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Objectif du document

Ce document est le guide d'utilisation du logiciel Questionnaire accessible depuis le portail APPS de I'Educa-
tion nationale ou par le Portail du P6le Enquétes (PPE).

Le logiciel d’enquétes Questionnaire permet de réaliser des enquétes ou questionnaire dans un environnement
simple et intuitif. || est adapté aux enquétes courtes sans complexité particuliére, a diffuser rapidement. I
est en conformité avec les régles du RGPD.

L'accueil dans le logiciel Questionnaire

Apres authentification, un écran d’accueil listant vos questionnaires déja créés apparait :

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages OQutils Aide — O W
(=] M. Portail - Les services ¥ A Questionnaire X + '
“« C O B &2 hitpsy/questionnaire.apps.education.ft B3 LF Q Bh &+ O @ o - o » =
A. Questionnaire Ideprez 1t v ‘
Liste de vos NOUVEAU
questionnaires QUESTIONNAIRE
Questionnaire de ﬂ Va r|:|
e statisfaction _
Expire le 19/05/2025 [ ]
Choix de la formation . =
) a8 /70 ®

Expire le 19/05/2025

Illustration : liste de vos questionnaires

Le bouton NOUVEAU QUESTIONNAIRE vous permet de créer un nouveau questionnaire.


https://portail.apps.education.fr
https://enquetes.orion.education.fr/ppe/

La création d’un questionnaire

Les étapes successives pour créer un nouveau questionnaire sont les suivantes :

Fichier Edition Affichage Historique Marque-pages OQutils Aide _ 0
(=] 4. Portail - Les services bs 4. Questionnaire * -+
&« & O E] &2 hitps://questionnaire.apps.educatic E == ‘i:r‘ Q Rechercher @ B L G i] @ HH a2

A Questionnaire

Introduction Eléments Prévisualisation

Entrez le titre du questionnaire *

Le titre est obligatoire

Entrez la description du questionnaire

La description est facultative
Date d'expiration du questionnaire

19/05/2025 ]

(i) Date d'expiration des données

La suppression des données surviendra 90 jours aprés la

Sl ANNULER PASSER A LETAPE SUIVANTE

Il

Illustration : étapes successives : 1-3

Etape 1: Introduction : saisie des données générales relatives au questionnaire

-

Entrez le titre du questionnaire *

Questionnaire de satisfaction

Le titre est obligatoire
Entrez la description du questionnaire

Comment avez-vous vécu cette journée de séminaire ?

I

La description est facultative
Date d'expiration du questionnaire

19/05/2025 ]

(i) Date d'expiration des données

La suppression des données surviendra 90 jours aprés la date d'expiration du
questionnaire.

[CJ Réponses modifiables
[J Le questionnaire est susceptible de traiter des données personnelles

Choisir la visibilité du questionnaire :

O Questionnaire public

@ Question ANNULER PASSER A LETAPE SUIVANTE

lllustration : saisie des données générales relatives au questionnaire




Les champs “Titre” et “Description” du questionnaire seront affichés au répondant :

Vue concepteur Vue répondant

£ ——— Questionnaire de satisfaction
nirez le titre du questionnaire

Questionnaire de satisfaction Comment avez-vous vécu cette journée de séminaire ?

Le titre est obligatoire

Entrez la description du questionnaire Question #1

Comment avez-vous vécu cette journée de séminaire ? O Réponse A

|
|
|
: O Réponse B
|

lllustration : champs titre et description : vue concepteur et vue répondant

Il n‘est plus possible de répondre au questionnaire au-dela de sa date d’expiration.

Si la case Réponses modifiables est cochée, le répondant pourra revenir sur ses réponses pour les modifier.
Une fenétre s’affichera en fin de questionnaire sur laquelle le répondant sera invité a mémoriser I'URL de sa
réponse :

Questionnaire répondu avec succes &

vous pouvez fermer cet onglet

Pour pouvoir modifier vos réponses pensez a enregistrer I'url ci-dessous :

COPIER L'URL

lllustration : questionnaire répondu avec succes



Un questionnaire susceptible de traiter des données personnelles devra respecter les régles du RGPD. Si la
case Le questionnaire est susceptible de traiter des données personnelles est cochée, une étape est ajoutée,
et le formulaire suivant s'affiche :

o [ 2] 3 ©

Introduction Mentions d'information Eléments Prévisualisation

Etape complémentaire

(i) Modalités de traitement

Vous vous apprétez a créer un guestionnaire o0 des donnees saisies par des utilisateurs sont recueillies et stockées.
De ce fait, vous devenez responsable des données collectées et vous engagez & respecter les régles concernant
les droits des répondants.

Vous vous engagez donc a :

- n'utiliser ces données que dans le cadre de l'application (consultation et analyse)

- supprimer ces données au bout de 90 jours suivant la fin d'activité du questionnaire

- accéder aux demandes des utilisateurs concernant la rectification, I'effacement ou la limitation du traitement de
ces données

- ne demander que des informations nécessaires non personnelles. Certains sujets sont préjudiciables et donc a
proscrire (religion, orientation sexuelle, convictions politiques...)

Dans le cadre du respect de ces régles, les champs suivants sont obligatoires, et apparaitront dans les mentions
d'informations pour toute personne remplissant le questionnaire.
Pour toutes informations complémentaires concernant le droit des utilisateurs, vous pouvez vous référer au site de la

CNIL.

Finalité du questionnaire *

Responsables du traitement des données * C e S C ha m ps So nt

e e \ pré-remplis avec vos

senamin ccner@ac nancy etz = informations mais
restent modifiables

Personnes destinaires du traitement des données

RETOUR

lllustration : formulaire de saisie des infos RGPD

La saisie de ces données est obligatoire pour la conformité au RGPD.



Il faut ensuite préciser la visibilité du questionnaire :

B . Portail - Les services X A. Questionnaire X -+ e - O *
&« C O B &= hitpsy//questionnaireapps.educatic B B8 ¢ Q@ Rechercher O & 0 9 @ noO » =

La description est facultative
Date d'expiration du questionnaire

19/05/2025 ]

(i) Date d'expiration des données

La suppression des données surviendra 90 jours aprés la
date d'expiration du questionnaire.

[C] Réponses modifiables

a

Choisir la visibilité du questionnaire :

Le questionnaire est susceptible de traiter des données

O Questionnaire public

@ Questionnaire authentifié

O Réservé aux groupes

m PASSER A LETAPE SUIVANTE
v

lllustration : choix de la visibilité du questionnaire

Lorsqu’un questionnaire est public, il est accessible au grand public par son URL unique.

Un questionnaire authentifié est un questionnaire de type public dont l'acces est protégé par une authentifi-
cation effectuée a partir de I'identifiant académique du répondant.

Un questionnaire est réservé aux groupes lorsque son acces est restreint a un groupe d’utilisateurs. Les
groupes sont ceux définis dans le portail APPS.

Etape 2 : Eléments : construction du questionnaire

La partie gauche de I'dcran permet de sélectionner les types de question ou les éléments de mise en forme
du questionnaire. La partie droite permet de les organiser.

Choisissez le type d'élément a ajouter Organisez vos éléments

Type d'éléement -

lllustration : sélection d’éléments a ajouter [/ Organisation



Les types de question disponibles sont les suivants :

ﬁ M. Portail - Les services X M. Questionnaire * + N - O s
&« C O B &2 hitpsi//questionnaire.apps.education.ft B3 T¥  Q Rechercher (I A | i] (L1 oo » =
o P —
A. Questionnaire Ideprez gl "

Prévisualisation

Question
Organisez vos éléments

® Bouton radio (choix unique)

Liste déroulante (choix unique)
Case a cocher (choix multiple)
Nombre

Texte court

Texte long

Date

Motation

B commentaire v PASSER A LETAPE SUIVANTE
L

lllustration : type de question

Une question Bouton radio est une question fermée avec un titre et un choix de réponse unique parmi une
liste définie.

Quel est le bon bouton radio ? —

O Leter /

O Le2eme

O Le3eme

lllustration : question Bouton radio

Une question Liste déroulante est identique a une question Bouton radio, avec une présentation différente.

Quel est le bon choix dans cette liste ?

Le choix 1 /

Le choix 2

Le choix 5

lllustration : question Liste déroulante




Une question Cases a cocher est une question fermée avec un titre et un choix de réponse multiple parmi
une liste définie.

Quelles sont les bonnes cases ? ‘

[J LacaseAlpha

[ Lacase Béta /

(] Lacase Psi

lllustration : question Cases a cocher

Une question Nombre est une question ouverte avec un titre et un champ de réponse contrblée qui permet
uniquement d’entrer des chiffres.

Quel est le degré ?

0 Y

lllustration : question Nombre

Une question Texte court est une question ouverte avec un titre et un champ de réponse court (1 seule ligne)
permettant d’entrer du texte.

-~

Quel est votre animal totem ?

lllustration : question Texte court

Une question Texte long est identique a une question Texte court, avec un champ de réponse plus long (3
lignes, extensible).

Décrivez votre expérience de saut en parachute :

lllustration : question Texte long



Une question Date est une question ouverte avec un titre et un champ de réponse permettant d’entrer une
date au format jj/mm/aaaa. Un bouton calendrier est également présent en bout de champ, permettant de
sélectionner la date plutét que de la taper.

Quelle date vous conviendrait le mieux ?

jifmm/aaaa 0

| mars 2025 - /[\ \j/

lu ma me je wve sa di
24 25 2 27 28 1 2
3 4 4] 6 7 & ]
m 1 12 13 14 15 16
17 18 19 m 21 22 23
24 25 26 27 28 29 30
"1 2 3 4 5 6

Effacer Aujourdhui

lllustration : question Date

Une question notation est une question fermée avec un titre et une jauge présentée sous forme de 5 étoiles.

Donnez une note globale a cette journée :

lllustration : question Notation



Les éléments de présentation ou de mise en page disponibles sont les suivants :

=) M. Portail - Les services X | A Questionnaire X + ~ - O X
&« C QO & =2 hitps;//questionnaire.apps.education.fr Ba ©7 Q| Rechercher @ B L 0 9 @ H- = L =
A . —
A. Questionnaire deprez ga )
Introduction Eléments Prévisualisation
-~
Case a cocher (choix multiple)
Nombre Organisez vos éléments
= Texte court
@® question [
= Textelong
Date
Notation
Mise en page by

Commentaire

Section

Séparateur horizontal

Saut de page
PASSER A L'ETAPE SUIVANTE

lllustration : éléments de mise en page

Un Commentaire est un texte libre que I'on peut insérer a n‘importe quel endroit dans le questionnaire. Il
n‘attend aucune réponse de la part du répondant.

Bienvenue dans ce superbe questionnaire :)

lllustration : commentaire

10




Une Section est un critére de regroupement de questions. Il peut étre mis en évidence par une couleur. Une
section se termine lorsque la suivante débute.

Bienvenue dans ce superbe questionnaire )

Quel est le bon bouton radio ?

lllustration : section

Un séparateur horizontal permet de créer une séparation entre deux éléments :

Quel est le bon bouton radio ?
O Le ter

(O Le2eme

(O Le 3eme

Quel est le bon choix dans cette liste ?

lllustration : séparateur horizontal

n




Un saut de page permet de séparer des éléments en utilisant une pagination et un systéme de navigation a
base de boutons en bas de page :

Quel est le bon choix dans cette liste ?

lllustration : saut de page

Lorsque les éléments constitutifs d’un questionnaire sont créés, ils apparaissent dans la partie droite de
I'écran et il est possible des les réorganiser en les déplagant :

Organisez vos eléements

‘ ﬂ Bienvenue dans ce superbe question. . B
@ Quel est le bon bouton radio ? :

[ X X .
L2 & ]

v (Juel est le bon choix dans cette liste ?

[ X X .
L2 & ]

Quelles sont les bonnes cases ?

lllustration : organisez vos éléments

Vous pouvez modifier, supprimer ou faire glisser un élément dans la liste.



Prévisualisation du questionnaire

Voici I'exemple précédent en prévisualisation :

Choix de la formation

Bienvenue dans ce superbe questionnaire :)

Quel est le bon bouton radio ?
O Leter

O Le2eme

O Le 3eme

Quel est le bon choix dans cette liste ?

lllustration : exemple précédent en visualisation

Lorsque le questionnaire est validé, il s'ajoute a la liste de I'écran d’accueil.

La gestion des questionnaires

En face de chaque questionnaire listé dans I'écran d’accueil se trouvent des boutons d’action :

@ Choix de la formation
Expire le 19/05/2025

lllustration : les boutons d’action

Les actions possibles sont :
— l'activation du questionnaire (bouton Cadenas)
Lorsque un questionnaire est créég, il est par défaut dans I'état inactif :

@ Choix de la formation . I_D
Expire le 19/05/2025

lllustration : bouton cadenas fermé : questionnaire inactif

13



Un clic I'active :

& Chqlx de la formation @ - I_D
Expire le 19/05/2025 —

lllustration : bouton cadenas ouvert : questionnaire actif

Un nouveau clic le désactive.
— Quel que soit I'état du questionnaire (actif ou inactif), on peut voir les réponses s’il y en a (bouton
Carte) :

& Choix de la formation 8

Expire le 19/05/2025

0
O
|

lllustration : bouton voir les réponses

14



Par défaut, la liste des réponses est affichée sous forme de liste :

Choix de |la formation

RETOUR
TELECHARGER LES RESULTATS

Quel est le bon bouton radio ?

= Réponse #1 (Répondu le 20/03/2025) : Le 3éme
= Réponse #2 (Répondu le 20/03/2025) : Le 1er

» Réponse #3 (Répondu le 20/03/2025) : Le 1er

Quel est le bon choix dans cette liste ?

lllustration : liste de réponses

15



On peut aussi I'afficher sous forme de graphique avec des pourcentages :

Choix de la formation

RETCOUR

Quel est le bon bouton radio ?

Le 3éme - 33.33%
Le 1er: 66 67%

Le 3éme N Le ler

Quel est le bon choix dans cette liste ?

lllustration : graphique restitutions

16



Il est possible, depuis I'écran de réponses sous forme de liste, de télécharger les données au format CSV :

Choix de la formation

TELECHARGER LES RESULTATS

Quel est le bon bouton radio ?

» Réponse #1 (Répondu le 20/03/2025) : Le 3&éme
» Réponse #2 (Répondu le 20/03/2025) - Le 1er

» Réponse #3 (Répondu le 20/03/2025) : Le 1er

Illustration : télécharger les résultats

— Quel que soit I'état du questionnaire (actif ou inactif), on peut dupliquer un questionnaire (bouton
Copie) :

@ Choix de |la formation @ - .i.
Expire le 19/05/2025 -

lllustration : bouton duplication de questionnaire

— Quel que soit I'état du questionnaire (actif ou inactif), on peut supprimer un questionnaire (bouton
Corbeille) :

@ Choix de la formation @ - I_D

Expire le 19/05/2025

lllustration : bouton suppression de questionnaire

17




— Lorsqu’un questionnaire est actif, on peut copier son URL d’acces dans le presse-papier :

@ Choix de la formation @ ™ |_|:|
Expire le 19/05/2025 = —

lllustration : bouton copie URL

— Lorsqu’un questionnaire n‘est pas actif et qu’il n'y a pas de réponse enregistrée, il peut étre modifié :

@ Choix de la formation & I_D
Expire le 19/05/2025

lllustration : bouton modification de questionnaire

On ne peut répondre a un questionnaire que s'il est actif :
Si le questionnaire collecte des données personnelles, la page sur les mentions d'information s’affichera
préalablement :

e

&

Mentions d'information

Les informations recueillies dans le cadre de ce questionnaire sont enregistrées dans un fichier informatisé mis en ceuvre par
Benjamin Ochier dont la finalité est :
Inscrire les personnes a la formation

Ce questionnaire constitue un traitement de données & caractére personnel dont la base Iégale est I'exécution d’une mission
d’intérét public au sens de l'article 6 du réglement général (UE) 2016/679 du Parlement européen et du Conseil du 27 avril 2016
sur la protection des données (RGPD).

Les données sont conservées pendant 90 jours.

Les destinataires des données & caractére personnel sont :

« Les membres du Péle Enquétes de la Direction du Numérique pour I'Education nationale
« Les membres du Péle de Compétences Logiciel Libre du Ministére de I'Education nationale

Vous pouvez accéder aux données vous concernant et exercer vos droits d’accés, de rectification, de limitation, d’opposition que
vous tenez des articles 15, 16, 18 et 21 du RGPD, par courriel & benjamin.ochier@ac-nancy-metz fr.

De la méme maniére, vous pouvez exercer les droits prévus a l'article 85 de la loi n® 78-17 du 6 janvier 1978 relative a
I'informatique, aux fichiers et aux libertés.

Pour toute question sur le traitement de vos données dans ce dispositif, vous pouvez contacter le délégué & la protection des
données du ministére de 'Education nationale et de la Jeunesse :

« & ladresse électronique suivante : dpd@education.gouv.fr

« via le formulaire de saisie en ligne

« ou par courrier en vous adressant au : ministére de I'Education nationale et de la Jeunesse - A I'attention du délégué a la
protection des données (DPD) - 110, rue de Grenelle - 75357 Paris Cedex 07

| -

=

lllustration : page des mentions d’information

L'acces au questionnaire n‘est possible que si le répondant accepte.

La diffusion des questionnaires

Le logiciel Questionnaire ne prend pas en charge la diffusion du questionnaire et de son lien d’'acceés. Le
concepteur de I'enquéte gére cette diffusion de maniére externe.

Le lien d'acceés public a I'enquéte peut étre mis a disposition sur un site externe ou étre diffusé a une liste de
personnes a solliciter.

18



Mon Aide Numérique

Tutoriels, FAQs et documentations

Version du document : (v1)

Derniére mise a jour le : 20-03-2025

https://monaidenumerique.education.gouv.fr


https://monaidenumerique.education.gouv.fr

	Objectif du document
	L'accueil dans le logiciel Questionnaire
	La création d'un questionnaire
	Étape 1 : Introduction : saisie des données générales relatives au questionnaire
	Étape 2 : Éléments : construction du questionnaire
	Prévisualisation du questionnaire
	La gestion des questionnaires

	La diffusion des questionnaires



