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Etre propriétaire d'une équipe

Sommaire

INEFOAUCTION ettt bbb 2
Créer OU SUPPIIMET UNE BUUIPE.......vvurrererriesissisessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesssssssssssssssessanns 2
CrEEI UNE BQUIPE oottt sttt ss st ss sttt 2
SUPPIIMET UNE EQUIPE «..oovvrreeriireieeiisesesssseeessessssssssssssssse st sssss st st sssss st ssssssssessssssssssssssssssssesses 3
GEIEI |5 CANAUX..eueeercereeteiiie et s bbb bbb 3
GEIEI |5 MEMDIES ..ottt s bbb 4
AJOULET UN MEMIDIE ...t 4
SUPPHMET AES MEMDIES...... oottt sttt ssse s snses 5
DEfinir le statut d'UNE PEISONNE ...ttt sssnses 5
1. Définir une personne comme pPropriétaire d' €qUIPE....ccccoureeereererreenrresieeensssseesssesssseeses 5
2. Définir une personne comme membre d'EQUIPE......coieieneienrieeesseessessesessasssessssessens 6
Visionner [a liste des MEMDIEs........co et 6
Afficher I'organigramme d'un MEMDIE ...t sssnsaes 7
Modifier les parametres d'UNE EQUIPE ...ttt ssssssssssssss s sssssssssens 7
IMAGE AE I'EQUIPE c.ouviereirceiceie ittt st ebeeeen 8
AULOrISAtION AES MEMDIES ...ttt bes 8
AULOTISATION AES INVITES ....ocoereee ettt 8
@ MENTIONS ..ottt bbb 8
COAE A EQUIPE...ec ettt sttt st sees 8
OULIIS @MIUSANTS ...ttt bbb 9
Gérer et ajouter des aPPlICAIONS ...ttt 9
Archiver et reStaurer UNE EQUIPE ... ssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssans 10

#MaevaDigitalActive : Boostez votre quotidien avec Office 365 !
Auteur : Maeva Chelly


http://www.maevadigitalactive.com/

P
m 1. Introduction

En tant que propriétaire d'une équipe dans Microsoft Teams, vous avez la possibilité d'une
multitude d'actions afin de personnaliser votre équipe.

Fiche pratique/visuels réalisés avec Office 365

N

ﬁ 2. Créer ou supprimer une équipe
N

ﬁ 1. Créer une équipe

e Rt ki

#
e Cliquer sur Créer une équipe

Rejoindre une équipe a l'aide

Entrez le code

Créer votre équipe

e Cliquer sur l'option de votre

choix :
o Créer une équipe
.00 zZ P o .
. . . N . g Créer une équipe a parti...
o Créer une équipe a partir

d’un groupe existant
. »  Créer a partir de...

Un groupe ou une équipe Office 365 qui existe déja

Créer votre équipe
e Cliquer sur Créer une équipe n
w Créer une équipe a parti...

.,.) Créer a partir de...
Un groupe ou une équipe Office 365 qui existe déja

Quel type d'équipe voulez-vous créer ? X
e Définir le type d'équipe : A e
o - 1 Les utilisateurs doivent étre autorisés & la rejoindre

o Privée

o Publique
() Publique
S Tous les utilisateurs de votre organisation peuvent la rejoindre
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H 2. Supprimer une équipe

ipes n MaevaDigite

[ n MaevaDigital Active ] [ (L] ] Conversations  Fichiers

Général &

Masquer

e Cliquer sur le nom de I'équipe @ Gérer léauipe
| 38 Ajouter un canal

e Cliquer sur les ...

Ajouter un membre

e Sélectionner Supprimer I'équipe

Quitter I'équipe

Modifier I'équipe

Qbtenir un lien vers I'équipe

[ il Supprimer I'équipe ]

Remarque : Pour en savoir plus sur comment créer, modifier, personnaliser, supprimer
une équipe, se reporter a la fiche pratique Microsoft Teams - 2 - Créer une équipe

0
H 3. Gérer les canaux

Ajouter automatiquement les canaux en favori pour toute I'équipe

B MaevaDigital

n MaevabigitalActive B wersations.  Fichiers W

Général Y AD (Ctrl) -

e Cliquer sur les ...
e Cliquer sur Ajouter un canal

e Cocher la case Afficher pour tous
les membres

Les fiches pratique..

Remarque : Pour en savoir plus sur comment créer un canal, se reporter a la fiche pratique
Microsoft Teams - 3 - Créer un canal
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H 4. Gérer les membres
S '

H 1. Ajouter un membre

n[MaevaDlgltaiAﬂNe] [] Conversations  Fichiers Wiki +

Géneéral .
’,d‘ Masquer

Les assistantes aux numéric

Les espaces de démos O

e Cliquer sur le nom de I'équipe Les réunions

Les trucs et astuces

o3

m

i S Ajoute: nembre
e Cliquersurles ... s = Ajouter un membr
= Quitter I'équipe

e Sélectionner Ajouter un membre

Modifier I'équipe

% N

Obtenir un lien vers l'eéquipe

Gk

Supprimer l'equipe

Ajouter des membres & MaevaDigitalActive

e Ajouter des membres en tapant
un nom d'une personne ou d'un | L S T A T e
groupe de contacts, d'un groupe T
de sécurité ou d'un groupe Office
365.

tummencez  taper un nom ou un groupe

Ajouter des membres a MaevaDigitalActive

e Cliquer sur Ajouter

Commencez 4 taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a ajouter  votre
£quipe. Vous pouvez £galement ajouter des utilisateurs externes 3 votre organisation comme invités

e Recommencer autant de fois que  <uinia e e
nécessaire & vyom [ Aouter |

Ajouter des membres a MaevaDigitalActive

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a
ajouter a votre équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes &
votre organisation comme invités en tapant leur adresse de messagerie.

e Remarque : Vous pouvez ajouter g, L @i x|
plusieurs personnes en méme

équipe.

e Chaque membre ajouté recevra
une notification par mail

Fermer

Ajouter des membres 3 MaevaDigital Active

o Définir le statut pour chaque

Commencez 3 taper Un ABM o UR groupe

personne ® x

Propriétaire

Membre

Remarque : Les droits d'acceés Propriétaire/Membre peuvent étre modifiés ultérieurement
et a tout moment
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H 2. Supprimer des membres

n [MaevaDigitaIActive] [ sae ] Conversations  Fichiers

Geéneral
2 Masquer
Les assistantes aux numeéric

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

Les réunions

il

Ajouter un canal

e Cliquer sur le nom de I'équipe

Les trucs et astuces

i & Ajout b
¢ Cllquer sur les ... 4 canaux masqués TS
e Sélectionner Gérer I'équipe W Quiner P
& Modifier I'équipe
& Obtenir un lien vers |'équipe
i  Supprimer I'equipe
° Sélectionner le membre a (s Y [— Propritains s
supprimer —
« Cliquer sur la croix & i .
Sabine DECHUSNESSADUIN  PARSSSICS00%C Membre v X

Remarque : Pour supprimer un autre propriétaire d’'équipe, il faut d'abord modifier son
role en tant que membre, puis le supprimer

E 3
H 3. Définir le statut d’'une personne

o
u 1. Définir une personne comme propriétaire d'équipe
n [MaevaDigitaIActive] [ sse ] Conversations  Fichiers
Geéneral 2 Masiver

Les assistantes aux numeéric

Les espaces de démos & [@ Gérer I'équipe ]
e C(Cliquer sur le nom de Les réunions

2 .
| equipe Les trucs et astuces

=) Ajouter un canal

g Ajouter un membre
1 4 canaux masques
e Cliquer sur les ... 8 Quiter léquipe
e Sélectionner Gérer I'équipe /' Modifier léquipe
& Obtenir un lien vers |'équipe
i Supprimer I'équipe
Rechercher des membres  Q £ Ajouter un membre
Propriétaires (1)
e Sous l'onglet Role Q
e Cliquer sur Membre
b SeIeCtlonner Proprletalre J"ﬁ Myriam EXEC BUSINESS ADMIN IS-ISSV/OTESE Membre v X
@
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H 2. Définir une personne comme membre d'équipe
n [MaevaDigitalActive] [ o8 ] Conversations  Fichiers
Geéneral 2 Maséuer
Les assistantes aux numeric
Les espaces de démos & [@ Gérer I'équipe ]

Les réunions

e Cliquer sur le nom de I'équipe B Ajouter un canal
. Les trucs et astuces P
L] C||quer sur Ies .en 4 canaux masqués < Ajouter un membre
e Sélectionner Gérer I'équipe ®. Quitter Méquipe
& Modifier I'équipe
& Obtenir un lien vers |'équipe
 Supprimer I'equipe

e Sous l'onglet Réle
e Cliquer sur Propriétaire e
e Sélectionner Membre e

Q Sabine EXEC BUSINESS ADMIN PARIS-ISSY/C6003C Membre v X

o
H 4. Visionner la liste des membres

n [MaevaDigitalActive] [ Sas ] Conversations  Fichiers

General

& Masquer
Les assistantes aux numéric
Les espaces de démos & [@ Gérer I'équipe ]
. e . Les réunions =
e Cliquer sur le nom de I'équipe 8 Ajouter un canal

Les trucs et astuces

® Cllquer sur Ies b 4 canaux masqués =
e Sélectionner Gérer I'équipe

Ajouter un membre
€ Quitter I'équipe

¢ Modifier I'équipe
&

Obtenir un lien vers I'équipe

i Supprimer I'équipe
e Cliquer sur Membre et invités

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
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H 5. Afficher I'organigramme d'un membre

n [MaevaDigi(alActive ] [ s ] Conversations  Fichiers

General 76( P
Les assistantes aux numeric
Les espaces de démos & [@ Gérer l'équipe ]
e Cliquer sur le nom de I'équipe e & Ajouter un canal
. Les trucs et astuces "
° C||quer sur Ies een i & Ajouter un membre
canaux masques
e Sélectionner Gérer I'équipe R Qe anie
£ Modifier I'équipe
& Obtenir un lien vers I'équipe
(] Supprimer I'équipe
e Cliquer sur Membre et invités o
° C|iquer sur le nom d'un (5 Yo G TS GG .
membre revmbmminvileslzr union ‘h. i
e Cliquer sur licone de & e e

I'organigramme

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

- | o
H 5. Modifier les paramétres d’une équipe

n MaevaDigita

. MaevaDigitalActive

Général

2 Masquer

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

MaevaDigitalActive -
Le blog qui booste votre quotidien avec des trucs et astuces Office 365

Membres Demandes en attente  Canaux | Paramétres| Applications Analytique

. , < Rechercher des membres  Q,
e Cliquer sur I'onglet Paramétres
Propriétaires (1)

Nom Titre.

Q Maeva Chelly EXEC BUSINE:

Membres et invités (0
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+ Image de I'équipe Ajouter une image de |'équipe

» Autorisations des membres Activer la création de canal, I'ajout d'applications, et plus encore

» Autorisations invité Activer la création de canaux

» @mentions Choisissez les membres autorisés a utiliser les mentions @équipe et @canal

+ Code d'équipe Partagez ce code pour permettre & vos contacts de rejoindre directement I'équipe. Vous ne recevrez aucune demande de
participation

»  QOutils amusants Autoriser les emojis, les mémes, les images GIF et les autocollants

7S
H 1. Image de I'équipe

Se reporter a la fiche pratique Microsoft Teams - 2 - Créer une équipe — Paragraphe 5

5
H 2. Autorisation des membres

~ Autorisations des membres Activer la création de canal, I'ajout d'applications, et plus encore
Autoriser la création et la mise a jour de canaux standard
Autoriser les membres & supprimer et restaurer des canaux standard
) . . Au
e Définir les autorisations des )
membres en fonction des besoins R ——
Aut
A
Autoriser les membres & modifier leurs messages
5
H 3. Autorisation des invités
Lorsque I'on parle d'invités il s'agit de personnes extérieures a votre organisation

Lo . . + Autorisations invité Activ
e Définir les autorisations des e .
invités en fonction des besoins [ o

%

H 4. @mentions
Activer les mentions @[nom I'équipe], @[nom du canal] ou @[nom de la personne] dans
une conversation permette d'attirer I'attention d'un membre. Il recevra une notification et peut
directement cliquer dans la conversation ou il a été mentionnée.

.. . . N ~ @mentions
e Choisir les membres autorisés a
ope . e .
utiliser les mentions @équipe, :
@canal

Remarque : Pour en savoir plus sur comment suivre et consulter les notifications, se reporter
a la fiche pratique Microsoft Teams - 3 - Créer un canal — Paragraphe 5

7S
H 5. Code d'équipe
Se reporter a la fiche pratique Microsoft Teams - 2 - Créer une équipe — Paragraphe 4
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H 6. Outils amusants

Envoyer des fichiers GIF, des Emoji et des autocollants constituent un excellent moyen
d'animer une conversation. Un outil veut quelquefois dire plus qu’'un mot ou une phrase

~ Outils amusants Autoriser les emojis, les memes, les images GIF et les autocallants
Giphy
Activer Giphy pour cette équipe
Filtrez le contenu inapproprié 3 Iaide du parameétre ci-aprés

e Définir les options d’utilisation
des outils amusants

Modéré v | o

Autoriser les autocollants et lss mémas

Autoriser le chargement des mémes

5
H 6. Gérer et ajouter des applications
Microsoft Teams est un hub de collaboration et de communication. Les applications
permettent de réaliser des taches, de recevoir des mises a jour et de communiquer
simultanément.

MaevaDigita

' MaevaDigitalActive

Général

2 Masquer

e Cliquer sur le nom de I'équipe

e Cliquer sur les ...

e Sélectionner Gérer I'équipe £ Quiter Féquipe
¢  Madifier I'équig
a amét (SE Analy
e s d e £ Avtres sppbictions
. ]
e Cliquer sur l'onglet Applications
[}
Forms
- OneNote
e Par défaut 5 applications sont
proposées pour toutes les Planificateur
équipes
n Praise
- SharePoint
e Cliquer sur Autres applications
pour recherch-er e.t msta‘ller une 20 Alitres Rpgtacationss
nouvelle application Microsoft
ou application tierce
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w 7. Archiver et restaurer une équipe
Avant de supprimer définitivement une équipe, vous pouvez l'archiver pour la restaurer
ultérieurement. Les conversations et fichiers sont eux aussi conservés. Il faut étre propriétaire
d'une équipe pour pouvoir I'archiver.

Pour en savoir plus sur comment archiver ou restaurer une équipe, se reporter a la fiche
pratique Microsoft Teams - 2 - Créer une équipe — Paragraphe 7
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