HEC MONTREAL

Utilisation de Microsoft Teams ¢
en contexte pédagogique




Déroulement

* Qu’est-ce que Teams?
* Organisation d’'une rencontre dans Teams avec mes étudiants
* Fonctionnalités de base d’'une rencontre Teams
* Autres fonctionnalités d’'une rencontre Teams
* Enregistrement d’'une rencontre et diffusion de la vidéo
* Création une équipe « Classe » avec mes étudiants dans Teams
* Fonctionnalités propres aux classes Teams
* Organisation d’'une rencontre « Classe/canal »
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Introduction a Teams

Qu’est-ce que Microsoft Teams? Pourquoi Microsoft Teams?
* Rassemble les membres d’'une équipe * Logiciel choisi par HEC Montréal et
* Permet différents types d’interactions soutenu par les Tl
e  Organisation de vidéo conférences * Inclus et synchronisé avec la suite
* Partage d’écran Microsoft Office

* Partage de fichiers
* Clavardage
* etc.

* Enregistrement de rencontres

Innombrables tutoriels et applications
complémentaires...
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Configuration de vos peripheéerigues

Aller dans les parametres de
Teams en cliquant en haut a G vostetimase
droite et choisir parametres.

2. Cliquer sur « Périphériques » ou
« appareils »

3. Choisir et tester vos haut- Périphériaues audi
parleurs, microphone et caméra

(Attention a l'utilisation du VPN!)

phone sur casque (Plantranics Blackwire 3200

Sonneris secandaire
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@ Caméra
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Interface

Une fois l'application ouverte, quand vous

a 1 A ; < Toutes les équipes D Sné - =
étes dans une classe, vous allez avoir acces RRRA ¢ Touies los cauipe Bl ceneral cusicatons ficy
aux fonctionnalités suivantes: a n - e
n :‘i;
. ACthlté e Teams/ » = o
. "
* Equipes e
* Devolrs L !. .
e Calendrier a
* Appels | ‘
* Fichiers -
* Applications
®
i Démarrer une conversatior

Y G OBB



Différence entre une réunion VS une classe Teams

Réunion Teams

Evénement “synchrone” au cours
duquel les participants peuvent
interagir :

* Audio et/ou vidéo (webcam)

* Partage d’écran

* Partage de fichiers

* Clavardage

* Possibilité d’enregistrer la rencontre

Ti;

Classe Teams
Environnement ou les membres peuvent

interagir
* Un ou plusieurs canaux

* Organisation de réunions dans les
différents canaux

* Partage de fichiers et collaboration
® Discussions

* OneNote

* etc.
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Organiser une reunion Teams

Option 1 — via le menu Calendrier dans Teams

Recherchez ou tapez une commande

a -
s Calendrier
- | [ Avjourdhui < > mars2020 -

23 24 25

Mercredi

(=] Rejoindre maintenant

26

=] Semaine de travail ~

Assistant de planification

Nouvelle réunion Dpétails

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats-Unis et Canada) v

& Ajoutez un titre

ik Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire

() 25 mars 2020

Q

Me se répete pas v

i

Ajoutez un canal

<@

Ajoutez une position

B 7 U S vy A w

Paragraphe

Saisir les informations de cette nouvelle réunion

25 mars 2020

+ Présence facultative

16:00

Lo |«

30m




Organiser une reunion Teams

Document a I'intention du corps enseignant .

([ i n 2 — Vi I k Fichier M Assistant Planification Insertion Formz
Optio a Outloo = e e | .

Supprimer s oo Réunion Rejoindr a Notes
Fichier  Accueil Emvdi/réception Dossier Affichage Al crments Aide Anticote Sype | réunion feams Litils adaptés
Actions Réunion Skype| Réunion Teams | Notes de réuni
t 1= - ' = ot [ @) vous navez pas encore envoyé 'invitation i cette réunion. .
; 1 I ﬂ : { T | | - o Ce rendez-vous est en conflit avec un autre rendez-vous de votre calendrier. ,l(D j]
LB AR~ o_f
i De
Mouveau Mouvelle Mouvesus Mouwwelle Fauwells Aupourd'hul 7 prochains Jour  Semaine] | B> . / Palager le
. . . . r - - . itre -
rendez-vous réunion dléments~ | Réunion Skype || réunicn Teams jours de travailf | Eovover calendrier -
: H 2 Obligatoire
Mouveau Réunlon Skype || Eéyunion Teams Atteindre = ltendriers
Facultatif

Heure de début jeu. 2020-03-26

(| oweo
(| oweo

Heure de fin ven. 2020-03-2

Emplacement | Réunion Micgloft Teams

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams | Options de réunion
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https://ernest.hec.ca/video/daip/mesures-exceptionnelles/enseignants/fermeture-du-campus/content/assets/files/MS-Teams_instructions_2020-03-18.pdf

Organiser une reunion Teams — Options avancees

* e fait d’étre le seul présentateur empéche pour les autres
participants de...

* Impossible d’enregistrer pour les étudiants

* Impossible de partager son écran pour étudiants

* Impossible de mettre les autres participants en sourdine
* Main levée pour les étudiants
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Organiser une reunion Teams — Options avancees

Fichier Réunion Asd

m Calendrier
ST —2 Transférer ~
Actions
OVnus N'avez pas encore eny
E De

Tit
Envoyer e

bon récurmente

@ Réunsorilicrosalt Teams

Rejoindre la réur

ti-Unis et Canada) ~

Microsoft Teams

Nates de la réunisn

Tableau blanc

Obligatoire

Facultatif

Jjeu. 2020-07-16 El 12:30

Jjeu. 2020-07-16 E 13:00

Réunion Microsoft Teams

Rejoindre la réun

Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams | Options de réunion

Options de réunion

Qui peut éviter la salle d'attente ?

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont

Qui peut présenter ?

Membres de mon organisation ~

Non @
oii @D

Moi uniquement ~

Tous
Membres de mon organisation
Personnes spécifiques

Moi uniquement
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Organiser une réunion Teams — Utilisateurs de Outlook

* Exportation d’'une liste d’étudiants a partir de HEC en ligne > Enseignant > Liste étudiants :
O Copier les adresses une a une dans la rencontre Teams (calendrier Teams)
O Copier 'ensemble des adresses dans la rencontre Teams (calendrier Outlook)

P RHRT 10300 - AG91 (2195)

*Statut inccription | Inscrit v LJJ =
[ ]

o

Format Excel

|Baréme

e | | :

| Aviser “Marﬂrlllu I\N'.un _'_nnt.atmn_;_( Fedﬂﬂi_( hﬂ;m. "_umqramt .:Drbg. Echange |

1 ] |11254084 Hoté 3.00 BAA | Administration des affaira

2 O 11234286 |An Noté 3.00 BAA | Administration des affaires

— Armand- 2 R ’

2 Ll 11273059 Uima,Dorcth Note 2.00 Baas Administration des affaires

4 11270493 |Arsencault,Samuael Hote 3.00 Baa Administration des affaires

5| [ [11270211 |Auclair.Sandrine Hata 3.00 BAA | Adminiztration des affairas

6 11269219 (B2galea.loel Noté 3.00/BAA  |Administration des affaires

Akonkva
s B 11272488 |Banica Razvan Noté 3.00 BAA Administration des affaires
B 11255762 |Belmekki Haté 3.00 BAA | Administration des affaires
-

) o 11272498 |20 Noté 3.00 BAA | Administration des sffaires HE( : MONTREAL

10 1 11276857 sabr Note 3.00 Bas administration des sffalres

ol elijers
1A= rrdadFaz (Berthelette. Tristan |Noté 3.00 BAA Administration des affaires




Organiser une reunion Teams — autres utilisateurs

* Exportation d’'une liste d’étudiants a partir de HEC en ligne > Enseignant > Liste étudiants

Envol avis

Entrez des adresses de courriel séparées par des virgules dans les champs i\, CC et CCI.

Aviser |Ph Matricul Jits|Ch Progra rog. Ech

il O [B& Administration Dét
2l O | 0,00/PHD  |Administration Az
si O (& 0,00(PHD | Administration
4 O |B 0,00{PHD | Administratio Ce:
si O [B& 0,00{PHD inisigiion '
sl O (& 0,00{pHD  |AdgiliStration 73

2 i
71 O B8 0,00|PHD | | ~ I ~

=—r= t /

s O (& ,00 P Administration | A -

L% ) /20U

e Il
ol O [B& X Administration |
Sél.tout  Désdl tout rsion imorimable Objet: Message pour le cours ATEL 87021A groupe 101 A-2019

4

avis étudiants sélectionnés | avis tous étudiants

* Envoyer les instructions destinées aux étudiants dans votre invitation
* Inclure instructions pour la vidéo disponible en différé
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Pendant la rencontre Teams

* Arrét/démarrage webcam et microphone
* Partage de I'écran (choix du mode de partage)
* Zone de clavardage (dépot de fichiers)
* Liste des participants (mise en sourdine)
* Autres options
* Enregistrement de la rencontre

E‘Eﬁ Afficher les paramétres de périphérique

B Afficher les notes de réunion

O Passer en mode plein écran

% Flouter mon arriére-plan

[E¢] Activer les sous-titres en direct (préversion, anglais des Ftats-Unis uniquement)

i Clavier
© Arréter I'enregistrement

[#4 Désactiver la vidéo entrante

Ti;

HEC MONTREAL



Partage d’ecran

& Q, Rechercher

e |

[T \!,. ['_D aes =

\ 1/ 4

[ Inclure l'audio systéme

Bureau Fenétre PowerPaint

o 2 2
B ! e % i ]

Feran n® 1 Microsoft Teams Webinaire Teams pédago... Wehinaire Teams pédago...  Accueil A20 - VA.pptx

| |

Parcourir

Enseigner avec foomV3... Formation_Yujavd. pph

2 2
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Zone de clavardage
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Apres la rencontre Teams

* Office.com > Stream (identifiant HEC)
* Assurer les suivis, au besoin (envoi de fichiers, retours individuels ou de groupe)

* Reécupérer I'enregistrement sur Microsoft Streams

NTREAL

Bonjour

+

veau

Forms

Outlogk

»

Stream

o]

To
ap

O Recl

B HEC MONTREAL Stream

 Accusil [o1 Découvrir ~ [ Mon contenu b Créer /C Rechercher
video: s~ 1
Vidéos Groupes Chaine fatchlist Chaines suivaire glisser les fichiers ici ou ourir por
Group:
Rechercher des vidéos Trierpal - ines Confidentialité 2
Date ut ~ ‘ Tout v | _—

Test par  Watchlist
1® 0%

Corbeille

Autorisations

4 Télécharger la vidéo

=i
o

Options

Y Io n 22(:1(3:(5-2::-
1 i
LN/ D Activé

‘ Commentaires (&

@ cive
Affic

Transcript

o

&> Partager




Creation d’'une equipe de type « Classe »

HEC MONTREAL




Creation d’'une equipe de type « Classe »

Recherchez ou tapez une cor]

". < Précédent
= Rejoindre ou créer une quipe

Logupes HH
- Sélectionner un type d'équipe

rs Créer une equipe Rejoindre une equipe a l'aide

' [
o d'un code PN
[ L |
Calendrier . . . 4 - 5

Entrez le code

T £D W

H
:
Appels 2T BT Communauté de

) Classe formation Personnel Autre
Discussions, projets de groupe et = Admini olaire et Clubs, groupes d'étude; activités
devoirs professionnelle (PLC) d ent extrascolaires

Groupe de travail des
anzeignants

Annuler

HEC MONTREAL




Creation d’'une equipe de type « Classe »

Créer votre équipe

Les enseignants sont propriétaires des équipes de classe auxquelles les étudiants participent en tant
que membres. Chaque équipe de classe vous permet de créer des devoirs et questionnaires,
d'enregistrer les commentaires des étudiants, et d'offrir a vos étudiants un espace privé pour entrer

des notes dans le bloc-notes pour la classe.
Mom - x
B - Ajouter des membres a 0365-Classe test
asse tes ()
'Q. ) ) )
0365-Classe test O ¥4 Etudiants  Enseignants
! t‘.
Description (facultative) ’ L ] »
o'.'
'] -
"c,. Rechercher des etudiants
C‘.
'
.
t.'
Créer une équipe a partir d'un modéle d'équipe existante L

HEC MONTREAL




Invitation a joindre une équipe — Code d’acces

¢ Toutes les équipes

Ot

0365-Classe test

Général

0365-Classe test -

0365-Classe ‘=
A

Membres Canaux Paramétres

Théme de I'équipe

Autorisations des membres

Autorisations invité

@mentions

Code d'équipe

Analyse  Applications

Choisir un théme

Activer la création de canal, I'ajout d'applications, et plus encore

Activer la création de canaux

Choisissez les membres autorisés a utiliser les mentions @équipe et @ a
o
Partagez ce code pour permettre 3 vos contacts de rejoindre directem| ii;
al: SC. Equipes
iz8litt 3
S 2
" Pleinécran {0 Réinitialiser ﬁ Supprimer @ Copier B

Remarque : les invités ne pourront pas participer avec un code d'équi

* Toute personne possédant le code peut X
accéder a I'équipe. -

< Précédent

Rejoindre ou créer une é

>

Créer une équipe

®

Recherchez ou tapez une cor

ipe

Réioindre une équipe a l'aide
d'un code

Entrez le code

HEC MONTREAL



Invitation a joindre une équipe — Lien vers I'equipe

< Toutes les équipes

0365-Classe test

Général

Q@ % % (g M &

S]]

0365-Classe test -
0365-Classe test

Membres  Canaux  Paramétres
——

* Théme de I'équipe
Gérer I'éguipe
Ajouter un canal embres
Ajouter un membre
Quitter I'équipe
Maodifier I'équipe
Obtenir un lien vers I'équipe

Gérer les balises

Supprimer I'équipe

Analyse  Applications

Choisir un théme

Activer la création de canal, I'ajo

Activer la création de canaux

Choisissez les membres autorisé)

Partagez ce code pour permettr

iz8litt
¢ Pleinécran ) Réinitialig

Remargue : les invités ne pourrg)

Le propriétaire de I'équipe
devra accepter/refuser
chaque demande d’acces.
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Inviter d’autres enseignants sur une equipe « Classe »

< Toutes les équipes

Ot

0365-Classe test

Général

|

Q@ N % (g

i) &3

=k

Ot 0365-Classe test -
0365-Classe test

Membres Canaux Paramétres
* Théme de I'équipe
Gérer 'équipe
Ajouter un canal embres

Ajouter un membre

Analyse  Ap|

Choisir un

Activer la {

P L

Quitter I'équipe
Modifier I'éguipe
Obtenir un lien vers I'équipe

Gérer les balises

Supprimer I'équipe

Ajouter des membres & 0365-Class

Etudiants Enseignants

Rechercher des enseignants

Remarque

HEC MONTREAL




Fonctions particulieres d’'une « Classe »

Fonctions disponibles

Canaux OUVerts OU Prives =g
Partage de fichiers

OneNote

Devoirs

Notes

Wiki

Teams/DAIP

Général

Ajouter un canal

Gérer |'équipe

i 2

Ajouter un membre
Quitter I'équipe
Obtenir un lien vers I'équipe

Gérer les balises

Q@ #® (g

LI

Créer un canal pour I'équipe « 0365-TEST-Classe »
Nom du canal

Canal A

Description (facultative)

Aidez les utilisateurs a trouver le bon canal en indiquant une description.

Confidentialité

Standard : accessible a tous les membres de 'équipe

Standard : accessible a tous les membres de I'équipe

Privé : accessible uniquement & un groupe de personnes dans I'équipe




Envoyer des étudiants dans les canaux

* Nommer un chef par canal et ce
chef déemarre la rencontre pour
tous dans leur canal.
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Envoyer des étudiants dans les canaux

e Utiliser les contréles pour basculer
d’'une réunion a l'autre.

* Sipartage le cours avec autre prof,
il faut donner acces aux canaux
priveés.

@ HEC MONTREAL



Fonctions d’une equipe de type « Classe »

* Fonctions disponibles
* Canaux ouverts ou privés
* Partage de fichiers

* OneNote
* Devoirs
* Notes
[ W| k| n Général Ppublications Fichiers Bloc-notes pour le pw +
* Applications supplémentaires :
® Slte Web Ajouter un onglet x
. Intégrez vos applications et fichiers préférés dans des onglets en haut web x
([ ] I nS|g ht du canal Autres applications
*  Microsoft Whiteboard
. o
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Organisation d’'une reunion dans un canal

Recherchez ou tapez une commande

.' Calendrier

54 Rejoindre maintenant

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification

Uniquement pour les canaux standards
(pas les canaux prives)

Ti;

Fuseau horaire: (UTC-05:00) Est (Etats—Unis et Canada)
E (2] Aujourdhui ¢ >  mars 2020 [E] Semaine de travail
Conversation P ; .
; 23 24 25 26 27
- e ke rio el
Equipes Lund — IR LT Jeudi 2idba ot Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire
aa. b 26 mars 2020 11:30 v 26 mars 2020 12:00
o N pét
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enseigneradistance.hec.ca
Direction de l'apprentissage
e\l et de linnovation pédagogique

ENSEIGNER A DISTANCE

Pour soutenir les enseignants dans la
transformation des cours dans une formule a
distance, la DAIP offre des ressources,

des recommandations et des formations afin
d'offrir aux étudiants de HEC Montréal une
expérience d apprentissage digne de la

réputation de UEcole.

CONSULTER LES BALISES OFFICIELLES POUR LES COURS A
DISTANCE

CONCEVOIR MON COURS ANIMER DES SEANCES CREER DU MATERIEL
A DISTANCE SYNCHRONES ENGAGEANTES ASYNCHRONE DE QUALITE

- "a TN 4 BN e
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