PROCESSUS MISSION : GUIDE DU MISSIONNAIRE

Avant le départ en mission

Est considéré comme étant en mission, l'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
affecte.
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 réguliere d’absence et qu'’il demeure
sous la responsabilité et '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 |égislation 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://etamine-connecte.cnrs.fr/ a I’aide de mes identifiants
JANUS et j’accéde au tableau de bord

1- Mon compte :

= 1 AN —— = i i
S S configuration des

Informations notifications par mails,
© > - création de contacts, qui me
T | R — seront demandes

. ] ) ) - réguliérement en fonction de

Q serwons T8 Tous s s ot ocumerts o > Ares mes missions (je n'aurais

o e ) o omensne ) (somsre plus a les saisir).‘

B = 2- Boutons d'acces pour
créer une nouvelle demande
de mission et pour accéder
au tableau de bord de mes
missions
3- Informations du
laboratoire : message

Je visualise le tableau de bord de mes missions d’informations de mon unité
concernant I'organisation des

Mes missions missions.

Memes pomemnl  Qeemms@  @ovemm’) e mEems 4- Tous les liens et

S documents : informations

4 Notffeaions: m [ A d’ordre réglementaire et
';i;f:néﬁ%:z:::zmMs) S pratique sur les missions.

Paris, Paris, lle-de-France - France le 01/06/2023

Déposées par les tutelles et
le laboratoire.
Je crée ma demande de mission

- @ i

Roies ™ F conpte 1% Ace B Décomerson

empiyeur: @) CHRS

Nouvelle mission

taopa: soeten .
:
@ mroruamons
- Nouvelle Modifier Récupérer
@ veneon

B —.




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 possil avant ission pour validation de vos missi Méme de facon incompléte, elles apparaitront dans votre Titre de |a m i SS i on
agenda, idati . 4 . N ..
gr‘gr?d':smission auprgsm les pour vos de port et d Vous devrez ensuite récupérer votre ” dOlt etre eXpIICIte. ” eSt

@@ Titre de la mission :

repris sur la mission dans
NOTILUS et s’affiche sur

Saisissez le titre pour votre nouvelle demande de mission

Colloque « La musique et 'Europe » a Berlin r |’OM papier'
0 ANNULER
Nouve| ollective Récupérer
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 Détails _
. ] , R . Les différents objets sont
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et I’'Europe » a Berlin relatifs au motif de la mission
(administration de la
B Détails : recherche, colloques,

formation...)
Le « titre » doit permettre aux valideurs et gestionnaires d'identifier votre mission, « I'objet » de le classer.
o , La partie « descriptif et

Co‘lloque « La musique et 'Europe » a Berlin Collogues, congrés et séminaires - commentaires » permet

i;lrlorqu; ;< .Laeminsfi;que et 'Europe » a Berlin + visite laboratoire o S'agit-il d'une coopération internationale ? (O oui (@ Non d aJOUt’er des !nformatlons

partenaire & Potsdam - cas complexe 3 ComplementalreS. Elles
seront reprises dans la
mission dans NOTILUS et

Mission standard i 1 ’ i
Documents justificatifs 8 Mission PMR inscrites sur 'OM papier.
Programme colloque, séminaire, formation, letire d'invitation, convocation, annonce
réunion, autres,... (formats acceptés: pdf etimages) 1A
- R ° Je peux joindre des
B Programme_collogue_0.pdi €) W Invitation_Potsdam_1.pdf € documents justiﬁant mon
o déplacement (invitation,

programme...).

Je renseigne les dates et destination(s)

[J Destinations : [™) caenorier
(O Reésidence administrative @ . ; Destinations
Départ: 8ie'j‘°e“°efam"‘a'e e 032023 @ 700 o Jindique les dates, je précise
utre

les différentes étapes de mon
déplacement (dont séjour
privé) et les moyens de
transports utilisés.

Entrez votre destination et validez la impératives
« Berlin, N.C., Berlin, Allemagne

. A Votre mission aura lieu dans un pays étranger. Avant votre départ. merci de consuiter les 20/3/2023 A 15:00 (C]
Etape N°1 Conseils aux voyageurs du Ministére de I'Europe et des Affaires Etrangéres (MEAE) N §
¥ Supprimer e s e e 24/3/2023 @ 1200 O
G Vénicule personnel €3 Avion + °
(® Destination principale
NB : pour sélectionner ma
résidence familiale, je dois
, . . ;
'avoir renseignee au
[ Destinations : préalable dans NOTILUS.
O Résidence administrative @ § . - X
. , A VoS devezImpérativement ol renselgné vir résidencs familsle dans vt profl Noilus pour pouvola séleconner dans Etamine. La mission ne poura pas
Départ: @© Résidence familale © éire ransmise si cette information n'a pas été mise dans Notilus,
O Autre




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

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

¥, Coordonnées pour un pays étranger :

Contacts
En cas d'évé naturel ou sé (attentat, populaire...), I'employeur doit pouvoir contacter I'agent en urgence. En conséquence, il est demandé a H H
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 Ob“gatOIreS pour IeS

s'assurant que ce télé est i avec les réseaux de communication locaux. Vous pouvez en mettre plusieurs en les validant par la touche pays é r|Sq ueS
“entrée” -

3 N° de téléphone Courriel personne!

Etape n°1 : Berlin, N.C., i

Berlin, Allemagne - Du O  +330102030405 @ azerty@ab.r € Je peux |es renselgner dans

20/03/2023 au 24/03/2023

Mon compte, je n’aurais plus
a les saisir.

Etape n°2 : Potsdam, * e HASAhONG o
Brandebourg, Allemagne - Du 0 N° de teléphone & Courriel personnel

24/03/2023 au 25/03/2023 °

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

E3 Santé/ Sécurité :

La mission comporte des risques pour moi : O
oui (@ Non




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

Analyse des risques

3 Analyse des risques :

La mission comporte des risques pour moi ; @ oui O Non

Expériencs terrain du missionnaire :

Str ce type ge mission - () Bonne () Restreinte Dans ce pays - () Bone ) Restreinte

[ Stancard (hetets, etc) (0 chez rnabitant [0 sivouac itinérant

Conditions d'environnement :

Ambiance Thermo-Hygrométrique - () Moyenne () Extréme
Embarquement - (O) o (O Non

Patnologees endémigues - () oui (O Nen

Haute aittude - (O oui O Nen
Hyperbarie - () ou (O Non

Conditions 1eChNiqUEs T'activits professioanste ;

actwite ce terain: (O ow O Nen

Conditions d'actmite

O Travan isoké O Travall en équipe O Travas ge bureaw, enseignement, colloque, réunions O Travall en 1avoratoire [0 =nguétes auprés des populations

Expositions spécifiques dans ke cadre des actvités de temain - O 0w O Non

Emport de matériels techiques : (O oui O Nea

Pays a risques

destinaton. Verifez e pays et validez mpératvement 1 destn

[T— . tnatn dans e meny g
417/2023 ® 1000 o
tapenct A pays éranger Avantvotre dégart les Consels o i
25/7/12023 ® 700 [c)
&= t O s seourpivco

A Mission dans un pays a risques

Vous partez dans un pays qui fait I'objet d'une attention particuliére. Cette mission est soumise
a l'autorisation de la direction de la sdreté. 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
vous ne pourrez pas transmettre votre mission pour autorisation tant que le formulaire
spécifique 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 étre 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 I'ambassadeur est nécessaire).

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

v/ OK

A\ WMission dans un pays & risques : Je remphrai pus 10 v

Informations complémentaires a fournir

Ces o al {reté s CNR'S pour formuer

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 a risques

Etamine détecte
automatiquement les
destinations « a risques »
identifiées par le Ministére
des Affaires Etrangéres
(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 Long

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 métropolitain.
Ce type de mission nécessite un avis de l'institut de rattachement de votre unité et de la
direction de la slreté du CNRS en raison des risques particuliers qu'il présente : risques liés a
I'éloignement, la durée, la difficulté éventuelle des conditions de vie, la protection de la
propriété intellectuelle, le respect des cadres Iégaux et reéglementaires 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 phénoméne naturel se produit.

A Infor i é ires pour la sécurité du missionnaire : JE REMPLIRAI PLUS TARD v

ires a fournir :

Ces informations sont nécessaires a la direction de Ia siireté du CNRS pour formuler un avis etvous porter assistance en cas de problémes au cours de la mission, notamment pour un
rapatriement.

E3 santé/ Sécurité :

™ 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 l'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 étre fransmise pour validation interne a I'unité méme si vous n'avez pas encore effectué Ia visite mais elle devra en revanche
avoir été ée avant la ission pour i ion par I'nstitut et la direction de la sdreté du CNRS.

@ Protection du Potentiel Scientifique et Technique :

w Pour toute mission de longue durée, la ion de ération i i avec I'établi daccueil la prise en idération de la propriété
intellectuelle, brevet ou autre potentiel, doit étre transmise en pigce jointe avec la demande de mission.

Joindre la convention :

Aucune piéce jointe.
Cliquer & droite pour rajouter ou déplacer le fichier dans la zone grisée @

Dans le cadre d'une mission de longue durée qui engage le CNRS, vous devez Portefeuille d'affectation v
indiquer & qui adresser la demande au sein de I'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
liées :

- a l'analyse 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
meédecin de prévention et
remplir le formulaire sur
les moyens de
prévention envisageés




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 :

CNRS - CENTRE NATIONAL DE LA RECHERCHE SCIENTIFIQUE v

[ Financement hors tutelles de 'unité

Précisez le/la 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 sounhaite 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
t= Transports : -+ AJOUTER UN TRANSPORT

Merci d'indiquer ici uniquement une estimation prévisionnelle du codt associé au transport. Celui-ci n'est pas comptabilisé dans les frais
prévisionnels de remboursement a I'agent, car ce type de transport doit, sauf cas d’exception, étre réservé a partir du portail Rydoo et pris en
charge directement par I'établissement.

Véhicule personnel 522 € [ ]
Avion 500 € [ ]
=Y Indemnités journaliéres :
Merci d’indiquer ici uniquement une estimation prévisionnelle du colt associé a '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 : Séjour 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 28,70 = 143,50 € = Retirer tout
20/03/2023 2870€

D!
24/03/2023 28,70€
Repas du soir : 4 repas x 28,70 = 114,80 € = Retirer tout
20/03/2023 28,70 €
21/03/2023 28,70 €
22/03/2023 28,70€
23/03/2023 28,70€
® Autres frais : -+ AJOUTER UNFRAIS
Péage 30 € °
Parklng 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 I'unité qui
prend en charge ma mission

- Origine / entité

dépensiére : 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

() :

Une IJ correspond a une
nuitée et deux repas.

Elles sont calculées
automatiquement en fonction :
- du baréme 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 linscription 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 a Berlin, N.C., Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et I’'Europe » a Berlin

/  TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE A

B Objet : Collogues, congrés et séminaires > Départ de : Résidence familiale le 20/03/2023 & 07:00

E Financement souhaité : CNRS 4 Retour a : Résidence familiale le 25/03/2023 & 20:00

B Descriptif et commentaires : Colloque « La musique et
I'Europe » a Berlin + visite laboratoire partenaire a Potsdam - cas
complexe 3

0 Destination(s) :

Du 20/03/2023 a 15:00 au 24/03/2023 a 12:00

Allemagne, Berlin, N.C., Berlin
& Documents et piéces jointes :
Du 24/03/2023 a 15:00 au 25/03/2023 a 10:00
Allemagne, Potsdam, Brandebourg

& Programme_colloque_0.pdf B Invitation_Potsdam_1.pdf

B Ajouter une piéce jointe

SUPPRIMER /’ MODIFIER /  TRANSMETTRE AU GESTIONNAIRE

L]

Frais estimatifs
Mission N° UMR5266-41 - Collogue « La musique et 'Europe » a Berlin - PHILIDOR ESR Auberon

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

Frais remboursables : 436,80€  Total mission : 1 393,20€

Etape n° 1 - Berlin, N.C., Berlin, Allemagne © TOTALETAPE:130580€ A

t= Transports : B
Véhicule personnel 522 €
Avion 500 €

> ANNULER

> VALIDER

a ENREGISTRER

Du 20/03/2023 au 25/03/2023 a Berlin, N.C., Berlin, Potsdam, Brandebourg - Allemagne o ~ R
° . " . . V4 EN COMPLETION DE MISSION A
N° UMR5266-41 - Colloque « La musique et I’'Europe » a Berlin

B Objet : Colloques, congrés et séminaires > Départ de : Résidence familiale le 20/03/2023 a 07:00

E Financement souhaité : CNRS 4 Retour a : Résidence familiale le 25/03/2023 & 20:00

B Descriptif et commentaires : Collogue « La musique et 0 Destination(s) :
I'Europe » & Berlin + visite laboratoire partenaire & Potsdam - cas

complexe 3 Du 20/03/2023 & 15:00 au 24/03/2023 a 12:00

Allemagne, Berlin, N.C., Berlin
s Documents et piéces jointes :
Du 24/03/2023  15:00 au 25/03/2023 & 10:00
Allemagne, Potsdam, Brandebourg

B Programme_colloque_0.pdf B Invitation_Potsdam_1.pdf

i SUPPRIMER LA MISSION

B messacerie

WV VOIR LE DETAIL COMPLET

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

9

Récapitulatif de la
demande de mission

A ce stade, je peux
supprimer, modifier ou
transmettre ma demande
d’ordre de mission au
gestionnaire de mon unité.

Ma demande de mission
est transmise au
gestionnaire de mon unité
Le gestionnaire vérifie et
renseigne le cas échéant les
données budgétaires
GESLAB puis transmet ma
demande de mission a mon
DU (ou son délégataire) pour
accord / validation.




OVUNotilus

FOCUS
Premiére 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’accéde au tableau de bord

(ONotilus PrinceoM 1- Accés a} Ia_page d’accueil
4 i S 2- Menu d’affichage de la

oy === " Orares do mision + liste de mon (mes) profil(s)

Aucun éiément °:r:::":ﬂ°"(m“m:o . Aucun éiément 3- Menu vertical pour

pires i mision accéder aux éléments

e Encartqui permet de ;ccés‘ala liste de tous les Accés a la liste des ordres 4- Accés a mon profil

:ftgra:::orrl":nsemble des objets existants de mission P

— in ! g En création : 0 En validation : 0 Validés : o

Recherche Scientifique

E ) Mes frais w Prénom NOM ~
FraisOCR:0  Fraiarefusés 10 Fraiscarte : 0 Centre National de la
InOne

N Avances

&g/ ‘Encréation:0  Envalidation 0 Validés : 0 2 8 (O]
Profil
a B = |
Aucun élément Aucun élément Aucun élément
Accésa la liste des ordres Créationetaccésala liste

S : Acceésa la liste des avances
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.

TEELLLLLY
"samsssmEmEnm

Je compléte mes données

Profi . . Profil voyageur non
Mon profil Mes données Piéces-jointes cou A propos Q °
uti t synchronisé

Mes informations personnelles

Depuis la page d'accuell,
j'accéde a mon profil :

h

00 B

Nom  ISTERRE Nom d'usage
= Prénom  GestionnaireCV-VB Trois Nom de naissance | Nom 1 . Je Clique sur |’ong|et Mes
el Ville de naissance Date de naissance Date de naissance L,
jonai données
% Identifiant 1152598 Matricule 1152598 2. Jerense |g ne les
E-mail  prenom3.nom3@xxx.crs.fr

informations obligatoires
en rouge (Date de

Informations de contact

[
Téléphone professionnel Nu,méros de nalssance’ Adresse
@ i o1 18 A4 téléphone personnelle, Téléphone)
3. Jajoute les données
Adresse personnelle

Adresse professionnelle obligatoire utiles (Abo nnements s
L2 e st umnrmoneres  Codeposa:se0er  Poys:rance Aot 0 contacts, documents
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

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

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 Activer mon véhicule

Je compléte les données
Marque*  RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins ob"gatoires : immatricu'ation,
Modbles 70 marque, modele et puissance

Assurance [ Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels f| Sca I e

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

Carte Grise

Certificat d'assurance

@ Véhicule AB***YZ Généralités Compléments Brouillon
Je soumets ma déclaration
mmatrculation®  AB+++YZ ° Aottt Activer mon véniculo de véhicule personnel pour
Marque* RENAULT Puissance fiscale* 05 CV et moins. v Valld’atlon par I apprqbateur
de véhicule de l'unité
Modéle* ZOE Historique des distances  Q

Assurance Je suis assuré(e) pour mes trajets professionnels

Cette validation conditionne

@] la possibilité d’utiliser mon

véhicule personnel

Carte Grise - AB***YZ

Actif : Oui  Piéces-jointes : |

@ Certificat d'assurance - AV987456 @
Date de début : 01/01/2023  Datedefin : 31/12/2023  Actif : Oui  Piéces-jointes : 1 m @I
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OUNotilus &) Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

J’accéde a ma mission dans NOTILUS
OUNotilus

N Prénom NOM
. ) Ma mission se crée dans
a NOTILUS (suite a ma
demande de mission dans
ETAMINE).
Son statut est A compléter

res de mission  FNSERY
1 étbment(s) afchdis) sur 1

507 - Colloque « La musique et [Europe »  Berlin
Type: STANDARD  Début:20/03/2023  Fin:25/03/2023  Lieu : WM Berin

i

2@ @

= (UNotilus

(© orere do mission 507 vop Compimans 2 Acompléter
'STANDARD ) )
. . L’onglet Généralités reprend
les informations saisies dans
) ETAMINE : elles sont non
pourla mission@® .gn
vrosesn . v . modifiables
........ 8
wRaseo 1882 1882.000180 1802.0R0180)  Enéé ddpansiis : EDPIIEAZD EOP1IGL25) @
(<)

Je réserve une prestation de voyage

[o) .
(© orare de mission 507

N BREEE
— Uentre Nauonal ae 1a
RS Fochorcno scientique

Q A compléter

L’onglet Voyage permet
d’accéder au portail

— 0 — GOELETT pour réser\_/er une
vorase prestation voyage (avion,

@ R tralrn, heberge’m.ent en France
(8 . et étranger, véhicule de

location...)
N

Engagements.

Aucun élément

®

Train
@ Réservation : En direct ou via agence

Hébergement
Réservation : En direct ou via agence
E Véhicule de location
Réservation : En direct ou via agence

Document
Réservation : Via agence

G

Je choisis ma prestation de voyage

@ Avion : Je réserve en ligne

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

Origine*

Destination*

Lyon, Rhone, France

Berlin, N.C., Allemagne

Départ le

Départ le

20/03/2023

25/03/2023

Convenance*

Passer par l'agence

0 Fircfox 2 empéché ce site d'ouvrir une fenétre popup.

Aucune

Enregistrer

£

Options

12

J’accepte I'ouverture de la
fenétre popup

Je compléte / modifie si
nécessaire

Je clique sur

« Réserver » pour initier
la recherche sur
GOELETT




OUNotilus &) Goelett

ETAPE 2 : je réserve une prestation de voyage

En cliquant sur « Réserver », je bascule directement sur le portail GOELETT, les
informations relatives a8 ma demande de prestation sont reprises automatiquement

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

o

1. Je sélectionne la
prestation de mon choix.

AEZ AES - €510.% ,
e A . Projet (Ex : Pour un transport, d'abord
@ l'aller puis le retour).
3h 55m 3h 40m
Economique (P) , Economique (P) Economique (V) . Economique (V) @ Vérifiez les réqles du tarif comple i
LIGHT LIGHT
Air France - 223 Air France - 223 KLM Royal Dutch Airlines - 73J KLM 2 . Pour aJOUter .U ne aUtre
10:30 Royal Dutch Airlines - 73H - prestation, je clique sur
LYON (LYS) 18:25 £ 5108 « Ajouter plus »
Aéroport de Lyon-Saint Exupéry BERLIN (BER) o)
Berlin Brandenburg Airport . . L o
—€131™ 3. Une fois que j'ai choisi la
(IGO0 v e & ou les prestations, je clique
14:25 o - I sur « Suivant »
BERLIN (BER) 22:05 e
Berlin Brandenburg Airport LYON (LYS) AL
Aéroport de Lyon—-Saint Exupéry 1
Emission
du ticket immédiate
du ticket immédiate

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

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

Hlouerples v

Réservation en cours

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 I'onglet de GOELETT afin que les réservations s’intégrent dans
NOTILUS.

politique d'annulation

Validation en attente

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

€9 Notilus InOne X xI| +
c o o8 P e "ol » 5. Je ferme I'onglet
GOELETT
) g’\ @
R LYON s BERLIN (er) - 27-03-2023—1-04-2023

13




OUNotilus &) 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 cliquez sur le bouton "Confirmer" pour intégrer les
éléments réservés. Vous pourrez ensuite poursuivre la saisie de votre demande de mission et la soumettre a

Confirmer
J

Voyage
11 Lyon, France
H Départ : Aarcport Do Lyon - St Exupery  Ddbut : 20003/2023 - 10:30
11 Paris, France
Départ : Aercport Paris-Charies De Gaule  Dbadt : 20/03/2023 - 12

= Amsterdam, Pays-Bas
Ddpart : Aeroport DAmsterdam - Schighol ¥R : 25/03/202 - 20:35

Old Town Hotel

Débwt : 200372023 Fin: 240372023

g Ordres de mission NSRS
1 dmentts) attendts) s 1

507 - Colloque « La muslaue et [Europe » & Bertin

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

Compléments Q. OM valorisd]

01 Paris, France

Anrivée : Anroport Paris-Charies De Gaute

W Goriin, Alemagne

Amivée : Asroport De Berin - Brandenturg

= Amsterdam, Pays-Bas

Anivée : Asropart DAmsterdam - Sehighol

01 Lyon, France

Arrivée ; Asroport De Lyon - 5t Exupery
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6. Je confirme le
rapatriement de mes
réservations dans NOTILUS

’

tional de la

s, Suite au rapatriement des

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




OUNotilus

ETAPE 3 : j’ajuste mes frais si nécessaire

Je poursuis la complétion de ma mission

Voyage Engagements Compléments Q OM valorisé

—

Montanttotal 172,20 EUR Q

Q @ Ordre de mission 511 Généralités

Nuitée (Etranger)
v
Total : 0,00 EUR

Repas midi (Etranger)
v
Total : 57,40 EUR

Repas soir (Etranger)
Total : 114,80 EUR

Je pense a modifier mes indemnités journaliéres si nécessaire

Dégrévements
Lundi 20 mars
Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : [] ™

e | Nuitée (Etranger) : [ ™ 1ie = | Déjeuner (Etranger) : [ ] ™ »

Mercredi 22 mars

Diner (Etranger) : [ ™= Allemagne

Diner (Etranger) : [_| ™

Nuitée (Etranger) : [ | ™ 1. Déjeuner (Etranger) : [ ™ & = | Diner (Etranger) : [% ™ Allemagne

Jeudi 23 mars

Nuitée (Etranger) : [_] ™ & Déjeuner (Etranger) : [ ™ Alermagne Diner (Etranger) : [ ™ Allemagne

Vendredi 24 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ - Déjeuner (Etranger) : [ ™ Allemagne  Diner (Etranger) : [ ™® Allemagne

Samedi 25 mars

Nuitée (Etranger) : [ ™ /. Déjeuner (Etranger) : %4 ™ Allemagne  Diner (Etranger)

Dimanche 26 mars

Nuitée (Etranger) : Aucun  Déjeuner (Etranger) : Aucun  Diner (Etranger) : Aucun

Action en masse

J’ajoute un frais non renseigné dans Etamine

Train
Date : 25/032023  Prestation : Troin  Quantité : 1 Montant : 3000 EUR  Lieu : M Boriin, Alomagne

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

Prestation*  Indemnités Kilométriques 8 CV Q

Forfait (0,54 € / Km)

Remarque

15

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

QY Onglet Compléments

S A J’ajoute une ou des piéces
: F oéposezicivos pidces ointes : jointes si nécessaire.

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

Invitation Potsdam.pdf

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

Programme colloque.pdf

' : 12:08  Fichier : Prog colloque.pdf  Format : pdf  Taille : 34.81kE

J’émets ma mission
= (UNotilus

B ©ocwesemimionsor oo 5 OMvalred Aprés avoir émis ma mission,

@ === A _ celle-ci passe au statut

® . : Contréle Conformité.

=)

Il s’agit d’un contrdle

. A e automatique qui porte sur :
- la destination,
""""" " . - le budget prévisionnel et,
J— s e - les dates.
e 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
s ¥ nouveau par le DU (mais
dans NOTILUS).
2 q - H Aprés sa validation, la
e et N T [ T ,,;m mission passe au statut Emis
8 Budgétaire.
S’iln’y a pas d’écart
S constaté, la mission passe
B ey automatiquement au statut
| - Emis budgétaire.
@ Le gestionnaire effectue la
. ; . L . L. validation budgétaire.
S’il est nécessaire, je récupére mon OM signé Mon OM passe alors au
statut Validé.
Je pars en mission Ce statut déclenche
I'émission des billets et des
vouchers.

Vous étes prét a partir en
mission.
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