
 
 

Guide de saisie de la phase 2 
 
 
 
Le questionnaire   –   sa structuration 
 
Il s’agit d’un questionnaire modulaire ; mais au contraire de celui de la première phase, 
toutes les unités enquêtées sont concernées par tous les modules.  
 
Une première partie dite « Identification » permet de relier l’unité de production informelle 
aux individus enquêtés au cours de la première phase. On récupère ici aussi quelques 
données sur les caractéristiques de l’enquêté de la phase 1. 
 
Une deuxième partie concerne les questions relatives à la gestion et à la qualité de 
l’enquête.  
 
La troisième partie est un filtre pour s’assurer que l’unité sélectionnée est bien une unité de 
production du secteur informel. 
 
Enfin, la quatrième partie du questionnaire est le dossier d’enquête même ; elle comprend 
sept modules différents dont certains ont des sous-modules. Il s’agit d’une enquête 
complexe ; et par conséquent exigeant beaucoup d’attention aux agents de saisie. Une 
saisie contrôlée permet d’aider ces derniers. 
 
 
Cliquer sur l’icône de lancement de la saisie sur le bureau windows de chaque machine 
affectée à la saisie.  
La saisie proprement dite 
 
Comme pour la phase 1, nous vous conseillons la saisie par lot pour éviter la manipulation 
de plusieurs fichiers. Un lot par agent de saisie suffit amplement. 
 
Un premier écran est consacré à l’identification de l’unité de production informelle ; il se 
présente ceci : 
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Après avoir rentré les informations identifiant l’unité de production informelle, l’écran se 
présente de la façon suivante pour la suite des informations sur la gestion de l’enquête et sur 
les caractéristiques reportées de la phase 1. 
 

 
 
La saisie de cette étape est aisée. Puis on passe à la saisie des variables de filtrage. 
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Attention, 
 
A ce niveau, il faut qu’à l’issue du filtrage, l’enquête s’arrête pour l’individu non éligible. 
L’individu non éligible est celui qui a la modalité (3 ou 4 ou 5 ou 6) à la question S1 et a 
fourni une réponse à la question S4 (1 ou 2 ou 3 ou 4 ou 5). L’écran suivant apparaît pour 
lui. 
 

 
 
Dans l’affirmative, on accepte le questionnaire comme tel et le système doit générer à vide 
les autres modules du questionnaire pour passer à la saisie de l’unité de production 
informelle suivante. 
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Si l’étape du filtrage est passé « avec succès », la saisie des informations sur l’unité de 
production informelle se poursuit par l’écran suivant correspondant au module A 
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Arrivé au bout de ce module, le passage au module suivant est automatique. 
 
Module B1 Main d’œuvre - effectif 
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Il y a un contrôle entre ces trois variables B1a = B1b + B1c. 
Pour les 3 modules qui viennent (B2, B3, B4), des feuilles intercalaires sont prévues pour les 
UPI de plus de 6 personnes. Veuillez à les saisir en une seule fois. 
 

@Raphaël Mayamona 6



Module B2 – Main d’œuvre : Démographie 
 
Ici, on saisit les informations des individus en ligne. Le nombre d’individus concernés n’étant 
pas connu avant, pour sortir du tableau, il suffit d’appuyer simultanément sur les touches Ctrl 
et / (Slash du pavé numérique). On rappelle que dans ce tableau, on ne saisit que les 
informations relatives aux individus âgés de 12 à 65 ans. 
 

 
 
Module B3 – Main d’œuvre : Emploi 
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Pour ce tableau, la saisie est aussi en ligne ; mais à la fin de la saisie des données de tous 
les individus, il faut saisir le « Total des rémunérations ». Faire aussi CTRL + / pour sortir du 
tableau, puis saisir le montant total.  
 
Un contrôle est programmé à ce niveau qui vérifie la cohérence entre le total calculé par la 
machine et le total saisi. La différence entre les deux permet de vérifier que toutes les lignes 
ont été bien saisies ou qu’il n’y a pas d’erreur dans la saisie des chiffres des rémunérations. 
 
Module B4 – Main d’œuvre : Avantages 
 

 
 
Module B4T – Totaux du module B4 : Avantages 
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On saisit ici les montants totaux inscrits en bas de chaque colonne du tableau B4. Il n’y a 
pas de contrôle sur ces totaux car les montants inscrits correspondent à ce qui a été versé 
de façon globale pour tous les individus concernés. 
 
Module B5 – Problèmes liés à la main d’œuvre 
 
Les questions B.5.1 à B.5.6 attendent comme réponse oui (1) ou non (2). Pour la question 
B6, la réponse possible va de 1 à 6. Ensuite, le passage au module suivant est automatique. 
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PRODUCTION (C.) 
 
En vue de la saisie, nous considérerons qu’il y a plusieurs modules séparés. 
 
Module C2a – Produits transformés 
 
On commence par saisir le montant du chiffre d’affaires du dernier mois (C1) 
 
Ensuite, on passe à la saisie des données du tableau (C2a), une ligne étant consacrée à un 
produit donné. Les variables à saisir sont le numéro de ligne (qui n’est pas sur le 
questionnaire), le code produit, le montant mensuel en Fc et la destination. Idem, pour sortir 
du tableau, on utilisera la combinaison de touches Ctrl t /. On saisira alors le total montant 
qui sera contrôlé avec la somme calculée des montants saisis dans les lignes du tableau. 
 
En cas d’incohérence, il faut remonter dans le tableau pour vérifier que toutes les lignes ont 
bien été saisies ainsi que les montants. 
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Module C2b – Produits vendus sans transformation 
 

 
 
Le remplissage est identique au module précédent. 
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Module C2c – Services fournis 
 

 
 
ici aussi, la saisie se fait de la même façon. Mais, dans ce dernier tableau du module C, on 
saisit aussi C2d, le total du chiffre d’affaires mensuel. 
 
Il y a un contrôle entre quatre variables : C2d = C2aT+ C2bT+C2cT. 
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Il faut alors corriger le total en vérifiant puis en calculant les sommes des totaux 
intermédiaires qui sont rappelés sur cet écran. Ici, on obtiendra 14500. 
 

 
 
DEPENSES ET CHARGES (D) 
 
Ici aussi, comme pour la partie C, on a des modules séparés pour chaque tableau. Ainsi, on 
aura deux tableaux. 
 
Module D1a – Dépenses en matières premières 
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Module D1b – Dépenses en produits finis  
 

 
 
A saisir comme les tableaux de la partie C. 
 
Module D2D3 – Dépenses en produits finis  
 

 
 
Ici, la saisie est immédiate. Attention aux pourcentages, il faut saisir les 3 chiffres. On passe 
ensuite aux modules D4 et D5 qui seront saisis dans le même écran. L’écran sera déroulé 
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au fur et à mesure de la saisie des dernières lignes visibles. Comme vous l’aurez constaté, 
lorsque le masques déborde l’écran,  il se déroule au fur et à mesure de la saisie de la 
dernière ligne. 
 
Pour ce tableau, les lignes non concernées sont initialisées à  zéro; un saut de la variable 
origine est programmé lorsque la valeur est blanche ou nulle. 
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Module D6 – Evaluation de l’activité  
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Module E – Clients, Fournisseurs et Concurrents  
 
Il s’agit d’une partie du questionnaire en ligne. 
 

 
 
EQUIPEMENTS, INVESTISSEMENT ET FINANCEMENT   
 
Cette partie du questionnaire est délicate à saisir. D’abord, les modules F1 et F2 sont des 
tableaux tandis que  F3 est un questionnaire en ligne. 
 
 
Modules F1 – Equipements, investissement et financement   
 
Pour le tableau F1, il a été scindé en 6 sous-modules pour permettre de conserver 
l’information sur le type d’équipement (terrain et local ; machines ; mobilier et équipement de 
bureau ; outillage ; autre). Toutefois, la saisie est faite sur le même écran. Une petite 
différence avec le questionnaire est que nous avons introduit à la saisie une colonne de 
numéro de ligne. Nous avons trois lignes pour chaque sous-module. Pour sortir d’un module, 
la combinaison des touches Ctrl et / sera utilisé. 
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Pour sortir d’un tableau et aller au suivant, il faut la combinaison des touches Ctrl et /. Ici 
aussi, on peut ne rien saisir pour un tableau ; mais dans ce cas il doit être généré à blanc en 
appuyant sur la touche F8 à l’invite du message approprié. 
 
A la sortie du dernier tableau (Autre), il faut renseigner la variable F1T, qui est une variable 
de contrôle. Sa valeur doit être égale à la somme calculée. Si la condition d’égalité est 
satisfaite, on passe au module suivant. 
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Modules F2 – Financement  par emprunt 
 

 
 
Nous saisissons d’abord le numéro de ligne comme pour le tableau F1, le passage à la ligne 
suivante est automatique. Pour la sortie du tableau, on utilisera la même méthode de 
combinaison de touches (Ctrl + /).  
 
Ensuite, il faut saisir les trois montants totaux qui servent comme variables de contrôle. 
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Module F3 – Augmentation de la production 
 
Ici, il n’y a que deux variables  
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Module G – Problèmes et perspectives  
 
Questionnaire en ligne, la saisie est rectiligne respectant les sauts autorisés. 
 

 
 
 
Contrairement au questionnaire, G4m  G5k   G6b m  et  G13c j  viennent avant les autres 
modalités des questions respectives. Examiner toutes les autres modalités s ‘il n ’ y a que 
des 2, Taper 2 (Pour G13c j   taper 1). 
Toutes les autres seront remplis par des 2. Sinon valider le vide pour remplir  les autres 
modalités selon les données du questionnaire. 
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Arrivé au bout du module G, on a le message suivant auquel on répondra par « oui » pour 
accepter le questionnaire. L’enregistrement est ainsi sauvegardé.  
 
 

 
 
Par contre, lorsqu’on répond « non », on a la possibilité de réviser le questionnaire avant 
d’enregistrer les données de l’unité de production. 
 
Lorsqu’on a dit « oui », on est prêt pour lancer la saisie d’une nouvelle unité de production 
informelle. 
 
NB Pour réaliser une sauvegarde partielle : 
 
Quitter le questionnaire soit par le bouton  X         soit par  menu Fichier, Quitter  
vous aurez le message 
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cliquer sur Partial Save 
vous aurez le message 
 

   
Cliquez sur Ok 
 
 
Pour reprendre : double cliquer sur le ménage  qui porte une marque   rouge dans 
l’arborescence gauche  
Ou  sélectionner sur l’arborescence et valider 

 
 
vous aurez 
 

 
 
Cliquer sur OK 
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