GUIA BASICA

Organizacion de

eventos:
el caso Doodle

cd 4
cGd G

% N

) gabinete
‘ comunicacion

y educacion

DEPARTAMENTO DE PERIODISMO

Y DE CIENCIAS DE LA COMUNICACION

Universitat Autonoma de Barcelona




DIRECCION EDITORIAL REDACCION EDICION
José Manuel Pérez Tornero Laia Teruel Mena Ana Bravo Mejia
Santiago Tejedor Calvo Irina Garcia Montero

Mireia Sanz Estapé

www.gabinetecomunicacionyeducacion.com

gabinete U " B

~_ | comunicacion o \
el ye ducacién Universitat Autonoma

de Barcelona




Aprid 200

) Ve Ter ™.
a’ <0 < <)

2 O 00 AN
Aw ANV Aw v

Ardren Lermor

Bob 1he Marhating
Osrecion

Eabeica the F i
Savy Rep

Jade 1he Marhating
latere

Wike the Salny
Osrecion

Doodle

Bienvenidos y bienvenidas a la gufa bdsica sobre Doodle, una herramienta esencial para el

ciberperiodismo que facilita la organizacion de eventos y reuniones en la Web. Este material forma
parte de una coleccion de tutoriales editados por el Gabinete de Comunicacién y Educacion con el

objetivo de conocer herramientas 2.0 para el comunicador.




Carlos ya ha experimentado con diferentes plataformas para dar a conocer sus conocimientos sobre politica, en concreto
sobre las elecciones rusas. Lo que quiere ahora es reunir a unos cuantos comparfieros para que le ayuden con los
contenidos. Hay un problema, todos ellos tienen horarios diferentes y agendas muy apretadas, por ese motivo no
consiguen fijar un dia para quedar. Como siempre, Carlos le ha preguntado a su amigo Marcos si existe alguna aplicacion

con la que se pueda crear eventos para organizar reuniones.

Evidentemente, Marcos conoce todo sobre aplicaciones y herramientas y ha encontrado: Doodle. En tres simples pasos se
puede crear una encuesta con diferentes fechas y franjas horarias y enviarla a cualquier persona. En definitiva, se puede
observar de forma muy visual la disponibilidad de un conjunto de personas para coincidir y organizar una reunién, un

acto o cualquier evento de manera rdpida y sencilla.

:Es muy complicado crearlo? En absoluto. Para crear un Doodle no es necesario que ni que esté registrada la persona que

configura el evento ni las personas que votan su disponibilidad. Veamos cada uno de los pasos que se deben seguir.
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CAPITULO 1

Generar evento

Pasos previos

1. Datos del evento
2. Opciones de fechas
3. Ajustes

Doodle

Planifique un evento

Mirar un ejemplo
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poll

Easy scheduling

Free of charge and without registration

Iniciar sesion

N
1 1 Lunch!
—

Confirm
date and time

Debemos entrar en el sitio: http:/[www.doodle.com/ y hacer clic en Planifiqgue un evento

1. DATOS DEL EVENTO

Después de hacer clic en Planifique un evento aparece un
formulario en el que se deben rellenar los siguientes campos:

* Titulo: se debe escribir el titulo que queremos dar al
evento.

. Localizacién: es un campo opcional y sirve para
especificar la situaciéon del evento. Si es una direccion
concreta se puede sintonizar con Google maps.

Descripcion: es el espacio para afiadir explicaciones
sobre el evento.

Su nombre: el nombre de quien convoca.

Correo electronico: un correo electrénico de referencia
para recibir las notificaciones correspondientes.



http://www.doodle.com
http://www.doodle.com

Doodle’

Titulo

1. General » 2. Time proposals » 3

Planificar un evento

Settings » 4. Invite

i
25

Location {opcional)

e.0., 1600 Amphitheatre Parkway, Mountain View

Iniciar sesidn

Su nombre

Correo electrénico (recommended)

u will receive the

Una vez rellenados los espacios, hacemos clic en Siguiente.

2. OPCIONES DE FECHAS

A continuacién se deben fijar las
fechas opcionales para realizar el
evento. Para ello, aparece un
calendario en el que se deben
indicar los dias tentativos para
realizar el evento. Una vez
seleccionados los dias, apareceran
las fechas en la columna de la
derecha: Datos elegidos.

Una vez fijados los dias, hacemos
clic en Siguiente. En el caso de
qguerer hacer una modificacion
hacemos clic en Retroceder.

Doodle’

Planificar un evento

i. General» 2. Time proposals» 3. Settings

Days

Haga click para elegir.

lun  mar mié jue vie sab  dom
1
2 3 & S 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15
16 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29

30 31

» 4. Invite

A Calendar view |

Datos elegidos:
i lunes 2 de julio de 2012

Doodle’

Planificar un evento

1. General» 2, Time proposals » 3. Settings » 4. Invite

Times

the proposed date is shown as all-day.

sin apoyo de la zona horaria «

Enter any number of time proposals for each day. If you do not enter an actual time span,

Seguidamente, se deben
introducir las franjas horarias
posibles en las que se podria
celebrar el acto.

Podemos afadir tantos campos

Europe/Madrid - .
horarios como deseemos en
Time 1 Time 2 Time 3 Time 4 Time 5 Time 6 A H H
o 20710 . . ‘ Afiadir campo horario. En el caso
 mar, 3/07/12 ] [ ] ] i i
. 8 - ‘ que los posibles horarios sean
e 3 . } iguales para todos los dias
8 séb, 7/07/12 ] 1 ][ ] .
& dom, 8/07/12 ¥ % ‘ propuestos, hacemos clic en
Afiadir campo de horario . . .
Copiar v L‘e{;ar primera fila Coplar y pegar prlmera ﬁ/a y
[ todas las horas del primer dia se
copiaran en el resto de dias.
Europe/‘Madrid -
Time 1 Time 2 Time 3 Time 4 Time 5 Time 6
i lun, 2/07/12 [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
i mar, 3/07/12 [1g:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
i mié, 4/07/12  [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
ii jue, 5/07/12  [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
ii vie, 6/07/12 [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
i séb, 7/07/12  [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
il dom, 8/07/12 [18:00 | [19:00 [20:00 | [21:00 [22:00 | [23:00
Afiadir campo de horario
Copiar y pegar primera fila

3. AJUSTES

En este paso hay dos opciones, o
bien realizar un evento sencillo, o
bien desarrollarlo de forma mas
avanzada.

OPCION SENCILLA:

Hacemos clic en Siguiente en el

Iniciar sesidn

Doodle’

Planificar un evento

1. General» 2. Time proposals » 3. Settings » 4. Invite

Basic Poll
-1-2~ asic Po
5

For a basic poll you can just skip this step, otherwise choose from the settings
below.

Settings ¥ (opcional)
o .:J;P Yes-No-Ifneedbe, Hidden poll, Limits and Extra fields

apartado Basic Poll y con ello habremos finalizado el evento.




OPCION AVANZADA:

Si preferimos realizar un evento de forma avanzada, Doodle ofrece diferentes opciones: Una vez finalizado el evento en la dltima pantalla apareceran dos links. Uno de participacion
que debemos enviar a todos los contactos que deseemos que asistan para que puedan
escoger la fecha y hora que prefieran. Otro es el enlace de administracién, cuya utilidad es
editar y cambiar cualquier cosa (fecha, hora etc.) del evento, éste solo lo debe guardar el/la

DﬂﬂdlEx creadora del evento.

Planificar un evento

L = I. iR b

Doodle’
ﬂ Basic Poll

2 - : - : Thanks, Pablito

Your poll has been created.

AETEOR ks ) Los siguientes dos enlaces han sido enviados a lgmail.com en un correo cada ung
Si Usted no recibe los E-mails...

sktings Enlace de participacion
Envie este enlace a todos los participantes de la encuesta

http: /v .doodle.com/gfhvdr
recestal Bips %17 Mo S hocoe Ralka Invite by e-mail  [EAEEY | # Tweet

csn5qx4zu

Erreenla ol La
Enlace de administracion
Siga este enlace para administrar (cambiar, borrar, etc) la encuesta.

pe il i b < 2 mnbe FTLY
I et ol '"I_ L http: //www.doodle.com/gfhvdr7 csn5Sqx4zu2vb56i3y/admin

irene &l pilanenn de Oks por opcken {ooliemng |

Cuando los invitados reciban el primer link deben poner su nombre en la casilla de la
izquierda: “Su nombre” y hacer clic en el
dia y la hora que prefieran. Cada vez que
alguien participe recibiremos un correo a

la cuenta. Una vez hayan participado | cmisis vt pere perticper enle cncuests
todos los invitados podemos ver qué

fecha v ors s 2 mis votads paa e [l
lun 2 dom 8

1. Que la encuesta sea de opcion mdltiple: Encuesta tipo Si /No/ Si hace falta

2, Que IOS reSuItadOS sean Conﬁdenclales y que Solamente eI/Ia Creador/a pueda ver I’ea|lzal’ el evento. 6 participantes 18:00  19:00 20:00 21:00 22:00  23:00 23:00
quién ha participado ) Jeun
Es posible que la tabla aparezca Pablo
. . . . . Maria
3. Establecer un limite de Oks por fila o por columna. comprimida por ser demasiado larga. Para e

verla de forma completa hacemos clic en Roberto

Mostrar las .. opciones. También [ ‘tewe
podemos confirmar la disponibilidad en L .

formato calendario: S




El link de administracion nos ofrece algunas TTgUeT

posibilidades mas, entre ellas borrar o editar la i 2| pedro

votacién de un/a participante y sobre todo,

cerrar la encuesta.

También existe la opcidn de ver el evento en formato calendario. Solo es necesario hacer
clic en la pestaiia Calendar view.

Calendar view Europe/Madrid -

julio 2012 [y omw

I mmj v s d o®

1

2 3 4 5 6 7 8 8:00 -
9 10 11 12 13 14 15

16 17 18 19 20 21 22 9:00

23 24 25 26 27 28 29

30 31 10:00

Proposed dates: 11:00

2/07/12 18:00 o

2/07/12 19:00 12:00

2/07/12 20:00

. 13:00 £
2/07/12 21:00 =
2/07/12 22:00 il 14:00

Your calendars: 15:00

Abrir cuenta

Public calendars: 16:00

ninguno
17:00




CAPITULO 2

My Doodle account

Beneficios del registro

1. Abrir cuenta Doodle® Iniciar sesidn

2. Iniciar sesion

Easy scheduling

Free of charge and without registration

Planifique un evento

Mirar un ejemplo

" 1

Para registrarnos solo es necesario entrar en Iniciar Sesion en la parte superior derecha.

Como se ha comentado al inicio del manual, no hay necesidad Para registrarnos solo es necesario

de registro para realizar un evento en Doodle. Sin embargo, si entrar en Iniciar Sesién en la parte Corre cectriric

nos registramos tenemos algunas facilidades como acceder a superior derecha. Contrasena
nuestros calendarios desde Doodle al planificar el evento, o 2Has olvidado tu contrasefia?

acceder a las Gltimas encuestas que hemos organizado o en las prilbi
En la pantalla que se abre a e

continuacién debemos hacer clic
en: Abrir cuenta.

que hemos votado.




Seguidamente se deben rellenar los campos de registro:

MyDoodle account
Y Stay on top of things

MyDoodle is the free account for regular users. Once you're signed up, you can
connect your calendar and keep track of all of your meeting requests.

More about the advantages v

Create your MyDoodle account now - it’s free!

It only takes a minute to set it up. Your information will be kept private and
confidential.

Nombre(s)

Apellido(s)

Correo electrénico

Contrasefia

Confirme su clave

1 accept the Terms of Service
Recibir noticias Doodle por correo

) Or use your existing Facebook,
Abrir cuenta Google, Yahoo!, or OpenlD account

Iniciar sesion

Beneficios de tener una cuenta propia:

Acceso mas rdpido a las encuestas en curso, tanto a organizadores o como a
invitados

En la votacidn, se afladen nuestras fechas al calendario y se sincronizan las
votaciones para evitar ocupar o sugerir fechas ya tomadas.

Se puede controlar a quién/es todavia no ha respondido a la encuesta
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