
Nouvelle procédure
Ordre de mission
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Accès direct au sein de l’ENT
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https://extra.u-picardie.fr/ordremission

https://extra.u-picardie.fr/ordremission
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L’application ordre de mission
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Compte externe
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Lors de votre première connexion
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Création d’un compte externe – modification mot de passe
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Etape 1

Etape 2

Etape 3

Etape 5

Etape 4
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Accueil de l’application après création du compte
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Menu
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Le menu permet d’accéder aux fonctionnalités de l’application 

« ODM’s »
§ Créer un OM => Demande d’ordre de mission
§ Consulter mes Oms => Mes demandes d’OM
§ Voir mes autorisations => Consulter les tiers
« Mes informations »
§ Mon profil et mes documents => Accès à mes informations personnelles + les pièces 

justificatives
§ Mes adresses => Consulter et Créer mes adresses
§ Mes véhicules => Consulter et Créer mes véhicules
« Ajouter un odm pour un tiers »
§ processus de création d’un OM pour un tiers
« Liens externes »
§ Modèle état de frais => Exemple d’état de frais
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Vérifier : mon profil et mes documents
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Vérifier : mes adresses
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Vérifier : mes véhicules
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Mettre à jour avant la saisie de la demande d’ODM
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Dans la rubrique : mes informations

Ex : cliquer sur adresse pour la modifier

Astuce pour «véhicule»  : lorsque vous avez 
plusieurs véhicules pensez à activer la bonne 
plaque d’immatriculation du véhicule que 
vous utilisez pour la mission.
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Création d’une demande d’ODM
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- 1 -
Cliquer sur ODM’s

- 2 -
Cliquer sur le modèle de demande en ligne adéquat
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Création d’une demande d’ODM
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: Raccourcis

Ces liens sont des raccourcis vous permettant de vous rendre 
plus rapidement sur ces différentes rubriques 
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Création d’une demande d’ODM
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Vous retrouverez des similitudes avec l’ancienne interface de 
demande en ligne

Ce n’est pas un champ bloquant lors de la saisie mais il est très 
utile pour le service missions.
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Création d’une demande d’ODM
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Création d’une demande d’ODM
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Rappel
Les nuitées doivent être réservées par bon de commande 

TRAVEL PLANET sauf exception AIR BNB, extérieur ou preuve 
que le tarif de la nuitée sélectionnée est moins cher que celui 

proposé par TRAVEL PLANET.
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Création d’une demande d’ODM
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Menu déroulant
Choisir le motif mission : ex. Réunion

Dans intitulé du motif inscrire : ex. CNU – Réunion de Direction

Menu déroulant
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Création d’une demande d’ODM
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Création d’une demande d’ODM
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Cliquer sur le type de transport et choisir celui qui vous 
convient.



20

Création d’une demande d’ODM
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Astuce pour le train

Pour les lieux de départ et d’arrivée vous avez 2 solutions 
1 - vous sélectionnez une gare dans le menu déroulant

2 - vous écrivez le nom de la ville à saisir ex. Amiens

Si vous souhaitez que le service mission 
achète vos billets, n’oubliez pas de cocher 

« Réservation à effectuer ».
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Création d’une demande d’ODM
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Astuce pour l’avion

Filtrage par la ville ou le code IATA de 
l’aéroport. Ex. CDG pour Paris Charles de 

Gaulle.

Si vous souhaitez que le service mission 
achète vos billets, n’oubliez pas de cocher 

« Réservation à effectuer ».
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Création d’une demande d’ODM
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Possibilité de générer un retour identique à l’aller pour train et vol.

Cliquer sur générer un retour
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Création d’une demande d’ODM
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Création d’une demande d’ODM
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Il convient de préciser dans le cas d’une mission de longue durée l’éventuelle période de convenance personnelle ou 
de congés, non pris en charge financièrement par l’UPJV.

Cette précision est d’importance, elle détermine les montants précis des remboursements de frais de mission à 
effectuer (nuitées, repas, …)

Exemple
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Saisie de demande d’ODM pour le personnel extérieur 
(vacataire, invité, …)
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Utiliser le formulaire pour un tiers.

Lorsque vous souhaitez saisir une demande d’ordre de mission pour une personne 
extérieure, vous devez saisir l’email du tiers, puis valider.
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Consultation de la demande d’ODM pour le personnel 
extérieur (vacataire, invité, …)
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Pour toute question, contacter le service mission.

03.22.82.58.38


