EN Guide missionné CHORUS-DT

REGION ACADEMIQUE
LA REUNION CREATION D’UN ORDRE DE MISSION PERMANENT

Liberté
Egalité
Fraternité

Saisir mon ordre de mission
permanent dans l'application
Chorus-DT

= Personnels itinérants de I'académie de la Réunion

N/ . .
M Pour toute question : deplacements@ac-reunion.fr

w_Chorus Déplacements Temporaires
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s Synoptique de traitement des frais de déplacement

Ordre de mission permanent Ordre de mission itinérant Etat de frais mensvel :
annuel : mensvel :

Vous

1. Création par le missionné 1. Création par le missionné

étes ici

1. Traitement gestionnaire

2. Validation hiérarchique 2. Validation hiérarchique

3. Traitement gestionnaire

2. Mise en paiement

3. Validation gestionnaire
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T — Autorisation d’utilisation du véhicule personnel et

LA REUNION

Liberté

ordre de mission permanent (OMP)

A chaque début d’année scolaire, les agents itinérants sollicitent I'autorisation d’utiliser leur véhicule personnel pour les besoins
de service et procédent a la création d'un ordre de mission permanent.

A compter de I'année scolaire 2023/2024, la procédure est intégralement dématérialisée.
Lors de la création de son ordre de mission permanent I'agent intégre les piéces justificatives suivantes dans Chorus DT :
% Véhicule(s) personnel(s) :

*Certificat d’immatriculation (Carte(s) grise(s) )

*Certificat d’assurance de I'année en cours pour chaque véhicule, elle doit étre mise a jour & chaque échéance et importée dans
lI'outil CHORUS-DT.

% Cas particuliers pour les personnels chargés de missions spécifiques :
O Pour les services partagés entre plusieurs établissements : fournir I’emploi du temps visé et signé + cachet de
I’établissement, les proces-verbaux d’installation et les arrétés d’affectations
O Pour les assistants du service social : Arrété d'affectation ou décision d’exercice (pour les assistants du service social)
O Pour les personnels chargés de mission : lettre de mission précisant la nécessité d'un ordre de mission permanent

Apres la validation hiérarchique, I'ordre de mission permanent est transmis au service de gestion pour contrdle et validation
finale.

L'ordre de mission permanent qui inteégre |'autorisation d’utilisation du véhicule personnel pour besoins de service doit étre
validé avant de réaliser tout déplacement.

L'ordre de mission permanent est requis pour saisir les ordres de mission personnels itinérants (OMIT) et pour demander le
remboursement des frais de déplacement.
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5C:ONACADEMIQUE ACCéder ‘a Chorus DT Via Metice

LA REUNION
Liberté

Lgalité

Fraternité

= m Métice Rectorat

Portdil Infranet des personnels du Eeciorat de I'academie de La ESunion

A Mes applications | B Mes Dossiers @ Pleiade

— Q chorus “ = = e T & Profil & Paramétrages
'
Toutes Ies-.;:_nlma!iens Favaoris ‘ Gestion des pEI'EﬂHﬂEIS

£ 1

L]

Ay guotidien Scolarite du 2nd degré

B3 ()

Espace Mutualise des

Chorus
Dieplacements

Temporames

Examens i concours

personnel .
® _,
- S
‘Gestion des parsonnels Chtils

—— e = T T R e e e e e R e e e e = e T M MR R e o e e e e e e e T MR e e e e e e e e e e

1. Saisir le début du nom dans le moteur de cherche puis cliquer sur l'icone
2. Cliquer sur l'icone « GESTION DES PERSONNELS » puis sur l'icbne « CHORUS »
3. Utiliser I"'ascenseur pour accéder et cliquer sur l'icbne « CHORUS »

——
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Présentation de I'écran d’accueil de Chorus DT

Liberté

S’informer sur l'utilisation de CHORUS-DT : guides, tutoriels
Créer et rechercher les ordres de missions

Accéder aux états de frais

Accéder au module de reporting sur vos données

Accéder a la fiche de votre profil utilisateur

o~ wN ="

Se déconnecter de |'application

: 2 ® o o6

REPUBLIQUE o g ;
FRANCALSE . Chorus Déplacements Temporaires NAS - Q s

ACCUEIL

0 Messages aux utilisateurs A

<# Mentions légales CNIL / RGPD /

Cliquer sur OUI

/k';* pour fermer la
e

[ ] [ ) — FAY
0 ZO ne d 'I nfO rmation o Acceptez-vous que vos paramétres de connexion soient stoﬁsﬁnﬂef fenétre
cookies ? —1"— w—

— —
MES TACHES \“ “

n Ordres de mission n Etats de frais

Homologation RGS

INFORMATION

—
X2

| J Guide de saisie des ordres de missions permanents

Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible
Zone des ordres de mission permanents Zone de suivi des états de frais en attente
(annuels) et itinérants (mensuel) de traitement et de mise en paiement
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Ex )
REGION ACADEMIQUE

Interface Chorus DT : les principales icones

Fraternité

Libellé Fonction

Accueil MENU Retour au menu général de |'application a tout moment

CREER Création d’un nouvel ordre de mission

Fenétre de recherche d’une donnée : accés a une liste de chois

Rechercher RECHERCHER :
possibles
Supprimer OM SUPPRIMER Suppression du document en cours
v Q FLECHE OU LOUPE Afficher le menu déroulant ou ouvrir une fenétre de recherche

=
I]II SUPPRIMER Suppression de |'action en cours
. CHANGEMENT DE

Refuser / Valider

Passage au statut suivant « validation ou révision »

He 0000000

STATUT
m ENREGISTRER Enregistrer I'action en cours
ANOMALIE Indique que le document ne pourra pas changer de statut tant que
BLOQUANTE cette alerte ne sera pas corrigé
ANOMALIE NON Indique que le document contient une anomalie non bloquante, le
BLOQUANTE document pourra étre changé de statut mais conservera cette alerte
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T 3 dre de missi
o Créer un ordre de mission permanent
Cliquer sur ordre de
mission 9
| § | ] . *
g'sm%ﬁuig «, Chorus Déplacements Temporaires Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail v Reportings « Q & O~ B
ACCUEIL
ﬂ Messages aux utilisateurs A
< Mentions légales CNIL / RGPD
[ Homologation RGS
MES TACHES
n Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
Ordres de mission : 0 Aucune donnée n'est disponible Aucune donnée n'est disponible
Etats de frais : 0
1. Création de lI'ordre de mission permanent
2. Compléter I'ordre de mission permanent - onglet général
3. Transférer I'ordre de mission permanent pour validation - passer au statut 2 (attente de validation VH1)
4. Fin de la création de I'ordre de mission permanent - vérification du changement de statut
7 25/10/2023
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..Votre dernier Ordre de Mission apparait

Egalité
Fraternité

r! " .
g'f:l’:‘%’l‘%%[ Weihorus Uéplacaments Tamporakos Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail Reportings « Q & O~ e
Ordre de Mission - S9LUX - Statut F - Annulé
ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA © Colit total prévisionnel de la mission 17.92 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 17.92 €
& Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
& Le document comporte des anomalies ¥
Type de mission Destination principale Départ le Retour le
(1)
OM Personnels itinérants ACADEMIE DE REUNION (FRANCE) 21/06/2022 07:00 21/06/2022 21:00
OM Permanent de référence Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville d'arrivée
QNGAT ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) SAINT-DENIS ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) SAINT-DENIS
Inclure des convenances personnelles
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission
OMP DFP4 2021-2022 ~
Axes analytiques
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
0214AUTRES--974-DFP4-FD (AUTRES FF DFP214DOM (DFP FD INTRA DOM) RECMISS974 (DPP2)
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEME C 021401FC0203 (AUTRES FRAIS DEPLAC
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
0214FDIN ()
] 4

- | - CREATION D'UN NOUVEL OM

C I iq U e r Prestation principale
sur créer 4
OM

Division des finances et des prestations - bureau des déplacements terrestres (DFP4)

X

8 25/10/2023



faenw Créer OMP =» 2 cas: DocUmentVierge ou OM précédent

Egalité

Cliquer sur _pour votre 1¢" ordre de mission permanent ou sur

initialisation a partir d'un ordre de mission, choix a privilégier, des le 2" ordre de mission
permanent.

Un nouvel écran s’ouvre et vous pourrez choisir 'OMP de I'année précédente.

L'OMP est prérempli il faudra procéder aux modifications sur les différents onglets a
compléter : date de mission, I'objet de la mission.....

CREATION D'UN NOUVEL OM X

Prestation principale

4 8 & = =

F

Création d'un nouvel OM

Document vierge » VVers diapo suivante Initialisation a partir d'un ordre de mission
Initialisati ‘ . . . Indlvidu N de document n
niualisation a partir aun ordre de mission —»

3E922E1A1556D4F (ARMON-MOUNC Q
N° Objet Type de mission Date Début
UL96C  OMP 202... OMP (OM Permanent) 01/08/2020
S9LUX  OMP DFP... OMIT (OM Personnels itinérants) ChOiSi r o MP Ie 21/06/2022
QNGC7 DEPLAC... OMIT (OM Personnels itinérants) , 16/08/2021
QR952___OMP DFP___OMIT (OM Personnels itinérants) pl us recent 01/08/2021
QNGAT  OMP DFP... OMP (OM Permanent) 01/08/2021
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T — CAS 1: Création du 1°" ordre de mission permanent

Liberté
Egalité
Fraternité

Création d'un nouvel OM

Document vierge

Il sagit de votre premier ordre de mission permanent, vous obtenez I'écran ci-dessous.

Remplacer dans Type de mission : OM Classique (qui s'affiche par défaut) par OM Permanent en
choisissant dans la liste déroulante.

£ . z
E@:‘ri'é!'\‘fzstt"i , Chorus Déplacements Temporai Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail = Reportings v Q & O~ B
Ordre de Mission - UL96C - St{lut 1 - Création
ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA| Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
@ Général Prestations Siikie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le * ~
° ~
OM Classique v [ QJ l JUMM/AAAA [ HH:Mi v ] l JJMM/AAAA ][ HH:Mi ~ J
i ™ Lieu de retour* Inclure des convenances personnelles
£
| =
Demande Simplifiée | al
5 CA T = Commentaire Indemnités de mission
- OM régularisation Tournée Etranger =
{ OM régularisation Tounée OM
OM Ponctuel
NE PAS UTILISER
OM Permanent
OM candidat concours Codes Projet / Formation Centre de codts CHORUS Axe ministériel 1
OM Personnels itinérants ] Q Q Q
Tournée Etranger g:!ivilé - Projet analytique ministeriel Fonds
NE PAS UTILISER l Q I Q | o
LM s o o Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
Q Q
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
9740049K (RECTORAT - ACADEMIE DE L TAMP (AGENCE AMPLITUDES) Q
Rattacher
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REGION ACADEMIQUE
LA REUNION

Création d'un nouvel OM

Libertt
Document vierge
ER ) )
FRANGARE . Chorus Déplacements Temporaires Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes de travail = Reportings + Q & o B &3
Ordre de Mission - UL96C - Statut 1 - Création
ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA @ Colt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Co(t total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
@ Général Pres } Saisie Avances Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le * ~
J @ \ L
lOMPermanent ~ l Q | l ‘[ HM v‘ l |[ ~
Lieu de départ * Lieu de retour *
g i CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION x
I a T
Objet de la mission * Commentaire 1 o Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories
L) suivantes :
Frais prévisionnel
Prestations
Factures
Axes analytiques AVBACES
Enveloppes de moyens Caodes Projet / Formation o
=] Saisie des étapes
[ Q| Q
Damaine fonctionnel Activité *
5 = . ) .
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEl Q 1 Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ? Q
Elément OTP Nouvelle affectation m Une dérivation a été appliquée
Q -
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
9740049K (RECTORAT - ACADEMIE DE L TAMP (AGENCE AMPLITUDES) Q

Rattacher

CLIQUER SUR « OUI »
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o CAS 1 et CAS 2 : compléter les champs obligatoires

LA REUNION

A cette étape vous devez compléter les champs obligatoires indiqués ci-dessous :

1) LIEU DE DEPART/LIEU DE RETOUR : saisir "ADM " ou cliquer sur la loupe puis sélectionner résidence
administrative

2) DEPART LE : préciser la date de début de 'OMP (exemple 01/08/2023) par saisie ou a l'aide du calendrier
3) RETOUR LE : préciser la date de fin de 'OMP (exemple 31/07/2024)

4) COMMENTAIRE : indiquer un commentaire si nécessaire (exemple secteurs géographiques autorisés)

5) HORAIRES : compléter les horaires par saisie ou a |'aide de la fleche (exemple 00:00)

6) OBJET DE LA MISSION : préciser I'année concernée et votre mission (exemple OMP 2023/2024
Inspection)

7) DESTINATION PRINCIPALE : Saisir "ACAEREUN" ou cliquer sur la loupe et choisir ACAEREUN Académie
de Réunion

@ Geénéral Historique

0 Le document comporte des anomalies

Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
| OM Permanent v ? ﬂ QI | ﬁ -====| HH Q v ’ | B i v |
Lieu de départ * Lieu de retour * Inclure des convenances personnelles
T O q 7 QO 9
Objet de la mission * Commentaire Indemnites de mission

6

Axes analytiques

4

[
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EX )
REGION ACADEMIQUE
LA REUNION
Liberté
Egalité
Fraternité
l‘.l
REPUBLIQUE o 4 i
Thuense W Chorus Déplacements Temporaires Aeowl  rdros desmission
Ordre de Mission - UVJ6W - Statut 1 - Création
ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA @
Général Historique
Type de mission * Destination principale * Départ le * Retour le *
’ OM Permanent v ACADEMIE DE REUNION (FRANCE) Q [ 01/08/2022 08:00 v 3110772023
Lieu de départ * Ville de départ Lieu de retour * Ville darrivée
[ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE Q| SAINT-DENIS ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE @, SAINT-DENIS
Objet de la mission * Commentaire Indemnités de mission
OMP 2022-2023 v
Axes analytiques
Enveloppes de moyens * Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
0214AUTRES--974-DFP4-FD (AUTRE Q DFP214DOM (DFP FD INTRADOM)  Q RECMISS974 (DPP2) Q
Dormaine fonctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds
0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEI Q 021401FC0203 (AUTRES FRAISDEP  Q, Q
Elément OTP Houvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
Q Q 0214FDIN
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
9740049K (RECTORAT - ACADEMIE DE L TAMP (AGENCE AMPLITUDES) Q
Rattacher
| lerOM = Rechercher Imprimer Supprimer OM

‘ Rattacher ‘

ver sur le bouton
RATTACHER Elili)e[:
téIéCharger VOS piéces Aucune donnée n'est disponible
justificatives o

Pigces Jointes

Ajouter les pieces justificatives

Etatsde frais  Factures  Listesdetravailv  Reporings» Q & @+ B
Collt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Cofit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
(365J)
B 18:00 v

Inclure des convenances personnelles

a Si les axes analytiques
G O bligatoires sont vides :
Contactez votre gestionnaire de
Chorus-DT

Une dérivation a été appliquée

v

Refuser / Valider

Pieces a fournir pour tous les véhicules que vous
souhaitez utiliser :

« Carte grise

« Certificat d’assurance

Note : a modifier en cours d‘année si changement |

Division des finances et des prestations - bureau des déplacements terrestres (DFP4)
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g st Compléter la zone : Autorisation de véhicule

Libert

Choisir :
0 (Véhicule ) Personnel pour besoin de service

ou =>» Puis choisir le véhicule préféré a partir du menu déroulant
Q (Véhicule) De service
!EI —— o o e o = =y
REPUBLIQUE 4 A i
F__l}:\Ncn?ss X, Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission  Etatsdefrais  Factures Listesdetravalv  Reportingsy Q & @+ B NOTE : |
=, | / I
Ordre de Mission - UVJ6W - Statut 1 - Création | A cqmple’Fer par le I
ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA @ Collt total prévisionnel de la mission 0.00€ gestionnaire de la
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 € I f |
- - 1 plateforme :
Général Historique | académiq ue I
’ | ! |
Rattacher | — '
. I
[[] Piéces Jointes Date d'integration Date de reception Taille (Ko) I I
Aucune donnée n'est disponible 1 |
ﬁ ‘ Nb de km autorisés sur 'OM Permanent l
I 10000 | |
Autorisation de véhicule J |
) De service a)Personnel pour besoin de service O Personnel pour convenance personnelle @Aucune e T e
wb de km autorisés sur 'OM Permanent —
¥ 3
Date de création

27106/2023 0836 ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA
Derniere modification

27/06/2023 14:51 ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser / Valider

Enregistrer
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. Transférer I'ordre de mission permanent pour validation
pour passer au statut 2 (attente de validation VH1)

a CLIQUER SUR
REFUSER / VALIDER

pour transmettre au valideur hierachique

INFORMATION

Aucune modification détectée.

Le statut du document
1 - Création

Vous souhaitez :

| © Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1

Q Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

/1 Le document comporte des anomalies

/A, L'un de vos passeparts a expiré le 25/05/2022

Date Niveau Statut Nb jours  Nom Destinataire

01/07/2023 17:49 ©29% 1 .Création 0
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RS Transfert de 'OMP au valideur

= Une fenétre s‘ouvre

= Saisir les premieres lettres du nom de votre valideur ou chercher dans la liste
proposée (loupe)

= La case prévenir le destinataire par un e-mail est cochée par défaut.

= Vous pouvez ajouter un commentaire pour toutes informations utiles ou URGENCE

= Cliguer sur confirmer le changement de statut

||. STATUT DU DOCUMENT N° UWVLF x|
|
I Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut l
l 1 - Création 2 - Attente de validation VH1 I
: Commentaire Destinataire * I
! VAL... \ al '|
! [
: I
. o o . TAPER les premiéres lettres 1
I (% Prévenir le destinataire par un e-mail du nom de votre valideur I
! O Me pas prévenir le destinataire |
' i
. I
|
L e o o o oo o o e e e e o o e e e e e e = =
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Fin de la création de |'ordre de mission permanent
suivi du changement de statut de 'OMP

Vérification du changement de statut de I'ordre de mission permanent

FIN DU PROCESSUS, l'ordre de mission permanent est créé et transmis dans le circuit
de validation

- .

Mrusuau o Chorus Déplacements Temporaires p . a 2 o t
Ordre de Mission - UV]6W - Statut 2 - Attente de validation VH1
R L MOUNOUSSAMY MARIE Ril A © Coat tota ' 1 0.00 €
Coli I p It 4 héberg 0.00 €
N . .
Deés la validation de

» 38 T e =

votre OMP par le VH1 | == e e — C—
et le gestionnaire de la | —:oe e
plateforme
académique des frais | e e
de déplacement, vous | === semes T e e

aurez la possibilité de | s e s T P
créer vos OM
« personnel itinérant »

pour saisir vos fraisde | 5

m
V4
dep]acement. R
De service *) Personnel pour besoin de servie Personnel pour convenance personnelle Aucune
Baréme "
CROSSLAND (5 CVICyindrée) Baréme IK standard ~
Nb de km autorisés sur NOM Permanent
15000

Date de création
27/06/2023 08 36 ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA
Dermutre modification

27/06/2023 2109 ARMON-MOUNOUSSAMY MARIE RILANA
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