KIT DE FORMATION MULTIMEDIA

Exercices : Introduction à la base de données

Préparé par : Anna Feldman 

pour l’Association pour le Progrès des Communications (APC)
Exercice 1 : Comprendre ce que sont les données et la collecte de données

	Donnez un exemple de données que recueille votre organisation et indiquez  comment sont-elles recueillies et à quelle fin. Décidez ensuite si une base de données serait ou non un outil approprié pour traiter ces données et la différence qu’elle pourrait faire.

	Données recueillies
	Méthode de collecte
	À quelle fin
	Convient à une base de données ?
	Avantages de l’utilisation d’une base de données

	Les publications gardées dans les bureaux de l’organisation
	Un bénévole ajoute des titres et des auteurs à une liste alphabétique dans un document MS Word 
	Pour améliorer l’accès des travailleurs aux ressources 
	Oui !
	Toutes les publications deviendraient consultables par date, titre, auteur, etc.

	Les dossiers sur les cas d’abus à la liberté de la presse
	Des recherchistes examinent des coupures de journaux, des rapports d’ONG, etc. et les classent par pays dans des fichiers organisés par ordre chronologique
	Pour rendre les dossiers plus accessibles aux lobbyistes, chercheurs, etc.
	Oui !
	L’information serait consultable par domaine. Les renvois entre dossiers seraient plus simples et les utilisateurs pourraient demander des rapports correspondant à leurs besoins de données. Si la base de données était accessible en ligne, les utilisateurs distants pourraient également en profiter.

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Exercice 2 : Séparer le contenu en domaines pertinents

	Examinez l’un après l’autre chacun des types suivants de contenu/document et réfléchissez aux champs appropriés dans lesquels ils pourraient être classés pour la mise en mémoire de leurs données génériques.

Ci-dessous se trouve une liste de noms de champs tirés d’autres bases de données qui peuvent inclure des idées utiles pour certains de ces types de contenu. Elle vous donnera également une idée de la précision des différents types de domaines que vous pourriez choisir.

	Liste des membres
	

	Calendrier des activités
	

	Liste de publications
	

	Alertes de mesures à prendre
	

	Liste de presse
	

	Postes à pourvoir
	

	prénom 

nom de famille 

titre (M., Mme, Rév, honorable, etc.) 

champs de l’adresse postale (y compris un pour la ville, un pour le code; peut-être un pour le pays ou le district, la région ou la province) 

téléphone - jour 

téléphone - soir 

téléphone - fax 

adresse e-mail 

date d’entrée dans le système (ce champ devrait être automatisé) 

date de la dernière mise à jour de l’information (ce champ devrait être automatisé) 

affiliation/organisme/compagnie 

type d’affiliation/d’organisme/de compagnie (avez-vous besoin de pouvoir extraire de votre base de données une liste de représentants municipaux ? de journalistes ? de directeurs de programmes des organisations artistiques dans votre région ? de PDG d’entreprises ?) 

catégorie/s de participation (participant à une activité/contribution à un projet/donateur/ bénévole, etc.) 

envoyé à l’origine par (a entendu une annonce ? par un membre du conseil ?) 

catégorie ‘ne pas envoyer de courrier /ne pas contacter’ (pour les anciens membres/clients qui ne veulent pas recevoir de documents) 

dates des contributions financières annoncées faites pour chaque année; dates de réception de ces contributions 

montant total qu’une personne a donné à votre organisation 

compétences qu’une personne a offertes à votre organisation à titre de bénévole 

nombre d’heures qu’une personne a travaillé bénévolement pour votre compagnie ou pour des programmes spécifiques 

l’intérêt pour des programmes de toutes les personnes dans votre base de données, au cas où elles voudraient faire don de temps ou d’argent pour une activité spécifique de votre organisation 

les jours ou heures auxquelles une personne est disponible pour faire du travail bénévole pour votre compagnie 

les dépenses des bénévoles et des employés (kilométrage, repas, etc.) 




Exercice 3 : Planifier la base de données

	Quelles données recueillez-vous actuellement ?



	Pour quelle raison recueillez-vous ces données ?



	De quelles sources proviennent-elles ?



	Comment stockez-vous ou enregistrez-vous ces données ?



	Comment les utilisez-vous ou les traitez-vous ?



	Quels sont les problèmes que vous pose cette démarche ?



	Avez-vous une communauté ‘utilisateur final’ (base de clientèle) qui utilise ces données ?



	Les trouve-t-elle utiles ?



	Quels changements rendraient les données plus valables pour elle ?



	Dans un monde idéal, quels aspects de la démarche actuelle seraient différents ?



	Est-ce que cela ajouterait d’autres possibilités (opportunités) à l’usage que vous pouvez faire de vos données ? Réfléchissez à la fonctionnalité de la base de données dont nous avons déjà parlé pendant cette formation.



	Quels sont les obstacles que vous voyez pour appliquer votre scénario de monde idéal ? Ceux-ci peuvent inclure l’attitude du personnel, l’insuffisance des ressources (équipement ou logiciel), le manque de connaissances ou d’accès à la formation, le caractère inapproprié de l’environnement – source d’alimentation électrique non fiable, heures de travail du personnel insuffisantes, etc.



	Y a-t-il des solutions réalisables à certains de ces obstacles ?




Organisez les déclarations suivantes en une série logique d’idées pour le processus de planification de la base de données. N.B. vous n’avez pas besoin d’utiliser chacune des déclarations ! Vous pourriez en trouver certaines tout à fait illogiques.

	Comment pouvons-nous rationaliser les coordonnées qu’utilise notre organisation de sorte que les changements apportés aux adresses des abonnées à notre bulletin de nouvelles soient aussi apportés à la liste de presse (lorsque ces deux listes se chevauchent) ?



	

	Pouvons-nous utiliser un produit de la base de données qui existe déjà dans l’organisation ?



	

	Étant donné qu’il faudra travailler sur la base de données pour la configuration, l’entrée des données, la maintenance et le développement des systèmes, la mise à jour des données et l’analyse des données, à quels employés de l’organisation faudrait-il attribuer ces responsabilités ?



	

	Pouvons-nous demander à l’un de nos sponsors de nous faire don d’un logiciel de base de données ?



	

	Le fabricant de la base de données, qui selon nous répond le mieux à nos besoins, a-t-il un programme de responsabilité en tant que société auquel nous pouvons faire une demande ?



	

	Où pourrais-je trouver les archives d’expériences de meilleures pratiques pour les bases de données qui ont été partagées sur notre liste d’envoi des réseaux-partenaires ?



	

	Quels produits/systèmes de base données a récemment recommandés mon collègue qui travaille pour notre organisation partenaire ?



	

	Comment puis-je organiser les réponses à nos formulaires d’évaluation de la formation afin de pouvoir observer les progrès accomplis depuis la mise en œuvre des changements au programme d’étude ?



	

	L’administrateur de nos systèmes pourrait-il établir une base de données pour le faire, ou devons-nous faire appel à une assistance extérieure ?



	

	Comment pouvons-nous suivre au mieux le soutien que nous offrons à nos clients de sorte que les différents employés soient en mesure de voir le soutien offert antérieurement au client avec lequel ils parlent ?



	

	Qui s’occupe actuellement de la collecte des données, de la saisie des données, de l’administration des systèmes et de l’analyse statistique ? Que pensent ces personnes au sujet de ce projet d’information ?
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