
  Pensez environnement, n’imprimer que si nécessaire. 
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1. Objectifs du document 

Cette fiche technique a pour but de vous expliquer comment paramétrer votre mot de 

passe Office 365, comment le modifier et comment le réinitialiser quand celui-ci est 

expiré ou oublié. 

 

2. Inscription 

La première chose à faire est de s’inscrire sur le site. 

 

Dans un premier temps vous devez ouvrir votre navigateur et ouvrir le lien suivant : 

https://moncompte.apf.asso.fr 

 

 
Dans cette procédure nous allons prendre l’exemple de Jean Dupont qui dispose d’un 

compte Office 365. 

Pour votre première connexion vous devez rentrer votre adresse mail APF et votre mot 

de passe actuel de messagerie comme ceci : 
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Une fois connecté, une fenêtre de bienvenue apparait, cliquez alors sur « Cliquez ici » : 

 

 
 

Dans la page suivante, vous devez déterminer un nouveau mot de passe avec les critères 

de sécurité suivants : 

 Longueur minimale de 8 caractères 

 Présence d’au moins une majuscule, une minuscule, un chiffre et un caractère 

spécial (comme par exemple : #, &, $, %, …) 

 Vous ne pourrez pas réutiliser votre mot de passe actuel, ni un mot de passe que 

vous avez déjà utilisé 

 

 
 

Une fois déterminé, ce nouveau mot de passe sera celui que vous devrez utiliser pour 

vous connecter à votre messagerie. Pour signifier que l’opération a réussi, vous verrez la 

fenêtre suivante. Cliquer sur : « Cliquer ici pour continuer » 
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Vous serez ensuite invité à renseigner des questions secrètes qui vous permettront de 

récupérer votre mot de passe en cas d’oubli. 

 

Vous devez répondre à une première question à choisir parmi une liste prédéterminée et 

à une seconde que vous aurez formulée. Les questions et réponses doivent répondre aux 

critères de sécurité suivants : 

 Les questions doivent faire entre 5 et 255 caractères 

 Les réponses doivent faire entre 5 et 255 caractères 

 

 
 

Dans l’onglet « Code de vérification », vous pouvez renseigner un numéro de téléphone 

portable ou une adresse personnelle de messagerie qui vous serviront à réinitialiser votre 

mot de passe en cas d’oubli : 

 

Attention : Indiquer le numéro de téléphone portable avec l’indicateur du pays 

(33). Par exemple, le n° français 0605040302 doit être saisi « 33605040302 » 

 

 
Le message suivant vous signifiera que votre inscription a réussi : 
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Dans un second temps, dans l’onglet « Mes informations », vous pourrez renseigner des 

informations personnelles qui permettront une meilleure visibilité au sein de l’APF : 

 

 
 

3. Modifier son mot de passe 

Si vous souhaitez modifier votre mot de passe, cliquez sur « Changer le mot de passe » 

sur la page d’accueil du portail : 

 

 
Vous pourrez alors modifier votre mot de passe en saisissant votre mot de passe actuel, 

puis 2 fois le nouveau mot de passe que vous souhaitez utiliser. 

 

Le nouveau mot de passe doit respecter les critères de sécurité suivants : 

 Longueur minimale de 8 caractères 

 Présence d’au moins une majuscule, une minuscule, un chiffre et un caractère 

spécial (comme par exemple : #, &, $, %, …) 

 Vous ne pourrez pas réutiliser votre mot de passe actuel, ni un mot de passe que 

vous avez déjà utilisé 

 

Attention : Il n’est possible de changer son mot de passe qu’une fois par jour. 
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4. Réinitialiser son mot de passe 

 

Si vous avez oublié votre mot de passe, vous devez cliquer sur « Mot de passe oublié » 

sur la page d’accueil du portail : 

 
Pour commencer la procédure de réinitialisation, vous devez renseigner votre adresse 

mail dans la fenêtre suivante, puis cliquer sur « Continuer » : 
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Dans l’étape suivante, vous devez choisir de quelle façon vous voulez réinitialiser votre 

mot de passe. 

 

 Si vous avez rajouté un numéro de téléphone portable ou une adresse e-mail 

personnelle, les choix suivants apparaîtront (1), vous permettant de recevoir par 

mail ou SMS un code de vérification nécessaire à la finalisation de la procédure de 

réinitialisation. A chaque fin d’étape vous devrez remplir le « Captcha » (2) et 

cliquer sur « Continuer » : 

 
 

 Si vous n’avez saisi ni adresse e-mail personnelle, ni numéro de téléphone 

portable, vous devrez répondre à vos questions secrètes, remplir le « Captcha » 

et cliquer sur « Continuer » : 
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Si vous avez donné les bonnes réponses, vous pourrez choisir un nouveau mot de passe,  

remplir le « Captcha » et cliquer sur « Réinitialiser le mot de passe » :

Le message suivant apparaitra pour vous informer que la réinitialisation a réussi. 

 


