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1. SARRERA  

 

Izaki sozialak garenez, pertsonek komunikatzeko beharra du gu.  Komunikazioaren  
bidez,  informazioa  transferitu  eta  ideiak  trukatu  edo  partekatu  daitezke.  Horrek  giza  

esperientzia  aberasten  du.  Komunikazioa oso garrantzitsua da gure potentzialtasunak 
garatzeko.  
 

 
Mikroenpresa Digitaleko ikastaro guztietan izendatzai le komun bat baldin badago , hori 

komunikazioa da ikuspegi desberdinetatik:  merkatarietatik bezeroengana, proiektu 
batean elkarlanean ari den talde bateko kideen artean, komunikazioa publikoari oro 
haré 

 
Gure produktibitate - ikastaroetan, sare sozial desberd inetan edo marketineko 

aplikazioetan, esaterako, blog, SEO, CRMé komunikazioa da ikastaroetan lantzen 
ditugun irtenbideek eta aplikazioek partekatzen duten ildo nagusia.   
 

Komunikazio digitalak guztiz aldatu du negozioa egiteko modua.  Orain, enpresen 
eta b ezeroen arteko harremana ez da berdin ezartzen:  lengoaiaz  gain, kanalak eta 

hurbiltzeko modua ere aldatu da.  

Ikastaro honetan, komunikazio arloan  teknologiak  nola laguntzen digun sakondu nahi 
dugu , hainbat agertokitatik :  
 

-  BILERAK :  presentzialak edo present zialak ez direnak; guztiz produktiboak izan 

daitezen zer teknologiak eta aplikaziok lagunduko diguten ezagutuko dugu.  

-  BEZEROEKIKO HARREMANEAN :  Bezero desberdinengana edo bezero 

potentzialengana hurbiltzea ahalbidetuko diguten aplikazio desberdinak gure 

mez ua eta gure eskaintzak helarazteko eta gure negozioa sustatzeko.  

-  BEZEROAREKIKO LAGUNTZA TEKNIKOAN :  Ikusiko dugu on line bidezko 

txatek edo chatbot -ek laguntza eskaintzen lagunduko digutela bezeroak hala 

eskatzen digunean.  

-  Eta azkenik, ikusiko dugu bezeroar en feedback -ekin nola elika gaitezkeen 

INKESTEN bidez:  gure produktuak edo zerbitzuak eskaintzen dien asebetetzea 

ezagutzen lagunduko diguten zenbait tresna ezagutuko ditugu.  
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2. BILERA PRODUKTIBOAK 

 

Hasteko, bilera guztietan egin beharrekoa, presentzialak izan edo ez izan, honako hau 

da: izan beharreko bilera eta topaketa  guztien agendaren plangintza egin eta 
guztiak benetan beharrezkoak direla bermatu. Ondoren, ahalik eta gehien murriztu 

balio ez duten eta batere ekarpenik egiten ez diguten "ohiko" bilera horiek.  
ñTopaketa eraginkorrakò zerrendatzeko lehen fasea igaro ondoren, zehaztu beharko 
dira zein egin daitezkeen irtenbide birtualaren edo ez -presentzialaren bidez, eta zeinek 

eskatuko duten presentzia fisikoa.  
 

 
 

2.1  BILERA PRESENTZIALAK  

Hurbiltasunaren abantaila dute, gorputz mintzaira irakurri ahal izatea, bileraz harago 
harreman ak ezarri ahal izatea.   
Parte -hartzaileek aldi berean leku berberean egon behar izatea da desabantaila. 

Askotan, hori lortzea zaila izaten da.  Bileraren denbora soilik kontatu b eharrean, 
lekualdaketa -denbora ere kontatu behar dugu.  

 
KONTUAN IZAN BEHARREKOA:   

¶ Bidali parte -hartzaileei deialdiaren eguna eta ordua.  
¶ Bidali parte -hartzaileei gai -zerrrenda eta landuko diren gaiak.  
¶ Argi izan bileraren helburua:  informatu, iritziak bildu,  produktu/zerbitzué berriak 

definitu  

¶ Ezarri bileraren gehieneko iraupena eta eskaini gai bakoitzari denbora jakin bat (duen 
garrantziaren arabera).  
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¶ Egin moderatzaile - funtzioa norbait gaian trabatzen dela, bilera oztopatzen duela edo 

aurrera egiten ez duela  uzten ikusten duzunean.  
¶ Bildu bileran hitz egiten den guztia, idatzi aktan eta bidali parte -hartzaile guztiei.  

 

2.2  PRESENTZIALAK  EZ DIREN  BILERAK  

Zorionez, gero eta gehiago dira bideodeien  bidez bilerak on line egitearen aldeko 

apustua egiten duten enpresak.  
 

Bideodeiaren bidezko on line komunikazioa aukera ezin hobea izan ohi da ekonomikoki 
eta denboran aurrezteko:  erakundea hornitzaileekin, bezero berriekin harremanetan 
jartzea ahalbidetzen du, edo distantzian lan egin ahal izatea lekuz aldatu beharrik 

gabe . Horrek, era berean, produktibitatea handitzea ahalbidetzen du.  
 

Aipatutako tresnak potentzial handia du, eta egun, laneko elkarrizketak egiteko eta 
dagoen tokian egonda ere talentua atzemateko ere erabiltzen da, betiere, horretarako 
beharrezkoak diren ba liabide guztiak optimizatuz.  

 
Enpresaren komunikazio arloan, hurrengo urteetarako joera  da bideokonferentzia -

tresnak izatea komunikaziorako tresna erabilienetakoa .  
 
Bideokonferentziek eskaintzen dituzten abantailek en presa askoren arreta piztu dute, 

kasu askotan ETEak izan ohi dira; izan ere, bezeroekin eta beste profesionalekin 
bulegotik mugitu gabe komunikatzeko aukera eskaintzen diete .  

 
Bilera ez -presentzialen edo bideokonferentzien abantailak:  
 

¶ KOSTUAK MURRIZTEA  
 

Bilera asko urrunetik egin daitezke, l ekuz aldatzeko denborarik eta dirurik erabili 
gabe. Hori, enpresa askok, oso modu positiboan baloratzen dute eta zuzenean 
laguntzen du emaitzetan eta produktibitatean.  

 
¶ KOMUNIKAZIO KOPURU HANDIAGOA  

 
Merkatuko bideokonferentzien tresnaren bat erabiltzeak da karren erosotasunari 
esker, edozein enpresak bezeroekin, bazkideekin edo hornitzaileekin oso erraz 

komunikatzeko aukera ematen du.  Era berean, horrela, beharrezkoak izanez 
gero, komunikazio kopurua handitzen da.  

 
¶ BEZEROAREKIN PROIEKTUEN JARRAIPEN HOBEA  

 
Bezeroek beti baloratzen dute beren proiektuei egindako jarraipena edo ditugun 
harreman profesionalak.  Bideokonferentziekin, distantzia ez da arazo izaten 

bezeroarekin maiz aurrez aurre hitz egin ahal izateko, jarraipen egokia eskainiz 
eta topaketa birtualen  bidez askoz ere hurbilago egonez.  Zalantzar ik gabe, 

askotan, bezeroaren asebetetzea fidelizatzeko eta hobetzeko tresna nagusi bihur 
daiteke.  
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¶ LAGUNTZAILEEKIN ETA ENPLEGATUEKIN  EGINDAKO PROIEKTUEN 
JARRAIPEN HOBEA  

 
Gauza bera gertatzen da egoitza nagusia e z den beste lekuetan des lokalizatuta 
dauden enpresako profesionalekin egiten  ditugun proiektuekin ere . 

Bideokonferentzia - irtenbideen bidez haiekin bildu ahal izateko aukerak 
profesionalarekin harreman hobea izatea, proiektuaren jarraipen egokiagoa 

egitea e ta proiektuarekiko hurbiltasun handiagoa izatearen sentsazioa izatea 
ahalbidetzen du.  

 

 
NOLA EGIN BILERAK ON LINE MODU ERAGINKORREAN  
 
Bilera fisiko batera joaten garenean bezala, on line bileretan ere, ondo atera daitezen, 

zenbait arlo hartu behar dira kon tuan.  Akats handia izan ohi da pentsatzea bideodei 
bidezko bilerak aurrez aurrekoak baino sinpleagoak edo prestatzeko errazagoak direla.  

On line bidezko bilera modu fisikoan egiten dena bezain zaila izan ohi da prestatzeko.   
 
¶ Ingur ua :  Emaiozu begirada bat inguru ar i.  Aretoaren argiteriari edo 

partekatutako idazmahaiaren ordenari.  Nahi ez dugun arren, gure garunak arlo 
horietan ipiniko du arreta eta gure erreakzioa eta bilerari buruz dugun 

pertzepzioa baldintzatuko dute.  
 
¶ Probak:  Probatu  bideoa  eta  audioa,  egiaztatu  dena  eskura  duzula,  baita  bileran  

zehar  partekatu  nahi  dituzun  dokumentuak  ere.  
 

¶ Zaratak  eta  arreta  galtzea :  On line bidezko bileran, saihestu arreta ez 
galtzen . Saiatu zauden aretoan zarata karrankaririk egon ez dadin eta itzali edo 
isildu sakelak o telefonoa.  

 
¶ Koordinatu  eguneko  agenda:  Hasi baino lehen, bileran landu nahi dituzun 

gauza garrantzitsuekin gai zerrenda eskura izatea da egokiena.  Horrela, gaiak 
ñezabatuò ahal izango ditugu eta ez duzu ezer zintzilik utziko. 

 

¶ Ez bidali  dokumentuak  zuzen ean:  Hobe  da idazmahaia  partekatzea  eta  puntu  
garrantzitsuenekin  zuzenean  komentatzea.  Bileraren  ostean,  bildu  material  

guztia  eta  multzoan  partekatu . 
 

¶ Idatzi  oharrak:  Bileran oharrak idazteak arazoaren pertzepzioa hobetzen du 
eta konpontzen laguntzen du.   

 

¶ Egin  bilearen  plangintza:  Egin landu beharreko puntuen aurretiazko 
plangintza.  

 
¶ Errespetatu timing - a:  Ohikoa da bilerek aurrez ezarritako denbora -epea 

gainditzea.  Bilerak 1 ordu baino gehiago ez irautea izango litzateke egokiena.  30 

eta 60 minutu arteko denbora tartea da kontzentrazio eta inplikazio maila altua 
mantendu dezakegun denbora.  
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¶ Dei egin beharrezko pertsonei:  Benetan eraginkorra den bilera izateko eta 

egin beharreko zeregin zehatzen zerrendarekin, dei egin zuzenean inplikatutako 
pertsonei.  Bile ran parte hartu beharko luketen pertsonen gehieneko kopuruak ez 

luke 6 baino gehiagokoa izan beharko.  
 
¶ Baloratu bileraren interesa:  Bilera horretan esan behar dena jakinaraz al 

daiteke bizkorragoa den beste bitarteko baten bidez, eta ordubetez hainbat 
pert sonak zereginak alde batera utzi beharrik izan gabe ? Bilera asko saihestu 

daitezke; izan ere, interesik eta helburu argirik gabe deitzen dira.   
 
¶ Galdera eta erantzunetarako denbora:  Landutako puntu bakoitzaren ostean, 

galdera eta erantzunetarako denbora - ta rte bat ezarri, ez bileraren amaieran. 
Horrela, parte -hartzaileek izan ditzaketen zalantzak argitu ahal izango dituzte.  

 
¶ Bileran konprometitutako ekintzak egin :  Langilea izugarri haserretzen da 

bileran denbora luzea igaro ostean bertan landutako ezertxo er e ez bada egiten .  

Guztiz desmotibagarria izatez gain, ez da batere produktiboa.  
 

2.3  HANGOUTS 

 

Hangouts Google -k garatutako bat -bateko  mezularitzako plataforma anitzek o aplikazio 
mota da; Google Talk, Google+ Messenger eta Google+ Hangouts zerbitzuak 

ordezkatzeko sortu zen, zerbitzu horiek guztiak batuz.  Hangouts -en bidez, bi 
erabiltzaile edo gehiagoren artean elkarrizketak manten daitezke.  

 
Aplikazioaren berrikuntzeta ko bat da PCan eta datu mugikorretan baliabideen 
kontsumoa murriztea . Era berean, kontaktuei SMSa bidaltzeko aukera ematen du 

Interneteko konexiorik gabe geratuz gero.  

Hauek dira tresna honekin egin ditzakegun zenbait gauza:   

¶ Bideokonferentziak egin beste 9 pertsonarekin (gehienez)  
¶ Bideokonferentzia publikoak edo esklusiboak sortu,  eskatuz gero  

https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.talk&hl=es
https://play.google.com/store/apps/details?id=com.google.android.talk&hl=es
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¶ Hangout -ekin hainbat kamera konektatu, trukatzeko aukerarekin. Horrela, areto 

bateko eremu desberdinak edo hainbat pertsona ikusi ahal izango lirateke  
¶ Hangout -a iku si ahal izango duzu gailu mugikorretatik (Android eta iPhone)  

¶ Dokumentuak igo ditzakezu Hangout -era,  eta ondoren bertakoen artean 
partekatu  

¶ Zure pantaila parteka dezakezu (guztiz edo partzialki, hau da, leiho zehatz 

batzuk)  

Bestalde, Googlek, duela denbor a bat Hangouts Meet jarri zuen abian, profesionalen 
arteko bideokonferentzietarako Googleren app -a.  

 
Tresna hau profesionalek erabiltzeko asmoarekin sortu zen . Oso aplikazio sinplea da, 

ezaugarri gehiegirik gabe. Bertan, bilerak bideoan egiteko gai izango  gara, 
konplexutasun gehiegirik gabe.   

Hitzaldiak gehienez 30 parte -hartzailekoak izango dira eta esteka bidaliz abiatu ahal 
izango dugu.   
Programatutako bideokonferentziak gonbidatu bakoitzaren Googleko egutegian 

sinkronizatuko dira.   
Aplikazioa G Suitera  (enpresa eta profesionalei bideratutako Googleren plataforma)  

atxikita dauden erabiltzaileek erabiltzera dago bideratuta . Gainerako 
erabiltzaileek plataforma erabili ahal izango dute, baina ez dute eskuragarri dauden 
ezaugarri guztiez gozatuko.   

 

2.4  UBERCONFERENCE 

 

UberConference lineako aplikazioa da eta audioan multikonferentzia egiteko aukera 
ematen du. Avatarren sistema berritzailea erabiltzen du, eta horren bidez, denbora 

errealean jakinarazten dizu norekin ari zaren hizketan, profila ikusteko aukera ematen 
dizu, eta mute moduan jar daiteke gonbidaturen bat kanpoan baldin badago. Besta lde, 
bilera guztia graba daiteke  eta Mp3 -an deskargatu (ordainp eko aukera).  

https://www.uberconference.com/
https://www.uberconference.com/
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Zerbitzu honen balio diferentziala honako hau da: bertara jotzen duten erabiltzaileek 

fitxa bat betetzeko aukera dute informazio pertsonalarekin (argazkia, deskribapen -
testua eta  abar).   

 
Produktibitateari dagokionez, bilera -deialdiak posta elektroniko edo SMS bidez 
kudeatzea ahalbidetzen duten ezaugarriak ditu, eta bilera ren amaieran, akta bat 

sortzeko aukera eskaintzen du,  landu diren gaien laburpenarekin edo bertan hartutako  
ko npromisoekin.  

 
 

 

2.5  BILERETAN PANTAILAK  PARTEKATZEA 

 
Bileretan hain erabilgarria den aukera honek idazmahaia partekatzeko pantaila edo 

bileran erabiltzen den aplikazioa aurkeztea ahalbidetzen du.  Horrela, askoz ere 
errazagoa izango da bileraren haria ez galtz ea.  
 

2.5.1  JOIN. ME 
 
Join.me aukerak bideokonferentziak edo bilerak sortzeko aukera ematen die 

erabiltzaileei eta enpresei; horrela, parte -hartzaileetako bat aretoko administratzailea 
izango da eta bere sistemako le ihoa edo aurkezpena erakuts dezake diapositibetan edo 

pantaila osoan parte -hartzaileekin komunikatzen den bitartean.  

 

Hauek dira ezaugarri nagusiak:  

https://www.join.me/es
https://www.join.me/es
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¶ Ordenagailuekin eta smartphone eta tabletekin bateragarria.  

¶ Mugarik gabeko audioa erabiltzaile guztientzat  VoIP bidez, bai PCtik, bai gailu 
mugikorretatik.  

¶ Konferentziak grabatzea ahalbidetzen du. Horiek seguru biltegiratuko dira 
LogMeIn -en hodeian.  

¶ Bilerak aurrez programatzea ahalbidetzen du, iristen ari diren erabiltzaileak 

elkartu daitezen.  
¶ Bilerek, orotara , 250 parte -hartzaile izan ditzakete denbora errealean.  

¶ Bileraren erdian aurkezlea alda daiteke azalpenekin berak jarrai dezan.  

Join.me  aukerak doako bertsioa eta ordain pe koa ditu . Eskakizun gehiegirik gabeko 
erabiltzaileentzat, doako bertsioak funtzionali tate interesgarri asko ditu; hala eta guztiz 
ere, langile gehiagoko edo bilerei buruzko kontrol handiagoa behar du ten enpresen 

kasuan, litekeena da  plataformako ordain peko bertsioak erabili nahi izatea.  

 

 

2.6  BILERA BATERAKO HITZORDUA  ERRESERBATZEA /  ESKATZEA 

 
Bilera edo ekimen baten aurretiazko antolaketa ezinbestekoa da parte -hartzaileen 
disponibilitatea izateko . Jarraian ikusiko ditugunen moduko tresnekin, errazagoa 
izango da bilerak kudeatzea parte -hartze baieztapenekin eta aretoaren erreserbekin.  

 

2.6.1  MEETINGS.COM 

 
Ekimenak eta bilerak planifikatzeko zerbitzuak profesionalki kudeatzeko tresna da.  

 

 
 

¶ Bilatu  lekua  eta  aukeratu  ekimenerako  aukerarik  onenak.  
¶ Ostatatze -kudeaketa  
¶ Kontratuen  negoziazioak  

¶ Parte -hartzaileen  erregistro -kudeaketa  
¶ Konferentzien  kudeaketa  

¶ Bilera  txikiak  
 

https://www.meetings.com/
https://www.meetings.com/
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Erregistroa doakoa da. Ekimena gauzatu nahi dugun hiria aukerat u besterik ez dugu 

egin beharko . Ondoren, tresnak esango digu zein den aukerarik onena dei egiten zaien 
parte -hartzaile kopuruaren  inguruan aretoa konfiguratzeko.  Bestalde, ekimeneko 

parte -hartzaileentzako hotelean logelak erreserbatzeko aukera ere ematen digu.  

 

2.6.2  RESERVIO 
 

Tresna honen bidez, bezeroekin hitzorduak kudea daitezke webgunearen  bidez modu 
erraz eta intuitiboan.  Webgunean erreserben botoiarekin, bisitariek eskuragarri 
dituzten orduak kontsulta ditzakete eta bientzako egokia dena erreserbatu.   

 

Bezeroarekin  zuzeneko harremana  eta harreman pertsonalizatua eskatzen du ten 

negozio gu zti etara bideratuta  dago tresna, hauetara esate baterako:  mediku -
kontsultak, bisitak, tourrak eta abar.   

Hauek dira tresna honek eskaintzen dituen zenbait abantaila:  

https://www.reservio.com/es/
https://www.reservio.com/es/
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-  Erraztasuna eta bi zkortasuna bezeroentzat eta enpresentzat, posta elektronikoa 

edo deiak s aihestuz akordio batera iritsi arte.  
-  Enpresak disponibilitate -denborak ezartzen ditu  

-  Sistema automatizatua da. Hori dela eta, bezeroarenganako zerbitzu -kalitatea 
hobetu egingo da erantzunaren berehalakotasunari esker.  

-  Gogoratzeko sistema automatizatua. Hor rek hutsuneak  gutxitzen ditu.  

Honako hauek egin ditzakezu tresna horrekin:  

 
-  Egutegia:  hitzorduak, erreserbak eta bilerak.  

-  Erreserba on line:  Bezeroei erreserbak on line egiteko aukera ematen die.  

-  Bezeroen administrazioa:  Bezeroen ikuspegi zehatza.  Era bere an, fidelizazio -

programa erabiltzen du. Horrek bezeroen lehentasunen eta zaletasunen oharrak 

hartzen ditu.  

-  Parte -hartzailea:  Negozioa nola doan kontrolatzen du, txosten zehatzak 

eskaintzen dizkigu.  

-  Gogorarazpenak:  Ahaztutako hitzordu kopurua murrizten du, jakinarazpenak 

sms eta email bidez bidaliz.  

-  Integrazioak:  Google Calendar, iCal, ed o webgunearekin integrazioa 

ahalbidetzen du.  

 

Tresna honek eskaintzen duen gauzarik interesgarriena webgunean ERRESERBEN 

KONTU bat gehitzea da.  Hori dela eta, hurrengo pauso ak ematen jarraitu behar da:  

-  Tresnan erregistratu , negozioarekin lotutako informazio guztia betez.  

1.  Sakatu ñsustatuò botoian, administrazio-panelaren goiko barran.  
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2.  Aukeratu botoiaren diseinua, idatzi testua eta kopiatu urdinez markatutako 
kodea. Horrela sortuko da CTA ( Call To Action ) botoia  webgunean.  

 

 
 

3.  Webgunean, erreserbaren estekari testu bat ere sor diezaiokegu (2. aukera)   

4.  Erreserben aplikazioa gehitu Facebookeko FAN PAGEri (3. aukera)  
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Panel honetan konfiguratu beharko dira plataforma honen bide z erreserbatu nahi direla 

aurrez zehaztu ditugun ekimenak edo zerbitzuak.  

 
 

 

2.6.3  SIMPLYBOOK 
 
On line bidezko erreserba -sistema duen softwarea,  web -orrialdeetarako, 

facebookerako eta egutegiko app - rako.  Sektore guztieta ko enpresa txiki eta 
ertainentzako zerbitzuak hornitzeko on lineko hitzorduen erreserba -sistema da  
 

 
 

Hauek dira tresna honen zenbait ezaugarri:  
 

-  Baieztapen - mezua . Bezeroak erreserba egiten duenean, horren berrespena 
jasoko du berehala.  Mezu horrek hitzor duari buruzko informazioa du: 

https://simplybook.me/es/
https://simplybook.me/es/


BEZEROAREKIKO KOMUNIKAZIOA  

 
 

 

 

16  

 

hitzorduaren ordu zehatza, zer zerbitzu erreserbatu dituen eta norekin.  Mezu 

honek erreserba baliogabetzeko esteka ere izan dezake.  Beti hobe da bezeroei 
erreserbak erraz baliogabetzeko aukera eskaintzea.  

-  Posta  elektronikoaren  gogorarazpena . Erreserbatutako zerbitzuak egin 
baino zertxobait lehenago, bezeroak gogorarazpen automatikoa jasoko du 
baieztapen -  edo berrespen -mezuaren antzeko argibideekin.   

-  Asebetetze - mezua.  Erreserba amaitu ostean, sistemak emandako zerbitzuari 
buruzk o iritzi -eskaera bidaliko dio bezeroari.  Bezeroa gustura baldin badago, 

web -orrian erakutsi beharreko aipamen egokia lortuko du.  Bezeroa gustura ez 
baldin badago, zerbitzuak hobetzeko datuak lortuko ditu.   

-  Sustapen -sistema.   Sustapen -sistemak bezeroekin ha rremanetan 

mantentzeko eta haiekin negozio gehiago egin ahal izateko modua eskaintzen 

du.   

Sustapen  puntualak  sor  daitezke.  Horiek  egun  jakin  batzuetan  soilik  izango  dira  
baliozkoak  edo  denbora  jakin  batean  soilik  erreserbatu  daitezke.   

 
 

2.6.4  YOU CAN BOOK ME  
 
Aurreko tresnak bezalaxe, youcanbook.me ere erreserba -zerbitzua da eta zure 
APIrekin Google Calendar -en txerta daiteke.  Programazio pertsonalizatuko orrialde bat 

eskaintzen digu bezeroek hitzorduak erreserbatzeko, zer bitzuetarako, 
irakaspenetarako eta abarretarako sarbidea izan dezaten.   

 
Doako bertsioak hainbat ezaugarri ditu eta egokia da erabilera -kasu gehienetarako.  
Premium bertsioa eskuragarri dago egutegiko 10  $/m - ren truke.   

 
 

Aplikazio honek programazioko web -orri pertsonalizatua eskaintzen digu. Horretatik, 
bezeroek edozein gailutan ikusi eta erreserbatu ahal izango dute aplikazioan 

erregsitratu beharrik izan gabe.  Tresna honekin, erreserbak Google Calendarrera 
joaten dira zuzenean eta berrespenak email bidez e gin daitezke.  
 

Erregistroa Google Calendar -ekin egiten da eta egutegi bat soilik gehitzen da. Horrela, 
beste  bat en erregistroa egin nahi baldin bada, funtzionalitatearengatik ordaindu  egin  

beharko da.  
 

https://youcanbook.me/
https://youcanbook.me/
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2.7  ESKURAGARRITASUNA   

 
Posta elektronikoa erabiliz bilera antolatzeak nolabaiteko konplexutasunak dakartza 
berekin:   askotan, emailak bidali eta jaso ibiltzen gara, parte hartu behar duten alderdi 

guztiei ondo datorkien ordu bat erabaki arte.   
 

Internetek gure eskura jartzen ditu hainbat tresna bilerak pro gramatzeko, gure 
ordutegi -eskuragarritasunarekin esteka bat  partekatuz. Horrek asko errazten du lana.   
 

 
 

2.7.1  TIME ZONE NINJA  
 

Mundu osoan bilerak programatzeko tresna.   
Hauek dira jarraitu beharreko hiru pausoak:  

 
1.  Sartu parte -hartzaileen kokapenak eta gustuko ordutegia.  

2.  Bileraren denbora optimoa topatu  

3.  Deia programatu  

https://timezoneninja.com/
https://timezoneninja.com/
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Kokapenei buruzko informazioa sartu ondoren, ñninja orduaò zein den esango digu; 

hau da, parte hartzaile guztiek bileran parte hartu ahal izateko o rdu optimoa.  
 
 

2.7.2  DOODLE 
 

Denen artean ezagunena den on line planifikatzailea Doodle da, bilerak, ekimenak eta 
abar antolatzeko hainbat dei egitea edo hainbat email edo mezu bidaltzea saihesten 

duen tresna automatizatu o so sinplea.  Ondorioz, antolaketa hobetzen du, bai 
eraginkortasunari dagokionez, bai bizkortasunari eta zehaztasunari dagokionez.  

Inon erregistratzeko eta programarik instalatzeko beharrik izan gabe, Doodle -ek 

honako hau egiteko aukera emango digu:  

https://doodle.com/es/
https://doodle.com/es/
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Á Hainbat data eta ordu proposatu.  

Á Gonbidatuek aukera bat edo hainbat aukera hauta ditzateke eta aukeraketa 
horien inguruko aipamenak egin  

Á Gonbidatuei gainerakoek hautatutakoak ikusteko aukera eman.  
Á Azkenik, hitzordua ezarri, inkestaren emaitzen arabera (boto gehien  jasotako 

data eta ordua izango dira behin betikoak).  

 
Ekitaldiaren plangintza  

Demagun bilera antolatu nahi dugula:  

-  Lehenik, tresnan sartu beharko dugu.   

-  Bertan gaudela, ñdoodle  bat  edo  ekimen  bat  sortu  ñ botoia sakatu beharko 

dugu.  Orrialdean sartu ostean , ekimenaren datu orokorrak sartu beharko 

ditugu: izenburua, deskribapena, oharrak, eta kokapena (Skype bide izango 

den, deia, Hangaouts eta abar)  

 

 

Jarraian, tresnak egutegia  erakutsiko digu; bertan, proposatzen ditugun egunak 
markatu beharko ditugu geld itzeko data  posible  gisa.   
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Hurrengo pantailan, gure inkestarako aukera bereziak behar ez baldin baditugu 
(orokorrean ez dira behar izaten), ñHurrengoaò sakatu beharko dugu ostera ere, 

ñBasic  Poll ñ aukeran. 
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Eta orain, gure afarira etortzea nahi dugun p ertsonei gonbidapenak  bidaltzea besterik 

ez zaigu geldituko.  Doodle -ek bi bidalketa -aukera proposatzen ditu:  guk egitea edo 
programak berak gauzatzea.  Prozesua errazagoa izan dadin, guk egiteko aukera 

hautatuko dugu. Horretarako, "Amaitu" botoian sakatuko  dugu.  

 

 

Une horretatik aurrera, Doodle -k emaila bidaliko digu inkesta antolatzean zehaztu 
dugun posta -helbidera. Inkesta sortu dela azalduko digu eta horren esteka gonbidatu 

guztiei bidal diezaiegun gonbita egingo digu. Horixe egingo dugu jarraian:  posta  
elektronikoa bidali dagokion estekarekin. Whatsapp bidez ere egin dezakegu (asko 

erabiltzen da eta prozesua bizkortzen du).  

Proposamenaren bozketa  

Ekitaldiaren plangintza egin ostean eta parte -hartze esteka gonbidatuei bidali ondoren, 
inkesta  martxan  izan go dugu . Bakoitzak sartu eta klik egin beharko du ondoen 

datorkion datan eta orduan.  Gainear, Doodlek gure botazioei aipamenak gehitzeko  
aukera ere ematen digu.  Guztiek botoa eman ondoren, honelako zerbait izango dugu:  
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Oso sinplea denez, Doodle oso erabi lgarria izan ohi da ekimenen plangintza egin, eta 

hitzorduak eta bilerak antolatzeko.  

 
2.8  BILERAREN HELBURUAK 

 
Bileran zehar helburura iristea, denbora optimizatuz eta parte -hartzail e guztien 

asebetetzea irabaziz, ba tzuetan, zertxobait utopikoa izan ohi da.   
 

Bilerek  modu  eraginkorrean  eta  produktiboan  aurrera  egitea  baldin  bada  helburua,  ez 
dugu  aurreko  antolaketa  soilik  zaindu  behar.  Bilera  arrakastatsuak  aurrera  eramateko  
helburua  eta  fase  desberdinak  kontuan  izatea  komeni  da.  

 
Bilera  guztiek  hiru  alderdi  nagusi  dituzte.  Bilera  moten  eta  parte -hartzaileen  profilaren  

arabera,  laburragoak  edo  luzeagoak  izango  dira.  
 
 

 
1.  Sarrera  

Parte -hartzaileak  agurtu  edo  guztiak  ezagutzen  ez badira,  aurkezteko  balio  du.  
Jarraian,  gaiak  eta  bileraren  helburua  argitzen  dira,  baita  agenda  ere.   
 
















































































