Saisir un ordre de
mission ponctuel
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Frais de déplacement

Saisir un OM ponctuel 1. Générez votre ordre de mission ponctuel

Création de l'ordre de

mission ponctuel

Lordre de mission ponctuel est saisi pour une seule et unique mission.

—> A partir de votre tableau de bord

(N\INotilus

Connecté en tant gue Collaborateur

1 Cl @ Connectez vous en tant que collaborateur

Accueil : Tableau de bord

Notes de frais ® Création & Liste @ Cliquez sur Lt= 010 dans le bandeau

« Ordres de mission »

Bienvenue sur Notilus InOne,
Vous étes connecté en tant que Collaborateur

Ordres de mission : @)
Notes de frais : (2 17,56 EUR Frais offline : () 0,00 EUR|

Ordres de mission ¥ Création & Liste

e

P

]
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Frais de déplacement

2. Sélectionnez le type votre ordre de mission ponctuel

Saisir un OM ponctuel

Ordre de mission : Création o

Entéte de l'ordre de mission

Ordre de mission  Hors ordre de mission permanent
Type [Sélectionnez un type .

Retour a la liste des ordres de mission

Ordre de mission : Création

Entéte de I'ordre de mission

Ordre de mission Hors ordre de mission permanent

1) Selectionnez un type..
Concours/Examen(Admissibilité

)

. ) Concours/Examens (Admission)
Retour a la liste des| Formation (France)

Tout Déplacement

...

*  OM ponctuel type « Tout déplacement » :
- déplacements ponctuels liés a I'exercice de missions (fonctions non itinérantes)
- convocations médicales

- déplacements pour un collaborateur bénéficiant d’'un ordre de mission permanent qui souhaite partir exceptionnellement
depuis sa résidence familiale

*  OM ponctuel type « Formation » pour les formations suivies (la convocation sera obligatoire)

* OM type « Concours/Examens » (Admissibilité) - une seule demande annuelle

* OM type « Concours/Examens » (Admission) - une seule demande annuelle

Type d’ordre de mission

@ Cliquez sur la fleche du menu déroulant

Le menu déroulant s’affiche

@ Sélectionnez le type de votre mission
parmi les 4 propositions proposées

cf

® Cliquez sur JEITEN

P

yvelines.fr
nvo
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Frais de déplacement . , R L.
Saisir un OM ponctuel 3. Renseignez I'en-téte de votre ordre de mission ponctuel

=

Connecté en tant gue Collaborateur

OJNotilus -3 @ =12 @

@ SJ-16] - imprner | L o)
©)

Ordres de mission : Modification a
Ordre de mission n° 8014

| Informations de la mission

Cet objet comporie au meins une anomalie (bloguant).
Placez votre pointeur ici pour obtenir plus d'informations

i Statut En création

Généralités ® .
0 i Alerte A :

w Entéte de Fordre de mission

|:> Type Formation (France) ./®
Objet  NOTILUS/Saisie OM Ponctuel Date de création 01/04/2021
Début 01/04/2021 & 15HO0 ﬁ } ./@ Lieu de départ Place André Mignot, 78000 Versailles, France j ﬁ
Fin 02/04/2021 & 12HOO Lieu de retour Place André Mignot, 78000 Versailles, France i ﬁ } .\
Ville CHATOU, France .——l@ @

Transport utilisé  Véhicule de service ‘; @

Remarques

w Affectation analytique (1)

O
03678 - DRHIPGAPP/SIRH/ADMINISTRATION @

Retour 2 Ia liste des ordres de mission Supprimer | eI

L’onglet s’affiche uniquement lors de la saisie d’un ordre de mission ponctuel de type Formation

-\© o

En-téte de I'ordre de

mission ponctuel

Ex : OM Ponctuel de type « Formation »

Objet : motif de votre mission
(thématique de la formation)

Date et heure de début et de fin :
(possibilité de saisie sur plusieurs jours
des lors qu’ils sont consécutifs)

Ville : nom de la commune dans laquelle
se déroule votre mission

v’ Saisissez le nom de la ville

v’ Sélectionnez la proposition souhaitée

Lieu de départ et de retour :
Sélectionnez et validez les adresses
(adresse administrative ou familiale)

Transport utilisé :
Sélectionnez votre moyen de transport

clguez sur [N

Le message Enregisirement effeciué avec succes
s’affiche momentanément en haut de
I’écran

" Yvelines

Le Département

yvelines.fr
vo
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Frais de déplacement 3.1 Ajoutez la convocation*

Saisir un OM ponctuel . .
- Uniquement pour un OM ponctuel Type « formation » -

La convocation doit obligatoirement
étre jointe a I'ordre de mission
ponctuel de Type « Formation »

= liste g U J
Ordres de mission : Modification B

Cet objet comporte au moins une anomalie (bloguant). Informations de la mission @ Cllq uez surl’o nglet Piéces jointes
Placez votre pointeur ici pour obtenir plus d'informations .
i Statut En creation @ Cliquez sur & Ajouter une nouvelle pigce jointe

Piéces jointes ._’/—@ ./®
i Alerte A

® Ajouter une nouvelle piéce jointe

Pigces jointes
25 objets par page

Page :
Date d'ajout v Origine ':;::Ti:: s Données associées Taille Type PJ v
Aucune piéce jointe
* Votre ordre de mission ponctuel ne concerne pas une formation ? A défaut de con vo,catlt?n, une
alerte bloquante s’active et
, T , . I'ordre de mission ne peut étre
(¥ Continuez votre saisie a partir de I’étape 4 / page 7 .. P
émis au responsable

" Yvelines
Le Département

yvelines.fr
ivo
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Frais de déplacement

Saisir un OM ponctuel 3.2 Sélectionnez la convocation

La fenétre ci-contre s’ouvre

@ Ccliquezsur §3

Puis
- Sélectionnez votre piece jointe
Import de fictiers - Cliquez sur importer
, I .
Déposez vos fichiers ici ou cliquez ici pour les sélectionner
‘ La fenétre ci-contre s’affiche

g G e e

Fichier Type Taille o
Convocation_Formation_Nofilus.pdf SeRTonne 18214 Ko @ Puis cliquez sur [ TR
Convocation formation

Importer les fichiers sélectionnés ./®

.1 Yvelines
Le Département

yvelines.fr
nvo
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Frais de déplacement ; < e e L.
Saisir un OM ponctuel 4. Procédez a I’'émission de votre ordre de mission ponctuel

Lordre de mission doit impérativement étre validé par votre responsable hiérarchique (N+1) avant votre déplacement.

[NINotilus BEREPR

Connecté en tant gue Collaborateur
L ]

= Jhste ) & O o o
Ordres de mission : Modification .\@) @

Cet objet comporte au moins une anomalie (blogquant). Informations de la mission
Placez vofre pointeur ici pour obtenir plus d'informations

i Statut : En création
Piéces jointes
i Alerte A
Piéces jointes (1) [ Ajouter une nouvelle piéce jointe
Page -1 25 objets par page
Date d'ajout Origine Nom de fichier v Données associées Taille Type PJ v
06/05/2021 15:43:50 Convocation_Formation_MNotilus.pdf Ordre de mission n® 8014 182 14 Ko Convocation formation _l; b4

¥

L'ordre de mission a élé enregisiré
w Notification par e-mail pour I'objet OD numéro 8014 - OM a traiter - RESPONSABLE HIERARCHIQUE 9

Nom Prenom Matricule Role Priorité

RESPONSABLE
HIERARCHIQUE

Titulaire

L’ordre de mission émis est symbolisé sur la frise par un second chevron de couleur orange -

Ce chevron deviendra vert dés validation de votre ordre de mission ponctuel par votre manager (une notification automatique vous sera envoyée par mail).

Vous pourrez dés lors saisir votre note de frais (cf. guide utilisateur Saisir une note de frais

Emission de 'ordre de

mission ponctuel

@ Cliquez sur g
Le message [l s affiche lorsque

le curseur est pointé sur cette icne

Cette derniere action est indispensable
A défaut, votre saisie reste au statut
« en création »

La fenétre ci-contre apparait
Le nom de votre responsable hiérarchique
s’affiche

@ Ccliquez sur

Sile nom du Responsable hiérarchique
indiqué ne correspond pas a votre N+1,

merci de le notifier par mail a

fraisdeddeplacement@yvelines.fr

.1 Yvelines
Le Département

yvelines.fr
nvo
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https://monespacerh.yvelines.fr/wp-content/uploads/2021/02/Saisir_une_note_de_frais.pdf

Frais de déplacement

Saisir un OM ponctuel 5. Rappelez votre ordre de mission ponctuel pour modification
Rappel de la saisie

pour modification

Tant que I'ordre de mission permanent n’est pas été validé par le Responsable, il est possible de le rappeler afin de le modifier.

Liste des ordres de mission 8 Oréor un BORECRRIE [Wis<icn @ Cliquez sur la ligne de I'ordre de
Page 1 25 || objets par page mission a rappeler.
[] MNuméro . Permanent.  Stafut Objet v BE e Fin | Les | Typeentt® | Proposition v Pourle o L’ordre de mission s’affiche dans

8014 - o NOTILUS/Saisie OM Ponciuel 01/04/2021 02/04/2021 CHATOU Formation (F 0,00 EUR 01/04/2021 A
= '\i@) e ik preC i) A une nouvelle fenétre

MNOU‘IUS i < @ g ﬂ @ cliquez surﬂ

. Le message [aasl s affiche lorsque
le curseur est pointé sur cette icbne

= =) = 1 o Confirmez en cliquant sur [ e
Ordres de mission : Consultation ‘\@ [~} Etes-vous s de vouloir Rappeler Tordre de mission 7
Ordre de mission n® 8014 0

oK Annuler

Connecte en tant gue Collaborateur

Généralités Informations de ka mission
i Statut : Emi bl A
T Tl ' s responsavie Une nouvelle fenétre s’ouvre
Type Formation (France) La liste des ordres de mission s’affiche :
Objet NOTILUS/Saisie OM Ponctuel Date de créafion 011042021 _ I'ordre de mission rappelé est symbolisé sur
Début 01/04/2021 a 15H00 B Lieu de depart Place André Mignot, 78000 Versailles, France § .
Fin 02/04/2021 & 12H00 Lieu de retour Place André Mignot, 78000 Versailles, France j la frise par 2 chevrons de couleur orange
Ville CHATOU, France i
Transport utilisé Véhicule de service §
Remarques ® Ccliquez sur la ligne pour ouvrir votre saisie
Apportez les modifications souhaitées
Affectation analytique (1) - ege .
= Validez les modifications et
Organisation Procédez de nouveau a I’émission en
¥ cliquant surn (cf. page 5)
Liste des ordres de mission ® Crier un nouvel ordre de mission
Page : 1 25 objets par page
0 Numére .. Permanent .. Statut i Objet v Début v Fin v Lieu Ny Type entité .,  Proposition .. Pour le v 6' vetines
Le Département

O 8014 - [F—— MOTILUS/Saisie OM Ponciuel 01/04/2021 02/042021 B 0 CHATOU  Formation (France) 0,00 EUR  01/04/2021 ¥ !
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Frais de déplacement

Les ordres de mission

Examen - Examen -

OM permanent Admission Admissibilité Formation Tout déplacement

Repas du midi*  +/ v

<

Frais KM

Péage

Parking

Transport en
commun

C X S < S
C S L X

Essence ( véhicule
de service )

C K S8 S K

Repas du soir

Ne font pas l'objet de remboursement :
® Les repas pris sur la résidence administrative ou familiale

® Les frais kilométriques générés sur le périmetre de la résidence administrative et familiale ainsi que sur leurs communes limitrophes
(hors dérogation)

.1 Yvelines
Le Département

VACLLCER {4
fivo
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Hotel du Département
2 place André Mignot
78012 Versailles

Tel : 01 39 07 84 79
fraisdedeplacement@yvelines.fr

DRH — MAJ Décembre 2021

V Yvelines
Le Département

yvelines.fr
(fR A



