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
numeéro de téléphone et une adresse courriel personnelle.

Ces informations serventa:
e confirmer votre identité lors d'une connexion;
® récupérer votre compte si vous oubliez votre mot de passe;
e protéger votre compte contre les acces non autorisés.

Cette configuration est simple et ne doit étre effectuée qu'une seule fois.

Ce que vous devez avoir avant de commencer

Pour configurer et sécuriser votre compte, assurez-vous d'avoir acces a :
e Unnuméro de téléphone (cellulaire ou téléphone fixe)
IL servira a recevoir un code de vérification pour confirmer votre identité ou récupérer votre compte.

e Une adresse courriel personnelle (Gmail, Hotmail, Outlook, etc.)
Elle servira a recevoir un code de confirmation si vous devez récupérer 'acces a votre compte.



Configuration de votre compte Microsoft

1- Débuter la configuration en cliquant sur le lien suivant :
https://saguenay.sharepoint.com/sites/Intranet

/§j‘q"uenay

Se connecter

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Votre compte n'est pas accessible ?

Q Options de connexion

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

/éa"q"uenay

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

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

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 Uicéne en forme d’ceil.

Entrez le mot de passe

Riz-bois-chat#




4- Cliquez sur le bouton « Suivant » :

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

Sécurisons votre compte

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

Utiliser un autre compte

En savoir plus sur la vérification de votre identité

=n

Configuration avec lapplication Microsoft Authenticator

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

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

Configuration de la premiere méthode de récupération

1- Cliquez sur « Autres options ».

Sajuenay

testterrain@uille.coguenay.qoca

Méthods 1

Installer Microsoft
Authenticator

nstallez Fapplication sur votre appared mobie, puis
revenies ki pour continuer

...........

re application d suthenti




2- Cliquez sur « Téléphone ».

/§,d’guenay

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

Ajouter une méthode de
connexion

Microsoft Authenticator

jemandes de connexion ou utiliser

des a usage unique

Jeton matériel

Téléphone

Recevoir un appel ou un SMS pour vou

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

passe

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

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

laissez-le tel quel. _Saguenay
Inscrivez seulement le numéro de téléphone qui servira a recevoir testieminGyliesguerayacaa

Méthode 1 sur 2
Ajoutez votre numéro de
téléphone

un code de vérification.

Vous devez avoir acceés a ce téléphone afin de recevoir le code.

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

Sélectionnez le mode de vérification désiré :

Vérifiez votre identité avec un code envoyé par SMS

e Envoyerun code par SMS: le code de vérification sera ou par appel sur votre téléphone.
envoyé par texto (cellulaire); Code de pays/région

e Appel: le code de vérification sera envoyé via un appel Uned S (41)
téléphonique (cellulaire ou téléphone fixe). "::’88123';‘01’:

Cliquez sur le bouton « Suivant » afin de recevoir le code sur
Uappareil ajouté.

Choisir le mode de vérification

.@. 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

norer la configuration

[t<)




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

/_§,'zf§uenay

€ testterrain@ville.saguenay.qc.ca
Méthode 1 sur 2

Vérifiez votre numéro de
téléphone

Entrez le code que nous avons envoyé au +1
4188123302.

| 615760

Vous n'avez pas regu le code ?

Configurer une autre méthode pour se connecter

5- Cliquez sur le bouton « Terminé ».

/‘qu'uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Méthode 1 sur 2
@ Numéro de téléphone ajouté

N

Vous pouvez désormais recevoir un code chaque fois

que vous vous connectez.




Configuration de la deuxieme méthode de récupération

1- Cliquez sur « Autres options ».

testterrain@hille.saguenay.qoca
Wiatmode 2 sur 2

Installer Microsoft
Authenticator

Instaliez I'application sur votre appared mobile, puis
revene ki pour continuer

B Googeriy @ AppStore

Configurer une autre application d' suthentification

groeer Ia configuration

2- Cliquez sur « E-mail »

/_§a§’q’uenay

€ testterrain@ville.saguenay.qc.ca

Ajouter une méthode de
connexion

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

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

E-mail
passe

En savoir plus sur chaque méthode pour vous aider a
choisir.



3- Inscrivez Padresse courriel personnelle qui servira a recevoir un code de confirmation.
Vous devez avoir acceés a la boite courriel afin de recevoir le code.

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

/_§a"§uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Méthode 2 sur 2

Ajouter une adresse courriel

e

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

adresse_courriel@gmail.con‘{

Configurer une autre méthode pour se connecter

Ignorer la configuration

4- \Vérifier boite courriel pour récupérer le code :

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

@ Amoiv

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
T ———— Saguenay
contrélée. Veuillez ne pas y répondre. ﬁ




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

}aquenay

€ testterrain@ville.saguenay.qc.ca
Veérifier votre adresse courriel

Entrez le code que nous avons envoyé a
adresse_courriel@gmail.com

459103

Renvoyer le code

Configurer une autre méthode pour se connecter

6- Cliquez sur le bouton « Terminé ».

/ga’ciuenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

@ E-mail ajouté

-

Vous pouvez désormais recevoir un code 3 cette
adresse courriel si vous avez besoin de réinitialiser

votre mot de passe.




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

}a”q'uenay

test.terrain@ville.saguenay.qc.ca

Configuration terminée

Vous pouvez maintenant vérifier qu‘il s'agit bien de
vous en tirant parti de ces méthodes :

% Téléphone (Default sign-in method)
+14188123302

8 E-mail

nunesnan@gmail.com

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

Terminé




Déconnection de votre compte

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

£33 ? Employe Terrain @

v¢ Non suivi

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

£33 ? Employe Terrain “,_' ET )

Ville de Saguenay

Employe Terrain
ET test.terrain@ville.saguenay.qc...

pfficher le comptd

=
'\@ Se connecter avec un autre compte



