
 

 

 

 

TEAMS - Sécuriser vos visioconférences 

 

Table des matières 
1) Programmer une réunion (visioconférence) ......................................................... 2 

2) Sécuriser une réunion (visioconférence) .............................................................. 4 

a. Se rendre dans les options de la réunion ......................................................... 4 

b. Couper les micros des étudiants ....................................................................... 6 

c. Retirer un étudiant d’une réunion ou permettre à un seul étudiant de partager 

son écran. ............................................................................................................... 8 

d. Refuser le retour d’un étudiant supprimé pendant une réunion. ....................... 9 

e. Empêcher les étudiants d’enregistrer la réunion ............................................. 10 

3) Créer un événement en direct ............................................................................ 11 

 



1) Programmer une réunion (visioconférence)  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour créer une 

nouvelle 

réunion : 

Cliquer sur 

« Nouvelle 

réunion » 

ou 

Dans la plage 

horaire du cours 

souhaitée. 
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Ajouter un titre à 

votre réunion 

(visioconférence

).  

Ajouter les 

étudiants ou nom 

de l’équipe pour 

inviter tous les 

étudiants. 
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Vérifier la date et 

l’horaire prévu 

pour la réunion. 

4 

5 

Cliquez sur 

« Ajoutez un canal » 

si vous désirez faire 

apparaître la réunion 

dans un canal de 

l’équipe. 

Vous pouvez ajouter 

des informations sur 

votre réunion.  
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Enregistrez vos 

informations. La réunion 

apparaitra dans le 

calendrier et dans la 

conversation de l’équipe. 

2 

Choisissez si la 

réunion se 

répète (tous les 

jours, toutes les 

semaines, etc.). 
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2) Sécuriser une réunion (visioconférence) 

 

a. Se rendre dans les options de la réunion 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accéder aux options de la 

réunion en cliquant sur la 

réunion dans le 

calendrier. 
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5 

Cliquer sur « Modifier » 

2
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Cliquer sur « Modifier ». 

Vous allez être redirigé 

vers une fenêtre de 

navigation (il est 

possible qu’on vous 

demande de vous 

connecter à votre 

compte Condorcet). 
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b. Couper les micros des étudiants 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous pouvez choisir d’autoriser, ou non, 

les participants à activer le son en 

cochant ou décochant cette puce. Si 

vous décochez la puce, les étudiants ne 

pourront pas activer leur micro. 
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Cette étape est très importante.  

Nous vous conseillons de directement 

sélectionner dans « Qui peut présenter » → 

« Moi uniquement ».  

Cela bloquera l’accès des étudiants aux 

commandes (micro, ajouter ou exclure d’autres 

étudiants, etc.). 

Après avoir réalisé les étapes expliquées 

dans « a. Se rendre dans les options de la 

réunion». Vous êtes redirigé vers cette 

page. 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il suffit ensuite 

d’enregistrer vos 

modifications. 5

5 

Il est également possible de modifier 

les paramètres pendant une réunion 

en cliquant sur  puis choisir 

« Options de la réunion ».  

1

2

3

4

Ou encore, pendant une réunion, en 

cliquant sur   puis sur les . 

Vous pouvez décider de ne pas 

autoriser les participants à activer le 

son. 



c. Retirer un étudiant d’une réunion ou permettre à un seul étudiant de partager son écran. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Pour supprimer un étudiant 

pendant une réunion, cliquer 

sur l’icône « Participants ». 

 

Puis sur l’étudiant que vous 

souhaitez supprimer (trois 

petits points apparaissent 

à côté du nom de l’étudiant, 

cliquez dessus). 

Et enfin sur « Supprimer de la 

réunion ». MAIS l’étudiant 

pourra toujours revenir SAUF si 

vous imposer le passage dans 

la salle d’attente (page 

suivante).  

1

2

3

C’est également ici que vous pouvez décider de 

désigner un étudiant pour qu’il partage son 

écran en cliquant sur « Désigner comme 

présentateur ». Attention, dans ce cas, l’étudiant 

aura accès aux micros des autres étudiants, il ne 

faut pas oublier de le redésigner comme 

participant lorsqu’il a terminé. 



d. Refuser le retour d’un étudiant supprimé pendant une réunion.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Il est possible d’empêcher un étudiant de revenir 

dans une réunion en allant dans les « Options de la 

réunion ». 

Cliquez sur les  et 

choisissez « Options de la 

réunion ». 

A la question « Qui peut éviter la 

salle d’attente ». Choisissez « moi 

uniquement » et « Enregistrer ». 

1

2
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Même si l’étudiant essaye de rejoindre 

à nouveau la réunion via le lien envoyé, 

il sera placé dans la salle d’attente et 

vous pourrez décider de l’accepter ou 

non afin qu’il participe à nouveau à la 

réunion. 



e. Empêcher les étudiants d’enregistrer la réunion 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans « Qui peut présenter ?», en 

choisissant « Moi uniquement », vous 

empêchez les étudiants d’avoir accès à 

l’enregistrement de la réunion. 

Après avoir réalisé les étapes expliquées dans 

« a. Se rendre dans les options de la réunion ». 

Vous êtes redirigé vers cette page. 



3) Créer un événement en direct 

 

a. Quelles sont les différences entre une « réunion » et un « événement en direct » ?  

  → Les événements en direct Teams sont une extension des réunions qui vous permettent de créer des événements pour un plus grand 

groupe en ligne tout en ayant plus de contrôle sur la vidéo, les interactions et la création de rapports. 

b. Comment créer/programmer un événement en direct ? 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Dans « Calendrier », 

cliquer sur   

puis sur « Evénement 

en direct ». 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Donner un titre à votre 

événement 

(obligatoire). 

1

Programmer la date et 

les heures de votre 

événement. 

2

Donner éventuellement 

des informations sur 

votre événement. 

3

Inviter d’autres 

présentateurs (des 

collègues par exemple).  

4

Cliquez sur « Suivant ». 
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Choisissez qui sera 

autorisé à participer à 

l’événement. 

Dans le cas de « Contacts 

et groupes », vous devrez 

ajouter les personnes. 
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Ensuite, vous devez descendre la page avec 

votre souris pour arriver à d’autres options. 



 

 

Choisissez qui 

pourra lancer 

l’enregistrement. 

Si vous décidez 

de prévoir un 

espace pour que 

les étudiants 

posent des 

questions. 

Validez vos choix 

en cliquant sur 

« Planifier » 



c. Gérer un événement en direct 

  

 

 

Voici l’interface de l’événement en direct.  

Commencez par cliquer 

sur votre image pour la 

diffuser. 

1



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Votre image sera alors 

placée en file d’attente. 

Et, à partir de ce 

moment-là, vous pouvez 

déjà décider de 

« Diffuser en direct ». 

2

Vous pouvez partager 

un autre contenu 

(PowerPoint, notes de 

cours, etc.). 

Pour cela, cliquez sur 

« Partager » 

3

Vous pouvez choisir le 

contenu que vous 

souhaitez partager, il sera 

défini comme « Contenu », 

vous pouvez ensuite le  

placer dans la 2ème fenêtre. 
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Si vous souhaitez avoir 

accès aux questions des 

étudiants et leur répondre. 

Vous pouvez cliquer sur cet 

icône.   

Si vous souhaitez avoir 

accès aux paramètres. 

Vous pouvez cliquer sur 

cet icône.   

Vous pouvez proposer les 

sous-titres en direct en 

cochant cette puce.  

Quand vous êtes prêt, il ne reste plus 

qu’à cliquer sur « Diffuser en direct ».  


