Teams vous permet de créer des visioconférences et d’inviter des personnes Inserm comme
des personnes externes a I'lnserm (pas besoin d’avoir un compte Teams ou Inserm pour

participer aux visioconférences).
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Cliquer sur FYT——
1 . | &« C @ teams.microsoft.com/_#/calendarv2?viewDate=2020-03-24723:00:00.000Z b 4 q’ e H
calendrier
i Recherchez ou tapez une commande e
a Calendrier ¢ Rejoindre maintenant
=] () Avjourd'hui mars 2020 ) Semaine de travail
l 23 24 25 v 27

<

Cliguer sur Nouvelle réunion

Etape 2

Préparer votre visioconférence :
1. Donner un titre a votre visioconférence

Indiquer au moins un (un est suffisant) participant Inserm (obligatoire)

2
3. Definir la date et I'horaire de la réunion
4. Cliguer sur « Envoyer » pour créer la visioconférence

1 Recherchez ou tapez une commande

(57, o

5l Nouvelle réunion Deétails  Assistant de plandication

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

05:00-05:30 04:30-05:00

©  Neserépéte pas

© 2020 Département du Systéme d’Information



Etape 3

Microsoft Teams

Retourner dans le calendrier et

cliquer sur la visioconférence crége. |l B o
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Etape 4

Une fois dans les informations de la visioconférence, sélectionner le lien de la visioconférence
(encadré rouge sur I'image).

Copier le lien dans le corps du message que vous enverrez a 'ensemble des participants.

A noter que les destinataires du lien n’ont pas besoin d’avoir un compte Teams ou Inserm
pour pouvoir participer a la réunion.

e ‘

Copier le lien sur votre
client de messagerie

Copier le lien sur votre client
de messagerie

LN Rédaction : Réunion Visioconférence : 20/03/2020 «

A Envoyer  fy Orthographe | v @ Sécurité | v [®) Enregistrer | v

Expéditeur : Patrick.nom <patrick.nom@inserm.fr>

Pour: prenom. inserm.fr, prenom1. fr, prenom.nom@cnrs.fr, prenom.nom@ird.fr .... ” nly a p|US qulé envoyer aVOS
contacts (interne et/ou externe).

Sujet: Réunion Visioconférence : 20/03/2020 a 14h
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Bonjour a tous,
Merci de trouver ci-apreés le lien pour notre réunion de ce jour 20/03/2020 a 14h

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

Bonne visioconférence
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