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LIMESURVEY 
 

 

 

 

 

 

 

 

LimeSurvey est une application permettant de créer des 
questionnaires d’enquête en ligne et d’en suivre le 

dépouillement. 
 

 

 

 

 

 

  



 

© CERPEG janvier 2014 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux  page 2 

T
u

to
ri

e
l 

–
 O

u
ti

l 
d

e
 c

ré
a

ti
o

n
 d

’e
n

q
u

ê
te

s
 é

le
c

tr
o

n
iq

u
e

s
 

 
 
 

SOMMAIRE 
I - Configuration .......................................................................................................................................................... 4 

Les paramétrages de base ................................................................................................................................. 4 

 Comment rentrer en administrateur ? ............................................................................................................ 4 

 Comment créer des utilisateurs ? .................................................................................................................. 4 

La configuration du compte utilisateur ................................................................................................................ 5 

 Comment configurer les permissions utilisateur ? ......................................................................................... 5 

Comment modifier les paramètres utilisateur ? .............................................................................................. 5 

Les groupes utilisateurs ...................................................................................................................................... 6 

 Comment créer des groupes d’utilisateurs ? ................................................................................................. 6 

II – L’utilisateur ............................................................................................................................................................ 7 

L’environnement ................................................................................................................................................. 7 

Quels sont les boutons utiles ? ....................................................................................................................... 7 

Disposition de l’environnement ? .................................................................................................................... 7 

La gestion de compte ......................................................................................................................................... 8 

Comment un utilisateur se connecte-t-il ? ....................................................................................................... 8 

Comment modifier ses paramètres de compte ? ............................................................................................ 8 

L’espace collaboratif ........................................................................................................................................... 9 

Comment voir le groupe ? .............................................................................................................................. 9 

Comment contacter les utilisateurs ? .............................................................................................................. 9 

III - Questionnaire ..................................................................................................................................................... 10 

Création simple ................................................................................................................................................. 10 

Comment créer un questionnaire ?............................................................................................................... 10 

Comment créer les groupes de questions ? ................................................................................................. 12 

Comment créer des questions simples ? ...................................................................................................... 12 

Comment modifier une question ? ................................................................................................................ 13 

Comment modifier les options de la réponse ? ............................................................................................. 14 

Création conditionnelle ..................................................................................................................................... 16 

Comment créer des questions avec conditions ? ......................................................................................... 16 

Les types de questionnaires ............................................................................................................................. 19 

Les questions tableau ................................................................................................................................... 19 

Les questions type texte ............................................................................................................................... 19 

Les questions à choix multiples .................................................................................................................... 19 

Les questions à choix multiples avec commentaire ...................................................................................... 20 

Les questions prédéfinies ............................................................................................................................. 20 

Les questions à choix unique ....................................................................................................................... 20 

Aller plus loin… ................................................................................................................................................. 21 

Comment ajouter une aide à la question ? ................................................................................................... 21 

Comment exporter une question ? ............................................................................................................... 21 

Comment importer une question ? ............................................................................................................... 21 

Le lancement .................................................................................................................................................... 22 



 

© CERPEG janvier 2014 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux  page 3 

T
u

to
ri

e
l 

–
 O

u
ti

l 
d

e
 c

ré
a

ti
o

n
 d

’e
n

q
u

ê
te

s
 é

le
c

tr
o

n
iq

u
e

s
 

 
 
 

Comment modifier les paramètres généraux d’un questionnaire ?............................................................... 22 

Comment activer le questionnaire ? ............................................................................................................. 23 

Comment contrôler l’accès ........................................................................................................................... 24 

IV - Invitations ........................................................................................................................................................... 25 

Les participants ................................................................................................................................................. 25 

Comment inviter un participant ? .................................................................................................................. 25 

Comment inviter plusieurs participants ? ...................................................................................................... 25 

Comment inviter des participants ? .............................................................................................................. 26 

Comment inviter les participants ? suite… .................................................................................................... 27 

La gestion de l’invitation ................................................................................................................................... 28 

Comment modifier un modèle de courriel ? .................................................................................................. 28 

Comment envoyer les courriels ? ................................................................................................................. 28 

Comment envoyer les courriels de rappel ? ................................................................................................. 28 

La sécurisation d’un questionnaire .................................................................................................................. 29 

L’impression papier du questionnaire .............................................................................................................. 29 

IV - Dépouillement..................................................................................................................................................... 30 

Le suivi du questionnaire .................................................................................................................................. 30 

Le suivi des réponses ................................................................................................................................... 30 

Le traitement du dépouillement .................................................................................................................... 30 

Le traitement du dépouillement sous forme graphique ................................................................................. 32 

L’exportation des résultats ............................................................................................................................ 32 

La saisie des enquêtes « papier » ................................................................................................................ 33 

La visualisation des réponses partielles ....................................................................................................... 33 

L’arrêt du questionnaire .................................................................................................................................... 34 

 
 

 

Pour aller plus loin, quelques sites utiles : 

http://www.sondage.pro ici 

http://www.limesurvey.org/fr 

  

http://www.sondages.pro/documentation-et-outils/les-parametres-des-questions/les-parametres-avances-des/
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I - CONFIGURATION 

LES PARAMÉTRAGES DE BASE 

 
 

 COMMENT RENTRER EN ADMINISTRATEUR ? 
Il convient de saisir dans la barre d’l’adresse ADMIN pour accéder à l’interface administrateur 

 

 
 
 

 

 
 COMMENT CRÉER DES UTILISATEURS ? 
 

Clic sur  pour créer les nouveaux utilisateurs 
professeurs/élèves en fonction des besoins. 
 
 

Il faut obligatoirement renseigner une adresse 

électronique valide pour que l’utilisateur puisse recevoir 

ses identifiants de connexion. 

 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Saisir les identifiants de 
l’administrateur 
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I - CONFIGURATION 
LA CONFIGURATION DU COMPTE 

UTILISATEUR 

 
 
L’utilisateur reçoit alors dans sa messagerie un lien 
pour rentrer dans l’application dans son interface 
d’administration. 
 
Il convient de définir immédiatement les droits 
utilisateurs en fonction de ce que souhaite l’administrateur. 
 
 

 COMMENT CONFIGURER LES PERMISSIONS UTILISATEUR ? 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

COMMENT MODIFIER LES PARAMÈTRES UTILISATEUR ? 
 

Une fois créé, l’utilisateur apparait dans la liste des utilisateurs. L’utilisateur peut être 

modifié en éditant sa fiche 

 

 

Les droits peuvent être modifiés après-coup en cliquant sur  
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Exemple de paramétrage ÉLÈVE sachant qu’il est possible 

de lui affecter d’autres droits 

Exemple de paramétrage PROFESSEUR sachant qu’un 

professeur peut être aussi super-administrateur 
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I - CONFIGURATION 
LES GROUPES UTILISATEURS 
 

 
 

 COMMENT CRÉER DES GROUPES D’UTILISATEURS ? 
 
 
Il est possible de ranger les utilisateurs dans des groupes. 
Les groupes peuvent être associés à des enquêtes.  
Par exemple, un groupe classe travaille sur un questionnaire 
en même temps. Chaque élève peut avoir un groupe de 
questions à traiter. 

 

 
 
 
Après la création du groupe, il convient d’ajouter les 
utilisateurs souhaités qui apparaissent dans la liste. 
 
 

 

 
 

 
 
L’administrateur, par défaut, fait partie de tous les groupes. 
 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 
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II – L’UTILISATEUR 

L’ENVIRONNEMENT 
 

QUELS SONT LES BOUTONS UTILES ? 
 

 
Gestion des utilisateurs ou gestion de son compte utilisateur 

 
Gestion des groupes utilisateurs 

 
Édition de l’élément pour rentrer en mode de modification 

 
Suppression de l’élément 

 
Exportation de l’information (questionnaires, question, etc.) 

 
Copie de l’élément 

 
Test du questionnaire en cours de construction 

 
Ajout d’un élément (questionnaire, question, etc.) 

 
Édition de la liste 

 
Déconnection de l’utilisateur 

 
Guide utilisateur en ligne 

 
Gestion des modèles 

 
État de publication du questionnaire (rouge = non publié) 

  
 

DISPOSITION DE L’ENVIRONNEMENT ? 
L’organisation de l’environnement dépend des permissions octroyées à l’utilisateur par l’administrateur. 

 

 

 

 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

État du questionnaire 

Liste des 

questionnaires  
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II – L’UTILISATEUR 
LA GESTION DE COMPTE 
 

 

COMMENT UN UTILISATEUR SE CONNECTE-T-IL ? 
 
Un e-mail est envoyé à l’utilisateur lors de la création de son compte. Il lui est communiqué son identifiant, son mot 
de passe et le lien pour accéder à LimeSurvey. 
1ÈRE CONNEXION  

 
 
Clic sur le lien d’accès à l’application. 
 
 
CONNEXION À L’APPLICATION EN BACK-OFFICE 
 

 
 

COMMENT MODIFIER SES PARAMÈTRES DE COMPTE ? 

 
 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Courriel reçu par Nicolas 

Saisir ADMIN pour 

accéder à la fenêtre du 
BackOffice 

Clic pour éditer la fiche 
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II – L’UTILISATEUR 
L’ESPACE COLLABORATIF 
 

 
 

COMMENT VOIR LE GROUPE ? 
 
Chaque utilisateur peut voir les membres de son groupe. Selon les permissions attribuées, un utilisateur peut créer 
d’autres utilisateurs et être, ou non, autorisé à les supprimer. 
 

 
 
 
 

COMMENT CONTACTER LES UTILISATEURS ? 
 
Un e-mail peut être envoyé au groupe par l’un des utilisateurs. 
 

 
 

 
  
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Sélection du groupe 
utilisateurs 
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III - QUESTIONNAIRE 

CRÉATION SIMPLE 
 

COMMENT CRÉER UN QUESTIONNAIRE ? 
 
 
 
Il s’agit de mettre en ligne le questionnaire papier 
 ci-contre. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
Le nom du sondage parle de lui-même. À partir du nom du questionnaire, il est possible d'accéder à de 
nombreuses options relatives au sondage dans son ensemble. On y trouvera notamment les options telles que le 
'message de bienvenue', la description du sondage, les informations pour contacter l'administrateur du sondage, 
sous quelle forme le sondage doit être présenté. 
 

 
TITRE : nom du questionnaire sous la forme 
d'un texte bref  
 
 DESCRIPTION : permet d'entrer une 

description du questionnaire. Ceci est très utile en 
cas de questionnaires multiples sur un même 
thème. 
 
 MESSAGE D'ACCUEIL : Ce champ v permet 
d'entrer un message qui s'affichera lorsqu'un 
participant se connectera la première fois sur la 
page du questionnaire 
 
 MESSAGE DE FIN : permet de présenter un 
message final à la personne terminant votre 
enquête. 
 
 END URL : permet de proposer un lien à la fin 
du questionnaire et permet de rediriger les 
participants vers votre page d'accueil 
 
 SAUVEGARDER : permet d’enregistrer les 
données saisies. 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 
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III - Questionnaire 
Création simple 
 

 

 

Après la sauvegarde, une fenêtre récapitulative présente les informations principale du questionnaire en cours. 

 Les informations générales sont à modifier de préférence avant la publication du questionnaire.  

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
Visualisation du questionnaire (ou test du questionnaire) 

 
Configuration du questionnaire (suppression, réinitialisation, gestion des codes, etc.) 

 
Exportation du questionnaire et impression 

 
Dépouillement du questionnaire 

 
Réorganisation des groupes de questions 

 
Gestion des invitations  

 
Modification des propriétés du questionnaire 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

État des groupes de questions et état 
des questions 

État de publication (ici, non publié) 

Barre d’outils 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION SIMPLE 
 

 

COMMENT CRÉER LES GROUPES DE QUESTIONS ? 
 

Les questions d'un sondage sont réparties dans des groupes de questions. Cela permet de structurer logiquement 
le sondage en regroupant les questions par thème.  
Un groupe de questions possède un titre et une description optionnelle. Il faut définir au minimum un groupe par 
sondage, même si l’enquête ne comprend pas de subdivision en plusieurs groupes. 

 
 

 
 
 

COMMENT CRÉER DES QUESTIONS SIMPLES ? 
 

Les questions sont placées dans des groupes. Il n'y a pas de limite technique au nombre de questions définies 
dans le sondage, ni dans le nombre de questions par groupe.  
 

  
CODE D’IDENTIFICATION permet d’identifier rapidement une question pour l'exportation ou l'évaluation. Il convient 
d’adopter une codification des questions pour rendre l’évaluation plus facile par la suite. Ce champ n'est en général 
pas visible lors du déroulement de l’enquête. 
 
QUESTION permet d’ajouter le texte de la question posée. Il n'y a pas de limite à la longueur de ce champ, 
cependant si des explications doivent être ajoutées à la question, il convient de réserver ces commentaires pour le 
champ ‘Aide’(voir exemple) 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION SIMPLE 
 

 

 

TYPE DE QUESTION permet de sélectionner le l’affichage de la question et son traitement (exemples ci-après). 
 
 
 

 

 

 

 

OPTION ‘AUTRE’ permet en fonction du type de question 

choisi de faire apparaître cette option. Cela permet d'ajouter 

une réponse supplémentaire intitulée "autre" pour cette 

question. 

Les paramètres avancés permettent d’ajouter un texte à 

l’option ‘autre’ 

 

 

OBLIGATOIRE permet de rendre la réponse à la question obligatoire. Il est impossible de continuer le 
questionnaire sans avoir répondu à cette question. 
 

 

 
AFFICHER LES PARAMÈTRES AVANCÉS permet 
d’agir sur les fonctionnalités avancées de la 
question. Par défaut, le champ ‘texte 
personnalisé’ est à blanc. Il est possible 
d’ajouter des précisions ou non. 
 

 
 
 

ÉQUATION DU FILTRE CONDITIONNEL permet 

de poser des conditions d’affichage sur les 
questions. Par défaut l’équation est égale à 1 
ce qui affiche la question quelle que soit la 
situation. 
 
Une fois créée, la question s’affiche à 
l’écran. Il est alors possible d’éditer les 
réponses attendues et de les modifier. 
 
 

COMMENT MODIFIER UNE QUESTION ? 

Il convient d’éditer la question pour accéder à sa configuration.  
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

L’info-bulle fait apparaitre 
le style de la réponse. 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION SIMPLE 
 

 

COMMENT MODIFIER LES OPTIONS DE LA RÉPONSE ? 
 

 CRÉER LES ÉTIQUETTES 
 

 

Bien que l’option ‘autre’ fasse partie 
d’une réponse attendue, elle 
n’apparait pas dans la liste.  
Cette possibilité a été cochée en 
amont. 
 
Attention, les tableaux à double 
entrées comprennent 2 jeux 
d’étiquettes (voir tableaux) 
 

 
 
 
 
 
 
 JEU D’ÉTIQUETTES - CRÉATION 
Il permet d’enregistrer une saisie et de s’en resservir par la suite en la rappelant ce qui permet de gagner du temps 
à condition de donner au préalable les permissions à l’utilisateur du questionnaire. 
 

               
 

 

 JEU D’ÉTIQUETTES - UTILISATION 
 

Sélectionner le jeu 

d’étiquettes prédéfinis dans 

la liste proposée. 

 

 

Le jeu peut être ajouté à l’existant ou remplacé. Cette manipulation permet de gagner du temps. 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Étiquettes en ligne Étiquettes en colonne 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION SIMPLE 
 

 

 RÉORGANISER LES QUESTIONS 
Il se peut qu’à contrecoup l’organisation des questions ne soit pas cohérente, il faut changer l’ordre d’arrivée des 

questions. 

Ce changement s’opère à partir du menu.. 

  

 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Sélectionner la question puis faire 
un clic-glissé pour changer sa 

position 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION CONDITIONNELLE 
 

 

COMMENT CRÉER DES QUESTIONS AVEC CONDITIONS ? 
 
1ER EXEMPLE CONDITIONNEL – LA RÉPONSE SUPPOSE UNE AUTRE QUESTION 
 
 
Une fois la question créée, il 
convient de définir les conditions 
d’application. 
 
 Il convient de tester le 
questionnaire pour vérifier 
l’application des conditions 
 
 
 

 

 

 

Dans le cas présent, la condition 

dépend de la question précédente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

 Et cliquer sur « ajouter une 

condition » 

Création de la condition n°2 

Teste 

Cliquer sur la question pour 

voir apparaître les réponses 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION CONDITIONNELLE 
 

 
2ÈME EXEMPLE CONDITIONNEL – QUESTION ‘OUI, NON’ POURQUOI ? 
 

La réponse à cette question suscite un OUI/NON. Si la réponse est NON, il est intéressant d’en connaitre la 

raison. Il va falloir créer une nouvelle question/réponse pour le NON en intégrant la condition. 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Réponse OUI/NON 

Raison du NON 

Insertion de la condition 
Choix ‘texte libre’ 

Insertion de la condition 

Ajout de la condition 
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III - QUESTIONNAIRE 
CRÉATION SIMPLE 
 

 

 DUPLIQUER DES QUESTIONS 
 
La question JPO011 doit servir à nouveau, il convient alors de la copier pour éviter la ressaisie 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Question à copier 

Clic sur Copier 

Changer le code 

Changer la condition 
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III - QUESTIONNAIRE 
LES TYPES DE QUESTIONNAIRES 
 

 

CETTE PARTIE PERMET DE DÉCOUVRIR LES DIFFÉRENTES POSSIBILITÉS DE CONFIGURATION  

DES QUESTIONS (LA LISTE N’EST PAS EXHAUSTIVE) 

LES QUESTIONS TABLEAU 
 
 
Les questions sont organisées sous forme de tableau 
 
 
 
TABLEAU AVEC BOUTONS (5 OU 10 BOUTONS) 
 
Type de tableau souvent utilisé pour jauger du degré 
de satisfaction (voir étiquettes) 
Il est possible de créer des options de réponses 

 
 
 
TABLEAU ARRAY 
Type de tableau utilisé pour obtenir une 
réponse du style « oui/non/indifférent/pas 
d’avis » 
 
 
TABLEAU AVEC ÉTIQUETTE 
Possibilité d’ajouter aux bornes du tableau un avis ou un 
niveau pour orienter la réponse de satisfaction. Les 
étiquettes peuvent être positionnées en ligne et non plus 
en colonnes 
 
Il est aussi possible de paramétrer un tableau à double 
entrées 
 
LES QUESTIONS TYPE TEXTE 
  
 
 
 
 
 
 
LES QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES 
 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 
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III - QUESTIONNAIRE 
LES TYPES DE QUESTIONNAIRES 
 

 

LES QUESTIONS À CHOIX MULTIPLES AVEC COMMENTAIRE 
 

  
 

LES QUESTIONS PRÉDÉFINIES 
 

  
 
 
LES QUESTIONS À CHOIX UNIQUE 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
5 boutons radios avec l’aide à la réponse 
activée 
 
 

Liste «’boutons radio » 
 
 
 

 
 
 
Liste menu déroulant 
 
 
 
 

 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 



 

© CERPEG janvier 2014 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux  page 21 

T
u

to
ri

e
l 

–
 O

u
ti

l 
d

e
 c

ré
a

ti
o

n
 d

’e
n

q
u

ê
te

s
 é

le
c

tr
o

n
iq

u
e

s
 

 
 
 

III - QUESTIONNAIRE 
ALLER PLUS LOIN… 

 
 

COMMENT AJOUTER UNE AIDE À LA QUESTION ? 
 
Par défaut, l’aide est toujours active.  
Lorsque ce champ est renseigné, le texte explicatif 
apparait avec une icône représentant un point 
d'interrogation sur le côté gauche. 
 
C'est un champ optionnel. Il est utile si une question 
nécessite des explications, ou bien s’il est utile de préciser 
la manière d’y répondre.  
 
Ce champ peut être caché. 
 

 
 

COMMENT EXPORTER UNE QUESTION ? 
 
L’export permet de conserver une sauvegarde du questionnaire ou de le partager.  

 
 
 

COMMENT IMPORTER UNE QUESTION ? 
 

En bas du formulaire de création d'une question, vous pouvez observer une boite de sélection qui vous permettra 
d'importer un fichier de question. De là, vous pourrez importer un fichier CSV précédemment exporté d'un autre 
questionnaire. C'est très pratique pour réutiliser une question déjà posée dans un autre sondage. 
Important : si vous importez une question, une nouvelle question sera toujours créée. La question en cours ne 
sera pas mise à jour. Si vous souhaitez copier une question à l'intérieur du même questionnaire, il est plus simple 
d'utiliser la fonctionnalité Copier une question 
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III - QUESTIONNAIRE 
LE LANCEMENT  

 
 

COMMENT MODIFIER LES PARAMÈTRES GÉNÉRAUX D’UN QUESTIONNAIRE ? 
 

 
 

 

 

 

 

 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Configurer les paramètres généraux 
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III - QUESTIONNAIRE 
L’ACTIVATION / L’ARRÊT 

 
 

 

COMMENT ACTIVER LE QUESTIONNAIRE ? 
 

 
 
 
Réponses anonymes ? Permet 

de déterminer si les réponses 

du questionnaire doivent être 

reliées aux participants ou si 

elles doivent être anonymes. 

Attention !! Si « OUI » il n’y a 

plus de moyen pour relier les 

réponses aux participants. Si  

« NON », il faut créer une table 

d’invitations. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2 modes d’accès au questionnaire peuvent être activés : 

 
- Le monde accès 

restreint : seuls ceux qui ont 
reçu une invitation peuvent le 
remplir 

- Le mode accès libre, 
aucune invitation avec code 
d’accès n’est demandée 
 
 
 
 
 
 

 
  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Renseigner les paramètres du 

questionnaire 
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III - QUESTIONNAIRE 
L’ACTIVATION / L’ARRÊT 

 
 

COMMENT CONTRÔLER L’ACCÈS  
 
 

 
 

 
 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Dates de publication du 
questionnaire 

Le Captcha permet de vérifier 
que le questionnaire est bien 
complété par un « humain » et 
non par une machine 
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IV - INVITATIONS 

LES PARTICIPANTS 
 

COMMENT INVITER UN PARTICIPANT ? 
 

L’invitation d’un participant se fait 

par la saisie de son nom, prénom 

et obligatoirement de son 

adresse mail valide. 

 

Le code d’invitation est 

automatiquement créé mais il est 

toujours possible d’en saisir un. 

 

UTILISATIONS RESTANTES le 

chiffre mis correspond au 

nombre de questionnaires 

pouvant être complétés (1= 1 

questionnaire par invitation) 

Lorsque le panel est plus important, il convient d’importer les participants à l’aide d’un fichier .csv par exemple. 

 

COMMENT INVITER PLUSIEURS PARTICIPANTS ? 
 
Le fichier doit être un fichier CSV standard (délimiteur : virgule) avec 
éventuellement des guillemets pour encadrer les valeurs. La première 
ligne doit contenir le nom des champs. Les champs peuvent être 
donnés dans n'importe quel ordre 
 
 
Il convient d’utiliser OpenOffice ou Libre Office pour 
travailler les fichiers CSV (Excel est à éviter). 
 
 
 

 
Il faut sélectionner le fichier et choisir de 

préférence UNICODE HTF8. 

 

Clic sur ENVOYER pour charger la base des 

participants 
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IV - INVITATIONS 
LES PARTICIPANTS 
 

 

COMMENT INVITER DES PARTICIPANTS ? 
 

1. ACTIVATION DES CODES INVITATION 
 

Il convient de créer des codes invitations pour tous les participants au 

questionnaire puis d’envoyer le questionnaire 

 

2. ENVOI D’UNE OU PLUSIEURS INVITATIONS 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il est possible d’inviter tous les participants d’un coup sans avoir à les sélectionner dans cette liste (voir ici) 

  

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Sélection des participants 
au questionnaire 
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IV - INVITATIONS 
LES PARTICIPANTS 
 

 

COMMENT INVITER LES PARTICIPANTS ? SUITE… 
Un courriel est envoyé aux participants avec un lien vers le questionnaire 

 
 

Le participant clique sur le lien qui lui est envoyé 

dans l’e-mail 

 

Le Captcha atteste que la saisie n’est pas faite 

par un robot. 

 

 

 

 

Les options du questionnaire se définissent dans les 

paramètres ici 

 

 

 

 

Un courriel de confirmation de participation est envoyé au 

participant à l’issue du questionnaire. 
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IV - INVITATIONS 
LA GESTION DE L’INVITATION 
 

 

COMMENT MODIFIER UN MODÈLE DE COURRIEL ? 
 

 
 

 
 

COMMENT ENVOYER LES COURRIELS ? 
Il faut au préalable générer les codes d’invitation pour le questionnaire ici 

 
 
Le courriel est envoyé à tous les participants de la liste. 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

COMMENT ENVOYER LES COURRIELS DE RAPPEL ? 
 
Le courriel est envoyé à tous les participants de la liste. 
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IV - INVITATIONS 
LA GESTION DE L’INVITATION 
 

 
 

LA SÉCURISATION D’UN QUESTIONNAIRE 

 La structure du questionnaire doit être exportée  immédiatement et il convient de garder le fichier CSV 
résultant en lieu sûr.  
 

 Il faut visiter régulièrement l'écran de "parcours des réponses"  et exporter les réponses reçues en 
gardant une copie du fichier.  

 

 Il faut éviter les changements dans le questionnaire. Certains éléments d'un questionnaire peuvent 
néanmoins être changés après l'activation et, bien que cela ne doive pas poser de problème, c'est plus 
sûr de ne pas y toucher.  
 

 

Il faut tester au maximum le questionnaire avant de l'activer et le laisser inchangé pendant qu'il est activé.  

 

L’IMPRESSION PAPIER DU QUESTIONNAIRE 
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IV - DÉPOUILLEMENT 

LE SUIVI DU QUESTIONNAIRE 

 
 

LE SUIVI DES RÉPONSES  
 
 
Il est possible de suivre les réponses au 
questionnaire en temps réel. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

LE TRAITEMENT DU DÉPOUILLEMENT 
 

 
Cette fonctionnalité permet de 
dépouiller le questionnaire en 
effectuant ou non des tris 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
Les premiers filtres peuvent se 
faire sur les dates et le type de 
réponses. 
 
 

OPTION DE SORTIE   

Html : affichage d’une page Web 
Pdf : fichier texte portable 
Excel ou tout autre tableur 
 
Pensez à la sortie avec les 
graphiques 
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© CERPEG janvier 2014 - Fabienne Mauri - Académie de Bordeaux  page 31 

T
u

to
ri

e
l 

–
 O

u
ti

l 
d

e
 c

ré
a

ti
o

n
 d

’e
n

q
u

ê
te

s
 é

le
c

tr
o

n
iq

u
e

s
 

 
 
 

IV - Dépouillement 
Le suivi du questionnaire 
 

 
 

LE TRAITEMENT DU DÉPOUILLEMENT (SUITE…) 
 
Il est possible d’ajouter des filtres sur des questions cyclées du questionnaire. Dans ce cas, il suffit de cocher puis 

de cliquer sur VOIR LES STATISTIQUES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Affichage des statistiques au format Html 
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IV - Dépouillement 
Le suivi du questionnaire 
 

 

LE TRAITEMENT DU DÉPOUILLEMENT SOUS FORME GRAPHIQUE 
 
Cocher Afficher les graphiques  

 
 
L’affichage du graphique peut se faire sous forme d’histogramme ou de graphique à secteur. Il suffit de cliquer 

sous de graphique de base  

 
 

L’EXPORTATION DES RÉSULTATS 
 
 
Les résultats du questionnaire 
peuvent être exportés dans 
une application (ex : tableur). 
Il suffit de choisir le format de 
sortie puis de cliquer sur 

EXPORTER LES DONNÉES 

 
Il est possible de choisir tout 
ou partie des questions 
 
 
Ici ; il s’agit d’une sortie 
tableur. 
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IV - Dépouillement 
Le suivi du questionnaire 
 

 

LA SAISIE DES ENQUÊTES « PAPIER » 
 
Cette fonctionnalité permet à l’administrateur du questionnaire la saisie des données collectées par le biais des 
enquêtes papier 

 

La case à cocher FINALISER L'ENVOI DE LA RÉPONSE permet à l'opérateur de saisie de finaliser l'enregistrement des 

réponses en : 

 ajoutant une date de soumission à l'enregistrement, ce qui rendra le questionnaire disponible dans le 

traitement statistique ou dans la liste des réponses 

 marquant l'invitation comme utilisée (si le système d'invitations est utilisé) 

Si la case "Finaliser l'envoi de la réponse" n'est pas cochée, le questionnaire sera considéré comme 'non 

complètement rempli’ 

 

 

LA VISUALISATION DES RÉPONSES PARTIELLES 
 

Il est possible de visualiser les réponses 

des questionnaires partiellement complétés 

ou en-cours de réalisation 
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IV – Dépouillement 
L’ARRÊT DU QUESTIONNAIRE 
 

 
 
 
L’arrêt du questionnaire peut être défini dans le paramétrage général ou en 

cliquant sur pour l’arrêter manuellement ou en définissant au préalable la date 
d’expiration. 
 

 
 

 
 

Lors de la désactivation ou clôture d’un questionnaire 

 

 

Si vous choisissez Désactivation : 

- tous les résultats sont "perdus" (tout du moins, il est 
impossible d’y accéder depuis LimeSurvey)  
- toutes les informations sur les participants sont 
perdues  
- toutes les questions, les groupes et les paramètres 
redeviennent éditables  
 
Un questionnaire désactivé est accessible (vous 
verrez toutes ses questions mais ne pourrez pas 
sauver de données)  
 

 

 

 

Si vous choisissez Date limite de réponse 
Les résultats ne sont pas perdus, ni les informations sur les participants 
Les changements dans les questions, les groupes et les paramètres sont limités. 
Un questionnaire expiré n'est plus accessible (vous voyez simplement un message comme quoi le questionnaire est 
expiré)  

 

 

QUESTIONNAIRE D’ENQUÊTE 

Dates de publication du 
questionnaire 

Le Captcha permet de vérifier 
que le questionnaire est bien 
complété par un « humain » et 
non une machine 
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