
Planifier une réunion d’équipe (visio) 

1. Aller dans l’onglet Publication de votre Teams. Et cliquer sur l’icône  qui est 

maintenant en haut à droite de la page. 

 

 
 

2. Nommer la réunion au besoin. Déterminer la date et l’heure de la réunion. 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



3.  La réunion est immédiatement visible sur la page Publication du canal Général de votre 
Teams.  Les gens pourront y accéder en cliquant sur le bandeau violet.  Ils pourront 
réagir avec un émoticône; ils pourront, si besoin, commenter la publication, poser une 
question sur le sujet, etc. 

 

 

4. Une fois que la réunion est publiée, vous pouvez retourner dans les détails de la 

réunion et restreindre les droits des participants, en cliquant sur « Options de la 

réunion ». 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



5. Toujours dans la fenêtre « Options de la réunion », vous pouvez annuler la réunion. 

La publication tournera au noir sur le canal Général du Teams et le lien sera inactif. Les 

gens pourront aussi réagir 😊. 

 

 
 

 


