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Responsablle d'accueil

, I .
Declar§ I'arrivée
d'un nquvel arrivant

|
|
Nouvel arrivant

Application de gestion
des nouveaux arrivants

renseigne les champs sulvants :
- nom, prénom responsaLIe d'accueil

- nom, prénom @mail du nouvel arrivant

- type du nouvel arrivant| (doctorant, stagiaire, ..)
- date d'arrivée

- équipe d'accueill
- site d'accuell

Mail au conrespondant FSD
si étrangerihors UE

AdministratIIon centrale

Envoi automatique d'un mail

- au responsable d'accueil (pour confirmation)

- au nouvel arrivant!(l'invitant a renseignerl'application)
- a I'administration tentrale (pour information)

- au service informdtique (pour information)
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|
Fixe un rerlldez-vous

|
Alimentation du formulaire
de renseigngments

i

Renseigne tous les champs le concernant
Dépose les pieces numérisées demandées

_a

. N . .
Envoi automatique d'un mail pour valier le rendez-vous

- au responsable cT‘I'accueiI

- au nouvel arrivar|1t

- a I'administratiorll centrale

-al'ACMO

- au responsable I?étiment

- a I'équipe info

- au responsable Qe I'équipe d'accuell
|

I ] . . .
Rencontre avec II administration centrale

Rencontre avecll'administration centrale

Pieces nécessaires lors du rendez-vous :

- reglement intérieur (a signer)

- consignes d'hygiene et sécurité (a signer)
- charte informatique (a signer)

- version papier des infos saisies (a vérifier)
- badge

- formulaire de remise de badge (a signer)
- clés de bureau

- formulaire de remise des clés (a signer)

- formulaire ce cantine

Cléture et validation d'inscription




