. LIGUE
ILE DE FRaANCE
FFHaNDBaLL

Teams : espace de
collaboration

Fabien ROYER



Appliquons de bonnes pratiques

o .

COUPER SON MICRO NE PAS OUBLIER DE LE UTILISER « LEVER LA POSITIONNEMENT DE EVITER DE MONTRER EVITER DE MONTRER NE PAS CRIER DANS LE

QUAND ON NE PARLE REACTIVER POUR MAIN » POUR PARLER SA CAMERA POUR QUE SON TORSE QUE SON FRONT MICRO
PAS (EVITE LES BRUITS PARLER ETRE DANS LE MILIEU
DE FOND) DE L’ECRAN

-
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e Général

« Conversation
* Equipes

e Calendrier

* Fichiers

* Appels
 Activité
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Les fonctionnalités

A

Conversation avec des personnes et travail en groupe Activité

Equipes : Créer des equipes et inviter du monde })our avoir un espace Conversation
d’echange (conversation / documents / réunions / ...)

Equipes

Calendrier ;: Son calendrier avec réunions (pour ceux ayant un compte
@ffhandball.net)

Appeler des gens en direct

Listes des doc partagés sur I'ensemble des espaces

- LIGUE g\
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Environnement Teams

Zone de recherche

Identité

Fonctionnalité / Menu

Zone de travail

©

Q_ Rechercher

’ onversations et les canaux lorsque des personnes vous @mentionnent. Modifier le statut.

Réunion d'information EMHB 21/
Utilisateur inconnu: Bonjour j'ai été invité...

FFHB-Election : Echange avec O... 19/11
Grégory BELHOSTE: Merci a vous de votr...

Bureau directeur 02/1
Fabien Royer: Une cotisation donne-t-ell...

Cergy : Systéme de vote pour AG 31/10
L'enregistrement est prét

PETIOT AUDREY (COMITE DES Y... 14/10

9 Vous: on fait rapide, je te montre et onr...

Victor Garriguet (Comité des Yv... 14/10
L'enregistrement est prét

CDHBY : AG élective 10/10
Romain Hercun: Bon week-end sportif a t...

CDHBY : outil de vote pour 'AG  07/10

Réunion prépartoire CA CDHBY ... 19/02
Marianne LCHB (Invité): pourquoi pas po...

Assemblée Générale Comité Ha... 27/06
5878002: bonnes vacances a tous

BD CDHBY 78 18/06

Christine: je m'absente cing minutes

. CDHBY : outil de vote pour I'AG Conversation Fichiers Notes de la réunion

Communication du Comité Yvelines a ajouté Président du Comité Yvelines 3 Ia réunion.

Communication du Comité Yvelines a renommé la réunion en
Fabien Royer a rejoint la réunion.
La réunion est terminée 175 04/10 14:32
7 octobre 2020
La réunion a commencé  07/10 10:00
GAUDEFROY Marie-jose a rejoint la réunion.
GAUDEFROY Marie-jose a quitté la conversation.

La réunion est terminée 51 m45s  07/10 10:52

Saisissez un message

! @ B

1deplus~
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Environnement Teams

Organisation courante

Fabien Royer (Invité)

FR  oroyc

© Disponible~ Modifier le message d'état

Always happy to answer questions. Please don't
write a greeting first and wait to see if | will
reply, tell me what you need - check this

page: http://aka.ms/nohello

& Comptes et organisations

Changer d’organisation et/ou de compte -

—~+ Ajouter un compte personnel

[d Enregistré

£33 Paramétres

Zoom - (100%) + @

Raccourcis clavier
A propos de >
Veérifier les mises 3 jour

Télécharger I'application mobile

Se déconnecter

-
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Conversation

* Mes discussions / Réunion

 Je recherche une personne

 Je discute avec cette personne
 Et met en forme —

 Je partage des docs
« Je l'appelle
« J'enregistre
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» Je créé une equipe >

« Je cherche une equipe -

* Je rejoins les equipes publiques

Vous disposez d'un code pour rejoindre
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Equipes / Canaux

Equipes Y
* Mes equipes
« Certaines sont masqueées, d’autres affichées . ..o cwe
« En gras, il y a de nouveaux messages

EM EMHB:CA

SH Synergie Hand IDF

* Mes canaux
« Par défaut : Général i
« Je peux limiter les accés e o
 Certains sont masqués, d’autres affichés o
* En gras, il y a de nouveaux messages
g S o

équipes . LIGUE [N
ILE DE FRAQNCE ,\ N

FFHaNDBaLL



Canaux / Conversation

 Je discute dans le canal comme avec une personne
« Je réponds a une discussion

« Je créé une nouvelle conversation e
F
* Je peux tague (@...) : e
* Une equipe

 Un canal
 Une personne

 Je peux changer mes notifications du canal

LI Boite a outils Publications Fichiers W iki Réservation salle 2021 Réservation salle 2020 ® Equipe  3invités 3¢ Démarrer une réunion  fIT) +e+ *

- LIGUE g2\
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Canaux / Document

 Je partage des documents
 J'ai une arborescence de classement
« Je peux mettre en évidence des documents

L Boite a outils Publicatio Fichiers i Réservation salle 2021 Réservation salle 2020 ¢? 1O 5t Démarrer une réunion
@& Ouvrir v @ Copier le lien + Télécharger il Supprimer 2 Modifier les éléments épinglés X 1 sélectionné(s) = Tous les documents

I Boite 3 outils > logos, en-tétes, ppt > LIGUE

Iigue1DF-pre-sentatlon...

17 b

3

J

[ Nom- Modifié Modifié par v
@ EN_TETE_LIGUE_IDF.docx Ot 5> OLA.
EN_TETE_LIGUE_IDF-PAYSAGE.docx Copierielien OLA...

Télécharger

| EN_TETE_LIGUE_IDF-SIMPLE.docx OLA...
Supprimer

(] Ej liguelDF-presentationPPT-16_9.pptx I‘odlﬂer les éléments épinglés >  OLA..
— Renommer

[=]  LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE_FD_BL_M.png OLA...

Ouvrir dans SharePoint
[=]  LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE_FD_BL_RVB.p. OLA.

" Déplacer *

[Z]  LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE_FD_COUL M-.. Copier OLA.. - LIGUE (N
= Plus > | ILE DE FRaQNCE A N
(71 A e i o Fnssier ce cen 5 FFHaNDBaLL



Canaux / Onglets

« Je rajoute des onglets a mon canal

Fichier
Adresse
Forms

Boite a outil Fublications Fichiers Wiki

Réservation salle 2021

Réservation salie 2020

o @ Copset le len + Télécharger

4 outils logos. en-tétes. ppt LIGUE

liquelDF-pre-

@Y EN_TETE_LIGUE_IDF.docx
@9 EN_TETE_LIGUE_IDF-PAYSAGE.docx

@ EN_TETE_UGUE_IDF-SIMPLE docx

© B iiguelDE.presentationPPT. 16 Spptx

LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE FD_BL Mpng

LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE_FD_BL_RVB.p...

LOGO_LIGUE_ILE_DE_FRANCE_FD_COUL_M-...

8 Suppnmer

Moddié

Ouvrir
Copier le lien
Télécharger

Supprimer

Modifier les éléments épinglés

Renommer

rir dans

Ditplacer

wirePoint

2 Modiher k

Madifié par
OlLA..
OLA..
OLA.

1 sélectionnié(s)

O

S¢ Démarrer une réunion
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Canaux / Réunion de canal

» Je peux démarrer une reunion directement

Ll Boite a outils Publications Fichiers Wiki Réservation salle 2021 Réservation salle 2020 ® Equipe  3invitél Gt Démarrer une réunion (@) -+

 Je peux planifier une réunion de canal dans Teams ou Outlook
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Calendrier / Faire une visio



Discussion / Conférence / Visio

« Créer des réunions
» 250 personnes en direct
) DiSCU SSiOnS : ) ndrier . ¢ Rejoindre maintehant

06 07 08 09 10

Mercredi Jeudi

- Créer des événements en direct
* 10 000 personnes
« Decalage entre 10 a 30 secondes

3

- LIGUE g\
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« Remplir les différents champs
souhaités (Titre, Date/Horaires,
Canal, Répétition, ...)

» Mettre les personnes a inviter
(possibilité de mettre des
personnes en presence
facultative)

 Faire : Envoyer

Calendrier

e

Nouvelle réunion Détails  Assistant de planification

Fuseau horaire: (UTC+01:00) Bruxelles, Copenhague, Madrid, Paris

8 avr. 2020

8 avr. 2020

Suggestion : Aucune suggestion n'est disponible

) Ne se répete pas v

Ajout |
Ajou posit
B 7 U &

Objectif de la réunion :

* Echanger

* Présenter les services @ffhandball.neti

v 30m @  Journée entiere

iii

2A Paragraphe

iLE DE FRANCE
FFHaNDBaLL



Les invitations

* Les personnes recoivent un
mail
» Accepter/Refuser/...
 Lien dans le corps du mail

 Dans le calendrier

Recherchez ou tapez une commande -
St Rejoindre maintenant m

20 & se

09 10

Calendrier

5 Agjourdhui < > =

06

Présentation des outils
Communication du Comité

Présentation des outils

N Corouricaton d Gorit e e e [

Obligatoire royer mer. 08/ 17:30

Veuillez répondre.

© mercredi® ~ 018001830 @ R

»
300/ Présentation des outils; Communication du Comité Yvelines a

Objectif de la réunion :

e Echanger
* Présenter les services @ffhandball.net

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

En savoir plus sur Teams | Options de réunion

FFHANDBALL

- LIGUE g\
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Les invitations - Attention

 Une Iinvitation est une entrée de calendrier

» Une fois acceptée / refusée / provisoire / ... :
* Que ce soit une boite ffhandball.fr, gmail.com, outlook.fr
 Elle est dans le calendrier mais plus dans la boite de réception
» Certaines boites mails n'ont pas de calendrier donc ca reste un mail

- LIGUE g\
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Options du meetin

Présentation des outils

. || est ible de SRt e
e S p O S S I e e [ Obligatoire royer mer. 08/04/2020 17:30

Veuillez répondre.

« Configurer la salle d’attente © s o o010 ¢ .

|
» Configurer les annonces de -
connexion

» Les présentateurs

Objectif de la réunion :

* e Echanger
« Présenter les services @ffhandball.net

CDHBY : Présentation outils 0365 (compte ffhandball.net)

B 22 avril 2020 4 10:30 - 12:00

& Communication du Comité Yvelines

Rejoindre la réunion Microsoft Teams

—1

Options de la réunion 5 s sur Teamsl Options de réunion I

FFHANDBALL

Qui peut éviter la salle d'attente ? Tous v
Toujours laisser les appelants ignorer la salle d'attente
Annoncer quand les appelants arrivent ou s’en vont Non @

Qui peut présenter ? Moi uniquement

Enregistrer - LI G U E A
== ILE DE FRANCE 'FYE

FFHaNDBaLL



S e co n n e cte r 3 4 Recherchez ou tapez une commande
:-V'.:\d'.t‘

Présentation des outils Conversation Fichiers Détails 3 de plus Fermer

X Annuler la réunion Suivi

e V4 Présentation des outils cy Communication du Comité Y...
Organisateur

+ Présence facultative
Calendrior R royer

. TeamS danS Calendrier ; 8aw.2020 ; -
 Cliguer sur Rejoindre L
* Possiblité d’annuler la reunion T

®© Ajoutez une position

(e

il

B 7 U S ¥ A M Paragraphe v

* Liens pour les invités (dans le o
mail)
« Télécharger I'application
 Participer sur le web
« Lancer maintenant

e |
i
i

1

Microsoft Teams

Bénéficiez de la meilleure expérience de réunions Teams avec
I'application de bureau

Télécharger I'application Windows. Participer sur le web  1a place

Vous avez dé&ja Fapplication Teams ? Lancer maintenant

- LIGUE g\
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Déroulement de la réunion

« 9 personnes en o .
Vid éo ’ ‘ B Pt s A | o i

 Certains ont une
grande galerie (plus
de 9 personnes) »
avec tous ceux qui

N

ont la camera active g

\W )
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! Un évenement en direct

Nouvel événement en direct

- ‘ Vous paramétrez un événement en direct
Pour inviter des participants, copiez le lien aprés avoir planifié I'événement en direct et publiez-le ou

envoyez-le dans une invitation de calendrier. En savoir plus

Titre * Inviter des contacts au groupe de votre événement
" N
[ Re m I I r I e S C h a m S u I Itre / Présentation pour I'AG Inviter des présentateurs
u = = m
Localisation Organisateur
V. Communication du Comité Yvel,
] r " cy
Producteur
° RaJOUter des presei itateurs qul
8 avr. 2020 18:30 8 aw. 2020 19:00 Groupe celitinemant
= . e Président du Comité Yveli... %
interviendront
B 7 U S % A M  paagaphe~v T, < = e

Vous étes convoqueé a l'assemblée générale du comite ...

Nouvel événement en direct

Autorisations de I'évé en direct

Accorder l'autorisation &
C Fermer
oniacts et groupes Ajouter une personne ou un groupe

& Seuls les groupes et personnes spécifiés peuvent regarder I'événement Comment comptez—vous produire votre événement en direct 2

en direct.
ve Victor Garriguet (’;omlte des Yv.. X
5878000 Bffhandball.net
A l'échelle de I'organisation . Teams
@ Tous les membres de votre organisation peuvent visionner I'événement 2 PR 20
en direct. (Connexion requise) Vous prévoyez d'utiliser Teams pour partager le contenu lié aux webcams et
ecrans des présentateurs.
Enregistrement disponible pour les producteurs et les présentateurs
Enregistrement disponible pour les participants ()
vées por votre sdminitrateur nformatique Légendes (aperqu)
c comp produire votre évé en direct ? Langue parlée Anglais (Etats-Unis) ~
9 Jeams Traduire en Choisissez jusqu'a 6 langues

Rapport de mission de participant

Questions&Réponses
Fermer Précédent m ‘ . I
LIGUE g2\

. . iLE DE FRANCE AR
FFHaNDBaLL




Se connecter a ’évenement

Essai d'un meeting

Inviter des participants

5 " Pour inviter des participants, copiez le lien et partagez-le ou envoyez-le dans une invitation de calendrier.
@ Obtenir un lien de participation @ En savoir plus
mercredi 8 avril 2020 Organisateur
19,:30. - 20:(?0 (30 minutes) - Fabien Royer
Réunion Microsoft Teams % Producteur, Organisateur
Conversation Groupe de I'événement
royer

2z ; Présentateur, Inconnu
Vous étes I'organisateur.

Essai d'un meeting

FR /o=Exchangelabs/ou=Exchange Administrative Group (FYDIBOHF23SPDLT)/cn=Recip Q‘ [eponseiest eatise; n

Obligatoire royer mer. 08/04/2020 17:55

X Annuler la réunion

ces de I'é t en direct Actualiser

Comme vous étes I'organisateur de cette réunion, il nest pas nécessaire d'y répondre.

© mercredi 8 avril 2020 19:30-20:00 @ Réunion Microsoft Teams A

Essai d'un meeting; Réunion Microsoft Teams; Fabien Royer

Ne érez pas cette invitation. Accédez a Mi Teams pour inviter d'autres personnes.

Essai d'un evéenement

Microsoft Teams

Participer a I'événement en direct

Joindre en tant que producteur ou présentateur pour I'événement en direct.
Ne pas transférer cette invitation aux participants.

+33 176545809 France, Nanterre (Numéro payant) *

1D de conférence : 475 668 365# LI G U E A

c ILE DE FRaNCE NATK
FFHaNDBaLL




Présentateur

@ Essai d'un meeting 0005 0 participant

File d'attente Evénement en direct

Ajoutez une vidéo ou le contenu ci-apres Chargement de |'aperqu...

Vous
Activez votre vidéo si vous avez Partager
I'intention de parler dans I'événement
en direct. Désactiver tous |.

- LIGUE g\
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Pourquoi un événement (pas de réunion)

VOUS SOUHAITEZ PRESENTER A VOS EVITER LES MICROS DE TOUT LE PERMETTRE TOUT DE MEME MODE PRESENTATION EN AMPHI OU
ADHERENTS > 250 PERSONNES MONDE CAR AU DELA D’UN CERTAIN D’INTERAGIR SI NECESSAIRE MAIS PAR DIFFUSION LARGE AUDIENCE
NOMBRE C’EST COMPLIQUE ECRIT

- LIGUE g\
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Partage d’écran

 Le partage visuel lors d’'un meeting se traduit par les choix
suivants :
« Ecran complet
* Une des fenétres ouvertes sur son PC uniqguement

* Une présentation Powerpoint avec la possibilité de choisir un fichier sur
son PC ou autre (donc forcement un fichier PPTX et pas un PDF). Pour
les PDF on I'ouvre sur son PC et on partage juste cette fenétre
éventuellement

 Un tableau blanc

- LIGUE g\
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Autres options

o3 Paramétres de périphériq...

Affichage : Galerie / Grande galerie / ... = Options de la réunion

(1) Détails de la réunion

Effets d’arriéres plan

e Flouter Galerie
* Photo

Démarrer I'enregistrement

Désactiver la vidéo entrante 73 Plein cran
» si probleme de connexion par exemple

75z  Appliquer des effets d'arri...

[cc] Activer les sous-titres

@ Recording and transcript >

Attention : Autoriser I'application a accéder a la caméra et au micro

(#4 Désactiver la vidéo entran...

- LIGUE g\
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Bonnes pratiques en visio

N O

COUPER SON MICRO NE PAS OUBLIER DE LE UTILISER « LEVER LA POSITIONNEMENT DE EVITER DE MONTRER EVITER DE MONTRER NE PAS CRIER DANS LE

QUAND ON NE PARLE REACTIVER POUR MAIN » POUR PARLER SA CAMERA POUR QUE SON TORSE QUE SON FRONT MICRO
PAS (EVITE LES BRUITS PARLER ETRE DANS LE MILIEU
DE FOND) DE L’ECRAN

-
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Quelques références pour Teams

e Tutos sur Teams :

. https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A90-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7

*  Enregistrement et partage de la réunion :

. https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%C3%A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa

*  Guide des bonnes pratiques sur Teams :

. https://sway.office.com/TTOE3vJIEJHGIDEE

*  Vidéos courtes de prise en main :

. https://support.office.com/fr-fr/teams

*  Vidéos plus longues :

. https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKYyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu

*  Affiches et leaflets :

. https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHIwZSI61IRocmVhZClsImlkljoiNTg2Njc4AMDQwOTc3NDA4In0

. Lilmites Teams : https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams

- LIGUE g\
ILE DE FRaQNCE A N

FFHaNDBaLL


https://support.office.com/fr-fr/article/Formation-vid%C3%A9o-Microsoft-Teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/fr-fr/article/lire-et-partager-l-enregistrement-d-une-r%C3%A9union-dans-teams-7d7e5dc5-9ae4-4b94-8589-27496037e8fa
https://sway.office.com/TT0E3vJlEJHGlDEE
https://support.office.com/fr-fr/teams
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu
https://web.yammer.com/main/threads/eyJfdHlwZSI6IlRocmVhZCIsImlkIjoiNTg2Njc4MDQwOTc3NDA4In0
https://docs.microsoft.com/fr-fr/microsoftteams/limits-specifications-teams




* On retrouve les fichiers partagées dans les canaux
* On retrouve les fichiers partages dans les conversations
* On retrouve son OneDrive

Fichiers

oft Teams

& M

L Téldchargements

&

e 8

-]

- ]

o

Votre message O¢ S1UL SPPITAE GInS les CONVErSADONS €1 les CANBUX Koreque G5 personnes vous Bmentionnent Modifier i statut 4

7 financer.pd!

EMHB_Présentation fin saison 20 Juin 2020 light finsle extract.pptx
Mode d'emplol d'EURECIA JA et JA) version septembre 2019.pptx

Résultats FORMS $878 - v1.dsx

VoteElection2020.xsx

PROJET 2020-2024 - VA.docx
Comptabilité analytique.pptx

TT-78.csv

CCl - Prestation Communication - v2.xisx
Exercice excelxism

Classeurtxisx

Modifié »

14/10/202

0

25/09/2020

1571172018

08/11/2018

Empiacement

5878000_com’s OneDrive

5878000_com's OneDrive / EMHB-AGElectromnque2020

Archives / Cellule Financiere / Exercice fimancer / 2019

27's OneDrive / Archives / Cellule Administrative / EMHB 7 AG /... ==

000's OneDrive / Archives / EURECIA

$878000_com’s OneDrive / 2020-2021 / CC1 / AG 20201010

m’s OneDrive .

SynergieMandIDF / Documents partages / General

~
@
’
o

£872000_com's OneDrive Finance wes

5878000_com’s OneDrive / Palmares

878000_com’s OneDrive / 2018-2019 / CCI / Presta Communication

o

5876000_com’s OneDrive / 2018-2019 / Salaries / Recrutement u8°.

- LIGUE
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m’s OneDrive / 2017-2018 / Locaux / Bailly / Inauguration  ***

S\ 4






Appel

* On peut appeler une personne (un "
compte) @ffhandball.net pour faire une X ..
VI SI O & Messagerie vocale
* Quand I'abonnement le permet, on peut @M ........
appeler les fixes et mobile (pas le cas
pour FFHB) ;

-
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Activite

* Reprend vos activités / notifications / ...

Votre message de statut apparait dans les conversations et les canaux lorsque des personnes vous @mentionnent. Modifier le statut.

Flux v Y &
. Général Publications Fichiers Wiki —+ ® Equipe  Tinvité D¢ Démarrer une réunion v (D)
Voici o démarrer 3 tout moment une
réunion instantanée avec tous les
membres du canal.

@ royer_fabien vous a 16:31
2 mentionné(e)
Formation IdF : Teams > Général

Communication du Comité Yvelines : ok Bienvenue dans I'équipe !

Quelques idées pour commencer...

R

Ajouter d'autres utilisateurs Créer d'autres canaux Ouvrez la page FAQ

R royer_fabien (Invité) 16:31
° Communication du Comité Yvelines : ok

& Répondre

-

LIGUE g\
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* Aide
» Taches par Planificateur et To Do

[ ]
Rechercher une application Q
Récente v
Jira Cloud OneNote Polly Shifts
. E
Stream Who Wiki

Autres applications >

- LIGUE
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