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Information générales 

a. Se connecter à CHORUS DT
b. Ecran d’accueil 
c. Les personnels itinérants gérés par la DAF 3 (déplacements dans 
le cadre de leurs fonctions) 
d. Extraits de la réglementation
e. Les démarches préalables 
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a – Informations générales - Se connecter à CHORUS DT
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L’application CHORUS DT peut être utilisée de n’importe quel ordinateur disposant d’une connexion
Internet :

- via le site internet du Rectorat de Bordeaux : www.ac-bordeaux.fr en cliquant dans « Accès rapide »,
lien « Arena » (accéder à vos applications).

- directement sur le portail CHORUS DT à l’adresse suivante : https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arena/

L’authentification pour accéder aux applications se fait en saisissant : l’identifiant et le mot de passe
de votre messagerie académique.

Cliquer ensuite sur « Gestion des personnels » puis sur « Gestion des Déplacements temporaires (DT) »
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b – Informations générales - Ecran d’accueil
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Pour créer et 
rechercher les ordres 
de mission

Déconnexion

Pour rechercher 
les états de frais

Renseigner la 
fiche profil

Les ordres de 
mission ou états 
de frais en attente 
de traitement
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c – Informations générales – Les personnels itinérants gérés par la 
DAF 3 (déplacements dans le cadre de leurs fonctions)

Les déplacements des personnels itinérants gérés par la DAF 3 dans le cadre de leurs
fonctions
Les personnels d’inspection
Les personnels se déplaçant au titre des missions : SRANE, MLDS DCP, SRAREIC, SRAFPICA,
SIA-EAC, DAEMI, EMS, conseillers techniques, chargés de mission, RH de proximité
Les personnels se déplaçant dans le cadre de l’action sociale
Les personnels de la DRARI
Les personnels de la DRAJES
Les personnes qui dans le cadre de missions diverses bénéficient d’un ordre de mission
permanent

Pour les déplacements occasionnels (participation à une réunion pour répondre à une
convocation de l’administration centrale, des services académiques ou départementaux),
merci de vous référer à la notice CHORUS DT – OM Classique ou OM Régularisation
classique pour la saisie de l’ordre de mission dans CHORUS DT.

Les déplacements qui font l’objet d’une convocation concernant la formation (émanant 
de l’EAFC) ou les jurys des examens et concours (émanant de la DEC) ne sont pas à saisir 
dans CHORUS DT.

Ils sont traités dans les applications GAÏA (pour l’EAFC) ou Imag’in (pour la DEC). 
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d – Informations générales – Extraits de la réglementation 
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Le cadre réglementaire : Décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, extraits :

Article 2 « Pour l’application du présent décret, sont considérés comme :

1° Agent en mission : agent en service, ... qui se déplace, pour l’exécution du service,
hors de sa résidence administrative et hors de sa résidence familiale ;

6° Résidence administrative : le territoire de la commune sur lequel se situe le service
où l’agent est affecté ... Lorsqu’il est fait mention de la résidence de l’agent, sans
autre précision, cette résidence est sa résidence administrative

8° Constituant une seule et même commune : toute commune et les communes
limitrophes, desservies par des moyens de transports publics de voyageurs. »

Condition pour bénéficier des frais supplémentaires de repas

Arrêté du 20/12/2013 (J.O 28/12/2013) ... lorsqu’ils se trouvent, pour l’exécution de
leur service, hors des communes de leur résidence administrative et de leur
résidence familiale, pendant la totalité de la période comprise entre 11 heures et 14
heures pour le repas de midi et entre 18 heures et 21 heures pour le repas du soir.
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e– Informations générales – Les démarches préalables

1- Envoyer les pièces (à la première affectation et annuellement)

• la demande d’autorisation préalable d’utiliser son véhicule personnel à
retourner à la DAF 3

• la copie de l’arrêté de nomination ou de la lettre de mission
• envoyer une copie de la carte grise, tout changement de véhicule doit être

signalé à la DAF 3 et s’accompagne la carte grise du nouveau véhicule

2 - Renseigner la Fiche profil (marche à suivre contenue dans la notice « NOTICE 
FICHE PROFIL »

Création de l’ordre de mission permanent (code OMP) par le service gestionnaire :
DAF 3 la fiche profil renseignée.

Les références de l’ordre de mission permanent sont demandées dans la saisie des
ordres de mission support de la demande de remboursement des frais : OM
Ponctuel (code OMPO) ou OM Personnels itinérants (code OMIT)
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2 – Ordre de mission : support de la demande de remboursement
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2a – informations générales

2b – création de l’ordre de mission

2b – compléter l’ordre de mission – onglet général – type de mission

2b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zone OM Permanent de référence

2b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zone OM Permanent de référence – zones 
renseignées

2b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zones à compléter

2c – compléter l’ordre de mission – onglet prestations

2c – compléter l’ordre de mission – onglet prestations – exemple

2c – compléter l’ordre de mission – onglet prestations – résultat

2d – compléter l’ordre de mission – onglet saisie des étapes

2e – compléter l’ordre de mission – onglet indemnités kilométriques

2f – compléter l’ordre de mission – onglet frais prévisionnels (résultat de la saisie des onglets 
Prestations Saisie des étapes et Indemnité kilométriques)

2f – compléter l’ordre de mission – onglet frais prévisionnels (saisie des frais supplémentaires)

2g – transférer l’ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2 (Attente de 
validation VH1)

2h – ordre de mission mis en révision par le VH1 ou le service gestionnaire

Bouton « rattacher » en bas de page (onglet général uniquement)
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2 a – informations générales
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Tant qu’un ordre de mission porte le signe       , il ne peut pas être transféré pour validation, il faut alors 
vérifier les messages d’erreur et rectifier les anomalies énoncées.

Attention plus de 100% du disponible de l'enveloppe de moyen a été consommé,  contacter alors la DAF 
3 pour le signaler.

Toutes les alertes rédigées sous fond jaune, précédées du signe        , ne sont pas bloquantes.

Circuit de l’ordre de mission

1- transfert par le missionné ou assistant de l’ordre de mission au VH1 (pour validation du service fait)

2- transfert par le (VH1) de l’ordre de mission au service gestionnaire (gestionnaires DAF3).

Le service gestionnaire contrôle l’ensemble des informations saisies dans l’ordre de mission et les pièces 
justificatives, modifie si besoin le contenu de l’ordre de mission et arrête le montant définitif du 
remboursement.

Cliquer sur     
pour 
afficher les 
anomalies 
signalées 
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2 b – création de l’ordre de mission

CARRE CARRE

CARRE CARRE

Cliquer dans le 
bandeau sur ordre de 
mission
Cliquer sur Créer OM 
en bas à gauche 
Nouveau tableau de 
saisie : cliquer sur 
Autre
Cliquer sur Document 
vierge 
L’ordre de mission est 
créé (copie écran page 
suivante)

1

2

3

4
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2 b – compléter l’ordre de mission – onglet général – type de mission

CARRE CARRE

Type de mission, 
remplacer OM 
Classique (qui 
s’affiche par 
défaut) par OM 
Ponctuel en 
cliquant sur le 
curseur                      
pour afficher la 
liste des types de 
mission disponibles 
Type de mission 
complété
INFORMATION, 
cliquer sur Oui

CARRE CARRE<

Zone – informations
Numéro de l’ordre de mission
Statut de l’ordre de mission

Sommaire
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2 b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zone OM Permanent de 
référence

CARRE CARRE

Cliquer sur la, loupe      
pour ouvrir la fenêtre 
suivante
Liste des ordres de 
mission permanent créés
Si plusieurs ordres de 
mission s’affichent, vous 
devrez choisir l’OM 
Permanent de référence 
en fonction de la date de 
la période de 
déplacement (la durée de 
l’ordre de mission 
permanent ne peut pas 
excéder 12 mois)
Cliquer sur le numéro de 
l’OM choisi , la zone est 
renseignée
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2 b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zones renseignées

Les zones 1 à 8 se 
renseignent 
automatiquement (ne pas 
les modifier)
Objet de la mission
Enveloppe de moyens
Domaine fonctionnel
Activité

Lieu départ et lieu retour
Centre de coût CHORUS

Véhicule
Barème de 
remboursement

CARRE CARRE

Bouton « rattacher » en bas de 
page (onglet général uniquement)
à utiliser pour l’envoi des pièces 
justificatives nécessaires à la validation de 
l’ordre de mission (tickets de péage, 
billets de train, facture d’hôtel, justificatif 
de paiement des repas … )
Cliquer sur ce bouton pour  joindre les 
pièces justificatives préalablement 
scannées
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2 b – compléter l’ordre de mission – onglet général – zones à compléter

Destination : en fonction 
des déplacements 
regroupés dans l’ordre de 
mission (choix de la 
destination)
Date et heure du 1er 
déplacement de la 
période
Date et heure du dernier
déplacement de la 
période 
Cliquer sur Enregistrer 
avant de passer aux 
onglets suivants

- Déplacements dans plusieurs départements: 
code ACAEBORD ACADEMIE DE BORDEAUX 
- Déplacements dans un département, code du 
département : DEP024 - DEP033 - DEP040-
DEP047 - DEP064
- Déplacement dans une commune : la 
commune 

Message d’alerte

<

Sommaire
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2c – compléter l’ordre de mission – onglet Prestations (détails des trajets de la
période)

CARRE CARRE

Cliquer sur créer
Zone code
- saisir V pour les trajets 
en véhicule 
- saisir T pour les trajets 
en train faire envoi pour 
afficher les codes
Codes à utiliser : 
VP (véhicule personnel), 
VS (si utilisation d’un 
véhicule de service) 
TU (train pris en charge 
par le missionné), TCA 
(transport en commun 
autre qu’avion ou train 
avec résa ou bat)
Cliquer sur la ligne 
choisie, le premier 
tableau de saisie 
s’affiche

Sommaire
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2c – compléter l’ordre de mission – onglet Prestations ex : déplacements du 10 au
14 octobre (trajets en véhicule)

fe

Cliquer sur créer
Choix du moyen de transport 
(voir 2b page précédente)
Compléter les tableaux des 
différents trajets des 
déplacements de la période

date et heure de départ
date et heure d’arrivée

commune de départ
commune de destination

Pour un retour le même jour 
pour un trajet identique : 
cocher retour dans la même 
journée
indiquer l’heure de retour
cliquer sur « CRÉER LE 
TRAJET RETOUR »
Enregistrer

Zone Montant 
prévisionnel :
ne pas 
renseigner cette 
zone  

Sommaire
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2c – compléter l’ordre de mission – onglet Prestations ex : missions du 10 au 14
octobre (trajets en véhicule) résultat de la saisie

Résultat 
intermédiaire 
Résultat saisie 
de la période 
de déclaration 
terminée

Passer à l’onglet 
« Saisie des 
étapes »

Sommaire
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2d – compléter l’ordre de mission – onglet Saisie des étapes

Cliquer sur 
Générer étapes
Résultat
Résultat chiffré 
dans l’onglet Frais 
prévisionnels 
(montant des 
indemnités de 
frais de séjour 
calculé en 
fonction de la 
durée de la 
mission)
Passer à l’onglet 
« Indemnités 
kilométriques »

CARRE CARRE

Sommaire
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2e – compléter l’ordre de mission – onglet Indemnités kilométriques (Générer
indemnité)

Cliquer sur 
Générer 
indemnités
Résultat : 
affichage des  
ligne des 
différents 
trajets faits en 
véhicule  
enregistrés 
dans les 
prestations 
Compléter le 
tableau qui 
s’affiche

CARRE CARRE

Cliquer surDistancier
Viamichelin Lien vers le 
distancier Viamichelin

Sommaire



Distancier Viamichelin
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Ecran de 
recherche
Cliquer sur 
OPTIONS,
sélectionner 
- Itinéraire : le plus 
court
- Eviter les liaisons 
maritimes
Exemple : trajet de 
Bordeaux à Pau
La recherche se 
fait de commune à 
commune 
Résultat obtenu 
par le distancier à 
reporter dans les 
indemnité 
kilométriques  

Sommaire
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2e – compléter l’ordre de mission – onglet Indemnités kilométriques (compléter
les lignes)

CARRE CARRE

Cliquer sur chacune des 
lignes à renseigner
Tableau à compléter 
s’affiche

Zones à renseigner :
3a Km remboursé 
(résultat: viamichelin)
3b Commentaire (lieu et 
objet du déplacement) 

Cliquer sur Confirmer

Passer aux lignes suivantes

Cliquer pour terminer  sur 
Enregistrer

Résultat (résultat chiffré 
onglet Frais prévisionnels)

Passer à l’onglet « Frais 
prévisionnels» pour saisir 
les autres frais (péages, 
déduction …)

Sommaire
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2f – compléter l’ordre de mission – onglet Frais prévisionnels (résultat de la saisie
des onglets Prestations Saisie des étapes et Indemnité kilométriques)

CARRE CARRE

Les principaux codes 
utilisés : 
PEA Péage
DRC Déduction repas 
en collectivité 
Métropole 
DRG Déduction repas 
gratuit en métropole
DNG Déduction nuitée 
gratuite en métropole
TRA train payé par le 
missionné
TRF Transport en 
commun (ticket à 
l’unité)

Cliquer sur créer

Saisir le code

Cliquer sur rechercher

Tableau à compléter

Sommaire
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2f – compléter l’ordre de mission – onglet Frais prévisionnels (saisie des frais
supplémentaires)

CARRE CARRE

Tableau à compléter

Zones a et b : 
modifier ce qui 
s’affiche par défaut 
Date du 
déplacement du 
frais
Ville de destination 
du déplacement  
Montant initial
Quantité 
(coefficient   
multiplicateur) 
Commentaire 
(obligatoire)
Cliquer sur 
Enregistrer 
Résultat
Passer à la saisie 
suivante 

24
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2 g – transférer l’ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2
(Attente de validationVH1)

CARRE CARRE

Cliquer 
sur 
Refuser / 
Valider
Ecran 
suivant, 
cliquer  
passer au 
statut 2

Montant 
prévisionnel 
des frais 

Sommaire
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2 g – transférer l’ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2
(Attente de validationVH1)

CARRE CARRE

Anomalie(s) non bloquante(s) 
(informations)
Ce message vous indique qu’un ordre de 
mission pour la même période a été saisi
Marche à suivre dans cette situation:
1 – vérifier (rechercher : pour afficher 
tous les ordres de mission dans la zone 
niveau remplacer en cours de création 
par tous)
2 – ne pas transférer et supprimer l’ordre 
de mission si la période est déjà saisie

Le contenu de l’ordre de 
mission est vérifié.
Cliquer sur Passer au 
statut : 2
Si la zone destinataire 
n’est pas renseignée, 
cliquer sur la loupe pour 
accéder à la liste des VH1 

Sommaire
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2 g – transférer l’ordre de mission dans le circuit de validation: passer en statut 2
(Attente de validationVH1)

Zone 
renseignée
Cliquer sur 
Confirmer le 
changement de 
statut
Vérification du 
changement de 
statut de 
l’ordre de 
mission

CARRE CARRE

Fin de la procédure, l’ordre de mission est créé et mis dans 
le circuit de validation 

Sommaire
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2 h – ordre de mission mis en révision par le VH1 ou le service gestionnaire

Les frais n’ont pas été générés, la demande de remboursement est à zéro 
Tout ou partie des déplacements soumis à la validation n’étaient pas effectivement faits au 
moment de la demande de validation

28

CARRE CARRE

Cliquant sur « Historique 
» : motif(s) de la 
demande de révision 
Cette information est 
reproduite dans le 
message envoyé par 
l’application vous 
informant de la mise en 
révision de l’ordre de 
mission
Apporter les 
modifications et 
transférer à nouveau 
l’ordre de mission pour 
validation VH1 (même 
processus que pour 
l’ordre de mission en en 
cours de création
(statut 1)
Exemples de motifs de 
révision

Sommaire



3 – Etat de frais : support du paiement 
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Compte tenu du type de mission choisi (OM Ponctuel) et de la validation des 
ordres de mission dont les déplacements énoncés sont faits, la validation de 
l’ordre de mission par le service gestionnaire entraine la création automatique de 
l’état de frais associé;

Le service gestionnaire (gestionnaires de la DAF3) assure le traitement de l’état de 
frais jusqu’à la mise en paiement dans CHORUS.

Sommaire



4 – Les statuts des ordres de mission et états de frais dans CHORUS DT
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,
Les différents statuts de l’ordre de 
mission :
1 création
2 en attente de validation VH1
G attente de validation gestionnaire
V Validé (OM non transformé en état de 
frais
T Traité (OM transformé en état de frais)
R Révision 
F Annulé

Les différents statuts de l’état de frais
GC attente de contrôle gestionnaire
GV attente de validation gestionnaire
CE en cours de traitement CHORUS
C1 payé par CHORUS
R Révision
A Annulé
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