Tutoriel Personnel — Organiser un recrutement avec Teams
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Organiser un recrutement avec Teams

Microsoft Teams est un outil collaboratif pour faciliter le travail des équipes, il fait partie des
applications disponibles dans office 365. Le personnel et les étudiants inscrits a I'université
ayant un compte, ont accées gratuitement a office 365 donc par conséquent a I'application
teams.

Il est également possible d’inviter des personnes externes a l'université.

Ce tutoriel va vous permettre :

- Page2: 1/ Activer votre compte Microsoft Office 365 Education

- Page3: 2/ Installer Teams (version application ou version web)

- Page5: 3/ Créer votre équipe liée au recrutement et inviter les membres

- Page8: 4/ Planifier la ou les visios, gérer les droits et envoyer le lien aux participants
- Pagell: 5/ Lancer la visio et gérer les candidats
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1/ ACTIVATION DE VOTRE COMPTE MICROSOFT OFFICE 365 EDUCATION

Si votre compte est déja créé, vous pouvez passer directement a I’étape d’installation de Teams.

Pour pouvoir utiliser Teams, vous devez avoir un compte actif sur Microsoft Office 365 Education.
L'utilisation de ces licences est réservée aux étudiants inscrits et aux personnels en activité.

Afin de pouvoir télécharger Office 365, vous devez donc avoir une adresse mail de type

prenom.nom@univ-tin.fr (si vous étes personnel de I'université de Toulon).

Se rendre sur I’adresse suivante :
https://www.microsoft.com/fr-fr/education/products/office/default.aspx

Office 365 Education

Démarrez avec Office
365 gratuitement

Les éléves et les enseignants des établissements
peuvent s'abonner 3
Microsoft Office 365, qui intégre Word, Excel,
PowerPoint, OneNote, et maintenant Microsoft Teams,
ainsi que de nombreux autres outils pour la classe.
Utilsez I'adresse courriel valide de votre établissement
pour commencer dés aujourdhui.

Saisissez I'adresse e-mail de votre établissement
scolaire
COMMENCEZ

VOUS N'ETES PAS ELIGIBLE ? VOIR PLUS D'OPTIONS >

DECOUVREZ COMMENT ACHETER POUR LES
ETABLISSEMENTS SCOLAIRES
>

Saisir I'’adresse email enseignant de type prenom.nom@univ-tin.fr
Indiquez votre statut : Je suis Enseignant (option a choisir aussi si vous étes BIATSS)

Ensuite créez votre compte en remplissant les informations demandées : Merci d’indiquer vos
nom et prénom et non un nom d’emprunt ou avatar.

Créez un mot de passe qui soit sécurisé (ne pas mettre le méme mot de passe que celui de votre
compte universitaire)

Créer votre compte

' ‘ ‘ Office 365 Education

Voici votre code de vérification

‘ ‘ Pour finaliser I'inscription & Office 365 Education,
entrez le code dans la page d'inscription.

Dés lors que vous vous connectez en utilisant I'adresse de courrier d'un établissement
d'enseignement, ce demier peut contrdler vos communications et données Office 365
Son réglement s'applique  votre utilisation du service.

Nous avons envoyé un code de vérification a | NG -t fr. 9 5

Entrez le code pour terminer I'inscription.

. Vous ne voulez pas vous inscrire ? Ignorez simplement ce message. Merci
‘ renvoyer le code d'inscription

France M

Vous ne trouvez pas votre pays ou région ?
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Vous devez finaliser votre inscription sur Microsoft office 365 en récupérant sur votre mail
universitaire le code d’activation. Quelques minutes peuvent étre nécessaires pour le recevoir.
N’hésitez pas a regarder dans les spams si besoin.

Nous vous conseillons de ne pas cocher les cases suivantes pour éviter de recevoir de la publicité.
Cliquer sur « Démarrer », votre compte est créé.

Microsoft peut m'envoyer des promotions et des offres sur les produits et services Microsoft pour
les entreprises.

Je souhaite que Microsoft partage mes informations avec ses partenaires sélectionnés afin que je
puisse recevoir des informations pertinentes sur leurs produits et services. Pour en savoir plus, ou
pour vous désabonner a tout moment, consultez la Déclaration de confidentialité.

En choisissant Démarrer, vous acceptez nos conditions générales et la Déclaration de confidentialité
de Microsoft et confirmez que votre adresse e-mail est associée a une organisation (et qu'il ne s'agit
pas d'une adresse e-mail personnelle ou de client). Vous comprenez également qu'un administrateur
de votre organisation peut prendre le contréle de votre compte et de vos données, et que votre nom,
votre adresse e-mail et le nom de votre organisation d'évaluation seront visibles par les autres
personnes de votre organisation. En savoir plus.

Démarrer ®

- ER .
X

B2 Microsoft

Bonjour Installer Office

Tous  Mes éléments récents Partagé  Favor 3 pour filt T Charger

- &y
éﬂ

Bienvenue, UtinTest
Laissez Office 365 vous aider a faire
vos devoirs

|

& R & 9 & » & ¢ @ A& © >

2/ INSTALLATION DE TEAMS :

)

Tearns

Pour cela cliquez sur I'icone Teams dans le tableau de bord :

Ou accédez directement a l'url : https://teams.microsoft.com/

Si besoin, vous devrez remettre votre login et mot de passe.

Il est possible qu’on vous demande d’ajouter une double identification pour vérifier votre compte :
vous pourrez choisir de donner soit votre numéro de téléphone pour recevoir un code de
vérification, soit votre mail personnel. Une seule des 2 options est suffisante pour Terminer la
configuration.
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Vous allez alors Télécharger I’application ou Utiliser I'interface Web :

Microsoft Teams

Vous pouvez dés a présent installer I'application
TEAMS : vous pouvez soit I'utiliser dans votre
navigateur, soit installer I'application sur votre
ordinateur ou smartphone.

Nous vous conseillons I'installation de I"application
pour une meilleure expérience utilisateur.

Téléchargez I'application de
bureau Teams et gardez le contact.

Télécharger I'application Mac

Utilisez I'application web a la place

nfarmations légales Confidentialité et cookies © 2020 Microsoft

Une fois I'application installée ou lancée dans le navigateur web, vous étes sur votre page
d’accueil de I'interface
Sur la partie gauche se trouve le menu vertical de Teams. A droite, la possibilité de gérer votre

compte.

Q, Rechercher

a I'Equipes AT ) 28" Rejoindre ou créer une équipe
Activi

H_I Equipes masquées

ase

g
Equipes

[ |
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3/ CREER UNE EQUIPE TEAMS POUR LE RECRUTEMENT :

Cette équipe va vous permettre de créer le groupe lié au recrutement. Elle peut étre utilisée pour
plusieurs phases du recrutement ou bien étre supprimée juste apres, selon vos besoins.
Cette étape est obligatoire pour pouvoir ensuite gérer la planification des visioconférences.

Si vous avez besoin d’étre plusieurs dans la gestion des visios pour le recrutement, il sera
nécessaire d’inviter d’autres membres que vous dans le groupe : voir paragraphe suivant.

Pour créer une Equipe, vous devez cliquer sur le bouton, en haut a droite, « Rejoindre ou créer

une équipe »

Y 3 25" Rejoindre ou créer une équipe

Puis cliquez sur I’encart Créer une équipe :

€ Précédent

Rejoindre ou créer une équipe

- W

Créer une équipe Rejoindre une équipe a l'aide

d'un code
. . . Entrez le code

i " P— d'u de pour rejoindre

Puis sélectionnez le type d’équipe : ici « Personnel »

Sélectionner un type d'équipe

=
N
= . ) -
FIN " I ot

JE L O
—J LI x

Classe Communauté de Personnel Autre

Discussions, prajets de groupe et formation Administration scolaire et Clubs, groupes d'étude, activités
devoirs développement extrascolaires

professionnelle (PLC)

Groupe de travail des enseignants

Annuler

Donnez-lui un nom explicite : Par ex. « Recrutement Préparateur Biologie IUT » ou « Comité de
sélection Poste MCF 5456 »

Créer votre équipe

Les responsables du persannel sant propriétaires des équipes de personnel et peuvent y ajouter des
membres. Les équipes de personnel vous permettent de communiquer, de partager des documents
impartants et de configurer un bloc-notes pour le personnel enseignant pour suivre des objectifs
administratifs communs.

Nom

Description (facultative)

Entrez une description de I'équipe

Confidentialité

Privée. Seuls les propriétaires de I'équipe peuvent ajouter des membres v

Annuler

Laissez la confidentialité sur Privée puis faite suivant :
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Ajouter des contacts a Recrutement Préparateur Biologie IUT Ajout de membres é Votre groupe .
EZET?SE}EZ::Ei;“;‘!“;":;;‘n”.ijiﬁilS?L’i.?.!f.ili”&lﬁf?: e e Cette éta pe n’est pas obligatoire.

T Vous pouvez gérer seul ce groupe ou vous pouvez dés a
présent intégrer des membres a votre groupe de

recrutement.

Commencez i taper un nom ou un groupe

Attention, cette étape n’est que pour les membres et
pas pour les candidats !!

Ignorer

Vous pouvez ajouter des membres de 'UTLN ou membres externes :
- Pour des membres de 'UTLN ayant un compte Microsoft actif : tapez le nom de la personne dans

le champs dédié, et sélectionnez son nom puis faites ajouter. Répétez I'opération autant de fois
gue nécessaire puis « Fermer » pour valider.

Aude B
AUDE.BERTSCHY

- Pour des membres hors UTLN, entrez directement leur adresse mail : ils seront ajoutés en tant
gu’invités

patrice@gmail.com

: . . L Membre v X
Ajouter patrice@gmail.com en tant qu'invité

Faites Fermer, votre équipe pour le recrutement est créée et vous étes sur l'interface d’accueil :

< Toutes les équipes ﬂ Général Publications Fichiers 1deplus~ + ® tquipe S @

ese
g
Equipes

Recrutement Préparate... ***

e
e Général @

T
™~ |

Bienvenue dans |'équipe !

Essayez de @mentionner le nom de |'équipe ou de membres du personnel pour démarrer une conversation.
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Si vous avez besoin d’ajouter ou d’enlever des membres a votre équipe, il vous suffit a tout
moment en cliquant sur les 3 petits points a coté du nom de I’équipe de choisir I'option Gérer
I'équipe :

< Toutes les équipes ﬂ Général Publicatio

Recrutement Préparate...@

Général 23 Gérer 'équipe

=] Ajouter un canal
Ajouter un membre
Quitter I'équipe
Madifier I'équipe

Obtenir un lien vers I'équipe

Q@ N ® R

Gérer les balises

S]]

Supprimer I'éguipe

Puis allez dans Membres :
- De cliquer sur Ajouter un membre pour ajouter une personne

- Decliquer sur la croix a c6té d’'un nom pour le supprimer du groupe

Membres Demandes en attente  Applications 3 de plus v

Rechercher des membres Q & Ajouter un membre

v Propriétaires (1)

Nom Poste Lieu de travail Balises @ Réle

AB Aude ... Propriétaire \/

v Membres et invités (1)

Nom Poste Lieu de travail Balises @ Role

AB,;) Aude B Membre v @

- De donner des droits de « Propriétaire » a un membre du groupe pour gérer le groupe avec vous
(attention, il disposera des mémes droits que vous dans ce cas). Ces droits peuvent étre de
nouveau changer a tout moment.
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AB AudeB & Membre v X

Propriétaire

Membre

4/ PLANIFIER LA VISIO POUR LE RECRUTEMENT :

Pour cela cliquez sur Général a gauche sous le nom de votre équipe pour revenir sur l'interface
d’accueil du groupe, puis cliquez en haut a droite sur la fleche a c6té de « Démarrer une réunion »

ﬂ Général Publications Fichiers 1deplus~ -+ @ Equipe Gt Démarrer une réunion  ~  (3)

¢ Démarrer une réunion

‘ Planifier une réunion

Sélectionnez Planifier une réunion

Et remplissez le formulaire avec les infos souhaitées (inutile de remplir le champ « Ajouter des
participants »)

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification Fermer
Fuseau horaire: (UTC+01:00) RTUXGT(!S,COPC‘H”\M]UQ Madrid, Paris

& Visio recrutement

o Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire Présence facultative

153} 16 nov. 2020 14:00 16 nov. 2020 16:30 ~ 2h3om @ Journée entiére

) Ne se répete pas

& [ Recrutement Préparateur Biologie IUT > Général

<@

Ajoutez une position

B 7 U S T A A pasgephe~ T, = = = I 1 @ -

Infos importa: ntesl

Puis faites « Envoyer », la visio est créée et apparait dans votre tableau de bord. (Aucun message
n’est envoyé aux membres de I'équipe a ce stade)
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Recrutement Préparate... -

" e

Bienvenue dans I'équipe !
Essayez de @mentionner le nom de Iéquipe ou de

Auj

s du personnel pour démarrer une conversation

Aude BERTSCHY 15:25
AB
o | Infosimportantes
ﬂ Visio recrutement
fundi 16 novembre 2020 @ 1400

Nous allons la finaliser et récupérer le lien a envoyer aux candidats et au jury : Pour cela, cliquez
sur les 3 petits points a droite de la visio : « Détails de la réunion ». Cela va vous permettre de
créer une salle d’attente et de garder les droits de présentation

Visio recrutement Conversation Détails  Assistant de planification Fermer

X Annuler la réunion Options de la réunion Suivi

& Visio recrutement A Aude BERTSCHY
QOrganisateur

& Ajoutez des participants dont la présence est obligatoire + Présence facultative

16 nov. 2020 14:00 v 16 nov. 2020 16:30 v 2h30m @ Journée entiére

o Ne se répéte pas

= D Général

@ Ajoutez une position

B 7 U & T A M Paragraphe T = H= =

1
@
i

Infos importantes

Vous étes invité a participer a une réunion Microsoft Teams

Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

"

Pour en savoir plus | Options de réunion
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Création d’une salle d’attente et gestion des droits de la visioconférence :

Cliquez sur Options de la réunion en haut (ou sur 3 petits points si elles n"apparaissent pas)

(Attention les options s’ouvrent dans le navigateur par défaut en arriére-plan si vous étes sur
I"application)

Visio recrutement

16 novembre 2020 4 1400 - 16:30 - Qui peut éviter la salle d’attente :
- mettre Moi uniquement

Options de la réunion

- Qui peut présenter : mettre moi
uniquement (vous pourrez le gérer
ensuite pendant la visio)

Qui peut éviter la salle d'attente ? Tous v

Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente

Annoncer quand les appelants arrivent ou s'en vont Oui ‘)
Qui peut présenter ? Tous v
. .
Faites « enregistrer »
Autoriser les participants a activer le son Oui D

Récupérer le lien de la visioconférence et le transmettre :

Sur les informations de la réunion, vous avez en bas de page I'invitation : vous pouvez la copier
coller directement.

Vous étes invité a participer a une réunion
Microsoft Teams

Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunion

-

Pour en savoir plus | Options de réunion

pour étre slr, nous vous conseillons de faire un clic droit sur le lien Cliquez ici pour participer a la
réunion et faire « Copier le lien » puis de le coller dans un mail directement

Nous rejoindre sur votre ordinateur ou votre appareil mobile
Cliquez ici pour participer a la réunigs

Copier le lien
= ~ Ouvrir le lien

Vous obtiendrez un lien de ce type :

https://teams.microsoft.com/l/meetup-
join/19%3a13fb8ed25f7c4112912a2794a633a4ce%40thread.tacv2/1605450308347?context=%7b
%22Tid%22%3a%22744e8bf9-c410-47aa-84de-
98e2df43d10d%22%2c%220id%22%3a%22da0c7071-031e-4953-XXXXX
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Il vous suffit ensuite de le transmettre par mail quand vous le souhaitez
- Aux membres du jury

- Aux candidats en leur indiquant leurs horaires de connexion. lls seront en salle d’attente tant que
vous ne leur aurez pas autorisé I'entrée.

5/ LANCER LA VISIO :

Il ne vous restera plus qu’a cliquer sur le lien dans I'interface d’accueil du groupe ou celui que vous
avez transmis pour assister a la visio avec votre compte.

idio et vidéo pour

Paramétres des

P X

périphériques
Périphériques audio

Micro et haut-parleurs internes v
Haut-parleur

Built-in Output Y
Micro

Built-in Microphone A4

Rejoindre maintenant (= Passer un appel test
& @@ 5 Mico et haut-parleurs in

Caméra

Caméra FaceTime HD (intégrée) v

Choisissez vos parametres vidéos : diffusion de la caméra,

utilisation d’un fond virtuel ou diffusion du son.

Cliguez sur la roue crantée pour accéder au paramétrage des périphériques si besoin = choix des
micros / webcam disponibles sur votre ordinateur

Puis cliquez sur Rejoindre : I’espace s’ouvre et vous diffusez votre webcam.

Participants

Votre visio peut commencer.

Pour accepter les personnes a entrer dans votre visio, il faudra les faire entrer au fur et a mesure :
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w AU

Aude B
patiente dans la salle d'attente

Eﬁ+ Afficher la sa... \ Faire entrer

Wi S

Un message s’affiche dans I'interface de visio pour vous prévenir dés que quelqu’un entre.
La personne a également un message lui indiquant qu’il doit patienter.
Lors de la visio, ce message s’affiche aussi dans la liste des

participants, en haut de la liste. IL suffit de cliquer sur la coche pour les
faire entrer, ou la croix pour les éjecter.

Participants e X

@

Inviter quelgqu'un

. , N . Présentateurs (1)

Donner des droits de présentateur a un candidat :

AB Aude BERTSCHY I
@ Organisateur

Vous pouvez ensuite si besoin donner des droits de présentateur a un
candidat en cliquant sur les 3 petits points a c6té de son nom dans la
liste des participants.

Participants (1)

AB_ Aude B b
A Z

42 Epingler
Vous pouvez également le supprimer de la réunion apres I'entretien

s’il met trop de temps a partir.

Supprimer de la réunion

‘ £ Désigner comme prése...

(e

Contact :
DSIUN - P6le Usages Numériques

Université de Toulon
Batiment T, Campus de La Garde
Email :
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