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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    
       

 
 
Par défaut le dernier OM apparaît à l’écran 
 
 
 
 

BOUTONS ET ICONES SUR CHORUS DT 
 

 
 

Attention cette 
action supprime 
toute votre saisie 
depuis le début 
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� CREATION DE L’ORDRE DE MISSION  (OM) 
 
RAPPEL : Un seul ordre de mission par mois (mois écoulé) 
 
 
 
Cliquer sur « créer » au bas de la page 
 

 
 
 
 
 
Cliquer sur « autre »  puis « document vierge » 
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� COMMENT COMPLETER L’ONGLET GENERAL  
 
La première chose à faire est de choisir le bon type de mission, ce qui réduira le nombre 
d’onglets de votre OM.  
Activez la liste déroulante de la rubrique Type de mission. L’application vous avertit de la 
fermeture des onglets inutiles à vos frais de mission : cliquez sur OUI  
 

 
 

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

 

 
 
Votre OM est prêt pour la saisie 

Cliquer sur OM personnels 
itinérants 

Cliquer sur la loupe pour  rattacher 
votre OM à l’OM Permanent de 
référence 

Cliquer sur la ligne « OMP » 
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L’écran suivant apparaît : 
 

 
 
 
Renseigner les champs obligatoires : 

- Destination principale : mettre le lieu où vous vous rendez principalement 
 -     Objet de la mission : saisir mois et année 
                                           services partagés }  Ex : Janvier 2015-SP 

 
- Départ le / retour le : inscrire les dates de début et de fin de votre mission sans 

oublier les horaires 
- Lieu de départ / lieu de retour : cliquer sur la loupe, choisir « ADM »                 

(ADM = résidence administrative) 
- Autorisation de véhicule : cliquer systématiquement  sur « personnel pour 

convenance personnelle » 
 
Exemple 

 
 
L’onglet général saisi, cliquer sur enregistrer en bas de l’écran. 
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� COMMENT SAISIR VOS FRAIS KILOMETRIQUES  
 
 
 
Cliquer sur l’onglet « indemnités kilométriques » 
 

 
 
 
 
Saisie des trajets :  
 

- Détailler date par date 
- Trajets : mettre commune de départ – commune d’arrivée AR (aller/retour) 
- Km : inscrire le total d’un aller/retour (doit être conforme à la notification reçue) 
- Nb trajets : mettre 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
L’onglet Indemnités kilométriques saisi, cliquer sur enregistrer en bas de l’écran. 
 
 
 
 
 
 
 

Cliquer sur ajouter un ikm 

Lien vers le site MAPPY, notre 
référence pour le calcul des 
distances (option trajet le plus 
court) 
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� COMMENT SAISIR VOS FRAIS DE REPAS 
 
Votre droit à des indemnités repas vous a été signifié dans votre notification. 
 
Cliquer sur l’onglet « Frais prévisionnels » puis sur « créer » 
 

 
 

 
 
 
 
Rentrer le détail de vos repas comme indiqué ci-dessous 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

Rentrer le code : RSP (repas 
service partagé) puis cliquer sur 
« rechercher ». La ligne « repas 
service partagé » apparaît, cliquer 
dessus pour la sélectionner 
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L’onglet Frais prévisionnel saisi, cliquer sur enregistrer en bas de l’écran. 
 

Saisir le nombre total de repas, le 
calcul se fera automatiquement 

        Mettre le détail 
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� COMMENT VALIDER VOTRE OM 
 
 

 
 
 
 
 
L’écran suivant apparaît 
 

 
 
 

Statut de 
votre OM 

Cliquer sur 
Valider/Modifier 

Cliquer sur passer au statut 2 
– Attente validation VH1 
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� COMMENT SUIVRE VOTRE OM 
 
 
 
Cliquer sur l’onglet historique pour voir à quel statut se trouve votre OM.  
 

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

Cliquer sur la loupe 
pour choisir votre 
valideur hiérarchique 

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

Statut de votre 
OM, il est en 
attente de 
validation VH1 


