
 

 

 

 

 

 

  

Document du MENESR – modifiable par les académies 

GUIDE POUR LES 
DEPLACEMENTS        

AVEC VISA 

 

Ce « pas à pas » est destiné aux personnels convoqués à une réunion. 



30/01/2023  

 

Page 2 sur 22 
 

RECAPITULATIF DES OPERATIONS 

 

Connexion à Chorus DT 

Saisir un Ordre de mission Régularisation classique 

Créer OM 

Compléter l’onglet Général 

Saisir une étape 

Saisir une indemnité kilométrique 

Saisir des autres frais 

Soumettre l’OM à la validation 

Correspondants gestionnaires 

 

Statut des Ordres de mission : 

  

CREATION = OM en création – à 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 l’historique de l’OM si la gestionnaire annule l’OM)  

 

 

Conseils : 

Enregistrer régulièrement votre saisie. 

Ne pas annuler un ordre de mission. 

En cas de révision, modifier l’OM en conséquence et le retourner au VH1. 

 

  

_Général#_Onglet_
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I. Connexion à Chorus DT 
 

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

Il est souhaitable d’utiliser le navigateur Mozilla Firefox. 

 

Allez sur ARENA (disponible dans « Accès Rapide » sur le site internet de la DSDEN), vous 

accèderez à cette page : 

 

 

 

Vous devez utiliser les mêmes identifiants que ceux utilisés pour votre messagerie 

électronique. 

 

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

académiques. 

 

Cliquer ensuite sur « déplacements temporaires ». 
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II. Saisie d’un ordre de mission  

1. Créer un ordre de mission  

➢ Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil. 
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Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer ». 

 

 

 

Si vous n’avez jamais créé d’OM, une fenêtre apparaît, cliquer sur : 
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➢ Cliquer sur « Autre ». 

 

✓ Cliquer sur « Document vierge ». 
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2. Saisir l’ordre de mission de régularisation 

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

  

Bureau  
 
Emetteur 

Affaire suivie par :      
Prénom NOM  
Tél : 00 00 00 00 00  

Mél : prenom.nom@ac -bordeaux.fr 
 
à 

  

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 :  

 Véhicule personnel   SNCF     Véhicule de service  

  

Frais de déplacement :  

  Avec frais de déplacement   Sans frais de déplacement  
        

 

Visa n° 0XX XX XX   

Chapitre : 0214-46  

Enveloppe budgétaire : 0214AUTRES*-D N°Département CONV-DASEN .  

Centre de coût Chorus logistique IA 47 : IACMISS N°Département   

Valideur hiérarchique :    

Valideur gestionnaire :   
  

  Fait à Ville, le Date 
  Pour la rectrice et par délégation,  
 L’inspecteur d’académie  
  Directeur académique des services de l’éducation nationale,  
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Onglet « Général » 

  

 

 

 

A    Type de mission 

 

 

 

Cliquer sur le menu déroulant (petite flèche)  

 pour remplacer OM Classique  

par OM régularisation classique,  

 

 

Puis cliquer sur oui 

 

 

 

 

 

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

  
 

B   Destination principale : 

 Indiquer le nom de la ville de destination mentionné 

dans votre convocation.  

 

 

C   Départ le – Retour le  

Indiquer la date de la mission  

 

 

B C 

 

D 
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 D  Lieu de départ et lieu d’arrivée 

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

 

 

Objet de la mission et Commentaire: 

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

 

  

Indiquer le n° du Visa  dans le cadre Commentaire 
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Enveloppe de moyens et centre de coût chorus :  

 

Enveloppe de moyens :  

Choisir dans le menu déroulant l’intitulé de l’enveloppe indiqué sur la convocation  
(ex :0214AUTRES-D47CONV- DASEN) 

 

 

 

Centre de coût Chorus :  

Prendre celui indiqué sur l’ordre de mission 

 

 

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

 

 

 

Cliquer, de nouveau sur « Enregistrer ». 
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Autorisation de véhicule :  

Cliquer sur « personnel pour besoins de service » 

Cliquer sur le menu déroulant du « barème » et sélectionner « Barème SNCF 2ème classe  

 

 

Rattacher une pièce justificative 

Après avoir scanner et renommer votre pièce justificative,  

Cliquer sur le bouton Rattacher  

 

Sélectionner le ficher à rattacher,  

 

Puis cliquer sur OUVRIR 
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Votre pièce justificative est rattachée à votre OM.  

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

 

Cliquer sur « Enregistrer ». 
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Onglet « Saisie des étapes » 

 

 

   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 l’onglet général 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». 
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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 à taux réduit (tarif restaurant administratif ou collectivité) 

 

 

Une ligne apparaît déjà (ou plusieurs) qui correspond aux frais calculés automatiquement. 

 

Pour modifier cette ligne, vous devez : 

 

 

Cliquer sur « Créer ». 
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Un menu déroulant apparaît, 

sélectionner  

« Déduction repas en collectivité 

métropole ». 

 

 

 

 

 

 

Une autre fenêtre s’ouvre à droite : 

 

Indiquer le nombre de repas  

 

Mentionner dans Commentaire 

Restaurant administratif 

 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». 

 

 

 

Fermer la fenêtre. 

 

La déduction apparait dans le tableau des frais prévisionnels. 
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Exemple 2 : Saisir des billets de train payé par le missionné 

 

 

Cliquer sur créer 

 

 

 

 

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

 

Une autre fenêtre s’ouvre, renseigner les 

champs demandés (montant, quantité et 

commentaire) 

 

Cliquer sur « Enregistrer ». 

 

 

 

Fermer la fenêtre. 

 

Le montant à rembourser apparaît dans la liste des frais prévisionnels 
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Onglet « Indemnités kilométriques » en cas d’utilisation du véhicule uniquement 

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

 

Cliquer sur « Créer » 

Veillez à ce que figure 

SNCF pour le véhicule et  

Barème SNCF 2ème classe 

pour le Barème kilométrique 

 

Puis compléter le trajet 

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  

 

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 la fin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ».  
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3. Soumettre l’OM à la validation 

 

 

Une fois votre OM de régularisation classique terminé, vous devez le transmettre au valideur 

hiérarchique indiqué sur votre ordre de mission. 

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

 

Cliquer sur « Passer au statut : 2 – Attente de validation VH1 » 
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Mettre le nom du VH1,  

 
et confirmer le changement de statut. 

  

Indiquer les 3 premières lettres du nom du 

VH1 
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RECAPITULATIF DES OPERATIONS 

1. Menu 

2. Ordre de mission 

3. Créer 

4. Autre 

5. Document vierge 

6. Sur l’onglet général 

➢ Type de mission : ordre de mission régularisation classique cliquer sur « oui » 

➢ Compléter toutes les rubriques avec des sens interdits : 

o Destination principale 

o Objet de la mission 

o Enveloppe de moyens 

o Centre de coût Chorus 

o Lieu de départ 

o Lieu de retour 

o Date et heure de départ 

o Date et heure de retour 

o Autorisation de véhicule 

▪ Personnel pour besoin de service 

▪ Véhicule SNCF 

▪ Barème Barème SNCF 2ème classe 

➢ Enregistrer 

 

7. Sur l‘onglet Saisie des étapes 

➢ Créer une étape 

 

8. Sur l’onglet Frais prévisionnel (si besoin) 

➢ Créer 

➢ Sélectionner les frais à déduire ou rajouter/Indiquer le montant, nombre, commentaire 

➢ Fermer la croix 

➢ Enregistrer 

 

9. Sur l’onglet Indemnités kilométriques(si utilisation du véhicule) 

➢ Cliquer sur « Créer » 

➢ Véhicule SNCF / Barème SNCF 

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

➢ Enregistrer 

 

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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Vos correspondants au service interdépartemental 

des frais de déplacements 

 

 
Alejandra GOMEZ (chef de service).  

 

Claire LE MEUR : tous départements. 

05 53 67 70 52.  

 

 


