
Missions IPSiM
Invité par IPSiM

Mode Opératoire



Vous êtes invité par le 
laboratoire IPSiM

Nous allons prendre en charge votre déplacement et/ou votre 
hébergement pour venir à Montpellier dans notre laboratoire.

Selon votre situation, la procédure change, laissez vous accompagner 
par ce guide.



Dans votre courriel d’invitation:

Nous vous indiquons une prise en charge CNRS 

Nous vous indiquons une prise en charge INRAE



Vous êtes invité sur nos 
ressources CNRS:

Vous êtes Agent CNRS ou appartenant à une UMR avec tutelle CNRS

Vous êtes un agent hors CNRS et d’un laboratoire hors CNRS



Vous êtes invité sur nos 
ressources CNRS et vous êtes 
CNRS ou d’une UMR CNRS:

Procédure ETAMINE + NOTILUS



Vous êtes invité sur nos 
ressources CNRS et vous êtes 

hors CNRS:

Procédure invité Extérieur



Vous êtes invité sur nos 
ressources INRAE:

Vous êtes Agent INRAE ou appartenant à une UMR avec tutelle INRAE

Vous êtes un agent hors INRAE et d’un laboratoire hors INRAE



Vous êtes invité sur nos 
ressources INRAE et vous êtes 
INRAE ou d’une UMR INRAE:

Vous avez reçu dans votre courriel une clé budgétaire qui vous 
permettra (ou votre gestionnaire) de générer votre Ordre de mission sur 

Notilus INRAE (https://esr-inrae.notilus-pio.cegid.cloud/ )
Procédure Mission INRAE

https://esr-inrae.notilus-pio.cegid.cloud/


Vous êtes invité sur nos 
ressources INRAE et vous êtes 

hors INRAE:

Procédure invité Extérieur



I- ETAMINE MISSIONS
1) Se connecter : https://etamine-connecte.cnrs.fr/
La connexion fait appel au login JANUS.
2) Déclarer une nouvelle mission 

https://etamine-connecte.cnrs.fr/


I- Nouvelle Mission

Il y a 2 chemins d’accès au tableau de bord. 



I- Nouvelle Mission

Titre de la mission: désignation claire et simple pour classifier les 
missions. Exemple : soutenance Projet ANR - Paris



I- Nouvelle Mission

1- Titre de la mission: désignation claire et simple pour classifier les missions. Exemple : soutenance Projet ANR - Paris 

2- Objet: A sélectionner

3-Discriptif: mettre la source de financement souhaité 

4-Pièce Jointe: non transmis dans Notilus    5-type de mission: toujours standard, sauf Personne mobilité Réduite (PMR)

1 2

3

4

5



I- Nouvelle Mission

1- Départ: « D’où je pars pour la mission ». 

2- Date & Heure: «le moment où je ferme la porte pour me rendre sur le lieu de ma mission »

3- Lieu: Lieu exact de la mission 4-Date & Heure: dates et heures du transport d’aller et du retour 

5-type de mission: Moyen de transport           6- Ajout d’étape: ajouter des étapes / séjour privé

7-Retour: « Où je reviens de ma mission »   8- Date & Heure: « Quand j’ouvre la porte du lieu de residence (fin de la mission) »

1 2

3
4

5

6
7 8



I- Nouvelle Mission



I- Nouvelle Mission

1- Financement :choisir la tutelle CNRS

2- complétion : moteur de recherche

Taper « 5004 » pour trouver 
les gestionnaires IPSiM.



I- Nouvelle Mission

Valider la demande de mission
1
2

3

4

1- Transport: Ajouter les transports prévus

2- coûts: évaluer le montant

3- frais hébergement & repas: moduler en fonction

4- Autre frais: ajouter tout frais prévu 



I- Nouvelle Mission
Récapitulatif de la saisie



I- Nouvelle Mission
Dernière vérification de l’estimation des frais avant 
de valider votre demande.



I- Mission CNRS

Apres un parcours de validation par la Gestion et votre Directeur, la demande d’ordre de mission est 
finalisé. La suite du processus s’effectue dans Notilus. Pour se rendre sur l’outil:

1

2
3



II- NOTILUS CNRS
1) Se connecter : https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/
La connexion fait appel au login JANUS 

https://esr-cnrs.notilus-inone.fr/


II- NOTILUS CNRS
Accéder à la mission.



II- NOTILUS CNRS

1- Généralité: Récupération des informations Etamine 2- Onglets: a compléter.

Annuler la 
mission: Je 

ne me 
déplace 

plus.

1

2



II- NOTILUS CNRS

1- Ajouter: Ajouter des segments de voyage
2- Voyage: détails du voyage envisagé.
3-Proposition: Segments du voyage pré-réservé.

1

2

3



II- NOTILUS CNRS

Origine/Destination: Départ /arrivée
Date & Heure: temporalité souhaité 
(Modifiable sur le site de l’agence de 
voyage)
3-convenance: Ne pas toucher

1

2

3



II- NOTILUS CNRS

1- Sélectionner un segment du voyage
2- Modifier, Supprimer ou Réserver

accepter les pop-ups

1

2



III – Pré réservation du Voyage

La règlementation 
impose de choisir la 2nd

Classe.
Choisissez les billets Pro 
pour les transports : ils 
permettent les 
changements 
directement sur les 
applications des 
transporteurs.

Une nouvelle fenêtre de votre explorateur Web s’ouvre. Vous pouvez donc choisir le 
transport et l’hébergement.



III – Pré réservation du Voyage

Ajouter, si nécessaire tous vos segments de voyages en cliquant sur « Ajouter plus ». 
Puis Valider

1

2



III – Pré réservation du Voyage

Une fois tous les segments choisi, cliquez sur « Réserver » choisissez ou non l’assurance 
et les conditions de politique d’annulation puis recliquez sur « Réserver ».



III – Pré réservation du Voyage

Patienter, puis a l’apparition du message de confirmation, retourner sur l’onglet Notilus



III – Pré réservation du Voyage

Vos voyages sont pré-réservés

1

1- pour retourner sur le site de l’agence de voyage et modifier/annuler.



IV- Complétion des frais envisagés
1

1-Frais:
2- Modifier, moduler les indemnités Journalières
3- Décocher les séjours/repas non nécessaire (invitation, séjour personnel, etc…)

2

3

4



IV- Complétion des frais envisagés

1- Ajouter frais:
2- Compléter en cherchant la 
prestation (Moteur de Recherche 
ou Loupe)
3- Enregistrer

1



IV- Complétion des frais envisagés

1- Sélectionner un frais 
2 - Possibilité de modifier ou d’annuler un frais

1



V- fin du processus

1- Engagement: récapitulatif de la mission
2 – Complément : Possibilité d’ajouter des PJ (Programme congres, etc..)
3 – Emettre : votre mission est transmise aux Gestionnaires IPSiM.

1

1

3

2



I- Invité Extérieur

Nous allons prendre en charge votre mission, pour cela nous aurions besoins d’informations 
personnelles, merci de compléter les documents présent dans le courriel puis transmettre à 
l’adresse :

umr-ipsim-missions@supagro.fr

- Fiche de renseignement
- Fiche d’organisation de voyage.

mailto:umr-ipsim-missions@supagro.fr


II- NOTILUS INRAE
1) Se connecter : https://esr-inrae.notilus-pio.cegid.cloud/
2) La connexion fait appel au login LDAP, votre profil doit être complété et synchronisé 

https://esr-inrae.notilus-pio.cegid.cloud/


II- NOTILUS INRAE

Créer votre mission.



II- NOTILUS INRAE

1- Généralité: Récupération des informations Etamine 2- Onglets: a compléter.

Annuler la 
mission: Je 

ne me 
déplace 

plus.

1

2



II- NOTILUS INRAE

1- Ajouter: Ajouter des segments de voyage
2- Voyage: détails du voyage envisagé.
3-Proposition: Segments du voyage pré-réservé.

1

2

3



II- NOTILUS INRAE

Origine/Destination: Départ /arrivée
Date & Heure: temporalité souhaité 
(Modifiable sur le site de l’agence de 
voyage)
3-convenance: Ne pas toucher

1

2

3



II- NOTILUS INRAE

1- Sélectionner un segment du voyage
2- Modifier, Supprimer ou Réserver

accepter les pop-ups

1

2



III – Pré réservation du Voyage

La règlementation 
impose de choisir la 2nd

Classe.
Choisissez les billets Pro 
pour les transports : ils 
permettent les 
changements 
directement sur les 
applications des 
transporteurs.

Une nouvelle fenêtre de votre explorateur Web s’ouvre. Vous pouvez donc choisir le 
transport et l’hébergement.



III – Pré réservation du Voyage

Ajouter, si nécessaire tous vos segments de voyages en cliquant sur « Ajouter plus ». 
Puis Valider

1

2



III – Pré réservation du Voyage

Une fois tous les segments choisi, cliquez sur « Réserver » choisissez ou non l’assurance 
et les conditions de politique d’annulation puis recliquez sur « Réserver ».



III – Pré réservation du Voyage

Patienter, puis a l’apparition du message de confirmation, retourner sur l’onglet Notilus



III – Pré réservation du Voyage

Vos voyages sont pré-réservés

1

1- pour retourner sur le site de l’agence de voyage et modifier/annuler.



IV- Complétion des frais envisagés
1

1-Frais:
2- Modifier, moduler les indemnités Journalières
3- Décocher les séjours/repas non nécessaire (invitation, séjour personnel, etc…)

2

3

4



IV- Complétion des frais envisagés

1- Ajouter frais:
2- Compléter en cherchant la 
prestation (Moteur de Recherche 
ou Loupe)
3- Enregistrer

1



IV- Complétion des frais envisagés

1- Sélectionner un frais 
2 - Possibilité de modifier ou d’annuler un frais

1



V- fin du processus

1- Engagement: récapitulatif de la mission
2 – Complément : Possibilité d’ajouter des PJ (Programme congres, etc..)
3 – Emettre : votre mission est transmise aux Gestionnaires IPSiM.

1

1

3

2
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