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	Utiliser un planificateur d’évènement 

(Organiser une réunion)

	7
	
	


Doodle est un planificateur d’évènements.

Doodle est une application en ligne qui permet rapidement de créer des sondages pour connaître les choix et les disponibilités des participants à un événement que vous organisez.

Doodle transmet aussitôt par courriel les liens d’administrateur et d’invitation à votre événement. 

Il ne vous reste plus qu’à envoyer le lien d’invitation à vos participants pour qu’ils puissent rapidement sélectionner les heures qu’ils préfèrent pour s’inscrire à l’événement. 

De votre côté, vous pouvez suivre l’évolution des inscriptions avec votre lien administrateur. Aucune inscription n’est nécessaire pour créer un Doodle mais elle est recommandée pour un meilleur suivi.
Ce service est gratuit et multilingue. 

	Ouvrir un compte n’est pas obligatoire.
Mais cela permet de gérer plus facilement les différents évènements qui sont organisés
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	Créer un évènement :
· Se connecter à l’adresse suivante :
http://www.doodle.com/ 
· Appuyer sur le bouton Planifier un évènement.
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	Étape 1
Saisir : 
· le titre de l’évènement ;
· la description ;
· le nom du créateur.
Si l’adresse électronique du créateur est saisie, il reçoit un mél de confirmation de création (recommandé).
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	Étape 2
Choisir les dates de l’évènement, en mode :
· Vue jours ;
· Vue calendrier ;
· Texte libre.
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	Étape 3 
Préciser les horaires de l’évènement :
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Saisir au format horaire 00:00 (pas de texte).
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Copier la première ligne sur les autres si les horaires sont identiques pour tous les jours.

Les horaires peuvent être différents entre les jours.
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Ajouter des créneaux horaires supplémentaires.
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	Paramétrer DOODLE
Le participant répond en cochant une case Oui / Non.
Le participant voit ou non les réponses des autres.
Le nombre de réponses peut être limité pour les participants.
Le nombre de participants peut être limité en fonction d’une quantité de places disponibles.

	[image: image10.png]Doodie” —

Planiir un événement

B e

@ ~_-_-...___7::_._,_







	Étape 4 
Inviter les participants
Le créateur crée un message électronique avec son application de messagerie et fournit le lien de participation (recommandé).
Doodle envoie l’invitation si le carnet d’adresse est importé sur Doodle.
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	Le paramétrage est terminé
Un message confirme la création de l’évènement et affiche :
· le lien qui permet de gérer l’évènement 
(visualiser les réponses des participants…).

· le lien à envoyer aux participants de l’évènement.
 Un dossier « évènement » peut y être créé pour retrouver tous les sondages effectués au cours de l’année.
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	LA RÉPONSE DES PARTICIPANTS
Chaque participant reçoit par mél l’adresse de l’évènement auquel il doit participer et pour lequel une action est demandée.
En fonction du type d’évènement et des options paramétrées par l’administrateur, le participant : 
· s’identifie ;
· effectue son ou ses choix ;
· saisit un commentaire ;
· enregistre son ou ses choix.
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	Le participant reçoit un message de confirmation .
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	LA GESTION DES PARTICIPATIONS
L’administrateur : 
· modifie les paramètres de l’évènement ;
· visualise les réponses des participants et effectue son choix.
Il transmet sa décision par mél aux participants ;

· imprime le résultat du sondage ;

· gère les réponses des participants ;

· supprime l’évènement lorsque la décision est prise.
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