Accesso per i nuovi/
le nuove insegnanti

Miduca AG
Ottobre 2026

Istruzioni per gli/le insegnanti
(nome.cognome@trainer.miduca.ch)



miduca
Benvenuto/a nel tuo ambiente Miduca

Per configurare il tuo account Miduca, hai bisogno dei seguenti elementi:

1. Un dispositivo con accesso a Internet funzionante. Puo essere:

PC/MAC
Notebook
Tablet

Cellulare o altro

2. Un browser Internet come ad esempio:

Chrome
Safari
Firefox

Edge

3. Iltuo smartphone per l'autenticazione a piu fattori

4. lltuo login Miduca con nome.cognome@trainer.miduca.ch (ricevuto via e-mail dal tuo referente
Miduca)



mailto:vorname.nachname@trainer.miduca.ch

miduca
Passaggida1a?7

Esegui una volta tutti i seguenti passaggi per garantire un accesso senza errori al tuo ambiente
Miduca:

1. Attiva I'account Miduca e salva la password

Installa I'app Microsoft Authenticator per configurare l'autenticazione a piu fattori.

2.
3. Confiqura I'autenticazione a piu fattori per proteggere il tuo account.
4.

Configura la casella di posta Miduca e apri I'e-mail di invito per ricevere e-mail e
accedere alle pagine web interne di Miduca.

5. Apriil portale Miduca per avere una panoramica delle diverse piattaforme Miduca.

6. Apriil portale HR per gestire i tuoi dati personali e visualizzare documenti importanti come
le buste paga.

7. Apriil portale MyDesk per visualizzare i tuoi corsi, gestire le presenze dei tuoi partecipanti
e pianificare il tuo impiego.




Passaggio 1:

Attivare I'account Midu
e impostare la password



Attivare I'account Miduca miduca

Aprire il browser Internet in modalita di navigazione in incognito o
finestra privata*

BT Accessa all'account X @ MNuova scheda » +

c o (&l

AWK Bookrarks !‘ Transfarmers - Tramn., Q Miduca ABC TPS - 5., I‘ Intramet — Home

Apri le impostazioni

Cronologia

S e Apri "Nuova finestra

Preferiti

o o 5 di navigazione in
e incognito"”.

Trasmetti..
0 e Trova... Ctrl +
Altri strumenti LS
Modifica Taglia Caopla Incolla
Impostazioni
Q. Cerca con Google o digita un URL Guida »

Esc

Q Q Q 6 Q B3 Gestito dalla tua organizzazione

*Questa schermata mostra il browser Internet Google Chrome.
La denominazione della funzionalita richiesta varia a seconda del browser.
Microsoft Edge: "InPrivate Window" Safari: "Private Tab", Firefox: "Private Window", altri browser: denominazione analoga/simile.
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miduca
Attivare I'account Miduca

A& Reimpostazione password M

Inserisci il link

https://aka.ms/sspr o

IBAW/ Pro. https://passwordreset.microsoftonline.com/
Tornare all'account _nella b_arra degli indirizzi della finestra in
incognito.

passwordreset.microsoftonline.com/?mk

Identificarsi

Per recuperare I'account, immettere I'indirizzo di posta elettronica o il nome utente e | caratteri dell'immagine o deif'audio seguente.

En rizz elettronica o nome utente: * . .. . .. . . . .
7e Inserisci il tuo indirizzo e-mail di Miduca e i
A S

caratteri dell'immagine captcha.

e Clicca su "Avanti".



https://aka.ms/sspr
https://passwordreset.microsoftonline.com/

Attivare I'account Miduca

im] A’ Reimpostazione password Micr X +

miduca

passwordreset.microsoftonline.com,

5 IBAW/ Pro.

1
Tornare all'account
passaggio di verifica 1 > scegliere una nuova password
Scegliere il metodo di contatto da utilizzare per la verifica:

O Invia messaggio di posta
elettronica all'indirizzo di posta
elettronica alternativo dell'utente

Per proteggere l'account, & necessario immettere il numero di telefono cellulare
completg (¥ xkk ekt 77) di seguito. Utiliz;
tramite SI

ricevuto

g
nwa SMS sul telefono cellulare

Immetti il numero di telefono —
() Chiama telefono cellulare

Seleziona l'opzione "Invia SMS sul telefono
cellulare”.

O Immettere un codice dall'app Invia SMS

Authenticator

Annulla

Inserisci il numero di telefono cellulare
(ad esempio +41791234567)

T a Clicca su "Invia SMS".




miduca
Attivare I'account Miduca

] [ & Reimpostazione password Micc . +

passwordreset.microsoftonline.com

=3 |IBAW/ Pro.

Tornare all'account
passaggio di verifica 1 > scegliere una nuova password

Scegliere il metode di contatto da utilizzare per la verifica

Inserisci ora il codice di verifica
che hai ricevuto via SMS
(codice numerico a 6 cifre).

() Chiama tedefone cellulare Hovant
) Immettere un codice dallapg
-9 Clicca su «Avanti».

() Invia messaggio di posta
eletironica alfindirizzo di posta
elettronica altemativa dell'utente

@Iﬂ\"iﬂ SMS sul telefono cellulare | Immettt Il codice di verifica




Creare una password

.' InPrivate im} &’ Reimpostazione password Mic x +

miduca

] 0] passwordreset.microsoftonline.com,

£ IBAW/ Pro.

&
==

Tornare all'account

passaggio di verifica 1 v > scegliere una nuova password

/

* Immissione nuova password:

Complessita password

* Conferma nuova password:

lia

=- Microsoft ~ ©2025 Microsoft Corporation  Note legali  Privacy  Accessibilita

Codice di supporto

/a Ora inserisci la tua password due volte.

La password deve essere composta da
almeno 12 caratteri e contenere le quattro
categorie seguenti:

* Lettere maiuscole

* Lettere minuscole

* Cifre

 Caratteri speciali

\9 Quindi clicca su "Fine".

La nuova password € ora salvata.




Passaggio 2:

Installare I'app Microso
Authenticator sul tuo sm



miduca
Che cos'e l'autenticazione multifattoriale?

@ Fattore ‘ @ Fattore ‘

°

./
Tramite browser Internet Tramite I'app
Authenticator
Accedendo all'ambiente Miduca ») . .
Passaggi successivi
con nome utente e password

11



miduca
Installare I'app Microsoft Authenticator

Cerca lI'app Microsoft Authenticator nell'App Store

(Apple) o nel Google Play Store sul tuo smartphone e
scaricala (1).

<1 microsoft authenticator app © Annulla

@ Microsoft Authenticator P __a

.....

*In questo esempio, viene mostrato come scaricare
I'app dall'Apple Store. Il procedimento é analogo sul
Google Play Store per gli smartphone Android.

12



miduca

Installare I'app Microsoft Authenticator

Dopo aver scaricato 'app, clicca su «Apri».

Produttivita

@ Microsoft Authenticator :
Apri

*kkk* 22170 (&) Microsoft Corporation Produttivita

Greater security Use Authenticator to sign in
across your accounts

EED B
= \

W

13

Nell'app Microsoft Authenticator sullo smartphone, seleziona
I'opzione «Aggiungi account aziendale o dell'istituto di
istruzione».

B2 Microsoft [lgnora]

e

Ti diamo il benvenuto in
Authenticator

Sicurezza di livello aziendale per i tuoi account.

& Aggiungiaccount aziendale o

= dell'istituto di istruzione

{ 8% Scansione codice QR J

Aggiungi account Microsoft personale



miduca
Installare I'app Microsoft Authenticator

Inserisci l'indirizzo e-mail Miduca e clicca su «Avanti». Inserisci la password e clicca su «Accedi».

08:02
< App Store

08:02
< App Store
Annulla

Annulla

B® Microsoft

IBAW/ Pro.

Accedi

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

Problemi di accesso all'account?

Immettere la password

=

Ho dimenticato la password

% Opzioni di accesso

14



miduca
Installare I'app Microsoft Authenticator

Ora clicca su «Continuay. Seleziona 'opzione «Consenti» per consentire all'app di
Tl visualizzare il codice di accesso. La configurazione
dell'autenticazione potrebbe richiedere qualche secondo.

Proteggiamo il tuo account

L'aggiunta di questi modi per eseguire
I'accesso o la verifica ti consentira di accedere

al tuo account in modo pili rapido e sicuro. “Authenticator" vorrebbe

inviarti delle notifiche
Autenticazione a piu fattori

@ Approva una richiesta di accesso Le notifiche possono includere avvisi,
sul telefono suoni e badge icone configurabili in
Codice per password monouso Imposta2|on|.

% Usa un codice generato in
Authenticator.

Regi: Non consentire attori

Consenti

O
Registrazione dell'autenticazione a pil fattori

15



Installare I'app Microsoft Authenticator

L'account e stato aggiunto. Clicca su «Fatto» per

visualizzare I'account aggiunto.

v

Account aggiunto

E ora possibile eseguire I'accesso o la verifica
usando i metodi seguenti.

Autenticazione a piu fattori
@ Approva una richiesta di accesso
sul telefono.

Codice per password monouso
% Usa un codice generato in
Authenticator.

‘

= Authenticator Q +

&

Miduca
claudia.docente@trainer.miduca.ch

miduca



Passaggio 3:

Configurare l'autentica
fattori (MFA)



miduca
Configurare I'autenticazione multifattoriale

Apri il seguente link nel browser Internet personale o in Inserisci I'indirizzo e-mail Miduca e clicca su «Avanti».
una finestra in incognito o privata (Google Chrome,
Firefox, Microsoft Edge, Safari, ecc.):

https://myaccount.microsoft.com

B Microsoft

Accedi

v & Nuova scheda X' [ _ _ _
claudia.docente@trainer.miduca.ch

c @ https://myaccount.mlcrosoft.com Problemi di accesso all'account?

*Questo screenshot rappresenta I'aspetto visualizzato nel
browser Google Chrome.

18


https://myaccount.microsoft.com/

miduca
Configurare I'autenticazione multifattoriale

Inserisci la password e clicca su «Accedi».

lllllll

IBAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Immettere la password

Ho dimenticato la password

19



miduca

Configurare I'autenticazione multifattoriale

Nel menu a sinistra, clicca su «Account personale»
=> «Informazione di sicurezza».

Jjr  Joelle Ruppen

Joelle.Ruppen@trainer-int....

() Home page

Account personale

(Jo

Informazione di sicurezza

Dispositivi

Cambia password

Organizzazioni

20

*Per motivi di sicurezza, a questo punto potrebbe essere
richiesto di effettuare nuovamente il login. In tal caso, ripeti i
passaggi indicati nelle diapositive 18 e 19, quindi richiedi
I'invio di un SMS con il codice (1), inserisci il codice ricevuto
via SMS (2) e clicca su «Verifica» (3). Altrimenti, passa
semplicemente alla diapositiva successiva.

== IBAW/ Pro.

claudia.docente@irainer.miduca.ch

g8 1BAW/ Pro.

claudia docertoltrares meduca oh

Verificare |'identita
..................................................................................... lmm“m “ c“‘c‘
B Invia un SMS al numeno +XX JO0000X58

€ %200 rvisto un SMS & 1elefono CON Mumero

Y aaa e -

accedere
¥ Effettua una chiamata al nurmend X3
KOO00058

Altra Infonmazion

T v (o

| metodi di venifica sono agglornali? Per verlicans, veders

bt/ aka. ma/miasetug y
pro KEE

Heszlich willkommen




miduca

Configurare I'autenticazione multifattoriale

jp  Joelle Ruppen
Joelle.Ruppen@trainer-int....

Alla voce «Informazione di
sicurezza» (1) vengono visualizzati
(n] Home page tutt' | met0d| d| S|Curezza
S Account personsle - memorizzati. Il metodo «Microsoft
Authenticator» (2) deve ora essere
Informazione di sicurezza . .
impostato come predefinito. A tal
Dispositiv fine, clicca su «Modifica» (3).

Cambia password

* Seil metodo «Microsoft Authenticator» (2)
non é visualizzato, fai clic su «Aggiungi un
metodo di accesso» (4) e segui le ulteriori
istruzioni.

Organizzazioni

Informazione di sicurezza

Questi sono i metodi usati per accedere all'account o reimpostare la password.

Si usa il metodo di accesso piu consigliabile per la posizione.

Metodo di accesso quando la maggior dei metodi preferibili non & disponibile: Telefono - SMS a +41 76 3

-+ Aggiungere metodo di accesso 0

% Telefono +41 76- Cambia Elimina
[E.l Baeswior Ultimo aggiornamento: Cambia
un anno fa

6 Microsoft Authenticator 14 Elimina
< Push dell'autenticazione a pil fattori (MFA)

21

Seleziona lI'opzione «Autenticazione basata su app —
Notifica» e clicca su «Confermay.

Cambia il metodo predefinito X

Specificare il metodo da usare per |'accesso.
‘ Autenticazione basata su app - notifica ;. ’

=

Dopo la conferma, sul sito web apparira una finestra
informativa simile a questa: «ll tuo metodo di connessione
standard e stato aggiornato».



Passaggio 4:

Configurare la casella
Miduca e aprire |I'e-mail



Configurare la casella di posta Miduca:

miduca

Apri una finestra in modalita privatal/in incognito
Nel browser Internet, apri preferibilmente una nuova finestra in "modalita privata o in incognito".

Apri impostazioni

BT Accessa all'account X @ Nuovascheda b4 +
c o (&l
AWK Bookmarks !‘ Transfarmers - Tram,, 4 Miduca ABC TPS - 5., I‘ Intramet — Home

Google

Q. Cerca con Google o digita un URL

» » % »

Q B3 Gestito dalla tua organizzazione

23 A\pri una "Nuova
finestra in incognito"*

Cronalogia

Download

Preferiti 2
Zoaom - 100%  +

Stampa. Ctrl + P
Trasmetti..

Trava... Ctrl + F
Altri strurnenti

Maodifica Teglhia Copla Ircolla
Impostazioni

Guida 3

Esc

*Lo screenshot qui riportato corrisponde alla visualizzazione nel browser Internet Google Chrome. La denominazione della funzionalita
richiesta varia a seconda del browser. Microsoft Edge: "Finestra InPrivate", Safari: "Scheda privata", Firefox: "Finestra privata", altri browser:

denominazione analoga/simile

23



Configurare la casella postale Miduca: aprire il miduca

sito web
L'accesso avviene tramite il link.

Stai navigando in incognito

Ora puoi navigare in privato. Le altre persone che usano questo dispositivo non vedranno le tue

attivitd, ma | download, i preferiti e gli elementi dell'elenco di lettura verranno salvati

Chrome non salvera le seguenti informazioni La tua attivita potrebbe comunque essere

« Cronologia di navigazione visibile:

« Cookie e dati dei siti » Ai siti web visitati
« Informazioni inserite nei moduli » Al tuo datore di lavoro o alla tua scuola
« Al tuo provider di servizi internet

Blocca cookie di terze parti
Se questa opzione & attiva, i siti non posscono utilizzare i cookie per monitorare la @
tua attivita sul Web. Le funzionalita su aicuni siti potrebbero non essere disponibili

24

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

Copia il link e incollalo sulla barra
degli indirizzi della finestra in
incognito.

0 In alternativa, puoi anche
inserire il link nella stessa finestra
del browser usata in precedenza. In
questo caso, probabilmente non
sara necessario effettuare
nuovamente il login e potrai
passare direttamente alla pagina
29.


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

miduca

Se hai gia effettuato
l'accesso con

Configurare la casella postale Miduca: finestra
di registrazione

Vedrai una di queste due opzioni: l'account Miduca, continua

Nuovo account

semplicemente.

Se é gia stato effettuato I'accesso con un altro
account Microsoft, seleziona l'opzione:

Ol,lthOk «Usa un altro account»

& Microsoft bisbschule
== |[BAW/ Pro.

# | mianos |
Accedi
Seleziona un account
E-mail, telefono o Skype Continua con Outiook

Messun conto? Creane uno ora!

m Claudia.Docente@trainer.miduca.ch

+ Usa un altro account

Mon nesci ad accedere al tuo account?

C,  Opzioni di accesso

25



miduca
Configurare la casella postale Miduca: Login D se ai gia sftetuato

I'accesso con l'account

Accedi con il tuo account Miduca (nome.cognome@trainer.miduca.ch). Miduca, continua
semplicemente.

Altro account

Nuovo account

Outlook

= |IBAW/ Pro.

3 ul
=' Microsoft A: c_cecge: re
Accedi /a claudia.docente@trainer.miduca.ch
claudia.docente@trainer.miduca.ch Inserisci qui il tuo indirizzo e-mail. oadusddigatict

Non riescl ad accedere al two account?

Problemi di accesso all'account?

Clicca su «Avanti».
Avanti

q Opzioni di accesso

26



Configurare la casella postale Miduca: miduca
password

Inserisci la tua password.

a Se hai gia effettuato
I'accesso con l'account
Miduca, continua
semplicemente.

i IBAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Inserisci la password che utilizzi per |l

Immettere la password tuo account Miduca.

Ho dimenticato la password

Clicca su «Accedi».

Benvenuto a Miduca

27



miduca
Portale Miduca: richiesta di registrazione

Desideri rimanere connesso? -
0 Se hai gia effettuato

['accesso con l'account
Miduca, continua
semplicemente.

IBAW/ Pro.

claudia.docente@trainer.miduca.ch 1 RISpondl a”a domanda con «NO».
K 0 1? - . . agm

Rimanere registrati? Se utilizzi un dispositivo personale che non

Questo riduce il numero di richieste di accesso. viene utilizzato da altri utenti, pUOi riSpondere

alla domanda con "Si". In caso di dubbio,

seleziona sempre "No".

Non mostrare pil questo messaggio

Benvenuto a Miduca

28



Configurare la casella postale Miduca:
Account di posta elettronica

29

oo ® [drrivat <

ii Outlook O Cerca

(]

Oo
5

P & B B ¢ o

o0
o

Home Visualizza

Guida

0

& outlook.office.com

=8 = Nuovo messaggio .

> Preferiti
> Cartelle

> Gruppi

O]

Evidenziata  Altra

Da

dbnotréply-MlG ROS

9 Azioni rapide ~ ) Contrassegna tutti come letti

Oggetto

Invito per conto di Miduca

Von: it-MID...

Ricevuto

ven 1455

= Filtro

miduca

Il browser Internet mostra la posta in
arrivo del tuo account di posta
elettronica aziendale Miduca.

Si tratta di Outlook online.

Le regole relative all'utilizzo della
casella postale sono riportate nel
regolamento sull'uso delle tecnologie

informatiche della Migros.



https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Regolamenti%20in%20italiano/IT-Nutzungsreglement_v1.0_IT.pdf?csf=1&web=1&e=dWeSyD
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Regolamenti%20in%20italiano/IT-Nutzungsreglement_v1.0_IT.pdf?csf=1&web=1&e=dWeSyD
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Regolamenti%20in%20italiano/IT-Nutzungsreglement_v1.0_IT.pdf?csf=1&web=1&e=dWeSyD
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Regolamenti%20in%20italiano/IT-Nutzungsreglement_v1.0_IT.pdf?csf=1&web=1&e=dWeSyD
https://migros.sharepoint.com/:b:/r/sites/miduca_intra-home/Freigegebene%20Dokumente/People%20%26%20Culture/Reglemente/Regolamenti%20in%20italiano/IT-Nutzungsreglement_v1.0_IT.pdf?csf=1&web=1&e=dWeSyD

Configurazione della casella di posta Miduca: miduca
E-mail di invito

Nella casella di posta in arrivo troverai un'e-mail con oggetto:
«Invito per conto di Miduca».

& outlook.office.com

eoe® []rrivat < 0

i1 Outlook L Cerca

| Home Visualizza Guida

=8 5 Nuovo messaggio . L'} Azioni rapide v (&) Contrassegna tutti come letti

() Evidenziata Altra

Apri I'e-mail con un doppio clic.

CH  Chiamata di Teams 7S] [T to inl 3

[

Nessuna e-mail di invito
nella tua casella di posta?

> Preferiti = Filtro

Jo
go

A volte puo capitare che I'e-mail non venga
inviata in tempo. Se non hai ricevuto alcuna e-
mail, contatta I'lT Service Desk al numero

+ 41 58 570 40 99 (dal lunedi al venerdi dalle
7:00 alle 18:30) e comunica quanto segue:

> Cartelle

D

_— ] o donotreply-MIG ROS Invito a Microsoft Teams per conto di Miduca -MID. verfid:
ruppi

L {

- Seiun nuovo insegnante presso Miduca AG.

- Non hai ricevuto I'e-mail di invito per
I'accesso alla rete intranet di Miduca
(Sharepoint sul Business Tenant).

- Richiedi il rinvio dell'e-mail di invito.

b & @ B

T
oo,

Se non riesci a contattare il servizio di assistenza,
informa del problema il tuo referente presso
Miduca.

Nota: in qualita di nuovo insegnante, potrai
procedere con i passaggi successivi solo dopo
aver ricevuto I'e-mail e aver accettato I'invito.
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Configurare la casella di posta Miduca: accettare
I'invito

miduca

Segui questi passaggi:

Clicca nell'e-mail su «Cliccate qui per accettare A questo punto, nel browser si aprira la pagina
l'invito a utilizzare questo servizio». Verifica autorizzazioni.

Permission requested by:

SieYe stati invitati ad accedere a SharePoint online o a Microsoft Teams dal sito di M Migros

migros.onmicrosoft.com

M id uca SA By accepting, you allow this organization to:

\/ Receive your profile data

Your profile data means your name, email address, and

Cliccate qui per accettare l'invito a utilizzare questo servizio. photo
\/ Collect and log your activity

Your activity data means your access, usage, and content

Una volta accettato l'invito, sara possibile accedere assoisatad with thei apcs and pasotseas
all'intranet di Miduca e agli temi HR A - Z. v Use your profile data and activity data
" : ; : This data may with your ac jse of thei
Per qualsiasi domanda, contattate il vostro ServiceDesk: Servicedesk agésdaiZ g g o i

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.
You can update these permissions at
https://myaccount. microsoft.com/organizations
eam More

Nota: |'accettazione dell'invito e delle autorizzazioni & RN SRR -~
y

un requisito indispensabile per I'utilizzo della rete o= -
intranet Miduca e di alcuni altri siti web interni Miduca

(vedi qui).
Seleziona «Accettay».
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Configurare la casella postale Miduca: miduca
Disconnettersi

Come disconnettersi:

Clicca su e
«Esci».

> Preferiti (0 Evidenziata  Altra

Da

S | ® donotreply-MIGROS

P @ B B ¢ > ¥

Claudia Docente
Claudia.Docente@trainer.mid...
Visualizza account

Usa un altro indirizzo e...

. " Accedi con un altro account aziend...
Nel browser web, clicca sull'icona rotonda con 0

le tue iniziali in alto a destra.
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miduca
Casella postale Miduca

Configurazione sul tuo dispositivo privato

Se lo desideri, puoi configurare la casella postale Miduca anche sul tuo dispositivo privato.

consulta le seguenti istruzioni.

33


https://www.miduca.ch/media/iqxlr0zm/04-impostare-la-casella-di-posta-elettronica-sul-vostro-dispositivo-privato.pdf

Fase 5:

Portale Miduca




Registrazione sul portale Miduca

35

@ & Nuom scheda in incognite o

¢ dhttps://portal.miduca.ch/

Stai navigando in incognito

Ora puoi navigare in privato. Le altre persone che usano questo dispositivo non vedranno le tue
attivitd, ma i download, i preferiti e gli elementi dell'elenco di lettura verranno salvati

Chrome non salvera le seguenti informazioni La tua attivita potrebbe comunque essere
« Cronologia di navigazione visibile:

« Cookie e dati dei siti * Ai siti web visitati

« Informazioni inserite nei moduli » Al tuo datore di lavoro o alla tua scuola

« Al tuo provider di servizi internet

Blocca cookie di terze parti

Se questa opzione & attiva, i siti non possono utilizzare | cookie per monitorare la ‘
tua attivita sul Web. Le funzionalita su alcuni siti potrebbero non essere disponibili

miduca

Aggiungi il link
https://portal.miduca.ch/
nella barra degli indirizzi
del tuo browser,
preferibilmente in una
finestra in incognito.


https://portal.miduca.ch/

miduca

Inserisci nome utente @ IBAW/ Pro.

0 Se hai gia effettuato
['accesso con l'account

Miduca, continua
semplicemente.

klsbschule

IBAW/ Pro.
. Inserisci il tuo indirizzo e-mail Miduca
Accedi /(nome.coqnome@trainer.miduca.ch)

nome.cognome@trainer.miduca.ch a
Problemi di accesso all'account?
e—Clicca su «Avanti»

Herzlich willkommen
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mailto:nome.nachname@trainer.miduca.ch

miduca

Inserisci password
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0 Se hai gia effettuato
['accesso con l'account
Miduca, continua

vt semplicemente.
E5 IBAW/ Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Immettere la password Inserisci la tua password.

Ho dimenticato la password

Clicca su "Accedi"



miduca
Portale Miduca: richiesta di registrazione

Desideri rimanere connesso?
0 Se hai gia effettuato

['accesso con |'account
Miduca, continua
semplicemente.

IBAW/ Pro.

claudia.docente@trainer.miduca.ch 1

Rispondi alla domanda con «No».

Rimanere registrati?

Se utilizzi un dispositivo personale che non
Questo riduce il numero di richieste di accesso. viene UtiliZZ&tO da a|tri utenti, pUOi rispondere
alla domanda con "Si". In caso di dubbio,
seleziona sempre "No".

Non mostrare pil questo messaggio

Benvenuto a Miduca
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Benvenuti sul portale Miduca

Dopo aver effettuato correttamente il login, viene visualizzato il portale

Miduca. A seconda del ruolo (docente, cliente, collaboratore
amministrativo) possono essere visibili diverse icone, ad es.

m i d u ca Docente Claudia

Miduca AG (disconnettersi)

Applicazioni

2] a.. % QEZI

Piattaforma di

HR-Portal myDesk-Portal apprendimento Indirizzo e-mail Miduca

Ogqoygq 9

IT-Self-Service Portal

TemiHRA-Z Infopool

Suggerimento: salva il link
https://portal.miduca.ch/ tra i
preferiti.
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1. Portale HR: modificare indirizzo e conto bancario,
visualizzare le buste paga ecc.

2. Portale myDesk: gestire le presenze dei partecipanti ai
corsi, pianificare gli incarichi, gestire le sostituzioni ecc.

3. Piattaforma di apprendimento: comunicare con la
propria classe e condividere il materiale didattico, seguire
corsi di e-learning per insegnantsi

ecc.

4. Indirizzo e-mail Miduca: ricevere e inviare e-mail di
lavoro.

5. Temi HR dalla A alla Z: regolamenti, moduli e
informazioni su diversi temi relativi alle risorse umane.

6. Infopool: informazioni importanti per gli/le insegnanti, ad
es. notizie, corsi di formazione continua, vantaggi ecc.

7. Portale IT self-service: segnalare problemi IT.



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://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://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
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https://miduca.ch/ssp
https://portal.miduca.ch/
https://portal.miduca.ch/
https://portal.miduca.ch/

Passaggio 6:
Portale HR




miduca
Portale HR

miduca oocente lud Nella fase successiva, accedi al

portale HR.
Applicazioni

A tal fine, clicca sul riquadro

f“. v Portale HR nel portale Miduca.
orma di
HR-Portal myDesk-Portal dimento Indirizzo e-mail Miduca
Nota:
w W @ - I collaboratori con doppia funzione
e clienti non vedono il riquadro
TemiHRA-Z Infopoal IT-Self-Service Portal II portale HR

- Il numero di riquadri pud variare a seconda
dei diversi gruppi di utenti e pud cambiare
anche in futuro
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https://hr-portal.migros.net/fiori/#Shell-home

miduca
Portale HR: selezionare I'account Klubschule (EDU) *(i)

Portal - Miduca AG X @ Startbereichsermittlung

c v mrd-adfs.datacenter-migros.c w O % Inkognito  {  Aktualisieren

mrd-adfs.datacenter-migros.ch

Melden

o
%)

ie sich mit einem dieser Konten an

Clicca su Klubschule (EDU)

H Denner AG
M Digitec Galaxus / Migros Food Onlins Vale per tUttI I Settorl aZIendaII
della Miduca, inclusi
H Group Workplace / CORP / MHK KIUbSChUIe, F&I, IBAW e
Hotelplan TanZWGI'k1 01

@
[ —
M Klubschule (EDU)

o Migrol AG

A
A

Migros Bank

Migros Luzern
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miduca
Portale HR: finestra di registrazione ® sc hai gia effettuato

: : .. I'accesso con 'account
Vedrai una di queste due opzioni: Miduca, continua

semplicemente.

Nuovo account Se é gia stato creato un altro account Microsoft,

seleziona l'opzione:

«Utilizza un altro account»

" Microsoft

Acced IBAW/ Pro.

Continua con Outlook

Seleziona un account
E-mail, telefono o Skype Continua con Outiook

Messun conto? Creane uno ora!

o leacl 8 acoaders i tus SESGUNT @ Claudia.Docente@trainer.miduca.ch

+ Usa un altro account
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miduca
Portale HR: Login

Accedi con il tuo account Miduca (nome.cognome@trainer.miduca.ch).

Nuovo account

Altro account

0 Se hai gia effettuato

Outl 00 k I'accesso con I'account
Miduca, continua b
semplicemente. IBAW/ Pro.
& Microsoft Accedere

Continua con Outlook

Accedi

claudia.docente@trainermiduca.ch — |

/G claudia.docente@trainer.miduca.ch

Inserisci qui il tuo indirizzo e-mail. R ——

Non riesci ad accedere al tuo account?

Problemi di accesso all'account?

Clicca su «Avanti».
Benvenuti a Miduca

Q Opzioni di accesso Q Opzioni di accesso
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miduca
Portale HR: password

Inserisci la tua password. @ se hai gia effettuato

|'accesso con l'account
Miduca, continua
semplicemente.

IBAW// Pro.

< claudia.docente@trainer.miduca.ch

Inserisci la password che utilizzi per |l

Immettere la password tuo account Miduca.

Ho dimenticato la password

Clicca su «Accedi».

Benvenuto a Miduca
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Portale HR: registrazione

miduca

Autenticazione multifattoriale tramite I'app Microsoft Authenticator

Dopo aver inserito la password, sul tuo PC (o su un altro
dispositivo principale) verra visualizzata una richiesta di
accesso (1).

Contemporaneamente, sul tuo smartphone dovrebbe
apparire un messaggio dell'app MS Authenticator (2).

B 1BAW/ Pro.
polle ruppen@trainer-int, meduca.ch 6 URGENTE Adesso
s 5 *¥  Approvare l'accesso?
Approvare la richiesta di PP
accesso ' = e RS )
TN ‘M
€3 Aprire 'app Authenticator ¢ approvare la G
richiesta. Immettere || numero, se richiesto
Non hai ricevuto una richvesta di accesso? Scorri

rapidamente verso il basso per agglornare il
contenuto nell'spp

*Lo screenshot qui mostrato corrisponde alla visualizzazione su un iPhone.

46

Tocca il messaggio sul tuo smartphone per apri I'app (3).

Oppure apri I'app direttamente sul telefono (4).

6 URGENTI
¥ Approvare |'accesso? ')
RS

*Lo screenshot qui mostrato corrisponde alla visualizzazione su un iPhone.



Portale HR: registrazione

Autenticazione multifattoriale tramite I'app Microsoft Authenticator

Inserisci il numero visualizzato nella richiesta di
registrazione (1) e clicca su «Si» (2).

Stal provando ad accedere?

metiens § numens mostrado
w
a S

Authenticator bloccato

ABC o

o
=

iv
®

MNO
9
. uv LAARS
&
*Lo screenshot qui riportato corrisponde alla visualizzazione su un iPhone.
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Una volta effettuato I'accesso, nel portale HR troverai diverse
informazioni e documenti importanti, come ad esempio le tue
buste paga mensili (3). A seconda del ruolo (docente, cliente,
collaboratore amministrativo) possono essere visibili diverse

icone.
MIGROS

Gestione del Tempo & Pianificazione dei Turni

Pagina iniziale v

Qa 8

| miei dati & le finanze Valutazione Istruzione

Certificato di Salario

Profilo del Buste Paga Regalo di Anzianita
Collaboratore Estratto Conto Banca... dal 2023
+
2] LN (&1 B
Spese (Concur) Supplementi Sala- Conto Bancario Indirizzi
riall (per la Scuola... | pogifica Modifica
Valutazione del Corso
= AA
s & =) A




Passaggio 7:

Portale myDesk




Portale myDesk
Email di invito
Nel tuo inbox su https://outlook.office.com/mail/ troverai un’email con l'oggetto:
«Portale MyDesk: i tuoi dati di accesso». Nel portale myDesk puoi gestire le liste di presenza dei tuoi corsi, registrare le

@ outlook.office.com

riva [C: N
331 Outlook S Cerca cu  Chiamata di Teams v}

P & B B ¢

T
00)

& Nuovo messaggio .

> Preferiti

> Cartelle

> Gruppi |

©

9 Azioni rapide ~ =] Contrassegna tutti come letti

Evidenziata  Altra

Ricevuto -

noreply@klubschule.ch Portale MyDesk: | suoi dati di accesso per...

Buongiorno Signora Docente

Si é registrata al portale della Scuola Club Migros. Questi sono i suoi dati

personali di accesso:

Link al portale:
E-mail:
Password:

= Filtro
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Apri I'email con un doppio clic.

Questa email contiene un link al
portale myDesk (2), che dovresti
assolutamente salvare tra i tuoi
preferiti.

Fai clic sul link per aprire myDesk in
un browser ed effettuare il primo
accesso.

In alternativa, puoi anche inserire
direttamente questo indirizzo in un
browser:
https://mydesk.scuola-club.ch/



https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://outlook.office.com/mail/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/
https://mydesk.scuola-club.ch/

Portale myDesk miduca

Primo accesso

‘ .

5
Q
5
=
=3
5]
®
|TI
pyl
=

myDESK SCUOLA-CLUB.CH

Benvenuti su myDesk

Il portale della Scuola Club Migros

In questarea @ possibile modificare i propri dati personali (ad es. indirizzo, numero di telefono, ecc.) e visualizzare i dati relativi alla propria I nse ri SCi i | tuo i n d i ri ZZO e- m ai I M id u Ca
Come insegnante, qui & possibile anche gestire le assenze e organizzare le sostituzioni. (no m e . Coq n Om e@tra i n e r. m id u Ca ] Ch ) e |a
password inviata via e-mail.

Partiamo!

Nota per gli insegnanti di Miduca SA : Si prega di notare |a Informazioni in merito al contratto dimpiego (PDF).

Accesso

Inserire il nome utente o l'indirizzo e-mail corrispondente e |a relativa password.

.
a/ Clicca su «Accesso.

Email o nome utente: *

Password: *
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mailto:nome.cognome@trainer.miduca.ch

Portale myDesk miduca

Primo accesso Una volta effettuato il primo accesso, ti verra richiesto
Passwort festiegen di impostare una nuova password.

Sind Sie das erste Mal hier? . . . . .

Ersetzen Sie Ihr Inflialpassworl durch ein persdnliches InSGrlSCl prlma |a VeCChla password e pOI |a nUOva

Haben Sie Ihr Passwort vergessen und zuriicksetzen lassen? paSSWO rd Sce I‘ta d a ‘te .

Legen Sie ein nepes Passwor fest

MNeues Passwort setzen

Tieni presente che la nuova password verra accettata

Um das Innen zugeteilie Inflial-Fasswort zu andem, geben Sie dieses Zusammen mit einem newen Passwort ein SOIO se || S|Stema |a coO nS|dera S|Cu ra’ come |nd|CatO

Bitte stellen Sie sicher, dass die Passwonsicherneit gewahrelstel ist

Aktuelles Passwort: *

Neues Passwort: *

Passwort wiederholen:

Benutzernamen setzen

Mochten Sie optional zur E-Mail-Adresse noch einen Benutzemamen himterlegen? Falls nicht, konnen Sie das Feld leer lasse

E-Mail-Adresse

Benutzername:

51

dal livello di sicurezza della password che deve
essere "verde".

Ripeti la nuova password per assicurarti di averla
inserita correttamente.

Paggworisichaihait a

Se lo desideri, puoi impostare un nome utente
personalizzato. Questo semplifica il processo di
accesso. Puoi comunque effettuare questa
operazione anche in un secondo momento nella
sezione del tuo profilo utente.

alber_einstein@gmx.ch

Fai clic su «Salva modifiche» per

impostare la password e accedere alla
Anbrechen pagina iniziale di myDesk.




Portale myDesk miduca

Accesso

W .

E
E
(=]
=
B
=

myDESK SCUOLA-CLUB.CH

Benvenuti su myDesk

Il portale della Scuola Club Migros

I avestre sl ot ropn i prsorl (o 5. iz mer f fond, ) ualzars el e Inserisci nuovamente il tuo indirizzo e-

gngi: ninnos-.!egnamte, qi;i @ possibile anche gestire le assenze e organizzare le sostituzioni. m al | M | d u C a
(nome.cognome@trainer.miduca.ch) e la

nuova password che hai definito.

Nota per gli insegnanti di Miduca SA : Si prega di notare |a Informazioni in merito al contratto dimpiego (PDF).

Accesso

Inserire il nome utente o l'indirizzo e-mail corrispondente e la relativa password.

Passilord @ ata?
a/ Fa| CliC Su «ACCGSSO».
Accesso

Email o nome utente: *

Password: *
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Portale myDesk

Pagina iniziale

miduca

Dopo aver effettuato con successo l'accesso, verrai indirizzato alla pagina iniziale del portale myDesk, dove potrai vedere
| tuoi prossimi appuntamenti per le lezioni e altri elementi.
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| miRos|
myDESK

myDesk

Le mie lezioni
| miei corsi
Pianificazione
Notizie

Profilo utente

SCUOLA-CLUB.CH

Date a partire da oggi Date precedenti

Date a partire da oggi

Stanza /
Luogo L'insegnante

Klubschule
Altstetten,
Vulkanplatz 210/

8, 8048 Docente
Zirich- Claudia
Altstetten

Ricerca di sostituti

Docente
Claudia

Claudia.docente@trainer.miduca.ch

Una guida online dettagliata per il portale
myDesk & disponibile in alto a destra sulla
pagina web sotto il menu "Aiuto" oppure
direttamente al seguente link:

https://www.scuola-
club.ch/serviziimydesk/


https://www.scuola-club.ch/servizi/mydesk/
https://www.scuola-club.ch/servizi/mydesk/
https://www.scuola-club.ch/servizi/mydesk/

Allegato:

Tutti 1 link In sintesi



Tutti i link in sintesi

Canale
MyDesk

Amministrazione dei corsi e informazioni sui corsi

Portale Miduca

Accessi a: Portale HR, myDesk, piattaforma di
apprendimento, Miduca-Mail, temi HR, Infopool

Casella di posta Miduca-Mail
Accesso alla corrispondenza aziendale

Portale HR
Modifica di indirizzo e conto bancario, buste paga ecc.

Infopool
Notizie e informazioni generali per gli insegnanti; temi HR:
benefici, malattia e assenze ecc.

Piattaforma di apprendimento
Possibilita di comunicare con i partecipanti tramite chat/forum
e condividere documenti o link.

Microsoft Teams
Informazioni rilevanti sul corso riguardanti le progressioni, i
materiali e la possibilita di contattare il product management.

E-Learning Evacuazione / Situazioni di emergenza
Si prega di completare autonomamente.

Corsi di formazione continua
Prgg;ramma e iscrizione

Sito web Login

https://mydesk.klubschule.ch/ | nome.cognome@trainer.miduca.ch

Istruzioni

Guida in linea

+ Password myDesk

https://portal.miduca.ch/

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

nome.cognome@trainer.miduca.ch
+ Password Miduca

https://hr-portal.migros.net/

Infopool

Temi HRA-Z

Login | LMS Education

ﬂ Accesso unificato
con account Miduca-
Microsoft

Login | Microsoft Teams

Evakuierung / Evacuation /
Evacuazione

Corsi di formazione continua | senza login
per docenti di Miduca

myDesk

Istruzioni:
Piattaforma di
apprendiment
0



https://mydesk.klubschule.ch/
mailto:nome.cognome@trainer.miduca.ch
https://www.scuola-club.ch/servizi/mydesk/
https://www.scuola-club.ch/servizi/mydesk/
https://portal.miduca.ch/
mailto:nome.cognome@trainer.miduca.ch
https://outlook.office.com/mail/
https://hr-portal.migros.net/
https://hr-portal.migros.net/
https://hr-portal.migros.net/
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/LearnHome_V3.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/miduca_intra-home/SitePages/it/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/miduca_intra-home/SitePages/it/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/miduca_intra-home/SitePages/it/Themen-A---Z.aspx
https://migros.sharepoint.com/sites/miduca_intra-home/SitePages/it/Themen-A---Z.aspx
https://lms.education.ch/login/index.php
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/it/Lernplatform.aspx
https://www.microsoft.com/de-ch/microsoft-teams/log-in?market=ch
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/Evakuierungsschulung.aspx?xsdata=%3D%3D&sdata=QVNwOFd2Q0tud0swNU9tOUpwY3ZBcURscmhENy9lYmVhMkxjSWJaVWNNMD0%3D&ovuser=35aa8c5b-ac0a-4b15-9788-ff6dfa22901f%2cjoelle.ruppen%40miduca.ch&OR=Teams-HL&CT=1709051232466&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yNDAxMDQxNzUwNCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/Evakuierungsschulung.aspx?xsdata=%3D%3D&sdata=QVNwOFd2Q0tud0swNU9tOUpwY3ZBcURscmhENy9lYmVhMkxjSWJaVWNNMD0%3D&ovuser=35aa8c5b-ac0a-4b15-9788-ff6dfa22901f%2cjoelle.ruppen%40miduca.ch&OR=Teams-HL&CT=1709051232466&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yNDAxMDQxNzUwNCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/Evakuierungsschulung.aspx?xsdata=%3D%3D&sdata=QVNwOFd2Q0tud0swNU9tOUpwY3ZBcURscmhENy9lYmVhMkxjSWJaVWNNMD0%3D&ovuser=35aa8c5b-ac0a-4b15-9788-ff6dfa22901f%2cjoelle.ruppen%40miduca.ch&OR=Teams-HL&CT=1709051232466&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yNDAxMDQxNzUwNCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/Evakuierungsschulung.aspx?xsdata=%3D%3D&sdata=QVNwOFd2Q0tud0swNU9tOUpwY3ZBcURscmhENy9lYmVhMkxjSWJaVWNNMD0%3D&ovuser=35aa8c5b-ac0a-4b15-9788-ff6dfa22901f%2cjoelle.ruppen%40miduca.ch&OR=Teams-HL&CT=1709051232466&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yNDAxMDQxNzUwNCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D
https://klubschule365.sharepoint.com/sites/Info-PoolfrLehrpersonenV2/SitePages/Evakuierungsschulung.aspx?xsdata=%3D%3D&sdata=QVNwOFd2Q0tud0swNU9tOUpwY3ZBcURscmhENy9lYmVhMkxjSWJaVWNNMD0%3D&ovuser=35aa8c5b-ac0a-4b15-9788-ff6dfa22901f%2cjoelle.ruppen%40miduca.ch&OR=Teams-HL&CT=1709051232466&clickparams=eyJBcHBOYW1lIjoiVGVhbXMtRGVza3RvcCIsIkFwcFZlcnNpb24iOiIyNy8yNDAxMDQxNzUwNCIsIkhhc0ZlZGVyYXRlZFVzZXIiOmZhbHNlfQ%3D%3D

Grazie mille!
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