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Carte multiservices UNIGE
pour les étudiant-e-s et participant-e-s de formation continue

Les personnes inscrites aux CAS, DAS, MAS ont droit a la carte multiservices.

La carte doit étre d’abord créée et remise a son-sa détenteur-trice, charge ensuite a ce-cette dernier-ére de
la valider dans une borne de validation.

Pour la formation continue, la carte multiservices, une fois validée par son-sa détenteur-trice dans une borne,
comporte le statut ETUDIANT-E FC pour les étudiant-e-s de MAS ou FORMATION CONTINUE pour les
participant-e-s de CAS et DAS :
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Les étudiant-e-s de MAS sont tenu-e-s de valider leur carte a chagque semestre comme les étudiant-e-s
régulier-ére-s sur les bornes de validation (cartes.unige.ch/infospratiques/bornes). Pour les participant-e-s
de CAS et DAS, la date de validité équivaut a la date d'échéance des droits informatiques saisie dans Oracle
FCO; des la premiere validation, leur carte est donc en principe validée jusqu'a la fin de la formation suivie.

Bibliotheques

La carte multiservices est munie du code-barres permettant |'utilisation de la carte en tant que carte de
lecteur-trice dans les bibliothéques. Ce n’est qu’aprés une inscription préalable auprés de swisscovery via la
création d’'un compte SWITCH edu-ID que la carte multiservices peut étre utilisée comme carte de lecteur.

Impression

La carte multiservices est immédiatement utilisable sur le systeme d’impression de I'UNIGE, moyennant
I"'approvisionnement du compte associé. Il est possible d'imprimer depuis un PC portable privé ou un PC
étudiant-e et également de photocopier. Pour cela il est nécessaire d’installer le systeme d’impression et de
numeérisation uniFLOW.

Accés aux batiments

Contacter le Centre d'Accueil des Demandes (CAD) - 022 379 7000
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Information générale concernant l'utilisation de la carte multiservices

Les détenteur-trice-s des cartes Formation continue ne permettent pas de bénéficier des rabais étudiant-e,
notamment aux cafétérias

Procédure de demande

La demande de cartes incombe au-a la responsable de la formation et doit étre déposée en une seule fois
pour 'ensemble des participant-e-s / étudiant-e-s de chaque formation. Une solution est prévue pour les
retardataires (voir point 4, ci-dessous), a laquelle il est toutefois demandé de n’avoir recours qu’a titre
exceptionnel.

1. Etape préalable

1.1 Formations MAS ( > 60 crédits ECTS)

Les responsables de programmes doivent avoir préalablement :

a) inséré les numéros SIUS / Id ISls des étudiant-e-s dans Oracle FCO et

b) créé les acces informatiques (pour toute question : users-formcont@unige.ch ou
consultez I'Intranet Oracle FCO).

1.2 Formations CAS et DAS ( < 60 crédits ECTS)

Il est indispensable d'avoir préalablement créé les acces informatiques pour les participant-
e-s (pour toute question : users-formcont@unige.ch ou consultez I'Intranet Oracle FCO)

Rappel : pour qu'un-e participant-e de CAS et DAS puisse utiliser un PC étudiant-e, les acces
de base/étendu au réseau UNIGE doivent avoir été définis dans Oracle FCO.

Note : Une carte multiservice CAS/DAS ( < 60 crédits ECTS) ne peut pas étre transformée en carte MAS
( > 60 crédits ECTS). Il est nécessaire de demander une nouvelle carte : la personne qui aurait
fait un CAS et poursuit ensuite en MAS recoit alors une deuxieme carte (la premiére ne sera plus
valable a la fin de la durée d’étude du CAS).

2. Photo numérique

Dans les formalités d’inscription a la formation, il est nécessaire de demander a chaque participant-e /
étudiant-e de fournir sa photo au format standard JPEG (.jpg) ou PNG (.png) exclusivement, prise a I'aide d’un
appareil numérique et respectant les critéres définis indiqués sur

https://cartes.unige.ch/infospratiques/criteres-pour-un-changement-de-photo/

- Pour les formations diplomantes (COS, CAS, DAS, MAS, DAPS) et les formations courtes avec un
processus de sélection utilisant le Portail Candidatures : une photo est prise en direct lors de |'étape
de finalisation de I'inscription.

- Pour toutes les autres formations qui n’utilisent pas encore le Portail Candidatures : une photo
doit étre demandée aux participant-es, en format standard JPG (.jpg) ou PNG (.png) exclusivement,
prise a I'aide d’un appareil numérique et respectant les critéres définis.
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3. Demande proprement dite

3.1 Pour les formations diplomantes (COS, CAS, DAS, MAS, DAPS) et les formations courtes avec
un processus de sélection utilisant le Portail Candidatures :
e Vérifier que les participants ont bien déposé leur photo avant de faire la demande de cartes

e Cocher la case « transmettre photos eCandidatures - cartes

o Détail o [=
Programme B
Code mfec_ofr_is. Période

; T

Titre abrg Ll DAPS MAS
Date début Date fin Type Module ~|[" DAS CAS
E Cos Session
tat |~ Avant-pr... © Potentiel  Encours  Annulé  Terminé ‘ Journée A la carte

Données générales Edition / conf Tarification Inscr/pmt en ligne JA;:E: infnrmatiquesL

Types d'accés numériques offerts \
Transfert photos eCandidatures -> Cartes

Accés de base au réseau
Accés au réseau interne (Wi-Fi, VPN, VDI, imprimantes)
Accés & Moodle (liaison SWITCH edu-ID requise)
Accés aux bibliothéques (inscription individuelle nécessaire)

Accés étendus au réseau
Accés 4 la messagerie @etu.unige.ch
Accés 4 la suite Office 365

L'acceés a certains services numérigues nécessite l'utilisation d'un compte
SWITCH edu-ID. Plus de renseignement sur ﬁltps'/fwww.unlge.cﬂ,’-fmgn—uil

Url e-learning —>Web
Création des accés >

Date a laquelle les accés ont été créé

Date de fin de validité des accés

e Envoyer la demande par courriel a cartes@unige.ch en joignant la liste générée au format
PDF.

Les cartes seront retournées a la personne de contact dans les meilleurs délais aprés réception du
courriel. Le délai moyen constaté est d’environ de trois semaines et peut varier en fonction des
périodes.

Nous vous informons que seules les cartes pouvant étre produites seront envoyées. Les cartes
sans photo ne le pourront pas.

3.2 Pour toutes les autres formations qui n’utilisent pas encore le Portail Candidatures :
e Rassembler les photos numériques des participant-e-s / étudiant-e-s sous un dossier commun.
e Dans Oracle FCO, sur I'écran "Candidats-participants/Accés informatiques", cocher la case

"transmettre données au réseau des bibliotheques RERQ". Si cette case est grisée, il ne faut rien

faire.
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Choix programme / participants

Programme

Module
Participant

Critares de définition des accés

ClAcees de base au réseau (LDAP, Wifl, Dokeos/Moodle, portai) oy
T Carnpte Movell (postes etudiant, espace distue, Ingiciels)

Cilessagerie e-mail @etu.unige.ch

O Accés aux bibliothegues

Créer les acces informatiques Nb d'acces existant

pour ce programme
Définir CO cartes multiservices
ansmettre données au réseau des hibliothéques RERO
réservé & ia production des cartes multi-services

Ermission des accés et mots de passe
® Lettre

I Filtrer ceux gui ont d&ja regu ce courrier

 Fichier [ | Séparateur | -

Documents référencés a:
Nom  LAMBERT Jaciues

[ pré- Générer s téte service R p les émis le

e Cliquer sur le bouton "Définir CD cartes multiservices"

natiques
programme / participants
Programme

Module
Participant

Criteres de définition des accés

CAcees de base au réssau (LOAR, Wifi, Dokeos/Moodle, portail) — (og ’—
[ Compte Novell (postes étudiant, espace disque, logiciels)

Clhessagerie e-mail @etu. urige.ch

ClAcezs aux bibliothégues

Créer les accés informatigues
Définir CD cartes multiservices

Mb d'acces existant
pour ce programme

hnsmettre données au réseau des bibliothégues RERO
réservé a la production des cartes multi-services

Emission des accés et mots de passe
® Lettre
[ Filtrer ceux qui ont déj4 regu ce courrier

Docurnents référencés 3:
Mom  LAMBERT Jacques

I pré- Générer s tite service R i les émis le

e Sélectionner les personnes pour lesquelles une carte doit étre délivrée.

Participants I Tousfaucun
e Marn Prénom 16f photo CD sélectionner
34852  AEBERHARD GODO Ana Maria L1 5«
35089  ASENSIO AVELLANI Maria del Carm  ASENSIO AVELLANEDA_M:
34845 BAGNOUD Stéphanie BAGNOUD_Stéphanie.jpy v
34463 BARJON Aurélie BARJON_Aurélie. jpy v
36192  BERARD Patrick BERARD_Patrick.jpy M
367593 BERMARD “éronigue BERMARD “éronigue.jpg 4
34467  BERRUT-DUBODSEOI! Danielle BERRUT-DUBOSS0M_Danie ¥
34651 BOURASSIM Micolas BOURASSIN_Micolas.jpy i
34462  COQUOZ Christine COQUOZ_Christine jpg v
34857 CUENDET Liliane CUEMDET_Liliane.jpy v
34809 DAYER Dianigle DAYER_Daniéle. jpg 4
27985  DECORO DE ROSA Anna DECORO DE ROSA_Annajp
34522 DELALOYE Ywan DELALOYE_Yvan.jpg v
33736 DEVILLE Mathalie DEVILLE_Mathalie.jpy i
33918 DORIOT GALOFARO Sylvie DORIOT GALOFARO_Syhie,
34833 FADER Yasuka FADER_Yasuka.jpg v &
Liste & joindre au CD
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Si la case est grisée, cela indique que la personne posséde une carte multiservice. Merci de bien vouloir
vérifier avec elle si elle I'a gardée. Dans ce cas, elle devra la valider dans une borne de validation.
Si perdue, commander une nouvelle a cartes@unige.ch en joignant les informations suivantes :

= Code de la formation

= Numéro SIUS / Id ISls

=  Nom et prénom

= Photo

= Nom et adresse interne de la personne de contact pour le retour des cartes

e Cliquer sur "Liste a joindre au CD" et imprimer la liste

e Envoyer la demande par courriel a cartes@unige.ch en joignant la liste générée au format PDF
et les photos numériques des participant-e-s / étudiant-e-s en ayant soin que chaque photo
soit nommée selon la colonne "Réf photo CD" figurant sur la "liste a joindre au CD".

o Veiller aindiquer le nom et I'adresse interne de la personne de contact pour le retour des
cartes.

Les cartes seront retournées a la personne de contact dans les meilleurs délais apres réception du
courriel. Le délai moyen constaté est d’environ de trois semaines et peut varier en fonction des
périodes.

Nous vous informons que seules les cartes pouvant étre produites seront envoyées. Les cartes sans
photo ne le pourront pas.

Le-la responsable de la formation se porte garant-e de I'authenticité des photos. ll-elle doit avoir
vérifié que celles-ci correspondent aux photos figurant sur les pieces d’identité présentées par les
participant-e-s / étudiant-e-s.

La présence dans le courriel d’une seule photo ne respectant pas les criteres énoncés peut justifier le
refus de la demande en bloc.

Retardataires

Les participant-e-s / étudiant-e-s commencant une formation aprés coup peuvent faire |'objet d'une
demande de carte par courriel a I'adresse cartes@unige.ch émanant de la coordination de la formation.
Ce dernier-ére doit veiller a :

e Avoir ajouté au préalable la coche pour les retardataires en question sur |’écran de sélection en
suivant les indications du point c) ci-dessus

e Fournir en piéce jointe au format PDF (.pdf) la "liste a joindre au CD" obtenue selon le point d) ci-
dessus,

e Joindre également la (les) photo(s) du-de la (des) retardataire(s) en les nommant comme indiqué au
point 2.
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5. Prolonger une formation
Lorsque les responsables de programme demandent au CFCD de prolonger la date de fin d’une
formation, ils-elles doivent également demander de modifier la date de fin de validité des acces (au bas
de I’écran ci-dessous) et informer les étudiant-e-s ou participant-e-s qu’ils-elles doivent revalider leur

carte dans une borne de validation pour la mettre a jour.

Programme
Code

mic_ofi is|  Période

; Type
Titre abrg Ve CIMAS " Journée
Date début 25/02/2013 { Date fin 31/07/2015 TypeModule| || Diplome * Alacarte
® Certificat " Divers

Etat | - Avant-projet  © Potentiel ® Encours  © Annulé T Terminé

" Session

Données générales Edition / conf Tarification Inscr/pmt en ligne

Types de services informatiques offerts
W Accés de base au réseau (LDAP, Wifi, Dokeos/Moodle, portail)

[/ Compte Novell (postes étudiant, espace disque, logiciels)

Url e-leamning -=WWeb

Création des accés » |

Date 4 laquelle les accés ont été créé |23/01/2013

Date de fin de validité des accés

Information aux étudiant-e-s / participant-e-s

Le site cartes.unige.ch (le lien figure sur la carte) est la référence. Ce site décrit la carte multiservices et les
différents services liés (légitimation, carte de lecteur-trice et systeme d’impression), et propose des
informations pratiques, notamment une description de I'étape de validation qui fournit les emplacements

des bornes de validation.

Sous Distribution, un onglet est prévu pour les étudiant-e-s / participant-e-s de formation continue. Ces
derniers-éres sont renvoyé-e-s vers le-la responsable de la formation pour tout ce qui est lié a la distribution

de la carte.
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