pharavelle
Conseil en évolution professionnelle &
Accompagnement des transitions

INSTRUCTIONS DE CONNECTION A TEAMS

La plupart de nos échanges a distance se feront en visioconférence sur la plateforme ZOOM ou
TEAMS. Voici quelques informations pour vous préparer a utiliser TEAMS.

N’hésitez pas a me faire savoir si vous avez besoin d’'un aménagement spécifique pour nos échanges
a distance.

Ce dont vous avez besoin :

v Un ordinateur, une tablette ou un téléphone avec haut-parleurs et muni d’un micro ou,
encore mieux, un casque d’écoute (ou des écouteurs) muni d’'un micro (cela permet de
réduire les bruits de votre environnement et la réverbération du son)

Une caméra (si I'appareil que vous utilisez n’en contient pas déja)
Une connexion internet
Un papier et un crayon, parce qu’on en a encore besoin parfois !
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@ Il est aussi possible de joindre la rencontre par ligne téléphonique.

Comment se joindre a la rencontre :
Cliquez sur le mail qui vous a été préalablement envoyé (vérifiez dans vos courriers indésirables),
puis cliquez sur “Cliquez ici pour participer a la réunion”.
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Invitation Rencontre pharavelle

@ gestion pharavelle <pharavelle.gestion@gmail.com>
22:07

A:  Invités

pharavelle vous invite & une réunion

Réunion Microsoft Teams

Rejoindre sur votre ordinateur ou application mobile
Cliquez ici pour participer & la réunion

Pour en savoir plus | Options de réunion




Vous pouvez rejoindre cette conférence de deux maniéres :

e La premiere consiste a installer le logiciel Teams sur votre ordinateur

e Laseconde consiste a ne rien installer sur votre ordinateur, mais a simplement utiliser une
des deux méthodes suivantes :

o Votre navigateur Internet (Chrome, Edge, Firefox)
o Votre téléphone fixe ou mobile

Connexion avec votre téléphone fixe ou mobile.

Si votre connexion Internet n'est pas de bonne qualité ou si votre ordinateur n'est pas équipé de carte
son, vous pouvez rejoindre et participer a la conférence Teams en mode audio en utilisant un
téléphone puis en composant le numéro de téléphone du service Teams. Une fois en communication
avec ce dernier il ne vous reste qu'a entrer le code d'identification de la conférence (ID). Ces
informations sont mentionnées a la fin de l'invitation que vous avez regue (voir ci-dessous).

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

+33 0 00 00 00 00 France, Paris
ID de conférence : 123 456 789# |

Numéros locaux | Réinitialiser le code confidentiel | En savoir plus sur Teams | Options de réunion

Connexion avec le navigateur Web de votre ordinateur

Dans ce mode de connexion vous allez utiliser votre ordinateur il est donc primordial que votre
ordinateur soit correctement configuré pour que le micro et les haut-parleurs puissent étre utilisés.
Vous pouvez aussi utiliser un micro-casque ou des écouteurs de téléphone portable pour améliorer le
confort d'écoute.

Important : Vous n'avez pas besoin de créer un compte Teams chez Microsoft pour vous connecter
et rejoindre une conférence pour laquelle vous avez recu une invitation.

Il ne vous reste plus qu'a cliquer sur le lien de connexion <Rejoindre la réunion Microsoft Teams> et
de suivre les opérations suivantes depuis votre navigateur Web.

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

+33 0 00 00 00 00 France, Paris
ID de conférence : 123 456 789# |

Numéros locaux | Réinitialiser le code confidentiel I En savoir plus sur Teams | Options de réunion




Votre navigateur Web se lance et vous affiche la page suivante :

1. Cliquez sur <Annuler> s’il vous est proposé de vous connecter en <Ouvrant Microsoft
Teams> (ceci ne s'applique qu'aux personne ayant installé le logiciel sur leur ordinateur et
qui possedent un compte).

2. Cligquez sur <Continuer sur ce navigateur>

Ce site tente d'ouvrir Microsoft Teams.

e https://teams.live.com veut ouvrir cette application.
& Toujours autoriser teams live.com & ouvrir des liens de ce type dans I'application associée

Télécharger I'application Windows

8
Comment voulez-vous . .

. > R - Continuer sur ce navigateur
rejoindre votre réunion C i télecharger tallation
Teams ?

* Ouvrir votre application Teams

i

Vous devez arriver sur cette page (si ce n'est pas le cas, voir plus bas dans ce guide).

Votre navigateur vous informe que la page sur laquelle vous allez vous connecter va utiliser votre
micro et votre caméra (elle est désactivable par la suite si vous ne souhaitez pas envoyer votre
image).



Vous devez impérativement <Autoriser> cet acces.

teamslive.com souhaite

& w

Sélectionnez Autoriser pour permettre a Microsoft
Teams d'utiliser votre micro et votre caméra pour les
appels et réunions sur ce navigateur.

Dars ce cas, nous activerons vos appareils pendant quelques instants pour les configurer.

La connexion Teams démarre et il ne vous reste plus que 3 étapes :

1. Saisissez votre nom ou un pseudo pour que l'organisateur puisse se repérer dans l'identité
des personnes qui <arrivent> dans sa conférence (c'est d'autant plus important quandil y a
de nombreux participants et que les caméras que ne sont pas activées)

2. Activez ou non votre caméra pour envoyer votre image (vidéo)

3. Rejoignez la conférence

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Rencontre pharavelle

Entrez un nom Rejoindre maintenant

[ ]| Q $ () €§3 Installation personnalisée




Suivant la maniere dont la conférence est organisée, vous pouvez :

e Entrer immédiatement dans la conférence et retrouver les autres participants (sauf si vous
étes en avance sur I'horaire, dans ce cas il vous suffit de patienter)

o Etre mis en attente (voir écran ci-dessous) dans la salle d'attente virtuelle, et ce sera
I'organisateur qui, quand il le souhaitera, validera votre entrée. D'ou I'importance de mettre
son nom/prénom plutdt qu'un pseudo.

Un contact va vous permettre de participer a la
réunion

Entrez un nom Rejoindre maintenant

[ [ () 9 o §53 Installation personnalisée

Probléme de connexion

Si vous étes sollicité pour vous identifier avec un compte Microsoft, c'est que vous avez déja tres
probablement :

e Installé Microsoft Teams sur votre ordinateur
e Pris un abonnement (payant ou gratuit) aux services Cloud Microsoft.

Dans ce cas vous pouvez vous connecter avec vos identifiants Microsoft.



Si vous ne possédez pas ou ne retrouvez pas vos identifiants de connexion, le plus rapide reste
d'ouvrir un navigateur Web en mode <Navigation privée>, voici un exemple avec Chrome.
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Il ne vous reste qu'a récupérer (par un copier/coller) le lien de connexion depuis I'email d'invitation
afin de le coller dans la barre de navigation de votre ordinateur.
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Navigation InPrivate

Résultat de la navigation InPrivate Ce que la navigation InPrivate ne fait pas

Toujours utiliser la prévention de suivi « Strict » lors de la navigation InPrivate

L Plus de détails

Si vous n'arrivez pas a vous connecter, utilisez le mode de connexion téléphonique présenté en
premier dans ce méme guide.



Durant les réunions a plusieurs, il est conseillé de couper le son de votre micro
lorsque vous ne parlez pas, afin de diminuer les bruits ambiants. Pour ce faire,
cliquez sur I'icOne situé en haut de votre écran sur la droite.
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Messagerie et prise de parole :

v" L’espace de conversation peut étre utilisé pour converser par écrit avec tous les autres
participants ou avec une personne en particulier. Vous pouvez y accéder en cliquant sur
I’icne situé en haut de votre écran, au centre.

v Pour signaler que vous désirez prendre la parole (dans le cadre d’une réunion & plusieurs
participants), ou réagir a I'’échange vous pouvez lever la main en cliquant sur I'icbne “main”
située dans I'espace des réactions en haut de votre écran. Je vous accorderai ensuite
I’espace pour vous exprimer. Vous devrez enlever le mode muet de votre c6té afin de
prendre la parole.

v Posez-moi vos questions directement dans la zone de messagerie.

MERCI
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INSTRUCTIONS DE CONNECTION A ZOOM

La plupart de nos échanges & distance se feront en visioconférence sur la
plateforme ZOOM et TEAMS. Voici quelques informations pour vous préparer O
utiliser ZOOM.

Nhésitez pas a me faire savoir si vous avez besoin od'un aménagement
soécifique pour nos échanges a distance.

Ce dont vous avez besoin :

v"Un ordinateur, une tablette ou un téléphone avec haut-parleurs et muni
d'un micro ou, encore mieux, un casque d'écoute (ou des écouteurs) muni
d'un micro (cela permet de réduire les bruits de votre environnement et
la réverbération du son)

v Une caméra (si lappareil que vous utilisez n'en contient pas déjd)

v" Une connexion internet

v" Un papier et un crayon, parce qu'on en a encore besoin parfois!

@ Il est aussi possible oe joinore la renconfre par ligne téléohonique.

Comment se joindre & la rencontre :
Cliquez sur le lien qui vous a été préalablement envoyé par mail (vérifiez dans
vos courriers indésirables) puis cliquez sur "Joindre la réunion”.

pharavelle  vous invite a une réunion Zoom planifiée.

Sujet:| Réunion pharavelle

Heure : 22 avr. 2022 10:00 AM Paris

Participer a la réunion Zoom

https://us04web.zoom.us/j/ 72120136887 2pwd=1NtemGboX5qF6UKG6I0Gy-mUgkkUclb.1

ID de réunion:  Numéro a 9 chiffres

Code secret: Code alphanumeérique

Envoyé a partir de Courrier pour Windows




Il est possible que vous ayez regu uniquement le code de la réunion. Chaque
réunion a un numeéro de 9 chiffres.

Dans ce cas, rendez-vous sur zoom.us, et cliquez sur “"Se joindre & une réunion”
(en bleu dans le menu du haut) et inscrivez le numéro de réunion

Rejoindre la réunion

ID de réunion ou nom du lien personnel

Saisir I'ID de la réunion ou le nom du lien personn

En cliquant sur "Rejoindre", vous acceptez nos Conditions
d'utilisation et notre Politique de confidentialité

Rejoindre

Vous pouvez, soit télecharger l'application ZOOM Meeting, ou vous connecter G
la réunion directement via internet, en cliquant alors sur "rejoignez la réunion
depuis votre navigateur”

[ Cakenckier - Farny MMAIN - O % @) Larca b sbunicn - Zoos X+ a
P
€ C  zoomus/s/I61379205008success v 0 i-@ g ] §
" 7
zoom Ouwir Zoom Mestings ? peitaes  Frncat +
hitps://zoamass scahaite Ui cette sppication

00 Toupurs auoriser zamas o e e e car Fappbcesin s

!

Lorsque la boite de dialogue du systéme s'affiche, cliquez sur
Ouvrir Zoom Meetings.

tegoigneaz La réunion depuis volre navigatey

Capyight 2020 Zoom Video Communications, Inc. Tous drofis réservés
Poliigues Juricicues 2t celles de anfidentiale



https://explore.zoom.us/fr/products/meetings/

Son et caméra :

Des fenétres d'options de son et de caméra apparaitront & votre écran avant
d'entrer dans la réunion. Sélectionnez les options "Rejoindre avec la vidéo" et
"Rejoindre par l'audio de l'ordinateur”.

/ 1 @ Rejoindre I'audic X
}
Rejoindre I"audio par ordinateur

Tester le haut-parleur et le microphone

L 4

Toujours montrer une boite de dialogue d'apergu vidéo lorsque vous rejoignez une réunion vidéo

Rejoindre sans vidéo Rejoindre avec la vidéo — L. . , . . L. ..
() Rejoindre automatiquement I'audio par ordinateur en rejoignant une réunion

4 )

Durant les réunions & plusieurs, il est conseillé de couper le son de
votre micro lorsque vous ne parlez pas, afin de diminuer les bruits
ambiants. Pour ce faire, cliquez sur licbne situé au bas de votre
eécran sur la gauche.

- /

Messagerie et prise de parole :

v L'espace de messagerie peut étre utilisé pour converser par écrit avec
tous les autres participants ou avec une personne en particulier. Vous
pouvez y accéder en cliquant sur licone situé au bas de votre écran, au \
centre.
v" Pour signaler que vous désirez prendre la parole (dans le caore dune
w réunion o plusieurs particioants), vous pouvez lever la main en cliquant sur

licone "main bleue" située dans I'espace de messagerie. Je vous
accorderai ensuite 'espace pour vous exprimer. Vous devrez enlever le
mode muet de votre coté afin de prendre la parole.

v' Posez-moi vos questions directement dans la zone de messagerie. En
cliquant sur "tout le monde" cela permet que tous bénéficient de vos
reflexions.

MERCI



