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I. Se connecter à Chorus-DT via le portail Arena
II. Compléter la fiche profil
III. Créer l’ordre de mission 
IV. Réserver son voyage sur CONCUR-TRAVEL
V. Finaliser la saisie sur Chorus-DT
VI. Soumettre l’OM de régularisation classique créé au valideur hiérarchique
VII. Transmettre les justificatifs à 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 

RÉSERVATION D’UN BILLET DE TRAIN SUR CHORUS-DT/CONCUR-
TRAVEL
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I.Se connecter à CHORUS-DT via le portail 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/

EN INTRANET :
depuis le réseau administratif d’un 
établissement : 
https://si2d.in.ac-strasbourg.fr/arena
depuis un service académique :
https://intranet.in.ac-strasbourg.fr/arena

DE L’EXTERIEUR :
depuis tout lieu ayant une connexion à 
internet :
https://si.ac-strasbourg.fr/arena

3



II. Compléter la fiche profil CHORUS-DT

Cliquer  pour 
accéder à la « fiche 
profil »
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• Dans l’onglet « Infos
générales » de la fiche
profil, compléter la
rubrique voyages

• Cliquer sur la loupe de
l’agence de voyage, une
fenêtre s’ouvre.

• Sélectionner « TAMP
Agence Amplitudes »

• Compléter les autres
champs (date de
naissance)

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



Renseigner l’onglet « Préférences voyageur »

• Dans la rubrique : Détail des 
abonnements-Cartes de 
fidélités, cliquer sur 
« créer »

• Une fenêtre apparait pour 
sélectionner le type 
d’abonnement (cartes de 
fidélité aérien, train, 
hôtel….) dans le menu 
déroulant

• Compléter le numéro de la 
carte, sa date de début et 
de fin de validité puis 
cliquer sur confirmer

• Enregistrer
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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).

Renseigner l’entité de facturation

Enregistrer



III. Créer l’ordre de mission
Cliquer sur « ordres de mission »
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• Si vous n’avez jamais créé d’ordre de mission (OM) :
le message suivant s’affiche. Cliquer ici:

• Si vous avez déjà créé un ordre de mission :
Cliquer sur « Créer OM » en bas à gauche de l’écran, choisir « pour 
le collaborateur + votre nom »:
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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 l’horaire du trajet aller

Définir la date et l’horaire du trajet retour

Lancer la recherche pour être dirigé vers le 
portail CONCUR TRAVEL



IV. CONCUR-TRAVEL : Réserver son voyage :  
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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 première réservation sur CONCUR-Travel.
Si vous avez déjà complété votre profil voyageur, RESTER sur  la réservation des billets jusqu’à la 
finalisation .  
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CONCUR TRAVEL (Profil voyageur) : Vérifier/compléter vos coordonnées dans l’onglet 
renseignements personnels du profil puis enregistrer.

14

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)



CONCUR TRAVEL : Attention : le profil voyageur doit IMPERATIVEMENT être complété avant toute réservation.
Si vous devez aller au profil voyageur en cours de réservation, après 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 l’onglet avec l’icône du train seul.
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Après avoir cliqué sur l’icône du train, 
compléter les différents champs  puis 
lancer la recherche.



 REMISE CONTRAT GRANDS COMPTES SECONDE: tarif à privilégier :
- tarif fixe, accès aux services Premium en seconde classe 

- remboursement et échange sans frais
- échange garanti jusqu’à 30 minutes après le départ via l’application SNCF Connect mais au-delà de

ce délai, l’échange n’est plus garanti
- dès le premier échange, le billet n’est plus remboursable. Deux échanges sont possibles si même

jour et même trajet (possibilité de payer une différence entre le prix du billet initial et échangé)

 PREMS : tarif à éviter :
- tarif le moins cher (à 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 à éviter :
- tarif fixe
- échangeable avant les 30 jours (pas de frais de remboursement) et sous les 30 jours (frais retenus)
- remboursable sous conditions

Les offres de tarifs:
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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).

À choisir : aller et retour en 
pro seconde

À éviter Aller en pro 
seconde mais retour 
seconde loisirs
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À éviter Aller en 
seconde loisirs / 
retour en pro seconde



CONCUR TRAVEL (voyages) : Vérifier et réserver.

18



CONCUR TRAVEL (voyages)  : Vérifier toutes les informations puis  cliquer sur « réserver le billet de train et continuer ».
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Finaliser le voyage.

a. Valider les détails du voyage
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b. Saisir les informations concernant le voyage
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Finaliser le voyage.



c. Confirmer la réservation
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CONCUR TRAVEL (voyages) : Finaliser le voyage.



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

Rechercher l’OM en statut création
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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 apparaît dans l’onglet « prestations ».
La date limite de validation indique l’échéance à laquelle l’OM doit avoir été validé par le VH1 et 

gestionnaire  de la plateforme académique des frais de déplacements, à défaut du respect de cette 
échéance, le billet sera automatiquement annulé par l’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.  
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VI. Soumettre l’OM créé à la validation hiérarchique (ex : IEN, chef de 
service, …)

 Cliquer sur Refuser/Valider (situé en bas à droite de la fenêtre) 
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 Chorus-DT : envoyer l’ OM au VH1 pour validation:

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

Si le destinataire n’apparaît 
pas automatiquement, saisir 
les trois premières lettres.
 En commentaire, 

mentionner l’objet de l’OM

Cliquer sur « confirmer le 
changement de statut » pour 
l’envoyer en validation VH1.
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VII. Transmettre les justificatifs

Une fois l’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 à l’adresse mail enregistrée dans la fiche 
profil.

Les éventuels frais annexes afférents à ce déplacement seront à saisir dans le même OM 
après retour de mission. Dès lors, passer l’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 l’application IMAG’IN (et pas par CONCUR-TRAVEL)
- Les convocation pour la formation continue nécessitent une réservation des billets de 
train via l’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 à ajouter) passer l’OM au statut « rectification » 

Cliquer sur l’onglet « ordres de mission » 
puis sur « rechercher » (situé en bas à 
gauche)

Cliquer sur l’OM concerné

Une fois l’OM sélectionné, cliquer sur 
l’onglet « historique » puis en bas à droite 
: « Refuser/valider » pour passer en 
statut « rectification »

Préciser dans le commentaire : « ajout 
de frais annexes » avant de « confirmer le 
changement de statut ».

L’OM est désormais accessible pour 
l’ajout des frais annexes.
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1) Dans l’onglet « frais 
prévisionnels » ,cliquer sur 
« créer » afin de saisir les 
frais annexes (repas, hôtel 
etc.)

2) Une fois la saisie 
enregistrée, envoyer à la 
validation VH1 en cliquant 
sur « refuser/valider »

Tous les justificatifs seront à 
adresser à la plateforme 
académique des frais de 
déplacement à l’issue du 
déplacement.
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IX. Annuler / modifier la réservation :
 Pour annuler la réservation :

- Rechercher l’OM concerné sur Chorus-DT
- Annuler l’OM à l’aide du bouton « refuser/valider » et choisir le statut « annulé » (en 

indiquant 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 être possible entre le billet initial et le billet échangé. Dans ce cas, via
l’application SNCF Connect, le missionné peut régler la différence sur son propre compte. Le
remboursement de cette différence sera à saisir, avec les frais annexes, dans CHORUS-DT.
Des frais de changement de billet seront facturés sauf si billets PRO.
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X. Contacter la plateforme académique des frais de déplacements :
Boîte mail fonctionnelle : ce.plateforme-deplacements@ac-strasbourg.fr

 Adjoint(e) à la Responsable : 03 89 21 56 23
 Gestionnaire des personnels du 1er degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 65
 Gestionnaire des personnels du 1er degré Haut-Rhin : 03 89 21 56 36
 Gestionnaire des personnels du 2d degré Bas-Rhin : 03 89 21 56 71
 Gestionnaire des personnels du 2d 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/


