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Objectif 

Ce guide a pour objectif de présenter les bonnes pratiques quant à l’organisation, la tenue 

et la clôture d’une réunion Microsoft Teams, incluant la gestion et la protection des 

informations.  

Pour chaque étape, il est possible de procéder à l’aide de l’une ou de l’autre des différentes 

versions de Microsoft Outlook : Outlook Classique installé sur votre poste, Nouvel Outlook installé 

sur votre poste ou Outlook Web à partir d’un navigateur Web. Vous pouvez également travailler 

directement à partir de l’application Teams. Chacune de ces étapes clés seront décrites et 

illustrées avec des captures d’écran1.  

Avant la réunion 

1. Créer une réunion Teams 

1.1 Dans Outlook classique 

▪ Dans la section « Calendrier » d’Outlook, sélectionnez l’onglet « Accueil », puis cliquez 

sur « Réunion Teams ». 

 

▪ Le champ « Emplacement » sera automatiquement généré (Réunion Microsoft Teams) 

et l’hyperlien pour rejoindre la réunion Microsoft Teams apparaîtra dans le corps de 

l’invitation (de même que le numéro de réunion, le code secret et les informations pour 

participer par téléphone). 

 
1 Les captures d’écran ont été réalisées à l’aide des versions suivantes : 

• Outlook Classique : version 2512 

• Nouvel Outlook : version 1.2025.1209.500 

• Microsoft Teams : version 25332.1210.4188.1171 
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▪ Les informations pour les organisateurs (« Options de réunions », « Aide de 

l’organisation » et, dans certains cas, « Réinitialiser le code PIN d’appel ») peuvent être 

retirées de l’invitation, puisqu’elles ne concernent pas les membres. 
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1.2 Dans le nouvel Outlook ou Outlook Web 

▪ Dans la section « Calendrier » d’Outlook, cliquez sur « Nouvel événement » et activez le 

curseur « Réunion Teams ». 

▪ Lorsque vous cliquez sur « Enregistrer », un brouillon se crée dans votre calendrier sans 

les détails de participation à la réunion Teams.  

 

1.3 Dans Microsoft Teams 

▪ Dans la section « Calendrier », cliquez sur « Nouveau », en haut à droite de la fenêtre. 

Dans la fenêtre qui apparait, activez le curseur « Réunion Teams ».  

▪ Lorsque vous cliquez sur « Enregistrer », un brouillon se crée dans votre calendrier sans 

les détails de participation à la réunion Teams.  
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2. Ajouter les personnes participantes 

▪ S’applique à toutes les versions d’Outlook. 

▪ Ajoutez uniquement les personnes qui doivent participer à la réunion. Après avoir ajouté 

une personne participante, survolez son nom au moyen de la souris pour faire apparaitre 

l’info-bulle et confirmez qu’il s’agit de la bonne personne avant d’envoyer l’invitation.  

 
  

 

3. Renseigner l’objet et le corps de l’invitation 

▪ S’applique à toutes les versions d’Outlook. 

▪ Privilégiez un titre clair et concis, puisque cela apparaitra comme objet de la réunion (nom 

ou acronyme du comité ou du groupe de travail, numéro de la séance ou de la rencontre, 

date numérique de la réunion, etc.). 

▪ Ajoutez un court contenu dans le corps de l’invitation. Il est recommandé d’inclure l’ordre 

du jour de la réunion si celui-ci n’est pas transmis de façon distincte, par exemple par 

courriel. 

▪ Si vous prévoyez enregistrer la réunion, vous pouvez le mentionner dans l’invitation. 

 1 

Invité 1 

Invité 1 

Titre 

Unité 
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4. Paramétrer les options de réunion 

Les options de réunion peuvent être paramétrées en cliquant sur « Options de réunion ». 

Une bonne pratique consiste à définir deux “ co-organisateurs ” afin d’éviter que la gestion de la 

réunion repose sur une seule personne. Pour plus de détails, consultez la documentation de 

Microsoft. Pour bien comprendre et définir les rôles dans les réunions Microsoft Teams, consultez 

également cette documentation. 

4.1 Dans Outlook classique 

Il est possible de configurer ou de modifier les options de réunions avant ou après l’envoi de 

l’invitation. Il suffit de cliquer sur le bouton « Options de réunion » disponible dans la barre de 

menu de l’événement ou bien dans la section « Pour les organisateurs » dans le corps de 

l’invitation de réunion. 

 

  

  

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ajouter-des-co-organisateurs-%C3%A0-une-r%C3%A9union-dans-microsoft-teams-0de2c31c-8207-47ff-ae2a-fc1792d466e2
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ajouter-des-co-organisateurs-%C3%A0-une-r%C3%A9union-dans-microsoft-teams-0de2c31c-8207-47ff-ae2a-fc1792d466e2
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/r%C3%B4les-dans-les-r%C3%A9unions-microsoft-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
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4.2 Dans le nouvel Outlook ou Outlook Web 

Les options de réunion deviennent disponibles uniquement lorsque l’invitation est envoyée. Ouvrir 

ensuite l’événement figurant au calendrier pour voir apparaître les options de réunion. 

 

4.3 Dans Microsoft Teams 

Il est possible de configurer ou de modifier les options de réunions avant et après l’envoi de 

l’invitation ainsi que lors de la réunion. 

▪ Au moment de créer l’invitation, sélectionnez « Options »  

ou 

▪ Une fois l’invitation envoyée, sélectionnez le rendez-vous dans votre calendrier, 

agrandissez la fenêtre pour voir les détails, puis cliquez sur « Options » 

Invité 1 
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ou  

▪ Lors de la réunion, sélectionnez « Contrôles », puis « Afficher plus d’options » pour voir 

toutes les options au besoin. 

 

  

Invité 1 
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4.4 Exemples de bonnes pratiques 

▪ Définissez les différentes options en fonction de la nature et des besoins de la réunion. 

 

Voici quelques exemples de bonnes pratiques : 

1. Voulez-vous mettre en place une salle d’attente?   

▪ Modifiez l’option « Qui peut éviter la salle d'attente? ».  

2. Voulez-vous empêcher des personnes participantes de partager du contenu, désactiver le 

son des autres personnes, supprimer des personnes, démarrer et/ou arrêter l’enregistrement 

de réunion, etc.?   
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▪ Modifiez l’option « Qui peut présenter ». Pour connaitre toutes les fonctionnalités selon le 

rôle, consultez la page de support de Microsoft. 

3. Voulez-vous désactiver le clavardage ou l’autoriser seulement pendant la réunion?   

▪ Modifiez l’option « Autoriser la conversation de la réunion ».  

Vous pouvez consulter cette page Web pour en apprendre davantage sur les différentes options 

disponibles. 

Pendant la réunion 

5. Enregistrer une réunion 

Lorsque l’enregistrement de la réunion Teams est configuré avant son début, les personnes 

participantes doivent autoriser l’utilisation de leur caméra et de leur micro pour joindre la réunion. 

Sinon, au démarrage de l’enregistrement, les caméras et les micros de toutes les personnes 

participantes se désactivent et chaque personne doit autoriser (consentir à) l’enregistrement en 

réactivant manuellement sa caméra et son micro.  

Cela dit, par défaut, toutes les personnes participantes de la réunion faisant partie de la 

communauté de l’UdeM peuvent démarrer et arrêter l’enregistrement d’une réunion. Les 

personnes invitées et les membres d'autres organisations (personnes externes) ne sont pas 

autorisés à démarrer un enregistrement. 

 

 

 

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/r%C3%B4les-dans-une-r%C3%A9union-teams-c16fa7d0-1666-4dde-8686-0a0bfe16e019
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/modifier-les-param%C3%A8tres-des-participants-pour-une-r%C3%A9union-teams-53261366-dbd5-45f9-aae9-a70e6354f88e
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Important : Par défaut, peu importe qui démarre l’enregistrement, ce dernier sera sauvegardé 

dans le OneDrive de l’organisateur de réunion. À défaut de OneDrive (ex. : l’invitation est 

transmise via une boîte aux lettres partagée), l’enregistrement sera sauvegardé dans le 

OneDrive de la personne co-organisatrice ou si non applicable, dans le OneDrive de la 

personne qui a démarré l’enregistrement. Consultez au besoin la documentation Microsoft à 

ce sujet. 

Accès à l’enregistrement  

▪ Personnes participantes ayant accepté l’invitation : par défaut, l’enregistrement sera 

accessible par toutes les personnes qui ont participé, en tout ou en partie, à la réunion. 

▪ Personnes participantes ayant refusé l’invitation : aucun accès à l’enregistrement de 

la réunion ni au clavardage de la réunion. 

▪ Personnes participantes ajoutées pendant la rencontre (mais non invitées au 

départ) : ces personnes auront accès à l’enregistrement et au clavardage de la réunion 

à la suite de son ajout à la rencontre. Note pour nouvel Outlook et Outlook Web : si les 

personnes conviées répondent « Suivre » à l’invitation (et non « Accepter » ou 

« Refuser »), celles-ci auront accès au clavardage ainsi qu’à l’enregistrement de la 

réunion. Pour plus d’informations sur cette fonctionnalité, consultez la documentation 

Microsoft. 

▪ La Directive sur l’utilisation de l’infonuagique (10.54) s’applique également aux 

enregistrements et aux transcriptions. Il faut donc tenter limiter le partage et la divulgation 

de renseignements personnels sensibles ou des informations hautement confidentielles 

de niveau 4 (voir les exemples de renseignements et de documents par niveau de 

confidentialité) si l’enregistrement ou la transcription sont démarrés. 

▪ Bonne pratique : Enregistrez les réunions seulement lorsque nécessaire afin 

d’économiser de l’espace de stockage et dans un souci de sobriété numérique. 

Pour plus d’informations sur l’enregistrement des réunions, consultez la documentation de 

Microsoft à ce sujet. 

6. Gérer le clavardage de la réunion 

Par défaut, la conversation est accessible avant, pendant et après la réunion. Les paramètres 

peuvent être adaptés pour restreindre l’accès selon les besoins. Vous trouverez quelques trucs 

pour procéder dans la FAQ Teams des TI (voir onglet « Cas utilisation »). 

Par exemple, si vous invitez une nouvelle personne pendant une réunion, celle-ci aura accès à 

la conservation à partir du moment où elle a été invitée jusqu’à la fin de la réunion et n’aura pas 

accès au contenu antérieur (sauf si la réunion est organisée à partir d’un canal Teams).  

https://learn.microsoft.com/fr-fr/MicrosoftTeams/tmr-meeting-recording-change
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/suivre-une-r%C3%A9union-dans-outlook-4dd196ec-b4ae-4fca-9577-cb9c297723be
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/suivre-une-r%C3%A9union-dans-outlook-4dd196ec-b4ae-4fca-9577-cb9c297723be
https://secretariatgeneral.umontreal.ca/public/secretariatgeneral/documents/doc_officiels/reglements/administration/adm10_54-Directive_utilisation_infonuagique.pdf
https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/enregistrer-une-r%C3%A9union-dans-microsoft-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/enregistrer-une-r%C3%A9union-dans-microsoft-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
https://wiki.umontreal.ca/spaces/SIE/pages/137465700/FAQ+Teams
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▪ Dans vos réunions périodiques, n'oubliez pas de retirer du clavardage vos invités 

occasionnels pour éviter que ceux-ci aient accès à toutes vos discussions :   
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Après la réunion 

7. Gérer les accès à l’enregistrement 

Une fois la réunion terminée, l’enregistrement et la transcription s’afficheront dans la conversation 

de la réunion (ceci peut prendre plusieurs minutes). À titre de rappel, ces informations sont 

stockées dans l’espace OneDrive de l’organisateur de la réunion et expireront après 180 jours.  

Il est recommandé de restreindre l’accès à l’enregistrement dès la rencontre terminée. Il est donc 

important de retirer les accès non désirés. Si l’enregistrement contient des renseignements 

personnels sensibles ou des informations hautement confidentielles de niveau 4 (voir les 

exemples de renseignements et de documents par niveau de confidentialité), il faut le déplacer 

sur DocUM et le supprimer de OneDrive. 

En supprimant l’enregistrement dans l’espace One Drive, il sera également supprimé dans la 

conversation Teams, de même que la transcription. 

 

 

▪ Bonne pratique : Cliquez sur « Afficher le récapitulatif » pour accéder aux paramètres 

de l’enregistrement. 

Important : La Directive sur l’utilisation de l’infonuagique (10.54) s’applique aux enregistrements 

et aux transcriptions. Il faut donc tenter de limiter le partage et la divulgation de renseignements 

personnels sensibles ou informations hautement confidentielles de niveau 4 (voir les exemples 

de renseignements et de documents par niveau de confidentialité) si l’enregistrement ou la 

transcription sont démarrés. Si, néanmoins, de telles informations ont été partagées, 

l’enregistrement et la transcription doivent immédiatement être retirés de OneDrive et Teams, 

selon l’emplacement des fichiers et être enregistrés sur DocUM ou dans les systèmes centraux 

sécurisés. Ne pas oublier de supprimer également le fichier de la corbeille de votre espace 

OneDrive : Corbeille - OneDrive. 

https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://vie-privee.umontreal.ca/fileadmin2/vie-privee/documents/exemples-rp.pdf
https://udemontreal-my.sharepoint.com/recycle
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▪ L’enregistrement apparaitra quand même aux personnes participantes dans le 

clavardage de la réunion, mais la vidéo ne pourra être lue. 

▪ N’oubliez pas de supprimer également la transcription déposée dans le clavardage de la 

réunion.  

▪ La règle de gestion de l’information S04 - Organisation des réunions - Enregistrement de 

réunions s’applique pour les enregistrements de réunions Teams. Selon cette règle, les 

enregistrements de réunions sont conservés jusqu’à l’adoption du procès-verbal / compte 

rendu de la réunion ou dès que l’enregistrement n’est plus nécessaire, pour un maximum 

de 180 jours, puis doit être éliminé. 

 

 

Nom 

Titre 

https://archives.umontreal.ca/gestion-de-linformation/regles-de-gestion/subdivisions-specifiques/#rs04-2
https://archives.umontreal.ca/gestion-de-linformation/regles-de-gestion/subdivisions-specifiques/#rs04-2
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Ressources pour aller plus loin  

▪ Procédure | Dépôt et diffusion des documents de réunions  

▪ FAQ Teams | Wiki TI Université de Montréal   

▪ Groupe Teams UdeM  

▪ Documentation Microsoft Teams « Enregistrer une réunion dans Microsoft Teams »  

  

https://udemontreal.sharepoint.com/sites/SG/Documents/Forms/AllItems.aspx?id=%2Fsites%2FSG%2FDocuments%2FGDN%5FDiffusion%5Fdepot%5Fdocuments%5Freunions%2Epdf&parent=%2Fsites%2FSG%2FDocuments&xsdata=&sdata=bjM1cExvdE5KYmdwV2VnNHM1cy83VXFYUWdkeUpaUVl4NDQrdXVSUjY5ND0%3D&ovuser=d27eefec%2D2a47%2D4be7%2D981e%2D0f8977fa31d8%2Caurelie%2Edubois%2E2%40umontreal%2Eca&OR=Teams%2DHL&CT=1761852417745&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiI0OS8yNTEwMDIxMzgxMSJ9
https://wiki.umontreal.ca/spaces/SIE/pages/137465700/FAQ+Teams
https://teams.microsoft.com/l/channel/19%3Aa94b9636a0d14e1fa31de8413f31468e%40thread.tacv2/General?groupId=198e81d8-82e1-44ce-90ed-e926ea5ff270&tenantId=d27eefec-2a47-4be7-981e-0f8977fa31d8
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/enregistrer-une-r%C3%A9union-dans-microsoft-teams-34dfbe7f-b07d-4a27-b4c6-de62f1348c24
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Annexe : Liste de contrôle pour la gestion des 
réunions  

Avant 

□ Créer l’invitation Outlook avec le bouton Réunion Teams 

□ Ajouter uniquement les personnes qui doivent participer à la rencontre 

□ Valider l’identité des personnes participantes 

□ Inscrire clairement l’objet de la réunion 

□ Paramétrer les options de réunion (enregistrement et transcription, salle d’attente, rôles, 

clavardage) 

 

Pendant 

□ Vérifier que l’enregistrement est bien démarré (point rouge et chronomètre actif dans le 

coin supérieur gauche de la visioconférence Teams) 

□ Ajuster les options de réunion au besoin séance tenante 

 

Après 

□ Déplacer et enregistrer les fichiers (enregistrement et transcription) sur le dépôt 

institutionnel sécurisé (DocUM/systèmes centraux) 

□ Supprimer les fichiers de OneDrive et de la corbeille OneDrive 

□ Retirer de la liste des participants les invités 


