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Chapitre 5 : Le Registre des incidents et la saisie des données

IDEES PRINCIPALES

e Le Registre des incidents (RI) est une base de données qui vous permet de saisir rapidement et directement les
données du formulaire d’admission, de compiler et de stocker facilement ces données sur la VBG et de produire
automatiquement des statistiques, des tableaux et des graphiques que vous pourrez utiliser pour analyser et
communiquer vos données.

e Le Rl a été créé sous Microsoft Excel, un programme convivial, afin d’étre plus accessible et plus utile sur le terrain.
Cela permet a la plupart des membres du personnel de terrain ayant des compétences informatiques élémentaires
et/ou un acces limité a la technologie d’apprendre rapidement a se servir du Registre des incidents, de |'utiliser et de
le tenir sans investissements importants en ressources, en temps de travail ou en assistance technique, souvent
nécessaires pour mettre en ceuvre et entretenir des systémes plus complexes.

e Le Rl n'est pas un systeme de gestion des cas : seules y sont consignées des informations anonymisées recueillies
pendant la période précédant la déclaration d’incident.

e Le Rl ne permet pas de produire, ni de répertorier des données relatives a la prévalence de la VBG : seules y sont
consignées les données recueillies dans le contexte de la prestation de services; dés lors, les statistiques et les
rapports produits par le registre ne sont pas représentatifs de I'ensemble des actes de VBG commis dans une
communauté ou un contexte donné, mais uniquement des cas déclarés.

e Le Rl s’adapte en fonction de chaque contexte.

e Bien que les données saisies dans le Registre des incidents soient anonymisées, des mesures et des controles de
sécurité rigoureux doivent étre mis en place pour limiter 'acces aux données stockées dans le Registre des incidents ;
des directives doivent également étre formulées indiquant la maniere dont les informations doivent étre
communiquées et utilisées, et par qui.

TERMES CLES

Données agrégées : Données ayant été combinées ou compilées.
Données anonymes : Données ne contenant aucune information permettant I'identification de personnes.

Données de prévalence de la VBG : Données indiquant le taux et la fréquence de la VBG au sein d’une population
donnée. L'GBVIMS ne permet de recueillir que les données concernant les cas de VBG déclarés ; il ne représente donc
pas I'ensemble des cas de VBG survenus dans une zone. L'GBVIMS ne produit pas de données de prévalence.

Données de ligne : Lignes de données saisies sur la feuille de calcul Données d’incident du Rl (chaque ligne représente
un incident déclaré).
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Le troisiéme outil de 'GBVIMS est le Registre des incidents (RI), une base de données Excel' permettant
de faciliter la standardisation, le stockage et I'analyse des données relatives aux cas de VBG recueillies
par les prestataires de services. Plus précisément, le Rl a été concu pour :

e Etre utilisé conjointement avec I'outil de classification de la VBG et le formulaire d’admission
afin de standardiser les données recueillies

e Servir de base de données facile d’utilisation, permettant de rationaliser la saisie et le calcul des
données, ainsi que la production de rapports

e Permettre de compiler et de stocker les données relatives aux incidents en format anonymisé
pour mieux préserver 'anonymat des bénéficiaires

e Calculer automatiquement les données/les statistiques relatives a la VBG et produire des
tableaux, des graphiques et des rapports a des fins d’analyse des données

e Produire des statistiques agrégées, permettant de déceler les tendances qui se dégagent des cas
de VBG déclarés

Le Rl a été créé pour étre aussi facile a utiliser et convivial que possible. Lorsque vous ouvrirez le Rl pour
la premiere fois, si vous ne maitrisez pas encore Excel, pas de panique ! Cela pourra vous sembler
compliqué, mais ce chapitre a été prévu pour vous guider pas a pas a travers le Rl et assurer que vous
puissiez l'installer, le modifier en fonction de votre contexte et I'utiliser pour saisir et stocker vos
données d’incidents, quelle que soit votre connaissance préalable d’Excel. Bient6t, avec un peu de
pratique, vous commencerez a comprendre combien le Rl peut étre utile pour simplifier la gestion des
informations au sein de votre organisme.

En cas de probléme dans I'utilisation du Rl, plusieurs ressources sont a votre disposition. Les chapitres 5
et 6 contiennent de nombreux conseils utiles qui vous permettront de résoudre quelques-uns des
problemes les plus fréquemment rencontrés par les utilisateurs du Registre des incidents. Une fois que
vous maftriserez les notions de base du RI, conservez tout de méme a votre disposition un exemplaire
de ces chapitres, comme ressource a consulter en cas de probléme. Vous trouverez également, a la fin
de ce chapitre (page 5.70), une liste de ressources de formation et d’aide supplémentaires, auxquelles
VOus pourrez avoir recours en cas de question, soit générale au sujet d’Excel, soit spécifiquement
relative au RI.

Introduction aux principales fonctions du RI

Le Rl et le formulaire d’admission — Le formulaire d’admission et le Rl ont été congus pour coincider et
se compléter. Dans le RI, les données sont classées par incident: chaque ligne du Rl représente un
incident et contient les données d’incident tirées d’un seul formulaire d’admission. Chaque fois que les

1 . . s . . . N .
Excel est un tableur qui permet aux utilisateurs de créer des feuilles de calcul, des graphiques et des listes a partir
des données saisies dans le programme.
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données d’un nouveau formulaire d’admission sont saisies dans le RI, une nouvelle ligne de données est
ajoutée. Comme indiqué au chapitre 4, les informations recueillies sur le formulaire d’admission ne
seront pas toutes saisies dans le Rl. Seules les questions marquées d’un astérisque (*) sur le formulaire
d’admission font partie de I'ensemble de données a recueillir obligatoirement pour les besoins de
I’'GBVIMS. Ces champs correspondent chacun a un champ (une colonne) du R, ou ils seront saisis. Les
colonnes Excel du Rl apparaissent dans le méme ordre que les questions correspondantes du formulaire

d’admission, pour simplifier et accélérer le processus de saisie des données (c’est entre autres pour

cette raison que nous vous déconseillons de modifier I'ordre des champs sur le formulaire d’admission).
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Les menus déroulants — Le Rl ne comporte que cing champs de saisie manuelle, que vous devrez
renseigner manuellement en saisissant directement dans le Rl les informations correspondantes,
indiquées sur le formulaire d’admission. Ces cinqg champs se trouvent vers le début du Rl : il s’agit de la
référence de I'incident, du code survivant, de la date de |'entretien, de |la date de I'incident et de la date
de naissance. Vous trouverez néanmoins dans la plupart des champs du Rl des menus déroulants, dans
lesquels vous pourrez tout simplement sélectionner les données que vous souhaitez saisir. Les menus
ont été délibérément congus pour limiter la quantité de données saisies manuellement, et permettre
ainsi de consigner plus rapidement les données et de réduire le risque d’erreur humaine. Les menus
déroulants permettent également de standardiser les termes employés dans les données consignées et
d’empécher I'ajout d’éléments d’identification. En outre, certains menus déroulants sont déja
configurés, ce qui signifie que vous ne pouvez ni remplacer, ni modifier les options de données
proposées a la sélection. D’autres champs contiennent en revanche des menus déroulants
personnalisables. Vous pourrez ajouter, supprimer et modifier les choix de réponse proposés dans ces
listes déroulantes afin qu’ils coincident avec ceux de la question correspondante, sur le formulaire
d’admission. Vous trouverez ci-aprés, dans ce chapitre, différentes instructions et plusieurs exercices
pratiques qui vous permettront d’apprendre a personnaliser vos menus déroulants.
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Les cellules protégées — Le Rl comporte des formules intégrées permettant de calculer
automatiquement certaines statistiques et méme de produire des grilles et des graphiques pour faciliter
I’analyse des données. Dés que des données sont saisies dans le Rl, ces champs sont immédiatement
calculés et inclus dans les rapports produits. Pour protéger ces formules, certains éléments du Rl ont été
verrouillés et protégés par un mot de passe. Ne vous inquiétez pas, vous ne pourrez donc ni modifier, ni
supprimer accidentellement ces formules.
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Les rapports agrégés / anonymes — Le Rl crée automatiquement plusieurs tableaux Excel pouvant étre
utilisés a des fins d’analyse et de communication des données. Lorsque le Rl produit ces tableaux, les
données sont toujours sous forme agrégée. Toutes les données sont donc anonymes, ne contenant
aucun élément d’identification ; cela permet d’assurer que ces tableaux soient utiles pour orienter les
programmes, pour répondre aux besoins de communication d’informations, et dans le cadre des efforts
de plaidoyer. Les rapports agrégés produits par le Rl sont abordés plus en détail au chapitre 6.

Ce que le RI n’est pas — Le Rl peut étre un outil extrémement utile pour les prestataires de services du
secteur de la VBG ; il importe toutefois de noter ce que le Rl n’est pas. Le Rl n’est pas :

e Un systeme de gestion des cas. Seules sont consignées dans le Rl les données qui concernent la
période précédant le moment de la déclaration ; les informations recueillies aprés la déclaration
d’incident, notamment les informations de suivi, n’y sont pas saisies. Il est possible que le Rl
serve de fondement a un futur systéme de gestion des cas, mais pour l'instant, il ne devrait étre
utilisé que pour compiler des données sur la VBG et produire des rapports agrégés.

e Un outil servant a déceler les tendances qui se dégagent de /'ensemble des cas de VBG dans une
zone. L'GBVIMS et le Rl ne permettent de recueillir que les données relatives aux incidents
déclarés. Les cas de VBG n’étant pas tous déclarés, les données du Rl ne devraient pas étre
considérées, analysées, ni communiquées comme des données de prévalence de la VBG. Ceci
dit, le Rl peut étre extrémement utile pour déceler et montrer avec exactitude les tendances qui
se dégagent des cas de VBG déclarés dans une zone ; cette question est abordée plus en détail
au chapitre 6.

Le reste de ce chapitre présente la structure et I'organisation du Rl, explique les différents champs de
données et indique comment saisir des données dans le RI. Le chapitre suivant, chapitre 6, traitera de
I'utilisation du Rl pour la compilation, I'analyse et I'agrégation des données, et la production de
rapports.
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POINT CLE

Les encadrés A vous ! des chapitres 5 et 6 contiennent de nombreux exercices pratiques. Pour faire ces exercices, vous
devrez ouvrir la version du Registre des incidents indiquée dans les instructions. Commencez des maintenant par ouvrir
le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v1 ». Vous trouverez ce document en cliquant sur
« Outils d’entrainement du guide de I'utilisateur », dans la section Outils & ressources du Guide de I'utilisateur sur CD-
ROM; vous pouvez également le télécharger sur le site Internet de I'GBVIMS a [I'adresse suivante :
http://gbvims.org/learn-more/GBVIMS-tools/user-guide/.

Note : Le chapitre 5 contient 15 activités A vous ! qui correspondent aux activités 5.1—5.15 du cahier d’exercices fourni
avec ce guide de l'utilisateur. Ce cahier d’exercices contient également quelques activités supplémentaires, qui vous
permettront de vous exercer davantage a utiliser le RI.
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Avant de commencer
Le vocabulaire Excel — Le Rl a été créé sous Excel ; avant de commencer, vous devriez donc connaitre
guelques mots de vocabulaire Excel :

1 Classeur
AR Ok
A ¢ 0 E f G H | l K L M N 0 p a F- 5
l 6  Adresse de cellule 2  Feuille de calcul 4 Colonne
1
3 3 Cellule
4
-
6
7
3
9
10
1
12
B 7 Boite de dialogue
. x
6 La celulz ou le graphigue est prot2gé et en lecture seule,
17 ! Pour modifier une cellule ou un graphique protégé, Gtez la protection avec la commande Gter la protection de la feille (onglet Révision, groupe Modification). Vous devrez
peut-Etre taper un mat de passe,
18
15
A
il
2[5 ] Ligne
¥
X i ‘ B t flech de défil t d
b1l 9 | Fléches de défilement des onglets 19 ‘::?i fn h_nf:“es Frechiementdes
Pa]
8 Onglets des feuilles de travail
s
4 L
1 heet1 Shestd Shee3 7 '
Rty 7]

1. Classeur — Ce terme désigne l'intégralité du document Excel ; lorsque vous ouvrez le Rl, vous
ouvrez un classeur.

2. Feuille de calcul — Un classeur se compose de différentes feuilles de calcul et les feuilles de
calcul se composent de cellules, de colonnes et de lignes.

3. Cellule — Chaque feuille de calcul Excel se compose de cellules individuelles ; c’est dans les
cellules qu’on saisit les données.
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10.

Colonnes — Les cellules sont organisées en colonnes (verticales), chacune désignée par une
lettre (A,B,C...).

Lignes — Les cellules sont également organisées en lignes (horizontales), chacune désignée par
un numéro (1,2,3...).

Adresse de cellule — Il s’agit des coordonnées précises, ou « adresse », de la cellule
sélectionnée. Cela nous permettra de localiser les cellules spécifiques dont il sera question tout
au long de ce chapitre.

Boite de dialogue — Ce sont les fenétres d’information ou d’instructions qui s’affichent a
I’écran.

Onglet de feuille de calcul — Chaque feuille de calcul a un onglet, situé en bas du classeur ; cet
onglet affiche en permanence le nom de la feuille de calcul, quelle que soit la feuille de calcul
ouverte. Déplacez-vous d’une feuille de calcul a I'autre en cliquant sur I'onglet de la feuille de
calcul que vous souhaitez ouvrir.

Fleches de défilement des onglets — Ces quatre fleches vous permettent de faire défiler les
onglets des feuilles de calcul, situés en bas de la page, pour accéder a toutes les feuilles de calcul
du classeur. Les premiere et derniere fleches sont doublées d’une barre ; ces fleches vous
permettent d’accéder directement au premier ou au dernier onglet du classeur. Les deux fleches
du milieu vous permettent de faire défiler les onglets un par un, vers la gauche ou la droite.

Barres et fleches de défilement des feuilles de calcul — Elles font défiler I’écran de la feuille de
calcul afin que vous puissiez voir toutes les cellules et vous déplacer vers la cellule que vous
souhaitez.
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Les feuilles de calcul du Registre des incidents — Quand vous ouvrirez le RIl, une page semblable a celle-
ci s’affichera :
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Il s’agit de la premiére feuille de calcul du R, intitulée « Données d’incident ». Le Rl se compose de 15

feuilles de calcul, chacune accessible en cliquant sur I’'onglet correspondant, situé au bas du classeur. Les
onglets des feuilles de calcul n’étant pas tous visibles simultanément, vous devrez vous servir des
fleches de défilement des onglets, situées en bas a gauche du classeur, pour accéder a 'ensemble des
feuilles de calcul. Pour afficher une autre feuille de calcul, il vous suffit de cliquer sur I'onglet
correspondant, situé au bas du classeur.

Note : Les versions d’apprentissage du Rl que vous utiliserez aux chapitres 5 et 6 ne contiennent pas les
15 feuilles de calcul. Le fichier Registre des incidents — Version d’apprentissage_v1, par exemple, ne
devrait comporter que les trois premiéres : Données d’incident, Données des menus et Menu du pays
d’origine.

Le tableau suivant contient la liste des feuilles de calcul dans I'ordre et présente en détail leurs fonctions
générales et spécifiques. Les feuilles de calcul 1 a 5, principalement axées sur la saisie des données,
seront abordées en détail dans ce chapitre ; quant aux feuilles de travail 6 a 15, axées sur |'analyse et la
production de rapports, elles seront abordées plus en détail au chapitre 6.
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1. Données d’incident

2. Données des menus

3. Menu du pays d’origine

4. Calculateur de date de
naissance

5. Registre des transferts
de données

Statistiques mensuelles

Type de VBG par sexe &
par age

8. Suivi des parcours de
soins

9. Type de VBG par
contexte de cas

10. Analyse des tendances

11. Graphique d’analyse
des tendances

Saisie des données

Aide a la saisie des données
(personnalisation du Rl)

Aide a la saisie des données
(personnalisation du Rl)

Aide a la saisie des données

Aide

Analyse et production de
rapports internes

Analyse et production de
rapports

Analyse et production de
rapports

Analyse et production de
rapports

Analyse et production de
rapports

Analyse et production de
rapports

Feuille de calcul Fonction générale Fonction spécifique

Feuille de calcul principale du RI, ou les données
des formulaires d’admission seront saisies.

Vous permet de mettre a jour les listes déroulantes
personnalisables de la feuille de calcul « Données
d’incident ».

Vous permet de mettre a jour le menu déroulant du
Pays d’origine, sur la feuille de calcul « Données
d’incident ».

Outil qui vous permet de calculer I'année de
naissance des survivants en fonction de leur age et
de I'année de déclaration.

Permet aux organismes qui compilent des données
de répertorier les transferts de données, leur
provenance, et d’autres métadonnées importantes

Présente un apercgu global de vos données
d’incident mensuelles en format de rapport
standard

Présente un résumé de vos données d’incident par
type de VBG, et en fonction du sexe et de I'age des
survivants. Peut étre facilement copié-collé a des
fins de production de rapports.

Présente un résumé de vos données d’incident par
parcours de soins et prestataire de services. Peut
étre facilement copié-collé a des fins de production
de rapports.

Présente un résumé de vos données d’incident par
contexte de cas et type de VBG. Peut étre
facilement copié-collé a des fins de production de
rapports.

Présente un résumé de vos données d’incident par
mois, par type de VBG et par sexe.

Présente une représentation visuelle (un
graphique) de vos données d’incident dans le
temps, classées par mois, par type de VBG et par
sexe.
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. Ouvert 1 Aide a I'analyse et a la production  Les quatre derniéres feuilles de calcul contiennent
. Ouvert 2 de rapports des modeéles de tableaux croisés dynamiques vides,
. Ouvert 3 prévus pour étre définis et personnalisés en

. Ouvert 4 fonction des besoins de chaque organisme.

Configurer le RI
Avant de pouvoir commencer a saisir des données dans le R, il faut le configurer ; pour ce faire, vous

devrez effectuer plusieurs taches lors de votre premiére utilisation. Cette section vous explique quelles
sont ces taches et vous indique comment les effectuer. C’est le moment d’ouvrir le document « Registre
des incidents — Version d’apprentissage vl » (si ce n’est déja fait) en cliquant sur « Outils
d’entrainement du Guide de l'utilisateur », dans la section Outils & ressources du Guide de l'utilisateur
sur CD-ROM ; vous pouvez également le télécharger sur le site Internet de I'GBVIMS a l'adresse
suivante : http://gbvims.org/learn-more/gbvims-tools/user-guide/.

Note : La fonctionnalité, la protection et les caractéristiques des versions d’apprentissage du Rl ont été
modifiées afin que celles-ci ne puissent pas étre utilisées pour stocker de vraies données d’incident.
Pour recevoir la version compléte du Registre des incidents, soumettez votre demande par Internet sur
http://gbvims.org/apply/.

Activer les macros (modifier les parametres de sécurité)
Chaque fois que vous ouvrirez le Rl, vous serez invité a « activer les macros ».> Il s’agit d’une étape

extrémement importante, qui permet d’assurer que toutes les fonctions du RI, notamment la
personnalisation des listes déroulantes, puissent étre exécutées correctement. Les macros sont
automatiquement désactivées sur de nombreux ordinateurs. La premiere fois que vous utiliserez le RI
sur un ordinateur, vous devrez vérifier la configuration de I'ordinateur pour voir si les macros sont
bloquées, et modifier les paramétres, le cas échéant.

2 ;. . . N ; s . . . .

Une macro Excel est une série d’instructions pouvant étre exécutée a I'aide d’un raccourci clavier, en cliquant sur
un bouton de la barre d’outils ou sur une icone, dans une feuille de calcul. Les macros permettent d’éviter d’avoir a
répéter a maintes reprises les différentes étapes d’une tache fréquente.
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1. Avous!

Exercez-vous a activer les macros : (Note : Ces instructions concernent Excel 2007. Si vous utilisez Excel 2003, veuillez
vous reporter directement a la page 5.14 pour consulter les instructions relatives a cette version)

=] B Incident Recorder_ve0,

arl

o

- Accusil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affich
E] & Calibri 0 <A AT

Coller | G 8| | \ =T | $ = % 00
- > i =

Press e Police Alignement MNombr
< Q Avertissement de sécurité  Du contenu achif a été désactive, Optians..,
e~ e e
1. Ouvrez le document Excel | £l
A G H

« Registre des incidents — ; SR
Version d’apprentissage_v1 ». 2 _ N_ = __/ LA

Sur |a bal’re Avertissement de attribuer un code unique baptizé « Référence de|ls/lz EEtI“r’IqLE du/de Iz survivant(z). Pour  |Pou
sécurité, située en haut de la

cident ». e code est sttribué parchague survivant|

| ajouter une appartenance ethnigue dans‘;dér

1
o | le menu déroulant, cliquezsur l'onglet e
feuille de calcul, cliquez sur e e | ci-dessous. |des
. = cufemininFl | masques cette calonne ou laissez-1a vide
Opthl’IS. ! P | sivous ne recueillez pas cette
= ndant. Les réfere Linformation.
d =maiz &trerés |
s aront sutomatiquament en rouge si
plus d'une fois dans le
cidents
3 | |
DONNER CONSENTEMENT POUR
NUMERO D'INCIDENT SEXE ' LE PARTAGE D'INFORMATION PAS
4 (-] IDENTIFIABLE? ™y
Alignement Mombre Style
Options de sécurité Microsoft Office 2=l
ES a
| @ Alerte de sécurité - Macros & ActiveX »
Macros & ActiveX
| Les macros et un ou plusieurs contréles ActiveX ont ét€ désactivés, Ce contenu actif
:M El peut contenir des virus ou d'autres dangers pour la sécurité, MN'activez pas ce contenu,
sauf si vous tes certain que |3 source du fichier est fiable,
diquez| o - \ t
_r h'q_l‘e Avertissement : il est impossible de vérifier que ce contenu provient d'une =
=_t nique source fiable. A moins qu'il offre des fonctionnalités importantes et que
jjouter ur Vous approuviez sa source, laissez-le désactivé.
. . emenud .
2. You will see a Security Alert Plus dinfos
dia|ogue bOX. CIle on Enable thiS Viasquezt Chemin d'accés au fichier ¢ E:\...nshots Formatting\Incident Recorder_v60_FR_DD.xls
content and then click OK. ":‘::r':‘j::i O ut contenu inconnu {recommandé)
!
DONMNE =
LE PART
-
Oui Ouyrir le Centre de gestion de la confidentialité L I Annuler J
o
Qi DEW. REPUBLILUE OU CONGUO|  WMariee / En concuBzinage

5.12 CHAPITRE 5 : LE REGISTRE DES INCIDENTS ET LA SAISIE DES DONNEES




Si la barre Avertissement de sécurité ne s’affiche pas automatiquement en haut de la feuille de calcul :

3. Cliquez sur le bouton Microsoft
."'.l";'.l
Office “ ~ puis sur Options
Excel, en bas a droite.

4. Cligquez sur Centre de gestion de
la confidentialité, a gauche dans
la boite de dialogue, puis sur
Parameétres du Centre de gestion
de la confidentialité

5. Cliquez sur Parametres des
Macros, a gauche dans la boite de
dialogue, sélectionnez I'option
Désactiver toutes les macros
avec notification, puis cliquez sur
OK. La barre avertissement de
sécurité (de la premiere étape)
s’affichera automatiquement en
haut de |a feuille de calcul la
prochain fois, vous démarrez
Excel. Pour activez Macros,
fermez et ouvriez le document
Excel. Répétez les premiéres
deux étapes ci-dessus.

Note : Vous ne devrez reconfigurer les parametres de votre ordinateur qu’a la premiére utilisation du Rl ; en revanche,

j Mouveau

Incident Recorder_v60_FR_DD.xls [Mod

Documents récents

1 Incident Recorder_vwa0_FR_DD.xls =
- : 2 Incident_Recorder_Demo.xls = ||p2
7 Quvrir I
T 3 Demouxls =
==y - . 4 Demouxls =
Conyertir runcao
5 Demouxls = =
c

Enregistrer

e e

H Enregistrer sous  »
i1

L Imprimer 3

1y
5j Préparer 4
Aﬂ Envaoyer »

Publier »

)
| Fermer

" FIR7-0N7

Options Excel

barsonne
slelisnt
organiz
nce ethr
l'onglet
atte cola
2codest
[sonnel,

AVAILLI

i_x_] Qptions Excel i ‘) Quitter Excel \
1 : :

21X

Standard
Farmules
Vérification
Enregistrement
Options avancées
Personnaliser
Compléments
entre de gestion de la confidentialité

Ressources

@ Assurez la fiabilité de vos documents et la sécurité et I'intégrité de votre ordinateur,

Protection de |a confidentialité

Microsoft attache une importance particuliere a la confidentialite. Pour plus d'informations sur la
protection de la confidentialité dans Microsoft Office Excel, lisez les declarations relatives a la
confidentialite.

Afficher |a dédaration de confidentialité de Microsoft Office Excel

oft Office Online

>

Sécurité et informations supplémentaires
En savaoir plus sur I protection de la confidentialité et 1a sécurité grice 3 Microsoft Office Online,

2 Microsoft Windows

ent informatique fiable Microsoft

Centre de gestion de la confidentialité de Microsoft Office Excel

Le Centre de gestion de la confidentialité
inclut des paramétres de sécurité et de

confidentialité, Ces paramétres vous g . =
aident a assurer la sécurité de votre arametres du Centre de gestion de la confidentialite..
ordinateur, Mous vous canseillons de ne
pas les modifier. =l

oK Annuler
)

Centre de gestion de la confidentialité

Editeurs approuvés =

Emplacements approuvés

Compléments

Paramétras ActiveX
Paramétres des macros

{ Barre des messages

Cantenu externe

Options de confidentialité j

Paramétres des macros

Pour les macros des documents situés dans un emplacement non approwuvé :

" Désactiver toutes les macras a | exception des macros signées numériguement
& Activer toutes les macros (non recommandé ; risque d exécution de code potentiellement dangereux)

Paramétres de macros pour les développeurs

™ Accés approuvé au modéle d'objet du projet VBA

sonuer_|
v

vous devrez « activer les macros » (étapes 1-2) a chaque utilisation.
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Note : Si vous utilisez Excel 2003, vous devrez procéder un peu différemment pour activer les macros. A
I'ouverture du document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v1 », une boite de dialogue
devrait s’afficher vous demandant si vous souhaitez activer les macros.

1. Cliquez sur Activer les macros pour ouvrir le classeur en y autorisant I'exécution des macros.

Security Warning X

« C:\Desktop\Registre des incidents — Version
d’apprentissage v1.xls » contient des macros.

Macros may contain viruses. It is usually safe bo disable macros, but if the
macros are kegitimate, you might bose some functionality .,

e
E Disable Macros J(I Enable Macros | More Info

Si cette boite de dialogue ne s’affiche pas,

2. Dans le menu Outils, cliquez sur Macros, puis sur Sécurité.

3. Une boite de dialogue « Sécurité » devrait s’afficher ; sélectionnez I'option « Moyen. Vous
pouvez choisir d’exécuter ou non les macros potentiellement dangereuses ». Cliquez sur OK.

| Security Level || Trusted Publshers |

O Yery High. Only macros installed in trusted locations will be alowed
o run, All other signed and unsigned macros are dsabled.

) High. Dliymdnunusfmmtruﬂcdmcﬂ:wlhcalmmdtn

T,

{7 Low (ot recois
unsafe macros. Luetl'nsettn:nﬂyn‘mhamwmﬁcmw
software installed, or you have checked the safety of all documents
YOLI DT,

4. Enregistrez le document, puis fermez le classeur et rouvrez-le.
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5. Une boite de dialogue « Avertissement de sécurité » devrait s’afficher. Cochez « Toujours faire
confiance aux macros de cette source » et cliquez sur « Activer les macros ». Les macros sont
maintenant activées.

“Cr\Event 1| Templates|AP Vendor Inquiry with Drill Dowen. ™

conitbaing macros by
el

Macras may contan viruses, [t S usualy safe to deable macros, bt F the
macros are leghimate, you might lose some functionality.

Note : Vous ne devrez modifier les parametres de votre ordinateur qu’a la premiére utilisation du Rl ; en
revanche, vous devrez « activer les macros » (étape 1) a chaque utilisation.

GUIDE DE L’UTILISATEUR DE L'GBVIMS 5.15



La protection par mot de passe
Pour garantir la sécurité et la confidentialité de vos données, vous devrez vous assurer que seul un

nombre limité de personnes aura accés au Rl. Pour ce faire, vous pourrez définir un mot de passe qui
protégera les données stockées dans votre Rl (Note : Cela peut également s’avérer utile pour protéger
n’importe quel fichier de votre ordinateur contenant des données sensibles sur la VBG).

Assurez-vous que tous vos mots de passe sont bien classés, et conservés par écrit dans un emplacement
verrouillé. Ne conservez pas vos mots de passe sur votre bureau ou sur votre écran d’ordinateur ! Seules
les personnes qui devraient avoir accés au Rl a des fins de saisie de données, d’analyse ou de gestion de
programmes devraient accéder au mot de passe. Dans I'éventualité ou vous quitteriez I'organisme,
assurez-vous que votre remplagant ait accés aux mots de passe ; dans le cas contraire, toutes les
données sur la VBG précédemment recueillies par votre organisme seraient inaccessibles !
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Exercez-vous a protéger le Rl a 'aide d’un mot de passe : (Note : Ces instructions concernent Excel 2007. Si vous utilis

2003, veuillez vous reporter aux instructions relatives a cette version, sur la page suivante)

Ouvrez le document Excel « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v1.”

linr]
Cliquez sur le bouton Office et
sélectionnez « Enregistrer sous ».

1.

Cliquez sur « Outils » (soit en bas a droite,
soit en bas a gauche, dans la boite de
dialogue, en fonction de votre version
d’Excel) et sélectionnez  « Options

générales ».

Dans le champ « Mot de passe pour la
lecture », saisissez un mot de passe
(Souvenez-vous le mot de passe est
sensible a la casse, ce qui signifie que
I'ordinateur distingue les majuscules des
minuscules ; assurez-vous donc que vous
n’avez pas accidentellement appuyé sur la
touche Verr Maj).

Inscrivez ici le mot de passe de Registre des

incidents Version d’apprentissage_v1

Puis cliquez sur « OK ».

Une nouvelle boite de dialogue s’affichera.

La boite de dialogue vous invite a « Retaper
le mot de passe ». Saisissez de nouveau le
mot de passe et cliquez sur « OK ». Fermez
le document et rouvrez-le. Assurez-vous
que vous étes invité a saisir un mot de
passe pour ouvrir le document.

—
.@, 4
j Houveau

= .
7 Quvrir
J B2

l'zg Conyertir
H Enregistrer
H Enregistrer sous | #
J;J Imprimer 3

= E

Nom de fichier & [on 1o protect excel document.xls el
Type de fichier : IC\asseur Excel 97 - 2003 (*.xls) j
Outils % Enregistrer Annuler
]
¥ Supprime! : 3z Z =
15-janv.-2010 14-Janv.-201(
1-juin-2009
Connecter un |ecteur réseau... 7-J -2010
; ' 1-janv.-2008
Propriétés i ] i

S-mars-2010

3-mars-2010

29-mars-2010

26-mars-2011

Options genérales..,

Compression d'images... = 4 CALCULATEUR DE-INAISSANCE

| 29-mars-2010
5. REG TRANSFERTS DE DONNEES

6. STATISTIQUES Mi
e

26-mars-2011

H Options générales
[~ Créer une copie de sauvegarde
Partage du fichier

2l

Mot de passe pour |a lecture I

Mot de passe pour la madification : I
1
Ok I
Confirmer le mot de passe

Mot de passe :

Attention : si vous oubliez ou perdez votre mot de passe, il
sera impossible de e récupérer, I est recommandé de
conzerver en lieu sir une liste des mots de passe et des
noms de fevilles et classeurs correspondants (n'oubliez pas
que les mots de passe respectent la casse).

o]

Arnuler

21|

Annuler |

[~ Lecture seule recommandée l
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Note : Si vous utilisez Excel 2003, les étapes a suivre pour définir un mot de passe seront différentes. A
I’ouverture du document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v1 » :

1. Dans le menu Outils, cliquez sur Options, puis sur I'onglet Sécurité.
2. Saisissez un mot de passe dans le champ Mot de passe pour la lecture, puis cliquez sur OK.

3. Lorsque vous serez invité a le faire, tapez de nouveau le mot de passe pour le confirmer, puis

cliquez sur OK.
4. Cliquez sur Enregistrer.

5. Sivous étes invité a le faire, cliquez sur Oui pour remplacer le classeur actif.
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Personnaliser les menus déroulants
Comme indiqué ci-dessus, la plupart des champs du Rl comportent des menus déroulants qui vous

permettront de saisir vos données plus rapidement et avec plus de précision. Neuf de ces champs
contiennent des menus déroulants personnalisables.

A I'exception de « Pays d’origine », tous les menus déroulants personnalisables peuvent étre modifiés
sur la feuille de calcul « Données des menus », accessible en cliquant sur I'onglet « Données des
menus » (le menu déroulant « Pays d’origine » pourra étre personnalisé en cliquant sur 'onglet « Menu
du pays d’origine »).

HArH / 5. REG TRAINSFERTS DE DONNH

En cliquant sur I'onglet Données des menus, vous verrez apparaitre une feuille de calcul contenant huit
tableaux avec :

1. Une description au-dessus de chaque tableau vous indiquant a quel stade chacun des champs
personnalisables peut étre modifié

2. Un bouton « Mettre a jour les menus sur la feuille de calcul Données d’incident », sur lequel
vous cliquerez une fois que vous serez prét a modifier les menus déroulants.

FEUILLE DE CALCUL DONNEES DES MENUS

CLIQUEZ ICl POUR METTRE A JOUR LE MENU DEROULANT

CETTE DONNEE EST FACUL IVE ELLE CETTE LISTE NE PEUT ETRE
PEUT ETRE MODIFIEE PENDANT LA SAISIE PERSONNALISEE QU'AU COURS DE LA
DES DONMEES OU N'ETRE PAS RENSEIGNEE COMPILATION DES DONNEES (AU PLAN
SI ELLE N'EST PAS NECESSAIRE. NE ORG. NATIONAL ET/OU AU PLAN
SAISISSEZ JAMAIS LES NOMS DES INTERORGANISATIONNEL). TOUS LES
TRAVAILLEURS SOCIAUX ; UTILISEZ DES FORMULAIRES D'ADMISSION DOIVENT
CODES POUR PRESERVER LEUR CORRESPONDRE A CETTE LISTE ET ETRE

CETTE LISTE PEUT ETRE
PERSONNALISEE PENDANT LA SAISIE
DES DONNEES, MAIS L'UNITE DE
DIVISION CHOISIE COMME ZONE DOIT
ETRE EMPLOYEE DE MANIERE
SYSTEMATIQUE AU NIVEAU AUQUEL
CETTE INFORMATION SERA

ANONYMAT

MODIFIES EN CONSEQUENCE

2 COMMUNIQUEE (AU PLAN ORG.
3
E
5 Brousse / Forét Beni

6 | Point d'eau Birambizo

7 Centre de santé / Hopital Butembo

3 Marché Goma

g9 Jardin / Champ cultive Katwe

10 Domicile de la survivante Kaina

1) Lieu de service / de travail Karisimbi

12 Frontiere Kirotshe

13 Ecole Kyondo

14| Domicile de |'auteur Lubero

15 Hétel Mangurudjipa

16 Carrigére miniére Masisi
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3. Avous!

Exercez-vous a personnaliser le menu déroulant des codes travailleur social.

INFORMATIONS ADMINISTRATIVES

Code unique attribué & la personne qui a rempli le Diate & lz
nt.Ce | formulaire d'admizsion relatif 3 lincident déclaré. Un | avec led

des nom de cade est utilizé en lieu et place du nom lieu et le
1' OUVreZ Ie document Excel Faire wéritable afin de préserver I'anonymat de 'organizme| d'admis:
« Registre des incidents — Version iwernée. | source et des membres de son personnel. Ces Saisiss
D . . our tous | eodes ne devraient pas permettre de faire le lien COMmMmE
d apprentlssage_vl ». Sur la feuille a facilement avec le vrai nom de la personne oude | mmmm
4 A . divant | ['arganisme concernés. Pour ajouter une 25 juin
de CaICUI Donnees d InCIdent’ wcidents, | appartenance ethnique dans le menu COMME
cliquez sur le menu déroulant du ten | déroulant, cliquez sur I'onglet 2010).
a 5 .

« Code travailleur social ». Vous y ——————cidescous Macquezcente
verrez trois options : B5, G3, P7. AT TRV § EE SR L'I;
BS |+ 5

BE
— G O

P7

LIQUEZ ICI PO

CETTE DONNEE EST FACULTATIVE ELLE
PEUT ETRE MODIFIEE PENDANT LA SAISIE

2. Cliquez sur I'onglet de la feuille de <1 ELLE N'EST PAS NECESSAIRE. NE
calcul Données des menus, pUiS sur SAISISSEZ JAMAIS LES NOMS DES
la premiére cellule vide du tableau TRAVAILLEURS SOCIAUX ; UTILISEZ DES
Code travailleur social (A8) et tapez CODES POUR PRESERVER LEUR

« T1 », puis « Entrer ». Ensuite, ANONYMAT

cliquez sur « Mettre a jour les

menus sur la feuille de calcul EUUERALAREEOREGLAE

. . B5
Données d’incident ». o

P7

S —— I—

DES DONNEES OU N'ETRE PAS RENSEIGNEE COMPILATION DES DONNEES (AU PLAN

UR METTRE A JOUR LE MENU DEROULANT | >
ETRE

PERSONNALISEE QU'AU COURS DE LA

ORG. NATIONAL ET/OU AU PLAN
INTERORGANISATIONNEL). TOUS LES
FORMULAIRES D'ADMISSION DOIVENT

CORRESPONDRE A CETTE LISTE ET ETRE
MODIFIES EN CONSEQUENCE

Brousse / Forét

Point d'eau

Centre de sante / Hopital
Marche

Jardin / Champ cultivé

Namirila da la condivanta

AEHIE PR AN LE LR SENCEAE
3. Onthe Incident Data worksheet,
verify that T1 has been added to the BS |
Menu déroulant. B4
J—
P7
—T

(Note : Si vous n’étes pas parvenu a modifier le menu déroulant, reportez-vous a I'encadré Point clé, page 5.22, qui

contient des directives supplémentaires a ce sujet)
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Indiguez dans la liste suivante les pays gue vous souhaitez voir apparaitre dans ie menu déroulant « Poys
d'origing », sur la feuille de calcul Données d'incident

CLIQUEZ ICI POUR METTRE A JOUR LE MENU DEROULANT

INCLUENT DANS LE
CODE NOM DU PAY / TERRITOIRE MENU DEROULANT 7
AFG | AFGHANISTAN

ale |ALBANIE

ALG  |ALGERIE

AND  |AMDORRE

ANG  |aNGOLA

ANT | ANTIGUAET BARBUDA

ARG |ARGENTIME

ARM | AREMENIE

AL |AUSTRALIE

alJs  |AUTRICHE

AFE | ATERBAIDJAN

BHS  |BAHAMAS

BAH  |BAHREIN

BEC  |RAMGLADESH

BAR  |BARBADE

BLR  |BELARUS

BEL  |BELGIGUE

BZE  |BELIZE

BEM  |BEMIN

BHU  |BHOUTAN

BoL  |BOLIVIE

BSM | BOSNIE-HERZEGOVINE

BOT  |BOTSwWANA

BRa  |BRESIL

BRU |BRUNEI DARUSSALAM

BUL |BULGARIE

BKF  |BURKINAFASD

B0l |BURUNDI I Dui *
CaM | CAMBODGE i
cMR | CAMEROUN Mon
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4. Avous'!

1. Dans le fichier « Registre des incidents —
Version d’apprentissage_vl», sur la
feuille de calcul Données d’incident,
cherchez le champ Pays d’origine
(colonne 1) ; pour le trouver, vous devrez
peut-étre cliquer sur la fleche située en
bas a droite du classeur. Cliquez sur la
fleche du menu déroulant. Aucun pays
ne devrait encore figurer dans la liste;
seule l'option Victim CoR devrait
s’afficher.

2. Cliquez a présent sur le troisieme onglet
de feuille de calcul, nommé « Menu des
pays d’origine » et situé en bas a gauche
de I'écran.

3. Voici le tableau qui détermine les pays
inclus dans la liste déroulante. Cherchez
le Burundi en faisant défiler la liste,
cliguez sur la cellule située a droite
(colonne C), puis sur la fleche de menu
déroulant qui apparait et choisissez
« oui ». Faites de méme pour la RDC, le
Rwanda, la Somalie et I'Ouganda.

4. Une fois que vous avez terminé, cliquez
sur « Mettre a jour le menu sur la feuille
de calcul Données d’incident », en haut
de la feuille de calcul.

5. Vous venez de personnaliser le menu
déroulant des pays d’origine. Vérifiez
vos modifications en revenant au champ
Pays d’origine sur la feuille de calcul
Données d’incident: cliquez sur une
cellule dans cette colonne et regardez
les pays qui figurent dans le menu.

(Note : Si vous n’étes pas parvenu a modifier
le menu déroulant, reportez-vous a
I’encadré Point clé de la page suivante, qui
contient des directives supplémentaires a ce
sujet)

Exercez-vous a personnaliser le menu déroulant des pays d’origine :

A 3

F G H |
RENSEIGNEMENTS DU/DE LA SURVIVANTIE)

Lingidant 3. Co cade srt ateribufipar chaque [ i

Indigecilefl) n g F: Indiysezartust

wir attribuar an cule

tirh ¢ Bifbrence de

i man |[ag i)

st carrapandte xastament dlartfhoense  [jwin-2000),

ingeritarurloformulaire € nision

comrenpundont Lartifronsue darincidonte 1

ie) il I P g duas e [sivide o

figwerur fndet Caleulateur de dateortdosre | ai anc | ma
el e stkaiqns du . Panglet Mt du pags

fmininlFl. | drasl e Panalat Torigine c-tares.

cliguezrer

e NAiSSANCE dibumw pour sleorson

-

vanr ue recurilles pur cotte

Timv 3],

DOWHER
(U DATECE | oy oe naissaNce  SEXF CONSENTEMENT POUA
LINCIOENT o« LEPARTAGE
%
| L DOMEES DTICIDEIT &7 = - el Y CALOLATEIR DERASSANGE 3 3%

Indiguez dons ia liste suivante les pays que vous souhaitez voir opparaitre daons le menu déroulant « Poys
d'origine u, sur i feuilie de caicul Données d'incident

4 Cl EZ IC POUR METTRE A JOUR LE MENU DEROULA ‘

NOM DU PAY / TERRITOIRE

LT DANCIE

MENU DEROULANT ?

AFG AFGHANISTAN
ALR ALBANIE
ALG ALGERIE
AND ANDORRE
ANG ANGOLA
ANT ANTIGUAET BARBUDA
ARG ARGENTINE
ARM AREMENIE
AUL AUSTRALIE
AUS AUTRICHE
AZE AZERBAIDJAN
BHS BAHAMAS
BAH BAHREIM
BED BANGLADESH
BAR BARBADE
BLR BELARUS
BEL BELGIQUE
BZE BELIZE
BEM BENIN
BHU BHOUTAN
BOL BOLIVIE
BEN BOSNIE-HERZEGOVINE
BOT BOTSWANA
BRA& BRESIL
BRU BRUNEI DARUSSALAM
BUL BULGARIE
BKF BURKINA FASD |
BDI BURUNDI Oui |3
. a9 5
PAYS D'ORIGINE
-
I~
BURUMDI
DEM. REPLELIQUE DU CONGO
RyWAMDA
SOMALIE
OUGANDA
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POINT CLE

Vous avez des difficultés ?

Vous avez suivi a la lettre les instructions des activités A vous ! n°3 et 4, pourtant vous ne voyez pas les options que
vous venez d’ajouter dans le menu déroulant ; 'une des deux raisons suivantes peut probablement expliquer cela :

1. Vous n’avez pas encore activé les macros. Pour mettre a jour un champ ou un menu déroulant dans votre R,
vous devez d’abord activer les macros. Pour revoir comment activer les macros, reportez-vous a I'activité A
vous ! n°1.

2. Parfois, le menu déroulant a Iair vide car la barre de défilement n’a simplement pas été remontée tout au
début. Cliquez sur les fleches de défilement du menu déroulant pour vous assurer que la barre de défilement
est positionnée tout en haut.

Faire défiler vers le haut

ou le bas pour voir toutes

les options de réponse

superviseur [ Employeur
Enseignant / Responsable scolaire
Prestataire de services

Camarade de classe

ami de la famille / voisin

Autre réfugié / PDIP / Rapatrié

o Autre membre de la communauté résidente
Autre

Soyez vigilants en personnalisant les menus déroulants, car les champs ne sont pas tous
personnalisables de la méme maniere. lls doivent par exemple étre personnalisés différemment selon
gue votre organisme met en ceuvre 'GBVIMS dans le cadre d’'un déploiement interorganisations ou
indépendamment de tous les autres organismes. En regle générale, vos listes devraient toujours
correspondre aux choix de réponse proposés sur votre formulaire d’admission. Le tableau ci-dessous
contient la liste des champs comportant des menus déroulants personnalisables, et indique comment
personnaliser chacun d’entre eux selon que votre organisme est membre d’un groupe interorganisations
ou non.
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Champ Membre d’un groupe Pas membre d’un groupe
interorganisations interorganisations

Code travailleur social

Ce champ est facultatif sur le
formulaire d’admission et pourra ne
pas étre renseigné par votre
organisme. S'il n’est pas renseigné,
VOUS pouvez ignorer ou masquer
cette colonne a la fois sur la feuille de
calcul Données d’incident et sur la
feuille de calcul Données des menus
(pour savoir comment masquer une
colonne, voir ci-dessous).

Appartenance ethnique

Ce champ est facultatif sur le
formulaire d’admission et pourra ne
pas étre renseigné par votre
organisme. S'il n’est pas renseigné,
VOUS pouvez ignorer ou masquer

cette colonne a la fois sur la feuille de
calcul Données d’incident et sur la
feuille de calcul Données des menus
(pour savoir comment masquer une

colonne, voir ci-dessous).

Pays d’origine

Lieu de l'incident

Zone de l'incident

Sous-zone de l'incident

S’il est renseigné, ce champ peut étre
personnalisé et mis a jour a tout
moment (ex : si en saisissant des
données, vous remarquez un nouveau
code travailleur social, vous pouvez
I'ajouter immédiatement au menu
déroulant).

S’il est renseigné, ce champ doit étre
personnalisé et mis a jour de la méme
manieére par ’'ensemble des organismes
au plan interorganisationnel (ex : si en
saisissant des données, vous remarquez
une appartenance ethnique qui ne
figure pas parmi les options du menu
déroulant, ne I'ajoutez PAS
immédiatement au menu déroulant ;
attendez que tous les organismes
conviennent de I'ajouter).

Peut étre personnalisé et mis a jour a
tout moment. « Autre » ne devrait
jamais étre saisi dans ce champ. Si Autre
a été sélectionné, ajoutez le pays
indiqué dans le menu déroulant.

Doit étre personnalisé et mis a jour de
la méme maniére par 'ensemble des
organismes au plan
interorganisationnel.

Peut étre personnalisé et mis a jour a
tout moment TOUTEFOIS, les définitions
géographiques de ce champ doivent
étre déterminées par I'ensemble des
organismes au plan interorganisationnel
et tous les organismes doivent employer
la méme terminologie (ex: district,
comté, etc.).

Peut étre personnalisé et mis a jour a
tout moment TOUTEFOIS, les définitions
géographiques de ces champs doivent

S’il est renseigné, ce champ
peut étre personnalisé et
mis a jour a tout moment
(ex : si en saisissant des
données, vous remarquez
un nouveau code
travailleur social, vous
pouvez I'ajouter
immédiatement au menu
déroulant).

S’il est renseigné, ce champ
peut étre personnalisé et
mis a jour a tout moment.

Peut étre personnalisé et
mis a jour a tout moment.

Doit étre personnalisé et
mis a jour au stade de la
compilation des données
(ex : au plan national de
I’'organisme)

Peut étre personnalisé et
mis a jour a tout moment.

Peut étre personnalisé et
mis a jour a tout moment.
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étre déterminées par I'ensemble des
organismes au plan interorganisationnel
et tous les organismes doivent employer
la méme terminologie (ex : sous-district,
sous-comté, etc.).

interorganisations interorganisations

Camp/ville de I'incident Peut étre personnalisé et mis a jour a Peut étre personnalisé et
Ce champ est facultatif sur le WLl ¥ lelyl-112 mis a jour a tout moment.
formulaire d’admission et pourra ne

pas étre renseigné par votre

organisme. S'il n’est pas renseigné,

VOUS pouvez ignorer ou masquer

cette colonne a la fois sur la feuille de

calcul Données d’incident et sur la

feuille de calcul Données des menus

(pour savoir comment masquer une

colonne, voir ci-dessous).

Doit étre personnalisé et mis a jour de Doit étre personnalisé et

la méme maniere par I’ensemble des mis a jour au stade de la
organismes au plan compilation des données
interorganisationnel. Peut inclure (ex : au plan national de

Pratique traditionnelle préjudiciable jusque cing des form’t.es les plus !'organis.me). Peut inclure
courantes de PTP ; n’incluez pas jusque cing des formes les
« Autre » parmi les catégories. plus courantes de PTP ;

n’incluez pas « Autre »
parmi les catégories.

Doit étre personnalisé et mis a jour de Doit étre personnalisé et

la méme maniere par I’ensemble des mis a jour au stade de la
Profession de I’agresseur présumé organismes au plan compilation des données
interorganisationnel. (ex : au plan national de

I’organisme).

Masquer les colonnes
Certains champs ne devant pas obligatoirement figurer sur le formulaire d’admission font pourtant

I'objet de colonnes sur la feuille de calcul Données d’incident. En effet, bien que ces champs soient
facultatifs et ne soient pas nécessaires a des fins de communication d’informations, nous les avons
inclus car ils peuvent étre utiles a certains prestataires de services, dans le cadre de leurs programmes.
Si votre organisme décide de ne pas recueillir, ni consigner de données dans ces champs, vous ne
pouvez pas supprimer ces colonnes, mais vous pouvez les masquer sur la feuille de calcul Données
d’incident afin qu’elles n’apparaissent pas sur votre écran. Si vous changez d’avis et décidez que vous
souhaitez renseigner ces champs, il vous suffit d’afficher de nouveau les colonnes correspondantes. Les
champs que votre organisme peut choisir de masquer sont les champs :
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e Code survivant

e Code travailleur social

e Appartenance ethnique

e Camp/ville de I'incident

e Nationalité de I'agresseur présumé

e Le/la survivant(e) souhaite engager des poursuites en justice au moment de la déclaration

Note : Les champs « facultatifs » énumérés ci-dessus figurent en italique souligné dans le RI.
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Exercez-vous a masquer et afficher le champ « Appartenance ethnique » sur la version d’apprentissage du Rl :

H )
B Couper
- |
8 55 | Copier
n [ Coller
1. Dans le document « Registre des incidents : Collage spécial... .
— Version d’apprentissage_v1 », faites ]
défiler la feuille de calcul vers la droite
pour trouver le champ Appartenance
ethnique (colonne H). Faites un clic droit € i
a Effacer le contenu

sur la lettre H, en haut de la colonne. Puis
faites un clic gauche sur « Masquer ». La ]

colonne devrait maintenant étre masquée. Largeur de colonne...

& | Couper
U =3 Copier
Fay=d'q [ Coller
pquraj: Collage spécial...
2. To unhide the Ethnicity field, simply A[erev’s
highlight both columns G and | by clicking ?:i:uu

on the letter G in column G and, while still
holding down, dragging your cursor to Effacer le contenu
column |. Once the columns are
highlighted, right click on either letter at
haut de la colonne et sélectionnez

« Afficher ». gsguer

Il Afficher

Largeur de colonne...
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Gestion des versions du RI
Au fil du temps, des changements seront apportés au Rl. lls pourront étre apportés de deux maniéres :

1. LeRlseramis ajour et les nouvelles versions du Rl seront adoptées par votre organisme.
2. Vous saisirez des données dans le RI.

Pour les raisons suscitées, il est toujours utile de préciser le numéro de version et la date dans le nom
du RI. Par exemple, une fois 'GBVIMS mis en ceuvre au sein de votre organisme, le premier Rl pourra
étre nommé « Registredesincidents_vi1.xls ». « vl » indique qu’il s’agit de la premiére version du RI
utilisée par votre organisme. Si votre organisme décide de passer a une deuxieme version du Rl, celle-ci
devra étre nommée « Registredesincidents_v2.xls ».

Vous devriez également enregistrer la version du Rl que vous utilisez sous un nouveau nom de fichier
chaque fois que vous y saisissez des données. Nous vous suggérons d’indiquer la date a laquelle vous
avez modifié le fichier (ex : « Registredesincidents_v1_14juillet2010.xls »). Enregistrer votre Rl sous un
nouveau nom de version ou de fichier chaque fois que vous recevez une nouvelle version du Rl ou que
vous Y saisissez des données vous permettra de garder trace de toutes les modifications apportées ;
vous pourrez également revenir facilement a une copie/version précédente, en cas de probléme.

Enregistrer dans : I.j Screenshots Formatting d 5 & X | j -
3 My Recent ) How to protect excel document.xds
Dacuments Jlncident Recorder_va0_FR_DD.xls
@' Desktop

.D My Documents
j My Computer

& My Network Places

Hom de fichier : IIncidEntREmrdEr_\r1_14Ju|y2010.)ds j
Type de fichier : ICIasseur Excel 37 - 2003 (*.xls) j
Outils v| Enregistrer I Annuler

A

Enregistrer les documents par version présente différents avantages :
1. Il vous suffira de regarder les noms des fichiers pour trouver le plus récent.

2. Vous aurez enregistré les copies précédentes des données sur la VBG ; vous pourrez dong, si
besoin, revenir a une version plus ancienne.

3. Le nom du fichier indiquant le numéro de version, il vous sera facile, si vous devez formuler des
remargues ou assurer une assistance technique a distance, de vérifier avec vos interlocuteurs
s’ils utilisent la bonne version.
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POINT CLE

Au moment d’enregistrer le Rl, réfléchissez bien a la version d’Excel que vous choisirez. Le Rl a initialement été
créé sous Excel 2003 (xIs) et c’est sous cette version qu’il est distribué. Dans votre organisme, il pourra étre
enregistré sous Excel 2007 si vous le souhaitez, mais avant, voici quelques informations importantes a savoir a ce
sujet :

1. Vous ne devriez I’enregistrer sous Excel 2007 que si tous les utilisateurs du Rl travaillent sous Excel 2007
(dont tous ceux qui saisiront des données dans votre organisme et dans les organismes membres de votre
partenariat interorganisations).

2. Sivous enregistrez le Rl sous Excel 2007, I'extension ne devrait PAS étre xlIsx ; vous devriez I'enregistrer
sous xIsm (format prenant en charge les macros).

Si vous avez le moindre doute quant a la version d’Excel utilisée, tous les utilisateurs devraient continuer a
enregistrer le document en fichier Excel 2003 (xIs).

Si un document a été enregistré sous Excel 2007, puis sous Excel 2003 (.xls), vous pourrez toujours ouvrir le R,
mais les tableaux croisés dynamiques ne fonctionneront plus. lls auront été convertis en tableaux normaux et
resteront « inactifs ». Vous ne pourrez pas mettre a jour les données des tableaux croisés dynamiques inactifs en
cliguant sur « Actualiser ». En ouvrant le RI, vous verrez s’afficher la série de boites de dialogue suivantes :

Wiorosof Ofce el X|

\i) Exeel faund unreadabie content in Tncident Frecorder Fthiopia_v7 de.xds', Do you want to recover the contents of this workboak? IF you trust the source of this

workboak, dlick Yes,

[\Enais ot naidentitorderibinomaiy i = (2%

| = oy Fooed wers atldes Doogaenn D Fiee Dy e vesiviong o eem o e

\!-‘) unreadsble conbent.

FivotTable report PivoiTablel’ on TIncdent Recorder_Tthiopia_v7 de.<isIMONTIILY Troe by [
T Ly Moe GLroun” wae decardsd due to integnty problsme., 3
I..j a FivotTable report ‘Pivo:Table4' on TIncdenk Recorder_Ttniopia_v7 de <IsIMONTIILY Referral (=
1 | Iradeng’ was discarded dus to nbegnty problems.
. o N Piond Tl reqmrl Bivnd Table v Tiw inlend R el 51 ing a7 olee sk JMONTHI Y Redirr Al
Tncident Recorder_Ethiopia_v7 de.xls'is protected. | | Iracing was discarded dus to nbegnicy problsms,
Piond Tl reqmrl Bivnd Tablem v Tow inlesnd R el 51 iy a7 ol sk JMONTHI Y Rediorr Al
Traddng’ was discarded duc to inbogrity problizms. e

JL'I"..'JJNUJ'd

Password:  eeses]

Click. ta visw log file listing repairs:  CDOCUME--1 katemlLOCALS-- 11 Tomplorrar 18610 01, xmi

(Note : Si vous voyez s’afficher ces messages, contactez le Comité de pilotage de ’GBVIMS pour recevoir un
nouveau RI : gbvims@gmail.com)
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6. Avous!

Exercez-vous a enregistrer la version d’apprentissage du Rl sous un nouveau nom de fichier :

& "
al M e Energistn opic du docsment
§ 7y Chasweur Excel premant en chare les macros
. “_f‘q Carpertic S Eneeqistre e caveeur s format XML prenant en charge les macros.
1. Dans le document Excel « Registre des

. . . 8 H e "...J :m«rmue lm:‘fli
incidents — Version d’apprentissage_v1 », T el O

.—'l-ﬂj Ll-iv Cnregirirer gous | B '%J‘ - |
cliquez sur le bouton Office *~~ (sous Excel = TR TS
2003, cliquez sur le menu Fichier dans la barre > S SRS s e
d’outils), puis sur « Enregistrer sous ». i

£) Optjons Eecet || 3 Quatter Eaces ||

2. Dans la boite de dialogue qui s’affiche, alx
sélectionnez I'emplacement ol vous souhaitez Eniwtd Ijs.ph.‘ffzgm“ L - e
enregistrer le classeur et tapez le nouveau nom | =
de fichier, avec la date d’aujourd’hui By Doaments
(« Registre des incidents — Version vy Conputer

S My Network Places

d’apprentissage_v1_date »).

Par exemple, si la date d’aujourd’hui est le 14
juillet 2010 :

« Registre des incidents — Version

d’a pprentissage_v1_14_jui||et_2010 » Hom de fichie B TCIent Recorder wi 1oy =]
Lyp=defichier i [classeur Excel 57 - 200 |
Outls - ([ ervegister [)  annuer
— 2

3. Cliquez sur Enregistrer.
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POINT CLE

Classer vos versions du Rl

A mesure que le nombre de versions du Rl et le nombre de noms de fichier augmentent, il est facile de s’y perdre et de
ne plus pouvoir retrouver la version la plus récente du RI parmi toutes les autres. Voici deux astuces pour éviter cela :

1. Créez dans votre ordinateur un dossier nommé « Anciens Rl ». Enregistrez désormais la version la plus récente du
RI sur le bureau et déplacez la version précédente du bureau vers le dossier « Anciens Rl » pour éviter de saisir
accidentellement des données dans une ancienne version du registre.

2. Consignez chaque nouvelle version du Rl sur la feuille de calcul Transferts de données (expliquée ci-apres dans ce
chapitre). A chaque mise a jour importante du tableur, indiquez les modifications qui ont été apportées, y compris
le nom de la personne qui a effectué ces mises a jour, la date des mises a jour et la source des nouvelles
informations, ou la raison de ces modifications. Si vous faites cela systématiquement, vous pourrez suivre le
développement ou I'évolution du tableur au fil du temps. En outre, en cas de corruption des données en raison, par
exemple, d’une source dangereuse, vous pourrez consulter I’historique du fichier sur la feuille de calcul Transferts
de données et revenir a une version précédente, non corrompue du tableur.
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La saisie des données et la feuille de calcul Données d’incident
Vous allez a présent apprendre comment saisir des données dans le RI. Pour ce faire, vous aurez besoin
de deux documents :

1. Le fichier « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 » (vous pouvez a présent fermer
la version de « Registre des incidents — Version d’apprentissage vl » que vous venez
d’enregistrer et ouvrir la version deux). Vous trouverez le fichier « Registre des incidents —
Version d’apprentissage_v2 » en cliquant sur « Outils d’entrainement du Guide de I'utilisateur »,
dans la section Outils & ressources du Guide de l'utilisateur sur CD-ROM ; vous pouvez
également le télécharger sur le site Internet de I'GBVIMS, sur : http://gbvims.org/learn-

more/gbvims-tools/user-guide/.

2. Un exemplaire complété du « Modele de formulaire d’admission », rempli dans le cadre des
activités A vous ! du chapitre 4 (il s’agit également des activités 4.2—4.7, qui figurent aux pages
18-19 du cahier d’exercices fourni avec ce guide de I'utilisateur). Ce sont ces données que vous
saisirez dans le fichier Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 tout au long de ce
chapitre.

Une fois que vous avez rempli votre Modele de formulaire d’admission, dans le cadre du chapitre 4, et
gue vous avez ouvert le fichier Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2, vous étes prét a
commencer ! Vous remarquerez que, contrairement a la premiere version d’apprentissage du Rl, cette
version contient déja quelques données fictives. Les menus déroulants ont également été préconfigurés
de la méme maniére que ceux que vous venez de personnaliser. Avant d’aller plus loin, assurez-vous
d’activer les macros et d’enregistrer la version d’apprentissage du Rl sous un nouveau nom de fichier
(ex : « Registre des incidents — Version d’apprentissage v2_ PratiqueSaisiedeDonnées »). Pour savoir
comment procéder, reportez-vous a la section ci-dessus.

Le premier onglet situé au bas du Rl est celui de la feuille de calcul Données d’incident.

e K@-:' """"""'""—ﬁmrirtrlnimln!.'mnrwifﬁrﬁhtﬁﬂﬁﬁﬂ'ﬁf'ﬁﬁﬁﬁﬁﬂff—/ 3. REG TRAIIS

La feuille de calcul Données d’incident est la principale feuille de saisie de données du Rl ; c’est la que

vous saisirez les données des formulaires d’admission. Si tous les champs du formulaire d’admission ne
figurent pas dans le RI, ceux qui y figurent ont été classés dans le méme ordre que les champs de la
feuille de calcul Données d’incident. Les six grandes sections de la feuille de calcul Données d’incident
sont :

Informations administratives
Renseignements du/de la survivant(e)
Détails de I'incident

Renseignements sur I’agresseur présumé
Données sur le parcours de soin

oV ke wNR

Colonnes calculées
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7. Avous!

Situez les six sections de la feuille de calcul Données d’incident (lignes 1 et 2) :

1. Vous trouverez dans le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 », en haut a gauche de la
feuille de calcul, une section orange intitulée « Informations administratives ». C'est la premiere section de la feuille
de calcul. Vous devriez également apercevoir le début de la section suivante, « Renseignements du/de la
survivant(e) », en vert.

Indiquez ici le sexe ionalita Indique I'3ge connu ou | Déerit |a relation entre I'agresseur présumé Indique la profession de I'agresseur présumé. Prour

dufdes principau: principaus agresseurs i ésd estimé de 'auteur des | survivant(e). [indigue s pFouvoir entre ajouter une profession dans le menu é

agresseurs présumés. | Si le pags ne figure pas violences. l'agresseur présumé et lefla survivant(e] : les liens déroulant, cliquez sur Fonglet [0nn:s T
dans le menu déroulant, familiauz, les relations de dépendance] C

ci-dessous.
cliquez sur I'onglet Menu
du pays d'oarigine pour
I"ajouter. Masquez cette
colonne ou laissez-la vide
=i vous ne recueillez pas
cette information.

2. Situez ensuite les sections restantes en cliquant sur la cellule « Informations administratives », puis en vous servant
des fleches de votre clavier pour faire défiler la feuille de calcul vers la droite.

En faisant défiler la feuille de calcul vers la droite, vous remarquerez que la premiére colonne (colonne A), qui contient
les références des incidents, est « figée » ; autrement dit, elle reste toujours visible. Grace a cela, il vous sera bien plus
facile de saisir et de revoir vos données, car vous aurez toujours un point de repeére. Si vous faites défiler la feuille de
calcul vers le bas, vous remarquerez que les lignes du haut (1-4) sont également figées, pour les mémes raisons. Les
lignes 1 et 2 indiquent les titres de chaque section de la feuille de calcul. La ligne 3 contient une explication pour chaque
colonne et des directives indiquant comment saisir des données dans la colonne concernée. Quant a la ligne 4, elle
indique les noms des colonnes, qui correspondent aux champs du formulaire d’admission.

Mise en page et mise en forme de la feuille de calcul Données d’incident

Les titres des champs

Vous remarquerez que les titres des champs, indiqués a la quatrieme ligne de la feuille de calcul
Données d’incident, ne sont pas tous mis en forme de la méme maniere. Certains sont en italique et
soulignés, d’autres non ; certains sont marqués d’un cercle (°) de couleur, d’autres non. Le texte
souligné en italique indique tous les champs facultatifs, qui peuvent étre masqués s’ils ne sont pas
renseignés. Si le texte n’est ni en italique, ni souligné, le champ est obligatoire. Toutes les colonnes qui
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comportent des menus déroulants personnalisables sont marquées d’un cercle (°) de couleur. La
couleur du cercle est la méme que celle de I'onglet de la feuille de calcul ol ce menu peut étre modifié
(ex : le cercle orange correspond a I'onglet orange de la feuille de calcul Données des menus). Le texte
jaune devrait étre remplacé par des termes propres au contexte. Le tableau suivant explique plus en
détail la signification des différents types de texte et de symboles.
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Type de titre

PAS EN ITALIQUE, PAS
SOULIGNE

Exemple

REFERENCE DE L'INCIDENT

w

Description

Ces champs sont obligatoires, et les
réponses seront saisies manuellement
(ex: Référence de [lincident) OU
sélectionnées parmi différentes
options, dans un menu déroulant non
modifiable.

PAS EN ITALIQUE, PAS
SOULIGNE AVEC UN
CERCLE ORANGE

PRATIQUE TREADITIONNELLE
PREJUDICIAELE

Ces champs sont obligatoires mais les
choix de réponse proposés dans le
menu déroulant sont modifiables sur la
feuille de calcul Données des menus
(voir image ci-dessous).

JAUNE

(Note : La description ci-
contre se rapporte
uniquement a la partie du
titre de champ qui est en
jaune, et non a
I'intégralité du titre)

DE L'INCIDENT

-

Le texte en jaune devra étre remplacé
par des termes propres au contexte
(choisis par votre organisme ou groupe
interorganisations). Ces champs sont
obligatoires mais les choix de réponse
sont modifiables sur la feuille de calcul
Données des menus (voir image ci-
dessous)

PAS EN ITALIQUE, PAS
SOULIGNE AVEC UN
CERCLE VIOLET®

PAYS D'ORIGINE -

Ce champ est obligatoire mais les choix
de réponse sont modifiables sur la
feuille de calcul Menu des pays
d’origine (voir image ci-dessous).

ACCENT CIRCONFLEXE

CODE ORGANISME

Ce champ est obligatoire; il ne doit
étre renseigné qu’une seule fois sur la
feuille de calcul Registre des transferts

JAUNE SOURCE™ de données et sera ensuite
automatiquement rempli pour chaque
incident.

Ces champs sont facultatifs et peuvent
étre masqués ¢s’ils ne sont pas
ITALIQUE SOULIGNE LOGE SERYIYANT renseignés ; les réponses seront saisies
manuellement OU sélectionnées parmi
différentes options, dans des menus
déroulants non modifiables.
Ces champs sont facultatifs et la liste
déroulante peut étre modifiée sur la
[TALIQUE SOULIGNE ET AEPABTENANCE page DonnéZs des menus. lls peuvent
CIEICE DRARNGE, LTI - étre masqués s’ils ne sont pas
renseignés.
Ce champ est facultatif et la liste
mavouesouvncer [ NEBHERGIEEGERY oo vours e roonie s
L ANGRE SE
ERCLE VIOLET® - R ;.
CERCLE VIOLET FRESUALE - - d’origine. Il pourra étre masqué s'il

n’est pas renseigné.
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Les

options des menus déroulak

proposés dans les champs marqués d’un

cercle de couleur pourront étre APPAm'EMAMCEEmmq PAYS D'ORIGI SWAWN?;EILHMEI ETAT
modifiées sur la feuille de calcul de / = =
couleur correspondante. /
/ I |
- —— e | ! —
M |_1. DONNEES D'INCIDENT. ~(™ B . MENU DE PAYS ORIGINE 5 te rae me B S p= LR o= [N ]
S —— I

Les cellules mises en forme

Il est important de se souvenir que chaque ligne de la feuille de calcul Données d’incident correspond a

un formulaire d’admission distinct. La feuille de calcul a des fonctions de mise en forme intégrées,

permettant de déceler les erreurs dans les données et d’assurer une saisie de données correcte :

1.

Lorsqu’une ligne de données est remplie, toute cellule laissée vide deviendra automatiquement
jaune vif. Cette fonction a été prévue pour vous avertir si vous sautez accidentellement une
cellule, et vous permet de savoir rapidement quelles données n’ont pas été saisies dans le RI. Il
arrive parfois que le formulaire d’admission d’ou proviennent les informations ne soit pas
entierement rempli. Il est important de revérifier, auprés du travailleur social, la raison pour
laguelle certaines données n’ont pas été renseignées. S'il s’agit d’'une erreur, consignez les
données manquantes sur le formulaire d’admission et dans le RI. Si les champs ont été laissés
vierges parce que le/la survivant(e) a refusé de répondre a certaines questions, le manque de
données est inévitable et les cellules devront simplement rester jaunes.

AT SR AN T AT TR o L E0R SR
b4 b
CL-121 BS
TI-45&
CL-123 F7

Certaines cellules ont été configurées de facon a devenir rouge vif en cas d’erreur de saisie. Par
exemple, étant donné que chaque nouvel incident se voit attribuer une référence d’incident
unique, les références d’incident ne devraient jamais étre répétées. Si, pour une raison
guelconque, vous saisissez plus d’une fois la méme référence d’incident, toutes les cellules
contenant la référence d’incident réutilisée deviendront rouges. Vous vous apercevrez ainsi
immédiatement de cette erreur importante et pourrez la corriger pendant la saisie des données.
Les cellules qui contiennent des informations relatives aux dates deviendront également rouges
s’il est impossible que la date saisie soit correcte. Par exemple, si la date de naissance saisie est
postérieure a la date de la déclaration d’incident, la cellule devient rouge (il est impossible qu’un
survivant déclare un incident avant d’étre né !). Contrairement aux cellules jaunes, qui indiquent
les données manquantes, les cellules rouges indiquent les erreurs de saisie. Toutes les cellules
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rouges doivent étre corrigées le plus rapidement possible ; il ne devrait y avoir aucune cellule
rouge dans un Rl mis a jour.

3. Une fonction semblable a été prévue pour signaler les répétitions des codes survivant dans le RI.
Toutes les cellules qui comportent un code survivant apparaissant dans plus d’un incident
s’afficheront en vert vif. Il est possible qu’un(e) méme survivant(e) déclare plusieurs incidents ;
une cellule verte n’est donc pas un signe de probleme ou d’erreur ; cette fonction a simplement
été prévue pour vous avertir que le/la survivant(e) a trés probablement déclaré un autre cas de
VBG dans le passé et vous permettre de retrouver facilement le ou les incident(s) précédent(s).

REFERENCE DE LINCIDENT e SR ANT

- -
14002 TI-458
14003 CL-123

4. Les menus déroulants du Rl ont été congus pour standardiser la collecte des données, non seulement

en assurant que tous les utilisateurs se voient proposer un ensemble standard de choix de réponse a
sélectionner, mais aussi en réduisant significativement les variations de données dues aux erreurs de
saisie. Dans cette optique, tous les champs comportant des menus déroulants ont été mis en forme
de facon a bloquer la saisie manuelle. Si vous saisissez une réponse qui ne correspond pas
exactement a un des choix de réponse proposés dans le menu déroulant, une boite de dialogue
s’affichera pour vous signaler cette erreur et vous inviter a corriger I'entrée avant de passer au
champ suivant.

DATA ENTRY ERROR x|

6 fou have entered an option that is not from the drop down list. Data in this column cannot be typed. Please choose one of the options from the drop down list.

Annuler | Aide |

La ligne 1039

Pour réduire au minimum la taille du fichier du RI, la feuille de calcul Données d’incident n’a été mise en
forme que jusqu’a la ligne 1039. Avant d’atteindre la ligne 1039 de votre RI, vous devrez suivre les
instructions fournies entre les lignes 1040 et 1045.
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Pour poursuivre la saisie des données au-dela de la ligne 1039, vous devrez mettre en forme les lignes
1040 a 2100.

i des.
o 1‘\‘!hm| - ::'Jn:

wsgl ]
" 5. Data Transfer Record ||

Pour ce faire, il vous suffit de :

1. Copier la ligne 1039 avant d’y saisir des données (si vous avez déja saisi des données, effacez-
les, puis copiez la ligne entiere). Pour copier la ligne, cliquez sur le numéro « 1039 », a gauche de
la feuille de calcul, pour le sélectionner, puis cliquez sur « copier » dans I'onglet Accueil d’Excel
ou tapez Ctrl + C.

B

| —- { Home l Inssrt Uage fayont Formulas I3ata [EpuT— LT Vievelapsr Lerohat Viesign
:c& . Calibri ~l10 -[A" AT ||S= =|[®-| | S wmepText
Pafteh.mm [z o -|[= [ A== =||z= 5| =2 merge a:center - || [0 <8 ,.=g]
Ciypboard = Font = Ahgnment I, Mumber

Copy (Ctrd=C)
m Capy the selection and put it on B C
1
2

the Clipboard.

Each new incident reported should be Unique code a=signed to = survivor the first time| Unique code for the person who filled out the intake | The
a code called an Inci they report an incident. This code protectsthe | form for the reported incident. A codensme is used survi
ID. It is assigned by each agency st the s i ity and not be easily instead of = real name to protect the identityofthe | and
time the intake form isfilled out. The ID related to the individual. The same survivor reporting agency and its staff members. Codes should filled
entered here should match exactlythe ID | code will be used for all futurs cases they not be easily related to the individual or agency's true | mm
written on the corresponding intake form. |report. Fyou entara survivor code that has name. Toaddan icity to the menu, 25,2
i IDs neverber and |previ been entered, both codes will be A e BT e T e 201
will automatically appear inred ifentered | highlighted green. Hide or leave this column this column blank if you do N N .
more than once in the Incident Recorder. | blank if you do not assign survivers codes. S ———
J
1041
1042
1

2. Sélectionnez les lignes 1040 a 2100. Pour ce faire, cliquez sur le numéro « 1040 » situé a gauche
de la feuille de calcul, puis faites glisser le curseur jusqu’a la lighe 2100.
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3. Une fois que toutes les lighes que vous souhaitez mettre en forme sont sélectionnées, cliquez

sur « coller » dans I'onglet Accueil ou tapez Ctrl + V. Cela vous permettra de copier la mise en

forme de la ligne 1039 dans les lignes 1040 a 2100 ; vous pourrez alors poursuivre la saisie des

données.

Incident Recorder_ve0_FR_DD.x

Insertion IMise en page Formules Donnees Revision Affichage
Calibri 10 ~|lANRElE== = :
G B [HE & L= == = i
Presse-pa.. [ Palice Alignement
AS v Jfe | c237-001
A B &
1
> INFORMATIONS
Chaque nouvel incident déclaré devraitsevoir  |Code unigue sttribué suwxsurvivants Is pramizre| Code unigue sttribué = |= persc

attribuer un code unigue baptisé « Référence de

lincident ». Ce code est stiribus par chague

me au moment ol le formulaire

nestrempli. La reference saisie ici
doit corresp référence

inscrite sur le formulzire d'admis

ndant. Les référen desincidents ne|

izmsziz &tre résttribudes et

doive

stiguement en rouge si

s'afficheront a

s plusd'une foisdanzle

gistre des incidents.

NUMERO D'INCIDENT

de préserver l'snonymat des survivants et ne
doit pes permetire de faire facilement & lien

ne concernée. Le méme code

clap

vivant =g

utilizé pour tous le

ulterieurement par = zurvive

concernée. Sile code s

d=nsle Registre des incidents, les deun codes
identigues spparaitront en surbrillance verte.
Masquez cette colonne ou laissez-la vide si vous
n'attribuez pas de codes aux survivants.,

fois qu'ils déclarent un incident. Ce code permet|formulaire d'sdm

relatif i
nom de code est utilize en lisu
=fin de prézerver 'snocnymat di

des membres de son personne

asdéclarés |pas permettre defaire |z lienf:

de |z personne ou de I'organisn

nt==izifizure déjz |ajouter une appartenance ethn

deroulant, cliquez sur l'onglet
ci-dessous, Masquez cette color
vous n'attribuez pas de codes tr
membres de votre personnel.

CODE SURVIVANT

CODE TRAVAILLE

Note : Si possible, vous ne devriez procéder a cette mise en forme que lorsqu’il vous reste 10 lignes

vierges ou moins avant d’atteindre la ligne 1039 et vous ne devriez mettre en forme qu’un maximum de

1 000 nouvelles lignes a la fois ; cela permettra d’éviter que le fichier ne devienne trop lourd pour étre

transféré facilement ou envoyé par email (1 000 lignes de mise en forme ajoutent environ 1,5 Mb a la

taille du fichier !)
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Informations administratives
Dans cette section, nous vous présenterons les cing premiéres colonnes (A-E) de la feuille de calcul

Données d’incident. Souvenez-vous, de nombreux champs correspondent directement aux champs du
formulaire d’admission, et sont donc expliqués plus en détail au chapitre 4.

Référence de I'incident — Chaque ligne, qui représente un nouvel incident, devrait commencer par une
référence d’incident. Ce champ est un champ de saisie manuelle et toutes les références d’incident
devraient étre copiées directement a partir du formulaire d’admission.

Code survivant — |l s’agit d’'un code attribué aux survivants la premiére fois qu’ils déclarent un incident
dans votre organisme. Chaque survivant(e) conservera le méme code, méme s'il/elle se présente de
nouveau pour déclarer un nouveau cas. Vous devrez donc utiliser le méme code survivant que pour le
ou les incident(s) précédemment déclaré(s) par le/la survivant(e). Ce code ne devrait pas permettre
d’identifier le/la survivant(e), c’est-a-dire qu’il ne devrait en aucun cas permettre de faire le lien avec
une caractéristique du/de la survivant(e), de I'incident, du lieu, etc. Si un méme code survivant est saisi
plus d’une fois dans le Rl, les entrées identiques s’afficheront en vert pour vous avertir que le code
survivant a déja été saisi dans le Rl. Il importe de noter qu’en fonction de la méthode utilisée pour
attribuer les codes, la répétition d’'un code survivant n‘implique pas nécessairement qu’il s’agisse du
méme survivant. Cette fonction sert simplement a signaler que le/la survivant(e) vous a trés
probablement déja déclaré un cas de VBG dans le passé. Il s’agit d’un champ de saisie manuelle. Il n’est
pas obligatoire sur le formulaire d’admission ; la colonne correspondante devrait donc étre masquée sur
la feuille de calcul Données d’incident si vous n’allez pas I'utiliser ; pour savoir comment masquer une
colonne, reportez-vous a I'encadré A vous ! n°5, ci-dessus.

Code travailleur social®— 1| s’agit du code attribué a la personne qui a rempli le formulaire d’admission

pour l'incident déclaré. Ce champ n’est pas obligatoire et devrait étre masqué sur la feuille de calcul
Données d’incident s’il n’est pas renseigné ; pour savoir comment masquer une colonne, reportez-vous
a la section « Masquer les colonnes », ci-dessus. Ce champ est le premier des nombreux champs de la
feuille de calcul Données d’incident qui comportent un menu déroulant. Pour y saisir des données, il
vous suffit de cliquer sur la cellule en question, puis sur la fleche du menu déroulant qui s’affiche.
Cliquez sur le code travailleur social souhaité dans la liste qui s’affiche. Si le bon code ne figure pas parmi
les codes du menu, vous devrez I'ajouter. Le menu déroulant de ce champ est personnalisable sur la
feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment personnaliser un menu déroulant, reportez-
vous a la section « Personnaliser les menus déroulants » ou a I'encadré A vous ! n°3 ci-dessus. Aucun
nom réel ne devrait étre saisi dans cette colonne, qui devrait contenir uniquement des codes non
identifiants, ne permettant pas de faire le lien avec des prestataires de services en particulier.

Date de I'entretien — La date de I'entretien est la date a laquelle le service a été assuré. Ce champ est
un champ de saisie manuelle ; les dates devraient y étre saisies comme suit : j-mmmm-aaaa (ex : le 25
juin 2010 sera saisi comme suit : 25-juin-2010).

Date de l'incident — Date a laquelle I'incident a eu lieu. Comme pour la date de I'entretien, ce champ
est un champ de saisie manuelle ; les dates devraient y étre saisies comme suit : j-mmmm-aaaa (ex : le
25 juin 2010 sera saisi comme suit : 25-juin-2010).
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En cas d’erreur de saisie, une boite de dialogue « FORMAT DE DATE INCORRECT » s’affichera a I'écran. Si
cela arrive, lisez le message et I'exemple fourni dans la fenétre, cliquez sur « Réessayer » et saisissez la
date dans le bon format. Cette méme fenétre s’affichera s’il est impossible que la date saisie soit
correcte. Par exemple, si vous saisissez une date d’entretien antérieure a la date de l'incident, une
fenétre d’erreur s’affichera (il est impossible que I'incident ait été déclaré avant d’avoir eu lieu). Dans ce
cas, cliquez sur « Réessayer » et saisissez la bonne date.

o

<
DATA ENTRY ERROR ate 3 Laqulle Fincident

‘est produit. Saisissez
es dates comme
uit : jj-mmmm-aaaa

The Date must be entered in the following format: dd-mmm-yyyy

Example: -
July 1st 1998 is entered 1-jul-1993 ez : le 25 juin 2010
era salsl comime
on uit : 25-juin-2010).
The Incident Date must be before or equal to the Date of Interview.
¢ Retry | [ Cancel ] [ Help
| DATE DE DATE DE
&®r L'ENTRETIEN L INCIDENT
w - w
BS 25-Jun-2010 1-lul-1538
51 21-lan-2011 1-lan-23:08
F7 1-Feb-19590 1,/12,/2008

POINT CLE

En utilisant le RI, vous pourrez voir s’afficher plusieurs fenétres d’erreur. Il est important de LIRE LES MESSAGES
INSCRITS DANS CHACUNE DE CES FENETRES ! Ces alertes ont été spécialement congues en fonction des différentes

erreurs susceptibles de survenir et contiennent souvent des instructions a suivre pour résoudre ces problemes.

Note : Bien qu’il n’ait pas été inclus parmi les colonnes du RI, le champ suivant figure dans la section
Informations administratives du formulaire d’admission :

O Declare par le/la survivantie) ou la personne qui accompagne lella survivant(e) en présence duide la survivant(e)”
{Ces incidents seront consignés au Registre des incidents)

OO Declare par une personne autre que lef/lasurvivantie), en I'absence duide lasurvivant|e)
{Ces incidents ne seront pas consignés au Registre des incidents)

Ces deux questions visent a permettre de déterminer si les données inscrites sur un formulaire
d’admission seront saisies au Registre des incidents (c’est le cas si I'incident a été déclaré en présence
du/de la survivant(e)) ou si elles n’y seront pas saisies (c’est le cas si I'incident a été déclaré en I'absence
du/de la survivant(e)). Les données inscrites sur les formulaires d’admission indiquant que I'incident a été
« déclaré par une personne autre que le/la survivant(e) en I'absence du/de la survivant(e) » ne devraient
PAS étre saisies dans le RI.
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Les données de

w Declare par le/la survivant(e) ou la personne qui accompagne lella survivantle) en presence du/de la survivant(e]

ce formulaire {Ces incidents seront consignés au Registre des incidents)

d’admission
seront saisies
dans le RI.

O Déclare par une personne autre que le/lasurvivante), en I'ahsence du/de lasurvivantie)
{Ces incidents ne serontpas consignés au Reqistre des incidents)

Les données de O Declare par lela survivant(e) ou la personne qui accompagne le/la survivantie] en prézence du/de la survivantfe]

ce formulaire {Ces incidents seront consignés au Registre des incidents)

d’admission ne
seront PAS

saisies dans le

RI.

D(Déclaré parune personneautre que le/lasurvivantie), en |'absence du/de lasurvivant(e)
{Ces incidents ne serontpas consignés au Reqistre des incidents)

POINT CLE

Dans le cadre des cing prochaines activités A vous !, vous vous exercerez a saisir des données dans le RI. Reportez-vous
au Modele de formulaire d’admission que vous avez rempli dans le cadre des activités 4.2—4.7 du chapitre 4 (pages 18-
19 du cahier d’exercices). Ouvrez le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 ». Vous
remarquerez que 12 incidents ont déja été consignés dans le RI. Souvenez-vous « d’activer les macros » avant de
commencer a saisir les données. Vous étes désormais prét a saisir des données dans le Rl | En cas de probleme ou si
vous vous heurtez a des difficultés au cours d’une de ces activités, reportez-vous a la page 5.70 de ce chapitre, ou
différentes options d’aide vous sont proposées. Vous pouvez également ouvrir le document « Registre des incidents —
Version d’apprentissage_v3 » pour comparer vos réponses aux données saisies a la ligne 17 (les lignes 18 a 20
contiennent respectivement les réponses aux activités 5.17 a 5.19 du cahier d’exercices).

8. Avous!

Exercez-vous a saisir des données dans la section Informations administratives du Rl (colonnes A-E) :

Cliquez sur la premiere cellule vide de la colonne « Référence d’incident » (A17) et tapez la référence d’incident
correspondante, indiquée sur le formulaire d’admission que vous avez devant vous. Saisissez le reste des données de la
section Informations administratives du formulaire d’admission (colonnes A-E). Lorsque vous aurez atteint la colonne F,
cessez de saisir les données et lisez la section suivante.
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Renseignements du/de la survivant(e)
Dans cette section, nous vous présenterons chacune des colonnes concernant les données relatives au/a

la survivant(e) (colonnes F-M). Ces champs correspondent a la section Renseignements du/de la
survivant(e) du formulaire d’admission.

Date de naissance — Il s’agit de la date de naissance du/de la survivant(e). Ce champ est un champ de
saisie manuelle ; les dates devraient y étre saisies comme suit : j-mmmm-aaaa (ex : le 25 juin 2010 sera
saisi comme suit : 25-juin-2010).

Le/la survivant(e) ne connaissait peut-étre pas sa date de naissance exacte et, en lieu et place de celle-ci,
la personne qui a rempli le formulaire d’admission a pu inscrire un age approximatif. Vous pourrez
utiliser la feuille de calcul Calculateur de date de naissance qui vous aidera a calculer rapidement et
précisément I'année de naissance du/de la survivant(e).

A E [ela]l [ o [ o J kT ¢ [ m ] w] of&@® o] =&
o Saisir 'dge
Saisir 'année de au moment Voici l'année de naissance
déclaration de dela du/de la survivant{e)
Fincident déclaration
JL Comment utiliser le Calculateur
Annee de ) g
déclaration Age Année de naissance de date de nailssance
2012 1. Dans la colonne A cherchez 'année de déclaration de l'incident (les
2012 années sont inscrites dans les CASES BLEUES).
Année de 2. Déplacez |a souris sur |3 CASE VIOLETTE située a cité de |'année
déclaration Age Année de naissance correspondante ef cliquez dessus,
201 1 3. Tapez 'dge du/de |z survivantle) au moment de |'entretien dans |3 CASE
2011 VIOLETTE puis cliquez sur |z CASE VERTE située & droite.
Année de 4. L'znnée qui s'affiche dans |2 CASE VERTE est I'année de naissance du/de
déclaration Age Année de naissance a survivant{e).
2010 5. Revenez & |a page DONNEES D'INCIDENT en cliquant sur |'onglet Données
2010 d'incident ci-dessous.
Année de 6. 1/1/znnée (|'année est celle que vous venez de déterminer & 'aide du

déclaration Age Année de naissance calculateur de date de naissance)
TG 1. DONNEES DTINCIDENT . /g DONNEE S DES MENH Sy 3. MENU D PATS ORIGI 5. REG TRA
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EXEMPLE

La feuille de calcul Calculateur de date de naissance :

Une femme a déclaré un cas de VBG a votre organisme le 5 janvier 2009. Elle n’était pas slire de sa date de naissance
exacte, mais savait qu’elle avait 62 ans. Vous pouvez calculer son année de naissance grace a la feuille de calcul
Calculateur de date de naissance.

|saizir 'ige
1 - = au - A .
X ) ) —| Szizir 'znnée de Vpici l'annee de naissance
Cliquez sur l'onglet bleu Calculateur de date de naissance déclaration de mﬁ:‘ﬁm dufde Ia survivant (e}
pour afficher la feuille de calcul Calculateur de date de lincident déclaratio

naissance.

Cherchez I'année de déclaration de I'incident dans la colonne

n

S L
née de déclaration

4L

bleue située a gauche (colonne A). g Age Année de naissance
- Elle vous a déclaré l'incident en 2009 ; vous allez donc . 2012 _
chercher « 2009 », que vous trouverez dans la cellule A10.
s | Tear Reported Age Tear of Birth
Cliquez sur la case « age » violette située a coté de la case
« 2009 » et tapez I'age indiqué par la survivante au moment B 201 1
de la déclaration des faits.
» | Year Reported Age Year of Birth

- Elle a déclaré avoir 62 ans en 2009 ; vous allez donc taper
62 dans la case violette située a c6té de la case « 2009 »
(C10)

Cliquez sur la case verte située a droite de I’'age que vous
venez de saisir

- Vous venez de taper 62 dans la cellule C10; vous allez
donc devoir cliquer sur la case verte située dans la cellule
E10.

Lorsque cliguerez, l'année devrait changer

automatiquement. L'année qui s’affiche dans la case verte

vous

est I'année de naissance de la survivante.

- Le Calculateur de date de naissance indique qu’elle est née
en 1947.

Quant a sa date et son mois de naissance, si vous ne les
connaissez pas, remplacez-les par un 1 ;
survivante, nous saisirons donc « 1-jan-1947 » comme date

pour cette

de naissance, sur la feuille de calcul Données d’incident.

2010

Tear Reported

2008

_it | Wear Reported

.| 2008

Tear of Birth

Tear of Birth

25-Jun-2010 1-Jul-1%52 12-Dec-1550
21-lan-2011 1-lan-2008 1-Mar-2003
1-Feb-15520 11-Mow-1585 1-lan-1847
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POINT CLE

Pour vous exercer a utiliser le Calculateur de date de naissance, reportez-vous a I'activité 5.9b, a la page 40 du cahier
d’exercices.

POINT CLE

Comme indiqué précédemment, cinq des six premiers champs du Rl sont des champs de saisie manuelle, c’est-a-dire
que vous devez y saisir directement les informations du formulaire d’admission. Ces champs ont déja été présentés et
abordés en détail (Référence d’incident, Code survivant, Date de I’entretien, Date de I'incident et Date de naissance).

Le reste des champs du RI (3 commencer par le champ « Sexe ») devraient étre remplis @ I'aide des menus déroulants.
Ne saisissez PAS de données dans ces champs. A moins que l'information saisie manuellement ne corresponde
exactement a l'une des options du menu déroulant (orthographe, espacement, etc. inclus), le Rl ne comptera pas ou
n’inclura pas cette information dans les statistiques produites. Pour assurer qu’aucune donnée incorrecte ne soit saisie,
les cellules de ces champs ont été verrouillées de sorte que seules les options des menus déroulants puissent y étre
saisies (cf. image ci-dessous). Nous vous conseillons donc de saisir vos données en vous servant toujours des menus
déroulants ; vous y gagnerez en temps et en précision.

DATA ENTRY ERROR |

e You have entered an option that is not from the drop down list. Data in this column cannot be typed. Please choose one of the options from the drop down list.

Annuler | Aide |

(This dialogue box will appear if you try to type data that is not a response option on the dropdown menu.)

Sexe — Indiquez ici si le survivant est un homme (M) ou une femme (F) en sélectionnant I'option

correspondante dans le menu déroulant.

Appartenance ethnique®— Indiquez I'appartenance ethnique du/de la survivant(e) en sélectionnant

I'option correspondante dans le menu déroulant. Ce champ n’est pas obligatoire sur le formulaire
d’admission et cette colonne devrait étre masquée sur la feuille de calcul Données d’incident si cette
information n’est pas nécessaire ; pour savoir comment masquer une colonne, reportez-vous a la
section « Masquer les colonnes » ci-dessus. Le menu déroulant de ce champ pourra étre personnalisé
sur la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment personnaliser un menu, reportez-vous
a la section « Personnaliser les menus » ci-dessus. Si votre organisme est membre d'un groupe
interorganisations, ce champ devra étre personnalisé et mis a jour de la méme maniére par tous les
organismes, au plan interorganisationnel.
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Pays d’origine® — Indique le pays d’origine du/de la survivant(e). Il s’agit du pays d’ou vient le/la
survivant(e) ou qu’il/elle a fui. Sélectionnez le bon pays dans le menu déroulant. Si le pays inscrit sur le
formulaire d’admission ne figure pas dans le menu déroulant, vous devrez I'ajouter a la liste. Le menu
déroulant de ce champ peut étre personnalisé sur la feuille de calcul Menu des pays d’origine ; pour
savoir comment personnaliser un menu, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus » ou a
I’encadré A vous ! n°4 ci-dessus.

Situation familiale/état civil actuel(le) — Indique la situation familiale/I’état civil du/de la survivant(e).
Quatre options sont proposées a la sélection dans le menu déroulant. Ces options sont fixes ; elles ne
peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

e (Célibataire

e Marié(e)/en concubinage
e Divorcé(e)/séparé(e)

e Veuf/veuve

Statut de déplacement au moment de la déclaration — Situation juridique du/de la survivant(e) dans le
pays ou il ou elle réside au moment de la déclaration d’incident. Sélectionnez |'option correspondante
dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

e Personne déplacée a l'intérieur de son propre pays (PDIP)

e Rapatrié(e)

e Résident(e)

e Réfugié(e)

e Demandeur/euse d’asile

e Apatride

e Ressortissant(e) étranger/ére

e Néant. Sélectionnez cette option si aucune des sept catégories ci-dessus ne correspond.

Personne handicapée ? — Indique si le/la survivant(e) souffre d’un handicap mental et/ou physique a
long terme. Sélectionnez I'option correspondante dans la liste déroulante :

e Non — le/la bénéficiaire ne souffre pas de handicap.
e Handicap mental

e Handicap physique

e Handicap a la fois mental & physique

Enfant non accompagné ou séparé ? — Indique si le/la bénéficiaire est un enfant non accompagné, un
enfant séparé ou un autre enfant vulnérable. Sélectionnez I'option correspondante dans la liste
déroulante :

e Non
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e Mineur(e) non accompagné(e) — Enfants qui ont été séparés de leurs deux parents et des
autres membres de leur famille, et ne sont pas pris en charge par un adulte responsable de
s’occuper d’eux, selon la loi ou de facto.

e Enfant séparé(e) — Enfants séparés de leurs deux parents, ou des principaux tuteurs légaux ou
de fait qui s’occupaient précédemment d’eux, mais pas nécessairement d’autres membres de
leur famille. Cette définition peut donc s’appliquer aux enfants accompagnés par d’autres
membres adultes de leur famille.

e Autre enfant vulnérable — enfant particulierement vulnérable car il/elle :

0 Vit sans l'aide suffisante d’un adulte (ex: vit avec des parents atteints de maladies
chroniques, dans un foyer dont un des membres est récemment décédé d’une maladie
chronique, dans un foyer dirigé par le grand-pére/la grand-meére et/ou dans un foyer
dirigé par un enfant) ;

0 Vit hors du foyer familial (ex : en institution ou dans la rue) ;

O Est marginalisé(e), stigmatisé(e) ou victime de discrimination

0 Est orphelin(e) (a perdu ses deux parents)

9. Avous'!

Exercez-vous a saisir des données dans la section Renseignements du/de la survivant(e) du Rl (colonnes F-M ) :

Reprenez le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 » |a vous en étiez resté a la fin de I'activité
A vous ! n° 8. Cliquez sur la premiére cellule vide sous « Date de naissance » (F17) et remplissez la section
Renseignements du/de la survivant(e) en y saisissant les informations correspondantes consignées dans le Modéle de

formulaire d’admission. Lorsque vous aurez atteint la colonne N, cessez de saisir les données et lisez la section suivante.
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Détails de I'incident
Dans cette section, nous vous présenterons chacune des colonnes relatives aux détails de I'incident

(colonnes N-Y). Ces champs correspondent a la section Détails de I'incident du formulaire d’admission.

Phase de déplacement au moment de I'incident — Indique a quel moment I'incident a eu lieu au cours
du processus de déplacement. Sélectionnez I'option correspondante dans la liste déroulante. Ces
options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

e Non déplacé(e) / communauté d’origine
e Pré-déplacement

e En cours de fuite

e En période de refuge

e En cours de rapatriement / en transit

e Post-déplacement

e Autre

Heure de l'incident — Heure a laquelle I'incident s’est produit. Sélectionnez I'option correspondante
dans la liste déroulante :

e Matin

o Apres-midi

e Soir/nuit

e Inconnue/Sans objet

Lieu de Pincident® — Indique ot I'incident a eu lieu (ex : marché, forét, etc.). Le menu déroulant de ce
champ pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment
personnaliser un menu déroulant, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus déroulants » ci-
dessus. Souvenez-vous que les options des champs personnalisables devraient correspondre
exactement a ceux du formulaire d’admission et devraient étre modifiées de la méme maniére dans
I’ensemble de 'organisme ; si vous étes membre d’'un groupe interorganisations, le menu devra étre
personnalisé de la méme maniére par I'ensemble des organismes, au plan interorganisationnel. Avant
de modifier les champs, vous devez vous assurer que tous les formulaires d’admission ont été mis a jour
en conséquence.

Zone de lincident® — Indique la zone ou lincident s’est produit. Le menu déroulant de ce champ
pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment
personnaliser un menu déroulant, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus déroulants » ci-
dessus. Le mot « zone » apparait en caractéeres jaunes car le titre de ce champ devrait étre personnalisé
en fonction de votre contexte, sur la feuille de calcul Données d’incident. La méme unité géographique
doit étre employée dans I'ensemble de l'organisme pour définir une zone (ex: région, comté,
province), et avoir été choisie en concertation avec I’'ensemble des différents acteurs qui communiquent
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des données dans le cadre de I'GBVIMS ; les choix de réponse proposés dans la liste déroulante pourront
en revanche étre personnalisés en fonction de vos besoins, pendant la saisie des données.

Sous-zone de Iincident ®— Indique la sous-zone ol I'incident s’est produit. Le menu déroulant de ce
champ pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment
personnaliser un menu déroulant, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus déroulants » ci-
dessus. Le mot « sous-zone » apparait en jaune car le titre de ce champ devrait étre personnalisé en
fonction de votre contexte, sur la feuille de calcul Données d’incident. L'unité géographique choisie
comme sous-zone devrait étre plus petite que l'unité employée comme zone. La méme unité
géographique doit étre employée dans I'ensemble de I'organisme pour définir une sous-zone (ex:
district, sous-comté, préfecture), et avoir été choisie en concertation avec I'ensemble des différents
acteurs qui communiquent des données dans le cadre de I'GBVIMS ; les choix de réponse proposés dans
la liste déroulante pourront en revanche étre personnalisés en fonction de vos besoins pendant la saisie
des données.

Camp/ville de Vincident © — Indique le camp ou la ville ot I'incident a eu lieu. Ce champ n’est pas

obligatoire sur le formulaire d’admission et devrait étre masqué sur la feuille de calcul Données
d’incident s’il n’est pas renseigné sur le formulaire ou s'il n’est pas nécessaire dans le cadre des
programmes. Pour savoir comment masquer une colonne, reportez-vous a la section « Masquer les
colonnes », ci-dessus. Le menu déroulant de ce champ pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul
Données des menus ; pour savoir comment personnaliser un menu déroulant, reportez-vous a la section
« Personnaliser les menus déroulants », ci-dessus.

POINT CLE

Tous les champs du Rl ont été inclus pour répondre aux besoins des programmes ; il convient néanmoins de noter que
certains champs contiennent des éléments d’identification potentiels (c’est-a-dire, des informations pouvant permettre
de déduire I'identité des personnes concernées par I'incident). C'est pourquoi, en fonction de la situation, il ne sera
peut-étre pas indiqué de communiquer les informations renseignées dans ces champs :

e Code travailleur social

e Date de naissance

e Appartenance ethnique

e Zone de l'incident

e Sous-zone de l'incident

e Camp/ville de I'incident

o Nationalité de I'agresseur présumé

Cela ne signifie pas que vous ne deviez pas ou ne puissiez pas communiquer ces informations ; vous devriez néanmoins
faire preuve de prudence et de discernement avant de les divulguer, pour garantir la confidentialité des informations
communiquées par le/la bénéficiaire et 'anonymat des personnes concernées.

Type de VBG — Veuillez vous reporter au Systeme de classification des incidents, au chapitre 3 du guide

de [l'utilisateur de I'GBVIMS, pour consulter les définitions des différents types d’incidents,
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accompagnées d’exemples. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.
Sélectionnez le PREMIER type correspondant dans la liste de sélection déroulante (ex : si un viol et une
agression physique ont été commis au cours du méme incident, choisissez « Viol » car il est cité en
premier dans le menu déroulant). Note : Bien que l'option « Hors VBG » figure sur le formulaire
d’admission, elle a été retirée du Rl car seuls les cas de VBG devraient y étre consignés.

Pratique traditionnelle préjudiciable® — Indique, le cas échéant, le type de pratique traditionnelle
préjudiciable correspondant a cet incident. Le menu déroulant de ce champ pourra étre personnalisé sur
la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir comment personnaliser un menu déroulant,
reportez-vous a la section « Personnaliser les menus déroulants » ci-dessus. Vous remarquerez qu’il n’y
a de place que pour un maximum de cing types de pratiques traditionnelles préjudiciables. Ceux-ci
devraient étre spécifiqguement adaptés a votre contexte. S’ils peuvent étre modifiés, tout changement
apporté a la liste doit étre opéré dans I'ensemble de votre organisme et décidé en concertation avec
tous les partenaires participant a la communication d’informations dans le cadre de I'GBVIMS; les
options proposées doivent également correspondre exactement aux choix de réponse du formulaire
d’admission. La case « non » devra étre cochée pour tous les incidents n’appartenant a aucune des cing
catégories de pratiques traditionnelles préjudiciables choisies. Note : Vous ne devriez pas inclure
« autre » parmi les pratiques traditionnelles préjudiciables choisies ; dans le cas contraire, les données
recueillies pour ce point de données ne seraient ni standardisées, ni fiables.

Echange d’argent, de biens, d’avantages et/ou de services ? — Indique si de I'argent, des biens, des
avantages et/ou des services ont été échangés en rapport avec cet incident. Choisissez « oui » ou
« non » dans le menu déroulant. Ce point de données, associé au type de VBG, permet au Registre des
incidents de détecter les cas possibles d’exploitation sexuelle.

Type d’enlévement — Indiquez si le/la bénéficiaire a été enlevé(e) au moment de l'incident, en
sélectionnant le type d’enlévement correspondant dans le menu déroulant. Ces options sont fixes ; elles
ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées. Ce point de données, associé au type de VBG, permet au
Registre des incidents de détecter les cas possibles d’esclavage sexuel.

A déja déclaré cet incident — Indique si le/la survivant(e) a précédemment déclaré ce cas de VBG
ailleurs (ex: dans d’autres organismes, etc.). Sélectionnez l'option correspondante dans la liste
déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées :

e Non — Indique que le/la survivant(e) n’a pas précédemment déclaré cet incident a un autre
prestataire de services.

e QOui — Une organisation/un organisme de I'GBVIMS — Indique que le/la survivant(e) a
précédemment déclaré cet incident a une organisation ou a un organisme avec lequel vous
compilez des données dans le cadre de I'GBVIMS.

e OQOui — Une organisation/un organisme hors GBVIMS — Indique que le/la survivant(e) a
précédemment déclaré cet incident, mais PAS a une organisation qui utilise I'GBVIMS.
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Note : Ces choix de réponse sont différents de ceux proposés sur le formulaire d’admission. Pour
sélectionner la bonne mention, vous devez savoir a quels organismes vous communiquez actuellement
vos données GBVIMS. Si vous n’en étes pas sdr, vous devriez demander a votre superviseur.

Cas de VBG précédents ? — Indique si le/la survivant(e) a déja été victime d’un autre cas de VBG, avant
I'incident déclaré ici. Cela n’inclut pas I'incident déclaré ici. Choisissez « oui » ou « non » dans le menu
déroulant.

10. Avous!

Exercez-vous a saisir des données dans la section Détails de I'incident du Rl (colonnes N - Y) :

Reprenez le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 » la ol vous en étiez resté a la fin de
I'activité A vous ! n°9. Cliquez sur la premiére cellule vide sous « Phase de déplacement au moment de I'incident » (N17)
et remplissez la section Détails de I'incident en saisissant les informations correspondantes consignées sur le Modele de
formulaire d’admission. Lorsque vous aurez atteint la colonne Z, cessez de saisir les données et lisez la section suivante.

Renseignements sur I'agresseur présumé
Dans cette section, nous vous présenterons chacune des colonnes relatives aux renseignements sur

I'agresseur présumé (colonnes Z-AE). Ces champs correspondent a la section Renseignements sur
I"agresseur présumé du formulaire d’admission.

Nb. d’agresseurs principaux présumés — Indique combien d’auteurs de violence principaux étaient
impliqués dans l'incident. Sélectionnez I'option correspondante dans la liste déroulante. Ces options
sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Sexe de I'agresseur présumé — Indique le sexe du ou des agresseur(s) présumé(s). Sélectionnez I'option
correspondante dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni
modifiées.

Nationalité_de I'agresseur_présumé® — Indique la nationalité ou le pays d’origine de I'agresseur
présumé. Sélectionnez le pays correspondant dans la liste déroulante. Si le pays inscrit sur le formulaire
d’admission ne figure pas dans le menu déroulant, vous devrez |'ajouter a la liste. Le menu déroulant de
ce champ pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul Menu des pays d’origine ; pour savoir
comment personnaliser un menu, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus », ci-dessus. Ce
champ n’est pas obligatoire sur le formulaire d’admission et devrait étre masqué sur la feuille de calcul
Données d’incident s’il n’est pas renseigné sur le formulaire ou s’il n’est pas nécessaire dans le cadre de
vos programmes. Pour savoir comment masquer une colonne, reportez-vous a la section « Masquer les
colonnes », ci-dessus.
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Tranche d’age de I’agresseur présumé — Indique I’'dge connu ou estimé de l'agresseur présumé.
Sélectionnez I'option correspondante dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent
étre ni remplacées, ni modifiées.

Lien entre le/la survivant(e) et I'agresseur présumé — Indique la relation de pouvoir qui existe entre
I'auteur de violence présumé et le/la survivant(e). Sélectionnez I'option correspondante dans la liste
déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Profession de I'agresseur présumé® — Indique la profession de I'auteur de violence présumé. Le menu
déroulant de ce champ pourra étre personnalisé sur la feuille de calcul Données des menus ; pour savoir
comment personnaliser un menu, reportez-vous a la section « Personnaliser les menus », ci-dessus. Les
options proposées dans les champs personnalisables devraient correspondre exactement a celles du
formulaire d’admission et étre changées systématiquement dans I'ensemble de |'organisme ; si vous
étes membre d’un groupe interorganisations, elles devront étre personnalisées de la méme maniere par
tous les organismes, au plan interorganisationnel.

11. Avous!

Exercez-vous a saisir des données dans la section Renseignements sur I’agresseur présumé du Rl (colonnes Z-AE) :

Reprenez le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 » la ou vous en étiez resté a la fin de
I'activité A vous ! n°10. Cliquez sur la premiere cellule vide sous « Nombre d’agresseurs principaux présumés » (Z17) et
remplissez la section Agresseur présumé en y saisissant les informations correspondantes, consignées sur le Modéle de
formulaire d’admission. Lorsque vous aurez atteint la colonne AF, cessez de saisir les données et lisez la section

suivante.

Parcours de soins
Dans cette section, nous vous présenterons chacune des colonnes relatives au parcours de soins

(colonnes AF-AM). Ces champs correspondent a la section Mesures prises / mesures prévues du
formulaire d’admission.

Vous a été adressé(e) par ? — Indique qui vous a adressé le/la bénéficiaire. Sélectionnez I'option
correspondante dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni
modifiées.

Lieu siir/frefuge — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette survivant(e) vers un organisme
offrant un hébergement sir, garantissant sa protection. Si la case « oui » a été cochée pour cette
question, sélectionnez « Orienté(e) ». Si le/la survivant(e) a déja un lieu sdr ol loger ou n’est visiblement
pas en danger, sélectionnez « Service inutile ». Sélectionnez I'option correspondante dans la liste
déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.
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Services de santé/médicaux — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette survivant(e) vers des
services de santé/médicaux. Sélectionnez I'option correspondante dans la liste déroulante. Si la case
« oui » a été cochée pour cette question, sélectionnez « Orienté(e) ». Ces options sont fixes ; elles ne
peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Service de soutien psychosocial — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette survivant(e) vers des
services de soutien psychosocial / de suivi psychologique. Sélectionnez I'option correspondante dans la
liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Souhaite engager des poursuites judiciaires ? — Indique si au moment de la déclaration d’incident, le
ou la bénéficiaire souhaite engager des poursuites en justice. Sélectionnez I'option correspondante dans
la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Services d’assistance juridique — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette survivant(e) vers des
services visant a aider les bénéficiaires a porter leurs affaires devant les tribunaux. Il s’agit la des
tribunaux étatiques et non des formes de justice traditionnelles. Sélectionnez I'option correspondante
dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni modifiées.

Police/autre acteur du secteur de la sécurité — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette
survivant(e) vers les services de police ou vers un autre acteur du secteur de la sécurité. Sélectionnez
I'option correspondante dans la liste déroulante. Ces options sont fixes; elles ne peuvent étre ni
remplacées, ni modifiées.

Programme de soutien aux moyens de subsistance — Indique si le travailleur social a orienté ce/cette
survivant(e) vers un programme de soutien aux moyens de subsistance. Ce terme englobe les
Associations villageoises d’épargne et de crédit (VSLA), les programmes de formation technique / de
compétences et/ou tout autre programme d’aide a la production de revenus. Sélectionnez I'option
correspondante dans la liste déroulante. Ces options sont fixes ; elles ne peuvent étre ni remplacées, ni
modifiées.

12. Avous'!

Exercez-vous a saisir des données dans la section Informations sur le parcours de soins du Rl (colonnes AF — AM) :

Reprenez le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 » la ou vous en étiez resté a la fin de
I'activité A vous ! n°11. Cliquez sur la premiere cellule vide sous « Vous a été adressé(e) par ? » (AF17) et remplissez la
section Parcours de soins en y saisissant les informations correspondantes, consignées sur le Modele de formulaire
d’admission. Lorsque vous aurez atteint la colonne AM, cessez de saisir les données. Cliquez sur Enregistrer dans la
barre d’outils. Félicitations, vous venez de terminer de saisir les données de votre premier incident dans le Registre des
incidents ! (Note : la bordure rouge épaisse qui délimite la colonne AM est la pour vous rappeler que la saisie des
données s’arréte ici; au-dela de cette bordure, les données sont automatiquement calculées par le Registre des
incidents).
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POINT CLE

Souvenez-vous : il est toujours utile d’enregistrer le Rl aprés y avoir saisi une ligne de données. Vous venez a présent de
terminer de saisir une ligne de données ; enregistrez dés maintenant la mise a jour de votre RI.

Les colonnes calculées
La derniere section de la feuille de calcul Données d’incident, composée de cellules de couleur grise, est

la section « Colonnes calculées » (colonnes AN-BI) ; ces champs ne figurent pas sur le formulaire
d’admission et vous n’y saisirez jamais de données. Les données de ces colonnes sont en effet
automatiquement générées en fonction des données saisies dans les sections précédentes. Il est bon de
vérifier, dans ces champs calculés, la qualité des informations que vous venez de saisir. Par exemple, si
le champ relatif a I’4ge du/de la survivant(e) au moment de l'incident indique « Inconnu » ou « -1 », cela
montre que vous avez fait une erreur de saisie ou que vous avez sauté la date de I'entretien, la date de
naissance ou la date de I'incident. Vous pouvez alors revenir en arriére et vérifier les dates saisies pour
corriger cette erreur.

Les informations indiquées dans les colonnes calculées sont importantes pour les fonctions d’analyse et
de production de rapports du RI. Ce théme sera abordé plus en détail au chapitre 6.

En regardant pour la premiere fois la premiére colonne calculée, vous remarquerez sans doute un
probleme : la colonne est remplie de 0. Ne vous inquiétez pas, vous n’avez pas fait d’erreur : pour cette
colonne, nous devrons attribuer un code d’organisme source a votre organisme.

Code organisme source® — Chaque organisme utilisant le Rl devrait se voir attribuer un code
d’organisme source. Ce code s’averera utile dans la mesure ou les données compilées proviennent de
plusieurs organismes. L’accent circonflexe (*) jaune indique que le code doit étre personnalisé dés la
premiére utilisation du Rl ; pour ce faire, ouvrez la feuille de calcul Registre des transferts de données en
cliquant sur le 5° onglet de feuille de calcul du Registre des incidents. Lorsque vous saisirez votre code
dans la cellule D4 de cette feuille de calcul, ce code sera automatiquement saisi dans la colonne Code
organisme source de la feuille de calcul Données d’incident (colonne AN). La feuille de calcul Registre
des transferts de données est expliquée plus en détail dans la prochaine section. Les noms de code ne
devraient pas pouvoir étre directement associés au vrai nom de I'organisme.
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13. Avous!

Exercez-vous a saisir un Code organisme source sur la feuille de calcul Registre des transferts de données. Le code de
votre organisme est : LLB.

1. Dans le document « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 », cliquez sur l'onglet « Registre des
transferts de données ».
2. Cliquez sur la cellule correspondant au Code organisme source (D4).
Tapez le code de votre organisme (LLB).
METADONNEES SUR LES DONNEES RELATIVES A LA VBG
Code arganisme sgurce : LLEB

4. Revenez a la feuille de calcul Données d’incident et faites-la défiler vers la droite pour vérifier que « LLB » a été saisi
dans les cellules correspondant au Code organisme source de la section Colonnes calculées.

e] JD0es noms de code sont Auto

es [utilisés en lieu et place des | caleu
noms veritables pour de la

ns | préserver I'anonymat de naiss

'organisme source et des
membres de son persannel.
Ces noms de code ne
doivent FAS Stre liés au
wéritable nom de
I'arganisme et doivent
taujours tre epelés

CODE DRGANISME
SOURCE™" n

N
( LLB\)
Novamn |

Age au moment de l'incident — Automatiquement calculé en fonction de la date de naissance. |l
importe de noter que cet age ne sera pas nécessairement identique a I'dge au moment de la
déclaration. Ce champ dépend des champs Date de naissance, Date de I'incident et Date de I'entretien.
En cas d’erreur, le champ Age au moment de lI'incident indiquera « -1 ». Revenez a la date de I'incident,
a la date de naissance et a la date de |'entretien pour corriger cette erreur.
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Tranche d’age — Tranche d’age du/de la survivant(e) ; les trois tranches d’age sont :

e (-11ans
e 12-17 ans
e 18etplus

Ce champ est automatiquement calculé a partir de la colonne Age au moment de I'incident (voir champ
précédent). En cas d’erreur dans le champ Age au moment de lincident, le champ indiquera
« inconnue ». Revenez a la date de l'incident, a la date de naissance et a la date de I'entretien pour
corriger cette erreur.

Adulte/enfant au moment de l'incident — Si I’dge indiqué dans la colonne AO est inférieur a 18 ans,
cette cellule indiquera « Enfant » ; si le/la survivant(e) a plus de 18 ans, la cellule indiquera « Adulte ».
Ce champ dépend de I’Age au moment de I'incident ; en cas d’erreur dans le champ Age au moment de
I'incident, le champ indiquera « Inconnu ». Revenez a la date de l'incident, a la date de naissance et a la
date de I’entretien pour corriger cette erreur.

UAM/SC/OVC — Indique si le/la survivant(e) est un Mineur non accompagné, un Enfant séparé ou un
Autre enfant vulnérable (colonne M). Ce champ dépend du champ Enfant non accompagné ou séparé. Si
la cellule est vide, le/la survivant(e) n’est pas un Mineur non accompagné (UAM), un Enfant séparé (SC)
ou un Autre enfant vulnérable (OVC). En cas d’erreur, vérifiez le champ Enfant non accompagné ou
séparé pour vous assurer que I'option indiquée a été sélectionnée dans le menu déroulant, et non saisie
manuellement.

Handicap — Indique si le/la survivant(e) souffre d’un handicap. Ce champ dépend du champ Personne
handicapée (colonne L). Si une option autre que « non » a été sélectionnée, le champ devrait indiquer
« Handicap » ; si I'option « non » a été sélectionnée, la cellule sera vide. Si cette cellule reste vide alors
que le/la survivant(e) était handicapé(e), vérifiez le champ « Personne handicapée » pour vous assurer
qgue I'option choisie a été sélectionnée dans le menu déroulant, et non saisie manuellement.

Violences sexuelles — Indique si des violences sexuelles ont été perpétrées au cours de cet incident. Ce
champ dépend du champ Type de VBG (colonne T) ; il est automatiquement calculé si le type de VBG est
« Viol » ou « Agression sexuelle ». Si I'incident n’est pas un cas de violences sexuelles, la cellule restera
vide. En cas d’erreur, vérifiez le champ Type de VBG pour vous assurer que I'option indiquée a été
sélectionnée dans le menu déroulant, et non saisie manuellement.

Violences infligées par le partenaire intime — Indique si des violences ont été infligées par le
partenaire intime. Ce champ dépend du champ Lien entre l'agresseur présumé et le/la
survivant(e) (colonne AD); il est automatiquement calculé si I'agresseur présumé est le
« Partenaire intime / ex-partenaire ». Si I'incident n’est pas un cas de violences infligées par le
partenaire intime, la cellule restera vide. En cas d’erreur, vérifiez le champ Lien entre
I’agresseur présumé et le/la survivant(e) pour vous assurer que l'option indiquée a été
sélectionnée dans le menu déroulant, et non saisie manuellement.
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Sévices sexuels infligés aux enfants — Indique si I'incident est un cas de sévices sexuels infligés aux
enfants. Ce champ dépend de deux autres champs : I’Age au moment de l'incident (colonne AO) et le
Type de VBG (colonne T) ; il est automatiquement calculé si le/la survivant(e) avait moins de 18 ans au
moment de l'incident et si le type de VBG est « Viol » ou « Agression sexuelle ». Si I'incident n’est pas un
cas de sévices sexuels infligés aux enfants, la cellule restera vide. En cas d’erreur, vérifiez le champ Age
au moment de l'incident (et peut-étre aussi la date de naissance et la date de I'incident) et le champ
Type de VBG pour vous assurer que les informations ont été correctement saisies.

Mariage précoce — Indique s'il s’agit d’'un cas de mariage précoce. Ce champ dépend également du
champ Age au moment de l'incident (colonne AO) et du champ Type de VBG (colonne T) ; il est calculé
lorsque le type de VBG est « Mariage forcé ». Si l'incident n’est pas un cas de mariage précoce, la cellule
restera vide. En cas d’erreur, vérifiez le champ Age au moment de l'incident (et peut-étre aussi la date
de naissance et la date de l'incident) et le champ Type de VBG pour vous assurer que les informations
ont été correctement saisies.

Pratique traditionnelle préjudiciable — Indique si l'incident constituait une forme de pratique
traditionnelle préjudiciable. Ce champ dépend du champ Pratique traditionnelle préjudiciable (colonne
U), dans la section « Détails de I'incident ». Si une réponse autre que « non » a été sélectionnée, la
mention « Pratique traditionnelle préjudiciable » devrait étre indiquée dans ce champ ; si la réponse
«non» a été sélectionnée, la cellule restera vide. En cas d’erreur, vérifiez le champ Pratique
traditionnelle préjudiciable pour vous assurer que la réponse indiquée a été sélectionnée dans le menu
déroulant, et non saisie manuellement.

Exploitation sexuelle possible —Indique si l'incident est un cas possible d’exploitation sexuelle. Ce
champ dépend de deux autres champs : Echange d’argent, de biens, d’avantages et/ou de services ?
(colonne V) et Type de VBG (colonne T) ; il est automatiquement calculé si de I'argent, des biens, des
avantages et/ou des services ont été échangés et si le type de VBG est « Viol » ou « Agression sexuelle ».
Si I'incident n’est pas un cas possible d’exploitation sexuelle, la cellule restera vide. En cas d’erreur,
vérifiez ces deux champs pour vous assurer que les informations ont été saisies correctement.

Esclavage sexuel possible — Indique s’il est probable que I'incident survenu soit un cas d’esclavage
sexuel. Ce champ dépend de deux autres champs: Type d’enlévement (colonne W) et Type de VBG
(colonne T) ; si une réponse autre que « non » a été sélectionnée dans le champ Type d’enlévement et si
le type de VBG est « Viol » ou « Agression sexuelle », ce champ devrait automatiquement indiquer « Cas
possible d’esclavage sexuel ». Si I'incident n’est pas un cas possible d’esclavage sexuel, la cellule restera
vide. En cas d’erreur, vérifiez ces deux champs pour vous assurer que les informations ont été saisies
correctement.

Nombre de jours entre I'incident & I’entretien — Automatiquement calculé en soustrayant la Date de
I'incident (colonne E) a la Date de I'entretien (colonne D). En cas d’erreur dans ce champ, le champ
indiquera #N/A ou #REF!. Revenez a la Date de l'incident et a la Date de I'entretien pour corriger cette
erreur.
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Période de jours entre l'incident & I’entretien — Automatiquement calculée a partir du champ Nombre
de jours entre l'incident et I'entretien (colonne BA). Indique la période de jours entre la date de
I'incident et la date de I'entretien comme suit :

e 0-3jours

e 4-5jours

e 6-14jours

e Plus de 2 semaines — 1 mois
e Plus de 1 mois

Date de l'incident (mois/année) — Automatiquement calculée a partir de la Date de I'incident ; sert a la
production de rapports mensuels. En cas d’erreur dans ce champ, le champ indiquera #N/A ou #REF!.
Revenez a la Date de I'incident pour corriger cette erreur.

Date de l'incident (trimestre) — Automatiquement calculée a partir de la Date de l'incident ; sert a la
production de rapports trimestriels (en fonction de I'année civile). En cas d’erreur dans ce champ, le
champ indiquera #N/A ou #REF!. Revenez a la Date de I'incident pour corriger cette erreur.

Date de l'incident (année) — Automatiquement calculée a partir de la Date de lincident ; sert a la
production de rapports annuels. En cas d’erreur dans ce champ, le champ indiquera #N/A ou #REF!.
Revenez a la Date de I'incident pour corriger cette erreur.

Date de la déclaration d’incident (mois/année) — Automatiquement calculée a partir de la Date de
I’entretien ; sert a la production de rapports mensuels. En cas d’erreur dans ce champ, le champ
indiquera #N/A ou #REF!. Revenez a la Date de I'entretien pour corriger cette erreur.

Date de la déclaration d’incident (trimestre) — Calcule automatiquement, a partir de la date de
I’entretien, le trimestre de I'année au cours duquel I'incident a été déclaré ; sert a la production de
rapports trimestriels (en fonction de I’année civile).

e Trimestre 1 = janvier, février, mars

e Trimestre 2 = avril, mai, juin

e Trimestre 3 =juillet, ao(t, septembre

e Trimestre 4 = octobre, novembre, décembre

En cas d’erreur dans ce champ, le champ indiquera #N/A ou #REF!. Revenez a la Date de I’entretien pour
corriger cette erreur.

Date de la déclaration d’incident (année) — Automatiquement calculée a partir de la Date de
I’entretien ; sert a la production de rapports annuels. En cas d’erreur dans ce champ, le champ indiquera
#N/A ou #REF!. Revenez a la Date de 'entretien pour corriger cette erreur.

Exclure des statistiques/de la consolidation ? — Cette derniére colonne restera vide sauf si 'incident
recensé doit étre exclu de la compilation des données. Si le/la survivant(e) indique qu’il ou elle a déja
déclaré cet incident a une autre organisation ou un autre organisme utilisant I'GBVIMS et auquel vous
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communiquez des données d’incident, la cellule de cette colonne indiquera « Exclure ». Si le/la
survivant(e) indique qu’il ou elle n’a pas précédemment déclaré cet incident, ou I'a déclaré a un
organisme n’utilisant pas I'GBVIMS, la cellule de cette colonne restera vide. La fonction de cette colonne
est de réduire le risque d’une double prise en compte statistique des incidents dans I'éventualité ou le
cas d’un/une survivant(e) aurait été consigné par deux organismes différents dont les statistiques seront
combinées (ex : a la suite du méme incident, un survivant recoit des services a la fois dans un centre de
santé et dans une ONG; l'incident est consigné dans les rapports statistiques mensuels des deux
organismes, et ces rapports sont ensuite communiqués et combinés).

Prenez un instant pour effectuer 'activité 5.16, a la page 45 du cahier d’exercices, afin de vous exercer a
lire les informations de la section Colonnes calculées du RI.

POINT CLE

Vérifiez vos données !

Maintenant que vous avez terminé de saisir toutes les informations du « Modéle de formulaire d’admission » dans le
fichier « Registre des incidents — Version d’apprentissage_v2 », vous pouvez Vvérifier votre travail en ouvrant le fichier
« Registre des incidents — Version d’apprentissage_v3 » et en comparant vos données a celles de la ligne 17. Vous
trouverez le fichier Registre des incidents — Version d’apprentissage_v3 en cliquant sur « Outils d’entrainement du guide
de l'utilisateur » dans la section Outils & ressources du Guide de I'utilisateur sur CD-ROM ; vous pouvez également le
télécharger sur le site Internet de 'GBVIMS a I'adresse suivante : http://gbvims.org/learn-more/gbvims-tools/user-

guide/.

Utiliser les filtres sur la feuille de calcul Données d’incident
Avant d’arriver a la fin de cette section sur la feuille de calcul Données d’incident, prenons un instant
pour présenter et expliquer I'utilisation des filtres. Vous aurez peut-étre remarqué, sur votre version
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d’apprentissage du Rl, prés des noms des champs, a la ligne 4, de petites fleches qui ressemblent a des
boutons de menu déroulant. Ces fleches vous permettent d’afficher la liste des filtres.

et UL AE L UL L LR L L L L LR

DE AEEARTENINCE
e DATE DE NAISSANCE SEh  ETHARGEE PAYS |
w w - w
Al| sortatez NA APPARTENANCEETHN Burundi
3 ; AFFA ANC N wanda
3 Z| | sortZtoa FFARTEMAMCE ETHY  Rwand
g9 APPSRTEMAMCEETHN Dem. Rep.

Sort by Color 4

Text Filters 4

(Select All)
F

M

(Blanks)

[ Ok l [ Cancel

Le filtrage est un outil Excel qui vous permet de limiter les types de données qui s’affichent ou de
déterminer I'ordre d’affichage des données. Le filtrage des données est un moyen rapide et facile de
rechercher et de manipuler un sous-ensemble de données dans une plage de cellules ou dans un
tableau. Une fois que vous avez filtré les données d’une plage de cellules ou d’un tableau, vous pouvez

soit réappliquer un filtre pour obtenir des résultats a jour, soit effacer un filtre pour afficher a nouveau
la totalité des données.

Le filtrage des données permet :

1. d’afficher uniquement les lignes remplissant les critéres (critéres : conditions que vous spécifiez

pour limiter les enregistrements a inclure dans le jeu de résultats d'une requéte ou d'un filtre)
gue vous aurez indiqués et

2. de masquer les lignes que vous ne souhaitez pas afficher.

Ne vous inquiétez pas, vous ne risquez pas de désordonner les données : lorsque vous filtrez une
colonne, I'ensemble de la lighe de données d’incident se déplace en fonction du changement opéré dans
la colonne filtrée. Une fois les données filtrées, vous pouvez effectuer des recherches dans le sous-
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ensemble de données obtenu, le copier, le modifier, le mettre en forme, le représenter sous forme de
graphique et I'imprimer sans réorganiser, ni déplacer les données.

Vous pouvez également filtrer les données dans plusieurs colonnes. Les filtres sont additifs : chaque
filtre supplémentaire est basé sur le filtre actif, ce qui réduit encore davantage le sous-ensemble de
données affiché.

Note Lorsque vous utiliserez la fenétre Rechercher pour faire une recherche dans les données filtrées,
la recherche s’effectuera uniquement parmi les données affichées ; elle ne portera pas sur les données
qui ne sont pas affichées. Pour faire une recherche dans I'ensemble des données, supprimez tous les
filtres.

Pour savoir si un filtre est appliqué, regardez I'icone qui figure dans I'’en-téte de la colonne :

w

e Une liste déroulante de filtrage indique que le filtrage est activé, mais pas appliqué.
Astuce Lorsque vous déplacez le pointeur sur I'en-téte d’'une colonne alors que le filtrage est activé
mais pas appliqué, une info-bulle indique « (Afficher tout) ».

e Un bouton Filtre =¥ indique qu’un filtre est appliqué.

Astuce Lorsque vous déplacez le pointeur sur I’en-téte d’'une colonne filtrée, une info-bulle affiche le
filtre qui lui est appliqué, par exemple « Correspond a la couleur de cellule rouge » ou « Est plus grand
que 150 ».

Lorsque vous réappliquez un filtre, des résultats différents peuvent s’afficher pour les raisons suivantes :

e Des données ont été ajoutées, modifiées ou supprimées dans la plage de cellules ou la colonne
du tableau.

e Lefiltre est un filtre de date ou d’heure dynamique (ex : Aujourd’hui, Cette semaine ou Dans
I’année jusqu’a aujourd’hui).

e Lesvaleurs renvoyées par une formule ont changé et la feuille de calcul a fait I'objet d’un
nouveau calcul.
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Exercez-vous a appliquer et a supprimer un filtre

Disons que vous souhaitez afficher les données de tous les incidents du document « Registre des incidents — Version
d’apprentissage_v2 » qui concernent uniquement des femmes survivantes. Pour ce faire, appliquez un filtre au champ
Sexe (colonne G) de la version d’apprentissage du RI.

1as riar @y srigase Liauainper A0a-
]| sotatez
B4Z] | sorizton Beneral
8 Sort by Color g $ - o s
Number

1. Dans le document « Registre des incidents — Version =
d’apprentissage_v2 », cliquez sur le bouton de la liste _

déroulante de filtrage, dans le champ « Sexe » et ) . il
(colonne G). Un menu s’affichera, indiquant toutes les ,Z ’ SEIGNEM|
options de réponse qui s’affichent pour ce champ. T oM [Indiquez le clan ot
Filtrez le champ de fagon a n’afficher que les incidents ¢ ﬁg:'l‘ae's‘:x:aen‘:
survenus a des femmes, en cochant uniquement le F. ) Pour ajouter u
Pour ce faire, vous pouvez SOIT décocher les options eniaue dans
M et (Vides), SOIT décocher toutes les options en :::q"u“e:és'lﬁ“l'_:
cliquant sur (Sélectionner tout), puis cocher F. Une fois

gue seule I'option F sera cochée, cliquez sur OK. ci-dessous.

Masquez cette
T oK Cancel

- ‘jifmm

o rer1mon F N’ ADBPARTEMANT

2. Vous venez de filtrer tout le RI par sexe. Vous pouvez
désormais constater que seuls sont affichés les
incidents qui concernent des femmes survivantes. La
fleche du menu déroulant qui s’affichait
précédemment a été remplacée par un bouton filtre ;
cela indique qu’un filtre est actuellement appliqué.
Pour supprimer le filtre, il vous suffit de faire I'inverse :
cliquez sur le bouton filtre, puis sur « Sélectionner
tout », et enfin sur OK.
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15. Avous'!

Exercez-vous a appliquer et a supprimer plusieurs filtres

Disons que vous souhaitez afficher les données relatives a tous les incidents du fichier « Registre des incidents — Version
d’apprentissage_v2 » qui concernent uniquement des survivants originaires de I"Ouganda qui ont été victimes d’une
agression sexuelle. Pour ce faire, vous devez appliquer deux filtres : un au champ Pays d’origine (colonne I) et un autre
au champ Type de VBG (colonne T).

{dL

4| sortAtez

z
M%) sortZtoa £
Sort by Color ¥ |nd
[me
1. Dans le document « Registre des incidents — Version e Text Filters =

d’apprentissage_v2 », cliquez sur le bouton de la liste (Select A

déroulante de filtrage du champ Pays d’origine. Un E [ Burundi v
menu s’affichera indiquant toutes les options de ‘_ DDT":ED' of te Conga [Inc
réponse qui s’affichent pour ce champ. Filtrez le 4 Eg:,:d: i
champ de fagon a ce que seule la case « Quganda » ’I []{Blanks)
soit cochée. Cliquez sur OK. Vous devriez constater ®
une diminution du nombre d’incidents affichés, r:
puisque seuls sont présentés les incidents survenus a ]
des survivants d’origine ougandaise. A
| oK l [ Cancel ] i
¢
Lrr —
APPARTEMAMCEETHN Burundi Q

APPARTENANCEETHN Rwands

41| SortAtoz

Zl| sortztoa
Sort by Color k|

2. Appliquez a présent un second filtre en cliquant sur le

bouton de la liste déroulante de filtrage du champ

« Type de VBG ». Seules deux options devraient étre LEUEIES g [

proposées : Viol et Agression sexuelle (seuls ces deux S:C‘ Al

types de VBG figurent parmi les enregistrements | Sexual Assault

Tt

restants). Sélectionnez « Agression sexuelle » et
cliquez sur OK.

3. Vous venez de filtrer le Rl par pays d’origine (Ouganda)
et type de VBG (agression sexuelle). Un seul incident ok | [ cancel
devrait s’afficher (référence de l'incident : P7-2).

Rape

Sexual Assault

GUIDE DE L’UTILISATEUR DE L'GBVIMS 5.63



POINT CLE

Je ne trouve pas les boutons filtre dans mon RI. Que fais-je ?

Les boutons des listes déroulantes de filtrage devraient étre visibles dés l'ouverture du Rl ou d’une version
d’apprentissage du RI. Il est néanmoins possible que, pour une raison ou pour une autre, ils aient été retirés. Pour

ajouter des boutons filtre et pouvoir ainsi filtrer le R, cliquez sur le bouton « Trier & filtrer », dans I'onglet Accueil, puis
cliquez sur « Filtrer ».

oy - Bitiden. Reccrder_v60_FR_DDixl Muce Je wompelibiils - Mivcscl Bxel
=
Aceusil Inzartion Mgz #n page Farmales Donress dansion St ihags
= ;
L E b e -[aE=s=sE B
Culle

- = ane] =l =
SeRenvoer s s lane sutemsriquenent| || Standad - = %ﬂ [y || - T

| [ad Fusiarner st camiar - [ $ = 3 o0c|<s 26| Miseen forme Mellre suus o Shles de
corditicnnelle~ detanleau™ cellules~
Palice )

Aficnemert = Nomkre D
= ‘ NUMLEO D'INCIDENT

=3 e
7 ||'@l4 8 s |[ <X A ||

Dnsérer Suppiimer Furrel
Pressz-pa.

] H

artribuer un cadz unique baplss o Betérece def 23
Vincident n. Ce codz corattibud pzrchacue

Indiguezlec zr oul'=az

erzroe

Fav: dorigine d2/de |2 suniventiel |
echnigue du/ce I3 surv vamel 2aan

POUT 3joUCer un pays 3ans e menu
a,cuter une sppartenaree ethrigas dans derculant, cliguezsus ‘aagler

Indiguez = zitLetion familizle/latat
clalgu/delz surivantizt

zne UaM), nz.w B | 2eapplique
sa~vivante) = ou un Auzre enfant d&7in tonz des <
Les boutons filtre devraient maintenant étre visibles. Note : Si vous avez appliqué des filtres et souhaitez les supprimer,
voici un moyen rapide et facile de le faire : cliquez sur « Trier & filtrer », puis cliquez de nouveau sur « Filtrer », en

surbrillance. Cela vous permettra de supprimer tous les filtres du document.

ccamp
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La feuille de calcul Registre des transferts de données

La derniere feuille de calcul du Rl abordée dans ce chapitre est la feuille de calcul Registre des transferts
de données. Cette feuille de calcul a pour fonction de permettre aux personnes qui recueillent, qui
compilent ou qui analysent des données de suivre les modifications apportées a leur Rl, de savoir quand
ces modifications ont été apportées, et de connaitre la provenance et la destination des données
lorsque des transferts de données ont lieu dans et entre les organismes. Cette feuille de calcul se
compose de deux tableaux, chacun expliqué ici.

Tableau 1 : Metadonnées des données relatives a la VBG

B £ 0 E F G[H| | |J K L ] N

METADONNEES SUR LES DONNEES RELATIVES A LA VBG

Des noms de code sont employés en liew et place des noms weritables pour préserver [anonymat de 'organisme source et

1 lcode Organisme source : LLB * . o .
des membres de son personnel”  Les noms de code ne devraient PAS permettre de faire b lien avec le vrai nom de

l'organizme et devraient koujours étre épelés exactement de la méme maniére.

2 IZone[s] géographique[s) couverte[s] par les dol I

L
3 lPoEuIation totale de latdes zone(s) couverte[s]l |

4 rNom de la ou des personne[s] qui ont compilé |=| I

Codes de la ou des source(s] de données :
[par exemple, certains partenaires de mise en ceuwre, les
autarités locales, la police, ste.)

5

Date de modification Notes Qui

~ | Mise en @uvre du BRI
7 Mise 3 jour du RI -
8 |Date de la derniére mise i jour du Rl :
Date de la derniére mise 3 jour du Rl -

Date de la derniére mise 3 jour du Rl :

Date de la derniére mise 3 jour du Rl :

Date de la derniére mise i jour du Rl :

Ce tableau devrait étre rempli dés I'installation du Rl par votre organisme. Une fois qu’il aura été rempli
une premiere fois, il ne sera pas nécessaire de le remplir de nouveau (jusqu’a ce que vous changiez de
version de Rl et receviez un tout nouveau Rl).

1. Code organisme source — Comme indiqué ci-dessus, chaque organisme utilisant le Rl devrait se voir
attribuer un code organisme source. Des noms de code sont utilisés en lieu et place des noms réels
pour protéger I'organisme source et les membres de son personnel. Employer des noms de code
permet aux organismes de communiquer des données entre eux sans compromettre la sécurité des
personnes concernées. Le code ne devrait donc pas étre lié au vrai nom de I'organisme.

2. Zone(s) géographique(s) couverte(s) par les données — Indiquez la zone géographique dans laquelle
votre organisme et vous-méme offrez des services. Pour ce champ, vous devrez faire preuve de
discernement : soyez assez précis pour que cette information soit utile, mais pas assez pour que
votre organisme puisse étre identifié facilement.
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3. Population totale de la/des zone(s) couverte(s) — Population totale approximative des zones ou
opéere votre organisme. Si cela ne s’applique pas a votre organisme, vous pouvez laisser ce champ
vide.

4. Nom(s) de la/des personne(s) compilant les données — Noms des personnes qui ont compilé les
données.

5. Codes des sources de données — Les codes organismes de tous les organismes qui vous ont
communiqué des données.

6. Mise en ceuvre du Rl — Indiquez la date de la mise en ceuvre du Rl dans votre organisme, ainsi que
toute note importante et les noms des personnes qui y ont participé.

7. Mise a jour du Rl — Indiquez la date de la premiére mise a jour du Rl et les noms des personnes qui
y ont participé, ainsi que toute note importante.

8. Date de la derniére mise a jour du Rl — Indiquez la date de la mise a jour la plus récente du Rl et les
noms des personnes qui y ont participé, ainsi que toute note importante.

Tableau 2 : Communication et consolidation des données

Production de rapports & consolidation des données

Date Buoi 2ui Ens&i_ Détails du rapport [moiz, trimeztre, DErails des doanies envopies ‘mes on modifications apportées an rappor!
I 1 [ 2 3 4 5 l 6 7
Ly H g AR L5 RR TN AR i 01 =4 CALCULATEUR DE NAISSANCE | 5. REG TRANSFERTS DE DONNEES 6. STATISTIQUES ME W [

Ce tableau a été prévu pour servir de registre indiquant quelles informations ont été communiquées et a
qui au cours des processus de communication/consolidation des données.

1. Date — Date de I'acte inscrit au registre.
2. Quoi — Acte effectué ou description précise du rapport envoyé.
3. Qui — Personne(s) ayant participé a I’envoi du rapport.

4. Envoyé a — Organisme auquel le rapport a été envoyé.
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5. Détails du rapport — Mois, trimestre et/ou année du rapport

6. Détails des données envoyées — Lignes de données spécifiques qui ont été envoyées a des fins de

compilation des données ; dates couvertes par ces données et version du Rl envoyée ou recgue.

7. Problemes ou modifications apportées au rapport — Tout probléme ou toute modification apportée

au rapport.

Résolution des problemes
En cas de difficultés avec le Rl ou avec Excel, voici quelques ressources qui pourront vous étre utiles :

Pour les problémes relatifs au Rl

L’annexe E : Résolution des problemes et FAQ — Vous trouverez dans I'annexe « Résolution des
problemes » des solutions et des réponses a certaines des difficultés et des questions les plus
fréquentes, relatives a I'utilisation du RI. Pour trouver la solution a votre probleme, pensez
d’abord a consulter cette annexe.

Le site Internet de 'GBVIMS et les tutoriels en ligne — Si, aprés avoir fait une demande aupres
du Comité de pilotage, votre organisme a recu l'autorisation de mettre en ceuvre I'GBVIMS,
vous avez acces a l'assistance technique et aux tutoriels en ligne. Pour accéder a ces ressources,
connectez-vous d’abord a votre compte, sur www.gbvims.org.

Si vous avez des questions particuliéres, n’hésitez jamais a contacter le Comité de pilotage de
I'GBVIMS a [l'adresse suivante: gbvims@gmail.com ou via le site Internet
(http://gbvims.org/contact/).

Pour une assistance générale a propos d’Excel

L’Aide Microsoft Office Excel — Lorsque vous cliquez sur I'icone @ située en haut a droite de
votre classeur Excel, une boite de dialogue Aide Excel s’affiche. Vous pouvez parcourir les
différentes sections ou faire des recherches par mots clés en fonction de la question qui vous
intéresse.
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&2 Excel Help =

~ O Search -

T

wihat's new Getting help (&
Installing Activating Excel

Custonizing Accessibility

File converson and compatibility Saving and printing

wiarkboaok ranagement Workshzet and Excel table basics

Forms Formulz and "ame basics

Filzering, sorting, and conditionally
formattng data

Excel Help |$ Offline .}

Function reference

e Mr. Excel — Un site Internet extrémement utile, qui vous permettra d’en savoir plus sur
I'utilisation d’Excel : http://www.mrexcel.com.

Souvenez-vous ! Vous trouverez a la page 46 du cahier d’exercices d’autres activités (5.17 - 5.19) qui

vous permettront de vous exercer a la saisie de données.

Rappel ! Plus de données pratiques (activités 5.17 — 5.19) peuvent étre consultées en page 40 du manuel d’exercices.

Conclusion

POINTS CLES A RETENIR

o Le Rl est un outil qui peut étre extrémement utile pour améliorer I'efficacité et la qualité de votre systeme de gestion
des informations. Il coincide avec le formulaire d’admission pour permettre une saisie de données rapide et simple.

o |a feuille de calcul Données d’incident a plusieurs fonctions permettant de déceler les erreurs de saisie et d’assurer
une plus grande précision dans la saisie des données.

e Les menus déroulants simplifient la saisie des données, assurent une plus grande précision et garantissent I'anonymat
des bénéficiaires ; un grand nombre d’entre eux étant personnalisables, vous pouvez les modifier en fonction de

votre formulaire d’admission et de votre contexte.

e Le RI peut étre protégé par un mot de passe et ne contient que des données anonymisées pour protéger les
personnes concernées.

e En cas de probléme, consultez I'annexe E. Si vous avez des questions, vous pouvez également contacter |'équipe
mondiale de 'GBVIMS par email (gbvims@gmail.com) ou sur http://gbvims.org/contact/.

e Vous pouvez vous exercer a saisir d’autres données dans le Rl en vous reportant au cahier d’exercices, que vous

trouverez a la fin de ce guide de 'utilisateur.
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