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&¥ ATTENTION

LES FRAIS DE DEPLACEMENTS POUR LA FORMATION
CONTINUE ET CEUX LIES AUX EXAMENS ET CONCOURS
NE DOIVENT PAS ETRE PRESENTS CAR ILS SONT
TRAITES DANS D'AUTRES APPLICATIONS.
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Le circuitde saisie ET DE VALIDATION de vos déplacements...

ORDRES DE MISSION ET ETATS DE FRAIS doivent étre créés par vous
méme, valideés par votre supeérieur hiérarchique et votre service gestionnaire.
LA SAISIE DE L'OM EST OBLIGATOIRE POUR DEMANDER UN
REMBOURSEMENT PAR UN ETAT DE FRAIS

Ordre de Mission Etat de frais

Transformer Valider 'EF Valider 'EF
Créer 'OM Valider 'OM Valider 'OM Déplacement 'OM en EF et le (Constater le (Certifier le remboursement
compléter service fait) service fait)
Votre valideur Votre service \Vous Votre valideur Votre service , .
Vous gestionnaire : gestionnaire Trésorerie Générale

v7 juillet 2011 3



D éfinition des différents ordre de mission (OM)

Agents concernés Qu’est ce qu'un « ordre de mission » dans DT ?

Il convient de déterminer 'OM précisément : & chaque type d’ordre de mission
sont associées des régles de voyage spécifiques (calcul des indemnités ...)

Guide 2/6. L’ordre de mission « Permanent »: il correspond a votre autorisation de
circuler pour I'année scolaire

Pour les personnels itinérants, un OM permanent doit étre saisi avant tout OM
Tous utilisateurs ponctue|

Guide 3/6. Les ordres de missions ponctuels: pour les personnels itinérants ils
correspondent a la saisie de deplacements pour une période (jour, semaine,
quinzaine, mois). La saisie par jour est vivement déconseillée car non adaptée a
ce type de missions multiples.

choisir IMPERATIVEMENT l'ordre de mission « itinérants » ex : visite d’'inspection....

Guide 3bis/6.Les ordres de missions ponctuels (ex : convocation a une réunion
institutionnelle)

‘ordre de mission « Métropole » ex : réunions d 'initiative ministérielle ou rectorale

Un ordre de mission ne peut pas avoir une durée de validité supérieure a 12 mois a partir de sa
date de validation.

v7 juillet 2011



Synthése de la progression de vos saisies

1.Se connecter

Le site est accessible directement via internet http //WWW aC-nanCy-metZ fr/

Dans la rubrique « OUTIL », sélectionner « DEPLACEMENTS TEMPORAIRES » : accés a I'application DT-Ulysse ainsi qu‘aux différents guides de saisie

2. vérifier | compléter sa fiche profil = vos données personnelles (identité, adresse, véhicule, assurance...)

lors de la premiére connexion ou pour modification, vous devez vérifier et compléter votre fiche profil, notamment les informations relatives au(x) voiture(s)
personnelle(s

3. préparer un ordre de mission : la création de vos OM ponctuels = la saisie de
vos déplacements pour les personnels itinérants

La saisie du bloc Ordre de Mission va vous permettre de renseigner tous les éléments constitutifs de votre déplacement,

lorsqu’il sera correctement renseigné, il faudra le valider et I'envoyer dans la chaine de validation...

4. partir en mission
avant de partir en mission, il est préférable que 'OM correspondant soit validé par votre supérieur hiérarchique et votre service gestionnaire
DEPART EN MISSION ....................
5. demander le remboursement de ses frais de mission
au retour de votre mission,
1. soit votre mission est identique a 'OM et vous pouvez directement créer votre état de frais et 'envoyer dans la chaine de validation

2. soit des modifications ayant un impact sur le budget prévisionnel sont intervenues et il faut alors modifier votre OM , le renvoyer dans le circuit ; au
retour de 'OM validé vous pourrez alors créer I'état de frais correspondant.

6. suivre ses ordres de missions et états de frais

vous pouvez suivre la progression de vos OM et EF a tout moment grace au statut du document et aux restitutions associées.

v7 juillet 2011 5



A partir de la page d’accueil : créez un ORDRE DE MISSION (OM)
1/21

Menu général Aide Document N° _

AM-LOUIS - M.E.N. : Académie de Nancy-Metz)

& 2B8F1D3|[E

ﬁ Ordres de Mission en cours de traitement £n Sélectionn@r '.?é, Créer

, Reporting

‘ N® Date Début | Objet Montant Niveau |

Aucun document

s Etats de frais en cours de traitemeg %q Sélectionner # Créer % Reporting

Date Début Montant Niveau

Aucun document

-

Deux acces possibles pour la création :
* par la barre de menu

* par le bloc OM

v7 juillet 2011 6



Choisir INITIALISATION d’un OM ponctuel
a partir d’un OM permanent
2/21

7| ;- PRESTATION PRINCIPALE

o («
or | )

r- CREATION D'UN NOUVEL ORDRE DE MISSION - - - - - - - --o oo o oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oo oooooooooooooooooooooooooooooooo
2HYl @ Docu vierge
DH| | © OM Permanent

DH ' © Initialisation A parti- d'us

CHOISIR INITIALISATION d’un OM ponctuel a
partir d’un OM permanent

Ne pas utiliser DOCUMENT VIERGE...

ce type d’OM doit étre utilisé pour les

@: déplacements HORS AUTORISATION DE
. CIRCULER

v7 juillet 2011



Rattacher votre déplacement a votre autorisation de circuler
3/21

A Bl imen e s ol i e B Calacdiome o & Caicies B8 T e s i e

il Création d'un nouvel OM - IDENTIFIANT (NOM) 2 ]
' T PRESTATION PRI P A LE =~~~ =~ oo oooooooIooSIooIoosIiooioossioossiosoooosioooo
1‘ & |i’| & |§| @.Cr.éatinnclassiqued'unOrdrede I
i = — Mission

| o e

| | © Document vierge
1 © OM Permanent
4| ¢ © Initialisation a partir d'un ordre de mission

. @ Initialisation d'un OM Ponctuel a partir d'un OM Permanenﬂ Du collaburateur|]])EH‘l‘Jl—'J:Al‘lT |Q]

e de document | I

Date Début |

01/09/2010

01/09/2009

01/01/2009

Résultat:3 !

Sélectionner la référence de I'OM permanent (votre autorisation de circuler pour une année scolaire)
auquel se rattache I'OM ponctuel

NB : |la date indique la date de debut de 'OM PERMANENT : choisir 01/09/2011

v7 juillet 2011



Détail de la saisie de vos déplacements : destination principale
4/21

OM DHoHL Q de IDENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

J © Général Prestations Frais prévisionnels Demande d'avance Indemnités kilométriques

Destination principal =] Date de déhut|01,f09f2010 |EI” |@]Q (365
Type de mission [OM en Me Date de fin |31f08f2011 |EI” |@]Q
Objet de la mission | Autorisation de girculer Commentaire
2010/2011
Enveloppe budgétaire | x‘ Axe analytique 1 | |Q]
. Centre de coiits CHORUS | |(ﬂ Axe ministériel 1 | |Q] :
Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ... Axe ministériel 2 | |Q]
CHORUS
Lieu de départ | |Q]Q Lieu de retuurl |Q]Q
Agence de voyage | |Q] Indemnités de mission
Date de validation 27/04/2011
Date de création 27/04/2011 15:36 Derniére modification 27/04/2011 15:36

® | 'OM peut étre saisi pour une période et détailler plusieurs dates (par
semaine, quinzaine, mois ; pour des déplacements quotidiens, nous
vous conseillons de les grouper par quinzaine), nous vous conseillons
de saisir un texte explicite A LA PLACE DE LA DESTINATION
PRINCIPALE

7 juillet 2011
V7 juillet ® FExemple : « du 01/09/11 au 15/09/11 », ou « octobre 2011 »



Détail de la saisie de vos déplacements : le type de mission
5/21

OM DHSHL Q de IDENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

@ Général Frais prévisionnels
Destination principale IE Date de début |01,f{]9,f2{]10 |EI” @l@ (365
Type de mission Date de fin |31,-’[]8,f2{]11 |E|” ®|°
Objet de la mission | OM en Métropole Commentaire
Tournée dans les DOM/COM
Tournge a I'étranger :
SRR, OM 3 I'étranger et DOM/COM '_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'_'1:
- Axe analytique 1 | |Q|
______ Axe ministériel 1 | |Q]
Domaine fonctionnel \ Axe ministériel 2 | |QI
CHORUS
Lieu de départ | |QI Lieu de retour | |Q|O
Agence de voyage | |QI Indemnités de mission
Date de validation 27/04/2011
Date de création 27/04/2011 15:36 Derniére modification 27/04/2011 15:326

Choisir
« Personnels Itinérants »

v7 juillet 2011



Détail de la saisie de vos déplacements : suite a la sélection
PERSONNELS ITINERANTS Poutil vous précise que les écrans de saisie
sont adaptés... cliquer sur OUI

6/21

Changement de type de Mission

? } Lenouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
N

e

Prestations
I Demande d'avance
Etapes

Celles-ci vont etre supprimees. Voulez vous continuer ?

(o) von |

lemnités de mission ¥

v7 juillet 2011 11



Détail de la saisie de vos déplacements : les dates et heures

OM DHoHL @ de IDENTIFIANT (NOM)

| © General

Objet Autorisation de circuler 2010/2011

Frais prévisionnels

Indemnités kilométriques

7/21

& Le lieu de départ doit étre renseigné.

& La saisie de I'heure de début de mission est obligatoire.
& La saisie de I'heure de fin de mission est obligatoire.

& Le lieu de retour doit &tre renseigné.

/i Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes : DG4PR DHSR] DHSRZ DHS8SQ DHSSX DHSR2 DHST
DHBPE DH95L DH96B DHBQF DH3YW 5ZYFG D4AWSZ D7R2Q D99PZ 6847E

4 Le document a été créé aprés la date de début de mission (date de création: 27 /04/2011

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Type de mission |Per50nne|5 itinérants |V|
Objet de la mission [ Autorisation de circuler
2010/2011
Enveloppe budgétaire | X000 |{1I
Centre de coiits CHORUS | 30000 )
Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ...
CHORUS
Lieu de départ | |Q|°
Agence de voyage | |{1I

Date de validation 27/04/2011

Date de début [01/09/2010 ||
Date de fin [31/08/2011 ||
Commentdllre [%

Axe analytique 1 | |{1I

Axe ministériel 1 | |{1I

Axe ministériel 2 | |{1I
Lieu de retour | |Q|°

Indemnités de mission

Derniére maodification 27/04/2011 16:21

v7 juillet 2011

Les dates de 'OM
permanent sont
rappelées par défaut,
il faut les modifier

Saisir au clavier ou a
I'aide de la fonction
calendrier les dates de
début et de fin de
période (= date du
premier et du dernier
déplacement)

Saisir les heures, pour
une saisie par période
et par convention
saisissez :

début 8:00 fin 18:00
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Détail de la saisie de vos déplacements :lieu de départ et retour
8/21

OMDHIHL @ de IDENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

J @ Geéneral Frais prévisionnels Indemnités kilométriques Factures Historique

® 1.Cliquez sur la
loupe afin de
déterminer le lieu
de départ et le
lieu de retour,

@ Le lieu de départ doit &tre renseigné.
@ Le lieu de retour doit &tre renseigné.

------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Destination principale Date de debut |29/D4ﬁ2t|11 |EI”E|EI:DD z
Type de mission |Personnels itinérants o Date de fin |29/D4{2E|11 |EI” 18:00 / |@]

Objet de la mission | Autorisation de circuler Commentaire . ,
2010/2011 attention, ce n'est
_________________________________________________________________________________________________________________ pas la
Enveloppe budgétaire | |Q] Axe analytiqu destination. -

Centre de coiits CHORUS | a

Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ...
CHORUS

.......................................................

Lieu de départ | Lieu de retuurl

Agence de voyage | Indemnités de mission

Date de validation 27/04/2011

Date de création 27/04/2011 15: 36 Derniere modification 29/04/2011 10:43

@) Lieu de départ

[ | | ® 2. choisir ADM pour départ de la
o rochercher f§ % ewacer | __—"_ résidence administrative ou FAM
@ [% |:ét::::ice administrative pour Ia réSidence familiale
""""""" ceodomen i

v7 juillet 2011 13



Détail de la saisie de vos déplacements : le commentaire et I’enveloppe
budgétaire
9/21

OM DHoHL @ de 28F1D37CFEG110E (MARCOMI JEAN-LOUIS)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

J General Frais prévisionnels Indemnités kilométriques Factures Historique

——————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————————

Type de mission |Personne|s itinérants |V]
Objet de la mission [ sutorisation de circuler
2010/2011
Enveloppe budgétaire Axe analytique Ne pas
Centre de coiits CHORUS Axe ministériel .
renseigner
Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA .., Axe ministeriel
CHORUS
Lieu de départ |.~’-‘-.DM {RESIDEMCE ADMINISTRJ|Q] Lieu de retuurlADM {RESIDEMCE ﬁDMINISTRa|QI
Agence de voyage | |Q] Indemnités de mission

Date de validation 27/04/2011

Date de création 27/04/2011 15:36 Derniere modification 29/04/2011 10:57

® \/ous pouvez saisir un commentaire

® | ’enveloppe budgétaire et le centre de coat CHORUS sont a

v7 juillet 2011 _ ] o _ _ _
renseigner conformément aux indications transmises par circulaire
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Détail de la saisie de vos déplacements :

Les frais de repas, frais de parking, péage, abonnement ticket de bus sont saisis

dans le bloc FRAIS PREVISIONNELS
10/21

OMDHIHL @ de IDENTIFIANT (o) Statut 1 - En cours de creatio
Objet sutorisation de circuler 2010/2011 Coit total de la mission 0.00 EU

| Qte ‘ Montant TTC Montant en EUR

____________________________________________________________________________________________________________________

|

1 | »

Total des frais prévisionnels {0} 0.00

® Deux possibilités pour créer vos frais : RAPPEL
1.soit vous cliquez sur les icones les piéces justificatives
2.s0it vous cliquez sur la loupe & coté de Créer et choisissez le frais  (ticket de parking, bus etc...)

® [Fxemple pour des frais de repas :

Cliquer sur l'icbne 3¢

SERONT A
TRANSMETTRE AVEC une

, ou sur la loupe et sélectionner « RIA » copie de L'ETAT DE FRAIS

La procédure est identique pour les autres frais POUR REMBOURSEMENT

v7 juillet 2011
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Détail de la saisie de vos déplacements :
les repas sont saisis dans le bloc FRAIS PREVISIONNELS
11/21

OM DHIHL @ de IDENTIFIAMT (NOM) Statut 1 - En cours de créatio
Objet Autorisation de circuler 2010/2011 Coiit total de la mission 0.00 EU
Frais prévisionnels Indemnités kilométriques Factures Historique
¥ créer | |(1| Détail des frais saisis 001
Date __29,-"04,-"2D11
N J Type de frais |RI4 (REPAS PERSONNELS ITIMNERAIQ
0 | nE | Date iCrléat_io_n d'un frais Repas Personnels itinérantsI Montant TTC Ville |NANCY (FRA
ool 20/04/2011 RIA Repas Personnels itinérants =
"""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Commentaire |déplacement & ... pour ...
plage horaire
Derniére modification Z5/0%7 20 1:
< 11 | »
i

® 1. Pour le nombre de repas, saisir 1 pour un repas a taux plein
0.5 pour un repas a mi-taux
Dans « Commentaire », indiquer le motif du déplacement et la plage horaire du déplacement

® 2. Cliquer sur la croix, I'enregistrement se fait automatiquement

NB : pour annuler un frais cliquer sur la corbeille a cété de la croix

v7 juillet 2011 16



Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques
12/21

OM DHoHL @ de IDENTIFIA Statut 1 - En cours de création

' I Factures Historique

Coiit total de la mission 15.25 EUR
Indemnités kilométriques

Indemnité N° 1 {0 Kilomeétres - 0.0 EUR)

Yoiture |>0(—)()()(-)0(— citroen- C3 (41

Bareme kilomeétrique |Baréme IK standard <
: == ore sur MAPPY

Commentaire

Mo ‘ Date Trajet Km remboursé | Nb de trajets

® 1. Cliquer sur 'onglet « Indemnités kilométriques » puis sur « Ajouter un IKM »
® 2. \Vérifier votre véhicule et notamment sa puissance fiscale

A MODIFIER LE BAREME : CHOISIR BAREME IK STANDARD

v7 juillet 2011 17



Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques
NB : Pour obtenir des lignes supplémentaires, faites « Enregistrer »
13/21

OM DHoHL & de IDENTIFIAMT (MO

Statut 1 - En cours de création
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

Coiit total de la mission 15.25 ELUR

Genéral Frais preévisionnels

Indemnités kilométriques Factures

Historique

4 Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (0 Kilomeétres - 0.0 EUR) mw -
Yoiture | HHOO0CHK - citroen- C3 (4 ||v|
Bareme kilomeétriquaggs : anoan
- o
-_———
s ————

Km rembours@| Nb de trajets

F,

2

® 1. Saisir la date, le trajet de maniére explicite, le nombre de trajets

® Exemple : pour un aller retour Nancy Metz vous saisissez 54 km aller, et 2
trajets

® 2. Sélectionner « Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY » (voir étape 14/21):
calculer le nombre de km et LE REPORTER dans la case « km remboursé »

v7 juillet 2011 18



Détail de la saisie de vos déplacements :
Recherche MAPPY et saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques

Plan ot [tinéraire

14/21

Météo g Trafic Hétels

e

*t

Options de calcul

OLephs-rapide E 'r les peages

@ Lopuscout |4

NOUVEAU >

Rechercher le long de l'tinéraire: *

cher en miles

Ex. hitels, parkings

oK

+ Ajouter une étape

Wehicule  ‘oiture de taile moyenne -

Carburant  Sans plomb 95 w
1577 € [ litre

¢l Allez hop, c'est parti!

© Nancy a Paris

* Imprimer  * Enregistrer / envoyer

Résumeé de l'itinéraire
Paszsant par N4

Date : Aujourdhui & 09h12
L = z

Distance : 306 km dyt 88 km sur
voies [aafes

Wéhicule: oiture de taille
moyenne

Carburant:  37.41€ (24L)

Péages: FR&:21€
)
°
°
°

v7 juillet 2011

NOUVEAU

Calculer cetitinéraire avec
les conditions de trafic en
temps réel.

A

Voir l'itinéraire

1.Saisir le lieu de départ et la destination
2.Cochez l'option de calcul « le plus court »
3.Cliquer sur « Allez hop, c’est parti »

4.Reporter la distance sur I'ordre de mission

19



Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques
15/21

Coiit total de la mission 163.25 EUR

OM DHoHL Q@ de
Objet autorisation de circuler 2010/2011

Historique

Indemnités kilométriques Factures

Frais prévisionnels

General

[ Ajouter un ik

Indemnité N° 1 (612 Kilométres - 153.0 EUR)

YOItUure [RETREETRE - citroen- C3 (4 1|v
[v]

Baréme kilométrique |E.aréme IK standard
Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

Commentaire

[} | MNe | Date Trajet rembour™Wgib de trajets
[ 10 | 20/04/2011  Mancy/Paris REUNION 306
1

L8 222.0)

Tl - -
I.EJ Imprimetr

1.Vous reportez le nombre de km parcourus

[

® 2 .Cliquer sur « Enregistrer »

@ 3.Le calcul de I'indemnisation est réalisé automatiquement
v7 juillet 2011



Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUIT
16/21

OMDHOHL @ de DENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

& Général Frais prévisionnels Indemnités kilométriques Factures Historique

™ Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (612 Kilométres - 153.0 EUR)

Voiture | 010000 - citroen- €3 (4 1|v|

Baréme kilomeétrique | Bagg o

Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

Commentaire

&= | N® | Date | Trajet | Km remboursé | Nb de trajet5|

[ 10 | 29/04/2011  Nancu/oads

Nancy/Metz/Bar-le-Duc/Epinal fNancy

1 3

B [30/04/20

& TImprimer

= Enregistrer

1. Indiquer votre circuit

2. Aller sur MAPPY calculer votre itinéraire (voir étape 17/22)

3. Reporter le nombre de kilometres parcourus en un trajet

v7 juillet 2011 21
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Détail de la saisie de vos déplacements :
La saisie de vos trajets dans le bloc indemnités kilométriques en cas de CIRCUIT
17/21

2\
maQ
NApPY
Plan s 1 Minéraire Météo v Trafic Hétels & Mobile
T
3 étape(s) ajoutée(s) ~ + Ajouter une étape
metz B8
bar le duc % B
epinal 10
@ itinéraire optimisé @ ordre indigué
Véhicule Options de calcul
Le plus rapide Caravane
Y e = Csa;:ir:::mb %[ .
Résumeé de l'itinéraire . . p . .
Passant par D166 1.Saisir le lieu de départ et la destination
Dot (1) omap e 2.Cliquer sur « Ajouter une étape »
Distance : 3'1'_? km d_nnt 104 km sur
, voles rapides 3.Cocher « Ordre indiqué » et I'option de calcul « Le plus court »
Yehicule:  Voiture de taille
moyenne . ) :
Carburant:  45.89 € (291) 4.Cliquer sur « Allez hop, c’est parti »
5. Dans le « Résumé de l'itinéraire », reporter la « Distance » sur ’'OM

v7 juillet 2011 22



Détail de la saisie de vos déplacements :
L’envoi dans le circuit de validation
18/21

Sur n'importe quel onglet, cliquez sur la coche verte « Avancer »

NB : si vous ne souhaitez pas envoyer votre OM dans le circuit, vous pouvez
I'enregistrer et compléter la saisie ou I'envoyer plus tard.

v7 juillet 2011 23



1.

2. Choisissez le destinataire = votre valideur

3. Cocher « Ne pas prévenir le destinataire » (pour ne

Le choix de votre valideur:
| 19/21

Statut du document N® DHOHL

Le statut du document 1 - En cours de création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - En attente de validation hiérarchigue

Commentaire
Destjpataire |' I
m’révenir le destinataire par un e-mail

x Annuler

Cliquez sur la loupe

(@), Destinataire

a. Saisissez son nom

b. Cliquez sur « Rechercher »

Identifiant | Nom

EI

c. Sélectionnez-le dans la liste

FROOOOO0000000, XYZXYZ

pas envahir sa boite mail...) g

(] Résultat : 185

v7 juillet 2011
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L’envoi de votre OM a votre valideur:
20/21

Statut du document N® DH9HL 7]
Le statut du document 1 - En cours de création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - En attente de validation hiérarchigue

Commentaire

Destinataire |' Mme X |C|,]

D) Prévenir le destinataire par un e-mail

I8 Ne pas prévenicloclasiia

Pour envoyer votre demande au valideur il faut
changer le statut du document : passer de la création

a le demande de validation
Cliquez sur « Confirmer le changement de statut »

v7 juillet 2011



La fin de votre saisie:
21/21

Ordre de Mission ] Aided éDocument L\ B DHOHL

Commentaire

Ne Date Trajet Km remboursé | Nb de trajetsl
10 29/04/2011 Nancy/Paris REUNION 306 2
20 30/04/2011 Nancy/Metz/Bar-le-Duc/Epinz 877 2

v7 juillet 2011

Votre OM est en attente de validation,

vous pouvez retourner au menu en cliquant sur I'icbne « Accueil »
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La recherche de vos OM saisis...a partir de I’accueil
1/2

Aide Document N°

& NUMEN (NOM PRENOM . - M.E.N. : Académie de Nancy-Metz)

Menu général

-, Créer £ Reporting

En Sélq@ctiunner

& Messages g Ordres de Mission en cours de traitement

| N® Date Début | Objet Montant ‘ Niveau

& DHOHL  29/04/2011 Autorisation de circuler 2010/2011 A 356.75 € Q@0C
038 908G

[y Message C.N.L.L.

& DHYTY 05/04/2011 essai train suite choix création om

DHOSL 20/04/2011 SEMAINE 2 11.50€ 986G

B

DHEQT  01/09/2011 essai omp nooe 999

DH96B 08/04/2011 essal autre destination que le nom d'une Wlle r 2.03¢ 996

B

{  DH8YW  04/04/2011 essai OM métro 5.40€ 9906

Résultat : 50

Page 1 sur9| p M | C

#h Etats de frais en cours de traitement %, Sélefftionner #2 Créer %, Reporting
N© Date Début ‘ Objet Montant Niveau

DH96B01  08/04/2011 essai autre destination que le nom d'ufe ville 203 98§50G

DHSPEO1  04/04/2011 essai OM métro w7.62¢ 9909

DHS8QFO1  10/04/2011 essai OM métro 100.00€ 999§

DH8QF0O2  10/04/2011 essai OM métro 648.74 ¢ ©90C

/A D99PZ01  01/12/2010 Autorisation de circuler 2010/2011 312.84 € 989G

D7R2Q01  22/11/2010 Autorisation de circuler 2010/2011 133.30€ 9006

Page 1 sur5/ b M| C Résultat : 29

Cliquez sur « Sélectionner »

v7 juillet 2011



La recherche de vos OM saisis...a partir de I’accueil
2/2

HaHI 7a/nda/?n11_ Auntaricatinn de circaler 2010/2011 ach 75 & 0650,

] Société ENANC (M.E.N. : ACADEMI ... Agent | NUMEN (NOM) . =

3 N° de document |

g Destination principale |

4 ‘ W Rechercher | s de Waation ’

B N® Destination principale A valider ‘ Niveau ‘ Statut

| DHOTY LANEUVEVILLE DEVANT NANCY valides LLTL] 1

Il DH8YW PARIS Refuses 909 1

9 DpHaT2 A eeQ 1

B DHssX 909 1

8| DHBSQ NANCY eeQ 1

8| DHSRZ NANCY 909 1

9 DHsRs eeQ 1

R| DHBRI  semaine 2 (FRANCE) (FRANCE) (FRANCE) (FRANCE) (FRANCE) 999 1

% DH8R2 semaine 2 (FRANCE) (FRANCE) (FRANCE) (FRANCE) {FRANCE) eeQ 1
DHEQW  NANCY 909 1

Résultat : 10

Il faut modifier le « NIVEAU » par défaut, c’est-a-dire le statut (« la ou se
trouve votre OM dans le circuit de validation »)

Choisir vos critéres et cliquer sur RECHERCHER
Pour voir tous vos OM, sélectionner « Tous ».

V7 juillet 2011 NB : 'OM permanent n’a pas de destination principale



L’historique de votre OM = sa position dans le circuit de

validation

OM DHoHL @ de IDENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

Frais prévisionnels

Statut 2 - En attente de validation hiérarchique

Coit total de la mission 356.75 EUR

Commentaire

Destinataire

Date | Niveau | Statut| Nombre de jours | Nom
17/05/2011 11:18 980 2 0 XK
27/04/2011 15:36 9,09 1 20 W00

Ouvrez un OM et cliquez sur 'onglet « Historique ».

v7 juillet 2011
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Les différents statuts des documents vous indiquent ou « se
trouve » votre OM dans le circuit de validation...
"1 En cours de création
* MA Mail a 'Agence
"2 Attente de validation hiérarchique
"3 Attente de validation hierarchique N+1
" 4 Attente de traitement service gestionnaire
»V/  Validé
» RM Reégularisation Mission
» 2R Attente de validation hiérarchique
» 3R Attente de validation hiérarchique N+1
» 4R Attente de traitement service gestionnaire
» R, R1 Refusé
* SF Mission sans Etat de Frais

V7 juillet 2011 *T  OMtraite 30



Ordre de Mission (=]

La modification de vos OM

1/2

Aide | Document N° TN

Tant qu’aucun état de frais n’a été associé a

OMDHOHL @ de IDENTIFIANT (NOM)
Objet Autorisation de circuler 2010/2011

Frais prévisionnels

Indemnités kilométriques

Statut V - Valide
Coiit total de la mission 356.75 EUR

votre OM vous pouvez quelque soit son statut
le modifier

Destination principale NANCY (FRANCE)
Type de mission Personnels itinérants

Ordre de Mission SUNC7
Permanent de
rattachement

Objet de la mission Autorisation de circuler
2010/2011

Enveloppe budgétaire 0140IA55-MARCONI (01401 ..
i Centre de coiits CHORUS [ACMISS055 (MISSIONS 55)

Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ...
CHORUS

Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINIST .
Agence de voyage

Date de validation 17/05/2011

Date de début 29/04/2011 08:00

Date de fin 30/04/2011 18:00

Commentaire FD du 29/04/2011

Axe analytique 1
Axe ministériel 1

Axe ministériel 2

Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINIST .

Indemnités de mission

< [ 1

1.Cliquer sur la fleche rouge « REVENIR »

2.Sélectionner « Passer au statut : RM-
Régularisation de mission » : vous pourrez
alors modifier tout ou partie de votre OM.

m

3.Cliquer sur « Confirmer le changement de
statut »

NB : par contre, vous devez A NOUVEAU le
soumettre a VALIDATION.

- En effet, vous ne pourrez établir un état de

frais QU'A PARTIR D 'UN OM

‘ [= Enregistrer H

T 5
= Tmprimer

fl statut du document N° DH9HL B8

Le statut du document Vv - Validé

Annuler

v7 juillet 2011

i

DEFINITIVEMENT VALIDE.

Statut du document N° DH9HL

Le statut du document V - Validé

Vous avez demandé a passer au statut RM - Régularisation Mission

Commentaire

e 4 Conﬁ*rmer le changement de statut
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La modification de vos OM
2/2

OMDHoHL @ de IDENTIFIANT (NOM) Statut RM - Régularisation Mission
Objet Autorisation de circuler 2010/2011 Coiit total de la mission 356.75 EUR
Frais prévisionnels Indemnités kilométriques
FS
Destination principale [NANCY (FRANCE) lal Date de début [29/04/2011 |=][08:00 |
Type de mission |Personne|s itinérants |Vl Date de fin |3U/04{2011 |EI” 18:00 @l
Ordre de Mission SUNC7 Commentaire | FD du 29/04/2011
Permanent de
rattachement
Objet de la mission | Autorisation de circuler
2010/2011 =
Enveloppe budgétaire | et i |Cl.l Axe analytique 1 | |C|.l
Centre de colts CHORUS| 00K |C|,] Axe ministériel 1 | |C|,]
Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ... Axe ministériel 2 | [a)
CHORUS
Lieu de départ |ADM {RESIDENCE ADMINISTR.I|Q] Lieu de retour |ADM {RESIDENCE ADM[NISTRJ|Q]
Agence de voyage Indemnités de mission
Date de validation 17/05/2011 -
< | 1
= N -
‘ [= Enregistrer ‘ ‘ = Imprimer

Modifiez votre OM et renvoyez le dans le circuit de validation avec
la coche verte « Avancer ».

v7 juillet 2011



La suppression de vos OM :
le statut « SUPPRIMER »
1/2

v7 juillet 2011

£ Sélectionner un O

Aide S Document N°

# Créer un OM 3

OM pDHeYw @ de
Objet essai OM métro & Imprimer [3

oo Historique nnités kilométriques Historique

© Avancer

Statut 1 - En cours de création
Coiit total de la mission 9.49 EUR

Destination principale |PARIS (FRANCE) |Cl.l

Type de mission |Personne|s itinérants |Vl

Ordre de Mission S5UNC7
Permanent de
rattachement

Objet de la mission | ggsai OM métrg

Enveloppe budgétaire | |C|.]

Centre de coiits CHORUS | [a)

Domaine fonctionnel 0140-06-04 (0140 PILOTA ...
CHORUS

Lieu de départ [ ADM (RESIDENCE ADMINISTR/|Q]

Agence de voyage | |C|.]

Date de début | 04/04/2011 |3[0s:00 [@]
Date de fin [05/04/2011 ][ 18:30 B
Commentaire
Axe analytique 1 | |C|.]
Axe ministériel 1 | |C|.l
Axe ministériel 2 | |Ql |

Lieu de retour | ADM (RESIDENCE ADMINISTR/Q)

Indemnités de mission

<| IT

| = Enregistrer H &= Imprimer

©

1.Sélectionnez un OM

2.Dans la barre de menu « Ordre de mission », sélectionnez « Supprimer »
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La suppression de vos OM :
le statut « ANNULE »

Menu G Ordre de Mission (] Aide ;Dm:ument L B8 DH9HL

ANNULATION/SUPPRESSION

OMDHOHL @ de IDENTIFIANT (NOM) Statut V - Valide
Objet Autorisation de circuler 2010/2011 Coiit total de la mission 356.75 EUR

Frais prévisionnels Indemnités kilométriques

»

“ Le statut « ANNULE » permet d’annuler un
S OM : il ne peut plus étre modifié par aucun

Destination principale NANCY (FRAMNCE) Date de début 29/04/2011 08:00 . . , .
Type de mission Personnels itinérants Date de fin 30/04/2011 18:00 agent maIS reste affIChe danS Ia I|Ste de
Ordre de Mission SUNC7 Commentaire FD du 29/04/2011
Permanent de VOS OM .
rattachement

Objet de la mission Autorisation de circuler

5 e Le statut « SUPPRIME» permet de
Suppnmer Complétement un OM || n’est

i Enveloppe budgétaire 0140IA55-MARCONI (01401 .. Axe analytique 1 T .

| Contre o ot HHORIS TntSonts (emeIOnS 55 O donc plus visible dans la liste de vos OM.

: Domaine fongjgr;r:]e; 0140-06-04 (0140 PILOTA ... Axe ministériel 2

NB déS qu’un OM eSt paSSé danS Ia

! Age:zudievc::p:g: ADM (RESIDENCE ADMINIST . Indemnitl::::n:ﬂr:::: DM (RESIDENCG# ADMINIST . bOUCle deS régularlsatlons de mISSIOH, Il eSt

- alors impossible de passer 'OM au statut
: « ANNULE » ou « SUPPRIME ».

Date de validation 17/05/2011
< | 1

&= Imprimer

-
H| statut du document N° DH9HL a

Le statut du document V - validé i

E

[ .
Vous souhaitez :
b1 - Reqularisation Mission

@ Passer au statut : A - Annule

" Annuler

v7 juillet 2011 34
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