Modification d’une réunion Teams

Catégorie _ FEtude adistance via Teams
Utilisateur — Etudiant et étudiante
Application — Teams

Modifier une réunion faisant partie d’une série de réunions

Commencer par ouvrir uniguement la réunion en question :

Calendrier Teams -> Sélectionner la réunion: Une fenétre s’affiche -> Cliquer le
Bouton Modifier : Cliquer sur la fleche et sélectionner I'option : Modifier I’occurrence
-> Effectuer les modifications (Options) -> Cliquer sur le bouton Envoyer une mise a
jour.

Modifier une série de réunions

Calendrier Teams -> Sélectionner la réunion: Une fenétre s’affiche -> cliquer le
bouton Modifier : Cliquer sur la fleche et sélectionner I'option : Modifier la série et
effectuer les modifications (Options) -> Cliquer sur le bouton Envoyer une mise a
jour.

Option de la réunion que vous pouvez modifier

Voici les principaux changements que vous pouvez apporter a une réunion planifiée.

> Annulation :

X Annuler la réunion v

Annuler l'occurrence

Annuler la série

= Annuler I'occurrence : annuler seulement la réunion ouverte.
= Annuler la série : annuler toutes les réunions faisant partie de cette
série.

» Ajout de participant.e.s :
Dans le champ Ajouter des participants dont la présence est ob/igatoire,
VOus pouvez ajouter :
= Un participant possédant un compte étudiant ou employé: saisir le
nom.
= Un invité interne possédant un compte étudiant ou employé: saisir le
nom.
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= Uninvité externe : Saisir I'adresse.
= Un groupe Office365 : Saisir le nom du groupe (ex. GRP-GroupeA ).

» Changement de la date :
Changer la date et/ou I’heure d’une réunion.

» Changer la périodicité d’une réunion
= Ne se répete pas

= Personnalisé : entrer I'information du changement.

» Changement de message :
Ajouter du texte personnalisé a la rencontre.
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