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Mise à jour de vos renseignements 
personnels et de vos questions de sécurité 

Objectif 

Cet outil de travail présente certaines des fonctions administratives que vous pouvez remplir à 
partir du portail de réinitialisation du mot de passe en libre-service. Ce portail permet 
d’accéder aux fonctions de réinitialisation du mot de passe sans avoir à communiquer avec le 
Service d’assistance pour obtenir de l’aide. Cet outil de travail montre comment faire ce qui 
suit : 

• ajouter ou mettre à jour vos renseignements personnels dans MonSAP; et 
• configurer et mettre à jour vos questions de sécurité. 

Renseignements personnels dans MonSAP 

Afin que l’option de réinitialisation du mot de passe en libre-service fonctionne, vos 
renseignements personnels doivent être à jour dans MonSAP. 

Étape Marche à suivre 

1 Consultez MonSAP > Libre-service aux employés sur Intraposte, puis sélectionnez 
Renseignements personnels au menu déroulant du Libre-service aux employés. 

  

https://intranet.cpggpc.ca/html/home_page/index-f.shtml
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Étape Marche à suivre 

2 Sélectionnez d’abord le bouton Adresse pour mettre à jour votre numéro de 
téléphone cellulaire. Vous devrez sélectionner le bouton radio Résidence 
permanente, puis Modifier pour pouvoir ajouter ou modifier votre numéro de 
téléphone cellulaire.  

   

3 Une fois que vous avez saisi votre numéro de téléphone cellulaire, retournez à la 
page Renseignements personnels et sélectionnez le bouton Préférence en matière 
de communication, puis sélectionnez Nouveau ou Modifier pour ajouter ou 
modifier votre adresse courriel personnelle. 
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Configuration de vos questions de sécurité 

Étape Marche à suivre 

1 Suivez les étapes dans  Accès au portail de réinitialisation du mot de passe en 
libre-service (T576977) pour accéder au portail et cliquez sur Utiliser le mot de 
passe comme mode d’authentification, saisissez votre mot de passe, puis 
sélectionnez Connexion. Il s’agit du même mot de passe que celui qui sert à ouvrir 
une session dans Intraposte. 

   

2 Sous Mon profil, sélectionnez Ajouter des questions de sécurité. 

 

 Si vous avez déjà configuré des questions de sécurité et que vous souhaitez 
les mettre à jour, les étapes seront les mêmes jusqu’à maintenant et la sélection 
du menu disponible sera plutôt Mettre à jour les questions de sécurité. 

https://intranet.cpggpc.ca/CMS_content/T576977f.pdf
https://intranet.cpggpc.ca/CMS_content/T576977f.pdf
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Étape Marche à suivre 

3 Il faut répondre à deux ensembles de questions. Le premier ensemble touche le 
Service d’assistance. Ce sont les questions qu’on vous posera pour vérifier votre 
identité. Vous devez répondre à trois de ces questions. Le deuxième ensemble 
touche l’employé(e). Ce sont les questions auxquelles vous devrez répondre pour 
récupérer un mot de passe oublié ou pour verrouiller votre compte. Vous devez 
répondre à six de ces questions. 

  

4 Une fois que vous avez sélectionné et répondu au nombre de questions requises, 
sélectionnez Mettre à jour. 

 

5 Ce clic vous dirigera vers la page Mon profil. Le message « Toutes les tâches 
relatives à l’inscription sont terminées » s’affiche en haut à gauche. Vous avez 
maintenant configuré vos questions de sécurité. 
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Étape Marche à suivre 

6 Si vous voulez faire des essais afin de vérifier si vous vous souvenez des réponses 
à vos questions de sécurité, sélectionnez le bouton suivant au bas de la page des 
questions de sécurité : 

  

7 Répondez à chaque question et cliquez sur Continuer. 

 

8 Si l’une de vos réponses est inexacte, les renseignements suivants s’afficheront :  

 

Suivez les étapes ci-dessus pour mettre à jour toute question dont vous avez 
oublié la réponse. 
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