


[image: Image result for kobotoolbox logo]Configurer KoBo
Qu’est-ce que KoBoToolbox ?
KoBoToolbox est une suite d’outils intégrés qui permet de créer des formulaires et de collecter des réponses aux entretiens. L’application a été conçue par la Harvard Humanitarian Initiative pour répondre, avec simplicité et fiabilité, aux besoins des utilisateurs dans des contextes de terrain difficiles, tels que les urgences humanitaires ou les situations d’après-conflit. L’utilisateur peut ainsi collecter des données, les synchroniser et les ventiler pour en faciliter l’accès.
Créer un compte
1. Cliquez sur le lien suivant pour Créer un compte (assurez-vous que l’adresse correspond bien à kobo.unhcr afin que les données soient bien hébergées et prises en charge par les serveurs du HCR).
· Vous pouvez changer la langue dans laquelle s’affiche la page de connexion.
· Choisissez un nom d’utilisateur* : votre nom d’utilisateur doit comporter entre 2 et 30 caractères. Il peut combiner des lettres minuscules, des chiffres et des traits de soulignement, et doit impérativement commencer par une lettre.
* Il peut également s’agir d’un nom d’utilisateur collectif, par exemple « groupedauditdesécurité », si plusieurs personnes sont amenées à partager le compte.
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2. Une fois que vous aurez cliqué sur « Créer un compte », un courrier électronique vous sera envoyé pour activer votre compte KoBoToolbox. Veuillez vous rendre à l’adresse URL indiquée dans le courrier électronique afin de compléter l’activation de votre nouveau compte.
3. Partagez votre nom d’utilisateur avec votre équipe, selon qu’il convient.
Cloner un formulaire
1. GBV_HQ partagera le(s) formulaire(s) avec vous (accès en lecture seule). Ceux-ci apparaîtront en tant que brouillon dans vos « Projets » (icône verte représentant un bloc-notes sur le côté gauche de la page).
2. Vous devrez cloner le brouillon de formulaire partagé afin d’en sauvegarder une copie que vous pourrez alors modifier.
3. Dans votre dossier « Brouillon », sous « Projets », dirigez la souris tout à droite de l’écran (sous la rubrique « Soumission ») et cliquez sur l’icône « Cloner » lorsque vous la voyez apparaître. La fenêtre qui s’ouvre vous permet de nommer le projet cloné. Cliquez sur « OK » pour enregistrer.
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4. Une fois que vous aurez cliqué sur « OK », le projet cloné apparaîtra comme un nouvel élément dans votre dossier « Brouillon ». Cliquez sur l’icône représentant un crayon pour éditer le formulaire.
5. Vous pouvez modifier la liste des questions, les choix proposés et/ou apporter d’autres modifications. Veillez à cliquer sur « Enregistrer » après toute modification. Cliquez sur la croix (à droite du bouton « Enregistrer ») ou sur l’icône dans le coin supérieur gauche pour revenir à la page précédente.
Remarque : GBV_HQ conserve une copie de tous les formulaires. Vous pourrez demander une nouvelle copie si, pour une raison quelconque, votre copie du formulaire est endommagée. Toutefois, une copie du formulaire standard partagée par GBV_HQ sera conservée dans votre dossier « Brouillon » et vous pourrez également la cloner autant de fois que nécessaire.
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Envoyer un formulaire
Une fois toutes les modifications effectuées, cliquez sur le bouton « Envoyer ». Votre formulaire sera alors disponible en ligne et la collecte des données pourra commencer.
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Trouvez votre formulaire dans le dossier « Envoyés » et cliquez sur « Ouvrir ». Vous accéderez ainsi au formulaire en ligne (les formulaires sont accessibles à toute personne qui dispose de l’adresse URL correspondante). Pour envoyer l’adresse URL du formulaire par courrier électronique, cliquez simplement sur « Copier » et collez-la dans un courrier électronique*.
Remarque : Vous serez invité à envoyer de nouveau votre formulaire lorsque vous y aurez apporté des modifications qui ne sont pas encore publiques (l’adresse URL restera la même).
* Pour commencer la collecte des données à l’aide des formulaires Web clonés depuis votre compte, tous vos collègues devront utiliser l’adresse URL correspondante liée aux projets de votre compte. Le propriétaire du projet sera en mesure de visualiser et de modifier toutes les soumissions.
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Gérer les autorisations
KoBoToolbox offre la possibilité de choisir parmi différentes options d’autorisation pour l’accès à un projet de collecte de données. Si la plupart des projets ne nécessitent qu’un seul utilisateur pour gérer, accéder et saisir les données d’un projet donné, des scénarios plus complexes nécessitent parfois différents niveaux d’accès.
Définir des autorisations utilisateur spécifiques au projet
Pour contrôler les autorisations d’accès, rendez-vous dans l’onglet « Autorisations de partage » dans les paramètres de votre projet de collecte de données. Entrez le nom d’utilisateur de l’utilisateur qui doit obtenir de nouvelles autorisations, cochez le(s) type(s) d’autorisation que vous souhaitez lui conférer, puis cliquez sur « Accorder des autorisations ».
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Pour ajouter plusieurs types d’autorisations à un même utilisateur, vous devrez saisir à nouveau le nom d’utilisateur et sélectionner le type d’autorisation que vous souhaitez ajouter, puis cliquer sur « Inviter » pour chacun d’eux.
Pour copier une équipe et les autorisations associées d’un autre projet, cliquez sur le lien en bas de la page. En cliquant sur le lien, vous écraserez tous les paramètres existants déjà définis dans le projet actuel.
Remarque : Par défaut, KoBoToolbox ne requiert qu’un nom d’utilisateur et un mot de passe pour accéder aux données et gérer vos projets. Les formulaires sont accessibles à toute personne qui dispose de l’adresse URL correspondante. Pour exiger des utilisateurs qu’ils se connectent pour accéder à vos formulaires, allez dans les paramètres de votre compte en ligne et cochez « Exiger une authentification pour voir les formulaires et soumettre des données ». Il convient toutefois de souligner qu’il n’est pas recommandé d’utiliser cette option, car elle ne peut actuellement être activée que de manière globale, c’est-à-dire pour tous les projets de votre compte.
Valider les données
http://support.kobotoolbox.org/managing-projects/record-validation
Le propriétaire d’un projet peut désormais accorder l’autorisation de « Valider » à d’autres utilisateurs*. Les utilisateurs dotés de cette autorisation peuvent visualiser des soumissions, les modifier si nécessaire, et leur attribuer un statut. L’attribution d’un statut à une soumission en particulier augmente les normes de collecte de données pour les équipes disposant de plus d’un recenseur.
* Au moment de la rédaction du présent document, un utilisateur doit être autorisé à la fois à « Modifier les soumissions » et à « Valider les soumissions » pour que la fonction de validation fonctionne correctement.
Quels sont les statuts que vous pouvez attribuer à une soumission ?
Cliquez sur « Tableau » dans la section « Données » de votre projet.
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Les statuts de validation disponibles sont les suivants :
· « En attente » : La soumission est en cours de révision.
· « Approuvé » : Les données de cette soumission sont exactes.
· « Non approuvé » : Les données contenues dans cette soumission ne sont pas exactes ou la demande n’est plus valable. Le formulaire sera supprimé et les données ne seront pas comptabilisées.
Les utilisateurs peuvent choisir d’appliquer un filtre à la présentation du tableau pour afficher les résultats en fonction du statut de validation, ou de tout autre critère de sélection. Par exemple, vous pouvez utiliser les filtres pour afficher les soumissions associées à un recenseur particulier, dans un pays donné. Il est possible d’appliquer plus d’un filtre à la fois.
Remarque : Lorsque vous sélectionnez ou mettez à jour un statut de validation, il se peut que vous deviez appuyer sur « Actualiser » (F5) pour que la modification soit prise en compte.Pour en savoir plus sur les autres fonctionnalités de KoBoToolbox ou pour obtenir une assistance dépannage, veuillez consulter le site : https://community.kobotoolbox.org/.
Pour toute question ou demande connexe : @unhcr.org
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