
[ARAMIS] Processus accueil des non permanents
Document Approuvé et Mis en Application (approuvé le 20/11/2015)FORM0093 v0.04

Formulaires Application : IRCELYON / SINF Page 1/7



[ARAMIS] Processus accueil des non permanents
Document Approuvé et Mis en Application (approuvé le 20/11/2015)FORM0093 v0.04

Formulaires Application : IRCELYON / SINF Page 2/7

Debut

MessageAuxEncadrants

(Un accueil ? une offre sur le site web à supprimer ...)

TypeAccueil

AccueilProlongation

DemandeEncadrant

UploadCV-IdentificationTypeSejour

doctorant, postdoc, stagiare ?

A

Formulaire de saisie

Jalon (état d'avancement)

Envoi de mail

Transfert vers un autre "acteur"

Script

Sous processus
Script (interconnexion base de données via ODBC)
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PersonneDejaVenue ?

RechercheDanSI

Vrai Faux

RecherchePersonneDansLeSI

FormulaireAccueil [encadrant]

avec reprise éventuelle de données issues du SI

IdentificationResponsablesEquipeEtCorrespondantInformatique

Transfert chargée d'accueil

EtudeDossier

faisabilité administrative

NotificationEncadrantsEtResponsable

Le dossier est en cours de traitement ...

A

B
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Génération document " Demande d'accueil" pour visa de la direction

après  étude administrative : financement, accord du fonctionnaire défense

FormulaireAccueil [complété par service administratif]

étude et validation administrative : finances, autorisation fonctionnaire défense

Notification à l'encadrant 

de la validation administrative, visa direction

NotificationPortablePersonnel

quelques régles d'accès au réseau du laboratoire sont envoyées au futur arrivant

AttenteArrivéeDeLaPersonne

Jour J : reprise et complément d'information formulaireAccueil 

adresse en france, droit image?, qui prévenir en cas d'accident ? Signature engagement confidentialité, charte informatique,

Génération document "Fiche de renseignements

GenerationConventionDeStage (si stagiaire)

Génération du document

Vrai Faux

GenerationConventionDeStage

B

C
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EnAttenteCreationRessourcesInformatiques

Création d'un identifiant 

(si la personne n'est jamais venue)

Vers  service informatique

Formulaire d'aide à la création ressources informatiques

compte, bal messagerie, carte d'accès, cahier de laboratoire

Génération document "engagement de confidentialité"

les informations utiles pour la création dans la base de l'université 

sont envoyées par mail avec pièce jointe générée plus haut 

Génération document pour l'université

préparation de la pièce jointe qui sera envoyée par mail

Création automatique 

annuaire LDAP

C

Création automatique

boite aux lettres de messagerie, agendas (personnel, équipe, institut)
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Carte d'acces : programmation et traçabilité 

En Attente synchronisation dans les bases 

base "qualité", trombinoscope, base de gestion du  "personnel et de la recherche"

Alimentation dans SI

informations liées à la personne (-> pour diffusion site web)

Welcome (envoyé au nouvel arrivant à son email perso et professionnel ), à son encadrant et correspondant informatique

Contenu : création des ressources, organisationnel (correspond informatique, nom des intervenants informatique, site web informatique, ), CNIL

Etiquette cahier de laboratoire : impression et traçabilité 

Alimentation dans SI

informations liées à la "recherche" : la thèse, l'étude postdoctorale, 

Trombinoscope : alimentation automatique
...si droit à l'image ;-)

D

E
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Fin. sous 48h

mise à disposition des ressources, engagement, référencé dans SI et visibilite site web, 

La personne dispose d'un portable personnel ?

Vrai Faux

Mail au nouvel arrivant

rappel des règles, collecte d'informations en cas d'incident sécurité

Envoi de la "Mallette accueil" par mail au nouvel arrivant

Le mot de la direction, réglement intérieur, charte informatique, fiche sécurité

EnAttenteRetourPapiersSignes

Transfert chargée d'accueil

On notifie  le fait que les engagements administratifs sont signés.

Formulaire renseigné par la chargée d'accueil

Validation : les engagements ont été signés.

Mail au service administratif : alimentation dans labintel

Mail à l'équipe de sécurité

communication autour des enjeux liés à la sécurité

D


