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PLANIFIER UNE RÉUNION AVEC DOODLE 

oodle est un  service en  ligne  gratuit permettant de proposer  à plusieurs  invités différents 
jours et heures de rendez‐vous afin que chacun puisse choisir  les dates qui  l’arrangent. Cet 
outil permet donc de planifier des événements — réunion, rendez‐vous, conférence, sortie, 

repas,  etc. —  en  comparant  les  différents  disponibilités  des  participants.  Cet  outil,  disponible  en 
ligne,  est  simple  d’utilisation,  gratuit  et  ne  nécessite  pas  obligatoirement  une  inscription.  La 
réalisation d’un sondage de dates avec Doodle se fait en trois étapes : 

1. Proposition des dates 

2. Invitation des participants 

3. Analyse des réponses 

PROPOSITION DES DATES 

ACCÈS  À  DOODLE 

1. Accéder à la page de Doodle : 
www.doodle.com 

2. Dans la page d’accueil, cliquer sur le bouton Planifier un événement  

PRÉSENTATION  DE  L’ÉVÉNEMENT 

1. Saisir les informations demandées afin de présenter l’événement : 
le titre de l’événement, le lieu, la description, son nom et son adresse de messagerie — pour un 
meilleur suivi des réponses : 

 

2. Cliquer sur le bouton Continuer  

D
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CRÉATION  DES  PROPOSITIONS  DES  DATES 

Pour proposer des dates, Doodle propose deux possibilités : 

1. des journées entières 

2. des tranches horaires dans une journée : 

 Cliquer en haut sur « Vue calendrier » pour proposer des tranches horaires 

 Recliquer en haut sur « Vue jour » 

 Attention, le fait de passer de l’un à l’autre entraîne la suppression des dates déjà saisies 

SAISIE DES DATES EN « VUE JOUR » 

Les dates disponibles sont sur fond bleu : 

1. Cliquer sur le jour voulu, la date proposée apparaît aussitôt en vert 

2. En, cas d’erreur, recliquer dessus pour la retirer ou cliquer sur la corbeille devant la date 
dans la liste des dates 

3. Utiliser les doubles triangles pour changer de mois 

 

4. Cliquer sur le bouton Continuer  

Des tranches horaires peuvent quand même être proposées 

Pour chaque jour, saisir la tranche horaire sous le format voulu, exemple : 

 18h30 21h30 

 18:30 – 21:30 

 18h30 à 21h30… 

Doodle reconnaît votre tranche horaire et l’écrira sous la forme 18:30 – 21:30 

Éventuellement, cliquer sur : 

 « Ajouter des champs horaires supplémentaires »  
pour avoir trois colonnes supplémentaires 

 « Copier et coller la première ligne »  
pour reproduire les horaires de la première ligne sur l’ensemble des dates 

SAISIE DES DATES EN HEURES 

1. Dans le mini‐calendrier, en haut à droite,  
cliquer sur la date voulue 

2. Se positionner sur l’heure voulue et, 

en maintenant la touche Majuscule ( ) enfoncée,  

sélectionner les heures voulues 
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Pour modifier une plage horaire 

Se placer sur le bord en bas de la plage horaire voulue et, en maintenant le bouton gauche de la 
souris enfoncé, augmenter ou réduire la plage horaire. 

Pour supprimer une plage horaire 

Cliquer sur la petite croix en haut à droite de la plage horaire à supprimer 
ou, dans la liste des dates,  
cliquer sur le petit symbole devant la date à supprimer  

 

La saisie terminée, cliquer sur le bouton Continuer  

 À n’importe quel moment, il est possible de revenir à l’étape précédente — sans perdre les dates 

déjà saisies — en cliquant sur le bouton Revenir . 
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INVITATION DES PARTICIPANTS 

Cliquer sur le bouton Continuer  pour passer à l’étape suivante. 

PARAMÈTRES  ÉVENTUELS 

Cliquer sur Paramètres pour affiner le sondage 

 

Sondage Oui/Non/Si nécessaire :  

Nécessite de choisir entre trois réponses : Oui, Non et « Seulement si nécessaire » — qui s’affichera 
pour les participants sous la forme « (oui) » 

Sondage caché 

Seul l’auteur du sondage peut accéder aux réponses des participants. 

Le participant ne peut choisir qu’une seule suggestion 

Chaque participant ne pourra choisir qu’une date et une seule. 
Ce qui peut être pratique pour proposer trois dates de réunions mais chaque personne ne pourra 
venir qu’à une seule des trois réunions. 

Nombre de participants par suggestion limité à 

Seuls les premiers participants peuvent répondre au sondage. 
Ceci est utile pour une réunion où le nombre de places est limité. 

 

Puis cliquer sur le bouton Continuer  
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ENVOI  DE  L’INVITATION 

CHOIX DES DESTINATAIRES 

Pour créer les liens du sondage, cliquer sur le bouton Terminer  

 

 Il est également possible d’envoyer le lien en utilisant son carnet d’adresse en se connectant à 
son compte Google. 

ENVOI DU LIEN 

Une fenêtre apparaît avec, entre autres, le lien à mettre dans les courriels des participants. 

Lien pour participer 

Envoi du lien aux participants 

1. Cliquer sur le bouton Copy Link  pour copier le lien 

2. Dans sa messagerie, ouvrir un nouveau courriel 

3. Se placer là où doit apparaître le lien 

4. Coller le lien (  Ctrl | V   ou clic droit et Coller, etc.),  

remplir le message et l’envoyer. 

 

Lien d’administration 

Le lien d’administration est celui qui permet à l’administrateur du sondage de suivre les réponses. Ce 
lien est à conserver (par exemple, en faisant un copier‐coller dans un fichier texte) 

 Surtout ne pas perdre ce lien car il permet de suivre l’évolution des réponses 
et de gérer le sondage. 
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ANALYSE DES RÉPONSES 

RÉPONSE  À UNE  INVITATION 

Cliquer sur le lien dans le message : 

1. À moins d’avoir coché « Sondage exclusif » dans les paramétrages,  
les différentes réponses des autres participants apparaissent également.  

 

2. Saisir son nom 

3. Cocher les cases où l’on est disponible 

4. Éventuellement, cliquer sur « Ajouter un commentaire » pour saisir une remarque. 

5. Une fois terminé, cliquer sur le bouton Enregistrer , une fenêtre de remerciement apparaît. 
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SUIVI  DES  RÉPONSES 

Dans la barre d’adresse de son navigateur, saisir le lien d’administration qui a été donné lors de la 
création du sondage 

POUR VISUALISER TOUTES LES RÉPONSES SOUS FORME DE TABLEAU 

Cliquer sur l’onglet « Vue Tabulaire » 

 Le tableau de saisie apparaît, avec le nombre de réponses par dates proposées,  
permettant ainsi de repérer la date ayant le plus de réponses. 

AUTRES OPTIONS 

Pour accéder aux options, cliquer sur l’onglet « Administration » 

 

Pour modifier les dates et le titre du formulaire 

Cliquer sur Modifier 

Pour arrêter de recevoir des réponses 

Cliquer sur Clore 

Pour supprimer le formulaire 

Cliquer sur Effacer 

Pour effacer toutes les réponses 

Cliquer sur Effacer tous les participants.  


