Teams

TEAMS : PROGRAMMER UNE REUNION EN VIDEOCONFERENCE

1. Lancer une réunion Teams depuis le calendrier dans Teams
Ouvrir I'application Teams dans Microsoft 365 (nouveau nom d’Office 365)

Ouvrir le calendrier : menu a gauche
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Choisir la date et I'heure de la réunion a programmer :
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Compléter selon vos besoins et envoyer les infos:
Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification
Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris
Rjoutez un titre
Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire

4 mai 2020 - : 4 mai 2020 v [ ] Journée entiére

Ne se répéte pas

Ajoutez un canal

Ajoutez une position

Paragraphe

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

Les participants recevront un mail avec un lien pour la réunion.



2. Lancer une réunion Teams depuis Outlook

Vous pouvez faire la méme chose a partir de votre Outlook (office 2016 ou 2019 ou office
365) :

Dans Outlook, clic sur calendrier (menu en bas a gauche) :
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Ajgouter un calendrier

Mes calendriers
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Clic sur Nouvel événement dans votre Calendrier :



Outlook L Rechercher

Mouvel événement 51 Aujourd’hui

mai 2020 Lundi

Avr 27

14:00 LIVE - cormrection

Dans la fenétre de la réunion, renseignez les différents champs : titre, personnes a inviter
(obligatoire, facultatif), I’'heure de début et de fin.

Ne pas oublier de sélectionner « Réunion Teams »

Un lien automatique sera généré. Les participants n’auront plus qu’a cliquer sur le lien qu’ils
auront recu dans Outlook pour rejoindre votre réunion :

Calendrier v

& Enregistrer @ Abandonner [ Assistant de planification Occupéle) v O Catégoriser Vv E} Options de réponse v

Ajoutez un titre € = Dim 03 mai 2020

Invitez des participants Facultatif
03-05-20 @A 10:00 v oa 1030 v @ Jouméeenticre @ )

Répétition : Jamais v

Rechercher une salle ou un lieu Réunion Teams (@ /

Me le rappeler : 15 minutes avant v

Bon travail !



