Je suis en Télétravail.

Créer une réunion d’'éqguipe sur Teams

sans saisir les adresses mails
Visioconférences & reunions téléephoniques




Je veux créer une réunion d'équipe 4
hﬁ

\ e,

Je veux créer un groupe de travail (équipe) sur teams — page 3

J'invite mon groupe de travail (équipe) a une réunion en passant
par teams — page 4

Suite & des problemes de synchronisation j'envoie I'invitation
depuis mon compte Outlook — page 7
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Création d’'une équipe de travail

Equipes v 1) Sélectionner « Equipes » dans la barre
- de I'application pour afficher les équipes

Vos égquipes

Général

Créer ou rejoindre un groupe Créer ou rejoindre un groupe
2) Sélectionner « Rejoindre ou n u
Creer une 2 UL AR SLARAS Creer Créer un groupe Rejoindre un groupe

une nouvelle équipe »
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I \
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Remarque : Sil'option « Créer une nouvelle équipe n'apparait pas, il

At 5 est possible que vous ne disposiez pas des autorisations nécessaires,
Renseignez-vous alors aupres de votre responsable ou a défaut du
® . e _ge .
e digpi.dia@asei.asso.fr
I

Agissons pour |'inclusion
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Invitation via Teams

2) Sélectionner

_—— une nouvelle
Calendrier 54 Rejoindre maintenant réU nion

(] Aujourdhui < > mars 2020

Microsoft Teams 4 Recherchez ou tapez une commande

(=) Semaine de travail

23 24 25 26

Lundi Mardi Mercredi

3) Renseigner les champs (Titre,
date, heure, description).

o o o
. Ne pas ajouter de participants
Chargement de votre calendrier, veuillez patienter... /
13h00
Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification ¢ Fermer
14-H00 Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
& Ajoutez un titre
15h00
&' Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative

'| ) A”er sur 23 mars 2020 1400 v 23 mars 2020 1430~ 30m @  Journée entiére

calendrier

(5 Ne se répete pas

= Ajoutez un canal

©  Ajoutez une position

= B I U S |% A M Pmguprev T, | = =

o x

"
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@
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Restez informé. Activez les
LI notifications de bureau.

0s<l

Agissons pour |'inclusion

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Ignorer
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Invitati aT
Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madnid, Paris

¢ Aoutezuntitre 4) Se positionner sur le

canal
i Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative
Des propositions d’équipé
8 avr, 2020 17:30 v 8 avr. 2020 18:.00 v 30m @ Journée entigre d 2
ont vous étes membres
{0 Neserspétepas v OppOrOlssenT

&)  Ajoutez un canal

v @ Bogerpointriey ) ) L
T Ajoutez une posiion Sélectionner | equipe

souhaitée « El-xxx » et
choisir « Général ».
/

Sairlesinformd ] Ajoutez un canal / Envoyer I'invitation en

vﬂ EI-DIQPI point PI/IBY enregistrant

~° © .
QC‘G Général
S l

Agissons pour |'inclusion
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' Invitation via Teams

Compte tenu de I'utilisation intensive de Teams, il est possible que lors
de la création de la réunion, des problemes de synchronisation
empéche I'enregistrement.

Il est alors recommandé de passer par I'agenda Outlook.
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Page 6



Invitation via Outlook

En cas de probleme de synchronisation entre Teams et I'agenda

4 v 23 -29 mars 2020 R

23 Iundi 24 mard B

Envoyer | Objet:

ajour  Emplacement: ||

Début |lun, 23/03/2020 - [1500 ~ | [ Journée entiére

Heuredefin:  |lun, 23/03/2020 - [1530

| om0 EAe it

Test

[ 1_100
| )

1200
I 2) Procéder a I'envoi, I'invitation est alors

00 p S . y O

| - envoyée aux participants avec le lien d'acces a
1400 teams

| 1500 | Testcréation teams; | |

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

/ En zavair pluz sur Teams | Cptions de réunion

1) Aller sur calendrier Outlook et sélectionner le
rendez-vous qui s'est inscrit suite a la
manipulation précédente

0s<l

Agissons pour |'inclusion
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Invitation via Outlook

Equipes v 2) Se rendre sur I'équipe de
Vos éguipes /’ TrOVO” °
EI-DIQPI point PI/IBY . . B
Génera En haut a droite de I'ecran
de conversation, cliquer sur S
« Autres options » [,.. - TN
E“”"’EQJ Tes
. Puis séIecTionper « Obtenir
T I'adresse mail » , . e
% Epingler 3) Procéder a I'envoi, I'invitation est alors
B Gérerle canal Copier I'adresse mail envoyée aux participants avec le lien d'acces a
E2 Obtenir l'adresse e-mail feams

affichée et la coller dans la

@ Obtenir un lien vers le canal . .
o o barre des destinataires \ - _—
Rejoindre la réunion Microsoft Teams

$ Ouvrir dans SharePoint

En zavoir plus sur Tzams | Options de réunion

Obtenir I'adresse e-mail

Cliguez sur paramétres avancés pour obtenir plus d'opticns.

énéral - EI-DIQPI point PLIBY <d5922a69.asel.asso.fr@emea.teams.ms>|

[0 Supprimer I'adresse e-mail

25" Rejoindre ou créer une équipe ]

Agissons pour |'inclusion
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