
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

Cliquez sur une question ci-dessous pour accéder directement à la 

réponse. 

 

1. Comment créer un projet ? 
 

2. Quelle est la différence entre un projet sur invitation et un projet 

créé avec un lien générique ? 
 

3. Est-il possible de supprimer un projet ? 
 

4. Comment envoyer un questionnaire à ses participants ? 
 

5. Comment savoir si les participants ont complété leur 

questionnaire ? 

Guide d’utilisation d’Elevate® 

Créer un Projet    
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1. Comment créer un projet ? 

Pour créer un projet, suivez les étapes suivantes : 

Étape 1. Cliquez sur l’onglet Mes Projets 

 

 

Étape 2. Cliquez sur le bouton Créer un projet 

 

 

Étape 3. Vous allez maintenant commencer à Créer votre projet. Si vous avez besoin d’aide, 

cliquez sur les icônes ? pour obtenir plus d’informations. Le nom du projet et le type de projet 

sont obligatoires. 

Vous pouvez aussi ajouter une description et une date d’expiration si nécessaire. Pour cela, 

cliquez sur le lien correspondant.  

 



 Guide d’utilisation d’Elevate® | Créer un Projet 

Page | 2 

 

Lorsque vous avez terminé, cliquez sur Créer pour créer votre projet. 

 

 
 

 

Étape 4. Ensuite, vous devez configurer votre projet. Si votre projet est sur invitation 

individuelle, vous devez ajouter des participants. Deux options s’offrent à vous : (1) ajouter les 

participants individuellement ou (2) importer plusieurs participants à la fois depuis un 

fichier CSV. Dans les deux cas, vous aurez besoin du prénom, du nom et de l’adresse e-mail de 

chaque participant. Si vous ne disposez pas encore de toutes ces informations, pas  

d’inquiétude : vous pourrez ajouter des participants plus tard. 

 

 

 

 

 

Note : Pour en savoir plus sur la différence entre un projet sur invitation 

individuelle et un projet avec lien générique, consultez la Question 2. 

 

Note : Si votre projet est avec un lien générique, il n'est pas nécessaire d’importer le 

nom, prénom et l’adresse e-mail des participants. Passez directement à la Question 5. 



 Guide d’utilisation d’Elevate® | Créer un Projet 

Page | 3 

 
 

 

Une fois que vous avez ajouté les participants à votre projet, cliquez sur le bouton Suivant en 

bas à droite de votre écran. 
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Étape 5. Ajoutez maintenant des rapports à votre projet pour permettre à Elevate® de 

déterminer quels questionnaires vos participants devront passer. Vous pouvez filtrer les 

rapports par famille de rapports et par langue. Si vous connaissez le rapport que vous souhaitez 

ajouter, recherchez-le par titre ou par code produit dans la barre de recherche. 

 

 
 

Une fois que vous avez trouvé le produit que vous souhaitez ajouter à votre projet, cliquez sur le 

bouton Ajouter au projet à côté du nom du rapport. Celui-ci s’affichera ensuite dans la section 

Rapports que vous avez ajoutés dans la zone à droite. 
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Une fois que vous avez ajouté tous les rapports nécessaires à votre projet, cliquez sur le bouton 

Suivant.  

 

 
 

 

Étape 6. Cette étape permet de modifier les options de votre projet. Par défaut, elles sont 

configurées selon les paramètres les plus courants pour le type de projet et les rapports 

sélectionnés. Vous pouvez ici : 

- Activer une enquête démographique pour les participants, 

- Personnaliser les couvertures des rapports, 

- Définir une notification de complétion de questionnaire, 

- Activer la génération automatique des rapports (uniquement pour les projets sur 

invitation). 

 

Pour modifier une option, cliquez sur la ligne correspondante. Une fois les ajustements 

effectués, cliquez sur le bouton Suivant. 
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Étape 7. Si votre projet est sur invitation individuelle, vous serez invité à modifier l’e-mail 

d’invitation, qui informe les participants qu’ils ont des questionnaires à compléter. Il est possible 

d’éditer l’objet, l’en-tête et le contenu du message. 

 

Une fois l’e-mail d’invitation modifié, vous pouvez vérifier les détails du projet qui s’affichent à 

droite et effectuer d’éventuelles modifications. 

 

Lorsque tout est prêt, plusieurs options s’offrent à vous : 

- Planifier l’envoi pour plus tard en cliquant sur Planifier plus tard, 

- Envoyer immédiatement en cliquant sur Envoyer maintenant, 

- Enregistrer et finaliser plus tard si vous préférez y revenir ultérieurement. 

 

 

Note : Si vous activez l’option Donner aux participants l’accès aux rapports ou 

Générer les rapports automatiquement, l’achat des rapports sera nécessaire 

immédiatement après la configuration du projet. Cela permet d’éviter tout retard dans la 

génération des rapports et dans l’accès des participants à ces documents. 
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Si votre projet est créé avec un lien générique, vous serez invité à générer le lien de votre 

projet. Vérifiez les détails du projet à droite et apportez les modifications nécessaires. 
 

Lorsque tout est prêt, cliquez sur Générer le lien pour obtenir le lien de votre projet. 
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Étape 8. Une fois votre e-mail d’invitation envoyé ou planifié, ou votre lien de projet généré, une 

page de confirmation s’affichera. Depuis cette page, vous pourrez ajouter des rapports à votre 

panier et consulter les prochaines étapes recommandées. 

 

 

 
 

Une fois que vous quittez la page de confirmation du projet, vous pourrez retrouver votre projet 

dans le tableau des projets en cliquant sur l’onglet Mes projets. 

 

 
 

 

 

 

Note : Si votre projet est créé avec un lien générique, vous devez 

copier le lien du projet et l’envoyer à vos participants depuis votre 

propre adresse e-mail afin qu’ils puissent passer leurs questionnaires. 
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2. Quelle est la différence entre un projet sur invitation et un 

projet créé avec un lien générique ? 

 
Les projets sur invitation individuelle nécessitent d’ajouter le prénom, le nom et l’adresse  

e-mail des participants à votre projet. Seuls les participants que vous avez ajoutés pourront 

compléter les questionnaires. 

 

Une fois la création et la configuration du projet terminées, Elevate® enverra automatiquement 

un e-mail d’invitation aux participants pour les informer qu’ils ont des questionnaires à 

compléter. 

 

Les projets avec lien générique ne nécessitent pas d’ajouter de participants à votre projet : il 

suffit de générer un lien de projet. 

 

Pour permettre aux participants de compléter leurs questionnaires, vous devez leur envoyer ce 

lien par e-mail depuis votre propre adresse mail. Toute personne ayant accès au lien pourra 

passer un questionnaire, mais vous ne serez facturé que pour les rapports que vous 

téléchargerez. 

 

 

 

3. Est-il possible de supprimer un projet ?  

 
Oui, il est possible de supprimer un projet s’il est au statut Brouillon ou Programmé. 

  

Pour supprimer un projet, suivez les étapes suivantes : 

 

Étape 1. Accédez au tableau des projets dans l’onglet de navigation Mes projets, puis cliquez 

sur l’onglet Brouillons ou Programmés. 

 

 

 

Note : Les projets sur invitation individuelle offrent un meilleur contrôle 

sur les personnes autorisées à passer les questionnaires. 
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Étape 2. Une fois que vous avez trouvé le projet à supprimer, cliquez sur le bouton Supprimer 

dans la colonne Actions. 

 

 
 

Étape 3. Pour confirmer la suppression du projet, cliquez sur Oui, supprimer dans la fenêtre de 

confirmation. 
 

 
 

 

 

 

 

Note : La suppression d’un projet est définitive et ne peut pas être annulée. 
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4. Comment envoyer un questionnaire à ses participants ? 

 
L’envoi d’un questionnaire à vos participants dépend du type de projet : sur invitation 

individuelle ou avec lien générique. 

 

Si votre projet est sur invitation individuelle : un e-mail est automatiquement envoyé aux 

participants. Son contenu correspond aux informations saisies lors de la création du projet. Ce 

type de projet vous permet de mieux contrôler qui passe les questionnaires. 

 

Si votre projet est avec lien générique : vous devez copier le lien du projet et l’envoyer 

manuellement aux participants depuis votre propre adresse mail. Toute personne ayant accès 

au lien pourra passer un questionnaire, mais vous serez facturé uniquement pour les rapports 

que vous téléchargerez. 

 

 

5. Comment savoir si les participants ont complété leur 

questionnaire ? 

 
Vous recevrez une notification lorsque les questionnaires seront terminés, en fonction du 

paramétrage de l’option M’avertir lorsqu’un questionnaire est complété choisi lors de la 

création du projet. 

 

Si vous avez sélectionné "Oui", vous recevrez un e-mail à chaque fois qu’un participant aura 

terminé son questionnaire. 

 

Si vous avez sélectionné "Non", vous devrez vous connecter à votre compte Elevate® et vérifier 

manuellement le statut de vos participants. 

Pour vérifier manuellement le statut des participants, suivez ces étapes : 

 

Étape 1. Cliquez sur l’onglet de navigation Mes projets.  

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

https://elevate.themyersbriggs.com/Project/Create?ProjectId=3a1e7b89-973f-4766-a5ad-3272e7ab6a21
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Étape 2. Dans le tableau des projets, recherchez le projet souhaité, puis cliquez sur son nom. 

 

 
 

Étape 3. Dans l’onglet Gérer les participants + Télécharger les rapports, faites défiler jusqu’à 

la liste des participants, puis cliquez sur le filtre Statut du questionnaire. 
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Étape 4. En cliquant sur le filtre Statut du questionnaire, le menu déroulant s’ouvrira. Cochez 

la case Terminé pour filtrer le tableau et afficher uniquement les rapports des participants ayant 

complété leur évaluation. Cliquez sur le bouton X pour fermer le menu déroulant. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Besoin d’aide ? 
 

N’hésitez pas à connecter notre Service client : 

 

01 55 34 92 06 support.eu@themyersbriggs.com 

 


