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Sur Mac, SAM ne fonctionne pas
avec le navigateur Safari.

Il faut utiliser Mozilla Firefox ou
Google Chrome.
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Acces ala demande de mission

L’accés a la demande de mission se fait par I'Intranet : http://intranet.univ-grenoble-alpes.fr

Dans l'onglet « APPLICATIONS », cliquez sur « Toutes les applications ».

UNIVERSITE
v Grenoble

zd Alpes

ORGAMNISATION DE LUGA

| Intranet des personnels

PRESTATICONS INTERMES

& * TOUTES LES APPLICATIONS

B APPLICATIONS X BOITE A OQUTILS -

Alfresco
Demande & la DSI

Toutes les applications

RESSOURCES PAR DOM

VIEET LOISIRS

Sur la page « Toutes les applications », vous trouvez les ordres de mission dans la colonne « GESTION

DE L'ACTIVIT

E PROFESSIONNELLE ».

Toutes les applications

Woici I'ensemble des outils et applications en ligne mis & votre disposition dans le cadre de vos

activités professionnelles.

COMMUNIQUER ET COLLABORER

>

¥
-
Lo

=

Zimbra - Messagerie

Zimbra - Créer votre signature UGA
FileSender - Partage de fichiers
volumineux

Listes de diffusion

Annuaire Université Grenoble Alpes
Annuaire des personnels Grenoble Savoie
Foodle - Planification de réunions
Alfresco - Espaces collaboratifs

Google - Espaces collaboratifs
Reprographie - PrismaAccess

Mise & jour des sites web de 'université
(K-SUP. DRUPAL)

CESTION DE LACTIVITE
PROFESSIONNELLE

HAMAC - lien vers l'application
HAMAC - Horaires, congés, heures
supplémentaires

FICEL - Demande de formation des
personnels

Ordres de mission - saisie d'une nouvelle

demande

Urdres de mission - suivi des demandes
Vovyager a I'UGA : réservations transport
et hébergement

ADE - Emploi du temps (adm)

Safia - Saisie des fiches d'activité des
personnels

Helico - Heures complémentaires
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Saisie d'une demande de mission

Sur Mac, SAM ne fonctionne pas
avec le navigateur Safari.

Il faut utiliser Mozilla Firefox ou

Google Chrome.

4 février 2020

Lorsque vous cliquez sur « Ordres de mission — saisie d’une nouvelle demande », vous devrez vous

authentifier (login et mot de passe universitaires).

Important : L'action que vous allez avoir sur
cette mission vaut signature. Par
conséquent, une nouvelle authentification

UNIVERSITE R
;sl.' GrenOble' peudaidj 2
2 Alpes

.......0| B

Vous arrivez ensuite sur la page suivante :

UNIVERSITE o
<4 Grenoble Demande de mission
2 Alpes

Les demandes doivent étre saisies une semaine avant le départ pour les missions en France métropolitaine
et UE, et deux semaines avant le départ pour les missions hors UE et Dom Tom

Je saisis les informations coneernant ma mission en eliquant sur le bouton "DEMANDE DE
MISSION" (dates, motif, Lieu, moyens de transport)

: ! Ma mission est en cours de validation. Je peux suivre 'état d'avancement sur L'intranet

3 Si ma mission est acceptée, je regois mon ordre de mission validé par mail

DEMANDE DE MISSION

Cliquez sur le bouton « DEMANDE DE MISSION ».
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Formulaire de saisie d'une demande de mission

e Pour une mission pour une structure dans laquelle vous étes affecté-e (option par défaut)

*

. . Informations pré-renseignées en fonction du login de connexion
= Zones obligatoires

1 / \ h
Hom / prinem &7 \ Email

Peudnide Justin Justin, Peudside @univ-grenoble-alpes. fr
Date dépa r ~
| <— Saisissez la date de départ postérieure a la date du jour
Heure de départ Depart de la p ~
00:00 +) résidence administrative Saisissez I'heure de départ, cochez résidence administrative ou
) résidence familisle €===1 familiale
Date retour = > ~
| @{ Saisissez la date de retour au moins égale a la date de départ !
Heure de retour = Arrivée ala 4

00:00 *)) résidence administrative
) résidence familiale

Saisissez I'heure de retour, cochez résidence administrative ou
familiale

Informations Mission

Mission pour -

( Sélectionnez la structure pour laquelle vous effectuez la mission : une de vos

LaRAC v . ] A
? < L structures d’affectation proposées par défaut ou une autre structure UGA

Pour une mission sans aucun frais pour 'UGA, cochez cette case -
[[C]Mission sans frais <€

( . . . .
l Pour une mission sans aucun frais pour 'UGA, cochez « Mission sans frais »

Matif du déplacement =

séminaire, concours, etc...

Pays - *

J
Saisissez le motif du déplacement, par exemple, formation, ]

France (hors DOM-TOM) v H Sélectionnez le pays de destination de la mission

Ville - *
H Saisissez la ville de destination de la mission l
Informations Transport et hébergement
Moyen(s) de transport
] Awion
|| Train
|| Vehicule personnel
|| Véhicule administratif € = Sélectionnez un ou plusieurs movens de transport ]
] Autre <—
Hébergement [
_]] Réservation hébergement € l Cochez « Réservation héberaement » si c’est le cas ]

Commentaire sur le transport, hébergement

( N\
< Saisissez par exemple si vous covoiturez avec un collegue, si vous utiliserez
des tickets de métro, de tram, si vous étes logé chez quelqu’un, etc...

Informations budget

Commentaire (Eléments sur le budget, @avance, contrat de recherche (eotp),...) p

~
Saisissez par exemple si la mission est financée sur un projet, si vous souhaitez

( une avance, etc...
\ J

SOUMETTRE MA DEMANDE DE MISSIDN

Cliquez sur le bouton « SOUMETTRE MA DEMANDE DE MISSION ».
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e Pour une mission sans aucun frais pour FUGA ou financée par un organisme extérieur

Dans la partie « Informations Mission », sélectionnez la structure pour laquelle vous effectuez la mission
dans le menu déroulant « Mission pour ».

Informations Mission

Mission pour :

UFR SHS S Sélectionnez la structure pour laquelle vous effectuez la

Autre structure uga o . g q 4
I'UGA, cochez cette case :| MiSSIoN : une de vos structures d’affectation proposées par

LSE défaut ou une autre structure UGA

Puis cochez « Mission sans frais ».

Informations Mission

Mission pour :

UFR SHS v

Pour une mission sans aucun frais pour l'UGA, cochez cette case : [
[[] Mission sans frais € { Puis cochez « Mission sans frais » ]

e Pour une mission pour une autre structure de 'UGA

Dans la partie « Informations Mission », sélectionnez « Autre structure uga » dans le menu déroulant
« Mission pour »

Informations Mission

Mission pour :
UFR SHS v

(
Aufre structure uga l Sélectionnez « Autre structure uga » ]

I'UGA, cochez cette case :

Puis sélectionnez la structure UGA pour laquelle vous effectuez la mission dans le menu déroulant « Autre
structure UGA »

Informations Mission

Mission pour =
Autre structure uga v
Pour une mission sans aucun frais pour 'UGA, cochez cette case :
Mission sans frals
Autre structure UGA
...-CEIT!)D’S.EI'HE.--- v |
N PHITEM VAL

Puitytedh Grenobie
STAPS VAL

UFR IM2AG
LR ARSH

(Sélectionnez la structure de I'UGA pour
LR, Chimie et Bologe:

PR vt L laguelle vous effectuez la mission
LUFR Drost-¥alence |
UFRFEG
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o Pour une mission a I’étranger sélectionner le pays

Dans la partie « Informations Mission », sélectionnez le pays dans le menu déroulant « Pays »

Pays:*

France (hors DOM-TOM) v Sélectionnez le pays ou le département ou
territoire d’outre-mer de destination de la

mission

Pays : *
France (hors DOM-TOM) v

-
\| Etats-Unis
Ethiopie

Finlande

France (hors DOM-TOM) k I
Gabon

Gambie
Georgie
Ghana

Lt |

Gréce

Puis saisissez la ville de destination de la mission

Ville : *

[ Saisissez la ville de destination de la mission ]

¢

A

Pour les pays comportant des zones déconseillées par le Ministére des
Affaires Etrangeres, zones rouges (formellement déconseillées) ou oranges
(déconseillées sauf raison impérative), c’est un des DGS de I'Université qui
autorise le déplacement a I’étranger.
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e Sion utilise un véhicule personnel, il faut accepter les conditions d’utilisation

Informations Transport et hébergement

Moyen(s) de transport
Avion
Train

+ Véhicule personnel
Véhicule administratif
Autre

» Je déclare &tre en possession d’un permis de conduire valable (permis disposant de points) et ne pas avoir connaissance d’une quelconque décision pouvant en affecter la validité et m'engage a signaler immédiatement au
directeur de ma structure toutes circonstances susceptibles d’affecter la validité de mon permis de conduire.
« Je m'engage & respecter le code de la route et particuliérement concernant Iutilisation du téléphone au volant, le port de ceinture, le respect des limitations de vitesse et la consommation d'alcool.

Jaccepte [ b[ Cochez « J’accepte » ]

o Je declare étre en possession d’un permis de conduire valable (permis disposant de points) et ne pas avoir
connaissance d 'une quelconque décision pouvant en affecter la validité et m’engage a signaler immédiatement au
directeur de ma structure toutes circonstances susceptibles d’affecter la validité de mon permis de conduire.

[ ]

Je m’engage a respecter le code de la route et particulierement concernant l'utilisation du téléphone au volant, le
port de ceinture, le respect des limitations de vitesse et la consommation d’alcool.

e Sion utilise un véhicule administratif, il faut également accepter les conditions
d’utilisation

Informations Transport et hébergement

Moyen(s) de transport
Avion
Train
Véhicule personnel

v/ Véhicule administratif
Autre

 Je déclare étre en possession d’un permis de conduire valable (permis disposant de points) et ne pas avoir connaissance d’une quelconque décision pouvant en affecter la validité et m'engage a signaler immédiatement au
directeur de ma structure toutes circonstances susceptibles d’affecter la validité de mon permis de conduire.
* Je m'engage  respecter le code de la route et particuliérement concernant l'utilisation du téléphone au volant, le port de ceinture, le respect des limitations de vitesse et la consommation d'alcool.
* M'engage a consigner le carnet de bord des véhicules de 'administration.
La loi no2016-1547 du 18 novembre 2016 de modernisation de La justice du XX:léme sidele erée un article L.121-6 du Code de la route qui impose & I'employeur, titulaire du certificat d'immatriculation du véhicule (« carte grise
»), de dénoncer le salarié conducteur en cas d'infraction routiére. Le fait de contrevenir au présent article, I'employeur est puni d'une amende

Jaccepte [ H Cochez « J'accepte » ]

o Je deéclare étre en possession d’un permis de conduire valable (permis disposant de points) et ne pas avoir
connaissance d 'une quelconque décision pouvant en affecter la validité et m’engage a signaler immédiatement au

directeur de ma structure toutes circonstances susceptibles d’affecter la validité de mon permis de conduire.

Je m’engage a respecter le code de la route et particulierement concernant ['utilisation du téléphone au volant, le

port de ceinture, le respect des limitations de vitesse et la consommation d’alcool.

o  M’engage a consigner le carnet de bord des véhicules de ’administration.

e Laloino2016-1547 du 18 novembre 2016 de modernisation de la justice du XX:1éme siécle crée un article L.121-
6 du Code de la route qui impose a I'employeur, titulaire du certificat d'immatriculation du véhicule (« carte grise

»), de dénoncer le salarié conducteur en cas d'infraction routiére. Le fait de contrevenir au présent article,
I'employeur est puni d'une amende

Une question, un probléme ? Contactez

sos-sam@univ-grenoble-alpes.fr
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Suivi des demandes de mission

L’accés au suivi des demandes de mission se fait également par I'Intranet UGA :

http://intranet.univ-grenoble-alpes.fr

M APPLICATIONS % BOITEAOUTIS - | 2 . Justin PEUDAIDE -

UNIVERSITE

v Grenoble Alfresco
Z4 Alpes | Intranet des personnels

Demande & la DSI

Toutes les applications
ORGAMNISATION DE LUGA PRESTATICONS INTERMES RESSOURCES PAR DOM VIEET LOISIRS

& * TOUTES LES APPLICATIONS

Dans I'onglet « APPLICATIONS », cliquez sur « Toutes les applications », puis sur « Ordres de mission —
suivi dans demandes » dans la colonne « GESTION DE L’ACTIVITE PROFESSIONNELLE »

Toutes les applications
=

Voici 'ensemble des outils et applications en ligne mis a votre disposition dans le cadre de vos
activités professionnelles.

COMMUNIQUER ET COLLABORER GESTION DE LACTIVITE
PROFESSIONNELLE

& Zimbra - Messagerie ® HAMAC - lien vers I'application
= Zimbra - Créer votre signature UGA ® HAMAC - Horaires, congés, heures
# FileSender - Partage de fichiers supplémentaires
wolumineux ® FICEL - Demande de formation des
+ Listes de diffusion personnels
+ Annuaire Université Grenoble Alpes ® Ordres de mission - saisie d'une nouvelle

+ Annuaire des personnels Grenoble Savoie
+ Foodle - Planification de réunions

+ Alfresco - Espaces collaboratifs B
+ Google - Espaces collaboratifs et hébergement

+ Reprographie - PrismaAccess * ADE - Emploi du temps (adm)
* Mise a jour des sites web de |'université ® Safia - Saisie des fiches d'activité des
(K-SUF, DRUPAL) personnels

® Helico - Heures complémentaires
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La liste des demandes que vous avez effectuées s’affiche.

UNIVERSITE
&' Grenoble
£ Alpes | Suivi des demandes de mission
Affcher Rechercher
0 = peudaide
€lements
" Date saisie Date Date Structure qui Niveau alerte Etape de
Adion v 4o mande Nom ¢ Frénom départ retour finance pays Pays Ville validation
Qo 18/12/2017 Peudaide  Justin 30/12/2017 30/12/2017 DGDSI-DANA VERT France Lyon Terminée
o 18/12/2017 Peudaide = Justin 30/12/2017 31/12/2017 DGDSI-DANA VERT France Paris Visa RAC
o 20/12/2017 Peudaide  Justin 31/12/2017 31/12/2017 DGDSI-DANA VERT France Chambéry Gestion financiére
o /122017 Peudaide  Justin 5/02/2018 15/02/2018 DGDSI-DANA ROUGE ‘Afghanistan Kaboul Terminée
o 20/ @017 Peudaide  Justin 21/12/2017 23/12/2017 DGDSI-DANA VERT France Toulouse Refusée
Précédent 1 Suivant

Affichage de I'éiément 1 WVMS (fiftré de 340 ékéments au total)

En cliquant sur le L+ a gauche d’une mission, le détail de la mission s’affiche ainsi que I'état d’avancement
du processus de validation avec nom de l'intervenant + date d’intervention.

Ll 191272017 Peudaide  Justin 30/12/2017 31/122017 DGOSI- DN VERT France Pans WVisa RAC
Email : Justin, peudaide@univ-grenable-alpes.fr Gestion financikre sans SIFAC résisée par MARTHEIN b 17/12/2007 v
Strectures de rattachement ¢ Gestion financiére réakisée par JULES HIEN e 18/12/2017 o
- Visa DAC réabsé par ROSE HETTE ®
Date et heure de départ : 30/12/2017 & 07:00
validations : Visa hirarchique réaksé par TOM ASSE ®
Date et heure de retour @ 31/12/3017 & 21:00
Autorisation d'absence réalsée par  JOHN NIE "
Depart de in residence : Valdation budget réaksée par ANNIE MAL ®
Arrivie 3 b réshdence @ OU par  JOHN MIE o
Maotif déplacement @ Coloque
Moyen de ransport ; Train
Réservation hébergement :
[= ire sur le transport, hé
Commentaire Budget :
Centre de codts @ 670061_GEN

Muméro déplacement SIFAC @

Estimation codt :

0000065129

125

Elément d'0TP 1

Domaine fonctionnel :

En rose : étapes en attente de gestion ou
validation ; elles seront traitées dans
I'ordre d’affichage ci-dessus

En vert : étapes déja réalisées

UNIVERSITE
v Grenoble

| Suivi des demandes de mission

U Alpes

Afficher Rechercher
10 =]

éléments
Acti N Prénom I?ate ngre Date Heure Structure qui Localisation Pays Ville
dépal départ retour retour finance

Etape de

Y validation

Recherche de missions sur un nom,
une date de départ, une ville, une
étape de validation, etc... ou sur
plusieurs critéres. Exemple : Lyon
01/2018

En cliquant sur le

a droite du libellé d’une colonne,
on trie les missions sur le contenu de la colonne.
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Processus de validation des demandes de mission

awversre . 9Ch@ma Fonctionnel Autorisations de Missions (SAM)

' Grenoble

& Alpes
DEMANDE'UR"Q\ Authentification ] \' ) e |
| LL} T L’APPLICATION— DEMANDE DE——»
L CAS 123 SAM MISSION
y
LIEN VERS Ordres de mission Pré-saisie
L’APPLICATION i
saisie d'une nouvelle dans SIFAC GESTIONNAIRE(S)
demande FINANCIER(S)

- v e e =, [
R '
- ] l
L e |
Ordres de mission 4 VALIDEUR(S) !
Suivi des demandes g = ( JAUTORISATION :
e Refuls D'ABSENCE |
_- = |
-~ z I
S |
o Refusé | " |
=T VAUDES VALIDEUR |
o BUDGETAIRE |
X #8) Refusé I
>< < |
Mail Refus g :
Mission Amoing Refusé : |
un refus VALIDE VALIDEUR |
N iy \’A\'UO MISSIONS |
——piéce joint & 7”1 VALIDE X PRER . )
- \ @ RISQUES |
< |
Ordre de Mail Acceptation !
Mission au Acceptation De la Mission !
Format PDF VT R St e S e i e e ST e e Cople= === o,

Schéma réalisé par la DGD SI — DANA - Arnaud LEMIRE
Cartographie réalisée le 18/01/2018

Une question, un probléme ? Contactez

sos-sam@univ-grenoble-alpes.fr
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