Etape 1: Créer un
nouveau mot de
passe

Mars 2023
Miduca SA

Instructions pour mandataires
prenom.nomdefamille @trainer-ext.miduca.ch



Ouvrir le navigateur internet dans la fenétre miduca
iIncognito/privee

=. Connectez-vous a votre compte X @ Nouvel onglet X +
c o (o

AWK Bookmarks Q Transformers - Tran... Q Miduca ABC TP5 - S... 4 Intranet - Home

5 Ouvrir "Nouvelle
T fenétre de navigation
Téléchargements Ctrl+) X prlveeu *

2 ﬁ) » O -m/Ouvrlr les parametres

Historique

Favoris
Zoom - 100% +

Imprimer... Ctrl+P
Caster...

G o I e Rechercher.. Ctrl+F
Plus d'outils >
Modifier Couper Copier Coller
Paramétres

Q, Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL L Aide

Quitter

° a ° Q e Ba  Geré par votre organisation

*La capture d'écran présentée correspond a la représentation dans Google Chrome. La désignation de cette fonctionnalité varie selon le
navigateur.



Connexion via lien vers le miduca
nouveau portail Miduca

5% Nouvel onglet de navigation priv X +

https://portal.miduca.ch/

CcC 0 portal.miduca.ch

| | 6 Navigation privée
B AWK Bookmarks Bei Ihrem Konto anmelden - https://portal.miduca.ch

& hitps/portalmiducach - Rechere Tape le lien dans la barre

m Beilhrem Konto anmelden - https; in.mic 0 / 5 2 authc clie 9... dlad resse de |a fenétre
Incognito

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, les téléchargements, les favoris et les éléments de la liste
de lecture seront enregistrés. En savoir plus

Les informations suivantes ne seront pas Votre activité peut rester visible par :

enregistrées dans Chrome : « Les sites Web que vous consultez

+ Votre employeur ou votre établissement
s Les cookies et les données des sites scolaire

« Les informations saisies dans les
formulaires

s Votre historique de navigation

« Votre fournisseur d'acces a Internet

Bloquer 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

4 5 11:40
r A a9 5 : Ix I J+ DEU =]
9 & -1°C Bewslkt & 23.01.2023 3



https://portal.miduca.ch/

miduca
Insérer le nom d‘utilisateur

miduca

Entre ta nouvelle adresse e-mail que tu as recu de
Se connecter

| andragogik@miduca.ch
vorname.nachname@trainer.miduca.ch a/
Viotre compte n'est pas accessible 7
——Clique sur «Suivant»

Willkommen bel Miduca



mailto:andragogik@miduca.ch

miduca
Créer le mot de passe

miduca

< marge.simpsons@trainer-ext.miduca.ch

Entrez le mot de passe

Mot de passe
Clique sur «Mot de passe oublié»

Se connecter

Willkemmen bei Miduca




Saisir le captcha

miduca

Retournez sur votre compte

Qui étes-vous ?

Pour récupérer votre compte, commencez par saisir votre e-mail ou votre nom d'utilisateur puis les caractéres situés dans l'image ou la bande-son

E-mail cu nom d'utilisateur : *

marge s'”npsc‘*s“it'ain-’—' ext.miduca.ch ‘

y i A
@ G/Insere le captcha

Sa| issez les caractéres Iellmacec les mots du fichier audio. *

—J G/Cllque sur «Suivant»
Suivant | ERRIy

ci-dessous.

miduca



miduca

Choisir la méthode de vérification

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Chaoisissez la méthode de contact 3 utiliser pour la vénfication

O] Envoyer un courrier électroniqusg ) ) o
: Vous allez recevoir un courtier®lectronique contenant un code de vérification sur
sur mon adresse de messagerie - o .
. votre adresse desrEssagerie secondaire (pe™™ *****@mgb.ch).
secondaire

() Envayer un SMS & man

teléphone mobile

Adresse de messagerie

':._.:'J':RPF:E er mon numéro de

téléphone mobile

Annuler

Choisi une des trois méthodes de vérification*
1. E-mail = p.8-9

— 2. SMS > p.11-12

3. Appel téléphonque—> p.11-12

* Le choix se réduit, si ton numéro de téléphone ou ton adresse mail ne figure

pas dans ton profil RH.




Méthode de verification — e-mail

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 = choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact a utiliser pour la vérification

® Envoyer un courrier électronique . ) ) o
MerrTallez recevoir un courrier électronigue contenant un code de vérification sur

sur mon adresse de messagerie

. votre adresse de messagerie secondaire (pe*******@mgb.ch)
secondaire

() Envoyer un SMS & man

télephone mobile

—

miduca

Choisi «Envoyer un courrier électronique sur mon
adresse de messagerie secondaire»

2

Adresse de messagerie
L) Appeler mon numéro de

téléphone mobile

Annuler

Clique sur «Adresse de messagerie»



miduca
Méthode de verification — e-mail

Vérifiez votre adresse de messagerie

Ouvre ta boite mail privée (de I'adresse mail de I'étape
Merci d'avoir vérifié votre compte

e e a0t précédente) et copie le code de vérification (regarde aussi
dans tes courriers indésirables).

Cordialement,
Miduca

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact 3 utiliser pour la vérification

® Envoyer un courrier électronique
sur mon adresse de messagernie

E/Colle le code de verification dans ce champ

@] Envoyer un SMS & mon

téléphone maobile I 401751

m“' Clique sur «Suivant»




Suite sur page 13:

Saisir un nouveau mot de p



miduca

Methode de verification — SMS/appel

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact 3 utiliser pour la vérification

) Envayer un courrier électranique . )
. estire de sécurité et pour la protection de votre compte, nous vous
sur mon adresse de messagerie

demandons de bien vouleir entrer ci-dessous votre numéro de téléphone mobile
complet ("=******==5()). Vous allez ensuite recevoir un SMS contenant un code de

vérification vous permettant de réinitialiser votre mot de passe

® Enwvoyer un 5MS a mon

&léphone maobile

'3:::3'Ap|::e er mon numéro de .

- ) +4179123 4550

éléphone mobile B
e\

11

Choisi «<Envoyer un SMS a mon téléphone

_— mobile» ou «Appeler mon numéro de téléphone

mobile»

Saisie ton numero de téeléphone.

ATTENTION: Ce numéro doit étre identique avec
le numéro mentionné dans le texte (a moitié
cacheé par des astérisques) Si le numéro est faux,
adresse-toi au support +41 58 570 40 99

[ ——Clique sur «Envoyer un SMS» respectivement

«Appeler»



miduca

Méthode de verification — SMS/appeler

SMS

lhr

Code Ouvre ta messagerie SMS et copie le code

lautet:

607989 de vérification

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de p

dsse

Choisissez la méthode de contact a utiliser pour la vérification

) Envoyer un courrier €lectranique o
; Mous avons envoyé un SMS
sur mon adresse de messagerie

secondaire

contenant un code de vérification & votre téléphone.

® Envoyer un SMS a mon /I 607989

téléphone mobile

'3::::'f-".|3pe Er Mon nupH

télephone mokd

Colle le code de véri-
fication dans ce champ

Clique sur
«Suivant»

Appeler

miduca

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact a utiliser pour la vérification

() Envoyer un courrier £lectronique i . ) )
) Neous appelons votre numéro de téléphone. Répandez pour pouveir continuer
sur mon adresse de messagerie

secondaire

) Enveyer un SMS & man

téléphone mobile

@Appeler men numéra de
téléphone mobile

Annuler

N m a Répond a I'appel et suit les
\ instructions (presser la touche #)




miduca
Saisir un nouveau mot de passe

Le nouveau mot de passe doit répondre aux exigences suivantes: une combinaison d’au minimum
12 caractéres comprenant minuscules et majuscules ainsi qu’au minimum 1 chiffre et 1 caractére spécial

miduca
Saisie ton nouveau mot de passe et

Retournez sur votre compte ~confirme-le dans le champ en-dessous.

ATTENTION: Souviens-toi de ce mot
de passe pour les étapes suivants.

etape de verification 1+ > choisir un nouveau mot de passe

* Saisissez le nouveau mot de passe :

* Confirmez le nouveau mot de passe

Clique sur «Terminer»

13



miduca
Terminer la saisie du nouveau mot de passe

Notification de réinitialisation de mot de passe

Le mot de passe de votre compte a été récemment réinitialisé. 5i vous étes 'auteur de cette
réinitialisation, considérez ce message a titre d'information uniguement.

* Identifiant utilisateur : Marge.Simpsons@trainer-ext.miduca.ch TU recevras u n e_ m al I K« N Otificatl 0 n de réi n itial |Sati0 n d e

Si vous n'étes pas certain que vous ou votre administrateur étes I'auteur de cette m Ot d e passe>> é. to n ad resse m ai I p rIVée '
réinitialisation, contactez votre administrateur immédiatement. Tu pe ux ig n O re r Ce m eSS ag e .

Rappel : assurez-vous de mettre & jour tous vos appareils (téléphones, tablettes et PC) avec votre
nouveau mot de passe |

Cordialement,
Miduca

Microsoft

Retournez sur votre compte Cll_que sur «cllque_z ici» 2 tu sera redirigé a I'étape
— suivante (Connexion au portail Miduca)

@ \otre mot de passe a ete reinitialise

Pour vous connecter avec votre nouveau mot de passeffcliquez ici.

14



Instructions
Connexion au
portail Miduca

Mars 2023
Miduca SA

Instructions pour mandataires
prenom.nomdefamille @trainer-ext.miduca.ch



miduca

Insérer le nom d‘utilisateur

miduca

Se connecter

vorname.nachname@trainer.miduc

-

cl

a/;lnsére ta nouvelle adresse e-mail que tu as recue par
ch malil

Votre compte n'est pas accessible 7

Willkommen bel Miduca

a—— Clique sur «Suivant»

16



miduca

Insérer le mot de passe

17

miduca

“ marge.simpsons@trainer-ext.miduca.ch

Entrez le mot de passe

Mot de passe

a . Insere ton mot de passe que tu as choisi par
«mot de passe oublié» a I'étape précédente

J'ai cublié mon mot de passe

?/ Clique sur «Se connecter»




Bienvenue au portail Miduca

18

miduca
Miduca AG

Applications

myDesk-Portal

Instructions & FAQ

Nouveau mot de passe &
authentification mu ti-
facteurs

FAQ

© 2023 - Miduca AG

Ici, tu trouves également les instructions
que tu es en train de suivre ainsi qu‘un
document questions/réponses (FAQ)
avec d‘autres informations utiles.

DE|FRIIT

miduca



Etape 2
Authentification
multifactorielle (AMF)

Mars 2023
Miduca SA

Instructions pour mandataires
prenom.nomdefamille @trainer-ext.miduca.ch



L'authentification multifactorielle miduca
(Connexion 2 facteurs)

@ ler facteur ‘ @ 2eme facteur ‘

via Internetbrowser via SMS ou appel

Via login au portail Miduca avec ; :
oo Etapes suivantes
nom d‘utilisateur et mot de passe

20 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung



Connexion via lien vers le
Miduca MFA Setup

# Nouvel onglet de navigation priv X +

> C klubschule365.sharepoint.com

B Admin [l Evol. [ 365 [ Pes W FiCo W Into [ Training | Took [ Hist [ SSMC 5» MGB B§ HR j SF MAPS 155 ProRep 1Al © CX @ GT

us étes passé en navigation privée

Vous pouvez désormais naviguer de fagon privée. Les autres utilisateurs de cet appareil ne
verront pas votre activité. Toutefois, les téléchargements, les favoris et les éléments de la liste
de lecture seront enregistrés. Ei

Les informations suivantes ne seront pas Votre activité peut rester visible par:

enregistrées dans Chrome : = Les sites Web que vous consultez

= Votre historique de navigation = Votre employeur ou votre établissement

+ Les cookies et les données des sites scolaire

+ Les informations saisies dans les
formulaires

« Votre fournisseur d'acceés a Intemet

Bloquer 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 ®
bloquées.

O

O @ Mevigation privée

miduca

https://klubschule365.
sharepoint.com/sites/
Miduca MFA Setup

Tape le lien dans la barre
d'adresse de la fenétre
incognito


https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Miduca_MFA_Setup

Numeéro de telephone saisi dans le systeme?

Est-ce que ton numeéro de téléphone est saisi dans le systeme?

miduca

(I n‘est pas grave si tu ne sais pas si ton numéro de téléphone est saisi. Automatiquement, tu seras redirigé au bon endroit. En comparant
les screenshots ci-dessous avec l‘affichage sur ton écran, tu peux identifier, s‘il faut continuer avec les étapes sur la page 24 ou 28.)

oui

Continue sur la page 23

22 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung

non

Continue sur la page 27



miduca
Choisir la méthode de vérification

numeéro de téléphone est saisi

miduca

marge.simpsons@trainer-ext.miduca.ch

Veérifiez votre identite

[ sms +300000 x50 Choisi entre SMS ou appel*

% Appel +3X XX XXX XX 50

Plus dinformations

Vos méthodes de verification sont-elle & jour 7 Vérifiez 3
https://aka.ms/mfasetup

Annuler

*Si ton numeéro saisi dans le systeme est un numéro de réseau fixe, il faut choisir
»<appel”.

23 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung



miduca

Insérer le code de verification — SMS/appel

numeéro de téléphone est saisi

SMS
Diilser Ouvre ta messagerie SMS et copie le code
et de vérification

miduca

marge.simpsans@trainer-ext. miduca.ch

Entrer le code

[1 MNous avons envoyé un SMS sur votre téléphone
+ 300 X0 X 50. Veuillez entrer le code pour

VOous connecter. COIIe Ie COde de
vérification dans
ce champs

151559

Des difficultés 7 Se connecter d'une autre fagon

Plus d'informations

Clique sur
«Veérifier»

24

Appel

miduca

marge.simpsons@trainer-ext.miduca.ch

Approuver la demande de
connexion

¢ Nous appelons votre téléphone. Veuillez
répondre pour continuer.

Des difficultés 7 Se connecter d'une autre fagon

Plus d'informations

Répond a I'appel et suit les
instructions (presser la touche #)



Bienvenue sur le portaill RH de Miduca

25

S5 Miduca MFA Setup - Homepage X = +

e

® m o B & S

c

—+ Neu v

@ klubschule365.sharepoint.com

/O Diese Website durchsuchen

Miduca_MFA_Setup & Teilen

i3 Seitendetails Analysen Veroffentlicht 23.2.2023  // Bearbeiten e

Miduca Portal Info - Multi-Factor Authentication MFA

Geschafft!

Die Multi-Faktor Authentifizierung hat funktioniert.

Nous avons réussi !

L'authentification multi-facteurs a fonctionné.

Fatto!

L'autenticazione a pit fattori ha funzionato.

Miduca Portal : https://portal.miduca.ch

miduca



Tu as termineé
l'authentification
multifactorielle avec succes



Suite de page 2
un numeéro de tél
n‘est pas saisi.



miduca
Commencer la saisie

Pas encore de numeéro de téléphone saisi dans le systeme

miduca

marge.simpsons@trainer-ext.miduca.ch

Plus d'informations requises

Votre organisation a besoin de plus d'informations C“que sur «Suivant»

pour préserver la sécurité de votre compte

Utiliser un autre compte

En savoir plus

En

28 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung



miduca
Choisir la méthode

Pas encore de numeéro de téléphone saisi dans le systeme

Proteger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes,

Microsoft Authenticator

a

Commencer par obtenir I'application 1. Sélectionnez «Je veux
configurer une autre

Aprés avoir installé 'application Microsoft Authenticator sur votre appareil, cliquez sur meth,Ode» pour Conflgurer
« Suivant », la méthode SMS

Je souhaite utiliser une autre application d'authentification

Sur votre téléphone, installez 'application Microsoft Authenticator. Télécharger maintenant

Je veux configurer une autre méthode 0

29 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung




miduca
Choisir la méthode

Pas encore de numeéro de téléphone saisi dans le systeme

Choisir une autre méthode

Quelle méthode voulez-vous utiliser ?

| Chaoisir une méthode

Teléphone 0 ) o ;
o - 1. Cliquez sur «Choisir une méthode»
Application d’authentification et SéleCtionneZ «Téléphone»

Choisir une autre méthode x
2. Cliquez sur «Confirmer»

Quelle methode voulez-vous utiliser ?

Teléphone ‘

Annuler Confirmer e

30 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung



miduca

Inscrivez le numéro de téléphone

Pas encore de numeéro de téléphone saisi dans le systeme

Proteger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes.

Téléphone

Vous pouvez prouver qui vous étes en répondant 3 un appel sur votre téléphone ou en envoyant un code
par SMS 3 votre téléphone.

Quel numéro de téléphone voulez-vous utiliser 7

|Switzerland (+41) 4 79123 4567 e

@ M'envoyer un code par SMS

O Appelez-moi

Des frais relatifs aux messages et aux données peuvent s'appliquer.Si vous choisissez Suivant, cela signifie
que vous acceptezConditions d'utilisation du service et Déclaration sur la confidentialité et les cookies.

Je veux configurer une autre méthode

31 03.05.2023  Miduca AG | MFA Anleitung

1. Choisi dans le menu déroulant le numéro du
pays de ton Natel*

2. Inséere ton numéro de Natel sans le «0»

3. Choisi une des options «M’envoyer un code
par SMS» oder «Appelez-moi»

4. Ensuite, clique sur «Suivant»

*II est recommandé d‘utiliser un numéro de Natel. Alternativement, il est possible
d‘utiliser un numéro de réseau fixe, dans ce cas, choisir ,Appelez-moi“ au lieu de
.M‘envoyer un code par SMS*



miduca
Insérer le code de verification — SMS/appelez

numeéro de téléphone est saisi
SMS Appelez

Utilisez . . :
e Ouvre ta messagerie SMS et copie le code Protéger votre compte
vérif. Arifi I
356004 de Verlflcatlon Vaotre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes,
Proteger votre compte Télephone
Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes. We're calling +41 791234567 now.

Teléphone

MNous venons d'envoyer un code & 6 chiffres 3 +41 79 123 45 67. Entrez le code ci-dessous.

350004

Je veux configurer une autre méthode

Reny oyer le coge

instructions (presser la touche #)

\ m Répond a I'appel et suit les
\

Jefveux configurer une autre méthode
é Colle le code de
vérification dans

2. ce champs

Clique sur
«Suivant»



Fin

SMS

Protéger votre compte

WVotre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous Etes.

Téléphone

° Verifie par SMS. Votre téléphone a été inscrit.

m\\

Proteger votre compte

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes,

Operation reussie

Bravo ! Vous avez correctement configuré vos informations de sécurité. Cliquez sur « Terminé » pour
poursuivre la connexion.

Méthode de connexion par défaut :

% Téléphone
+41 79123 4567

m\

miduca

Appelez

Protéger votre compte

Téléphone

° Verifié par appel. Votre téléphone a été inscrit.

Clique sur

Votre organisation requiert |la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous étes.

«Suivant»

Proteger votre compte

Operation réussie

poursuivre la connexion.

Méthode de connexion par défaut:

% Téléphone
+4179123 45 67

Ensuite, clique

Votre organisation requiert la configuration des méthodes suivantes pour prouver qui vous &tes,

Bravo ! Vous avez correctement configuré vos informations de sécurité. Cliquez sur « Terminé » pour

sur «Terminé»




miduca
Nous avons reussi — L’AMF a fonctionné

$» Miduca MFA Setup — Homepage X = +

& C @ Klubschule365.sharepoint.com ® % O @ Inkognito (3)

/O Diese Website durchsuchen

Miduca_MFA_Setup & Teilen
~+ Neu v i3 Seitendetails Analysen Veroffentlicht 23.2.2023 /7 Bearbeiten 2

Miduca Portal Info - Multi-Factor Authentication MFA

® m o ® & S

Geschafft!

Die Multi-Faktor Authentifizierung hat funktioniert.

Nous avons réussi !

L'authentification multi-facteurs a fonctionné.

Fatto!

L'autenticazione a pit fattori ha funzionato.

Miduca Portal : https://portal.miduca.ch

34



Tu as termineé
l'authentification
multifactorielle avec succes



