Formulaire de
prévenance




» Etape 1 : Mail de prévenance
» Etape 2 : Comment compléter le formulaire
» Etape 3 : Envoi du formulaire rempli




Mail de prévenance

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

Voici un exemple de mail :

Emilie Marchenay <emilie. marchenay@gmail.com=
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Bonjour a tous, l

Afin de préparer notre saison des trains 2015 merci de renseigner vos disponibilités prévisionnelles e @



Comment compléter le formulaire

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

» 3 types de questions:
o Texte
- Case a cocher

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

Exemple sur la diapo suivante




Planning de disponibilités prévisionnelles -
Trains spéciaux 2015

Merci de renseigner un gquestionnaire par personne afin de pouvoir connaitre la disponibilité
prévisionnelle de chacun sur nos trains

*Qbligatoire

Nom =

MARCHENAY

Prénom *

Emilie

Adresse e-mail *

marchenay@gmail.com

Samedi 20 juin 2015 : Train du Festirail Montlucon

Indiquez votre disponibilité prévisonnelle au train spécial *
Une seule réponse par ligne

Disponible Non disponible Ne sais pas

Préparation - jeudi 18 . _ .
juin 20175 matin — - i
Préparation - jeudi 18 . _ .
juin 2015 aprés midi — = g}
Préparation - vendredi1g . - _
juin 20175 matin — i @
Préparation - vendredi1g ,_ . .
juin 2015 aprés midi = 2 g}
Train - samedi 20 juin




Comment compléter le formulaire

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

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

et LA R L

Diner spectacle (du
jamais vul) + excursion
nocturne vers le viaduc
de Garabit (attente de
confirmation de tarif)
Muit en hotel #* tarif
base chambre double +
petit déjeuner (attente
confirmation de tarif)
Muit en hédtel ** chambre
single + petit déjeuner
(attente confirmation de

tarif)

"amais de mots de passe via Google Forms.

e



Comment compleéeter le formulaire

octobre 2015

Repli - dimanche 20
septernbre 2015 matin
Repli - dimanche 20
septembre 2015 aprés
midi

Pensez-vous participer aux prestations suivantes? *

Oui Mon

Diner spectacle (du
jamais vul) + excursion
nocturne vers le viaduc
de Garabit (attente de
confirmation de tarif)
Nuit en hdtel ** tarif
base chambre double +
petit déjeuner (attente
confirmation de tarif)
Nuit en hdtel **
chambre single + petit
déjeuner (attente
confirmation de tarif)

Je ne sais pas

Veuillez ne saisir qu'une seule réponse par ligne.

» Si vous n’avez pas
répondu a 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 »



Envoi du formulaire

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

Planning de disponibilités
prévisionnelles - Trains
spéciaux 2015

Votre réponse a bien &été enregistrée. Si vous pensez avoir fait une
erreur sur le questionnaire ou si vous voulez effectuer une
modification, merci de le refaire en cliquant de nouveau sur le lien.
Seul le dernier envoi (mé&me nom, méme prénom) sera pris en compte.
A bientéit!

Envoyer une autre réponse

Ce formulaire a été créa a l'aide de Google Forms.
Creer votre formulaire

= Google Forms




Quelques indications

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

» Pour des informations complémentaires
n’hésitez pas a me contacter

emilie.marchenay@gmail.com




