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I PLANIFIER UNE VISIOCONFERENCE

Dans l'onglet « Calendrier », cliquez sur « Nouvelle réunion »

Calendrier G Rejoindre maintenant
() Avourd'hui < > mars 2020 - avril 2020

30 31 01 02

Lundi Mardi Mercred:

Configurez votre réunion :
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<

Nouvelle r... Détails 1deplus - Fermer

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne

Classe 5H e
P prenom.nom 2 e + Présence facultative

4 avr. 2020 14:30 v

4 avr. 2020 1500 v 30m @  Journée entiére

Suggestion : 14:30-15:00 15:00-15:30 15:30-16:00

Ne se répéte pas v e

Ajoutez une position

B 7 U S % A M Paagaphe v

Saisir les informations de cette nouvelle réunion e

e 0 © 6 6 00

Titre de votre visioconférence

Ajouter les éléves ou la classe que vous
souhaitez inviter

Date et heure du début et de la fin du
cours

Il est possible de configurer une
récurrence de la réunion

Vous pouvez ajouter les informations que
vous souhaitez communiquer aux éleves.

Cliquez sur «Envoyer». Un message
d’invitation est envoyé aux éleves.

Le cours est automatiquement ajouté a
votre calendrier Teams et également dans
le calendrier des participants invités.



I COMMUNIQUER LE LIEN DE LA VIDEO CONFERENCE

i Vous avez recu sur votre boite de messagerie le lien vers la visioconférence (selon
les invités ajoutés au point 0)

0 Copiez le lien de la visioconférence.

IReioindre la réunion Microsoft Teams l e

En savoir plus sur Teams | Options de réunion

e -
g ICT.:

L'application Teams est disponible pour les enseignants du canton du Valais
Aide

44

£ Rédigez le texte (selon exemple ci-dessous) qui sera communiqué a vos éléeves.

© Collezlelien de la visioconférence.

Chers éleves,

Ci-dessous, vous trouvez le lien qui vous permettra de rejoindre la vidéo conférence :

De : M. Prénom Nom
A: Classe 5H - Sion
Date: Jeudi 9 avril 2020

Horaire:  de 14h00 4 15h00

!Refoindre la réunion Microsoft Teamsl e

Bonne journée.

Prénom Nom

i Vous pouvez communiquer le tutoriel destiné aux éleves disponible sur le site de
support.




I REJOINDRE LA VISIOCONFERENCE

@

Dans votre calendrier Teams, vous pouvez cliquer sur la visioconférence que vous
avez planifiée

Calendrier

NOM Prenom3

@

G4 Rejoindre maintenant ~+ Nouvelle réunion

(&) Adjourdhui < > avril 2020 [ Semaine de travail
06 07 08 09 10
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
14 h 00
15 h 00} | Classe 5H

16 h 00

17 h 00

@

Si le cours a débuté, vous pouvez directement cliquer sur « Rejoindre » dans le

calendrier Teams et passer directement au point @ Ce bouton est disponible 5
minutes avant le début de la réunion.

1)

Vous pouvez ensuite cliquer « Rejoindre » afin de vous connecter

Recherchez ou tapez une commande

Assistant de planification Notes de la réunion  Tableau blanc 0 Fermer

Suivi

Microsoft Teams

Classe 5H cConversation  Détails ~Fichiers

X Annuler la réunion

£/ Classe SH Np NOM Prenom3
Organisate

£ P prenom.nom@monecolech X + Présence facultative
p  prenomnom@monecole.ch
Inconnu




@ Cliquez sur « Rejoindre maintenant » pour débuter votre visioconférence

Choisissez vos parametres audio et vidéo pour

Réunion avec NOM Prenom‘

Rejoindre maintenant 12

@ Périphériques

| AUTORISER LES ELEVES A REJOINDRE LA VISIOCONFERENCE

L Lorsqu’un éléve se connecte, vous recevez ce genre de message.

Prénom Nom
patiente dans la salle d'attente

13

%ﬁ+ Afficher la salle d'attente ~/ Faire entrer

« Afficher la salle d’attente » vous permet d’accéder a 'ensemble des participants a
votre visioconférence.

« Faire entrer » vous permet d'autoriser les participants qui se trouvent dans la
salle d’attente a accéder a la visioconférence.




@ Ces eléves sont en attente de rejoindre la visioconférence.

@ Cliquez sur v pour accepter |'éléve ou sur X pour refuser I'éléve.

Participants X
Inviter quelqu‘un ®
Dans la salle d'attente (1) @
PN Prénom Nom X
Invité

Participants actuels a la réunion (1)

NP

NOM Prenom3
® Organisateur

i Vous pouvez également gérer les options suivantes sur chaque participant :

Q ... désactiver le micro de I'éléve
@ ... supprimer I'éléve de la visioconférence
Participants X

Inviter quelgu'un

@

Participants actuels a la réunion (2)

NOM Prenom3

@® Organisateur

Prénom Nom

Invité

@
©

Désactiver le micro du ...

Epingler

Supprimer un participant

9
2
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Désigner comme partici...

& Avant de quitter la visioconférence, assurez-vous de mettre fin a la réunion, sans

quoi les éléves pourront continuer a communiquer sans votre présence.




