
Configurer la boîte 

mail Miduca et ouvrir 

le mail d’invitation

Avril 2023

Miduca AG

Guide de démarrage rapide



Contenu :

1. Les conditions

2. L'inscription

3. Le mail d'invitation

4. Accès aux thèmes RH de A - Z

5. La déconnexion

2

Page

Page

Page

Page

Page

3

4

12

14

15



1. Les conditions préalables

1. Un appareil avec accès à Internet. Soit:

– Téléphone portable
– Tablette
– Ordinateur portable
– PC / MAC
– Ou autre

2. Un navigateur Internet comme par exemple: 

– Chrome
– Safari
– Firefox
– Edge

3. Ton login Miduca:

– prénom.nomdefamille@trainer.miduca.ch 
– ton téléphone portable pour l’authentification multifacteurs (AMF/MFA)
– ton compte Miduca que tu as créé conformément aux instructions reçues dans ton adresse e-mail privée en 

janvier/février

Tu as besoin des éléments suivants :
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1.

2.

3.



4

1 Ouvrir les paramètres

2 «Ouvrir une nouvelle 

fenêtre de navigation 

privée»*.

*La capture d'écran correspond à la représentation dans Google Chrome. La désignation de la fonctionnalité requise varie selon le 

navigateur. Microsoft Edge: Fenêtre «InPrivate», Safari: «Tab privé», Firefox: «Fenêtre privée», autres navigateurs: désignations similaires.

2. L'inscription
Dans ton navigateur Internet, ouvre une nouvelle fenêtre en "mode de navigation privée/incognito".



2.1 Ouvrir la page Internet
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https://outlook.office.com/mail/

Copier et insérer le ce lien dans 

la barre d'adresse de la fenêtre 

incognito.

Astuce: ajoute ce lien dans tes 

favoris!

Insérer le lien

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


2.2 La fenêtre de connexion
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Nouveau compte Si un autre compte Microsoft 
est déjà connecté, sélectionne l'option : 

"Utiliser un autre compte" 

Tu vois l'une de ces deux possibilités:



2.3 Le login
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Clique sur "Suivant". 

2

1

Nouveau compte

Saisis ton adresse e-mail. 

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

Autre compte



2.4 Le mot de passe
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Entre ton mot de passe que tu utilises 

pour ton compte Miduca.1

Clique sur «Se connecter». 2

Entrer le mot de passe



2.5 L'authentification 
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Entre ici le code que tu as reçu par 

SMS.

1

2 Clique sur «Vérifier». 

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.



2.6 Rester connecté
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Réponds par «non» à la question.

Si tu utilises un appareil personnel qui n'est pas jamais utilisé par 

d'autres utilisateurs, tu peux répondre «Oui» à la question. En cas 

de doute, choisis "Non".

1

Veux-tu rester connecté-e?



2.7 Messagerie
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Dans le navigateur Internet

Le navigateur Internet affiche la 

boîte de réception de ta 

messagerie Miduca.

Il s'agit d'Outlook online.

Tu trouves les règles d'utilisation 

de la boîte aux lettres dans le 

règlement d'utilisation informatique

de Migros.

1

Einladung im Auftrag von Miduca

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


Ouvre le mail en cliquant dessus.

3. Le mail d'invitation
Ce chapitre ne concerne que les enseignants sous contrat RH
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Dans la boîte de réception, tu trouveras le mail suivant: 

«Einladung im Auftrag von Miduca (= Invitation au nom de Miduca)»

1

Einladung im Auftrag von Miduca



Ouvre le mail et clique sur «Klicken Sie hier, 

um die Einladung anzunehmen» (= clique ici 

pour accepter l'invitation).

3.1 Accepter l'invitation
Ce chapitre ne concerne que les enseignants sous contrat RH
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Suis les étapes suivantes:

3

1 La page «Vérifier les autorisations» s’ouvre 

dans le navigateur. 
2

Clique sur "Accept" (Accepter).



4. Autorisations et accès aux thèmes RH
Ce chapitre ne concerne que les enseignants sous contrat RH
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Pour avoir accès à l’intranet Miduca (et donc aux thèmes RH A-Z), tu dois d’abord accepter l’invitation par mail (voir 

3.1)  et vérifier les autorisations (lien : RH Thèmes  A – Z).

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


5. La déconnexion

15

Clique en haut à droite sur le cercle contenant tes 

initiales.
1

Clique sur 

«Se déconnecter". 
2

Voici comment te déconnecter:



5.1 Fermer les fenêtres du navigateur
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Ferme toutes les fenêtres du navigateur


