ACADEMIE
DE STRASBOURG

Liberté
Egalité
Fraternité

Tutoriel CHORUS-DT pour la réservation de billet de train sur
CONCUR-TRAVEL
- a l'usage des missionnés

Plateforme académique des frais de déplacements
Implantation : DSDEN 68 [
Mail : ce.plateforme-deplacements@ac-strasbourg.fr

Chorus

Déplacements Temporaires
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RESERVATION D’UN BILLET DE TRAIN SUR CHORUS-DT/CONCUR-
TRAVEL

I.  Se connecter a Chorus-DT via le portail Arena

II. Compléter la fiche profil

lll. Créer 'ordre de mission

V. Réserver son voyage sur CONCUR-TRAVEL

V. Finaliser la saisie sur Chorus-DT

VI. Soumettre 'OM de régularisation classique créé au valideur hiérarchique

VII. Transmettre les justificatifs a la plateforme académique des frais de déplacements
VIII. Saisir les frais annexes sur Chorus-DT

IX. Annuler/modifier |la réservation

X. Contacter la plateforme académique des frais de déplacements



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

EN INTRANET :

depuis le réseau administratif d’'un :;:;;@ ARENA - Rccédez 3 vos applications
établissement : = Bienvenue Mme —.._.._ —__«
https.://5|2d.|n.-ac—strasl?ou.rg.fr/arena Qa Al Gestion des déplacements temporaires (DT) E
depuis un service académique : B s tavors Déplacements Temporsifes

https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena

DE L'EXTERIEUR :

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/




Il. Compléter la fiche profil CHORUS-DT

- Cliquer pour
;‘;_;'g,%;?s'g‘ _Chorus Déplacements Temporaires Accueil  Ordres de mission  Etats de frais  Reportings Q (B3 aCCéder é |a « fiche

profil »

0 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
MTJGS 0 EUR

w SAP Concur




i w, Chorus Déplacements Temporaires

LANCAI Accusl  Ordres de mission Elstsdefrais  Faclures  Listes OMEF+ Repotings Q & QO+ B
FICHE PROFIL
Recherche dun collsboraieur
N. : ACADEMIE DE STRASBOURG (FE2AS2F9ADBCIET) Q
Infas générales (Bordonnies Préférences voyageur Véhicules Habdlitations Délégation d'habélitations Infos Banque
R Wodifier l& mot de passe R Ré-Initializarla mot de passe | Vorrouiléé
Loos Froged | Fomation Axw hone £ A
Q Q
Une disivatisn » 18 sppliquée
Crganisation
Valideur VHT par défsut Calkgedie O agent Grade Fandion
Q| | 1637060000 (ADJOINT ADMINISTRAT Q. Q Q|
Seructure sdministratiee Houvelle affectstion
055999 (0689999) Q Q
Aounce de voyaD Dote da naisance
TAMP (AGENCE AMPLITUDES) @ =
Permia de conduire K Editk le ]
JIMANIAAAA =
Compléments
Miode d'suthentificatien Acces vin Indernet Anoby mobile Allns
Mode de l'organisation ministénelle (S~ | | Configuration da lorganisation ministé |~ 15E207102620D
Dl‘l‘i de dEsastivation ) -
JUMANVARAA m
Dwmiden modification
- W

Exportes Sonnées perso

SARCARCESe m

Dans longlet « Infos
générales » de la fiche
profil, compléter Ia
rubrique voyages

Cliguer sur la loupe de
I'agence de voyage, une
fenétre s’ouvre.
Sélectionner « TAMP
Agence Amplitudes »

Compléter les autres
champs (date de
naissance)

Enregistrer A
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Onglet coordonnées : saisir le numéro de téléphone professionnel et personnel

Infos gandrales Coordonnées

Passeport
Jassaporn

Ville démizsion

:Ia;ur d’tw
JATIVINU ABAA,

Coordonnées
Rdsdenca farmskale -

[ COLMAR - 68066 (FRANCE)
léléphone pralesswonned

- XXXXXX

Préférances voyageur

Pays ddmissson

Diate ddmissson
| -J-.F' r'p!h“l'MN'l

Résidence adrminasiratne ©
[ COLMAR - 68066 (FRANCE)
Téléphane poable professionnel

YVahicules

o



Renseigner l'onglet « Préférences voyageur »

FICHE PROFII
FACraS o SO

YOO ME N, - ACADEMIE DE STRASERLBE (FrAs : a

Dans la rubrique : Détail des
abonnements-Cartes de
fidélités, cliquer sur

Infios gnemales Coordanndls Viihicules Habitatrang Dl égation dhabdatans Irfos Blanguy

Priaféiences 0 L ”
« créer »
e DETAIL DES ABOMNEMEMNTS - CARTES DE FIDELITE k3
Aucung Gonnas nest |
E — "R o s Une fenétre apparait pour
iy S oo = sélectionner le type

Dinde oa ming & jour & prafil

d’abonnement (cartes de

fidélité aérien, train,

= hotel....) dans le menu
= : _—— déroulant

* Compléter le numéro de la

carte, sa date de début et

de fin de validité puis

cliquer sur confirmer

Auicune donnids fesl dispomble

i

=S NP ... | . AEnregistrer



Renseigner |'entité de facturation

Préfétences vayageur Véhicules Habiations Deégation dhabilitations

Date déchec de miss b jout d profl pvee CTE Kentfiant ¢-boskng
FRESTRA16797318

ENTITE DE FACTURATION

Com “*
ESTRA-INSPECTEURS-LC
ESTRA-INSPECT-LC.IS

Libelle

Libsts

ACA STRASBOU..

ACA CTOACEALL

Irdae Barms
Infos Banque

Entite de facturation

NDARD-LC {ACA STRASBOURG DT} Q

4its Ebooking - Ruls Class
MENESR INSPECTEURS AVEC LOW COST
MENESS INSPECTFLIRS AVEC LOW COST

< ESTRA-STANDARD-LC ACA STRASBOU.. MENESR STANDARD AVECLOWCOST >
ESTRA-STANDARD-LC-IS ACA STHASBOU... MENESR STANDARD AVEC LOW COST

Dans l'onglet «Préférences voyageur »,
cliquer sur la loupe du champ « entité
de facturation » pour sélectionner :
ESTRA-STANDARD-LC

(ACA STRASBOURG DT)

Sauf pour les corps d’inspections et les
personnels de jeunesse et sports.

Pour plus de renseignements, contacter

la plateforme académique des frais de
déplacements (voir page 32).

A Enregistrer



lll. Créer l'ordre de mission
Cliquer sur « ordres de mission »

&= =
REPUBLIQUE o Chorus Déplacements Temporaires Accueil tats de frais Reportings Q & E_)

FRANCAISE

Ordres de mission

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
0 EUR

MTJGS

w SAP Concur



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

le message suivant s’affiche. Cliquer ici:

CREATION D'UN NOUVEL OM - 1 GS5F96) >

Auvcun document existant pour le collaborateur 1ETE E. Voulez vous :

* Si vous avez déja créé un ordre de mission :

Cliquer sur « Créer OM » en bas a gauche de I'écran, choisir « pour
le collaborateur + votre nom »:

LR AP S R T BT EWES R B E . F RS W 8

Pour le collaborateur

FPour un autre collaborateur

Créer OM -~ Rechercher Imprimer
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@ Choisir le mode de transport

Choisir le type de trajet: Aller-Simple ou
@ Aller-Retour

Renseigner les lieux de départ et d’arrivée
du train

@ Définir la date et I’horaire du trajet aller
@ Définir la date et I’horaire du trajet retour

@ Lancer la recherche pour étre dirigé vers le
portail CONCUR TRAVEL

©,
®
®
®

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Prestation principals

O,

4+ B & B -

Type de trajet

2

o~ ()
Algr Semiphe o Mullh Destnations

Allar Relour
Trajet Aller
Lisu de Qépan

5]

Liwia Fafthode

lal ¢ Q

Diale de dopant L]
oroT2021 = 0500 &

Trajet Retour
Date g% Sépan "
0772021 = 17:00 &
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V. CONCUR-TRAVEL : Réserver son voyage :

Votre itinéraire

Pour proceder a la réservation de votre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations supplémentaires, puis appuyez sur le bouton
Passer a la reservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

STRASBOURG GARE PARIS

Strazbourg

Départ
Lundi, 12/07/2021 Départ & 7:00

@ Billet de train

PARIS STRASBOURG GARE

Strasbourg

Depart
Lundi, 12/07/2021 Départ & 17:00

D Afficher cette page uniquement loregue je dois fournir des informations supplémentaires




CONCUR TRAVEL : Si vous n’avez jamais réservé sur CONCUR-TRAVEL, remplir votre profil voyageur en
cliquant sur « Aller au profil ».

Attention: cette procédure est OBLIGATOIRE pour la premiere réservation sur CONCUR-Travel.

Si vous avez déja complété votre profil voyageur, RESTER sur la réservation des billets jusqu’a la
finalisation .

Bienvenue dans Concur!
Weuillez prendre un instant pour remplir votre profil voyageur en ligne afin de simplifier la planification de vos voyages. Vous pouvez cliquer sur le bouton de |a page Accéder au profil ci-
dessous. Renseignez les champs relatifs 4 vos informations personnelles et vos préférences de voyage, et vous serez prét a réserver votre voyage!

Sivous avez préalablement soumis un profil, les modifications que vous avez apportées doivent &tre réenregistrées.
Veuillez vérifier les valeurs pour vous assurer qu'elles sont correctes, puis soumettez & nouveau votre profil.
Merci.

Les champs/sections de profil requis suivants doivent &tre renseignés :

» Téléphone professionnel ou Téléphone personnel

‘ Aller au profil I letour page d'accueil
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CONCUR TRAVEL (Profil voyageur) : Vérifier/compléter vos coordonnées dans l'onglet
renseignements personnels du profil puis enregistrer.

SAP Concur [€] Vo)
Profil

Vos informations

Renseignements personnels
Inform

slions sur la sociéte
Coordonnées
. =hail

Personne a contacter en cas
durgence

Cartes de crédit

Parameétres de

déplacement
Préférences de voyage
Voyages a l'étranger
Programmes de Fidélité
Assistants/organisateurs

Autres parameétres
Paramétres du systéme
Applications connectées
Concur Connect
Changer le mot de passe
Délégation dhabilitation

(Renseignements personnels

Profil = -

Changer le mot de passe

Paramétres du systéme

Délégation d'habilitation

Profil personnel du voyageur - Renseignements personnels

Passer a | Renseignements personnels Choisir

Les champs désactivés (en gris) ne peuvent pas étre modifiés. Si ces champs comportent des erreurs. contactez [administrateur de voyage de votre socigté.

4

Les champs margués « [Obligatoire] » doivent étre renseignés pour enregistrer votre profil.

/A Remarque importante

Votre nom et la sécurité de I'aéroport : Veullez vous assurer que le prénom, e deuxiéme prénom et le nom indigués ci-dessous correspendent & ceux de la photo didentification que
vous présenterez a laéroport. En raison des mesures de sécurité accrues dans les aéroports, vous risquez de ne pas pouvoir accéder 4 la perte d'embarquement sile nom de votre
piéce didentification ne correspond pas au nom inscrit sur votre billet,

Fonction Prénom Second prénom Surnom Suffice

Pas de deuxiéme prénom

Coordonnéan Haut de page

Informations sur la société

Téléphone professionnel 2/3 distance

Télephone professionnel[Obligatoire™]

Téléphane personnef[Obligatoire™]

2 poste de travail Fax au bureau

Watricule

Gestignnaire

& téléphone

Email de la personne qui effectus la réserval
Fariibatival

| Cliquer sur enregistrer pour sauvegarder
les modifications et ainsi retourner sur la
recherche initiale de réservation des
billets de train du début (cf : p.12)

Pays/Région du téléphone portable Télephone portable
| Il |

*Vous devez indiguer un numéro de téléphone privé ou professionnel.
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CONCUR TRAVEL : Attention : le profil voyageur doit IMPERATIVEMENT étre complété avant toute réservation.

Si vous devez aller au profil voyageur en cours de réservation, apres la saisie des modifications, cliquer sur

« enregistrer » sinon votre recherche sera perdue. Il faudra alors repasser par le bouton « Voyages » dans le menu
puis recommencer une recherche en sélectionnant 'onglet avec I'icone du train seul.

Voyages Bibliothéque de voyages odéles
XE = = 8
Recherche de trains sncr
Vovages N . . , ITPN .
SAP Concur [C] [ S e mewwe | Apres avoir cliqué sur I'icbne du train,
, . , .
Voyages Bibliothéque de voyages Modéles Outils !}_e__ CO m Iete r IeS d Iffe re ntS C h a m S U IS
|
[eepmm—y 5 lancer la recherche.
X80 = = & E—— |
Information sur le co aisliiuishiinis D
Recherche combinée avion/train cliquant ici e
Voyage aler-retour Aller simple Plusieurs villes :|.dr':part : Vatin :
De@ '
R e [[dgpart ][1700 ]
i@ P |Gl =
Rechercher un aeropon Séectonner pluseurs 2E10pons.
Classe _ Rechercher par

[ (1 |
| Seconde || Prix bl

[ Tarifs flexibles uniguement
[ Trains directs uniguement
[ Code de réduction SNCF

15



Les offres de tarifs:

v REMISE CONTRAT GRANDS COMPTES SECONDE: tarif a privilégier :

tarif fixe, acces aux services Premium en seconde classe

remboursement et échange sans frais

échange garanti jusqu’a 30 minutes apres le départ via I'application SNCF Connect mais au-dela de
ce délai, I'’échange n’est plus garanti

des le premier échange, le billet n’est plus remboursable. Deux échanges sont possibles si méme
jour et méme trajet (possibilité de payer une différence entre le prix du billet initial et échangé)

PREMS : tarif a éviter :

tarif le moins cher (a partir de 15€), billets limités

échangeable et remboursable sous conditions pour un aller-simple sans correspondance avant 30
jours (pas de frais de remboursement) et sous 30 jours (frais retenus)

SECONDE : tarif a éviter :

tarif fixe

échangeable avant les 30 jours (pas de frais de remboursement) et sous les 30 jours (frais retenus)
remboursable sous conditions




CONCUR TRAVEL (voyages) : Réserver par tarif ou par horaire. Choisir un billet REMISE CONTRAT GRANDS
COMPTES SECONDE dans l'option « réserver par tarif » (pour des facilités d’échanges et de remboursements).

- Sans escale 126.00 154.00
;.‘ .‘ 20 résultats 16 résultats 4 résultats
Départ 0748 A - 10:44 A
® _ @
Arrivée 09358 -1231P Réserver par tarif Réserver par horaire
fitaus=Yax, 20: G = Recherche de numéro de tre | C} | Trié par: | Prix - Ordre croissant ~ Sdfictiogy . 20 de 20/ fapulins
. . Précédent 1 2 Suivant | Tous
; Départ 04:39 P - 06:55 P
@ © _
i e e ) 07:48a - 09:35a Direct 1h 47m €126.00
B TGV _
T % 05:25p > 07:13p Direct 1h 48m Afficher les tarifs
VOYAGE ALLER-RETOUR: STRASBOURG GARE A DESTIMNATION
.f DE PARIS GARE DE L EST
Prix EUR125.00 - EURZ09.00
Service de train privilégié pour Chorus-DOT portail de réservation en ligne Masquer tous les détails ~
Filtres des gares -~ ‘
DEPART 2 Jeu, 27 Oct Détails du train .«
R 4 .
A éviter Aller en
RETOUR &2 V\en, 28 Oct Détails du train -
seconde loisirs /
retour en pro Seconde Options du tarif Maodifiable Remboursable
R ’ . i
Retour SECONDE-REMISE CONTRAT A eviter A"er en pro
Départ GRANDS COMPTES SECOMDE o £153 50
Paris Gare de | Est (£126.00) Rules seconde mais retour
Arrivée
REMISE COMNTRAT GRAMDS / HP.
STRASBOURG GARE (€126.00) COMPTES SECOMNDE-SECOMDE Seconde Iolslrs o £181 50
Rulez

REMISE COMNTRAT GRANDS
COMPTES SECOMNDE

gules

@

<« Achoisir : aller et retour en °
pro seconde "
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Vérifier et réserver.

Récapitulatif du voyage

& | Réservation de train

L Finaliser le voyage

Vérifier et réserver le train

TRAINS
DEPART @ Mar, 25.Jan Maagquer s deétads ~
Mar. 25 Jan 10448 STRASBOURG GARE 1h47m TGV Train 2356

1231p PARIS GARE DE L EST TGV O 1 2.2 1b OOy

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE
Ces sélections vous sond proposdées suf la base des préfirences de volre profil
STRASBOURG GARE & Paris Gare do | Est

Train: #2356 TGV INOUl Seconds Classe
[0 ¢ vounase masseor b céeé du sige réserve dun sutre voysgeur

Poalion du sége | Sans préférecce v

finotms S ethpe Sans préference

SAISIR LES INFORMATIONS SUR LE PASSAGER

Assurer-vous que les informations sur le passager mdiguées c-dessous sonl comectes Toules les informations requises seront enregistrées dans le
profl. g

Passager Maoader
Fonciion * Brinces bgal * Mo ibgad ®
My w - =
Fus ®
1 KXXX
Wil * llilbﬂlﬂ w :m n L‘.hl!_pzuﬂ =
XX BXXX
PaynHbgon *
France : w
Tl o e T by TRl l'mu m
XXX | HEHHK
E-mal ™

Bac-straabowp &
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Vérifier toutes les informations puis cliquer sur « réserver le billet de train et continuer ».

SAISIR LES INFORMATIONS SUR LE PASSAGER

Assurez-vous que les mformations sur le passager indiquéas ci-dessous sent comectes Toules les nformations requises saronl enfegistrées dans la
profil. &

Passager Modier
Fanetion * Pringem kgai * Hom Mgal *

M L

Fg
XXX

il ™ Région, Département (optionnel * Code pastal ™

| KRXXXK Bxxxx

Pays/Région *

France ot

Télsphone professionnelTelephons parsannel  Télsphone porinbls

XXXXXKXX | [ XRAKXXXX INDIQUER UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET

E-orull ™ Comment souhattez-vous recevoir voire billet 7

@ac-strasbourg.fr | Billt &lectronique v |

Programme de récompenses VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Programme de fidéité Description Frais

Billet de train €94.00

Coit total estimé: €34.00
Total di maintenant: €34.00

Ascun programme de déiie W

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va étre facturé directement a votre société.

En validant cette réservation, vous acceptez les régles tarifaires et les restrictions.

Retour l Réserver le hillet de train et continuer ’

E—————— 19



CONCUR TRAVEL (voyages) : Finaliser le voyage.

a. Valider les détails du voyage

Récapiiulatif du voyage

Deétails de voyage

= PRESENTATION DU VOYAGE
Finaliser le voyage

Wirifinr ley dhbtalin du woyage de souhalie. .

Hom du voysges | SHCF Voyage en traln; $TRASBMIRG Ajouter & votre mineraire
GARE jusqu’as PARIS EST oo

Date de dbbut: 35 Jeamaes J0027 @ = ﬁ
Dt o Py 25 Sarmags. 2020

Crdd OF Do 7021 | ke OF

Dabcmeibew JOF)

Dhirn nipiean - Ao ure da s rpton disfeorstds | -
Humsirn do dossler de Fagencs | GENESD
Pasagers .-

Coda total wathmd. €34 10 ELR Caven

RESERVATIONS

TGV BNOU T356

GTRataldry Gkl

PR £ T

Cndat et B CATT

ﬁ Train STRASBOURG GARE a PARIS EST

c i0cad AR Confirmation - TVOFSL

Tl B s e b R L e Y

Toorbe | w47 swiey
Bt VieEE W S IS (Cinltd Sl e Sl DA R
T D Gl b o

Armiee D T3 PM

Tartastn msppe marter ey
(mass faideete Cmass { rmnnre gu plery Sl Vi
Copss Lot repaw sere Eemmamen. 37 e TO; (SDUEY

0 Ajputer & voilrs rnarairs

COUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billet:

Coilt total estimé:

£94.00 EUR
£€94.00 EUR

nécessitant une caution ne sera pas annulée.

Si vous fermez 'application maintenant, votre réservation peut &tre annulée. Remarque : toute partie du voyage étant un achat immédiat ou

Annuler e voyage
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CONCUR TRAVEL (voyages) . Finaliser le voyage.
b. Saisir les informations concernant le voyage

Informations de réservation du voyage

Le nom et la description du voyage faciltent la conservation de vos dossiers.

Hom du voyage Description du voyage (facultatify
Ceci apparaitra dans votre liste des voyages & venir, Sert & identifier le motif du voyage

SNCF Voyage en train: STRASBOURG GARE jusqu'au PARIS
EST

Envoyer une copie de la confirmation 4 : &

|virgini&.lungu@ac—strasbuurg.fr i

Envoyez ma confirmation électronigue sous forme de
(@HTHL (C)Texte brut

Saisissez les données de ce voyage puis cliqguez sur Suivant pour finaliser votre réservation. Sivous fermez I'application maintenant, votre
réservation peut &tre annulée. Remarque : toute partie du voyage étant un achat immédiat ou nécessitant une caution ne sera pas annulée,

Afficher le voyage <= Précedent

Suivant== ), Annuler le voyage
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Finaliser le voyage.
c. Confirmer la réservation

Confirmation du voyage

our TERMINER LA RESERVATION, veuillez cliquer sur le bouton « Confirmer [a résenalion » aprés avoir winfié catte page.
Jour ANNULER, chquez sur le bouton Annuler

PRESENTATION DU VOYAGE Mercredi, 28 Juillet 2021

Nom du voyage : SNCF Voyage en train: STRASBOURG GARE jusqu'au PARIS EST
Date de début: 26 Juillet, 2021

Date de fin: 28 Juillet, 2021

Créé: 22 Juillet, 2021 * (Modifié: 22 Jullet, 2021)

Description: (Aucune descrption disponible)

Numéro de dossier de I'agence : LXHPS!

Passagers :

Coiit total estimé: €188.00 EUR

Hom de I'agence : Amplitudes VIGMA (MEN)

Télephone le jour : 05 67 20 74 42

RESERVATIONS
Lundi, 26 Juillet 2021
@ Train STRASBOURG GARE i PARIS EST

TGV INOUI 2350

Départ: 7:20 Confirmation : UQBCSA

STRASBOURG GARE Statut : Réserve dans SNCF directement/U7C971
Durée : 2 heures

Siége: Woiture #015 Siége, 024 (Fenétre, Salle, Salle Basse, face vers
larrigre, Duo cite a cite)

Arrivée : 9:20

PARIS EST

Détails supplémentaires

Classe: Seconde Classe Emission de billets : Billet électronigue

Repas : Aucun repas servi Emissions: 1.0 kg COz (ADEME)
Code de baréme: FA12

@ Train  PARIS EST 2 STRASBOURG GARE
TGV INOUI 2583

Départ: 19:13 Confirmation : UQBCSA

PARIS EST Statut : Réservé dans SNCF directement/U7C971
Durée: 3 heures, 4 minutes.

Siége: Voiture #0156 Siege, 044 (Couloir, Salle, face vers larriere, Duo

chte & chte)

Arrivée : 22:17

STRASBOURG GARE

Détailz supplémentaires

Classe: Seconde Classe Emission de billets : Billet électronique

Repas | Aucun repas servi Emissions: 1.0 kg COz (ADEME)
Code de baréme: FA12

COUT TOTAL ESTIME

_ Train:
Prix du billet: €188.00 EUR
Cout total estime: £188.00 EUR

Presque terminé Veuillez confirmer cet itinéraire.

Afficher le voyage =< Précédent ol & eservation== Annuler le voyage




Si une erreur survient apres l'action de confirmation de la commande, se
connecter a nouveau sur CHORUS-DT pour retrouver I'OM en statut création
avec la réservation. Il faudra alors compléter I'onglet général de I'OM et le
passer au statut VH1 (procédure page suivante).

Désolé...

‘ o Mous avons rencontré un probieme qui nous a empéche de repondre & votre demande.

Lne erreur interne ast survenue et nous ne pouvons pas donner suite a cette demande. Veuillez contacter 'administrateur de votre société pour
signaler cette erreur, ainsi gue votre agence de voyages si vous avez besoin d'une aide immediate concernant cette réservation
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Rechercher 'OM en statut création

.
EPUBLIGUE ¢ i i
ETURLANE  w Chorus Déplacements Temporaires

Accueil Ordres de

Factures  Listes OM/EF Reportings « Q & 0u- &

- Statut G - Attente de validation Gestionnaire
o Coilt total prévisionnel de [a mission ™ ~_. 1€
Coit total prévisionnel hors indemnites hébergement et repas ...l €

Général 4, Indemnités kilométriques 5 Frais prévisionnel Facturation

',-"‘.'\‘ Le document compornte.des anomalies ¥ 2
SELECTION D'UN ORDRE DE MISSION x
Type de mission
. Socitte Individu N° de document P 71}
OM Personnels itinéran = . ~
- | ESTRA (MEN. - ACADEMIE DE STRASE | | 7=~~~ ) - (I !
OM Permanent de reférsnce
2 | Depuisle Destination principale
| Jumm/AARA @ | | E
Ville d'amivee -
STRASBOURG S
| Tous - |
T 4 H ’
== sélectionner 'OM en
: Effacer Rechercher
s .
e Destination principale Date Début Objet Montant Statut re at I O n
SELESTAT 06/01/20 0 - Attente de validau . ww
Axesanalptques SELESTAT 01/09/20 10 € 1 - Création oM
Enveloppes de moyens * r 3
1 STRASBOURG 03/01/20 — 2 = de validati... OM|
P s 5 -
: 1 ACADEMIE DE STRA...  01/09/20 30 € 1 - Création oM Q
Domaine fonctionnel * | SELESTAT 01/09/20 € V- Validé omM1 r
LoomTmmn 8 ACADEMIE DE STRA . 02/09/20 36 € T-Traité oM | Q
Elgment OTF 1 ACADEMIE DE STRA... 01/09/20 10 € V- Validé oM | L
ACADERMIE NE STDA NAMN . ME T Treata MRl b
Une dérivation s &té appliquyy KK € Page |1 55"" 2 33 N 0 Résultat : 28
Structurs opérationnelle Agence de voyage Entite de facturation
T R S
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V. Finaliser la saisie sur Chorus-DT
Retour sur chorus-DT .

Dans l'onglet général, renseigner les champs obligatoires marqués par des @ .
La réservation du billet de train apparait dans l'onglet « prestations ».

La date limite de validation indique I'échéance a laquelle 'OM doit avoir été validé par le VH1 et
gestionnaire de la plateforme académique des frais de déplacements, a défaut du respect de cette
échéance, le billet sera automatiquement annulé par 'application Chorus-DT.

Plus les réservations sont effectuées tardivement, plus le délai de validation du VH1 ET du gestionnaire
sera contraint. Il est donc conseillé d’anticiper votre réservation.

@ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique

o Le document comporte des anomalies

Type de mission Destination principale Départ le Retour le

[ OM Classique v l PARIS (FRANCE GRANDES VILLES) Q | 26/07/2021 =] | o720 ~ 28/07/2021 2217 ~ B
L\;au de départ Ll.eu de retour . \n.c\ure des convenances personnelles - . .

[ aJ )
Objet de la mission Commentaire Date limite de validation Indemnités de mission

24/07/2021 07:20

Axes analytiques

Enveloppes de moyens Codes Projet f Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1

l 0214AUTRES-R67DIVERS (0214 DIV Q Q RECMISS06T (Plateforme Déplacemer  Q Q
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds

0214-08-02 (Logistique et systeme d')  Q 021401FC0203 (Autres frais déplact) Q Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2
Q Q
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V1. Soumettre ’'OM créé a la validation hiérarchique (ex : IEN, chef de
service, ...)

» Cliguer sur Refuser/Valider (situé en bas a droite de la fenétre)

@ Geéneral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation

Historique
‘ © Créer Connexion E-Booking

Prestation | Classe Départ | Arrivée “ Ville

Réservation n° Montant
Q Train feserv:a pqr I'agence 26/07/2021 - 07520 STRASBOURG (F!.QGV) LXHPSI 188.00 €
Classe 2, N° train 2350 26/07/2021-09:20 PARIS GARE DE L'EST (FRGV)
g Train réservé par l'agence 28/07/2021 - 1913 PARIS GARE DE L'EST (FRGV) LXHPS! 0.00€
“*  Classe 2, N° train 2583 28/07/2021 - 2217 STRASBOURG (FRGV) ’

Enregistrer ( Refuser [ Valider ’




» Chorus-DT : envoyer I OM au VH1 pour validation:

REFUBLIQUE o 4 i
ruur,a%lz ¥ Chorus Déplacements Temporaires

Ordre de Mission - RTV5C - Statut 1 - Creation

[
Géneral Frestations Salsie des etapes Frais previstonnel Facturation Historigue
B i STATUT DU DOCUMENT N® RTVaC

Presf
' Le statut du document

Aucune donl 4 _ gezation 3
Vous souhaitez :

& Passer au statut - 2 - Attente de validation YH1
& Passer au statut - RA - Demande de réservation agence

{ Passer au statut - F - Annulé

| st

= STATUT DU DOCUMENT N° RTVaC

Le statut du document ‘“ous avez demandé & passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Destinataire *

Commentaire

] T =

-@} Prevenir l= destinataire par un e-mail

‘: Ne pas prévenir lz destinataire

Accueil Ordres de mission Etats de frais Factures Listes OM/EF

Codt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Cofit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

®

= m Confirmer le changement de statut

1]

]

O,

Cliguer sur Passer au statut :
2 - Attente de validation VH1

Si le destinataire n’apparait

pas automatiquement, saisir

les trois premieres lettres.

» En commentaire,
mentionner l'objet de 'OM

Cliguer sur « confirmer le

changement de statut » pour
I’envoyer en validation VH1.
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VII. Transmettre les justificatifs

Une fois I'OM transmis au VH1 pour validation, envoyer IMMEDIATEMENT la

convocation par mail au gestionnaire de la plateforme académique des frais de
déplacements afin qu’il puisse valider la réservation faite via Concur Travel. Le
billet sera ensuite envoyé par voie électronique a I'adresse mail enregistrée dans la fiche
profil.

Les éventuels frais annexes afférents a ce déplacement seront a saisir dans le méme OM
apres retour de mission. Des lors, passer 'OM au statut « Rectification » en cliquant sur

« refuser/valider » en notant le commentaire « ajout des frais annexes » (voir procédure page
suivante).

Rappel :
- Les convocations pour les examens concours nécessitent une réservation des billets de

train via I'application IMAG’IN (et pas par CONCUR-TRAVEL)
- Les convocation pour la formation continue nécessitent une réservation des billets de
train via I'application TRAVELDOO (et pas par CONCUR-TRAVEL)

Contacter les services concernés.
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VIII. Saisir les frais annexes sur Chorus-DT : de retour de mission (en cas de frais
annexes a ajouter) passer I'OM au statut « rectification »

":"";' & Chorus Déplacements Temporaines O o . b il < 5 - Q 4 Do .
G e hibagementf s @ Cliquer sur I'onglet « ordres de mission »
puis sur « rechercher » (situé en bas a

B&Y 2. Attents de walidation VH1 ] s AT P ga UChe)
. STATUT DU DOCUMENT N° x -
vt @Cliquer sur I'OM concerné
Vous souhaitez : . 7 . s .
@ Passer au staut- A Rectification @ Une fois 'OM sélectionné, cliquer sur
e, I'onglet « historique » puis en bas a droite
J :;Na?ﬂ?? 10:58 ;:;.I:B ;h—m.:men!e de validation VH1 """;"" - o ) : « Refuser/valider » pour passer en
ST PO " statut « rectification »
2- Aot dovadion VWY Rrectification
ofut s s amneses Préciser dans le commentaire : « ajout
= de frais annexes » avant de « confirmer le

changement de statut ».

L'OM est désormais accessible pour

I'ajout des frais annexes.




FPUBLIGUE J5 Dé
ch.'T‘(n % Chorus Déplacements Temporaires

1A

OM/EF » Reportings » Q & O~ =

Accueil Ordres de mission  Etats de fraig Factures Listes
Jrdre de Mission-F~. 7~ 7 - T
T . 0 Codt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
Séneral Prestations Saisie des etapes Facturation Histongue

Frais prévisionne|

1) Dans l'onglet « frais
Dste Type de f TYPE DE FRAIS x 7 e e .
Aucune donnée n'est disponible che L\.bellé prev‘slonne's » ,Cllquer Sur
« créer » afin de saisir les
frais annexes (repas, hotel

. etc.)

(7 Frais d'agence uniquement

Code Libelie

a80 prre— ~ 2) Une fois la saisie
ADE Déj complémentaire métropole pour les agents de sécurité . s N
ADI Diner complémentaire métropole pour les agents de sécurité e n reg|5tree, e nvoye r a |a
ADR Air domestique y compris Corse (aller/retour) . . .
ADS Air domestique y compris Corse (aller simple) Valldatlon VH 1 en Cllqua nt
All Air Inter lles (DOM ou St Pierre-et-Miguelon) (aller/retour) .
AlS Air Inter lles (DOM ou St Pierre-et-Miguelon) (aller simple) S U r « refu Se r/Va I I d e r »
AlD Aie lnna eaurrar (allarietaie o
K < Page 1 %.v.ur 4 > N O Résultat : 85

Tous les justificatifs seront a

& @ adresser a la plateforme
— — académique des frais de

déplacement a l'issue du
déplacement.
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IX. Annuler / modifier la réservation :

> Pour annuler la réservation :

- Rechercher 'OM concerné sur Chorus-DT

- Annuler 'OM a l'aide du bouton « refuser/valider » et choisir le statut « annulé » (en
indiguant le motif dans le commentaire).
Des frais d’annulation seront facturés sauf si billets PRO.

> Pour modifier la réservation (changement d’horaire, de date) :

- Modification en ligne via l'application SNCF Connect (importer le billet en renseignant la
référence de dossier)
- Aux guichets ou aux bornes de la SNCF

Un écart de prix peut étre possible entre le billet initial et le billet échangé. Dans ce cas, via
I'application SNCF Connect, le missionné peut régler la différence sur son propre compte. Le
remboursement de cette différence sera a saisir, avec les frais annexes, dans CHORUS-DT.

Des frais de changement de billet seront facturés sauf si billets PRO.



X. 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/
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