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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 a droite de la fenétre se trouve le nom de votre structure :

o VOTRE
A5 | STRUCTURE M'“e

SHIAINUG MISUTUSTILG LUy &

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

VOTRE

rsonne *** A5 STRUCTURE M»‘*°
FACS Se déconnecter

Vos prénom et nom Vous étes alors sur nos

MA votre.mail@votre.structure.fr équipes Teams, vous

Afficher le compte C
re

pouvez échanger avec

@ Disponible > <
nos autres adhérents et

@ Définir un lieu de travail > .
prendre connaissance
@ Définir le message de statut >
des ressources que

ve b
© FACS IDF 4___/ nous mettons & votre
disposition.
©  Ajouter un autre compte
» de

rancual A Adhiita la iandi 2Q ianviar 2028

c) Pour revenir sur le canal Teams de votre organisation, faites la méme chose : cliquez sur le menu
déroulant de votre structure en haut a droite de la fenétre puis sur le nom de votre structure :

AOD FACS IDF MAO

FACS IDF Se déconnecter

Vos Prénom et Nom (Invité)
MA votre.mail@votre.structure.fr

manuc

Afficher le compte C

le thre @ Disponible S
Prévu au bureau >
1 Angel @ Définir le message de statut >

© VOTRE STRUCTURE
ur ac

@  Ajouter un autre compte

€ MOt Qe passe puur avteucr a1 espave aunerert
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2. Activer les notifications pour les publications de la FACS IDF

Afin d’étre au courant des publications faites dans les différentes équipes Teams, les notifications
doivent étre activées. Deux possibilités s’offrent a vous : le faire globalement pour U'organisation FACS

IDF ou le faire pour chaque canal qui vous intéresse.

Option 1 : pour toute ’organisation

a) Ouvrir la fenétre des parameétres en cliquant sur les 3 points en haut a droite de la fenétre :

i

li €

12

ér

en

fo) VOTRE
2> strucTure M

&P Déverrouiller Teams Premium

> Epingler la fenétre en haut ~ % T

23 Paramétres 1 ¥,

Projection

Zoom — (100)% -+
(@ Aide >
&’ Commentaires >
Raccourcis clavier 0.

[J Obtenez I'application mobile

b) La fenétre des parametres s’affiche. Cliquer sur Notifications et activité. Descendez dans la page

jusqu’a arriver a Conversations et canaux

Parametres

Conversations et canaux

Trouver dans Paramétres (& F)

&3 Général

/. Apparence

5]

A

Confidentialité

Accessibilité

Appareils

S -~ I & S

Annale

FACS IDF

Notifications et activité

Notificatigns de message de
conversatign

Conversations et canaux

_— @ @Mentions

Comptes et organisations

@mentions du canal et de I'¢

ldentifier @mentions
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c) Pour litem « @Mentions », passez le curseur de « Désinscrit » a « Activé » :

= messdge ae . N
= 9 . la banniére
conversation

@ @Mentions * Désinscrit @@

@mentions du canal et
de l'équipe

Identifier @mentions

d) Pourtous 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 banniére » ou « Afficher dans
Uactivité et la banniére » — selon le cas — dans les menus déroulants :

ation Afficher dans |'activité
de Afficher dans la o et la banniére
banniére . o
Afficher dans l'activité
Désinscrit et la banniére
i s Afficher dans I'activité
Afficher dans la
banniére Désinscrit

ou bien

e) Pour Uitem tout en bas « Publications dans tous les canaux affichés », cocher la case «Inclure les
réponses »

504 Publications dans tous les canaux Afficher dans l'activité
affichés et la banniére

(] Inclure les réponses

FACS IDF
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Aprées avoir activer toutes les notifications indiquées, la partie « Conversations et canaux » doit se
présenter de cette maniere (n’oubliez pas de dérouler le menu « @Mentions ») :

Conversations et canaux

)

Notifications de message de —
conversation

@ @Mentions

200

(y)]

FACS IDF

@mentions du canal et de I'équipe =i

|dentifier @mentions _

@Mentions de tous les participants ~a
dans la conversation

@mentions personnelles e

Réponses aux fils et publications suivis sej»

Mentions J'aime et réactions ==y

Publications dans tous les canaux ~—
affichés

e

Inclure les réponses

Courriel : contact@facs-idf.fr - Site : facs-idf.fr

Afficher dans la banniére

\

Activé ()

Afficher dans I'activité et
la banniére

Afficher dans |'activité et
la banniére

Afficher dans |'activité et
la banniére

Afficher dans |'activité et
la banniére

Afficher dans l'activité et
la banniére

Afficher dans I'activité et
la banniére

Afficher dans I'activité et
la banniére
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Option 2 : par canal

a) Dans la liste des équipes sur la gauche de la fenétre Teams, placez la souris sur ’équipe voulue et
cliquez sur les 3 points qui s’affichent en fin de ligne :

’ =) s .
_ Equipes Q@

nversation

(1 1]

w Non lu(e)s
Equipes

v Teams et canaux
ralendrier

v “ Adhérents

% Général

Appels
1 Commun & I

- 2 Animatinn tarritarisla & 209

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

~ Teams et canaux

~ a Adhérents

Général
1 Commun & 2 Ouvrir dans une nouvelle fenétre
2 Animat it...

21
[ [} Notifications du canal
0

2.1 GT Animation ... &
Afficher dans >

3 eSanté 1
& Masquer

4 Formation - Qua...& 2

DACTeam Réf... & 147112 ¢’ Modifier le canal

GT CLIC-PAT&  06/06/2 £83 Gérer le canal

GT InterDACs PPCS© 0! & Copier le lien

GTLIVRET D... & 08/10/2 B9 Obtenir I'adresse e-mail

QUALIOPIDAC 77...5 0! & Flux de travail

NLIALINADI NAC Q72 S 1Y

La fenétre de « Parameétres 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 Uactivité de la banniére »...

Parameétres de notification du canal

Adhérents > Général

) Afficher dans I'activité et la
M'avertir de toutes les nouvelles "
banniére

publications
O Inclure les réponse il gscu . Adficher dans I'activité et Ia

s . P s banniére
Suivre tous ies nouveaux fiis de discussic

Les threads auxquels vous participez ou dans | Afficher dans I'activité
@mentionné sont suivis automatiquement.
Choisissez oll vous souhaitez recevoir les notif Désinscrit

paramétres. Accéder aux Paramétres

Annuler Enregistrer

FACS IDF
Courriel : contact@facs-idf.fr - Site : facs-idf.fr 6



Y

FACS
)—a lle-de-France

d) ...etcocher «Inclure les réponses au fil de discussion » :

Parameétres de notification du canal

Adhérents > Ggnéral

Afficher dans I'activité et la
banniére

Inclure les réponses aux fils de discussion

Suivre tous ies nouveaux fils de discussion

Les threads auxquels vous participez ou dans lesquelles vous étes

@mentionné sont suivis automatiquement. Désinscrit @
Choisissez ol vous souhaitez recevoir les notifications dans les

paramétres. Accéder aux Paramétres

Annuler Enregistrer

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

Parameétres de notification du canal

Adhérents > Général

Afficher dans l'activité et la

M'avertir de toutes les nouvelles -
banniére

publications
Inclure les réponses aux fils de discussion

Suivre tous ies nouveaux fils de discussion "\ '

Les threads auxguels vous participez ou dans lesquelles vous étes

@mentionné sont suivis automatiquement. Désinscrit @
Choisissez ol vous souhaitez recevoir les notifications dans les

paramétres. Accéder aux Paramétres

Annuler Enregistrer

Apres avoir activer toutes les notifications indiquées, la fenétre de « Parametres de notification du
canal » doit se présenter de cette maniére :

Parametres de notification du canal

Adhérents > Général

, ] Afficher dans l'activité et la
M'avertir de toutes les nouvelles v

- banniére
publications
Inclure les réponses aux fils de discussion

uivre tous ies nouveaux fiis de discussion \

Les threads auxquels vous participez ou dans lesquelles vous étes
@mentionné sont suivis automatiquement. Activé ()
Choisissez ol vous souhaitez recevoir les notifications dans les

paramétres. Accéder aux Paramétres

Surtout, n'oubliez pas d’enregistrer !

FACS IDF
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3. Consulter les notifications de la FACS IDF

L’icbne Teams vous annonce des notifications...

Y 2,
ab

... mais vous ne les retrouvez pas lorsque vous ouvrez U'application. En haut a droite de la fenétre, vous
pouvez également voir ces notifications :

VOTRE
RUCTURE MA°

v 2 Q

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

VOTRE
49 sTRUCTURE Mf

Activité dans vos autres comptes et
organisations /

votre.mail@votre.str... - FACS IDF
] °

@Mentions

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

* k* x

Sivous rencontrez des difficultés a mettre en ceuvre ces pratiques, contactez-nous :

contact@facs-idf.fr

FACS IDF
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