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Les fonctionnalités principales

Créer ses événements
RDYV, fétes, anniversaires..

. , SEPTEMBRE 2026
Créer des récurrences LUN MAR MER JEU VEN SAM DIM
Quotidiennes, hebdomadaires, mensuelles... 1 2 ] 3]l 4] a] s |6

[ 10h Réunion déquipe ]
6 74 8 9 10 n 12

2 i ot 15 1415 16 17 18 19
Gérer les notifications

Etre alerté avant un événement 20| 21| 22 |23 |24 | 25 | 26
N 17hYoga

Personnaliser I’affichage
Par semaine, mois, choix des couleurs...

© 0 O ® O

Créer et importer des agendas @‘a&ﬂ@ Shubham SHARMA
Ajouter des agendas publics ou privés (Ex. vacances scolaires) :5-’ "JE,.;,] 7 Astuces de productivité

2 . Durée:9min14 s
._-'h:."!"r.,_ I
r.[ = «] https://www.youtube.com/watch?
@) ALT W v=skeFFusevBM

Partager des agendas
Gestion par catégorie (perso, pro...), partage avec amis, collegues...

@r, Ft@ Haude GEORGELIN
s

.|'\-' Guide complet formation

-|. Durée : 35 min29 s

", \

: i s

a¥s ‘-' https://www.youtube.com/watch?
(@) 5,855 =irvFspcel
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Accés via le navigateur G e 9 O

%1 Acces direct £~ Acceés via Google
En saisissant 'TURL ¢ Applications Google
% https://calendar.google.com/ Q %5 https://www.google.com/ @ %
r @ N
% ~ G Google % [ Goegle Agenda - Semaine du
e 0 Y PR

| Apropos  Google Store r-"‘_l i
Gmall Images | 22 ‘Connexion

] INFOTEL
PeRMANENCES v @
Recherche Google Jai de la chance
(T T T T T T T T T T 1
1 - ~ 1
&= & G
I compte Drive Recherche |
1 L | 1 - I |
6 by

: / . a2 B Q| .

; » h 1 =
1

| Contacts 1 Agenda : Maps |
| ———
1 b
| - 31
I keep YouTube Actualités |
N e e e e oo 7

1 : Uniform Resource Locator | Adresse unique d’un site internet; Important .

Il faut se connecter a son
compte Google pour accéder
a tous les services.
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A savoir :

Les applications
communiquent entre elles...
Les dates des contacts
peuvent étre synchronisées
avec I'agenda.

Créer ses événements

Choisir une date

Sélection
N I, . L, t v G Google % [E Google Agenda - avril 2026 x  + = a X 1 X‘\
e ommer evenemen € > C A % alndargoogecon/calendar. @ ¥ L 0 T & D T e & | e —— \
Pertinence 99 [J [JCORBE [J CNFS [J CCAS [ GOUV. [J CARTES [ OUTLS [J AIDENUM »  [J Tous les favoris Atelier Numérique :
. - _ YR N . YR ~0 1 .. T TTTTTTTTTTT=
e Choix de la plage horaire = [JAagends  ((miwsmi )« > Awil2026 Q@ @ (wos - ) Evénement  Tache
Modification des dates possible Who s MR U ven s om
+ Créer ~ 14 30 31 1avr. 2 4 5 . . . . —
y oz 09:00 09:00 09:00 09:00 S;i::;jg?c’)i: mai — Dimanche, 3 mai ( Préciser I'heure :]
o Pa rtager I evenement s e - 13301 | 13301 @ 13301 © 13301 —_—
P Ajouter des invité
/nVIter des ContaCtS [ conseiller Numérique CO... 6 7 8 9 10 1 Jouter ges invites
! 09:00 | #0900 @0900 ® 0900 (ETETEIY YT
L. , [ Anniversaires 13301 e 13301 o 13301 o 13301 Ajouter une visioconférence Google Meet
@) Visioconférence 0 oo
. . CONGES Ajouter lieu
13 14 15 16 17 18
Ajouter un lien Google Meet ] INFOTEL S
PERMANENCES 09:00 09:00 09:00 09:00 Ajouter description ou une piéce jointe Google Drive
e ChOiSir un Iieu si beSOin 0] Tasks 13301 13301 e 13301 e 13301
20 21 22 23 24 25
Autres agendas + A 5 Conseiller Numérique CORBIE  + -
Adl’ esse... Vacances de Printemps
Calendrier scolaire - Zone B 09%:00 0%:00 09-:00 09_:00
. L, . D P 13:30 1 3 autres 13:30 1 13:30 1
o Aj o Uter des detal Is [ epiceriecorbie@gmail.com z " » * " mai ? Autres options
o X ) 0900  ©0%00 0900 ® 09:00
DeSCI’IptIOI’i, documents... [0 Fétes des Prénoms 13301 © 13301 13301 e 13301 4/
D Jours fériés et autres féte... > L
= H [_1_Mairie de Corbie
©) Choix du calendrier

Si plusieurs calendriers

C
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@ Créer des récurrences

Récurrence :
Répétition d’un événement
(Ex. rdv hebdomadaire)

Lors de la création / modification d’'un événement

Dans les options d’horaires cliquer sur "une seule fois " pour afficher les options Recurrence personnalisee

Répéter tou(te)s les |1 : semaine ¥
/ _ x )
. o Répéter |

Atelier Numérique speerie

. . . - - - L M M g Vv ° D

Evénement Tache Planning des rendez-vous Des récurrences courantes sont proposées,

mais il est possible de les personnaliser

®© Samedi, 2 mai 14:00 - 16:00 Setermine

D Toute la journée Fuseau horaire Tous les jours

@ Jamais

O Le 1aoiit 2026
Aiouter descrintion ou une niéce iointe Gooale Drive

O Aprés 13 occurrences
"

r
| Une seule fois | Toutes les semaines le samedi

2, Ajouter des invités Tous les mois le premier samedi 1

\ 4

Ajouter une visioconférence Google Meet Tous les ans le 2 mai

SCHl

Ajouter lieu a q g .
! Tous les jours de la semaine (du lundi au vendredi) |

Annuler Terminé

'\\ ) ______ ‘N ________ 4 N e e e e e e e e e e e e e e -

N o o o o e e e e e e e e e o e e o = = = =

C

CONSEILLER
NUMERIQUE



https://www.conseiller-numerique.gouv.fr/

Google Agenda

&

CORBIE Présentation

Parameétres :
Les notifications doivent étre autorisées.

Q Gé rer |es notifications Le type de notification est a modifier dans les

parameétres du smartphone.

Notification :
Signal qui notifie un

événement (pour s’en rappeler e .
(P PP ) Des notifications courantes sont proposées,

Lors de la création / modification d’'un événement mais il est possible de les personnaliser
Dans le menu "Autres options™ cliquer sur "Ajouter une s N
notification" . s ;
x Atelier Numérique Enregstrer
f _ -
2mai2026 - 2mai2026
Atelier Numérique
Toute la journée Une seule fois =

Evénement  Tache Planning des rendez-vous
® Sl B 14:00 - 16:00 A savoir . @ Détails de I'événement Rechercher un horaire Invités

[0 Toutelajournée  Fuseau horaire Il esi[ pOSSIbI.e d aJ.OUter 7] Ajouter une visioconférence Google Meet Ajouter des invités

plusieurs notifications
Une seule fois pour un événement. ©  Ajouter unlieu
- - Autorisations des invités
N L
&, Ajouter des invités fa Notification 1 jours w avanta 09:00 X | [J Modifier l'événement
LM Ajouter une visioconférence Google Meet . :
I Notification 1 jours w avanta 09:.00 X I Inviter d'autres personnes

Ajouter lieu
© e R e i Voir la liste des invités
= hinuter descrintion.owune nikce iinte Gaonle. Drie Les notifications ne s'appliquent qu'a vous. En savoir plus sur les notifications

_————-— _‘I _
: Autres options | Ajouter une notification
\ AR y
. 4
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6 Personnaliser I’affichage

Plusieurs options d’affichage sont disponibles.
Il est possible de changer la couleur des calendriers mais également des événements.

r Y-

ol B © o i - o x I sour o) Création / modification d’événement

« G @ % alendargoogleco V2026/5(25 % &0 : .

R e e e : S wl Dans le menu "Autres options"

= E Agenda Aujourdhui < > Mai2026 a @ @:-_M_ms_ 3 | Mois M I a <

| aonce "1 % Atelier Numérique

<} | I
| Planning A

+ Créer ~

[ Conseitier Numérique CO.

-
1
| 4jours X 1 mai 2026 0830 - 0930 1 mai 2026 Fuseau horaire
° 1
[
PERMANENCES 3 1 D Toute la journée Une seule fois
0 Tosis + | v Afficher les week-ends I
Atresogendas  + A | v Afficher les événements refusés |
1 Afficher les taches terminées | Détails de I'evénement Rechercher un horaire
e 7/
> Ajouter une notification

| Conseiller Numérique CORBIE  ~ 4 _. _'_I | .‘ |

Ex. Plannin Ex. Semaine \/S' 1 |
9 [} Occupé isibilité par défaut ~ @ I .
mjowbi ) ¢ > Mal2026 Q @ B [ Flaming - [ mowts ) ¢ 3 Avr-mal2026 SmE O @ @& ( Semsne - .
De 0%00 i 12:00 Missian Locale 27 28 29 30 1 2 3 I . . I
® D:0RD0ATIOD  AZ-Tanspart @ PR e e Canaria IR varion o ] i, sor ] tecrin & ] Guran. - A
e LTIMTID Atk A0 I ) 1
\ J

De 1330 4 16:00 Missian Locale - caso H
oo
2 waisaw @ Jourentier Antorin, Atharase, Borice, Bor | @ W ]

3 waiow @ Jourentier Gurvan, Jacaues, Philippe
4 uam @ Jourenter Florian, Sylvain, Sylvaine & . +
@ DEOEOOAINDD  Réurson de service
5 waiuar @ Jourander Ange, Judith =
“ 8 T
Da 0%:00 41200 Mission Locale =
we
De 1330 4 100 Missian Lacale o
Jous antier Galine, Prudence

D2 0%:00 41200 Impts

Do 1330 4 1100 Missian Lacale
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9 Créer et Importer des agendas @
A savoir:

. . . - La création et I'importation d’agendas ne
Il est possible de créer et importer différents agendas. PR B G e i L,

Création en fonction de ses utilisations (personnel, professionnel, associatif...). Ensuite visible sur le smartphone
Importation d’agendas publics ou privés (vacances scolaires, phase de la lune...). \

( \ o ———— — -— v’, ‘\
Mes agendas ~

= Eﬁganda Aujourd i < > Janvier 2025 Semaine Q @ @ [ semaive - ale) s & o S,abonner é I,agenda

Conseiller Numérique CO... N
S’abonner a l'agenda d’'un contact

Anniversaires
CCAS - Agents

1
1
1
1
CONGES 1 A
! e Créer un agenda
1
1
1

? INFOTEL a
CERMANENGES Créer ses propres agendas
g Parcourir les agendas
S SRR Affiche les agendas utiles de Google
| 8 o
H [ MW O A partir de 'URL'
: I Afficher un agenda externe dont on a 'URL’
Hemeeg B Importer
e A partir d’un fichier sur l'ordinateur )
\ y

Exemple d’URL" :
Calendrier scolaire : https://www.data.gouv.fr/fr/datasets/le-calendrier-scolaire/

c 1 : Unique Resource Locator (Adresse Internet);
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@ Partager des agendas

Il est possible de partager les différents agendas avec des collaborateurs.

En fonction de ses utilisations (personnel, professionnel, amis, famille, associations...), on peut attribuer

des droits différents ( Lecture, écriture...)

7

+ créer =

Janvier 2025

INFOTEL
PERMANENCES

= [ Agenda iowthi ) ¢ > Janvier 2025 e Q@@ (sm- (B

Mes agendas ~

1
Conseiller Numérique CO... 1
Anniversaires 1
CCAS - Agents 1

CONGES I
INFOTEL 1

PERMANENCES 1
Tasks. 1
[

Autres agendas + A

N = -

atmsagendss  + A
Calendrier scolsis - Zone.
epwsriecorbiemmailcom
Fétes ds Prinoms

| BB dours i ot aures éne

e e |

|
1
1
|
|
B T I e
|
1
1
|
1

C
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A savoir :

Le partage d’agenda ne peut se faire

qu’a partir d’un ordinateur.

Ensuite visible sur le smartphone

Afficher uniguement cet agenda

Masquer dans la liste

0804 BB E

Google Agenda

(&

Planning

Jour

3jours

Semaine

Mois.

Actualiser

&

numerique @mairie-corbie.fr
Google

Evénements

Taches

Calendrier scolaire - Zone B

CCAS - Agents

CONGES

INFOTEL

R omeriaueemaiie-corbie o
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@ Modifications des événements Q @ﬂ
€ Détail de I’événement - / | N\
Consultation ou pour modifications = [T Agends ¢ > AVL-mai2026 e @ @ @ (somne - ) (&]
i R R
MOdIfIQI" un evenement ) wro EIEEED CIEED CIETD (DT GRS I G
Tous les éléments (date, notification, récurrence...) e - . s R
Conseiller Numérique CO. 08:00 o
Anniversaires I .
e Supprimer I’événement g
[ iNFOTEL .
© Courriel o .
Envoi par courriel des détails de I'événement ngd,tl o
Fétes des Prénoms 15:00
. ; ; [ Accueil ccas .
Options d’événement Ehas . ...
Plus d’options (Imprimer, dupliquer...) D REaeserie

] PhasesdelaLune

© Recentrer ‘ S — —
Recentre l'affichage sur le jour en cours

€) Recherche (e
. o ® Atelier Numérique
Recherche de mots clés dans tous les événements —
(passés et futurs) '

-
[« Inviter avec un lien
N

1 Laveille 317:00
c Conseiller Numérique CORBIE
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Nous avons termine...
Merci!

Crédits images : QrcodeMonkey / Gemini/ CN

c - me

CONSEILLER Guillaume GOBERT
NUMERIQUE @®@@ Mj 08/04/2026
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