
Assister à une réunion en visio-conférence
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S’assurer d’avoir une connexion internet (WIFI ou par câble)
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Se connecter sur un support qui permet de suivre la réunion : PC portable, PC de 

bureau, tablette. Eviter les smartphones qui n’assurent pas une bonne lisibilité des 

documents présentés pendant la réunion.

Privilégier un endroit au calme et sans perturbations visuelles et sonores: éviter de 

participer à une réunion en visio-conférence dans sa voiture, dans le train ou en 

compagnie d’autres personnes.



Rejoindre la réunion  

sans installer Teams



Collaborateur externe / invité
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Avant de rejoindre la réunion: vérifier le matériel

Rejoindre la réunion

J’ai teams

Je n’ai pas teams

Micro Caméra

Vous serez redirigé sur Teams

ouUtiliser



Installer Teams et  

rejoindre la réunion



Collaborateur externe / invité

Installer Teams gratuitement

Une fois le téléchargement de Teams terminé: inscrivez-vous gratuitement

Sur ordinateur

https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-

app

Sur Smartphone ou  

tablette
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https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-365/microsoft-teams/download-app


Collaborateur externe / invité

Renseigner votre adresse mail habituelle ainsi que votre  

mot de passe
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Collaborateur externe / invité

Renseigner « pour le travail » et passer à l’étape  

suivante
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Collaborateur externe / invité

Renseigner le nom de votre société ou de  

votre collectivité
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Collaborateur externe / invité

Vous ajouterez des contacts ultérieurement
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Collaborateur externe / invité

Avant de rejoindre la réunion: vérifier le matériel

Rejoindre la réunion

Micro Caméra

L’application Teams, que vous avez déjà installée, va se lancer pour  

rejoindre la réunion
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Pendant la réunion
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Désactiver le micro si vous n'intervenez pas pour éviter les bruits parasites. Veillez à le

réactiver au moment d'intervenir.

20/01/2022


