | 113 113 X

| 11
) 114 114

115 mber!

Si la copie est réalisée avec succes, vous verneessage suivant.

Entry Message (U -120) e |

Copie des données de 1'enguéteur réalisée avec succes

Cliguez suiOK et passez a I'étape suivante.
Si le transfert n’est pas effectué, vous aurezdesage suivant :

CAMEROON HOUSEHOLD SURVEY ECAM 4
rErttr;.I Message (U -132) —5 I

Fichier/File 5001112.DAT n'existefdon't exist dans

lecteur/in drive I:
OF

Cliquez surOK'! Normalement, votre clé/carte est mal connectéke dransfert réalisé par

'agent de terrain n’a pas été fait avec succeprételre juste le processus.

3.2 Copie des données
Les ménages d’'une grappe étant affectés a plustewgpséteurs, procédez a la réception des

travaux de tous les enquéteurs ayant travaillé dat® grappe. Toutefois, vous pouvez
travailler sur les données partielles et reprenerprocessus autant de fois que nécessaire.
Cette étape consolide les données des ménagessdescenquéteurs dans un fichier unique.
AVANT DE TRANSFERER VOTRE FICHIER AU SUPERVISEUR, R ASSUREZ
VOUS QUE VOUS AVEZ FAIT LA COPIE AU PREALABLE ET QU E LE
PROCESSUS A ETE FAIT AVEC SUCCES.
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Pour réaliser la copie des données, valider I'op&& » Copie des données brutes/Copy raw
data

Si vous voyez l'une des figures ci-dessous,
[ Entry Message (£ 2001) 5

Cannot open file C:\ECAM4A\MASQUE\DATAN\S5001110.DAT

OFR

Ou

Entry Message (E 2001) [

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUE\DATA\ROD11i0.DAT

OE

Ou

i 1
Entry Message (E 2001) [~

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUE\DATA\QOD1110.DAT

0K

[Ou C:\ECAM4\MASQUE\DATA\E00110.DAT ou C:\ECAM4\MAQUE\DATA\G00110.DAT]

C’est que certains fichiers n’existent pas. Laaaigst soit la collecte n'est pas finie pour

certains ménages, soit le transfert des donnéksmigiéteur n’a pas été complet.

Dans tous les cas, a la fin du processus vous aurdisting du genre ci-dessous. Ce listing

vous informe sur le nombre de ménages saisis. Bbague ménage, il donne des

informations sur certaines sections du questioan@iincipal et le cumul des dépenses des

sections 13 et 14.
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tpplication

C:M\ECAM4\MRSQUEN\CONT\AFFICHE .BCH

{ECHANTC DICT): C:M\ECRM4\MRSQUEN\REF\ECHRNTIC.dat

CMECAMA\MASQUENDATANQO01110 . DAT

I'ype BATCH

Input Data C-WECAM4\MASQUENDATANS001110 _DAT
Ixternal

Zxternal (S§13_DICT): C:-A\ECAMA\MRSQUEWDRTA\RO01110_DAT
Zxternal (514_DICT):

“Hrite> C:\ECAM4\MASQUEN CONT\AFFICHE .wrt

Date Feb 13, Z014

Stert Time 11:24:37

Zind Time 11:24:-37

ZEPRO Process Summary

+-—-—— +
| 759 Records Read ( 100% of input file) |
| 0 Ignored |( 0 unknown, 0 erased)
| 277 Messages | 277 U, 0 W, o E)
+-———— - +-—-——— - +
| Lewvel | Input Case | Bad Struct | Level Post
+——————— t———————————— +-——————— t———————————— +
| 1 | @ | a | g |
+——————— t———————————— +-——————— t———————————— +

Brocess Messages

#%% Case [0001 21 has 4¢ messages (0

-131
=132
-133
-134
=135
-l3e
=137
-138
-135
=140
-1l41
-14Z2

doddddddddddd

Section 01
Secticocn
Section
Section
Secticocn
Section

QUESTICNHNAIRE
de
de
de
de

nombre
0z
0z
a3
03
04

nombre
nombre
nombre
nombre
nombre

SECTICN
norbre de lignes
nombre de lignes
nombre de lignes

EJO0OW/ 480)

PRINCIEAL
pErsonnes -

PErSCONES

malades
pErsonnes -
d'éléves
de personnes :

12

00aa
[alufafu}
00ao

WO W o W

Montant (FCFA) 000000000
Montant (FCFA) 000000000
Montant (FCFA) 000000000

Si le message ci-dessous apparait, ¢ca veut direatenes sections n'ont pas été enquétées

OuU que certains ménages n’ont pas été enquétam@section enquétée). Vous pouvez alors

réafficher la liste de ménages et faire relanearduété. Si le probleme persiste, signalez-le a

votre superviseur.

-

Entry Message (U -263)

S

*** Contrdle de structure montre des problémes dans les données

OR

e

" |

Si le message ci-dessus n’est pas apparu ou siav@zscliqué suOK ! Vous aurez la boite

de dialogue ci-dessous.
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f Est-ce que vous voulﬁje-r-ée fichier/Copy this file -
KTOUJOURS CLIQUER\
: e SUR oul POUR
Hon/Ho PROCEDER A LA COPIE
X DU FICHIER DANS LE
. C REPERTOIRE
—= ADEQUAT
= /

S —————————
Vous aurez alors le message ci-dessous de conifmmaé la copie vers le répertoire qui va

servir au transfert des données au superviseur.
Entry Message (U -283) [

. Copie fichier dans RABWD/Copy f£ile into RAWD C:\ECAM4\MASQUE\WORK

OK

Lorsque vous valide®K ! Un autre message de confirmation sera affictiqQu€z aussi sur

OK ! Pour revenir au menu général du contrdleur.

r il i
Entry Message (U -303) [

. Fichiers Grappe/Cluster file 001 copiée/copy

OR

3.3 Liste des questionnaires
L’affichage de la liste des questionnaires aidesdansuivi et I'appréciation de la collecte

dans une grappe. Pour exécuter cette tache, il ddliser l'option « L » Liste des
guestionnaires/Questionnaire list
Dans son exécution, il vérifie I'existence de deddichiers. Si ceux-ci ne sont pas présents

vous verrez un message du genre :
Entry Message (E 2001) [

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUE\DATANSO001110.DAT

OR

Ou
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Entry Message (E 2001) S

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUE\DATANROOI110.DAT

Ou

Entry Message (E 2001) [

Cannot. open file C:\ECAM4\MASQUE\DATAM\QOO1110.DAT

OK
'—

[Ou CAECAM4A\MASQUE\DATA\E00110.DAT ou C:\ECAM4\MASUE\DATA\G00110.DAT]

Si I'exécution est satisfaisante, vous aller aueirlisting résumant les informations des

différentes sections des ménages déja enquétégmurawse référer au superviseur pour toute

situation ambigue.

3.4 Etatdes travaux de la grappe
A ce niveau le contrdleur peut apprécier le stdied ménages de la grappe (hombre de

ménage dans la grappe, identification des agenterdsn ayant enquété un ménage de la
grappe ainsi que les dates d’assignation, etcdtat’de traitement affiche le suivi d’'une
grappe. Pour I'exécuter, il faut valider I'optionE«» Etat d’évolution des travaux d’une
grappe. Le listing ci-dessous va s’afficher :

Bapport de suivi de l= grappe

Nom du chef ménage e u* Code Date Code
AENAEE Name of the head of household Structure Ménage Enquéteur Essignation Bésultat
1 MARE 1 1 211 5052014 a
z MEL z 1 311 9052014 a
3 MOR 3 1 31z 15052014 a
4 MEL 4 1 31z 15052014 a
5 MIOTE 5 1 314 15052014 a
[ MRRTIN L1 1 314 15052014 a
7 7 1 311 10062014 a
=1 g 1 211 10082014 a
3 a
12 Heombre de ménage zssignéis) 2
Number of azssigned Household
Crappe &
Jombre ménage Date assignation Contrileur Superviseur
1z 12082014 311 300
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Chapitre 4: Transfert des données au superviseur et
sauvegarde des fichiers

4.1 Transfert des données au superviseur
Cette étape est importante dans la mesure ou eltegp le transfert aussi bien des fichiers

partiels ou complets des données d’'une grappe mudbeur au superviseur.

A la demande du superviseur ou a la fin du tradails une grappe vous devez transférer vos
données au superviseur. Pour ce faire, valideztibop«S » Transfert des données au
superviseur/ transfer data to supervisor

Deux modes de transfert sont disponibles : le teanpar Bluetooth et le transfert par disque

amovible. L’'option Bluetooth sera celle a utiligsauf cas de défaillance des pilotes).

r — ————— &
Choix du mode de transfert/Tranzfer mode

b

a) Utilisation du Bluetooth

A la sélection de I'option de transfert par Blugtgda page suivante apparait :
7 gl Bluetooth reEeivEr‘ ol - @_lﬁw

(211} : Controler 311

—— . . . . . .
':;" Listening to incoming transmissions. .

Cette boite va
disparaitre lorsque la
réception a été reéalisée
avec succes.
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b) Utilisation d’'un disque amovible
Si I'option de disque amovible est choisie, le pag@ante apparait :

o R e e e e T T F
LECTEUR USB/FLASH DRIVE
e o
Sélectionnez le nom de la
= v clé/carte mémoire qui va
- X servir a la copie des données.
H: 1
ley | L i I
o @:
L:
M:

Si vous voyez le message suivant cliquezGiir! Et soyez rassuré le transfert des fichiers de

données a été fait avec succes.

Entry Message (U -150) |

Copie du fichier de=s données réalisée avec suceés

CR |

Si par contre vous obtenez 'un des messages guivan

Entry Message (E 2001) [

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUE\DATA\S5001110.DAT

OFE |

Ou

| Entry Message (£ 2001) |

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUENDATAMNROO1110.DAT

OF |

Ou
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Entry Message (E 2001 [ 25 -

Cannot open file C:\ECAM4\MASQUEN\DATANQO01110.DAT

[Ou CAECAMA\MASQUE\DATA\E00110.DAT ou C:\ECAM4\MASUE\DATA\G00110.DAT]

Vous devez comprendre que certains fichiers raggéhvotre grappe n’existent pas. Ceci
peut étre di aux erreurs survenues a la réceptienddnnées des enquéteurs. Vous devez
reprendre la procédure a ce stade.

NB: TOUT MESSAGE QUI NE TROUVE PAS SOLUTION A VOTRE NIVEAU
DOIT ETRE IMMEDIATEMENT PRESENTE AU SUPERVISEUR

4.2 Sauvegarde quotidienne des fichiers de données
La sauvegarde quotidienne vise a mettre sur uncstgpterne le contenu des dossiers du

contrbleur. Il doit réaliser cette opération régrdiment. La sauvegarde quotidienne est faite a

partir de I'option «B » Sauvegarde quotidienne/Backup

4.3 Mise a jour de I'application du contréleur

Le processus de mise a jour de I'application estemghé par le superviseur. Dans le menu
principal, I'option a choisir est I'option « | ».efte opération peut se réaliser soit par disque
amovible ou par Bluetooth. Le Bluetooth sera I'opta utiliser dans tous les cas. S'il y a une
défaillance de fonctionnement de la carte Bluetooin vouloir le signaler au superviseur.
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-

L

o= Bluetooth receiver
=

o B8 =

l:|| -’zhw

(311) : Contraler 311

Listening to incoming transmissions...

Pour réaliser la mise a johq
I'application votre

superviseur, doit étre proche
de vous % metres
maximum). Vous devez
lancer au préalable le
processus de la mise a jour.
Lorsque la fenétre disparait,
cela signifie que la mise a

jour a été realisée avec

Qjccés. /

4.5 Mise a jour de I'application de I'agent enquéteur
La procédure de mise a jour de l'application déciiti, concerne la mise a jour des

applications sur les postes des agents enquéteurs.

La mise a jour se déroule en chaine :

le superviseur met a jour son application a paltis instructions de la supervision

générale de I'exploitation ;

partant de sa machine, le superviseur mettra al’gpplication sur les postes de ses

controleurs ;

les contrbleurs a leur tour mettront a jour lesliappons sur les postes des agents de

saisie.

Comme dans les autres cas de transfert de ficldetss options sont envisageables pour la

mise a jour. En validant I'option « J » du menufdaétre de choix du mode de mise a jour

apparait. Le mode Bluetooth sera sélectionné.

Une fois 'option Bluetooth sélectionnée, la pagwante s’affiche :
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{182 Biuctooth sender T

Mise a jour application

Discovering...

ID Mame Status 5]
| |®[312] 312 INT-312  Pinging...
] |313| 313) INT-313 | Pinging. . |
]| 314 | (214) INT-314 | Pinging...
[ (315 | (315} INT-315 | Pinging...

| Ba |

[ = —— —

— |

Le contrdleur coche alors les numéros des enqugeproximité (moins de 5 metres). Une

fois que la fenétre disparait, la mise a jour ekeaée.

4.6 Comment introduire une nouvelle grappe?
Pour travailler sur une autre grappe, choisir ifapt« N »Nouveau numéro de grappe/New
cluster number Vous serez ramené a la figure suivante. Il fdatsasaisir le numéro de

grappe et valider par la toucB&NTREE pour faire afficher le menu de travail.
CAMEROON HOUSEHOLD SURVEY ECAM 4

Code controleur Numéro grappe/ZD
Contoler 1D
Cluster number/EA

4.7 Comment quitter I'application du contréleur ?
Pour quitter I'application valider via I'option @ » Quitter/Quit.L’application du contrdleur
va étre refermée automatiquement.
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Chapitre 5: Conseils et informations pratiques

5.1 Quelques consignes générales
> Effectuez vous-mémes quelques interviews au débiaquéte ;

» Assurez-vous de l'effectivité des interviews daas ménages sélectionnés (visites
inopinées pendant l'interview) ;

> Veérifiez tres scrupuleusement et au plus tard alafin de la deuxieme journée de
collecte que les premiers fichiers de données bait saisis par chacun de vos
enquéteurs ;

» Assurez vous que vos agents comprennent bien lamséee de codification a l'aide
des nomenclatures ;

> A la fin d'une vague, vérifiez systématiquementstdas fichiers de données en
prenant soin de revoir certains problémes de cobérdans toutes les sections ;

» Trois jours au maximum aprés la fin d’'une vagus, fiehiers de données vérifiés
doivent étre transmis a votre superviseur ;

» Tenez régulierement des réunions de mise au puet Bus les membres de votre
équipe.

Il convient d’éviter absolument :

» D’accumuler des fichiers de données non veérifiées ;

» De faire aveuglement confiance aux enquéteursz(aeifier dans le ménage toute
information douteuse) ;

» De dissimuler le mauvais comportement d’'un membreadre équipe

5.2 Conservation du matériel et des équipements

Le matériel de I'enquéte est mis a la dispositioncdntréleur qui en assure la distribution.

Les dossiers cartographiques, les carnets de cerapte matériel durable restent la propriété
de I'Institut National de la Statistique. Le comédr doit veiller a leur bon entretien et leur

bonne conservation.

La responsabilité de ceux qui les abimeraient estgmnellement engagée. Il appartient au
contrleur de porter a la connaissance de son\@gpar tout éventuel dommage causé au
matériel.

Ce matériel se compose de :

» dossiers de cartographie et de dénombrement dppagdCartes RGPH3 de la ZD, fiche

de dénombrement, fiche échantillon, schéma ou satpila grappe) ;
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e carnets de compte ;

o d’ordinateur.

L’ordinateur qui vous est fourni ne doit étre utdé que pour la collecte des données.
Il est strictement interdit de I'utiliser pour :

- voir des films ;

- suivre la musique ;

- aller sur internet ;

- installer de nouveaux programmes ;

- a dautres fins que la saisie des données et laifcation des variables
relatives aux nomenclatures.

34
Manuel du Contréleur ECAM4



5.3 Présentation de l'ordinateur

Un ordinateur est une machine électronique conogue fpaiter les données a une vitesse trés
rapide. Bien que le travail qu'’il réalise puissegde extraordinaire, il ne fait qu’exécuter des
millions et des millions de calculs ou actions é&émaires. Ce qui est vraiment surprenant,
c’est la vitesse a laquelle il peut le faire. Camgment a d’autres équipements inventés par
’lhomme, 'ordinateur est une machine programmabiesage général; le programme présent
dans sa mémoire détermine son utilité, c'est-aeadira quoi il servira. Contre toute attente, il
faut I'apprivoiser graduellement, et ce n’est pagdurs de tout repos. Il faut faire beaucoup
d’efforts pour obtenir des résultats, car il n’lpas comme un téléviseur ou un magnétoscope
devant lequel 'usager est plutét passif.

Dans le cadre de la collecte de données de 'ECAMslordinateurs portables (laptop) seront
utilisés.

Un laptop a un écran, un clavier et un pavé ta€fimichPad), il est fourni avec un chargeur
qui permet d’alimenter la batterie en énergie éigae.

1. Antennes de communication sansfil 8. Clavier

(hon visibles)*

2. Microphone® 9. Haut-parleurs stéréo

3. Voyant de la caméra Web™ 10. Bouton d'alimentation

4. Camera Web” 11. TouchPad

5. Microphone™ 12. Bouton de contrdle de Touch Pad
B. Ecran 13. Bouton de contréle de Touch Pad
7. Charnieres de I'écran

Ouverture de I'écran

Pour démarrer (allumer) le laptop afin de s’en iseivfaut I'ouvrir et appuyer sur le bouton
de démarrage.
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Ouverture Bouton de démarrage

e Evitez les mouvements brusques lors de
I'ouverture et de la fermeture de I'écran, pour ne
pas endommager l'ordinateur.

* N'ouvrez pas l'écran trop grand de fagon a ne pas
forcer les charniéres et endommager son
panneau.

* N'appuyez pas sur |'écran.

* Ne soulevez pas I'ordinateur par son écran.

* Ne rabattez pas I'écran si un stylo ou tout autre
objet risque de se trouver pris entre I'écran et le
clavier.

e Pour ouvrir ou fermer I'écran, placez une main sur
le repose-mains afin de maintenir l'ordinateur en
place, et servez-vous de |'autre main pour ouvrir
ou rabattre I'écran avec précaution (ne faites pas
usage d'une force excessive pour ouvrir ou fermer
I'écran)

Réglez la position de I'écran pour obtenir un hHge net. Maintenez le repose mains et
soulevez l'écran doucement. Vous pouvez ajustegléade I'écran pour obtenir une
luminosité optimale.

A présent, les touches principales d’'un clavierir@ie seront présentées, c’est le méme
principe que pour le clavier du laptop.

+Les touches principales d’un clavier ordinaire :

Le clavier ordinaire est composé de
trois zones principales :

- le pavé numérique (sur la droite),

- le pavé directionnel (au milieu),

- les touches principales du clavier Gttt 1 1 1 11 |

centre / gauche) ; il .
] o e

On peut également considérer les CErErrerrr g

touches supérieures :

‘====H'

- les touches de fonction (F1 a F12),
- les touches Impr écran, Arrét défil et
Pause.
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La touche FN combinée a la touche F6 (respectiverhéh permet de réduire lintensité
lumineuse de I'écran (d’augmenter I'intensité luenise de I'écran).

. Essentiel & connaitre :

Celles-ci sont essentielles a connaitre

(D

D

A gauche :
Echap Pour revenir en arriere - annuler une action
Tabulation Pour passer au champ suivant dans un formulaire
Au milieu :
Entrée ou Enter ou Entf Pour valider une action (méme fonction que la teughtrée du pavé numériqu
(Retour chariot) C'est I'ancienne touche pour revenir a la lignendashines a écrire.
4 touches fléchées Pour se diriger dans un docuymi@ms$ le masque de saisie ou dans un dossi
A droite :
Entrée Pour valider une action (méme fonctio_n gue la teuehtrée (Retour chariot)
C'est la touche Entrée du pavé numérique.
rETErm " '-ﬁ il ] &(kﬁ%
LG L WELITELE
I ETEIRT T El & E] &) &l Bl B ¥ B B
e | ] D F G H o K L 1o : : i & ?_
- W X < -U' B M T LB .I. ]3

A gauche : Echap et Tabulation - Au centre : Engtdeuches fléchées - A droite : Entrée du

LEntrée :

pavé numérique

C’est I'une des touches les plus utilisées; ellengs de valider une action :

Entrée, Entr
ou Return ou Enter

au milieu du clavier

On distingue 2 touches Entrée :

- sur le pavé numeérique,

- au milieu du clavier (retour chariot).

Elles ont la méme fonction.

Entrée = valider une commande ou confirmer un@acti
La touche Entrée sert également a :

- sélectionner "Oui" ou "OK" dans une boite de atjale.

Et aussi :

- ouvrir un fichier quand il est sélectionné dans tenétre ou sur le
Bureau.,

- sélectionner une commande dans un menu déroulant.
M\Dans un traitement de texte : la touche Entréeisert

- aller & la ligne suivante (en créant un nouvesragraphe).
- insérer des lignes vides pour "aérer" le texte.

Correspondance dans une fenétre de dialogue :

Mon | |

- appuyer sur Entrée pour valider (remarquer led@iiest entouré)
- appuyer sur Echap pour Annuler.

Manuel du Contréleur
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.Les touches de déplacement :

Lorsque la souris n'existait pas, on était obligdilcser le clavier pour se déplacer dans un
texte, dans une liste de fichiers, etc.

Avec la souris, les touches de déplacement sonmsndilisées (il suffit de cliquer a I'endroit
gue l'on veut atteindre). Cependant, elles respeatiques et trés utiles, surtout pour le
masque de saisie ou I'on utilise rarement la souris

Les touches de déplacement servent a déplacerdeuwrudans un masque de saisie.

On peut considérer :
'Les touches fléchées :

Elles permettent de déplacer le curseur :

- vers le haut ;
-vers le bas ;

- vers la gauche ;
- vers la droite.

‘Les touches Retour arriere (BackSpace) et Sappt beaucoup plus importantes, car elles
suppriment du texte ou des chiffres.

‘La barre espace :
Comme son nom l'indique, elle sert a appliquer spaee dans un texte afin d'espacer deux
caractéres ou deux mots. Utilisé lors de la sdiaies les champs texte.

Les touches Retour Arriere (Backspace) et Seppt beaucoup plus importantes, car elles
suppriment du texte ou des chiffres.

Elles ont chacune un effet inverse : I'une suppfiavant la position du curseur* tandis que
l'autre supprime *apres la position du curseur*.

Retour Arriere (fleche gauche) et Suppr Elles permettent d'effacer du texte :

- avant le curseur = Retour Arriere,

- apres le curseur = Suppr

Suppr :

- supprimer un fichier ou un texte sélectionné,
Retour Arriere est situé au-dessus de la touche
Entrée.

Remarquer la touche Inser au-dessus de la touche
Suppr.

+ Touches de ponctuation :

Les touches de ponctuation sont situées a deupigndr
- en bas, a droite de la partie centrale du clavier
- dans la partie supérieure du clavier.
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Ici, on trouve notamment :

- virgule, point-virgule, deux-points, point
d'exclamation, u accentué,

Et avec la touche Majuscule :

- point dinterrogation, point, slash,
pourcentage,

A noter : le point et le slash (/) peuvent étre
€galement obtenus sur le pavé numeérique

L'accent circonflexe et le tréma, s’obtiennent enxdétapes :

Accent circonflexe : Tréma :

- 1 Appuyez sur la touche circonflexe, relacher la | - 1 Appuyez sur la touche majuscule et sur

touche, la touche circonflexe, relacher les deux

- 2 Appuyez sur la lettre a accentuer touches,

Exemple : Forét - 2 Appuyez sur la lettre a accentuer
Exemple : Noél

Touche morte :

"Une touche morte est une touche de clavier d'atdimr qui ne produit aucun résultat
lorsqu'elle est enfoncée, mais modifie le compostethde la prochaine touche qui sera
enfoncée"

2 - Dans la partie supérieure du clavier :

Ici, on trouve pour les lettres :

- éperluette (1), e accent aigu (2), e accent gidve cédille (9), a accentué (0)

Et pour les ponctuations :

- guillemets (3), apostrophe (4), parenthese ougrés), tiret (6), parenthese fermante (°)

Avec la touche Alt Gr, on obtient des caracteraiqdierement destinés a l'informatique,
notamment :

- tilde (2), diése (3), backslash (8), arobase (0)

A remarquer : pour obtenir le tilde, il faut appug@suite sur la barre espace.

A remarquer : la plupart des touches ont troieesg

- signe supérieur = s'obtient avec la touche Maijlesc

- signe inférieur gauche = s’obtient en tapant g&ment sur la touche

- signe inférieur droit = s'obtient avec la touétieGr (touche Alt a droite)

.Les touches de fonction :

Appellation impropre et personnelle :
Ce sont des touches qui modifient le fonctionnerdentlavier :
- les touches majuscules = pour passer des latirasscules aux lettres majuscules,

Les touches Majuscules :
On écrit : Maj (pour majuscule) ou Shift (en angjai
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Il existe deux sortes de touches Majuscule, et déiligations différentes :
- les touches Majuscule gauche et droite (idensjjue
- la touche Verrouillage Majuscule : Lorsqu'ell¢ &stivée, un voyant lumineux s'allume

A gauche: A droite :

.|

Verr.Maj (en haut) Majuscule droite
Majuscule gauche (en bas) (les touches Maj gauche et droite sont identiques)
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5.4 Quelques conseils pratiques
Position & ne pas adopter lorsqu’on utilise ledppt

La téte s'incline
audelade 7 N [esépaulessont
I'am plitude r;gutre {r B ruevillees
max imal
e W T
L'écran est trop i %’

(_,_.-'—'_‘—\-\.\.
bas pour une '{C'
vicol carkifakie AN Larégion kmbaira
du dos n'est pas
maintenue
Le menton pigue /
vers Favant
Le PC n'est
pas supporté
correctemant, et il
n'y a pas de place S
pour la cimculation
de l'air entre
ke FC et les jambes =
.‘. b
Les pieds sont / |:_ \ B
fléchis au lieu de ; es :
o501 - // S acaoer
sur e sol & pliés e :
B | empéi}aq"? nt | insuffisant
% lacirculation
Jvers les jambes € | Jr'r lll J
Position a adopter lorsqu’on utilise le laptop :
La téte s'incline aves —— :
Remarque :Plus Fécran une amplitude neutre LIn coussin, une
st grand, phis § peut tre R ™ couverture o une
sloigné des yaux. Four L« sarviatte enroulée
compenser une grande / 3 en bas du d_ns
distance etfon e niveau et pour le soutien
d'inclinaison, augmentaz lombaire &
Ia taille du texte & I'écran

Ajustez l'inclinaBon
de [&cran pour »
modifier la distance \‘\
par rapport aux yeux
et éviter
I'éblouis=ement

Mettez un classsur i feuilkes

mobiles, une corbeille o un

I entre Momdinateur et vos
jambes pour plus de stabilité et
une meilleure circulation de 1'air

Soutien d'une position neutre & 907
des coudes A l'aide d'un coussin ou

d’'une senviette enroulée

les genouy plus bas
que les hanches

Les jambes soutenues avec
asser d'espace entre le sigge et
les pieds & plat sur ke 5ol ! !

(atiEez ua mpos2-plads l'arrigre des jambes pour une

. circulation ininterrompue
all besaoin)

Relaxez-vous quelques minutes aprés des heuresvad t
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Relaxez-vous et revivifiez-vous Etirements

Inclinaison des épaules
de la téte

Mouvements
Rotation de laceinture q\
latérale

de latéte

Mouvements

Inciinaison s
latéraux

du menton

Mouvements |
du coude \

Courbure vers I"avant
W
O 7 _ .
21 Roulement des eépaules — haut, arriére. bas, avant
aE b [ (et =3
N S, 2 - o ~ o e
£ o )
e ';I 1

Portée des bras

ok

Respiration profonde
Repos des yeux

- (A <2 of f \ @1 Py Q
) (SR (GEL (NN, &

Roulement inverse — bas, avant, haut, arriére

5.5 Précautions générales

Les ordinateurs TOSHIBA ont été concus pour asaumersecurité maximale, minimiser les
tensions et supporter les rigueurs de l'informaigamade. Cependant, certaines précautions
doivent étre prises pour éviter les risques deshles ou de dommages. Lisez attentivement
les précautions générales ci-dessous et respeegseavertissements mentionnés dans le
présent manuel.

Niveau de charge de la batterie
e Chargez votre batterie chaque soir ;
e Deés que I'occasion se présente mettez votre ordinateur a la charge ;
* Vous devez toujours charger votre batterie ;
¢ Controlez régulierement le niveau de votre batterie avant de démarrer une interview.
Image batterie Etat
R

':hargEmEﬂt termine |._1Lu.p -:":l Batterie en charge et pleine

oy oy eu |4

Batterie pleine mais pas en charge

19 min (16%)] restantels) Batterie non chargée, presque vide
1258 P annongant le pourcentage de charge et le
B/17/20 temps estimé pour I'extinction compléte

O ks 12 =k

de la machine

Ventilation appropriée
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Veillez a toujours assurer une ventilation adégadterdinateur et a l'adaptateur secteur, et a
les protéger de toute surchauffe lorsque I'ordurafenctionne ou lorsque l'adaptateur est

branché sur une prise de courant (méme si l'omlimadst en veille). Respectez toujours les

principes suivants :

* Ne couvrez jamais l'ordinateur ou I'adaptateur secteur et n'y déposez aucun objet.

* Ne placez jamais l'ordinateur ou I'adaptateur secteur a proximité d'une source de chaleur telle
qu'une couverture électrique ou un radiateur.

* Ne couvrez ou ne bouchez jamais les aérations, y compris celles situées a la base de
I'ordinateur.

e Utilisez toujours I'ordinateur sur une surface dure. L'utilisation de I'ordinateur sur un tapis ou
une autre matiére souple ou molle peut boucher les aérations.

e Ménagez de I'espace autour de votre ordinateur.

La surchauffe de l'ordinateur ou de l'adaptateuwtese peut provoquer une panne, des
dommages a l'ordinateur ou a I'adaptateur, ouesntlie, et entrainer des blessures graves.

Mise en place d'un environnement de travail adapté

Installez I'ordinateur sur un support suffisammnat.
Conservez un espace suffisant autour de l'ordinadeéudes autres équipements, afin de
garantir une bonne ventilation. Sinon, il risquesdechauffer.
Pour que votre ordinateur continue de fonctionrarsddes conditions optimales, veillez a ce
que :
* ['ordinateur soit protégé contre la poussiére, les moisissures et les rayons directs du soleil;
e aucun équipement générant un champ magnétique important, tel que des haut-parleurs
stéréo (autres que ceux reliés a I'ordinateur), ne soit installé a proximité;
* la température ou le niveau d'humidité au sein de votre environnement de travail ne change
pas brusquement, notamment lorsque vous étes a proximité d'un ventilateur a air conditionné
ou d'un radiateur ;
e votre environnement de travail ne soit soumis a aucune température extréme, ni a I'humidité ;
e aucun produit chimique corrosif ou liquide n'y soit renversé.

Température externe de I'ordinateur

* Ne déposez pas |'adaptateur secteur sur une matiére sensible a la chaleur, cela pourrait
I'endommager.

Pressions et impacts

e L'ordinateur ne doit subir aucune forte pression ni aucun choc violent. Les pressions et chocs
extrémes peuvent endommager les composants de I'ordinateur ou entrainer des
dysfonctionnements.

Nettoyage de l'ordinateur

Afin d'assurer une utilisation prolongée et sarablgme, protégez votre ordinateur contre la
poussiére et évitez d'en approcher tout liquide.

e Ne renversez pas de liquide sur l'ordinateur. Toutefois, si cela se produit, mettez
immédiatement I'ordinateur hors tension et laissez-le sécher complétement. Il est conseillé de
faire immédiatement vérifier I'ordinateur par un service aprés-vente agréé afin d'évaluer son
état.
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¢ Nettoyez I'ordinateur a I'aide d'un chiffon humide (n'utilisez que de I'eau).

Pour nettoyer I'écran, pulvérisez une petite qtéade produit lave-vitres sur un chiffon doux
et frottez doucement.
A N'appliquez jamais de détergent directement sur l'ordinateur et ne laissez aucun liquide

s'introduire dans l'ordinateur. N'utilisez jamais de produits chimiques caustiques ou corrosifs.

Déplacement de l'ordinateur

L'ordinateur est de conception robuste et fiabkpehdant, certaines précautions simples lors
du déplacement de I'ordinateur permettent d'élatptupart des problémes courants.
e Attendez la fin de toute activité du disque avant de déplacer I'ordinateur.

* Mettez I'ordinateur hors tension (arrét).

e Débranchez I'adaptateur secteur et tous les périphériques externes reliés a I'ordinateur.

* Fermezl'écran.

* Ne soulevez pas l'ordinateur en le tenant par son écran.

e Avant de transporter l'ordinateur, arrétez-le, débranchez le cable d'alimentation et attendez
que l'ordinateur refroidisse. Sinon, vous vous exposez a des blessures mineures ou a des
dommages matériels.

* Ne soumettez pas l'ordinateur a des chocs violents ou a des pressions externes, vous
risqueriez d'endommager I'ordinateur, de provoquer une panne ou de perdre des données.

e Retirez les cartes externes lorsque vous transportez votre ordinateur, ce qui risque
d'endommager I'ordinateur et/ou la carte.

e Utilisez la sacoche de transport lorsque vous vous déplacez.

e Lorsque vous transportez votre ordinateur, tenez-le de maniére a ce qu'il ne puisse ni tomber
ni heurter quelque chose.

Chargement de la batterie

e Ne jamais alimenter la batterie a partir d’une prise secteur (source électrique) non
recommandée ;
e Ne jamais alimenter la batterie pendant I'orage de peur de risque électrique.
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FICHE DE SUIVI DES ASSIGNATIONS DES MENAGES AUX ENQUETEURS

Pour chaque grappe qui vous a été assignée pampbrviseur, vous devez renseigner la
premiére ligne qui précede le tableau avec lesrimdtions relatives a l'assignation.

Remplissez ensuite les quatre colonnes du tableamn du chef de ménage, numéro du
ménage dans la structure, date assignation et endeéteur) aprés chaque assignation.
Ensuite, a la fin de linterview dans un ménagdtefale récapitulatif de la collecte des

données des différentes sections en remplissartolesines 7 a 12 (date réception finale,
guestionnaire principal, section 13, section 14itiee 15 et section 16). Reportez vos

observations dans la colonne indiquée.

NB : Pour la colonne intitulée S15, reportez le nombre gersonnes interviewées avec
succes et ensuite le nombre total de personnestarwiewer pour cette section. Les deux

nombres étant séparés par le caractere /

45
Manuel du Contréleur ECAM4



REGION :

FICHE DE SUIVI DES ASSIGNATIONS DES MENAGES AUX ENQUETURS — ECAM 4
| CONTROLEUYR

STRATE :

GRAPPE : |___|

Numéro
séquentiel du
ménage dans la

grappe

NOM DU CHEF
DE MENAGE

Numéro
de
structure
dans la ZD

Numéro
du ménage
dans la
structure

Date
assignation

Code
enquéteur

Date
réception finale

Résultat collecte

QP

S13

S14

S15

S16

Observations

1

2

3

10

11

12

13

14

15
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