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FONCTIONNALITES COMMUNES
1.1.  Description générale

PMO Mobile est une application web orientée mobile qui vous permet, entre autres,
de voir vos cartes d’assurance, de demander une attestation d’assurance, de déclarer
une absence médicale, de demander une prise en charge, de voir et de gérer vos
missions et d’ajouter des documents de mission, le tout directement depuis votre
téléphone mobile.

L’application PMO Mobile remplace et améliore 1’application RCAM Mobile.
1.2.  Configuration requise

PMO Mobile est une application web optimisée pour une utilisation sur téléphone
mobile qui fonctionne avec les versions récentes de Chrome sous Android et de Safari
sous 10S.

Sous Windows 10 (bureau), I’application fonctionne avec Chrome et Firefox.
1.3.  Accés a PMO Mobile

PMO Mobile est une application web, elle n’est donc disponible ni sur I’App Store
d’Apple ni sur le Google Play Store.

PMO Mobile est accessible a I’adresse suivante:

https://webgate.ec.europa.eu/PMOMOBILE (URL sensible a la casse).

L’acces a PMO Mobile se fait via 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/mobile App/manageMyMobileDevices.cgi

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


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

English (en)

Sign in to continue
"PMOMabile

D Sign in with the EU Login Mobile QUE SE PASSE-TIL?
app

or < & pars en mission
- Planifier ef gérer sa mission

Enter your e-mail address or unique identifier

Create an sccount m

Cr

ab J& SUIS iNVitE & une réunion
= Planifier et gérer ses réunions

QUE SOUHAITEZ-WOUS FAIRE?

Demandes de remboursement
Sign in with your elD i Créer et consulter I'historique de mes
demandes de remboursement

Sian i
=2

Décomptes

—
Sign in with Twitter o Consulier mes remboursements

o</« o

Siam | ith z
EgTinuit male Données personnglles
@' Information sur la couveriure pour moi
et ma famille
Easy. fast and secure: download the EU Login app Mes attestations d'assurance

a Demander et voir une attestafion

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 PMO Mobile depuis On The Go

PMO Mobile 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.

1.5. Page d’accueil

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


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

Lien vers Menu — Lien vers la page

Contextuel de notification

Wi

PMONobile

QUE SE PASSE-T-IL?

<=k J€ pars en mission

- Planifier et gérer sa mission User Journeys

(ensemble de user stories)

= Je Suis invité & une réunion
[ Planifier et gérer ses réunions

QUE SOUHAITEZ-VOU S FAIRE?

Demandes de remboursement
i Créer et consulter I'historique de mes
demandes de remboursement

- Décomptes Actlrfns de I'utilisateur
& Consulter mes remboursements (stories)

Données personnelles
@ Information sur la couverture pour moi
et ma famille

Mes attestations d'assurance
ﬁ Demander e voir une aliestafion

1.6. Menu contextuel et balayage

Le menu contextuel présente, pour chaque ¢lément dans I’application, I’ensemble des
actions possibles. En raison des limites liées a la taille de I’écran sur les appareils
mobiles, le menu contextuel n’apparait pas automatiquement: il n’apparait qu’apres

\ A

un clic sur I’icone représentant trois points verticaux *, a coté de 1’élément en
question, ou apres avoir fait glisser 1’élément vers la gauche par un mouvement de
doigt (balayage).

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

La capture d’écran ci-dessous présente le menu contextuel se rapportant & un élément
de la liste des prises en charge. Pour afficher les actions possibles figurant dans le
menu contextuel, vous pouvez soit cliquer sur 1’icone * | soit effectuer un balayage

vers la gauche.

Dans I’exemple donné ci-dessous, deux actions sont possibles: éditer et supprimer
I’¢élément.



<« Prises en charge

Aot 2022

Hulk
EIy  Demands le 31082022
Standard § —
Balayage vers la gauche
G Brouillon Supprimer

Féurier 2022 Editer

Toy Story

By Demandé e 22022022
Standard
Aménie

@ Encours
Movembre 2021
Toy Story
Demandé le 15/11/2021
Standard
© En attente dinformafion complém
Oetobre 2021
Toy Story

Demandé le 10/10/2021
Standard

1.7. Message d’avertissement «Fermer sans sauvegarder»

Lorsque vous modifiez un formulaire dans I’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

f 1 . tatut «B ll t dI' Fermer sans
ormulaire au statut «Brouillon» et vous pourrez reprendre xS ardor

1a ou vous vous é€tes arrété(e). Si vous choisissez de ne pas Voulez-vous vraiment fermer

cette page sans sauvegarder ni

les sauvegarder, vos données seront perdues. soumeftre?




1.8.

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

la déclaration de confidentialité.

° undefined undefined
4B  Connecté - Logout

Que se passe-Hl?

& Jepars en mission

B Je suis invité & une réunion

Paraméires

¥ Langue

? Questions fréquentes

I i A propos de PMO Mobile I

0 Mode demploi

6] Déclaration de confidentialité

1.9. Modification de la langue

Pour modifier la langue, cliquez sur I’icone

menu qui s’affiche.

° undefined undefined
4B  Connecté - Logout

Que se passe-Hl?
& Jepars en mission

B  Je suis invité & une réunion

Frangais =

? Questions fréquentes

i A propos de PMO Mobile
Mode d'emploi

(6] Déclaration de confidentialité

° undefined undefined
4B Connecté - Logout

Que se passe-Hl?

== Jepars en mission

B Je suis invité & une réunion

Paraméfres

¥ Langue

? Questions fréquentes
i A propos de PMO Mobile

D0  Mode demploi

I (6] Déclaration de confidentialité

undefined undefined

Paraméfres

1 Langue

? Questions fréquentes

Francais =

A propos de PMO Mobile et déclaration de confidentialité

, puis sélectionnez la langue dans le

il A propos de PMO Mobile

English

Frangais




1.10. Déconnexion

undefined undefined

, . . A = . [
Pour vous déconnecter, cliquez sur ’icone — , puis sur ~ ®  comesté {Logaur | .
«Logouty.

Que se passe-Hi?

& Jepars en mission

B8  Jesuis invité & une réunion

Francais ~

? Questions fréquentes
i A propos de PMO Mobile

0  wode d'emploi

16 Déclaration de confidentialite

1.11. Parcours utilisateur

Le parcours utilisateur est un enchainement d’actions effectuées par les utilisateurs
(chemin) qui décrit les interactions multiples (points de contact) entre PMO Mobile
et ses utilisateurs (personas). Le parcours utilisateur est créé du point de vue des
utilisateurs afin de mieux comprendre 1’expérience de ceux qui utilisent les services.

Le parcours utilisateur est cartographié sous forme d’un ensemble de chemins
utilisateur, le plus souvent dans 1’ordre chronologique, mais pas toujours.

Le parcours utilisateur n’est pas une succession de taches; 1’utilisateur n’est pas tenu
d’effectuer une tache avant de passer a la suivante. Le parcours utilisateur vise a
guider les utilisateurs de PMO Mobile dans la réalisation de 1’objectif qu’ils
poursuivent en utilisant 1’application.



2.

NOTIFICATIONS

Les applications de bureau spécifiques a chaque domaine (RCAM, AGM, MIPS)
peuvent envoyer des notifications relatives a des actions utilisateurs antérieures.
Ces notifications sont regroupées sous I’icone en forme de cloche située dans le

coin supérieur droit de la page d’accueil de PMO Mobile.

Pour les fonctionnalités déja implémentées dans PMO Mobile, un clic sur la
notification renvoie vers la fonctionnalité spécifique de PMO Mobile. Pour les
fonctionnalités qui ne sont pas encore implémentées dans PMO Mobile, la
notification renvoie vers 1’application de bureau spécifique.

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) Cliquez sur «Tout» pour filtrer les notifications. Une liste des filtres

disponibles apparait (image ci-dessous, a droite).

ENED
i

PMONobile

QUE SE PASSE-T-IL?

< 8 pars en mission
Planifier et gérer sa mission

ae e sUIS iNVité & une réunion
7 Planifier ef gérer ses réunions

QUE SOUHAITEZVOUS FAIRE?

Demandes de remboursement
i Créer et consulter 'historique de mes
demandes de remboursement

= Décomptes
o Consulter mes remboursements

Données personnelles
@ Information sur la couverture pour moi
et ma famille

IMes attestations d'assurance
a Demander et voir une attestafion

I

I

ENTREFPRISE

Notifications

REMNCONTRES

MNouveau décompte
Vious avez un nouveau
décompie disponible. ..

Prise en charge -
infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les
informations. ..

Frize en charge -
infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les
informations. ..

Prise en charge - 211112021

infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les
informations. ..

DEMANDE DE
PRISE EN CHARGE
Votre demande de prise
en charge a &té. .

MNouveau décompte
Vious avez un nouveau

décompie disponible. ..

Nouvean décnmnte

B

Mobile

Tout

Notifications

Nouveau décompte
Vous avez un nouveau
décompie disponible. ..

Prize en charge -
infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les

Frize en charge -
infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les

Prise en charge -
infos compleméntaire
Veuillez nous fournir les

DEMAMNDE DE
PRISE EN CHARGE
Votre demande de prise
en charge a été...

Tout

251172021

212021

147102021

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 un document joint pour I’afficher sur I’écran (images ci-dessous,

a gauche et a droite).
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x Notification DETAILS Ouvrir le document

Mouveau décompte

REIMBURSEMENT SHEET
Envoyé: 25-11-2021, 0728

Vous avez un nouveau décompte disponible
dans votre RCAM EN LIGNE dans votre
dossier Décomptes. Le paiement de vos frais
médicaux a été initie par notre service
financier. Toutefois veuillez noter gue les
délais de paiesment peuvent varier selon les
banques et les pays. Attention: Si vous n'avez
pas recu I'ensemble des frais exposés via
RCAM EN LIGNE, un deuxiéme décompte
suivra ultérieurement. En effet une demande
de remboursement est susceptible de génerer

plusieurs décomptes sur base de la
complexité des frais exposes.

Document

@ ouvrir le document

6) Sila notification est liée a une fonctionnalité implémentée dans PMO Mobile,
cliquez sur «D¢étails» (coin supérieur droit) pour étre redirigé(e) vers la
fonctionnalité spécifique (par exemple, prise en charge, absence médicale).
Vous pouvez ensuite mettre a jour votre demande et soumettre les
informations complémentaires (commentaires, documents, etc.).

Note: si la fonctionnalité n’est pas encore implémentée dans PMO Mobile, le
bouton «Détails» n’apparait pas.
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3. 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, les icones de couverture maladie et accident sont
disponibles.

e [cone rouge: couverture primaire compléte.
e [cone orange: couverture complémentaire.
e [cone 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, situé€s sous le nom du bénéficiaire.

<« Données personnelles €< TOY STORY €< TOY STORY

IDENTITE COUVERTURE ADRESSE  RELATION IDENTITE COWERTURE  ADRESSE  RELATION
Assurance Officielle de MUnion Ewropéenne -

HULK Aflie 11111 G @ AfliE 111111 G @
Affilig

Prénom TOY Accident-Maladie

STORY Maladie Primaire %

e e P e 1 i s - Date de naissance 01/01/1111 Accident Non couvert
TOY STORY Sexe Homme O Sécurité sociale
Conjoint . 111 Pensionnés et volontaires - cotisation a..
L i Valable & partir du 01/04/2018

Etat civ Marig(e)
Aasrance Offcile de tunion Eucperve IR Nationalité Luxembourgeoise
BUGS BUNNY BAN e 0000
Enfant — Euro

Préférée Anglais

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

RCAM en ligne:

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

«Staff Matters»:

https://myintracomm.ec.europa.eu/staff/FR/Pages/index.aspx?ln=en
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4. 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.

&« Mes attestations d'assurance

Février 2022
TOY STORY
.PMO‘ﬂDbI & 9’ Attestation pour le " Viaamse Zorgkas'

Date de la demande 22/02/2022

QUE SE PASSE-TIL? @ Soumis
«ah Jepars en mission Movembre 2021
™ pnifier et gérer sa mission

HULK
ams Je suis invité & une réunion a RCAM cerfificat de couverture primaire

Planifier ef gérer ses réunions Date de la demande 22/11/2021
© Soumis

QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE?

TOY STORY

Demandes de remboursement q
i Créer et consulter I'historique de mes ~
demandes de remboursement

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

—  Décomptes © Soumis
o= Consulter mes remboursements
Juin 2021
Données personnelles
TOY STORY

@ Information sur Ia couverture pour moi
et ma famille RCAM cerfificat de couverture primaire

Date de la demande 11/06/2021

Mes attestations d'assurance _ 4
3 Demander et voir une atiestation @ Soumis
d'assurance

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»).

< Mes attestations d'assurance x Visualiser l'attestation

Octobre 2022

TOY STORY
9’ Attestation pour le "Toy Story
Date du document 26/1 V2022

& Disponible

Février 2022

TOY STORY
Attestation pour le "Toy Story
Date de la demande 22/02/2022

© Soumis
Movembre 2021
HULK

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

@ Soumis

TOY STORY LA T T LS WIS TN
a RCAM cerfificat de couverture primaire
Date de la demande 22/11/2021

© Soumis +
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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, la date
de début, la date de fin et la langue.

5) Cliquez sur «Envoyery.

6) 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.

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

8) Une fois I’attestation générée, une notification est envoyée (cliquez sur I’icne

n) et le statut de la demande devient «Disponible».

9) Cliquez sur I’attestation d’assurance pour la visualiser.

<« Mes attestations d’assurance X Demander une a... NVC x Demander une a... ENVO

Février 2022

Sélectionnez le bénéficiaire Sélectionnez le bénéficiaire
TCISTRnIO pPPfEKK
9} RCAM certificat de couverture primaire Rddjdk Pppfekk L @ Rddjdk Pppfek L
Date du document 17/02/2022
Tml Pppfaki . Tml Pppfekk .
Q Disponible
Kibik Cvume . Kibik Cvumc .
Rddjdk pPPEKK
ﬁ% RCAM cerfificat de couverture primaire Telstrnlo Pppfekk . Telstrnlo Pppiekk .
Date du document 15/02/2022
@ Disponible . ) )
Sélectionnez une attestation
Juin 2014 @ RCAM certificat de couverture primaire
Rdd]d K pPPfEKK Attestation pour le " Vlaamse Zorgkas”

a Aftestation de couverture RCAM (pour
vacances, voyages scolaires, université
etc)

Date de la demande 12/06/2014

@ Soumis
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€&  Mes attestations d'assurance

Février 2022

TCISTRnIO pPPEKK
9‘ RCAM cerlificat de couverture primaire
Date du document 17/02/2022

° Disponible

RddjdK pPPEKK
% RCAM cerfificat de couverture primaire
Date du document 15/02/2022

@ Disponible
Juin 2014

RddjdK pPPEKK

a Aftestation de couverture RCAM {pour
vacances, voyages scolaires, université
etc)
Date de la demande 12/06/2014

@ Soumis

€<  Mes attestations d'assurance

Février 2022

TCISTRnIO pPPEKK
9‘ RCAM cerlificat de couverture primaire
Date du document 17/02/2022

° Disponible

RddjdK pPPEKK
% RCAM cerfificat de couverture primaire
Date du document 15/02/2022

@ Disponible
Juin 2014
RddjdK pPPEKK
a Aftestation de couverture RCAM {pour
vacances, voyages scolaires, université

etc)
Date de la demande 12/06/2014

@ Soumis
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PRISES EN CHARGE (RCAM)
5.1.  Visualiser les prises en charge

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

Aot 2022
QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE? A HULK i
EXy  Demandé e 31/082022
Demandes de remboursement Standard
i Créer et consulter 'historique de mes
demandes de remboursement E EBrouillon
- Décomptes Février 2022
on Consulter mes remboursements
TOY STORY
Données personnelles EXy  Demands le 22/022022
@' Information sur la couverture pour moi Standard
et ma famille Arménie
Mes attestations d'assurance © Encours
3 Demander et voir une attesiafion
dassurance Novermbre 2021
Prises en charge TOY STORY
m Créer et afficher Mhistorigue de mes m Demandé le 15/11/2021
prises en charge Standard o

Déclarations d'accident

e . . © En attente d'information complém
A Voir lhistorique de mes déclarations

d'accident
Octobre 2021
aw  Mes mizsions
™ ficheret gerer mes missions a TOY STORY B
EE  DCemands le 10/10/2021
Mes réunions Standard
= BEien a e

Cliquez sur une prise en charge existante pour visualiser plus de détails (image ci-

dessous, a gauche). Cliquez sur I’icdne représentant trois points verticaux ° a droite
de la demande pour éditer ou supprimer une demande de prise en charge au statut
«Brouillon»(image ci-dessous, a droite).

+
Cliquez sur le bouton d’action flottante pour introduire une nouvelle demande
de prise en charge.
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X Afficher les prise en charge ¢«  Pnses en charge

Informations générales

Ref. decument principal HULK
220222 P11111 B Domands e 31082020
Standard 1>
Bénéficiaire Status .
TOY STORY En cours Supprimer
Typeded... Demands 2 Février Editer
Standard 22102/2022 T
. i Bls  Demandé le 22022022
Date de de Date de fin
Standard
2210272022 2310412022 e >
Recsive letter in email . En cours
toystory@yahoo.com
MNovembre 2021
TOY STORY
Demandé le 15/11/2021
Prestataire de soins Standard >

Street 11 () EvEE ROV T
@ 275015 vEREVAN

Arménie Octobre 2021
Mntif e 2 nrize an rharns TOY STORY
I Bl  Demandé e 107102021
DEMANDE ard

i >

5.2.  Poser une question — Staff Contact

Un large choix de FAQ clarifiera la plupart de vos doutes. Si ce n'est pas le cas, vous
pouvez adresser vos questions directement aux secteurs compétents via Staff Contact.

Procédure:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Prises en charge».
2) Cliquez sur une Prise en charge existante pour afficher plus de détails.
3) Cliquez sur "Poser une question"

4) La page de Staff Contact s'ouvre

X Afficher les prise en charge

Bénéficiairz Status

TOY STORY En cours ﬂ European I Staff Contact

Type de d Demandé ls Commission

Standard 04/11/2022 EN( @FR D Mes Questions

Dste de dé Date de

: Se déconnecter ®
ou172022 030112023

Prise-encharge

Prise en charge
Prestataire de soins

AVENUE HIPPOCRATE 10 Sujet Contexte
9 1200 BRUXELLES
Belgique Prises en charge (111111.P11111) .
Motif de la prise en charge Bénéficaire concerné par votre question” De quelle demande s'agit-il ?
Hospitalisation pour traitement ou TOY STORY v
intervention chirurgicale
Description*

Courte description du type dinterven

hard operation

DEMANDE
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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:

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

+
6) Cliquez sur I’icone

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

*Le type de demande dépend du profil du bénéficiaire et/ou de I’institution de
laquelle il releve.

x Créerune d...  SAUVEGARDER 'Y Créerune d.._. SAUVEGARDER

Détails principaux o Détails principaux ]
Bénaficiaire * Bénsficiaire *
Rtyrywz Cxnwx v
Type de demande *
Sélectionner “
E-mail pour recavalr les documants E-mail pour recevair les documents
Standard
Accident
1of4 R 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 I’éditer plus
tard. Vous pourrez également continuer d’éditer votre demande de prise en charge
depuis I’application de bureau.

8) Etape 2: recherchez un prestataire de soins. Vous pouvez filtrer les prestataires
de soins par pays et par nom ou insérer les coordonnées d’un nouveau
prestataire de soins si vous ne 1’avez pas trouvé dans la liste préexistante. Une
fois le prestataire de soins renseigné, cliquez sur «Next».
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9) Etape 3: renseignez la catégorie, la raison et tous les champs obligatoires
supplémentaires indiqués dans 1’application. Vous pouvez également
numériser ou ajouter un document depuis votre téléphone mobile au cours de

x Créeruned...  SAUVEGARDER

Prestataire de soins

x Créeruned._. SAUVEGARDER

(] Prestataire de soins ]

(® Rechercher un prestataire de scins
Pays *
Belgique

Prestataire de soins *

CLIN. UNIV. STLUC - UCL SERVICE C

AVENUE HIPPOCRATE 10
@ 1200 BRUXELLES
Belgigue

Nom du centre de soins *
»

Aue®

Numéro *

| () Remplissez des détails

Code postal *
Eaye

{ PREVIOUS 20of4

NEXT »

() Rechercher un prestataire de soins

@® Remplissez des détails

Baite

Ville *

Faxt

Vious devez spécifier | téiéphone, le fax ou

=-ma

¢ PREVIOUS

20ofd

cette étape, le cas échéant (image ci-dessous, a gauche).

10) 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). Apres avoir vérifié les données et approuvé les
conditions générales, cliquez sur «kEnvoyer» 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 «Previousy.
Vous pouvez également sauvegarder les données si vous ne souhaitez pas introduire

immédiatement la demande de prise en charge.

Créerune d...

Raizan*

Hospitalisation pour traitement ou interve... ~

Informations complémentaires

opération de la main

Datz prévus d'admiszien 3 Thapitsl

26M10/2022

Joindre des documents

SAUVEGARDER

Créeruned...

hospitalisation avec opération
« Un séjour dans un hopital ou une

SAUVEGARDER

clinigue psychiatrique
= Un séjour dans une clinique

spécialisée dans le

dépistage/check-up

+ Un séjour dans une habitation
protégée

» Un s&jour dans une clinique pour
remise en forme ou traitement de
rajeunissemeant

@ NUMERISER DOCUMENT

=+ CHOISIR LE FICHIER »

Avant de transmettre voire demande de prise en
charge au PMO nous vous demandons de bien
wvouloir vérifier la qualité de la numérisation de vos
documents téléchargés dans RCAM en ligne.

La taille du fichier doit étre inférieure 3 10Mb. Les
types de fichier autorisés sont POF, JPEG, TIFF,

BMP, GIF

¢ PREVIOUS

Jofb

Je certifie que ma
demande de prise en
charge ne conceme
aucune des situations
décrites ci-dessus (En
I'absence de votre
confirmation, vous
pourrez continuer et
soumettre votre
demande mais il vous
sera peut-éire demandé
& une é&tape ultérieure
de fournir une
autorisation préalable)

NEXT » < PREVIOUS

4015 NEXT >
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SAUVEGARDER

Créerune d...

Courte describion du typs dintervention

opération de la main

Date prévus d'sdmission & Mhipita

26/10/2022

Wedillez svp garde

Conditions générales

J'ai pris connaissance des conditions
générales et régles en vigueur et
T'engage & les respecter.

®

J'ai bien pris note que le bénéficiaire est tenu
de déclarer les remboursements de frais
percus ou auxquels il peut prétendre au fitre
d'une autre assurance-maladie, légale ou
réglementaire, pour lui-méme ou pour l'une
des personnes couvertes de son chef (cfr.
Article 72§84 du Statut)

< PREVIOUS 50f5 ENVOYER




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 d’appui
du RCAM comme toute demande de prise en charge créée dans 1’application de
bureau RCAM en ligne. Le statut de la demande de prise en charge changera une fois
qu’elle aura été traitée.

5.4. Ajouter des informations supplémentaires 2 une demande de prise en
charge

Il y a deux fagons d’ajouter des informations supplémentaires a une demande de prise
en charge dé¢ja 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 a partir de laquelle vous
pourrez ajouter immédiatement les informations requises;

b. apartir de la liste des prises en charge, repérez les ¢léments comportant la
mention «En attente d’informations complémentaires». 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 informationsy.
b. Remplissez le champ «Commentaire généraly.

c. Joignez des documents supplémentaires, le cas échéant et un
commentaire de fichier si besoin.

d. Cliquez sur «Envoyer».

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 auprés du service d’appui du
RCAM ou a moins que celui-ci ne vous renvoie une demande d’informations
supplémentaires.
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Afficher les prise en charge

X Afficher les prise en charge X Ajouter des ...  SAUVEGARDER

Informations générales Commentaire général * 141112021

R&Ff. document

incipal

21115 P11111

Ajouter des informations Documents joints

PCADINF - Lettre de prise en

REniars siatuz % charge - infos compl.
TOY STORY En attente . (2111112021}
dinformation Joindre des documents
complementa o PCADINF - Lettre de prise en
) additional-info (1) Tir % tharge - infos comol
Type ded... Demandé le -
(17/11/2021)
Standard 15/11/2021 Commentsirs de fichizr : :
report
Daste d dé. Date de fin % Autre document
(15/1172021)
141172021 13/01/2022
L taille du fichier doit &tre inférieure 3 10Mb. .
Les types de fichier sutorisés sont PDF. PCADINF - Lettre de prize en
JPEG, TIFF, BMP, GIF (max. 3) % charge - infos compl.
(1511112

. . @ HUMERISER DOCUMENT
Prestataire de soins

Information complémentaire
Motif de |a prise en charge
-+ CHOISIR LE FICHIER
ajouter des inform_.. @ Soumis
Hospitalisation pour traitement ou .

intervention chirurgicale . .
Ajouter des inform... @ Soumis

Coilt journalier de la chambre

DEMANDE IPJSL‘fEF! DES INFORMATIONS I DEMANDE AJOUTER DES INFORMATIONS
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DECLARATIONS D’ACCIDENT (RCAM)
6.1. Voir les déclarations d’accident

Les membres du RCAM peuvent consulter l'historique de leurs déclarations
d'accident.

Sur la page d'accueil, sélectionnez "Déclarations d'accident". L'application affichera
la liste des déclarations d'accident déposées, en cours ou cloturées.

Le nom du bénéficiaire, la date de soumission et d'accident, la catégorie et le statut
sont affichés.

Cliquez sur une déclaration d’accident pour en savoir plus (images ci-dessous, au
milieu et a droite).

- < Déclarations d'accident Voir un accident

Mai 2022
Demandes de remboursement NOM N
i Créer et consulter Mhistorique de mes Bugs Bunny © Encours
demandes de remboursement A s ! Bénéficiaire
Soumis le 12/052022
. Accident le- 121052022 BUGS BUNNY
- Décomptes Travai
) Consulter mes remboursemeants raval Accident le:
T 12/05/2022
Déclaration COVID-19 () Erezrs '
# Informez le service médical d'un cas lié Soumis e
au COVID-18.
12/05/2022
Données personnelles Référence Scan
@ Information sur la couverfure pour moi
ef ma famille 220000.AR0000
Mes attestations d'assurance Cireensiances
9’ Demander et voir une aitestafion any
d'assurance
Catigoris
Prises en charge Travail
m Creer et afficher Mhistorique de mes
prises en charge Pays
- Aruba
Declarations d'accident
A Wair Mhistorique de mes déclarations ncapacits de trava
d'accident NON
Absences médicales
s oir et transmetire un ceriificat médical +
ama Mes réunions
4
. y . , , .
Cliquez sur le bouton d’action flottant pour créer une nouvelle déclaration

d’accident.

6.2.  Poser une question — Staff Contact

Un large choix de FAQ clarifiera la plupart de vos doutes. Si ce n'est pas le cas, vous
pouvez adresser vos questions directement aux secteurs compétents via Staff Contact.

Procédure:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Déclarations d’accidenty.
2) Cliquez sur une Déclaration d’accident existante pour afficher plus de détails.
3) Cliquez sur "Poser une question"
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X Voir un accident

04/11/2022

Retérence Scan

M1111.ART1 European |
. e m Commission Staff Contact
+32123456768 EN(_@FR ‘D Mes Questions
Raison de la déclaration tardive "
Retour a Staff Matters
Hospitalisation

— Accident

Hand broken

Sujet” Context*
Déclarations d'accident v
ateq
Privé Nom de bénéficiaire” Référence”
TOY STORY 1TMM1111.ARTI1

Belgique
Description”

incapacité de traval

NON

6.3.  Cree une nouvelle déclaration d’accident
Les membres de RCAM peuvent crée une nouvelle déclaration d’accident
Pour crée une nouvelle déclaration, veuillez suivre ces étapes :

1) Dans la page d’accueil, sélectionnez « Déclarations d’accident »

+
2) Cliquez sur I’icone

3) Introduisez le jour de ’accident

4) Sélectionnez si un tiers était impliqué : Oui/Non

5) Sélectionnez le bénéficiaire de la liste

6) Introduisez le numéro de téléphone privée avec le poste du pays

7) Silejour de I’accident est antérieur a dix jours ouvrables, renseigner le Raison
de la déclaration tardive

8) Introduisez les blessures subies

9) Fournissez les circonstances de 1'accident
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& Déclarations d'accident & Déclarerun ...  SAUVEGARDER

& Déclarerun ...  SAUVEGARDER

Septembre 2022 — - - )
Eplemere Détails de I'accident Détails de I'accident
A Toy Story Accident le: * Accident le: *
£ soumis le 01/09/2022 . , ) .
Accident le. 02/01/2022 Qg_%u,ez. cliqguez pour sélectionner la 23M10/2022
Privé Tiers impliqué *
Tiers imgliqué * oul -
© Encours N
Le bénéficiaire nest pas
Aolt 2022 couvert pour les accidents &
cette date.
Toy Story
A Soumis le 04/08/2022 Bénéficiairs * .
Accident le: 01/0472022 Toy Story
Privé Numéro de téléphane privé
© Encours
Mars 2022 =
Circo
Toy Story
A Soumis le 06/03/2022

Accident le: 10/10/2021

Privé
Pays
© Encours v
+ Inranarith de trauail LY
ENVOYER ENVOYER

10) Sélectionnez la catégorie dans la liste : privé, sport, travail ou sur le chemin
du travail

11) Sélectionnez le pays ou l'accident s'est produit

12) Vous pouvez choisir "Incapacité de travail" en activant le bouton a bascule
juste en dessous de la liste des pays

13) En activant le bouton bascule a droite, vous pouvez également informer si la
police était impliquée

14) Cliquez sur « Ajouter un document »

15)Vouz pouvez «numériser document » pour prendre une photo du du
document avec votre téléphone mobile ou cliquez sur « + choisir le fichier »
pour sélectionner un document dans la galerie mobile

16) Sélectionnez le type de document a joindre : Certificat médical, Rapport de
police ("police impliquée" sélectionné), Assurance du tiers (si Tiers est oui)
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SAUVEGARDER

¢  Déclarerun ..

Incapacité de travail »
Police impliguée »
Documentation (i}

Veuillez noter que votre
déclarafion d’accident est
incompléte, il manque de la
documentation (Certificat
médical, Assurance du tiers).
Si cela n'est pas résolu avant
le 08/11/2022, votre déclaration
d'accident sera considéré
comme irrecevable.

° Ajouter un document

Conditions générales
Sincere et conforme aux faits. »

ENVOYER

Ajouter un docum...
Piéce jointe *
(o] NUMERISER DOCUMENT

4+ CHOISIR LE FICHIER

Détails du document

Mo du fichier *
Entrez le nom du fichier

Type d= document *

‘Commentaire

Entrez un commentaire ici

TERMINE

Ajouter un docum...  TERMINE

Piéce jointe *
ﬁ policeReport jpg

@ NUMERISER DOCUMENT

+ CHOISIR LE FICHIER

Détails du document

Morn du fichier *

policeReport_jpg

Type de document *
Assurance du tiers

‘Commentaire

ceci est un commentaire

17) Les conditions générales doivent étre acceptées, en appuyant sur le bouton
bascule a droite, afin de pouvoir soumettre la déclaration d'accident

18) Cliquez sur "Envoyer" pour soumettre votre déclaration d'accident. Le bouton
« Envoyer » ne sera activé que lorsque tous les champs obligatoires seront
remplis

19) L'application confirme l'envoi de la déclaration d'accident et ajoute la
déclaration a la liste des déclarations d'accident

€«  Déclarer un ...

Incapacité de travail
Police impliquée
Documentation

Veuillez noter que votre
déclaration d’accident est
incompléte, il mangue de la
documentation (Assurance du
tiers). Si cela n'est pas résolu
avant le 08/11/2022, votre
déclaration d'accident sera
considéré comme irecevable.

° Ajouter un document

policeReport jpg
Certificat médical

Conditions générales

Sincere et conforme aux faits.

ENVOYER
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Octobre 2022

Toy Story
A Soumis le 27/10/2022
Accident le: 0911072022
Privé

© Soumis

Septembre 2022

Toy Story

A Soumis le 0170872022
Accident le- 02/04/2022
Privé

@ Encours
Aot 2022
Toy Story
A Soumis le 04/08/2022
Accident le: 01042022
Privé
© Encours

Mars 2022 .

Toy Story

A



7.

ABSENCES MEDICALES (RCAM)
7.1.  Visualiser une absence médicale
Les affiliés au RCAM peuvent visualiser les absences médicales déclarées.

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

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

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

PMO Mobile.
<  Absences médicales % Voir I'absence médicales
demandes de remboursement St 2 i '
Fevrer 2022 Détails d'absence
==  Décomptes Du 03/02/2022 au 04/02/2022 Date début
O Consulter mes remboursements g Maladie 03/02/2022 AM
Envoyé le 03/02/2022
Déclaration COVID-19 Da=in
* Informez le service médical d'un cas lié @ Soumis 0410212022 PM
au COVID-19
Décembre 2021 Type d'absence
Données personnelles Maladie
@ Information sur la couverture pour moi Du 17M12/2021 au 17122021
et ma famille & Maladie
Envoyé le 17/12/2021 % certificate-10698
Mes attestations d'assurance
P' Demander et voir une attestation & soumis

d'assurance .
Information complémentaire

Du 15/12/2021 au 15M12/2021

Prises en charge g Maladie ) Mi-temps medical

m Er.éar et afficher 'historique de mes Envoyé I 1511212021 100%

prises en charge

. : - @ Soumis Mes coordonnées

Déclarations d'accident
A aoir 'historique de mes déclarations ~ )
=% daccident Du 15/12/2021 au 1512/2021 Pays

& Maladie Belgique
Absences médicales Envoyé le 15/12/2021
i Voir et transmetire un certificat médical Informations du medecin
@ Soumis

an  Mes réunions + L= e sy mEdsen
-] Movembre 2021 Van Patras

Afficher et gérer mes réunions

+
Cliquez sur le bouton d’action flottant pour déclarer une nouvelle absence.

7.2.  Déclarer une absence médicale
Les affiliés au RCAM peuvent déclarer une absence médicale.
Pour déclarer une absence médicale, suivez les étapes suivantes:

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

+
2) Cliquez sur I’icone

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

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

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

6) Cliquez sur «Numériser document» ou «+ choisir le fichier» pour ajouter un
document déja disponible sur votre téléphone mobile. Vous pouvez ajouter
plusieurs documents.

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

8) Sélectionner un Pays
9) 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
renseignés.

12) Un message confirmant 1’envoi du certificat médical apparait. L’absence est
ajoutée a la liste des absences déclarées.

€« Absences médicales

Février 2022

demandes de remboursement

= Décomptes Du 03/02/2022 au 04/02/2022
o Consulter mes remboursements g Maladie
Envoyé le 03/02/2022
Déclaration COVID-19
ﬂ- Informez le service médical d'un cas lié ® soumis
au COVID-19.
Décembre 2021
Données personnelles
@ Information sur la couverture pour moi Du 17/12/2021 au 17122021
et ma famille & Maladie
Envoyé le 17/12/2021
Mes attestations d'assurance
a Demander ef voir une attestation Q S gumis
d'assurance
. 5/12/20 112/
Prises en charge g Du 1!?.12.2421 au 15/12/2021
nj. Créer et afficher I'historique de mes Maladlf o
prises en charge Envoye le 15/12/2021
. . L < oumis
Déclarations d'accident i
A \oir 'historigue de mes déclarations
7 daccident Du 15/12/2021 au 151272021
& Maladie
Absences médicales Envoye le 15/12/2021
Voir et fransmetire un cerlificat médical
@ Soumis
e Mes réunions +
5 Afficher et gérer mes réunions MNovembre 2021
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Ajouter une ab:

Détails d'absence
Date debut *

27110/2022

Date fin

271002022

Type dabsence *
Maladie
Date de laccident *

26/10/2022

accident-repori-en_pdf

Ajouter une absence médic...

Rappel concernant les
échéances

Maladie

Vous devez informer votre supérigur hiérarchique
dés que possible dans les premiéres heures de
volre absence et transmettre un certificat médical a
l'unité Absences Médicales dans les 5 jours
calendrier (par poste, email ou fax) en indiguant
voire numéro de personnel.

Maladie pendant congé annuel/congé de
matemite

Si le premier jour de congé maladie est un jour de
congé annuel ou de matemité:

toujours informer votre supérieur
hiérarchique dans tous les cas d'absence
pour maladie, accident ou hospitalisation
envoyez voire cerfificat dans les 48 heures
AVEC mention de vos coordonnées
détaillées actuelles ('adresse du lieu ol
vous vous trouvez, un téléphonefemail de
contact)

AVEC menticn également des coordennées
détaillées du médecin ayant rédigé votre
certificat (nom, adresse, un téléphone/email
de contact)

ENVOYER Ajouter une abs...

nrormation complementaire

@ NUMERISER DOCUMENT

=+ CHOISIR LE FICHIER

Information complémentaire

Malade lors d'un congé annuel

Mi-temps médical

Notes:

1.

Commentaires supplémentaires

Ajouter une absence médic...

Maladie pendant congé annuel/congé de
maternité

Si le premier jour de congé maladie est un jour de
congé annuel ou de matemité:

« toujours informer voire supérieur
hiérarchigue dans tous les cas d’'absence
pour maladie, accident ou hospitalisation
envoyez votre cedificat dans les 48 heures
AVEC menfion de vos coordonnées
détaillées actuelles (I'adresse du lieu ol
vous vous trouvez, un téléphone/email de
contact)

AVEC mention également des coordonnées

détaillées du médecin ayant rédigé voire
certificat (nom, adresse, un téléphone/email
de contact)

Si ces coordonnées sont manguantes ou sile délai
de 48h n'est pas respecté, le jour du congé annuel
ne pourra pas étre récupéré. Caleul du délai de
48h: 1er jour dincapacité = 24h / deuxiéme jour
dincapacité = 48h

Lien vers My Infracomm

Me pas montrer de nouveau. E
X FERMER

&  Absences médicales

o Octobre 2022
BalieloesidIRicon0e el » Du 2711012022 au 27/10/2022
. . & Maladie
AM Mi-temps médical » Envoyé le 27/10/2022
. - Prolongation »
PM
Hospitalisation »
Télétravail autorisé »
- Grossesse »
(] Mes coordonnées
Eape
Informations du médecin
Le nom du medecin
Pays* - Volre absence médicale a &bé envoyée.

[Elle est i présent en attente de soumission au

service médicale. Vous serez averti lorsque la
fransmission sera effleciuée.

Vous n’étes pas obligé(e) d’envoyer vos certificats médicaux depuis

I’application PMO Mobile. Vous pouvez suivre la procédure disponible sur
le portail «Staff Mattersy.

votre absence médicale.

Votre supérieur(e) hiérarchique ne sera pas informé(e) de I’introduction de

Une fois introduites, les absences médicales ne peuvent étre ni supprimées

ni éditées. 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.

1)

2)

3)

4)

5)

Visualiser les demandes de remboursement

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).

La liste 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).

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.

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

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.

- &« Demandes de remb... Tout X Voir la demande

A Détails généraux

lJ Standard

: O  Demandé e 10122021 0... © Encours
PMOMobile Total: 100 ZAR. 1>

Scan ref.
@ Encours
GQUE SE PASSE-T-IL? 211210 F11IN
Mars 2018
Je suis malade Personnel actusller posts ou ayant

na - istraz = - )

Mofifiez votre absence et enregistrez servi dans une UE)
v les détails de votre maladie S‘tamflad . NON

@ Demiére mise a jour e 08/....
" i Total: 0 EUR > ¥pe de demands
= & SUIS iNVité @ une réunion Standard
B ponifer o gErer ses réunions .
Editer
QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE? ) : Dupliquer
Dépenses

Demandes de remboursement Toi Supprimer
i Créer et consulter [historique de mes 1o

demandes de remboursement ‘ 09112/2021

1 Toy Story
— Décomptes Fémier 2012 l-S__?r_sLl'.ati-:u: :‘v’jiie generaliste
o= Consulter mes remboursements ] Tetsl 100 247
5 + 4 Vous ne pouvez créermodifier que des

Déclaration COVID-19
ﬁ. I le service médical d < demandes standard, d'Accident, de D is iustificatifs

nformez le service médical d'un cas lié Maladie Professionnelle ef de Maladie oK ocuments justificatifs

au COVID-19.

Données personnelles

Grave. Pour les auires types, veuillez
utiliser JSISIRCAM en ligne @ 227-seldom.png
Dépenses lices
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8.1.  Poser une question — Staff Contact

Un large choix de FAQ clarifiera la plupart de vos doutes. Si ce n'est pas le cas, vous
pouvez adresser vos questions directement aux secteurs compétents via Staff Contact.

Procédure:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Demandes de remboursement.

2) Cliquez sur une demande de remboursement existante pour afficher plus de
détails.

3) Cliquez sur "Poser une question"

x Voir la demande

Détails généraux

© Encours
European |
m Commission Staff Contact
Seane EN( @FR ‘D Mes Questions
MHNTI (@
s Retour & Staff Matters

NOI

Remboursement en ligne
Standard
Sujet’ Bénéficiaire concerné par votre question”

Demandes de remboursement Toy Stary, Bugs Bunny

Dépenses
Référence”
18/08/2022
g Tevstory
Médicament /Produit phamacsutique

3 Totar a: Description”

MINMTIN

19/09/2022
7 i
Consultaton / Visile généraliste

9 Total 50 ZAR

8.2. 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 «Demandes de remboursement.

+
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 «Nony.

4) Choisissez le type de demande dans la liste: standard, accident, maladie
professionnelle, etc. Cliquez sur «Next».
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5)

6)

7)

8)

9)

Decembre 2021 Détails principaux
Standard
@ Demandé le 10/12/2021 0... Farsonnel zctusl

Total: 100 ZAR ' servi dans une d
e e ' NOMN

@ Encours Type de demands *
Standard
@ Demandé le 10/12/2021 0
Total: 130 ZAR
© Encours
Standard
@ Demandé le 10/12/2021 0...
Tetal: 100 ZAR
© Encours
Mars 2018
Standard

[j Dermiére mise & jour |z 08/....
Total: 0 EUR

€ Erouillon
+
Standard —
@ Demandé le 07/03/2018 0... o e
Vous passez a I’étape 2: «Liste des dépensesy.
. . A + . r
Cliquez sur I’icone pour ajouter une nouvelle dépense. Vous pouvez

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

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).

Sélectionnez le Bénéficiaire.
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 «Type». 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 «Type» en cliquant sur
I’icone de langue située a coté. Selon la langue sélectionnée, la liste
s’affichera en anglais ou en francais.
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X Liste des dé...  SAUVEGARDER x

Ajouter une ...

Date de traitement *
18/09/2022

Bénéficiaire *
Manuel Silva

Pays "~
Afrique du Sud

Devise *
ZAR - Rand
Détails du traitement

Type ™
Sélectionner

Total cost *

SAUVEGARDER
Q. gen| X
. O Consultation/Visite urgences
O Visite Annuelle - Agences / hors U.E.
»
O Visite annuelle (pack) - Agences/ Hors
- UE

Remboursement d'une autre source

Source 1
Source 2
+
Commentaire
{ PREVIOUS 20f4 NEXT >

EUR ~

EUR ~

13) Renseignez les colits et le remboursement recu 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)

X Ajouter une ... SAUVEGARDER X Liste des dé... SAUVEGARDER

Date de traitement * n
18/09/2022 e

1
Bénéficiaire *
Manuel Silva
Pays™
Afrique du Sud »

Devise *

ZAR - Rand

Détails du traitement

Type *
Médicament /Produit pharmace... »

o Ajouter un médicament

®

Total cost * ZAR
Remboursement d'une autre source

Source 1 EUR ~
Source 2 EUR ~

18/09/2022
Manuel Silva
Médicament /Produit
pharmaceutique

O Total: 0 ZAR

Enregistrer les dépenses de demande de

remboursement
La dépense a été enregistrée.

Commentaire

+
15) Cliquez sur I’icone

pour ajouter une nouvelle dépense a la liste de

dépenses. (image ci-dessous, a gauche).
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16) Pour ajouter un médicament, répétez les étapes précédentes, mais choisissez
«Medicine/ pharmaceutical product» dans la liste «Type» (image ci-dessous,
au milieu).

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 re¢u 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 I’utiliser dans votre demande.

X Liste des dé...  SAUVEGARDER x  Ajouter une ... SAUVEGARDER X Ajouter un médic... TERMINE

1097 Date de traitement * . "
a8 16/09/2022 Détails du médicament
Manuel Silva 19/09/2022
1 Médicament /Produit H Meédicament / Produit pharmaceutique *
pharmaceutique Bénéficiaire * IBUFEN 4
) Total: 0 ZAR Manuel Silva
Pays* Nombre * Montant par unité *
Afrique du Sud
2 20 ZAR
Devise *
ZAR - Rand
) 40 ZAR
Montant total *
Détails du traitement
Remboursement d'une autre source
| Type
Medicine / pharmaceutical product P Source 1 EUR

o Ajouter un médicament / Source 1 EUR

Total cost ZAR
Remboursement d'une autre source
Source 1 EUR ~
-t
Source 2 EUR ~
< PREVIOUS 20f4 NEXT >

Commentaire

19) Votre liste de médicaments apparaitra dans la fenétre «Détails des dépenses».
En cas d’erreur, une icone rouge apparait a coté¢ du nom du médicament.
Veuillez corriger I’erreur pour passer a 1I’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 la dépense pour I’éditer. Cliquez sur I’icone représentant trois

points verticaux * a c6té de la demande, puis sur «Supprimer» pour
supprimer la dépense. 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).

33



X  Ajouter une ... | SAUVEGARDER X  Liste des dé... SAUVEGARDER X  Documents ... SAUVEGARDER

Date de traitement *

i 18/09/2022
18/09/2022 - Manuel Silva
1 Medicine / pharmaceutical
Bénéficiaire * product
Manuel Silva N O Total 40 ZAR 1
Pays *
Afrique du Sud »
Devise *
ZAR - Rand -
Détails du traitement o
Mo @
Medicine / pharmaceutical product »
o Ajouter un médicament
- BEN U RON
2% Total: 40 ZAR
Total cost * ZAR
Remboursement d'une autre source =+ +
Source 1 EUR ~
Source 2 EUR - < PREVIOUS 20f4 < PREVIOUS 3of4 NEXT >
, +
. . . . . sr A .
23) Etape 3: Documents justificatifs. Cliquez sur I’icone pour ajouter une

picce 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 d’appui ne puisse pas lire les documents une fois ceux-ci
transformés en PDF.

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

25) Prenez une photo ou sélectionnez un document dans votre liste de
documents.

X Documents ... SAUVEGARDER A Documents ... SAUVEGARDER

+

Ajouter une piéce justificative

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

Upload document

+ \
(o] Take a photo

< PREVIOUS 30f4 NEXT > [P Choosefile
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26) Une fois votre document téléchargé, vous devez le lier a 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).

Piéce justificative TERMINE Piéce justificative TERMINE Documents . SAUVEGARDER

Pigce jointe Pigce jointe Supporting document 1
Dépenses liées
Supporting document 1 Supporting document 1
@ 304.94 Kb @J 304.94 Kb 1 Médicament /Produit pharmaceutique
Lier ce fichier avec l'intégralité de la 3 Lier ce fichier avec l'intégralité de la Veuillez lier un document a
demande demande o I'ensemble de la demande, ou
avoir au moins un document li¢
Lier les dépenses par dépense
18/09/2022
Manuel Silva
. Medicament /Produit
pharmaceutique
19/09/2022
Rute Silva
2 Consultation / Visit general D
practitioner
+
< PREVIOUS 3of4 NEXT >

28) Répétez 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: «Résuméy. Cette étape vous permet de visualiser
un résumé de toutes les informations renseignées: Détails généraux,
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 éditer
I’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 «kEnvoyer» pour
introduire la demande ou, en cas de doute, sur «Sauvegarder» pour la
conserver sous le statut «Brouillon» (image ci-dessous, a droite).
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Supporting document 1
Pour l'intégralité de la

demande Etat

Détails généraux

Brouillon

Personnel actuellement en poste ou ayant
servi dans une délégation (hors UE)
NON

Type de demande
Standard

Dépenses

18/09/2022

1 Manuel Silva
Médicament /Produit pharmaceutique
() Total 120 ZAR 2

19/09/2022

2 Rute Silva
Consultation / Visite généraliste
) Total: 50 ZAR

+ Documents justificatifs

m Supporting document 1.pdf

< PREVIOUS 3of4 NEXT > < PREVIOUS 4 of 4 ENVOYER

X Résumé

Documents justificatifs
Supporting document 1.pdf
Pour l'intégralité de la demande

Conditions générales

J'accepte les régles communes du
régime commun d'assurance maladie
Je confirme avair pris connaissance
des critéres de validité et de
conformité des piéces justificatives
listés ci-dessous

Je certifie que cette demande, ainsi que les
piéces justificatives, sont carrectes et que les
factures ont été payées. Je déclare par la
présente que J'archiverai les piéces
justificatives originales pendant 18 mois &
compter du jour otl je recois la fiche de
remboursement de mes frais médicaux et je
la transmettrai au bureau liquidateur sur
simple demande

< PREVIOUS 4of4 ENVOYER

32) Vous pouvez retrouver votre demande dans la liste des demandes de
remboursement. Si la demande dispose du statut «Brouillon», vous pouvez
I’éditer. Si la demande a été soumise, vous pouvez visualiser les
informations telles qu’indiquées dans la section 9.1 Visualiser les demandes

de remboursement.

8.3.  Dupliquer une demande de remboursement

Une demande de remboursement peut étre dupliquée quel que soit son statut.

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

2) Votre liste de demandes de remboursement apparait.

3) Cliquez sur une demande, puis sur 1’icone

4) Choisissez «Dupliquer» dans la liste des actions possibles.
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Octobre 2022

Standard
Derniére mise & jour le 20/
Total: 100 ALL + 50 EUR

PMONobile
Brouillon A
G Editer
QUE SE PASSE-T-IL? Septembre 2022 ‘
«=m J€pars en mission Standard
W8 Planifier et gérer sa mission )  Demands e 220012022 0. Supprimer
Total: 170 ZAR :
s Je suis invité & une réunion () Ees
E Planifier et gérer ses réunions
@ Standard
QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE? Demigre mise a jour le 19/ .
Total: 0 EUR :
Demandes de remboursement & Brouilon
i Créer et consulter 'historique de mes
demandes de remboursement
Standard
Decomptes @ Demiére mise a jour le 19/.
— H
O Consulter mes remboursements fotal: 0 EUR
G Brouillon
Données personnelles
@ Information sur la couverture pour moi Standard
et ma famille ) Demiere mise ajour le 02/
Total: 0 EUR +
Mes attestations d'assurance i Brovilon -

)
& Demander et voir une attestation

5) Sélectionnez une nouvelle date de dépenses
6) Choisissez si c'est pour dupliquer les montants également, ou non
7) Cliquez sur «Dupliquer» en haut a droite.

8) Les détails relatifs a la nouvelle demande dupliquée s’affichent.

X  Créer une dem DUPLIQUER

Date de dépenses *

22/11/2022 v

O Dupliquer les montants

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

37



8.4.

1)

2)

3)

4)

5)

Visualiser les décomptes

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

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

La liste des décomptes s’affiche, de méme que le type, la date et le montant
total et recu de la demande. Les décomptes les plus récents apparaissent en
haut de la liste.

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

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

La liste des décomptes classés par référence scanner s’affiche (image ci-
dessous, a droite).

- € Decomples m—— < ot risens stourer -
Aoiit 2019 d4adiid qadaqd
Décomptes n® 43 Décomptes n® 43
B mmnnn B 414444 444404
“PMOMabile Demandé & 10/082019 Demandé le 10/08/2019

QUE SE PASSE-T-IL?

<

CHG
O Total: 91.80 ZAR
O Requ: 73.51 ZAR

Je suis malade Octobre 2018 333333.333333
Mofifiez votre absence ef enregistrez
les détails de votre maladie Décomptes n* 42 Décomptes n* 42
B 4444 144004 B s

Je suis invité & une réunion Demandé le 26/10/2018 Demandé le 26/10/2013
Planifier et gérer ses réunions Normal Normal

O Total: 108.52 ZAR O Total: 10252 ZAR

O Requ: 33.61 ZAR ) Regu: 32.61 ZAR

QUE SOUHAITEZVOUS FAIRE?

Décomptes n* 41 207922 29772
Demandes de remboursement B8

ekl B s
Demandé le 26/10/2013
- Dacomptes Normal
L Consulter mes remboursements . O Total
Déclaration COVID-19 Décomples n® 40 e
* Informez‘leaem:eméthcaldun cas lié E ;ii:::;;?};wnms TN
au COVID-19. ormal -
atal 14592 78R Décomptes n® 40
_ Dennées personnelles O Recy: 116,24 AR B
6) Cliquez sur un décompte pour en visualiser les détails (image ci-dessous, a gauche).
7) Sur la page «Décomptesy, 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 généralesy).
8) Pour visualiser votre demande de remboursement originale, cliquez sur cette
derniére dans la section «Demande originale» (image ci-dessous, a gauche).
9) La demande originale s’ouvre avec tous les détails dans une fenétre «Voir la

demande» (image ci-dessous, au milieu).
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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
«Décomptesy» (images ci-dessous, a droite et a gauche).

< Décompies Vorr la demande

Voir la demande

Décomptes n° 34 - -
1] DETAILS DEGOMPTES

Télécharger le fichier PDF détaillé DETAILS DECOMPTES

Informations générales Détails généraux Féurier 2018

Décomptes n° 34
B wnmanm
Demandé le 15/02/2018
Normal
O Totzl: 544.25 ZAR

O Regu: 462.72 ZAR

Séfirznce soanner

T @ Teminée
111111

Type de demande
Normal

Scan ref

101010.101010

Date de I demande

151022018

Fersonnel sctus
Type o= remboursamant seri dans une
Mormal N
Montants Standard
Tota
544.36 ZAR
Regu .
46272 28R Dépenses

2/01/2018
Toy Story
Hospitalisation/Intervention chirurgicale

Demande originale ) Total: 2055 ZAR

Standard
E' Demandé le 15/022013
M Termines

Documents justificatifs

8.5.  Poser une question — Staff Contact

Un large choix de FAQ clarifiera la plupart de vos doutes. Si ce n'est pas le cas, vous
pouvez adresser vos questions directement aux secteurs compétents via Staff Contact.

Procédure:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Décomptesy.
2) Cliquez sur une décompte existante pour afficher plus de détails.

3) Cliquez sur "Poser une question"

<  Décomptes

Décomptes n° 459
@J Télécharger le fichier PDF détaillé

Informations générales

European |
Commission | Staff Contact

Référence scanner P )

T11FI1111A EN \\! FR D Mes Questions

Type de demande _ _
Normal Retour a Staff Matters Se déconnecter

Date de la demande

16/11/2021

Décompte de remboursement

Type de remboursement

Normal

Sujet” Bénéficiaire concerné par votre question®
Montants
Décomptes
Total
3,617.71 EUR Référence”
Regu MTMLFINTMA
3,075.06 EUR

Description”

Demande originale
Standard

@ Demandé le 16/11/2021
, Torminda
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MIssIONS (MIPS)
9.1. Visualiser les missions

L’application PMO Mobile vous permet de visualiser vos missions, quel que soit leur
statut (par exemple, «Brouillon», «En cours de validation», «Approuvéy, etc.).

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

Les missions peuvent étre filtrées, selon leur statut, a savoir «Actives» ou «Ferméesy.

Toutes

€<  Mes missions

I

PMOMahile

QUE SE PASSE-T-IL?

Je pars en mission
Planifier et gérer sa mission

s Je suis invité & une réunion
m Planifier et gérer ses réunions

QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE?

duillet 2022

B8

Juin 2022

Mes missions
Afficher et gérer mes missions

Mes réunions
Afficher et gérer mes réunions

&

9.2.

Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy, puis sur une mission dans la liste

B

Juillet 2022

Barcelona, Lisbon, Paris
De 18/7/2022 3 24/7/2022
Duplicated 28/08/2022

G Projet OM

Buenos Aires
De 4/7/2022 a 8/7/2022
Risk Country Argenfina

i Projet OM

Barcelona, Lisbon, Paris
De 18/7/2022 & 24/7/2022
Duplicated 28/06/2022

Buenos Aires
De 47/2022 a 8/7/2022
Risk Country Argentina

duin 2022

B8

De 9/6/2022 & 9/6/2022
Testing Green Deal Impact
icon

G Projet oM

Lisbon
De 9/6/2022 a 9/6/2022
Test Green Deal

& Projet OM

Paris, Monaco Monte
De 9/6/2022 a 15/6/2022
test

Visualiser le détail d’une mission

pour visualiser les détails généraux d’une mission.

&« Mes missions

Juillet 2022

Toutes oy

APERGU  HORAIRES

]

Barcelona, Lishon, Paris
De 16/7/2022 3 24/772022
Duplicated 28/08/2022

G Projet OM

OM-22-200002806

G Projet OM

Juin 2022

85

=

Des informations complémentaires sur la mission (horaires, dépenses et documents)

Buenos Ares
De 4/7/2022 a &/7/2022
Risk Counfry Argentina

E Projst OM

De 9/6/2022 a 9/6/2022
Testing Green Deal Impact
icon

& Proist OM

Lisbon
De 9/6/2022 & 9/6/2022
Test Green Deal

G Projet OM

Paris, Monaco Monte
De 9/6/2022 4 15/6/2022
test

DEPENSES

De 9/6/2022 3 9/6/2022
Testing Green Deal Impact
icon

Lisbon
De 9/6/2022 3 9/6/2022

=

Toutes
Actives

Fermées

BARCELONA, LISBON, P__.

DOGUMENTS

9 BARCELONA, LISBON, PARIS

& Mission normale

& 18/07/2022 - 24/07/2022

Objet
Duplicated 28/06/2022

Go Green

f Empreinte carbone: 654 66Kg CO2
Durée: 6j 13h, Temps du voyage: 2j 11h
' Distance: 4128Km, Etapes: 5

sont disponibles dans les onglets correspondants.
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BARCELONA, LISBON, P...

HORAIRE S DEPENS SUMENTS

18/07/2022

BRUSSELS - PARIS

Lieu de travail

42 1 réunion

& 08:00 - 10:00, 2h, par frain

@

€ 12.72Kg C02, 265Km

PARIS - BARCELONA
Lieu de travail

* 22 1 réunion
© 18:00 - 20:00, 2h, par avion
¥ 135.45Kg CO2, 831Km

200072022

BARCELOMA - LISBON
Lieu de travail
AL 1 réunion
E © 1800 - 2000, 1d 2h, par véhicule

f 204.22Kg COZ2, 1006Km
2210712022

LISBON - ALBUFEIRA

Vacances

< BARCELONA, LISBON, P...

APERGU HO! DEPENSES

Dépenses totales

15691.2105 €

Frais d'agence de voyage

Frais d'agence de voyage 250€

Brussels, Juil. 18

Aufres dépenses

Parking Aéroport 250 €

Commentaires: public transport not
available or inadequate

Paris, Juil. 18

Indemnités journaliéres

Journées
0.4583x 102 € 46.75€

9.3.  Visualiser les réunions de la mission

€< BARCELONA, LISBON, P...

APERGU HO! DOCUMENTS

TravelAgency.png
Piéces justificatives (OM)
Travel Agency Cosis

Pour consulter les réunions, suivez les étapes suivantes:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «kMes missionsy.
2) Cliquez sur la mission.
3) Cliquez sur I’onglet «Horairesy.

4) Cliquez sur le lieu correspondant.

BUENOS AIRES

€  Mes missions Toutes -

x  Réunions

Buenos Aires

Il APERGU HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

Barcelona, Lishon, Paris )
=) De 1am022 3 24772022 0a/0772022 I
Duplicated 28/06/2022

Buenos Aires mesting
© 5/7/2022 09:45 - 18:45, Oh

BRUSSELS - BUENOS AIRES
Lieu de travail

” 32 1 réunion

2 22:45 - 07:45, 89h, par avion

& Projet oM

Buenos Aires
E De 4/7/2022 3 87/2022
Risk Country Argentina

 1844.83Kg CO2. 11318Km

08/07/2022
G Projet oM

BUENOS AIRES - BRUSSELS
Juin 2022 Arrivée
2 0745 - 19°45, 12h, par avion
De 9/6/2022 a 9/6/2022
e Testing Green Deal Impact
icon :

f 1344.83Kg CO2, 11318Km

ﬂ Projet OM

Lisbon
E De 9/6/2022 3 9/6/2022
Test Green Deal H

& Projet oM

Parig, Monaco Monte ..
E De 9/6/2022 3 15/6/2022
test
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9.4.

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,
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 missionsy.
Cliquez sur la mission.

Cliquez sur I’onglet «Documentsy.

Cliquez sur le bouton

Téléchargez votre document. Vous pouvez ajouter des photos prises par
I’appareil photo de votre téléphone mobile et/ou des documents disponibles
depuis 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 accés
a votre mission (personne qui exécute la mission, supérieur hiérarchique, ordonnateur...).

43



PMOMohile

QUE SE PASSE-TIL?

Je pars en mission

T

W8 panifier et gérer sa mission
ama Je sUS invité & une réunion
B oo gérer ses réunions

QUE SOUHAITEZVOUS FAIRE?

Mes missions

—

W pgicher ef gérer mes missions
amn  Mes réunions

B Lsicher ot gérer mes réunions

&

€« Mes missions Toutes < LISBON
Juillet 2022 APERGU
Barcelona, Lisbon, Paris
B e 1am20223 247022 OM-22-200002727
Duplicated 28/08/2022 H
G Projstom G Projst OM
Busnos Aires @ LIsBON
B Desmimoz2 5 smimone & Mission normale
Risk Country Argentina : & 09/06/2022
Projet OM .
= Objet
{mEE Test Green Deal
De 9/6/2022 & 9/8/2022
E Testing Green Deal Impact Go Green
icon H
) f  Empreinte carbone: 164.64Kg CO2
G ProistOM @ Durée: 6h, Temps du voyage: 4h
~ Distance: 3430Km, Etapes: 2
Lisbon
E De 9/6/2022  9/8/2022
Test Green Deal H
E Proistom
Paris, Monaco Monte
E De 9/8/2022 & 15/6/2022
test H
Télécharge

LISBON

DOCUMENT §

Angola pdf
Rapport de mission
Travel Advice

TravelJustification.png
Autre type
This is a description

Piéce jointe*

+ TELEVERSER FICHIER

@ NUMERISER DOCUMENT

Deétails du document

Type de document *

Autre type

Description

Pour usage interne uniguemeant

T

charger

Piéce jointe*

B

TravelJustification. png
27/06/2022

+ TELEVERSER FICHIER

& NUMERISER DOCUMENT

Détails du document

Nom de fishier *
TravelJustification.png

Type de document *

Autre type

Description

Pour usage interne uniguement

ENREGISTRER

&«

APERCU

LISBON

HORAIR EPENSES

DOCUMENTS

Angola.pdf
Rapport de mission H
Travel Advice

TravelJustification.png
Autre type H
This is a description

TravelJustification.png
Autre type H
Travel Justification
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9.5.

Supprimer un document de mission

Pour supprimer un document, suivez les étapes suivantes:

1)
2)

3)

4)

5)

9.6.

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

Cliquez sur I’onglet «Documents.

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

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

Apres, un message confirmant la suppression du document apparait. Le
document est supprimé.

LISBON LISBON < LISBON

HORAIRES ~DEPENSES  DOCUMENTS DOCUMENTS APERGU HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS

Angola pdf Angola.pdf TravelJustification.png
Rapport de mission E a Rapport de mission S ﬁ Autre type

Travel Advice Tra Travel Justification

T

TravelJustification.png

Autre type H A "

This is a description ﬁ Thi Modifier

TravelJustification.png TravelJustification png

Autre type H oy auretype H
Travel Justification Travel Justification

+
S

Editer un document de mission

Pour éditer un document, suivez les étapes suivantes:

1)
2)

3)

4)

5)

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

Cliquez sur I’onglet «Documentsy.

Cliquez sur ’icéne * située a c6té du document, puis sur «Modifier».

Le cas échéant, éditer le nom du document, le type de document, la description
et I’option «Pour usage interne uniquement.
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6) Cliquez sur «Mettre a jour».

7) Un message confirmant la mise a jour des métadonnées du document apparait.
Les métadonnées du document sont mises a jour.

< BARCELONA, LISBON, P... X Modifier d... METTRE A JOUR

< BARCELONA, LISBON, P...

APERGU HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS DOCUMENTS Nomn de fichier *
TravelAgency.png
TravelAgency png TravelAgency.png ?:\é de -:|I:an:e'vl * ) o
Pidces justificatives (OM) E E Pigces justificatives (OM) o Pigces justificatives (OM)
Travel Agency Cosis Tra Deserotion

Supprimer

=]

Travel Agency Costs

Pour usage interne uniquement O

: @

9.7.  Visualiser un document de mission

Pour visualiser un document, suivez les étapes suivantes:
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missions.
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 la
touche «Retour».
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< PARIS X accident-report-en (1).pdf

APERCU  HORAIRES DEPENSES DOCUMENT § . AN

accident-report-en (1)....

% Autre type

fest

@ O 1w @

9.8. Go Green

Dans le cadre de Dinitiative de verdissement de la Commission européenne,
I’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 missions.
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).
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€< LISBON €« LISBON

APERGU HO 13 DEPENSES DOCUMENTS APERGU HORAIRE § DEPENSES DOCUMENTS

09/06/2022

OM-22-200002727
BRUSSELS - LISBON

Lieu de travail

G Projet OM
E @ 15:07 - 18:07, 3h, par train
:_ L‘SB_ON € 52.32Kg CO2, 1715Km
& Mission normale
@ 09/06/2022 LISBON - BRUSSELS
Arrivee

Ot)jet E C 7 - 21:07, 1h, par frain
Go Green

{ Empreinte carbone: 164.64Kg CO2
@ Durée: 6h, Temps du voyage: 4h
~ Distance: 3430Km, Etapes: 2

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

10) Votre liste de missions apparait.

11) Cliquez sur une mission, puis sur I’icone

12) Choisissez «Dupliquer» dans la liste des actions possibles.

13) Sélectionnez une nouvelle date de départ et s€lectionnez un travail pour la mission.
14) Cliquez sur «Dupliquer» en haut a droite.

15) 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.

%  BARCELONA, ... DUPLIQUER € BARCELONA, LISBON, P...
Juillet 2022 | Détails APERGU  HORAIRES DEPENSES  DOCUMENTS
Barcelona, Lishon, Paris et e cbamn
B oe rwnoz2 s 2u7m02 P OM-22-200002865

Duplicated 28/06/2022

s

Travail * S
Dupliguer 294996 - DIGIT.B.2.002 (COM) [ G233

B Supprimer ¥ BARCELONA, LISBON, PARIS
e De & Mission normale
i & 05/07/2022 - 11/07/2022

& Pomon Objet

Juin 2022 Duplicated 28/06/2022

De 81672022 4 9/6/2022
6 Tesling Green Deal Impact Go Green

f Empreinte carbone: 654 66Kg CO2

icon
- @ Durée: 6 13h, Temps du voyage: 2j 11h

+ Distance: 4128Km, Etapes: 5
Lisbon
E De 8/6/2022 4 8/6/2022
Test Green Deal : >

Paris, Monaco Monte ...
e De 9/6/2022 & 15/6/2022
test | Y
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9.10. Retirer une mission
Vous pouvez uniquement annuler une mission qui a déja été approuve.
1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes missionsy.

2) Votre liste de missions apparait.

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

4) Choisissez «Retirer» dans la liste des actions possibles. Si I’option «Retirer»
n’apparait pas, votre mission n’a pas le statut «Approuvé.

5) Un message vous demandant confirmation apparait.

6) Si vous cliquez sur «Oui», un message confirmant le retirée de votre mission
apparait. Le statut de la mission est modifié¢ en «Project» (DF)/«Annuléy.

Note: il est toujours possible d’ajouter des frais de retirer si nécessaire, mais
uniquement a partir de I’application de bureau.

L Mes missions Toutes

Juillet 2022

Buenos Aires
E De 4/7/2022 a 87/2022
Risk Country Argentina

G Projst OM

Barcelona, Lisbon, Paris
E De 5/7/2022 & 1/7/2022
Duplicated 28/06/2022

Retirer la mission

i Projst OM
Etes-vous sir de vouloir retirer

cette mission?

Barcelona, Lishon, Paris

5  esmz022a 1imzoz2
oul | RETIRER Duplicated 28/06/2022

G Projet OM
Juin 2022
De 9/6/2022 & 9/6/2022

E Testing Green Deal Impact
icon

Dupliquer

€ Frojst oM

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

2) Votre liste de missions apparait.

.
.
.

3) Cliquez sur une mission, puis sur I’icone
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4) Choisissez «Supprimer» dans la liste des actions possibles. Si 1’option
«Supprimer» n’apparait pas, le statut de la mission ne vous permet pas de la
supprimer.

5) Un message vous demandant 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».

Juillet 2022

Buenos Aires
E De 4/7/2022 a 8/7/2022
Risk Country Argentina

G Projet oM

Dupliquer

Barcelona, Lishon, Paris
e De 5/7/2022 a 11/7/2022
Duplicated 28/06/2022

Supprimer la mission

€ Projet OM
Etes-vous siir de vouloir

. i
supprimer cette mission? IR

RETIRER De 9/6/2022 a 9/6/2022
—— a Testing Green Deal Impact
icon

B Projet OM

Lisbon
E De 9/6/2022 a 9/6/2022
Tesi Green Deal

G Projet oM
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10. REUNIONS (AGM)
10.1. Visualiser la liste des réunions

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

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

February 2021

.. DJ-Test PMO Mobile
25/02/2021 2710212021

¥ Louvre * PARIS, FR

PMORahile - i
O Delegations validées
oeo
QUE SE PASSE-TIIL? 25002 26i02 27102

i & pars en mission

W8 panifier ef gérer sa mission DJ - Testing PMO Mobile

25/02/2021 * 2710272021
@ Expo -+ LISBON, PT

Je suis invité a une réunion - K
@ Délégations validées

i
] Planifier et gérer ses réunions
En suspens

QUE SOUHAITEZ-VOUS FAIRE?

e Mes missions
- Afficher et gérer mes missions

ama  Mes réunions
Afficher et gérer mes réunions

Vous pouvez voir toutes les réunions ou afficher uniquement les réunions actives ou
cloturées. Pour ce faire, sélectionnez 1’option d’affichage comme suit:

<  Mes réunions Actives - |
February 2021
... DJ- Test PMO Mabile
25/02/2021 2 27/0272021
T Louvre * PARIS, FR
© Délégations validées
00
282 2602 2702
.. DJ- Testing PMO Mobile
25/02/2021 ¥ 27/02/2021
© Expo- LISECN, PT
@ Délégations validées
En suspens

Actives

Cloturées

Toutes
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10.2. 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:

— statut de la réunion, titre de la réunion, dates de début et de fin, lieu et pays;
— Invitation. Pour visualiser/télécharger une invitation, cliquez sur la piece jointe;
— contenu de I’invitation.

< Mes réunions Aclives €<  DJ - Test PMO Mobile

February 2021

DETAILS PARTICIPANTS CORRESPONDANTS

DJ - Test PMO Mobile
) %5.")2."2021 > 271022021 DJ - Test PMO MObI|e
¥ Louvre * PARIS, FR
{9 Délégafions validées

@ Délégations validées
-
o & 25022021 ¥ 27/022021
2 DJ- Group
., DJ-Testing PMO Mobile P Louvrs
25/02/2021 7 270272021 M PARIS. FR
& Expo *LISBON, PT
© Délégations validées
Invitation

En suspens

Scheduled attendance
009 Modifier
User consents accepled / rejected
(O Modifier

[y  DRAFT_AGENDA pdf [

Testing PMO Mobile

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 SPONDANT §

DIAS JOSE Diana ]
INDIVIDUAL -

CHIRIAC Cristian [ WATCHER |

909 o BORGUET Renaud [ waTcHER]

MERCES Joana
INDIVIDUAL

En suspens

CATARRO Rodrigo
INDIVIDUAL

En suspens
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10.3. Accepter/refuser une invitation a une réunion

Lorsque vous recevez pour la premiére 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 PMO Mobile.

Lien vers I’application de bureau: https://webgate.ec.europa.eu/tools/agm/fo

Missing profile data

Complete your personal data under yo

olir Profile details o get access to the meeting ver

Meetings

STATE YEAR

Closed @ all 2021 pleiim 2019 2018 2017

Mo items to display

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

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

(1) Sur la page d’accueil, cliquez sur «Mes réunionsy.
(2) Cliquez sur la réunion dans la liste des réunions.
3) Cliquez sur «Modifier» dans I’onglet «Détailsy.

(4) L’invitation s’affiche. Il peut s’agir d’une réunion sur une journée ou d’une
réunion sur plusieurs jours.

(%) Sélectionnez «Accepter» ou «Décliner». Dans le cas de réunion sur plusieurs
jours, si vous avez accepté la réunion, vous pouvez sélectionner les jours
auxquels vous allez participer.

(6) Cliquez sur «Enregister.
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https://webgate.ec.europa.eu/tools/agm/fo

Invitation a4 une réunion sur une journée:

< DJ - Testing PMO Mobile

DETAILS PARTICIPANTS

DJ - Testing PMO Mobile

@ Délégations validées

& 25/02/2021 » 27/02/2021

2 DJ- Group
? Expo
@ LISBON, PT
Invitation
En suspens Modifier
(Y  DRAFT_AGENDA pdf 83]

Test PMO mobile

Invitation a une réunion sur plusieurs jours:

<  DJ - Test PMO Mobile

DJ - Test PMO Mobile

@ Délégations validées
& 25/02/2021 =+ 27/02/2021
2 DJ-Group
v
il

Louvre
PARIS, FR

Invitation

Scheduled attendance

0 0 0 Modifier
L)
User consents accepied / rejected
‘0 Do Modifier
(Y  DRAFT_AGENDA pdf i

Testing PMO Mobile
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<  Présence ENREGISTRER

< Présence

Accepter/Décliner invitation

Sélectionnez les dates

Feb 25, 2021
Feb 26, 2021
Feb 27, 2021

User consents

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




11. PROBLEMES

11.1.

Client Failure Limit Exceeded
Probléeme

Si votre iPhone est équipé de la mise a jour 10S 14, il est possible qu’a
I’ouverture de I’application PMO Mobile, I’écran passe alternativement de
EU Login a PMO Mobile. Aprés un certain temps, EU Login s’arréte et le
message suivant s’affiche: «Client Failure Limit Exceeded».

Solution

Allez dans les réglages de 1’iPhone pour Safari, faites défiler vers le bas pour
trouver I’option «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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