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Guide d’utilisation de Doodle ajeas

LA VOIX DES FEMMES

Cet outil permet a toutes les membres d’un groupe ou d’une équipe d’inscrire leurs
disponibilités pour une réunion. Une fois que tout le monde a répondu au sondage,
I’organisatrice peut sélectionner I’"heure et la date qui convient au plus grand nombre de
personne, et ainsi fixer le moment de la réunion.

BRI SR (S * Pour créer un doodle, vous devez

d’abord vous créer un compte. Pour ce

Réunissez tout le monde

Avec Doodle, planifier est rapide et simple. faire’ SUiVEZ Ce Iien :
https://doodle.com/fr/ et cliquez sur
_— —— O iNscrire
PRI @ @ hitps://doodlecom/signup .- neoe 2
Doodle Remplissez les informations
s e sty demandées : votre nom complet, votre
adresse courriel et un mot de passe.
. Prenez soin de bien noter votre mot de
B — passe, et 'adresse courriel utilisé si vous
e i en avez plus qu’une, pour pouvoir vous
connecter a nouveau par la suite. Une
&% continuer avec microsoft  Consultez les mises a jour . . . 7
fois toutes les informations entrées,
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cliguez sur S’inscrire.


https://doodle.com/fr/

Doodle vous enverra ensuite un courriel de confirmation. Allez dans votre boite aléads

LA VOIX DES FEMMES
courriel, et suivez les instructions pour confirmer la création de votre compte
(généralement un lien sur lequel cliquer).

Félicitations, vous avez maintenant un compte doodle!

Pour créer un sondage, connectez-vous a votre compte doodle : https://doodle.com/fr/
Cliguez sur Se connecter, inscrivez votre adresse courriel et votre mot de passe, puis cliquez
sur le bouton vert Se connecter

Une fois connectée, cliquez sur le bouton + Créer dans le coin supérieur droit, puis
sélectionnez I'option Réunion de groupe
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Allo ! Premiére réunion ambassadrice

Envoyé o {7 5 options



https://doodle.com/fr/
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LA VOIX DES FEMMES

Vous arriverez sur la page Pour quelle occasion? Remplissez simplement les informations
demandées, puis cliquez sur Continuer

Si le site vous demande de connecter votre calendrier, appuyez sur I'option Plus tard
(synonyme de Non merci)

DDOdIE o Marianne Pertuiset-Ferland ~

ETAPE 1 SUR &

Pour quelle occasion ?

= Reéunion du comité formation

Q Zoom

Une fois les informations remplies, cliquez sur Continuer



Vous serez dirigée versun  (A]CUS
. . . . LA VOIX DES FEMMES
ETAPE 2 SUR 4 calendrier comme celui-ci.

Quelles sont les propositions ? i L.
Vous devez maintenant sélectionner
o semane e les plages horaires que vous souhaitez
proposer a vos membres.

W
.y

¢ mai 4 - 10, 2020 (

" Vous devez donc d’abord estimer le
4 5 & 7 3 9 10 temps nécessaire a votre réunion. Si

- par exemple votre réunion doit durer 2
. heures, cliquez sur I’'heure de début

proposé, puis continuez d’appuyer sur
la souris en glissant la souris vers le bas,
jusgu’a 2 heures plus tard, donc par
exemple ici, mardi le 5 mai de 8h a 10h.
Par la suite, lorsque vous cliquerez sur
une autre heure de début, le site
1200 compléetera automatiqguement pour une
< m réunion de 2 heures, mais vous pouvez
toujours le modifier vous-méme. Vous
pouvez sélectionner autant de plages horaires que vous voulez.
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Pour proposer des dates dans les semaines a venir, cliquez sur la petite fleche bleue en haut
a droite du calendrier pour accéder aux semaines suivantes.

Pour supprimer une option de plage horaire, mettez votre souris sur la plage horaire a
supprimer, et vous verrez apparaitre un petit X en haut a droite de |la plage horaire, cliquez
dessus pour la supprimer.

Une fois que vous aurez sélectionné toutes les plages horaires que vous souhaitez proposer a
vos membres, cliquez sur Continuer.

La prochaine page vous proposera des options supplémentaires, mais elles ne sont pas
nécessaires, vous pouvez simplement cliqguer sur Terminer.

La prochaine étape est d’inviter vos membres a remplir le doodle (sélectionner leurs
disponibilités).
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Vous avez 2 options, vous pouvez soit : aléds
LA VOIX DES FEMMES
Doodle rair side o Marianne Pertuiset-Ferland 1) EntreZ d|rectement |eurS
— adresses courriel dans la case ou
# Modifier Plus ~ . . . . .
est inscrit Saisissez les e-mails,
cliquez sur Editer le message pour
*
Inviter les participants rédiger votre message, puis
cliguez sur Envoyer
ou

2) Cliquez sur inviter en
partageant ce lien, puis sur
Copier, et collez le lien dans un
nouveau courriel, en expliquant a
vos membres qu’elles doivent
suivre ce lien pour y sélectionner
leurs disponibilités pour la
réunion. Envoyez ensuite ce
courriel a toutes les membres
Réunion du comité formation concernées.

par Marianne Pertuiset-Ferland » quelque secondes « Imprimer

/ Editer le message

Envoyer

ou inviter en partaged

Toute personne disposant du lien pourra voter ; pas de compte [g

&2 https://doodle.com/ poll/fns2vpfSshtzghc



Nous vous conseillons toujours de donner une date limite pour répondre au

Doodle, au moins quelques jours avant la premiere
plage horaire proposée, et d’avertir rapidement les

Marianne Pertuiset-Ferland (via Doodle) <mailer@doodie com= Se désabonner
gens une fois que la date est fixée, puisque
d’autres engagements peuvent étre pris entre Doodle
Bonjour,

temps.
Répondre au Doodle

Les personnes a qui vous enverrez le Doodle
n’auront pas besoin de se créer un compte. Elles

n’auront qu’a suivre le lien qui leur sera envoyé, ou
a cliquer sur Participez maintenant.

Doodle Ttarif aide

francais
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Invitation : Réunion du comité formation D soite ce réception x

6037 (ily

Marianne Pertuiset-Ferland (mobilisation@afeas.qc.ca) vous invite a participer
au sondage Doodle Réunion du comité formation.

Participez maintenant Signaler ce sondage comme spam

Cordialement,
- L'équipe Doodle

e S'inscrire

@ Se connecter © Créer un Doodle

Réunion du comité formation

par Marianne Pertuiset-Ferland - quelgue une heure = Imprimer

Elles arriveront sur votre Doodle. Elles
devront entrer leur nom dans la case vide

e e . . o Zoom
Participants, puis cocher (en cliquant sur)

.." Ajouter a Slack

(2 Tous les horaires sont affichés en Canada/Eastern

toutes les cases de plages horaires qui
leur conviennent.
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Fixer une réunion

Vous devriez recevoir un courriel de Doodle a chaque fois gu’une de vos membres répond a
votre doodle.

Pour suivre les réponses des gens a votre doodle, ou pour modifier les plages horaires
proposées, vous n’avez qu’a vous connecter a votre compte doodle (voir I'’étape plus haut).
Vous devriez étre dirigée automatiquement vers votre tableau de bord, listant votre ou vos
doodles en cours. Si ce n’est pas le cas, cliquz sur la petite fleche a c6té de votre nom en haut
a droite de la page, puis sélectionner Tableau de bord.

boodle T € iaiame perset rertand Sélectionner le sondage désiré pour voir les
réponses ou modifier le sondage.

Invitations

Tout . . )
Réunion du comité formation

ER 9 options
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Vous verrez la liste de toutes les membres ayant
répondu a votre sondage ainsi que le nombre de
personnes disponibles pour chaque plage
horaire. Ici, le moment qui convient au plus
grand nombre de personne est le jeudi 7 mai de
8h a 10h. Généralement, le moment retenu
pour un réunion est celui qui convient a
I’ensemble des participantes, ou au moins au
plus grand nombre de personne.

Vous pouvez cliquer sur le bouton Choisir une

option finale, en haut de la page, pour que le site sélectionne automatiquement la plage

horaire la plus populaire.



Choisir une option finale

En cliquant sur Choisir une option finale, le
site vous indiquera quel proposition est la plus
choisie, et mettra une étoile vis-a-vis cette
proposition dans le tableau. Réunion du comité formation

S

S FEMMES

Tableau

Vous pouvez cependant enlever |'étoile en -

cliquant dessus, et cliquer sur une étoile a une 8 29 % 2 5 6 7 7 8
autre plage horaire pour sélectionner celle-ci
comme option retenue. | v vh | v | V3| Ve | v *’:5 v: | v
Attention, si plusieurs plages horaires sont ® iasies v v v v
7y 7 . s N B Metane W W w W W W
autant séléctionnées par le méme nombre de . .. > > T >
personnes, le site choisira au hasard entreles  ° ™™ i v v v
. . & |osze w w w » w
moments les plus populaires, donc si vous avez =« > s s s

une préférence, mieux vaut faire la sélection
vous-méme.

Une fois la plage horaire finale retenue, cliquez sur Terminé pour que les participantes soient
avisées du moment qui a été retenu pour la réunion.



Enregistrer la date

1
mai Réunion du comité formation
7
IEW. Zoom
0B:00
1000 \
- Bonjour,
96 Merci d'avoir répondu au Doodle! La réunion aura done ligu le
jeudi 7 mai de 8h  10h. A bientét!
Ajouter au calendrier T .
s P e Partager sans invitation de calendrier

Reunion du comitée formation

AZ:OIX DES FEMMES

Vous aurez 'option de rédiger un
message qui accompagnera le
message de Doodle. Une fois terminé,
cliquez sur Partager sans invitation de
calendrier.

Une fois cette étape accomplie, le
Doodle sera clos, et les membres ne
pourront plus y inscrire ou modifier
leurs disponibilités.



