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1. Organiser les équipes et canaux

= Généralité
Une équipe regroupe des personnes qui travaillent ensemble. Par défaut I'équipe générale regroupe I'ensemble du personnel
d'une entreprise, d'un établissement ou d'une organisation. Il est ensuite possible de créer des équipes distinctes par filiale, par

magasin, par service, par bureau... pour les entreprises ; par promotion ou par groupe pour les écoles et universités (étudiants
de 1" année, de 2° année, groupe A, B, C...).

Un canal regroupe des personnes qui ont un but, un projet commun ou des affinitts communes. Ses membres peuvent provenir
de plusieurs équipes.

Les notions d'équipe et de canal se recoupent et certains administrateurs privilégient une organisation en équipes multiples et
d’autres en canaux multiples.

= Structuration des équipes

Chaque équipe peut étre congue sur le principe d’une liste de diffusion institutionnalisée. Teams reprend donc I’'organisation
institutionnelle d’'un établissement. Mais il offre la possibilité de compléter les équipes par des canaux plus transversaux. Il
existe un risque consistant a multiplier les équipes et ce qui peut rendre I'organisation confuse ou illisible. Il faut trouver le juste
milieu.

Exemple d’organisation

Générale (tous les étudiants et professeurs)

1
1 1 1
o Personnel Association
' BN ' administratif ' étudiant
I 1
' Titulaires ' Vacataires ' Etudiants 1™ année ' Etudiants 2¢ année
' Goupe A ' Groupe B ' Groupe C ' Groupe D ' GMO1 ' GMO2 ' GFC1 ' GFC2

Mise en ceuvre

— une information doit étre transmise & tous les étudiants et professeurs = Equipe générale ;
— une information doit étre transmise aux 1™ année = Etudiant 1" année ;

— une information doit étre transmise au groupe C = Groupe C.

= Conséquences

La mise en ceuvre de cette organisation implique que tous les étudiants et tous les enseignants ou formateurs utilisent Team
et activent les notifications. Sans quoi l'information transmise dans le cadre de Teams ne parviendra jamais aux destinataires.

De nombreux établissements utilisent Facebook pour communiquer avec leurs équipes. Compte tenu des risques concernant
le respect de la vie privée et la confidentialité des échanges cette solution n'est pas satisfaisante. Dans ce contexte Teams
offre un environnement fermé et sécurisé plus fiable que les réseaux sociaux.

Les administrateurs de Teams doivent impérativement :

— paramétrer les droits des utilisateurs ;

— mettre en ceuvre une charte d'utilisation destinée a éviter les dérapages (pour que Teams ne devienne pas un Facebook,
Snapchat ou TikTok interne).

2. Gérer les équipes

La personne qui crée I'équipe en est le propriétaire et 'administrateur. Il est le seul a pouvoir gérer les contacts du groupe et
a pouvoir modifier leur statut (les procédures changent Iégerement selon la version de Teams utilisée).

= Créer une équipe version de base

els
I.I .
oot .. . . . . 5
- Cliquez l'onglet Equipes dans le volet gauche puis I'option [%0Rejoindre ou créer une eq”'pe‘. Equipes
= Cette option permet de créer une équipe ou de découvrir les équipes existantes. Créer une équipe
- Cliquez sur le bouton Créer une équipe. . . .
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» \Version gratuite

- Cliquez sur Créer une équipe a partir de zéro pour créer une équipe de EEEppcE iR LiESse

toutes pieces ou Créer a partir de..., pour créer une équipe a partir d’'un

groupe existant.

- Cliquez sur l'option Privé si vous voulez que les personnes demandent Quel type d'équipe voulez-vous créer

- Donnez un nom a I'équipe et ajoutez une description éventuelle du groupe.

= Les équipes sont affichées dans le volet gauche.

» Teams éducation

Teams éducation classe les équipes en 4 catégories
< Classe : concerne les éleves et étudiants.
< Communauté de formation professionnelle (PLC) :

- Sélectionnez le type d’équipe a créer.

» Personnel concerne le personnel non-enseignants.
< Autre : concerne les autres activités d'un établissement

I'autorisation pour rejoindre I'équipe ou Publique si n’importe quel membre

de I'organisation peut la rejoindre.

Quelques détails sur votre équipe privée X
Nom de I'quipe

Salon Paris ©)

Description

Organisation de |a participation au salon de Paris du 15 au 20 novembre.

Cliquez sur le bouton Créer.

Créer a partir de...
Un groupe ou une équipe Cffice 365 qui existe déja
? X
f Privé
1 Les utilisateurs doivent étre autorisés 3 la rejoindre
an i
& Publique
N7 Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent la rejoindre
A léchelle de I'organisation
Tous les utilisateurs de votre organisation deviennent automatiquement membres.

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter a votre

Sélectionnez ou saisissez les adresses Méls des équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes & votre organisation comme invités
personnes a ajoutel' dans le groupe. en tapant leur adresse de messagerie.

Cliquez sur Ajouter.
Cliquez sur Fermer. RE  Ratte

@ Claude Dussolliet x

concerne les enseignants et formateurs.

scolaire ou universitaire (clubs sportifs, groupes d'étude
ou d'affinité, cinéclub ...) ou autres activités extrascolaires.

Sélectionner un type d'équipe

&= r l

Communauté de
formation
professionnelle (PLC)

Groupe de lravail des
enseignants

lasse

de groupe et

Discussi Adm

e

Autre

s d'étude, activitds
scalaires

Clubs, gro

Annuler

Classe

PLC - Personnel - Autre

Créer votre équipe

Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant
que membres. Chague équipe de classe vous permet de créer des devoirs et questionnaires,
d'enregistrer les commentaires des étudiants, et d'offrir a vos étudiants un espace privé pour entrer
des notes dans le bloc-notes pour la classe.

Nom

Deseription (facultative)

Annuler

Donnez un nom a I'équipe et ajoutez une description du groupe.

Paramétrez éventuellement la confidentialité (Privé- fermé ou Public-
ouvert) a mettre en ceuvre si 'équipe ne concerne pas une classe.

Cliquez sur le bouton Suivant.

Sélectionnez ou saisissez les adresses Méls des personnes a ajouter

dans I'équipe.
Cliquez sur Ajouter.
Cliquez sur Fermer.

= Les équipes sont affichées dans le volet gauche.

Créer votre équipe

Marm

Les enseignants travaillent ensemble sur des abjectifs communs au des prajets de développement
professionnel. Les équipes PLC vous permettent d'organiser des supports de cours, de collaborer et
d'accéder a un bloc-notes Onelote incluant des modéles pour les taches PLC courantes

Description (facultative)

Confidentialite

vetre établissement scolaire.

Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajauter des membres N
Créer une équipe a partir d'un modéle d'équipe existante
Annuler
Ajouter des contacts a Professeur de droit
Etudiants  Enseignants
Rechercher des étudiants
Commencez 4 taper un nom paur chaisir un groupe, une liste de distribution ou une personne dans

Ignorer
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Il est possible d’'inviter des personnes ou des groupes a partir de vos contacts. Pour les personnes extérieures invitez les en

saisissant les adresses Mél.

Attention, respectez la charte d'utilisation en ce qui concerne les invitations de personnes qui ne font pas partie de I’entreprise

ou de l'organisation.

Seul 'administrateur (créateur) du groupe a la possibilité d'inviter, de supprimer et de modifier les droits des contacts.

Inviter des personnes a rejoindre lI'organisation cterrier

- Cliquez le lien Inviter des contacts au bas du volet gauche. pemendes en atiene
- Sélectionnez la procédure & utiliser. e estcomon
- Mettre en ceuvre la procédure.

Copier le lien = copiez le lien dans un Mél ou un message et I'envoyer

au destinataire. & it vom contacts

Inviter des contacts = sélectionnez les contacts a inviter et cliquez sur

Envoyer les invitations.

Inviter par courrier = saisissez les adresses Mél et les noms des £ [Iwiterparcourrier

contacts puis cliquez sur Envoyer des invitations.

= Les invitations sont envoyées et chaque Invité doit répondre a

l'invitation pour faire partie du groupe.

Gérer les invitations de I'organisation et les demandes X

Cliquez le bouton sur le bouton Approuver des personnes a
valider.

Demandes de participation (2)

ClagAn Mee-n
pers
Ratte Elisabeth

elisabeth@cterrier.com

Allias

Invitations en attente (0)

Approuver toutes les demandes

Refuser

Refuser

= Afficher les membres de I’équipe

puis cliqguez, en haut a droite de I'écran, I'outil

Sélectionnez dans le volet gauche I'équipe dont vous souhaitez afficher la liste des membres

W © Equipe

Contacts (3) X

€0 Claude Dussolliet
€T Claude Terrier

RE  Rat

= Modifier les droits d’une personne

Cliquez-droit I'équipe a traiter dans le volet gauche puis
sélectionnez I'option Gérer I'équipe.

- Activez I'onglet Membres.

- Développez les listes pour en afficher les détails :

Membres

Cette fenétre permet de visualiser le propriétaire du groupe
et les membres du groupe.

Nom

CT_ Claud...
—

- Cliguez le bouton déroulant de la personne a traiter et
sélectionnez le statut a attribuer Membre ou Propriétaire

Nom
= Supprimer une équipe

- Cliquez-droit dans le volet gauche le groupe a supprimer o

puis sélectionnez l'option Supprimer I'équipe.

- Confirmez la suppression dans la fenétre contextuelle. €p,, Claud..

Applications

Projet Futurible -

4 de plus v

Rechercher des membres  Q,

Propriétaires (1)

Poste Lieu de travail

Membres et invité

Poste Lieu de travat

@ Equipe

& Ajouter un membre

Balises (D) Role

Propriétaire ~

Réle
Membfre

Membre

= Déplacer une équipe
- Cliquez-glissez l'icbne de I'équipe vers le haut ou vers le bas.
= Epingler une équipe
Cette fonction permet de mettre en haut du volet I'équipe ou le canal épinglé.

- Cliquez-droit I'équipe et sélectionnez Epingler.
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3. Gérer les canaux

Créer un canal
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Un canal Général est automatiquement créé par équipe, ce qui facilite la diffusion d’information a toute I'équipe.

Il est possible de créer un canal particulier autour d'un sujet,

- Cliquez sur le bouton = a droite du nom de I'équipe
et sélectionnez Ajouter un canal.

- Saisissez le nom du canal a créer et rédigez une
description éventuelle.

- Paramétrez la confidentialité souhaitée.
Standard = toute I'équipe,
Privé = sur invitation.

- Activez éventuellement la case Afficher
automatiquement ce canal dans la liste des canaux
de tous les membres pour rendre le canal visible par
tous y-compris les non-membres.

- Cliquez sur le bouton Ajouter.

d’'un projet, d'un service, etc.

Créer un canal pour |'équipe « Projet Futurible »
Nom du canal

Dossier technique

Description (facultative)

Préparer le mateériel et le stand et I'installer sur le Salon

Confidentialité

Standard : accessible a tous les membres de |'équipe

\u Afficher automatiquement ce canal dans la liste des canaux de tous les membres

Annuler

= Chaque canal affiche plusieurs onglets qui détaillent les échagges réalisés :

Equipes Y

IDossiertechnique Publications  Fichiers Wiki -+ I

8  ® Equipe

Vos équipes
. cterrier

Salon Paris

Projet Futurible

Généra
cT

Dossier commercial et administ.

Dossier technique

= B

@ cl10a-fidelisation.docx

¢ Répondre

Claude Terrier Hier 23:59

viens me chercher & 8 h & |'entreprise Ratte Elisabeth

& Répondre

Personnaliser les droits des utilisateurs et des invités

- Cliquez sur le bouton == a droite du nom de I'équipe puis sur I'option Gérer le canal.

- Paramétrez les droits des membres et des invités.

Ajouter des membres a un canal
Un canal Standard inclut toute I'équipe. Pour restreindre les

- Sélectionnez le canal dans le volet gauche.

- Ouvrez le volet des contacts en cliquant le bouton @

utilisateurs, il faut créer un canal privé (voir ci-dessus).

- Cliquez au bas du volet droit I'option Ajouter des membres.

- Paramétrez les personnes a ajouter.
- Paramétrez les droits des membres et des invités.

Supprimer un canal

- Cliquez-droit dans le volet gauche le canal a supprimer puis sélectionnez I'option Supprimer canal.

Confirmez la suppression.

Déplacer un canal

Epingler un canal

Cliquez-glissez I'icbne du canal vers le haut ou vers le bas.

Cette fonction permet de mettre en haut du volet I'équipe ou le canal épinglé.

Cliguez-droit le canal et sélectionnez Epingler.




