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1. Objectif
Ce tutoriel précise les étapes pour :
- I'envoi des enquétes satisfaction aux apprenant,
- le suivi des enquétes ouvertes
- la collecte et le traitement des données
L’ensemble via YPAREO.
2. Moyens (logiciel, outil, machine, équipement de protection...)
Accés YPAREO
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3. Affection d'une enquéte satisfaction a un ou des groupes d’apprentis

n Comment procéder ?

LG Apprenant  Assiduité  Evaluation CCF Entrepriss GRC  Financier  Traitements périodiques  Centre de formation

Filotage par
inscription

Affectation Consultation Affectation Consultation Affectation Consultation Affectation Consultation

4

1 Enquéte Formation Enguéte Formateur Enquéte Formateur référent Enquéte Tuteur Alternant

L'Onglet QUALITE sur le bandeau supérieur vous donne acces aux différentes enquétes.
permet de gérer les enquétes a destination des apprentis.
Cliquer sur Affection pour créer une enquéte apprentis.

Qualité - Affectation enquéte Formation [-[o 88| | fenétre d’affection
oe vous permet de gérer :

Apprenants visés par I'enquéte

Affecter 'enquéte aux apprenants | en groupe de formation longue ¥ La formation Ci blée
Formation | "| Les groupes classes
Groupe | v |

Le formulaire d’enquéte
— || et de changer l'intitulé
Fomgie | qui apparaitra pour la
e || It pour kes partiopants | | suite. A faire : Nom du
site - Nom de la

Sélection du formulaire

Dates d'ouverture de I'enquéte

5 formation — Année
OLTN VAV I T A B Ex : Bapaume BTS ACSE
() Dates du groupe + El jour(s) 20/21
O Derier jour dugroupe ~ + | 0] jour(s) Les dates d’ouverture du

Identification des participants qguestionnaire

(®) Evaluation nominative ('origine des réponses sera connue)

() Evaluation anonyme L'anonymat
Une fois complété
cliquer sur choix de
Choix des participants  § participant
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Qualite - Affectation enguéte Formation - I:'-

Sélection des participants

B B MO

Groupe [ Apprenant Date participation

“ L-ART FLORAL

BAILLIE Aude

COOLZAET Frangoise
DELANNOY Claire

DOMIMNGUES Julie

GOUIN Emma

GOURDINM Jérémy

GOUSSEAL Marion

LAMS Stéphanie

MILLE BAUDRINGHIEM Florence
SELLIEZ YANDERMCTTE Christelle
VANDEN SCHRIECK Eglantine

EEEENEERREEREEREEER

Selon votre sélection de
groupe (réalisé
précédemment) la listes des
apprenants concernés
s’affichage.

Vous avez la possibilité de
retirer des participants si
besoin.

WULSTECKE Blandine
3
12 participants sur 12
&  Critéres de sélection Créer 'enquéte  § . . ’ ~
Cliquer sur créer I’'enquéte
Si les dates d’ouverture de I'’enquéte posent probléme, le logiciel vous demande d’ajuster les dates
pour permettre aux apprentis sélectionnés d’avoir le temps de répondre
Ajuster et valider ensuite les dates d’ouverture
TOLdE D L2
Afin que 'ensemble des participants sélectionnés puissent répondre, nous vous suggérons de porter les dates d'ouverture de l'enguéte & +
1056 jour{s). Ced leur laisserait un minimum d'un meis pour répondre.
Wous pouvez encore régjuster votre paramétrage 3 'aide des éléments d-dessous :
Dates d'ouverture de I'enquéte
O ou |y v au [
) Dates du groupe + | 105 jour(s)
(®) Dernier jour du groupe + | 105| jour(s) 12 participants ne pourront pas répondre & 'enguéte
P Valider ces dates d'ouverture 52 Revenir & la sélection
et procéder & 'affectation des participants
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» Enquéte créée avec succés Votre enquéte est créée, il faut maintenant la diffuser.

Sélectionner Email dans la fenétre d’affection.

Commurguer ks codes dacees par ©

m Loumer

Emasl

Un mail type a été créé afin de faciliter I'envoi.

Une fois la boite de dialogue ouverte, aller sur Ouvrir pour recherche ce mail type.

| |
Ouwvrir Bnregistrer

14 0 @B |2Q L =e

Gestionnaire d'envoi des emails =10 -

ature  Joindre Do Fusion Effacer Apercu Ervoyer

Message type Ajouter au message Message
Création du message Convertir les documents Word en PDF |:| Fusion | Documents GED
A <EMAIL_DESTINATAIRE= Rechercher un champ
cC
e Double-cliquez pour insérer
Objet > DESTIMATAIRE

-~ > PERSOMNMEL_COMMECTE

4 . . . s R .
Puis recherche dans Bureautique > Courrier > Qualité > Enquéte Formation
Quwrir
+ | J k Réseau » 192.168.230.240 » Bureautique$ » Courrier » Qualitd » Enquéte Formation v O | | Rechercher dans : Enquéte F
Organiser =  Mouveau dossier i= -
‘v Favoris Mom - Modifig le Type Taille
B Bureau L Mail type apprenant.ymail 31/05/2021 15:07 Fichier YMAIL 21Ko
Mail type apprenant.ymail
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Dans le mail, la liste des destinataires est préprogrammée selon le ou les groupes sélectionnés
précédemment.

9 Ouvrir Enregistrer

Gestionnaire d'envoi des emails

I

sture Joindre Doc Fusion Effacer Apercull Ervoyer

cC

CCI

bonjour,

Objet Enquéte satisfaction

Lien d'accés personnel : <LIEN_FORMULAIRE_AUTO:=

Dans le cadre de notre démarche d'amélioration continue, nous souhaitons recueillir vos avis et impressions
sur la formation <ETENDU_FORMATION> gque vous avez suivie.

Message type Ajouter au message Message
Création du message Convertir les documents Word en PDF [
)
i <EMAIL_DESTIMATAIRE =

- o=l
oe

Fusion | Documents GED

Rechercher un champ

Double-cliguez pour insérer

DESTIMATAIRE
PERSOMMEL_COMNECTE
ADRESSE_APPREMNANT
ADRESSE_ALTRE

ADRESSE_AUTREZ2

> APPRENANT
= > FORMATION
Merci pour votre participation, > FORMULAIRE
S Cordialement 7 GROUPE
> IMSCRIFTION
Le et (code inclus) sur net Ypareo sont déja intégrés.
Penser a modifier la signature mail et ajouter des destinataires en CC si vous souhaitez conserver une
copie de I'envoi.
Quand tout est OK, cliquer sur Envoyer.
Les apprentis regoivent le mail et peuvent accéder a I'enquéte.
Rédacteur Vérificateur Approbateur
Johanna GIGANDET Isabelle LAZZAROTTO Frédéric WATINE page 5

@00

Attribution - Pas d’Utilisation Commerciale
https.//creativecommons.orq/licenses/by-nc/4.0/legalcode.fr



https://creativecommons.org/licenses/by-nc/4.0/legalcode.fr

MODE OPERATOIRE

Créée-le

e

Procédure de rattachement : Amélioration continue

03/06/2021

@ NSyt

Tuto enquéte satisfaction apprentis

Mise a jour le
JJ/MM/AA
Version 01

CONSULTATION DES ENQUETES

Apprenant Assiduité  Ewvaluation (CCF  Entreprise  GRC  Financier  Traitements périodiques  Centre de formation | Cualité

& P

2 3%)
Affectation Consultation Plllota_gelpar
inscription

Enquéte Formation

Affectation

Enguéte Formateur

Consultation

2 7
Al VAl
Affectation Consultation Affectation Consultation

Enquéte Formateur référent Enquéte Tuteur Alternant

Une fois I'enquéte envoyée, cliquer sur consultation pour suivre I'avancement.
Cette fenétre vous permettra de visualiser les enquétes en cours, leur statut et
ainsi qu’un premier indicateur de satisfaction global.

Cliguer sur une enquéte vous permet d’afficher le détail des participants.

Consultation enquéte Formation

merl'enguéte Staiti;tiql_e;

;

Exploitation
zch.fr/netypareo/index.php/qualite login/
Détail de I'enguéte S
ériode de travail courante {2020-2021). q
- Enguéte Enguéte IET/CFA satisfaction apprentis, créée le 06/07 /2021
BB Ouverte du 06/07/2021 au 31/08/2021 {enquéte ouverte)
Dates d'ouverture ¥ Participation Evaluation Evaluation nominative
Du 18/07/2021 au 23/07/2021 0,00 % 0,00 % A
Détail des réponses
Du 06/07/2021 au 31/08/2021 0,00 % 0,00 %
Du 06/07/2021 au 31/08/2021 7,06 % 89,14 % Redherdher... | S
Du 14/09/2020 au 08/08/2021 50,00 % 93,94 % Participant Code  Date part. Evaluatio
Du 23/06/2021 au 31/07/2021 0,00 % 0,00 % v HOY-BAC PRO TCV ALTM 1ERE A
Du 28/06/2021 au 31/07/2021 0,00 % 0,00 % BEELE Dimitri CPKAT
BOUCHEZ Caroline UDERM
Du 07/09/2020 au 29/07/2021 50,00 % 93,03 %
CHARLIER Angele 30AA1
Du 10/03/2020 au 22/07/2021 0,00 % 0,00 %
fosf. ! — — COTUNA Laura 4DWDaE
Du 14/09/2020 au 22/07/2021 0,00 % 0,00 % DELANNOYE Kelly i
Du 05/07/2021 au 13/07/2021 0,00 % 0,00 % DELDICQUE Romain 2MVZM
Du 05/07/2021 au 13/07/2021 0,00 % 0,00 % DEVELTER Elise UGIWK
Du 05/07/2021 au 13/07/2021 16,67 % 78,41 % DUBREULL Tanguy e
GUYCOMARD Melanie IFEIE
Du 05/07/2021 au 13/07/2021 0,00 % 0,00 %
LEBRUN Stanislas EOMCI
Du 01/08/2020 au 11/07/2021 25,00 % 88,64 % MILLON Honoryne e
v
Du 23/06/2021 au 07/07/2021 0,00 % 0,00 % B Y T T
v < >
[(2012% | |[ 8s878% | Réponses : 0 | 85
7 7 g
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RELANCE

L'objectif reste d'avoir un taux de participation de 100% dans le meilleur des cas.
A cet effet YPAREO vous permet de réaliser des relances pour les apprentis n‘ayant pas répondu.
Une fois votre enquéte sélectionnée, cliquer sur Relancer les participants sur le bandeau

supérieur.

Une boite de dialogue similaire a celle du premier envoi s’ouvre, vous permettant de
renvoyer un mail via YPAREO.

Gestion

= %

Filtres Bureautigue Mavigation
v A ﬁi . ﬁ]
i i,
Rafraichir Modifier I'enguéte Modifier le formulairg] Relancer les participants | Relancer a froid

Gestion

[—

Supprimer |'enguéte

Consultation enguéte Formation

&

Statistiques
Exploitation

Les participants peuvent répondre aux enquétes a |'adresse : htip://netypareo.institutdegenech.fr/netypareo/index. php/qualite/login/

E Groupes AL| [ Groupes FC % Individuels

@ Quelles enquétes sont affichées ?
L'état ci-dessous présente toutes les enguétes affect®es aux apprenants des groupes FL visibles sur votre période de travail courante (2020-2021),

Recherdher... | L\
Enquéte [ Formation Groupe Dates d'ouverture ¥ Participation Evalui
7 > Enguéte IET/CFA satisfaction apprentis 5 groupes Du 06/07/2021 au 31/08/2021 0,00 % a,
> Enguéte IET/CFA satisfaction apprentis 5 groupes Du 06/07/2021 au 31/08/2021 7,06 % at
> APP satisfaction apprentis 1 groupe Du 14/09/2020 au 08/08/2021 50,00 %% q:
> APP satisfaction apprentis 5 groupes Du 23/06/2021 au 31/07/2021 0,00 % a,
> APP satisfaction apprentis 1 groupe Du 28/06/2021 au 31/07/2021 0,00 % a,
> APP satisfaction apprentis 1 groupe Du 07/09/2020 au 29/07/2021 50,00 %% q:
> APP satisfaction apprentis 1 groupe Du 10/09/2020 au 22/07/2021 0,00 % a,
> APP satisfaction apprentis 1 groupe Du 14/09/2020 au 22/07/2021 0,00 % a,
Rédacteur Vérificateur Approbateur
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Sauvergarde des résultats de I'enquéte

Détail des réponses
Redherdher... | ‘rx\
Participant Code Datepart. Evaluatio
¥  AT-CAPA2 SAPVER A
Participant 1 06/07/2021
Parti.—'n—.n-l— kal TCLIRAKL
Consulter les répanses du participant avec Net—YParécl
Particpant 3 U0 2021
Participant 4 06/07/2021
Participant 5 06/07/2021
Participant & 06/07/2021
Participant 7 07/07/2021

e . et i

Une fois I'enquéte terminer, nous devons
garder une tracgabilité des résultats.

Sélectionner votre enquéte, puis sur la partie
droite de la boite de dialogue cliquer sur un
participant.

Une fenétre NetYpareo vous présente les réponses détaillées du candidat sélectionné.
Cliquer ensuite sur le menu déroulant situé a gauche de la fenétre et sélectionner
« statistiques »

|=1o N
Tere rE TR, § ~e e 1 R ST pe——
8
APP satisfaction apprentis
Formulsie ooendnatil, auvrt du 20000672001 nu 25)00/2001
ARGIOLAS Juliano
Hépandu 1o 230022021 |, dvaluation m CH-BTS GLEA Jiwne
i £ ( pa ]
mation 154 GREA groupe CH-BTS GUEA 261 - 020 8 mmateur principat : DELLS Ségolénel
|'ACCOM '
Accompagnement avant L formation
Non
applicable
Inadapté -wl:l:im'! Satisfaisant ”l:;:: "t" e
doerr t t - program ol 14, rypt Trae R Ok >
e " s |
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L'affichage change pour présenter sous forme
, vous précisant le nombre de participants.

Q = | 5 re e nperss restutcegeruch d rencesesss mw D~ G L wtvwes - CPA repone per..
ormutaire nominatil, ouvert du 2306/2071 au 25052021

7 sur S reponses ~ . ) ~ o
Ce foarmulaine & #48 3MeCtd 3 9 apprensnty Gu groupe CH-BTS GOEA 2éme (BYSA GDEA)

s Snatisigues P e - AT
b) LNy LUACCOMPAGNEMEN

7 ontrépondu

Accompagnement avant 13 formation

Information préalables sur la formation (programme, diplome préparé, rythime d'alternance...)

A AS Jul
yin @

CHASEIGNY Florian 9 3 2 & n J

) a0 b 2500/ 2000 "WM‘

LECLERTG) Romy

030NN |k 120672 Peu satisfaisann

RORMAND Baptiste Satiefaisant

PAREAIT Stemd T

SO . Kon applicadin (ne me concemne pas)

HODSIGUES DE ARALLIO Romatn — -

3000 0 15 . Accuedl au centre de formation (disponibilité, clarté des réponses et des élééments demandes,..) - Ve

- M g onatn ]
Cliquer sur version PDF en bas a droite, pour
générer une extraction PDF des résultats.
Farmulaire APP satistaction apprentls Une COpie de ses réSUltatS doit étre enregistrer dans

votre espace Sharepoint > Evaluation d’'une
Formation > Créer un dossier par formation et
lenorimar les réponses dos paridgants (1) @) année scolaire.

m vintmnans)

Imprimer le conteate tu questionnalre € .

Une analyse des insatisfactions (plus de 15% de l'effectif non satisfait — CF PR
d‘amélioration continue) doit étre faite et les actions centralisées dans votre tableau
d’amélioration continue.
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