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i. COMMENT PLANIFIER

I PLANIFIER UNE VISIOCONFERENCE

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

n Général Publications 4deplus~ + @ Equipe  Tinvite @ @ -
3 Recherchez ou tapez une commande @
G4 Démarrer une réunion
« n =

B calendi

B ciendir Afficher le devoir )
() Ajourdhui < > mars 2020 - avril 2020 ® Senuava\\ o Planifier une réunion
30 31 01 02 0

Lundi

En vous rendant directement dans votre
équipe de classe puis dans un canal public,
il vous sera possible de planifier une réunion
pour ce canal de maniere plus directe.

Le paramétrage du point G se fera
automatiquement.

Configurez votre réunion :

Nouvelle r... Détails 1 de plus Fermer e T|tre de VOtre ViSiOCOhférence

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne v e A_JOUter Ies éléves que Vous Sou ha|teZ
Q inviter de maniere individuelle.

V4 Retour conte

@ Date et heure du début et de la fin de
la visioconférence/réunion.

& Ajoutez des participants dont la pr + Présence facultative e

®  4févr.2021 : . .
R - ] © | est possible de configurer une
4 févr. 2021 14:30 v 30m @  Journée entiére récurrence/répétition de la réunion
o Ne se répéte pas v , . s . N
. e @) © sélectionnez I'équipe de classe a
8 O clessetest > Géneral e inviter ainsi que le canal désiré
©  Aoutezune posion (possible  uniquement avec des
canaux publiques)
E B 7 U SIW A A Fugeen €@ Vous pouvez ajouter les informations
Saisir les informations de cette nouvelle réunion o que VOUS Sou ha|tez Commur"quer auX
éléves.

Cliquez enfin sur « Envoyer ». Un message d'invitation est envoyé automatiquement aux

@ ¢éléves. Le cours est automatiquement ajouté a votre calendrier Teams et celui de I'équipe
sélectionnée. Une information sera également envoyée dans le canal général et les
membres de I'équipe seront avertis par e-mail.



I REJOINDRE LA VISIOCONFERENCE

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

epe s
planifiée
~ Jeu
Calendrier G4 Rejoindre maintenant —+ Nouvelle réunion .
Mon calendrier ¢
() Agjourdhui < > awril 2020 E) semaine de travail v Discussion
06 07 08 09 10 4 févr. 2021 14:10 - 14:40
Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi
Disf
Cla
14100 B Classe test > Général
@ Discuter avecesparticpan
Jeudi
teva  ove. ® Discussion
15 h 0] | Classe 5H
NOM Prenom3 © Jeu 04/02/2021 14:10 - 14:40
) Rejoindre
16 h 00 51 calendrier
" @ Clossetestvousainité
Claudio Morganella n'a pas répondu
17 h 00
/' Oui, j'y assisterai

(5 ) Si le cours a débuté, vous pouvez directement cliquer sur « Rejoindre » dans le calendrier
Teams et passer directement au point 0 Ce bouton est disponible 5 minutes avant le
début de la réunion. Il sera également disponible sur le calendrier Outlook de chacun des
participants.

QDans le canal ou aura lieu la réunion (préalablement sélectionné), une information sera
également visible. Il est aussi possible de rejoindre la réunion directement par ce biais en
cliquant sur la partie violette.
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A planifié une réunion

Discussion
jeudi 4 février 2021 @ 14:10
G4 Finde laréunion:39s .
<« Répondre

Par le biais du calendrier, vous accederez au détail de la réunion. Vous pouvez ensuite
cliquer « Rejoindre » afin de vous connecter

®

Microsoft Teams Recherchez ou tapez une commande

Classe 5H Conversation Détails Fichiers Assistant de planification ~ Notes de la réunion Tableaub\anc@ Fermer

X Annuler la réunion -+ Suivi

/  Classe SH ne N
Organisateur

el P prenomnom@monecole.ch X + Présence facultative
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Cliquez sur « Rejoindre maintenant » pour débuter votre visioconférence

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion avec NOM Prenom

Rejoindre maintenant 1M

& @® 5 reriphériques

| AUTORISER LES ELEVES A REJOINDRE LA VISIOCONFERENCE

12

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

Prénom Nom
patiente dans la salle d'attente 13

8ﬁ+ Afficher la salle d'attente \ Faire entrer

[12)
[13)
[14)
[15)

« Afficher la salle d'attente » vous permet d'accéder a I'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 éléves sont en attente de rejoindre la visioconférence.

Cliquez sur ‘/pour accepter |'éleve ou sur X pour refuser I'éléve.

Participants X
Inviter quelqu'un @
Dans la salle d'attente (1)
PN [Preinpm Nom @ X
nvite

NP

Participants actuels & la réunion (1)

@ Organisateur

NOM Prenom3




() Vous pouvez également gérer les options suivantes sur chaque participant :

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

Inviter quelqu'un

Participants actuels & la réunion (2)

NP NOM Prenom3
@® Organisateur

Prénom Nom
Invité

[16)
17

Désactiver le micro du ...

Epingler

I |2 |e

Supprimer un participant

k

Désigner comme partici...

(5 ) Avant de quitter la visioconférence, assurez-vous de mettre fin a la réunion, sans quoi
les éléves pourront continuer a communiquer sans votre présence.




