Organiser une reunion

Trouver une date commune a tous-tes les participant-es

Framadate

Organiser des rendez-vous simplement, librement.

octobra 2014

mer. 22 ijeu.23 iven. 24 isam. 25
10h 19h 1%h30 20h 18h-19h matin  soir

« v E& ~ v
1 vl ) ) b )
EH e e o o E o

Agnes L v v v P
Mohamed v o L o 5
Cathy v v v v s
Adelin 4 v #
Claire V) 4 o #
Luc v v v g

somme 2 3 2 k4 1 i

& Créer un sondage spécial dates

https://framadate.org/

Sommaire
PrINCIDE. oo 2
Créer UN SONTAGE. . ... 2
Envoyer le lien aux partiCipant-eS.......ccvnrinineireneeeeinn 4
REPONSES QU SONAAEE ... 6
Modifier 18 SONABEE. ..o 7
OPUONS QVANCEES.....oiiriiiiieieiee et 7
ProblEmMeS reNCONTIES. ... 8

Licence Creative Commons : CC-BY-SA
Auteur : Conseil départemental du Finistére, Service Formation, Sylvie Péron @ [0]©)

contact: contact@finistere.fr



https://framadate.org/
https://creativecommons.org/licenses/by-sa/2.0/fr/
mailto:contact@finistere.fr

Principe

Vous organisez une réunion et souhaitez trouver une date qui convienne aux participant-es. Avec Framadate vous
créez une page web avec les propositions de dates, vous envoyez |'adresse de la page aux participant-es qui
pourront alors indiquer leurs préférences. Les personnes ont le choix entre disponible, si nécessaire et indisponible.
Vous pouvez ainsi trouver la date ou le maximum de gens sont présents. Vous pouvez autoriser les gens a modifier,
ou non, tous les votes, ainsi qu'a voir, ou non, les résultats du sondage. L'application est compatible avec tous les
navigateurs courants, (Firefox, Internet Explorer, Google Chrome, Safari, Opéra, ...)

Le service est fourni par I'association Framasoft, association loi 1901 a but non lucratif, qui s'engage a n'utiliser les
données que pour le sondage créé. Les données sont stockées sur des serveurs situés en France.

Créer un sondage
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Framadate
S e c o n n e Ct er a Fr a m a d at e Organiser des rendez-vous simplement, librement.

Aller sur le site de Framadate :

https://framadate.org/

Choisir «Créer un sondage spécial dates»
& Créer un sondage spécial dates

Q 0u sont mes sondages 7

Saisir le titre du sondage et vos Framadate

Création de sondage (1 sur 3)

coordonnées

Votre nom * Le Relec Formateur

Renseigner les trois champs obligatoires: Nom,

. . Votre courriel * I formateur.lerelec@finistere.fr I
courriel, titre du sondage. (au format nom@mail.com)
Vous pouvez rajouter une description, facultative Titre du sondage * [ Documentation Framadate |

Puis passer a I'étape 2

£ Paramaétres facultatifs - Aller 3 I'étape 2“

Renseigner les dates et les horaires

) - . i@ | 03/11/2017
Par défaut vous pouvez proposer trois jours avec trois
horaires différents. Vous pouvez en rajouter ou en Horsire ¢ Horsire 2 oreire 2 -
supprimer. & [08/11/2017
Horaire 1 Horaire 2 Horaire 3 -+

Vous pouvez cliquer sur l'icone de calendrier pour

3 R . . & 05/12/2017
accéder a un calendrier, vous pouvez aussi taper

directement les dates sous la forme : jj/mm/aaaa par Horaire 1 Horalre 2 Horaire 2 =1+
exemple 05/12/2017 # - [+ ]+

Si trois dates ne suffisent pas, vous pouvez en rajouter

en C||quant sur |+ Ajout d'un intervalle de dates

Vous pouvez sélectionner au maximum 4 mois

‘ or +H Date de début

Ajout d'un intervalle de dates a 13/11/2017

Date de fin

Vous pouvez également indiquer un intervalle de

dates en cliquant sur |'|'+ , Framadate rajoutera

toutes les jours entre les deux dates indiquées. &  30/11/2017
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Les horaires ne sont pas formatés, vous tapez le & 03/11/2017

texte que vous voulez : une heure exacte, une

tranche horaire, l'indication «matin» ou «aprés- oh-10h 13.00 15h00 ~ ¥
midi». Vous pouvez indiquer un lieu si celui-ci a un # 08/11/2017
impact sur le choix du jour ou de I'heure.

matin aprés-midi -+

Les signes = et + vous permettent d'enlever ou _
. .  13/11/2017
de rajouter des horaires.

9h Quimper 9h Morlaix 14h Brest -+
§ 03/112017 x
Vous pouvez également reporter les horaires du — o e ar:
premier jour sur les suivants, particuliérement utile . 16102017 .
quand on a choisi un intervalle de jours.
Horaire 1 Horaire 2 Horaire 3 =4
Pour cela, cliquez sur le bouton 2017

Reporter les horaires de la premiére date sur les dates suivantes

Quand les horaires sont renseignés, vous cliquez

Horaire 1 Toraire 2 Horair
sur Continez 207102017 *
el Horaire 2 foraire 3 =+

l; - :
= [44] e Continuer

Liste de vos choix

* lundi 9 octobre 2017: 9h00, 11.00, 14-15h, 19.00

+ mardi 10 octobre 2017: 9h00, 11.00

+ mercredi 11 octobre 2017: 9h Quimper, 11h Morlaix, 14h Brest
 jeudi 12 octobre 2017: 9h00, 11.00, 14-15h

« vendredi 13 octobre 2017: 9h00, 11.00, 14-15h

Vous pouvez vérifier les dates et les heures et + mardi 7 novembre 2017: 9h00, 11.00, 14-15h

indiquer une date de fin de validité du sondage ; T —
Vous pouvez décider d'une date g ———

ne pas hésiter a mettre une date plus proche que oweaanl o= | 31/12/2017

celle proposée. Quand c'est bon cliquez sur Créer
Une fois que vous aurez confirmé la création du sondage, vous serez redirigé automatiquement

/e Sondage vers la page d'administration de votre sondage.
En méme temps, vous recevrez deux courriels : I'un contenant le lien vers votre sondage pour le
faire suivre aux futurs sondés, l'autre contenant le lien vers la page d‘administration du sondace

s | Créer le sondage
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Envoyer le lien aux participant-es

Deux pages web : page administration et page participant-es

Le sondage est créé, il vous reste a I'envoyer aux participant-es. Lors de sa création deux pages web sont créées,
une envoyée aux participant-es pour saisir leurs préférences, I'autre pour administrer le sondage : rajouter,
supprimer des dates, des horaires, ... Remarque : I'adresse de la page participant-es est reprise au début de celle de

la page d'administration

Page d'administration Page pour les participants
C || A Rechercher
'l https://framadate.org/76KVQOHEEUGcAxletl }/admin |W:::' framadate.org/ 76} AxUe | P— - |

Framadagke ol Framadate e
Sondage - Documentatigh Framadate Sondage - Documentation Framadate
Documentatign Framadate A imgrimer | deortTasiewr c5v) [ Documentation Framadate A imNjmer | ik Export Tableur (CSV)

Auteur du sondage

Le Relec Formateur

Auteur du sondage, Description

Le Relec Formatey

formateurlerelk @Anistarre &
Lien public du sondage §
Lien public g sondage & Lien dradministration du sandage & Date diespiration https:framadate ora/76KVQQHBBUGCAR e
ttps:fmadate.org <o e ora/ 76KV T
@ Pas df mot de passe ® Les résultats sont visibles & Tous les sondés peuvent modifier tous
les vates Votes du sondage @
= i 2018
° mer.d k23 k14 e 15 mer. 16
Votgs du sondage metin - 16h00
Sholoh b0 R epcteid HlthoBrt Shloh 10h00 3ok 14h00
x % * x x * X x x % +
v v v v v 7“1 [~] [=] [=
il 2028 =N
L3 2 Vet om 7| [ Z v ¥ v 2| [w) [@] [@
mer.8 22 o 14 mar 15 mer 16 ol o ° ° ° ° 2l ol [0l @
matin- 1abon -
Sholth 100 oot Shl0hoBest 00T 9kl0h 14b00 hloh 1ahoo
v [+ v v . v 7] [#] [«] [
1| e rom 7 [ v v Z v 7 9] (@) [v) . i
= o > s > > o o o1 [o Ajouter un commentaire au sondage
Votre nom
Ajouter un commentaire au sondage _
Votre commentaire
Votre nom

Votre commentaire

Deux courriels avec les adresses des pages web

Vous|recevez deux courriels avec les adresses respectives des deux pages.

Réservé a l'auteur du sondage A diffuser aux participant-es
/| Framadate v +| Framadate
[Framigelate][FEserve 3 Tauteuq Sondage: Documentation Framadate 12:23 [Framadate]jPour diffusion aux sondés}Sendage: Documentation Franfadate 12:23
\ /A
Framadate [ne-pas-repond.. @& & & Framadate [ne-pas-repond.. 4 4 &
- A: LE RELEC Formateur
A LE RELEC Formateur I

undi 26 février 2018 1273

Ceci est le message qui doit étre envoyé aux sondé

toutes les

Ce message ne'\doit PAS étre diffusé aux sondés. Il est réservé a Vous pouvez maintenant transmettre ce message
l'auteur du sondage. personnes susceptibles de participer au vote.
Formateur Le Relec vient de créer un sondage mntitulé

Vous pouvez modifi sondage a l'adresse suivante : :
"Documentation Framadate”.

Merci de bien vouloir participer an so’e a l'adresse survante :

https://framadate org/ TEBKVOQHEEUGcAxUetlU3d9743 /admin I

Ihm}s: /framadate.org/ 7T6KVQQH88UGcAxUe |

Merci de votre confiance.
Framadate Merc1 de votre confiance.
Framadate

« La route est longue, mais la voie est libre. .. »
Framasoft ne vit que par vos dons (déductibles des impdts). « La route est 19ngue= mais la voie ‘35" hbr‘f—'"- »o A
Merci d'avance pour votre soutien http://soutenir framasoft org. Framasoft ne vit que par vos dons (déductibles des impGts).

= Merei d'avance pour votre soutien http://soutenir framasoft org.
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Envoi du lien aux participant-es

Pour inviter des personnes vous pouvez transférer le courriel de Framadate destiné aux sondés ou vous pouvez
créér votre propre courriel en y intégrant I'adresse destinée aux sondés, par un copier-coller de celle-ci. Vous trouvez
cette adresse dans le courriel de Framadate ou dans la page d'administration de votre sondage
Vous pouvez utiliser votre logiciel de messagerie habituel, votre carnet d'adresses, vos listes de diffusion pour

envoyer le message d'invitation.

Courriel personnalisé

Tranfert du courriel

Framasoft

Objet : Sondage réunion de service
Tahoma vilg » 6 I § == EE ¥ A = ¥
Bonjour,

Vous trouverez ci-dessous un lien pour indiguer vos disponibilités pour la prochaine réunion de service.

https://framadate.org/76KVQQHE8UGcAxUe

Cordialement.
Formateur LE RELEC
DRH Service Formation

Rue Turget, 23000 Quimper
|

Objet : |TR : [Framadate][Pour diffusion aux sondés] Sondage: Documentation Framadate

A -

il
%«

Tahoma #10v G I S T iz
Ci-dessous le courriel pour vous inscrire & la réunion.|

Formateur LE RELEC
DRH Service Formation
Rue Turgaot, 23000 Quimper
tél: 02 56 98 50 5%

De : Framadate [ne-pas-repondre@framasoft.org]

Envoyé : lundi 26 février 2018 12:23

A : LE RELEC Formateur

Objet : [Framadate][Pour diffusion aux sondés] Sondage: Documentation Framadate

Cect est le message qui doit étre envoye aux sondés.
Vous pouvez maintenant transmettre ce message a toutes les personnes susceptibles de participer au vote.

Formateur Le Relec vient de créer un sondage intitulé : "Documentation Framadate”.

Marri da hian vanlair narticinar an candacs 3 Tadraces cndvanta -

https://framadate.ore/76 K VOQQHS88UGcAxUe

Merei de votre confiance.
Framadate

juin 2018
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Réponses au sondage

Les sondés recoivent le lien pour accéder au sondage. Une fois gu'ils ont donné une réponse a une date, ils
Suivant vos choix, ils voient, ou non, les réponses des peuvent la modifier, mais ne peuvent plus ne pas
autres sondés. Ils peuvent modifier, ou non, les réponses  répondre. Vous voyez les réponses au sondage, avec
des autres sondés, Pour chaque date, les sondés disposent le nombre de gens disponibles en bas de colonne et

de quatre possibilités : le nombre de personnes pouvant se libérer si
*  ne pas répondre nécessaire entre parentheses.
» disponible v Dans I'exemple ci-dessous, chaque sondé peut
*  si nécessaire () modifier tous les sondages.
* indisponible @

& pas d? répo.nse octobre 2017 | novemnbre 2017
non disponible .
o disponible lun. 30 lun. 6 !
(v  sinécessaire 9h00 14.00 14.00 Brest 15h Morlaix 9h00 14.00 9h00 14.00 %
Formateur Le Relec v ¥ v 4 v 4 " o " " 4 e
Guillemette Landevennec (") W ' ra
Flavien Kermault "4 " {#) ' L (" 4 e
Asseline KER]JEAN (v") 4 v (+)  (#) v v s
Garance Le Relec "4 " " 4 "4 W L4 e
v v o v g v . v
2 | Vvotre nom (#) () ) (v (v (v | | (+) (v
@ @ @ @ @ @ 2 @
Somme *4 k4 3 2 3 3 *4 3
5 votants (+1)  (+1) (+2} (+1)

Commentaires de sondés

| 30202017 1445 Asseline Kerjean Ceci est un commentaire pour les besoins de la documentation

[ 30102017 14:47 Garance Le Relec c'est un deuxiéme commentaire pour illustrer la doc.

Ajouter un commentaire au sondage

Les personnes invitées peuvent

Votre nom

commenter le sondage. Asseline Kerjear}

Votre commentaire

Les commentaires, ga fonctionne bien

Envoyer le commentaire
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Modifier le sondage

Vous pouvez modifier le sondage a partir du lien d'administration. Vous pouvez rajouter, supprimer des dates tant
que le sondage est actif. Si vous supprimez une date, les réponses correspondantes sont perdues.

Documentation Framadate & imprimer | & Export Tableur (CSV)

Auteur du sondage Description

Le Relec Formateur

formateur.lerelec@finistere fr

Lien public du sondage & Lien d i ion du o & Date d'expiration
. . 31/03/2018
https:/fframadate.org/76KVQQHEE UGcAxUe https:/fframadate.org/76KVQQHBEUGcAxUel
i Pas de mot de passe ® Les résultats sont visibles & Tous les sondés peuvent modifier tous
les votes

Votes du sondage @

9h-10h 14h00 Q":Lr aprés-midi 5h-10h - Brest m; 9h-10h 14h00 Sh-10h 13h00

Formateur Le Relec L T (v L Lt s (C4] (T 4] raIn
Guillemette Landevennec - s v o (v} () 3 2 sl =
Flavien Kemault (v} T4 L'g s s 2 =
Asseline KERJEAN g o - L v (v} (v} g ./ g s =

v ' ' o v v J v v \l

A | Motre nem o ) ) - > (v " (v) > )
@ @ @ @ =] @ =] @ @ @
Somme 3 g 2 4 2 2 1 2 2 1
4 votants +1) lk +1 (+2) (+2 (+1) (+1)

o

Le bouton | # | vous permet de modifier un vote.

Le bouton | ¥ | vous permet de supprimer un vote ou une date du sondage

Options avancées

Les options avancées vous permettent .

« d'autoriser ou non les sondés a modifier les réponses des autres sondés (oui par défaut)
« d'autoriser ou non les sondés a voir les résultats du sondage (oui par défaut)
* de mettre un mot de passe sur le sondage (pas de mot de passe par défaut)

Ces options sont réglables a la création du sondage et modifiables ensuite.

A la création du sondage

Framadate e

Création de sondage (1 sur 3)

En cliquant sur Paramétres facultatifs, vous accédez a toutes
les options avancées :

+ personnaliser le lien : vous permet de choisir son nom,

il est alors conseillé de le protéger par un mot de passe.
(ex: https://framadate.org/besoins-documentation au lieu

de https://framadate.org/BoEFyUDbMIlaxAuim ). N'est pas ten dusandzos
modifiable une fois le sondage créé. o et v

+ protéger par un mot de passe

Mot de passe [[]Restreindre I'accés au sondage par mot de passe
* permissions : les sondés peuvent ou non modifier le Permissions (@ Tous les sondés peuvent modifier tous les vetes
)Chaque sondé peut mal Mjer son propre vote
vote des autres sondés (©Aucun vote ne peut étre modifié

[F|Rece woir un courriel & chaque participation

+ notifications : étre prévenu quand des sondés votent ou

[F|Rece wir un courriel  chaque commentaire

commentent, non modifiable une fois le sondage créé. [FJseul le créateur du sondage peut voir les résultats

Juin 2018 p 7/8


https://bal.cg29.fr/owa/redir.aspx?C=UIeCLHrhkzq5WrQVYEDLNQB-1R1n55bOmJzvFuTStHiEZSL-HX3VCA..&URL=https%3A%2F%2Fframadate.org%2FBoEFyUDbMlaxAuim
https://framadate.org/besoinsdocumentation

En modifiant le sondage

Vous pouvez modifier les options définies a la
création sauf personnaliser le lien.

Aller sur le lien d'administration, quand vous
amenez la souris sur une option vous voyez

P . A , . Pas d td @ |es résultats sont visibles o @ Tous les sondés peuvent modifier tous
apparaitre une icéne représentant un stylo qui | S.2demotde passe | e

Test pour documentation & imprimer | & Export Tableur (CSV) ﬂ

Auteur du sondage Description

Formateur Le Relec
Sondage eréé pour a documentation sur Framadate

formateur lerelec@finistere.fr

Date d'expiration
= /1272017

Lien public du sondage & Lien d'administration du sondage &'

hitps:/framadate.org/B9zCNJEMN4O:

vous donne acces a celle-ci.

L'icone enregistre la modification

Mot de passe : le mot de passe saisi sera demandé aux

sondés lors de leur choix de date

Résultats visibles par tous ou non

Si les résultats sont cachés, un sondé pourra voter deux fois

s'il orthographie son nom différemment (il ne se
plus s'il a voté).

Permissions : autoriser les modifications de vote

Par défaut tout le monde peut modifier les votes
de tout le monde. Si vous n'autorisez les sondés
gu'a modifier leur propre vote, prévenez les
lorsque vous  leur envoyez le lien pour le
sondage. En effet lors de I'enregistrement de leur
premier vote, un message s'affichera en haut de
I'écran leur donnant un lien lié a leur vote, qui
sera unique et qui leur permettra de modifier
celui-ci. S'ils perdent ce lien, ils ne pourront plus
modifier leur choix, sauf en vous contactant.

Ils pourront toujours voir les résultats du sondage
avec le lien initial.

Cette maniere de faire évite a I'utilisateur de

devoir donner une adrel (adresse électronique) et
de gérer un mot de passe.

Problemes rencontrés
Sondage perdu

Si vous avez égaré le lien d'administration, vous pouvez aller sur la page d'accueil de Framadate, un bouton «Ou

[ Les résultats sont: sisibles

| saisir le mot de passe

Framadate

Sondage - Documentation Framadate

Vous devez dorner le mot de passe pour awir accés  ce sondage.

&% Les résultats sont cachés

souvient AN

Il n'est plus possible de wvoter

Aucun wote ne peut Stre modifie
Chague sondé peut modifier son propre wvote
Tous les sondses peuwent modifier tous les wvotes

lotre vote a bien été pris en compte. mais faites attention : ce sondage n'autorise I'édition de votre vote qu'avec le
lien personnalisé suivant ; conservez-le précieusement !

Ihttps Jlframadate.org/76KVQQH88UGCcA xUe/vote/76uillaHt wunRy3kq#edit |

Auteur du sondage

Le RelegFormateur
Lien Bublic du sendage &

ps:ifframadate.orgi7T6KVQQHSBUGcAxUe

14h00 -
1. Shioh 14h00 Shich 1shoo

v W W

(S I

) W v

v v v

AR NR RN

Asseline KERJEAN

arance TEvarez

AN RN

sont mes sondages?» vous permettra de le retrouver en donnant votre adrel (adresse électronique).
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