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LIRE ATTENTIVEMENT AVANT DE SAISIR VOS FRAIS AFIN D’EVITER LES MISES EN REVISION ET
PERMETTRE UN TRAITEMENT PLUS RAPIDE DE VOS OMS.

CONDITIONS DE VALIDATION DES OMS.

Il vous faut saisir :

Dans UN OM : UNE SEULE ANNEE (dans le cas contraire, OM sera envoyé systématiquement en révision).

UN SEUL ordre de mission par MOIS (une fois le mois échu).

Les trajets STRICTEMENT conformes a la notification (jour de déplacement, trajets, kms, jour de repas), ceux-ci
sontrappelés dans les commentaires de votre OM. Le kilométrage est calculé selon la reglementation de commune

a commune, le plus court étant retenu par I'administration.
& CASPARTICULIER : pour les trajets hors notification, veillez a saisir un circuit et NON 2 AR, préciser le motif
des déplacements (réunion)ety joindre une attestation d'obligation de service. Certaines réunions ne sont

prises en charge par les services partagés, (voir liste ci-dessous).
Tous vos trajets dans la méme indemnité et une seule indemnité par mois.
UNE LIGNE PAR TRAJET ET PARJOUR, 1 seul aller-retour par jour
Repas : La date de chaque repas en créant une ligne par repas/jour
La date de départ et la date de retour, dans I'onglet général, doivent correspondre au jour du 1er trajet du mois et

au jour du dernier trajet du méme mois déclaré.

% Chorus

Déplacements Temporaires 2



ACADEMIE
DE TOULOUSE 01/09/2023

Liderté
K.

Frateranté

Types de déplacements NON pris en charge : (liste non exhaustive) :

Déplacements liés a un examen ou un concours : Direction des Examens et Concours, DEC (application IMAGIN)

Déplacementsliés aune Formation avecla DélégationAcadémique dela Formation Professionnelle des Personnels Education Nationale,

DAFPEN, (application GAIA)

Déplacements dans le cadre d’'une Formation Syndicale : contacter votre syndicat pourindemnisation

Déplacementsdomicile-travail, participationde I’employeur et prise encharge partielle desabonnements.S’adresser au service gestionnaire correspondant
(exemples: pourles personnels enseignants : 1la DPE ; pourles personnels administratifs : la DPAE)

Conseil Administration, Réunion Pléniére

Réunion de pré rentrée ou constitution des classes : Les réunions de pré-rentrée scolaire sont indemnisées si I’enseignant n’a jamais été auparavant
dans cet établissement ou sur demande attestée du chef établissement.,

Ces missions ECE (série S du bac général) sont exceptionnelles chaque année et faites a la demande d’un IA-IPR, donc non indemnisées par les SP.

Autres examens : DEC (tout autre dipléme) excepté le BREVET des colléges pour lequel les déplacements sont pris en charge par les SP

Pour tous les autres déplacements (réunions initiative académique, initiative ministérielle, personnels itinérants des départements, ClO, personnels en

situation de services assurés sur plusieurs établissements affectés al’année) : Direction de lalogistique générale, DLG, (application CHORUS DT)

Les déplacements saisis pour les motifs ci-dessous entraineront une mise en révision de votre OM et donc un retard de traitement.

Chorus
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BOUTONS ICONES
Accueil Accéder 4 la page d'accueil o Champ obligatoire / Anomalie bloguanie | Pasde validation possible
o Afficher les données du missionné iy Anomalie non bloguante Validation possible
m m Créer un document Q Accéder a l'aide 3 la saisie
SUPAMET OM Supprimer un OM (statut Création) E Afficher le calendrier
O Créer Créer un élément (prestaticn, frais prévisisnnel. avances.) @ Afficher les heures
) Pour créer une indemnité ou une ligne pour trajet/repas
Bechercher Acceder a la recherche dun document ﬁ ¥ Déplier ou déplier un &lément | Connaitre le motifdes anomalies
m Enregistrer le document :] Dupliquer un élément
m Valider ou faire reculer un document ﬁ' Supprimer un &lément
Lancer une recherche o Alerie
Effacer Effacer les critéres de recherche f:) Actualiser
m Annuler une action en cours { h Page précédente / Page suivante
m Exporter un document K 2l Premiére page / Demiére page

- OM : Ordre de Mission
- OMP : Ordre de Mission Permanent
- OMIT: Ordre de Mission Itinérants

fChor'us
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1- CONNEXION A CHORUS DT

L’application CHORUS DT peut étre utilisée de n'importe quel ordinateur disposant d’une connexion Internet :
https://si2d.ac-toulouse.fr (via le portail ARENA).

' 4

ministgre
éduca
nation

o

accedez a vos applications

Sivous rencontrez des
problémesde
connexion, cesliens
vousredirigerontversla
Messagerie Académique
— Module d’Aideala
Maintenance
Individuelle
Automatique.

/

1)ldentifiant de votre boite académique personnelle:
(prenom.nom@ac-toulouse.fr)

Authentification /

asse ou Passcode OTP |

3 e ne connais pas mon identifiant

8 Jai perdu mon mot de passe

w Je souhaite modifier mon mot de passe
3 Contacter l'assistance

Plus d'infos sur les aftagues en cours

Audez nous a lutier conire les attaques informatiques

Important pour la Sécurité des Systémes Informatiques

Ne répondez pas aux messages qui demandent le mot de passe, le NUMEN ou de cliquer sur un lien.

| 2) Mot de passe de votre boite académique personnelle
*| «—| (NUMEN sivous ne I’avez pas modifié). Le NUMEN doit
| Valider | étre saisi enlettres majuscules.
3) VALIDER

fChor'us
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Cliquersur Gestiondes personnels puis sur Déplacements TemporaireleI

01/09/2023

Ministre
fluea
natien

.2«;4- et
AR i

Recherche

==

M Scolarité du 2nd degré

ens et conco

1 N Gestion des personnels

M Eng Totage
M Formation et Ressources

N Intranet, Référentiels et Outils

M Support et Assistance

BRENR - Accader d vos amplications

Gérer mes favoris | Déconnexion

Premiére connexion a I'application

[} Vessage de votre Académie

Migration prévue le mercredi 1410212018, & partir de 12h30
Les applications seront inaccessibles pendant la durée de l'intervention.
Merci de votre compréhension

M Gestion de [ formation continue (GAIA)
GAIA - Accés individuel

M SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestionnaire

3 Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

©@MEN 2010 - Contact v21.1 - D/10I2016

'H'Chor'us
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2- CREATION DE L’ORDRE DE MISSION PERSONNEL ITINERANT
(OMIT)

Recommandations Importantes : saisir un seul ordre de mission par mois (une fois le mois écoulé) ;
Ne pas saisir les frais de 2023 et 2024 dans un méme OM (OM refusé a la validation)

Etape 1 :Cliquerdanslapage d’accueil sur « Ordres de mission » Voici votre écran d’accueil avecles différents boutons de commande

] \ . / ; \
£ i : : , :
Eﬁ?’"g‘g%? . Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Etats defrais  Factures  Listes OM/EF  Reportings & Q [:—)

0 Messages aux utilisateurs

“# NMentions légales CNIL / RGPD
[ Homeologation RGS

MES TACHES

n Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de Mission : 9

Etats de Frais : 0

I"('.:hor'us;
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Eta pe 2 : Cliquersur « Créerun nouvel Ordre de mission pour votre nom et prénom »
EN . .
FraNcae . Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission ~ Ftatsdefrais  Factures  Listes OW/EF  Reportings Q .'. Q =
CREATION D'UN NOUVEL OM - BE X
Aucun document existant pour le collaborateur AB5F0D10E938792 : BEKKOUCHE AMINA. Voulez vous :
Créer un nouvel Ordre de mission pour
Créer un nouvel Ordre de mission pour un autre collaborateur
Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur
Etape 3 : cliquersur«Autre » —_
FANIME o Cheorus Déplacements Temporaires CREATION D'UN NOUVEL =938792) ® [es Listes OM/EF Reportings Q & T

Prestation principale

XK a3

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d ardre de mission

APuissélectionner:

' 1) Pour le tout 1°" ordre de mission de |’année
Document Vierge obligatoirement.

2) A partir du 2°™ ordre de mission : Initialisation a
partir d’un ordre de mission : choix a privilégier.

Annuler

% Chorus
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L’Ecran suivant s’affiche par défaut : il vous faut le modifier comme indiquer page suivante

| e B mE |

Cot fnial prévisionnel o2 13 mission 000 £

‘Colt ot previsionel hors Indenins hebergement ef regss 00 €

@ Gewnal Prestztins ‘ Sakle des dzpes ‘ Iz klkmatriguss ‘ Frale préviskamel | A | Fasturation | Hiskarigue ‘
[owcasas | ) Tomww [@=n 5] T [@[=n [
e

s - Jus—

E— Ol — «
C_ O — [ Cj - o
e I E—

[ BT —

<

mmmmm
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Modifier la page qui s’affiche par défaut :
3- COMMENT COMPLETER L’ONGLET GENERAL

A renseigner en premier : I'onglet « Général »

(L2
EPUBLIQUE o g i
Fancase %, Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres demission  Etafs defrals  Factures  Listes OWEF  Reporiings Q& €}
Ordre de Mission - B - Statut 1 - Création
p Coiit total prévisionnel de la mission (|
Colit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas (|
Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission Destination principale Départ e ek e Dans Ie menu derOUIantType de mission :
& ) 2 ® P a S
l°"‘ T T “«— PR ‘ﬁ I . ‘ O] [umama ‘H I - ‘@ sélectionner OM Personnels Itinérants 0!\/|IT
. et cliquer sur OUI pour confirmer Ce ChoiX.
Lieu de départ Lieu de retour
¢ ¢
| o) | a
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission
lq v
Enveloppes de moyens Codes Projet/ Formation o Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donngae™le votre OM, voulez-vous continuer ?
e |
E
Domaine fonctionnel Activité
Q I |Q‘ | & ql
Elément OTP Mouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
Q Q

lwChorus
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L] L] . . LY 4 ’ ff. h I I’ V4 L] d .
Une fois le type de mission modifié, s’affiche alors I'écran ci-dessous :
EN
EEW‘CL"\?S? WS S L A TR Accueil  Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q ..- Q &>
Ordre de Mission - P atut 1 - Création
B EQ Codt fotal prévisionnel de la mission 0.00 €
1 2 3 4 Colit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
© Geénéral Frais prévisionnel Facturation Historique
-
@ e document comporte des anomalies ¥
OM PERMANENT DE REFERENCE x
Type de mission Destination principale
@ s )
[ OM Personnels itinérants = Société Individuy
— - - | ETOUL (MEN. : ACADEMIE DE TOULOUS | BF4 | | Q|
OM Permanent de référence Lieu de départ
T ‘ - < @ I\ll'de document Depuis le
5 |
Qh]etde la mission Commentaire 1 ‘ |
L | Destination principale | +
a
| ‘ —— Cliquersurlaloupe = (OM Permanent
— de référence) et sélectionner dans la
n . .
Enveloppes de moyens Codes Projet/Formation fenetre qUI s ouvre VOtre OMP de I'a nnee
1 Destination principale Date Début ~ Objet Montant Statut Type de mission lefied) e OM P
SEGEAPEAFELS (EOA | 1 QI YHY SAINT-LAURENT-DE-NESTE 01/09/2017 OMP 20... 0.00€ V-Validé OM Permanent scolalrederererence « ermanent
Domaine fonctionnel Adtiité HPVEQ  LANNEMEZAN 01/09/2016 OMP20 000€ V-Vaidé OM Permanent 2023/2024 SP, montant 0.00».
0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLLE | Q 014100FDSPO1 (FD-SP-CLG EY35H LANMEMEZAN 01/09/2015 OMP 20... 000€ V-Vvaligé OM Permanent
Elément OTP Nouvelle affectation DKMWD  LANMEMEZAN 01/09/2013 QOMP 20... 0.00€ V-Validé OM Permanent
Q
Structure opérationnelle Résultat: 4
0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGOR
Autorisaticn de véhicule
De senvice Personnel pour besoin de semvice Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
Date de création
17/11/2020 16:20 1A o
Rechercher  Imprimer  Supprimer OM

I-'('.:horus;
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Les zones renseignées automatiquement :

Une fois rattaché a ’OMP (Ordre de Mission Permanent) de référence, votre OM (Ordre de Mission) affiche 5 onglets :

1]

REPUBLIQUI ments ires

g e i / / / Accueil  Ordres de mission  Etats de frais  Factures
=

e Missiop -

Listes OM/EF  Reportings Q - a (523

tue 1 - n
- - Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €

Co(t total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
© Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel ‘ Facturation Historique
{ ~
Type de mission Dastinstion principsle Départ ls Retour le

[OM Personnels itinérants | v ] [AcADEmE DE TOULOUSE (FRZ | Q] [mimasas | B || HHMi @] [ummasaa HH-Mi ]
OM Permanent de référence Lieu de retour Ville d'amivée
[ FAM (RESIDE\E FAMILIALE) CLARENS

Lieu de départ Ville de départ
F | Q] [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) CLARENS

P

Commentaire

Indemnités de mission

- Attention : merci de ne pas inscrire les =
OMP 2023-2024 déplacements 2016 et 2017 sur le méme
1 OM. Merci.

Enveloppes de moyens Frojet/ Formatien Centre de colits CHORUS

[ 0141RECT-SERVPART-CLG (DOTATIY

‘ Q] [ RECLOGI031 (DIVISION DE LA LOGI Q
Domaine fondliennel ivite Frojet anslytique ministeriel Fands

[ 0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL | Q [ 014100FDSP01 (FD-SP-CLG) ‘ Q] [

al N, @
Elément OTP 0141-01 {Enseignement en collége) IP" liors 2 Axe ministériel 2 \
=T J 9 |

Sin pén

[ 0650037M (COLLEGE D ASTARAC B\GO]

- Autorisation de véhicule

© Deservics

er par le déclarant

. Parsonnel pour convenance personnelle
Véhicule

[ : [ Baréme SNCF 2éme classe
Nb ds km sutorisés sur 'OM Parmanent
[0 )

Dete de oréation
L ATA2020 1620

Créer OM~= Rechercher  |mprimes  Supprimer OM

.
| Skl

Chorus

Déplacements Temporaires 1 2



EN
ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liderté
Egalest
Frateraité

Les zones a renseigner par le missionné :

01/09/2023

IMPORTANT : Pour les personnels enseignants et administratifs ayant un établissement de rattachement et 2 ou 3 établissements d’exercice, tous
les déplacements se regroupent pour un mois donné sur unseul ordre de mission quelle que soitladestination.

L]
RIPUBIGUE o Chorus Déplacements Temporaires

Ordre de Mission - P(

Accueil

Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q &

o BN

B

e Général Indemnités kilométriques

Type de mision

- Statut 1 - Création

Frais prévisionnel Facturation Historique

Destination principale

Départ I Retour le
[ OM Personnels itinérants ‘ ~ | [ACADEMIE DE TOULOUSE [F T.J-J IN/AAAA | = ‘[HH Mi ‘ [c] | TJ.J MM/AAAA | B | HH:Mi | [c] ‘
OM Parmsanent de référence Lisu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville d'arivés
[ HPren ‘ Q| [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) | Q) CLARENS I FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ‘ Q| CLARENS
Objet de |3 miszion Commentaire Indemnités de missian
OMP 2016-2017 Attention : merci de ne pas inscrire les =
déplacements 2016 et 2017 sur le méme
. Merci.
Enveloppes de moyens ‘Codes Frajet / Formation Centre de colis CHORUS Axe ministériel 1
[UﬂMRECT—SER\/F‘ART—CLG (DOTATH ‘q| \ |q| | RECLOGI031 (DIVISION DE LA LOGI |o,\ | |Q \
Domaine fonctionnel Activite Projet analytique ministeriel Fonds
| 0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL ‘q| [HMWUFDSPW (FD-SP-CLG) |q| | |Q\ | |Q \
Elément OTP Nouvelle sffectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
\ la] | | [a] | |

Structure opérationnalle

‘ 0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGO |

Autorisation de véhicule
De service

Véhicule

@ Parsannel pour besain de service

Baréme

[ DR 300 HS - FIAT- SCUDO (8 CV/Cyl ‘ ~ |

[ Baréme SNCF 2éme classe | ~ |

Mb de km au

10 |

Date de oéstion

17/11/2020 16:20 BEKKOUCHE AMINA

Derniére modification

18/11/2020 10:28 £

e o

(€ Parsannel pour convenance personnells

& Penser a cliquer sur Enregistrer pour conserver vos saisies.
I:> Avant de passer aux onglets suivants, cliquer sur

Enregistrer.

Co0t total prévisionnel de la mission 0.00 €
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

Les consignes de saisie

: Dates et heure de début et de fin
de mission : 12 jour et dernier jour
de déplacement du mois.

A Destination principale:
Commune mentionnée surl’ordre
de mission permanent (ou par
défaut Académie de Toulouse)

B1 Date et heure du ler jour de
déplacement du mois déclaré

B2 Date et heure du dernier jour de
déplacement du mois déclaré

v

Enregistrer Refuser / Valider

% . Chorus
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Exemple d’'un OM saisi correctement :

EX
perusUOLE 1§ Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings O‘ 3 0 (22
Ordre de Mission - T- Traité
BC - Co(t total prévisionnel de |a mission 180.32 €
Co(t total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 111.65 €
4 Général & Indemnités kilométriques a Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historique
-
Type de mission Destination principale Départ le Retour I
(304)
| OM Personnels finérants | | SANTLAURENTDENESTE (FRANCE) | 01/09/2016 [[ o800 | |09zt [| 1230 \
OM Permanent de référence Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville derivée
b | | FAM (RESIDENCE FAMILALE) | ELARENS | FAM (RESIDENCE FAMILIALE) \ CLARENS
Objet de |s mission Commentaire Indemnités de mission
7
OMP 2023-2024
Envelappes de moyens Codes Projet/ Formation Centre de colts CHORUS: Axe ministériel 1

| 0141RECT-SERVPART-CLG (DOTATION ( ‘

| RECLOGIN31 (DIVISION DE LALOGISTIC| | |

Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds
| 014101 (ENSEIGNEVENT EN COLLEGE | 014100FDSPO1 {FD-SP-CLG) | | | | |
Elément OTF Nouvelle sffectation Axe libre 2 N Axe ministériel 2

| | | | - | | |

Structure opérationnelle

‘ 0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGO |

Autorisation de véhicule

Wéhicule Baréme

| [ . o ‘ ‘ Baréme SNCF 2éme classe

b de km autorisés sur ['OM Permanent
o \

Date de oréation
11/07/2018 21:30 1
Demigre magification
1200772018 19:111

5
Refuser Vader

lwChorus
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4 - COMMENT SAISIR VOS FRAIS KILOMETRIQUES

Saisie des trajets:

Cliquersurl’onglet « Indemnités kilométriques » puis sur « Créer » et non sur « Générer une indemnité »

EX
RépusLiaue Chorus Déplacements Temporaires

FRA Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail =
Bt
Ordre de Mission - - Statut 1 - Création
o Co(t total prévisionnel de la mission 0.00
. ' Co(t totaNgrévisionnel hors indemnités hebergement et repas 0.00
& Général @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturah\ Historique

< I

indiquésur votre notification

. Zocrer indemnité

MNib de km autorizés Mb de km declarés . ) .
Lien vers un distancier
0 Kilométres 17130 Kilométres
Commentairs
IMPORTANT :
3
O N Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire Trajet standard

Aucune donnée n'est disponible

Enregistrer Refuser / Valider
~—

Chorus
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Comment supprimer une erreur de saisie :

Rervmuoue o s .
Krsuou o Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/EF  Reportings Q A ¢ [Exd

-
Ordre de Mission - tatut 1 - Création
Colt total prévisionnel de la mission 43.48 €
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 43.48 €
i Général i Indemnités kilométriques @& Frais prévisionnel Facturation Historique
| © créer | —ver indemnité

Indemnité N° 1 (227 Kilométres - 43.48 EUR) ﬁ
Vénicule Baréme kilométrique
[ DR 300 HS - FIAT- SCUDO (8 CV/Cyl | ~ [ Baréme SNCF 2éme classe = .
Les consignes pour
Hb de km aul Hb de km déclarés

Lien vers un distancier

0 Kilomet 483 Kilométres Suppri merune Iigne .

Commentaire

Déplacements sept 2016

Ecocherla ligne a

1 supprimer
n° Date Trajeta Km remboursé  MNb de trajets Commentaire
30 08/09/20... Clairvaux-Marcillac 47 El - Elﬁ‘
40 09/09/2016 Rodez-Marcillac 40 1 Réunion Parents-Professeurs Ecoche r |a Corbe i | | e
10 01/09/2016 Tarbes-Clarens 85 1
20 02/09/2016 Tarbes-Clarens 85 1

. Ecliquersur Enregistrer

pour confirmerla
3 suppression

Recherher  Imprimer  Supprimer oM

Re' 1ser/ Valider

Chorus
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5- COMMENT SAISIR LES FRAIS DE REPAS EN SERVICE PARTAGE (RSP)

Votre droit a I'indemnité du repas vous a été signifié dans votre notification.

Cliquer sur I'onglet « Frais prévisionnel » puis sur « Créer »

.'“ W, Chorus Déplacements Temporaires TYPE DE FRAIS 5 |de mission Etats de frais  Factures  Listes OMEF  Repotings Q & € [
Ordre de Mission - PC atut 1 - Création 1 Lisal [
BO Codit total prévisionnel de la mission 43.48 €
| | Coiit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 43.48 €
Geneéral | & Indemnités kilométriques Facturat
£ 01/09/2016 IKM Indemnité kilométrique 227 4348 € 4348 €
Dans lafenétre quis’ouvre, saisirle code
RSP (Repas Service Partagé) puis cliquer
sur « Rechercher ».
La ligne « repas service partagé »
apparait, cliquerdessus pourla
sélectionner.
i | L | 43.48¢€

lwChorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liderté
Egalisé
Frateraité

Rentrer le détail de vos repas comme indiqué ci-dessous :

Ex
REPUBLIQUE

Krumoue  + Chorus Déplacements Temporaires

01/09/2023

Accueil  Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q a 0 C>

Ordre de Mission - PH2SZ - Statut 1 - |

PEFOURQUE JEAN-CLAL

& Genéral Indemnités kilométriques

‘ e |

Date  Type de frais

Frais prévisionnel

Facturation Historique

Détail des frais s

Codt total prévisionnel de la mission 45.84 €
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 19.59 €

22/06/2020 IKM Indemnité kilométrique

22/06/2020 RSP Repas Senice partagé

— Date ype de frais Ville
1 [n—lmsfzms =l 2 [RSP {REPAS SERVICE PARTAGE) |Q| [nonzz (FRANCE) |Q|
1959€ Montant unitaire lontant TTC Nombre de repas
\ 875 || EUR (EURO) | | 26.25 || EUR (EURO) | [ 3|
2625 €

Montant & rembourses

| 26.25 || EUR (EURO)

Les consignes de saisie :

1) date du 1°" repas

2) nombre de repas 1
3)ENREGISTREZ

4) De méme Créez une lignepar
repas et parjour pour chaque
repas.

Cliquezde nouveau sur CREER puis

sdification

20 14:02 BEKKOUCHE AMINA

=Y
m

Reshercner  Impimer  SupetimeroM

Une fois les frais de repas saisis, cliquer sur Enregistrer

Commentaire

| repas des: 1;2:3 septembre

Enregistrer Refu. er [ Valider

% . Chorus

Déplacements Temporaires 1 8



EX
ACADEMIE
DE TOULOUSE 01/09/2023

Liberté
Egalisé
Fratera

6 - COMMENT VALIDER VOTRE OM

Etape 1 :

Fin du processus : Tous les onglets complétés et enregistrés, ’ordre de mission doit étre transféré au VH1 pour validation.

=a
HERLGUE 3 Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q ; O =

Ordre de Mission - PC atut 1 - Création
BC

Co0t total prévisionnel de la mission 62.43 €
Cot total prévisionnel hors indemnités hébergement st repas 39.55 €

& Général & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique
Type de mission Destination principale Dépertle Retour le .
[ OM Personnels itinérants | v IACADEMIE DE TOULOUSE (FRANC ‘ al | 01/09/2016 ‘ Hoa;oo | o | 301092016 ‘ |[17;30
‘OM Parmanent de référence Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville d'amrivée
[E | Q| | FAM (RESIDENGE FAMILIALE) ‘ Q) CLARENS | FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ‘ Q| CLARENS
‘Objet de |a mission Commentaire Indemnités de miszion
SuF e Geplacoments S0% o 2017 sur s mime Zone d’information :
OM. Merci. *
Montant de la mission +les
Enveloppes de moyens Godes Projet / Formation Gentre de cofits GHORUS Axe ministériel 1 . 7 7
[mMRECT—SERVF‘ART—CLG (DOTATH |q | | | Q| | RECLOGIN31 (DVISION DE LALOGI ‘ a | ‘ Q| différents statuts de I'OM
Domaine fandtionnel Adtivité Frojet anslytique ministeriel Fonds
| 0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL |q | [ 014100FDSP01 (FD-SP-CLG) | a | ‘ a | ‘ Q|
Elément OTF Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
| A | | @ | |

Structure opérationnelle

‘ 0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGO ‘

Autorisation de véhicule

) De senvice @ Personnel pour bessin de sanvice

(1 Parsannel pour convenance persannelle © Aucune

Véhicule Baréme

[DR 3004 -~ [Elaréme SNCF 28me classe | v ) X
o — Cliquersur Refuser/Valider
L |

Datz de création
18/11/2020 1143 Bt
Demiére modification

18/11/2020 14:14 BI

v

 —
Rechercher  Imprimer  Supprimer OM 1 Refuser / Valider

'ErChorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liderté
Egalisé
Frateraité

01/09/2023

Etape 2.

Transfére de I'ordre de mission au VH1 pour validation (ValideurHiérarchiquel : le chef d’établissement ou tous personnels habilités a
valider les Ordres de mission)

Ex
REFUBLGUE 1 - i
REPRUGUE 3 Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q s ° >

-
Ordre de Mission - Pt tatut 1 - Création
BC Co0t total prévisionnel de la mission 62.43 €
Caoiit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 39.55 €
Général i Indemnités kilométriques i Frais prévisionnel Facturation Histarique
a
STATUT DU DOCUMENT N° PGZZV x ¥
Type de mizsion Destinstion principsle Le statut du document
~1-Création

‘ OM Personnels itinérants v ‘ACADEM\E DE TOULOUSE (FRY ot sonafes - / Cl iquersur: Passer au statut 2- Attente de validation VH1

O Renenendde 1eter Ureuldeieyart | © Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1

‘ HPY Q FAM (RESIDENCE FAMILIALE) © Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut - F - Annulé

o e Ia mission Comme:

OMP 2016-2017 Attention - merci de ne pas inscri

deplacements 2016 et 2017 surlf | g document contient les anomalies suivantes :
OM. Merci

é Le document comporte des anomalies
{y Cette mission est potentiellement en confiit avec les missions suivantes * KGY
Enveloppes de moyens Codes Projet/ Formation || &y Attention : plus de B0% du disponible de [enveloppe de moyen a été consommé
0141RECT-SERVPART-CLG (DOTATIH | Q i Le nombre total de kiométres déclarés excéde de 466 km le nombre de kiométres autorisés dans I'OM permanent
Demaine fonctionnel Activité

0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL | Q 014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) Date Hiveau  Statut N jours  Hom
+ = 181172020 1143 222D 1 - Création 0

Destinataire

Elément OTF

BEH

Nouvelle sffectation

Q

érationnelle

0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGO

Autorisation de véhicule

De service @R m Aucune

Véhicule

Bareme
STATUT DU DOCUMENT N® PC . .7 .
DR 300 v | | Baréme SNCF 26me classe v — : Le nom du Valideur hiérarchique >
b c km sutorséssr 1O Permanent  J-Cremon . (VH1) s’affiche automatiquement
0 © 2 - Astente de validation VH1
Date de acation | sinoncliquersurla . Confirmer
N TR 0 le changement de statut pour ﬁ
e — envoyer votre OM en validation. !
l 714318B7732D67B (F CAAA FABRICE

| @ Prévenic le destinataire par un e-mail

Me pas prévenir le destinataire

| ==
SAVOIR : Aprésavoirconfirmé le changementdest i :

% . Chorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE 01/09/2023

Liderté
Egalest
Frateraité

2 options possibles : soitvotre VH1le valide etl’envoie pourune validation gestionnaire, soitil le meten révision.

AUTRES CAS DE FIGURE : Si I'écran ci-dessous apparait NE SURTOUT PAS ANNULER :

=n
REPBLGUE o Chorys Déplacements Temporaires

FRANCAISE Accueil  Ordres de mission  Etats de frais ~ Factures  Listes OM/EF  Reportings Q & Q =
Ordre de Mission - PG. t1 - Creation
B Codt total prévisionnel de la mission 62.43 €
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 39.55 €
Général & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Histarique
a
/‘3\ Le document comporte des anomalies STATUT DU DOCUMENT N° P 3 ¥
Type de mission =G Le statut du decument
‘ OM Personnels itinérants v | ACH 1 - Création
OM Permanent de référence Lieu ad] Vous souhaitez : 1
[hey al [r © Passerau statut - £ - Annuls Anomalie(s) non bloguantes : Ce message
. . 5 . .
S — = . : N ) ous indique qu’un ordre de mission pourla
a les alies suivantes :
OMP 2016-2017 Atte A el Al1a AtA i1
dépl o Le document comporte des anomalies meme perIOde a deja ete salsl.
] 4 eullez renseigner la zone "Commentaire”. Marche a suivre dans ce cas : A l'aide de la
euillez rens laz C t . 4 .
 Veulez renseEner ia zone Tcommentare référence de I’'OM en conflit, rechercher et
-- £ Veuillez renseigner la zone "Commentaire”. B -
| et mosin st tentetenent en coni avec s mssons suvenics wvees | SUPPIIMEN celui en doublon.
D141RECT-SERVPART-CLG (DOTATI Q & o= dates de mission sont incohérentes avec MAutorisation & Circuler.
Domaine fonctionnzl o © AttenitMwgg de 100% du dispenible de lenveloppe de moyen a été consomme.
0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL | Q 014]
Elément OTP Nouvel Date Nb jours Nom Destinataire
18/11/2020 14:53 0 E
Q
Stucture opérationnelle
0650037M (COLLEGE D ASTARAC BIGO
o Anomalie(s) bloquantes a rectifier
Autorisation de véhicule
Véhicule Barém
DR 300 He Baréme SNCF 2éme classe v %
Nb de km sutorisés sur OM Permanent
0

Dste de oéstion

18/11/2020 1143 BF.... R A

m T e Crrriee Enregistrer Refuser | Valider

LORSQU’UN OM EST MIS EN REVISION : Le VH1 ou le service gestionnaire des services partagés (DLG3) peuvent demander la révision de
I'OM.

Chorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

01/09/2023
Liderté
Egalisé
Frateraité

Le missionné doit apporter les modifications demandées et transférer a nouveau son ordre de mission pour validation au VH1.

=n
REPUBLIQUE 1 2 .
e ANeARE % Chorus Déplacements Temporaires

zueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OM/EF Reportings Q & ¢ [Bx3
= ee———— Statut de I'ordre de

Ordre de Mission - Pt - Statut R - Révision mission : R-Révision
BO B Coiit total prévisionnel de la mission 62.43 €
Colit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 39.565 €
& Général & Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation @

Date Niveau  Statut Nb jours  Nom Destinataire
800 o oo y A

0 B
ication de droit, merci de supprimer les repas et de saisir dans 'rajet” les noms de vos ccmmﬁ: de départ et darrivée. Cordialernent ]

ente de validation VHT

= - 0 BE 3t
=l 18/11/2020 11:43 ©9% 1_creation \ 0 BI

L'onglet Historique permet de consulter |e motif de la
révision (cequ’il fautcorriger) ainsi que de suivre
I’évolution de traitement de votre OM.

m Rechercher Imprimer @ Refuser / Valider

% . Chorus
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EN
ACADEMIE
DE TOULOUSE

01/09/2023

INFORMATIONS IMPORTANTES :

Le sensinterdit est une anomalie bloquante qui empéche le transfert de votre OM au VH1 :
- Fermerlafenétre® enhauta droite, pourrectifierles anomalies blogquantes signalées.

Exemples:

« Les dates de mission sont incohérentes avec I’autorisation de circuler » : (ex : une ou plusieurs dates saisies ne
coincident pas avecles dates de validité de I’OM permanent ou vous n’avez pas rattaché le bon OMpermanentavotre
OM personnelitinérant.)

« La voiture sélectionnée n’est plus valide » : transmettre au service gestionnaire lanouvelle police d’assurance.

« Plus de 100% du disponible de I’enveloppe de moyen a été consommé » : Concernant plus de 100% du

disponible de I’enveloppe de moyenaété consommé » (anomalie bloquante), celle-ci signifie que I’enveloppe sur
laguelleestimputée lesfrais est épuisée, mais celle-ci est approvisionnée réguliérement.

Le triangle jaune est une anomalie non bloquante qui est la a titre indicatif. La transmission de votre OM au VH1 reste possible.

® « Attention:plusde 80% du disponible de I’enveloppe de moyen a été consommé » : (concerne I’enveloppe globale
delafonction) = PAS DE BLOCAGE

® « Le nombre total de kilométres excéde de ...kmle nombre de kilomeétres autorisés dans I’OM permanent » : (Vous
n'étes pas limité enkms, ce message apparait par défaut car votre OMP esta0km » doncdées 1 km déclaré ce message
s'affiche)

® « Cette mission est potentiellement en conflitavecla(ou les) mission(s): ... » : (date susceptibled’étreen doublon
avecun autre OM)

Chorus
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EX
ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liderté
Egalist

Frateraité

01/09/2023

7- RECHERCHER UN ORDRE DE MISSION OU UN ETAT DE FRAIS

E
:&;ﬂ%ﬂ%‘é‘ w_Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OM/EF Reportings Q & ° B
= ) 4 \ \
/ e—— o ——
o Messages aux utilisateurs / \ \ - |

<# Mentions légales CNIL /| RGPD

[y Homolegation RGS

Cliquer sur Accueil pour revenir au menu de CHORUS, cliquer sur Ordres de Mission ou Etats de Frais

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de Mission : 10

Etats de Frais : 0

n QOrdres de mission n Etats de frais

I"Chor'us
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liberté
Egalisé
Fratera

Par défaut le dernier OM/EF saisi ou consulté s’affiche.

Cliguer sur « Rechercher » en bas de celui-ci :

EX
REPUBLIQUE
FRANCAISE

w_Chorus Déplacemen

ks Temporaires

Accueil

Ordres de mission

Etats de frais Factures

01/09/2023

Listes OMIEF  Reporings Q&

o JE S

Ordre de Mission -

Codt total prévisionnel de la mission 62.43 €

Co(t total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 39.55 €

m Général & Indemnitéf kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique
~
¥
Type de mission Destination principale Départ le Retour le
(30J)
[OM Personnels itinérants ‘ v [ACADEMIE DE TOULOUSE (FRANCI ‘ Q [01/09;‘2016 ‘ = ‘[08:00 ‘ © [30/09/2016 ‘ ‘[17:30 ‘G) |
OM Permanent de référence Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour
. CLARENS -
[ HI ‘ Q ‘ [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ‘ Q | [ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ‘ Q |
Ville d'arrivée
CLARENS
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission
OMP 2016-2017 Attention - merci de ne pas inscrire les
déplacements 2016 et 2017 sur le méme
OM. Merci.
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de coilts CHORUS Axe ministériel 1
[ 0141RECT-SERVPART-CLG (DOTATI ‘ Q | | ‘ Q | | RECLOGI031 (DIVISION DE LA LOGI ‘ Q | ‘ ‘ Q ‘
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds
‘ 0141-01 (ENSEIGNEMENT EN COLL ‘ Q ‘ [014100FDSP01 (FD-SP-CLG) ‘O. ‘ | ‘Q | ‘ ‘ Q ‘
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
| o) | | la] | |

m Rechercher ) mprimer

A

fChorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liderté

Egaliré
Fratermité

REPUBLIQUE ; i
franeace % Chorus Déplacements Temporaires

e
Epahit
Fraony

Ordre de Mission - UQ

Accueil Ordres de mission Etats de frais

01/09/2023

Factures  Listes de travail Reportings « Q & g~

SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION

x

D

[ Geénéral Ay Indem

A\ Le document comporte

Type de mission

| OM Personnels ifinérants

OM Permanent de référence

| e

Société Individu N® de document

wrévisionnel de la mission 80.71

| ETOUL (M.E.N. - ACADEMIE DE T | | neen7iacaenTaan o oon Q |

€3 hébergement et repas 60.71

Depuis le Destination principale
[ JIMMIAAAA & | |
Miveau

oS [v |

|

«

Cliguer sur Tous

Cliguer ensuite sur’OM/EF

N? DNestinafinn nrincinale Date Debut Objet Montant Statut Type de mission
Jasyx 01/06/2023 OMP 22/23 67.45€ R - Revision OM Personnels itinérants -
UDEMS 01/03/2023 OMP 22/23 80.94€ R - Révision OM Personnels itinérants
UDEBZ 01/11/2022 OMP 22/23 5396 € G-Aftente deva... OM Personnels itinérants
UDET2 01172022 OMP 22/23 60.71€ G -Aftente deva... OM Personnels itinérants
JASEA 01/09/2022 OMP 22/23 87 69€ G -Aftente deva... OM Personnels itinérants
UDEH3 01/01/2023 OMP 22/23 87.69€ G-Aftentedeva... OM Personnels itinérants
UDEKB 01/02/2023 OMP 22/23 47.22€ G -Aftente deva... OM Personnels itinérants
UDEPR 01/04/2023 OMP 22/23 60.71€ G-Attente deva... OM Personnels itinérants
UJQIUE 09/05/2023 OMP 22/23 60.71€ G-Attente deva... OM Personnels itinérants
UDEFL 01/12/2022 OMP 22/23 4047 € T - Traite OM Personnels itinérants
J9RD6 01/09/2022 OMP 22/23 0.00€ V-Validé OM Permanent
MB5EX 03/06/2019 OMP Juin... 76.99€ T-Traité OM Personnels itinérants .
RABRETY NENRMAAG MDD kAai TFEQOE T  Traitd MkA Danctal
K < Page 1 sur2 > A f:J
el i (=l

Résultat - 19
Enregistrer Refuser / Valider

Chorus
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ACADEMIE
DE TOULOUSE

Liberté

Egaliré
Fratermité

01/09/2023

ER
REPUBLIQUE
FRANGAISE

w, Chorus Déplacements Temporaires

s SELECTION D'UN ETAT DE FRAIS x
Etat de Frais - Statut ( sociee Individu
[ ETOUL (M.E.N. - ACADEMIE DE TOULOL} [ BF403BC11AC33FE \ QJ
N°® de document Depuis le
@ Général Frais Indemnités kilol
[ L (=]
‘ & Le document comporte des anomalies Niveau
[ Tous ‘ v J
Type d'Etat de Frais
[ EF Classique } Effacer
Objet
N Destination principale Date Début  Objet Montant Type d'EF
OMP 2016-2017
KC SAINT-LAURENT-DE-N...  01/12/2017 OMP 2017-2018 52.97 € C1 {Payé par C.] EF Classi...”
K( SAINT-LAURENT-DE-N...  11/01/2018 OMP 2017-2018 49.86 € C1 {Payé par C.{ EF Classi..
K¢ SAINT-LAURENT-DE-N . 01/(2/2018 OMP 2017-2018 4986 € C1{PayéparC.] EF Classi...
__________ R K¢ SAINT-LAURENT-DE-N...  08/0 7-2018 66.48 € C1 {Payé par C.} EF Classi..
e KC SAINT-LAURENT-DE-N._.  05/10 7-2018 2986 € C1{Payé par C.| EF Classi..
[ RECLOGI031 (DIVISION DE LA LOGISTI(} K( SAINT-LAURENT-DE-N...  09/11/2017 OMP 2017-2018 63.37 € C1{Payé par C.| EF Classi._
Activité K( SAINT-LAURENT-DE-N...  04/09/2017 OMP 2017-2018 66.48 € C1 {Payé par C.{ EF Classi..
014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) } K SAINT-LAURENT-DE-N...  05/04/2018 OMP 2017-2018 33.24€ C1{Payé par C.] EF Classi..
K( SAINT-LAURENT-DE-N...  03/05/2018 OMP 2017-2018 66.48 € C1 {Payé par C.| EF Classi..
Nouvelle affectation
K¢ SAINT-LAURENT-DE-N...  01/06/2018 OMP 2017-2018 69.59 € C1 {Payé par C.{ EF Classi..
] K( SAINT-LAURENT-DE-N...  05/07/2018 OMP 2017-2018 16.62 € C1 {Payé par C.} EF Classi..
- K( SAINT-LAURENT-DE-N...  01/09/2016 OMP 2016-2n17 15827 € C1 {Payé par C.{ EF Classi..
OM de référence
KG 2t TARBES 01/10/2015 état de frais 2016-0... 13.49 € C1{Payé par C.} Formation..
- 2 TOULOUSE 31/03/2016 état de frais 2016-0... 53.13 € C1 {Payé par C.{ Formation..
Lieu de départ . R .
Résidence familiale 20 . TARBES 23/09/2014 état de frais 2016-0... 13.15€ C1-\Qayé par C/. Formation.. .
T4 ¢ Pagel sur 2 > b o Résultat : 22

ﬁ Rechercher Imprimer

sOMEF Reporings Q & @ [

Montant & rembourser 168.27 €
al hors indemnités hébergement et repas 89.60 €

«

] (304)

L

v

Refuser / Valider

Le role du missionnéselimitea I’ordrede mission

Leur consultation

Chorus
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