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1 INTRODUCTION 

Cette procédure fait suite à la mise en place d’un workflow de validation numérique pour les 
demandes d’ouverture d’un fonds (hors Faculté de Médecine). 

 

1.1 Objectifs 

Les objectifs de ce nouveau développement sont notamment : 
 

• Avoir un processus de demande et de validation numérique 

• Accélérer la transmission des documents aux différents intervenants 

• S’assurer d’une prise en charge en cas d’absence 
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2 ANNONCER UN VERSEMENT SUR UN FONDS 

Le formulaire de demande se trouve dans le Digital Workplace accessible aux membres de l’Université 
de Genève via le Portail UNIGE 

2.1 Accès 

www.unige.ch ; Se connecter avec son logon ISIs habituel. 
 

 

 

 
  

https://portail.unige.ch/accueil
http://www.unige.ch/
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2.2 Titulaire du fonds 

Rechercher la personne qui sera titulaire du fonds. 
La demande peut être remplie directement par le/la titulaire ou une tierce personne. 
Saisir en majuscule au minimum 4 caractère du nom ou prénom 
NB : La personne titulaire doit déjà être enregistrée à l’Unige 

 

 
Une fois la bonne personne sélectionnée, cliquer sur le bouton « Suivant » 
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2.3 Sélection du fonds 

Choisir le fonds à modifier dans la liste des fonds actifs 
 

 
 

Une fois le bon fonds sélectionné, cliquer sur le bouton « Suivant » 
 
 

2.4 Type de modification 

Vous choisissez ici ce que vous souhaitez faire modifier avec la demande. 
Vous pouvez cumuler les modifications demandées en sélectionnant 1 ou plusieurs types. 
 

 
 

2.5 Personnes autorisées à consulter le SAC Reporting et/ou engager des dépenses 

Vous pouvez modifier ou non l’accès en lecture aux données du fonds et/ou engager des 
dépenses (délégataire), jusqu’à 10 personnes en plus du/de la titulaire. 
NB : Contacter directement votre gestionnaire comptable si plus de 10 personnes sont 

nécessaires. 
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Modifier ou Supprimer l’accès d’une personne (droit déjà existant) 

 
 
Ajouter l’accès d’une personne (nouveau droit) 

 

 
Cliquer sur le bouton « Suivant » (après la 10e personne)  
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2.6 Modification à apporter aux données générales du fonds 

Vous avez ici la possibilité de renommer le fonds ou de faire modifier l’échéance 
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2.7 Annonce de versement sur le fonds 

Vous avez ici la possibilité d’annoncer un ou plusieurs versements. 
Choisir la devise parmi celles proposées, si la devise de l’allocation n’est pas disponible 
effectuer une conversion en CHF.  
NB : Si plus de 5 tranches regrouper le montant dans la dernière tranche et indiquer un 

commentaire à l’attention de la comptabilité (voir chapitre 2.9) 
Indiquer le/s montant/s de l’allocation et la/les date/s attendue/s pour le versement ou 
la facturation (une ou plusieurs tranches jusqu’à cinq). 
Si vous ne souhaitez pas modifier ces données cliquer sur le bouton « Suivant » 
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2.8 Contrat 

En cas de modification de l’allocation, joindre les fichiers PDF justificatifs (avenant, octroi de 
subside, …), sinon vous pouvez passer à l’étape suivante. 
Si vous avez plus de 3 fichiers PDF à joindre vous pouvez en fusionner à l’aide d’un éventuel 
utilitaire installé sur votre ordinateur (Adobe Acrobat Pro, PDF24 Creator, …) ou un utilitaire 
en ligne https://tools.pdf24.org/fr/ (rubrique « Fusionner PDF ») 

 

2.9 Approbation 

Le processus d’approbation inclus au minimum un/e responsable hiérarchique du/de la titulaire 
Procédure à revoir, il semble qu’on peut se choisir soit-même ici et ça poserait problème. 

  

https://tools.pdf24.org/fr/
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2.10 Finalisation 

Insérer ici tout commentaire utile à cette demande. 

 
A présent vous pouvez cliquer sur « Envoyer la demande ». 
 

2.11 Sauvegarder la demande en cours 

Vous pouvez à tout moment enregistrer votre demande en cours pour la compléter et la 
soumettre ultérieurement. 
 

 
Pour y revenir il suffit de cliquer sur le Panier 

  
 

 
 

 
 
A noter qu’il vous faudra dès lors aller jusqu’au point ‘Finalisation’ pour soumettre votre demande. Vous 
pouvez successivement cliquer sur les boutons « Suivant » pour y parvenir. 
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3 SUIVI DU DOSSIER 

Vous pouvez suivre l’état d’avancement de la demande. 
 

3.1 Consultation des demandes soumises 

Depuis le Digital Workplace accessible le Portail UNIGE (voir chapitre 2.1), la consultation des dossiers 
en cours ou traités se fait dans l’onglet « Mes activités » 

 

 
 

 
 
Vous verrez ici la progression du dossier ainsi que tous les détails. 
 

 
  

https://portail.unige.ch/accueil
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3.2 Annulation d’une demande soumise 

En cas d’erreur, vous pouvez annuler une demande en cours. 
 

 
 

 
 
 
 

3.3 Reprendre les données d’une demande annulée/refusée 

Si vous avez annulé une demande ou qu’elle a été refusée par le/la vérificateur/trice ou 
l’approbateur/trice, vous pouvez rependre cette demande avec les champs préremplis et les modifier 
pour une soumission corrigée. 
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4 GÉRER LES APPROBATEURS 

Vous pouvez définir un/e approbateur/trice dans le flux de validation (ex. vacances planifiées). 

4.1 Approbateurs délégués (en cas d’absence) 

Depuis le Digital Workplace accessible le Portail UNIGE (voir chapitre 2.1), la gestion des préférences 
se fait depuis vos paramètres (ajout, modification, suppression). 
 

 
 

 
 

 
 

https://portail.unige.ch/accueil
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Après avoir sélectionner un nom, vous devez indiquer la date et l’heure pour le démarrage et la fin et enregistrer vos 
choix. 

 
 
Après l’enregistrement de vos paramètres, vous aurez un écran de confirmation. Vous pouvez modifier le nom, la 
date ou annuler via le menu déroulant. 

 
 
Vous pouvez à tout moment vérifier et modifier vos paramètres sous votre profil. 

 
 


