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Théme 13 : Etre fonctionnel avec les visioconférences Intermédiaire Windows

Créer une réunion Teams

Avec Teams sans abonnement, vous pouvez créer des réunions de 60 minutes. Il est tres important d'avoir assimilé une base avec Microsoft
Teams avant de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau supérieur :

Installer I'application Microsoft Teams

Autorisations de 'application

Ouvrir une réunion

Activer/Désactiver Micro

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Lever la main

Clavarder

Partager votre écran

Quitter une réunion

Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 13, Etre fonctionnel avec les visioconférences

Afin de créer une réunion Teams vous devez obligatoirement vous connecter a votre compte Microsoft. Si vous avez déja utilisé une adresse
de courriel dans la liste ci-dessous, il y a de fortes chances que vous ayez un compte Microsoft :

@hotmail.com

@msn.com

@live.com

@outlook.com

Vous n'avez pas de compte Microsoft? Vous devez en créer un.

Création d'un compte Microsoft

1. Ouvrez votre navigateur Internet
1. Tapez www.live.com/login dans la barre d’adresse de votre navigateur
2. Cliquez sur Créez-en un! et suivez les étapes

Connexion a Teams

1. Ouvrez 'application Microsoft Teams
2. Tapez votre adresse de courriel Microsoft et cliquez sur Suivant
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Théme 13 : Etre fonctionnel avec les visioconférences Intermédiaire Windows

3. Tapez votre mot de passe Microsoft et cliquez sur Connexion

utileg
5 . s s, 7 . y . . . . s
g’l Quand un compte Microsoft a déja été configuré dans votre appareil, il est possible que votre adresse de courriel soit déja
r~ affichée. Cliquez sur Utiliser ce compte et vous éviterez de taper votre adresse de courriel et peut-étre méme, dépendamment
de votre configuration, votre mot de passe.

Mini fenétre versus fenétre compléte

Mini fenétre Fenétre compléte
u s E—l‘l w0 T-y < Q. Recherchez des contacts, des messages et des fich Mini Q — 0 %

!_' : Activité

|
&

Q, Rechercher des contacts et des messages

Vous verrez les @menticns, les
réactions et les autres notifications

E) ICI.
.. B g Conversation
Réunion Conversati... Contacts

Calendrier

Afficher la fenétre compléte

1. A partir de la mini fenétre, en haut a droite, cliquez sur

Création de votre communauté

Avant de pouvoir créer un événement en ligne, vous devez créer votre communauté
1. Ouvrez l'application Teams et faites afficher la fenétre compléte

2. Dans le menu de gauche, cliquez sur Communauté — Créer une communauté
3. Tapez le nom de votre communauté et une description et cliquez sur Créer
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Créer votre communauté N L .

Nom de la communauté

@ | Nommer votre communauté o Annule la création

Description

Ecrivez une bréve description de votre équipe pour que les utilisateurs sachent
de quoi il s'agit.

Recommandations de la communauté

Soyer aimable et respectueux envers les autres membres de |3 Vi
communaute, Ne soyez pas grossier ou cruel. Participez en tant que

vous-méme et ne publiez rien qui enfreigne Normes de la...

Demander I'approbation pour rejoindre
Les propriétaires des communautés doivent approuver les nouveaux @
membres avant qu’ils ne puissent les rejoindre. FRRRRLEE Valide la création

Il n"est pas nécessaire d'ajouter des membres a votre communauté afin d'inviter ceux-ci a une réunion. Pour étre membre d'une
communauté, tous les membres doivent se connecter avec un compte Microsoft. Un membre aura acces a toutes les
publications de la communauté (méme les réunions). Inviter une personne a une réunion ne donne acces qu'a la réunion, mais
celui-ci peut participer sans se connecter a un compte Microsoft. Gardez en mémoire que ce n'est pas tous vos contacts qui
possédent un tel compte. Voulez-vous vraiment leur faire créer un compte Microsoft?

e gaf'q
8%
2

1

Création d’'un événement (réunion)

1. Ouvrez Teams et faites afficher la fenétre complete

2. Dans le menu de gauche, cliquez sur Communauté et si vous avez plus d'une communauté, cliquez sur le nom de la communauté dans
laquelle vous voulez créer un événement

3. Enhaut, cliquez sur Evénements — Créer un événement
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i I'4

Q

- Communautés = + DI
Activite

Communauré DI Discussion Informatique

COMMUNAULE  cececcrccccccccc @
@ +  Ajouter un canal

Conversation

Calendrier

Q, Recherchez des contacts, des messages et des fich Mini

Discussion Informatique

Billets

Photos

Cg Commencer un nouveau billet

E Publication

=] Annonce

4. Choisissez toutes les options de I'événement et en haut a droite, cliquez sur Envoyer

R <
A‘%‘ A Nouvel événement Détails
oo P
Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada)
Communauts

L 7

)

Conversation

Calendrier

A

/  Ajoutez un titre

Q, Recherchez des contacts, des messages et des fich Mini

@ 2024-02-29 12 h 00
2024-02-29 12h 30
>  Neserépétepas Vv

©  Ajoutez une position

@ Gvcrementenligne €83

v 30m @Journéeentiére

B 7 U S |V & A Paragraphe v | =

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

W

Q - O X

Evénements 8§ €3 63

------- === Permet de créer une réunion

«+=== Annule la création

Q, _

Envoyer Fermer
@t

(]

X

Valide la création

5. Cliquez sur Fermer
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Partage du lien d'invitations

Sivous partagez un lien d'invitation pour une réunion, le participant pourra se connecter en tant qu'invité et ne sera pas obligé de se connecter
a un compte Microsoft.

1. Ouvrez Teams et faites afficher la fenétre compléte

2. Dans le menu de gauche, cliqguez sur Communauté et si vous avez plus d'une communauté, cliquez sur le nom de la communauté dans
laquelle vous voulez inviter des participants

3. Cliquez sur les trois points a droite de I'événement afin d'ouvrir le menu contextuel de celui-ci

W, "”?*"' 1h30 Windows 11 Modifier e @
P H

30 minutes : . )
ﬂ Discussion Informatique

IO copier linvitation

Microsoft Teams Meeting Treee Menu contextuel

T Annuler

§83 Options de la réunion
4. Dans le menu, cliquez sur Copier linvitation — Copier

Envoi des invitations par courriel

1. Suivez les étapes 1 a 4 de Partage du lien d'invitations ci-haut
2. Ouvrez votre application de courriel
3. Dans A : tapez toutes les adresses de courriel des personnes & inviter
4. Vous devez cliquer sous l'objet (ou vous écrivez votre courriel habituellement) et choisir 'une des deux méthodes ci-dessous afin de coller
l'invitation
Bouton droit de votre souris et dans le menu cliquez sur Coller
Appuyez sur les touches de votre clavier CTRL +V e Tapez I'adresse courriel
A .......................................................................................................E

Ajouter un objet

Discussion Informatique vous a invité & une réunion Microsoft Teams :

Discutons Teams :

mardi 5 mars 2024 e e R AR R AR R AR RN AR EREAEEAERAR R RRREE
11 h30-12h 00 (EST)

Lien de la réunion: Discutons Teams | Microsoft Teams | Meetup-Jain

Cliquez et collez

5. Cliquez sur le bouton afin d’envoyer votre invitation
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Envoi des invitations par Messenger

1. Suivez les étapes 1 a 4 de Partage du lien d'invitations ci-haut

2. Ouvrez votre application Messenger

3. Ouvrez la conversation de la personne a qui vous voulez envoyer l'invitation

4. Cliquez sur Ecrivez un message... et choisir 'une des deux méthodes ci-dessous afin de coller l'invitation
Bouton droit de votre souris et dans le menu cliquez sur Coller
Appuyez sur les touches de votre clavier CTRL +V

e.. |Ecrivez un message... ro &
: s L) Coller Ctrl+V

C“quez etcollez wurwsersenas b Activer vérification orthographigue

5. Cliquez sur la fleche bleue afin d’envoyer votre invitation

Discutons Teams
mardi 5 mars 2024
11 h 30 - 12 h Q0 (EST)

Lien de la réunion:
https://teams.live.com/meet/93908562867227
p=jZo8HRUKM2xbvéer)&eventType=community

----- Envoyer

EEETTTTS

Annulation d'un événement (réunion)

1. Ouvrez Teams et faites afficher la fenétre complete

2. Dansle menu de gauche, cliquez sur Communauté et si vous avez plus d'une communauté, cliquez sur le nom de la communauté de laquelle
vous voulez annuler I'événement

Cliquez sur les trois points a droite de I'événement afin d'ouvrir le menu contextuel de celui-ci
4. Dans le menu, cliquez sur Annuler

w

1h30 Discutons Teams @ Maintenant Modifier vre @runnnnnnn .
20 minutes B Discussion Informatique :
O Copier l'invitation

Microsoft Teams Meeting

I Les 3 points
W Annuler

5 Options de la réunion
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Démarrage d’'une réunion

1. Ouvrez Teams et affichez la fenétre complete
2. Dans le menu de gauche, cliquez sur Communauté et si vous avez plus d'une communauté, cliquez sur le nom de la communauté
3. Cliquez sur Rejoindre — Rejoindre maintenant

, . :
12 h 00 Discutons Apple Modifier

20 minutes @ Discussion Informatique

Yel. &
c g

Microsoft Teams Meeting

Accepter des invités

1. En haut, cliquez sur Autoriser de la personne a accepter

ﬁ Dans la salle d'attente pd

Simon (Invité) Plus d'informations

Refuser Autoriser

Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez cliquer sur votre bouton m

yezp, . . . - . , e
S o3 Notez bien que si vous avez un abonnement Microsoft 365, les réunions se créent d'une facon assez différente. Nous vous avons

= expliqué la méthode sans abonnement afin que vous soyez tous capables de faire la création d'une réunion.
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Création d'une réunion Zoom

Avec Zoom sans abonnement, vous pouvez créer des réunions de 40 minutes. Il est trés important d’avoir assimilé une base avec Zoom avant
de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau supérieur.

Installer I'application Zoom

Autorisations de 'application

Ouvrir une réunion

Activer/Désactiver Micro

Activer/Désactiver la caméra vidéo

Lever la main

Clavarder

Partager votre écran

Quitter une réunion

Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 13, Etre fonctionnel avec les visioconférences

Afin de créer une réunion, vous devez obligatoirement vous connecter a votre compte Zoom.

Vous n'avez pas de compte? Vous devez en créer un.

Créer un compte Zoom

1. Ouvrez votre navigateur Internet
2. Tapez https://zoom.us/fr/signup dans la barre d’adresse de votre navigateur et suivez les étapes

Modifier la langue de Zoom

1. Ouvrez l'application Zoom et en bas a droite, dans la barre de notifications repérez 'icbne de Zoom ~
2. Cliquez sur la petite icbne de Zoom avec le bouton droit de la souris
3. Dans le menu, cliquez sur Switch Languages — Francais
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«  English
Sz (EiE)
I )
B#EE
Esparicl
Francais
1 Deutsch
Portugués
Pyccrmii
=0
ltalianc
Tiéng Viet Join Meeting...
L Tirkge Share Screen...
Polski L
Indonesia Signin
Nederlands Settings...
Svenska Switch Languages » (_ pocoooonoocacoooonoo KR Permet de modifier la langue de 'application
Check for Updates
About
Switch account >
Sign out >
Exit
|C6ne Zoom ................................. °...® L = .

g & B8 © O
sramétres d'affichage 13, Focus EE = (5]

-+ 120%

R el A . = 11:46
La fleche permet d'afficher les icOnes masquées — eeeereeeseeerseeseeceaeceeenanecee O T F8 FREhiDE o 5

Connexion a Zoom

1. Ouvrez l'application Zoom et cliquez sur Connexion
2. Tapezvotre adresse de courriel et votre mot de passe Zoom et cliquez sur Connexion

Création d’'une réunion

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu en haut, cliquez sur Accueil — Programmer
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Créer une réunion ..

(O Q Rechercher

o =] (] a

Accueil Réunions  Chat de groupeTableaux blancs Notes.

11:48

jeudi 15 février 2024

Nouvelle réunion Participer

B Ajouter un calendrier

Programmer Partager I'écran

2. Choisissez toutes les options de la réunion et cliquez sur Enregistrer

Planifier une réunion

Sujet

[ Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau ]

Date et heure

[15/02/2024 v] [12:00 v] a [ 12:30 \,J [15/02/2024 v]

Fuseau horaire : [ Heurs de |'Est (Etats-Unis) hd ]

() Réunion périodigue

Spectateurs

[ Adresse e-mail ou nom ]

() Activer le chat de réunion continu @

Les participants ajoutés auront accés au chat de groupe de la réunion avant et aprés la réunion.

ID de réunion

Q créé automatiquement (O 1D de réunion personnal 639 942 6638

Sécurité
w Code secret am7v2zZ @

Seuls les utilisateurs munis du lien d'invitation ou du code secret peuvent rejoindre |a réunion
[0 salle d'attente

Seuls les utilisateurs accepteés par 'hdte peuvent rejoindre la réunion

Plus

Menu

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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Envoyer linvitation
Il est possible que votre application de courriel s'ouvre automatiquement. Si tel est le cas, vous n‘aurez qu’'a taper toutes les adresses de

courriels et cliquer sur Envoyer

o7} =) @ <  Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau - Réunion P Rechercher - a P4
Fichier ~Réunion  Assistant Planification  Insertion  Format dutexte  Révision Aide  Antidote
]E Supprimer  —» Transférer ~  Eg# Réunion Teams ~ I'.' Envoyer & OneMote (_'j Options de réponse » g Afficher comme ||:| Occupé(e) ~| [\ Rappel : ‘ 15 minutes  ~ EE Classer ~ E| | \l, ’j‘]] @ Viva Insights E} Afficher les modéles
L — ~

@Vous n'avez pas encore envoyé |'invitation & cette réunion.

= Titre Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
Ei . .
nvoyer | Obligataire | @+ vrrecernttititntiitenttitetetttotenttoteattotertttttretttserattstrrsttserattotenes Tapez les adresses de courriel
| Fecutati |
Heure de début | mer. 2024-02-21 ()| s v [Jlouméeentiere [ @ Fuseaux horaires
Heure de fin mer. 2024-02-21 [7)| 1145 | > Rendre périodique
Lieu [d, Recherche de salles

Guylaine Bordeleau vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Rejoindre Zoom Réunion
https://us04web.zoom.us/|/775481795812pwd=ANPVuzCoR8m1hcy8SGaa7tnéunltro.1

ID de réunion: 775 4817 9581
Code secret: 3uMV36

Partage du lien d'invitations

Sivous partagez un lien d'invitation pour une réunion, le participant pourra se connecter en tant qu‘invité et ne sera pas obligé de se connecter
a un compte Zoom.

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu en haut, cliquez sur Réunions

2. Agauche, cliquez sur la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et cliquez sur Copier linvitation

@ Zoom
Q Rechercher L & (== a
Accueil Réunions  Chat de groupeTableaux blancs Notes Plus
- ’ B @ rerrrerrrssnisni s
Ie] A venir Enregistré ®
Zoom meeting invitation - Réunion Zoom L.
639 942 6638 de Guylaine Bordeleau  eeeereseeesssssssssssssssees Réunions
Mon ID de réunion personnelle (PMI)
10:30 - 12:00 | ACTUEL
. . 1D de réunion : 714 5861 0827
Aujourd’hui
Zoom meeting invitation - Réunion DIUEUSRN | W Chat | | fa Copierlinvitation | | # Modifier
. z . Zoom de Guylaine Bordeleau —
Cliquez sur la réunion 10301200 [ x supprimer |
ID de réunion : 714 5861 0827 H
Afficher imtation  une réunion . 'inviter
Permetd

Zoom meeting invitation - Réunion Zoom
de Guylaine Bordeleau
PR

ID de réunion : 775 4817 9581

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0 11
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3. Cliquez sur l'application vers laquelle vous voulez envoyez les invitations et dépendamment de I'application, vous aurez a sélectionner ou
tapez le courriel des personnes, coller l'invitation et I'envoyer

Envoi des invitations par courriel

AN =

I'invitation

Suivez les étapes 1 et 2 de Partage du lien d'invitations ci-haut
Cliquez sur votre application de courriel

Dans A : tapez toutes les adresses de courriel des personnes a inviter
Vous devez cliquer sous I'objet (ou vous écrivez votre courriel habituellement) et choisir 'une des deux méthodes ci-dessous afin de coller

Bouton droit de votre souris et dans le menu cliquez sur Coller
Appuyez sur les touches de votre clavier CTRL +V

Cliquez et collez

De: guylaine.b@outlook.com -

5. Cliquez sur le bouton afin d'envoyer votre invitation

5----. m De:guylaine.b@outlook.com -

Envoyez le courriel ===+

A Edith Sirois

Ajouter un objet

Guylaine Bordeleau vous invite & une réunion Zoom planifiée.

Sujet: Zoom meeting invitation - Réunion Zoom de Guylaine Bordeleau
Heure: 21 févr. 2024 10:30 AM Heure de I'Est (Etats-Unis et Canada)

Rejoindre Zoom Réunion
https://us0dweb.zoom.us/j/714586108277 pwd=HE2byol5Z6ifIGcMt0s907rab8LBI7.1

ID de réunion: 714 5861 0827
Code secret: 8JFykZ

Tapez le courriel

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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Envoi des invitations par Messenger

Suivez les étapes 1 et 2 de Partage du lien d'invitations ci-haut

Ouvrez I'application Messenger

Ouvrez la conversation de la personne a qui vous voulez envoyer l'invitation

Cliquez sur Ecrivez un message... et choisir I'une des deux méthodes ci-dessous afin de coller l'invitation
Bouton droit de votre souris et dans le menu cliquez sur Coller
Appuyez sur les touches de votre clavier CTRL +V

HAwWwN =

(+] ‘Ecrivez un message... ro &
[0 Coller Cirl+V

Cliquer et coller  sresransanss i : R i
Activer vérification orthographique

5. Cliquez sur la fleche bleue afin d’envoyer votre invitation

Rejoindre Zoom Réunion
https://us04web.zoom.us/j/714586108277
pwd=HE2byol576iflGcMt0s907rab8LBI7.1

1D de réunion: 714 5861 0827 arneees Envoyer
Code secret: 8JFykZ :

o | e 9 ). ..... H

Annulation d'une réunion

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu en haut, cliquez sur Réunions
2. Agauche, cliquez sur la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et cliquez sur Supprimer — Supprimer

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0 13
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- 2 =)
1 Rechercher Q Ll =) 0 E_- @ ccrrrereccnnnanns Menu
Accueil Réunions  Chat de groupeTableaux blancs Motes Plus

e, A venir Enreqgistré ®

Zoom meeting invitation - Réunion Zoom

633 942 6638 de Guylaine Bordeleau

Maon 1D de réunion personnelle (PMI)

11:15 - 11:45 | ACTUEL

ID de réunion : 775 4817 9581

%y Chat f@ Copier l'invitation # Modifier

AN 4

Aujourdhui

Zoom meeting invitation - Réunion
Zoom de Guylaine Bordeleau

e —

11:15-11:45 X Supprimer

ID de réunion : 775 4817 9581

Bacuusssassnasnaenananauunannnnnn Annule la réunion
Afficher l'invitation & une réunion

Démarrage d’'une réunion

1. Ouvrez l'application Zoom et dans le menu en haut, cliquez sur Réunions
2. Agauche, cliquez sur la réunion afin d'afficher les détails de celui-ci et cliquez sur Démarrer

O, Rechercher f—j [ 1] C,_b [ E?_-

Accueil Réunions  Chat de groupeTableaux blancs Motes Plus
s A venir Enregistré E]
Zoom meeting invitation - Réunion Zoom

de Guylaine Bordeleau

11415 - 1145 | ACTUEL : Démarre la réunion

639 942 6638

Man ID de réunion personnelle (PMI)

ID de réunion : 775 4817 9581

Aujourd hui
Zoom meeting invitation - Réunion @ Copier l'nvitation # Modifier
Zoom de Guylaine Bordeleau
11:15-11:45
ID de réunion : 775 4817 9581
‘O\\EZDQP Afficher l'invitation 3 une réunion
<5
0
=

Si la fenétre Rejoindre l'audio s'affiche, cliquez sur Rejoindre par l'audio de I'ordinateur

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez, en bas a droite, cliquer sur votre bouton m
2. Cliquez sur Mettre fin a la réunion pour tous

Mettre fin a la réunion pour
tous

Quitter la réunion

Programmer un Facebook Live

Avec Facebook Live vous pouvez créer des réunions avec un temps de discussion limité de 8h. Il est tres important d'avoir assimilé une base
avec Facebook et Messenger avant de créer et d'animer une réunion. Vous devrez avoir les compétences ci-dessous avant de passer au niveau
supérieur.
Installer I'application Facebook
Autorisations d'application
Se connecter a Facebook
Menu Facebook
Pour davantage de détails sur les fonctions de base, vous pouvez vous référer au théme 11, Etre fonctionnel avec Facebook et théme 12,
Communiquer par Messenger

Création d’'un événement (réunion)

1. Ouvrez l'application Facebook et en haut a droite, cliquez sur le bouton menu

—
o

Evenements

2. Ouvrez le raccourci et a gauche, cliquez sur + Créer un événement

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0
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& C) Facebook - Evénements | Facebook

ﬁ Q Search Facebook @ @ E

Evenements

Découvrir des évéenements
Q_ Rechercher des événements

Accueil

° P
a Vos événements 4

Q Ma localisation v M N'importe quelle dz

P , , . & Anniversaires
Création d'une nouvelle réunion ===

& Notifications

Sam., 4 mai a 10 h 00

Foire du printemps du Shawinigan
.

Shawinigan High School

w

Tapez un titre

Cliquez sur Est-ce en personne ou virtuel et dans le menu, cliquez sur Virtuel
5. Cochez Facebook en direct

&

Facebook en direct

— P
al Programmez un Facebook Live pour votre événement que les gens (@ Réunion
pourront regarder.

Lien externe
é O

Ajoutez un lien pour que les gens sachent ou aller quand votre )
événement commence.

Autre

P
° Ajoutez des instructions claires sur les modalités de participation dans les (_J
détails de votre événement.

6. Choisissez toutes les autres options de la réunion et cliquez sur Créer un événement

© SADC Shawinigan 2024 - AccésTI-Ainés 2.0 16
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Créer un événement X

*

Nom de I'événement @ cccereeretiittttitttttttttiiiiitttttttttttttntitititnns Tapez |e titre
@ Date de début @ Heure de début
21 fév 2024 - 15:00

+ Date et heure de fin

Est-ce en personne ou virtuel ? @ ooeesssenannnetississgondunnenenss Virtuel = Visioconférence

L S Permet de choisir la confidentialité
O Qui peut le voir ? v

7. Cliquez sur chacune des personnes que vous désirez inviter, et cliquez sur Envoyer des invitations

& Copier le lien d'invitation Annuler Envoyer des invitations

Partage du lien d'invitations

Ouvrez l'application Facebook et en haut a droite, cliquez sur le bouton menu
Ouvrez le raccourci Evénements et a gauche cliquez sur Vos événements

Vos évenements s'affichent a droite, cliquez sur les trois points de I'événement dont vous voulez inviter des personnes
Dans le menu, cliquez Inviter

AN =
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& () Facebook - Evénements | Facebook

ﬂ Q, Search Facebook

Evénements

Q, Rechercher des événements

@ Accueil

EELEEEEEEREN] @ e Vos événements
H
.
.

9 Participe

B4 Invitations
* Intéressé(e)

Organisatrice - 1

Affiche vos événements

Invitez des gens a votre événement (réunion)

Modifiez ou supprimez I'événement (réunion)

Envoi des invitations par Facebook

Oui

#oo 8@

@ © &
1 événement
Qe Cliquer sur les trois points de I'événement (réunion) permet de gérer celui-ci

Aujourd'hui a 16 h 00

Discussion Informatique

En ligne

1 participant(s) - 0 intéressé(s) - 0 non-participant(s)

Diffuser en direct

https://fb.me/e/47BQFv4JV

Vos invités peuvent utiliser ce lien pour participer

Inviter

Partager

Parametres de notification
Dupliquer I'événement
Ajouter au calendrier
Exporter la liste des invités

Annuler I’'événement

1. Suivez les étapes 1 a 4 de Partage du lien d'invitations ci-haut
2. Adroite de chacune des personnes que vous désirez inviter, cliquez sur la case a cocher et cliquez sur Envoyer des invitations

....................

Les trois points gérent I'événement (réunion)
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' P Sylvie
Parameétres du lien

d'invitation O Isabelle

¢ Copier le lien d'invitation

Envoi des invitations par courriel

1. Suivez les étapes 1 a 4 de Partage du lien d'invitations ci-haut
2. Agauche, cliquez sur Inviter par texto ou par courriel

°’ ................................................................ Case a cocher

Annuler Envoyer des invitations

3. Tapez I'adresse de courriel de la personne a inviter et cliquez sur Ajouter a la liste d'invités

&% Amis Facebook ~

Suggestions
Tous les amis
Pro

Envoi d'invitations par courriel  .ueee

Restreint

. a Inviter par texto ou par e-
mail

Evénements auxquels
vous avez participé

Annulation d'un événement (réunion)

Par texto ou e-mail

Saisissez un numéro de téléphone ou une
adresse e-mail pour inviter des personnes qui ne
possédent pas de compte Facebook.

) . @ rirrrerrnrnennnnnns Tapez le courriel
Numéro de téléphone ou adresse ... P

Ajouter a la liste d’invités

Dans le menu, cliquez sur Annuler 'événement

AN =

Ouvrez I'application Facebook et en haut a droite, cliquez sur le bouton menu
Ouvrez le raccourci Evénements et a gauche cliquez sur Vos événements
Vos évenements s'affichent a droite, cliquez sur les trois points de I'événement dont vous voulez gérer

Cochez votre choix entre Annuler ou Supprimer et cliquez sur Confirmer
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Démarrage d’'une réunion

Annuler ou supprimer |'événement X

Annuler I'événement @

Sivous annulez votre événement, les invités seront avertis. Vous pourrez accéder
a la page de I'événement mais ne pourrez pas modifier ce dernier.

Supprimer |'événement O

Si vous supprimez votre événement, vous ne pourrez plus y accéder. Si vous
souhaitez pouvoir y revenir, vous pouvez plutét I'annuler.

Ajoutez une publication a I'événement avec plus d’infos :

Dites quelque chose...

Fermer Confirmer

1. Ouvrez I'application Facebook et en haut a droite, cliquez sur le bouton menu
2. Ouvrez le raccourci Evénements et a gauche cliquez sur Vos événements
3. Vos évenements s'affichent a droite, cliquez sur Diffuser en direct

Evénement en cours

Discussion Informatique
En ligne
1 participant(s) - 0 intéressé(s) - 0 non-participant(s)

Démarre I'événement (réunion)  «eeeeeececeecenes ) Diffuser en direct

4. A gauche, cliquez sur Lancer la diffusion — Lancer un direct
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Fermeture d'une réunion

1. Quand tous les participants ont quitté la réunion, vous pouvez, en bas a gauche, cliquez sur Arréter la vidéo en direct — Terminer
2. Vous pouvez si vous voulez, Supprimer la vidéo

Actions rapides
Afficher la publication
[E] Couper votre vidéo

5 Créer un clip a partir de votre vidéo

Supprimer la vidéo et revenir au fil
d'actualité

Conseils pratiques

Avant la création de la réunion

Avant d’envoyer les courriels d'invitations pour votre réunion, vous devez vous préparer.
Tester votre matériel

Choisir le meilleur moment pour la réunion

Déterminer I'objectif de la réunion

Préparer les sujets de la réunion

Il est conseillé de ne pas inviter plus de 10 participants et ne pas dépasser 1Th30 en durée de temps

Envoyer un courriel qui spécifie vos regles, par exemple : Lever la main, fermer le micro si la personne ne parle pas, etc.

La veille de la réunion envoyer un courriel a tous les participants et leur suggérer de faire un test technique avant ou de se connecter 15
minutes d'avance

Le jour de la réunion

Ajuster la luminosité de la piéce, car il est possible qu'il y ait trop ou pas assez de lumiere dans la piéce

Si vous pouvez, demandez a quelqu’un de votre entourage de vous assister pour le clavardage. Ainsi vous n'aurez pas a vous occuper de
celui-ci et vous pourrez vous concentrer sur I'animation de la réunion

Commencer la réunion a I'heure.

N'oubliez pas de fixer votre caméra quand vous parlez
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