Guide d’utilisation du Systéme d’Encadrement des Missions
Officielles (SEMO)

Pour I'utilisation du Systéme d’Encadrement des Missions Officielles
(SEMO), il faut disposer d'une connexion internet et d'un navigateur web

(Firefox, Google Chrome, Internet Explorer, Opéra etc.).
Il faut lancer son navigateur et saisir 1'url suivante :

Puis la page suivante s’affiche :
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(Systéme d'Encadrement des Missions Officielles)

Pour se connecter il faut disposer préalablement d’un identifiant et d’'un
mot de passe. Chaque utilisateur du SEMO se connecte a un profil
donné. Nous allons détailler les différentes actions a mener selon chaque

profil :

Profil agent de saisie
Au lancement de l'application, vous avez une chaine de connexion qui

vous demande votre identifiant et votre mot de passe.

v'  Saisissez votre identifiant
v’ Saisissez votre mot de passe

v' Cliquez sur le bouton « se connecter »




Vous avez la page d’accueil suivante qui s’affiche :
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Vous avez sur cette page d’accueil, un tableau de bord qui retrace :
v' La liste des missions extérieures
v' La liste des missions intérieures
v' La liste des missions différées
v' La liste des missions rejetées
Sur le panel gauche, vous avez les menus :
v' Accueil
v" Créer un objet de mission
v" Créer une mission intérieure
v

Créer une mission extérieure

Création d’un objet de mission
Cliquez sur le menu « créer un objet de mission

La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et cliquer sur le bouton « Enregistrer »

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous verrez en bas de la liste, 'objet de mission crée récemment. Vous
avez la possibilité de créer une nouvelle mission en cliquant sur le
bouton « nouvelle mission » qui se trouve en haut de la liste des

missions.




Modification d’un objet de mission

Pour modifier 'objet d'une mission qui a été mal saisi il faut cliquer sur
le petit crayon dans la colonne action. Procéder aux corrections puis

cliquer sur le bouton « Modifier »
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Créer une mission intérieure
Cliquer sur le menu « créer une mission intérieure»

La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et noter que les valeurs des champs « objet
de la mission, budget, département, commune, moyen de
transport » sont a choisir. Pour le choix du participant a la mission,
saisir le premier caractére du nom de l'agent et le rechercher dans la
liste qui va s’afficher puis valider la sélection. On peut faire aussi la

recherche a partir du numéro matricule

Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous avez un message de confirmation de ’enregistrement avec succes
de l'ordre de mission interne. Vous avez la possibilité de créer un nouvel
ordre de mission en cliquant sur le bouton « nouvel ordre de mission

interne »

Modifier un ordre de mission intérieure



Pour modifier un ordre de mission intérieure mal saisi cliquer sur le
bouton ... dans la colonne « action » puis cliquer sur le bouton

« modifier »
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Faire les modifications puis cliquer sur le bouton « Enregistrer »
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Imprimer un ordre de mission intérieure




Pour imprimer 'ordre de mission intérieure cliquer sur le bouton ... dans

la colonne « action » puis cliquer sur « Imprimer »
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Afficher un ordre de mission intérieure

Pour voir les détails de 'ordre de mission intérieure saisi cliquer sur le

bouton ... dans la colonne « action » puis cliquer sur « voir détails »

Créer une mission extérieure

Cliquer sur le menu « créer une mission extérieure»



La fenétre suivante apparaitra :
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Remplir tous les champs et noter que les valeurs des champs «objet
de la mission, budget, pays de destination, moyen de transport,
structure initiatrice » sont a choisir. Pour le choix du participant a la
mission, saisir le premier caractére du nom de 1’agent et le rechercher
dans la liste qui va s’afficher puis valider la sélection. On peut faire aussi

la recherche avec le matricule de 'agent
Cliquer ensuite sur le bouton « Enregistrer ».

La fenétre suivante apparaitra :
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Vous avez un message de confirmation de ’enregistrement avec succes
de 'ordre de mission externe. Vous avez la possibilité de créer un nouvel
ordre de mission en cliquant sur le bouton « nouvel ordre de mission

externe ».
Modifier un ordre de mission extérieure

Pour Modifier une mission extérieure mal saisie cliquer sur le bouton ...

dans la colonne « action » puis cliquer sur le bouton « modifier »



Faire les modifications puis cliquer sur le bouton « Enregistrer »
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Imprimer un ordre de mission extérieure

Pour imprimer l'ordre de mission extérieure cliquer sur le bouton ...

dans la colonne « action » puis cliquer sur « Imprimer »




Afficher un ordre de mission extérieure

Pour voir les détails de I'ordre de mission extérieure saisi cliquer sur le

bouton ... dans la colonne « action » puis cliquer sur « voir détails »
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Modification du profile et du mot de passe

Un agent de saisie une fois connecté a la possibilité de modifier son

profile ou son mot quand il le souhaite.



Pour cela il faut cliquer sur la partie « Bienvenue ou on voit
I’utilisateur connecté » qui se trouve en haut a droite de 1’écran et

cliquer ensuite sur le bouton « Profile »
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* Pour le profile cliquer sur le bouton « Modifier le profil » et la

fenétre suivante apparaitra :
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Vous avez la possibilité de changer uniquement le nom d’utilisateur et
I'adresse email. Quant au mot de passe vous remettez votre mot de passe

puis cliquez sur le bouton « Modifier le profil »

* Pour réinitialiser votre mot de passe cliquer sur le bouton «

réinitialiser le mot de passe » et la fenétre suivante apparaitra :
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Saisir le mot de passe actuel puis le nouveau mot de passe dans les
deux derniers champs puis cliquer sur le bouton « Modifier le mot de

passe ».
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