PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Avant le départ en mission

Est considéré comme étant en mission, I'agent en service qui, muni d'un ordre de mission (OM)
pour une durée totale qui ne peut excéder 12 mois, se déplace dans le cadre de son activité
professionnelle, hors de sa résidence administrative et de sa résidence familiale.

Résidence administrative : territoire de la commune sur lequel se situe le service ou l'agent est
affecté.
Résidence familiale : territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Tout agent en mission doit étre muni OBLIGATOIREMENT d’un ordre de mission établi
avant la date de départ et signé du directeur d’unité ou de son délégataire.

L’OM avec ou sans frais atteste que I'agent est en situation réguliére d’absence et qu’il demeure
sous la responsabilité et I'autorité du CNRS.

Sur le plan financier, 'OM permet au missionnaire d’étre remboursé des frais exposés. Sur le plan
juridique, 'OM garantit 'agent au regard de la législation sur les accidents de travail

Le parcours du missionnaire dans le circuit de progression d’une mission
de la demande de mission (DM), a I’état de frais (EF)
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ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je me connecte a ETAMINE : https://letamine-connecte.cnrs.fr/ a I’aide de mes identifiants

JANUS et j’accéde au tableau de bord
1- Mon compte :
THR - configuration des
notifications par mails,
‘ '3 — @ - création de contacts, qui me
e ——— T seront demandés
B régulierement en fonction de
° - hres mes missions (je n’aurais
plus a les saisir).
2- Boutons d’acceés pour
créer une nouvelle demande
de mission et pour accéder
au tableau de bord de mes
missions
3- Informations du
laboratoire : message

Informations

 risglement des. s e déplacements lemporaires en France, oulre-mer el & Nét-anges engagés sur un budget CHRS

Je visualise le tableau de bord de mes missions d'informations de mon unité
concernant I'organisation des
Mes missions missions.
Merrs pomcamd ) Qo) i) oy 4- Tous les liens et

documents : informations
d’ordre réglementaire et
;i;:i:m‘N:\.‘:,::rn—;mm_ R pratique sur les missions.
P P e o Fc 023 ’ - Déposées par les tutelles et
le laboratoire.

‘A Notifications : fmy  Calendrier

Je crée ma demande de mission

Nouvelle Modifier Récupérer
roparer uno nouvelle Compk e Réoxplofer une mission




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je renseigne un titre pour ma mission
Nouvelle mission

Déclarez vos demandes de mission ici.
Toutes les modifications seront possibles avant fransmission pour validation de vos missions. Méme de facon incompléte, elles apparaitront dans votre

agenda.
Aprés les validations, vous recevrez les indications pour effectuer vos réservations de transport et d’'hébergement. Vous devrez ensuite récupérer votre
ordre de mission aupres

&2 Titre de la mission :

Saisissez le fitre pour voire nouvelle demande de mission

Colloque « La musique et 'Europe » & Berlin

55

ollective Récupérer

0 ANNULER " OK

Nouve

Préparer une nouvelle Compléter ou modifier Une mission pour Réexploiter une mission
mission une mission en plusieurs agents en une antérieure
préparation seule saisie

Je compléte I'objet et ajoute des détails
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et ’Europe » a Berlin

Bl Détails

Le « titre » doit permetire aux valideurs et gestionnaires diidentifier votre mission, « I'objet » de le classer.

Collogue « La musique et 'Europe » a Berlin Colloques, congrés et séminaires -

Descriptif ot commentaires 441128
Collogue « La musique et 'Europe » & Berlin + visite laboratoire S'agit-il d'une coopération internationale ? O Oui @ Non

partenaire & Potsdam - cas complexe 3

(@) Mission standard
Documents justificatifs O Mission PMR

Programme collogue, séminaire, formation, letire d'invitation, convocation, annonce
réunion, autres, .. (formats acceplés: pdf et images) o

W Programme_collogue_0.pdf €3 W Invitation_Potsdam_1.pdi €3

Je renseigne les dates et destination(s)

[J Destinations : [ caenorier
O Résidence adminisirative @ Le

Départ : @ Résidence familiale @ 20/3/2023 = 7:00 @
O Autre

Enirez voire dest el validez la impéralivement dans le menu déroulant

+ Berlin, N.C., Berlin, Allemagne

D

. A Votre mission aura lieu dans un pays éfranger. Avant votre départ. merci de consulter les 20/3/2023 [ 15:00
Etape N°1 Conseils aux voyageurs du Minisiére de 'Europe et des Affaires Eirangéres (MEAE) A 3
L
¢ Supprmer 24132023 M 1200 ©

fransports

& Véhicule personnel € Avion € + Py

(®) Destination principale

[J Destinations :

(O Residence administrative ©
Départ : (@ Reésidence familiale

O Autre

8 Vous devez impérativement avoir renseigné voire résidence familiale dans votre profil Notilus pour pouvoir la sélectionner dans Etamine. La mission ne pourra pas
&tre iransmise si cefte information n'a pas été mise dans Notilus.

Titre de la mission

Il doit étre explicite. Il est
repris sur la mission dans
NOTILUS et s’affiche sur
I'OM papier.

Détails

Les différents objets sont
relatifs au motif de la mission
(administration de la
recherche, colloques,
formation...)

La partie « descriptif et
commentaires » permet
d’ajouter des informations
complémentaires. Elles
seront reprises dans la
mission dans NOTILUS et
inscrites sur 'OM papier.

Je peux joindre des
documents justifiant mon
déplacement (invitation,
programme...).

Destinations

J’indique les dates, je précise
les différentes étapes de mon
déplacement (dont séjour
privé) et les moyens de
transports utilisés.

NB : pour sélectionner ma
résidence familiale, je dois
'avoir renseignée au

préalable dans NOTILUS.




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Pour une destination a I’étranger, j’ajoute des contacts

Y. Coordonnées pour un pays étranger :

Contacts
En cas d'événement naturel ou sécuritaire (attentat, mouvement populaire...), 'employeur doit pouvoir contacter 'agent en urgence. En conséquence, il est demandé a H 1
A tout agent en mission hors du territoire métropolitain de fournir au moins un numéro d'un téléphone portable et courriel sur lequel il sera joignable lors de sa mission, en ”S Sont ObllgatOIreS pour |es
s'assurant gue ce iéléphone est techniguement compatible avec les réseaux de communication locaux. Vous pouvez en metire plusieurs en les validant par Ia touche pays a rlsques
“entrée". '
I® de téléphone Courrie ne
Etape n°1 : Berlin, N.C., 1
et gy D0 [ E— o Je peux les renseigner dans
au : ) :
Mon compte, je n’aurais plus
a les saisir.

Etape n°2 : Potsdam, RO .
Brandebourg, Allemagne - Du O & Courriel personne

240312023 au 25/03/2023 °

Je compléte larubrique santé et sécurité le cas échéant (voir focus ci-apres)

E3 Santé/ Sécurité :

La mission comporte des risques pour moi : e}
Oui (®) Non




FOCUS
Santé / Sécurité - Pays a risques - Mission Longue Durée

Analyse des risques

[ Analyse des risques :

La miszien comperte des risques pour mei ; (®) oui (O) Non

Expériencs terrain du missicnnain :

S ce type de mission - () Boane () Resteinte Dans ce pays - () Bonne () Restreite

de

[ standard (hétets, et} [0 chez rhabitznt [ Bivouac itinérant

Conditions d'environnement

Haute alitede - (C) oui (O) Non
Hyperbarie - () oul () Non

ambiance Therma-Hygrometrigue © () Moyenne (O) Exiréme
Embarquement - (7} Qul () Non

Pathaloges endémigues - () Oui () Nen

wennigues

activitz ge terain () ow () Mon

Conditions d'activite:

O Travail isok O Travail en équipe O Travad o= buresu, enssignement. collegque, réunons O Travail en latoraicine O Enguétes suprés des populations

Expasitions spécifiques dans ke cadre des actvités de terain : () o () Non

Empart ge maténels techniques © O o O Man

Pays arisques

e =D
ATi2023 m o000 @
cupers A PRAPpSp s canate e ST ,
25112023 s 700 ]
~ezle * O & Séiour prve @

A Mission dans un pays a risques

Vious partez dans un pays gui fait 'objet d'une attention particuliére. Cette mission est soumise
a l'autorisation de la direction de la sireté. Vous devez donner un certain nombre de précisions
permettant d'évaluer la faisabilité de la mission dans des conditions suffisantes de sécurité et
le cas échéant d'organiser au mieux votre rapatriement. Vous pourrez répondre plus tard mais
Yous ne pourrez pas transmetire votre mission pour autorisation tant gue le formulaire
specifique ne sera pas rempli. Un délai minimum de 15 jours ouvrés est demandé entre la
transmission a la direction de la slreté et la date de départ. Attention le délai non respecté
peut &tre un motif de refus en ce qu'il ne permettrait pas de s'assurer de la sécurité du
missionnaire (par exemple quand I'accord de 'ambassadeur est nécessaire).

Les informations portées sur le formulaire font I'objet d'un traitement securise et d'un stockage
specifique. De méme il répond aux obligations réglementaires liees a la sécurité, au droit a
l'information et & la rectification des données personnelles. Les indications specifiques se
trouvent sur les formulaires a remplir.

| A\ Mission dans un pays a risques : Ve remphrsi pus 1 -

Informations complémentaires a fournir ;

Ces e~ a & ds CNRS pour formuser n.

Santé / Sécurité

Rubrique déclarative : je
coche tous les risques
identifiés auxquels je pourrais
étre exposé

Cette rubrique est obligatoire
pour les missions longue
durée

Pays arisques

Etamine détecte
automatiquement les
destinations « a risques »
identifiées par le Ministére
des Affaires Etrangeres
(MAE).

Le cas échéant, je dois
compléter toutes les données
obligatoires du formulaire.

La demande de mission est
transmise automatiquement
au Fonctionnaire Sécurité
Défense (FSD) qui statuera
sur mon déplacement sans
quoi la demande de mission
n’est pas envoyée a
NOTILUS




FOCUS
Santé / Sécurité - Pays a risques - Mission Longue Durée

Missions Longue Durée (MLD)

e Mission de longue durée

Votre mission est considérée comme une mission de longue durée. |l s'agit d'une mission de
plus de 89 jours consécutifs hors du territoire métropolitain, ou d'une succession sur les douze
derniers mois de missions distinctes cumulant plus de 89 jours hors du territoire metropolitain.
Ce type de mission nécessite un avis de l'nstitut de rattachement de votre unité et de |a
direction de la sreté du CNRS en raison des risques particuliers qu'il présente - risques lies a
I'éloignement, la durée, |a difficulté éventuelle des conditions de vie, la protection de Ia
propriété intellectuelle, le respect des cadres Iégaux et réglementaires du pays d'accueil
(obligations douaniéres, visa, réglementation du travail ou des mesures de sécurité au
travail ), le suivi académique des recherches, le lieu de travail ou de résidence de I'agent si
un phénomene naturel se produit.

W oK

taires pour la sécurité du missionnaire : JE REMPLIRAI PLUS TARD

cOr ires a fournir :

Ces informations sont nécessaires a la direction de la sireté du CNRS pour formuler un avis ef vous porter assistance en cas de problémes au cours de la mission, notamment pour un
rapatriement

3 Santé / Sécurité :

™M Moyens de prévention et de secours au vu des risques identifiés :

Formulaire rempli avec I'agent en lien avec I'assistant de prévention (AP), le médecin de prévention, et si besoin avec |'aide de I''RPS de la délégation
régionale.

S'agissant d'une mission longue durée, une visite médicale spécifique a cette mission est obligatoire.
Votre demande de mission pourra &tre transmise pour validation interne & r'unité méme si vous n'avez pas encore effectué Ia visite mais elle devra en revanche
avoir é1¢ effectuée avant la transmission pour instruction par I'nstitut et la direction de Ia sdreté du CNRS.

@ Protection du Potentiel Scientifique et Technique :

w Pour toute mission de longue durée, la convention de coopération internationale avec I'établissement d'accueil comportant notamment Ia prise en considération de 1a propriété
intellactuelle, brevet ou autre potentiel, doit étre transmise en pidce jointe avec Ia demande de mission

Joindre la convention -

Aucune pigce jointe.

Gliquer & droite pour rajouter ou deplacer le fichier dans la zone grisée @

Dans le cadre d'une mission de longue durée qui engage le CNRS, vous devez Portefeuille d'affectation

indiquer & qui adresser |a demande au sein de l'institut

Les missions de plus de 89
jours consécutifs ou
cumulées sur 12 mois hors
du territoire métropolitain
doivent faire I'objet d’un avis
de votre Institut de
rattachement et du FSD.

Je dois obligatoirement

1. Renseigner les rubriques
lies :

- a lanalyse des risques ;

- aux informations a
transmettre au FSD ;

- a la protection du Potentiel
Scientifique et Technique a
transmettre a mon institut

2. Passer une visite
médicale avec le
médecin de prévention et
remplir le formulaire sur
les moyens de
prévention envisagés




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je renseigne les informations sur le financement (si je les connais)

Financement :

Precis si vous le con

CNRS - CENTRE NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE -

[[] Financement hors tutelles de 'unité

Précisez lefla valideur budgétaire si vous le connaissez

Précisez l'origine du financement si vous la connaissez

Précisez I'entité dépensiére si vous la connaissez

J’estime mes frais prévisionnels
@ Estimation des frais :

Estimation rapide des frais :
Estimez les frais de votre mission selon I'usage en vigueur dans votre unité (estimation demandée, non demandée ou facultative). Vous
pouvez aussi enregistrer votre demande et venir la compléter plus tard via votre Tableau de bord (Mes Missions = En préparation)

[] Je sounaite faire une demande d'avance

0

Frais remboursables : 367,90€  Total mission : 900,90€

Etape n°1 : Berlin, N.C., Berlin, Allemagne - Du 20/03/2023 au 24/03/2023
= Transports : -+ AJOUTER UN TRANSPORT

Merci d'indiguer ici uniquement une estimation prévisionnelle du colt associé au transport. Celui-ci n'est pas comptabilisé dans les frais
prévisionnels de remboursement & l'agent, car ce type de fransport doit, sauf cas d"exception, &ire réservé & partir du portail Rydoo et pris en
charge directement par l'&tablissement.

Véhicule personnel 522 € [}
Avion 500 € []
=Y Indemnités journaliéres :
Merci d'indiquer ici uniquement une estimation prévisionnelle du colt associé & 'hébergement. Celui-ci n'est pas comptabilisé dans les frais
prévisionnels de remboursement a 'agent, car 'hébergement doit, sauf cas d’exception, étre réservé a partir du portail Rydoo et pris en charge
directement par I'établissement.

Hébergements : Sé&jour de 4 nuit{s)s x 106,60 = 426,40 € = Retirer tout
20/03/2023 106,60 €
21/03/2023 106,60 €
22/03/2023 106,60 €
23/03/2023 106,60 €

Repas du midi : 5repas x 2870 =14350 € = Retirer tout
20/03/2023 28,70€

o
24/03/2023 28,70 €
Repas du soir: 4 repas x 28,70 = 114,80 € = Retirer tout
20/03/2023 2870 €
21/03/2023 2870 €
22/03/2023 2870 €
23/03/2023 28,70 €
w Autres frais : +  AJOUTER UN FRAIS
Péage 30 € °
Parking 125 € [ ]

Ces informations ne sont pas
obligatoires mais facilitent le
traitement de la mission

- Financeur : tutelle qui prend
en charge ma mission (CNRS,
université...)

- Valideur budgétaire :
gestionnaire de l'unité qui
prend en charge ma mission

- Origine / entité

dépensiere : données
budgétaires de GESLAB

Estimation des frais

Elle permet a mes valideurs
de connaitre le colt global
estimé de la mission (frais
remboursables et frais pris en
charge par le financeur).
Cette estimation doit étre faite
au plus prés de la réalité.

Transport

Je renseigne tous les

transports utilisés au cours de

ma mission (sur marché et

hors marché) pour :

- Estimer le codt global de
la mission

- Permettre d’autoriser
'usage de certains types
de transport (véhicule
personnel, taxi...)

Indemnités journaliéres

1) :

Une 1J correspond & une
nuitée et deux repas.

Elles sont calculées
automatiquement en fonction :
- du bareme en vigueur
(MINEFI)

- de la destination

- des horaires de mission.

Je pense a supprimer les 1J si
je sais qu’elles ne seront pas
prises en charge (comprises
dans l'inscription d’un
colloque, hébergement a titre
gratuit...)

Autres frais

J’ajoute les autres frais
prévisionnels connus
(inscription colloque, péage,
visa...)




ETAPE 1 : je renseigne ma demande de mission et j’estime mes frais

Je confirme et fais valider ma demande de mission

Du 20/03/2023 au 25/03/2023 3 Berlin, N.C., Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne

i N . +/  TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE ~
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et I'Europe » a Berlin
E Objet : Collogues, congrés et séminaires » Départ de : Résidence familiale le 20/03/2023 & 07:00
E Financement souhaité : CNRS L Retour a : Résidence familiale le 25/03/2023 a 20:00
B Descriptif et commentaires : Colloque « La musique et 1 Destination(s) :
I'Europe » a Berlin + visite laboratoire partenaire a Potsdam - cas

Du 20/03/2023 & 15:00 au 24/03/2023 4 12:00

complexe 3
Allemagne, Berlin, N.C., Berlin

[E Documents et piéces jointes :
Du 24/03/2023 4 15:00 au 25/03/2023 & 10:00
B Programme_collogue_0. pdf B Invitation_Potsdam_1 pdf Allemagne, Potsdam, Brandebourg

B Ajouter une piéce jointe

SUPPRIMER ,‘ MODIFIER +/  TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE

[ Frais estimatifs
Mission N® UMRS5266-41 - Collogue « La musique et I'Europe » a Berlin - PHILIDOR ESR Auberon

Récapitulatif de la
demande de mission

A ce stade, je peux
supprimer, modifier ou
Frais remboursables : 436,80€  Total mission : 1393,20€ transmettre ma demande
d’ordre de mission au
gestionnaire de mon unité.

Merci de vérifier I'estimation des frais avant de valider votre demande.

Etape n° 1 - Berlin, N.C., Berlin, Allemagne © TOTALETAPE:120580€

t= Transports :

Veéhicule personnel 522 €
Avion 500 <€
v
% ANNULER a ENREGISTRER > VALIDER
Du 20/03/2023 au 25/03/2023 a Berlin, N_C_, Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne ®  EN COMPLETION DE MISSION ~
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et 'Europe » & Berlin ’ ; Ma demande de mission
est transmise au
B Objet : Colloques, congrés et séminaires 2 Départ de : Résidence familiale le 20/03/2023 a 07:00 geSti on nai re d emonu n|té
E Financement souhaité : CNRS 4 Retour 3 : Résidence familiale le 25/03/2023 4 20.00 Le gestionnaire vérifie et
B Descriptif et commentaires : Colloque « La musique et 11 Destination(s) : renseigne |e cas éChéan'[ |eS
::E;:;Zi:: Berlin + visite laboratoire partenaire & Potsdam - cas D 2010572025 & 15.00 a0 241032023 & 12.00 données budgétaires
All , Berlin, N.C., Berlil 3
& Documents et piécss jointes : Fmagne, Bern, fLe.. Bern GESLAB puis transmet ma
Du 24/03/2023 4 15:00 au 25/03/2023 & 10:00 oo ‘

E Programme_colloque_0 pdf B Invitation_Potsdam_1 pdf Allemagne, Potsdam, Brandebourg demande de r,nI,SSIon a mon
DU (ou son délégataire) pour
accord / validation.

i SUPPRIMER LA MISSION E MESSAGERIE v VOIR LE DETAIL COMPLET

Suite a la validation de ma demande de mission par mon
DU, je recois un mail de confirmation: je peux me
connecter a NOTILUS pour la suite du processus.
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O\Notilus

FOCUS
Premiere connexion (tableau de bord et synchronisation du profil)

Je me connecte a Notilus : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/ avec mes identifiants JANUS et
j’accede au tableau de bord

) PrénomNOM 1- Accés a la page d’accuell
s St 2- Menu d’affichage de la
(2] Oreres o mission +' liste de mon (mes) profil(s)
s 3- Menu vertic,:afl pour
(3] ST — — accedgr aux elemen.ts
| O I 4- Acces & mon profi
= notifications P Y rrrogr
£ oS comenmiomarn ™
vances Recherche Scientifique
@ . s s g o

Aucun élément Aucun élément Aucun élément

Accésa la liste des ordres Créationetacces a la liste
de mission permanents des notes de frais

A la premiére connexion, il est obligatoire de
synchroniser son profil voyageur pour pouvoir faire
une réservation de voyage sur Goelett.

Accésa la liste des avances

Je compléte mes données

Profi , ) » L . Profil voyageur non
: Mon profil Mes données Piéces-jointes cou A propos Q ;
utilisateu!

\ Depuis la page d'accueil,

P ot o | j'accede a mon profil :
Mes informations personnelles

No
o

@3

ht

Nom  ISTERRE Nom d'usage .
Prénom  GestionnaireCV-VB Trois Nom de naissance Nom l Je Cllque sur |'Ong|et MeS
i é i Ville de naissance Date de naissance Date de naissance d onn ées
Al Pays de naissance Nationalité i
R dontifiant 1152598 Matricule 1152598 2. Jerenseigne les
E-mail  prenom3.nom3@xxx.cnrs.fr Informatlons Ob'lgatOII'eS

en rouge (Date de
-
Numéros de naissance, Adresse
Téléphone professionnel e 712
e s Tor e et T téléphone personnelle, Téléphone)
= 3. Jajoute les données
e Adresse personnelle utiles (Abonnements,

resse 'essionnelle bl at i
Adresse professionnel obligatoire contacts, documents

Ville : STMARTIN D HERES ~ Codepostal : 38051  Pays : France  Actif : Oui
identité...)

[+]

'

Je synchronise mon profil

Le profil a été correctement
synchronisé

v . CNRS (CNRS_RYDOO) :

| OK
[ Suspendre l'accés a mon profil ] [ Exporter Synchroniser le profil

OJ Profil utilisateur Mon profil Mes données Piéces-jointes CcGu A propos =Q Profil voyageur synchronisé

10



https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/

O\Notilus

FOCUS

Ajout d’un véhicule personnel

Si je dois utiliser mon véhicule personnel, je le déclare dans mon profil afin de pouvoir le

renseigner dans mes frais prévisionnels

Ajout de véhicule

Immatriculation®  AB123YZ Actif

Marque*  RENAULT Puissance fiscale™

Modéle*  ZOE

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

Documents

Carte Grise

Certificat d"assurance

Activer mon véhicule

05 GV et moins

Ajouter

@ Véhicule AB***YZ Généralités Compléments Brouilion
Immatriculation*®  AB***YZ L] Actit B Activer mon véhicule
Marque®  RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins -
Modsle®  ZOE Historique des distances

Assurance [ Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

Documents

Carte Grise - AB***YZ
Actif : ui  Pléces-jointes : |

Certificat d'assurance - AV987456

Date dedébut : 01/01/2023  Datedefin : 31/12/2023  Actif : Oui  Piéces-jointes : 1
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Je compléte les données
obligatoires : immatriculation,
marque, modele et puissance
fiscale

J’ajoute en piéces jointes les
documents obligatoires :
carte grise et certificat
d’assurance

Je soumets ma déclaration
de véhicule personnel pour
validation par I'approbateur
de véhicule de l'unité

Cette validation conditionne
la possibilité d’utiliser mon
véhicule personnel




CUNotilus

@ Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

J’accéde a ma mission dans NOTILUS
OVUNotilus

Ordres de mission

1 dhsment(s) affiché(s) sur 1

Q 507 @

Inne.

Pré

nom NOM

Contro National dala
Rechercha Scientfiqua

Ma mission se crée dans

507 - Colloque « Lamusique et lEurope » & Berlin

Type:STANDARD  Début:20/03/2023  Fin:25/032020  Lieu : MW Berin

2@ @

= [UNotilus

@ onsn semisionsar

STANDARD

rrrrr Comptémants

Mades dotransports

Vingt NEEL-NEEL (855157-UPR2940)

wRzaao fge2) 1522.0FVG1E0 (E82.CROIEE) | Enens adpenaire : ECPY1E229 (ECPIBAZS)

Je réserve une prestation de voyage

(© ordre demission 507 Frais

i
Voyage

Avion

Réservation : En diretnay via agence
Train

Engagements Compiéments

Aucun élément

0 B

@

Aucun éiément

Q A compléter

Je clique sur +

Hébergement

Réservation : En direct \

Réservation : En direct ou via agence

Véhicule de location

Je choisis ma prestation de voyage

Réservation : En direct ou via agence

Document

©0000

Réservation : Via agence

(©) Avion : Je réserve en ligne

Lyon, France - Berlin, Allemagne
Départ le : 20/03/2023 10:30

@

NOTILUS (suite a ma
demande de mission dans
ETAMINE).

Son statut est A compléter

Prénom NOM

Contro stonsi de la
e s

L’onglet Généralités reprend
les informations saisies dans
ETAMINE : elles sont non

i modifiables

QISI0) =

Prénom NOM

enure

Recherche Scientifique

Nauonal o ia

L’onglet Voyage permet
d’accéder au portalil
GOELETT pour réserver une
prestation voyage (avion,
train, hébergement en France
et étranger, véhicule de
location...)

Je compléte / modifie si
nécessaire

Origine*  Lyon, Rhone, France Départ le 20/03/2023

Destination* Départ le

Berlin, M.C., Allemagne 25/03/2023

Je clique sur

« Réserver » pour initier
la recherche sur
GOELETT

Convenance®  Aucung

Passer par l'agence

Enregistrer

| 0 Firefox 2 empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup., Options

12

Réserver

J’accepte I'ouverture de la
fenétre popup




CUNotilus

@ Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

En cliguant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les
informations relatives a ma demande de prestation sont reprises automatiquement

LYON (LYS) VERS BERLIN (BER) LE 20-03-2023

EEECE BN

1. Je sélectionne la
prestation de mon choix.

e £510.%
::; ::;" st Projet (Ex : Pour un transport, d'abord
@ I'aller puis le retour).
3h 55m 3h 40m
Economique (P) , Economique (P) Economique (V) , Economique (V) Vérfiez les raqles du tarf comple .
LIGHT LIGHT @
Air France - 223 Air France - 223 KLM Royal Dutch Airlines - 73J KLM 2 . Pour aJOUter _u ne aUIre
5635 Royal Dutch Airlines - 73H L prestatlon, e C|Iq ue sur
LYON (LYS) 18:25 7 £ 51098 « Ajouter plus »
Aéroport de Lyon-Saint Exupéry BERLIN (BER) .
Berlin Brandenburg Airport . i o L
R —€131< 3. Une fois que j’ai choisi la
Db detion & teo > @ om: cuttarted Aot ou les prestations, je clique
o sur « Suivant »
14:25 o :l“*’
BERLIN (BER) 22:05
Berlin Brandenburg Airport LYON (LYS) <¥
Aéroport de Lyon—-Saint Exupéry
Emission
du ticket immédiate
du ticket immédiate

Je reconnais avoir pris connaissance des conditions de vente et les accepter

politigue d'annulation

Ajouter plus ¥

Réservation en cours

4. J'accepte les conditions de
vente et je clique sur
« Réserver »

Réserver

SAEEEEEEEEEER

Aprés avoir cliqué sur « Réserver », attendre que le statut de la réservation
affiche Validation en attente et vérifier I'affichage du message ci-dessous puis
fermer l'onglet de GOELETT afin que les réservations s’intégrent dans
NOTILUS.

Validation en attente

/A Le voyage doit &tre CONFIRME avant le: lundi 3 juillet 2023 01:29 ou il sera automatiquement annulé.

09 Notilus InOne x | @ Travel 23214 X |+
G @ RSO R <2254 | —— s 5. Je ferme l'onglet
GOELETT
> 7]
AR LYON s BERLIN sz - 27-03-2023—1-04-2023

13




CUNotilus

@ Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

Les réservations sont rapatriées et synchronisées dans Notilus

Confirmation

Une réservation en ligne est en cours

validation dans Notilus

Une fois votre réservation finalisée, refermez le portail et cliguez sur le bouton "Confirmer” pour intégrer les
éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre &

6. Je confirme le
rapatriement de mes
réservations dans NOTILUS

|

Géneralités Voyage

11 Lyon, France

Dipart : Aarcgort Do Lyon - 51 Brupary  DaSet : 200032023 - 10:30

Ddpart : Aarcport Paris-Charkes De Gaule Dbt 1 2000372023 - 12:40

™ Goiin, Alemagne

D Aarcport Do Baren - Bradenbury DAL : THO3/Z023 < 1025

= Amsterdam, Pays-Bas

Départ : Rarcport Dmstacdam - Schighel | DeBaA 1 29/032023 - 20:35
©id Town Hotel
DBébat : ZO0NI0TI  Fin: 240372023

g&' Ordres de mission  FORFTTIEY
1 éugmentis) atnena(s) sur 1
507 - Colloque « La musique et IEurope » & Berlin

Type:STANDARD  Debut:20/03/2023  Fin:25/03/2023  Lieu : W Berin

Frais

Limite approbation : 20,03/2023

Engagaments

Suite au rapatriement des
prestations (ou segments de
voyages), la mission passe
au statut OM valorisé

Compliments

0, OM valorisd|

Arrhvbe : Rercart De Berin - Brandenburg

= Amsterdam,Pays-Bas

Armiba = Rsrsgon DIAmSteaM - Setignol

B Lyon, France

Arrivba : Rarsgort Da Lyon - 51 Exupsey

[ e |

14




OUNotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

Je poursuis la complétion de ma mission

Voyage Engagements Complements =0 OMvalorisé

v

Y ©o .
rdre de mission 511 Généralités
Indemnités journalidres

(ivd
Totai : 0,00 £UR

B Repas midi (Etranger) v
S Totat 5740 EUR
e
M Repas solr (Etranger)
v
Total : 1450 EUR

Montant total 172,20 EUR

Je pense a modifier mes indemnités journalieres si nécessaire

Dégrévements

Lundi 20 mars

Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : [_| ™ Diner (Etranger) : [ ™ Alemagne

ardi 21 mars

Nuitée (Etranger) : [] ™ Alemagne | Déjeuner (Etranger) : Allemagne O™ Allemagne

Mercredi 22 mars

MNuitée (Etranger) : [ | ™ Alemagne Déjeuner (Etranger) : Allemagne Diner (Etranger) : [% ™ Allemagne

Jeudi 23 mars

Muitée (Etranger) : [ | ™ :crocoe  Déjeuner (Etranger) : Allemagn +  Diner (Etranger) : [ ™ Alemagne

Vendredi 24 mars

Nuitée (Etranger) : [ | ™ flemagne  Déjeuner (Etranger) : I H- LR

Samedi 25 mars

Nuitée (Etranger) : [ ] ™ Alcmagne

Déjeuner (Etranger) : % ™ Allemagne  Diner (Etranger) : Aucun

Dimanche 26 mars

Huitée (| ger) : Aucun

(Etranger) : Aucun  Diner (Etranger) : Aucun

Action en masse Enregistrer

Dato:25/032023  Prostation : Trsin  Quantité : 1 Montant : 3000 EUR  Lisw s B Eerln, Allmagns

20/03/2023 al Quantité* 90,00 Km
Ville / Pays* France Q Montant 48,28 EUR

Prestation*  Indemnités Kilométriques 8 CV Q

Forfait (0,54 € / Km)

Remarque
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Onglet frais

J’ajuste mes frais toujours au
plus prés :

- dégrever les nuitées si
’hébergement a été pris via
le marché (prestations
GOELETT)

- ajouter un frais non prévu
dans ETAMINE,

- modifier ou supprimer un
frais redescendu d’ETAMINE




OUNotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

J’ajoute un justificatif

@ Ordre de mission 507 Généralités Voyage Frais C

¥ Déposezicivos pieces jointes

Programme colloque.pdf Invitation Potsdam.pdf

Invitation Potsdam.pdf
Date d'ajout : 20/03/2023 12:08 Fichier : Invitation Potsdam.pdf Format : pdf Taille : 34.63 kB

Programme colloque.pdf

2 3 12:08  Fichier : Prog colloque.pdf ~ Format : pdf  Taille : 34.81kB

J’émets ma mission

B ©cvommowr | me v P

Piéces jointes Recherche
2 élément(s) affiché(s) sur 2 Q S

i
S—
‘Répartition anaiytique
. [N PrénomNOm
= .
= (UNotilus SV I
Ordres de mission  FORNSYE
Pl
507 - Colloque « La musique et 'Europe » & Berlin I’

07 - Cottoque « La musique 1 FEurope » s Berin
B Type STANOMD  Oleen s 0UMA0Z  Fin: 9GNS L WM Bari  Lime dppeotation - 0093023

S’il est nécessaire, je recupére mon OM signé

Je pars en mission
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~

Onglet Compléments
J’ajoute une ou des pieces
jointes si nécessaire.

NB : les documents ajoutés
dans ETAMINE ne
redescendent pas dans
NOTILUS.

Aprés avoir émis ma mission,
celle-ci passe au statut
Contrdle Conformité.

Il s’agit d’un contrdle
automatique qui porte sur :
- la destination,

- le budget prévisionnel et,
- les dates.

En cas d’écart constaté entre
les données validées dans
ETAMINE et celles présentes
dans NOTILUS, la mission
passe au statut Arbitrage
DU/RA. Dans ce cas, la
mission doit étre validée a
nouveau par le DU (mais
dans NOTILUS).

Aprés sa validation, la
mission passe au statut Emis
Budgétaire.

S’iln'y a pas d’écart
constaté, la mission passe
automatiqguement au statut
Emis budgétaire.

Le gestionnaire effectue la
validation budgétaire.

Mon OM passe alors au
statut Validé.

Ce statut déclenche
I'émission des billets et des
vouchers.

Vous étes prét a partir en
mission.




