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Abonnement Microsoft 365

Consultez la Fiche de configuration (1 page) pour un accompagnement plus succinct.

1. Faire une demande d’acces

1.1. Accéder a votre abonnement Microsoft 365

1.1.1. Vous étes déja en possession de votre « .med » et mot de passe temporaire
Si vous avez entre les mains votre adresse sécurisée « .med », votre mot de passe temporaire, un
téléphone mobile (ou un téléphone a ligne fixe) et un ordinateur, passez a I'étape 2 de ce document.

\/ prenom.nom.med@ssss.gouv.qc.ca

\/ Mot de passe temporaire
D Téléphone mobile ou ligne fixe

Ordinateur

—> Rendez-vous a |'étape 2 de ce document


https://telesantequebec.ca/wp-content/uploads/2023/05/fiche-config-compte-M365-062023.pdf
https://telesantequebec.ca/wp-content/uploads/2023/05/fiche-config-compte-M365-062023.pdf

1.1.2. Vous n’avez pas acces a votre courriel réseau sécurisé « .med » et/ou mot de passe

temporaire
Tous les médecins participants au Régime d’assurance maladie du Québec ont acces, depuis 2021, a leur
adresse courriel sécurisée « .med ». Cette adresse est votre identifiant de connexion a I'environnement
Microsoft 365. Si vous n’avez pas regu l'information ou si vous avez égaré votre identifiant sécurisé, vous
pouvez compléter le formulaire suivant pour redemander ou confirmer ces informations.

Complétez la demande de création d'une adresse courriel réseau
sécurisée

Dans les minutes qui suivent, vous recevrez un avis de réception de
votre demande par courriel.

D’ici 2 a 5 jours ouvrables, vous recevrez un courriel comprenant votre
adresse sécurisée « .med », un mot de passe temporaire et les
instructions pour configurer votre compte M365

AC R (NN

Passer a I’étape 2 de ce document

1.2. Fusionner vos adresses du Réseau de la santé

Vous avez déja un ou plusieurs comptes courriel d’établissement du RSSS (« @ssss. ») ? Pour les
fusionner a votre courriel réseau sécurisée « .med », vous devrez en faire la demande au Centre de
soutien des services numériques en santé (CSSNS) a I’adresse soutienrgt@ssss.gouv.gc.ca.

En fusionnant vos adresses réseau existantes avec votre adresse « .med » vous centraliserez la gestion
de votre messagerie courriel et de vos horaires. Vos courriels entrant dans la boite de réception de votre
adresse fusionnée seront alors automatiquement disponibles dans votre boite de réception « .med ».
Cette derniere devient alors votre adresse réseau principale. Vos communications proviendront de votre
courriel « .med ».

Notez que vous ne pourrez pas fusionner a votre adresse « .med » vos adresses personnelles Hotmail,
Gmail ou iCloud. Ces types de comptes ne répondent pas aux normes de sécurité en vigueur pour
transmettre des informations cliniques concernant les patients et ne devraient jamais étre utilisés a
cette fin.

Vous pourrez toutefois ajouter vos boites courriel personnelles de types iCloud, Gmail, Hotmail, etc. a
I"application Outlook sur vos appareils mobiles. De cette fagon, la gestion de vos courriels et de vos
calendriers pourra s’effectuer en un seul endroit. Consultez la section 2.6.4 de ce document.


https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KP7hBotfdUC_bK4kvhp5kkFHIW6kueBAgsj5RQlBgsxUOU1GM0RIWTJCQjBCVzhZNDRNS0U2OUpLTy4u
https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=KP7hBotfdUC_bK4kvhp5kkFHIW6kueBAgsj5RQlBgsxUOU1GM0RIWTJCQjBCVzhZNDRNS0U2OUpLTy4u
mailto:soutienrqt@ssss.gouv.qc.ca

2. Configurer votre compte Microsoft 365

2.1. Premiére connexion
1. A partir d’un ordinateur ou de votre mobile, rendez-vous sur https://office.com et cliquez sur
Connexion
b. Déja connecté a un autre compte M365 ? Cliquez sur I'icone de votre compte en haut a
droite de I'’environnement Microsoft 365, Puis Se connecter avec un autre compte.

B & 7 @

Sante et Services sociaux Se déco, ’l ter Sante et Services sociaux Se déconnecter

Afficher le compte

Afficher le compte
M

lon profil Office Mon profil Office

N N\
\ 18 ) [ [a] )

N\ N

[ 1 / cHUQ

IICHJQ (@) . )
\— @ssss5.gouv.qe.ca \—/ @ssss.gouv.gc.ca

Se connecter avec un autre compte

Se connecter avec un autre (1}&

2. Inscrivez votre adresse courriel: prenom.nom.med@ssss.gouv.qc.ca et cliquez sur Suivant
3. Entrez votre mot de passe et cliquez sur Se connecter
4. Une page apparait mentionnant « Plus d’informations requises », cliquez sur Suivant

9-0 -

Office est . |
. m: Microsoft
maintenant
Microsoft 365 69 connecter B Microsoft
e med@ssss govqc.cd medB@sess gouv.qc.ca B8 Microsoft
applications favorites
o { Pas de compte ? Créez-en un | dntrez le mot de passe isabelle.wolfe.med@ssss.gouv.qc.ca
0 P Votre comple n'est pas accessible ? Plus d’informations requises
. Votre organisation a besoin de plus d'informations
Retour m d 8l oulie:mbn ot tie pasas pour préserver la sécurité de votre compte
Utiliser un autre compte
En savoir plus
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https://office.com/

2.2. Authentification a double facteur

2.2.1. Contexte

La deuxiéme vérification de sécurité qui assure votre identité est disponible en trois méthodes
distinctes. Vous devrez en choisir une lors de votre premiéere connexion. Rendez-vous a I'étape
correspondante dans les prochaines pages. Le Ministére recommande I'utilisation de la méthode par
défaut, soit I'application mobile Microsoft Authenticator. Pour un accompagnement plus détaillé,
consultez la capsule vidéo Configuration de votre compte M365.

Recommandée par le Centre de soutien des services numériques en santé (CSSNS) :

~ Application sur votre mobile Une demande d’autorisation est envoyée a I’application
v installée sur votre téléphone intelligent que vous devez confirmer pour compléter la
connexion a votre compte de messagerie.

Autres méthodes :

SMS (texto) Un code est envoyé par SMS sur votre cellulaire, et vous devez le saisir pour
compléter la connexion a votre compte de messagerie. Peut entrainer des frais

U supplémentaires, selon votre forfait mobile.

Téléphone Vous recevez un appel téléphonique et devez confirmer la connexion. Peut
entrainer des frais interurbains supplémentaires selon votre forfait mobile.

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
a I’écran.

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

Protéger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes.

Microsoft Authenticator

@ We're sorry. we ran into & problem. Plesse choose “Next” to try again

Détails supplémentaires

{Configurer votre compte

Si vous y étes invité, autorisez les notifications. Puis, ajoutez un compte et sélectionnez

Professionnel ou scolaire »

e veux configurer une autre méthode

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.


https://vimeo.com/828357934

6 2.2.2. Configuration de I’authentification par I’application mobile
Microsoft Authenticator

Méthode 1 sur 2 - Application

Apphication Ow:hom
Microsoft Authenticator

6 Commencer par obtenir I'application
Sur votre téléphone, instalez Tapplication Microsoft Authenticator.Te

I1é Fapplication Microsoft Authenticator sur voly

Aprés avoir
« Suivant »

Je souhsite utliser une autre application d authentification

Je veux configurer une auire methode:

A Avant d’aller plus loin sur I'ordinateur, complétez les étapes suivantes sur votre téléphone
mobile :

Vous avez déja I'application Microsoft Authenticator ? Passez a I'étape 2 de cette section.

1. Téléchargez I'application Microsoft Authenticator par le biais d’Apple Store (iPhone) ou de
Play Store (Android). B Les étapes qui suivent illustrent la démarche dans I’App Store.

a. Dans I’App Store de votre iPhone ou iPad, recherchez Microsoft Authenticator

b. Sélectionnez le nom de I'application (vous accéderez a plus d’information sur
I"application), puis cliquez Obtenir

c. Suivez les étapes d’authentification, I'’App Store vous demandera vos identifiants
Apple ID

d. Lorsque votre Apple ID sera vérifié, le téléchargement débutera automatiquement

4 authenticatord © Annuer 4 microsoft authenticator @ Amwer [ < Rechercher

Aujourd'hui O | pr—— 0

| & micosotaurensicator | O Microsoft Authentic

oBTENR

ored
1 authenticator app autenticador ARk

authenticatic

1 w3} e 48 as 2
A authenticatelt pty Rd parm les Géveioppect = hhaR !
- O authenticator app par.. o " c ﬁ pome -
ey autranicaor + o
Rejoignez Barbie a Malibu! 1 the authenticator app W"

L microsoft authenticator apo

qwertyuiop

Authenticator
als|d|f|glnljlk|t]’ v.-‘.‘..‘ o
Jeux tendance de ' zjxjclvbinim - _-
S 9 ¢ NN — NN ST e

< Rechercher

Connexion avec Iidentifiant Apple
Entrez ke mot de passe de Fdentifiant
technoped ipam@gmail.com pour autariser

action.

Mot de passe oudiié?




e.

Une fois le téléchargement terminé, vous pourrez ouvrir I’application Microsoft
Authenticator de deux maniéres :
i.

Directement dans I’App Store ou a partir de votre menu d’accueil
£ Rechercher

Microsoft
Authenticator

Microsoft Corporation

Météo

Localiser a
| El=R
Contacts Fichiers
4,8 4+ 2 il *
Pk Kok ans ;

Microsoft AD
KatynBmicrosoftad oomic|

840869

2. Surl’ordinateur, cliquez suivant et retournez sur votre mobile pour compléter votre inscription
dans I'application.

3. Audémarrage de I'application sur votre mobile, plusieurs fenétres d’informations s’affichent.
a.

Aucune SIM B 12:04

97 % @ | | Aucune SIM &

Respect de la vie privée, Améliorer Microsoft Authenticator, acceptez les modalités.

12:04

97 % -

~

]
3l

a améliorer Mi
Authenticator

Microsoft respecte votre vie privée

Nous collectons les données de diagnostic

obligatoires pour assurer la sécurité et la
mise a jour de |'application. Cela n'inclut

aucune donnée personnelle.

Déclaration de confidentialité Microsoft

En nous autorisant a collecter des données
non personnelles supplémentaires, vous
pouvez nous aider & améliorer 'application.
Vous pouvez activer ou désactiver cette
option & tout moment dans la page

Paramétres.

Améliorez I'application en partageant
les données d'utilisation de votre

Déclaration de confidentialité Microsoft




b. IMPORTANT Tranquillité d’esprit, Cliquez Ignorer
Prét a ajouter votre premier compte ? Cliquez Ajouter un compte ou cliquez « + » en
haut a droite si vous avez déja un autre compte

Cliquez sur Ajouter un compte professionnel ou scolaire
Choisissez I'option Analyser le code QR

Autorisez I'utilisation de I’appareil photo pour numériser le code QR a I’écran avec votre
téléphone en cliquant sur OK

Ajouter un compte

PTYRE DE COMPTE AJOUTEZ-VOUS,

Ajouter un compte
b Compte personnel
[ |
=. Compte professionnel ou scolaire] FE DE COMPTE AJOUTEZ-VOUS
w2 4 Ajouter un compte
o Compte persornel
Autre (Google, Facebook, etc.)
Tranquillité d’esprit pour votre p g PE DE COMPTE AJOUTEZ-VOUS ?
vienumérique Prét a-ajouter vot
premier compte

Sécurisez vos comptes avec Multi-Factor

= Compte personnel
. Autre (Google, Facebook, etc.)
Authentication, Tout compte Microsoft ou tout )
de compte que vous ajoutez 3| Ajouter un compte
icl.

professionnel ou scola|

LS D

Se connecter « Authenticator » souhaite
Ajouter un compte
= Se connecter avec Microsoft

accéder 2 I'appareil photo.
Analyser le code QR Il peut &tre nécessaire d'analyser le

- code QR pour ajouter un compte

jg Ajouter un compte professionnel
Y i

Refuser OK

Lorsque vous étes prét a numériser le code QR, sur votre ordinateur, cliquez Suivant

Méthode 1sur 2 : Application

o 2

Application Questions

Microsoft Authenticator

Configurer votre compte

Si vous y étes invité, autorisez les notifications, Puis, ajoutez
« Professionnel ou scolaire »,

le veux configurer une autre méthode




5. Alaide de votre téléphone, scannez le code QR qui apparait a I'écran de votre ordinateur

Mathade 1 ur 2 Application

" L

\ Scanner le

o

6. Survotre téléphone, autorisez I'application a vous envoyer des notifications

7. Survotre ordinateur, cliquez sur Suivant. Cela enverra une demande de connexion a votre

mobile.
8. Survotre téléphone, approuvez la demande de connexion

Analyser le code QR

Sante et Services

sociaux

Technope

Notifications activées
Vous pouvez utiliser cet apparell pour approuver les
Autorisez-vous notifications de vérification de vos connexions
« Authenticator » a vous
envoyer des notifications? ® Approuver laconnexion? '
Les notifications peuvent inclure des & S

alertes, des sons et des pastilles Technoped.ipam@ssss.gouv.qc.ca

d'icénes. Vous pouvez les configurar
dans Réglages, &
S
Refuser Q Changer le mot Se.pa

RZ  Mettre & jour les infos de sécurité

® Passer en revue les activités récent...




Méthode 1sur 2 : Application

(/) 2

Application Questions

Microsoft Authenticator

° Notification approuvée

v

le veux configurer une autre méthode

Si I'application Microsoft Authenticator n’arrive pas a détecter le code QR, deux
autres choix s’offrent a vous :

1. Inscrire les informations manuellement
a. Survotre ordinateur, cliquez sur le lien Impossible de numériser
I'image?
b. Survotre téléphone, sélectionnez Entrer le code manuellement
i. Tapez le code ainsi que I"'URL dans les champs
correspondants
2. Sinon, au bas de la fenétre, sélectionnez Je veux configurer une autre
méthode et compléter la méthode de votre choix. Référez-vous aux
instructions correspondantes dans ce document (2.2.3. ou 2.2.4.)

9. Survotre ordinateur, cliquez sur Suivant lorsque la demande d’authentification est complétée

11



2.2.3. Configuration de I’authentification par SMS

1. Pour choisir la méthode d’authentification SMS, cliquez sur Je veux choisir une autre méthode

Méthode 1sur 2 : Application

Application

Microsoft Authenticator

e

« Suivant »

thode

Je veux config;

utre

Commencer par obtenir |'application

Sur votre téléphone, installez I'application Microsoft Authenticator. Télécharger maintenant

Apres avoir installé I'application Microsoft Authenticator sur votre appareil, cliquez sur

Je souhaite utiliser une autre application d'authentification

2

Questions

KX

2. Survotre ordinateur, dans le menu déroulant qui apparait, sélectionnez Téléphone et cliquez

sur Confirmer.

Oisir une autre méthode X

Quelle méthode voulez-vous uf

‘ Choisir une méthode
Quelle méthode voulez-vous u

eisir une autre méthode

Annuler

‘ Chaoisir une méthode

Telephone

Application d'authentification

05ir une autre méthode X

Quelle méthode voulez-vous utiliser 7

A |

| Téléphane

3. Dans la nouvelle fenétre,

a. Sélectionnez le pays Canada (+1)

b. Entrez votre numéro de téléphone
mobile
Cochez Envoyer-moi un code par texto
et cliquez sur Suivant

Méthode 1sur 2 : Téléphone

2

Téléphone Questions

Téléphone

Vous pouvez prouver qui vous étes en répondant & un appel sur votre téléphone ou en envoyant un code

par SMS & votre téléphone
Quel numéro cx&one voulez-vous utiliser ? o
Canada (+1) v

Qg«'emoym un code par sws°

O Appelez-moi

Des frais relatifs aux messages et aux données peuvent sappliquerSi vous choisissez Suivant, cela signifie

que vous acceptezConditions d'utilisation du service et Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

12



4. Entrezle code recu par SMS et cliquez sur Suivant

Méthode 1sur 2 : Téléphone

7 ?

Télephone Questions

Téléphone

‘ Précédent

Nous venorooyer un code a 6 chiffres a +1 .. Entrez le code ci-dessous.
I 250218 |

5. Cliquez sur Suivant a la réception du message de confirmation

13



2.2.4. Configuration de I’authentification par téléphone
Pour choisir la méthode d’authentification téléphone, cliquez sur Je veux choisir une

autre méthode

o g

Méthode 1sur 2 : Application

Application

Microsoft Authenticator

2

Questions

0 Commencer par obtenir I'application
Sur votre téléphone, installez I'application Microsoft Authenticator. Télécharger maintenant

Apreés avoir installé I'application Microsoft Authenticator sur votre appareil, cliquez sur
« Suivant »

Je souhaite utiliser une autre application d'authentification

ethode

o

Je veux configlg Lyt r@

EX

2. Survotre ordinateur, dans le menu déroulant qui apparait, sélectionnez Téléphone et cliquez

sur Confirmer

Oisir une autre méthode X

| Choisir une méthode

Quelle méthode voulez-vous u eisir une autre méthode x

Quelle méthode voulez-vous u

Annuler

‘ Choisir une méthode

Télephone

Application d'authentification

3. Dans la nouvelle fenétre,
a. Sélectionnez le pays Canada (+1)
b. Entrez votre numéro de téléphone

mobile
c. Cochez Appelez-moi et cliquez sur
Suivant

esir une autre methode X

Quelle méthode voulez-vous utiliser 7

| Téléphone e |

Méthode 1sur 2 : Téléphone

2

Teléphane Questions

Téléphone

‘ous pouvez prouver qui vous étes an répondant & un appel sur votre téléphone cu en envoyant un code
par SMS a votre teléphone.

Quel numéro de téléphane voulaz-vous u° o
Canada {+1} w

() Mrerwoyer un code par SMS

(@) Appelez-ma
Des frais relatifs iges et aux données peuvent sappliguersi vous choisissez Suwant, cela signifie
que vous accepied) fons d'utilisabion du service et Dédaration sur la confidentialité et les cookies.

14



4. Vous recevrez un appel de Microsoft, répondez et suivez les instructions. On vous demandera

de confirmer avec la touche #.

! Appuyez sur
f —

5. , cliquez sur Suivant lorsque la demande d’authentification est complétée

15



2.3. Choix des questions et réponses de sécurité

1. Dans la nouvelle fenétre, choisissez 5 questions de sécurité et associez-y une réponse dont vous
vous souviendrez. Notez vos réponses en lieu sdr.
a. Cliquez sur Terminer

Méthode 2 sur 2 : Questions

Téléphone Questions

uestions de sécurité

Dans quelle ville votre mére est-elle née ? ’

Quand vous etiez petit, qu'aunez-vous voulu étre 7 ‘

Quels etaient |a marque et le modéle de votre premiére ’

Quel était le nom de la rue de la premiére maison de vot. ’

=

b. Vous recevrez une confirmation de vos méthodes de connexion et d’authentification
choisies. Cliquez sur Terminer

ons de sécunté ont ate

Méthode 2 sur 2 : Termine

Tue, 31 Jan 2

Téléphone Questions

Operation reussie
Braveo ! Vous avez correctement configuré vos informations de sécurité. Cliquez sur « Terminé » pour

poursuivre |a connexion.

Méthode de connexion par défaut :

% Téléphone

9 Questions de sécurité

16



2.4. Mise a jour de votre mot de passe

Vous devrez mettre a jour votre mot de passe puisque celui fourni par défaut n’est que temporaire

> 8a 16 caractéres
» Pas de mots courants ou de noms
» Combine lettres minuscules, majuscules, chiffres et caractéres spéciaux

1. Mettez a jour votre mot de passe
a. Insérer votre mot de passe actuel (mot de passe par défaut et fourni par le CSSNS),
b. Puis, insérer votre nouveau mot de passe choisi et confirmer-le,
c. Cliguez Se connecter

a5 Microsoft

Mettre a jour votre mot de
passe

Vous devez mettre a jour votre mot de passe, car
vous vous connectez pour la premiére fois ou votre
mot de passe a expiré.

e/lot de passe actuel

Nouveau mot de passe

Confirmer le mot de passe

c
Se connecter

2. Ala page Rester connecté? Cliquez Oui, si vous faites confiance a 'appareil (ordinateur) sur
lequel vous complétez ces démarches

Bravo! Vous avez activé votre adresse « .med » et ainsi votre abonnement
Microsoft 365.

17



2.5. Navigation dans I’environnement Microsoft 365

Consultez la vidéo a I'adresse ci-dessous, pour étre accompagné lors de vos premiers pas dans
I’environnement M365.

Premiers pas dans I’environnement Microsoft 365

2.6. Personnalisation de votre compte Outlook

La section suivante vous redirigera vers le Portail du Centre d’Excellence M365 du ministéere de la
Santé et des Services sociaux. Suivez les hyperliens pour consulter les guides pratiques.

2.6.1 Configurer une signature automatique
Le « client web » est I'environnement M365 accessible a partir de votre navigateur internet. Le
« client lourd » est I'application téléchargeable sur le bureau de votre ordinateur. La plupart des

licences permettent I'utilisation du client web seulement.

Ajouter ou modifier ma signature Outlook

2.6.2. Configurer un message d’absence (réponse automatique « message d’état »)

Dans Outlook, rédigez un message d’absence pour informer vos collégues et partenaires externes de
votre absence avec la fonction « réponses automatiques ».

Envoyer des réponses automatiques d’absence du bureau dans Outlook - Support Microsoft

Dans I'application Teams, le message d’absence se nomme « message d’état ». Il vous permet
d’informer tous vos collegues de votre absence ou de toute autre information pertinente.

Comment créer un message d'état ?

2.6.3. Mot de passe oublié

Consultez I’hyperlien suivant si vous avez déja eu accés a votre compte, mais en avez oublié le mot de
passe.

Réinitialiser un mot de passe oublié

18


https://vimeo.com/828360592
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/SignatureOutlook.aspx
https://support.microsoft.com/fr-fr/office/envoyer-des-r%C3%A9ponses-automatiques-d-absence-du-bureau-dans-outlook-9742f476-5348-4f9f-997f-5e208513bd67
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/CreerMessageEtat.aspx
https://msss365.sharepoint.com/sites/MSSS-Collaboration-SPO/SitePages/OubliMotDePasse.aspx

2.6.4. Connecter plusieurs comptes sur I'application Outlook

Dans l'application Outlook (« client lourd ») pour Windows et MacOS et dans les application mobiles iOS
et Android vous pourrez ajouter un ou plusieurs comptes pour accéder a toutes vos boites de
messagerie et calendriers au méme endroit. C'est-a-dire que les informations associées a vos différents
comptes courriel (dont votre adresse sécurisée « .med ») pourront se retrouver dans la méme
application et étre consultées facilement sur votre appareil mobile ou votre ordinateur.

Ajouter un compte de courrier dans Outlook - Support Microsoft

A noter : il ne s’agit pas de fusionner vos adresses RSSS, mais bien de centraliser I'accés a vos différentes
adresses. Pour fusionner vos adresses réseau, contactez directement le Centre de soutien des services
numériques en santé (CSSNS) a I'adresse soutienrqt@ssss.gouv.gc.ca.
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https://support.microsoft.com/fr-fr/office/ajouter-un-compte-de-courrier-dans-outlook-6e27792a-9267-4aa4-8bb6-c84ef146101b#PickTab=Windows
mailto:soutienrqt@ssss.gouv.qc.ca

