Configuration des méthodes de récupération de votre
compte Microsoft 365 (acces a Uintranet) et
modification de votre mot de passe temporaire

Pourquoi doit-on configurer deux méthodes de récupération ?

Pour assurer la protection de votre compte Microsoft 365, vous devez enregistrer deux moyens de vérification :
un numeéro de téléphone et une adresse courriel personnelle.
Ces informations servent a:

e Confirmer que c’est bien vous qui tentez de vous connecter, surtout lorsque vous utilisez un poste partagé;
e Recevoir un code pour prouver votre identité;

e Récupérer votre compte si vous oubliez votre mot de passe;

e Empécher quelqu’un d’autre d’accéder a votre compte.

Comme les postes que vous utilisez sont partagés entre plusieurs personnes, Microsoft pourrait vous envoyer un
code de sécurité lors d’une connexion. Cela permet de s’assurer que c’est bien vous qui utilisez le compte, et
non quelqu’un d’autre.

Cette configuration est a faire une seule fois.

Ce que vous devez avoir avant de commencer

En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

Pour compléter cette configuration et sécuriser votre compte, vous aurez besoin de deux moyens pour vérifier
votre identité :

e Unnuméro de téléphone auquel vous avez acces pendant le processus.
o Cellulaire ou téléphone fixe;
o Cenuméro servira a recevoir un code de vérification, envoyé par Microsoft lorsque vous vous
connecterez ou si vous devez récupérer votre compte.

o Une adresse courriel personnelle accessible pendant le processus.
o Comme vous n’avez pas de boite courriel Microsoft, une adresse personnelle (Gmail, Outlook,
Vidéotron, etc.) est nécessaire;
o Elle sert arecevoir un code de confirmation si Microsoft doit vérifier votre identité.



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

Configuration de votre compte Microsoft
@ Avant de commencer

Quel appareil utilisez-vous ?

™ Ordinateur ou borne de paie B Téléphone ou tablette
= Suivez les étapes dans U'ordre : ~ Suivez ces instructions:
— Etape 1 — Cliquez sur le lien bleu a 'étape 2
— Etape 2 = Une nouvelle page ou un nouvel onglet va
— Etape 3 s’ouvrir

— Restez a cet endroit pour faire les étapes
— Revenez a l’autre page ou onglet pour
consulter la procédure

= Continuez a 'étape 3.

= Continuez a ’étape 4

1- Afficher la procédure correctement

a) Enhautagauche de la page, cliquez sur le bouton =.
b) La barre latérale disparaitra et la procédure prendra plus de place a ’écran.

- 100% + [

— Configuration (
— de votre comp!
Uintranet) etm

2- Deébuter la configuration
Débuter la configuration de votre compte Microsoft

a) Clicdroitsurlelienbleu.
b) Puis « Ouvrir le lien en vue fractionnée ».

Ourir le lien dans un nouvel onglet

[0 ouvrir le lien en vue fractionnée  NOUVEAU

Ouurir le lien dans une nouvelle fenétre

Ourir le lien dans une fenétre en navigation privée


https://saguenay.sharepoint.com/sites/Intranet

En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

3- Inscrivez Uidentifiant indiqué dans votre lettre personnalisée et cliquez sur le bouton « Suivant » (en général
celui correspond a prenom.nom@yville.saguenay.qc.ca).

’é_ﬁig"uenay

Se connecter

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Wotre compte n'est pas accessible 7

Q, Options de connexion

4- Inscrivez le mot de passe temporaire qui vous a été envoyé dans votre lettre personnalisée et cliquez sur le
bouton « Se connecter ».

Saquena
Saguenay
& test.terrain@ville.saguenay.gc.ca

Entrez le mot de passe

Jai oublié mon mot de passe

Se connecter

5- Au besoin, vérifiez le mot de passe inscrit en cliquant sur Uicone en forme d’ceil pour le voir :

/ééig"uenay

« test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Entrez le mot de passe

Riz-bois-chat#

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

6- Cliquez sur le bouton « Suivant» :

_Sauenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Sécurisons votre compte

Nous vous aiderons a configurer une autre fagon de
vérifier gu'il s'agit de vous.

Utiliser un autre compte

En savoir plus sur la vérification de votre identité

s

Configuration de la premiere méthode de récupération

1- Cliquez sur « Configurer une autre méthode pour se connecter ».

/GSréig”uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca
Méthode 1 sur2

Installer Microsoft
Authenticator

Installez I"application sur votre appareil mabile, puis
revenez ici pour continuer.

GETITON i Download on the

D Google Play App Store

Configurer une autre application d'authentification

Configurer une autre méthode pour se connecter I

Ignorer la configuration



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

2- Cliquez sur « Téléphone ».

/ﬁS,_'aiiguenay

4 testterrain@ville.saguenay.qe.ca

Ajouter une méthode de

connexion
= Microsoft Authenticator
Q Approuver les demandes de connexion ou utiliser
-

des codes 3 usage unique

Jeton matériel
Se connecter avec un code provenant d'un jeton
matériel

Téléphone
Recevoir un appel ou un SMS pour vous connecter
avec un code

&

En savoir plus sur chaque méthode pour vous aider a

choisir.

3- Lecode de pays/région « United States (+1) » est déja sélectionné,

laissez-le tel quel.

Inscrivez seulement le numéro de téléphone qui servira a recevoir
un code de vérification, lorsque vous vous connecterez ou si vous

E-mail
Recevoir un code pour réinitialiser votre mot de
passe

devez récupérer votre compte. Vous devez avoir acces a ce

téléphone afin de recevoir le code.

Format : 10 chiffres, sans espaces (ex. : 4188123302)

Sélectionnez le mode de vérification désiré :

e Envoyer un code par SMS : le code de vérification sera

envoyé par texto (cellulaire);

e Appel: le code de vérification sera envoyé via un appel
téléphonique (cellulaire ou téléphone fixe).

Cliquez sur le bouton « Suivant » afin de recevoir le code sur

l'appareil ajouté.

»;aqucnay

test.terrain@ville.saguenay.gc.ca

Méthode 1 sur 2
Ajoutez votre numéro de
téléphone

%

Vérifiez votre identité avec un code envoyé par SMS
ou par appel sur votre téléphone.

Code de pays/région

United States (+1)

Phone number

4188123302

Choisir le mode de vérification
l@:l Envoyer un code par SMS

O Appel

Des frais relatifs aux messages et aux données
peuvent s'appliquer Appuyer sur Suivant signifie que
vous acceptez les Conditions d'utilisation du service
et Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

Configurer une autre méthode pour se connecter

gnorer la configuration

Suivant




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

4- Inscrivez le code regu et cliquez sur le bouton « Suivant »

Vous recevrez la confirmation que la méthode de vérification par téléphone a été configurée avec succes!

/éaquenay

© testterrain@villesaguenay.qc.ca

Méthode 1 sur 2
Vérifiez votre numéro de
téelephone

Entrez le code que nous avons envoyé au +1
4188123302

| 615760 ‘

Vous n'avez pas requ le code 7

Configurer une autre méthode pour se connecter

Suivant

5- Cliquez sur le bouton « Terminé » afin de configurer la 2° méthode de vérification.

/’éaquenay

test.terrain@wville. saguenay.qc.ca

Méthode 1 sur 2

@ Numéro de téléphone ajouté

X

ous pouvez désormais recevoir un code chaque fois

Jue VOUS VOUS connecter.
Terminé




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

Configuration de la deuxieme méthode de récupération

1- Cliquez sur « Configurer une autre méthode pour se connecter ».

/';aquenay

test terrain@ville.saguenay.qc.ca
Méthode 2 sur 2

Installer Microsoft
Authenticator

Installez I'application sur votre appareil mobile, puis
revenez ici pour continuer,

f cerirom A Oownload on the
‘ b Google Play | i App Store

Configurer une autre application d'authentification

I Configurer une autre méthode pour se connecter I

gnorer la configuration

Suivant

2- Cliquez sur « Email »

)ﬁ;aquenay

€ testterrain@villesaguenay.qc.ca

Ajouter une méthode de
connexion

= Microsoft Authenticator
(©)  Approuver les demandes de connexion ou utiliser
~ des codes 3 usage unique

Jeton matériel
E Se connecter avec un code provenant d'un jeton
matériel

E-mail
£  Recevsirun code pour réinitiziser votre mot de
passe

En savoir plus sur chaque méthode pour vous aider 3
chaoisir.



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

3- Inscrivez adresse courriel personnelle qui servira a recevoir un code de confirmation, lorsque la

vérification de votre identité sera nécessaire. Vous devez avoir acces a la boite courriel afin de recevoir
le code.

Cliquer sur le bouton « Suivant » afin de recevoir le code dans la boite courriel indiqué.

/éaquenay

test.terrain@ville.saguenay.qo.ca

Méthade 2 sur 2

Ajouter une adresse courriel

-

Nous I'utiliserons pour vous envoyer un code si vous
devez réinitialiser votre mot de passe.

ad resse_courriel@gmail.corﬂ

Configurer une autre méthode pour se connecter

gnorer la configuration

Suivant

4- \Vérifier boite courriel pour récupérer le code :

Microsoft pour le compte de Ville de Saguenay <msenlineservicesteam@microsoftonline.coms 09:13 (il y a 21 minutes)

L] Amoi *

Verifiez votre adresse de messagerie

Merci d'avoir vérifié votre compte test.terrain@ville.saguenay.qc.ca !

Votre code est

Cordialement,
Ville de Saguenay

Ville de

Ce message a été envoyé a partir d'une adresse de messagerie non aguenay
contrélée. Veuillez ne pas y répondre. //-




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

5- Inscrivez le code recu et cliquez sur le bouton « Suivant » :

Saquen
_2a%uenay
© testterrain@villesaguenay.ge.ca

Vérifier votre adresse courriel

Entrez le code que nous avons envoye 3
adresse_courriel@gmail.com

| 459103 |

Renvoyer le code

Configurer une autre méthode pour se connecter

Suivant

6- Vousrecevrez la confirmation que la méthode de vérification par courriel a été configurée avec succes!
Cliquez sur le bouton « Terminé ».

Saguen
_2aduenay
testterrain@ville.saguenay.go.ca

@ E-mail ajouté

-

Vious pouvez désormais recevoir un code 3 cette
adresse cournel si vous avez besoin de réinitialiser

votre mot de passe.




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

7- Bravo!
Vous avez terminé de sécuriser 'accés a votre compte en configurant les deux méthodes de vérification.
Cliquez sur le bouton « Terminé ».

’_ﬂ;aquenay

test.terrain@ville.saguenay.gc.ca

Configuration terminee

Vous pouvez maintenant vérifier guil s°agit bien de
vous en tirant parti de ces methodes :

% Teéléphone (Default sign-in method)
+1 4188123302

B E-mail

nunesnan@gmail.com

Affichez, ajoutez ou modifiez vos méthodes dans les
parametres de sécurité de votre compte.

Terminég




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

Déconnection a votre compte

Le nouvel intranet devrait maintenant étre affiché a l’écran.

Saduenay
_ Sajuenay

HE)

= Intranet

is

£80

Tableau de bord

Rappel - Processus pour les demandes de
stage
- ’ te:

Relevé 1et T4 pour I'année 2025

Formations informatiques

T Le Plan climat de Saguenay est maintenant
complété

En tout temps, vous étes en mesure de connaitre usager connecté (en haut a droite) :

223 ? Employe Terrain <E_’|>

v Non suivi

[

Lorsque vous avez terminé de consulter Uintranet, vous devez vous déconnecter en cliquant sur votre identifiant et
cliquer « Se déconnecter » :

28 ? Employe Terrain | ET )

Ville de Saguenay

; - Employe Terrain
| E T | testterrain@ville.saguenay.qgc...
. fficher le comptd

I A
l\ }Q_Hl Se connecter avec un autre compte



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

Modification de votre mot de passe temporaire

1- A partir du nouvel intranet, cliquez sur votre identifiant en haut a droite :

2aquenay
-

-~ Intranet

Al une Tableau de bord

formations informatiques

@ wa
Betin

2- Cliquez sur « Afficher le compte ».

Ville de Saguenay Se déconnecter

‘ Employe Terrain
I-. ET _.' test.terrain@ville.saguenay.qc...
Afficher le compte i

—,

7
| R
1
\'\.

o

Se connecter avec un autre compte

8
A\
|
|
4
A

3- Confirmez votre identité en cliquant sur la méthode proposée :

,;'dtguenay

testterrain@ville.saguenay.qc.ca

Vérifiez votre identité

;I SMS +X XXXXX(X02

Plus d'informations

Are your verification methods current? Check at
https://aka.ms/mfasetup

Annuler



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

4- Inscrivez le code recgu et cliquez sur le bouton « Vérifier ».

jﬂfg_a:guenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Entrer le code

[1 MNous avons envoyé un SM5S sur votre téléphone
+ X XOO0000KK02. Veuillez entrer le code pour
vous connecter.

167511

Plus dinformations

5- Cliquez sur « Changer un mot de passe ».

_S¥uenay

@ Vous utilisez la nouvelle version de la page d'accueil du compte
Employe Terrain 1 i i
P e Ravis de vous revoir, Employe Terrain
& Mon compte Ca Employe Terrain
Vue d’ensemble Job test
ET test.terrain@ville.saguenay.qc.ca
Informations de sécurité Vi Pourquoi ne puis-je pas modifier cet élément 7 v
Appareils

Changer un mot de passe

Organisations
Paramétres et confidentialité

Activité récente

R Mac annlicatinne



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

6- Vous devez de nouveau confirmer votre identité en cliquant sur la méthode proposée :

/ﬁééig"uenay

test.terrain@ville.saguenay.qgc.ca

Vérifiez votre identité

D SMS +X00000KX02

Plus d'informations

Are your verification methods current? Check at
https://aka.ms/mfasetup

Annuler

7- Inscrivez le code regu et cliquez sur le bouton « Vérifier ».

......

> duenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Entrer le code

[ Mous avons envoyé un SMS sur votre téléphone
+ X X002, Veuillez entrer le code pour
vous connecter.

167511

Plus d'informations




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

8- Inscrivez le nouveau mot de passe dans les deux cases et cliquez sur le bouton « Envoyer ». Le mot de
passe doit étre identique dans les deux cases. Au besoin utiliser 'icéne en forme d’ceil pour voir ce qui

est inscrit.

Le mot de passe doit respecter les consignes suivantes :
a. 14 caractéres minimum;
b. 1 lettre majuscule;
c. 1 caractere spécial.

Modifier votre mot de passe X

ID utilisateur
test.terrain@ville.saguenay.gc.ca

Mouveau mot de passe

FEEREEEEREREEE

Confirmer le nouveau mot de passe

o

e |

FEEREEEEREREEE

9- Le motde passe a été changé avec succes, cliquez sur le bouton « Terminé ».

Réussite, mot de passe X
modifié

Vious pouvez maintenant utiliser votre nouveau
mot de passe lors de votre prochaine

COnnNexion.




En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.
10- Pour revenir a Uintranet, fermez 'onglet « My Sign-Ins | Sécurity Info | Microsoft » a Uaide du « X » et Uintranet
s’affichera automatiquement.
& Intranet - Accueil Ii My Sign-Ins | Security Info | Micrc: X —|—

& (O | (& hitps://mysigains.microsoft.com/security-info

A Page d'accueil Ado... li Mivrosoft Office A... Saguenay - Portail... Projets | IVEO ChatGPT j‘

_Suenay | Mes connexions

Informations de sécurité

Voici les methodes que vous wtilisez pour vous connecter & votre compte ou réinitialiser votre mot de passe.

gr  Employe Temain . . . i .
testrerain@ville.saguens... Vous utilisez la méthode de connexion la plus recommandée lorsqu'elle s'applique.

Méthade de connaxion lorsqus fs méthoda e plus canssillés n'est pas disponible: Tékiphans - amvayer un SMS & +1.4188123302

& Mon compte ~ . )
—+ Ajouter une méthode de connexion
Vue d'ensemble
G;, Talzphome +14188123302 Changer
Informations de sécurité

Derniére mise & jour :

Périphériques Mot de passe
P El R | y a quelgues secondes

Changer

C’est terminé!



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

AIDE ET DEPANNAGE

1- Sivous voyez une des deux fenétres suivantes durant le processus, cliquez sur le bouton « Se connecter »

pour continuer le processus :

Votre session a expiré

Votre session a expiré. Connectez-vous pour continuer a configurer

vos informations de sécurité,

Se connecter

/ﬁéﬁig"uenay

& test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Entrez le mot de passe

Désole, votre session a expiré. Veuillez vous
reconnecter.

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

2- Cliquez surla méthode proposée pour recevoir le code :
,ﬁr""g"uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Vérifiez votre identité

El SMS +X XX00OXX02

Plus d'informations

Are your verification methods current? Check at
https://aka.ms/mfasetup

Annuler



En tout temps, consultez la section « Aide et dépannage » a la fin.

3- Inscrivez le code recu par le biais de la méthode indiquée « +X XXXXXXXX02 », puis cliquez sur le bouton
« Veérifier ».

/ééiig"uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Entrer le code

[ & un SMS sur votre téléphone
+ 3 ROCCGOK02 Veuillez entrer le code pour
vous connecter.

881597

Plus d'informations

4- Sivous utilisez un ordinateur partagé ou une borne de paie, cliquez sur le bouton « Non » afin que votre
session ne reste pas connectée en tout temps.

,ééiig"uenay

test.terrain@ville.saguenay.qgc.ca

Rester connecté ?

Cela vous permet de réduire le nombre de fois ou
vous €tes invité a vous connecter.

D Ne plus afficher ce message

MNon
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