
MODE OPERATOIRE
POUR LES RESERAVTIONS

TRAINS/AVIONS 
FRANCE/EUROPE



� FAIRE UNE DEMANDE GSIS

� AVEC LES ELEMENTS SUIVANTS:

� Objet de la mission
� Institution/Contrat
� Destination
� Mission avec ou sans frais
� Et en commentaire, l’heure de début et de fin de mission et si besoin d’une 

avance
� Pour les missions hors Europe, le Fil d’Ariane



� La GU récupère les informations et crée l’ordre de mission
� La GU vous enverra le n° OM via la messagerie GSIS pour que 

vous puissiez prendre la main



� LIEN POUR NOTILUS: https://esr-inrae.notilus-pio.cegid.cloud



CLIQUER SUR L’ORDRE DE MISSION QUI 
VOUS CONCERNE



DANS NOTILUS ALLEZ DANS L’ONGLET 
VOYAGE



FAIRE SES RESERVATIONS:
TRAIN/AVION:



UNE FOIS LES INFORMATIONS INDIQUEES, LE 
BOUTON RESERVER DEVIENT BLEU



CHOISIR LE TRAIN/L’AVION DEPART 
ET RETOUR



E

1 CLIQUER SUR SUIVANT 
2 JE RECONNAIS AVOIR PRIS CONNAISSANCE DES CONDITIONS DE VENTE ET LES 
ACCEPTER
3 CLIQUER SUR RESERVER

3
3

1

2



� ATTENDRE QUE LES RESERVATIONS PASSENT DE « PROJET » A « VALIDATION EN 
ATTENTE »

� FERMER LA PAGE TRAVEL DANS LA BARRE DE RECHERCHE

� ALLER SUR LA PAGE NOTILUS DANS LA BARRE DE RECHERCHE ET CONFIMER
� LES RESERVATIONS APPARAISSENT DANS LES PROPOSITIONS



POUR ME TRANSMETTRE LA MISSION, APPUYEZ 
SUR LE BOUTON EN BAS A DROITE DE L’ECRAN
NE PAS SE FIER AU STATUT « RESERVER » 
CAR IL NE S’AGIT QUE D’UNE 
RESERVATION ET NON D’UNE 
CONFIRMATION
SEULE L’INTERVENTION FINALE DE LA GU 
VALIDERA REELLEMENT LES BILLETS ET 
L’HOTEL

ET ME PREVENIR VIA LA MESSAGERIE  GSIS POUR LA 
VALIDATION FINALE

VOUS RECEVREZ VOS RESERVATIONS


