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miduca
Bienvenue dans ton environnement Miduca

Pour créer ton compte Miduca, tu as besoin des éléments suivants :

1. Un appareil avec un acces Internet fonctionnel. Il peut s'agir :

PC / MAC

ordinateur portable

tablette

téléphone portable ou autre

2. Un navigateur Internet tel que :

Chrome
Safari
Firefox

Edge

3. Ton smartphone pour l'authentification multifactorielle

4. Ton identifiant Miduca avec prenom.nom@trainer-ext.miduca.ch (recu par e-mail de la part de ta
personne de contact chez Miduca)
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, miduca
Etapes 1 a6

Suis toutes les étapes suivantes afin de garantir un accés sans faille a ton environnement
Miduca :

1. Activer le compte Miduca et enregistrer le mot de passe

2. Installer I'application Microsoft Authenticator pour configurer 'authentification
multifactorielle.

Confiqurer l'authentification multifactorielle pour protéger ton compte.

Ouvrir le portail Miduca pour obtenir un apercu des différentes plateformes Miduca.

3
4. Confiqurer la boite mail Miduca afin de recevoir des e-mails
5
6

Ouvrir le portail MyDesk pour voir tes cours, gerer les présences de tes participant-e-s et
planifier ton engagement.




Etape 1 :

Activer le compte Midu
et enregistrer le mot de p



Activer le compte Miduca miduca

Ouvrir le navigateur Internet dans une fenétre de navigation
privée/incognito*

Nouvel onglet X + = (u] X \
Ea/ Ouvre les paramétres
C G  Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL p*d ®

{") Définir Chrome comme navigateur par défaut

o e e\ Ouvre une « nouvelle
Nouvelle fenétre de navigation privée S fe n é tre d e n a V i g a ti O n

® Personne 1 Non connecté > R , *
0 e ©a  Mots de passe et saisie automatique > p rl Vee ))
O Historique >
& Téléchargements Ctrl+)
¥ Favoris et listes >
Q  Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL $ @ 82 Groupes d'onglets 5
£} Extensions >
+ @  Supprimer les données de navigation. Ctrl+Maj+Suppr
@ Zoom - 100% +
Ajouter un ra...
& Imprimer... Ctri+P

Rechercher avec Google Lens

Traduire

[  Rechercher et modifier >

*La capture d'écran présentée ici correspond a l'affichage dans le navigateur Internet Google Chrome. Le nom de la fonctionnalité requise

varie selon le navigateur.
Microsoft Edge : « Fenétre InPrivate », Safari : « Onglet privé », Firefox : « Fenétre privée », autres navigateurs : nom similaire/équivalent



Activer le compte Miduca

M

A Réinitialisation du mot de pass: X -+

passwordreset.microsoftonline.com/?mk

Microsoft

Retournez sur votre compte

Qui étes-vous ?

Po o m mim Sa m it d Sali acte situés dans I'image ou &a band
E nom d'ut

l | —

E lisat: m ou utilisat: toso.com

I

xemple : utilisateur@contoso.cnmicrosoft.col
o
K\ L
/»:‘/ &
ALY
/z/ /4
Wi
4
ar

les caractéres de {'image ou les mots du fic

miduca

Ajoute le lien

https://aka.ms/sspr ou
https://passwordreset.microsoftonline.com/
dans la barre d'adresse de |la fenétre de
navigation privée.

Saisis ton adresse e-mail Miduca
prenom.nom@trainer-ext.miduca.ch et les

Code de support

caractéres de l'image Captcha.

“e Clique sur « Suivant ».
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Activer le compte Miduca

" InPrivate im]

~ Réinitialisation du mot de pass: X -+

miduca

i
[ wianos |

= |BAW/ Pro.

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

passwordreset.microsoftonline.com,

) Envoyer un courrier électronique
sur mon adresse de messagerie
secondaire

Envover un SMS a mon
téléphone mobile

O Appeler mon numéro de
téléphone mobile

O Entrer un code issu de mon
application d'authentification

Choisissez la méthode de contact a utiliser pour la vérification :

Annuler

Par mesure de sécurité et pour la protection de votre compte, nous vous
demandons de bien vouloir entrer ci- € telephone maobile

- . Vous allez ensuite recevoir un SMS contenant un
code de vérification vous permettant de réinitialiser votre mot de passe.

| Entrez votre numéro de téléphone I

Sélectionne l'option « Envoyer un SMS a
mon téléphone portable ».

Saisis ton numéro de téléphone portable

Envoyer un SMS \

(par exemple +41791234567).

\e Clique sur « Envoyer un SMS ».




miduca
Activer le compte Miduca

< InPrivate [0 @ Réinitialisation du mot de pass: X

passwordreset.microsoftonline.com

== [BAW/ Pro.

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 > choisir un nouveau mot de passe

Choisissez la méthode de contact & utiliser pour la vérification :

O vy o courier decronase - Saisis maintenant le code de vérification

Nous avons envaoyé un SMS contenant un code de vérification a votre téléphone.
sur mon adresse de messagerie
que tu as recu par SMS
Envover un SMS a men | Entrez votre code de vérification |

itons motie (code a 6 chiffres).

() Appeler mon numéro de

téléphone mobile
(O Entrer un code issu de mon \
application d'authentification
“9 Clique sur « Suivant ».

Annuler




Enregistrer le mot de passe

P 0
« InPrivate

im} & Réinitialisation du mot de pass: x +

passwordreset.microsoftonline.com,

miduca

= |BAW/ Pro.

5
ce==d

Retournez sur votre compte

étape de vérification 1 v > choisir un nouveau mot de passe
* Saisissez le nouveau mot de passe :

| /

Niveau de sécurité du mot de passe

* Confirmez le nouveau mot de passe :

Terminer Annuler

=- Microsoft  @2025 Microsoft Corporation  Informations légales  Confidentialité  Accessibilité

Code de support

0 Saisis ton mot de passe deux fois.

Le mot de passe doit comporter au moins 8
caracteres et contenir trois des quatre
categories suivantes :

* lettres majuscules

* minuscules

» chiffres

* caractéres spéciaux

Clique ensuite sur « Terminer ».

Le nouveau mot de passe est désormais
enreqistre.



Etape 2 :

Installer I'application Mi
Authenticator sur ton
smartphone.



Qu'est-ce que l'authentification miduca
multifactorielle ?

@ Facteur ‘ @ Facteur ‘

°

L
Via un navigateur Internet Via l'application
Authenticator
En se connectant a . .
L : Etapes suivantes
I'environnement Miduca avec

son nom d'utilisateur et son mot
de passe

11



miduca
Installer I'application Microsoft Authenticator

Recherche et télécharge « Microsoft Authenticator »
dans I'App Store (Apple) ou le Google Play Store de ton
smartphone (1).

Q. microsoft authenticatorapp € Annuler

Microsoft Authenticator :
) Obtenir
2] Microsoft Corporation N2 ) Productivité

*Cet exemple montre comment télécharger I'application
depuis I'Apple Store. Le processus est similaire sur
Google Play Store pour les smartphones Android.

12



miduca

Installer I'application Microsoft Authenticator

Une fois I'application téléchargée, clique sur « Ouvrir ».

e Microsoft Authenticator

hhkhhkd 22 K

&) Microsoft Cor

Greater security
ACTOSS your accounts

13

Ouvrir

Dans l'application Microsoft Authenticator de ton smartphone,
clique sur I'option « Ajouter un compte professionnel, scolaire
ou universitaire ».

a

Bienvenue dans Authenticator

Une sécurité de niveau entreprise pour vos comptes.

4 Aijouter un compte professionnel
- ou scolaire

( 82 Analyser le code QR ]

Ajouter un compte Microsoft personnel



miduca

Installer I'application Microsoft Authenticator

Saisis ton adresse e-mail Miduca et clique sur « Suivant ».

14

04:30
< App Store

Annuler

B® Microsoft

Se connecter

claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

Votre compte n'est pas accessible ?

=

Entre ton mot de passe et clique sur « Se connecter ».

04:31
<4 App Store

Annuler

=2 |[BAW/ Pro.

<claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch
Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter




Installer I'application Microsoft Authenticator

Clique ensuite sur « Continuer ».
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Sécurisons votre compte

L'ajout de ces méthodes de connexion ou de
vérification vous permettra d'accéder plus
rapidement et de maniére plus sécurisée a
votre compte

Authentification multifacteur
@ Approuvez une requéte de connexion
sur votre téléphone

Code de mot de passe a
% usage unique

Utilisez un code généré dans
Authenticator

Continuer

miduca

Sélectionne I'option « Autoriser » pour que l'application
puisse afficher le code de connexion. La configuration de
I'authentification peut prendre quelques secondes.

Autorisez-vous
« Authenticator » a vous
envoyer des notifications ?

Les notifications peuvent inclure des
alertes, des sons et des pastilles
d'icones. Vous pouvez les configurer

Insc

Refuser

dans Réglages.

teur

Autoriser




miduca
Installer I'application Microsoft Authenticator

Le compte a maintenant été ajouté. Clique sur « Terminé »
pour voir le compte ajouté.

@ -— .
] = Authenticator Q +

Miduca

Compte ajouté . ) ,
claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

Vous pouvez maintenant vous connecter ou
vérifier a I'aide des méthodes suivantes.

Authentification multifacteur
‘/ﬁ Approuvez une requéte de connexion
sur votre téléphone.

Code de mot de passe a
% usage unique

Utilisez un code généré dans

Authenticator.

_

16



Etape 3 :

Configurer l'authentific
multifactorielle (MFA)



miduca
Configurer I'authentification multifactorielle

Ouvre le lien suivant dans ton navigateur Internet Saisis ton adresse e-mail Miduca et clique sur « Suivant ».

personnel (Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge,
Safari, etc.) :

https://myaccount.microsoft.com

B® Microsoft

v & Nouvel onglet * + SE' connecter

c & https://myaccount.microsoft.com claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

Votre compte n'est pas accessible ?

*La capture d'écran affichée ici correspond a I'apparence dans le

navigateur Internet Google Chrome. B

18


https://myaccount.microsoft.com/

miduca
Configurer I'authentification multifactorielle

Entre ton mot de passe et clique sur « Se connecter ».

B3 IBAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

Entrez le mot de passe

J'ai oublié mon mot de passe

Se connecter

19



miduca

Configurer I'authentification multifactorielle

Dans le menu de gauche, clique ensuite sur « Mon
compte » => « Informations de sécurité ».

Joelle Ruppen

Joelle.Ruppen@trainer-int....

(nl  Accueil
&, Mon compte f\

Informations de securite

Periphériques
Changer un mot de passe
Organisations

Parametres & confidentialite

20

Pour des raisons de sécurité, tu devras peut-étre te
reconnecter a ce stade. Dans ce cas, répete les étapes
indiquées dans les diapositives 18 et 19, puis demande
I'envoi d'un SMS avec le code (1), entre le code recu par SMS
(2) et clique sur « Vérifier » (3). Sinon, passe simplement a la
diapositive suivante.

§ 1BAW/ Pro. § 1BAW/ Pro.
Claudia.docente @trainer-ext.miduca.ch Claudia.docente @trainer-ext.miduca.ch
Vérifiez votre identité Entrer le code

[ Mous avons envoyé un SMS sur votre téléphone
00 XXX XX 50. Veuillez entrer le code pour
B SMS +3X X0KXKK50 TR

a 151559

% Appel +XX X0000X50 Des difficultés ? Se connecter d'une autre fagon

Plus d'informations

Plus d'informations a

Vios méthodes de vérification sont-elle 3 jour 7 Vérifiez 3
https://zka.ms/mfasetup

Annuler



miduca

Configurer l'authentification multifactorielle

JR Joelle Ruppen

Joelle. Ruppen@trainer-int...

Sous « Informations de sécurité »
(1), toutes les méthodes de sécurité
enregistrées s'affichent. La
méthode « Microsoft Authenticator
» (2) doit désormais étre définie
comme méthode par défaut. Pour
ce faire, clique sur « Changer » (3).

(M Accueil

Mon compte

(o

Informations de sécurité

Périphériques
Changer un mot de passe

Organisations

« Sila méthode « Microsoft Authenticator » (2)
n‘apparait pas, clique sur « Ajouter une
méthode de connexion » (4) et suis les
instructions affichées a I'écran.

-+ Ajouter une méthode de connexion

Vous utilisez la méthode de connexion la plus recommandeée lorsqu'elle s'ap; .
Méthode de connexion lorsque Ia méthode la plus conseillée n'est pas disponible: Téléphone - appeler +41 7§ Changer
Q

% Téléphone Changer Supprimer

E Mot de passe

Derniére mise a jour :
7 s Changer
S

Microsoft Authenticator
® Authentification multifacteur (MFA) par Supprimer
transmission de type push

21

Sélectionne l'option « Authentification basée sur une
application — Notification » et clique sur « Confirmer ».

Modifier la méthode par défaut X

Quelle méthode voulez-vous utiliser pour vous connecter ?

Authentification basée sur I'application — notification

Apres confirmation, une fenétre d'information similaire a
celle-ci s'affichera sur le site web : « Votre méthode de
connexion standard a été mise a jour. »



Etape 4 :

Configurer la boite mai



Configurer la boite mail Miduca : miduca

Ouvrir une fenétre privée / de navigation privée

Dans ton navigateur Internet, ouvre de préférence une nouvelle fenétre en « mode privé/incognito
».
B" Connectez-vous a votre compte X @ Nouvel onglet X + v = X Ouvre IeS pa ramétres

c o (s 2 %) O 2

AWK Bookmarks € Transformers - Tran... K Miduca ABCTP5 -S.. £ Intranet - Home

2 Ouvre une « nouvelle
— fenétre de navigation
Téléchargements Ctrl+) privée ))*

Zoom - 100% +

Imprimer... Ctrl+P

Caster...

G o Ie Rechercher... Ctrl+F
Plus d'outils >

opier oller
Q. Effectuez une recherche sur Google ou saisissez une URL S Aide 4

* Q Q o e B2 Géré par votre organisation

*La capture d'écran présentée ici correspond a l'affichage dans le navigateur Internet Google Chrome. Le nom de la fonctionnalité requise
varie selon le navigateur. Microsoft Edge : « Fenétre InPrivate », Safari : « Onglet privé », Firefox : « Fenétre privée », autres navigateurs :
nom similaire/équivalent

23



miduca
Configurer la boite mail Miduca : ouvrir le site web

L'acces se fait via le lien.

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

Copie et colle le lien dans la barre
d'adresse de la fenétre de
navigation privée.

Il est préférable d'enregistrer

immédiatement le lien dans tes
Vous étes passé en navigation privée favoris.

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. 5

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

enregistrées dans Chrome : « Les sites Web que vous consultez
employeur ou votre établissement
ire

és & Internet

formulaires

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 &ire



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

Configurer la boite mail Miduca : fenatre miduca
d'inscription
L'une de ces deux options apparait alors:

Nouveau compte

Si tu as déja un autre compte Microsoft
connecte, sélectionne 'option :

Outlook « Utiliser un autre compte »

klwbschule

- IBAW/ Pro.

Se connecter
Continuer avec Outlook Selection ner un compte

P Continuer avec Outlook
E-mail, téléphone ou Skype

Pas de compte ? Créez-en un maintenant !

Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

+ Utiliser un autre compte

Qﬁ options de connexion

25



miduca
Configurer la boite mail Miduca : connexion

Connecte-toi avec ton compte Miduca (prenom.nom@itrainer-ext.miduca.ch) :

Autre compte

Nouveau compte

Outlook

=2l |[BAW/ Pro.

=. Microsoft < claudia.docente@trainer.miduca.ch
Continuer avec Outlook
mot de passe

prénom.nom @trainer-ext.miduca.ch SaiSiS ton adresse e_mail |C|

Pas de compte ? Créez-en un maintenant ! Se connecter
Vous ne pouvez pas accéder a votre compte ?

|Ique Sur « Contlnuer ». Bienvenue chez Miduca

mot de passe oublié

Q\  options de connexion

26
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miduca
Configurer la boite mail Miduca : mot de passe

Saisis ton mot de passe.
0 Si tu es déja connecté
avec ton compte Miduca,
continue simplement.

! IBAW/ Pro.

scuola chyl

Saisis le mot de passe que tu utilises
pour ton compte Miduca.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch
entrer un mot de passe

mot de passe

mot de passe oublié

73 Clique sur « Se connecter ».

Se connecter

Bienvenue chez Miduca

27



miduca

Configurer la boite mail Miduca : connexion
Authentification multifactorielle via I'application Microsoft Authenticator

Apres avoir saisi ton mot de passe, une demande de
connexion s'affiche sur ton PC (ou un autre appareil
principal) (1).

En méme temps, une notification de l'application MS
Authenticator doit apparaitre sur ton smartphone (2).

B3 1BAW/ Pro.

joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch

Approuver la demande de
connexion

6 URGENT
“¥  Approuver la connexion ?
ﬁ Ouvrez votre application Authenticator et

approuvez la demande. Entrez le numéro si vous
y étes invité.

0:

Vous n'avez pas regu de demande de connexion ?
Balayez vers le bas pour actualiser le contenu de
votre application.

1M

*La capture d'écran présentée ici correspond a l'affichage sur un iPhone.

28

Clique directement sur la notification pour ouvrir
I'application (3).

Ou ouvre directement I'application sur ton smartphone (4).

maintenant

URGENT
@ Approuver la connexion ? ( ) h
1N

*La capture d'écran présentée ici correspond a l'affichage sur un iPhone.



miduca

Configurer la boite mail Miduca : connexion
Authentification multifactorielle via I'application Microsoft Authenticator

Entre ensuite le numéro affiché dans la demande de
connexion (1) et clique sur « Oui » (2).

Essayez-vous de vous
connecter ?
Miduca

Joelle. Ruppen@trainer-int. miduca.ch

m Entrez le numéro indiqué pour
lan _ca n'act nac mat

1 2 3

4 5 6

. o i
0 @

*La capture d'écran présentée ici correspond a l'affichage sur un iPhone.

29



Configurer la boite mail Miduca : miduca

demande d'inscription
Souhaites-tu rester connecté ?

IBAW/ Pro.

@ Réponds « Non » a la question.

Claudia.docente @trainer-ext.miduca.ch

Rester connecté ? Si tu utilises un appareil personnel qui n'est
Cela réduit le nombre d'appels d'inscription. pas utilisé par d'autres utilisateurs, tu

peux répondre « Oui » a la question. En cas
de doute, choisis toujours « Non ».

Ne plus afficher ce message

Bienvenue chez Miduca

30



Configurer la boite mail Miduca :
Compte de messagerie

@0 ® [Jerrivar <

p e

| =

0o
o=

P & B B ¢ o

)
6o

0

Accueil Afficher Aide

> Favoris () Prioritaire  Autres

> Dossiers De

e | 0 donotreply-MIGROS

x Appel Teams V=]

';} Etapes rapides ~ () Marquer tous les éléments comme lus

Objet

Invitation au nom de Miduca

Requ ~

14:55

Filtrer

miduca

Le navigateur Internet affiche la
boite de réception de ton compte de
messagerie professionnel Miduca.

Il s'agit d'Outlook en ligne.

Les régles relatives a l'utilisation de la
boite mail sont définies dans le
reglement d'utilisation informatique

de Migros.


https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/R%C3%A8glements%20en%20fran%C3%A7ais/IT-Nutzungsreglement_v1.0_FR.pdf?csf=1&web=1&e=UNJgaU
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/R%C3%A8glements%20en%20fran%C3%A7ais/IT-Nutzungsreglement_v1.0_FR.pdf?csf=1&web=1&e=UNJgaU
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/R%C3%A8glements%20en%20fran%C3%A7ais/IT-Nutzungsreglement_v1.0_FR.pdf?csf=1&web=1&e=UNJgaU
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/R%C3%A8glements%20en%20fran%C3%A7ais/IT-Nutzungsreglement_v1.0_FR.pdf?csf=1&web=1&e=UNJgaU

Configurer la boite mail Miduca : miduca

La déconnexion

Voici comment se déconnecter :

Clique sur e
«Se déconnectery.

ssssssss

Se déconnecter

P @ B B ¢ v ¥ ¢

&3]

Claudia Docente
Claudia.Docente@trainer.mid...
Afficher le compte

Quvrir une autre boite a...

Se connecter avec un autre compte

Dans le navigateur Web, clique sur l'icOne d
ronde avec tes initiales en haut a droite.

32



miduca
Boite mail Miduca

Configuration sur ton appareil privé

Tu peux également configurer la boite mail Miduca sur ton appareil privé

consulte les instructions suivantes.

33


https://www.miduca.ch/media/4ymb2gtj/04-configurer-le-mail-miduca-sur-ton-appareil-priv%C3%A9.pdf

Etape 5 :
Portail Miduca




Connexion au portail Miduca

35

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.

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

: Votre fournisseur d'a a Internet
formulaires

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 &ire

miduca

Ajoute le lien
https://portal.miduca.ch/
dans la barre d'adresse de
ton navigateur, de
préférence dans une
fenétre de navigation
privee.


https://portal.miduca.ch/

Entrer le nom d'utilisateur

36

miduca

0 Si tu es déja connecté

ES IBAW/ Pro.

Se connecter

vorname.nachname@itrainer.miduca.c

h

QO

Votre compte n'est pas accessible ?

Willkommen bel Miduca

avec ton compte Miduca,
continue simplement.

Entre ton adresse e-mail Miduca
" (prénom.nom@trainer-ext.miduca.ch )

e—Cquue sur « Suivant »



mailto:prénom.nom@trainer.miduca.ch
mailto:prénom.nom@trainer.miduca.ch
mailto:prénom.nom@trainer.miduca.ch

miduca
Entrer le mot de passe

0 Si tu es déja connecté
avec ton compte Miduca,
continue simplement.

B IBAW/ Pro.

€ linus.vanpelt@trainer.miduca.ch

Entrez le mot de passe o
a// Saisis ton mot de passe.

oooooooooooooooo

J'ai oublié mon mot de passe

I Se connecter 9 Clique sur « Se connecter ».
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miduca
Portail Miduca : demande d'inscription

Souhaitez-vous rester connecte ? ﬂ
Si tu es déja connecté

avec ton compte Miduca,
continue simplement.

IBAW/ Pro.

(@ Réponds « Non » a la question.
claudia.docente@trainer.miduca.ch
Rester connecté ? Si tu utilises un appareil personnel qui n'est
pas utilisé par d'autres utilisateurs, tu peux
_ également répondre « Oui » a la question. En
Ne plus afficher ce message .. !

cas de doute, choisissez toujours « Non ».

Bienvenue chez Miduca

Cela réduit le nombre d'appels d'inscription.
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Bienvenue sur le portail Miduca

Une fois la connexion établie, le portail Miduca s'affiche. Selon ton
réle (enseignant, mandataire, collaborateur administratif), différentes

vignettes peuvent étre visibles, par exemple :

A\
miduca
Miduca AG
Applications
0 y b e e e °
l@* 53
] AR
Plate-forme
myDesk-Portal d'apprentissage Adresse e-mail Miduca
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Conseil : enregistre le lien
https://portal.miduca.ch/ dans tes
favoris.

Docente Claudia
(Se déconnecter)

"

Infopool

miduca

1. myDesk-Portal : pour gérer les présences des participants
aux cours, planifier les affectations, gérer les remplacements, etc.

2. Plate-forme d'apprentissage : pour communiquer avec ta
classe et partager du matériel de cours, suivre des formations en
ligne pour les enseignants etc.

3. Adresse e-mail Miduca : pour recevoir et envoyer des e-mails
professionnels.

4. Infopool : informations importantes pour les enseignant-es,
telles que les actualités, les formations continues, les avantages,
etc.
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Etape 6:
Portail myDesk




Portail myDesk miduca

E-Mail d'invitation

Dans ta boite mail, accessible via https://outlook.office.com/mail/, tu trouveras un e-mail avec l'objet :

« Portail myDesk : vos identifiants ». Sur le portail myDesk, tu peux gérer les listes de présence de tes cours, enregistrer
les absences, organiser les remplacements, ajouter les disponibilités, etc.

o0 ® [rrivat < 0 & outlook.office.com o

i1 Outlook £ Rechercher cu  Appel Teams =)

| Accueil  Afficher  Aide

=8 &9 Nouveau message 4} Etapes rapides ~ (2 Marquer tous les éléments comme lus

> Favoris () Prioritaire  Autres

Ouvre I'’e-mail avec un double-clic.

[

Cet e-mail contient un lien vers
le portail myDesk (2), il est fortement

(o
ue

> Dossiers

j S 0 noreply@klubschule.ch Portail MyDesk : Vos identifiants pour ... : recommandé de I’enregistrer danS teS
- favoris.

a Clique sur le lien pour ouvrir myDesk
® dans un navigateur et te connecter

- pour la premiére fois.

PR Alternativement, tu peux également
Monsieur entrer cette adresse directement
Nous sommes heureux de vous communiquer vos données d'accés personnelles au portail de I'E£ole- dans un naVigateur .

Venez explorer les ressources multiples du portail sur le site web de I'Ecole-club Migros. htt&S :/Ide eSk-eCOIe-CIu b-ChI

Lien vers le portail https://mydesk.ecole-club.ch

E-Mail
Mot de passe

S
- ES
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Portail myDesk miduca

Premieére connexion

W -

myDESK ECOLE-CLUB.CH

Bienvenue sur myDesk

Le portail de I'Ecole-club Migros

Entre ton adresse e-mail Miduca
prénom.nom@trainer-ext.miduca.ch) et
le mot de passe recu par e-mail.

Vous pouvez ici modifier vos données personnelles (par ex. 'adresse, le numéro de téléphone, etc.) et consulter les informations relatives & votre

formation continue.
Vous traitez ici également vos absences et pouvez organiser les remplacements.

Allons-y!

Remarque pour les enseignants de Miduca SA : veuillez tenir compte des Informations sur le contrat de mission (PDF).

Login
Veuillez saisir votre nom d'utilisateur ou I'adresse électronique correspondante, ainsi que le mot de passe.

Courriel ou nom d'utilisateur: * . . i
claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

i@passe

G/Clique sur « Login ».

Mot de passe: *
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Portail myDesk miduca

Premiere connexion

Enregistrer un mot de passe

Apres ta premiére connexion, tu seras invité a définir
un nouveau mot de passe.

Vous étes ici pour la premiére fois?
Remplacez votre mot de passe initial par un mot de passe personne

Vous avez oublié votre mot de passe et il a été réinitialisé?
Enregistrez un nouveau mot de passe

Enregistrer un nouveau mot de passe

Enregistrer un nom d'utilisateur
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Commence par saisir I'ancien mot de passe, puis
entre le nouveau mot de passe de ton choix.

Attention: ton mot de passe est accepté uniquement
lorsque le systéme le considére comme sécurisé —
cela sera indiqué par une barre de sécurité du mot de
passe en « vert ».

Pour modifier le mot de passe initial qui vous a &té transmis, saisissez-le, puis saisissez un nouveau mot de passe personnel

Veillez a saisir un mot de passe sdr

Votre mot de passe doit avoir entre 8 et 32 caractéres. |l doit contenir des lettres, des chiffres o
des caractéres speciaux. La saisie est sensible a la casse

T

Mot de passe actuel: *

Nouveau mot de passe:*

Répete le nouveau mot de passe pour garantir que tu
I'as correctement saisi.

Si tu le souhaites, tu peux définir un nom d'utilisateur
personnalisé. Cela simplifie la connexion. Tu peux
également effectuer cette opération ultérieurement
e dans la section de ton profil utilisateur.

Souhaitez-vous enregistrer un nom d'utilisateur que vous pourrez utiliser en plus de votre adresse électronique pour vous co
saisie d'un nom d'utilisateur est facultative. Le champ correspondant peut étre laissé vide

Adresse électronique albert_einstein@gmx.ch
Clique sur « Enregistrer les modifications »

o _
albert1879
pour enregistrer le mot de passe et

iserrompre accéder a la page d'accueil de myDesk.




Portail myDesk miduca

Connexion

W -

myDESK ECOLE-CLUB.CH

Bienvenue sur myDesk

Le portail de I'Ecole-club Migros

Saisis a nouveau ton adresse e-mail
Miduca (prénom.nom@trainer-
ext.miduca.ch) ainsi que le nouveau mot
de passe que tu as défini.

Vous pouvez ici modifier vos données personnelles (par ex. 'adresse, le numéro de téléphone, etc.) et consulter les informations relatives & votre

formation continue.
Vous traitez ici également vos absences et pouvez organiser les remplacements.

Allons-y!

Remarque pour les enseignants de Miduca SA : veuillez tenir compte des Informations sur le contrat de mission (PDF).

Login
Veuillez saisir votre nom d'utilisateur ou I'adresse électronique correspondante, ainsi que le mot de passe,

Courriel ou nom d'utilisateur: * . . .
claudia.docente@trainer-ext.miduca.ch

Mot de passe: *
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Portail myDesk

Page d'accueil

miduca

Apres une connexion reussie, tu arrives sur la page d'accueil du portail myDesk, ou tu peux voir tes prochains cours et

d'autres éléments.

école-club Bienvenue Claudia Docente

myDESK ECOLE-CLUB.CH

myDesk

Mes legons

Mes cours Legons a partir d'aujourd’hui Lecons précédentes

Planification
Messages Lecons a partir d'aujourd'hui

Profil utilisateur Salle /
Date Cours Lieu Enseignant

Klubschule

Lu. 27.04.2026 Allemand Altstetten, 210/

18:00 - 19:50 débutant-es Vulkanplatz 8,  Docente
] ] (E_1834491) 8048 Zirich-  Claudia

Altstetten
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Logout

Rechercher un remplagant

Un guide en ligne détaillé pour le portail
myDesk est disponible en haut a droite du site
web sous "Aide" ou via ce lien :

https://www.ecole-club.ch/services/mydesk/
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Annexe :

Apercu de tous les lien



Apercu de tous les liens

miduca

Canal Site web Connexion Instructions
MyDesk https:/mydesk.ecole- prénom.nom@trainer-ext.miduca.ch | Aide en ligne
Administration des cours et informations sur les cours. club.ch/ + Mot de passe myDesk myDesk
Portail Miduca https://portal.miduca.ch/ -

Acceés a : portail RH, myDesk, plateforme d'apprentissage,
messagerie Miduca, sujets RH, Infopool.

Boite mail Miduca https://outlook.office.com/ -
Accés a la correspondance commerciale mail/
Infopool Infopool -

prénom.nom@trainer-ext.miduca.ch
+ Mot de passe Miduca

Nouvelles générales et informations pour les enseignants ;
themes RH : avantages, maladie et absences, etc.

Plateforme d'apprentissage Log in to the site | LMS Plateforme

Possibilit¢ de communiquer avec les participant-es via le chat | Education ” Connexion unifiée d'apprentissage =

ou le forum et de partager des documents ou des liens. avec le compte Miduca- https:/Ims.educatio
Microsoft n.ch/

Microsoft Teams Login | Microsoft Teams -

Informations pertinentes sur le cours concernant les
progressions, les supports et la possibilité de contacter le
product management.

E-Learning Evacuation / Situations d'urgence Evakuierung / Evacuation / -
Veuillez le compléter de maniére autonome. Evacuazione
Formations continues internes Formations continues sans connexion -

Pregramme et inscription. internes
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Merci beaucoup !
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