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FONCTIONNALITES COMMUNES
1.1.  Description générale

MyPMO est une application mobile native qui vous permet de consulter vos cartes
d'assurance familiale, de demander des attestations d'assurance, de déclarer des absences
médicales, de demander des facturations directes, de consulter et de gérer des missions,
d'ajouter des documents de mission et bien plus encore directement depuis votre téléphone
mobile.

MyPMO est également accessible via un navigateur sur votre ordinateur/téléphone.
1.2.  Configuration requise

MyPMO est une application mobile native. Pour I'accés via un navigateur, Chrome ou
Firefox sont recommandés sur Windows 10, Chrome sur Android et Safari sur MacOS/IOS.

1.3.  Accés a MyPMO
MyPMO est disponible dans I'App Store d'Apple et sur Google Play.

MyPMO est accessible a I’adresse suivante:
https://webgate.ec.europa.eu/MYPMO (URL sensible a la casse).

L’accés a MyPMO se fait par EU Login avec une double méthode d’authentification (par
exemple: mot de passe et téléphone mobile + SMS). Pour obtenir plus d’informations sur
EU Login et sur la maniére d’ajouter un appareil mobile, veuillez consulter I’adresse
suivante:

https://webgate.ec.europa.eu/cas/userdata/mobileApp/manageMyMobileDevices.cqi

Les droits d’acces du personnel de la Commission européenne et des autres institutions et
agences européennes aux applications RCAM en ligne et MIPS sont également valides pour
MyPMO. Les experts externes ont acces aux fonctionnalités relatives aux réunions
d’experts (AGM).

® 2
PMO Mobile requiert votre authentification Jonnées Attestations
personnelies Fassurance

Connectez-vous pour
continuer



https://webgate.ec.europa.eu/PMOMOBILE
https://webgate.ec.europa.eu/cas/userdata/mobileApp/manageMyMobileDevices.cgi

Si vous ne parvenez pas a vous connecter, veuillez contacter votre service d’assistance
habituel EC-HELPDESK-IT@ec.europa.eu.

1.4.  Accés a MyPMO depuis On The Go

MyPMO est également accessible depuis 1’application On The Go pour le personnel de la
Commission et des agences:

https://webgate.ec.europa.eu/cotg/home

Si vous préférez un navigateur, nous vous recommandons d'utiliser Chrome sur Android ou
Safari sur 10S, il est également accessible via Chrome ou Firefox sur Windows 10.

1.5. Page d’accueil

La page d’accueil présente la liste des actions disponibles.

Menu contextuel ——» <4— Notifications

Bonjour Unknown Unknown
Bienvenue sur MyPMO

technique
&
Données Mlshl[ ons
personnelles d'assurance
[ Prises en charge ] [ .I',\ !Pma ]
Liste de tous les

ol
services

Eléments récents
Standard

Eléments récemment & oo

mis a jour
QozZUZ tPOdya
Demandé le 1011072021
Standard

Afrique du Sud

<+——— Support

Zone de favoris ———p

@ -

Mzv BuyriviW
@ Demandé le 20/02/2024 <4— Ajouter un bouton
Standard

1.5.1. Menu Contextuel
Le menu contextuel permet d'accéder aux options suivantes :
e Déconnexion (pour plus de détails, voir la section dédiée ci-dessous)
e Changer de langue (pour plus de détails, voir la section dédiée ci-dessous)

e Liste des services — une liste avec des liens directs vers tous les services
disponibles, regroupés par type

e Question fréquentes — lien vers la section Question fréquentes

e A propos — informations sur la version de I'application (pour plus de détails,
voir la section dédiée ci-dessous)


mailto:EC-HELPDESK-IT@ec.europa.eu
https://webgate.ec.europa.eu/cotg/home

¢ Mode d’emploi — redirection externe vers le guide de I'utilisateur en fichier
PDF. Cette action ouvrira un navigateur et affichera le PDF.

o Déclaration de confidentialité — la déclaration de confidentialité (pour plus
de détails, voir la section dédiée ci-dessous)

Unknown UNKNOWN X
Connecté - Logout

¥,  Langue Francais ~

®
®

Questions fréquentes

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelles

Attestations d'assurance

Prises en charge

Declarations d'accident

Autorisations préalables

Affiliation & un systéme externe

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

1.5.2. Notifications

Ce menu redirigera l'utilisateur vers la zone Notifications, comme deécrit dans la
section 2 Notifications)

1.5.3. Liste de tous les services

L'option « Voir tous les services » redirigera I'utilisateur vers une liste compléte des
services disponibles, regroupés par type (ex. : Ma santé, Mes missions). Dans cet
écran, l'utilisateur peut également définir des services comme favoris, comme décrit
dans la section suivante.

1.5.4. Favoris

La zone Favoris affiche les services définis comme favoris. L'application permet de
définir jusqu'a quatre (4) favoris. L'utilisateur peut modifier les favoris autant de fois
qu'il le souhaite.

La définition d'un service comme favori peut se faire de deux manieres :



A. Page d’accueil

Sur la page d'accueil, s'il y a moins de 4 services définis comme favoris, une
carte de favoris affichera « Ajouter un favori» et en appuyant dessus,
I'utilisateur sera redirigé vers la liste des services ou il pourra définir les favoris.

Bonjour Unknown Unknown @
Bienvenue sur MyPMO .
e N\ A
® o
Données Attestations
personnelles d'assurance
\ A\ v

Prises en charge

B. Liste de tous les services

La liste des services affiche une étoile jaune a coté de chaque service. Si I'étoile
est remplie, ce service est défini comme favori. Si I'étoile est vide, elle n'est pas
définie comme favorite. Le basculement entre I'étoile pleine et I'étoile vide peut
se faire en appuyant sur I'étoile. S'il y a déja 4 services définis comme favoris,
appuyez sur la cinquieme étoile vide pour afficher un message informatif
informant l'utilisateur qu'il devra supprimer un favori pour en définir un
nouveau.

& Toutes les services &« Toutes les services

Q Q

Demandes de remboursement Demandes de remboursement

Décomptes Décomptes
Dennées personnelies Données personnelles
Altestations d'assurance Altestations d'assurance
Prises en charge Prises en charge
Déclarations d'accident

Déclarations d'accident

Autorisations prealables Autorisations préalables

OIOIOIIOIOIOION
POO®EE@®® |

Affiliation & un systéme externe Affiliation 3 un systéme exteme

Vous avez atteint la limite des tavoris. Supprimez-en un si

wvous souhaitez en sélectionner un autre.




1.5.5. Bouton «Ajouter»

Le bouton «Ajouter» de la page d'accueil est un bouton dynamique permettant aux
utilisateurs de lancer le processus de création d'un ensemble d'éléments en tant que
favoris. Le contenu du bouton dépend des services définis comme favoris.

Bonjour Unknown Unknown @
Bienvenue sur MyPMO =
AN 4 N
@ &
Données Attestations
personnelles drassurance
\ FRN A
4 N [ ™
or ) Déclarations
Prises en charge daccident
\ AN A

Voir toutes les services >

Eléments récents

Standard
Derniéra mise a jour le
14/03/2024 0916

Total: 0 EUR
B Srouilon
Standard
Derniére mish & ji Now. déclarasion Faceidant A
14/03/2024 0p:16
Total: 0 EUR Now prissenchage  ly
Srouillon|
G- Now. stststion damsurance | S
Standard
@ Derniére misk a jour le
17M11/2023 0p:36
Total: 3970. 1 Rl

1.5.6. Eléments récents

La zone Eléments récents répertorie les 5 derniers éléments qui ont été récemment mis a
jour par l'utilisateur. A partir de 13, on peut accéder rapidement a un élément récemment
modifié, comme une demande de remboursement pour effectuer les actions disponibles, en
fonction du statut de I'élément.

1.5.7. Support Technique
Le bouton Support Technique ouvrira un menu dédié avec les options suivantes :

e Appelez le PMO — cela activera la fonction d'appel du téléphone et suggérera de
composer le numéro de contact du PMO: +32 2 291 11 11

e Support Technique — cela activera I'application mail du mobile proposant d'envoyer
un e-mail a l'adresse de contact du support technique du PMO: PMO-IT-
APPLICATIONS@ec.europa.eu



mailto:PMO-IT-APPLICATIONS@ec.europa.eu
mailto:PMO-IT-APPLICATIONS@ec.europa.eu

Bonjour Unknown Unknown
Bienvenue sur MyPMO

g N\ R
® * &
Données Attestations
personnelles d'assurance

B - A *
Déclarations
d'accident

Voir toutes les services »

Eléments récents

Standard

E Derniére mise 3 jour le
14/02/2024 09:16
Total: 0 EUR

[ RETE

Standard
Derniére mise 2 jour le
14/03/2024 09:16
Total: 0 EUR
B Brouilon

O, Appelez le PMC (9h30 a 12h30)

& Support Technigue

1.6.  Menu contextuel et balayage

Le menu contextuel présente I’ensemble des actions possibles pour certains éléments dans
I’application. En raison des limites liées a la taille de 1’écran sur les appareils mobiles, le
menu contextuel n’apparait pas automatiquement: il n’est visible qu’aprés un clic sur

I’icone représentant trois points verticaux : , a coté de I’¢élément en question, ou apres avoir
fait glisser I’élément vers la gauche par un mouvement de doigt (balayage).

Le menu contextuel est différent d’un élément a 1’autre. Il vous permet de modifier, de
supprimer ou de dupliquer un élément. Le menu contextuel ne s’affiche que si vous disposez
des autorisations pour effectuer une certaine action. Dans le cas contraire, il n’apparait pas.

La capture d’écran ci-dessous présente le menu contextuel se rapportant a un élément de la
liste des prises en charge. Pour afficher les actions possibles figurant dans le menu

contextuel, vous pouvez soit cliquer sur I’icone * , soit effectuer un balayage vers la gauche.

Dans I’exemple donné ci-dessous, deux actions sont possibles: modifier et supprimer
I’élément.
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<  Prises en charge

Juillet 2023

TOY STORY
Demandé le 12/07/2023
Standard

Balayage vers la gauche
B Souilon ved K Supprimer

Juin 2023 Editer
TOY STORY
By Demandé e 261062023

Standard
Belgique
Q@ Encous
Septembre 2015
BUGS BUNNY

Demandé le 25/09/2015
Maladie Grave

@ Encous
Février 2013
HULK

Demandé le 19/02/2013
Standard

1.7. Message d’avertissement «Fermer sans sauvegarder»

Lorsque vous modifiez un formulaire dans 1’application et que vous quittez la page sans
sauvegarder vos données, un message d’avertissement apparait, vous demandant si vous
souhaitez sauvegarder les modifications effectuées.

Vous pouvez choisir de les sauvegarder ou non. Si vous choisissez de les sauvegarder, vous
retrouverez votre formulaire au statut «Brouillon» et vous pourrez reprendre |a ou vous vous
étes arrété(e). Si vous choisissez de ne pas les sauvegarder, vos données seront perdues.

Fermer sans
sauvegarder!

Voulez-vous vraiment fermer

cette page sans sauvegarder ni

soumetire?
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1.8. A propos de MyPMO et déclaration de confidentialité

Cliquez sur «A propos de MyPMO» pour obtenir des informations sur la version de
I’application et sur les améliorations apportées. Vous pouvez également consulter la
déclaration de confidentialité.

Unknown UNKNOWN

[ ]

& Connecté - Logout X
¥ Langue Frangais «
Ma Santé

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelies

Attestations d'assurance

Frises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

POOOEE®®

Affiliation & un systéme externe

? Questions fréquentes

i A propos de PMO Mobile

0  Mode d'emploi

)  Déclaration de confidentialité

1.9.  Modification de la langue

Pour modifier la langue, cliquez sur I’icone
qui s’affiche.

, puis sélectionnez la langue dans le menu

12



. Unknown UNKNOWN
Connecté - Logout

Ma Santé

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelies

Attestations d'assurance

Prises en charge Prises en charge

Déclarations d'accident Déclarations d'accident
Autorisations préalables Autorisations préalables
Affiliation & un systéme externe Affiliation & un systéme exteme

Unknown UNKNOWN
Connecté - Logout

a

Ma Santé v

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelles

Altestations fassurance

OIOIOIGIOIOION0,

Questions fréquentes

Apropos de PMO Mobile

English

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité Frangais

1.10. Déconnexion

Pour vous déconnecter, cliquez sur I’icone — , puis sur «Logout».

Unknown UNKNOWN

[ ]

& comecs o] X
¥ Langue nGais ~
Ma Santé

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelies

Aftestations d'assurance

Prises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

Affiliation & un systéme externe

ons fréquentes

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

claration de confidentialité
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2. NOTIFICATIONS

Les applications de bureau spécifiques a chaque domaine (RCAM, AGM et MIPS)
peuvent envoyer des notifications relatives a des actions antérieures de 1’utilisateur. Ces
notifications sont regroupées sous I’icone en forme de cloche située dans le coin supérieur
droit de la page d’accueil de MyPMO.

Pour les fonctionnalités déja disponibles dans MyPMO, le lien de la notification renvoie
vers la fonctionnalité spécifique de MyPMO. Pour les fonctionnalités qui ne sont pas
encore disponibles dans MyPMO, le lien renvoie vers I’application de bureau propre au
domaine concerné.

2.1.

Visualiser une notification

1) Cliquez sur I’icone en forme de cloche située dans le coin supérieur droit de la page
d’accueil (image ci-dessous, a gauche).

2) La liste des notifications s’affiche. Les notifications non lues apparaissent en gras.
3) Choisissez une notification dans la liste (image ci-dessous, au milieu).

4) Ou cliquez sur «Tout» pour filtrer les notifications. Une liste des filtres disponibles
apparait (image ci-dessous, a droite).

X Notifications RCAM en ligne = Notifications RCAM en ligne
ENTREPRISE RENCONTRES
Bienvenue sur MyPMO
{ AN 3 e Nouveau décompte 06112120 Nouveau décompte 0822023
ﬁ @ @ Vous avez un nouveau . Vous avez un nouveau >
Demandes de Données décompte disponible dans.. décompte disponible dans...
remboursement personnelles
o, Nouveau gécompte Nouveau décompte 112023
N < = B o ! &  vous avez un nouveau décompte »
disponible dans votre RC disponible dans votre RCAM E...
s N\ [ A
1+ A .  Nouveau gécompte 12023 Nouveau décompte 172023
Prises en charge Déclarations @ Vous avez un nouveau décompte ' Vous avez un nouveau décompte »
CHEER R draccident 1 i
ponible dans volre RCAM E___
. AN\ J
o MNouveau décompte 12023
S P momemniee T
Eléments récents g Nouveau décompte 18112023
_ . © & vous avez un nouveau décompte >
Mazv BuyrivW/ disponible dans votre RCAM E...
EXy ) Demande le 2010272024
Stangard n Nouveau décompte 14102023
@ ' Vious avez un nouveau décompte »)
G Srouen disponible dans votre RCAM E...
QozZUZ tPOdya . Nouveau décompte 0023
e Demandé le 10/10/2021 @ . Vious avez un nouveau décompte >
Standard disponible dans votre RCAM E...
Afrique du Sud
AP en attente d'info AP: en attente d'info 23002023
@ sfecepd ‘ Nous attendons des infos . Mous attendons des infos >
supplémentaires pour un de vo H supplémentaires pour un de vo...
QozZUZ tPOdya . X
6 P — © Nouveau décomple PMO Mobile
Demands le 15/09/2023 At Vous avez un nouveau decomple
N - disponible dans votre RCAM E
16/1172022 - 1511/2024 RCAM en ligne

5) Cliquez sur la notification pour visualiser les détails de la notification: message et
documents joints, le cas échéant (image ci-dessous, a gauche). Cliquez sur une piece

jointe pour I’afficher a 1’écran (images ci-dessous, a gauche et a droite).
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X Notification % Quvrir le document

MNouveau décompte
Envoyé: 01-10-2022, 07-18

Vous avez un nouveau décompte disponible
dans voire RCAM EN LIGNE dans votre
dossier Décomptes. Le paiement de vos frais
médicaux a &té initié par notre service
financier. Toutefois veuillez nofer que les
délais de paiement peuvent varier selon |
banques et les pays. Attention: Si vous njAvez
pas recu 'ensemble des frais exposés vf
RCAM EN LIGNE, un deuxiéme décorypte
suivra ulterieurement. En effet une defnande
de remboursement est susceptible df générer
plusieurs décomptes sur base de |
complexité des frais exposés.

Document

% Quvrir le documey

Détails

Décomptes n* 269

E 123456.FO0000A
Demande le 28/08/2022
Mormal

6) Si la notification est liée a une fonctionnalité disponible dans MyPMO, cliquez sur
«Détails» (coin supérieur droit) pour étre redirigé(e) vers cette fonctionnalité
spécifique (par exemple: prise en charge ou absence médicale). VVous pouvez ensuite
mettre a jour votre demande et soumettre les informations complémentaires
(commentaires, documents, etc.).

Note: si la fonctionnalité n’est pas encore disponible dans MyPMO, le bouton «Détails»
n’apparait pas.
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DONNEES PERSONNELLES (RCAM)
3.1.  Visualiser les cartes d’assurance

Les affiliés au RCAM peuvent voir leur carte d’assurance ainsi que celles des membres de
leur famille couverts par le RCAM.

Sur la page d’accueil, cliquez sur “Données personnelles”. Toutes les cartes d’assurance de
votre famille s’affichent (image ci-dessous, a gauche).

Comme sur RCAM Online, des icones de couverture maladie et accident sont disponibles:
e icbne rouge: couverture primaire compléte;
e icOne orange: couverture complémentaire;
e icOne grise: pas de couverture.

Cliquez sur une carte d’assurance pour en savoir plus (images ci-dessous, au milieu et a
droite). Les détails se trouvent dans les onglets, sous le nom du bénéficiaire.

Mzv BuyriviW

. Unknown UNKNOWN »
M Connacti - Lagout

Données personnelies ®

Mzv Buyriviv

IWERTURE

Prises en charge

Diéclarations daccident

Aasurance Sl sa MUnon Evplene

JIVI PLAEVFM

Luxembourgeoise

= — -
o MZV BUYRLYW A LY e 231688 de \‘ A 231685 T @

Demandes d men Afmilg ” Acticent-Maladie
v

Décomples /" =t Lo Buyrv Primaire @
e 5] 26011957 Non couvert

Données personnelies

| QOZZUZ TPODYA Homme & Sécurtté sociale

Attestations d'assurance Cojoirt 231685 aires by

\:- cocun Mané(e) 01/0472018

Autorisations préalables

®»Oe®EE®®

Affilation 3 un systéme extemne

0  Mode dempiol

0 Déctaration de confidentialité

Pour toute autre question relative a la couverture, veuillez d’abord consulter 1’application
RCAM en ligne. Vous pouvez ensuite contacter «Staff Matters» ou le PMO.

RCAM en ligne:

https://webgate.ec.europa.eu/RCAM

«Staff Matters»:

https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/Pages/index.aspx?In=en
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ATTESTATIONS D’ASSURANCE (RCAM)
4.1.  Visualiser les attestations d’assurance

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes attestations d’assurance» pour visualiser toutes les
attestations demandées jusqu’a présent.

; Unknm:ﬂ UNKNOWN b4 €  Altestations d'assurance
Connecté - Logout

Novembre 2021

QozZUZ tPOdya

Langue Frangais -

Demandes de remboursement

Décomples

ouverture prmaire
02

Mzv Buy
.
D

Donnees personnelies

Aftestations d'assurance

Juin 2021

Prises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

Affiliation & un systéme externe

POOPOEPD®

Questions réquentes

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

Note: vous pouvez demander une nouvelle attestation d’assurance en cliquant sur le bouton

+
d’action flottant

Cliquez sur I’attestation demandée dans la liste pour la visualiser une fois qu’elle est
disponible (statut «Disponible»).
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= Mes attestations d'assurance * Visualiser I'attestation

Octobre 2022

TOY STORY
Pp Attestation pour le "Toy Story
Date du document 261 0v2022

@ Disponible

Féurier 2022
TOY STORY
a Attestation pour le "Toy Story
Date de la demande 22/02/2022
© Soumis
Movembre 2021
HULK

& RCAM cerfificat de couverture primaire
Date de la demande 22/11/2021

@ Soumis

TOY STORY VT I TS T E L O W S DT
a RCAM cerfificat de couverture primaire
Date de la demande 22/11/2021

© Soumis +

4.2.  Demander une attestation d’assurance

Les affiliés au RCAM peuvent demander une attestation d’assurance pour tous les membres
de leur famille couverts par le RCAM.

Procédure:

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes attestations d’assurance».

+
2) Cliquez sur I’icone

3) Sélectionnez le bénéficiaire et le type d’attestation.
4) En fonction du type d’attestation, vous serez éventuellement invité(e) a fournir
d’autres informations, par exemple, pour obtenir un visa: le pays visité, les dates de

début et de fin et la langue.

5) Cliquez sur «Envoyer».
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Demander une attesta

Unknown UNKNOWH x Demander une attesta ENVOYER

.
@& Connects - Logout

Navembre 2021

QezZUZ IPOya

Sélectionnez le bénéficiaire Sélectionnez le bénéficiaire

@ e Buyrion o (|l®w

Demandes de remboursement

Décomples Sélectionnez une altestation

(@ RCAM certicat de couve

RCAM carifical do cowverture primainy

|@ ABwsiabin pourle - ViKaerse Zengkay |

Données personneties () Afiestabion pour le - Viaamse Zoegkas

@ = Chass o
Information additionnelle

Juin 2021 | — |

Aftestations ¢'assurance |

Frises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

Affiliaticn 3 un systéme exieme

PEeOEeO® !

Février 2017

Mzv B

1) Un message confirmant I’envoi de la demande de nouvelle attestation apparait. La
demande d’attestation est ajoutée a la liste. Le statut de la demande est «Soumisy.

2) L’attestation est générée par I’application, ce qui peut prendre jusqu’a 30 minutes.

3) Une fois I’attestation générée, une notification est envoyée (cliquez sur 1’icone n
) et le statut de la demande devient «Disponible».

4) Cliquez sur ’attestation d’assurance pour la visualiser.

€« Mes attestations d'assurance <« Mes attestations d'assurance X Visualiser l'attestation

Aoiit 2023

Toy Story

& RCAM cerfificat de couverture primaire
Date de la demande 22/08/2023
Viotre certificat est en cours de création

@ soumis

Toy story
& RCAM cerfificat de couverture primaire
Date du document 22/08/2023

@ oispor
Juillet 2023
Toy Story

a RCAM cerfificat de couverture primaire
Date du document 12/07/2023

Juin 2023

Apiit 2023

Toy Story

a RCAM cerfificat de couverture primaire
Dale de la demande 22/08/2023
Viotre: certificat est en cours de création

[

Toy story
& RCAM cerfificat de couverture primaire
Dale du document 22/08/2023
@ Disoor
Juillet 2023
Toy Story

a RCAM cerfificat de couverture primaire
Dale du document 12/07/2023

Juin 2023
Bugs Bunny

a Attestation pour le " Vlaamse Zorgkas"
Dale du document 26/06/2023 T
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PRISES EN CHARGE (RCAM)

5.1.

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Prises en charge» pour visualiser toutes les demandes de

Visualiser les prises en charge

prise en charge introduites jusqu’a présent (image ci-dessous, a gauche).

Les prises en charge existantes sont affichées pour chaque bénéficiaire, de méme que le
type de demande, le pays pour lequel la demande a été soumise, la date de la demande et le
statut de la demande. Les demandes de prise en charge les plus récentes apparaissent en

haut de la liste (image ci-dessous, a droite).

Cliquez sur une prise en charge existante pour voir plus de détails (image ci-dessous, a

®
®

Questions fréquentes

Unknown UNKNOWN

Connecté - Logout

Demandes de remboursement

Décomptes

Données personnelles

Altestations d'assurance

Prises en charge

Declarations d'accident

Autorisations préalables

Affiliation & un systéme externe

A propos de PMO Mobile:

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

x Afficher la demande de prise en
'

SUBMITTED

R POSER UNE QUESTION

clus 4 domicile)

&  Prises en charge Tout
Mars 2024
Mzv BuyrivW
e Demanda le 1810312024
Standard "
Belgique aéie
19/03/2024
O Encons
Novembre 2021
QozZUZ tPOdya
e Demandé e 15/11/2021
Standard
Oclobre 2021 f
Belgique
QozZUZ tPOdya U
@ Demandé le 10/10/2021
Standard +321345667
Afrique du Sud
Motif de 12 prise en charge
@ sooeps
Sains pall
Février 2010 R
PREYIQ gMIDXK E
e Demandé le 1610212010 .
Standard .
Allemagne .
L]
P — Documents joints
+
(o) v Buyew ¥ Aure socument jpg

gauche). Cliquez sur 1’icone représentant trois points verticaux

ci-dessous, a droite).

& Prises en charge Tout ~

Mars 2024

Novembre

QozZUZ tFOdya
Demandé le 1910312024

2021

Qo2ZUZ tPOgya
Demandé le 15/11/2021
Standarg

YT

Oclobre 2021

Féwier 20

QozzUZ tPOdya
Demandé le 101102021
Standarg
Afrique du Sud

L]

0

PRLYIQ gMDXK
Demandé le 160212010
Standarg

[ ]

QozZUZ tPOdya
@ Demandé le 1910372024

Standard

Espagne

“_,! Supprimer
wzv By Eaiter
=
Standard
Belgique

Novembre 2021

Octobre 2021

QozZUZ tPOdya
Demandé le 151172021
Standard >

[T ———

QozZUZ tPOdya
Demandé le 1011072021
Standard

Aftiqus du Sud.

© scoens

Féurier 2010
PRYTQ gmfDXK
Demandé le 16/0222010

a droite de la demande
pour modifier ou supprimer une demande de prise en charge au statut «Brouillon» (image

® @

Standard

Cliquez sur le bouton d’action flottant

en charge.
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5.2.  Prises en charge - Poser une question

Une FAQ variée vous permettra de répondre a la plupart de vos interrogations. Si tel n’est
pas le cas, vous pouvez envoyer vos questions directement aux secteurs compétents par
I’intermédiaire de Staff Contact.

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Prises en charge» pour visualiser toutes les
demandes de prise en charge introduites jusqu’a présent.

2) Cliquez sur une prise en charge existante pour voir plus de détails.
3) Cliquez sur «Poser une question»

4) La page Staff Contact s’ouvre.

B
e European | M .
s . D Mes Questions
Toy STORY H Commission Staff Contact EN @ FR 2 a
Standard Retour a Staff Matters

22108/2023 SUBMITTED

Prise‘en-charge

R POSER UNE QUESTION

Prise en charge

Prestataire de soins

Pour moi @ Pour autrui

AVENUE HIPPOCRATE 10

v 1200 BRUXELLES
Belgique R
Sujet” Contexte™

Prises en charge (230000.P07999)
tervention Bénéficaire concerné par votre question™ De quelle demande s'agit-il ?

Toy STORY

Description”

22008/2023

230000128999 (23/01/2023 => 23/01/2024)

5.3.  Créer une nouvelle demande de prise en charge

Les affiliés au RCAM peuvent demander une prise en charge pour tous les membres de leur
famille couverts par le RCAM.

Procédure:

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Prises en charge».

+
2) Cliquez sur I’icone

3) Etape 1: sélectionnez le bénéficiaire et choisissez le type de demande*.

*Le type de demande dépend du profil du bénéficiaire et/ou de ’institution dont il
releve.
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<« Prises en charge Tout ~ X Créer une deman... SAUVEGARDER

Mars 2024 Détails principaux L]

QozZUZ tPOdya Béndficare
Demandé le 19/03/2024 Mzv Buyrivw
Standard .
Espagne :

Type de demands *
Standard | N

G Seumen

Mav BuyrivW
e Demandé le 19/03/2024
Standard
Belgigue
Q@ s

Movembre 2021

QozZUZ tPOdya
@ Demandé le 15/11/2021

Standard

@ =0 asente Sinformation complémentaine
Octobre 2021

QozZUZ tPOdya
Demandé le 10/10:2021

Standard

Afrique du Sud

(]

Standard

Février 2010

Accident

PRDYTQ gmiDXK +
Demandé le 16/02/2010
@ S'alrca'd 1de4 SUIVANT > Prise en charge pour maladie grave

Note: a chaque étape, vous pouvez cliquer sur «Sauvegarder» pour enregistrer les données
déja renseignées. La demande de prise en charge apparaitra dans votre liste de prises en
charge avec le statut «Brouillon». Vous pourrez 1’ouvrir et la modifier plus tard. VVous
pourrez également continuer de modifier votre demande de prise en charge depuis
I’application de bureau.

4) Etape 2: recherchez un prestataire de soins. Vous pouvez filtrer les prestataires de
soins par pays et par nom ou introduire les coordonnées d’un nouveau prestataire de
soins si vous ne I’avez pas trouvé dans la liste préexistante. Une fois le prestataire
de soins renseigné, cliquez sur «Suivant».

Créerune d...  SAUVEGARDER X Créerune d...  SAUVEGARDER
Prestataire de soins (1] Prestataire de soins i ]
(® Rechercher un prestataire de soins Rechercher un prestataire de soins
Fays* . ou ® Remplissez des détails

Belgigue

Nom du centrs de soins *

Prestataire de scins

CLINIQUES UNIVERSITAIRES ST LUC ... ¥

AVENUE HIPPOCRATE 10
9 1200 BRUXELLES

Belgique Numéro * Eoite
N Code post i
Remplissez des détails
ays

Tel. Fax*®
E-mail *
Wous devaz spéciier ke tEléphane, b2 fax ou
‘e-mail.

< PREVIOUS 2of4 NEXT » < PREVIOUS 2of4 NEXT »
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5) Etape 3: renseignez la catégorie, la raison et tous les champs obligatoires
supplémentaires indiqués dans 1’application. Vous pouvez é¢galement numériser ou
ajouter un document depuis votre téléphone mobile au cours de cette étape, le cas
échéant (image ci-dessous, a gauche).

6) Une autorisation préalable peut également étre sélectionnée, si elle existe.

7) Etape 4: visualisez un résumé de la demande de prise en charge. Un ou plusieurs
messages vous demandant de donner votre accord apparaissent (image ci-dessous,
a droite). Aprés avoir vérifié les données et approuvé les conditions générales,
cliquez sur «Envoyer» pour soumettre votre demande de prise en charge.

Si des informations renseignées dans votre demande ne sont pas correctes, vous
pouvez toujours revenir aux étapes précédentes en cliquant sur le bouton
«Previous». Vous pouvez également sauvegarder les données si vous ne souhaitez
pas introduire immédiatement la demande de prise en charge.

Créeruned...  SAUVEGARDER X Créeruned...  SAUVEGARDER

Raison (] Raison o nformations complémentaires
— Catéqoria ® Courte description du type d'intervention =
Catégorie Catégorie
Sélectionner . Hospitalisation
=" |
Raizon * ]
Hospitalisation pour traitement ou interve... Date prévue d'admission 3 Fhépital *

22/08/2023
Toutes les factures émises par

I'hﬁpital et liges & votre Sélsctionnez une autorisation préalable .
hospitalisation seront payées

par votre bureau liquidateur. ... .
Joindre des documents

nformations complémentaires )
@ NUMERISER DOCUMENT

Court= deseription du type d'intervention *

+ CHOISIR LE FICHIER

Date prévue d'admission 3 Fhpital *

22/08/2023
Hospitalisation
Sélectionnez une autorisation préalable

Frais médicaux élevés etiou répétés

Joindre des documents

Maison de repos et de soins ou assimilé ¢ PREVIOUS 3of 4 NEXT > ¢ FREVIOUS Jof4 NEXT >
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Créerune d...  SAUVEGARDER X Créeruned...  SAUVEGARDER

ouhaitez faire néanmoins

veuillez introduire un

Résumé i ]

Peeter Leetmaa

Standard

| @ FOSER UNE QUESTION

Frestataire de soins
_ - Conditions générales
AVENUE HIFFOCRATE 10
° 1200 BRUXELLES
EBelgigue J'ai prig connaissance des conditions
E générales et régles en vigueur et
m'engage & les respecter.

Molif de |a prise en charge J'ai bien pris note que le bénéficiaire est tenu
de déclarer les remboursements de frais

Hospitalisation pour traitement ou intervention percus ou auxquels il peut prétendre au fitre

chirurgicale d'une autre assurance-maladie, légale ou
réglementaire, pour lui-méme ou pour l'une
ourte cescription du type din=rventa des personnes couvertes de son chef (cfr
operation le main Article 7254 du Statut).
¢ PREVIOUS 40f4 { PREVIOUS 40f4

Note: une fois la demande de prise en charge envoyée, elle apparait dans votre liste de prises
en charge. La demande de prise en charge sera traitée par le service compétent du RCAM
comme toute demande de prise en charge créée dans 1’application de bureau RCAM. Le
statut de la demande de prise en charge changera une fois qu’elle aura été traitee.

5.4.  Ajouter des informations supplémentaires a une demande de prise en charge

Il y a deux fagons d’ajouter des informations supplémentaires a une demande de prise en
charge déja soumise:

a. a partir de la notification vous demandant de fournir des informations
supplémentaires, cliquez sur «Détails» (coin supérieur droit). Vous serez
redirigé(e) vers la demande de prise en charge, dans laquelle vous pourrez
ajouter immédiatement les informations requises;

b. a partir de la liste des prises en charge, repérez les éléments comportant la
mention «En attente d’informations supplémentaires». Si vous n’avez pas
encore fourni les informations requises, cliquez sur la demande de prise en
charge et ajoutez les informations supplémentaires requises.

Procédure:

1) Vous pouvez ajouter les informations supplémentaires directement depuis la
demande de prise en charge (images ci-dessous, a gauche et au milieu).

a. Cliquez sur «Ajouter des informations».

b. Remplissez le champ «Commentaires généraux».

o

Joignez des documents supplémentaires, le cas échéant.

o

Cliquez sur «<Envoyer».
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2) Les informations supplémentaires seront annexées a la demande existante (image
ci-dessous, a droite) et apparaitront avec le statut «Soumis».

3) Vous ne pourrez pas ajouter d’autres informations aprés avoir soumis ces
informations, a moins d’en faire la demande aupres du service compétent du RCAM
ou a moins que celui-ci ne vous renvoie une demande d’informations
supplémentaires.

Afficher les prise en charge Afficher les prise en charge

Informations générales r Commentaire général *

) ! Documents joints
210000.P56666
. PCADINF - Lettre de prise en
BUGS En attente b 2

BUNNY dinformation Joindre des documents
complémenta

PCADINF - Lettre de prise en

Type de d
6 wagc infos comp

Standard 15/11/2021

14/11/2021 13/01/2022 2 taile o fickier doit étre inféneure 3 10Ut 6 Autre document

M@ NUMERISER DOCUMENT 0

Prestalaire de soins

Motif de 1a prise en charge 4+ CHOISIR LE FICHIER

Information compléementaire
Hospitalisation pour fratement ou
intervention chirurgicale ajouter des inform

6666 ZAR 1 Ajouter des inform © Soumis

DEMANDE I AJOUTER DES INFORMAT :nsl
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DECLARATIONS D’ACCIDENT (RCAM)
6.1.  Visualiser les déclarations d’accident
Les affiliés au RCAM peuvent voir I’historique de leurs déclarations d’accident.

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Déclarations d’accident». L’application affiche la liste
des déclarations d’accident soumises, en cours ou cloturées.

Le nom du bénéficiaire, la date de la déclaration et celle de 1’accident, la catégorie et le
statut sont affichés.

Vous pouvez visualiser les détails d’une déclaration en cliquant sur cette derniére.

AU NRNCI X €«  Déclarations d'accident % Voir un accident
4B Connects - Logout
Mars 2024 5
%  Langue Francals = Détails de I'accident
Mzv Buyrivw —" Tiers impliqué
Ma Sante @ Soumis le 11‘.'03'.-'2-.37a oul @ =nom
Accident le: 13/03/2024

Travail Béndficare
Demandes de remboursement - .

f’ Q@ Encoun

Décomples 13/03/2024

Mzv BuyrivW

Soumis le
/
Données persennelles / 14/03/2024

Réfirence Scan
Attestations d'assurance / Blessures
/ test

Prises en charge ! Circonstances
test

Catégorie
Déclarations d'accident _
ravail

Autorisations préalables Belgique
Incapacié de trava

NON

®@EE®@Em®

Affiliation & un systéme externe

® POSER UNE QUESTION

? Questions fréquentes

Documentation

i A propos de PMO Mobile

ﬁ ACC Declaration Accident
(14/02/2024)

[0  Mode demploi

©  Déclaration de confidentialité

+
Cliquez sur le bouton d’action flottant pour créer une nouvelle déclaration d’accident.

6.2. Déclarations d’accident — Poser une question

Une FAQ variée vous permettra de répondre a la plupart de vos interrogations. Si tel n’est
pas le cas, vous pouvez envoyer vos questions directement aux secteurs compétents par
I’intermédiaire de Staff Contact.

1. Sur la page d’accueil, cliquez sur «Déclarations d’accident» pour visualiser toutes
les déclarations d’accident créées jusqu’a présent.

2. Cliquez sur une déclaration d’accident existante pour voir plus de détails.

3. Cliquez sur «Poser une question»
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4. La page Staff Contact s’ouvre.

c European X
11/05/2023 3
Rt s H Commission Staff Contact EN(@FR _'D Mes Questions
230000 AR4000
ro e eidphane Retour a Staff Matters Se déconnecter &

;321 2345;?59
. Accident

sh Pour toute nouvelle déclaration, veuillez remplir le champ référence avec "00000"

Pour moi (@ ) Pour autrui

rrrrr Sujet* Context®

Déclarations d'accident v

Nom de bénéficiaire™ Référence”

Toy Story 230000 AR4000|

Description™

6.3.  Créer une nouvelle déclaration d’accident
Les affiliés au RCAM peuvent créer une nouvelle déclaration d’accident.
Pour créer une nouvelle déclaration d’accident, suivez les étapes suivantes:

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Déclarations d’accidenty.

+
2) Cliquez sur I’icone

3) Saisissez la date de ’accident, puis cliquez sur «Terminé.

4) Indiquez si un tiers est impliquée: Oui/Non.

5) Sélectionnez le bénéficiaire dans la liste.

6) Saisissez le téléphone privé avec I’indicatif du pays (par exemple: +32...).

7) Sil’accident date de plus de 14 jours, indiquez le motif de la déclaration tardive.
8) Indiquez les blessures.

9) Indiquez les circonstances de 1’accident.

10) Sélectionnez la catégorie dans la liste: Prive, Sport, Travail ou Sur le chemin du
travail.

11) Sélectionnez le pays ou I’accident s’est produit.

12) Vous pouvez choisir «Incapacité de travail» en déplacant le bouton a bascule vers
la droite, en dessous de la liste des pays.

13) Vous pouvez également indiquer si la police a été impliquée en déplagant le bouton
a bascule vers la droite.
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14) Cliquez sur «eAjouter un document» pour telécharger un document.

15) Cliquez sur «Numériser document» pour prendre une photo du certificat médical
avec votre téléphone portable ou cliquez sur «+ Choisir le fichier» pour sélectionner
un document dans la galerie de photos du téléphone.

16) Si nécessaire, modifiez le nom du fichier, sinon il portera le méme nom que sur le
téléphone portable.

17) Sélectionnez le type de document a joindre: Certificat médical, Rapport de police
(si «Police impliquée» a été indiqué) ou Assurance du tiers (si «Oui» a été indiqué
pour «Tiers impliqué»).

18) Saisissez éventuellement un commentaire sur le document.

19) Cliquez sur «Terminé» pour sauvegarder le document et les informations ou sur «x»
pour annuler.

20) Vous devez accepter les conditions générales, en déplacant le bouton a bascule vers
la droite, avant de pouvoir soumettre la déclaration d’accident.

21) Cliquez sur «Envoyer» pour introduire votre déclaration d’accident. Vous ne
pourrez cliquer sur «Envoyer» que si tous les champs obligatoires sont remplis.

22) Un message confirmant 1’envoi de la déclaration d’accident apparait. Celle-Ci est
ajoutée a la liste des déclarations d’accident.

<« Déclarations d'accident <« Déclarer un accid__. SAUVEGARDER <« Déclarer un accid __ SAUVEGARDER

Incapacité de travail
Police impliquée 1

Documentation (i}

Veuillez noter que votre déclaration
d'accident est incompléte, il manque
de la documentation (Certificat
médical, Assurance du tiers). Si cela
n'est pas résolu avant le 09/04/2024

ENVOYER

Wars 2024 Détails de I'accident Maison
Zpeb Cepypt Catégorie *
° K DH',)Q, T Travail
Soumis le 08/03/2024 10032024 -
Accident le: 03/03/2024 o —
Privée Tiers impliqué * . : »
oul Belgique
@ Encous Séndficiire * Incapacité de travail
Zpeb Cepyptg
Zpeb Cepypty o ) Police impliquée
Soumis le 01/03/2024 Humsre g2 felspnens prvs
Accident le: 01/03/2024
. Documentation o
Privé ez
@ Encous

Veuillez noter que votre déclaration
d'accident est incompléte, il manque
de la documentation (Rapport de
police, Assurance du tiers). Si cela
n'est pas résolu avant le 09/04/2024,
votre déclaration d'accident sera
considéré comme irrecevable

o Ajouter un document

Test_image png

ﬁ Certificat médical @I

Certificat medical

Conditions générales

Sincere et conforme aux faits 9
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ABSENCES MEDICALES (RCAM)
7.1.  Visualiser une absence médicale
Les affilies au RCAM peuvent visualiser les absences médicales déclarées.

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Absences médicales». L’application affiche la liste des
absences déclarées.

Vous pouvez voir les détails d’une absence en cliquant sur cette dernicre.

Note: vous ne pourrez voir que les absences médicales déclarées depuis 1’application
MyPMO.

SEEUNKN CWREIUESCHOVTN x &  Absences médicales X Voir 'absence médicales
& Connecté - Logout
Février 2024
T Langue Francais ~ Détails d'absence
Du 07/02/2024 au 07/02/2024
Ma Santé @ Malagie Date début
Envoyé le 07/022024 0272024 AM
Demandes de remboursement o oa
4 PM
07/02/2024
Décomptes Type Cavsence
Maladie
Déclaration COVID-19 o P
Piéce jointe

Données personnelies Py cerificate-39518

Altestations d'assurance Mes coordonnées

Prises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

Absences médicales

Australie

Informations du médecin
Le nom du médec

dr name

Bahamas

Affiliation & un systéme exteme

- [QOICICIPIOIOIOIOIO)

5]

estions fréquentes

Cliquez sur le bouton d’action flottant pour déclarer une nouvelle absence.
7.2.  Declarer une absence médicale

Les affilies au RCAM peuvent déclarer une absence medicale.

Pour déclarer une absence médicale, suivez les étapes suivantes:

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Absences médicalesy.

+
2) Cliquez sur I’icone
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0, LCalSETEal X &  Absences médicales
@ Connecté - Logout
Février 2024
Langue
Du 07/02/2024 au 07/02/2024
Ma Santé Maladie
Envoyé le 07/0212024
Demandes de remboursement -

Décomples

Déclaration COVID-19

Données personnelles

@®W®

Altestations d'assurance

Prises en charge

Déclarations d'accident

Autorisations préalables

Absences médicales

Affiliation 2 un systéme externe

®

Questions fréquentes

3) Un rappel concernant les échéances peut s’afficher. Le cas échéant, cliquez sur
«Fermer» pour fermer le rappel. Si la case «Ne pas montrer de nouveau» est cochée,
ce rappel ne s’affichera plus.

Note: en fonction de la taille de 1’écran, vous devrez peut-étre faire défiler la page
vers le bas pour accéder a I’option «Ne pas montrer de nouveau» et au bouton

«Fermer».
> Ajouter une absence médic... »  Ajouter une absence médic...

calendrier (par poste, email ou fax) en

Rappel concernant les indiquant voire numéro de personnel

échéances Maladie pendant congé annuelicongé de
matemnité

Maladie Si e premier jour de congé maladie est un

. L jour de congé annuel ou de matemite
Vous devez informer votre superieur

hiérarchigue dés que possible dans les
premiéres heures de voire absence et

toujours informer vatre supérieur higrarchique dans
tous les cas d'absence pour maladie, accident ou
hospitalisation

transmettre un certificat médical a Funité envoyez votre cerfificat dans les 45 heures
Absences Médiczles dans les 5 jours AVEC mention de vos coardonm: étzilldas
calendrier (par poste, email ou fax) en actuelles {I'adresse du lieu o vo
indiguant voire numéro de personnel un telephanslemail de contast)

AVEC mention également des coordonnées
Maladie pendant congé annuel/congé de détaillées du médecin ayant rédigé votre certificat
matemité (nom, adresse. un téléphonelemail de contact).
Si le premier jour de congé maladie est un Si ces coordonnées sont manquantes ou si le
jour de congé annuel ou de maternite delai de 48h n'est pas respecié, le jour du
toujours informer votre supénieur hiérarchique dans congé annuel ne pourra pas étre récupéré
tous les cas d'absence pour maladie, sccident ou Calcul du délai de 48h: 1er jour d'incapacité =
hospitslisation 24h / deuxiéme jour dincapacité = 48h.

ervoyez votrs cerfificat dans les 45 heures
AVEC mention da vos coordonnées détaillées Lien vers My Intracomm
actuelles (fadresse du lieu ol vous vous trouvez

un skipnanaiemai ca conact) e pas montrer de nouvesy El
AVEC mention également des coordonnées

détaillées du médecin ayant rédigé vaotre certificat X FERMER

{nom, adresss, un téléphoneiemail de contact).

4) Indiquez les dates de début et de fin de ’absence en précisant AM (matin) ou PM
(aprés-midi).

5) Sélectionnez le type d’absence: maladie ou accident.
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6)

7)

8)
9)

Cliquez sur «Ajouter un document» pour ajouter un document déja disponible sur
votre téléphone mobile. Vous pouvez ajouter plusieurs documents.

Veuillez renseigner les informations complémentaires, le cas échéant (maladie lors
d’un congé annuel, mi-temps médical, etc.).

Sélectionner un Pays

Remplir les informations du médecin (le nom du médecin et le pays)

10) Si nécessaire, ajoutez commentaires supplémentaires.

11) Cliquez sur «Envoyer» pour introduire votre absence médicale. Vous ne pourrez

cliquer sur «Envoyer» que si tous les champs obligatoires sont remplis.

12) Un message confirmant I’envoi du certificat médical apparait. L’absence est ajoutée

X Ajouter une abse._.

Détails d'absence

22/08/2023

32023

Accident

a la liste des absences déclarées.

< Absences médicales

Aaiit 2023

x Ajouter une abse___ ENVOYER

Infermation complémentaire Batefin® ‘

22/08/2023
Malade lors d'un conge annuel
Al °
Milemps médical

Pourcentage d'incapacité de fravail *

X Ajouter une abse. .

Le 22/08/2023

é’ Agoident

Envayé le 22/08/2023

Télétravail autorisé

Mes coordonnées

P —— Juin 2023
Brussles

Le 26/06/2023

22/08/2023

Prolongation

Hospitalisation

Belgique

Informations du medecin

&9 Agoident

Envoyé le 26/06/2023

L]

Pigce jointe *
L u méde Décambra 2022
S DR HUG
B NUMERISER DOCUMENT 8/2023 I Du 30/12/2022 au 30/12/2022

Doate Woluwe Maladie

20/08/2023 - Envoyé le 30/12/2022

+ CHOISIR LE FICHIER - . o e -
Teletravail autorise Belgique ]

Information complémentaire Mes coordonnées Commentaires supplémentaires

Malade lors d'un congé annuel »
Mi-temps médical »
Notes:

1. Vous n’étes pas obligé(e) d’envoyer vos certificats médicaux depuis 1’application
MyPMO. Vous pouvez suivre la proceédure disponible sur le portail «Staff Matters».

2. Votre supérieur(e) hiérarchique ne sera pas informé(e) de I’introduction de votre
absence médicale.

3. Une fois introduites, les absences médicales ne peuvent étre ni supprimées ni
modifiées. En cas de besoin, vous pouvez suivre la procédure disponible ici:

https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/health/specific-
events/Pages/sickness.aspx?In=fr.
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8. DEMANDES DE REMBOURSEMENT (RCAM)
8.1.  Visualiser les demandes de remboursement

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Demandes de remboursement» pour visualiser
toutes les demandes de remboursement introduites jusqu’a présent (image ci-
dessous, a gauche).

2) Laliste des demandes s’affiche, de méme que le type, la date, le statut et le montant
total de la demande. Les demandes de remboursement les plus récentes apparaissent
en haut de la liste. Faites défiler la page vers le bas pour visualiser les demandes de
remboursement classées par mois (image ci-dessous, au milieu).

3) Un message s‘affiche indiquant que «Vous ne pouvez créer/modifier que des
demandes standard, d’Accident, de Maladie Professionnelle et de Maladie Grave.
Pour les autres types, veuillez utiliser JSIS'/RCAM en ligne ». Cliquez OK.

4) Cliquez sur I’icone représentant trois points verticaux * 4 droite d’une demande au
statut «Brouillon» pour 1’Editer, la Dupliquer ou la Supprimer. (image ci-dessous,
au milieu).

5) Cliquez sur une demande de remboursement existante pour visualiser les
informations relatives a la demande. Si la demande a été introduite, vous pouvez
consulter la référence scanner. Vous ne pouvez pas éditer une demande introduite
(image ci-dessous, a droite).

6) Si votre demande apparait avec le statut «Brouillon», vous pouvez continuer a
I’éditer en suivant les indications figurant dans la partie suivante.

I x < Demandes de rembourse - X Voir la demande
& Connecté - Logout
. Mafs 2024 Détails généraux H
Francais ~
Maladie professionnelle o S
Ma Santé Derniére mise & jour le /1 240308102472 © oo
18/03/2024 16:01 .
Total: 255 EUR i
Demandes de remboursement / e ou s ans
G Grouiien f/ -
NON
Décomptes Tyme .
Demandé le Standard
03/03/2024 20:49 i
Q@ Encous X
Données personnelies Dépenses
Standard p
Demandé le 08/03/2024
Attestations d'assurance 0312024 14:47 4 ZpebCepyptg
Total: 10 EUR : Mé Produit pharmaceutique
) Total SOEUR 0 1
Prises en charge Q@ Encous
) Février 2024 Documents justificatifs
Declarations d'accident
Standard Supporting document 1.jpg
B ) vemandéle ®  Dépenses ices
Autorisations préalables 2810212024 18:59 . epens
1ol 25 i
Total 25 EUR 1 Medicine / pharmaceutical product
Absences médicales L S
Janvier 2024
Affiliation & un systéme extemne
: Standard
? Questions fréquentes 12/01/2024 21:41
Total: 283 56 EUR -
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8.2. Demandes de remboursement — Poser une question - Staff Contact

Une FAQ variée vous permettra de répondre a la plupart de vos interrogations. Si tel n’est
pas le cas, vous pouvez envoyer vos questions directement aux secteurs compétents par
I’intermédiaire de Staff Contact.

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Demandes de remboursement» pour visualiser
toutes les demandes de remboursement introduites jusqu’a présent.

2) Cliguez sur une demande de remboursement existante pour voir plus de détails.
3) Cliquez sur «Poser une question.

4) La page Staff Contact s’ouvre.

X Voir la demande

Cormotion |
Détails généraux m Commission Staff Contact EN @ FR D Mes Questions

230000 FOT777 Q= Retour a Staff Matters Se déconnecter

Remboursement en ligne

NON

Standard Pour moi @ Pour autrui

Sujet” Bénéficiaire concerné par votre question™

Demandes de remboursement Toy Story

Référence”

230000.FO7777

Description®

8.3.  Créer une nouvelle demande de remboursement

Les affiliés au RCAM peuvent demander un remboursement pour 1’ensemble des membres
de la famille couverts a la date de la prestation.

Procédure:

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «kDemandes de remboursementy.

+
2) Cliquez sur I’icone pour créer une nouvelle demande (image ci-dessous, a

gauche).

3) Etape 1: modifiez les informations concernant la délégation si nécessaire. Par
défaut, le champ concernant la délégation indique «Non».

4) Choisissez le type de demande dans la liste: standard, accident, maladie
professionnelle, etc. Cliquez sur «Next».
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€ Demandes de remb._.. Tout ~ X Créeruned... SAUVEGARDER Créeruned...

Aolit 2023 P I P .
= Détails principaux Détails principaux

Standard

@ Dermiégre mise 2 jour le
22/08/2022 13:05
Total: 0 EUR

Personnel actulement e paste ou syt
servi dans une délégation (hars UE) *
oM

NO
Type de demande * . Type de demande *
@ Smouiton Standard Standard

Standard

E Derniére mise & jour ke
18/08/2022 15:01
Total: 0 EUR

G Erouilan

Dépistage

‘Tqrr Damigre mise & jour e
18/08/2022 15:00
Total: 0 EUR

G Brouilan
Standard
Lunettes de travail
Diermigre mise & jour ke Accident
18/08/2022 10:22
Total: 10 EUR

Maladie professicnnelle

G Brouilan +

1of4 NEXT > Remboursement en cas de maladie grave

5) Vous passez a I’étape 2: «Liste des dépenses».

+
6) Cliquez sur I’icone pour ajouter une nouvelle dépense. VVous pouvez ajouter

jusqu’a cinq dépenses (image ci-dessous, a gauche).

7) Renseignez la date de traitement. Le champ relatif au bénéficiaire sera complété en
fonction de la date sélectionnée et du type de demande. Seuls les bénéficiaires
couverts par le RCAM a cette date seront affichés (image ci-dessous, au milieu).

8) Sélectionnez le Bénéficiaire.

9) Changez le Pays, le cas échéant. Le pays qui s’affiche par défaut est le pays
d’affectation pour le personnel en activité et le pays de résidence pour les retraités

10) Changez la Devise, le cas échéant. La devise par défaut est celle du pays
sélectionné précédemment.

11) Sélectionnez le traitement dans la liste «Détail de la dépense/traitement».
Renseignez les premiéres lettres du nom du traitement ou sélectionnez-le
directement dans la liste (image ci-dessous, a droite).

12) En fonction du traitement sélectionné, des champs supplémentaires peuvent
apparaitre dans le formulaire de dépense: demandes d’autorisation préalable, devis
dentaire, nombre de sessions, etc.

Note: vous pouvez modifier la langue de la liste «Détail de la dépense/traitement»

en cliquant sur I’icone de langue située a coté du titre «Traitement». Selon la
langue sélectionnée, la liste s’affichera en anglais ou en francais.

34



X  Liste des dépenses x  Ajouterune _.  SAUVEGARDER

< PREVIOUS

. Q  gen X
2 -

Béneficiaire - .

Toy STORY - (@) Consuliation/Visite urgences

e O Visite Annuelle - Agences / hors U.E
Luxembourg

Devise * 0O Visite annuelle (pack) - Agences/ Hors
EUR - Euro - UE

Détails du traitement

| ~ SEecionne D o

2of4

Total cost *

Remboursement d'une autre source

Source 1

Source 2

EUR

EUR ~

EUR =

13) Renseignez les cofits et le remboursement regu d’autres sources, puis cliquez sur
«Sauvegarder» (image ci-dessous, a gauche).

14) Votre dépense est enregistrée et ajoutée a la liste des dépenses (image ci-dessous, a

droite).

15) Cliquez sur I’icone

< Modifier une... | SAUVEGARDER X Liste des dépenses

Date e traitement *

2300872023 v
Bénéficiaine

Toy STORY

Luxembourg 3
EUR - Euro

Détails du traitement e
.

Emergency consultation/visit » @
Total cost * 50 EUR

Remboursement d'une autre source

Source 1 [i] EUR ~

23/08/2023

Source 2 [i} EUR ~

+

(image ci-dessous, a gauche).

|

1 Toy Story o

pour ajouter une nouvelle dépense a la liste de dépenses.

16) Pour ajouter un médicament, répétez les étapes préceédentes, mais choisissez
«Médicament/Produit pharmaceutique» dans la liste «Type» des détails du
traitement (image ci-dessous, au milieu).
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17) Cliquez sur I’icone ° pour ajouter un nouveau médicament (image ci-dessous,
au milieu).

18) Sélectionnez le médicament, précisez le nombre d’unités, le montant par unité et
le montant regu d’autres sources, le cas échéant. Cliquez sur «Terminé» pour
revenir a la fenétre des dépenses (image ci-dessous, a droite).

Note: la devise qui apparait dans la fenétre «Détails du médicament» correspond a
la devise du pays sélectionné dans la fenétre des dépenses. Vous ne pouvez pas la
modifier depuis la fenétre «Détails du médicament».

Note: si votre médicament ne figure pas sur la liste des médicaments, vous pouvez
simplement saisir son nom pour 1’utiliser dans votre demande.

X Liste des dépenses *  Ajouterune ...  SAUVEGARDER

23/08/2023 ate de traite
4  ToyStory . 230812023

Consultation\isite urgencas

Ajouter un médic... TERMINE

Détails du médicament

Toy STORY

Luxembourg

EUR - Euro

EUR

Détails du traitement Montant total *

Remboursement d'une autre source

Medicament /Produit pharmace... P

/ Source 1 EUR
Ajouter un médicament
Source 1 EUR
Total cost * EUR
Remboursement d'une autre source
Source 1 EUR ~
+ Source 2 EUR ~
£ PREVIOUS 20of4 NEXT »

19) Votre liste de médicaments apparaitra dans la fenétre «Détails des dépenses». En
cas d’erreur, une icone d’exclamation rouge apparait a c6té du nom du
médicament. Veuillez corriger I’erreur pour passer a 1’étape suivante. Cliquez sur
«Sauvegarder» lorsque vous avez terminé (image ci-dessous, a gauche).

20) Vos nouvelles dépenses sont enregistrées et ajoutées a la liste des dépenses
(image ci-dessous, au milieu).

21) Cliquez sur une dépense pour la modifier. Pour la supprimer, cliquez sur I’icone

représentant trois points verticaux ° a coté de la demande, puis sur «Supprimer».
Cliquez sur «Next» pour passer a 1’étape suivante (image ci-dessous, au milieu).

22) Vous passez a I’étape 3: «Documents justificatifs» (image ci-dessous, a droite).
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5 e ) e —— SAUECAREER

23/08/2023 ‘r

23/08/2023 - 1 Toy Story

P Consultation/\isite urgences
Toy STORY - 3 Totsl: 50 EUR

Pay 23/08/2023

Luxembourg L4 Toy Story

. 2 Medisine f phamaceutical
i product

EUR - Euro ) Tt 25EUR BT
Détails du traitement 0

Médicament /Produit pharmace... » @

Ajouter un médicament

| F5‘RUFEI‘I

Total cost * EUR
Remboursement d'une autre source
+ ‘ +
Source 1 EUR -
Source 2 EUR ~ < FREVIOUS 2of4 NEXT » < PREVIOUS 3of4 NEXT »
= . . . . . + - -
23) Etape 3: Documents justificatifs. Cliquez sur 1’icone pour ajouter une piece

justificative (image ci-dessous, a gauche).
Note: le cas échéant, veuillez choisir la qualité «Haute résolution» ou «Original» pour

les documents que vous téléchargez. A défaut, il est possible que le service compétent
ne puisse pas lire les documents une fois ceux-ci convertis en PDF.

24) Vous pouvez soit prendre une photo, soit choisir un document sur votre téléphone
mobile (image ci-dessous, au milieu).

25) Prenez une photo ou sélectionnez un document dans votre liste de documents
(image ci-dessous, a droite).

x Documents justific...  SAUVEGARDER X Documents justific SAUVEGARDER

+

Ajouter une piéce justificative

Vous pouvez télécharger un PDF, JPEG, BMP, GIF, PNG de
moins de 10MB. Veuillez choisir « Haute résolution » ou «
Original » si demandé

N ¢lécharge! document
9P [~
(o] Prendre une photo

< PREGEDENT 3ded SUIVANT > [  cChoisissez un fichier
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26) Une fois votre document télécharge, vous devez le lier & une dépense (image ci-
dessous, a gauche) ou a I’intégralité de la demande, s’il y a lieu (image ci-dessous,

au milieu). Cliquez sur «Terminé» pour revenir a la liste des documents
justificatifs.

27) Si vous avez choisi de lier le document a une seule dépense, un message s’affiche,

vous demandant de vous assurer que toutes les dépenses sont liées a des
documents justificatifs (image ci-dessous, a droite).

x Piéce justificative TERMINE b Piéce justificative TERMINE x Documents j... SAUVEGARDER
. L . L Supporting document 1
Piéce jointe Piéce jointe ] “.pp g
Depenses hiees

Supporting document 1 Supporting document 1
mj 7.02 Kb mj 7.03 Kb 1 Consultation/Visite urgences
Lier ce fichier avec lintégralité de la Lier ce fichier avec lintégralité de la
demande i demande

euillez lier un document &

I'ensemble de la demande, ou
a avoir au moins un document lié
par dépense.

Lier les dépenses
23/08/2023

1 Toy Story @
Consultation’\fisite urgences

23/08/2023
2 Toy Story |

Medicine [ pharmaceutical product

< PREVIOUS 3of 4 NEXT »

28) Reépétez la procédure ci-dessus, le cas échéant. Lorsque vous avez terminé

d’ajouter vos documents justificatifs et de les lier aux dépenses, cliquez sur
«Next» (image ci-dessous, a droite).

29) Vous passez a I’étape 4: «Résumé». Cette étape vous permet de visualiser un

résumé de toutes les informations renseignées: informations générales, dépenses et
documents justificatifs (images ci-dessous, au milieu et a droite).

30) Cliquez sur les dépenses ou les documents justificatifs pour en visualiser les

détails. Toutefois, vous devrez revenir aux étapes précédentes pour modifier 1’une
ou I’autre des données.

31) Apres avoir Vérifié les informations renseignées, confirmez que vous avez pris
connaissance des conditions du RCAM et cliquez sur «Envoyer» pour introduire la

demande ou, en cas de doute, sur «Sauvegarder» pour la conserver sous le statut
«Brouillon» (image ci-dessous, a droite).

32) Vous pouvez retrouver votre demande dans la liste des demandes de
remboursement. Si la demande dispose du statut «Brouillon», vous pouvez la
modifier. Si la demande a été soumise, vous pouvez visualiser les informations

telles qu’indiquées dans la section Error! Reference source not found. Visualiser
les demandes de remboursement.
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X Résumé %X Résumé ¢ Demandesderemb_  Tou

Supporting decument 1 Détails généraux Aoilt 2023
@ Pour lintégralité de la H Documents justificatifs
demande Standard
Personnel actueliement en poste au ayant Supporting document 1.jpg §] Derniére mise & jour le
servi dans une délégatior P /08! 2
Hon e Pour Pintégralité de Ia demande ZabEz0z 0z

Type de demande

Standard L.
Conditions générales
Dépenses Standard
Jaccepte les régles communes du éﬂ Dernigre mise 2 jour le
23/08/2023 régime commun d'assurance maladie. 22/08/2022 12:05 .
1 Toy Story Je confirme avoir pris connaissance Total- 0 EUR -
Consultation/\Visite urgences des critéres de validité et de
3 Totak: S0EUR conformité des pidces justificatives G Bruien
listés ci-dassous
2310872023 Standard
2 Toystry Je certifie qus cette demande, ainsi que les 5 Derniére mise 3 jour le
Médicament /Produit phamacautique: pitces justificatives, sont conectes el que les 18/08/2023 15:01
O Tt 28ER @1 factures ont é1é payées. Je déclare par la Total DEUR
présente que farchiverai les pigces @ Soiter
jusiificatives originales pendant 18 mois a
Documents justificatifs compter du jour oil je recois la fiche de Dépistage
5 rting d 1. de mes frais médicau et jo ’k Derniére mise & jour Iz
ar @ Pnpp‘.o ting document 1.1pg la transmetirai au bureau liquidateur sur 130812023 1500
our lintégralité de la demande simple demande. e

Votre demande de remboursement a & soumise

< PREVIOUS 3o0f4 NEXT » ¢ PREVIOUS 404 ENVOYER ¢ FREVIOUS 4074 SRS

8.4.  Dupliquer une demande de remboursement

L’utilisateur a la possibilité de dupliquer un remboursement existant afin d’éviter de devoir de
nouveau tout saisir.

1. Sur la page d’accueil, cliquez sur «kDemandes de remboursement».

2. Votre liste de demandes de remboursement apparait.

3. Cliquez sur I’icone représentant trois points verticaux ° .

4. Choisissez «Dupliquer» dans la liste des actions possibles.

. Unknown UNKNOWN b'e

< Jemandes de re:
A e Demandes de rembo

Mars 2024

Maladie professionnelie
Demiére mise A jour le
21/03/2024 14:09

Total: 255 EUR

Ma Santé v

©)

Demandes de remboursement

B Srouiten

Décomptes
Standard

Demandé la

' _ 19/03/2024 15:35
Déclaration COVID-19 Total: 25 EUR

@ Encons Dupliquer
Données personnelles

Standard
Demandé le
08/03/2024 2049
Total' 50 EUR

®

®

Aftestations d'assurance

Prises en charge © crcos

Standard
Demandé le
01/03/2024 14:47
Total: 10 EUR

Déclarations d'accident

©,

Autorisations préalables

®

@ soon

Absences médicales Février 2024

Standard
Demandé le
28/02/2024 1859
Total: 25 EUR

Affiliation & un systéme extemne

®
®

@ Encous

5. Une fenétre contextuelle s’ouvre pour vous permettre de créer une demande.
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x  Create request DUPLICATE

Expenses date *

22/11/2022
[(]  Duplicate the amounts

Please note all expenses will be set with the
selected date. Amounts will be set to null if
you do not check the box above. New
documents will need to be attached.

8.5.

Sélectionnez la date des dépenses (cette nouvelle date est utilisée pour toutes les

dépenses copiées).

Choisissez s’il faut également dupliquer les montants.

Cliquez sur «Dupliquer» pour sauvegarder 1’action (toutes les informations sont copiées
a partir du remboursement original).

Le remboursement est sauvegardé en «brouillon» et s’ouvre en mode «modification».

Créer une dem. .. DUPLIQUER x Créer une dem.._ DUPLIQUER X Modifier un._. SAUVEGARDER

Dt
23/08/2023

O Dupliquer les mentants

Veuillez noter que foutes les dépenses seront
fixées avec 1a date sélectionnée. Les

montants seront mis & zéro si vous ne cochez |\ ~Y

pas la case ci-dessus. De nouveaux
documents devront étre joints.

Dupliquer les montants

Veuillez noter que toutes les dépenses seront
fixées avec 1a date sélectionnée. Les
montants seront mis a zéro si vous ne cochez
pas la case ci-dessus. De nouveaux
documents devront &tre joinis.

Rouvrir les demandes de remboursement

Détails principaux

HON

Standard

La demande a &4 dupliquée.

Une demande de remboursement soumise ne peut étre rouverte pour correction d'omissions
et/ou d'inexactitudes que le jour méme ou elle a été soumise, avant 23 h 59 min 59 s
(minuit), heure de Bruxelles.

Pour rouvrir une demande soumise, appuyez sur l'icone a trois points
Rouvrir ».

et sélectionnez «

Un message de confirmation apparaitra, si vous l'acceptez, cela rétablira le statut de la
demande a I'état « Brouillon ». VVous pouvez modifier la demande sans avoir a recommencer
- les informations et documents que vous avez déja saisis restent en place.
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<« Demandes de rem

Mars 2024

Standard
&) ) Demandele

2110372024 14:15 =~
Total: 122 EUR

© soums Dupliquer
Maladie professionnelle
@ Derniére mise & jour le
21/03/2024 14:09 .

Total: 255 EUR

B Bouiln

Confirmer la réouverture

ﬁtandi::; Voulez-vous vraiment rouvrir
= emandé le
-
16/03/2024 15:35 cette demande

Total: 25 EUR
@ Encous

Standard
Demandé le

08/03/2024 2049

Total: 50 EUR

@ Encoun
Standard
Demandé le
0110312024 14:47
Total: 10 EUR

@ Encours +

Février 2024

8.6.  Visualiser les décomptes

Une fois votre demande de remboursement approuvée et traitée par le service compétent,
un ou plusieurs décomptes sont générés. Les décomptes comprennent les montants qui ont
été remboursés pour votre demande de remboursement.

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Décomptes» pour consulter vos décomptes
(image ci-dessous, a gauche).

2) Le systéme affiche la liste des décomptes en indiquant le type de demande, la date
et le montant total. Les décomptes les plus récents apparaissent en haut de la liste.

3) Faites défiler la page vers le bas pour visualiser les décomptes classés par mois
(image ci-dessous, au milieu).

4) Changez I’option d’affichage de «Mois/Annéex» a «Référence scanner» pour classer
les décomptes par référence scanner (image ci-dessous, au milieu, dans le coin
supeérieur droit).

5) La liste des décomptes classés par référence scanner s’affiche (image ci-dessous, a
droite).
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PR R < occono: o
s
7A Langue Francais ~

Normal
3 Tolak: 90 46 EUR
© Recu 4281 EUR

Décomptes n® 286
@ 231220 F64688A
Demandé le 20/12/2023

Normal
© Totak: 57.70 EUR
© Regu: 49.05 EUR

Décomptes n® 285
@ 231212.F21640A
Demandé le 12/12/2083

Demandes de remboursement

Décomptes n* 287 Décomptes n® 287
231220.F62423A 231220, F62423A
Demandé le 20/12/2023 Demandé le 20/12/2023
ofal: 90.46

Décomptes

Déclaration COVID-19

@

Données personnelles

Altestations d'assurance

@

© Total: 95.00 EUR

Prises en charge © Regu: 76.00 E

Décomptes n* 284 Décomptes n’,
Déclarations d'accident 231209.F12831A @ 231209.F1283;

Demandé le 09/12/2023 Demandé le 0f/12/2023

Normal Normal 2
Autorisations préalables © Total: 17557 EUR © Totat: 17557 EUR

© Regu: 116.94 EUR 3 Regu: 11§94 EUR

Novembre 2 Novembre 2023
Absences médicales Webrhieh A

Décomptes n* 283
B) 23129717004
il Y exti
Affiliation a un systéme extermne Demandé le 29/11/2023

PO®OE®E®0®

Normal Mois/Année
? Questions fréquentes © Total: 135.00 EUR
© Regu 108.00 EUR Référence

6) Cliquez sur un décompte pour en visualiser les détails (image ci-dessous, a gauche).

7) Sur la page «Décomptes», téléchargez le fichier PDF détaillé du décompte pour
visualiser tous les détails de votre remboursement concernant chaque ligne de
dépense (image ci-dessous, a gauche, au-dessus de la section «Informations
générales»).

8) Pour visualiser votre demande de remboursement originale, cliquez sur cette
derniére dans la section «Demande originale» (image ci-dessous, & gauche).

9) La demande originale s’ouvre avec tous les détails dans une fenétre «Voir la
demande» (image ci-dessous, au milieu).

10) Cliquez sur I’onglet «Décomptes» pour visualiser tous les décomptes associés a
cette demande de remboursement (images ci-dessous, au milieu et a droite).

11) Cliquez sur un décompte figurant dans la liste pour revenir a la page «Décomptes»
(images ci-dessous, a droite et a gauche).
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<  Décomptes X Voir la demande X Voir la demande

Informations générales DETAILS DECOMPTES DETALLS DECOMPTES

Reférence scanne . ind Aailt 2022
220908 FoEIBOA Détails généraux L

Type e o Scan e - Décomptes n* 270
C )
Normal 220904 F56999 220804 F550004

29/08/2022

NON

Hormal Type de demande
Standard
Maontants
Tora ¥ POSER UNE QUESTION
50.00 EUR
Dépenses

28
28.50 EUR 16/06/2022

1 Toystory
Kinésithérapie/Physiothérapie
@ Décomptes n° 270 3 Total 50 EUR
Télécharger e fichier POJfdétailé

M rozerflNE QUESTION Documents justificatifs

Toyfusio saatekiri dr Olluk

Demande onginale
@ 29.11.2021.pdf

Standarrd Pour lintéaralité de |a demande

8.7.  Décomptes — Poser une question

Une FAQ variée vous permettra de répondre a la plupart de vos interrogations. Si tel n’est
pas le cas, vous pouvez envoyer vos questions directement aux secteurs compétents par
I’intermédiaire de Staff Contact.

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Décomptes» pour consulter vos décomptes.
2) Cliquez sur un décompte pour en voir les details.
3) Cliquez sur «Poser une question».

4) Le site Staff Contact s’ouvre.

€  Décomptes

- corinzsin
220904 F56999A )
. . m Commission Staff Contact EN @ FR 'D Mes Questions

Mormal

29/08/2022

Mormal

Montants

50.00 EUR

2850 EUR

Retour a Staff Matters

Décompte de remboursement

Pour moi (@ ) Pour autrui

Sujet” Bénéficiaire concerné par votre question”

Décomptes

Référence*

220904.F56999A

Description®
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MissioNs (MIPS)
9.1. Visualiser les missions

L’application MyPMO vous permet de visualiser vos missions, quel que soit leur statut (par
exemple: «Brouillon», «En cours de validation» ou «Approuveé»).

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missions» pour visualiser les missions.

Les missions peuvent étre filtrées, selon leur statut, a savoir «Ouvert» ou «Complété».

Tovailer come NN &  Mes missions Toutes ~
® s oG oo EEE
- - Janvier 2024 Janvier 2024
Connecté - Logout
Paris @ Paris
s . De 22/1/2024 & 241112024 De 22/1/2024 4 241112024

Wy EED iz OM-24-200008455 OM-24-200006455
Test Visa chain for Michal Test Visa chain for Michal Y

Mes Réunions 442.00€ 442006

Mes Missions G Froetom m

Décembre 2023 Décembre 2023
Missions
Porto Porto
De 25122023 & 3/1/2024 De 25/12/2023 & 3112024
Missions & valider OM-23-200006454 OM-23-200006454
For automated validation: More than For automated validation: More than :
3days leave 3days leave >
Dernigres missions signées T98.88 € 79288 €
Py— =
Avalider par d'autres

Lisbon

De 2012/2023 4 20/12/2023
OM-23-200006453

test high-speed train
4150 €

Porto

De 11/12/2023 & 20112/2023
OM-23-200006452

For automated validation: More than

Questions fréquentes

A propos de PMO Mobile 3days leave Toutes
T9888€
Ouvert
Mode d'emploi @ Fesiesaccunara e uv
mostaaton
Déclaration de confidentialilé Complété
N, Pans, Paris

9.2.  Visualiser le détail d’une mission

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy, puis sur une mission dans la liste pour
en voir les informations générales.

< LISBON

€ Mes missions

Janvier 2024

APERGU

Paris

De 22172024 4 24/1/2024
OM-24-200006455

Test Visa chain for Michal
44200€

OM-23-200006453

[~

9 LisBON
Décembre 2023 & Mission normale
@ 2012/2023
pone Avec frals - OUI
@ De 25/12/2023 4 3/1/2024 vec frals - O
0M-23-200003454
For automated validation: More than Objet
3days leave
798.88 €

@ Encours de vaiiation OM

Lisbon

De 20/12/2023 4 20/12/2023
0M-23-200008453

test high-speed train
4150€

Porto

De 1111212023 4 2011212023
OM-23-200008452

For automated validation: More than
3Jdays leave

79888 €

@ isée s enance ce
modfication

N Paris, Paris

test high-speed train

Go Green

§ Empreinte carbone: 282.64Kg CO2
@ Durée: 12h, Temps du voyage: 4h
< Distance: 3430Km, Etapes: 2
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Des informations complémentaires sur la mission (horaires, dépenses et documents) sont
disponibles dans les onglets correspondants.

9.3.

LISBON

HORAIRES

24/0872023

BRUSSELS - LISBON
Lieu de travai
B @ 08:00 - 10:00. Zh. par rain

¥ 82.32Kg CO2. 1715Km
Z8/08/2023
LISBON - BRUSSELS
Arrivée
E ® 12:00 - 20:00, Zh, par train

¥ 82.32Kg COZ, 1715Km

LISBON

DEPEHSES

Dépenses totales -

Frais d'agence de voyage

Délivrance du ticket

Boarding pass sur GSM

Brussels, Sept. 22

Codits divers

Parking Aéroport
Commentsires: earty
arrival'departure

@ AJOUTER UN COUT:

Lisbon, Sept. 22 - 26

ndemntés journslidres

Journées 458 x§2.25€

Visualiser les réunions de la mission

63997 €

NOMN

NON

Pour consulter les réunions, suivez les étapes suivantes:

2) Cliquez sur la mission.

€«  Mes missions

Décembre 2023

Porto

De 111122023 4 20/12/2023
ON-23-200006452

For automated validation. More than
3days leave

798.88 €

Refusée avec cemande de
0 cin

Paris, Paris

De 41212023 4 7/112/2023
OM-23-200006451

More than 2 days of holidays
43575¢€

G PostoM
Novembre 2023

Tallinn
@ De 27/11/2023 & 26/1/2024
OM-23-200006450

Long term mission
4941.00€

@ En cours de validaton OM

3) Cliquez sur I’onglet «Horairesy.

4) Cliquez sur le lieu correspondant.

€«  ANTEQUERA, AVILES

HORAIRES

2011172023

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missions».

Antequera

BRUSSELS - ANTEQUERA
Lieu de travail

’ 4% 1 réunion

© 08:00 - 11:00, 3n, par avion

€ 276.12Kg CO2, 1694Km

/'

Antequera, Aviles.
@ Da 20/11/2023 4 24/11/2023
OM-23-200006449

Visa chain Final Reject
615.74€

G Promtom

2211172023

ANTEQUERA - MADRID
Vacances
M= ©18:00- 18:00, 1h, paravion

€ 62 76Kg CO2, 385Km
2311172023

MADRID - AVILES
Lieu de travail
42 1 réunion
&= © 20:00- 21:00, 1h, par taxi

€ 59.94Kg COZ. 324K
212023
AVILES - BRUSSELS
Amrivée
M= © 18:00-20:00, 2h, par avion

€ 247.76Kg CO2, 1520Km

®

o  Meeting
s

2011

LISBON

vantagens jpg
Pidcas justificat

1/2023 11:00 - 18:00, 2d 7h

DOCUMENT S

X Réunions
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9.4. Frais de mission

MyPMO permet a la personne qui exécute la mission d’ajouter des cofts divers a une
mission ou de les modifier.

Ces colts peuvent étre ajoutés pour une mission ayant le statut «Projet OM» ou «Refusee
avec demande de modification», y compris pour les déclarations de frais ayant le méme
statut et lorsque le type de lieu n’est pas «Vacances», entre autres régles.

Pour ajouter un codt, suivez les étapes suivantes: € LISEON

APERGU HORAIRES DEPENSES DOCUMENTS

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.

Dépenses totales : ©39.97 €

2) Cliquez sur la mission.

Frais d'agence de voyage

3) Cliquez sur I’onglet «Dépenses».

Délivrance du ticket O
Boarding pass sur G5M NOM

4) Cliquez sur le bouton «Ajouter un colt».

5) Les détails du cout s’affichent et pour vous permettre prseels Sept 22

d’indiquer les informations requises:

Codts divers

Parking Aéroport
Commentaires: sarly

a. type; arrival'departure

b. date du codt (pour les voyages autorisés);
Lisbon, Sept. 22 - 26

C. montant; ndemnités journaliéres
Journées 4 55 x 6225 €

d. devise; S

e. commentaire/justification.

6) Cliquez sur «Ajouter» pour sauvegarder.

x  Ajouter un coift  ENREGISTRER *  Ajouter un colit  ENREGISTRER *x  Ajouter un coilit  ENREGISTRER

Détails Détails Détails
! I-:';;k.ing Aéroport ) I_Z'-a.rking Aéroport
EUR ’ ‘00 r‘\”G ) :p-pu) ;.z.-'cl iquez pour sélectionner la -
date
Total: . _EUR

Bagages encombrants/lourds

Lorsque vous ajoutez un colt dans une autre devise, la valeur est convertie en EUR et
affichée dans I’onglet «Dépenses» avec les autres colits. La devise et la valeur originales
peuvent étre consultées lors de la modification du colt (image ci-dessus, au milieu).
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Pour les voyages autorisés, il faut également indiquer la date et I’heure (devant correspondre
a I’horaire des itinéraires). Le champ relatif a la date du cotit s’ affiche apres que I’utilisateur
a sélectionné le type de codt.

Pour modifier un cofit, cliquez simplement sur ce colit ou sélectionnez 1’icone représentant
trois points verticaux a c6té de celui-ci et choisissez «Modifier» dans le menu contextuel.

DEPENSES

Dépenses totales - 549 85 €

Frais d'agence de voyage

Délivrance du ticket MOM

Boarding pass sur G5M NOMN

Brussels, Sept. 25

Codits divers ‘

Parking Aéroport B 5097 €
Commentaires: Bagages

encombrants/lourds Modifier

@ AJOUTER UM COUT: Supprimer

Porto, Sept. 25 - Oct. 4
Indemnités journaliéres

Journées 983 x 83.00£ TOBEEE

L’utilisateur peut également supprimer un cotit en utilisant I’icone représentant trois points
verticaux a coté de ce cout. Si I'utilisateur clique sur «Supprimery, les détails du coit
s’affichent avec 1’action «Supprimer». Si I'utilisateur clique encore sur «Supprimer», une
fenétre de confirmation s’affiche pour confirmer/annuler 1’action.

X Supprimer le c.. SUPPRIMER

Détails

&« PORTO

DEFENSES

Type *
Dépenses totales - 849.85 € Parking Aéroport

Mentant * Devize

Frais d'agence de voyage 100 ANG
Delivrance du ticket NON Total: 50.97 €
Boarding pass sur GSM NON .
9 Warning
Voulez-vous vraiment supprimer
Brussels, Sept. 25 Jusificaton © ce cout divers?

Codts divers I

Parking Aéroport E 50.07T €
Commentaires: 3agages

encombrants/lourds

@ AJOUTER UN COUT: W Supprimer
E——

Porto, Sept. 25 - Oct. 4

Indemnités journaliéres

Journées 953 = 8300€ TEBBEE
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9.5.

Ajouter des documents de mission

L’application permet a la personne qui exécute la mission de télécharger des photos et des
documents dans un dossier de mission donné.

Les photos et les documents concernent soit des dépenses de mission (notes d’hotel ou titres
de transport, par exemple) qui seront remboursées en partie ou en totalité, soit des
documents «Pour usage interne uniquement» qui se rapportent a la mission (rapports de
mission, par exemple).

L’ajout de photos et/ou documents est possible une fois la mission créée jusqu’a la
validation et la signature de la déclaration de dépenses par la personne qui exécute la
mission.

Pour ajouter un document, suivez les étapes suivantes:

1)
2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)
9)

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missions».
Cliquez sur la mission.

Cliquez sur I’onglet «Documentsy.

Cliquez sur le bouton

Téléchargez votre document. Vous pouvez ajouter des photos prises par 1’appareil
photo de votre téléphone mobile et/ou des documents disponibles dans un dossier
local. Les formats autorisés sont PDF, JPG et TIF.

Si nécessaire, renommez le document.

Sélectionnez le type de document.

Le cas échéant, ajoutez un commentaire.

Le cas échéant, cochez la case «Pour usage interne uniquement»?,

10) Cliquez sur «Sauvegarder».

11) Un message confirmant 1’ajout du document apparait. Le document est ajouté a la

liste des documents disponibles.

! Pour usage interne uniquement: le document ne peut étre consulté que par les parties prenantes a la chaine de visa. Si la case est
cochée, les documents téléchargés ne seront pas visibles par le PMO, mais seulement par les personnes ayant acces a votre mission
(personne qui exécute la mission, supérieur hiérarchique, ordonnateur, etc.).
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Travaiter comme: SN € Mes missions Toutes ~ & LISBON
— ) oo

-
= Janvier 2024 e
Connecté - Logout
Paris
rouc De 22/1/2024 8 24172024
¥, Langue Frangals ~ s sa0etes OM-23-200006453
Test Visa chain for Michal
Mes Réunions
44200€ r—
Mes Missions
? usBoN
— Décembre 2023 & Mission normale
- ) [Missions B 201212023

Pora
De 25/12/2023 & 3/1/2024
OM-23-200006454

Avec frais | OUI

Missions a valider

@e®M®

For automated validation: Mera than . Objet
Idays leave ¥

Demiéres missions signées 79888 € test high-speed train
(P -

Avalider par d'autres o Green
Lisbon § Empreinte carbone: 282 54Kg CO2
De 201122023 & 2012/2023 © Durée: 12n, Temps auvoyage: 4n

OM-23-200006453
test high-speed train
4150 €

Porto

De 11/12/2023 a 20/12/2023
OM-23-200006452

For automated validation: More than

A propos de PMO Mobile 3days leave :
79888 €

~/ Distance: 3430Km, Etapes: 2

Questions fréquentes

& del
Mode d'empiol @ Pt v demande do
moateaten

Déclaration de confidentialité

T Paris, paris

LISBON

Télécharger...

DOCUMENTS Piéce jointe®

vantagens. jpg L.
Rapport de mission H + TELEVERSER FICHIER

alooo

[=] NUMERISER DOCUMENT

Détails du document

Pour usage infeme uniquement [m]

Télécharger.. | ENREGISTRER

Modifier d___ METTRE A JOUR

Piéce jointe” Nor
vantagens jpg
% vantagens. jpg Tyne de docurnent *
22/02/2023 Piéces jusfificatives (AD)

oo Description
+ TELEVERSER FICHIER

Pour usage interne uniguement O
B NUMERISER DOCUMENT

Détails du document

vantagens.jpg

Tyne de dac 1

Pigces jusiificatives (AD)

Pour usage interne uniquement [H]
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9.6.

Supprimer des documents de mission

Pour supprimer un document, suivez les étapes suivantes:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

< LISBON

APERCU HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missions».
Cliquez sur la mission.

Cliquez sur I’onglet «Documentsy.

Cliquez sur ’icone * située a cOté du document, puis sur «Supprimer».

Un message apparait « Etes-vous sdr de vouloir supprimer ce document ? » « Oui »
ou « Retirer »

Un message confirmant la suppression du document apparait. Le document est
supprimé.

LISBON € LISBON < LISBON

DOCUMENTS DOCUMENT S APERCU  HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

, vantagens. jpg vantagens jpg
n ;Z::ng!:‘s,lﬁ,gi,‘ﬁcm; E E Pidoes justificatives (AD) S B Pidcas justificstives (AD) t >
Desaription o | =z
/  Modifier
vantagens.jpg wal vantagens.jpg )
S ol
——————————————————
Supprimer document
OUl  RETRE
S
. @ o
9.7.  Editer un document de mission

Pour modifier un document, suivez les étapes suivantes:

1)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.
Cliquez sur la mission.

Cliquez sur I’onglet «Documents».

Cliquez sur I’icone ° située a c6té du document, puis sur «Editer».

Le cas échéant, modifiez le nom du document, le type de document, la description
et I’option «Pour usage interne uniquement.

Cliquez sur «Mettre a jour».

Un message confirmant la mise a jour des métadonnées du document apparait. Les
métadonnées du document sont mises a jour.
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€ LISBON Modifier d.... METTRE A JOUR

DOCUMENT S Mo de fichier *
vantagens.jpg

vantagens jpg vantagens. jpg —._.:.:_ de cocument +
Pidoes justificatives (AD) Pidces justificatives (A0) t Pigces justificatives (AD)

-I'vmdiﬂer Dezcrptio
. Description

ﬁ]] Supprimer

HORAIRES DEFENSES DOCUMENTS

Description

Pour usage interne uniquement O

' N
9.8.  Visualiser un document de mission
Pour visualiser un document, suivez les étapes suivantes:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.
2) Cliquez sur la mission.
3) Cliquez sur I’onglet «Documents.
4) Cliquez sur le document a afficher.

5) Le document s’ouvre dans une fenétre de prévisualisation.

6) Fermez la fenétre de prévisualisation en cliquant sur 1’icone ou sur le bouton
«Retour».

< PARIS x accident-report-en (1) pdf

APERGU  HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

accident-repert-en (1)...
Autre type
test
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9.9. Go Green

Dans le cadre de I’initiative d’écologisation de la Commission européenne, 1’empreinte
carbone totale de la mission apparait dans les détails de votre mission. L’empreinte carbone
est calculée automatiquement sur la base des données renseignées: distance, type de
transport, etc.

Dans les détails de la mission, vous pouvez visualiser I’empreinte carbone générale et
I’empreinte carbone ventilée pour chaque partie du voyage.

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.
2) Cliquez sur une mission pour en visualiser les détails.

3) L’empreinte carbone pour I’ensemble de la mission figure dans la section «Go
Green» (image ci-dessous, a gauche).

4) Cliquez sur I’onglet «Horairesy.

5) L’empreinte carbone de chaque partie du voyage figure dans chaque section
correspondante (image ci-dessous, a droite).

€« LISBON &< LISBON

APERCU HORAIRES DEPENSES DOCUMENTS APERCU HORAIRES DEPENSES DOCUMENTS

09/06/2022

0OM-22-200002727
BRUSSELS - LISBON

G Projet OM Ligu de travail

E © 15-07 - 18:07, 3h, par frain
: LI.SB.ON € 82.32Kg COZ, 1715Km
= Mission normale
@ 0910612022 LISBON - BRUSSELS

Arrivée

ijet E T 20:07 - 21:07, 1h, par frain
TeSt GrEen Deal
Go Green

€ Empreinte carbone: 164 64Kg CO2
O Durée: 6h, Temps du voyage: 4h
< Distance: 3430Km, Etapes: 2

9.10. Dupliguer une mission
Une mission peut étre dupliquée quel que soit son statut ou son type (OM, DF ou DL).
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.

2) Votre liste de missions apparait.

3) Cliquez sur une mission, puis sur I’icone
4) Choisissez «Dupliquer» dans la liste des actions possibles.
5) Sélectionnez une nouvelle date de départ et sélectionnez un travail pour la mission.

6) Cliquez sur «Dupliquer» en haut a droite.
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7) Les détails relatifs a la nouvelle mission dupliquée s’affichent.

Note: vous ne pouvez pas modifier les détails relatifs a la nouvelle mission dupliquée depuis
I’application mobile. Si vous souhaitez modifier la mission dupliquée, vous devrez le faire

a partir de I’application de bureau MIPS.

9.11.

Porto

De 11/12/2023 & 20/12/2023
OM-23-200006452

For automated validation: More than
Idays leave i
798,88 €

Paris, Paris

De 4/12/2023 & 71212023

OM-23-200006451

More than 3 days of holidays i >

43575 €
Novembre 2023 o

—

Dupliquer
Supprimer

De 27/11/2023 & 26/1/2024

OM-23-200006450

Long term mission I
4941.00 €

Antequera, Aviles
@ De 20/11/2023 & 24/11/2023
OM-23-200006449

Visa chain Final Reject DY
61574 €

Détails

21/03/2024

PARIS, PARIS

DUPLIQUER - PARIS, PARIS

APERGU HORAIRES

® PARIS, PARIS
& Mission normale
B 21/03/2024 - 24/03/2024

Avec frais - OUI

Objet

More than 3 days of holidays

Go Green

£ Empreinte carbone: 306.56Kg CO2
@ Durée: 3j 12h, Temps du voyage: 8h
' Distance: 1720Km, Etapes: 4

Annuler une mission

Vous pouvez uniguement annuler une mission qui a déja été acceptée.

1)
2)
3)
4)

5)
6)

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.

Votre liste de missions apparait.

Cliquez sur une mission, puis sur I’icone * .

Choisissez «Annuler» dans la liste des actions possibles. Si 1’option «Annuler»
n’apparait pas, votre mission n’a pas le statut « Approuvéy.

Un message vous demandant une confirmation apparait.

Si vous cliquez sur «Oui», un message confirmant 1’annulation de votre mission
apparait. Le statut de la mission est modifié en «Brouillon» (DF)/«Annulé».

Note: il est toujours possible d’ajouter des frais d’annulation si nécessaire, mais uniquement
a partir de I’application de bureau.
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9.12. Supprimer une mission

1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.

2) Votre liste de missions apparait.

3) Cliquez sur une mission, puis sur I’icone *

4) Choisissez «Supprimer» dans la liste des actions possibles. Si I’option «Supprimer

n’apparait pas, le statut de la mission ne vous permet pas de la supprimer.

5) Un message vous demandant une confirmation apparait.

6) Si vous cliquez sur «Oui», un message confirmant la suppression de votre mission

apparait. La mission n’apparait plus dans votre liste de missions.

Note: une mission ne peut étre supprimée que lorsqu’elle dispose du statut «Project
OM».,

Supprimer la mission

Etes-vous sir de vouloir
supprimer cette mission?
Dupliquer

i m RETIRER
Supprimer
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Mes missions

Janvier 2024

Paris

De 22/1/2024 & 24/1/2024
OM-24-200006455

Test Visa chain for Michal
44200€

Décembre 2023

Porto

De 25/12/2023 & 3/1/2024
0M-23-200006454

For automated validation: More than
3days leave

79888 €

Lisbon

De 20/12/2023 3 20/12/2023
OM-23-200008453

test high-speed train
4150€

G PromtoM

Porto

De 11/12/2023 & 20/12/2023
OM-23-200006452

For automated validation: More than
3days leave

79888 €

Toutes




10. VALIDATION DES MISSIONS (MIPS)

Dés la signature de I’OM, le supérieur hiérarchique est informé automatiquement (par une
notification) qu’une mission doit étre signée. La procédure est la méme pour 1’ordonnateur
(une notification est envoyée dés la signature de ’OM), qui peut approuver ou refuser la

mission.

Les menus suivants ne sont affichés que pour les utilisateurs autorisés a les voir et a

effectuer les actions concernées.

10.1. Missions a valider

Sur la page d’accueil, 'utilisateur doit sélectionner «Missions a valider» pour visualiser
toutes les missions qui lui sont assignées pour validation.

Seules les missions qui ne nécessitent pas de saisie ou de traitement supplémentaires
peuvent étre validées dans MyPMO. L’utilisateur peut également utiliser 1’application web

MIiPS standard.

Les missions a valider existantes sont affichées et regroupées ainsi:

- Ordres de mission;

- Déclarations de frais;

- A valider en mode visualisation uniquement (visible seulement lorsque des

missions relevant de cette catégorie sont disponibles).

Travailler comme

Connecté - Logout
¥ Langue
Mes Réunions

Mes Missions

Missions

]
2 — - ¢

Frangais ~

Missions a valider

Derniéres missions signées

@ @|®®

A valider par d'autres

Questions fréquentes

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

La section «Ordres de mission» affiche les missions a valider organisées selon les catégories

suivantes:

e Ordres de mission;
e Mission longue durée;
e Approbation tardive;

€  Missions a valider

Ordres de missions @

Déclarations de frais @

Seulemeant les missions gui ne
requigrent pas de données ou de

traitement supplémentzires peuvent éire

validées & partir de Mobile.

Alternativement, vous pouvez utiliser la

standard application web MiPS.
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A4

OK

€&  Missions a valider

Ordres de missions @

Crdres de missions (3]

Normnal mission

1,20876 €

Porto

D= 21/202023 & 20/8/2023

Normnal mission

TOEE3E

Parto

D= 25/202023 & 4110/2023

OM-23-200006246
KOTWICA Micha
Normnal mission

TOEE3E

Approbation tardive (2)

Forto
D= 27/5/2023 & 5/6/2023
OM-23-200004925

Toul ~



Organisateur;
Avec avances.

Avec plus de 3 jours de congé;
Avec périodes combinées;

Ces sections indiquent le nombre de missions a valider dans chacune d’elles. Pour le
moment, seules les missions de la section «Ordres de mission» peuvent étre validées dans
MyPMO, car elles ne nécessitent pas d’informations supplémentaires.

10.2. Approbation d’une mission

Un utilisateur disposant d’autorisations pour valider une mission peut approuver une
mission en suivant les étapes suivantes:

1) Sur la page d’accueil, cliquer sur «Missions a valider».

2) Pour chaque mission a valider, I’utilisateur peut faire glisser la mission vers la

gauche ou cliquer sur I’icone représentant trois points verticaux *, apres quoi les

actions «Approuver»/«Rejeter» sont affichées.

Travailer comme I
2 — oG oo .

Connecté - Logout
by Langue Frangais -
Mes Réunions

Mes Missions

Missions

Missions & valider

Derniéres missions signées

A valider par d'autres

Questions fréquentes

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

€  Missions a valider

Ordres de missions @
Ordres de missions (4)

Parto

E De 14/9/2023 4 23/8/2023
OM-23-200006348
KOTAWICA Michal

ca ©  Rejeter
pg 9 Approuver

KOTWICA Michal
MNormal mission
130876 €

Parto

E De 21/9/2023 & 30/9/2023
OM-23-200006347
KOTWICA Michal
MNormal mission
TEBBEE

Porto

E De 25912023 3 411002023
OM-23-200006246
KOTWICA Michal
Mormal mission

=annoc

3) Cliquer sur «Approuver».

&  Missions & valider Tout ~

Ordres de missions @ ~

Crdres de missions (4)

Forto
] e tamizoza 2 2ez0zs
- 3

Forto

5 D 21/2/2022 2 20/8/2023
OM-23-200006247
KIOTWICA Micha
Normal mission

TBEBRE

= 25912023 & 41002023
5348

Normal mission

7OR BA £

4) Une fenétre contextuelle s’affiche pour confirmer 1’action et informer I’utilisateur
qu’il s’agit d’une opération irréversible (image ci-dessous, au milieu).

5) Saisir un commentaire, si nécessaire (facultatif).

6) L’utilisateur peut approuver la mission en cliquant sur kxAPPROUVER» en haut a

droite.

7) Le statut de la mission devient «Approuvee OM».
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Note: I’utilisateur peut également consulter les détails de la mission pour vérifier toutes
les informations relatives a la mission (a 1’exception de 1’onglet «Avertissements», qui
n’est pas visible dans la version mobile) et y cliquer sur le bouton «kxAPPROUVER»
situé en bas a gauche.

€ PORTO

APERGU  HO

OM-23-200006348

Q@ Encours de wmideon OM

® PoRTO
& Mission normale
B 14/09/2023 - 23/09/2023

Avec frais - QUI

Objet

MNormal mission

Go Green

¢ PORTO

x Approver la mi

OPERATION
IRREVERSIBLE! Vous ne
pourrez plus modifier.
Etes-vous certain de

i Empreinie carbone: 149 .08Kg CO2
© Duréde 9 13h, Temps du vayage: 3h

“ Distance: 3106Km, Etapes: 2

REJETER

10.3. Rejet d’une mission

APPROUVER

OM-23-200006348

@ Appravs oM

@ Check ID Agence: S1T16750

? PORTO
& Mission normale
B 14/09/2023 - 23/09/2023

Avec frais - OUI

Objet

Mormal mission

Go Green

L4 Empreinte carbone: 143.08Kg CO2
@ Durée: 9 13h, Temps du voyage: 2h
< Distance: 3106Km. Etapes: 2

Un utilisateur disposant des autorisations nécessaires pour valider une mission peut rejeter
une mission en suivant les étapes suivantes:

1) Sur la page d’accueil, cliquer sur «Missions a valider».

2) Pour chaque mission a valider, 'utilisateur peut faire glisser la mission vers la

gauche ou cliquer sur I’icone représentant trois points verticaux *, apres quoi les

actions «Approuver»/«Rejeter» sont affichées.

Travailler comme
Connecté - Logout

% Langue

Mes Réunions

Mes Missions

Missions

I
2 m—c - -

< Missions a valider

Ordres de missions @ ~
Francais -

Porto

B e tamooe s zrezoza
OM-23-200008345
KOTWICA Michal L

Missions 3 valider

(/] Approuver

Derniéres missions signées

Questions fréquentes

A valider par d'autres

Apropos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

- H
KOTWICA Michal o
MNormal mission
7EE3E

Porto

)  Dezsmiz0zaa 4102023
OM-23-200008245
KOTWICA Michal
Normal mission
ToBEZE

Approbation tardive (2)

Porlo

B ezmsi202z a smzoea
‘OM-23-200004025
KOTWICA Michal
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€  Missions a valider Tout ~

Ordres de missions @ ~

Ordres de missions (2)

Normal mission
ToB.B2E

Approbation tardive (2)

Forto
e 27/5(2023 & 6/8/2023




3) Cliquer sur «Rejeter».

4) Une fenétre contextuelle s’affiche pour confirmer I’action.

5) Sélectionner le type de demande: «Refus final» ou «Refus pour modification».

6) Saisir un commentaire (obligatoire).

7) L’utilisateur peut rejeter la mission en cliquant sur k<REJETER» en haut a droite.

8) Une fenétre contextuelle s’affiche pour informer 1’utilisateur qu’il s’agit d’une
opération irréversible. S’il clique sur «OUl», le rejet est effectué; s’il clique sur

«RETIRER» aucune action n’est effectuée.

Note: I'utilisateur peut également consulter les détails de la mission pour vérifier toutes
les informations relatives a la mission (a 1’exception de 1’onglet «Avertissements», qui
n’est pas visible dans la version mobile) et y cliquer sur le bouton «REJETER» situé en
bas a gauche.

< PORTO €< PORTO < PORTO

APERGU  HOR, APERGU  HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

OM-23-200006345 % Rejefer lamission | REJETER | OM-23-200006345
@ En ours de validian OM @ Refusie OM
Typais

9 PoORTO Refus final ® PP & ® PORTO
& Mission normale S Mission normale
& 18/09/2023 - 27/09/2023 Refus pour medfication OPERATION IRREVERSIBLE & 18/09/2023 - 27/09/2023
Avec frais - OUI de modifier votre chobx. Etes- Avec frais - OUI

vous sir de vouloir refuser la

mission 7
Objet Objet

Mormal mission Normal mission

Go Green T Go Green

¥ Empreinte carbone: 149.08Kg CO2 f Empreinte carbone: 149.08Kg CO2
@ Durée: 8] 16h, Temps du voyags: Zh 30m @ Durée: 9j 16h, Temps du voyage: 2h 30m

' Distance: 3106Km, Etapes: 2 #/ Distance: 3106Km, Etapes: 2

APPROUVER © REJETER

10.4. Derniéres missions signées

Dans ce menu, le validateur peut visualiser les dernieéres missions qu’il a signées. Ces
missions sont en lecture seule pour le validateur.

Sur la page d’accueil, sélectionner le menu «Derniéres missions signées» et la liste des
derniéres missions signées pour le poste actuel s’affichera.

L’utilisateur peut cliquer sur une mission pour en voir les détails et le statut actuel.

Le menu n’est visible que pour les utilisateurs ayant 1’autorisation de valider des missions.
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| ¢  Demiéres missions signées ¢  Demiéres missions signées
Travailer comme: I ¢
2 oo oo B
- Septembre 2023 Septembre 2023
Connects - Logout
Porto (Prt) Porto (Prt)
F  Langue Frangais - 3  De1zm2022 2 27002023 = De 1202023 3 2702023
: OM-23-200006345 OM-23-200008345
Mos Reunloss KOTWICA Micha KOTWICA Micha
Mes Missions Mormal mission Mormal mission
130876 € 130876 €
Missions B B
Porfo {Prt) Porfo {Prt)
) D= 14mi023 3 23802023 = 1912023 & 23/8/2023
Missions 3 valider OM-23-200008348 3200008348

KOTWICA Micha KOTW
Mormal mission Mormal missicn

TOEE3E ToEE3E

Micha

Derniéres missions signées

Avalider par d'autres

Questions fréquentes

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

10.5. Missions a valider par d’autres

Dans ce menu, un utilisateur disposant des autorisations requises peut rechercher et
visualiser des missions assignées a d’autres utilisateurs pour validation.

En sélectionnant «Missions a valider par d’autres» sur la page d’accueil, I'utilisateur
aboutira a la page de recherche ou il pourra rechercher des missions a valider en utilisant
les critéres suivants:

e Numéro de mission (veuillez noter qu’il ne s’agit pas d’un numéro de référence de
la mission, mais du numéro d’identification de la mission);

e Type de document: «Ordres de mission» (sélectionné par défaut) ou «Déclarations
de frais»;

o Validateur (Recherche d’une personne);
e FEtendue (Recherche d’une entité).

Le bouton «Rechercher» permet d’effectuer une recherche sur la base des critéres remplis,
tandis que le bouton «Effacer» permet d’effacer toutes les données déja introduites.

59



" . ™ 9
Travaler comme: N 5 € Avalider par d'autres € Avalider par d'autres
2 o oo .
L] v
Connecté - Logout Rechercher missions Rechercher missions
¥, Langue Frangais =
Mes Réunions
Mes Missions
Missions _ b 0 I _ »
Missions a valider - N
= enfité » =i une enfité L4
Derniéres missions signées El CER El CER
A valider par d'autres L

Seulement les missions qui ne

requigrent pas de données ou de

traitement supplémentaires peuvent &re oK
validées & partir de Mobile.

Alternativement, vous pouvez utiliser la

standard application web MiPS.

Questions féquentes.

A propos de PMO Mobile

Mode d'emploi

Déclaration de confidentialité

L’utilisateur peut utiliser un ou plusieurs critéres de recherche pour affiner sa recherche en
fonction de ses besoins. Si I’étendue est trop large pour pouvoir effectuer la recherche, un
message d’alerte s’affiche pour inviter 1’utilisateur a utiliser davantage de critéres (voir les
exemples ci-dessous).

Validateur

Rechercher missions Q  diana josg X Q, DG X
Numéro de mission -
Entrez I'id de la mission ®] Diana DIAS JOSE O DIGIT

O Dleima
F— O DIGITA1
Recherche d'une personne 3
_—— O  DIGITA1.001
Recherche d'une entité 3 )

()  DIGITA1.002
ermcen ==

O  DIGITA1.003
() DIGITA1.004
O DIGITAZ

O  DIGITA2.001
()  DIGITA2.002
O  DIGITA2.003

Ordres de mission -
(O  DIGITA2.004

Declarations de frais O DIGITAS

Dans les résultats, 1’utilisateur peut approuver/rejeter des missions, de la méme maniere que
dans les «Missions a valider».

Comme pour les menus précédents, seules les missions qui ne nécessitent pas
d’informations supplémentaires peuvent étre validées ici, comme les «Ordres de missiony.
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A valider par d'autres A valider par d'autr

Rechercher missions Recharcher missions

Numéro de mission
Entrez lid de la mission

Numéro de mission

Entrez lid de la mission

Type de document
Ordres de mission

Type de dacument
Ordres de mission

Valicateur Validateur

Recherche d’'une personne » Recherche d'une personne »

Etendue Etendue

DIGIT 3 DIGIT 3
EFFACER EFFACER

Ordres de missions @ ~ Ordres de missions (B ~

Ordres de missions (14) Ordres de missions (14)

Porto {Prt) t)

=)  Desierzoza s 152023 025 3 16/912003
OM-23-200008286 A 00006286 A
DIAS JOSE Diana ; SE Diana :
More than 2days leave . n 2days leave
— [ ] Rejeter
Porto (Prt) @  Approuver Porto (Prt)

) o=2uoi2023 3 2002023
OM-23-200008347
KOTWICA Michal :

Mlnrmnal rricrinn

) o=2uo023 2 2002023
OM-23-200008347
KOTWICA Michal :
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11. REUNIONS (AGM)
11.1. Visualiser la liste des réunions

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes réunions» pour visualiser la liste des réunions
auxquelles vous avez été invité(e).

Pour chaque réunion, ’application affiche le titre, les dates de début et de fin, 1’adresse
(lieu), le pays et le statut de la réunion et indique si la réunion est acceptée, refusée ou en
attente de décision.

'y Test Pmo Mobile * & Réunions Actives ~
@& Connectd - Logout

i December 2021
¥ Langue Francais ~

DIGIT 2021-12-07 M1
Mes Reéunions 07122021
9 VIDEOCONFERENCE

— N ODélégations validées
B ) Reunions

December 2020

PMO MOBILE TEST 2020-12-03 M2
1711212020 1901212020

@ VIDEOCONFERENCE

@lnvitations envoyées

PMO MOBILE TEST MULTI DATE
1012/2020 + 13/12/2020

© Centro Cultural de Belém » LISBON, PT

ODélégations validées

-

Questions fréquentes

A propos de PMO Mobile

Mode demploi

Deéclaration de confidentialité

Vous pouvez voir toutes les réunions ou afficher uniquement les réunions actives ou
cloturées. Pour ce faire, sélectionnez I’option d’affichage comme suit:

<  Réunions Actives ~

December 2021 December 2021

DIGIT 2021-12-07 M1 DIGIT 2021-12-07 M1
71272 0711272021

9 VIDEOCONFERENCE
©Détégations validées >

Accepte

December 2020

17/1212020  19/12/2020
@ VIDEOCONFERENCE
Olnvitations envoyées >

PMO MOBILE TEST 2020-12-03 M2

000
2 a2 w12

AULTI DATE PMO MOBILE TEST MULTI DATE
0 1011272020 » 13/12/2020

PMO MOBILE
101122020 > 13112

m « LISBON, PT ©Centro Cultural de Belém + LISBON, PT
)Délégations validées ODélégations vaidées >
9o9e 9090
1012 1112 1312 1312
Actives
Cléturées
Toutes
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11.2. Visualiser les détails d’une réunion

Pour visualiser les détails d’une réunion, cliquez sur la réunion dans la liste des réunions.
Les informations suivantes apparaissent:

— Titre; — Lien (pour la connexion a la réunion
— 1ID; virtuelle);

— Statut; — Contenu de I’'invitation;

— Dates; — Picces jointes a D’invitation (pour
— Groupe; visualiser/télécharger une piéce
— Lieu; jointe, cliquez sur celle-ci).

Rt EolioDiie & Réunions Actives ~ i - i
& Comsct - Logout X € DJ-test Hybrid & user con... €  DJ-test Hybrid & user con_..
December 2021
¥ Langue s DETALLS PARTICIPANTS ONDANTS DETALLS PARTICIPANTS
DIGIT 2021-12-07 M1
Mes Réunions 07M2/2021
- 9 VIDEOCONFERENCE DJ - test Hybrid & user consent Sur les 4 consentements requis. 3 acospds et 1 rejetd:
i 9 Délégations validées
: 1D: 27088047 Go e
Decerber 2020 Informafion generale Invitation
; p Dear Sir,
PMO MOBILE TEST 2020-12-03 M2 E 10/01/2023 ¥ 12/01/2023

We are pleased to invite you to be the Chief
Guest for the Graduation Ceremony that is to
be held on the 24th of January, 2022 at
Karpagam College of Arts and Science. We

4 DJ - Committee on 'Inferoperability
Solutions for European Public
Administrations, Businesses and Citizens

(ISA* Commitiee)
. ) would be honoured fo have you present our
9 ria de aveiro

students with their degree certificates. It
0 AVEIRO, PT N
PMO MOBILE TEST MULTI DATE 5 yww.aveiro.com would be a great chance for the students also
1011212020 > 13/12/2020 o : to interact with you about the different career

9 Centro Cultural de Belém + LISBON, PT onportimitics fhey have We aenuinely hone
SDélégations validées Pp ¥ We g ¥ hop:

2900909

Confirmation de présence  la réunion that you would accept our invitation. It would

be highly appreciated if you could reply to us

®Modifier I présence by the 13th of January. 2022, so that we can
make the necessary amangements for your
travel and accommodation. Looking forward
to hearing from you

A propos de PMO Mobile . N-N] Thanking you in anticipation

Yours sincerely,

Questions fréquentes

Mode d'emploi

Mode de présence programmée: In-persan ﬁ AccommodationMiPS+.png &

Déclaration de confidentialité

Cliquez sur I’onglet «Participants» pour visualiser la liste des participants, rattachés
au méme membre, et les dates pour lesquelles ils ont accepté/refusé la réunion.

Cliquez sur I’onglet «Correspondants» pour visualiser la liste des correspondants et
des observateurs, rattachés au méme membre.

< DJ- Test PMO Mobile < DJ - Test PMO Mobile

DETAILS PARTICIPANT S CORRESPONDANTS DETAILS PARTICIPANTS CORRE SPONDANTS

DIAS JOSE Diana ™ CHIRIAC Cristian -
INDIVIDUAL - 1 istiar [ watcher]

909 & EORGUET Renaud [ watcHer|

MERCES Joana
INDIVIDUAL

En suspens

CATARRO Rodrigo
INDIVIDUAL

En suspens

11.3. Accepter/refuser une invitation a une réunion

Lorsque vous recevez pour la premiere fois une invitation a une réunion, vous devez
activer votre profil dans I’application front-office AGM. Cette action ne peut étre
réalisée que depuis I’application de bureau, pas depuis MyPMO.
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Lien vers I’application de bureau: https://webgate.ec.europa.eu/tools/agm/fo

Missing profile data

Complete your personal data under yoyr Profile details o get access to the meeting ver

Meetings

STATE YEAR

m Closed = All 2027 gl 2019 2018 2017

No items to display

Une fois votre profil complété, les réunions auxquelles vous avez été invité(e)
s’affichent dans MyPMO et peuvent étre acceptées ou refusées depuis la page
consacree aux détails de la réunion.

Pour accepter/refuser une invitation a une réunion au moyen de 1’application
MyPMO, suivez les étapes suivantes:

Q) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes réunionsy.

(2)  Cliquez sur la réunion dans la liste des réunions.

@  TestPmo Mobile x & Réunions Actives =
& Cconnacté - Logout
December 2021
¥ Langue Frangais ~
DIGIT 2021-12-07 M1
Mes Réunions 071212021
O VIDEOCONFERENCE
= SDékgations validées
&) Reunions

December 2020

PMO MOBILE TEST 2020-12-03 M2
12020 > 10122030

Questions fréquentes

Apropos de PMO Mobile

Mode demploi

Déclaration de confidentialité

(3)  Cliquez sur «Modifier la présence» dans 1’onglet «Détails».

4 L’invitation s’affiche. Il peut s’agir d’une réunion sur une journée ou d’une
réunion sur plusieurs jours.
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5) Sélectionnez «Oui» ou «Nony, en fonction de votre intention d’assister ou non
a cette réunion. Dans le cas de réunion sur plusieurs jours, si vous avez accepté
la réunion, vous pouvez sélectionner les jours auxquels vous allez participer.

Invitation & une réunion sur une journée:

< £J-One Day Meeting 08 < Présence SEeETE

DETAILS PARTIC

Assisterez-vous & cette réunion ? Assisterez-vous  cette réunion 7

D - One Day Meeting 08

ID: 28366316 @ imvitaions envoyées \

Information generale This is a hybrid meefing. How will you attend

B 28/08/2023
42 DJ - Committee on 'Interoperability
Solutions for European Public

Administrations, Businesses and Citizens
(ISA* Commitiee)

. our consent is required for the following
® R do Ten. Valadim 148, 4100-475 Porto

actions during the meeting or event:

Portugal

00 pORTO, PT

=2 www.leams.com | agree with the processing of my personal
data relating fo my access to the meeting

Confirmation de présence i la réunion venue.

| agree with the processing of my personal
data relating to my dietary requirements/imeal
preferences.

Invitation & une réunion sur plusieurs jours:

< DJ -Test Full functionalities

ENREGISTRER <« Présence

DETAILS
Assisterez-vous & cette réunion ? Assisterez-vous a cette réunion ?
DJ -Test Full functionalities
ID: 28534331 [
Information generals Veuillez préciser 3 quelies dates de réunion

) vous assisterez
B 23/07/2023 @ 25/07/2023
42 DJ - Committee on 'Interoperability

Solutions for European Public Jul 23, 2023
Administrations, Businesses and Citizens

(ISA* Commitiee) Jul 24, 2023
¥ SédoPorto

I PORTO. PT Jul 25, 2023 %

&2 hitps:/imymeetingonteams.com

Confirmation de présence 3 la réunion
This is a hybrid meefing. How will you attend

it?

B Modifier la présence

our consent is required for the following
actions during the meeting or event:

Invitation
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(6) Pour une «réunion hybride» lorsque I’utilisateur accepte 1’invitation, la
question «Comment y assisterez-vous?» est affichée et I’utilisateur doit choisir
entre «Participation en personne» et «Participation virtuelle».

@) Pour les réunions pour lesquelles le consentement de I’utilisateur est requis, la
liste des consentements est affichée; ceux-ci peuvent étre:

@ du type qui nécessite un consentement explicite (accepter/rejeter) pour
certaines actions qui seront effectuées lors de 1’événement;

(b) des déclarations a titre purement informatif, que la personne invitée ne
peut pas rejeter.

(8) Sauvegarder (le bouton «Sauvegarder» n’est activé qu’apres que toutes les
réponses requises ont été fournies).

Apreés la sauvegarde, la vue d’ensemble des réponses fournies s’affiche, pour les jours
de présence, le mode et le consentement.

< D.J -Test Full functionalities < DJ -Test Full functionalities -« DJ -Test Full functionalities
DETAILS PARTICIPANTS  COI ANTS DETAILS DETAILS PARTICIPANTS
Solufions for European Public Solutions for European Public Solutions for European Public
Administrations, Businesses and Citizens Administrations, Businesses and Citizens Administrations, Businesses and Citizens
(ISA* Commitiee) (154 Commitiee) (ISA2 Committee)
9 sédoPorio 9 SédoPorio % SédoPorto
I PORTO, PT 0 PoORTO, PT 0 PORTO, PT
&2 hitps:/imymeetingenteams.com &2 hitps:/imymeetingonteams.com 2 hitps://mymeetingonteams.com
Confirmation de présence a la réunion Confirmation de présence a la réunion Confirmation de présence a la réunion
& Modifier la présence B Modifier la présence B Modifier la présence
o Vous avez confinme que wous assistersz 3 cette o".-':_E awvez decline [nvitation 3 cette reunicn. 0 Vous cetl
00 R 000
Mode de présence programmeée: In-person Invitation Mode de présence programmeée: In-person
participation Dear Sir, pariicipation

R s X X We are pleased to invite you fo be the Chief . i
Sur les 3 consentements requis, 2 acceptés et 1 rejete: Guest for the Graduation Ceremony fhat is fo Sur les 3 consentements requis. 1 acoeptes et 2 rejete:
be held on the 24th of January, 2022 at
Karpagam College of Arts and Science. We
would be honoured fo have you present our
Invitation students with their degree certificates. It Invitation
Dear Sir, would be a great chance for the students also Dear Sir,

L’utilisateur peut modifier sa présence a tout moment jusqu’a la réunion.
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12. PROBLEMES CONNUS

12.1.

Limite du nombre de tentatives atteinte (Client Failure Limit Exceeded)
Probléeme

Si vous possédez un iPhone fonctionnant avec la version 14 d’iOS, il est
possible qu’a I’ouverture de 1’application MyPMO, 1’écran passe en boucle de
EU Login a MyPMO. Aprés un certain temps, EU Login s’arréte et le message
suivant s’affiche: «Client Failure Limit Exceeded».

Solution

Allez dans les réglages de I’iPhone pour Safari, faites défiler I’écran vers le
bas jusqu’a l’option «Prevent Cross-Site Tracking» (Empécher le suivi
intersite). Si cette option est activée (voir la capture d’écran ci-dessous),
désactivez-la.

Mo SIM = 12:43
Safari

Downloads

Show Icons in Tabs
Open Links

Close Tabs

Prevent Cross-Site Tracking Switch to OFF

Block All Cookies

Fraudulent Website Warning

Check for Apple Pay
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