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Créer un sondage

k_{( Universite
Polytechnique

HAUTS-DE-FRANCE

Créer un sondage

Ouvrir I'outil

e Rendez-vous sur I'ENT
e Cliquez sur I'onglet Tous les services
e Dans la barre de recherche, en haut a droite, cherchez evento

S université
Polytechnique

ESPACE
NUMERIQUE DE
TRAVAIL

Accueil Mon bureau Mes enseignements Ma BU

TOUS LES SERVICES

O -

Evento
Planification de réunions

e Cliquez sur I'outil Evento
e Cochez la case Ne plus me demander

evento
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L( U n ive rSi té Vious souhaitez accéder 3

'\ Filesender de RENATER de GIP RENATER

POLgtec hnique Description du service:

HAUTS-DE-FRANCE Filesender de RENATER

Informations supplementaires concernant le

service

Informations transmises au service

mail

Les informations listées vont étre transmises au service si vous souhaitez continuer.

Selectionnez la durée de votre consentement:
_) Me demander lors de la prochaine connexion
« J'accepte d'envoyer mes informations pour cette fois.

) Me demander & nouveau si les informations envoyées changent

« J'accepte gue les informations soient automatiquement envoyées a la prochaine
connexion,

Ne plus me demander

= J'accepte gue toutes Mg informations soient transmises a tous les services.

Votre choix peut tre modifié 3 pa de la page de connexion en cochant la case vérifier
les informations envoyées au servid

| Rejeter | | Accepter

e Cliquez sur le bouton Accepter

Créer un sondage

e Cliquez sur I'icone PLANIFIER UN EVENTO
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> EveNTO

e Entrez le Titre de votre sondage

X Evento . . . .

e Inviter & répondre
d Options
| Titre de votre sondage Lors de la saisie des réponses des participants
B Limiter le nombre de participants €
Désactiver I'édition des ré i)
In I EE B e ® @ on
e —_ - I Ne pas étre notifié lorsqu‘un participant répond

Dans l'affichage des résultats
CB Masquer les des autres parti
C Masquer les commentaires des autres participants

Propriétaires
o

© Ajouter un propriétaire

Enregistrer comme brouilion

 Entrez une Description pour présenter le sujet de votre sondage

* Cliquez sur les boutons 0 pour sélectionner les options désirées
1. Les options concernant les réponses des participants
2. Les options concernant I'affichage des résultats
3. L'ajout d'un propriétaire, de maniere a ce qu'il puisse également administrer le sondage
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X Bumo BHEOE

ﬂf

Titre de votre d. Options

[aneuevotresonnage Lors de |a saisie des réponses des participants o

Descrioti (o ] leit:r.le nleél;:ded:arﬁcipanis:
Désactiver I'édition nses

B I EE B v = @ [E
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B Ne pas étre notifié lorsqu'un participant répond

Dans laffichage des résuttats ()
C Masquer les résultats des autres participants
B Masquer les commentaires des autres participants

Propriétaires
o

© Ajouter un propriétaire o

Annuler Enregistrer comme brouillon

¢ Cliquez sur le bouton Suivant
o Vous pouvez également choisir d'enregistrer votre ébauche de sondage maintenant pour
y revenir plus tard en cliquant sur le bouton Enregistrer comme brouillon

> EVENTO

(B 2 )

Options
I Titre ge volre sondage | Lors de la saisie des réponses des participants
C = QP Limiter le nombre de participants @
B I EE B puv = ‘ ) Désactiver I'édﬂ.im des réponses.o
L B Ne pas étre notifié lorsqu'un participant répond

Dans I'affichage des résultats
O Masquer les résultats des autres participants
% ) Masquer les commentaires des autres participants

Propriétaires
axel.delor@uphf.fr L]

© Ajouter un proprigtaire

Enregistrer comme brouillon

Paramétrer votre sondage
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9 Inviter & répondre

X

© Le saviez-vous ?

Vious avez désormais la possibilité d'ajouter vos calendriers dans Evento sur la page "Mon Profil’. Cette fonctionnalité vous permet de visualiser vos indisponibilités lors de la création d'une question

§
o En savoir plus..  Ne plus afficher © Ajouter un calendrier

I @, Filtrer mes calendriers -‘ [ ]

+ Ajouter uga uestion DATE + Ajouter une geugsh‘on PERIODE + Ajouter une Guestion TEXTE
Joumnédes, créneaux horaires Périodes de plusieurs jours Activites, liews, efc.

* Cliquez sur le bouton correspondant au type de sondage que vous souhaitez créer
1. La question DATE permet de proposer un panel de dates et d'horaires différents
2. La question PERIODE permet de proposer des durées s'étendant sur plusieurs jours
3. La question TEXTE permet de rédiger vous-méme un choix d'options

Cliquez sur les liens en bleu ci-dessus pour vous rendre a la section correspondante.

Créer une question DATE

e Entrez un énoncé a votre question
o Vous pouvez limiter la réponse de vos participants a un seul choix en cliquant sur le

bouton Choix Unique.
Dans ce cas, il est alors impossible d'Ajouter la réponse “peut-étre”.

o Vous pouvez Ajouter la réponse “peut-étre” en plus de “oui” et “non”.

Enoncé de la tion (facultati
oncé de la guestion tif) QB Choix unique ©
Veuillez salsir un énonce Supprimer la question
[ - B l O Autoriser la réponse peut-étre
Vos propositions dates €
< octobre  +~ 2022 > Aucune date sélectionnée.

WVouss pouvez les choisir sur le calendrier. vous pourrez ensuite spécifier des horaires ou créneaux horaires si besoin.

10 11 12 13 14 15 16
17 18 1% 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

["\Eu ez sélectionner des dales ]

< Ajouter une question TEXTE
Acti

fvites, liews, efc.

= Ajouter une guestion DATE <+ Ajouter une guesri_on PERIODE
Journdes, créneaux horaires Périodes de plusieurs jours

» Options avancées

T

e Sur le calendrier, a gauche, cliquez sur les jours désirés pour les sélectionner
o Une boite de dialogue s'ouvre alors a droite pour entrer les horaires.
o Décochez la case Méme horaires tous les jours pour pouvoir varier les horaires.
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o Vous pouvez ajouter un ou plusieurs horaires supplémentaires par jour en cliquant sur
Ajouter un horaire.
o L'icbne de poubelle i vous permet de supprimer |'horaire ou le jour.
| |_T: Filtrer mes calendriers -| [i]

Enoncé de la question (facuitatif) C® Choix unique €
l Supprimer |2 question

| Veuillez saisir un énonce

Vos propositions dates ©

< octobre  + 2022 .

sam  dim (%) Mémes horaires tous les jours

P Autoriser la réponse peut-étre

18/10/2022 @ © Ajouter un horaire

HHMM 3 Hrwm

« Cliquez ensuite sur un autre type de question pour ajouter un choix a votre sondage ou sur le
bouton Suivant si vous avez terminé

‘ _-T Filtrer mes calendriers -| i ]

Enoncé de la question (facuitatif) QB Choix unique ©
[ — | ) . Supprimer la question
(P Autoriser |a réponse peut-étre
Vos propositions dates €
< o~ 2022 :
n mar mer jeu wven sam dim (%) Mémes horaires tous les jours
oo 14/10/2022 B © Ajouter un horsire
9 HHMM & HEww
10 11§12 13§14 15 16 21/10/2022 0
17 18 19 20 21 22 23 19/10/2022
24 25 26 27 28 29 30
12/10/2022 @
31

1410/2022.2110/2022,19/10/2022.12/10/20220 |

=+ Ajouter une’guesﬁon DATE ‘ ‘ =+ Ajouter uneguesu‘on PERIODE ‘ ‘ = Ajouter une question TEXTE ‘ ‘
Journées, créneaux horaires Périodes de plusieurs jours Activites, liews, etc.

ou

+ Options avancées \

Créer une question PERIODE

e Entrez un énoncé a votre question
o Vous pouvez limiter la réponse de vos participants a un seul choix en cliquant sur le

bouton Choix Unique.
Dans ce cas, il est alors impossible d'Ajouter la réponse “peut-étre”.

o Vous pouvez Ajouter la réponse “peut-étre” en plus de “oui” et “non”.
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Enoncé de | i i
L : C Choix unique @
Veuillez saisir un énoncé . N Supprimer la question
CB Autoriser la réponse peut-étre
Veos propositions de périodes €
¢ octobre ~ 2022 b Aucune période sélectionnie.
mar mer jeu ven sam  dim Vous pouvez les choisir sur le calendrier. Pour cela, cliquez sur la date de début, et ensuite sur la date de fin.
1 2
3 4 5 & 7 8 9

10 11 12 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

24 25 26 27 28 29 30

Date de début Date de fin
JIMM/AAAA I a JIMMIARAA ‘
= Ajouter une question DATE < Ajouter une question PERIODE < Ajouter une question TEXTE
Journdes, créneaux horaires Périodes de plusieurs jours Activités, lieux, etc.

L] DDU ons avancees

e Sur le calendrier, a gauche, cliquez sur le ler jour de la période désirée, puis sur le dernier
o Une boite de dialogue s'ouvre alors a droite pour confirmer le choix de la période.
o Vous pouvez ajouter une ou plusieurs périodes en recommencant la sélection.

o L'icbne de poubelle i vous permet de supprimer la période.

Enoncé de la question (racuitatif) QB Choix unique &

Veuillez saisir un énoncé
[ l O Autoriser la réponse peut-étre

Vos propositions de périodes €
¢ octobre v~ 2022 y 17/10/2022 au 21/10/2022 (5 jour(s)) [}

Date de début Date de fin

‘ JIMAMIAAAA ‘

4 Ajouter une question DATE <4 Ajouter une question PERIODE < Ajouter une question TEXTE
Journées, créneaux horaires Périodes de plusieurs jours Activits, lieux, etc.

L3 OpUOHS avancees
RN

¢ Cliquez ensuite sur un autre type de question pour ajouter un choix ou sur le bouton Suivant si
vous avez terminé votre sondage
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Enoncé de la question (facuitatif) QB Choi . )

01X unigue

Pr— I . ) . Supprimer la question
I Autoriser la réponse peut-éire

Vos propositions de périodes €

4 octobre ~ 2022 > 17/10/2022 au 21/10/2022 (5 jour{s)) W]

ar :

1 2

3 5 8 7 8 9
10 11 1w 15 16
17 ) 18 20 21 22 3
2 25 2 27 28 2 0

Date de début Date de fin

[ A | au | MIAAAA l

= Ajouter une guestion TEXTE

== Ajouter une guestion PERIODE
I i Activites, lieux, etc.

Périodes de plusieurs jours

= Ajouter une guestion DATE
Journées, créneaux horaires

» Options avancées

Créer une question TEXTE

e Entrez un énoncé a votre question
o Vous pouvez limiter la réponse de vos participants a un seul choix en cliquant sur le

bouton Choix Unique.
Dans ce cas, il est alors impossible d'Ajouter la réponse “peut-étre”.

o Vous pouvez Ajouter la réponse “peut-étre” en plus de “oui” et “non”.

Enoncé de la question (facultatif]
- L B Choix unique @
l R— l . ) . Supprimer la question
_ J P Autoriser la réponse peut-étre
Vos propositions texte
C] Mémes variantes pour toutes les propositions
Proposition 1 @ © Ajouter une variante

© Ajouter une proposition

< Ajouter une question TEXTE
Activités, lieux, etc

I

e Entrez votre Proposition 1
o Vous pouvez ajouter une Variante dans les cases, a droite, pour faire des sous-
propositions.
Exemple : pour I'énoncé de la question “Quel lieu”, la proposition 1 serait “A
Valenciennes”: variante 1 : “Tertiales”, variante 2 : “Mont-Houy”, variante 3 : “Ronzier”.
o Vous pouvez ajouter une sous-proposition en cliquant sur le bouton Ajouter une

= Ajouter une question DATE

<+ Ajouter une‘?uesﬁnn PERIODE
Journdes, créneaux horaires iriodes i

Péi le plusieurs jours

L4 QDTIO'TS avancees

variante.
o Vous pouvez proposer les mémes sous propositions a vos questions en cochant la case

Méme variantes pour toutes les propositions.
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2026/09/23 13:56 9/11
Enoncé de | st itatit
Ll 8 STt Pa ey P Choix unique (i ]
ez saisir un énonce . Supprimer la question
B Autoriser la réponse peut-étre

Vos propositions texte
C] Mémes variantes pour toutes les propositions
Proposition 1 @ © Ajouter une variante

© Ajouter une proposition

4 Ajouter une(?uesh'on PERIODE < Ajouter une question TEXTE
Péril e Activités, lieux, etc.

s de plusieurs jours
CERET=TTEETD

¢ Cliquez sur le bouton Ajouter une proposition pour ajouter d'autres choix
e Cliquez sur un autre type de question pour ajouter un choix ou sur le bouton Suivant si vous

avez terminé votre sondage

= Ajouter une question DATE
Journées, créneaux horaires

» QOptions avancées

Enoncé de la question (facuitatif) .
C® Choix unigue &
] I Autoriser la réponse peut-éire

euillez saisir un énoncé

Vos propositions de périodes €

4 octobre v 2022 > 17/10/2022 au 21/10/2022 (5 jour{s)) W]

10 11 12 13 14 15 16

17 18 19 20 21 22 23

Date de début Date de fin

=k Ajouter une question DATE o= Ajouter une guestion PERIODE
Journdes, créneaux horaires Périades de plusieurs jours

= Ajouter une question TEXTE
Activités, liew:, etc.

AS

ou

A

Vous pouvez limiter le nombre de réponse a n'importe quelle proposition et/ou sous proposition en
cliquant sur Options avancées pour faire apparaitre le volet des Contraintes.

» Options avancées

1. A l'aide du menu déroulant, sélectionnez la proposition et la sous-proposition désirée
2. Entrez le nombre maximum de sélections désirées

3. Cliquez sur le bouton Valider

o La contrainte s'affiche juste au-dessus
o Vous pouvez ajouter une autre limitation de sélection en cliquant sur le bouton Ajouter

une contrainte.
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Vos propositions de périodes €
¢ octobre  ~ 2022 > o
Toomommm 07/10/2022 au 0911012022 (3 jouris)) [ ]
1 2
28/10/2022 au 30/10/2022 (3 jour(s)) B
4 5 & 7 8 9
0 11 12 1 15 16
7 18 1 20 21 2 2

Date de début Date de fin

<= Ajouter une question DATE < Ajouter une question PERIODE < Ajouter une question TEXTE
Journdes, créneaux horaires, Périodes de plusieurs jours Activitds, liewx, etc.

w Options avancées

Proposition Contrainte

Aucune contrainte a o
outes les propositions v miter le nombre de selecti Ex.: 100

© Ajouter une contrainte

Finaliser le sondage

1. Entrez la Date de cloture de votre sondage
o Elle doit étre de minimum 1 jour et de maximum 1 an.
2. Cliquez sur le menu déroulant pour sélectionner les personnes qui auront acces a votre sondage
3. Sivous avez sélectionné Les invités authentifiés, cliquez sur Ajouter un invité pour entrer
les adresses mail de vos participants.
o Vous pouvez envoyer un lien sur n'importe quel type de boite mail, mais l'invité devra se
connecter a son compte UPHF pour accéder au sondage.
4. Cliquez sur ce bouton pour Ne pas recevoir une copie de l'invitation dans votre boite mail

5. Cliquez sur l'icbne & pour copier le lien vers votre sondage
o Vous pourrez ainsi le partager dans un mail, si vous avez opté pour un sondage public ou
pour le partager a des utilisateurs authentifiés
6. Enfin, cliquez sur le bouton Enregistrer les modifications
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X EVENTO

ﬁﬂ
——

Date de cldture (minimum 19/10/2022, maximam 17/10/2023) € Per qui une ion 3 rép dce
@ ez
. Cliquez sur "Ajouter un invité" pour ajouter un invité. x
Pe dre a I'Evento Dans le champ Email vous pouvez saisir une adresse ou plusieurs séparées par un ;'
° Les invités authentifiés v o . o
© Ajouter un invité

Seuls les invités présents dans la liste ci-contre pourront accéderau ¢ o C. Ne pas recevoir une copie de ['invitation.

sondage. lls devront s'authentifier.
Partager le sondage

Ehn:ps:A‘evenlo.rtnaler.frfsurvevnestﬂondageElﬂwvusd E o

Précédent Enregistrer les modifications o

Un récapitulatif contenant diverses informations (date de cloture, nombre de participant,
lien vers votre sondage...) s'affiche alors une fois le sondage créé.

GERER MES EVENTOS

Tous (1) TEST SONDAGE - test description

j ol Derniére mise & jour de Forganisateur : Créé :17/10/2022 16:45 Date de cldture : 17/11/2022
8 Brouillons (0) 18/10/2022 10:37

Clos (0)
! Lien pour partager cet Evento :https: fevento.renater fr/survey/test-sondage-Brawyusid
i
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