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DOCUMENTATION

Annonce des arrivées et des départs
de collaborateurs a la FBM
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OBJECTIFS DU PROJET

* Proposer un canal de communication unique

* Anticiper les arrivees et les départs de

collaborateurs

* Processus d’engagement/départ
 Informations au département
* Acceés informatiques & équipement

« Centraliser les informations (formulaires,
procedures, etc.)

 Documenter les procedures et ameliorer le suivi
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INTRODUCTION

* Annonce des arrivées et departs
« PAT
- Etudiants & stagiaires
» Chef de groupe
 Membres d'un groupe de recherche

* Ne remplace pas un outil de gestion des
ressources humaines (gestion des dossiers,
salaires, absences, etc.)
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FONCTIONNALITES

* Annonce des arrivees

* Annonce des départs

* Check-list interactive

» Repertoire des formulaires

» Rappels calendrier et par e-maill

« Export et calendrier récapitulatif des evénements

* E-mail d’'information au Département/personnes clés
du département

* Documentation d’accueil spécifique au Département
» Courrier du Service informatique
Nl
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DEMONSTRATION

» Acces a l'application :
« wwwfbm.unil.ch/arrivals
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https://wwwfbm.unil.ch/arrivals/

DEMONSTRATION

° Onglet Accuell Répertoire de formulaires

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « Rechercher Toutllll

Tableau de bord

Les actions Les départements Recherche (par‘ nom,
prénom, département,
etc.)

Les personnes

Formulaire d’annonce
d’une arrivée

Annoncer une arrivée

Annoncer un départ
®~ Formulaire d’annonce

d’un départ

Tableau de bord
© 2016 - 2018 - Faculté de biologie et de médecine /

Personnes supprimées M
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DEMONSTRATION

* Onglet Personnes

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « Rechercher
Liste des personnes a traiter + Annoncer une arrivée  + Annoncer un départ F | . d'
ormulailre aannonce
< Tableau de bord K \ d ’ d 7
Formulaire d’annonce un depart
« DB Annonces ) Arrivées Eépans Fin prolon:
. Traitées B
Avertir le departement
/personnes clés du
Supprimer Marguer comme traité Annoncer Exporter Calendrier des événements

département

DB
Nom
Angela Etienne

Marisa Dilucca

Valentin Chabert

Liste des personnes
« a traiter »

. Fin
Arrivée le  Départ le gy T
01.11.2018 31.10.2019 - Pl
01.11.2018 31.10.2019 - A
01.11.2018 31.10.2019 - K

Afficher les personnes traitées

© 2016 - 2018 - Faculté de biologie et de médecine - Aide

« traitées »

Exporter une liste des
personnes saisies
dans le systeme

Ensemble des
événements
(arrivées, départ,
extension) au
format calendrier

Liste des personnes

Wil
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DEMONSTRATION

* Onglet Actions

Accueil Personnes Actions Départements 0 TV Rechercher Tout |

Liste des actions

< Tableau de bord

Rechercher

DNF

Nom

Contacter la personne pour récolter les informations
administratives

Rédiger la proposition d'engagement

Faire une demande de carte AVS et/ou récupérer une
copie de la carte AVS

Récupérer la déclaration du casier judiciaire
Récupérer la déclaration d'activités accessoires

Récupérer une copie du CV, des certificats et dipldmes

LiSte d e VoS action S Récupérer le cahier des charges
de votre checklist

1ere

2eme . .
Cliquer sur la fleche

pour faire apparaitre
la liste des actions

3éme

4éme
5éme
6eme

7éme

Wil
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DEMONSTRATION

* Onglet Département

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « Rechercher Tout Lil

Liste des départements
< Tableau de bord
Rechercher

Nom
Centre intégratif de génomique
Décanat FBM

Département formation et recherche du CHUV

| Ecole de biologie Cliquer sur le nom du
e département pour voir
Plateforme de métabolomique | es p ersonnes annon Cé es
Plateforme de morphologie dans le département

Service informatique FBM

Ecole de médecine

Liste de vos départements ... o1

Faculté de biologie et de médecine M‘
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DEMONSTRATION

* Onglet Département

» Afficher un département

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires v Rechercher

Détails sur le département

< Liste des départements
Nom : Département de biochimie
Nom court : DB
Alias du nom court :
Site web : Aller
Dpt de Biochimie
Adioasas Quartier UNIL-Epalinges

Ch. des Boveresses 155
CH-1066 Epalinges

« RH : Valérie Aubert, 5734 .
G « RH : Siavica Masing, 5919 Liste des personnes

¢ Animaleries : Francis Derouet, 5746
POUF mOdifier Ies Documents copiés : annoncees

* Département : FBM-DB
. . Envoyer des emails:  Oui
informations du ' /
département: Bavows »

supportfbom@unil.ch Taitées . ‘
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DEMONSTRATION

* Processus Annoncer une arrivéee

Accueil Personnes

Annonce d'une arrivée

< Annuler

Si la personne existe
dans les systemes
UNIL, les champs
peuvent étre remplis
automatiquement

Les champs « * » sont
obligatoires

Actions Départements Formulaires « Rechercher Tm::j]

+ Annoncer une arrivée  + Annoncer un départ

Informations

R Informations facultatives

Prénom *
Nom*

Civilité * Madame

Langue de

—
correspondance * e

T K K

Département * ci6
Groupe/unité * i
Contrat * ©UNIL ( Autre (CHUV, etc)

Date d'arrivée * 01.04.2018

Commentaire sur
l'arrivée

Date de départ

Commentaire sur le
départ

Enregistrer et quitter

©2016 - 2018 - Faculté de biologie et de médecine M
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DEMONSTRATION

* Processus Annoncer un depan‘

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « Recherche ]

Annonce d'un départ  +Annoncerune arrivée  + Annoncer un départ

< Annuler

* requis

Prénom * anna

¥ Créer une nouvelle
Civilité * Madame j

Adresse email UNIL * person ne

Ié;?rg::::aanee . Fancels |

Département * DNF j

Email supérieur
hiérarchique *

Date de départ * 30.09.2018 O U

Commentaire sur le
départ

Enregistrer et quitter

(@ orormes a4 exiantes doneTapplatn. Ajouter une date de
Cliquer sur la personne pour modifier ses informations.
T / départ a une personne

Les champs « * » sont Anna Tnenio déja dans le systeme

obligatoires M
©2016 - 2018 - Eaculté de biologie et de médecine
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DEMONSTRATION

* Processus Gestion et suivi des personnes (1)

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « c ]
| d Détails sur la personne  + une arrivée  + un départ
Formulaires du . e - : :
, reameenene Modifier les informations de la personne . : .
département ‘ < Préctdnie ___ Courrier du Si (envoyé
\Suppnmer Modifier  Marquer comme traité Options automatiquement)
Formulaires préremplis » Calendrier » Leltmsdebienvenue»k

Annonce Arrivée Départ Fin prolongation
) > >e
- Annoncer
Emplol
ivilité : Monsieur Département : pBC _ E X p O rte r
Nom : Micha Hersch Groupe/unité : Sven Bergmann
Email UNIL : M . nil Responsablav Sven Bergmann@uni
Téiéphone UNIL : 021 692 52 46 hidrarchique :
Nom d'utilisateur : mhérsch ¢ Fonction : Chercheur FNS senior
. ¥ Remplace quelqu'un: -
pY Bureau : B27-126
Rappels a ajouter Opt d bcogi computatornetle OO N o
Quartier UNIL-CHUV 1 .
H Adresse : n Ormat|0n5
Rue du Bugnon 27 .
dans le calendrier Rue du Bugnon 27 -
H 4 4 Langue : Francais -
(arrivée/départ) ersonne
Arrivée Départ h _ :
Date 01.11.2018 Date : Non définie Trava I I
Commentaire : - Commentaire : -
Contacts : - D a te S
* RH : Suzanne Soto, 5456
« SIB : Sylvie Flegel, 4047
« Département : FBM-DGM
Références
N* réference : 181016-1
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DEMONSTRATION

* Processus Gestion et suivi des personnes (I

Suivre la procédure en cochant les étapes de
votre checklist (facultatif):
- 1clic: tache verte => tache effectuée

Avant l'arrivée

Confirmer I'engagement a la personne

Remplir le formulaire pour la carte repas CHUV - 2clics: tache violette => tache ignorée
Bomolk I Kt do s card - 3clics: tache redevient blanche => tache
- non effectuée (retour a I’état initial)

Ajouter la personne dans Figgo 1

ittt Passer la souris sur les étapes cochées (vertes
. . ) "

el Dot s T e 0o i wetrs ou V|9Iettes), pour savoir quand 'étape a été

cochée.
Accueillir la personne lors de son premier jour
Finaliser I'engagement avec la personne i Passer la souris sur les l (fond bIanc) pour

faire apparaitre des informations

Avant le départ , .
supplémentaires.

Contréler le décompte Figgo 1

Cliquer surles 4 (fond gris) pour écrire des
e-mail, accéder a des formulaires, etc.
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DEMONSTRATION

* Processus Gestion et suivi des personnes

(1)

Les fiches des personnes

Accuel  Persnes  Actiors  Départements Formulaires ~ (IO ] peuvent étre classées en deux
Liste des personnes a traiter  +Annoncer unoarrivée  + Annoncer un départ |iSteS en fonction de |eur état:
<Tableau de bord - « A traiter »

« DBC Annonces ’/A\mvees ;Eepans Fin prolonga;o.:s _ « Tralté »

Traitées

Il est possible de modifier les
informations des fiches des

rrrrrr Exporter Calendrier ces événements

DBC
Nom Amviolo Departie personnes peu importe le
ik Sagays : marqueur appliqué.

01.11.2018 -

Déplacer dans la
liste des personnes ©2016 - 2018 - Eaculté de biologie et de médecine - Aide Liste des

« traitée » personnes
« traitées »
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DEMONSTRATION

« Annoncer au dé:an‘ement ~

Envoi d'un email d'annonce  +Annoncerune arrivée  + Annoncer un départ

: : Qs 2ot Liste des contacts du
Option disponible a département

pa rt' r d e |’O ngl et RH (BU27) suzanne.soto@unil.ch

RH (Biophore) maelle.dutoit@unil.ch

« Personnes » s syl flogel@si swiss

Informatique DGM supportfom@unil.ch
" e T | (——— Insérer les destinataires
_ — (y compris liste de

Fichi i Voir Insérer Format Tableau d i St ri b U t i O n )
. L X¥XDhB £ Q— &
Ecrire le message (le Pangehe - 11t A-N-B/USEZEIE TEx X

modele est enregistré Al DR 9

par |a Su |te) Mesdames, Messieurs,
Cheres et Chers collégues,
Dés le ..., nous aurons le plaisir d"accueillir un nouveau collaborateur au sein de la Faculté de biologie et de médecine, 3

Savoir :

=
<O 2%

* Mme. Anneke Brimmer, arrivée le 01 mars

Dans le cadre de cette nouvelle arrivée, vous trouverez en pidce jointe la liste du personnel du ... mise 3 jour. Le l I I e S s a ge p a rt d e
Nous vous remercions d'avance de lui réserver un chaleureux accueil et nous réjouissons d’ores et déja de cette future

ion. Pour tout je reste bien entendu 3 votre entiére disposition. Vot re n 0 m
Trés cordialement,

JOlndre des piéces JOlnteS |‘:n:1m'u:lnl:n‘mrnwnuu:nnn-n:m|:n‘|m:|;u|u

Envoyer
\éces-pinm: M‘
CEPEETEEEEE T e e e e e

[IITTIEEEETTE ]| UNIL | Université de Lausanne
Déposer les piéces-jointes ou cliquer ici
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DEMONSTRATION

Accueil Personnes Actions Départements Formulaires « Rechercher ]

Exporter  +Annoncerunearrivée  +Annoncer un départ

* Exporter

< Liste des personnes

Département *

Option disponible a |
partir de 'onglet |
« Personnes »

Archivage *
Contrat*

Type de contrat *
Civilité *

Langue de
correspondance *

Nom
Prénom
Groupe
Fonction
Bureau
Arrivée

Départ

Afficher la liste sur le site

‘ Dates *

Arrivée, entre le

Départ, entre le

Afficher

Champs a afficher *

© Tout * Désarchivé  Archivé
©Tous  Actifs actuellement
©Tous ~UNIL " Autre

© Toutes ~'Monsieur ~ ' Madame

©Toutes *'Frangais _ Anglais
Par défaut © A sélectionner

Nom d'utilisateur UNIL
Adresse

Email
Genre
Langue
Département

Par dtaut @ ntenvalle Lo Exporter la liste dans Excel
01.09.2018 etle 30.09.2018

©OO0u " Et

01.08.2018 etle 31.08.2018

Exporter

Wil
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DEMONSTRATION

 Calendrier des événements

< 2018 > F
. - . \
Option disponible a s Fovier wars v
. , Arrivées Arrivées Arrivées Arrivées

(01) Athanasios Kousathanas (01) Francesco La Spada (01) Alberto Garcia Jimenez (01) Diana-Ivette Cruz-Davalos

partlr de l Onglet (01) Kristel Piermaria (01) Anneke Brimmer Départs Rechercher ou Survoler
(01) Isabelle Raymond (01) Ludovic Telley (01) Karim Hamidi (30) Yu Kasugai

« Pe rsonnes » (01) Lidia Colombo (01) Sébastien Grandjean (01) Michéle Gillard
(01) Sandrine Rod-Genoud (01) Yuanlong Liu (01) Nadia Bruyndoncicx . Ie nom d e | a p ersonne
(01) Toko Kikuchi (08) Anna Gravina (01) Olivia Dobay
Départs (19) Anne-Sophie Schiachter (01) Sara Heim
e T oo (o v s pour la mettre en
(31) Cynthia Munser (28) Francine Menetrey (08) Lise Rolée ;.
(31) Jonathan Sobel (28) Marta Bellone (12) Maria Laura Santoru eVI d e n Ce
Mal Juin Juillet
Départs Arrivées Départs Départs
(08) Anna Gravina (01) Lukas Neukomm (31) Virginie R (01) Alberto Garcia Jimenez
(31) Olivia Dobay Départs (31) Michéle Gillard

1) Nada Byndonci
(31) Sara Heim
(31) Sébastien Grandjean

s o B e Cliquer sur le nom
Départs Départs

(14) Alexis Zaremba S:;::\nar:a:ﬁ::ousamanas d' u n e pe rso n n e po u r
(31) Kristel Piermania V' \ .
accéder a sa fiche

CECCUEEEEEEE T E R EEEEEEEEEEEEEEEEE LT L] ] UNIL | Université de Lausanne
Service informatique FBM 29.10.18 18



DEMONSTRATION

* Répertoire de Formula/res

Accueil Personnes Actions Départements

Identification pour la DAP

Téléphone

Demande de raccordement téléphonique

Informatique

Demande de modification de l'installation téléphonique

Formulaires ~ ercher out ]

Compléter la liste ou modifier un
lien d’acces: supportfom@unil.ch

Wil
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DEMONSTRATION

» Rappels calendrier

« Télécharger les événements d’arrivée/de départ a
place d'un calendrier de type iCal

* Liste des rappels par E-mall

5 jours avant l'arrivée E-mail d’arrivée
21 jours avant le départ E-mail de départ
21 jours avant la fin de E-mail de fin d’extension des acces

I'extension des acces

Tous les 1°" du mois E-mail récapitulatif des événements a venir

dans les 3 mois
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DEMONSTRATION

« E-mail récapitulatif sur 3 mois (exemple)

Récapitulatif & 3 mois du site des Arrivées

INFORMATIQUE FGM

Bonjour,
Voici un récapitulatif des arrivées, départs et fin d'extensions durant les 3 prochains
mois.
Arrivées
Lukas Neukomm 01.06 Professeur BOUTSIer | ukas Neukomm
Départs
Yu Kasugai 30.04 Premier assistant Groupe Volterra
Anna Gravina 08.05 Secrétaire Secrétariat DNF
(ManPower)

En cas de besoins particuliers, vous pouvez nous les transmettre en répondant
directement a cet email.

Vous pouvez consulter le calendrier des événements sur cette page,

En vous souhaitant une bonne journée.

Le service informatique FBM
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DEMONSTRATION

* Documentation d’accueil dans le dossier
personnel du nouveau collaborateur sur le
serveur NAS
- Paramétrable Francais/Anglais

* Document en ligne (hébergement possible par le Si)
« Contact: supportfom@unil.ch
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CONCLUSION

» Aide: supportfom@unil.ch

» Merci pour votre collaboration!
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