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Formation G Suite Workspace : 

Gmail, Agenda, Contact 

Description de la formation G Suite Workspace 

Google G Suite Workspace (anciennement Google Apps for Your Domain puis Google Apps 

for Work) est une suite d'outils et de logiciels proposée par Google pour professionnels et 

particuliers. 

La suite mondialement connue inclut des applications diverses telles que Gmail, Google 

Agenda, Google+, Google Drive, Google Docs, Sheets... 

Concrètement, cette journée de formation G Suite Workspace permettra aux participants de 

maîtriser les fonctionnalités de base de Gmail, Agenda et Contact. 

Google+ sera abordé en tenant compte de la désactivation progressive du réseau par 

Google. 

Dans le cadre d'une demande de formation en INTRA Entreprise, le contenu du cours 

peut être adapté selon les besoins et l'environnement de l'entreprise. 

Objectifs 

À qui s'adresse cette formation ? 

Public : 

Ce cours Google G Suite Workspace s'adresse à tout public possédant un compte G Suite. 

  



 

Capital Social: 50000 DT MF: 1425253/M/A/M/000 RC: B91211472015 

Tél. / Fax.: +216 73362 100 Email: contact@itgate-training.com Web:  www.itgate-training.com 
Adresse : 12 Rue Abdelkadeur Daghrir - Hammam Sousse 4011 – Tunisie 

 

Prérequis : 

Cette formation nécessite uniquement de savoir utiliser un ordinateur et le navigateur Chrome. 

Contenu du cours G Suite Workspace 

Présentation de la plateforme collaborative G Suite Workspace (ex Google 

Apps) 

Outils collaboratifs 

Outils de communication 

G Suite Workspace et votre entreprise 

Les bénéfices de la solution 

Le planning 

Gmail : Communiquer et Echanger tout simplement 

Paramétrage de Gmail 

Envoyer/Recevoir Mail 

Les Libelles 

Le gestionnaire d'absence 

La délégation de messagerie 

Les réponses standardisées 

Les Labs 

Contact : Retrouver et classer vos contacts 

Retrouver, Classer, Regrouper 

L'annuaire 

Agenda : Organiser et gérer vos évènements 
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Paramétrage de Agenda 

Créer un évènement, gérer, inviter 

Les options 

Délégation d'Agenda 

Hangout 

Les différents Hangouts 

Paramétrage 

Rejoindre un hangout 

Programmer un hangout 

Aperçu des autres composants de la suite Google Apps 

Drive 

Aperçu Groups 

Aperçu Site 

Aperçu Google+ (Google+ sera abordé en tenant compte de la désactivation progressive du 

réseau par Google) 

Questions/Réponses 
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