
Configuration de votre compte Microsoft 365  
Pourquoi devez-vous configurer deux méthodes de récupération? 
Pour protéger votre compte Microsoft 365, vous devez enregistrer deux moyens de vérification, par exemple un 
numéro de téléphone et une adresse courriel personnelle. 
 
Ces informations servent à : 

• confirmer votre identité lors d'une connexion; 
• récupérer votre compte si vous oubliez votre mot de passe; 
• protéger votre compte contre les accès non autorisés. 

Cette configuration est simple et ne doit être eƯectuée qu'une seule fois. 

 

Ce que vous devez avoir avant de commencer 
Pour configurer et sécuriser votre compte, assurez-vous d'avoir accès à : 

 Un numéro de téléphone (cellulaire ou téléphone fixe) 
Il servira à recevoir un code de vérification pour confirmer votre identité ou récupérer votre compte. 
 

 Une adresse courriel personnelle (Gmail, Hotmail, Outlook, etc.) 
Elle servira à recevoir un code de confirmation si vous devez récupérer l'accès à votre compte. 

  



Configuration de votre compte Microsoft  
1- Débuter la configuration en cliquant sur le lien suivant : 

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

 
 

2- Inscrivez votre identifiant prenom.nom@ville.saguenay.qc.ca et cliquez sur le bouton « Suivant ».

 
 

3- Inscrivez le mot de passe temporaire qui vous a été fourni et cliquez sur le bouton « Se connecter ». 

 

Au besoin, vérifiez le mot de passe inscrit en cliquant sur l’icône en forme d’œil.  

 

 

 

 

 

 

 

  



4- Cliquez sur le bouton « Suivant » : 

 

 

Configuration avec l’application Microsoft Authenticator 

Si vous souhaitez utiliser l’application Microsoft Authenticator sur votre appareil personnel, téléchargez 
l’application et suivez les instructions afin de compléter son installation. Une fois l’installation terminée, revenez à 
cette procédure et cliquez sur le bouton « Suivant » pour poursuivre la configuration de votre compte.   

Sinon, passez directement à la configuration de votre première méthode de récupération en suivant les étapes ci-
dessous. 

 

Configuration de la première méthode de récupération 
1- Cliquez sur « Autres options ». 

 



2- Cliquez sur « Téléphone ». 

 

 

3- Le code de pays/région « United States (+1) » est déjà sélectionné, 
laissez-le tel quel.  

Inscrivez seulement le numéro de téléphone qui servira à recevoir 
un code de vérification.   

Vous devez avoir accès à ce téléphone afin de recevoir le code. 

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

Sélectionnez le mode de vérification désiré : 
 Envoyer un code par SMS : le code de vérification sera 

envoyé par texto (cellulaire); 
 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. 

 



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

 
 

5- Cliquez sur le bouton « Terminé ». 

 

  



Configuration de la deuxième méthode de récupération 
1- Cliquez sur « Autres options ». 

 

  

2- Cliquez sur « E-mail » 

 

  



3- Inscrivez l’adresse courriel personnelle qui servira à recevoir un code de confirmation. 
Vous devez avoir accès à la boîte courriel afin de recevoir le code. 
 
Cliquer sur le bouton « Suivant » afin de recevoir le code dans la boîte courriel indiqué. 

 

 

4- Vérifier boîte courriel pour récupérer le code : 

 

 

 

 

  



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

 

 

6- Cliquez sur le bouton « Terminé ». 

 

 

 

 

  

adresse_courriel@gmail.com 



7- Bravo!  
Vous avez terminé de sécuriser l’accès à votre compte en configurant les deux méthodes de vérification.  
Cliquez sur le bouton « Terminé ». 

 

 

  



Déconnection de votre compte 
En tout temps, vous êtes en mesure de connaître l’usager connecté (en haut à droite) : 

 

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

 


