
Mode opératoire SPHINX

Ouvrir le programme : Le Sphinx Primo

Nouvelle enquête

Nouveau questionnaire vierge

1. Stade Elaboration du questionnaire :

C’est lui qui vous permet de saisir et de mettre en forme le questionnaire.

Pour créer une nouvelle question :

· Saisir le libellé de la question dans la zone correspondante. Cliquer, si nécessaire, sur le bouton qui correspond au type de la question : fermée unique (1 seule réponse possible) ; fermée multiple (plusieurs réponses admises) ; fermée échelle (assez bien, bien, très bien par exemple) ; numérique (si la réponse est un chiffre, ex :  1 budget, 1 coût) ; texte (pour les questions ouvertes)…

· Aller ensuite dans les modalités de réponses et les saisir les unes après les autres en les séparant par un « ; ». Faire « Contrôles » et indiquer si la réponse est obligatoire ou encore si vous autorisez un enrichissement (autre : à préciser). 

· Passer à la question suivante en cliquant sur nouvelle question.

· Vous pouvez aussi créer des questions en utilisant la bibliothèque de questions (questions préenregistrées) / Sélectionner dans « Bibliothèque » la question désirée / Faire Remplir.

Pour modifier une question :

· Se positionner sur la question à modifier, double cliquer et réaliser la modification ou Rédiger/ Modifier une question.

· Attention : vous ne pouvez plus modifier une question lorsque vous avez démarré la saisie des résultats.

Pour créer un filtre, un renvoi (accélère la saisie en évitant les questions inutiles) : 2 possibilités :

· Organiser/ Définir des renvois et suivre la procédure. Faire Ajouter s’il y a plusieurs renvois. 

· Se positionner sur la question que vous ne poserez pas s’il y a un renvoi/ Contrôles/ Présenter uniquement si/ Choisir la question et la modalité concernées par le renvoi.

Pour créer des titres :

· Se positionner sur la question avant laquelle on va intégrer un titre.

· Organiser/ Insérer un titre et compléter.

Pour créer une introduction :

· Rédiger/ En tête/ Commentaire.

Pour enregistrer le questionnaire

· Cliquer sur Fichier/Enregistrer sous.

Pour imprimer le questionnaire

· Cliquer sur Fichier/Imprimer

2. Stade SAISIE des réponses:

Stade/ Saisie des réponses/ sélectionner soit Saisie rapide soit Saisie directe (cela revient au même seul le masque de saisie est différent).

Saisir les réponses.

Sauvegarder en faisant Terminé.

3. Stade TRAITEMENT des données:

C’est lui qui vous permet de « traiter » le questionnaire, c'est-à-dire d’en tirer automatiquement des résultats.

· Résultats : vous permet de récupérer les résultats et pourcentages question par question sous la forme de tableaux (tris à plat). A partir de ces tableaux, vous pouvez extraire des graphiques (plus visuels). Faire Analyser le tableau/ Graphique/  Tableaux récapitulatifs : permet d’avoir pour l’ensemble des questions fermées(ou ouvertes) les résultats. 

· Tableaux croisés : vous permet de réaliser des tris croisés afin de voir si les réponses à 2 questions sont liées (ex : satisfaction et projet de revenir dans la région).

NB : Il ne s’agit pas de vous noyer dans la masse d’informations disponibles, ni dans la multiplicité des traitements et analyses réalisables. Bien au contraire, il vous appartient de choisir les traitements appropriés à votre problématique et de procéder aux analyses que vous jugez pertinentes.

· les tris à plat : ils correspondent au dépouillement question par question et se présentent sous la forme de tableaux de fréquence ;

· les tris croisés : ils lient les résultats à deux questions différentes. Ils permettent d’examiner les réponses à deux questions différentes afin de vérifier l’existence ou non de liens entre elles.
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