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Obtenir un accès invité
À  L A  V A U D O I S E



Obtenir un accès invité à la Vaudoise
L E S  G R A N D E S  É T A P E S
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Accepter l'invitation

Vous recevez un email et 
devez cliquer le lien pour 

accepter l'invitation

Créer un compte et 
accepter les 

autorisations

Si nécessaire, vous êtes 
guidés pour créer un compte 

Microsoft 365.

Vous devez dans tous les 
cas accepter les 

autorisations Vaudoise

Rejoindre une équipe 
Teams

Lors de votre première 
connexion, vous devez 

configurer votre 
authentification et accepter 
les conditions d'utilisation 

Vaudoise 

Collaborer avec la 
Vaudoise sur Teams

Nous vous recommandons 
de vous connecter toujours 
via l'application web avec 

votre compte invité



01 – Accepter l'invitation de la Vaudoise
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Dès que votre contact Vaudoise a créé
une demande d'accès invité, vous
recevez une invitation à valider sur
l'adresse email que vous avez indiquée.

Vous devez absolument cliquer le lien
« Accepter l'invitation » pour que
votre enregistrement en tant qu'invité à
la Vaudoise puisse se poursuivre.

Sans cette validation initiale, aucune
collaboration ne sera possible !

Si vous tentez d'accéder à
Teams avant d'avoir accepté
cette invitation, vous recevrez
un message d'erreur.
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02 – Créer un compte Microsoft et autoriser les accès

monsieurtest.vaudoise@gmail.com

Si vous n'avez aucun compte Microsoft 365 enregistré
avec l'adresse email que vous avez fournie à la Vaudoise,
vous devrez en créer un. Microsoft vous avertira puis
guidera pas à pas.

Si vous avez déjà un compte Microsoft 365, nous vous
recommandons de fournir à la Vaudoise, l'adresse mail
qui vous permet déjà de vous connecter à Windows ou
Office avec votre propre matériel.

Cette recommandation est valable pour Mac et PC ! Elle
vous permettra d'éviter la création d'un nouveau compte et
facilitera votre collaboration avec la Vaudoise par la suite.

Dans tous les cas, acceptez les autorisations
d'accès nécessaires pour la Vaudoise.

monsieurtest.vaudoise@gmail.com
Si vous n'avez accès à aucune
équipe Teams, vous recevrez
un message d'erreur

Vérifiez vos emails et passez
à l'étape suivante si vous avez
reçu une invitation Teams ou
demandez à votre contact
Vaudoise de vous ajouter à son
équipe Teams.



03 – Rejoindre une équipe Teams (premier login)
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Cliquez le lien reçu par email lorsque vous
avez été ajouté dans une équipe Teams

Lors de votre première connexion à
Teams, vous devez configurer vos accès
selon la procédure standard Microsoft :
Multifactor Authentication (MFA).

Vous êtes guidés tout au long de la
démarche et recevez une confirmation,
lorsque la configuration est réussie.

Enfin, vous devez lire et accepter les
conditions d'utilisation en vigueur à la
Vaudoise.

C'est fait ?

Ça y est, vous êtes connecté !Nous vous recommandons de vous
connecter via l'application web

https://support.microsoft.com/fr-fr/office/configurer-votre-connexion-microsoft-365-pour-l-authentification-multifacteur-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14


04 – Collaborer avec la Vaudoise sur Teams

2 7 / 0 5 / 2 0 2 26

Ouvrez Teams web via le lien suivant :
https://teams.microsoft.com/

Nous vous recommandons de vous connecter via
l'application web. Cela vous évitera de devoir
quitter votre environnement Teams habituel pour
collaborer avec la Vaudoise.

Vérifiez toujours que vous êtes bien
connecté avec votre compte invité : en
cliquant sur votre image en haut à droite de
Teams web

1 2 3

https://teams.microsoft.com/


2 7 / 0 5 / 2 0 2 27

Bonne 

collaboration 

avec la 

Vaudoise !
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Gastzugang bei der Vaudoise 
erhalten
À  L A  V A U D O I S E



Gastzugang bei der Vaudoise erhalten
S O  G E H T ’ S !
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Einladung annehmen

Sie erhalten ein E-Mail mit 
einem Link, den Sie 
anklicken müssen.

Konto erstellen und 
Berechtigungen 

akzeptieren

Falls nötig, werden Sie 
durch die Erstellung eines 

Microsoft-365-Kontos 
geführt.

Sie müssen in jedem Fall die 
Vaudoise-Berechtigungen 

akzeptieren.

Einer Teams-Gruppe 
beitreten

Bei Ihrer ersten Anmeldung
müssen Sie die 

Authentifizierungseinstellungen 
konfigurieren und die 

Vaudoise-Nutzungsbedingungen 
akzeptieren. 

Auf Teams mit der 
Vaudoise 

zusammenarbeiten

Melden Sie sich immer über 
die Teams-Web-App mit 

Ihrem Gastkonto an.



01 – Die Einladung der Vaudoise annehmen
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Nachdem Ihr Vaudoise-Kontakt einen
Zugriffsantrag für Sie getätigt hat,
erhalten Sie per Mail eine Einladung,
die Sie bestätigen müssen.

Führen Sie Ihre Kontoerstellung fort,
indem Sie auf den Link «Einladung
annehmen» klicken.

Ohne Bestätigung können Sie nicht
zusammenarbeiten.

Wenn Sie versuchen auf
Teams zuzugreifen bevor Sie
die Einladung angenommen
haben, erhalten Sie eine
Fehlermeldung.
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02 – Microsoft-Konto erstellen und Zugriff erlauben

Falls Sie kein Microsoft-365-Konto für die angegebene
E-Mail-Adresse haben, müssen Sie das Konto zuerst für
diese E-Mail-Adresse erstellen. Microsoft zeigt Ihnen eine
Meldung an und führt Sie durch den Prozess.

Wenn Sie bereits ein Microsoft-365-Konto haben, geben
Sie der Vaudoise die E-Mail-Adresse an, mit der Sie sich
auf Ihrem persönlichen Equipment schon auf Windows
oder Office anmelden können.

Diese Empfehlung gilt für Mac und PC! So müssen Sie
kein neues Konto einrichten und die Zusammenarbeit mit
der Vaudoise ist einfacher.

Sie müssen alle Zugriffsberechtigungen
akzeptieren.

test.vaudoise@gmail.com Falls Sie keinen Zugriff auf 
Teams-Gruppen haben, 

erhalten Sie eine 
Fehlermeldung.

Prüfen Sie Ihre E-Mails und
gehen Sie zum nächsten
Schritt, wenn Sie eine Teams-
Einladung erhalten haben oder
bitten Sie Ihren Vaudoise-
Kontakt, Sie der gewünschten
Teams-Gruppe hinzuzufügen.

herrtest.vaudoise@gmail.com



03 – Einer Teams-Gruppe beitreten (erste Anmeldung)
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Wenn Sie zu einer Teams-Gruppe
hinzugefügt worden sind, erhalten Sie ein
E-Mail mit einem Link, den Sie anklicken
müssen.

Bei Ihrer ersten Anmeldung müssen Sie
Ihren Zugang gemäss dem Microsoft-
Standardvorgehen konfigurieren:
Multifactor Authentication (MFA).

Sie werden durch den gesamten Vorgang
geführt und erhalten eine Bestätigung,
wenn der Zugang erfolgreich konfiguriert
wurde.

Zuletzt müssen Sie die
Vaudoise-Nutzungsbedingungen lesen
und akzeptieren.

Nutzungsbedingungen 
akzeptiert?

Alle Einstellungen sind nun 
erfolgreich abgeschlossen!

Wir empfehlen Ihnen, sich über die Web-
App anzumelden.

https://support.microsoft.com/de-de/office/richten-sie-ihre-microsoft-365-anmeldung-f%C3%BCr-die-mehrstufige-authentifizierung-ein-ace1d096-61e5-449b-a875-58eb3d74de14


04 – Auf Teams mit der Vaudoise zusammenarbeiten
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Öffnen Sie Teams-Web-App über folgenden Link:
https://teams.microsoft.com/

Pro Tipp: Wenn Sie sich über die Teams-Web-App
anmelden, müssen Sie Ihre gewohnte Teams-
Umgebung nicht verlassen, um mit der Vaudoise
zusammenzuarbeiten.

Klicken Sie auf Ihr Foto oben rechts in der
Web-App, um zu sehen, ob Sie mit Ihrem
Gastkonto verbunden sind.

1 2 3

https://teams.microsoft.com/
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Auf gute Zusammenarbeit 

mit der Vaudoise!


