e B:cnvenue dans CACIA™

E Application de gestion des contréles annuels des cartes d'identité aéroporturaire.

Version de l'application: 1.0.0

Guide d’utilisation

pour les utilisateurs externes

Contrbole Annuel des Cartes d'ldentité Aéroportuaires



1. Connexion a la plateforme

» https://cacia.gva.ch-

En tant que partenaire de la
plateforme, il est impératif que
vous cliquiez sur :

GENEVE
Puis :

e suis employé-e par:

Entrer votre adresse email

@ne Societé pad@
et

- Geneve Aéroport (email@gva.ch)

votre mot de passe




2. Page d’accueil

= CACIA

o .
= Nom de la personne connectée

m Accueil

Bienvenue dans CACIA

Application de gestion des contrdles annuels des cartes d'identité aéroporturaire.

Version de I'application: 1.0.0

Documents a télécharger Contact

Contréle annuel carte d'identité aéroportuaire Groupe processus acces
Teléphone : +41 (0) 22 717 80 80
Mail : laissez.passer@gva.ch

CACIA — Guide utilisation externe

GENEVE

AEROPORT

= CACIA g Menu

A Accueil Cliquer sur |=]| pour
déployer le menu Accueil




2-1. Page d’accueil

CACIA [/

Nom de 1a personne conneciée

[o— H
Bienvenue dans CACIA
E Application de gestion des controles annuels des cartes d'identité aéroporturaire.

» lapplicat

Documents a télécharger Contact

wel cante didentité adrooortiadire Groupe processus aooes

Tésphon «41(0) 22 79T E0 B0
CACIA — Guide utilisation externe . ” ‘

Mail : Risser oot @gvach

AgmOorOnNT

Documents a télécharger :
* Contrble annuel carte d'identité aéroportuaire :

Formulaire devant étre complété par chaque détenteur de CIA.
 CACIA — Guide utilisation externe:

Manuel explicatif pour utiliser la plateforme CACIA

Contact: 022 /717.80.60 — Laissez.passer@gva.ch
En cas de questions, le groupe processus acces est a disposition
par email et par téléphone du lundi au vendredi de 08h00 a 17h00.




3. Visualisation des controles annuels

Depuis la page d’accueil, cliquer sur :

ammm———— Bienvenue dans CACIA

E Application de gestion des contrdles annuels des cartes d'identité aéroporturaire.

Version de I'application: 1.0.0

D

Depuis le menu déplié, cliquer sur «Mes contrbles annuels»




3. Tableau des controles annuels

(y Accueil / [ Mes contrdles annuels

Nom de la société

Filtres

Année des contrdles

2022 - 2023 = v MNouveau Incomplet [ Soumis ] [ En cours de traitement l [ Favorable l [ Défavorable l [ Annulé ]

Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement

Export Excel Export PDF Chercher Q
T Y Statut Deadline

N° de CIA Nom de I'employé Prénom de I'employé Nouveau 28.02.2023 &

Le numéro de CIA , . . , .
. N° de CIA Nom de I'employé Prénom de I'employé Nouveau 28.02.2023 &

est partiellement
p N° de CIA Nom de I'employé Prénom de 'employé Nouveau 28.02.2023 &
masqué

N° de CIA Nom de 'employé Prénom de 'employé Nouveau 28.02.2023 &

Le «Statut» correspond aux filtres en-dessus du tableau.

La «Deadline» est la date butoir a laquelle le controle doit nous étre soumis.
Cette date peut étre différente pour chaque collaborateur.



4. Découverte des filtres

Filtres

Année des contréles

2022 - 2023 E Incomplet [ Soumis ] [ En cours de traitement ] [ Favorable ] [ Défavorable ] l Annulé l

* Rafraichir %% Réinitialiser les filtres

Tous les dossiers qui sont a traiter.
Incomplet Tous les dossiers que vous avez soumis mais qui ne correspondent aux attentes et qu’il faut compléter.
Tous les dossiers gue vous avez soumis et qui nont pas encore été traité par le groupe processus acces.

Tous les dossiers que vous avez soumis et qui ont été validés par le groupe processus acces et envoyés
en controle aupres des Autorités (Police Internationale).

[ En cours de traitement ]

Favorable Tous les dossiers finalisés et validés par le préavis «Favorable» de la Police Internationale.

Défavorable L, , , . , ,
(Ce préavis déclenche une procédure annexe en direct avec 'employé concerné).

Tous les dossiers pour lesquels la Police Internationale a émis un préavis défavorable.

Annulé Tous les dossiers qui ont été annulés suite a votre demande (démission, licenciement, etc...).



5.Sélection d’'un dossier « Nouveau»

1. Dans les filtres, cliqguer sur « Nouveau » pour sélectionner uniquement les dossiers qui sont a traiter.

2. Cliquer sur £# pour ouvrir le dossier de votre employé.

71 Mes controles annuels

WA

Filtres
Année des controles

2022 - 2023 @ Incomplet [ Soumis ] [ En cours de traitement ] f Favorable | ( Défavorable | | Annulé

Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement

(%] Export Excel  [A] Export PDF Chercher
CIA Y Nom Y Prénom Y Statut Deadline
Nouveau 31.03.2023
Nouveau 31.03.2023
Nouveau 31.03.2023
Nouveau 31.03.2023

Nouveau 31.03.2023

Y



6. Compléter un « Nouveau » dossier

& Contrdle annuel

T
1]

]
I

Prénom et nom de I'employé O Rafraichir
Dossier contréle annuel [2023.1] [N

Numéro CIA Société
N° de CIA partiellement caché Nom de la société
Dépot des documents Dossier controle annuel

Dés gue fous documents sont ajoutés au dossier, vous pouvez le soumettre.
Attention, une fois soumis le dossier ne pourra plus étre modifié

Déposez puis téléverser vos documents pour les ajouter au dossier de controle.

Attention, une fois téléversés ils ne pourront plus étre modifiés

. . .. . Fichier(s) téléversé(s)
Déplacer un document .pdf, jpeg ici cu cliquer sur

Aucun enregistrement 3 afficher

Chaque dossier doit se composer des élément suivants :

* Le formulaire "Contréle annuel carte d’identité aéroportuaire” diment complété
— a disposition sur la page d’accueil
* Copie de la piece d’identité en cours de validité (passeport ou carte d’identité uniquement)
* (Casier judiciaire Suisse (obligatoire)
* Casier judiciaire du pays de domicile/résidence actuel/le
Les extraits de casier judiciaire électroniques sont acceptés uniguement avec le document
confirmant leur authenticité.




7. Téléversement des documents

Pour téléverser les documents, deux options s’offrent a vous :

1. Les fichiers sont sur le bureau de votre ordinateur et vous les glisser simplement dans |I'espace prévu a cet effets.

2. Vous cliquez sur «Parcourir» pour ajouter les éléments demandés.

&7 Contrdle annuel

Prénom et nom de I'employé O Rafraichir (& Fermer
Dossier contréle annuel [2023.1] [ENEY

Numéro CIA Société
N° de CIA partiellement caché Nom de la société
Dépot des documents Dossier controle annuel

Déposez puis téléverser vos documents pour les ajouter au dossier de controle. Dés que fous documents sont ajoutés au dossier, vous pouvez e soumettre.

Attention, une fois téléversés ils ne pourront plus étre modifiés Attention, une fois soumis le dossier ne pourra plus étre modifié

. . .. . Fichier(s) téléversé(s)
Déplacer un document .pdf, jpeq ici ou cliquer sur

Aucun enregistrement a afficher




7-1. Téléversement des documents

Une fois que vous avez ajouté vos documents, les éléments a téléverser sont visibles dans
la section «Dép6t des documents».

Prénom et nom de I'employé O Rafraichic (%) Fermer
Dossier contréle annuel [2023.1]

Mumeéro ClA Socigté
N° de CIA partiellement caché Nom de la société
Dépdt des documents Dossier contréle annuel

Déposez puis televerser vos docurmerts pour les giowter ou dossier de comntride.

Des gue tous documents ot gioutes aw dossier. Yous pouves le sourmetire.
Attention, ure fois soumis le dossier ne pourre plus &tre modifié

Fichier(s) t&léversé(s)
Déplacer un document .pdf, Jpeg ici ou cliguer sur _

Attention, une fois téléversés ils ne pourront plus Stre modifiés

Aucun enregistrement 3 afficher

1.pdf

Prét a tébécharger

Teléverser,
Be \/—\4(;

Apres avoir déposé les documents requis, il faut cliquer sur " Téléverser ".
Attention : apres cette étape, vous n'aurez plus la possibilité de supprimer les documents
téléversés. Veillez a donc téléverser les bons documents.




8. Soumettre le dossier

Vos documents ont été téléversés avec succes car ils apparaissent maintenant
dans la section «Dossier controle annuel».

Prénom et nom de I'employé

Dossier contréle annuel [2023.1]

Mumero CIA Sociéte
N° de CIA partiellement caché Nom de la société
Dépdt des documents Dossier contréle annuel

Des gue tous corumernts sovt gioutes au Gossier, vous POUVEE (B SoUrmetire.
Attention, urre fois seumis be dossier me pourre plus £tre modifié

Deposez puis televerser wos doourmerts pour les giouter ou dossier de conrofe.

Attention, ure fois teléversés ils ne pourront plus étre modifiés

Fichier(s) i&léversé(s)
Déplacer un document .pdf, Jpeg ici ou cliguer 5ur

New  1.pdf

5 ! I &
- -O.F_SDer'Eﬁre le dossier
7 N

O

Vous pouvez désormais cliquer sur «Soumettre le dossier».



8-1. Soumettre le dossier

Apres avoir cligué sur «Soumettre le dossier», la fenétre suivante s'ouvre :

Validation du dossier

Corfimnez-vous la transmission des documents ?
Aftention, vous ne pourrez plus gjouter de document & o2 dassier,

Cliguer sur « Confirmer» pour valider la soumission du dossier aupres du groupe processus acces (Laissez-passer).

Il Pas de clic sur «Confirmer» = Pas de dossier envoyé au groupe processus acces !!!

Apres avoir cliqué sur «Confirmer», vous serez automatiquement renvoyé sur la liste des nouveaux contrdoles annuels.



9. Traitement des dossiers incomplets

Lorsqu’un dossier est incomplet, vous recevez un email vous informant des raisons du refus du dossier et vous avez
ainsi la possibilité de le compléter.

g cacia_noreplyl@qgva.ct

8 Dossler contréle annuel incomplet

Dossier contrdle annuel incomplet

Madame, Monsieur

Le dossier de contrdle annuel que vous nous avez fourni pour * st ncomplet pour les ramsons suvantes

IPage 1 : la profession n'est pas renseiglnee. Pzge 4 la signature de I'emBone intervient avgnt celle de I'emleloye. Iﬁ copie de la piéce d'identité n'est pas IisibIeI

Nous vous invitons 8 vous connecler 3 la plateforme CACIA afin de compléter les formalités administratives

Nous vous rappelons que le délai imparti pour nous faire parvenir les documents demandés est au 31 mars 2023.

Ce présent cournel est généréd automatiquement, en cas de queshons, vous pouvez jindre le groupe processus accas (Laissez-passer) au 022/717.80.60 ou par cournel 3 laissez passergiqva.ch
Nous vous remescions pour votre collaboration et pour toute lattention portée au délal imparti

Groupe processus accés

Le Nom et le Prénom de 'employé concerné apparaissent.

LU'encadré vert correspond aux raisons de refus du dossier.




O-1. Traitement des dossiers incomplets

1. Cliguer sur le filtre «Incomplet», la liste des dossiers incomplets apparait :

Filtres

Année des contrales

2022 - 2023 5 - Incomplet [ Soumis ] [ En cours de traitement ] [ Favorable ] [ Défavorabla ] [ Annulé ]

Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement

0

[x] ExportExcel  [A] Export PDF Chercher

Incomplet 31.03.2023 £

1 1de 1 pages (1 &lément)

2. Cliquer surle & pour compléter le dossier.



O-2. Traitement des dossiers incomplets

Veuillez prendre en considération les remarques apparaissant dans le carré rouge car ce sont
pour ces raisons que le dossier n’a pas été accepté.

Prénom et nom de I'employé

Dossier controle annuel [2023.1] Incomplet

Muméro CIA Socigts
N° de CIA partiellement caché ‘Nom de la société

Veuillez, s'il vous plait, prendre en considération les informations suivantes :

Dépdt des documents Dossier contréle annuel

Déposer puis téléverser vos docurments pour les giouter au dossier de comtrite. Dés gue tous documents sont Gioutes au dossier, Yous POUVEE e sourmetire.

Atrention, une fois soumis e dossier ne pourra plus Stre modifié

Attention, une fois téléversés ils ne pourront plus étre modifiss

- ) . . Fichier(s) téléversé(s)
Déplacer un document .pdf, jpeg ici ou cliquer sur
1.pdf
1,0df

Soumettre |e dossier

Il vous suffit d’effectuer une nouvelle fois, la procédure de téléversement
avec les nouveaux document mis a jour puis de cliquer sur «Soumettre le dossier»
et de «Confirmer»



10. Gestion des listes

Si vous avez beaucoup de contrbles annuels a effectuer (Nouveau), vous avez la possibilité de les trier
selon les en-tétes de chaque colonne existante.

Filtres

Année des controles

2022 - 2023 5 Incomplet | [ Soumis | [ En cours de traitement | [ Favorable | [ Défavorable | [ Annulé |

I Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement I

O

El Export Excel E| Export PDF Chercher

En-tétes de
colonne

Mouveaw 28.02.2023 &
Mouveau 25.02.2023 &
Mouveal 28.02.2023 “
Mouveau 28.02.2023 &
Mouveal 28.02.2023 “
Mouveau 28.02.2023 &
Mouveal 28.02.2023 “

Il vous suffit de cliquer sur une en-téte et de la glisser jusqu’a 'emplacement prévu a cet effet (ici I'encadré vert).



10-1. Gestion des listes

Par exemple, il vous semble plus simple de créer un regroupement par «Deadline».

Vous avez donc glissé I'en-téte «Deadline»
dans I'espace préevu a cet effet. —_— o

[%] Export Exce Export POF Chercher

La colonne «Deadline» a disparude la = =l osswe:

liste et a créé un regroupement de o
tous les contréles a effectuer d’ici au | —
28.02.2023 (la date est ici fictive). o
La mention «20 enregistrements»
correspond au nombre de lignes | =
apparaissant sur la page 1. |

Mouveau

MNouveaus

MNouveau

Mouveau

Nouveau

MNouveau

Mouveal

Nouveau

MNouveal

DN NN VNN YR DYDY R Y DY D

Mouveal

. 2 3 4 5 & 7T 8 . 5 1 de 28 pages (542 léments)




10-2. Gestion des listes

Il existe également la possibilité de faire des recherches spécifiques dans vos listes.

Pour cela, deux moyens possibles :

@En utilisant le champ « Chercher », dans lequel vous pouvez entrer le nom/prénom d’'un employé.

Filtres
Année des contrdles
2023 - 2023 = ~ Incomplet | | Soumis | | En cours de traitement | | Favorable | | Defavorable | [ Annulé |
Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement
E Export Bxcel El Export POF Chercher Q

2.|En cliguant sur les icones de chaque colonne, vous pouvez effectuer des recherches plus détaillées

au moyen des listes déroulantes proposées : “

Commence par

Entrez |a valeur



10-2. Gestion des listes

Pour revenir a la liste initiale, il vous suffit juste de cliquer sur « Réinitialiser les filtres ».

Filtres

Année des controles

2022 - 2023 = « Incomplet [ Favorable | [ Défavorable | ["Annulé |

Glisser une en-téte de colonne ici pour créer un regroupement

O

E Export Excel El Export PDF Chercher




