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Systeme utilisé : ODK Collect v2024.1.3 + Kobo Toolbox

1. SERVEUR EN LIGNE KOBO
1.1. PREMIERE CREATION DE COMPTE KOBO

1.1.1. QU’EST QUE KoBO TOOLBOX ?

KoBo est l'outil de gestion d'enquéte qui est soutenu par le HCR. Il est recommandé d'utiliser la plate-forme
en ligne KoBo du HCR (https://kobo.unhcr.orq) plutdt  que celle de 'OCHA
(http://kobo.humanitarianresponse.info) pour s'assurer que toutes les enquétes SENS sont réalisées sur le
méme serveur de maniere a ce que les données puissent étre partagées plus facilement d'un compte
utilisateur & un autre si cela s'avéere nécessaire. Vous pourrez également demander l'aide de I'équipe KoBo
du HCR si vous avez des problémes avec le site web. Pour accéder au site web KoBo du HCR, rendez-vous
a l'adresse suivante : https://kobo.unhcr.org. Vous devrez commencer par créer un compte (vous ne pouvez
pas utiliser le méme nom d'utilisateur que celui de la plateforme OCHA si vous avez déja créé un compte sur
cette plateforme).

1.1.2. CREER UN cOMPTE Koo HCR

Si vous n'avez pas de compte sur le site Kobo du HCR, vous pouvez en créer un ; pour ce faire, suivez les
étapes ci-dessous :

e Allez sur http://kobo.unhcr.org
e Cliquez sur "Ouvrir un compte”.

JANCAR.

¢ Remplissez le formulaire avec les informations nécessaires, puis vérifiez vos e-mails pour obtenir I'e-malil
de validation.
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_'g7: N'oubliez pas de définir un nom d'utilisateur descriptif (c'est-a-dire
"sens_pays_organisation_role_région") pour faciliter le partage des données a un stade
ultérieur.

e Une fois que vous avez recu le courriel, cliquez pour activer le compte
e Veillez a ne pas cliquer deux fois sur le lien par erreur
e Vérifiez vos spams si vous ne voyez pas le courrier électronique dans votre boite de réception.

= Votre compte Kobo Toolbox est maintenant prét a étre utilisé.

1.2. ACCEDER A LA PLATEFORME KOBO EN LIGNE ET GERER VOS
PROJET

e Par défaut, vous serez dirigé vers la page d'accueil.

BTN vepoies o -

= Nom du projet Statut = Propriétaire Date de la modification Date du déploiement * Soumissions

Il n'y @ pas de projels & afficher.

e Vos projets (quand vous en avez) sont classés en trois catégories :

o Déployé

e Brouillons (projets qui n'ont pas encore été déployés, encore au stade de la conception)
e Archivés (projets terminés)

1.3. AJOUT D’UN NOUVEAU PROJET

Le formulaire SENS standard est en Excel, ce que nous appelons le format XLSForm.
Pour importer le formulaire SENS contextualisé (fichier XLSForm, pour plus d'informations sur la facon de
contextualiser le formulaire, veuillez-vous référer au webinaire sur le codage MDC) :
o Cliquez sur "Nouveau" ; cela ouvrira une fenétre "Créer un projet". Ensuite, cliquez sur "Envoi
d’un XLSForm" ; sélectionnez le formulaire XLSForm dont vous aurez besoin pour votre enquéte.
o Cliquez ensuite sur "Créer un projet".
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Créer le projet: Choisir une source

Veulliez choisir une des options ci-0essous pour continuer. On vous demandera de saisir votre nom et d'autres Informations dans les étapes
Sulvantes

/s

Construction du formutaires

L

e P Importer un XLSForm & partir

d'une URL

Créer le projet: Détails du projet

Titre du projet {requis)

Global V3 SENS Demography 05

Description

Veuillez saisir une courte description ici

Secteur Pays

Sélectionner. . Sélectionner. .

CREER LE PROJET

e Une fois l'importation terminée, votre formulaire apparaitra sur I'écran d'accueil : cela signifie que
l'importation a réussi. Si rien n'apparait a I'écran, cela signifie que le téléchargement a échoué. Un
message d'erreur apparaitra bientdt, vous aidant & comprendre ce qui s'est mal passé. La plupart du
temps, ce sera parce que vous avez effectué une modification qui n'est pas autorisée dans le formulaire
XLS. Demandez & votre point focal Nutrition au siége si c'est le cas.

e Vous pouvez maintenant cliquer sur "Déployer" pour visualiser le formulaire depuis votre mobile.

Global V3 SENS Demography 05 5
SOMMAIRE FORMULAIRE DONNEES PARAMETRES
Brouillon S O [ -
@} sivous voulez rendre ces changements publics, vous devez déployer ce formulaire.
v1 (non déployés) Demniére modification : Aujourd'hui a 11:10 - 79 questions DEPLOYER
Langues : English, Francais, iz =1, Swahili iEE

e Sivous ne souhaitez pas déployer votre formulaire maintenant, il sera automatiquement enregistré dans
vos brouillons.
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"g7: Sur KOBO, vous trouverez le lien qui permet d'ouvrir votre formulaire sur les outils du
MDC tels que ODK Collect (voir ci-dessous) dans la page du formulaire :

Version aciuelle S O [T

w1 Derniére modification - 17 avril 2024 - 169 questions REDEPLOYER

Langues : English, Francais, i _~J, Swanili, Bengali EEE

Collection de données

Application Android v TELECHARGER KOBOCOLLECT

- Installez KoboCollect sur votre appareil Android

r

. Cliguez le boufon § pour consulter les paramétres.

w

. Saisissez I'URL du serveur https://kobocat-trn.unhcr.org et ensuite votre nom d'usager et votre mot de passe

IS

. Sélectionnez « Get Blank Form » et choisissez ce projet.

o

. Sélectionnez « Enter Data ».

O Autoriser les soumissions sans nom d'utilisateur ni mot de passe pour ce formulaire €

2. CONFIGUREZ VOS TELEPHONES POUR LES
CONNECTER AU SERVEUR

2.1. CONFIGURER ODK COLLECT

& Veuillez-vous assurer que vos téléphones ont un accés a l'internet (soit un acces au Wi-Fi du bureau,
soit une carte sim avec des données internet) pour télécharger les formulaires et charger les données.

Pour tester les formulaires et mener une formation, il est utile de créer un compte sur le serveur de
formation, mais pour configurer les téléphones en vue d'une véritable enquéte, vous devrez utiliser le
serveur de production.

e Ouvrez ODK Collect. Appuyez sur les trois points de I'écran supérieur droit a I'avant du téléphone. Puis
appuyez sur « Parametres ».
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L5

175 W14:00 A A17%B 1401 Ha ANT7%B 1401

Parametres de projet Serveur

~ Serveur URL
URL, utilisateur, mot de passe http://kobocat.unhcr.org/bscsens2023

® Affichage du projet Nom d'utilisateur
Nom, icéne, couleur bscsens2023

. g Interface utilisateur Mot de passe
Projets Langue, théme, taille de police kR

° kobocat.unhcr.org
bscsens2023 / kobocat.unhcr.org i Cartes
Fond de carte, styles, couches

& Paramétres

Bl Gestion des formulaires
32 Ajouter un projet @© A propos Mise a jour, envoi et suppression automatiques

Identité de l'utilisateur et de l'appareil
@ Nom d'utilisateur, numéro de téléphone
et ID de l'appareil

Protégé

Configurer un mot de passe

- d'administration

e Sélectionnez "URL" et entrez 'URL de votre serveur.

e Le nom d'utilisateur et le mot de passe sont requis.

e Vous trouverez plus d'informations sur la maniere de configurer les téléphones et sur les paramétres qui
pourraient étre utiles dans votre contexte spécifique dans le matériel Powerpoint MDC pour les
superviseurs ainsi que dans I'outil MDC 10 Comment configurer un téléphone.
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2.2. TELECHARGEMENT DE  NOUVEAUX =*
FORMULAIRES SUR LE SERVEUR kobocat.unhcr.org [« )

e Sélectionnez «Télécharger formulaire» en bas et choisissez les T8 Rempiltai formetale

formulaires que vous voulez charger sur le smartphone (1.).

. . . . iz n /' Ebauches
e Les formulaires sont maintenant disponibles au téléphone, préts pour

les enquétes. > Prétaenvoyer

2.3. ENVOYER LES FORMULAIRES REMPLIS SUR @ Enose

LE SERVEUR

L

Télécharger formulaire

Une fois que I'enquéte est terminée, vous pouvez envoyer les soumissions
complétées au serveur UNHCR Kobo Toolbox. Sélectionnez "Prét a
envoyer" (2.). Basculez tout et envoyez. Un résumé apparait a I'endroit ou ODK Collect v2024.1.3
il faut indiquer "Succés" derriére tous les formulaires. Les formulaires se

trouvent maintenant dans le serveur. Tous les formulaires qui ont été

envoyeés avec succes apparaitront dans « Envoyeé ».

Supprimer des formulaires

"[1-7: Les formulaires sont également en format XML dans le dossier ODK. Ainsi, s'il y a eu un
probléme de synchronisation, il est toujours possible de les télécharger manuellement.
Cependant, si vous les supprimez du dossier "Supprimer le formulaire sauvegardé", ils auront
eté définitivement supprimeés du téléphone.

3. EXPORTER LES DONNEES DEPUIS KOBO

Ce tutoriel va présenter comment exporter les données depuis Kobo ToolBox.

3.1. CONNECTEZ-VOUS A KOBO ET ALLEZ DANS LES DONNEES

Pour accéder a Kobo, allez sur https://kobo.unhcr.org/ et connectez-vous avec votre nom d'utilisateur et votre
mot de passe. Une fois connecté, cliquez sur le nom du formulaire que vous souhaitez analyser. Si le
formulaire contient déja des données, vous verrez quatre options (Sommaire, Formulaire, Données et
Parametres). Si le formulaire ne contient pas encore de données, l'option Données ne sera pas visible dans
le menu. Si des données ont été récemment envoyées a Kobo pour la premiére fois, vous devrez peut-étre

rafraichir la page du navigateur.
SOMMAIRE FORMULARRE

Téléchargements 1.

B Tableau

KA Rapports

Sélectionner le type d'exportation Format pour les valeurs et l'en-téte
BN Gaterie photo

E Y csv Valeurs et en-téte XML 3
- Options avancées v 4

° Carie 2 Appliquer les paramétres d'exportation enregistrés.

Derniers paramétres non sauvegardés EXPORTER

Exports

Type Crééle Langue Inclure les groupes Versions multiples 5

csv Aujourd’hui a 12:23 Valeurs et en-téte XML Non oui &, Télécharger
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3.2. TELECHARGEMENT

4.

Comme indiqué dans l'image ci-dessus, veuillez cliquer sur « Données » en haut de I'écran et sur
Téléchargements a gauche. Il est ensuite nécessaire de sélectionner les options telles qu'elles sont
affichées dans la capture d'écran. Le type d'exportation est "CSV" et le format est « valeurs et en-tétes
XML ».

Les autres options peuvent étre laissées par défaut et vous pouvez cliquer sur « Exporter ». Veuillez noter
gu'en fonction de la taille de I'ensemble de données, I'exportation peut prendre quelques secondes. Les
données exportées doivent s'afficher au bas de I'écran comme indiqué dans la capture d'écran avec un
type de CSV et un langage XML. Ces paramétres sont importants car tout autre format ne sera pas
compatible avec les outils d'analyse.

TELECHARGER MANUELLEMENT LES DONNEES

Dans certaines situations, il se peut que vous ne puissiez pas utiliser l'option de téléchargement standard
aprés avoir collecté des données. Voici une procédure étape par étape pour télécharger a partir du
téléphone si celui-ci ne parvient pas a se synchroniser.

Vous devez d'abord connecter votre téléphone ou votre tablette a votre ordinateur a l'aide d'un cable USB.

Ensuite, ouvrez le stockage interne de I'appareil sur votre ordinateur.

Ouvrez le dossier ODK Collect en suivant le chemin de ce fichier :
PhoneAndroid\data\org.odk.collect.android\files\projects

ta > orgodkcollectandroid > files > projects >

- metadata

Copiez le dossier "instances" et collez-le quelque part sur votre ordinateur.

Créez un fichier ZIP de ce dossier.

Connectez-vous au serveur de production.

Ensuite, copiez-collez I'URL suivante et ajoutez le nom d'utilisateur choisi pour votre compte :
o https://kobocat.unhcr.org/your _username/bulk-submission-form

Cliquez sur "Choisir un fichier", ajoutez le fichier ZIP et cliquez sur "Submit".

support 5 KoboToolbox

Bulk Upload Form

La fenétre doit se rafraichir et afficher le message suivant :
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KoboToolbox X kobocat-tm.unhcr.org/sens s= X +

€ c 23 kobocat.unhcr.org/se

U Coffre web de Bitw... 5/ Welcome - Home

o

{"message”: "Submission complete. Out of | survey instances. 1 were imported. (0 were rejected as duplicates. missing forms. ete)". "errors": "0 []"}

5. STOCKER LES DONNEES

Veuillez suivre la structure de dossiers suivante pour I'exportation de données, avec un dossier par formulaire
et par jour. Répétez 'opération pour tous les formulaires. N'oubliez pas d'avoir un dossier de téléchargement
par formulaire et par jour.

XXX_YYMM_D3_DM_DAT.xls

[ o B

XXX_YYMM_DAY2

C.data.LIB-DM-ref-10.csv

XXX_YYMM_D3_FS-NET-
WS_DAT.xls

XXX_YYMM_DAY3 FS-NET-WS

| W.data.LIB-FS-NET-WS-ref-

10.csv
XXX_YYMM_DAY4 IYCF

—_— XXX_YYMM_name.doc WASH

XXX_YYMM
]

——  XXX_YYMM_CH_EN_v0.1
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