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Doodle — helppoa aikatauluttamista

Kuinka kaytan Doodlea?
-vaiheittainen opas kayttoon ja aikataulukyselyn luomiseen

http://www.doodle.com/

Doodle on ohjelma joka auttaa sinua aikatauluttamaan kokouksia ja sopimaan tapaamisajankohtia ryhmille.
Doodle on yksinkertainen, nopea ja ilmainen eika vaadi rekisterditymista. Kayttdminen on helppoa ja ohjelma
opastaa vaiheiden lapi.

Ohjelman avulla voit sopia tapaamisajasta ryhman kesken. Kyselyn laatija ehdottaa ajankohtia tapaamiselle
ja vastaajat valitsevat sopivat ehdotetuista. N&in on mahdollista 16yté& ajankohta joka sopii mahdollisimman
monelle. Vastaajien maaraa ei ole rajattu, joten ohjelman avulla voidaan sopia palaveriaikaa vain muutaman
henkilén kesken tai suuremmallekin joukolle.

NAIN TEET KYSELYN JA SOVIT YHTEISEN TAPAAMISAJAN:

1. Mene sivulle: http://www.doodle.com/

2. Klikkaa "Sovi tapaamisen ajankohta”
e Sinun ei tarvitse kirjautua sisaan (rekisteroityd), vaikka oikeassa ylakulmassa sellainen vaihtoehto
onkin. Yksinkertainen kyselyiden luominen onnistuu ilman rekisterditymista.

Doodle® Kirjaudu sisaan

Helppoa aikataulutusta
Ilmaista eiké vaadi rekisterditymista

Sovi tapaamisen ajankohta
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Luo Kutsu Vahvista

kysely osallistujat ajankohta

3. Kyselyn luomisessa on nelja vaihetta / sivua: Yleiset, Aikaesitykset, Asetukset ja Kutsu. Tayta
ensimmaiselta "Yleiset” -sivulta kysytyt: nimi, sijainti, kuvaus, nimesi ja sdhkdpostiosoitteesi.

¢ Anna kyselyllesi nimi. Esimerkiksi "Opettajien vertaismentorointiryhman tapaaminen”.

o Kirjoita sijainti (ei pakollinen). Esimerkiksi "Koulutuskeskus Tavastia, Hattelmalantie 8,
Hameenlinna”

¢ Kirjoita tapaamisen kuvaus (ei pakollinen). Tahan voit kirjoittaa esimerkiksi lyhyen kuvauksen
siitd, miksi ollaan tapaamassa, misté palaverissa on kyse ja/tai ohjeen vastaajille. (Esimerkki:
"Viimeinen verme-ryhmamme tapaaminen pidetd&n marraskuussa. Valitsethan ehdotetuista
ajoista kaikki sinulle sopivat. Lahetan viela yhteisen ajan I0ydyttya sdhkopostilla vahvistuksen
tapaamisestamme.”)

e Tayta myds nimesi ja se sahkdpostiosoite, johon toivot saavasi kyselyn linkin ja ilmoitukset
kyselyyn tulleista vastauksista.

e Taytettyasi tiedot, klikkaa sivun alalaidasta "Seuraava”
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http://www.doodle.com/

Sovi tapaamisen ajankohta

1. Yleista ¢ 2. Aikaesitykset ¢ 3. Asstukset b 4, Kutsu

F Otsikko

1 25‘ |bpettajie"| wvertaismentorointirghman tapaaminen

Sijainti (valinnainzan)

[Keulutuskeskus Tavastia, Hattelmalantie 8, Himeenlinna |

Kuvaus {valinnzinen)

Viimeinen verme-ryhmamme tapazminen pidet3dn marraskuussa, Valitsethan ehdotetuista - (318)
ajoista kaikki sinulle sopivat. Lehet3n vield yhteisen zjan [Gydyttyd sdhkipostilla vahvistuksen
t=paamisestamme

MNimesi

Sdhkdpostiosoite [sucsiteltavaa)

Jos annat sahképostiosoitteen, saat linkin kyselyn
ylldpitdmistd varten. Tamd =i luo automaattisesti
MyDocdle-tilid.

4. Seuraavaksi valitset tapaamiselle ehdotettavat paivéat (vasta seuraavassa vaiheessa kellonajat):

¢ Klikkaa kalenterindkymasta péivia, joita ehdotat. Kuukautta saat vaihdettua nuolilla oikealle tai
vasemmalle.

e Valitut paivAmaarat ilmestyvat nékyviin kalenterin oikealle puolelle. Voit valita useita paivia,
myds eri kuukausilta. Kun olet valinnut kaikki paivamaéarat, klikkaa seuraava niin siirryt
valitsemaan kellonajat.

DOOdIe“ Kirjaudu sisasn
Sovi tapaamisen ajankohta

1. Yleistd v 2. Aikaesitykset » 3. Asetukset b 4. Kutsu

Paivat A Kalenterindkyma | Vapaa teksti
Valitse haluamasi paivat klikkaamalla niita.
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e Voit valita samalle paivalle useamman ajan.

e Ohjelma tunnistaa monenlaiset merkitsemistavat. Jos esimerkiksi kirjoitat kellonajat muodossa 9.00-

11.00. tai 9-11 ohjelma muuttaa merkinn&dn muotoon 9:00 — 11:00.

¢ Jos haluat ehdottaa samaa aikaa useille péiville kannattaa kayttaa valintaa "kopioi ja liita
ensimmainen rivi”. Sen jalkeen voit vield muuttaa jonkin paivan kohdalta aikaa eriksi.

e Kun olet valinnut kaikki ehdotettavat ajat, klikkaa seuraava.

DOOd Ie“ Kirjaudu sisd&n

Sovi tapaamisen ajankohta

1. Yleistd v 2. Aikaesitykset » 3. Asetukset r 4. Kutsu

Ajat
Anna haluamasi maara aikaehdotuksia kullekin paivalle. Jos et sydtd varsinaista aikaa,
kyseinen paivd ndytetdan kokopaiviizena.

Ota aikavyohyketuki kayttoon =

Aika 1 Aika 2 Aika 3
i to, 18.10.2012 [9:00-11:00 | [14:00-15:30 | |
i ti, 23.10.2012  [9:00-11:00 | [14:00-15:30 | |

i ke, 7.11.2012  [9:00-11:00 | [14:00-15:30 | |

|

|

i ke, 24.10.2012 [9:00-11:00 | 13:00-16:00 T} | ]
I

|

|

i to, 8.11.2012  [s:p0-11:00 | [14:00-15:30 | |

Lisaad aikakenttia
Kopioi ja liitd ensimmainen rivi

Takaisin Seuraava

5. Seuraavaksi siirryt ”Asetukset” -sivulle. Tadssa kohdassa sinun ei tarvitse tehda muuta kuin
painaa vain ”Seuraava”. Nain valitset peruskyselyn, joka ei vaadi rekisterditymista:

DOOd IemI Kirjaudu sisaz

Sovi tapaamisen ajankohta

1. vleistd ¥ 2. Aikaesitykset » 3. Asetukset » 4. Kutszu

.—I Peruskysely

2 Peruskyselyn osalta voit ohittaa tdman kohdan, muussa tapauksessa tee
) valintasi alla olevista vaihtoehdoista.

[ Talaisin ] [ Seuraava ]

Asetukset + (valinnainen)

;-_ o, Jos-tarve-vaati, pulotettu kysely, rajoitukset ja isdtietokentét

-



6. ”Kutsu” -kohdassa valitset vaihtoehdon ”Siné lahetat kutsun”, painamalla "Hyvéaksy”

e Lahetat itse séahkopostilla kyselyn linkin kaikille, joiden toivot kyselyyn vastaavan ja joiden on
maéra osallistua sovittavaan tapaamiseen.

DOOdlem Kirjaudu sissn

Sovi tapaamisen ajankohta

1, Yleistd » 2. Aikaesitylsst b 3, Asetukset b 4. Kutsu
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Sina lahetat kutsun

Kaytd omaa sdahkopostiohjelmaasi ldhettddksesi Doodle-linkki manuaalisesti
kaikille, jotka haluat kutsua.

Doodle lahettda kutsun
vhdistd Google- tai Outlook-osecitekirjasi ja |dhetd kutsut Doodlen kautta.

Ilmainen MyDoodle-tili

Kutsu nopeasti ja helposti

Luo kayttdjati

Onko sinulla jo MyDoodle-tili?
Kirjaudu sisdan

7. Seuraavalla sivulla saat valmiin kyselyn linkin. Ohjelma lahettda sen sinulle myés
sahkopostiosoitteeseen, jonka annoit aluksi.

o Kopioi (hiiren oikealla nappaimella - kopioi tai Ctrl + C) linkki tésta, saamastasi sahkopostista
tai kyselyn avattuasi sen osoitekentasta. Liita (hiiren oikealla ndppaimella - liita tai Ctrl + V)
linkki sahkopostiin, jonka lahetat eteenpain. Jos lahetéat kyselyn henkil6ille, joille Doodle on
vieras, kannattaa sahkdpostiin lyhyesti kirjoittaa mité toivot osallistujien tekevan / mista
kyselyssa on kyse ja mille tapaamiselle aikaa ollaan sopimassa, vaikka olisitkin Kirjoittanut
kuvauksen myds kyselyn alussa Doodleen.

e Saat kaksi sahkdpostia. Toisessa on kyselyn yllapitolinkki ja toisessa linkki kyselyyn. Lahetét
eteenpain kyselyyn vastaajille vain linkin kyselyyn.

e Yllapitolinkin kautta voit halutessasi muokata kyselya ja/tai poistaa sen kun et enaa tarvitse sita.

Kyselya ei kuitenkaan ole pakko poistaa. Ohjelma poistaa vanhoja kyselyita aika ajoin
automaattisesti. Kysely sailyy ohjelmassa kuitenkin useita kuukausia. Kaytanndssa
yllapitolinkki& ei tarvitse kayttaa.

e Saat sdhkdpostin myds joka kerta, kun joku on kéynyt vastaamassa kyselyyn. Nain voit seurata

helposti, milloin kaikki tarpeelliset henkil6t ovat vastanneet.

Doodle’
Kiitos, NG

Kyselysi on luotu onnistuneesti.

Seuraavat kaksi linkkid on ldhetetty osoitteeseen [ -ukin omassa
sahkdpostiviestissdan.
Mikili et saa séhkdposteja ...

Osallistumislinkki
Lahetd tama linkki kaikille, jotka haluat kutsua.
http://www.doodle.com/54r5syfptahh3hgm

Kutsu s3hkdpostitse m W Tweet

Hallintalinkki
Kayta tata linkkida muuttaaksesi danestysta tai sulkeaksesi tai poistaaksesi sen.

http://www.doodle.com/54r5syfptahh3hgmnmagfzzam/admin



Lisavinkkeja:

e Vaihtoehtona on myds jakaa linkki Facebookissa linkin alla olevasta F Jaa -kohdasta. Voit
lahettaa linkin esim. yksityisviestina tai jakaa ryhméassa. Kutsu sdhkdpostitse -painiketta ei talta
sivulta kannata kayttaa kyselyn eteenpain lahettamiseen, vaan laheta linkki oman sahkopostisi
kautta.

e KYSELYN MUOKKAAMINEN JALKIKATEEN: Muokkaus onnistuu valitsemalla saamastasi
sdhkdpostista kohdan "Hallinnoi kyselyd”. Voit sitd kautta muuttaa esim. paikkaa, kuvausta tai
lisata paivia tai aikoja. Jos teet muutoksia, paina sen sivun kohdalla, johon olet muutoksia tehnyt
“hyvéksy”. Jos lisdéat uusia aikatauluvaihtoehtoja kyselyyn, nékyy jo vastanneiden kohdalla
uuden ehdotuksen kohdalla ”?”. Heidan pitdéa vastata uudelleen kyselyyn. Muokkaus ei ole siis
kovin joustavaa aikatauluehdotusten lisddmiseehn, joten kannattaa miettia jo aluksi ehdotettavia
aikoja riittavasti.

e Kommentti -kenttédén voi kuka tahansa kirjoittaa:

Luettelongkyma Kalenterindkyma [F=9

LOKAKUU 2012 . . MARRASKUU 2012_
to 18 : ke7 :tos
9:00-  14:00- - 9:00-  14:00 - - 9:00- = 13:00 16:00 - - P:00-  14:00- - 9:00 -  14:00 -
3 osallistujaa 11:00  15:30 11:00 15:30 11:00 16:00 17:00 1:00  15:30 11:00 15:30
Ehdottaja 1
Ehdottaja 2
Ehdottaja 3
n a8 8o \e |/ o868
1 3 1 0 1 1 0 1 2 1 o]

Kommentti

Lisaa kommentti +

8. Talta linkista lIoytyva valmis kysely nayttaa:
e Jos vaihtoehtoja on useampia, nayttaa luettelondkyma haitarilta. Paina "Nayta kaikki xx
vaihtoehtoa”.

Kirjoita nimesi alla olevaan kenttaan ja rastita ne ajankohdat, jolloin olet kaytettdvissa.
Opettajien vertaismentorointiryhman tapaaminen

Kyselyn loi St 0 | @0 | @ minuutt sitten

Missa: Koulutuskeskus Tavastia, Hattelmalantie 8, Hameenlinna
Viimeinen verme-ryhmamme tapaaminen pidetdan marraskuussa. Valitsethan ehdotetuista ajoista

kaikki sinulle sopivat. Ldhetan vield yhteisen ajan léydyttya sahkopostilla vahvistuksen
tapaamisestamme

Luettelonakyma Kalenterinakyma ™%

Tamd kysely on tavallista laajempi
Laajenna nakyma osallistuaksesi kyselyyn.

Nayts kaikki 10 vaihtoehtoa | g_

LOKAKUU 2012 MARRASKUU 2012
to 18 it to 8

9:00-  14:00-  9:00-  14:00-  9:00- 14:00 -
0 osallistujaa 11:00  15:30 11:00  15:30 11:00 15:30
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o Kyselyyn vastataan kirjoittamalla nimi vasemmalla olevaan kenttdan. Merkkaamalla itselle
sopivat ajat ja painamalla "Tallenna”.



e Sen jalkeen vastaajan ehdotukset nakyvat tdssd muodossa seuraavalle vastaajalle:

Opettajien vertaismentorointiryhman tapaaminen

Kyselyn loms £ 1 | w0 | @ alle minuutti sitten
Missd: Koulutuskeskus Tavastia, Hattelmalantie &, Hameeanlinna

Viimeinen verme-ryhmamme tapaaminen pidetddn marraskuussa. Valitsethan ehdotetuista ajoista
kaikki sinulle sopivat. L3hetdn vield yhteisen ajan l8ydyttys sahkopostilla vahvistuksen
tapaamisestamme

Luettelonakyma Kalenterindlyma

LOKAKUU 2012 ¢ MARRASKUU 2012

to 18 : : ke P ke 7 Itos

5:00 - 14:00 - 9:00 - 14:00 - S:00 - 13:00 - 5:00 - 14:00 - 5:00 - 14:00 -
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Ehdottaja 1
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¢ Vastaaja saa ilmoituksen tallennettuaan itselleen sopivat tapaamis-/palaveriajat. Taman jalkeen
han voi viela palata kyselyyn katsomaan omia ja muiden merkintoja:

Doodle
Kiitos, Ehdottaja 3

Valintasi on toimitettu

Palaa kyselyyn

e Kun useammat / kaikki ovat vastanneet kyselyyn, nayttaa kysely talta. Kyselysta nakee, ettéa 18.
lokakuuta klo 14-15.30 on kaikille tihdn mennessa vastanneille sopiva aika. Tassa vaiheessa
voi vield lahettaa linkin myds uusille henkildille, jos haluaa kutsua tapaamiseen liséaé osallistujia.
Jos joku ei ole viela kaynyt vastaamassa, kannattaa muistuttaa hanta. Kun mahdollisimman
monelle tai kaikille sopiva aika on I6ytynyt, on hyva lahettaa vield esim. sahkodpostilla vahvistus
sovitusta ajasta.



Doodle

Paittikid yhteinen aika
Kirjoita nimesi alla olevaan kenttdan ja rastita ne ajankohdat, jolloin olet kdytettdvissa,

Opettajien vertaismentorointiryhman tapaaminen

Kyselyn loi s § = | @0 | @ alle minuutti sitten

Missd: Koulutuskeskus Tavastia, Hattelmalantie 8, Hdmeenlinna

Viimeinen verme-ryhmamme tapaaminen pidetdan marraskuussa. Valitsethan ehdetetuista ajoista
kaikki sinulle sopivat. Lahetan vield yhteisen ajan l6ydyttyd sahkopostilla vahvistuksen
tapaamisestamme
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N&in helppoa se on! Ohjelmaa voi suruttomasti testata ja kokeilla tekeméalléa vaikka kokeilu-kyselyn ja
lahettdmaélld sen linkin tydkaverilleen. Jos kyselyn luomisessa tapahtuu jokin virhe, voit aina luoda
uuden.



