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Manuel d’instruction pour effectuer le partage de votre agenda Google 

avec bureau24 afin que nos secrétaires puissent prendre vos rendez-vous 

 
Pour que nos secrétaires puissent  accéder à votre agenda Google, vous devez autoriser le partage de 

votre agenda. Vous trouverez ci-dessous toutes les explications nécessaires qui vous permettront de 

nous communiquer l’ID de votre agenda. 

 

1 ère étape : Création d’un compte Google 
 

- Vous pouvez créer votre compte à partir du lien : https://accounts.google.com/Login 

- Comme pour toute inscription, vous recevrez un mail dans lequel vous sera communiqué un 
lien vous permettant d’activer votre compte.  

- Une fois dans le compte, vous avez la possibilité d’accéder à la fonction « Agenda ». 

 

 

 

2ème étape : Partage de votre agenda 

 
1. Identifiez-vous pour ouvrir votre compte Google et allez sur la page de votre agenda :  

 
 

2. Sur la gauche de la page, repérez la rubrique Mes agendas :  

 
 

 

 

 

 

 

https://accounts.google.com/Login
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Cliquez sur la flèche comme indiqué ci-dessous :  

 
 

Dans le cadre qui apparaît, cliquez sur « Partager cet agenda » : 

 

  

 

 

7. Sur la page Détails >  Partager cet agenda, pour autoriser le partage : 

 

- Dans le champ « Personne », indiquez l’adresse :  calendrier@bureau24.fr 

- Dans la rubrique « Paramètres d’autorisation », affichez le menu déroulant et sélectionnez : 

Apporter les modifications ET gérer le partage.  

- Cliquez sur le bouton « Ajouter la personne ». 

- Tout en bas de la page, cliquez sur le bouton « Enregistrer ». 
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3ème étape - Où trouver l’ID de l’agenda ?  
 

Revenez sur la page d’accueil de l’agenda :  

 
 

 

Cliquez sur la flèche comme indiqué ci-dessous :  
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Cliquez sur « Paramètres de l’agenda » :  
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Vous arrivez sur la page « Détails de l’agenda ». Vers le bas de la page, vous trouverez l’ID de 

l’agenda :  

 

 
 

 

Merci de communiquer l’ID de votre agenda à notre service clients (service.clientele@bureau24.fr) 

ou par téléphone au 01. 70.61.41.00 (du lundi au vendredi, de 09h00 à 18h00) afin que nous 

puissions faire le branchement.  
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