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1. Mise en contexte 
 

Vous avez été désigné comme étant un invité dans l’écosystème O365 du Réseau de la 
santé.  

Vous recevrez bientôt une invitation pour rejoindre un groupe O365 par courriel.  

Cependant, pour joindre ce groupe O365, vous devrez préalablement configurer au 
moins une méthode d’authentification à double facteur pour votre compte.  

Attendez de recevoir l’invitation par courriel pour rejoindre le groupe O365 et vous 
devrez suivre cette procédure afin de configurer la méthode de votre choix. 
 

2. Invitation à faire partie d’un groupe O365  
 
Lorsqu’une personne du réseau de la santé vous invite à faire partie d’un groupe, vous 
recevrez une invitation par courriel, par exemple, voici un courriel d’invitation à une 
équipe Microsoft Teams :   
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Cliquez sur Open Microsoft Teams ou Ouvrir Microsoft Teams, il est possible que le 
courriel soit en anglais. 
 
Une fois que vous aurez cliqué sur le lien, une page web s’ouvrira et vous devrez cliquer 
sur Accepter :  
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Cliquez sur Suivant à la fenêtre Plus de renseignements exigés :  
 

 
 

3. Configurez l’authentification à double facteur  
 

Par défaut, le système propose d’utiliser l’application Microsoft Authenticator. 
Vous pouvez changer de choix en appuyant sur Je veux configurer une autre 
méthode. 
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3.1 Choix des doubles facteurs 
La deuxième couche de sécurité est disponible en cinq méthodes d’authentification, 
vous pouvez choisir celle de votre choix : 

SMS (Texto) 

Un code est envoyé par SMS sur votre cellulaire, et vous devez le saisir pour 
compléter la connexion à votre compte de messagerie. Attention, cette 
méthode peut entraîner des frais supplémentaires, selon votre forfait mobile. 

Application sur votre mobile 

Une demande d’autorisation est envoyée à l’application installée sur votre 
téléphone intelligent que vous devez confirmer pour compléter la connexion 
à votre compte de messagerie. 

Téléphone 

Vous recevez un appel téléphonique et devez confirmer la connexion. 
Attention, cette méthode peut entraîner des frais interurbains 
supplémentaires si vous êtes en déplacement à l’extérieur. 
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Application installée localement sur mon ordinateur – Windows 

Cette méthode est à utiliser si vous préférez ne pas utiliser votre téléphone 
pour vous identifier, mais bien un ordinateur Windows. 

Application installée localement sur mon ordinateur – Mac OS 

Cette méthode est à utiliser si vous préférez ne pas utiliser votre téléphone 
pour vous identifier, mais bien un ordinateur Mac OS. 

Faire un choix et utiliser la configuration adéquate ci-dessous. 
 

3.2 Configuration de l’authentification par SMS 
Par défaut, on vous offre l’authentification par l’application Microsoft 
Authenticator. Cliquez alors sur Je veux configurer une autre méthode et suivre les 
étapes ci-dessous. 

1. Sélectionnez Téléphone; 

2. Cliquez sur Ajouter. 

 

 
3. Sélectionnez le 

pays Canada; 

4. Entrez votre numéro de 
téléphone mobile; 

5. Sélectionnez Envoyez-
moi un code par texto; 

6. cliquez sur Suivant. 
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7. Entrez le code reçu par 
SMS; 

8. cliquez sur Suivant; 

 

 
9. Cliquez sur Terminé à la 

réception du message 
de confirmation; 

  

Après la configuration, chaque 
fois qu’une demande 
d’authentification vous sera 
envoyée, vous recevrez ce 
message à l’écran ainsi qu’un SMS 
sur votre cellulaire. 

1. Entrez le code reçu du 
mobile dans l’espace 
désigné; 

2. Cliquez sur Vérifier. 
 

 

 

 
 

Prendre note qu'au moment de la configuration initiale du mode SMS, vous 
recevrez un appel téléphonique afin de confirmer votre identité. Lors de votre 
prochaine connexion, vous recevrez seulement un SMS avec le code pour 
procéder à votre authentification. 
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3.3 Configuration de l’authentification par l’application 
mobile 

Par défaut, on vous offre l’authentification par l’application Microsoft 
Authenticator. 

Important : Si votre téléphone ne prend pas en charge la numérisation de code 
QR, nous vous recommandons de configurer l'authentification par SMS ou 
téléphone. 

1. Sélectionnez Application 
d’authentification; 

2. Cliquez sur Ajouter. 

 

 
1. Téléchargez sur votre 

mobile 
l’application Microsoft 
Authenticator par le biais 
d’Apple Store ou 
de Play Store; 

Au démarrage de l’application sur 
votre mobile, on vous rappelle que 
vous devez accepter les 
notifications de l’application. 

2. Autorisez-les; 

 

 

Dans l’application sur votre 
téléphone :   

3. Cliquez sur Ajouter un 
compte professionnel 
ou scolaire; 
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4. Autorisez l’utilisation de 
l’appareil photo pour 
numériser le code QR à 
l’écran avec votre 
téléphone en cliquant 
sur OK; 

 

 

 
 

Dans votre navigateur, quand vous 
êtes prêt à scanner le code QR :  

5. Cliquez sur Suivant; 

 

6. Scannez le code QR qui 
est à l’écran de votre 
navigateur à l’aide de 
votre mobile; 

 

7. Approuvez la demande 
d’authentification sur le 
mobile; 

 

8. Cliquez sur Suivant 
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Si l’application Microsoft 
Authenticator n’arrive pas à 
détecter le code QR, un autre 
choix s’offre à vous :  

 
Inscrire les informations 
manuellement 

1. Cliquez sur le lien 
Impossible de numériser 
l’image? 
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2. Sur votre téléphone, 
sélectionnez Entrer le code 
manuellement. 

 
3. Tapez le code ainsi que 

l’URL dans les champs 
correspondants. 
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 ATTENTION 

La configuration doit s’exécuter 
rondement, il ne doit pas y avoir 
trop de délais pendant le 
processus de configuration. Si tel 
est le cas, vous aurez le message 
d’erreur suivant à l’écran. 

Il faudra alors fermer la fenêtre de 
navigateur web et recommencer la 
configuration. 

 

 

 

3.4 Configuration de l’authentification par téléphone 
Par défaut, on vous offre l’authentification par l’application Microsoft 
Authenticator. Cliquez alors sur Je veux configurer une autre méthode et suivre les 
étapes ci-dessous. 
 

1. Sélectionnez Téléphone; 

2. Cliquez sur Ajouter. 
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3. Sélectionnez le 
pays Canada; 

4. Entrez votre numéro de 
téléphone mobile; 

5. Sélectionnez Appelez-
moi; 

6. Cliquez sur Suivant. 

 

 
 
 
 
 

Vous recevrez un appel de 
Microsoft, répondez et suivez les 
instructions. 

On vous demandera de confirmer 
avec la touche #. 

7. Cliquez sur Terminé. 
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3.5 Application installée localement sur mon ordinateur – 
Windows 

 

Cette méthode permet d'installer sur un ordinateur Windows une application qui 
génère un code utilisé pour l'authentification à double facteur. 

 

 téléchargez WinAuth; 

 décompressez le fichier 
et enregistrez le fichier 
WinAuth.exe dans un 
emplacement 
facilement accessible; 

 double-cliquez sur le 
fichier pour l’exécuter; 

 

 

 

 

 

 

N/A 

 cliquez sur la case à 
cocher pour confirmer 
que vous acceptez les 
conditions de la version 
beta de cette 
application et cliquez 
sur Ok; 
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 cliquez sur le 
bouton Add pour 
ajouter un compte; 

 sélectionnez Microsoft. 

 

 
 

 entrez un nom 
significatif au 
champ Name; 

 laissez cette fenêtre 
ouverte et rendez-
vous sur Office.com 

 cliquer 
sur Connexion; 

 entrez votre adresse 
de courriel et cliquez 
sur Suivant; 

 entrez votre mot de 
passe Outlook et 
cliquez 
sur Connexion. 

 

 

 

Faire un choix 

Si vous avez déjà une méthode d’authentification de configurée, mais que 
vous désirez la modifier pour celle-ci, allez à la section 3.5.1. 

 

Si vous n’avez aucune méthode d’authentification configurée et que vous 
choisissez celle-ci, allez à la section 3.5.2. 

 



  Authentification à double facteur 
 

 

 
MFA_Invité_Procedure_Telechargeable 2021-05-28 Page 18 de 31 
M-PAQ-012  20140918 

 

3.5.1 J'ai déjà une méthode d'authentification de configurée, mais je 
désire la modifier pour celle-ci. 

 

 Authentifiez-vous à 
l'aide de la méthode 
actuellement configurée; 

 accédez à votre profil 
dans le coin supérieur 
droit et 
sélectionnez Afficher le 
compte; 

 

 

 cliquez sur Informations 
de sécurité dans le 
menu de gauche; 

 cliquez sur Ajouter une 
méthode; 

 sélectionnez Application 
d'authentification; 

 cliquez sur Ajouter; 

 

 

 
 
 
 

 cliquez sur Je veux 
utiliser une autre 
application 
d'authentification; 

 cliquez sur Suivant; 
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 cliquez sur Impossible 

de numériser l'image 
en dessous du code QR 

 copiez la clé secrète. 

 

 

 

 

Pour terminer la configuration de WinAuth, allez à la section 3.5.3 
Pour terminer la configuration de Two Step pour Mac OS, allez à la section 3.7.1  
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3.5.2 Je n'ai pas encore configuré ma méthode d'authentification. 
 
 

 cliquez 
sur Suivant à la 
fenêtre Plus de 
renseignements 
exigés; 

 

 
 cliquez sur Je veux 

utiliser une autre 
application 
d'authentification; 

 cliquez 
sur Suivant; 

 

 
 

 

 
 

 cliquez 
sur Impossible de 
numériser l'image 
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en dessous du 
code QR 

 copiez la clé 
secrète. 

 

 

 
 
Pour terminer la configuration de WinAuth, allez à la section 3.5.3 
Pour terminer la configuration de Two Step pour Mac OS, allez à la section 3.7.1 
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3.5.3 Finalisation de la configuration dans l'application WinAuth 
 
 

Dans l'application 
WinAuth :  

 collez la clé secrète 
copiée dans la zone 
7; 

 cliquez sur Verify 
Authenticator un 
code sera généré 
dans la section 9; 

 copiez le code de la 
section 9; 

 

 
 retournez sur la 

page Office.com, là 
où vous avez copié 
la clé secrète; 

 cliquez sur Suivant; 

 collez le code de la 
section 9 ci-dessus, 
dans la page de 
vérification 
d'identité; 

 cliquez sur Suivant; 
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 cliquez sur Terminé. 

 

 

 
 

 revenez à la page de 
configuration 
de WinAuth; 

 cliquez sur OK; 

 cliquez sur la flèche 
circulaire afin de 
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générer un code 
lorsque la double 
authentification vous 
est demandée; 

 protégez l'accès à 
WinAuth en cliquant 
sur l'icône des 
paramètres; 

 sélectionnez Change 
Protection; 

 saisissez un mot de 
passe dans le 
champ Password; 

 saisissez-le à 
nouveau dans le 
champ Verify; 

 cochez les 
cases Encrypt to 
only be useable on 
this 
computer et And 
only by the current 
user on this 
computer; 

 cliquez sur OK. 

 

Ce mot de passe vous sera 
demandé uniquement 
lorsque vous allez ouvrir 
l'application WinAuth.  
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3.5.4 Je veux obtenir le code pour valider mon identité 
 

Dans l'application WinAuth 
:  

 collez la clé secrète 
copiée dans la zone 7; 

 cliquez sur Verify 
Authenticator un 
code sera généré 
dans la section 9; 

 copiez le code de la 
section 9; 

 

 
 recherchez et 

exécutez WinAuth.exe; 

 entrez votre mot de 
passe; 

 cliquez sur la flèche 
bleue afin de générer 
le code; 

 

 
 

 

 saisissez le code 
généré dans la fenêtre 
exigent 
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l'authentification 
double facteur. 

 

 
 
 

3.6 Application installée localement sur mon ordinateur – 
Mac OS 

 

 installez Step Two à 
partir de l’App Store; 

 lancez l’application à 
partir du launchPad; 

 
 

 cliquez sur le + à côté 
de la zone de recherche 
pour ajouter un compte; 

 choisissez Configurer le 
compte 
manuellement; 

 laissez cette fenêtre 
ouverte et rendez-vous 
sur Office.com; 

 cliquez sur Connexion; 
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 entrez votre adresse de 
courriel et cliquez 
sur Suivant; 

 entrez votre mot de 
passe Outlook et 
cliquez sur Connexion. 

 

 
Faire un choix 

Si vous avez déjà une méthode d’authentification de configurée, mais que 
vous désirez la modifier pour celle-ci, allez à la section 3.5.1. 

 

Si vous n’avez aucune méthode d’authentification configurée et que vous 
choisissez celle-ci, allez à la section 3.5.2. 

 

3.6.1 Finalisation de la configuration dans l'application Step Two 
 

 revenez à la 
fenêtre Step Two et 
collez la clé copiée dans 
le champ Clé secrète; 

 renseignez les autres 
champs. Choisissez un 
nom significatif pour le 
champ Nom du 
compte (ex. MSSS); 

 cliquez sur Enregistrer. 
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 cliquez sur le code qui 
s’affiche pour le copier; 

 retournez sur votre 
navigateur à la page 
d'authentification; 

  

 collez le code 
préalablement copié 
dans le champ 
approprié; 

 cliquez sur Suivant; 

 

La configuration est alors 
terminée. 
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3.6.2 Je veux obtenir le code pour valider mon identité 
avec Step Two ? 

 

 recherchez et exécutez 
l'application Step Two; 

 

 
 saisissez le code généré 

dans la fenêtre exigent 
l'authentification à 
double facteur; 

 cliquez sur Vérifier. 

 

Vous serez alors en mesure 
d'accéder aux outils O365. 
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4. Est-il possible d'avoir plus d'une méthode 
d'authentification 

La réponse est Oui, vous pouvez avoir plus d'une méthode d'authentification en 
les configurant, mais vous devez en choisir une par défaut pour vos futures 
connexions, avec plusieurs méthodes, vous avez un plan de sauvegarde si l'une 
d'entre elles ne fonctionne pas pour une raison quelconque 
 
Voici comment vous définissez votre méthode d'authentification par défaut : 
 
 

1. Allez sur le 
site Office.com 

 

2. Connectez-vous au 
besoin à l'aide de 
votre adresse courriel 
et de votre mot de 
passe Outlook; 

3. Cliquez sur la pastille 
pour accéder à votre 
compte en haut à 
droite;  

4. Cliquez sur Afficher le 
compte; 

 

1. Cliquez sur Informations 
de sécurité; 

2. Cliquez sur Modifier; 
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3. Sélectionnez la méthode 
d'authentification que 
vous préférez par défaut; 

4. Cliquez sur Confirmer. 

 
 

  

 


