Acces invité dans Microsoft Teams
L'acces invité vous permet d’ajouter a vos équipes et canaux des utilisateurs ne faisant pas partie de I"'UPEC.

L'accés invité permet aux équipes de I’'UPEC de collaborer avec des personnes hors UPEC en leur accordant I'accés aux
équipes et aux canaux existants dans Teams. Toutes les personnes ayant un compte de messagerie professionnel ou
de particulier tel que Outlook, Gmail, etc. peuvent participer en tant qu’invitées dans Teams, avec un acces complet
aux conversations, réunions et fichiers des équipes.

Comment un invité devient membre d’une équipe

1. Depuis Teams, un propriétaire d’équipe ajoute un invité a une équipe en renseignant son adresse mail hors
UPEC.
Note importante : si I'invité posséde déja un compte Microsoft associé a une adresse mail personnelle ou
professionnelle (autre que I'UPEC), il faudra privilégier cet identifiant pour éviter de créer inutilement un
nouveau compte (voir 3.a).

Ajouter des membres a votre équipe

Commencez a taper un nom, une liste de distribution ou un groupe de sécurité a
ajouter a votre équipe. Vous pouvez également ajouter des utilisateurs externes a votre
organisation|comme invités en tapant leur adresse de messagerie.|

Le propriétaire de I'équipe gére les fonctionnalités d’un invité selon les besoins : par exemple en permettant a un
invité d’ajouter ou de supprimer des canaux ou de désactiver I'accés aux fichiers.

2. L'invité regoit automatiquement sur sa messagerie non UPEC un message de bienvenue et d’invitation du
propriétaire de I'équipe.

You have been added as a guest to UPEC in Microsoft Teams o goite de réception «

» Microsoft Teams <noreply@email teams microseft.com>
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Nom du propriétaire added you as a guest to UPEC!

Nom de votre équipe

Open Microsoft Teams
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Au bas du message, il est possible d’accéder a une page permettant de

télécharger I'application Teams qu’il faudra installer si besoin. Get it now! Take it with you wherever you go.
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Go to downloads page

3. Linvité accepte l'invitation en cliquant sur « Open Microsoft Teams »

a. Les utilisateurs invités disposant d’une adresse de messagerie possédant un compte Azure Active Directory ou
d’un compte professionnel ou scolaire Office 365 peuvent accepter directement l'invitation et se connecter a
I'aide de leurs identifiants Microsoft.

b. Cas plus fréquent : sil’invité ne dispose pas encore d’'un compte Microsoft associé a son adresse de messagerie
personnelle ou professionnelle, il sera invité a en créer un gratuitement. L'invité doit alors choisir un mot de
passe et une vérification de sécurité (code a 4 chiffres) lui est envoyée dans un nouveau mail. Apres copie de
ce code, l'invité dispose d’un compte Microsoft gratuit (plus limité qu’un compte professionnel) lui permettant
de s’identifier dans I'application Teams installée ou sur le site Office 365.

Vérifiez votre adresse e-mail

_E'quipe des comptes Microsoft <account-security-noreply@accountprotection.microsoft.com>
A bastide laurent@gmail. com

Compte Microsoft
Vérifiez votre adresse e-mail

Pour terminer la configuration de votre compte Microsoft, il nous reste a vérifier que cette adresse e-mail est bien la votre.
Utilisez le code suivant pour vérifier votre adresse e-mail : 5081 ——7F—— Exemple de code de vérification & copier
Si vous n'avez demandé aucun code, vous pouvez ignorer cet e-mail. Un autre utilisateur a peut-étre indiqué votre adresse e-mail par erreur.

Merci,
L'équipe des comptes Microsoft

c. Apres avoir accepté l'invitation, I'invité peut participer aux équipes et aux canaux, recevoir des messages et y
répondre, accéder aux fichiers dans des canaux, participer a des conversations, participer a des réunions en
visioconférence, collaborer sur des documents, etc.

Pour se connecter dans I'application Teams :

1 —installer I'application Teams (lien de téléchargement disponible dans le premier mail regu par l'invité).

2 —lancer I'application Teams ou cliquer sur le lien « Open Microsoft Teams » présent également dans le premier
mail.

3 —S’identifier pour accéder a I'équipe Teams.

Identifiant : mail de l'invité
Mot de passe : celui renseigné pendant la procédure



