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Etape 1 - Inscription et connexion

Pour accéder a la page Teams, entrez I'adresse suivante dans votre navigateur
https://www.microsoft.com/fr-fr/microsoft-teams/download-app?market=de

Veuillez suivre le lien dans l'invitation que vous avez recue par courriel.

B8 Microsoft
Microsoft Teams

eliane_thalmann@hotmail.com

Eliane added you as a guest to Walker Management AG Sursee! Berechtigung angefordert
von:

(.. Walker Management AG Sursee

' wamag.ch
Durch Akzeptieren gestatten Sie dieser
Qrganisation Folgendes:

VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn ~v Ihre Profildaten empfangen

Ihre Profildaten sind |hr Name, lhre E-Mail-Adresse und
Ibr Foto.

s |hre Aktivitat erfassen und protokollieren

VSGU-ASHB DH UK LEhrbeginn 2022 Ihre Aktivitdtsdaten sind lhr Zugriff, Ihre Nutzung und lhre

Inhalte, die ihren Apps und Ressourcen zugeordnet sind.

~  |hre Profildaten und Aktivitatsdaten
Open Microsoft Teams verwenden

Diese Daten kénnen mit lhrem Zugriff auf ihre Apps und
Ressourcen und mit deren Nutzung sowie zum Erstellen,
Steuern und Verwalten eines Kontos geméB ihren
Richtlinien verwendet werden.

Sie sollten dies nur skzeptieren, wenn Sie Walker Management
AG Sursee vertrauen. Walker Management AG Sursee hat
keinen Link zur Datenschutzerklirung zu lhrer Uberpriifung
angegeben. Sie kinnen diese Berechtigungen unter
hitps://myaccount.microsoft.com/organizations aktualisieren.
Weitere Informationen

Diese Ressource wird nicht v >n Microsoft
freigegeben.

]
AT

Connectez-vous avec votre compte Microsoft. Si vous n'‘avez pas de compte Microsoft, allez sur
https://signup.live.com et créez d'abord un nouveau compte.

BS Microsoft

Konto erstellen

iemand@e:{ample.cc m

Stattdessen eine Telefonnummer verwenden

Meue E-Mail-Adresse anfordern

Aprés avoir créé votre compte, suivez le lien dans votre invitation.
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Etape 2 - Mot de passe
Saisissez votre mot de passe.

B Microsoft

& referenten@pedologie.ch

Kennwort eingeben

|-(e|’. nwort

Kennwort vergessen

Mot de passe oublié
Lors de la connexion, cliquer sur « Mot de passe oublié ».

=. Microsoft

P ——— ATk Se - MABNAGAT

Kennwort eingeben

}

Etape 3 - Réglage de base des équipes
Vous pouvez utiliser Teams soit via une application, soit via le bureau. Nous recommandons toute-

fois de travailler avec la version de bureau (Deskiop) de Microsoft Teams.
S'assurer que le compte Teams est passé a Teams de Walker Management AG, afin que les docu-

ments CIE soient visibles (en haut a droite) :

Walker Management AG Sursee

eliane_thalmann (Gast)
eliane_thalmann@hotmail.com

Status unbekannt Statusmeldung festlegen

| Persanlich

£ | Walker Management AG Sursee (Gast)
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Sur Teams, vous trouverez les fonctions suivantes sur le c6té gauche :

3i < ,  Suchen (Ctrl+E)
k! Aktivitat (Ctrl+1) v Q [Fw @ 00_Allgemein Beitrage Dateien v Notes |
Aktivitit -
Ungelesen ? Hochladen B In Rasteransicht beark
Chat
o %,  Entdecken
w
- @  Ewahnungen Dokumente > 00_Allgemein
) Gefolgte Threads
Kalender D Name -~
~ Teams und Kanile
e - @ VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025 B 0K 0 allgemein - Cl 0 général - Cl O generale
00_Allgemein 0732 X
O - Bl TOK1A-Cl1A
OneDirive 00_iiK-Referentinnen 4 07:34
% 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A © 07:54 B "ok1B-Cl1B
Blannsr
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B & 07:55 . "UK 5.2
e 03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C 5 07:56
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56 — uK3-CI3
[pa |
Activité

Toutes les activités telles que les conversations vidéo, les échanges écrits, etc. sont indiquées ici.
C'est la fonction principale. Cette page permet en outre d'échanger et d'entrer en contact les uns
avec les autres.

Chat
Sur cette page, vous pouvez chatter avec tous les utilisateurs ou des utilisateurs sélectionnés.

Teams
Page principale
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Etape 4 - Déconnexion des équipes
Lors de ['utilisation d'un appareil prété (p. ex. ordinateur portable de ['ecole professionnelle), il est
toujours important de se déconnecter correctement d'un programme. Pour les équipes, la décon-
nexion se fait comme suit :

Se désinscrire en haut a droite :

< Q. Suchen (Ctrl+E)

@ 00_Allgemein Beitrige Dateien v  Notes

$ Hochladen v 5 In Rasteransicht bearbeiten (& Teilen G Link kopieren

Dokumente > 00_Allgemein

B Name v
Be UK O aligemein
B COK1A-Cl1A
B Cuk1B-Cl1B
B Cwk2-02

B Cuk3-C3

Gedndert ~

- Cl 0 général - Cl 0 generale  vor 23 Minuten

wvor 23 Minuten

wvor 23 Minuten

wvor 23 Minuten

vor 22 Minuten

Gedndertvon ~

Thalmann Eliane

Thalmann Eliane

Thalmann Eliane

Thalmann Eliane

Thalmann Eliane

Furmularsm Verkniipfung zu OneDrive hinzufig &

+ Spalte hinzufiigen

& Walker Management AG Sirsee &o

Walker Manageme... Abmelden |
Thalmann Eliane
eliane thalmann@wamag.ch
Konto anzeigen C
I @ Verfugbar >
@ Arbeitsort festlegen >
@ statusmeldung festlegen >

@ Schweizerisches Dienstleistun...

Qo

eliane thalmann

o eliane_thalmann@hotmail.com

&  Weiteres Konto hinzufiigen

Apres la déconnexion, le masque de connexion s'affiche a nouveau.

Sélectionner les trois points de son propre compte et cliquer sur «Oubliery.
ATTENTION: Il faut marquer exactement les trois points, sinon on se réinscrit !

B® Microsoft

Konto auswahlen

+ B X

corinne.wermelinger@walker-
management.ch

cori_wermelinger@hotmail.com

admin@walkermanagement.onmicros
oft.com

Anderes Konto verwenden

B2 Microsoft

Konto auswahlen

+ B X

corinne.wermelinger@walker-
management.ch

Rk X Vergessen
COYI_W@H’T\E[! nger@

admin@walkermanagement.onmicros
oft.com

Anderes Konto verwenden

Pour étre tout a fait sOr que les données de connexion sont completement effacées, il est
également possible d'effacer ['historique de navigation:

Cliguer sur trois points en haut a droite lorsqu'Internet est ouvert, puis sélectionner deux fois

«Historique»:

B Got zu Wiszen x
« C @ loginmicrosoftoniine.com/common/oa
5 Apps (w) wamag B Spesonformular @ Deepl Unersetze
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Sélectionner «Effacer les données de navigation»:

C (-] Chrome\ chrome://history

HE Apps  (w) wamag @M Spesenformular €@ Deepl Ubersetzer @ Umbraco - prototy.. @ CRM-Sage CRM RS Microsoft Teams @ Sharepoint @ Shop - Aktion Zahn.. 3 SVAT 3 TYPO3ISV

Q, Im Verlauf suchen

Chrome-Verlauf

. Heute - Donnerstag, 19. November 2020
Tabs von anderen Geraten

15:55 MyAbacus  wamag.arcon.ch

Browserdaten léschen A o @ v 9
O 1ss0 B8 Beilhrem Konto anmelden  login.microsoftonline.com
O 1ss0 B8 Abmelden login.microsoftonline.com

La période peut étre sélectionnée. Il est recommandé de toujours effacer |a totalite de la periode
supprimer.

Browserdaten léschen
Grundlegend Erweitert
Zeitraum  Gesamte Zeit -
Abbrechen Daten lschen

Etape 5 - Informations sur le traitement des fichiers

Teams vous sert uniqguement de dépot de documents ou de SharePoint, ou vous pouvez téléchar-
ger les documents Cl sur votre propre appareil. Vous n‘avez pas le droit de supprimer ou de modi-
fier la structure des fichiers de maniére autonome !

Contact en cas de questions
Si vous avez des questions concernant l'utilisation de Microsoft Teams, vous pouvez contacter le
secrétariat par courriel education@vsgu-ashb.ch ou par téléphone au +41 471 926 07 92.
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mailto:education@vsgu-ashb.ch

VSGU-ASHB, Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee
VSGCGU-ASHB 041 926 07 92, info@vsgu-ashb.ch, www.vsgu-ashb.ch

1. Accéder au dépbt de fichiers

Apercu général
Cliquez sur Equipes pour accéder & la page principale. 1

Vous trouverez la structure des dossiers et des classements pour le traitement et la visualisation
des documents sous: «VSGU-ASHB DH UK LEHRBEGINN 20XX» 2 = «Allgemein» 3
- «Dateien» 4

ﬁ < Q,  Suchen (Ctrl+E)

" Aktivitat (Ctrl+1) Qv @ 00 Allgemein Beitrage, Dateien v || Notes

Akthitst -

] 4
@ Ungelesen + Neu w T Hochladen ¥ (3 In Rasteransicht bearbeiten [ Teilen & Link kopieren
pi

Chat

ans %  Entdecken

w

= 5 .

- B Ediors Dokumente > 00_Allgemein

2y Gefolgte Threads
Kalender [N Name + Gedndert ~ Gedindertvon v

~ Teams und Kanale

o
m%'e + @ VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025 2 B8 TUKOallgemein - Cl 0 général - Cl 0 generale  vor 23 Minuten Thalmann Eliane
-
DO_AIL i 07:32 ~
S 3 B CukiA-clia vor 23 Minuten Thalmann Eliane
OneDrive 00_oK-Referen 3 07:34
o
6 01.12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A & 0754 B8 TuK1B-Cl1B vor 23 Minuten Thalmann Eliane
e 02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B .
ST el 0733 W CuKz2-cl2 vor 23 Minuten Thalmann Eliane
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C 31 07:56
o
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56 B IK3-Q3 wor 22 Minuten Thalmann Eliane

Instructions pas a pas

Sélectionner les équipes «VSGU-ASHB DH UK LEHRBEGINN 2000

Teams =

|hre Teams

[ @ VSGU-ASHE DH UK Lehrbeginn 20... - II
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VSGU-ASHB, Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee
VSGCGU-ASHB 041 926 07 92, info@vsgu-ashb.ch, www.vsgu-ashb.ch

Sélectionner le canal «Allgemein» = Sélectionner «Dateien»

—
*

< Q,  Suchen (Ctrl+E)

s Aletivitat (Ctrl+1) e Q[ @ 00_Allgemein Beitr591 Dateien v
neTtat

Ungelesen T Hochladen ¥ B In Rasterar

»

[a}
o
o

%,  Entdecken

(11}
w
Te 3 -
- @  Ewahnungen Dokumente > 00_Allgemein
) Gefolgte Threads

Kalender D Name ~
~ Teams und Kandle

[t o . -
s~ ® VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025 B UKOallgemein - CI 0 général - C1 0
00_Allgemein 07:32 N
(A | - Bu OK1A-CHIA
OneDrive 00_uK-Referentinnen (5 07:34
L
% 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A (3 07:54 B ok1B-Cl1B
e 02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B & 0755 '
- ) ’ sse ’ B Cuk2-c12
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C & 07:56

il
TUK3-Cl3

04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56

Selectionner le dossier (cliquer sur le texte et ne pas cocher devant, sinon le dossier sera seule-
ment sélectionné, mais pas ouvert) :

@ 00 _Allgemein Beitrage Dateil

T Hochladen ~ B InRa

Dokumente > 00_Allgemein

B Name -~
—_—

N
B 0K 0 allgemein - Cl 0 général

“UK 1A - Cl1A

Al
UK 1B-CI1B

Wl
“gK2-Cl2

B uK3-C3
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2. Télécharger le fichier (Download)

Lors du telechargement, les fichiers qui se trouvent déja sur Microsoft Teams sont sélectionnés et
peuvent étre sauvegardés sur votre propre ordinateur portable. Cela est utile si vous souhaitez sau-
vegarder les fichiers non seulement dans Microsoft Teams, mais aussi sur votre appareil personnel.

Sélectionner le fichier souhaité et cliquer sur «Herunterladeny».

@ Allgemein Beitrige Dateien ©+  Wiki +

Offnen ~ & Teilen > ™1 Machen Sie dies zu einer Registerkarte L Herunterladen il Léschen

Dokumente > General > OK1-Cl1 > 2_Arbeitsblatter - fiches de travail » DE > 1_Kunden > 1_Erscheinungshbild

D Name ~~ Gedndert -~ Geandert von - + Spalte hinzufigen
O a {iK 1_d_Informationsblatt_Umg... &8 --- 11. November Thalmann Eliane
B 0K 1_d_Praxisauftrag_Kleidung.pdf 11. November Thalmann Eliane

Le fichier est également toujours automatiquement affiché dans le dossier «Downloadsy.

~ [0 MName Anderungsdatum Typ
v ok Schnellzugriff
W Necltan P  Heute (1)
- . —
4 Downloads P a ak 1_d_Informationshlatt_Umgangsformen (1) 21.11.2022 10:28 Adobe Acrobat Document

Important :

Le fichier ne doit pas rester uniguement dans le dossier de téléchargement, mais étre enregistré
séparément dans le dossier souhaité dans le répertoire individuel.
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3. Télécharger des fichiers (Upload)

Lors du télechargement, les fichiers sont récupérés dans un dossier qui n'existe pas encore dans
Microsoft Teams.

Le téléchargement de fichiers se fait sur instruction des formateurs/trices Cl.

Vous avez uniquement l'autorisation de télecharger des fichiers dans votre dossier de classe.

il < Q@ Suchen (Ctrl+E)
Nf_:}dt Teams e Q@I @ 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A  Unterhaltung | Dateien v
i
E) Ungelesen I T Hochladen ¥ BB In Rasteransicht bearbeiten [ Teilen & L
Chat
e ¥ Entdecken
L 1]
S Erwsh
- O B 01.12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A
) Gefolgte Threads
Kalander a Name - Gedndert ~ Ge
~ Teams und Kanale
amie |~ ® VSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025
00_Allgemein 07:32
) -
OneDrive 00_iK-Referentinnen 3 07:34
'¢ 01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A & 07:54
Planner
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B 07:55
ses 03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C & 07:56
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F & 07:56
05 09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | (5 0757

Apps

Pour ce faire, sélectionnez votre classe et cliquez sur «Dateien». La fonction «Hochladen» vous
permet de télécharger les documents souhaités depuis votre ordinateur portable vers Microsoft
Teams.

Les fichiers peuvent également étre téléchargeés par «drag and drop»

4. Autorisations
Les autorisations sur Microsoft Teams sont les suivantes :

v & VSGU-ASHE DH UK Lehrbeginn 2025
00_Allgemein Les apprenants ont un droit de lecture.

00_GK-Referentinnen & Les apprenants n'ont pas accés a ce canal.

01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A &

02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B Les apprenants n'ont accés qu'au canal de leur

03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C & classe. Ce n'est que dans ce canal que les
documents peuvent étre téléchargés.
04 14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F &

05_09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | &
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Les dossiers sont nommés en allemand, en francais et en italien. A l'intérieur des dossiers, les do-
cuments allemands sont classés sous DE, les documents francais sous FR et les documents ita-
liens sous IT.

Le canal est structuré comme suit :

“0K 0 allgemein - CI 0 général - C1 0 generale

TOK 1A - CIH1A

TUK 1B - ClI1B

K 2-Cl2

"GK3-C13

Vous trouverez ici tous les documents de base pertinents pour les Cl 1A, 1B, 2 et 3. Ces docu-
ments sont également disponibles sur le site de 'ASHB

Dans ces dossiers, vous trouverez tous les documents pertinents pour le Cl concerné.

Programme des Cl

Ordre de préparation ClI

Ordre d'impression ClI

Ce fichier PDF doit étre imprimé par les apprentis eux-mémes ou téléchargé sur leur propre
ordinateur portable pour étre traité. Les apprentis sont responsables de la préparation des do-
cuments pour le CIE concerné.

Ce canal est uniquement accessible aux formateurs/trices Cl.
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https://vsgu-ashb.ch/fr/

Canaux de classe

Chaque classe dispose d'un canal de classe. Des documents peuvent y étre téléchargés. Cela se

fait sur instruction des formateurs/trices CI.

© WSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025
00_Allgemein
00_ikK-Referentinnen
01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A (&
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B (5
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C 5
04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F

05_09.02.2026 - 11.02.2026 Klasse | &

Remarque

Canaux de classe

Le travail avec Microsoft Teams est testé sur la base du cours interentreprises 1A.

Des adaptations et des optimisations sont donc possibles.

6. Créer une entrée / message

1. Sélectionnez votre dossier de classe (cliquez dessus).

v @& WVSGU-ASHB DH UK Lehrbeginn 2025
0D0_Allgemein
00_uk-Referentinnen i
01_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse A (&
02_12.01.2026 - 14.01.2026 Klasse B 5
03_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse C 5

04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F &

2. Cliquez sur «conversationy.

@ 04_14.01.2026 - 16.01.2026 Klasse F | Unterhaltung | Dateien

3. Veuillez créer votre inscription selon I'exemple ci-dessous :
Citez trois attentes personnelles concernant le Cl 1A.

07:32

07:34

07:54

07:56

07:56

Ecrivez votre message. Appuyez sur Entrée ou sur la touche fliéchée pour publier le texte.

B T

I

[
=

Mes attentes pour le CI 1A: Thalmann Eliane

= F A AW

e B g

o

Nom: Thalmann
e
Prénom: Eliane

AR

Entreprise formatrice: VSGU-ASHE-Bahnhofstrasse 7b, 6210 Sursee

Ce sgnt mes aftentes pour le Cl 1A

* une intervante Cl compétente et motivée
0K MRS U Sompsishis <t Iotss

* des gontenus d'apprentissage intéressants que je peux appliquer dans mon entreprise formairice

* une classe motivée et engagee
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