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Introduction

L'outils Teams a été déployé au niveau du canton de Fribourg en mars 2020. Suite a la constitution
d'un groupe de travail ainsi que d'une phase pilote, I'ESSG a décidé d'instaurer cet outil a 3 niveaux.

1. Mise a disposition des supports de cours pour les éléves / étudiant-e-s au travers d'équipes classes.

2. Outil officiel de communication instantanée et de visioconférence permettant la suppression des
groupes Whats'App enseignant-e-s-éléves.

3. Plateforme de dépot de travaux formatifs et/ou certificatifs.

Attention, si vous travaillez sur Mac et sans télécharger I'application, il est nécessaire d'utiliser les
navigateurs Edge ou Chrome.

En lien avec des mises a jour régulieres de Microsoft Teames, il est possible que le design de I'outil varie
de celui figurant dans ce document.

1 L'équipe classe

Chaque classe est regroupée au sein d'une équipe nommeée "ESSG-C-Nomdelaclasse".

Pour se rendre sur sa classe, aller dans I'onglet "Equipes" a gauche, puis sélectionner la classe
souhaitée. Dans I'exemple, la classe "ESSG-C-Classe pilote".

& Q, Rechercher @ _ O
AT 28" Rejoindre ou créer une équipe
i
L : @ nl
ESSG - GT - GPro TICE ESSG - GT - DIR-ESSG ESSG - GT - ENS FRESEdE

ESSG - C - ETU FRESEdE

2 Les matieres

Dans chaque classe figurent les différentes matiéres/branches enseignées. Il est possible que, lors de
votre premiere connexion, la liste compléte ne s'affiche pas. Il sera alors indiqué "x canaux masqués".
Pour les afficher, il suffit d'aller sur cette indication, puis sur la fleche, puis sur la matiére a afficher.
Enfin, sélectionner "Afficher".



Q, Rechercher

< Toutes les équipes H Général Publications Fichiers Bloc-not

-+ Nouveau * T Charger 2 Synchroniser

EC

General

ESSG - C - Classe pilote

MNom -

Général Supports de cours
Analyse de pratique

Communication et collaboration 2éme L Cerscnabem] 2t
Economie domestique

. ESSG - C - Classe pilote
Psychologie

2 canaux masqueés . - z . _
q > Réle professionnel 2éme année o Afficher

Sport

De méme, si une matiére ne vous concerne pas (dispense de culture générale/sport), vous avez la
possibilité de la masquer : aller sur la matiére, puis sélectionner les 3 petits points, puis "Masquer".

&

Q, Rechercher

< Toutes les équipes Economie domestiq

ESSG - C - Classe pilote

Général
Analyse de pratique

Communication et collaberation 2éme

Economie domestique Ll

Psychologie

D

Notifications du canal >
2 canaux masqués

),

Masguer

Gérer le canal

@ =

Obtenir I'adresse e-mail
Obtenir un lien vers le canal

Maodifier canal

& % @

Supprimer canal



3 Messagerie - visioconférence

3.1 Envoyer un message a toute sa classe

Seul-e-s les enseignant-e-s ont les accés permettant d'envoyer un message a I'ensemble de la classe.
En tant que personne en formation / étudiant-e, vous ne pouvez que les lire et y répondre. Si vous
souhaitez contacter un-e enseignant-e ou écrire a d'autres personnes, il faut suivre la démarche décrite
dans le point 3.2.

3.2 Envoyer un message a une ou plusieurs personnes (# toute une classe)

Aller dans l'onglet conversation, cliquer sur le petit carré avec un crayon et entrer le nom d'une
personne. Une fois le nom entré (lien direct avec le carnet d'adresse Outlook), on peut entrer le nom
d'autres personnes.

ey Conversation v Y@ 3.A: Entrez un nom, une adresse e-mail, un groupe ou une balise
a Récentes
[Conversation

MNouvelle conversation

Une fois les personnes choisies, écrire le message en cliquant en bas sous "Démarrer une
conversation", envoyer un fichier en cliquant sur le trombone, ... Dés que I'on a cliqué dans cet espace,
une caméra et un téléphone s'affichent en haut a droite et permettent de lancer une visioconférence
ou un appel vocal.

Vatre classe n'est pas encore visible pour les étudiants. Activer

B R ©Both Denis, © Rinaldo An... Conversation Fichiers @)m N

e s
-

Vous démarrez une nouvelle conversation

Tapez votre premier message ci-dessous.

ISa\s\SSEz un message

A ' ¢ Q@ W B & B g - B



3.3 Planifier une visioconférence et inviter les participant-e-s

Pour planifier une visioconférence et inviter des participant-e-s, ouvrir I'agenda Outlook et créer un
nouveau RDV. Dans la barre du haut, cliquer sur "Réunion Teams".

H i Sans titre - Rendez-vous

Fichier Rendez-vous Insertion Format du texte Révision Q' Dites-nous ce que vous voulez faire..

@ x 72} [ Rendez-vous * @ :,52 22| W occupé(e) - | Périodicite =I . m D

LE,E' Assistant Planification

3
Enregistrer Supprimer Ef, - Réunion Motes Irviter .jg Euseaux horaires | SHasser 5 Motes de  Afficher les
& Fermer <

Teamns réunion maodéles
Actions Afficher ReDwicned... | Motes de r.. | Participants Options | Indicateurs | OneMote ' Mes modéles
Objet [
Emplacement -
Heure de début mar. 14.07.2020 E 17:00 - Journée entiére
Heure de fin mar. 14,07.2020 M| 1300 -

Nommer I'objet de la réunion, puis inviter les personnes en sélectionnant leur nom dans I'espace "A...",
puis cliquer sur "Envoyer".

Une fois le jour et I'heure de la réunion arrivés, cliquer sur le RDV dans l'agenda pour l'ouvrir, puis
cliquer sur "Rejoindre la réunion Microsoft Teams".

Sans titre - Réunion

Fichier [IENY Insertion Format dutexte  Révision Q Dites-nous ce que vous voulez faire..

x ER Colendier | (1] E} ] ﬁ S‘( Eﬂ g‘;;@ D 22 Afficher comme: M Occupéle) ~ O & = =I Privé o [‘;

! Importance haute

SUPRIIMET O Tyangterer - Remdez Assistant  Rejoindrela Notes Annuler  Camet  Vérifier Optionsde & papper. 15minutes - Pérodicié Fuseau Recherche Classer e Mot de Aficherles
vous  Planification réunion Teams Finvitation d'adresses les noms réponse~ horaires | de salle - mportance faible | reunion modéles
Actions Afficher Réunion Teams  Notes de réunion Participants Options ® Indicateurs OneNote | Mes modéles

@ Vous n'avez pas encore envoyé l'invitation # cette réunion.

A
=1
Objet Evaluation orale|
Envoyer
Emplacement Réunion Microsaft Teams
Heure de début | mar. 14.07.2020 B [17:00 . Journée entiére
Heure de fin mar, 14,07.2020 [ 1300

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

En savair plus sur Teams | Options de réunion

3.4 Partager un écran durant une visioconférence

Cette possibilité n'est offerte qu'au travers de l'application de bureau. Une fois la visioconférence
débutée, ouvrir le document a partager, puis retourner sur Teams. Cliquer sur le carré avec la fleche,
puis sélectionner le document a partager.

RHYN Marcel (invité)




Dans I'exemple, la présentation Powerpoint "Psy 1.4. Troubles des comportements". La présentation
s'affiche alors chez l'interlocuteur-trice. Il est ainsi possible de passer la présentation en mode
Diaporama. Un rectangle rouge permet de constater ce qui apparait chez l'interlocuteur.

Aucun fichier disponible

v

Ecrann® 1 Microsoft Teams Teams_guide utilisation E...  Outil Capture d'écran

rd

1 rappel(s) Psy1.4. Troubles des com...
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3.5 Couper / activer les micros durant une visioconférence

Il est possible de désactiver les micros durant une visioconférence. Ceci est particulierement utile
lorsque plus de 2-3 personnes y participent (limitation des échos, bruits de fond).

Chacun peut de son coté désactiver et réactiver son micro en cliquant sur I'icone micro. Il en va de
méme pour la caméra.

00:50 { 1

En cliquant sur l'icone avec 2 personnages, la liste des participant-e-s a la visioconférence apparait. Par
ce biais, il est également possible de désactiver tous les micros a la fois (cliquer sur "Désactiver tous
les micros"), ou alors individuellement (cliquer sur les 3 petits points a c6té du/de la participant-e, puis
"Désactiver le micro du/de la participant-e"). S'il est possible de désactiver le micro d'un-e participant-
e, il n'y a par contre que ce-tte dernier-ére qui puisse le réactiver (on ne peut pas activer le micro d'une
autre personne).



(&  Q Rechercher @ - o

Participants X

Inviter quelqu'un

Participants ... (3)

RM Rhyn Marcel
® Organisateur

RM. RHYN Marcel (Invité) @
ME Marti %3 Baissji jfiin

<2 Epingrer

@ Supprimer un participant

4  Désigner comme partici...

Martinez Fabiana % ¥ RHYN Marcel ivite) &

3.6 Donner la parole a un-e participant-e

Méme avec le micro désactivé, un-e interlocuteur-trice peut demander la parole en cliquant sur l'icbne
"Lever la main". Une main s'affiche alors sur I'écran, a c6té du nom du/de la participant-e concerné-e.
Il suffit alors de demander a la personne de réactiver son micro pour lui donner la parole. Ne pas
oublier de lui demander de baisser la main en recliquant sur l'icone.

[#  Q Rechercher

R |
Participants X
Inviter quelqu'un
Participants ... (3) Désactiver tous les micros.

aM Rhyn Marcel
@ Orgaciceses

RM. RHYN Marcel (Invité) 3 @

MF  Martinez Fabiana

Martinez Fabiana & <+

¥ RHYN Marcel (nvité) ¥

w




4 Les notifications

Vous avez la possibilité de configurer les notifications. Par exemple, si vous souhaitez recevoir la
notification en cas de nouveau message ou autre activité dans une matiere.

4.1 Activer les notifications

Aller sur la matiere souhaitée, puis sur les 3 petits points, sélectionner "Notifications du canal", puis,
"Toutes les activités". Vous devez absolument activer les notifications de toutes les matiéres qui vous

concernent, y compris la matiére « Général ».

[ZZB C. Rechercher

{ Toutes les équipes E Psychologie Publications  Fichiers MNotes Accueil -
EC ~+ Mouveau ™ T Charger I3 Synchroniser % Copier le lien 4
Psychologie
ESSG - C - Classe pilote _
L] Nom Madifié | -~
Général l
snera _| " Révisions Ily a 2 heures
Analyse de pratique i
Communication et collaboration 2éme e Uppci=delcours lyil2beurss
Psychologie wee
Sport Toutes les activités
L1 Notifications du canal > . . ) 4
2 canaux masqgués Publications, réponses, mentions
7 Masquer Désactivé
) A rexception des réponses directes,
@ Gérer le canal mentions personnelles
B4 Obtenir I'adresse e-mail

Personnaliser

Obtenir un lien vers le canal

N @

Modifier canal

S]]

Supprimer canal

4.2 Désactiver les notifications

Procéder de la méme maniere, mais sélectionner "Désactiver".

5 Mise a disposition de documents

Dés la rentrée scolaire 2020-2021, Teams servira notamment de plateforme de mise a disposition de
documents pour les éléves et/ou étudiant-e-s.



5.1 Accéder a des dossiers / fichiers

Aprés étre allé dans la classe souhaitée, cliquer sur la matiere. Puis, dans I'onglet en haut, sélectionner
"Fichiers". Il est possible que la mention "1,2,3,... de plus" s'affiche (si la fenétre est trop petite). Si tel
est le cas, cliquer sur la fleche a c6té de cette mention, puis sélectionner "Fichiers".

P78l C. Rechercher

< Toutes les équipes

EC Actualités 3. @

otes

Actualités

ESSG - C - Classe pilote

test partage
I -

Restez a la page avec votre équipe grace aux actualités sur votre
site d'équipe

Général

Communication et collaboration 2éme

Sport

2 canaux masqueés

@

Q. Rechercher

¢ Toutes les &quipes H Communication et collaboratio...

@ Copier le lien 4 Télécharger Tl Supprimer

Communication et collaboration 2éme

ESSG - C - Classe pilote _
Nom -~

o
Genéral o _\ISLIPDDI"IS de cours
Analyse de pratique
Communication et collaboration 2éme
Psychologie
Sport

2 canaux masqués

Il vous suffit ensuite de cliquer sur le dossier "Supports de cours" ainsi que les sous-dossiers/fichiers
qui suivront.

5.2 Télécharger un document mis a disposition

Il existe 2 méthodes pour télécharger un document mis a disposition.

Aller dans le dossier souhaité (cf. chapitre 5.1), puis sur le fichier (sans cliquer) et enfin cliquer sur les
3 petits points. Cliquer sur télécharger.



& Q, Rechercher

Un probléme est survenu. Reconnexion...

< Toutes les équipes

E Psychologie Publications  Fichiers Notes Accueil —+ PO I
ﬁl Quvrir ~ @ Copierlelien [] Transformer en onglet -+ X 1 sélectionné(s) = Tous les documents |

ESSG - C - Classe pilote Psychologie > Supports de cours

]

Général ] Nom ~ Modifié | + Madifis par -
]

Analyse de pratique

@ Exercice_Principes éthiques.docx @ Quvrir > Warcel
Communication et collaboration 2éme

Copier le lien

Economie domestique
Transformearen onglet

Maitrise de classe

Psychologie
—
Supprime

2 canaux masqués

Epingler en téte de liste
Renommer

Quvrir dans SharePoint
Déplacer

Copier

Plus >

Il est aussi possible d'ouvrir tout d'abord le fichier afin de le visualiser, puis cliquer sur les 3 petits points
en haut a droite et sélectionner "Télécharger". Le fichier se trouve ensuite dans I'onglet a gauche
"Fichiers", puis sous "Téléchargements". Cliquer sur le fichier pour I'ouvrir.

Exercice_Principes éthiques.docx 7 [[eRBNT=

Fichier Accueil Insertion Mise en page v Ouvrir dans I'application de bureau Q@ Rechercher | &% v

‘o K @IS gvAve|EviEvs

Principes éthique

Lisez les situations ci-dessous. Répondez aux questions.

Situation 1

Vous travaillez comme ASE dans un foyer. Lors du repas de midi, tous les résidents
sont & table et I'éducateur commence & servir les assiettes, comme d'usage afin que
tout le monde ait & manger. Soudain, un résident demande & pouvoir se servir par
lui-méme. L'éducateur refuse. Le résident hausse le ton et commence a s'énerver.
Vous observez la scéne et étes dubitatif Quel(s) principe(s) éthique(s) sontdls

présent(s) 2

Situation 2

Bruno, un jeune homme en situation de handicap mental qui vit dans le foyer ol vous

travaillez est atteint de diabéte Il a de la peine & gérer son poids et mange volontiers

des sucreries. Vous vous apercevez qu'un autre résident lui donne du chocolat qu'il

accepte avec les yeux brillants de plaisir. Que faites-vous ? Quel(s) principe(s) v

373 mots Francais — 100% +  Envoyer des commentaires & Microsoft

Fichiers | Téléchargements

Vues

(D Récent

* Microscft Teams
Type MNom

L Téléchargements
[wE] Exercice_Principes éthiques (1).docx

Stockage cloud
& OneDrive

10



6 Devoirs

Teams offre la possibilité a I'enseignant-e de demander a I'éléve / étudiant-e le dép6t d'un devoir via
Teams. Vous serez averti au travers d'une notification (attention a ce que ces derniéres soient activées)
et pourrez déposer votre travail, respectivement remplir le questionnaire soumis.

6.1 Recevoir la consigne et déposer le devoir

Vous serez averti-e au travers d'un message sous l'onglet "Conversation".

Microsoft Teams 4
Equipes W
Wos équipes
ﬂ ESSG - C - Classe pilote
Equipes General
I Analyse de pratique

Communication et collaboratio...
Psychologie
Role professionnel 2eme année

3 canaux masques

Equipes masquées

Gérer les
equipes

assi sooi 1%

nte

e Assignments 1436
MRH: Evaluation psychologie | Ec

. Assignments Conversation 2 de plus

Afficher le devoir

) Assignments

estset
Gebiihr 17. Jul

ESSG - C - Classe pilote

Aufgabe anzeigen

Aujourd'hui

ture ——

Assignments

MRH: Evaluation psychologie

Echéance 22 sept.

ESSG - C - Classe pilote

Attention, aprés I'échéance, il ne vous sera plus possible de rendre votre travail.

Pour visualiser la consigne ainsi que pour rendre un travail, cliquer sur "Afficher le devoir". Ce dernier

s'affiche alors avec la consigne.

Pour rendre le devoir, cliquer sur "Ajouter un travail". Une fenétre s'ouvre. Cliquer sur "Charger a
partir de cet appareil". L'explorateur de |'ordinateur s'ouvre et permet de rechercher le fichier

souhaité.

11



< Precadent

(%

MRH: Evaluation psychologie ¢ rs3

Echéance :22 septembre 2020 23:59 * Date de cloture : 22 septembre 2020 23:59

Instructions

Déposez le travail demandé pour le 22.09.2020. Ci-joint vous trouverez les consignes détaillées

Mon travail

& Ajouter un travail

Paints
6 points possibles

iCloud
@
Bﬁ Documents
<7 iCloud Drive
o = Bureau

Périphériques
1 MacBook Pro de M...
Disque distant
Q Google Chrome =

Tags
Jaune

Options

a Charger & partir de cet
appareil

[@ Articl....docx
[ Articl...docx
Autor...r.pdf
'™ Bure...| Rhyn .
| Capt..42.34
I capt..36.38
[ Capt..37.42

| Capt..38.10
Contr...R.pdf
Détai...0.pdf

Factu...9.pdf 1
[£] FRF- ¥ nf

PEC_Educati...fance_ES.pdf
pre_fresede vf_0.pdf
ref_commun_...20121_4.pdf

Annuler

Désolé... Nous avons rencontré un probléme lors de l'accés a vos fichiers.

Annuler ©

Une fois le fichier sélectionné, cliquer sur "Joindre". Le fichier se charge. Cliquer ensuite sur "Terminé.

Charger a partir de cet appareil

& Exercice_Principes éthiques.docx

Chargé

Une fois terminé, cliquer sur "Remettre".

X

Annuler @

12



Général Publications Fichiers Devoirs 2 de plus v V' O

< Précédent EE)

MRH: Evaluation psychologie ¢ rs3

Echeance :22 septembre 2020 23:59 * Date de cloture : 22 septembre 2020 23:59

Instructions

Déposez le travail demandé pour le 22.09.2020. Ci-joint vous trouverez les consignes détaillées.
Mon travail
@ Exercice_Principes éthiques.docx L]

(3 Ajouter un travail

Points
6 points possibles

L'enseignant-e pourra alors accéder a votre travail. Une fois qu'il I'aura corrigé, vous serez informé-e
au travers d'une notification (tout comme pour l'attribution du devaoir). Cliquer sur "Afficher le devoir"
permet d'accéder au travail corrigé (directement dans le document), aux éventuels commentaires ainsi
gu'a la note.

a Récentes Aufgabe anzeigen

[Conversation

E Assignments 14:42

Devoir renvoyé | MRH: Evaluation...

e Assignments  14:36

MRH: Evaluation psychologie
Echéance 22 sept.

ESSG - C - Classe pilote

Afficher le devoir

Derniére lecture

e Assignments

Devoir renvoyé
MRH: Evaluation psychologie

ESSG - C - Classe pilote

Afficher le devoir

13



Microsoft Teams [ZZBll C. Rechercher

équipes g E Général Publications Fichiers Devoirs 2 de plus -~ O
Vos équipes
- ESSG - C - Classe pilote  +s
L. Retourné le me uil & 1442 &
Genéral
Analyse de pratique MRH: Evaluation psychologie < rs3

Communication et collaboratio... Echéance :22 septembre 2020 23:59 » Date de cléture : 22 septembre 2020 23:59

Psychologie
Instructions
Role professionnel 2eme annee Deéposez le travail demandé pour le 22.09.2020. Ci-joint vous trouverez |es consignes

3 canaux masqueés detaillées.

Mon travail
Equipes masquées
@ Exercice_Principes éthiques.docx wee

¢ Ajouter un travail
Commentaires

Bon travail d'analyse. Dommage que nous n'ayez pas répondu a la premiére question.
Total: 15pts/20

Gerer les Points
.. 48/6
equipes
6.2 Accéder a un devoir a rendre / a un devoir rendu

Il est possible d'accéder au devoir a rendre méme plusieurs jours aprés la notification. Pour cela, se
rendre dans la classe correspondante, puis sur la gauche, en dessous du nom de la classe, cliquer sur
« Devoirs ».

. < Toutes les équipes

Demandes ...

ESSG - C - EdE ES A1 21-22

Blog-notes pour la classe

Insights
Appelz
Canaux
EE L General
PSY-1 - Psychopathologie enfant 1
Calendrier

29 canaux masqués

M

Sous "Attribuée", on retrouve les devoirs a rendre.

Sous "Terminée", les devoirs déja rendus.

14



Microsoft Teams 20 C. Rechercher EtatFR-StaatFR ~ @

! Equipes e Général Publications Fichiers Devoirs 2 de plus e O
: a : Vos équipes A et
ﬂ ESSG - C - Classe pilote
HH Attribuée (0)
Equipes Général
Terminée (6)
‘ Analyse de pratique
Communication et collaboratio... teste ~
Psychologie
Role professionnel 2éme année MRH: Evaluation RO2: Ethique <7 RO2 [V

3 canaux masqués

Test du 15.07.2020 v
Equipes masquées

test 16.07.2020

test 16.07.2020

MRH: Evaluation psychologie <7 ps3 v

Gerer les

equipes

7 L'application Teams iOS / Android

L'application gratuite peut étre téléchargée sur les smartphones. Cela a I'avantage non seulement de
pouvoir étre notifié en cas de message, mais également de pouvoir contacter un-e enseignant-e
directement depuis I'application, sans avoir a ouvrir son ordinateur.

L'ESSG vous recommande de télécharger |'application.

Conclusion

L'implémentation de Microsoft Teams dans le fonctionnement de I'école implique I'instauration de
nouvelles pratiques. Une adaptation de toutes et tous sera nécessaire et vos enseignant-e-s seront
présent-es pour vous accompagner dans ce processus. En cas de questions, vous pouvez vous référer
directement a votre maitre-sse de classe.
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