Mémentos de saisie des ordres de mission ponctuels dans 1’application DT-Ulysse

I — Connexion a ’application.

L’application est accessible a partir su site internet : https://portailrh.ac-bordeaux fr/areni

LI incinales ¢ I ilisé
lcone
o Libellé Fonction
outon
"1\ ACCUEIL Retour au menu général de l'application, a tout moment

=

ENREGISTRER

Enregistrement des données du document actif

@ RETOUR Retour a la page précedente
2 RECHERCHER Fenfetrg de_ recherche dune c_ionnee (ou « pop-up »):
acces a la liste des valeurs possibles.
oy 4+ | DETAIL Accés a un écran de détail
k) CALENDRIER Fermet d'acceder au calendrier pour seélectionner une
date.
B CREER Ajout d'une ligne dans un document {ex. . ajout d'une

prestation dans un OM)

[EEEEiEd | ENREGISTRER Enregistrement de I'action en cours
SUPPRIMER Suppression de I'action en cours
. Envoi du document dans le circuit de validation . passage
m AVANCER au statut suivant (validation par ex.)
REVENIR Retour du document dans le circuit de validation - retour
m} au statut précédent (refus de validation par ex.)
* ASTERISQUE Un asterisque a cote du libelle d'un champ indique que la

saisie de ce champ est obligatoire

ALERTE BLOQUANTE

Cet icone en regard d'un document ou d'une ligne indique
qu’il contient une anomalie bloguante. Le document ne
pourra pas étre change de statut tant que cette alerte ne
sera pas corngee.

ALERTE NON
BLOQUANTE

Cet icone en regard d'un document ou d'une ligne indique
qu'il contient une anomalie non bloquante. Le document
pourra néanmains étre changé de statut mais conservera
cette alerte.

III - La fiche profil

La Fiche Profil est créée automatiquement et initialisée en partie avec les informations
transmises par interface de la base paye (SIRH).

Une personne convoquée a une réunion par ordre de mission ponctuel ne met pas a jour sa

fiche profil.



https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena

Il — Création de I'ordre de mission.

L’ordre de mission est créé avant le jour de la réunion. |l peut étre toutefois créé a postériori,
I'application ne bloquant pas la saisie mais indiquant une alerte non bloquante.

L'utilisateur a partir de sa page d’accueil a I'application crée un ordre de mission : menu ordre de
mission, onglet créer un OM.

Ordre de Mission ~ Etat de Frais ~

.
n - Literk -Egaiiic «Fraicmile
®, Sélectionner un OM Literi-Egaite-Fratcmile

k Créer un OM

@ SEEIE _‘- Gestion des ordres de mission
D Message CNLL. . .

Créer une mission pour un agent
Rechercher une mission

Afficher la derniére mission consulbée (TOCHA LAURA) :
@ Recherche rapide OM permanent pour {annde scolzire 2009-20107

VvV

N° de document P Validation OM -VH1
o P Validation OM - 5G
P Reporting mission
L’écran suivant apparait :
i Tocha Laura ( 23A9304074MNJ )
r‘ Création d'un nouvel OM
Création d'un nouvel OM
(" Document vierge
{© OM Permanent
{0 Initialisation & partir d'un ordre de mission Du collaborateur 23A9304074 . Tocha Laura
{"  Initialisation d'un OM Ponctuel & partir d'un OM Permanent 23A9304074 . Tocha Laura

Pour un ordre de mission ponctuel, cocher document vierge. Un masque de saisie du nouvel OM
s’affiche portant un numéro d’OM.

La premiéere étape consiste a remplir le pavé général.



#3 25.16 EUR

fl\, Le document a été créé aprés la date de début de mission (date de cr

Ligir e dEpart®

Lieu de rebour™
Destination principale™
Twpe de mission™®
Date de début®

Date de fin

Mombre de jours
Ohijet de la mission™®

Commenkaire

Enveloppe budgétaire™
Axe analytique 1

Zentre de codts CTHORUS
Ae miniskériel 1

Axe miniskériel 2

Agence de voyage
Indermnités de mission
Date de Création

FMermidra rmndificabinn

@Prestatiuns

G CLOUD FHAMLLILD | UUASIUSSI0 /3T )

Skatuk : 1 - En cours de création

H CHIrEgisLrer

A l'aide de la loupe, prendre le
lieu de départ et le lieu de retour
(résidence administrative ou
résidence familiale).

ADM S rsideres-sduinidrative
ADM ii_ Résidence administrative
BORDEAUX S=FRaNCE |

QM en Métropole w

La destination est celle du
lieu de réunion.

07/12/2009 [T 3 D700

07/12/2009 [T &+ 1400 @—m—

1

0214-1A47

IACLOGIOS7

ie 15/03/2010 14:34 - DELBOS FRAMCOIS
le 1 AARIP10 14:30 - NF]RAS FOARMCOTS

Les jours et heures sont
ceux du départ de la
résidence administrative et
de son retour.

L’objet de la réunion est obligatoire. Dans le
cas des réunions sur convocation, mettre
systématiquement réunion sur convocation
et ajouter I'objet de cette derniére.

TATION 0214 [A47

Les données relatives au centre de
codt et a I'enveloppe sont
obligatoires.

Crdation ranids

Mo &

DeEpart

-

y
=

Arrivée

e g 2
= @ . 22 A,
Prestation | P . ot
k=] o —
e Classe BlE el prévisionnel

Le deuxiéme pavé n’est rempli que si des prestations spécifiques ont été accordées a I'agent dans la
convocation : taxi, supplément de réservation de train... Sinon, ne jamais remplir ce pavé.

13’|Etapes

Lieu

AGEN (FRAMCE)

p g Hewre a
Dake arrivees ——— Date dépark
07012§2009 0700  OFj12/2009

heure Valorisati
et alorisation
14:00 Avec indemnités

IMontant des
indemnités

1525 ELp P

Le pavé générer les étapes calcule automatiquement les prestations lié a convocation : dans le

cas présent prise en compte d’un repas au taux réglementaire.




A partir de générer les étapes, les frais prévisionnels sont ainsi établis tout d’abord au niveau de la
prise en compte de ce repas-La aussi, sauf indication contraire mentionnée dans I'ordre de
mission, I'intéressé ne doit pas faite saisir directement de frais dans ce pavé.

®iFrais prévisionnels

2 8 = @ = i, &

o -
4 L)
P % .

M Date Tvpe de frais kg Commentaire fdontant TTC
Total des frais prévisionnels : 15259
001 07(12/2009 DHA Déjeunet hors restaurant AGEM(FRI/O7(1212009-07

administratif U 2000 15.25ELR P>

Le pavé a renseigner est celui des indemnités kilométriques.

@) saisie des indemnités kilométrigues - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

B Enreqistrer

Faire le choix « créer »

L’écran suivant apparait :

QSaisie des indemnités kilométriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

Indemnité N 1 Tokal KM @ O Km - ELUR. 3| SUpprirer

Le choix du véhicule est celui de la SNCF cf choix suivant
Woiture  SMCF - SMCF (1000 CW) g2

Baréme kilométrigue®  Baréme SKCF 2&me classe . .
. ) Le baréme est celui de la SNCF seconde
Commenkaire classe pour les réunions sur convocations.

) Mb de km
Suppr, N Date Trajet trajets  remboursé

O
EEE




[l appartient dés lors a 'agent de répertorier les frais liés & son déplacement :

Indemnite N* 1

Yoiture  SMCF - SMCF (1000 W) % Date du trajet qui correspon;l acelle de

|_—| lamission (cf pavé général)

T
Trajet fait pour se rehdre
a la réunion

Baréme klometrique®  Baréme SMNCF 28me classe

Commentaire

/

Mb de Krin
Suppr. M Date trajets  remboursé
[1 1 o7/12/208 Agen Bordeadx 2 1
O = 3
O s 3

Le nombre de trajets correspgnd a
aller retour.

c

Le nombre de kilométres est celui
tel que calculé par Mappy ou qui
figure sur le billet de train.

Le bouton enregistrer permet de
calculer le colt du déplacement au
point de vue des kilométres.

Le co(t total du déplacement dés lors figure dans le pavé frais prévisio

B Frais prévisionnels

2 2 &, @B

[ Dake Tvpe de frais [o]4=} Commentaire
Total des frais prévisionnels : 5536 FUR

Déjeuner hors restaurant AGEM(FR )07 12/2009-07

administratif U Hzzo00 15,25 ELR B

001 07122009  DHA




Ainsi gu’en haut du document :

#3 5516 EUR Statut : 1 - En cours de création

,’l\ Le document a été créé aprés la date de début de mission (date de création: 10,/03,/2010)

Lieu de départ® | ADM O Résidence administr ative
Lieu de retour® | ADM 2, Résidence administr ative
Destination principale® | BORDEAUX ':-‘a-, FRAMNCE
Type de mission®  OM en Métropole »

Date de début*  07/12/2009 [79) 5* 07:.00
Date de fin* | 077122009 [79) 3*  14:00
Mombre de jours 1

Ohjet de la mission™ | prégentation DT infirmitére Gironde

Cammentaire

Enveloppe budgétaire™ |0214-TA47 ':-l, DOTATION 0214 1a47

Axe analytique 1 =,
Centre de colts CHORUS | TACLOGIO47 :-‘a-., Logistique
Axe ministériel 1 @

L'utilisateur peut gésormais faire avancer son ordre de mission en vue d’en demander la validation

hiérarchique.

Il accéde a I'’écran suivant :

;DELBDS FRANCOIS { DDA9504967551 )

on higrarchigue

Commentaire Tam Destinataire

an 526

-Q‘)F‘asser au stakut : 2 - En attente de validati
-Q‘}F‘asser au stakut ; MA - Mail & lagence

.::Historique des changements de statut

MEmbre
& jours

2 DELBOS FRAMCOIS

Dake Passage au statut
100312010 1434 1 - En cours de création

Il accéde a I'écran suivani gt demande a passer au statut 2 de I'ordre de mission : en attente de

validation hiérarchique

Cette fenétre apparait :



Yous avez demandé a passer au skatut ;2 - En attente de validation hiérarchique

Cammentaire

Destinataire ©

(%) PrévenNe destinataire par un e-mail

Confirmer le changement de statut

En cliquant sur la loupe, le missionné accéde a la liste\des destinataires, i.e. la liste des valideurs
hiérarchiques susceptibles de valider I'ordre de mission.

Crfaraes o sdisction
Code || &2 Effar
Libelle ﬂﬂ Recherch
Code Libellé

LEEDRD 04401 18545KRD Adam Magalie
LEEDORD 04A9310143WSFE Andre Catherine
LUEBORD 25A9722003U00 Bolzer Claire
LEEORD 1ZE9205442RAT Borger Gabriel
LEBORD Q48072592545 Carricark Mailvs
LEEORD 16A0015694FUP Casaubon YWeronigue
LEEORD 04A0220706Y5C Coste-Renou Matiells
LEBORD 044931 0278H4E Crourp Martine
UEECDRD 04453087 23WHD Decremps Anne Marie
LEECQRD 04A9308593HE] Dubo Corinne
LEBORD 04A9514082EAM Durand Marie
LEECQRD 0440219852CMP Duvignau Anne
LEBORD 04A0321058MIM Faugere Sandra
LEEORD 04A9302744PLE Fernandez Joseph
LEEORD 04897 13733MWE Fons Caroll

Le missionné choisit dans la liste le valideur hiérarchique en pointant sur un nom avec la souris :



;DELBDS FRANCOIS { 00A9504967551 )

akut du dox nt : 1 - En cours de création

Yous avez demandé 3 passer au statut © 2 - En attente de validation hiérarchique

Commentaire

Destinataire %, Loiseau Sylvie

(%) Prévenir le destinataire par un e-mai

(") Me pas préwenir le destinataire

& Confirmer le changement de statut

Il confirme dés lors le changement de statut :

De sorte que son ordre de mission passe au statut 2 : En attente de validation hiérarchique :

O 526FL ;DELBDS FRANCOIS { 00A9504967551 ) E Enreqistrer

#3) °5-16 EUR Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique Reverr GPMECEIES  avancer

& Le document a été créé aprés la date de début de mission (date de création: 10,/03,/2010)
Lieu de départ ADM Résidence administrative
Lieu de retour ADM Résidence administrative
Destination principale. BORDEAL FRAMCE
Type de mission OM en Métropole
Date de débuk OF[12/2009 4 07:00
Dake de fin 07J12/2009 &4 14:00
Mombre de jours 1
Chijet de la mission Présentation DT infirmiére Gironde

Cammentaire
Erveloppe budgétaire® | 0214-1A47 L, DOTATION 0214 [A47
A analytique 1 @
Centre de colits CHORUS | TACLOGIOS 7 L Logistique
Auxe mniniskériel 1 @,
e miniskériel 2 Q@

La saisie de I'ordre de mission est désormais terminée en ce qui le missionné.

Une fois validé par le valideur hiérarchique, I'ordre de mission I'est ensuite par le service gestionnaire.
L’ordre de mission validé final, et le missionné ayant effectivement assisté a la réunion, celui-ci peut
postérieurement a celle-ci saisir son état de frais.



IV Création de I'état de frais.

A partir de la page d’accueil, le missionné choisit le menu créer un état de frais :

Ordre de Mission ~ Etat de Frais ~

®. Sélectionner vz Etat de Frais

k& Créer un EF

@ Messages : _ Gestion des ordres de mission
[

L’écran suivant offre de saisir 'ordre de mission préalablement créé et validé :

E{-‘ Création d'un nouvel état de frais

Mode de création

(& Initizlisation & partir d'un Ordre de Mission

i Ohiet Date
4TP3] ANIMATION PELAGCGIQUE DL 4/03/2009 - enseiqner en maternelle 0501 2003

L’état de frais reprend exactement les mémes informations que I'ordre de mission et il n’appartient
ensuite au missionné que de demander son passage en attente de validation hiérarchique, i.e. les
informations remplies pour l'ordre de mission n'ayant pas a étre de nouveau saisies.

3 9-44 EUR Statut : 1 - Création / Modification de I'EF Retourner @ IIIEIN ApDrouver

QM de référence 4TP3J (9,44 EUR dont 9,44 EUR, de Frais prévisionnels)
Destination principale HOURTIN FRAMNCE
Tvpe d'Etak de Frais OM en Métropole
Du 05/01/2009 &4 09:00
AU 05/01/2009 4 12:00
Mombre de jours 1
Ohbjet AMIMATION PEDAGOGEIQUE DU 4/03/2009 - enseigner en maternele
Erveloppe budgétaire 0140IA33AP Frais de déplacements animations pédagogiques 1433
Carmmenktaire

Au stade de I'état de frais : faire

uniquement approuver toutes les

informations sont déja remplie depuis
Axe analytigue 1 I’ordre de mission.

Centre de codts Chorus IACSCOLO33 Action éducative

Ao miniskériel 1

Darmaine fonctionnel Chorus 0140-06-02 0140 Pilokage et encadrement pédago, (direction)
Ao miniskériel 2

Mode de réglement YI Yirement en Eura




La demande de passe au stade validation hiérarchique de I'état de frais est rigoureusement identique
a celle de I'ordre de mission.

L’état de frais validé par le supérieur hiérarchique est ensuite validé par le service gestionnaire pour
mise en paiement dans Chorus.



