Comment inviter un intervenant externe qui ne
possede pas de compte HE-Arc ou de compte
Microsoft d'une autre organisation a rejoindre
une equipe?

Cet article explique pas a pas comment inviter un intervenant externe a la HE-
Arc qui ne possede pas de compte, afin que ce dernier puisse rejoindre une
équipe et dispenser son cours.

La création d’une équipe et 'envoi de I'invitation doit absolument se faire par
une personne interne a la HE-Arc, par exemple un/une membre d’un
secrétariat.

Des I'invitation envoyée, 'intervenant externe peut se connecter a Teams.

ATTENTION : Cette documentation ne s’adresse qu’aux intervenants
externes qui n’ont pas de compte a la HE-Arc

Cette procédure est a effectuer avant I'intervention et est constituée de deux
étapes distinctes :

lere étape :
L’envoi de I'invitation a rejoindre I’équipe a I'intervenant externe par un
membre de la HE-Arc

2¢me étape :
[’acceptation de I'invitation en tant qu’invité par I'intervenant externe

Envoi de Pinvitation par un membre de la HE-Arc

Cette invitation doit étre envoyée par un membre de la HE-Arc.

- Sélectionnez I'équipe et cliquez sur les 3 petits points (...) a droite du nom de
I’équipe puis sur « Ajouter un membre »
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- Tapez I'adresse email de I'intervenant externe, par exemple :
sarah.croche@monemail.com puis cliquez sur « Ajouter » et « Fermer ».
Teams va envoyer un email a I'adresse saisie.

Ajouter des membres a Equipe_Demo

Commencez 3 saisir un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité 3 ajouter
a votre equipe. Vious pouvez également ajouter des personnes extérieures 3 votre
organisation en tant gu'invités en saisissant leur adresse e-mail. Les personnes
extérieures a votre organisation recevront un e-mail les informant gu'elles ont été

ajoutsdes. En savoir plus sur 'ajout d'invités

catiy13108@flakeian.com

9 Ajouter catiy13108@flakeian.com en tant gu'invité 7
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Du coté de I'intervenant externe — création du compte « Invité »
L’intervenant externe vérifie dans sa boite de réception s’il a bien recu le
courriel d’invitation.
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Cbjet:  You have been added as a guest to Equipe_Demo in Microsoft Teams

Microsoft Teams

A Microsoft customer, (N, from
the HE-ARC organization has added
you to a team.

Team name

Equipe_Demo

| Open Microsoft Teams ‘

The information shared abowe was not created by Microsoft
Only continue if you recognize this person and you're
expecting this invitation.
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Cliquez sur le bouton bleu « Open Microsoft Teams » et la création du compte
« Invité » démarre, sauf dans le cas ou vous disposez déja d’'un compte dans
une autre organisation, dans ce cas il vous suffira de vous connecter avec les
identifiants de votre organisation.
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Créez votre compte Microsoft
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[l semble que vous n'ayez pas de compte chez nous. Nous
allons en créer un pour vous en utilisant
catiy13108@flakeian.com.

|

Se connecter avec un autre compte Microsoft

Entrez le code recu dans le mail.
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Veérifier votre adresse e-mail

Entrez le code que nous vous avons envoyé a votre

adrzsse e-mail.

Renvoyer le code

Renseignez votre date de naissance.
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Ajouter des détails

Ajoutez votre pays/région et votre date de naissance pour
nous aider & appliquer les paramétres adaptés 3 I'dge
dans votre compte Microsoft.

Pays/région

Suisse w7
Jour Mois Année

17 s avril s 1989

Si un enfant utilise cet appareil, créez un compte enfant en entrant
la date de naissance de votre enfant.

Un compte enfant vous permet d'appliquer le contréle parental et
d'imposer des limites d'utilisation pour cet appareil pour des
raisons de confidentialité et de sécurité. Vous pouvez gérer ces
paramétres sur microsoft.com/family

Mettez vos nom et prénom.
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Ajouter votre nom

Ajoutez votre nom & votre compte Microsoft.

Prénom

Pol

Mom de famille

Jack

[] Je souhaite recevoir des informations, des conseils
et des offres sur les produits et services Microsoft.

En sélectionnant Suivant, J'accepte le Contrat de services Microsoft
et la Déclaration de confidentialité,

Toutes les informations demandées sont obligatoires et seront
utilisées par Microsoft pour créer votre compte et vous permettre
de vous connecter aux produits et appareils Microsoft. Les données
fournies seront associées a votre compte afin de personnaliser et
synchroniser votre expénience sur différents appareils. Sous réserve
de votre choix relatif a la publicité, Microsoft utilisera également ces
données pour personnaliser la publicité qui vous est adressée.
Conformément a la loi Informatique et Libertés, vous disposez d'un
droit d'accés et de rectification aux données personnelles vous
concernant, ainsi que du droit de vous opposer au traitement de
vos données, Vous pouvez également nous adresser des
instructions spécifiques concernant I'utilisation de vos données
aprés votre mort, Pour exercer ces droits, veuillez suivre les
instructions figurant dans la déclaration de confidentialité de
Micrgegit

Maintenez le bouton pour vérifier que vous €tes un humain.
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Nous allons vérifier que vous
étes un humain
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Appuyez longuement sur le bouton.

6 < Appuyer et maintenir >

Cliquez sur le bouton «Accepter »
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Autorisations demandées par :
o HE-ARC

hearc365.0nmicrosoft.com
En acceptant, vous autorisez cette organisation a :
~ Recevoir vos données de profil
~ Collecter et consigner votre activité

~ Utiliser vos données de profil et vos données d'activité

Vious devez accepter uniguement si vous faites confiance HE-ARC.
HE-ARC n'a pas fourni de liens vers ses conditions pour que
vous puissiez consulter. Vous pouvez mettre & jour ces
autorisations a https://myaccount.microsoft.com/organizations.
En savoir plus

Cette ressource n'est pas partagée par Microsoft.

Cliquez sur le bouton «Suivant»
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Plus d'informations requises

Votre organisation a besoin de plus d'informations
pour assurer la sécurité de votre compte. Avant
d’apporter des modifications a vos informations de
sécurité, vous devez effectuer |'authentification
multifacteur.

Utiliser un autre compte

En savoir plus




Installez une application Microsoft Authenticator sur votre portable depuis
Play Store ou App Store et appuyez « Suivant ».
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Installer Microsoft
Authenticator

Installez I'application sur votre appareil mobile, puis
revenez ici pour continuer.

[ GETITOM . ‘ Download on the |
B Google Play App Store
Configurer une autre application d'authentification

| Suivant I

Appuyez « Suivant » et scannez le QR code.
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Configurer votre compte dans
I'application

51 vous y étes invité, autorisez les notifications. Puis,
ajoutez un compte et sélectionnez Professionnel ou

scolaire.
Suivant

Entrez le code que vous voyez sur I’écran dans votre portable.

Si vous avez déja installé Teams, cliquez sur le lien « Lancer maintenant ».
Sinon vous pouvez la téléchargez en utilisant le bouton « Obtenir I'application
Teams » ou utiliser I'application Web (attention au probleme de son pour
I'application Web, veuillez-vous munir d’un micro-casque).

Vous avez rejoint 'équipe et pouvez dispenser votre cours.
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Gardez le contact grace a |'application de bureau Teams

Obtenir I'application Teams Utiliser I'application web a la place

Vous avez déja I'application Teams 7 Lancer maintenant

Adresse URL en ligne: https://fag.he-arc.ch/article.php?id=286
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