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RECAPITULATIF DES OPERATIONS

Connexion a Chorus DT
Saisir un Ordre de mission Personnel Itinérant
Créer OM

Compléter 'onglet Général

Saisir une indemnité kilométrigue

Soumettre I'OM a la validation

Correspondants gestionnaires

Statut des Ordres de mission :

CREATION = OM en création — a modifier ou finaliser

ATTENTE VH1 = OM en attente d’approbation VH1

ATTENTE GESTIONNAIRE = OM en attente validation gestionnaire
VALIDE = OM Permanent validé

TRAITE = OM Personnels Itinérants traité et payé

REVISION = OM mis en révision -> retour expéditeur

ANNULE = OM Annulé (raison indiquée dans I'historique de I'OM si la gestionnaire annule 'OM)
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Connexion a Chorus DT

L'application peut étre utilisée sur tout ordinateur disposant d’'une connexion Internet.

Il est souhaitable d’utiliser le navigateur Mozilla Firefox.

Aller sur le site de la DSDEN 47
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SERVICES

DEPARTEMENTAUX DE

S(E:Asgiglesmx ac-bordeaux.fr

Acmterwe SOt [Dades  Frxamesa  Sssegremertn  (oacours - MESers 100 Paitigee fasabw
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Cliquez sur Acces Rapide et selectionnez ARENA

Puis, vous accéderez a cette
page :

Vous devez utiliser les mémes
identifiants que ceux utilisés
pour votre messagerie
électronique académique: @ac-
bordeaux.fr.
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Une fois votre identification réussie, vous serez sur votre portail d’acceés aux applications
académiques.

2 - ’
LTI T

Recherche

| | Q

# Scolarité du 1er degreé

i Scolarité du 2nd degré

i Gestion des personnels s—0010 )
Cliguer sur « gestions des personnels »

i Intranet, Référentiels et Outils

i Support et Assistance

Cliquer ensuite sur « déplacements temporaires ».

¥

3 Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires
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Il. Saisie d’'un ordre de mission itinérant

1. Créer un ordre de mission

v Sélectionner « OM/ICR » dans la page d’accueil.
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Eanoetan: WH00! DTV LANES e

u ICR n Euls go fras ICR

e o Vg S50l Autre dowde e Aponde

Puis a I’'aide du menu déroulant, sélectionner « ordre de mission »

Accuell OMIACR = EF/EF ICR»

—|
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-
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v Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer OM ».

Ordre de A
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DTN (INSPECTION

Autorisation de védicule

Duse d0 Cotation

m — e m m

OU Si vous n’avez jamais créé d'OM, une fenétre apparaft, cliquer sur :

CREATION DUN NouveL oM - [ x
Aucun document existant pour le collaborateur NN Vouiez vous

L Créer un nouvel Ordre de mission E°u'¥l

Créer un nouvel Ordre de mission pour un autre collaborateur
Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur

Annuler
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v Cliquer sur « Autre », dans tous les cas

Prestation principale

,1\ g & |y [

v Cliquer sur « Document vierge ».

Prestation principale

A B & =

Creéation d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation & partir d'un ordre de mission

2. Compléter I'onglet général

o Gontral ¥ ram proveontel Fochurmon | hntorgue

Sy e rammm Dwstrama prvsoae e @ Ratos
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o Général Prestations Saisie
Type de mission @
m ‘ Cliguer sur le menu déroulant (petite fleche)
< v
, de la case « Type de mission » pour remplacer
'é OM Classique s | OM Classique par

OM candidat concours Q e
| OM Personnels itinérants, puis

¢ OM régularisation Tournée Etra.
! OM régularisation Tournée OM
NE PAS UTILISER
OM Ponctuel
OM régularisation Classique
NE PAS UTILISER

OM Personnels itinérants ] §

Tournée Etranger v }

v Cliquer sur « OUI ».

x

0 Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez.vous continuer

i ) — )
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lype de mission

OM Personnels itinérants

OM Permanent de référence

©

Sélectionner ’'OM Permanent de

v référence en cliquant sur la loupe.

L’Ordre de Mission Permanent est saisi

T

P

Objet de la mission

signée.

° o—

par la gestionnaire dés la réception de
I'autorisation de circuler complétée et

v Sélectionner 'OM permanent (OMP)
correspondant a I'année civile du

déplacement.

OM PERMANENT DE REFERENCE

Socte

EBORD (M E N  ACADEMIE DE BORDE,

N* de document

Dastination prncipale

7T00E34BOE11BCFC (DEGROLARD A | Q
Depuis le

Liste des OMP

L Destmation prncipale

PEAST | OT-ET-GARONNE

Date Dot Otypert Montant

14012010 _AESH4 QO0€E VvV -\

Satut Type de misnion

Toutes les informations de I'OM Permanent sont reprises dans le nouvel OM Itinérant.

L'objet de la mission, I'enveloppe de moyen et le centre de coUt sont renseignés

automatiquement et ne doivent pas étre modifiés. Si vous constatez des erreurs, merci de les

communique a votre gestionnaire.

Les zones a renseigner par le missionné sont les variables de |'OM :

( c) Destination principale : mettre votre département en lettres
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Destination principale ’ V' Saisir
l Q ‘ « DEPO+ n° Département »

Destmation pnncipaie Départ s Retowr s
| Q I JIMAMAAAA ]. HH M o ° UMAAAAA ' HH M 0

Chorus DT propose le département.

v Cliquer sur la ligne.

Destination principale Dépan le

?DEPOM l Q T.LLMM:A/\AA || HHM ®
l. £ rartes IAO\nlI.\ V £ e s e
DEPO47 LOT-ET-GARONNE FRANCE

@ Modifier les dates de départ et les dates de retour qui doivent correspondre a la date du 1¢
eéplacement et a la date du dernier déplacement effectué.

Saisie dates ou heures

Formats de saisiek T T ]l HH M ]e
L. Adedlesase i T Saiseibre |
Clic sur le Clic sur
calendrier et I'horloge et » Pour 20/08/2020 :
cholsir la date cholsir I'horaire » Saisir « 20082020 »
Nk » Saisir « 200820 »
¢ 0 T @ » Saisir « 20/08/20 »
) W . » Saisir « 20/08/2020 »
¢ » o0
s we g » Pour 08:30
AR 1SR b » Saisir « 08 » et cliquer sur 08:.00 —*|° °
@ e i » Saisir « 0830 » e
"o e » Saisir « 08:30 » '

LIPS -~

10
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Attention a vos dates pouvant étre bloquantes.

v Cliquer sur « Enregistrer ».

A Droite en bas de page

Enregistrer Refuser / Valider

11
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3. Saisir des indemnités kilométriques
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Thint ndt

m

v Cliquer sur I'onglet indemnités kilométriques,

Général Indemnités kilométnques
KX (<)

Frais prévisionnel

Facturation Histonque

Puis cliquer sur « Créer ».

12
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- Vérifier les données concernant le véhicule

o “ = m

Indemnité N° 1 (0 Kilometres - 0.0 EUR)

Véhicule * Baréme kilométrique *

[ AB-123-YZ - SKODA - KODIACK (TC v | | Baréme scNE2 3
Nb de ¥m autorises Nb de km deciarées

0 Kilométres 0 Kilomeétres

Lien vers un gistanaer

Commeantaire
Les écoles dans lesquelles vous vous déplacez :
A école dans laquelle vous faites le plus d’heures

4—,— , ,
B école dans laquelle vous vous déplacez
+Résidence familiale
Nb de km autonsés Nb de km déclarés Lien vers un distancier
0 Kilométres 246 Kilometres

v Cliquer sur « lien vers un distancier » pour le calcul des distances.

Une fois sur le distancier, renseigner les lieux de départ et d’arrivée. Sélectionner trajet « le plus
court », cliquer sur OK et relever la distance affichée.

13
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Pour la saisie des trajets :

v Saisir autant de lignes que de déplacements en

cliquant sur le bouton © Créer

situé a droite de la fenétre au-dessus du bouton

Refuser/Valider.
=3 =

Si les trajets se répétent tout au long du mois, il est préconisé de les regrouper sur une ligne
et de compléter ainsi

Date : indiquer la date du premier trajet

Trajet : indiquer les villes de départ et de destination

Kms remboursés : |la distance aller-retour entre les deux écoles.
Nb de trajets : le nombre de jour ou vous vous étes déplacé

Commentaire : les jours ou vous vous déplacé (lundi — mardi ; jeudi et vendredi ....)

Sinon : pour un trajet unique (comme réunion de rentrée au PIAL)

Les dates du 1°" déplacement et du dernier déplacement doivent correspondre aux dates de départ
et de retour figurant sur I'onglet général.

Date : indiquer la date du trajet

Trajet : indiquer les villes de départ et de destination

Kms remboursés : la distance aller ou le cumul des kms parcourus pour un circuit.
Nb de trajets : 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un circuit

Commentaire : objet du déplacement. Une piece justificative du déplacement sera demandée
(courriel, ordre de mission papier scanné...) CF page 16 pour rattacher la P).

IL EST PRECONISER DE SAISIR VOS FRAIS DE DEPLACEMENT TOUS LES MOIS

14
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Cliguer régulierement sur « Enregistrer » sinon vous risquez de perdre vos données saisies.

\

Refuser / Valider

4 Saisir de frais prévisionnels

v Cliquez sur l'onglet Frais prévisionnel.

i Général Indemnités kilométriques | & Frais prévisionnel Facturation Historique

Utiliser cet onglet pour :
- Déclarer des frais de transport que le missionné a payé (train, métro, avion ...)
- Déclarer des frais de repas

Un justificatif de paiement, daté du jour de la mission, sera demandé pour chacun des frais.

% Pour déclarer un repas:
Condition pour bénéficier des frais supplémentaires de repas :

Arrété du 20/12/2013 (JO du 28/12/2013 : [..] lorsqu'ils se trouvent, pour I'exécution de leur
service, hors des communes de leur résidence administrative et de leur résidence familiale
pendant la totalité de la période comprise entre 11h00 et 14h00 pour le repas du midi [...]

L'indemnité attribuée pour les frais supplémentaires de repas est fixée par arrété
interministériel.
A partir du 22 septembre 2023, cette indemnité est fixée a 20 € par repas. Si le repas est pris
dans une cantine ou un restaurant administratif, cette indemnité est réduite de moitié a savoir
10 € (article 9 de 'arrété du 20 décembre 2013)
Cette indemnité compense le surco0t des repas compte tenu de lI'impossibilité de se restaurer
au domicile ou dans sa résidence administrative en raison de I'éloignement et de |la durée de la
mission.

15
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Saisie d'un repas

v' Cliquez sur l'icbne Créer.

Une nouvelle fenétre apparait :

v Dans le rectangle Code, mentionnez le code

TYPE DE FRAIS
RPI pour un repas a 20 €
Code
RPI sinon RPA pour un repas a 10 €

| Frais d'agence uniquement
et cliquez sur Rechercher.

g:‘i'_:i’ m
TYPE DE FRAIS
Code Libelle
Code
RP1

| Frais Cagence uniguement

— m

RPI Repas Personnel itinérant

» Cliquez sur la ligne

Une nouvelle fenétre apparait avec des anomalies. Ces anomalies disparaitront dés que les

éléments nécessaires seront saisis.

16
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' v Indiquer la date du frais — Repas
Détail des frais saisis 001 Par défaut, Chorus DT prend en compte la date

du départ de la déclaration indiquée dans

\ I'onglet « Général ».
o Le document comporte des anomalies giet « 7

Date

[ 01012021 | [

Nombre d2 repas
| 0
v' Renseignez votre Nombre de repas et dans
. . Commentars
I'onglet commentaire, noter les horaires de la q
mission
v Cliquez sur Enregistrer.
4 PPSSS SRS - S

* Rattacher une piéce justificative :
1 Scanner vos justificatifs

2 Cliquer sur le bouton ‘Rattacher’ situé sur I'onglet Général en bas de page

AUs A lyUegues
e

e e v P P b by (i PR —
OIUMTAITINERANTS PR I O a IACAROBOL 7 (IMIBRONS 1T DEMAL & Q
e bt - e Lt ) Cena
021000 (HCLUNION BCOLARE DEr Q 0210001 OF DY (DAL DR Q Q
- e L . . = ] L T T SRy e

B e T} RIS P

TADDS (04 TALO0)

WA 00 e wdhic i

o winiie ) P et 0o e 49 v Pt pase moreretie pemetenl -
...... ek w
X000 - YYYYYYYY QRN » Barame SHCE Jeme clarse v

1 b it o M Pyt
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3 Sélectionner votre fichier et cliquer sur Ouvrir.

Envoi du fichier

<« E R <« 1PLATEFORME FD PERSOMNMELS ITNERANTS » 3 PJ GUIDE v @) Rechercher dans: 3P] GUIDE @
Organiser « MNouveau dossier =~ O °
~
=0 240000 Nom
= TONMEINS PJ Repas 260824

~ Guides

“ AESH

4.Votre piece justificative est rattachée.

NI WV ‘VWUI \VVU’

Rattacher

Pieces Jointes

FPJ Repas 280824 pdf

IG)Si des anomalies apparaissentl

- Anomalies non bloquantes

/L\, Le document comporte des anomalies /

Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fleches.

E?<

- Anomalies bloquantes

‘ o Le document comporte des anomalies P v ‘
. - |
Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fleches ou en vérifiant les sens interdits

o.

18
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5 Soumettre I'OM a la validation

Une fois I'OM Personnel Itinérant est terminé et si vous n‘avez plus aucun sens interdit, vous pouvez

le transmettre au valideur hiérarchique

v Cliquer sur le bouton « Refuser/Valider ».

Refuser / Valider

v Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 »

STATUT DU DOCUMENT N* NLLTD

Le statut du document

1 - Création
Vous souhaitez :
© Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1
© Passer su statul  RA - Demande de réservation agence
© Passer au statut * F - Annulé
Daty Nweau Statut ND jours Nom Dastinataire

13/02/2020 09.26 2SS9 1. Création 270 _

STATUT DU DOCUMENT N*® NLLTD

Le statut du document
1 - Créaton
Vous mver demandé 3 passer au statut

2 - Attente de validation VH1
Commentare

Destnatare
-~

T |>Q Taper les trois premiéres lettres du VH1

Confirmer le changement de siatut

/4

v Sélectionner son VH1 et cliquer sur « confirmer le changement de statut ».

© Privens lo destmatars par un e-mail
) Ne pas prevens le destmatarce

SURTOUT NE PAS ANNULER L'OM

19
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Le VH1 vérifiera I'effectivité de vos déplacements.

En cas de problémes d’absence et de questionnements, votre OM sera mis en révision. |l faudra
alors le modifier comme demandé et le retourner au VH1 pour validation.

Deés que I'OM est conforme, le VH1 transmettra I'OM a la gestionnaire qui le traitera et génerera
automatiquement I'Etat de frais pour la mise en paiement.

NB : Liste des VH1 en Annexe

®Si des anomalies apparaissent

- Anomalies non bloquantes

A Le document comporte des anomalies /

Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fléches.

[fj«

- Anomalies bloquantes

o Le document comporte des anomalies v

-

Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fleches ou en vérifiant les sens interdits

o.

20
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NOTA BENE

Pendant toute votre saisie, votre OM est en statut « création ». Il est modifiable a tout moment et
peut-étre complété ultérieurement.

rdr Mission - PFXJ2 - Statut 1 - Création
9

& Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Hislorique

Il vous suffit juste de vous reconnecter a Chorus DT, de faire menu/ordre de mission/rechercher et
de cliquer sur I'OM en cours de création.

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION x
Société Indeadu .
esoro M EN. - Acaoemie ot soroe. | | [N
N* de document Oepuste
| || m
Destination principale Niveau
| Tous = i

Lﬁm’

Vérifier la fenétre Niveau « Tous » doit apparaitre.

Si ce n’est pas le cas cliquer sur le symbole * v’
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RECAPITULATIF DES OPERATIONS

1. Accueil
2. Ordre de mission
3. Créer OM
4. Autre
5. Document vierge
6. Sur l'onglet général
»  Type de mission : ordre de mission personnel itinérant cliquer sur « oui »
»  OM permanent de référence : cliquer sur la loupe puis sur la ligne concernée
»  Destination principale : votre département en lettres
»  Changer les dates de départ et d’arrivée pour qu’elles correspondent aux dates du
1¢" et du dernier déplacement a rembourser.
>  Enregistrer
7. Sur ‘onglet indemnités kilométriques

»  Cliquer sur « Créer »
> Remplir vos déplacements : Date, Trajet, km remboursé, nb de trajet
>  Enregistrer

8. Plus de ©

9. Refuser/Valider

10. Passer au statut 2 — attente de validation VH1

11.  Confirmer le changement de statut

Statut des Ordres de mission :

CREATION = OM en création — a modifier ou finaliser

ATTENTE VH1 = OM en attente d’approbation VH1

ATTENTE GESTIONNAIRE = OM en attente validation gestionnaire
VALIDE = OM Permanent validé

TRAITE = OM Personnels Itinérants traité et payé

REVISION = OM mis en révision -> retour expéditeur

ANNULE = OM Annulé (raison indiquée dans |'historique de I'OM si la gestionnaire annule 'OM)

22
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Vous pouvez consulter I'évolution de vos ordres de mission et états de frais depuis la page

d’accueil
MES TACHES
~
n Ordres de mission n Etats de frais
NATNN PARS - NIUMMDY REA b -
NNLY TOL0U88 (3.1

MIAY REvS OER

Ill. Vos correspondants au service interdépartemental des frais de déplacements

ANNEXE 1

Annvuaire VH1

DSDEN 24 HAUTIER Marie Christine
DSDEN 33 PELLOQUIN Grégory

DSDEN 40 PRABONNE Charléne Polegestionaesh40@ac-bordeaux.fr 0553000000

DSDEN 47 ANGLADA Myriam

DSDEN 64 CHAUVAIN Nicolas

Correspondant de la plateforme :

LE MEUR Claire, gestionnaire

Ce.dsden47-fdaes@ac-bordeaux.fr 0553677052
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