
Guide Teams pour intervenant externe (invité) 
sans compte AAI fourni par l’institution

Vous avez été ajouté·e dans une équipe Teams 
et avez reçu un lien vers Teams.

Cliquez sur le lien et choisissez soit:

1. ouvrir avec l’application Teams téléchargée sur votre 
ordinateur préalablement 

2. ouvrir avec un navigateur web (voir paragraphe ci-dessous)

Pour plus de confort 
et de stabilité, nous 
vous conseillons de 
télécharger Teams sur 
votre ordinateur.

Si vous restez sur votre navigateur web

Il vous faut utiliser Google Chrome ou la dernière version de Microsoft Edge.

Sinon le partage d’écran n’apparaîtra pas dans l’enregistrement de la séance...

Utilisateurs Linux
Pour le moment, Teams ne permet pas 
d’enregistrer le partage d’écran des 
utilisateurs Linux !

Utilisateurs de Mac
Si vos intervenants utilisent un 
ordinateur Mac, ils doivent aller autoriser 
l’enregistrement de l’écran dans les 
Préférences Systèmes de leur Mac. 
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Les invités ne peuvent pas 
enregistrer la séance eux-mêmes! 
Vous pouvez demander à un 
membre enseignant ou même à 
un étudiant d’enregistrer le cours 
pour vous! 



Une fois que Teams est téléchargé, 
Inscrivez-vous (gratuitement) 
sur l’application Microsoft

Pour cela utilisez l’adresse mail que vous 
avez fournie à vos collègues, c’est celle avec 
laquelle ils·elles vous auront invité·e.

Entrez le mot de passe de votre choix
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Sélectionnez «pour les cours»

Vous pouvez finaliser votre inscription et 
la configuration de votre compte Teams 
en ajoutant le nom de votre société

Une fois la configuration terminée, sélec-
tionnez l’organisation HESSO (invité)
C’est ce qui vous permettra d’avoir accès 
à l’annuaire de contact et aux équipes 
créées par vos collègues. 
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C’est parti!

Vous avez ensuite des informations sur les fonctionnalités de Teams, nous vous conseillons de 
visionner la vidéo de présentation pour vous familiariser avec l’environnement Teams. 
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Partage d’écran

Partager le son d’une vidéo

Lors d’une réunion ou d’un appel Teams, vous pouvez partager votre écran en cliquant sur l’icône 
qui représente un rectangle avec une flèche dedans.

Vous avez ensuite le choix de partager tout votre écran ou de sélectionner une fenêtre spécifique

Lorsque vous partagez une vidéo, pensez à éteindre votre micro pour ne pas parasiter le son de 
la vidéo en cours de lecture. 

Si vous êtes sur un PC, vous devez cocher l’option «inclure l’audio système» ! 
Sinon, vos interlocuteurs à distance ne pourront pas entendre le son de la vidéo que vous partagez. 

Le partage d’écran vous permet de montrer à vos étu-
diant·e·s des ressources venant de l’ordinateur : Power-
Point, vidéo, etc. Si vous êtes sur le PC fixe de la salle, 
pensez à mettre vos supports sur ce dernier à l’aide 
d’une clé USB ou d’un disque dur. 
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