SONDAGE (Proposé par Apps Education)

Planifier une réunion

Sondage permet de créer 2 types de sondages :
- sondage pour recenser les disponibilités de plusieurs personnes sur différents créneaux.

- sondage de type prise de rendez-vous avec choix de créneaux horaires.

Planifier une réunion

- y ¢ o ﬁ ) L'outil Planifier une réunion est congu pour inviter N
a ‘ A A des participants a choisir des dates, pour planifier,
'i ,J.. l 'rl_! N .J.. coordonner et conduire des réunions efficaces
= entre enseignants, agents administratifs et autres
acteurs éducatifs.
4 I
Réserver des créneaux
Creation
/1 b J
L'outil Réserver des créneaux vous permet de
ﬁ r proposer des créneaux de rendez-vous aux
\ personnes avec qui vous travaillez, et de remplir
= automatiquement votre agenda avec les réponses

données.

Cliguer sur « Creation » dans la catégorie « Planifier une réeunion ».

®

Infes Dates
Titre » Réunion de groupe
vos dispositions - .
F B Reunion publique
Description
Merci d'indiquer les dates pour lesguelles vous seriez disponible pour une Masquer les participants
reunicn.

Fuseau horaire de référence

Europe/Paris

Durée de Févenement

00:30 Heures

Toute la journée

F..n nLIler

Corinne BESNARD 1 ERUN MONTELIMAR et NYONS



Penser a cocher « Réunion publique » afin de permettre a tout type d’utilisateur d’accéder au
service. (Sinon, il y a obligation d’avoir un compte sur APPS EDUCATION pour répondre au
sondage)

Toutes les propositions auront la méme durée. Attention, la durée de I'événement ne pourra pas
étre modifiée ultérieurement.

Cliquer sur « Suivant » en bas pour passer a I'étape suivante.

Cliquer dans les cases de I'agenda pour sélectionner vos créneaux, ceux-ci apparaissent dans la
colonne récapitulative de droite. Un créneau peut étre supprimé.

O &)

Infos Dates alidation

Sélectionnez vos dates Dates sélectionnées pour Europe/

Paris

Lun. 16/06 mar. I7/06 mer. 18/06 jeu. 19/06 ven. 20/06 sam. 2/06 dim. 22/06

» \oir ces dates selon un autre fuseau horaire

lundi
" O
juim 2025
07 h 100 - 1130
08 h mardi
L O
09 h juin 2025
15230 - 16:00
10h jeudi
e O
12:00 - 12:30
12h 12:0 - 12230 -
200 0| S
. O
juin 2025
14:00 - 14:30
15 h
16 h
1Th
. . \ s .
Cliquer sur « Suivant » en bas pour passer a I'étape suivante.
N \ ~ . .
On accéede a un recapitulatif.
L4 4 )
Infos Dates Validation
Titre Réunion publique
N Oui
vos dispositions
Description I:.:Ieklsquer les participants
Merci dindiguer les dates pour lesguelles vous seriez disponible pour une
réunion.
Toute la journée Durée de l'événement
Neon 00:30
Date d'expiration (suppression automatique)
2025-07-20 16:00:00
Dates sélectionnées pour Europe/Paris
lundi mardi jeudi vendredi
16 17 18 20
juin 2025 juin 2028 juin 2025 juin 2025
10:00 - 11:30 15:30 - 16:00 12:00 - 12:30 14:00 - 14:30

Frécedsnt
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Choisir une date d’expiration : par défaut : 2 mois environ.
Cliquer sur « Enregistrer » en bas pour passer a I'étape suivante.

Dans la fenétre de gestion des sondages, vous allez pouvoir activer (mettre en ligne) et récupérer
le lien de votre sondage.

Gestion de mes réunions

Actions Titre Groupes Public Durée Dates Votes
a s nn vos dispositions 0 Qui 00:30 4 0
activer/ apporter des modifications copier le lien voir 'avancement supprimer le
désactiver  |orsque le sondage n’est qui sera des inscriptions.  sondage.
le sondage. pas activé (correction envoye aux
d’une erreur participants.
d’orthographe)

Voici comment apparait le sondage pour le participant

Il peut voir les réponses des autres participants.

Choisir des créneaux puis valider votre choix :

Voir ces dates selon un autre fuseau horaire :

Europe/Paris
mercredi mercredi mercredi Jjeudi vendredi
i 21 | 22 23
mai 2025 mai 2025 mai 2025 mai 2025 mai 2025
13:30 - 1415 15:00 - 15:45 16:30 - 1715 15:00 - 15:45 16:30 - 1715

4 Participants 2 3 2 1 1
AB
BC

CD

DE

Choisir cette date Choisir cette date Choisir cette date Choisir cette date Choisir cette date

Une fois que les participants ont répondu, le concepteur peut choisir la date qui sera retenue en
cliquant sur « Choisir cette date ».
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Confirmer cette date

Vous étes sur le point de valider la date de cette réunion, cette action est
irréversible. Date affichée selon le fuseau horaire : Europe/Paris.
mercredi
21
mai 2025
15:00 - 15:45

Annuler

Les participants recoivent ce mail :

Votre évenement a été confirmé

Votre évenement "vos dispositions”, organisé par Corinne B 1 @ac-grenoble.fr), a été confirmé pour le 19 juin 2025 12:00
(+02:00)

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