
 
  CERN Onboarding: Checklist for my arrival at CERN 
  M = Mandatory, O = Optional 
  

Version française ci-dessous 
 

 

 What to do  More info When? Done?  Your notes 

Computing 
Account 

M Request activation of your CERN computing account  
(via a form on the CERN Service portal) 
Note : some of the links below require a login with your CERN 
account 

 As soon as possible   

Access to 
CERN sites 

M    Register for your Welcome session on Indico. In email  
(~10 days 
before start) 

Before entering the 
CERN site 

  

M    Obtain your official CERN access card at the Welcome Session         First two days   

O     Register the motorized vehicle(s) which whom you
want to enter CERN

Bulletin 
article 

Before entering the 
CERN site 

  

Removal/ 
Import 

O If you are importing a vehicle, complete the necessary 
formalities (CH or FR depending on where you choose to live). 
To this end the Installation Service can support you.  

 Depending on 
country of 
residence 

  

Local 
address  

M Complete (or correct) your local address form in EDH. 
This can be a temporary address (CERN hostel, friends, …) 

 As soon as you 
have arrived in the 
Geneva area 

  

Your devices 
(BYOD) 

O Register on the Network Portal any personal devices (laptop, 
smartphone, or tablet) you want to connect to the CERN 
network 

 Once physically at 
CERN, use your 
device with this link 

  

Emergency 
contacts 

M Indicate in EDH who to contact in case of emergency  First week   

Legitimation 
cards 

M Follow guidance provided by the Cards Service to apply for 
your Swiss and French cards, for yourself and members of 
your family where applicable. 

In email 
(Day 1) 

First weeks   

or at the registration service, Building 55

Upload a digital photo for your site access card

https://cern.service-now.com/service-portal?id=sc_cat_item&name=request-account-ftmp&fe=identity-account-management
https://indico.cern.ch/category/10150/
https://vehicles.cern.ch/vehicles/
https://home.cern/news/announcement/cern/new-online-registration-vehicles
https://home.cern/news/announcement/cern/new-online-registration-vehicles
https://www.eda.admin.ch/missions/mission-onu-geneve/en/home/manual-regime-privileges-and-immunities/introduction/manual-vehicles/registration.html
https://smb-dep.web.cern.ch/en/Service/Installation_Service/Importation_France
http://smb-dep.web.cern.ch/en/Service/Installation_Service
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/LocalAddressChange
https://landb.cern.ch/landb/portal/device/registerDevice
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/EC
http://admin-eguide.web.cern.ch/en/procedure/swiss-cards
http://admin-eguide.web.cern.ch/en/procedure/french-cards


 
  CERN Onboarding: Checklist for my arrival at CERN 
  M = Mandatory, O = Optional 
  

 

 

 What to do  More info When? Done?  Your notes 

 M If you already have a Swiss residence / work permit (B, C, G, L)  
- send it by registered post to the Cards Office (Cards Office, 
CERN - HR Department, 1211 Geneva 23, Switzerland) or  

- hand it to the Access registration desk (Building 55) in an 
envelope addressed to “Cards Service”. 

 First week   

Swiss bank 
account 

M Register your Swiss bank account on EDH. 
IBAN needs to start with CH 

admin e-
guide 

Within 18 days    

Safety M If not yet done, take the 3 mandatory safety courses  

 Depending on your job, additional safety courses 
might be required. 

 Before end of the 
1st month 

  

Data Privacy M Complete the online Data Privacy basics course In email  
(first week) 
Website 

Within 45 calendar 
days 

  

Health 
insurance 

M Only for Staff members and Fellow who are married or in a 
registered partnership : 
Complete the Spouse Health Insurance and Professional 
Income Declaration (SHIPID) on EDH 

CHIS website Within 30 calendar 
days 

  

 

https://edh.cern.ch/Document/Personnel/BankDetails
https://admin-eguide.web.cern.ch/en/procedure/management-bank-details
https://admin-eguide.web.cern.ch/en/procedure/management-bank-details
https://lms.cern.ch/ekp/servlet/ekp?TX=STRUCTUREDCATALOG&CAT=EKP012935745
https://lms.cern.ch/ekp/servlet/FORMAT1?CID=EKP000043773&LANGUAGE_TAG=en
https://privacy.web.cern.ch/cerns-legal-framework
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/SHIPID
https://chis.cern/spouse-health-insurance-professional-income-declaration-shipid


 
  CERN Onboarding: Aide-mémoire pour mon arrivée au CERN 
  M = Obligatoire, O = Optionnel 
  

 

  Que faire lorsque vous vous rendez sur le site du CERN Plus d’info  Quand? Fait? Vos notes 

Compte 
informatique 

M Demandez l'activation de votre compte informatique CERN  
(via un formulaire sur le portail de services du CERN) 
Note : certains des liens ci-dessous nécessitent de se 
connecter avec votre compte CERN. 

    

Accès aux 
sites du 
CERN  

M Inscrivez-vous à la session de bienvenue sur Indico
(~10 jours 
avant le 
début) 

   

M Obtenez votre carte d'accès au CERN au Welcome Session, ou
au service d'enregistrement, bâtiment 55. 

 Dans les deux 
premiers jours 

  

O Enregistrez le(s) véhicule(s) avec le(s)quel vous souhaitez 
accéder au site du CERN 

Article 
Bulletin  

   

Déménagem
ent / 
Importation 

O Si vous importez votre véhicule, complétez les formalités 
nécessaires (CH or FR selon votre lieu de résidence choisi). Le 
Service installation pourra vous aider à ces fins.  

 Selon le lieu de 
résidence 

  

Adresse 
locale  

M Complétez (ou corrigez) le formulaire d’adresse locale dans 
EDH. (Il peut s'agir d'une adresse temporaire : foyer du CERN, 
amis, ...). 

 Dès votre arrivée 
dans la région 
locale 

  

Contacts en 
cas 
d’urgence  

M Renseignez dans EDH qui contacter en cas d’urgence.  La première 
semaine 

  

Appareils 
personnels 

O Enregistrez vos appareils personnels sur le réseau du CERN 
(ordinateur portable, smartphone et tablette) sur le portail 
réseau. 
 

Sur ce lien Une fois sur place   

       

Téléchargez une photo digitale pour votre carte d’accès

https://cern.service-now.com/service-portal?id=sc_cat_item&name=request-account-ftmp&fe=identity-account-management
https://indico.cern.ch/category/10150/
https://vehicles.cern.ch/vehicles/
https://home.cern/fr/news/announcement/cern/new-online-registration-vehicles
https://home.cern/fr/news/announcement/cern/new-online-registration-vehicles
https://www.eda.admin.ch/missions/mission-onu-geneve/en/home/manual-regime-privileges-and-immunities/introduction/manual-vehicles/registration.html
https://smb-dep.web.cern.ch/en/Service/Installation_Service/Importation_France
http://smb-dep.web.cern.ch/en/Service/Installation_Service
http://smb-dep.web.cern.ch/en/Service/Installation_Service
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/LocalAddressChange
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/EC
https://landb.cern.ch/landb/portal/device/registerDevice
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  Que faire lorsque vous vous rendez sur le site du CERN Plus d’info  Quand? Fait? Vos notes 

Cartes de 
légitimation 

M Suivez les instructions données par le bureau des cartes pour 
obtenir vos cartes de légitimation suisse et française, pour 
vous et les membres de votre famille le cas échéant.  

Par courriel  
(premier 
jour) 

La première 
semaine 

  

 M Si vous détenez un permis de travail suisse de type C, B, L ou 
G, veuillez l'envoyer : 

- par courrier recommandé au Bureau des cartes (Bureau des 
cartes, CERN - Département des ressources humaines, 1211 
Genève 23, Suisse),  

- soit en le déposant dans une enveloppe à Cards Service au 
Bat.55, rez-de-chaussée (où vous récupérerez votre carte 
d’accès au site du CERN). 

 La première 
semaine 

  

Compte 
bancaire 
suisse 

M Enregistrez votre compte bancaire suisse sur EDH. 
IBAN doit commencer par CH  

admin e-
guide 

Dans les 18 jours    

Sécurité M Si ce n'est pas encore fait, suivez les 3 cours de sécurité 
obligatoires  
- En fonction de vos fonctions, des cours de sécurité 
supplémentaires peuvent être requis.  

 Dans les 30 jours   

Protection 
des données  

M Compléter le cours en ligne sur les bases de la confidentialité 
des données 

Par courriel  
(premier 
jour) 
Site Web 

Dans les 45 jours   

Assurance 
maladie 

M Uniquement pour les nouveaux titulaires et les boursiers, qui 
sont marié(e) ou en partenariat enregistré :  
Complétez le formulaire  Déclaration d'Assurance maladie et 
Revenu Professionnel du Conjoint - SHIPID 

Site web 
CHIS 

Dans les 30 jours   

 

http://admin-eguide.web.cern.ch/procedure/cartes-suisses
http://admin-eguide.web.cern.ch/procedure/cartes-francaises
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/BankDetails
https://admin-eguide.web.cern.ch/procedure/gestion-des-coordonnees-bancaires
https://admin-eguide.web.cern.ch/procedure/gestion-des-coordonnees-bancaires
https://lms.cern.ch/ekp/servlet/ekp?TX=STRUCTUREDCATALOG&CAT=EKP012935745
https://lms.cern.ch/ekp/servlet/ekp?TX=STRUCTUREDCATALOG&CAT=EKP012935745
https://privacy.web.cern.ch/cerns-legal-framework
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/SHIPID
https://chis.cern/fr/declaration-dassurance-maladie-et-revenu-professionnel-du-conjoint-shipid
https://chis.cern/fr/declaration-dassurance-maladie-et-revenu-professionnel-du-conjoint-shipid



