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Teams et ses fonctionnalités

- '\ Objectif

Familiariser les utilisateurs avec les principales
fonctionnalités de base en ce qui concerne
I'organisation et I'animation d’'une rencontre
virtuelle.

Mot d’ordre :

PREPARATION
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Teams et ses fonctionnalités

-"\ Avant de se connecter...

* Allumer l'ordinateur a I'avance.

* Brancher I'ordinateur a une connexion
filaire pour plus de stabilité, si possible.

e Limiter la consommation de bande
passante.

* Restreindre les nuisances sonores.
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Se connecter a Teams

* Se connecter avec son compte professionnel.

‘ * Toujours utiliser I'application de bureau et non l'application web.
Plus d’options sont disponibles et |a stabilité est meilleure.

Téléchargez Microsoft Teams pour bureau Windows

Teams pour les particuliers ou les petites Teams pour le travail ou I'école

entreprises
Télécharger Teams
™

Il est important d’utiliser votre propre compte Teams pour créer des

événements en ligne. Si vous utilisez une boite commune, vous n’aurez pas
le contrble sur les options de réunion.
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Mises a jour Teams

§o3 Paramétres

B
Projection
eu
ces Zoom (100 %)

Raccourcis clavier

A propos de >

Veérifier les mises 3 jour

Télécharger |'application mobile

Il est important de toujours vérifier si I'application Teams est a jour, avant de commencer une
réunion. Teams publie régulierement de nouvelles versions, afin de vous proposer de nouvelles

fonctionnalités et de corriger les bogues existants. Nous vous conseillons de passer a la derniere

version des que celle-ci est disponible. .
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Joindre une

reunion Teams

Repérer ceci dans 'invitation qui vous a été envoyée :

Joindre sur votre ordinateur ou appli mobile 3 Titre de la rencontre
Cliquez ici pour participer a la réunion ©  Jeu2023-03-23 1400 - 15:30 3 Afficher la série [ Afficher toutes les instances

, ) @ Présenyiel ou virtuel (A confirmer & chaque rencontre)
ID de réunion : 123 456 789

COde secret : 12345 5 15 minutes avant ~
Télécharger Teams | Rejoindre sur le web

]

Description de la rencontre

Joindre avec un appareil de vidéoconférence
teams@visio.rtss.qc.ca

ID de vidéoconférence : 12345678

Autres instructions VTC

Réunion Microsoft Teams

Joindre sur votre ordinateur ou appli mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

Il est fortement recommandé d'utiliser I'application de bureau Teams plutot

que le navigateur web, car cette version permet d'utiliser toutes les
fonctionnalités. Québec 28




La camera et le micro

Des l'ouverture de la réunion, votre premier réflexe devrait étre de vérifier que votre
micro et votre caméra sont bien en fonction.

3 as (] &

Conversation Participants Affichage  Applis Caméra / Microphone

Sur I'exemple ci-dessus, le micro est actif, mais la caméra ne I'est pas. Pour
I'activer, il faut cliquer sur I'icone de la caméra (méme principe pour activer
ou désactiver le son du micro).
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Parametres audio

Accédez aux parametres audio en cliquant sur les trois petits points en haut a droite, dans I'application Teams.

‘ Parameétres
Appareils
iu:g General Gérer vos appareils connectés
E“E Paramétres Comptes Gérer les appareils
- 3 B ©) Confidentialité
F'rDjEC'tiOn 1 Notifications

Périphérigues
Périphériques audio

(¥) Autorisations de I'applic...

Zoom (100 %) Installation personnalisée ~
| : : ¢ Accessibilité
Légendes et transcriptions Haut-parleur
i Raccourcis clavier [ Fichiers Haut-parleur (Synaptics Audio) ~
¢ Appels
- Micro
r A propos de >
Microphone (HD Webcam C270) ~
Verifier les mises 3 jour
Ajuster automatiquement la sensibilité du microphnne()
Telécharger 'application mobile [Z) Passer un appel test

En cas de probleme, les parametres audio peuvent vous étre utiles pour ajuster

votre son et votre micro. Assurez-vous de cocher les bons éléments.
4
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Parametres vidéo

Paramétres X

§53 Général
Mode musique haute-fidélité D)
! E3] Comptes S s ) ) e
Montrez la possibilité, dans les réunions, de foumir un son de haute fidélité. £n savoir plus

3 Confidentialité

[ Notifications

Sonnette secondaire
f2 Périphériques
Aucun v

() Autorisations de I'applic...

$ Accessibilté En cas de probléeme, les parametres vidéo
e ™ servent a activer et a ajuster votre caméra.

El Fichiers [J Ajuster automatiquement les commandes de la caméra Ouvrez_les en Cllquant Sur |eS tI’OIS petItS

% Appels DU ek s R e () points, en haut a droite de la fenétre, comme

Logitech HD Webcam C270 v pour I'audio. Vous les trouverez sous
Périphériques.

Apercu

Ajuster la luminosité (7)

00

Flou artistique (7)
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Réunion ou webinaire ?

Les réunions sont la solution idéale pour organiser des sessions plus interactives,
‘ au cours desquelles vous souhaitez une grande participation de votre auditoire.

* Le mode réunion peut étre utilisé lors d’'une formation, d’'une rencontre
d’employés ou d’un atelier;

* Tous les participants peuvent partager du contenu, des vidéos ainsi que du
contenu audio.

(B Réunion instantanée <+ Mouvelle réunion
Planifier une réunion

< Webinaire

Québec



Réunion ou webinaire ?

On peut comparer les webinaires a un auditorium ou une salle de conférence virtuelle. lls sont I'option
idéale pour les événements qui sont ouverts au public ou lorsqu’on prévoit un auditoire de grande taille.

* En mode webinaire, seuls les présentateurs peuvent partager du contenu, des vidéos et du contenu
audio;

* Les participants manifestent leur présence sous forme de réactions, de commentaires dans le
clavardage ou de réponses aux questions d’un sondage;

* Le mode webinaire permet entre autres de créer des formulaires d’inscription personnalisés, d’activer
ou de désactiver les caméras et les micros des participants et de générer un rapport de présences.

(1 Reéunion instantanée -I- Mouvelle réunion

Planifier une réunion
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Création d’un webinaire

Dans le calendrier Teams, sélectionnez la fleche a droite de Nouvelle réunion, puis
choisissez webinaire.

(B Réunion instantanée + Mouvelle réunion

Planifier une réunion

Entrez tous les détails du webinaire. N'oubliez pas d’ajouter des présentateurs et
des co-organisateurs a I'événement.

Sur le formulaire d’inscription, vous pouvez définir une heure différente pour

convoquer les participants, afin de donner aux présentateurs le temps de se
préparer avant le début de I'événement.
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Création d’un webinaire

Vous pouvez choisir si le webinaire est ouvert uniguement aux membres de votre
‘ organisation ou s’il est accessible aussi au grand public.

Accés aux événements

() Votre organisation (@ Publique
Seules les personnes au sein de Tout le monde sur Intermnet peut
votre entreprise peuvent afficher la page de I'événement
afficher la page d'événements et s'inscrire.

et s'inscrire.

Sélectionnez Enregistrer pour passer a l'inscription des participants.

Lorsque vous enregistrez 'événement, les invitations sont envoyées

automatiquement aux participants.
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Ajouter des co-organisateurs

En cas de besoin, vous pouvez ajouter jusqu’a 10 co-organisateurs de votre événement.
‘ lls pourront modifier les formulaires d’inscriptions, les notes, le theme...

Présentateurs : (i) G% Marie-Pier Gagné (CCSMTL DEUR)

G

Les membres de I'événement sont invités une fois que vous avez enregistré.

Accés aux événements

Les co-organisateurs peuvent modifier 'événement de la méme maniere

gu’un organisateur, mise a part la section Détails du webinaire (date,
heure, etc.). ,
) Québec




Ajouter des présentateurs

Pour permettre a d’autres personnes de présenter du contenu pendant le webinaire,
‘ ajoutez-les de la méme facon que les co-organisateurs.

Preésentateurs: 0 AE

Co-organisateurs: (3)

Marie-Pier Gagné (CCSMTL DEUR) e

Les membres de I'événement sont invités une fois que vous avez enregistré.

Accés aux événements

Les présentateurs n‘ont pas besoin de s’inscrire. lls participeront au

webinaire de la méme facon que s’ils se joignaient a une réunion courante,
a partir de leur calendrier.
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Modifier les informations d’un webinaire

Une fois que vous avez créé et enregistré un webinaire, il s'affiche dans votre
calendrier Teams. Vous pouvez I'ouvrir pour gérer certains détails.

Test Conversation Fichiers Détails Présence Tableau blanc de réuni... Salles pour petit groupe Q&R +

> Annuler I'événement 2 Gérer le type d'événement &= Copier le lien d'événement  Options de la réunion

16 mars 2023 15:00 - 15:30

C) Microsoft Teams Meeting

Cacher les informations sur la reunion -~

Vous pouvez modifier ou ajouter des détails, des présentateurs ou des
co-organisateurs.

ATTENTION : A chaque changement effectué, les participants recoivent
un courriel automatisé pour leur en faire part. Il faut éviter d’inonder leur
boite de réception!
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Personnaliser un webinaire

A 'aide du menu de gauche, vous pouvez personnaliser votre webinaire en ajoutant une
image de banniere et en choisissant un theme de couleurs. Vous pouvez également
‘ ajouter des biographies/photos pour chaque présentateur.

Test Erouilion Afficher le brouillon Publier le site [0

* Configuration Présentateur Tt Bl

Détails

Marie-Pier Gagné (CCSMTL DEUR]
Mg ane-PlerGagne (CCSh : Modifier
marie-piergagne.ccsmil@ssss.gouv.ge.ca

Bios du présentateur

Thémes

* Inscription

Rapports

Les images que vous téléchargez pour personnaliser les webinaires seront

rendues publigues et seront automatiquement utilisées sur le site
d’inscription, ainsi gue dans les courriels envoyés aux participants.
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Lien d’inscription

Un formulaire d’inscription se créera automatiquement a l'enregistrement
de votre webinaire. Pour promouvoir le lien, récupérez-le ici :

Test Conversation Fichiers Détails Présence Tableau blanc de réuni.. Salles pour petit groupe Q&R I

# Annuler I'événement f Gérer le type d'événement =2 Copier le lien d'événement )Options de la réunion

[ A - A N e B Y

Vous pouvez définir une limite d’inscriptions ou modifier le formulaire ici :

Test FPubliée &2 Copier le lien d'événement Afficher le site publie

* Configuration

. Détails
@ Les modifications seront répercutées sur votre site aprés I'enregistrement.

Bios du présentateur
Thémes

Conditions d'inscription
= Inscription
Configuration Capacité
1000

Statut des
participants

Rapports Formulaire QUébeC



Lien d’inscription

Pour afficher l'inscription d’un participant :

‘ Test Publiée =2 Copier le lien d'événement Afficher le site publie

+ Configuration » Inscrit (0)
Détails » Annulé (0]
Bios du présentateur
Thémes

* Inscription
Configuration

Statut des
participants

Rapports

Québec



Tableau blanc

Tableau blanc de réu...  SYles pour petit groupe Q&R+ Fermer

) 9 2 | Test @ Arinstant@® | BB

Test Conversation Fichiers Détails Prés¢hce

o X :
b b b f £ P F1W X

4 Reéactions
°w 9V
X ?

TEST 1-2-3
vV 6
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Créer des salles

Il est possible de créer a 'avance des salles pour petits groupes, en cliqguant sur cette option et
en choisissant le nombre de salles désiré. Vous pourrez par la suite diviser les participants en
sous-groupes, de facon aléatoire ou déterminée.

Créer des salles
De combien de salles avez-vous besoin 7

2 ~

Annuler Ajouter des salles

Québec




Rapport d’evénement

Une fois I'événement terminé, vous pouvez consulter son rapport. Vous y trouverez un
apercu de la durée de I'événement, du nombre de personnes qui y ont participé et de la
‘ durée de leur présence.

Test Publige &= Copier le lien d'événement Afficher le site publie

r Configuration
Détails
Bios du présentateur
Thémes

r Inscription

Configuration

‘I Statut des Aucun rapport pour le moment

participants
Vious recevrez un ensemble de rapports une fois 'événement terming.
Rapports
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Activer ou désactiver

la salle d’attente

Vous pouvez modifier les parametres de salle d’attente avant, pendant ou apres une réunion
" (dans le cas d’une série de réunions). Pour ce faire :

test 123 Conversation Fichiers Détails Assistant Planification Présence Tableau blanc de réuni... +2 =+

X Annuler la réunion &> Copier le lien  Afficher comme : Occupé ~ Catégorie : aucune \/Q Suivi
Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada) > . («

/ test123 E
Options de la réunion

Valerie Tremblay Tech (CCSMTL DEUR i A

% VT Praoar;;rerem ay Tech ( )« + preg Options de réponse > Tec
Exigez l'inscription : Aucun >

® 2023-03-20 08:30 v = 2023-03-20 09:00 Vo3 >

Suggestion : 11:00-11:30 11:30-12:00 12:00-12:30
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Activer ou desactiver

|]a salle d’attente

Dans le menu déroulant Qui peut éviter la salle d’attente?, choisissez qui peut éviter d’y étre
‘ assigné automatiquement. Activez ou désactivez le bouton Toujours laisser les appelants
ignorer la salle d’attente.

G

test 123
20 mars 2023 3 08:30 - 09:00
% Marie-Pier Gagne (CCSMTL DEUR)

Options de la réeunion

.l @viter la salle@ Membres de mon organisation et ...

@ser les appelants ignorer la salle d'attente Qui ()

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Mon @

Québec



Admission des participants

Si une salle d’attente a été prévue, il faut procéder a I'ladmission des participants. En mode
webinaire, la salle d’attente se crée automatiquement.

Participants

@ Share invite

Admit all

(&\ Sarah Perez

; ¢ ) Eric Ishida

‘ @ Carianne Gentry

Demandez aux participants de s’identifier par
leur nom complet afin de simplifier le travail de I'animateur.
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Mettre un intervenant

en évidence/épingler

* Si 'animateur met quelgu’un en évidence, tous les participants verront uniquement cette
personne (maximum de 7 personnes en évidence a la fois).

* Pour mettre en évidence, I'lanimateur fait un clic droit sur la personne visée, puis choisit Mettre
en évidence pour tout le monde. On peut aussi épingler une personne pour soi-méme.

‘ <? Epingler pour moi

R Masquer pour moi

[S3 Mettre en évidence pour tout le monde

Québec



Lever la main

Les participants peuvent lever la main pour poser une question, en passant par le menu du haut.

test 123

© # & © B B B -

Conversation Participants Lever lamain = Réagir Affichage  Salles Applis Autres

Les animateurs peuvent voir qui a levé la main en passant par I'icbne Participants.
Ceci facilite la gestion des tours de parole et des différents intervenants.

’ ¥ Dans cette réunion (1)
]
]

Marie-Pier Gagné (CCSM... Q.
:::"'E].-_'-]"]i‘E:.-.’JT.E‘._.f' L . it
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Partage d’écran

test 123

@ él @ @ EB a oo N ﬁ'\ o Quitter Vv

Conversation Participants Leverlamain Réagir Affichage  Salles Applis Autres Caméra Microphone Partager
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Partage d’écran

o) B - ™ N\ @

nage  Salles Applis Autres Caméra Microphone Partager

Partager du
contenu I'ordinateur

Inclure le son de

Mode Présentateur

O Ajouter un arriére-

Attention de fermer tout ce qui est personnel
ou gque vous ne voulez pas montrer au grand
public avant de faire un partage d’écran!

Fenétre (7) Si vous devez partager une vidéo, n‘oubliez pas

d’activer la case encerclée sur I'image de

Microsoft Whiteboard

ers blea

Collabc

o) Contenu de la caméra
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Partage d’écran

Partage du tableau blanc :

6) N X
nage  Salles Applis Autres Caméra Microphone Partager

Partager du Inclure le son de
contenu I'ordinateur

Mode Présentateur

O Ajouter un arriére-

Fenétre (7)

~n

Microsoft Whiteboard

o) Contenu de la caméra

iment. t
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Partage d’écran

Outils disponibles sur le tableau blanc :

o |
. o 3 ¢ © B8 o
Séparer Conversation Participants Lever lamain  Réagir  Affichage  Salles Applis

h © C | Test @ jeu.a-
b X A A x
F r  E =
2 Créer b = b FEF OEC
° .
Le tableau collaboratif est
Notes Texte une surface blanche sur laquelle il
est possible de dessiner et de
q TEST 1-2-3 concevoir. Les fonctions
| comprennent divers outils que vous

Formes Réactions

o0 et les autres participants pouvez

‘. ~ utiliser pour écrire et visualiser vos

~ - idées respectives.

Images Modéles

Q 2 1 K2
Québec



Clavardage

test 123

@ %% @ © Ha a e N @’\ ™ Quitter

Conversation Participants Leverla main  Réagir  Affichage  Salles Applis Autres Caméra Microphone Partager

Conversation de la réunion X

08:58 La réunion est terminée : 51's
@ Présence 4

09:13 La réunion a commencé

09:27

Bonjour et bienvenue a la
conférence! Merci de poser
vos questions icil

@ Valerie Tremblay Tech (CCSMTL
© DEUR) 09:28

A quel moment se tiendra

te des autres participants... cette formation?

I’Saisissez un message
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Clavardage

Les options de clavardage doivent étre réglées dans les parametres de réunion AVANT la
rencontre (en passant par le calendrier).

‘ Enregistrer automatiquement Non © )

— Autoriser la conversation de la réunion Activé ~

—P  Autoriser les réactions Oui ()
—»  Activer les Q&R Non @
Fournir des sous-titres CART MNon @
Activer l'interprétation du langage Non @
Autoriser le rapport de présence Qui ()

Prévoir un modérateur pour le clavardage.

Préparer des phrases a I'avance, afin de pouvoir les copier et les coller dans le
clavardage pendant I'événement. Celles-ci visent a répondre a certaines questions.
Exemples : Que faire quand le son ne fonctionne pas, si le micro ne s’active pas, si
une question doit étre posée... Québec

! Astuces
]
.
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Créer des sondages

Dans les parametres de réunion (accessibles par le biais du calendrier), repérez I'option
Sondages dans la barre de taches du haut. Si vous ne la voyez pas, recherchez-la grace au + a
‘ droite completement.

test 123 Conversation Fichiers Détails Assistant Planification Présence Tableau blanc de réuni... +2 + Fermer @
‘ —+ Nouveau sondage . Mes sondages récents

Soyons interactifs!

Boostez I'engagement de 'audience avec un sondage rapide, un questionnaire ou un cloud word.
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Créer des sondages

Différents styles de sondages vous seront ensuite proposés.
‘ Choisissez celui qui est le plus adapté a vos besoins.

@ Choix multiples

Choix multiples Notation
© Question autonome rapide avec & Obtenez des insights sur les Le ciel est : )
différentes options réactions de vos personnes
interrogées Bleu
Vert
e Questionnaire
= . ) .
® Question avec une réponse Classement - Ajouter une option (® ) Sélections multiples
correcte & la compréhension de ™N Autoriser les répondants &
Jauge évaluer des éléments

@ Ajouter une question

Nuage de mots-clés

S Quvrir des réponses textuelles
affichées dans un nuage de
mots dynamique

£32 Noms non enregistrés | Résult... Lancer maintenant Enregistrer comme brouill
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Créer des sondages

Vous pouvez choisir de lancer le sondage maintenant, c’est-a-dire que les participants le verront apparaitre au

méme moment dans leur écran. Vous pouvez aussi décider de I'enregistrer comme brouillon. Vous pourrez ainsi
‘ retourner dans l'onglet Sondages au moment désiré, puis le lancer. Les résultats sont disponibles en temps réel.

@ Choix multiples

Le ciel est: ? - L . ,
e L A UEe] VP Sondage : Noms non enregistrés | Résultats part.. E| Vous seul ﬁ%
Bleu
Le ciel est:
Vert
Ajouter une option (E:) Sélections multiples O Bleu
O Vert

@ Ajouter une question

Démarrer o

£32 Noms non enregistrés | Résult... Lancer maintenant Enregistrer comme brouill
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Créer des sondages

Vous pouvez également passer directement par la fenétre de votre réunion, une fois gu’elle
est commencée, pour faire des sondages en temps réel.

test 123

%% @ @ 8B 0J eee N \@\ i o Quitter |

Participants Leverlamain Réagir  Affichage  Salles' Sondages ./ Applis Autres Caméra Microphone Partager

Afficher la conversation
Sondages st=t X

-+ Nouveausondage O Q

ACTIF @ Sondage : Noms non enregis... %
Le ciel est :

Bleu

Vert Votre réponse
1réponse

Retour a la question =

En attente des autres participants...

Lancer un sondage instantané

20O & L AR
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Enregistrer la rencontre

test 123

@ 8‘3 @ @ B o) e m \@"\ » Quitter

Conversation Participants Leverlamain Réagir  Affichage  Salles Sondages  Applis Autres Caméra Microphone Partager

. 3 Enregistrer et transcrire
@ Démarrer I'enregistrement ® 9

& Démarrer la transcription (i) Informations sur la réunion

[) Notes de la réunion
2] Effets vidéo
AP Langue et voix

83 Paramétres

@ Aide

Par politesse, demandez toujours aux participants s'ils vous autorisent a enregistrer
la rencontre.

N.B. Vous pouvez lancer une transcription en direct. Le texte apparaitra a c6té de la
vidéo ou de I'audio de la réunion en temps réel. La transcription rend votre réunion
plus inclusive pour les participants qui sont malentendants, par exemple. Apres la
réunion, la transcription enregistrée peut étre consultée et téléchargée.
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Merci |
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