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Déplacements Temporaires

INFORMATIONS GENERALES
Se connecter a CHORUS DT

L'application CHORUS DT peut étre 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 la rubrique « PERSONNELS », lien

=

dans la rubrique Frais de déplacement vers I'application CHORUS DT ou sur « Arena » - .
- directement sur le portail CHORUS DT a I'adresse suivante : https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arenal

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

Cliquer ensuite sur « Gestion des personnels » puis sur « Gestion des Déplacements temporaires (DT) »

Si vous rencontrez des difficultés vous pouvez contacter : Catherine André (Rectorat — DAF 3)
Courriel : Catherine.Andre@ac-bordeaux.fr, Téléphone : 05 57 57 38 32
Le service gestionnaire pour I'ordre de mission et I'état de frais est assuré par la DAF 3 Catherine André

QUI EST EN SERVICE PARTAGE ?

Le cadre réglementaire : Décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, extraits :
Article 2 « Pour I'application du présent décret, sont considérés comme :

1° Agent en mission : agent en service, ... qui se déplace, pour I'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 ol I'agent est affecté ... Lorsqu'il est fait mention
de la résidence de 'agent, sans autre précision, cette résidence est sa résidence administrative

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

Principales situations de « services partagés » :

- les enseignants titulaires d’un établissement complétant leur service dans un autre établissement

- les ftitulaires de zone de remplacement affectés a I'année hors de leur établissement de rattachement administratif dans un ou
plusieurs établissements,

- les enseignants contractuels exergant dans plusieurs établissements

- les personnels administratifs exergant dans plusieurs établissements

DEMARCHES DES PERSONNELS EXERCANT EN SERVICES PARTAGES
VOTRE ECRAN D’ACCUEIL

'Ez%;%f'Chvorfus

Renseigner la fiche profil

Messages Menu Chorus-DT

~_—| Pour créer et rechercher
Fiche Profil P
ordre de Mission — les ordres de mission
Etat de Frais
Reporting Ordre de Mission —— Pour créer et rechercher

Reporting Etat de Frais / Facture , .
Déconnexion les états de frais

[% Homologation RGS

[ Information CNIL

/ Rechercher un document

=
N° de document —
e

I:IE\

== E3n

Pour solliciter le remboursement, en application du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, des frais occasionnés par les déplacements
temporaires au titre des services partagés (champ d’application défini ci-dessus) vous devez entreprendre les démarches décrites de
la page 3 a 10 dans CHORUS DT.
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DEMARCHES AVANT TOUTE 1¢r CREATION D’ORDRE DE MISSION

1 - Envoyer les piéces (envoi par courriel & Catherine.Andre@ac-bordeaux.fr ou courrier & la DAF 3 Catherine André)

Les pieces justificatives obligatoires :

- un justificatif récent de domicile,

- une copie de l'arrété fixant les établissements d'affectation pour les enseignants titulaires (en complément de service ou TZR a
I'année) ou les maitres auxiliaires ; une copie de l'arrété d'affectation précisant les établissements d'exercice pour les personnels
administratifs ; une copie des contrats ou arrété pour les enseignants contractuels,

- une copie des emplois du temps (avec le cachet de I'établissement) de chacun des établissements ou s’exercent les services.

Les pieces complémentaires

- demande d’autorisation préalable d’utiliser son véhicule personnel (document a compléter établi par la DAF 3)

- une copie de la carte grise

2 - Compléter la Fiche profil : toutes les zones de 'onglet « Véhicule » suivies du signe @

Véhicules personnels [ Créer

3 Véhicules personnels =| [m]| [X
N° d'immatriculat II’ D
SNCF N° d'immatriculation |'AE—458—JU

Va Marque | : Date de fin d'utilisation
Modéle | | ‘
I

Puissance fiscale (CV) |'5

Baréme [TIKSTD (BAREME IK STAND Q|

Ne rien saisir sauf au

- ASSURANCE PERSONNELLE

moment d’'un
Assureur changement de véhicule

N° de police [15A458RT
Date début Police [01/06/201/C1]
Date fin Police [31/05/201 |

= =

3 — création de I'ordre de mission permanent (code OMP) par le service gestionnaire : DAF 3 (Catherine André) aprés étude des
pieces envoyées et la fiche profil renseignée, les références de I'ordre de mission permanent vous seront demandées dans la
saisie de des ordres de mission (code OMIT) pour solliciter le remboursement des frais.

O CREATION ET TRANSFERT POUR VALIDATION DES ORDRES DE MISSION

Principes de base pour la création des ordres de mission
Création d’un ordre de mission: OM Personnels itinérants (code OMIT)
Création du 1¢" ordre de mission : document vierge

Création des ordres de mission suivant : vous pouvez utiliser 'option initialisation a partir d'un ordre de mission dés lors que vous
aurez déja créé pour des déplacements précédents un ordre de mission de type OM Personnels itinérants. Vous actualiserez alors les
variables sur les différents onglets : dates de mission, le nombre de repas et de trajets

ATTENTION : Seuls les déplacements faits peuvent étre soumis a la validation.
Les dates de déplacement, hors emploi du temps, doivent étre suivies du motif.
Exemple : CC (conseil de classe) ou RPP (réunion parents-professeurs).

Tant qu'un ordre de mission porte le signe, @ il ne peut pas étre transféré pour validation, il faut alors vérifier les messages d’erreur
et rectifier les anomalies énoncées.

Si vous avez le message suivant: @ Attention plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été
consommé, contacter alors la DAF 3 pour le signaler.

Les alertes rédigées en orange, précédées du signe <%, ne sont pas bloquantes.

- phase 1 : création d'un ordre de mission (pages 4 a 8)
- phase 2 : transfert pour validation hiérarchique de I'ordre de mission (page 9)
- phase 3 : révision d »un ordre de mission (page 10)
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PHASE 1 : CREATION DES ORDRES DE MISSION

1 La création de I’ordre de mission

lf(:hor'us

Déplacements Temporaires

Etape 1 : cliquer dans la page daccueil sur « ordre de mission », s'affiche alors le dernier ordre de mission créé (copie écran n°1)

'H'Chor'us Ordre de Mission

Coiit total prévisionnel de la mission 223.91 €

Statut T - Traité

Enveloppes de moyens

Centre de codts CHORUS

0141RECT-SERV-PARTAGE-L ...
RECDGRHO033 (SERVICES PA ...

Codes Projet / Formation

Axe ministériel 1

o J Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
P Les boutons
Destination principale MONT-DE-MARSAN (FRANCE) Départ le 04/09/2017 08:30 (731) d
I Type de mission OM Personnels itinérants Retour le 15/11/2017 18:30 e
E OM Permanent de référence JSAE6 Commentaire Septembre : 4; 7; 11; 14; 18; Commande
. . 21; 22 (RPP); 25;
Objet de la mission ANNEE SCOLAIRE 2017/2018 o S (S S151 515
SERVICES PARTAGES G0 8 o B Op B AP IO | sont en baS
Noavemhra * A+ Q- 10 (RPPY: 13
y 2
d’écran

Activité 01

Domaine fonctionnel 0141-02 (ENSEIGNEMENT G ... 0FDSPO02 (FD-SP-LYC)

Ville d

Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINIST ... ille d'arrivée GRENADE-SUR-L\'ADOUR

Indemnités de mission /
Nata da 1541172017 21:22 Darnia ification 01/12/2017
. . | - . . -
Déconnexion Rechercher | Créer OM o Enregistrer ‘ Valider/Modifier ‘

Etape 2 : vous avez cliqué sur « créer », une nouvelle fenétre s'ouvre (copie ci-dessous)

Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINIST ... ‘@part GRENADE-SUR-L\'ADOUR

Cliquer sur créer
pour ouvrir la
fenétre suivante

- | |w

—

Axe ministériel 2

‘—x czzrmmom

Cliquer sur « Autre » pour
ouvrir la fenétre suivante

B mission 44.76 €
tatut 1 - Création

Création d'un nouvel OM - GUAAA LILAS (01FB515C405D78C)

. Chorus ordre de mis,
= ;" PRESTATION PRINCIPALE

\ O O (&) O (&5

Destination principal | *

O Autre

\ Général

° @

Type de missio

| OM Permanent de référenc

Objet de la mission |SERVICES PARTAGES

Etape 3 : vous avez cliqué sur « Autre », une nouvelle fenétre s'ouvre « création d’un nouvel OM »

[
Attention !

ST c-<aton un nowvel OM - GUAAA LILAS (o1Fastscapsorse) — |
— Type de mission a compléter : OM Personnels

13(réunion parents/profs)

+= PRESTATION PRINGIPAUE 3 r=n=co s nen s s pon pooos pon oo pen p o pon e s s s on o e e s oo s fome s oS R s oo oS nen pons s pon o s e o

| I °@ °@® °@ °@ itinérants
B ' ocirion oo o & Cliquer sur « document |- « Document vierge » : obligatoirement pour le
& Document vierge vierge » pour créer le 1er 1er ordre de mission de I'année scolaire

— © nitalisation a partir d'un ordre de mission « Initialisation a partir d’'un ordre de
mission » choix & privilégier a partir du 2éme
ordre de mission renseigné pour la méme
année scolaire (ne pas cliquer sur un OM

Permanent)
Etape 4 : vous avez cliqué sur « Document vierge », 'ordre de mission a renseigner est créé (copie écran n°2)

ordre de mission

Enveloppes de moyens 0141RECT-SERV-PARTAGE-C ... Codes Projet / Formation
Cantra da raiite CHARIIE RFCNDGRHN33 (SFRVICFS PA

Ava minictarial 1

Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut 1 - Création

e

fChor-us Ordre de Mission KNZWV

c

0 J © Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Historique Statut d u d ocum ent

P .
I Destination principale [ B=) Départ le | = B

E Type de mission [OM Classique [+v] Retour le [ 1= B=

Objet de la mission

B\

Type de mission qui s'affiche par défaut :
OM Classique, a modifier et a
remplacer par OM Personnels itinérants

Axe ministériel 1 | Q]

Enveloppes de moyens [0141RECT-SERV-PARTAGE-LYC | Q| Co|

Centre de coiits CHORUS [RECDGRH033 (SERVICES PART[Q]

Domaine fonctionnel [0141-02 (ENSEIGNEMENT GENE| Q| Activité [014100FDSPO2 (FD-sP-LYC) Q)

[ale
[ale

Axe ministériel 2 | |

Lieu de départ |

cZZraomoOm

Lieu de retour |

Indemnités de mission

N

Date de création 16/09/2018 17:36 ANDRE Derniére modification 16/09/2018 17:36
8102451428ADSEF (ANDRE N

CATHERINE
= Ceone | toome | o R oo L | -

3=
4
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2 Compléter I'ordre de mission
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2 - 1 Onglet général (les zones qui se renseignent automatiquement, résultat étape 3 - copie écran n°4)
Etape 1 : choisir dans le menu déroulant le type de mission : OM Personnels itinérants

‘,ChDI‘US Ordre de Missia I

Numéro de 'ordre de mission

Coit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut 1 - Création

Objet de la mission

OM Personnels itinérants

OM Ponctuel

J © Geéneéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Historique
------- ~
Destination principale I IQ‘O Départ le I |El|| |:)]°
Type de mission Retour le | [ [cle

NE PAS UTILISER -~

Menu déroulant pour choisir

le type de mission :

OM régularisation Tournée Etra...
Enveloppes de moyens
OM régularisation Classique

NE PAS UTILISER

Centre de codits CHORUS

Domaine fonctionnel

OM Personnels itinérants

NE PAS UTILISER

Lieu de départ | NE PAS UTILISER

Lieu de retour | Tournée Etranger

Axe ministériel 2 | OM candidat concours

Date de création | OM Urgent

Code|
Q
\
9 Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?
g \ .)
Indenuies ue nnssivn v .

Derniére modification 16/09/2018 17:36

8102451428AD5SEF (ANDRE
CATHERTIME)

Cliquer sur « oui »

OM Classique

[occorreion [ vere | rececer [ cmrom s | g | v | TG ppiverom |

v

Etape 2 : renseigner la zone « OM Permanent de référence » en récupérant les références du document en cliquant sur la loupe

pour ouvrir la fenétre suivante (copie écran n°3)

"Chur‘us Ordre de Mission KPKYG |

© Général Frais prévisionnel

Cofit total prévisionnel de la mission 0.00 € |
Statut 1 - Création

A
Destination principale | @Q Départ le | @ | MQ
Type de mission |0M Personnels itinérants M Retour le | @ | \i‘e
OM Permanent de référence | (=) Commentaire |
Objet de la mission
Cliquer ici pour ouvrir la fenétre
. L °
suivante (copie écran n°3) -
Enveloppes de moyens [0141RECT-SERV-PARTAGE-LYC Q] Codes Projet / Formation | [a]
Centre de colits CHORUS [RECDGRH033 (SERVICES PARTA|Q| Axe ministériel 1 | [a]
Domai jonnel [0141-02 (ENSEIGNEMENT GENE[Q| Activité [014100FDSPO2 (FD-SP-LYC) ||
Lieu de départ | @Q
Lieu de retour | @Q (V]
[ 1

|_Déconnexion MMM Menu || Rechercher MMM créerom o | enregistrer | imprimer JNREUSAUSUSEM supprimerov NN [0
< >

Si plusieurs ordres de mission s’affichent vous devrez choisir TOM Permanent de référence en fonction de la date de la péiode de
déplacement (I'ordre de mission permanent dont la durée ne peut pas excéder 12 mois sera créé par année scolaire)

7(: " Chorus ordre de‘" OM Permanent de référence '1 nel de Jasr:;its::c:n_ 1;2;?;
T e Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ...
G I
g ‘ snéal | EEES Individu [08C307DC6F [a]
| Destinaion prin N do document | = ' 1 Année scolaire 2018/2019
- Depuis le _ =] .
E fne fae ok date de début 31/08/2018
{ OM Permanent de réféi Destinahon/prindpale l
Gbiet e inans date de fin 05/07/2019
E S EVh
C N° Destination principale | Date Début | Objet | Montant Statut
R : ~ | L9NLU  SERRES-CASTET 31/08/2018  ANN... 0.00€ V-valic
A Enveloppes de mc 13T37 SERRES-CASTET 01/09/2017 ANN... 0.00€ V- ValicH
N Centre de codits CH(  Gcpux ERRES-CASTET 31/08/2016  ANN... 0.00€ V- Valic|
Domaine foncti( EMH45 SERRES-CASTET 31/08/2015 SER... V - Valic
N e DLCI6  SERRES-CASTET 01/09/2014 SER.. o
S Lieu de d i , , B .
3l Lieu de Cliquer sur le numéro de 'OM Année scolaire 2017/2019
LI choisi (résultat : copie écran n°4) date de début 31/08/2017
| péconnexion (NI s waiie|date de fin 06/07/2018
7 I Résultat: 5 |
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Etape 3 : Les zones renseignées automatiquement | Rasyltat : 4 onglets s'affichent, saisie (Général, Indemnités

Résultat de Ia saisie kilométriques, Frais prévisionnels) et Historique (suivi de 'OM)
7c "'ChQF'L!S T e Coiit total prévisionnel desltaa:]its:if)gz.aot?o: [
o J © Général L Indemnités kilométriques Frais prévisionnel m .
P Les zones 1 a 7 se renseignent
I e I pepartie @[ ©le automatiquement (ne pas les modifier)
Type de mission [OM Personnels itinérants I~ Retour le @ ol . .
E oM Permane:tpde référence |[J8AEG Q. Commentaire 1 Objet de |a mission
: Objet de Ia mission gggjfcigiﬁf:ezgmms\ 1 2 enve|0ppe deA moyens
; 3 centre de colt CHORUS
4 lieu départ et lieu retour
R Enveloppes de moyens [0141RECT-SERV-PARTAGE-LYC (Q 2 s Projet / Formation | ] o,
A Centre de coiits CHORUS [RECDGRH033 (SERVICES PARTAQ| Axe ministériel 1 [ @] 5 activite
N Domaine fonctionnel [0141-02 (ENSEIGNEMENT GENEIQ)| 3 Activité [014100FDSP02 (FD-SP-LYC)  [Q] 6 VéhiCUIe
| By
y Lieu de départ [ADM (RESIDENCE-ADMINISTRATQ, Ville de départ GRENADE-SUR-L\'ADOUR 5 7 bareme
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINESTRAT 4 Ville d'arrivée GRENADE-SUR-LVADOUR Zones supplémentaires renseignées
4 Axe ministérie 2| ; fndemnités de mission _ avec le choix « initialisation a partir
Date de création 19/09/2018 10:11 ANDRE Derniere modification 19/09/2018 10:30 . . .
[ CATHERINE ii%iiﬁz;wsg (ANDRE d un ordre de mission »

S — Destination principale (a conserver)

. . . § Dates de début et de fin de mission (a
© De @ Personnel po) © Personnel pour Q
service besoin de ice convenance personnelle Aticune modiﬁer)
Véhicule |[DM-590-WW (6 CV/Cylindrée) |v Baréme |Baréme IK standard v ]
|_econnexion [ menu || Rechercher [N créeromc || enregistrer | tmprimer WEREUEJLCUUZM supprimerov [N 2 | iste de vof®
< >

2 - 2 Les zones a renseigner
A : Onglet général
A Destination principale :

- Reprendre le nom de la commune mentionnée sue I'ordre de mission permanent

- Pour les enseignants ou personnels administratifs ayant un établissement de rattachement et 2 ou 3 établissements d’exercice tous les
déplacements se regroupent pour une période donnée sur un seul ordre de mission quel que soit la destination (exemple de saisie copie écran n°6
page 7).

B Dates de début et fin de mission

C Commentaire : les dates de déplacement doivent obligatoirement étre saisies dans cette zone)

W.Chorus o de sson ke Les consignes de saisie aton
J' Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique A Destination : Commune
mentionnée sur l'ordre de mission | —
Destination principale [MONT-DE-MARSAN (FRANCE) |Q| B2 \ Départ le [30/01/2018 || [08:30 [®] pBe‘lrrS:Peegt heure du 1¢r ~
Type de mission |OM Personnels itinérants M E— Retour le |25/06/2018 @ |13:30 M , .
OM Permanent de référence |JBAE6 |a Commentaire |Fevrier : 1;5;8;26 deplacement dela perIOde
Objet de la mission [ANNEE SCOLAIRE 2017/2018 - Mars: 1;5;8 12;13(cc);15;16 A B2 Date et heure du dernier
SERVICES PARTAGES c / Sﬂlziziiiz v déplacement dela période
L C Commentaire
Enumérer tous les jours effectifs de
Enveloppes de moyens |0141RECT-SERV-PARTAG= — - “1t / Formation l IQ} déplacement de |a période
Centre de cofits CHORUS ﬁ Message d’alerte h@ 1] [a] | Remarque : les dates de
Domaine fonctionnel [014 \?) Vous allez perdre vos modifications, souhaitez-vous contihuer ? [ [014100FDSPO2 (FD-SP-LYC) [a déplacement hors emploi du
["oui | Non | temps doivent toujours étre
Lou do ddpart[BB: necrvmron oy v e wopert GRENADE-SUR-L{ADOLR suivies du motif. Ex : CC
A t dJe .aSSIeA;Ma:;r;\r:MI;tn;wwf""*jgj Ville d'arrivée zRENADE—SUR—L\'ADOUR (conseil de CIasse), RPP
van Indemnités de mission , .
Su|vants CF|)|quer sur Enrgglstrer S‘\Dernit‘are modification 19/09/2018 10:03 (reunlon parents-prOfesseurs) =

‘ Déconnexion Menu ||| Rechercher | ‘] ‘mh Valider/Modifier H| ‘n|m:

<

Pavé de commandes

Vous avez enregistré les informations saisies sur I'onglet général, vous pouvez passer a (aux) onglets(s) suivant(s)
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B : Onglet « Indemnités kilométriques »

I

lwChor'us;

Déplacements Temporaires

Etape 1 : vous avez cliqué sur « Indemnités kilométriques », (copie écran ci-dessous)

% Chorus ordre de Mission ESRRQ

Général

‘ Ajouter une indemnité

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique

Ne pas utiliser cette option

Coit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut 1 - Création

‘ Cliquer sur « Ajouter une indemnité » pour afficher 'écran de saisie ‘

y

Etape 2 : vous avez cliqué sur « Ajouter une indemnité », I'écran de saisie s'ouvre (copie ci-dessous)

Quatre zones a renseigner 1 Date 2 Trajet 3 Km remboursé 4 Nb de trajets (création d'un ordre de mission « Document vierge ») ou a
modifier la(les) ligne(s) qui s'affiche (ent) (1 Date 4 Nb de trajets) quand vous utilisez « Initialisation a partir d’'un ordre de mission ».

»
. Chorus ordre de Mission ESRRQ

[ rjouter une indemnits [ Gam=-—.

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique

Les consignes de saisie
1 renseigner une ligne par mois de déplacement
2 date du 1¢ trajet (par mois de déplacement)

Indemnité N° 1 (O Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique

[NCF - SNCF- SNCF (959~

[Baréme SNCF 2&me clasE

Nb de km autorisés
9500 Kilomeétres

Nb de km déclarés
13778 Kilométres

Lien vers un distancier

m-—voo

Commentaire

3 trajet du déplacement

4 Km remboursé (lien avec le distancier, choisir
comme option de calcul : distance la plus courte)

Distance la plus courte : ex : Libourne (résidence

4

2

administrative) a Sainte-Foy-la-Grande (affectation

5 secondaire)

5 Nb de trajets :

) [ N° [ Date ‘ Km remb+ursé ‘
T

Nb de/t/rajets ‘ Commentaire

‘ ‘Traje;/
|2 | - | | ...

s

Etape 3 : résultat de la saisie, 2 exemples (copie écran n°5 et 6)

Déplacement dans un seul établissement
secondaire dans la journée: 2 trajets par jour de
déplacement (ex copie écran n°5)

% Chorus ordre de Mission kpME4

m Frais prévisionnel Historique

Indemnités kilométriques

Déplacement dans 2 établissements secondaires
dans la journée : 1 circuit (ex copie écran n°6)

Ajouter une indemnité ‘ e ——

nite ||

Indemnité N° 1 (1037 Kilométres - 219.51 EUR)

En cliquant ici vous
supprimez I'indemnité

T

Véhicule
[ENCF - SNCF- SNCF (9999 cv/cyv]

Baréme kilométrique
|Bar'eme SNCF 2&éme classe

M

2

Les consignes pour supprimer une

"-Chor‘us Ordre de Mission KPMKC |

m Frais prévisionnel Historique

Indemnités kilométriques

?Sbogiill(;]n;;te(;ﬁﬂs g‘;i%?nlé't]:e‘:édarés Lien vers un distancier Iigne
RS 1 cliquer sur la ligne & supprimer
1 2 cliquer sur ¥& (poubelle)

3 cliquer sur enregistrer pour confirmer
‘ |} ‘ o Date ‘ Trajet Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire ‘

B 10 | 07/09/2017 |Libourne-Sainte Foy la grande | 39.9 |14 ‘

0 20 | 0y10/2017 |uboume-Sainte Foylagrande | 399 |12 1er exemple: enseignant tituaire au collége de Libourne ayant
| 2 3 un complément de service au college de Ste Foy la Grande

[ pecomerion I vens | rechercher B cricrom o | evegisuer | imorimer IR L soeimeron IR - |

Coiit total prévisionnel de la missiq 668.62 €

\ Statut 1 “Crée

Ajouter une indemnité ‘ Genas--_ " -

~nite |

Zone d’information
Montant de la mission
Statut de I'ordre de mission

2¢me exemple : enseignant TZR rattaché administrativement
dans un collége de St Palais et exergant au collége de
Tardets et au lycée Chéraute et qui se rend dans la méme
journée dans les deux établissements : circuit, 4 Nb de trajets
(1 par jour de déplacement en cas de circuit).

ND € Km autorises ND g€ Km geciares
9500 Kilomeétres 0 Kilométres Lien vers un distancier
Commentaire
} |} ‘ N° Date ‘ Trajet Km remboursé | Nb de trajets | Comme
B 10 | 26/02/2018 | St Palais-Tardets-Chéraute | 72.9 |2
B 20 | 01/03/2018 | St Palais-Chéraute | 22.8 E
30 | 02/03/2018 | st Palais-Tardets | 346 ] 10
[ 40 | 05/03/2018 | st Palais-Tardets-Chéraute | 72.9 |7
@ so | 27/03/2018 | st Palais-Tardets-Chéraute-T... | 99.7 |1
Il 60 | 03/04/2018 | St Palais-Tardets-Chéraute | 72.9 |1
B 70 | 05/04/2018 | St Palais-Chéraute-Tardets | 72.9 J1
] 8o | 06/04/2018 | st Palais-Tardets | 34.6 |2
|_éconnexion [l Menu || Rechercher |

Cliquer ici sur Enregistrer

\ RS varider/modiier

[
Bouton : pour transférer I'ordre
mission au VH1 (copie écran n°7)

—
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La saisie des frais kilométriques est terminée, n'oubliez pas d’enregistrer votre saisie et passer a 'onglet « Frais prévisionnels » si
vous pouvez bénéficier de la prise en charge forfaitaire des frais de repas (conditions ci-dessous) ou transférer I'ordre de mission pour
la validation (copie écran n°7 page 9).

C : Onglet « Frais prévisionnels »
Le taux de remboursement forfaitaire des frais supplémentaires de repas est fixé par I'arrété du 3 juin 2010, en application de l'article 7
du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006, au taux réduit de moitié fixé par I'arrété du 3 juillet 2006 soit: 7.63€.

y

Etape 1 : vous avez cliqué sur « Frais prévisionnel », la page de saisie s’affiche (copie ci-dessous)

fqhqpus Ordre'de Mission Coiit total prévisionnel de Ias:;;s::in_lgzé.astfoi
‘ Condition pour bénéficier des frais
\@\ [ Genérer frais | supplémentaires de repas
] ‘ ‘ Date ‘Type de frais ICommentaire ‘ Qté l Mon Arrete dU 20/1 2/201 3,(JO
1 01/09/2014 1K Indermrité Kometrique a7 28/12/2013) = lorsqu'ils se trouvent,
\ pour I'exécution de leur service, hors

Cliquer sur créer pour ouvrir la fenétre « Type de frais »

des communes de leur résidence
administrative et de leur résidence
familiale, pendant la totalité de la

z - , g o ériode comprise entre 11 heures et
Etape 2 : vous avez cliqué sur « Créer », une nouvelle fenétre s'ouvre (copie ci-dessous) P P

14 heures.
. Chorus orare de vission kenee R 3 ... .- . .10
[ General | tndemnites ome o |
Libellé
| créer [l Générer frais | [~ Sélectionner le code RSP dans la liste
Date | Type de frais Hrreiedeaence v Raccourci : taper directement le code RSP et faites envoi
26/02/2018 IKM Indemnité kilomé ‘ et 584,69 €
Code | Libelle

RSP Repas Service partagé

Cliquer sur la ligne pour ouvrir I'écran de saisie

< >

7N 584.69 €
Résultat : 1

| Menu | | Enregistrer | tmprimer [RRIC LAl supprimer 48
Etape 3 : vous avez cliqué sur « Repas Service partagé », I'écran de saisie s'ouvre trois zones (les zones 1, 2 et 3) a renseigner

ou a modifier (copie écran ci-dessous). ,
Enregistrer
wChor‘us Ordre de Mission KPMKC Cotit total prév - ot farmer |q G:Z'Gtizoi
[ Ginirat | indemivisomatrioues  [EITTRVERRNINN] isoriaue fenére
- = = = Détail des frais saisis 005
I@\ ‘ Générer frais | Date A
B ‘ Date ‘ Type de frais 1 ntant TTC EG/OZ/ZOIS @
B 26/02/2018 IMIndemnitéklométrique B s et . -
Fl  26/02/2016 RSP Repas Service partagé RSP (REPAS SERVICEPA  Les consignes de saisie

""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" 2 w Ville
fereraUTE (FRANCE) | 1 - date du 1¢ repas

Montant TTC

3 s3.03 ek 2 - nombre de repas sollicités
ombre de repas . . .

- 3 - Commentaire obligatoire:
Montant 3 rembourser - préciser les horaires de

83.93 EUR ) , .

ST la(les) journée(s) au titre de

i Lundi: de 08.30 18.00 Ty
2 Fin du processus : Transfert de I'ordre de > fos01500 la(les)quelle(s) sont sollicites
[ mission au VH 1 (copie écran n°7 et 8) Fewrer26.27 | |a prise en compte des repas

- indiquer les dates des jours

s T R L o moune: | IERSERRTEl BB o s repas sont demandés

Fin du processus : Tous les onglets sont complétés et enregistrés, I'ordre de mission doit étre transféré pour la validation (copie
écran n°7 et 8 page 9)

Attention : SEULS les déplacements faits (et les frais prévisionnels associés) peuvent étre soumis a la validation.

8
CHORUS DT - Guide de saisie (mise a jour septembre 2019) — Déplacements des personnels exercant dans plusieurs établissements



lf(:hor-us

Déplacements Temporaires

PHAASE 2 : TRANSFERT DE L’ORDRE DE MISSION AU CHEF D’ETABLISSEMENT POUR VALIDATION VH 1
Qui est le « VH1 » : le chef d’établissement ou le chef d’établissement adjoint de I’établissement dont vous étes titulaire ou de
I'établissement dans lequel vous étes rattaché administrativement.

2 situations peuvent se présenter

Situation n°1 : une (des) anomalie(s) bloquante(s) empéche(nt) le transfert du document, fermer la fenétre pour rectifier les
anomalies bloquantes signalées.

n = T =
-i;:é Chorus ordre de v e =l Coiit total prévisionnel de la mission 209.7§ €
Ry Statut du document N° ESRRQ |X] Statut 1 - Création

Le statut du document 1 - Création .
: : —— — | Fermerlafenétre
[ creer || ceénérer rr IS RNSNENIO -
B Date [Typede & Anomalie(s) non bloquante(s)
[ 01/09/2014 1KMInd¢ '© "“"3::;;‘;“:‘“‘ fes I"‘" ///// (informations)

J\\ Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suiv’aljte'\ Ce message vous indique qu’un

ko o e Ko Seir cec e 255 o e momire o homiies st~ O g MSion pour la meme
pefgranent période a été saisi

| pestinataire Marche a suivre dans cette

situation:

1 — vérifier (rechercher un

document : page 11 de la notice)

2 - ne pas transférer et supprimer

I'ordre de mission

‘ Date

= 25052050 © Anomalie(s) bloquante(s) a rectifier

2]

Situation n°2 : pas ou plus d'anomalie bloquante

I

Etape 1 : passer au statut : 2 — Attente de validation VH 1

] %*‘WChorus OFClam = Aot S\=3a fmtins o avinary Coiit total prévisionnel de la mission 399.36 €
o Général | Le statut du document 1 - Création . . .
P | oo |H / Cliquer sur la ligne pour ouvrir la
| Vous souhaitez : a . .y o
| S e © Passer au statut : 2 -Attente de validation VH1 fenetre suivante (Cople ecrann 8) A
E 0 © Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
ype ( 2 .
o S @ Passer au statut : F - Annulé Les cons'gnes pour passer au
E Objet de , o statut « Attente de validation
Le document contient les anomalies suivantes :
C {4 Attention : plus de 80% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé. VH1 »
R ‘ Date Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire Cllquer i
A Erveloppes | = 14/04/2015 09:41 9999 1-Créati. 41 GUAAALILAS 1E 1surla Ilgne . « Passer au statut 2 »
N e dned 2 sur la loupe pour accéder a la liste
N Domaine f deS VH']
R ——— 3sur le nom du chef d'établissement
7! M s 4 « confirmer le changement de
L1 — ’@ statut »

Etage 2 : choisir dans le menu déroulant le nom du chef d'établissement et confirmer le changement de statut.

[ Al || W'chorus orde . Cant total nrévisionnal da ia mil QUi est votre « VH1 »
g B —— KAKG ) Enseignant titulaire dans
Général m Le statut du document 1 - Création , .
P J Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1 Mlenu 1 etabllss,ement et ayant
| Commentaire /‘ déroulant un cpmplement de
E Destination pri / de la liste service : le chef
Des commentaires peuvent L kle des VH 1 d'établissement de
E étl’e SaISIS danS Cette zone Prévenir le destinataire par un e-mail |’étab|issement dont Vous
c Ne pas prévenir le destinataire étes titu|aire
R Enseignant TZR, le chef
A Annuter d’établissement de
N Enveloppes de moyens |0141RECT-SERV-PARTAGE-COL Q| Codes Projet / Formation | : letablissement de
N Centre de colits CHORUS [RECDGRH033 (SERVICES PARTA/Q| xe ministériel 1 | ratta?hlemen.t
o Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN Cd Q| a—siiez [ntatnnencant /en co administratif
Confirmer le changement de Contractuels pas de
8 oy P T T T T ) | statut pour valider votre choix regle générale

Imprimer

| Menu_|| Recherchor [N créeroma || Enregistrer vatider/voaifier | [IEMISEEE C

L'ordre de mission est maintenant en statut 2 (en attente de validation VH1): Il est automatiquement transféré
aprés confirmation du changement de statut au « VH1 ».
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PHAASE 3: DEMANDE DE REVISION DE L'ORDRE DE MISSION

Le VH1 (le chef d’établissement) ou le service gestionnaire (DAF 3, Catherine André) peuvent demander la révision de
l'ordre de mission. Statut de I'ordre de mission : R- Révision

I

Etape 1 : prendre connaissance en cliquant sur « Historique » des motifs de la demande

I

lwChor'us;

Déplacements Temporaires

Etape 2 : apporter les modifications et transférer a nouveau I'ordre de mission pour validation VH1.

W Chorus ordre de Mission E47AZ

|

Général

Indemnités kilométriques

Frais prévisionnel

Historique

Motif(s) de la

Coiit total prévisionnel de la mission 486.40 €

Statut R - Révision

v
Dé\p!art le

Destination principale IACADEMIE DE BORDEAUX ( d d d
Type de mission |OM Personnels itinérants emande de
revision COmmeni‘;nire

OM Permanent de référence IDPTEZ

Objet de la mission

SERVICES PARTAGES
ANNEE SCOLAIRE 2014/2015

\
\
v

\
v
'

Statut du document

A

e

05/01/2015  [GEooroo =]

Retour le [03/07/2015

@] [17:00 [®]

Janvier:5,9,12,16,19,23,26,30
Feb:2,6,9,13. &
Mars:2,6,9,13,16,20,23,27,30.
Avril:3 1013 17

Enveloppes de moyens I0141RECT—SERV—PARTAGE—COL @

Centre de coiits CHORUS [RECDGRHO033 (SERVICES PARTAQ]

Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN CJQ

v
Codes Projet / Formation l\\

Axe ministériel 1 [ \

[al

[a]

Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG)  |Q|
"

‘U'Chorus Ordre de Mission EATAZ

\
\
\

® CREATION DES ETATS DE FRAIS

Compte tenu du type de mission choisi et de la validation d'ordres de mission dont tous les déplacements énoncés sont faits, la
validation de l'ordre de mission par le service gestionnaire entraine la création automatique par CHORUS DT de I'état de frais

correspondant. Le service gestionnaire (DAF3, Catherine André) en assurera le traitement jusqu’a la mise en paiement dans CHORUS.

Général

% Chorus ordre de Mission DzDCM

Indemnités kilométriques

Frais prévisionnel

Historique —

Les frais n'ont pas été générés, la
demande de remboursement est a
zéro

Tout ou partie des déplacements
soumis a la validation n’étaient pas
effectivement faits au moment de la
demande de validation

Un méme ordre de mission ne peut
pas porter les déplacements de deux
années (ex : deux ordres de mission
devront étre créés si vous devez

Les principaux motifs de révision :

= 5 z z )\ |
Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
mentionner des trajets de 2018 et de

} Date Niveau |Statut ‘ Nb jours ‘ 201 9)
= 16/05/2015 16:01 9,00, R-Révision 9

destination erronée - ne peuvent étre soumis & la validation ue les déplacements faits
=! 16/05/2015 12:52 98,9 2 - Attente de validation VH1 0 GUAAA LILAS FOURNEL LEA
= 16/05/2015 12:40 ©,00, 1-création 0 GUAAA LILAS

Coiit total prévisionnel de la mission 147.32 €

Statut T - Traité

Historique de I'ordre de mission

| Date Niveau | Statut ‘ Nb jours ‘ Nom Destinataire
=. 19/05/2015 00:19 998 T-Traité ¥4 CHORUS-DT
=. 16/05/2015 23:31 9098, T-Traité 3 CHORUS-DT
=\ 15/05/2015 18:34 Q9% T-Traitt 1 CHORUS-DT

\
=! 15/05/2015 18:34 999 V-validé T — 0 ANDRE (
~ 98 sim ~aoweq Statut T généré par CHORUS
=. 15/05/2015 18:34 ©,8,0, G - Attente de validation Gestionnaire 0 ANDRE ( g p
=! 15/05/2015 18:33 ©,8,0, 2 - Attente de validation VH1 0 ANDRE CATHERINE ANDRE CATHERINE
=! 15/05/2015 18:32 ©,0,0, R-Révision 0 ANDRE CATHERINE
2 trajets de 44 km par jour de déplacement ,
_ GUAAA LILAS FOURNEL LEA
=! 16/04/2015 15:15 ©,8,0, 2 - Attente de validation VH1 29 ranxkent oarnON GAET...  duuas wriiae
. GUAAA LILAS

=\ 16/04/2015 14:59 ©,0,0, 1-cCréation 0 LAurcivi waroON GAET...

% Chorus et de Frais bzocHot

Indemnités kilométriques

Historique —

Montant a rembourser 147.32 €

Statut C1 - Payé par CHORUS

‘ Date

Niveau | Statut

l Nb jours I Nom

Historique de I'état de frais associé

| Destinataire

(1]

() m) [

21/05/2015 00:52

©,8,9,8, C1 - Payé par CHORUS

5 CHORUS-DT

Nouveau statut dans CHORUS : 'Mise en paiement’ " " (fichier 'FSO0030A_CHT026_Z50150520030528 00001.txt’)

19/05/2015 00:19

©,98,09 CG - Intégré dans CHORUS

Document DZDCMO1 importé dans Chorus avec l'identifiant 0500129409AQUI2015

19/05/2015 00:19

©8,99 IF - Information

Piéce jointe du document DZDCMO1 importée dans Chorus avec I'identifiant BRPFAQUI05001294092015

16/05/2015 23:31
16/05/2015 19:10
16/05/2015 19:10
15/05/2015 18:34

L CE -

eeee
(G
[0}

[CHCHC]
Ceee

eeee
QO Q

En cours de traitement CHORUS
0 - Attente de traitement CHORUS
V - GV Attente de validation Gestionnaire

C - Attente de contrdle Gestionnaire

2 CHORUS-DT

CHORUS-DT

CHORUS-DT
ANDRE CATHERINE
ANDRE CATHERINE
CHORUS-DT

~ O o w

ANDRE CATHERINE

Statut GC généré par CHORUS DT

CHORUS DT - Guide de saisie (mise a jour septembre 2019) — Déplacements des personnels exercant dans plusieurs établissements
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© RECHERCHER UN ORDRE DE MISSION OU UN ETAT DE FRAIS

Etape 1 : surla page d’accueil cliquer sur « ordre de mission » ou « état de frais », puis sur « Rechercher »
Résultat : par défaut ne s’affiche que le statut « en cours de création »

. Chorus ordre de Mission D2QT7 (SIAAA GERALDINE) Coit total P"‘75' CIIquer pour
o . . y
. afficher d’autres
Ge’nér{ @\ Sélection d'un Ordre de Mission
statuts
I; Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... Individu |00CDF89C073E853 (SIAAA GERAW‘
N° de document | ‘ Depuis le
i Destination principale | ‘ Niveau
OM Per| dTous
Encours de création |
‘ N° ‘ Destination principale ‘ Date Début ‘ Objet A valider ‘ Type de mission
D2QT7  DAX 08/12/2014 Missions inspection dé¢ Validés In OM Ponctuel
En D2QRE ACADEMIE DE BORDEAUX 04/11/2014 Missions inspection No Refusés n  OM Personnels i...
Cent D2QQ2 PERIGUEUX 07/10/2014 Missions inspection octobre 2... 179.40 € 1 -Création OM Personnels i...
D2QDK ACADEMIE DE BORDEAUX 04/11/2014 Missions inspection Novembr... 121.36 € 1 - Création OM Personnelsi...
D2Q57 ACADEMIE DE BORDEAUX 08/09/2014 Missions inspection Septembr... 193.76 € 1 - Création OM Personnels i...
PRl @) Sélection d’un Etat de Frais x|
Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... Individu |00CDF89C073E853 (SIAAA GER/lQ]
N° de document || | Depuis le l:@
C Niveau ‘En cours de création |V]
==
N° Destination principale Date Début ‘ Objet ‘ Montant Statut Type d'EF
Ce Aucune donnée n'est disponible
Er

y

Etape 2 : résultat

» = S S
% Chorus ordre de Mission D2QT7 (SIAAA GERALDINE) Coiit total prévisionnel de la mission 397.28 €

=== = s 1 - Création
| @\ Sélection d’'un Ordre de Mission l '
Génér ) l
Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... Individu [00CDF89C073E853 (SIAAA GER|Q Les diffé ts statut
. N° de documentl | Depuis le _ €s direrents s atu S
’ icol .
Destination principale | | Niveau |Tous |V de | Ordre de mission :
‘ Py 1 création
OM Per 4 Rechercher 2 tt t d
: e en atiente ae
‘ N° ‘ Destination principale ‘ Date Début ‘ Objet Montant ‘ Statut Val|dat|0n VH1
D2QT7 DAX 08/12/2014  Missions inspection décembr... 397.28 € 1 - Création . .
B . | G attente de validation
D2Qs7 DAX 08/12/2014 Missions inspection décembr... 397.28 € T - Traité . .
- D2QRQ PARIS 06/01/2015 CAPN sos04e  T-Trare | g€StiONNAIre
o, D2PKR  ACADEMIE DE BORDEAUX 01/01/2014  Missions inspection 000 v-valide | V Validé
D2QRE ACADEMIE DE BORDEAUX 04/11/2014  Missions inspection Novembr... 149.48 € 1 - Création T Tra|te (transforme en
D2QQ2  PERIGUEUX 07/10/2014  Missions inspection octobre 2... 179.40 € 1 - Création état de fraIS)
D2QG8  ACADEMIE DE BORDEAUX 06/01/2015 MISSION D'INSPECTION 355.53€  T-Traité J
D2QDK  ACADEMIE DE BORDEAUX 04/11/2014 Missions inspection Novembr... 121.36€ 1-création] R REvVISION
D2Q57  ACADEMIE DE BORDEAUX 08/09/2014  Missions inspection Septembr... 193.76 € 1-création| F Annulé
D2PD9  ACADEMIE DE BORDEAUX 01/01/2015 CHAUFFEUR 0.00€ F-Annulé
D2Q2R  PYRENEES-ATLANTIQUES 01/01/2015  aa 0.00€ F-Annulé OM Permanent ]
D2Q2Z  ACADEMIE DE BORDEAUX 01/01/2015  MISSION D'INSPECTION 0.00€ V- Validé OM Permanent —
D2Q2Y  PYRENEES-ATLANTIQUES 01/01/2015  aa 30.50€ F-Annulé  OM Personnelsi.. ’“‘
Page 1 sur2| ) p| | C Résultat : 20

[ @y Sélection d’un Etat de Frais

T . . - Les différents statuts |
—— Société EBORD (M.E.N. : ACADEMI ... Individu [00CDF89C073E853 (SIAAA GER) de 'état de frai
N° de document ‘ | Depuis le l:@ € lelat ae irais .
L Niveau ‘Tous GC attente de COﬂtI‘0|e
gestionnaire
GV attente de
: N° ‘ Destination principale ‘ Date Début ‘ Objet ‘ Montant Stat Val|dat|0n gest|onna|re
ol e 08/12/2014  Missions inspectiondecembre 2004 1 3928 c aCoatent  CE en cours de
| D2QRQO1 PARIS 06/01/2015 CAPN 135.04 € CE - En col traitement CHORUS
D2QG801 ACADEMIE DE BORDEAUX 06/01/2015 MISSION D'INSPECTION 355.53 € GC - Atten
D2PKUOL  ACADEMIE DE BORDEAUX 08/09/2014  Missions inspection Septembre 2014 19376 € cE-encol C1 payé par CHORUS
D2PLRO1  ACADEMIE DE BORDEAUX 07/10/2014  Missions inspection octobre 2014 337.26 € GC - Atten R Révision
D2PMAO1  ACADEMIE DE BORDEAUX 07/10/2014  Missions inspection octobre 2014 337.26 € A-An )
D2PMCO1  ACADEMIE DE BORDEAUX 04/11/2014  Missions inspection Novembre 2014 12136€ ac-aen| AANNUIE
D2PMFO1 ACADEMIE DE BORDEAUX 08/12/2014 Missions inspection décembre 2014 367.07 € GC - Attente de co...  EF Classique

Résultat : 8
| oecomsrin (R o [ Recerser [ See ] Eveoneer 1 Teer N ” |
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