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OUVRIR L’APPLICATION SONDAGE

- Il faut au préalable se créer un compte sur le portail via:
o portail.apps.education.fr
o Vous retrouverez notre guide de creation de compte sur le site support.
- ldentifiez-vous via la page d’authentification.
- Puis dans longlet Applications, cliquez sur Ouvrir 'application
correspondant a Sondage.

Sondage
Organiser une réunion

Ouvrir l'application +

2 CREER UN SONDAGE PARTICIPATIONS GESTION CREER
Pour créer un nouveau Sondage, sur le menu cliquez sur CREER./

© Sondage pATEPTONS  GESTon e « O Remplissez les informations
nécessaires suivantes :

Nouveau Rendez-vous: Informations

@ e Titre du sondage
e Description

Titre du sondage Groupes sondés

Tuto sondage Ajouter un groupe v COCheZ la Case Sondage.

Description
Type de sondage
La description du sondage Os
ondage

Prise de rendez-vous

Si ce Sondage est destiné a des

B sondage public personnes extérieures au portail
apps, alors cochez la case Sondage
public.

Puis cliquez sur Suivant pour valider.

Vous devrez maintenant saisir les dates a proposer.
Nouveau sondage: Dates Pour ce faire, cliquez simplement sur les
?—@ dates voulues, elles seront entourées de
bleues, et s’afficheront sur le coté.

Dates sélectionnées
Mai 2022

lun. 23 mai 2022
Dim Lun Mar Mer Jeu Ven Sam

Si vous voulez supprimer une date, cliquez sur
la poubelle correspondante.

mer. 25 mai 2022

ven. 27 mai 2022

Précédent Suivant

@00 DRNE | DRANE
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Nouveau sondage: Heures =,
o o © Ensuite vous devrez choisir
infos Dates Heures validation les horaires pour chaque
date que vous aurez
Durée de événement sélectionnée, a l'aide du

00:30 w Heures

bouton Ajouter.

Toute la journée

Vous avez la possibilité

d’indiquer qu’il s’agit de la

journée entiere grace a la

case Toute la journée. Vous

Ll n’aurez alors pas d’horaires
a choisir puisque cela
s’applique pour toutes les
dates.

Horaire 1

lun. 23 mai 2022 Ajouter

mer. 25 mai 2022 Ajouter

ven. 27 mai 2022

Précedent

Pour choisir ’horaire cliquez sur celui affiché, a l’'aide de ’horloge sélectionnez ’horaire
voulu puis validez en cliquant sur OK. Vous pouvez en choisir plusieurs pour la méme
date en recliquant sur le bouton Ajouter.

Horaire 1

lun. 23 mai 2022 De 00004 01:30 & W
25 mai 2022

mer_ 25 mai De 083031100 ¢ W Ajouter

ven. 27 mai 2022

Apres avoir saisi vos horaires passez a I’étape suivante en cliquant sur le bouton Suivant.

La page de résumé pour valider les informations saisies s’affichent.
Nouveau sondage: Validation

o 4 O ®

Horaire 1 Horaire 2

De16:00 41730 & W

lun. 23 mai 2022 ey -

l
[ ]

mer. 25 mai 2022

ven. 27 mai 2022 De10:00 2130 &

L]

Infos Dates Heures Validation
Vérifier que toutes les informations
Titre du sondage Groupes sondés saisies sont correctes enfin cliquez sur
uto sondage H . .
- Sondage public Enregistrer pour valider votre Sondage !

Description

La description du sondage

Toute la journée Durée de l'événement
Non 01:30

Dates proposées

lun_ 23 mai 2022 mer. 25 mai 2022 ven. 27 mai 2022

De 14:00 4 15:30 De 09:30 & 11:00 De 10:00 & 11:30

De 16:00 4 17:30

Précédent Enregistrer
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3 CRéER UN RENDEZ_VOUS PARTICIPATIONS GESTION CREER

Pour créer un nouveau Rendez-vous, sur le menu cliquez sur CREER./

s Sondage . - Remplissez les informations nécessaires
suivantes :

Nouveau sondage: Informations

o e Titre du sondage

S e Description
- Cochez la case Prise de rendez-vous.

Sondage

© Prise de rendez-vous

Si ce rendez-vous est destiné a des

R personnes extérieures au portail apps,
[ Sondage public .
alors cochez la case Sondage public.

Puis cliquez sur Suivant pour valider.

Sur la page ci-dessous sélectionnez la date/horaire de votre créneau de rendez-vous.

Nouveau Rendez-vous: Dates Nouveau Rendez-vous: Dates

) z)
o ©) L ©,

Sélectionnez vos tranches horaires Dates sélectionnées Sélectionnez vos Lranches horaires

Aucune date sélectionnée o
0 2u o
23 - 29 mai 2022
-
Frécédant Précedent m
N’oubliez pas d’ajuster la durée de votre rendez-vous.
Dates sélectionnées Vous pouvez supprimer un créneau de trop avec le bouton de la

poubelle a droite du créneau correspondant.
jeu. 26 mai 2022 / 14:00 - 14:30

oKA\prés avoir saisi vos horaires passez a l’étape d’apres en cliquant sur
le bouton Suivant.

mar. 24 mai 2022 / 10:00 - 10:30

Nouveau sondage: Validation

, , , .. . O ©
Le résumé des données saisies s’affiche.
Titre du sondage Groupes sondés

Uto ROV

Vérifier que toutes les informations saisies ~ vescwrer
sont correctes enfin cliquez sur Enregistrer
pour valider votre Sondage !

Sondage public
Ou

Toute la journée Durée de l'événement

Dates proposées

jeu. 26 mai 2022 mar. 24 mai 2022
14:00 - 14:30 10:00 - 10:30

SNOLe) DRNE | PRANE
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4 GERER SES SONDAGES PARTICIPATIONS GESTION CREER

-

Pour gérer les Sondages, sur le menu cliquez sur GESTION.

Nous visualiserons dans cette page tous les sondages que nous avons créé précédemment.
Gestion de mes sondages

Actions Titre Type Groupes Public Durée Dates Votes

a 7 n n Tuto RDV RDV 0 Oui 00:20 2 0
n n Tuto sondage Sondage o Oui 01:30 4 4

e 0 /ﬂ Cliquez pour Activer/Désactiver un sondage

e 7 Cliquez pour modifier lorsqu’il est inactif.

. B Cliquez pour Copier le lien.

. Cliquez pour Ouvrir le sondage.

. B Cliquez pour Supprimer le sondage.

Dans la colonne Titre se trouve le nom de vos sondages. Le Type vous renseigne sur le
genre : RDV(Rendez-vous) ou Sondage classique.

Si vous l'avez affecté a un groupe, s’il est public, la durée du créneau choisi, le nombre de
dates proposées et enfin le nombre de votes effectués au moment ou vous le voyez.

Pour consulter les réponses d’'un Sondage classique, ouvrez-le avec le bouton adéquat.

o e On constate dans ce sondage que 3 personnes

23 23 25 27

mai 2022 mai 2022 mai 2022 mai 2022

- e ont déja répondu au sondage, que les réponses

3 Participants 0 0 2 1

sont variées.

Il ne nous reste plus qu’a fixer une date en
cliquant sur Choisir une date. Enfin validez en
cliquant sur Enregistrer.

Confirmer cette date Attention lorsque vous confirmez une date, cette action sera
e e i e | iFF@VErsible, vous ne pourrez plus rien modifier.

25

Le résultat n’est pas envoyé aux participants.

Annuler

Il s’affiche sur le lien du sondage pour tout le monde.
Tuto sondageﬂ

Description
2 description dy sondage

Durée de I'événement

Vatre adresse email

lundi undi esi vendredi

23 23 25 27
mai 2022 mai 2022 mai 2022 mai 2022
14:00 - 15:30 16:00 - 17:30 09:30 - 11:00 10:00 - 11:30

ACADEMIE POUR L'ECOLE
SA ‘tegation Réglcesieau Numique jour [Edicaiion ERETER DE LA CONFTANCE
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Pour consulter les réponses d’un Rendez-vous, ouvrez-le avec le bouton adéquat.

En bas de page, vous verrez la liste des réponses.

Liste des réponses

Actions Email Date

monmail@ac-corse fr 24 mai 2022 10:00

4 Valider prenom.nem@-ac—corse.fr 26 mai 2022 14:00

Pour confirmer un Rendez-vous, cliquez sur le bouton Valider, cela enverra un mail a la
personne choisie, et le bouton se transformera en « Rdv confirmeé ».

Malheureusement, on ne peut pas refuser de rendez-vous, il ne faut pas répondre, ou alors
vous pouvez répondre par mail vous-méme pour refuser poliment un rendez-vous.

- Objet ;. Sondage - Votre rdv du 26/05/2022
& ani@ac-corsefr-

| imvite.ics (451octets)™

Votre rendez vous a été confirmé

Votre rendez-vous avec ani@ac-corse fr a &t confirmeé pour le 26 mai 2022 12:00

Vous pouvez l'ajouter a votre agenda en ouvrant la piéce jointe.

Pour que les personnes concernées par votre sondage puissent y répondre, il faut U'activer.

Ensuite par le moyen de communication qui vous est propre (mail, ENT, etc..) copier le lien
fourni, et transmettez-le par ce biais. Dans les prochaines étapes nous verrons comment
répondre aux différents sondages.

ACADEMIE POUR L'ECOLE
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5 REPONDRE A UN SONDAGE
Le sondage que nous avons créé précédemment sera présenté comme ci-dessous :
Tuto sondage Tuto sondage

monmail@ac-corsefr

hundi Wedi  merere i vendredi lundi fundi mercredi vendredi
23 23 25 27 23 23 25 27
mai 2022 mai 2022 mai 2022 mai 2022 mal 2022 mal 2022 mal 2022 mal 2022
14:00 - 15:30 16:00 - 17:30 09:30 - 11:00 10:00 - 11:30 14:00 - 15:30 16:00 - 17:30 09:30 - 11:00 10:00 - 11:30

0 Participants 0 0 o a 0 Participants o o 1 a

Pour répondre il vous faut soit renseigner un mail, soit vous connecter avec vos identifiants
du portail apps si vous possédez un compte. Vous pourrez ensuite saisir votre réponse.

Puis cochez la case qui correspond a votre réponse souhaitée, enfin cliquez sur Enregistrer.

6 REPONDRE A UN RENDEZ-VOUS

Le sondage de type rendez-vous s’affiche comme ci-dessous :

Votre adresse email Vous avez un compte dans LaBoite Pour répondre :
prenom.nom@ac-corse.fr

-Soit renseigner un mail
ot renses ,

puis Cllquer Sur un creneau
o lun. 23705 mar. 24/05 mer, 25/05 Jjew. 26/05 ven, 27/05 sam. 28/05 dim. 29/05 N d is po n i b l.e.
o - Soit s’identifier en
o cliquant sur le bouton Se
osh e Connecter, puis cliquer sur
= un créneau disponible.
10h

Puis valider votre choix en
cliguant sur Enregistrer.

12h
13F
e Dés que vous enregistrez
= votre choix, il n’est plus
16h H H

possible de faire marche
v arriére.
18h
19h
2n Si vous voulez changer de
2in créneau avant validation,
2 recliquer sur le 1°" choisi,
2 © puis cliquez sur le

nouveau, et enfin validez.

ACADEMIE POUR L'ECOLE
SA ‘tegation Réglcesieau Numique jour [Edicaiion ERETER DE LA CONFTANCE
eghon Academbque e e e

GNIle DRNE | DRANE




