Guide d’accès à Microsoft Teams pour les participants formation Gestion Paie
Microsoft Teams est notre principal outil pour suivre les formations à distance. Ce guide vous accompagne pas à pas pour vous connecter, rejoindre une session et utiliser les fonctionnalités essentielles de Teams.

✅ 1. Pré-requis techniques :
· Matériel : Ordinateur, tablette ou smartphone équipé d’une caméra, d’un microphone et de haut-parleurs ou d’un casque audio.
· Connexion Internet : Connexion stable (fibre ou ADSL recommandé).
· Navigateur Web : Google Chrome, Microsoft Edge ou Mozilla Firefox (éviter Internet Explorer).
· Application Teams : Nous recommandons de télécharger l’application Teams pour une expérience optimale.
Lien de téléchargement : https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams/download-app
✅ 2. Création d’un compte Teams :
1. Accédez à la page de connexion : https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams
2. Cliquez sur S’inscrire gratuitement.
3. Saisissez votre adresse e-mail et suivez les instructions pour créer votre compte.
4. Créez un mot de passe sécurisé.
5. Vérifiez votre e-mail pour activer votre compte.

✅ 3. Rejoindre une session de formation :
1. Recevoir le lien d’invitation : Vous recevrez un e-mail d’invitation avec le lien d’accès à la session Teams.
2. Cliquer sur le lien : Cliquez sur le lien de la réunion ou copiez-le dans votre navigateur.
3. Choisissez l’option d’accès :
· Via l’application Teams : Sélectionnez « Ouvrir Microsoft Teams ».
· Via le navigateur : Cliquez sur « Continuer sur ce navigateur » (aucune installation nécessaire).

✅ 4. Paramétrer votre audio et votre vidéo :
Avant de rejoindre la réunion :
· Activez ou désactivez votre caméra.
· Sélectionnez votre micro et vos haut-parleurs.
· Testez le son en cliquant sur Paramètres des périphériques.

✅ 5. Participer à la formation :
· Activer/désactiver le micro : Cliquez sur l’icône du micro pour prendre la parole ou le couper.
· Activer/désactiver la caméra : Cliquez sur l’icône de la caméra.
· Lever la main : Cliquez sur l’icône de la main pour demander la parole.
· Accéder au chat : Cliquez sur l’icône de conversation pour poser des questions ou commenter.
· Partager votre écran : Cliquez sur l’icône de partage pour afficher un document ou une présentation.

✅ 6. Accéder aux supports de formation :
· Pendant la session, le formateur peut partager des documents ou des liens dans le chat.
· Vous pouvez également retrouver les documents partagés dans l’onglet Fichiers de la réunion.

✅ 7. Assistance technique :
En cas de problème d’accès ou de connexion :
· Vérifiez votre connexion Internet.
· Redémarrez votre ordinateur ou votre application Teams.
· Contactez notre support technique :
· Email : contact@latelierpaye.com
· Téléphone : 0699 56 75 87

