Ajouter un utilisateur invité sur un site SharePoint

Pour partager des documents avec des personnes externes en utilisant SharePoint, il suffit de les ajouter
comme utilisateur invité. Ceci leur donnera accés aux fichiers enregistrés sur votre site SharePoint
partagé.

1. Ouvrez le site SharePoint. Dans le coin supérieur droit.

L Search this site a &
Private group % Following R

2. Cliguez sur Settings (parametres), puis sur Site Permissions (permissions du site).

N - B
Settings

SharePoint
Add a page

Add an app

Site contents
Site information
Site permissions
Site usage

Site performance
Change the look
Site designs

3. Dans Permissions, cliquez sur Share Site (partager un site). Vous pourrez ensuite inviter
des visiteurs et ajouter des membres.

Permissions

Manage site permissions or invite others to
collaborate

Share site
Site owners
Site members
v Site visitors
Site Sharing

Change how members can share

There are additional groups or people with
permissions on this site. To see them, please
visit Advanced permissions settings.



4. S'il s’agit d’un utilisateur externe, vous devrez d’abord I'ajouter a un groupe
Microsoft 365 avant de lui donner accés a votre site SharePoint. Inscrivez ensuite le nom
du groupe et cliquez sur Add (ajouter). Votre invité recevra automatiquement un
courriel d’invitation comprenant les étapes a suivre pour accéder a Teams.

Veuillez consulter la procédure ci-dessous pour savoir comment ajouter un groupe Microsoft 365 dans
Outlook.

1.

Share site

Add users, Microsoft 365 Groups, or security
groups to give them access to the site.

‘ Cancel ‘

Create Group

Name

Email address

Description

your group is about. Both members and non-

ription

Classification

Privacy

Private - Only approved members can see what's inside. b

| Send all group email and events to members' inboxes. They can change
this setting later.

More Settings

You'll be able to add members after you select Create




3.

Add Members

Add colleagues, Office 365 groups, distribution lists, or guests.

| Jo

0 members to be added

Add Members



