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Comment utiliser Google Agenda ?

Derniere modification : 06 avril 2022

Résumeé

Google Agenda permet de gérer le travail en équipe en ayant une visibilité sur

'ensemble des activités, congés, événements, réunions. Cet outil propose aussi
I'invitation a une réunion, I'ajout d'une visioconférence avec Google Meet, l'insertion de

pieces jointes.

Prérequis

- L - - . .
Mécessite un compte Grmail, si vous n'en avez pas, vous pouvez en crégr un

Etape 1

Accéder a votre agenda

Lorsque vous étes connecté sur votre compte GCmail, vous pouvez accéder a votre
Agenda Google en allant sur I'icbne représentant 9 points, qui se trouve en haut a droite

a coté de votre avatar et sélectionner l'icbne Agenda dans le panneau d'options qui

s'affiche.
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Vous pouvez aussi accéder directement a I'agenda en vous rendant a cette adresse.
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https://calendar.google.com/
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Etape 2

Paramétrer votre agenda

En haut a droite, en cliquant sur l'icbne de 'engrenage, vous accédez aux différentes

Télécharger des modules complémentaires

options de

parameétrage.

Q @ @ Semaine ~ ses
Parameétres
Corbeille
Densité et couleur
Imprimer

Parametres

Cette partie vous permet de gérer la globalité des parametres principaux de votre
Agenda. Vous pouvez régler le fuseau horaire et la région pour avoir un affichage

adapté aux jours et horaires en France.
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. " L]
+ & Paramétres :
. :
. ~ :
o .
. . P P .
o Paramétres généraux ~ Langue et region N
. :
. B L]
: | Langue et région Langue . .
: Frangais .
.
M Fuseau horaire :
. Pays i .
M ) France :
o Horloge mondiale o
.
M Format de date = E
M Parameétres des événements 12/31/2021 o
.
. L]
. . .
: Options d'affichage Eprmatisrals = .
. 13:00 o
M T . - 2 - .
. Evénements ajoutés a partir °
N ; .
. de Gmail :
. .
b .
M Raccourcis clavier X .
: Fuseau horaire .
.
«  Ajouter un agenda v . . .
M ) Afficher le fuseau horaire secondaire .
.
. L]
.
: Importer et exporter Fuseau horaire principal = Libellé .
: (GMT+01:00) Heure d’Europe centrale - Paris .
. N .
. Parameétres de mes agendas Fuseau horaire secondaire _ Libell& .
. Non sélectionné .
b .
+ @ Eric Durand R - 5w :
o Demander & utiliser la position actuelle comme fuseau horaire principal .
b .
« @ Anniversaires (g = .
M En savoir plus sur la gestion par Google Agenda des différents fuseaux horaires .
.
. L]
:...................................................................................................:

Le Menu Paramétres des événements permet de régler les autorisations des invités
avec qui vous partagez votre agenda, I'alerte ou non des événements proches, I'affichage

des week-ends ou non, I'affichage des numéros de semaine etc.

@eccsccscccccccccccnscccccccccgacsassecnesnsasansacccccaccccccsccccccsccccaannas

Paramétres généraux ~
Durée par défaut .
Langue et région 60 minutes
Fuseau horaire D Réunions abrégées
- Terminer 5 minutes plus tét pour les réunions de 30 minute's, ou 10 minutes plus tét pour les réunions plus
Horloge mondiale longues
| Paramétres des événements Autorisations par défaut des invités
Inviter d'autres personnes, voir la liste des invités
Optionsdafiichage Ajouter automatiquement les invitations - ®
2 5 i s o Oui
Evénements ajoutés a partir
de Gmail Notifications .
Alertes

Raccourcis clavier

Activer les notifications sonores

Ajouter un agenda . . X . i
Ajouter automatiquement une visioconférence Google Meet aux événements que je crée

Importer et exporter

Paramétres de mes agendas Options d'afﬁchage
o CErRDUR Afficher les week-ends
@ Anniversaires o Afficher les événements refusés

Afficher le numéro des semaines

. Afficher les événements courts & la méme taille que les événements d'une durée minimum de
Paramétres des autres agendas 30 minutes

v
©000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Prenez le temps de consulter chaque option pour adapter votre agenda a vos besoins.
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Corbeille

Cet espace garde en mémoire les événements que vous avez supprimés. Vous pouvez les
supprimer définitivement si vous le souhaitez.

Densité et couleur

L'option densité par exemple est plutdt intéressante : Réactive a I'écran ou Elevée. Avec
le choix Elevée, les bordures et espaces sont plus étroits. En mode Réactive, la densité

des événements est définie en fonction de la taille de votre écran.

Imprimer

Cette fonction permet de paramétrer I'impression de votre agenda suivant vos choix, par
semaine, a la journée, en format paysage ou portrait...

Télécharger des modules complémentaires

Dans cette partie vous pouvez ajouter des modules complémentaires comme un lien
vers un outil de visioconférence, un outil d'alerte par SMS, un outil de gestion de

contacts.

Etape 3

Partagez votre agenda

Votre agenda peut étre partagé avec des collaborateurs qui doivent cependant avoir un
compte Gmail. Pour ce faire, dans la colonne de gauche, partie Mes agendas, cliquez sur

les trois points a droite du nom de I'agenda.
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Sélectionnez I'option Parameétres et partage

Allez dans l'option Partager avec des personnes en particulier.

Cliquez sur + Ajouter des contacts.

Vous pouvez alors ajouter le nom, si le contact est déja renseigné, ou I'adresse
mail des personnes avec qui vous souhaitez partager votre agenda.

Ensuite, choisissez les autorisations accordées parmi la liste (ex : modifier des
événements).

Ces derniéres recevront un mail d'information pour accepter I'ajout de votre

agenda.

Partager avec des personnes en particulier

Ajouter une adresse e-mail ou un nom

Autorisations
Afficher les détails des événements

Annuler Envoyer

Etape 4

Créer un évéenement
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Dans votre agenda, cliquez sur la case de I'neure voulue pour créer votre
événement. Une fiche événement s'ouvre.

Remplissez le titre.

Rechercher un horaire : pour questionner des invités sur leur disponibilité
(réponse Oui, Non ou Peut-étre)

Ajouter des invités : pour inviter des personnes a participer a I'événement.
Vous pouvez ensuite ajouter un lieu, une description et une piéce jointe.
Ajouter une visioconférence Google Meet : pour créer un lien vers une

visioconférence avec l'outil Google Meet.
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Ajouter un titre

Evénement

Fuseau horaire - Une seule fois

Rechercher un horaire

2, Ajouter des invités

@ B

Ajouter des lieux

X

® Mercredi, 13 janvier 12:00 - 13:00

Ajouter une visioconférence Google Meet

Ajouter description ou piéces jointes

Occupé - Visibilité par défaut - Ne pas envoyer de notification

Autres options Enregistrer

Si vous souhaitez répéter cet événement, cliquez sur Une seule fois et choisissez parmi

les options proposées ou personnalisez complétement votre récurrence.

Ajouter un titre
Evénement Tache

@©  Jeudi, 28 janvier 09:00 - 10:00 ®
[] Toutelajournée Fuseau horaire

Une seule fois ~

Rechercher un horaire

2\ Ajouter des invités 2

Can Ajouter une visioconférence Google Meet (W'}

@ Ajouter des lieux @

=  Ajouter description ou piéces jointes

Autres options Enregistrer
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Ajouter un titre
Evénement Tache

Jeudi, 28 janvier 09:00 - 10:00

[] Toutelajournée Fuseau horaire

Une seule fois

Tous les jours

Toutes les semaines le jeudi
Tous les mois le quatriéme jeudi
Tous les mois les derniers jeudi

Tous les ans le 28 janvier

Tous les jours de la semaine (du lundi au vendredi)

ersonnaliser.

q

Récurrence personnalisée

Répétertou(te)sles [| = semaine -

Répéter le
L M M o o &
Se termine
@ Jamais
O Le 29 avr. 2021

O Apres 13 3 ocel

Annuler

Terminé



Pour aller plus loin - liens utiles

e Aide Google Agenda

Licence

Ce tutoriel est mis a disposition sous les termes de la Licence Ouverte 2.0 (ou cc by SA).
Ce tutoriel a été produit dans le cadre du projet ClickConnect. L'objectif est
d'accompagner les petites structures économiques dans leurs besoins d'acquisition
d'outils numériques et de leur permettre d'accéder aux dispositifs publics mis en place
visant a maintenir, développer et pérenniser l'activité des TPE. Tous les éléements

reproduits dans les captures d'écran sont la propriété des sites desquels ils sont tirés.
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https://support.google.com/calendar/?hl=fr#topic=10509740

