EDU-PORTAIL : PLANIFIER UNE REUNION

@eoEeEEEE

0 Accéder a l'adresse : https://evento.renater.fr/
aoE-

9 Sélectionner « Education Nationale » dans la liste déroulante

et cliquer sur le bouton de connexion

Il Sélectionnez votre établissement

Pour accéder au service evento.renater.fr sélectionnez ou cherchez I'établissement auquel vous appartenez.
. l"

™~ =]

Puis « Académie de Versailles » et s’identifier avec les identifiants académiques

l ® Education Nationale - accés académies et administration centrale

l 4
minist 3 Choisissez votre guichet d'authentification
&
nation
! - [ Academie Versailles ] | Valider |
T

9 Cliquer sur « Planifier un EVENTO »
Donner un titre, et une date de cléture.

Dans les options avancées, masquer les résultats et les commentaires des autres participants
pour étre en accord avec le RGPD.

PLANIFIER UN EVENTO GERER MES EVENTOS
1 Général e Questions Ny e Inviter a répondre
TITRE DESCRIPTION
l Rendez-vous téléphonique B I i= é'_—' = - |2+

DATE DE CLOTURE (mlmmum 27/03/2020, maximum 26/03/2021) €

~Options avancées

Lors de la saisie des réponses des participants Dans Kaffichage des résultats
@D Limiter le nombre de participants € o© les résultats des autres participants
D Désactiver I'édition des réponses € [ o] des autres
o Ne pas étre notifié lorsqu'un participant répond
s
\ A\ Dac-aix-marseille.fr (i}

© Ajouter un propriétaire




La création se déroule en trois étapes (enregistrable comme brouillon) avant la publication.
Nommer I'événement, choisir la date de clbture.

TITRE DESCRIPTION

[ Réunion commune| l

‘B I EE B ev =t

DATE DE CLOTURE (minimum 26/03/2020, maximum 25/03/2021) €

25/04/2020 7

» Options avancées

Ajouter un titre, une date...

(1) Général g Questions (3) Inviter a répondre

O Le saviez-vous ? X

Vous avez désormais la possibilité d'ajouter vos calendriers dans Evento suria page “Mon Profil". Cette fonctionnalité vous permet de visualiser vos indisponibilités lors de la
création d'une question

En savoir plus... X Ne plus afficher © Ajouter un calendrier

@D Choix unique QB Autoriser la réponse peut-étre

Ajoutez maintenant vos propositions de date

I | [ ]a
o @

O Journée entiere [] Créneauy'horaires

© Ajouter une date Supprimer la question

< Ajouter une question date \l l = Ajouter une question autre

Créneaux, journées Activités, lieux, etc.

Les options permettent notamment de choisir des journées entiéres, un horaire de RDV ou des
créneaux.

2 I Possibiité de présence } @D Choix unique @D Autoriser la riponse peut-étre

Ajoutez maintenant vos propositions de date
Date 1 @

25/03/2020

M Journée entiere [J Intervalle de dates

Date 2 iy
126/03/2020 l [08:30 ]é 11:30 Iﬂ

13:30 |al 1630 |@
O @

O Journée entiere M Créneaux horaires

© Ajouter une date Supprimer la question

< Ajouter une question date
Créneaux, journées

< Ajouter une question autre
Activités, lieux, etc.

» Options avancées

Enregistrer comme brouillon




6 Choisir les personnes autorisées a participer au sondage.

PERSONNES POUVANT REPONDRE A L'EVENTO €}

v Tous r_J
Les utilisateurs authentifiés
Les invités authentifiés

R B S ) T

Pour le personnel Education Nationale, sélectionner « utilisateurs authentifiés ».

(1) Général (2) Questions 3 Inviter 3 répondre

PERSO T REPONDRE A L'EVENTO @

es utilisateurs authentifiés v
PERSONNES QUI HECEVRONT UNE INVITATION A REPONDRE A CE SONDAGE

E-MAIL

l I

D Ne pas recevoir une copie de l'invitation.

O Jaccepte les conditions générales d'utilisation

Précédent Enregistrer comme brouillon] Prévisualiser le sondage réer le sondage

Pour des personnes hors Education Nationale et/ou Education Nationale, sélectionner « tous ».

0 Prévisualiser « I'éveénement » puis le modifier et/ou le « créer »

Jeu. 26 mars 2020
Mer. 25 mars 2020

08:30-11:30 13:30- 16:30

- I

Selectionner pour tous : ‘7‘

@ Laisser un commentaire

Les destinataires recevront un mail pour participer au sondage. Il est aussi possible de ne rentrer
aucune adresse mail. Il faut alors leur envoyer le lien fourni directement.
lls pourront modifier ultérieurement leurs réponses si vous avez laissé les options de base.

PERSONNES POUVANT REPONDRE A L'EVENTO €)

Les utilisateurs authentifiés v

PERSONNES QUI RECEVRONT UNE INVITATION A REPONDRE A CE SONDAGE

Cliquez sur "Ajouter un invité" pour ajouter un invité. X
Dans le champ Email vous pouvez saisir une adresse ou plusieurs séparées par un ;'

© Ajouter un invité

D Ne pas recevoir une copie de l'invitation.

PARTAGER LE SONDAGE

lhttps://evento.renater.fr/survey/reunion-commune-mq_ ‘ B]




Vous recevrez (de base) les réponses par mails. Vous pourrez voir I'ensemble des résultats dans
« gérer les Eventos »

PLANIFIER UN EVENTO ERER MES EVENTOS

Tous (2) REUNION COMMUNE [ I
En cours (2)

Brouillons (0) PLANIFICATION SUR 2 JOURS - Vous pouvez choisir par journée entiere ou par horaire d définir @ = Q] AW
Clos (0)

Un exemple avec deux participants ayant répondu :

RESULTATS DU SONDAGE

& Exporter les résultats en CSV €

REUNION COMMUNE

QD Affiner vos résultats @

2 Participant(s) Jeu. 26 mars 2020
Mer. 25 mars 2020
08:30-11:30 13:30- 16:30

carolinf x x x o
christo| x v x

Somme (0] 1 0

E-mails @ @ @ @

Réponse finale O O (@]



