CISA
PROCEDURE

GESTION DES DEMANDES D'ARCHIVAGE DES DOSSIERS DE
FORMULAIRES DE CONSENTEMENT

MANAGING ARCHIVING REQUESTS FOR CONSENT FORM
FOLDERS

SWISS CENTER FOR AFFECTIVE SCIENCES St




CONTENTS

CONTENTS ...ttt 1
CONTEXEE ...ttt bbb 2

L& PrOCESSUS BN DIET ..ottt 2
Etape 1 — Remplir le formulaire de demMande..............ccoooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeceeeeeseeseeeeeeeeeeeeseseeeeeesssssseseeeee 3
Etape 2 — RECEPHON AE I'SHOUETIE ..........ooeeeeeeeeeeeee e eeesesseeeeses e 5
Ftape 3 — Préparer |a POChEE B 18 AEPOSEN ............eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeessesseeeeeeeeeeeesesssssssssssssssssseeeee 6
SUIVI, FElAaNCES BT SUPPIESSION ..ottt ss sttt s st 6
CONTEXT ..ottt bbb 7

THE ProCESS 818 IANCE ...t 7
Step 1 — Complete the rEQUESTFOINM ...ttt 8
StEP 2 — RECEIVE TN IADEL...... et 10
Step 3 — Prepare the folder and AEPOSIT It ... et sees e sesssessesenes 11
Tracking, reminders and AEIETION ...t 11

WWW.UNIGE.CH/CISA - CHEMIN DES MINES 9, 1202 GENEVE - +41 22 37 91 066 PAGE10OF 12




CONTEXTE

Les formulaires de consentement papier doivent étre conservés en lieu sr durant plusieurs
années apres la fin d'une étude. Pour les laboratoires membres du CISA, le centre met a
disposition une armoire fermée a clef, gérée par le service IT, dans laquelle les Pl peuvent
déposer leurs pochettes de formulaires.

Pour rappel, le modéle de formulaire de la CUREG prévoit une conservation d'au moins 5
ans, et la Directive sur l'intégrité dans la recherche scientifique impose la conservation des
données de base pendant au moins 5 ans aprés le terme de la recherche. La durée de
conservation proposeée par defaut dans la demande estde 10 ans; elle reste ajustable selon
le projet.

Afin de fluidifier ce dépo6t et d'en garantir la tragabilite, le CISA a mis en place un processus
de demande entiérement numérique. Chaque demande est enregistrée dans une base de
données, genére automatiguement une etiquette normalisee (avec QR code) et déclenche
les relances nécessaires avant la date de suppression préevue.

Le processus en bref

Le dépdt d'une pochette de formulaires se déroule en trois temps :
1. Le chercheur soumet une demande via le formulaire en ligne.

2. Le CISA valide la demande et renvoie automatiquement, par e-mail, une étiquette
PDF aimprimer.

3. Le chercheur appose I'étiquette sur sa pochette et la dépose auprés de I'IT
manager, qui la range dans |I'armoire d'archivage.

1 2] ©
= & [

Soumettre la demande Recevoir I'étiquette Déposer la pochette

Formulaire en ligne E-mail + étiquette PDF Dépota I'I'T manager
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ETAPE 1 — REMPLIR LE FORMULAIRE DE DEMANDE

La demande se fait via le formulaire « Request for archiving of consent form » :

Request for archiving of consent form

Please complete this form when you wish to archive a file of consent forms at CISA. You will then be
contacted by the IT manager.

Bonjour Guillaume Jacquemoud, lorsque vous soumettez ce formulaire, le propriétaire voit votre nom
et votre adresse e-mail Guillaume.Jacquemoud@unige.ch

Project Name

Entrez une valeur ici

Archiving date *

This is the start date of the retention period, not the date the documents were placed in the CISA
cabinet.

Entrez une date

@ Retention period *

By default 10 years

10

@ Number of consent forms

Entrez un nombre

& CISA Research Group *
If your research group is not present, please contact it-cisa@unige.ch

& Request Manager *

Entrer un nom ou une adresse e-mail

= Comments

You can add a comment that will appear on the folder label.

Entrez une valeur ici

P Optimisé par Microsoft Lists

Ce contenu est créé par le propriétaire du formulaire. Les données que vous envoyez seront envoyées au propriétaire de
la liste. Ne donnez jamais votre mot de passe.
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Les champs a renseigner :

Champ Obligatoire Description

Project Name (Nom du = Nom du projet concerne. Repris sur I'étiquette.
projet)

Archiving date (Date v Date de départ de la période de conservation —
d'archivage) et nonla date de depdt physique dans I'armoire.

C'est a partir de cette date qu'est calculée |la date
de suppression.

Retention period v Durée de conservation en annees. 10 ans par
(Durée de défaut.

conservation)

Number of consent - Nombre de formulaires contenus dans la
forms (Nombre de pochette. Reporté sur I'étiquette.

formulaires)

CISA Research Group v A sélectionner dans la liste. Si votre groupe

(Groupe de recherche) n'apparait pas, contactez it-cisa@unige.ch. Le
nom du Pl associé€ est repris automatiquement
sur 'étiquette.

Request Manager v Personne qui effectue la demande (nom ou
(Responsable de la adresse e-mail).

demande)

Comments - Texte libre qui sera reporté dans la zone « Notes
(Commentaires) » de |'etiquette.

A noter : la date de suppression est calculée automatiquement = date d'archivage + durée
de conservation. Exemple : 06/07/2026 + 10 ans - 06/07/2036.
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ETAPE 2 — RECEPTION DE L'ETIQUETTE

Une fois la demande validée par le service IT du CISA, le responsable de la demande recoit
un e-mail de confirmation « CISA: Archiving request accepted. »

v 1) Share to Teams = @ Zoom

CISA: Archiving request accepted.

@it-d;a DO~ & ~ B W &g~
" To: @ Guillaume Jacquemoud Wed & Jul 2026 10:33
Ce: Oit-cisa
w| archiving_label_19.pdf v
163 KB

A

m SWISS CENTER FOR AFFECTIVE SCIENCES

CISA: ARCHIVING REQUEST ACCEPTED.

Dear Guillaume Jacquemoud

Your archiving request no. 19, containing 34 consent forms on behalf of the research group “COGNITIVE AFFECTIVE AND
NEURAL ECONOMICS LAB" has been approved by CISA.

Please find attached the label that you will need to affix to your folder before submitting it to the CISA IT manager.
Regards,

CISA IT Service.

Follow us on our website and social media:

O Xin

Please accept our apologies for multiple postings - No longer want to receive these email? You can contact us .

Cete-mail:

e confirme le numéro de la demande, le nombre de formulaires et le groupe de
recherche concerné;

e contienten piéce jointe I'étiquette au format PDF (archiving_label_XX.pdf), préte a
imprimer.
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ETAPE 3 — PREPARER LA POCHETTE ET LA DEPOSER

L'étiquette reprend automatiquement les informations saisies dans le formulaire et comporte
un QR code unique (numéro de demande) permettant de retrouver la fiche dans la base de

données.
Mention sur I'étiquette Source (formulaire)
Date d'archivage Archiving date
Date de suppression Calculee : archivage + durée de conservation
Nom du projet Project Name

Nombre de documents dans la pochette Number of consent forms

Nom du groupe / Pl CISA Research Group (+ Pl associ€)
Responsable de la demande Request Manager

Notes Comments

QR code Ne de la demande

Une fois I'étiquette regue :

1. Imprimez |'étiquette PDF.
2. Apposez-la sur la couverture de la pochette de formulaires.
3. Remettez la pochette a I''T manager du CISA.

Les pochettes sont rangées dans I'armoire d'archivage fermée,
classees par année.

SuUIVI, RELANCES ET SUPPRESSION

Chaque dépot est répertorié dans une base de données gérée par le CISA (n° de demande,
projet, groupe/Pl, responsable, date d'archivage, date de suppression prévue).

o Relance annuelle : une notification automatique informe les Pl des archives arrivant a
écheéance de suppression.

e Départd'un Pl : ses archives sont conservees selon les dates indiquées sur les
etiquettes et rattachées a un autre Pl (genéralement le/la Directeur - trice du Centre),
qui sera notifié - e des suppressions.
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CONTEXT

Paper consent forms must be keptin a secure location for several years after a study ends.
For laboratories that are members of CISA, the centre provides a locked cabinet, managed
by the IT service, in which Pls can deposit their folders of consent forms.

As areminder, the CUREG consent form template requires retention for at least 5 years, and
the Directive on integrity in scientific research requires base data to be kept for at least 5
years after the end of the research. The default retention period offered in the request form is
10 years; it can be adjusted to fit the project.

To streamline this deposit process and ensure full traceability, CISA has set up a fully digital
request workflow. Each request is recorded in a database, automatically generates a
standardised label (with a QR code) and triggers the reminders needed before the planned
deletion date.

The process at a glance
Depositing a folder of consent forms happens in three steps:
1. Theresearcher submits a request using the online form.
2. CISA approves the request and automatically e-mails back a PDF label to print.

3. Theresearcher affixes the label to the folder and hands it to the IT manager, who
files itin the archiving cabinet.

O L2 ©
B ™ b

Submit the request Receive the label Deposit the folder

Online form E-mail + PDF label Handed to IT manager
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STEP 1 — COMPLETE THE REQUEST FORM

Requests are made through the "Request for archiving of consent form™ form:

Request for archiving of consent form

Please complete this form when you wish to archive a file of consent forms at CISA. You will then be
contacted by the IT manager.

Bonjour Guillaume Jacquemoud, lorsque vous soumettez ce formulaire, le propriétaire voit votre nom
et votre adresse e-mail Guillaume Jacquemoud@unige.ch

@ Project Name

Entrez une valeur ici

Archiving date *

This is the start date of the retention period, not the date the documents were placed in the CISA
cabinet.

Entrez une date

@ Retention period *

By default 10 years

10

@ Number of consent forms

Entrez un nombre

@ CISA Research Group *
If your research group is not present, please contact it-cisa@unige.ch

& Request Manager *

Entrer un nom ou une adresse e-mail

= Comments

You can add a comment that will appear on the folder label.

Entrez une valeur ici

P Optimisé par Microsaft Lists

Ce contenu est créé par le propriétaire du formulaire. Les données que vous envoyez seront envoyées au propriétaire de
la liste. Ne donnez jamais votre mot de passe.

Fields to complete:
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Field Required Description

Project Name - Name of the project concerned. Appears on the label.

Archiving date v The start date of the retention period — notthe date the
documents are physically placed in the CISA cabinet. The
deletion date is calculated from this date.

Retention v Retention period in years. 10 years by default.

period

Number of - Number of forms contained in the folder. Reported on the
consent forms label.

CISA Research v Select from the list. If your research group is not listed,
Group contactit-cisa@unige.ch. The associated PI's name is

added automatically to the label.

Request v The person making the request (name or e-mail address).
Manager
Comments - Free text that will be reported in the "Notes" area of the label.

Note: the deletion date is calculated automatically = archiving date + retention period.
Example: 06/07/2026 + 10 years - 06/07/2036.
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STEP 2 — RECEIVE THE LABEL

Once the request has been approved by the CISA IT service, the request manager receives a
confirmation e-mail "CISA: Archiving request accepted.”

~ 1) Share to Teams = @ Zoom

CISA: Archiving request accepted.

@it-ci;a DL S & ~ 5 W 5 -
" To: @ Guillaume Jacquemoud Wed 8 Jul 2026 10:33
Co Qit-cisa
w| archiving_label_19.pdf ~
163 KB

A

m SWISS CENTER FOR AFFECTIVE SCIENCES

CISA: ARCHIVING REQUEST ACCEPTED.

Dear Guillaume Jacquemoud,

Your archiving request no. 19, containing 34
NEURAL ECONOMICS LAB" has been appro

consent forms on behalf of the research group “COGNITIVE AFFECTIVE AND
ved by CISA

Please find attached the label that you will need to affix to your folder before submitting it to the CISA IT manager.
Regards,

CISA IT Service.

Follow us on our website and social media:

O Xin

Please accept our apologies for multiple postings - No longer want to receive these email? You can contact us .

This e-mail:

o confirms the request number, the number of forms and the research group
concerned;

e includesthe label as a PDF attachment (archiving_label _XX.pdf), ready to print.
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STEP 3 — PREPARE THE FOLDER AND DEPOSIT IT

The label automatically reuses the information entered in the form and carries a unique QR
code (request number) that links back to the record in the database.

Label field Source (form)

Archiving date Archiving date

Deletion date Calculated: archiving date + retention period
Project name Project Name

Number of documents in the folder Number of consent forms

Research group / PI CISA Research Group (+ associated PI)
Request manager Request Manager

Notes Comments

QR code Request number

Once you receive the label:

1. Print the PDF label.

2. Affix it to the cover of the consent form folder.
3. Hand the folder to the CISA IT manager.

Folders are stored in the locked archiving cabinet, sorted by year.

TRACKING, REMINDERS AND DELETION

Every depositis recorded in a database managed by CISA (request no., project, research
group/Pl, request manager, archiving date, planned deletion date).

e Annual reminder: an automatic notification informs Pls of archives approaching their
deletion date.

e When a Pl leaves: their archives are kept according to the dates shown on the labels
and reassigned to another PI (usually the Director of the Centre), who is notified of the
deletions.
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