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Microsoft Teams 

Bonnes pratiques pour communiquer avec la FACS IDF 
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1. Permuter les organisations : de votre structure vers la FACS IDF 
 
a) Lorsque vous ouvrez Teams, en haut à droite de la fenêtre se trouve le nom de votre structure : 
 

 
 
b) Cliquez sur le nom de votre structure, un menu déroulant s’ouvre. Cliquer sur « FACS IDF » : 

 
 
c) Pour revenir sur le canal Teams de votre organisation, faites la même chose : cliquez sur le menu 

déroulant de votre structure en haut à droite de la fenêtre puis sur le nom de votre structure : 
 

 
 

Vous êtes alors sur nos 
équipes Teams, vous 
pouvez échanger avec 
nos autres adhérents et 
prendre connaissance 
des ressources que 
nous mettons à votre 
disposition.  
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2. Activer les notifications pour les publications de la FACS IDF 
 
Afin d’être au courant des publications faites dans les différentes équipes Teams, les notifications 
doivent être activées. Deux possibilités s’offrent à vous : le faire globalement pour l’organisation FACS 
IDF ou le faire pour chaque canal qui vous intéresse. 
 

Option 1 : pour toute l’organisation 
 
a) Ouvrir la fenêtre des paramètres en cliquant sur les 3 points en haut à droite de la fenêtre :  
 

 
 
 

b) La fenêtre des paramètres s’affiche. Cliquer sur Notifications et activité. Descendez dans la page 
jusqu’à arriver à Conversations et canaux 
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c) Pour l’item « @Mentions », passez le curseur de « Désinscrit » à « Activé » :  
 

 
 
 
d) Pour tous les items : « Notifications de message de conversation » / « @Mentions » – n’oubliez pas de 

dérouler le menu / « Réponses aux fils et publications suivis » / « Mentions J’aime et réactions » / 
« Publications dans tous les canaux », sélectionnez « Afficher dans la bannière » ou « Afficher dans 
l’activité et la bannière » – selon le cas – dans les menus déroulants :  

 

   ou bien    
 
 
e) Pour l’item tout en bas « Publications dans tous les canaux affichés », cocher la case « Inclure les 

réponses » 
 

 
 
 

 



 

FACS IDF 
Courriel : contact@facs-idf.fr - Site : facs-idf.fr 5 

 
Après avoir activer toutes les notifications indiquées, la partie « Conversations et canaux » doit se 
présenter de cette manière (n’oubliez pas de dérouler le menu « @Mentions ») :  
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Option 2 : par canal 
 
a) Dans la liste des équipes sur la gauche de la fenêtre Teams, placez la souris sur l’équipe voulue et 

cliquez sur les 3 points qui s’affichent en fin de ligne :  
 

 
 
 
b) Dans le menu déroulant, cliquez sur « Notifications du canal » : 
 

 
 
La fenêtre de « Paramètres de notification du canal » s’ouvre. 
 
c) Dans la partie « M’avertir de toutes les nouvelles publications » ouvrir le nouveau menu déroulant, 

sélectionner « Afficher dans l’activité de la bannière »… 
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d) …et cocher « Inclure les réponses au fil de discussion » : 
 

 
 
e) Faire passer la valeur « Suivre tous les nouveaux fils de discussion » de « Désinscrit » à « Activé » : 
 

 
 
Après avoir activer toutes les notifications indiquées, la fenêtre de « Paramètres de notification du 
canal » doit se présenter de cette manière :  
 

 
 
Surtout, n’oubliez pas d’enregistrer ! 
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3. Consulter les notifications de la FACS IDF 
 
L’icône Teams vous annonce des notifications… 
 

 
 
… mais vous ne les retrouvez pas lorsque vous ouvrez l’application. En haut à droite de la fenêtre, vous 
pouvez également voir ces notifications : 
 

 
 
Cliquez dessus, vous voyez que des publications ont été faites par la FACS IDF et qu’il serait intéressant 
d’y jeter un coup d’œil… 
 

 
 

Pour cela, permutez les organisations de votre structure vers la FACS IDF comme expliqué dans le 1er 
paragraphe de cette procédure.  
 

* * * 
 
 

Si vous rencontrez des difficultés à mettre en œuvre ces pratiques, contactez-nous : 
 

contact@facs-idf.fr 
 
 

mailto:contact@facs-idf.fr

