COMMENT CREER UN « DOODLE » ?

Pour arriver a trouver LA date qui convient le mieux a de nombreuses personnes (pour une réunion, une sortie, etc.) rien de tel que
I'outil « Doodle » ! Il vous permettra d'éviter de recevoir un e-mail de chaque personne concernée qui dit quelque chose comme :
« Moi je peux le 17 octobre a 14h. mais pas le 3 & 19., bon... éventuellement le 5 & 10h. ... » car lorsqu'il vous faudra essayer de
comparer toutes les données, cela devient vraiment compliqué ! Doodle vous simplifiera la vie.

Voici comment procéder pas a pas pour créer un « Doodle » afin de trouver une date :

Dans votre navigateur, aller a I'adresse www.doodle.com !

1. Cliquez sur « Planifier un événement ».

DOOdIeﬁ Create account | Connexion

Organisez vos reunions
Gratuitement et sans inscription

Flanifier un evénement

Walr un exemple

e o

1

. ‘ - . :

| 25 | Dgjeuner 1 1 y Deéjeuner!
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Créer Inviter Confirmer
un sondage les participants le jour et 'heure
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http://www.doodle.com/

2. Remplissez les champs demandés, sans oublier d'entrer votre adresse e-mail afin de recevoir les notifications de vote
des participants ainsi que les liens d'administration, puis cliquez sur « Continuer ».

Planifier un evénement

1. Généraly 2 Flages horairesy 2 FParametresy < [nvitation

F Titre

1‘ Rencontre entre professionnels

25

Lieu (facultatif
Awenue Krieg 22, Genéve, Suisse

Trouver un liew avec search.ch

Description ffacultatif)

Hnua nous rencontrons afin de faire le point sur la situation complexe de la famille | (420)
upand.

Yotre nom
Alfred Durand

Adresse e-mail
| alfred. durand@durand. com

=i vous salsissez une adresse e-mail, vous recevrez le lien
Buur administrer le sondage. Cela ne créera pas de compte
oodle de rmaniére automatigue.

| Continuer
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3. Choisissez les dates que vous souhaitez proposer aux participants.
Cliquez sur « Continuer » une fois que vous avez terminé.

Lorsqu’on sélectionne une date, elle devient verte. Pour passer au mois suivant /précédent, cliquez sur les fleches bleues dans les
coins du calendrier. Toutes les dates sélectionnées s'affichent peu a peu a droite... Pour effacer une date, cliquez sur la poubelle a
coté de la date concernée.

Planifier un événement

1. Géneralr 2. Plages horaires» 2 Faramétresy 4 Invitation

Jours Ayue calendrier | Texte libre
Cliguer sur un jour pour le sélectionner.

& MNOVEMERE 2012 o B Dates sélectionnées:
credi 28 novembre 2012

lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
1 2 3 4

] a] 7 g =] 1m 11
12 13 14 15 168 17 18
19 20 21 22 23 24 25

26 2?29 30

Revenir Continuer

JOU s A%ue calendrier | Texte libre
Cliguer sur un jour pour le selectionner.

~

Gatea sélectionnées:

'® mercredi 28 novembre 2012
'® lundi 3 décembre 2012

'® mercredi 12 décembre 2012
'® mardi 8 janvier 2013

'® mercredi 16 janvier 2013

21 22 23 24 25 8 h '® yvendredi 18 janvier 2013

28 29 30 31 \

rour (N

e JANYIER 2013

lun. mar. mer. jeu. wven. sam. dim.
1 2 3

7 g 10 1
14 15 16 718 9 20

J
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4. |l faut maintenant préciser une heure pour la rencontre a ces dates. Entrez par exemple simplement I'heure de début ou
lheure de début et de fin de rencontre. Par exemple: «15h» ou  «15h-16h  ».

Une fois que c’est terminé, cliquez sur « Continuer ».

Si vous cliquez sur « Copier et coller la premiére ligne », la premiére ligne sera répercutée automatiquement a toutes les autres
dates.

Planifier un eévénement

1. Genéraly 2. Plages horaires» 2 FParametres»y 4 |nvitation

Heures

Entrez une ou plusieurs suggestions d'heure pour chague jour sélectionne. Si
YOUS N'en specifiez aucune, la date proposee sera affichée comme jour sans

heure précise.

avec prise en compte du fuseau horaire ™

Heure 1 Heure 2 Heure 3
i mer. 2811412 | 10:00-12:00 11:00-13:00

'®lun., 0312412 | 15:00- 16200
' mer., 12/12/12 | 14:00-1300
'® mar., 08/01/13 | 10:00-12:00
'®mer., 16/01/13 | 09:00-11:00

'®yen., 18/01/13 | 08:00-09:00

Ajouter des champs horaires supplementaires
Copier et coller la premiére ligne



5. Vous pouvez maintenant cliquer soit sur « Paramétres » ou directement sur « Continuer ».

Planifier un évéenement

1. zeneraly 2. Flages horaires» 3. Parameétres» 4 |nvitation

vimg rOposer l'evenement

25 Four simplement proposer votre evenement, cliquer sur continuer ou
affinez wos parameétres ci-dessous

Fevenir

&, (Pa ra métree} (facultatif)

_uur"f ~ .+ Qui-Mon-sinecessaire, Confidentialite, Limites et champs
complémentaires

Dans les « Parametres », voici les diverses options supplémentaires proposées :

Parametres + (tacutati

-_“J_p.r'"-‘r"« Dui-Mon-Singcessaire, Confidentialite, Limites et champs
W complémentaires

wa

[T Sondage Cuil/MNon ! Sinéecessaire
Dption « Seulement si nécessaire » pour les participants trés
OCCUPES

[T Sondage caché
Farticipation confidentielle : vous étes le seul a pouvoir consulter
les réponses

[T Le participant ne peut choisir qu'une seule suggestion
Toutes les options peuvent &tre sélectionnees par défaut. Ce
parametrage limite le choix & une option par participant

I Nombre de participants par suggestion limité a:
Sondage de type déclaratif : 'option n'est disponible que jusqu's
ce que la limite indiguée soit atteinte

Une fois que vous avez terming, cliquez sur « Continuer ».
oimg ~rOpOser Ievenement

25 Poursimplement proposer votre evenement, cliquer sur continuer ou
affinez wos parameétres ci-dessous

Revenir %—\
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6. Cliquez sur « Terminer ».

Planifier un evenement

1. Géneraly 2 Flages horairesr 3 Faramétresr 4. Invitation

’ Vous envoyez l'invitation

Ltilisez wotre propre application de messagerie électronigue pour
ervioyer manuellement le lien Doodle & tout ceux gue vous souhaitez
inviter.

Revenir %

‘- Doodle envoie l'invitation

Connectez votre camet d'adresses Google ou Outlook et envoyez votre
invitation avec Doodle facilement

Compte Doodle gratuit
Inviter rapidement et facilement
i_reate account

Avez-vous déja un compte Doodle 7
ZOnnExion

7. Une page s'affiche vous prévenant que vous allez recevoir deux e-mails. Le premier contient le lien que vous enverrez a
chacune des personnes qui doivent voter. L'autre contient un lien qui vous permet d’administrer cotre sondage (le
modifier, I'effacer, le clore, etc.). Sans attendre I'e-mail avec le lien permettant de participer au sondage, vous pouvez le
sélectionner et le copier depuis cette page (il est ici mis en jaune) puis I'envoyer depuis votre messagerie.

Doodle
Merci, Alfred Durand

Votre sondage a éte créeé avec succes.

Les dewx liens suivants sont envoyes chacun dans un email a
alfred durand@durand .com.
SiwolUs ne recevez pas les courriels.

Lien pour participer

Envoyez ce lien a tous les participants.

http e doodle comivp Tipdobzu2vgsgb
Inviter par courriel W Twest

Lien d'administration
Suivez ce lien pour changer, clare, ou effacer le sondage.

http e doodle comivp Tipdabzu2vgsgEnSrgdu7Efadmin
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COMMENT VOTER DANS UN « DOODLE » ?

1. Rien de plus simple, il suffit d’entrer votre nom puis de cocher les choix qui vous conviennent. Une fois terminé, cliquez
sur « Enregistrer ».

Rencontre entre professionnels

Sondage lancé par Alfred Durand | 20 | ™0 | @ y a 10 minutes
0 Avenue Krieg 22

S'y rendre en voiture | S rendre en transpor en commun | Météo & 'emplacement | fonctionhant
aver Searchi

Mous nous rencontrons afin de faire le point sur la situation complexe de |a famille Dupond.

m

Wie tabulaire e

: mer. 16

10:00- 11:00- i:00-  11:00-  1000-  11:00-  1000-  11:00- 0 10:00-  11:00- - 1000- 0 11:00-
0 participants 12:00 1300 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00

= DIENIEN B e B e

Commentaire

Ajouter un commentaire =

2. Apres confirmation de votre vote, cliquez sur « Revenir au sondage ».

Doodle

Merci, Alfred Durand

Vos choix ont eté soumis.

Rewenir au sundage{—_—

Si vous cliquez sur « Retour au sondage », vous verrez que vos informations ont bien été enregistrées.

ER 2013

i mer. 16

10:00- 11:00- 10:00- 11:00 - 10:00- 11:00 - 10:00 - 11:00- 10:00- 11:00- 10:00 - 11:00-
1 participant 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00 12:00 13:00
Alfred Durand
E e nom r r r r r r r Z ~ r r r
1 1 ] 1 0 1 1 ] 1] 0 1 ]

Enregistrer
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Une fois que tout le monde a voté voici a quoi cela ressemble.
Vous verrez quel est le jour qui convient au maximum de personnes. Le chiffre apparait en gras en bas (mis en jaune ici).

ER 2013

i omer. 12 : i mer. 16

10:00- 11:00- 10:00- 11:00- 10:00- 11:00- 10:00- 11:00- 10:00- 11:00- 10:00- 11:00-

6 participants 12:.00 1300 12:.00 13:00 12:00 1300 1200 13:00 12:00 1300 12:00 13:00

Alfred Durand

Johnny B

France .

Christine Faool

Christian Garcia

Fatima Da S.
2 [T r r r r r r r r r r r r

3 3 5 1 1 3 4 3 3 3 3 2

3. FACULTATIF : si un participant le souhaite, il peur éventuellement ajouter un commentaire en bas de la page. Il faut pour
cela cliquer sur « Ajouter un commentaire ».

Commentaire

Ajouter un commentaire ™

Et remplir les champs... puis cliquer sur « Enregistrer le commentaire ».

Commentaire

Ajouter un commentaire &

Fatirma Da =,

Salut 4 tous | Je me réjouis beaucoup de vaus revair [l (d47]
Fatima

e

¥ Informez-moi au sujet d'autres participants, commentaires et de tous autres événements pour ce sondage,

Enregistrer e commentaire

1 Commentaire

Ajouter un commentaire ™

Il apparaitra en bas du sondage...

Salut & tous | Je me réjouis beaucoup de vaus revair
Fatirma

2717121221 | FatimaDa S | @
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COMMENT CLORE UN « DOODLE » ?

Une fois que tout le monde a voté, I'administrateur doit aller « Clore » son sondage !

C’est important pour montrer aux votants quelle est la date définitive qui a été choisie. En effet, il pourrait arriver que ce ne soit pas
la date qui réunit le plus de personnes qui soit choisie, par exemple si une personne était indispensable a la rencontre et qu'elle ne
pouvait pas venir le jour ou il y a les plus de personnes... C'est également important pour des histoires de synchronisation de

calendriers (voir plus loin).

1. Rendez-vous dans la zone d’administration (avec le lien que vous avez recu dans un des deux e-mails) et « cliquez sur
clore ».

Rencontre entre professionnels

Editer votre sondage | £ 6 | ®0 | @il y a 2 minutes
QU Avenue Krieg 22

S' rendre en voiture | S'y rendre en fransport en cormmun | Météo & I'emplacement | fonctionnant avec SearchE

Mous nous rencontrons afin de faire le point sur la situation complexe de la famille Dupond.

Administration

Lien pour participer

http: Mevnew. doodle. comfp?tpdgbzo2vgsgb

Imprimer/Exporter

Sondage/ Participants
L Inviter des participants gy Imprimer la vue

{?f’ hodifier Contacter les invités :@ Exporter le sondage en Excel
Motifications :ﬁ Effacer tous les participants @ Exporter le sondage en PDF
@ Historigue 'ﬁ Effacer tous les commentaires

_[]:ﬂ Effacer



2. Sélectionnez la date définitive de la rencontre puis cliquez sur « Enregistrer ».

Yie tabulaire

11:00- 10:00 - 11:00- 10000 - 11:00-

1000-  4100-  1m00-  A100-  Am00-  4400- - 10:00-
12:00 1300 1200 1300 1200 1300 1200 1300 1200 1300 1200 1300
r r i r r r r r r r r r
3 3 3 1 1 3 4 3 3 3 3 2

6 participants
Alfred Durand
Johnny B
France S.
Christine Pool
Christian Garcia

Fatima Da 5.

Une fois fait, vous recevrez confirmation que le sondage est clos. La date choisie est clairement indiquée.

Le sendage est clos

Alfred Durand a choisi
¥ lundi 3 décembre 2012 10:00 - 12:00 | Exporter en calendrier

Lo nformer par courriel  RERERCH W Tweet
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LES AVANTAGES DE POSSEDER UN « COMPTE DOODLE » ?

Il est tres intéressant de se créer gratuitement un compte pour utiliser Doodle.

Cela permet par exemple de retrouver aisément, et en un seul endroit, tous les sondages que I'on a soi-méme créé ou
auxquels on a participé ! Plus besoin de chercher les e-mails contenant les liens pour administrer son sondage ou pour y
participer... Lorsqu’on possede un compte, personne ne peut « éditer » vos votes dans un sondage car vous étes
clairement identifié... sinon par défaut, Doodle autorise n'importe quel participant & éditer les votes car il ne peut pas
identifier la personne.

Si vous utilisez un calendrier en ligne (ex: agenda Google, Calendrier Outlook, iCal, etc.) on peut aisément le
synchroniser avec Doodle ! Il faudra d’abord aller dans les options « Calendrier et carnet d’adresses » dans « Mon
compte ».

gConnexion

i | Tableau de Hord | Mon icmgte | C

Compte Doodle  Courriel, mot de passe, stc Ouvrir

Paramétres du profil  Nom, langage, fuseau horaire, adresse, etc Ouvrir =

Page MeetMe  vatre profil persannel pour les rendez-vous individuels Ouvrir =
@alendrier et carnetd'adresse9 Clore =

. Connecter un nouveau compte Google
- En savair plus ¥
connecter
Calendrier

Les calendriers suivants sont déja connectés

i Google Calendar (Boulot)

Carnets d'adresses

Les carnets d'adresses suivants sont déja connectés

i Yves Moser's Contacts

Calendrier et carnet d'adresses Doodle Connector
a ;)1 Microsoft Outlook
Pour Outlook 2007 et 2010.

Telécharger ici

g o




Ensuite, une fois votre calendrier paramétré avec Doodle, lorsque vous choisissez les dates & proposer, il apparaitra

directement dans Doodle !

44 décembre 2012

m 11 12 13 14 15
17 18 18 20 21 22
24 25 26 27 8 29

Dates proposées:

30142 09:45
024 22 0800
10/ 242 0500
111212 10:45
1212121215

Vos calendriers:

Broulat

16

30

05:00

0&:00

0700

0g:00

0z:00

10:00

11:00

12:00

13:00

14:00

05:00
OMEX

Katia MDS

08:00
OMEX

08:00
OMP -
Reunian
aducs
DAEMS -
Boites &
10:00 10:00
OME! Per
mar
anc
g

sUr

Stephane C Skander Sarah J.

Zep
||
03:00
CooL
Mord a la
09:00 09:00
QMEX OMEX
10:00
Car
alin =
11:30
(Car
alin
e-
dar
gine
1400
=
Revenir Continuer

Ou lorsque vous votez, vous pouvez synchroniser les « votes » avec votre agenda ! C'est-a-dire qu'il va inscrire
automatiquement les dates réservées dans votre calendrier puis, une fois la date définitive choisie, enlever les dates qui

étaient en suspens !

Il faut juste lui indiquer avec quel agenda il doit se synchroniser.

5 participants

'{ﬁﬁﬁ Yyves iNaEe .

Mathalie
Sandrine
Amina

Gabrielle

ﬁ Wiotre nam

(1 THL

lun. 14

10:00-
12:00

r
5

JAMYIER 2013

FEYRIER 2013
lun. 4

En cliguant ici, on peut choisir
le calendrier avec lequel on
souhaite se synchraniser

-
5

MAR . 01 JUIN

lun. 11 0 lun. 10

10:00- 10:00 - 10:00 -
12:00 12:00 1200

(En enregistrant, synchroniser a\rec:| - Pas de calendrier -
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FAIRE UN CHOIX GRACE A « DOODLE »

En plus de trouver une date aisément, il est possible de soumettre un vote concernant un choix entre diverses possibilités. Avant
on trouvait cette possibilité en premiere page, mais elle a été déplacée ici : http://www.doodle.com/about/services.html .
On y va en allant sur « A propos » puis « Nos produits ».

Si on possede un compte, on peut aussi la trouver dans son « Tableau de bord ».

| Tahleau de bord | Mlan compte | Déconnexian

i Premium Doodle Solo
Tableau de bord Doodle g

Personnalisez vos sondages
Sondages Demandes MeetMe

Créer un nouveau sondage

1? Flanifier un événement Faire un choix

Vos sondages

Vous n‘avez pas encore créé de sondage (du moins lorsque vous étiez inscrit sur votre compte Doodle).

Les sondages auxquels vous avez participe

Objet Participants Derniére activité

rencontre comité de pilotage de

o il v a une heure
région

Aprés le principe est le méme que lorsque vous créez un Doodle pour une date...
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1. Entrez les divers possibilités de choix puis cliquez sur « Continuer » :

Faire un choix

1. General » 2. Options » 2 Paramétres » 4 Invitation

Vos Options

Entrer wvos options en texte libre.

Option 1 Le seigneur des anneaux 1
Option 2 Les infidéles

Option 3 Spiderman 3

Option 4 Mon oncle dAmErique
Option 5 Lapartdes anges
Option &

Option 7

Option

Option 9

Option 10

Ajouter des champs textuels supplémentaires

Revenir Continuer

Faire un choix

1. Général » 2 Options » 3. Paramétres » 2 |nvitation

Four simplemesnt proposer votre événament, cliquer sur continuer ou affinez vos
parameétres ci-dessous

el m)t/

Parametres ¥ aculat)

f? Proposer I'événement

o v Oui-Mon-Sinécessaire, Confidentialité, Limites et champs complémentaires
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Faire un choix

1. Général v 2. Cptions » 3 Paramétres » 4. Invitation

Vous envoyez l'invitation

Revenir %\

Ltilisez votre propre application de messagerie electronique pour envoyer
manuellement le lien Doodle a tout ceux gue vous souhaitez inviter.

Merci, Alfred Durand

Votre sondage a ete cree avec succes.

Les deux liens suivants sont envayés chacun dans un email a alfred durand@durand corm.

Siwols ne receve? pas les courriels.

Lien pour participer
Envoyez ce lien a tous les participants.
http:fdoodle comfSggfo9ncyw 3w g

B irviter par courriel  ISIEEEE W Tweet

Lien d'administration
Suivez ce lien pour changer, clore, ou effacer le sondage.

http-fidoodle comfEggfaancyy 3w T gocSdrhys/admin

Quel film ?

Sondage lancé par Alfred Durand | £ 5 | ™0 | @ il y a mains dune minute

Cuel film souhaiteriez-vous aller vair lors de notre soirée ?

-
5 participants : = : es infidéles . Spiderman
John
Alice
[athalie
Peter
Jennifer
E Vatre nom I I I

Mo option works for me
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