Google Agenda FIEliE Guil] [ £ cterrier
Partager un agenda

Tous les agendas partagés doivent étre gérés sur des comptes Google agenda.
Pour partager un agenda il faut procéder en trois étapes :
Etape 1 : chaque personne doit créer sur son compte Google son propre agenda (1)

Etape 2 : chaque personne indique pour son agenda la liste des personnes avec qui elle accepte de le partager
en saisissant leur adresse mel dans les parametres de I'agenda (2)

Etape 3 : chaque personne ajoute a son compte agenda, I'agenda de l'autre personne (3)

1. Partager un agenda

- Cliquez sur le bouton * de I'agenda a traiter.
- Sélectionnez I'option Parametres et partage.
- Activez la zone Partager avec des personnes en particulier.

Partager avec des personnes en particulier

@ claude Terrier ,
& R i Apporter des modifications et gérer le par...
claude.terrier.74@gmail.com

<+ Ajouter des contacts

En savoir plus sur le partage de votre agenda avec d'autres personnes

P . . Partager avec des personnes en particulier
[l Paramétrer le destinataire du partage

. . o Claude Reirret X r[:l
- Cliquez sur le bouton Ajouter des contacts.

|Ajouter une adresse e-mail ou un nom

- Saisissez ou sélectionnez I'adresse mél du contact.

perso@cterrier.com
N perso@cterrier.com

o Claude Reirret
Claude@reirret.com

o adrien@cterrier.com

adrien@cterrier.com

Annuler Envoyer

André Poirin
andre@poirin.com

[1  Paramétrer les droits d’acces
- Cliquez sur le bouton déroulant Autorisations et sélectionnez les droits accordés a la personne.

Appori
Afficher uniquement les informations de disponibilité (masquer les détails)

Afficher les détails des événements
Modifier des événements

Apporter des modifications et gérer le partage

S personr.__

- Cliquez sur le bouton Envoyer.
= Une invitation au partage est envoyée au destinataire. Il peut accepter ou refuser le partage de I'agenda.

[l Arréter le partage

- Cliquez sur le bouton * de 'agenda a traiter.

- Sélectionnez 'option Parameétres et partage.

- Activez la zone Partager avec des personnes en particulier.

- Cliquez sur le bouton de fermeture X situé a droite de la personne.

I S'abonner a l'agenda

2. Ajouter agenda d’un collegue Créer un agenda

- Cliquez sur le bouton * de la zone Autres agendas puis cliquez sur le lien Parcourir les agendas susceptibles de vous intéresser

H p ’ »
S’abonner a 'agenda. A partir de 'URL

Importer
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- Saisissez I'adresse mél de la personne qui posséde un agenda sous Google.
= Une fenétre propose de demander I'accés a I'agenda.

- Cliquez sur le bouton Demander I’accés.
= Un mél est envoyé au destinataire pour acceptation.



