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CERN onboarding checklist: what to do in your first week

1. Your temporary badge provided for the Welcome Session is valid 2 days: make sure you
fetch your official CERN access card at the registration service, Building 55.

e NOTE: the access card must be worn at all times on the site.

2. Complete your local address form:
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/LocalAddressChange and provide your emergency
contacts on https://edh.cern.ch/Document/Personnel/EC.

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

o Ifyou already have a card or a Swiss permit (types B, C, G or L), please bring it with you
on your first day. You will be asked to return any existing card or Swiss permit in order to
apply for the Swiss legitimation card which is mandatory for CERN personnel with a
contract of over 55% presence at CERN.

4. Open a Swiss bank account within 18 days and register it on
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/BankDetails.

5. Register your vehicle and acquaint yourself with the Traffic and parking regulations on the
site).

6. If needed, download proof of your employment with CERN on the self-service link (for e.g.
apartment rental or other purposes): https://hrt.cern.ch/hrt/EmploymentAttestation

7. Familiarise yourself with taxation matters and how to make a tax declaration in France and
Switzerland.

8. For new Staff members or holders of a fellow contract:

o Ifyou are married or in a registered partnership, please complete the Spouse Health
Insurance and Professional Income Declaration (SHIPID) on this link within 30 calendar
days from the start of your employment contract:
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/SHIPID

9. Register your personal devices to the CERN network (laptop, smartphone, and tablet) on the
Network Portal.

0 You will need to provide some basic information such as the make, model, OS
and more importantly the MAC address of your devices.
0 To help us keep informed of newcomers' IT needs, please complete the Survey.

10. If not done prior to arrival, take the mandatory Safety Course.

All information, links and key contacts are on cern.ch/hr
‘Welcome to CERN’

We hope you enjoy your time at CERN!
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Votre premiere semaine au CERN : liste des choses a faire

1. Votre badge temporaire, donné le 1°" jour est valable 2 jours ouvrés : dans les 48 heures,
récupérez votre carte d’acces CERN définitive au service de I'enregistrement (batiment 55).
e ANOTER : la carte d’accés doit étre portée en permanence sur le domaine.

2. Complétez le formulaire d’adresse locale
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/LocalAddressChange et le formulaire « Vos
contacts en cas d’urgence » https://edh.cern.ch/Document/Personnel/EC.

3. Suivez les conseils du bureau des cartes pour vos cartes suisse et frangaise, pour vous-méme
et les membres de votre famille, selon le cas.

e Sivous possédez déja une carte ou un permis suisse de type B, C, G ou L, veuillez-vous
en munir le premier jour de votre arrivée. Il vous sera demandé de restituer cette carte
ou ce permis afin de déposer une demande de carte de légitimation suisse applicable au
personnel du CERN titulaire d’un contrat prévoyant plus de 55 % de présence au CERN.

4. Ouvrez un compte bancaire suisse dans un délai de 18 jours et enregistrez le sur :
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/BankDetails.

5. Enregistrez votre véhicule et assurez-vous d’étre au fait des régles applicables a la circulation
et au stationnement de véhicules sur le domaine du CERN.

6. Sibesoin, téléchargez une attestation d’emploi du CERN (par exemple, pour louer un
appartement) : https://hrt.cern.ch/hrt/EmploymentAttestation

7. Familiarisez-vous avec les modalités d'imposition en Suisse et en France.

8. Pour les nouveaux titulaires et les boursiers :

e Sivous étes marié(e) ou en partenariat enregistré, veuillez compléter le formulaire
SHIPID (« Spouse Health Insurance and Professional Income Declaration ») dans les 30
jours suivant le début de votre contrat :
https://edh.cern.ch/Document/Personnel/SHIPID

9. Enregistrez vos appareils personnels au réseau du CERN (portable, smartphone ou tablette)
sur le Network Portal.

o Pour cela, vous devrez fournir certaines informations, telles que la marque, le
modeéle, le systéme d'exploitation et, surtout, I'adresse MAC de votre appareil.

o Drautre part pour nous aider a mieux comprendre les besoins informatiques des
nouveaux arrivants, merci de bien vouloir compléter le questionnaire.

10. Si vous ne I'avez pas fait avant votre arrivée, suivez le cours de sécurité obligatoire.

Toutes les informations, liens et contacts sont sur cern.ch/HR
‘Bienvenue au CERN’

Nous vous souhaitons un excellent séjour au CERN!
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