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Tutoriel CHORUS-DT pour une mission ponctuelle :
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CREATION D’UN ORDRE DE MISSION REGULARISATION
CLASSIQUE (REC)

|.  Se connecter a Chorus-DT via le portail Arena
II. Créer l'ordre de mission de régularisation classique
1. Saisir les frais de transports (train)
2. Saisir les frais kilométriques en cas d’utilisation du véhicule personnel
3. Saisir les frais de repas
4. Saisir les frais de péage
5. Saisir les frais annexes
Ill. Soumettre ’'OM de régularisation classique créé au valideur hiérarchique
V. Transmettre les justificatifs a la plateforme académique des frais de déplacements
V. Contacter |la plateforme académique des frais de déplacements.



l. Se connecter a CHORUS-DT via le portail ARENA :

EN INTRANET :
depuis le réseau administratif d’un #€E)  ARENA - Accédez & vos applications
établissement : = Bienvenue Mme —._... o«
https://si2d.in.ac-strasbourg.fr/arena
depuis un service académique :
https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena

Q A Gestion des déplacements temporaires (DT) E
Déplacements Temporaq;ETs
q

Gestion %es personneis
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DE UEXTERIEUR :

depuis tout lieu ayant une connexion a
internet :
https://si.ac-strasbourg.fr/arena

OU EN PASSANT PAR L'INFOGRAPHIE DES FRAIS DE DEPLACEMENTS :
https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-deplacement/



https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-deplacement/
https://si2d.in.ac-strasbourg.fr/arena
https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena
https://si.ac-strasbourg.fr/arena

ll. Créer l'ordre de mission de régularisation classique (REC)

Sur la page d’accueil Chorus-DT, cliquer sur « ordres de mission »

= .
REPUBLIQUE o 5 i
FRaNcAse . Chorus Déplacements Temporaires Accueil \Ordres de mission) Etats de frais Reportings Q & [

-

o Messages aux utilisateurs

< Mentions légales CNIL / RGPD

[ Homologation RGS

MES TACHES

n Ordres de mission n Etats de frais
PFQGC 01/09/2020 STRASBOURG 80 66 EUR
PC23G 01/09/2020 STRASBOURG 0 EUR
MTJGS8 0 EUR
W

SAP SAP Concur [€]



Si vous n’avez jamais créé d’ordre de mission (OM) :

le message suivant s’affiche. Cliquer ici :

creaTion pun NouveL ov [

Aucun document existant pour le collaborateur e
€ Créer un nouvel Ordre de mission pc_

Si vous avez déja créé un ordre de mission :
' Cliguer sur « Créer OM » en bas a gauche de I'écran, choisir « pour le collaborateur + votre nom » :

L B [ AN T [ B g S | ) P | N R SNER L NC Y WE Y B )

p———
Pour le collaborateur ‘
m Eechercher Imprimer




EX
REPUSLIQUE o Chorus Déplacements Temporaires

FANGAISE CREATION D'UN NOUVEL OM - BANR 1 IFFANT (0¥0U4 1 F4C / D0DLZ)

Prestation principale

+ B =

Cliquer sur @“Zflld;:?;:;? B
« document vierge »

Initialisation & partir d'un ordre de mission

|E=

@Cliqu

Autre

X es Listes OM/EF  Reportings Q & ° >

er sur « autre »



Sur l'onglet général, renseigner les champs obligatoires marqués
par un @ ET modifier « type de mission »:

BBt ¢ Chorus Déplacements Temporsires - dans « type de mission », indiquer « OM régularisation
classique »

Ordre de Mission - RT523 - Statut 1 - Création
o Cofit total prévisionnel de la mission 0.00+ , . . . . A
Codt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00+ = repondre « OUl » a |a quest|on qu| appa ra|t
» Général
R , - indiquer dans « destination principale » votre destination
OM régularisation Classique ~ Q v = ot . . .
. T — . - « départ le » : indiquer le jour du déplacement (ex : 01/09/20XX)
/ Q Q et 'horaire (par ex : 7h30 le matin)
Objet de | mission Commentaire Indemnités de missi
Sélectionner - « retour le » : indiquer le jour du déplacement et I’horaire de
oM CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION x retour (ex : 18h00)
ré ula risation 0 Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories e . . ,
g ) e subames: . utiliser le calendrier et I’horloge qui sont proposés
classique R o — “
R i - « objet de la mission » : indiquer I'objet du déplacement (ex :
0214-01-02 (PILOTAGE ETMISEEN ¢ Q | Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ? Q reu nionl com m|SS|On)
Elément OTP Nouvelle affectatiol & ministériel 2
Q - « enveloppes de moyens » : si vous ne connaissez pas votre
ure et ' enveloppe, contacter la plateforme des frais de déplacements
(Coordonnées en derniere page)
06899997 (INSPECTION ACADEMIQUE D

Autorisation de véhicule

022 09:46 BACHA FATIMA

si vous utilisez votre véhicule, dans le cadre « autorisation de
véhicule », cocher « personnel pour besoin de service » et dans
« véhicule » sélectionner votre véhicule et le bareme « IK
standard » sinon laisser « SNCF » par défaut.

Enregistrer votre saisie

Enregistrer A 7



1. Saisir les frais de transports (train) :

REPUBLIQUE o a H
fiangust % Chorus Déplacements Temporares Accuel  Onfrescemisson  Elasdefias Factues LsesOMEF Reportngs Q. & @ B

Ordres de mission - N37DG - Statut 1 - Création
COULON CATHERINE @ Colttotal prévisionnel d [a mission 0.00 €

Colt total préyi | hors indemnités héb t et repas 0.00€
© Général iiiiiimls o T étapes Indemnités kilométriques | © Frais

[oee]

@ TRA Train (paye par missionné) 000€

0.00 || EUR(EURD) 0.00 |PasdeTVJ &

Montant & rembourser
‘ 0 0.00 | EUR(EURD)

Commentaire
Ul \
Information ¥
Sauvegarde réussie
a Deriére modification L
i 010412021 13:49 COULON CATHERINE

Rechercher  Imprimer  Supprimer O Enregistrer [ Refuser Valider

Sur l'onglet « frais
prévisionnels », sélectionner le
code « TRA » (train) pour vos
déplacements en train

A noter la date, le lieu (ville),
la quantité, le prix du billet
(montant unitaire) et le motif du
déplacement (commentaire)



2.Saisir les frais kilométriques

en cas d’utilisation du véhicule personnel :

18D

Axes analytiguees

Ememlopoes de moyween Coden Progt ¢ Foematan Cantre e ¢oltn CHDES * m

| IAIRECT.CIO.SAID (DOTATION 014 Q) (=] RECMISS0GT (PLATEFORME DEFLA O

homaurt o fucret Arinbi * Erogs sl marsqhpre

| 01 41-08 (IMFORMATION ET ORIENTF Q) O o S 000F Cabin0A {FD-CiRAp (2] o]

Elpreani TP Vil e | 4 s Bouw bbae 7 ok
Q Q

o ol Dol el BaJubr i Oy gk il s BTt o

0N 36081 (CENTRE IMFORMATION ORIE

1b utorisation de vehicul

By . 1c = | Ppmonng poor Bavcn de perace
Wk |=E ] S
@l » | Barime K standand w @
idifer abdl G ey G el e Ne e b pfonipd s g A Pprrmgrasnd

‘ 30000

e uonre ==T R4 pn gl 4

1a. Cliquer sur l'onglet « Général »
1b. Dans autorisation de véhicule
1c. choisir « Personnel pour besoin de
service », cela génere un onglet

« Indemnités kilométriques »

2. Dans le Menu déroulant « véhicule »,
sélectionner le véhicule souhaité

3. Dans le Menu déroulant « bareme »,
sélectionner « IK Standard ».



Coiitofal prévisionnel hors indemniés hébergement et repas 0.00 €

Prestafions ~~ Saise des éfapes pasprévisiomel | Avances | Facraon | Historique

S 1. Cliqguer sur l'onglet

indomnite 171 (- Kilometes - EUR) * «indemnités

: v ¢ stancn > kilométriques ».
T iomatres " iomerres 2. Cliquer sur « créer » en
(3) haut a gauche et vérifier
@ le type de bareme
(indemnité kilométrique
i e e kmremboursé o rets — Commentr ou SNCF 2eme (|3 SSG) )

M)l o oo, 4 2 smmtrsiaen - 3. Cliquer sur « créer » a
: droite pour compléter le
trajet (cf diapo

suivante). Procédure a
répéter pour chaque trajet

Rechercher — [mprimer— Safrouer (O Supprimer QU M Refuser | Valider
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(=]

Trajet

Saisie des éfapes @ Indemnités kilométriqueg y Frais prévisionne Avances Facturation Historigue
TRAJET X

Date Trajet Km remboursé
e & o

P LAY B h

Nb de trajets Commentaire Trajet standard
? |

‘ O

M®

Km remboursé  Nbdetrajets  Commentaire

Sattribuer [OM Supprimer ON @

Une fenétre s’ouvre
pour compléter le
trajet :

1. renseigner les
différents champs en
rouge et compléter
la rubrique
commentaire

2. cliquer sur
« confirmer »

3. « enregistrer ».

11



3. Saisir les frais de repas :

horus Déplacements Temporaires

Ordre de Mission -k, =~ 7=t 7

e

21/04/2022 REP Repas au ré

Accueil  Ordres de mission  Etats defrais  Factures  Listes OWEF+  Repotingss Q & Qv &

0.00€

Cott total prévisionne | de la mission 0.00 €
Cotit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

0 Le document comporte des anomalies ¥

I 211042022

i
| MULHOUSE (FRANCE)
0.00 || EUR (EURO) 0.00 || Pas de TVA de v

I 0 0.00 || EUR (EURQ)

Commentaire *

Sur l'onglet « frais prévisionnels »,
cliquer sur « créer » pour ajouter
vos repas (Code REP)

A type de repas est déja indiqué,
ajouter la quantité, la date et dans la
case commentaire les horaires de
déplacements de la journée.
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4. Saisir les frais de péage :

£l
REPUBLIOUE b i
FRANGASE ¥, Chors DlacementsTemparaies Accugl  Ordres demission  Etafsdefrals  Factwes  Listes OMEF  Reportings Q & Q B
o.q G V4 [
Ordres de mission - N370G - Statut 1 - Création S | t | d « PE A »
wﬁ Colttotal prévisionnel de I3 mission 0.00€ e eC Ionner e CO e

Cofittotal prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00€

(péage) pour vos frais de péage

¢ General Pre- Saisie des efapes Indemnités klométrigues @ Frais prévisionnel Avances Facfuration Historique

Il
— Déal des frais
‘ 0 Créer ‘
\ ’ 0 Ledotumentcomponeﬂesanomahes ¥
Date  Type defrais Montant TTC
0 PEAPS 00 liabl A l d l l 1 /
== vt noter la date, le lieu, le

antant untaie
000 [[ER(EUR Q,

nombre, le tarif et le motif des
000 | EUR(EURD) 000 ‘PasdeW! L déplacem en ts.

Quanie Nontant & rempourser

‘ 0 0.00 | EUR (EURC)
Commentaiie

T:|

Dernére modification

011041202113 47 COULON CATHERINE

Rechercher  Imprimer  Supprimer bl Refusar Valider
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5. Saisir les frais annexes
(Tram, bus, métro, divers) :

;éw%u[z  Chorus Déplacements Temporaires Accugl  Ordresdemission  Etafsdefrals  Factures  Listes OMEF  Reportings Q .’, Q B S u r I’O n g I et (( fra is p réVi S i o n n e I S )) )
Ordres de mission - N37DG - Statut 1 - Création Sé I ectl O n n e r‘ | e COd e « d |V » ( d |Ve rs)

COULON CATHERIHE @ Colttotal prévisionnel de la mission 0.00€

Coittotal préisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00€ p O u r I e re m b O u rS e m e nt

— A Concerne aussi le 1/308™e de
] ,

e | * "abonnement mensuel Trace, Solea
S " Dl ou CTS (cf. annexe 1 de la circulaire

?:|Q |M US:!e ERELR Q re Cto ra I e)

000 || EUR(EURD) UUU‘WAE? v

Quantte Wontant & rembourser
‘ 0 0.00 || EUR (EURO)
Il

e Noter la quantité, le montant
unitaire, les dates, lieux et motifs des

ﬁ 010412021 1343 COULON CATHERINE

Rechlercher  mprimer  Suppimer OH Refuser  Valider

déplacements
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Pour les autres frais annexes, toujours dans lI'onglet « frais
prévisionnels », cliquer sur créer puis :

- pour des frais d’hébergement, utiliser le code HOR
A e forfait nuitée est 3 110€ pour Paris / 90€ grandes villes / 70€ autres

- pour des frais de parking de gare, utiliser le code PKG

A e parking est remboursé s’il est couplé avec |'utilisation d’un
transport en commun

Pour chaque code utilisé, indiquer le montant unitaire et la quantite



llI- Soumettre I'OM de régularisation classique créé au valideur
hiérarchique (ex : IEN, chef de service, ...) :

- cliquer sur « refuser/valider »
- cligquer sur la ligne « passer au statut : 2 - attente de validation VH1 »
- indiguer le nom du valideur dans « destinataire »

- cliguer sur « confirmer le changement de statut »

|f_7 Vous avez terminé votre saisie, votre demande va étre prise en charge jusqu’au
remboursement sur votre compte bancaire.

Pour toute modification de ’'OM ,vous devrez le passer en statut « révision »
(procédure page suivante).




Pour toute modification, passer ’'OM en révision :

Axes analytique

v

STATUT DU DOCUMENT N° RUGUU

Le statut du document

2 - Attente de valdation VH1

O Passer au St F - Annulé

Date Niveau Statut

26/04/2022 1210 2999 2. Attente de validation VH1
STATUT DU DOCUMENT N°°

Le statut du document Vous avez demandé & passer au statut

- Attente Om~a)idation Gestionnaire R - Révision
Commentaire

2 mission 0.00 €
epas 0.00 €

Cliguer sur « refuser/
valider » puis « passer au
statut: R- revision »

Préciser le motif de la
révision dans

« commentaire » puis
cliguer sur « confirmer le
changement de statut ».
Les modifications
deviennent alors possibles.

Saisir la modification
(ex: oubli de frais annexes
ou de trajet)

Enregistrer les
modifications puis cliquer a
nouveau sur

« refuser/valider »

pour« passer au statut : 2 -
attente de validation VH1 »
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IV. Transmettre les justificatifs a la plateforme
académique des frais de déplacements

Transmettre obligatoirement vos justhicatﬁ’s, a la plateforme des frais de
déplacements par voie électronique (de préférence) ou par voie postale.

e Dans tous les cas :

- convocation

- billets de train, tickets de bus, métro...
* En cas d’utilisation du véhicule personnel :

- autorisation d’utiliser votre véhicule personnel (annexe 3 de la
circulaire rectorale signée)
- Copie de la carte grise du véhicule

- Attestation d’assurance couvrant tous les deplacements
professionnels




Transmission des justificatifs pour I'usage du véhicule personnel via

Ly ]
AL o Chorus Déplacemants Tomporaires Accue Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OMEF = Repottings~ Q) o~ E

» Aller dans « fiche profil »

i " . )
e -M.EMN. : ACADEMIE DE STRASBOURG (FB2A52F3A0BCIET) Q ¢ Cllquer Sur I onglet
. s | Oteation dhabmaon Ea— véhicules de votre fiche
profil.
Vhicules personnels ) Crier

 Dansla rubrigue pieces

st SticF sce 9999 jointes :cliquer sur I'onglet
m

« rattacher »
e “ * Une fenétre apparait pour

joindre les différents

Aucung donnée n'est deponble

i justificatifs (annexe 3 de la
Nom dufn:h..er::| ] Tous les fichiers L CIrCUIaIIre, reCtO.raIe, .
— complétée et signée, copie

de la carte grise du
véhicule, attestation
d’assurance en format PDF
ou JPEG)

Enregistrer



V. contacter la plateforme académique des frais de déplacements :

@ Boite mail fonctionnelle : ce.plateforme-deplacements@ac-strasbourg.fr

@ = Adjoint(e) a la Responsable : 03 89 21 56 23
= Gestionnaire des personnels du 1¢" degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 65
= Gestionnaire des personnels du 1¢" degré Haut-Rhin : 03 89 21 56 36
= Gestionnaire des personnels du 29 degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 71
= Gestionnaire des personnels du 29 degré Haut-Rhin : 03 89 21 56 64

@ Plateforme académique des frais de déplacements, DSDEN du Haut-Rhin, 52-54
avenue de la République, BP 60092, 68017 COLMAR cedex

https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-
deplacement/

ACADEMIE
DE STRASBOURG

Liberté
Egalice
Fraternité
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https://www.ac-strasbourg.fr/pro/outils-et-services/prise-en-charge-des-frais-de-deplacement/

