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Circuit arrivée ONBOARDING Mise en production 07/10/24

Dernière MAJ 21/03/2025 : ajout des organismes ayant une 

convention MAGNAN, page 31



Objectifs
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• Fluidifier le circuit d’arrivée en termes de logistique : saisie unique du profil du nouvel 

arrivant par les gestionnaires 

• Posséder une base unique de tous les personnels sur site (personnels rémunérés par l’Ecole 

ou non rémunérés par l’École (personnels hébergés).

• Et sécuriser les échanges de documents personnels : plus de pièces jointes par mails.



Périmètre global 

Sont concernés par l’application de ce processus tous les services recruteurs de l’École
polytechnique, y compris le centre de recherche.

Sa mise en œuvre s’applique à toute personne amenée à exercer une activité
professionnelle de plus de 5 jours au sein de l’établissement, rémunérée ou non par
l’École et quel que soit son statut.

Les apprenants, les étudiants, les élèves ne sont pas concernés par cette plateforme.

Version au 7 octobre 2024 : uniquement les primo arrivants.



Processus général et chaîne des acteurs impliqués

Initialisation 
Formulaire

[Gestionnaire
de l’entité]

Validation 
arrivée & 

profil d’accès

[Directeur d’UMR 
ou de Service]

Informations 
personnelles + 

PJ

[Nouvel arrivant]

Vérification 
complétude 

dossier 
(photo et pièce 

d’identité)

Validation du 
dossier 

+ PRIME ASA

[Gestionnaire 
DRH]

Validation 
accès site

[DSPI]

Vue pour le 
Magnan

Base 
personnel 

présent sur 
site DRH

Impression 
badge 

(avec photo)

Création Fiche 
XAJAM

[Gestionnaire de 
l’entité]
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Population 
rémunérée par l’EP

Population non 
rémunérée par l’EP



Connexion à l’application

1 Accédez à la plateforme ONBOARDING

2 Entrez vos identifiants LDAP

https://onboarding.polytechnique.fr/
https://onboarding.polytechnique.fr/


Connexion à l’application

Page d’accueil
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INITIER UN FOURMULAIRE 

POUR CRÉER UN NOUVEL 
ARRIVANT
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Accès au formulaire       
Acteur : 

[Gestionnaire de l’entité]

Action:
La/le gestionnaire crée
un nouvel arrivant et
initie le formulaire

Résultats attendus:
Le formulaire est envoyé
au Directeur de service

• Accès au formulaire de
création d’un nouvel arrivant

• Complétez le formulaire
(informations personnelles, détails

du poste, durée du contrat…)

Confirmation: 
Créée avec succès

Notification par courriel
envoyée au Directeur de
l’UMR ou de SERVICE

Bouton:



Initialisation du formulaire
Quelques zoom

Zoom sur : 
Inscription expire le:

Ce champ indique la durée 
de validité du formulaire. 

Si durée indéterminée : entrez 
uniquement la date de début de 

contrat / convention

Si durée déterminée : ajoutez la date 
de fin de contrat/convention

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

Zoom sur : Statut/emploi Zoom sur: Durée :



Zoom sur : Rémunéré par l’X

Initialisation du formulaire
Quelques zoom

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

Zoom sur : Gestionnaire DRH

Glissez le curseur vers la droite si 
l’agent est rémunéré par l’X.

Si NON rémunéré, indiquez son 
employeur principal.

Si rémunéré par l’X, identifiez la/les Gestionnaire 
DRH en fonction du statut du nouvel arrivant

Bonne pratique : indiquez TOUTES les gestionnaires 
DRH concernées



Zoom sur : Unité d’appartenance

Saisir les 3 premières lettres en 
commençant par : 
« Dir… » pour les directions 
« Lab » pour les laboratoires 
« Dép » pour les départements
etc.

Les acronymes ne fonctionnent pas

Initialisation du formulaire
Quelques zoom

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]



Zoom sur: Accès à l'établissement

Ecole polytechnique

Horaires spécifiques à indiquer
•Jour (7h30-19h)
•Laboratoire de jour (7h-21h)
•Laboratoire permanent (7j s7)
•Spécifique (ouvre un champ de texte libre) : Préciser 
pour les horaires spécifiques :

Centre de recherche 

Horaires spécifiques à indiquer
•Jour (7h30-19h)
•Laboratoire de jour (7h-21h)
•Laboratoire permanent (7j s7)
•spécifique (ouvre un champ de texte libre) : Préciser pour les 
horaires spécifiques :

X novation Center
(champ de texte libre) : Merci de préciser (center) 

Autre
(champ de texte libre) : Merci de préciser (autre) 

Les accès au centre de recherche ou au

X-Novation Center donnent par défaut

accès à tous les locaux de l’ensemble

central.

Initialisation du formulaire
Quelques zoom

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

Toute demande d’horaires spécifiques

doit être justifiée
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SUIVRE LE PROCESSUS

ET VOS ACTIONS
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Suivi du processus par votre tableau de bord

Suivre vos arrivants

En 1 clic sur « Etat » vous 

avez accès à l’état 

d’avancement de vos 

demandes

En 1 clic sur « l’oeil » 

vous avez accès aux 

détails du dossier

Bouton:

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]
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Entrée : Le nouvel arrivant a soumis le 
formulaire, vous recevez une alerte

Actions essentielles : 
• Vérification des pièces jointes (photo 

et pièce d’identité)
• Validation OU Refus du dossier
• Modifier le dossier

Suivi du processus : Vérification complétude dossier

Où aller : Dans le tableau de bord 
« Circuit d’arrivée » Cliquez sur « l’œil » 
en face du dossier concerné

Photo du 

nouvel arrivant
Pièce d’identité du 

nouvel arrivant

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

VALIDATION : le dossier part à la DRH (personnel rémunéré) 
ou directement la DSPI (personnel non rémunéré)

SI REFUS : le dossier repart chez le nouvel 
arrivant

REFUS : le dossier repart chez le nouvel arrivant

MODIFICATION : correction d’une information du dossier
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Résultat attendu : Valider le dossier

Suivi du processus : Validation du dossier

Pour certaines candidatures vous avez obtenu l’avis de 

sécurité, vous devez attester sur l’honneur qu’il est favorable 

pour que le Bureau sécurité soit en mesure de créer le badge.

OU

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

VALIDATION : le dossier part :
• à la DRH (personnel 

rémunéré) 
• directement la DSPI 

(personnel non rémunéré)
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Résultat attendu : Corriger le dossier
En retournant sur le formulaire de départ vous 
pouvez corriger une information erronée

Suivi du processus : Modifier le dossier

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

[Gestionnaire DRH]

A chaque correction du 
formulaire : un mail 
d’information est envoyé au 
Directeur d’entité ou 
Responsable 

Ce bouton n’est disponible qu’aux 3 étapes suivantes du processus : 

En attente soumission nouvel Arrivant – En attente validation gestionnaire entité – En 

attente validation gestionnaire DRH
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Suivi du processus : Dossier refusé

Acteur : 
[Gestionnaire de l’entité]

Si le dossier est refusé, il revient à la Gestionnaire d’entité.

Le motif du refus est précisé par email et également dans le dossier du nouvel arrivant sous 

« messages worflow »



Circuit Arrivée ONBOARDING

SUIVRE LA FIN DU PROCESSUS
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En cours de 

traitement à la 

DSPI

Badge crée

Vue Magnan prête

En cours de 

traitement à la 

DRH

Suivi de l’état général du processus
1/2
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Lorsque le circuit est terminé,

• rendez-vous sur XAJAM pour compléter notamment les info relatives aux groupes de

distribution, au bureau.

• Faire un ticket isilog auprès de la DSI si besoin de préciser l’environnement de travail
(ordinateur, téléphone, accès mails, logiciels spécifiques, dossiers mirage, etc.)

• Contacter les porteurs métiers des différentes applications pour ouvrir les droits et/ou
prévoir des formations

Suivi de l’état général du processus
2/2



Circuit Arrivée ONBOARDING

Autres acteurs

Responsable
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Ce que voit votre DU ou Directeur de service Acteur : 
[Dir. UMR ou de Service]

Le Directeur de l’UMR ou le
directeur de service reçoit un
courriel suite à l’étape 1 :
soumission du formulaire par
la/le gestionnaire

Action attendu du DU ou
directeur de service :
Valider ou Refuser le dossier
avec les boutons dans le courriel
OU depuis l’application

Si Validation
Un courriel est envoyé au nouvel arrivant, pour qu’il/elle joigne sa photo et la pièce
d’identité



Circuit Arrivée ONBOARDING

Autres acteurs

Candidat
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Ce que reçoit et voit le nouvel arrivant

• Une fois la validation du Directeur d’UMR/ de service : le nouvel arrivant reçoit un courriel (FR-EN) avec un lien vers le 
formulaire via : noreply-onboarding@polytechnique.fr

Acteur : 
[Nouvel Arrivant]

FR

mailto:noreply-onboarding@polytechnique.fr
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Ce que reçoit et voit le nouvel arrivant

• Version anglaise sous la version française

Acteur : 
[Nouvel Arrivant]

EN
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• Actions attendues de sa part  : 
Vérifier, corriger les champs du formulaire et ajouter sa photo et sa pièce d’identité

Ce que reçoit et voit le nouvel arrivant Acteur : 
[Nouvel Arrivant]

FR
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Ce que reçoit et voit le nouvel arrivant Acteur : 
[Nouvel Arrivant]

EN

• Actions attendues de sa part  : 
Vérifier, corriger les champs du formulaire et ajouter sa photo et sa pièce d’identité
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Ce que reçoit et voit le nouvel arrivant

• Une fois la validation de la DSPI : le nouvel arrivant reçoit un courriel (FR-EN) lui indiquant que l’ École 
polytechnique est prête à l’accueillir. 

Acteur : 
[Nouvel Arrivant]

ÉCOLE POLYTECHNIQUE 

91128 PALAISEAU CEDEX
www.polytechnique.edu

http://www.polytechnique.edu/


Circuit Arrivée ONBOARDING

Autres acteurs 

École polytechnique
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Les acteurs opérationnels impliqués

Statut Gestionnaires DRH

Agent contractuel & 
Apprentis

Srinivasa Veerabhadradevi DAVOULOURY
Maria SOUSA
Vanessa KORE
Déborah LAPCHIN
Chaïmaa EL AOUAD

Fonctionnaires &
Ouvriers d’Etat

Nathalie DEGNIEAU
Sylvie ALLA

Stagiaires
Emmanuelle SESA
Isabelle NADEAU

Vacataires &
Enseignants-chercheurs

Christelle JOURDAN
Chaïma EL AOUAD

BADGES

Josselin GAVELLE - DSPI

Claire PICOT - DSPI

Simon DEBOUT

Samuel ROUVRAIS

MAGNAN

Mika KOUME

Morgane BOURGUIGNON

Ludovic REVERREAU
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Nom organisme/université/société sous CONVENTION RESTAURATION avec l'Ecole polytechnique

AMIAD

AMPHITRITE

ARMINES ASSOCIATION

CEA DIF

CEA SACLAY

CNRS

CIRCLECHAIN

CSE Safran Spacecraft Propulsion

DMH

Ecole Ponts & Chaussées

ENSTA Paris

Fondation de l'X

FX CONSEIL

GENES

IMACS

INRIA

INSERM

INVISENSING.IO

IOGS

IP PARIS

KES

OBSERVATOIRE DE PARIS

PARIS SACLAY

SORBONNE UNIVERSITE

TELECOM PARIS

USPN - UNIVERSITE PARIS XIII

VISIONAIRY

X-EXED 



Circuit Arrivée ONBOARDING

Points de contact
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Vos référents sur le fonctionnement pendant la mise en production :

Sabine Le Bellec 

sabine.le-bellec@polytechnique.edu

Meriem Cadenne

meriem.cadenne@polytechnique.edu

mailto:sabine.le-bellec@polytechnique.edu
mailto:meriem.cadenne@polytechnique.edu

