Organiser une réunion

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

Framadate

Organiser des rendez-vous simplement, librement.
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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 I'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

Ihtt;?;: framadate.org I —

Se connecter a Framadate Framadate

Organiser des rendez-vous simplement, librement.

Aller sur le site de Framadate :
https://framadate.org/

Choisir «Créer un sondage spécial dates»

B Créer un sondage spécial dates  Jucee: un sondege cessiaue

Q.00 sont mes sondages

Saisir le titre du sondage et
vos coordonnées Framadate

Création de sondage (1 sur 3)

Renseigner les trois champs obligatoires : Nom,

courriel, titre du sondage Votre hom <

Vous pouvez rajouter une description, facultative Votre courriel * |fnrweur‘er'elec@ﬁnistere frI

(au format nom@mail.com)

Puis passer a I'étape 2

Titre du sondage * | Documentation Framadate |

Renseigner les dates et les ¥ ek
horaires

Aller 3 I'étape 2

W

Par défaut vous pouvez proposer trois jours avec

. ) e s . 7 | 03112017
trois horaires différents. Vous pouvez en rajouter i
ou en SUpprimer. Horaire 1 Horaire 2 Horaire 3 -+

& Pps/11/2017
Vous pouvez cliquer sur l'icone de calendrier

pour accéder a un calendrier, vous pouvez aussi
taper directement les dates sous la forme : jj/mm/
aaaa par exemple 05/12/2017 Horaire 1 Horaire 2 Horaire 3 -+

5| - {b++

Horaire 1 Horaire 2 Horaire 3 -+

& 05/12/2017

Si trois dates ne suffisent pas, vous pouvez en
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rajouter en cliquant sur +

Vous pouvez également indiquer un intervalle

dates en cliquant sur | ++ , Framadate rajoutera

toutes les jours entre les deux dates indiquées.

Les horaires ne sont pas formatés, vous
tapez le texte que vous voulez: une heure
exacte,
«matin»

I'indication
pouvez
indiquer un lieu si celui-ci a un impact sur le
choix du jour ou de I'heure.

une tranche horaire,

ou «apres-midi». Vous

Les signes = et + vous permettent d'enlever
ou de rajouter des horaires.

Vous pouvez également reporter les
horaires du premier jour sur les suivants,
particulierement utile quand on a choisi un

intervalle de jours.

Pour cela, cliguez sur le

Quand les horaires sont renseignés, vous

cliquez sur Continez

Vous pouvez vérifier les dates et les heures et
indiguer une date de fin de validité du
sondage ; ne pas hésiter a mettre une date
plus proche que celle proposée. Quand c'est

bon cliquez sur Créer le sondage

Ajout d'un intervalle de dates
e — Vous pouvez sélectionner au maximum 4 mois
++ Date de début
de Ajout d'un intervalle de dates B 13/11/2017
Date de fin
B 30/11/2017 e
# 03/11/2017
9h-10h 13.00 15h00 L0,
& 08/11/2017
matin aprés-midi -+
& 13/11/2017
9h Quimper 9h Morlaix 14h Brest -3
§ 03112017 X
Sh-10h 13.00 15h00 =¥
E 16/1002017 %
-+
1017

Reporter les horaires de la premiére date sur les dates suivantes

E 20/1012017

= -+
k fis .
- 4[4 e ol 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
« mardi 7 novembre 2017: 9h00, 11.00, 14-15h
Votre sondage sera automatiquement archivé 180 jours aprés e demier jour de votre sondage
Vious pouvez décider d'une date Ap——" ——
Date diarchit |l e
&= 31/12/2017
Une fols que vous Ia création du sondage. vous serez redirigé automatiquement
vers la page d°
En méme temps, vous recevrez de e lie
faire suivre aux futurs sondés, Iautre contenant e lie d'admi 3
e | Creer le sondage
juin 2018
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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
'I https://framadate.org/76KVQQH38UGcAxUetU3d9743/admin | |?'~tt;::' framadate.org/ 76! | —

Framadate E Framadate s L
Sondage - Documentatigh Framadate Sondage - Documentation Framadate
Documentation Framadate A imhmer | s Export Tableur (CSV)

Documentatign Framadate A imprimer | & Export Tableur (C5V) n
Auteur du sondage

Le Relec Formateur

Auteur du sondage. Description

Le Relec Formatey

formateurlerelgc@finisterre.

Lien public du sendage &
Lien public du sondage & Lien d'administration du sondage & Date d'expiration hitps:/[framadate org/TEKVOOHEBUGCA e
311032018

& Pas df mot de passe @ Les résultats sont visibles @ Tous les sondés peuvent modifier tous

les votes Votes du sondage @
vl 2018 i 2018
e mer.d k23 14 o 15 mer 16
Votgs du sondage matin - 28h00 -
Sholh 1480 M ok Shlthomee o0
x x x x x x x x x  x -
7] [ v v 2 v
il 2028 i 2018
L3 1 Vot com 7| [ v v v v
mer 4 k. 23 o 18 . 15 e 16 ol e 2 ) ° °
matin- N 2ah00 -
Sholth 1400 oot SlOhoBex 0T 3ha0h 14400 Seloh 1aboo
7] [+ v v v v 7 7] 7] [#
2 [ vereram 5 [ v v v g 7 [ [9] [ @ ; i
= I3 5 = = = S Ajouter un commentaire au sondage
Votre nom
Ajouter un commentaire au sondage _
Votre commentaire
Votre nom

otre 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-e
/| Framadate w 2| Framadate
[Fra adate] Sondage: Documentation Framadate 12:23 [Framadate]jPour diffusion aux sondés§Sondage: Documentation Framgdate 12:23
\ J

Framadate [ne-pas-repond.. @& @& & Framadate [ne-pas-repond.. & 4 &

Az LE RELEC Formateur

LE RELEC Formateur

Ce message he doit PAS étre diffusé aux sondés. Il est réservé a Vous pouvez maintenant transmeftre ce message a joutes les
'auteur du sondage.

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

Merci de bien vouloir participer au sondag# a l'adresse suivante :

https://framadate.org/ VOOHREAUGcAxUetU3d9743 /admin I

I https://framadate org/ TABKVQQHEEUG,

Merei de votre confiance.
Framadate Merci 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 lf’ng“e= mais la voie es" 11br§_._ ro .
Merci d'avance pour votre soutien hittp://soutenir. framasoft.org. Framasoft ne vit que par vos dons (déductibles des impts).

= Merci 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
VOous 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.

Objet : Sondage réunion de service
Tahoma vilg » 6 I § == EE ¥ A =
Bonjour,
Courriel Vous trouverez ci-dessous un lien pour indiguer vos disponibilités pour la prochaine réunion de service.
personnalisé
https://framadate.org/76KVQQHS8UGcAxUe
Cordialement.
Formateur LE RELEC
DRH Service Formation
Rue Turget, 23000 Quimper
I
Objet : [TR : [Framadate][Pour diffusion aux sondés] Sondage: Documentation Framadate I
Tahoma vl[ovl6 I 5 == i a7 . AL = ¥
Ci-dessous le courriel pour vous inscrire & la réunion.|
Formateur LE RELEC
DRH Service Formation
Rue Turgat, 23000 Quimper
tél: 02 36 98 50 55
De : Framadate [ne-pas-repondre@framasoft.org]
Envoyé : lundi 26 février 2018 12:23
Tranfert du A : LE RELEC Formateur
- Objet : [Framadate][Pour diffusion aux sondés] Sondage: Documentation Framadate
courriel e ’
Fra maSOft Ceci est le message qui doit étre envoyé 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”.
Marei da hian vanlaie nariciner an enndama 3 ladracea enivanta -
https://framadate.org/76KVQQHS88UGcAxUe
Merci de votre confiance
Framadate
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Réponses au sondage

Les sondés recoivent le lien pour accéder au sondage.
Suivant vos choix, ils voient, ou non, les réponses
des autres sondés. lls peuvent modifier, ou non, les
réponses des autres sondés, Pour chaque date, les
sondés disposent de quatre possibilités :
* ne pas répondre
+ disponible
+ sinécessaire
* indisponible

Une fois qu'ils ont donné une réponse a une
date, ils peuvent la modifier, mais ne peuvent
plus ne pas répondre. Vous voyez les réponses
au sondage, avec le nombre de gens disponibles
en bas de colonne et le nombre de personnes
pouvant se libérer si nécessaire entre
parentheses.

Dans I'exemple ci-dessous, chaque sondé peut
modifier tous les sondages.

& pas d? répo.nse octobre 2017 | novernbre 2017
non disponible :
«  disponible lun. 30 { lun. 6 {
{v) sinecessaire 9h00 14.00 14.00 Brest 15h Morlaix 9h00 14.00 9h00 14.00 L\\}
Formateur Le Relec " " ¥ 4 v " " " ¥4 *
Guillemette Landevennec v (#*) " v e
Flavien Kermault o W (#*) ' L L 4 e
Asseline KERJEAN (v " v () () v g
Garance Le Relec v W' " 4 " W ' e
" v 4 v v v v L
2 | Votre nom (#) () (v () (v} (v | | (+) ()
@ @ @ @ @ @ @ @
Somme x4 K4 3 2 3 3 4 3
5 votants (+1)  (+1) (+2}  (+1)

Les personnes invitées peuvent
commenter le sondage.

Commentaires de sondés
| 20202017 14.45 Asseline Kerjean Ceci est un commentaire pour les besoins de la documentation

| 30202017 14:47 Garance Le Relec c'est un deuxiéme commentaire pour illustrer la doc.

Ajouter un commentaire au sondage

Votre nom

\ Asseline Kerjean]|

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! ini ion.du sondage & Date d"expiration
. : 31/03/2018
https:/framadate.org/76KWVQQHEEUGCcAxUe https:/fframadate .org/7T6KVQQHEEUGcAxUel
i@ Pas de mot de passe ® |es résultats sont visibles & Tous les sondés peuvent maodifier tous
les votes

Votes du sondage @

Sh-10h 14h00 Q"J“"’m:er aprésmidi 9h-10h - Brest m; 9h-10h 14h00 Sh10h 14h00

Formateur Le Relec 4 4 (+) v L v () (¥ s =
Guillemette Landevennec L 4 v v (T4 (C4] b s =
Flavien Kemault (+*} U s s - 2 =
Asseline KERJEAN s 4 v v L («) (T 4] v b Cd £ o=

v v v v v s v s r v

2 | Motre nom ) ) % - v v ) v o s
@ @ @ =] @ @ =] @ @ @
Somme 3 *q 2 H4 2 2 1 2 2 1
4 votants +1) [k +1 +2 42 (+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

En cliguant sur Paramétres facultatifs, vous accédez a Framadate N
toutes les options avancées : S e
+ personnaliser le lien : vous permet de choisir son e

nom, il est alors conseillé de le protéger par un mot —

«|#¢  Paramétres facultatifs -

de passe.

(ex: https://framadate.org/besoins-documentation sdmotogs  (Qsncnteelelie

au lieu de (peut contenir des lettres, des https://framadate org/

H 1 Sl o o ) La modification du lien du sondage peut rl'accés & ce
https://framadate.org/BoEFyUDbMIaxAuim ). N'est SR LS L e e oy i

) . ;. protéger par mot de passe
pas modifiable une fois le sondage créé.
Mot de passe [|Restreindre 'accés au sondage par mot de passe
- protéger par un mot de passe Pemeissions  @)Tous las sondés pauvent modifer bous las vobes

")Chaque sondé peut jer son propre vote
()Aucun wote ne peut étre Todifié

+ permissions : les sondés peuvent ou non modifier skl Sk o
le vote des autres sondés [BFacevoir in coonial b chagise commmntiire

[[]Seul le créateur du sondage peut woir les résultats

« notifications : étre prévenu quand des sondés
votent ou commentent, non modifiable une fois le sondage créé.
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En modifiant le sondage

Vous pouvez modifier les options définies a

e . . . Test pour documentation & imprimer | & Export Tableur (CSV) E
la création sauf personnaliser le lien. S .
Formateur Le Relec
. . . . Sondage créé pour la documentation sur Framadate
Aller sur le lien d'administration, quand fometeurerecamisre
VOUS amenez |a sou I’iS sur une 0pt| on vous Lien public du sondage & Lien d'administration du sondage & .D‘slle;;)lq;imﬁnn
https:/framadate.org/BIzCNJEMN4O'
voyez apparaitre une icone représentant | go. s motdepssse  ® Les résuitats sont visibles | # Ic/;Tous les sondés peuvent modifier tous
un stylo qui vous donne acces a celle-ci. .

. v . e
L'icone B enregistre la modification

[ Les résultats sont: visibles x
saisir le mot de passe
Mot de passe : le mot de passe saisi sera demandé Framadate
aux Sondés |OrS de |eUr ChOiX de date Sondage - Documentation Framadate
Résultats visibles par tous ou non
Si les résultats sont cachés, un sondé pourra voter i¥: Les résultats sont cachés v B3
deux fois s'il orthographie son nom différemment (il ne M

se souvient plus s'il a voté).

Permissions : autoriser les modifications
de vote

iChaque sondé peut modifier § |Z| w

Tl n"est plus possible de woter

Aucun vote ne peut Stre modifis
Chague sondsé peut modifier son propre vote
Tous les sondés peuwvent modifier tous les votes

Par défaut tout le monde peut modifier les
votes de tout le monde. Si vous n'autorisez
les sondés qu'a modifier leur propre vote,
, fotre vote a bien été pris en compte, mais faites attention : ce snnz’;ge autorise Tedition Qe Votre vote qu'avec le

prévenez les lorsque vous leur envoyez le Mw |
|ien pOUr |e Sondage. En eﬁ:et |OrS de I‘ﬂ:tpsJ.’Pamadatec-g.'76KVOOHSSUGcAn)exwteﬂGuwuaHrwnRyskqsed:t I

Auteur du so ge
I'enregistrement de leur premier vote, un Lo relegFormateur

Lien gublic du sondage &
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.

ps:/fframadate org/76KVQQHBBUGEAXUe

Votes du sondage e

0 hI0h 1800 910k 13h00

v v W
[
) 84 v v v
v L2 v v

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

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