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Microsoft Teams — Acces pour les
personnes externes au DFAE

» 'acces n'est possible aux personnes extérieures a la Confédération que par
I'application Web.
> Le teléchargement et I'impression de documents est bloqué pour les

personnes extérieures a la Confédération.
» Vous avez également la possibilité d'inviter des collaboratrices et collaborateurs du DFAE a
rejoindre une équipe de votre organisation.
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1 S’inscrire en tant qu’invité/e

1 Une personne du DFAE vous invite a rejoindre une équipe de projet
ou un groupe de travail.

2 Vous recevrez un e-mail d'invitation de « Microsoft Teams ». Apres

réception de I'e-mail, vous devez attendre au moins 15 minutes
avant de continuer.

=> Vous travaillez avec un compte fédéral sur un ordinateur
portable de I'administration fédérale : vous pouvez cliquer
sur « Open in Microsoft Teams » pour ouvrir I'équipe dans
I'application Teams.

=> Vous travaillez avec un appareil externe a |I'administration
fédérale : cliquez avec le bouton droit de la souris sur Open
in Microsoft Teams et sélectionnez Open link InPrivate
window.

=> Si vous ne possédez pas de compte Microsoft, vous devez
d'abord en créer un.

B2 Microsoft

Create your Microsoft account

Microsoft Teams

A Microsoft customer, from the Federal Department of Foreign
Affairs (FDFA) organization has added you to a team.

Team name

Open Mic@rsoft Teams

Microsoft Teams

A Microsoft customer, , from the Federal Department of Foreign
Affairs (FDFA) organization has added you to a team.

(3 oOpen link in new tab

not [ Open link in new window

is
expecting this invitat

| 2 Open link in InPrivate window N

D Open link in split screen window




3 Acceptez l'invitation en cliquant sur Accepter.

=> Si le message d'erreur « Acces impossible » apparatt, il
convient d'attendre 15 a 30 minutes et de répeter le
processus a partir de la premiere étape.

B® Microsoft

cum34587@jioso.com

Accés impossible

Votre connexion a réussi mais vous n'étes pas
autorisé a accéder a cette ressource.

EE déconnecter et se connecter avec un autrd
ompti b

Plus de détails

4 ['acces via I'application Teams est bloqué pour les personnes
extérieures a I'administration fédérale. Cliquez sur Cancel, puis
sur« Utiliser I'application web a la place ».

=> Si vous travaillez pour |'administration fédérale, vous
pouvez cliquer sur «Quvrir» lorsque le message «Ce site
tente d'ouvrir Microsoft Teams» s'affiche.

This site is trying to open Microsoft Teams.
https://teams.microsoft.com wants to open this application.

I:l Always allow teams.microsoft.com to open links of this type in the associated app

Open ‘ Cancel ‘

B® Microsoft
cum34587@jioso.com

Autorisations demandées par :

Federal Department of Foreign Affairs (FDFA)
fafwpgovch.onmicrosoft.com

En acceptant, vous autorisez cette organisation a:
v Recevoir vas données de profil

\/ Collecter et consigner votre activité

v Utiliser vos données de profil et vos données d'activité

Vous devez accepter uniquement si vous faites confiance Federal
Department of Foreign Affairs (FDFA). La déclaration de
confidentialité de Federal Department of Foreign Affairs (FDFA).
Vous pouvez mettre a jour ces autorisations sur
https://myaccount.microsoft.com/organizations.

En savoir plus

Cette ressource n’'est pas partagée par Microsoft.

This site is trying to open Microsoft Teams.
https://teams.microsoft.com wants to open this application.

I:' Always allow teams.microsoft.com to open links of this type in the associated app

Gardez le contact grace a I'application de bureau Teams

Télécharger |'application Windows Utiliser I'application web & la place




5 Connectez-vous a votre compte Microsoft.

6 Sile message « Obtenir le code pour vous connecter » apparait,
cliquez sur Envoyer le code.

B® Microsoft

Se connecter

Votre compte n’est pas accessible ?

e Microsoft

slu31521@jioso.com

Zur Anmeldung Code abrufen

Wir senden einen Code an slu31521@jioso.com, um Sie
anzumelden.




7 Vous recevrez un code par e-mail. Saisissez-le sur le site web.

Choisissez si vous souhaitez rester connecté ou non.

X B8 Microsoft

Angemeldet bleiben?

8 Une authentification a facteurs multiples doit d'abord étre
configurée. Cliquez sur Suivant sous « Plus d'informations requises »

9 Installez I'application Microsoft Authenticator sur votre smartphone.
Cliquez sur Suivant.

« a5 Microsoft

Code eingeben

Geben Sie den Code ein, den wir an

gesendet haben.

s

B® Microsoft

Plus d’informations requises

Votre organisation a besoin de plus d'informations
pour assurer la sécurité de votre compte. Avant
d'apporter des madifications a vos informations de
sécurité, vous devez effectuer I'authentification
multifacteur.

Utiliser un autre compte

En savoir plus

Microsoft Authenticator

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

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

« Suivant ».

Je souhaite utiliser une autre application d'authentification




10 Cliquez sur Suivant et ouvrez I'application Microsoft Authenticator
sur votre smartphone.

11 Tapez sur le signe + pour ajouter un nouveau compte.

12 Sélectionnez un compte professionnel ou scolaire et tapez sur
« Scanner le code QR-Code ».

Microsoft Authenticator

Configurer votre compte

Sivous y étes invité, autorisez les notifications. Puis, ajoutez un compte et sélectionnez
« Professionnel ou scolaire ».

Précédent %

il Swisscom 4G

@ 16:49 % (%) Konto hinzufligen

= Authenticator

&
_
&
&
&
_

WELCHE ART VON KONTO FUGEN SIE HINZU?

== Persbnliches Konto

Geschafts-, Schul- oder Unikonto hinzufiigen

Anmelden

QR-Code scannen D

Abbrechen




13 Scannez avec votre smartphone le code QR qui s'affiche sur I'écran
de l'ordinateur.

uthenticator

VICTOR O
QR-Code scanne

Sur I'écran de 'ordinateur cliquez sur Suivant

Microsoft Authenticator

Scan the QR code

Use the Microsoft Authenticator app to scan the QR code. This will connect the Microsoft Authenticator
app with your account.

After you scan the QR code, choose “Next®

Ihr Kontoanbieter zeigt einen QR-Code an.

Oder Code manuell eingeben

Can't scan image?

Back Next

14 Saisissez dans I'Authenticator app le code qui s'affiche sur I'écran de
I'ordinateur et cliquez sur Oui.
Microsoft Authenticator

Sie sich anmelden?
of Foreign Affairs

nEEXT#@tafwpgo
vch.onmicrosoft.com

Geben Sie die angezeigte Nummer fir

Let's try it out

v/

Approve the notification we're sending to your app by entering the number shown below.

—_—

| Back |




15 Cliquez sur Suivant.

16 Cliquez sur Terminé.

17 Veuillez lire et confirmer les conditions d’utilisation du DFAE.

=> Si le message d'erreur « Vous ne disposez pas des

autorisations nécessaires ... » apparait, rejoignez de
nouveau |'équipe en cliquant sur le lien d'invitation recu par

courriel (1 étape).

18 Cliquez sur Continuer vers Microsoft Teams.

Microsoft Authenticator

Notification approved

v/

Success!

Great job! You have successfully set up your security info. Choose "Done” to continue signing in.

Default sign-in method:

@ Microsoft Authenticator

Federal Department of Foreign Affairs (FDFA) terms of use

In order to access Federal Department of Foreign Affairs (FDFA) resource(s), you must read the terms of use.

) E031-Einsatarichtlinie Microsoft 365 ()

Please click Accept to confirm that you have read and understood the terms of use.

i | [EZEO

Zugriff auf "Microsoft Teams" wird Gberwacht

Zur Verbesserung der Sicherheit hat Ihre Organisation fiir Microsoft Teams einen Zugriff im
Uberwachungsmodus konfiguriert.

Der Zugriff ist nur tiber einen Webbrowser méglich.

(O Diese Benachrichtigung fur alle Apps eine Woche lang nicht anzeigen

@ Weiter zu %\'crosoft Teams




19 Vous avez maintenant acces a I'equipe en tant gu'invité/e. & C @ B hitps//teams.microsoft.com/v2,

=>» L'acces n'est possible que par I'application Web pour les personnes %
extérieures a la Confédération. Les personnes extérieures a la

Confédération ne peuvent traiter les fichiers que via la version

i Alé N i ' L Teams =
navigateur. Le télechargement, l'impression ou l'ouverture dans des Aktivitat
applications de bureau sont interdits. Afin d'éviter tout conflit avec —
m; . » |hre Teams
d'autres comptes M365, nous recommandons d'utiliser le navigateur Teams
en mode inPrivate/incognito. & |’ i =7
< Allgemein
. . . Y p Chat
=> Les collaborateurs de I'administration fédérale peuvent accéder aux | R
/ . \ . . e Kandle anzelgen
équipes du DFAE dans l'application Teams. -
‘__9 Federal Workplace 4\ % = ) X
Federal Workplace Sign out o
(®)
()

- 2
View account ©

@ Available >
@ set work location >
@ set status message >

@ rederal Department of Foreig...
S - .

Affairs (FDFA)




