ACCEDER A CHORUS DT

https://si2d.ac-toulouse.fr{via le portail ARENA)

Saisir votre identifiant et votre mot de passe

Page d’accueil CHORUS DT

Dh"l:'.hu:n_*us
Messages Menu Chorus-DT
[y Homologation RGS * Fiche Profil

Ordre de Mission | Dans le menu Chorus-DT,
4 Information CNIL

Etat de Frais cliguez sur “Ordre de Mission”.
Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Déconnexion

. 8 " @ @

N° de document

| | co|

Par défaut le dernier OM apparait a I'écran

BOUTONS ET ICONES SUR CHORUS DT

Sccéde fRetoume au menu général,

Enregistre des donnédes du document actf,

Hevherches Cuwre une fendtre de recherche,

Enécute |3 recherche damandéa,

Ajoute une ligne dans un document (ex, § ajout dune
prestation dans un OM).

ey

Annale une action 2n coues,

Passe au statut suivant pour le document en cours,

Supprime 'action en cours,

Ichnes

,= Indigue gue la salsie du champ est chiigatoire etfou une
srvomalie bloguante.

1 Indigue une anomalle non-bloguants,

o

1) Supprima définitivemant un itam (une ligne par exemple).

“: D_l!r:lla ou replia un champ.

@ Foumit une assistance @ la salsie (accés @ une liste d'intitulés),
i | Donne 2accés au calendrier.

> Donne accés aux tranches horalres,

o Créar Crée un nouvel item

®

Exporte des données au format CSY




O CREATION DEL'ORDRE DE MISSION (OM)

RAPPEL: Un seul ordre de mission par mois (mois écoulé)

Cliquer sur « créer » au bas de la page

Frais prévisionnel

Indemnités kilométriques

Domaine fonctionnel |0141-01 (ENSEIGNEMENT EN CdQl

Destination principale [TOULOUSE (FRANCE) @ Départ le [15/11/2014  |@| [os:00 [®] G
Type de mission [OM Personnels itinérants [~] Retour le [31/01/2015  [@| [17:00 []
OM Permanent de référence |D2NK3 |Q.] Commentaire
Objet de la mission | Novembre 2014 a janvier 2015
sp
Enveloppes de moyens [0141RECT-SERVPART-CLG (DOT| @) Codes Projet / Formation | @
Centre de coiits CHORUS [RECLOGI031 (DIVISION DE LA Q)] Axe ministériel 1 | @)

Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) | Q]

tieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q)

Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT] @)
Axe ministériel 2 | |
Date de création 09/12/2014 11:57 ADMIN ADMIN

Ville de départ TARBES
Ville d’arrivée TARBES
Indemnités de mission

Derniére modification 15/12/2014 10:27 ADMIN (ADMIN

IN)
AUTORISATION DE VEHICULE
© De & Personnel pour @ Personnel pour ®
service besoin de service convenance personnelle Aucune
Véhicule |874 YP 31 - renault- Twingo (4 |"] Baréme |Baréme SNCF 2&me classe “'1
Cliquez sur “Créer”

J

i

¥ /
Em' m| Valider/Modifier

Cliquer sur «autre » puis «document vierge »

Création d’un nouvel OM - DU

ALFRED (02-30004552)

Supprimer

Olj Oi OE

- CREATION D'UN NOUVEL O

il&'} Document viergel

Sélectionnez “Document vierge”,

EO Initialisation a partir d'un ordre de mission




® COMMENT COMPLETERL’'ONGLET GENERAL

La premiere chose a faire est de choisir le boa tigomission, ce qui réduira le nombre
d’onglets de votre OM.

Activez la liste déroulante de la rubriqligpe de mission. L'application vous avertit de la
fermeture des onglets inutiles & vos frais de msscliquez sup Ul

© Général Frais prévisionnel Avances

Destination principale| |Q]° Départ Ie| |EI] | |®]°
Type de mission |SRES ig) Retour Ie | [ER El=

Objet de la mission | NE PAS UTILISER @ Commentaire

Cliquer sur OM personnels [~ ...

OM Ponctuel

itinérants g ’
OM régularisation Tournée Etra...
Enveloppes de moyens OM regularisation Classique Codes Projet / Formation | |Q]
Centre de coiits CHORUS | NE PAS UTILISER Axe ministériel 1 | |Q]

NE PAS UTILISER

Domaine fonctionnel Activité [014100FDSPO1 (FD-5P-CLG) | Q|

NE PAS UTILISER

Tournée Etranger
Lieu de départ
OM candidat concours
Lieu de retour
OM Urgent
Axe ministériel 2 . Indemnités de mission
0OM Classigue

<]

Derniére modification 10/12/2014 11:29 ADMIN (ADMIN
ADMIN)

Date de création

/1 IL vous faut RATTACHER tous vos OM & un OMP (ordre de mission permanent).

Destination principale | E=)
Cliquer sur la loupe pour rattachef
Type de mission |OM Personnels itinérants hd N
ve I M votre OM a I'OM Permanent de
OM Permanent de référence I |Q]°_ référence
Objet de la mission (=]
e T
x bl St e Shatut Aation
Destination principalo
Type die miission
—
OM Parmanent di riférence If ‘:_BEL(.BEE:".“_.C.E_[.';H.
et de T mission N° de docment || -
Depuis le | I__'I|
Daestination principale : |
ez
Enveluppes de mdyans
Cantre da coiits CHORUS N". !Iﬁ.linn,lnﬂ principale _IJ‘«I:P Disbut C_Ib]ﬁl Hnnt_al!l_ . Statul
T I e L Lo Tl L s
] :_J_.!HH.'\_' .=| -:1_:5_-!—_ 15/ 11,2014 COP 0.00 e o
Lisoia ife déparrt \
Linw du rotour Cliquer sur leligne <« OMP »
Koo ministirinl 2
Oale do criralion
AUTORISATION DE VEHICULE
} lfh‘ : ¥ _‘I l
BT b Risultat - 2

Votre OM est prét pour la saisie




L’écran suivant apparait :

Destination principale |

Type de mission |0M Personnels tinerarts

Objet de la mission

Accompagnateur de |

Enveloppes de moyens | (G 2
Centre de coiits CHORUS | . C, |
Domaine fonctionnel | QGGG | 3

Lieu de deépart |

Lieu de retour |

Axe ministériel 2 | |

Date de création 21/01/2014 14:33 DURAND
ALFRED

...........................................................................................................................................

___________________________________________________________________________

B[]

Retour |e_|

Commentaire

Codes Proiet / Formation | i 2, |
(@) Information Es P[Q)

Les données obligato
marquées d'un

04552

Renseigner les champs obligatoires :

- Destination principale : mettre le lieu ou vous vous rendez principalement

- Objet de la mission saisir mois et annéee
servigestages

} Ex: Janvier 2015-SP

- Départ le / retour le : inscrire lesdates de début et de fin de votre missans

oublier leshoraires

- Lieu de départ/ lieu de retour :cliquer sur la loupe, choisirADM »

(ADM = résidence administratiye

- Autorisation de véhicule :cliquer systématiquement sup&rsonnel pour

convenance personnebbe

Exemple

J Général

Frais prévisionnel

Indemnités kilométriques

Destination principale [TOULOUSE (FRANCE) [a Départ le [16/11/2014 |3 [08:00 [®] ©7D
Type de mission [OM Personnels itinérants [~] Retour le [31/01/2015  [@] [17:00 [9]
OM Permanent de référence |D2NK3 |Q] Commentaire |/
Objet de la mission | novembre 2014 3 janvier 2015
Enveloppes de moyens |0141RECT—SERVPART—CLG (DOTIQ] Codes Projet / Formation | |Q]
Centre de colits CHORUS [RECLOGI031 (DIVISION DE LA Q] Axe ministériel 1 | @
Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN c{Q| Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) | Q]

Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| Q|

Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|G|

Axe ministériel 2 | |

Date de création 09/12/2014 11:57 ADMIN ADMIN

Ville de départ TARBES
Ville d'arrivée TARBES
Indemnités de mission

Derniére modification 09/12/2014 12:10 ADMIN (ADMIN
DMIN)

AUTORISATION DE VEHICULE

©) De © Personnel pour
service besoin de service

Véhicule [874 vP 31 - renault- Twingo (4 [ ¥ |

©

Aucune

@ Personnel pour
convenance personnelle

[v]

Baréme |Baréme SNCF 2éme classe

Covomeies [ e | e

L’'onglet général saistliquer sur enregistreen bas de I'écran.



©® COMMENT SAISIR VOSFRAIS KILOMETRIQUES

Cliguer sur I'onglet « indemnités kilométriques »

Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques
[ Ajouter un ikm\

Cliquer sur ajouter un ikm

Saisie des trajets :

- Détailler date par date

- Trajets : mettre commune de départ — commune d&erAR (aller/retour)

- Km :inscrire le total d'un aller/retour (doit éttenforme a la naotification recue)
- Nb trajets : mettrd

H-GhDI"LIS Grdre de Mission D2ZNKT (BEAAA CELINE) Coiit total prévisionnel de la mission 2580.30 €
O in Raiepirieny ;

Statut 1 - Creation
Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques m

[ Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (1800 Kilométres - 257.41 EUR) i
Véhicule Bareme kilométrigue

574 YP 31 - renault- Twingo (44" Baréme SNCF 2&me classe bl

B o Lien vers le site MAPPY, notre
g?(llljoeml!ert"r:sum”ses glﬁ)(lfoemlg;‘r::dares Lien vers un distancier référence pOUf Ie CaICUI des
Commentaire distancesdption trajet le plus
court)

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

O 80 | 21/11/2014 | Toulouse-Tarbes AR | 300 |1

F 50 | 18/12/2014 | Toulouse-Tarbes AR | 300 |1

E 10 | 06/01/2015 | Toulouse-Tarbes AR | 300 |1

M 20 | o09/01/2015 | Toulouse-Tarbes AR | 300 |1

I 30 | 13/01/2015 | Toulouse-Tarbes AR | 300 |1

[ 40 | 23/01/2015 | Toulouse-Tarbes AR | 300 [1

i

]

EE EaEED EEEDEER oo B B

L’onglet Indemnités kilométriques saisliquer sur enregistreen bas de I'écran.




O® COMMENT SAISIR VOSFRAIS DE REPAS

Votre droit a des indemnités repas vous a étéf@gians votre notification.

Cliquer sur I'onglet « Frais prévisionnels » puis 8 créer »

. Chorus ordre de Missd

Type de frzis

Glagel s s f;gﬂ" — Rentrer le code : RSP (repas
Libella service partagé) puis cliquer sur
« rechercher ». La ligne « repas
T service partage » apparait, cliquer
dessus pour la sélectionner
Code [ Libell
ABO Abonnement
AVI Avion (payé par missionng)
BAT Bateau (payé par missionng)
CAR Carburant
CNM Indemnité de nuitée Métropole au réel plafonné
cov Covoiturage
oDD Déduction diner gratuit Outre Mer
DDE Déduction diner gratuit Etranger
DIS Déduction indemnité de stage
DIV Divers
Dio Déduction journge compléte Qutre-Mer
DND Deéduction nuitée gratuite Outre Mer
DNE Déduction pour hébergement étranger
DNG Déduction nuitée gratuite Métropole
DNH Déduction nuitée gratuite Etranger
DNO Déduction nuitée Outre mer
% DRC Deduction repas en collectivité Métropole
DRD Déduction déjeuner gratuit Outre Mer
T DRE Déduction déjeuner gratuit Etranger
Déconnexion n
Page 1 sur3| p bl | C Résultat : 40
Quypedepo- x|
ool |
|Lihellé |
Rechercher > |
Code [ Libelle
RSP Repas Service partage
~ L 2
€

Rentrer le détail de vos repas comme indiqué ciales



m Frais prévisionnel |  Indemnités kilométriques [  Historique ||

croor | cenererras |

“ J/

Détail des frais saisis 002

pate [16/11/201
[| pate |Type defrais | Montant TTC Type de frais [RSP (REPAS SERVICE PARTAGE) | @
[ 21/11/2014 IKM Indemnité kilométrique 257.41_#_31 ville |TOULOUSE (FRANCE) |QI
[Fl ©09/01/2015 RSP Repas Service partage
,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, Montant TTC 53.41 EUR (EURO)

Nombre de repas

Montant @ rembourser

53.41 EUR

novembre @ 5 repas

décembre : 2 repas

janvier : pas de repas
4

ADMIN)

y 4
‘ DéCDHHEXion ‘ W‘ ‘ Re‘:herChev ‘ créer ‘ Enr 2 |m‘ ‘

|
o e - |

Mettre le déte

D

Saisir le nombre total de repas, |
calcul se fermutomatiquement

L'onglet Frais prévisionnel saisiliquer sur enregistreen bas de I'écran.



© COMMENT VALIDER VOTRE OM

"'Churus Ordre de Mission D2ZNKT (BEAAA CELINE)

B pimnais i

Frais prévisionnel

Coiit total prévisionnel de la mission 310.82 €

Statut 1 - Création

1

| |
Destination principale [TOULOUSE (FRANCE) = pépart le [15/11/2014 |@| [0s:00 [® @7 /
Type de mission [oM Personnels itinérants [~ Retour le [31/01/2015 || [17:00 [®]
OM Permanent de référence |D2NK3 |Q] Commentaire StatUt de
Objet de la mission |Novembre 2014 a janvier 2015 votre OM

SP
Enveloppes de moyens |0141RECT75ERVPART{LG (DGTIQ.] Codes Projet / Formation | \Q}
Centre de coiits CHORUS [RECLOGIO31 (DIVISION DE LA 1[G Axe ministériel 1 [ [a
Domaine fonctionnel [0141-01 (ENSEIGNEMENT EN C{&] Activité [014100FD5PO1 (FD-SP-CLG) |@)
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|QG] Ville de départ TARBES
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q| ville d'arrivée TARBES
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission
Date de création 09/12/2014 11:57 ADMIN ADMIN Derniére modification 15/12/2014 10:27 ADMIN (ADMIN
ADMIN)
AUTORISATION DE VEHICULE
& De @ Personnel pour @ Personnel pour (3]
service besoin de service convenance personnelle Aucune
Véhicule |874 YP 31 - renault- Twingo (4 |"] Baréme |Baréme SNCF 2éme dasse “'1

| X annex ‘ |m

=

Cliquer sur
Valider/Modifier

L’écran suivant apparait

]
‘_—w Chorus ordre de Mission DZNKT (BEAAA CELINE)

|

| AUTORISATION DE VE|

Le statut du document 1 - Création

Coiit total prévisionne

Destination prit

Type de 1| Vous souhaitez - B Cliquer sur passer au statut )4
M Parnmsent de raf Passer au statut : 2 - Attente de validationvHt ~ |© — Attente validation VH1

@ Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

Objetdelan :
@ Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes :

(1, Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes : D2ZNP8 D2NPJ
Enveloppes den

Centre de coiits C}| | Date | Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire

Domaine fonc| & 09/12/2014 11:57 ©99% 1-cCréation 6 ADMIN ADMIN

Lieu de
Lieu de
Axe minist

Date de a1

©) De




Statut du document N° D2NKT [*]

Le statut du document 1 - Création

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

Cliquer sur la loupe
pour choisir votre
Eam valideur hiérarchique

Commentaire

Destinataire [CAAAA FABRICE

Prévenir le destinataire par un e-mail

) Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

Cliquer sur « confirmer le changement
de statut » pour envoyer votre OM en
validation

Coiit total prévisionnel de la mission 310.82 €
Statut 2 - Attente de validation VH1

4
' ~
77 I H

wChur‘uS Ordre de Mission D2NKT (BEAAA CELINE)
s o

Général Frais prévisionnel Indemnités kilométriques

Destination principale TOULOUSE (FRANCE) Départ le 16/11/2014 08:00
Type de mission OM Personnels itinérants Retour le 31/01/2015 17:00 Statut de votre
OM Permanent de référence D2NKV Commentaire OM, |I esten
Objet de la mission novembre 2014 & janvier 2015 attente de

validation VH1

® COMMENT SUIVRE VOTRE OM

Cliquer sur I'onglet historique pour voir & quedtsit se trouve votre OM.

Coiit total prévisionnel de la mission 310.82 €
Statut V - Validé

fChur'us Ordre de Mission D2ZNKT (BEAAA CELINE)

Frais prévisionnel Indemnités kilométriques Historique

‘ Date Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire
15/12/2014 15:33 998 v-validé 0 ADMIN ADMIN
15/12/2014 15:32 98,9 G- Attente de validation Gestionnaire 0 ADMIN ADMIN MIAAA XAVIER
15/12/2014 15:21 9,89 2-atente de validation YH1 0 ADMIN ADMIN CAAAA FABRICE
=\ 09/12/2014 11:57 999 1-création 6 ADMIN ADMIN

L’historique vous permet aussi de voir tous les em@ntaires notamment en cas de révision
de votre OM.



