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miduca
1. Les conditions préalables

Tu as besoin des éléments suivants :

Q Un appareil avec acces a Internet. Soit:
Téléphone portable

- Tablette

- Ordinateur portable
- PC/MAC

- Ou autre

a Un navigateur Internet comme par exemple:

- Chrome
- Safari

- Firefox
- Edge

e Ton login Miduca:

- prénom.nomdefamille@trainer.miduca.ch

- ton téléphone portable pour I'authentification multifacteurs (AMF/MFA)

- ton compte Miduca que tu as créé conformément aux instructions recues dans ton adresse e-mail privée en
janvier/fevrier




2. L'Inscription

miduca

Dans ton navigateur Internet, ouvre une nouvelle fenétre en "mode de navigation privée/incognito".

=. Connectez-vous a votre compte X & Nouvel onglet X +

c o (o

AWK Bookmarks !’ Transformers - Tran... !’ Miduca ABC TP5 - S... Q Intranet — Home

Google

Q. Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL

» P P P

= %) » O ;m/a Ouvrir les parametres

«Ouvrir une nouvelle
fenétre de navigation
’ privée»*,

Zoom - 100%  + b

Historique

Imprimer... Ctrl+P
Caster...

Rechercher... Ctrl+F
Plus d'outils »

Modifier Couper Copier Coller

Parametres

Aide 4

Quitter

B2 Gere par votre organisation

*La capture d'écran correspond a la représentation dans Google Chrome. La désignation de la fonctionnalité requise varie selon le
navigateur. Microsoft Edge: Fenétre «InPrivate», Safari: «Tab privé», Firefox: «Fenétre privée», autres navigateurs: désignations similaires.



2.1 Ouvrir la page Internet

Insérer le lien

% Nouvel onglet de navigation pri. X g

outlook.office.com

Vous étes passé en navigation privée

Vous pouvez désormais naviguer de fagon privée. Les autres utilisateurs de cet appareil ne

verront pas votre activité. Toutefois, schargements, les favoris et les éléments de la liste
de lecture seront enregistrés )

Les informations suivantes ne seront pas Votre activité peut rester visible par:
enregistrées dans Chrome : « Les sites Web que vous consultez
» Votre histori avigati ) mployeur ou votre établissement

formulaires

Bloguer les cookies tiers
Lorsque cette option est activée, les sites ne peuvent pas utiliser de cookies pour
suivre votre activité sur le Web. Les fonctionnalités de certains sites peuvent étre

miduca

https://outlook.office.com/mail/

Copier et insérer le ce lien dans
la barre d'adresse de la fenétre
incognito.

Astuce: ajoute ce lien dans tes
favoris!


https://outlook.office.com/mail/
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2.2 Lafenétre de connexion

Tu vois I'une de ces deux possibilités:

Nouveau compte

Outlook "Utiliser un autre compte”

Siun autre compte Microsoft
est déja connecté, sélectionne I'option :

B Microsoft

Se connecter m i d I.I C a

Continuer avec Outlook

Sélectionner un compte

Continuer avec Qutlook

E-mail, téléphone ou Skype

Pas de compte ? Créez-en un maintenant !

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ? E Claudia.Docente@trainer.miduca.ch

—|— Utiliser un autre compte
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2.3 Le login

Connecte-toi avec ton compte Miduca (prénom.nomdefamille@trainer.miduca.ch)

Autre compte

Nouveau compte

Outlook
miduca

BY Microsoft ¢« claudia.docente@trainer.miduca.ch
Se connecter 1 entrer un mot de passe
Continuer avec Outlook

mot de passe

vorname.nachname@trainer.miduca.ch / Sa|S|S tOﬂ adresse e'ma”

mot de passe oublié

Pas de compte ? Créez-en un maintenant !

Se connecter

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

Cllque Sur "SUivant"' Bienvenue chez Miduca

Q options de connexion




miduca
2.4 Le mot de passe

Entrer le mot de passe

miduca

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Entre ton mot de passe que tu utilises

entrer un mot de passe pour ton compte Miduca.

Se connecter

mot de passe

mot de passe oublié

Cligue sur «Se connecter».

Bienvenue chez Miduca
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2.5 L'authentification

Lors de ton inscription sur le portail Miduca, tu as enregistré ton numéro de téléphone pour t'authentifier.
Tu recevras un SMS avec le code.

Entre ici le code que tu as regu par
SMS.

miduca

¢ claudia.docente@trainer.miduca.ch

entrer le code

Cligue sur «Veérifiers.

[1 Nous avons envoyé un SMS a votre téléphone
sous +XX XXXXXXX27. Entrez le code pour
vous connecter.

Code

Plus d'informations

Bienvenue chez Miduca



2.6 Rester connecté

Veux-tu rester connecté-e?

10
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claudia.docente@trainer.miduca.ch

Rester connecteé ?

Cela réduit le nombre d'appels d'inscription.

Ne plus afficher ce message

Bienvenue chez Miduca

miduca

Réponds par «non» a la question.

Si tu utilises un appareil personnel qui n'est pas jamais utilisé par
d'autres utilisateurs, tu peux répondre «Oui» a la question. En cas
de doute, choisis "Non".
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2.7 Messagerie

Dans le navigateur Internet

oo e@® [Merrivat < 0

i3I Outlook O Rechercher n Appel Teams

‘ Accueil Afficher Aide

B8 & Nouveau message {} Etapes rapides v ) Marquer tous les éléments comme lus
5 v

> Favoris () Prioritaire  Autres — Hitrer

Qo
o

5 Dossiers De Objet Recu ~

| 0 IT-MIDUCA Einladung im Auftrag von Miduca i Von: it-MID... Ven 14:55

Le navigateur Internet affiche la
boite de reception de ta
messagerie Miduca.

Il s'agit d'Outlook online.

> Groupes

> @ B B ¢ o

Tu trouves les regles d'utilisation
de la boite aux lettres dans le
reglement d'utilisation informatigue
de Migros.

L


https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/MGB_ORG-GrpIT-SR/SecurityRegelwerk/release/weisungen/IT-Nutzungsreglement/IT-Nutzungsreglement_v1.0_FR.pdf?csf=1&web=1&e=swBKOL

3. Le mail d'invitation miduca

Ce chapitre ne concerne que les enseignants sous contrat RH

Dans la boite de réception, tu trouveras le mail suivant:
«Einladung im Auftrag von Miduca (= Invitation au nom de Miduca)»

o0 ® [Merrivat < L )]

i Oulook poyr—— R (A Ouvre le mail en cliguant dessus.
| Accuei | Afficher Aide
= 4} Etapes rapides v &) Marquer tous les éléments comme lus
) v
- > Favoris () Prioritaire  Autres Filtrer
2 > Dossiers
G IT-MIDUCA Einladung im Auftrag von Miduca Von: it-MID. . Ven 14:55

> Groupes
v
[
L)
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3.1 Accepter l'invitation miduca

Ce chapitre ne concerne que les enseignants sous contrat RH

Suis les étapes suivantes:

Ouvre le mail et clique sur «Klicken Sie hier, La page «Verifier les autorisations» s’ouvre
um die Einladung anzunehmen» (= clique ici dans le navigateur.
pour accepter l'invitation). Permission requested by:

Migros
M
Sie wurden eingeladen, um auf SharePoint Online oder Microsoft Teams von der migros.onmicrosoft.com

By accepting, you allow this organization to:

M I DU CA \v Receive your profile data

Your profile data means your name, email address, and
photo
zugreifen zu koennen. v Collect and log your activity
Your activity data means your access, usage, and content
associated with their apps and resources

Klicken Sie hier, um die Einladung anzunehmen..

v Use your profile data and activity data

This data may be used with your access and use of their

Nachdem Sie die Einladung angenommen haben... apps and resources, as well as to create, control, and
administer an account according to their policies

You should only accept if you trust Migros. Migros has not
provided a link to their privacy statement for you to review.
You can update these permissions at
https://myaccount. microsoft.com/organizations

eam A o

fore

This resource is not shared by Microsoft.

Cancel

Clique sur "Accept" (Accepter).
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4. Autorisations et acces aux themes RH miduca

Ce chapitre ne concerne que les enseignhants sous contrat RH

Pour avoir acces a I'intranet Miduca (et donc aux themes RH A-Z), tu dois d’abord accepter l'invitation par mail (voir
3.1) et verifier les autorisations (lien : RH Thémes A —2).

- N3 ©h + O

& migros.sharepoint.com
i
Links Hubs  ~

7 Sie folgen nicht  Franzosisch

RH Thémes A-Z

‘ Strohle, Melissa-MGB
Specialist HR Operations

: / L ———m—y /i L

Sur cette page, tu trouveras toutes les informations du personnel de Miduca, classées par ordre
alphabétique.

Cette page est en construction et sera complétée au fur et @ mesure. Si tu ne trouves pas
d'informations sur un sujet, tu peux volontiers t'adresser aux contacts suivants.

s Adaptation de |'échelon de fonction [ augmentation de salaire
& Allocation de naissance

& Allocations familiales et de formation

& Anniversaire

e Attestation de |'employeur

e Avantages pour les collaborateurs

o AVS
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https://migros.sharepoint.com/sites/mgb_intra_ksfa-miducaag/SitePages/fr/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/mgb_intra_ksfa-miducaag/SitePages/fr/Themen-A---Z.aspx
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5. Ladéconnexion

Voici comment te déconnecter:

: Clique sur
«Se déconnecter".

[ Etapes rapides v &) Marquer tous les éléments copffe lus

o8 > F ( Prioritaire  Autres
2 > Dossiers De Objet Requ v
. | @ mmouca Vor:tMID..  ven1ass
v roup:
|
|
&
-,
b
Claudia Docente
Claudia.Docente@trainer.mid...
Afficher le compte
Ouvrir une autre boite a...
|

Clique en haut a droite sur le cercle contenant tes

. ey Se connecter avec un autre compte
initiales. P
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5.1 Fermer les fenétres du navigateur

Ferme toutes les fenétres du navigateur

miduca

Vous vous étes déconnecté de votre
Déconnexion du compte.

Il est recommandé de fermer toutes les fenétres
du navigateur.
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