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1.1

1.2

Introduction

ULYSSE - Travel & Expenses

ULYSSE - Travel & Expenses est un progiciel édité par la société ETAP-ON-LINE qui a pour objectif de
faciliter la préparation des missions et la gestion des Etats de Frais professionnels.

ULYSSE - T&E est un outil multi langues, multi sociétés, disponible sur Internet ou sous Intranet et organisé
en « modules » dont les 5 principaux sont :

» Module de préparation des missions : Ordres de Mission (OM)
Module de connexion aux outils de réservation en ligne : E-booking (EBK)
Module de gestion des frais professionnels : Etats de Frais (EF)

Module d’intégration de factures : Facturation Centralisée (FC)

YV V V VY

Module de Gestion Numérisée des Justificatifs (NJ)

Objectifs du document

Le présent manuel a pour objectif de faciliter la tache des « valideurs », catégorie d'utilisateurs particuliers
dans ULYSSE - Travel & Expenses disposant du droit de validation des documents (i.e. réle habilité), en
donnant la marche a suivre pour valider des documents.

Au MEN/MESR, il existe 2 roles de valideur :
> VH1 — correspondant au supérieur hiérarchique de 1°" niveau : habilité & valider les OM et les EF.

> VH2- correspondant au supérieur hiérarchique de 2°™ niveau : habilité a valider les OM a un 2°™
niveau les OM étranger et/ou les OM dont le budget prévisionnel est supérieur a 3.000 €.

Ce manuel est un complément au MANUEL UTILISATEUR a consulter avant d’aller plus loin.
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2 Deéfinition du role « valideur »

21

2.2

Introduction sur la Gestion des Habilitations

Dans ULYSSE - T&E, les fonctions de validation sont directement rattachées a la notion de droits des
utilisateurs plus communément appelée la Gestion des Habilitations.

Pour accéder aux fonctions de validation, il faut disposer d’un profil autorisé, c'est-a-dire détenir un role
habilité a exercer ces fonctions.

Le rble de ‘valideur’ est attribué a certains agents de la société par I'’Administrateur ULYSSE - T&E, via la
table de Gestion des Habilitations.

Ce droit peut étre donné sur une liste nominative d’agents, sur un ensemble d’agents appartenant a une
méme structure (i.e. organisation RH de I'entreprise reproduite dans ULYSSE - T&E), ou encore sur un
ensemble de documents imputés sur un centre de co(t.

» Ainsi, un valideur habilité sur un agent pourra valider les documents de I'agent en question.

» Un valideur habilité sur une structure pourra valider les documents de tous agents rattachés a cette
structure.

» Un valideur habilité sur un centre de co(t pourra valider les documents imputés sur ce centre de co(t.

Droits d’un valideur

Le rOle valideur permet a l'utilisateur concerné de valider ou refuser de valider un document dans
ULYSSE - T&E.

Les documents suivent un circuit de validation ou workflow :

Action : Saisie des données
Acteur : agent ou assistant

I Action de chanaement de statut

‘ Action : Validation du document
Acteur : VALIDEUR

Dans ULYSSE - T&E, ces différentes actions sont définies via la notion de changement de statut.
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Visualisation de la possession d’un droit de valideur dans les écrans

Si l'utilisateur dispose effectivement de droits de validation, il peut constater dés le menu général d’'ULYSSE
- T&E un certain nombre de modifications par rapport a un utilisateur simple.

Pour ce qui concerne les droits a valider des documents, ces habilitations impactent le menu général a 2
niveaux principaux :

» Au niveau du menu général : la présence de tableaux de bord spécifiques avec des liens de recherche
rapide organisés par module.

» Au niveau de la liste déroulante ‘menu’ : la présence des fonctions ‘Ecran de validation OM’ et ‘Ecran
de validation EF’ indiquent que I'utilisateur détient ces droits sur un périmétre donné.

Par exemple pour le valideur supérieur hiérarchique qui détient donc un réle VH1 :

Menu -~ Ordre de Mission ~ Etat de Frais -

*® Fiche Profil

. Ordre de Mission
Yalidation OM - ¥H1
Etat de frais
¥alidation EF

|+ Gestion des ordres de mission

Créer une mission

Rechercher une mission

AFficher la dernigre mission consulkée (* UTILISATEUR DEFAUT)
Oone 2009 Parie™

Reporting mission

‘alidation O - YHL

EF Etats de frais
[ Créer un état de frais
P Chercher un état de frais

P Reporting EF
P Yalidation EF

4 Reporting OM
i Reporting EF

" Déconnexion

¥V VVV

Autres fonctionnalités

S
P Fiche Profil
\ P Déconnexion

LILYSSE

WL
5 EXPONEES

Dremicre connesion, * YALIDELR HIERARCHIQUE 1, 19/06j2009 4 13:50

Sur cet écran, le supérieur hiérarchique détient des droits de validation OM et EF sur les agents listés.
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3 Valider un document dans ULYSSE - T&E

31 Remarque préliminaire

Que ce soit pour le module Ordres de Mission ou le module Etats de Frais, la validation d’'un document
respecte la méme logique.

Ce manuel aborde les principes généraux permettant aux valideurs de faire progresser un document dans
ULYSSE - T&E, quelque soit la nature de ce document ou les spécificités du workflow de ces documents.

32 Savoir qu’un document est en attente de validation : le mail ULYSSE -
T&E

Un valideur n’a pas obligatoirement besoin de se connecter a ULYSSE - T&E pour savoir s’il a ou non des
documents en attente de validation.

Une fonctionnalité permet aux valideurs de le prévenir a chaque fois qu’'un document est en attente de
validation :

& Boite de réception - Microsoft Dutlook nm AL
Eichier Edition Affichage Favoris OQutils  Actions 7

JNou!eau - @ | [5' > | €y Répondre @Répogdreétous W8 Transférer | %En@yerirecevoir | %:Reghercher <3>|__"“'g0rg_aniser | |E3: - | @ -

Raccourcis Outlook

Boite de réception

Ls x| [t 1 % |@|oe | objet |Recu
:I ] ULY¥SSE TRAVEL ... Demande de walidation de la EF no ] mar. 16/11/2004 11:01
urd'bui ] mar. 16/11/2004 10:53
] mar, 16/11/2004 10:46
= mar, 16/11/2004 10:28
] mar. 16{11/2004 09:42
=) mat, 16/11/2004 09:41
[ mar, 16/11/2004 09:32
] mar. 16{11/2004 09:25
calendrier ] wen. 12/11/2004 15:13
] wen, 29/10/2004 10:47
’ = jeu, 23/09/2004 15:23
Contacts __||De: ULYSSE TRAVEL & EXPENSES A:
Objet : Demande de validation de la EF no. 220376 Cc:
Baonjour
Yous trouverez mon état de frais a valider dans Ulysse - T&E,
Mearci de cliquer sur le lien pour acceder a cet etat de frais @ EFE n° 220376
Cordialement

Microsoft Internet Explorer =l

@ Enreqistrer wos paramétres de connexion sur vaotre ordinateur ?

™ A noter : I'accés direct au document & partir du mail n'est
possible que si le valideur a, au préalable, enregistré ses
parameétres de connexion sur son ordinateur, en cliquant sur
OK lors de I'affichage de la fenétre ci-contre a la connexion
a ULYSSE - T&E :

Annuler |
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3.3

Consulter la liste des documents en attente : écran de validation

Si l'utilisateur a les droits nécessaires, I’écran de Validation de documents (OM et/ou EF) est disponible a
partir de la liste déroulante ‘menu’ du menu général d’'ULYSSE — T&E ou directement sur la page Menu :

Menu ~ Ordre de Mission ~ Etat de Frais -

*® Fiche Profil
. Ordre de Mission
¥alidation OM - ¥H1

Filtres de recherche
d’un document

Seateiras r_ Gestion des ordres de mission
Yalidation EF
1 Reporting DM / P Créer une mission

P Rechercher une mission
B afficher la dernigre mission consulbée (* UTILISATELUR DEFAUT)
Déconnexion MWD S0 Parin®
™~ B Reporting mission
SA .
P Yalidation O - YHL

%}' Etats de frais

P Créer un état de frais

P Chercher un état de frais
P Reporting EF

\‘ B Validation EF

4 Reporting EF

Autres fonctionnalités

W,
P Fiche Profil
\ P DEconnexion
ULYSSE )
TraveL Deermiére connerion, * WALIDELR HIERARCHIGUE 1, 19J06/2009 § 13:50
S EXPOMEES

Pour valider un document, cliquer sur I'un des liens proposés.

ETAP-ON-LINE 7122
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3.31 Présentation de I’écran de Validation

Menu - ¥alidation OM - ¥H1 - Aide ~ *l.

=3
Literie=EyafircrFraicmilc
FEFUELEITE FEANCALE

[ Fitrar g rdfaction
Hsociéte MEMMESR - Services Type =
Filtres de G centraux {Chorus) d'anomalie lleislesldoaiment —I
recherche Enveloppe Q,
des budgétaire
documents Document M : e
Afficher Principales caractéristiques
uniquement <7 Effarer des documents en attente de
les validation
Lianes : Callabarateur = a— BR ancerlar alidatio
: dont je suis
Documents ~ destinataire
en attente de e
validation T . —
Depuis q
Document Collaborateur e Obijet T¥PE
e 3 documents
B22uh * ADMINISTRATEUR CEMTRAL ) test Marseille MM
& B22Y A * INSPECTEUR. ACADEMIE 1 dsdsg OMP
& B22WVC * UTILISATELIR DEFAUT 1 test personnel itinérant 1A
. <
G

ULYSSE

EEXPCHEES

L’écran de validation liste 'ensemble des documents en attente de validation pour lesquels l'utilisateur
dispose des droits de validation (i.e. habilitations).

A partir de cet écran, le valideur pourra rechercher un document, consulter le détail d’'un document, procéder
a une validation.

Ce tableau de bord permet d’identifier rapidement les principales caractéristiques des documents en
attente : N° du document ¢+ Nom de I'agent concerné ¢+ Nombre de jours depuis lequel le document est en
attente de validation ¢+ Rappel du champ Objet du document ¢+ Montant total a rembourser (pour EF
uniquement) ¢ S| : Statut Initial du document avant validation ¢ SF : Statut Final du document aprés validation ¢
TYPE : Type de mission ou d'EF.

3.3.2 Au sujet des alertes dans les documents

Certains documents comportent des alertes a I'attention des valideurs. Ces documents sont repérables

rapidement par l'icone suivant M en début de ligne. Un survol avec la souris sur cette alerte permettra
d’afficher la nature de I'alerte.

ETAP-ON-LINE 8/22
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Depuis .
Document Collaborateur = Obiet 51 SF  TYPE
4 documents

B44XE *DEFAUT *AGEMT 14 test mission urgente 2 3 MUG

B45LL *DEFAUT =AGENT 9 ORDCEMNCPT 2 3 oM

@  Bacuy *DEFALT AGENT oM 2 3 oM

A Ce document est en anomalie : minaire & hyon 2 3 oM

* Deérogatic ervention urgente

A noter : Ces alertes sont générées par ULYSSE - T&E en fonction des régles de gestion appliquées par la

société.

Exemples : Dérogation a la politique voyage dans un OM.

3.3.3 Afficher uniquement la liste des documents dont le valideur est le destinataire
L’écran de validation liste ’ensemble des documents en attente de validation sur lesquels le valideur a
potentiellement des droits.
Si le valideur veut restreindre cette liste uniquement aux documents dont il est le destinataire principal
(i.e. choisi par I'émetteur au moment du changement de statut), il suffit de cliquer sur la case a cocher
correspondante :
®
I.ll.u:rkf-; fite eFrarcmile
REFUBLEJUE FRANCAISE
G{]Société 2, Service Public d'ano-nl:gﬁs Tous les documents ;I
Centre de colt @,
Document 7 Effacer
Collaborateur / ] :Lfiﬁsdc}ee;hynnaigfgnentles documents dont je ﬂﬁLancer Ia recherche
Document Collaborateur D_Lfngfj Obiet 51 SE TYFE
3 documents
*DEFALT *AGENT 14 test mission urgente 2 3 MUG
*DEFALT *AGENT 9 ORDCEMNCFT 3 oM
*DEFALT *AGENT aM 3 oM
C
ETAP-ON-LINE 9/22
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Rechercher un document
L’écran de validation liste ’ensemble des documents en attente de validation.

Le valideur peut rechercher un document de 2 fagons :

» En renseignant le filtre de recherche ‘Collaborateur’ par la saisie des 1éres lettres d’'un nom,

> Et/ou par saisie d'un N° de document.

» puis en cliquant sur Lancer la recherche (ou touche Entrée du clavier).

(Psociéte MENMESR

ype
d'andmalie |T|:|us les documents LI
Centre N
Q
Document
ficher )
uniguement 7 Effacer
Collzboratzur | bond m = B4
Qllabarateur n ST Lancer la recherche
dont je suis
destinataire
Depuis .
Document Collaborateur == Ohijet TYPE
1 document
M Baac BOMD JAMES 50 test wf om hors m OMH
@]SUciété MEMMESR. ; Type ITDLIS les documents ;I
d'anomalie
Centre
de
colt
Document |B4JK
Afficher )
uniguement 7 Effacer
) ) les
Collabarateur r documents B Lancer Ia recherche
dont je suis
destinataire
Depuis .
Document Collaborateur fiours) Ohjet TYPE
2 documents
,,r‘i\,, B4JKM MOMSIEUR. AGEMT 56 Mizsion & Nice QMM
B4JEW *WALIDE 56 test QMM

ETAP-ON-LINE
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34 Traiter et valider un document
341 Accéderal'OM
» A partir du document lui-méme : aller directement dans le document en question soit en cliquant sur
le N° de document a partir du menu de validation, soit en ayant utilisé le lien direct dans le mail de
demande de validation :
JSociéts Type
E;] MEN,MESR danomalic |T0us les documents x|
Centre .
de @
colt
Document
Afficher
uniguement 7 Effacer
) ) les
Collabarater i il BR orncer 15 recherche
dont je suis
destinataire
Depuis .
Document Collaborateur == Obiet TYPE
1 document
{j} B4IEM MOMSIELUR AGENT 13 Missian & Mice QMM
Ordre de Mission ~ @ & @
Lll:ﬂfféffﬂcvﬁ)kn\ilf
FEFIBLIQUE FRANCALE
#3 675.50 EUR Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique Revenr @MEDTEMI® Avancer
Destination principale NICE FRANCE
Type de mission OM en Métropale
Départ le 13/11/2008 & 0%:00
Retour le 19112008 & 17:00
Mombre de jours 2
Objet de la mission Mission & Mice
Commentaire
Centre de colits® | CONCOURS ':-5;\ COMCOURS
Axe analytique 1 @,
Agence de voyage
Indemnités de mission ¥
Date de Création le 13/11/2008 10:50 - MONSIEUR AGENT
Dernigre modification le 13/11/2008 10:54 - MONSIEUR AGEMT
GPrﬁtatinns )
> M= Date Départ Arrivée M= %ﬁ Réservation n® ré\?%iﬂ;ﬂnﬂ
a 010 18/11/2008 ggR’LDYD ;i?m -PARIS  epcE - NICE (FR) Avion 300.00 ELR. P
17:00 FRORY - PARIS )
/020 19/11/2008  FRNCE - NICE (FR) T Avion 00.00ELUR B>
LULYSSE I—
e i ‘gp Frais prévisionnels -
M= Date Type de frais Ote Commentaire Montant TTC
Total des frais prévisionnels : 75.50 EUR
001 18112008  SHA Diner hors restaurant administratif 0.00EUR B
002 18/11/2008  DHA Edéﬁﬁgaﬁrs eslaiant z 30.50ELR B
003 18/11/2008  INU Indemnité de nuitée 1 45,00 EUR. D>
@Demande d'avance
@smsie des indemnités kilométriques
ETAP-ON-LINE 11/22
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3.42 Modifier les imputations (optionnel)de la mission

Le valideur ne peut rien modifier dans un OM sauf les imputations de la Mission sur Centre de Colts et/ou

sur 'axe analytique 1 libre.

A noter : chaque centre de colt est doté d'une ligne budgétaire sur I'enveloppe de I'année budgétaire. Dans
le cas ou le budget d'un centre de colt est épuisé, une alerte bloquante indique que 100% de la sous

rex 7z

fonction budgétaire de I'enveloppe de I'année ont déja été consommés.

Dans ce cas, le valideur devra, soit imputé I'OM sur un autre centre de co(t, soit re doter le centre de cot

dont le budget est consommé.

3.43 Valider I'OM et/ou de I'EF

» A partir du document lui-méme : aller directement dans le document en question soit en cliquant sur
le N° de document a partir du menu de validation, soit en ayant utilisé le lien direct dans le mail de

demande de validation :

BT ¢ ©

;MONSIEUR AGENT ( AG001 )

3 675.50 EUR Statut : 2 - En attente de validation hiérarchique

Destination principale MICE FRANCE
Type de mission OM en Métropole
Départ le 18/11/2008 & 0%:00
Retour le 19/11/2008 & 17:00
Mombre de jours 2
Objet de |a mission Mission & Nice

Commentaire
Centre de colits* | CONCOURS @, CONCOURS
Axe analytique 1 @,

Agence de voyage
Indemnités de mission v

Date de Création le 13/11/2008 10:50 - MONSIEUR AGEMT
Dernigre modification le 13/11/2008 10:54 - MONSIEUR AGEMT

&

Literié-EgabiésFracmite
FEMRELEUE FRANCALE

/
e

@prestations -
M= Date Départ Arrivée M= Brestation / Réservation n® . %
L Classe prévisionnel
- £ 1 09:00 FRORY - PARIS N .
a M\ o010 18/11/2008 CRLY (FR) FRMCE - MICE (FR) Avion 300,00 EUR b
17:00 FRORY - PARIS .
/020 19/11/2008  FRNCE - NICE (FR) Tt Avion 300,00 EUR b
LULYSSE
v RO 1g| Frais prévisionnels -
N Date Type de frais Qté Commentaire Montant TTC
Total des frais prévisionnels : 75.50 EUR
001 18/11/2008 SHA Diner hors restaurant administratif 0.00EUR B
Déjeuner hors restaurant
002 13f11/2008 DHA administratif 2 30,50 EUR. P
003 13/11/2008 INU Indemnité de nuitée 1 45.00 EUR. b+

@ Demande d'avance

@smsie des indemnités kilométriques

!!
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» Une fois positionné sur le document en question, pour le valider, cliquer sur ‘Avancer'. L’écran de
changement de statut suivant est affiché :
<

-Q()Passer au statut : 4 - En attente traitement service gestionnaire

-Q()Passer au statut : 2 - En attente de validation hiérarchique

ﬁ:rlistorique des changements de statut

Date Passage au statut ””F“bre Commentaire Mom Destinataire
de jours
13/11/2008 10:55 2 - En attente de validation 1= MCONSIEUR. AGENT MEM =y ALIDE
higrarchique MESR.
13/11/2008 10:55  MA - Mail a l'agence 0 ""ONSIEL:?E’EEE”” <30
13/11/2008 10:50 1 -En cours de créstion 0 ""ONSIEL:?E’QEE”” e

» Le valideur peut alors choisir I'action a réaliser :

= soit valider directement le document en sélectionnant le lien 4 pour I'adresser au service
e -.Q)F'asser au statut : 4 - En attente traitement service gestionnaire

gestinnair

= Soit adresser le document a la validation d'un autre responsable hiérarchique en
sélectionnant le lien 2 -Q)P'asser au statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue

» Dans les deux cas, ULYSSE - T&E affiche un écran de confirmation, avec possiblité de sélectionner le
destinataire du document et, si besoin, de saisir un commentaire dans le champ correspondant.

; MONSIEUR AGENT { AGOO1 )
Le statut du document : 2 - En attente de validation hiérarchique

Yous avez demandé & passer au statut : 4 - En attente traitement service gestionmai

Commentaire |

Destinataire ':-l_, *5ervice Gestion

% Prévenir le destinataire par un e-mail

™ Me pas prévenir le destinataire

‘a Confirmer le changement de statut

NB : Les destinataires proposés par le systéme, sont uniquement les valideurs habilités a valider le
document au statut choisi.

Si plusieurs valideurs sont habilités, c’est le premier par ordre alphabétique qui s’affiche.

ETAP-ON-LINE 13/22
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3.44 Refuser de valider un document

» A partir du document lui-méme : aller directement dans le document en question soit en cliquant sur
le N° de document a partir du menu de validation, soit en ayant utilisé le lien direct dans le mail de
demande de validation :

T ¢ & @ =N

Lilerké-EgatitésFeatemile
BEHELEUE FRANCALE

;MONSIEUR AGENT ( AG001 )

Statut : 2 - En attente de validation hiérarchigue

3 675.50 EUR

Destination principale MICE FRANCE
Type de mizsion OM en Métropole
Départ le 18/11/2008 & 0%:00
Retour le 19112008 & 17:00
Mombre de jours 2

Objet de la mission Mission & Mice

Commentaire
Centre de colits® | CONCOURS ':-5;\ COMCOURS
Axe analytique 1 @

Agence de voyage
Indemnités de mission ¥

Date de Création le 13/11/2008 10:50 - MONSIEUR AGEMT
Dernigre modification le 13/11/2008 10:54 - MONSIEUR AGEMT

: °
N Date Départ Arrivée M= Brestation / Réservation n® . M
v Classe prévisionnel
- £ 1 09:00 FRORY - PARIS N .
a M\ o010 18/11/2008 ORLY (FR) FRMCE - MICE (FR) Avion 300,00 EUR b
17:00 FRORY - PARIS .
/020 19/11/2008  FRNCE - NICE (FR) St Avion 300,00 EUR b
LULYSSE
v RO ‘E{p Frais prévisionnels -
M= Date Type de frais Ote Commentaire Montant TTC
Total des frais prévisionnels : 75.50 EUR
001 18/11/2008 SHA Diner hors restaurant administratif 0.00EUR B
Déjeuner hors restaurant
002 18f11/2008 DHA administratif 2 30,50 EUR. [»
003 13/11/2008 INU Indemnité de nuitée 1 45,00 EUR B

@BDemande d'avance

@smsie des indemnités kilométriques

» Une fois positionné sur le document en question, pour le refuser, cliquer sur ‘Revenir'. L’écran de
changement de statut suivant est affiché :

@Passer austatut : R - Refuse
-@Passer au statut ¢ 2 - En attente de validation hiérarchigue

L] Historigue des changements de statut

Date Passage au statut Lﬂnmbre Commentaire MNom Destinataire
e jours
13/11/2008 10:55 2_: En aﬁente de validation 15 MOMSIELIR. AGENT MEMN =y ALIDE
hiérarchique MESR
13/11/2008 10:55  MA - Mail a lagence 0 MO”SIEUEE’;EEW B
13/11/2008 10:50 1 -En cours de création 0 r"'ONSIE'-r'EEggE"” i

» Sélectionner le lien de Refus, puis confirmer en motivant, si nécessaire, par un commentaire :
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Vous avez demandé & passer au statut @ R - Refusé

Commentzire | pérpgation & la politique voyage non justifiée, :I
merci de modifier votre OM|

[

& Confirmer le changement de statut

L’agent recevra une notification par mail et pourra ainsi accéder et modifier sa mission.

345 Au sujet de I’historique des changements de statut (rappel)
Les documents ULYSSE - T&E sont dotés d’'un Historique des changements de statut.

Cet historique est consultable a partir de I'écran de changement de statut (Menu ou raccourci
correspondant) et retrace I'ensemble du workflow ou circuit de validation suivi par le document :

Ordre de Mission - i @ @ @ 3

- = Litetrk=Ega iic eFrafcmile
®, Sélectionner un OM Literic-Eyafive Fratemile

Lk Créer un OM pour *DEFAUT

Destination principsde NICE FRAMCE

Type de miggion OM en Métropole
Dfpart le 01/12/2008 & 08:00
Retour le 02/12/2008 & 21:00

Nom de I’agent (i.e. propriétaire

_— 4_/’ du document)
2 "DEFAUT ( DEFAUT )

OPasser au statut ; 2R - En attente de validation hiérarchigue apres RM

S Historigue des changements de statut
Passage au  Mombre

Date statut e Commentaire Mom Destinataire
RM -
08112008 17:43 Regularisation &3 / *DEFALT
Mission .
06/11/2008 17:42 V- Validé R RGN C L 2l =SERVICE GESTION
éventuellement renseigné
3 - En attente
. de validation lors du changement de
08/11/2008 17:41 LU u] statut WALID2 *SERVICE GESTIOM
M+1
06112005 17:41 21 - 1] WALIDE VALID2
2 - En attente
08/11/2008 17:40 de validation u] *DEFALT =VALIDE
hiérarchique
1 - En cours
06112008 17:35 i i) *DEFALT
iy de Nom de l'auteur du
changement de statut (i.e. . .
Nb de jours durant lesquels le émetteur) Nom du destinataire (le plus
document est resté au statut souvent un valideur) principal
ahaicin L4
ETAP-ON-LINE correspondant bttt 4
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Grille de lecture de cet exemple d’historigue :

Le 06/11/08, M. agent DEFAUT a créé son OM.

Le méme jour, il envoie son OM a la validation auprés de *VALIDE sans commentaire.

Le méme jour, *VALIDE envoie 'OM pour 2eme validation a *VALID2 sans commentaire.

Le méme jour, *VALID valide la mission et envoie 'OM a *SERVICE GESTION sans commentaire.

Le méme jour, *SERVICE GEESTION contréle et valide la mission.

Enfin, M. Agent DEFAUT passe son OM a une étape de Régularisation. L'OM est resté a ce statut
depuis 63 jours.

YVVYVYVYVY
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4

4.1

411

Description des différents réles de validation au
MEN/MESR

Réle VH1 — Supérieur hiérarchique de 1°" niveau (missions France)

Le valideur VH1 - Supérieur hiérarchique valide les documents (OM/EF) dans sa structure
d'appartenance.

Droits et actions possibles d'un supérieur hiérarchique sur un Ordre de mission
L'agent envoie son OM pour validation au Supérieur Hiérarchique.

Le supérieur hiérarchique recoit un courriel récapitulatif des OM qui sont en attente de validation. Il se
connecte a l'application, et accéde a I'écran de validation des OM.

Dans cet écran, le supérieur hiérarchique sélectionne I'OM qu'il souhaite traiter.
» Depuis (jours), correspond au nombre de jour pour lequel le document est en attente de validation
» Sl correspond au statut actuel du document
» SF, correspond au statut du document s'il est validé

» TYPE, correspond au type de mission

Dapuis

Document Collaborateur fjours] Objet SL SE  TYPE
3 documents
BICKY DEFALT 2 Objet mission B3CKY 1 AD O
B3HSJ DEFALT 1 Objet mission B3HS] ) A O
M BaHss DEFALIT 1 Objet mission B3HS9 mAD OM

» Dérogation a la Politique Voyage Y

Le supérieur hiérarchique est informé si la mission contient au moins une dérogation a la politique voyage
(Ex: OM B3HS9) et a accés aux motifs, objet et commentaires de dérogation relatifs au message de
politique de voyages dans le détail de 'OM.

» A ce statut, le supérieur hiérarchique n’a aucun de droit de modification du document sauf les 2 axes
d’'imputation Centre de Colts et Axe analytique 1.

Le supérieur hiérarchique peut :
» valider 'OM : ce dernier passe au statut = 3 — Attente traitement service gestionnaire.

» Envoyer 'OM a la validation d’'un autre supérieur hiérarchique : 'OM reste au statut = 2 — Attente
de validation hiérarchique.

» Refuser 'OM en le passant au statut = R — refusé

Il pourra ajouter un commentaire lors du changement de statut, qui sera lui-méme transmis au destinataire
via le mail, et qui sera enregistré dans I'historique des changements de statuts de I'OM.

Droits et actions possibles d'un supérieur hiérarchique sur un Etat de frais :
L'agent envoie son pré état de frais pour validation a son supérieur hiérarchique.

Le supérieur hiérarchique recoit un courriel récapitulatif des états de frais qui sont en attente de validation. I
se connecte a l'application, et accéde a I'écran de validation des états de frais.

Dans cet écran, le supérieur hiérarchique sélectionne I'état de frais qu'il souhaite traiter.
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SF, correspond au statut du document s'il est validé

Depuis

>
» S, correspond au statut actuel du document
>
» TYPE, correspond au type du pré état de frais
Document Collaborateur
B22CZ02 DUPONT XAVIER
B22F102 MARTIM JEAM BAFTISTE
@ B22FT02 MARTIM JEAM BAFTISTE

Depuis (jours), correspond au nombre de jour pour lequel le document est en attente de validation

fjours] Obijet Montant sL SE
3 documents

5 SEMIMAIRE LYOM 187,250 M 21

[ Démarrage Projet & 43.25EUR M 21

5 seminaire a Lyon 62.50EUR 11 21

» Au sujet du contréle budgétaire

Le contréle budgétaire est activé. Tout dépassement du budget associé au centre de co(t d'imputation de la

. : . T2 o ea
mission est signalé par un et par un message sur l'en téte du document.

» A ce statut pour les EF, le supérieur hiérarchique n’a aucun de droit de modification du document,

pas méme les données analytiques.

Le supérieur hiérarchique peut :

» valider I'état de frais : ce dernier passe au statut =& CO — Attente traitement service gestionnaire.

» Refuser I'état de frais : ce dernier passe au statut = R — refusé

42 RoOle VH2 — Supérieur hiérarchique de

supérieur a 3.000 €)

Pour les missions hors métropole ou pour les missions dont le budget prévisionnel dépasse 3.000 €, les OM

2éme

niveau (OM étranger et

suivent un circuit avec un deuxiéme niveau de validation obligatoire.

Le valideur VH2 — Supérieur hiérarchique 2 a les droits de validation de 2°™ niveau pour les missions

concernées dans sa structure d'appartenance.

Le mode opératoire est strictement identique a la validation hiérarchique de niveau 1.

ETAP-ON-LINE
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43

4.3.1

Rappel des différents circuits de validation

Processus de validation des OM en métropole

Circuit de validation OM Métropole

des documents

A partir de tous les statuts A
sauf statuts finals SF+T Annulé
Phase 1 Phase 2 Phase 2' Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6 Phase 6' Phase 7 Phase & Phase 8
'l' k4
1 RM
Creation / Régul
modificatio n Mission
Agent n SF
Mission sans
|[JD$’FAU’T]d’ T Etat de Frais
élégué de
saisie (ASSIST)
R1
Refusé Refusé
c z oM N, c = oM
i Attente de v > on Attente de M > Mon
H.\.la"d:.ur validation 3000E validation 000 E
ierarchique higrarchique higrarchique
(VH1) - o oui
. 3 IR
Valideur Attente de Attente de
Hiérarchique validation salidati __[;
+ higrarchigue hisrarchique
N+1 (VH2) Nﬂq v Ned
[v
4 R
Attente v Attente v L L T
Service fratement Validé e Validg OM Traité
Gestionnaire gestionnaire gestionnaire
(SG)
Légende: Documents Envois de mails aux ct de statuts
document DEFAUT / ASSIST
Créateur du document
document modifiable Valideur
Valideur
[ - statut optionnel, document non modifiable
Wissionaire

[

@ statut FINAL du document

Changements de statut
—

-—
-—
B

Conditions

i : Non
Oui

document NON-modifiable

Progression dans le circuit

Retour dans le circuit {refus validation)

Retour dans le circuit {rappel du document)
Changement automatigue dés création 1er EF

ETAP-ON-LINE
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4.3.2

Agent
(DEFAUT)/
Délégué de

saisie (ASSIST)

Valideur
Hiérarchique
(VH1)

Valideur
Hiérarchique
N+1 (VH2)

Service
Gestionnaire
(8G)

Légende:

Processus de validation des OM hors métropole

Circuit de validation OM hors Métropole

A partir de tous les statuts A
sauf statuts finals 8F + T Annulé
Phase 1 Phase 2 Phase 2' Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6 Phase 6' Phase 7 Phase 8 Phase 9
Jf Y
1 RM
Création / Ré
modificatio n Mission
n SF
Mission sans
T Etat de Frais
R R1
Refusé Refusé
A
; 2 c xR
Attente de Attente de
TEamiEn V{ahda(lun
higrarchique higrarchique
v
3 3R
Attente de Attente de
validation licl
higrarchique hiérarchique
N+1 N+1
v v
4 4R
v'::tl‘eerg‘:m Y e i == I
service Validé s Validé OM Traité
gestionnair gestionnaire
Documents Envois de mails aux de statuts
document modifiable DEFAUT / ASSIST

document modifiable Valideur

[
—

statut optionnel. document non modifiable

document NON-modifiable

0 statut FINAL du document

Changements de statut
_

-—
—
B

Progression dans le circuit

Retour dans le circuit (refus validation}

Retour dans le circuit (rappel du document)
Changement automatique dés création 1er EF

Valideur

Missionaire

Createur du document

ETAP-ON-LINE
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4.3.3 Processus de validation des EF
Circuit de validation de I'Etat de Frais (EF) ULYSSE-T&E & flux CHORUS

Phase 1 Phase 1' Phase 2 Phase 3 Phase 4 Phase 5 Phase 6
1
Création / P Tran::ms i A partir de tous les statuts A
Agent modificatio 4 Fagent ™ duworkflow EF sauf Cx Annulé
n
(DEFAUT)
Délégué de
saisie v
(ASSIST)
R
Refusé
c 2
H Attente de
,V""de_”r validation Aiguillage vers traitement manuel hors CHORUS ssi
hiérarchique hérarchicu :
(VH) e -le montant & rembourser est négatif ou nul
cz
S Traitement
Attente hors
traitement CHORUS
serv.gest.
Y
______ |=————
1 1 1
1 1 co 1 CE \
. CA C1
Service [ I | Attente |_-_l___ »! Encours F.@* .
Gestionnaire ! Rcﬂg;tﬁ;r | g =iemEn , Uatement gﬁ%;%aé
1 | CHORUS I CHORUS
(SG) e | ¢ SHORUS
A i
| |
Tt 1 !
| e '
IRejet budgetI '
| CHORUS | -
L | |
4 |
Légende:
Documents Changements de statut Envois de mails aux changements de statuts
document modifiable DEFAUT / ASSIST Progression dans le circuit P Createur du document {Agent ou Assist)
7

Retour dans le circuit {refus validation) Valideur
Retour dans le circuit (rappel du document) Agent

Changement automatique par le systéme. pilotage

n

par le SEM via Web senice

document modifiable Valideur
document NON-modifiable

I:l statut FINAL du document

Gestionnaire

¢ 1
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5 Quitter ULYSSE - T&E

Le lien « Se déconnecter » permet de quitter ULYSSE — T&E.

Menu - Ordre de Mission -~ Etat de Frais -
® Fiche Profil

|+ Ordre de Mission

i Etat de Frais
' Reporting OM
"l Reporting EF

I Déconnexion

*kkkk
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