Teams

Démarrage / Prise en main



Installation

e Télécharger Teams :
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-

teams/download-app
(Si vous n’étes pas administrateur de votre poste, demander a votre informaticien de proximité)

Pas besoin de télécharger Teams
* si vous n’étes que participant d’une visio,

* Si vous étes déja (ou avez déja été) membre d’une équipe de
I"'université


https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app

Créer un compte

* A l'installation, il vous est demandé de créer un compte.

Identifiant : prenom.nom@sorbonne-paris-nord.fr
(ne pas utiliser @univ-paris13.fr)

Mot de passe : celui utilisé pour 'ENT


mailto:prenom.nom@sorbonne-paris-nord.fr

Usages Teams

* ECHANGER

* Appeler un.e collegue (Appels) — téléphone ou visio
* Converser par message avec un.e collegue (Conversation)

(Calendrier) avec un groupe
déja constitué (une équipe) ou pas

des éléments, un espace avec une « équipe »,



Fonctions de Teams générales (hors equipe)
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Conversation :
permet d’adresser un message (de type sms, whatsapp) a un.e
collegue (quelqu’un qui possede une adresse @univ-paris13.fr)

< > Q1 ,
Pour créer
Ag'}té Conversation - = g q un nouveau message
9 Epinglées
Conversation

v00 NL_ Noelle LEROUX (Vous)

)] @

Equipes Récentes Noelle LEROUX

Q) @ 17/10

Devoirs

% GM 13/10

® setp...
Appels
Réunion du comite élgctoral du jeudi ... 13/10
= 0o oo o

Si vous avez échangé réecemment, le ou la destinataire
se trouve dans les conversations récentes



Fonction de Teams hors equipe

5 B appels  teeonone contaces permet de joindre un.e collegue (quelqu’un qui possede une adresse
Lo e @univ-paris13.fr)
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Créer une equipe

Une équipe est un espace ou vous pourrez collaborer (déposer des fichiers,
envoyer des messages (et en recevoir), faire des visios...) avec un groupe de

personnes déterminées.



Créer une équipe

Créer une équipe
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Créer une équipe

’; < Précédent
E Rejoindre ou créer une équipe P ——

Equipes . =i=

Devoirs Créer une équipe Rejoindre une équipe a I'aide

- d'un code
Calendrier . . ‘

Entrez le code

oot 2 ot Vous disposez d'un code pour rejoindre
23 Créer une équipe

Appels une équipe ? Entrez-le ci-dessus.
projets internationaux SRI Conseil de perfectionnement L...
EB 34 membres | Publique 13 membres | Publique

Applications

® 6060 s

Aide



Créer une équipe

1- Choisir le type d’équipe

Communauté : offre un espace de

Discussion (Publications)
* Mise a disposition de fichiers
(Bloc notes)

Classe : idem mais

* Bloc notes plus élaboré(voir plus loin)

* Possibilité d’assigner des devoirs

* Possibilité de déposer des fichiers
non modifiables par les participants

2 - Lui donner un nom
Conseil : pour un usage d’enseignement, mettre des indications du groupe (ex M2 Conseil en entreprise)
et de 'enseignement



Y ajouter vos etudiants (des enseignants et
egues)

CO

@ Etudiants

Un par un ou
Entrer le nom de |la cohorte

Aj@er des *cacts a essai teams

el Ex : Cohorte G5PRLS 2022/2023
Rechercher des étudiants Ou G5PRLS est le code étape Apogée
Commencez a taper un nom pour choisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans
votre établissement scolaire.
Confirmer
NB :

Il se peut qu’il manque des étudiants
a la cohorte (voir + loin)

l Enseignants/collegues

Entrer le nom des enseignants
(ne pas le faire si non pertinent)



*Bloc note d’une equipe de type classe

* Espace de collaboration

* Les notes d’équipe sont stockées ici pour que tout le monde puisse les consulter. Tous les canaux disposent de sections ici.
* Lenseignant peut modifier le contenu

* L'éleve peut modifier le contenu

* Bibliotheque de contenu

* Publiez des supports de cours a destination des éleves.
* Lenseignant peut modifier le contenu

e L'étudiant peut uniquement afficher le contenu

* Section réservée a I'enseignant

* Espace privé pour les enseignants

* Lenseignant peut modifier le contenu

* |'étudiant ne peut pas afficher le contenu

* Blocs-notes d’étudiant

* Un espace privé pour chaque éleve.

* Lenseignant peut modifier le contenu

* |'étudiant peut modifier son propre contenu et ne peut pas afficher les blocs-notes des autres étudiants.



| peut manquer des étudiants a la cohorte

* Une cohorte fait état des étudiants ayant acquitté leurs droits d’inscription au moment ou vous
constituez I'équipe

« S’il manque des étudiants : les rajouter (seront automatiquement sous statut « invité » car pas
d’adresse @edu.sorbonne-paris-nord.fr) sinon inscrire a nouveau et régulierement la cohorte pour
rapatrier les nouveaux inscrits

ette équipe con s invités.
@ Gérer I'équipe Q
Généra
=] Ajouter un canal
g Ajouter un membre
Poste Lieu de travai Balises (1) Réle
€= Quitter I'équipe
& Modifier 'équipe Propriétaire v/

@ Obtenir un lien vers I'équipe

Poste Balises @ Désactiver les commentaires des étudiants Réle
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Focus sur la qualité de membres d’une equipe :
Membre - Invités — Invités a une visio -Propriéetaire

* *Les personnes de I'equipe qui sont extérieurs a I'USPN (autre adresse mail que
@(edu.)sorbonne-paris-nord.fr) ont automatiquement le statut d’invités (les
autres sont des membres)

e Lesinvités a une visio de I'équipe (personnes n‘appartenant pas a I'équipe que
I’'on a rajoutées au moment de la programmation de la visio) nauront pas acces
au chat, ni ne pourront partager une présentation ou leur écran pendant la visio
et nauront pas acces aux éléments de I'équipe : fichiers, notes, autres canaux ...).
lls passeront en salle d’attente et devront étre acceptés pour rentrer dans les

ViSIOS.

* Le ou les propriétaires de I'équipe sont des membres avec qq droits
supplémentaires : ils peuvent supprimer I'équipe, ajouter, supprimer ou modifier
des membres. Celui qui crée I'équipe est automatiqguement le propriétaire de
I’équipe. Pour passer le statut d’'un membre a celui de propriétaire, utilisez la
fontionnalités « Gérer équipe »)




Le canal général de I'équipe

Créé automatiquement lors de la création d’une équipe



Le canal général est un lieu accessible a toute I'équipe.

Il permet a minima :
- de publier des messages (Onglet PUBLICATION)
- de mettre a disposition des fichiers (Onglet FICHIERS) voir + loin

— 8
r_%m < Toutes les équipes . Général( publications ) Fichiers Notes de la réunion -+ @ [ Démarrerune réunion ~ () -
S —

@ Charger les supports de cours Configurer le bloc-notes pour la classe
Conversation t
s

lipes . Noelle LEROUX 16/10 19:07
trucmachin NL ~ | A planifié une réunion

Ry &
=

=1

Page d'accueil Noelle LEROUX  16/10 19:09

NL o
La réunion bidon1 est annulée
Bloc-notes pour la classe

>

«’ Répondre

Devoirs
Evaluations lundi 17 octobre 2022
Calendrier
Reflect NL Noelle LEROUX 17/10 14:24
D Insights © Bonjour et bienvenue dans I'équipe
Fichiers
NL Noelle LEROUX 17/10 14:25
Canaux @ @groupel nouve emploi di temps dans fichiers
Général ¢’ Répondre
canal 1
disc fier B NL Noelle LEROUX 17/10 14:38
eusson meter ~ | voici 'ODJ de cette réunion
Point1 : jhjkhjkhkj
Point 2 jhjhfikdhkjhdfjghk




Par défaut, tout le monde peut répondre a un message.

Si vous souhaitez plutot vous servir de cet endroit comme panneau d’affichage de messages

(sans possibilité de réponse) :

Cliquez sur les ... en face du nom du canal, ici

ou la

—

Q —

9” < Toutes les équipes
ey
‘ w
trucmachin
Devoirs
Page d'accueil
e Bloc-notes pour la classe

Devoirs

Evaluations
Calendrier
Reflect

] Insights
chiers

Canaux

discussion métier

Choisir Gérer le canal (petite roue crantée) , activez « Seuls les propriétaires peuvent publier des messages ».
Vérifier ou ajuster la liste des propriétaires si besoin (dans Gérer I'équipe, voir + loin).

- Général Publications Fichiers Notes ggffa réunion

NL

NL

NL

Charger les supports de cours

Noelle LEROUX 16/10 18:07
A planifié une réunion

NL Noelle LEROUX 16/10 19:09
2 Laréunion bidon1 est annulée

«’ Répondre

Noelle LEROUX 17/10 1424
Bonjour et bienvenue dans I'équipe

NL Noelle LEROUX 17/10 14:25
5 @groupel nouve emploi di temps dans fichiers

& Répondre

Noelle LEROUX 17/10 14:38
voici 'ODJ de cette réunion
Point1 : jhjkhjkhkj

Point 2 jhjhfikdhkjhdfjghk

Configurer le bloc-no

undi 17 octobre 2022

tes pour la classe




Organiser une web conference



Organiser une webconference

1 - Sans avoir sélectionné une équipe

Commlsspn de CEVU
formation

=]
Choisir Calendrier — -
%

m

Ingenierie Projet IPA Usages

HEE‘)” Référentiel de |'offre de
formation



Programmer la visio

 Choisir le créneau (jour et plage horaire)
Vous pourrez le ré ajuster dans I'étape suivante

S =" -Donnez un titre & votre visio
g s - ajoutez les participants
: = Cette option sert a programmer
une réunion /
B TR . qui peut n’étre rattachée a aucune
équipe,
. Ou a une équipe déja constituée :
dans « ajouter un canal »
sélectionnez I'équipe concernée
P (possible uniguement dans le canal
général ou dans les canaux publics
o de I'équipe sélectionnée )




Organiser une webconference

2 - Al'intérieur d’'une équipe : Rentrez dans |I'équipe

e —|

a - ae . -
e < Toutes les équipes Général Publications Fichiers Bloc-notes PLC - ® fquipe  Timité 3¢ Démamer une réunion ~ @ ==
e 5‘ n tr Membres (2) &'

Contribution récente

i NL
teams reunion Noelle LEROUX
8 Tout
B Goncral !;i’
— L lerouxnoelle2d Iwitd
groupl
Calendrier
\ NL Noelle LEROUX

Mises ajour »

S MNoelle LEROUX has added
leroux.noelle29 (Invité) a5  quest to the

P équipe.

Bienvenue dans I'équipe !

Essayez de @mentianner le nom de quipe ou

I'enseignant pour commencer & partager des idées.

Noelle LEROUX
bonjour & tous

NL

Répondre

b ¢ 0®

[# Nouvella convarsation

[ W O Taper ici pour rechercher




Organiser une webconference

* Immédiatement, ou programmeée

A cet endroit :

Choix entre :
* Démarrer une réunion ou
\ * Planifier une réunion

ou
lors d’'une réponse a une conversation

NL

b0 QOB DR G S 9 - s

Bienvenue dans I'équipe !

Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou de |'enseignant pour commencer a partager des idées.

Noelle LEROUX 15:54
NL bonjour a tous
o Répondre
[ B O Taperici pour rechercher E\/ é @ @ |§\ E‘l CI:Q % 9 vee B
Programmer Démarrer

une réeunion immédiatement/\L



Conséquences de la programmation

* Envoi d’'un mail a tous les membres de I'équipe ou du canal, avec la
possibilité de cliquer pour rejoindre la visio

Sans programmation (immeédiate)

e SiTeams fonctionnel : notification (petit message éphémere
qui apparait sur votre écran)
* SiTeams n’est pas ouvert, aucune notification



Notifications aux étudiants, aux collegues
ajoutés comme participants a la réunion

Réception de mail lors de I'ajout dans une équipe, ou lors d’une planification de visio

Nb : Vous pouvez désactiver les notifications, en cliqguant sur les ... puis parametres
a coté de votre avatar en haut a droite de votre écran



Les participants pourront assiter
a la visio de 2 manieres :

Via votre navigateur internet

Gardez le contact grace a l'application de burea

p,

Utiliser I'application web a la place En utilisant VOtre Compte Tea ms

? Lancer maintenant

Vous avez déja l'application Tea

Rappel de vos identifiants

Téléchargement Teams \i

Si nécessaire 12011111 @edu.sorbonne-paris-nord.fr

+ mot de passe (= identifiant ENT étudiant)

prénom.nom@sorbonne-paris-nord.fr
+ mot de passe ENT



mailto:12011111@edu.sorbonne-paris-nord.fr
mailto:prénom.nom@sorbonne-paris-nord.fr

Redonner les liens par mail

e De |'équipe :

Devant le nom de I'équipe ...
Obtenir un lien vers I'équipe

 Du canal

Devant le nom du canal
Obtenir un lien vers le canal

 De la réunion

Dans le détail de la réunion
clic droit sur Cliquez ici pour participer a la réunion et copier le lien




Pb spécifiques

* Pour avoir acces a Teams, il faut au preéalable :

* Avoir activé son compte ENT

* Avoir créée son compte Teams
(nom.prénom@sorbonne-paris-nord.fr pour les personnels
N°étudiant@edu.sorbonne-paris-nord.fr pour les étudiants)

e Pour les étudiants, il est parfois nécessaire d’avoir changer son mot de passe
dans I'année (sur ENT https://ent.univ-paris13.fr)



mailto:nom.prénom@sorbonne-paris-nord.fr
https://ent.univ-paris13.fr/

érer |'équipe — Ajouter des participants

Q, Rechercher

Général Publications Fichiers Bloc-notes PLC ® Equipe  2invites ¢ Démarrer une réunion v ()

N

Formation TEAMS SMBH

(e q By
Général crerequipe Bienvenue dans I'équipe !

= Ajouter un canal Essayez de @mentionner le nom de I'équipe ou de 'enseignant pour commencer & partager des idées

2] espace privé O
Calendrier Ajouter un membre dUX 1231

Quitter I'équipe

5 de vous, Lionel, Carale et Benjamin é

ndelaréunion:1h30m 16 B8R (N M

£

*®

& Modifier I'équipe
@  Obtenir un lien vers I'équipe
[

Gérer les balises Reéunion

1

il Supprimer I'équipe

Téléchar... (expire dans 20 jo...

< Répondre

Noelle LEROUX 16:59

NL Le support de cours est dans l'onglet fichier
< Répondre
Noelle LEROUX 16:59

NL

L'enregistrement du cours a également été mis dans |'onglet fichier

& Répondre

®

Applications

O Taper ici pour rechercher




Gérer ['équipe

Q, Rechercher

< Toutsles e Formation TEAMS SMBH - ® tuie @

Formation TEAMS SMBH

- Membres Demandes en attente  Canaux Parameétres  Analyse  Applications

Formation TEAMS SMBH e P VO us p ouvez aJ outer

e & . = des membres 3 I’équipe

Propriétaires (1)

fg

Mom Poste Lieu de travail Balises (T Réle

NL  Noelle LEROUX Propriétaire

~ Membres et invités (11)

Nom Poste Lieu de travail Balises () Réle

€M Carole MARBEUF-GUEYE Membre ~ X VO u S p O u VeZ S u p p ri m e r

DL Didier LUTOMSKI Membre ~ X d e S m e m b re S é I’é q u i p e
DL Denis LESAGE Membre ~ X OU Changer Ieur r6|e
8 Lo — (les membres peuvent devenir
o o propriétaires)
| . . ¢ corolemg (nwité) Invité *

| o Taper ici pour rechercher



Gérer ['équipe

Formation TEAMS SMEBH -
Formation TEAMS SMBH

.

‘ €M Carole MARBEUF-GUEYE

DL Didier LUTOMSKI
DL Denis LESAGE
M Laurence MOTTE

Guy KALINI
Hors connexion

GK.

B benjaminichard (Invité)

BR_ Benjamin RICHARD

€B  Camille BARTALOU

L W O Taperici pour rechercher

Membre v X
Membre ~ X
Membre X
Membre
Membre v
M bre ~w X
x
X
Membre
Membre

Dés que vous survolez

I'avatar (petit rond avec les initiales)
d’'un membre, vous avez acces

a des fonctionnalités de communication
avec ce membre (et uniguement

avec celui-ci).

C’est également valable lors d’une visio.



Pendant la visio

* Enregistrement visio

e => se retrouve dans les conversations du canal — 20j — (télécharger et
mettre dans fichier de I'équipe)

* Conversation — Poser des questions
=> se retrouveront ensuite en conversation du canal

* Notes (pendre des notes pendant la visio)

* Lever la main... (voir support « Animer une réunion »)



Options visio

e Partage écran (tous les membres d’USPN peuvent présenter par
défaut)

Pour changer cela, changez les options de la réunion

Noelle LEROUX 17:48
A planifié une réunion

NL

ﬂ essai
mercredi 28 octobre 2020 @ 18:00

¢ Répondre Cliquez pour afficher les détails de cette réunion




&

z

E W O Taperici pour rechercher

Si vous faites un clic droit vous pouvez récupérer le lien sur accéder directement

Q, Rechercher

essai Conversation Détails  Assistant de planification

X Annuler la réunion

essai

Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire

28 oct. 2020 18:00 ~ 28 oct. 2020 18:30 v 30m

Ne se répéte pas

Ajoutez une position

w
~
&
k1|
i
b
o
|
i
i
i
T
@

Journée entiére

)

visio
[ 28 octobre 2020 & 18:00 - 18:30

< Noelle LEROUX

Options de la réunion

Qui peut éviter la salle d'attente 7

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente
Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont
Qui peut présenter ?

Autoriser les participants a activer le son

Membres de mon crganisation
Non

oi @D

Membres de mon organisation

o @D

\

a la visio (peut-étre utile

pour le renvoyer a quelgu’un qui n‘aurait pas recu I'invitation ou qui n’arrive pas a se connecter)



Créer un nouveau canal

Pour créer des sujets différents ou des groupes différents, il peut étre utile de créer

des canaux supplémentaires.
(Lors de la création d’une équipe, un canal « général » se crée automatiquement)



Créer des canaux supplémentaires

* Pour créer un nouveau canal :

Q, Rechercher

< Toutes les équipes

essai

Geneéral

m &

Q@ N ®

S]]

essai

Membres Demandes en attente  Canaux Paramétres  Analyse

Cette équipe contient des invités.

Gérer I'équipe Q

Ajouter un canal h

Ajouter un membre

Poste
Quitter I'équipe
Modifier I'équipe
Obtenir un lien vers I'équipe
Gerer les balises
Poste

Supprimer |'équipe

ve oI U Vi)

Applications

Lieu de travail

Balises @

@ Equwpe @

< Ajouter un membre

Balises @ Role

Propriétaire v/

Désactiver les commentaires des étudiants Role

Invite X



Création d’'un nouveau canal

Donner un nom

(une description)

Choisir entre :

Standard : accessible a tous les membres de I'équipe ou
Privé : accessible uniquement a un groupe de personnes dans I'équipe




Nouveau canal

» Si c’est un canal standard, pas d’autre étape, tous les membres peuvent aller et participer a ce
canal

e Si c’est un canal privé, il faut ajouter des membres (de I'équipe) au canal
Nb : Si c’est une grande cohorte il vaut mieux réinscrire la cohorte compete (indiquez alors le nom

de la cohorte)
puis supprimer des membres

cliquez sur les ... en face
du nom du nouveau canal
(pas de I'équipe)




Espaces du nouveau canal

Vous avez alors acces a
* un nouvel espace de discussion
* Un nouvelle espace de dépobts de fichiers...

Spécifique au canal (et accessibles uniguement aux membres de ce
canal, si canal privé)



Visio dans un canal

Attention :

on ne peut pas programmer, planifier une visio dans un canal privé
(standard, oui) , mais on peut faire une sans programmation

* Si le but est de faire travailler en groupe, on peut en programmer une
visio dans le canal général puis dire : on va maintenant travailler en
groupe en canal de groupe » et on déclenche une visio immédiate

dans chaque groupe (en indiquant I’heure de retour dans la visio du
canal général)



Réflexion en cas d’utilisation pour
‘enseignement

* Vaut-il mieux créer une seule équipe Teams pour une formation et créer
autant de canaux gu’il y a d’enseignements (option 1) ou de groupes

* Créer autant d’équipe Teams qu’il y a d’enseignements ou de
groupe(option 2)?

* Dans l'option 2 chague enseignant fait son organisation dans son équipe.
(il serait peut-étre alors préférable de standardiser le nom des équipes en faisant mention
de la formation et de l'enseignement, si un enseignant fait un cours de maths dans 2
formations différentes, il doit pouvoir les distinguer).

Mais il faut créer autant d’équipes que d’enseignements ou de groupe




Réflexion

* Uoption 1 nécessite que vous inscriviez toute la cohorte mais aussi
tous les intervenants (pensez a désactiver les notifications car sinon
tous les enseignants vont recevoir tous les messages de tout le
monde).

 Si chaque enseignement est un canal, pour pouvoir planifier des
visios, le canal ne doit pas étre privé.
De ce fait toute autre personne de I'équipe, non forcément
concernée, pourra accéder a votre canal. Voir si génant.

 Seul le canal général dispose d’un bloc notes de classe (si I'équipe est
de type Classe), les autres canaux n’en ont pas.



Réflexion en cas d’utilisation pour un travail
d’équipe avec collegues

e Vaut-il mieux créer une seule équipe Teams pour une thématique de travail et
créer autant de canaux qu’il y a des sous-thématiques (option 1) ou

e Créer autant d’équipe Teams gu’il y a de sous-thématiques (option 2)?

Indications pour orienter votre choix : cela dépend de l'usage
* aurez-vous besoin de sous-sous thématiques, dans ce cas choisir I'option 2
car il n’existe pas de sous canaux ?

Y aura-til des publics vraiment différents dans les thématiques et dans ce cas,
est-il dérangeant de les regrouper tous dans une méme équipe ?



Fichiers



Fichiers

* Vous pouvez déposer des fichiers, des dossiers
* Créer des répertoires....

e Attention, tous les membres de I'équipe ou du canal peuvent modifier,
contribuer au fichier et le télécharger

» C’est le principe de collaboration / contribution qui prévaut.

Pour transmettre des fichiers non modifiables : créer une équipe de type
Classe et dans I'onglet FICHIERS déposer les fichiers dans le dossier
« Support de cours ».



Devolrs

Cette fonctionnalité n’est accessible qu’a partir d’'une équipe de type Classe,
et seulement dans le canal général.



Aide

Documentation disponible ici :

https://moodle.univ-spn.fr/course/index.php?categoryid=1126

Contactez I'Openlab (openlab@univ-paris13.fr)
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