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Les étapes de ma
mission dans

cegid Notilus

Mon Espace perso =

Mes états de frais Profil « Voyageur »

Mes réservations




Qu’est-ce qu’un ordre de mission (OM) ?

4 N

>

>

Un ordre de mission (OM) :

C’est un document remis par I'autorité hiérarchique a un agent autorisant un déplacement dans le cadre de son travail.

Il permet de prouver que I'agent peut bénéficier de la législation sur les accidents du travail en cas d’accident sur les lieux de sa mission ou pendant
son trajet

Il sert également de justificatif pour obtenir le remboursement de ses frais (sous réserve de présenter les pieces justificatives des dépenses)
Il est validé par I'autorité compétente

C’est un préalable obligatoire a toute demande de déplacement

o /




Mes contacts en fonction de mes besoins

Service pédagogique
Ce service est chargé de générer vos ordres de mission ainsi que de procéder a la

Le service qui vous a convoque modification de votre adresse de résidence familiale.

Service d’accueil ou CIF
Ce service est responsable de votre accueil et prend en charge vos besoins
logistiques tels que la réservation de navettes, la restauration et I’hébergement.

intefp.accueil@travail.gouv.fr
ou CIF le cas échant

A noter :
Merci de remplir le questionnaire relatif a ces éléments au plus tard 10 jours
avant le début de la formation.

Ce service vous accompagne dans |la réservation de votre hébergement et/ou
transport, que ce soit en train, en voiture ou en avion.

Service finances
Ce service gere vos états de frais et vous aide dans la formulation et le suivi de vos
demandes de remboursement.

Je me connecte a Notilus

URL pour accéder a Notilus : https://intefp.notilus-pio.cegid.cloud

L ]
Y
INnte fp
J'inscris mon identifiant qui est mon

/ adresse mail professionnel compléte
prenom.nom@travail.gouv.fr

Je me connecte pour la premiére
fois : cliquez sur le lien « Mot de
passe oublié ».

Mot de passe oublié |4/ ou

Se connecter avec un autre compte

Mot de passe

Je cliqueicisi j'ai oublié mon mot de
passe.

N W

S # En cas de connexion impossible :

° -, f
WP  Mercide contacter le service Voyagiste. li Ite F)
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Mon ESPACE PERSO
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Nom de I'utilisateur connecté.
Acceés a son profil voyageur.
Bouton de déconnexion

Boite a liens

Menu permettant de choisir son profil de travail au travers d’une liste
déroulante

Liste des rubriques

Retour a la page d’accueil et ses tableaux de bord

Mode d’affichage : Libellé des rubriques
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Mon ESPACE PERSO

ceqid Notilus

Informations

Délaiz de réglement des NDF

Mes objets

Ordres de mission

En création : 0 En validation : 0 Validés : 0

Ordres de mission permanents

En création : 0 En walidation : 0 Valides : 0

MNotes de frais

En création : 0 En validation : 0 Validés : 0

Mes frais

Frais OCR : 0 Frais refusés : 0 Frais carte : 0

Avances

En création : 0 En walidation : 0 Validés : 0

00066

Page d’accueil (2/2)

intefprRenomnom

Ordres de mission

Aucun élément

Aucun élément

Notes de frais

Aucun élément E

Aucun élément

\m/
A 4

1. Informations :
permet de visualiser les notifications générales en provenance de
I’établissement.

2. Mes objets :
récapitulatif des objets selon le profil de connexion

3. Ordres de mission :
création et acces a la liste des ordres de mission ponctuels

4. Ordres de mission permanents :
création et accés a la liste des ordres de mission permanents

5. Etats de frais :
création et acces a la liste des états de frais

6. Avances:
acces a la liste des avances sur frais de mission

s ! 7 Attention

Bien que les fonctions 4 et 6 apparaissent dans I'interface, leur utilisation est
interdite et techniguement impossible, car elles ne correspondent pas aux
procédures internes de I'entreprise.
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Mon ESPACE PERSO = Profil « Voyageur »

INTEFP

= cegid Notilus iﬂFejp PRENOM NOM Je consulte mes données actuelles

I Bt 3 Trassl, 48 Fom
ot dula on

" I ——

: 5i ®
Q Informations Mes objets = .
P Profil

Mes informations personnelles

ZI

om  NOM Nom d'usage
Je vérifie lors de la premiéere connexion que mes coordonnées sont correctes. Prénom Prenom Nom de naissance
Ville de naissance  VILLE Date de naissance  01/01/2000
Pays de naissance  PAYS Nationalité  France
ce gid MNotilug Identifiant PRENOM.NOM@TRAVAILGOUV.FR Matricule 5012345

E-mail prenom.nom@travail gouv.fr

&

" Profil utilisatewr Man prafil Mee données es-jointes ol ell] A propos 28, Profil voyageur synchronisé
- - i : i = L s Informations de contact

ca

Adresses

Donndes de connexion Documents d'identité

Comptes bancaires
@ Application mobils

@ [# @ a

Cartes d'abonnement et de fidélité

Praférences analytiques Véhicules

Autres contacts
e Personnalisatian

Pour modifier, ajouter, ou annuler mes données (excepté mobile, téléphone personnel et ville/pays de naissance) : je
contacte le service pédagogique dont je dépends.

IBHEEBBB

Suspendre I'accés a mon profil l l Exporter Synchroniser le profil

Lorsque les informations sont complétées,
je clique sur « synchroniser le profil ».
Le saviez-vous ?

Les modifications des données personnelles effectuées par le service pédagogique mettent environ 24 heures .
A . s . \ .. .. N
pour étre transmises a Notilus apres leur saisie dans leur logiciel. || |tefF)
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Mon ESPACE PERSO = Profil « Voyageur »

Je modifie, j'ajoute mes numéros de mobile, téléphone personnel et ville/pays de naissance.

Mes informations personnelles

Nom

Prénom

Ville de naissance
Pays de naissance
Identifiant

E-mail

Informations de contact

Adresses

Documents d'identité

Comptes bancaires

Cartes d'abonnement et de fidélité

Véhicules

Autres contacts

NOM Nom d'usage

Prenom Nom de naissance

VILLE Date de naissance  01/01/2000
PAYS MNationalité  France
PREMOM.NOM@TRAVAILGOUV.FR Matricule 5012345

prenom.nom@travail.gouv.fr

Suspendre l'accés a mon profil | | Exporter ‘

B

+

+

+-

+

E_VT_

Synchroniser le profil

Etape obligatoire : je clique sur « synchroniser le profil ».

Pour modifier la ville ou pays de naissance, je clique sur la loupe
de la ligne correspondante.

Mes informations personnellas -
Wom dussge Nationalité  France Q

Date de naissance® 00 i)

Vil O NESSANGE Wil Commns, Py =} Yille inconnue [ Ville intravvatie dans ke riferentiel

e

Je compléte impérativement les numéros ci-dessous
* Pour modifier un numéro, je clique sur la ligne

correspondante.
* Pour ajouter un numéro, je clique sur .

Informations de contact

Téléphone personnel

Numeéro : +3364771%%%+* Actif : Oul

Mobile
Numéro : +336000%****  Actif : Oui

Téléphone professionnel

°
-~~~
Numéro : +336010%=*== Actif : Oui Il ltefF)
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° Mes RESERVATIONS
( La vie d’un ordre de mission )

Réception de
'OM Réservation Emission de ’'OM

Amadeus Cytric
Cegid Notilus (anciennement Goelett)

. 1
cegid Notilus og Cytric ? cegid Notilus

oM : : :
portail de réservation

|E Cegid Motilus  |x ﬂ Démarrer la réservation

[l 5 hitps://amadeus.cytric.net/

intefp
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Mes RESERVATIONS

1. Je merends dans mon tableau de bord.
2. Je sélectionne la ligne avec le bon OM dans la bulle « Ordres de

mission »
H i i PRENOM NOM
cegid Notilus intefp rrenor v
S Attention
P )
Mes objets Ordres de mission - ®
) ~ Emettre
Avant de cliquer sur « Emettre » :
A ” @ 12345 - OM e
ueun element _ Vérifiez que tous les moyens nécessaires a votre mission sont bien réservés dans
Destination : | I Paris Montant : 0,00 EUR . . . . . . L A .

votre dossier voyage : billet(s) d’avion ou de train, réservation d’hotel et location
de voiture.

3. e vérifie sans modifier les informations de ma mission (dates,

Généralités Voyage : . , L. .
horaires, lieux...) dans 'onglet « Généralités ».
e 4. e passe a I'étape suivante en cliquant sur I'onglet « Voyage »
o T= 141 T Y
_ _ i _ 5.  Apres la vérification, je commence ma réservation en cliquant sur le
Objat ™ i Mods dimputation 1 ik n) -
Aucun iémaen symbole «+»
Destination*  Pai, P Fance Q Db oxtarzoso & 1400 &
Liou dio ddpart® 15k §E0E SO BE, P AG ASE0MARCY (FTOLE Frmy QR Fin® oemonxg | 12:00 & \V7 .
: F. N~ “Attention
Voyage ‘o’
Loy dh perfour® 198 TE D AN BEL R0 Be080 AT [T 0LE Foes Q il.'[l'ﬁ'[l’.'!’ avant e 01030 = ' +
o Lorsque vous sélectionnez le bouton “+” jouter une nouvelle prestation
o Avien (transport, hébergement...), une notification CYTRIC peut proposer de “Fusionner”
Réwervation & En direct cette prestation avec les réservations précédemment effectuées.
Train a / q . “« . " A "
i Il est impératif de NE PAS cliquer sur “Fusionner”. Cette action peut entrainer des
O SO RS dysfonctionnements dans la gestion de vos réservations. Il faut absolument éviter
Hilbacaaa cette option et poursuivre la création de la nouvelle prestation séparément.
Rdgarvation : Cn direct

Vihbeule de location ° -~
Résarvation : En direct I l l te fF)
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Mes RESERVATIONS

C Je réserve un train/hébergement )

» Les billets doivent étre réservés au tarif MINISTERES FRANCAIS Tarif Remisé Pro Seconde ou avec |la Carte Liberté « abonné »,
toujours en seconde classe, et étre liés a I'application TGV INOUI PRO (a utiliser pour toute modification ou annulation).
% Si vous possédez une Carte Liberté, veuillez I’enregistrer dans votre profil Notilus.
., . Dans le cas contraire, faites-en la demande auprés du service Voyagiste.
Si jeréserve un train
% Les billets doivent toujours étre émis en seconde classe.

% Pour les trajets combinant des trains TGV et TER, il est nécessaire de réserver séparément chaque segment.

% Si ces options ne sont pas disponibles, choisissez le tarif le plus conforme a la politique de voyage.

En cas de doute, contactez le service Voyagiste.

» Vérifiez aupreés du service Voyagiste si un logement a déja été réservé pour vous (cette information peut ne pas apparaitre sur votre

ordre de mission).

Je réserve un hébergement

C ) » Respectez la politique tarifaire indiquée dans votre note d’indemnisation.

» Le taux de base est de 90 €, 120€ ou 140€ en fonction des villes, par nuit, petit-déjeuner et taxes de séjour inclus — se référer a votre

note d’indemnisation.

» Toute demande de dépassement de ce plafond doit étre préalablement autorisée par le service Voyagiste.

» Le bon héotel doit impérativement étre présenté a votre arrivée.

s Attention
No¥ A
m Sile symbole alerte suivant s’affiche ce dernier indigue qu’un élément ou une information sur le billet demandée nécessite votre attention

(exemple : pas la méme gare demandé initialement) Iﬁtef )

Institut National du Travail, de 'Emploi
et de la Formation Professionnelle



Mes RESERVATIONS

Si je réserve un train

1. SAISIR LES DETAILS DU VOYAGE

Je sélectionne les gares les plus proches de ma résidence
administrative ou résidence familiale et de mon lieu de

convocation. Le logiciel se base sur la mission : je modifie pour trouver )
le trajet qui me fait arriver a temps pour le début de ma
mission. @ tiem R R B e s B Tene eaneg

Démarrer la réservation de train

@ Train ; Je réserve en ligne H |

X B T b TR AT

Ailar
Orrigine * Thore y : i Diépart le - 040872025 B 14100 o it el |

@ Jlll-. 1y HOER U I-; : E m

Retour
Destanation * O y + Q Départ le - DS/DB2025 B 12:00 ® ' - i : -
- Tdema clasns B reor sETa feariniaur

Convenancd®  AuCune >

a Parks : O i 9 .E.ll.l:! : [ -
ﬂ Debparrt b 00912025 14:00

1. Sélectionner un Aller simple ou un Aller-retour

L \

A ’ A 1 q
Cliquez sur le bouton « Réserver » 2. Entrer la gare de départ et la gare d’arrivée (lorsqu'il y a plusieurs gares dans

la méme ville, il n’est pas nécessaire d'en choisir une, sélectionnez «Toutes
gares» dans la liste déroulante)

\ 124
S 7 Attention — , N .
® - . . . 3. Sélectionner les dates et I'heure a partir du calendrier
Choisir la bonne option dans « Convenance » pour éviter des erreurs de frais:
» «Aucune » 4. Sélectionner le Motif du voyage (il peut étre facultatif selon la configuration
Indique que vous avez modifié les horaires ou dates pour inclure le délai de route nécessaire a votre mission. Les de votre entreprise).

frais de transport seront alors pris en charge dans le cadre professionnel.
5. Cliquez sur le bouton Recherche afin de lancer la recherche

intefp
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Mes RESERVATIONS Si je réserve un train Q

2. SELECTIONNER VOS TRAINS

b-Ou sélectionner les deux trains en méme temps:

Trier par et Filtrer peuvent vous aider a trouver le meilleur TRAIN:

Paris + Nice Nice + Paris .
mar, 12 av jou. 14 v Tarifs bt ruine chbes b T
| . Les prax minckee pis lea Tri o peuve™] 5 B0hgust § votng Mdde tb aieTent
§ o W siecrcnsr s v i il 0 P in mbaarasi, SRELES ) o Loweming oy
Decalage norsre: §n O0m
Sélectionner des trains
o Furka. G Nioe " g B Para Gare De Lyon, Paris, FR L Bice Ville, Micwe, FP .
— e — A >
B g - - = 09:07 S——— 15:07
i, 13 v - & e — - L Y
Prin betad e vevaes & e i 12,00 €
; B X . v e T r—— Fara Gan D Lyon, Pena, FR PP
Deux méthodes pour sélectionner vos trains: B i 10:26 cesrus mam  DEpart
a-Sélectionner les trains aller puis retour un par un:
Vous pouver combsner votre train & Faller avec un de ces trains au retour ot sélectionner les deus sn méms temps. Rlaniguer g OpDOnS POUr b rwnur A
A - -._ |_. B Tarshy. s s, = by h TaF &Thd W Vil Face FH | FETRL "By ;#-JI;.;I;. ,-;.: -,-4-1..1.'-1'.-:."1:1‘: -
O S S 15:53 21:52  Retour e 12.00 €
B e oar S 15:07 . A m !'E'.""" e Moce Vil Mece FR e Faris Gare De Lyon " n.-: .‘_Lx-l-_:.;l'
CP— Y T 2% i Biangacs
16:52 Dot e - 4o 22:52 e 12.00 €
o .| e e 18:07 @
.......... VEDD O~

intefp
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Mes RESERVATIONS Si je réserve un train Q

% Sélectionner uniquement les tarifs « MINISTERES FRANCAIS Tarif Remisé Pro
3. SE’LEC-”ONNER LE TARIF seconde» en seconde classe.
» Détenteur de Carte Liberté, sélectionner les tarifs "abonnés"
o TGV: code LB11
o TER: code LB50

" © . . . - . :
% Sices tarifs n’est pas proposé, choisissez alors le tarif le moins cher en seconde
r T classe. De préférence annulable et modifiable.
. - Cearw ' s w 1 b n.!i'-"!-."l' Frooww o rwmiarat T Codrmiten '@‘ Tirthee: foirsarog (Vimat
r : % En cas de difficulté, contactez le service Voyagiste.
TP 2 Selectionner un tanf

I‘ﬁ Saviez-vous : L Siavcas P O M Sélectionner un tarif pour TGF 6618 X
L'étape actuelle est la troisieme
étape, vous pouvez revenir a une -
étape précédente (étapes vertes)en | ¥ mm LU e o T oo
Cliq Ua nt dessu S- “ Cog prim HU'IldI'jp"JI'\I'.'JlL"J uniguiment e combinaison aveo un rebour

BB e T gy 1682 o 22:52

MINISTERES FRANCAIS

T N 4 S m.

Zeme clasze
Taril suggére O

e S e oo e . [
Lien eliquable P e T i 2.00 € . MINISTERES FRANCAIS o S
pour obten & Classe Taril Reminé BUSINESS PREMIERE g -
plus de détails | ' Jure litas (RI03] 152.00 €
sur bes frais I
d'annulation ou
be chistanil du prin

=1

—

Aufres tanifs

I_Tﬂlf" | s P Classe Tartt STANDARD SECONDE [JR11) Prix de Tallar
o Pas Fas d rdsrmatems 2aL. 4RL @
e S 2eme classe 46.00 € m.
woc [l
=T [ ; Pu;.-dmuﬂ.mu
. . A Clagss Tarit STANDARD PREMIERE (J11) Prix de Fallor
R TR R e e T Tere classs 5°1 au' 'E - .
= p_... ; ;..;...l-...a.... mrm E!Z.M'E
. - S - Clasoe BUSINESS PREMITRE (FA11) Prix e Tallar
Tere classe 160.00 € o H
0 ’ ’ 0 7’ L]
1. Des tarifs suggérés et d'autres tarifs sont proposés. ||'\|tnf )
L4
2. Pour sélectionner votre tarif, cliquer sur la fleche bleue. Institut National du Travall, de FEmplo

et de la Formation Professionnelle



Mes RESERVATIONS Si je réserve un train Q

4. FINALISER LA RESERVATION

R . a . [ - [ - [ — . P — T — [ 1 QNSRS
Finaliser cette réservation : S
Terminer la nésenvation de train
1.  Vérifier le récapitulatif des détails de la réservation et sélectionnez
la préférence de siege si cela est possible. B R (e I —— —_— -
B ooa 12 1E2e —— 1607
Y ] )z . . . g e o Bl as el LR e R P O Y W e
2. Vérifier la date d’émission des billets pour valider vos billets dans les e ppll B e e
temps.
- B i P O - S
3.  Veérifier les informations de réservation et les détails provenant du Co
profil voyageur.
b bbctomrwr o s | et ]
4.  Ajouter une autre réservation a votre voyage : des vols
supplémentaires, une location de voiture ou réserver un hotel. e
. A . Py q o , 2 [m e el B B O P
5.  Cliquer sur Finaliser la réservation pour confirmer votre réservation O
et recevoir un e-mail de confirmation. -
3 Tene izamey
WY rwrems ne e LT AR TR B ST w
' Attention T o =
\\ ’, Un message de traitement de la réservation et du paiement apparaitra a
o . , . e L™ I EECEELE R — b IR - »
® I’écran. Veuillez rester sur la page CYTRIC et attendre I’ affichage de la - -
v confirmation et une indication d’approbation avant de la quitter. B et e e S e e ”
:h faap e s T Dk e ] e -
ﬂ B R S T o Tun in -
= # QCytric wme ' MATION IN - P R v
H CWT
intefp 4
o 8 ree by () oy e ”
En attente d'approbation
Voyage vers xxx w— Conﬁrmée P o L 02 et WA B PR ST 1 LSBT A 3 8 Rt Rad R
[ t-':":“'"'{" '-| - 0T I - T I
07JUL25  09JUL25

°
1D de trajet interne de Cytric: 16735254351 Prix total du voysge xxx € I -~ tnf
t )
Autres informations détailides Afficher le résumé des tarifs ?-ﬁ ( m I l d F

Institut National du Travail, de 'Emploi
et de la Formation Professionnelle
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Mes RESERVATIONS

Je réserve un hébergement

1. SAISIR LES DETAILS DU VOYAGE

Je saisis la ville indiquée sur ma convocation.

@ Hébergement : Je réserve en ligne

o Cépart le: 04/0872025 14:00

Destination® | Sélectionnez une valeur * ':l. 0082025 B 05/09/2025 B

Mombre de nuits 1

ki \

Cliquez sur le bouton « Réserver »

Le saviez-vous ?
Les intervenants pour les IET25 ne sont pas concernés par cette procédure
car leur hébergement est déja réservé en amont.

Demarrer une réservation d'hotel

.‘ h:hoﬁdl'l.ﬁlll .

FARER O

@ =@ -
&

Amadman Hom Wi 0F - tur £8 - in
e ]

o TAD Firwuhess (9% o S w (Mey e rra T b Viemary -

& TAD Bl Sesdamariory 1) bardh B ——

Insérer une destination, un nom d'hétel, un lieu, une adresse ou une
Destinations pré-enregistrées

Choisissez la date du séjour (dates d'arrivée et de départ)

Sélectionner le Motif du séjour(facultatif selon la configuration de votre
entreprise).

Cliquer sur le bouton Rechercher afin de lancer la recherche

intefp
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Mes RESERVATIONS Je réserve un hébergement

2. SELECTIONNER L'HOTEL Sélectionnez I'hotel directement dans la carte ou revenez a la liste des hotels en cliquant sur le
bouton Affichage de la liste.

a'- -ﬂ'.,-x--. Pl s T 4" Frabpar in répera e Y \F:_ Tt | aarven] [Waiast:

Faire un 200m avant

Sélectionner I'hétel dans Madrid O O O —— =) ou arridre

= = oot Y % ’
Eharnbre|a) simphels) - | Myt " | D " : I e 4 . Q
nam, 26 WS - i, 37 MAR s T| = ) B . 1 ' " y AL
- - I = |

Page | | | &

R s [ mon - Q
HITTLS PRI T AEAGELT - e ) o """"" o
Hotel Villa Real i . \ % Q
i R i 13860¢C e e Q
P iyt bR v S
%P % e - o ° Q
o= - TR

g | o 9= 8 a
HATTLE pRrE RS = AEIOEUL - 3 % .Q' o
Mercure Magid Centrs —— o aQ oNs Q - |

& Foge A C T 2 Rl e oo o S—

B e s Lovome i T G i % Qa ;

Rl o &
m (S . : - =
, : :
v wrea ‘ '
pe— .
PRy 3
o o, ~ . -
' 5
S

Montrez la station de location

1.  Trié par est par défaut Prix le plus bas, cliquez dans la liste déroulante

de voltures
pour choisir par distance, etc..

2. Lefiltre peut étre utilisé pour chaisir I'hétel par nom, chaines, catégorie .

Le saviez-vous ?
3. Cliquer sur Sélectionner I'hétel. L?rsque je v0|§ le symbole vert, cela v.e.ut dire gug ma réservation respecte la politique tarifaire.

S'il est rouge, il ne respecte pas la politique tarifaire.
4.  Cliquer sur Plan afin de choisir un hotel a partir d'une carte H. n.f

Il It - )

Institut National du Travail, de I'Emploi
et de la Formation Professionnelle



Mes RESERVATIONS Je réserve un hébergement

3. SELECTIONNER UN TARIF

1. Accéder aux photos en cliquant sur Afficher la galerie de photos

2. Cliquer sur la demi-lune pour accéder aux détails de la chambre et du tarif

0 (@ Shectomnue min @ stectome: e cravon R 0 reste Luaming (vousy ainsi qu'aux conditions d'annulation
Saleftionner une chambre a Hotel Villa Real 3. Cquuer sur le bouton Sélectionner une chambre
Chanibre(s) simphe(s) - 1 Muil Minizteres Franc/BB-Negatiated rate Ministeres Franc/BB-Negatiated rate Chambre standard aves 1 ™~
sam., 26 MAR - dim., 27 MAR it double
2
AMADEUS
Vi o Aneulation possible, voir les détails du tarif
Faara oe Lt Corted 1 i e TTRE e Tripiahvnoet =
Fertance du point da recherche: 0.3 km p— Chambreds) simple(s): Conforme
I e 5
NP i™ — e Petit-dijeuner. Inclua
Nombre maximum de 1
', T =
Sélectionner uniguement les tarifs suivants
%» « Ministéres Frangais »
..“‘ m i es Franc/BB-Negotiated rate Mini % Franc/BE-Negatisted rale Chambre Standard avec 1 HES Ral . )} « CORP »
Deuble 138,60 € q
¥ e w5 %» « Chaine »
O l EEr—— avec petit-déjeuner et taxes de séjour inclus.

o Soyez particulierement attentif aux conditions d’annulation lors de la
réservation d’hotels - choisir celle a I'annulation libre possible jusqu'a la
veille.

Description detaillée de la chambre dhatel et du tarif r. Le saviez-vous ?
Rele Amount L1 138 & PER MIGHT EROM 26MARTE UNTL 27MARD: L’icone tasse !iique si le petit-déjeuner est inclus dans la nuitée
Fabs Amount Tots: ELR 13850
Rats Code Dedctiplion
s s L W i
Reuilafion g atuste v ason B & gyl D607 3037 4 i ol [ p Attention
A P ® Si ces tarifs ne sont pas proposés ou en cas de difficulté, contactez le service
Casaraniee Policy ¥ U anleed ooking °
; Voyagiste. f\t f
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Mes RESERVATIONS Je réserve un hébergement

4. FINALISER LA RESERVATION =

P D [ [ T ) Friae nrieae T Soderaso B Vvt Ly i

1. Veérifier le récapitulatif des détails de la réservation Torrnines I Hsenvation & hotel

Charbesin) samplais] - 1 R

2. Insérer I’Objet du déplacement (en texte libre) pour faciliter la o 24 AL g, 27 MR

différenciation de mes voyages sur mon tableau de bord personnel R
7 e . . L}
3. \Vérifier les informations du voyageur provenant de son profil
4. Cliquez sur Finaliser la réservation pour obtenir la confirmation de la - I— I - — N : Lorsque vous aurez émis votre ordre de
réservation et recevoir une confirmation par e-mail. i ® 13860 mission, vous allez recevoir par email un
bon hotelier.
Ce bon hotelier doit impérativement étre
présenté a votre arrivée.
-:ﬁ:- Toelom, | surnang
. i Dt i D i el - Le service Voyagiste ne peut pas
A2 Attention R transmettre le bon en cas d’oubli.
[ # Un message de traitement de la réservation et du paiement apparaitra a D Puimeas s : e e i
® I’écran. Veuillez rester sur la page CYTRIC et attendre I’ affichage de la B v s T, T OO0 " O Sur ce document figurent les
W  confirmation etune indication d’approbation avantde la quitter. R R — . coordonnées de contact CWT qui pourra
kb et e e o vous renvoyer le bon hételier ou vous
assister en cas de difficulté.
o o b, Fd 4 S et
= M o Cytric meswy e MATION IN - [ — F—— u
intefp 4 '
En attente d'approbation Bl Privrrs s¥esr b st | | JEWCRSL L w
Voyage vers XXX — Confirmée |
Pt medpion  bowd 2021 22T 10 Aleure b’ smienion peede anen fe
07JUL25  09JUL25
1D de trajet interne de Cytric: 16735254351 Prix total du voysge xxx ( ST 20 e WOt S 0 OAK TR I thin nin ™ it o i bcatlang i b

Vour Ful g il F e e W KL

Autres informations détailides Afficher le résumé des tarifs

o[ [ e][+] o

intefp
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Mes RESERVATIONS

C Je réserve un avion/voiture )

7 Seul le service Voyagiste est habilité a effectuer les réservations de billets d’avion.

Si je réserve un avion ))- %» Vous pouvez consulter les horaires de vol via Notilus, mais la réservation doit étre faite par le service Voyagiste.
% Lors de votre demande de réservation par email, merci de préciser si un bagage en soute est nécessaire.

» Veillez a ce que votre carte d’identité ou passeport soit bien enregistré dans votre profil Notilus/Agate.

. . % Déclarez vos frais kilométriques dans votre état de frais uniquement et a I'issue de votre mission.
Je viens avec ma voiture personnelle
%» En cas de question, contactez le service Finances.

C Si je réserve une voiture de location ) % Demander autorisation auprés du service Voyagiste.

\\ ! ’/ Attention
; Sile symbole alerte suivant s’affiche A ce derier indique qu’un élément ou une information sur le billet demandée nécessite votre attention

(exemple : pas la méme gare demandé initialement)

intefp
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Mes RESERVATIONS

Je sélectionne les aéroports les plus proches de ma Si je réserve un avion ))'
résidence administrative ou résidence familiale et de mon

lieu de convocation.

Le logiciel se base sur la mission : je modifie pour trouver le trajet qui me 1 SAISIR LES DETAILS DU VOYAGE

fait arriver a temps pour le début de ma mission.

\ 0 s 2ot o W— T) Pmatee b s v o
@ Avion : Je réserve en ligne

Démarrer la réservation de vol
a Départ | 2 04/0872025 14:00 m O
Aller 9 e O ¢
Origine® | S#ectionne: une vabeur * o Départ le i 8 00872025 ] 14200 (T
Ratour Bkl
Destinathon® | Sétectionnez une valeur * o Départ le - Q5082025 2] 12:00 ) O O w:m ] : m R . ro]
- = -~ @ -
Convenance ® Aucuna -
L \ 1. Allersimple ou Aller-retour
Cliquez sur le bouton « Réserver » 2. DeetA
3. Dates et heure
\\ ) ’, Attention 4. Sélectionner le Motif du séjour (optionnel en fonction de
m Choisir la bonne option dans « Convenance » pour éviter des erreurs de frais: votre paramétrage)

¥ « Aucune » ]
. s ) ) L , o o 5. Cliquer sur Recherche pour lancer la recherche
Indigue que vous avez modifié les horaires ou dates pour inclure le délai de route nécessaire a votre mission. Les

frais de transport serontalors pris en charge dans le cadre professionnel.

intefp
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Mes RESERVATIONS Si je réserve un avion -

2. CLIQUER SUR LE BOUTON RESERVER DES VOLS b-Ou sélectionner les deux vols en méme temps :
PAR + LOMN | + P .
Trié par et Filtre peuvent vous aidez a trouver le meilleur vol : tun., 21 féw. Dipartbe phus 14 -

Dcalnge howmrs 1R O0m

prean " cpa fans werds LR B s
ST R
07:00 Curwa torwte Th 38em 07:25

Sélectionner des vols
o Pk £ Losnadons

PAR = LON

i, 11 b T— s

L=

J

£
i

;

.l:'||| Lesnciena, O
07:00 o e e 0 07:25

L wol &5t dans —
L] La poltique E

Vo pouver combaner vobre vol & Faller avec mhwuw!n;@mﬂ pdlectionner ey deun #n mime femps

Deux méthodes pour sélectionner vos vols :

a-Sélectionner le vol aller puis sélectionner le vol retour : —— Lo .. Retour SRR —— ——
*  Levolest = e, il wria, PR W Mittaes SOVID 15 'm
haws-politigue 13:05 212.76 € L
PAR + LON | Lo - Fan g
ban, 21 fivn i [eTyR—— -
----- s T = um Saa e ca ::w . e de g
15:05 —_ 17:25 213.76 € ®
i "
RS
o s LR e ey
07:00 R 0725 -
\ls
S ' 4

Py Attention
L J Seul le service Voyagiste est habilité a effectuer les réservations de billets d’avion.

intefp
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Mes RESERVATIONS Si je réserve un avion -

3. SELECTIONNER VOTRE TARIF Moins cher, les vols alternatifs peuvent étre affichés dans Options
alternatives:
Afficher plus de tarifs et Filtre peut vous aider a trouver le meilleur tarif ou les options de
bagages en soute ou le tarif "Standard Plus" pour les low-cost.

Options alternatives.
) COMPARY i TRAVEL AGERCT S J— e O N LOW iy e
21 700 A 07:0%
@ oevace @ toistonne s e (3] 3§ SE— tudirmrasbion D vas;
. pe L e T
AR e P 1 - P, FR
Sélectionner un tarif 26 735 S 15:58
il o Parln T Loadres
* u.;-w. P 3 H-HJ.‘I.'H.HH#I-
delornstom iE2E &Y
= 1 g7a00 ] 07:25 : . s -4=n * .
1 oesammy Pag Fad Al L]
Aol ppm plarr
- y LR [Tp— mrl:. By s (O
o 26 15:08 S— 17:25
T D Pour sélectionner votre tarif, cliquez sur la fleche bleue.
@ o e e e b e i 8 e e pamrraned

Le saviez-vous ?

(o
r L'icone valise ] lique si le bagage en soute estinclus dans le tarif.

Tanl sugpsre

o Eaanay (1K R4 *TATE L/ - 14000 € L] 1376 =

Autres tanfs \\ ' " Attention
. — . . ® Certaines compagnies aériennes ne sont pas disponibles dans 'outil Online
Cliquer sur le lien I e iR 5 265.76 € & WP  Cytric. Dans ce cas, contactez le service Voyagiste pour une altemative
pour obtenir des | T aérienne ou une réservation offline.
détails sur la base 1 e+ 128 -2 ey :
tarifaire ou sur le O o vl o PO 40¢ &

détail du prix total
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Mes RESERVATIONS Si je réserve un avion -

5. FINALISER LA RESERVATION

Finaliser cette réservation :

a: P P—— P T— o Jfa— =]

1. Vérifier les détails du vol

Terminer la réservation de val

2. Ajouter des options : réserver des sieges gratuits, ajouter des

bagages, ajouter des services additionnels = * T O —— e
o700 e oFzs
3. \Vérifier vos coordonnées : ces informations proviennent de votre e - = s WD e
. 6 : - 1= ¥
profil voyageur. ik it
erre i Pyl TP 2ITEE &
r. Le saviez-vous ?
Texte orange = informations obligatoires non renseignées dans votre profil
— je vérifie mes données dans Notilus. : pratl [ ™ O bacelo
4. Ajouter une autre réservation a votre voyage : vols supplémentaires, - e
une location de voiture ou réserver un hotel e . i .
B S - o
5. Finaliser la réservation
) Seviw, Pawriia
[ Bnincis, Pl N —_— gt Pk I
. - — sl e A S Gl | - T T b e o it e pe
' Attention . '
\\ ’, Un message de traitement de la réservation et du paiement apparaitra a e R g A i
[ ) I’écran. Veuillez rester sur la page CYTRIC et attendre I'affichage de la e ST AT O b
v confirmation et une indication d’approbation avant de la quitter. T 5
[ - o TP re—y v— Lo
P e e e ket - P
B meewws p— - -

= # o cytric

intefp T o .

T eepayr—
Py ntetnraatinsy
En attente d'approbation O
- — Pt . el et el o s i st s ke s et by B b

Voyage vers XXX — Confirmée o e - O ;mncm

07JUuL25  09JUL2S

°
- n
1D de trajet interne de Cytric: 16735254351 Prix total du voysge xxx € PR A ) . o Il lt L 4 fF)

Aetes domestd o * Afficher le résumé des tarifs National du Travail, de I'Emploi
le la Formation Professionnelle




Mes RESERVATIONS

Jimporte mes réservations dans Notilus

1. Dés que les réservations sont confirmées, merci de vous déconnecter ou de quitter la page Cytric
pour revenir a celle de Notilus.

.: Cy‘t ric |E Cegid Netilus X B Démarrer la réservation

(nl B https://amadeus.cytric.net/

2. Une confirmation vous sera demandé pour intégrer vos réservations dans Notilus.
Cliquer sur « Confirmer » puis attendez que le téléchargement se réalise (attendre que la barre de
défilement bleue disparaisse).

' Confirmation

cegid Notilus
Ly résardation an lkgne 5t an cours

Lim fois wolng résarvation finalisés, refermez e portadl o1 chiguez Sur e bouton “Confirmer pour intégner les
glemants reserids. Vous poOUnter ensuite poursuivre la Saisie de volre damande Ja mission af la scumeting a
validation dans MNotilus

3. Vérifiez que tous les éléments indispensables a votre mission sont bien réservés dans votre
dossier voyage : billet(s) d’avion ou de train, réservation d’hétel, etc.

Cliquer sur « Emettre » : IﬁtefF)

Institut National du Travail, de 'Emploi
et de la Formation Professionnelle




FAQ

Quelles sont les particularités a connaitre concernant les billets TER ?

* Reégles d’annulation et de modification
Les billets TER sont soumis a des conditions spécifiques : I'annulation sans frais est en général impossible en raison de la politique commerciale propre a chaque région. Soyez particulierement attentif avant de valider votre
réservation.

*  Affichage dans CYTRIC
Certains trajets TER ne sont pas accessibles via la plateforme CYTRIC, en particulier pour les itinéraires trés locaux ou interrégionaux. Si votre trajet TER n’est pas proposé, vous devez acheter le billet par vos propres moyens
puis le déclarer ensuite dans I'état de frais a I'issue de votre mission.

*  Carte Liberté et tarif LB50
Les usagers titulaires d’'une Carte Liberté doivent utiliser systématiquement le code tarifaire LB50 lors de I'achat de billets TER. En cas de modification ou d’annulation, il est obligatoire de contacter le service Voyagiste qui
saura vous guider dans les démarches spécifiques a votre situation.

+  Emission et validité
Les billets TER sont émis et débités dés la confirmation de la réservation dans CYTRIC : une fois émis, ils ne sont ni annulables, ni remboursables. Soyez donc vigilant lors de la finalisation de votre réservation.

* Obligation d’émettre le jour méme
La SNCF impose que le billet TER soit émis le méme jour que la réservation, avant 23h59. Veillez a synchroniser réservation et émission pour éviter tout incident.

*  Ordre de Mission (OM)
Dés que I'Ordre de Mission associé au trajet TER est émis, il n’est plus possible de rappeler ou modifier la réservation. Avant de confirmer, vérifiez scrupuleusement toutes les informations : horaires, gares, correspondances
et conditions de modification.

*  Combinaison TGV + TER
Si votre déplacement nécessite de combiner un TGV et un TER, il est indispensable de réserver séparément chaque segment : commencez par réserver votre TGV, puis effectuez la réservation du segment TER selon les
spécificités ci-dessus.

Il est possible de modifier ou d'annuler un billet TER sous certaines conditions et parfois sans frais. Voici quelques informations générales a ce sujet :
o Moadification : Si vous avez manqué votre train ou si votre emploi du temps a changé, vous pouvez prendre un autre train le méme jour ou, dans certains cas, un bus TER, avant ou apres le voyage initialement choisi,
enrespectant la date, le trajet et les conditions de prix du billet que vous avez acheté.
o Annulation sans frais : Les billets TER sont généralement remboursables jusqu'a la veille de votre voyage surle méme canal que celui utilisé lors de votre achat. Cependant, les conditions spécifiques peuvent varier
en fonction du type de billet et de la région.
Pour des informations plus précises et actualisées, il est recommandé de consulter la note tarifaire lors de la réservation dans CYTRIC.



FAQ

Quel tarif train sélectionner et comment préparer ma réservation ?

Pour vos voyages en train, sélectionnez prioritairement le tarif “MINISTERES FRANCAIS Tarif Remisé Pro seconde classe”, spécialement négocié pour les agents.
Avant de réserver, assurez-vous d’avoir complété et synchronisé votre profil dans Notilus/Cytric afin de garantir le bon fonctionnement des réservations.
Nous vous recommandons de faire une recherche préalable sur SNCF Connect pour visualiser les horaires, les gares, et les correspondances avant d’effectuer la sélection finale dans le portail de réservation.

Comment gérer les itinéraires combinant TER et TGV ?

Lorsque votre trajet comprend a la fois du TER et du TGV, il est nécessaire de procéder a des réservations distinctes dans le portail :
. Réservez tout d’abord le ou les segments TER (aller et/ou retour).
. Poursuivez ensuite par la réservation du ou des segments TGV correspondants.

Chaque segment (TER et TGV) doit faire I'objet d'une réservation séparée.

N'oubliez pas de télécharger 'application TGV INOUI PRO, utile pour la gestion de vos billets TGV.

Demande de carte Liberté : comment procéder ? (IET uniquement)

Si vous étes IET et souhaitez obtenir une Carte Liberté, adressez une demande par e-mail au service Voyagiste.

Votre carte sera valable 1 an. Merci d’indiquer dans votre mail :

. Un calcul estimatif du co(t sur votre (vos) trajet(s) principal(aux) pour votre année de formation pour preuve de rentabilité.
Seuls les IET sont concernés par cette démarche.

Voyage aérien sans bagage en soute : quelles régles appliquer ?

Pour une réservation de billet d’avion sans bagage en soute, contrdlez systématiquement les dimensions admises pour le bagage cabine auprés de la compagnie aérienne, et assurez-vous que votre valise respecte ces limites.
Si une pénalité est appliquée (surcolt pour non-conformité du bagage), celle-ci reste a votre charge et ne sera pas remboursée.



FAQ

Que faire en cas d’erreur lors de ma réservation sur Notilus (ex : doublon de trajet, OM incorrect) ?

En cas d’erreur d’enregistrement ou de doublon sur votre ordre de mission (OM), n’émettez surtout pas 'OM.
Contactez immédiatement le service voyagiste pour effectuer les corrections nécessaires avant toute émission.

Probléme de connexion a Notilus : quelles étapes suivre ?

Pour accéder a Notilus, utilisez de préférence le navigateur Chrome ou Mozilla Firefox et connectez-vous via :

https://www.notilus-pio.cegid.cloud/intef

Votre identifiant correspond a votre adresse e-mail professionnelle complete (en majuscules).

En cas de probléeme de mot de passe, utilisez « mot de passe oublié » et indiquez votre matricule pour réinitialiser, vous recevrez le nouveau mot de passe dans votre boite mail professionnelle.

Quelle solution si je n’ai pas de carte d’abonnement de train renseignée ?

Si aucune carte d’abonnement n’est indiquée dans votre profil, sélectionnez le tarif “MINISTERES FRANCAIS Tarif Remisé Pro seconde” dans Cytric, lorsque cette option est proposée.

2n

Si vous détenez une Carte Liberté, choisissez le tarif “abonné” code LB11 pour les TGV et LB50 pour les TER, en ayant bien enregistré la carte dans votre profil en amont.

Puis-je modifier mon billet de train professionnel sur une application mobile ?

Oui, I'application TGV INOUI PRO permet de modifier et d’annuler vos billets émis en tarif “MINISTERES FRANCAIS Tarif Remisé Pro seconde” et “CARTE LIBERTE”, sous réserve de rester sur la méme base tarifaire.
En cas d’annulation, informez systématiquement le service voyagiste par e-mail pour permettre le suivi et la prise en charge du remboursement :

. intefp.resa-voyagiste @travail.gouv.fr



FAQ

En cas de suppression ou de gréve de train, quelles démarches ?

Envoyez une copie du message de la SNCF signalant 'annulation ou la gréve au service voyagiste, en précisant dans I'objet 'objet de la demande, la date et I'heure du trajet, et la référence de réservation (Portail ou SNCF).
Attendez leur retour pour la procédure : ils vous guideront sur la marche a suivre (nouveau billet, remboursement, etc.).

En cas d’annulation de train, quelles étapes respecter ?

. Vérifiez d’abord que la modification n’est pas possible via TGV INOUI PRO ou qu’un TER ne remplace pas votre trajet.
. Si 'OM est déja émis :
1. Annulez le billet sur I'application TGV INOUI PRO.
2. Envoyez la confirmation d’annulation au service voyagiste.
3. Attendez leur retour pourla prise en charge du remboursement.
4. Achetez le nouveau billet si nécessaire (avance de frais).
5. Réalisez votre état de frais a la fin de la mission, en joignant la confirmation d’annulation et le nouveau titre.
. Pour les TER, I'annulation doit étre demandée par e-mail au service voyagiste (en semaine et au moins 48h avant le départ).

En cas de retard de train ?

Contactez immédiatement le service pédagogique et le service voyagiste. Ce dernier étudiera les conditions tarifaires et vous informera des possibles recours ou démarches.

Je ne trouve pas le trajet souhaité en train : que faire ?

Décomposez I'itinéraire au point de correspondance (ex. changement TER/TGV), puis réservez séparément chaque segment dans Cytric.
Vous disposerez alors de plusieurs titres de transport, chacun relevant de ses propres conditions d’échange et de remboursement.
Si le trajet demeure indisponible, consultez les horaires alternatifs ou envisagez un autre mode de transport.



FAQ

Quelles sont les régles de réservation pour I’hébergement ?

. Sur le portail Cytric, choisissez un hébergement “base petit-déjeuner + taxes de séjour”, avec les codes tarifaires “MINISTERES FRANCAIS”, “CORP” ou “Chaine”, en conformité avec la politique de 'INTEFP.

. A l'arrivée, présentez impérativement le bon hotel envoyé par le voyagiste. Ce document détaille la prise en charge et le contact d’assistance en cas de souci.
. Vérifiez auprées de la réception que la prise en charge centrale est bien connue. Aucune avance de frais ne sera remboursée sauf les extras a votre charge.
. Si I’'hébergement n’est pas réservé via Cytric, payez-vous méme, respectez la note d’'indemnisation et demandez une facture détaillée (nom, prénom, petit-déjeuner, taxe de séjour). Les services comme Airbnb ne

permettent pas le remboursement du petit-déjeuner.
. Tout non-respect de ce cadre entrainera le refus de remboursement.
Les frais de parking d’hotel sont-ils pris en charge ?

Non, les frais de parking a I'hGtel restent a votre charge et ne sont pas remboursables.

Je n’arrive pas a créer mon état de frais, pourquoi ?

Vous devez impérativement avoir émis votre ordre de mission au plus tard le jour de début de formation pour pouvoir créer un état de frais.

Délais de réservation des transports :

Les réservations dans Cytric doivent étre effectuées dés I'ouverture de 'OM par le service pédagogique et au plus tard le jeudi avant le début de la formation.
Aucun billet ne sera émis le vendredi apres-midi ou durant le week-end.



FAQ

En cas de séjour a PINTEFP Marcy-Etoile :

L’hébergement est assuré sur place sous réserve d’avoir effectué la réservation au moins 10 jours avant le début du stage, via le lien regu avec votre convocation.
Sans réservation dans ce délai, la chambre n’est pas garantie.

Les hébergements sont strictement limités aux périodes de formation et le site est fermé du vendredi 16h au lundi 9h, sauf exception.

Pour tout séjour hors de ces horaires, contactez préalablement I'accueil a intefp.accueil@travail.gouv.fr.

Le bon hotelier pour hébergement hors Marcy-I'Etoile :

Lorsque vous aurez émis votre ordre de mission, vous allez recevoir par email un bon hoételier.

Ce bon hételier doit impérativement étre présenté a votre arrivée.

Le service Voyagiste ne peut pas transmettre le bon en cas d’oubli.

Sur ce document figurent les coordonnées de contact CWT qui pourra vous renvoyer le bon hételier ou vous assister en cas de difficulté (voir ci-dessous) :

sept. 15 - sept. 18, 2025 | CWT REFERENCE DU DossIER: ABC123

AU CAS OU YOUS AURIEZ BESOIN D'AIDE

Voyageur: Référence Du Dossier: Centre de services:

cwT
Prenam NOM ABC1Z3 Tour Horizons - 30, cours de Iile Seguin

- 92100 Boulogne-Billancourt - France

Téléphone: Email:
+33 1 77 53 50 57 MCAS FRECONTACTCWT COM
INFORMATION IMPORTANTE &

CECIN EST PAS UN TITRE DE TRANSPORT YOUS AVEZ
CHOISIL OPTION EBILLET CECI N EST PAS UN TITRE DE
TRANSPORT VOUS AVEZ CHOISI L OPTION EBILLET

LUN., SEPT. 15, 2025

APPART CITY PARIS LA VILLETTE CONFIRME

Confirmation du prestataire: 36365SF001053

ARRIVEE DEPART

lun., sept. 15 'ﬁ --------------------- L jeu., sept. 18

Adresse: APPART CITY PARIS LA VILLETTE, 157 AVENUE JEAN JAURES, PARIS 75019 FRANCE Téléphone: 33 140036752

Fax: +33 140036762 Code tarifaire: MNS Politique d'annulation: DETAIL
Garantie: YES Nuits: 3 AFFICHE DANS LA SECTION NOTES
Tarif le plus élevé CHAMBRE 117.25 EUR /



Lexique des actions

Fleéche vers la droite => on AVANCE dans le workflow '
Emettre *  Envoyer vers le valideur —_—
. Saisir les temps

Symbolise : petit-déjeuner inclus dans la nuitée.

Flache vers la gauche => On RECULE dans le workflow - Symbolise : bagage en soute inclus dans le billet aérien.

. Annuler I’envoi vers un valideur
. Retourner a |'étape de réservation de voyage

Rappeler

ﬁ Symbolise : alerter sur une information importante pour
vous.

Signe moins => On ANNULE
. Annuler un déplacement

Coche => On VALIDE
. Valider un déplacement

. Valider un état de frais
. Valider une avance

Croix => On REJETTE
CEIIGIA  © Refuserun déplacement
. Rejeter un état de frais

*  Rejeter une avance

Signifie « Attention » : étre vigilant sur cette étape ou
fonctionnalité.

Signifie « Le saviez-vous » : information qui aide a

|
\‘ ’I
)
A 4
Extraction BOUTON D’ACTIONS pour : ﬁ

LY EED

e éditer :
e i comprendre le fonctionnement.
* supprimer,
Modification * modifier,

* émettre 'OM

Emetine
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