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L’objectif de ce document est de vous aider dans une premiere prise de contact. Pour aller plus loin, consultez le
manuel officiel de LimeSurvey : http://manual.limesurvey.org/LimeSurvey Manual/fr

A\ Utilisez de préférence la version anglaise qui est plus fournie et plus régulierement mise a jour :
https://manual.limesurvey.org/LimeSurvey Manual
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I. Généralité

A. LimeSurvey

LimeSurvey est un logiciel open-source qui gére la création et la diffusion de questionnaires et
sondages en ligne (test, enquéte, formulaire d’inscription, évaluation des enseignements, convention
de stage, etc.). Il vous permet également d’envoyer par courriel des invitations pour participer a votre
guestionnaire, ou des relances a la population que vous souhaitez sonder, qu’elle soit interne ou
externe a I’Université.

Il n'y a pas de limite sur le nombre de participants sondés. A part les contraintes techniques et pratique.

B. Accés a LimeSurvey

Pour obtenir un compte sur le LimeSurvey de la Faculté des Lettres, demandez vos droits
d'acces en faisant un ticket.
Une fois vos identifiants regus, suivez les indications et connectez-vous a LimeSurvey.

Q SORBONNE Faculté Ressources humaines Finances Recherche Enseignement Communication Culture et Sport
UNIVERSITE
— “ : ' : w2 | R .
) 2 4 ¥ X S Z
B "WalNF _ . 7N IR ket e
Accueil Faculté e pratique Applications LimeSurve;
FACUILTE LimeSurvey £l Accéder a LimeSurvey
Actualités

LimeSurvey est un logiciel de questionnement et/ou sondage en ligne. Aig
ide

Il permet aux utilisateurs sans connaissances en développement de publier un

sondage et d'en collecter les répor

Pour utiliser cet outil vous

devez posséder un compte

Pour retrouver vos anciennes enquétes : 21 ancienne version de limesurvey utilisateur, demandez vos

droits d'accés en <] faisant un
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ticket

Si vous avez besoin d'une
assistance, de poser des
questions concernant la mise
en place de vos

questionnaires, vous pouvez

vous adresser a4 Lydia
Nouar, au Service
Informatique pour la
Pédagogie et la Recherche


http://tickets.paris-sorbonne.fr/

)
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C. Etape préalable

Avant de vous lancer dans LimeSurvey, une phase de réflexion est indispensable. Voici quelques
guestions qui vous permettront de préparer votre questionnaire :

- Quel est I'objectif du questionnaire (formulaire d’inscription, évaluation
des enseignements, convention de stage, etc.) ?

- Qui est la population cible, comment vais-je l'inviter a répondre au
questionnaire ?

- Quelle sera la date d’échéance du questionnaire ?

- Comment vais-je exploiter les résultats ? etc.

Une fois que votre questionnaire est rédigé => Créer votre questionnaire dans LimeSurvey

ML
~/ LimeSurvey

Ceci est l'interface d'administration de LimeSurvey. Commencez la création de votre questionnaire a partir d'ici.

Liste des questionnaires

Liste des questionnaires disponibles
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II. Création d’un questionnaire

A. Créer un nouveau questionnaire

Cliquez sur le bouton + Crée un nouveau questionnaire.

© Créer un nouveau questionnaire

Cette page permet soit de créer un nouveau questionnaire de zéro (onglet Créer),
soit d’importer ou de copier (dupliquer) un questionnaire.

Créer, importer ou copier un questionnaire

Créer Importer Copier

< Eléments de texte Paramétres généraux Présentation & Navigation Publication & Contréle d'accés Notification & Gestion des données Parameétres de participation

Titre du questionnaire :

Pour créer un nouveau questionnaire, remplissez le formulaire sous I'onglet « Créer » > «
Eléments de texte ». Donnez au moins un titre a votre questionnaire, il n’est pas obligatoire
de compléter I'ensemble des champs (Description, Message d’accueil et de fin, etc.)

URL de fin

QWL oRe0 @B=6Q| B US| xx

= e | G
e e JIFSY Description de FURL

Format de date :
‘Séparateur de décimales

Point() | Virgule ()

QLWL B0 M=GQ BIUS xx QLWL ZEE0 B=&0Q BIUS xx

Fomms Polke e - WG| A@

Fomat Po e |[mO|A B
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» Description - Ce champ est une présentation de votre questionnaire sous la forme d'un
texte bref. Cette description s'affiche sur chaque page du questionnaire.

» Message d’accueil - Ce champ vous permet d'entrer une description du questionnaire,
présentée au participant a la présentation du questionnaire

» Message de fin - Ce champ vous permet d'entrer un message qui s'affiche a la fin du
questionnaire.

A\ Vous devez toujours cliquez sur le bouton « Sauvegarder » en haut de page pour
enregistrer vos modifications.

Sauvegarder Enregistrer et fermer

B. Créer un groupe de questions

Avant de créer des questions, il est obligatoire de créer un groupe de questions. Chaque
guestionnaire comprend un ou plusieurs groupes de questions. Et chaque groupe de
guestions comprend une ou plusieurs questions.

Cliquez sur « Ajouter un groupe de questions », donnez un titre a votre groupe de question
puis cliquez sur « Sauvegarder ».

< Paramétres m &) Importer un groupe B Sauvegarder
Sauvegarder et ajouter une question
e T [2 Sauvegarder et ajouter un nouveau groupe

Ajouter un groupe de questions

Frangais (Langue de base)

Titre :
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C. Créer une guestion

Cliquer sur le bouton « Ajouter une nouvelle question »

= Ajouter un groupe de questions

© Ajouter une question

= test O~

A\ Vous devez toujours renseigner les champs suivants :

« Code » vous devez donner un code a chacune de vos questions. Il doit commencer par
Une lettre et ne doit contenir que des caracteres alphanumériques.

« Question » posez votre question ici

« Type de question » LimeSuvey offre un grand choix de types de questions (liste, choix
multiples, tableau, etc.)

Ajouter une nouvelle question

Frangais (Langue de base) < Options générales

Code : Type de question: Zone detextelong &
Théme de question :
Le code de la question ne peut &tre vide. Obligatoire
P gt B
Question :
Source QL EL QRO O6 M=20 BIUS xx =i Qupssticn ema pravio:

#9 8| =

o D e Styles - || Format - | Police -| Tai. - || & A-

Groupe de questions :

test (ID:452) B
Option ‘Autre” :
Notez que vous pouvez rendre chaque question « Obligatoire »
(les répondant-e-s ne pourront pas valider la page sans y avoir
répondu) et que vous disposez d’une option « Autre » (champ
texte si aucune des options de réponses ne convient).

Pcary

Obligatoire :
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lIl. Administration d’un questionnaire

A. Activer le questionnaire

Une fois que vous étes satisfait de la structure de votre questionnaire, vous pouvez |'activer
en cliquant sur l'icone :

PICRCR e ol € Prévisualiser le questionnaire | R Outils= | @ Affichage / Exportation - & Participants au questionnaire (3 Réponses~

Avertissement : veuillez lire ceci attentivement avant de
continuer!

Vous ne devriez activer un guestionnaire gue si vous étes
absolument certain que la configuration de votre questionnaire
est terminée et n'‘aura pas besoin d'étre modifiée.

Une fois le questionnaire activé, vous ne pourrez plus :

= Ajouter ou supprimer des groupes
= Ajouter ou supprimer des questions
= Ajouter ou supprimer des sous-questions ou changer leurs codes

Les paramétres suivants ne peuvent étre modifiés quand le questionnaire est actif.
Veuillez vérifier ces paramétres maintenant :

Réponses anonymisées ? Non E| Réponses datées ? Non E|

Sauvegarder l'adresse IP ? Non E| Sauvegarder 'URL de Non E|
provenance ?

Sauvegarder les Non E|
chronométrages ?

Une fois que les données sont saisies dans votre questionnaire, si vous voulez ajouter ou
enlever des groupes ou des questions, vous devez désactiver ce questionnaire, ce qui
déplacera toutes les données qui ont déja été saisies dans une table d'archivage séparée.

Sauvegarder & activer ce questionnaire Annuler

SIPR-NL 2019
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A\ Avant d'activer un questionnaire, prenez garde aux points suivants :

Une fois le questionnaire activé, vous ne pourrez plus ajouter ni supprimer de
guestion ;

I n'est plus possible de changer le type des questions ni le type des réponses. Seuls les
textes des questions et réponses sont modifiables.

Il sera impossible d'ajouter des réponses aux questions de type liste ou tableau.

B. Créer une liste des participants

Deux possibilités s’offrent a vous pour inviter les participants.

1/Acces public : la solution la plus simple consiste a diffuser I’'URL du questionnaire
par email, ou sur votre site web.

2/Acces restreint (sur invitation) : cette deuxiéme solution consiste a créer des
invitations.

Lorsque vous activez le questionnaire, cliquez sur « Basculer en acces restreint ».

Activer le questionnaire (119347)

Le questionnaire a été activé. La table des réponses a été créée avec succes.

Ce questionnaire est maintenant activé, et les réponses peuvent étre enregistrées.

Mode Accés public Aucune invitation n'est requise pour compléter le questionnaire.

Vous pouvez basculer ce questionnaire en accés restreint en initialisant une table des invitations grace au bouton ci-

SIPR-NL 2019

dessous.

Basculer en mode Accés restreint Non merci.

Il vous est alors demandé d’« initialiser la table des invitation ».
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Les participants n'ont pas été initialisés pour ce questionnaire.

Si vous initialisez les invitations pour ce questionnaire alors il ne sera accessible que pour les utilisateurs qui
fournissent un code d'invitation, soit manuellement, soit par URL.

Voulez-vous créer une table des participants pour ce questionnaire ?

Initialiser la table des invitations Non merci.

Dans la colonne de gauche, sous l'onglet bleu « parametres », sélectionner |'entrée
« Participants aux questionnaires », puis cliquer sur « créer » (en haut, dans le bandeau
général) et choisir « fichier CSV » dans le menu déroulant (de cet onglet « créer »).

= Voir les contacts | @ Créer... ‘ Z=Gérer les attributs (@ Exporter & Invitations & rappels ~ = &} Générer les codes des invitations

Voir dans la BDCC © Ajouter des contacts

Créer des participants factices

RéSUITIé dBS partilmpﬂner les participants depuis :

&) Fichier CSV
) &) Requéte LDAP

Nombre total d'enregistre

Nombre total sans code unique 0
Nombre total d'invitation(s) envoyée(s) 0
Nombre total de désinscriptions 0
Nombre total de sortie sur quota 0
Nombre total de questionnaire(s) terminé(s) 0

A\ Selon le nombre d’invitations que vous souhaitez lancer, vous pouvez utiliser :

« Ajouter des contacts » pour les entrer un par un;
« Fichier CSV » pour importer un grand nombre de contacts en une seule fois.

SIPR-NL 2019
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Pour importer via fichier CSV, vous devez tout d’abord préparer votre fichier d’invitation. Les
consignes pour le format d’entrée CSV sont données. Veillez a bien respecter les champs
obligatoires :

Format d'entrée CSV

Le fichier doit étre un fichier CSV standard (délimiteur : virgule) avec éventuellement des guillemets pour encadrer les valeurs (par défaut dans Excel et OpenOffice.org). La premiére
ligne doit contenir le nom des champs. Les champs peuvent étre donnés dans nimporte quel ordre.

Champ(s) obligatoire(s) : firstname, lastname, email

Champ(s) optionnel(s) : emailstatus, token, language, validfrom, validuntil, attribute_1, attribute_2, attribute_3, usesleft, ... .

La page affiche « Importer les participants au sondage depuis un fichier CSV », cliquer sur
« Parcourir » et importer le fichier CSV.

Aller en bas de cette méme page et cliquer sur « envoyer ». Ne modifier aucun des paramétres
présélectionnés sur cette page (séparateur, filtrer les adresses...).

Importer les participants au sondage depuis un fichier CSV

Choisir le fichier CSV a envoyer :

Aucun fichier sélectionneé.

Jeux de caractéres du fichier :
(Automatique)

Séparateur utilisé :

Automatique Wirgule Point-virgule

Filtrer les adresses de courriel vides :

Autoriser les adresses de courriel non valides :

Afficher les avertissements :

Filtrer les enregistrements en double :

Les doublons sont déterminés par :
Prénom - firstname
Mom - lastname
Adresse de courriel - email
Statut du courriel - emailstatus
Code - token
Code de langue - language

Envoyer

Apres avoir cliqué sur « envoyer », apparait la page ci-dessous. Cliquer sur « Visualiser les
participants ».

SIPR-NL 2019
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Structure

Fichier CSV envoyé avec succes.

Invitation créée avec succes

278 enregistrement(s) dans le CSV
278 enregistrements respectent les critéres minimaux
278 enregistrement(s) importé(s)

Visualiser les participants

Votre table des invitations est créée, remplissez les formulaires pour envoyer les
invitations et ultérieurement, si nécessaire, envoyer les rappels (seules les personnes qui
n’auront pas répondu au questionnaire recevront les rappels). Le courriel de confirmation est
envoyé dés que le répondant a envoyé ses réponses.

A\ Attention de ne pas toucher aux champs automatiques qui se trouvent entre les {---}.

Revenez sur I'onglet « Participants ». Cliquez sur « Générer les codes des invitations
» quand toutes les personnes sont inscrites. Si vous ajoutez un contact ultérieurement,
n’oubliez pas de cliquer de nouveau sur ce bouton.
Lorsque tout est prét, cliquez sur « Invitations et rappels » => « Envoyer les courriels

d’invitation ».

Vous pouvez consulter les réponses dans I'onglet « réponses », mais aussi les exporter.

Arréter ce questionnaire £¥ Lancer le questionnaire R Outils+ & Affichage / Exportation = & Participants au questionnaire (3 Réponses+

= Résumé

lavue——— est utile pour surveiller 'avancement de votre questionnaire.

SIPR-NL 2019
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E Résumé i= Afficher les réponses =) Saisie de données Ll Statistiques & Exporter ~ &) Importer ~ C Voir les réponses enregistrées mais non envoyées

Résumé des réponses

Réponses complétes 2
Réponses incomplétes 0
Nombre total de réponses 2

Résumé des participants

Nombre total d'invitation(s) envoyée(s) 3
Nombre total de questionnaire(s) terminé(s) 2
Nombre total sans code unique 0
Nombre total d'enregistrements 3

C. Cléturer un questionnaire

Vous pouvez désactiver le questionnaire en cliquant sur : Arréter ce questionnaire

Faites bien attention aux deux options proposées :

Arréter ce questionnaire(789343)

Avertissement : veuillez lire ceci attentivement avant de continuer !

Il'y a deux fagons d'arréter un questionnaire. Veuillez lire attentivement les deux options ci-dessous et choisir celle qui vous convient.

Expiration Désactivation

+ Les réponses ne sont plus accessibles avec Limesurvey. Votre table de réponses sera renommée en :
lime_old_789343_20190625134901

» Toutes les informations sur les participants sont perdues.

+ Un questionnaire désactivé n'est pas accessible aux participants (seul un message apparait leur
indiquant qu'ils ne sont pas autorisés a voir ce questionnaire).

+ Toutes les questions, groupes et paramétres sont de nouveaux modifiables

+ Vous devriez exporter vos réponses avant de désactiver.

+ Aucune réponse na été perdue.

+ Aucune information du contact n'a été perdue.

+ La possibilité de changer les questions, les groupes et les paramétres est encore limitée.

+ Un questionnaire expiré rfest pas accessible aux participants (seul un message dinformation sera
affiché pour indiguer que le questionnaire a expiré).

+ [l est toujours possible de réaliser des statistiques sur les réponses en utilisant LimeSurvey.

Questionnaire expiré Désactivez le questionnaire

SIPR-NL 2019
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1/ « Questionnaire expiré » signifie qu’il n’est plus possible d’y répondre mais toutes les

réponses sont sauvegardées.

C'est cette option qu’il faut choisir ou paramétrer

automatiguement sous I'onglet « Publication et accés » => Date/Heure d’expiration.

YNC RIS EI N §F Lancer le questionnaire | R Outils- & Affichage / Exportation ~ | & Participants au questionnaire

iE Vue densemble
o Paramétres généraux
[ Eléments de texte
& Options de theme
& Participants au questionnaire
@ Présentation

I & Publication et accés >
@ Permissions du questionnaire
& Paramétres de participation
= Quotas
© Evaluations
A Notifications & données

R Madalac da caiirrial

2/ « Désactiver le

du questionnaire.

(3 Réponses+

Paramétres de publication et de contréle d'acces

Date/Heure de lancement :

Date/Heure d'expiration :

Rendre ce questionnaire public ?

] oui

Activer les cookies pour éviter les participations répétées :

Utiliser un CAPTCHA pour I'accés au questionnaire :

Utiliser un CAPTCHA pour l'enregistrement :

Utiliser un CAPTCHA pour sauvegarder et charger :

questionnaire » signifie que vos réponses seront supprimées
définitivement. Il ne faut surtout pas utiliser cette option avant d’avoir exporter les réponses

A\ Avant de désactiver le questionnaire, vous devez commencer par sauvegarder les données
(réponses et information sur les participants), car elles seront perdues lorsque le
qguestionnaire sera désactivé.

IV. Sauvegarde des données

LimeSurvey offre un grand choix dans les types de fichiers que vous pouvez exporter. Vous

devez sauvegarder au minimum deux fichiers :

- La structure du questionnaire (au format. Iss) lisible seulement par LimeSurvey,

- Les réponses et les informations sur vos participants.
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A. Exporter la structure du questionnaire

Pour sauvegarder la structure, cliquez sur « Vue d’ensemble » puis
« Affichage/exportation » => « Exporter la structure du questionnaire ».

8 Affichage / Exportation ~
Exporter ...
(2 Archive de questionnaire (Isa)
(= Format de fichier queXML (*.xml)
(¥ Exportation PDF queXML
(# Valeurs séparées par tabulations (*.txt)
(# Questionnaire imprimable (*.html)

= Questionnaire imprimable.

Enregistrez le fichier sur votre poste. Ce fichier vous permettra de restaurer le
guestionnaire a tout moment sur votre compte LimeSurvey.

B. Exporter les réponses :

A\ Pour exporter les données, il faut que votre questionnaire soit activé.

Pour enregistrer les réponses, cliquez sur « Réponses » => « Réponses & Statistiques »
puis « Exporter les réponses » =>

(8 Réponses~

(O Réponses & Statistiques
Ecran de saisie de données

(' Réponses partielles (sauvées)

Pour vous assurer d’avoir toutes les données, vous pouvez choisir le paramétrage suivant :
« Texte complet de la question », « Réponses complétes » et « Format Excel ». Cliquez sur
« Exporter » et enregistrez le fichier sur votre poste.



