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GESTION DES UTILISATEURS EXTERNES DE L'UNIVERSITE D E GENEVE

Cette application permet d'introduire dans la lslesdonnées de 'UNIGE des personnes qui ne sont ni
des employés ni des étudiants (appelées "externes")

Les externes :

Ce sont des personnes qui ne sont ni des employdes étudiants mais qui doivent étre connues de
I'Université a différents titres :

Membres du corps enseignant qui ne sont paslddiase du personnel (HUG, ISDC)

Etudiants qui ne sont pas immatriculés a I'Ursité (IEAS, mobilité..)

Intervenants externes qui ont besoin de resesute I'UNIGE (email, GDL, accés au portail, aux
applications académiques...)

Utilisateurs d’applications de I'UNIGE

Employés dont le contrat n'est pas encore est@gians I'application des Ressources Humaines.

Stagiaires.

Avantages :

Les coordonnées d'une personne sont introduitesfois pour toutes dans la base de données et
elles sont mises a disposition de toutes les agipics ou utilisateurs qui en ont besoin.

L'interface "gestion des externes" empéche autame possible la saisie de plusieurs
enregistrements pour une méme personne.

Certains partenaires (HUG, observatoire...) fmaent les informations sur leurs collaborateurs ou
étudiants par fichier ce qui évite la re-saisiafdlimations.

Toutes les applications qui permettent de cuéer personne dans la base de données de 'UNIGE
tiennent compte des externes (Ressources humainédgnts).

La qualité des données est améliorée par la atellderenseignements exacts relevés sur un
document officiel (dans l'idéal).

La mise a jour de lI'annuaire de 'UNIGE est indizde et elle peut étre faite directement par les
utilisateurs désignés pour gérer les externes.

L'attribution des accés aux ressources de I'URKSt accélérée pour les personnes concernées.

Chaque personne dispose d’'un seul identifiant pmus ses accés informatiques.

La suppression des données et des droits devadusgiues est automatisée et synchronisée.

Contraintes :

Chaque division/faculté/section désigne au mains personne qui est responsable de gérer les
personnes externes.
Pour créer une personne, il faut disposer aunmim des ses noms, prénoms et date de naissance
exacts relevés sur un document officiel.
S'’il existe déja une personne dans la base deé&ls avec les mémes noms, prénoms, date de
naissance on ne peut pas la créer a nouveau.
Il est obligatoire de spécifier la structure IINIGE a laquelle est rattaché « I'externe » ainsi
gu’un « garant » et un « administrateur ».
Les RH peuvent transformer une personne extememployé, la DASE peut transformer une
personne externe en étudiant. La gestion de lapeesdevient alors de leur ressort.
La création d’'une personne devient le préalalifaute demande de ressources de I'UNIGE.

Quand utiliser cette application :

- Si vous voulez faire figurer une personne damblaire de I'UNIGE

- Avant toute demande de ressource informatique poe personne qui n'existe pas encore dans la
base UNIGE, ceci méme si la personne est un futgtayé ou un futur étudiant.

- Pour introduire les coordonnées d'un futur éntlou d'un futur collaborateur des que vous les
connaissez. La DASE ou les RH n'auront plus qotdréler et compléter les informations que
vous avez déja mentionnées.



- Pour tenir & jour les coordonnées des professgnseignants qui figurent dans le programree de
cours alors gu’ils ne sont pas membre du persatmiUniversité de Genéve.

Comment procéder ?

1. S'assurer que la personne n'existe pas dans |dJbH&dE

2. Si elle n'existe pas, vous pouvez la créer

3. Sielle existe, il y a différents cas de figure :
- c'est un employé actif ou un étudiant actif, vawes pouvez pas modifier les informations.
- c'est un externe, vous pouvez compléter/corteginformations affichées.
- c’est un employé inactif ou un étudiant inactifveus pouvez lui donner le statut de personne
externe

Qui peut le faire ?

- Seules les personnes habilitées peuvent creerexternes. Chaque structure de I'Université a
désigné un ou plusieurs collaborateurs qui recoivea droits d'acces a cette application.
La liste des personnes qui gerent les externedigminible a I'adresse :

http://wadma.unige.ch:3148/aide/liste gestionnaggiernes.pdf

Ce qu'il faut savoir

Délai d’expiration : Quand on crée un nouvel externe, la date d'eignirde son enregistrement est

plafonnéea 12 mois.

Quand on prolonge un externe existant, on peuguatiune date d'expiration plus lointaine mais elle
ne peut pas dépasser la date du jour + 14 moidamcienne date + 12 mois.

Si cette durée doit étre supérieure, il faudra fediavant terme la date d’expiration dans

I'enregistrement. Lgarant sera prévenu par un message lorsque cette dateram échéance.

Saisie erronée :Lorsqu’on enregistre une personne par erreur owl@rble, on ne peut pas la
supprimer dans la base (ni par I'application Gesties externes ni par celle de I’Annuaire).

Solution : Mettre la date du lendemain dans la case detéaddexpiration de I'entrée erronée, ce qui
provoquera l'annulation quasi immédiate de I'ensggiment dans les annuaires de l'université, puis
adresser une demande de suppression de I'entodeerpar ticket au CAD.

Etapes de l'expiration des droits d'une personne ¢arne : Dés que la date d’expiration est échue,
les droits d’acces d’'une personne externe sontéscré
Avant cette échéance, plusieurs emails d'avertissensont émis :
1) email awgarant: 31 jours avant la date d'expiration
2) email & lexterne: 14 jours avant la date d'expiration (si son asré@dectronique est enregistrée)
3) email awgarant: 7 jours avant la date d'expiration
4) email a ladministrateur: le jour de I'expiration.
(Voir aussi page 19, les exemples d’emails émis pette occasion)

Les diverses personnes impliquées dans la gestioasdpersonnes externesDans la gestion des
personnes externes, diverses personnes sont irdptiga savoir :

- L’administrateur(trice) qui est informé de la présence de I'externe darsrsicture et qui recevra
une information (email) lorsque celle-ci sera irtscr

- Le garant, qui peut étre le(la) chef(fe) du service ou unladmrateur actif de la structure,
susceptible de fournir des garanties relativesnadtiption de la personne externe et qui recevra
une information (email) lorsque celle-ci sera iitscr

- Le(la) gestionnaire de I'applicatiomui est habilité(e) a tenir & jour les informasaroncernant les
personnes externes dans la base de données.



Comment accéder a l'application

e [Marque-pages

- Depuis la page

'@2' hitkp: ffveveve,unige .chfindex, html

| GY | Googls

d'accueil de I'Université
(www.unige.ch

Cliquer sur le bouton
« Portail UNIGE »

L'Université se résente

Fulurs E{ud\ﬂn{s

Etud\ﬂrlts
Enseigrants et collaborateurs

Medlas

Bt

UNIVERSI
DE GENEVE

frlen

Vous avez demandé I'accés & un service pour lequel vous devez vous authentifier

Tapez votre identifiant paur [Université de Geneve et votre mot de passe ci-dessous, puis
dliquez surle bouton “Lagin” pour continuer.

Identifiant:

7
Dot de passer |

[ Brévensz-moi avant de me
connecter a d'autres services

Pour vous protéger cantre les accés non autoriseés, veullez quitter compléternent votre
igateur lorsque vous avez terming d'utiiser les services qui nécessitent une
authentification |

Les marmbres du persannel [Université de Gendva ainsi qua les extermes pauvant changer leur mat de
passe sur motdepases.unige.ch (accassible saulement depuis I réseau de IURIGE)

S B T 4 S e S i
B e e i S e e s o
Sassion, Pouy n Sauoi plus, veul et tonsulter 13 158 das SRS personnels foum

Afin distablir des connaxions sécurisées de maniére transparente nous uous recommandons dlimporter
dans votre navigateur les cartificats des autorités de certifications sulvantes

Fichier

Edition

EH
Abtne

Scherer

1= Le mode de decrymage des
sxpressmns Iac\alss revsls

1= Accord de panenarlat avec \a
L de Hanaof

- La page d'authentification apparait

Entrer votre identifiant et votre mot de passe ISls
(ceux utilisés pour ouvrir votre messagerie ou
Novell).

Affichage  Historique  Marque-pages  Outls 7.

& -

=

@ (G s .

x| | Gl o0z

Give - IR

Intranet

- Une nouvelle page
s'ouvre, cliquer sur la
ligne «Gestion des

.
.
.

Annuaire -
Annuaire interne -
Mémento {recueil des procédures administratives .
de MUniversitd) .
Consultation des personnes pour Yirtua -
Consultation du programme des cours -

personnes externes.

nces

Web reporting SAP COMPTA
Web reporting SAP IMMOBILISATION

Contrale budgétaire DIP (francs et postes)

Relevé mensuel (DIP et Fonds)
Changement de mot de passe
Nature de dépenses (mise & jour)
Nature de dépenses (consultation)
Identification du fords ou du compte

Consultation des microfiches de |a comptabilits
Consultation des procédures de la comptabilits et

des finances
Application Budget

¢ Installation Acrobat-Reader 8.0
¢ Installation Acrobat-Reader 7.0

* Offres en ligne du bureau de pl.

* Offre de logements de particuli
étudiants

* Immatriculation des étudiants

Outils pratigues
Consultation des étudiants )

Gestion dss stuants o par o-nail dun gros fichc
Gestion du programme des cours QuickPlace - Espaces collabora
Farmatian cantinue ® Rapport sur les projets de 'administration centrale Helpdlesk

wanuel de prise en main de linterface Oracle o Changement de mat de passe UniList

WebForm ® Gestion / Interrogation de la base machine Budgets annusls (format Excel}

Facultés, dorr

Q Entrez le nom et le mot de passe pour “infadey” & http:ffwadmd.unige.ch: 3147
Ukilisater

Mot de passe |

[ Utiliser e gestinnnaire de mots de passe pour garder ces valeurs.

Annuler I

des groupes suivants; D\rectlon Organlsat\on et
Securité, Helpdesk, Messagerie, Developpement,
Mouvelles Technologies de l'information et de la
FrbAPAT AR SHAR Ddzazn

Oradnimtine Carvira da

Gestion des Ressources Humaines
Consultation des procédures de la Division des

o atelier - environnement de developpement

Atelier - environnement de test

o atelier - environnement de production

Gestion des domaines e-mail

@ Liens entre domaines e-mail et structures

Wade d'emploi pour lutiisation
Charte graphique UNIGE
Revue de presse

Forum "Cultivons le dislogue”

ressources humaings
Datawarehouse ressources humaines
Bulletin des places vacantes

- puis, dans linvite qui

s’ouvre,

indiquer

votre

nom d'utilisateur (login) et

votre

mot

(ORACLE).

de passe



L'application GESTION DES PERSONNES EXTERNES est péte a l'utilisation.

Saisir les critéres permettant de vérifier gue la prsonne n'est pas déja dans la base :

Avant de créer une nouvelle personne, passer obiigenent par la phase de recherche :

¥} : Recherche de personne dans la base UniGe /création de personne externe - Mozilla Firefox

Fichier  Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  OQutils 7

- :;} - @ m [58 httpuiwadma.unige chi3147 pisinftet/guexD45us.startup =] p] -v| -l

@5 UniGE - Division infor,., [543 UNIGE - Division infor .

[} uPartal 2.4.3.1 % EBIENWENUE 17 : Recherche de personne dans la ... 3 |

Recherche de personne dans la base UniGe /création de personne externe

Enirez los critéres dinterrogation et prassez le boutor : "Rechercher"

Sexe: ® Monsieur 1— Entrerle
O Madame nom/orénor
Nom*: [uPoNT

Prénom(s)*: |JEAN| |
Nom d'usage: | |
Date Nais.* : ‘ CAL JIMMNIAAAA

2 — effectuer la recherche

Rechercher [T ETETET pour savoir si la personne
est déja connue a 'UNIGE

A savoir pour vous aider 4 faire une recherche : 1

- Lesnoms et prénoms sont écrits en MATTSCULES non accentuées, les seuls caractéres
admis en plus de l'alphabet sont le tratt d'union <->, 'apostrophe <'> et l'espace < =
- Le signe <%= est utilisé comme caractére de substitution pour les recherches
par exemple, pour rechercher les personnes -->
o dontle nom commence par DUP  saisit DUP% dans le chatmp “nom*"

o dontle nem comporte DUP saistr ¥DUP% dans le champ "xowm *"
o dont le nom finit par DUP satsir %D UP dans le champ "nom ™"
o dont le nom commence par DUP et finit par T : saisir DUP%T dans le champ “nom *"
- Pour trouver toutes les personnes qui ont une date de naissance précise Lien sur la liste des
. L, "nowm ¥ etla date de nassance dans le champ "Date Nais *" f Y
Lien sur le present Ddanuel utihsateur Liste utilisateurs habilités personnes_ qUI ont acces p
manuel utilisateur \|\| cette applicatio

A savoir pour vous aider a faire une recherche

- Dans la base, les noms et prénoms sont emégien MAJUSCULES non accentuées,
les seuls caractéres admis en plus de lafthaont le trait d'uniorc->, l'apostrophe<'>
et I'espace >.

- Le signe<%> est utilisé comme caractére de substitution pearrecherches par exemple,
pour rechercher les personnes

o dontle nom commence par DUP : s&&iP% dans le chamfnom*"

o dontle nom comporte DUP : salgibUP%dans le chamfnom*"
o dont le nom finit par DUP isia %DUP dans le chamfnom*"
o

dont le nom commence par DUP et finit parsaisir DUP%T dans le chamfnom*"

- Pour trouver toutes les personnes qui ontdate de naissanqeécise :
0 saisifbo dans le chammom*" et la date de naissance dans le chddgpe Nais.*"



Comment fonctionne la recherche

- Les minuscules saisies sont automatiquement tranéfss en majuscules car les noms et
prénoms sont stockés en majuscules (non-accentiees)a base.

- Larecherche sur les noms composés se fait enaghlar trait d'union ou I'apostrophe.

- L'application recherche toutes les personnes domtom_commenc@ar celui que vous avez
mentionné dans le chanmiom*" et dont le prénom contieotlui que vous avez mentionné dans
le champg'Prénom*".

Conseil :Faites autant de recherches que nécessaire paaragsurer que la personne que vous
voulez insérer dans la base n'existe pas.

Résultat de la recherche :

Toutes les personnes dont le nom commence par "DJROdont le prénom comporte "JEAN" sont
affichées

Fichier Edition  Affichage  Historique  Marque-pages  Outils 7

a - ,
@ - - @ {25 |3 hitp:}iwadmd.unige.ch:3147/plsfinfakst fguexMSwsindvidu actionguery - ] G-
) UnisE - Division infor,.. 54 UNIGE - Division infor,

L wPortal 2.4.3.1 & BIENVENUE 1) Recherche de personne dans la b... [

Recherche de personne dans la base UniGe /création de personne externe

Nom* }Prelmm (5)* Date Nais.* ( iExteme | N° Individn: 54956

[ |JTVIVIAAAAL) | | Ionsieur
DUPONT GUY JEAN ‘15!1 2/194% [BTOR ‘ Nom: DUPONT

|GERARD | | | Prénom(s): GUY JEAN GERARD
DUPONT JEAN-MARC |19/05/1958 [FTCH | | Prénoms dusage: Guy Jean Gérard
DUPONT JEAN-CHARLES [BTOTT ‘ Date Nais.: 15/12/1949

HENRI N Catégorie:

X L4 le: 13/05/2005 par WODIST

Enregistrements 1 a 3 sur 3 PP
Statut éetudiant:

IN° étudiant:

Mouvelle recherche

[ Créer un nouvel inciidu / utilis steur ]

Jean DUPONT
n'existe pas encore
dans la bas

Feétablir

"nom court'" pour accés informatiques

Annuaire UniGe
Adresse en tant qu'externe

Nouvelle adresse

Création d'un nouvel externe :
Cliquer sur le bouton




Le formulaire de saisie s'affiche

"| | Entrez les informations concernant I'individu 4 eréer et pressez le houton : "Emregistrer”
- fles rubrigues avec * sont abligatoires)
Sexe: & Monsieur
i ' Madarme
| | Nom*: |DUPDNT Renseigner les rubriques
Prenom(s) *: |._|EAN
Date Nais.* : 15/01/1970 CAL JITNNIAAAA
~ | Nom garant*: |BILLARD ~ liste
Prénom(s) garant*: |DAVID
Nom admimistrateur*: |JACDT—DESCOMBES liste

Prénom(s) admumstrateur*: |ALA|N

Structure responsahble *: |DEVELOPPEMENTS ET MAINTENANCES

Fonction (externe): |cunsu|tan1 indépendant

Fonction a4 TmGe: |missi|3n DEM pour projet ECTS
Futur employé: I Man "l
Futur étudiant: I MNan "l

Nivean fiabilité: | Information basée sur un document officiel |

Date expiration : 301272005 CAL JINVIMNIAAAA

Enregistrer | Effacer |

Cliquer surEnregistrer pour introduire
la nouvelle personne dans la base

(*) Les rubriques suivies deliste » ou deflechescomme ci-dessus sont a remplir & partir de listes
pré-enregistrées qu'il suffit de dérouler pour ctiétgr le champ désigné.



Les rubriques :

Monsieur
Madame

Nom*

Prénom(s)*

Date Nais*

Nom garant*

Nom administrateur*

Structure
responsable*

Fonction
(externe)

Fonction
(a UNIGE)

Futur employé

Futur étudiant

Niveau de fiabilité

: cocher la case adéquate

: obligatoire, sera stocké en majuscules nobraoées.

si un caractére accentué est saisi, I'agjgitaffiche un message d'erreur
pour demander la rectification.

les seuls caractéeres admis en plus de I'afjpisaint le trait d'unior->,
l'apostrophe’> et I'espace: >.

: obligatoire, sera stocké en majuscules non auéest

si un caractére accentué est saisi, I'agjgitaffiche un message d'erreur
pour demander la rectification.

les seuls caractéeres admis en plus de I'afjpisaint le trait d'unior->,
l'apostrophe’> et I'espace: >.

: obligatoire
: Nom de la personne directement responsabla gdersonne enregistrée.

: Nom du responsable hiérarchique de la strugtawe laquelle la personne

est enregistrée

: Structure de I'Université avec laquelle la persmenregistrée est en

relation.

: Fonction de la personne a I'extérieur de I'Ursiitér Texte libre.

: Fonction qu'occupe la personne a I'Université&sgnéve. Texte libre

: OUI/NON - cette information permet au Service Bessources Humaines

de savoir qu'un externe a été saisi dansda ba sachant qu'il allait étre
employé.

: OUI/NON - cette information permet a I'Espace Auistratif des étudiants

de savoir qu'un externe a été saisi dansda ba sachant qu'il allait étre
étudiant.

: Choisir la mention adéquate dans la liste dewate fonction des

documents dont vous disposez pour vous asgar@rthographe des
noms/prénoms et de la date de naissance.

Date expiration* : Date a laquelle I'externe n'aura plus de rapgpeet 'UNIGE.

Quand on crée un nouvel externe, la date d'expirate son enregistrement
est plafonnée a 12 mois.

Quand on prolonge un externe existant, on peugjireiune date d'expiration
plus lointaine mais elle ne peut pas dépassernéadiajour + 14 mois, ni

['ancienne date + 12 mois.



Résultat de I'enregistrement :

Un email (voir ci-aprés la description)
est adressé aux intéresseés :

- A 'administrateur
- Au garant

|

AV L EELE LALL UL PFLE OUALLIL LELEED E4E RSOBOL UERANEL /LR 4R - A |a personne C|UI a falt Ia SaISIe
Date Naie " ( Un email a eté envoye aux;;nnes COLCEIMERS
Nom* Prénom(s)* a(: a“ Externe
RA ) Réussi ! |
DUPONT |GUY JEAM 1511271943 NON 3 3 i y . y
GERARD Ligeitis et it L enreglstrement s’est
DUFGHT TEAN BAH01570 ot I¥° Tudividu: 592569 effectué avec succes
DUPCOHY JEAN-NMARC 18/05/1958 NON ® Monsieur
Duror \TEAN MARC 03021963 NON O Madame
CHARLES HENEI Nom*: |DuPONT |
Prenom(s) *: JEAN H
Eregi Vet s NN L | pource qui concerne le
énoms edite(s): Jean z /d-t/ N I’
(] Date Nais.* ; @iﬁﬁ_}%.].mmmmx prenom « edite », voiIr a Ig
Catégorie: EXT fin de ce manuel, la page
[(Nowve Créeé le: 23/03/2004 par INDPRDW explicative - Gestion des
[ Creer \ndivwdufut\lisateur } Modifié le: 21/08/2008 par WEBZPRD nomS/pI’énomS
""""""" Exterme actif
Nom garant™: I_El_lgﬁf) It
Prénom(s) garant™; i-DA\/ID
Nom administratenr*: |.JACOT*DESCOMEES liste
Prénom(s) administrateur®:  |ALAIN i
Stincture responsable*; |[DEPARTEMEMT D'IMFORMATIGUE |tiste!
Jean DUPONT est ma|ntenart Fonction (externe): |Etudliant ESIG |
dans Ia ba< Fonction & UniGe: |stagiaire & mitemps |
Futur employé: @I
Futur étudiant: LN@ v
Niveau fiabilité: | Information basée sur un document officiel Vl
Date expiration : |30/06/2009 ‘% JININIAAAA
"nom court" pour accés informatiques
AnnuaireV Si la personne doit figurer dans
On peut aussi preciser 'annuaire dg téléphone, cliquer
les coordonnées de cet sur« Annuaire »
externe en cliquant su Adresse en tant qu'externe (voir détail plus loin)
le bouton

"Nouvelle adresse"
(voir détail plus loin)

Subject: CREATION de personne "externe” . DUFONT JEAN
To: Michele Traon@adm. unige.ch, Maurice. Baudrion@adm.unige.ch

Bonjour,

'Université de Genéve
--» les informations ont €té saisies par

--= ladministrateur responsable est
CODRDOMMEES de la personne :
nom : DUPONT

prénarms(s) : JEAN
structure : DEVELOPPEMENTS ET MAINTEMANCES
date expiration : 30/12/2005
fonction externe @ consultant indépendant
fonction & UniGe : mission DEYM pour projet ECTS
futur employe @ N
futur tudiant : M

10

Ce message vous informe gu'une personne a eté enregistrée sous votre responsabilité dans la base de données de

: Michele. Traon@adrm. unige. ch
--»la personne garante de leur bien-fondé est | Maurice. Baudrion@adm. unige.ch
- Michele. Traon@adm.unige.ch

Le message qui est adressé aux
trois intéresseés :

- 'administrateur

- le garant

- l'utilisateur qui a fait la saisie




En cliguant sur « Attribuer un nom court » (depuis écran de la page précédente)

On obtient alors ce formulaire de saisie :

T T R LRI | P AT LNIQE.CN: 5L 4 £ PIS]INTACST) QUEXUSUT BSE AL QU YISt

xﬁhﬂ LIniGE - Division infor. .. E,‘ UniGE - Division infar, .,

D uPortal 2.4.3.1 % | é BIENYEMLUE E 37 Recherche de personne dans la base ... | | 34 :"nom court" p

"nom court"” pour acceés informatiques

Chotsir un notn danz la liste de valeur puis presser sur le bouton © ' envegistrer”

pour attribuer un "nom cowrt’ : ‘

‘ Le systeme fournit un ou
nom/prénomm(s): DUPONT JEAN pIUS|eUrS .noms pOSSIbleS
Nom court externe: | dupont] v En sélectionner un...

Fetour Individu

...et I'enregistrer ensuite

Apres I'enregistrement du nom court, cet écran egipa

T VLV P D —

|| uPortal 2.4.3.1 ‘ = BIENVENUE }) Recherche de personne dans

"nom court" pour acceés informatiques
Reéussi ! PN L’enregistrement s’est effectué ave

Ligne insérée succe

manvprémomis): ST TEEG T Identifiants ISIS de la personne :
Date expiration: 30/07/2009

o . le nom court et le mot de passe qu
Nom court externe: | duponj ¥

\I lui est associé.
Mot de passe initial: HGOVKRY

widNumber (EXT): 212684

Nom cowrt crée le:  21/08/2008

par: WEBZPRD

[ Modifier | [ Rétabiir |

‘ Attention !
* Droits Infrastructure Dorénavant, pour les personnes
TR externes, il est impératif de précisef

les « Droits d'infrastructure »
(Voir page 14

Cenom court sera, par la suite, utilisé dans d’autres apjdinat

IMPORTANT

Envoi des informations aux externes nouvellement égs

L'externe nouvellement créé doit étre informé de seuveaux droits. On peut le faire en utilisant
I'application du WEB a I'adressenttp://wadme.unige.ch:3149/pls/lopuni/guex047w$.staup
(Voir aussi page 20, le complément d’information).
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En cliguant sur « Annuaire » (depuis écran de la page 10)

On obtient alors ce formulaire de saisie :

-

ﬁ Accueil | "'étMarque—pages .‘ UniGE - Divvision infor. ..

Annuaire UniGe

selectionner les muméros en vigueur pour cette personne et presser sur le bouton : "Emregistrer”
{les rubrigues avec * sont abligatoires)

nom/prénom(s): DUPCHT JEAM

IInterne 'l

Entrer le No de téléphone ds
la personn

A1

N@ Tel: 97953 liste
I Interne 'l
N° Fax: | liste
I Interne 'l
N° Bip: | liste
Priorité *: |1
Date fin de validité: I CAL
Statut*: | A, Enregistrement actif =l

Effacer

Retour Individu |

Enregistr

Confirmer I'enregistrement

« Liste » et fleches idem que précédemment, les rubriques des Ne ettatut peuvent étre remplis
grace a des listes pré-établies qui apparaissesgiuon clique sur « liste » ou sur la fléche.

Si on enregistre de nouvelles données dans cet écrd@s corrections serontlirectement
disponiblesdans I'annuaire interne de I'Université.
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En cliguant sur « Nouvelle adresse fdepuis écran de la page 10)

On obtient alors ce formulaire de saisie :

i DEMISr  EOWON MIMENAgE  MIEFA  MArQUe-PAges  WUOIS  FEQSUE  mgS

(|

Adresse en tant qu'externe

Enregistrer les coordonnées " extermes’” et presser sur le houton : "Enregistrer”
fles rubrigues aver * sont abligatoires)

Adresse (compl): |

nom/prénom(s): DUPONT JEAN Renseigner les cases
Entreprise: [ selon Ies beso!n_s _et les
it | informations véridiques

Structhmre TniGe: |

Batiment TmGe: | liste

Enregistrgr | Effacer |

Fetour Indivi

Rue: [RUE DES CAPUCINES

o |39

N? Postal: |1 227

Localite*: [CAROUGE

Pays*: [sUISSE liste

Indicatif Tel: I i - -

T (EERE Cette adresse électronique d’un domaine
el: T . ~ e

- externe a l'université pourra étre utilisée

Autre n® Tel: | pour 'accés aux plateformes

Indicatif Fax: | d’enseignement a

N° Fax: | distance (Moodle ou Dokeos).

E-mail: Ijean.dupont@bluewin.cH

Remarque : L'accés a certains logiciels d¢
l'université exige que I'utilisateur dispose
d’une adresse électronique interne. La
demande doit étre faite au moyen du
formulaire disponible sur le WEB
(Formulaire qui n’est pas visible pour les
utilisateurs, c’est 'administrateur qui est
chargé de ¢a).

gue vous avez sais

Enregistrer dans la base les informations

NB. La localité et le pays sont les seules rubrigoigligatoires.

« Liste » : idem que précédemment, les rubriques peuventrétmplies grace a des listes pré-

établies qui apparaissent lorsqu’on clique suste Ii.
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En cliguant sur « Droits Infrastructure » (dans I'écran de la page 11),0n obtient cet écran :

A l'aide de celui-ci, on peufournir, supprimer ou prolonger des droits informatiques d'une
personne.

En dessous des cases de modification figurent Xpications concernant les diverses modalités
d’enregistrement. A noter que les cases « jusgu’pauvent étre ignorées, si les délais ne sont pas
connus.

Attention ! Si ladate d’expiration mentionnée dans I'écran de la pag 8 est atteinte les droits
définis ci-dessous’éteignent automatiquement.

L| uPortal 2.4.3.1 | E BIEMVEMLE | TH Recherche de personne dans la base ... | I Droits d'accés

Droits d'acces a l'infrastructure UniGe

Compte Informatique DTTPONT Jean D. Nais: 09/07/1946
Droit auto. dés le: 210872008 jusqu au: par: batch
Droit force deés le: E_DETQ_D_D_B_! CAL  jusqu au: ! | CAL par: | |
Droit suspendu dés le: |7i CAL  jusqu aw: i |% par: | |
Reésean Interne DUPONT Jean D. Nais: 0%/07/1946
Droit auto. des le: 210872008 jusqu au: par: batch

Droit forcé des le: ITB.*'UB#'QUUB CAL  jusqu auw ES_.-"D_S_.-‘_EDDS_| CAL par: | |

Droit suspendu des le: CAL  jusqu au: CAL par: | |

Reéseaun externe DUPONT Jean D. Nais: 08/07/1946
Droit auto. dés le: 21/08/2008 jusqu au: par: batch
Droit forcé deés le: | i% jusqu au: i |% par: | |
Droit suspendu dés le: |7| CAL  jusqu au: ‘7| CAL par: | |

Enregistrements 14 3

[ Modifier | [ Rétablir | [ Rafraichir |

Retour Indivicu

Explications :

Compte mformatique {"login MNowvell") :

Drroit & un compte personnel penmettant de s'authentifier sur les postes de travail qui
proposent une fenétre de login "Mowell' (p.ex PCs étudiants en libre accés),

et de disposer d'un espace disque persotnel sur un serveur central

{cf Autour des fichiers,

http fwrwrwr unige chidinffetudiants-2/outils/fichiers html,

http:/fwrwrw. unige. chf'dinffp apatfoutils/storage. hiral).

Reseau Interne :

Diroit d'accés au résean interne de luniversite soit depuis l'estérieur via le VEIT

{("Acces VPI" http ffwrwrw unige. chidinfhelp de slefvpn hirml),

soit wia une borne WiFi (réseau sans fil en tant qu'utilisateur enregistré,

http e unige. chidinfcommonfacces/connect himl)

dans les locaux du campus de luniversité

Cect donne les mémes drotts qu'un poste physiquement connect? & une prise réseau dans
un batiment de luniversité: poex. cela permet l'acceés a des services uniquement disponibles
eninterne, tels que consultation de périodiques électroniques en ligne, imprimantes,
mémento administratif, etc

Reéseaun externe

Diroit de se connecter & internet sans restriction en passant par le réseau de luniversité
(p.ex via une borme Wikl en tant qu'utilisateur enregistré,

http v unige chidinffc ommonfacces/connect html)

mais sans les drotts du réseau inteme (p.ex locataires des logements

universitaites qui ne sont pas etudiants & luniversité),

Ce droit est implicite dans le droit "Eéseau interne”.
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CORRECTION DES DONNEES

Revenons a I'écran initial d’identification de pamge :

Maintenant quddUPONT Jeanest introduit comm@ersonne externedans la base, des corrections
peuvent maintenant s’opérer depuis cet écran,

- soit en modifiant le contenu des cases, notamnmmtr changer le nom du garant, de
I'administrateur, de la structure,

- soit en cliquant sur le nom de l'externe dansgdace concerné, mode valable pour corriger le
numéro de téléphone, I'adresse ou les droits irditiques,

- soit en modifiant le contenu de la case « Daexmitation » pour prolonger ou supprimer la
présence de la personne en tant gu’externe.

NB. Pour les personnes exclusivement « externdsest possible de corriger les nom, prénom,
prénom édité et date de naissance.
Dans ce cas, les champs concernés sont accessiblasse-a-jour. (1)

@9 UnIGE - Division infor... [ UniGE - Division infor...

Recherche de personne dans la base UniGe /création de personne externe

Nom* Prénom(s)* Rty Na.is." ( Externe D2 Indtvidn: 22226
JIMM/AAAA) ® Monsieur
DUPONT |GAELLE 13/01/1976 NON O Madame
DUPONT |GUY JEAN 15/12/1949 NON Nom*: [puPoNT
GERARD Prénom(s)*: ‘ qEAN | 0
DUPONT [ISABELLE 30/10/1971 NON Prénoms édité(s): ‘JEAN
DUPONT [TACQUES GERARD [02/07/1950 NON Date Nais.* : [23/0371980 | CAL JIMM/AAAA
ALATN Catégorie: EXT
| | pueontpeaw 23/03/1980 OUL | | | creele: 23/03/2004 par INDPRDW
DUPONT [JEAN-MARC 19/05/1958 NON Modifié le: 21/08/2008 par WEB3PRD
DUPONT JEAN-MARC 03/02/1963 NON (| [HFlERE et a st Externe actif
CHARLES HENRI Nom garant*: [EB’E’RHAﬁbi liste '
DUPONT JOELLE 17/06/1982 NON Prénom(s) garant*: JAKOB
DUPONT [JOHN 01/01/1970 OUI Nom administrateur*: ‘ALLAN liste
DUPONT [KYRA MARIE 10/09/1971 OUL Prénom(s) administratewr*:  [PIERRE
Eoveaisnemens 2140/ 56 Structure responsable *: IATELIER DE REPROGRAPHIE | tiste
Fonction (externe): lEtudlan( ESIG ‘
[ <Précédent ][ Suivant> ][ Rafraichir ][ Premier ]I Dernier ] Fonction a UniGe: lstaglalre & mitemps ‘
Futur employé: [Non (]

Futur étudiant: Non v

[ Créer un nouvel individu / utilisateur ] Niveau fiabilité: ‘ FETiahon b B i G o s
Date expiration : 30/06/2009 ] CAL JTIVIVI/AAAY

""nom court' pour acceés informatiques

Nom “Prénom(s)r externe Nom court étudiant ﬁann cowrt employé ﬁVonn court externe
DUPONT[EAN [0 | \ [dupontj
Annuaire UniGe

Nom “Prénom(s} N° Tel [N“ Fax iN° Bip Priorite * i ’

DUPONT JEAN (97256 1

Adresse en tant qu'externe

Nom _Prénom(s) Localité * [E-mail
DUPONT JEAN GENEVE
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Par exemple, en cliquant sur le nom dans la rubrkg@nnuaire »

On obtient alors ce formulaire de saisie :

| ik aceusil | WEMarque-pages 4% UniGE - Divisioninfar, ..

Nom/prénoms: DUPCHT JEAN

| Interne VI

N° Tel: [37953 liste

Nom Central: DUFOTE
I Interne *l

N° Fax: | liste
| Interne VI

N Bip: | liste
Local

Nom Bat: TTHIDUFOTE

Etage: 89

IN° Porte: TEL

Priorité *: |1—

Date fin de validite: I_ CAL

Statut*: | A Enregistrernent acti ]
WModifié le: 10/03/2005 par WEE3ZDEY

Enregistrerl SupprimerdansAnnuairel Rétablirl Créer nouvelle entrée

Retour Individu |

|2§€‘- £k 2 Ei) @H | Chargé

On peut, depuis cet écran :
- Supprimer I'enregistrement dans I'annuaire (fmue Supprimer dans annuaire »)

- Annuler les dernieres modifications saisies tprielles n’ont pas été enregistrées
(touche « Rétablir »)

- Créer un nouveau No de téléphone ou ajouteraudeéNfax... (touche « Créer nouvelle entrée »)
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En cliquant sur le nom dans la rubrigu®lom court pour acces informatiques »

On obtient alors ce formulaire de saisie :

iom court™ pour accés informatiques - Mozilla Firefox

Fichier Ediion  Affichage  Historique  Marque-pages  OQukls 2

- @ ﬁJ‘ = h Wi

@) UnicE - Division infor... 5% UniGE - Division infor. .

) Recherche de personne dans Ja base .., 3} i "nem court” pour accés informa... [

"nom court" pour accés informatiques

nom/prénom(s): DUPONT JEAN
Date expiration: 30/06/200%
Nom cowrt externe: | dupontj ¥

Mot de passe initial: yUiy6 TN
uidNumber (EXT): 212685

Nom cowt créé le:  22/08/2008

par: WEB3PED

en cliquant sur roits

infrastructure » on
F L peut modifier la durée

des droits octroyés

précédemment

grace a cet écran ci-
dessous :

i i g

ﬁ ‘Ijj http: /jiwadmd unige.ch: 3147 [plsfinfatstiguex03ews. startup?Z_I5 RES=16860982 CHK=32319 |-| D! |G+

& UniGE - Division infor... By URIGE - Division infor...

£ Recherche de personne danslabiasz ... | | T4 Draits d'accés alinfrastructure ... (@

Droits d'acces a l'infrastructure UniGe

Compte Informatique DUPONT Jean D. Nais: 23/03/1380
Droit aute. des le: 22/08/2008 Jusqu aw: par: batch
SBENE | CAL jusquan: | |CALpar  [oaih \

Droit forcé des le:

Droit suspendu dés le: |caz  jusqu am: | |cdLpar: | |
Reseau Interne DUPONT Jean D. Nais: 23/03/1580

Droit aute. des le: 22/08/2008 Jusqu an: par: batch

Droit forcé des le: DEIDE/ZDDS |C4L  jusqu au: [ |cAL par: Lbalth |

Droit suspendu dés le: ‘7 |CAL  jusquau: [ -‘ CAL par: ‘7 —‘
Réseau externe DUPONT Jean D. Nais: 23/03/1980

Droit auto. deés le: 22/08/2008 jusqu au: par: batch

Droit force des le: ;T 8/08/2008  |CAL  jusquaw: | ‘% par: ‘ tch ‘

Droit suspendu dés le: ‘ | CAL  jusqu auw: | ‘ CAL par: ‘

Enregistrements 143

[ Modifier ][ Retablir ][ Rafraichir

Retour Individu

“eations :
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En cliquant sur le nom dans la rubriqué&dresse en tant qu’externe »

On obtient alors ce formulaire de saisie :

Fichier  Edtion  Affichage  Historique  Marque-pages  Qukls 7

* - (Q“ ﬁ_l‘ |1jJ http:/fwadmd.unige.ch: 3147 /plsfinf atst/guex045wiadresse . QueryViewByKey?P_CH_INDIVIDU=5925698F_C_ADR=X&P S=59256%

A9 URiGE - Division inFar:.. E.; UniGE - Division infor.. .

T4 Recherche de personne dans a hase ... I | I# : Adresse en tant quexterne Q [

Adresse en tant qu'externe

nom/prénoms(s): DUPONT JEATT

Entreprise: ‘ |

clo: ‘ |
Adresse (compl.): ‘ |
Rue: ‘ |

\

\

Ne:

IN" Postal:
Localite*; GEMNEVE

Pays*: SUISSE liste
Indicatif Tel: ‘—|

Autre n® Tel: ‘—|

Indicatif Fax: —|

IN° Fax: |

E-mail: ‘

Stucture UniGe: ACAD. INTERNAT. ENVIRONNEMEN’i
Bitiment UniGe: ‘ |]Lte‘
Modifie le: 180572004 par WEBZFED

Riétablic
Fetour Individu

A l'aide de celui-ci on peut rectifier toutes lemoedonnées qui ont été entrées précédemment.
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EXEMPLES DE MAILS D'’EXPIRATION ADRESSES AUX INTERES SES
Exemple du mail regu par la personne EXTERNE :

Sujet : Echéance de vos droits d'acces aux reeoumormatiques

Bonjour,

Nous vous informons que vos droits d'accés awouesss informatiques
de I'Université de Geneéve arriveront a terme 1d22009.

Pour tout renseignement a ce sujet, vous pouveacten
la personne garante de votre lien avec I'Université
a l'adresse Email : Jean.Dupont@unige.ch

We should like to inform you that your right to ass the computing resources
of the University of Geneva will terminate on 31-2@09.

Should you require further information on this sdbj
you may contact the guarantor of your account@afdhowing
email address : Jean.Dupont@unige.ch

Exemple du mail recu par le GARANT :
Bonjour,

Ce message vous informe que Monsieur Jean DUPONTawpit été enregistré(e) sous votre
responsabilité

dans la base de données de I'Université de Genéve

arrive bientdt au terme de ses droits d'utilisateur

Date de clbture : 31-12-2009 a minuit.
En cas de nécessité, cette date peut encore étomgée

par une des personnes autorisées :
http://wadma.unige.ch:3148/aide/liste _gestionnaegternes.pdf

This message is to inform you that the right ofesscto university
computing resources by Jean DUPONT, for whom yeuls guarantor,
will soon expire.

Expiry date : 31-12-2009 at midnight.

If necessary, the period of validity can be extehloy one of the authorised personnel:
http://wadma.unige.ch:3148/aide/liste _gestionnaegternes.pdf
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Suite de la page 11 :

Envoi des informations aux externes nouvellement égs

En cliquant sur ce lienhttp://wadme.unige.ch:3149/pls/lopuni/guex047w$tata

On obtient cet écran :

%) : Recherche d'une personne dans la base UniGe - Mozilla Firefox

Fichier Edtion Affichege Historique Marque-pages Outls 2
- C X Gy [ B |bup:jwadme.unige.ch:3149)pls lopunijguex0s7ws. startup

5 UniGE - Division inform... (3 | UNGE - Division inform...

Recherche d'une personne dans la base UniGe
Btz les critéres d'interrogation et pressez le bouton @ “Rechercher”

Sexe: © Monsieur
O Madarme

- Entrer le nom et le prénom [ owe

Prénom(s)*: | Jean

de la personne externe ¥ Individu: |
nouvellement créée. G i
TRechercher!
= Cliquer SUur « ReCherCher » Pour vous aider afaire une recherche :

Les noms et prénoms sont écrits en MAJUSCULES non accentuées, les seuls caractéres
admis en plus de l'alphabet sont le trait d'union <->, I'apostrophe <'> et 'espace < >.
Le signe <%> est utilisé comme caractére de substitution pour les recherches
par exemple, pour rechercher les personnes -->
o dont le nom commence par DUP : saisir DUP% dans le champ “rom ™"
o dont le nom comporte DUP s saisir %DUPY dans le champ “nom™*
o dont le nom finit par DUP : saisir %DUP dans le champ “nom™**
o dont le nom commence par DUP et finit par T : saisir DUP%T dans le champ “nom™*
Pour trouver toutes les personnes qui ont une date de naissance précise :
o0 saisir % dans le champ “nom** et la date de naissance dans le champ “Diate Nais. ***

LISTE des utilisateurs ayant accés 4 la mise 3 jour des personnes externes

Nouvel écran apparait :

&P - C X & (B |neoimedneigec i i v -
@2 UniGE - Division inform... |3\ UNGE - Division inform...
Recherche d'une personne dans la base UniGe
[Nom*  [Prénom(s)* [Date Nais.* [Externe DUPONT, JEAN, 28/01/1971, OUI
[DUPONT [IEAN  [28/0171971 [OUI
Sexe: Monsieur
Enregistrement 1 sur 1 Nom*: DUPONT
Prénom(s)*: JEAN
N° Individu: 715300
Date Nais.*: 2810141971
Catégorie: EXT
----------- Externe actif
Garant: BRAQUE FERNAND
Administrateur: NORDES GILES
Structure responsable*: DP BIOLO STRUCT. & BIOINFORNMA.
Fonction (externe): Communication - SIB
Fonction a UniGe: badge
Date expiration: 05/01/2011
"nom cowrt ISIs" pour acces informatiques
[Nom |Prénom(s) |exleme |Etudimu - Nom court IEmpluyé - Nom court [Externe - Nom court
[DUPONT [1EAN [0 [ [ dupontj

- Sion clique sur le nom de la personne, dansldeque

« nom court ISIs pour accés informatiques »....
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On obtient cet écran :

W LIIRAE = LACESIULL I IO (200 IR = LU I I UELE

Letnessage a été envoye
"nom court ISIs" pour acces informatiques

Rénssi !
Ligne mise & jour

Nom/Prénein(s): DUPONT JEAN

Date expiration mot de passe initial: 04/02/2010

Externe - Nom court: dupant]

Externe - Mot de passe initial: HIpWVEOF

Externe - UID MNumnber unix: 231618

Droits Infrastructure: Compte Informatique~Réseau Interne~Feéseau Externe
Enveyer ces informations V/

L~

Remarque INPORTANTE pour 'utilisateur :

Wotre compte est ACTIF mais wous dever iinpérativement remplacer
wotre mot de passe initial Cemploye ou externe) par un mot de passe
de votre choix en utilizant linterface disponible sur

hitpfmotdepasse unige chf

ATTENTION : Bi wous n'avez pas procédé 4 ce changerment avant la
“"Date expiration mot de passe initial’’ votre compte sera désactive.

WVenillez consulter les régles pour le choix de votre nouveau mot de passe sur :
hittpffwranar unige. chidinfhelpdesk/authentification. kil

Toutes les informations concernant la personnemxteont regroupées sur cet écran.
Il suffit de remplir la case ci-dessus (marquéend’'fleche) a l'aide de I'adresse email de la parson
pour qu’elle les recoive...

Sous cette forme :

CULE o IO L LD TR I =,

Yeuillez trouver ci-dessous vos identifiants 1518

--=nam court o dupont
--=maot de passe initial CHIApWSaF
--= LD number Unix (231618

--= Date expiration mot de passeinitial : 040272010
--= adresse electronigue
--= Mail server (SMTP ,POP, IMAR -

Remargue IMPORTAMTE pour l'utilisateur

Yotre compte est ACTIF mais vous devez impérativement remplacer

votre mot de passe initial (employé ou externe) parun mot de passe

de votre choix en utilisant l'interface disponible sur:
hitpimotdepasse.unige.chf

ATTEMTION ; Siwous n'avez pas procedé a ce changement avant 1a

"Date expiration mot de passe initial" votre compte sera désactive

Yeuillez consulter les régles pour e choix de votre nouvead mot de passe sur:
hittp:hasniw Unige chidinfhelpdeskiauthentification. htmi
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DE GENEVE

DIVISION INFORMATIQUE Regles de gestion — Gestion de noms/prénoms

Principes
Dans l'application de gestion des personnes externes, il existe différents champs de gestion des
noms/prénoms, a savoir :

Nom(s) officiel(s) : utilisation officielle selon piéce d’'identité et sur la carte multiservices
Prénom(s) officiel(s) : utilisation officielle selon piece d'identité

Prénom(s) edité(s) : utilisation sur la carte multiservices

UniGe /création de personne externe

DEL DOMENICO CALLAN\E) ------------- ,
P :
\ ‘RO BERTAME m=mimin mimminim mis -~ FIRERE T " 714630
EAEIteRits ' .
22.06.1986 1o © Monsieur
5 ; 11 ® Madame
5%, UNIVERSITE wsLl®pcs e
2’ DE GENEVE il 3070359112 Nom*: | DEL DOMENICO CALLAME
EXTERNE Prénom(s)*: | ROBERTA
Prénoms édité(s): == ROBERTA
validité 31.10.2010 Date Nais.* : 22/06/1986 | CAL JIMM/AAAA
WWW., umge,m /cartes
¢ = Catégorie: EXT
Créé le: 15/12/2009 par MAURICB
Modifié le: 15/12/2009 par MAURICB
FREREEASL R Externe actif
Nom carant*- MalIRICF Ticte

Afin d'avoir une gestion uniforme de I'enregistrement des noms et prénoms dans les applications
du systéme d'information UNIGE, les regles présentées ci-dessous doivent étre appliquées.

Régles de gestion

La saisie doit étre basée sur une piece d’identité officielle (ex. passeport, carte d'identité, piéce
officielle d'état civil du type livret de famille). La carte AVS est a utiliser en dernier ressort, les
caisses appliquant des régles qui leur sont propres. Des divergences avec l'identité officielle
peuvent ainsi apparaitre dans l'orthographe des noms ainsi que dans I'énumération des
prénoms.

* Nom(s) officiel(s) (en majuscules ): saisir 'ensemble des noms indigués sur la piece
d’identité officielle, selon la méme séquence.

» Prénom(s) officiel(s) (en majuscules) : saisir uniquement le premier prénom. S'il existe déja
un homonyme ou a la demande de la personne, ajouter un ou plusieurs prénoms selon le
document officiel. Dans tous les cas, le premier prénom doit toujours figurer. Il ne peut étre ni
remplacé ni précédé par un autre. Lorsque plusieurs prénoms sont saisis, la séquence doit
étre la méme que sur la piéce d’identité officielle.

Exemples : Pierre Paul Jacques, enregistré par défaut comme Pierre, peut étre modifié en
Pierre Paul ou Pierre Paul Jacques, mais ni en Pierre Jacques Paul, ni en Pierre Jacques.

* Prénom(s) édité(s) (en minuscules accentuées avec i  nitiale majuscule) : ce champ est
déterminé par l'application de gestion des personnes externes a partir du (des) prénom(s)
officiel(s). Il se peut que cet automatisme ne prenne pas en compte correctement certains
prénoms inusités, ou des orthographes particuliéres, lorsque le prénom comporte des
caractéres accentués. Dans un tel cas, il importe, préalablement a I'établissement d'une carte
multiservices, de faire corriger le prénom édité en adressant une demande au Centre

d'Accueil des Demandes (CAD), tél. 97000 ou mailto:cad@unige.ch.
(Version 1.0, 04.01.2010)

22



