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1. ANNEXE 1 : LEXIQUE

Activité : permet I'imputation comptable des dépenses et correspond a une tache ou un ensemble de taches opérationnelles
mises en ceuvre par les services.

Assistant : peut accéder aux ordres de missions des agents de |'établissement pour les assister dans leurs saisies. Il a un réle de
conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission a la place des agents concernés.

Bureau des frais de déplacement : bureau situé au sein de la Division des Affaires Financiéres du rectorat (DAF). Le service gere
les remboursements des frais de déplacement des agents, hors formation et hors examens et concours. La liste des correspondants
du service est en annexe 3.

Centre de colts : permet I'imputation comptable des dépenses sur différents services bénéficiaires, donnée organisationnelle de
Chorus.

Domaine fonctionnel : permet I'imputation comptable des dépenses sur différentes destinations budgétaires.

Enveloppe de moyens : permet I'imputation comptable des dépenses d’une mission.

Etat de frais (EF) : permet de liquider un ordre de mission afin de procéder au remboursement des dépenses engagées.

Fiche profil : recense les informations concernant |'utilisateur Chorus DT.

Indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR): est due au personnel titulaire remplacant ayant exercé un
remplacement de courte ou moyenne durée effectué hors de son établissement de rattachement, c’est-a-dire pour tous les
remplacements d’une durée inférieure a I'année scolaire.

Indemnité kilométrique (IK) : est une compensation financiere accordée a une personne qui utilise son véhicule personnel dans
un cadre professionnel.

Intérim : 'agent se déplace pour occuper un poste temporairement vacant, situé hors de sa résidence administrative et hors de
sa résidence familiale. Une lettre de mission est édité ou un arrété mentionne la mission les fonctions d’intérim.

Ordre de mission (OM) : tout déplacement effectué pour les besoins du service doit donner lieu a un ordre de mission validé dans

I'application dématérialisée dont reléve le déplacement.

Ordre de mission classique : I'agent regoit une convocation pour une réunion et saisit son ordre de mission via Chorus DT avant

son déplacement.

Ordre de mission de régularisation classique : I'agent regoit une convocation pour réunion et saisit son ordre de mission via

Chorus DT apres son déplacement

Ordre de mission en révision : 'ordre de mission est erroné ou il manque des informations afin de pouvoir le traiter. Il faut
consulter 'onglet « Historique », apporter les corrections nécessaires ou document manquant et transmettre ensuite I'ordre de
mission pour validation.

Ordre de mission permanent (OMP) : I'académie autorise I'agent effectuant des déplacements fréquents dans le cadre de ses

fonctions, a se déplacer dans I’académie.
La validité de I'ordre de mission permanent (OMP) ne peut excéder douze mois.

Ordre de mission ponctuel (OMPO) : Il sera utilisé pour les agents ayant un ordre de mission permanent et ayant besoin de réaliser

une commande de billet de train.

Ordre de mission personnel itinérant (OMIT) : aprés validation de I'ordre de mission permanent (OMP), I'agent peut saisir un

ordre de mission mensuel regroupant I’'ensemble des déplacements réalisés au cours d’un mois dans le cadre de ses fonctions.

Owncloud : application métiers pour le partage des documents, disponible dans I'onglet « Collaboratifs » de I'espace « Services
Pratiques », sur la page d’accueil du PIA (Portail Intranet Académique)



Personnel affecté en service partagé (SP): personnel, titulaire ou non titulaire, employé a temps plein ou a temps partiel, qui

compléte son service dans un ou plusieurs établissements ou écoles situés dans une commune autre que celle de sa résidence
administrative.

La résidence administrative de ces personnels correspond a la commune d'implantation de I'établissement dans lequel ils assurent
la plus grande part de leurs obligations de service, ou, lorsqu'ils exercent leurs fonctions a part égale dans deux établissements, a
la commune d'implantation de leur établissement de rattachement administratif. Les agents ainsi affectés en service partagé (et
notamment les agents non titulaires) doivent étre indemnisés de leurs frais de déplacement, méme si la durée de leur affectation
en service partagé est inférieure a I'année scolaire.

Personnel contractuel affecté a I’année sur plusieurs établissements : il est appliqué la regle en vigueur pour un agent en service
partagé. Dans ce cas, la résidence administrative de I'agent en service partagé est |'établissement dans lequel il effectue la plus
grande part de son service, ou a part égale, celle désigné comme établissement principal.

Personnel contractuel affecté en remplacement ponctuel ou en zone de remplacement : il est appliqué la regle en vigueur pour
un agent titulaire en zone de remplacement.

Personnel titulaire sur zone de remplacement (TZR) : personnel titulaire, enseignant, d'éducation ou d'orientation, affecté en

remplacement continu d'un ou plusieurs agent(s) pour la durée de I'année scolaire dans un ou plusieurs établissements ou écoles
et qui ne remplit pas les conditions pour percevoir l'indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISSR). La résidence
administrative est la commune d’implantation de I’établissement ou I'agent est rattaché pour sa gestion administrative.

Rattacher : ajouter des piéces justificatives dans un ordre de mission et/ou un état de frais.

Repas au réel plafonné (REP) : correspond a I'indemnité pour les frais de repas des ordres de mission classique ou de régularisation
classique

Repas personnel itinérant avec restaurant administratif (RPA) : correspond aux frais de repas des personnels itinérants pris dans
un restaurant administratif.

Repas personnel itinérant (RPI) : correspond au frais de repas des personnels itinérants pris dans un restaurant non-administratif.

Résidence administrative (ADM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le service ou I'agent est affecté.

Résidence familiale (FAM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de I'agent.

Restaurant administratif : tout établissement assurant une restauration qui recoit a cet effet des subventions de I'Etat, d'une
autre collectivité publique ou de I'un de ses établissements publics. Il peut s'agir d'un restaurant administratif au sens strict mais
aussi, par exemple, d'une cantine d'établissement scolaire ou d'un restaurant universitaire.

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : personne autorisée a valider les ordres de mission aprés contréle de la réalité du
déplacement et de la cohérence des déplacements mentionnés par I'agent.




2. Annexe 2 : Schéma d’organisation des différents acteurs

Fiche pratique a I'attention des personnels SP (Service Partagé) /TZR (Titulaire sur Zone de Remplacement) 2nd degré —

En
début
d’année
scolaire

ﬂe bureau des frais de déplacement :

En fin
de
mois

personnels médico-sociaux

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné

des piéces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3). Merci de
réaliser une piece jointe distincte pour les documents du véhicule.

~

e Controle le dossier

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans I'onglet « Véhicules », les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance
pour les déplacements professionnels)

e (Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation

\ e Envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/ﬁagent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5) et les imputations budgétaires (annexe 5 — A.)
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général », a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...).
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville

du déplacement, la classe et les horaires
e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de premier niveau VH1 (chef

\ d’établissement, inspecteurs...) /

(e valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1): \

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du
bureau des frais de déplacement (Annexe 3).

- J

e A
Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en

paiement de |'état de frais.
\ Y,

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par 'application Chorus DT et envoyé
par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne

fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I’aide du bouton « Refuser / Valider ».




En
début
d’année
scolaire

En fin
de
mois

<

Fiche pratique a I'attention des personnels SP (service partagé) du ler degré

Ordre de mission permanent (OMP)
fL’agent : \

e Renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des
pieces jointes, de préférence au format PDF, a la DSDEN

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée son ordre de mission permanent (OMP)

\o Transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), gestionnaire de la DSDEN. /

4 )

Le VH1 (gestionnaire de la DSDEN) :

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour les
déplacements professionnels)

e Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de

\ déplacement /

~N

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement :
e Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du

déplacement, la classe et les horaires
e Transmet |'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1 (chef d’établissement,

\ correspondant DSDEN, inspecteurs...) /

~
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
\_ des frais de déplacements (Annexe 3) )

Le bureau des frais de déplacements contrdle, puis valide I’ordre de mission et procede a la mise en

_ paiement de I’état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider »



Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants ler degré (Chargé de mission, conseiller pédagogique, inspecteur de

En
début
d’année
scolaire

I’éducation nationale...)

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬁ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet au format PDF, |'ordre de mission au gestionnaire de la DSDEN accompagné des piéces jointes
suivantes :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
k demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’'honneur (annexe 4A) /

4 )

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), gestionnaire de la DSDEN :

e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour les
déplacements professionnels)

Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de

En fin
de
mois

[ ]
k déplacement

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement (Annexe 3):
e Controle et valide 'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)
fL’agent : \

o Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires son ordre de mission itinérant
(OMIT), et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du

déplacement et les horaires

e Transmet |'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /

~

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Controle la conformité des informations saisies par I’'agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement.

J

Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéede a la mise en

paiement de |’état de frais )

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par |'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».



Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants du 2nd degré (Chargé de mission, conseillers techniques, inspecteurs

En

début
d’année
scolaire

pédagogiques régionaux...)

Ordre de mission permanent (OMP)

/I.’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Ajoute dans la fiche profil, dans I'onglet Véhicules, les documents suivants :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est

En fin
de
mois

k demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe AW

Le gestionnaire :
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent.
e Controle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)
ﬁagent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission, et ajoute
si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a ’aide du bouton « Rattacher » (ticket de

péage, justificatifs de repas...)
En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner le motif en commentaire, la ville du
déplacement et les horaires

\o Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /

/Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) \

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement (Annexe 3).

- J

4 \
Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la mise en

| paiement de I'état de frais )

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».



En
début
d’année
scolaire

Fiche pratique a I'attention des personnels itinérants exercant en CIO

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬂgent : \

e  Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), directeur de CIO via
Chorus DT
e Ajoute dans la fiche profil, dans I'onglet véhicule, les documents suivants :
- Une copie carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui

est demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I’attestation sur I’honneur
(annexe 4A)

/
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1):
e Valide I'ordre de mission permanent (OMP)

e Transmet I'ordre de mission permanent (OMP) au bureau des frais de déplacement

.

Le gestionnaire de la DAF (Annexe 3):
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent.
e Contréle et valide I'ordre de mission permanent (OMP)

En fin
de mois

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/L’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...)

En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner en commentaire : le motif, la

ville du déplacement et les horaires

\ e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) /
\

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Contréle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés du gestionnaire du
\_ bureau des frais de déplacement (Annexe 3) )

4 N\
Le bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procéde a la mise en

paiement de |'état de frais
. J

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels AESH dont le contrat est réalisé par la DSDEN 71 (SIG AESH)

Attention : la fiche profil de I'agent est créée automatiquement dans Chorus DT, 45 jours aprés la premiére paye (Attention, un

acompte n’est pas considéré comme une paye dans le cas présent), la DAF ne pourra créer 'ordre de mission permanent (OMP)

qu’a compter de cette date.

En début
d’année
scolaire

L~

En fin
de mois

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné

des piéces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3). Merci de
réaliser une piece jointe distincte pour les documents du véhicule.

ﬂe bureau des frais de déplacement : \

e Controle le dossier

e Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I’agent,
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour
les déplacements professionnels)

e C(Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation

ko Envoie un mail pour informer I’agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les
pieces justificatives dans I'onglet « général a I'aide du bouton « Rattacher » (ticket de péage,
justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau (VH1) (annexe 3)

\ /

[Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : )

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés d’un collegue du bureau
\_ des frais de déplacement. )

( )

Le collegue du bureau des frais de déplacement contrdle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise

_en paiement de I'état de frais. )

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels AESH dont le contrat est réalisé par le lycée Niepce Balleure- établissement

En
début
d’année

mutualisateur

Ordre de mission permanent (OMP)

4 )

L’agent renseigne et transmet :

e Lafiche de renseignements (annexe 4 — B)
e Ledossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des pieces jointes, de

préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3)

)

@Jureau des frais de déplacement : \
[ )
[ )
[ ]

Crée manuellement la fiche profil dans Chorus DT a partir de la fiche de renseignements
Contrdle le dossier

Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour
les déplacements professionnels)

e C(Crée l'ordre de mission permanent (OMP)

e Procéde a sa validation

En fin de
mois

k Envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission
itinérant (OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a 'aide du
bouton « Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors emploi
du temps », il faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les
horaires

e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau (VH1) (annexe 3)

o /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés d’un collegue du bureau
des frais de déplacement.

Le collegue du bureau des frais de déplacement controle, puis valide I'ordre de mission et procede a la mise
en paiement de I'état de frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé ’'OM. |l faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels AESH référents

Vous étes AESH référent, en complément de la procédure vous concernant, décrite ci-dessus, vous devez réaliser les étapes

suivantes :

En début
d’année
scolaire

En fin de
mois

Ordre de mission permanent (OMP)

L’agent doit ajouter sa lettre de mission aux pieces justificatives.

Le bureau des frais de déplacement le prend en compte dans la création de I'OM permanent (OMP).

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/ L'agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, un ordre de mission itinérant
(OMIT) spécifique a ses déplacements « hors emploi du temps », dans le cadre de ses missions d’AESH
référent.
Il doit mentionner en objet de la mission : AESH REF.
Il doit mentionner en commentaire : la ville du déplacement, la classe et les horaires, ainsi que le
motif : « déplacement dans le cadre de la lettre de mission ».

\ e Transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1. /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : )

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)

e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées du gestionnaire du
bureau des frais de déplacement (annexe 3).

J

N
Le bureau des frais de déplacement valide |I'ordre de mission et procéde a la mise en paiement de I'état de

frais.

J/

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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En
début
d’année

En fin
de
mois

Fiche pratique a I'attention des personnels DRARI dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

L'agent :
Transmet de préférence au format PDF, a Mme Grachet les documents suivants :

- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
\ demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4 A) /

ﬂ/lme Grachet : \

e Met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour
les déplacements professionnels)

e Controle et transmet I'ordre de mission permanent (OMP) pour validation au bureau des frais de

k déplacement /

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement (Annexe 3):

e Controle et valide 'ordre de mission permanent (OMP)

Ordre de mission itinérant (OMIT)

ﬁme Grachet : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...).
En cas de déplacement durant le week-end et jours fériés, il faut mentionner en commentaire : le motif

et les horaires

e Controle la conformité des informations

e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme aupreés du gestionnaire du bureau
des frais de déplacement, Mme Moret Thomassin

o /

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise en paiement de I'état de

frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels DRAJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

ﬂ’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

e Crée son ordre de mission permanent (OMP)

e Transmet |I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou Mme Bierren
ou M. Franconnet et envoie, de préférence par mail, au format PDF les piéeces justificatives suivantes :

En - Une copie de la carte grise du véhicule
début - Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
ebu . S . . , . .
< - Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
d’année K demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I'honneur (annexe 4A)/
scolaire
/Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : \
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I’agent
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour
les déplacements professionnels)
\o Controéle et valide I'ordre de mission permanent (OMP) /
Ordre de mission itinérant (OMIT)
/L’agent : \
e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
En fi faut mentionner en commentaire : le motif, la ville du déplacement et les horaires
ntn e Transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou
de < \ Mme Bierren ou M. Franconnet /
mois

Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)
e Valide I'ordre de mission et procede a la validation de I'état de frais

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academique-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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En
début
d’année
scolaire

En fin
de
mois

Fiche pratique a I'attention des personnels SDJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

-
/ L'agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet 'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) —responsable de service
e Envoie au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet, de préférence par mail, au
format PDF les pieces justificatives suivantes :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels

/

-

- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
k demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur ’honneur (annexe 4A)
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le responsable de service : )
e Valide I'ordre de mission permanent (OMP) si I'agent est habilité et le transmet ensuite pour validation,
au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet. )
Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : \
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent,
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour les
déplacements professionnels)
e Controle et valide 'ordre de mission permanent (OMP) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

-

L'agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires, son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans I'onglet « général » » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
faut mentionner le motif en commentaire, la ville du déplacement et les horaires

e Transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) - M. Rougeot ou
Mme Bierren ou M. Franconnet

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le responsable de service : )

e Controle la conformité des informations saisies par I’agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)
e Transmet |'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, au gestionnaire - M. Rougeot ou

\_ Mme Bierren ou M. Franconnet.
4 )
Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :
e Controle puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en paiement de I'état de frais (fiche du
L circuit de validation des frais de déplacement) Y,
o

Vous pouvez contacter le service a I’adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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En
début
d’année
scolaire

/

En fin
de
mois

Fiche pratique a I’attention des chefs SDJES dans le cadre de leurs missions itinérantes

Ordre de mission permanent (OMP)

/L’agent : \

e Consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
e (Crée son ordre de mission permanent (OMP)
e Transmet |'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — gestionnaire DSDEN
e Ajoute a I'OMP les pieces justificatives suivantes, au format PDF (dans I'onglet « Général », a I’aide du
bouton « Rattacher ») :
- Une copie de la carte grise du véhicule
- Une attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels

N

- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
k demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4A2/
Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le gestionnaire de la DSDEN : A
e Valide I'ordre de mission permanent (OMP) si I'agent est habilité et le transmet ensuite pour validation,
au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet. )
/ Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet : \
e Met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de |'agent,
dans I'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour les
déplacements professionnels)
\ e Controle et valide I’ordre de mission permanent (OMP) /

Ordre de mission itinérant (OMIT)

/L’agent : \

e Crée chaque mois a terme échu, méme pendant les vacances scolaires son ordre de mission itinérant
(OMIT) et ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général » » a I'aide du bouton
« Rattacher » (ticket de péage, justificatifs de repas...). En cas de déplacement « hors temps scolaire », il
faut mentionner le motif en commentaire, la ville du déplacement et les horaires
e Transmet |'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — gestionnaire
\__ dela DSDEN

4 Le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) — le gestionnaire de la DSDEN : )

e Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

e Transmet 'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, au gestionnaire - M. Rougeot ou
Mme Bierren ou M. Franconnet. /

4 \
Le gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet :

(_ * Contrdle puis valide I'ordre de mission et procede a la mise en paiement de I’état de frais y

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel — frais avancés par I'agent

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours).

L'agent

Le Bureau des .
frais de
déplacements

Recoit une convocation
Consulte le guide d’utilisation de Chorus DT (annexe 5)

Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT et ajoute les piéces justificatives dans I'onglet
« général » a I'aide du bouton « Rattacher » (la convocation, une facture nominative d’hoétel, les billets
de train, les tickets de métro, les tickets de péage...)

Envoie I'ordre de mission pour validation aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), son nom
est mentionné sur la convocation.

Contréle I'ordre de mission
Valide 'ordre de mission

Génére puis valide I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a I'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel — frais avancés par I'agent pour les personnels DRAJES et SDJES

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours)

e Re¢oit une convocation

e Consulte le guide d’utilisation de Chorus DT (annexe 5)

U'agent e Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT ajoute si nécessaire les piéces justificatives dans
I'onglet « général » a I'aide du bouton « Rattacher » (convocation, facture nominative d’hétel, billet
de train, les tickets de métro, les tickets de péage...)

e Envoie I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)
Le valideur

B ) . Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
hiérarchique déplacement)

de niveau 1 e  Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
(VH1) Franconnet
Le

gestionnaire . Controle I'ordre de mission (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

M. Rougeot ou . Valide I'ordre de mission

. ° Géneére puis valide |'état de frais
Mme Bierren ou P

M. Franconnet

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé 'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel - réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion via chorus DT

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours) et une

réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion est réalisée dans chorus DT avant la mission. Le bureau des frais de
déplacement réalise uniquement la saisie pour les réservations d’avion.

e Recoit une convocation

e Consulte le guide réservation d’un voyage avec Chorus DT (annexe 8)

e Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT, ajoute la convocation dans I'onglet général, a
I'aide du bouton « Rattacher » puis finalise sa demande de réservation

e Envoie I'ordre de mission pour validation aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) :
Avant sa . . .
—_— Léopoldine Moret Thomassin
mission
Uagent e transmet un mail a I'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr et communique les éléments
g suivants :

o Lesnom et prénom

o Ladate de la mission

o Len°del'ordre de mission (code alphanumérique a 5 caractéres situé en haut a gauche de
I’écran, a coté des nom et prénom)

o  Ladate limite de validation de la mission (en rouge sur I'onglet général) : €) ATTENTION
pour les TER, la mission est a valider dans la journée, a défaut de validation la mission
s’annulera automatiquement.

Le bureau
des frais de e Controle et valide I'ordre de mission
déplacement e Compléte le tableau de suivi pour les commandes de billet de train et/ou réservation de nuitée
L’agence de e Transmet les billets et/ou le voucher pour une nuit d’hétel sur la boite mail académique de I'agent
voyage
Au retour e Crée son état de frais (annexe 5)
de mission e Ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet « général », a I'aide du bouton Rattacher
, e Envoie |'état de frais pour validation auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), Mme Moret-
L’agent .
Thomassin
Le bureau des
frais de e Controle et valide I’état de frais

déplacement

En cas d’anomalie, I'ordre de mission ou I'état de frais est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par
I'application Chorus DT et envoyé par mail a I’'agent qui a créé I’OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre
I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a l'aide du bouton
« Refuser/Valider »..
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel - réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion via chorus DT pour les

personnels DRAJES et SDJES

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et examens/concours) et une

réservation de billet de train, d’hotel et/ou d’avion est réalisée dans chorus DT avant la mission. Le bureau des frais de

déplacement réalise uniquement la saisie pour les réservations d’avion.

Avant la
mission
L'agent

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

Le gestionnaire

M. Rougeot ou
Mme Bierren
ou M.
Franconnet

L'agence de
voyage

Au retour de
mission

L'agent

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

Le gestionnaire

M. Rougeot ou
Mme Bierren
ou M.
Franconnet

Recoit une convocation
Consulte le guide réservation d’un voyage avec Chorus DT (annexe 8)
Crée son ordre de mission via I'application Chorus DT, ajoute la convocation dans I'onglet général,
dans 'espace Rattacher et finalise sa demande de réservation
Envoie I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) et communique
les éléments suivants :
o Lesnom et prénom
o Ladate de la mission
o Len°delordre de mission (code alphanumérique a 5 caractéres situé en haut a gauche de
I’écran, a coté des nom et prénom)
o Ladate limite de validation de la mission (en rouge sur I'onglet général) : ) ATTENTION
pour les TER, la mission est a valider dans la journée, a défaut de validation la mission
s’annulera automatiquement.

Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
Franconnet

Controle et valide I'ordre de mission (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

Transmet les billets et/ou le voucher pour une nuit d’hétel sur la boite mail académique de 'agent

Crée son état de frais (annexe 5)

Ajoute si nécessaire les pieces justificatives dans I'onglet général, dans I’espace Rattacher

Envoie I'état de frais pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

Transmet les piéces justificatives au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M. Franconnet

Controle la conformité des informations saisies par I'agent (fiche du circuit de validation des frais de
déplacement)

Transmet I'ordre de mission pour validation au gestionnaire - M. Rougeot ou Mme Bierren ou M.
Franconnet

Contréle et valide I'état de frais (fiche du circuit de validation des frais de déplacement)

Vous pouvez contacter le service a I'adresse suivante : ce.drajes.fd@region-academigue-bourgogne-franche-comte.fr

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par 'application Chorus

DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I’'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien

transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation a 'aide du bouton « Refuser/Valider ».
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Fiche pratique a I'attention des personnels effectuant un intérim

L’agent se déplace pour occuper un poste temporairement vacant, situé hors de sa résidence administrative et hors de sa
résidence familiale. Une lettre de mission est édité ou un arrété mentionne la mission les fonctions d’intérim

Ordre de mission permanent

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des frais de déplacement (annexe 4), accompagné
des pieces jointes, de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3) Joindre la
lettre de mission ( vous n’avez pas a fournir d’emploi du temps) . Merci de réaliser une piéce jointe

Aprés distincte pour les documents du véhicule.
réceptio
ndela
lettre de ﬂ bureau des frais de déplacement :
mission

e controdle le dossier

e met ajour la fiche profil, le véhicule et I'assurance de I'agent puis ajoute dans la fiche profil de I'agent
dans 'onglet Véhicules, les documents relatifs au véhicule (carte grise, attestation d’assurance pour
les déplacements professionnels)

crée I'ordre de mission permanent pour la période de I'intérim et au maximum pour 12 mois
procéde a sa validation

[ )
K. envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique uniquement) /

Ordre de mission itinérant

crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant et ajoute si nécessaire les pieces
justificatives dans I'onglet général dans I’espace Rattacher (convocation, billet de train...)

L'agent :

e consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5) et les imputations budgétaires (annexe 5 — A.)
[ )

[ )

En fi transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1 (...)
n fin
de
mois Le valideur hiérarchique de niveau 1:
e controle la conformité des informations saisies par I’agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées du gestionnaire du
bureau des frais de déplacement.

[Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise en paiement de I'état de
frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré par I'application Chorus
DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé 'OM. |l faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien
transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation.
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3. Annexe 3 : Liste des correspondants Chorus DT — bureau des frais de déplacement

Département Personnel géré Gestionnaire Coordonnée
Personnels service partagé — titulaire sur
51 zone de remplacement BOP 141 Karen JARROT 03.80.44.84.64
Personnels médico sociaux (AESH, Infirmiére, dafl-dt5@ac-dijon.fr
Assistante Sociale, Médecin) BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
58 zone de remplacement BOP 141 Olivier PIOCHE 03.80.44.84.65
Personnels médico sociaux (AESH, Infirmiére, dafl-dt3@ac-dijon.fr
Assistante Sociale, Médecin) BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
71 zone de remplacement BOP 141 03.80.44.89.33
Personnels médico sociaux (AESH, Infirmiére, dafl-dtl@ac-dijon.fr
Assistante Sociale, Médecin) BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
89 zone de remplacement BOP 141 Carole GUERRET 03.80.44.84.47
Personnels médico sociaux (AESH, Infirmiére, dafl-dt2@ac-dijon.fr
Assistante Sociale, Médecin) BOP 230
21-58 o 03.80.44.84.65
71-89 CIOBOP 141 Olivier PIOCHE dafl-dt3@ac-dijon.fr
Personnels du premier degré BOP 140
Inspecteurs du ler degré BOP 140
Personnels BOP 141 : tous les services(sauf
FDENC, FDENL, FDENP, CIO, PERDIR,
PERSADM)
Conseiller technique et chargé de mission
51:22 BOP 141 o . ) Nadine BOBIN - 03.80.44.84.79
Inspecteurs de I’éducation national du 2 MICHAUD daf1-dt4@ac-dijon.fr
degré BOP 141 (IEN y compris IEN ASH)
Inspecteurs pédagogique régional du-2"
degré BOP 141 (IPR)
Personnels itinérants BOP 214
Personnels convoqués pour une réunion
ministérielle ou académique BOP 214
21-58 Déplacement dans le cadre des évaluations | Léopoldine MORET - 03.80.44.84.73
71-89 des écoles THOMASSIN dafl-dt@ac-dijon.fr
Personnels itinérants de I’'enseignement
21-58 privé BOP 139 Carole GUERRET 03.80.44.84.47
71-89 Personnels de I'enseignement supérieur et dafl-dt2@ac-dijon.fr
de l'insertion professionnelle BOP 172
Léopoldine MORET
-THOMASSIN
ii:gz Réservation billet de train — hotel Nadine BOBIN - dafl—bon;r-aor:}s.?rorts@ac—
MICHAUD SURrL L
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4. Annexe 4

: DOSSIER D’INSTRUCTION

E X Division des Affaires financieres
P DES FRAIS DE DEPLACEMENT
ACADEMIE Bureau des frais de déplacement
DE ,DUON 2G rue Général Delaborde 2024 / 2025
et 21000 DIJON
Fraternité 03.80.44.84.00
ETAT CIVIL FONCTION

o . [J Contractuel [J Contractuel en CDI [ Titulaire
Civilité : 1 Madame [ Monsieur

Nom d’usage: Grade ou emploi / discipling : ....cccoevvveeeivevererere e

Prénom : Service partagé

Nom patronymique : . .
P ymiq Titulaire sur zone de remplacement

O
O
Date de naissance :
. . . Personnels médico-sociaux O
Domicile le plus proche du lieu de travail :
O

Accompagnant d’éléve en situation de handicap
Code postal : Ville :
Tél. :

ETABLISSEMENTS

Nom de I’établissement principal ou de la résidence

- . R A Nom de I'établi t daire :
administrative (RAD ou téte de PIAL ou téte de PAS): om de Fetablissement secondaire

. Code postal : Ville :
Code postal : Ville : P :
Nom de I’établissement tertiaire : Autre établissement :
Code postal : Ville : Code postal : Ville :

A Dans le cas d’un service partagé, I’établissement principal sera celui ou vous avez le plus grand nombre d’heures d’enseignement.
Si vous étes affecté sur plus de quatre établissements, veuillez compléter une fiche supplémentaire.

PIECES A FOURNIR

] Copie i-Prof (SP/TZR) développée (mon dossier >affectation >cliquer sur les triangles pour « afficher/masquer les affectations ») ou
arrétés ou contrat (contractuels) ou contrats de travail notifiant le PIAL ou PAS (AESH) ou lettre de mission (médicaux-sociaux)

[ Copie des emplois du temps définitifs de tous les établissements en mentionnant la période concernée - Signhature et cachet du chef
d’établissement obligatoire.

[J Pour les TZR : Une attestation du chef d’établissement si vous n’exercez aucune heure dans votre résidence administrative

[ Copie de la carte grise du véhicule utilisé dans le cadre de vos déplacements professionnels

[ Attestation d’assurance du véhicule mentionnant les déplacements professionnels spécifiant les points suivants :

- Nom et prénom de I'agent en qualité de conducteur du véhicule
- Numéro de contrat

= Numéro d’immatriculation du véhicule utilisé

- Période de validité (date de début et date de fin)

I Si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est demandé ci-dessus, vous avez la
possibilité de transmettre, I'attestation sur I’honneur en annexe 4A.

[J Baréme SNCF : il existe une ou des lignes de transports en commun adaptée(s) a votre emploi du temps.

[ Baréme IK standard : il n’existe pas de ligne de transports en commun adaptée a votre emploi du temps. Il vous appartient de nous
transmettre toutes piéces utiles, démontrant que les transports en commun ne sont pas adaptés a votre emploi du temps (par
exemple : fiche horaire de votre ligne de TER, Mobigo — captures d’écran acceptées). Faute de justificatif suffisant, le baréme SNCF
sera automatiquement appliqué.

A Votre dossier d’instruction sera traité uniquement s’il est complet,

a transmettre soit par courriel soit par courrier afin d’ éviter les doublons.

>Je certifie exactes les informations mentionnées et je m’engage a informer le bureau des frais de déplacement de toute modification de
ma situation (déménagement, nouveau véhicule, mise a jour de I'assurance, modification d’affectation)

A Le Signature de I'intéressé(e)
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5. Annexe 4 A : Attestation sur I’honneur assurance couvrant les déplacements professionnels

Attestation sur I’honneur

1@ SOUSSIBNE(R) ouvveeeieeeeeietie ettt ettt er et sn bbb s b e ees B =1 (=) I Jle i,
certifie sur I’lhonneur étre en régle avec I'article 10 du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006 fixant les conditions et les
modalités de reglement des frais occasionnés par les déplacements temporaires des personnels civils de |'Etat et avoir

pris connaissance de ce dernier.

Ainsi, jatteste avoir souscrit une police d’assurance auprés de la compagnie ..., contrat n°
................................. , en date du .................., pour mon véhicule immatriculé ....................., garantissant d’une manieére
illimitée ma responsabilité au titre de tous les dommages qui seraient causés par |'utilisation de mon véhicule a des

fins professionnelles.

Je reconnais que la souscription a une telle assurance est obligatoire et que son défaut m’exposerait au risque que les
dommages causés par |'utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles ne soient pas pris en charge par mon

assurance et qu’a ce titre, la responsabilité de mon employeur et notamment de |'Etat ne saurait étre engagée.

Je suis conscient(e) qu’une fausse déclaration est punie par la loi (articles 441-1 a 441-12 du code pénal), qu’elle

m’expose a des poursuites et que cette attestation pourra étre produite en justice.

Je m’engage a signaler au bureau des frais de déplacement tous changements au regard de mon contrat d’assurance

(résiliation, suspension, changement de compagnie d’assurance...)

Fait pour servir et valoir ce que de droit,

Signature
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ACADEMIE
DE DIJON

Liberté
Egalité
Fraternité

Chorus

Déplacements Temporaires

6. Annexe 5 : Guide d’utilisation concernant I’application Chorus DT

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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Comment me connecter a I’application Chorus DT

Ajouter les documents relatifs a mon véhicule dans ma fiche profil

Consulter mes ordres de mission (Om)

Création d’'un ordre de mission permanent (OMP)

Création d’'un OM personnel itinérant (omiT) a partir d’'un OM Permanent (OMP)
Création d’un ordre de mission pour une réunion

Création d’un OM avant la réunion (OM classique)

IomMmmooO®r»

Création d’un OM apres la réunion (OM de régularisation classique)

Mon ordre de mission est en révision

—

Consulter mes états de frais

K. Création d’un état de frais suite a I'avance de frais par I'administration (OM classique/OM réqularisation
classique...

Vous étes actuellement bloqué pour la validation de votre ordre de mission, voici les messages d’erreurs
les plus fréquents que vous pouvez étre amené a rencontrer.

Ainsi, vous aurez a disposition les manipulations a effectuer pour ensuite transmettre votre ordre de
mission pour controle et validation.

L’ordre de mission est potentiellement en conflit
Le nombre total de kilomeétres déclarés excéde le nhombre de kilomeétres autorisés dans I'OM
permanent (OMP)

®

Merci de vérifier la date de fin de mission

Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été consommé

La date du frais est supérieure a la date de fin de mission

L'information quantité doit étre renseignée

6 Mmoo

Le montant des frais est égal a 0

En cas de difficulté, vous pouvez contacter votre gestionnaire (annexe 3 : liste des correspondants Chorus

bT)
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| Procédure pour l'utilisation de I’application Chorus DT

A. Comment me connecter a I’application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I'adresse suivante :
https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

-4 sl «—] Saisirvotre identifiant (identifiant de
ﬂl:ﬂ[lé Identifiant . , )
m’;@ messagerie académique)
& | Mot de passe ou<ggisscode O
| $ | .
o S Saisir votre mot de passe (mot de passe
[ b, U de messagerie académique)
© Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion
& Gérer mon mot de passe Cliquer sur Envoyer

Cliquez ici pour une aide a la connexion

Veuillez vous authentifier sur le PIA de I'académie de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace >Services pratiques, cliquer sur I'onglet
>Meétiers, puis sur >DT-GAIA-IMAGIN-OBII.

Moret-Thomassin Leopoldine
Cliquez ici pour renseigner votre statut

Page persomelle |  Espace documentaire | Mumérique éducatif | Panda | Accompagnement technique ‘ magistere | Espace syndicats

bo | @ BUREAU

Actualités Services pratiques

Puis, cliquer sur 'onglet >Gestion des personnels, et sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

ARENA - Accédez @ vos applications

Siiice Bienvenue Derniére
nakion
i = emporaires (DT) M |-Prof Assistant Carriére
Déplacements Temporaires |-Prof Gestion
Recherche 3l Gestion de la formation continue (GAIA) 3 Mon Portail Agent
GAIA - Acces gestionnaire Mon Portail Agent

l:l Q GAIA - Accés individuel

M Scolarité du 2nd degré S SIRHEN
M Examens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

I’ Gestion des personnels I M Elections professionnelles
S Formaton Qetr sesshomenes s syndcakes s
Ressources ) Y q

©© MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 06/10/2016

M Intranet, Référentiels et
QOutils

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.
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B. Ajouter les documents relatifs a mon véhicule dans ma fiche profil

Cliquer > Mon profil @, situé en haut a droite de I’écran

FRARCARE

4, Chorus Déplacements Temporaires

Accuell  Ordres de mission  ktats de frais  Factures
ACCUEIL

Listes de travail =

Reportings~ ~ Q E

@ Messages aux utilisateurs

™ Note 2022/2023- Trais

% Mentions lagales CNI 1 RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES

Ordres de mission : 14
Etats de frais : 0

n Ordres de mission

Aucune donnée nest disponible

Aucune donnée nest disponible

Cliquer sur I'onglet > Véhicules, puis sur > Rattacher
FICHE PROFIL

Rechesche d'un collsborateur

(i

Infos générales

Coordonnées Préférences voyageur Habilitations Délégation d'habilitations
Véhicules personnels
) N°dimmatriculation Marque Modéle CviCylindrée  Date de fin
SNCF SNCF SNCF 9999
-
m

Infos Banque

Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

Date dintegration

Date de reception

Exporter données perso.

Taille (Ko)

et

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner les fichiers désirés, puis cliquer sur >Ouvrir.

*
CePC > Bureau » doc pourintégration chorus dt [ ) O Rechercher dans: doc pour ...
reau dossier = [ @
(J Mom Modifié le Type Taille
attestation_vehicule janv-dec 2022 05/09/2022 11:14 Document Adobe . 27 Ko
carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022 Document Adcbe ... 373 Ko
carte grise 05/09/2022 11:14 Document Adobe ... 439 Ko
v o€ >
om du fichier : | "attestation_vehicule janv-dec 2022" "carte-verte 15-01-202 V| Tous les fichiers ~
Suwrir Annuler

L’ajout des fichiers est définitif.

Infos générales.

Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habiltations Délégation cFhabiltations. Infos Banque
Véhicules personnels
W smmatneuston warqus ook Cvicpnarss  Datsgemn
SNCF SNCF SNCF 9999
=
m
Pisess Jointas

attestation_vehiculs janv-dec 2022.pdf
carte grise.pdf

Dats dntsgration

Rattacher

carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022 pdf

Dats ds recsption
12408/2022 21:58

12/08/2022 21:58
12/08/2022 21:58

Tl {Ko)

27
438
arz

29



C. Consulter mes ordres de mission

Cliquez sur >Ordre de mission

Ex
fancate . Chorus Déplacements Temporaires Accueil IOrdras de mission I Etatsde frais  Factures  Listesdefravailv  Reporingsy Q & @&~ B

ACCUEIL

»

o Messages aux utilisateurs

[3 Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
¥ Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais : 0

Cliquez sur >Rechercher (en bas de la page)

Imprimer Supprimer O Refuser / Valider

Dans le menu déroulant du >Niveau, sélectionnez >Tous, cliquez sur >Rechercher

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION X
Société Individu N° de document Depuis le
EDIJO (M.E.N.: ACA ... Q
Destination principale Niveau
[fous v 1\
r— Sélectionner le niveau Tous et cliquer sur
=facer En cours de création Rechercher

Vous pourrez ensuite consulter 'ensemble de vos ordres de mission et connaitre leurs statuts.

Statuts des ordres de mission :

1 - Création
2 - Attente de validation VH1 : le dossier est en attente de contrdle par la personne habilitée

G - Attente de validation Gestionnaire : le dossier est en attente de traitement par le bureau des frais de
déplacement

R — Révision : des modifications ou des piéces justificatives sont nécessaires (consultez I'onglet historique)
V - Validé : I'ordre de mission est validé

T - Traité : I'état de frais a été généré

Retour sommaire
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D. Création d’un ordre de mission de permanent (OMP)

(3]
EPUBLIQL i
Feancats % Chorus Déplacements Temporaires Accueil [§ Ordres de missionfl Etatsde frais  Factures  Listes detravailv  Reportings Q & @&~ B

FRANGAISE

ACCUEIL

»

o Messages aux utilisateurs

[ Note émis 2022/2023- Frais di
¥ Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de mission : 14 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais : 0

Cliquez sur >Rechercher (en bas de la page a gauche)

Créer OM~ Imprimer Supprimer OM

Cliquer sur > Autre

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principale

4+ B & =

Cliquer sur > Document vierge

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation & partir d'un ordre de mission
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Avec le menu déroulant, il faut sélectionner dans > type de mission >OM Permanent (OMP).

Veuillez renseigner tous les champs marqués d’un sens interdit.

@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historigue

o Le document comporte des anomalies.

Type de mission * Destination principale * Dégart b2 * Retour le *
& & <
| = “ T Q] Tomwasas [g]|[mun o] Tumumass e[ mai -
Demands Simpiifige Al
R Ligu g ratour * Inciure des convanances parsonnslies
{ OM régularisation Classique &
OM régularisation Tournée Etranger ] l Q]
¢ OM régularization Tournée OM ‘Commentaire Indemnités de mission
¢ oM Ponctus! =
NE PAS UTILISER
NE PAS UTILISER
OM Personnels itinérants.
Tournée Etranger
NE PAS UTILISER . e
_ _ Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministénel 1
A a a a
e Activitd * Projat anslytique ministenl Fonds
<
Q { Q Q Q
Elment OT7 Nouvels affectation Ao libre 2 Aoxe ministénil 2 Une dérivation 2 &té appliquée
Q AXLIBA (AXE LIBRE A} Q
Structure opérationnele Agence de voysge Entité de facturation
X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) Q
Rattacher
Pieoas Jointes
Aucune donnée n'est disponible
-
m
Cllquer sur la case >Qui CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION x

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

Frais prévisionnel
Prestations
Factures
Avances

Saisie des étapes
Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

Vous trouverez ci-dessous un exemple avec les mentions obligatoires pour la création de votre ordre de mission
permanent (OMP).

Général Historique

Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
(366J)
[ OM Permanent ~ [ SP 2023/2024 Q [ 01/09/2023 07:00 v 31/08/2024 17:00
Pays *
[ FR (FRANCE) Q

Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour ™ Ville d'arrivée
[ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q [ \DM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) Q
Inclure des convenances personnelles
O
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission

SP Domicile : 1

Mois RAD

Année : AEE1:

ARE 2
Trajets :

Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colits CHORUS Axe ministériel 1

=NC (SERVICE PARTAGE COLLEGE) Q Q RECFINA0G21 (DIBAPP1) Q Q
Demaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE Q 014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) Q Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation e libre 2 Axe ministériel 2

Q Q

Une dérivation a été appliquée

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau en annexe 5-A pour
renseigner le champs "enveloppe budgétaire" lors de la saisie de votre ordre de mission, en fonction de votre
structure d'affectation et de la catégorie de personnels a laquelle vous appartenez.
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Cliquer sur >Enregistrer

Rechercher  |mprimer  Supprimer OM | Refuser / Valider

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Créer OM~ Rechercher  Imprimer  Supprimer OM Refuse alide

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document
1 - Création

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

ANNULER une mission

Vous souhaitez :

I @ Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

& Passer au statut - F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire P . . .
(%) Prévenir e destinataire par un e-mail
L Q] () Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

Merci d’enregistrer dans votre fiche profil, dans I'onglet Véhicules, les justificatifs suivants :

- Copie carte grise
- L’attestation d’assurance nominative

Si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est demandé ci-dessus,
I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur I’honneur en annexe 4A.
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[ ]

Cliquer > Mon profil

|
REPUBLIQUE

VEARE W, Chorus Déplacements Temporaires

ACCUEIL

, Situé en haut a droite de I’écran

Accueil  Ordres de mission

Etats de frais

Factures Listes de fravail v

o Messages aux utilisateurs

[ Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
# Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de mission : 14
Etats de frais : 0

n Ordres de mission

Aucune donnée n'est disponible

Cliquer sur I'onglet > Véhicules, puis sur > Rattacher

FICHE PROFIL

Rechesche d'un collsborateur

(i

Q|

Infos générales Coordonnées

Veéhicules personnels

] N° dimmatriculation Marque
SNCF SNCF

Préférences voyageur - Habilitations

Modéle

SNCF

Délégation d'habilitations

CviCylindrée  Date de fin

9999

Reportings Q E o> B
S—

A

n Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

Infos Banque

Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

Date dintegration Date de reception Taille (Ko}

Exporter données perso.

et

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner les fichiers désirés, puis cliquer sur >Quvrir.

CePC » Bureau » doc pourintégration chorus dt

eau dossier

~ Mom

attestation_vehicule janv-dec 2022
carte-verte 15-01-2022 au 31-12-2022
carte grise

v £

v | O

Modifié le

05/09/2022 11:14
05/09/2022 11:14
05/09/2022 11:14

om du fichier: ‘ “attestation_vehicule janv-dec 2022" "

carte-verte 15-01-202 ~

*

£ Rechercher dans: doc pour ..

Vous recevrez un mail lorsque votre ordre de mission permanent (OMP) sera validé et vous pourrez ensuite saisir vos

ordres de mission mensuel.

= [ @
Type Taille

Document Adobe ... 27 Ko

Document Adobe ... 373 Ko

Document Adobe ... 439 Ko

>

Tous les fichiers ~

Ouvrir Annuler
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E. Création d’'un OM personnel itinérant (OMIT) a partir d’'un OM Permanent (OMP)

Cliquer sur >Ordre de Mission

Ex
Ef QL il
fancate . Chorus Déplacements Temporaires Accueil I Ordres de mission I Etatsde frais  Factures  Listes defravailv  Reporings» Q & @+ B

ACCUEIL

»

o Messages aux utilisateurs

[3 Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
¥ Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais : 0

Cliquez sur la case >Créer OM (en bas de la page a gauche)

Rechercher Imprimer Supprimer OM

Cliquer sur >Autre, puis sur >Initialisation a partir d’'un ordre de mission

CREATION DUN NOUVEL OM - ADMIN EDIJO (ADMIN) x

Prestation principale

4 B e = =

-

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation & partir dun ordre de mission

Sélectionner I'ordre de mission permanent (OMP) suivant deux possibilités :

- Noter la référence dans I'espace n° de document
- Cliquer sur le n°® de 'OMP qui apparait dans la liste

ndividu N* de document

ADMIN (ADMIN EDIJO) Q oK

[ Destination principals Typs die miseion Date Debut
MAXE sp 2022/2023 OMP (OM Permanent) 01/09/2022
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Sélectionner >OM Personnels itinérants

Q@ Géndral Frais prévisionnel Facturation Historigua
u Le document comporie des anomalies. ¥ .
Type &b massion = Dastaation pnndipale * Dt la * Ratour ke "
{366)
[ OM Personnets ibnérants - l SP 20232024 Q ON0GZ023 M| | 0700 - [ 3082024 M | 1700 -
Pays*
OM Clagsaque
Demands Simplifise I FR (FRANGE) Q
{ OM régularisation Tournée Etranger Lita e dégant * Ville & départ Wit 4 ritou *
L
OM réguiarisalion Tourmee OM | FAM (RESIDENCE FAMILIALE) q| Dwon | (DM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE)
OM Ponctuel
! NE PAS UTILISER Inclurs 08 COMBNANCES parsonnles
Cammentdie Indarneilés de mission
Domicile =
BAD
AEE 1
NE FAS UTILISER AFE 2
A P T st Trapats

Un message s’affiche, cliquer sur >Oui.

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

m

Cliquer sur la loupe située a droite de la case >OM Permanent de référence ;

Si votre OM permanent (OMP) est validé, il apparaitra dans la liste. Dans le cas contraire, il ne sera pas affiché.

Cliquer sur I’'OM permanent.

& Général ndemnités kilométriques OM PERMANENT DE REFERENCE
SociEtd Individu N* de document
0 Le document comporte des anomalies o
| EDWO (M.E.N. : ACADEMIE DE DHION) | ADMIN (ADMIN EDHO)
Type d Depuis k= Destination principaks
OM Personnels ftinérants w | JUMMAAAAA =] |

Bl
Q

" Destination principals Date Début  Objst Montant Statut Type de mizslon

| SP HAXKS sp 2022/2023 01/09/2022 SP Mais : .. 0.00 € V- Validé OM Permanent
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Tous les champs sont a compléter impérativement tous les mois pour permettre la validation de 'OM.

@ Général & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
(30J)
[ OM Personnels itinérants ~ SP 2022/2023 Q [ 01/09/2023 [ 08:00 ~ [ 30/09/2023 18:00 ~
ays \
Ne pas modifier [ FR FRANCE) Q
la Destinati Lieu de départ * vieaed NOter le 1¢ et le b retour
a vestination . .
Q [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) w, AUT . . . M (RESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q
L dernier jour du mois
principa I e Inclure des convenances personnelles
AUTON 0
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission
sP Domicile - XX &
Mois : Septembre RAD : XX
Année : 2023 AFE1: XX

\ ACL 2 - YY

Renseigner le mois et I'année

Enregistrer la saisie, cliquer sur >Enregistrer

Rechercher  Imormer  Supp

I Enregistrer I Reiuser | Valider

Saisie des trajets

Afin de renseigner vos trajets, il faut compléter I'onglet >Indemnités kilométriques, cliquer sur I'icone >Créer en haut
de page a gauche, puis cliquer sur I'icobne >Créer en bas a droite

i Général Io Indemnités kiométriques I @ Frais prévisionnel Facturation Historique

| © creer |
Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR) @i
Vehicule Baréme kiométrique
| FL-Renautt-Espace (s CviCyindrée | v | | Baréme Ik standard v
Hb de km autorisés Mo de km déchrés
0 Kilométres 5255 Kilométres
Lien vers un distancier
Commentaire:
‘ @ Créer ‘

Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilomeétre parcouru (trajet
avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule prés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

TRAJET *

Date Trajet Km remboursé

e @ 1@

| JUMMAAAA =] | | Q | |

Nb de trajets Commentaire Trajet standard
'sf

P ‘
| |

m
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Chaque ligne correspond a un trajet (2 trajets pour un aller-retour / 1 trajet pour un circuit) ; les trajets et les
kilometres retenus sont affichés dans la case commentaire dans I'onglet Général (pour les agents en services

partagés ou TZR uniquement)

ATTENTION : Les trajets sont calculés sur la base du trajet le plus court (et non le plus rapide) en kilomeétres a la
virgule pres, de ville a ville a partir du site Mappy au moment de I'instruction du dossier.

Vous devez mentionner, dans la rubrique commentaire, tous vos déplacements exceptionnels ou hors emploi du

temps, en précisant le motif, le lieu, la classe et les horaires.
Exemple :
- Conseil de classe a Dijon, classe de 6eme de 17h a 19h
- Permanence exceptionnelle de 9h a 12h
- Intervention secourisme, classe de 5°™® de 9h a 11h

Si vos trajets sont remboursés sur la base de deux baremes de remboursements (baréme SNCF et IK standard), il faut

saisir deux indemnités distinctes. Cliquer sur >Créer.
Dans I'indemnité n°2, il faut sélectionner le bareme de remboursement puis déclarer vos déplacements.

i Genéral © Indemnités kiométriques © Frais prévisionne acturatior istorique

ar

Indemnité N° 1 (104 Kilométres - 42.8 EUR)
vaneue Baréme omitique

-FL - Renault- Espace (8 CVICylindrée Baréme IK standard -

e g0 km satornés Nt 24 wm gécurés
0 Kilométres, 5181 Kilométres

Commentare

10 08/09/2021 Dijon Saint martin du Mont 261 2
20 15/08/2021 Dijon Saint Martin du kont 2.1 2

m

ar

Indemnité N° 2 (238 Kilométres - 50.56 EUR)

Vihicule [Baréme kioméinque

DS-302-FL - Renaull- Espace (B CVIC Baréme SNCF 2éme classe v

b g ko céciards
5181 Kilométres

10 0E/022021 Dijon Beaune 308 2
20 071092021 Dijon Beaune 398
a0 131092021 Dijon Beaune 308 2

Si une ligne doit étre supprimée dans une indemnité, il faut cocher la ligne erronée puis sélectionner la corbeille.

He Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire
10 07/09/2023 Dijon - Beaune 398 2
20 08/09/2023 Dijon - Beaune 39.8 2
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E N® Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire

] 10 07/08/2023 Dijon - Beaune 398 2
~ 20 08/09/20... Dijon-Beaune 39.8 2 -
1

Enregistrer la saisie

Rechercher  Imgrimer  Suppdmer OM Refus

Pour supprimer une indemnité, il faut sélectionner I'icéne avec la corbeille.

Indemnité N° 2 (159 Kilométres - 33.71 EUR)

Eb

Véhicule *

Bardm kilométicua Suppression de /

AABG0-DT - XX - XX (5 CV/Cylindrée) =« | [ Baréme SNCF 2éme classe

I'indemnité et des

Mo de km sutorisés

o i ko sctais trajets déclarés
Lien vers un distancier
0 Kilométres 263 Kilométres
Commentsire
0w Date Trajet Km remboursé  Nbde trajets  Commentaire Trajet standard
10 07/09/2022 Dijon Beaune 39.6 2 O
20 08/09/2022 Dijon Beaune 39.8 2

]

=[]

Confirmer la suppression en cliquant sur >Oui

ATTENTION %

o Voulez-vous vraiment supprimer I'enregistrement actif ?

o

Les repas (sous réserve d’autorisation de prise en charge)

Renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

Taper le code RPA (repas administratif) ou RPI (repas pris en dehors d’un restaurant administratif), puis
>Rechercher, et cliquer sur la ligne correspondante.

@ Geénéral ) ndemnités kilomeétriques I % Frais prévisionnel I Facturation Historique
TYPE DE FRAIS x
Code Libellé

Date Type de frais |RPA ‘ ‘

() Frais dagence uniquement
07/09/2023 |KM Indemnité kilomé!

Feeat

Code Libelle

RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM



Il faut renseigner la fenétre concernant les frais de repas

Détail des frais saisis 002 ﬁ x 1_ SaiSir Ia quantité tOta|e
o Le document comporte des anomalies ¥ de repas sur Ie mOIS
Date Type de frais *
[ 01/09/2023 | [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERAN Q| — -
vile Montant T7C 2-Saisir les dates des jours
[SP 202212023 al | 0.00 || EUR (EURD) | auxqguels ont été pris les
P[E"“ repas dans la case
FR (FRANCE) Q
Mombre de repas * IMontant & rembourser
4 0.00 || EUR (EURO) . .
mew | | 3-Cliquer sur la croix pour
[5-8-7-8 fermer la fenétre

|

Transmission d’'un OM personnels Itinérants (OMIT) au VH1

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Rechescher  Imgrimer  Supprimer OM w Refuser | Valider

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

Vous souhaitez :
©[Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 | o
© Passer au statut : RA - Demande de reservation agence ANNULER une mission
@ Passer au statut - F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° ' x
Le statut du document ous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire . @ Prévenir le destinataire par un e-mail
|\ Q | O Me pas prévenir le destinataire

Annuler [ Confirmer le changement de statut ]

Il est impératif de transmettre vos OM a votre VH1 a terme échu.

Pour toute information complémentaire, merci de contacter le gestionnaire en charge de votre dossier (Annexe 3 -
Liste des correspondants Chorus DT)

Retour sommaire 40




F. Création d’un ordre de mission pour une réunion

a. Création d’un OM avant la réunion (OM classique)

L2 )
£ QL i
AR, Chorus Déplacements Temporaires Accueil IOrdres de mlss\unl Elatsde frais  Factures  Listesdetravailv  Reporfings» Q& v B

ACCUEIL

»

o Messages aux utilisateurs

[ Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
# Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais : 0

Rechercher Imprimer Supprimer OM

Cliquer sur > Autre

CREATION D'UN NOUVEL OM - R . . x

Prestation principale

4+ = = |=

Cliquer sur > Document vierge

Création d'un nouvel OM

[ Document vierge ||

Initialisation & partir d'un ordre de mission

Saisir les informations présentes sur la convocation

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés.

Il ne faut pas renseigner I’onglet saisie des étapes.

Pour les convocations a l'initiative de I'administration centrale a Paris UNIQUEMENT, il est obligatoire de remplir le

champ « code Projet/Formation ». (Cadre rouge)
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@ Geénéral Prestations

Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale Départ = * Ratour le *
e & -

[OM Classique

o)

Q] TJJ.:‘mr-ﬂ.:'AAAA ][ HH:Mi

. ] TJJ.-'MM.-‘AAAA ][ HH:Mi

Lisu de départ * K Lisu de ratour Inclure des convenances personnelles
A=) =) .
[ a T DNQ
C.)-bje(de la mission * Commentaire ds d
]| | & | Renseigner la ville du
Si 'ordre de mission est créé apres lieu de convocation
la mission, il faut sélectionner OM
Axes analytiques de régularisation classiaue
Envaloppas de moyans . tra de colts CHORUS Acea ministérial 1
[ al | a | al | a
Domaine fonctionnel chivité * Frojet anslytique ministerial Fonds
| | af a al
Elément OTP s s Axe libre 2 Axe ministériel 2
| Q| || al |
Structure cpératiennalle Agence de voyage Entité de facturation
| X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) | | | | Q|
[ Piéces Jointes
Aucune donnée n'est disponible
-
m
Ajout des piéces justificatives
Dans I'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des pieces justificatives dans votre ordre de mission

(convocation, billet de train, facture nominative d’hoétel ...). Pour cela, cliquer sur >Rattacher

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés.

© Général Prestations

Saisie des étapes Frais prévisionnel

Avances Facturation Historigue
Type de mission * Destination principale * Départ le = Retour le *
[} (-] <
[om Classique “ T q] [JMMIAAAA ][HH Mi v] TUMMARAA ][HH i =
Lieu de départ * Lieu de retour * Inclure des convenances personnelles
i) - .
( al T al ©
Objet de |a mission * Commentsire Indemnités de mission
2
&
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Farmation Centre de coiits CHORUS Axe ministériel 1
T al | al | al | al
Domsine fencticnnel Activité = Frojet analytique ministeriel Fonds
Ac
| al T al | al | al
Elément OTP Nouvelle sffectation Axe liore 2 Axe ministériel 2
Stuclure opérsticnnelle Agence de voyage Entité de facturation
| X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE) | | | | Q|

Rattacher
——

[] Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible
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Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >Quvrir.

© Général Prestations @ Hist
T « A « DEPLACEMENTS » Mission duxx v <] Rechercher dans : Mission d...
Objet de Ia mission * Organiser v Mouveau dossier ==~ T 9
b d ~
) MNom Maodifié le Type Tail

5] Billet de train aller
@ Billet de train retour

Document Adobe ...

Document Adobe ...

Document Adobe ...

. @ Convocation
Axes analytiques

Enveloppes de mayens *
T L

Domaine fonctionnel

Elément OTF

Structure opérationnelle

X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE)

Rattacher

s £ >
Piéces Jointes

MNem du fichier: | Convocation V| Tous les fichiers “ T

Aucune donnée n'est disponible

1 Quvrir Annuler
&

La piece justificative est ensuite intégrée dans I'ordre de mission

Rattacher

() Piéces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko)
(J Convocation.pdf 05/09/2022 09:19 412
i

m

Il est possible de la consulter en cliquant sur le document.

Pour supprimer un document en doublon par exemple, il faut cocher la case a gauche du document, cliquer
sur la corbeille. La ligne correspondante est barrée.

Rattacher

() Piéces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko)
Convocation.pdf 05/09/2022 09:19 412
L) Convocation.pdf 05/09/2022 09:22 412
(D Billet de train aller.pdf 05/09/2022 09:22 412
(] _Billet de train retour.pdf 05/09/2022 09:22 412

La ligne correspondante est barrée. Pour confirmer la suppression, il faut cliquer sur >Enregistrer.
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Rattacher

(] Piéces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko)
& Convocation.pdf 05/09/2022 09:19 - 412
(J Convocation.pdf 05/09/2022 09:22 412
(O Billet de train aller.pdf 05/09/2022 09:22 412
(O Billet de train retour.pdf 05/09/2022 09:22 412
)

m

m Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

Déclaration des frais kilométriques

Lorsque vous cochez une des cases dans la partie autorisation de véhicule, apparait un onglet intitulé « indemnités
kilométriques »

Général Prestations Saisie des étapes I Indemnités kilométriques I Frais prévisionnel Avances Facturation Historique

Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
[ OM Classique v [ MACON (FRANCE) al [ 15/09/2023 |[ 08:00 v [ 15/09/2023 \[ 18:00 . ™
Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour * Ville darrivée
[ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q \ AUTUN [ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE | Q \ AUTUN
Inclure des convenances personnelles
=]
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission

Réunion

4

Axes analytiques

Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
[OZMRECTVCONVOCRECTORAT co Ql Q| | RECMISS021 (FRAIS DE DEPLACEM Q| | al
Domaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds

| 0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEI | Q | l021401FC0203(AUTRESFRA\SDE'P al | al | Q|

Cliquer sur >Créer a haut a gauche pour accéder a I'indemnité, puis sur >Créer en bas a droite pour saisir les
déplacements. Le trajet retenu par le ministére est calculé par I'application MAPPY, avec le moins de kilomeétres, de
ville a ville a la virgule prés (un aller/retour équivaut a 2 trajets).

Indemnite N” 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

m
Véhicule Baréme kilométrigue
SNGF - SNCF- SNGF (9999 GVICylind | Baréme SNGF 2éme classe ~
Nb de km autonsés. Hb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres
Lien vers un distancier
Commentaire
n Date *  Traiet Kmremboursé  Wbde traiets  Commentaire
Aucus bl

44



Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilomeétre parcouru (trajet
avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule prés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

TRAJET x
Date Trajet Km remboursé
] o
{ JIMMIAAAA E} [ Q] {
MNb de trajets Commentaire Trajet standard
¥ -
[ ) -
I
m Confirmer
e—]
On visualise désormais le trajet réalisé
Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Avances Facturation Historique

(oo (R

Indemnité N° 1 (252 Kilométres - 44.08 EUR)

-
m

Vehicule * Baréme kilométrique

[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylint = w | [ Baréme SNCF 2eme classe ~

Nb de km autorisés Nb de km déclarés

Lien vers un distancier
0 Kilométres 2429 Kilométres
Commentaire
‘ © Créer

o Date Trajet Km remboursé  Nbdetrajets  Commentaire Trajet standard
0 10 15/09/2023  Dijon - Macon 126 2 O

-

m

Si vous avez besoin de supprimer

une ligne dans votre indemnité, il faut cocher la ligne correspondante puis
sélectionner la corbeille.

O we° Date Trajet Km remboursé  Nb de trajets Commentaire

[ 10 15/09/2023 Dijon - Macén 126 2

20 15/09/2023 Dijon - Macon 126 2

e

m

|:J H® Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire
O 10 15/09/2023 Dijon - Macdn 126 2

~ 20 45/09/20... Dijon-Macén 126 2 -

s

Cliquer sur >Enregistrer pour prendre en compte la modification

Rechercher  Imgrimer  Suppimer OM |M Refuser | Valider
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Pour supprimer une indemnité et I'ensemble des déplacements saisis, il faut sélectionner la corbeille

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Indemnité N° 1 (252 Kilométres - 44,08 EUR)
Véhicule * Baréme kilométrique *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CVICylinc v | | Baréme SNCF 28me classe v
Hb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres

Commentaire

w Date Trajet Km remboursé

Nbde trajels  Commentaire Trajet standara

10 15/08/2022  Dijon Macon 126 2

Bb

Pour confirmer la suppression, cliquer sur > Qui

ATTENTION X

o Voulez-vous vraiment supprimer l'enregistrement actif ?

Déclaration des frais annexes

Pour déclarer les frais complémentaires, il faut consulter I'onglet >Frais prévisionnel et cliquer sur>Créer

Géneral Prestations Saisie des etapes Indemnités kilomeétriques Frais prévisionnel

0 créer

Une fenétre s’affiche > Frais prévisionnel, il faut noter le code ou le libellé souhaité puis cliquer sur > Rechercher

TYPE DE FRAIS x

Code Libellé

() Frais d'agence uniguement

Eﬁa =
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Vous trouverez les principaux codes ou libellé a renseigner selon les frais engagés.

Type de frais Code Libellé Taux de remboursement
Repas en restaurant REP Repas au réel 10€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Repas hors restaurant REP Repas au réel 20€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Nuitée HOR Hoétel (payé par 90€ (montant forfaitaire)
missionné) au réel
Train TRA Train (payé par Tarif 2" ( au réel selon le prix indiqué sur le
missionné) billet
Ticket au carnet de bus — TRC Transport en Montant remboursé sur présentation d’un
tram commun (carnet) justificatif
Transport en Montant remboursé sur présentation d’un
Ticket de bus- tram TRF commun (ticket a justificatif
I"'unité)
Péage PEA Péage
Montant remboursé sur présentation d’'un
*Co-voiturage : 'agent doit justificatif.
mentionner le nom du Les frais de péage sont pris en charge apres
conducteur et des transmission des documents concernant le
passagers pour bénéficier véhicule et en I'absence de moyen de
de la prise en charge des transport public de voyageur adapté a la
tickets de péage sur mission
présentation des
justificatifs.
Exemple pour des frais de repas
TYPE DE FRAIS x
Code Libellé
REP
Frais d'agence uniquement
Code Libellé
REP Repas au réel plafonné

Les repas sont pris en compte lorsque vous étes en mission entre 11h et 14h. Le remboursement est forfaitaire : 10€
pour les restaurants administratifs (cantine, CROUS ...), 20€ en I'absence de restaurants administratifs.

Il faut renseigner le montant des dépenses, le nombre de repas et mentionner en commentaire les informations
nécessaires. Pour fermer le détail des frais, il faut sélectionner la croix.

47



Détail des frais saisis 002

Date

Type de frais *

[ 15/09/2023

‘ [ REP (REPAS AU REEL PLAFONNE) Q ‘

Ville * Mantant unitaire *
[ MACON (FRANCE) Q [ 20.00'\ [ EUR(EURO) Q|
Montant TTC Maontant TVA

| 20.00 || EUR (EURO)

| 0.00 || EUR (EURO) |

Mombre de repas *

|

Montant & rembourser

1| | 20.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Déjeuner

Exemple pour des billets de train

TYPE DE FRAIS

Code

tra

Libellé

(7] Frais d'agence uniquement

Effacer [ Rechercher

Code

TRA

Train (payé par missionné)

Il faut compléter le montant du billet, le nombre de billet et noter en commentaire, les informations nécessaires
pour le traitement de votre demande. Pour fermer la fenétre, il faut sélectionner la croix.

Détail des frais saisis 001

Date

m x

Type de frais *

[ 15/09/2023

\ [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) Q‘

Ville Montant unitaire *

[ MACON (FRANCE) Q [ 20.00 |[ EUR(EURO) Q|
Montant TTC Montant TWA

| 40.00 || EUR (EURO) . 0.00 || EUR (EURO) |
Quantité * Montant a rembourser

2| | 40.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Billet aller / retour

Merci de joindre vos justificatifs dans > I'onglet général, puis cliquer sur I'icobne >Rattacher
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b. Création d’'un OM apres une réunion (OM régularisation classique)

Lorsque vous saisissez une mission alors que le déplacement a déja eu lieu, il faut sélectionner dans I'onglet
général >Type de mission : ordre de mission de régularisation classique.

@ Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
o Le document comporte des anomalies
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
)
[ OM régularisation Classique ~ [ MACON (FRANCE) Q [ 15/09/2023 08:00 ~ 15/09/2023 18:00 ~
Lieu de départ * \ e retour * Ville darrivée
[ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Modifier le type de mission | wesipence aommisTrATIVE Q| AUTUN

Inclure des convenances personnelles é Ilaide du menu déf‘OUlant
O
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission
Commission Administrative Paritaire =
Académique
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
0214RECT-CONVOCRECTORAT (CO Q Q RECMISS021 (FRAIS DE DEPLACEM | Q Q
Domaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEI Q 021401FC0203 (AUTRES FRAIS DEP  Q Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2

Axe ministériel 2

Q Q

Une nouvelle fenétre apparait, indiquant le changement du type de mission, cliquez sur >Oui

CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION x

0 Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories
suivantes

Avances

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

Aprés modification du type de mission, cliquez sur >Enregistrer en bas a droite de votre écran. Ensuite, vous pouvez
transmettre votre ordre de mission pour validation

Validation de 'OM

Cliquer sur >Enregistrer en bas de la page.

Rechercher  Imgrimer  Suppdimer OM

Retour sommaire
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En haut a droite de I’écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le statut de I'OM. Le statut « en
création » signifie que seul I'agent ayant créé I’'OM peut le voir et intervenir. A ce stade 'OM peut encore étre
supprimé. Attention, en cliquant sur >Supprimer OM vous supprimer I'ensemble des données et aucune intervention
ne peut étre réalisé par la suite.

Rechercher Imprimer Supprimer O

Si votre ordre de mission est complété, il convient ensuite d’en demander la validation au VH1 (validateur
hiérarchique, indiqué sur la convocation). Pour cela, cliquer sur >Refuser/Valider en bas de la page. Si votre OM ne
contient pas d'erreur, vous arrivez sur |'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait dans cette fenétre de

dialogue.

Rechercher Imprimer Refuser / Valider

Cliquer sur >Passer au statut : 2- attente de validation VH1

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

Vous souhaitez :
| — — |
© Passer au statut - RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut - F - Annulé

ANNULER une mission

Indiquer le nom du valideur hiérarchigue de niveau 1 (VH1) puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° ' x
Le statut du document “Jous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation YH1

Q O Me pas prévenir le destinataire

Commentaire |D° = G) Prévenir le destinataire par un e-mail

m‘ Confirmer le changement de statut

Retour sommaire
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G. Mon ordre de mission est en révision

Vous avez regu un mail vous informant que votre ordre de mission (OM) est en révision.
Vous devez vous connecter a I'application depuis le PIA, le lien dans le mail ne fonctionne pas.

Il faut consulter votre ordre de mission. Sur la page d’accueil de chorus-DT, cliquez sur la loupe, entrez la référence de
I’OM directement dans le champ N° de document, puis cliquez sur > Rechercher :

Nrsuaut i
TSy ¥ Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission  Elats de frais HWM"WI Q ’ B

Recherche d'un Ordre de Mission Recherche d'un Etat de Frais

Sockété N de document pepuis le Hwvams Indhid

EDWO (MEN. - Académie do Dijon) JIMMAAAA B | ous -

Destination principale

Date Début Objet Montant  Statut Type de mission

Consultez I'onglet historique. Les éléments a modifier ou le complément d’information a nous communiquer sont

inscrits en italique sous la ligne de révision.

Ordre de Mission - - Statut R - Révision
Codt total prévisionnel de la mission 27.82 €

Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 27.82 €

,  Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation

Date Niveau Statut Nbjours  Nom Destinataire
) 13/01/2020 12:52 999 R-Révision 339

25/11/2019 15:54 299 2. Attente de validation VH1 49

12/10/2019 18:27 999 1-Création 44

Aprés correction des éléments, cliquez sur> Enregistrer.
Rechercher  Imgrimer  Suppdimer OM
Ensuite, vous devez nous transmettre votre OM pour validation en bas a droite cliquez sur 'icone >Refuser/Valider.

Rechercher  Imgrimer  Suppimer OM Refuser | Valider

Sélectionnez ensuite >Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

Vous itez -
Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

© Passer au statut . RA - Demande de reservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

ANNULER une mission

Saisissez le nom du destinataire puis cliquez sur >confirmer le

changement de statut.

STATUT DU DOCUMENT N° QEPZV x
Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire 2.?5"““’” N ® préveni i destinataire par un e-mail
Q‘J () Ne pas prévenir le destinataire

Retour sommaire
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H. Consulter mes états de frais

Pour consulter I'historique de vos paiements (Chorus DT, Imagin
>Recherche d’un état de frais, puis cliquez sur >Rechercher :

et GAIA), cliquez sur la loupe, sélectionner

MIMISE % Chorus Déplacements Temporaires

Recherche d'un Ordre de Mission Recherche d'un Etat de Frais

Depuis e

JIIMMAAAA

Sockité
EDWO (MEN. - Académie do Dijon)

Destination principale

“m'
BeSURanon Pricipale Date Début Objet Montant  Statut

Accugil  Ordres de mission  Elats de frais Hepumnu' Q r, e

Indrcy

Type de mission

I. Création d’un état de frais suite a I'avance de frais par 'administration (OM classique / OM régularisation

classique)

Une réservation de train, d’h6tel et/ ou d’avion a été effectué directement via Chorus DT, votre ordre de mission est

validé et vous souhaitez le remboursement de vos frais complémentaires.

n
REPUBIQUE o Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission I Etats de frais I Factures Listes de travail » Reportings « Q & O~ B

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

[3 Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
¥ Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de mission : 14

n Ordres de mission

Aucune donnée n'est disponible

Etats de frais : 0

Sélectionner dans la barre d’état >Créer EF

I Créer EF = | Rechsrche: Imgeimer

Sélectionner I'ordre de mission concerné

Création d'un nouvel Etat de Frais

Initialisation a partir d'un Ordre de Mission

N Destination principale Date Début Obijet Montant Statut

»

n Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

Retuser [ Vadar

Type de mission

NAYTY | MACON 02/09/2022 Reéunion

101.58 € V- Validé

OM régulansation Classique
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L’état de frais est crée et égal a O€.

Dans l'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des pieces justificatives dans I'état de frais (attestation de
présence, billet de train, facture nominative d’hétel ...). Pour cela, il faut cliquer sur >Rattacher

Etat de Frais - NAY7Y01 - Statut 1 - Création / Modification de I'EF
ADMIN EDIJO @ Montant & rembourser 0.00 €]
Coft total hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
@ Geneéral Frais Indemnités kilométriques Historique
Résidence adminisirative PARIS -
Structure opérationnelle Mode de réglement

X (STRUCTURE LA PLUS HAUTE VI (VIREMENT BANCAIRE)

Rattacher

Pieces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko)

Aucune donnée n'est disponible

Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >Ouvrir.

< Mextcloud » DEPLACEMENTS » Mission duxx v O D Rechercher dans : Mission d...
Juveau dossier ==« [ 0
& Nom Modifié le Type Taille
@ Billet de train aller Document Adobe ... 42 Ko
) Billet de train retour Document Adobe ... 412 Ko
@ Convocation Document Adobe .., 412 Ko
21-
22
€g
v
Nom du fichier: | Billet de train aller vl Tous les fichiers I ~
Quvrir Annuler

La piece justificative est ensuite intégrée dans I'état de frais. Il est possible de la consulter en cliquant sur le

document.

Rattacher

(0 Pigces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko)
(J Billet de train retour.pdf 05/09/2022 12:02 412
(J Billet de train aller.pdf 05/09/2022 12:02 412
-

m

Pour supprimer un document en doublon par exemple, il faut cocher la case a gauche du document, cliquer sur la

corbeille.
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Rattacher

Pieces Jointes
v/ Billet de train aller.pdf

(D Billet de train retour.pdf

Billet de train aller.pdf
alla
m

Date d'integration
05/09/2022 12:02

05/09/2022 12:02
05/09/2022 12:02

La ligne correspondante est barrée.

Rattacher

Piéces Jointes Date d'integration

|

¥ Billet-de-train-alerpdf 05/09/2022 12:02
(O Billet de train retour.pdf 05/09/2022 12:02
(O Billet de train aller.pdf 05/09/2022 12:02
1

m

Pour confirmer la suppression, il faut cliquer sur >Enregistrer.

[Ergi )  Rechercher  Imorimes

Pour ajouter les frais engagés, il faut cliquer dans I'onglet >Frais puis cliquer sur >Créer.

ate ype ge frais

Commentaire até Montant en devise Int. Rem

Vous trouverez les principaux codes ou libellés a renseigner selon les frais engagés.

Type de frais Code Libellé Taux de remboursement
Repas en restaurant REP Repas au réel 10€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Repas hors restaurant REP Repas au réel 20€ (montant forfaitaire)
administratif plafonné
Hoétel (payé par 90€ (montant forfaitaire)
Nuitée HOR missionné) au
réel
Train TRA Train (payé par Tarif 2" ( au réel selon le prix indiqué
missionné) sur le billet
Ticket au carnet de bus TRC Transport en Montant remboursé sur présentation
—tram commun d’un justificatif
(carnet)
Transport en Montant remboursé sur présentation
Ticket de bus- tram TRF commun (ticket d’un justificatif
a l'unité)
Péage PEA Péage
Montant remboursé sur présentation
*Co-voiturage : 'agent d’un justificatif.
doit mentionner le nom Les frais de péage sont pris en charge
du conducteur et des apres transmission des documents
passagers pour concernant le véhicule et en I'absence
bénéficier de la prise en de moyen de transport public de
charge des tickets de voyageur adapté a la mission
péage sur présentation
des justificatifs.
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Exemple de saisie pour ajouter une nuitée

Saisir le type de frais et cliquer sur >Rechercher

TYPE DE FRAIS

Code Libellé

HOR |

() Frais d'agence uniquement

1
S

Code Libellé

HOR Hétel (payé par missionné) au réel

Renseigner le montant forfaitaire-conformément a "arrété du 3 juillet 2006, le nombre de nuitées et cocher si vous
avez joint le justificatif au bureau des frais de déplacement.

Détail des frais saisis 002

o Le document comporte des anomalies

W x

«

Date Type de frais *

[1mwmm =] “ﬂRMﬁELMWE%RWEMWM Q
Wille * Maontant unitaire *

[MACON(FRANCE) Q| [ I&OUI[EUR(EURO} Q
Montant TTC Maontant TVA

| 0.00 | EUR (EURO) |

0.00 || EUR (EURO) |

Nombre de nuits * Montant & rembourser

|

0.00 || EUR (EURO) |

Commentaire *

Renseigner la date du déplacement, le trajet (ville de départ- ville d’arrivée), le nombre de kilometre parcouru (trajet
avec le moins de kilométres, de ville a ville, a la virgule preés), le nombre de trajet, puis cliquer sur >Confirmer

x

TRAJET
Date Trajet Km remboursé
- a
o - @
[ JMMIAARA } | Q | ]
Nb de trajets Commentaire Trajet standard

{ )

4

Annuler Confirmer I
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Transmission de I'état de frais

Cliquer sur >Enregistrer en bas de la page.

En haut a droite de I’écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le statut de I'état de frais. Le
statut « en création » signifie que seul I'agent ayant créé I'état de frais peut le voir et intervenir. Il convient d’en
demander la validation au VH1 (validateur hiérarchique, indiqué sur la convocation).

Pour cela, cliquer sur >Refuser/Valider en bas de la page.

Recherche metimer Enregistier | Refuser / Valider

Si votre état de frais ne contient pas d'erreur, vous arrivez sur I'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait

dans cette fenétre de dialogue.
Cliquer sur >Passer au statut : 2- attente de validation VH1

Vous souhaitez - Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a
I © Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 I

@ Passer au statut - A - Annulé — ANNULER une mission

Indiquer le nom du gestionnaire concerné (annexe 3), puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT x
Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut
1 - Création / Modification de 'EF 2 - Attente de validation VH1

| Commentaire ; : : () Prévenir le destinataire par un e-mail

|‘ a

() Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

Retour sommaire
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Il. Messages d’erreur

Si le logiciel vous indique qu’il a détecter des anomalies, il faut cliquer sur les fleches a droite du message pour
afficher le détail. ¥

Les anomalie précédées d’un panneau jaune ~— : elles ne sont pas bloquantes, vous pouvez les ignorer et valider
votre OM.

Les anomalies précédées d’un panneau rouge Q : elles sont bloquantes, vous ne pourrez pas valider votre OM.
Vous ne devez jamais cliquer sur Passer au statut F : Annulé. Si vous ne comprenez pas I'anomalie ou ne parvenez
pas a la corriger, faites une copie du message et contacter votre gestionnaire (Annexe 3).

A. L'ordre de mission est potentiellement en conflit

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

i Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes | XXXXX

Il ne s’agit pas d’'un message bloquant mais d’une alerte.

L’application constate une anomalie concernant votre dossier :

» Vérifiez que vous n’avez pas déja créé votre ordre de mission avant de nous le transmettre ( date de départ
et d’arrivée — doublon)
> Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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B. Le nombre total de kilomeétres déclarés excéde le nombre de kilométres autorisés dans ’OM
permanent

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

% Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 1025 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent

Il ne s’agit pas d’un message bloquant mais d’une alerte.

Lors de la création de votre ordre de mission, nous ne fixons pas un nombre de kilomeétres autorisés pour une année
scolaire.

En effet, le nombre de kilométre étant variable, ceci évite tout blocage au niveau de I'application.

» Vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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C. Merci de vérifier la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

o Le document comporie des anomalies
& Merci de verifier la date de fin de mission

Le panneau ° signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

@ Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

D. Attention : plus de 100% de I’enveloppe a été consommé

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

o Le document comporte des anomalies

@ Atftention - plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé.

Le panneau ° signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.
 Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, , sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.
Ce message vous indique qu’il n’y a plus de crédits disponibles actuellement pour cette enveloppe budgétaire.

Il faut contacter le service des frais de déplacement a I'adresse suivante :

dafl-dt@ac-dijon.fr afin que nous puissions faire le point sur les budgets.

Retour sommaire
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E. Ladate du frais est supérieur a la date de fin de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

0 Le document comporie des anomalies
© Ladate du frais est supérieure a |a date de fin de mission (onglet genéral).

Le panneau Q signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

@ Passer au statut - F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

L'application détecte une anomalie dans les dates déclarées.

> Vérifiez les dates que vous avez renseignées dans vos ordres de mission.

Exemple :
Dans I'onglet général, on note la date de début et de fin de mission du 01/06/2020 au 30/06/2020.

Si vous avez noté dans I'onglet indemnité kilométrique un déplacement le 28/05/2020, il y a une incohérence dans les
dates du déplacement.

Aprés correction de I'anomalie, cliquez sur >Enregistrer afin que I'application prenne en compte vos modifications.

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire

60



F. Llinformation quantité doit étre renseignée

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le message
suivant apparait :

@ L'information "Quantité” doit &tre renseignée.

@ L'information "Mombre de repas"” doit &tre renseignée.

@ L'information "Nombre de nuits" doit &fre renseignée.

Le panneau ° signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

& Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet >Frais prévisionnel, cependant la quantité n’a pas été renseignée
(le nombre de piéces justificatives).

> Renseignez dans le détail de votre frais, le nombre de piéces justificatives (par exemple le nombre de repas,
le nombre de tickets de métro ou le nombre de billets de train). En effet, cette information nous est
nécessaire méme dans la cas ol vous n’avez pas obligation de transmettre un justificatif a notre service).

Exemple :

Détail des frais saisis 001

o Le document comporte des anomalies ¥ 1- Modifier le nombre de
e — pieces justificatives
[ 15/00/2023 = | [ TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) Q |
Ville * Montant unitaire *
[ MACON (FRANGE) Q) [ 70,00 |[ EW) Q
Montant TTC Montart TVA 2- Cliquer sur la croix pour
\ 0.00 || EUR (EURO) 000 | EUR(EWIRO) | réduire le détail

Commentaire *

Billet aller / retour

||
Quantité * W rembourser
[ 0|| \ 0.00 | EUR (EURO) |

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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G. Le montant des frais est égala 0

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1), le
message suivant apparait :

@ Le montant des frais est egal a 0.

Le panneau e signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

& Passer au statut : F - Annulé

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, sinon votre ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet frais prévisionnel, cependant le montant n’a pas été renseigné.

Détail des frais saisis 001

o Le document comporte des anomalies ¥
1- Ajouter le montant de votre
Date Type de frais * ,
[ 1510912023 \ [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE) | Q dépense
Ville * Montant unitaire *
[MACON (FRANCE) a [ 0.00 \lEUR(EURO) a
Mantant TTC Maontant TVA el
| 0.00 | EUR EURO) || 000 EUR (EURO) |
Quantié Montant & rombourser 2- Cliquer sur la croix pour
[ 2 | o0l EREvR) | réduire le détail
Commentaire *

Billet aller / retour

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
Retour sommaire




7. Annexe 5-A : Imputations budgétaires

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau ci-dessous afin de
renseigner le champs "enveloppe budgétaire" lors de la saisie de votre ordre de mission, en fonction de
votre structure d'affectation et de la catégorie de personnels a laquelle vous appartenez.

Récapitulatif
Budget opérationnel de programme
Frais de déplacement

BOP 139 | Enseignement privé du premier et second degrés

BOP 140 | Enseignement scolaire public du premier degré ( enseignant école élémentaire )

BOP 141 | Enseignement scolaire public du second degré (enseignant college-lycée)

BOP 172 | Enseignement supérieur, de la recherche et de I'innovation

BOP 214 | Soutien de la politique de I'éducation nationale

BOP 230 | Vie de I'éleve ( Personnel médicaux sociaux, CPE, AED, AESH etc.)




. Domaine L Axe ministériel] Code projet
Personnel Enveloppe Centre de co(it X Activité X
Fonctionnel 2 formation
B Frais de déplacement
dans le cadre des 0139RECT-
o , . RECMISS021 0139-12 013900FOFD04 EVALPRIVE
P évaluations des FDEVALPRIVE
établissements privés
1 ENS REF PRIVE
Personnel itinérant de 0139RECT- ER PRIVE
3 , . L IACFINAXX 0139-12 013900FOFD04
9 I'enseignement privé FDPERSITINERANTS INF
SP
Frais de déplacement 01401A21-
dans le cadre des IACFINA021 0140-06-04 014000FDPI03 EVALECOLE
i . , FDEVALECOLE
évaluations des écoles
Frais de déplacement 01401A21-
. IACFINA021 0140-06-03 014000FDPI102 IEN
des inspecteurs 1A21 PERSITINERANT
Frais de déplacement
des personnels de
\ . UPE2A
I'adaptation et de RASED
I'intégration scolaire des 01401A21-
L . , IACFINA021 0140-03-02 014000FDSHO1 PSY
éleves handicapés - PERSITINERANT AP
Pré ti ttrait t
rever.1 |.on e' rai en?en ACMO
des difficultés scolaires
1A21
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement
TSA
des personnels - 01401A21 PR TSA
Scolarisation des éleves IACFINAO21 0140-03-04 014000FDSHO03
. ) PERSITINERANT ERTSA
malades ou handicapés
FDC MDPH
1A 21
B CPC
RASED
0 ERUN
P APC
. . ERUN
Frais de déplacement <p
des intervenants
extérieurs et des 01401A21 TICE
1 ) ) IACFINAO21 0140-02-02 014000FDSP02 ACMO
enseignants en service PERSITINERANT
4 . . A-DASEN
partagé - Enseignement A
8| é taire 21
0 élémentaire COORE
SP REM
Frais de déplacement
des intervenants UPE2A
extérieurs et des 01401A21- ALLOPHONE
IACFINAO21 0140-03-03 014000FDSP0O4
enseignants en service PERSITINERANT CASNAV
partagé - Intégrationdes| | 1 ..
primo-arrivants |A 21
Frais de déplacement
01401A58-
dans le cadre des IACFINAO58 0140-06-04 014000FDPIO3 EVALECOLE
. . , FDEVALECOLE
évaluations des écoles
Frais de déplacement 01401A58-
IACFINAO58 0140-06-03 014000FDPI02 IEN
des inspecteurs |A58 PERSITINERANT
Frais de déplacement
des personnels de
S UPE2A
I'adaptation et de
I'intégration scolaire des 01401A58 RASED
IACFINAO58 0140-03-02 014000FDSHO1 PSY
éleves handicapés - PERSITINERANT a0
Prévention et traitement
ACMO

des difficultés scolaires
IA58
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. Domaine . Axe ministériel] Code projet
Personnel Enveloppe Centre de co(it X Activité X
Fonctionnel 2 formation
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement
des personnels TSA
p. ) . 01401A58- PR TSA
Scolarisation des éleves IACFINAO58 0140-03-04 014000FDSHO03
. , PERSITINERANT ERTSA
malades ou handicapés
IA 58 FDC MDPH
CPC
RASED
ERUN
APC
ERUN
Frais de déplacement P
des intervenants
extérieurs et des 01401A58 TICE
. . IACFINAQO58 0140-02-02 014000FDSP02 ACMO
enseignants en service PERSITINERANT
. . A-DASEN
partagé - Enseignement
14 . AP1D
élémentaire 58
COORD
SP REM
Frais de déplacement
des intervenants UPE2A
& ri 1401 A58- ALLOPHONE
extérieurs etdes 01401A58 IACFINAOS8 | 0140-03-03 | 014000FDSPO4 OPHO
enseignants en service PERSITINERANT CASNAV
partagé - Intégrationdes} | 1 ..
primo-arrivants IA 58
Frais de déplacement 01401A71
B d | dre d i IACFINAO71 0140-06-04 014000FDPIO3 EVALECOLE
ans e cadre des FDEVALECOLE
évaluations des écoles
o) luat d |
Frais de déplacement 01401A71-
IACFINAO71 0140-06-03 014000FDPI102 IEN
P des inspecteurs 1A 71 PERSITINERANT
Frais de déplacement
des personnels de UPE2A
1 |I'adaptation etde RASED
I'intégration scolaire des O140IA71- IACFINAO71 0140-03-02 014000FDSHO1 PSY
4 | "¢ S PERSITINERANT
éléves handicapés - AP
0 Prévention et traitement ACMO
des difficultés scolaires
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement
des personnels TSA
p. . L 01401A71- PR TSA
Scolarisation des éleves IACFINAO71 0140-03-04 014000FDSHO03
. , PERSITINERANT ERTSA
malades ou handicapés
FDC MDPH
1A 71
CPC
RASED
ERUN
APC
ERUN
Frais de déplacement -
des intervenants TICE
extérieurs et des 01401A71-
. . IACFINAO71 0140-02-02 014000FDSP02 ACMO
enseignants en service PERSITINERANT
artagé - Enseignement A-DASEN
r? ’ g : 8 AP1D
élémentaire 58
COORD
SP REM
Frais de déplacement
des intervenants UPE2A
extérieurs et des 01401A71- ALLOPHONE
. . IACFINAO71 0140-03-03 014000FDSP0O4
enseignants en service PERSITINERANT CASNAV

partagé - Intégration des
primo-arrivants 1A 71
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. Domaine . Axe ministériel Code projet
Personnel Enveloppe Centre de co(it X Activité X
Fonctionnel 2 formation
Frais de déplacement
01401A89-
dans le cadre des IACFINA0O89 0140-06-04 014000FDPI03 EVALECOLE
, . , FDEVALECOLE
évaluations des écoles
Frais de dépl t 01401A89-
el B Gl IACFINA089 | 0140-06-03 | 014000FDPIO2 IEN
des inspecteurs |A 89 PERSITINERANT
Frais de déplacement
|
des persc?nne s de UPE2A
I'adaptation et de
I'intégration scolaire des 01401A89 RASED
L 2 . , IACFINAO89 0140-03-02 014000FDSHO1 PSY
éléeves handicapés - PERSITINERANT e
Prévention et traitement
- . . ACMO
des difficultés scolaires
IA 89
EREF
REF
AESH
Frais de déplacement TSA
des personnels -
. i 01401A89- PR TSA
Scolarisation des éléeves IACFINAO89 0140-03-04 014000FDSHO03
malades ou handicapés PERSITINERANT ERTSA
2 FDC MDPH
IA 89
B CcPC
RASED
o ERUN
P APC
ERUN
Frais de déplacement .
des intervenants
1 - TICE
extérieurs et des 01401A89-
. ) IACFINA0O89 0140-02-02 014000FDSP02 ACMO
4 enseignants en service PERSITINERANT
artagé - Enseignement A-DASEN
0 p ' g : 8 AP1D
élémentaire 89
COORD
SP REM
Frais de déplacement
des intervenants UPE2A
extérieurs et des 01401A89- ALLOPHONE
. ) IACFINA0O89 0140-03-03 014000FDSP04
enseignants en service PERSITINERANT CASNAV
partagé - Intégrationdes} ~ } 1 ..
primo-arrivants IA 89
Frais de déplacement
des inspecteurs du 0140RECT-FDCLGIEN RECFINAO21 0140-06-03 014000FDPI102 CLG IEN
college des IEN
Frais de déplacement
pour les fonds
). . 0140RECT-FIP RECMISS021 0140-07-05 014000FIPEO3 FIP
d’innovation
pédagogique
Frais de dépl t
rais de déplacemen ’ 0140RECT-
des personnels affectés RECFINAO21 0140-06-04 014000FDPIO3 EDUCPRIO
8 o4 . . FDEDUCPRIO
a |l'éducation prioritaire
Frais de déplacement
0140RECT-GAIA-PEMF| RECFORMO021 0140-04 014000FDPDO05 PEMF
des pemf
Service partagé
enseignantsecond degré| 0141RECT-FDENC RECFINAO21 0141-01 014100FDSPO1
B College
o Service partagé
P enseignantsecond degré| 0141RECT-FDENL RECFINAO21 0141-02 014100FDSP02
Lycée
1 Service partagé
a enseignantsecond degré 0141RECT-FDENP RECFINAO21 0141-03 014100FDSPO3
1 lycée professionnel
cio 0141RECT-FDCIO RECMISS021 0141-08 014100FDMIO1 Nom du CIO
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Personnel

Enveloppe

Centre de co(it

Domaine
Fonctionnel

Activité

Axe ministériel

Code projet
2 formation

o

Inspecteurde
I'éducation nationale du
second degré

0141RECT-FDIENRECT

RECMISS021

0141-12-03

014100FDMI02

IEN

Inspecteur pédagogique
régional

0141RECT-FDIPRRECT

RECMISS021

0141-12-03

014100FDMI02

IPR

Equipe mobile de
sécurité

0141RECT-FDEMAS

RECMISS021

0141-06-02

014100FDAUO2

EMS

Accueil des éléves primo
arrivant

0141RECT-CASNAV

RECMISS021

0141-06-03

014100FDAUO3

Inspecteurde
I'éducation nationale a
I'adaptation scolaire et
scolarisation des éleves
handicapés

0141RECT-IENASH

RECMISS021

0141-06-04

014100FDAUO4

IENASH

Personnel
d'enseignement a
I'extérieur de I'EPLE

0141RECT-
FDHORSEPLE

RECMISS021

0141-06-05

014100FDAUOS5

Frais de déplacement
mission général
d'insertion

0141RECT-FDMLDS

RECMISS021

0141-07

014100FDAUO6

MLDS

Conseillers mobilité
carriere (Péle
d’Accompagnement des
Ressources Humaines)

0141RECT-
MOBILITECARRIERE

RECMISS021

0141-07

014100FDAUO6

PARH

Frais de déplacement
Lycée Nouvelle Chance

0141RECT-FDLNC

RECMISS021

0141-07

014100FDAUO6

LNC

Service partagé
personnel de direction
second degré

0141RECT-FDPERSDIR

RECFINAO21

0141-12-02

014100FDAUOS

Personnel de la
délégation régionale
académique a I'éduction
artistique et a l'action
culturelle

0141RECT-
ACTIONCULTURELLE

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

DRAEAC

Conseiller recherche-
développement,
innovation et
expérimentation

0141RECT-FDCARDI

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

CARDI

Personnel du centre de
liaison de

I’enseignement et des
médias d’information

0141RECT-FDCLEMI

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

CLEMI

Personnel académique
pourles sciences et
technologies

0141RECT-FDCTCAST

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

CAST

Personnel de la
délégation académique
a la vie lycéenne

0141RECT-CTDAVL

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

DAVL

Personnel académique a
la formation des
personnels

0141RECT-FDEAFC

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

EAFC

Personnel pourla
mission sécurité routiere

0141RECT-FDESR

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

ESR

Personnel de la
délégation régionale
académique a la
formation
professionnelle initiale
et continue

0141RECT-FDDRAFPIC

RECMISS021

0141-12-04

014100FDAU10

DRAFPIC
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. Domaine . Axe ministériel] Code projet
Personnel Enveloppe Centre de co(it X Activité X
Fonctionnel 2 formation
Personnel de la
délégation régionale
. Fonds
académique aux 0141RECT-
. , RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 DRAREIC
relations européennes, FDDRAREIC
internationales eta la
coopération 1-2-00261
Frais de déplacement
0141RECT-FDE3D RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 E3D
des personnels E3D
Frai .
rais de deplacement’ 0141RECT-
des personnels affectés RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 EDUCPRIO
N . S FDEDUCPRIO
a I’éducation prioritaire
Frais de déplacement
des personnels
. 0141RECT-
intervenantdans le RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 EGALITEFG
B DA co g FDEGALITEFG
cadre de I'égalité filles-
o gargons
P Personnel pour
I’évaluation des O141RECT- RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 EVALEPLE
A . . FDEVALEPLE
établissements scolaires
1
Personnel délégué aux
4q formations
. 0141RECT-FDDIV RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 DDFPT
1 technologiques et
professionnelles
Frais de déplacement
des personnels
. 0141RECT-
intervenantdans le RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 EGALITEFG
. ce s g FDEGALITEFG
cadre de I’égalité filles-
gargons
Frais de déplacement
des personnels affectés 0141RECT-MLF RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 MLF
a la mission laique
frangaise
Frais de déplacement
des personnels affectés | 0141RECT-FDPACTE RECMISS021 0141-12-04 014100FDAU10 PACTE
a PACTE
Service partagé
. . 0141RECT-
personnel administratif RECFINAO21 0141-12-05 014100FDAU11
, FDPERSADM
second degré
Frais de déplacement
0141RECT-GAIA-FDFI| RECFORMO021 0141-10 014100FPER0O6 FA FI
des personnels FAFI
B
(0]
P Personnel convoqué par
le ministere de 0172RECT-
RECMISS021 0172-01-34 017201U4D202 CC-DGESIP
I'enseignement CONVOCSCENTRALE
1 supérieur
7
2
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R Domaine s, Axe ministériel] Code projet
Personnel Enveloppe Centre de coiit N Activité .
Fonctionnel 2 formation
Réunion Académique IA 02141A21-
IACFINAO021 0214-08-02 021401FC0203
21 FDREUNIONACA
Réunion Académique |A 02141A58-
IACFINAO58 0214-08-02 021401FC0203
58 FDREUNIONACA
Réuni Al dmi 1A 2141A71-
éunion Académigue 0 IACFINAO71 | 0214-08-02 | 021401FC0203
71 FDREUNIONACA
Réunion académique IA 02141A89-
IACFINAI 214-08-02 21401FC02
89 FDREUNIONACA ¢ 089 0 08-0 021401FC0203
Convocation a l'initiative 0214RECT- Nom du
RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203
du rectorat CONVOCRECTORAT service
CC-CABINET
CC-DAF
Convocation a l'initiative CC-DGESCO
. . 0214RECT-
de I'administration RECMISS021 0214-08-02 021401FC0202 CC-DGRH
tral CONVOCSCENTRALE
centrale CC.DNE
CC-SG
CC-DRARI......
Convocations "Missions | 0214RECT-CONVOCS-
. B RECINFO021 0214-08-02 021401510401
Nationales MISS-NAT
Conseiller - chargé de 0214RECT-
B o RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203 CASNAV
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE
(o)
Conseiller - chargé de 0214RECT-
P o RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203 DOYEN
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE
Conseiller - chargé de 0214RECT-
RECMISS021 214-08-02 21401FCO02 MEDIATEUR
2 mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE 550 0 08-0 021401FC0203 v
1
Conseiller - chargé de 0214RECT-
4 o g RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203 PEVS
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE
Conseiller - chargé de 0214RECT-
o RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203 SST
mission du rectorat FDPERSACADEMIQUE
Frais de déplacement
des personnels SDJES |0214RECT-FDSDJES21| IACSDJES021 0214-08-02 021401FC0203 SDJES21
département 21
Frais de déplacement
des personnels SDJES |0214RECT-FDSDJES58| IACSDJESO58 0214-08-02 021401FC0203 SDJES58
département 58
Frais de déplacement
des personnels SDJES |0214RECT-FDSDJES71]| IACSDJES071 0214-08-02 021401FC0203 SDJES71
département 71
Frais de déplacement
des personnels SDJES |0214RECT-FDSDJES89| IACSDJES089 0214-08-02 021401FC0203 SDJES89
département 89
Frais de déplacement 0214RECT-
RECTDRAJO25 0214-08-02 021401FC0203 DRAJES
des personnels DRAJES FDPERSDRAIJES
Conseiller technique
infirmiere, assistante 0214RECT-
. i . RECMISS021 0214-08-02 021401FC0203
sociale et médecin de FDPERSMEDSOC

prévention du rectorat
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Personnel

Enveloppe

Centre de co(it

Domaine
Fonctionnel

Activité

Axe ministériel

Code projet
2 formation

o

=

Déplacements des
personnels itinérants
pour des convocations
liées a la région
académique

0214RACA-DRAA

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRAA

Déplacements des
personnels itinérants
pour des convocations
liées a la région
académique

0214RACA-DRAEAC

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRAEAC

Déplacements des
personnels itinérants
pour des convocations
liées a la région
académique

0214RACA-DRAFPIC

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRAFPIC

Déplacements
personnels itinérants

0214RACA-DRAIO

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRAIO

Déplacements
personnels itinérants
pour des convocations

liées a la région
académique

0214RACA-DRAREIC

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRAREIC

Personnels itinérants
DRARI

0214RACA-DRARI

RECDRAR025

0214-08-02

021401FC0203

DRARI

Déplacements
personnels itinérants
pour des convocations

liées a la région
académique

0214RACA-DRESRI

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRESRI

Déplacements
personnels itinérants de
région académique

0214RACA-DRI

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRI

Déplacements
personnels itinérants
pour des convocations
lides a la région
académique

0214RACA-DRNE

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

DRNE

Déplacements des
personnels itinérants
des services inter-
académiques —service
juridique.

0214SIA-JURI

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

SIA JURI

Déplacements des
personnels itinérants
des services inter-
académiques —systemes
d’information

0214SIA-SI

RECMISS021

0214-08-02

021401FC0203

SIASI
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Personnel Enveloppe CentrAe de Don}aine Activité . .Ax’e. Code prf)jet
colit Fonctionnel ministériel 2 | formation
Per:lzr;r:z:r']t;;lirla nt PEO:S&'EA;S% c IACFINAO21 | 0230-02 | 023000FOFDO4 MED
Pei:f?r';‘gri::fzrint PEO:S&'EA;;C‘) c IACFINAO21 | 0230-02 | 023000FOFDOS INF
aSZ?srtzonrlzeslo'ggzalztz . PE(’:S?’&'?;;(; c IACFINAO21 | 0230-04-06 | 023000FOFDO6 AS
Peﬁ%ggi::;:iéa nt PEO:S&'EA; ;3(‘) c IACFINAOS8 | 0230-02 | 023000FOFDO04 MED
Pifg;;‘g;::fggnt PEO:S&'EAS sc_) c IACFINAOS8 | 0230-02 | 023000FOFDOS INF
aSZ?srtzonntZi'Z'lgzalzg . PEO:S?’&'?;’ s . IACFINAOS8 | 0230-04-06 | 023000FOFDO6 AS
Pe:;(‘;';r:z::;:‘;rla nt PEO:S&'EAS ;o c IACFINAO71 | 0230-02 | 023000FOFDO4 MED
Pei:f?r'::ie;ri::f;i”t PEO;SISI'?; slo c IACFINAO71 | 0230-02 | 023000FOFDOS INF
as?;?&gf;’gfﬁ:\; . Ps:;&'?g ;o c IACFINAO71 | 0230-04-06 | 023000FOFDOG AS
Peﬁoé';r:z'i::zgga nt Pé’::&'é\s; c IACFINAO89 | 0230-02 | 023000FOFDO4 MED
Pei:f?r'::ie;ri::fgr;”t Pé’:;&'é\s; c IACFINAOS9 | 0230-02 | 023000FOFDO5 INF
aSZ?Srtzon'lzesuziigfﬁzgg Pé):;&'?g 3 oc IACFINAOSY | 0230-04-06 | 023000FOFDOG AS
AESH exerant en PIAL 0230RE|C/IL'AESH' RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO1 AESH
AESH exercant en PAS 0230Ri§TS'AESH' RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO1 AESH
Assistant de vie scolaire | 0230RECT-AVSISP | RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO3
Service partagé CPE 0230RECT-CPESP | RECFINAO21 | 023001 | 023000FOFD03
Service partagé 0230RECT- RECFINAO21 | 0230-02 | 023000FOFDOS5

infirmiére

INFIRMIERESSP
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ACADEMIE Chorus
Liberté

Egalitt Déplacements Temporaires
raternité

8. Annexe 6 : Guide a I’attention du valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

L'application Chorus DT est destinée a gérer le remboursement des frais de déplacements des personnels — hors
formation continue et examens et concours.

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




l. Le role du valideur

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent communiquer au bureau
des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1) (annexe 6-A) et
identifier deux valideurs et si nécessaire un assistant. Ainsi, la continuité de traitement des ordres de mission peut

étre assurée en cas d’absence d’un collaborateur. Ces informations sont nécessaires pour le paramétrage des
habilitations dans I'application.

- L'assistant peut accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans leurs
saisies. Il a un role de conseil et d’accompagnement. Il peut aider a la saisie des ordres de mission mais ne doit
pas les envoyer en validation a la place de I'agent. En effet, I’envoi en validation VH1 équivaut a une signature
certifiant les informations saisies.

- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, aprés contréle de la réalité du déplacement et de la
cohérence des déplacements mentionnés par I'agent, puis les transmet au service gestionnaire (Annexe 3).

Attention : Seul I'agent concerné par le déplacement est autorisé a créer I'OM car le VH1 ne doit pas cumuler les roles

de créateur et de valideur.

De plus, une attention particuliere doit étre portée sur la validation d’un ordre de mission. En effet, cette validation
vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire de vérifier I'effectivité de la mission

avant de transmettre I'ordre de mission aupres du service des frais de déplacement qui procéde au remboursement
des frais.

Circuit de validation d’un ordre de mission mensuel

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 (VH1)

controle la véracité
des informations

L'agent crée son
ordre de mission et
le transmet pour
vérification

Le gestionnaire des
frais de
déplacement
procede a la
validation de I'ordre
de mission et de
|'état de frais

La direction
régionale des
finances publiques
effectue le
remboursement
aupres de I'agent
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Connexion a I’application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I'adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

i Saisir votre identifiant (identifiant
"“EH@ R de messagerie académique)

e e Saisir votre mot de passe (mot de passe

. . ‘\je messagerie académique)
& Gérer mon mot de passe

Clquez i pour une aide & fa connexion C I |q uersurE nvoyer

Veuillez vous authentifier sur le PIA de Facadémie de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans |'espace >services pratiques, cliquer sur I'onglet
>Métiers, puis sur >DT-GAIA.

Bulletins de salaire en ligne sur 'ENSAP : service ouvert aux
contractuels

Services pratiques

Métiers I Institutionnels
Collaboratifs

Formation

Puis, cliquer sur 'onglet >gestion des personnels, puis I'onglet >Déplacements Temporaires.

Recherche
M Scolarité du 2nd degré
3 Examens et concours

Il Gestion des personnels

Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

ARENA - Accddez a vos applications

Bit Derniére
M Gestion des déplacements temporaires (DT) M |I-Prof Assistant Carriére
I Déplacements Temporaires I I-Prof Gestion
M Gestion de la formation continue (GAIA) M Mon Portail Agent
GAIA - Accés gestionnaire IMon Portail Agent

GAIA - Acceés individuel

M SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

M Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Gérer ses abonnements - infos syndicales académiques

® ® MEN 2010 - Contsct v.2.1 1 - 08/10/2018
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https://pia.ac-dijon.fr/

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

L2 )
£ QL i
AR, Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordresdemission  Ftats de frais ~ Factures  Listesdetravail v Reportings» Q& @~ B

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

[ Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
# Mentions Iégales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS

MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 14 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est dispenible

Etats de frais : 0

Validation d’un ordre de mission

Lorsqu’un agent envoie un ordre de mission pour validation, le VH1 regoit un courriel I'en informant. Pour accéder au
document, le valideur doit se connecter a I'application et accéder a I’écran de validation.

(2]
MOUALQUE i Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail v Reportings « Q 8 - 24 B

ACCUEIL
o Messages aux utilisateurs A
[ Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
# Mentions |égales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS
MES TACHES
m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible
Etats de frais : 0
ORDRES DE MISSION POUR TRAITEMENT
Destinataire Destinataire Type d'OM Date début mission Date fin mission Statut Avance
| Sélection dun desti [«| [ 876C993012362Ci o] [ ToustpesdoM [+ | =/ [ =/ ( ad g
Edncer + Filtras optionnels
] Destinataire Matricule Nom du missionné Cat. Utilisateur Code structure L Type de Missi... Hbjours~  Objet Destination principale zone géo. Date début
B FBD0052... Forfait voy... 07116192 Q997A OoMIT 0 CIO perso... CHAGNY (FR) Europe 01/07/2021
[} FBDO052... Forfait voy... 07116192 Q9 OoMIT 0 SP 2020-... CHAGNY (FR) Europe 01/05/2021

Sélectionner la mission a traiter.

Vous accédez alors aux différents onglets qui constituent cet OM.

Exemple ordre de mission personnels SP-TZR :
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Ordre de Mission -

- Statut T - Traité

o
Général 4 Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historique I
Type de mission Destination principale Départ o Retour le
OM Personnels itinérants TZR juillet 2020 (FRANCE)XERANGE) 01/07/2020 08:00 030772020 18:00
OM Permanent de riférence Lieu de départ Vill de départ Lieu de retour
| FAM (Résidence familiale) AUXERRE ADM (Résidence administrative)

Inclure des convenances persannelles

Obiet de la mission
TZR

Mois - juillet

Année : 2020

Axes analytiques
Emeloppes ds moyens

0141RECT-FDENC (service partagé Colleg

Domaine fonctionnel
0141-01 (Enseignement en collége)
Elément OTP

Structure opérationnelle

Commentaire
Dom: Auxerre
Rad. Clg. Aymé - St
Aff - Clg. Noyers - Ne
Aff - Clg. Gourhan -
TRAJET

Aurvoncen{ Masine. =

Codes Propt / Formation

Actiité

014100FDSPO1 (FI

Les différents onglets de I'ordre de
mission contiennent les informations
qui vous permettront de valider
I"opportunité du déplacement

Nouvelle aflectation

Agence de voyage

Axe libre 2 Axe ministériel 2

Entité de facturation

Exemple ordre de mission personnels suite a une convocation :

Ordre de Mission -

- Statut T - Traité

Général Prestations Saisic des étapes Indemnités kilométrigues Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historique
- —
OM régularisation Classique TONNERRE (FRANGE) 08/0772021 09:00 08/07/2021 1430
Lisu de dépan Ville de dépan Lisw de ratour Ville danivée
EAM (Résidence familiale) MONETEAU FAM (Résidence familiale) MONETEAU
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission

Comité technique CLEA du Tonnerrois

=1

Axes|

= Mission contiennent les informations  fuous

Les différents onglets de I'ordre de

Axe ministériel 1

1 (Frais de déplacements)

=l (Ui VOUS permettront de valider o ot

014

= |'Opportunité du déplacement

Axe ministériel 2

DRAEAAC

Structire

08807882 (COLLEGE PAUL BERT)

Autorisation de véhicule

De senice

Genee BT vayage

%) Persannel pour besuin de senice

e e TacTuraton

Persoansl pour comenance personnells

Codt total prévisionnel de la mission 103.66 €
Collt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 94.81 €

@)

Ville danivée
SAINT-FLORENTIN

Coot total prévisionnel de la mission 34.00 €
Coit total prévisionnel hors indemnitéss hébergement et repas 34.00 €

m

Inclure des comenances personneles

Aucune ~

Le co(t total prévisionnel de la mission et le statut de I'ordre de mission sont toujours disponibles en haut a droite de

I’écran. Lors de la validation, vous ne pouvez apporter aucune modification.
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Grille concernant les points de contrdle du valideur et des gestionnaires du bureau des frais de

déplacements

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1)

Le bureau des frais de déplacement

Onglet >Indemnités kilométrique, il faut controler :

= Les dates des déplacements

= Les absences (maladie, formation, convocation
pour les examens et concours, gréves, réunion)

= Les jours fériés

= Les vacances scolaires

= Lekilométrage (trajet de ville a ville au plus court
et non au plus rapide)

= Les déplacements exceptionnels ou hors emploi

du temps doivent étre justifiés en commentaire

= Le bareme kilométrique utilisé (baréme SNCF si
I'agent peut utiliser un moyen de transport
public de voyageur adaptés sinon le
remboursement est réalisé sur la base de
I'indemnité kilométrique standard)

Onglet >Frais prévisionnel

= Pour les frais de repas, il faut controler :

- Que le bon taux est appliqué selon le cas (cf.
circulaire — pour rappel : bareme forfaitaire
fixé a 17,50 € a taux plein et a 8,75 € a taux
réduit)

- Dans la rubrigue commentaire, les dates
correspondant aux déplacements doivent étre
mentionnées

- La cohérence avec les dates déclarées dans
I'onglet I'indemnité kilométriques

Onglet >Général

= Date de début et fin de mission (du 1" au 30 ou
31 du mois)

= L'objet de la mission

= Les imputations budgétaires

Onglet >Indemnités kilométrique

e Les communes limitrophes

e Pas de remboursement pour les trajets domicile
travail

Onglet >Frais prévisionnels

e Péage (baréme IK standard) : vérifier justificatif
e Hébergement : la facture doit mentionner

o Nom et prénom de I'agent

o Date de la/les nuitée(s)
correspondante(s)

o Mention attestant du paiement effectif
du montant

o Numéro SIRET et cachet de I’hébergeur

Dans la fiche profil, mise a jour :

e Du véhicule (carte grise, attestation d’assurance
avec mention de prise en charge des trajets
professionnels et a défaut I'annexe 4-A)

e Du bareme kilométrique

Controle de supervision dans le cadre du contrdle
interne comptable
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Apres vérification des points de contréle, cliquer sur >Refuser/Valider

Rechercher  Imgrimer  Suppdmer OM Rehlserl\klidel]

= Siles informations sont erronées, cliquez sur R - Révision :
STATUT DU DOCUMENT

Le statut du document
2 - Attente de validation VH1

Vous souhaitez :
© Passer au statut : G - Attente de validation Gestionnaire
© Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelle

© Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2

Io Passer au statut : R - Révision I

Q@ Passer au statut : F - Annulé

Dans la rubrique Commentaire, vous devez noter les informations erronées afin que I'agent puisse effectuer les
corrections, puis cliquez sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° x
Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut
2 - Attente de validation VH1 R - Révision

Commentaire

m Confirmer le changement de statut

= Si les informations sont conformes, pour transmettre I'ordre de mission au service gestionnaire (Annexe 3),

cliqguez sur passer au statut: G —Attente de validation Gestionnaire
STATUT DU DOCUMENT N°

Le statut du document
2 - Attente de validation VH1

Vous souhaitez :

© Passer au statut : G - Attente de validation Gestionnaire I

© Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelle
© Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2
Q Passer au statut : R - Révision

Q@ Passer au statut : F - Annulé

Dans la rubrique Destinataire, renseignez le nom du gestionnaire du bureau des frais de déplacement responsable de
votre établissement, puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut pour valider la mission et I'envoyer au

gestionnaire (Annexe 3)

2 X , .

STATUT DU DOCUMENT N° QE635 1-Sélectionner le nom du
Le statut du document Vous avez demandé & passer au stafut gestionnaire dU bureau
2- Attente de validation VH1 G - Attente de validation Gestionnaire .
Commentaire I i ~ des frais de

a——— () Prévenir le destinataire par un B

| | - déplacement1-

(#) Ne pas prévenir le destinataire

B |
Annuler Confirmer le changement de statut i i .
prévenir le destinataire

3- Cliquer sur Confirmer

le changement de statut
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9. Annexe 6-A : Désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1)

Gestion des frais de déplacement via CHORUS-DT

Désignation des valideurs hiérarchiques de I’établissement

Afin d’assurer une continuité de traitement des ordres de mission, merci de mentionner obligatoirement deux
valideurs hiérarchiques de niveau 1 (VH1).

Nom de I'établissement

N° RNE obligatoire : .....ccccceveveerevveveeenen.

Coordonnées des personnels Role Role
d’assistant de valideur

oui/non oui/non

NOM/PIrENOM ..ottt s

GPAOR feee ettt ete et see e ] oul O oul

FONCLION oo 0 NON 1 NON

NOM/PréNOM......cucuereeceieeereerie et

Grade it e O oul O oul

FONCLION ..ot CJ NON 1 NON

NOM/PréENOM....coeeieriecteeteree ettt eveeeeve e

(1= Te [T [ oul [ oul

o] Vol 1 o] o NS ] NON 1 NON

NOM/PrENOM......ceeeeveeeierereerie et ereeseeenevens

(€] = Lo [P O oul O oul

FONCLION ..o CINON 1 NON

Les personnels ont les rbles suivants :

- Assistant (permet d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans leurs
saisies),

- valideur hiérarchique : valide les ordres de mission, aprés contréle de la cohérence des déplacements mentionnés
par I’agent, puis les transmet au service gestionnaire (Annexe 3).

Les personnes désignées ci-dessus assureront les réles définis au titre de 'année scolaire 2024/2025. Elles devront au
préalable figurer dans les bases de gestion administratives (cas des nouveaux arrivants dans I’académie ou nouveau
poste).
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10. Liste des communes du grand Paris et des communes limitrophes desservies par des

moyens de transport public de voyageurs

I. Liste des communes du grand Paris

ABLON-SUR-SEINE GENTILLY PANTIN

ALFORTVILLE GOURNAY-SUR-MARNE PARAY-VIEILLE-POSTE
ANTONY ISSY-LES-MOULINEAUX PARIS

ARCUEIL IVRY-SUR-SEINE PERIGNY

ARGENTEUIL JOINVILLE-LE-PONT PIERREFITTE-SUR-SEINE
ASNIERES-SUR-SEINE JUVISY-SUR-ORGE PUTEAUX
ATHIS-MONS LA COURNEUVE ROMAINVILLE

AUBERVILLIERS

LA GARENNE-COLOMBES

ROSNY-SOUS-BOIS

AULNAY-SOUS-BOIS

LA QUEUE-EN-BRIE

RUEIL-MALMAISON

BAGNEUX LE BLANC-MESNIL RUNGIS
BAGNOLET LE BOURGET SAINT-CLOUD
BOBIGNY LE KREMLIN-BICETRE SAINT-DENIS
BOIS-COLOMBES LE PERREUX-SUR-MARNE SAINT-MANDE

BOISSY-SAINT-LEGER

LE PLESSIS-ROBINSON

SAINT-MAUR-DES-FOSSES

BONDY

LE PLESSIS-TREVISE

SAINT-MAURICE

BONNEUIL-SUR-MARNE LE PRE-SAINT-GERVAIS SAINT-OUEN
BOULOGNE-BILLANCOURT LE RAINCY SANTENY
BOURG-LA-REINE LES LILAS SAVIGNY-SUR-ORGE
BRY-SUR-MARNE LES PAVILLONS-SOUS-BOIS SCEAUX

CACHAN LEVALLOIS-PERRET SEVRAN
CHAMPIGNY-SUR-MARNE L'HAY-LES-ROSES SEVRES
CHARENTON-LE-PONT L'ILE-SAINT-DENIS STAINS
CHATENAY-MALABRY LIMEIL-BREVANNES SUCY-EN-BRIE
CHATILLON LIVRY-GARGAN SURESNES
CHAVILLE MAISONS-ALFORT THIAIS

CHENNEVIERES-SUR-MARNE

MALAKOFF

TREMBLAY-EN-FRANCE

CHEVILLY-LARUE

MANDRES-LES-ROSES

VALENTON

CHOISY-LE-ROI MARNES-LA-COQUETTE VANVES

CLAMART MAROLLES-EN-BRIE VAUCRESSON

CLICHY MEUDON VAUJOURS
CLICHY-SOUS-BOIS MONTFERMEIL VILLECRESNES

COLOMBES MONTREUIL VILLE-D'AVRAY

COUBRON MONTROUGE VILLEJUIF

COURBEVOIE MORANGIS VILLEMOMBLE

CRETEIL NANTERRE VILLENEUVE-LA-GARENNE
DRANCY NEUILLY-PLAISANCE VILLENEUVE-LE-ROI

DUGNY NEUILLY-SUR-MARNE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES

EPINAY-SUR-SEINE

NEUILLY-SUR-SEINE

VILLEPINTE

FONTENAY-AUX-ROSES

NOGENT-SUR-MARNE

VILLETANEUSE

FONTENAY-SOUS-BOIS NOISEAU VILLIERS-SUR-MARNE
FRESNES NOISY-LE-GRAND VINCENNES

GAGNY NOISY-LE-SEC VIRY-CHATILLON
GARCHES ORLY VITRY-SUR-SEINE.

GENNEVILLIERS

ORMESSON-SUR-MARNE
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Liste des communes limitrophes desservies par des moyens de transport public de voyageurs — Liste non exhaustive

COTE D’'OR
Commune Limitrophe avec :

o Daix
Ahuy . Dijon

° Fontaine les Dijon
Aiserey . Brazey en plaine _

o Longecourt en plaine
Auxonne . Villiers les pots
Beaune ° Savigny les Beaune

Brazey en plaine

° Aiserey

Bressey sur Tille

. Chevigny Saint Sauveur
° Magny sur Tille

Breteniere ° Fenay
. Ouges
o Clénay
Bretigny . Ruffey les Echirey
. Saint Julien
Brochon o Gewey Chambertin
. Dijon
Chenowe . Longvic

. Marsannay la Cote

Chevigny saint sauveur

. Bressey sur Tille
o Crimolois

. Dijon

. Magny sur Tille
. Neuilly les Dijon

Clénay

. Quetigny
° Sennecey les Dijon
. Bretigny

° Saint Julien

Collonges les premieres

. Villiers les pots

. Chevigny Saint Sauveur

Crimolois «  Neuilly les Dijon
. Ahuy
. Fontaine les Dijon
Daix . Hauteville les Dijon
. Plombiéres les Dijon
. Talant
. Ahuy
. Chendwe
. Chevigny Saint Sauveur
. Fontaine les Dijon
. Longvic
. . Neuilly les Dijon
Dijon . Plombieres les Dijon
. Quetigny
. Ruffey les Echirey
. Saint Apollinaire
. Sennecey les Dijon
o Talant
o Breteniére
o Longvic
Fenay . Marsannay la Cote
. Ouges
. Perrigny les Dijon
. Ahuy
. Daix
Fontaine les Dijon . Dijon
. Hauteville les Dijon
° Talant
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COTE D’'OR

Commune

Limitrophe avec :

Gemeaux . Marcilly sur Tille
Hauteville les Dijon * Ahgy

. Daix
Is sur Tille . Marcilly sur Tille
Lantenay . Velars sur ouche

Longecourt en plaine

. Aiserey
. Saulon la Chapelle

Longvic

. Chenove

. Dijon

. Fenay

. Marsannay la Cote
. Neuilly les Dijon

. Ouges

° Sennecey les Dijon

Magny sur Tille

. Bressey sur Tille
. Chevigny Saint Sauveur
. Gemeaux

Marsannay la Cote

. Is sur Tille
. Chenowve
. Fenay

. Longvic
° Perrigny les Dijon

Neuilly les Dijon

. Chevigny Saint Sauveur
. Crimolois

. Dijon
. Longvic
. Ouges

. Sennecey les Dijon

Ouges

. Breteniere

. Crimolois

. Fenay

. Longvic

. Neuilly les Dijon

. - . Fenay
Perrigny les Dijon ° Marsannay la Cote
. Daix
Plombiéres les Dijon o Dijon
° Talant
. Chevigny Saint Sauveur
Quetigny . Dijon
° Saint Apollinaire
. Bretigny
Ruffey les Echirey . Dijon
. Saint Apollinaire
Saint Apollinaire * DI]OI’].
. Quetigny
Saint Julien ° Brc?tlgny
° Clénay

Saulon la Chapelle

. Longecourt en plaine

Savigny les Beaune

. Beaune

Sennecey les Dijon

. Chevigny Saint Sauveur
. Dijon

. Longvic

. Neuilly les Dijon

Talant

. Daix

. Dijon

. Fontaine les Dijon

° Plombiéres les Dijon

Velars sur ouche

o Lantenay

Villiers les pots

. Auxonne
. Collonges les premieres
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YONNE

Commune Limitrophe avec :
Appoigny . Monéteau
o Monéteau
Auxerre . Perrigny

. Saint Georges sur Baulche

Courtois sur Yonne

. Saint Martin du Tertre

Fontaine la Gaillarde * Sa!'g”y
° Voisines
Gron ° Paron
. Sens
. Malay le Grand
Maillot . Rosoy
. Sens
Malat le Petit . Malay le Grand
. Maillot
Malay le Grand . Malat le Petit
. Sens
. Appoigny
Monéteau . Auxerre
. Perrigny
. Gron
Paron . Saint Martin du Tertre
° Sens
. Auxerre
Perrigny . Moneteau
. Saint Georges sur Baulches
Rosoy . Maillot
° Sens
Saint Clément ° Sens
Saint Denis les Sens * Saint Clement
° Sens
Saint Georges sur Baulche ° Auxgrre
. Perrigny
. Courtois sur Yonne
Saint Martin du Tertre . Paron
° Sens
Saligny . Fontaine la Gaillarde
° Sens
. Gron
. Maillot
. Malay le grand
. Paron
Sens . Rosoy
. Saint Clément
. Saint Denis les Sens
. Saint Martin du Tertre
. Saligny
Voisines . Fontaine la Gaillarde
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NIEVRE

Commune Limitrophe avec :
Bulcy . Mes.ves sur Lgire
. Pouilly sur Loire
. Marzy
. Nevers
Challuy . Saincaize Meauce
° Sermoise sur Loire
Cosne cours sur Loire ° Tracy sur Loire
Coulanges les Nevers * Nevers
° Varennes Vauzelles
Decize ° Saint Leger des Vignes
. Garchizy
Fourchambault . Marzy
. Varennes Vauzelles
. Fourchambault
Garchizy * Marzy
. Pougues les Eaux
° Varennes Vauzelles
La Charité sur Loire ° La Marche .
. Meswes sur Loire
o La Charité sur Loire
La Marche . Tronsanges
. Challuy
Marzy . Fourchambault
. Newers
° Varennes Vauzelles
. Bulcy
Meswes sur Loire . La Charité sur Loire
. Pouilly sur Loire
. Challuy
. Coulanges les Nevers
Newvers . Marzy
. Sermoise sur Loire
° Varennes Vauzelles
Pougues Les Eaux * Garchizy
° Varennes Vauzelles
. Bulcy
Pouilly sur Loire . Meswves sur Loire
. Tracy sur Loire
Saincaize Meauce . Challuy
Saint Leger des Vignes ° Decize
Sermoise sur Loire * Challuy
. Newers
Tracy sur Loire . Cosne cours sur Loire
. Pouilly sur Loire
Tronsanges . La Marche
. Coulanges les Nevers
. Fourchambault
Varennes Vauzelles ° Garchizy
. Marzy
. Newers
. Pougues les Eaux
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SAONE et LOIRE

COMMUNE : LIMITROPHE AVEC :
Allerey-sur-Sabne o Gergy
Aluze e Chamilly
e Mercurey
Ameugny e Cormatin
e Taizé
Antully e Autun
e Marmagne
Autun o Auxy
e Antully
e Marmagne
Auxy e Autun
e Saint-Emiland
Bantanges e Rancy
e Sornay
Barizey e Chatel-Moron
e Jambles
e Saint-Denis-de-Vaux
e Saint-Jean-de-Vaux
e Saint-Mard-de-Vaux
Beaubery e Vendenesse-les-Charolles
Blanzy e Montceau-les-Mines
Branges e Louhans
e Montret
Brienne e Cuisery
e Jouvengon
Broye e Marmagne
e Mesvres
e Saint-Symphorien-de-Marmagne
Chagny e Remigny
Chalon-sur-Saéne e Champforgeuil
e Chatenoy —en-Bresse
e Chatenoy-le-Royal

Crissey

e Fragnes-La Loyére
e Saint-Marcel

e Saint-Rémy

Chamilly e Aluze
Champforgeuil e Chalon-Sur-Saéne

e Chatenoy-le-Royal

e Farges-les-Chalons

e Fragnes-La Loyéere
Change e Dezize-les-Maranges

e Nolay

e Paris-I'Hopital
Charnay-les-Méacon e Macon

Charolles

e Vendenesse-lés-Charolles
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SAONE et LOIRE

COMMUNE :

LIMITROPHE AVEC :

Charrecey

e Mercurey

e Saint-Léger-sur-Dheune

Chatel-Moron

e Barizey

Chatenoy-en-Bresse

Crissey
Oslon
Saint-Marcel

Chalon-sur-Sadne

Chatenoy-le-Royal

Champforgeuil
Dracy-le-Fort
Givry
Mellecey

e Saint-Rémy

Chalon-Sur-Sabne

Cheilly-les-Maranges

e Dennevy
e Saint-Gilles

Cluny e Lournand
e Sainte-Cécile
Cormatin e Ameugny

e Malay

Créches-sur-Sabne

e Varennes-Les-Macon

Crissey e Chalon-sur-Sadne
Cuisery e Brienne
Demigny e Lessard-le-National
e Saint-Loup-Géanges
Dennevy e Aluze
e Chamilly

e Saint-Gilles

e Cheilyy-les-Maranges

e Saint-Léger-sur-Dheune

Dezize-les-Maranges

e Change
e Paris-I'Hopital
e Santenay

Digoin

e Rigny-sur-Arroux

Dracy-le-Fort

o Givry
e Mellecey

e Chatenoy-le-Royal

Epervans e Saint-Marcel
Epinac e Saisy

e Sully
Etang-sur-Arroux e Mesvres

Farges-les-Chalon

e Champforgeuil
e Fontaines

e Fragnes- La Loyere

Fontaines

e Farges-les-Chalons

Fragnes- La Loyere

e Champforgeuil

e Virey-le-Grand

e Farges-les-Chalon
e Lessard-le-National
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SAONE et LOIRE

COMMUNE : LIMITROPHE AVEC :
Gergy e Allerey-sur-Sabne
e Sassenay
Geugnon e  Marly-sur-Arroux

e Rigny-sur-Arroux

Gigny-sur-Saéne e Marnay
e Saint-Cyr
Givry e Chatenoy-le-Royal
e Dracy-le-Fort
e Saint-Désert
e Saint-Rémy
Granges e LaCharmée
e Saint-Germain-lés-Buxy
Hurigny e Macon
Jambles e Givry
e Saint-Désert
Jouvengon e Brienne
e Rancy
La Charmée o Givry
e @Granges
e Saint-Germain-lés-Buxy
e Saint-Remy
Lacrost e Tournus
Lans e Oslon
e Saint-Marcel
Le Creusot e Le Breuil
e Montcenis
e Torcy
Lessard-le-National e Demigny

e Fragnes-La Loyére
e Virey-le-Grand

Louhans e Branges
e Ratte
e Sornay
Lournand e Cluny
e Massilly
Lux e Saint-Loup-de-Varennes
e Saint-Rémy
e Sevrey
Macon e Charnay-les-Macon
e Hurigny
e Saint-Laurent-sur-Sadne
e Sancé
e Varennes-lés-Macon
Malay e Cormatin

e Saint-Gengoux-le-National

Marly-sur-Arroux

e Geugnon
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SAONE et LOIRE

COMMUNE : LIMITROPHE AVEC :

Marmagne e Antully

e Autun

e Broye

e Le Creusot

e Saint-Symphorien de Marmagne
Marnay e Gigny-sur-Sabne

e Saint-Cyr

e Varennes-le-Grand
Massilly e Lournand

o Taizé
Mellecey e Champforgeuil

e Chatenoy-le-Royal

e Dracy-le-Fort

e Fontaines

o Givry

e Mercurey

e Saint-Denis-de-Vaux

e Saint-Martin-sous-Montaigu
Mercurey e Charrecey

e Fontaines

e Mellecey
Mesvres e Broye

e Etang-sur-Arroux
e Saint-Symphorien-de-Marmagne

Montceau-les-Mines

e Blanzy
e Saint-Vallier
e Sanvignes-les-Mines

Montcenis e Le Creusot
e Torcy
Montchanin e Torcy
Montret e Branges
e Saint-Etienne-en-Bresse
Nolay e Change
e Saisy
Oslon e Chatenoy-en-Bresse
e lans

e Saint-Marcel

Ouroux-sur-Sadne

e Saint-Germain-du-Plain

Paray-le-Monial

e Volesvres

Paris-I"Hopital

e Change
o Dezize-les-Maranges

Rancy e Bantanges

e Jouvengon
Ratte e Louhans
Remigny e Chagny

e Santenay
Rigny-sur-Arroux e Digoin

e Geugnon
Sancé e Macon

Saint-Ambreuil

e Varennes-le-Grand
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SAONE et LOIRE

COMMUNE :

LIMITROPHE AVEC :

Saint-Cyr

Gigny-sur-Saone
Marnay
Varennes-le-Grand

Saint-Denis-de-Vaux

Barizey

Givry

Jambles

Mellecey
Saint-Jean-de-Vaux
Saint-Martin-sous-Montaigu

Saint-Désert o Givry

e Jambles
Sainte-Cécile e Cluny
Saint-Emiland e Auxy
Saint-Etienne-en-Bresse e Montret

e Saint-Germain-du-Plain
Saint-Gengoux-le-National e Malay

e Santilly

Saint-Germain-du-Plain

Ouroux-sur-Sadne
Saint-Etienne-en-Bresse

Saint-Germain-Lés-Buxy

Granges
La Charmée

Saint-Gilles

Cheilly-les-Maranges
Dennevy

Saint-Jean-de-Vaux

Saint-Denis-de-Vaux
Saint-Mard-de-Vaux
Saint-Martin-sous-Montaigu

e Barizey
Saint-Laurent-sur-Sadne e Macon
Saint-Léger-sur-Dheune e Charrecey
Saint-Loup-Géanges e Demigny
Saint-Loup-de-Varennes e Lux

e Sevrey

Varennes-le-Grand

Saint-Marcel e Chalon-sur-Saéne
e Epervans
e lans
e Oslon
Saint-Mard-de-Vaux e Barizey

Chatel-Moron
Saint-Martin-sous-Montaigu

Saint-Martin-sous-Montaigu

Saint-Denis-de-Vaux
Saint-Jean-de-Vaux
Saint-Mard-de-Vaux

Saint-Rémy

Chalon-sur-Saéne
Chatenoy-le-Royal
Givry

Lux

Sevrey
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SAONE et LOIRE

COMMUNE : LIMITROPHE AVEC :
Saint-Symphorien-de-Marmagne e Broye
Mesvres
Marmagne

Saint-Vallier Montceau-les-Mines
Sanvignes-les-Mines
Saisy Epinac
Nolay
Santenay Dezize-lés-Maranges
Remigny
Santilly Saint-Gengoux-le-National
Sanvignes-les-Mines Montceau-les-Mines
Saint-Vallier
Sassenay Crissey
Gergy
Sevrey Lux
Saint-Loup-de-Varennes
Saint-Rémy
Sornay Bantanges
Louhans
Sully Epinac
Taizé Ameugny
Massilly
Torcy Le Creusot
Montcenis
Montchanin
Varennes-le-Grand Marnay
Saint-Cyr

Saint-Loup-de-Varennes

Varennes-les-Macon

Créches-sur-Sadne
Macon

Vendenesse-lés-Charolles

Beaubery
Charolles

Virey-le-grand

Crissey
Fragnes- La Loyere
Sassenay

Volesvres

Paray-le-Monial
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R Chorus

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE 4 i
sy Déplacements Temporaires
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE
ET DE L'INNOVATION

Mode opératoire

11. Annexe 8 : Réservation d’un voyage (train — hébergement) avec Chorus DT

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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Procédures de prise en charge des billets de train, billets d’avion et nuitées en amont de la mission

Cas de figure Procédure Logiciel Marché
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon hétel dans
Mission hors formation et hors examens et I'application. De suite, j'envoie un mail a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en
concours - j'ai un OM académique ou a l'initiative | indiqguant mes nom et prénom, la date de la mission et le n° de I'OM a valider ainsi Chorus DT Concur Travel
de I'administration centrale (IAC) que la date limite de validation et je joins ma convocation ou mon OM académique
ou IAC. (Annexe 8)
Mission formation - je suis formateur et j'ai un Je fais une demande a eafc-train-hebergement@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou GAIA Viemna
OM académique ma convocation. &
Mission formation - je suis stagiaire et j'ai un OM . . , . .
. J g J Je fais I'avance de mes frais de déplacement et je me fais rembourser. - -
académique
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon hétel dans
Mission formation - je suis formateur ou stagiaire | |'application. Je n'oublie pas d'indiquer le code formation dans I'imputation. De suite,
et j'ai un OM a l'initiative de I'administration j'envoie un mail a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en indiquant mes nom et prénom, Chorus DT Vigma
centrale (IAC) la date de la mission et le n° de I'OM a valider et je joins ma convocation ou mon OM
académique ou IAC.(Annexe 8)
Pour une convocation émise par 'académie de Dijon, je fais une demande aupres du
i . . gestionnaire des examens et concours en charge du dossier en joignant mon OM ou
Mission examens et concours - je suis membre de .
. . ) AT - ma convocation. )
jury ou candidat ou je participe a I'organisation pp Vigma

d'un examen ou d'un concours

Pour une convocation émise par I'administration centrale, je fais une demande a
ce.dec@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma convocation

Je dois prendre un avion

Je ne réserve PAS mon billet dans I'application méme si j'en ai la possibilité. Je fais
une demande a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma
convocation.

Selon le cas de
figure

Selon le cas de figure
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l. Connexion a l'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I’adresse suivante :
https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

& Saisir votre identifiant (identifiant

acalgﬂ@ e ¢ de messagerie académique)
EN = M atctin ntia Saisir votre mot de passe (mot de
[ Envoyer passe de messagerie académique)

© Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

B Gl mon mot doarts Cliquer sur Envoyer

Cliguez ici pour une aide 2 la connexion

Veuillez vous i sur le PIA de émie de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace >services pratiques, cliquer sur I'onglet
>Métiers, puis sur >DT-GAIA.

Cliquez ici pour renseigner votre statut

| rage personnetie | espace documentaire | mumérique éducatit | panda | magistere | espace syndicars | bo | @ suReau ‘ + |

Bulletins de salaire en ligne sur 'ENSAP : service ouvert aux vis 0 L4 - 3 Services pratiques

contractuels
5 par Deiphine Mauerhan | Catégorie: Ac ales | Pas de - "
=9 = »* . Généraux M Institutionnels
C B> + &
Collaboratifs | Formation | Favoris

&

Puis, cliquer sur 'onglet >Gestion des personnels et sélectionner I'onglet >Déplacements Temporaires.

4 ARENR - Accédez a vos applications

minist@re . -
iducatln Bienvenue | Derniére
nation
i - temporaires (DT) A |I-Prof Assistant Carriére
Déplacements Temporaires I-Prof Gestion

Recherche M Gestion de la formation continue (GAIA) M Mon Portail Agent
GAIA - Accés gestionnaire IMon Portail Agent
L 1Q GAIA - Accés individuel
M Scolarité du 2nd degré S SIRHEN
S Examens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire
F Gestion des personnelsl M Elections professionnelles
S Fommaion ooy ses dbommements s sy naonake
Ressources v q
. i © @ MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 06/10/2016
M Intranet, Référentiels et
Outils
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Il. Paramétrer sa fiche profil

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

Pour toute premiere demande, il faut paramétrer sa fiche profil

]
REPUBLIQUE i
ARt % Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  Ordres de mission  Efats de frais

Factures  Listes de fravail » Reportings » Q E o~ =2

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

[y Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
¥ Mentions légales CNIL / RGPD
[y Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de mission : 14
Etats de frais : 0

Dans I'onglet >Infos générales :

Infos générales Coordonnées

n Ordres de mission

Aucune donnée n'est disponible

»>

n Etats de frais

Aucune donnée n'est disponible

Préférences voyageur Vénhicules Habilitations. Délégation d'habilitations Infos Banque

@ Modifier le mot de passe @ Reé-initialiser le mot de passe
Société Matricule Civilité Nom Prénom
| EDNO (MEN. : Académie de Dijon) | It | | | | |
I tiers CHORUS. Type de tiers. Catégorie dutiisateur Structure opérationnelle
| 1800000350 || 2cPD (Tiers Occasionneny | | ozForFAITo (Forfait voyageur stand: Q| | 0210066H (RECTORAT DE L'ACADE! Q|
Axes analytiques
Enveloppes de moyens Centre de colts CHORUS Domaine fonctionnel Axe ministériel 1

\ al | al | al | al
Fonds Elément OTP Pr ministeriel ministériel

\ al | al | Sélecti lal
Code Pt Formon o electionner avec la loupe

\ a | Q|
Drgamsatlnn
Valideur VH1 par défaut Catégorie d'agent Grade > a ge n Ce d e Voya ge TA M P

\ al | | | Q|
2 (2) Saisir votre date de naissance
‘Agence de voyage Date de naissance

| TAMP (Agence Ampitudes) Q| | 2an21900 |
Permis de conduire N dité e a

| || smmimana =f

Dans I'onglet >Coordonnées
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Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations
Passeport Siles ellernents suivants ne sont pas
Passeport Pays d'émission complétés :
| | | & (D) Renseigner votre numéro de i
Date d'émission Date d'expiration téléphone
| JIMMAAAA || mvaaaa
(2) Saisir votre adresse mail
, académique
Coordonnées
Rézidence familiale Rézidence adminiztrative
\_ Q| Q
Teléphone professionnel Teléphone portable professionnel E-mail professionnel
03 80808080 | | | Prénom.nom@ac-diion.fr
Dans I'onglet >Préférences voyageurs
Il faut sélectionner 'entité de facturation
Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations. Infos Banque
Préférences ‘ © créeer ‘
Aucune donnee n'est disponible
i
Préférences e-booking
B S — e — Yl Cliquer sur la loupe
Détail des abonnements - Cartes de fidélité ‘ ec ‘
Aucune donnée n'est disponible
i
ENTITE DE FACTURATION X
Code Libellé
Sélectionner :
Standard : ensemble des
Code Libelle Site Ebooking - Rule Class personnels
EDNO-INSPECT... ACADIJON DT MENESR INSPECTEURS AV COosT
EDIJO-STANDA... ACA DIJON DT MENESR STANDARD AVEC LOW COST Inspecteurs : pour les IEN IPR

Si vous avez une carte de fidélité ou une carte de réduction, il faut renseigner le détail des abonnements, en

cliquant sur Créer.

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Vénicules Habilitations Délégation d'habiltations Infos Banque

Préférences

(] Type de prestation Libailé

© créer ‘

Aucune donnée n'est disponible

Préférences e-booking

Date de mise & jour du profil avec CTE Date d"échec de mise & jour du profil avee CTE Identifiant -booking Entité de facturation

|| a

FREDNO14419132

IDétall des abonnements - Cartes de fidélité I

(] Type Cabonnement Société 1 carte *

Aucune donnée n'est disponible

a

Puis renseigner I'’ensemble des informations et cliquer sur >Confirmer
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DETAIL DES ABONNEMENTS - CARTES DE FIDELITE

Type d'abonnement N® carte Réduction
-} o )

[ ) | |

Date de début de validité Date d'expiration

| JIMMAAAA @ | Jmwasaa |

Cliquer sur>Enregistrer en bas de page pour valider les modifications

Supprimer F. Profil | Enregistrer

1. Effectuer une réservation de train — Minimum 5 jours avant la date de départ

Sélectionner >Ordre de mission

¥ % Charus Diplacements Temporaires Accusi

QO Hessapes aux uiisatoars ,,

oo scaimiqun 20FZ051. Frais da diplacement
# Montions iogalea CHIL /RGPD
3 Homalogation GS

MES TACHES

n Ordres de mission n Etals de frais

w SAP Concur [C]

Cliquer sur I'icone en bas de page >Créer OM

Rechercher Imprimer Supprimer OM

Sélectionner (comme capture d’écran ci-dessous) :

e |’icOne train

o e type de trajet

o lelieu, la date et horaire de départ
e |elieu, la date et horaire de retour

Cliquer sur >Lancer la recherche

Annuler Confirmer

Refuser / Valider
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CREATION D'UN NOUVEL OM - ] x

Prestation principale

»t\ g = |'=| Autre

- =

Type de trajet

~ I £

° " Aller Simple *~ Aller Retour -« Multi Destinations
Trajet Aller
Lieu de départ Lieu d'arrivee
| Dijon Ville (FRANCE) Q\ | PARIS (FRANCE GRANDES \ Q\

Date de départ
| 13/09/2021 [ 06:00 v

Trajet Retour
Date de départ

141092021 [B 17:00 v

Lancer la recherche

Cliquer sur>Passer a la réservation

Aide -

SAP Concur [C] | Voysges .

Profil -

-

Voyages Biblicthégue de voyages Modéles Cutils

Votre itinéraire

Pour proceder a la réservation de wotre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations supplémentaires, puis appuyez sur le bouton Passer
& |3 réservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

DLION VILLE PARIS
Dijon

Départ
Mardi, 20/07/201% Départ 3 8:00

@ Billet de train

PARIS DIJON VILLE
Dijon

Départ
Mardi, 20007/2019 Départ 3 17:00

D Afficher cette page uniguement lorsque je dois fournir des informations supplémentaires.
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Sélectionner le train selon les horaires souhaités, puis la gamme tarifaire

(&) Réservation de train

DIJON VILLE A PARIS Afficher comme | EUR - v
LUN, 13 5EP - MAR, 14 SEP
Finaliser le voyage Masquer matrice  Imprimer / E-mail
L] Ery 5]
Tous Multiple TGV TER.
Modifier la recherche de train v 30 résultats
Départ - Lun, 13 Sep ~
63.00 63.00 72
® ® 15 résultats 3 résultats 2 résultats
Départ 5:33-7:33
® ® ]
Amivée B:04-10:2T Réserver par tarif Reéserver par horaire
Ret -Mar, 14 5 . . .
elour - Har “ - Q| Trié par:| Prix- Ordre croissant v
° ® 123 Suivant | Tous
Départ 16:52 - 18:50
L) L J .
R 6:25 8:04 Direct 1h 39m €63,00
B TGV
. Masquer les tarifs
Prix - 17-18 18:57 Direct 1h 39m 4
VOYAGE ALLER-RETOUR: DUON VILLE A DESTINATION DE PARIS
® GARE DE LYON
Frix EURE3,00 - EUR118,00
Service de train privilégié pour Chorus-DT portail de réservation en ligne Masquer tous les détails ~
Filtres des gares ~
DEPART & Lun,13 Sep Détails du train
Mombres d'améts’ | Select v
Départ RETOUR @ Mar, 14 Sep Détails du train
Départ
DLION VILLE (£63,00)
Eimce Options du tarif Modifiable Remboursable
PARIS GARE DE LYON {£83,00)
PARIS BERCY (£85,00) SECONDE
o ) Oui Oui €63,00
Rules
Retour
REMISE CONTRAT GRANDS
Lox COMPTES SECONDE-SECONDE . . '
FARIS GARE DE LYON (£52.00) Aules Oui Oui ° €87,00
PARIS BERCY (£70.00) SECONDE-REMISE CONTRAT
9
Arrivée v GRANDS COMPTES SECONDE Oui Oui ° €92 00
Rules .
DIJON VILLE (€63,00) 3

REMISE CONTRAT GRAND:
Rules
Options du tarif :

Seconde : aller et retour au tarif seconde
Remise contrat grands comptes seconde —seconde : aller au tarif remise contrat grands comptes secondes et le

retour au tarif seconde
Seconde/ Remise contrat grands comptes seconde : aller au tarif seconde et le retour au tarif remise contrat

grands comptes secondes
Remise contrat grands comptes seconde : aller et retour aux tarifs remise contrat grands comptes secondes

Conditions d’échange et remboursement des TGV :

Seconde : - Billet échangeable (ajustement au tarif en vigueur) et remboursable uniquement avant départ : 15 € de frais dés 2
jours avant départ.
- Dés 30 min avant départ, billet échangeable 2 fois max (méme jour, méme trajet) et non remboursable aprés 1
échange.

Remise contrat - Echange et remboursement sans frais jusqu'a 30 min aprés départ
grands comptes - Dés 30 min avant départ, billet échangeable 2 fois max (méme jour, méme trajet) et non remboursable aprés 1.
seconde : échange

- Si emprunt d’un autre train, échange obligatoire.

- L'éventuelle différence de prix entre |'ancien et le nouveau billet s'applique.

Conditions d’échange et remboursement des TER :

Un billet TER est a présent nominatif, non échangeable et non remboursable. En revanche il peut étre utilisé sur
tous les TER de la journée correspondant au trajet acheté. Certains tarifs promotionnels sont quant a eux
utilisables exclusivement sur le TER désigné, veillez a bien prendre connaissance des conditions.
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Le récapitulatif du voyage apparait, vous pouvez vérifier les informations concernant votre trajet, votre identité,

le programme de fidélité

Si vous souhaitez voyager a c6té d’un autre voyageur :

Il faut que le premier voyageur effectue sa demande de billet de train et note le numéro de la voiture et le siége.

Ensuite le second

voyageur pourra effectuer

—| Je socuhaite m'assecir & oité du sigége réserve d'un autre voyageur.

demande et

cocher la case

Ainsi, il pourra reporter le numéro de la voiture et du siege correspondant au billet pris par le premier voyageur.

Afin d‘obtenir des sieges rapprochés, il est conseillé d’effectuer les réservations le plus rapidement possible.

Puis cliquer sur >réserver le billet de train et continuer

Récapitulatif du voyage

Q Réservation de train

Finaliser le voyage

Verifier et réserver le train
TRAINS

DEPART 2 Lun, 13 Sep

Lun, 13 Sep 625 DUON VILLE
&:.04 PARIS GARE DE LYON

RETOUR B Mar, 14 Sep

Mar, 14 Sep 1718  PARIS GARE DE LYON
18:57 DUON VILLE

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE

Ces selections vous sont proposées sur |a base des préférences de votre profil.

-

DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYOHN
e = =

|| J= souhaite m'asseir & cite du sidge réservE dun sutre voyagewr

Position du sige | Sans préfémence

Miveau détage Sans préférence W

PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

o L= e AR =T B Senade Class
[ ] Je souhaite m'asseoir 3 cité du sidge réservé dun autre voyagew rl

Position du siege | Sans préférence v

Miveau détage Sans préférence W

SAISIR LES INFORMATIONS SUR LE PASSAGER

Masguer les détails

1h38m TGV Train 6760

TGV INCUI/ .8 kg CO

Masguer les détails

1h 38m f Train 6709

TGV DUFLEX/ Bkg C

(=]

Assurez-veus que les informations sur le passager indiquées ci-dessous sont comectes. Toutes les informations requises seront enregistrées dans le

profil.

Passager

Fonctien * Frénom légal * Nom lgal *
Mirs ~ I

Rus *

Wille * Region, Département (optionnel) *

Pays/Région *

France w~

Medifier
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Télephone professionnelTelphone personnel  Tékiphone portable

E-mail *

Programme de récompenses
Programme de fidgiite

| Aucun programme de fidélitd |

INDIQUER UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET

Comment souhaiter-vous recevoir votre billet 7

| Billet lectroniqus v|

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS
Description Frais
Billet de train €118,00

Coit total estimé: €116,00
Total did maintenant: €116,00

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va &tre facturé directement & votre société.

En walidant cette réservation, vous acceptes les régles tarifaires et les restrictions.

.iaﬂ Réserver le billet de train et continuer

Vous pouvez consulter le récapitulatif de votre voyage, si les informations sont conformes, cliquer sur >Suivant

Si vous souhaitez effectuer simultanément une réservation d’hotel, cliquer sur I'icéne >Hotel

Récapitulatif du voyage Détails de Voyage

(N PRESENTATION DU VOYAGE
-\‘_//- Finaliser le voyage

vérifier les détails du voyage Je souhaite... Nom du voyage : SNCF Voyage en train: DIJON VILLE Ajouter a votre itinéraire
Saisir des informations Imprimer litinéraire Jusqu'au PARIS GARE DE LYON (licdifier)
concernant le voyage Envoyer I'tinéraire par e-mail Date de début: 13 Septembre, 2021 @ Véhicule @ Hotel
Envoyer la confirmation de Date de fin: 14 Septembre, 2021
voyage B A )
Creée: 25 Aodt, 2021, (Modifie:

25 Aoiit, 2021)

Description: (Aucune description disponible) (iedifier)
Numeéro de dossier de l'agence : HRMAWB
Passagers : |

Colt total estimé: €116.00 EUR (Details)

RESERVATIONS

Lundi, 13 Septembre 2021
@ Train DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON
TGV INOUI 6760

Départ : 6:25 Confirmation : TNGKQQ

DIJON VILLE Statut: Réservé dans SNCF directementV358ZQ
Durée : 1 heure, 38 minutes

Siége: Voiture #007 Siége, 108 (Couloir, Salle, Salle Haute, face
wers l'arrigre, Duo cote 3 cte)

Arrivée : 8:04

PARIS GARE DE LYON

Détails supplémentaires

Classe: Seconde Classe Emission de billets - Billet électronique

Repas : Aucun repas seni Emissions: .6 kg CO; (ADEME}
Code de baréme: FA12

o Ajouter a votre itinéraire
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@ Train

TGV DUPLEX 6709

Départ : 17:18
PARIS GARE DE LYON

Arrivée : 18:57
DIJON VILLE

Détails supplémentaires

Classe: Seconde Classe

Repas : Aucun repas seni
Code de baréme: FA12

Durée : 1heure, 39 minutes
Siege: Voiture #0086 Siége, 086 (Fenétre, Salle, Salle Haute, face
vers l'arrigre, Duo cdte a cdte)

Ajouter & votre itinéraire

PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

Confirmation : TNGKQQ
Statut : Réservé dans SNCF directement/V3582Q

Emission de billets - Billet électronique
Emissions: .6 kg COz (ADEME)

Train:
Prix du billet:

Cot total estimé:

COUT TOTAL ESTIME

£€116.00 EUR
£116.00 EUR

Si vous fermez I'application maintenant, votre réservation peut étre annulée. Remarque : toute partie du voyage étant un achat immédiat ou
nécessitant une caution ne sera pas annulée.

Cliquer sur >Rechercher

Sélection d'un trongon de
voyage

Ajouter une réservation
| PARIS GARE DE LYON (13Sep) v

Annuler

Vous pouvez déterminer une adresse plus précise, cliquez sur >Suivant

Rechercher un hotel

Date darrivée Date de départ

|E 130002021 | | 140012021
Rechercher amoins de|5 | Kilométres & partir de
O Aéroport Oadresse

O Site de la sociate ©Point de référence / Code
P

ostal

Point de référence / Code postal
(par ex. « Tour Eiffel », « 75007 » O « Paris »)

85 rue dutt Paris |

Afficher seulement les résultats présentant

Préfére les groupes suivants

Adhésions d'hétel
Aucun fournisseur dans le profil.

Fournisseurs d'hétel

Tout fournisseur ~
] BestWestem
AccorHotels *

Chaira Brands *

* Indique les fournisseurs
principaux.

Veuillez choisir un endroit oi chercher un hétel, puis sélectionnez vos dates d'arrivée et de départ.

Aidez-moi a rechercher un hétel
Afficher le voyage

o] i |

Cliquer sur >Choisir

Recherche d'emplacement...

65 rue dutot Paris

Location:

65 Rue Dutot, 75015 Paris, France
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Sélectionner I’'hotel souhaité puis le tarif. Le tarif ne peut pas dépasser les plafonds autorisés en conformité avec

la réglementation en vigueur.

Récapitulatif du voyage

Sélectionner un hotel

Nuits: 1

Paris, France

Enregistrement: Lun, 13/09/2021
Départ: Mar, 14/09/2021

Finaliser le voyage

Coiit total estimé ~

EUR
116,00
EUR
116,00
EUR
116,00

Train
Train

Total

Modifier la recherche ~

Date damivée Date de départ
121091202 || 141087202 |

Rechercher & moins de (20 |kilométres & partir
de

O Aéroport O Adresse

) Site de la ® Point de référence / Code
sociéte postal

Point de référence / Code postsl

(par ex. « Tour Eiffel », « 75007 » ou & Paris »)

| Paris I

Afficher les ré - %

Prix ~

Afficher les paramétres ~

Masquer hétels complets

des prestations en accord avec ces barémes.

Sauf dérogation, le bareme dhébergement est de 110e a Paris et 70e en Province. La liste ci-dessous n'affiche que les htels proposant

y MONTORGUEIL //
/ SAINT-DENJS //

PALAIS ROYAL

$ We |
a ¥ Fo
¥ Ll
by all
Aunouplsssnv

Information sur le coronavirus / COVID-19. C Iter les infor etles recc ions sur le site du gouvernement en cliquant
ici
LUN, 13 SEP D'ARRIVEE - MAR, 14 SEP DE DEPART Afficher comme | EUR - v |
Masquer la carte Imprimer / E-mail Hébergement privilégié de |a société
SENTTER-BUINIVE
NOUVELLE ;
Ecole // & Route
primaire’ - 3 /) - :,"
Cambon » 0 / CNAr‘f. ,,J/' s 3 AMAQJ_D!ERS-

3EME ARRONDISSEMENT 8
I

L‘
3 ire

Col,
DISSEMENT Al
Fournier
WF e
NATION
Saint-Louis
IRE .,,\5" v
® SORBONNE AL
/ erre, 8
* { L“;‘cce ot M‘.\iiE\\
a b L'{)uu %up';:,c
o~ Le Grand Institut
in q.\ﬂ / A de statistique
4o 2 a
Mnl e SEM;E- A\R»RON'MSSEMEN‘ de I'Université
Recherche par nom Q  Trié par:| Prix- Ordre croissant v Anchage:706.de .06 resutiats,
Précédent 12 3 Suivant | Tous
1. Hotel Agora €104
7 Rue De La Cossonnerie, Paris 75001  Positionner sur |a carte
Masquer les chambres
Q0.59km KK
Options de chambres

NOTE 7,2 / 10 : Booking.com+taxe incluse : Chambre Simple Standard - Petit-déjeuner

inclus (CDS)
Réglement de I'hdtel et politique d'annulation

(V] €104 |
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> Cocher les conditions concernant la réglementation de I’'h6tel et les politiques d’annulation
> Cliquer sur >Réserver I’hotel et continuer

Reécapitulatif du voyage

Hétel sélectionné

MRz 1
Parls, France

Enregistrement: Lun, 13005/2021

Didpart: Mar, 14/05/2021

Finalizer le voyage

Controler et réserver |I'hotel

CONSULTER LA CHAMBRE D'HOTEL

Hotel Agora

NOTE 7,2 / 10 : Booking com+taxe incluse : Chambre Simple Standard - Petit-déjsuner inclus
1 nwit | 1 client™

Enregistrement Depart Adresse Téléphone
Lundi, 12 Septembre 2021 Mardi, 14 Septembre 2021 T Rue D La Cossonnerie +33 142 33 48 02
ParisT5001

* Chagus chamone dTMe] 25t N&sands pour un client unikguement, qual gue S0R 2 NOMANe de WISgEUrs PEMageant 13 CRamnne. Le nom o WIageur principsl &=t 35500k 2 12
résenaiion pour lFanmkee 3 Ml

INDIQUER LES PREFERENCES DE CHAMBRE D'HOTEL

Wos préférences et commentaires seront transmis & Thitel.
Commentaires (30 caraciére madmum)

ENTRER DES INFORMATIONS SUR LE CLIENT DE L'HOTEL

Assurez-vous que ke nom indiqué ci-dessous correspond & celui figurant sur ls pidce didentité qui zera présentde le jour darivés. @

Client de I'hitel Modifier | Tout vérifier

Nom: Teléphone: | E-mail:

Programme d'hdtel Ajouter un programme

| Aucun programme stlectionne |

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Tarif de nuit Dates Total

Hotel Agora €104,00 13 B=p- 14 B=p €104.00
Codt total estimé: €104, 00%
Total dd maintenant: €0, 00

* Peut e s Inclure Jes txes Nl les frals supplmentaines.
~ NAOFIEaNY Testant o 3 iRl

METHODE DE PAIEMENT

Cat achat va &tre facturé directement 3 votre socits.

ACCEPTER LES DETAILS SUR LES TARIFS ET LA POLITIQUE D'ANNULATION

Consultez les détails sur kes tarnifs et la politigue annulation foumnis par Mhitel,

Hotel Agora g

Regardez =7l vous plalt les tzrmes 2t les conditions avant dz continusr

L bl 2 fournd kes Informations sutvantss :

Annulsble sans frais jusguiau 110202021 3 23:59. Au deli, Frais dannulation : 104 EUR
NCTE 7,2 / 10 . TAXE INCLUSE : Chambre Simple Standard - Petit-dejeunar incles

[ “racoeme ke reglement de Il en matitre de tErs & de restrictions, aivs! gue 53 polRigue darmuistion

Retour { Réserver I'hitel et continuer
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Cliquer sur >Suivant

Récapitulatif du voyage

P
'\‘_’/' Finaliser le voyage

Détails de voyage

PRESENTATION DU VOYAGE
Je souhaite... Nom du voyage : SNCF Voyage en train: DIJON VILLE Ajouter a votre itinéraire
morimer I'inéralre jusgu'au PARIS GARE DE LYON mamer)
EMjer INEEIREISTR oy de ddnu 13 Saptembre, 2021 @ vanicule @ el

Date de fin: 14 S=ptembre, 2027

Creé: 25 Aoiit, ?021

(Modifié: 25 Aott, 2021)

Description: {Avcuns description disponible) moamen
Numéro de dossier de agence : HRMAWE
Passagers :

Codtt total estimé: £220.00 EUR (D)

RESERVATIONS

Lundi, 13 Septembre 2021

@ Train  DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 6760

Départ 1825 Confirmation : THGKGQ
DLION VILLE Stat - Ragarve dans SNCF directementivisszo
Durée - { heure, 33 minues

Siege VoRure £007 Siege, 105 (Coulolr Salle, Salie Haue. 802 1Ers
rarmire, Duo odfie 3 o)

Arrivée : §:04

RARIS GARE DELYON

Detalls supplmentairas

Clzsse Saconoe Clzsse Ermizsion o2 Dilkess - Bl Slecironigue
RepEs - Aucu reozs send Emissions: £ kg ©Oz (ADEME]

Code g Dansme: FA12

Hotel Agora Anner

T Rue Ds Ls Cossonnerie
Paris, 75001

FR

+33147334502

Arrivée : Lun 13 Sep Confirmation : 5GIPNL
‘Cramre 1, Jours 1, Clients 1 Sta - Regarve directement dans CDS | SGIPNL

Depart : Mar 14 Sep

Autres Informations
Tari journalier: £104.00 EUR Tariiotal £104.00 EUR

[Poditigus d"annulstion

Ces frals o annulation pewest <-appliguer.
Arvlznle Sans Traks Jusou'sd 110902021 A 2359 Au Deld, Frals Diaruizton - 104 Sur

o Ajouter a votre itinéraire

Mardi, 14 Septembre 2021

@ Train PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE
TGV DUPLEX 6709

Départ : 17:18 Cenfirmation : TNGKGG
FARIS GARE DELYON S - Ressrve dans SNCF dirsctement/vVIssza
Dures - 1 heure, 39 minges

Sieger Vioiare 2005 Skge, 035 (Fenatre, Salle Salie Hme ot e
rarriére, Dud oiie & o)

Arrivée : 18:57

DLION VILLE

Détalls suppiémentairss

Classe Seoonde Classe Emizzion o2 billets - Blllet dlectronique
FREDES - AUCUN TEDES SEN Emissions: 6kg CO, (ADEME)

Code de paneme: FA1Z

o Ajouter & votre itinéraire

Prix du bilist:
Histal:

Colt totsl sstima:

& vous fermaz Mapplication maintanant, votre rassrvation peut &tre annulée. Remargus : touts partls du wopags stant un achat immédist ou nécassitant uns

caution ne ssra pas annuiss.
[E—
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Cliquer sur >Suivant

Informations de réservation du voyage

Le nom et la description du voyage fscitent la conservation de vos dossiers

Nom du voyage Description du voyage (fscubati)
Ceci apparailra dans volre kiste des voyages 4 venit Sert 4 identifier le motif du voyage

Hotel Agora (booked wa hatelsenice]

Emayer une copie de la canfimation 3 - )

@HTML Ofeste brat

Sélectionnez les informations & inchure dans F'e-mai de confimation

Ne pas inclura les Grections pour 5 fendre aux hatels ~

les données de ce voyage pu
réservation peut étre annulge. Remarque : toute partie du voyage étant un

iser votre ré:

votre

pas annulée.

e e

Si les informations sont conformes, cliquer sur >Confirmer la réservation

Récapitulatif du voyage

Finaliser le voyage

informations

concermant le voyage
Envoyer la confirmation de
voyage

Confirmation du voyage

Pour TERMINER LA RESERVATION, veuillez cliquer sur le bouton « Confirmer la réservation » aprés avoir vérifié cette page.
Pour ANNULER, ciiquez sur le bouton Annuier

PRESENTATION DU VOYAGE

Nom du voyage : Hotel Agora (booked via hotelservice)
Date de début: 13 Septembre, 2021

Date de fin: 14 Septembre, 2021

Crée: 25 Aoiit. 2021

Description: (Aucune description disponible)

Numéro de dossier de I'agence : HRMAWE

Passagers :

Cot total estimé: €220.00 EUR

Nom de 'agence : Amplitudes VIGMA (MEN)

Téléphone le jour : 05 67 20 74 42

RESERVATIONS

) Tein  DIJONVILLE & PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 6760
Départ : 6:25 Confirmation : TNGKQQ
DUON VILLE Statut: Réservé dans SNCF directementV3s82Q

Durée - 1heure, 33 minutes
Siége: Voiturs #007 Siége, 108 (Couloir Salle, Salle Haute, face
vers fariére, Duo cite  cite)

Arrivée : 8:04

PARIS GARE DE LYON

Détails supplémentaires.

Classe: Seconde Classe Emission e bilets - Billet électronique
Repas  Aucun repas seni Emissions. 6 kg CO; (ADEME)

Code de bareme: FA12

e Hotel Agora

7 Rue De La Cossonnerie

Paris, 75001

FR

+33142334602

Arrivée : Lun 13 Sep Confirmation : SGIPNL

Chambre 1, Jours 1, Clients 1 Statut : Réservé directement dans CDS /SGIPNL

Départ : Mar 14 Sep

Autres informations.
Tarif journalier. €104.00 EUR Tarif totsl: €104.00 EUR

Politique d'annulation
Annulsble Sans Frais Jusqu'au 11/08/2021 A 23:59. Au Del3, Frais D'snnulation : 104 Eur

PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

TGV DUPLEX 6709
Départ : 17:18 Confirmation : TNGKQQ
PARIS GARE DE LYON Statut : Réservé dans SHCF directement35870

Durée - 1 heure, 39 minutes
Siege: Voiture #006 Siége, 086 [Fenétre, Salle, Salle Haute,

face vers 'sriére, Duc cte & cte)

257

Arrivée :
DIJON VILLE

Détails supplémentaires

Classe: Seconde Classe Emission de billets : Billet électronique
Repas | Aucun repas servi Emissions: € kg €Oz (ADEME)
‘Code de baréme: FATZ.

Prix du billet: £116.00 EUR
Hotel: £104.00 EUR
Coiit total estimé: €220.00 EUR

Presque terminé Veuillez confirmer cet itineraire.
——

Annuler le voyage
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Vous étes redirigé sur I'application Chorus DT. Dans le cas contraire, il faut se reconnecter a Chorus DT,
rechercher votre ordre de mission et vérifier dans I’onglet >Prestation que la réservation de billet a bien été
prise en compte. Si en raison d’un incident technique, votre commande n’a pas été enregistrée, vous devez
renouveler votre demande de réservation.

Il faut renseigner :

> I'objet de la mission

> les imputations budgétaires (I’'enveloppe de moyens, le centre de colt, le domaine fonctionnel,
|"activité — cf. annexe 5A)

le lieu de départ

le lieu de retour

ajouter votre convocation en cliquant sur >Rattacher

Y V V

Si votre déplacement est réalisé dans le cadre d’un déplacement ponctuel comme par exemple suite a une

convocation par le ministére, alors il faut mentionner comme type de mission >OM Classique. |l faudra
obligatoirement ajouter une convocation.

Dans l'onglet général, il est désormais possible d’ajouter des piéces justificatives dans votre ordre de mission
(convocation, billet de train, facture nominative d’hétel ...). Pour cela, cliquer sur >Rattacher

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre complétés

© Général Prestations

Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Histarique
Type de mission * Dastination principale * Départ l= * Retour la *
& & &
v A d . A A A N . A A n
[ oM Classique < T Q] [HMMIAAAA ] [ HH:MI > ] [HMMAAAA ] [ HH:MI
Lisu de départ * Lisu de ratour * Inclure des convenances personnelles
A4 Q] b4 Q] Date limite de validation
l l 31/08/2021 07:25
Objet de |s mission * Commentsire Indemniti
e
-
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centra de colis CHORUS Axe ministériel 1
T a a Q
Domaine fonctionnel Activité * Frojet analytique ministeri| Fonds
o
Elément OTF Mouvelle sffectation Ase liprz 2 Axe ministériel 2
Structure opérationnelle Agence de voysge Entité de facturation
X [STRUCTURE LA PLUS HAUTE) Q

Rattacher

[ Piéces Jointes

Aucune donnée n'est disponible

-

m
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Dans la fenétre de recherche qui s’ouvre, sélectionner le fichier désiré, puis cliquer sur >Ouvrir.

@ Geénéral Prestations .
T | « v A || <« DEPLACEMENTS » Mission duxx v o 2 Rechercher dans : Mission d... | |
Cbiet de la mission * Orgeniser *  Nouveau dossier
T & Nextcloud A Nom Modifié le Tpe Tai
&) Archives ] Billet de train aller Document Adobe ...
& Boite 3 outil &) Billet de train retour Decument Adobe ...
Axes analytiques CHsCTD 29 &) Convocation Document Adobe ...
Enveloppes de mayens * @ circulaire 2020-2
Demains fanctianns! & DAFIDT
‘ | Département 21
Elément OTF @ DEPLACEMENTS
‘ documents de tr
5/ DRAJES_DAF
Stucture opérstionnelle DT_Services_Pre
‘X[STRUCTURELAPLUS HAUTE) @/ FDRO0S-Reportir
&/ Fin de gestion 2
‘ Rattacher | Formation Conti
@l HT2Fraisdedér | _ )

) Piéces Jointes

MNom du fichier : | Convocation % ~
Aucune donnée n'est disponible
| Quvrir Annuler
a
m

Hist

Si votre déplacement releve des missions et du périmétre géographique prévu par votre ordre
permanent (OMP), alors il faut dans I'onglet général sélectionner le type de mission >Ordre de mission ponctuel.

de mission

Une fenétre s’affiche, sélectionner >Oui

INFORMATION x

ﬂ Le cheix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM,
voulez-vous continuer ?

Il faut sélectionner I'ordre de mission permanent (OMP) de référence a |'aide de la loupe, puis sélectionner I'ordre

de mission permanent (OMP) correspondant a la période du déplacement.

i

© Genéral Prestations 54 OM PERWMAMENT DE REFERENCE

Sociéts Individu

N* de document

| EDUO (W.EN. : ACADEMIE DE DUON) | |

Typs d= mission * Drepuis k= E.}E»tina.tion principake

| oM Fonciuel v [ aummasss 3 | |

OM Permanent de référence *

Inclure des convenances personnelies
: = miEsEn _ NG Destination principass Dats Dabut  Objst montant  statut Typs g mission
Visite des locaux de | a Besangon REGION ACADEMIQUE . 01/03/2022 Déplacem. 0.00€ V- Validé DM Permanent

Dans cette situation, il n’est pas nécessaire de joindre de convocation.

107



General Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historigue

Type de mission Diestination principale Diépart b= Retour =
OM Ponctuel | | BESANCON (FRANCE) 1300512022 08:13 | | 13/05/2022 15:51
OM Permanent de r2férence Lizu d= depart Willz de depart Lizu d= retour
AZERT | | FAM (RESIDENCE FAMILIALE) | ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE)

Inchure des convenances personnelles
Ohbjet de Is miszion ‘Commentaire Date imits dz walidstion Indemnités de mission
Visite des locaux de a Besancon ‘ RAD : Dijon 04/05/2022 22:00 3

Dans I'onglet >Prestations, vous retrouver les informations concernant votre réservation.

Général Prestations Saisie des étapes. 4 Frais prévisionnel Avances Facturation Etat de frais Historique
[ TTeStaton TCasse, BeperATNEE T e G L T S p—

13/09/2021 - 06:25  Dijon Ville (FR)

g Trai résené par fagence sampre Heo0e
" Classe 2, N° train 6760 13/09/2021 - 08:04 Paris Gare De Lyon (FRGV)
‘ ., " 13/09/2021 - 22:00 i
== Hébergement réservé par lagence
= 9 P o 14/09/2021 - 06:00 Pa s = SaupPye 104€
14/09/2021 - 17: Paris Gare De Lyon (FRGV!
17:18 yon ( ) SQMPYC 000€

g Trai résené par fagence

® Classe 2, I° train 9223 14/00/2021 - 18:57 Dijon Ville (FR)

En cas de frais supplémentaire, vous pouvez renseigner I’'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

& Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
O Date Type de frais

Aucune donnée n'est disponible

Noter dans libellé un mot clé comme par exemple repas et cliquer sur >Rechercher

TYPE DE FRAIS x

Code Libell

\ I| [repes

() Frals dagence uniquement

Code Libelle

REP Repas au réel plafonné

Renseigner la date, le montant TTC (forfait de 17.50€ ou 8.75€), le nombre de repas, puis cliquer sur la croix pour

fermer la fenétre
¥

@ Le document comporte des anomalies

Date Type de frais Ville
[ 13/09/2021 e [ REP (Repas au réel plafonné) Q [ PARIS (FRANCE GRANDES VILLES) Q|
Montant unitaire Montant TTC Montant TvA

0.00 H EUR (Euro) 0.00 H Pas de TVA dec v ‘

[ 17.50 H EUR (Euro) Q

Nombre de repas Montant a rembourser Commentaire

[ 1] | 0.00 || EUR (Euro) ‘ Déjeuner

Cliquer sur >Enregistrer

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

En cas de doublon ou d’erreur, vous pouvez toujours modifier les frais enregistrés en sélectionnant la ligne
correspondante ou les supprimer en cochant la case
13/09/2021 REP Repas au réel plafonné
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ailn
Et en cliquant en bas a gauche sur le symbole 11}

\ .. . . . Enregistrer
Aprés toute modification, il faut de nouveau cliquer sur -

Transmettre I'ordre de mission pour validation

Cliquer sur la case >Refuser/Valider

Choisir le >Passer au statut 2 : Attente de validation VH1

Vous souhaitez :

| © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 | Seuls les gestionnaires DAF sont habilités a

© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut : F - Annulé — ANNULER une mission

Saisir le nom du valideur MORET THOMASSIN Léopoldine et cliquer sur >Confirmer le changement de statut

Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire . . . .
- @ Prévenir le destinataire par un

? Q] e-mail

O Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

Afin que le service puisse procéder a la validation de votre ordre de mission et a la validation de votre
commande, vous devez transmettre par mail a l'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr les

informations mentionnées ci-dessous :

e Votre nom et prénom

e ladate de votre déplacement

e laréférence de I'ordre de mission chorus DT (celui-ci apparait en haut a gauche de votre écran)
e Effectuer une réservation de train — Minimum 5 jours avant la date de départ

Afin de prendre en compte les délais de traitement, les demandes doivent étre effectuées au minimum 5 jours
avant la date de votre déplacement.

Votre réservation sera validée uniquement, si votre demande de billet de train est réservée en 2¢™ classe et si
la nuitée d’hotel ne dépasse pas le plafond de remboursement fixé.

Aprés validation par le bureau des frais de déplacement, vous recevrez directement vos e-billets pour le train
ou le voucher pour I’hétel sur votre boite mail académique.

Au retour de votre mission, pour bénéficier de la prise en charge de vos de déplacement via Chorus DT, il faut
créer votre état de frais en sélectionnant le déplacement concerné, ensuite saisir les dépenses supplémentaires
puis envoyer pour validation VH1 votre état de frais. Lors de la création de votre état de frais, vous pourrez
ajouter des pieces justificatives selon la méme procédure que lors de I'ajout de votre convocation. (Annexe 8)

Création d’un état de frais suite a I’avance de frais par I'administration (train, avion, hotel...)
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V. Messages d’erreur

a. Aucune proposition de train

Vous avez le message d’erreur suivant qui apparait :

Désolé, nous ne sommes pas en mesure de renvoyer les résultats de la recherche pour l'une des raisons suivantes :
= | a politique voyage de votre société
» Lafagon dont votre entreprise a configuré Concur Travel
« |'absence d'option disponible pour les dates/heures indiquées dans la recherche
Weuillez effectuer une autre recherche.

Il n’est pas possible de commander les billets de train avec I'agence de voyage.
En effet, il n’y a pas de train disponible pour les jours et/ou horaires souhaités.

> Il faut que vous réserviez vos billets directement sur le site de la SNCF.
A votre retour de mission, vous pourrez créer I'ordre de mission via Chorus DT et communiquer votre
convocation et vos justificatifs au bureau des frais de déplacement.

b. Ordre de mission annulé sans intervention de votre part

Vous avez recu un message de Chorus DT vous informant que votre ordre de mission a été annulé.

= Votre demande a été refusée en raison des conditions de réservation non conformes a la politique de
voyage
= Votre demande n’a pas pu étre traitée dans les délais.

Il est toujours fait mention sur I'ordre de mission du délai dont dispose le service des frais de déplacement pour
traiter et valider votre demande.

Général Prestations Saisie des étapes % Frais prévisionnel A
Type de mission Destination principale Départ le
OM Classique MONTROUGE (FRANCE GRANDE 13/09/2021 06:00
Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour
FAM (Résidence familiale) DIJON FAM (Résidence familiale)

Inclure des convenances personnelles

O
Objet de la mission Commentaire Date limite de validation
Journée Tutoriels et JETL 31/08/2021 07:25
Exemple :

Vous effectuez votre demande de réservation le vendredi soir et celle-ci devait étre validée avant le lundi matin.
L'ordre de mission est automatiquement annulé par I'application car il n’a pas pu étre traité avant la date limite
de validation.

Afin d’éviter ce type de désagrément, toute demande de réservation doit étre communiquée aupres du service au
minimum cing jours avant le départ.

Retour Sommaire
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V. Annuler un billet de train

Votre déplacement est annulé, vous devez supprimer votre demande de billet de train.

Il faut se connecter a I'application Chorus DT, effectuer une recherche avec la loupe.

L2 ]
BePusLQUE 1 Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail Reportings ~ E & 2 B

ACCUEIL

o Messages aux utilisateurs

»

[ Note académique 2022/2023- Frais de déplacement
“# Mentions légales CNIL { RGPD
[% Homologation RGS

MES TACHES

m Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de mission : 14
Etats de frais : 0

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible

Puis, noter dans I'espace >N° de document la référence de votre ordre de mission (exemple WJA6B) et cliquer sur
>Rechercher

Recherche d'un Ordre de Mission Recherche d'un Etat de Frais
Société N® de document Depuis le Niveau
EDIJO (M.EN. : Académie de Dijor Qc4acT JIMMAAAA =] Tous v
Individu DESTIT=oT D
Q
Effacer I Rechercher I
N Destination principale Date Début Objet Montant  Statut Type de

Aucune donnée n'est disponible

Consulter votre ordre de mission puis cliquer sur >Refuser/Valider

m Rechercher Imprimer Supprimer OM | Refuser / Valider

Cliquer sur > Passer au statut : F — Annulé

Vous souhaitez :
© Passer au statut : M2 - Modification SG, aprés validation gestionnaire
© Passer au statut : SF - Sans frais

@ Passer au statut : RM - Rectification

| @ Passer au statut : F - Annulé |

Noter en commentaire le motif de I’annulation puis cliquer sur >Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° MQSPV x
Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
V - Validé F - Annulé

‘Commentaire

Réunion annulée - mail regu le
30 aout 2021

m Confirmer le changement de statut
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L'information sera communiquée auprés de I'agence de voyage. Si I'lannulation a lieu la veille ou le jour méme du
départ, contacter également le bureau des frais de déplacement afin qu’il puisse s’assurer que I'agence de voyage
a pu traiter I'annulation avant votre départ.

VI. Echanger un billet de train

Vous pouvez effectuer I’échange de vos billets en gare ou via les applications SNCF suivantes :

» SNCF connect (pour un billet en seconde)
» TGV INOUI PRO (pour un billet en pro seconde)

Vous trouverez ci-dessous la procédure a réaliser.

1. Allez dans I'application

2. Connectez-vous a votre compte,

3. Cliquez sur le bouton "voir mon voyage",

4. Procédez a I'annulation de votre billet. Un récapitulatif détaillé vous sera proposé.

https://medias.oui.sncf/fag/echanger-ou-annuler-un-billet-de-train-sur-lapplication.mp4

Mes voyages [E) Mes voyages (2) 4 Mon voyage (2)
RETOUR
GARE DU NORD (PﬁRIS) Ven. 31 Mai 06H18
PARIS MONTPARNASSE 1ET 2 Rx2 LONDON ST-PANCRAS

NANTES

@ Diépart
Y  Saisissez une adresse

ALLER RETOUR
ALLER RETOUR Jeu. 30 Mai 07H34 Ven. 31 Mai 06H18 AL
Lun. & Mai 06H23 Mer. & Mai 06HO6 () 06h18 LONDON ST-PANCRAS
Sur Eurostar EUROSTAR 8002
~ Je me présente A "embarquement avec ma piéce 2h28mn

diidentité au plus tard 30 minutes avant le départ.

/ N
[ veirmonvoyage | [ I E-billet © Voiture 002 - Place 022

.

i Voirmonvoyage ||| T E-billet b 5

(+) 09h47 Gare du Mord (Paris)

GARE DU NORD (PARIS) Bl |
LONDON ST-PANCRAS J'ajoute un raccourel pour afficher rapidement @
mon prochain voyage avec Siri.

ALLER RETOUR o Mignshasivd Ouafa Hoummas

Arrivée
Saisissez une adresse

Jew, 30 Mal 07H34 Ven. 31 Mai 06H18
Tarif STANDARD Détaits
Sur Eurostar
vy ﬁl;ne Pi'éésemle & Il'el‘l'é\ba:qu_emtent avec Ead%iécet s = s =~ Echanger
entite du plus ta minLUtEs avant part, =15 ]
it U Bl P 17 Importer un voyage . Annuler mon bltlet.l
5 o - Q ! o
Q U [A"]| &8 oo Q W ®H 8 e Q B ®\ & e
Rbservation  Mos alertes  [Mes voyages| Men comple Plus Réservation  Masalertes  Mos voyages  Mon comple Plus Réservation  Mas alartes  Mos voyages  Mon comple Plus
1. Rendez-vous sur "Mes voyages" 2. Sélectionnez le voyage que vous 3. Au clic sur le bouton "échanger” ou
depuis l'application souhaitez modifier "annuler”", des propositions de trajets

s'afficheront. Vous aurez plus qu'a
choisir celui qui vous convient et le tour
est joué |
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