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Ce guide, initié en 2013 dont la premiére édition datait de septembre 2015, a été réactualisé
par le secrétariat du Comité du label de la statistique publique.

Il a fait I'objet d’une large concertation® en vue de trouver les meilleures formulations et il a
bénéficié des commentaires, corrections et remarques de nombreuses personnes :
présidents (*) et rapporteur (Marc Christine) au sein de I'équipe de gouvernance du Comité
du label, membres des différentes commissions du Comité du label, Delphine Carnel (Cnil),
Nathalie Delame (Inra) et Dominique Allain, Philippe Brion, Christelle Dubreucq-Flochel, Josy
Dussart, Francoise Dussert, Michel Isnard, Béatrice Maubras, Agnés Pérez, Catherine
Rougerie, Daniel Verger (Insee).

(*) Renan Duthion (de septembre 2013 a octobre 2014) ; Chantal Madinier (de novembre 2014 a
janvier 2016) ; Benjamin Camus (de février 2016 au 30 septembre 2017) ; Nicole Roth (depuis le 1¢
octobre 2017).

Q GUIDE DE PRESENTATION DES LETTRES-AVIS

Ce guide se rapporte aux courriers institutionnels adressés aux enquétés, qu’on désigne
génériquement sous le nom de lettres-avis . Ces courriers peuvent étre des lettres
d’annonce, de rappel, de relance, de remerciement...

Le guide a vocation a donner des lignes directrices sur la rédaction des différents
types de lettres-avis. Chaque enquéte a naturellement ses aspects spécifiques et les
lettres-types proposées fournissent des exemples dont on doit s'inspirer  afin de donner
une cohérence aux courriers des diverses enquétes. Certaines formulations standards sont
si possible a respecter’. Néanmoins, les maitrises d’ouvrage restent responsa  bles de la
rédaction et des signatures des lettres-avis.

Ce guide s‘applique aux enquétes de la statistique publique, auprés des ménages, des
entreprises, des exploitations agricoles ou des collectivités territoriales®, qu'elles soient
d’initiative nationale ou régionale. Il n'est pas possible cependant de prévoir toutes les
particularités des enquétes. Aussi, n'est-il pas exclu que certaines enquétes aux modalités
tres particuliéres ou que certaines situations ne trouvent pas dans ce guide de proposition
adaptée a leurs spécificités. Dans ce cas, la maitrise d’'ouvrage est invitée a s'inspirer au
mieux de I'esprit des recommandations de ce guide et d’en informer le secrétariat du Comité
du label, de facon que le guide puisse étre enrichi de nouveaux exemples.

Pour cette deuxieme édition , ont été rajoutés de nouveaux éléments relatifs notamment
aux mesures de simplification administrative en matiére d’enquétes statistiques pour les
petites entreprises (moins de 10 salariés) en vigueur depuis le 1* janvier 2016.

BN

Ce guide est évolutif et pourra s’enrichir de nouveaux cas de figure a intégrer lors des
éditions futures.
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! Avec la Direction des statistiqgues d’entreprises (DSE) - notamment dans le cadre du groupe d'utilisateurs Coltrane - et avec la
Direction des statistiques démographiques et sociales (DSDS) - notamment avec la division Maitrise d’'ceuvre des Activités
d’Enquétes et un « focus groupe » constitué de représentants des Divisions enquétes ménages (DEM), des enquéteurs et des
Chefs de projet organisation et statistique (CPOS).

2 Les formulations proposées sont matérialisées dans un cadre.

3 Dans le cas d'un projet d’enquéte relatif aux collectivités territoriales ou aux établissements publics locaux, le service
producteur s’inspirera des recommandations et modéles de courrier proposés pour les enquétes entreprises.
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Toutes les lettres-avis ou plaquettes d'information  qui seront envoyées ou remises a l'enquété
doivent figurer dans le dossier présenté au Comité du label de la statistique publique en version
définitive . Cette composante du dossier est trés importante. Ces documents constituent les modalités
de contact avec les enquétés. lls représentent pour ces derniers un élément majeur attestant de la
qualité du professionnalisme du service producteur et de I'utilité de I'enquéte. Il est donc nécessaire
gue le Comité du label puisse en avoir connaissance.

Les lettres-avis peuvent étre de plusieurs natures :

Lettre prévenant I'enquété (personne ou entreprise) qu'il a été sélectionné dans un échantillon et
gu’a ce titre, suivant les cas, il va recevoir un questionnaire, avoir la visite d’'un enquéteur, étre
appelé par téléphone ou qu’il devra se connecter selon des modalités indiquées pour répondre
par internet ;

Lettre ou notice d’accompagnement du questionnaire ;

Lettres de rappel ou de relance, y compris, le cas échéant, lettre de mise en demeure et de
constat de non-réponse (cas précisé ci-apres) :

En cas d'obligation de réponse :
- s'il y a poursuite de la procédure de relance jusqu'a I'étape du contentieux, I'envoi des
lettres de mise en demeure et de constat de non-réponse doit étre fait en recommandé.
L’envoi peut ne porter que sur un sous-ensemble de répondants ;
- sila procédure de relance ne va pas jusqu’a I'étape du contentieux, le signaler dans le
dossier présenté au Comité du label.

Lettre de remerciement.

S'agissant de la plaquette (ou dépliant) de présentation de I'enquéte jointe aux lettres ou des
documents de suivi qui servent pour les enquétes avec réinterrogation ou ayant une dimension de
panel (cartes de vaeux, informations réguliéres...), quelques exemples sont proposés.

Nota : ce guide ne couvre pas les lettres spécifiques pour les tests, qui ne sont pas examinées par le
Comité du label de Ila statistique publique. Celles-ci peuvent néanmoins s'inspirer des
recommandations du présent guide.

1) La lettre doit étre courte pour étre lue, avec des paragraphes bien détachés les uns des autres
(une page maximum, éventuellement des détails sur I'enquéte peuvent étre renvoyés au verso). Le
mode impératif est a proscrire.

2) Elle doit étre motivante pour inciter le ménage ou I'entreprise a répondre et doit permettre de
convaincre les répondants sur l'utilité de I'enquéte et les usages qui en seront faits par les pouvoirs
publics ou les décideurs. Les phrases doivent étre bréves et aller a I'essentiel.

3) Le style doit &tre courtois : [Je vous prie de bien vouloir retourner le questionn aire avant .. et
non « veuillez retourner le questionnaire... », formule finale de politesse. Il doit étre direct. Eviter les
formulations impersonnelles et/ou les changements de formulation dans la méme lettre (ne pas
commencer une lettre par « je vous prie de bien vouloir... » et la terminer par « nous vous prions
d'agréer... »).

4) Qualification : enquéte ou étude ? De fagon générale, le terme peut avoir une connotation
négative, associée a celle d’enquéte de police. Il est suggéré, notamment pour les enquétes auprés
des ménages, d’employer le terme « enquéte statistique » pour désigner la collecte des données et
de le différencier, si nécessaire, du terme , qui renvoie plutdt aux usages qui seront faits de
enquéte ou aux produits qui en seront issus : études, diagnostics, mesures de politique économique
ou sociale... Par exemple, « Dans le cadre d’'une étude sur /.....J. A ce titre, vous serez interrogé pour
répondre a une enquéte statistique ».
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5) Les commentaires trop techniques, notamment sur le tirage de I'échantillon, paraissent superflus.

Dans le cas des ménages , il est utile de rappeler a I'enquété que ses réponses personnelles
ne serviront pas a une action individuelle dont il pourrait souffrir ou bénéficier mais qu’elles
permettront de représenter fidélement I'ensemble des comportements de la population au
regard des themes de I'enquéte. Elles contribueront ainsi a la représentativité de I'échantillon
interrogeé.

Dans le cas d'un tirage d'un ou plusieurs individus « Kish », il est préférable que ce soit
'enquéteur qui expligue aux ménages les modalités de tirage au moment de la prise de
rendez-vous ou lors du premier contact.

Pour inviter les unités (ménages) a répondre, on peut mettre une phrase du type

Afin de permettre la prise en compte de la diversit € des caractéristiques des différents foyers
et d'assurer ainsi la qualité statistique des résul tats, il est trés important que votre foyer
réponde a cette enquéte.

Dans le cas des entreprises, une formulation du type « Je vous rappelle 'importance d’'une
réponse de votre part dans les délais prévus, de facon que la diversité des caractéristiques
des différentes entreprises soit correctement prise en compte et fournisse un panorama fidéle
de... » peut également étre reprise, plutét en fin de courrier.

6) Les commentaires sur le secret statistique  sont essentiels.

Dans tous les cas, il faut rappeler que les données sont confidentielles et servent uniquement a
I'établissement de statistiques. Il convient, en revanche, de ne pas évoquer le caractére anonyme
des réponses mais de préférer le terme de « confide ntialité » . En effet, il ne serait pas loyal
d’évoquer I'anonymat dés lors que la gestion des dispositifs d’enquétes nécessite en général que
linformation sur lidentité des enquétés soit connue par certains acteurs et a certaines étapes du
processus de collecte. La notion de confidentialité est d’ailleurs un terme suffisant pour matérialiser le
« secret » et les mesures de sécurité mises en ceuvre pour protéger les réponses d'un enquété®.

Pour les entreprises , la lettre doit assurer I'enquété du respect du secret statistique et ceci a deux
niveaux concernant les réponses individuelles des entreprises (ou établissements) :

- larticle 6 de la loi n°51-711 du 7 juin 1951 modifiée garantit que les réponses ne peuvent en
aucun cas étre utilisées a des fins de contrdle fiscal ou de répression économique ;

- et en matiere de diffusion , les données publiées ne peuvent permettre d’identifier I'unité,
conformément au respect des régles définies par le comité du secret (réunion du comité du 29
mars 1985) selon lesquelles les résultats publiés doivent concerner au moins trois unités et ne
pas inclure une position dominante qui participerait pour plus de 85 % a la donnée publiée.
Ces dernieres précisions n'ont toutefois pas a étre mentionnées expressément dans la lettre.

Pour les ménages °, ces enquétes sont de surcroit couvertes par la loi n° 78-17 du 6 janvier 1978,
relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés, qui s’appliqgue aux réponses faites aux enquétes.
Elle garantit aux personnes concernées un droit d’acces et de rectification pour les données les
concernant. Ce droit peut étre exercé aupres de I'lnsee ou du service enquéteur.

7) Le logo de la statistique publique , la Marianne, si possible en couleur avec un rendu net, les
logos des services producteurs et des partenaires de I'enquéte, doivent figurer dans I'en-téte de
toutes les lettres-avis. Il est aussi suggéré d’apposer la Marianne en couleur sur les enveloppes, ce
qui donne a priori un caractere plus officiel aux courriers, ce qui devrait permettre d’améliorer les taux
de réponse.

Par partenaires, dont figurent les logos, on entend ici essentiellement les co-maitrises d’ouvrage ou
bien la situation particuliere ou I'Insee assure la maitrise d'ceuvre pour le compte d’'un autre maitre
d'ouvrage. Dans ce dernier cas, il appartient au concepteur d’arbitrer, en accord avec les acteurs
concernés, le choix des logos a faire figurer. Mais, en tout état de cause, le partenariat doit étre
précisé dans le corps de la lettre. En revanche, les logos des autres financeurs éventuels de I'enquéte
ni des éventuels sous-traitants ne doivent pas apparaitre dans I'en-téte des lettres.

4 sur ce sujet, une fiche pratique diffusée sur le site de la Cnil évoque la définition de 'anonymat telle que récemment actée
dans le cadre des travaux du groupe de l'article 29 de la directive européenne sur la protection des données personnelles
(G29).

Sy compris, dans le cas des enquétes auprés des entreprises, les personnes interrogées en tant qu’entrepreneurs individuels.
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Dans le cas particulier de I'Insee, le Comité du label prend note du risque éventuel de confusion que
pourrait créer la proximité entre le logo de I'Insee et le nom des ministeres de tutelle de I'Insee
(notamment celui des Finances), ces derniers étant en charge de contréles auprés des entreprises et
des ménages. Sensible a ce risque, il serait plutét enclin a proposer de ne pas faire figurer les noms
des ministéres. Le Comité du label n’en fait cependant pas une recommandation impérative, laissant
le choix de la décision en la matiére a la maitrise d’'ouvrage concernée.

8) Charte graphique

L'utilisation de la charte graphique du service producteur est la regle, elle doit étre prise en compte
dans les lettres-avis. Néanmoins, le caractére transversal de certaines opérations ainsi que les
particularités des modalités de contact avec les enquétés (points d'entrée qu'il est souhaitable
d’afficher sur ces lettres, en lien avec les circuits d'assistance que I'on souhaite proposer pour la
collecte), peuvent conduire le service a ne les utiliser que partiellement (en-tétes, bas de page...).

9) Il est conseillé de mentionner les éléments descriptifs de 'enquéte soit au verso de la lettre, soit sur
un dépliant (ou plaquette)® ; ce dernier devra alors étre fourni au Comité du label de la statistique
publique.

10) Pour les lettres de rappel (en cas d’enquéte po stale ou par internet) , ne pas oublier une
formule du type :

Si, toutefois, vous venez de procéder a cet envoi [ou de répondre par internet ], je vous prie de
ne pas tenir compte de ce rappel.

Pour les petites entreprises de moins de 10 salari¢ s relevant de la circulaire ministérielle (en
vigueur depuis le 1° janvier 2016)8, et seulement en cas de non-réponse, la lettre de relance devra
également préciser I'information suivante :

Si vous avez déja répondu au cours de I'année calen  daire a une autre enquéte obligatoire de la
statistique publique, merci de prendre contact avec le gestionnaire...

11) A quoi sert 'enquéte . A quels besoins répond-elle et pourquoi ces besoins ne sont-ils pas
satisfaits par ailleurs  ? Qui va l'utiliser, dans quel but ? L’'argumentation sur l'intérét de I'enquéte doit
étre convaincante pour que les personnes contactées se sentent engagées a répondre et
comprennent l'utilité de I'enquéte, et, par la-méme, pour assurer un bon taux de réponse. On ne peut
se contenter de dire qu'elle sert & éclairer les pouvoirs publics, ou qu’elle décrit la situation de telle
sous-population ou qu’elle permet de valider telle mesure prise par un ministere.

12) La lettre doit mentionner les partenaires, notamment en cas de co-maitrise d'ouvrage
(cf. supra § 7) mais aussi, dans la mesure du possible, les demandeurs , les utilisateurs, les
destinataires des résultats... en évitant les sigles et les dénominations administratives longues et
complexes (préférer une formulation du type [Ministére chargé de... |a lintitulé exact et d'ailleurs
variable). Mais ces informations peuvent aussi figurer sur une plaquette d’information jointe. Lorsque
la collecte de I'enquéte est sous-traitée, il convient d’indiquer I'organisme qui la réalise.

13) La lettre doit préciser comment I'unité enquétée a été sélectionnée  : de maniére aléatoire, par
quotas, par choix raisonné etc. et elle doit mentionner, simplement, la source utilisée pour obt enir
les coordonnées permettant de contacter les personn es®.

Il ne s'agit cependant pas ici de faire une description précise du plan de sondage. Préciser également
le champ (France métropolitaine, personnes de plus de 50 ans...).

® Eventuellement en langue étrangére sous une forme allégée, pour certaines zones de collecte (Zus...).

” Alternative dans le cas d’enquéte internet : « nous mettons le plus grand soin a suivre en temps réel le processus de réponse
par internet. Si, toutefois, il nous avait échappé que votre réponse électronique nous ait été transmise, je vous prie ... ».

8 Circulaire n° 2015-11 parue le 5 novembre 2015 au Bulletin Officiel de I'Administration Centrale relative & la mise en ceuvre
des mesures de simplification administrative en matiére d'enquétes statistigues pour les petites entreprises (enquétes
obligatoires non liées a un reglement européen ou a une demande de la Commission européenne, a I'exception de celles
relatives a la création d’entreprises).

9 S'il ne s'agit pas d'une stricte obligation légale issue de la loi « Informatique et Libertés », cette bonne pratique est préconisée
par la Cnil.
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14) Le guide recommande de ne pas préciser la taille de I'échantillon, notamment pour éviter le risque
gue certains enquétés décident de ne pas répondre si I'échantillon est annoncé comme important.

15) Si I'enquéte est obligatoire , il faut le signaler assez t6t dans la lettre (2°™ ou 3°™ §). Si elle ne
I'est pas, elle est cependant d’intérét général et de qualité statistigue . Le service n’est pas tenu
de préciser dans le corps de la lettre-avis que I'enquéte n'est pas assortie de I'obligation de réponse,
cet élément figurant dans le cartouche précisant le contexte juridique.

D’'une maniéere générale, l'information donnée a I'enquété doit par ailleurs étre loyale . Ceci
concerne, en particulier, les points 16 a 18 :

16) En cas de rapprochement avec des données administratives et, de facon générale, lorsque sont
prévus des appariements de fichiers, il convient de le signaler’®, selon les cas :

- soit dans la lettre-avis : « Les données de cette enquéte pourront étre complétées par des
données administratives auxquelles I'Insee (ou le service enquéteur) a accés, dans les
mémes conditions de sécurité et de confidentialité /fle cas échéant /, ce qui permet,
notamment d’'éviter de poser certaines questions dans le questionnaire pour lesquelles la
réponse est disponible par ailleurs ».

- soit dans le dépliant / plaquette joint a la lettre-avis.
17) Annoncer, le cas échéant , et de préférence dans le dépliant ou la plaquette, si I'enquéte prévoit

plusieurs visites ou interrogations et a quelle échéance I'enquété est susceptible d'étre réinterrogé.
Si I'enquéte est en panel, il sera utile de le rappeler a 'enquété :

[Nous vous remercions d'avoir répondu & la précédent e interrogation... |

ou

IComme nous vous I'avions annoncé précédemment, vous serez & nouveau contacté... |

(préciser « I'an prochain » ou « dans x années »).

Concernant les panels de longue durée, il vaut mieux éviter d'étre trop disert sur la durée totale du
panel.

18) Les cas ou I'enquété doit rassembler des documents (relevés de consommation énergétique,
quittances, par exemple) pour gagner du temps pendant I'entretien ou faire des efforts de mémoire
étayés par un calendrier biographique (lorsque, par exemple, il est interrogé sur plusieurs années de
sa vie ou de son parcours professionnel), doivent étre mentionnés par I'enquéteur lors de la prise de
rendez-vous plut6t que dans les lettres-avis.

19) Les mentions sur la confidentialité des réponses et sur le fait qu’elles servent uniquement a
I'établissement de statistiques sont indispensables (cf. supra, point 6). Il faut proscrire la formule
(fréquente) « en contrepartie de I'obligation de réponse, le secret des déclarations individuelles est
rigoureusement garanti ». En effet, la confidentialité des réponses n’est en aucun cas le résultat de
l'obligation.

20) Le contexte juridique doit obligatoirement'! étre précisé par un cartouche réglementaire
communiqué par le secrétariat général du Cnis. Ce cartouche doit figurer a la fois sur les lettres-avis
et le questionnaire, y compris pour les enquétes internet. Ce cartouche est généralement apposé en
bas de la lettre, voire a gauche et sur la lére page du questionnaire. Ces observations valent
également pour les enquétes entrant dans le champ de la circulaire ministérielle (entreprises de moins
de 10 salariés) et pour lesquelles une obligation de réponse est demandée, mais le cartouche devra
étre complété d’'une mention obligatoire™?.

10 Dans les deux cas, les enguéteurs doivent étre transparents avec les enquétés si ces derniers leur demandent s'il y a ou pas
appariements de fichiers. Pour cela, le concepteur d’enquéte doit prévoir dans la formation des enquéteurs un argumentaire
approprié (instructions aux enquéteurs).

11 sauf exception pour les post-enquétes (cf. modéle de cartouche 4e, page 74).

12 outre le n° de visa et autres mentions réglementaires, une mention spécifique sera ajoutée pour les entreprises concernées
par les mesures de simplification administrative en matiéres d’enquétes statistiques pour les petites entreprises (cf. modéle de
cartouche 4b (bis), page 70).
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21) Concernant le signataire : la maitrise d’ouvrage est responsable du courrier et, par définition,
signataire juridique ou moral des lettres. De facon générale, plus le courrier est prescriptif, plus le
niveau hiérarchique du signataire est élevé. Il doit exister une cohérence entre I'en-téte des courriers
et I'attache.

Pour les enquétes Ménages réalisées par I'Insee, le signataire est le Directeur régional de la
région de gestion de la collecte.

Pour les enquétes Entreprises réalisées par I'lnsee, le signataire est, en général, le Directeur /
la Directrice des statistiques d’entreprises®® avec P.0.** suivi des prénom et nom du signataire.
Dans le cas des enquétes d'initiative régionale, le signataire est le directeur régional.

Pour les enquétes Ménages ou Entreprises réalisées par les Services statistiques ministériels
(SSM), le signataire est le Sous-directeur / la Sous-directrice ou le Chef / la Cheffe de service
avec P.o." suivi des prénom et nom du signataire.

22) La lettre doit également mentionner... :

Dans le cas d'une enquéte effectuée par voie postale :

- le nom d'un correspondant et ses coordonnées, a joindre en cas de difficultés lors
du remplissage du questionnaire ;
- la date de retour du questionnaire.

Dans le cas d’'une enquéte effectuée par enquéteur : qu'un enquéteur (du service
producteur) ou qu'un prestataire extérieur contactera I'enquété a une période donnée
«a partir du ...», «prochainement », «entre telle et telle date », et selon telle
modalité. Il faut noter que I'enquété a parfois la possibilité de se rendre sur un site
internet pour se renseigner sur les enquétes en cours et, en particulier, sur les dates
de collecte : dans ce cas, le service producteur doit s’assurer de la cohérence entre
toutes ces informations.

Dans le cas d’'une enquéte effectuée par téléphone : qu’'un coupon-réponse est a
retourner par I'enquété apres avoir indiqué des heures et jours préférentiels de
contact, en distinguant téléphone fixe et téléphone portable.

Dans le cas d'une enquéte effectuée par internet :

- I'adresse du site et les modalités de connexion, ainsi que l'identifiant et le mot de
passe ; dans ce cas, l'identifiant et le mot de passe seront placés dans le corps de la
lettre, sous la forme d'un cadre apposé en dessous de I'adresse du site internet de
facon a éviter que lidentifiant ne soit visible dans le cartouche de l'adresse.
Cependant, il est préférable de séparer l'identifiant et le mot de passe lorsque
l'information est sensible et d’envoyer le mot de passe dans un autre courrier'® ;

- le nom d'un correspondant®’ et ses coordonnées, a joindre en cas de difficultés lors
du remplissage du questionnaire ;

- la date limite de transmission du questionnaire électronique.

13 sauf dans certains cas ol la maitrise d’ouvrage est assurée par la Direction des statistiques démographiques et sociales :
IPC, bailleurs sociaux...

14 pour ordre ou pour office.

15 pour ordre ou pour office.

16 En effet, le fait de porter sur un méme document un couple identifiant / mot de passe crée un risque dans la mesure ou le
destinataire de la correspondance postale ne peut pas vérifier si ce matériel de connexion a été ou non corrompu ou
simplement révélé a un tiers. La Cnil recommande habituellement de découpler l'identifiant et le mot de passe en les
transmettant par deux canaux de communication différents ; ou encore de recourir & une « case a gratter » pour que la
personne mobilisée pour I'enquéte statistique puisse s’assurer que le mot de passe n'a pas été découvert par un tiers avant
d’étre utilisé par elle. Ces solutions doivent étre appréciées au cas par cas par le service enquéteur. Plus généralement, celui-ci
doit veiller & assurer les garanties de sécurité raisonnables, en fonction de ses moyens, pour I'usage des réponses par internet :
obligation de changer le mot de passe a la premiére connexion, impossibilité de reprendre un questionnaire une fois que celui-ci
a été validé, indication de la date de premiére connexion et invitation adressée a l'internaute pour vérifier que les données déja
saisies sont bien les siennes ou pour contacter le service enquéteur en cas d’'anomalie constatée...

17 Qui peut étre Insee contact.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 9



23) Une indication pourra étre donnée sur la durée de remplissage ou d'interrogation [dire qu'l
prendra peu de temps ou donner un temps approximatif sans cependant dissuader les personnes de
répondre], a I'appréciation du service.

Pour les enquétes auprés des ménages, cette précision pourra étre annoncée par I'enquéteur lors de
la prise de rendez-vous.

24) 1l peut étre utile de parler de la diffusion (date de publication, comment se procurer les
documents publiés), d'annoncer un retour d’information s'il est prévu et de donner éventuellement
ladresse d'un site internet ou les résultats ou explications sur I'enquéte pourront étre consultés. Ces
informations peuvent figurer dans la plaquette, dans le but d'alléger les lettres-avis (« pour plus de
détails, vous pouvez consulter la plaquette jointe ou vous connecter au site ... »). Il est a nouveau
recommandé au service enquéteur d’'assurer une cohérence avec les indications figurant sur le site
insee.fr (pour les enquétes de I'iInsee) ou celui des ministéres, le cas échéant.
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POUR MEMOTIRE

LES 10 RECOMMANDATIONS ESSENTIELLES

Mentions obligatoires

- De la statistique publique

- La Marianne en couleur

- Des services producteurs et des partenaires (maitrise
d’ouvrage partagée ou maitrise d’ceuvre assurée par I'lnsee)

- D’intérét général et de qualité statistique
- Le cas échéant, du caractére obligatoire de I'enquéte
- Sur la confidentialité et le secret statistique

- A quoi sert 'enquéte ?

- Mentionner les différents partenaires

- Silacollecte est sous-traitée : I'indiquer

- Comment l'unité a été sélectionnée et a partir de quelle
source ?

- Indication approximative sur la durée de linterrogation (de
I'entretien ou du remplissage du questionnaire)

- Nom d'un correspondant ou gestionnaire d’enquéte

- Annonce de la visite d’'un enquéteur

- Coupon-réponse a renvoyer pour convenir d’'un rendez-vous
téléphonique

- Modalités de connexion sur un site internet et date limite de
transmission du questionnaire électronique

- Dans le cas d'une enquéte effectuée par internet : I'identifiant
et le mot de passe seront renseignés dans le corps de la
lettre, sous la forme d'un cadre apposé en dessous de
I'adresse du site internet

- Annoncer les rapprochements éventuels avec des fichiers
fiscaux ou d’autres données administratives

- Annoncer l'existence de plusieurs visites ou de vagues
annuelles successives

- Rappeler la confidentialité des données recueillies qui ne
servent qu’'a I'établissement de statistiques

- Ne pas parler d’'anonymat puisque la gestion de lI'enquéte
impose de connaitre les enquétés a interroger

- Date de publication, adresse d'un site internet ou se procurer
les résultats ou informations sur I'enquéte

- Formules de politesse

- A la fin d’'un questionnaire postal ou par internet, ne pas
oublier de remercier 'enquété pour sa participation (y compris
dans le cadre des panels ou des ré-interrogations)

- Maitrise d’'ouvrage, responsable de l'opération : graduation
entre le niveau hiérarchique et le caractére prescriptif de la
lettre (cas des lettres de relance, de mise en demeure...)

- Sur les lettres-avis (apposé en bas de la 1°© page de la lettre
ou a gauche)

- Sur le questionnaire papier (apposé sur la 1% page)

- Pour les enquétes internet, le cartouche doit figurer sur la
page d’accueil
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Les annexes proposées, ci-aprés, couvrent I'essenti el des modeles de lettires. Les cas
particuliers non prévus actuellement par ce documen t pourront cependant s'inspirer des
modeles joints. lls pourront étre intégrés ultérieu rement dans une nouvelle édition actualisée
de ce guide.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017

13



Comité du label de la statistique publique - Edition 2017

14



#$

% &

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017

15



LOGO LOGO

Service Partenaires
producteur e éventuellement L L.
Liberté « Egalité » Fraternité STATISTIQUE
REPUBLIQUE FRANCAISE ———
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet: Enquéte statistique sur flibellé de 'enquéte [
Madame, Monsieur,

/Nom du service producteur [ réalise [date] une importante enquéte statistique sur [cf. thématique de
'enquéte en 2 ou 3 lignes] aupres de personnes résidant en France [ou seulement France métropolitaine]

Cette enquéte vise a [les objectifs de I'enquéte et les modalités d’util isation de ses résultats doivent étre
décrites en quelques lignes].

Cette enquéte, a caractere obligatoire [le cas échéant] , est reconnue d'intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de I'information statistique (Cnis).

Un échantillon de logements a été sélectionné aléatoirement sur I'ensemble du territoire a partir des fichiers du
recensement de la population [ou, selon les cas, des fichiers fiscaux, des fichiers de Péle Emploi, etc...]
[précision du champ] . Votre foyer [ou ménage] occupe I'un d’entre eux.

Nota : lorsque I'échantillon tiré est directement un échantillon de personnes (par exemple dans les bases
fiscales), il ne faut pas faire référence au logement mais dire : « Un échantillon de personnes représentant la
population de I'ensemble du territoire [ou du champ de I'enquéte] a été tiré et vous étes I'une des personnes
sélectionnées dans ce cadre ».

Madame(Monsieur)..., enquétrice(eur) de I'insee, prendra prochainement contact avec vous. Elle(ll) sera muni(e)
d’une carte officielle I'accréditant.

1 - Cas d'une enquéte ménage

Pour faciliter I'entretien, il serait souhaitable qu’elle (qu'il) puisse rencontrer la personne de votre foyer la plus a
méme de répondre aux questions abordées dans I'enquéte. Afin de permettre la prise en compte de la diversité
des caractéristiques des différents foyers et d’assurer ainsi la qualité statistique des résultats, il est trés important
que votre foyer réponde a cette enquéte.

2 - Cas d'une enquéte aupres d'un ou plusieurs indi  vidus du ménage

Pour mener I'entretien, il sera nécessaire qu’elle (qu'il) puisse rencontrer la [ou les] personne[s] de votre foyer qui
vont étre interrogée[s] sur les themes abordés dans I'enquéte. Afin de permettre la prise en compte de la diversité
des caractéristiques de la population et d'assurer ainsi la qualité statistique des résultats, il est trés important que
toutes les personnes concernées de votre foyer répondent a cette enquéte.

|Vous pouvez avoir 'assurance | ou [e vous donne l'assurance | que, comme la loi en fait la plus stricte
obligation, vos réponses resteront confidentielles et serviront uniqguement a I'établissement de statistiques.

Je suis persuadé(e) que vous aurez a cceur de faciliter la thche de notre enquétrice(eur) et que vous lui
réserverez le meilleur accueil.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de
ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Service Partenaires
producteur ey éventuellement
Liberté E"galité e Fraternité STATISTIQUE
REPUBLIQUE FRANCAISE ———
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur flibellé de I'enquéte [

Madame, Monsieur,

Vous avez bien voulu participer [soit antérieurement ou dans le passé  pour un panel long , soit en 20XX ou il
y aun an dans le cas d'un panel court] a l'enquéte [libellé de I'enquéte] et je vous en remercie [dans le cas
d’une enquéte obligatoire, commencer le § par « Je vous remercie de votre participation a I'enquéte... »]. Je me
permets de vous solliciter a nouveau pour un [dernier entretien et justifier de la ré-interrogat  ion].

Comme cela avait été prévu lors de I'entretien précédent, Madame(Monsieur)... prendra prochainement contact
avec vous. Elle(ll) sera muni(e) d'une carte officielle I'accréditant.

Pour faciliter I'entretien, il serait a nouveau souhaitable qu’elle(qu’il) puisse rencontrer la personne de votre foyer
la plus @ méme de répondre aux questions abordées. Afin de permettre la prise en compte de la diversité des
caractéristiques des différents foyers et d’assurer ainsi la qualité statistique des résultats, il est trés important que
votre foyer réponde a cette enquéte.

|Vous pouvez avoir 'assurance | ou [e vous donne l'assurance | que, comme la loi en fait la plus stricte
obligation, vos réponses resteront confidentielles et serviront uniqguement a I'établissement de statistiques.

Je suis persuadé(e) que vous aurez a cceur de faciliter la tdche de notre enquétrice(eur) et que vous lui
réserverez le meilleur accueil.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de
ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO
. 7
Service Partenaires
producteur = éventuellement
Liberté « Egalité « Fraternité STATISTIQUE
REPUBLIQUE FRANCAISE ————

Ville, date
Numéro d’enregistrement

Madame, Monsieur,

Vous avez participé pendant [indiquer la période ou le nombre d’interrogations déja réalisées] a I'enquéte flibellé
de I'enquéte /. Je tiens a vous remercier pour votre participation et votre contribution durant toute cette période.

Vous deviez étre interrogé une derniére fois en [date], mais des contraintes en cours de collecte ne nous ont pas
permis de réaliser cet entretien initialement prévu.

L’enquéte est donc terminée pour vous. Cependant, vous pouvez étre assuré que vos réponses précédentes ont
bien toutes été prises en compte.

Vos réponses, et celles de I'ensemble des autres foyers échantillonnés, permettront de réaliser de nombreuses
études sur le theme de [...]. Ces données sont, par ailleurs, utilisées pour le suivi des politiques publiques, en
France comme en Europe [si enquéte européenne].

Des résultats de cette enquéte sont disponibles sur le site internet (du service producteur : http://www.site...),

ainsi que [le cas échéant] celui de I'Office de statistique européen (Eurostat) et celui de la Commission
européenne.

Je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma considération distinguée et mes sincéres
remerciements pour votre participation.

(Le signataire officiel)

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 18



LOGO LOGO

Service b Partenaires

producteur ey éventuellement N
Liberté « Egalité » Fraternité T,\,|gr[;
REPUBLIQUE FRANCAISE Posl gL

Ville, date
Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur flibellé de I'enquéte [

RAPPEL

Madame, Monsieur,

Je vous ai récemment annoncé la visite de Madame(Monsieur).., enquétrice(eur) de [nom du service
producteur] , qui devait recueillir vos réponses a une enquéte statistique sur [cf. thématique de I'enquéte]

Madame(Monsieur)... s'est présenté(e) a votre domicile a plusieurs reprises mais n’a pas pu vous joindre.

Sans doute, vos contraintes n'ont-elles pas permis a notre enquétrice(eur) de vous rencontrer. Toutefois, il est
indispensable pour la qualité des résultats que toutes les personnes sollicitées répondent a cette enquéte afin
que la diversité des caractéristiques des différents foyers puisse étre prise en compte.

Je tiens a insister sur I'importance de cette opération qui a été approuvée par le Conseil national de I'information
statistique (Cnis) et reconnue comme enquéte [d'intérét général et de qualité statistique obliga  toire ou
d'intérét général et de qualité statistique]. L'ensemble des réponses a cette enquéte permettront de [cf.
objectifs annoncés dans la  premiére lettre-avis] .

Je vous renouvelle I'assurance que, comme la loi en fait la plus stricte obligation, vos réponses resteront
confidentielles et serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Je vous serais trés reconnaissant(e) de bien vouloir fixer vous-méme, a 'aide du coupon-réponse et
de I'enveloppe T ci-joints, deux ou trois dates et heures auxquelles Madame(Monsieur)... pourra de
nouveau se présenter a votre domicile.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de
ma considération distinguée.
(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

[Insérer coupon-réponse]

Objet : Nom de I'enquéte Référence @.......cooovveviiviinenn,
VOTRE PROPOSITION DE RENDEZ-VOUS

1N 1 Prénom : ...
AOTESSE & .ottt ettt e e et e e et e aaaraa—— e

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur,

Je vous informe que Monsieur [ou Madame]................... pourra me joindre et se présenter a mon domicile a
I'une des dates indiquées ci-aprés, afin que je puisse apporter les réponses demandées dans le cadre de
I'enquéte :

ChOiX 118 ovoeeiiiiieieieeieeee e e e a heures ........... aun°deTél. suivant: ...........coeeveineninnnn.

ChOiX 2118 oot a . heures ........... aun°deTél. suivant: ...........ceeevvineninnnn.

ChOiX 318 oo e a heures ........... aun°deTél. suivant: ...........ceeevvineninn.n.
En éventuel :

Nota : afin de faciliter le travail de I'enquétrice(eur) : le code d’accés de mon immeuble est : .................
Signature
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LOGO LOGO
Service Partenaires

producteur ey éventuellement
Liberté « Egalité » Fraternité STATISTIGQUE
REPUBLIQUE FRANCAISE ———

Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur flibellé de I'enquéte [

RAPPEL

Madame, Monsieur,

Vous avez été contacté(e) récemment par Madame(Monsieur)..., enquétrice(eur), chargé(e) de recueillir vos
réponses a une enquéte statistique portant sur [cf. thématique de I'enquéte]

Vous n'avez pas souhaité vous entretenir avec Madame(Monsieur)... sur ce sujet. Toutefois, limiter I'enquéte aux
seules personnes qui acceptent spontanément d'y répondre pourrait altérer ou modifier la représentativité des
résultats. Aussi, je vous remercie de bien vouloir consacrer quelque temps pour répondre a cette enquéte.

Je tiens a insister sur I'importance de cette opération qui a été approuvée par le Conseil national de I'information
statistique (Cnis) et reconnue [d'intérét général et de qualité statistique obliga  toire ou, d'intérét général et
de qualité statistique] . L'ensemble des réponses a cette enquéte permettra de [cf. objectifs annoncés dans la
premiére lettre-avis] .

Je vous renouvelle I'assurance que, comme la loi en fait la plus stricte obligation, vos réponses resteront
confidentielles et serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Je vous serais trés reconnaissant(e) de bien vouloir fixer vous-méme, a l'aide du coupon-réponse et de
'enveloppe T ci-joints, deux ou trois dates et heures auxquelles Madame(Monsieur)... pourra de nouveau se
présenter a votre domicile.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de
ma considération distinguée.
(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

[Insérer coupon-réponse]

Objet : Nom de I'enquéte Référence :.......cocovivivieiiinnnnn

VOTRE PROPOSITION DE RENDEZ-VOUS

NOM & oo Prénom : .....ccooiiiiiiii
P2 L= PR

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur,

Je vous informe que Monsieur [ou Madame]................... pourra me joindre et se présenter & mon domicile a
'une des dates indiquées ci-apres, afin que je puisse apporter les réponses demandées dans le cadre de
I'enquéte :

(0o D ap A A . heures ........... aun°deTél suivant : ...........coevvenevinnnn.

ChOIX 2 118 oottt e A . heures ........... aun°deTél suivant : ..........ocevveneninnnn.

ChOiIX 318 oot e e A . heures ........... aun°deTél suivant : ..........ocoevvenenennnn.
En éventuel :

Nota : afin de faciliter le travail de I'enquétrice(eur) : le code d’'accés de mon immeuble est : .................
Signature
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LOGO LOGO

Service Partenaires

producteur ey éventuellement 1 1}
Liberté » E"galité » Fraternité SAISTI:
REPUBLIQUE FRANCAISE Posl gL

Ville, date
Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur flibellé de I'enquéte [
Madame, Monsieur,
Vous venez de participer a une enquéte statistique de [nom du service producteur].  Je vous remercie de

votre participation et du temps que vous avez bien voulu nous consacrer.

Les réponses de I'ensemble des personnes sollicitées dans le cadre de cette enquéte, dont vous faites partie,
permettront de disposer de données sur [cf. thématique de I'enquéte].

Afin de compléter [justification de la ré-interrogation en fonction d e la thématique de I'enquéte] , notre
enquétrice(eur) se permettra de vous contacter une deuxiéme [et derniére fois] dans un an, au mois de [date]. Je
vous remercie par avance du bon accueil que vous voudrez bien a nouveau lui réserver.

Je vous renouvelle I'assurance que, comme la loi en fait la plus stricte obligation, vos réponses resteront
confidentielles et serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Les résultats de cette enquéte seront disponibles sur le site internet (du service producteur) a I'adresse suivante :
http://www.site...

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

18 Ce type de lettre peut également servir pour les enquétes réalisées par internet, lorsquil y a un accusé de réception
systématique.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 21




LOGO LOGO
Service 4 Partenaires
producteur ey éventuellement
Liberté « E"galité » Fraternité STATISTIGQUE
REPUBLIQUE FRANCAISE ———
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur flibellé de I'enquéte [

Madame, Monsieur,

Vous venez de participer a une enquéte statistique de [nom du service producteur]  sur [cf. thématique de
'enquéte] . Je vous remercie d'avoir bien voulu répondre a cette enquéte et du bon accueil que vous avez
réservé a notre enquétrice(eur).

Grace a votre participation, de nombreuses informations statistiques sur le sujet seront disponibles pour
I'ensemble des acteurs de la vie économique et sociale.

Les résultats de cette enquéte seront disponibles sur le site internet (du service producteur) a I'adresse suivante :
http://www.site....

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

19 Ce type de lettre peut également servir pour les enquétes réalisées par internet, lorsquil y a un accusé de réception
systématique.
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LOGO LOGO

Service Partenaires

producteur éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet: Enquéte statistique sur flibellé de 'enquéte [

Madame, Monsieur,

[Nom du service producteur] a réalisé en [donner la date ou la période de collecte] une grande enquéte
statistique sur [cf. thématique de I'enquéte]

Madame(Monsieur)... a été interrogé(e) [a répondu] dans le cadre de cette enquéte qui se poursuivra I'année
prochaine [ou cette année].

Il [ou Elle] a communiqué au service concerné vos coordonnées afin que, par votre intermédiaire, nous puissions
le (ou la) retrouver au cas ou il [ou elle] aurait déménagé d’ici a la prochaine interrogation et ou il [ou elle] aurait
oublié d’'informer I'lnsee de sa nouvelle adresse.

Dans cette hypothése, si vous en étes d'accord, nous serions amenés a vous contacter, de préférence par
téléphone ou sous forme électronique, pour que vous nous indiquiez les nouvelles coordonnées de
Madame(Monsieur)..., qui nous permettront alors de le /la/ solliciter a nouveau dans le cadre de cette enquéte
statistique.

Je vous serais obligé de bien vouloir renvoyer au service concerné, a l'aide de I'enveloppe T ci-jointe, le coupon-
réponse ci-dessous, si possible dans un délai de 15 jours a compter de la réception de cette lettre. En cas
d’absence de réponse de votre part, nous nous permettront simplement de vous recontacter par courrier le
moment venu si I'éventualité se présentait.

En espérant vivement votre collaboration, je vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de mes
salutations distinguées.

(Le signataire officiel)

[Insérer coupon-réponse]

Nom de I'enquéte

Nom et prénom de la personne relais :

Jaccepte d’étre personne relais pour Madame(Monsieur). ..., dans les conditions décrites ci-dessus et
vous transmets mes coordonnées a cette fin :

- TeélEphone fiXe : ..ovvv i
- Téléphone portable : ........cccoviiiii i,
- Adresse courriel ;...

J'accepte d’'étre personne relais pour Madame(Monsieur). ... mais souhaite étre contacté par courrier.

Je ne souhaite pas étre personne relais pour Madame(Monsieur). ..., et je demande a [Nom du service
producteur] de ne pas conserver mes coordonnées.

Signature
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LOGO LOGO
Service Partenaires
producteur éventuellement
Pas de logo®
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Entretien qualitatif suite a I'enquéte statistique flibellé de 'enquéte [

Madame, Monsieur,

Vous avez répondu en [date] a une enquéte de [nom du service producteur]  sur [cf. thématique de I'enquéte]
et nous vous en remercions?. Les données de cette enquéte vont permettre a [nom du service producteur] et aux
décideurs publics de... [rappeler brievement les objectifs de I'enquéte principale sans se contenter d’'un aspect
descriptif tel que : connaitre, comprendre, analyser : il faut montrer quelles actions ou décisions peuvent étre
sous-tendues par les données de I'enquéte].

Vous aviez indiqué a I'enquéteur que vous accepteriez d’étre recontacté par un chercheur pour un entretien
qualitatif laissant plus de place a la discussion et a I'échange. C’est pourquoi nous revenons vers vous
aujourd’hui.

Nous souhaitons en effet, dans un nouveau rendez-vous, aborder, si vous l'acceptez, la question de... [dire
I'objet et dire en quoi cela va approfondir certaines questions de I'enquéte principale].

Cet entretien sera assuré par M. XXX?, chercheur au sein de... [indiquer le labo ou I'Unité, en évitant les sigles
abscons. Mieux vaut dire « unité de recherche spécialisée dans le domaine de... » que « UER 403\ZBis »]. Il
durera environ une heure trente [indiquer le temps médian] et pourra étre enregistré, si vous en étes d'accord. Il
sera utilisé dans un but strict de recherche et de maniére entierement confidentielle.

M. XXX [ou un chercheur] prendra donc prochainement contact avec vous par téléphone, afin de convenir d'une
date de rendez-vous et d’'un lieu si vous préférez que I'entretien n'ait pas lieu chez vous [éventuellement, pour
des raisons de sécurité]. Vous pouvez également le contacter par mail ou par téléphone si vous le souhaitez ou si
vous avez des questions [optionnel, cela suppose de donner les coordonnées du chercheur].

Cette enquéte qualitative a été examinée de maniére favorable par le Comité du label de la statistique publique
en date du... et elle est exécutée sous la responsabilité de [maitrise d'ouvrage de I'enquéte principale]. Votre
participation a cet entretien est essentielle pour la conduite de ce projet de recherche, car il est important que la
diversité des situations individuelles puisse étre prise en compte.

Vous trouverez au dos de ce courrier des informations complémentaires sur le déroulement de I'entretien et sur
les garanties de confidentialité.

Je vous remercie par avance de I'accueil que vous voudrez bien réserver au chercheur qui vous contactera et
vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

2 es post-enquétes n’étant pas considérées comme des enquétes de la statistique publique, il n’y a pas lieu de faire figurer le
logo de la statistique publique.

21 Donner le numéro de visa de I'enquéte principale a laquelle la post-enquéte est rattachée.
22 5j e chercheur n'est pas encore affecté nominativement a I'enquété & qui I'on écrit, dire « un chercheur ».
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erso de la lettre

Notice d’'information sur le déroulement des entreti ens et la confidentialité

Vous allez bientdt étre contacté(e) par un chercheur qui vous exposera plus en détail le théeme de I'entretien
auquel il vous propose de participer. Si vous en acceptez le principe (I'entretien n’étant pas obligatoire), vous
conviendrez ensemble d’'un rendez-vous. L'entretien pourra étre enregistré afin d’en permettre la retranscription
la plus fidele.

Apres trois mois, les retranscriptions des entretiens seront rendues anonymes puis archivées. Vos coordonnées
seront alors détruites, votre nom sera effacé et remplacé par un nom fictif ; toutes les informations qui
permettraient indirectement de vous identifier seront, elles aussi, supprimées ou remplacées (par exemple un
prénom, le nom d’une entreprise, un lieu, etc.). Les chercheurs pourront ensuite publier des articles ou des livres
dans lesquels ils citeront certains extraits d’entretien, lesquels ne permettront en aucun cas de vous identifier.

Textes de loi garantissant la confidentialité des informations que vous livrerez au cours de I'entretien.

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés, s'applique aux
réponses faites a I'entretien. Elle garantit aux personnes concernées un droit d'acces et de rectification pour les
données les concernant. Ce droit d'acces peut étre exercé auprés de [maitrise d'ouvrage de la post-enquéte],
dans un délai de trois mois.

Ces droits d’acces sont strictement individuels (chaque personne majeure interrogée n'a acces qu’aux données
qui la concernent).
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LOGO LOGO

Service Partenaires

producteur éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél. :
Courriel @ [ooovviiieienn. @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

Madame, Monsieur,

(Nom du service producteur) réalise une enquéte statistique sur [rappels des objectifs de I'enquéte] . Le
rappel des modalités de cette enquéte est repris au verso de ce courrier.

Cette enquéte, a caractere obligatoire [le cas échéant], est reconnue d'intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de I'information statistique (Cnis).

Elle est réalisée auprés d'un échantillon de personnes sélectionnées aléatoirement a partir des fichiers du
recensement de la population [ou, selon les cas, des fichiers fiscaux, des fichiers de Péle Emploi, etc...]. Vous
faites partie de cet échantillon.

Afin de permettre la prise en compte de la diversité des caractéristiques de la population et d’assurer ainsi la
qualité statistique des résultats, il est trés important que vous répondiez a cette enquéte.

Le questionnaire est accessible en ligne et il vous prendra peu de temps [ou il vous prendra... donner un
temps approximatif sans cependant dissuader les per sonnes de répondre ]. Pour ce faire, vous devez vous
connecter a I'adresse sécurisée suivante® :

[enquéte-.................. fr]

Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur. Vous aurez besoin de l'identifiant et
du mot de passe indiqués dans le cadre ci-dessous (merci de faire attention a bien respecter la « casse » des
caractéres : minuscules / majuscules).

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE :

Je vous serai obligé de bien vouloir renseigner votre questionnaire et le transmettre une fois rempli avant le

Lo, 1.

|Vous pouvez avoir l'assurance | ou [Je vous donne l'assurance | que, comme la loi en fait la plus stricte
obligation, vos réponses resteront confidentielles et serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service

producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :
http://www.site....

Je vous remercie de votre participation et vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

3 Le format des adresses internet est évidemment propre a chaque service producteur. Il est indispensable d'indiquer
I'ensemble du lien. Pour faciliter la connexion, on peut créer des liens courts en utilisant des générateurs de liens raccourcis ou
des QR-code. Un QR-code va trés vite a créer, par exemple sur le site : http:/fr.qr-code-generator.com/. Ensuite, on le lit via un
smartphone avec une application dédiée.
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\Verso de la lettre

Pourquoi cette enquéte ?

Cette enquéte réalisée par (nom du service producteur) a pour objectif principal de mieux connaitre (théme de I'enquéte).
Les informations collectées servent (a développer...).

Pourquoi votre logement [ou ménage] ?

Pour disposer de résultats représentatifs de I'ensemble des personnes résidant en France [métropolitaine], il n'est pas
nécessaire d'interroger chacune des personnes.

Un échantillon de personnes [ou ménages ou foyers] a donc été sélectionné aléatoirement a partir des fichiers du recensement
de la population [ou, selon les cas, des fichiers fiscaux, des fichiers de P6le Emploi, etc...]. Il est représentatif de la population
dans son ensemble. Vous faites partie de cet échantillon.

Il est important que nous puissions recueillir votre réponse afin que la diversité des caractéristiques de la population soit prise
en compte et qu’elle assure ainsi la représentativité de I'ensemble des personnes interrogées.

Vos réponses resteront confidentielles et serviront uniguement a I'établissement de statistiques. Les données de cette enquéte
pourront étre rapprochées des données administratives auxquelles le service producteur (I'Insee) a acceés, dans les mémes
conditions de sécurité et de confidentialité /le cas échéant].

Comment va se dérouler I'enquéte ?

La collecte se déroule du................. [ 10 PO

Vous pouvez répondre par internet en vous connectant sur [enquéte-.............. fr] a 'aide de l'identifiant et du mot de passe
indiqués sur la lettre. Une fois votre réponse validée, cet identifiant ne pourra plus étre utilisé.

Vous pourrez éventuellement vous interrompre et reprendre le questionnaire la ou vous I'aurez laissé.

Si vous souhaitez avoir plus de renseignements, vous pouvez joindre le responsable de I'enquéte au numéro de téléphone ou a
I'adresse de courriel précisés sur cette lettre.

A quoi servent les informations collectées par ?
(a compléter)

Pour toute demande d’information d’ordre économique et social, vous pouvez :
Consulter le site internetde ............. TWWW......... fr

Déposer un courriel sur ce site
(en cliquant sur «........ »)

Téléphoner
du lundi au vendredi de 9h a 17h (prix de I'appel local)
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LOGO LOGO

Service Partenaires

producteur éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél. :
Courriel @ [.o.vviiiieienn. @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

RAPPEL

Madame, Monsieur,

Par courrier en date du [.....], je vous ai sollicité dans le cadre d’'une enquéte statistique sur [cf. thématique de
'enquéte ] que réalise le [nom du service producteur]. Le rappel des modalités de cette enquéte est repris au
verso de ce courrier.

Cette enquéte, a caractéere obligatoire [le cas échéant ] est reconnue d’intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de I'information statistique (Cnis).

Elle est réalisée auprés d'un échantillon de personnes [ou ménages ou foyers] sélectionnées aléatoirement a
partir des fichiers du recensement de la population [ou, selon les cas, des fichiers fiscaux, des fichiers de Pdle
Emploi, etc...]. Vous faites partie de cet échantillon.

A ce jour, sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore recu votre réponse. Si, toutefois, vous venez de
procéder a cette transmission, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Afin de permettre la prise en compte de la diversité des caractéristiques de la population et assurer ainsi la
qualité statistique des résultats, il est trés important que vous répondiez a cette enquéte.

Le questionnaire est accessible en ligne et il vous prendra peu de temps [ou il vous prendra... donner un
temps approximatif sans cependant dissuader les per sonnes de répondre]. Pour ce faire, vous devez vous
connecter a I'adresse sécurisée suivante® :

[enquéte-...............ene. fr]
Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur. Vous aurez besoin de l'identifiant et

du mot de passe indiqués dans le cadre ci-dessous (merci de faire attention a bien respecter la « casse » des
caracteres : minuscules / majuscules).

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE :

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :

http://www.site...

Si vous préférez recevoir un questionnaire a remplir sur papier, vous pouvez en demander un exemplaire en
renvoyant le coupon ci-dessous dans I'enveloppe T jointe.

|Vous pouvez avoir l'assurance | ou [Je vous donne l'assurance | que, comme la loi en fait la plus stricte
obligation, vos réponses resteront confidentielles et serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de
ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

24 v/oir note relative au § 1-2a.
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Si vous souhaitez obtenir le questionnaire papier, merci de renvoyer ce coupon-réponse dans I'envelopp e T jointe :

Objet : Nom de I'enquéte
Je souhaite recevoir un questionnaire papier.
MES COORDONNEES

1[0 1 Prénom: .....cccociiiiiiiiieeeeee e

AAIESSE & oouiiitiiiiiere et et ettt e e e e et e et e e e et reraa et e e e e e e e e e

Signature

Reprendre le cadre au verso de la 1°¢ lettre d’envoi.
La modifier juste sur le point relatif a la possibilité de répondre en renvoyant le questionnaire papier.
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LOGO LOGO

Service Partenaires

producteur éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél. :
Courriel i [o.ooovoiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

RAPPEL

Madame, Monsieur,

Par courrier en date du [...], je vous ai sollicité dans le cadre d'une enquéte statistique sur [cf. thématique ] que
réalise [nom du service producteur]. Le rappel des modalités de cette enquéte est repris au verso de ce
courrier.

Cette enquéte, a caractére obligatoire [le cas échéant ], est reconnue d'intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de I'information statistique (Cnis).

Elle est réalisée auprés d'un échantillon de personnes sélectionnées aléatoirement a partir des fichiers du
recensement de la population [ou, selon les cas, des fichiers fiscaux, des fichiers de Péle Emploi, etc...]. Vous
faites partie de cet échantillon.

A ce jour, sauf erreur de ma part, mes services n‘ont pas encore regu votre réponse. Si, toutefois, vous venez de
procéder a cette transmission, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Afin de permettre la prise en compte de la diversité des caractéristiques de la population et d'assurer ainsi la
qualité statistique des résultats, il est trés important que vous répondiez a cette enquéte.

Le questionnaire est accessible en ligne et il vous prendra peu de temps [ou il vous prendra... donner un
temps approximatif sans cependant dissuader les per sonnes de répondre]. Pour cela, vous devez vous
connecter a 'adresse sécurisée suivante® :

[enquéte-.................... fr]

Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur. Vous aurez besoin de l'identifiant et
du mot de passe indiqués dans le cadre ci-dessous (merci de faire attention a bien respecter la « casse des
caractéres » : minuscules / majuscules).

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE :

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :

http://www.site...

Vous pouvez également répondre par voie postale en renseignant le questionnaire joint et en le retournant dans
I'enveloppe T jointe.

|Vous pouvez avoir I'assurance | ou [Je vous donne l'assurance |que, comme la loi en fait la plus stricte
obligation, vos réponses resteront confidentielles et serviront uniqguement a I'établissement de statistiques.

En vous remerciant de votre participation, je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma
considération distinguée.
(Le signataire officiel)

Insérer le cartouche correspon dant (enquéte obligatoire ou enquéte non obligatoir e) (voir annexe 4)

Reprendre le cadre au verso de la 1% lettre d’envoi.
La modifier juste sur le point relatif a la possibilité de répondre en renvoyant le questionnaire papier.

25 v/oir note relative au § 1-2a.
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LOGO LOGO
Service Partenaires
producteur éventuellement

Ville, date
Numéro d’enregistrement

Objet: Enquéte fibellé de 'enquéte [
Madame, Monsieur le Maire,

Jai I'nonneur de vous informer que l'Institut national de la statistique et des études économiques (Insee), [en
partenariat avec [nom de I'organisme] ], réalise une enquéte statistique sur [cf. thématique de I'enquéte]

L'ensemble de l'enquéte est réalisée sur un échantillon d’environ [........ ] logements [ordinaires et/ou
communautés ]. [Elle est obligatoire] . Parmi ces logements [et communautés] , certains se situent dans votre
commune. Ces ménages seront interrogés par Monsieur(ou Madame) [........ ] enquéteur(ou enquétrice) de

I'Insee, muni(e) d’'une carte officielle. lls sont prévenus individuellement par lettre et informés du nom de
'enquéteur.

Les réponses fournies lors des entretiens restent confidentielles, comme la loi en fait la plus stricte obligation, et
serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Le travail de I'enquéteur [ou enquétrice] sera facilité si cette enquéte est annoncée soit dans votre journal
d’informations municipales, soit par affichage public ou par voie de presse. Une proposition de texte a insérer est
jointe a ce courrier.

Si quelques administrés inquiets ou réticents s'adressent a vos services, je vous serais obligé de veiller a ce que
le meilleur accueil leur soit fait pour qu’ils soient renseignés.

Des informations relatives a lI'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur).

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur le Maire, I'expression de ma considération distinguée.

Le Directeur régional

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

EXEMPLE de texte ainsérer :

./0123. JLIBELLE DE L'ENQUETE/

L'Insee [en partenariat avec................. ] réalise, (période de la collecte), une enquéte Sur.............ccccvveeeennnnn.
L’enquéte a pour objectifsde ..........coooo i

Dans notre commune, quelques ménages seront sollicités. Un enquéteur de I'Insee chargé de les interroger

prendra contact avec certains d’entre vous. Il sera muni d'une carte officielle I'accréditant.
Nous vous remercions par avance du bon accueil que vous lui réserverez.
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LOGO LOGO
Services Partenaires
producteurs éventuellement

Ville, date
Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte flibellé de I'enquéte ]

Madame, Monsieur le Préfet,

J'ai I'honneur de vous informer que I'Institut national de la statistique et des études économiques (Insee), [en
partenariat avec [nom de I'organisme] ], réalise une enquéte statistique sur [cf. thématique de I'enquéte]
L'ensemble de l'enquéte est réalisée sur un échantillon denviron [.....] logements [ordinaires et/ou
communautés] . Parmi ces logements [et communautés], certains d'entre eux se situent sur votre territoire de
compétence, dans les communes suivantes [ou (pour une longue liste) dont la liste se trouve en annexel.

L’enquéte est effectuée par un enquéteur de I'Insee, muni d'une carte officielle.

Les réponses fournies lors des entretiens restent confidentielles, comme la loi en fait la plus stricte obligation, et
serviront uniquement a I'établissement de statistiques.

Des informations relatives a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur).

Je vous saurais gré de bien vouloir en informer vos services et d'appuyer de votre autorité I'enquéteur chargé de
cette enquéte.

Les gendarmeries, les mairies [les responsables des communautés]  ainsi que les occupants des logements
appartenant a I'échantillon, sont également avisés.

Je vous prie de croire, Madame, Monsieur le Préfet, en I'assurance de mes respectueuses salutations.

Le Directeur régional,

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet: Enquéte fibellé de 'enquéte [

Madame, Monsieur le Commissaire,

Jai 'nonneur de vous informer que l'Institut national de la statistique et des études économiques (Insee), [en
partenariat avec [nom de I'organisme] ], réalise une enquéte statistique sur [cf. thématique de I'enquéte]
L'ensemble de l'enquéte est réalisée sur un échantillon d'environ [.....] logements [ordinaires et/ou
communautés]. Parmi ces logements [et communautés], certain d'entre eux se situent sur votre territoire de
compétence, dans les communes suivantes [ou (pour une longue liste) dont la liste se trouve en annexe] .

L’enquéte est effectuée par un enquéteur de I'lInsee, muni d'une carte officielle.

Les réponses fournies lors des entretiens restent confidentielles, comme la loi en fait la plus stricte obligation, et
serviront uniguement a I'établissement de statistiques.

Des informations relatives a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur).

Je vous saurais gré de bien vouloir en informer vos services et d'appuyer de votre autorité I'enquéteur chargé de
cette enquéte.

Les préfectures, les mairies [les responsables des communautés] ainsi que les occupants des logements
appartenant a I'échantillon, sont également avisés.

Je vous prie d’agréer, Madame, Monsieur le Commissaire, I'expression de ma considération distinguée.

Le Directeur régional,

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte statistique sur [libellé de I'enquéte] [le cas échéant, préciser la périodicité]
Piéces jointes : - un questionnaire

- un glossaire

Madame la Directrice [ou titre du correspondant], Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant],
Je vous prie de bien vouloir trouver, ci-joint, le questionnaire de I'enquéte [libellé de I'enquéte] .

Cette enquéte est une source importante d'information pour de nombreux acteurs économiques. Elle permet de
[rappel des objectifs et intérét de 'enquéte en 2 ou 3 lignes et comment et par qui et sera-t-elle ut ilisée ?].

[L'objectif de cette enquéte est de [cf. thématique de I'enquéte], et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu paralléelement./

ou

[L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de I'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de 'enquéte]®, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu paralléelement./

Cette enquéte, a caractere obligatoire [le cas échéant] , est reconnue d'intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951
modifiée, les données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre
utilisées a des fins de controle fiscal ou de répression économique.

Je vous serais donc reconnaissant de bien vouloir remplir ce questionnaire et de le renvoyer a l'aide de
I'enveloppe T jointe avant le JJJMM/AAAA . Votre correspondant, dont les coordonnées figurent ci-dessus, se
tient a votre disposition pour vous fournir des informations complémentaires ou vous aider a compléter le
questionnaire. Les résultats de I'enquéte seront disponibles sur le site internet du service producteur [de
.......... avec une date approximative] et [le cas échéant], une publication flitre / vous sera adressée
ultérieurement.

Je vous rappelle I'importance d'une réponse de votre part dans les délais prévus, afin que la diversité des
caractéristiques des entreprises puisse étre correctement prise en compte et que I'enquéte fournisse ainsi un
panorama fidéle de /..J.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice
[ou titre du correspondant] , Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant] , l'assurance de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)
Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

2 Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.
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Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte sur [libellé de I'enquéte] [le cas échéant, préciser la périodicité]

Piéces jointes : - un questionnaire [le cas échéant]
- un glossaire
RAPPEL

Madame la Directrice [ou titre du correspondant], Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant],

Sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore regu votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte]. Si,
toutefois, vous venez de procéder a cet envoi, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette qu’il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir me retourner le questionnaire diment complété a I'aide de I'enveloppe T ci-jointe [le cas
échéant ou rappel du questionnaire envoyé antérieur  ement] avant le JJ+15/MM/AAAA .

Votre correspondant, dont les coordonnées sont rappelées ci-dessus, se tient a votre disposition, si nécessaire,
pour répondre a vos questions.

/L'objectif de cette enquéte est de [cf. thématique de I'enquéte], et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallélement./

ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de 'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de 'enquéte]”, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu paralléelement./

Je me permets de vous rappeler que cette enquéte est reconnue d'intérét général et de qualité statistique et
gu'elle est inscrite au programme  des enquétes a caractere obligatoire [le cas échéant] pour les entreprises,
établi par le Conseil national de l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951
modifiée, les données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre
utilisées a des fins de controle fiscal ou de répression économique.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice
[ou titre du correspondant] , Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant], l'assurance de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

z Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 41



% #
%
LOGO LOGO
Services Partenaires
producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte statistique obligatoire sur [libellé de I'enquéte] [le cas échéant, préciser la périodicité]
Piéces jointes : - un questionnaire [le cas échéant]

- un glossaire

RAPPEL

Madame la Directrice [ou titre du correspondant], Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant],

Sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore regu votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte]. Si,
toutefois, vous venez de procéder a cet envoi, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette qu'il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir me retourner le questionnaire diment complété a I'aide de I'enveloppe T ci-jointe [le cas
échéant ou rappel du questionnaire envoyé antérieur  ement] avant le JJ+15/MM/AAAA .

Votre correspondant, dont les coordonnées sont rappelées ci-dessus, se tient a votre disposition, si nécessaire,
pour répondre a vos questions.

/L'objectif de cette enquéte est de [cf. thématique de I'enquéte], et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallelement [si cette notion a un sens dans le contexte
de I'enquéte]./

ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de 'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte], ainsi que les attentes et les
difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu parallelement./

Je me permets de vous rappeler que cette enquéte est reconnue d'intérét général et de qualité statistique et
gu’elle est inscrite au programme  des enquétes a caractére obligatoire pour les entreprises, établi par le
Conseil national de l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les
données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des fins
de contrdle fiscal ou de répression économique.

Si vous avez déja répondu au cours de I'année calend  aire a une autre enquéte obligatoire de la statisti  que
publique, merci de prendre contact avec votre corre spondant ou gestionnaire dont les coordonnées sont
rappelées ci-dessus

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice
[ou titre du correspondant] , Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant], l'assurance de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)

2 Dans le cadre de I'application de la circulaire n°® 2015-11 parue le 5 novembre 2015 au BOAC, les dirigeants des entreprises
de moins de 10 salariés au 31 décembre de I'année antérieure pourront ne pas répondre, lors d'une seconde sollicitation dans
'année courante, au questionnaire détaillé d'une enquéte obligatoire de la statistique publique, hors enquétes en lien avec un
reglement européen.
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Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél:
Courriel i [oooovviiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

Objet : Enquéte statistique obligatoire sur [libellé de I'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur,

Nous avons bien recu le questionnaire relatif a [libellé de I'enquéte] de votre entreprise pour I'exercice 20XX.
Cependant, nous constatons que ce dernier n'a pas été complété ou seulement trés partiellement. Or un retour
de questionnaire incomplet, méme accompagné de pieces additionnelles, ne peut constituer une réponse
exploitable a cette enquéte.

Je vous rappelle que cette enquéte est reconnue d'intérét général et de qualité statistique et qu'elle est
inscrite au programme des enquétes a caractére obli  gatoire pour les entreprises, établi par le Conseil
national de I'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n°® 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les données
recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des fins de
contrdle fiscal ou de répression économique. Aussi, I'obligation est-elle faite a 'enquété de répondre de maniére
compléte, exacte et dans les délais fixés.

Afin de permettre la prise en compte de la diversité des caractéristiques des entreprises, votre réponse a
'enquéte est primordiale. Ceci permettra d’assurer la qualité statistique des résultats et de satisfaire pleinement
aussi bien les besoins statistiques des pouvoirs publics que ceux des organisations professionnelles.

Vous avez regu ou vous allez recevoir un nouveau questionnaire. Je vous serais obligé de bien vouloir
transmettre votre réponse, aprés avoir complétement renseigné le questionnaire, avant le [date d’échéance] .
[notre service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition pour vous aider a compléter le
questionnaire ou pour toutes informations complémentaires.

En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,
Monsieur le Directeur, I'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte sur flibellé de I'enquéte [[le cas échéant, préciser la périodicité]

Piéces jointes : - un questionnaire [le cas échéant]
- un glossaire
2° RAPPEL

Madame la Directrice [ou titre du correspondant ], Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant],

Malgré ma relance du [date] et sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore regu votre réponse a
'enquéte [libellé de 'enquéte...]. Si, toutefois, vous venez de procéder a cet envoi, je vous prie de ne pas tenir
compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette qu’il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir me retourner le questionnaire diment complété a I'aide de I'enveloppe T ci-jointe [le cas
échéant ou rappel du questionnaire envoyé antérieur ~ ement] avant le JJ+15/MM/AAAA.

Votre correspondant, dont les coordonnées sont rappelées ci-dessus, se tient a votre disposition, si nécessaire,
pour répondre a vos questions.

/L'objectif de cette enquéte est de... [cf. thématique de I'enquéte], et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallélement./

ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de I'enquéte ] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte]®, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu paralléelement./

Je me permets de vous rappeler que cette enquéte est reconnue d'intérét général et ins  crite au programme
des enquétes a caractere obligatoire [le cas échéant] pour les entreprises établi par le Conseil national de
l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les données recueillies
sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des fins de contrdle fiscal ou
de répression économique.

En vous remerciant par avance de votre participation, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice
[ou titre du correspondant], Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant], 'assurance de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

2 Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 44



LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte statistique obligatoire sur flibellé de 'enquéte [[le cas échéant, préciser la périodicité]
Piéces jointes : - un questionnaire [le cas échéant]

- un glossaire

[Mise en demeure |

[Recommandé avec accusé de réception|

Madame la Directrice [ou titre du correspondant],  Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant],

Le questionnaire de I'enquéte [libellé de I'enquéte] portant sur [cf. thématique de I'enquéte] vous a été
adressé le [date]. Une lettre de rappel [ou deux lettres] accompagnée(s) d’'un nouveau questionnaire vous a
(ont) été envoyée(s) le [date] .

A ma connaissance, votre réponse n'est pas encore parvenue a mes services.
Au cas ou ce courrier se serait croisé avec votre réponse, je vous prie, bien entendu, de ne pas en tenir compte.

Dans le cas contraire, les dispositions Iégales* m’amenent a vous mettre en demeure de faire parvenir votre
réponse au questionnaire d'enquéte a l'aide de I'enveloppe T ci-jointe [le cas échéant ou rappel du
guestionnaire envoyé antérieurement] , dans un délai de 15 jours a compter de la réception de la présente
lettre, ou de me faire connaitre par écrit les motifs de cette absence de réponse.

En cas de défaut de réponse dans le délai imparti, la procédure contentieuse prévue par la loi vous serait
appliquée et je serais dans I'obligation d'établir un constat de non-réponse a votre encontre, puis de soumettre
votre dossier au Comité du contentieux des enquétes statistiques obligatoires du Conseil national de 'information
statistique (Cnis), chargé de donner un avis sur les infractions a la loi de 1951 sur 'obligation en matiére de
statistique.

Pour tout renseignement complémentaire sur ce courrier ou la procédure en cours, vous pouvez contacter votre
correspondant dont les coordonnées sont rappelées ci-dessus.

En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,
Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction], I'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

*Loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée. Décret n°  2009-318 du 20 mars 2009.

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Correspondant ou gestionnaire d’enquéte :
Objet : Enquéte statistique obligatoire sur flibellé de 'enquéte [

[Constat de non-réponse |

[Recommandé avec accusé de réception|

Madame la Directrice [ou titre du correspondant],  Monsieur le Directeur [ou titre du correspondant]

Ma lettre de mise en demeure du [date] étant restée sans suite, je me vois contraint aujourd’hui d'établir a votre
encontre le constat suivant :

— de défaut de réponse a I'enquéte flibellé de I'enquéte [;
— et d'absence de justification a ce défaut de réponse.

En conséquence, je suis au regret de vous informer qu'a I'expiration d’'un délai de quinze jours pendant lequel
vous pouvez faire parvenir votre réponse a I'enquéte ou fournir les justifications demandées, votre dossier sera
soumis pour examen au Comité du contentieux des enquétes statistiques obligatoires du Conseil national de
linformation statistique (Cnis), chargé de donner un avis sur les infractions sur I'obligation en matiere de
statistique, conformément a la loi*.

Pour tout renseignement complémentaire sur ce courrier ou la procédure en cours, votre correspondant, dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus, se tient a votre disposition.

Si, toutefois, vous venez de procéder a la transmission de votre réponse, je vous prie de ne pas tenir compte de
ce courrier.

Je vous prie de recevoir, Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le
cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction], I'expression de ma considération
distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

* Loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée. Décret n® 2009-318 du 20 mars 2009.

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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Les modéles de courrier qui sont proposés dans cette partie concernent les enquétes dont la collecte
est réalisée par internet, sans fourniture préalable du questionnaire papier.

Les services producteurs souhaitant néanmoins joindre un questionnaire papier a la lettre-avis
pourront adapter ces modéles en conséquence.

Les services producteurs utilisateurs de l'offre de courrier Coltrane bénéficieront de modeles de
courrier paramétrables. Ceux-ci ont été élaborés en conformité avec les recommandations du présent
guide. Les utilisateurs intéressés peuvent s’adresser au Département « Répertoires, infrastructures et
statistiques structurelles » a la Direction des statistiques d’entreprises de I'Insee.
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]

Tél:
Courriel @ [...oviiiiiienn. @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]
Objet : Enquéte statistique [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] /sur [libellé de I'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction],

[Nom du service enquéteur ainsi que celui de ses év  entuels partenaires] réalise(nt) une enquéte /le cas
échéant si I'enquéte infra-annuelle [périodicité ] sur [libellé de I'enquéte] /.

Cette enquéte est une source importante d'information pour de nombreux acteurs économiques. Elle permet de
[objectifs et intérét de I'enquéte en 2 ou 3 lignes et comment et par qui sera-t-elle utilisée ?]

/L'objectif de cette enquéte est de [cf. thématique de I'enquéte] et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallélement./

ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de 'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte]®, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu parallelement./

[Le cas échéant, si nouvel entrant dans I'échantillon d’'une enquéte infra-annuelle, préciser comment l'unité
enquétée a été sélectionnée ainsi que le champ]. Votre [unité enquétée] fait partie de cet échantillon.

Cette enquéte, a caractere obligatoire [le cas échéant], est reconnue d'intérét général et de qualité statistique
par le Conseil national de linformation statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951
modifiée, les données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre
utilisées a des fins de controle fiscal ou de répression économique.

Aussi, je vous invite a répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] . Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur. Vous aurez
besoin de lidentifiant et du mot de passe indiqués dans le cadre ci-dessous (merci de faire attention a bien
respecter la « casse » des caractéeres : minuscules / majuscules).

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE :

30 Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.

3l Le format des adresses internet est évidemment propre a chaque service producteur. Il est indispensable d'indiquer
I'ensemble du lien. Pour faciliter la connexion, on peut créer des liens courts en utilisant des générateurs de liens raccourcis ou
des QR-code. Un QR-code va trés vite a créer, par exemple sur le site : http:/fr.qr-code-generator.com/. Ensuite, on le lit via un
smartphone avec une application dédiée.
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S'’il vous est matériellement impossible de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre
adressé sur demande auprés du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans
I'en-téte de cette lettre.

Je vous serais obligé de bien vouloir transmettre votre questionnaire une fois rempli avant le [date d’échéance] .
[notre service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition pour vous aider a compléter le
questionnaire ou pour toutes informations complémentaires.

[Le cas échéant] Les données de cette enquéte pourront étre rapprochées de données administratives
auxquelles [nom du service producteur ainsi que celui de ses é ventuels partenaires] a(ont) acces, dans des
conditions de sécurité et de confidentialité analogues a celles qui couvrent la collecte des données de I'enquéte.

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :
http://www.site... [le cas échéant], une publication [titre] vous sera adressée ultérieurement.

[Je vous rappelle I'importance d'une réponse de votre part dans les délais prévus, afin que la diversité des
caractéristiques des entreprises puisse étre correctement prise en compte et que I'enquéte fournisse ainsi un
panorama fidéle de /.../]

ou

[Afin de permettre la prise en compte de la diversité des caractéristiques des entreprises et assurer ainsi la
qualité statistique des résultats, il est trés important que vous répondiez a cette enquéte.]

En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,
Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction] , l'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]

Tél:

Courriel i [oooovviiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

RAPPEL

Objet : Enquéte statistique [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de I'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction],

Sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore regu votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte] . Si,
toutefois, vous venez de procéder a cette transmission, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette gu'il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] * avant le [date échéance 1 * rappel] . Cette adresse est a inscrire dans la barre de

navigation de votre navigateur.

Vos identifiant et mot de passe figurent dans le cadre ci-dessous [s'il a été procédé a la réinitialisation forcée du
mot de passe].

ou
Votre identifiant figure dans le cadre ci-dessous. Le mot de passe vous a été transmis précédemment par voie
postale. Si vous l'avez perdu, vous pouvez demander son renouvellement en ligne sur le site de réponse [s'il
existe un service de renouvellement en ligne des mots de passe] ou contacter votre correspondant dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus.

Merci de faire attention a bien respecter la « casse » des caractéres : minuscules / majuscules.

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE : [le cas échéant]

En cas d'impossibilité matérielle de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre adressé
sur demande aupres du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans I'en-téte de
cette lettre. [ce service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition, si nécessaire, pour
répondre a vos questions.

/L'objectif de cette enquéte est de... [cf. thématique de I'enquéte] et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallélement./

32 v/oir note relative au § 2-2a.
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ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de I'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte]®, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu parallélement./

Je vous rappelle que cette enquéte est reconnue d'intérét général et de gualité statistique et gu'elle est
inscrite au programme des enquétes a caractére obli  gatoire [le cas échéant] pour les entreprises, établi par
le Conseil national de l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée,
les données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des
fins de contréle fiscal ou de répression économique.

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :

http://www.site...
En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,

Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction] , l'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

33 Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.
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LOGO LOGO
Services Partenaires
producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]

Tél:

Courriel @ [oo.oviiieiann. @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

RAPPEL

Objet : Enquéte statistique obligatoire [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de

'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction],

Sauf erreur de ma part, mes services n'ont pas encore regu votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte] . Si,
toutefois, vous venez de procéder a cette transmission, je vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette qu’il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] * avant le [date échéance 1 ® rappel] . Cette adresse est a inscrire dans la barre de
navigation de votre navigateur.

Vos identifiant et mot de passe figurent dans le cadre ci-dessous [s'il a été procédé a la réinitialisation forcée du
mot de passe].

ou

Votre identifiant figure dans le cadre ci-dessous. Le mot de passe vous a été transmis précédemment par voie
postale. Si vous I'avez perdu, vous pouvez demander son renouvellement en ligne sur le site de réponse [s'il
existe un service de renouvellement en ligne des mots de passe] ou contacter votre correspondant dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus.

Merci de faire attention a bien respecter la « casse » des caractéres : minuscules / majuscules.

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE : [le cas échéant]

En cas d'impossibilité matérielle de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre adressé
sur demande aupres du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans I'en-téte de
cette lettre. [ce service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition, si nécessaire, pour
répondre a vos questions.

34 Dans le cadre de I'application de la circulaire n°® 2015-11 parue le 5 novembre 2015 au BOAC, les dirigeants des entreprises
de moins de 10 salariés au 31 décembre de I'année antérieure pourront ne pas répondre, lors d'une seconde sollicitation dans
'année courante, au questionnaire détaillé d'une enquéte obligatoire de la statistique publique, hors enquétes en lien avec un
reglement européen.

35 vVoir note relative au § 2-2a.
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/L'objectif de cette enquéte est de... [cf. thématique de I'enquéte] et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallelement [si cette notion a un sens dans le contexte
de I'enquéte]./

ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de I'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte], ainsi que les attentes et les
difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu parallélement./

Je vous rappelle que cette enquéte est reconnue d’intérét général et de qualité statistique et qu'elle est
inscrite au programme des enquétes a caractére obli  gatoire pour les entreprises, établi par le Conseil
national de I'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n°® 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les données
recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des fins de
contrdle fiscal ou de répression économique.

Si vous avez déja répondu au cours de I'année calend  aire a une autre enquéte obligatoire de la statisti  que
publique, merci de prendre contact avec votre corre spondant dont les coordonnées sont rappelées ci-
dessus .

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :

http://www.site...

En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,
Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction] , l'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]

Tél:

Courriel i [oooovviiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

2 RAPPEL

Objet : Enquéte statistique [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de I'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu ] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction],

Malgré ma relance du [date envoi du 1 * rappel] et sauf erreur de ma part, mes services n’ont pas encore regu
votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte]. Si, toutefois, vous venez de procéder a cette transmission, je
vous prie de ne pas tenir compte de ce rappel.

Dans le cas contraire, je regrette qu'il ne vous ait pas été possible de respecter les délais prévus. Aussi, je vous
prie de bien vouloir répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] % avant le [date échéance 2 rappel]. Cette adresse est a inscrire dans la barre de
navigation de votre navigateur.

Vos identifiant et mot de passe figurent dans le cadre ci-dessous [s'il a été procédé a la réinitialisation forcée du
mot de passe].

ou

Votre identifiant figure dans le cadre ci-dessous. Le mot de passe vous a été transmis précédemment par voie
postale. Si vous l'avez perdu, vous pouvez demander son renouvellement en ligne sur le site de réponse [s'il
existe un service de renouvellement en ligne des mots de passe] ou contacter votre correspondant dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus.

Merci de faire attention a bien respecter la « casse » des caractéres : minuscules / majuscules.

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE : [le cas échéant]

En cas d'impossibilité matérielle de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre adressé
sur demande aupres du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans I'en-téte de
cette lettre. [ce service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition, si nécessaire, pour
répondre a vos questions.

/L'objectif de cette enquéte est de... [cf. thématique de I'enquéte] et de comparer la France aux autres pays
européens dans lesquels une enquéte analogue a lieu parallélement./

36 v/oir note relative au § 2-2a.
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ou

/L'objectif de cette enquéte est de mesurer I'importance de... [cf. thématique de 'enquéte] dans les entreprises
[du champ, le cas échéant/, [si cette notion a un sens dans le contexte de I'enquéte]®, ainsi que les attentes et
les difficultés dans ce domaine, et de comparer la France aux autres pays européens dans lesquels une enquéte
analogue a lieu parallélement./

Je vous rappelle que cette enquéte est reconnue d'intérét général et de gualité statistique et gqu'elle est
inscrite au programme des enquétes a caractére obli  gatoire [le cas échéant] pour les entreprises, établi par
le Conseil national de l'information statistique (Cnis). Conformément a la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée,
les données recueillies sont couvertes par le secret statistique et ne sauraient en aucun cas étre utilisées a des
fins de contréle fiscal ou de répression économique.

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service
producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :

http://www.site......
En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,

Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction] , l'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)

s Exemple : ...mesurer I'importance de la politique d'innovation dans les entreprises de plus de 20 salariés.
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél:
Courriel i [oooovviiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

[Mise en demeure [le cas échéant avec accusé réception]|

Objet : Enquéte statistique obligatoire [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de
'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction]

Malgré ma(ou mes) relance(s) en date du [date envoi du 1 * rappel] et le cas échéant [date envoi du 2 ©
rappel] ), @ ma connaissance, votre réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte] n’est pas encore parvenue a mes
services. Au cas ou ce courrier se serait croisé avec votre réponse, je vous prie, bien entendu, de ne pas en tenir
compte.

Dans le cas contraire, les dispositions Iégales* m'aménent a vous mettre en demeure de transmettre votre
réponse a mes services dans un délai de 15 jours a compter de la réception de la présente lettre, ou de me faire
connaitre par écrit les motifs de cette absence de réponse.

En cas de défaut de réponse dans le délai imparti, la procédure contentieuse prévue par la loi vous serait
appliquée et je serais dans I'obligation d’établir un constat de non-réponse a votre encontre puis de soumettre
votre dossier au Comité du contentieux des enquétes statistiques obligatoires du Conseil national de 'information
statistique (Cnis), chargé de donner un avis sur les infractions a la loi de 1951 sur I'obligation en matiére de
statistique.

Aussi, je vous invite a répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] *. Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur.

Vos identifiant et mot de passe figurent dans le cadre ci-dessous [s'il a été procédé a la réinitialisation forcée du
mot de passe].

ou

Votre identifiant figure dans le cadre ci-dessous. Le mot de passe vous a été transmis précédemment par voie
postale. Si vous I'avez perdu, vous pouvez demander son renouvellement en ligne sur le site de réponse [s'il
existe un service de renouvellement en ligne des mots de passe] ou contacter votre correspondant dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus.

Merci de faire attention a bien respecter la « casse » des caractéres : minuscules / majuscules.

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE : [le cas échéant]

38 \/oir note relative au § 2-2a.
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En cas d'impossibilité matérielle de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre adressé
sur demande aupres du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans I'en-téte de
ce courrier. [ce service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition pour tout renseignement
complémentaire sur ce courrier ou la procédure en cours.

Des renseignements relatifs a I'enquéte et a son calendrier sont disponibles sur le site internet (du service

producteur). Les résultats de cette enquéte seront également disponibles sur ce site a l'adresse suivante :
http://www.site...

En vous remerciant par avance de votre collaboration, je vous prie de bien vouloir agréer, Madame la Directrice,
Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le
cas échéant avec sa fonction], l'assurance de ma considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

*Loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée. Décret n° 2 009-318 du 20 mars 2009.

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél:
Courriel @ [oo.oviiieiann. @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

Constat de non-réponse [le cas échéant en recommandé
avec accuseé réception]

Objet : Enquéte statistique obligatoire [le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de
'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction]

Ma lettre de mise en demeure du [date d’envoi de mise en demeure] étant restée sans suite, je me vois
contraint aujourd’hui d’établir & votre encontre le constat suivant :

- de défaut de réponse a I'enquéte [libellé de I'enquéte] ;
- et d'absence de justification a ce défaut de réponse.

En conséquence, je suis donc au regret de vous informer qu’'a I'expiration d’'un délai de quinze jours pendant
lequel vous pouvez faire parvenir votre réponse a I'enquéte ou fournir les justifications demandées, votre dossier
sera soumis pour examen au comité du contentieux des enquétes statistiques obligatoires du Conseil national de
linformation statistique (Cnis), chargé de donner un avis sur les infractions sur I'obligation en matiere de
statistique, conformément a la loi*.

Aussi, je vous invite a répondre a cette enquéte en vous connectant sur le site sécurisé [adresse du site de
réponse par internet] *. Cette adresse est a inscrire dans la barre de navigation de votre navigateur.

Vos identifiant et mot de passe figurent dans le cadre ci-dessous [s'il a été procédé a la réinitialisation forcée du
mot de passe].

ou

Votre identifiant figure dans le cadre ci-dessous. Le mot de passe vous a été transmis précédemment par voie
postale. Si vous I'avez perdu, vous pouvez demander son renouvellement en ligne sur le site de réponse [s'il
existe un service de renouvellement en ligne des mots de passe] ou contacter votre correspondant dont les
coordonnées sont rappelées ci-dessus.

Merci de faire attention a bien respecter la « casse » des caractéres : minuscules / majuscules.

IDENTIFIANT :
MOT DE PASSE : [le cas échéant]

39 voir note relative au § 2-2a.
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En cas d'impossibilité matérielle de répondre sur ce site sécurisé, un questionnaire papier peut vous étre adressé
sur demande aupreés du [service d'assistance] ou du [contact] dont les coordonnées figurent dans I'en-téte de
ce courrier. [ce service d'assistance] ou [votre contact] se tient a votre disposition pour tout renseignement
complémentaire sur ce courrier ou la procédure en cours.

Si, toutefois, vous venez de procéder a la transmission de votre réponse, je vous prie de ne pas tenir compte de
ce courrier.

Je vous prie de recevoir, Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le
cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction], I'expression de ma considération
distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

*Loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée. Décret n°  2009-318 du 20 mars 2009.

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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# 434 % ,

LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Votre contact : [Nom, prénom du correspondant ou Nom du service]
Tél:
Courriel i [oooovviiiiiinen @.....] ou [Nom de I'enquéte@.......... fr]

|Lettre de remerciement |

Objet : Enquéte statistique [Le cas échéant si enquéte infra-annuelle [périodicité] ] sur [libellé de I'enquéte]

Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le cas échéant avec sa
fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction],

Vous [avez participé] ou [venez de participer] a une enquéte statistique de [nom du service producteur]  sur
[libellé de I'enquéte] . Je vous remercie d'avoir bien voulu répondre a cette enquéte.

[Le cas échéant, pour les enquétes infra-annuelles] [nom du service producteur]  procéde régulierement au
renouvellement de I'échantillon de I'enquéte. Votre [unité enquétée] n’en fait désormais plus partie et vous ne
serez donc plus sollicité pour participer a cette enquéte a compter du [mois de sortie de 'unité enquétée de
I'échantillon] .

Grace a votre participation, de nombreuses informations statistiques sur [cf. thématique de I'enquéte] seront
disponibles pour I'ensemble des acteurs de la vie économique et sociale.

Si vous étes intéressé par les résultats de cette enquéte ou d’autres enquétes [nom du service producteur]
vous pouvez consulter le site Internet (du service producteur) a I'adresse suivante : http://www.site...

Je vous prie d'agréer, Madame la Directrice, Monsieur le Directeur, ou [si le contact est connu] Madame [le
cas échéant avec sa fonction], Monsieur [le cas échéant avec sa fonction], I'expression de ma considération
distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

40 Ce type de lettre peut également servir pour les enquétes réalisées par internet, lorsquiil y a un accusé de réception
systématique, a I'exception du § relatif au renouvellement de I'échantillon.

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017 61



Comité du label de la statistique publique - Edition 2017

62



%*

Comité du label de la statistique publique - Edition 2017

63



LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique sur [libellé de I'enquéte]

Madame, Monsieur,
Vous avez été contacté récemment par Madame(Monsieur)..., enquétrice(eur) de [nom du service producteur]

chargé(e) de vous poser des questions sur [cf. thématique de I'enquéte] dans le cadre d’'une enquéte
statistique a caractére obligatoire  [le cas échéant] .

Vous lui avez fait part de votre refus de répondre a I'enquéte, mais de fagon peu courtoise.

Les réponses fournies a cette enquéte représentent un intérét majeur pour I'élaboration des politiques publiques.
Le professionnalisme et le sérieux du travail de ma(mon) collaboratrice(eur) sont la garantie du respect du
protocole des enquétes qui lui ont été confiées. Il se traduit notamment par la nécessité de consacrer un certain
temps a I'interview. Vos réponses restent confidentielles, comme la loi en fait la plus stricte obligation.

J'espére que ces éléments seront de nature a vous convaincre d'accepter de répondre a cette enquéte.

Vous remerciant de I'accueil que vous réserverez par la suite a notre enquétrice(eur), je vous prie de recevaoir,
Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet:  Absence au rendez-vous fixé par un agent chargé d’'une mission de service public.

Madame, Monsieur,

Sollicité dans le cadre de I'enquéte statistique [libellé de I'enquéte] , vous avez fixé un rendez-vous, le [date] a
[XX heures XX] a Madame(Monsieur)..., enquétrice(eur) de [nom du service producteur] , pour répondre a
cette enquéte.

Madame(Monsieur)... s'est présenté(e) au rendez-vous, mais vous étiez absent sans I'en avoir tenu(e) informé(e)
au préalable.

En agissant ainsi, vous avez nui & la qualité de la mission de service public a laquelle participe un agent de I'Etat.

Je vous saurai donc gré de bien vouloir prendre rapidement contact avec Madame(Monsieur)... au
06.XX.XX.XX.XX, afin de fixer un nouveau rendez-vous.

Vous remerciant de votre collaboration et de I'accueil que vous réserverez a notre enquétrice(eur), je vous prie de
recevoir, Madame, Monsieur, mes salutations distinguées.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire ou enquéte non obligatoire) (voir annexe 4)
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LOGO LOGO

Services Partenaires

producteurs éventuellement
Ville, date

Numéro d’enregistrement

Objet : Enquéte statistique obligatoire sur [libellé de I'enquéte]

Madame, Monsieur,

[Nom du service producteur] réalise une enquéte qui a pour objectif de collecter des données sur [cf.
thématique de I'enquéte] . Cette enquéte, reconnue d'intérét général et de qualité statistique,  est obligatoire.
Elle est réalisée auprés d’'un échantillon de logements tirés au hasard.

Madame(Monsieur)..., enquétrice(eur) de [nom du service producteur] sur la commune de [nhom], doit
effectuer cette enquéte dans le logement suivant :

— adresse [flibellé complet [/;
— et code postal de la commune.

Afin que notre enquétrice(eur) puisse prévenir par courrier les occupants de ce logement quils vont étre
prochainement enquétés, ainsi que le prévoit le protocole de I'enquéte, je vous serais reconnaissant(e) de bien
vouloir nous communiquer les coordonnées du locataire.

Outre l'intérét que représentent les réponses fournies a cette enquéte pour I'élaboration des politiques publiques,
nos enquéteurs sont soumis au secret statistique dans le cadre de leur activité d’enquétes et, comme la loi en fait
la plus stricte obligation, les réponses a I'enquéte resteront strictement confidentielles.

D’avance, je vous remercie de votre aide et vous prie d'agréer, Madame, Monsieur, I'expression de ma
considération distinguée.

(Le signataire officiel)

Po/prénom et nom du signataire

Insérer le cartouche correspondant (enquéte obligat oire) (voir annexe 4)
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Rappel relatif au droit d'acces et de rectification . toutes les personnes pour lesquelles des
données ont été recueillies ont un droit d'acceés et de rectification. Ce droit d'accés s’applique a toutes
les informations recueillies, que ce soit par enquéte ou collecte indirecte, y compris les remarques
(appréciations) littérales des enquéteurs. Par ailleurs, la mention faisant référence a la loi n° 78-17 du
6 janvier 1978 modifiée relative a I'informatique, aux fichiers et aux libertés doit également figurer sur
les questionnaires et/ou lettres-avis des tests, considérés par la Cnil comme un traitement.

Les mentions suivantes doivent étre inscrites en bas de la lettre-avis et en premiére page du
questionnaire (lorsqu’il existe sous format papier) et présentées dans un encadré.

A noter : lintitulé du ministre figurant dans le cartouche doit correspondre uniquement au titre du
ministre en charge de I'économie en exercice au moment de la délivrance du visa.

4)

Non obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de linformation statistique, cette enquéte est reconnue
d'intérét général et de qualité statistique sans avoir de caractere obligatoire.

Visa n° du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

En application de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les réponses a ce questionnaire sont
protégées par le secret statistique et destinées a (nom du service).

La loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a linformatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte. Elle garantit aux personnes concernées un droit
d'accés, d’opposition et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de l'information statistique, cette enquéte, reconnue d'intérét
général et de qualité statistique, est  obligatoire , en application de la loi n°® 51-711 du 7 juin 1951
modifiée sur 'obligation, la coordination et le secret en matiére de statistiques.

Visa n° du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

En application de la loi n°51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les réponses a ce questionnaire sont
obligatoires et sont protégées par le secret statistique et destinées a (nom du service).

La loi n°78-17 du 6 janvier 1978 maodifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte. Elle garantit aux personnes concernées un droit
d'acces et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé auprés de
(préciser les coordonnées des services).

Nota : pour les enquétes relevant de I'éducation nationale, le visa précisera l'indication de I'année scolaire
couverte (valable pour I'année scolaire AAAA-AAAA).
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Non obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de linformation statistique, cette enquéte est reconnue
d'intérét général et de qualité statistique  sans avoir de caractéere obligatoire.

Visa n° du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

Aux termes de l'article 6 de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée sur l'obligation, la coordination et
le secret en matiere de statistiques, les renseignements transmis en réponse au présent questionnaire
ne sauraient en aucun cas étre utilisés a des fins de contréle fiscal ou de répression économique.

Questionnaire confidentiel destiné a (nom du service).

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte par les entreprises individuelles. Elle leur
garantit un droit d’accés et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de l'information statistique, cette enquéte, reconnue d'intérét
général et de qualité statistique, est obligatoire.

Visa n® du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

Aux termes de l'article 6 de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée sur I'obligation, la coordination et
le secret en matiere de statistiques, les renseignements transmis en réponse au présent questionnaire
ne sauraient en aucun cas étre utilisés a des fins de contréle fiscal ou de répression économique.

L'article 7 de la loi précitée stipule d'autre part que tout défaut de réponse ou une réponse sciemment
inexacte peut entrainer l'application d'une amende administrative.

Questionnaire confidentiel destiné a (nom du service).

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte par les entreprises individuelles. Elle leur
garantit un droit d’acces et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Nota : le dernier paragraphe relatif a la loi de 1978 doit étre conservé uniquement si I'enquéte comporte des

données a caractere personnel (c'est-a-dire concernant des personnes physiques que le traitement permet
d’identifier directement ou indirectement).
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Pour les enquétes entrant dans le cadre de l'application de la circulaire ministérielle du 16 octobre
2015 (en vigueur depuis le 1° janvier 2016)* et pour lesquelles une obligation de réponse est
demandée, une mention obligatoire doit étre ajoutée dans le cartouche de toutes les lettres-avis
(lettre d'annonce, de relance, de mise en demeure, de constat de non-réponse) et dans le

questionnaire .

Obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de l'information statistique, cette enquéte, reconnue d'intérét
général et de qualité statistique, est obligatoire.

Visa n® du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

Aux termes de l'article 6 de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée sur I'obligation, la coordination et
le secret en matiére de statistiques, les renseignements transmis en réponse au présent questionnaire
ne sauraient en aucun cas étre utilisés a des fins de contrdle fiscal ou de répression économique.

L'article 7 de la loi précitée stipule d'autre part que tout défaut de réponse ou une réponse sciemment
inexacte peut entrainer l'application d'une amende administrative.

Cette enquéte obligatoire entre dans le champ de la circulaire du 16 octobre 2015, n° 2015-11 du 5
novembre 2015, qui s'inscrit dans le cadre des mesures de simplification pour les entreprises.

Questionnaire confidentiel destiné a (nom du service).

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte par les entreprises individuelles. Elle leur
garantit un droit d’acces et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Nota : le dernier paragraphe relatif a la loi de 1978 doit étre conservé uniquement si I'enquéte comporte des

données a caractére personnel (c’est-a-dire concernant des personnes physiques que le traitement permet
d’identifier directement ou indirectement).

41 Circulaire n° 2015-11 parue le 5 novembre 2015 au Bulletin Officiel de I’Administration Centrale relative a la mise en ceuvre
des mesures de simplification administrative en matiére d'enquétes statistiques pour les petites entreprises (enquétes
obligatoires non liées a un réglement européen ou a une demande de la Commission européenne, a l'exception de celles
relatives a la création d’entreprises).
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Non obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de linformation statistique, cette enquéte est reconnue
d'intérét général et de qualité statistique  sans avoir de caractéere obligatoire.

Visa n° du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

Aux termes de l'article 6 de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée sur l'obligation, la coordination et
le secret en matiére de statistiques, les renseignements transmis en réponse au présent questionnaire
ne sauraient en aucun cas étre utilisés a des fins de contrdle fiscal ou de répression économique.

Questionnaire confidentiel destiné a I'Insee et a I'organisme professionnel agréé pour la réalisation de
cette enquéte.

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'appliqgue aux réponses faites a la présente enquéte par les entreprises individuelles. Elle leur
garantit un droit d'accés et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Obligatoire :

Vu l'avis favorable du Conseil national de l'information statistique, cette enquéte, reconnue d'intérét
général et de qualité statistique, est obligatoire.

Visa n° du Ministre de I'économie et des finances, valable pour 'année AAAA.

Aux termes de l'article 6 de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée sur l'obligation, la coordination et
le secret en matiere de statistiques, les renseignements transmis en réponse au présent questionnaire
ne sauraient en aucun cas étre utilisés a des fins de contréle fiscal ou de répression économique.

L'article 7 de la loi précitée stipule d'autre part que tout défaut de réponse ou une réponse sciemment
inexacte peut entrainer l'application d'une amende administrative.

Questionnaire confidentiel destiné a I'lnsee et a I'organisme professionnel agréé pour la réalisation de
cette enquéte.

La loi n° 78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte par les entreprises individuelles. Elle leur
garantit un droit d'acces et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Nota : le dernier paragraphe doit étre conservé uniquement si I'enquéte comporte des données a caractere
personnel (c’est-a-dire concernant des personnes physiques que le traitement permet d’identifier directement ou
indirectement).
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Dans le cas des enquétes auprés des entreprises dont la collecte est déléguée a un organisme
professionnel, une mention obligatoire _ est a rajouter concernant la possibilité d'opter pour un envoi

des questionnaires a I'’Administration.

Le présent questionnaire est a renvoyer, rempli au plus tard le ......

a (Organisme professionnel).......

ou au service enquéteur (adresse ci-contre), si vous optez pour une réponse directe a I’Administration,
auquel cas vous devez aviser le service enquéteur de votre décision par lettre recommandée avec

demande d’avis de réception.
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4) &

Non obligatoire :

L'enquéte [nom de l'enquéte expérimentale] (associée a l'enquéte principale [nom de I'enquéte
principale]) a obtenu un avis d’examen favorable du Conseil national de I'information statistique sans
avoir de caractere obligatoire.

Visa n° [numéro spécifique communiqué par le secrétariat du Cnis] du Ministre de I'économie et des
finances, valable pour I'année AAAA.

En application de la loi n°51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les réponses a ce questionnaire sont
protégées par le secret statistique et destinées a (nom du service).

La loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte. Elle garantit aux personnes concernées un droit
d'accés, d’'opposition et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé
aupres de (préciser les coordonnées des services).

Obligatoire :

Vu l'avis d’examen favorable du Conseil national de linformation statistique, I'enquéte [nom de
lenquéte expérimentale] (associée a I'enquéte principale [nom de I'enquéte principale]), reconnue
d'intérét général et de qualité statistique, ale ¢ aractére obligatoire

Visa n° [numéro spécifigue communiqué par le secrétariat du Cnis] du Ministre de I'économie et des
finances, valable pour I'année AAAA.

En application de la loi n° 51-711 du 7 juin 1951 modifiée, les réponses a ce questionnaire sont
protégées par le secret statistique et destinées a (nom du service).

La loi n°78-17 du 6 janvier 1978 modifiée, relative a l'informatique, aux fichiers et aux libertés,
s'applique aux réponses faites a la présente enquéte. Elle garantit aux personnes concernées un droit
d'acces et de rectification pour les données les concernant. Ce droit peut étre exercé auprés de
(préciser les coordonnées des services).

Nota : le dernier paragraphe doit étre conservé uniqguement si I'enquéte comporte des données a caractere
personnel (c’est-a-dire concernant des personnes physiques que le traitement permet d’identifier directement ou
indirectement).
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Les post-enquétes sont des enquétes qualitatives sans exploitation statistique (ni échantillonnage
aléatoire, ni poids, ni redressement) et sans label (il y a seulement un avis d’examen). Les criteres
d’appréciation de la qualité d'une post-enquéte ne peuvent étre les mémes que pour une enquéte de
la statistique publique.

Les post-enquétes ne peuvent donc pas étre considérées comme des enquétes de la statistique
publique. Par suite, il convient de tenir compte de ces caractéristiques dans les différents documents
s'y référant :

Pas de cartouche « ressemblant » a ceux figurant sur les lettres-avis des enquétes de
la statistique publique, de facon a ne pas attirer I'attention des enquétés sur les
différences avec les cartouches des enquétes de la statistique publique, notamment
sur I'absence de couverture des données collectées par le secret statistique.

Ces observations valent également pour une éventuelle notice au dos de la lettre-
avis.

Pas de logo de la statistique publique sur la lettre-avis.
En revanche, des informations doivent figurer dans le corps de la lettre-avis (cf. modéle 1-1i. p. 27) :

La référence (nom et n° de visa) de I'enquéte principale a laquelle est rattachée la
post-enquéte et 'indication de la maitrise d'ouvrage responsable de la post-enquéte ;
L'avis d'examen favorable du Comité du label de la statistique publique ;

Pour les enquétes ménages, le rappel de la loi de 1978 et, notamment, des droits
d’acces et de leurs conditions d’exercice.
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Régles générales : ces regles s’appliquent a toutes les enquétes, y compris a celles réalisées par
des organismes professionnels agréés.

Le numéro de visa est délivré par le secrétariat général du Cnis , au hom du ministre en charge de
I'économie uniquement (seul ministére ayant la tutelle de I'lnsee), aprés que le Comité du label de la
statistique publique a émis un avis de conformité [le cas échéant, un avis d’examen favorable]
signifiant que I'enquéte a obtenu le label d'intérét général et de qualité statistique, avec proposition ou
non du caractére obligatoire.

Dans le cas spécifique des enquétes de branche dans lindustrie extractive et manufacturiére* (y
compris industries agro-alimentaires), le secrétariat général du Cnis a délégué I'octroi du numéro de
visa & la division « Elaboration des statistiques de production industrielle » (ESPRI) de I'lnsee. Ces
enquétes sont réalisées soit directement par I'Administration, soit déléguées a des organismes
professionnels agréés. Un bilan de l'utilisation faite de ladite délégation est adressé au secrétariat
général du Cnis chaque année.

Le visa est délivré pour une année civile , ou, si I'enquéte se déroule « a cheval » sur deux années
civiles (par exemple, de novembre de I'année N a février de I'année N+1), pour une campagne de
collecte. Cependant, dans ce cas, I'enquéte est inscrite aux JOs relatifs a 'année N et I'année N+1.
Pour les enquétes relevant de I'éducation nationale, le secrétariat général du Cnis attribuera un visa
valide pour une année scolaire donnée ; I'enquéte figurera dans le dernier arrété antérieur a la
rentrée scolaire considérée avec l'indication de I'année scolaire couverte (par exemple, JO de juillet
2017 pour une enquéte ayant lieu sur I'année scolaire 2017-2018) et ne sera pas répétée (sauf s'il
s’agit d'une enquéte permanente) dans un JO de I'année civile suivante.

Pour les enquétes répétitives (a périodicité annuelle ou infra-annuelle), ayant obtenu un label pour une
période (maximale) de cing ans ou lors d’'un renouvellement du label, le numéro de visa sera délivré
automatiguement pour la premiére année de validité du label par le secrétariat général du Cnis. Les
années suivantes, le service producteur devra demander le numéro de visa a I'adresse électronique
suivante : secretariat-general@cnis.fr.

Pour les enquétes (ponctuelles) présentées aux membres du Comité du label de la statistique
publique, puis validées par un avis de conformité, le numéro de visa sera délivré automatiquement par
le secrétariat général du Cnis.

Nota : lorsqu’il est écrit que le visa est valable pour 'année AAAA, il s'agit de I'année de réalisation de
'enquéte et non de I'année de référence des données collectées (par exemple, pour une enquéte sur
les revenus dont la collecte se déroule au cours du premier trimestre 2017 mais dont les données
portent sur les revenus 2016, le visa sera valable pour 'année 2017 et non 2016).

42 Utiles a I'alimentation de I'IPI et de Prodcom.
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