Participer a une réunion a
distance en visio-conférence
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La visio-conférence : prérequis techniques 1

Microsoft Teams est une application de communication collaborative dans laquelle un
systeme de visio-conférence est intégré.

e Cette application est utilisée par I'Union des marques pour réaliser les formations
Brand Academy a distance.

® Pour accéder a la visio-conférence, vous devez étre obligatoirement étre connecté un
réseau WIFI performant.

e Une caméra est nécessaire pour participer aux sessions de formation Brand Academy
en visio-conférence.

Toutefois, en cas de dysfonctionnement de la vidéo, vous avez la possibilité de
télécharger I'application Teams sur votre smartphone afin de réaliser les sessions en
visio-conférence avec votre téléphone.

T

= union
= des
=S marques



Comment acceder a une
visio conférence sur Teams ?
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Ouvrez l'invitation

Comme pour une formation présentielle, vous allez recevoir une invitation

Cliguez sur

« Rejoindre la
réunion Microsoft
Teams »

Invitation Test - Réunion

Assistant Planification Insertion

W & =

Supprimer Copier dans
Mon Calendrier

Fichier ~ Réunion

% @ o

Rejoindre la Notes Annuler 2
réunion Teams l'invitation ('lj =

Format du texte

Révision pide @ Rechercher des outils adaptés

o .|
AN |}
Options | Indicateurs | Dicter

Voix Mes modéles

Recherch... = X

4 mars 2020 »

lu mame je ve sa di

2 3 4 5 6 7 8
9 10 11 12 13 14 15

Actions Réunion Teams | Notes de réunion Participants
@ Vous n‘avez pas encore envoyé |'invitation & cette réunion.
B Titre Invitation Test
Envoyer Obligatoire Athénafs RIGAULT; |
Facultatif
Heure de début lun. 16/03/2020 E' 12:30 v | [Joumée entiere [] @ Fusez D Bon
Heure de fin lun. 16/03/2020 E' 13.00 ¥ | 43 Rendre périodique

Emplacement Réunion Microsoft Teams

[16] 17 18 19 20 21 22
23 24 25 26 27 28 29
30 3

l:‘ Correct
D Mauvais

Sélectionner une salle
disponible :

& Recherche de salles

(Aucune)

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams | Options de réunion

Heures suggérées :

16:00 - 16:30 ~
Aucun conflit
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Vous étes redirigés vers une page internet Teams

Téléchargez I'application gratuite Teams ou participez a la visio-conférence depuis votre
navigateur internet

Microsoft Teams

Bénéficiez de la meilleure expérience de réunions Teams avec l'application de bureau

Télécharger I'application Windows

Vous avez déja |'application Teams ? Lancer maintenant

Participer sur le web a la place
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La vidéo conférence se lance

Téléchargez I'application gratuite Teams ou participez a la visio-conférence depuis votre
navigateur internet

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Réunion maintenant

— Joindre maintenant

[ 11 Q % U m £33 Micro et haut-parleurs PC

Autres options de participation
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49 Son désactivé = Ajouter une salle
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Bonnes pratiques

Préparez-vous quelgues minutes avant en vérifiant votre connexion internet et le
niveau de batterie de votre ordinateur.

e Testez votre caméra et le son

e Coupez votre micro lorsque vous ne vous exprimez pas pendant les réunions
collectives afin d’éviter les bruits parasites

* Isolez-vous et/ou prévenez votre entourage que vous étes en réunion et que vous ne
pouvez étre dérangé

 Veillez a votre environnement : Soignez votre arriere plan, faites attention a ne pas
étre en contre-jour ou dans une piece sous-éclairée

e Pour une meilleure communication, nous préconisons l'utilisation d’'un casque ou des

écouteurs pour l'audio. ®
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Bonne formation
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