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Veuillez noter que notre équipe Knowledge Management devra valider
chaque enquéte que vous créez. Entre-temps, I'enquéte ne sera pas
disponible au public. Si vous devez procéder a une modification de votre
enquéte, il sera nécessaire d'enregistrer son lien URL avant sa
transmission.

1 » Connectez-vous a la plateforme socialprotection.org

2 » Faites glisser votre curseur sur I'onglet « Apprendre » afin d'accéder
au menu déroulant et cliquez sur « Enquétes ». Cliquez ensuite sur «
Ajouter Enquéte ». Vous pouvez également ajouter une enquéte a partir
de I'onglet « Partager ». Faites glisser votre curseur au-dessus de |'onglet
et cliquez sur « Enquéte » au sein du menu déroulant.
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3- Complétez le formulaire tel qu'indiqué. Une fois qu'il est complété,

cliquez sur « Enregistrer ».

Accueil
Créer Survey - -

Titre *
Test

Langue
Frangais &

PERIODE
Afficher la date de fin

Date
10/07/2021
Par ex., 10/07/2021

a:

Date
10/07/2021

Par ex., 10/07/2021

Image
Choose File o file selected Télécharger

Les fichiers doivent étre inférieurs &
Types de fichiers autorisés : png gif jpg jpeg

ll-. La plateforme vous redirigera vers la page ci-dessous apres avoir
sauvegardé le formulaire. Cliquez ensuite sur « Formulaire en ligne ».

Apprendre > Enguéte > Test

Merci d'avoir téléchargé le Le contenu Test! Notre équipe l'examinera avant de publier sur la plateforme. Nous
vous contacterons dés qu'il sera disponible. En cas de doute, vous pouvez nous envoyez un courriel a 'adresse

contact@socialprotection.org

Résultats

‘ Modifier Formulaire en ligne

Test
07 Octobre, 2021

5- VVous pouvez maintenant commencer a ajouter vos questions.
Ajoutez votre premiere question dans le premier champ de saisie. Nous
vous recommandons d'ajouter un chiffre avant son titre, par exemple : «

1. Quel est votre nom ? »
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Champs conditionnels Courriels Paramétres du formulaire
Afficher le poids des lignes

ETIQUETTE TYPE VALEUR REQUIS ACTIONS

Aucun composant, ajouter un composant ci-dessous.

+ [Nome ) Champ texte s @) Ajouter

VVous pouvez choisir le type de question que vous souhaitez ajouter dans
la section « Type ». Une fois sélectionng, cliquez sur « Ajoutez ».

Balisage T
I Caché _,‘, 4

Is.

v Champ texte
(

Courriel

Date

Fichier

Grille

Groupe de champs
Heure

Liste de sélection
Nombre

Saut de page

Zone de texte

6- La plateforme vous redirigera ensuite vers la page ci-dessous.

Sivous souhaitez qu'une question soit obligatoire, cochez la case « Requis
» sous « \/alidation ».

Si votre question partage une Etiquette avec une autre question de votre
enquéte, vous devez ajouter un chiffre unique a Ia fin de la section «
Champ clé ». Sinon, il ne sera pas possible d'ajouter la question a votre
enquéte.

Cliquez sur « Enregistrer le composant » lorsque les champs pertinents
pour votre question ont été remplis.
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Veuillez noter qu’une question dont la longueur est supérieure @ 128 caracteres
dépassera le maximum autorisé par le champ « Champ Clé ». Si votre champ
clé depasse 128 caracteres, vous devrez supprimer les caractéres en excédent
afin d'ajouter votre question.

Modifier le composant : Quel est votre nom? e - FORMULARE Y LGNE ---

Champs conditignnels Courriels  Paramétres du formulzire

Eriquette *
Quel est votre nom?

Serz utilisé comme étiquette descriptive lors de [affichage de cet éldment.

Clé du champ *
quel_gs

me pour cet élément de farmulzire. |l ne doit contenir que des caractéres alphanumériques t des tirets bas. Ca nom sera utilisé comme attribut "name” du formulsire. Cette valeur 'z aucun effet sur |z fagon dont linformation est enregistrée, mais lle peut Etre utile dans le

Valeur par défaut

L2 valeur par défaut du champ. Browse available tokens.

Description

Une courte dascription du champ présertée & utilisateur pour [3ider & rempli s formulire. Brawse available tokens.

7 » \ous pouvez vérifier les réponses a votre question en cliquant sur «
Résultats » et en les sauvegardant dans un document ou sur une feuille
Excel.

Modifier Formulaire en ligne Résultats

Test
07 Octobre, 2021
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Informations additionnelles

e Si vous souhaitez que la méme question apparaisse en plusieurs
langues, vous devez vous assurer qu'elles ont le méme poids. Vous pouvez
le faire en activant l'option sur « Afficher le poids des lignes » sur le
formulaire en ligne. VVoici un exemple :

Quel est votre nom ? Champ texte - 1 Modifier Cloner

What is your name? Champ texte - 1 Modifier Cloner

J Pour ajouter une description accompagnant vos questions, rédigez-la
dans le champ « Description ». Les descriptions apparaitront lorsqu'un
utilisateur glissera son curseur au-dessus de la question.

e Si vous exigez une réponse pré-éecrite, vous devez l'indiquer dans le
champ « Défaut ».

e Contactez notre équipe technique si la configuration de votre grille semble
incorrecte. Elle pourra vous aider a rendre vos titres et vos options plus
lisibles.

e Pensez a lister vos questions dans le bon ordre. L'ordre des questions
dans la page « Composants de formulaire » est l'ordre dans lequel elles
apparaitront pour I'utilisateur.

Si vous souhaitez diviser votre enquéte en plusieurs blocs, comme pour
I'enquéte “Questionnaire pour les Membres de la Communauté en Ligne de
la Protection Sociale dans un Contexte de Crise” « Questionnaire for

Members of the OC Social Protection in Crisis Contexts », veuillez suivre ces

étapes supplémentaires :

1) Le premier élément a inclure dans votre liste de composants de
formulaire sera un Balisage. Pour ce faire, sélectionnez « Balisage
» dans sous le menu déroulant de I'onglet « Type ». Cela constituera
I'introduction de I'enquéte, ou vous pourrez afficher un message a
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https://socialprotection.org/learn/surveys/questionnaire-members-oc-social-protection-crisis-contexts
https://socialprotection.org/learn/surveys/questionnaire-members-oc-social-protection-crisis-contexts

I'attention des participants a I'enquéte, comme sur 'image ci-
dessous. Il est requis que le champ « Etiquette » soit toujours
intitulé « Début ».

wu

Your Interest & Community of
Start Your profile Preferences Practice Your Views Complete
\ N N N N N )
vy NNy N ANy NN

Dear Community Members,

Our community on Social Protection in Crisis Contexts is a member-based, self-organising
online space supported by a few volunteers. With a view to continuous improvement, we have
developed a questionnaire to better understand members’ profile, expertise, preferences,
needs, and expectations.

We would appreciate if you could answer this survey by April 30th, 2021. It will take less than
10 minutes of your time, with many open-ended and mostly optional questions.

Your response will help us envision new initiatives, set priorities, and guide us as we seek new
partnerships.

We will share survey results as soon as they will be ready.

Thank you in advance for your time and input!

2) Le deuxiéme élément de votre formulaire devra étre un saut de
page. Sélectionnez « Saut de page » a partir du menu déroulant «
Type ». Utilisez un saut de page pour débuter le bloc de questions
suivantes. Vous devez simplement ajouter un titre en remplissant
le champ « Etiquette ».

ETIQUETTE TYPE VALEUR REQUIS POIDS ACTIONS
Début Balisage <p>Chers Membres,</p> T Modifier Cloner Supprimer
Votre profil Saut de page - 0 Modifier Cloner Supprimer
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3) A la suite du saut de page, vous pouvez ajouter vos questions,
comme expliqué précédemment. Si vous souhaitez ajouter un
autre bloc, il vous faudra ajouter d'autres sauts de page.

4) Si vous souhaitez ajouter une page de remerciements a
I'attention des participants, vous pouvez ajouter un autre
“Balisage” a votre formulaire. Ce Balisage pourra étre intitulé «
Terminé » ou « Conclusion » accompagné d'un message tel que «
Merci pour votre participation » dans le champ « Valeur », avec
toute autre information que vous souhaitez ajouter.

Sivous devez gjouter des questions conditionnelles, cliquez sur le bouton
« Champs conditionnels » du formulaire.

Composants de formulaire Champs conditionnels Courriels Parametres du formulaire

Ici, vous aurez la possibilité de determiner quelles questions sont
conditionnelles. Par exemple, nous utilisons souvent la question
conditionnelle suivante:

+

Si | 3. A quelle institution étes-vous affilié ? < [ est < | Autre

puis | Veuillez préciser laquelle est ¢ | affiché ¢

O

Veuillez noter que vous pouvez ajouter une ou plusieurs conditions a la
méme question.
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