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Introduction

Cette procédure vous guidera dans la création d’un nouveau compte utilisateur sur Google Works-
pace.

Présentation

Sur Google Workspace chaque utilisateur a un compte. Celui-ci lui permet d’avoir accès à l’ensemble
des applications proposées comme Google Drive, Gmail, Google Doc, . . .

Prérequis

Voici la liste des éléments nécessaire pour pouvoir suivre cette procédure :

• Compte Google Workspace avec le rôle Administrateur des comptes utilisateur
• Avoir une licence libre ou la permission Gestion des licences

Procédure

1. Connectez-vous sur la console d’administration deGoogleWorkspacevia https://admin.google.com/
2. Dans le menu latéral rendez-vous dans l’onglet Utilisateurs

Figure 1: Accès à la page d’administration des utilisateurs

2



Création d’un nouveau compte

3. Cliquer sur Ajouter un nouvel utilisateur dans le bandeau supérieur

Figure 2: Bandeau supérieur, Ajouter un nouvel utilisateur

4. Un nouveau formulaire vous sera présenté. Il convient d’entrer les informations du nouvel
utilisateur. A savoir :

• Prénom
• Nom
• Adresse email souhaitée (Champs Adresse e-mail principale)
• (Optionnelle) Adresse email où envoyer les instructions de connexion initiales (Champs
Adresse e-mail secondaire)

• (Optionnelle) Numéro de téléphone

5. Cliquer ensuite sur Ajouter un nouvel utilisateur

Figure 3: Formulaire de création d’utilisateur

6. Envoyer les informations de connexion ou sauvegarder le mot de passe temporaire du compte
pour le transmettre à l’utilisateur. Ce mot de passe ne sera plus affiché par la suite.
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Figure 4: Récupération ou envoie des informations de connexion

ò
Ce mot de passe est un mot de passe temporaire. Lors de sa première connexion l’utilisa-
teur sera invité à en créer un nouveau qui lui sera personnel

Erreurs possibles

Pas de licence disponible

Si vous n’avez pas assez de licences libres sur votre compte Google Workspace il est possible qu’à la
création d’un utilisateur vous rencontriez ce message d’erreur
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Figure 5: Pas de licence disponible

En cliquant sur le bouton Acheter des licences vous aurez la possibilité d’en acheter de nou-
velles.

Comme le montre la capture d’écran suivante vous pouvez maintenant définir le nombre de nouvelle
licences que vous souhaitez acheter.
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Figure 6: Achat de nouvelles licences

�
Toutes les licences d’un compte Google Workspace sont liées à un type particulier qui
ne peut pas être modifié unitairement.
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