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1. Présentation des événements en direct

Microsoft Teams est un outil de travail en équipe destiné prioritairement aux
entreprises. Il fournit un ensemble de fonctions permettant aux équipes
d’organiserleurtravailensembleetàdistance.
Il permet aussi d’organiser des événements à destination d’un public plus large
que celui de l’entreprise au travers d’événements en direct. Ces événements
permettent de réaliser des présentations avec différents intervenants,
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permettent de réaliser des présentations avec différents intervenants,
retransmisesendirectàdestinationdugrandpublic.
Contrairement à une réunion, qui nécessite d’être identifié pour pouvoir y
assister, un événement en direct peut être regardé par le grand public dès lors
quecelui-cidisposed’unlienverscetévénement.



Rôles dans un événement en direct

Organisateur(agentHGI-ATD)
• Planifiel’événement
• Définitlesparamètresdel’événement
• Gèrelalistedesparticipants(producteursetprésentateurs)

Producteur
• Contrôledeladiffusionendirect(audioetvidéo):démarrage,passagedelaparole,clôture
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• Contrôledeladiffusionendirect(audioetvidéo):démarrage,passagedelaparole,clôture
• Contrôledesmicros
• Contrôledelapublicationdesquestions/réponses
• Contrôledespartagesd’écrans

Présentateur
• Visualisationdelavidéo
• Utilisationdumicro(sousl’approbationduProducteur)
• Partaged’écran(sousl’approbationduProducteur)
• Accèsquestions(sousl’approbationduProducteur)



Création d’un événement

Sous Teams, ouvrir le calendrier et sélectionner la date et l’heure de
débutdel’évènement.
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Création d’un événement

Cliquersurlaflècheverslebaspoursélectionner Evènementendirect
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Création d’un événement

Renseignerleschampssuivants:Titre/Débutdateetheure/Findateetheure
Entrerlesadressesmaildesparticipantsetleurdonnerlesdroitspuiscliquersur
Suivant

7



Création d’un événement

SélectionnerPublique
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Création d’un événement

Sélectionner Questions&Réponses si vous voulez permettre aux participants de
poserdesquestions
PuiscliquersurPlanifier
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Création d’un événement

Cliquer sur Obtenir un lien de participation pour copier le lien et pour
ensuitelecoller danslemail deconfirmation deréservationenvoyéau
demandeur(ils’agitduliendeconnexiondugrandpublic)
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Participation à un événement (producteur)

Démarrer l’évènement en cliquant dans le mail reçu sur « Participer à
l’évènement endirect»
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Participation à un événement (producteur)

Dans la fenêtre Microsoft Teams qui s’ouvre, cliquer sur le bouton
«Rejoindremaintenant »
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Participation à un événement (producteur)

LafenêtreduProducteurapparaît.Activerlacaméra(laréunionnepeut
démarrersiaucunecaméraouvidéon’estdiffusée)
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Participation à un événement (producteur)

Cliquersurlavidéopuissur«Diffuserendirect»puissur«Démarrer»
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Participation à un événement (producteur)

Pourouvrirlalistedesquestions
Pourouvrirlesconversations
Pourdésactiverlesmicros

15



Participation à un événement (producteur)

Pourarrêterlaréunion:cliquersur«Terminer»puissur«Quitter»
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Participation à un événement (présentateur)

Se connecter à l’évènement en cliquant dans le mail reçu sur «
Participeràl’évènementendirect»puissur«Rejoindremaintenant»
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Participation à un événement (présentateur)

Tantqueladiffusionn’apasdémarré, leprésentateurestenattente
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Participation à un événement (présentateur)

Lors de la réunion, la vidéo en cours de diffusion au public s’affiche au
centredel’écran,etenbass’affichentlesvidéosdesparticipants
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Participation à un événement (présentateur)

Encliquantsurleboutondepartage,leprésentateurpeutproposerladiffusiond’unaffichage
sur son ordinateur (document, logiciel, bureau) en le sélectionnant dans la liste affichée en
dessous
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Participation à un événement (présentateur)

Dans la vue du producteur apparait alors la possibilité de diffuser ou
nonledocument
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Participation à un événement (présentateur)

En sélectionnant le document et cliquant sur Diffuser en direct, le
producteurpeutalorspartagerledocumentàtouslesparticipants
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Participation à un événement (présentateur)

LafenêtreTeams duprésentateurs’estalorsréduiteet ilpeut arrêterle
partageencliquantsurl’icôneci-dessous
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