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Mon Compte - Retour au sommaire

Modifier mon mot de passe

Dans l'onglet Mon compte, vous pouvez modifier vos informations personnelles (nom, prénom, service) et
votre mot de passe.

Pour enregistrer les modifications, cliquer sur le bouton ou

Me désabonner des alertes mail

Dans l'onglet Mon compte, décocher le bouton Je m’abonne aux alertes mail. Vous ne recevrez plus de
mail lorsqu’une sollicitation ou un commentaire vous sera adressé.

@ e m'abonne aux notifications par mail



EChanger e Traiter les sollicitations Retour au sommaire
citoyennes au quotidien

Etape 1 : Visualiser les sollicitations recues et a traiter

Dans I'onglet ECHANGER > Sollicitations citoyennes.

@ cEot (e (Caspamdeavic) elecharger resultats (.csv)

30jan. 21

Merci a tous ceux et toutes celles qui ont ceuvres pour l'installation du miroir a I'intersection des

chemins de Martel et d’Aumieres. . .
oo oo ot f ASSIgnation

‘D hubert O Quime sont assignées

Terrainsitué au 9 . gglvcdére a proximité du chateau d'eau
Appartenant 3 13 Llst g avec risque d'incendie en été et un banc entiérement
dégradé [S] a,

Serait-il possible d'entre
Merci de votre compréhension

pc pour une meilleure image de notre ville

SOF _
0///C/'ta tio o
ns 09 04 o!f

® w2
Nid de poule en formation.
e O @Jalerte 3
@ Mz O @ Faoorc
Bravo pc:jur laremise en sefrvice des 4 lampadaires au fond de la place Lescure et en face du pavillon, @ apprecie
sa amis du temps mais sa fonctionne a nouveau.
we w00 | © @ Jepropose

Les filtres permettent d’adapter I'affichage des sollicitations citoyennes en fonction de votre besoin :

- De l'assignation : celles qui me sont assignées personnellement, les non-assignées ou toutes les
sollicitations regues.

- Dutype : je propose, j'alerte, j'apprécie, je questionne, je critique.
- De la communauté : celles associées a une communauté particuliére.
- Du statut:
* Atraiter : aucune réponse n’a été apportée,
* Répondu et non clos : statut automatique lorsqu’au moins une réponse a été apportée,
* Clos : un agent a fait I'action de Clore la sollicitation,
* A vérifier : uniquement si vous avez choisi de contrdler a priori les sollicitations,
* Inappropriées : les sollicitations déclarées inappropriées par au moins 5 citoyens différents.

- Dutype de classement : chronologique, par intérét (étoiles), par buzz (nombre de commentaires et de
likes) ou par urgence (définie par vous).

- De I'Etat : sollicitation supprimées ou non supprimées par un agent

- De la période : les sollicitations publiées les 30 derniers jours ou dans les derniéres 24h.

Le menu de droite permet aussi d’effectuer des recherches par nom de citoyen ou mot clé (recherche dans le
titre et dans le texte du message).
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citoyennes au quotidien

Etape 2 : Qualifier une sollicitation (facultatif)

URGENCE INTERET VISIBILITE x
[Adéfinir | kg gk gk [Publique  ~|

Je felicite D .@.

Woinz de 24H

( Puhlié j [ Puhlic J ( Urhanisme] ( "\."oiriej

Message

®®| Supprimer || Imprimer || Modifier H Clore |

Cliquer sur la sollicitation a traiter pour accéder au détail du message citoyen.
Le premier encart permet de qualifier la sollicitation :

Urgence

Faible, moyenne ou forte.

Parametre interne qui permet de mettre en surbrillance les sollicitations urgentes a traiter dans la console.
Ce parametre n’est pas visible pour les citoyens et n’a aucune influence sur la position de la sollicitation dans
le fil public.

Intérét

De 1 a 5 étoiles.

Parametre interne qui permet d’influencer le positionnement de la sollicitation dans le fil public.

Le niveau d’intérét que vous définissez de facon la plus objective possible (1 étoile =intérét minimum, 5
étoiles = intérét maximal) a pour conséquence de basculer la sollicitation en premiere partie du flux ou en
arriére de maniére a la rendre quasi invisible.

Le citoyen ne voit pas le nombre d’étoiles attribuées a sa sollicitation ou celles des autres.

Remarque : en I'absence d’utilisation de la notation par étoiles pour une sollicitation (toutes les étoiles sont
en blanc), le positionnement de cette sollicitation dans le flux n’est pas impacté, comme si sa notation était
évaluée de maniére neutre a 3 étoiles. Une remontée notée 1 étoile sera donc moins bien positionnée
gu’une remontée non notée.

Visibilité

Public (visible par tous) ou Privé (visible uniquement dans la console admin).

Permet de modifier la visibilité définie par les citoyens, a savoir, rendre privées des sollicitations publiées
comme publiques ou a I'inverse, rendre publiques, si nécessaire, des sollicitations publiées comme privées.
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Etape 3 : Répondre a la sollicitation

Répondre au citoyen x

Répondre ici 4 cette participation.

Y

‘ @ Image

I Envoyer |

Lencart Répondre au citoyen permet de rédiger votre réponse et I'envoyer au citoyen. Vous pouvez joindre
une image a votre réponse.

| ‘ Réponses types

Vous pouvez utiliser une des réponses types pré-rédigées :

* Les réponses types peuvent étre modifiées avant envoi pour étre personnalisées.

* Rechercher une réponse type adaptée a votre besoin grace au moteur de recherche par mot-clé.
* Vous pouvez créer, modifier, supprimer des réponses types a partir de ce bouton.

* Les réponses types sont visibles par tous les utilisateurs de la console.

Quand une réponse a été apportée a une sollicitation, son statut dans la console bascule automatiquement
vers « Répondu ».
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citoyennes au quotidien

Etape 4 : Transférer la sollicitation et suivre le traitement de la
sollicitation

Traitementinterne x
q[}éclareruneaction v
Action, message interne...
V.
‘ * Image
Actions types | Envoyer

Le bloc traitement interne permet d’avoir une tracabilité de la gestion de la sollicitation citoyenne (réponse,
transfert, suppression, ...).

Ce menu permet également 4 types de traitement :

* Déclarer une action : indiquer un message, un rappel interne... lagent (ou I'élu) a qui est assigné la
sollicitation recevra une notification.

* Transférer a un autre administrateur : choix de I'agent (ou I’élu) a qui transférer la sollicitation dans le
menu déroulant et rédaction du message adressé a cet agent (ou élu).

Il devient assigné a cette sollicitation. Elle apparaitra dans sa liste «Sollicitations qui me sont assignées» et

disparaitra de la vbtre. Si I'agent (ou I’élu) ne souhaite pas répondre directement au citoyen et vous

retourner le message, il doit utiliser 'option «Transférer a un autre utilisateur».

* Solliciter un prestataire externe : choix du prestataire externe dans le menu déroulant.

Le prestataire externe est une personne support dont vous pourriez avoir besoin pour traiter certaines
sollicitations citoyennes qui ne sont pas de votre compétence (exemples : communauté de communes,
délégataire de service public, ...).

Le prestataire externe n’a pas accés a la console, il regoit une notification par mail qui lui permet de vous
envoyer les informations nécessaires au traitement de la sollicitation _ Ces éléments sont
visibles dans le bloc Traitement interne. Vous pouvez par la suite répondre au citoyen.

* Solliciter I'équipe PopVox : en cas de question technique ou pratique sur la gestion de la sollicitation.
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Etape 5 : Clore la sollicitation

@@‘ Supprimer H Imprimer H Modifier H Clore |

Statut
O Atraiter
@ Clos
Pour que la sollicitation traitée soit classée dans la console 0 Répondus et non clos
comme Statut « clos », cliquer sur le bouton Clore. O Aveérifier {non publiées)
O @@inappropriés
0 Tous
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Répondre aux commentaires sous une sollicitation

OPTION 1 : VUE PAR SOLLICITATION

Dans I'onglet ECHANGER > Sollicitations citoyennes.
Vous visualisez sur chaque sollicitation le nombre de commentaires postés.

@ mari2 I: Publi& ) I: Pulblic ) I: Intempénies ) I: Brendhe ou Arbre cn:upe')

03 may. 22

Dans petit chemin public gui surplombe |a carriere, des arbres sont couchés ce qui rend difficilemgs
le chemin pour une balade

Cliquer sur la sollicitation. En bas de page vous accédez au bloc Commentaires citoyens. Si aucun
commentaire n’a été posté, ce bloc est invisible.

En cliquant sur la fleche a droite du commentaire, vous pouvez répondre au nom de la mairie.

Commentaires citoyens x
paulhaegeman tres bonne idée , dans toute la bastide 20 km ! - I
28/043 1456

Réponse au commentaire

Y

paulou le partage de la rue, C'est trés bien Tout le monde y - B
Z5/04221:36 trouve son compte.

OPTION 2 : VUE PAR JOUR DES COMMENTAIRES POSTES
Dans I'onglet ECHANGER > Commentaires citoyens

Vous visualisez les commentaires postés sous les sollicitations citoyennes et les publications, jour par jour.
Utilisez le menu de filtre pour voir les commentaires postés sous les sollicitations qui vous sont assignées.

\a) W @®
Répondre au commentaire Visualiser la sollicitation
au nom de la mairie concernée par le

commentaire
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La vue de |la console par un prestataire externe

Le prestataire externe est une personne support dont vous pourriez avoir besoin pour traiter certaines
sollicitations citoyennes qui ne sont pas de votre compétence (exemples : communauté de communes,
délégataire de service public, ...).

Les prestataires externes n‘ont pas acces a la console.

Lorsque un agent (ou un élu) assigné a une sollicitation fait appel a un prestataire externe, celui-ci recoit un
email PopVox avec le message de I'agent et un lien pour consulter la sollicitation.

Le prestataire externe accede a une interface dédiée pour répondre a I'agent et lui transmettre tous les
éléments de réponse nécessaire.

Lagent (ou I'élu) assigné recoit les éléments dans PopVox dans le bloc Traitement interne. Il peut alors
répondre a la sollicitation.

Email

PopVox contact@setavoo.fr via bnc3.mailjet.com 22:39 (ily a 15 minutes) Yy &
A p.dupont@partenaire.com

& Rp\x

Nouvelle sollicitation popvox !

Frédéric Dominique
Merci de prendre connaissance de ce message regu dans PopVox et m'informer quand le probléme sera résolu. Merci d'avance.

Répondre a cette sollicitation

Mercl de prendre connaissance de ce message et de m'informer quand le probléme sera
réglé. Merci d'avance.

Réponse libre...

‘ Envoyer

+ Image

11
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Partager les sollicitations intéressantes sur le Facebook ou le

Twitter de la mairie

En cliquant sur la sollicitation a partager, vous accédez aux boutons de partage :

O

Supprimer || Imprimer H Modifier H Clore |

Vous étes redirigés vers le réseau social.
Sur facebook, n‘oubliez pas de sélectionner la page ol vous souhaitez que la sollicitation soit partagée.

n Partager sur Facebook

Il Partager sur le fil d"actualité ou dans la story -

« [# Partager sur le fil d'actualité ou dans la story

AL Partager sur le journal d'unie} amile}

[1d Partager dans un groupe

P¥ Partager dans un événement

— | Partager sur une Page que vous gerez

™ Partager dans un message prive

12
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Traiter toutes les demandes recues par téléphone ou a l'accueil
de la mairie via PopVox

Dans lI'onglet ECHANGER > Nouvelle sollicitation

Vous pouvez ajouter de nouvelles sollicitations manuellement afin de centraliser toutes les demandes sur le
méme outil.

Cela peut aussi étre utile ponctuellement lorsqu’une question ou un message citoyen est d’intérét public mais
n’a pas été posté encore sur PopVox.

Les champs a remplir :

Informations citoyennes : email (obligatoire), nom et prénom du citoyen.

Si le citoyen n’a pas déja un compte utilisateur de PopVox, un compte lui est créé automatiquement. Il recoit
un mail I'en informant et pourra ainsi suivre I'’évolution de sa demande depuis son espace PopVox.

Cela permet de donner envie aux citoyens pour leur prochaine requéte de passer directement sur PopVox.
Canal de sollicitation : renseigner par quel canal est arrivé la sollicitation (téléphone, courrier,...) et si vous
souhaitez que celle-ci apparaisse dans I'application publique et soit visible de tous (cocher «publique») ou

étre visible uniquement en interne dans la console et sur le compte du citoyen concerné (cocher «privée»).

Rubrique : sélectionner le type de sollicitation afin que la sollicitation puisse étre traitée par la personne
assignée a ce type.

Adresse : si la sollicitation est a associer a un lieu, saisir I'adresse ici.

Description : Retranscrivez le message du citoyen tel qu’il vous I'a formulé.

Ces sollicitations manuelles sont comptabilisées dans le tableau de bord au méme titre que les sollicitations
générées dans PopVox.

13
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Messages jugés inappropriés par les citoyens
Les citoyens peuvent signaler dans PopVox toutes sollicitations qui ne leur paraissent pas appropriées.
A partir de 5 signalements, la sollicitation disparait automatiquement du flux public PopVox.

Celle-ci se retrouve alors dans la console, sous le statut  @inappropriés
Vous avez la possibilité de la republier ou la supprimer définitivement.

A noter, toute sollicitation supprimée dans la console est perdue définitivement.

Dans PopVox public :

? Léna R6373 alerte [ signaler
S | » < Partager

Escalier situd entre le mur @ gauche et les tennis couverts d'l

Probléme récurrent ! ] Supprimer

Regu Public

14
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Publier une actualité ou une alerte

Dans lI'onglet INFORMER > Actualité ou Alerte.

Cliquer sur le bouton a droite de I'écran = Créer une actualité

Il suffit ensuite de :
* Renseigner le titre de I'actualité.

* Ajouter sa description, une photo (pas obligatoire), un lien vers une vidéo Youtube (pas obligatoire)
* Choisir la cible de I'actualité : tout le monde (public) ou 'une des communautés de votre Commune.
* Pour les Actualités, planifier la date de début de publication.

¢ Pour les Alertes, planifier la date de début et de fin de publication. C’est-a-dire la période durant laquelle
dure 'alerte. Les alertes apparaissent en premier dans A LA UNE pendant toute la durée de l'alerte.

+»* Pour les Alertes, ajouter des marqueurs sur la carte : permet de positionner un ou plusieurs marqueurs
géolocalisés liés a I'alerte qui seront affichés sur la carte.

* Notifier les utilisateurs : en cochant cette option, les citoyens recoivent une notification sur leur téléphone

portable.
< ——————— e ———

‘f' N

U934

mercredi 26 ao(t

% popvox * lly a 1 min

PopVox
Infos Coupures d'eau dans le quartier des Carmes

15
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Publier un événement

Dans I'onglet INFORMER > Evénement.

. N . , Créer un événement
Cliquer sur le bouton a droite de I'écran 2>

Il suffit ensuite de :
* Renseigner le titre de I'événement.

* Ajouter sa description, une photo (pas obligatoire), un lien vers une vidéo Youtube (pas obligatoire)
* Choisir la cible de I'alerte : tout le monde (public) ou 'une des communautés de votre Commune.

* La date de I'événement :

» Début : date et heure

» Fin: date et heure
Il n’est pas obligatoire de renseigner I’heure de I'événement. Si vous ne la renseignez pas, celle-ci n‘apparait
pas. Si I'heure a été renseignée mais que vous souhaitez revenir en arriere et ne plus I'afficher, préciser :
heure de début 00:01 et heure de fin : 23h59. Cela aura pour effet de supprimer I'affichage de I’heure de
I'événement.

* Notifier les utilisateurs : en cochant cette option, les citoyens recoivent une notification sur leur téléphone
portable.

09 24

mercredi 26 aolt

% popvox * llya 1 min

PopVox
Infos Coupures d'eau dans le quartier des Carmes

16
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Créer un lien hypertexte dans une publication

Dans le formulaire pour créer une Actualité, Alerte ou un Evénement.
Surligner le texte que vous souhaitez cliquable dans la publication et cliquer sur le picto «lien». Le texte

cliquable apparait dans la rubrique «Text ».
Insérer ensuite le lien URL puis confirmer.

Description libre

= =E = = B U A

Pour féter la venue du Printemps, le Parc national est ses
partenaires organisent 40 sorties gratuites pour
(re)découvrir les trésors des Calangues ! Retrouvez la
programmation compléte sur le site web du Parc national !

Insert link
URL wiwww.calangues-parcnational.fr/fr/factualites/
Text le site web du Parc national

Title

Target

17
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Format photo optimal pour accompagner les publications

Selon que le citoyen se connecte a PopVox sur son smartphone ou via son ordinateur, la taille d’affichage des
photos ne sera pas tout a fait le méme, d( a la taille des écrans.

Les images que vous choisissez pour illustrer vos publications doivent autant que possible ne pas contenir de
texte, au risque que celui-ci soit coupé.

Notez que les photos sont en moyenne recadrées au format ratio 21:9 en page d’accueil.

Lorsque le citoyen clique sur une publication, la photo originale apparait en entier.

Exemple ci-dessous :

Photo originale Recadrage en page d’accueil

@ Compétition de natation

18



Retour au sommaire

Nouveauté mai 2022

Modifier I'ordre d’affichage des publications dans A LA UNE

Dans lI'onglet INFORMER > Actualité.

La rubrique A LA UNE sur PopVox permet aux citoyens d’accéder rapidement aux dernieres publication de la
mairie, tout type de publication confondu.

Regle d’affichage de A LA UNE :

1. Les alertes en cours : toujours A LA UNE, en premier, pendant toute la durée de l'alerte.
2. Les trois dernieres actualités

3. Les sondages en cours

4. l'événement le plus proche a venir

Vous avez 2 options pour modifier I'ordre d’affichage A LA UNE des actualités :

Option 1) Pour qu’une actualité repasse A LA UNE temporairement, vous pouvez modifier sa date de
publication a la date du jour. Ainsi, 'actualité sera positionnée a nouveau A LA UNE jusqu’a la publication de
trois actualités plus récentes.

Option 2) Pour qu’une actualité repasse A LA UNE durablement pendant une certaine période, cliquez sur le
bouton dans le détail de I'actualité en question.

W Epingler alaune

Attention, n’oubliez pas de la retirer de A LA UNE en recliquant sur le bouton le temps venu. Les citoyens
n’‘apprécient pas de voir toujours la méme actualité A LA UNE. Cela doit rester occasionnel pour ne pas
risquer de lasser vos lecteurs.

@ @ W Ne plus épingler & laune ‘ Supprimer | ‘ Maodifier [ Annuler]

19
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Répondre aux commentaires sous une publication

OPTION 1 : VUE PAR PUBLICATION
Dans l'onglet INFORMER > Actualité, Alerte ou Evénement.

Au sein de la page Actualité, Alerte ou Evénement, vous visualisez sur chaque publication le nombre de
commentaires postés.

Commandez votre composteur avant le 15 octobre !

0972020

Cliquer sur la publication. En bas de page vous accédez au bloc Commentaires citoyens. Si aucun
commentaire n’a été posté, ce bloc est invisible.

En cliquant sur la fleche a droite du commentaire, vous pouvez répondre au nom de la mairie.

Commentaires citoyens X
paulhzegeman tres bonne idée , dans toute la bastide 20 km ! - a
26/043 14:56

Réponse au commentaire
-
Y

paulou le partage de la rue, c'est trés bien .Tout le monde y - &

TH044 2136 trouve son compte.

OPTION 2 : VUE PAR JOUR DES COMMENTAIRES POSTES

Dans I'onglet ECHANGER > Commentaires citoyens

Vous visualisez les commentaires postés sous les sollicitations citoyennes et les publications, jour par jour.
Utilisez le menu de filtre pour voir les commentaires postés sous les sollicitations qui vous sont assignées.

ha T -
Répondre au commentaire Visualiser la sollicitation
au nom de la mairie concernée par le

commentaire
20
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Lancer un sondage

Dans I'onglet CONSULTER > Sondages.

Cliquer sur le bouton a droite de I'écran - Créer unsondage

Définissez :
* |e titre du sondage et sa description
* |le questionnaire: choisissez pour chaque question le type de réponse que vous souhaitez de la part des
citoyens :
U choix unique : 1 seule réponse possible
U choix multiple : 1 ou plusieurs réponses possibles
U évaluation : notation de 1 a 5 étoiles
U réponse libre

* Rédiger ensuite la question dans «Titre de la question» puis si nécessaire, les réponses possibles.

* Pour ajouter une question ou supprimer la précédente cliquer : | ajouter unequestion

* Ajouter une photo et/ou une vidéo Youtube (non obligatoire)

* Choisir la communauté : tout le monde (public) ou I'une des communautés de votre Commune.

* Planifier la date de début et de fin de publication autrement dit la période pendant laquelle le sondage
devra étre visible.

* Notifier les utilisateurs : en cochant cette option, les citoyens recoivent une notification sur leur téléphone
portable.

Parmi ces propositions, votez pour celle que vous préférez

Bleu

© rouge |

Verte

Choix unique |

Quel(s) lieu(x), préférez-vous ?

B e parc des arbres

Choix multiple

La place de la mairie

B Lecentrevile

0 « plage

Etes vous satisfait pad notre bibliothéque ?

Dkl A dh kg | Evaluation
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Consulter ~ Retour au sommaire

Consulter les réponses aux sondages

Dans lI'onglet CONSULTER > Sondages.

Cliquer sur le sondage qui vous intéresse. Vous accédez a son détail et question par question aux graphiques
des réponses.

1) Concernant la démarche zéro déchet...

- Jesuis plutdt débutant.e, 3 la recherche de bons plans (& & - 50%)
Bien impliqué.e dans la demarche depuis quelgues mois/années (8 & - 50%)

- Jen'enai jamais entendu parler.. (O &)

Si vous souhaitez aller plus loin dans I'analyse croisée des réponses, exporter le fichier excel des réponses :

® @ [ Exporter ] | Supprimer | | Modifier | [ Annuler]
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Communautés ~ Retour au sommaire

Créer une nouvelle communauté

Dans I'onglet COMMUNAUTE > Communautés.

Cliquer sur le bouton a droite de I'écran - Créer une communauté

=

3 types de communautés peuvent étre créées :

* Communautés ouvertes : visibles dans PopVox par tous les citoyens, il leur suffit de cliquer pour s’inscrire.

* Communautés semi-fermées: visibles dans PopVox par tous les citoyens. Les inscriptions a la
communautés sont filtrées par vous. Vous acceptez ou refusez les demandes d’inscription et pouvez vous
aider dans ce choix grace a une question.

* Communautés fermées : non visibles dans PopVox. Vous devez ajouter les membres manuellement a partir

de I'adresse mail de leur compte PopVox citoyen. lls doivent donc déja avoir crée un compte citoyen
PopVox.

Remplissez le formulaire de création de la communauté :

* Titre de la communauté

* Descriptif : quelques lignes rapides pour résumé a l'utilisateur le but de cette communauté

* Photo pour illustrer la communauté

* Le mode discussion par défaut : mode public ou privé selon si vous souhaitez que les sollicitations
citoyennes a l'intérieur de la communauté soient visibles par les membres de la communauté ou
seulement par vous.

* Type de communauté : voir les 3 types de communauté dans I'encart ci-dessus.

* Les rubriques actives : les rubriques sur lesquelles les citoyens pourront poster des sollicitations dans Ia
communauté.

* Pour les communautés semi-fermées exclusivement : la question soumise aux citoyens pour rejoindre la
communauté.
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Communautés ~ Retour au sommaire

Modifier la photo, le titre ou les rubriques de participation d’une

communauté
Dans I'onglet COMMUNAUTE > Communautés.

Cliquer sur la communauté que vous souhaitez modifier, vous accéder ainsi a son détail et aux boutons :

‘ Supprimer ‘ ‘ Modifier ‘ [ Annuler ]

Le bouton Supprimer permet de supprimer la communauté de votre commune.

Le bouton Modifier permet de modifier toutes les informations de la communauté, y compris les rubriques de
participation.

Connaitre le nombre de citoyens inscrits a une communauté

Dans I'onglet COMMUNAUTE > Communautés.

Vous pouvez voir en bas a droite de chague communauté, le nombre d’inscrit a la communauté.

Covoiturage

Covoiturag

Via Popvox, la mairie vous propose ce service de
covoiturage. Vous pouvez proposer ou rechercher ug
covoiturage.

Faites-en bon usage et soyez prudent sur la rg
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Communautés ~ Retour au sommaire

Accéder a la liste des membres d’'une communauté

Dans I'onglet COMMUNAUTE > Demandes d’inscriptions.

Sélectionner dans le menu de droite les inscriptions déja validées dans la communauté de votre choix.

Inscriptions i A Va”der
mmw Dirigeants d'associations ‘T‘ | @ Déﬁl Vﬂ“déES |
26/012021 —
— ) Supprimées
Gilles et Céline GAUDIN Dirigeants d'associations ‘ ] ‘
sl o —
memm Dirigeants d'associations ‘T‘ G rﬂu pe 5
23/11/2020 —
Dirigeants d'associations ‘?‘ | @ Di rigEEI nE d 'ESSDCiEtiCJHE |
- 0 Jouques action biodiversité
"'&?@%?'r'm%w Dirigeants d'associations “_’j]‘ - COMMUna Ut'é tESt
mﬁ[:w@?ﬁem Dirigeants d'associations ‘E‘ i : ] Grl'.:ll_.l pE zé o Dé': hEE
O Toutes

Vous accédez ainsi a la liste des inscrits dans la communauté en question. Vous pouvez consulter leur nom,
prénom, pseudo, adresse mail et date a laquelle les membres ont rejoint la communauté.

Pour supprimer un membre de la communauté, cliquer sur | ] | a droite de son nom.
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Communautés ~ Retour au sommaire

Valider l'inscription d’un citoyen a une communauté

Dans I'onglet COMMUNAUTE > Demandes d’inscriptions.

Sélectionner dans le menu de droite les inscriptions a valider dans la communauté de votre choix ou toutes.

Vous accédez ainsi a la liste des citoyens ayant | T |
fait une demande d’inscription a une - Déja \"Ia"tjEEE
communauté. O Supprimées

Groupes
= Dirigeants d'associations
= Jougues action biodiversité

) communauté test
0 Groupe Zéro Déchets
[® Toutes |
Exemple d’une demande d’inscription :
Léna Rouillet {lenarouill) Conseil de quartier . . . .
lenarouillet@gmail.com Léna Rouillet, 3 rue Pompidou 3 X | ¥
05/05/2022 |SSAMBTRESOUEST Rogquebrune |:|T:|
Identité du Communauté Réponse a la question pour Boutons pour
citoyen qu’il souhaite rejoindre la communauté. accepter ou
rejoindre Uniquement pour les refuser
communautés semi-fermées. I'inscription
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Communautés ~ Retour au sommaire

Inscrire manuellement un citoyen a une communauté

Dans I'onglet COMMUNAUTE > Demandes d’inscriptions.

Utiliser I'encart a droite AJOUTER UN UTILISATEUR.

Sélectionner la communauté puis indiquer le mail du citoyen que vous souhaitez ajouter.
Attention, il doit s’agir du mail avec lequel le citoyen a créé son compte dans PopVox.
Cliquer sur le bouton recherche pour valider I'utilisateur.

Enfin cliquer sur Ajouter.

Ajouter un utilisateur

Comrmission Transports v

Email O

Ajouter
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Retour au sommaire

Paramétrage ~

Nouveauté mai 2022

Gérer les assignations automatiques des communautés

Dans l'onglet PARAMETRAGE > Assignation auto.

A partir du menu de droite, sélectionner la communauté dont vous souhaitez gérer les assignations
automatiques.

Régles d'assignation auto

yalerte v Communautes

yapprécie ¥ ® Dingeants d. azza.ma’qanz.
Jouques action biodiversité

Je propose v communauté test

Je questicnne v Groupe Zéro Déchets

Discussion publiques & Privées

Je critique e

A gauche, toutes les rubriques sur lesquelles les citoyens peuvent participer au sein de cette communauté.

Pour assigner un agent (ou un élu) en face d’une rubrique, cliquer sur la rubrique puis sur le + ci-contre.
Sélectionner I'agent (ou I'élu) a assigner.

A noter, le systeme d’assignation fonctionne par cascade.

La personne assignée au niveau 1 (exemple J'alerte) est automatiqguement assignée a tous les niveaux
inférieures (exemple Voirie, Chaussée, Trottoir, Eclairage & signalisation,...). SAUF les niveaux inférieurs ol une
autre personne a été assignée (exemple Piste cyclable).

Jale g

VOl +

Eclairage & signalisation +
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Citoyens A Retour au sommaire

Infos sur les utilisateurs de PopVox dans votre commune

Dans l'onglet CITOYENS > Comptes utilisateurs.

Visualisez toutes les informations sur les comptes citoyens qui ont consultés I'espace de votre commune :
* Pseudo, prénom et nom du citoyen

* Date de création du compte dans PopVox

* Email

* Nombre de participations publiées dans PopVox

* Nombre de points (explication en page suivante)

* Moyenne des étoiles que vous avez attribuées a ses sollicitations

La liste des utilisateurs peut étre triée a partir de différents critéres liés a son activité dans PopVox (points,
nombre de participations, étoiles). Vous visualisez aussi les citoyens qui ont supprimés leur compte.

Bloquer un compte citoyen | Bloaver |

Ce menu permet également de Bloquer les comptes
utilisateurs si ceux-ci ne respectent pas les Compte bloqué X
Conditions générales d’utilisation (exemple : propos

inappropriés).
Pprop Votre compte a &té blogué par la ville ou

l&quipe popvox car vous ne respectiez pas

Un citoyen ‘bloqué’ peut toujours accéder a PopVox
les CGU du service. Pour plus dinformations,

et visualiser les publications, mais il ne peut plus
participer. Dés lors qu’il souhaite publier une vous pouvez contacter les équipes popvox
sollicitation ou un commentaire, le message d’erreur, (contact@popvox.fr).

ci-contre, lui est transmis.

Vous pouvez a tout moment ‘Débloquer’ un

utilisateur en cliquant sur ‘Débloquer’. Ok
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Citoyens - Retour au sommaire

Gain de points des citoyens

Dans l'onglet CITOYENS > Comptes utilisateurs.

Un gain de points immédiat et automatique survient lorsque le citoyen dépose une sollicitation citoyenne. Le
bareme établi reflete I'intérét collectif du message citoyen.

Le nombre de points obtenus par citoyen est visible dans l'onglet CITOYENS.

M= client Lénar Léna Rouillet 345y
- I sETOOTerEsearog.fr 0%/ 2022
Cree |8 Lavilsy ]

~et 344points |

Bareme

Idée 20 points L'idée fait avancer les choses, c'est I'exemple méme de
I'intelligence collective.

Signalement 5 points Le signalement permet aux équipes de la ville de passer
moins de temps a l'identification des problémes et
davantage a leur résolution.

Cela permet de réduire le budget de fonctionnement de la
Ville et de rendre les services plus efficients.

Question 2 points La question reflete I'intérét du citoyen pour les décisions de
la mairie et la vie de la commune.

Félicitation et critique 1 point La critique et la félicitation sont seulement des gestes
citoyens.

Réponse a un sondage 2 points La réponse au sondage répond a un de vos besoins. Celui
d'avoir le plus grand nombre de réponses possibles pour
que le sondage soit représentatif.



Paramétra ge -~ Retour au sommaire

Les types de profils administrateurs

Dans I'onglet PARAMETRAGE > Comptes console.
Lorsque vous créez un compte pour accéder a la console, vous avez le choix entre type 4 types de profils :

Administrateur
C’est le niveau d’administration le plus élevé. ladministrateur dispose de I'ensemble des droits sur
I'intégralité de la console d’administration.

Gestionnaire

Le gestionnaire accéde a ’ensemble des menus SAUF «Paramétrage».

Cela veut dire gu’il peut répondre aux citoyens, publier des contenus, créer des sondages, des communautés,
consulter la liste des citoyens actifs et le tableau de bord. Il ne peut cependant pas accéder aux comptes de la
console ni modifier les parametres d’assignation.

Utilisateur
L'utilisateur n’accéde qu’au menu Echanger. Il peut seulement visualiser et répondre aux sollicitations
citoyennes.

Prestataire externe

Le prestataire externe est une personne support dont vous pourriez avoir besoin pour traiter certaines
sollicitations citoyennes qui ne sont pas de votre compétence (exemples : communauté de communes,
délégataire de service public, ...).

Lorsque vous faites appel a un prestataire externe dans le traitement d’une sollicitation, celui-ci accede a la
sollicitation via une interface dédiée. Il répond a votre requéte mais ne peut pas répondre directement au
citoyen. Il n’a pas accés a votre console d’administration

Créer un nouveau compte administrateur

Dans l'onglet PARAMETRAGE > Comptes console.

Cliquer sur le bouton a droite de I'écran 2> ‘ Créer un compte

Remplissez le formulaire en choisissant le type de profil administrateur souhaité (voir ci-dessus).

Pour modifier ou supprimer un compte console, cliquez sur l

Philippe Massé Equipe PopVox Admin 20/09/2020 | P
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Paramétra ge -~ Retour au sommaire

Modifier les rubriques de participations citoyennes des discussions
publigues et privées

Dans I'onglet PARAMETRAGE > Rubriques formulaire.

Vous accédez ici a I'ensemble des rubriques de participation disponibles sur PopVox.

En cochant une rubrique, celle-ci devient visible par les citoyens pour participer a I'échelle de la commune en
mode public ou privé.

Ajouter une nouvelle rubrique n’a pas de conséquence particuliére dans le tableau de bord. Par contre, si
vous souhaitez en supprimer une, cela aura pour conséquence de déclasser les sollicitations citoyennes
postées dans cette rubrique. Les sollicitations seront classées dans la rubrique « Autre » au sein de votre
tableau de bord.

Pour modifier les rubriques de participations des Communautés, vous devez vous rendre dans l'onglet
communauté et modifier la communauté en question (voir page 24).

Ainsi dans I'exemple ci-dessous, le citoyen peut signaler dans la rubrique Voirie > Chaussée. Par contre, la
rubrigue Voirie > Piste cyclable n’est pas accessible ni visible.

ralerte

& Jalerte
B voirie
[~

Eclairage & signalisation

a

I < I < I <]
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Paramétra ge -~ Retour au sommaire

Gérer les assignations automatiques des rubriques

Dans l'onglet PARAMETRAGE > Assignations auto.

A partir du menu de droite, sélectionner « Discussions publiques et privées ». Vous gérez ainsi les assignations
des rubriques accessibles pour les citoyens en mode public et privé.

Régles d'assignation auto

yalerte v Communautés
Dirigeants d'associations

Japprécie e

Jouques action biodiversité

Je propose hd .
communaute test
Je questionne ~ Groupe Zéro Déchets
Je critique ~ @® Discussion publiques & Privées

A gauche, toutes les rubriques sur lesquelles les citoyens peuvent participer en mode public ou privé.

Pour assigner un agent (ou un élu) en face d’une rubrique, cliquer sur la rubrique puis sur le + ci-contre.
Sélectionner I'agent (ou I'élu) a assigner.

A noter, le systéme d’assignation fonctionne par cascade.

La personne assignée au niveau 1 (exemple J'alerte) est automatiqguement assignée a tous les niveaux
inférieures (exemple Voirie, Chaussée, Trottoir, Eclairage & signalisation,...). SAUF les niveaux inférieurs ol une
autre personne a été assignée (exemple Piste cyclable).

Jale G

wiol +

Eclairage & signalisation +
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Ana |y5e A Retour au sommaire

Statistiques sur la participation citoyenne dans la commune

Dans I'onglet ANALYSE > Tableau de bord.

Grace aux menu des filtres a droite, vous pouvez avoir une

fine analyse de la participation citoyenne dans votre FILTRER PAR TYPE
commune pendant une période donnée, une )
communauté particuliére ou une thématique précise. ® Tous
Alertes @
Les tableaux de bord sont automatiquement actualisés A
. s . Félicitations @
d’aprés ces critéeres de filtre. _
Idées
Questions ©
Statistiques visualisables en direct : ",
critiques
1. par rapport a la participation citoyenne Covoiturage ®
- Le nombre de participation par type observations =
- Le nombre de participation par jour
P P par] sentiments ©

- Larépartition par thématique des sollicitations
- Les sollicitations générant le plus de réactions
- Le nombre de réactions au sein des sollicitations
FILTRER PAR PERIODE

2. par rapport a vos publications @ Les 30 derniers jours
- Le nombre de publications publiées par type Un an glissant
- Les publications générant le plus de réactions

- Le nombre de réactions au sein des publications S DR iz

3. par rapport aux comptes utilisateurs

- La fréquence de nouveaux comptes citoyens créés FILTRER PAR COMMUNAUTE
4, par rapport a la performance des réponses Dirigeants d'associations

- Le taux de réponse
- Le délai moyen de réponse
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Analyse

Retour au sommaire

Cartographie de la participation dans la commune

Dans l'onglet ANALYSE > Cartographie.

Grace aux menu des filtres a droite, vous pouvez
visualiser en un coup d’ceil sur la carte la localisation des
sollicitations selon vos critéres :

- Assignation

- Type

- Communauté

- Statut de traitement

- Date ou période

Seules les sollicitations géolocalisées par les citoyens sont
visibles ici.

Cliquer sur une sollicitation sur la carte pour accéder a
son détail.

Lorsque vos critéres englobent un grand nombre de
sollicitations, la carte est divisée sur plusieurs pages pour
permettre de visualiser correctement toutes les
sollicitations.

Nous vous invitons alors a préciser vos critéres.
Exemple

= Filtres ‘qui me sont assignées’ et ‘a traiter’
uniquement

o Ruepgy

ar ® ¥ ;

Assignation

® Toutes

1 Cui me sont assignées
) Monassigngées

Type

® Tous [

O @ Jalerte [
O @ Jeféicdte [

O @ Jepropose [
' @ Jequestionne [
- Jecritiqgue [
O @ Covoiturage [
O @ Observations [
) @ Sentiments [

Communautés

® Toutes

) Dirigeants d'associations

= Jouques action bicdiversité
) communauté test

1 Groupe Zéro Déchets

* Public

Statut

® Tous

1 Atraiter
o Traités
1 Clos

Période

® Tous

1 Les 30 derniers jours
1 Moins de 24H

35



CitOyenS A Retour au sommaire

Nombre de citoyens qui utilisent PopVox au sein de la commune

Dans l'onglet CITOYENS > Comptes utilisateurs.

A partir du bloc a droite :

*  Favoris : nombre de citoyens abonnés a votre commune.

Seuls les citoyens abonnés recoivent les notifications des publications. Il est important d’encourager
régulierement les utilisateurs a s’abonner a votre commune.

*  Visiteurs : nombre de citoyens ayant visité au moins une fois I'espace de votre commune.

*  Dans vos communautés : nombre de citoyens faisant partie d’au moins une communauté de votre
commune.

O Favoris BEF)
(Citoyens ayant choisi votre ville dans ses
faworis)

@ Visiteurs
(Citoyens ayant visité au moins une fois |'espace

de votre ville)

O Dans vos communautés

(Citoyens faisant partie d'au moins une
communauté de votre ville)
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Contact

contact@popvox.fr
+33(0)7 56 95 95 06

Philippe Massé
+33 (0)6 38 67 68 35

philippe.masse@setavoo.fr

Léna Rouillet
+33(0)6 247211 86

lena.rouillet@setavoo.fr
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