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Etamine Missions devient mon outil pour transmettre mes demandes de missions avec et sans frais et suivre ’avancement de
leur organisation.
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9 Je compléte la demande de mission
a) Le motif et les destinations de ma mission
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Je donne un nom et je précise le motif

Mes horaires prévisibles, modifiables,
de ma mission.

utilisés pour calculer les frais
estimatifs.

J'apporte toutes les précisions utiles
pour décrire ma mission.

Ne pas sélectionner un lieu de transit mais bien la destination finale.

Mon OM ne me couvre que durant le temps passé pour mes activités
professionnelles. Je dois donc déclarer mes séjours privés.
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9 Je compléte la demande de mission
b) Cas d’'une mission dans un pays étranger et/ou a risque et/ou de longue durée

Si j'indique dans la rubrique « destination » un pays hors du territoire métropolitain ou un pavs a risque, automatiquement les rubriques
¥, Coordonnées pour un pays étranger : | et/ou A Mission dans un pays a risques : | et/ou @ Mission de longue durée apparaissent.

Les informations compléementaires demandées sont necessaires pour transmettre votre demande a l'institut de rattachement de
I'unité et au directeur de la siireté du CNRS qui émettront un avis.

c) J'analyse les risques

E3 Analyse desrisques: | \/ou5 gtes systématiquement invité a réaliser une analyse de vos risques en mission afin de définir des
mesures de prévention adaptées voire consulter le médecin de prévention. Si votre mission a lieu hors du territoire métropolitain et dure
plus de 89 jours, votre demande fera I'objet d’'un avis de linstitut de rattachement de l'unité et du directeur de la sOreté du CNRS.
L’analyse des risques et la consultation du médecin de prévention sont alors obligatoires pour que votre demande soit examinée.

d) J’effectue une estimation des frais

Financement : Ma mission engendre des frais payés par mon laboratoire :
« Financement interne ».

Votre mission comporte des frais ?

Il ne s'agit que de frais supportés par votre structure qui nécessitent une saisie comptable.

A ce stade vos déclarations sont prévisionnelles et pour partie estimées.

) ) Ma mission n’engendre pas de frais payés par mon
o @Fmanaemem.memepar:MPRMOY1621 . . i
(Frais qui seront soit payés directement au(x) soit ésau laboratoire : « Sans frais ou financement externe ». Dans
(] O ce cas, a mon retour de mission je ne suis pas censé
remplir un état de frais, mais Etamine Missions me
demandera tout de méme si j'ai eu des frais imprévus.

© Estimations des frais : | A cette étape, je fais une estimation de I'ensemble des frais pour disposer d’'un coit global de la mission. Etamine
Missions evalue les frais d’hébergement et les repas automatiquement en fonction du bareme en vigueur au CNRS, (modifiables).

e Une fois I'estimation des frais réalisée, j'enregistre Q Si je quitte sans enregistrer, mes saisies seront tout de méme conservées. I
1 1

e Je confirme avoir réservé mon billet de transport et mon hébergement

La validation de cette étape va dépendre de I'organisation en place au sein de mon unité : elle est réalisée par la personne qui fait
les réservations du transport et de 'hébergement. Dans la majorité des cas, il s’agit du missionnaire, mais cela peut également étre
les gestionnaires ou le chargé de voyage. Je dois ici confirmer que les réservations ont bien été effectuées, (hors Etamine
Missions).

BE SYNTHESE 2" EN PREPARATION N EN VALIDATION @ AVANT LE DE’PART° S> RETOURS

‘A Notifications :

E Du 09/06/2020 au 11/06/2020 3 Montpeliier - France

o) S = ( lem conrrmer mes réservanions ) %
N° 3 - Séminaire de travail
= Réservations
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Vous devez confirmer que vous avez réalisé vos réservations. = Nouvelle mission r
Déclarez une nouvelle mission
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commencer leur ftraitement ce qui accéléerera mon

. . . . o)
|+ Je prends une photo du justificatif avec mon smartphone et s e e Ajouter unel't:(e de séjour
' je I'ajoute dans I'application. ! EEES e ) W
1 = Pour les missions longues, mon gestionnaire pourra ainsi | France, Oréans - Ajouter un frais imprévu
| |
d i

X remboursement une fois les originaux et 'OM transmis. ) Nouvelle note de frais

@ Je confirme mon retour, mission déclarée avec ou sans frais

Mes missions A mon retour de mission,
o gomewnon & owonon® @ awrcoma® o eerons @ Je peux avoir eu des frais pour une demande initialement déclarée sans
frais.
o e CE==em Je dois valider mon état de frais (déja pré-rempli), et remettre 8 mon

gestionnaire les justificatifs correspondants.
Si besoin, je précise mes horaires réels, je rectifie certaines informations.

Mon gestionnaire me demandera de signer I'état de frais.
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