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iChorus

Deéplacements Temporaires

Créer un ordre de
mission itinérant

Comment saisir un ordre de mission itinérant ?

Ce « pas a pas » concernant les frais de déplacement hors formation continue, examens et
concours est destiné aux personnels itinérants et aux personnels en service partagé
circulant dans le cadre de leurs ordres de mission permanents.

Ceux-ci doivent envoyer leurs ordres de mission a leur valideur hiérarchique apres que tous
les déplacements déclarés ont été effectués.
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1. Pour créer un ordre de mission

Direction des services départementaux
de I'éducation nationale
de I'Orne

SERVICE ACADEMIQUE DES MISSIONS ET
DEPLACEMENTS

Sélectionner « ordre de mission » dans la page d’accueil

MU Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  Ordres de mission  Etatsde frais  Factures  Listes OMEF  Reportings O & €@ B

0 Messages aux utilisateurs

< Mentions légales CNIL / RGPD

 Homologation RGS

o]

n Etats de frais

MES TACHES

m Approbations requises

Ordres de Mission : 14

n Ordres de mission

Etats de Frais: 0

Deux possibilités :

1- Sivous avez déja saisi des ordres de mission, le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer
sur « créer »

=
RERURLIELE Chorus Dépla ts T¢ rair
mancane %, Chorus Déplaceients Temporaires Accueil  Ordres de mission  Etats defrais  Factures  Listes OM/EF  Reportings Q & a B
Ordre de Mission - PEYEY - Statut T - Traité
THEULIER chaRL ENE @ Goiit total prévizionnzl de la mission 48 14 €
Calt total prévisionns! hors indemnités hébergement =t repss 48.14 €
Général Pregtations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Etat de frais Historigue
Type de mission Destination principale Départle Retour I laf
| oM rguisisationc .. [ | | caen FrRance) [1om7z020  |[omas | [row7iz020  |[1400 | O
Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville damivée

[Fam RESIDENCE FAlf1 . | SAINT-PATRICE-DU-DESERT

SAINT-PATRICE DU-DESERT

| FAM (RESIDENCE FAMI |

Objet de la mission
Coneours SAENES Inferne
épreuve dadmissibilife 2020

Cammentsire Indemnités de mission

Enveloppes de moyefs
| ozteconcanmafenon .. |

Codes Projet / Formation

Centre de colits CHORUS

Axe ministériel 1

| | RECEXAMO14 RECTORA ..

Damains foncionng

Adtivité

Projet anslytique ministeriel

Fonds

| 0212080 RecRuTE |

| 021404Ex0202 (camco

Elément OTP

Nouvells sffectstion

Axe libre 2

Axe ministériel 2

Studure opératignnelle

Véhicule Baréme
Eecece  Impimer

v

—

2- Vous n’avez pas encore saisi d’ordre de mission : sélectionner « créer un
nouvel ordre de mission pour vous-méme »
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Création d'un nouvel OM -

Aucun document existant pour le collaborateur] i | voulez vous :

@ Créer un nouvel Ordre de mission pour |I|
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Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Prestation principale

‘réation d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation a partir d'un ordre de mission

Direction des services départementaux
de I'éducation nationale

de I'Orne

SERVICE ACADEMIQUE DES MISSIONS ET

DEPLACEMENTS

2. Saisie de I'OM itinérant rattaché a 'OM Permanent

Sélectionner dans la liste “OM Personnels itinerants” puis cliquer sur « oui ».

© Général Prestations

Type de mission

Saisie des étapes

Destinstion principele

Fraig #fevisionnel

Avances

Facturation

Retour =

01 Clsssique)

s [3] [ [

S |

OM Ponctuel
NE FAS UTILISER
OM candidst concours

NE FAS UTILISER

Toumée Etiangar
NE PAS UTILISER
NE PAS UTILISER

OM Permanent

. noou /
OM Personnels itinérants A | oot

Centre de colits CHORUS.

Axe ministériel 1

] | al

[a]

Projet analytique ministeriel

Fonds

al | al

=]

affedstion

Axe libre 2

Axe ministériel 2

] al

| oe19999m ansPECTIO .

Autorisation de véhicule

©) De service

Date de rréatinn

Rechescher

Personnel pour besoin de service

Historique

 Aucune

{Cout total previsionnel hors indemnites hebergement et repes LU0 &

v

—

X

, voulez-vous continuer ?

[
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Sélectionner ’'OM Permanent de référence en cliquant sur la loupe.

© Général Frais prévisionnel Facturation Historique:
Type de mission Destination principale Depa; Retour le A
& -
IOM Personnels finérants = T [niiiaass |§ }[u.w;.« |® | T ‘ o
OM Permanent de référence Leu de dg) Lieu de retour
&
[a] [a] | |a]
Objet g2 12 mission Gommantare Ingemnités os mission
T El
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation ‘Centre de colts GHORUS Axe rnistérel 1
8 | E | 4 | [a]
Domaine fonctionnel Activitd Projet anafytique ministeriel Fonds
\ [a) T & | [a] | [a]
Elément OTF Nouvells affectation Axe libre 2 Axe ministénel 2
| 2 | || q | |
Structure opdrationnalie
! 01400960 (RECTORAT DE L'ACADEMIE DI !
Autorisation de véhicule
) De service Personnel pour besoin de service £ Persornel pour Convenance personnelie & Aucuns

v
it | i B et vl

Retrouver I'OM permanent validé via son numéro ou dans la liste.

OM PERMANENT DE REFERENCE

x
Sociste Individu
. I
| ECAEN (M.EN.: ACADEME DECAEN) | | Q|
N* de document Depuis ke
I | | =)
Deestination principsle
N Dastination principais Dats Dbt Objst tecntant statut Typ o mission

PESYE NORMANDE 01/08/2020 RACA..  0.00€ V-Vaidé OM Permanent

Résultat: 1
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Toutes les informations de I'OM Permanent sont reprises dans le nouvel OM
[tinérant.

.

ssTauseTsysTen [Q | [ eiuorcomm putres rras oee [Q

ewee smemmon e Py

Ly
[ reaveor [ somac varene |
Sélectionner une , . . \
g hitul \Selecﬂonner le véhicule et le baréme
autorisation de véhicule
K standard
personnel pour faire

Cliquer sur «enregistrer» .

3. Ajouter des frais prévisionnels

Attention : Chorus DT prévoit des types de frais spécifiques aux personnels itinérants et aux
services partagés.

Cliquer sur I'onglet « frais prévisionnels » puis cliquer sur la case “créer”.
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= Eeneral noemnRes kilometricues Frats prestsionnel Facrato rastorigee

Bl
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Saisir les frais de repas en sélectionnant la ligne correspondant a sa situation
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Direction des services départementaux
de I'éducation nationale

SERVICE ACADEMIQUE DES MISSIONS ET

de I'Orne DEPLACEMENTS
TYPE DE FRAIS k4
Core oru
Frals glagenos unkgusment
=
= —zma
PED Presiation de sendos AUTRE
BE= Presisfion de sendos HELICOPTERE
RCA Semas confivuRs SR
RCC Repas cominuRe 30Tum2 Collectiizs Cutre-hiar
RAER Semas 3 nsel
RHD Fefacturation Hidee! (confirmation e nésenztion o prépaiem
iR Fall imtemational (atlernetour)
s Ran rfemations] [alieT simpie)
RN Fall national {aharfetour)
b= 1] Senace de INTalson e DEgAgEs {Nar woyager)
TN Tad
TG Transaction grounde [Alr okuant noes] atiou wnloues)
TEM Transactions groupas (irams3ction Mer ciuant uwne nésenatl
TER Transaction groupse (transaction Rall Incluant une nesansatl
™ Trog pergy
TRA Train {paye par misskonns}
= Seniices perscrrElisss (WCO-MDP) (DarwrEgear)
VEH Lousurs wnicules {résangiion nors autll G0E ef refaciuratl
WED Loueurs whicules {resenaiion wia GOE of refackration)
XFE Correction Frais Agenca
Rasuitat 1 €7

i £ Pagez  surl ¥ ¥

O
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Une fenétre avec le détail des frais a déclarer s’affiche.

Saisir la date du jour ou

{k

ilyalou2repasa
déclarer

‘  Saisir la ville ou a lieu le

repas

Saisir le nombre de
repas pour cette date

Saisir les horaires de
départ et de retour du
déplacement

Détail des frais saisis 001

0 Le document comporte des anomalies ¥
Date Type de frais
?I = | RPA (REPAS PERSONNEL ITNERANT | Q |
vile : wl_an{;.;{ﬁ'é
|° |Q [ 0.00 || EUR (EUROD)
MNombre de repas ) M;mtant 3 remboursar
l o| | 0.00 || EUR (EUROD)

Commantaire
&

E‘Zemiéle modification
18/11/2020 11:17 THEULIER CHARLENE

o v

Cliquer ensuite sur « enregistrer » et le montant des frais prévisionnels s’affiche.
Répéter I'opération pour chaque jour de repas déclaré(s).

Modifier si besoin les données affichées dans la fenétre de droite en cliquant sur la
ligne correspondante au type de frais et enregistrer.

AN
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Liberté
Egalité
Fraternité N 1 5 A R 1 1370
o Cénéral | o Frais prévisionnel Facturation Historique
(oo | m Détail des frais saisis 001 o x
Dats  Typadefiais Heantant TTC @) s document comporte des anomaies ¥
© 12/08/2020 RPA Repas personnel inérant avec restaurant ADH 87s€ i =
AT | T ———
l 12002020 || | ren (RePAS PERSONMEL MHERANT | al
Vil Vontant unitsire -
[ CAEN (FRANCE) la ‘ | 875 || EUR (EURD) |
Mentant TTC Nombre 8 repss
| 875 || EUR (EURD) | | 1|
Montant & rembourser ‘Commentaire
| 75 || EUR (EURO) i e
Dernigre modification
18/11/2020 11:22 THEULIER CHARLENE
=
m

Sugorimar O [ —
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4. Saisir des indemnités kilométriques
Cliquer sur I'onglet « indemnités kilométriques » puis sur « Créer ». Sélectionner le
véhicule déclaré au préalable et le bareme kilométrique IK standard puis cliquer sur
« lien vers un distancier » pour le calcul des distances.

1 2 3 4 5
Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR) i

Vihicuie ‘Baréme ométriqus
I B | [~
[ - Baréme IK standart
Nb de km autorisés. Nb de km séclards Lien vers un distancier
90000 Kiométres. 0 Kiometres
Commentaire
w Dste  Taajt Kmrambourss  Wbosimjsts  Commantang

Bechercher  Impimer  Supgnmer OM Enregistrer Refuser / Valider

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

départ et d’arrivée, cliquer sur OK et relever la distance indiquée dans
“le moins de kilometre”

m<ppy 00 m<ppy (o )

. UEUX  TINERAIRES
LIEUX  ITINERAIRES
La Ferté-Mace 61410-61600
Alengon 61000
£ Départ maintenant ¥ Mes options

@ o & 1f

43 min
:' LE PLUS RAPIDE 46min |
B 41km > D908 318¢€
COVID-19 : SITUATION EN FRANCE P . Carburant: 318 € )
Confinement, déplacements, lieux fermés...
(_SITUATION VILLE PAR VILLE ) ‘ —
LE MOINS DE KILOMETRES 54 min ;
412 km - Actuellement 4 min de retard trafic 309¢€

Pour la saisie des trajets : Voir explication page suivante
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Cligquez sur créer pour saisir un a un vos déplacements.

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Vinicule Baréme tilométique

AD-895-AW - RENAULT- MODUS (5C | + \ IEaréme IK standard “|

N de km édlarés
0 Kilométres

b
EEES
te m Comm

Aucu st dis

=

m
SR —
. TRAJET x
H Date Trajet Km remboursé

@ P A

[HMMAAAA J l J l

Mb de trajets ‘Commentaire Trajet standard

! )

K7\

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 : |a distance aller pour un aller simple ou un retour/ le cumul des
kms parcourus pour un circuit.

A la fin de la saisie d’'un déplacement, cliquer sur « Confirmer».

Vous devez bien refaire cette étape pour chague déplacement
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Général Prestations Saisie des étapes @ Indemnités kilométrigues © Frais prévisionnel Facturation Historique

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

-
m
Véhicule Baréma uioméique
lAD-ﬂQE-AW-RENAULT—MODUS (5C v | |Baréme K standard ~
Nb de km N e km déclarés
0 Kil 0 Kilométres
Lo
[ @cer |
n Date Thajet Km remboursé  Hb de trajefa  Commentaire
" 010772021 "Alengon Caen  © 98 %

Enregistrer Refuser / Valider

Une fois tous vos déplacements indiqués, vous pouvez passer a la validation hiérarchique

5. Soumettre I’'OM a la validation

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

A la fin de vos saisies quotidiennes ou hebdomadaires ou mensuelles, 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 itinérant terminé, le transmettre au valideur hiérarchique.

Cliquer sur le bouton « Refuser / Valider ».

Ordre de Mission - PGZBM - Statut 1 - Création
SUZEAU CATHERINE @

Coilt total prévisionnel dz a mission 8.75 €
ors indemnités hébergemen

Coilt total prévisionnel b

© Général | o Indemnités kiométrigues Frais prévisionne! Facturation

Historique
© Créer

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR) m
Véhicule Baréme kiométigue

? | Baréme km nul il

R4 o Lien vers un distancier

90000 Kilométres: 0 Kilométres

Commenars

o Tat rioursé  Nadatijels  Commantais

=

@
Créer on- [EEEEEE Imgtimer  Suporim
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Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 »

. STATUT DU DOCUMENT N° PH227

| Le statut du document
| 1-Création
Vous souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Attente de validation WH1
| © Passer au statut . R4 - Demande de réservation agence
@ Passer au statut: F - Annulé

Renseigner la case « Destinataire » en sélectionnant son VH1 (généralement le
supérieur hiérarchique) au moyen de la loupe et cocher « Ne pas prévenir le
destinataire » puis cliquer sur « confirmer le changement de statut ».

| STATUT DU DOCUMENT N® PH227

| Le statut du document
[f L2 Création
Wous avez demands 3 passar su statut
2 - Aftente de validation VH1
[ Commentaire

Diestinatzirs

— 0

@ Prévenir iz destinataire par un e-mail

Ne pas prévenir ke destinataire

D

Une fois la mission accomplie, I'EF est généré et envoyé automatiquement en
validation gestionnaire. Vous n’avez donc plus besoin de vous reconnecter a
Chorus DT pour cette demande de remboursement.
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