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1. Objectif 

 
Ce tutoriel précise les étapes pour :  

- l’envoi des enquêtes satisfaction aux apprenant,  
- le suivi des enquêtes ouvertes  
- la collecte et le traitement des données  

L’ensemble via YPAREO.  

 
2. Moyens (logiciel, outil, machine, équipement de protection…) 

 
Accès YPAREO 
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3. Affection d’une enquête satisfaction à un ou des groupes d’apprentis 

 

N° Comment procéder ? 

1 

 
 
 
 
 
 
 
L’Onglet QUALITE sur le bandeau supérieur vous donne accès aux différentes enquêtes.  
Enquête formation permet de gérer les enquêtes à destination des apprentis.  
Cliquer sur Affection pour créer une enquête apprentis.  
 

2 

La fenêtre d’affection 
vous permet de gérer :  
   
La formation ciblée 
Les groupes classes 
 
Le formulaire d’enquête 
et de changer l’intitulé 
qui apparaîtra pour la 
suite. A faire : Nom du 
site – Nom de la 
formation – Année  
Ex : Bapaume BTS ACSE 
20/21 
Les dates d’ouverture du 
questionnaire 
 
L’anonymat 
 
 
Une fois complété 
cliquer sur choix de 
participant 
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3 

Selon votre sélection de 
groupe (réalisé 
précédemment) la listes des 
apprenants concernés 
s’affichage.  
Vous avez la possibilité de 
retirer des participants si 
besoin.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Cliquer sur créer l’enquête 
 

Si les dates d’ouverture de l’enquête posent problème, 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 
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Votre enquête est créée, il faut maintenant la diffuser.  
Sélectionner Email dans la fenêtre d’affection.  
 
 
Un mail type a été créé afin de faciliter l’envoi.  
 

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

 
Puis recherche dans Bureautique > Courrier > Qualité > Enquête Formation  

Mail type apprenant.ymail 
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Dans le mail, la liste des destinataires est préprogrammée selon le ou les groupes sélectionnés 
précédemment.  

Le nom de la formation et le lien d’accès (code inclus) sur net Ypareo sont déjà intégrés.  
 
Penser à modifier la signature mail et ajouter des destinataires en CC si vous souhaitez conserver une 
copie de l’envoi.  
Quand tout est OK, cliquer sur Envoyer. 
Les apprentis reçoivent le mail et peuvent accéder à l’enquête.  
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CONSULTATION DES ENQUÊTES 

 
 
 
 
 
 
 
 
Une fois l’enquête envoyée, cliquer sur consultation pour suivre l’avancement.  
Cette fenêtre vous permettra de visualiser les enquêtes en cours, leur statut et taux de participation,  
ainsi qu’un premier indicateur de satisfaction global.  
Cliquer sur une enquête vous permet d’afficher le détail des participants. 
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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 enquête sélectionnée, cliquer sur Relancer les participants sur le bandeau 
supérieur.  
Une boite de dialogue similaire à celle du premier envoi s’ouvre, vous permettant de 
renvoyer un mail via YPAREO.   
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Sauvergarde des résultats de l’enquête 
Une fois l’enquête terminer, nous devons 
garder une traçabilité des résultats.  
 
Sélectionner votre enquête, puis sur la partie 
droite de la boite de dialogue cliquer sur un 
participant.  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Une fenêtre NetYpareo vous présente les réponses détaillées du candidat sélectionné.  
Cliquer ensuite sur le menu déroulant situé à gauche de la fenêtre et sélectionner 
« statistiques » 
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L’affichage change pour présenter sous forme de graphique en barres les résultats de 
l’ensemble des répondants du groupe, vous précisant le nombre de participants.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur version PDF en bas à droite, pour 
générer une extraction PDF des résultats.  
 
Une copie de ses résultats doit être enregistrer dans 
votre espace Sharepoint > Evaluation d’une 
Formation > Créer un dossier par formation et 
année scolaire.  
 
 
 
 

 
Une analyse des insatisfactions (plus de 15% de l’effectif non satisfait – CF PR 

d’amélioration continue) doit être faite et les actions centralisées dans votre tableau 
d’amélioration continue. 
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