fChorus

Déplacements Temporaires

Pas a Pas Chorus DT
Personnels itinérants et services partagés

Ce « pas a pas » est destiné aux personnels itinérants (hors formation continue et examens et

concours) et aux personnels en service partagé.

Pour créer un ordre de mission personnel itinérant

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

Menu Chorus- DT /

[4 Homologation RGS ® Fiche Profi
*® Ordre de Mission

Inf tion CNIL
[ tnformation Etat de Frais

.
* Reporting Ordre de Mission

*® Reporting Etat de Frais / Facture
* Déconnexion

N° de document

[ — o |

Le dernier OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer »

W Chorus ordre de Mission D2LGU (ADMIN ADMINY Cofit total prévisionnel de la mission 0.00 €
pre ettt ! Statut RA - Demande de réservation agence

e BORDEAUX (FRANCE)

n OM régularisation Classique

Enveloppes de moyens ENVAA.2 (ENVELOPPEA.A.2)
Centre de coits CHORUS CO2MEN (CENTRE DE COUT ...
Domaine fonctionnel FEDER-05 (OBJECTIF 1)

Lieu de départ FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville de départ PARI

Lieu de retour FAM (RESIDENCE FAMILIALE) ville d'arrivée PARIS

- ]
Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4F1EECAE2EF338) x]
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: € Document vierge

EO Initialisation a partir d'un ordre de mission

Comment saisir un ordre de mission personnel iinér



Sélectionner OM Personnels itinérants dans le menu déroulant « Type de mission »
Puis cliquez sur « OUI ».

Destination principale I

Type de mission [OM Classique\

Objet de |a mission
OM Permanent

Tournee Outre-Mer

Enveloppes de moyens
2 ] OM Ponctuel

Centre de coiits CHORUS . — .
OM régularisation Tournge Etra...

Domaine fonctionnel , _— :
OM régularisation Classique

Ticudedépart Tournee Etranger
= OM candidat concours
Lieu de retour
L OM Urgent
Axe ministériel 2
— OM Classique
Date de création

0OM régularisation Tournée OM &

/

[X]

{ ? ) Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?

) ]

m

Sélectionner I’OM Permanent de référence saisi par le service académique.

'HEChcmus Ordre de Mission D2P46 (CAXXXX ERIC)

@ Général Frais prévisionnel Historique

1- Cliquer sur la loupe

.
L e 2- Cliquer sur le n° de L'OM permanent
‘ Type de mission @, OM Permanent rfe référence
¢ OM Permanent de référence Société ELYON (M.E.N. : ACADEMI ...
Objet de la mission e Individu [EL2463AC412D9A8 (DAUVERCH| Q]
N/ de document | ]
Depuisle o]
Emveloppesdemayens| 4@ code Deglination principale | |
CentredecoitscHoRUs| 1a] e ——
Domaine fonctionnel[  [Q| e
e e e e et e e e e e e i /’.o WeStination principale ‘ Date Début ‘ Objet | Mon
Lieudedépart|  [aj@ WLL{EUX—LA—PAPE 01/12/2014  déce...
Lieu de retour ,—@9
Axe ministériel 2 | | In
Date de création 17/12/2014 13:38 ADMIN ADMIN D
AUTORISATION DE VEHICULE~ -
| @ peservice | nour besain de service O Perso)

Si vous ne trouvez pas ’'OMP de référence : contacter

| Déconnexion ‘ ‘m” Rechercher ‘

Les informations budgétaires de

»
. Chorus ordre de Mission DZNQS (CAXGN ERIC)

| Créer ‘ ||

I’OM Permanent sont reprises dans ’OM Itinérant

le bureau des frais de déplacement.

-Saisir destination principale:

Destination principale |AIN {FRANCE]

commune de la résidence

Type de |OM Personnels itindrants

Départ le [12/qa /2015 |1|[08:00
[~ Retour le [16/01)R015 :
AN

administrative

DM Permanent de [D2P3X

référence

Objat de la mission |Inspection académique

|Q.| Commentaire |test e . . . .
- Modifier I'objet de la mission qui est
rappelé par défautsaisir le mois
concerné.

Date limite de validation 11/12/2014 13:45

\« Saisirles dates de débuetde fin de

Enveloppes de moyens |ENVEI (ENVELOPFEB)

période, ainsi queles horaires.

Centre de cofits CHORUS [COLMEN (CENTRE DE coUT 1|4

|\1| Codes Projet / Formation | T==T
Axe ministériel 1 | |\:L|
[ :

Activita [N/A (N/A)

Domaine fonctionnel [FEDER-21 (COMPETITIVITE 14/

Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTEQ|

Ville de départ PARIS

Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTF|G|

Ville d'arrivée PARIS

Axe ministériel 2 |

| Indemnités de mission [

Date de création 10/12/2014 15:55 ADMIN
ADMIN

1 1 De service

% Personnel pour besoin de service |

Dernigére modification 23/12/2014 10:03 ADMIN
(ADMIN ADMIN)

Personnel pour convenance 1 Aucune

personnelle

! Véhicule |SNCF - SNCF- SNCF (9999 C\[™~

Baréme |Baréme SNCF 2éme classe [~

Ce T |

1 i T —_— I
Co T o | o [

Cliquer sur « enregistrer ». Ne pas hésiter a enregistrer régulierement.



Saisie des indemnités kilométriques

Saisie des indemnités
transport en commun

Cliquer sur indemnités kilométriques, puis sur ajouter un ikm

LNOrus ordre de Mission DLWVP (DAUVERCHAIN PIERRE)

I —— e ——

~_ @
Destination principale | BIQ Départ le |:
Tvpe de mission |OM Personnels itinérants ‘VI Retour le |—
Sélectionner le véhicule déclaré au préalable
! Chl:_l_r‘l.._ls Ordre de Mizsion D2PA4 {CANIOG ERTZ

| Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (0 Kilométge€ - 0.0 EUR)

Véhicule

'SNCF - SNCF- SNCF (9898 CV/ i

Nb de km autorisés
0 Kilbomatres

Barkme kilométrique

Barkme SNCF 28me classe |V

Nb de km déelards
0 Kilomdtrs Li=n vers un distancier

Lien vers le distancier
pour calcul des
distances MAPPY
Trajet le plus court

Commentaire

Km remboursé | Nb de trajets | Commentaire

Pour la saisie des trajets :

Date : indiquer la date du trajet

Trajet : indiquer les villes de départ et de destination

Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un
circuit

Kms remboursés : la distance aller pour un aller simple ou un
retour/ le cumul des kms parcourus pour un circuit

Si au cours du méme mois, vous vous étes rendus plusieurs fois
dans la méme commune :

Indiquer la date du 1*" trajet, le nombre de trajet et dans le
commentaire les dates correspondant aux trajets.

Ex :10/01/2015- Lyon — Tarare - 42 kms - 6 (3 fois)— 10-12-13/01/2015

A la fin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ».

Cliquer sur frais prévisionnels, puis
sur « créer »

p Genéral |
@ Générer frais

Date

Frais prévisionnel l

Type de frais

Sélectionner « divers » dans le
menu déroulant

@\ Type de frais
Code
Libellé

Code Libelle
ADO . Mbomement
AVI Avion (payé par missionné)
BAT Bateau (payé par missionné)
CAR Carburant
CNM Indemnité de nuitée Métropole
cov Covoiturage
DIV Divers

Saisir montant de I'indemnité
transport
Saisir 1 dans quantité

\ |
Date |\91f01f20,i4

Bl

frais | DIV (DIVERS)
\ |

ville | ACAELYO
\

erre| |\ / |
\

trval | |

. |r %
intite

55.00

urser

r

pe de
)ense

AN

Saisir le nombre de trajets dans
type de dépense

A la fin de la saisie, cliquer sur
« enregistrer »

CLIQUER SUR « Valider/Modifier » - Passer au statut 2 — Validation VH1
Le nom du destinataire apparait — Confirmer le changement de statut



