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Ouvrir le navigateur internet dans la fenêtre 
incognito/privée

2

1 Ouvrir les paramètres

2
Ouvrir "Nouvelle 

fenêtre de navigation 

privée" *

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

navigateur.



Connexion via lien vers le 
nouveau portail Miduca

3

https://portal.miduca.ch/

Tape le lien dans la barre 

d'adresse de la fenêtre 

incognito

https://portal.miduca.ch/


Insérer le nom d‘utilisateur

4

Entre ta nouvelle adresse e-mail que tu as reçu de  

andragogik@miduca.ch

1

Clique sur «Suivant»2

mailto:andragogik@miduca.ch


Créer le mot de passe

5

Clique sur «Mot de passe oublié»



Saisir le captcha

6

Insère le captcha 

1

Clique sur «Suivant»
2



Choisir la méthode de vérification

7

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

8

Choisi «Envoyer un courrier électronique sur mon 

adresse de messagerie secondaire»

1

Clique sur «Adresse de messagerie»2



Méthode de verification – e-mail

9

1
Ouvre ta boîte mail privée (de l’adresse mail de l’étape 

précédente) et copie le code de vérification (regarde aussi 

dans tes courriers indésirables).

3

Colle le code de vérification dans ce champ

2

Clique sur «Suivant»



Suite sur page 13:

Saisir un nouveau mot de passe

10



Méthode de verification – SMS/appel

11

Choisi «Envoyer un SMS à mon téléphone 

mobile» ou «Appeler mon numéro de téléphone 

mobile»

1
2

Saisie ton numéro de téléphone.

ATTENTION: Ce numéro doit être identique avec 

le numéro mentionné dans le texte (à moitié 

caché par des astérisques) Si le numéro est faux, 

adresse-toi au support +41 58 570 40 99
3

Clique sur «Envoyer un SMS» respectivement 

«Appeler»



Méthode de verification – SMS/appeler

SMS Appeler

Ihr 

Code 

lautet: 

607989
1

Ouvre ta messagerie SMS et copie le code 

de vérification

3
Colle le code de véri-

fication dans ce champ
2

Clique sur 

«Suivant»

Répond à l’appel et suit les 

instructions (presser la touche #)
1



Saisir un nouveau mot de passe
Le nouveau mot de passe doit répondre aux exigences suivantes: une combinaison d’au minimum 

12 caractères comprenant minuscules et majuscules ainsi qu’au minimum 1 chiffre et 1 caractère spécial

13

2

Saisie ton nouveau mot de passe et 

confirme-le dans le champ en-dessous.

ATTENTION: Souviens-toi de ce mot 

de passe pour les étapes suivants.

1

Clique sur «Terminer»



Terminer la saisie du nouveau mot de passe

14

Tu recevras un e-mail «Notification de réinitialisation de 

mot de passe» à ton adresse mail privée.

Tu peux ignorer ce message. 

Clique sur «cliquez ici» → tu sera redirigé à l’étape 

suivante (Connexion au portail Miduca)
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Insérer le nom d‘utilisateur

16

Insère ta nouvelle adresse e-mail que tu as reçue par 

mail1

Clique sur «Suivant»2



Insérer le mot de passe

17

Insère ton mot de passe que tu as choisi par 

«mot de passe oublié» à l’étape précédente
1

Clique sur «Se connecter»2



Bienvenue au portail Miduca

18
Remarque : Le nombre des champs peut différer selon les groupes d’utilisateurs 

et pourra changer dans le futur. 

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. 
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L'authentification multifactorielle 
(Connexion 2 facteurs)

via Internetbrowser

03.05.202320 Miduca AG | MFA Anleitung

1er facteur1 2ème facteur2

via SMS ou appel

Via login au portail Miduca avec 

nom d‘utilisateur et mot de passe
Étapes suivantes



Connexion via lien vers le 
Miduca MFA Setup

21

https://klubschule365.

sharepoint.com/sites/

Miduca_MFA_Setup

Tape le lien dans la barre 

d'adresse de la fenêtre 

incognito

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


Numéro de téléphone saisi dans le système?

Est-ce que ton numéro de téléphone est saisi dans le système?

(Il 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.)

03.05.202322 Miduca AG | MFA Anleitung

oui non

Continue sur la page 23 Continue sur la page 27

?



Choisir la méthode de vérification
numéro de téléphone est saisi

03.05.202323 Miduca AG | MFA Anleitung

Choisi entre SMS ou appel*

*Si ton numéro saisi dans le système est un numéro de réseau fixe, il faut choisir 

„appel“. 



Insérer le code de verification – SMS/appel

SMS

24

Appel

Utilisez 

code 

vérif. 

151559

1
Ouvre ta messagerie SMS et copie le code 

de vérification

3

Colle le code de 

vérification dans 

ce champs

2

Clique sur 

«Vérifier»

numéro de téléphone est saisi

Répond à l’appel et suit les 

instructions (presser la touche #)
1



Bienvenue sur le portail RH de Miduca

25



Tu as terminé 
l'authentification 

multifactorielle avec succès



Suite de page 22, au cas où 
un numéro de téléphone 
n‘est pas saisi.

03.05.202327 Miduca AG | MFA Anleitung



Commencer la saisie
Pas encore de numéro de téléphone saisi dans le système

03.05.202328 Miduca AG | MFA Anleitung

Clique sur «Suivant»



Choisir la méthode
Pas encore de numéro de téléphone saisi dans le système

03.05.202329 Miduca AG | MFA Anleitung

1. Sélectionnez «Je veux 

configurer une autre 

méthode» pour configurer 

la méthode SMS

1



Choisir la méthode
Pas encore de numéro de téléphone saisi dans le système

03.05.202330 Miduca AG | MFA Anleitung

1. Cliquez sur «Choisir une méthode»

et sélectionnez «Téléphone»

2. Cliquez sur «Confirmer»

1

2



Inscrivez le numéro de téléphone
Pas encore de numéro de téléphone saisi dans le système

03.05.202331 Miduca AG | MFA Anleitung

1. Choisi dans le menu déroulant le numéro du 

pays de ton Natel*

2. Insère 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»1

3

4

*Il 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“

2



Insérer le code de verification – SMS/appelez

SMS

32

Appelez

Utilisez 

code 

vérif. 

356004

1
Ouvre ta messagerie SMS et copie le code 

de vérification

3

Colle le code de 

vérification dans 

ce champs

2 Clique sur 

«Suivant»

numéro de téléphone est saisi

1
Répond à l’appel et suit les 

instructions (presser la touche #)



Miduca AG | MFA Anleitung03.05.202333

Fin

SMS Appelez

Clique sur 

«Suivant»

Ensuite, clique 

sur «Terminé»



Nous avons réussi – L’AMF a fonctionné

34



Tu as terminé 
l'authentification 

multifactorielle avec succès


