Je renseigne ma demande de mission SANS FRAIS / EMPLOYEUR

Je me connecte a ETAMINE : https://etamine-connecte.cnrs.fr/ a I'aide de mes identifiants

JANUS et j’accéde au tableau de bord

Pour la demande d’un OM SANS FRAIS / EMPLOYEUR, la procédure se fait

uniquement sur ETAMINE.

Je visualise le tableau de bord de mes missions

Mes missions
0 it 7 orein®  &imonn® Do ® o e

W N

Wission "2 Alsber Pars

Je crée mademande de mission
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1 - Mon compte :
-configuration des
notifications par mails,
-création de contacts, qui me
seront demandés
régulierement en fonction de
mes missions (je n'aurais
plus & les saisir).

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
d’informations de mon unité
concernant 'organisation des
missions.

4 - Tous les liens et
documents : informations
d’ordre reglementaire et
pratique sur les missions.
Déposées par les tutelles et
le laboratoire.




Jerenseigne ma demande de mission SANS FRAIS / EMPLOYEUR

Jerenseigne un titre pour ma mission

&= Titre de la mission :
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Je complete I'objet et ajoute des détails
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Je renseigne les dates et destination(s)
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Titre de la mission
Il doit étre explicite.

Détails

Dans la rubrique "descriptif et
commentaires", il faut indiquer
OM SANS FRAIS

Destinations

J'indique les dates, je précise les
différentes étapes de mon
déplacement (dont séjour privé)
et les moyens de transports
utilisés.

NB : pour sélectionner ma
résidence familiale, je dois
I'avoir renseignée au

préalable dans NOTILUS.




Jerenseigne ma demande de mission SANS FRAIS / EMPLOYEUR

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

Y, Coordonndes pour un pays étranger

Contacts
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Je compléte larubrique santé et sécurité le cas échéant (voir focus ci-apres)

) Santé ) Sécurite :
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FOCUS
Santé / Sécurité - Pays a risques - Mission Longue Durée

Analyse des risques

3 Analyse des risques |
La mis3ion comporte des risGues pOur mor ; @® cul O Noa
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A Mission dans un pays a risques

Vous parlez dans un pays qui fail I'objel d'une attention particuliére. Cetle mission esl soumise
a l'autorisation ge la direction de la sOreté Vous devez donner un cenain nombre de précisions
permettant d'évaluer la farsabiiité de la mission dans des conditions suflisantes de sécurilé el
le cas échéant d'organiser au mieux votre rapatrement. Vous pourrez répondre plus tard mais
VOuS ne pourrez pas lransmeltire votre mission pour aulorisation ant que le formulaire
spécimque ne sera pas rempli. Un gélal minimum de 15 jours ouvrés est demanaé entre (a
transmission & Ia direction de la sGreté el i2 date de déparl. Allention le déiai non respecté
peut étre un motif de refus en ce qu'll ne permettrait pas de s'assurer de la sécurité au
missionnaire (par exemple quand l'accord de ambassadeur est nécessaire)

Les informations portées sur e formulaire font I'objet d'un traltement sécurisé et d'un stockage
spécifique. De méme il répond aux obligations réglementaires liées 3 1a sécurité, au droit &
I'information et a la rectification des données personnelles. Les Indications spécifiques se
trouvent sur les formulaires & rempir
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Santé/ Sécurité

Rubrique déclarative : je
coche tous les risques
identifiés auxquels je pourrais
étre exposé

Cette rubrigue est obligatoire
pour les missions longue
durée

Pays arisques

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 Longue Durée

Missions Longue Durée (MLD)

@  Mission de longue durée o
Les missions de plus de 89

. N jours consécutifs ou
\otre mission est considéréa comme une mission de longue duree |l s'agit dune mission oe

plus de B9 jours tonsécutifs nors B territaire MErOPOMAIN. OU FUNe SUCCESSIon Sur les douze cumulées sur 12 mois hors
demiers mos de MSSons gstnctes cumulant plus de 89 jours hors du lermtaire métropalitan du territoire métropolitain

Cé type de msson rédcessiie un avis de Nnstiul de raftachement de volre undé et g |3 doivent faire I’objet d’un avis
dreclion de |a sOreté du CNRS en rason des nsques parlicutiers qu'll présente  risques iés & .

rélcignement. 13 durde, @ difficute éventuelie des conaihons de we, 13 profection de & de votre Institut de

proprité infefectueile. le respect des cadres légaux et réglementaires du pays daccue rattachement et du FSD.

(obligations douankres, visa, reglemantation du travad ou des mesures de securite au
traval. ), ke suii académique oes recherches, le bau o2 travall ou de résilence de l'agent si

un phénomene natirel se produft Je dois obligatoirement
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transmettre & mon institut

2. Passer une visite

R médicale avec le
meédecin de prévention et
remplir le formulaire sur
les moyens de
prévention envisagés
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Je renseigne ma demande de mission SANS FRAIS / EMPLOYEUR

Financement :

Précisez le financeur si vous le connaissez

Financement hors tutelles de l'unité
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France, L Mas-D'Azil, Artage, Lunguedoc-Roussiion
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Financement
Il faut cocher

«Financement hors tutelles de I'unité»

Enregistrer

Transmettre au Gestionnaire

Une fois validée par la DU ou le DUA
il est possible de récupérer 'OM

Il n'est plus intitulé OM sans frais
mais OM employeur




