acade . .
Bgmg@ Gestion des déplacements temporaires

DT /Ulysse
Paiement des frais de déplacement

GUIDE UTILISATEUR

Nouvel outil,
nouvelles possibilités




Connexion a DT - ULYSSE

Chague personnel peut utiliser le logiciel DT-Ul/sie n'importe quel ordinateur équipé d’'une connexion
Internet.

Pour vous connecter:
Via le site internet du Rectorat de Bordeauwyuw.ac-bordeaux.fr
Directement sur le portail DT-Ulysse a I'adresse ante:

https://portailrh.ac-bordeaux.fr/a@en

Vous devez ensuite entrer les codes d’acces acoireier électronique ainsi que votre mot de passe
Valider

Puis cliquer sur Déplacements Temporaires


http://www.ac-bordeaux.fr
http://www.ac-bordeaux.fr
http://www.ac-bordeaux.fr
http://www.ac-bordeaux.fr
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena
https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena

En cas de difficulté vous pouvez contacter le gastire DT responsable de la gestion des frais gdaceément :

- réunions organisées par le rectorat : Mme RIN$el : 05.57.57.35.70
maryse.pinson@ac-bordeaux.fr

- réunions organisées par I’Administration centrale Mme PUJOLS tél : 05.57.57.87.05
intérims de chefs d’établissement : pierrette.pujols@ac-bordeaux.fr

La saisie de vos frais de déplacements s’effectiué&apes:
- étape 1: mise a jour de votre fiche profil
- étape 2: création d’un ordre de mission
- étape 3: transformation de I'ordre de missiontahde frais



ETAPE 1. Mise a jour de votre fiche profil

Vous étes connecté a DT pour Ri€tois.
Avant toute saisie d’'un ordre de mission vous devenettre a jour votre fiche profil.

Il ne sera pas nécessaire de renouveler cette étdpes de vos prochaines connexions.

Pour accéder a votre fiche profil:

Cliquer dans la barre d’outils sur « menu »
Puis cliquer sur « fiche profil »

Le pavé général s’affiche

Vous devez vérifier que les données personnelles affichent sont correctes.
Si certaines mentions sont incorrectes vous dewetacter votre gestionnaire
pour que votre dossier administratif soit mis a jour

Certaines informations doivent étre complétées/parsoins:
1-enveloppe budgétaire et centre de coit CHORUS
2-voiture personnelle



SocEte

Civilite™

Nom™®

Prénom™®

Matricule

N® tiers CHORUS
Code structure™
Catégarie d'utiisateur

Date de départ

Valideur EF par défaut
Valideur OM par défaut

Enveloppe budgétaire
Centre de codts CHORLIS
Axe Analytique 1
Categorie d'Agent™
Domaine fanctionnel®
Agence de voyage

Alias®

Permis de conduire N®
Contournement S50/LDAP

Devise de réglement

Derniére madification

|EMILIE.COUPARD@AC-BOR

;COU PARD EMILIE ( 3360211657Q5Q ) .

EBORD-M.E.N. : Académie de Bordeaux

MLLE . Mademaiselle

COUPARD

EMILIE

3360211657050

1800000020

0331081W @ E

STD 4, Standar

[

%

0140IA33AP . Frais de déplaceme
@
'»_A_

1035 %, PROFESSELR ECOLES

0140-03-04 4, 0140 Seolari

d,
Edité e
-

EUR &, Eure
le 05/10/2009 13:55 - DELBOS FRANCOIS

&

£léves malades ou handicapés

N# de bureau

Téléphone

Telénhane mohils

Fax

-

Il est indispensable de cliquer sur
la mention « enregistrer » aprés
chaque modification de la fiche

profil

1- Sélectionner I'enveloppe
budgétaire a I'aide de la loupe ou
saisir directement I'enveloppe

" mentionnée sur votre convocation).

2- Sélectionner le centre de colt
CHORUS:
« RECMISS033 »pour tous les

— déplacements remboursés par le

département de la gestion du
rectorat (DGR) (réunions sur
convocations de I'administration
centrale, des services du rectorat,
personnels itinérants gérés par le
rectorat)

ATTENTION CETTE SAISIE
EST OBLIGATOIRE LORS DE
VOTRE 1ERE CONNEXION

Ces informations s’inscriront par
défaut lors de vos prochaines
connexions

Les autres champs de ce pavé ne
doivent pas étre complétés

Vérifier que les données suivantes sont
complétées:

n°tiers CHORUS, domaine fonctionnel.
Si ces données n'apparaissent pas
automatiquement contacter votre
gestionnaire DT.




Q-0 HEAG PO 25l K3

Dernigre modification le 097102009 13;56 - DELBOS FRANCOIS

otourdonnées

1 de bureau
Teléphone | Fax
Téléphone mobile
E-rail* EmiIiel.'liloupard@ac—hm"ﬂeaux.'fr'
E-mail 2
E-mail 3
Résiderice administrative® ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE PIERRE DUFOUR
Complément d'adresse | 59 RUE HENRI GROUES
Code pust” 33240 | iil* ST ANDRE DE CUBZAC
Résidence famiiale® |12 CHE LA CALE DU CENTRE
Connplément d adresse
Code postal* 33240 | Vil=* |SAINT ANDRE DE CUBZAC

Carmmenkaire

QPasseport personnel

Passeport personne!
Pays d'émission

yille d'Emizsion

=

Date d'émission | Date d'expiration | E]

Passepart administratif
Pays d'émission ':Jq

Yille: d'Emission

=
=

Date démission | Date d'expiration

QDivers

Mar de jeune file

I Envegistrer 8

g'u__ﬁlx

[

é 0 Iljtgrnet

Les données non renseignées dans
ce pavé, ne sont pas obligatoires
pour le remboursement de vos
frais de déplacements mais seront
utiles pour une demande de titre de
transport fourni par

I'administration




Le fleche bleue permet de revenir
a la page précédente Le pavé voiture personnelle doit étre
obligatoirement renseigné pour un personnel

itinérant :

By - 7 x . . P
ad 1- cliquer sur la mention « créer » au haut du

Q-0 HRAG P & @ [JH D

pavé
F'v___s Fiche profil & COUPARD EMILIE { 33G0211657Q50 )
Soeatdinrinae G mets 2- compléter les différents champs
N dimmatriculation Date de fin d'utilisation g\ 3_ CI | q uer sur «en reg IStreI’ »
Marque

Modéle

Puissance fiscale (CY)

Assurance personnelle

Saisir obligatoirement la fin de

Assureur
e de poice 'année civile en cours:
Date debut Police | [ ex: 31122010
Diate fin Police | |

@Tgrmlné =) Internet




0-0NROG PO LB S -

' Cette fleche bleue permet de
modifier les informations déja
saisies

QDivers B Enregistrer

Mo de jeune fille |

@b‘oitures personnelles

N® dimmatriculation Marque Madéle (i} Diate de fin
frErEeRES renaulk & Hhzizone
@Préférences e-booking

Type du dOCUmEQEiC]'E:EiEi?Ot:: | Chaisir le type de document » | ) - )

T dydhrment A G e Les dor)nees non renseignées dans
ce pavé, ne sont pas obligatoires
pour le remboursement de vos

Mode de ivraison aérien ‘4 frais de déplacements
Mode de paiement aérien | ',
Repas dans 'avion ':{\
Signe dans ['avion '51.‘
Fumeur dans ['avion @,
Lit dhistel @
Furneur dans hite! | @
Sens du vovage en train &
Fumeur dans e train Y
Siege dans le train @,

Garantie Hatel/voiture |

Mode de livraison du krain '54;

@nbonnements - Cartes de fidélité

eRéférenl:es bancaires

Compte bancaire pour e remboutsement des Etats de Frais
EPSC ST AMDRE DE CUBZAC1090700064620191 9208057 [

£

% é D Internet




ETAPE 2: Création d’'un Ordre de Mission (OM)

= Avant de commencer la saisie de votre ordre deionisgeuillez vous assurer que les modificationsad&che
profil ont bien été enregistrées

=  Pour accéder a la création d’'un ordre de mission
Cliquer dans la barre d’outils sur « menu »
Puis cliquer sur « ordre de mission »
Cliquer dans la barre d’outils sur « ordre de missio
Puis cliquer sur « créer un OM »




Q-0 NRG PO RS @ JHdd

&

al:oupard Emilie { 33G0211657050Q )

ation d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM

Document vierge

= M Permanent

O

Initizlisation & partir d'un ordre de mission Du collaborateur 33602116570, Coupard Emilie

~  Initialisation d'un OM Ponctuel & partic d'un OM Permanent 33G0211657( ", Coupard Emilie

Sélectionner document vierge

&) Terminé S| & Internet




ra,

LLYSSH

WL
& ExREr

Lieu de départ™®

ADM
Lieu de retour® | ADM

Destination principale®  Beychac-et-Caillau

Ence adrinistrative

Ny ®
-°

Le statut de votre OM statut
1 :en cours de création

Vous devez saisir a I'aide de la loupe soit votsdence
administrative (ADM), soit votre résidence famiéal

" Rés'ﬁn:e administeati

A

Type de mission™® | M en Métropole

Date de deébut® 01/04/2009 (7] 5+ jog:00

Date de fi* 01/04/2009 (71 5 12:00
Mombre de jours 1

Obijet de la mission®

CAPA des certifiés

Commentaire

Enveloppe budgétaire™® 01401A334P
Axe analybique 1
Centre de codks CHORUS
Axe ministériel 1
e ministéricl 2
Agence de vovage
Indernités de mission v

Date de Création le13/10/2009 11:26 - DELBOS
Derniére modification e 137102009 11:27 - DELEOS

", Frais de déplacements animations pé

"}

._'1.
@
FRANCOIS
FRANCOIS

ogigues

(FAM): pour que votre OM soit validé par votre
service gestionnaire DT, il est obligatoire de saida
distance la plus courte par rapport au lieu de la
mission

Il s’agit de la commune ou se déroule le

\déplacement

Ne pas modifier la donnée

™\ Saisir les dates et les heures de début et defia ghission

Saisir I'objet de la mission (ex: CAPA des cer8sjié

@Prestatiuns
Création rapide !

wO& @
M2 Date Depart

Arrivée h2

Ll

a

Preskation § Classe Reservation n®

\ Veérifier que I'enveloppe budgétaire est correcte
ainsi que le centre de co(t CHORUS (cf. étape 1)

Les autres données ne doivent pas étre renseignées

Ne pas oublier d’enregistrer vos informations
W

=) Internet




-0 REG LP%kO & .

==l T L F .UTI '-‘."PJ - § TZL.00
Nombre de jours 1
Objet de la mission®

CAPA des certifiés

Camrmentaire

Enveloppe budgétaire® | 0140IA33AP 4 Frais de déplacements animations pédagogiques 1433

&g analytioue 1 &

N )

Centre de colts CHORLS -,

e ministériel 1 Q,

e ministériel 2 'lﬂq
ULYSSE

oo fAnence de vovage

S EXPCHECE

Indemnités de mission

Date de Creation le 13/10/2009 11:26 - DELEQS F
Dernigre modification le 13/10/2009 11 BOS FRANCOIS

@Prestations

Crdation rapie
i o, ; |
B, R 4,
Me Date Diapart Srtives N®  Prestation | Classe Réservati ieooniel

{BiEtapes

@pFrais prévisionnels

i i =" — T o )
M 8 R O |8 = & % 4
M2 Date Type de frais ke Commentaire [onitant TTC

Total des frais prévisionnels : 5.84 EUR

@Demande d'avance

@5aisie des indemnités kilomékriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

i

iy - & x

<

€ = Internet

Tous les champs présentant une
astérisque doivent obligatoirement étre
renseignés

Le pavéPrestationspermet de réserver
des billets de transport prépayés par
I'administration

Le pavéEtapespermet de décrire les
différentes étapes de la mission et de
calculer les indemnités correspondantes

Le pavéFrais prévisionnelspermet de
détailler I'ensemble des dépenses prévues
au cours de la mission

Le pavéSaisie des indemnités
kilométriques

permet de détailler les indemnités
kilométriques prévues au cours de la
mission

1- consulter le site internet MAPPY pour
connaitre le nombre de kilométres donnant
lieu a indemnisation

2- cliquer sur « créer »




0-0REGL,Ye LA NS

ey Anence de voyage
S Exrcnoy

A
Indemnités de mission [

Date de Création le 13710/2009 11:26 - DELBOS FRANCOIS
Derniere modification le 13/10/2009 13:42 - DELBOS FRANCCIS

Baréme kilométrique: pour les déplacements la
base de remboursement réglementaire est
«baréme SNCF 2meclasse» (cette mention

s'inscrit par défayt

@Prestations

Crdation rapice !

¥
2
B
£
18
&9
&

A4 v v
g 5 s o 5 = Calt
M Date Depart frrivee N Prestation | Classe  Réservation el

(BjEtapes

(BjFrais prévisionnels 2 Recalculer les indernritiés B Céer

11 g == ] o . p .
v g @v = i, a B @ Y 1- Saisir la date du déplacement et le trajet
1l Date Type de frais Qté Commentaire ontant T2 .
Total des frais prévisionnels : 5:84 EUR 2- Noter:2 dans la case « nombre de trajets » pour

signifier un aller-retour

@Demande d'avance

3- Noter: le nombre de kms de la distance « aller »
dans la case « kms remboursés »

@Saisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY
Indemnité N° 1 Tokal TEM ¢ 28 K - 5,54 ELR,
Yoiture | citroen - xsara (6 ) ¥
Baréme kilométrique® | Baréme SNCF 2&me classe v |
Commentaire Enregistrer vos informations
i : hlb de km
Suppr, I Dte i trajets  rembourse i istré
. Une fois enregistré, le « total IKM »
[~ 1 01/04/2009 () beychac et caillau -creon 2 14 . ! , .
R —— - récapitule le total des kms effectués ainsi
F & (@
r s ] que le montant a rembourser
v

@ é ] Interniet




Le montant de vos frais de déplacements s’insoritaut de I'écran I'écran.

i

LILY'SSH

B Exmrany

¥ 5.84 EUR

Ordre de Mission ~

-
L]

Cliquer sur la mention « avancer

DELEIGNE SOPHIE { 33G0413008MRY

Skatub i 1 - En cours de création m e it

our demanderlidatéon du supérieur hiérarchique ou sur la fléehae

& Le document a £té créé aprés la date de début de mission {(date de création: 13,/10/2009)

Lieu de départ®
Lieu de retour®
Destination principale®

Twpe de missior®

ADM
ADM

Eeyc-l-'lac—ei:—tai-l-l-au

L, Résidence administrative
% Résidence administrative

S, FRANCE

| oM en Métropole

Date de début™ |01,/04/2009) (7] 5+ 09:00

Date de fin* |01/04/2009 [ 5+ [12:00

Mombre de jours

Objet de |la mission®

Cormmentaire

Enveloppe budgétaire®
Axe anakytique 1

Centre de codts CHORLS
Axe ministériel 1

Axe miniskériel 2

Agence de vayage
Indemnités de rmission

Drate de Création
Diernigre modification

1

CAPA des certifiés

0140IA33AP

i

':J.; Frais de déplacements animations pédagogiques 14833

J?

7] {_>l ,;,l

le 13/10/200% 11:26 - DELEOS FRAMCOIS
l=2 13102009 15:42 - DELEOS FRAMNCOIS

g

[ Enregistrer

@ Prestations

Création Fapids

" -~
_C -
= = = 2 o Zoo
{15 Diake Drepark Arrives = Prestation f Classe - Reserwation i s

% https_:,l',l'www.ulyssetravn_al._com,l’app,l’COLLF\_A

é ‘ Iljtn_arnet

b

i



-0 NG Phe - m Jdd

;DELEIENE SOPHIE { 33G0413008MRY )

¢ 1 - En cours de création

o souhatas
-@P sser au skatuk ¢ 2 - En attente de validation higrarchigue
-QE sser au skatut ; MA - Mail a l'agence

[rate Passage au skatuk N”f“hre Commentairs [ Cestinataire
de jours
13/10/2009 11:26 1 - Enfcours de création u} DELBOS FRAMCOIS

Cliquer sur la mention « passer au statut 2 — entate validation hiérarchique »

@Tprminé [2] © Internet



Q-0 NRG PO X @m-UA B ar -8

;DELEIGNE SOPHIE { 33G0413008MRY )

ours de création

wous avez demandé & passer au statut @ 2 - En attente de validation hiérarchique 1- Choisir a l'aide de la IOupe votre
valideur hiérarchiquechoisissez le

[~ nom du valideur mentionné sur votre
convocation ou renseignez-vous
aupres du service gestionnaire DT
pour connaitre le nom de la
personnes qui doit étre sélectionnée

Zommentairs

Destinataire

® Prévenir le destinataire par un e-mail

~ Me pas prévenir le destinataire

@ Confirmer le changement de statut

3- Cliquer sur la mention « confirmer le
changement de statut »

&] Terming 2 8 Internet




0-0 REG Pke 2%Em- Uk =

Menu - Grdrede Mission v pide ~ e = @ ] & Le statut de votre OM est maintenant
ey . en attente de validation hiérarchique

EDELEIENE SOPHIE { 33G0413008MRY }

kit : 2 - En attente de validation hiérarchique

& Le document a éké créé apris la dat®de début de mission (date de création: 13,/10,/2009)
Lieu de départ ACM Reésidence administrathve
Liew de retour ADM Résidence administrative
Destination principale Bevchac-st-Caillau FRANCE
Type de mission OM en Métropole
Date de début 01/04/2009 & 09:00
Date de fin 01/04/2009 & 12:00
Mombre de jours 1

Objet de la mission EAPA des certifiés

Le curseur bleu indiquant les
différentes étapes de votre OM a
avanceé d’une case

Commentairs
Enveloppe budgéraire® | 0140IA33AP " Frais de déplacements animations pédagogiques 1433
e analytigue 1 4,
Centre de coflts CHORLIS 9
#oxe ministetiel 1 %
e ministériel 2 @
o, Agence de voyage AVANT DE CLOTURER
\ Inden&zt: il: ec:::i:z: It 13/10/2009 11:26 - DELEOS FRANCOIS i VOTRE SAISIE NOTER LE
Detribre rodfication |s 13/10/2009 14:22 - DELBOS FRANCOIS NUMERO DE VOTRE
ULYSSE v y ORDRE DE MISSION
Ce numéro est indispensable
(BjEtapes Y- pour I’étape 3

iy - P
{®iFrais prévisionnels

@Demande d'avance

@Saisie des indemnités kilométriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY

@ [% ® Intermet




‘ ETAPE 3: Transformation de 'OM en Etat de Frais
(EF)

=  Pour demander le remboursement de vos frais dacEpents, votre ordre de mission doit étre validé:
par votre supérieur hiérarchique, le statut de I'€@dlalors « statut 4: en attente de traitemenioyestire »
par le service gestionnaire DT en charge du paiemen

Si le service gestionnaire DT valide I'OM, celuiic peut étre transformé en Etat de Fraisvous recevrez un message
dans votre messagerie professionnelle vous infaronavotre ordre de mission est validé.

Si I'OM n’est pas validé par le supérieur hiérarchique ou le service gestionnaire le statut de I'ordrde mission
sera « R- Refusé ».

Vous avez la possibilité de visualiser un commeatakpliquant le refus de validation.
L'OM devra étre régularisé par I'enseignant poureolntla validation

= Pour créer un Etat de Frais (EF):

Cliquer dans la barre d’outils sur « état de frais »

Puis cliquer sur « créer un EF»




Q-0 NRG PO X @m-UA B

ra

a\\'alles Muriel { 33G9307332ULT )

Création d'un nouvel état de frais

Fode de création

@ Initialisakion & partiv d'un Ordre de Mission

il Ohiet Date
e CAPA des certifiés 04/03/2009

Cliguer sur le numéro correspondant a I'ordre desimisque vous souhaitez transformer en état de frai

@ Terming

é ‘ Internek




0-0 HNRG PO RS E - UAdB

Menu » Etat de Frais - Aide ~ @

i Yalles Muriel { 33G9307332ULT )

Statut | 1 - Création / Modification de I'EF

E Enreqistrer

Retourner (CEDEEEIS Anprouver 48

#3) 6.55 EUR

OM de référence 4LBZ9 (6,55 EUR dont 6,55 EUR de frais prévisionnels)
Destination principale hourtin FRANCE
Type dEtat de Frais Etat de frais de mission
Du 04/03/2009 & 0200
Ay 04/03/2009 & 12:00
Mombre de jours 1
Obiet GAPA des certifiés
Enveloppe budgétaire 0140IA33AP Frais de déplacements animations pédagogiques 1433
Cammentaire

Axe analytique 1
Cenkre de colts Charus
foee miristeriel 1
Domaine fonctionnel Chorus 0140-01-01 0140 Enseignement pré-glémentaire (T2)
Axe ministériel 2
Mode de réglement WD Yirement en Eura
Indernnités %
Diate de Creation le 14/10/2009 15:44 - DELEOS FRANCOIS
Dernigre modificakion le 14/10/2009 15:44 - DELEOS FRANCOIS

1§iRappel des étapes de I'0M de référence

|§iRappel des frais de I'OM de ré&férence B creer

L o) = v
N @ & - i, & = W
e Date Type de frais ke Commentaire Mantant

@Rappel des indemnités kilométriques de I'OM de référence

| e

Indemnité N° 1 Tobal M & 34 Kim - 6,55 ELR {3} UpDrimEr.
Yoiture renault - (6 C)
Faréme kilnmarrinue. Raréme SNCF 28me rlasse

;:,ta'__ﬁlx

I-Le étatut,\de votre état de frais est:
tatut 1. « création / modification de I'EF »

2- Vous devez vérifier que toutes les données
de 'état de frais sont correctes et conformes a
I'ordre de mission de référence

3- pour cléturer votre saisie vous devez cliquer
sur la mention « approuver »
Le curseur bleu, se déplace alors d'une case

4- votre état de frais doit étre validé par votre
supérieur hiérarchique et le service gestionnaire.
Il sera ensuite mis en paiement: un message sera
envoyeé sur votre messagerie professionnelle pour

vous en informer

é D Internet




