GESTION DES EXTERNES — Mode d’emploi

La gestion des externes a pour but de donner des accés aux ressources UNIGE a des personnes en mission a I’'UNIGE.
Elle s’inscrit dans le cadre de la directive sur la gestion des externes : https://memento.unige.ch/doc/0214

Fonctionnalités
Inscrire une personne comme externe
Prolonger / réactiver une personne externe, modifier son activité ou son garant
Contréler mes externes
Enregistrer des responsables d’externes

Attribuer / supprimer les réles de créateurs, les gestionnaires, les garants hors UNIGE

FAQ
Je veux créer une demande, je n'ai pas le bouton ‘+ Nouvelle demande’
Je créée une demande d’inscription, I'entité organisationnelle est préaffichée. D’ol vient-elle ?
Je crée une demande d’inscription, les responsables sont préaffichés. D’ou viennent-ils ? Peuvent-ils étre changés ?
L’invité-e n’a pas recu mon invitation. Comment faire ?

Un garant est absent pour plusieurs jours et il doit valider une demande. Comment réassigner la demande et débloquer la
situation ?

Le garant quitte I’'UNIGE pendant I'inscription d’un externe

Un gestionnaire ou un responsable est absent pour plusieurs jours et il doit valider une demande. Comment débloquer la
situation ?

Je recois une demande pour vérification / approbation / contréle / validation, quelles informations sont modifiables ?

Je dois prolonger un ou plusieurs comptes génériques. Comment faire ?

Jaccueille une personne externe. Ou trouver son login / son mot de passe ISIS ?

Comment demander |'attribution d’une adresse @unige.ch pour une personne externe ?

Le garant a quitté 'UNIGE pendant le processus d’inscription

Comment gérer la carte multiservice d’un externe ?

L’externe doit accéder aux ressources numériques de la DIS, faut-il lui attribuer une adresse de messagerie @unige.ch ?
L’externe doit pouvoir se connecter a distance

Aller plus loin

Annexes

Fonctionnalités

Inscrire une personne comme externe

Principe
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https://memento.unige.ch/doc/0214

L'inscription fonctionne sur la base d’un processus d’inscription a plusieurs étapes
1. Création d’une demande d’inscription
0 Avec description de I'activité de I'externe : date, structure, motif de création, type d’activité
0 Besoins de I'externe dans le cadre de sa mission
2. Saisie d’un formulaire d’inscription par la personne externe
o Unjustificatif d’identité est demandé lorsque la personne est inscrite avec une adresse privée
Vérification du formulaire d’inscription par le créateur
Validation du-de la garant-e, responsable des activités de I'externe
Controle par le gestionnaire, uniquement si une pré-validation est voulue par le responsable
Validation du-de la responsable, reconnue par le Rectorat comme habilité-e a enregistrer des externes

o v kW

La validation du responsable déclenche I'enregistrement automatique de I'externe dans le systéme d’information.
Puis, aprés quelques heures nécessaires au déroulement des traitements ISls, I’'externe recoit personnellement les
informations de connexion au ressources Unige (login ISls, consignes pour le mot de passe, compte de messagerie).

Tout changement d’étape, validation ou refus, génére I’envoi d’'une notification a I'acteur suivant.

Etapes du processus d'inscription et réle associé

Personne ey : o
Createur externe Createur Garant Gestionnaire Responsable
< = <

** - étape facultative

Une fois I'enregistrement terminé, les autorisations d’accés aux services / batiments peuvent étre délivrées. Ces
actions se déroulent en dehors du processus d’enregistrement.

Pré-requis

Avoir le réle de créateur.

Pour obtenir ce role, s’adresser aux responsables d’externes de I’entité concernée : onglet "Rapport”, “liste des
référents par entité”

Comment créer une nouvelle demande

e Se connecter a I'application

e Quvrir 'onglet ‘Mes demandes’

e Cliquer sur ‘Nouvelle demande’ et renseigner la demande d'inscription en utilisant de préférence 'adresse
email professionnelle de I'externe
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Apercu
_"6‘ NVERSITE  cEeTION DES EXTERNES

"% DE GENEVE

A ACCUEIL E RAP PORT i= MES DEMANDES & MES EXTERNES i= MES DEMANDES OUTSIDER = GERER LES RESPONSABLES := GERER LES FARTENAIRES UNIGE

€ Formulaire dinscription 2 TUNIGE

2 3 4
Invitation Inscription Verification Accord
Futur-¢ externe & inviter
Email* 2]
Activité de lextemne
Entité organisationnelle * « Type da collzboration * ~  Motif da création * ~ Date dexpiretion {jj.mm.aasz) * B Role & l'université (optionned)

Desecription du besoin *

documentaires dectroniques ©

[C] Création ou maintien dun accés aux

[] Création ou maintien dun compte de messageris @unige.ch @
[C] Création ou maintien dune carts muiti-services at, le cas échéant, acoés sux bitiments universitaires @

[7] Création ou maintien dun accés 3 des ressources numériques (services, epplications, ete) @

Autres besoins

Acteurs
Garant (Hem Prinom) *

Charlot Véronique ~ @ Qualité du garant * -

Gestionnaire Durzn Garcia Victor
Gestionnaire Stic

Responsable @ Charlot Véronigue
Responsable DSTIC

Votre validation

Votre commentaire pour cette ectivité (optionnel sauf lors dun refus)

Un message dinvitation sera envayé en votre nom & ..

Massage complémentaire & [attention de [invité (opticnnel)

Z o

Ce formulaire comporte des emeurs ou les champs obligatoires ne sont pas tous renseignés, vewillez vérifier votre saisie

VALIDER REINITIALISER ANNULER

Aller plus loin
1. L'adresse email de I'externe est vérifiée afin d’éviter des inscriptions inutiles

- Sila personne est déja externe en activité a 'UNIGE

- Sila personne est collaboratrice de 'UNIGE, elle ne pourra étre inscrite en tant qu’externe a moins d'étre en
délai de grace

- Siune autre demande d’inscription est en cours pour la méme personne

2. L’entité organisationnelle est choisie dans une liste qui dépend de la position du créateur dans I'organisation
UNIGE
3. Les gestionnaires et responsables sont déterminés par I'attribution des réles dans I'Institution
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Comment valider une demande d’inscription
Pré-requis
Avoir regu une demande de validation

Comment faire

e Se connecter a I'application

e OQOuvrir 'onglet ‘Mes demandes’

e Cliquer sur le pictogramme stylo de début de ligne
o Vérifier la demande d'inscription

e Valider / refuser selon le cas

Onglet ‘Mes demandes’
5 vt GESTION DES EXTERNES Q@ Menpro -

A ACCUERL

B RapPORT = MES DEMANDES 2. MES EXTERNES = GERER LES RESPONSABLES i= GERER MES INTERVENANTS i= GERERLESPARTENAIRESUNIGE  VEROWIDU

Mes demandes d'inscription

Voir uniquement les demandes avalider

) NOUVELLE DEMANDE
Numaro  Emai indte Strueture Dt de la demande Date dlespiration Garent | repon st Statut @ Modifié le
M3 veshadensaggmail com PILADM Pilotage et e-administration Service 4 la Cité 12122000 DassamzatiiGunige.ch Acceptée 22112022 1036:02
1769 raciimggmail.com - - - Ragli Wana@unige.ch Brouilon 07.11.2022 151723

page 20

Comment suivre une demande d’inscription

e Se connecter a I'application

e Quvrir 'onglet ‘Mes demandes’

e Changer le filtre par défaut pour afficher les demandes « en cours » ou « terminées »
e Quvrir le détail de la demande par le pictogramme de début de ligne et

Prolonger / réactiver une personne externe, modifier son activité ou son garant
Principe
La prolongation d’acces s’enregistre directement dans I'application sans processus

Pré-requis
Avoir un role dans le processus de gestion des externes : créateur/trice, garant-e, gestionnaire ou responsable
Comment faire

e Se connecter a I'application

e Quvrir 'onglet ‘Mes externes’

e Rechercher la personne a modifier

e Cliquer sur le pictogramme stylo de début de ligne

e Renseigner les changements et valider

Capture
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¥ UNVERSTE  GESTION DES EXTERNES

B RAPPORT = MES DEMANDES & MES EXTERNES

€ Formulaire modification activité externe

ﬂ Toute mise & jour sera notifiée aux personnes concermnées : externe, garant-e et responsable

snom et nom de l'externe

PILADM Pilotage et e-administration -

L e Responsable de service délégué-e -

Responsable * -
Consultanm Genéve Carl-Viogt 66
e Jexpiration (fr lsboration) *
8.3.2024 =
sl Architect
ype de colaborstion * wtor de créatian *
Prastataire service = Prestation service hd

METTRE A JOUR REINITIALISER

Aller plus loin
Chaque modification est accompagnée de I’envoi d’'un email a I'externe, au garant, au responsable, a I'auteur de la
modification.

Controler mes externes

Principe

Des listes récapitulatives sont disponibles en mode self-service afin de procéder a des audits ponctuels dans la limite
de « sa » population : I'utilisateur n’accede qu’aux externes qu’il a inscrit pour lesquels il a un réle.

Pré-requis
Avoir un réle dans le processus de gestion des externes : créateur/trice, garant-e, gestionnaire ou responsable
Comment faire

e Se connecter a I'application

e Quvrir 'onglet 'Rapport’

e Choisir le rapport pour générer le fichier csv
e Quvrir le csv dans Excel

Enregistrer des responsables d’externes
Les responsables sont désignés et enregistrés dans I'application par un représentant du Rectorat en tant que
responsables pour une entité. Un suppléant les relaie pour palier leurs absences.

La liste des responsables est disponible a partir de I'onglet ‘Rapport > Liste des référents par entité’.

Vous étes ‘RESPONSABLE UNIGE’
Onglet ‘Gérer les responsables’

- Déclarer les responsables par entité

- Compléter les membres du groupe RESPONSABLE de chaque entité

Statut du document Document de travail en cours d'élaboration
Derniere mise a jour 04.10.2023
Auteure Véronique Charlot




Le groupe RESPONSABLE UNIGE hérite de toutes les demandes d’inscription orphelines (exemple de groupes sans
membre actif pour cause de fin d'activité a I'Unige).

En résumé, RESPONSABLE UNIGE peut

- Créer des groupes RESPONSABLES ENTITE
- Ajouter des personnes dans les groupes RESPONSABLE

Vous n’étes pas ‘RESPONSABLE UNIGE’
Pour le devenir, adressez-vous au Rectorat.

Attribuer / supprimer les roles de créateurs, les gestionnaires, les garants hors UNIGE
Principe
Toutes ces actions sont déléguées aux responsables des entités qui disposent de I'onglet ‘Gérer mes intervenants’.

Un responsable d’externe est un administrateur de faculté / de section / de division ou leurs suppléants désignés par
le Rectorat.

Comment faire
Onglet ‘Gérer mes intervenants’

1. S'il n’existe pas, créer un groupe de GESTIONNAIRE ou CREATEUR selon votre besoin pour votre entité par
‘Ajouter un groupe’

2. Sélectionner le groupe

3. Ajouter des membres a votre nouveau groupe.

Désactiver un groupe ou des membres
Suivez les recommandations ci-dessus en les adaptant aux cas de désactivation.

.,;“.‘;::‘;i:,’i GESTION DES EXTERNES =

A ACCUEIL

B rappoRT FE= MES DEMANDES 2 MES EXTERNES 1= MES DEMANDES OUTSIDER = GERERLES RESPONSABLES i GERERLESGESTIONNAIRES  VERONIQUECHA

Gérer les gestionnaires 1 Gérer les gestionnaires
Groupes existants . .
2 Sélectionner le groupe ou le créer
Q) AJOUTER UN GROUPE
W4 Role Entits Nom do groupe Adrossa de contact Stawt  Mliso 3jour o Mise 3 jour par Edit
7
9 GESTIONNARE  Lof & A 20220411514PM CherlotVéronique
Tinformation el de la communication
332 GESTIONMAIRE  SOLD etimégration d ] oL A 20220614857PM Charlotvéronique £
Resutsts parpage 10w
Membre du groupe re Stic
() AJOUTER UN MEMBRE A CE GROUPE 3 Ajouter les membres
4t Homdegowe Nom du membre Date existance Date dexphation Sttt Mise b jourle Mise  ourpar e
18 Gesuonnaire Stic Duran Garcia Victor 11042022 17.05.2022 202205.17204PM  Chariot Veronique
21 Gesionnaire Stic Charlot Véronique 17.052022 01.01.2045 A 202053010:154M  Charlot Veronique
i
. ' ,I b .
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FAQ

Je veux créer une demande, je n'ai pas le bouton ‘+ Nouvelle demande’
Je consulte la ‘Liste des référents’ pour connaitre le créateur d’externes de mon entité et lui transmettre ma
demande.

Je créée une demande d’inscription, I'entité organisationnelle est préaffichée. D’ou vient-elle ?

e L'entité organisationnelle est pré-affichée dans le cas ol vos droits sont valables pour une et une seule
entité

e Une liste vous sera proposé-e si vous disposez de droits valables pour un ensemble d’entités

Je crée une demande d’inscription, les responsables sont préaffichés. D’ou viennent-ils ? Peuvent-ils
étre changés ?

L’organisation de I’'UNIGE est représentée par une hiérarchie d’entités dans laquelle certaines sont déclarées comme
entités responsables d’externes. Elles sont désignées par le Rectorat.

L’application de gestion des externes permet de déclarer ces entités responsables et d’affecter une ou plusieurs
personnes pour les gérer : ce sont les responsables d’externes.

Lors de son inscription, le processus établit la relation entre I'entité de I'externe et I'entité responsable en se basant
sur I'organisation de 'UNIGE.

L'invité-e n’a pas recu mon invitation. Comment faire ?

e Lui demander de vérifier ses spams / son courrier indésirable, I'invitation provient de gestion-
externe@unige.ch
Vérifier I'adresse email utilisée
S’adresser au créateur de l'inscription et lui renvoyer I'e-mail d’invitation (le créateur est en copie)

Un garant est absent pour plusieurs jours et il doit valider une demande. Comment réassigner la
demande et débloquer la situation ?
I suffit de

- S’'assurer que la demande d’inscription a un statut 'Vérifiée’

- S’adresser a une personne disposant d'un réle de créateur, gestionnaire ou responsable dans I'entité
organisationnelle

- Ouvrir la demande d’inscription, changer le nom du garant et cliquer sur ‘Réassigner’

Le garant quitte I'UNIGE pendant l'inscription d’un externe
Si I'inscription est en étape 3 ou précédente, faire la mise a jour lors de la vérification (étape 3).

Si I'inscription est en étape 4 ou suivante, refuser la demande pour la faire revenir a I'étape 4 puis réassigner la
demande apres avoir désigné le nouveau garant.
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Un gestionnaire ou un responsable est absent pour plusieurs jours et il doit valider une demande.
Comment débloquer la situation ?

Les roles de gestionnaires et responsables sont délivrés par groupe et par entité.
Lorsqu’une personne est absente, les autres membres du groupe peuvent agir.

Si une seule personne est déclarée, enregistrer un suppléant (voir ‘Comment enregistrer un responsable d’externes’)

Je recois une demande pour vérification / approbation / controéle / validation, quelles informations

sont modifiables ?
Toutes les informations concernant I’externe, son activité a I'UNIGE, son besoin peuvent étre modifiées a chaque
étape du processus d’inscription.

Je dois prolonger un ou plusieurs comptes génériques. Comment faire ?
Les comptes génériques ne sont pas supportés par cette application.

Pour toute demande, a adresser a https://support-si.unige.ch

J'accueille une personne externe. OU trouver son login / son mot de passe ISIS ?

Le login UNIGE (ISls) et informations nécessaires a I'activation du compte UNIGE (ISIs) ont été envoyés par email a la
création de son compte UNIGE.

En cas de perte du message, se rapprocher des correspondants informatiques afin qu’ils puissent délivrer le login
UNIGE.

NB : plus aucun mot de passe initial n’est nécessaire. L'utilisateur-trice initialise son mot de passe directement sur
mdp.unige.ch

Comment demander I'attribution d’une adresse @unige.ch pour une personne externe ?

La création de I'adresse @unige doit étre limitée aux cas ou elle est indispensable comme par exemple lorsqu’une
application le requiert.

Les services comme Uniliste ou Switch edu-ID fonctionnent parfaitement avec une adresse e-mail non Unige.

L'attribution d’une adresse email unige peut étre demandée lors de I'inscription de I’externe en complétant la
description du besoin.
Elle peut étre demandée aprés inscription de I'externe par demande a hppts://support-si.unige.ch

Le garant a quitté 'UNIGE pendant le processus d’inscription

Charge aux personnes gérant les externes, créateurs, gestionnaires et responsables, de procéder a une revue
réguliere de leur population afin d’assurer un tout temps une information de qualité et la délivrance maitriser
d’acceés.

Toutes les mises a juor se font a partir de I'onglet ‘Mes externes’.

Comment gérer la carte multiservice d’un externe ?
La demande de carte peut étre faite lors de I'inscription, ce qui permet de préparer I'attribution de la carte. Une fois
I'inscription terminée, suivre le processus d’'impression et d’attribution de carte en vigueur dans votre entité.
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’externe doit accéder aux ressources numeériques de la DIS, faut-il lui attribuer une adresse de

messagerie @unige.ch ?
Accéder aux ressources de la DIS nécessite un compte UNIGE ou Switch edu-ID affilié et, pour certaines ressources
comme cairn.info, un accés a partir du réseau UNIGE (wifi, VPN).

L’adresse de messagerie de I'externe n’entre pas en ligne de compte dans la majorité des cas.
Si vous rencontrez des difficultés :

Plus d’info sur https://www.unige.ch/biblio/fr/infos/equipement/internet/

Vous pouvez également contacter I'équipe ebooks@unige.ch pour toutes autres questions.

L’externe doit pouvoir se connecter a distance
Contacter le garant pour qu’il fasse la demande d’acces distant en remplissant le formulaire Donner un acces VPN a
un externe

'externe doit disposer d’autorisations spécifiques pour accéder a une application ou a un batiment
Une fois le compte ISls actif, vous pouvez procéder aux demandes d’autorisations spécifiques répondants aux
différents cas de figure.

Aller plus loin

Relances automatiques présentes dans I'application

- L’application rappelle I'externe et le garant lorsqu’ils tardent a intervenir :
0 3 rappels sont prévus pour I'externe qui a 30 jours pour remplir son formulaire : aprés 5 jours sans
réponse, puis 15, puis 25 jours
0 1 seul rappel pour le garant : aprés 10 jours
- Toutes les autres activités sont attribuées a des groupes dont les membres sont interchangeables. Ils sont
appelés a se connecter régulierement et spontanément sans nécessité de rappel.
- L'activité des externes fait I'objet d’une surveillance qui permet de notifier I'externe quelques semaines
avant échéance de ses droits

Comprendre les roles

Gérer les Gérer mes

Mes .
ONGLET Mes demandes responsa | intervenant
externes
bles s
Nouvel Valider Aba 3 Gérer les
. L. Gérer les ,
Fonction le une Réassign  ndo Prolonger créateurs / )
. . . . o responsa . . Portée
s> inscrip  inscriptio er nne / modifier bles gestionnaire
tion n r S
v Roles
applicatif
s
X: Mon
demand entité et
Créateur X X X .
e niveaux
vérifiée inférieurs
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Annexes

Exemple de notification de validation

]

T Ignaver x f T iy Ty [RRdunion 8 goste e icepti. 381 Switch ¥ | Rigles =
v - Ju- u - o X - ‘-) HiMessage instantané = |3 Auresponsable 3 Message diéqui_ | - D Bl Onetiose a’. M
Courriet inddsi - Supprimer Archiver  Répondie Répondse Transiérer At S acer * s e
& o b B tous O Poas = " Terminé [ Répondee et an | = 7 PActons - supiacie- cor
Sapprimer Répandee Acticns rapides 5 Déplacer

G gestion-externe@unige.ch
[TEST] inseription & I'UNIGE {demande no 3131) Contréle

¢ B

Ce message est envoyé automatiquement, veuillez ne pas répandre

Uinscription de vl —wgmail.oom b PUNIGE nécessite votre intesvention,

Merei de bien vouloir contrler et/ou compléter le formulaine suivant : hitpsf{gestion-exerne-test.unige chfadmindindividu/gestion-cxterne s/ web/esternal-requests? 3131

Powr toute question, vous peuvez veus sdresser b W

Université de Gendve

st Bunigech

Formulaire d’inscription UNIGE a remplir par ’externe

INIVERSH
unviRsTE INSCRIPTION UNI

Veuillez compléter les informations ci-dessous

Votre |

iption

No Dema
9342

vetre garant

Votre activité a 'UNIGE

Ly ollaboratic
Prestataire service

Farmulaire a rery
12.04.2023

Moiif de eréation
Prestation de service

fexpiration (fin collaboration) Réle & [université Lieu de travail
Votre identité
Smith @ Mianda @ 12122000 @ Feminin -
Justificatif didentité
Carte kentité . [CJCHOISRUNFICHIER testpdf I
Vous contacter
@
Votre profil
SOCIETE ALPHA DEVELOPPEUR
se postale de votre employeur actuel ou de votre institution
Numero et rue Complément adresse huméro postal Localite Pays -

Carton (pour une adresse suisse)  ~

i, UnveRsiTE
DE GENEVE

co cutiisation

25 numénques)

AIDE
cAD
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