
 

 

Guide sur l’utilisation du questionnaire du conseil de classe 

 

Vous trouverez ci-dessous les explications sur la gestion des questionnaires à diffuser chaque trimestre avant les 

conseils de classe aux parents d’élèves. Ce guide est basé sur l’utilisation du navigateur internet « Chrome » et il peut y 

avoir des différences avec les autres navigateurs internet. 

  



GÉNÉRALITÉS 

Depuis plusieurs années, la FCPE du collège René Guy Cadou a mis en place un questionnaire informatique afin de 

récolter les avis des parents d’élèves sur divers sujets tels que : 

• la vie au collège, 

• le travail, 

• L’ambiance de la classe,… 

Le questionnaire est basé sur l’outil Google Forms à partir du compte Google questionnairecadou@gmail.com 

Cet outil, très pratique, possède néanmoins quelques défauts. 

Enfin, le questionnaire n’est pas figé. N’hésitez pas à proposer de nouvelles questions à intégrer dans le questionnaire. 

 

PRÉREQUIS 

En tant que parents délégués, vous recevrez chaque trimestre un mail sur la boite que vous nous avez communiquée. 

Afin de pouvoir gérer sans difficulté le questionnaire, il faut impérativement que votre adresse mail soit liée à un 

compte Google. 

Il n’est pas nécessaire d’avoir une adresse mail en @gmail.com pour avoir un compte Google. Cependant, à partir du 

moment où vous avez une adresse en @gmail.com, vous avez un compte Google. 

Si vous avez un téléphone sous Android, vous avez forcément un compte Google. 

Si vous ne souhaitez pas lié votre adresse mail à un compte Google, rien ne vous empêche de créer un compte Google 

avec une nouvelle adresse que vous utiliserez uniquement pour le questionnaire. Dans ce cas, il faudra me l’envoyer à 

questionnairecadou@gmail.com afin que je l’intègre. 

 

  

mailto:questionnairecadou@gmail.com


RÉCEPTION DU QUESTIONNAIRE 

Avant le conseil de classe et le plus tôt possible, vous recevrez un mail de type « Notification » de l’adresse 

questionnairecadou@gmail.com : 

 

OUVERTURE DU QUESTIONNAIRE 

Dans le cas d’une adresse mail non liée à un compte Google, voici ce qui se passe : 
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Si votre adresse est liée à un compte Google, vous devriez arriver sur cet écran : 

 

 

ENVOI DU QUESTIONNAIRE 

Avant d’envoyer le questionnaire, vous devez : 

• Être en possession de la liste des mails des parents d’élèves (envoyer par mail par 

questionnairecadou@gmail.com avec le premier questionnaire) 

• Vous répartir les tâches si vous êtes plusieurs parents délégués 

Voici les différentes tâches par trimestre : 

• Premier envoi du questionnaire le plus tôt possible 

• Envoi d’un rappel aux parents n’ayant pas répondu (se fait en un clic grâce à Google Forms) 

• Etre présent au conseil de classe 

• Réaliser un compte rendu 

• Transmettre le compte rendu aux parents d’élèves ayant répondu 
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Avant d’envoyer le questionnaire, vous pouvez le modifier mais c’est risqué. Pour envoyer le questionnaire, cliquer sur 

le bouton « Envoyer» : 

 

Une nouvelle fenêtre apparait : 

 

Vous devez alors copier-coller les adresses mails des différents parents d’élèves en les séparant d’une virgule ou d’un 

point-virgule dans le champ « A ». Le fichier des adresses mails des parents vous sera envoyé lors de l’envoi du 

questionnaire du 1er trimestre. 

Vous pouvez modifier le message par défaut et l’objet si vous le souhaitez. 

Quand l’ensemble des adresses mails est renseigné, cliquer sur « Envoyer », en bas à droite. 

  



ENVOYER UN RAPPEL 

Pour renvoyer un mail aux parents qui n’auraient pas répondu, il faut se reconnecter au questionnaire en utilisant le lien 

du premier mail. Ce rappel est à effectuer 3 ou 4 jours avant le conseil de classe. 

En vous reconnectant au questionnaire, vous verrez 3 onglets en haut dont un contenant les réponses des différents 

parents d’élèves. 

En sélectionnant cet onglet, vous verrez les parents qui ont répondu et ceux qui n’ont pas répondu avec un bouton 

permettant de renvoyer une notification à toutes les adresses mails n’ayant pas répondu. 

 

  



RÉCUPÉRER LES RÉPONSES 

La veille du conseil de classe, il faudra récupérer les réponses et en faire une synthèse pour présenter au conseil de 

classe. Toujours grâce au même lien, vous retournez sur l’onglet « Réponses ». En descendant la page, vous verrez que 

Google Forms a déjà synthétisé les réponses sous forme de camembert : 

 

En cliquant sur les 3 petits points verticaux en haut à droite, vous pourrez cliquer sur « imprimer ». Une nouvelle page 

s’ouvre pour que vous puissiez alors lancer l’impression. Suivant votre navigateur, la méthode d’impression peut varier, 

ici un exemple avec Chrome : 

 

 

 

 


