


 Etape 1 : Mail de prévenance 

 Etape 2 : Comment compléter le formulaire 

 Etape 3 : Envoi du formulaire rempli 



 Sur le mail de prévenance que vous recevez 
habituellement plutôt que de télécharger un 
document sous format EXCEL, nous vous 
inviterons à cliquer sur un lien Internet 

 

 

Voici un exemple de mail : 



 Lorsque vous aurez cliqué sur le lien vous 
pourrez compléter le questionnaire en ligne 

 

 3 types de questions: 
◦ Texte 

◦ Case à cocher 

◦ Zone de texte (commentaires) (Ecrivez votre 
commentaire sans taper sur la touche « entrée ») 

 

Exemple sur la diapo suivante 





 Lorsque le formulaire est rempli cliquez sur « envoyer » en 
bas à gauche du formulaire 

 Si vous souhaitez garder une trace de votre réponse imprimer 
le formulaire avant de cliquer sur « envoyer » 

 



 Si vous n’avez pas 
répondu à toutes les 
questions le formulaire 
ne s’enverra pas et les 
zones non remplies 
s’afficheront en rouge 

 Il suffira de compléter 
les zones oubliées et 
de cliquer de nouveau 
sur « envoyer »  



 Lorsque le formulaire est envoyé un message 
apparaîtra sur votre écran vous indiquant la 
bonne transmission des réponses 



 Attention, pour une bonne gestion des 
réponses, il faudra remplir 1 formulaire par 
personne  

 

 Pour des informations complémentaires 
n’hésitez pas à me contacter 

 

emilie.marchenay@gmail.com 


