
   

 

  

 

    

Covid-19 : Comment garder le lien avec les salariés 
non équipés en matériel professionnel ? 

Dans le contexte de crise actuel, en dehors de situation de travail à distance, chaque 

direction a besoin de diffuser à l’attention de ses salariés un ensemble d’informations, 
visant à donner des consignes et des actualités sur l’organisme et plus largement de 
garder le lien avec eux.  

Pour permettre ces échanges, chaque organisme dispose des outils collaboratifs : 
Cafcom pour une publication d’actus locales à l’ensemble de ses salariés, et Office 365 
pour un usage de communication ou de collaboration.  

Pour y accéder, le recours à un matériel professionnel (ordinateur, mobile, tablette) est 
recommandé au niveau national. Or, à ce jour, tous les salariés ne sont pas équipés.  

La question se pose alors de savoir comment les organismes peuvent 
communiquer et maintenir le lien avec leurs salariés ?  

L’offre TNI propose deux voies alternatives qui reposent sur la connaissance préalable 
des adresses mail personnelles des salariés.  

 

 

 



 

1/ L’outil SWAY 

Intégré dans l’offre Office 365, il s’agit d’un outil accessible via une simple URL.  

Ainsi, par cet outil, il est possible de créer par exemple un bulletin d’information sur la 
situation de votre organisme, de votre service ou autre, et de le partager à des utilisateurs 
sans qu’il soit nécessaire de disposer d’un compte Office.  

La création d’un premier document génère une adresse URL qu’il convient ensuite de 
communiquer aux personnes destinataires (mail, sms…).  

Une fois en leur possession, il ne sera plus nécessaire de leur renvoyer à chaque mise 
à jour du SWAY, le lien demeure toujours actif.  

En amont, il convient donc de prévoir une temporalité d’actualité et de la partager avec 
les salariés, afin qu’ils suivent ce flux d’informations.  

 

Afin d’en savoir un peu plus sur SWAY, vous trouverez ci-dessous un MOOC diffusé par 
Microsoft ainsi qu’un accès à l’aide Microsoft sur la création d’un sway via ce lien. 

 

 

 

 

 

 

 
  

https://support.office.com/fr-fr/article/cr%c3%a9er-dans-sway-db30c63b-6548-456d-b0e2-9fcd68bfa7a0?ui=fr-FR&rs=fr-FR&ad=FR
https://www.youtube.com/watch?v=SLXd5HG5ugA&feature=youtu.be


2/ Les réunions Teams 

Les réunions organisées dans l’outil Teams sont en effet également accessibles 
via une URL sans connexion office, sans VPN, sans avoir besoin d’un appareil 
professionnel.  

La création d’une réunion Teams par un utilisateur s’appuie sur un compte Office, mais 
le partage à d’autres utilisateurs peut se faire par un accès via le lien URL de la réunion.  

Deux cas de figure sont différents selon le type de matériel utilisé : 

a/ Sur PC 

En cliquant sur ce lien, l’utilisateur accède à la page suivante.  

 

En cliquant sur « Participer sur le web à la place », la fenêtre ci-dessous s’ouvre et 
permet de rejoindre la réunion :  

 

 

 

 

 



 

 

Si jamais vous utilisez un navigateur autre que EDGE ou CHROME, vous pourrez 
être invité à utiliser un autre navigateur (privilègier EDGE) . 

 

 

b/ Sur Tablette ou smartphone 

En cliquant sur ce lien, l’utilisateur accède à cette page : 

 

La première fois, installer l’application Teams sur l’équipement (via GooglePlay ou 
AppleStore). 

Une fois l’application installée, cliquez sur le lien “Ouvrir” (ou Accepter le lancement 

de l’application Teams) afin que l’application se lance. Vous serez invité à participer  
à la réunion en tant qu’invité puis à renseigner votre nom de participant.  

 



Une fois connecté à la réunion, vous serez en salle d’attente le temps que 
l’organisateur vous autorise à rejoindre la réunion.  

 

 

 

 

Pour aider les salariés à se familiariser avec l’outil TEAMS, deux modalités 
d’accompagnement sont possibles :  

- L’offre TNI avec une série de webinars réalisés du 23 au 27/03/2020 avec un 
partenaire de Microsoft et accessible à partir de liens URL fournis en annexe de 

ce document  
 

- L’offre Microsoft accessible à tous : 

 

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

o https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vidéo-microsoft-teams-

4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7 

o https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu 

Cette formation en avance de phase sur cette fonctionnalité dans Teams sera d’autant 

plus utile pour les salariés, une fois revenus en situation de travail normale, lorsqu’ils 
auront à utiliser Office 365 et Teams pour leurs usages professionnels de communication 
et collaboration.  

 

 

 
     

 

 

 
 

  

https://support.office.com/fr-fr/teams
https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vidéo-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://support.office.com/fr-fr/article/formation-vidéo-microsoft-teams-4f108e54-240b-4351-8084-b1089f0d21d7
https://www.youtube.com/playlist?list=PLXPr7gfUMmKyjYYCcNx4Q4Pik9js8XoBu


 

Annexe 
 

Pour accéder aux webinar Teams (23 mars au 27 mars), cliquer sur le lien correspondant à la ½ journée choisie à 

l’heure indiquée pour le niveau retenu : 

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi 

Sessions du matin  

9h-9h30 (Niv 1)  

10h-10h30 (Niv 1) 

  

11h-11h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions du matin  

9h-9h30 (Niv 1)  

10h-10h30 (Niv 1) 

  

11h-11h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

  

Sessions du matin  

9h-9h30 (Niv 1)  

10h-10h30 (Niv 1) 

  

11h-11h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions du matin  

9h-9h30 (Niv 1)  

10h-10h30 (Niv 1) 

  

11h-11h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions du matin  

9h-9h30 (Niv 1)  

10h-10h30 (Niv 1) 

  

11h-11h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event  

Sessions de l’après-

midi  

14h-14h30 (Niv 1) 

  

15h-15h30 (Niv 2)  

16h-16h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

  

Sessions de l’après-

midi  

14h-14h30 (Niv 1) 

  

15h-15h30 (Niv 2)  

16h-16h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions de l’après-

midi  

14h-14h30 (Niv 1) 

  

15h-15h30 (Niv 2)  

16h-16h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions de l’après-

midi 

 14h-14h30 (Niv 1) 

  

15h-15h30 (Niv 2) 

 16h-16h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event 

Sessions de l’après-

midi  

14h-14h30 (Niv 1) 

  

15h-15h30 (Niv 2)  

16h-16h30 (Niv 2) 

  

Accéder au Live 

Event  

 

Toutes les informations concernant ces webinars et l’utilisation d’Office 365 en situation de télétravail sont réunies au 

sein de la page Campus Numérik de Cafcom.  

https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NDc1MzFkYTctOWVlYi00ZTYwLWFmMDMtNWI0MzMzNWNjMzVm%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=iZRWo%2BT5mIIEmQh%2FyeIE0zkM%2BfDqI2TIRS3vlxGt1CI%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NDc1MzFkYTctOWVlYi00ZTYwLWFmMDMtNWI0MzMzNWNjMzVm%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=iZRWo%2BT5mIIEmQh%2FyeIE0zkM%2BfDqI2TIRS3vlxGt1CI%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NWU0NWFmNzgtNGViNy00OGQ4LTg3NmYtYzk3NGZkNDE0OWI1%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=DOMh5wygGgIOtgYidduT6zLbXJoiKuP7znhwrao%2B7PE%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_NWU0NWFmNzgtNGViNy00OGQ4LTg3NmYtYzk3NGZkNDE0OWI1%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=DOMh5wygGgIOtgYidduT6zLbXJoiKuP7znhwrao%2B7PE%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MWVjMDM2M2UtNmUxZC00ZjljLWI5M2YtODk5N2NmNDgxZTM1%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=zsZyZe7H4b2EkftkX6%2FjKrBi9ZB%2BNgGL%2B4oUuO39HqM%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MWVjMDM2M2UtNmUxZC00ZjljLWI5M2YtODk5N2NmNDgxZTM1%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=zsZyZe7H4b2EkftkX6%2FjKrBi9ZB%2BNgGL%2B4oUuO39HqM%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MmY4MTI3YjItMzA0ZC00NDA0LThjNmItNmZhMTcxNGFiM2Yy%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=YQ3E9zt0URPG9faUSvruiDqVzwqGH%2BPHhAtsqO5gl5E%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MmY4MTI3YjItMzA0ZC00NDA0LThjNmItNmZhMTcxNGFiM2Yy%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=YQ3E9zt0URPG9faUSvruiDqVzwqGH%2BPHhAtsqO5gl5E%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_ZTJmYTFmZWQtNmRmOC00NjU4LWFlZmEtZjgyOGIyMzc0ODY0%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=jgavLmhd5%2FWGM1UcZCrEbjRAt510qfr4B8ZlWnf84uQ%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_ZTJmYTFmZWQtNmRmOC00NjU4LWFlZmEtZjgyOGIyMzc0ODY0%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=jgavLmhd5%2FWGM1UcZCrEbjRAt510qfr4B8ZlWnf84uQ%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_YTA3MWRkZWEtMjM4ZC00MGI5LTgxNTAtOTk3ZmVhNDc0MjU0%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=%2B%2FzbOtfnD8MSEdK%2BJC5UvKrgCodAewnxaPi8jayo%2F7I%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_YTA3MWRkZWEtMjM4ZC00MGI5LTgxNTAtOTk3ZmVhNDc0MjU0%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=%2B%2FzbOtfnD8MSEdK%2BJC5UvKrgCodAewnxaPi8jayo%2F7I%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_ZDEwZmEwNTYtNWUzMS00YmQ0LWFmODUtNWFkOTEwYzA4ZDE5%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=UPmmKnKPGuH7KobMXUmSEZE4LoqYJhQSr3lzKqoRXy0%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_ZDEwZmEwNTYtNWUzMS00YmQ0LWFmODUtNWFkOTEwYzA4ZDE5%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=UPmmKnKPGuH7KobMXUmSEZE4LoqYJhQSr3lzKqoRXy0%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MTgzYTU4MTMtMGY4MS00NDY1LWIxNTMtMmM3NWRmOWE5MGZk%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=933yPm1RxrzFGIz40YhHjq9wZFMGnH8sfkOb1pCFJOM%3D&reserved=0
https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/ap/t-59584e83/?url=https%3A%2F%2Fteams.microsoft.com%2Fl%2Fmeetup-join%2F19%253ameeting_MTgzYTU4MTMtMGY4MS00NDY1LWIxNTMtMmM3NWRmOWE5MGZk%2540thread.v2%2F0%3Fcontext%3D%257b%2522Tid%2522%253a%2522ef866cb3-5ed9-490c-a761-90c3ddaee64e%2522%252c%2522Oid%2522%253a%25227e92cfb2-3ae6-48eb-a387-8fa3c70bc51d%2522%252c%2522IsBroadcastMeeting%2522%253atrue%257d&data=01%7C01%7Claura.morisseau%40saegus.com%7C8befa157dffa4a4606f408d7ccb6b31c%7Cef866cb35ed9490ca76190c3ddaee64e%7C0&sdata=933yPm1RxrzFGIz40YhHjq9wZFMGnH8sfkOb1pCFJOM%3D&reserved=0
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