
Comment organiser une réunion en ligne ?
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Aller dans Planning / Foodle

Cliquer sur « Créer un Foodle »

Foodle vous permet de contacter les participants d’une réunion en leur 
proposant plusieurs créneaux de disponibilité.
Chacun va ensuite pouvoir indiquer ses disponibilités et valider sa 
participation à la réunion.
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Remplir les nom et description de 
l’évènement
Cliquer sur « Suivant »

Sélectionner « Dates et heures » et 
choisir dans un calendrier les dates 
proposées de réunion
puis saisir les heures proposées

Vous pouvez aussi choisir de saisir 
du texte libre. 
Ex : Lundi matin, Mardi prochain

Cliquer sur « Finaliser le Foodle »
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Dans l’onglet « Partager »,
vous avez accès au lien permettant 
de partager votre évènement

Envoyer ce lien aux intéressés afin qu’ils puissent vous donner leur réponse.
Un simple « Copier/Coller » dans un mail suffit.

Dans l’onglet « Options avancées », vous pouvez :
• autoriser les participants à répondre de façon 
anonyme en décochant « Autoriser l’accès anonyme ? »
ATTENTION : vous ne pourrez pas les contacter par mail

Les participants ne pourront modifier leur réponse
• indiquer le nombre maximum de participants à cette 
réunion


