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Objet

Le présent guide a pour but de vous aider a vous connecter a votre ordinateur et a configurer
tous les outils essentiels. Si vous avez besoin d’aide, appelez le Bureau de service national
(BSN) au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes un nouvel employé et que
vous avez besoin d’aide.
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Etape 1 — Connexion & OES (Novell)

La connexion a OES (Novell) est la méthode d’authentification permettant de se connecter au
réseau.

Nota : Si aucune fenétre de connexion n'apparait, ouvrez I'écran de I'ordinateur
portatif pour vérifier si quelque chose s’affiche, essayez de redémarrer I'ordinateur
ou appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes
un nouvel employé et que vous avez besoin d'aide.

1. Connectez-vous au réseau au moyen de votre code d'utilisateur et de votre mot de
passe fournis par votre administrateur ou votre gestionnaire.

2. Sil'ordinateur affiche des mises a jour, attendez la fin de ces mises a jour avant de
poursuivre.

3. Redémarrez votre ordinateur et connectez-vous au réseau OES (Novell).

Le message « Préparation de Windows » apparait. Attendez quelques minutes.

O

Connexion au réseau OES

Nota : Si vous ne voyez pas I’écran ci-dessus, passez a |I'étape 3 —
Chiffrement BitLocker —image existante.

4. Lisez I'accord d'utilisation de l'infrastructure de TI, puis cliquez sur Oui.
5. Sil'assistant BitLocker apparait, consultez I'étape 2 — Création d’'un NIP de BitLocker.
La fenétre Résultat peut apparaitre un court instant. C'est tout a fait normal.

Nota : Il se peut qu’'un message vous informant qu'’il vous reste cing
connexions pour changer votre mot de passe s’affiche. Si I'écran de
modification du mot de passe réseau n'apparait pas, accédez-y
manuellement : enfoncez les touches Ctrl + Alt. + Suppr. de votre clavier,
sélectionnez Modifier un mot de passe, entrez votre ancien mot de passe
et créez-en un nouveau, puis cliquez sur OK et OK.



6. Sil'écran de modification du mot de passe apparait, cliquez sur Oui.

7. ATinvite, saisissez le mot de passe temporaire fourni.

8. Créez un nouveau mot de passe, qui doit respecter les régles suivantes :

Longueur minimale de dix (10) caracteres;

Doit comprendre une lettre majuscule, une lettre minuscule, un chiffre et un
caractére spécial;

Interdiction de modifier son mot de passe plus d’'une fois par jour;

Ne peut pas contenir de mots répertoriés dans le dictionnaire ni de mots réservées
tels que votre nom d'utilisateur, votre nom, « Canada », « Mot de passe », « Santé »,
« Health », une suite logique comme « ABC » ou « 123 », ni une suite répétitive
comme « AAA » ou « 333 ».

Conseil : Choisissez un mot de passe dont vous vous souviendrez. Ce mot
de passe expire tous les 90 jours.

Si vous obtenez un message d’erreur du fait que votre mot de passe
n’'est pas assez complexe, cliquez sur OK pour poursuivre.

Si vous avez de la difficulté a vous connecter au systeme au moyen des renseignements
fournis, appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes
un nouvel employé et que vous avez besoin d'aide.

On vous demandera peut-étre de vous synchroniser avec Active Directory (AD), ce qui
est normal.

Etape 2 — Création d’un NIP de BitLocker

Si I'assistant d’administration et de surveillance Microsoft BitLocker apparait, suivez les
directives des écrans ci-dessous pour configurer votre NIP de BitLocker. S'il n'apparait pas,
passez a I'étape 4.

+ Quitter

Un code confidentiel a été ajouté & C:

En sawoir phus sur




+ Créer un code confidentiel

La stratégie de chiffrement de disque BitLocker a changé pour le lecteur C:

Nous avons besoin dinformations supplémentaires. Cela va prendre quelques minutes.

Pour commencer, cliques sur Démarrer. Sinan, cliquez sur Reporter, Vious recevrez un rappel plus
tard.

Qu'estce gue Bitlocker 7 | Reporter

Si I'assistant BitLocker n’apparait pas apres une semaine et plusieurs redémarrages, appelez le
BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes un nouvel employé et que
vous avez besoin d’'aide pour activer BitLocker.



Etape 3 — Chiffrement BitLocker — image existante

Si I'ordinateur portatif que vous avez recu affiche I'un des écrans ci-dessous au démarrage,
appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes un nouvel
employé et que vous avez besoin d’aide pour réinitialiser le NIP de BitLocker.

BitLocker | Récupération BitLocker

Entrer le code PIN pour déverrouiller ce lecteur Entrer la clé de récupération de ce lecteur

Appuyez sur la touche Irsertion pour afficher le code PIN lors de sa saisie la procédure de récupération de cette clé, accédez &

frecoverykeyfaq sur un autre ordinateur ou appareil mobile

wimérigues ou bes touches de fonction F1 & FIO (utifisez FIO pour 0).

clé de récupération : AFD9X918-F4564-4068-A328-64393D2BEEDS

. sur Entrée pour continuer
ur Entrée pour continuer Appuy r Echap pour obtenir d'autres options de
ur Echap pour une récupération BitLocker recuperation

Nota : Vous pourriez obtenir I'un des deux écrans BitLocker précités.

Attention : Si vous saisissez 10 fois un NIP erroné, BitLocker nettoie tout
le disque interne, y compris le systéme d’exploitation Windows.




Etape 4 — Configuration d’IBM Lotus Notes

Il est important de configurer I'application administrative Lotus Notes.

1. Pour démarrer Lotus Notes, sur votre bureau, cliquez sur Iicbne Lotus Notes ou IBM
Notes.

hij

[EM Motes

L’assistant de configuration apparait.

Configuration du client IBM Notes Social Edition L20x]

-‘ 1 ‘ Bienvenue
k" Ce programme de configuration vous aidera 4 configurer IBM Notes et &
établir une connexion & lun des serveurs suivants par le biais du réssay

\‘ m local ou d'un modem :
* Autres serveurs de messagesie
'Smmdeﬁnudadaa.mﬂd'mm
Il vous aide également & corfiguner les dléments suivants si nécessaine :

* Paramétres de proxy
* Plannings de réplication

(=€ Precedent

2. Cliquez sur Suivant.



3. Dans la fenétre Informations sur l'utilisateur, saisissez votre prénom, votre nom et le
nom du serveur Domino qui vous a été fourni, p. ex. « INFOO2 » ou « PH-SPO1 ».

Configuration du client IBM Notes Social Edition H E

1 -1 Informations sur |'utilisateuwr

En fonction de la fagon dont vous utiliserez Motes, il est possible
que vous n'ayez qu'a entrer votre nom et le serveur Domino &

\ 4
'\ h utiliser.

Nom d'utilisateur
|John Smith |

Par exemple : Marie Simon

Serveur Domino
| INFOOT| |

Par exemple : Maple/IBM

Je souhaite me connecter a un serveur Domina

- Précédent Suivant = Annuler

4. Cliquez sur Suivant.
5. A linvite, saisissez votre mot de passe Lotus Notes.

Saisissez le mot de passe temporaire Lotus Notes que vous a remis votre gestionnaire,
puis appuyez sur Entrée ou cliquez sur Connexion.

6. Dans la fenétre Services supplémentaires, cliquez simplement sur Suivant.



Configuration du client IEM Notes Social Edition (7] 4
.. Services supplémentaires
' Veuillez sélectionner les services & configurer -
n [] Serveurs de messagere Intemet (FOP ou IMAP, SMTP)
[ Serveur de forums (NNTP)
[ Serveur d'annuaire (LDAF)

Type de connesion :

[dal__. |
-/

[] Serveurs proxy Intemet

] Paramétres de réplication pour l'envioi et |3 réception du coumer

L'écran de chargement apparait. Cet écran disparait apres quelque temps. Soyez
patient.

Cliquez sur OK pour changer votre mot de passe.

Important : Vous devez changer votre mot de passe. Ce mot de passe
n'expire jamais.

Dans I'écran de modification du mot de passe, saisissez un nouveau mot de passe.

L'écran affiche les criteres que vous devez respecter lorsque vous choisissez votre
nouveau mot de passe.

Lorsque vous avez terming, le systeme affiche le message « Vous avez changé votre
mot de passe avec succes ». Veuillez conserver le chiffrement par défaut de 128 RC.

Cliquez sur OK.
TRES IMPORTANT

Si Lotus Notes ne vous invite pas a modifier le mot de passe, faites-le
manuellement en suivant les étapes ci-dessous :

Cliquez sur Fichier, puis Sécurité et Sécurité utilisateur, entrez votre mot de
passe temporaire et cliquez sur Changer de mot de passe. Entrez votre mot
de passe temporaire une fois de plus et saisissez un nouveau mot de passe
dont vous vous souviendrez en respectant les critéres indiqués. Cliquez sur
OK.



10.

11.

12.
13.
14,

Si vous avez toujours de la difficulté a modifier votre mot de passe, appelez le BSN au
613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes un nouvel employé et que
vous avez besoin d’aide.

Si la fenétre Accueil, Pour débuter ou Découverte apparait, cliquez sur le bouton de
fermeture (X) affiché dans le coin supérieur droit de la fenétre pour la fermer.

Dans IBM Lotus Notes, cliquez sur le bouton Ouvrir, sélectionnez Applications, puis
cliquez le bouton de droite sur I'espace de travail.

Cliquez sur Configurer le signet comme page de démarrage.
Cliquez sur Oui.

Agrandissez la fenétre IBM Lotus Notes avant de passer a la prochaine étape.
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Etape 5 — Mise a jour de I'annuaire (obligatoire)

TRES IMPORTANT

Les renseignements de I'annuaire servent a fournir des services ministériels essentiels
aux clients, notamment le soutien des postes de travail et autres demandes de
services informatiques, la distribution du courrier et les services de maintenance de
'immeuble. Il est donc extrémement important de fournir tous les renseignements
demandés dans I'annuaire.

1. Dans Notes, cliquez sur I'onglet Accueil ou Espace de travail pour afficher votre
espace de travail.

2. Cliquez le bouton de droite sur une zone vide de votre espace de travail.
3. Cliquez sur Ouvrir I'application.

4. Dans le champ Chercher dans, saisissez APP03/HC-SC/GC/CA, puis cliquez sur
Ouvrir.

5. Faites défiler jusqu’au dossier csb et double-cliquez sur ce dossier, double-cliquez sur
le dossier imsd et double-cliquez sur The Directory — L’Annuaire pour accéder a la
base de données.

6. Pour pouvoir choisir entre Santé Canada et ASPC, vous devez fermer I'annuaire et le
rouvrir apres le premier lancement.

The Directory - L'Annusice - French / Frangais\2. A59C Employés trids alphsbétiquement - [8M Notes
Fichier Edition Vue Créstion Actions Outils Fenétre 7

0 Découvrir 33 Espace de travall @ The Directory - L'Annuaire - French L. x
& Person By sumame ‘ E) A imprimes 7 Aide b
ol Person By Grganization Rechercher dana ka vue “Franch  Fra  herles résul [Par padinence w| O lndexé 7 % B

Hom Téléphors . Télécopieur amid postsl Organisation T

7. A gauche, cliquez sur Santé Canada ou sur ASPC, selon le cas.

(Si vous ne savez pas quelle option choisir, demandez a votre gestionnaire ou a vos
collegues.)

8. Dans le champ Rechercher, saisissez votre prénom et votre nom, séparés par une
espace, et cliguez sur le bouton Rechercher.
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9. Double-cliquez sur votre nom.

10. Cliquez sur Edition (si une erreur survient, rouvrez I'annuaire et recommencez a partir
de I'étape 7).

11. Remplissez tous les champs obligatoires (indiqués par un astérisque) avec l'aide de
votre gestionnaire, de votre administrateur ou de vos collegues.

Conseil : Vous pouvez saisir votre numéro de téléphone. Si vous n'avez
pas encore de téléphone, saisissez 999-999-9999.

Nota : Vous pouvez saisir d'abord votre numéro de téléphone, puis allez a
la gauche et progressez vers le bas a partir de votre langue de préférence.

En outre, dans le champ du lieu, vous pouvez cliquer sur le bouton
Sélectionner I'immeuble et, dans le champ de I'organisation, cliquez
toujours sur les fleches vertes jusqu’a ce que vous obteniez I'option
recherchée affichée en lettres italiques bleues.

12. Cliquez sur Sauvegarder (il est normal que quelques messages d’erreur apparaissent;
vous n'avez qu’a les fermer), puis sur Quitter pour fermer I'annuaire.

13. Pour vérifier si vos renseignements ont bien été enregistrés, rouvrez I'annuaire, entrez
votre prénom et votre nom dans le champ de recherche, puis cliguez sur Rechercher.
Double-cliquez sur votre nom et assurez-vous que tous les renseignements sont exacts.

Nota : Il faudra de deux a trois jours ouvrables pour que votre nom soit accessible dans la
liste d’adresses globale nationale, aussi appelée « Services d’annuaires gouvernementaux
électroniques (SAGE) ».

Etape 6 — Configuration de Sametime dans IBM Lotus Notes

Sametime est une application cliente de clavardage qui permet la communication et la
collaboration unifiées en temps réel au sein d’'une entreprise. Vous pouvez ainsi clavarder avec
d’'autres personnes de votre organisation ou leur envoyer des messages instantanés en toute
sécurité.

1. Dans IBM Lotus Notes, a la droite du volet intitulé Contacts Sametime, cliquez sur
Parameétres.
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- IBM Motes

Fichier Vue Outils Fenétre 7

Ouvrir «~ P,!! ﬁ

@ Découvrir x | 33 Espace de travail »

IBM Notes

Social Edition

Nouveautes Nouveaux utilisateurs Conseils et astuces Liens rapides

= Un courrier plus facile a trouver - |

Boite de réception :

saisissez simplement vos
informations

Calégorisez vos courriers en fonction e
U A i e
\ious ne frouvez pas le courrier que ﬂe leur ualeﬂdtarrrvee {aujourd'hui o
vous recherchez 7 Entrez le nom de ler ou par date)
I'émetieur, la date d'envoi ou l'objet
Seierhinnner Afficher > Renrmiiner nAar s

£ ¥
s -] A& cige.]
Cochez la case Connexion automatique.

Cliquez sur le lien Parametres et cochez la case Utiliser le jeton d’authentification
unique.

Nota : Le systéme ne devrait pas vous inviter a saisir des justificatifs
d’identité, mais s'il vous invite & saisir le nom d’un serveur, saisissez
conf@l.hc-sc.gc.ca.

Cliquez sur OK, puis sur Connexion.

Si une fenétre d’activation de I'historique du clavardage apparait, cliquez sur Oui pour
enregistrer vos conversations et fermer la fenétre.

Si la connexion est un succes, vous devriez voir un groupe intitulé Travail et votre nom
devrait apparaitre en vert dans une boite a c6té du nom du groupe.
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Etape 7 — Inscription dans Outlook

Outlook est un gestionnaire de renseignements personnels principalement utilisé comme
application de courriel et de calendrier.

7A — Configuration de la nouvelle adresse de courriel @canada (si vous avez déja une
adresse @canada, passez a I'étape 7B.)

* Si vous n'avez pas d'adresse @canada.ca d’'un autre ministére, suivez la procédure
ci-dessous.

1. Dans Lotus Notes, double-cliquez sur l'icbne du courriel portant votre nom et le nom de
votre serveur.

i

sur INFOO2

2. Double-cliquez sur le courriel intitulé « Action Required: Enrol for
YOUR.EMAIL@CANADA.CA / Mesure a prendre : Inscrivez-vous pour
VOTRE.COURRIEL@CANADA.CA ».

& Mail - Inbox - IBM Notes
Fichier Edition WVue Création Actions Outils Fenétre 7

Ouvrir v M @

@ Découvrir 23 Espace de travail & -Mail x

New ~ Reply ~ ReplytoAl - Forward~ [2 + [>~ (i Morev = Afficher~ &

INFOO02 O

Trier selon par défaut +

Inboxx [ -
your.email@canada.ca / 2018-07-05 16:16 Ter “RE el

Drafts
‘ Action Required: Enrol for YOUR. EMAIL@CANADA_CA / Mesure a prendre: Inscrivez-vous pl’

Sent 2018-07-06 01:25

Follow Up

Broadcast News
All Documents Nouvelld 2018-07-06 01:25 471

Junk Nouvelles diffusées hé

Mesure a prendre: Inscrivez-vous pour

" Action Required: Enrol for YOUR_EMAIL@CANADA_CA /
il VOTRE.COURRIEL@CANADA.CA

Follow Up~ your email@canada.ca/ to nghialam 2018-07-05 16:16

Remove Flag Hide Details
)

A Uil & Due > From: “your.email@canada ca I <votre courriel@canada ca>

o <nghia.lam@hc-sc.gcca>

-~
F Y

3. Défilez vers le bas, cliquez sur le lien Inscription de I'étape 2, puis sur inscrire.

Si on vous invite a sélectionner un navigateur, sélectionnez Internet Explorer.

Internet Explorer s’ouvre sur la page web
https://youremail-votrecourriel.canada.ca.
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10.
11.

12.

13.
14,
15.

Sélectionnez votre langue de préférence, le francais ou I'anglais.

Saisissez votre adresse de courriel telle qu’elle apparait dans le courriel d'inscription,
dans le format prénom.nom.

(P. ex. jean.untel@canada.ca)

Entrez le mot de passe temporaire (NE PAS copier-coller) qui vous a été fourni dans le
courriel Lotus Notes intitulé « Action Required: Enrol for YOUR.EMAIL@CANADA.CA /
Mesure a prendre : Inscrivez-vous pour VOTRE.COURRIEL@CANADA.CA ».

Cliquez sur Connexion.
Dans I'écran Inscription de l'utilisateur, saisissez le mot de passe temporaire.
Créez un nouveau mot de passe.

Respectez toutes les régles énoncées dans le volet Résumé : Vérification du mot de
passe affiché a la droite.

Nota : Le mot de passe expire tous les 90 jours. Il ne peut pas contenir un
mot du dictionnaire ou un nom commun. IMPORTANT : Vous ne pouvez
pas ajouter de symbole ou de caractére spécial au début et a la fin du
mot de passe.

Aprés avoir défini votre mot de passe, attendez de 10 a 15 minutes avant
de passer a I'étape suivante.
Remplissez le formulaire Créer des questions de récupération.

Cliquez sur Soumettre.

Nota : Si vous obtenez un message d’erreur, testez votre mot de passe
pour savoir s'il a été accepté ou non.

Lorsque vous avez terminé dans I'écran Inscription de I'utilisateur, cliquez sur
Continuer.

Attendez 20 minutes et vérifiez si votre courriel fonctionne en saisissant I'adresse
webmail.canada.ca dans Internet Explorer ou Chrome. Si vous n’arrivez pas a vous
connecter apres 20 minutes, appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et
dites que vous étes un nouvel employé et que vous avez besoin d’aide.

Saisissez votre code d'utilisateur : prénom.nom (jean.untel@canada.ca).

Saisissez votre nouveau mot de passe.

Sélectionnez votre fuseau horaire, puis cliquez sur OK. Vous devriez étre redirigé vers
votre boite de réception Outlook Webmail.

Nota : Le jour de votre inscription a Outlook, 20 % des expéditeurs pourraient
étre incapables de vous envoyer un courriel.
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7B — Configuration du compte Outlook d’un employé muté ou de retour

* Si vous avez une adresse @canada d’un autre ministere, suivez la procédure ci-
dessous.

1. Faites I'essai de votre courriel pour vous assurer qu’il fonctionne. Pour ce faire, lancez
Internet Explorer ou Chrome Web Portal.

2. Lancez un navigateur Internet et saisissez webmail. canada. ca, puis appuyez sur
Entrée.

3. Saisissez votre code d’utilisateur prénom.nom (jean.untel@canada.ca) et votre mot de
passe.

Votre mot de passe temporaire vous a été remis par votre gestionnaire.

4. Sivous ne détenez pas un mot de passe temporaire, appelez le BSN au 613-954-8718
ou au 1-800-416-0358 pour le réinitialiser.

5. Cliquez sur Connexion pour accéder a tous vos courriels.

6. Passez a I'étape 8 — Configuration d’Outlook.



Etape 8 — Configuration d’Outlook

1. A partir de votre bureau, lancez Microsoft Outlook.

0%

Clutlook 2016

La fenétre de démarrage de Microsoft Outlook apparait.
Cliquez sur Suivant.
Cliquez sur Suivant.

Saisissez votre prénom, suivi d’'une espace et de votre nom, p. ex. Jean Untel.

a > W DN

Saisissez votre adresse de courriel.

Nota : Supprimez le texte affiché dans le champ de I'adresse de courriel et
saisissez I'adresse de courriel que vous a remis votre gestionnaire ou le
technicien en informatique. Par exemple : jean.untel@canada.ca.

6. Saisissez le mot de passe et saisissez-le de nouveau.

Ajouter un compte &

Configuration de compte automatique
Outlook peut configurer automatiguement plusieurs comples de messageris.

(®) Compte de messagerie

Adresse de messagerie :

. Exemple : Elisabeth Andersen

Exemple ; elizabeth@ contoso.com

Mot de passe:

Confirmer le mot de passe
Tapez le mot de passe que vous & rémis votre fournisseur d"accés Intennet.

[y

() Configuration manuelle ou types de serveurs supplémentaires

< Précédent | Suivant = Annuler

7. Cliquez sur Suivant.

8. Sivous obtenez la prochaine fenétre, supprimez le texte affiché dans le premier champ
et saisissez votre adresse de courriel complete (p. ex. jean.untel@canada.ca) et le mot
de passe de votre courriel.
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Sécuritd Windows X

Microsoft Outlook e

Connexion 4 nghia.lam@canada.ca

@canada.ca

La recherche des par:

0K Annuler

Configuration &n GHrs ! J

Outiook termine la configuration de votre comple, Cette action peut prendre plusieurs minutes
W La connexion réieau it en cours d'ésblissement.., Merc de patienter.
=% Larecherche des paraméires de nghialami@canada.ca est en cours... Merc de patienter.
La connexion au serveur de messagerie e5t en cours. Merdl de patienter,

= Frécédent vant Annuber

-

9. Cliquez sur OK.

Attendez un court moment que la fenétre Recherche des parametres de votre serveur
de messagerie termine sa recherche.

Dans la fenétre Microsoft Office, cliquez sur Permettre et saisissez votre mot de passe.

Ajouter un compte N X

La recherche des paramétres de votre serveur de messagerie est en cours... Merci de patienter.

Configuration en cours

Cutlook termine la configuration de votre compte, Cette action peut prendre plusieurs minutes,
W La connexion réseau est en cours d’'établissement... Merci de patienter.
" La recherche des paramétres de nghia.lam@canada.ca est en cours... Merci de patienter.

" La connexion au serveur de messagerie est en cours. Merci de patienter.

Félicitations. Wotre compte de messagerie est correctement configuré et prét a étre utilisé.

[ madifier les paramétres du compte Ajouter un autre compte...

< Précédent Terminer Annuler
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Veillez a cocher les trois premiéres options (crochets verts affichés), comme dans la
figure précitée.

Veuillez attendre I'affichage des crochets verts a cété des trois premiéres options,
comme dans la figure précitée.

10. Cliquez sur Terminer.

Nota : Si vous avez de la difficulté a configurer Outlook ou qu'il faut réinitialiser
votre mot de passe, appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et
dites que vous étes un nouvel employé et que vous avez besoin d’aide.
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Etape 9 — Configuration des imprimantes

1. Demandez a votre administrateur ou a votre gestionnaire ou est votre imprimante.

2. Avant de procéder a l'installation, fermez toutes les fenétres du navigateur Internet
Explorer.

La barre des taches (coin inférieur droit du bureau) affiche I'icbne d’'une imprimante en
bleu.

3. Cliguez avec le bouton de droite sur I'icbne de I'imprimante.

Sélectionnez Paramétres iPrint, cliquez sur I'onglet Icéne de la zone de notification et
vérifiez que I'adresse URL du lien vers le menu convient a votre région. Consultez le
prochain tableau. Par exemple, http://PRNT-WEST/ipp vise l'installation du 340, chemin
Legget, a Ottawa. Cette adresse URL est différente pour chaque emplacement.
Sélectionnez I'adresse propre a votre emplacement. Dans le doute, demandez a un
collegue.

Si la page Web est inaccessible, essayez de nouveau plus tard.

Utilisez la liste suivante d'imprimantes en fonction de votre emplacement :

Région Nom de I'imprimante
Ontario — Ottawa http://prnt-east/ipp
http://prnt-west/ipp
http://prnt-south/ipp
http://prnt-north/ipp
Alberta http://prnt-ab/ipp
Colombie- http://prnt-bc/ipp
Britannique
Saskatchewan http://prnt-sk/ipp
Manitoba http://prnt-mb/ipp
Québec http://prnt-qc/ipp
Atlantique http://prnt-atl/ipp
Autre http://prnt-other/ipp

Conseil : Vérifiez les parametres d’'un collégue pour vous assurer que vous utilisez
le bon emplacement. Cliquez sur OK pour fermer la fenétre.
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http://prnt-bc/ipp
http://prnt-sk/ipp
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http://prnt-qc/ipp
http://prnt-atl/ipp
http://prnt-other/ipp

4. Cliquez le bouton de droite sur I'icbne de I'imprimante, puis sélectionnez
Trouver/Installer les imprimantes.

Vous accédez alors a une page Web dans laquelle vous devez sélectionner I'imprimante
voulue.

Parameétres de iPrint

Etat du document

Rafraichir iCM

Cuvrir le dossier Imprimante
rouver/Installer les imprimante

Fermer

5. Lorsque la page Web est ouverte, faites défiler la liste pour repérer votre imprimante
dans la colonne Emplacement de I'imprimante.

Conseil : Recherchez 'emplacement de votre immeuble dans la colonne
Emplacement de I'imprimante.

6. Lorsque vous avez repéreé I'imprimante que vous voulez installer, cliquez sur I'hyperlien
dans la colonne Installer I'imprimante.

i loat et Coprt
ivint Primkers on Servie NCE-FRENETO00. he -4 g2.cd
ircelsll Prinder |4 Brirdar Lo pEion
h.‘.;'- 0-11114-XERQXTTTSMFP Jeanng Mance - Room 11114 (Windows T Ready)
Jeanng Mance - Room 1113C
Jeanng Mandce - Room 11130

Jeanng Mance - Room 101148

Jeanng Mandoe - Room 11140

Si vous obtenez le message « Voulez-vous permettre a ce site Web d’ouvrir un fichier
sur votre ordinateur? », cliquez sur Permettre.

Cliquez sur le lien et vous obtenez un message d’avertissement si I'imprimante n’est pas
déja installée.
7. Pour installer cette imprimante, cliquez sur Oui.

Pour configurer une imprimante de préférence, cochez la case Par défaut.
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B Micro Focus iPrint

@ L'imprimante n'est pas installée

Imprimante sélectionnée : UBUQ—EUEE%F’MEDDTN
Youlez-vous linstaller maintenant ?
[[] Définir comme imprimante par défaut

=D =

Nota : La premiére imprimante installée devient 'imprimante par défaut.
Vous pouvez changer I'imprimante par défaut par la suite.

8. Le pilote de I'imprimante est téléchargé sur votre ordinateur pour configurer ce dernier.

Installation de I'imprimante iPrint

Installation de imprimante en cours...

(L]

Aprés le téléchargement et l'installation du pilote, vous obtenez le message suivant pour
signaler l'installation de l'imprimante.

9. Cliquez sur OK.

Micro Focus iPrint

Limprimante ipp://PRNT-EAST/ipp/0809-2056A-HP4350DTN a
été installée,

10. Pour vérifier que le téléchargement de I'imprimante a réussi, cliquez le bouton de droite
sur l'icone de I'imprimante dans la zone de notification (étape 1) et sélectionnez Ouvrir
le dossier Imprimante.
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Paramétres de iPrint

Etat du document
Rafraichir iCh

Trouver/Installer les imprimantes

Fermer

it

11. La fenétre Imprimantes et scanners apparait. Vous devriez maintenant voir la nouvelle
imprimante que vous venez d’installer. Répétez cette procédure pour installer toute
autre imprimante.

Recherche d'imprimantes et de scanners

. " @ o

Je ne trouve pas I''Tmprimante recherchée dans la liste

Imprimantes et scanners
IEJ 0809-2056A-HP43500TN sur PRNT-EAST

| @s-mmauomsssww sur PRNT-WEST
=

E‘j Micrasoft Print to PDF

[ Microsoft XPS Document Writer

Conseil : Pour configurer une imprimante a titre d'imprimante par défaut,
cliguez le bouton de droite sur cette imprimante et sélectionnez Par défaut.
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Etape 10 — Optionnel - Configuration du profil maCLE Entrust (ne s’applique pas
pour un entrepreneur)

Le programme maCLE sert a chiffrer les communications confidentielles, comme les courriels et
divers documents. Pour pouvoir travailler a distance (par le réseau privé virtuel ou RPV), vous
devez utiliser maCLE. Nous recommandons aux nouveaux employés d’attendre d’avoir
recu leur premiére paie avant de procéder a la création d’'une maCLE.

Nota : Si vous avez déja eu une maCLE au sein d’'un autre ministére, vous
devez appeler le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 pour ouvrir
un billet afin de faire transférer votre maCLE. Une ALE communiquera avec
vous pour procéder au transfert de votre maCLE.

Si c’est votre premier emploi au sein d’'un ministére, vous devrez fournir
votre code d'identification de dossier personnel (CIDP).

1. Double-cliquez sur I'icbne CWA_AWR affichée sur votre bureau.

b

.-'—".Ilu' ¥ FI = I:_ I'.. VA

2. Dans la section Applications Web de la rémunération, cliquez sur le lien maCLE.
3. Cliquez sur le bouton Inscription & maCLE (houvel employé & Santé Canada).

4. Cliquez sur le lien Mot de passe perdu ou oublié? affiché a la droite si vous ne
parvenez pas a vous connecter 8 maCLE.

5. Remplissez tous les champs obligatoires, acceptez les conditions d’utilisation et cliquez
sur Soumettre.

Important : Vous devez fournir votre CIDP.

Si la procédure réussit, I'écran affiche un numéro de référence.

Vous recevez un courriel contenant un code d'autorisation.

Important : Ne tenez pas compte des autres instructions énoncées dans le
courriel.

6. Sivous obtenez une erreur dans la page (p. ex. 1505 non reconnu par le systéme),
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appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358.

[ |
Fichier Accueil Partage Affichage 9
<« v » CePC » (C:)OSDisk » MyKey » v O Rechercher dans : MyKey »
@ Cepc ~ Nom - Modifié le Type Taille
B Bureau mdalam.epf 2019-06-26 11:41 Dossier de fichiers

|| Documents

| Images

J’! Musique

J Objets 3D

; Téléchargemer

m Vidéos

s () O5Disk L\\)
103d06206a5¢
MyKey
MNDPS
PerfLogs
Program Files
Programmes
TEMP
Utilisateurs
Windows

- (D:) Lecteur DV »

1élément 1 élément sélectionné -

7. Sur la barre des taches, cliquez le bouton de droite sur I'icbne Entrust, puis sélectionnez
S’inscrire a un ID numérique Entrust.

BB O@e eI oM O

2017-08-24

Options...

S'inscrire & un ID numeérique Entrust...

Récupérer un ID numérique Entrust...

Explorateur de certificats Entrust

Envoyer les certificats par courriel
Aide

Ouvrir une session...

8. Cliquez sur Suivant.
9. Saisissez le code d’autorisation et le numéro de référence.
10. Cliquez sur Suivant.
11. Cliquez sur Suivant.

12. Cliquez sur Parcourir, puis naviguez jusqu’a un emplacement pour y enregistrer votre
maCLE.
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"5 Créer un dépét de sécurité Entrust

Dépidt de sécurité Entrust - Emplacement
Le dépdt de sécunté Entrust est un fichier protégé qui contient vos données
cryptographiques.

Cet Assistant vous pemet de créer un dépdt de sécurité Entrust pour votre |0 numérigue.

Sélectionnez le dossier dans lequel sera enregistré votre dépit de
gécurté Entrust

S\Entrust Profile’,

Conseil : L’'emplacement standard a Santé Canada est C: \MyKey.

Important : Veillez a enregistrer le fichier sur votre disque C : local, aussi
désigné OSDisk.

13. Cliquez sur Suivant.

14. Pour accepter le nom suggéré, cliquez sur Suivant.

26



r ™y

Dépit de sécurité Entrust - Nom @

IUn nom pemet didentifier de fagon unigue votre dépdt de sécurité Entrust.

Weuillez entrer un nom pour votre dépdt de sécurité Ertrust.

Mom :

Le nom de votre dépdt de sécurnté Entrust ne peut pas contenir les caractéres suivants :

U Vi e |

15. Saisissez et confirmez un mot de passe, puis cliquez sur Suivant.

Important : Ce mot de passe n’expire jamais.
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r '\
8 Créer un dépdt de sécurité Entrust ﬁ

Dépidt de sécurnité Entrust - Mot de passe Q

Les régles de composition des mots de passe vous aident & choisir un mot de
passe sécurisé pour protéger votre dépdt de sécurité Entrust.

Veuillez entrer un mat de passe pour protéger votre dépdt de sécurté Entrust.

Mot de passe : I

Confirmer le mot de passe :

Wotre maot de passe doit respecter les régles suivantes :

doit comporter au moins § caractéres

doit contenir une lettre majuscule.

doit contenir une lettre minuscule.

doit contenir au moins un chiffre

ne doit pas contenir plus de la moitié du nom d'un dépdt de sécurité.

s

ne doit pas répéter un méme caractére pour plus de la moitié du mot de passe.

(<ickien

16. Cliquez sur Terminer.

Nota : Il est recommandé de sauvegarder le fichier maCLE (habituellement nommé
nomutilisateur.epf) dans le répertoire K:\Data. Pour ce faire, naviguez jusqu’a 'emplacement
du fichier maCLE (p. ex. C:\maCLE) dans I'Explorateur de fichiers Windows ou sur
l'ordinateur, faites un clic droit sur le fichier et sélectionnez Copier. Rendez-vous ensuite
dans le répertoire K:\Data, faites un clic droit dans un espace vide et sélectionnez Coller.

Etape 11 — Optionnel - Configuration de BureauWeb

L’application BureauWeb vous permet d’échanger diverses données et idées, comme un
calendrier, un document ou une tache, afin d'y collaborer.

Vérifiez auprés de votre gestionnaire ou de votre administrateur pour déterminer si on vous a
configuré un accés a distance dans votre compte TI.

1. Sur la barre des taches, cliquez sur Démarrer, Rechercher et saisissez Bureau Web
dans le champ.

& Bure ﬂu Web
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2. Saisissez vos justificatifs d’identité OES (Novell).

— O
6 BN ¢ 2 htips://bureauweb.hc-sc.ge.ca/logon/LogonPaoint/tmindexhtml ~ @l Rechercher... O~
L]

& bureauweb
Fichier Edition Affichage Favoris Outils 7
X (@ Partager le navigateur WebEx = |
b B~ v [ deh v Pagev Sécuritév Outils~v @

Nom d'krtilizat-:aur: Veuillez entrer votre nom d’utilisateur

Mot de passe :

Connexion

3. Confirmez que vous voyez les applications. Si vous obtenez le message « Il n'y a
aucune application ou aucun bureau qui vous sont accessibles pour le moment. »,
appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358.

4. Lancez Outlook et procédez a la configuration, comme a I'étape 8.

5. Ouvrez Lotus Notes et procédez a la configuration, comme a I'étape 4.

Commentaires

Envoyez-nous vos commentaires sur le présent document par courriel a hc.newhirefeedback-
commentairesdesnouveauxemployes.sc@canada.ca.

Glossaire

Chiffrement BitLocker — Les fonctions de chiffrement du disque complet ont pour but de
protéger les données en chiffrant (cryptant) le disque dur de votre ordinateur portatif. Par
exemple, si vous perdez votre ordinateur ou si vous vous le faites voler, le chiffrement empéche
la personne qui a trouvé ou volé I'ordinateur d’accéder a vos données.

Annuaire — Base de données dans Lotus Notes qui permet la mise a jour des renseignements
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d'un employé, notamment le nom, I'adresse, le numéro de téléphone, le nom du gestionnaire,
etc.

GCdocs — Systeme de gestion de documents qui permet aux ministéres de créer, de gérer et
de protéger des données et des documents. Par exemple, documents PDF, Excel ou Word,
formulaires, etc.

IBM Lotus Notes — Application de serveur qui sert au courriel, a I'établissement de calendriers
et a la gestion des renseignements personnels.

Microsoft Outlook — Client qui sert principalement d’application de courriel et qui contient des
applications de calendrier, de saisie de notes, de journal et de gestion des contacts.

maCLE — Programme de chiffrement des communications confidentielles, comme des courriels
et divers documents. Pour travailler & distance (par le réseau privé virtuel ou RPV), vous devez
détenir une maCLE.

Bureau de service national (BSN) — Service avec lequel vous pouvez communiquer pour
régler un probléme lié a I'un des systémes précités ou si vous avez besoin d’aide en
informatique. Appelez le BSN au 613-954-8718 ou au 1-800-416-0358 et dites que vous étes un
nouvel employé et que vous avez besoin d’aide.

Réseau OES (Novell) — Systeme d’exploitation de réseau et de connexion. Lorsque vous vous
connectez au réseau, les scripts de connexion peuvent servir a mettre automatiquement en
correspondance les lecteurs et les répertoires.

Client pour Open Enterprise Server (OES) — Client utilisé pour naviguer dans des répertoires
autorisés, transférer des fichiers et utiliser des services avancés. Donne acces a divers lecteurs
sur le réseau (p. ex. K, L, Y).
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