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. Chorus

30/01/2023 ] ‘
Déplacements Temporaires

RECAPITULATIF DES OPERATIONS

Connexion a Chorus DT

Saisir un Ordre de mission Régularisation classique
Créer OM

Compléter 'onglet Général

Saisir une étape

Saisir une indemnité kilométrigue

Saisir des autres frais

Soumettre 'OM a la validation

Correspondants gestionnaires

Statut des Ordres de mission :

CREATION = OM en création — & 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 'OM si la gestionnaire annule 'OM)

Conseils :
Enregistrer régulierement votre saisie.
Ne pas annuler un ordre de mission.

En cas de révision, modifier 'OM en conséquence et le retourner au VH1.
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_Général#_Onglet_

Chorus

Déplacements Temporaires

30/01/2023

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.

Allez sur ARENA (disponible dans « Accés Rapide » sur le site internet de la DSDEN), vous
accederez a cette page :

v

#KE) accédez & vos applications

wir e

Authentification

I |
l |

- £

Vous devez utiliser les mémes identifiants que ceux utilisés pour votre messagerie
électronique.

Une fois votre identification réussie, vous serez sur votre portail d’acces aux applications
académiques.

Cliquer ensuite sur « déplacements temporaires ».
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30/01/2023 . )
Déplacements Temporaires
II. Saisie d'un ordre de mission

1. Créer un ordre de mission

» Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil.

B . : e Te .
tancase ', Chorus Dépl s Tewp Accueil  Ordres de mission  Ftats de frais  Reportings Q & =

o Messages aux utilisateurs -

¥ Mentions légales CNIL / RGPD
< <a href="http://www.ac-bordeaux.fr/cid79311/frais-de-deplacement-chorus-dt.html" target="_blank">Notices</a>

[y Homologation RGS

MES TACHES

n Ordres de mission n Etats de frais

i\ SAP Concur E
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30/01/2023 . .
Déplacements Temporaires

Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer ».

Ordre de Mission - JMS5U - Statut T - Traité

Colt total préwisionnel de la mission 44.80 €
é elrepas 4480 €

Codt total pré
Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historique
Type de mission Destination principale Départle Retour le
'OM régularisation Classique BORDEAUX (FRANCE) 29/01/2018 12:00 29/0172018 18:00
Lisu de départ Vile de dépant Lieu de retour Ville darmnée
= AGEN = AGEN
ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE)
Obget de la mission Commentare Indemnités de mission
Réunion DSDEN budget 2018
Emveioppes de moyens Codes Projet / Formation Cantre de codts CHORUS Axe ministénel 1
0214AUTRES-R-FD-CONVOCD (DEPLA RECMISS033 (DEPLACEMENT DGR)
Domane fonctionne! Actté Projet analytique mmnestenel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEME | 021401FC0203 (AUTRES FRAIS DEPLAC
Elément OTP Nouvelle affectation Axe bee 2 Axe ministénel 2
Structure opérationnelie
0479999N (INSPECTION ACADEMIQUE [
Autorisation de véhicule
°

Date de création

Enchurche i

)

(0

CréeerOM ~

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

creATIoN D'uN NouveL ov
Aucun document existant pour le couabomeur— Voulez vous :

lEréer un nouvel Ordre de mission pour
Creéer un nouvel Ordre de mission pour un autre collaborateur
Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur
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30/01/2023 . .
Déplacements Temporaires

> Cliquer sur « Autre ».

Prestation principale

»t\ Q = | Autre

v Cliguer sur « Document vierge ».

Prestation principale
]
+ g Q I = l Autre

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

2. Saisir I'ordre de mission de régularisation

Exemple de type de convocation, utile pour remplir votre OM Personnel Itinérant.

ACAD E M | E Direction des services départementaux

de I'éducation nationale

DE BO RD EAUX du Lot-et-Garonne
Liberté

Egalité

Fraternité

Bureau Emetteur
Affaire suivie par :

Prénom NOM

Tél : 00 00 00 00 00

Mél : prenom.nom@ac -bordeaux.fr a

ORDRE DE MISSION

Nom, prénom, grade :

Jean MARTIN, Grade Education Nationale

Résidence administrative :

Adresse de la résidence administrative

Mission :

|Objet de la mission|

Date et lieu :

Le date
Adresse du lieu

Moyen de transport utilisé :

[ veéhicule personnel Xl sner [ véhicule de service

Frais de déplacement :

X Avec frais de déplacement |:| Sans frais de déplacement

[Visa n° OXX XX XX|
Chapitre : 0214-46

Enveloppe budgétaire : 0214AUTRES*-D N°Département CONV-DASEN|.
Centre de colt Chorus logistique IA 47 : IACMISS N°Département

|\_/alideur hiérarchique :|

Valideur gestionnaire :

Fait a Ville, le Date

Pour la rectrice et par délégation,

L’inspecteur d’académie

Directeur académique des services de I'éducation nationale,
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Onglet « Général »

'.’Chor‘us

Déplacements Temporaires

» General rresianons Saisie ges elapes Frais previsionnel Avances Facturanon Histonque

Type de mission Destination principale Départ le Retour le

T -} <@ <

[ OM Classique @ ~ l ‘ Q l JIMM/AAAA [ =] [ HHMi I [c] LJJ MM/AAAA ‘ = [HH M ®
Lieu de dépant Lieu de retour

< -}

[ 2] | a

O_b)ﬂ de la mission Commentaire Indemnités de mission

Eéna\oppesde moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS ) Axe ministénel 1
| |a Q Q Q
Domaine fonctionnel ) Actiité Projet analytique ministenel Fonds
0141-12-05 (PILOTAGE, ADMINISTR: | Q Q Q
Elément OTP ) Nowvelle affectation Axe libre 2 Axe ministénel 2
Q Q
o Général Prestations Saisie
o @ Type de mission
Type de mission
[ OM Classique v
'é OM Classique -
] OM candidat concours Q
(¢ OM régularisation Tournée Etra... . , . N
¢ . ' o - Cliquer sur le menu déroulant (petite fleche)
OM régularisation Tournée OM |~
NE PAS UTILISER ‘ pour remplacer OM Classique
OM Ponctuel par OM régularisation classique,
OM régularisation Classique A

NE PAS UTILISER

OM Personnels itinérants

Tournée Etranger

TUTAT-TZ-U9 (FILUTAGE, AUMINIS TR/ o

v humm

Puis cliquer sur{ow

CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION X

o Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
Avances

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

am
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fChor‘us

Déplacements Temporaires

Ensuite compléter toutes les lignes afin que les « sens interdits » disparaissent.

Type de mission Destination principale DAépaﬂ e getwr le
[om réguiarisation Classique v o IQ Tonwarna @] [Hem o [umuava [@)|[Hin |@
Lieu de départ Lieu de retour -
? |
- 0O
Destination principale : ORDRE-DE-MISSIONT
1
Indiquer le nom de la ville de destination mentionné Mom,-prénom.-grade-:-q

dans votre convocation.

Destination principale

Jean-MARTIN, Grade-Education-MNationale-9
1

Résidence-administrative®q
Adresse-de-la-résidence-administrative-9

1

o

|

Mission-:-f

Q ‘ [Objet-de-la-mission|-9

@ Départ le - Retour le
Indiquer la /date de la mission

4
Date-et-lieu-:-4

Le-date -9
Adresse-du-lieu -9

Saisie dates ou heures

L (=)
Formats de saisiel: Tonwanaa |@) (

HH:Mi l@

..................................

Clic sur le Clic sur
calendrier et I’horloge et
choisir la date choisir I'horaire
Départ le

< Aodat 2020 > 0600

L - w J v S ] 06.30

1 2 07.00

4 3 4 S 6 7 8 9 0730 IQ
0 M 122 13 4 15 %

vEDv 20222 06:00

24 25 2% 271 8 N 0830

n 0900

Avmseedhunat =22a ~

..................................

» Pour 20/08/2020 :
» Saisir « 20082020 »
» Saisir « 200820 »
» Saisir « 20/08/20 »
» Saisir « 20/08/2020 »

» Pour 08:30
» Saisir « 08 » et cliquer sur 08:00 —* [oa S
» Saisir « 0830 » 08.00
> Saisir « 08:30 » i
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Déplacements Temporaires

30/01/2023

@Lieu de départ et lieu d’arrivée

Indiquer ‘ADM - Résidence Administrative’ en cliquant sur la loupe ‘ Q

UDpjet ae 1a mission commentaire

/ |

/

Objet de la mission et Commentaire:

Indiquer |’'objet de la mission| figurant sur la convocation et inscrire le numéro de visa.

. ORDRE-DE-MISSIONT

1

Nom,-prénom.-grade-: 4]

Jean‘MARTIN, Grade-Education-Mationale-q

1

Résidence-administrative® 9

Adresse-de-la-résidence-administrative-9
1
Mission-: -y

[Obiet-de-la-mission|-q
-1
Date-et-lieu-: -

Le-date -9

Adresse-du-lieu -9

1

Moven-de-transport-utilisé-: -

Cvehicule-personnel- -+ PdsncE- -+ - =+ [véhicule-de-service
1

Frais-de-déplacement-:-|

-+ [avecfrais-de-déplacement  — D-Sans-frais-de-dépla{:ement-'l

Chapltre []21-1-4-6 L
Enveloppe-budgétaire--0214AUTRES*-D-N°Département-CONV-DASEN 1
Centre-de-colt-Chorus- Inglshque [A-47--IACMISS-N"Département

Valideur-higrarchique-:-
Valideur-gestionnaire-: --l

Indiquer le |n° du Visal dans le cadre Commentaire
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30/01/2023 . .
Déplacements Temporaires

Enveloppe de moyens et centre de coiit chorus:

Frais-de-déplacement-:-q

-+ [dAvecfrais-de-déplacement - [ _lSans-rais-de-déplacement-q

I T |
1
Visa-n®-0XX-XX-XX| 1
Chapitre-:-0214-46-9
= | IF nveloppe-budgétaire --0214AUTRES*-D-N°Departement-CONV-DASEN .

entre-de-colt-Chorus-logistique-1A-47--IACMISS-N"Département f—
Valideur-hiérarchigue-:--9
Valideur-gestionnaire-:--9

Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de coits CHORUS
Q Q Q

Enveloppe de moyens :
Choisir dans le menu déroulant 'intitulé de I'enveloppe indiqué sur la convocation

(ex :0214AUTRES-D47CONV- DASEN)
Enveloppes de moyens
t Q)
Centre de codts CHORUS
Centre de colt Chorus :
Q ‘ Prendre celui indiqué sur I'ordre de mission

Cliguer sur « Enregistrer » et le code « Activité » s’ajoutera tout seul.

Refuser / Valider

Cliquer, de nouveau sur « Enregistrer ».
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30/01/2023

Autorisation de véhicule :

Chorus

Déplacements Temporaires

Cliquer sur « personnel pour besoins de service »

Autorisation de véhicule

) De semvice ) Personnel pour besoin de service () Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Cliquer sur le menu déroulant du « baréme » et sélectionner « Baréme SNCF 2°™¢ classe

Autorisation de véhicule
(0) De senvice

Wehicule

Personnel pour besoin de semnvice

Baréme

SNCF - SNCF- SNCF (9999 CV/C

~ | [ Bareme SNCF 2éeme classe

Rattacher une piéce justificative

Apres avoir scanner et renommer votre piéce justificative,

Cliquer sur le bouton Rattacher

Sélectionner le ficher a rattacher,

Puis cliquer sur OUVRIR

sveau dossier
Nem Modifié le

[+ pdu200123 25/01/2023 16:25

‘dsde

<

u fichier: | PJ du 2001 23 v |

e ~

IULLUIG UNSIauuviinicne

0479999N (INSPECTION ACADEMIQUE C

Rattacher

_ l Aucun fichier sélectionné. }
Pieces JOIMEs

Aucune donnée n'est disponible

Pl

1surl
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30/01/2023 . )
Déplacements Temporaires
Rattacher
] Péces Jontes Dot (imegrabon ~ Daiederecepbon Talle (R0
0 Plau200123pdf J02023103% %
[

Votre piece justificative est rattachée a votre OM.

Vous pouvez la supprimer en cliquant sur le carré a gauche puis sur la poubelle.

Cliquer sur « Enregistrer ».

m Refuser / Valider
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

Onglet « Saisie des étapes »

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

Moo

Cliquer sur Générer étapes

Le fait de cliquer sur « générer étapes » permet de remplir automatiquement la ligne et de prendre
en compte les indemnités de repas ou alors de nuitée si la formation a duré plusieurs jours.

Pour cela il faut avoir rempli correctement 'onglet général

Cliquer sur « Enregistrer ».

m Refuser / Valider
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

Onglet « Frais prévisionnel » / Tout frais sauf voiture
Utiliser cet onglet pour :

- Déclarer des frais de transports que le missionnée a payé ex : train, métro, avion ...
- Déclarer des frais de repas

Exemple 1: Saisir un repas a taux réduit (tarif restaurant administratif ou collectivité)

Geénéral Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Type de frais Commentaire Qte Montant TTC Montant
21/01/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole A BORDEAUX(FRGV) du 21/01/2... 1 1750 € 17.50 €
—
m] Total des frais prévisionnels (1)

1750 €
Rechercher Imprimer Supprimer OM Enregistrer Refuser / Valider

Une ligne apparait déja (ou plusieurs) qui correspond aux frais calculés automatiquement.

Pour modifier cette ligne, vous devez :

M

Oste  Typede fris Cliquer sur « Créer ».
21/01/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole
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30/01/2023

TYPE DE FRAIS

Code

Un menu déroulant apparait,
sélectionner

« Déduction repas en collectivité e

meétropole ». DDD
DDE
DND
DNG
DNH
DRC
DRD
DRE
DRG

fChor‘us

Déplacements Temporaires

Libellé

|| Frais d'agence uniquement
\ déd

E"ace’

Libellé

Déduction diner gratuit Outre Mer
Déduction diner gratuit Etranger
Déduction nuitée gratuite Outre Mer
Déduction nuitée gratuite Métropole
Déduction nuitée gratuite Etranger
Déduction repas en collectivité Métropole
Déduction déjeuner gratuit Outre Mer
Déduction déjeuner gratuit Etranger
Déduction repas aratuit Métrooole

@) L= document comporte des anomalies

Date
[ 21/01/2021 =
Type ce frais i
[ DRC (DEDUCTION REPAS ENCOLL | Q
Ville
[ BORDEAUX (FRANCE GRANDES VIL | Q
Montant TTC
0.00 EUR (EURO)

Nombre de repas

Montant & rembourser
0.00 EUR (EURO)

Commentaire
>

Derniére modification

09/02/2021 10:33 LE MEUR CLAIRE

= e

Fermer la fenétre.

Une autre fenétre s’ouvre a droite :
Indiquer le nombre de repas

Mentionner dans Commentaire
Restaurant administratif

Cliguer sur « Enregistrer ».

m Refuser / Valider

La déduction apparait dans le tableau des frais prévisionnels.

Codl lotal prévisionnel hors indemnités hébergement el repas 0.bv

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Type de frais Commentaire Qté Montant TTC Montant
21/01/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole A BORDEAUX(FRGV) du 21/01/2... 1 1750 € 17.50 €
21/01/2021 DRC Déduction repas en collectivité Métropole RESTAURANT ADMINISTRATIF 1 8.75€ 8.75€
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

Exemple 2 : Saisir des billets de train payé par le missionné

Général Prestations
Cliquer sur créer
\ ‘ 0 Créer ’
Natea Tune de fraic

Un menu déroulant apparait, sélectionner « Train (payé par le missionné)».

TYPE DE FRAIS X
Code Libelle [7] Frais d'agence uniquement
train
Code Libellé
TRA Train (paye par missionne)

Une autre fenétre s’ouvre, renseigner les
Detades s sasis 003 X champs demandés (montant, quantité et

o Le document comporte des anomalies ¥ Commenta| re)
Date Type de frais
[ 211012021 @ [ TRA (TRAIN (PAYE PART | Q
Ville Montant unitaire
| BORDEAUX (FRANCE G |Q | 2650 |EUREWR |Q
Montant TTC Montant TVA Cllquer SUr « Enreglstrer ».
000 || EUR (EURO) 000 |[ Pasde TV | v
Quantité Montant & rembourser
1 000 || EUR (EURO)
Commentaire

BILLET SNCF|
m Refuser / Valider
Demiére modification

09/02/2021 10:51 LE MEUR CLAIRE

Fermer la fenétre.

Le montant a rembourser apparait dans la liste des frais prévisionnels

™ 2
Généra Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
Date Type de frais Commen taire ate Montant TTC Montant
21/01/2021 IRM Indemnité de déjeuner Métropole A BORDEAUX(FRGV) du 21/01/2.... 1 1750 € 1750 €
21/01/2021 DRC Déduction repas en collectivité Métropole RESTAURANT ADMINISTRATIF 1 -8.75€ -875€
21/01/2021 TRA Train (payé par missionné) BILLET SNCF 1 26.50 € 2650 €
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

Onglet « Indemnités kilométriques » en cas d’utilisation du véhicule_uniquement

Cet onglet est a compléter si vous avez utilisez votre véhicule personnel.

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique

Cliquer sur « Créer »

Général Prestations Saisie des étapes © Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel Facturation Historique

Indemnité N* 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule Baréme kiométrique
SNCF - SNCF- SNCF (99 ~ Baréme SNCF 2éme clas: | ~

Nb de km autorisés o ge km Oéclarés Lien vers un distancie
0 Kilométres 0 Kiométres

Commentare

Veillez a ce que figure
SNCF pour le véhicule et Véhicule Baréme kilométrique

. X SNCF - SNCF- SNCF (99! Baréme SNCF 2éme clas:
Bareme SNCF 2°7¢ classe il areme Shedes I¥

pour le Bareme kilométrique

Puis compléter le trajet

(= 1]

Date : indiquer la date du trajet Kms remboursés : la distance aller ou le

Trajet : indiquer les villes de départ et de cumul des kms parcourus pour un circuit.

destination Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un

aller simple ou un circuit

Pour vous aider dans le calcul des distances vous pouvez Cliquer sur « lien vers un distancier »

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.

A lafin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ». m Refuser / Valider
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

3. Soumettre I’OM a la validation

Frais-de-déplacement-:
-+ [Avecfraisde-déplacement: - Dﬁans-frais-de-déplacement-l

4 o o
1
Visa-n®-0XX-XX-XX|9
Chapitre-:-0214-46-9
IEnveluppe-budgétaire-:-0214AUTRE5*-D- “Dé -CONV-DASEN. -
Centre-de-colit-Chorus-logistique-|A-47 - - IACMIS S-N°Département |

(Yalideur-hierarchique -9 |
Valldeur-gestionnaire-: -9

Une fois votre OM de réqularisation classiqgue terminé, vous devez le transmettre au valideur
hiérarchique indigué sur votre ordre de mission.

Cliquer sur le bouton « Refuser / Valider » (en bas de I’écran Chorus dt a droite)

m Refuser / Valider

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

STATUT DU DOCUMENT N° -

Le statut du document
1 - Création

Vous souhaitez :
© 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 Nb jours Nom

0022021 107 888 1- Géaton . G
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30/01/2023 ) )
Déplacements Temporaires

Mettre le nom du VH1,

STATUT DU DOCUMENT N°® PSYFU

Le statut du document
1 - Création

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

Commentaire

Indiquer les 3 premiéres lettres du nom du

% Q) <
VH1

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

© Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

et confirmer le changement de statut. /
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30/01/2023 ] ‘
Déplacements Temporaires

RECAPITULATIF DES OPERATIONS

Menu
Ordre de mission
Créer
Autre
Document vierge
Sur I'onglet général
» Type de mission : ordre de mission régularisation classique cliquer sur « oui »
» Compléter toutes les rubriques avec des sens interdits :
o Destination principale
Objet de la mission
Enveloppe de moyens
Centre de colt Chorus
Lieu de départ
Lieu de retour
Date et heure de départ
Date et heure de retour
Autorisation de véhicule
= Personnel pour besoin de service
= Véhicule SNCF
= Baréme Bareme SNCF 2¢™me classe

o As~wNE

O O O 0 O 0 O O

» Enregistrer

7. Surl'onglet Saisie des étapes
» Créer une étape

8. Surl'onglet Frais prévisionnel (si besoin)
» Créer
Sélectionner les frais & déduire ou rajouter/Indiquer le montant, nombre, commentaire
Fermer la croix
Enregistrer

YV V V

9. Surl'onglet Indemnités kilométriques(si utilisation du véhicule)

Cliquer sur « Créer »

Véhicule SNCF / Bareme SNCF

Compléter vos trajets : Date, Trajet, km remboursé, nb de trajet
Enregistrer

Y

YV V VYV

10. Plus de &
11. Valider/Modifier
12. Passer au statut 2 — attente de validation VH1

13. Confirmer le changement de statut
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30/01/2023 . .
Déplacements Temporaires

Vos correspondants au service interdépartemental

des frais de déplacements

Alejandra GOMEZ (chef de service).

Claire LE MEUR : tous départements.

0553 67 70 52.
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