
Procédure d’inscription à Microsoft Teams et accès à mon 
Certificat ou à ma Formation

Si j’ai une adresse privée 
@gmail.com, @dupont.be, 

@charleroi.be, etc…

Rendez-vous page 2

Si j’ai une adresse @outlook.com, @outlook.fr, 
@hotmail.com, @hotmail.be, … 

Rendez-vous page 38

Si j’ai une adresse ULB

Rendez-vous page 56
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J’ai une adresse privée: @gmail.com, @charleroi.be, ou autre

1) Je reçois un email et clique sur le lien « Open Microsoft Teams »
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Si vous arrivez sur cette page, cliquez sur 
« Suivant » et rendez-vous à la page 4 de ce PDF

Si vous arrivez sur cette page, cliquez sur « Créer 
le compte quand même » et rendez-vous à la 

page 17 de ce PDF
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Créez un mot de passe
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Continuez les étapes
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Vérifiez vos emails afin d’entrer le code de 
sécurité

6



L’email ressemble à celui-ci
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Rentrez le code et cliquez 
ensuite sur « Suivant »
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Rentrez votre numéro de téléphone 
et cliquez sur « Envoyer le code »
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Vous allez recevoir un code par SMS.

Rentrez ensuite le code reçu dans le 
champ et cliquez sur « Suivant »
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Cliquez sur « Accepter »
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Si vous n’avez pas Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Téléchargez l’application Windows »
2) Quand le téléchargement est fini, exécutez le fichier 

.exe et le logiciel se lancera tout seul

Si vous avez Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Lancer maintenant» et ensuite sur « Ouvrir 
Microsoft Teams » dans la bulle qui sera apparue
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LOGICIEL TEAMS

Une fois Teams installé et lancé

1) Je me connecte simplement à mon compte
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Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Rendez-vous à la page 27 de ce PDF

Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Cliquez sur « Continuer » et rendez-vous à 
la page suivante de ce PDF

14



1) Vous voilà connecté avec l’accès à votre équipe (composés des participants et intervenants de votre certificat)

2)  Vous n’avez plus qu’à cliquer sur votre Certificat dans l’onglet « Équipes » et rejoindre votre cours. Nous vous invitons à 
regarder la vidéo tutoriel si vous ne savez pas comment rejoindre un cours.
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »
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Créez un mot de passe
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Vérifiez vos emails afin d’entrer le code de 
sécurité
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L’email ressemble à celui-ci
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Rentrez le code et cliquez ensuite sur « Suivant »

20



Cliquez sur accepter
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Si vous n’avez pas Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Téléchargez l’application Windows »
2) Quand le téléchargement est fini, exécutez le fichier 

.exe et le logiciel se lancera tout seul

Si vous avez Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Lancer maintenant» et ensuite sur « Ouvrir 
Microsoft Teams » dans la bulle qui sera apparue

22



LOGICIEL TEAMS

Une fois Teams installé et lancé

1) Je me connecte simplement à mon compte
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Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Rendez-vous à la page 27 de ce PDF

Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Cliquez sur « Continuer » et rendez-vous à 
la page suivante de ce PDF
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1) Vous voilà connecté avec l’accès à votre équipe (composés des participants et intervenants de votre certificat)

2)  Vous n’avez plus qu’à cliquer sur votre Certificat dans l’onglet « Équipes » et rejoindre votre cours. Nous vous invitons à 
regarder la vidéo tutoriel si vous ne savez pas comment rejoindre un cours.
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »
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Cliquez sur « S’inscrire sur Teams », cela ouvrira une page de votre navigateur
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Cliquez sur « Inscrivez-vous gratuitement »
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Entrez votre email et cliquez sur « Suivant »
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Entrez votre mot de passe et cliquez sur « Se connecter »
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1) Entrez votre Prénom et Nom
2) Dans « Nom de la société », rentrez à nouveau votre Nom et prénom séparés par un espace
3) Cliquez sur « Configurer Teams »
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1) Vous devriez arriver sur cette page de votre navigateur:

2) Quittez la simplement
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1) Redémarrez votre logiciel Microsoft Teams
2) Reconnectez-vous
3) Vous devriez arriver sur cet écran:
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Cliquez sur « Sélectionner une organisation Teams »
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1) Cliquez sur « Université Libre de Bruxelles (invité) »
2) Cliquez enfin sur « Continuer »
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Vous voilà connecté à Microsoft Teams !
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »
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J’ai une adresse: @outlook.com, @outlook.fr, @hotmail.com, @hotmail.fr, @hotmail.be

1) Je reçois un email et clique sur le lien « Open Microsoft Teams »
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Cliquez sur accepter
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Si vous n’avez pas Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Téléchargez l’application Windows »
2) Quand le téléchargement est fini, exécutez le fichier 

.exe et le logiciel se lancera tout seul

Si vous avez Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Lancer maintenant» et ensuite sur « Ouvrir 
Microsoft Teams » dans la bulle qui sera apparue
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LOGICIEL TEAMS

Une fois Teams installé et lancé

1) Je me connecte simplement à mon compte
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Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Rendez-vous à la page 45 de ce PDF

Si vous arrivez à cet écran après votre connexion:

Cliquez sur « Continuer » et rendez-vous à 
la page suivante de ce PDF
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1) Vous voilà connecté avec l’accès à votre équipe (composés des participants et intervenants de votre certificat)

2)  Vous n’avez plus qu’à cliquer sur votre Certificat dans l’onglet « Équipes » et rejoindre votre cours. Nous vous invitons à 
regarder la vidéo tutoriel si vous ne savez pas comment rejoindre un cours.
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »
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Cliquez sur « S’inscrire sur Teams », cela ouvrira une page de votre navigateur
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Cliquez sur « Inscrivez-vous gratuitement »
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Entrez votre email et cliquez sur « Suivant »

47



Entrez votre mot de passe et cliquez sur « Se connecter »
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1) Entrez votre Prénom et Nom
2) Dans « Nom de la société », rentrez à nouveau votre Nom et prénom séparés par un espace
3) Cliquez sur « Configurer Teams »
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1) Vous devriez arriver sur cette page de votre navigateur:

2) Quittez la simplement
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1) Redémarrez votre logiciel Microsoft Teams
2) Reconnectez-vous
3) Vous devriez arriver sur cet écran:
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Cliquez sur « Sélectionner une organisation Teams »
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1) Cliquez sur « Université Libre de Bruxelles (invité) »
2) Cliquez enfin sur « Continuer »
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Vous voilà connecté à Microsoft Teams !
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »

Toute l’équipe HeLSci
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J’ai une adresse ULB:

1) Je reçois un email et clique sur le lien « Ouvrir Microsoft Teams »
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Si vous n’avez pas Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Téléchargez l’application Windows »
2) Quand le téléchargement est fini, exécutez le fichier 

.exe et le logiciel se lancera tout seul

Si vous avez Teams installé sur votre PC

1) Cliquez sur « Lancer maintenant» et ensuite sur « Ouvrir 
Microsoft Teams » dans la bulle qui sera apparue
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Une fois Teams installé et lancé

1) Je me connecte simplement à mon compte

LOGICIEL TEAMS
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1) Vous voilà connecté avec l’accès à votre équipe (composés des participants et intervenants de votre certificat)

2)  Vous n’avez plus qu’à cliquer sur votre Certificat dans l’onglet « Équipes » et rejoindre votre cours. Nous vous invitons à 
regarder la vidéo tutoriel si vous ne savez pas comment rejoindre un cours.
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Nous vous remercions de votre attention et vous souhaitons « Bon cours »
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