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Cours CSl en ligne

Introduction

Dans le contexte de la crise du coronavirus, la Conférence suisse des imp6ts (CSI) met en place un systeme
d’enseignement a distance. Les cours sont dispensés a I'aide de Microsoft Teams. A cet effet, la CSI a créé,
en collaboration avec la Wirtschafts- und Kaderschule KV Bildung, un espace Office365.

LUobjectif de ces instructions est de vous présenter la marche a suivre pour la premiére connexion a
Microsoft Teams et pour la configuration de I'application. Pour cela, vous vous étes vu attribuer un
compte d’utilisateur et une adresse électronique @steuerkonferenz.ch, et avez recu Office365 de
Microsoft. Ce logiciel peut étre installé sur cing ordinateurs au maximum.

®

8§  Schweizerische Steuerkonferenz ®
CS | Con des impdts

K svizzera delle imposte ®

Conferenza
KVBildung @



Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

'administration de la CSI vous a fourni un compte et un mot de passe, que vous devez utiliser pour votre
premiere connexion a Office365 de la CSI.

Identifiant: prénom.nom@steuerkonferenz.ch

Mot de passe: cf. courrier électronique
Pour votre premiére connexion, saisissez https://www.office.com/ dans votre navigateur Web.

. . . A Tout accepter Geérer les cookies
Cliguez ensuite sur I'icone permettant de se connecter g
située dans le coin supérieur droit de la page

(cf. illustration ci-contre).

Tout Microsoft R,
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Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

B8 Microsoft

Saisissez votre identifiant CSI et cliquez sur
«Suivant».

Se connecter

testuser.fr@steuerkonferenz.ch

Pas de compte ? Créez-en un !
Votre compte n'est pas accessible ?

Options de connexion
Suivant

& testuser.fr@steuerkonferenz.ch

Entrez le mot de passe —

Saisissez ensuite le mot de passe que vous avez recu et
cliguez sur «Se connecter».

=

]\.rﬂot de passe -

J'ai oublié mon mot de passe

[— S connecter
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Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

Vous étes invité a modifier votre mot de passe. Saisissez
le mot de passe qui vous a été envoyé sur la ligne
supérieure, puis entrez deux fois votre nouveau mot de .
. Mettre a jour votre mot de
passe personnel sur les deux autres lignes. passe

Vous devez mettre & jour votre mot de passe, car
Vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

testuser.fr@steuerkonferenz.ch

Mot de passe actuel

Nouveau mot de passe

testuser.fr@steuerkonferenz.ch

Confirmer le mot de passe

Plus d'informations requises R

Votre organisation a besoin de plus d'informations
pour préserver la sécurité de votre compte

Utiliser un autre compte

En savoir plus

| | Ensuite, vous étes prié de fournir des informations
permettant, le cas échéant, de récupérer de votre compte.
Veuillez cliquer sur «Suivant».
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Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

La récupération du compte nécessite soit un numéro de
téléphone portable soit une autre adresse de messagerie
électronique. Pour la récupération a l'aide d’'un code envoyé
par SMS, sélectionnez d’abord «Suisse (+41)» et saisissez votre
numéro de téléphone. Sélectionnez ensuite «M’envoyer un
code par SMS» et confirmez en cliquant sur «Suivant».

Téléphone

Nous venons d’envoyer un code a 6 chiffres @ +41 0793408871. Entrez le code ci-dessous.

Protéger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes pour prouver qui vous étes.

Téléphone

Vous avez prouvé qui vous étes en répfindant a un appel sur voti téléphone ou en envoyé un code par SMS
a votre téléphone.
Quel numéro de téléphone vousdious utiliser ?

)
Switzerland (+41) v 0793408871

®) M'envoyer un code par SMS
) Appelez-moi

Les débits de messages et de données peuvent s'appliquer. Si vous choisissez Suivant, cela signifie que vous

acceptezConditions d'utilisation du service et Déclaration sur la confidentialité et les cookies

Je veux configurer une autre méthode lgnorer la configuration

—_— Microsoft vous envoie alors un code numérique. Entrez ce

Le code

Précédent

Je veux configurer une autre méthode Ignorer la configuration

8§  Schweizeri
C S 1 Conférenc
K Conferenz

delle imposte

code et cliquez sur «Suivant».

W

KS:

KVBildung @



Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

Si le code a été saisi correctement, cette fenétre Teléphone
apparait. Cliquez sur «Suivant». Pour clore la procédure, Verfe pr SMS. Vot teléphone  ét insci
veuillez cliquer sur «Terminé» dans la fenétre suivante. B . |

Ignorer la configuration

Opération réussie

...
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Cours CSl en ligne

Créer un compte CSI

Félicitations! Vous vous étes
enregistré avec succes et avez
défini votre nouveau mot de
passe. Sur la gauche de I'écran,
vVous pouvez voir toutes les
applications Office365 qui sont a
votre disposition.

Cliguez sur I'icone «Outlook» pour
configurer votre compte de
messagerie.

Schweizerische Steuerkonferenz
des impdts
Conferenza svizzera delle imposte

—~
i Office 365 L Rechercher e ? (F)

Bonjour !

Récents Epinglés  Partagés avec moi A découvrir

-
> | ‘ y
G e . E——
= Aucun document Office récent en ligne
= Partagez des fichiers et collaborez dessus avec d'autres personnes. Pour
n créez un document ou faites-le glisser ici pour le charger et

oj I'ouvrir.
i
[ -}

W Votre avis
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Cours CSl en ligne

Configurer Outlook

La fenétre «Bienvenue» s’affiche
d’abord. Vous pouvez la fermer en
cliguant sur la croix «X» située
dans le coin supérieur droit.
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Nous avons ajouté de nouvelles fonctionnalités et en

avons simplifié d'autres grace aux commentaires de nos
clients.
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Cours CSl en ligne

Configurer Outlook

s
csli

Cliguez sur la «roue dentée» située dans le coin supérieur
droit. Un menu apparait.

Vous pouvez personnaliser et modifier le theme selon vos
souhaits.

Veuillez désactiver l'option «Boite de réception prioritaire»
afin que tous les messages électroniques soient affichés.

Cliquez ensuite sur «Afficher tous les parametres d’Outlook».
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Cours CSl en ligne

Configurer Outlook

Cliquez sur «Général» dans le coin Parametres
supérieur gauche.

Courrier

Sélectionner la rubrigue «Langue et oo
heure». 4 b

Choisissez la langue souhaitée et cliquez
sur «Enregistrer».
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Apparence
Notifications
Catégories
Accessibilité

Appareils mobiles
Groupes de distribution
Stockage

Confidentialité et
données

Recherche

Langue et heure

Langue

I frangais (Suisse)

Renommer les dossiers par défaut afin que leurs noms correspondent a la langue spécifiée

Format de date (par exemple, 1er septembre 2021 s'affiche comme suit)

‘ 1 Sep 2021

Format d'heure

‘ 01:01 - 23:59

Fuseau horaire actuel

‘ (UTC+01:00) Amsterdam, Berlin, Berne, Rome, Stockholm, Vienne

Quand je modifie les fuseaux horaires, me demander si je souhaite mettre a jour mon fuseau horaire

Abandonner
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Cours CSl en ligne

Configurer Outlook

S| VOUS ne VOU|€Z paS gérer aCtlvement VOtre Parameétres Disposition Transfert

nouvelle boite de messagerie électronique [ Recnurameren | Composeretripondte |l e un e compte
@steuerkonferenz.ch, vous pouvez configurer un @ e S

transfert vers une autre boite que vous consultez  _ ;

régulierement. 7 e

A cet effet, cliquez sur «Courrier» sur la gauche
de I'écran, puis sur «Transfert» dans la partie
m é d ia n e . Réponses automatiques

Cochez ensuite «Activer le transfert» et indiquez
I'adresse électronique vers laquelle doivent étre
redirigés les rendez-vous et les messages qui
vous sont adressés.

Activez 'option «Conserver une copie des
messages transférésy.

Sauvegardez les parametres et fermez la fenétre.
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Cours CSl en ligne

Configurer Microsoft Teams

Sur le portail électronique d’Office, le symbole

Office 365
avec les 9 points est toujours visible dans le coin —~——
supérieur gauche de I'écran. Il permet de passer Applications
’ . . . \ ’
d’une application Office a l'autre. | —
Cliquez sur «Teamsn». R Outiook @ OneDrive
X
Word m Excel
srminée(s)
& PowerPoint @ OneNote B e sicatre
a SharePoint is Teams 2z gratuitement avec Word
m Sway q Forms e premier jour de classe a mon calen

gt In compte Google Drive ou Dropbox
Toutes les applications P g P

e e AL al
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Cours CSl en ligne

Configurer Microsoft Teams

)

La premiere fois que vous lancez Microsoft
Teams, vous pouvez décider si vous voulez

installer I'application ou lancer Teams sur le Web.

En tant qu’intervenant, il est important que vous
utilisiez I'application pour les cours, parce qu’elle
contient davantage de fonctions et la connexion

est plus stable.

Cliguez sur «Télécharger 'application Windows»
ou «Télécharger I'application Mac», en fonction
du systeme que vous utilisez.

Schweizerische Steuerkonferenz
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Microsoft Teams

\

Téléchargez I'application de
bureau Teams et gardez le contact.

Teélécharger I'application Windows

la place

=

Utilisez I'application web a

WKS:
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Cours CSl en ligne

Configurer Microsoft Teams

En tant que produit de Microsoft, Teams est disponible sous forme d’application sur toutes les plateformes.

s

u . Télécharger en tant qu'application pour PC et MAC:

https://products.office.com/de-ch/microsoft-teams/group-chat-software

/ Téléchargement pour Android depuis Google Play Store

Google Play

I@l Téléchargement pour iOS depuis I’App Store

WKS:
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Cours CSl en ligne

Exigences techniques pour Microsoft Teams

Vous devez avoir I'autorisation d’installer des programmes sur votre ordinateur ou votre ordinateur
portable.

Pour les ordinateurs portables d'entreprise, le service informatique doit autoriser le transport des
images et du son.

Si vous utilisez déja Microsoft Teams avec un autre compte, vous devez vous déconnecter pour les
cours CSl et vous reconnecter avec le compte @steuerkonferenz.ch.

Si le service informatique ne vous autorise pas a installer Microsoft Teams sur I'ordinateur portable
d’entreprise, nous vous recommandons d’utiliser un appareil privé.

Il nest pas recommandé de donner des cours avec une tablette ou un smartphone.

La version Web de Teams requiert un navigateur moderne comme Google Chrome ou le nouveau
Microsoft Edge.

WKS:
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Cours CSl en ligne

Conseils pour les conférences en ligne

Nous vous recommandons de tenir compte des points suivants
pour les cours a distance donnés en direct:

Installez-vous dans un endroit ou vous ne serez pas dérangé
pendant le cours.

Si possible, utilisez un casque pour améliorer l'intelligibilité.

Si possible, utilisez un ordinateur portable ou de bureau
(PC ou MAC). La caméra WEB est facultative, mais constitue
un atout.

Assurez-vous que le logiciel de votre ordinateur est a jour.
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Cours CSl en ligne

Connexion a Microsoft Teams

Une fois l'installation de Microsoft Teams
terminée, vous étes invité a vous connecter. 4 2
Veuillez saisir votre compte :
@steuerkonferenz.ch.

\ y 4
\

Cliquez ensuite sur «Connexion». Entrez votre compte

professionnel, scolaire ou 4
Microsoft.

testuser.fr@steuerkonferenz.chl _—

Connexion

80 et 2 Bveb
-t e
testuser.fr@steuerkonferenz.ch /
Vous n'utilisez pas encore Teams ? En savoir plus

Entrez le mot de passe

|Mot de passe d=

Saisissez ensuite votre mot de passe et cliquez sur
Se connecter avec un autre compte (( Se CO n n ecte r )) .

g Se connecter
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Cours CSl en ligne

Microsoft Teams

Bienvenue sur Microsoft Teams. Sur la gauche de la
fenétre figurent les éléments de commande suivants:

«Activité» répertorie tous les événements Microsoft
Teams qui vous concernent.

«Conversation» permet de discuter avec d’autres
intervenants de la CSI.

«Equipes» contient les «espaces» de travail.

«Devoirs»: cette commande n’a pas encore été activée.

«Calendrier» permet de voir les futures séances
d’enseignement en ligne. Calendrier permet aussi
d’accéder directement aux cours.

«Appels» permet de passer des appels vidéo aux
membres des équipes.
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Q_ Rechercher

Rejoindre une équipe

Rejoindre une équipe a l'aide
d'un code

Entrez le code

Calendner

.

o

Fichiers

WKS:
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Cours CSl en ligne

Planification et mise en ceuvre de I'enseignement en ligne

Au cours de la premiere phase, I'objectif principal est de
pouvoir donner les cours CSI le plus rapidement possible
en ligne. C’est pourquoi I'administration de la CSI créera
pour chaque cours un rendez-vous Outlook avec un lien
vers la conférence Teams, qu’elle transmettra par courrier
électronique a l'intervenant et aux participants.

Les participants recevront les rendez-vous sur leur adresse
professionnelle.

Les intervenants recevront les invitations sur leur nouvelle
adresse @steuerkonferenz.ch. Il est donc important de
configurer le transfert du courrier comme indiqué
précédemment.
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Administration
de la CSI

Envoi des rendez-vous et des liens vers les
conférences aux participants et a I'intervenant
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Cours CSl en ligne

Planification et mise en ceuvre de I'enseignement en ligne

LUexpéditeur de l'invitation est «Online School». Anita
Aebischer et Anna Pfister assurent la gestion et le suivi
de ce compte.

Les rendez-vous correspondent au calendrier des cours.
Un rendez-vous sera créé pour chaque bloc
d’enseignement.

Le rendez-vous contient le lien vers la conférence
Teams. En cliguant sur ce lien, les participants ouvrent
une page Internet leur demandant s’ils veulent accéder
a la conférence Teams sur le Web ou par I'intermédiaire
de 'application installée.
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4 Datum: Heute

Online 5chool Unterricht Modul 1 Klasse SSK-J00(-100¢ Mi. 04.11.2020 20:25
Liebe Klasse Hier die Einladung fir den Unterricht Modul 1. Freundliche Grisse, Sekretariat S5K

Mach Datum ~ T

GROBE KE..%

o Zusagen v P Mit Ve alt v 3 Ablehnen v D% Andere Zeit vorschlagen v R Kalender...
Mi, 04,11, 20:25

Online School <online.school@steuerkonferenz.ch>

Unterricht Modul 1 Klasse SSK-XXX-XXX
® Testklasse

21 Unterricht Modul 1 Klasse SSK-J00(-J00(
Online School

22

Liebe Klasse

Hier die Einladung fur den Unterricht Modul 1.
Freundliche Grisse,

Sekretariat SSK

Microsoft Teams-Besprechung

Nehmen Sie teil auf lhrem Computer oder auf der mobilen App
Klicken Sie hier, um an der Besprechung teilzunehmen

Weitere Infos | Besprechungsopticnen -\
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Cours CSl en ligne

Démarrer I'enseignement en ligne

Les intervenants peuvent rejoindre les conférences en
passant par le calendrier de Microsoft Teams. Les dates
des cours en ligne y sont aussi affichées. Nous
recommandons de procéder de cette maniere.

Lorsque des cours en ligne sont planifiés, I'intervenant
doit les lancer a I’heure convenue en cliquant sur
«Rejoindre» dans Microsoft Teams ou a l'aide du lien
figurant dans le rendez-vous Outlook.

Schweizerische Steuerkonferenz
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Q, Rechercher

e - - «

Acthité Calendrier

® Aujourd'hui <

02 03

> novembre 2020

Conversation

G4 Démarrer une réunion =+ Nouvelle réunion

E Semaine de travail

ercred eud Vendredi
Unterricht Modul 1 Klasse SSK-XXX-
Unterricht Modul 1 Klasse XXX
SSR OO 4 nov. 2020 21:00 - 23:00
Online School SSK
3 Rejoindre RSVP
~
—~—
Discuter avec les participafetg

&, Online School SSK
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Cours CSl en ligne

Démarrer I'enseignement en ligne

Un écran de préparation apparait avant le lancement du cours.

Il permet de vérifier encore une fois les différents réglages.
Vous disposez des options suivantes:

Régler le micro et les haut-parleurs
Flouter I'arriere-plan

Activer / désactiver le micro
Activer / désactiver la caméra

Lorsque tout est bien paramétré, vous pouvez commencer le
cours en cliguant sur «Rejoindre maintenant».

8§  Schweizerische Steuerkonferenz
C S | Conférence suisse des impdts
K Conferenza svizzera delle imposte

Unterricht Modul 1 Klasse SSK-XXX-XXX

Choisissez vos paramétres audio et vidéo pour

Meet-up maintenant

so3 Installation perso Rejoindre maintenant
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Cours CSl en ligne

Démarrer I'enseignement en ligne

Félicitations. Vous avez réussi a lancer le cours. (e Mo
Dans le coin supérieur droit figurent les éléments de E =

commande qui sont décrits a la page suivante.
Dans le coin supérieur gauche, vous pouvez voir la

durée de la vidéoconférence. VN
Les participants qui sont dans la salle d'attente sont @ André Huwiler
affichés au centre de la fenétre. Vous pouvez les ok
«Faire entrer» directement ou «Afficher la salle T

d'attente».

Au centre de la fenétre, vous pouvez voir les images
des caméras des participants, y c. celles de votre
cameéra, si vous l'avez allumée.
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Cours CSl en ligne

Eléments de commande de Microsoft Teams

Dans le coin supérieur droit se trouvent les éléments de commande des fonctions suivantes:

{03 Paramétres de périphériq...

Lever la main - N
Partager I'écran ( Détails de la réunion
Activer / désactiver

Liste des participants la caméra

Quitter la conversation EH Galerie

Plein écran

[cc) Activer les sous-titres

Activer / désactiver le micro

Conversation de la
réunion

i1 Pavé de numérotation

Options (74 Désactiver la vidéo entran...
complémentaires
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Cours CSl en ligne

Démarrer I'enseignement en ligne

La «salle d’attente» est aussi visible depuis I'espace des
participants. Vous pouvez voir les participants qui attendent
gue vous les fassiez entrer. Pour cela, vous pouvez simplement
cliquer sur la «coche verte».

Si des participants ne trouvent pas le lien vers la
vidéoconférence ou n'ont plus l'invitation avec le lien, vous
pouvez cliquer sur l'icone du «trombone» et le lien sera copié
dans votre presse-papiers. Ensuite, vous pouvez utiliser la
fonction «Coller» pour I'envoyer aux participants par message
électronique, par exemple.
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Participants

Tapez un nom

Dans la salle d'attente (1)

André Huwiler
Hors de votre organisation

Dans cette réunion (1)

e Testuser FR

Autres invités (1)

@ Online School SSK
©® Aucune réponse
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Cours CSl en ligne

Questions

Contacts d’assistance:

Administration de la CSI: ssk@wksbern.ch
Assistance informatique: ict.support@steuerkonferenz.ch
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