mee Organiser une réunion sur TEAMS

INHEE mode d'emploi

NUM : IﬂUES ETAPE ETAPE

Pour créer un événement Ajoutez le titre, la date et N
dans Teams, sélectionnez I’heure de la réunion, ainsi BON A
Calendrier sur le coté que les autres détails. SAVUIR
gauche de l'application, puis Dans la zone ajoutez
Nouvelle réunion. votre propre email.
o R . B POUR QUE VOTRE ADRESSE
Puis cliquez sur “Enregistrer”.
O Reshercher m SOIT RECONNUE:
E] colendrier & demarrer wne riurion | [ Q, Rechercher o
® rédigez votre adresse
) Agourdhu £ )] B Semane de travail Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Enregistrer Fenmer

— email en entier,

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

30 01 02 03 04

Jeusdl

& Réunicn de lancement

® placez votre curseur a

I'extérieur du champ,

—

(i3] 14 dée. 2020 14:00

14 déc. 2020 16:00 i @ Journée entidre . pUIs CI Iquez aﬁ n q Ue VOtre

adresse soit prise en compte.
ETAPE Lorsque le rendez-vous est crée,

cliquez pour modifier et copiez le lien eee
de I'événement: cette information

pourra ensuite étre collée dans le ETAPE

1 Important
Il n'y a pas de possibilité de transfert

automatique de 'agenda Teams vers

client de messagerie que vous
utilisez.

Vous étes invité a participer & une réunion Microsoft
Teams 'agenda de votre messagerie UNC.
Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

Pour inviter des participants, vous devez

copier le lien de la visioconférence

Pour en savoir plus | Options de réunion

Teams dans votre invitation ou votre
mail.
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