Introduction

Microsoft Teams

Installation, information
de base et formation

L’acces a Microsoft Teams est autorisé pour
tous les utilisateurs possédant une adresse
courriel Qutlook « @ssss.gouv.qc.ca».

En I'utilisant, vous pourrez travailler a

partir de n’importe ou, de fagon sécurisée,

et ce, en autant que vous disposiez
d’une connexion Internet. Aucun jeton de
téléacces n’est nécessaire. e Regles d’utilisation de Microsoft Teams

Prenez connaissance des documents

* Vie privée - confidentialité et sécurité informationnelle

( N
1. Accédez a Microsoft Teams sur le Web ou installez I’application sur votre poste de travail

¢ Suivez chaque étape de ce Guide d’installation de Teams.

En un clin d’oeil, vous pouvez :

e Accéder a Microsoft Teams en passant par votre Qutlook Web;

e Télécharger Microsoft Teams sur votre poste de travail. Au besoin, visionnez la capsule vidéo du MSSS :
Teams - Télécharger I'application sur son poste.

Si vous éprouvez des difficultés, formulez une requéte Octopus.

2. Accédez a une formation (deux options possibles)
¢ Autoformation (voir sections 3 et 4).

e Inscription a la formation «Introduction a Teams », donnée par la DQEPE.
Important - Le déploiement de Microsoft Teams a été séquencé de maniere a former et a soutenir certains
utilisateurs selon les priorités de gestion du plan de pandémie. Vous devez vous inscrire en respectant la séquence de
déploiement. Voici la séquence des formations Teams réalisées aupres d’équipes ciblées:
- Phase 1: Les instances de gestion de la pandémie et les équipes de direction;
- Phase 2: Les gestionnaires, les pharmaciens, les IPS et certaines équipes de soutien identifiées;
- Phase 3: L'ensemble du personnel.

e || est obligatoire d’avoir terminé I'étape d’installation avant de s’inscrire.

e Les inscriptions se terminent a 16 h 30 la veille. Les personnes inscrites recevront une invitation a leur calendrier
Outlook a partir de Microsoft Teams.

¢ Pour vous inscrire, cliquez ici.


https://www.cisssca.com/clients/CISSSCA/Teams/Installation_Microsoft_Teams.pdf
https://web.microsoftstream.com/video/22741979-3c63-4bcc-a1a7-5a0389f34735
https://msss365.sharepoint.com/:x:/t/CISSSCA-Teamimplantation-TM/EV-OALIU_AlMs-RCo2sw8dMBwySVC1yd76zqZ0WfmD8pIg?e=8Iy7my
https://www.cisssca.com/clients/CISSSCA/Teams/Regles_Microsoft_Teams.pdf
https://www.cisssca.com/clients/CISSSCA/Teams/Vie_privee_-_confidentialite_et_securite_informationnelle.pdf

3. Votre premiére connexion dans Microsoft Teams
e Consultez la vidéo suivante pour un apercu de Microsoft Teams : Bienvenue dans Microsoft Teams

e Consultez le Guide de démarrage de Microsoft qui vous permettra de survoler les principales fonctions de Microsoft
Teams. Gardez ce guide a portée de main: Guide de démarrage Microsoft Teams

4, U'essentiel pour vous autoformer
Capsules vidéo personnalisées du MSSS

e Teams — Rejoindre une réunion e Teams - Réunion dans Teams
e Teams - Clavardage et appel de groupe e Teams — Travailler un document en mode collaboration
Vidéos Teams

o Rendre votre équipe opérationnelle (identifiée par le MSSS)

¢ Présentation des équipes et des canaux (identifiée par le MSSS)

¢ Travailler dans des canaux
o Télécharger et partager des fichiers (identifiée par le MSSS)

En complément :
e Portail 0365 du MSSS
e Onglet Aide-formation Teams:

Pour toute question ou probleme relatif a I'utilisation de Microsoft Teams ou a I'application, formulez une requéte
Octopus.

5. Mise en garde pour les utilisateurs du Bureau virtuel

Les employés utilisant le Bureau virtuel de I'intervenant (BVI) ne pourront pas se servir de I'audio ni de la vidéo:
seule la messagerie instantanée, accessible par la bulle de dialogue «chat», fonctionnera. Si vous souhaitez utiliser
I’ensemble des fonctions de Microsoft Teams, il vous faut donc étre connecté a votre poste de travail local. Si
toutefois vous étes a la maison, la vidéo et I'audio fonctionneront avec Microsoft Teams.

6. Contact pour soutien

Pour toute demande de soutien concernant I’utilisation de Microsoft
Teams, formulez une requéte Octopus :
e Si vous étes dans une installation du CISSS de Chaudiere-Appalaches:
- Requéte Octopus;
- En cas d’urgence, composez le poste 17100.
e Si vous étes a I'extérieur (télétravail), composez le 418 835-7100.

Centre intégré

de santé et de services
sociaux de Chaudiére-
Appalaches

’
Québec


https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/CapsulesVideos.aspx
https://web.microsoftstream.com/video/49fe2d70-df6f-4c36-936a-311788900485
https://web.microsoftstream.com/video/25ce969c-8704-44c5-810e-21713aad40e1
https://web.microsoftstream.com/video/e0b2671e-ddbf-43f6-a40f-856035ec4119
https://web.microsoftstream.com/video/bc218bd6-f58e-4bf6-8c4d-045196d5b6b3
https://support.office.com/fr-ca/f1/topic/vid%C3%A9o-rendre-votre-%C3%A9quipe-op%C3%A9rationnelle-702a2977-e662-4038-bef5-bdf8ee47b17b?NS=msftteams&Version=16
https://support.office.com/fr-ca/f1/topic/vid%C3%A9o-pr%C3%A9sentation-des-%C3%A9quipes-et-des-canaux-c3d63c10-77d5-4204-a566-53ddcf723b46?NS=msftteams&Version=16
https://support.office.com/fr-ca/f1/topic/vid%C3%A9o-travailler-dans-des-canaux-99d33aaa-0743-47c6-a476-eb0a24abcb7e?NS=msftteams&Version=16
https://support.office.com/fr-ca/f1/topic/charger-et-partager-des-fichiers-57b669db-678e-424e-b0a0-15d19215cb12?NS=msftteams&Version=16
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO
https://support.office.com/fr-fr/article/bienvenue-dans-microsoft-teams-b98d533f-118e-4bae-bf44-3df2470c2b12?wt.mc_id=otc_microsoft_teams&ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/Public/Guide_demarrage.pdf?csf=1&e=ZL56aw&cid=6aeb04a7-7ce8-47df-9a83-123e271edc5f
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