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/ Ce guide vous accompagne...

Reportez-vous a ce mode opératoire a chaque fasvqus rencontrez une difficulté sur
Chorus-DT car vous y trouverez certainement lamépa votre question.

Et ce guide vous aidera slrement si vous déclarefrais pour la premiéere fois !

Si vous étes enseignant TZR ou en service panagd|ez consulter le mode opératoire qui
vous est spécialement dédié (site du rectorapsiéxtranet.ac-versailles.fr/dt).

Régulierement et chaque mois pour les itinéranis vous devez déclarer vos frais de
déplacement sur Chorus-DT. Une fois par mois, petanet des virements réguliers et tout le
monde s’y retrouve !

Attention, si vous étes allé vous former ou si vauez participé a des examens ou concours
ne les saisissez pas sur Chorus-DT mais contaéertteur de votre convocation qui les
enregistrera sur GAIA ou IMAGIN suivant le cas.

L'accés a Chorus-DT se fait via le portail ARENAndal'onglet gestion des personnels,
déplacements temporaires.

En cas de difficulté techniquevous pouvez contacter le guichet unique CARIINAs an
place par la division des services informatiquesettorat :

cariina
e soit par formulaire en ligne accessible depuis le portail ARENA
domaine « Support et assistance »,

-
o soit en composant v

La plate-forme d’assistance CARIINA est ouvertashmcances scolaires, de 8h30 a 18h00
du lundi au jeudi et de 8h30 a 17h00 le vendredi.

En cas de difficulté sur l'utilisation de I'outil, n’hésitez pas a contacter la personne qui suit
vos frais a la division des déplacements temp@alla organigramme du service est visible
sur le site du rectorat : https://extranet.ac-vibesafr/dt.

Au fait, des messages s’affichent lorsque vous voosnnectez. N'oubliez pas de les lire
avant de les fermer !

D’autres messages d'informations apparaissenestité gauche de I'application :

Messages

A\ Alattention des personnels
itinérants

[ Adressez vos justificatifs & la
DDT
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1 -Vous étes personnel itinérant

Alors vous disposez d’un ordre de mission permanent
Vous vous déplacez chaque jour et vous étes afitbrgsnprunter votre véhicule personnel. A la demand
du rectorat ou de votre département suivant lelaadiyision des déplacements temporaires vousna do
créé une autorisation permanente de déplacemennstajet fréquent pour une durée maximum. de 365

jours. C'est votre ordre de mission permanegpérez-le) Ca tombe bien, vous avez une super voiture et
vous étes assuré pour vos déplacements professdnne
|

4

Attention ! N'annulez surtout pas votre autorisation
de déplacement (ordre de mission permanent) saisi
par votre gestionnaire car il n'aime vraiment pasga !

/

A propos de votre véhicule...

Envoyez vite une copie de votre carte grise aindirg attestation d’assuranattention, celle-ci doit
couvrir vos déplacements professionnebs la division des déplacements temporairesse chargera
d’enregistrer les renseignements sur votre fiche fil. Faites de méme a chaque changement de

véhicule en précisant la date d’effet.

Et du changement de baréme...

Chorus-DT cumule vos kilométrages ce qui permettbmatiquement les changements de barémes si
vous roulez beaucoup. Attention, si vous déclareaxdvéhicules (professionnellement assurés, bien
entendu), Chorus-DT cumulera des kilométres sum, lles kilométres sur I'autre et vous ne dépasserez
jamais le bareme initial. Le kilométrage se cunaulela voiture et non sur son conducteur !

Quelques regles a respecter...

Pour des raisons de suivi de crédits et de régalion des dépenses, vous devez saisir un ordre de
mission par moisshaque mois



C’est parti ! Créez un ordre de mission pour déa@anos frais mensuels...

Fig. A

'h’Cha_ljus

Messages enu Chorus-DT

[ Enregistrement du
transport en commun

(& Personnels itinérants,
déclarez vos déplacements
chaque mois

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Déconnexion

® o o o/él e T

< Assurance véhicule pour
déplacements
professionnels

& Distanciers a votre
disposition

Fl\gﬁ\Bl (ou directement figure B2 suivant le cas)

Fia. B2
TR S—

Aucun document existant pour le collaborateur B71
«

Woulez vous :

© Créer un nouvel Ordre de mission pour ]

Fig. C

r PRESTATION PRINCIPALE

© A © (& © (& © (@ o@mwe
o o - o A

r CREATION D'UN NOUVEL OM

@ Document vierge

@ Initialisation & partir d'un ordre de mission ¢—

N° de document l:l |m|
| NE | Destination principale

| Date Début
i: DK957 departement des hauts de seine 01/01/2015
DK8WR

departement des hauts de seine

01/09/2014

Sélectionnez I'ordre de mission permanent qui éo#& en accord avec vos dates de déplacereat de
2014 pour déclarer des missions de 2014, celuDd8 pour déclarer des missions de 2015

Sur I'ordre de mission créé, modifiez le type dessiin pour choisir « OM personnels itinérants »,
répondez oui a la question posée et sélectionnepweeau I'ordre de mission permanent de référence

» Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique
Destination principale [VAL D'OISE [a Départ le [01/01/2015 |3 [08:00 [@] (385
Pays [FR (FRANCE) = Retour le [31/12/2015 |3 [18:00 [9]

Type de mission |OM Personnels itinérants |V}

Commentaire |RF : N i
OM Permanent de référencel |Cﬂz

Objet de la mission

Conseiller pédagogique TICE
Circonscription d' Argenteuil Nord

# Rechercher
Ne Destination principale ‘ Date Début ‘ Objet | Montant Statut
| COLEYS ST SODE UL
DH4YC Val d'Oise 01/09/2014 Con.. 0.00€ V - Valic|




Les informations contenues dans I'ordre de mis@ermanent apparaissent ainsi automatiquement sur
votre document vierge.

Modifiez lesdates de début et de fin de missiornndiquez la date du premier déplacement du ntdes e
date du dernier déplacement du mois. Exemple :

Départ le [03/02/2015 || [os:00 ®

Retour le [20/02/2015 [@] [18:00

En bas de votre ordre de mission concernant I'@#tbon de véhicule, « personnel pour besoin de
service » doit étre sélectionné. Votre véhiculet dpiparaitre (sinon, recherchez-le a 'aide deeltitep
fleche), ainsi que le baréme qui y est associéaférhe IK standard »). Normalement, ces informations
apparaissent automatiqguement car elles ont étdaptément enregistrées sur votre ordre de mission
permanentSi votre véhicule n'apparait pas, contactez vogstignnaire.

- AUTORISATION DE VEHICULE
© De @ Personnel pour @ Personnel pour @)
service besoin de service convenance personnelle Aucune
I | Bzreme 1K standard
E 4+— Baréme [Baréme IK standard [~

Nb de km autorisés sur I'OM 0
Permanent

Véhicule

Si vous empruntez les transports en commun, cezdelparagraphe 2.
Enregistrez régulierement (en bas de votre écran) :
Fig D

Déclarez vos trajets... (si vous avez effectué dwiavage, voir plus loin)

Fig E

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique

Fig F
Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
RINT™. .. unc indcmmit | Genérer indemnitc |

Saisissez :

- la date de votre premier déplacement du mois,

- le trajet aller-retour (comportant éventuellemesd dtapes),

- le kilométrage relevé sur le distancier (pour lesaghces a étapes, cliquez sur « Lien vers unrdige»
et sélectionner le trajet le plus court),

- le nombre de trajets c’est-a-dire « 1 »

- le motif de votre déplacement dans le commentdiest{né au valideur) suivi de vos horaires de dégar
retour a votre résidence administrative si voussvéties déplacé a la journée et que vous demanéez un
indemnité repas.



Exemple :

Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques m

[ Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (69 Kilométres - 22.08 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique
I ﬂ IBaréme 1K standard v
Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kilométres 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES
Commentaire

Osny = résidence administrative

N© | Date ‘ Trajet | Km remboursé ‘ Nb de trajets | Commentaire |
10 | os/o1/2015 | Osny-vauréal AR | 13 |1 Groupe de travail Tice

20 | o6/01/2015 | Osny-Saint Ouen L'Aumdne | 12 |1 Réunion pléniére 10 h 3 16 h
30 | 08/01/2015 | Osny-Argenteuil AR | 44 | 1 Présentation parcours M@gi...
(28

|etc... 1 date = 1 trajet || |

v
g

/

Vous vous étes déplacé a plusieurs reprises darssm@me journée

Soit vous avez effectué un aller-retour a votr@eige administrativéndiquez vos horaires de mission :

| Date | Trajet ‘ Km remboursé | Nb de trajets J Commentaire |
| 26/06/2015 |sarcelles-Cergy AR 64 |1 Visite classe 09h00 & 11h00
| 26/06/2015 |Sarcelles-Monsoult AR | 24 |1 Projet école 14h30 & 17h00

Soit vous avez effectué une boucle :

| Date |Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

| 27/05/2015 |sarcelles-Montsoult-Mareil-S... | 64

| 1 Projet école




Si vous avez effectué une mission le matin et umendtion I'aprés-midi: saisissez votre déplacement
professionnel sur Chorus-DEt(seulement celui-gi enprécisant les horaires de déplacemerst faites-vous
indemniser la formation par le service qui vousavoqué (celui-ci vous remboursera sur I'applicatiAlA).

‘ Date Trajet ‘ Km remboursé ‘ Nb de trajets | Commentaire ‘

| 27/05/2015 |sarcelles-Ezanville | 64 [1

Projet école de 08h30 a 11h...

Vous avez effectué un trajet hors de votre secteaivituel de déplacement...

Cliquez de nouveau sur « Ajouter un ikm » pour ouun secondpavé kilométrique et saisissez le
déplacement concerné. Celui-ci sera indemniséethareme SNCF(modifiez en conséquence) :

Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

——Majouter un ikm

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométras 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES
Commentaire

Osny = résidence administrative

[ | N® | Date ‘ Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

@ io | 05/01/2015 | Osny-Vauréal AR | 12 | 1 Groupe de travail Tice

Fl 20 | o6/01/2015 | Osny-Saint Ouen L'Auméne... | 12 |1 Réunion pléniére 10 h 3 16 h
[ 30 | 08/01/2015 | Osny-Argenteuil AR | 44 | 1 Présentation parcours M@gi...
]

[

Indemnité N° 2 (72 Kilomeétres - 13.26 EUR)

Veéhicule

Baréme kilométrique
ISNCF - SNCF- SNCF (9999 CV) [v Bareme SNCF 2éme classe ~| 4———
Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométras 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES
Commentaire

Déplacement hors secteur
habituel (département)

[l ‘ N° | Date ‘ Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire
[ 10 | ©09/01/2015 | Osny-Paris AR | 72 |1 Réunion Tice......
]

(S

| Déconnexion | |m” Rechercher

o T | v [ v N



Vous vous étes déplacé en covoiturage

Précisez-le :

prévisionnel Avances Historigque
Départle [10/09/2015 || [09:00 ® ai
Retour le [10/09/2015 || [13:00 |®]

Commentaire |Covoiturage avec Madame Perle
Al

Faire une copie d'un ordre de mission existant, stepossible...

Cliquez sur I'un des OM qui apparaissent dans steliexemples ci-dessous, que vous modifierez
ensuite :

r PRESTATION PRINCIPALE

® E ® ‘§| @ Autre

- CREATION D'UN NOUVEL OM

) Document vierge

@ Initialisation & partir d'un ordre de mission <¢——— Du individu [ I E
e de docament || [0
| N® | Destination principale ‘ Date Début
DHSDL  PARIS (ministere) 18/01/2015
DH8Z6 wval d'0ISE (Janv 2015 01/01/2015
DHG638 Val d'Oise 01/01/2015
DH4YC Val d'Oise 01/08/2014

Vous connaissez la suite...

Vous demandez un frais repas pour le 6 janvier (exde) en raison de I'amplitude horaire de votre
déplacement...

Suivez les fleches !

Général Frais prévisionnel

B croor JN concrer twais |

= | Date ‘ Type de frais
[7] 05/01/2015 IKM Indemnité kilométrigue

Indemnités kilométriques




@\ Type de frais

Code
i L]
Libellé
Rechercher
Code [ Libelle
ABO Abonnement
AVI Avion (payé par missionng)
BAT Bateau (payé par missionneé)
CAR Carburant
CNM Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné
cov Covoiturage
DIV Divers
DNE Déduction pour hébergement eétranger
DNO Déduction nuitée Outre mer
LOC Location voiture (payée par missionng)
PEA Péage
PKG Parking
o epas ol st avec et AN

ont Damae Darcanma I idim Ar 3

Pour la suite, suivez les bulles !

La date du
déplacemen

Détail des frais saisis 002
Date [05/01/2015 [

Ville dans laquelle
s’est déroulée la

Type de frais [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERANT [
mission Q < ville [SAINT QUEN L'AUMONE [a]
Pays |FR (FRANCE) [a]
Montant TTC 7.63 EUR (EURO)
Nombre de repasOO Indiquer «l» pour
Commentaire Montant & rembourser 7.63 EUR un repas *

Commentaire | Déplacement de 10h 3 16 h

) (-] o

justifiant la prise en
charge du frais

*Si un second déplacement ouvre droit a un fraipléupentaire de repasenouveler la procédure

Une ligne = 1 repasN’inscrivez pas « 3 » ou « 4 » repas car la DD&#8 Yvelines (qui procede au
contrble/virement sur votre compte bancaire) liiptétera comme une anomalie (vous auriez déjeuné 3
ou 4 fois a la méme date...).

Attention, il ne s’agit pas de rembourser votreagp Il s'agit d’'une indemnité supplémentaire ogie
en raison d’'un déjeuner pris en dehors de votra labituel de travail et donc susceptible d’étraspl
codteux.

Enregistrez (cfigure D).
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Vous avez terminé...

Transmettez votre ordre de missiotalement renseigné votre valideur (si votre ordre de mission est a
0 €, inutile d’essayer de passer a I'étape suivgnte

Fig. G1

A
... A
I COEEE ESOEmEEm e R

Fig. G2

Le statut du document 1 - Creéation

| Vous souhaitez :
6 Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 <

© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

© Passer au statut : F - Annulé

Si votre valideur hiérarchique n'apparait pas aabopement, le sélectionner dans la liste qui agdpapres
avoir cliqué sur la loupe. S'il est inexistant, tamtez votre gestionnaifgnéme s'il apparait dans la liste,
contactez également votre gestionnaire afin querson apparaisse automatiquement la prochaine f&ig)s

confirmez.

Fig.G3
Statut du document N° FY9RU ‘

Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire

» Destinataire | Q,

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

) Ne pas prévenir le destinataire

Aprés validation, le traitement de votre ordre dssion s’effectuera par le service gestionnaitespiéces
sont conformes.

11



2 -Vous étes itinérant et vous empruntez les transpaten commun

Vous utilisez le Passe Navigo...
Si vous utilisez également votre abonnement paudéplacements domicile-travail, veuillez contacter

votre gestionnaire paie qui vous indemnisera ae ftites dispositions du décret 2010-676 du 21 juin
2010.

Sinon, suivez les fleches !

Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Indemnités kilométriques Historique
| Creer ‘ Type de frais \ Commentaire | Qté | Montant T

@, Type de frais

| | Code
u L]
it Libellé
r
4/ Rechercher
Code [ Libelle
> i ABO Abonnement
AVI Avion (payé par missionng)
BAT Bateau (paye par missionné)

Un pavé « Détail des frais saisis » s’ouvre a dr@uivez les bulles !

Fig. |
pote

Type de frais [ABO (ABONNEMENT) Q)
Ville [ACADEMIE DE VERSAILLES (FRANCE) Q|

Qa?onmntrrc | 70.00] [EUr (EURD) Q]

Reportez le montant des
frais

Renseignez un
commentaire (saisi

Montant TVA | 0.00] [DO - Pas de TvA ¥| obligatoire)
_ = Quantite P
Indiquez le nombre de nt & rembourser 70.00 EUR

pieces

Commentaire | pAhonnement mensuel Passe Navigo,
(justificatif original adressé 3 la DDT)




Vous utilisez des coupons de transport...

Dans les frais prévisionnels, sélectionnez la s@nalont vous relevez :

Fig. J
[Svreer

‘ Code
I
Libellé
== =
it e
Code [Libele
n PKG Parking
REP Repas au réel plafonné
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
RPI Repas Personnel itinérant
RSP Repas Service partagé
TAX Taxi
TP Trop percu
TRA Train (payé par missionné)
TRC Transport en commun (carnet) <
TRF Transport en commun (ticket a ['unité) /
VAC Vaccination
e Visa

Renseignez avec soin le détail des frais saisis :

Fig. K

Saisie des étapes © Frais prévisionnel

Détail des frais saisis 002 [

[croor [ conaror rai |

0 ‘ (5] ‘ Type de frais Montant TTC Type de frais [TRF (TRANSPORT EN COMMUN (TICKEQ|

[C] 01/12/2014 AVI Avion (payé par missionné) 00 ville ICREIL (FRANCE) i_m"_

Montant 15.30] [EUr (EURO) @]

Montant TVA [ 0.00] [DO - Pas de TvA[~|

Nombre de tickets —

Montant a rembourser 15.30 EUR

Commentaire |Trajets aller et retour

7

Envoyez votre ordre de mission dans le circuit@@ation. Cf figure$G1, G2 et G3

Aprés validation, le traitement de votre ordre dssion s’effectuera par le service gestionnaitessi
piéces sont conformes.

13



3 — Vous n’'étes pas itinérant - vous allez effectu@n déplacement avec votre véhicule
personnel

Vous créez votre demande de mission avant de pagprenez les figures, B1/B2 et C

Sur le nouvel ordre de missiomigsion « classique>*), renseigneavec précisionles rubriques
désignées par une fleche :

Général Prestations | Saisiedesétapes |  Frais prévisionnel ||  Avances ||  Indemnités kilométriques

Destination principale‘ CACHAN (FRANCE) Q Départ le [18/01/2015 || [o8:00 (0] €—r
Type de mission |OM Classigue <—H— Retour le | 18/01/2015 |EI| |18;DO ‘(‘3} 4+—
Obijet de la mission [Réunion concernant..... Commentaire | Convocation adressée 3 la DDT
A
Enveloppes de moyens [01401A95-6-ANINF_CCTICE (BJQ| Codes Projet / Formation | [a]
Centre de cofits CHORUS [IACMISS095 (SERVICE DES FRA[Q] Axe ministériel 1 | [a
Domaine fonctionnel [0140-06-04 (PILOTAGE ET ENCIQ)| Activité [014000FDPI03 (DEPLCTENCADA Q|
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT]Q] ville de départ ARGENTEUIL
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q| ville d"arrivée ARGENTEUIL
Axe ministériel 2 ‘ | Indemnités de mission
Date de création ﬂ | Derniére modification
T
- AUTORISATION DE VEHICULE
@ De ©) Personnel pour @ Personnel pour &)
service besoin de service convenance personnelle Aucune
Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 CV) || Baréme [Baréme SNCF 2éme classe  [¥|

14



Entrez votre déplacement dans la rubrique « ind&skilométriques » (dfgures E et F).

ral Prestations Avances Indemnités kilométriques

[ Ajouter un ikm \

Indemnité N° 1 (83 Kilométres - 14.86 EUR)

Véhicule Baréme kilométrigue

ISNCF - SNCF- SNCF (9992 CV) [v Baréme SNCF 2éme classe hd

Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kilométres 0 Kilométres CALCUL DE DISTANCES

Commentaire
Résidence administrative = Qsny

[ | N2 | Date |Trajet | Km remboursé ‘ Nb de trajets | Commentaire
] 10 | 1s/01/2015 | Osny-Cachan AR | 33 |1
[l

Si, en raison de son créneau horaire, votre déplaeamt ouvre droit aux frais supplémentaires de
repas...

Suivez les fleches !

Général Prestations Avances

Saisie des étapes Frais prévisionnel

Etapes étranger ou Qutre Mer Générer étapes 4—

Indemnités kilométriques Historique

Détail des frais saisis 003

= | ‘ Lieu | Pays | Date arrivée | a Date départ a X Dpafe
=] | DEPO75 (PARIS) FR (FRANCE) 15/01/2015 08:00 15/01/2015 18:00 Av. Type de frais [DRC (DEDUCTION REPAS EN COLLEJQ|
a Av ville [PARIS (FRANCE) <«——3
Mentant TTC -7.63 EUR (EURO)
Nombre de repas 4—
Montant a rembourser -7.63 EUR

Commentaire | Repas pris au restaurant
administratif du collége X

Fig. MZ/

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Indemnités kilométriques Historique

| creer [ coniro i |

Fig. M3

Code [Libelle

ABO Abonnement

AVI Avion (payé par missionné)

BAT Bateau (payé par missionne)

CAR Carburant

CNM Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné

cov Covoiturage

DDD Deduction diner gratuit Outre Mer

DDE Déeduction diner gratuit Etranger

DIS Déduction indemnité de stage

DIV Divers

DIO Déduction journée compléte Qutre-Mer

DND Déduction nuitée gratuite Outre Mer

DNE Déduction pour hébergement étranger

DNG Déduction nuitée gratuite Métropaole

DNH Déduction nuitée gratuite Etranger

DNO Déduction nuitée Outre mer
> ot Damcnon opas an otecid agis

DRD Déduction déjeuner gratuit Outre Mer

DRE Déduction déjeuner gratuit Etranger

15



Vous devez impérativement adresser votre convatatia DDT.
Enregistrez (cfigure D).
Envoyez votre ordre de mission a votre valideufifefres G1, G2 et

G3).

Aprés validation, le traitement de votre ordre dssion s’effectuera par le service gestionnaitessi
piéces sont conformes.

4 - VVous n’étes pas itinérant — vous effectuez urégdlacement en transports en commun

i @Type de frais

I Code

]
| Libellé
| | | J Rechercher
Code [ Libelle
PKG Parking
REP Repas au réel plafonné
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
RPI Repas Personnel itinérant
RSP Repas Service partage
TAX Taxi
TP Trop percu
TRA Train (paye par missionng)
TRC Transport en commun (carnet) \
LR e e SR—
am Unreimekian

Vous créez votre demande de mission avant de pagprenez les figures, B1/B2 et C

Sur le nouvel ordre de missiomigsion « classique»*), renseignez avec précision les rubriques
désignées figurk.

Puis reprenez les figurés J et k.

Si vous avez droit a une indemnité supplémentareepas en raison de votre créneau de déplacement,
reprenez les figurdd 1/M2/M3.

Transmettez votre ordre demission a votre valideur hiérarchique (cf figusG1 et G2.

Vous devez impérativement adresser votre convatatovos justificatifs de transport originaux a la
DDT.

Aprés validation, le traitement de votre ordre desi
piéces sont conformes.

s'effectuera par



5 - Vous effectuez un déplacement sur convocatio® dladministration centrale

Créez un ordre de mission. Reprenefipgres A, B1/B2 et C.

Sur le nouvel ordre de missiomiésion « classique*), renseignezavec précisionles rubriques
indiquées figure..

Et cochez la case « personnel pour convenancerpei®» si vous avez emprunté votre véhicule ou
« aucune » si vous avez pris les transports en ecomm

Pour ce type de convocation, vous devrez modifiervkeloppe de moyens qui est :

Code

L ]

Libellé

Code « [ Libelle

02141A92-IMG-EXA-.. 0214[A92-IMG-EXA-2D-ATT
0214IA92-IMG-EXA-..  0214[A92-IMG-EXA-2D-ATT-V
0214IA92-IMG-EXA-.. 0214IA92-IMG-EXA-2D-N3
02141A92-IMG-EXA-..  0214I1A92-IMG-EXA-2D-N5-V
0214IA92-IMG-EXA-_.  0214IA92-IMG-EXA-2D-5B6
02141A92-IMG-EXA- . 02141A92-IMG-EXA-2D-5B6-V
0214IA92-08-PERSA.. BOP soutien IA92 - action 8 - adminitratifs
0214IA95-IMG-CAP-... 0214IA95-IMG-CAP-BEP
0214IA95-IMG-CAP-... 0214IA95-IMG-CAP-BEP-V
02141A95-IMG-DNB 02141A95-IMG-DNB
0214IA95-IMG-DNB-V  0214IA95-IMG-DNB-V

0214IA95-08-PERSA . BOP soutien IA95 - action 8 - administratifs
0214INFOACA-R78D... BOP 214-RECT_personnels DSI hors missions nationales /

Et le code projet qui est celui indiqué sur volmewdcation parmi les services suivants :

Code

]

Libellé

Rechercher

Code - [ Libellé
CC-CABINET Convocation a l'initiative du CABINET
CC-CsP Convocation 3 l'initiative du Conseil supérieur des prog
CC-DAF Convocation 3 linitiative de la DAF
CC-DAT Convocation 3 l'initiative de la DAJ
CC-DELCOM Convocation 3 linitiative de la DELCOM
CC-DEPP Convocation a l'initiative de la DEPP
CC-DGESCO Convocation 3 l'initiative de la DGESCO
CC-DGRH Convocation 3 linitiative de la DGRH
CC-DNE Convocation 3 linitiative de la DNE
CC-DP-SIRHEN Convocation 3 linitistive de SIHREN
CC-DREIC Convocation & l'initiative de la DREIC
CC-INSP.GENERAL Convocation a l'initiative de I'Inspection Générale
CC-MEDIATEUR Convocation 3 linitiative du Médiateur
CC-OB.SECURITE Convocation 3 linitiative de 'Observatoire de la sécurité
CC-5AAM Convocation 3 linitiative du SAAM
CC-56 Convocation & l'initiative du secrétariat général
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Exemple :

Général Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Historique |
Destination principale [PARIS (MINISTERE) E Départ le [18/01/2015 [ [os:00 @ (9
Pays |FR (FRANCE) [@] Retour fe [18/01/2015 _[3] [18:00 [8]
Type de mission [OM Classique [~ Commentaire |Convocation adressée 3 la DDT

Objet de la mission |Réunion concernant.....

Enveloppes de moyens [02 14REcr-c0Nvocs¢§NTRALE|al
Centre de coiits CHORUS [IACMISS095 (SERVICE DES FRA[Q]

Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SY @)/

Codes Projet / Formation [CC-DGESCO (CONVOGFSRAat—
Axe ministériel 1 | [a]
Activité [021401FC0202 (FD CONVOC AJQ)

Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| G
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT G

Ville de départ ARGENTEUIL
Ville d'arrivée ARGENTEUIL

Axe minlstériel 2 | | demnités de mission @]
Datel 127 CONSEIL Derniére |5
& (CONSEIL
- AUTORISATION DE VEHICULE
& De &) Personnel pour @ Personnel pour @
service besoin de service convenance personnelle Aucune

Pour la suite, consultez paragraphe 3si vous avez utilisé votre véhicule personneleparagraphe 4

si vous avez emprunté les transports en commun.

Vous devez impérativement adresser une copie de gohvocation a la

DDT.

Si vous rencontrez une difficulté, contactez vgestionnaire.
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6 - Vous effectuez une mission en train, ou en avio

\ er
=

La voie ferroviaire doit étre systématiquement ifggiée par rapport a la voie aérienne. Toutefdés,
recours a la voie aérienne peut étre autorisé pautbrité qui ordonne le déplacement lorsque les

conditions tarifaires le justifient ou lorsque lenips de trajet par la voie ferroviaire est supérjalans
la méme journée, a six heures.

Si vous disposez d’'un abonnement, carte de fidéaée de réduction, enregistrez-les préalablement
sur votre fiche profil dans I'onglet « Préférengegageur » :

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Vehicules | Habilitations Délegation d'habilitations

Préférences

| ‘ Type de prestation | Libelle
Bl -
2

Préférences e-booking A
Date de mise a jour du profil
avec CTE

Date d'échec de mise a jour du
profil avec CTE

Communauté e-Booking |FRAM—EVERS (Académie de Ve (sailEeiQ]

Détail des abonnements - Cartes de fidélite [ creer ¢4——————

N° carte s Réduction

7] | Type d’abonnement ‘Société

Aucune donnée n'est disponible

%

¥ Détail des abonnements - Cartes de fidélité

Type d'abonnement | |v|

N° carte | |°

H

Réduction
Date de debutde validite| |
; Date d'expiration _

[ENIE

Confirmer Annuler
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Puis cliquez sur « Créer OM » :

== s F o | i |SRCTTRTR sron

i - PRESTATION PRINCIPALE /
{ © ;_ﬂ @ |g\ © &) © = © Autre
i
! r TYPE DE TRAJET
i
: @ % Aller Simple @ /7 Aller Retour et Multi Destinat 4—
P s
i PIRAJET ALLER
i Lieu de départ [PARIS GARE DE LYON (FRANCE G|Q)/ Lieu d'arrivée [TOULOUSE [
1
i Pays [FR (FRANCE) [a]
1
i Date de départ [10/12/201]1] afos:00  |v|
TRAJET RETOUR
! Date de départ [10/12/201]3 alt7:00 [~
{

1 ¥ Lancer la recherche & Annuler

Vous accédez alors au portail Traveldoo.

Lors de votre premiére connexion a Traveldoo, Isendi jour de votre fiche profil est impérativefallit
donc cliquer sur I'onglet « Mon profil » avant teuecherche :

Accueil Préparer un voyage Mes Voyages Ma sélection (@) on Profil

LIENS COURANTS pron-C————1]
0 A e L Voyageur ;;onse\ ;;arome

» Cartes bancaires

» Coordonnées téléphoniques et
e-mail Infor i P écurité et droits Paiement et livraison

« Programmes de fidélité

Identité » Délégation de réservation ¥ Cartes bancaires

Délégation de réservation . L N
* 9 Coordonnées téléphoniques » Approbateurs » Camnet d'adresses
Email » Compte mobile

»
v
»
» Passeport
»
»
»

Garte d'identité Préférences de voyage
Permis de conduire » Trajet par défaut
Document de voyage » Vols
» Véhicule » Trains
» Voitures

Programmes de fidélité
Cartes d'abonnement

» Programmes de fidélité

» Cartes d'abonnement

Personnalisation

» Langue
» Format de date et d'heure
» Monnaie

» Théme
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Pour retourner a votre réservation, une fois vptadil mis a jour, cliquez sur I'onglet « Prépanar
voyage ».

—ill:yo Demande de réservation

——— P PREPARER UNVOYAGE

Vols Ou Trains
| | Aller simple
x De Vers
Vols
PARIS Toulouse Matabiau
R Départ le Retour le
Trains
26082016 | 08:00 ﬂ ] 26082016 | | 17:00 ﬂ ]
Voitures
v
m Trajet indifférent >

Favoris
[] Je souhaite un trajet de retour différent

Classe Sélectionner > ¥

Indiquer les réductions éventuelles dont vous disp@vant de lancer la recherche, méme si la estrte
renseignée dans le profil.

Une fois le voyage sélectionné et réservé, clicuuerle bouton derminer cette réservation» (en
bas).

Lors de cette étape, la date limite de validatisihamnoncée en haut de I'écran. Le dossier devma do
étre approuvé dans chorus-DT avant cette dateqtee valideur et le service de la DDT.

Cliquez sur le bouton kransférer le détail de votre réservation a ChoruddT » (en bas de votre
écran). Cette action permet de revenir a Chorugbimportant les données de la réservation.

Il ne vous reste plus qu’a finaliser votre ordrendigsion (cffigure L et éventuellemerfigure N si

convocation de la Centrale) avec les renseignemeatsquants et a le transmettre a votre valideur
comme indiqué sur les figur€xl, G2 et G3
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7 —Vous étes valideur hiérarchigue (VH1)

Vous savez que vous avez des ordres de missiofideraar vous recevez des mails automatiques
en provenance de Chorus-DT...

Statut

T —
Filtres de sélection [A]

Les ordres de mission qui attendent votre validesiont a rechercher ici (accéder au menu Chorus-DT)

% Choru
DDA TR
Messages Menu Chorus-DT
[ Enregistrement du Al ® Fiche Profil
transport en commun ™

Ordre de Mission

(5 Personnels itinérants,
déclarez vos déplacements
chague mois

® Etat de Frais

*® Liste des Etats de Frais pour validation

*® Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
*® Facturation Fournisseur

< Assurance véhicule pour
déplacements

"'Chur‘us Liste des Ordres de Mission pour validation

Enveloppes de moyens Afficher uniqguement les
Q| Q documents dont je suis

&l

| 4 Rechercher

[ matricule | Nom/Prénom [ code structure N°. |Typede Mis..| Nbjours | Objet [p principale | Date début | Enveloppes de... | Date |
_ 09100210 DHOIU omMP 7 Infirmire scolaire, D ESSONNE (FR) 01/09/2014  02301A81-02-INF
09100210 DHINM omMP 7 Infirmiére scolaire, D ESSONNE (FR) 02/01/2015  02301A81-02-INF

Pour valider, cliguez sur le nom de I'un de vodatmrateursVérifiez que vous étes bien le valideur
hiérarchique des missions pour lesquelles il vaulicgte (certains agents ont en effet deux missiqui
relévent de deux valideurs hiérarchiques différghtSon ordre de mission s’ouvre. Si les déplacements
indiqués dans le pavé des frais kilométriques sudiemandes de frais supplémentaires de repas sont
conformes a la mission, vous pouvez valider comirtessous :

|I
2 EEED ESEESEEEY ey EEZE B

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

€ Passer au statut : R - Révision

§ Passer au statut : F - Annulé

|Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
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Vous étes d'accord...

Sélectionnez le gestionnaire chargé du suivi das fte vos collaborateurs (cf organigramme
http://www.ac-versailles.fr/public/frais-deplacenteet confirmez. Exemple :

Statut du document N° DHKQ8 [%
Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut G - Attente de validation Gestionnaire

Commentaire

i Destinataire [EEIETNT Q ——

E Prévenir le destinataire par un e-mail

Ne pas prévenir le destinataire

Faites de méme pour les autres ordres de missialicir.

Si vous étes en désaccord avec les missions préssnt

Cliquez sur « Révision » :

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous souhaitez :
@ Passer au statut : G - Attente de validation Gestionnaire

G
@ Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelle
© Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2
R
F

P O Passer su statut : R - Révision

@ Passer au statut : F - Annulé
| Date ‘ Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
£l 15/12/2014 14:02 9800 2-atente.. 0 GOLLIOT CATHERINE CONSEIL CAROLINE
=l 15/12/2014 14:00 ©,8,6,6, 1-création 0 GOLLIOT CATHERINE

Indiquez dans le commentaire le motif de votre dedeale révision afin que I'agent puisse en prendre
connaissance :

Statut du document N° DHLEG

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut R - Révision
"Revoir la mission du 15 janvier (erreur de date, A
la réunion de travail a eu lieu le 16 janvier). | (V]

Commentaire

Confirmer le changement de statut

23



8 — Suivez facilement I'évolution de vos demandednbemnisation

A tout moment, vous pouvez suivre I'évolution dereardre de mission en consultant sa partie otigte »,
et une fois celui-ci validé, de votre état de frais

Général Saisie des étapes Frais prévisionnel

Vous pouvez ainsi savoir a quelle date votre od#renission a été validé, a quelle date il a éféétet a quelle
date il a été payé. Si votre ordre de mission aréfigsé, vous pouvez consulter les motifs laiss#svptre
valideur ou le service gestionnaire. Ne contactes fe service de la DDT quand c’est votre valideur
hiérarchique qui a mis votre ordre de mission ersi@n !

9 - Pour retrouver aisément un ordre de mission oun état de frais

Cliquez sur « Ordre de mission » ou « état de fragivant le cas :

'h’Chnr-us

Depdiamanis Rayiorawy

Messages Menu Chorus-DT

“# Assurance véhicule pour A * Fiche Profil
déplacements

professionnels ® Ordre de Mission «———
[ ]
(&) Distanciers a votre .

Etat de Frais —

Si vous cliquez sur « ordre de mission » par exemjglpplication vous affiche généralement le deroirdre de
mission saisi. Si ce n'est pas celui dont vous desoin, cliquez sur « rechercher » (en bas de éatran) :

Fig. O

[occrmon [ o | e TR e | e | v [T

Le pavé suivant s’ouvre. Vérifiez que « Tous » apftan face la ligne « Niveau ». Si ce n'est gasds,
recherchez-le & I'aide du curseur.

@®) sélection d'un Ordre de Mission

Société EVERS (M.E.N. : ACADEMI ... Individu | [EY=)
N© de document| | Depuis le _
Destination prim:ipale| | Niveau |Tous -

¥
Rechercher ‘ \
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Vous pouvez ainsi visualiser 'ensemble de vosesdie mission :

N° de document |

stination principale |

Depuisie [

Niveau |T

Destination principale

ous [~]

Date Début Montant Statut Type de mission
01/07/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d.. OM Personnels..
03/06/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d._. OM Personnels...
06/05/2015 Enseignant TZR en remplace... 2 - Attente d.. OM Personnels..
N1/N4/?N15  Fneeianant T7R an remnlara 7 - Attanta d OM Parannnels

et sélectionner celui que vous souhaitez consulter.

Pour en faire apparaitre un autre, renouvelez tath a partir de légure O

10 — Récapitulatif des pieces justificatives a trasmettre au service des frais de déplacement

(sitdt I'ordre de mission saisi - utiliser le bordau d’envoi des piéces sur le site du rectorat)

Vous étes personnel itinérant

Vous vous déplacez dans le secte

et pour la mission définis sur I'ordré

de mission permanent qui vous a é
délivré

ur

?[é Pas de piéce justificative de déplacement a foipir

Vous vous déplacez en dehors du

secteur défini par votre ordre de
mission permanent

Convocation et attestation de présence
(indemnisation sur bareme SNCF)

Vous étes itinérant et vous vous
déplacez pour une mission autre q
celle pour laquelle il vous a été
délivré un ordre de mission
permanent (ex : réunion représenta
syndical, convocation ministére)

Convocation et attestation de présence
(indemnisation sur bareme SNCF)

Vous n’'étes pas agent itinérant ¢
vous étes convoqué pour une
réunion

Convocation et attestation de présence

Vous avez emprunté une voie a
péage, utilisé un parc de stationn
ment payansur autorisation

12

Pieces originales

Vous avez emprunté 'avion, le trai
ou utilisé les transports en commu

S5 S

Pieces originales

Votre déplacement en Province 3
nécessité une nuitée a I'hotel
(ou tout autre organisme dimen
habilité commercialement a
héberger des personnes a titre

onéreux)

Facture originale qui doit obligatoirement comporte
le nom de I'agent

la date de la nuitée

une mention attestant du paiement effectif
montant

ju

|

Cas d’'une chambre partag

Si piéce jointe unique au nom de deux agents @atta
le colt d’'un seul hébergement : un seul des deemtag
bénéficie du remboursement forfaitaire
e
Si deux pieces au nom de chacun des deux agents
attestant du paiement d’une partie du montant,tota

indemnisation forfaitaire des deux agents

Réservation par interne

Copie imprimée de la piéce jointe et attestation su

I’'honneur que la production d’'un original n’est pas

possible du fait des conditions de réservatiorteet
paiement mises en place par le prestataire

=

Cas du mode d’hébergement Airb

b Attestation sur 'honneur comme indiqué ci-dessus

copie écran du statut « accepté » sur le site co@ce

(1) Sauf demande du service des frais de déplacemen¢é¢tamation DDFIP des Yvelines ou contrdle
exercé dans le cadre du contr6le interne comptable)
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