Guide utilisateur
INTERVIEW COLLECTE -V 3.8.5

ISO/IEC

27001
Information Security

Management

eloquant.com
Document confidentiel
IS 618581




Table des matieres

1.
2,
3.

PRINCIPES ET OBJECTIFS D’ INTERVIEW ........ooeeerrrrrneercne s seseesesessnsnnas 6
ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL........ccoirrrsnsssssssssssss s ssssssas 7
010310 (0 11
30, PrOJEES ... s 11
BT 0 T I3 L [T o (- TP 11
3.1.2. ParametreS gENEIAUX .......cccrrsessresessssessssssessssssessssssessssssesssssssssssssesssasssssssssssssssssssssessssssssssessesssssssssssssesssesssassenes 16
3.1.3. MISE €N FOIME.. ettt bbb AR 18
B4 LIDEIIES ...ooceveeceeeeereeseeses e s sssn s sesss s sse s s s s RS E R R R 21
3.1.5. Options avancees des Projets.......c s —————————— 22
3.2, QUESHIONNAIIE .....ccccirrriririis s ————— 23
B T - 23
3.2.2. Manipuler les éléments de 12 lISte........ccvevcrencnincnsnrnn s sssssssseseans 24
3.2.3. Surligner des éléments de 1a lISte ... ———————— 28
3.2.4. Liste Simple / Liste des Parties. ........cucovrenenrnmnnsnennnnssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssas 29
3.2.5. Paramétres généraux : Créer une QUESLION ... s 30
3.2.6. Les différents types de qUESLIONS.........c..ccccrencnincssrncss s sse st sessssssssseseans 33
3.2.7. Créer une qUESHION ‘FRIMEE ... veeerercrcses s s r e e s s na e e e s 34
3.2.8. Options de présentation des questions fErMEES ..........cccemrrrrrrsss s ——————— 4
3.2.9. Particularités des questions fermées multiples ordonnges..........ccorvnnnnn e ———— 42
3.2.10. Créer une qUESEION tEXLE ... —————————— 43
3.2.11. Créer une qUEStiON NUMETIQUE .......ccveeererccessssssssssse s se e ssssssssssssssesesesessssssssssssssssssaeneas 44
3.2.12. Créer une question Date / HEUNe..........cccececcreennnnnnse s sssssss s s ssssssssesesesesssssssssssssssssseseseas 45
3.2.13. Créer une question ‘PIECE JOINTE' ... ————— 46
3.214. Création d’un tableau de QUESLIONS ... ——————— 47
3.2.15. Création d’une PArtie ... ————————————— 54
3.2.16. Création d’un COMMENLAINE ... ——————— 54
3.217. Création d’un branchement...........o i ——————— 55
3.2.18. Création d’Une IOterie ... ——————————— 56
3.2.19. Conditions d’affichage.........cccouvrrnrnn e ——————— 59
3.2.20. L0 o1 1o T 1 1 1o T 64
3.3, PaQges @SSOCIEES ....ccuiuiuririsisissssss s 75
3.3.1. Authentification ... ———————————— 75
3.3.2. ChOiX 08S VEISIONS....cuieisrissrssressssss s s s 76

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046

38610 Gieres

92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155



3.3.30 ACCUBIL ... 76

3.3.4. REMEICIEMENES ...t bbb R 77
BT T 01 T (PP 78
B2 0 1LY T T o T 79
3.4, DONNEES EXLEINES ....cecvivirriissssiss i ———————— 80
3.4.1. Liste des dONNEES EXLEINES ... 81
3.4.2. Paramétres généraux des donnes XIEIMES .......cccormrressmrensnmsssssrsss s sssssssssssssssssenes 83
3.4.3. Options avancées des dONNEES EXLEINES ... s s 86
3.5, VEISIONS ... ———————————— 86
B T O T T o T 86
3.5.2. Edition des VErSiONS......ousreimsnsresmmnssmmssmss s s 87
4, DIFFUSION.......ccoiriniinmsrssss s s ss s s sssssssssssssssassssssanas 91
41.  Généralités sur la diffusion ..o ———— 91
4.2, Publication..........oinnnn s —————————————— 91
4.2.1. Liste des PUBIICALIONS ........cccverircsnirinisiss s s s s 91
4.2.2. Visualisation d’une publication............c.cccecrerrmmnnnnescssssss s ssssssssssssesesesesesasssnes 93
4.3.  Statistiques de diffuSion ..o —————— 95
4.4. Paramétres de 1a diffusion ... —————— 98
g TR U I 98
L oo o1 111 103
4.4.3. PIANIfICAtiON .uovcucsieisrissnis s e 105
L L= ToT=F. T -3 106
4.5, AlRHES...cc i ——————————————— 110
4.6. Versions du message de diffusion ... ———— 112
g I e Lo T o] T 112
4.6.2. Edition d’UNE VEISION ......ceiuiiieiisssissss s s sasaen 113
4.7.  Créer une PubliCation ..o s 114
4.7.1. Créer une publication Par MESSAQE.........cvcurerirreninssnsss s s s s 114
4.7.2. L'étiquette de diffUSION ..o 120
4.7.3. Cas des questionnaires MUlti-VErSions..........c.cocvrenenmnenensensssesss s sssssssssssssesssssanes 120
4.7.4. Re-exécuter un paquet de diffusion en €Chec ... 122
4.7.5. Créer une publication par lien public
4.7.6. Créer une publication par lien privé ..........ccccomnverescsesesssssssssnnnenens
L 8 R 1 T T T,
5. EXPLOITATION.......coeerrrrrrreccsesesss e sssssssss s s ssssssssssssssessssssssssssssssessssnns
R0 TR 3 (=Y T - 133
GRENOBLE scesoci)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155



5.1.1. LiStE (@S FEPONSES .....vovcuirecrssressssssess s sss s ss s sse s s s s s s E AR nn e n s 133

5.1.2. Actions poSSibles SUI €S FEPONSES ... s nn s 133
5.1.3. Supprimer toutes les réponses d’un qUESHIONNAIFE ..o s 134
5.1.4. Parameétres généraux des eXports de rEPONSES.........cccwrmrrmrmssresssssessssssessss s sse s sssssssssessssssesssssess 134
5.1.5. Les Variables SYSIEMES.......ccuicinrrinnnnessnsess s s s st sessssss s s s s ssssssssesssssneasnsnenes 138

LS N = T o TP 140
5.2.  NotIfications ... ————————— 141
5.2.1. Présentation génerale ... —————————— 141
5.2.2. Créer une NOtIfiCation.........cou i —————————— 141
5.3.  Versions des notifications ... ——————— 146
5.3.1. LiSte d@S VEISIONS ...cuvvisresimssresssss s s e 146
ETR B =L 1o OO 147
6. BIBLIOTHEQUE ..ot sesssssns 149
6.1, GENEIAlItES ....cocoererirrrrriir s s 149
6.2, FICRIErS ..o ————— 149
6.2.1. Liste des fIChIErs ... ——————— 149
6.2.2. Paramétres généraux des fIChIErs ... ssssssssssessssssanes 150
6.3.  Styles graphiqUeS ... e 151
6.3.1. Liste des StYleS ... s 151
6.3.2. Paramétres généraux des styles CSS ... 152
6.3.3. Options avancées des styles graphiqUes. ... 153
6.3.4. Apercu des differents StYles..........cocornnnn s ———————————— 154
6.3.5. Comment personnaliser un style graphique 7 ... 156
T o (o] (T T3 (o] 1 158
(g TR T 158
6.4.2. Paramétres généraux des EXPreSSIONS .........cwuirensssmssensssisssssssisssss s ssaes 159
7. EDITEUR DE TEXTES........co i sssssssssssssssessns 160

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155



Comment optimiser la lecture de ce document ?

Dans ce document, de nombreuses captures écran illustrent la fonctionnalité et son usage. Si vous
désirez optimiser votre navigation, vous pouvez activer I'affichage des signets de votre document PDF.

Fenétre  Aide

Rotation »
Navigation de pages »
Affichage de page 4
Zoom L2
Dutils 3
Afficher/Masquer L Volets du navigateur 3 E Arborescence du modéle
Théme d'afichage o + Panneau Qutils Shift+F4 Ul Articles
Eléments de barre d'outils » @ Calgues
E Mode Lecture Ctrl+H . . i
Contréles de page 4 @ Pigces jointes
:l Mode plein écran Ctrl+L .
+ Barre des menus F9 D Signets
=" Dispositif de suivi... Vignettes de page
? = Libellés des boutons @ e =
Lecture audio » Reégles et grilles » Afficher le navigateur F4

Réinitialiser les volets

@ Ce pictogramme vous permet de repérer rapidement dans le manuel les nouveautés
d’Interview 3.8.5.

I:":?:I Dans le logiciel, une aide en ligne est disponible en placant le pointeur sur le bouton d’aide.
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1. PRINCIPES ET OBJECTIFS D’INTERVIEW

> Interview est une plate-forme logicielle complete permettant a tout utilisateur autorisé :

v de saisir et mettre en forme électroniquement un questionnaire ou un mailing
v de diffuser ce projet de maniére ciblée via l'infrastructure réseau (Intranet, Internet)

> Et pour les projets de type ‘questionnaire’ :

v' de collecter automatiquement les réponses
v' d’engager rapidement une analyse approfondie des données collectées
v de restituer facilement via Internet les résultats de I'enquéte.

> L’intérét est de simplifier toute la logistique pour celui qui pose les questions, pour celui qui y
répond mais aussi pour la personne qui se chargera de I'analyse des résultats.

> Interview peut étre utilisé en interne dans I'entreprise, cibler une population externe, ou étre
intégré dans un site Web. Interview permet également un déploiement des questionnaires / mailings sur
terminaux mobiles.

_m

Créer un projet x X

Paramétrer le quastionnaire

Paramétrer les pages
associées

Paramétrer les données
externes

Paramétrer la publication

Paramétrer le message
d'envoi

Publier

Suivre les retours [ les
connexions

X X X X X X X X
X X X X X

Exploiter les réponses

@ » Dans le logiciel, une aide en ligne est disponible en plagant le pointeur sur le bouton d’aide.
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2. ENVIRONNEMENT DE TRAVAIL

» Votre espace utilisateur Interview

Votre espace utilisateur Interview est hébergé sur un serveur.

Plusieurs personnes peuvent y accéder, les accés étant gérés par des noms d'utilisateurs et des mots
de passe.

Votre espace utilisateur s’ouvre depuis la page d’accueil d’Interview.

Si vous avez plusieurs espaces utilisateurs, tous seront accessibles depuis le menu Accueil (voir
documentation Accueil).

Un espace de travail contient les menus Accueil, Collecte, Restitutions* et Sollicitations *.

* Le menu Restitutions est un module d’analyse des résultats des enquétes faites depuis le menu Collecte.
Le menu Sollicitations permet de gérer les sollicitations et les désinscriptions, ce menu est optionnel.

Acceés a Interview :

loquant

Solutions Relation Client

Interview

Nom d‘utilisateur

Mot de passe

Connexion

Mot de passe inconnu

v

Ouvrir le menu Collecte

v/ Lancez votre navigateur Internet (par exemple Internet Explorer, Mozilla Firefox, ...)
v/ Saisissez I'URL exacte d’Interview (cette adresse vous est fournie par 'administrateur).

v' ldentifiez-vous avec le nom d’utilisateur et le mot de passe qui vous auront été transmis par
I'administrateur Interview.

v' La plateforme Interview vous présente la liste de vos espaces. A chague espace peuvent étre
associés les menus Collecte, Restitutions et Sollicitations.

v' Les icbnes suivantes symbolisent les produits activés dans votre espace utilisateur :

A

Collecte Restitutions
Sollicitations D Portail de Restitutions

Une date figurant a cété de ces icbnes vous indique la date d’expiration de la licence.

Cette icone signifie que la licence a expiré (contactez alors votre administrateur). La date
d’expiration figure a c6té de l'icbne rouge.

v" Pour lancer le menu Collecte, cliquez sur I'icone bleue.
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interview o

Espaces
a ACCUEIL
Liste Parametres généraux Membres Ldap
Espaces
Projets Nom Collecte Restitutions  Sollicitations
.. Documentation
Supervision Espace réservé  la documentation d'Interview - Toutes options - FAKE Server G
QA 01/097
ATTENTION! ENVOI REEL SMS G DTz
@ COLLECTE
8 Verbatim 360 (test) 0

@ RESTITUTIONS

@ PORTAIL

En haut a droite de votre écran, en cliquant sur I'icbne @ vous accédez a différents menus :

- A propos : dans ce menu, vous trouverez le numéro de version et la date de derniére mise a jour de
votre application Interview.

- Raccourcis clavier : liste de raccourcis clavier disponibles dans les différents produits

(Attention : ceux-ci peuvent avoir des comportements différents en fonction du navigateur utilisé
(Internet Explorer, Mozilla, Chrome...))
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interview

Aide - Raccourcis clavier

Introduction

Pour les rendre plus universels, cartains raccourcis sont doublés. Ainsi:

» Lesfléches gauchefdroite peuvent étre remplacées par les touches Page
Up /Page Down

= Latouche ALT est parfois optionnelle (dans ce cas elle estindiguee enfre
parenthése)

Communs a tous les produits

Basculement entre les produits de la suite
ALT + (12" lettre du produit: E, I, D)

Retour aux listes
CTRL (+ ALT) + HOME

Naviguer entre les onglets de niveau 3 actifs
CTRL (+ ALT} + END

Création d'un nouvel élément
CTRL (+ALT) +N

Navigation entre questions
CTRL + ALT + Fleche Gauche
CTRL + ALT + Fléche Droite

Pour le menu Collecte

Navigation dans la boite de dialogue de saisie des versions
CTRL + ALT + Fléche Gauche,
CTRL + ALT + Fléche Droite

- ldées d’amélioration : accés a un questionnaire vous permettant de remonter vos idées
d’amélioration

- Documentation / Support : dans ce menu, vous pourrez télécharger les manuels utilisateurs pour les
différentes versions d’Interview, ainsi que le catalogue des formations.
Pour toute demande de support : https://eloquant.process.moovapps.com

- Logs : liste des actions effectuées sur un projet sur une période précise.

» Sélectionner un projet (appelé projet de travail)

Dans le menu déroulant situé en haut de la fenétre, sélectionnez un projet, cela vous permettra de voir
les informations relatives a ce projet dans les différents menus.

v Répondre:
Dés qu’un projet ‘questionnaire’ est sélectionné, le bouton Répondre apparait a droite de la liste
déroulante. Ce bouton vous permet d’afficher votre questionnaire et d’enregistrer des réponses. Il n’est
donc pas disponible pour les projets ‘mailing’.

v Imprimer :
Le bouton Imprimer vous permet d’imprimer votre questionnaire. Le style utilisé pour I'impression est
un style simple, indépendant de celui que vous avez choisi pour les répondants, optimisant la
compatibilité avec une impression au format A4. L’impression peut se faire au format portrait ou

paysage.
Y, -
» Quitter Interview
4 Quittez votre navigateur Internet par un clic sur _%Jen haut a droite de la fenétre, aprés avoir

validé (en enregistrant) la page sur laquelle vous venez de faire des modifications le cas échéant, ou
cliquez sur le lien Déconnexion, en haut a droite de I'écran, en cliquant sur votre nom.
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https://eloquant.process.moovapps.com/

Remarque :

Si vous quittez Interview en fermant la fenétre et si vous revenez sur I'application plus tard, un cookie
sur votre poste vous permettra d’étre reconnecté automatiquement (mais votre administrateur peut avoir
bloqué cette possibilité). Si vous ne voulez pas permettre la reconnexion automatique, il faut alors vous
déconnecter de I'application avant de fermer la fenétre.

» Autres possibilités

v La ou vous vous déconnectez, vous avez également la possibilité de modifier votre mot de
passe.
4 Vous pouvez aussi cliquer sur le nom de votre espace pour revenir au menu Accueil.

Questionnaire transports pour documentation produ v ndre ‘ ‘ ‘\'I'I[ﬁ:ll'il'l'li—:[ |

Projets Questionnaire Pages associées Corrigé du quiz Donnges externes Versions

- Héléne Kerma ec(')

Meodifier mon mot de passe

Liste Paramétres généraux Mise en forme Libellés Options avancées

Créer un questionnaire | ¥ | | Actions ¥

» L’interface Collecte et la gestion des projets

© Sélection d’un projet

Il s’agit du projet sur lequel vous souhaitez travailler.

Seules les informations relatives a ce projet seront visibles lorsque vous naviguerez dans les menus
Conception, Diffusion et Exploitation.

® Les menus
Le menu activé apparait sur fond noir avec un liseret bleu, les autres menus sont sur fond gris.

© Les sous-menus
A chaque menu activé correspondent plusieurs sous-menus.

O Les boutons d’actions

O Lavue
Le contenu de cette vue change en fonction du menu et du sous-menu activés.

interview

Projets Cuestionnaire Pages associees Données extenes Versions

w ACCUEIL

Liste Parameftres generaux Mise en forme Libelles Options avancees Cptions techniques
9 COLLECTE F
[ B Créer un questionnaire | ¥ Actions ¥ (4]
Conception ﬂype Nom a 9 Questions qurfll:;]::g Réponses Version Date de créeation Createur \
Diffusion Enguéie de satisfaction 1 1] c Frangais 310372016 15:14 Administrateur
Enguéte transports pour documentation g 7 (s Frangais 042016 10:59 Adrministrateur
Exploitation Enguéie WEB suite a appel au service client 9 T e Francais 31/03/2016 15:20 Administrateur
R CQuiz connaissance 52 12 c & 3103/2016 15:2 Administrateur
Blbllotheque Test 1 1] c" Frangais DDE2016 1650 Administrateur
& RESTITUTIONS
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3. CONCEPTION
3.1. Projets

3.1.1. Liste des projets

interview

s ACCUEL

COLLECTE

Conception

Diffusion
Exploitation

Bibliothéeque

@' RESTITUTIONS

» Afficher les projets actifs E

Ce bouton permet de masquer les projets cloturés de la liste des projets.

Cela permet d’alléger la liste des projets.

Cette fonctionnalité est enregistrée par espace est par utilisateur. Le choix fait par un utilisateur
n’'impactera donc pas un autre utilisateur.

Quand cette option est activée, le symbole [a droite de la liste déroulante de sélection de projet en
haut de page] vous rappelle que les projets cléturés ont été masqués de la liste.

» Trier les projets

Vous pouvez trier les projets par ordre alphabétique croissant ( * ) ou décroissant ( ¥ ) en cliquant sur
l'intitulé de la colonne « Nom ».

Recliquez dessus pour inverser I'ordre de tri.

Toute colonne de la liste des projets est triable (date, type...).

» Sélectionner un projet

v Cliquez sur le nom du projet. Il apparait en surbrillance sur fond bleu.

v Vous pouvez sélectionner plusieurs projets avec la touche Ctrl, ou si les projets sont contigus
cliguez sur le premier, enfoncez la touche shift, puis cliquez sur le dernier.

v Pour désélectionner un projet, recliquez dessus (tout en maintenant la touche Citrl si vous en

aviez sélectionné plusieurs), ou sélectionnez un autre projet.
Remarque : La colonne ‘Type’ indique si le projet est un mailing (icbne = ) ou un questionnaire de type
quiz (icone ® ).

» Informations propres aux projets

Pour chaque projet sont indiqués :
- le nombre de questions composant le questionnaire
- le nombre de données externes associées au projet

- le nombre de réponses enregistrées pour le questionnaire
. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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- la version de référence et l'information si le projet est multi-version (icone & )

- la date de création du projet

- le nom de la personne qui a créé le projet.

Remarque : dans le cas de gros volumes de réponses, I'administrateur peut désactiver le comptage des

réponses sur cette liste. Dans ce cas, c’est 'icbne & qui est affichée et il faut cliquer dessus si on veut
voir le nombre de réponses associées.

Données

Questions T ooy Réponses Version Date de création Createur
0 0 0 Anglais 26/09/2013 12:03 Hélgne Kermarrec
1] 0 2 Anglais 19/07/2012 11:40 Manon Furrer
0 0 2 Francais 2311172011 14:34
5 0 0 Frangais 021272013 17:05 Cécile Popelin

» Dupliquer un projet

Dans la liste des projets, sélectionnez le projet que vous souhaitez copier en cliquant dessus.

v Cliquez sur “®" et choisissez « Dupliquer » ou Sélectionnez directement « Dupliquer »

avec le clic droit de la souris.

v' Sivous souhaitez que la copie soit faite dans un autre espace de travail, choisissez ici le nouvel
espace cible (cette option n’est disponible que si vous étes membre de plusieurs espaces)

v/ Saisissez un nom unique pour la copie.

Vous avez la possibilité de copier les réponses si vous souhaitez les conserver dans la copie. Pour cela,
cochez I'option « Copier les réponses ». L'option « Copier les diffusions » vous est alors proposée.
Cette option permet de copier les diffusions déja traitées. Cela peut étre utile si les diffusions ont été

faites avec des fichiers contenant des données a utiliser pour I'analyse (données externes). Le
questionnaire obtenu aprés copie ne provoquera aucun envoi de message.

Remarque : Si l'action «Dupliquer» n’est pas active, c’est que vous avez certainement sélectionné
plusieurs projets. N’en sélectionnez qu’un seul !

COPIER UN PROJET [ x]

Nem du projet Evénement VIP au lac du Bourget

Espace cible ‘ Documentation sans option |Z|

Cople d’un projet Kmalllng’ . Nouveau nom pour ce projet Evénement VIP au lac du Bourget 2
Copier les réponses
Copier les piéces jointes (7) [

Copier les diffusions (7) ]

[ o |
COPIER UN PROJET [x]
Hom du projet Questicrnain transport pour documentation
H H Espace cible Documentalion amc oplic -
Copie d’un projet it
‘queStIOﬂnall’e’ Mownee iy nom pour ce projet | Cyestionnaine iranspor pour documentaion
Copler les ripenses =
Copier les piéces jsintes (7 0
Copler les diffusions (5, [
Copier les notifications O
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» Changer d’espace

Si vous avez acces a plusieurs espaces utilisateurs, vous avez la possibilité de changer un projet
d’espace.
v' Dans la liste des projets, sélectionnez celui ou ceux que vous souhaitez changer d’espace.
v Cliquez sur “"*™ et choisissez « Changer d’espace » ou Sélectionnez directement « Changer
d’espace » avec le clic droit de la souris.
v" Dans la fenétre qui s’ouvre, sélectionnez I'espace cible.
v" En cochant l'option « Déplacer et suivre », vous serez alors dirigé vers I'espace cible et le
questionnaire déplacé sera sélectionné en projet de travalil.

Projets Questionnaire Pages associées Données externes Versions

Liste Paramétres généraux Mise en forme Libelliés Options avancées

Créer un questionnaire | ¥ Actions ¥

Dupliquer

Données
Type Nom & ‘ T Questions i

Enquéte de satisfact Supprimer

1 0
Enquéte ranspors NI LE / [

DEPLACER UN OU PLUSIEURS PROJETS [ x]

Attention : si vous avez des publications par liens sur ce(s) projet(s). ces liens ne fonctionneront
plus aprés déplacement.

Sélectionnez un espace : | Faites votre choix

[1Déplacer et suivre ()

Ok Annuler

» Supprimer un projet

v Dans la liste des projets, sélectionnez celui ou ceux a supprimer en cliquant dessus.

v Cliquez sur "™
avec le clic droit de la souris
v Un message d’alerte vous demande de confirmer votre intention de supprimer le(s) projet(s).

et choisissez « Supprimer » ou Sélectionnez directement « Supprimer »

Attention :

Cela supprime définitivement le projet pour tous les produits associés dans I'espace de travail (un
questionnaire supprimé dans Interview ne sera plus disponible ni dans le menu Accueil ni dans le menu
Restitutions).

Il est en général possible de demander une restauration en contactant votre administrateur.

» Imprimer un questionnaire

En cliquant sur Actions / Imprimer (ou clic droit de la souris), vous pouvez imprimer votre questionnaire.
Bouton « Imprimer » : (disponible uniguement pour les projets de type « questionnaire »)

| mpnmer |

Projets CQuestionnaire Pages associées Données externes \ersions

Liste Paramétres généraux Mise en forme Libellés Options avancées Options technigues
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Le bouton Imprimer revient au méme que Actions / Imprimer. Une nouvelle fenétre internet s’ouvre,
vous présentant votre questionnaire avec un style graphique trés simple permettant une impression en
A4 (portrait ou paysage).

Si votre questionnaire est multi-versions, vous pouvez changer la version a imprimer.
En haut & gauche de la fenétre, vous trouverez un lien pour lancer 'impression (Imprimer).

En cliquant sur le bouton ﬂ, vous pouvez accéder aux options d’'impression et ainsi choisir d'imprimer
les conditions d’affichage du questionnaire (branchements, conditions, loteries,) et les données
externes imprimables (cf menu Conception / Données externes).

Vous pouvez également choisir de n’imprimer qu'une partie des modalités d’'une question fermée
lorsque celle-ci présente un trés grand nombre de choix. Pour cela, cochez I'option « tronquer les listes
de choix supérieures a ... » et choisissez le nombre de choix maximum que vous souhaitez afficher.

Ces paramétrages d’impression sont appliqués uniquement pour l'impression cbté interviewer. Ce ne
sont pas les mémes que ceux que I'on retrouve en imprimant a partir d’'une page de réponse.

Remarque : lors de Iimpression des conditions d’affichage, chaque choix est encadré par des guillemets
(ex: Q2 est parmi " Train ", " Bus/tram/Métro " ).

Options d'impression

OPTIONS D'AFFICHAGE

Afficher [f] les conditions d'affichage (loteries, branchements...)

[l '=s données externes imprim:

Pour les questions fermées tronquer les listes de choix supérieures 3

‘ Ok ‘ ‘ Annuler

» Répondre a un questionnaire via le bouton « Répondre »

En cliquant sur ce bouton, le questionnaire s’ouvre dans une nouvelle fenétre : vous pouvez y répondre.

ATTENTION : les réponses que vous créez en répondant a un questionnaire sont enregistrées comme
de vraies réponses. Pensez a les supprimer de la liste des réponses (dans le menu EXPLOITATION,
onglet Réponses) avant de lancer votre enquéte afin de ne pas parasiter les résultats. Ces réponses de
test peuvent cependant toujours étre supprimées par la suite.

Projets Questionnaire Pages associees Données externes ‘ersions

Liste Paramétres généraux Mise en forme Libellés Options avancées Options technigues
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<S

v

v

GRENOBLE (sicGe social

5 allée de Palestine
38610 Gieres

Créer un questionnaire

Depuis la liste des projets, cliquez sur le bouton  Créerun questionnaire
Si 'administrateur de votre espace I'a mis en place, un message d’avertissement s’affiche.
Vous devez alors cocher la case « J'accepte les conditions d’utilisation » (ou un libellé

équivalent) pour passer a I'étape suivante.

Vous étes ensuite dirigé vers les Paramétres Généraux de I'onglet Projets.

_ Projets Questionnaine
- ACCUEI

Liste Paramétres généraus

Pages associées

COLLECTE
Criar un quastionnaing | ¥

aclions v

Type Nom &

Questionnaire :

CREER UM PF

Projels

Lisie Paraméires géneraus I en farme Libelles

Titre du projet (¥

Etal du projet (7

Versn

Nom du projet ||

Misa en forme

Données extarnas WErssons

ROET

la Ck

arte, o déret leg
gy

lsant ca sysidms,
prdvues par

conforme & ces

¥ Jaccepie les condibons dutilisation

Libsllés Options avancées

aces Humanes

da par le DGA de wotre direction et par b2 Directeur
Al

18 Te 0
gkl pRUT G@niraingr & SUSpanGin o Futtiksat

g, iS¢ en

ahités Jublaaton dua sysbemes |rvbe

OUS  WDUS angagel a neSp

Efnnegesires

At

Frangais

Ensesgister ol crbar dot queshions

Créer un mailing

Cliquez sur la fleche a droite du bouton  Créerun questionnaire |

Sélectionnez ‘Créer un Mailing’.

Vous étes alors dirigé vers les Paramétres Généraux de I'onglet Projets.
Dans la liste des projets (colonne Type), les mailings sont repérés par une enveloppe &

Mailing :

Projeis

Ligie Paraiméires généraus

Mo du projet |

Etat duprojet (7] aew

Version Frangas

0

21
€ - Siret 434 132 155 00046

VEUUL LUVUNUIO | LITuL LU

—UT ave auv

[N TR VIV

v v 718434 132 155

15



3.1.2. Parametres généraux

» Nom du projet

Vous pouvez renommer le projet directement dans le champ « Nom du projet ». Ce nom n’est pas
intégré dans l'url du lien de réponse, il est donc possible de changer le nom du projet en cours de
diffusion.

» Titre du projet

Ce champ vous permet de donner un titre au questionnaire. Si vous précisez un titre, il est affiché en
en-téte des pages du questionnaire.

Ce titre est affiché dans la liste des projets, sous le nom du projet. Il est facultatif : s'il n’est pas renseigné,
c’est le nom du questionnaire qui sera affiché.

Projets CQuestionnaire Page
Liste Paramétres généraux IMise en forme Libellés Cptions avancées

Enregistrer et créer des questions

Nom du projet | Questionnaire transport pour documentation

Titre du projet (7) | Les transports st vous

Etat du projet (7) | Actif v

Liste des projets :

Mom du projet

el

Questionnaire fransport pour documentation

Les transports &t wous
S
T Titre du projst

Questionnaire :

Les transports et vous

- Progressicn : I5%

VOS5 DEPLACEMENTS

ﬂ Cetie partie conceme voire cu wos moyenis) de franspori(s) pour vous rendre sur vodne e de travall

® Aver-vous une activité professioneelle actuellement 7
® i
On

» Etat du projet

Un projet (questionnaire ou mailing) peut étre activé ou cloturé (questionnaire) / arrété (mailing).

A I'état ‘Actif’, le projet peut étre diffusé et sera accessible par les destinataires.

Une fois ‘cléturé/arrété’, le projet ne peut plus étre diffusé.

Pour un questionnaire, les personnes qui essaient de s’y connecter sont redirigées sur la page de
cléture (qui se paramétre dans I'onglet ‘Pages Associées’).

Sur la liste des projets (écran conception / Projets / Liste), le bouton « afficher les projets actifs » permet

de masquer de la liste des projets ceux qui sont cléturés. Voir paragraphe associé.
R ———— — — — — —
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» Version

Sélectionnez ici la langue de référence de votre projet.

Pour un projet de type questionnaire, l'interface « répondant » (boutons, barre d’avancement, messages
d’erreurs) sera dans la langue sélectionnée. Vous devez cependant traduire vous-méme les questions
dans la langue voulue.

Si votre projet doit étre disponible dans plusieurs versions (ex : questionnaire multilingue), cliquez alors

sur © pour ajouter des versions.

Les langues suivantes sont disponibles : Frangais, Anglais, Allemand, Arabe, Chinois traditionnel
(appelé ‘Chinois’), Chinois simplifié (appelé ‘Chinois (Chine)’), Danois, Espagnol, Finnois, ltalien,
Japonais, Néerlandais, Polonais, Portugais, Roumain, Russe, Suédois.

Remarque : vous pouvez faire des questionnaires dans d’autres langues. Sélectionnez alors la langue
de navigation qui sera comprise par le plus grand nombre de destinataires.

Pour chaque nouvelle version ajoutée :
O Sélectionnez ou saisissez le nom de la version : la liste déroulante proposée est une liste de langues.

Si vous le souhaitez, vous pouvez choisir un nom personnalisé en cliquant sur le lien « Saisie libre ».

Le nom choisi sera proposé aux répondants si vous leur laissez la possibilité de sélectionner la version
de leur questionnaire.

Le nom des langues est automatiquement traduit pour le répondant.
® Choisissez la langue dans laquelle les messages automatiques seront affichés aux répondants.

© L'option « Active » vous permet d’activer ou de désactiver une version. Seules les versions actives
sont disponibles pour le répondant.
O Enfin licéne [fl vous permet de supprimer une version.

© Pour ajouter une nouvelle version, cliquez sur o

Version  Frangais v =
i
o
L
FERSIONS DU CUESTICHHAIRE
1] 2] e
Code (T) Hom de la varsson (7) Lamgus das messages (F) Active ()
Frang: Frangaig - F E‘
| Faites volre choi L] : | Failes voire choix - Cd m
<9

NB : une version n’est pas forcément une langue ! Par exemple, pour un méme questionnaire vous
pouvez avoir une version Adulte (vouvoiement) et une version Enfant (tutoiement).

Remarque : pour chacune des versions, Interview attribue un code (ex : fr, en, es...). Ce code ne peut
pas étre changé. Il est utile pour les imports de libellés via la plateforme Interview et lors de la diffusion
(cf. partie sur la diffusion des questionnaires multilingues).
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Pour un projet de type questionnaire :
Grace a la liste déroulante « Affichage de la liste des versions », vous pouvez afficher la liste des
versions aux répondants a plusieurs niveaux :

- surla page d’accueil,

- surles pages du questionnaire,

- surtoutes les pages.

Vous pouvez aussi décider de ne pas afficher la liste des versions au répondant. Vous devrez alors
choisir vous-méme dans quelle version il pourra répondre.

Si nécessaire par la suite, il est possible de changer le nom de la version, mais le code restera le méme.

Affichage de la liste des versions (3) ! Sur les pages du questionnaire IT'[
Ne pas afficher |
Sur I3 page d'accueil

Sur les pages du questionnaire

Sur toutes les pages

Il est également possible d’ajouter au questionnaire une page de choix des versions. Dans ce
cas, le répondant choisit sa version sur cette page, au tout début de son questionnaire. La page
d’accueil du questionnaire sera ensuite affichée directement dans la bonne version (voir partie

3.1.3. Mise en forme

» O En-téte et pied de page

Le texte saisi pour ces champs apparaitra en haut ou en bas de chaque page du questionnaire.

Il est possible de faire afficher le titre du questionnaire par un clic droit (insertion d’une balise {#Title}).
Dans ce cas, il faut penser a cocher la case pour masquer le titre par défaut du questionnaire. (cf. page
suivante)

La mise en forme s’effectue avec la barre d’outils situé au-dessus de la zone de saisie. Il est possible
de la désactiver en cliquant sur D=s=eVEr 1= mise =0 frme sndichis

Une partie de ce manuel est consacrée a I'éditeur de texte (cf. partie Editeur de texte) pour vous aider
a utiliser les fonctionnalités de mise en forme.

|
w Paramilres ghniaus Mise en Bl 18 Avancbes

Entdte (T | rppgragte = Foloesdes = '-'-"L-L-EFUE’-’(IH'-

o EEIE ECEIXHOE B, E. Qo
|

P 8 pags (7 - crace: v Tadeicem + A < M- B I US XL B -

EEIE CECEAXTOS B FE2 E. Qo
Foliique de secunma de donrges — Data poley nies - Eloguant
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» @ Style graphique

En cliquant sur « Associer un style », une nouvelle fenétre vous propose les styles disponibles dans
votre espace utilisateur.

Les styles sont modifiables depuis la bibliotheque du menu Collecte.

Si votre questionnaire comporte plusieurs versions, vous pouvez choisir un style graphique pour
chacune des versions.

Une vignette vous permet d’identifier plus facilement les styles.
Si vous en créez un nouveau, pensez a lui en associer une pour votre confort.

Style graphique par géfaut (3~ ASSe<ier un style
Intervien ——

a STYLE GRAPHIIUE

Mom de la wersion Style spacifigque pour la version

E ranca Asspcker un shyle

Allpmand AsE0CHT LN Etyle

Anglats ASE0CHT 1an Style

» © Options d’affichage
a OPTIONS D'AFFICHAGE

[ Masquer ke titre par défaut du questonnairs (7
__ AMchlD @ AUl GBS GuEsEons

] Afficher une ligne d'éléments par page (7

Barre de progression () | Surpages afichées | v

- Masquer le titre par défaut du questionnaire : Cette option permet de ne plus faire afficher le
titre du questionnaire par défaut.

Cette option doit notamment étre cochée si vous avez choisi d’insérer la balise {Title} dans le champ

en-téte de votre questionnaire (cf. page précédente).

- Afficher le numéro des questions : Cette option permet d’afficher au répondant les numéros des
questions de votre questionnaire. Utile en phase de conception, nous conseillons cependant de ne
pas cocher cette option pour la phase de collecte des réponses si vous avez des conditions
d’affichage dans le projet (car les numéros ne se suivront pas).

- Afficher une ligne d’éléments par page : Cette option permet de faire afficher un élément
(question ou tableau de question) par page (tout en gérant I'affichage « a c6té »).
Exemple : pour un quiz avec 1 question par page

Remarque : si cette option est cochée, dans la liste des éléments du questionnaire sont affichés des
séparateurs (traits gris) (cf illustration ci-dessous) (les sauts de page sont cachés)

Q4 L7 @ Le plus souvent, vous utilisez la voiture :

o5 L7 Quels types d'abonnements avez-vous?

= o "
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- Barre de progression : Cette option permet d’afficher au répondant une barre lui indiquant
'avancement du questionnaire pendant qu’il est en train d’y répondre (a partir du moment ou le
guestionnaire comporte plusieurs pages).

Plusieurs possibilités :

e Par défaut, le pourcentage d’avancement est calculé sur le nombre de pages affichées. Le
calcul est alors basé sur le nombre de pages du questionnaire (sans prendre en compte les
conditions).

e |l est également possible de calculer le pourcentage sur le nombre de questions affichées.
Formule = numéro de la derniére question chargée sur la page / nb total de questions du
guestionnaire.

Cdteé répondant

- WS DEPLACEMERT

» O Impression : (pour les répondants)

Si l'option « Permettre au répondant d’'imprimer le questionnaire / sa réponse » est cochée, une icone
d'imprimante & sera affichée au répondant en bas de page du questionnaire, lui permettant :

- d’ouvrir 'apergu du questionnaire vide pour impression
- dafficher l'apercu de ses réponses soumises (hors réponses de la page courante si non
validée).

Remarque : L’'apergu des réponses est seulement disponible si le répondant a déja validé des réponses,
sinon le clic sur Iicbne d’impression affiche seulement l'apergu du questionnaire vide.

Cette icOne peut étre affichée sur toutes les pages du questionnaire ainsi que sur la page d’accueil et
sur la page de remerciements.

Il est également possible d’afficher ou non pour le répondant :

- les conditions d’affichage a I'impression (loteries, branchements,)
(non affichés par défaut),
- le numéro de la réponse (lors de I'impression de la réponse),
- les données externes imprimables
En ce qui concerne les questions fermées, il est possible de tronquer la liste des modalités lorsqu'il y

en a beaucoup, ou encore de n’afficher que la réponse choisie par le répondant (lors de I'impression de
la réponse).

Remarque : Ces options sont valables pour le répondant. Pour les tester en tant qu’interviewer, il faut
se mettre dans les mémes conditions que les répondants.

Il est normal qu'on ne constate pas le méme comportement si on teste avec le bouton « Répondre ».
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OPTIONS DYIMPRESSION POUR LES REPONDANTS ()

Permettre au répondant d'imprimer [ | le questionnaire (¥
[F] sa réponse (7

depuis

Afficher [7] les conditions d'affichage (loteries, branchements...)
[F] le numéro de ka réponse

[ les données externes imprimables

Pour les questions fermées [7] tronquer les listes de choix supérieures & 15 |2 | (7

[] nafficher que la répense choisie (7

3.1.4. Libellés

» Vous pouvez personnaliser ici le libellé des boutons de votre questionnaire :

- Répondre au questionnaire (bouton de la page d’accueil),

- Questions précédentes (bouton présent s’il y a plusieurs pages de questions),

- Questions suivantes (bouton présent s'il y a plusieurs pages de questions),

- Enregistrement en cours... (ce texte apparait dans une pop-up lors de I'enregistrement d’'une page
de réponses),

- Fin du questionnaire (sur la derniére page de questions),

- Fermer la fenétre (bouton optionnel présent en page de remerciements).

Si votre questionnaire est multi-versions, ces libellés pourront étre traduits dans I'onglet Versions
(sinon c’est la version par défaut qui sera utilisée).

Remarque : dans le paramétrage des styles, il est facile de remplacer ces boutons de texte, par des
icbnes « fleches ».

Projets Questionnaire Pages associées Données externes “ersions

Liste Mise en forme Libellés Cptions avancées

Paramétres généraux

LIBELLES DES BOUTONS

Répondre au questionnaire |Répondre au questionnaire

Questions précédentes
Questions suivantes
Enregistrement en cours...
Fin du questionnaire

Fermer la fenétre

Questions précédentas
Ciuestions suivantes
Enregistrement en cours...
Fin du questionnaire

Fermer |a fenétre
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3.1.5. Options avancées des projets

» Lechronométre

En cochant I'option « Activer le chronomeétre » vous allez pouvoir limiter le temps de réponse de votre
questionnaire.

- Type d’affichage : Cette option permet de choisir si vous souhaitez afficher aux répondants le
temps restant, le temps écoulé, ou aucune indication de temps.

- Temps imparti: C’estici que vous indiquez le temps imparti aux répondants pour remplir votre
questionnaire.

- Démarrage : Cette option vous permet de choisir a partir de quel moment du questionnaire
vous souhaitez faire démarrer le chronométre (soit au début du questionnaire a partir d’'une
certaine question).

- Message de fin : Vous pouvez ici personnaliser le message apparaissant au répondant lorsque
son temps imparti est écoulé.

Quand ce message est affiché, les réponses sont enregistrées, méme si la page est incomplete.

En cliquant sur le signe © | vous pouvez également ajouter des messages d’informations pour les
répondants en fonction de leur temps restant.

Remarque : une fois le chronomeétre lancé, il est actif jusqu’a la fin du questionnaire.

Projts  Quesionnaire  Pagesassociées  Donnéesexemes  Versions
Ligte Paramatras générai MiSE BN forme Libetas Optscais avancéas
CHROMOMETRE

Type Faifickapge  Afcher o lemps restant =

TFemps imparti (mirwies | serondes
Demammage  Debutdu guesionnain v
Message de fin  Le temps mpart a31 &coulé, voine Dage o8 réponses a §86 enmngsinés
Temps rasiand Message dinformation (T
[e]
Temps restant Message dinformation (7
m oz : lIvous reste {@ Time} pour répondre.
m ™ 3 Attention, plus gu'{@ Time} pour répondre.

Coté répondant -

Temgs restant Attention, plus qu'01:00 pour répondre !
01:00

Les transports et vous

Le temps imparti est écoule, votre page de réponses a ete enregistreée.

oK
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3.2. Questionnaire

3.2.1. Liste

» Un questionnaire est composé de plusieurs éléments :

- Parties - Commentaires

- Questions - Sauts de page

- Tableaux de questions - Branchements
- Loteries

» Ces différents éléments sont créés dans la vue QUESTIONNAIRE.

Dans l'onglet LISTE, vous pouvez visualiser I'ensemble des éléments créés.
Vous pouvez créer un nouvel élément depuis I'onglet LISTE de la vue QUESTIONNAIRE :

v' Activez I'onglet Questionnaire

Créer une guestion | ¥

v' Cliquez sur le bouton pour créer une question

v' Encliguantsur ¥ vous pouvez choisir de créer une partie, un tableau, un commentaire ou

un branchement, en sélectionnant votre choix dans la liste déroulante.

Aprés avoir cliqué sur un de ces liens, la fenétre de création de I'élément sélectionné s’ouvre.

Projets Questionnaire Pages associges Données externes Versions
Liste 0
H [+] [ Créer une gquestion | ¥ ] Actions ¥ Surligner : | Aucun ¥

Créer une question @

Créer une partie
Créer un tableau
Créer un commentaire

Créer un branchement
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Exemple de liste des eéléments d'un questionnaire :

- u Crées L uestion | W ALlang ¥ Surligner ; | Aucun ¥
v M LT EFLACEMENTS
21 Cefte partie concerne volre Gu vas moyen{s) de ransporiis] pour vous rendie sur volre beu de i
Q (0] ‘s AveZ-vous une activitd professionnelle actueliement ?
lps BY pame sowvanie & ne ravalie pas
a2 * Ouwels sont las moyens da transport gue vous ubilsez pour venir travailer 7
L T W Ak Merci de précser guel aulne moyen de Fansport
=L N ® Le plus souvent, wous ulilises [ voilure
Q5 LT Cels Types TabonnBMents Svwaz-Vous?
B L Cholzir Jans LN ardre akdatorns
o8 & 7 par ordré dé preférenc @ Cés moyens de Cinculalion (e prém
ar ﬁ = Eles-wours satalsl de la rbquence de passege des rarspoits &n o

Remarque : =i 'option « afficher une ligne d'éléments par page = est cochée
(dans onglet Mise en forme), les éléments affichés par page sont séparés par des traits gris:

o4 7 (5] Le plus souveni, vous uilisez i3 voilure

[ Cuels bphs Tabonnements avez-vous?

3.2.2. Manipuler les éléments de la liste

v" Modifier un élément
En double cliqguant sur un élément vous pouvez le modifier :

e Pour les questions, vous arrivez sur 'onglet ‘Paramétres généraux’ (expliqué plus loin).

S'’il y a déja des réponses, vous pouvez modifier le type de la question mais a condition que cela
soit compatible avec la nature des réponses déja saisies.

On peut passer :

- d'une question fermée unique a une question fermée multiple, mais pas l'inverse.

- de tout type de question & une question texte.

Tous les autres parameétres (libellé de la question, variable, liste des choix...) peuvent étre modifiés
sans restriction, méme en cours d’enquéte.

e Enregistrez les modifications en cliquant sur ou utilisez les fleches @ @ pour passer
a I'élément suivant ou précédent (I'enregistrement est alors automatique).

e Vous pouvez également créer un nouvel élément qui s’'insérera directement aprés celui que
vous venez de modifier en cliquant sur

Attention : modifier la liste des choix d’'une question pour laquelle il y a déja des réponses peut entrainer
la perte des réponses. Pour éviter ce probleme, pensez a utiliser la fonction ‘Désactiver’ (voir pages

suivantes).
- P L? VOS DEPLACEMENTS
C1 Cette partie concemne votre ou vos moyen(s) de transport(s) poy
Q1 ® *i, Avez-vous une activité professionnelle actuellement 7

En sélectionnant un ou plusieurs éléments dans la liste, vous pouvez effectuer différentes actions a

Actions

I'aide du bouton . Un clic droit souris sur I'’élément sélectionné donne la méme chose.
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v' Copier/coller un élément

Dans la liste, sélectionnez en cliqguant dessus I'élément que vous souhaitez copier.

Cliquez sur le bouton ““*™  (ou clic droit de la souris) et sélectionnez « Copier ».

Sélectionnez I'élément avant lequel vous souhaitez insérer I'élément dupliqué, sinon il sera copié a la
fin de la liste.

Cliquez sur le bouton "

(ou clic droit de la souris) et sélectionnez « Coller ».

Remarques :

1) Vous pouvez copier des éléments d’un questionnaire a un autre.

2) Lorsque vous copiez un élément dans le méme questionnaire, le nom de la variable est modifié.

3) Si vous dupliquez un élément contenant une condition sans respecter la logique de celle-ci, un
message d’alerte apparait.

4) Vous pouvez dupliquer plusieurs éléments a la fois.

v' Déplacer un élément

Dans la liste, sélectionnez I'élément a déplacer,
Cliquez sur le bouton =diens  (ou clic droit de la souris) et sélectionnez « Déplacer ».
Dans la fenétre qui s’ouvre, indiquez avant ou apres quel élément vous souhaitez positionner I'élément

déplacé.
- [=] Cribe ureé question | W ALtians ¥ Swrligner : | Autun ¥
Comar
- P [ S0
= I Suppnmer | Désactiver
a ® . e
lgs B
— I Déplacer I
V] * - 5 utlsez pour venir travaile
a3 L7 ™ Insérer = sport
TR ] @ Ley Condibions des éléments »
Q5 T 2w Réponses 3
g & Che  Alignement 'S
= i *  Tableaude questions ¥ 0% Creu -
= =) = £ Loteric . 308 S barsgots e
DEPLACEMENTS DES ELEMENTS (X

Wous souhaitez déplacer ces éléments

@ Avant

O Aprés Faites votre choix v

v' Supprimer ou désactiver un élément

Si une question contient déja des réponses, vous pouvez la désactiver du questionnaire. Elle
n’'apparaitra plus aux répondants mais les réponses déja saisies seront conservées et pourront étre
exportées.

Si la question est supprimée, les réponses sont définitivement effacées.

Dans la liste, sélectionnez-le ou les éléments que vous souhaitez supprimer ou désactiver. Cliquez sur

Actions

le bouton (ou clic droit de la souris) et sélectionnez « Supprimer / Désactiver »

Un message vous demande si vous voulez supprimer ou désactiver I'élément. Dans ce 2°"° cas, il sera
masqué aux répondants et apparaitra en grisé barré dans la liste.
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Actions

Pour réactiver I'élément, Cliquez sur le bouton (ou clic droit de la souris) et sélectionnez

« Activer ».

Les questions désactivées seront disponibles dans les exports ainsi que dans les statistiques du menu
Restitutions (selon votre paramétrage).

Si vous supprimez/désactivez une question utilisée dans une condition ou utilisée dans d’autres produits
(menu Restitutions par exemple), Interview vous précise que les conditions et les références de la
question dans les autres produits seront supprimées si I'action est confirmée.

SUPPRIMER OU DE SACTIVER G

Voulez-vous désactiver ou supprimer ce ou ces élément(s) de
quesbionnaire 7

uil @ " Augg.vous ung sctess profoscionng suallamant 3 DECT 0 4034 st & merk

SUPPRIMER OU DESACTIVER [x]

Les[s) élémenijs) sélecbonné(s) sont ulilsd]s) par ailleurs dans EFM me
CONITIONS

+ B1 - partie suivante si na fravaille pas
+ Q3 - Merci de priciser guel autre moyen da transport
+ 04 - Lo plus scuvant, vous utilisez la volture
+ 05 - Quals types dabonnements aveg-wous T
UTILISATION MULTILPRODINT S
+ Datanses?l
Si vous s désaciver ou SUppames, les dbments ci-dessus seron modifids ou

SUpPHMEs.

Woulaz-wous disacver ou supprimsr ¢a ou cas ékdmants) de quastionnairg 7

v Insérer un élément

Gréace au bouton Acions (ou au clic droit de la souris) / Insérer, il est possible d’insérer un élément au-
dessus de I'élément sélectionné.

Il est possible d’insérer tous les types d’éléments constituant un questionnaire : une question, une partie,
un tableau de questions, un commentaire, un branchement ou un saut de page.

v' Copier-coller ou supprimer des conditions

»  Copier-coller : sélectionnez I'élément dont vous souhaitez copier les conditions. Cliquez sur = *#
et sélectionnez « Conditions des éléments > Copier ». Puis sélectionnez les éléments sur lesquels
vous souhaitez coller les conditions. Cliquez sur «ms et sélectionnez « Conditions des éléments
> Coller ».
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Attention : si les éléments sur lesquels vous souhaitez coller les conditions en contiennent déja,
les conditions existantes seront écrasées.

. Supprimer : sélectionnez-le ou les éléments pour lesquels vous souhaitez annuler les conditions
paramétrées. Cliquez sur Actions et sélectionnez « Conditions des éléments > Supprimer ».

- =] Créerunequestion | v | Actions ¥ Surligner :  Aucun ¥
Copier
w P1 \? vosD Coller
ct Cett  Suppnmer / Désactiver en(s) de transportis) pour vous rendre sur volr
Q1 ® ‘s Ave actueliement ?
lee BT p. Déplacer
Q2 * Que___Insérer » & vous utilisez pour venir travadler 7
Qs \? Qua Algnement »  Suppnmer
g3 L Cho Tableau de questions  »
loe & Clas Lotene P pyens de circutation (i@ premier étant volre pré

v Réponses obligatoires et bloquantes

Vous pouvez rendre obligatoire une ou plusieurs questions en une fois. Pour cela sélectionnez les
guestions, cliquez sur xdions et sélectionnez « Réponses > Obligatoires ».

Pour enlever le caractere obligatoire de la réponse, sélectionnez « Réponses > Facultatives ».

Le principe est le méme pour rendre les questions obligatoires et bloquantes.

H a Créer une question | ¥ Actions ¥ Surligner : | Aucun ¥
Copier
v P L7 VOS D Coller
c1 Cett  Supprimer / Désactiver 1en(s) de transportis) pour vous rendre
Q1 ® " Ave actueliement ?
e B1 p. Déplacer
Q2 % Que Insérer » = vous utilisez pour venir travailler 7
Q3 4? As mMer  Conditions des éléments P transport
S N | e i
Q5 &? Que Alignement » Obligatoires
B Lt Cha Tableau de questions »  Obligatoires et bloquantes
|06 ol Clas Lotene P oyens de circutation (le premier étant W

v' Alighement

Vous pouvez afficher cote a cote deux questions ou plus en cliquant sur ““°" et en sélectionnant
Alignement > Afficher & coté.

La question sélectionnée viendra alors se placer a coté de la question précédente dans le questionnaire.
Pour enlever I'affichage de deux questions cote a cote, sélectionnez Alignement > Afficher a la ligne.
Pour ajuster I'alignement des questions, voir plus loin I'onglet ‘Options avancées’.
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- [+] Créerune question | v | = Actions ¥ Surligner :  Aucun ¥
Copier
w P17 vosD Coller
C1 Cett Supprimer / Désactiver ten(s) de transport(s) pour vou
Q1 ® s Avel actueliement ?
e B1 p. Déplacer
Q2 * Que Insérer P & vous utilisez pour venir trava
Q3 7 Aa mer  Conditions des éiéments ™ transport
o+ 0 R, évonses - EE———
A Cho Tableaude questions »  Afficher a la ligne
v Loterie

Vous pouvez choisir de faire afficher par ordre aléatoire plusieurs questions.

Sélectionnez les questions concernées, puis cliquez sur ““"* et sélectionnez « Loterie > Nouvelle ».

Pour supprimer I'affichage aléatoire de ces questions, sélectionnez « Loterie > Exclure ».
L’explication plus détaillée des loteries se trouve plus loin dans ce manuel.

Rappel : Toutes ces actions sont aussi disponibles avec le clic droit de la souris.

- [+] Créer une question | ¥ Actions ¥ Surligner : | Aucun ¥
Copier
w P17 vosD Coller
1 cett  Supprimer / Désactiver fen(s) de transportis) po
at ® " Ave actuellament 7
lp. B1 p Déplacer
Q2 * CQue  Insérer * & vous utilisez pour veniy
Q3 7 Aa mer  Condibions des éléments ™ trapcport -
Q4 o [Y: Reéponses (3 _
Qs Lr? aue  Alignement L
B L1 cho  Tableau de questions  »
Q6 iy Clac MNouvelle
: ar @ Etes-vous salisfail de ka Tequente de |
i p= g Inclure dans L1

3.2.3. Surligner des éléments de la liste

Vous pouvez surligner les éléments par type (Questions, Parties, Branchements et Loteries).

Cliquez sur le bouton « Surligner » et sélectionnez un type d’élément que vous souhaitez mettre en
surbrillance.

Tous les éléments concernés vont alors s’afficher en bleu.
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I} = |E| : | Créer une question |T| | Actions ¥ | I Surligner :
- - Aucun
- P1 L? VOS DEPLACEMENTS Questions Bl
C1 Cette partie concemne votre ou vos 1 Parties } pour
I ————
. B1 .. partie suivante si ne travaille pas ~ Loteries

Choisir dans un ordre aléatoire

=
i w P2 L7 VOS DEPLACEMENTS PERSONNELS
Q10- m Si des éguipements adaptés étaient mis & votre disposition, guel
. 011
—

Si vous ouvrez un des éléments surlignés, la navigation avec les fleches a gauche se fait d’'un élément
surligné a l'autre.

QUESTION Q1 - AVEZ-VOUS UNE ACTIVITE PROFESSIONNELLE ACTUELLEMENT ?

® Mavigation parmi les "Questions"

Enregistrer

Intitulé de la question (7] |Jwez-vous une activité professionnelle actuellement ?

Activer |2 mise en forme enrichie

Consignes (7)

Activer |a mise en forme enrichie
Type de gquestion  Fermée unique |Z| @ Bouton radio ) Liste dérg

Variable (%) activité professionnelle ®

3.2.4. Liste simple / Liste des parties

Vous pouvez faire afficher les éléments du questionnaire par liste simple ( H ) ou par liste des parties

().

La liste simple vous liste les éléments les uns sous les autres.

La liste des parties vous indique pour chaque partie du questionnaire, le nombre de questions, de
commentaires, de branchements...
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v

Remarque : cb6té interviewer, il est possible de plier une partie grace a l'icéne
(pratique quand on travaille sur un long questionnaire).

Le pliage est gardé en session : lorsque vous changez de page et que vous revenez par la suite sur la
liste des éléments du questionnaire, les parties seront a nouveau présentées pliées.

placée devant la partie

Projats Questionnaire FPages associges Donngées exigmes Versions
Liste Paramétres généraus Conditions Options avancées
= [x] | |: | Créerune question | ¥ Actions ¥ © Surligner : | Aucun ¥
J
- E| TRET U Question | 7 Aclions v Surligner ; | Astun ¥
w P17 VS DEPLACEMENTS
=1 Cele partie conceme yoire OU wos moyens) de ranspori(s) pour vous: rendre sur wolne leu de i
o '., AveZ-wDus e activité professonnelie actueliement 7
e B partie sunante S ne ravailg pas
a2 w Ouels sont les moyens de ransport gue vous ulilses pour venie travailer 7
a3 7 Werci e pristaser quisl Julngé moyen de Fanspor
o4 7 Li plus soureel, vous uiiliser i3 volure

[=] n Actions ¥

Eléments zans partie associée

P1 VOS5 DEPLACEMENTS
F Quashon(s
1 Commentaire(s
1 Branche

3

1 Saul de page(s

P2 VOS5 DEPLACEMENTS PERSONNELS

P3

3.2.5. Parameétres généraux : Créer une question

» Pour créer une question, plusieurs champs doivent étre renseignés.
Certains sont communs a toutes les questions, d’autres dépendent du type de question choisi.
Ces options sont de deux types :

-> |es options générales, qui se trouvent dans 'onglet « Paramétres généraux »
-> des options spécifiques, situées dans I'onglet « Options avancées ».
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» Les champs communs atoutes les questions sont :

v O L’intitulé de la question :
Saisissez ici la question elle-méme, telle que vous souhaitez la poser.

v' @ Laconsigne:
La consigne permet d’associer a une question des informations pour expliciter le contexte ou la
maniére de répondre. Les consignes s’affichent sous les questions. Pour pouvoir saisir une
consigne, cliquer sur le lien Ajouter une consigne.
Ces 2 éléments peuvent étre mis en forme avec I'éditeur (cf. partie Editeur de texte), en cliquant
sur Activer la mise en forme enrichie.

v'  © Letype de laquestion : (Cf. pages suivantes)
Il doit étre choisi en fonction du type de réponse attendue et de la maniere dont on souhaite exploiter
cette information lors de I'analyse des résultats.

v @ Lelibellé pour les restitutions :
Le libellé saisi ici sera visible au niveau du portail de restitution des résultats. Ce champ est limité
a 100 caracteres. S’il n’est pas renseigné, c’est l'intitulé de la question qui sera affiché dans le menu
Restitutions.

v © Lenom de variable :
Cette information n’est pas visible par le répondant. Elle est essentiellement utilisée lors de I'export
des réponses dans Excel. Le nom de la variable doit étre synthétique (40 caractéres maximum) et
«parlant» (résumé de la question).

Projets Questionnaire Pages associées Données externes “ersions
Liste Paramétres généraux Conditions Options avancées
ELEMENT A CREER : | Question

0 Intitulé de la question (2] ||

) Type de question  Fermée unique v
® Bouton radio () Liste déroulante () Curseur
Libellé pour les restitutions (7 9

Variable (7 E &

Réponse obligatoire (7 Question blo
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v @ Réponse obligatoire :

Si cette option est cochée :

- un astérisque rouge a coté de la question indique au répondant que la réponse est obligatoire.

- le répondant ne pourra pas passer a la page suivante tant qu'il n’aura pas répondu a cette
question.

Un message lui indique les questions auxquelles il n’a pas répondu.

Dans la liste des éléments du questionnaire, les questions obligatoires sont symbolisées par I'icone
*

Dans les parametres des styles, il est possible trés facilement de changer la position de I'astérisque
(avant ou apres le libellé de la question).

[/l Réponse obligatoire (?) k] Question bloquante (?)

* Avez-vous une activité professionnelle actuellement ?
O Qui
O Non

Si non réponse :

* Avez-vous une activité professionnelle actuellement ?
O Oui
O Non

€ Réponse otligatoire

v' @ Question bloquante :

Si cette option est cochée, le répondant doit répondre a cette question afin que les questions
suivantes de la méme page s’affichent.

Dans la liste des éléments du questionnaire, les questions bloguantes sont symbolisées par 'icone

¥

@
[ Réponse obligatoire () [] Question bloquante (?)

l

qUestiOn non * Avez.vous une activité professionnelie actustioment ?

bloguante

* Quels sont les moyens de transport que vous utiisez pour venir travailler

* Réponse obligatoire

QUESTIONS SUIVANTES

] ]
GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

32



question
bloguante

-

* Avez.vous une activité professionnelle actuellement ? * Avez.vous une activité professionnele actuellement ?

* Quels sot les moyens de transport que vous utilisez pour venir travailler

* Réponse obligatoire

QUESTIONS SUIVANTES

* Réponse obligatoire

QUESTIONS SUIVANTES

3.2.6. Les différents types de questions
On distingue :

v' Les guestions FERMEES
Il s’agit de questions pour lesquelles on propose une liste de modalités : on parle de la liste des choix.
- Les questions ‘fermées uniques’ : Le répondant ne peut sélectionner qu’une seule réponse dans la
liste proposée.
- Les questions ‘fermées multiples’ : Le répondant peut sélectionner plusieurs réponses dans la liste
proposée. Le nombre de choix peut étre contrdlé.

Vous pouvez ensuite spécifier le type d’affichage de la question :

Fermée unique : Bouton radio, Liste déroulante, Curseur ou Auto-Complétion
Fermée multiple : Case a cocher, Liste déroulante, Question ordonnée ou Auto-Complétion.

v' Les guestions OUVERTES
Il s’agit de questions pour lesquelles la zone de réponse est un champ ouvert.
- Les questions ‘texte ‘: Le répondant peut saisir du texte.
- Les questions ‘numérique’ : Le répondant ne peut saisir que des valeurs numériques. On peut borner
les réponses possibles.
- Les questions ‘date-heure’ : La réponse attendue doit respecter le format date que vous définissez.

v Les gquestions ‘PIECE JOINTE’ : Le répondant a la possibilité d’attacher un ou plusieurs
fichier(s).
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Type de question
a st Géroulante (0 Gurseur
Libellé pour Dataview (7) | [uménase
Date-Heurs
variabie (2| pizce jointe L

Avez-vous une acti
O Oui Quelle est la marque de votre voiture
O Mon Faites votre choix
Boutons radio

Chercher | &

Quels sont les moyens de t Renault |
L] Voiture Peugeot Auto-com plétidn
O vélo Citroen
L] Marche a pied
[0 Train
[0 Bus/Mram/Métro
O Autre

Cases a cocher

* Avez-vous une activité professionnelle actuellement ?

Liste déroulante

Hon

Glebalement, quelle est votre satisfaction concernant les transports en commun 7

0 - Plutot satisfait
Curseur

Clagses par ordre de préférerce cor moyens de circulation (le premier dtant votre préferd) ;
Fandt PHLT M Sulners Of CRDAMNS das. o CRFR 0 DN
Vo e
Vil J— Q
Marche & pled
Train Ordonnée

Ban Tram' Wetro

3.2.7. Créer une question ‘fermée’

1) Cliquez sur le bouton  CrEerune suestn | ¥

2) Paramétrer les champs communs a tous les types de question
3) Paramétrer les options propres aux questions fermées dans les paramétres généraux
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Plusieurs options sont spécifiques aux questions fermées (uniques ou multiples). Ce sont des options
relatives a la liste des réponses attendues.

Réponses attendues :

Lors de la saisie, les choix doivent étre séparés par un retour a la ligne.

Lors de la création initiale de la question, si vous ne souhaitez pas ajouter d’options sur les choix, vous
pouvez simplement les saisir puis enregistrer la question et les choix seront automatiquement créés.

Il est possible de récupérer les choix d’'une question déja créée ou d’'une donnée externe en cliquant

Ajouter les choix de...
sur le bouton | ™

Vous sont alors proposées toutes les questions créées dans votre questionnaire ainsi que les données
externes. Sélectionnez la question qui correspond aux choix voulus. Les choix de la question
nouvellement créée sont automatiquement implémentés par ceux de la question choisie.

Dans I'exemple suivant, la nouvelle question de satisfaction reprend automatiquement I'échelle de
satisfaction déja créée ailleurs.

Intitulé de la question (7) | Avez-vous une activité professionnelle actuellement 7|

REPONSES ATTENDUES

Ajouter las chotx de

Ajouter destoptions sur les ¢h

v
REPONSES ATTENDUES
Exemple : S
22 - Cusels 0md les 0 svmsher Ajouter les choix de !
04 - Lo pha " T
5 . Qualls] typeis) & dezvous 7 Trés satisfait

05 - Classaz por oot

sterd) / Plutdt satisfait
e

37 - Eron-vous satstsn commmn Plutdt pas satisfait
Pas du tout satisfait

Ne saitpas

Ajouter des options sur les choix

. . . . N . . ] Ajouter des options surles choix
Si vous souhaitez ajouter des options a la liste des choix, cliquez sur ! ¢ .

Les choix apparaissent alors dans un tableau.

Remarque : Le nombre de choix associés a la question est indiqué (ex : 2 choix).
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REPONSES ATTENDUES

Ajouter les choix de

CQui
Non|

Ajouter des options sur les choix

REPONSES ATTENDUES

Ajouter des choix Actions ¥ o N

Images Crédits

@ & @ o =
NsP () Pondération (V) cociees (%)  associés ()

Cui

Non

Une fois que la liste des choix est affichée dans le tableau, vous pouvez :

v @ Trier les choix

Vous pouvez trier les choix d’'une question fermée par ordre alphabétique croissant ou décroissant en

utilisant les fleches L

v @ Mettre en forme les choix

Vous pouvez mettre en forme chaque choix de votre question en cliquant sur la modalité que vous
désirez modifier puis en cliquant sur « Activer la mise en forme enrichie ».
Un pop-up s’ouvre alors vous permettant de mettre en forme votre choix comme désiré (a I'aide de la

barre d’outils).

REPOMSES ATTERDUES o

Ajouser oes choin | Actions ¥ | 8§ 2ot MEPF Posakir ¥ ..L'; ..._... ._::

P

(= [ =]

REPOMNSES ATTENDUE 5 o
A BIWGTR L SO
Ajouter des choix | Actions ¥ &)
[ = =

v' © Supprimer / Désactiver un choix en cliquant sur (%)
Une fenétre vous permet d’indiquer si vous souhaitez supprimer définitivement le choix de réponse (il
n’apparaitra plus dans I'export, et si des réponses ont été saisies avec cette réponse, elles seront
perdues), ou bien le désactiver (ce choix n’apparaitra plus au répondant, mais les informations déja
collectées restent disponibles dans le menu Restitutions et dans les exports).

7 . z . . 7 . R Acti
Vous pouvez également supprimer ou désactiver un choix en le sélectionnant, en cliquant sur E
(ou clic droit souris) et en sélectionnant Supprimer / Désactiver.

Remarque :

- Par le bouton Actions, vous pouvez également Supprimer / Désactiver tous les choix (sans avoir besoin

de les sélectionner).

- Une fois désactivé, un choix peut étre ré-activé.
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REPONSES ATTERDUES

rédns
Ajouted don chots || Acsom | 8h Bh Femon WER ¥ Posdeation (F1 o ' ssmociis (F
© ©

Suppnmer | Désactiver

Actrar tout

Suppnmar | Dédsactieer out

v @ Ajouter des choix

Vous pouvez ajouter un choix en cliquant sur = Aeuterdes cheix
Si aucun choix n’est sélectionné, les nouveaux choix se placent a la fin de la liste.

Si vous sélectionnez un choix puis cliqguez sur AEreeseeic o clic droit souris > Ajouter des choix, le
nouveau choix se place au-dessus du choix sélectionné.

Remarque : Lors de I'ajout de choix, il est possible de récupérer les choix d’'une question déja créée ou
d’une donnée externe, en cliquant sur | Aeuter les choix de...

Si besoin, le choix peut étre déplacé a une autre place par drag & drop

REPONSE S ATTENDUES

Apoulin &k Chotn At ¥ “ id 3 & hawx TR0 ] reialion (F = _'\_ ; = : ;
4 ud”
i o

HOHE & AJCHITER o

Mn s gy 1 e

B =3

v' © Appliquer une pondération (uniqguement pour les fermées uniques)
Cette option vous permet de calculer une moyenne pondérée dans les statistigues du menu
Restitutions.
Si cette option est cochée, la question sera considérée par le menu Restitutions comme une variable
de type « Echelle ».

Si vous laissez un champ vide pour une modalité, aucune valeur numérique ne sera associée a celle-
ci. Vous pouvez donc laisser une modalité sans valeur associée si vous ne souhaitez pas la prendre en
compte pour le calcul de la moyenne.

Ex : pour le choix « Ne sait pas » d’une échelle d’opinion.
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iEPONMSES ATTENDUES

Ajoutar dos choix | Actions 7 o i 5 chodx NEP [ # Pondbration |7 = 1 . 4 3 7

10

a0 a0 0

Formule de la moyenne pondérée pour cet exemple :
(nb « Trés satisfait » x 10 + nb « Plutdt satisfait » x 6.67
+ nb « Plutdt pas satisfait » x 3.33 + nb « Pas du tout satisfait = x o}
I Nb de réponses (Trés + Plutdt + Plutdt pas + Pas du tout)

v @ Choix de type NSP
Il est possible de typer un choix de réponse en NSP ; ainsi, ce choix ne sera pas comptabilisé dans le
calcul des statistiques au niveau des résultats du menu Restitutions. Ces modalités seront considérées
comme des non-réponses.
(Cette option est utile par exemple pour les questions de type satisfaction -> cf exemple ci-dessous).

EPONSE S ATTENDUE S
Ajouter des choix | Actions ¥ | | 8 | f§ Somei WEP (T & Ponsération (T :.: ; ‘ree y n ;
= o
) T o
: 3 o
) ) 0 =]
o o {-.
Exemple : Effectif Sans N5P Avec NSP
Trés satisfait 20 20% 259
Plutdt satisfait 10 1006 1z,5%0
Plutdt pas satistait 0 2000 37,5%
Pas du tout satisfait 20 20 259
Me sait pas 20 20% -

v/ @ Crédits associés
Vous pouvez associer des crédits a chaque choix de la question afin de gérer des inscriptions /
réservations.

Pour cela, pour chacun des choix, précisez le nombre de crédits associés (ex : un nombre de places
disponibles).

Au fur et a mesure que les gens répondront a cette question, le nombre de crédits disponibles pour
chacun des choix se mettra a jour.

Le nombre total de crédits est affiché sur option au répondant (entre parentheses, apres le choix) et
incrémenté ou décrémenté de 1 en fonction du mode de gestion choisi (voir Conception / Questionnaire
/ Options avancées), a chaque fois qu’un répondant sélectionne ce choix.

Dans la liste des éléments, les questions avec crédits associés sont identifiables par I'icéne L
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Remarque : voir partie Conception / Questionnaire / Options avancées pour les autres options propres
a ce paramétrage.

REPONSES ATTENOUES

mages ¢ Crédis

Aputes deschols | Acboms Y 9 F4  4chox Nsp ¥ Pondécation (7 + 1| ansecus ?

0 000

Coté répondant -

Quel jour seriez-vous disponible pour venir y assister?
O Lundi 21 Juillet (Places disponibles : 10)
O Mardi 22 Juillet (Places disponibles : 8)
O Mercredi 23 Juillet (Places disponibles : 5)
O Jeudi 24 Juillet (Places disponibles : 9)

v @ Images associées
Vous pouvez associer des images a chaque choix de la question afin de lillustrer.

Pour cela, pour chacun des choix, cliquez sur I'icbne [E .
Une nouvelle fenétre apparait vous permettant de sélectionner I'image. Les images sont stockées dans
la bibliothéque (cf paragraphe du menu Bibliotheque) mais il est également possible d’ajouter une image

Mouvelle image

en cliquant sur le bouton

Une fois I'image choisie, cliquez sur
Le tableau des choix est ainsi complété.

pour associer I'image au choix.

D’autres options de présentation sont disponibles dans les options avancées de la question.

Dans la liste des éléments, les questions avec images associées sont identifiables par 'icone o
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REPOMSES ATTENDUES
Ajouter des choix || Actoas ¥ | | 8§ | B 5choi HER (§ Pasdéeation (7] [ o WA | L] Co
Trien ncrtyind [-F] []
ST T LT -7 [}
Pl Pk s L = [}
Pas du lout satafen [u]
Mo pad pan = [x]
ASTRITEH LINE IACE AL CHOIE (v /
ioar insbe b e o, e b e g a
E=
e e ‘
T T Teay samrpdysd Trew npe vimer Trey samesdast i
.
«
o ped by e - -
=y |
REPOMSES ATTENDUES
At das chol | | Acsomd ¥ | | ) | | b | Somn LUk B Posdération (¥ .:m..-.. fr Al ¥
Trba natytat 9 q:' B Q-
s .
Pl satrita Ba7 []
Pl pas saistat 133 g_ - [ ]
Pack g et A patnifa ] 3 . [
s nd pan =] " G b
Coté f’épﬂ'ﬂdﬂﬂf . || Eres-vous satisfait de |a fréquence de passage des transports en comemian 7
g g oy He sail pas
e e N (e
N —4 N

Trés satisfait  Plutdt satisfait  Plutdt pas satisfait

o ® o

o

Pas du tout satisfait

v' @ Choix exclusif
(uniguement pour les fermées multiples)

Lorsque vous cochez I'option « Choix exclusif » pour un choix, si le répondant le sélectionne, les autres

choix sont automatiquement désactiveés.

Exemple : si cette option est cochée pour le choix « Aucun, je n’ai pas d’abonnement » :
Si le répondant coche ‘Aucun, je n’ai pas d’abonnement’, puis un autre choix, la coche sur ‘Aucun, je

n’ai pas d’abonnement’ est automatiquement annulée.

Remarque : il est possible de déclarer plusieurs choix exclusifs.

Attention : pour utiliser cette option, il ne faut pas fixer de nombre minimum de choix dans le

paramétrage de la question multiple.
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REPONSES ATTENDUES
Mouter des chos | Actoms ¥ | [ 34 | B4 dehoin R ol ¥ 3P ¥ socien (f)  smciin
L ERSSTRETRINE S0 M [ [ ]
J=. abarrasmard e Ty et [ [ [x]
Augcen, @ i pas o abonnsment ¥, [ [x]

3.2.8. Options de présentation des questions fermées

v @ Affichage horizontal ou sur plusieurs colonnes
(uniquement pour des choix présentés en boutons radio ou cases a cocher).
Par défaut, les choix sont affichés sur une seule colonne (verticalement). Vous pouvez les afficher sur
une ligne (horizontalement), ou sur plusieurs colonnes en les ordonnant verticalement ou

horizontalement.
L1 ] (@) Affichage vertical () Affichage horizontal
Mombre de colonnes : |2
(#) Choix ordonnés verticalement
(") Choix ordonnés horizontalement
Choix ordonnés verticalement Choix ordonnés horizontalement

haels sont bed moyens de trarmport gue voul utilizes pour venir Eravailler 7 Queks sont les moyen: de transpart que vous utilizes pour venir travailler !

et ] ek

Train

Bus/T ram! Métra Tralm

[ Marchee b plod W dutre Autre

v @ Option d’affichage pour les curseurs
(uniguement pour les fermées uniques)
Vous pouvez choisir de faire afficher les choix de réponse d’'une question fermée unique par curseur ;
dans ce cas, vous pouvez choisir :
- l'affichage ou non de la premiére et de la derniére modalité aux extrémités de votre curseur
- 'affichage ou non de la valeur sélectionnée par le choix du curseur (si vous I'affichez, vous pouvez
choisir la place par rapport au curseur : a droite, au-dessus...).

Type de question | Fermée unique ¥

Bouton radio Liste déroulante (@ Curseur

OPTIONS
(2] ¥ Aficher les choix aux extrémités du curseur (7
Affichage du choix sélectionné (7) | A droite v
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v ® Nombre minimum et maximum de choix
(uniguement pour les fermées multiples)
Vous avez la possibilité de fixer un nombre minimum et/ou un nombre maximum de choix que devra
sélectionner le répondant.
Si le répondant ne respecte pas ces critéres, un message lui demandera de modifier sa réponse. Il ne
pourra pas valider la page de questions en cours tant que sa réponse ne respectera pas les critéres
définis.

Cate répondant -

Naombre minimum de choix (9 |1 Cuels pays souhsitez yous visier
Nombre maximum de choix (9] |3 | : I
o
o
T
L IO

3.2.9. Particularités des questions fermées multiples ordonnées

Les questions multiples ordonnées sont utilisées pour classer les choix de réponses (par ordre de
préférence, par ordre d’'importance...)

Le répondant fait glisser les choix qui se trouvent dans la liste de gauche vers la boite grise a droite,
afin de les hiérarchiser.

Les choix peuvent étre déplacés a l'intérieur méme de cette boite pour en changer l'ordre.

Remarque : pour les répondants sur téléphone mobile, la sélection / désélection des choix se fait par
clic sur le choix.

Comme pour les questions fermées multiples, vous avez la possibilité de fixer un nombre minimum et
un nombre maximum de choix que devra sélectionner le répondant.

Si le nombre maximum de choix autorisé est atteint, le prochain choix sélectionné ne pourra pas étre
déplacé vers la boite.

Au niveau des exports :

- Dans Excel, une question fermée multiple ordonnée se présente comme une question fermée
multiple. C’est-a-dire que vous récupérez les différents choix dans plusieurs colonnes, portant
toutes le nom de variable de la question. Mais ici, la premiére colonne correspondra au choix
de rang 1, la 2éme colonne au choix de rang 2, etc...

- Dans le menu Restitutions, vous aurez la possibilité d’afficher le rang moyen.

Dans la liste des éléments, les questions multiples ordonnées sont identifiables par 'icbne b

Type de question = Fermée multiple

Case a cocher Liste u:ler:r.llar!le Auto-completion (7
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Cdté repondant

Classez par ordre de préférence ces moyens de circulation (le premier étant votre préférd) :

Faites glisser les moyens de circulation dans le cadran de droite

Voiture — !

Wélo Q
Marche a pied

Train

Bus/Tram/Matro

Clazzez par ordre de préférence ces moyens de circulation (le premier étant votre préféré) :

Faites glisser les moyens de circulation dans le cadran de draite
Voiture Train

Vélo Bus/Tram/Métro

)

Marche a pied

3.2.10. Créer une guestion texte

1) Cliquez sur le bouton = “feerune auestion ¥

2) Paramétrer les champs communs a tous les types de questions
(Cf. pages précédentes)
3) Paramétrer les options propres aux questions texte dans les paramétres généraux

Type de question | ™ ||

v’ @ Préciser les dimensions de la zone de saisie
Vous pouvez indiquer le nombre de lignes de la zone de saisie ainsi que le nombre de caractéres par
ligne.

Si vous précisez un nombre de caractéres maxi, le répondant sera limité dans la saisie de sa réponse
a ce nombre de caractéres. Par défaut, le nombre de caractéres maximum pour une question texte est
fixé a 3000 caractéres.
Si vous ne précisez pas un nombre de caracteres maxi, des barres de défilement (ascenseurs) sont
affichées si nécessaire.

v' @ Controler la validité de I'adresse
Si cette option est cochée, Interview contrle que le texte saisi par le répondant correspond a une
adresse e-mail de la forme identifiant@societe.com.
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mailto:identifiant@societe.com

OPTIONS
Nombre de lignes (7)( 3
Nombre de caractéres par ligne (?)| 80 o
Mombre de caractéres max. (?

e

ontrdler |a validité de l'adresse (7)

Une zcne de texte d'une hauteur de 3 lignes et d'une largewr de 8o

caractéres apparaitra a I'écran du répondant.

Aprés avoir tapé les 240 premiers caractéres (3 lignes x 8o caractéres), des barres
de défilement seront affichées a dreite de la zone de saisie. Aucune limitation ne
sera imposée.

Coté répondant :

|

3.2.11. Créer une gquestion numérique

1) Cliquez sur le bouton = /%" une auestion ¥

2) Paramétrer les champs communs a tous les types de question
3) Paramétrer les options propres aux questions numériques dans les parametres généraux

Type de question |M|

v @ Contrdle de bornes (min/max)
Dans le masque de saisie des questions, deux champs permettent de contraindre les valeurs a la
saisie :
- Champ Minimum : C'est la valeur minimale qui sera autorisée a la saisie. Si vous laissez ce champ
vide, il n'y aura pas de contrdle de minimum.
- Champ Maximum : C'est la valeur maximale qui sera autorisée a la saisie. Si vous laissez ce champ
vide, il n'y aura pas de contrdle de maximum.

v @® Nombre de décimales
Vous pouvez indiquer le nombre maximal de décimales autorisées. Il n’est pas nécessaire de spécifier
le type de séparateur, les points et les virgules sont autorisés

OPTIONS
Minimum (7) |1 (1]
Maximum (7) 7
Nombre de décimales (7] |0 e
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Coté répondant :

Lors de ce voyage, combien de personnes étiez-vous dans
la voiture, en incluant le conducteur ?

Au-dela de 7 personnes, ke mode de transport est considéré comme colectif,
merci de prendre en compte le voyage en voiture précédent.

L

€ Veuillez entrer un nombre inférieur ou égal a 7.

3.2.12. Créer une question Date / Heure

1) Cliquez sur le bouton = “1#erune auestion ¥

2) Paramétrer les champs communs a tous les types de question
3) Paramétrer les options propres aux questions Date/Heure dans les parameétres généraux

Type de question | ETENEMENN v ||

v @ Unité de temps
Vous avez la possibilité de choisir I'unité de temps pour la réponse. Les unités disponibles sont les
suivantes :
Année / Mois / Jour pour les dates,
Heure / Minute / Seconde pour les heures.
Les combinaisons possibles sont les suivantes :
Année / Mois / Jour ; Année / Mois ; Année => pour les dates,
Heure / Minute / Seconde ; Heure / Minute ; Heure => pour les heures
Il est aussi possible de combiner des dates et des heures.
Pour les questions de type date, un calendrier sera proposé au répondant a coté de la zone de saisie.

v/ @ Option bouton « Maintenant »
Le bouton « Maintenant » peut étre affiché a c6té de la zone de saisie pour permettre au répondant de
saisir rapidement la date et/ou I'heure du moment.

OFTIONS
o Unité de temps () [ Annde A Mok [ Jour [ Hewre [ ] Minute [ ]| Seconds

9 Option  [] Aficher k= bowban “Maintenant I:I:l
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Exemple d'une guestion Date/Heure, avec les unités
Année, Mois, Jour, Heure, Minute :

A quand remonte votre derniére utilisation de la voiture

a titre personnel ?

10/07/2014 |8y | 12:45
Date au format Heure au format
JIMM[AAAA HH/MM - -
L |
A quand remonte votre derniére utilisation 4 i [=] »
de la voiture a titre personnel ? au =
ST, L M ] J v L] o
|@ 27 1 2 3 4 5 ]
X8 7 8 ] 10 E 12 13
|| 14 15 16 17 18 19 20
=N
W 21 2 2 M4 B W 2
= 28 29 30 31
3.2.13. Créer une question ‘piéce jointe’

1) Cliquez sur le bouton = “f#erune auestion ¥

2) Paramétrer les champs communs a tous les types de question
3) Paramétrer les options propres aux questions ‘piéce jointe’ dans les paramétres généraux

Type de question |[EEESTIaN ™ ||

v O Taille max.
Par défaut, la taille maximale de I'ensemble des fichiers joints pour 1 question est de 1 000 ko.
Remarque : si vous autorisez l'attachement de plusieurs fichiers, le contréle porte sur la somme des
tailles de tous les fichiers attachés a cette question.

v ® Nombre de fichiers
Vous pouvez indiquer le nombre maximal de fichiers qu’il est possible d’attacher dans cette question.

v' ® Extensions de fichiers autorisées
On indique ici la liste des extensions de fichiers autorisés a étre attachés.
Il faut indiquer les valeurs des extensions (sans point) séparées par des points virgule. On contrdle alors
que l'on n'a pas saisi une extension interdite.
Par défaut, cette liste est vide, c'est-a-dire que I'on accepte tout type de fichier (sauf les interdits).

v’ @ Extensions de fichiers interdites
Correspond a la liste des extensions de fichiers interdites.
Cette liste est modifiable dans les paramétres de l'univers par I'administrateur.
Dans la liste des éléments du questionnaire, les questions de type ‘piece jointe’ apparaissent avec

@ .

I'icone
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OPTIONS

Taille max. (ko) (? | 1000 o
Nombre de fichiers () |1 (2]
Extensions de fichiers autorisées () ©
Extensions de fichiers Interdites @ exe Ink;pif.reg.cmd.bat e

Cété répondant :

Auriez-vous une image/photo concernant les transports que vous souhaiteriez partager ?

Aucun fichier sélect[nnné.| i1

(1 fichier max, 1000 ko max.)

3.2.14. Création d’un tableau de questions
v' Définition

Un tableau de questions permet de présenter plusieurs questions ayant des choix communs sous forme
de tableau :
- enligne : les critéres (= les éléments a évaluer)
- encolonne : la ou les questions avec les choix pour une question fermée ou la zone de saisie
pour une question ouverte.

Un tableau de questions peut étre composé de plusieurs questions. Une question s’apparente a une
case du tableau.

Les questions présentées dans le tableau peuvent étre de tout type (sauf multiple ordonnée). Vous
identifierez les types de questions utilisés dans un tableau selon les pictogrammes usuels, qui
apparaissent en en-téte de colonne.

Les choix des questions fermées peuvent étre affichés dans le tableau sous forme de boutons radio,
cases a cocher, liste déroulante ou curseur.

Exemple :

Soit 4 questions :

- Si des équipements adaptés étaient mis a votre disposition pour vos trajets domicile-travail, quel mode de transport
seriez-vous prét a utiliser ?

- Pourquoi ?

- Si des équipements adaptés étaient mis a votre disposition pour vos trajets personnels, quel mode de transport seriez-
vous prét a utiliser ?

- Pourquoi ?

Les mots soulignés sont placés dans la premiére colonne du tableau (ce sont les critéres). Pour chacun des critéres,
on posera alors une question fermée et on affichera une zone de commentaire.
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Exemple d'un tableau de questions :

1. Coté répondant :
Intitule 51 des équipements adapbées dtabent mis A votre disposition, quel mode de tramsport seriez-vous prit A utilizer demain 7
du tableau intitulé de la colonne 1 mode [ Tap——
Vélo Co-wolturage Aucun de ces } modes
g Pour vos trajets domicile-travail i i ‘D
Critéres ’ *® o o
Pour voi trajets perioanels *| @ O O

2. Coté Interview :

a10-011 B Si des équipements adaplées étalent mis 3 votre
disposition, gual moda de rans pon Serazwous p..

Q10a ® ® maode - Pour vos trajels domicile-travail

Q11a Aa Pourquoi? - Pour vos trajels domicile-travail

Q10b @ * maode - Pour vos trajels personnels

Q11b Aa Pourquoi? - Pour vos trajels personnels

Les critéres (lignes) sont numérotés en a, b, dans notre exemple

Les guestions (colonnes) en Qao, Q11

v' Création

Dans la liste déroulante du menu Liste, sélectionnez ‘Créer un tableau’.
Renseignez I'intitulé du tableau et la consigne si nécessaire.

v" Cliquez sur ‘Cliquez ici pour nommer la colonne des critéres’, si cette colonne doit avoir un nom
(facultatif).

v"  Créer les critéres du tableau :

- Cliquez sur © pour saisir le premier critére.
Renseignez le nom du critére ainsi que le préfixe de la variable du critére (voir explications sur
le préfixe pages suivantes).

e |
- Ensuite cliqguez sur ™~ pour actualiser la création du tableau (facultatif).

- Créer de la méme facgon les critéres suivants.

Créer une question = ¥

Créer une partie

Créer un tableau

Créer un commentaire

Créer un branchement
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» PARAMETRES

ImEitube du tableau (7

Cliguez ici pour nommer la colonne des criféres ® Cliquez ici pour modifier la colonne o

@9

® mummmj

Cliguez icl powr modifier le critdre Q193
(o I+
CRITERE 1 %

Paramitres géndrau

Hom du critére () Pour vos lrajets domicile-travail

Acdiver la mise &n fome enndhie

Préfixe des variabes (7 domicile-travail [ &8

Remarque :

© Grace a ce bouton, vous avez la possibilité d’ajouter plusieurs critéres en les saisissant dans
une zone de texte « Noms des critéres ». En paralléle, dans la zone de texte « Préfixes des
variables », vous avez la possibilité de saisir les préfixes des variables associés :

AJOUTER LES CRITERES a

RS DES CRITERES (7 PFREFIXE S [ 5 ViR E

Astuce -

Lorsque vouws saisissez les différents critéres d'un tableau de questions, vous devez

renseigner le nom du critére (tel qu'il apparaitra a I'écran du répondant), puis le préfixe
des variables liées a ce critére.

Le bouton & wvous permet de recopier dans le champ du préfixe de la variable le nom
du critére. Cela vous permet de gagner du temps. ’,
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v' Créer les questions du tableau :

En cliquant sur « Cliquez ici pour modifier la colonne », vous pourrez paramétrer la question c’est-a-
dire compléter les paramétres généraux de la question située en colonne dans le tableau grace aux
champs suivants :

- lintitulé de la colonne

- le type de question

- le suffixe de la variable (voir page suivante)

- laliste des choix (pour une question fermée)

- les options de la question
Vous retrouverez dans la création d’'une question d’un tableau les mémes fonctionnalités que pour la
création de questions simples (ajouter des choix, supprimer des choix, modifier des choix, typer des
choix, etc).
Selon le type de question, vous retrouvez les mémes « options avancées » lors de la saisie de la
question.

Pour saisir une nouvelle colonne, c’est-a-dire une nouvelle question, cliquez sur © .

CliGuEE B pour noMmIme | Eolonne des critéres [ VACANCLS -H
Virenk déd ahmahong il - Varlé armabons
Duakts da Mbsargement 013 - qualth héargement
[+ +]
VACANCES o

Intitubé de b colcane ¥ |ACANCES

Type de gueslion  Fermée unigue »

# Bowton radio () Liske déreulame () Cursawr Auip-compigion (7
Libaib pour ks resntutions (7
Sufflan des variabies (7 r
Folponss oelgatons |7 s tien Bloguanie [T
REPOMSES ATTENDUES

Mjouner Sa8 choix Metigng - 3 i+ F chiix MR (T Ponddration (¥ ..-.-...-I."..-:. ;
Ol o
Mg L]

Pour une question numeérique, il est possible de faire afficher ou non le total de la colonne, et de contrdler
ou non ce total.

Cas d’une guestion numérique - Minimum F

Maximum 7
Nombre de dicimales (7 |0

Tedal de ka colonne
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v" Gestion des noms de variables dans un tableau de questions
Les noms de variables des questions d’un tableau se gérent avec des préfixes et des suffixes.

Le préfixe des variables est un mot clé qui vous permettra d’identifier le critére évalué. Celui-ci sera
repris dans chaque question composant le tableau en préfixe du « nom de variable » de la question.

Le suffixe des variables est un mot clé qui sera associé a la question.

Le nom de variable d’'une question d’un tableau est donc la combinaison d’un préfixe et d’un suffixe
permettant, lors de I'analyse, d’identifier la question sur laquelle le critere est évalué.

Exemple : « domicile-travail:mode » ce nom de variable permet d’identifier la question sur le trajet
domicile-travail (préfixe) dans un tableau de questions sur le mode de transport (suffixe).

Exemple de Exemple de
suffixe : « Mode » suffixe : « Commentaire »

i i
| |

| |
5 des équipements adaptées étabent mis A vatrw d:: ition, quel mode de :ran;port serjez-vous prit A utilizer demain T

(: mode :) <:Fnurqum:>

i — Yelo L I||| ape  AUCUN O Ces £ s

| - )
s . Exemple de
L T~ préfixe - « Domicile-travail »
Pour vos trajets perionnels ? - 't O
L e _—
. Exemple de
>
préfixe : « Personnels »
Qr0-011 B Si des dquepements adaplées Elaienl mis & volre DEAOTI014 10:42
@ fion, quel mo=de de ranspor Seriez-vous p
3103 = * mode - Powrves Yajets domicle-travail 0207014 1042 dmicile-travall mode
ila As Pouiquoi? - Pour wos irajsls damedl - DEAOTI014 10:42 dhaericile-tranvail: Comimenbane

v" Modifier un tableau de questions

Dans chaque colonne de question, pour chaque critére, vous pouvez apporter les modifications
suivantes :
- changer la variable (c’est-a-dire le préfixe et le suffixe) ; vous écraserez alors le nom de variable
résultant de la combinaison Préfixe + Suffixe (voir page précédente),
- rendre la réponse obligatoire/bloquante pour ce critere et cette question (onglet ‘paramétres
généraux’),
- mettre une condition (onglet ‘conditions’),
- mettre laréponse en lecture seule et/ou la pré-remplir par une valeur par défaut (onglet ‘options
avancees’).

v' Réordonner ou supprimer les critéres dans un tableau de questions
Vous pouvez modifier I'ordre des critéres d'un tableau de questions aprés création ou supprimer des
critéres. Pour cela, vous devez ouvrir le tableau :
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Pour déplacer un critére : sélectionner le critére a déplacer au niveau des traits horizontaux (|| )

et le faire glisser a I'endroit souhaité (principe du drag and drop).

- Pour supprimer un critere : cliquer sur la croix rouge située dans la cellule du critére. Vous
pouvez alors choisir de supprimer ou de désactiver le critére.

- - Vous pouvez définir un affichage aléatoire des criteres dans un tableau de questions. Pour
cela, il suffit de se positionner sur la colonne des critéres et de cocher la case : « Chaisir les
lignes dans un ordre aléatoire ».

- Vous avez également la possibilité de choisir de poser un nombre précis de critéres (et non la

totalité) ; ils seront affichés par tirage au sort.

Dans la liste des éléments du questionnaire, 'icone - indique qu’il y a un affichage aléatoire sur ce
tableau de questions.

Remarque : le principe est le méme que les loteries sur les questions (option expliquée plus loin dans

ce manuel).
F 5 DES ECHNPFEMENTS ADAPTES ETRIERT MO5 & WOTRE DISPOSITION, QUEL MODE DE TRANSPORT SERIEZNOUS PR...
Trajets [} mhode A Pourquoi? [+]

Powgr won rapls domicile-raresil 3a - domecile-Iweil mode Qe - domicie-Eaail Commentain

Fowr vos Gt personnels @13b - persennels mede aU1b - pereonnels Commentane
o0
Q10A - DOMICILE-TRAVAIL:MODE ﬂ

Patamitlies gimitaus i plions, wan

Uit ponst bk rasimutions (T | Mowseau mode oe ranspor poer s rajels Somicle-ravai
Warsabis (¥ domicbe-rael mode
Réponse obligators [T wshon b il (7

Cligquez ici pour nommer la colonne des critéres

Fourvos frajets domicile-travail

| Pour vos trajets personnels 0

¥ SIDES EQUIPEMENTS ADAPTE S ETAIENT MIS A VOTRE DISPOSITION, QUEL MODE DE TRANSPORT SERIEZNVOUS PR

CEQUAT IC| POl Nommearn & Colcnng des Aa Whode ‘h Powarquod 7 L+

Pouir vid inapets domice-ravail Ofa - domicile-ravail:mods O7a - damicle-ravaibCommantaine
Prur vos frapets porsonngis Q6D - parsonnelsmode Tk - parsoningls:Commntaing

[+ +
COLONNE DES CRITERES ﬂ
Paraméires géndraux

Libelk de & colonne des crilires

|£I‘H}|:u les Bgnes dand un ondre aleatoire (7] W |

Momibre de critéreds) & poser (7 |

Qe D [E] S ey egupsements sdapbies eliwed ma § volne degoiion quel mode S Fanipor! BeOes voul B

al

a10a g Choisar dans un ordre aléstowe L, brapsty, Somacde-travasl

Q11a A Pourgues™ . Pous vod Fajels domicile. irgvad
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v" Réordonner ou supprimer les questions dans un tableau de questions

Apres avoir ouvert le tableau, vous pouvez également modifier I'ordre des questions (colonnes) d’un
tableau, supprimer des questions ou dégrouper des questions grace aux pictogrammes apparaissant
au survol de la cellule de I'en-téte de colonne :
@® Mode
AR {x]
- Pour maodifier I'ordre des questions : Positionner votre souris sur I'en-téte de la colonne a

déplacer et utiliser “r selon que vous voulez déplacer la question sur la gauche ou la
droite.

- Pour supprimer ou désactiver une question du tableau : Positionner votre souris sur I'en-téte
de colonne concernée et cliquer sur o

- Pour dégrouper une question du tableau : Positionner votre souris sur I'en-téte de colonne a

-

séparer du tableau de questions et a passer en question indépendante, puis cliquez sur 1)
Dans la question dégroupée, seront repris lintitulé, la consigne, le type de question et les
options de la question.

Tableau groupé
il = opt = o
L
Pourwos rajes domicibe-iravail Q103 - darmicile-ravail rmode D’E: —Outda . domicibe-travail Commantaing
rouper
Powr vos trajets personnels Q10b - personnels mode mg o |pru - personnels:Commentaine
o a
|l J| T ]
Y |

Deviendra le tableau 2
aprés dégroupage

Deviendra (e tableau 1
aprés dégroupage

Pour grouper des questions indépendantes dans un tableau de questions :

dans la liste des éléments, sélectionnez les questions a grouper dans un tableau de questions. Puis,
cliguez sur Actions / Tableau de question / Grouper (ou clic droit de la souris). Attention, si vous groupez
des questions fermées, il faut que les listes des choix soient strictement identiques. Si ce n’est pas le
cas, Interview créera un tableau avec plusieurs colonnes et vous devrez le modifier ensuite.

Tableau dégroupé

Q10 m Si des équipements adaptées
étaient mis a volre disposition, quel
mode de fransport seriez-vous p...
Q10a : Aa Pourguei? - Pour vos frajets T(?b!eauz apres
: domicile-travail dégroupage
Q10b : Aa Pourquoi? - Pour vos trajets Sil'on dégroupe a nouveau ce
- r tableau, on obtient 2
Q11 B Si des équipements adaptées questions indépendantes.
étaient mis a votre disposition, quel
mode de fransport seriez-vous p . an ® * Pour vos frajets domicile-travail
' Tableau 1 aprés )
Q1a ‘@ * mode - Pour vos trajets domicile- dégroupage Q12 ® *  Pourvos frajets personnels
: travail
Q11b ® * mode - Pour vos trajets personnels
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3.2.15. Création d’une partie

v' La partie est un élément distinct de la question et se déplace indépendamment.
Elle permet de « découper » le questionnaire en différents théemes.
Dans la liste des éléments du questionnaire, la numeérotation des parties est du type P1, P2...
© Lorsque vous cliquez sur Créer une Partie, vous devez saisir son titre, un libellé pour les
restitutions (menu Restitutions) et un nom de variable.
@ || est possible de présenter au répondant une partie pliée, c’est-a-dire que les questions de cette

partie apparaissent en cliquant sur * devant la partie.
Si vous permettez le pliage de la partie, vous devez préciser la présentation de la partie aux
répondants (pliée ou dépliée).

Frojets Questionnamwe Pages associees Donnees externes Versions

Liste Paramétres généraux Options avancees

ELEMENT A CREER : Partie v

Enregistror et créer un nouvel alément
o Titre de partie ' ?

Libolé pour kes restitutions (?

Variable (? ®

Pemmetire au répondant de pller |a parie (7

)

3.2.16. Création d’'un commentaire

v Les commentaires sont des champs texte indépendants des questions, qui vous permettent
d’apporter de l'information au répondant. lls se distinguent des consignes, souvent plus courtes
et attachées a une question — voir exemple ci-dessous.

Dans la liste des éléments du questionnaire, la numérotation des commentaires est du type C1, C2 ...

Remarque : Vous pouvez attribuer un nom de variable a vos parties et commentaires. Cela est utile
pour faire appel a ces 2 types d’éléments dans les autres menus de [l'application (ex : pour les
notifications). Si vous laissez la variable vide, Interview va en créer une automatiquement avec un code
aléatoire, moins explicite que si vous les choisissez vous-méme.
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FLEMENT & CREER : Comesnisios ot

Erncegistner @l crber un nowsel dhement

Viariabile () [

Exemple de commentaire et de consigne : (3]
- YOS DEPLACEMENTS PERSONMELS

commentaire
‘\-‘:‘ ﬂ Ceqte partie concerne volre moyen de cinculation personnel

A quand remaonte votre derniére utilisation de la volture & titre personnel 7

Cons |g ne =]
\ Lors de ce voyage, combien di personnes stiez-vous dans b volture, en incluant le condwcteur ?

'ﬂ Mgl g T pewsonnes, e mode e brassport et considénd comme coleci, mevci de prendre on compbe ke worape en waitune précddent

3.2.17. Création d’un branchement

» Un branchement permet de définir quelle sera la prochaine question posée en fonction
de la réponse a une question précédente.

v' Dans la liste déroulante du menu Liste, sélectionnez ‘Créer un branchement'.
v" Vous pouvez indiquer un libellé afin de le retrouver plus facilement dans la liste des éléments
de votre questionnaire (facultatif).

v" Dans la partie « Régles de navigation », cliquez sur
v' Paramétrez la régle de navigation : sélectionnez la question et le choix de réponse entrainant
le branchement.
Indiquez ensuite le numéro de I'élément qui suivra (ce peut étre une question, une partie, un
commentaire). Si vous souhaitez que cette réponse renvoie le répondant directement a la page de
remerciements, sélectionnez « Fin du questionnaire ».

v' Cliquez sur le bouton pour enregistrer ce branchement.

Ajouter

v' Vous pouvez paramétrer plusieurs regles de navigation en cliquant sur le bouton
v' Il est également possible de paramétrer un branchement par défaut en cliquant sur le bouton

Alouter un comportement par defaut . o015 hermet d'aller vers un élément sans condition, c'est-a-

dire sans que cela soit conditionné par la réponse a une question précédente.
Remarque : Il n’est pas nécessaire de paramétrer un branchement pour les réponses qui renvoient le

répondant a la question suivante du questionnaire puisqu’il s’agit de I'enchainement prévu par défaut.
Le branchement est utile pour « sauter » des blocs de questions.

Dans la liste des éléments du questionnaire, la numérotation des branchements est du type B1,B2...

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

55



Exemple :

v M L7 VOS DEPLACEMENTS
C1 Cetle partie conceme volre ou vos moyen(s) de transpori(s) pour vous rendre sur voire beu de
r
@ " Avez-vous une activite professionnelie actueliement ?
-r * s Utilisez pour venir travalier 7
Q3 & Aa
Q4 &? ®
Q5 &?

-= branchement B1 :

Si la personne répond MON & la question 1 (c'est-a-dire si elle n'a pas d'activité
professionnelle} : on passe directement & la partie suivante sur les déplacements
personnels.

REGLES DE NAVIGATION

Si
Avez-vous une aclivité professionnefle actueiiement 7 est = "Non™

Ly Aller a P2 - VOS DEPLACEMENTS PERSONNELS

3.2.18. Création d’une loterie

Une loterie permet :
e de faire un tirage au sort des questions dans un ordre aléatoire ou non
e de tirer au sort toutes les questions ou seulement une partie.

v Dans la liste des éléments du questionnaire, sélectionnez les questions que vous choisissez de
poser par ordre aléatoire. Puis cliquez sur | “"™*" | et sélectionnez Loterie > Nouvelle.

v' Dans la liste des éléments du questionnaire, la numérotation des loteries est du type L1, L2...
Dans 'exemple page suivante, les questions Q6 et Q7 seront posées aléatoirement d’un répondant a
un autre.

v' En double-cliquant sur I'élément ‘Loterie’ (ou en sélectionnant la ligne de la loterie et en allant dans
‘Paramétres généraux’), vous pouvez modifier les paramétres suivants :
- Choisir dans un ordre aléatoire : si cette option n’est pas cochée les questions apparaitront
dans 'ordre du questionnaire.
- Nombre d’élément(s) a poser : par défaut toutes les questions appartenant a la loterie seront
affichées au répondant. Vous pouvez choisir d’en faire afficher d’'un certain nombre.
- Afficher les lignes d’éléments par lots de ... : si vous indiquez un nombre dans ce champ, les
guestions seront séparées par un saut de page automatiquement.
Exemple d’utilisation : pour un quiz avec 1 question par page

v' Pour supprimer une question de la loterie, sélectionnez-la puis cliquez sur Actions > Loterie >
Exclure.

Remarques :
- Il est possible d’ajouter une question dans une loterie existante ; pour cela sélectionnez cette

question puis cliquez sur Actions > Loterie > Inclure dans Lx.
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- Les questions inclues dans une loterie doivent étre contigués. Si les questions que vous
sélectionnez ne sont pas contigués, Interview les rassemblera sous la premiere question de la

loterie.
S i IO VOS DEPLACEMENTS
C1 Cette partie concerne volre ou vos moyen(s) de ranspori(s) pour vous rendre sur votre leu de
tr
Q1 ® "$  Avex-vous une activité professionnelie actueliement ?
. B? parte suvante sl ng travale pas
Q2 * Quels sont les moyens de transport que vous utiisez pour venir travailier ?
Q3 W? Aa Merci de préciser quel autre moyen de transport
Lo LI N ® Le plus souvent, vous utiksez Ia voiture
05 &? Quels types d'abonnements avez-vwous?
L] L1 Choisir dans un ordre aldatore
Q6 il Classez par ordre de préference ces moyens de circulation (Je premier étant volre préférs)
™ @ M Etes-vous satisfalt de la fréquence de passage des transports en commun ?
LOTERIE L1

Exemple : @ @

| Choisir dans un ordre aléatoire (7) |

l Nombre d'élement(s) a poser (?) Toutes I

Afficher les lignes d'élements par lots de (2

Choisir dans un ordre aléatoire (7) [V DansEacas, u'ne seu!e guestionsuy,
les 2 sera posée au répondant
Nombre d'élément(s) 3 poser (?) 1 (choisie aléatoirement).
J
] t1 En choisir 1 aléatoirement

Sur le méme principe, il est également possible de créer une loterie sur les parties du questionnaire.

v Dans l'onglet « Liste », cliquez sur Q pour afficher la liste des parties de votre questionnaire.

v/ Sélectionnez ensuite les parties que vous souhaitez poser aléatoirement aux répondants, puis
cliquez sur “**™7 | et sélectionnez Loterie > Nouvelle.

v' Le principe est ensuite le méme que pour la loterie des questions (voir page précédente).

Attention : si certaines parties contiennent des branchements et/ou des conditions, ceux-ci sont
supprimés lorsque I'on fait une loterie sur ces parties.
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Prajats Cestionnaire Pages assotices Données exlames ‘ersions

Liste Parametres généraux Condifions Oplions avancees

- [=] || : | Créerunequestion =¥ | Actions ¥ | © Surligner: | Aucun ¥

- P1 L? ViOS DEFPLACEMENTS
c1 Cette partie conceme votre ou vos moyeni(s) de transport(s) pour vous rendre sur
volre lieu de fr..
an @® *§  Avez-vous une activitd professionnelle actueliement 7
W

T

EMmands sars partio nssocke

A
(E| Lo Chaigir les parfies dans un orove aldalioire 2082014 0987 payel
P 5 DEPLACEMENTS N0 1422 déplacamants

Juestion(s

0T20N4 1422 DEPLACEMENTS PERSOMNELS

Pl VOus AOTR0NE 14:32 VOUSs

v' Lorsque vous retournez dans la liste des questions en cliquant sur , le symbole
s’affiche a coté des parties incluses dans la loterie.

- [+ Créer une question | v | | Actons v Surtigner: | Aucun ¥
v P D VOS DEPLACEMENTS 2011112014 1551 dopla
c1 Cetie partie concerne volre ou vos moyen(s) de 200192014 1551 commy
transport(s) pour vous rendre sur votre ey de tr,
Q1 ® "®  Avez-vous une activité professionnele actucliement 7 20/11/2014 15:51 activi
loe 81 partie swivante gl ne travalie pas 2001172014 1551 11540
Q2 ™ Quels sont les moyens de transport que vous utiiser  20/11/2014 1551 moyer|
pour venir travailer ?
Q3 Aa Merci de précser quel autre moyen de transport - =2  20/11/2014 1551 sutre
Q4 (O} Lo plus souvent, vous uthsoz la voture 2011172014 1551 utits o
]
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3.2.19. Conditions d’affichage

» Affichage de I'élément

Une condition se programme sur une question ou sur un commentaire que I'on souhaite afficher dans
certains cas seulement, c’est-a-dire selon les réponses données a une ou plusieurs questions posées
précédemment.

Les conditions peuvent porter sur :

- les réponses aux questions posées dans le questionnaire,

- les données externes,

- certaines variables systémes (version, date de la diffusion, étiquette de la diffusion, date de la
réponse, date de derniére modification, état de la réponse, identification du répondant, login du
répondant, nom du navigateur web, langue du navigateur web, nom du systéme d »’exploitation,
type de navigateur web,...).

De nouvelles variables systémes ont été ajoutées et peuvent étre utilisées dans la configuration des
séquencements.

Exemple : une question peut étre affichée en fonction du navigateur du répondant.

Autre exemple, un peu plus poussé : vous pouvez organiser des formations (éventuellement en y
attribuant des crédits), et mettre des conditions sur les choix en fonction de la date de la réponse. Ainsi,
vous pouvez ajouter des dates au fil de I'eau sur votre question, et automatiquement, les dates qui sont
périmées ne seront plus proposées.

QUESTION Q19 - VOTRE DEPARTEMENI

@ @ Enregistrer et créer un nouvel @lément Enregesyer
AFFICHAGE DE L'ELEMENI e

Comment paramétrer une condition ?
La condition peut étre programmée en mode création ou modification d’'un élément.

v' Lorsque vous étes sur la page de création ou de modification d’'un élément, allez dans I'onglet
‘Conditions’. Vous pouvez préciser la ou les conditions pour que cet élément soit affiché en
cliguant sur (dans la partie Affichage de I'élément).

v' Sélectionnez le critere (question / donnée externe ou variable systéme) dont dépend la
condition (@).

v Puis précisez la condition a I'aide des menus déroulants (@ et ©).

Exemple : Q2 est parmi ‘voiture’
v Cliguez sur « Enregistrer » en haut de la page.
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AFFICHAGE DE L'ELEMENT

Cat élément ast loujours affiché n 9

ChSHaa? une Jusstion W oEml= A [Nen Réponea iRl

AFFICHAGE DE L'ELEMENT

Cet dlément est affiché si a

) e |
MNon REPONSE
I
W

Q2 - Queis 500k les moyens de transport que vous utilisez pour venir travailler ? | est parmi | il
Marche 3 pled

une fois gue la condition est enregistrée

AFFICHAGE DE L'ELEMENT

Cet élément est affiché si

Quels sont les moyens de transport que vous utilisez pour venir travailler 7 est parmi "Voiture™

Nystration dans la a4 @ ® L plus Souvng, vous ulilsas I volune
liste des Eléments (2 est phirimi “Woiture

Remarque : les questions auxquelles vous faites référence lorsque vous programmez des conditions
ne peuvent étre que des questions qui précedent celle sur laquelle vous travaillez.

Notion de syntaxe pour la définition d’une condition

Q1 signifie « question 1 »
= correspond a une égalité stricte
Parmi correspond a une égalité partielle (pour les questions  multiples)
Contient peut étre utilisé pour les questions texte
<ou> peuvent étre utilisés pour les questions numeériques.
Bon a savoir -

Si toutes les questions d'une partie sont masquées par des conditions, alors le titre
de |a partie n'apparaitra pas a I'écran du repondant.

Conditions avec plusieurs critéres :

Pour ajouter plusieurs conditions, cliquez sur © .

Les critéres peuvent étre combinés via les opérateurs ET / OU. L'opérateur ET est toujours prioritaire
sur l'opérateur OU.

Exemples :

aETbOUc=>(@EThb)OUC

aOUbETc=>aO0OU(bETc)

aOUbETcOUd=>aOU((bETc)OUd

aETbOUCETd=>(aETb)OU (c ETd)

La combinaison avec des parenthéses permet de construire des conditions plus complexes.
6 opérateurs sont disponibles : ‘et’ / ‘ou’ / ‘et ()’ / ‘ou ()’ / ‘et non ()’ / ‘ou non ()

Les conditions peuvent donc elles-mémes étre composées de plusieurs conditions avec des ET ou des
ou.
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BFFCHAGE DE LELEMENT

et gt pche
DT DR MR SSEAT A DR reTe T v e L] [ | [ E— e —— * 3 inbmentyn)
] -
o Word
(E ]
BFRCHAGE [ 5 TR " P
Toun g chon e oefe guertion sord isaourn Klicha Dot
o
PR R Dol O (VIS B8 Lofpit
o U O P e
Liggm
Aur
AFFICHAGE DE L"ELEMENT

d &5l A &I
Quets S0Mi M5 MmOopens o MaLsior (U8 vOuS chillsar pour vener evaaler 7 a5l pami “Wollure™

=l

hoissses une guiston v| em= (] [Men Réponse] v |

Exemnple : I'élément est affiché siles personnes utilisent la voiture et uniguement pour les
perscnnes dgées de moins de 25 ans ou de plus de so ans:

Caals 50 a5 MOyens de ranspon gue Vous (NSeT pour venw rgvaler 7 est parmi "Yoitune™
".l'“ (] Cheistsses une quistion ] est= %] [Men Réponse][~]

Quels sonf les moyens de fransport gue vous utisez pour venir travaiier 7 est parmi “Voiture™

DS- ' t< [v][25
wt Ao ] est< [v][25 |

Quiels sant les MOyens de franspor que VDS Wilsaz poly venir rsvedier 7 ast parmi "Viodture™

 Ageest <25

et |ou [~ DE-Age o] est= ][0 |
[+]

wne fois gue la condition est enregr'srﬂée

N
Quels sont les Moyens de ransport qUe vous utiisez pour venir travailler 7 est parmi “Voiture™
Age est = 25
et ou Age est > 50 m

o

» Affichage des choix
Les choix d’'une question peuvent étre affichés en fonction des réponses aux questions précédentes.

Les conditions peuvent porter sur :
- les réponses aux questions posées dans le questionnaire,
- les données externes,
- certaines variables systemes.

GRENOBLE (siecesociay)  PARIS
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex

Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

61



Comment paramétrer une condition ?
La condition peut étre programmée en mode création ou modification d’'un élément.

v/ Lorsque vous étes sur la page de création ou de modification d’un élément, allez dans I'onglet
‘Conditions’. Vous pouvez préciser la ou les conditions pour que cet élément soit affiché en
cliquant sur (dans la partie Affichage des choix).

v' Sélectionnez le critére (question / donnée externe ou variable systéeme) dont dépend la

condition (@).

Précisez la condition a I'aide des menus déroulants (@ et ©).
Sélectionnez les choix a faire afficher (0).

Cliquez sur « Enregistrer » en haut de la page (©).

ASANEN

Remarque : les questions auxquelles vous faites référence lorsque vous programmez des conditions
ne peuvent étre que des questions qui précedent celle sur laquelle vous travaillez.

Projets Crues tiomnaire Fages associées Données exlgrmnes Viersions
Liane Paraméires péniraus Canditions Oplions avancées

QUESTHON C15 - VOTRE DEPARTEMENT :
'@}{E} Emfegisirer el oréer un nouvel ehément

AFFICHAGE DE L'ELEMENT E

Cat element el ioujours aMche

Ajouter une condition

AFFICHAGE DES CHOMX

Tous les choix de cetie question sont lowjours afichas

Ajouler une condilion

Exemple : faire afficher les villes en fonction du département -

Q19 @ * Yotre departement :
Q20 ® * Votre ville :
AFFECHACGE DHE'S CHOILY
Tiowrs g € e O Co50 QUESTON Sont iuprias affc s, ﬂ
n (et
e e ~
St -Marin e
1] 219« Violve DEpETETEN W] eate ("] Eheds ST ::J:_%:
Aupe ville & lsdee
Chambery o
Ayen vile o SEvoas

AU N Conalion

Par défaut, tous les choix d’'une question sont toujours affichés.

Un choix qui n’est pas inclus dans une condition sera toujours affiché.
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Pensez a ajouter toutes les conditions nécessaires pour faire afficher les choix selon le résultat attendu.

Suite de I'exemple : faire afficher les villes en fonction du département :

s Q10 - Viete St v e v

o0

Voo

Dare-thartn D brmy

(yoerm

Unage

Astre vén on lsbm
il

aors aficher

o v
At vite o0 Savce

| Cromssez une question v es=

™ “ebew A", “ALtre viRe o0 Indee” )

Grarcoe

ey

Sant Varn THes
Ertens

unage

Autre vite 40 tsbee
Cramadey

Autre e en Savoe

Tyturs O, “Ase v )
Grercoe
a2
INon Ruponse SaaMane Srbes
[ ©19 - Veare obpanement V] et pae o] [sire aices atncher | | E73O08
ErTm— Urage
Fnéoe Autrs vite en Isbre
—A- A
) wors aticher ( “Grenoow, "Wyt ank-Martn qviser” Eybeos”, Liage”, “Aue vie on " )
) ors afhcher { “Chanbiey “Acve vl en Savoe” )
SantMamn cres
e N
fon Rscrne] Wage
i e ox aimcher | | A00 v00 0n sive
“ G10 - Vot choateret V) oo [v] obe % shoe e e
L — Acta v an Savos

vor.
Autre vibe dare o Stréne

I T A T T AT T3

Aguter rw conston

) aors afficher ( ~raecon, “Sant-Main Chiees”, “Moyan’, “Vringe

) wtoes amcher (

et s “RhOne" ) abors amcher ( “Lyer

Les conditions et les tableaux de questions :

Conditions sur une question de type date-heure :

Illustration dans la Q19 @ * Votire département
liste des éléments
Q20 ( b, ) O] * Votre ville :

vose
t parmi "Fhdne”) alors afficher “Lyon
e vilie dana le Fhome

Cété répondant : * Votre département * Votre ville

hambiéry

® Savoie Autre ville 00 Savole

Le département choisi est |z Savoie ; les villes proposées
au répondant sont uniquement celles de la Savoie.

Pour créer une condition sur tout un tableau de questions :

e depuis la liste des éléments : placez-vous sur une des questions / critéres du tableau. Puis
cliqguez sur I'onglet ‘Conditions’. Les conditions que vous définirez seront appliquées a tout le

tableau de questions.

e depuis le tableau ouvert : cliquez directement sur I'onglet ‘Conditions’.

® Si vous souhaitez mettre en place une condition uniquement sur une cellule / case du tableau,
ouvrez le tableau de questions. Double-cliquez sur la question/case sur laquelle vous souhaitez
mettre une condition. Puis, dans I'onglet ‘Conditions’, sélectionnez la condition d’affichage.

Voir exemple ci-dessous

Lors de la saisie d’'une condition portant sur une question de type date-heure, I'application propose une
saisie de valeur adaptée en fonction du « type » de la question date-heure :

Si type « heure » -> propose une zone de saisie de I'heure

Si type « date » -> propose une zone de saisie + un calendrier

Si type « date-heure » -> propose une combinaison des 2 cas précédents
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Progets Crimshonnairg Fages assoiiens Donnges exlemes viarsions

Lista Paramétres géndraux onditions o:w‘i avancees

TABLEAU DE QUESTIONS Q10-011 - 51 DES EQINPEMENTS ADAPTES ETAIENT MIS A VOTRE DISPOSITION, QUEL MODE DE TRANSPORT

SERIEZNOUS PR..

@ {:El Enmegisiner et crder un nouvel GhEment m

» 51DES EQUIPEMENTS ADAPTES ETAIENT MIS A VOTRE DISPOSITION, QUEL MODE DE TRANSPORT SERIEZ.NOUS PR...

Trajets C] mode Aa Pourqual? [+]

Pour wos Fajet domic ile-iravail Q10a - domacile-iravailmede Qifa - domicie-ravail Commentaing

Four wos Fajets personnels 210k - personnels.made Q11b - personnels Comepantaing

L+ ]
G11A - DOMICILE-TRAVAIL:COM... o

Faramétres géndéraux phOTS dvant fes

AFFICHAGE DE L'ELEMENT 9

Cat ghément ast afichi s
¥ ogsl= v Autun de ces 2 modes T

O 0 - mode - Pour wos rajets Somicile-trvail

‘-.

Dans cet exemple, la question « commentaire sur les modes de

transport » ne sera affichée que si le répondant ne veut utiliser avcun
des deux modes de transport proposés.

3.2.20. Options avancées

v O Placer a co6té de I’élément précédent

(Pour tous les types de questions)

Vous pouvez afficher cte a cote deux questions ou plus en cochant cette option. La question viendra
alors se placer a cété de la question précédente dans le questionnaire.

. . (s . N — _— .
Au niveau de la liste des éléments du questionnaire, I'icbne 7 sera affichée au niveau de cette

question.

Il est possible de préciser la largeur de la page réservée a cet élément.
Si vous affichez plusieurs éléments, vérifiez que la somme des largeurs soit inférieure & 100%.

Remarques :
- cette option est également disponible pour les commentaires.
- un tableau de question ne peut étre placé a coté de la question précédente (et vice-versa),

I'option est donc inactive (I'icbne reste présente au cas ou elle serait déplacée)
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OPTIONS

(1) [+ Placer a cité de I'élément précédent (7)

Largeur(® (50 %

Caté répondant -

* Cuetls sont les meyens de transport que wous Mared de préviver guel sutre
utilisex pour venir travailler 1 I S At

v @ Tri des choix au répondant
(uniquement pour les questions fermées)
Par défaut, les choix de la question sont présentés aux répondants dans l'ordre ou ils sont listés dans
la question (option « aucun tri »). Il est possible de modifier ce choix par défaut afin de présenter les
choix triés aux répondants :

- Tri aléatoire : les choix ne seront pas proposés dans le méme ordre a chaque affichage du

guestionnaire.

Remarque : L’affichage aléatoire ne doit étre utilisé que s’il n’y a pas de relations d’ordre dans la liste
des choix.

- Tri A-Z: les choix sont présentés selon un tri alphabétique croissant aux répondants.

- Tri Z-A : les choix sont présentés selon un tri alphabétique décroissant aux répondants.

Pour chacune de ces 3 options de tri (aléatoire, A-Z, Z-A), une colonne « En fin de liste » apparait dans
la liste des réponses attendues, vous permettant de fixer un ou plusieurs choix en fin de liste (le choix
« Autre » ou « Aucun » par exemple).

Remarque : si votre questionnaire contient des versions et que vous choisissez le tri
A-Z ou Z-A, chaque version sera triée indépendamment.

ormions 6 En Bin de liste

[ Tri des choix au repondant @ Aucun tri | =
Aléatoire |
A-Z
Z-A

W

v' Style graphique
(uniguement iour les questions fermées)
Le bouton vous donne acces a une liste de boutons radio / cases a cocher. On peut ainsi
personnaliser le style des boutons question par question. Cette option, non associée au style, sera
prioritaire par rapport au style du questionnaire. Si les boutons doivent &tre modifiés pour toutes les
questions, c’est dans le style qu'il convient de faire la modification.
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Attention :

e il est usuel d'utiliser des boutons radio pour les questions a choix unique, et des cases a
cocher pour les questions a choix multiples. Si vous ne respectez pas cette regle, cela peut
avoir un impact sur les réponses a la question.

e un trop grand nombre d’'images sur une page de questionnaire peut ralentir son affichage :

vérifiez que votre mise en forme n’est pas pénalisante pour le répondant.
e avant de vous lancer dans ce type de personnalisation, vérifiez que cela soit bien pertinent et

utile.

OPTIONS

Largeur (7

Tri des chodx au répondant

# Placer a coté de I'élément précédent (7

%

Aucun fri

[ Style graphique |7

Apparence ]

APPARENCE - FERMEE UNIQUE
L ®0 el - @0 o®m
Armsierdam Dubrovnik InteraawR Osla Praies Quebec
@ * W] o -
Beiljing Halkyerood Shanghai Londan Montreal MNew York Prague
B 3 O wllod [~ =d 44
Roma Tokyo Anchorage Beerfin Brussel Budapest Interview
Ix O® ow
Stackholm Olymipus Carinth
A

v' Option d’affichage pour les curseurs
(uniquement pour les questions fermées uniques)

Le bouton Apparence (Style graphique) permet de choisir le style d'affichage de votre curseur
et sa taille (identique a l'apparence pour les boutons radio ou checkbox).

Remarque : le curseur ‘numéro 1’ utilise le curseur par défaut du navigateur du répondant, alors
que les 3 autres apparences utilisent un curseur propre a Interview quel que soit le navigateur
du répondant.
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Type de question Fermée unigue *

Bouton radio Liste déroulante (e) Curseur Auto-complétion (7

/
/
¥
OPTIONS /

{
+ Dlate'én:L':Iécel'é:éu?'eﬁlcfe:éue-rt T
W
Largeur (7 % v

Tri des choix au répondant = Aycun tri ¥

Style graphique |7 Apparence ]

/

APPARENCE - CURSEURS

Cdté répondant :

Globalement, quelle est votre satisfaction concernant Globalement, quelle est votre satisfaction concernant

les transports en commun ? les transports en commun ?

0 A 4 & Plutot satisfait
o

Plutot pas satisfait

¥ Valeur par défaut

(pour tous les types de questions sauf les questions ‘piéce jointe’)

Il est possible de préremplir la réponse a une question. Sil'option ‘Réponse en lecture seule’ est cochée,
le répondant ne peut pas modifier cette réponse.

Pour les questions fermées : le choix coché sera la réponse enregistrée par défaut. Il pourra cependant
la modifier si elle ne convient pas ; elle sera enregistrée dans sa réponse s’il ne la modifie pas.

Pour les questions numériques et les questions texte : a l'affichage du questionnaire, la valeur saisie
dans le champ apparaitra au répondant avant la saisie de sa réponse, et sera enregistrée dans sa
réponse s’il ne la modifie pas. Si le répondant efface sa réponse a la question, la valeur par défaut ne
sera pas réaffichée.

Pour les questions date/heure : il est possible d’afficher par défaut la valeur « Maintenant », c’est a dire
la date et/ou I'heure au moment ou le répondant se connecte au questionnaire.

Il est également possible de préremplir les réponses par des données externes (non disponible pour
les questions date/heure).

Remarque : il est déconseillé d’utiliser les valeurs par défaut pour les questions de type réservation
(crédits).
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Valeur par défaut (7) (@ Choix () Données externes

oui | v|

Valeur par défaut (7) (@) Saisie libre () Données externes

Mercd de préciser

Cote répondant -

Merci de préciser

Valeur par défaut (7) @ Saisie libre (O Données externes

£
[ Utiliser la valeur "Maintenant” (3)

v" Réponse en lecture seule
(Pour tous les types de questions)
Il est possible de pré-remplir une question a I'aide de données externes par exemple (cf. option Valeur
par défaut ci-dessus). L’'option ‘Réponse en lecture seule’ permet de rendre la réponse a la question
non modifiable par le répondant.

[] Réponse en lecture seule (?) Sk e .
Nom
Prénom
Adresse Mail
non modifiable } cecile popelin@interview-efm com

v Controler le format

(Pour les questions texte)

Vous pouvez contréler le format de la saisie pour qu’il corresponde a I'un des formats prédéfinis de la
liste déroulante (par exemple, numéro de téléphone ou code postal).

Une fois le format choisi, Interview affiche un exemple de valeur pour I'expression attendue. Cet
exemple est personnalisable.

Exemple de valeur pour l'expression | 33000
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Il est également possible de personnaliser les contrdles de format de la liste déroulante en saisissant
une nouvelle expression dans la Bibliotheéque (cf. partie Bibliothéque).

e (¥ Contréler le format

Format de saisie (® Choisir une expression

Exemple de valeur pour lexpression

Faites votre choix b

Carte Bancaire

Clé de RIB

Code postal frangais

1Pv4

1Pv6

Numéro de sécurité sociale francaise
Numéro de téiéphone francais
Numéro SIREN

RIB

Tva Intracommunautalire

URL

Les 2 options suivantes n’ont un impact que sur le menu Restitutions :

v" Tri des choix a I’exploitation
(Pour les questions fermées)
Au niveau de I'exploitation des données dans le menu Restitutions, les choix des questions fermées
peuvent étre triés « comme au répondant » (le tri sélectionné au niveau de la question sera alors
appliqué), de AaZoudeZaA.
Si « Aucun tri » est sélectionné, les choix apparaitront, dans I'exploitation, dans le méme ordre que dans
la question (ordre de création des choix).

EXPLOITATION

Tri des choix a 'exploitation ‘ Automatique v-‘

| Aucun tri
Automatique
Comme au repondant
A-Z
Z-A
Valeur croissants

| Valeur décroissante

v' Masquer les choix a0
(Pour les questions fermées)
Vous pouvez, lors de vos analyses dans le menu Restitutions, cacher les modalités n’ayant aucune

réponse.
/] Masquer les choix 3 0 (9)
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v' Options sur les crédits associés
(pour les questions fermées et numeériques)

Lorsque des crédits sont ajoutés a la question, plusieurs options avancées permettent d’optimiser
I'affichage de la question aux répondants.

Pour les questions fermées, vous pouvez attribuer a chaque choix possible un crédit (ex : un nombre
de places disponibles).
Pour les questions numériques, vous pouvez attribuer un total de crédit pour la question.

Mode d’affichage :

Vous avez le choix d’afficher :
- dafficher les crédits restants (solde) : le solde diminue au fur et a mesure des réponses
- dafficher les crédits attribués (somme) : la somme augmente au fur et a mesure des réponses
- ou bien de ne pas afficher les crédits.

Libellé du crédit : Le texte que vous entrez dans ce champ apparaitra a droite du choix pour les
questions fermées ou de la zone de saisie pour les questions numériques, dans le questionnaire.

Remarque :
Le libellé du crédit doit étre en cohérence avec le mode d’affichage choisi :

- Si vous choisissez I'affichage en « crédit restant », choisissez un libellé du type « places
disponibles, places restantes ... »

- Si vous choisissez l'affichage en « crédit attribué », choisissez un libellé du type « places
attribuées, places (déja) prises ... »

- Au fur et a mesure des réponses, les colonnes « Attribué » et « Restant» sont
automatiguement mises a jour.

CREDITS ASSOCIES
[+ Associer des crédits (7
Mode d'affichage (7)  Crédit restant (sakde) [ ¥
Libedlé du crédit (7 30es deponibies
Adresse pour |8 nolifcation sur seudl (7

Texte & afficher én cas d'épuisement de tous les crédits  Flus a

[sA Afficher les choix dpuisés
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Cas des questions farmées -

REFONSES ATTENDUES

Cridis assocks

Ajourier des choty Actions ¥ 4 chob
= N e Tusal Alrigid  Rewest  Seull (7

i0
WA 22 Jullst ]

5

o900

-> COté répondant :

Quel jour seriez-vous disponible pour venir y assister?
O Lundi 21 Juillet (Places disponibles : B)
O Mardi 22 Juillet (Places disponibles @ 6)

i - 4
J Mercredi 23 Juillet (Places disponibles @ 3)

~

O Jeudi 24 Juillet {Places disponibles : B)

(Cas des guestions numérigues -

Total  Attribué Restant Seuil (7)
20 a4 16

-> C8té répondant

iFlaces disponibles : 6]

Envoi automatique d’un mail lorsqu’un seuil est atteint :

Vous pouvez programmer I'envoi automatique d’'un mail lorsqu’un seuil de places attribuées est atteint.
Pour cela, dans la colonne « seuil », entrez le nombre de places attribuées qui déclenchera I'envoi du
mail.

Dans le champ « Adresse pour la notification sur seuil », entrez 'adresse a laquelle vous souhaitez que
le message soit envoyeé.

Le message envoyé est le suivant : « Le seuil d’alerte fixé est atteint pour ce choix ». Ce message n’est
pas modifiable.

Texte a afficher en cas d’épuisement de tous les crédits :

Le texte que vous entrez dans ce champ apparaitra sous le libellé de la question dés qu’il n’y aura plus
de crédits disponibles pour la question.

Afficher les crédits épuisés :

Par défaut, I'option est cochée, c’est-a-dire que tous les crédits (épuisés ou non) s’affichent au
répondant.

Il est possible de masquer les choix dont le crédit est épuisé, en décochant cette option.

Adresse pour la notification sur seudl (¥

Texte & affcher ¢n cas d'epuisement de (ous les credits | Plus aucun bl disponibl

[ Afficher les chob dpukds
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Que se passe-t-il ...

... si vous modifiez les crédits d’une question :
» Si vous les augmentez : les crédits déja attribués seront automatiquement déduits des nouveaux
totaux
> Sivous les diminuez : le nouveau crédit total que vous attribuez a un choix ne pourra pas étre
inférieur aux crédits déja attribués.

... Si vous supprimez un choix d’une question fermée :

» sl y avait déja des réponses enregistrées pour ce choix : ce choix ne pourra pas étre
directement supprimé, il sera désactivé. Il n’apparaitra plus dans la liste des choix possibles
mais vous pourrez consulter les crédits associés en allant dans les options avancées de la
question. Ce choix apparaitra encore dans les exports. Pour supprimer définitivement ce choix,
il faut d’abord le désactiver, puis le supprimer (2 clics sur la croix rouge de suppression sont
nécessaires)

» sl n’y avait pas encore de réponses enregistrées pour ce choix : sa suppression n’aura pas
d’incidence

... Si vous supprimez une réponse d’un questionnaire qui comportait des questions a crédits :
» La suppression des réponses va entrainer la restitution des crédits qui leur étaient associés (les
crédits seront rendus disponibles pour d’autres répondants).

... Si un répondant modifie sa réponse :
» Le crédit associé au choix qu’il avait fait lors de sa premiére réponse sera restitué et sera donc
a nouveau disponible pour d’autres répondants.

... s’il ne reste plus qu’une place disponible et que 2 répondants la sélectionnent en méme
temps :

> C’est le premier qui enregistrera sa réponse qui aura la derniére place disponible. Le 2é™me aura alors
un message lui indiquant que le crédit est épuisé.

v Options sur les images associées

(pour les questions fermées)
Lorsque vous décidez d’associer des images a des choix de réponse, il est possible d’ajouter des
options avancées telles que :

- Lataille de I'image (petite / moyenne / grande / personnaliser -> dans ce cas, spécifier la largeur et la
hauteur de I'image dans le tableau des choix)
Remarque : ces tailles correspondent a des tailles en pixels ; si I'image est trop petite a la base, les
options ‘moyenne’ et ‘grande’ seront sans effet.

- L’affichage du libellé par rapport a 'image (pas d’affichage, a gauche,)
Il est également possible de faire afficher le libellé au survol de I'image.

Ces options sont par défaut pour tous les choix ; si on choisit ‘Personnaliser’ dans les listes déroulantes
des options, on peut faire des affichages différents pour chaque choix.
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IMAGES ASSOCIEES

] Associer des images ()

Taille (7)  Moyenne

Affichage du libellé (7) | En dessous

] Afficher le libellé au survol (3)

v Question liée a ’'anonymat du répondant

Lorsque vous créez une question fermée (unique ou multiple) avec une seule modalité, une option
avancée vous permet de déclarer cette question comme étant la question de votre questionnaire liée a
'anonymat du répondant.

Si le répondant coche le choix de cette question dans son formulaire, son anonymat sera garanti : son
identité (# Identifier) sera masquée dans les réponses et les exports

Projets Questionnaire Pages associees Données externes Versions

Liste Parameétres génaraux Condsions Options avancées

QUESTION Q1 - SI VOUS SOUHAIT ... E REPONSE SOIT ANONYME, MERCI DE COCHER LA CASE CI-DESSOUS :
@®
ANONYMAT

¢ Question iée a ranonymat du répondant (?

(coté répondant)

Si vous souhaitez que votre réponse soit anonyme, merci de cocher la case ci-dessous :

®  Je souhaite garder I'anonymat

La réponse de ce répondant sera anonyme.

v Options graphiques sur les tableaux de questions
Lorsque vous créez un tableau de questions, il est possible d’ajouter des options avancées telles que :

- La hauteur des lignes
- La largeur de la colonne des criteres
- Et la largeur de chaque colonne de questions du tableau.

Par défaut, la taille des colonnes des questions est calculée par le logiciel pour s’adapter en fonction
de la longueur des libellés des modalités de la question.

Toutefois, il est possible de « forcer les modalités a la méme largeur ».
. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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OPTIONS GRAPHIQUES

[# Afficher l'entéte du tableau dans & mode répondant

Hauteur des lignes (P pixels (B

Largeur de la colonne des critéres pixzls (3
Largeur de la colonne 1 pixels (P [ Forcer les modalités 3 la mEme largeur
Largeur de la colonne 2 pirels (@)

Sans activation « Forcer les modalités a la méme largeur » :

5i des équipements adaptées étaient mis i votre disposition, quel mode de transpart seriez-vous prét a utilizer demain ?

Mode Pourquei?

Vélo Co-volturage Aucun de ces I modes

Pour vos trajets domicile-travall & | O O | |

Pour vos trajets personnels L AN O ) | |

Avec activation de « Forcer les modalités a la méme largeur » -

5i des équipements adaptées étaient mis A votre disposition, quel mode de transport seriez-vous prét
a utilizer demain 7
Mode Pourquai?
Vélo Co-voiturage  Aucun de ces
2 mosdes

Pour vos trajets domiclle- ® O 0 ] |

tranvail

Pour vos trajets personnels & O O O
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3.3. Pages associées

> En plus des pages de questions, il est possible d’ajouter des pages complémentaires au
guestionnaire. Ces pages associées sont au nombre de 6 :

- La page d’authentification (pour les publications avec contrdle d’accés par identifiant / mot de
passe),

- La page de choix des versions (pour les questionnaires multi-versions),

- La page d’accueil,

- La page de remerciements,

- La page de cléture,

- La page de désinscription (si vous avez souscrit a I'option de Sollicitations).

3.3.1. Authentification

> En cas de demande d’authentification par login et/ou mot de passe (voir les publications par
lien privé dans la partie DIFFUSION), vous pouvez paramétrer le message a afficher dans la page
d’authentification.

> Cette page sera affichée en premier, avant la page d’accueil et le questionnaire. Le répondant
devra y renseigner son identifiant et/ou son mot de passe.

Projets Questionnaire Pages associées Dennees externes Versions
Authentification Choix des versions Accuei Remerciements Cldture
FALE VAU THENTIFH_ATEIN (¥
- 2 [ S —— - A o W BSOS s W T e
IEEE T WEEE E B AN AL R o M- £F < 3%

Herci de vous authentifier

| el e (Ebeid Ml el

| Bl v ol v ] o b

L e I

Cdté répondant :

Mlsantitiam |

Mot e pasas
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3.3.2. Choix des versions

> Pour les questionnaires multi-versions, vous avez la possibilité d’afficher une page de choix de
la version du questionnaire.
> Cette page sera affichée avant la page d’accueil et le questionnaire. Le répondant pourra y
choisir la version de son questionnaire.
> Ex : Francais / Anglais.
> Les différentes versions disponibles seront affichées dans une liste déroulante au répondant.
> Pour ce faire, insérer la balise {# VersionsList} (par clic droit de la souris) dans le texte de la
page.
Authentificaton Choix dos versions ALCURi Remerciemonts Cidre
Enregistrer

v AFFICHER UNE PAGE DE CHOIX DES VERSIONS 7

Parsgraphe v Pokesdec v Tollescdeld v ER L- B 7 U S x X'L N We

EESE EEEIXDOS 'R PR E. Qo R

Choose here below the language of your questionnaire

Choisissez ci-dessous nla langue de votre questionnaire

{# VersionsList)

Choose here balow the language of your questionnaire

coté répondant = Choisissez ci-dessous la langue de votre questionnaire

Francais 3

3.3.3. Accueil
> La page d’accueil peut étre affichée avant le questionnaire. C’est une page sur laquelle on peut
apporter des informations sur I'enquéte (contexte, commanditaire, délai ...)

v Pour créer une page d’accueil cochez AFFICHER UNE PAGE DACCUEL @

v Saisissez votre message, mettez-le en forme avec la barre d’outils de I'éditeur de texte (cf.
partie Editeur de texte) puis enregistrez.
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Projets Cuestionnaing Pages assocides Dannéas axlemes Vrsions

Authentification Cholx des versions Accueil Remerciements Cldiure

# AFFICHER UNE PAGE D'ACCUEIL (2

Paragraphe = Policesdec,. ~ Talesdela.. ~ A -~ [l ~ B F Y § x ¥ LIE B
== === o6 H PP HE. Qo
L'entrepnse vient dentrer dans une démarche POE (Plan de Déplacement Entrepnse)

Pour mener a bien ce diagnostic | wotre réponse est indispensable
Merci par avance

La Direction

3.3.4. Remerciements

> Apres la derniere page de questions du questionnaire, 2 options sont possibles :

- afficher une page de remerciements

- ou rediriger automatiqguement les répondants vers un site web.

> Par défaut le message « Merci d’avoir pris le temps de répondre a cette interview » s’affiche
aux répondants.

Vous pouvez modifier ce texte dans la fenétre, le mettre en forme a I'aide de la barre d’outils de I'éditeur
de texte puis enregistrer.

> Vous pouvez également insérer un bouton qui permet de fermer la fenétre internet

nelure bouten fermer (3 ENENE2) (e pouton est soumis aux régles du navigateur utilisé par le répondant ;

dans certains cas, il est sans effet).

» Afficher ou masquer la page de remerciements :

. z . Radirection . . z
v’ Si vous sélectionnez "M 13 page de remerciements ne sera pas affichée. Dans ce cas,

vous devrez indiquer une adresse URL de redirection (au format http://...). Lorsque le répondant cliquera
sur « Fin du questionnaire », il sera redirigé sur le site indiqué sans voir la page de remerciements.
Vous pouvez le remercier préalablement dans un commentaire.
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Authentification Chioix des versions ACcueil Remerciements Cloture

w» PAGE WEB DE REMERCIEMENTS

Type de la page de remerciements @ Message (7
) Redirection ()

Faragraphe ~ FPoliesdec.. » Tallesdela.. ~ A - M -~ B Ff U 5 x x L ) -

EEHEE EEEEXxDOG 4 B 2 By Qo3

Merei d'aveir pris le temps de répondre 3 ce questionnaire.

La Direction
PAGE DE REMERCIEMENTS
T b | paage b 1 emer clenseme C Meggages (¥
(5 Redircion (¥
Hdresse de pedisction  htiporawsimemies-eim com
I ] Imvclure bouton “fermer la fenétre” (F) I
3.3.5. Clbture
> La page de cléture est affichée a la place du questionnaire dés lors que ce dernier est en état
‘Cléturé’.
> Vous pouvez la personnaliser toujours a I'aide de la barre d’outils.
Authentification Choix des versions Accueil Remerciements Cléture
ME S SAGE DE CLOTURE (@)
Paragraphe <~ Polcesdec.,. v Tallesdelr.. ~ A ~ @l » B F U 5 x X T, = -
EEEIE SESEEXDhOE S B L8 By Qo X
e questionnaire est cldturé, vous ne pouvez plus v répondre.
. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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3.3.6. Désinscription

> Cette page ne s’affichera que si vous avez souscrit a I'option de Sollicitations.

> Le message de désinscription apparaitra lorsqu’'un répondant cliquera sur le lien de
désinscription présent dans le message envoyeé.

> Le message de validation sera affiché quand la personne validera sa désinscription.

Ces deux messages peuvent étre modifiés et mis en forme.

> Remarque : pour les mailings, il est possible de choisir un style graphique pour ces 2 messages
directement sur cet écran (comme dans « Projets / Mise en forme » pour les questionnaires).

> Pour toutes ces pages, dés qu'une modification a été apportée, un message apparait en haut
de la page afin de ne pas oublier d’enregistrer :

ISyl iau=1l  N'oubliez pas d'enregistrer

Authentification hoix des versions Accueil Remerciements Cldture Désinscription

Enregistrer

MESSAGE DE DESINSCRIPTION (7

Paragraphe ~ Folcesdec.. = Tollesdela.. ~ A - [ -+ B J U & x x T, -
EEEE CEEEhhDEe 5 B L2 B, Qo
Vieus aller suspendre l'envol de questionnaines de notre part sur volre adresse

Cette suspension névitera pas la réception éventuelle de questionnaires de la part dorganismes tiers.

MESSAGE DE VALIDATION (%

Paragraphe + Polcesdec.. v Tallesdeln.. v A ~ B ~ B J U & x x T, =) -
EEXEINR C-HEMONEE S B F22 B8. () o

|otre désinscription est bien prise en compte, vous pouvez fermer la fenétre.
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3.4. Données externes

» Définition
Lors de l'envoi d’'un mailing ou d’'un questionnaire, vous pouvez associer des informations aux
destinataires.
Ces informations sont souvent utilisées pour caractériser le répondant (nom, prénom, age, fonction...).
Elles seront présentes dans le fichier de diffusion.

» Le controle des données externes

Comme ces informations ont vocation a étre utilisées pour réaliser des analyses, il est important :

- de les intégrer a chaque nouvelle diffusion,
- de vérifier que le format utilisé est toujours le méme.

Interview vous aide en réalisant des contrdles sur la base des informations enregistrées dans I'onglet
‘DONNEES EXTERNES'.

Le logiciel contrélera :

- que toutes les données externes déclarées sont présentes dans les fichiers de diffusion utilisés (il peut
y avoir des données supplémentaires mais pas de données manquantes ; les données supplémentaires
ne seront cependant pas stockées par I'application).

- que le format et le contenu des informations du fichier de diffusion sont conformes a ceux définis dans
I'onglet ‘'DONNEES EXTERNES’.

Projets Questionnaire Pages associées Corrigé du quiz Données externes Versions
Liste Paramétres généraux Options avancées
Fichier de diffusion :
A B G D E
1 |Email Civilite Nom Age Fonction
2 |dupont@eniMr Dupont 36 Comptable
3 |Martin@enti Mr Martin 43 Consultant
Données externes :
Créer une donnée Actions ¥
D1 ® Civilité
D2 Aa Nom
D3 Aa Prénom
D4 ® Fonction
D5 - Age
D& Aa Email
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3.4.1. Liste des données externes

» Créer une donnée externe

Créer une donnée

v" Cliquez sur le bouton , une fenétre ‘PARAMETRES GENERAUX’ s’ouvre pour
créer les données externes de votre projet. (cf. explications pages suivantes)

» Copier une donnée externe

Dans la liste, sélectionnez la donnée externe a copier en cliquant dessus. Elle apparait en
surbrillance.

v Cliquez sur "

v Refaire 9=

(ou clic droit de la souris) puis Copier.
(ou clic droit de la souris) puis Coller.

» Supprimer ou désactiver une donnée externe

Dans la liste, sélectionnez la donnée externe a supprimer en cliqguant dessus. Elle apparait en
surbrillance.

v Cliquez sur "™ (ou clic droit souris) puis Supprimer/Désactiver.

v" Une boite de dialogue vous demande de préciser si vous souhaitez supprimer ou désactiver
cette donnée.
Remarques : si une donnée externe est désactivée :

- Interview ne contrblera pas sa présence dans les fichiers de diffusion et cette information ne
sera pas stockée dans I'application, méme si elle est présente dans le fichier.

» Activer une donnée externe désactivée

Dans la liste, sélectionnez la donnée externe & activer en cliquant dessus. Elle apparait en
surbrillance.

Actions

v' Cliquez sur (ou clic droit de la souris) puis Activer.

» Rendre une donnée externe imprimable

Cette option permet de choisir les données externes que vous souhaitez faire apparaitre lors
de l'impression du questionnaire et des réponses.
v/ Sélectionnez-la ou les donnée(s) que vous souhaitez rendre imprimable(s), cliquez sur le
Actions

bouton puis sur ‘Rendre imprimable’.

v" Le symbole = apparait alors a c6té de la donnée externe.
» Rendre une donnée externe non imprimable

Dans la liste, sélectionnez la donnée externe a rendre non imprimable en cliquant dessus. Elle
apparait en surbrillance.

. Actions . . . . . .
v' Cliquez sur (ou clic droit de la souris) puis sur ‘Rendre non imprimable’.
| Créer une donnée | Actions ¥
Copier
D2 Aal Supprimer / Désactiver
D3 Aa
D4 ® Rendre imprimable
D5 g
06 Aa Deéplacer
Insérer une donnée
Importer
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» Déplacer une donnée

v' L’ordre de la liste des données externes n’a pas d’importance au moment de la diffusion (I'ordre
des données externes peut étre différent de celui des colonnes du fichier de diffusion).
v" |l est possible de changer 'ordre des données externes : aprés avoir sélectionné la donnée

externe que vous souhaitez déplacer, cliquez sur le bouton “®*™ puis sur « Déplacer ». Dans

la fenétre qui s’ouvre, indiquez avant ou aprés quel élément vous souhaitez positionner
I'élément déplaceé.

v" Au moment de I'export des réponses (pour un questionnaire), les données externes sont
associées aux réponses et seront restituées dans l'ordre de la liste des données externes
(Fordre du fichier de diffusion n’est pas pris en compte).

» Insérer une donnée externe

v' Encliguant sur « Insérer une donnée », il est possible d’ajouter une donnée externe qui viendra
se positionner au-dessus de I'élément sélectionné.

» Alignement

Lorsque plusieurs données externes sont imprimables (voir page précédente), il est possible
de choisir de les afficher les unes a coté des autres lors de I'impression en cliquant sur le bouton

A99RE T puis en cliquant sur « Alignement — Afficher a coté ».

v' Pour remettre les données externes imprimables les unes a la suite des autres, il faut alors
sélectionner « Alignement — Afficher a la ligne ».

Creer une donnee Actions ¥
Copiar
_
D2 Aa Supprimer [ Désactiver
D3 Aa
D4 @ Rendre imprimable
D5 y
(5 & aal Déplacer
Insérer une donnée
Importer
Les transports et vous
LeSrraecld v @ 050007 BB uish SEVBFCTE F0E [Flan o
Pour macar § ban ce dugnoatic | vatre repsaLe st mdapeash s
Randl gas s
e Deecnien
Chvilité Mom Prémom
M Alignement
Mima
Mgrais acate
Fonction
Aammtantie] charpiis) bt 3 .
PR Alignement i la
ligne
Age
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» Importer un fichier de données externes

Vous pouvez déclarer des données externes en important un fichier txt (le fichier de diffusion par
exemple). Le fichier doit contenir une colonne par donnée externe, et la premiére ligne de chaque
colonne porte le nom de variable de la donnée (40 caractéres maximum), éventuellement suivi de
son type.

Remarque : seule la structure du fichier est prise en compte pour déclarer les données (1¢ ligne
du fichier), le contenu n’est pas importé dans le questionnaire.

Les différents types de données sont les suivants :

#uni, pour les données de type fermé a choix unique,

#multi, pour les données de type fermé a choix multiple,

#num, pour les données numériques,

#date, pour les données de type date,

#text, pour les données texte (C’est le type par défaut qui est retenu si rien n’est précisé dans le
fichier).

Si une donnée n’est pas typée, elle sera reconnue comme donnée texte.

Créer une donnée Actions ¥
Copier
o1 @
o2 Aa  Supprimer/ Désactiver
D3 oy
_ Rendre imprimable _
05 Aa
e Aa  Déplacer
Inserer une donnge
Importer
Exemple de fichier :
Civilité#tuni  |[Nom Prénom |Service#uni  [Age#fnum  |email
M. Martin Alex Direction S4|Martini@eloguant.com
M. Dupont James Production 53|Dupont@eloguant.com
Mme Bernard Laura Production 42| Bernardi@eloquant.com

3.4.2. Parameétres généraux des données externes

Lors de la création des données externes, certains champs sont toujours présents et d’autres
dépendent du type de question choisi pour la donnée externe.
» Les champs communs atoutes les données externes

v"Intitulé
C’est le libellé de la donnée qui sera repris dans le menu Restitutions et au niveau des exports.

Ce libellé est indépendant du fichier de diffusion.
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v' Type de question
On retrouve les mémes types que ceux présentés pour les questions (Cf. partie sur les différents
types de questions)

Cette information est utile :
- pour contrdler le contenu des fichiers de diffusion,
- pour 'analyse.

v' Variable
Le contrdle des fichiers de diffusion s’appuie sur ce paramétre : les colonnes du fichier de diffusion
doivent porter le méme nom que le champ ‘Variable’.

Le bouton i vous permet de recopier automatiquement l'intitulé dans le champ ‘Variable’.

v' Imprimable et Placer a c6té de I’élément précédent
Cette option permet de rendre imprimable votre donnée externe lors de [limpression du
guestionnaire et des réponses.
Lorsqu’elle est sélectionnée, une nouvelle option « Placer a c6té de I'élément précédent » apparait,
vous permettant d’afficher votre donnée externe a c6té d’'une précédente donnée externe également
imprimable.
Vous pouvez également choisir I'espace entre vos deux données grace a l'option « Largeur ».

Intitule 7

Type de question | Fermée unigue E

Variable 7 || |&|

Imprimable (7
Placer a coté de rélément précédent (7

Largeur g = | %

Lors de la diffusion, Interview contrdle que les données externes que vous avez déclarées lors
de la conception sont bien présentes dans le fichier de diffusion. De plus, pour chaque colonne,
des contrdles de cohérence sont mis en place.

» Les options spécifiques aux questions fermées

v Liste de choix enrichissable
Interview permet I'enrichissement de la liste de choix avec I'option « Liste choix enrichissable ».

Par défaut, cette option n’est pas cochée et Interview vérifie si les valeurs du fichier sont bien
conformes a la liste des choix déclarée. Si des choix différents sont trouvés dans le fichier de
diffusion, le fichier ne sera pas validé.

Ainsi, dans I'exemple @ (page suivante), si le fichier contient la valeur « M. » (au lieu de
« Monsieur »), la diffusion ne sera pas autorisée.

Les valeurs vides sont autorisées.

En cochant « Enrichir la liste des choix lors de la diffusion », Interview complétera la liste de choix
avec les nouveaux choix présents dans le fichier de diffusion.

Dans I'exemple @, la liste des départements sera complétée avec les nouveaux départements
présents dans le fichier de diffusion. La valeur « Commercial » sera donc acceptée.
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0

REPOMSES ATTENDUES
mages Cregts
Apouter des choix | Actons ¥ B T 3 chiix NEP T Pondration T S LU aesociks (T
Mg o -
[ o
- L=}
OPTIONS
Ei 3 istm Jes a dift i
EXPLOITATION
asqueT e ohoix 4 0 (T
REPONSES ATTENIMES
Apoulsr des chots | Actions ¥ | 8§ | fb | 3 choix HSP (7 Pondératien (7)o . - , iy I-;
= o
e o
=]
DFTIONS
# E s a i T
EXPLOITATION
Masguer les choted 0 (F

Dans la liste des données externes, cette option, si elle est cochée est matérialisée par I'icobne
suivante : [

Projets Questionnaire Pages associées Corrigé du quiz Données externes Versions
w ACCUEILL -
Liste Paramétres généraux Options avancees
COLLECTE
Conception
D1 Aa Prénom
Diffusion D2 Aa Email
D3 ® Entité de rattachement
Exploitation D4 Aa Profession
D5 2] Date
Bibliothéque
D6 Aa InterviewerMail
D7 ® Bilan activité
RESTITUTIONS - =

v" Masquer les choix a0

En cochant « Masquer les choix a 0 », les choix de cette donnée externe n’ayant aucun effectif ne
seront pas affichés dans les graphiques lors de [l'exploitation des résultats dans le menu
Restitutions.
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3.4.3. Options avancées des données externes

v Contr6le de format

Pour les données externes de type texte, il est possible de contréler leur format, en cochant I'option
avancée « Contréler le format ».

Choisir ensuite le format a appliquer a cette donnée externe, dans la liste déroulante (par exemple,
numéro de téléphone ou code postal). Il est également possible de personnaliser les contréles de
format de la liste déroulante en saisissant une nouvelle expression dans la Bibliotheque (cf. partie
Bibliotheque).

Le contréle de format des données externes se fera au moment de la diffusion : le format des
informations contenues dans le fichier de diffusion (au niveau de la colonne correspondant a cette
donnée externe) sera contrélé. Si le format ne respecte pas celui déclaré dans la donnée externe,
alors la diffusion sera bloquée a I'étape « Destinataires ». Il suffira alors de corriger le fichier de

diffusion.
Projets Questionnaire Pages associées Corrigé du quiz Données externes Versions
Liste Parameétres genéraux Options avancées
@ @ Enregistrer et créer un nouvel élément
OPTIONS

| Contrdler le format
Format de saisie (7) | a\+33( 12)2((y2007)] 12)7(1-9)([- 12[0-91)¢815 Choisir une expression

Exemple de valeur pour I'expression 0101 010101

3.5. Versions

3.5.1. Liste des versions

» Sivotre questionnaire est multi-versions, le tableau de bord/liste de I'onglet Versions présente
un état des lieux des différentes versions du questionnaire.

> o Grace a cette icOne, vous pouvez tester chacune des versions du questionnaire.
» Principe de fonctionnement :

Le questionnaire de référence est saisi dans 'onglet Questionnaire.

Puis, chaque libellé du questionnaire de référence doit étre renseigné dans chacune des versions.
Ex : intitulé des questions, choix des réponses, consignes...

Au niveau du tableau de bord, la colonne « Libellés manquants » vous indique le nombre de libellés
qu’il reste a renseigner pour chacune des versions. Les libellés déja renseignés sont comptabilisés
dans la colonne « Libellés renseignés ».

Les libellés additionnels sont des libellés renseignés pour la version alors qu’ils ont été laissés vides
pour la version de référence. Ex : une consigne qui n’est précisée que dans une version du
questionnaire.

Le lien Maodifier |a liste des versions vous améne dans 'onglet Projets/Paramétres généraux. Vous
pouvez y déclarer une autre version du questionnaire ou modifier les parameétres généraux des
versions existantes.
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En cliquant sur lien Importer/Exporter des libellés vous serez dirigés vers le menu Accueil. Vous
pourrez alors exporter la liste des libellés de votre questionnaire de référence dans un fichier Excel.
Dans ce fichier, vous pourrez renseigner les différentes versions de votre questionnaire et le
réimporter depuis le menu Accueil. Cela vous évitera de renseigner chaque libellé un par un dans
Interview.

(voir détails dans la documentation du menu Accueil)

Projets Questionnaire Pages associées Données externes Versions

Liste Edition

Version de référence : Francais (106 libellés)

Version Libellés manquants Libellés renseignés Libellés additionnels (7)

O = Anglais 21 85 o

Vodifier |a liste des versions mporter / Exporter des libellés

Exemples de questionnaires multi-versions :
- Les questionnaires multilingues
- Les enguétes miroir

- Les questionnaires a destination de cibles différentes (ex : un questionnaire a
destination d'enfants dans lequel on utilisera le tutoiement [ un guestionnaire pour
les adultes dans leguel on utilisera le vouvoiement)

-Les enguétes dans différentes entités d'une entreprise qui ont un nom et un logo
différents

3.5.2. Edition des versions

» Dans l'onglet ‘Edition’, vous pouvez saisir les différentes versions de votre questionnaire.
Par défaut, la colonne de gauche vous présente les libellés du questionnaire de référence.

A droite, en paralléle, vous pouvez afficher les autres versions (la liste déroulante se trouvant
en entéte de colonne vous permet de changer de version).

| un drapeau vert indique que le libellé a été renseigné.

™ un drapeau rouge signale les libellés non renseignés.
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Projets CQuestionnaire Pages associées Données externes Versions
Liste Edition
» FILTRES
Libelles 14100/106 &M 4  Page1 v b W
[+] Frangais v Anglais v O
B Lestransports etvous -
L'entreprise vient d'entrer dans une démarche PDE (Flan de | The company has just decided to have a new transportation
Deplacement Entreprise) Pour mener a bien ce diagnostic , votre approach. To achieve this diagnosis, your answer is essential. Thank
reponse estindispensable. Merci par avance. La Direction you in advance. The Direction
P1 VOS DEPLACEMENTS | YOUR TRAVEL
C1 Cette partie concerne votre ou vos moyen(s) de transport(s) pour vous | This partis about your mean(s) of transportation you're using o go to
rendre sur votre lieu de travail your workplace
o @ Avezvous une activité professionnelle actuellement ? | Do you have currently an occupation?
- Oui | - Yes
-Non | -No

» Pour modifier le libellé d’une version du questionnaire, double-cliquez dessus, une nouvelle
fenétre s’ouvre.

» Dans la partie basse de la fenétre, saisissez le libellé de la version sélectionnée :

L Cette icbne vous permet de dupliquer le libellé de référence dans le libellé de la
version éditée

" En cliquant sur cette fleche, les modifications apportées seront annulées.

i Enfin, cette icbne vous permet d’effacer un libellé.

» Pour valider vos actions, cliquez sur le bouton OK.

» Les fleches @ et ® vous permettent de passer aux libellés suivants ou précédents. En
cliquant dessus, un enregistrement de la fenétre en cours est automatiquement fait.

» Pour passer d’un libellé a l'autre, vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier : CTRL + ALT
+ Fléche Gauche ou Droite.

» Remarque : dans cette fenétre, vous avez également la possibilité de modifier le libellé de la
version de référence. Cette modification sera automatiquement reportée au niveau de la
question associée.

» Anoter: Sidans le menu Restitutions, vous avez créé un plan de codes pour coder une question
texte, la traduction des libellés du plan de codes se fait dans Interview
(Conception/Versions/Edition). Ces libellés se trouvent sous le libellé de la question texte qui a
été codée.
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FREMCAIE M @

© 1N EE &

» Filtres

Au niveau de I'onglet Edition, vous avez la possibilité d’appliquer des filtres d’affichage :

» Inclure les libellés vides

Cette option vous permet d’afficher les champs laissés vides lors de la création de la question. Cette
option peut étre utile si, par exemple, vous avez une information a apporter en consigne d’'une
question, mais uniqguement pour une version du questionnaire. Dans ce cas, la consigne de la
question est vide dans le questionnaire de référence. Et vous avez la possibilité d’ajouter un libellé
additionnel pour une version en particulier.

» Masquer les libellés déja renseignés

Cette option permet d’alléger la liste des libellés en masquant ceux qui sont déja renseignés.

» Filtrer par élément
Ce filtre vous permet de limiter I'affichage des libellés a un élément en particulier.

Remarque : Contrairement aux 2 options précédentes, les choix faits au niveau de ce filtre ne sont
pas conservés si vous quittez I'écran.
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Frojets Criegnnaine FPages IEED{ISEs Donnees g vemes Warsions
Lisha [ diitacin
w [FILTRES
Irchuine bees Bbelds vises (7
Masquer les libellés 0 ja renseignis
Filtrer par dlment | Toug ke Sléments ¥
Libsalés 1 3 100/ 106 W 4 PFagel v F W
1 +] Frangais » Angiagia v O
B Les transports ot vous -
L'entreprise vient dentrer dans une démarche POE (Plan de ™  The company has just decided o have a new ransportadon
Déplacemant Enreprise) Powr manaed a Dien (e dagnosic | voine apgroach. To achigwe this diaQNosE, your answer 5 axsenial Thani
réponse a5 indespensable. Menti par Jvance. La Direction ¥ou in advance. The Dinsction
VS DEPLAC EMENTS ® YOUR TRAVEL
| CENa Pare CONDama Wil 0L WoE Mdyen|s] 08 rarspori(s) o v ™ This par is abdit yous meanis) of Mansporation you'ne using i go b
nendng Sur wolie Réu e Favadl your warkplace
o1 @ Aver.vous une activit probe [LF it 7 ® Doyou have currently an ot cupation
- Oui | - el
- Won ™ -Fa
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4. DIFFUSION

4.1. Généralités sur la diffusion

» 3 modes de publication des projets créés avec Interview sont prédéfinis dans I'outil :

- Par envoi d’'un mail (pour les questionnaires et les mailings)

- Par envoi d'un SMS (pour les questionnaires et les mailings) — OPTION (voir partie SMS de ce
manuel)

- Parlien ou QR Code (pour les questionnaires uniquement), le lien pouvant étre public (aucune
identification de la part du répondant) ou privé (identification nécessaire de la part du répondant
pour accéder au questionnaire),

» Préparer une publication

Avant de publier un questionnaire, pensez a supprimer les réponses correspondant aux tests (cf
partie REPONSES du menu EXPLOITATION).

Publications Paramétres Alertes Versions
Liste Visualisation Statistiques
c Créer une publication | | Actions ¥ Publications 14 10/10
A~ - Destinataires :
Date de publication Destinataires T Informations

| 10/08/2015 17:33 1 Les transports et vous

a8 07/08/2015 17:19 0 https:fbeta.efm.me/spw/itw/answer/s/fd05wviep/k/2ixi 3v2onp

| 171112014 17:21 1 Les transports et vous

| 29/07/2014 22:55 1 [cecile] Les transports et vous

| 29/07/2014 22:46 1 [cecile] Les transports et vous

4.2. Publication

4.2.1. Liste des publications

Lorsque vous activez le menu Publications, vous pouvez visualiser I'ensemble des publications
réalisées pour le projet sélectionné.

Tant qu’aucune diffusion n’a été réalisée, la liste est vide.

Les publications sont classées par ordre chronologique, avec la publication la plus récente en téte de
liste.

Pour chaque publication, vous visualisez dans la liste :

- la date et I'heure de publication,

- le nombre total de destinataires, ainsi que le nombre de destinataires en attente,

- l'objet du message envoyé,

- l'étiquette (=nom de la publication) éventuellement.

La liste des publications est paginée ; ©-7/catens a1

(lorsque la liste est trés longue (cas des diffusions périodiques par exemple), cela permet de ne pas
charger toute la liste en 1 seule fois, ce qui est plus rapide qu’avant).

Une publication peut se faire via un message ou un lien.
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Dans le cas d’une diffusion par message :
I Le drapeau vert situé devant chaque ligne de publication indique que celle-ci a été
correctement envoyée.
™ Ledrapeau rouge signifie que la publication n’est pas partie.
- Le drapeau orange matérialise un probléme d’envoi sur un paquet de diffusion.

I Le sablier symbolise les publications qui sont en train d’étre envoyées.

® La pendule matérialise les publications en attente.

Dans le cas d’un lien :

BEE
== | ’icone signifie que le lien a été créé.

b 1 Faramémes Aees Brsions
§le Sranstques
Darter de publication Destinatairgs o onatares miormations
en attente
| 1MGER0A5 1732 1 Les tramsporis of wous
= hiips Meeta ofm melsratraarswanatd 15w 2
f T4 AT 1 Les Iramspodis al vous
I 20T 2014 22:55 1 [cecike) Les Wanspors &1 vous
; SS0TROT4 22246 1 [cecile] Les ansports el vous

» Pour manipuler une diffusion, sélectionnez-la et cliquez sur le bouton ‘Actions’ (ou clic droit
souris).

v' Relancer (pour les questionnaires uniquement)

Vous devez indiquer les destinataires a relancer (tous les destinataires, uniquement ceux n’ayant
pas commencé a répondre et /ou ceux n'ayant pas terminé de répondre).

Les étapes de la relance sont détaillées dans la partie Relance.

v Supprimer
Vous pouvez supprimer une publication. Cela est utile notamment pour les publications de tests.
Vous pouvez choisir également que cela supprime les réponses ou non.

v/ Statistiques

Vous visualisez les informations concernant 'ensemble des diffusions. La ligne concernant la
diffusion sélectionnée est en surbrillance.

(Voir explications détaillées dans la partie Publications / Statistiques)

v' Arréter / Reprendre
Si vous programmez une diffusion, vous pourrez I'arréter et la reprendre le moment venu.

v' Clbturer / Activer (pour les questionnaires uniquement)

Licone ¥ apparait au niveau de la diffusion cléturée.

Vous pouvez ré-activer une diffusion cloéturée en choisissant I'option « Activer » du bouton
« Actions » (ou clic droit de la souris).

Si une diffusion est cléturée le questionnaire n’est plus accessible pour le répondant qui sera dirigé
vers la page de cléture du questionnaire.
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v' Alertes : Sélectionner / Désélectionner
Vous pouvez aussi sélectionner ou désélectionner des alertes de diffusion via le bouton Actions
(voir paragraphe sur les alertes de diffusion).

Publications Parametres Alertes Versions
Liste Visualisation Statistiques
c Créer une publication ‘ Actions ¥ ‘ Publications 12 10/10
Relancer
Date de publ Supprimer Jestinataires Dzznar}?;l‘;es Informations

4 07/08/2015 1 0 https//beta.efm.me/spwiitw/answer/sAd05Iwviep/k2ixi3v2onp
| 17/11/2014 1 1 Les transports et vous

| 29/07/20142  Clbturer 1 [cecile] Les transports et vous

| 29/07/2014 2 1 [cecile] Les transports et vous

| 21/07/20141  Alertes * 5 Les transports et vous

| 18/07/2014 11:03 12 Les transports et vous

4.2.2. Visualisation d’une publication

» Pour activer cet onglet, il faut double-cliquer sur une publication dans la LISTE.
Vous pourrez alors visualiser le message envoyé ainsi que tous les parameétres associés :
I'expéditeur, I'objet, le nombre de messages envoyés, le nombre de messages en échec®, les
options de publication...

» * Les messages en échec sont des messages qu’lnterview a pu envoyer au serveur de
messagerie, mais que ce dernier a refusés. Vous pouvez obtenir la liste des adresses qui ont
été acceptés/refusés par le serveur en cliquant sur le lien correspondant.

» O Encliquant sur le lien « X messages envoyés », vous accédez a la liste des destinataires du
projet, ainsi qu'aux liens de réponse individuels. Si I'enquéte est anonyme, ces liens
personnalisés ne sont pas affichés.

Le bouton « Actions » va permettre d’exclure des personnes de la relance.

» @ Le bouton « Télécharger » permet de télécharger la liste des personnes sollicitées. Plusieurs
informations peuvent étre intégrées a I'export :
- les adresses des personnes a qui le message a été envoyé,
- les adresses en échec (voir explications au niveau des statistiques de la diffusion),
- les adresses bloquées (si le menu Sollicitations est connecté a votre espace),
- les adresses désinscrites apres diffusion (si le menu Sollicitations est connecté a votre
espace),
- les données externes associées a chaque destinataire.
Le fichier téléchargé indique I'adresse mail du destinataire, ainsi que le statut (réponse
compléte, message remis,).

» S’ily a des erreurs de distribution (pour certains parquets ou personnes), il est possible de les
relancer a partir de cette vue.
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Publications Paramétras Alettas Versions

Liste Visualsation Statishques

DIFFUSION - "
Retour 3 1 liste
Date d'émission 16072014 005847
Date de chiture (¥) Non configuré &)
w LIENS
Sollicités 1 message(s) enmvoyé(s
Téléchangar

» OFTIONS DE FUBLICATION

b PARAMETRES POUR LA LECTURE DU FICHIER/A DIFFUSER

FICHIER DE DIFFUSION

I g fichier_testbd
» EXPEDITEUR
b MESSAGE

+ DETAIL DES ENVOIS

= mencredi 16 juille 204 0958 1 destinataire(s)

B\/ (1]

CHOIX DU CONTENU DE LEXPORT o

Message enmvoye

[ Message en éches MESSAGE(S) PARTI(S)
[ Message biogqué
[ Aoresse désinscries aprés offusion

O inciure ies gannées extemes

Actions ¥

N s | Adresse o

Autoriser la relance

Lien répondant

manon. furrer@interview-efm.com

v

hifps-ibeta efm mespwitwianswentinkd Fpspiodynrimhtvn

» Modifications de certains paramétres dans le cas d’une diffusion/relance programmée :

Tant que la diffusion n’est pas partie, il est possible de modifier :

- I'étiquette de diffusion
- 'objet du message
- le corps du message
- le texte des liens
- les piéces jointes
- le charset du message
- les traductions
@

Ceci se fait grace a l'icbne
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Publications Paramétras Aleras Varsions

Liste Visualisation Statistigues
NFFUSION
Date d'@mission
Date de chiture (7
Etiguette
w» LIENS

Sollicités

p OPTIONS DE PUBLICATION
b PARAMETRES POUR LA LECTURE DU FICHIER A DIFFUSER

» EXPEDITEUR

kM HH.‘-‘L[jI

4.3. Statistiques de diffusion

L’onglet Statistiques vous permet de visualiser les statistiques de 'ensemble des envois.

Vous pouvez ouvrir une diffusion (onglet Visualisation) en double-cliquant sur la ligne de la
diffusion qui vous intéresse.

3 niveaux de statistiques sont disponibles :
- Statistiques sur les messages envoyés (bouton Messages)
- Statistiques sur les Destinataires (bouton Destinataires)
- Statistiques sur les Réponses apportées (bouton Réponses)

Ces « niveaux » sont détaillés ci-dessous et dans les pages suivantes.

A I'aide du bouton « Affichage », les statistiques peuvent étre affichées :
v' soit en effectif,
v/ soit en pourcentage,
v' soit en effectif et en pourcentage.

» Statistiques sur les MESSAGES

Ces statistiques sont disponibles uniquement pour les publications faites par message. Les
publications faites par lien (public ou privé) n’apparaissent pas dans cette vue.

Pour chaque diffusion faite par message, vous disposez ici des informations suivantes :

- Fichier initial : Nombre de destinataires qui sont pris en compte par I'application pour cette
diffusion, aprés suppression automatique des messages en doublons ou avec un format
incorrect.

- En attente : Nombre de destinataires non traités pour le moment
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- En erreur : Messages qui n‘ont pas pu étre envoyés suite a un probléeme technique.

- Bloqués par I'outil Sollicitations (colonne présente uniquement si votre espace est abonné
a l'option de Sollicitations)

- Destinataires : Adresses effectivement envoyées et pour lesquelles il n’y a pas eu d’échec de
livraison

- Désinscrits aprés diffusion (colonne présente uniqguement si votre espace est abonné a
I'option de Sollicitations) : destinataires qui se sont désinscrits a partir de cette diffusion.

Publications Paramatras Alartas Varsions

Lista Pariodiques ! lior Statistiques
b ACCES PUBLIC

SUIVI DES ENVONS

™ | (" Refoursen échec | AMchage ¥ |m B Destinatalres  # Réponses

~— - Blodusés par | Déginscrits
P Sollicitations | —|  Tiffusion
Total 7 i o o ] 17 o
| :::':Eg'm“ﬁ 1 ; . . . 1 - Les transports et vous
[ i;::'g;'?ﬂ‘l-i 4 B B i . 4 : Les transports el vous
P :?:g;'mﬂ 11 1 Les transports el vous
= ;E:Ei;'mﬂ 1 . . . . 1 - Les transports et vous

N Y

Colonnes présentes uniguement
si vous utilisez l'option de
Sollicitations

Option de Sollicitations :

L'option de Sollicitations vous permet de gérer les désinscriptions et les sur-
sollicitations. Grace a cet outil, au niveau des statistiques de diffusions, vous
récupérez z informations

- Le nombre d'envois bloqués : ces envais correspondent aux personnes de votre
diffusion initiale enregistrées dans la base de désinscription de |"application ou ayant
déja été suffisamment sollicitées. Il n'est donc plus possible de les interroger a
NoUVeau sur une certaine période.

- Le nombre de désinscrits aprés diffusion - il 5'agit du nombre de personnes qui se
sont désinscrites aprés avoir requ votre diffusion.

» Statistiques sur les DESTINATAIRES

Ces statistiques sont disponibles a la fois pour les publications par message et pour les
publications par lien.

Pour chaque diffusion, vous disposez ici des informations suivantes :

- Destinataires : nombre de destinataires qui sont pris en compte par I'application pour cette
diffusion

- Ayant répondu : répondants qui ont cliqué sur « Fin du questionnaire ». Chaque répondant
n’est comptabilisé qu’une fois, méme s’il a fait plusieurs réponses. *
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- En cours de réponse : répondants qui ont validé au moins la premiére page de questions,
mais qui ne sont pas allés jusqu’a la fin du questionnaire. Chaque répondant n’est comptabilisé
qu’une fois, méme s’il a fait plusieurs réponses. *

- Lien ouvert : sollicités qui ont ouvert le message et ont seulement cliqué sur le lien pour voir
le questionnaire, mais ils n’ont pas validé la premiére page de questions. Chaque sollicité n’est
comptabilisé qu’une fois, méme s’il a ouvert plusieurs fois le questionnaire sans répondre. *

- Messages ouverts : sollicités qui ont regu le message et qui I'ont seulement ouvert. Chaque
sollicité n’est comptabilisé qu'une fois, méme s’il a ouvert le message plusieurs fois. *

- Sans action : sollicités pour lesquels nous n’avons aucun retour (le message est bien envoyé
mais on ne sait pas s’il a été ouvert).

* C’est le statut de la réponse le plus avancé qui est pris en compte.

i ATV Farameines Alames WIS
Lisig Slatis s
¥ ACCES PUBLK

SUII DES DESTINATAIRES

En cours de

Date Destnataires  Ayant répondu e Lienouver!  Mess.ouvers  Sans action
—

Todal Fal ir a 1 1 4
™ 100BRMS 1733 1 1 - . Les fransports #f vous
o OTOR2MS 178
™ ATA2014 17221 1 1 Lo iransports af wous
I FamTR0N4 2245 1 - - 1 [cecile] Les ransports ef vouws
= ZROTR2014 22:48 1 1 [eeeibe] Lés IransHors el vois

» Statistiques sur les REPONSES

Vous trouverez ici les statistiques des réponses collectées suite aux publications.
En cas de réponse multiple autorisée, le nombre total de réponses peut donc étre supérieur au nombre
de liens générés par Interview.
Les informations disponibles sont les suivantes :
- Réponses : somme des réponses complétes et incomplétes
- Complétes : réponses enregistrées jusqu’a fin du questionnaire. Si un répondant a fait plusieurs
réponses, elles sont toutes comptabilisées.
- Incomplétes : réponses dont au moins une page est enregistrée, mais pas jusqu'a « Fin du
questionnaire ». Si un répondant a fait plusieurs réponses, elles sont toutes comptabilisées.
- Manquantes : sollicités qui n’ont pas commencé a répondre au questionnaire. Ne s’applique
pas aux liens publics a partir du moment ou au moins une réponse a été collectée.

Publications FParamétres Alertes ersions

Liste Visua

Statistiques

» ACCES PUBLIC

REPONSES COLLECTEES

C' Affichage ¥ & Messages M Destinataires

Date Réponses Complétes  Incomplétes Manquantes
I

Total 17 17 0 ]

™ 10/08/2015 17:33 - - - 1 Les transports et vous

22 07/08/201517:19

™ 17/11/2014 17:21 1 1 - - Les transports et vous

| 29/07/2014 22:55 - - - 1 [cecile] Les transports et vous

| 20/07/2014 22:46 - - - 1 [cecile] Les transports et vous

™ 21/07/2014 11:27 5 5 - - Les transports et vous

™ 18/07/2014 11:03 11 11 - 1 Les transports et vous

L]
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L'option « Acces public » permet de donner acces, via une page html, a ces statistiques pour
une personne n'ayant pas acces a Interview. Cette personne ne verra que les statistiques de
diffusion.

Pour cela, cochez la case « Accées public ». L'URL de la page publique apparait alors en clair.
Il vous suffit de communiquer cette adresse, par exemple avec un mailing.

Le bouton ® vous permet de visualiser dans une nouvelle fenétre les statistiques en acceés

public.
Publications Faraméfres Aleries “ersions
Ligbe ) Stalis tiques
w ACCES PUBLIC
| ACCES public URL |E| hitpsiibeta efm melspwitwistatsigled Sviordoi]

4.4. Paramétres de la diffusion

Avant de diffuser une enquéte, vous pouvez enregistrer les parametres de diffusion par défaut qui vous
seront proposeés a chaque nouvelle publication :

- le mode d’accés au questionnaire (onglet Accés),

- les options liées a la population interrogée (onglet Population),

- les options de gestion des envois (onglet Planification),

- le contenu des messages de diffusion et de relance (onglet Messages).

Ces parametres seront proposés par défaut lors de la diffusion, mais vous avez la possibilité de les
modifier. Bien les préparer en amont vous permet ensuite d’éviter les erreurs.

FPublications Parameétres Alertes “arsions

Accés Population Planification hMessages mail

4.4.1. Acces

Plusieurs éléments peuvent étre définis :

Questionnaire Mailing
Type de publication -
Options x
Expediteur x .
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» TYPE DE PUBLICATION

Le type de publication permet de définir comment les répondants auront acces au questionnaire : soit
par envoi d’'un mail, soit via un lien url.

20 types de publications ont été prédéfinis, avec certaines options :

1. Publication par mail ;

Un mail est envoyé a chaque personne interrogée.
- Un clic suffit pour répondre au questionnaire.

4 - Avec un méme lien, une seule réponse est possible, avec possibilité de venir compléter
la réponse aprés coup.

Il est cependant impossible de revenir sur la réponse aprées avoir cliqué sur « Fin du
questionnaire ».

2 Publication par lien :
Il est possible de générer des liens publics :

Un lien URL ou un QR code est édité pour mettre a disposition des répondants.
- Aucun contrdle d’accés au questionnaire n’est effectué.
c_«) - Les réponses sont anonymes.

- Chacun répond autant de fois qu’il veut.

- Chagque clic sur le lien crée une nouvelle réponse.

Ou des liens privés :

Un lien URL ou un QR code est édité pour mettre a disposition des répondants.
- Pour répondre, il faut s’identifier.

Les réponses ne sont pas anonymes.

Avec un méme identifiant, une seule réponse est possible, avec possibilité de venir
compléter la réponse aprés coup.

Il est cependant impossible de revenir sur la réponse aprés avoir cliqué sur « Fin du
questionnaire ».

Il est également possible de créer sa propre configuration de diffusion ; on passe alors en mode
‘Personnalisé’ % .

% Personnalisé

* Un 3%me mode de publication, par SMS, est également disponible si I'espace dispose du jeton SMS.
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» Cas de la publication par mail :

Pour une publication par mail, vous devez définir si les réponses seront anonymes ou non (option
« Réponse anonyme » @). En cochant cette option, Interview n’enregistre pas I'adresse du répondant.
Voir détails page suivante.

Expéditeur ® : Vous pouvez personnaliser ici :

- le libellé du champ « Envoyé par » : ce libellé apparaitra dans la messagerie des personnes
sollicitées. Pour I'adresse d’expéditeur, afin d’optimiser la délivrabilité des messages, seul le début
de l'adresse (avant le @) est modifiable™.

- le libellé et 'adresse du champ « Répondre a » : si les destinataires répondent au message de
diffusion directement depuis leur messagerie, leur réponse sera envoyée a cette adresse (=Reply-
to) et non a I'adresse d’expéditeur.

* Si votre espace/univers est hébergé sur les serveurs de la société Eloquant et si vous n’avez pas de
serveur de mail dédié.

Si une des options prédéfinies au niveau du type de publication que vous choisissez ne vous

% a droite de I'écran.

convient pas totalement, vous pouvez la modifier en cliquant sur l'icéne
i JC
Vous basculez alors vers le type de publication « Personnalisée ».

Les options qui étaient prédéfinies au niveau du type de publication initialement choisie sont
pré-cochées. Vous pouvez y apporter des modifications.

CHOISISSEZ

IN TYPE DE PUBLICATION PREDEFIN

OPTIONS

Personnalisé 0
EXPEDITEUF
Envayé par
Fubiicabons m Aertes Versions
A Pogulation Planfication Messages mail
CHOISISSEZ UN TYPE DE PUBLICATION PREDEFINI
PUE TION
u' Mall Envoyer ummessage . Mall ave
Uen ® Personn
D Lien
Pt Page dauthentification (2) (] Ideatdant (7] Mot ce passe

OPTIONS

Envoyé par (3 “Enguite Tran

ervdew@eloquant &

Riipoadre & (7 "Enquite Tra

Enguéte Transports helene keemarec@eloquant com

RELANCE

Envoyer unmessage (® Mail avec ben vers ie quest
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» PUBLICATION

Envoyer un message :

- « Mail avec lien vers le questionnaire » : le lien vers le questionnaire sera envoyé par mail dans la
messagerie électronique de la personne interrogée.

- « Génération de lien(s) sans envoi » : le(s) lien(s) du questionnaire sera(seront) généré(s) pour étre
mis a disposition des personnes en libre acces.

Lien :

- "Personnel" : la personne interrogée va répondre au questionnaire via un lien individuel (chaque lien
est différent).
- "Partagé" : le méme lien internet ou QR Code est mis a disposition de toutes les personnes interrogées.

Page d'authentification :

Dans le cas d'une publication par lien public ou lien privé, vous avez la possibilité d'ajouter une page
d'authentification en indiquant les informations que le répondant doit saisir (identifiant et/ou mot de
passe). Cette page est paramétrable dans le menu CONCEPTION / onglet Pages associées /
Authentification.

Ces informations devront étre importées a partir de I'étape POPULATION de I'assistant de diffusion.

Si un annuaire Ldap est associé a votre espace, les répondants pourront s’authentifier grace a leurs
login et mot de passe LDAP.

Au moment de la diffusion, vous pourrez sélectionner un annuaire LDAP ou un groupe de I'annuaire
LDAP. Seules les personnes inclues dans I'annuaire ou le groupe pourront, grace a leurs identifiants
LDAP, s’authentifier pour répondre au questionnaire.

Remarque : La prise en compte de I'annuaire ou du groupe est dynamique. Donc si de nouveaux
contacts sont ajoutés (ou supprimés) du LDAP au niveau de l'entreprise, ces contacts seront
automatiguement acceptés ou refusés, et ce, méme si la publication est déja faite.

PUBLICATION
Envoyer un message (® Mail avec lien vers le guestionnaire

Génération de lien(s) sans envoi
Lien (® Personnel Partagé

Page d'authentification 7 |dentifiant Mot de passe LDAP

» OPTIONS DES REPONSES

Réponse anonyme :

Cette option permet de préserver I'anonymat de la personne qui répond a l'interview.

Si l'option est cochée, lidentifiant du répondant ne sera pas mémorisé par Interview. Attention
cependant a vos données externes qui peuvent contenir des informations d’identification des
répondants !

Exemple : Si l'option « exporter les variables systémes Interview » est cochée, lorsque I'on exporte les
réponses dans Excel, on récupere, en plus des réponses aux questions, 'adresse du répondant
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(#ldentifier). Si l'option « Préserver I'anonymat » est cochée, cette variable est remplacée par
« Anonyme ».

Réponse unique :

Lors de la diffusion, chaque message va contenir un lien personnel. Chaque lien permet d’enregistrer
une seule réponse, et cette réponse est associée au destinataire. Si cette option est décochée, plusieurs
réponses peuvent étre enregistrées a partir d'un méme message de diffusion.

Pour les publications par lien public, 'option « Réponse unique » peut étre cochée. Attention toutefois,
car cette option est basée sur les cookies déposés sur le poste du répondant ! L'option « Réponse
unigue » doit étre décochée si vous savez que plusieurs personnes sont susceptibles de répondre a
partir du méme poste.

Répondre en une fois :

Si vous forcez le répondant a répondre en une fois, il devra recommencer son questionnaire depuis le
début tant que celui-ci n’est pas terminé et validé.

Si cette option est combinée avec « Réponse unique », le répondant ne peut pas compléter sa réponse.

Interdire la modification des réponses précédentes :
Lorsque cette option est cochée, le bouton « Questions précédentes » dans le questionnaire ne s’affiche
plus. Le répondant ne peut donc plus revenir sur ses réponses précédentes.

Validation définitive de la réponse :
Si cette option est cochée, le répondant ne peut plus accéder a sa réponse une fois qu’il a cliqué sur
« Fin du questionnaire ».

Suivi d’ouverture des messages :

Cette option permet d’estimer le taux d’ouverture des messages. Pour cela Interview y insére une image
invisible : certaines messageries bloquant ces images, ce taux d’ouverture est minoré. Cette image peut
avoir un impact négatif sur la déliverabilité des messages, vous pouvez donc la désactiver (vous perdez
alors la colonne « Messages ouverts » dans les statistiques et la variable systéme correspondante).

OPTIONS

[ Réponse anonyme (7

Réponse unigque (7

[ Répondre en une fois (7

[ Interdire la modification des réponses précédentes (7
“alidation définitive de la réponse (7

Suivi d'ouverture des messages (7

» EXPEDITEUR

Vous pouvez paramétrer les champs suivants :
Envoyé par :

Lintitulé du champ « Envoyé par » (libellé) apparaitra dans la messagerie des personnes sollicitées.
Afin d’optimiser la déliverabilité des messages, le début de I'adresse d’expéditeur (avant le @) est
personnalisable. Par contre, le nom de domaine (fin de I'adresse aprés le @) ne peut pas étre modifié.
Ceci est vrai uniquement si votre espace/univers est hébergé sur les serveurs de la société Eloquant et
si vous n’avez pas de serveur de mail dédié.
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@eloquant.fr

Partie non personnalisable

Vous pouvez également utiliser une donnée externe comme libellé de I'expéditeur en l'insérant via une
balise.

Exemple : si vous avez une donnée externe nommeée "émetteur”, tapez {émetteur} dans le libellé.

Envoyé par 62 ‘{emetteur}” =interview@eloguant fr=

{Emetteur} interview@eloguantfr

Répondre a:

Si les destinataires répondent au message de diffusion directement depuis leur messagerie, leur
réponse sera envoyeée a cette adresse (=Reply-to) et non a I'adresse d’expéditeur.

Si vous ne spécifiez pas d’adresse de réponse (=Reply-to), les réponses seront envoyées a I'expéditeur
(adresse spécifiée dans le champ « Envoyé par »).

EXPEDITEUR

Envoyé par (7] "Enquéte Transports” <interview@eloquant fr> adresse

libelle

Enquéte Transports | |intan.'|ew@eloquant.fr |

Répondre & (7] "Enqugfe Transports” <helene kermamreci@eloquant com

Enduéte Transports helene kermarreci@eloguant com

Résultat et visualisation darls Qutlook :

.| Boite de réception Rechercher Boite de réceptior P
B, 4% 0 0 e Obgjet Requ Taile ¥
=l Date : Aujoundhui
] 25 RraAnGports et wous mar. 29/07,/2014 2246 10 Ko
De: Enuete ransports [ interview ieloguant. fri)
I H Cédle Popein
e
Ojet 2 Les Uranpoms &1 vous

Bonjour Mme Popelin,

Dans le cadre de la démarche PDE | nous vous invitons a répom
Cliguez ici pour accéder au questionnaire

En vous remerciant pour volre contribution,

Cordialement,

La Direction

4.4.2. Population
Structure du fichier

Dans l'onglet « Population » :
- Vous avez la possibilité de déclarer la colonne de votre fichier de diffusion qui contient les
adresses des destinataires : entrez ici le libellé exact de cette colonne.
- Sivotre questionnaire est multi-versions, vous pouvez déclarer la colonne du fichier qui contient
la version du questionnaire & présenter au répondant : entrez ici le libellé exact de cette colonne.
- Si vous faites une publication par lien privé intégrant une page d'authentification (saisie d'un
identifiant et d'un mot de passe), vous pouvez déclarer la colonne de votre fichier de diffusion qui
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contient les identifiants et celle contenant les mots de passe : entrez en face de chaque champ le libellé
exact de cette colonne.
Ces informations peuvent étre enregistrées directement lors de la diffusion.

La détection du format en mode avancé vous permet d’indiquer un charset spécifique pour votre fichier,
le caractére qui délimite vos colonnes, le caractére qui encadre les chaines.

Publications Paramétres Alertes Viersions

Arces Population Flanification Messages mail

STRUCTURE DU FICHIER
Colonne des adresses destinataires  email
Colonne de la version a envoyer (7
Colonne des identifiants
Colonne des mots de passe

Détection du format (@ Automatigue ) Avancé

Debection du formal | } Agtomatgos 8 Avancd
Charset - Auto-datechon «- [*]| istw ecmphiie
Caractére dilimiteur de colonnes w

Caractere dencadremaent des chaines

Contenu du fichier

Vous pouvez choisir ici I'option de gestion des doublons :

* Bloquer tous les doublons,

* Autoriser les doublons si les données externes sont différentes,
* Autoriser tous les doublons.

CONTENU DU FICHIER

Gestion des doublons d'adresses ‘ Autoriser tous les doublons v ’

Autoriser les doublons si les données externes sont différentes
RELANCE Autoriser tous les doublons

‘ Bloquer tous les doublons

Relance

Vous pouvez préciser le profil des personnes a relancer par défaut :
- Les réponses en cours (incomplétes) et les non-réponses,
- Les réponses en cours uniqguement (réponses incomplétes),
- Les non-réponses : les sollicités n’ayant pas commencé a répondre,
- Tout le monde, qu’ils aient déja répondu ou non.

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

104



Publications Paramétres Alertes “ersions

Accés Population Planification Messages mail

RELANCE

Mode de relance | Réponses incomplétes et non réponses

incompletes et non réponses

Reéponses incomplétes

DESTINATAIRES PAR DEFAUT  |Mon réponses
Tout le monde

Destinataires par défaut

Lors des tests de diffusion, il est souvent nécessaire d’envoyer le message a plusieurs reprises aux
destinataires pour validation. A cet effet, vous pouvez enregistrer des destinataires par défaut.

Au moment de la « vraie » diffusion, vous pouvez choisir les destinataires indépendamment des
destinataires par défaut.

Si un annuaire Ldap est associé a votre espace, il est possible de choisir les destinataires par défaut
dans le Ldap.

DESTINATAIRES PAR DEFAUT

£1) Annuaire

cecile popelin@interview-efm.com

4.4.3. Planification

Plages horaires des envois :

Si des plages horaires ont été définies par I'administrateur pour les envois par mail, elles seront
mentionnées au niveau de l'onglet planification des paramétres de diffusion. |l n’est alors pas possible
d’envoyer une diffusion en dehors de ces plages horaires.

Pour information : Lorsque I'heure de fermeture du service de diffusion est atteinte, un paquet dont la
diffusion est entamée se termine normalement. Les paquets suivants de la diffusion partiront dés la
prochaine heure d’ouverture de la diffusion.

Les plages horaires de diffusion n‘ont aucun impact sur les répondants : ils peuvent répondre au moment
qui leur convient.

Gestion des envois :

Par défaut, la diffusion est planifiée pour partir immédiatement par paquets de 300 destinataires avec
un intervalle de 30 minutes entre deux paquets. Il est conseillé de ne pas changer ce paramétrage qui
a vocation a optimiser la diffusion avec Interview, et donc le confort des répondants.

Cependant, si vous souhaitez changer ces paramétres, allez dans l'onglet « Planification » des
parametres de la diffusion.

Le maximum autorisé est de 500 envois toutes les 15 minutes.
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Relance et Cléture :

Vous avez la possibilité de programmer une date de relance et une date de cl6ture en précisant le
nombre de jours aprés I'envoi du premier paquet.

Ces parameétres sont aussi modifiables dans I'assistant de publication.

Rq : pour les mailings, seule la programmation d’une date de relance est possible.

Publications Paramétres Alertes Wersions

Accés Faopulation Planification IMessages mail

o Plages horaires des envois de mails :
Lundi-Vendredi: 07:00-23:00 / Samedi: 07:00-23:00 / Dimanche: Pas d'envoi / Jours fériés: Pas d'envoi

GESTION DES ENVOIS
Nb destinataires par paquets 300

Intervalle de temps entre chaque paquet = 30 minutes v

w RELANCE ET CLOTURE

Relancer jours aprés envoi du 1er paguet m

Cléturer () jours aprés envoi du 1er paquet [y

4.4.4. Messages

La présentation n’est pas strictement identique selon qu’il s’agisse d’'un mailing ou d’'un questionnaire :

Questionnaire  Mailing

Diffusion initiale x X
Piece jointe x X
Lien réponse x

Relance X X

Le message de diffusion initiale dans le cadre d’un mailing

Les étapes :

© Indiquer I'objet du mailing

@® Ecrire le contenu du mailing

© Le mettre en forme (facultatif)

O Enregistrer

Vous pouvez attacher une piéce jointe, dont la taille maximum est fixée par 'administrateur.

NB : si votre mailing a été préalablement préparé au format HTML en dehors d’Interview, vous avez la

possibilité de copier le code directement dans I'application. Pour cela, cliquez sur < .

Publications Paramétres Alertes “ersions

ACcés FPapulation Flanification Messages mail
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cations Parameires Alertes Versions

Accés Populaton Ptanification Messages mail

Enregistror 9 Envogestrer

DIFFUSION INITIALE

Sujet  Evénement VIP au lac du Bourget o
Paagrophe v Polkces de v Tadesde. v A .M. BJIJUSX XTI & e
EEIEECSEEXDOS M L2 E Qo &
Saisissez 1c1 le contenu de votre mailing |

Charset  UTF-8 (8 bitencoding of ISO-10646) v

PIECES JOINTES

Choisissez un fichier | Aucun Schier choisi [

o

Le message de diffusion initiale dans le cadre d’un questionnaire

Les étapes :

O Indiquer le sujet du message (objet)

@® Ecrire le contenu du message

© Le mettre en forme (facultatif)

O Indiquer le Lien pour répondre

Le message que vous allez envoyer doit contenir le lien pointant vers le questionnaire. Ce lien peut étre
personnalisé (ex : « cliquez ici pour répondre » = lien pour répondre) ou générique (http://serveur ... =
URL pour répondre).

- Vous pouvez personnaliser le lien pour répondre (@) : le texte saisi dans le champ « Lien
de réponse » apparaitra dans le message sous forme d’un lien. Pour cela, faites un clic droit
dans le corps de votre message (ou cliquez sur et choisissez ‘Lien pour répondre’. Le code
{# Link} est inséré dans le message.

- L'adresse URL peut également étre rappelée "en clair" (sous la forme "http://serveur...") dans
votre message de diffusion pour les éventuels destinataires pour lesquels le lien « Texte du
lien de réponse » ne serait pas actif dans leur systétme de messagerie. Pour cela, clic droit et
choisissez ‘URL pour répondre’. Le code {# URL} est inséré dans le message.

© CHARSET :

Si votre projet est diffusé dans une langue comportant des caractéres spéciaux (chinois, japonais,
arabe...), il faut choisir le charset approprié dans la liste proposée sinon les caractéres spéciaux ne
seront pas reconnus.

® Enregistrer vos paramétres en cliquant sur Enregistrer.
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http://serveur/

Publications Paramétres Alentes \ersions

Acces Popuiation Pianification Messages mail

Emo

DIFFUSION INITIALE
Sujet  Les transports et vous o

Paragraphe v  Arnl v Tolesdeld v A

E- USx XL @ W
EESE CEEIXDOG 6~ B L2

7
B Qo X ©

-

Bonjour {Civilité} {Nom})

Dans le cadre de la démarche PDE |, nous vous invitons a répondre a un questionnaire sur les
de transport que vous utilisez pour vos déplacement domicile-trajet. ©

{# Link)
En vous remerciant pour votre contribution
Cordialement,
La Direction
Lien pour repondre Cliquez ici pour accéder au questionnaire e

Charsel | UTF-8 (8 bitencoding of ISO-10546) e -

PIECES JOINTES

| Cholsissez un fichier | Aucun fichierchols: [l

(500 ko ma

Attention : Si vous n’insérez aucun des champs {# Link} ou {# URL} dans le message, au moment de
I'envoi un message d’erreur s’affiche.

Le message de diffusion doit contenir au moins un lien vers le questionnaire : Lien pour répondre : {£ Link} ou
URL pour répondre : {Z Url}. Les balises disponibles pour votre diffusion sont accessibles par clic droit dans la
zone de saisie dumessage, ou en cliquant sur licdne {..} dans la barre de mise en forme du message.

Le message de relance dans le cadre d’un questionnaire

En dessous du message de la diffusion initiale, vous pouvez paramétrer le message a utiliser par défaut
pour les relances.
Les étapes sont les mémes que pour la diffusion initiale.

En cliquant sur le bouton = & Difiusoninitizle | texte de la diffusion initiale sera recopié au niveau du
message de relance.

Attention : cela ne prend en compte ni I'objet, ni le lien pour répondre, pensez a le vérifier.
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Remarques a propos des messages de diffusion initiale et de relance :

v" Au moment de I'enregistrement, un contrble est effectué et s’assure que le poids du message ne
dépasse pas la limite de taille des mails définie sur votre espace (par défaut la taille limite est fixée
a 1 Mo ; contactez votre administrateur Interview si cette taille ne vous convient pas).

v' Dans le cas d’'une diffusion/relance programmeée, il est possible de modifier le texte du message
avant que la diffusion parte : ceci se paramétre dans I'onglet Publications / Visualisation.

v' L’administrateur Interview peut paramétrer un message de diffusion et de relance par défaut. Ce
dernier ne sera affiché que pour les questionnaires créés apres son enregistrement. Ces messages
par défaut peuvent étre modifiés par I'utilisateur.

RELANCE

Bonjour

Comeme annencd dans notre message précédant, votre participation & l'enquéte est importants. Mous attirons votee attention sur le fat quil
e wouss reste plus que 5 jours pour répondre

Berci de bien voulodr eépondre & oo questionnire

1% Link}

Mois vous gararfissons que ce queshionnare et totalement anonyme
Tréz sincérerment,

T a Tiimankinn

ChguaT ici PO RCCHEr W QUESDONREIE

PIECES JOINTES

| Poncossrie. | Sucun fehise silections 1

Personnaliser les messages a partir du fichier de diffusion

Si vous faites une diffusion a partir d’'un fichier de diffusion qui contient des données externes en plus
de l'adresse, vous avez la possibilité de personnaliser les messages envoyés.

Cette personnalisation prend la forme d’un publipostage : dans le message, vous allez faire référence
aux colonnes du fichier de diffusion.

v" Sjvous avez déclaré les données externes dans le menu CONCEPTION / Données externes :

- Positionnez la souris a I'endroit ou vous souhaitez insérer la donnée

v

- Faites un clic droit ou cliquez sur pour faire apparaitre la liste des balises disponibles :
choisissez la donnée dans la liste. Cela insére la donnée externe sous la forme {nom de la
donnée} dans votre message.

v' Si vous n'avez pas encore déclaré les données externes dans le menu CONCEPTION,
retournez d’abord les créer.
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Exemple de fichier de diffusion -

A B | &

1 [civilité Nom adresse

2 Monsieur Dupont dupont@entreprise.fr
3 Madame Martin martin@entreprise.fr
4 |Monsieur Durand durand@entreprise.fr

Exemple de message paraméatré -

Fublicaions Paraméires Aleres “ersiong
Accés Population Planification Messages mail
DIFFUSION INITIALE
Sujel  Les transpors et vous
Foragraphe | Adial v Tadescel.. v A - UGSk ¥ L @ s

EEIE EEEAXEE 4

ur (Civilité) (Nom)

Dans le cadre de la démarche PDE | nous vous invitons & répondre & un questionnaire sur les
mayens de transport que vous wtilisez pour vos déplacement domicile-trajet.

Bonjd

{# Link}
En vous remerciant pour volre contribution,
Cordialement,

La Direction

Exemple de message recu :
Bonjour Mile Chamousset

Dans le cadre de la démarche PDE | nous vous invilons & répondre & un questionnaire sur les
moyens de fransport que vous utilisez pour vos déplacement domicile-trajet

Clhigquez ici pour accéder au questionnaire

En vous remerciant pour votre confribution,
Cordialement,

La Direction

NE: Sl lien cidessus ne fonclionne pas, vous powves copier-colier TURL soivante dans voine asvigadeor Infermet

http #beta sfm me/spwitwanswer B9t 2igk/uagldysge

4.5. Alertes

Vous pouvez définir des alertes d'envoi.
Il existe 2 types d'alertes d’envoi :
- pour avertir lorsqu'un paquet est parti,
- pour avertir lorsqu'un paquet n'est pas parti.
L’alerte est envoyée pour chaque paquet de la diffusion.
Exemple : si vous avez 3 paquets dans votre diffusion, si les 2 premiers sont corrects et le dernier est
en échec, vous recevrez 2 fois I'alerte "partie” et 1 fois I'alerte "non-partie".

Création d’une alerte :

- Cliquez sur le bouton « Créer une alerte » : vous passez alors dans l'onglet ‘Alertes’

- Donnez-lui un nom.

- Désactiver ’alerte : si cette option est cochée, aucun mail d’alerte ne sera envoyé.

- Sélectionner par défaut : si cette option est cochée, cette alerte sera attachée par défaut a toute
nouvelle diffusion.
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- Les alertes sur diffusions sont disponibles en Francais / Anglais / Allemand
- Type d’alerte : choisissez ici le type d’alerte (si un paquet n’est pas parti / si un paquet est parti)
- L'expéditeur est renseigné avec l'expéditeur de la diffusion s’il a été précisé, sinon avec

I'expéditeur renseigné au niveau des options de I'espace. VVous pouvez modifier son libellé
(texte entre guillemets) ainsi que le texte précédant le @.
- Le destinataire est renseigné avec le compte utilisateur de la personne connectée.

Il est possible de saisir plusieurs destinataires.

Si vous avez saisi I'adresse email d'un ou plusieurs destinataires par défaut dans l'onglet Parametres /

Population, cliquez sur O

Si un annuaire Ldap est associé a votre espace, il est possible de sélectionner le destinataire dans le
Ldap.

- Le sujet et le corps du message sont générés en automatique et non modifiables. lls sont adaptés a
la langue de l'alerte et au type d'alerte (partie/non partie).

Enregistrez votre alerte en haut de la page.
Les alertes sont définies pour toutes les diffusions, toute modification sur une alerte sera appliquée a
toutes les diffusions qui ont cette alerte sélectionnée.

Publications Paramétres Alertes \ersions

L]
w ACCUEIL

Liste Alerte

COLLECTE
Créer une alerte Actions ¥

Conception Par défaut Nom

Diffusion HEET

ALERTE
Nom | Paquetde diffusion non parti
Désactiver l'alerte (7)
¥ Sélectionner par défaut (7)
Langue de l'alerte Francais v
Type d'alerte | Alerte si un paquetn'estpas parti
Envoyé par "Morgane Chamousset’ <interview@mail-efm.com=
Pour | morgane.chamousset@interview-efm.com il 6
#
cC fil | O
P
HEE m o
A
Objet {projectName} : {typeExecution} échouée le {dateExecution}
Message Une {typeExecution}a échoué |e {dateExecution} pour le projet {projectNama}
Espace : {spaceName}
Univers : {universeName}
__________________________________________________________________________________________________________]
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La liste des alertes créées est présentée dans l'onglet « Liste ».

Le bouton « Actions » (ou clic droit souris) permet de dupliquer, activer / désactiver ou supprimer une
alerte.

Pour que le bouton « Actions » soit actif, il faut au préalable avoir sélectionné une alerte dans la liste.

Publications Parametres Alertes Versions

Liste Alerte

Créer une alerte Actions ¥

Dupliquer
Par défaut
Supprimer

4.6. Versions du message de diffusion

4.6.1. Liste des versions

Si votre questionnaire est multi-versions, le tableau de bord du menu Versions présente un état des
lieux des différentes versions du message de diffusion.

Le principe de fonctionnement est le méme que pour le questionnaire.
Principe de fonctionnement :

Le message de diffusion du questionnaire de référence est saisi dans I'onglet Diffusion / Paramétres /
Message.

Puis, chaque libellé du message de référence et du message de relance devra étre renseigné dans
chacune des versions. Les libellés a renseigner sont les suivants :

- l'objet du message,

- le corps du message,

- le lien pour accéder au questionnaire,

- le lien de désinscription, le cas échéant (abonnement a 'option de Sollicitations).

Au niveau de la liste, la colonne « Libellés manquants » vous indique le nombre de libellés qu'il reste a
renseigner pour chacune des versions. Les libellés déja renseignés sont comptabilisés dans la colonne
« Libellés renseignés ».

Les libellés additionnels sont des libellés renseignés pour la version alors qu’ils ont été laissés vides
pour la version de référence.
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EX : il est possible de paramétrer un message de relance uniguement pour une version

Publications Paramétres Alertes Versions

-
w ACCUEIL

Liste Edition

COLLECTE Version de référence : Francais (6 libellés)

Conception Version Libellés manquants Libellés renseignés Libellés additionnels (?)

o Anglais 1 5 0
Diffusion

4.6.2. Edition d’une version

Dans l'onglet Edition, vous pouvez saisir les différentes versions de vos messages de diffusion et de
relance.

Par défaut, la colonne de gauche vous présente les libellés du message du questionnaire de référence.

A droite, en paralléle, vous pouvez afficher les autres versions (la liste déroulante se trouvant en entéte
de colonne vous permet de changer de version).

| un drapeau vert indique que le libellé a été renseigné.

™ un drapeau rouge signale les libellés non renseignés.
Pour modifier le libellé d’'une version, double-cliquez dessus.

Dans la fenétre qui s’ouvre, vous avez la possibilit¢ de modifier le libellé de la version de référence.
Cette modification sera automatiquement reportée au niveau du message de référence.
Dans la partie basse de la fenétre, saisissez le libellé de la version sélectionnée :

I A . Qs e
B Cette icone vous permet de dupliquer le libellé de référence

" En cliquant sur cette fleche, les modifications apportées seront annulées.

o Enfin, cette icobne vous permet d’effacer un libellé.
Pour valider vos actions, cliquez sur le bouton OK ou utilisez les fleches O] et ® qui vous permettent
de passer aux libellés suivants ou précédents en enregistrant vos modifications.

Il est également possible d’utiliser les raccourcis clavier pour passer d’un libellé a 'autre (CTRL + ALT
+ Fleche Gauche ou Droite).
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Publications Paramétres Alertes Versions

Liste Edition
4] Frangais = Anglals =
Ml | Les transparts et vow ® | Questionnaire ransport pour ocumentation 2 5
-
tEmet : (¥ U
Cliguez iti pour accéder au quesbannaire ® | Cuckhere to access the questonnaine
CIQUET it pOUF vois desinacrire |- Click nere 10 unsubias ks
g | Les ransparts &t vous (Rappel) [ Questionnaire ranspar pour cacumentation 2 5 (REminger;
Libellés du message de Libellés dv message de la
référence « Frangais » version « Anglais »

MESS : CORPS

FRamcals A @

Paragraphe = Poico » Taille police = A »

aille ¢ B~ B/YVS XL MW Hr
EEIE CEFIFxDhos ~~ W #£2 B Qo X

Bonjour [Civilite) Mom},

Dans b cadre de la démarche PDE |, nous vous imdlons & répondre & un quesionnaire sur les moyens da iranspor quea
wous ulilisez pour vos déplacemeant domicile-frajet

(# Link}

F N 00 TRMErCuANT Dor viotré conmnbi mion .

ancLa: B » @

Pamgraphe  *  Pokca v Tall - A.RH

EEISE E=EFIxXxDHODHR ~~ W F2 B
Helle {Crilste) [MNoan) |

Ag part of the FDE approach, we mvite you bo answer a questionnaire on transport that you use for pour travel

f# Liml)

ol - I Kc

4.7. Créer une publication

4.7.1. Créer une publication par message

Pour réaliser une publication par message avec Interview, il est nécessaire de disposer des adresses
des personnes destinataires du projet.

Dans les parametres d’accés, sélectionnez le type de publication par message.

» Pour lancer une publication :

v" Cliquez sur le bouton « Créer une publication » du menu LISTE.
Si ce bouton est inactif, c’est que le questionnaire est en état ‘cloturé’.

v" Une nouvelle page s’affiche : I'assistant de publication vous accompagne dans la diffusion.
La suite de la procédure est basée sur 4 étapes :

PUBLICATION > POPULATION > PLANIFICATION > REDACTION
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Par défaut, Interview va vous rappeler les parameétres enregistrés. Toutes les modifications de
parameétres que vous ferez au cours de ces 4 étapes pourront étre enregistrées dans les parameétres
de la diffusion et vous seront proposées lors de la prochaine diffusion.

» Etape 1/ PUBLICATION FUBLICATION
Interview vous rappelle les options choisies dans 'onglet PARAMETRES / ACCES. Si vous souhaitez

. | . e A [ N . sz

modifier les paramétres, cliquez sur I'icone ™ en haut a droite de I'écran.
; ; Continuer =

Puis, cliquez sur - .

Publications Paramétres Alertes Wersions

Assistant de publication
PUBLICATION
o Vous étes sur le point de faire une diffusion : veuillez vous assurer que vous respectez bien les préconisations de la CNIL sivotre diffusion concerne la France.

Siles options vous conviennent, cliquez sur “"Continuer™.

CHOISISSEZ UN TYPE DE PUBLICATION PREDEFINI

+ 1 message envoyé par mail a chague personne interrogée W
+ 1 clic suffit pour répondre au questionnaire

« Chacun ne peut répendre qu'une seule fois, mais il est possible de revenir sur les pages précédentes et de compléter la
répense en plusieurs fois

o? Lien + Aprés clic sur Fin du questionnaire, il n'est plus possible d'accéder a la réponse
OPTIONS
Réponse anonyme (7)
% Personnalisé
EXPEDITEUR

Envoyé par "Enquéte transpors” <interview@mail-efm com=
Enquéte transports interview@mail-efm.com

Répondre & (7 "Enquéte transports” <philippe.durand@sloquant.com=
Enquéte transports philippe.durand @eloguant.com

» Etape 2/ POPULATION a solliciter PUBLICATION ) POPULATION

2 options sont proposées :
© Option 1: Saisie directe

v'  Saisissez les adresses (en les séparant par , ; ou 1) puis cliquez sur « Continuer ».

v Si vous avez saisi l'adresse d'un ou plusieurs destinataires par défaut dans l'onglet
PARAMETRES / POPULATION, cliquez sur le bouton « Destinataires par défaut ». Si aucun
destinataire n'a été saisi dans PARAMETRES / POPULATION, alors le bouton « Destinataires
par défaut » inserera le nom et I'email de la personne connectée a Interview.

v' Si l'annuaire Ldap de votre entreprise est connecté a Interview, vous pouvez cliquer sur le
bouton « Annuaire » pour sélectionner directement des personnes de I'annuaire.

v/ Si votre questionnaire est multi-versions, sélectionnez la version du message de diffusion a
envoyer.

v' Avant de passer a I'étape suivante, la liste saisie est controlée :

- Les doublons sont détectés et supprimés (@),
- Les adresses au format incorrect sont identifiées.

v' Sides erreurs sont identifiées (©) :
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- Elles sont quantifiées en haut de page, en rouge.
- Elles sont supprimées de la liste.
- Le détail des erreurs est affiché en bas de page (vous pouvez les copier-coller dans le champ
destinataires pour les corriger manuellement avant de passer a I'étape suivante).
v' En cas de rajout de personnes dans la liste de diffusion, vous pouvez cliquer sur le bouton
« Mettre a jour les statistiques » pour les recalculer et visualiser le résultat. Si vous ne cliquez
pas sur ce bouton, Interview recalculera automatiquement les statistiques lorsque vous
passerez a I'étape suivante.
v" Vous pouvez ensuite continuer ou revenir en arriére pour corriger la liste.

NB : Sivous avez déclaré des DONNEES EXTERNES dans le menu CONCEPTION, alors seule I'option
‘Fichier de diffusion’ est disponible. Vous ne pouvez pas saisir directement les adresses.

PUBLICATION » POPULATION

Destinataires invalides : 1 ﬂ

w SELECTION DES DESTINATAIRES

Source des destinataires | @ Saisie direcie o

Fichier de diffusion ()

fal Annuaire | | @ Destinataires par défaut | | C Mettre a jour les statistiques

helene kermarrec@eloguant. com

EN

Version a utiliser | wf v

STATISTIQUES

Nombre total de destinataires 1

Destinataires ayant un format incorrect

cecile.popelin@eloguantcom 9

Option 2 : Fichier de diffusion

Vous pouvez attacher un fichier .txt ou .csv contenant dans une colonne les adresses des personnes a
solliciter.

v' Attachez le fichier puis cliqguez sur « Valider ».

v' Sivous avez déclaré des données externes dans le menu Conception, toutes les données
externes déclarées doivent étre présentes dans le fichier. Si des données externes sont
manquantes, Interview vous les présente en rouge.

Lorsque le contenu du fichier est en adéquation avec les données externes déclarées, ou si vous n'avez
pas déclaré de données externes, vérifiez que les adresses se trouvent bien dans la colonne
sélectionnée (colonne identifiée par Interview comme contenant I'adresse des destinataires).

v/ Sivotre questionnaire est multi-versions, choisissez ensuite la version du message de diffusion
a envoyer.
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® Si la version a envoyer est précisée dans votre fichier de diffusion, pour chacun des destinataires,
sélectionnez alors la colonne du fichier contenant la version.

@ Sinon, sélectionnez une des versions disponibles du questionnaire. C’est la version sélectionnée a
cet endroit qui sera utilisée lors de I'envoi du message.

v' Interview vous présente les statistiques du fichier de diffusion et I'option retenue pour le
traitement des doublons. Vous pouvez alors modifier cette option (voir ci-dessous).

Cliquez ensuite sur « Continuer » en haut de la page.

PUBLICATION 3 POPULATION

w SELECTION DES DESTINATAIRES

Source des destinataires

PRITOUIr.

Détection du format  ®) Automatique Aancé

Cas oU des données externes ont été déclarées et o0 une donnée externe est
manquante dans le fichier :

STRUCTURE DU FICHIER |

Colonnes manquantes : [Entreprise]

Colonnes ignorées [chviite, Nom, Email)

Cas ot aucune donnée externe n'n été déclarée :

STRUCTURE DU FICHIER
Colonnes ignorees [Chilité, Nom, Frénom, Fanction, Age]
Colenne des adresses destinataires  Maid i

Versionis) a utiliser Failes votre choix b

CONTENU DU FICHIER
Gestion des doublons d'adresses  Autoriser les doublons siles données externes sont diférentes
Mombre de lignes dans le fichier 1

Nombre total de destinataires 1

» Etape 3/ PLANIFICATION PUBLICATION » POPULATION » PLANIFICATION

La planification permet de déterminer :
- la date de début de la diffusion,
- la date de relance (facultatif),
- la date de cléture (facultatif).

Par défaut, la diffusion est immédiate, mais il est possible de modifier la date de la diffusion en cliquant
sur le bouton « Modifier ».

Saisissez alors la date a laquelle vous souhaitez faire I'envoi.

Vous pouvez ensuite cliquer sur « Afficher le détail des envois » pour mettre a jour les différents paquets
(optionnel).

En cliquant sur la fleche noire * vous verrez apparaitre les options de gestion de la population que
vous avez fixées dans les parametres de la diffusion (« Découpage des destinataires par paquets de »
et « Intervalle de temps entre chaque paquet »). Ces paramétres sont modifiables en cliquant sur le

bouton « Modifier ».
]
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Si des plages horaires ont été définies par 'administrateur pour les envois par mail, elles seront
mentionnées au niveau de I'étape planification.

Il n’est alors pas possible d’envoyer une diffusion en dehors de ces plages horaires.

Lorsque I'heure de fermeture du service de diffusion est atteinte, un paquet dont la diffusion est entamée
se termine normalement. Les paquets suivants de la diffusion partiront dés la prochaine heure
d’ouverture de la diffusion.

Le détail des envois tient compte de ces plages horaires.

Publications Parametres Alertes Versions

Assistant de publication

< Revenir Continuer >

PUBLICATION » POPULATION » PLANIFICATION

e Plages horaires des envois de mails :
Lundi-Vendredi: 07:00-23:00 / Samedi: 07:00.23:00 / Dimanche: Pas d'envoi / Jours féries: Pas d'envoi

w PLANIFICATION

Début de la diffusion 21072016 B8 1414 Afficher le datall des envois

» [DETAIL DES ENVOIS (300 ENVOIS/30 MINUTES)

vendredi 22 avril 2016 16:1

o

300 destinataire(s)

2 vendredi 22 avril 2016 16:43 300 destinataire(s)

3 vendredi 22 avril 2016 17:13 300 destinataire(s

4 vendredi 22 avril 2016 17:43 100 destinataire(s)
\

v Df"'#AH DES ENVOIS (300 ENVOIS/30 MINUTES)

ND destinataires par paquets 3pg

Intervalle de temps entre chaque paquet 30 minutes

Modifier

) destnataire(s

destinataire(s

4 vendredi 22 avril 2016 17:43 100 desbnataire(s

Relance et Cloture :

Vous pouvez programmer une relance et la cléture de I'enquéte au niveau de I'étape de planification de
la diffusion.
Précisez alors quand vous souhaiter relancer et/ou cléturer :

- Xjours aprés I'envoi initial

- ou aune date / heure précise.

Remarque : au niveau de l'onglet Diffusion / Paramétres / Planification, vous avez aussi la possibilité
de programmer une relance et/ou la diffusion, mais uniguement en précisant un nombre de jours aprés
I'envoi du 1¢" paquet.
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w RELANCE ET CLOTURE
Relancer @® | 8| Jours aprés envoi du 1er paquet

) le | 12/04/2013 13:52

Cldturer @ jours aprés envoi du 1er paquet

Liste des alertes :

Lors de la création d'une diffusion, dans I'étape de planification, la liste des alertes actives est affichée
et les alertes avec l'option "Par défaut" sont sélectionnées (associées a la diffusion) ; vous avez la
possibilité de désélectionner ou de sélectionner des alertes.

Vous pouvez aussi apporter des modifications aux alertes (en double cliquant dessus). Attention, ces
modifications seront appliquées a toutes les diffusions contenant cette alerte modifiée, qu’elles soient
€n cours ou a venir.

Si aucune alerte n’est active, le message « la liste est vide » apparait au niveau du bloc « Listes des
alertes ».

Si vous souhaitez créer une nouvelle alerte a ce stade, cliquez sur o
(se reporter ensuite a la page de création d’'une alerte — Onglet Diffusion / Alertes)

w LISTE DES ALERTES

Sélectionner

Nom
(]
Alerte envoi non parti
Alerte si envoi parti

» Etape 4/ REDACTION : validation/modification du message

Sur cet écran, vous avez la possibilité :
- de modifier le corps du message de diffusion (@)
- de changer le charset @ (si votre message de diffusion contient des caractéres spéciaux (par
exemple : message en chinois))
- dattacher une piéce jointe (®) si vous ne I'avez pas fait au niveau des paramétres de la diffusion
NB : Soyez trés vigilant quant a la taille des piéces jointes. Un message trop volumineux peut ne pas
étre acheminé jusqu’aux destinataires !

v' Sivous modifiez le message de diffusion, par défaut le nouveau message sera enregistré dans
les paramétres et vous sera proposé lors de la prochaine diffusion. Si les modifications que
vous faites ne doivent pas étre enregistrées, pensez a décocher l'option « Appliquer les
modifications aux paramétres par défaut » (®).
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4.7.2. L’étiquette de diffusion

Au moment de la rédaction de votre message de diffusion, vous avez aussi la possibilité de saisir une
étiquette de diffusion (©).

Ce champ correspond a une variable systéme Interview qui contiendra la valeur indiquée pour chaque
diffusion. Vous pourrez ainsi croiser les réponses obtenues avec cette variable puisqu’elle est disponible
pour I'analyse (variable de type fermée unique).

Dans le cas de plusieurs publications d’'un méme questionnaire, I'étiquette de diffusion permet de les
identifier plus facilement qu’avec une simple date. L’information est affichée dans la liste des
publications.

Exemple : Pour un méme guestionnaire, on réalise 2 diffusions : une a I'équipe
technique, une a I'équipe commerciale. En attribuant une étiquette de diffusion
différente a chague diffusion, vous pourrez dans I'analyse distinguer les réponses en
fonction de cette caractéristique des répondants.

3 3

REDACTION

Borpour (Civilite) (Hom),

Dians be cadre de la dérmarche PDE | nous wous imatons & répondng & un quasionnaire surles mosens de ranspo que vous ubiksez pour
WIS CEDIACEMENnT SormicIk-rapgt o

¥ Link)

En vous remerciant pour vatre contribugion

Cordialement,
La Direction
L

Lian pow répondes  Cligues? il pour $o:B8er au queshsnnan

Crarsed  UTF-B (3 bt encading of ES0- 10688 w

e
PIECES JOINTES

.Flr\"'b.nl |l slechonmd ' e

4.7.3. Cas des questionnaires multi-versions

Le choix de la version a envoyer aux destinataires a été fait lors de I'étape POPULATION (cf. pages

précédentes).

Lors de I'étape REDACTION, si votre questionnaire est multi-versions, Interview vous rappelle la version

choisie dans la liste déroulante « Version ». Grace & cette liste déroulante, vous pouvez facilement

visualiser :

- le message de la version de référence, si vous avez choisi une version d’envoi a I'étape

POPULATION. Cela peut étre utile si vous n’avez pas renseigné tous les libellés du message
de référence par exemple.
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- le message des différentes versions contenues dans votre fichier de diffusion le cas échéant.

ATTENTION : le questionnaire sera envoyé dans laversion choisie en étape POPULATION, méme
si vous visualisez ici une autre version !

v' Lorsque vous avez bien vérifié I'ensemble des éléments, cliquez sur « Publier ». Les
messages sont envoyés et vous étes automatiquement redirigé sur l'onglet ‘Liste’. Votre
diffusion apparait dans la liste, avec un rappel de sa date, du nombre de destinataires, de
I'étiquette de publication et de I'objet du message envoyé. Le sablier qui apparait en face de la
diffusion que vous venez de faire disparait au bout de quelques instants. Si I'application
Sollicitations (en cas d’abonnement) ou le serveur de messagerie ne sont pas disponibles, un
drapeau rouge apparaitra en face de la publication.

A tout moment, vous pouvez suivre I'évolution d’une diffusion en la sélectionnant, puis en cliquant sur
I'onglet ‘Statistiques’.

Par la suite, si vous souhaitez vérifier I'ensemble des informations concernant une diffusion,
sélectionnez-la, puis cliquez sur I'onglet ‘Visualisation’ (ou double-clic sur la diffusion).

Assistant de publication

= Revenir

PUBLICATION » POPULATION » PLANFICATION » REDACTION
[¥] Appliguer les modificalions aux paraméires par défaul

MESSAGE

Version @@ | Anglais [=]

Sujet Les ransports etvous Etiguatte @

o | X Ga @A GHUER |9 # LB r oy osex x|SR EEIEE

= | | | A~ %" - | Format = Ariasl - Talepoice = 3 | G
Bomour
Le hen ci-dessous vous permettra d'accéder a Menquéte déplacement
{# Link) |
Publcaticns Paramiaitres dlgres Wersions
Liste Wisualtsation Statshgues
c Créer une publicalion | | Acions ¥ Publications 1 4 10/ 10
Drarte dieé publication Destinataines e Informations
&n attemnte
L TNDBRI5 17:33 1 Les ransporls el vous I
i OTMBR015 17:19 Fiitps iets. eim mefepwitalanswensna DS wviepZid v onp

1THAROI4 1T Les transports et vous

200072014 22355 [cecls] Les ransports o1 vous
20T F2:46

21072014 10:27

[cecie] Les transports et vous

TIEATITN

Les transporis et vous
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4.7.4. Re-exécuter un paquet de diffusion en échec

Dans la visualisation d'une diffusion apparait la liste des exécutions de chaque paquet de diffusion.
Lorsque l'envoi d'un paquet a échoué, celui-ci est marqué d'un drapeau rouge et mentionne la cause
de I'échec.

L'icbne ® permet de renvoyer les sollicitations en échec du paquet. Une confirmation explicative est
alors affichée.

w DETAIL DES ENVOIS

P mardl 24 décembre 2013 11:00 1 destinatalre(s ® Popview a bloqué tous les destinatatres intiaux

ENVOYER LES MESSAGES EN ECHEC o

e Lors de |a diffusion, tout ou une partie des envois ont échoué : les
messages n'ont pas été envoyés par ['application
Si vous cliquez sur "Envoyer”, I'application tentera a nouveau de les

envoyer

NB : Cette action ne renvoie pas les messages qui sont revenus en

emeur

4.7.5. Créer une publication par lien public

Dans le cas d’une publication par lien public, un lien URL ou un QR code est édité pour mettre a
disposition des répondants.

Dans les paramétres d’acces, sélectionnez le type de publication par lien, puis choisir « Lien public »
comme type de lien.

Pour lancer une publication :

v" Cliquez sur le bouton « Créer une publication » du menu LISTE.
Si ce bouton est inactif, c’est que le questionnaire est en état ‘cléturé’.

v" Une nouvelle page s’affiche : I'assistant de publication vous accompagne dans la diffusion.

» PUBLICATION
Interview vous rappelle les options choisies dans 'onglet PARAMETRES / ACCES. Si vous souhaitez

modifier les parametres, cliquez sur l'icone ™ en haut a droite de I'écran.

Puis, cliquez sur _
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Publications Paramétres Alertes \Versions

Liste Visualisation Statistiques

c [ Créer une publication ] Actions ¥

W
Publications Parameves Alenes \ersions
Assistant de pubiication
PUBLICATION
o Vous étes sur b point de faire une diffusion : veulllez vOus asSUrer gue vous respectez ben les préconisations de &3 CNIL sl votre

diftusion concerne la France.

$iles options vous conviennent, ciguez sur "Continuer”™,

CHOISISSEZ UN TYPE DE PUBLICATION PREDEFIMI

« Les mponses sont ancaymes
 Chacun répond autant de fois qutl veut
v Chagque chc sur e lien crée une nouvelle réponse, mans il est possible de revenir sur les pages

procedentas de |3 reponse on cours

O Dans la page suivante, vous avez la possibilité de choisir une clé de publication. Cette clé
sera reprise a la fin du lien que vous allez générer :
Ex : clé de publication = enquete_satisfaction
lien de publication = http://demo.efm.me/spw/d/itw/answer/enquete_satisfaction

Remarque : le début du lien est généré automatiquement. Il peut étre modifié grace a 'option payante
« URL courte ». Cette option permet de personnaliser le lien et d’obtenir ainsi un lien plus court du type
« efm.me/société/clé-de-publication ».

Attention : une clé de publication ne peut étre utilisée qu’'une seule fois par espace.

La seule solution pour réutiliser une clé est de supprimer le questionnaire pour lequel cette clé a été
utilisée la premiere fois. Si des répondants cliquent sur I'ancien lien, ils arriveront alors sur la nouvelle
publication, qui porte la méme clé.

® Tout comme pour une publication par message, vous avez la possibilité d’attribuer a votre
publication une étiquette.
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© Sivotre questionnaire est multi-versions, choisissez la version a publier. Ce choix sera affiché
par défaut. Si le mailing contient une page de choix de version ou une liste déroulante avec les
différentes versions disponibles, le répondant pourra alors changer la version par défaut.

@ Planification : Fixez ici la date de début et la date de fin de votre publication.

© Cliquez sur « Publier » pour valider les options choisies.

® Dans la page suivante, récupérez le lien de publication qui vous est proposé (lien spécifique

a cette publication) ou le QR Code correspondant.

Pour le QR Code, cliquez sur le bouton « Obtenir un QR Code » et téléchargez I'image. Les options
avanceées du QR code vous permettent de choisir la dimension de I'image.
Vous pouvez partager ce lien sur Facebook si I'option est activée sur votre espace.

Fublications Faramatres Alenes versions

Assistant de publication

<= Revenir

PUBLICATION » PUBLICATION

& Appliguer les modifications aux paramédres par défaut (¥

PUBLICATION

ChE de publication [

E Etiquetta (7

Version & utiliser (7

w PLANIFICATION

Dabut e

Fin &

= REvenir

Enguete_transports o

Frangais v e
21072016 fm 1423 @
| i

PUBLICATION

Retour 3 |a liste

Dale d'émission 2411272013 14:28:00

Date de clidwre () Non configuré @)

w LIENS
B Lien spécifique & cette publication E| hifip:feolas. elm. metesi_ulitvianswenahScidmdniioguestionnaine_ranspors
En diguant ur lg boulen, wun QR Code Sera géndné au Tormal PNG
Cébtanir un R Code
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4.7.6. Créer une publication par lien privé

Dans les paramétres d’accés, sélectionner le type de publication par lien, puis choisir « Lien public »
comme type de lien.

Pour lancer une publication :
v" Cliquez sur le bouton « Créer une publication » de l'onglet ‘Liste’.
Si ce bouton est inactif, c’est que le questionnaire est en état ‘cloturé’.

v" Une nouvelle page s’affiche : I'assistant de publication vous accompagne dans la diffusion.

» Etape 1/ PUBLICATION
Interview vous rappelle les options choisies dans I'onglet PARAMETRES / ACCES. Si vous souhaitez

modifier les parametres, cliquez sur 'icone ™ en haut a droite de I'écran.

Puis, cliquez sur IS

Publications Paramétres Aleries Versions

Liste Visualisation Statistiques

c [Créarune publication ] Actions ¥

Pubilic ations Faraméas Alarigd’ Varsions

Assistant de pablcation

FUBLICATION

'ﬂ Woiss Mo S o point 38 Taire une diffusion @ veuilaz vous A3SUner que vous retpeciar biam ke préconisationg de s CNIL 8 vobne diffusion
concerne la France.
& b s oploNS VoS Convienmenl, chgue s sur " Continusi™,

CHMSISSEL UM TYPE DE PUBLICATION PREDEFINI

."" Mail Type de en Lian ul.;L'n:

« 1lien ou ORcode i metire i dsposition des répondants ‘
o Pour népondne. || faul s Sdentifier

oF ik iéponses né Sonl pas ancerymes

o Chatun pe peul répondie quune seule fois, mais @ est possible de revenir 5uF les pages précedentes
i de compléter la riporse en plusiews fols

o Apnés clic sur Fin du guestionnaire, @ nest plus possible daccéder 4 La réponses
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» Etape 2/ POPULATION

v' Attachez un fichier .txt ou .csv.

Ce fichier doit intégrer une colonne contenant l'identifiant des personnes interrogées ainsi qu'une
colonne contenant leur mot de passe.

PUBLICATION ) POPULATION

w SELECTION DES DESTINATAIRES

Source des destinataires

@) Fichier de diffusion (7)

Parcourir...
{15.6 Mo Max)

Détection du format  (®) Automatique () Avancé

Exemple de fichier de diffusion -

A B = D E F
1 civilite Département Entreprise Nom Login Password
2 |Madame Etudes Informatique GRIAT griat test

v' Sélectionnez la colonne contenant les identifiants et celle contenant les mots de passe.

v' Si votre questionnaire est multi-versions, choisissez ensuite la version du questionnaire a
envoyer.

® Si la version & envoyer est précisée dans votre fichier de diffusion, pour chacun des destinataires,
sélectionnez alors la colonne du fichier contenant la version.

® Sinon, sélectionnez une des versions disponibles du questionnaire. C’est la version sélectionnée a
cet endroit qui sera utilisée lors de I'envoi du message.

STRUCTURE DU FICHIER
Colonnes prises en compte [cvilite, Departement. Entreprise, Nom)

Colonne des identifiants  Login v

Colonne des mots de passe Password . |

Version(s) a utiliser  francais -

» Etape 3/ PUBLICATION

© Tout comme une publication par message ou par lien public, vous avez la possibilité d’attribuer a
votre publication une étiquette.

® Planification : Fixez ici la date de début et la date de fin de votre publication.

C’est la période pendant laquelle le lien permettra de répondre au questionnaire. Si quelqu’un essaie
de se connecter au questionnaire en dehors de cette période, un message apparait comme quoi le
questionnaire n’est pas disponible.

Cliquez sur « Publier » pour valider les options choisies.
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PUBLICATION 3 POPULATION 3 PUBLICATION
[ Applquer les modifications aux parametres par défaut (9

FUBLICATION
Cle de publication (%)  S4rmd2530

Etiquette (7]  enquéts ransports ﬂ

* PLANIFICATION

5 allée de Palestine
38610 Gieres

Débutle 17072014 M 0822 @ 2]
o

Fim le -]

© Dans la page suivante, récupérez le lien de publication qui vous est proposé (lien spécifique a cette
publication) ou le QR Code correspondant.

Pour le QR Code, cliquez sur le bouton « Obtenir un QR Code » et téléchargez I'image. Les options
avancées du QR code vous permettent de choisir la dimension de I'image.

Vous pouvez partager ce lien sur Facebook si I'option est activée sur votre espace.

PUBLICATION

w LIENS

Date de cloture (7) Mon canfiguré (@

Lien spécifique a cette publication [B] nitp.ieta efm merspwiw/answersMiDShwepkiSakiza2 (3]

Retour 4 |a liste Relancer

Date d'émiszion 17072014 09:22:00

Etiquette enquéte transports

En cliguant sur le bouton, un OF e sera généné au format PNG

Obtensr un QR Code

Sollicites |

TeleCharger wianodiner

» Méme si la publication est créée, vous avez la possibilité de compléter / modifier la liste des
destinataires. Pour cela ouvrez la publication concernée.

Le bouton VoirModifier

permet :

- de visualiser la liste des personnes sollicitées avec le rappel de leur identifiant, mot de passe

et lien pour répondre.

- de supprimer une ou plusieurs personnes par une action manuelle : pour cela cochez la case
en face de chaque personne concernée et cliquez sur « Supprimer ».

- d'ajouter ou de de supprimer une ou plusieurs personnes en important un fichier : pour cela
cliquez sur l'action a réaliser et attachez le fichier.

94 rue de Villiers

92532 Levallois-Perret Cedex

|
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NB : pour l'ajout de personnes, le fichier doit contenir les mémes informations que pour une publication:

informations d'authentification, données externes actives.

Pour la suppression, le fichier peut contenir uniquement la colonne d'authentification.

Le bouton Teecharser  d’exporter les liens de réponse de toutes les personnes sollicitées ainsi que les
données externes associées et le statut de I'envoi, sous forme de fichier texte.

PUBLICATION
Date d'emission 170772014 09:22:00
Date de cloture (7) Non configure (&)
Etiquette enguéte transports
w LIENS

Lien spécifique a cette publication @ Tt ADEta efrm . mets v Tiwan swer sri0 S e i Samii 25 2o

(I3 Partager

En cliquant sur le bouton, un QR Code sera généré au format PNG

Obtenir un QR Code

Sollicives 1 o
'EE:NH';L‘[ VoIL I
. =3
—— — e e e S
o e v
Fichier Edition Format Affichage 7
# Login # Password civilite Département Entreprise Nom # url
Igr'iat test Madame Etudes Informatigue GRIAT http://eolas. efm.me/test_url/itw/answer /s /vscl1faminf /k/ypvwSp57xq
4.7.7. Relance

» Choix des destinataires arelance :

Avant d’effectuer votre relance, il est possible de choisir les destinataires que vous ne souhaitez

pas relancer.

© Dans l'onglet « Visualisation », cliquez sur le nombre de messages envoyés afin d’accéder a la liste
des personnes a qui vous avez transmis votre enquéte. Une nouvelle fenétre va s’afficher.

® Ici, cliquez sur la ligne concernant la ou les personne(s) que vous ne souhaitez pas relancer puis

cliguez sur le bouton « Actions ».

© Enfin, cliquez sur « Interdire la relance ». Le symbole
sera pas envoyée a cette personne.

GRENOBLE (siccE social)
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A Tinverse, pour inclure de nouveau un destinataire dans la relance, le sélectionner et cliquer sur

« Autoriser la relance ». Le symbole v indique alors qu’elle recevra effectivement le mail de relance.

O Vous pouvez également supprimer des destinataires définitivement pour ne plus avoir a les relancer.

Publications Parametres Alertes Versions
Liste Visualisation Statistiques
DIFFUSION

Refour @ 12 liste Relancer

Date d’émission 18072014 11.03:49

Date de cidture {2/ Non configuré @

w LIENS

Sollicites |12 rr-?ssa‘_:en-.::en.’n:r,.e.,sj o

Telacharger

MESSAGE(S) PARTIS) c

Actions ¥ @

Erat de la réponse  Astoriser la relaece  Lien réposdant

Réponss complate

U Réponse compléte

ey

cecie p :lvrlr-ij-r-'e.'.wa +80 com Réponse compiéte N4 — — Ny
cecle popeinrieriew-eAn com Réponse compléle v ol P'asdefe'ance AR lsnOaT
manon furrer@imtend ow-etm com Réponse compléle Dot &M MO AW TSR SRRSO

manon furterg@anterdonsofm com Nessage remis

manon furrer@irtendew-eim com Réponse compléte
manon fumerginderarw-efm com Réponse compléte
morgans chamousset@intendew-eim com Réponse compléte

morgane chamouss ei@interiew-eim.com Réponse compléte

margans chameussel@interndaw-eim com Reéponse compléte

NININISISINS
1]
3

mergane chameusset@interiew-eim com Réponse compléte

» Lancer unerelance:

Sivotre projet est de type Questionnaire, vous pouvez envoyer autant de relances que vous le souhaitez
aux destinataires (sans toutefois les saturer de relances !).

Pour relancer, sélectionnez une diffusion dans le menu Liste, puis cliquez sur le bouton ACTIONS et
choisissez Relancer (ou clic droit de la souris / Relancer).

La relance se fait en 4 étapes
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O Validez les paramétres généraux. Seuls les champs « Envoyé par » et « Répondre a » peuvent étre

@

modifiés en cliquant sur

Les autres ne peuvent pas étre modifiés car ils sont dépendants de la diffusion initiale. Cliquez ensuite

sur le bouton « Continuer ».

@® Vous pouvez modifier la population relancée par défaut en cliquant sur le bouton « Modifier ».

Le calcul des destinataires a relancer est fait au moment de I'envoi effectif de la relance.

Publications ~ Paraméres  Aleres  Varsions
Liste Vicuahsalion  Samfiques
c Créerune publicalion | | Aclions ¥ Fubiig

N - [ —

5 = T Infofmations

Statistiques. 1 Lis iransports & wous

ARAHIEN S it st

BELANCE

=§ o7 B015 1 i) hEps beta efm mespwite/answedSTd 05wl pA2ix IvZomp
- ATH1R014 1 1 Les transports el vous
™ FNTR014 T Cldeurer 1 [cocile] Les transports a1 vous
™ F0TR014 2 1 [cacila] Les transports & vous
™ HOTRM41  Aleries = 5 Les transports et vous
sl i Bt Paramaris Alarag T

o 1 mesage emeoyd par misl § chagque pericnng insmges

o 1 clic sulfil powr répondre au quesBonnaine o

o Chacum s piul fépondng quiune dsule Tois, mail | es) posslle de mveni S s pages pricadendes &
de compléter la éponse en plusieurs. fois

o Apndes clic sa Fin du quesBionnaies. Il 0'esi phus poasible Jaccddar b la réponse

OFTIONS
[T 1 [T
EXPEDITELUR
Envoyd par (¥ “Engeiis ransports” <infendew@eioquant >
Erigedte ransparts ntendew @Hoquant
Ripondre & (7 "Engelis ranspors” <heling iermanec@eoquant coms @
—————————
RELANCE » POPULATION
@  Mode de relance | Réponses incomplétes et non réponses v
Réponses incompléles et non réponses
Nombre de personnes a relancer | Reponses incomplétas
Non réponses
| Tout le monde
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© Vous pouvez ensuite choisir une date pour la relance en cliquant sur « Modifier ».

O Validez le contenu du mail de relance. Vous pouvez modifier le message et choisir ou non de
I'enregistrer comme nouveau message de relance par défaut (le message initial par défaut n’est pas
impacté).

Cliquez sur « Publier » pour envoyer la relance.

m Cbrlh" Sl

RELANCE 3 POPULATION » PLANIFICATION e

o Plages hosaires des envois de mails : _
Lundi-Vendredi: 07:00-23:00 | Samedic 07:00-23:00 / Dimanche: Pas d'envoi / Jours feriés: Pas denvol

|
RELAMNCE » POPULATION » PLANIFICATION » REDACTION 9
o] Appliquer les modificalions aux paramélres par défaul (7
MESSAGE
Sujet (relance)  Les transports el vous (Rappel)

@, Diffusion initiale

Paragraphe = Polics » Talepoice ~ A A I
EEIEE=-EEXxDhhom ~~ B F22 2. QR
Bomjour

Comme annonce dans notre message précédent, votre participation a 'enquéte est importante, Nous attirong
répondre.

Merci de bren voulorr répondre 3 ce questionnaire.

18 Link)

Nous vous garantissons que ce questionnaire est totalement anonyme.
Trés sincérement,

L

Lien pour repondrne (relance) Chques ici pour asccéder au quesbonnairg

Dans la liste des publications, les envois sont affichés de la diffusion la plus récente a la diffusion la
plus ancienne, et pour chaque diffusion, de la relance la plus récente a la relance la plus ancienne.

Les relances que vous envoyez apparaissent en retrait par rapport aux diffusions.

I est possible de plier une publication pour masquer les relances associées,
en cliquant sur I'icbne ¥
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Le pliage est gardé en session : lorsque vous changez de page et que vous revenez sur la liste des
publications, le pliage sera mémorisé.
- Pour visualiser une relance, vous pouvez double-cliquer dessus.
- Pour faire une nouvelle relance, vous devez sélectionner la diffusion initiale (et non la derniére
relance).
- Pour visualiser les statistiques, vous devez vous référer aux statistiques de la diffusion a
laquelle la relance est rattachée.
- Pour supprimer une relance programmée et pas encore partie, sélectionnez la relance, puis
cliquez sur le bouton Actions et sélectionnez « Supprimer ».

Publications Paramres AlEras Versions

Liste L 3on Statistiques

c Créer une publication | | Achons ¥

Destinataires

Date de publication Destinataires = 0 e Informations
v = 25072016 14.07 1 Lis transports @1 vous
® 25072016 14:07 1 Les ransports el vous (Rappe
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5. EXPLOITATION

Remarque générale :
Pour un mailing, le menu Exploitation est grisé.

Pour exporter les statistiques des mailings, il faut aller dans le menu Restitutions / Réponses / Exports.

5.1. Réponses

5.1.1. Liste des réponses

Lorsque vous activez le menu Exploitation, vous voyez les réponses collectées pour le questionnaire
sélectionné. Cette vue est vide si aucune réponse n’est enregistrée.

Pour sélectionner une réponse, il suffit de cliquer dessus : vous pouvez alors agir sur cette réponse.

Pour sélectionner plusieurs réponses, utilisez les touches CTRL (si les réponses ne sont pas
contigties) ou SHIFT (si les réponses sont contiglies) de votre clavier.

Réponses Motifications Versions Statistiques
& ACCUEIL
Liste Paramétres généraux Export
@ COLLECTE 3010
o Actions ¥ Supprimer tout Réponses 144/4
Conception Date de réponse Numéro de réponse Répondant
Diffusion [»] 08/07/2014 1558 4 cecile.popelin@interview-efm.com
[»] 131212013 15:01 3 cecile popelin@interview-efm.com
Exploitation [»] 131212013 14:37 2 cecile.popelin@interview-efm.com
[»] 25M0/2012 14:49 1 elodie josse@interview-efm com
Bibliothéque

5.1.2. Actions possibles sur les réponses

Les actions décrites ci-dessous sont disponibles via le bouton « Actions » ou par clic droit de la souris.
v Imprimer une réponse

Sélectionnez la réponse a imprimer en cliquant dessus.

Cliquez ensuite sur le bouton « Actions » et choisissez « Imprimer » ou cliquez sur le bouton B sur la
ligne de la réponse.

Si vous avez sélectionné des données externes a imprimer (cf. partie  Conception), elles
apparaitront sur la page d'impression, au-dessus des réponses a votre questionnaire.

v Modifier une réponse

Sélectionnez la réponse a modifier en cliquant dessus.

Cliquez sur le bouton « Actions » et choisissez « Modifier ».

La réponse s’ouvre dans une nouvelle fenétre : apportez les modifications souhaitées et enregistrez.
NB : vous pouvez modifier une réponse méme si le questionnaire ou la diffusion sont cléturés, ou en
validation définitive de la réponse.

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

133



v/ Supprimer une réponse
Sélectionnez la réponse a supprimer en cliqguant dessus.

Cliquez sur le bouton « Actions » et choisissez « Supprimer ». Une fenétre vous demande de confirmer
la suppression.

ATTENTION : cette action est irréversible.

5.1.3. Supprimer toutes les réponses d’un questionnaire

Cliquez sur le bouton « Supprimer toutes » et validez : toutes les réponses du questionnaire sont
supprimées. Ce bouton est utile avant la diffusion d’'un questionnaire pour supprimer toutes les réponses
de test.

ATTENTION : une fois toutes les réponses supprimées, il est impossible d’annuler la suppression !

Réponses Motifications Varsions
Liste Farametras ganaraux Export
Aclions ¥ Supprimer tout
Imprimer
Modifier ponse Numero de reponse Repondant
Supprimer  [IERERL cecile popelin@interview-efm.com
| 131272013 15:01 3 cacile popalinginta rview-afm_com
o 13122013 14:37 2 cecile popelin@interview-efm.com

5.1.4. Parametres généraux des exports de réponses

» Entéte des colonnes :

Il est possible de choisir I'information qui sera placée en entéte de colonnes lorsque I'on fait un export
des réponses : numéro des questions / nom de variable / libellé des questions.

» Valeurs exportées :
Pour des choix avec pondérations, il est possible de choisir d’exporter soit le libellé du choix, soit la

pondération associée (ex : on récupére ‘10’ au lieu de ‘Trés satisfait’).

Remarque : Si un choix n’a pas de pondération associée (ex : ‘ne sait pas’), aucune valeur
ne sera exportée pour les réponses associées (cellule vide).
» Export des questions multiples :

3 choix sont possibles pour I'export des questions multiples :

- Un choix par colonne [choix par défaut] : les choix sélectionnés par le répondant viennent

remplir les colonnes d’export au fur et a mesure. Si 3 choix sélectionnés -> les 3 premiéres
. _____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________|
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colonnes de I'export sont complétées. Si 1 choix sélectionné -> Seule la 1¢ colonne de I'export
est complétée.

- En colonnes fixes : chaque modalité d’'une question multiple est exportée dans une colonne
fixe (la colonne X contiendra toujours le méme choix).

Attention : cette option peut augmenter fortement le nombre de colonnes de I'export.

- Une seule colonne : toutes les modalités sélectionnées par le répondant sont exportées dans
une seule colonne. Les choix sont séparés par les « | ».

Riponses Maotifications Varsons
Liste Paramémes gEndraux Expost
Ervagisire
Entéte des colonnes Mumers des questions | Nom de variable [ Libele des quesiions

Vabeurs exporées = Libsllés Pondérations (7

Expon des questions multiples (7 Un choix par colonng =

Autres aplicns Apouter &5 dannied exbamet dBs Non FEponLEE
o Exporter s aléments dasactieds
Exporter los Tichiers des gueshons piboes joinbes (7
Expoter kot 1abiaaux @n regroupant par question (par datsul la regroupamsant est tal par criang)
# [Exporter sans tabulalions ni saut de ligna (¥
Expoter les queshions mon posses an SMAD (7
Exporter los vanables systemes des notifications
Exporter s réponses brutes des questions SMS

Charsel du fichier dexport  — Aulo-dedechion — T Lot comcbits

Optimiser les param: pour Nimport

b VARIABLES 5Y5TEMES

Les 3 options d'export des questions multiples - Exemple :

Un choix par colonne

< Q@-Transports O8.Transports ﬂB-'I'mmpm'n.GﬂJmnapom Q8-Transports

Train Vélo

Train BusiCar Vilo
Véla Vaitura

Woiture Autra

En colonnes fixes

'.C!B-Trnnupurls Train Q8-Transports Bus/Car O8.Transports Velo OB.Transports Voiture .m-Tmnsporbs Autre .

Train Vilo
Train Bus/Car Vélo
Vélo Wiiture
Viitura Aufre

Une seule colonne

QB -Transports

Train[vélo

Train|BusiCar[Véla

Vélo[Voiture

Vioiture]Autre

]
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» Ajouter les données externes des non-réponses
Si cette option est cochée, I'export contiendra les lignes des réponses (avec les réponses aux
questions et les données externes) mais aussi les lignes correspondant aux non- répondants
avec uniguement les données externes pour les qualifier.
» Exporter les éléments désactivés
Cette option est cochée par défaut.
Si cette option est cochée, lors de I'export des réponses les éléments désactivés seront
présents dans le fichier au méme titre que les autres éléments. Par exemple, si vous avez
désactivé une question en cours d’enquéte, les réponses a cette question avant la désactivation
figureront dans l'une des colonnes du fichier. Si vous décochez cette case, I'export ne
contiendra que les éléments activés au moment de I'export.
» Exporter les fichiers des questions piéces jointes
Cette option permet de récupérer les fichiers que les répondants auront attachés pour les
questions ‘piéces jointes’.
Si I'option n’est pas cochée, on récupére uniquement le nom du fichier joint dans le fichier des
réponses.
» Exporter les tableaux en regroupant par question
Par défaut, lors de I'export d’'un tableau, le regroupement est fait par critére. Les questions
seront exportées dans I'ordre du questionnaire (Q10a, Q11a, Q10b, Q11b).
Si cette option est cochée, le regroupement sera fait par question (Q10a, Q10b, Qlla, Q11b).
» Exporter sans tabulations ni saut de ligne
Cette option est cochée par défaut.
Dans certaines applications, les sauts de ligne que les répondants insérent dans leur réponse
peuvent poser probléme. Si cette option est cochée, lors de I'export des réponses, les
tabulations seront automatiquement remplacées par des espaces, et les sauts de ligne seront
automatiqguement remplacés par le symbole « | ».
e x Expol
Enmgstrer
Entéte des colonnes Numéro des questions @ N 08 vanable Libelé des quest
Valeurs exponées » Lbele Pondérations (2
Export des questions multipies (7' Un choix par colonne v
Autres options Ajouter ez donness extemas Gas Non reponses
2
£ ¢ ?
v ?
o 27
Exp 65 © 3
Charset du fichier d'export  — Auto-datection — v
» VARIABLES SYSTEMES
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» Exporter les questions non posées en #NAQ

Le principe est de distinguer les non-réponses parce que la personne n’a pas souhaité répondre (vide)
des non-réponses parce que la question n’a pas été posée (#¥NAQ).

» Exporter les variables systemes des notifications

Si vous avez des notifications pour votre questionnaire, cette option vous permettra d’exporter les
variables systémes associées. Chaque notification entraine la création d’'une variable systéme
correspondante. Elle contient le nombre de fois ou la notification a été envoyée.

(Elle s’intitule dans le fichier d’export ‘#identifiant de la notification’)

» Charset du fichier d’export :

Si votre projet est réalisé dans une langue comportant des caractéres spéciaux chinois, japonais,
norvégien ...), il faut choisir le charset approprié dans la liste proposée afin de faciliter I'export des
réponses.

» Optimiser les paramétres pour I'import :
Ce bouton vous permet d’optimiser les options d’export en vue d’'un ré-import du fichier dans Interview.
En effet, certaines options d’export ne sont pas compatibles avec un import de réponses dans Interview.
Si nécessaire, les options suivantes seront modifiées :

*  Questions multiples : le choix sera modifié a « Un choix par colonne »,

. Entéte des colonnes : le choix sera modifié & « Nom de variable »,

»  Valeurs exportées : le choix sera modifié a « Libellés »,

. Exporter les fichiers des questions piéces jointes : le choix sera modifié a « non » .

Entéte des colonnes Numero des quastions  Nom de vanable Libele des questons
Valeurs exportées = Lbadés Pongderations (7

Export des guestions multiples \7)  Un chotx par colonne v

Autres options Ajouter s données extames des NoN reponses

o Exportes jes dléments désacives
Exporter jes fichiers 08s questons pedces jonles (P
E es fat groupant par guestion (par délou L up f ot pa e

¥y b 3N Labuis! Saul de g ?
Exp INAG (2
Ex mes 08s N n

Charset du fichier d'export  — Auto-detection — v

» VARIABLES SYSTEMES
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Exemple d'un groupe de questions :

Q10-C11 i8] 5i des équipements adapiées étaient mis i volre disposition, quel mode de
transpor seriez-vous p

Q10a @ * Mode - Pour was trajels domicile-travail

Q11a Aa Pourquoi? - Pour wos trajels domicile-travail

0100 @ * Mode - Four vos trajels parsonnels

Q11b Aa Pourquai? - Pour wos trajels personnels

Charset du fichier dexport  — Auto-detection — || Liste compiice

5.1.5. Les variables systéemes

Les variables systemes sont des informations qui sont automatiquement enregistrées par Interview.

Vous pouvez sélectionner les variables systéme a exporter avec les réponses.
Certaines variables systémes sont sélectionnés par défaut (ex : date de la réponse, numéro de la
réponse, état de la réponse, ...).

Le cadre de gauche vous indique les variables systémes disponibles.
Le cadre de droite vous indique les variables systémes qui ont été sélectionnées pour apparaitre dans
les exports.

Faites passer les éléments de gauche a droite a I'aide des fleches | * (pour passer un élément) ou ' *
(pour passer tous les éléments).

(vous pouvez également passer les éléments de droite a gauche a l'aide des fleches

oul 4/ ).

Dans la liste des variables systémes sélectionnées, vous pouvez changer I'ordre des colonnes a 'aide

des fléches 2=

. . . E istn
-> Validez vos choix en cliquant sur en haut de la page.

w VARIABLES SYSTEMES
Variables systémes disponibles (23) Variables systémes sélectionnées (10)
%23 Dernigre question répondue (# LastAnsweredQuestion) o %23 Numéro de la réponse (# Number) o
Y Date de la diffusion (# DiffusionDate) @ Etat de la réponse (# ResponseStatus)
@ Etiqueﬂe de la diffusion (# DiffusionTag) » {8 Date de la réponse (# Date)
@ Type de retour de diffusion (# DiffusionFeedback) “ Aa Identification du répondant (# Identifier)
@ Statut du message (# EmailStatus) Aa CIé de réponse (# ResponseKey)

» Liste des variables systémes disponibles :

Numéro de la réponse (# Number)

Etat de la réponse (# ResponseStatus) : réponse compléte, réponse incompléte, réponse manquante

Date de la réponse (# Date) : date de la réponse (si un répondant s’est connecté plusieurs fois a son
questionnaire, c’est la date de la 1é¢ connexion qui est retenue)
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Identification du répondant (# Identifier) : adresse du répondant (si I'enquéte est anonyme, I'adresse du
répondant est remplacée par « anonymous »)

Clé de réponse (# ResponseKey) : code interne a Interview

Derniere question répondue (#LastAnsweredQuestion) : numéro de la derniere question répondue

Date de la diffusion (# DiffusionDate)

Etiguette de la diffusion (# DiffusionTag) : étiquette de diffusion que I'interviewer fixe lui-méme

Type de retour de diffusion (# DiffusionFeedback) : disponible uniqguement si le jeton « retour de
diffusion » est activé dans votre espace. Les retours de diffusion sont catégorisés : « echecMail » (le
mail n'a pas été remis), « reponseAuto » (réponse automatique), « retourClient » (message manuel du
client), « inconnu » (raison inconnue, « changementEmail » (changement d'adresse mail).

Retours du broker (# BrokerFeedback) : retour du broker (disponible uniquement si jeton SMS sur
I'espace)

Type de désinscription (# STOPFeedback) : disponible uniquement si jeton SMS ou jeton
SOLLICITATIONS

Statut du message (# MessageStatus) : message remis, mail ouvert, lien ouvert, répondu

Nombre d'ouvertures du message(# NbEmailsOpened)

Nombre d'ouvertures du lien (# NbLinksOpened)

Date de derniére modification (# ModificationDate) : il s’agit de la date du dernier clic que le bouton « fin
du questionnaire » ou sur « questions suivantes / précédentes ».

URL pour répondre (# Url)

Lien pour visualiser la réponse (#VisuLink)

Lien pour visualiser le corrigé (#CorrLink) : pour les quiz, permet de visualiser la correction

Version (#Version) : il s’agit de la version sélectionnée par le répondant sur sa derniére page de
réponses

Identificant de la réponse (# ResponselD) : identifiant unique pour chaque réponse

Nom de la diffusion (# DiffusionName)

Nom du navigateur web (# Browser)

Langue du navigateur web (# Browser_Lang)

Nom du systéme d’exploitation (# OperatingSystem)

Résolution de I'écran (# ScreenResolution)

Dimensions de la fenétre de navigation (# WindowResolution)

URL référant (# HTTP_Referer) : contient I'url de provenance des réponses (page précédant la 1ere
page de question du mode répondant. Elle peut étre vide, ou contenir I'url du répondant s’il y a une page
d’accueil ou de choix de version, ou contenir I'url d’'un site internet si le questionnaire est un lien public

posé sur un site web par exemple)
R ———— — — — — —
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Type de navigateur web (# HTTP_User_Agent)

Adresse IP (# Remote_Addr)

Numéro d’appel du mobile (# HTTP_MSISDN) : cette variable systéeme n'est jamais remplie, elle est

présente pour une compatibilité avec d’anciens projets Notes.

Temps écoulé du chronométre (# ChronoAnsweringTime) : ce temps est mesuré en millisecondes

5.1.6. Export
» Vous pouvez exporter les réponses recueillies dans un fichier de type .txt, .csv, .slk (ces
formats de fichier peuvent étre ouverts avec Excel).
v' Dans l'onglet Réponses, cliquez sur 'onglet « Export »
v' Sélectionnez le format de I'export puis cliquez sur le bouton « Générer nouvel export ».
v Le fichier ainsi généré apparait dans la liste des documents exportés, juste en dessous.
v' Cliquez sur E pour le télécharger ou directement sur le lien pour I'ouvrir.
v' Cliquez sur [} pour le supprimer de I'historique
v" Cliquez sur I@)pour voir les paramétres utilisés pour I'export. Cliquez a nouveau sur l'icbne
pour masquer les parametres.
» Remarques:
- Pour lire le fichier dans EXCEL, privilégiez le format SYLK
- Si votre fichier comporte des questions ouvertes, privilégiez les formats TXT ou CSV pour
qu’elles ne soient pas tronquées par Excel.
- Les choix que vous ferez au niveau de l'onglet « Paramétres généraux » impacteront vos
exports.
Réponsss Heafcabon s Versiond
w MCCUEIL
Lishe Pafaméyes géndfaus Expart
n COLLECTE Farmat de Fespoit  SYLE (Excel Ll
. Version  Francais «
Concaption B
o [ Glairor rouwet spot |
Uexporl s'est lerming avec sucoés
Exploitation
DERNIER FICHIER DTEXFORT
FEOTR0E 14:31 @a E
& RESTITUTIONS
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5.2. Notifications

5.2.1. Présentation générale

Cette fonctionnalité permet d’automatiser I'envoi d’'un message dés réception d’une réponse.

Pour chaque envoi, il est possible de préciser :

- La/les condition(s) d'envoi

- L'expéditeur, les destinataires du message et le contenu des champs

"Objet" et "Corps de votre message", qui peuvent tous étre personnalisés avec les données liées a la
réponse : réponse a une question, variable systéme et donnée externe.

Pour paramétrer une nouvelle notification, cliquez sur le bouton « Créer une notification ». Et dans la
page qui s'ouvre, paramétrer les différents champs proposés (voir pages suivantes).

Réponses Notifications Versions Statistiques

"
w ACCUEIL

Liste

COLLECTE :
Creer une notification Consommation SMS Actions ¥

Conception Nom Identifiant Condition d’envoi
Diffusion Mode de deplacement principal = Transports en Mode de deplacement (Moyens de transport est parmi "Train™, "Bus / Tram / Métro")
commun principal = Trans

Exploitation

5.2.2. Créer une notification

Chaque notification est identifiée par un nom et un identifiant.

Dans l'onglet ‘Liste’, les notifications sont classées par ordre alphabétique selon leur nom.
L’identifiant vous permet d’identifier les informations relatives a cette notification, par exemple dans le
fichier d’export et pour les versions. Les destinataires de la notification ne le voient pas.

Attention : une fois enregistré, I'identifiant ne peut pas étre modifié.

» Version de la notification :

Si votre questionnaire est multi-versions, vous pouvez choisir ici la version de la notification qui sera
envoyée. Les différentes versions des notifications sont & paramétrer dans l'onglet « Versions » (- voir
plus loin -), seule la version de référence se paramétre au niveau de I'onglet « Notification ».

Vous pouvez choisir comme version de la notification une des versions du questionnaire ou la version
de la réponse (version choisie par le répondant dans sa réponse).

» Envoi de la notification :

La notification peut partir :
- soit a chaque fois, soit la premiére fois ...
- que le répondant clique sur « Fin du questionnaire » ou qu’il valide la page de son questionnaire
contenant une question précise.
Ex : A la 1¢ validation de Q3 : la notification partira la premiere fois que le répondant validera la page
contenant Q3. S’il revient sur son questionnaire pour modifier sa réponse a Q3, cela ne déclenchera
pas une 2" fois I'envoi de la notification.
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» Désactiver la notification :
Cette option permet de paramétrer une notification sans qu’elle soit active. Cela peut étre utile dans la
phase de préparation de I'enquéte ou lorsqu’une notification n’a ponctuellement plus lieu d’étre.

» Rendre visible pour les répondants :
Si cette option est cochée, les répondants au questionnaire pourront visualiser la/les notifications qui
seront envoyés a la validation du questionnaire.

Réponses Notifications Versions
Liste Motification
Nom || |
Identifiant (7) ®
Envoi (?) | A chaque validation ¥  de | Fin du questionnaire v

(] Désactiver la notification ()
] Rendre visible pour les répondants (7)

(] Joindre une invitation (7)

7 Rendre visible pour les répondants (7

Dans le questionnaire, un lien permet de visualiser la/les
naotifications dans une nouvelle fenétre.

» Joindre une invitation :
Cette option permet de convertir une notification en une invitation qui sera alors envoyée dans votre
calendrier de messagerie. Vous pourrez alors paramétrer les dates et heures de début et de fin
d’invitation (comme dans I'exemple ci-dessous).
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PARAMETRAGE DE LINVITATION
Question comtenant le crémean @13 - Quel jouwr seriez-vous dispenible pow vanir y assister? -
Diaits: s b Dats da fin Emplacamein
Lundi 21 Juilke NOTEN4 M 4 NATANA M T Gl
Mandi 22 Juillet 2072014 @ 0200 OTAN4 @8 1z Cil
Mercredi 23 Juller 23072014 8 060 OTN4 | N00 CCl
Joudi M4 Jullet 2MO7C014 B8 B0 MOTN4 B 1900 CCl

Maorgane Chamousset [interview@mail-efm.com)
L'organisateur de cette réunion n'a pas demandé de réponse,
Requis : Morgane Chamousset

> Mile Chamnousset souhaite participer b une conférence le jeudi 24 juillet

Description :

Weuillez noter votre inscription 4 la conférence sur les transports le Jeudi 24 Juillet

» Conditions d’envoi du message :

Entrez ici la (les) condition(s) d’envoi de la notification.
Ces conditions doivent étre remplies pour que la natification soit envoyée.
Les conditions peuvent porter sur :
- les réponses aux questions du questionnaire,
- les données externes,
- certaines variables systémes (version de la réponse, date de la diffusion, étiquette de la
diffusion).
La programmation de la ou des condition(s) est identique a la programmation des conditions d’affichage
de questions (Cf. 8Conditions du menu Conception / Questionnaire).

Si la notification doit étre envoyée systématiquement sans condition, il ne faut pas compléter la partie
« condition d’envoi du message ».

CONDITION VENVOI DU MESSAGE

Celta notiication et toujours amayée

Ajouter une condition

CERINTION [ HVOH
ool O Sl ol 3
Gl s O ROt SARSA2 vk DLOU VTS v g paTe £l o b s B e ella)
Ward
Encel
[+] Poawer Panl
Outiaok
WS SAGE [Rrampa—

Erevas D81 Salificiod Surviy srbitrineiaguin B Comlh . genmicn, tad conpia
DCirtd do lacturaBion

Poan  reigng bTRBNBLFHdEN (0 Sy

ALCE
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» Message:

Expéditeur : c’est 'adresse qui apparaitra comme expéditeur du message. Par défaut, il s’agit de
I'adresse de I'expéditeur paramétrée au niveau de la diffusion. Cette adresse peut étre modifiée : vous
pouvez modifier son libellé (texte entre guillemets) ainsi que le texte précédant le @.

Vous pouvez également la personnaliser en cliquant sur le bouton ¥ vous pourrez ainsi choisir la
réponse a une question, une donnée externe ou une variable systeme.

Le méme principe est disponible pour les champs « Pour », « CC », « CCC » et « Objet ».

Le bouton o disponible au niveau des champs Pour, CC et CCC vous permet de rajouter dans ces
champs les destinataires par défaut que vous avez définis au niveau des parameétres de la diffusion.

Remarque : si I'adresse de I'expéditeur n’est pas valide, alors Interview envoie la notification avec
I'adresse d’expéditeur définie au niveau des parameétres de la diffusion.

MESS

B
a1

E

Expéditeur *Morgane Chamousset® <intendewg@mal-efm coms

Pour morgane chamousset@interiew-efm.com

cc i oFr
CCC m a i,.
Chjet “'

Personnalisation des champs Expéditeur, Pour, CC, CCC et Objet :

PERSOMNALISER [ x ]
Liballs court Mo de variable =
DoanEas sidsmas 7
@ o1 o Chlité
Aa D2 Hom Hom
@ 04 Fanction Fancion
As DE Pranom Prénom
Aa D8 Email Email
variables systéme Inlendew?!
[} ERsf & |4 répongs # ResponseSiaus
s dentifcation du ré # laenifiar
[0 ERque®s de ka dffusion # DifusionTag
= T e -
N
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Corps du message :

Entrez le corps du message de votre notification.

(1] Vous disposez de 4 liens que vous pouvez insérer dans le corps de votre message :

- Lien pour visualiser la réponse : ce lien donne un accés a la réponse qui a déclenché la
sollicitation, en mode consultation uniquement.

- Lien pour modifier la réponse : il s’agit ici d’'un lien permettant de modifier la réponse ayant
entrainé I'envoi de la notification

- Url de la réponse : 'URL compléte de la réponse est intégrée au corps du message. Cette
URL permet d’ouvrir la réponse et de la modifier.

- Lien pour visualiser le corrigé (si votre questionnaire est de type quiz)

Sous le corps du message, vous pouvez personnaliser les libellés des 2 premiers liens.

® lLe corps du message est également personnalisable avec le clic droit de la souris (lien
« Personnaliser »).
Vous pouvez y insérer les éléments suivants :

- QUESTIONS : leur numéro, leur libellé, leurs réponses ou leurs consignes

- DONNEES EXTERNES : leur libellé ou leurs réponses

- VARIABLES SYSTEMES : leur libellé ou leurs réponses.

Astuce : dans le tableau de personnalisation (ci-dessous), en cliquant directement sur la ligne d’une
question, les cases « Libellé » et « Réponse » sont automatiguement cochées.

Remarque : au moment de I'enregistrement, un contréle est effectué et s’assure que le poids du

message ne dépasse pas la limite de taille des mails définie sur votre espace (par défaut la taille limite
est fixée & 1 Mo ; contactez votre administrateur Interview si cette taille ne vous convient pas).
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- Mutepce - A.H- B FfUSx L@ F Q.
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{Crvilité} {Mom} sonlute participer 3 ime conference be {Reservation conference )

3 Couper
Dy Copiar
B Coller
Coller comma: lexte

Li#n poisr viEUsliEer 15 reponis  Woir 1a réponse Fommats L

B Insdrer ung image

Lien podr medifier 13 reponie  Acckder 3 13 réponse
¥ Pesonnaliser | IE)

LBED PoUr VISUAIISEr |8 COrTigE Wi e cormpge
Lian pour wiuakser [a rdponssl

Lien pour madfier la réponse
Lien pour wsuakser l¢ comge

U de la dponse n

PERSONMALISER ]
- " N Beoriree
L Libelle  Réponse Consigne
Libelle court Hom de variable - " " - reponss
Uuesbons sans parbe associkes -
Marci de préciser quel autne moyen de iransport Autre moyen«ood £
coacaton
Pourguol? (codification) domcie-travad Comm
Lk DL
M VO3S DEPLACEMENTS dhplacemants
c1 Ceffe parte conceme volng ou vo moyends) de commentare 1
frarport{s) pour vous rendre sur volre keu de traval
® at AveZ-vous une activité professmnnele actuelement ?  activilé professionned
e
B a2z Quels sont ks moyens de trangport gue vous utisez  moyens de iranspor
pour veni iravailer ?
- ~ L I T e e LTI B - .

5.3. Versions des notifications

5.3.1. Liste des versions

L’onglet ‘Versions’ du menu Exploitation permet de présenter un état des lieux des différentes versions
des notifications.

Comme pour les versions de questionnaires, chaque élément de la notification doit étre renseigné dans
chacune des versions. Ex : objet, message, ...

Au niveau de la liste, la colonne « Libellés manquants » vous indique le nombre de libellés qu'il reste a
renseigner pour chacune des versions. Les libellés déja renseignés sont comptabilisés dans la colonne
« Libellés renseignés ».

Les libellés additionnels sont des libellés renseignés pour la version alors qu’ils ont été laissés vides
pour la version de référence.
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Réponses Motifications Versions Statistiques

Liste Edition

Version de référence : Francais (8 libellés)

Version Libellés manquants Libellés renseignés Libellés additionnels (7)

Anglais 2 6 0

5.3.2. Edition

Dans I'onglet Edition, vous pouvez saisir les différentes versions de votre notification.
Par défaut, la colonne de gauche vous présente les libellés de la version de référence.
A droite, en paralléle, vous pouvez afficher les autres versions (la liste déroulante se trouvant en entéte
de colonne vous permet de changer de version).
I un drapeau vert indique que le libellé a été renseigné.
™ un drapeau rouge signale les libellés non renseignés.
Pour modifier un libellé, double-cliquez dessus, une nouvelle fenétre s’ouvre.

Dans la partie basse de la houvelle fenétre, saisissez le libellé de la version sélectionnée :
W Cette icone vous permet de dupliquer le libellé de référence dans le libellé de la version éditée
" En cliquant sur cette fleche, les modifications apportées seront annulées.

0 Enfin, cette icone vous permet d’effacer un libellé.
Pour valider vos actions, cliquez sur le bouton OK.

Les fleches @ et ® vous permettent de passer aux libellés suivants ou précédents. En cliquant
dessus, un enregistrement de la fenétre en cours est automatiquement fait.

Pour passer d’un libellé a I'autre, vous pouvez aussi utiliser les raccourcis clavier : CTRL + ALT + Fléche
Gauche ou Droite.
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Réponsas Mofifications Versions
Liste Edition
[+ Franals v Anglais  w
-
[hteni] |
Accader a la raponse ® Openthe answer
Voir la reponsa ® View the answer
Voir be corrige ® \View the corraction
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6. BIBLIOTHEQUE

6.1. Généralités

» La bibliothéque permet a l'interviewer :

- de bénéficier d’éléments mis a disposition par I'application,
- de créer ses propres éléments personnalisés.

» Les éléments qui peuvent étre stockés dans la bibliothéque sont :

- des fichiers (images, vidéos,) utilisables dans les projets (ex : dans les pages associées, les
questions, les commentaires),

- des styles de mise en forme applicables aux projets,

- des expressions de contrdle de saisie pour les questions texte.

Fichiers Styles Expressions

.' ACCUEIL

Liste Paramétres générau

COLLECTE
Ajouter un fichier Actions ¥

=

1]
Diffusion
Exploitation -
Bibliothéque <5 <

img4 vert foncé vert clair

6.2. Fichiers

6.2.1. Liste des fichiers

Lorsque vous activez l'onglet « Fichiers/ Liste » du menu Bibliothéque, vous pouvez visualiser
I'ensemble des fichiers enregistrés dans I'espace de travail.

L] —
O Ces fichiers peuvent étre affichés sous forme de miniatures ( ®® ) ou de liste (= ).
Sous forme de liste, des informations telles que la taille du fichier, la date de modification, apparaissent.
En cliquant sur les entétes de colonne, vous pouvez trier la liste (8).

Les fichiers indiqués avec l'icbne % ne sont pas modifiables ; ceux indiqués avec - sont partagés
avec d’autres espaces (ils ne peuvent pas étre supprimés ou modifiés).

La liste déroulante vous permet de filtrer sur le type de fichier recherché (©).

Un fichier spécifique peut étre recherché dans votre espace de travail grace & son nom en le saisissant
dans la zone de recherche (@).

Le bouton « Actions » vous permet de visualiser, de télécharger, de modifier et de supprimer un fichier

de la liste.
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Le bouton « Ajouter un fichier » vous permet de charger un nouveau fichier, qui pourra étre utilisé dans
les projets selon votre souhait. Vous paramétrez alors le fichier dans I'onglet ‘Parameétres Généraux’
expliqué ci-dessous.

Fichiers Styles Exprassions
Liste Paramefires genarau
Ajouter un fichier | | Actions ¥ ] 4
@2 °
Tous
o Image
- Audio a
Video
e Document
vert fonce v Autre

u
/ .
= =
— Mo
00 S0
|' '| |' : (" Extrémement satistai
\\\- .’_.. -._\\u )_. :
. | -8 L0 | Tres satistai
Extrémemant safi.. Trizs satisdait
T!'DE' T\] e Da“? ﬂE‘{I’E‘ﬂEI{lI" ::Il'ﬂ"! de modicatnn
mage BK DEMTR014 1711 DRNTRO14 1711
o2 3% image H 1S0E2014 0822 1ENER014 06 22
- mage G.4K 15062014 2226 VEMERG14 2226

6.2.2. Parameétres généraux des fichiers

L’onglet ‘Paramétres Généraux’ permet de charger un nouveau fichier ou de modifier un fichier déja
existant dans la liste (quand cela est possible). On peut alors :

- aller chercher le fichier dans I'explorateur
- donner un nom au fichier
- obtenir 'url du fichier

- typer le fichier (photo, image clipart, dessin au trait) -> non obligatoire

Rechercher nom, tag... | Q@
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- indiquer un tag (=theme) qui permettra de retrouver le fichier plus facilement, en haut a droite
dans I'onglet ‘Liste’.

Remarque : vous pouvez cliquer sur I'image directement pour I'agrandir.

Fichiers Styles Expressions

Liste  Paramétres généraux

Url https:/test efm.me/efm_snapshotitw/libimg/name/IMG-S-Tres_satisfait
Type  Imageclipat v

7
Tags @ | smiley fy emoticon fy

6.3. Styles graphiques

6.3.1. Liste des styles

Lorsque vous activez I'onglet « Styles » du menu Bibliothéque, vous pouvez visualiser 'ensemble des
styles graphiques enregistrés dans I'espace de travail.

O Les styles peuvent étre affichés sous forme d’'icones ( == ) ou de liste ( = ).

Pour chaque style, une vignette illustre la mise en forme du questionnaire.

Cette vignette est facultative.

Il peut s’agir d’'une copie d’écran du style ou toute image permettant de le reconnaitre facilement par la
suite dans la liste des styles.

Sous forme de liste, des informations telles que la date de création, la date de modification,
apparaissent.

@® Les styles indiqués avec les icbnes = et @ ne sont pas modifiables ; ceux indiqués avec < sont
partagés avec d’autres espaces (ils ne peuvent pas étre supprimés ou modifiés).

Le style avec ™ correspond au style par défaut défini par I'administrateur Interview (facultatif).
Le bouton « Actions » vous permet de modifier, de dupliquer et de supprimer un style de la liste.

Le bouton « Créer un style » vous permet d’enregistrer un nouveau style, qui pourra étre appliqué aux
interviews selon votre souhait.

Vous paramétrez alors le style dans I'onglet ‘Paramétres Généraux’ expliqué page suivante et dans
'onglet CSS.

La création d’un nouveau style requiert de connaitre le langage CSS. Si ce n’est pas le cas, la société
Eloquant peut se charger de créer un nouveau style pour vous. Pour cela, vous pouvez contacter votre
interlocuteur commercial.

Remargue : Lorsque vous dupliquez un style, vous pouvez alors modifier certains éléments par rapport
au style « parent » ; dans 'onglet CSS, vous obtenez alors une fenétre pour les modifications que vous
apportez, et une fenétre « Hérité du CSS suivant » qui correspond au CSS du style « parent ».
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Fichiers Styles Exprassions
Liste Parametres generaux C3Ss Options avancees
Créerun style Actions ¥
=D O
___-'/‘

II

\

\

\

\

\

\

\
\
\
\

. Hom a
- 1
— o o Danube
i : — -
< % <% o
Epuré Garonng Guadalguiver Garonng

Date de creation Date de modification

« @ 1092013 11:30 2510612014 08:00

= o 05012 1010

25006/2014 08:00

6.3.2. Parametres généraux des styles CSS

Le masque de saisie d’'un nouveau style comporte :
- le nom du style

le nom du style parent

- lavignette du style (pour attacher une vignette, cliquez sur le bouton « Parcourir »)
la position de l'icobne «Obligatoire» * pour les questions rendues obligatoires (avant ou
apres le libellé de la question)

la personnalisation de I'apparence des boutons radio, cases a cocher et boutons.

Fichiers Styles Expressions

Liste Paramétres généraux Cs5 Options avancées

Cet élément de bibliothéque n'est pas modifiable.

Nom du style (7) | Amazone

Style parent (7)

Aucun

Vignette

Position de I'icone obligatoire (7) & Avant
Aprés

APPARENCE (@)

Fermée unique Default
Fermée multiple Default

Curseurs 0
Boutons Cayenne
_______———— ]
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6.3.3. Options avanceées des styles graphiques

Les options avancées vous permettent de paramétrer :
- len-téte et le pied de page
- le champ « Section Head » vous permet de personnaliser votre page en insérant du code html
entre les balises <head> et </head>.

Si I'option « Surcharger 'adaptation automatique » est cochée, Interview adaptera automatiquement le
style courant pour appareils mobiles (téléphone, tablette).

Pour adapter la présentation de tableaux de questions sur des petits écrans vous pouvez cocher I'option
« Adapter les tableaux de questions sur des écrans de petite taille » (responsive design).

Vous pouvez également adapter la présentation des  questions fermées sur de petits écrans en
cochant I'option « Adapter les choix des questions fermées sur les écrans de petites tailles » :

- les choix sont systématiquement affichés sur 1 colonne et la taille des boutons radio est adaptée si
besoin pour que ce soit facile de répondre avec un doigt.

- si le nombre de choix est strictement supérieur a 5, les choix sont affichés sous forme de liste
déroulante.

Fichiers Styles  Expressions

Liste Paramélres géneraux css Options avancees

AMAZONE

Entete de page 7

~

Ped de page

Section Head (7
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6.3.4. Apercu des différents styles

Style Danube Style Garonne Style Neutre
z m'% us LES TRANSPORTS ET VOUS
T g
P .. vos ceracevenrs
VOS5 DEPLACEMENTS < X o e eat ey v vavre Mew de Daead
D S G R e © i o i et st
® hier e e i te b o ———
- « ooy o B —
itique de wheurtd de donesen - Dute policy tules - nterviey A b riedgeatrirmoe puldadye
Style Rio Grande
Style Guadalquivir - —
Style Amazone Ly a 3 =
LES TRANSPORTS ET VOUS
Les transports et vous
Progeeson 258

o nenilond VOS DEPLACEMENTS

VOS5 DEPLACEMENTS

e e

Pour voun teade s

o
. ?
A vian e 8 e sheiiiesabe boabemart T
iy . ow
P-4 @ e
i [ — ] S

Pottsn Go Secutd Se Oorrdbes - D poRcy A - Iodervew 54 i L

Style Epuré Style Interview Style Mekong
LES TRANSPORTS KT VOUS
Les transports et vous
[T
V05 DEPLACEMENTS
04 CemAcemaTH
T A v - b s o o— — —————
AsITIEE Seane
s
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Style Seine

(i) Style Logo gauche (logo gauche_left_links)
[ ————
Interdeu_j Les transports et vous
=
Pl s e T 36 b (ki by b B L U -'-uvuen L)
. VOS DEPLACEMENTS
Style Vierge " N
et
Les transports et vous = A )
Fregrsion | 1% ol
Nen
VOS5 DEFLACEMENTS
v - ’ Caessons sumvanes.
- E] il donndes pokcy
o~
Nem
- i s
Style Logo haut {logo haut_top_oben
Poltugur de whcari e domnés - Diin pobscy e - bseries 64 ty 9 @ 9 —top_ )
Inter @iew
Style Yangtze Rermtisas weayedios mmnissses
7 'l.s.saswm‘raerwus Les transports et vous
|5 Frbpcn 7% -
VOB DEPLACEMENTS VOS DEPLACEMENTS
wotre e de.
® Avea-vous wre sctvitd professionnelle sctoslement 7 Araval
on * pver-vous une activité pi 1
O
Non
[r— _—
hon de donrdes -

—_—

A partir de ces 2 styles, vous pourrez
facilement changer le logo Interview
pour le remplacer par le logo de votre
société. Vous pourrez aussi changer
facilement la couleur des titres.

-» cf explications page svivante
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Style APPS Style Formel

' LES TRANSPORTE ET YOUS

C—

LES TRANSPORTS ET VOUS

e o A do o

ke vty R o e ey

| Commest venez vous mamavaa?

Style Flat Color White

I LES TRANSPORTS ET VOUS I

=

LES TRANSPORTS ET VOUS.

Comesent s v s trawsil 7

6.3.5. Comment personnaliser un style graphique ?

Styles recommandés dans la bibliothéque Interview pour personnaliser graphiquement un
questionnaire :

- logo gauche_left_links

- logo haut_top_oben
Ces deux styles permettent d’afficher facilement un logo soit en haut a gauche soit au-dessus du titre
du questionnaire.

Changer le logo d’en-téte.
Deux solutions sont envisageables.

Solution 1:
- Ouvrir n'importe quel élément (par exemple une question) et activer la mise en forme enrichie
- Charger le logo que I'on veut utiliser. Cette image doit étre chargée directement a la taille que I'on veut
utiliser, car elle ne sera pas redimensionnée dans le style.
- Une fois l'image importée, cliquer dessus et dans l'onglet "général”, copier I'url de I'image.
- Passer dans l'onglet "Apparence" et noter les dimensions de I'image
- Aller dans la bibliothéque et dupliquer I'un des 2 styles.
- Double cliquer dessus pour I'ouvrir et aller dans I'onglet « CSS » comme sulit :

/% indiguer ici L"url de L"imoge (vous La trouverez dans La boite de mise en forme enrichie des questions) et sa taille (cela ne La redimmensionne pas,
il fout la charger & La bonne taille)®/
.interview-image {

background: url("H eIl LU MIT:") no-repeat scroll 8% @% transparent;

width: 225px;

height: 9@px;

display: table-cellj;

- Enregistrer et penser a associer le style créé a votre projet.
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Solution 2:

-Sélectionner le style et le dupliquer en lui donnant un nouveau nom.
-Double cliquer sur le nouveau style ainsi créé et aller dans I'onglet « CSS »
- Chercher « interview-image » dans le code CSS comme suit :

/* indiguer ici L"wrl de L"image (vous La trouverez dans la boite de mise en forme enrichie des guestions) et sa taille (cela ne La redimmensionne pas,
il faut la charger & La bonne taille)*/
.interview-image {

background: url( [T IJTETIETMTE") no-repeat scroll @% @% transparent;

width: 225px;

height: 9@px;

display: table-cell;

Affichage en haut @ gauche du titre du questionnaire :

Inter ¥iew

Enguite de satisfaction

Avaz-woun dea lomirs ¥

Affichage en haut au-dessus du titre du questionnaire :

inter @iew

Enquéte de satisfaction

A -vaud da sl 7

- Supprimer I'url de 'image présente par défaut.
- Aller dans Mise en forme (menu Conception onglet Projet sous-onglet Mise en forme) et

sélectionner le style dupliqué. En entéte activer la mise en forme enrichie pour pouvoir charger
une image.

Changer les couleurs

Dans le style que vous souhaitez modifier, des indications de couleurs utilisées pour les libellés de
guestion, de modalité, etc sont rapidement identifiables.
En effet de petites cases colorées s’affichent dans le code CSS.

Pour modifier les couleurs, il vous suffit de changer le code couleur en remplagant la référence présente
par votre propre référence.

Indication

7
.section-heading {

ihterview-name-parent {
background-color: #ff881f;
/* green: #3D991F;
* orange:Rff88If */

H
margin-top. den; .section-heading
colol HFF881T; margin-tg
S* green: #3U991FK; a colol
* prange:#fFf881f ]

/* green: B 1F;
a # cyée.‘#FFGGBG 74
¥
.intérview-name-parent {

;/ background-color: H#FFOO80;
a

/% green: #3D991F;

des couleurs ¥ * orange:#FFOO80 */
utilisées ht{ / ¥
color: HFFFFFF; Iy h1 {
font-size: 1.5em; Changement du
margin: @;
B ! code couleur
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Exemple de site Internet pour vous aider dans la construction de vos couleurs :
http://html-color-codes.info/Codes-couleur-HTML/

B

TR TR I ET i
i1 == 3 e

Y

.
R-\.
Y

. pour insérer
une image

6.4. Expressions

6.4.1. Liste

Lorsque vous activez le menu Bibliothéque, puis I'onglet « Expressions » vous pouvez visualiser
'ensemble des expressions enregistrées dans 'espace de travail.

Le bouton « Créer une expression » vous permet d’enregistrer une nouvelle expression, qui pourra étre
appliquée aux questions texte selon votre souhait.

Cette partie permet aux utilisateurs qui connaissent la syntaxe des expressions réguliéres de
JavaScript d’ajouter de nouveaux contrbles de format pour les questions textes. Si vous ne
connaissez pas le code a utiliser pour créer de nouvelles expressions, Interview peut ajouter ces
nouveaux contrdles pour vous. Prenez alors contact avec votre interlocuteur commercial.

# = expression systéme non modifiable

“.' = expression partagée entre plusieurs espaces

Pour supprimer une expression, sélectionnez-la puis cliquez sur « Actions » et choisissez Supprimer.
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http://html-color-codes.info/Codes-couleur-HTML/

Fichiers Styles Expressions
Liste Parameétres généraux
Créer une expression | | Actions ¥
Nom a Exemple de saisie EXpression Date de création
Carte Bancaire & % 461041732710 5821 ({4} 12 H3Na(4)8 26/11/2009 15:44
Clé de RIB < % 01 ~O[1-8]I[1-81dI9[0-TDIS 26/11/2009 15:44
;:ude pustal « % 38000 MIA-ZHA-ZI?Y) P55 26/11/2009 15:44
rancais
~(25[0-5]12[0-4110-91[0112[0-8110-91)\. (25[0-5112[0-4][0-8][[0112[0-97]0-
IPv4 & % 192.168.1.1 917)1.(25[0-5]12(0-410-911[0 117 [0-910-912 )L 25[0-5]|2(0-4][0-9][[0112(0-9] 26/11/2009 15:44
[0-977)5
IPV6 o 1f0000:0a88:85a33:0000:0000:ac1EB001 A([a-f0-0H 4} {7)[A-10-9K 4} 26/11/2009 15:44
Numéro de sécurité A121\WIP[0-9K2H VWP (0[1-9][[1][0-21 L] ([0-9K2){2A2B)] \ 17[0-9] .
souale angase | *% % 125057555523665 B P e 26/11/2009 15:44
Numéro SIREN 3 %% 732-828-320 A[0-9K3H \\I710-9K3H \\I710-9K3) \ 1I2[0-9K518 26/11/2009 15:44
RIB « % 78996-45876-898PAZERT99-01 MA(EY L NA{EH \I{ 11 \-I0[1-9]I[1-8d|9[0-T])S 26/11/2009 15:44
Téleph R
e =< % 089-12345-123 A 49 17)2(((?00?) 17)7 -/ 17[0-91H6, 15} 15/10/2013 14:00
Téléphone (France) «3 % 0101010101 A 33[12)2(0(2002) 12)201-0)([-. 12[0-918)5 26/112009 15:44
~ROW{2,10HGB\(5H(ATUIDKIFIIHUILUIMT|CZISId{SHIEIA-Z\d]EH
Tva (DE|BGIEE[EL |LT|BED|PTICZ)\d{8} CY\d{B}A-ZI|(ES| GB)A-2\dHa} .
intracommunautzire <% X6 FRE3404833043 (BEDIPLISKICZ)\d{10}|(FRITILVNA{T1JI(LTISENG{12H(NLIGB) A2y 25/11/2008 15:44
{12n$
URL o« ¢ hitpwwwlink.com *{(https?|Rp) (0] N+ wAd #@%15()~_P-=L&]")5 26/11/2009 15:44

6.4.2. Parameétres généraux des expressions

Le masque de saisie d’'une nouvelle expression comporte :
- le nom de I'expression (il doit étre unique et parlant),
- un exemple de saisie qui sera affiché au répondant pour lui indiquer le type d’information qu’il
doit saisir,
- la valeur de I'expression, qui doit respecter les standards JavaScript.

Lors de I'enregistrement de votre nouvelle expression, Interview vérifie que votre expression réguliére
est conforme a votre exemple de saisie.

Fichiers Styles Expressions

Liste Paramétres généraux

Nom de I'expression (7)
Exemple de saisie (7)

Valeur de I'expression (7)
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7. EDITEUR DE TEXTES

» L’éditeur de texte : a quoi ¢a sert ?

Dans plusieurs onglets de I'application, vous avez la possibilité d’utiliser cet éditeur pour mettre en forme
votre texte, et 'agrémenter d’images.

Cet éditeur vous permet de faire de la mise en forme en utilisant le code html méme si vous ne
connaissez pas le code html.

Cette fonctionnalité est basée sur l'utilisation d’icones, dont vous trouverez dans cette partie un
descriptif succinct.

Remarque : si vous connaissez le langage html, vous pouvez saisir directement le code en cliquant sur
<O

Copier

3 Couper
Cp Coller. 5i votre texte contient une mise en forme, utilisez Ws pour coller du
texte brut.

<y  Ouvrir la fenétre permettant de mettre en forme le texte directement
avec du code html

=—  Créerune liste avec des puces, ou des numéras : iE

3=  Mettre ou enlever un retrait avant le texte.

&l insérer une image. (Voir explications page suivante.)

fH ~ /nsérerun fableau. Peut vous permettre de contréler facilement [a
largeur des colonnes et l'alignement

o

Choisir des caractéres spéciaux dans une liste.

LY.
[ &

Passer en mode plein écran pour disposer de plus de place.

» Insertion d’une image

Pour utiliser une image dans Interview, vous pouvez la choisir parmi les images disponibles, ou bien
charger votre image sur le serveur.

La taille des images est un facteur impactant sur le temps de chargement des pages, il faut toujours
essayer d’optimiser la taille des images. 100 ko max est un bon objectif.
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Pour charger votre image, suivez les étapes suivantes :

. A =
O Cliquez sur l'icbne [ad

® Cliquez sur « Déposer un fichier », un nouvel écran « Charger un nouvel élément » s’affiche.

©® Cliquez sur le bouton « Parcourir... » (celui-ci est entouré de bleu) puis allez chercher votre
image (format gif, jpeg ou png). L’image apparait alors juste au-dessus.

® Puis cliquez sur « Ok ».

© Votre image apparait alors a I'endroit souhaité. Vous pouvez adapter sa taille d’affichage avant
de l'insérer en cliquant sur le bouton « Configurer 'image » (ou avec la souris une fois qu’elle est
dans le texte). Vous pouvez sinon double-cliquer sur 'image pour l'insérer dans votre texte.

NB1 : les images ainsi chargées sont disponibles pour toutes les parties du questionnaire (accueil,
remerciements, cléture, message de diffusion...) ainsi que pour tous les questionnaires de I'espace
utilisateur.

NB2 : les images sont présentées par ordre inversé d’insertion (la plus récente est présentée en
1er)_

L1
"® Ceticone permet de présenter les images sous forme de miniatures.

Celui-ci vous permet de les présenter sous forme de liste.

GRENOBLE (siecesocia)  PARIS Tél. 04 38 420 420 — Fax 04 38 420 421
5 allée de Palestine 94 rue de Villiers Eloguant SAS au capital de 46 210,48€ - Siret 434 132 155 00046
38610 Gieres 92532 Levallois-Perret Cedex 434 132 155 RCS Grenoble - TVA FR 78 434 132 155

161



INSERTICHUEDNTION LVIBMA&GE * ﬂ

4
‘. ) {».} tJTn-mL

Tries sadislail Logo posssered by L., TOTAL _pch sl visa qusdy

I R )

CHARGER UN BOUNVEL ELEWENT I a

Fichier | Pascouni. aul Schiee Adlsctomi

B0 s M

INSERTIGHENTION D'IMAGE * ﬂ

Parsgrsphs v sl e ffilepcics + K -
=

K- BIUSx>L @ -
EXIE EzaFxmon o+ B

a2 m- o O

% i

En vous nemirciant pour valre conlibution,
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