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I. 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.

Acces rapides A Q »

Actes administratifs
AMERANA

Annuaire du rectorat

tion nat Annuaire le
ARENA

Espace Presse

Extranet
Intranet de l'académie

Le Bulletin officiel de I'éducation
nationale

Messagerie de l'académie
Webmail

Nous contacter

Organigramme

Vous devez utiliser les mémes
identifiants que ceux utilisés
pour votre messagerie
électronique académique :
@ac-bordeaux.fr.

Aller sur le site de 'académie de Bordeaux, cliquez sur Acces
Rapide et sélectionnez ARENA

Puis, vous accéderez a cette page :

-

::::: accedez d vos applications

]

Authentification

[
i \
| Valider |

Une fois votre identification réussie, vous serez sur votre portail d’accés aux applications

académiques.

L vt S enwos
B AR TR AN

Recherche

l | Q

i Scolarité du 1er degré

# Scolarité du 2nd degré

l Gestion des personnels ___|

Cliquer sur « gestions des personnels »

J

Cliquer ensuite sur « déplacements temporaires »

/

Al Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires




30/01/2023

Saisie d'un ordre de mission ponctuel

1. Créer un ordre de mission

I

v' Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil, en haut de votre écran.

Accueil | Ordres de mission] Etatsde frais Listes OM/EF  Reportings Q & Q >
-~
. ey . . p
v" Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer ».
Ordre de Mission - JMS5U - Statut T - Traité
Colit total préwvisionnel de la mission ¢
Coit total pré s és héberge et repas

Général Prestations Saisie des étapes Frais préwisionnel Facturation Etat de frais Historique

Type de mission Destination principale Départ le Retour le
v

OM régularisation Classique BORDEAUX (FRANCE) 29/01/2018 12:00 29/0172018 18.00
Lieu de dépant Ville de dépant Lieu de retour Ville darivée

ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) AGEN ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) AGEN
Obiet de 13 mission Commentics indemotés de missen

Réunion DSDEN budget 2018

Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1

0214AUTRES-R-FD-CONVOCD (DEPLA RECMISS033 (DEPLACEMENT DGR)
Domaine fonctionnel Acthité Projet analytique ministerel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEME | 021401FC0203 (AUTRES FRAIS DEPLAC
Elément OTP Nouvele afectation Axe libee 2 Axe mimisténel 2
Structure opérationnelle

0479999N (INSPECTION ACADEMIQUE [

Autorisation de véhicule
s
Date e création -

CréeerOM~




30/01/2023

Si vous n’avez jamais créé d’OM, une fenétre apparait, cliquer sur :

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Aucun document existant pour le collaborateur . Voulez vous :

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

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

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principale

»f\ Q Q I.—l Autre
v Cliguer sur « Document vierge ».
CREATION D'UN NOUVEL OM -
Prestation principale
A B &= | A

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission
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2. Saisir I'OM itinérant se rattachant a ’'OM Permanent

L’Ordre de Mission Permanent est

saisi par la gestionnaire deés la réception de

I’autorisation de circuler complétée et signée.

o Général Frais prévisionnel Facturation Historique

T

Dépat @ Retour le

le
oo —t eeE _—
JIMMAAAA | |-|-|r.! [c] e._-.m AMAA | ‘1 ®

Lieu de retour

ype de mission gesmam« principale
[ OM Personnels itinérants @ ~ ‘ C ; Q
N

GMFmderﬂéth Lieu de départ
<

<

Q

i (b) Q a

Obyet de la mission Commentaire
L

Indemnités de mission

o Général Prestations Sai

Type de mission

sie

®

Cliguer sur le menu déroulant (petite fleche) de

OM Classigue R la case « Type de mission » pour remplacer
OM Classique - OM Classiqgue par OM Ponctuel, puis
OM candidat concours Q

| OM régularisation Tournée Etra. ..
OM régularisation Tournée OM

NE PAS UTILISER /
OM Ponctuel

\m

OM régularisation Classique 3
NE PAS UTILISER

OM Personnels itinérants

Tournée Etranger -

v' Cliguer sur «OUI »
pour valider le choix de
la mission.

X

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

?
Non
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©

Sélectionner ’'OM Permanent de référence en cliguant sur la loupe (IOM Permanent ayant été
créé antérieurement par le gestionnaire).

Type de mission *

| OM Ponctuel v
OM Permanent de référence *
-

| Q

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

OM PERMANENT DE REFERENCE X
Société Individu

EBORD (M.E.N. : ACADEMIE DE BORDE, Q
N°® de document Depuis le

|

Destination principale

Liste des OMP

N° Destination principale Date Début Objet Montant Statut Type de mission

PFA97 LOT-ET-GARONNE : 0.00€ V-Validée OM Permanent

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

Destination principale Départ le Retour le
=} () =]
l l Q l JJ-h-1P.1:'AMAJ a [HH Mi | ® l JUMM/AAAA X Q (HH.IW @
Destination principale @
-} Destination principale : saisir le nom
[ Q ‘ de la commune de votre déplacement
Destination principale Départ le
TOULOUSE| Q 04/01/2021 08:00 ®
L code. Libellé Pays
v' Cliquer sur la 39533 TOULOUSE-LE-CHATEAU FRANCE
ligne. TLS TOULOUSE FRANCE GRAN...
31555 TOULOUSE FRANCE GRAN...

(

@

Modifier les dates de départ et les dates de retour qui doivent correspondre a la date du 1°'
déplacement et a la date du dernier déplacement effectué.

Attention a vos dates pouvant étre bloguantes.

v Cliguer sur « Enregistrer ».

A Droite en bas de page

Enregistrer Refuser / Valider
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3. Saisir une étape

v Cliquez sur I'onglet Saisie des étapes.

\

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel

v Cliquez sur Générer étapes.

En fonction des données saisies dans 'onglet Général, Chorus DT calcule les indemnités
auquelles vous avez droit.
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4. Saisir une indemnité de repas

v Cliquez sur I'onglet Frais prévisionnel.

\

& Général Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique

v' Cliquez sur 'icone Créer. w—_,

Une nouvelle fenétre apparait : © Créer

TYPE DE FRAIS
_— v" Dans le rectangle Code, mentionnez le code RPI

RPI et cliquez sur Rechercher.

| Frais d'agence uniquement ‘/ Cliquez sur |a |igne

: TYPE DE FRAIS
Code Libelle
Code
RPI

Une nouvelle fenétre apparait avec des
anomalies. Ces anomalies disparaitront des que les | Frais d'agence uniquement

éléments nécessaires seront saisis.

Code Libellé

Détail des frais saisis 001 IRPI Repas Personnel itinéranll

v" Indiguer la date du frais — Repas

Par défaut, Chorus DT prend en compte la
date du départ de la déclaration indiquée
dans l'onglet « Général ».

o Le document comporte des anomalies

Date

I 01/01/2021

v' Renseignez votre Nombre de repas et dans l'onglet T’"b’“’”m
. . . . 0
commentaire, noter les horaires de la mission \

Commentaire
-

UI

v Cliquez sur Enregistrer.

Rattacher vos justificatifs (voir page 13).

10
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5. Saisir une indemnité nuitée
Les frais de nuitée sont remboursés selon I'arrété du 11 octobre 2019 modifiant le décret
n°2006-781 du 3 juillet 2006. Ces frais correspondent au frais d’hébergement et petit déjeuner.

France métropolitaine

Grandes villes
et communes
de la métropole
du Grand Paris

Taux de base Commune de Paris

Hébergement 70€ 9€ 1M0€

La liste des grandes villes et communes de la métropole du Grand Paris se trouve en annexe.

v Cliquez sur I'onglet Frais prévisionnel.

\

4 Geénéral Indemnités kilométriques a Frais prévisionnel Facturation Historique

v' Cliquez sur l'icone Créer. \
Une nouvelle fenétre apparait : y © Créer

TYPE DE FRAIS o
v' Dans le rectangle Code, saisissez le code HOT

Code et cliguez sur Rechercher.
HOT

| Frais d'agence uniquement

v' Cliguez sur la ligne

=

Code Libelle
I HOT Hotel (payé par missionné) au réel plafonné I

Une nouvelle fenétre apparait avec des
anomalies. Ces anomalies disparaitront
dés que les éléments nécessaires seront
saisis.

11
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=1
>¢
AN

Détaildes frais saisis 003 Indiquer la date du frais —

Nuitée. Par défaut, Chorus DT
prend en compte la date du
départ de la déclaration

0 Le document comporte des anomalies

\

Dat \pe de s indiquée dans l'onglet
041012021 4 [HOT(H()TEL(PAYE PAR MISSIONNI Q] « Général ».
Ville Montant unitaire
Q ] v . . o ,
TOULOUSE (FRANCE GRANDES VI Q] t ‘Hﬂﬂw Ql Indiquer le prix unitaire d’'une
nuitée. Attention si le prix
Montant TTC Montant TVA L L.
unitaire est supérieur au
0.00HEUR(EURO) ’ [ O‘OOHPasdeTVAde VJ plafond, Chorus DT vous
N d s Monart  rembourser signale une anomalie, saisissez
0.00 || EUR (EURO) alors le plafond.
(iommenlaire
7 } v Indiquer le nombre de nuitée
J ' v/ Saisissez un commentaire,
Namiden madfnaion obli g atoire

NB NE PAS oublier de rattacher vos justificatifs

12
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6. Rattacher une piéce justificative:
1 Scanner vos justificatifs

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

3 Sélectionner votre fichier et cliquer sur Ouvrir

sveau dossier

FUULAUIG UpSIauuviniicne

0479999N (INSPECTION ACADEMIQUE C

Rattacher

_ [ Aucun fichier sélectionné. }
(7) PiécesJomres

Aucune donnée n'est disponible

Nem Modifié le -
[%) prdu200123 25/01/2023 16:25
ts
-dsde
< >
u fichier: | P) du 2001 23 v | Tous les fichiers ~
P
7 Pldu?
R AVVI L
ﬁ

Date dinteqration

V0B 0%

13
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7. Saisir des indemnités kilométrigues

v" Cliquer sur I'onglet indemnités
kilométriques,

Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel

O Créer | ‘."B v’ Puis cliquer sur « Créer ».

-
-
P 4 ,
Vérifier les données « Véhicule »
Véhicule Baréme kilométrique
[ ISNCF - SNCF- SNCF (9999 CV/Cylinqiiss Baréme SNCF 2éme classe ~
Nb de km autorisés Nb de km déclarés Lien vers un distancier
0 Kilometres 246 Kilomeétres
Commientaire
Indiquer dans cette case les jours de la semaine ou
A—— . , .
vous travaillez dans un autre établissement.
( N° Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commentaire
—
1]
Nb de km autorisés Nb de km déclarés Lien vers un distancier
0 Kilometres 246 Kilomeétres /

7

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

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

14
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Pour la saisie des trajets :

A N Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commentaire
] 10 01/10/2020 morlaas serre morlaas 4 2
] 20 06/10/2020 morlaas lembeye 21 2
1 30 13/10/2020 morlaas lembeye 21 2
Général © Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel Facturation Historique
© Créer Générer indemnité

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.00 EUR)

-
o
Véhicule * Baréme kilométngue *
XX-000-XX - YYYYYYYY -ZZ777Z (5 ~ [Ba‘émeSNCFZémedasse v
Nb de km autonsés o de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres
Commentaire
w Date Trajet Kmremboursé  Wbdetrajets  Commentaire

Trajet standard

Aucune donnée n'est disponible

Bachecher  lmoover  SusonmerOM Retuser  Vatider

© Créer

5 4 Cliquer sur le bouton Créer situé a droite de la fenétre et
au-dessus de bouton Refuser / Valider et pas sur celui a cété de
Générer indemnité.

Trajet standard

Refuser / Valider

Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel

15



30/01/2023
v/ Saisir autant de lignes que de déplacements.

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

NB: s'il y a plusieurs trajets, se répétent tout au long du mois, il est possible de les regrouper sur
une ligne et indiquer les jours de déplacement dans Commentaire

liquer régulierement sur « Enreqistrer » sinon

C
m Refuser / Vialider vous risqguez de perdre vos données saisies.

16
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Anomalies

- Anomalies non bloquantes
& Le document comporte des anomalies

Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fleches.
- Anomalies bloquantes

o Le document comporte des anomalies

Vous pouvez consulter les anomalies en cliquant sur les deux fleches
ou en vérifiant les données ayant un sens interdit ©.

17

«

E?<



30/01/2023

III. Soumettre ’0OM a la validation du VH1

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
STATUT DU DOCUMENT N° NLLTD

Le statut du document
1 - Création

v Cliquer sur « Passer au statut : 2 " _—
'ous souhaitez :

— Attente de validation VH1 » T——— O Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
Q Passer au statut : F - Annulé

Date Niveau Statut

=\ 13/02/2020 09:26 2299 1. Création

STATUT DU DOCUMENT N° NLLTD

Le statut du document
1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut
2 - Attente de validation VH1

) Taper les trois premiéres v' Sélectionner son VH1 et cliquer sur « confirmer le
lettres du VH1, votre changement de statut »
inspecteur.

Destinataire

| Q

© Prévenir le destinataire par un e-mail

7 Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

SURTOUT NE PAS ANNULER L’OM

Le VH1 transmettra ’'OM a valider a la gestionnaire qui traitera 'OM.

18
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Suivre vos OM :

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

Ordre de Mission - PFXJ2 { Statut 1 - Création

& Geénéral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

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

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION

Société Individu
| EBORD (M.E.N. : ACADEMIE DE BORDE, 37AASE98D3E2761 (DUCOS LAURE! ’ Q| Vérifier la fenétre Niveau
N° de document Depuis le « Tous » doit apparaitre.
I
Destination principale i )
| | . ’ - Si ce nest pas le cas

ous N

cliquer sur le symbole * ¥’

Vous pouvez consulter I’évolution de vos ordres de mission et états de frais depuis la page
d’accueil

MES TACHES
A
Ordres de mission Etats de frais
NATNN PARIS 25ELR NSUMMDY REMS 07182020 OEUR
NSZEY TOULOUSE 175EUR

19
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V. Vos correspondants au service interdépartemental des frais de
déplacements

Cheffe de service :

Alejandra GOMEZ

Tous départements :
Lucie GUILHEM : 05 53 67 70 85

20



