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Prendre RDV avec
encadrant pour horaire

démarrage

il regu
i
Cléturer ticket
HelpAdm
Informer les Envoyer mail
services de d’accueil 3
I'arrivée

I'arrivant

¥

Info regue

COD+ Accueil

CO0+ Accueil

h 4

Infio reque

Mettre a jour

I'Intranet

Heure rdv
reque

Fixer RDV

ler jour

Préparer

dossier accueil

Mettre a jourlal
nouveaux arriva

iste
nts

Préparer PC

portable

m
Arrivée

'ACCUEIL 1 : Accueill
et accompagner

nouvel arrivant dans
les différents services

Activer adresse
institutionnelle

ir

administration et

remettre documentation

: Finaliser

Remettre clé ou
cadenas

Remettre PC

chercheur accueill

Etudiant ou

Saisir le
personnel dans
les outils et
diffuser info 3
départements

Lire, renseigner,

signerles documents
du Kit d"accueil

Participer a la
Journée des
nouveauxentrants

Viser la signature
des documents
du Kit d"accueil

Récupérer
documents du Kit
d’accueil signés

Préparer
communication
hebdomadaire :

écran accueil + e-mail
de présentation

Organiser la Journée
des nouveaux

entrants et lancer les
invitations

Inyitation
regue

Présenter
I'espace
laboratoire

Préparer le matériel
a restituer et la road-
map

h

Récupérer cahier de
laboratoire, valider
nettoyage laboratoire +
bureau, éliminer échantillons
et signerroad-map

Récupérer
cléf/cadenas et signer
road-map

Récupérer PC et
signer road-map

Etud it ouchembeur ace oeilli

Fournir
attestations, signer

et récupérer road-
map
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