Chorus

Deéplacements Temporaires

Document du MENESR - modifiable par les académies

Créer un ordre de
mission ponctuel

Connexion possible a I'application CHORUS-DT depuis le site du Rectorat

http://www.ac-clermont.fr,

onglet « Personnels », encadré « bouquet de service », lien « Déplacements
temporaires »

L'identifiant correspond au compte de messagerie personnelle composé, sauf
exception, de l'initiale du prénom suivi du nom, le tout en minuscule.

Le mot de passe correspond au mot de passe de votre messagerie.
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Pas a pas Chorus DT

Source : DAF-DNE

fChor'us

Déplacements Temporaires

1. Pour créer un ordre de mission

Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil
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Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer »
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Source : DAF-DNE

2. Saisie de I'OM classique

Pour créer un OM classique :

Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4F1EECAE2EF338)

= PRES AN PRI PRI -~ o s e s s e s n s e b S e e s e s s R e s S R R e e s ae R e SR s e s s

ocument vierge

) Initialisation & partir d'un ordre de mission

Annuler

Puis sélectionner OM Classique dans le menu déroulant « Type de mission » si vous saisissez

votre OM avant votre départ ou sélectionner OM régularisation classique si vous saisissez
votre OM au retour de votre réunion
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Renseigner les informations suivantes :

Destination principale : commune du lieu de la réunion

Dates et heures de départ et de retour

Objet de la mission

Enveloppes de moyens : selon le tableau suivant et selon votre grade
Centre de colt CHORUS : selon le tableau suivant et selon votre grade
Domaine fonctionnel : selon le tableau suivant et selon votre grade
Activité : selon le tableau suivant et selon votre grade

Enveloppes des Centre de colt Domaine Activité
moyens CHORUS fonctionnel
Tout personnel (convocation | 02141A15-DEPL IACMISS015 0214-08-02 021401FC0203
a l'initiative de la DSDEN)
Tout personnel (convocation | 0214RECT-REU RECMISS063 0214-08-02 021401FC0203
a l'initiative du rectorat)
Directeur d’école 0140l1A-DIR IACMISS015 0140-06-02 014000FDPIO1
Enseignant en élémentaire 01401A15-ENSELEM IACMISS015 0140-02-02 014000FDSP02
Enseignant pré-élémentaire | 0140lIA15-ENSPRELEM | IACMISS015 0140-01 014000FDSPO1
I.E.N. 01401A15_IEN IACMISS015 0140-06-03 014000FDPI02
Conseiller pédagogique 01401A15_CP IACMISS015 0140-06-04 014000FDPIO3
R.A.S.E.D. 01401A15_RASED IACMISS015 0140-03-02 014000FDSP0O3

Lieu de départ et lieu d’arrivée :

ADM (résidence administrative) FAM (résidence familiale)
Rubrique : Autorisation de véhicule - Cliquer sur le choix « personnel pour besoin

de service » Véhicule : SNCF Baréme : Bareme SNCF 2éme classe
Beier Edien &chae et Uarurpasn  utis T " i |
| [ e |

B Les phun vishes

wisicule [SWCF - SHOF- SNCF {9999 O~ Baritina [Barbme SNCF Dome classa |~

Cliquer ensuite sur « Enregistrer »
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3. Ajouter des frais prévisionnels (un repas le cas échéant)
Cliguer sur I'onglet « Saisie des étapes » puis cliquer sur la case « générer les

étapes ».
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Choisir dans la liste DCR (déduction pour un repas pris en collectivité)

&, Type de frais X

Cude

Libailé

Code | Libehé

ABD Aburn sl B

AV Avon (paye pan i issiving)

DAT Dateau (payé par mizsionnd)

CAR Carbaranz

CHM Indemntz d= nutde Yetroocle au r2=l plafonng

cov Cavoiturage

ooo Déduckan cinar gratait Dutre Mar

DDE Déduckon cinar gratait Strargar

Dis Déducton indamnitd da stags

DIV Divars =

5

Dio Déduckon joarnas comrplakae Oakra-Ma-

DHD Déduckon ruitée gratuite Dutra Mar

U= Ueduct on pour nébergemert étrarger

LIS Ueduct on ruitée gratuite Métrapclz

LA Udducton ruitée gratuite Etrange”

DND Déducton rultée Catre mar

DR Déducton rzpas 2n collectivitd Métopo &

DRD Deuucl un Cejeur e g alui. Qulie Mer

DRE Deuuel un Cejeur e g aluis EL anyz 5

DRG Deluclun 1=pes graluil Méaopule

DRC Dedluclun ruilde el epas seuls Subie-Me Gl

4| [l | 3
Page| 1 surz| b M | C Résultat : 40

Une fenétre avec le détail des frais s’affiche. Vérifier les informations et apporter les
précisions nécessaires (exemple : nombre de repas a rembourser)

Veuillez indiquer un commentaire.

Détail des frais saisis 002

Date |01/12/2014(3|

Type de frais [DRC (DEDUCTION REPAS #fi COL|~.1|/

ville [AIN (FRANCE) A
Montant TTC -ss,mkﬁﬂ (EUR

Montant & rembourser -38.13 EU

Commentaire |Dejeuners K

Derniére modification 23/12/2014 11:33 ADMIN {ADMIN
ADMIN)

Cliquer ensuite sur « enregistrer » et le montant des frais prévisionnels s’affiche.
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4. Saisir des indemnités kilométriques
Cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques »

Sélectionner :
véhicule = SNCF

Baréme kilométrique : baréme SNCF 2°™ classe

»
. Chorus omme o- Mision DzPad {CAG0K ERIC)

T Ajouber un ikm

presacon Frisprvionne trsemncabiomeiones (N

ilométres - 0.0 EUR)
Barime kilométrig

ECF - SNCF- SNCF (9999 C\l’l 2 Bartme SNCF 2ime clagse »

Nb de km autorisds
0 Kilombtres

Co mimentaire

Indemnité N° 1 (J

Véhicule

Nb de km déclarés
0 Kilemdtr=s

Li=n vers un distancer

| ne | Daste | Trajet | Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire
| |

Puis cliquer sur le « lien vers un distancier » pour le calcul des distances

Une fois sur MAPPY, sélectionner « itinéraire » puis renseigner les lieux de départ et

d’arrivée. Sélectionner trajet « le plus court », cliquer sur OK et relever la distance
affichée.
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Pas a pas Chorus DT

Source : DAF-DNE

Lieux Shoopirg Itinéraire

Recherchez une adresse,
un lieu touristigue, un commearce __

Pour la saisie des trajets :

% Chorus

Dépiacements Temporaires

mappy OO ©

<  Lyon69001-65009

Bourg en Bresce 01300

Métra ¢ Sus

" Leplus rapide € Le plus court Plus dioplions

Saisir autant de lignes que de déplacements

Date : indiquer la date du trajet

Trajet : indiquer les villes de départ et de destination et les horaires
Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un circuit
Kms remboursés : la distance aller pour un aller simple ou un retour/ le cumul des

kms parcourus pour un circuit

A la fin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ».
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Source : DAF-DNE

5. Soumettre ’'0OM a la validation

Pour pouvoir évoluer dans le circuit de validation, I'OM ne doit présenter aucune
anomalie bloquante.

A la fin de votre saisie, pensez a « enregistrer ». Si vous ne souhaitez pas envoyer
votre OM dans le circuit, compléter la saisie et I'envoyer plus tard en validation.

Une fois I'OM classique terminé, le transmettre au valideur hiérarchique.

Cliquer sur le bouton « valider/modifier ».
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Sélectionner votre VH1 (la secrétaire de votre circonscription) et cliquer sur
« confirmer le changement de statut ».

Statut du document N° D2NQS [%]
Le statut du document 1 - Création

Vous aver demandé 3 passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire | ==

l’? Prévenir le destinataire par un e-mail

"1 Ne pas prévenir le destinataire

| @ ¥ Confirmer le changement de statut

Puis, confirmer le changement de statut.
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