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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 »



Introduction à Teams

Qu’est-ce que Microsoft Teams?
• Rassemble les membres d’une équipe
• Permet différents types d’interactions

• Organisation de vidéo conférences
• Partage d’écran
• Partage de fichiers
• Clavardage
• etc.

• Enregistrement de rencontres

Pourquoi Microsoft Teams?
• Logiciel choisi par HEC Montréal et 

soutenu par les TI
• Inclus et synchronisé avec la suite 

Microsoft Office

Innombrables tutoriels et applications 
complémentaires…



Configuration de vos périphériques

1. Aller dans les paramètres de 
Teams en cliquant en haut à 
droite et choisir paramètres.

2. Cliquer sur « Périphériques » ou 
« appareils »

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

(Attention à l’utilisation du VPN!)



Interface

Une fois l'application ouverte, quand vous 
êtes dans une classe, vous allez avoir accès 
aux fonctionnalités suivantes:

• Activité
• Conversation
• Équipes
• Devoirs
• Calendrier
• Appels
• Fichiers
• Applications
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Différence entre une réunion VS une classe Teams

Réunion Teams
Événement “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

Classe Teams
Environnement où les membres peuvent
interagir
• Un ou plusieurs canaux
• Organisation de réunions dans les 

différents canaux
• Partage de fichiers et collaboration
• Discussions
• OneNote
• etc.



Organiser une réunion Teams

Option 1 – via le menu Calendrier dans Teams



Organiser une réunion Teams

Document à l’intention du corps enseignant
• Option 2 – via Outlook

https://ernest.hec.ca/video/daip/mesures-exceptionnelles/enseignants/fermeture-du-campus/content/assets/files/MS-Teams_instructions_2020-03-18.pdf


Organiser une réunion Teams – Options avancées

• Le fait d’être le seul présentateur empêche 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



Organiser une réunion Teams – Options avancées



Organiser une réunion Teams – Utilisateurs de Outlook

• Exportation d’une liste d’étudiants à partir de HEC en ligne > Enseignant > Liste étudiants :
o Copier les adresses une à une dans la rencontre Teams (calendrier Teams)
o Copier l’ensemble des adresses dans la rencontre Teams (calendrier Outlook)



Organiser une réunion Teams – autres utilisateurs

• Exportation d’une liste d’étudiants à partir de HEC en ligne > Enseignant > Liste étudiants

• Envoyer les instructions destinées aux étudiants dans votre invitation
• Inclure instructions pour la vidéo disponible en différé



Pendant la rencontre Teams

• Arrêt/démarrage webcam et microphone
• Partage de l’écran (choix du mode de partage)
• Zone de clavardage (dépôt de fichiers)
• Liste des participants (mise en sourdine)
• Autres options

• Enregistrement de la rencontre  



Partage d’écran



Zone de clavardage



Après la rencontre Teams

• Office.com > Stream (identifiant HEC)
• Assurer les suivis, au besoin (envoi de fichiers, retours individuels ou de groupe)
• Récupérer l’enregistrement sur Microsoft Streams



Création d’une équipe de type « Classe »



Création d’une équipe de type « Classe »



Création d’une équipe de type « Classe »



Invitation à joindre une équipe – Code d’accès

• Toute personne possédant le code peut 
accéder à l’équipe.  



Invitation à joindre une équipe – Lien vers l’équipe
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• Le propriétaire de l’équipe 
devra accepter/refuser 
chaque demande d’accès.



Inviter d’autres enseignants sur une équipe « Classe »



Fonctions particulières d’une « Classe »

• Fonctions disponibles
• Canaux ouverts ou privés
• Partage de fichiers
• OneNote
• Devoirs
• Notes
• Wiki



Envoyer des étudiants dans les canaux

• Nommer un chef par canal et ce 
chef démarre la rencontre pour 
tous dans leur canal.



Envoyer des étudiants dans les canaux

• Utiliser les contrôles pour basculer 
d’une réunion à l’autre.

• Si partage le cours avec autre prof, 
il faut donner accès aux canaux 
privés.



Fonctions d’une équipe de type « Classe »

• Fonctions disponibles
• Canaux ouverts ou privés
• Partage de fichiers
• OneNote
• Devoirs
• Notes
• Wiki
• Applications supplémentaires

• Site web
• InSight
• Microsoft Whiteboard
• …



Organisation d’une réunion dans un canal

• Uniquement pour les canaux standards 
(pas les canaux privés)
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