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Microsoft Teams — Best Practices

The guide will be continuously updated as Microsoft Teams evolves.

Introduction

What is Microsoft Teams?

Teams is a collaboration tool from Microsoft Corporation that enables users to
communicate effectively from any location—uvia text chat, voice call or video conference.
Teams combines video conferencing with text chat facilities, which makes it unique when
compared with other collaboration applications.

Accessibility

Teams has a number of integrated accessibility features, and is also compatible with
assistive technologies such as screen readers, dictation software, eye control, screen
magnifiers, etc.

Communicating in a virtual environment

The remote work environment requires you to adapt to communications styles and
approaches and use different technologies to re-adjust, as needed.

To help foster employee engagement and an effective team culture, you should tailor the
technologies you use to the type of communication while being mindful of the sensitivity
of information.
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Applications

These steps will help you choose the right application for your meeting.

|dentify:

o the purpose of the meeting: team meeting, training conferences, executive
meeting, provincial meeting, etc.

o the audience

o the number of participants

Be mindful of:

accessibility requirements
language requirements
documents to share

the need for break-out teams
network access

When possible, you should use N.B. Crime Stoppers-supported applications:

e Microsoft Teams
e ZoOMm

Prepare for your meeting

To help ensure a positive experience for you and your participants, make sure that you
prepare ahead of time.

Learn know how to:

o start and end the meeting

e invite and remove participants

e turn your camera on and off

e mute and un mute microphones (your own and participants)
o share file

o share your screen

o share presenting privileges with other presenters
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e record a meeting
Check technical requirements and equipment in advance:

e internet connection (a wired Internet connection is recommended)
o audio (computer speakers, microphone, telephone, etc.)

e webcam
o download software updates or obtain a corporate account for access to more
features

e use a microphone for better sound quality (headset, clip-on, desktop mic)
o include dial-in information for participants who cannot connect with audio through
the internet

Keep participants informed:

o share all meeting information and documents in advance

« send invitation with log-in information a few days in advance

o let participants know how they can make comments and ask questions during the
meeting

Technical support:

o designate a facilitator to:
o assist the presenter(s)
o monitor the chat for questions or comments
o keep participants muted when they are not participating
o for large-scale meetings, arrange to have Digital Media Services support available
to assist
o identify a note-taker to record key information to be shared with participants
afterwards (the note-taker should not be the same person as the facilitator)

Contingency plan:

o give participants an online and offline method to reach event organizers should
there be any issues before or during the meeting
e provide a backup plan
o provide dial-in information for those who can't connect with audio through
the internet
o set alternate date and time in case you have to cancel the meeting
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Virtual meeting etiquette:

e unless you need to speak, keep yourself on mute

e inlarger meetings, disable your video

« raise your hand and wait until you are asked to speak

e wait a couple seconds before speaking to account for lagging time

o state your name and position/chapter the first time you each time you speak

o Use the chat to ask questions and share thoughts, which reduces crosstalk and
other interruptions.

Meeting chat etiquette in Microsoft Teams:

e Invitees to meetings can see the meeting chat after the meeting ends. Check your
messages to avoid misunderstandings.
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Microsoft Teams - Pratiques exemplaires

Il sera continuellement mis a jour a mesure que Microsoft Teams évolue.

Introduction

Qu'est-ce que Microsoft Teams

Teams est un outil de collaboration de Microsoft qui permet aux utilisateurs de
communiquer efficacement a partir de n'importe quel endroit, par clavardage, appel vocal
ou vidéoconférence. Teams combine la videoconférence et le clavardage, ce qui le rend
unique par rapport aux autres applications de collaboration.

Accessibilité

Teams dispose d'un certain nombre de fonctions d'accessibilité Microsoft intégrées et est
également compatible avec les technologies d'assistance telles que les lecteurs d'écran,
les logiciels de dictée, le controle visuel, les agrandisseurs d'écran, etc.

Communiquer dans un environnement virtuel

Le télétravail vous oblige a vous adapter a d'autres styles et méthodes de communication
et a utiliser des technologies différentes selon les besoins.

Pour favoriser la participation des employés et I'efficacité au sein de I'équipe, vous devriez
utiliser des technologies adaptées au type de communication tout en tenant compte du
caractere délicat des renseignements.
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Applications

La marche a suivre ci-dessous vous aidera a choisir I'application qui convient le mieux a
votre réunion.

Déterminez :
o |'objectif de la rencontre (réunion d'équipe, conférences de formation, réunion
exécutive, réunion provinciale, etc.)

o le public cible
e le nombre de participants

Tenez compte :

des exigences en matiere d'accessibilité

des exigences linguistiques

des documents a distribuer

de la nécessité de former des petits groupes
de l'acces au réseau

Dans la mesure du possible, vous devriez utiliser les outils supportés d'Echec au crime :

e Microsoft Teams
e ZoOMm
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Préparez-vous en vue de votre réunion

Pour faire en sorte que vous et vos participants viviez une expérience positive, assurez-
vous de vous préparer a l'avance.

Apprenez comment :

commencer et terminer la réunion

inviter et retirer des participants

activer et désactiver votre caméra

active et désactiver le son des micros (le votre et ceux des participants)
partager des fichiers

partager votre écran

partager les privileges de présentation avec d'autres participants
enregistrer une réunion

Vérifiez les exigences techniques et I'équipement a 'avance :

la connexion Internet (une connexion par cable est recommandée)

I'audio (haut-parleurs, micro, téléphone, etc.)

la caméra Web

la nécessité de télécharger des mises a jour de logiciel ou d'obtenir un compte
ministériel pour accéder a plus de fonctionnalités

la nécessité d'utiliser un micro pour une meilleure qualité sonore (casque d'écoute,
micro a pince, micro sur table)

la nécessité de donner les numéros a composer aux participants qui n'‘ont pas de
fonction audio par Internet

Tenez les participants informés :

distribuez a I'avance tous les renseignements et documents concernant la réunion
envoyez l'invitation contenant les renseignements de connexion quelques jours a
I'avance

indiquez aux participants la fagon dont ils peuvent exprimer leurs commentaires et
poser des questions au cours de la réunion

Soutien technique :

désignez un modérateur qui :
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o aidera le ou les présentateurs
o relevera les questions et les commentaires qui apparaissent dans le
clavardage
o veillera a ce que le micro des participants soit désactivé lorsqu'ils ne
contribuent pas a la discussion
e pour les réunions a grande échelle, assurez-vous d'avoir du soutien technique
(Services de médias numeériques) a votre disposition en cas de besoin
e nommez une ou un preneur de notes chargé de consigner l'information
importante a partager avec les participants apres la réunion (il ne doit pas s'agir
du modérateur)

Plan de secours :

e donnez aux participants un moyen de communiquer avec les organisateurs de
I'événement en ligne comme hors ligne, au cas ou il y aurait des problemes avant
ou pendant la réunion

o fournissez un plan de secours

o donnez les numéros a composer pour les personnes qui n'ont pas de
fonction audio par Internet

o fixez une nouvelle date et une nouvelle heure au cas ou vous devriez annuler
la réunion

Etiquette des réunions virtuelles :

e a moins que vous deviez parler, désactivez le son de votre micro

e aux réunions a grande échelle, désactivez votre caméra

o levez la main et attendez qu'on vous donne la parole

o attendez quelques secondes avant de parler pour tenir compte du temps de
latence

o indiquez votre nom et celui de votre organisation chaque fois que vous prenez la
parole

e Pendant une réunion, utilisez la fenétre de clavardage pour poser vos questions et
partager vos idées, afin de réduire les conversations croisées et les interruptions.

Clavardage en réunion sur Microsoft Teams

e Les participants a une réunion pourront lire la réunion pourront le consulter par la
suite. Soyez vigilant pour éviter les malentendus.
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