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1. Introduction

La loi du 9 juin 2011 sur les structures d’accueil extrafamilial de jour (L8HgJit I'évaluation des
besoins dans son article 6 :

Art. 6 Communes

! Les communes ou associations de communes évaluent tous les quatre ans le norgpeeds le t
places d’accueil nécessaires a la couverture des besoins en structungsiidatrafamilial. La
possibilité de concilier la vie familiale et la vie professionnelle, lescésple socialisation et
I’évolution démographique sont pris en compte.

2 Les résultats des évaluations sont communiqués aux citoyens et citoyennes.

Pour soutenir les communes dans leur tache d’évaluation des besoins en matiéré d’accuei
extrascolaire, le Service de I'enfance et de la jeunesse (SEJ)Ympbaition des oultils
standardisés permettant cette évaluation.

Le présent document fournit des informations sur les outils misgosition pour mener une
évaluation globale des besoins de prise en charge préscolaire et exitt@scol

> modéle de questionnaire ;

> outil de saisie des données.

—Les communes qui souhaitent mener une évaluation ciblée sur tessbes matiere dccueil
préscolaire peuvent se référer aaxitils spécifiguement développés pour le domaine préscolaire

—Les communes qui souhaitent mener une évaluation ciblée sur téssbes matiere dccueil
extrascolaire peuvent se référemux outils spécifiguement développés pour le domaine
extrascolaire

Les outils mis a disposition sont des modéles de base qeuvent étre adaptéspar les
communes en fonction des besoins et questions spécifiques.

A noter qu’en complément a I'enquéte, le SEJ peut fournir aux communes qui le souhaitant, sur |
base de I'étude INFRAS, une estimation des potentiels de demande en cresleEsistantes
parentales ainsi qu’une estimation des potentiels de demande en structtueilbéxtrascolaire.

Ces estimations peuvent permettre de comparer les résultats du sondage ausxpibarvaéd Etre
estimées statistiquement pour votre commune.

Madame Fabienne Plancherel, Collaboratrice scientifique du SEJ, se tigmbsitthn pour toute
guestion sur I'évaluation des besoins (T +41 26 305 15 61 ou fabienne.plancherel@fr.ch).
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2. Indications générales et gestion de I'enquéte

a. Qu’entend-t-on par offre d’accueil préscolaire

Les créches, les familles de jour, les écoles materredli@stres ateliers d’éveil dans leurs diverses
formes qui accueillerdes enfants en age préscolaisont des offres d’accueil préscolaire.

b. Qu’entend-t-on par offre d’accueil extrascolaire

L’accueil extrascolaire comprend toute offre d’accueil émanamtedtollectivité publique, d’'une
association ou de particuliers permettaea enfants en age de scolarité enfantine et primaire
d’étre pris en charge le matin, a midi et/ ou I'aprés-midi, hors du temps de classe

Les structures d’accueil de la petite enfance peuvent offrir un tetibaades enfants fréquentant
I'école enfantine.

c. Obijectifs du questionnaire mis a disposition

Le questionnaire mis a disposition est un outil qui permet aux coesrdm mener une enquéte
auprés de leur population. Le questionnaire permet aux ménages concernésliige form

> leurs besoins spécifiques en matiére de prise en charge dertamts d'age préscolaire
places d’accueil préscolaire (offre permettant la conciliation vie ddéldamavail (créches,
assistantes parentales/mamans de jours) et offre de socialisati@s f@atérnelles / groupes de
jeux))

> leurs besoins spécifiques en matiére de prise en charge derdtants en age de scolarité
enfantine et primaire (besoins en matiere d'offre d’accueil extrascolaire)

d. Public cible

Les ménages de la commune ayant au moins un enfant en agegm&stfu en adge de scolarité
enfantine ou primaire

Proposition : Questions ciblés selon le public cible

Le modele de questionnaire mis a disposition, bien que permettantalnatén globale, propose
uneapproche cibléeselon les tranches d’age des enfants concernés.

> Les familles ayant uniguement un/des enfants en age préscolaire sont mex@esner leurs
besoins en matiére d’accueil préscolaire uniquement.

> Les familles ayant uniguement un/des enfants en age de scolarité obligattzargine et
primaire) sont invitées a exprimer leurs besoins en matiere d’acctras@laire uniguement*

> Les familles ayant un/des enfants en age préscolaire + un/des enfantslerségarité
obligatoire sont invitées a exprimer leurs besoins en matiére d’acatsibfaire et
extrascolaire.
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Une enquéte ciblée a I'avantage de faire apparaitre lesbesgmicifiques des familles confrontées
a la problématique. Elle évite des réponses trop prospectivesredtginc a la commune de baser
la réalisation d’un projet swme photographie actuelle des besoins

* A noter que pour I'évaluation des besoins en matiere d’accuedsexiaire, en plus des familles
ayant un ou des enfants déja scolarisés, il est conseillé déntégalement a I'études familles
ayant un ou des enfant(s) sur le point d’étre scolarisé(s) savoir d’'inclure dans I'évaluation des
besoins extrascolaire les enfants scolarisés des la proclaitréer scolaire. Le modele de
guestionnaire mis a disposition propose cette intégration.

Les communes qui souhaitent interroger les ménages ayant des emnfagte préscolaire sur leurs
besoins futures en matiére d'accueil extrascolaire (besoingeutds), peuvent adapter le
guestionnaire en conséquence (les encarts A, B, C, D introduisgnibléss cibles des questions
doivent étre adaptés).

e. Envoi du questionnaire: Procédure proposée
> Envoi du questionnaire:

Le questionnaire peut étre envoyeé par courrier a I'ensemble des méoagesés.
Il peut également étre mis en ligne sur le site internet de la commune.
Les communes qui le souhaitent peuvent mener une enquéte par internet.

> Lettre d’'accompagnement
Il est conseillé d’'accompagner le questionnaire d’'une lettre d’infaymat

La lettre d’information:

> informe les personnes interrogées du but de I'enquéte ;

mentionne «a qui le questionnaire a été envoyé» ;

explique l'importance de la contribution des familles pour la réalisation deerejtiéte ;
mentionne qui méne I'enquéte (la commune) et qui assurera le traitement des gonnée
renseigne sur la maniéere dont les informations vont étre traitées teEes{il’anonymat est-il
garanti dans le traitement des données et la restitution des résultatspdreses sont-elles
traitées de maniére confidentielle par le groupe de travail chargéutiePétes résultats de
I'enquéte seront-ils publiés ?) ;

> précise le délai de réponse et a qui se référer en cas de question* ;

> remercie les familles pour leur précieuse contribution.

>
>
>
>

* Faire figurer le nom d'une personne de contact dans le courrier permet aux familles consultées de savoir a qui se référer en cas de
guestions et aux responsables de I'étude de centraliser et de coordonner les réponses apportées.
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f.  Que faire dans le cas d’'un nombre de réponses tres réduit?

La commune qui le souhaite peut prévoir la possibilité de faire un rappel auprésites fam
concerneées.

— Ce rappel peut étre assuré en envoyant aux familles consultées une lettnecgeeteun nouvel
exemplaire du questionnaif@our faciliter ce rappel, il peut étre conseillé de munir chaque
guestionnaire d’'un code (numéro spécifique pour chague questionnaire envoyé) de maniére a ce
gu’il soit attribué a un/e destinataire précis. Cela permet d’éviter de devoir proaaderappel

auprés de personnes ayant déja répondu au questionhhieetelle procédure de rappel suppose

de préciser que I'enquéte n’est pas anonyme durant le processus de récolte des données.

Ce point doit étre étudié en accord avec les principes de protection des données.

3. Le questionnaire

Le présent modele de questionnaire a été développé sur la base d’outilsstiéasexi

L’outil mis a disposition est un modeéle de base qui peutagiapte par les communes selon leurs
besoins et questions spécifiqués. texte figurant en bleu dans le modele de questionnaire doit
notamment étre adapté par les communes.

a. Contenu du questionnaire : quelques précisions

Encart d’introduction : Il est conseillé de munir le questionnaire d’'un bref encart d’intramuct
Ce texte renseigne brievement les ménages sollicitésespublic cible de I'étude (a qui le
questionnaire a été envoyé) et sur l'objectif de I'évaluationcolnmunique les principales
instructions sur la maniere de remplir le questionnaire.

Le questionnaire mis a disposition donne un exemple d’encart. Cet éaitatonc étre adapté par
la commune.

Parties A, B, C, D :Le questionnaire est divisé en plusieurs parties, selon le public cible aegquell
s’adressent les questions. L'age des enfants vivant dans le nu&tagaine les parties devant étre
remplie par les ménages concernes.

PARTIE A : L’ensemble des ménages sollicités pour I'enquéte est invéigadndre aux questions
la4

Questions 1, 2, 3, 4ont des questions sur la structure du ménage. Elles pernaettecommunes
de dresser le profil sociodémographique des ménages ayant répondu au questionnaire.

La question 3 permet d’estimer la proportion des ménages concerndssphoraires de travalil
irréguliers Ce point devra étre pris en considération dans la planificatiennedde d’organisation
de I'offre d’accueil extrafamilial (un grand nombre de familles concenpaees horaires de travalil
irréguliers peut supposer I'organisation d’'un mode d’inscription souple pour répondre aux)besoins
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PARTIE B : Les ménages ayant un ou des enfants en age préscolaire sostamé@pondre aux
questions 7 a 15

Questions 5, e rapportent aux modes de garde actuellement utilisés par les parents sGassque
permettent de dresser un état des lieux de la situation actaslfamilles en terme d’utilisation des
modes de garde créche et assistantes parentales / mamans de jour.

La question 5.1 permet de faire un état des lieux de la situattaellacdes places d’accuell
utilisées en creche et chez une assistante parentale / maman de jour.

Dans la restitution des résultats, le tableau 5.1 (état desdel situation actuelle) devra étre
analysé en paralléle daableau 8 (besoins complémentaires en creche et en assistantes garéntal
mamans de jour). Les deux tableaux se complétent pour dressetrdét ples besoins actuels de
places en creche et en assistante parentale /maman de jour.

Cette comparaison permet a la commune d’appréhender I'ensemble sb#ss bexistantsLa
commune devra dés lors comparer les besoins exprimés a l'ofsw@rg®. En fonction des
conventions passées avec une / des structures d’accueil présdalaiommune pourra évaluer
guelle est la part des besoins déja couverts par les places d’accuailtegist quelle est la part des

besoins subsistants.

Les questions 7 a 13permettent aux familles de formuler leurs besoins complémentan
structure d’accueil préscolaire permettant la conciliatiordeiéamille-travail (besoins non couvert
en creche et/ou en assistante parentale / maman de jour).

Les questions portent sur le nombre d’enfants concernés par le beégmnid's enfants, le nombre
de demi-jours demandés, la répartition de la demande sur les jolasemaine, les besoins en
termes d’horaires, le mode d’accueil recherché.

Seules les ménages ayant répondu avoir un besoin complémentaireheneatféu en assistante
parentale (question 7) sont invités répondre aux questions 8 a 13. Lagesi@yant répondu a la
question ne pas avoir besoin supplémentaire, sont invités a alléexhiest a la question 14, pour
exprimer leurs besoins de socialisation.

La question 8 (hombre d’enfants par demi-jours d’accueil) permet d’avoirpreeniére estimation
du nombre de places d’accueil complémentaire demandé et d’éahégraltition des besoins sur
les jours de la semaine.

La question 9 (adge des enfants) est importante pour la planification ded:ofelon les normes et
recommandations cantonales pour les structures d’accueil de tile pefance, les taux
d’encadrement demandés différent selon I'adge des enfantslbe@ieénfluent donc sur la capacité
d’accueil de la structure.

La question 10 permet aux ménages de préciser si les besoins formulépE@tent & un mode
d’accueil collectif (créeche) ou a un mode d'accueil familatclieil au domicile d’assistantes
parentales ou de mamans de jour). Les ménages qui n'ont pas denmeséquant au mode
d’accueil proposés sont également invités a le formuler.



Service de I'enfance et de la jeunesse  SEJ
Page 7 de 13

La question 13 introduit une question sur la participation financiére des parents (propositions).

Différentes communes ayant mené une évaluation des besoins ont tninogllquestion sur la
participation financiere des parents. L'intérét d’'une telle qmestist de signaler aux familles
consultées que l'utilisation de l'offre aura un prix. En incluantecgqtiestion dans le sondage, la
commune donne aux familles consultées la possibilité de s’expsumare point. Toutefois, il est
recommandé de rester tres prudent dans l'interprétation des résultats.

Le questionnaire fournit un exemple de question sur la participation financiere.
Les communes qui souhaitent introduire une question sur la participatencire des parents
doivent a adapter les tarifs proposés en fonction de leur projet.

D’autres exemplesle questions liées a la participation financiére des parentypsesentés ci-
dessous. Les communes qui souhaitent introduire une telle question peuwent ©unspirer des
exemples mis a disposition. (Exemples que I'on retrouve égalementietaoutils précédemment
développés par les communes)

Exemple 1 :Indication du prix a I'heure

13. Combien étes vous disposés a payer par hewe prise en charge de votre enfant ?

Précision : Le prix indiqué correspond au prix poarenfant pour un encadrement d’'une heure

UNE SEULE REPONSE
-Entre FrxetFr.y ...... ]
-Entre FrxetFr.y ...... ]
-Entre FrxetFr.y ...... ]

Exemple 2 :Indication du prix a la demi-journée

13. Combien étes vous disposés a payer pour une dgournée de prise en charge de votre enfant ?

Précision : Le prix indiqué correspond au prix poarenfant pour une demi-journée d’encadrement

UNE SEULE REPONSE
-Entre FrxetFr.y ...... ]
-Entre FrxetFr.y ...... ]
-Entre FrxetFr.y ...... ]

Exemple 3 :Questions ouvertes

13. Combien étes vous disposés a payer pour une dgaurnée d'accueil ?
Précision : Le prix indiqué est le prix pour unantf

UNE REPONSE PAR LIGNE

francs minimum par demi-jour
francs maximum par demi-jour

Exemple 4

Certaines communes n'ont pas introduit de quessoinda participation financiére des parents dangulestionnaire
lui-méme, mais ont mis en évidence dans le coudfezcompagnement le fait que I'inscription auracoft et qu’un
baréme des tarifs sera élaboré en fonction defdacii# économique des parenix ( « L'utilisation de cette offre
sera facultative. La participation financiere desrents sera calculée proportionnellement aux resgemes
ménages. »)
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Les questions 14 et 15ermettent aux ménages de formuler leurs besoins en matiere de
« socialisation » des enfants. Les structures d’accueil pstebouverture restreint, telles que les
écoles maternelles ou les groupes de jeux, ne répondent pas au besoin de@onalidé famille-
travail, mais au besoin de socialisation. Les familles qui soulaligposer d’une offre en matiére
d’école maternelle ou de groupe de jeux peuvent ainsi le formuler au travessddeix@uestions.

PARTIE C : Les ménages ayant un ou des enfants en age de scolanitinenda primaire ainsi
qgue les ménages ayant des enfants scolarisés dés la procimide seolaire sont invités a
répondre aux questions 16 a 23.

Les questions 16 a 2Bermettent aux familles de formuler leurs besoins en matiére d’accueil

extrascolaire (nombre d’enfants concernés, blocs horaires demandés, jauesres). Seules les

familles ayant répondu avoir un besoin en matiére d’accueil extrascolaiie\sti#ds a s’exprimer
aux questions 17 a 23.

Le tableau de la question 18 inclut les besoins spécifiques des familles ayamfadés fréquentant
I'école enfantine (enfants ayant des horaires scolaires réduits)ull @galement les besoins liés
aux alternances scolaires.

A noter que laguestion 18est directement en lien avec les horaires scolaires. Les exergplesfi
en bleu dans le tableau doivent étre adaptés par les communes en fonction de leess horair
scolaires.

Si 'enquéte inclus les familles ayant un ou des enfant(s) sur le point dékaeise(s) (deux
prochaines rentrées scolaires), il faut tenir compte du fait que ces demearennaissent pas
encore les horaires scolaires de leurs enfants et pourront donc difficilggperteades réponses
précises au tableau 18. Il est conseillé aux communes qui ont daj@jetd’horaire scolaire
pour I'année a venir de I'envoyer en annexe au questionnaire et de demander bes darsiy
référer pour répondre a la question 18.

La question 23introduit une question sur la participation financiére des parents (propositions).

Différentes communes ayant mené une évaluation des besoins ont introduit une quéstion sur
participation financiere des parents. L’intérét d’'une telle question egjrddes aux familles
consultées que l'utilisation de I'offre aura un prix. En incluant cette question demsdage, la
commune donne aux familles consultées la possibilité de s’exprimer sur ce poiefoispitest
recommandé de rester trés prudent dans l'interprétation des résultatpdreses a cette question
ne doivent étre prises qu’'a titre indicative.

Le questionnaire modele fournit un exemple de question sur la participation fira@@&exemple
est basé sur les précédents questionnaires élaborés par les communes.

Les communes qui souhaitent introduire une question sur la participation financiéreedés pa
doivent adapter les tarifs proposés en fonction de leur pvajetchiffre en bleil
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D’autres exemplede questions liées a la participation financiere des parents sont présentés ci-
dessous. Les communes qui souhaitent introduire une telle question peuvent ou non s’inspirer des
exemples mis a disposition.

Autres exemples de questions sur la participation financiére despents:
(Exemples que I'on retrouve également dans les outils développés par les communes)

Exemple 1:Echelle des tarifs par unité d’accueil

23.Combien étes vous disposés a payer au maximum pour I'accueil de votreantf?

PRECISION: Les prix indiqués correspondent au poxr un enfantpour_une unité d’environ 2 heures

UNE SEULE REPONSE PAR LIGNE

Fr.xaFry* Fr.xaFry* Fr.x a Fry* Pas de besoin Ne peut juger
- Accueil le matin avant I'école.......... [T T e, e, [ T ]

Fr.xaFry* Fr.xaFry* Fr.x a Fry* Pas de besoin Ne peut juger
- Accueil de midirepas et encadrement)..[.]............ [ . [ P [ T ]

Fr.xaFry* Fr.xaFry* Fr.x a Fry* Pas de besoin Ne peut juger
- Accueil 'aprés-midi aprés I'école....[.]............ [ [ e, ]

* Remplacer «x» et «y» par des tarifs adaptés ajefpde votre commune

Exemple 2:Questions en deux temps

23. Combien étes vous disposés a payer pour le repas de midi de votre enfant?

Précision : Prix du repas uniquement (encadremaminclus)

UNE SEULE REPONSE

> Frx..... []
> Fry.... ]
> Frz.... ]

14. Combien étes-vous disposés a payer pour une unité de prise en charge?

Précision : Le prix indiqué correspond au prix poarenfant pour un encadrement d’environ 2 heures

UNE SEULE REPONSE

> Frx... L]
> Fry.... L]
> Frz.... []

Exemple 3:Questions ouvertes

23. Combien étes vous disposés a payer par jour pour I'accueil de votre enfant

Précision: Prix par enfant pour un accueil surttes blocs horaires de la journée (avant I'écdlgrant la pause de
midi (avec repas), aprés-midi aprés 'école).
UNE REPONSE PAR LIGNE

francs minimum par jour
francs maximum par jour
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Exemple 4.

Certaines communes n'ont pas introduit de questions sur la jpatitci financiére des parents dang le
guestionnaire lui-méme, mais ont mis en évidence dans le codfdgecompagnement le fait que
l'inscription aura un coltEx: «L'utilisation de cette offre sera facultative. La pagation financiere des
parents sera calculée proportionnellement aux revenus des ménages.»

PARTIE C : L’ensemble des ménages sollicités pour I'enquéte est invéigadndre aux questions
24 et 25

La question 24permet aux familles de s’exprimer sur les différent®@d orientant leur choix
d’une offre d’accueil extrafamilial.

La question 25est un « espace ouvert » qui permet aux ménages de transeweireommentaires,
questions et précisions.

Adresse de retour du questionnaire 1l est conseillé d’inscrire directement sur le questionnaire

l'adresse a laquelle ce dernier doit étre retourné. Les persogquiesperdent la lettre
d’accompagnement peuvent ainsi contribuer a I'enquéte.

24. Autres questions posées

a. Le questionnaire doit-il étre anonyme ?

Le modéle proposé par le SEJ est un modele anonyme. Toutefois, lesimesnsont libres de
déterminer si elles souhaitent ou non baser I'enquéte sur un naodgigme. Ce point doit étre
étudié en accord avec les principes de protection des données.

Différentes communes ont notamment décidé d’inclure, en fin deajumeste, la possibilité pour
les ménages interrogés de communiquer leurs noms et coordonnées de faanittve, tout en
précisant que le questionnaire sera traité de maniére confidentietigestes résultats restitués
seront anonymes.

A noter que demander aux participants de noter leur nom en fin deoguase peut simplifier une
eventuelle procédure de rappel.

A relever également qu’en cas d’anonymat, les communes ne peasgergcpntacter les familles
qui auraient fourni des réponses peu compréhensibles au questionnaire.

b. L’étude peut-elle étre menée au niveau intercommunal ?
Oui, plusieurs communes peuvent se réunir pour évaluer les besoingau ®iintercommunal ».

Le modéle de questionnaire mis a disposition est un outil qui peldddpté et qui peut ainsi servir
a une étude plus globale menée au niveau d’'une région ou d’un district.



Service de I'enfance et de la jeunesse  SEJ
Page 11 de 13

Dans ce cas, il est conseillé d’inscrire le nom de la communeleldiie du questionnaire avant
I'envoi (sous commune de :...) ou d’ajouter en début de questionnaire une qpestim@itant aux
familles de noter le nom de leur commune de domicile.

Pour obtenir une représentation des besoins au niveau de la commune,éilrpeaanseillé de
saisir les données se référant & chaque commune dans fielsiers Excel différents (ouvrir un
fichier de saisie des données pour la commune X ; un autre fichsaisle des données pour la
commune Y, etc.). Ainsi, il sera possible d’obtenir une représentd¢®iesoins spécifiques pour
chaque commune + une représentation des besoins au niveau intercor@nuadbitionnant
simplement les résultats des différentes fiches de saisies).

Il est également possible d’intégrer dans le modéle de saisi&,colonne supplémentaire
permettant d’entrer le nom de la commune de domicile du ménage€honses doivent dans ce
cas étre codifiées (commune x = 1; commune y = 2 ; commune zGr&)e a cette maniére de
précéder, I'outil de saisie permettra de déterminer le noderpiestionnaires restitué pour chaque
commune (70 réponses pour la commune X ; 40 réponses pour la communesliynetpermettra
toutefois pas de détailler les besoins spécifiques exprimésctiansie commune ; les réponses
apportées aux autres questions ne seront en effet pas traité@empanne (le modéle de saisie ne
traite pas ces question de maniere « liee »).

c. L’enquéte peut-elle étre menée au niveau du cercle scolaire ?

Oui, le modéle de questionnaire mis a disposition peut tout a fait servir a une étudeamanvéau
du cercle scolaire. Il est méme conseillé d'intégrer a I'éteke besoins d'accueil extrascolaire
I'ensemble des familles du cercle scolaire concernées par la problématique

d. Que faire si le cercle scolaire dispose de plusieurs batiments saEs ?

Les communes qui ont plusieurs batiments scolaires peuvent intégrguasti®n spécifique sur ce
point. Pour uniformiser les données récoltées, les propositions de réponses doiventcéttégwé

Pour exemple : Quel(s) établissement(s) scolaifefguente/nt votre/vos enfant(s) ?

- L’école des Rochettes.........., ]
- L’école de Cormanon........... L]
- L’école de Villars-Vert........... L]

e. Questions complémentaires

Différentes communes ont inclus une question supplémentaire permettarfamilles qui le
souhaitent de formuler leur volonté de participer au projet de ajgvainent d’'une structure
d’accueil. Pour exemple :

Seriez-vous intéressé a vous investir dans notre projet d’accueil eagcolaire?

Si oui, de quelle maniere souhaiteriez-vous participer a notre projet?
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Différentes communes ayant mené cette évaluation des besoinsutéf dans la partie consacrée
aux horaires, une question sur les besoins de prise en charge Bend&eafin d’appréhender les
besoins des familles concernées par le travail du week-end.

. Avez-vous besoin d'une offre d’accueil durant les week-ends ?

UNE SEULE REPONSE

- OUi i L1 = Nombre d’enfant(s) concerné(s) : (INDIQUEZ SVP)

25.Outils de saisie des données

En complément au modele de questionnaire, le SEJ met a dispositioril lExoelt de saisie des
données. Cet outil peut également &dapté par les communes, en parallele aux adaptations
apportées au questionnaire.

a. Utilisation de l'outil de saisie des données
L’outil Excel est composé de trois feuilles.

Feuille « saisie » (feuille en®® position):

La feuille « saisie » est la feuille qui doit étre utiéiggour entrer les données (a savoir les réponses
apportées au questionnaire).

Chaque questionnaire fait I'objet d’'une ligne de saisie.

La premiére case de chaque ligne permet d’entrer un numéro deouaisd. Cette case doit étre
remplie pour que le nombre de réponse au questionnaire puisse étre comptabilisé.

Chaque question du questionnaire se retrouve dans le document Excel.

Les réponses sont codifiées. En cliquant sur une cellule, un encddrrdation s’affiche. Ce
dernier, précisant la nature des informations qui doivent étreesn&ti@si que la codification
proposée.

Si une donnée « incorrecte » est entrée, un message d’erreur s’affichatmuement.

L’outil Excel est prévu pour un nombre maximal de 10 000 réponses.

Feuille « résultats » (feuille en 1ére position):

Les données entrées dans la feuille « saisie » se comptabdigentatiquement dans la feuille
« résultat ».

Cette feuille Excel permet de présenter de maniere compléte et syntihetigésultats de I'étude.
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A noter que seules les questions fermées (questions codifiéegpaguthbilisées. Les données se
référant aux questions ouvertes ne se comptabilisent pas da&nsllea 4 résultats ». Ces données
doivent faire I'objet d’'une analyse a part (voir point suivant).

Feuille « cube » (feuille en %™ position):

La feuille cube permet de créer des tableaux.
Seules les données chiffrées peuvent étre croisées.

b. Analyse des questions ouvertes et semi-ouvertes

Les questions ouvertes et semi-ouverte ne sont pas comptalibgdek feuille « résultats ». Ces
données sont de type qualitatives et doivent faire I'objet d’'une analyse a part.

Analyse des questions semi-ouvertékes questions incluant la rubrique « autre ») :

Les réponses sont en générales classées par catégories pour @travairalysées et présentées
sous formes numériques. Les réponses qui ne peuvent étre regroup&ss pee résumees sous
une rubrique « autres réponses données ».

Analyse des questions ouvertggluestion 6.1, 14, 24, 25) :
Les réponses individuelles, de contenu analogue, sont en général sclags@atégories et
présentées en complément des résultats quantitatifs.

c. Adaptation de I'outil de saisie des données

L'outil de saisie est construit sur la base du modeéele de questienmés a disposition. Les
communes qui modifient le modéle de questionnaire doivent adapter l'outdaidge en
conséguence.

Pour adapter 'outil de saisie, il faut enlever la protection du deanyjnau moyen de l'opération
suivante : Outils > Protection > Oter la protection (dans Windows 20&evision > Oter la
protection de la feuille).

Pour toute forme de soutien pour I'adaptation de ces documents : prendit awataMadame
Plancherel (coordonnées ci-dessous).

Pour tout complément d’information
Madame Fabienne Plancherel, Collaboratrice scientifique du Service @gmterdt de la
jeunesse, se tient a votre disposition au T +41 26 305 15 61 ou fabienne.plancherel@fr.ch




