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Appliquons de bonnes pratiques

COUPER SON MICRO 
QUAND ON NE PARLE 
PAS (ÉVITE LES BRUITS 

DE FOND)

NE PAS OUBLIER DE LE 
RÉACTIVER POUR 

PARLER

UTILISER « LEVER LA 
MAIN » POUR PARLER

POSITIONNEMENT DE 
SA CAMÉRA POUR 

ÊTRE DANS LE MILIEU 
DE L’ÉCRAN

EVITER DE MONTRER 
QUE SON TORSE

EVITER DE MONTRER 
QUE SON FRONT

NE PAS CRIER DANS LE 
MICRO



Sommaire

• Général
• Conversation
• Equipes
• Calendrier
• Fichiers
• Appels
• Activité
• …



Les fonctionnalités

• Conversation avec des personnes et travail en groupe

• Equipes : Créer des équipes et inviter du monde pour avoir un espace 
d’échange (conversation / documents / réunions / …)

• Calendrier : Son calendrier avec réunions (pour ceux ayant un compte 
@ffhandball.net)

• Appeler des gens en direct

• Listes des doc partagés sur l’ensemble des espaces

• …



Général



Environnement Teams
Zone de recherche

Identité

Fonctionnalité / Menu

Zone de travail



Environnement Teams

Organisation courante

Changer d’organisation et/ou de compte



Conversation



Conversation

• Mes discussions / Réunion

• Je recherche une personne

• Je discute avec cette personne
• Et met en forme

• Je partage des docs
• Je l’appelle
• J’enregistre



Équipes



Équipes

• Je créé une équipe

• Je cherche une équipe

• Je rejoins les équipes publiques



Équipes / Canaux

• Mes équipes
• Certaines sont masquées, d’autres affichées
• En gras, il y a de nouveaux messages

• Mes canaux
• Par défaut : Général
• Je peux limiter les accès
• Certains sont masqués, d’autres affichés
• En gras, il y a de nouveaux messages



Canaux / Conversation

• Je discute dans le canal comme avec une personne
• Je réponds à une discussion
• Je créé une nouvelle conversation

• Je peux tagué (@...) :
• Une équipe
• Un canal
• Une personne

• Je peux changer mes notifications du canal



Canaux / Document

• Je partage des documents
• J’ai une arborescence de classement
• Je peux mettre en évidence des documents



Canaux / Onglets

• Je rajoute des onglets à mon canal
• Fichier
• Adresse
• Forms
• …



Canaux / Réunion de canal

• Je peux démarrer une réunion directement

• Je peux planifier une réunion de canal dans Teams ou Outlook



Calendrier / Faire une visio



Discussion / Conférence / Visio

• Créer des réunions
• 250 personnes en direct
• Discussions

• Créer des évènements en direct
• 10 000 personnes
• Décalage entre 10 à 30 secondes



Une réunion

• Remplir les différents champs 
souhaités (Titre, Date/Horaires, 
Canal, Répétition, …)

• Mettre les personnes à inviter 
(possibilité de mettre des 
personnes en présence 
facultative)

• Faire : Envoyer



Les invitations

• Les personnes reçoivent un 
mail

• Accepter/Refuser/…
• Lien dans le corps du mail

• Dans le calendrier



Les invitations - Attention

• Une invitation est une entrée de calendrier

• Une fois acceptée / refusée / provisoire / … :
• Que ce soit une boite ffhandball.fr, gmail.com, outlook.fr
• Elle est dans le calendrier mais plus dans la boite de réception
• Certaines boites mails n’ont pas de calendrier donc ca reste un mail



Options du meeting

• Il est possible de :
• Configurer la salle d’attente
• Configurer les annonces de 

connexion
• Les présentateurs



Se connecter

• Teams dans calendrier
• Cliquer sur Rejoindre
• Possiblité d’annuler la réunion

• Liens pour les invités (dans le 
mail)

• Télécharger l’application
• Participer sur le web
• Lancer maintenant



Déroulement de la réunion

• 9 personnes en 
vidéo

• Certains ont une 
grande galerie (plus 
de 9 personnes) 
avec tous ceux qui 
ont la caméra active



! Un évènement en direct

• Remplir les champs : Titre / …
• Rajouter des présentateurs qui 

interviendront



Se connecter à l’évènement



Présentateur



Pourquoi un évènement (pas de réunion)

VOUS SOUHAITEZ PRÉSENTER À VOS 
ADHÉRENTS > 250 PERSONNES

EVITER LES MICROS DE TOUT LE 
MONDE CAR AU DELÀ D’UN CERTAIN 

NOMBRE C’EST COMPLIQUÉ

PERMETTRE TOUT DE MÊME 
D’INTERAGIR SI NÉCESSAIRE MAIS PAR 

ÉCRIT

MODE PRÉSENTATION EN AMPHI OU 
DIFFUSION LARGE AUDIENCE



Partager son écran
Micro

Caméra (écran en 9)

version online (uniquement 1 

personne)

Discussion de la réunion

Liste des participants

Lever la main – Humeur

Autres options



Partage d’écran

• Le partage visuel lors d’un meeting se traduit par les choix 
suivants :

• Ecran complet
• Une des fenêtres ouvertes sur son PC uniquement
• Une présentation Powerpoint avec la possibilité de choisir un fichier sur 

son PC ou autre (donc forcément un fichier PPTX et pas un PDF). Pour 
les PDF on l’ouvre sur son PC et on partage juste cette fenêtre 
éventuellement

• Un tableau blanc



Autres options

• Affichage : Galerie / Grande galerie / …

• Effets d’arrières plan
• Flouter
• Photo

• Démarrer l'enregistrement

• Désactiver la vidéo entrante
• si problème de connexion par exemple

• …

Attention : Autoriser l’application à accéder à la caméra et au micro



Bonnes pratiques en visio

COUPER SON MICRO 
QUAND ON NE PARLE 
PAS (ÉVITE LES BRUITS 

DE FOND)

NE PAS OUBLIER DE LE 
RÉACTIVER POUR 

PARLER

UTILISER « LEVER LA 
MAIN » POUR PARLER

POSITIONNEMENT DE 
SA CAMÉRA POUR 

ÊTRE DANS LE MILIEU 
DE L’ÉCRAN

EVITER DE MONTRER 
QUE SON TORSE

EVITER DE MONTRER 
QUE SON FRONT

NE PAS CRIER DANS LE 
MICRO



Quelques références pour Teams

• Tutos sur Teams :

• https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A9o-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

• Enregistrement et partage de la réunion :

• https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%C3%A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa

• Guide des bonnes pratiques sur Teams :

• https://sway.office.com/TT0E3vJlEJHGlDEE

• Vidéos courtes de prise en main :

• https://support.office.com/fr-fr/teams

• Vidéos plus longues :

• https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu

• Affiches et leaflets :

• https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHlwZSI6IlRocmVhZCIsImlkIjoiNTg2Njc4MDQwOTc3NDA4In0

• Lilmites Teams : https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams

https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A9o-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%C3%A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa
https://sway.office.com/TT0E3vJlEJHGlDEE
https://support.office.com/fr-fr/teams
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu
https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHlwZSI6IlRocmVhZCIsImlkIjoiNTg2Njc4MDQwOTc3NDA4In0
https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams


Fichiers



Fichiers

• On retrouve les fichiers partagés dans les canaux
• On retrouve les fichiers partagés dans les conversations
• On retrouve son OneDrive



Appel



Appel

• On peut appeler une personne (un 
compte) @ffhandball.net pour faire une 
visio

• Quand l’abonnement le permet, on peut 
appeler les fixes et mobile (pas le cas 
pour FFHB)



Activité



Activité

• Reprend vos activités / notifications / …



…



…

• Aide
• Tâches par Planificateur et To Do
• …



Des questions ?




