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Connexion a Chorus DT

L’application peut étre utilisée sur tout ordinateur disposant d’une connexion Internet.
Il est souhaitable d’utiliser le navigateur Mozilla Firefox. Vous pouvez accéder a I'application par le site de
I’Académie de Bordeaux ou alors en tapant Chorus dt Bordeaux dans le moteur de recherche.

Lorsque vous cliquerez sur le lien Chorus DT, vous accederez a cette page :

»

#RE) accédez @ vos applications
=

wie

Authentification

I |
I |

- W A4

Vous devez utiliser les mémes identifiants que ceux utilisés pour votre messagerie électronique ac-
bordeaux.fr.

Une fois votre identification réussie, vous serez sur votre portail d’acces aux applications académiques.

Cliquer ensuite sur « déplacements temporaires ».
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II. Saisie d'un ordre de mission

1. Créer un ordre de mission
Sélectionner « ordre de mission » (OM) dans la page d’accueil.

% Chorus

e ranes Rerysonay
Messages Menu Chorus-DT /
[ Homologation RGS * Fiche Profil

Etat de Frais
*® Reporting Ordre de Mission
*® Reporting Etat de Frais / Facture
*® Déconnexion

[% Information CNIL

N® de document

I

Soit le dernier OM saisi s’affiche et alors il faut cliquer sur « créer ».

. Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Ordre de Mission D2LGU (ADMIN ADMIN :
{ ) Statut RA - Demande de réservation agence

Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Historique
Destination principale BORDEAUX (FRANCE) Départ le 13/10/2014 09:00 (13) ' (7
Type de mission OM régularisation Classigue Retour le 13/10/2014 19:00
Objet de la mission azeaze Commentaire
Enveloppes de moyens ENVA.A.2 (ENVELOPPEA.A.2) Codes Projet / Formation
Centre de colits CHORUS CO2MEN (CENTRE DE COUT ... Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel FEDER-05 (OBJECTIF 1) Activité N/A (N/A) L
Lieu de départ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ville de départ PARIS
Lieu de retour FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville d'arrivée PARIS
Axe ministériel 2 Indemnités de mission
Date de création 13/10/2014 14:49 ADMIN ADMIN Derniére modification 13/10/2014 14:54 ADMIN (ADMIN
(DMIN)
r AUTORISATION DE VEHICULE V4
© De service © Personnel pour besoin de service  © Personnel pogfconvenance personnelle @ Aucune —

[ocoroior T e | e T e | e | oreer [

Soit vous n’avez jamais créé d’OM. Dans ce cas une fenétre apparait. |l faut alors cliquer sur :

Création d'un nouvel OM - . {(4436EAA71070771)

Aucun document existant pour le collaborateur 4436EAA71070771 A. Voulez vous :

) Créer un nouvel Ordre de mission pnur_
) Créer un nouvel Ordre de mission pour un autre collaborateur

© Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur

Créer un nouvel ordre de mission puis

Page 3 sur 10



fChor‘us

08/10/2019 . )
Déplacements Temporaires

> Cliquer sur « Autre ».

= 1IATA AAR LTAFA AA LEAIA AR AFFARTA A TEAITARAARE [ L 100 I

Puis

Cliquer sur « Document vierge ».

=

TP RES T AT LN PRI G P AL E =~ o ]

2 Saisir I'ordre de mission de régularisation

> Onglet « Général »
a)Cliquer sur le menu déroulant (petite fleche) de la case « Type de mission » pour remplacer OM
Classique par OM régularisation classique,

| ]
. Chorus ordre de Mission H4F35 (BELLAMY BARBARA)

IOl rrosiotions | o des étaves |

Destination principale | |~:l|

Type de mission |rDI'~‘I régularisation Classiqu-l

Objet de la mission a7 Com

puis cliquer sur oui

Changement de type de Mission
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Ensuite compléter toutes les lignes afin que les « sens interdits » disparaissent

Destination principale : saisir le nom de la ville de destination (exemple Bordeaux)

Objet de la mission : indiquer VISITES FSTG

5
W, Chorus ordre de Njssion H4r3s (BELLAMY BARBARA)

ination principale ale
Type de mission [OM régularisation Classique | ¥

Objet de la mission =]

J © Général Prestations

Frais prévisionnel

vepartie[ [ Yo
retorie[ @[ [le

Commentaire

<
<

Enveloppes de moyens g R[@CotesProre
- —T] -
Centre de colits CHORUS & oK

Domaine fonctionnel [0141-12-05 (PILOTAGE, ADMII

e — |
teuderetowr[  [al®

Axe ministériel 2

ités de mission

i

T
o
T

Activité

Date de création 20/03/2017 15:09 BELLAMY
BARBARA

AAUTORISATION DE VEHICULE

© De service

© Personnel pour besoin de © Personng

service personple

Zem =3

Derniére modificatyfn 20/03/2017 15:30

4436EAA71070771 (BELLAMY
BARBARA)

pour convenance @ Aucne

A E N

icadé
Bordea

direction des services
dipartementous

de liducation ntioncle
Lohe+Goronne

REPUBIQUE FRANCAISE

'ORDRE DE MISSION
PROFESSEUR DES ECOLES MAITRE FORMATEUR

NOM Prénom |

Résidence administrative
EE Marot - Villeneuvellot - Villeneuve/iot

Senice soadenique e gesion dex s
pyro——

Fonctionnaires stagiaires (FSTG) :
N - cE Grassens - Hautefage la Tour
N . EE Grassens - Hautefage la Tour

=2

Valider/Modifier upprimerOM ‘

. # Missions : VISITES FSTG

Du 1% saptembre 2017 au 31 salt 2018

- 4Visites obligstoires par foncionnsire stagisire
o

23, Refond Eeumy
cai0 B
7315 AGEN CEDEKS

cbiigatoire par foncfionnsire stagiaire
Afin de soutenir les FSTG en dificulté. la nombre e visites/commission pour

&tre supérieur aprés sccord de [EN

Chapire 0140 Frais de déplacement

Enveloppe budgétaire :
(140IA47PEMF

Centre de coit chorus :
IACMISSI4T

Valideur higrarchique -

= remboursement sur la base du baréme SNCF 2éme classe

Fail & Agen, le

Finspecteur d'scadémie
directaur scadémique des services de
Iéducstion nationsle

Dominique FOGGIOLI

Enveloppe de moyens ? choisir daris le menu déroulant I'intitulé de I’enveloppe indiqué sur I’ordre de
mission papier transmis en début d’année scolaire (ex :01401A47PEMF)

Centre de colt Chorus™: prendre celui indiqué sur I'ordre de mission

Cliquer sur « Enregistrer » et le code « Activité » s’ajoutera tout seul.

Dates de début et de retour : saisir les dates de début et de fin de la période concernée ainsi que les horaires.

Lieux de départ et de retour : choisir dans le menu déroulant, « Résidence administrative ».

Cliquer sur « Enregistrer ».
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m
E Chorus ordre de Mission ESEYF_

J Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques
Destination principale BORDEAUX (FRANCE) Départ le 27/03/2015 08:00
Type de OM regularisation Classique Retour le 27/03/2015 18:00

Objet de la mission CONVOCATION RECTORAT Commentaire
VISA N® 47 H 25

Enveloppes de moyens 0214AUTRES--D47CONV-DAS Codes Projet / Formation
Centre de coiits CHORUS IACMISS047 (FRAIS DE DE ... Axe ministériel 1

Domaine fonctionnel

té 021401FC0203 (AUTRES FR ...

Lieu de départ ADM (RESIDENCE ADMINIST . Ville de départ AGEN

Lieu de retour ADM (RESIDENCE ADMINIST . Ville d"arrivée AGEN
Axe ministériel 2 Indemnités de mission [¥

Date de Eréatiun_ Derniére modification 26/05/2015 16:49

I AUTORISATION DE VEHICULE - I

De service @ Personnel pour besocin de © Personnel pour convenance ) Aucune

service personnelle

Véhicule SNCF - SNCF- SNEF (9999 ... Baréme Baréme SNCF 2&éme classe

Déconnexion | Rechercher

= K e | R

Autorisation de véhicule :

cliquer gur « personnel pour besoins de service »
cliquer sur le menu déroulant du « baréme » et sélectionner « Baréme SNCF 2¢me

classe

Cliquer sur « Enregistrer ».
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> Sélectionner 'onglet « Indemnités kilométriques »

| ]
. Chorus ordre de Mission H68YS (BELLAMY BARBARA)

Général Prestations Saisie des étapes I Indemnités kilométriques I Frais prévisionnel Historique
Ajouter une indemnité
D U

Cliquer sur « Ajouter une indemnité»

Veillez a ce que figure SNCF pour le véhicule et Baréme SNCF 2™ classe pour le Baréme kilométrique

| ]
W, Chorus ordre de Mission HgEYS (BELLAMY BAREARA)

Prestations Saisie des étapes

Indempités kilométriques Frais prévisionnel Historique

Ajouter une indemnité
Indemnité N® 1 (0 Kilu}éétres - 0.0 EUR) /
| 4
Véhicule Baréme kilométrigue
SNCF - SNCF- SNCF {9999 CV/ Baréme SNCF 2&me classe
Nb de km autorisés Nb de km dédlarés
0 Kilométres 0 Kilométres Lien vers un distancier
Commentaire
E | N° ‘ Date |Trajet *Km remboursé ‘ Nb de traj... |Eon1| ntaire
|'29!03!2017 |'Agen Bordeaux ‘ 123 "2 Trajet a\&rretuur
% \

Puis compléter le trajet

Date : indiquer la date du trajet
Trajet : indiquer les villes de départ et de destination
Kms remboursés : la distance aller ou le cumul des kms parcourus pour un cirguit.
Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un circuit

Pour vous aider dans le calcul des distances vous pouvez Cliquer sur « lien vers un distancier

Une fois sur le distancier Michelin, sélectionner « itinéraire » puis renseigner les lieux de départ et d’arrivée.
Sélectionner trajet « le plus court », cliquer sur OK et relever la distance affichée.

A la fin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ».

Une fois I'’enregistrement effectué, le nombre de km déclarés et le montant remboursé apparait aprés
Indemnité n°1 (Ici a I’écran apparait 0 Km et 0 €uros car I’enregistrement n’est pas fait.)
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3 Soumettre I’OM a la validation

Une fois votre OM de régularisation classique terminé et enregistré, vous devez le transmettre au valideur
hiérarchique (VH1) indiqué sur votre ordre de mission (en bas a gauche de I'ordre de mission papier).

Cliquer sur le bouton « valider/modifier » (en bas de I’écran Chorus dt a droite)

mm

e | e N

Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 »

Statut du document N° D2NQS

Le statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

) Paszser au statut : F - Annulé

Statut du document N° D2NQS

%]

Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire

Destinataire - |Q.| e

@ Préytnir le destinataire par un e-mail

e pas prévenir le destinataire

.':';,_:-::' Confirmer le changement de statut Annuler

Mettre le nom du VH1 et confirmer le changement de statut

4 Transformation de l'ordre de mission en état de frais

Aprés validation de votre ordre de mission par le VH1, 'OM sera transmis pour validation au gestionnaire qui fera lui-
méme la création de |'état de frais.

L’état de frais sera soumis au VH1 pour accord et ensuite transmis de nouveau au gestionnaire pour validation et mis
en paiement.

Sur votre messagerie ac-bordeaux,fr, Chorus Dt vous enverra automatiquement des messages vous informant sur le
traitement de vos frais de déplacement.
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RECAPITULATIF DES OPERATIONS

Menu
Ordre de mission
Créer
Autre
Document vierge

Sur l'onglet général

> Type de mission : ordre de mission régularisation classique cliquer sur « oui »

» Compléter toutes les rubriques avec des sens interdits :
o Destination principale

Objet de la mission

Enveloppe de moyens

Centre de colt Chorus

Lieu de départ

Lieu de retour

Date et heure de départ

Date et heure de retour

Autorisation de véhicule
= Personnel pour besoin de service
= Véhicule SNCF
= Baréme Baréme SNCF 2¢me classe

O O O O O O O O

»  Enregistrer

Sur l'onglet Indemnités kilométriques(si utilisation du véhicule)
»  Cliquer sur « Ajouter une indemnité »
»  Véhicule SNCF / Baréme SNCF
» Compléter vos trajets : Date, Trajet, km remboursé, nb de trajet
»  Enregistrer

Plusde &

Valider/Modifier
Passer au statut 2 — attente de validation VH1
Confirmer le changement de statut
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5 Vos correspondants au service interdépartemental des frais de
déplacements

Naima LASMAK (chef de service).

Géraldine NATAL : PEMF tous départements.
0553677084
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