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miduca
Willkommen in deiner Miduca-Umgebung

Um deinen Miduca-Account einzurichten, bendtigst du folgende Dinge:

1. Ein Gerat mit funktionierendem Internetzugang. Das kann sein:

PC/MAC

Notebook

Tablet

Mobiltelefon oder anderes

2. Einen Internetbrowser wie z.B.:

Chrome
Safari
Firefox

Edge

3. Dein Smartphone fur die Multifaktor-Authentifizierung

4. Dein Miduca-Login mit vorname.nachname@trainer.miduca.ch (von deiner Kontaktperson bei
Miduca per Mail erhalten)



mailto:vorname.nachname@trainer.miduca.ch

miduca
Schritte1 -6

Fuhre bitte alle folgenden Schritte einmal durch, um einen fehlerlosen Zugang zu deiner
Miduca-Umgebung zu garantieren:

1. Miduca-Account aktivieren und Passwort hinterlegen

2. Microsoft Authenticator App installieren, um die Multifaktor-Authentifizierung
einzurichten.

3. Multifaktor-Authentifizierung einrichten, um deinen Account zu schutzen.

4. Miduca-Postfach einrichten und Einladunsmail offnen, um E-Mails zu empfangen und
Zugang zu internen Miduca-Webseiten zu erhalten.

5. Miduca-Portal 6ffnen, um einen Uberblick Giber verschiedene Miduca-Plattformen zu
erhalten.

6. HR-Portal 6ffnen, um personliche Daten zu verwalten und wichtige Dokumente wie z.B.
Lohnabrechnungen einzusehen.
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Schritt 1:

Miduca-Account aktivie
und Passwort hinterlege



Miduca-Account aktivieren miduca

Internet-Browser im Inkognito-/Privatfenster* 6ffnen

& Neuer Tab X + v = X e .
c o (o @ﬁ)nuam _— Offne die
AWK Bookmarks € Transformers - Tran... € Miduca ABCTP5-S... £ Intranet — Home a Strg * E i n Ste I I u n g e n

Offne "Neues
Inkognitofenster"*

Zoomen - 100% +

n..
reamen...
o e Suchen... Strg + F
Weitere Tools 4
us: opi infligen

Q  Mit Google suchen oder eine URL eingeben Hilfe >

Q Q Q Q EEI Von deiner Organisation verwaltet

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung im Google Chrome Internetbrowser. Die Bezeichnung der bendtigten Funktionalitat
variiert je nach Browser.

Microsoft Edge: "InPrivate Fenster", Safari: "Privater Tab", Firefox: "Privates Fenster", weitere Browser: sinngemasse/ahnliche Bezeichnung
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Miduca-Account aktivieren

: g
<« [nPrivate

&’ Microsoft Online-Kennwortzur. x

passwordreset.microsoftonline.com

Konto wieder aktivieren
Wie heiBen Sie?

miduca

Fuge den Link
https://aka.ms/sspr oder

https://passwordreset.microsoftonline.com/

Geben Sie zum Wiederherstellen Thres Kontos zunachst Ihre E-Mail-Adresse oder [hren Benutzernamen sowle die in der Abbiidung oder Aufnahme angegebenen

E er Ben
( J
Belspl be: tos0.onm: S0 xder b t t 08

in die Adresszeile des Inkognitofensters ein.

Gib deine Miduca E-Mail-Adresse
vorname.nachname@trainer.miduca.ch und

6 V06.01.2026

die Zeichen aus dem Captcha Bild ein.

Klicke auf «Weiter».


https://aka.ms/sspr
https://passwordreset.microsoftonline.com/
mailto:vorname.nachname@trainer.miduca.ch

miduca
Miduca-Account aktivieren

7 & Microsoft Online-Kennwortzuri X

passwordreset.microsoftonline.com,

== IBAW/ Pro.

st
| wicaos

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswahlen

Wahlen Sie die Kontaktmethode aus, die zur Uberprifung verwendet werden soll:

Wahle die Option «Textnachricht an mein
Mobiltelefon sendeny.

() E-Mail an meine alternative E-

i Um Ihr Konte zu schiitzen, miissen Sie unten I
Mail-Adresse senden

*********** " erhalten dann eine SMS mit einer Priifnrummer,

exlnachricnt an mein C— mit der Sie Thr Kennwort zuriicksetzen kinnen.
Mobiltelefon senden

O Mein Mabiltelefon anrufen | Geben Sie Thre Telefonnummer ein. | Trage d ein e M Obi Itelefo n n u m m er

O Code aus meiner Authenticator-

\ (.B. +41791234567) ein.
\eKlicke auf «Text».

Abbrechen
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Miduca-Account aktivieren

im} & Microsoft Online-Kennwortzurl X

passwordreset.microsoftonline.com

Klsbschule

IBAW/ Pro.

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 > Neues Kennwort auswihlen

Wihlen Sie die Kontaktmethede aus, die zur Uberpriifung verwendet werden soll:

':' Code aus meiner Authenticator-

Abbrechen

\ i' Microsoft ic 2025 Microsoft Cmioratmn Rechtliche Hinweise _ Datenschutz UntErsti.ilzunis(Dde 4

8 V06.01.2026

. extnachricht an mein
, Es wurde eine Textnachricht mit einer Prifnummer an Ihr Telefon gesendet.
Mabiltelefon senden
(O Mein Mebiltelefon anrufen
‘ Geben Sie Thren Prifcode ein. ‘

miduca

Gib nun den Prufcode ein,
den du per SMS erhalten hast
(6-stelliger Zahlencode).

Klicke auf « Weiter».



miduca
Passwort hinterlegen

" InPrivate im} & Microsoft Online-Kennwortzurl  x +

passwordreset.microsoftonline.com

= |[BAW/ Pro.

/a Gib nun dein Passwort zweimal ein.

Konto wieder aktivieren

Uberpriifungsschritt 1 v > Neues Kennwort auswihlen Das Passwort m USS mlnd . 8 ZeICh en |a ng Sel n
* Neues Kennwort eingeben: / und drei der Vier Kategorien enthalten:
| Kennwortsicherheit | .G rOB bUCh Sta ben

* Neues Kennwort bestdtigen:

| | *Kleinbuchstaben
«Zahlen

Sonderzeichen

\a Klicke anschliessend auf ,Fertig stellen®.

Das neue Passwort wird nun hinterlegt.

=- Microsoft @2025 Microsoft Corporation Rechtliche Hinweise Datenschutz Unterstitzungscode
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Schritt 2:

Microsoft Authenticator
deinem Smartphone insta



miduca
Was ist Multifaktor-Authentifizierung?

@ Faktor ‘ @ Faktor ‘

°

e
Via Internetbrowser Via Authenticator App
Durch Logln. in der Miduca- ))) Nachfolgende Schritte
Umgebung mit Username und

Passwort

11 V06.01.2026



miduca
Microsoft Authenticator App installieren

Suche auf deinem Smartphone im App Store (Apple)
oder im Google Play Store nach der Microsoft
Authenticator App und lade sie herunter (1).

15:18 W o -
). authenticator © Abbrechen
Microsoft Authenticator

@ »wr [ —@
i 2 8 8 & 710 ) rosoft Corporation ¥ ) Produktivitat

Greater securi ity wn

ross your accounts

R A
- <
W

*In diesem Beispiel wird gezeigt, wie die App im Apple Store
heruntergeladen wird. Dies funktioniert analog auch im Google
PlayStore bei Android Smartphones.

12




miduca
Microsoft Authenticator App installieren

Sobald die App auf dein Smartphone heruntergeladen Wahle in der App die Option «Geschafts-, Schul- oder Unikonto
wurde, klicke auf «Offnen». hinzufligen» aus.
@ oonsurentcstor  [Cttnen o

*hkkkd20'710 2] Microsoft Corporation #1 ) Produktivitat I-I
Greater security Ue Autherticator (o sign in
ACrOss your accoumnts

Schiitzen Sie Ihr digitales
Leben

m Bei Microsoft anmelden

m Geschafts-, Schul- oder Unikonto
hinzufligen

‘ E‘,S QR-Code scannen
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miduca
Microsoft Authenticator App installieren

Gib deine Miduca E-Mail-Adresse ein und klicke auf

Gib dein hinterlegtes Passwort ein und klicke auf «Anmeldeny.
«Weiter».

13:40 13:41

Abbrechen

Abbrechen

a5 Microsoft

Anmelden B 1BAW/ Pro.
joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch ¢ joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch
Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen? Ken I"IWOI't Eiﬂgeben

seeeeRRRR l..|

Weiter Kennwort vergessen

Anmelden

Q) Anmeldeoptionen

14



miduca

Microsoft Authenticator App installieren

Klicke anschliessend auf «Weiter».

15

Sichern wir Ihr Konto

Wenn Sie diese Anmelde- oder Uberprufungs—
methoden hinzufligen, erhalten Sie schnelle-
ren und sichereren Zugriff auf Ihr Konto.

Multi-Faktor-Authentifizierung
@ Genehmigen Sie eine Anmelde-
anforderung auf |hrem Telefon.

Code fur Einmalkennwort
% Verwenden Sie einen in Authenticator
generierten Code.

Wahle die Option «Erlauben», damit die App den Anmeldecode
anzeigen kann. Das Einrichten der Authentifizierung kann
einige Sekunden dauern.

L~Authenticator” mochte dir

Mitteilungen senden

Mitteilungen konnen Hinweise,
Tone und Symbolkennzeichen sein.
Sie kénnen in den Einstellungen
konfiguriert werden.

Regist erun
o Nicht erlauben g

Erlauben

@,

Registrieren der mehrstufigen Authentifizierung



miduca
Microsoft Authenticator App installieren

Das Konto wurde hinzugefugt. Klicke auf «Fertig», um
das hinzugefugte Konto anzuzeigen.

WV, = Authenticator Q +
2 . Miduca
Konto hmquequt Joelle.Ruppen@trainer-int. miduca.ch

Sie konnen sich jetzt mit den folgenden
Methoden anmelden oder bestatigen.

Multi-Faktor-Authentifizierung
v Genehmigen Sie eine Anmelde-
anforderung auf lhrem Telefon

Code fiir Einmalkennwort
Verwenden Sie einen in Authenticator
generierten Code

|

16




Schritt 3:

Multifaktor-Authentifizi
(MFA) einrichten




miduca
Multifaktor-Authentifizierung einrichten

Im personlichen Internetbrowser oder Inkognito-/ Privat- Miduca E-Mail-Adresse eingeben und auf «Weiter»
Fenster (Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge, Safari, kKlicken.
etc.) folgenden Link 6ffnen:

https://myaccount.microsoft.com

M= Microsoft

N G Google X +

Anmelden

< C | ® https//myaccountmicrosoft.com joelle.ruppen@trainer-int. miduca.ch

Uber Google Store Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie konnen nicht auf lhr Konto zugreifen?

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung im Zurtck
Google Chrome Internetbrowser.

18


https://myaccount.microsoft.com/

miduca
Multifaktor-Authentifizierung einrichten

Passwort eingeben und auf «Anmelden» klicken. Die Frage "Angemeldet bleiben?" mit «Nein» beantworten.
Verwendest du ein personliches Gerat, das nicht von anderen
Benutzern genutzt wird, kannst du die Frage auch mit «Ja»
e beantworten. Im Zweifelsfall immer «Nein» wahlen.

IBAW/ Pro.

< joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch

=5 |BAW/ Pro.

scuoka d

Kennwort eingeben

joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch

Angemeldet bleiben?
o000 OOOOOOOS

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

Diese Meldung nicht mehr anzeigen
Nein

Herzlich willkommen

Kennwort vergessen

19



miduca

Multifaktor-Authentifizierung einrichten

In der linken Men(i-Ubersicht nun auf
«Sicherheitsinformation» klicken.

20

Joelle Ruppen
Joelle.Ruppen@trainer-...

1 &

Ubersicht

7

Sicherheitsinformation

D

® 0O N

Gerate

Change password

Organisationen

Einstellungen und Date...

Meine Anmeldungen

*Eventuell wirst du an dieser Stelle aus Sicherheitsgrinden
erneut aufgefordert, dich anzumelden. In diesem Fall bitte die
Schritte auf Folien 18 und 19 wiederholen, danach sich eine
SMS mit dem Code senden lassen (1) und anschliessend den
erhaltenen SMS-Code eingeben (2) und auf "Uberpriifen”
klicken (3). Sonst einfach zur nachsten Folie weitergehen.

B3 1BAW/ Pro.

elizaveta.lignovskaya@trainer-int.miduca.ch

&5 IBAW/ Pro.

elizaveta.lignovskaya@trainer-int. miduca.ch

Code eingeben

1 Wir haben unter +XX XXXXXXX58 eine SMS an
i in,

um sich anzumelden.

% Anrufen unter +XX XXXXXXX58
Icode

Weitere Informationen — -
Die nachsten 30 Tage nicht erneut fragen

Sind Ihre Uberpriifungsmethoden aktuell? Uberpriifen sie

unter https://aka.ms/mfasetup Treten Probleme auf? Auf andere Weise anmelden

Weitere Informationen
ﬂ Uberpriifen

Abbrechen

Herzlich willkommen




miduca

Multifaktor-Authentifizierung einrichten

Joelle Ruppen
Joelle.Ruppen@trainer-...

e o Unter "Sicherheitsinformation” (1)

werden alle hinterlegten
9/ icherheitsinformation . . .
e Sicherheitsmethoden angezeigt.

o G Die Methode "Microsoft

& ey Authenticator” soll nun als Standard
© e festgelegt werden. Dazu auf

£ Einstellungen und Date.. «Anderny» klicken (2).

<p Meine Anmeldungen

Sicherheitsinformationen

Die folgenden Methoden werden zum Anmelden bei lhrem Konto oder zum Zurlicksetzen Ihres Kennworts verwendet.

Sie verwenden die am besten geeignete Anmeldemethode, wo Ft.
Anmeldemethode, wenn die beste Option nicht verfiigbar ist: Telefon — SMS an +41 76| Andern

+ Anmeldemethode hinzufiigen

Q) Telefon +41 76 Andern Léschen

EI Zuletzt aktualisiert:

Kennwort : Andern
vor einem Jahr

A Microsoft Authenticator

Multi-Faktor-Authentifizierung (MFA) pushen iPhone XR Léschen

21

Die Option «App-basierte Authentifizierung —
Benachrichtigung» auswahlen und auf «Bestatigen»
klicken.

Standardmethode andern X

Welche Methode méchten Sie fiir die Anmeldung verwenden?

App-basierte Authentifizierung — Benachrichtigung v

‘ Zuriick ‘ Bestatigen

Nach der Bestatigung wird auf der Webseite ein solches
oder ahnliches Infofenster erscheinen:

Ihre Standardanmeldemethode wurde
aktualisiert.



Schritt 4:

Miduca-Postfach einric
Einladungsmail offnen



Miduca-Postfach einrichten: miduca

Privat- / Inkognito-Fenster offnen
Offne in deinem Internetbrowser vorzugsweise ein neues Fenster im ,Privat-/Inkognito-Modus*.

& Neuer Tab X + v — X . .
NC o) w0 s Einstellungen offnen
AWK Bookmarks € Transformers - Tran... € Miduca ABCTP5-S... £ Intranet — Home Neuer Tab Strg ¥
Nale apcie (ol N
eues Inkognitofenster T mschalttaste +

"Neues
Inkognitofenster”
Leseze ichen . * 6ffn e n *

Zoomen - 100% +
eamen...
o e Suchen... Strg + F
Weitere Tools 4
i us: opi inflgen
Q  Mit Google suchen oder eine URL eingeben Hilfe »

Q Q Q Q EEI Von deiner Organisation verwaltet

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung im Google Chrome Internetbrowser. Die Bezeichnung der bendtigten Funktionalitat
variiert je Browser. Microsoft Edge: "InPrivate Fenster", Safari: "Privater Tab", Firefox: "Privates Fenster", weitere Browser:
sinngemasse/ahnliche Bezeichnung

23



Miduca-Postfach einrichten: webseite aufrufen

Der Einstieg erfolgt Uber den Link.

L] #  Neuer Inkognitotab X +

& H outlook.office.com

£5 E-Learning B3 Tools £ Arbeit B privat () Bienvenue |Revie.. n Miduca LMS SSO

Du befindest dich jetzt im Inkognitomodus

Du kannst jetzt privat surfen. Andere Personen, die dieses Gerat verwenden, kénnen deine
Aktivitat nicht sehen. Downloads, Lesezeichen und Webseiten auf deiner Leseliste werden
jedoch gespeichert. Weitere Informationen

Chrome speichert folgende Daten nicht: Deine Aktivitat bleibt eventuell sichtbar fir:

» Den Browserverlauf » Von dir besuchte Websites
« Cookies und Websitedaten « Deinen Arbeitgeber oder deine
« In Formulare eingegebene Informationen Bildungseinrichtung

« Deinen Internetanbieter

Drittanbieter-Cookies blockieren

Wenn diese Funktion aktiviert ist, kbnnen Websites keine Cookies nutzen, die deine
Webaktivitaten erfassen. Einige Websites funktionieren dann moglicherweise nicht
mehr richtig.

24

O % Inkognito

miduca

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

Kopiere den Link und fuge ihn in
die Adresszeile des
Inkognitofensters ein.

Am besten speicherst du dir den
Link gleich unter Favoriten.

0 Alternativ kannst du den Link
auch im gleichen Browserfenster
wie zuvor eingeben. In diesem Fall
ist eine erneute Anmeldung
wahrscheinlich nicht erforderlich,

und du kannst gleich zur Seite 29
gehen.


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

miduca
Miduca-Postfach einrichten: Anmeldefenster (@ rais aubereits mit

dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

Du siehst eine dieser zwei Moglichkeiten:

Falls bereits ein anderer Microsoft Account
angemeldet ist, bitte die Option wahlen:

Outlook «Anderes Konto verwenden»
BE Microsoft errey
[ |
=5 [BAW/ Pro.
Anmelden e —
Mit Outlook fortfahren o
Konto auswahlen
E-Mail, Telefon oder Skype Mit Outlook fortfahren

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

[El Claudia.Docente@trainer-ext.miduca.ch :

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

—I— Anderes Konto verwenden

25



miduca
Miduca-Postfach einrichten: Login @ rois au bereits mit

, , _ _ dem Miduca-Account
Melde dich mit deinem Miduca-Account an angemeldet bist, einfach
(vorname.nachname@trainer.miduca.ch).

weitergehen.

Outlook

Anderes Konto

IBAW/ Pro.

B® Microsoft

Anmelden
Mit Outlook fortfahren
Anmelden
Mit Outlook fortfahren vorname.nachname@trainer.miduca.ch

vorname.nachname@trainer.miduca.ch / Glb hler delne E-Mall-Adresse eln o N e

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf |hr Konto zugreifen?

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?
Klick auf «Weiter».

Willkommen bei Miduca

Q Anmeldeoptionen

Qﬁ Anmeldeoptionen

26



miduca
Miduca-Postfach einrichten: passwort

i in Passwort ein.
Gib de asswort € a Falls du bereits mit

dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

= |BAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Gib dein Passwort ein, das du fur

Kennwort eingeben deinen Miduca-Account verwendest.

Kennwort

Kennwort vergessen

ya Klick auf «KAnmeldeny.

Willkommen bei Miduca

27



Miduca-Postfach einrichten

Mochtest du angemeldet bleiben?

28

IBAW/ Pro.

claudia.docente@trainer.miduca.ch

Angemeldet bleiben?

Hiermit verringern Sie die Anzahl von
Anmeldeaufforderungen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Willkommen bei Miduca

miduca

0 Falls du bereits mit
dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

Beantworte die Frage mit «Nein».

Verwendest du ein personliches Gerat, das
nicht von anderen Benutzern genutzt wird,
kannst du die Frage auch mit «Ja»
beantworten. Im Zweifelsfall immer «Nein»
wahlen.



Miduca-Postfach einrichten:
Mailkonto

@2 E-Mail - Claudia Docente - O X +

C' @ outlook.office.com

Outlook CH  Teams-Anruf o

Startseite Ansicht Hilfe

iDB Ansichtseinstellungen £ Nachrichten ~ D Layout ~ %E Dichte ~

> Favoriten () Relevant  Sonstige = Filter
~  Ordner Von Betreff Empfangen

£ Posteingang 2 | o dOnOtr’ep|y-M|G ROS Einladungim Auftrag von Miduca 14:55

_ 2022

77 Entwiirfe

. | ¥  Microsoft Teams Nutzen Sie Microsoft Teams auch auf Mobilgerdten! Hier... 05.08.2022

> Gesendete Elemente

T:T Geldoschte Eleme... 6

£3 Junk-E-Mail

T3 Archiv

(7 Notizen

£ Verlauf der Unterh...
Neuen Ordner erste...

~  Gruppen

88 KSZH_CLA Deuts... 1

Gruppen entdecken

Gruppen verwalten

29

miduca

Der Internetbrowser zeigt den
Posteingang deines geschaftlichen
Mailkontos der Miduca an.

Es handelt sich um Outlook online.

Die Regeln im Umgang mit dem Post-
fach sind im IT-Nutzungsreglement
der Migros festgehalten.



https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Reglemente%20Deutsch/IT-Nutzungsreglement_DE.pdf?csf=1&web=1&e=TDhEQV
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Reglemente%20Deutsch/IT-Nutzungsreglement_DE.pdf?csf=1&web=1&e=TDhEQV
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Reglemente%20Deutsch/IT-Nutzungsreglement_DE.pdf?csf=1&web=1&e=TDhEQV

Miduca-Postfach einrichten: miduca

Einladungsmail

Im Posteingang befindet sich eine Mail mit dem Betreff:
«Einladung im Auftrag von Miducanr.

Offne die Mail mit Doppelklick.

Keine Einladungsmail
G in deiner Mailbox?
Es kann gelegentlich vorkommen, dass die Malil

= Filter nicht rechtzeitig verschickt wird. Falls du keine
Mail erhalten hast, wende dich bitte an den

£ Suchen M Teams-Anruf

i1 Outlook

= Startseite Ansicht Hilfe

5}3 Ansichtseinstellungen £ Nachrichten ~ O Layout ~ =k Dichte ~

> Favoriten () Relevant Sonstige

~  Ordner

’ &) Fesmn ! (7] donotreply-MIGROS Einladung im Aufrag von Miduca IT-Servicedesk unter + 41 44 277 33 33
v I (Mo-Fr 07-19 Uhr, Sa 07-16 Uhr)
] ,‘ und teile Folgendes mit:
> Gesendete Elemente
U Gelosche Eleme. - Du bist eine neue Lehmperson bei Miduca AG
> €3 Junk-£-Mail - Du hast keine Einladungsmail fir den
o 5 Archiv Zugang zum Miduca-Intranet (Sharepoint auf
_ 5 Notizen dem Business-Tenant) erhalten
L - Bitte um erneutes Zusenden der
3 Verlauf der Unterh.. E|n|adungsma|l

Neuen Ordner erste..

Falls du den Servicedesk nicht erreichst,
informiere bitte deine Kontaktperson bei Miduca
Uber ds Problem.

Hinweis: Als neue Lehmperson kannst du erst mit
den nachsten Schritten fortfahren, sobald die Mail
angekommen ist und du die Einladung akzeptiert
hast.
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Miduca-Postfach einrichten: Einladung annehmen miduca

Befolge folgende Schritte:

Klicke in der Mail auf Daraufhin wird im Browser die Seite

«Klicken Sie bitte hier, um die Einladung Berechtigungen uberpriufen geoffnet.
anzunehmen, damit Sie diese Service nutzen Parmisdonseausstadiin
kén nen ». M Migros

migros.onmicrosoft.com
. . . . . By accepting, you allow this organization to:
Sie wurden eingeladen, um auf Sharepoint online oder Microsoft Teams von der Y Y 9
\/ Receive your profile data

1 Your profile data means your name, email address, and

] photo
M Id Uca AG \v Collect and log your activity

Your activity data means your access, usage, and content
associated with their apps and resources
zugreifen zu kénnen. v Use your profile data and activity data

This data may be used with your access and use of their
apps and resources, as well as to create, control, and

Klicken Sie bitte hier, um die Einladung anzunehmen, damit Sie diese Service nutzen kdnnen. 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.

Nachdem Sie die Einladung angenommen haben, kdnnen Sie You can update these permissions at
. . . https://myaccount. microsoft.com/organizations
auf das Miduca Intranet und auf die HR Themen A-Z zugreifen. il oy ks

Bei Fragen wenden Sie sich an den ServiceDesk: Servicedesk

This resource is not shared by Microsoft.
Hinweis: Das Annehmen der Einladung sowie das e
Akzeptieren der Berechtigungen ist Voraussetzung

fur die Nutzung vom Miduca-Intranet und einigen Wahle «Accept» (Akzeptieren) aus.
anderen internen Miduca-Webseiten (siehe hier).
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miduca
Miduca-Postfach einrichten: Abmelden
So meldest du dich ab:

Klicke auf

Suchi
Abmelde
o Strtseite  Ansicht il « m n».
53 Ansichtseinstellungen &9 Nachrichten v (D) Layout v = Dichte v
o > Favoriten © Relevant  Sonstige
P ~ Ordner Von etre
S rosengms 1 | @ donotreply-MIGROS ¢ ot o i onitMD., s
v 7’ Entwiirfe —
a > Gesendete Elemente
R | Ti] Gelsschte Eleme.. "ﬂ"hm Elde n
- 3 Junk-E-Mail
a & Archiv
(7 Notizen

Claudia Docente

Claudia.Docente@trainer.mid...

3 Verlauf der Unterh...

Neuen Ordner erste.

Konto anzeigen
Weiteres Postfach &ffnan

Im Webbrowser oben rechts auf das runde
Symbol mit deinen Initialen klicken.

Mit einem anderen Konto anmeldan
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Miduca-Postfach

Einrichtung auf deinem Privatgerat

Optional kannst du das Miduca-Postfach auch auf deinem Privatgerat einrichten,

siehe dir dazu die folgende Anleitung an.
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https://www.miduca.ch/media/axhhm44c/04-maileinrichtung-privatgeraete.pdf

Schritt 5:

Miduca-Portal




miduca
Anmeldung im Miduca-Portal

& Neuer Inkognitotab X +

i _ Flge den Link

s, W liiiice l  https://portal.miduca.chl
in die Adresszeile deines
Browsers ein,
vorzugsweise in einem
Inkognito-Fenster

Du befindest dich jetzt im Inkognitomodus

Du kannst jetzt privat surfen. Andere Personen, die dieses Gerat verwenden, kénnen deine
Aktivitat nicht sehen. Downloads, Lesezeichen und Webseiten auf deiner Leseliste werden
jedoch gespeichert. Weitere Informationen

Chrome speichert folgende Daten nicht: Deine Aktivitat bleibt eventuell sichtbar fiir:
+ Den Browserverlauf + Von dir besuchte Websites
* Cookies und Websitedaten * Deinen Arbeitgeber oder deine
+ In Formulare eingegebene Informationen Bildungseinrichtung
« Deinen Internetanbieter

Drittanbieter-Cookies blockieren

Wenn diese Funktion aktiviert ist, konnen Websites keine Cookies nutzen, die deine
Webaktivitdten erfassen. Einige Websites funktionieren dann méglicherweise nicht ®
mebhr richtig.

z : - z 10:07
P 2 99 S al dx ®3  #  DEU
h q -« & -2°C Bewslkt al g & 23.01.2023
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https://portal.miduca.ch/

Benutzername eingeben

miduca

0 Falls du bereits mit

B8 1BAW/ Pro.

Anmelden

Sie kdnnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Willkommen bei Miduca

dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

Gib deine Miduca E-Mail-Adresse ein

_— (vorname.nachname@trainer.miduca.ch)

i——KIicke auf «Weiter»
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mailto:vorname.nachname@trainer.miduca.ch

miduca
Passwort eingeben

0 Falls du bereits mit
dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach

@ IBAW/ Pro. weitergehen.

& linus.vanpelt@trainer.miduca.ch

Kennwort eingeben

Gib dein Passwort ein.

Kennwort vergessen

Klicke auf "Anmelden"
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miduca
Miduca-Portal: Anmeldeaufforderung

Mochtest du angemeldet bleiben?
0 Falls du bereits mit

dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach

weitergehen.
IBAW/ Pro.
claudia.docente@trainer.miduca.ch 1 Beantworte die Frage mit «Nein».

Angemeldet bleiben?

o o Verwendest du ein personliches Gerat, das
Hiermit verringern Sie die Anzahl von . .
Anmeldeaufforderungen. nicht von anderen Benutzern genutzt wird,
kannst du die Frage auch mit «Ja»
beantworten. Im Zweifelsfall immer «Nein»
wahlen.

D Diese Meldung nicht mehr anzeigen

Willkommen bei Miduca
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Willkommen auf dem Miduca-Portal

Nach der erfolgreichen Anmeldung wird das Miduca-Portal angezeigt.
Je nach Rolle (Lehrperson, Mandant*in, Admin-Mitarbeitende) kdnnen
unterschiedliche Kacheln sichtbar sein, z.B.:

m i d u Ca Docente Claudia

Miduca AG (Abmelden)

Applikationen
2l Al Bl e

HR-Portal myDesk-Portal Lernplattform Miduca-E-Mail-Adresse

Oqo9q 9%

HR Themen A-Z Infopool IT-Self-Service Portal

Tipp: Speichere den Link
https://portal.miduca.ch/ als Favorit

39 V06.01.2026

1. HR-Portal: Adresse und Bankkonto andern,
Lohnabrechnungen einsehen etc.

2. myDesk-Portal: Anwesenheiten von Kursteilnehmenden pflegen,
Einsatze planen, Stellvertretungen verwalten etc.

3. Lernplattform: Mit deiner Klasse kommunizieren und
Kursmaterial teilen, E-Learnings fur Lehrpersonen absolvieren
etc.

4. Miduca-E-Mail-Adresse: Geschaftsmails erhalten und
versenden.

5. HR Themen A — Z: Reglemente, Formulare und Infos
zu verschiedenen HR-Themen.

6. Infopool: Wichtige Infos flr Lehrpersonen wie z.B. News,
Weiterbildungen, Benefits etc.

7. IT-Self-Service-Portal: IT-Probleme melden.


https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://mydesk.klubschule.ch/
https://mydesk.klubschule.ch/
https://mydesk.klubschule.ch/
https://lms.education.ch/
https://lms.education.ch/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://outlook.office.com/mail/
https://migros.sharepoint.com/sites/mgb_intra_ksfa-miducaag/SitePages/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/mgb_intra_ksfa-miducaag/SitePages/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/mgb_intra_ksfa-miducaag/SitePages/Themen-A---Z.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://miduca.ch/ssp
https://portal.miduca.ch/
https://portal.miduca.ch/
https://portal.miduca.ch/

Schritt 6:
HR-Portal




HR-Portal

41

miduca

Melde dich im nachsten Schritt im

HR-Portal an.

miduca Dot s
Applikationen

Klicke dazu auf die Kachel
HR-Portal im Miduca-Portal

B

HR-Portal

myDesk-Portal Lernplattform Miduca-E-Mail-Adresse

Hinweis:

@ _

IT-Self-Service Portal

"

Infopool

"

HR Themen A-Z

V06.01.2026

Mitarbeitende mit Doppelfunktion
und Mandanten sehen keine Kachel fur
das HR-Portal.

Die Anzahl der Kacheln kann fur
verschiedene Benutzergruppen variieren und
sich auch zukUnftig andern


https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home
https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home

miduca
HR-Portal: Kiubschule (EDU)-Konto auswihlen *(i)

Portal - Miduca AG X @ Startbereichsermittlung

c 0 mrd-adfs.datacenter-migros.ch w O % Inkognito

mrd-adfs.datacenter-migros.ch

Melden Sie sich mit einem dieser Konten an.

Klicke auf Klubschule (EDU)

H Denner AG
M Digitec Galaxus / Migros Food Onlir Gllt fur a”e
Unternehmensbereiche der
PR o vorcecore Miduca, inkl. Klubschule, F&l,
Hotelplan IBAW Und Tanzwerk1 01

@
[ —
M Klubschule (EDU)

o Migrol AG

A
A

Migros Bank

Migros Luzern
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HR-Portal: Anmeldefenster

Du siehst eine dieser zwei Moglichkeiten:

B® Microsoft

Anmelden

Mit Outlook fortfahren

E-Mail, Telefon oder Skype

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Q Anmeldeoptionen

43
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0 Falls du bereits mit
dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

Falls bereits ein anderer Microsoft Account
angemeldet ist, bitte die Option wahlen:

«Anderes Konto verwenden»

klwbschule

= [BAW/ Pro.

Konto auswahlen
Mit Outlook fortfahren

[El Claudia.Docente@trainer-ext.miduca.ch :

—I— Anderes Konto verwenden



HR-Portal: Login

Melde dich mit deinem Miduca-Account an (vorname.nachname@trainer.miduca.ch).

Outlook

B® Microsoft

Anmelden
Mit Outlook fortfahren

vorname.nachname@trainer.miduca.ch /

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf Ihr Konto zugreifen?

Qﬁ Anmeldeoptionen

O

Gib hier deine E-Mail-Adresse ein.

miduca

0 Falls du bereits mit
dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

Anderes Konto

IBAW/ Pro.

Anmelden
Mit Outlook fortfahren

vorname.nachname@trainer.miduca.ch

Kein Konto? Erstellen Sie jetzt eins!

Sie kénnen nicht auf |hr Konto zugreifen?

Klick auf « Weitery».

44
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Willkommen bei Miduca

Q Anmeldeoptionen




miduca
HR-Portal: passwort

Gib dein Passwort ein. @ Faiis du bereits mit

dem Miduca-Account
angemeldet bist, einfach
weitergehen.

= |BAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Gib dein Passwort ein, das du fur

Kennwort eingeben deinen Miduca-Account verwendest.

Kennwort

Kennwort vergessen

ya Klick auf «KAnmeldeny.

Willkommen bei Miduca
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HR-Portal: Anmeldung

miduca

Multifaktor-Authentifizierung uber die Microsoft Authenticator App

Nach der Passworteingabe wird nun auf deinem PC (oder
einem anderen Hauptgerat) eine Anmeldeanforderung

gestellt (1).

Zeitgleich sollte auf dem eigenen Smartphone eine
Mitteilung der MS Authenticator App erscheinen (2).

== |BAW/ Pro.

joelle.ruppen@trainer-int.miduca.ch

Anmeldeanforderung a DRINGLICH Jetzt
bestatigen =¥  Anmeldung genehmigen?

@ Offnen Sie Ihre Authenticator-App, und ‘ .. l ‘,
genehmigen Sie die Anforderung. Geben Sie L
die Nummer ein, wenn Sie dazu aufgefordert
werden.

O =

Haben Sie keine Anmeldeanforderung erhalten?
Wischen Sie nach unten, um den Inhalt in Ihrer
App zu aktualisieren.

\:I Die nachsten 30 Tage nicht erneut fragen

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung auf einem iPhone.

46

Tippe auf die Mitteilung auf deinem Smartphone, um die App zu
offnen (3).

Oder offne die App direkt auf dem Phone (4).

a DRINGLICH 9 Jetzt
- Anmeldung genehmigen? OI

°%

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung auf einem iPhone.




HR-Portal: Anmeldung

Multifaktor-Authentifizierung uber die Microsoft Authenticator App

Gib die angezeigte Nummer aus der Anmeldeanforderung
ein (1), und klicke anschliessend auf «Ja» (2).

Mochten Sie sich anmelden?

Miduca
Joelle.Ruppen@trainer-int. miduca.ch

Geben Sie die angezeigte Nummer fir

die Anmeldung ein.
61

Nein, ich bin es nicht

Ja

Authenticator gesperrt.
1 2 3
4 5 6
74 8 9
0 &

*Der hier gezeigte Screenshot entspricht der Darstellung auf einem iPhone.
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Nach erfolgreicher Anmeldung findest du im HR-Portal
verschiedene Informationen und wichtige Dokumente, wie zum
Beispiel deine monatlichen Lohnabrechnungen (3). Je nach
Rolle (Lehrperson, Mandant*in, Admin-Mitarbeitende) konnen
unterschiedliche Kacheln sichtbar sein, z.B.:

MIGROS

Zeitwirtschaft & Einsatzplanung

Startseite v

Meine Daten & Finanzen

Meine Daten & Finanzen

Mitarbeiterprofil

Lohnabrechnungen

DAG

a &

Beurteilung  Anleitungen

Lohnausweis

Kontoauszug/Zinsaus... ab 2023
@ 8¥ e (] )
Spesen Lohnbeilagen Bankkonto Adressen
Kursauswertung andern andern
s & & on



Vielen Dank!
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