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Rejoindre une équipe
en tant que membre
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H 1. Introduction

Dans Microsoft Teams, la collaboration entre personnes se fait au sein d'une équipe ayant
pour objectif un but commun, composée de canaux standard ou privés créés autour de sujet
plus spécifique.

Dans Microsoft Teams, il est possible d'inviter une personne extérieure a votre

organisation (Clients, fournisseurs, partenaires, ...... ). Cette personne aura acces a toutes les
données de votre équipe sans pouvoir lui imposer de restrictions sur les canaux, sauf sur les

canaux privés.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365
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H 2. Rejoindre une équipe

o (,Zl|ql:|ersur Rejo\lndre oucréerune oo RElendre ou créer une équipe
équipe en bas a gauche

En fonction de la version de Microsoft Teams que vous disposez, I'interface ne sera pas tout
a faire la méme, mais la procédure reste la méme

Rejoindre ou créer une équipe

e Entrer le code si vous disposez

d'un code #
e Sinon cliquer sur Rechercher des Rejoindre une équipe a aide
équipes

Remarque : pour obtenir un code de la part du propriétaire d'une équipe, se reporter a la
fiche pratique : Microsoft Teams - 2 - Créer une équipe / Créer un code d'équipe lorsque
vous étes propriétaires d’'une équipe

Résultats de la recherche pourM&M

e Rechercher I'équipe a rejoindre
e Cliquer sur Rejoindre I'équipe

Remarque :

» Sur un ordinateur Mac, accéder au dossier Applications et cliquer
sur Microsoft Teams
» Sur un appareil mobile, appuyez sur I'icone Teams
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H 3. Demander a rajouter un membre
Vous étes membre d’une équipe et vous souhaitez demander a rajouter un membre a cette
méme équipe

e Masquer
e Cliquer sur le nom de I'équipe & Gerer l'équipe
[ ] C|iquel’ sur |eS s = Ajouter un canal

—

P o [0

Ajouter un membre ]

e Sélectionner Ajouter un membre

Quitter I'équipe

Obtenir un lien vers I'équipe
00t mcotoa.

Demande d'ajout de membres a I'équipe Happy@M&amp;0 *

Tapez un nom ou un e-mail, puis envoyez votre demande au proprietaire de |'equipe.

ho( hercher

o Sabine ®

e Ajouter des membres en tapant
un nom d'une ou plusieurs
personnes.

e Cliquer sur Envoyer la demande

Annuler Envoyer la demande

Remarque : Les propriétaires d'équipe recevront une alerte indiquant pour approuver la
demande.

o
H 4. Visionner la liste des membres

n [MaevaDigitaIActive] [ ks ] Conversations  Fichiers

Geéneral

2 Masquer
Les assistantes aux numeric

Les espaces de démos & [@ Gérer l'équipe ]

Les réunions

il

e Cliquer sur le nom de I'équipe Ajouter un canal
Les trucs et astuces
° Cliquer sur IeS vee Ajouter un membre

4 canaux masqueés

e Sélectionner Gérer I'équipe Rhier i Sauipe

Modifier I'équipe

% N @ (e

Obtenir un lien vers 'équipe

b

Supprimer |'équipe
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Cliquer sur Membre et invités

Réle

Remarque : Par défaut, tous les membres d'une équipe peuvent avoir acces a tous les
canaux standards.

Pour visionner la liste des membres d’un canal privé, sélectionner le canal, puis Gérer le
canal et cliquer sur Membre et invités

Afficher I'organigramme d’'un membre

Cliquer sur le nom de I'équipe
Cliquer sur les ...
Sélectionner Gérer I'équipe

Cliquer sur Membre et invités
Cliquer sur le nom d'un
membre

Cliquer  sur licone de
I'organigramme

n [MaevaDigitaIActive ]

["' ] Conversations  Fichiers

Geéneral

Les assistantes aux numeéric
Les espaces de démos &
Les réunions

Les trucs et astuces

4 canaux masques

res  Applications  Analytique

Propriétaires 1

Nor
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Membres et invités 2)

Nom

‘h. Myriam

2 Masquer

Gerer |'equipe ]

Ajouter un canal

Quitter I'équipe

Modifier I'équipe

&
=
& Ajouter un membre
*®
4
&

Obtenir un lien vers |'équipe

(] Supprimer |'équipe

Remarque : vous pouvez ensuite, a partir de I'organigramme, sélectionner un autre membre
et cliquer de nouveau sur l'icone de I'organigramme pour avoir des informations sur ce
nouveau membre.

L'organigramme se met automatiquement a jour grace a I'annuaire de votre organisation,
avec toutes les informations que vous retrouvez dans vos outils bureautiques (Outlook,
Skype, Office...) et notamment votre photo et vos coordonnées
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6.

Quitter une équipe

n [MaevangitalActlve ] [

Géneral
A

Les assistantes aux numeric

Les espaces de démos &

Cliquer sur le nom de I'équipe Les réunions

M &

Les trucs et astuces

&

Cliquer sur les ...

4 canaux masques

v oaw -

] Conversations  Fichiers
RS

Masquer

Gerer l'équipe
Ajouter un canal

Ajouter un membre

2]

Sélectionner Quitter I'équipe

Quitter I'équipe ]

% N

(S]]

Modifier I'equipe

Obtenir un lien vers l'equipe

Supprimer l'equipe
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