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Annexe 1 : Lexique

Activité : permet I'imputation comptable des dépenses et correspond a une tache ou un
ensemble de taches opérationnelles mises en ceuvre par les services.

Assistant : peut accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les
assister dans leurs saisies. Il a un role de conseil et d’accompagnement mais il ne doit
pas saisir les ordres de mission a la place des agents concernes.

Centre de codts : permet I'imputation comptable des dépenses sur différents services
bénéficiaires, donnée organisationnelle de Chorus.

Domaine fonctionnel _: permet I'imputation comptable des dépenses sur différentes
destinations budgétaires.

Enveloppe de moyens : permet I'imputation comptable des dépenses d’'une mission.

Etat de frais (EF) : permet de liquider un ordre de mission afin de procéder au
remboursement des dépenses engagées.

Fiche profil : recense les informations concernant I'utilisateur Chorus DT.

Indemnité de sujétion spéciale de remplacement (ISS___R) : est due au personnel ayant
exercé un remplacement de courte ou moyenne durée effectué hors de son
établissement de rattachement, c’est-a-dire pour tous les remplacements d’'une durée
inférieure a 'année scolaire.

Indemnité kilométrique (IK) : est une compensation financiére accordée a une
personne qui utilise son véhicule personnel dans un cadre professionnel.

Ordre _de mission (OM) : tout déplacement effectué pour les besoins du service doit
donner lieu a un ordre de mission validé dans l'application dématérialisée dont releve le
déplacement.

Ordre de mission classigue :  I'agent recoit une convocation pour une réunion et saisit
son ordre de mission via Chorus DT avant son déplacement.

Ordre_de mission de régularisation classigue : 'agent recoit une convocation pour
réunion et saisit son ordre de mission via Chorus DT aprées son déplacement

Ordre _de mission_en révision :  l'ordre de mission est erroné ou il manque des
informations afin de pouvoir le traiter. Il faut apporter les corrections nécessaires ou
document manquant et transmettre ensuite I'ordre de mission pour validation.

Ordre _de mission permanent (OMP) : l'académie autorise l'agent effectuant des
déplacements fréquents dans le cadre de ses fonctions, a se déplacer dans I'académie.

La validité de I'ordre de mission permanent ne peut excéder douze mois.

Ordre de mission personnel itinérant (OMIT) : apres validation de I'ordre de mission
permanent, 'agent peut saisir un ordre de mission mensuel regroupant I'ensemble des
déplacements réalisés au cours d’un mois dans le cadre de ses fonctions.




Personnel affecté en service partagé (SP): _ personnel, titulaire ou non titulaire, employé
a temps plein ou a temps partiel, qui compléte son service dans un ou plusieurs
établissements ou écoles situés dans une commune autre que celle de sa résidence
administrative.

La résidence administrative de ces personnels correspond a la commune d'implantation
de l'établissement dans lequel ils assurent la plus grande part de leurs obligations de
service, ou, lorsqu'ils exercent leurs fonctions a part égale dans deux établissements, a
la commune d'implantation de leur établissement de rattachement administratif. Les
agents ainsi affectés en service partagé (et notamment les agents non titulaires) doivent
étre indemnisés de leurs frais de déplacement, méme si la durée de leur affectation en
service partagé est inférieure a I'année scolaire.

Personnels titulaires sur_zone de remplacement (TZR ) : personnel titulaire,
enseignant, d'éducation ou d'orientation, affecté en remplacement continu d'un ou
plusieurs agent(s) pour la durée de I'année scolaire dans un ou plusieurs établissements
ou écoles et qui ne remplit pas les conditions pour percevoir l'indemnité de sujétion
spéciale de remplacement (ISSR). La résidence administrative est la commune
d’'implantation de I'établissement ou I'agent est rattaché pour sa gestion administrative.

Repas au réel plafonné (REP) : _correspond a I'indemnité pour les frais de repas des
ordres de mission classique ou de régularisation classique

Repas personnel itinérant avec restaurant administr____atif (RPA) : correspond aux frais
de repas des personnels itinérants pris dans un restaurant administratif.

Repas personnel itinérant (RPI) :  correspond au frais de repas des personnels
itinérants pris dans un restaurant non-administratif.

Résidence administrative (ADM) :  correspond au territoire de la commune sur lequel
se situe le service ou I'agent est affecté.

Résidence familiale (FAM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe
le domicile de l'agent.

Restaurant administratif . tout établissement assurant une restauration qui recoit a cet
effet des subventions de I'Etat, d'une autre collectivité publigue ou de l'un de ses
établissements publics. Il peut s'agir d'un restaurant administratif au sens strict mais
aussi, par exemple, d'une cantine d'établissement scolaire ou d'un restaurant
universitaire.

Valideur hiérarchigue de niveau 1 (VH1) :  personne autorisée a valider les ordres de
mission apres contrdle de la réalité du déplacement et de la cohérence des déplacements
mentionnés par I'agent.




Annexe 2 : Schéma d’organisation des différents act eurs

Fiche pratique a I'attention des personnels SP/TZR 2nd degré —
personnels médico-sociaux

Ordre de mission permanent

~

L'agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des droits a la prise en charge
des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des piéces jointes, de préférence
par mail au format PDF, au gestionnaire de la DAF (annexe 3)

En début /
d’année /Le bureau des frais de déplacement : \
scolaire

» contrble le dossier

» met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance du I'agent.

» crée l'ordre de mission permanent

» procede a sa validation

« envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique

k uniquement) /

Ordre de mission itinérant

/ L'agent : \

» consulte le guide d'utilisation de chorus DT (annexe 5) et les imputations
budgétaires (annexe 5 — A.)

» crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

» transmet 'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1

\ (chef d’établissement ...) /

En fin de
mois

Le valideur hiérarchique de niveau 1:

« controle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés du
gestionnaire du bureau des frais de déplacement.

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise en
paiement de I'état de frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre
pour validation.



Fiche pratique a I'attention des personnels service partagé du 1
degré

Ordre de mission permanent

ﬂ_’agent : \

* renseigne et transmet le dossier d'instruction des droits a la prise en charge des
frais de déplacement (annexe 4), accompagné des piéces jointes, de préférence au
format PDF, & la DSDEN

« consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

« crée son ordre de mission permanent
En début « transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (gestionnaire de la
d’année scolaire \DSDEN)

s
Le VH1 (gestionnaire de la DSDEN) :

« met a jour la fiche profil, le véhicule et 'assurance de I'agent.

« contrble et transmet I'ordre de mission permanent pour validation au bureau des
\__frais de déplacement

Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement :
« contrble et valide I'ordre de mission permanent

Ordre de mission itinérant

L'agent :

* crée chague mois a terme échu, son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

« transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1 (chef

En fin de d'établissement, référent PIAL, correspondant DSDEN...)
mois
. L . . )
Le valideur hiérarchique de niveau 1 :
« contr6le la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
» Transmet l'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées du
gestionnaire du bureau des frais de déplacements )

<
Le bureau des frais de déplacements valide I'ordre de mission et procede a la mise en
paiement de I'état de frais

J/

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre
pour validation.



Fiche pratique a I'attention des personnels itinéra nts ler degré

(Chargé de mission, conseiller pédagogique, inspect  eur de

I’éducation nationale...)

Ordre de mission permanent

@gent :

« consulte le guide d'utilisation de chorus DT (annexe 5)

e crée son ordre de mission permanent

« transmet au format PDF, I'ordre de mission au gestionnaire de la DSDEN
accompagné des pieces jointes suivantes :

En début
d’année scolaire

En fin de
mois

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé 'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre

-

Copie carte grise du véhicule

La carte verte d’assurance

L'attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements professionnels
Si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance

I'attestation sur I'honneur (annexe 4A)

~

conforme a ce qui est demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter /

Le valideur hiérarchique de niveau 1 (gestionnaire de la DSDEN) : A
* meta jour la fiche profil, le véhicule et 'assurance de I'agent
« contrdle et transmet I'ordre de mission permanent pour validation au bureau des
frais de déplacement )
~
Le gestionnaire du bureau des frais de déplacement :
e contrdle et valide 'ordre de mission permanent
J/

Ordre de mission itinérant

L'agent :

» crée chague mois a terme échu, son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors temps scolaire », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement et les horaires

e transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1

Le valideur hiérarchique de niveau 1 :

< contrdle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
e Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées du
gestionnaire du bureau des frais de déplacement.

AN

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procede a la mise en
paiement de I'état de frais

pour validation.



Fiche pratique a I'attention des personnels itinéra  nts du 2nd degré
(Chargé de mission, conseiller technique, inspecteu r pédagogique
régional...)

Ordre de mission permanent

/L’agent : \

« consulte le guide d'utilisation de chorus DT (annexe 5)

e crée son ordre de mission permanent

« transmet de préférence par mail au format PDF, I'ordre de mission au gestionnaire
de la DAF (annexe 3) accompagné des pieces jointes suivantes:

En début
d’année
scolaire

- Copie carte grise du véhicule

- La carte verte d’'assurance

- L'attestation d’assurance nominative couvrant les déplacements
professionnels

- Sila compagnie d'assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance
K conforme a ce qui est demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de /

compléter I'attestation sur I’honneur (annexe 4A)

Le gestionnaire :
« met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance du I'agent.
» contrdle et valide |'ordre de mission permanent

Ordre de mission itinérant
/ L'agent : \

» crée chague mois a terme échu, _son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors temps scolaire», il faut mentionner le motif en
commentaire, la ville du déplacement et les horaires

« transmet 'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau 1

En fin de
mois

- J

4 Le valideur hiérarchique de niveau 1 I

< contrdle la conformité des informations saisies par I'agent (voir annexe 6)
« Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, aupres du
gestionnaire du bureau des frais de déplacement.

o 4

4 \

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procede a la mise en
paiement de I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre
pour validation.



Fiche pratique a I'attention des personnels itinéra nts exercant en CIO

En début
d’année
scolaire

Ordre de mission permanent

ﬂgent : \

En fin de
mois

\_

consulte le guide d'utilisation de chorus DT (annexe 5)
crée son ordre de mission permanent
transmet I'ordre de mission au valideur hiérarchique de niveau 1 (directeur de
CIO) via Chorus DT
en parallele communique, de préférence par mail au format PDF, au
gestionnaire du bureau des frais de déplacement (annexe 3) les documents
suivants :
- Copie carte grise du véhicule
- La carte verte d’assurance
- Lattestation d’assurance nominative couvrant les déplacements
professionnels
- Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance
conforme a ce qui est demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de
compléter 'attestation sur I'honneur (annexe 4A)

4 _ _ _ _ )
Le valideur hiérarchique de niveau 1 :
» valide 'ordre de mission permanent
\_ « transmet 'ordre de mission permanent au bureau des frais de déplacement )
. . )
Le gestionnaire de la DAF:
* met a jour la fiche profil, le véhicule et I'assurance du I'agent.
» contrdle et valide |'ordre de mission permanent
. J
Ordre de mission itinérant
L’'agent : \

crée chague mois a terme échu, son ordre de mission itinérant

En cas de déplacement « hors temps scolaire», il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement et les horaires

transmet I'ordre de mission pour validation au valideur hiérarchique de niveau

Le valideur hiérarchique de niveau 1

! J
~

contréle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprées
du gestionnaire du bureau des frais de déplacement

J
~
Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise en
paiement de I'état de frais
J

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre
pour validation.
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel —frais avances par
'agent

L'agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et

examens/concours).
e recoit une convocation
» consulte le guide d'utilisation de Chorus DT (annexe 5)
» crée son ordre de mission via I'application Chorus DT
» envoie I'ordre de mission pour validation aupres du valideur hiérarchique de
niveau 1 (son nom est mentionné sur la convocation)
» transmet les documents mentionnés ci-dessous, au bureau des frais de
Uagent déplacements, de préférence par mail au format PDF a I'adresse dafl-dt@ac-
& dijon :
0 la convocation nominative en mentionnant la référence de I'ordre de
mission (code alphanumérique a 5 caractéres situé en haut a gauche de
I'écran, a coté des nom et prénom)
0 les pieces justificatives
- lafacture d’hétel nominative acquittée avec le SIRET et le cachet
de I'nébergeur ; les dates des nuitées
- les billets de train
- les tickets de métro
- les tickets de péage pour les déplacements pris en charge en
indemnité kilométrique
Le bureau des e contrdle I'ordre de mission
frais de

» valide I'ordre de mission

déplacement N ) ) . )
* génére puis valide I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT
depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le transmettre
pour validation.
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Fiche pratique pour un déplacement ponctuel - réser  vation de billet

de train, d’h6tel et/ou d’avion via chorus DT

L'agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle (hors formation et
examens/concours) et une réservation de billet de train, d’hétel et/ou d’avion est réalisée dans chorus DT

avant la mission.

Avant sa
mission
L'agent

Le bureau
des frais de
déplacement

L'agence de
voyage

Au retour
de mission

L'agent

Le bureau des
frais de
déplacement

recoit une convocation
consulte le guide réservation d’'un voyage avec Chorus DT (annexe 8)

crée son ordre de mission via I'application Chorus DT et effectue la demande de
réservation

envoie I'ordre de mission pour validation auprés du valideur hiérarchique de
niveau 1 : Léopoldine Moret Thomassin

transmet un mail a I'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr et
communique les éléments suivants :

0 Lesnom et prénom

0 Ladate de la mission

0 Len°de l'ordre de mission (code alphanumérique a 5 caractéeres situé en
haut a gauche de I'écran, a c6té des nom et prénom)

0 La convocation nominative

contréle et valide I'ordre de mission

» transmet les billets et/ou le voucher pour une nuit d’h6tel sur la boite mail
académique de l'agent

crée son état de frais (annexe 5)

transmet les piéces justificatives, de préférence par mail au format PDF, a
'adresse dafl-dt@ac-dijon.fr

envoie I'état de frais pour validation auprés du valideur hiérarchique de niveau 1

Contrble et valide I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission ou I'état de frais est mis en révision avec un

commentaire. Un message est généré par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé
I'OM. Il faut se connecter a Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail
ne fonctionne pas) et le transmettre pour validation.

11



Annexe 3 : Liste des correspondants Chorus DT — bur

eau des frais de

déplacement

Département

Personnel géré

Gestionnaire

Coordonnée

Personnels service partagé — titulaire
sur zone de remplacement BOP 141

03.80.44.84.64

21 Personnels médico sociaux- AESH Karen JARROT dafl-dt5@ac-dijon.fr
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire 03.80.44.84.65
58 sur zone de re’mplacem.ent BOP 141 Olivier PIOCHE EEAES
Personnels médico sociaux- AESH dafl-dt3@ac-dijon.fr
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire
sur zone de remplacement BOP 141 . 03.80.44.89.33
71 . . Elina GUYOT ..
Personnels médico sociaux- AESH dafl-dtl@ac-dijon.fr
BOP 230
Personnels service partagé — titulaire
89 sur zone de remplacement BOP 141 Carole 03.80.44.84.47
Personnels médico sociaux- AESH GUERRET dafl-dt2 @ac-dijon.fr
BOP 230
21-58 CIO BOP 141 Olivier PIOCHE 03.80.44.84.65
71-89 ier dafl-dt3@ac-dijon.fr
21-58 Personnels du premier degré (Hors Véronique 03.80.44.87.50
71-89 IEN) BOP 140 KORNMANN dafl-dt4@ac-dijon.fr
Inspecteurs de I'éducation nationale
du 1°" degré-BOP 140
Inspecteurs de I'éducation national
du 2" degré
21-58 Inspecteurs pédagogique régional du Léopoldine 03.80.44.84.73
nd A _
71-89 2" degré BOP 141 MORET dafl-dt@ac-dijon.fr
. . . THOMASSIN
Conseiller technique et chargé de
mission BOP 141
Personnels convoqués pour une
réunion ministérielle ou académique
BOP 214
Personnels itinérants de
21.58 I'enseignement privé BOP 139 Carole 03.80.44.84.47
71-89 Personnels de I'enseignement GUERRET daf1-dt2 @ac-dijon.fr
supérieur et de l'insertion
professionnelle BOP 172
Léopoldine
MORET -
THOMASSIN
21-58 Réservation billet de train — hotel Véronique dafl-bontransports@ac-
71-89 KORNMANN dijon.fr
Elina GUYOT
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Annexe 4 :

Annexe 4 : DOSSIER D'INSTRUCTION

EX ) Division des Affaires financiéres DES DROITS A PRISE EN CHARGE
ACADEMIE Bureau des frais de
DE DIJON déplacement DES FRAIS DE DEPLACEMENT
Liberté 2G rue Général Delaborde
s 21000 DIJON 2020 /2021
03.80.44.84.00
ETAT CIVIL FONCTION

Civilité : 0 Madame [J Monsieur

Nom d'usage:
Prénom :

Grade ou emploi / discipline :

Service partagé O
Nom patronymique : o
. Titulaire sur zone de remplacement O
Date de naissance :
Domicile le plus proche du lieu de travail : Personnels médico-sociaux O
Accompagnant d’éléve en situation de handicap O
Code postal : Ville :
Tél. :

ETABLISSEMENTS

Nom de I'établissement principal ou de la résidence
administrative (RAD) :

Nom de I'établissement secondaire :

Code postal : Ville Code postal : Ville :
Nom de I'établissement tertiaire : Autre établissement :
Code postal : Ville : Code postal : Ville :

A\ Dans le cas d'un service partagé, I'établissement
d’heures d’enseignement.

Si vous étes affecté sur plus de quatre établissemen

principal sera celui ou vous avez le plus grand nom bre

ts, veuillez compléter une fiche supplémentaire.

PIECES A FOURNIR

1 Copie i-Prof développée (mon dossier > affectation >cliquer sur les triangles pour « afficher/masquer les affectations ») ou
arrétés ou contrats de travail

1 Copie des emplois du temps définitifs — Signature et cachet du chef d'établissement obligatoire
1 Copie de la carte grise du véhicule utilisé dans le cadre de vos déplacements professionnels
1 Copie de la carte verte

[ Attestation d’assurance tamponnée et signée mentionnant les points suivants :

- Nom et prénom de I'agent en qualité de conducteur du véhicule

- Numéro de contrat

- Numéro d'immatriculation du véhicule utilisé

- Période de validité (date de début et date de fin)

- Lattestation devra en outre mentionner que l'intéressé(e) est assuré(e) pour tous les trajets professionnels
[] Sila compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est demandé ci-dessus, I'agent
a la possibilité de compléter I'attestation sur I'honneur en annexe 4A.
1 Baréme SNCF : il existe une ou des lignes de transports en commun adaptée(s) a votre emploi du temps.

[J Bareme IK standard : il n’existe pas de ligne de transports en commun adaptée a votre emploi du temps. Il vous appartient
de nous transmettre toutes piéces utiles, démontrant que les transports en commun ne sont pas adaptés a votre emploi
du temps (par exemple : fiche horaire de votre ligne de TER, Mobigo — captures d'écran acceptées). Faute de justificatif
suffisant, le baréme SNCF sera automatiquement appliqué.

A Tout dossier incomplet sera retourné &l ’intéressé(e).

>Je certifie exactes les informations mentionnées et j'informe le bureau des frais de déplacement de toute modification de
situation (déménagement, nouveau véhicule, mise a jour de l'assurance)

A .Le Signature de l'intéressé(e)
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Annexe 4 A : Attestation sur ’lhonneur — assurance couvrant les
déplacements professionnels

Attestation sur I’lhonneur

J& SOUSSIENE(E) wveeieeeecie ettt st sttt ettt e s e et st sae e e sennans , NE(E) @ v, , le
e ceeeef v, certifie sur ’honneur étre en régle avec 'article 10 du décret n°2006-781 du 3 juillet 2006
fixant les conditions et les modalités de reglement des frais occasionnés par les déplacements temporaires

des personnels civils de I'Etat et avoir pris connaissance de ce dernier.

Ainsi, j'atteste avoir souscrit une police d’assurance contrat N° ......cccceeeveevevievennne. pour mon véhicule
immatriculé ................... , garantissant d’'une maniere illimitée ma responsabilité au titre de tous les

dommages qui seraient causés par 'utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles.

Je reconnais que la souscription a une telle assurance est obligatoire et que son défaut m’exposerait au
risque que les dommages causés par I'utilisation de mon véhicule a des fins professionnelles ne soient pas
pris en charge par mon assurance et qu’a ce titre, la responsabilité de mon employeur et notamment de

I’Etat ne saurait étre engagée.

Je suis conscient(e) qu’une fausse déclaration est punie par la loi (articles 441-1 a 441-12 du code pénal),

gu’elle m’expose a des poursuites et que cette attestation pourra étre produite en justice.

Fait pour servir et valoir ce que de droit,

SIGNATURE
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Annexe 5 : Guide d'utilisation concernant I'appliica tion Chorus DT

/
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Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement

©NoGOA~WNPE

Comment me connecter a I'application Chorus DT

Consulter mes ordres de mission

Création d’'un ordre de mission permanent

Création d’'un ordre de mission personnel itinérant

Création d’un ordre de mission pour une réunion

Mon ordre de mission est en révision

Consulter mes états de frais

Création d'un état de frais suite a I'avance de frais par I'administration (train,
avion, hotel...)

Vous étes actuellement bloqué pour la validation de votre ordre de mission, voici les
messages d’erreurs les plus fréquents que vous pouvez étre amené a rencontrer.

Ainsi, vous aurez a disposition les manipulations a effectuer pour ensuite transmettre
votre ordre de mission pour contrdle et validation.

1.

L’ordre de mission est potentiellement en conflit

Le nombre total de kilométres déclarés excéde le nombre de kilometres
autorisés dans I'OM permanent

La date de début ou de fin de votre mission est antérieure a la date du jour
Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été consommeé

Les date de trajets ne doivent pas étre antérieures a la date de début de 'ordre

de mission
L’information quantité doit étre renseignée
Le montant des frais est égal a 0

Annexe 5 - A : Imputation budgétaire __ (Ctrl + clic sur le titre pour un accés direct)

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le bureau des frais de déplacement a
'adresse suivante :

dafl-dt@ac-dijon.fr
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| Procédure pour l'utilisation de I'application Cho

rus DT

1. Comment me connecter a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I'adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

Saisir votre identifiant (identifiant de
messagerie académique)

Saisir votre mot de passe (mot de passe

de messagerie académique)

— | I
I 4
2 | |den g
academ '
Dij
E_. & lot de passe ou Passcode OT <4 |
i T
Envoyer <

© Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

& Gérer mon mot de passe

Cliquez ici pour une aide a la connexion

Veuillez vous authentifier sur le PIA de I'académie de Dijon

Cliquer sur Envoyer

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace > services
pratiques, cliquer sur l'onglet >

Actualités générales  Site Clemenceau

Page suivante »

Bulletins de salaire en ligne sur 'ENSAP : service ouvert aux
contractuels

15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de
commentaires

L'ENSAP (espace numérigue sécurisé de l'agent public) est désormais
accessible aux agents contractuels depuis le 18 juin 2019 Vous y
frouverez chaque mois, qUeIques jours apres le virement de voire salaire
voire bulletin de salaire au format numérique. Pendant une période de &
mois, un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous étre
remis. Pour créer votre espace personnel, rendez-vous sur
https:/fensap.gouv.Tr/ un espace documentaire et d'information est par
ailleurs a votre disposition sur le PIA dans la rubrique « Actualité » dans
I'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR LENSAP , et vous
pouvez directement accéder a 'ENSAP a partir du PIA en cliquant sur
lieAna nni finnire dane Ia nihrinne « Qervicae nratinnac | CanArany w

Howdy, thomassin . Q

Alertes techniques

Meétiers, puis sur > DT-GAIA.

“3 Déconnexion )

o I .

Accueil | Menu

Mon profil
Man réseau
Mes groupes

Services pratiques

I e

s

b

Projet Académique
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Services pratigues

GEReraux

Incefitutinnnels

)

Cliquer sur Métiers

OT-GAlA-

IMAGIN-CBI

0]:]]

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-

Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels

Biegnvenue

ARENA - Accedez @ vos applications

Recherche
[ 1Q
M Scolarité du 2nd degré
M Examens et concours

3 Gestion des personnels ¢———

S Formation et
Ressources

3 Intranet, Référentiels et
Outils

Folios

A Application dédiée aux parcours éducatifs

© @ MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 08110201

Cliquer sur Gestion des personnels

Enfin, sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

minist
Educa
nation

ey ey
B A T
Recherche

| | Q

al Scolarité du 2nd degré

al Examens et concours
3l Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

RRENA - Rccédez a vos applications

Bienvenue

Derniére

M Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires

3l Gestion de |a formation conti

e (GAIA)

GAIA - Accés gestionnaire

GAIA - Accés individuel

3l SIRHEN
SIRHEN-PRODUCTION

3l 1-Prof Assistant Carriére
|-Prof Gestion

3l Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

Cliquer sur Déplacements
temporaires

S Elections professionn

elles
Gérer ses abonnements.:
Gérer ses abonnements -

infos syndicales nationales
infos syndicales académiques

&8 MEN 2010 - Contact v.2.1.1

- 0102018
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Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

'h’l::hur-u

DM ptirins Raoyiorneus

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

N®* de document

Retour sommaire
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2. Consulter mes ordres de mission

Cliquez sur ordre de mission

. Chorus
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS Fiche Profil
Ordre de Mission ® Cliquer sur ordre de mission
= fen 2 e 2T Liste des Ordres de Mission pour valid&corm
Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

“ | |E| Déconnexion

N° de document

. & & & & & & & & 2 & 8 @

Cliquez sur Rechercher (en bas de la page)

Notez vos nom et prénom puis, dans le menu déroulant du > Niveau, sélectionnez >
Tous, cliquez sur_Rechercher

@) sélection d'un Ordre de Mission |X| |
Société EDIIO (M.E.N. : ACADEMI ... Individu | Q] <€— Noter votre
N° de document | | Depuis le _
Destination principale | | Niveau |Tous |"| nom et
prénom

I
Sélectionner
Cliquer sur Rechercher le niveau Tous

Vous pourrez ensuite consulter 'ensemble de vos ordres de mission et connaitre leurs
statuts.

Statuts des ordres de mission

1 - Création

2 - Attente de validation VH1 : le dossier est en attente de contrdle par la personne

habilitée

G - Attente de validation Gestionnaire : le dossier est en attente de traitement par le

bureau des frais de déplacement

R — Révision : des modifications ou des piéces justificatives sont nécessaires (consultez
I'onglet historique)

V - Validé : I'ordre de mission est validé

T — Traité : I'état de frais a été généré Retour sommaire
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3. Création d’'un ordre de mission de permanent

H'Chorus

MRS Taryoraens

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

N° de document

L]
i

® @ @ 5

Firhe Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

Sélectionner en bas « Créer OM »

L e a

2oz u
| Déconnexion | |m| Rechercher

[ g0 J ey

Création d'un nouvel OM —

T PRESTATION PRINCIPALE ~ =~~~ 7777 7 oo oo o o o o o S oSS goSSSoSoooosooooosooosooooo

e (7 ° (&)

7 CREATION D UN NOUWVEL M- oo m o= oo o oo o oo oo oo o oo oo o oo oo oo oo oo oo ooosoooooooooooooooooe-

| @ Document vierge

O Initialisation a partir d'un ordre de

{C39C3C5620BBD98)

5] [g] 5] [é] @ Autre]

Annuler
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Avec le menu déroulant, il faut sélectionner OM Permanent et renseigner tous les champs
marqués d’'un sens interdit.

© Géneral Frais prévisionnel
Destination principale | |Q]° Départ le | |Ei|| '@]Q
Type de mission |0M Classigue |V] Retour le | |EI” -9]9
Objet de la mission (=) Commentaire
Enveloppes de moyens | |Q]° Codes Projet / Formation | |CI.|
Centre de coiits CHORUS | |Q] Axe ministériel 1 | |Q.|
Domaine fonctionnel | |Q] Activité | |Q|°
, ....... s s
: Lieu de départ | |Q|°
Lieu de retour | B

Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [¥]

Date de création Derniére modification
W e R D B E S o e S S s s B B e e e s B B R R S e e e e e e e
i @ De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Vous trouverez ci-dessous un modele type avec les mentions obligatoires pour la création de
votre ordre de mission permanent.

[ oo | SR

Destination principale CIO 2017-2018 (FRANCE) Départ le 01/09/2017 07:00

Type de mission OM Permanent Retour le 31/08/2018 20:30
Objet de la mission CIO personnel itinérant. Commentaire Deéplacements dans le cadre des
Mois : missions de service
Année !

Enveloppes de moyens D141RECT-FDCIO (CIO GEN ... Codes Projet / Formation

Centre de coilits CHORUS RECMISS021 (MISSIONS IT ... Axe ministériel 1
Domaine fonctionnel 0141-08 (INFORMATION ET ... Activité 014100FDMIOT (FD-ORI)
! Lieu de départ [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) |Q] Ville de départ SAINT-GEORGES-SUR-BAULCHE
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q| Ville d"arrivée DIJON
Axe ministériel 2 Indemnités de mission
Date de création Derniére medification 22/09/2017 10:34

AT R S AN D N L 2 e e e e e e e e e e e e e e e e

@) De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle (0 Aucune
! Véhicule ! Baréme Baréme IK standard
! Nb de km autorisés sur I'OM 0
| Permanent

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau en
annexe 5-A afin de renseigner le champs "enveloppe budgétaire” lors de la saisie de votre ordre
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de mission, en fonction de votre structure d'affectation et de la catégorie de personnels a
laquelle vous appartenez.

Cliquer sur >Enregistrer

n meEm eoemes e R |

Cliquer sur la case >Valider/Modifier

e O SSmeEmes e

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document 1 - Création

'U'nu.r o o -
© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
&) Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 puis « cliquer sur confirmer le changement de
statut »

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire ‘

1
Destinataire | @

/@ Prévenir le destinataire par un e-mail

|2 Ne pas prévenir le destinataire

Merci de transmettre au service les justificatifs suivants:

- copie carte grise
- copie de la carte verte
- lattestation d’assurance nominative

Si la compagnie d’assurance ne peut délivrer une attestation d’assurance conforme a ce qui est
demandé ci-dessus, I'agent a la possibilité de compléter I'attestation sur 'honneur en annexe 4A.

Vous recevrez un mail lorsque votre ordre de mission permanent sera validé et vous pourrez
ensuite saisir vos ordres de mission mensuel.
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4. Création et saisie d’'un OM personnels itinérants a partir d’'un OM

permanent

Cliquer sur "Ordre de Mission"

'H'Chnrus

[ErTRm——

P i e T Liste des Ordres de Mission pour validation

Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Administration CHORUS DT

N° de document Déconnexion

Messages Menu Chorus-DT
[4 Homologation RGS * Firhe Profil
 OrdredeMission |

Cliquer sur la case "Créer OM"

'.fChurus Ordre da Mission
W s rpurson

Destination principale [ [aj@ Départ fe [ 1=l == ‘

Type de missi | |"| Retour le | |EI” ‘2‘)]0
Objet de la mission =] Commentaire
Enveloppes de moyens [ [ale Codes Projet / Formation | [a]
Centre de cofits CHORUS | [a] Axe ministériel 1 [ [a]

Derniére modification 17/11/2016 11:15

T AUTORISATION DE VéH]CULE"'"""'"""""'""""""'""""""""""""""'"""""""'"""""""""""""""'"""""""'}
© De service © Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
Nb de km autorisés sur I'OM 1]
Permanent

Déconnexion

|m‘ | T
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Cliquer sur « Autre »

Création d'un nouvel OM -|

r PRESTATION PRINCIPALE

° (w)

© Autre

Cliquer sur « Initialisation a partir d’'un ordre de mission »

Création d'un nouvel OM - ROUX NICOLAS (951CD4576AD0ODD9) X

T PRESTATION PRINCIPALE
© (7]
r CREATION D'UN NOUVEL O

| © Document vierge

;O Initialisation a partir d'un ordre de mission

Une liste apparait ; sélectionner 'OM permanent.

Création d'un nouvel OM

RN ONPRINCIPALET e e i e s e e e e i e e e e e e e e |
| ® (< ® (@ & (= =

: @ h_fl ® ‘gl @ |E| |§| @ Autre

H CHEATION DR MR O e s e P e e rg ey ke e e S e e e e

| @ Document vierge

| @ Initialisation a partir d'un ordre de missiuné

i Ne

Destination principale

N° de document l:l |m|

Duindividal Q]

| Type de mission | Date Début
© GREVWI OMTT (OM Personnels itinérants)
GEVVP OMP (OM Permanent)
. GATAB OMCL (OM Classique)

| FAHBD

OMIT (OM Personnels itinérants)

Résultat: 4 |

Sélectionner « OM Personnels itinérants ».

fChorus Ordre de Migsion

M Mot Frycriai v

(o cnem

Type de mission

Objet de la mission

Enveloppes de moyens

i Centre de coiits CHORUS

Lieu de départ

i Destination prim:ipalel

OM régularisation Tournée OM
OM Permanent

Tournée Outre-Mer

1 NE PAS UTILISER

OM Personnels itinérants

OM Ponctuel

OM régularisation Tournge Etra...

OM régularisation Classigue

NE PAS UTILISER

m

Départ le | =] ele
Retour Iel ||_-Ei” |@l°
Commentaire

Codes Projet / Formation |

Axe ministériel 1 |

Activité



Un message s'affiche, cliquer sur « Oui » .

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

?
Lou | non)

Cliquer sur la loupe située a droite de la case « OM Permanent de référence » ;
Si votre OM permanent est validé, il apparaitra dans la liste. Dans le cas contraire, il ne sera pas
affiché. Cliquer sur I'OM permanent.

W.Chorus ordie de Mission

© Général i
Destination peincipate|  [A|® pépartte  m[  [&le
Type de 1 [OM Persannels itinérans | Retour le | ] I—
oMpPermanentde | al@ Commentaire
référence
Objet de la mission e

S veioes e [0 cotes proset / Formation | e 3|
A Axe ministériel 1 Société EDLIO (M.E.N. : ACADEMI ...
Domaine fonctionnel [0214-06-06 (FORMATION DES [@] Activite Individu
Lieudedépart A& pepuiste] 8]
vewderetowr [ @@ R G
Axe ministériel2 | Indemnités de mission [¢ R —
Date de création Derniére modification 31/068/20 ‘
N° Destination principale | Date Début ‘Dhjet‘ Montant Statul

Aucune donnée n'est disponible

@ Persennel pour besoin de Personnel pour convenance
service personnelle
Véhicule ~Q Bareme |Baréme

Justificatif de Nb de km autori
P'autorisation de véhicule oM Permanent

< . ] r

Aucune donnée a afficher

Les éléments encadrés sont a renseigner impérativement tous les mois pour permettre la
validation de 'OM.

‘ Général L Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique

: Destination principale [sp 2020 2021 QQ pépart| [o1/09/2020 |3|[07:30 E {
Pays [FR (FRANCE) &k retour | [30/09/2020 |3|[17:00 ¢
Type de mission IOM Personnels itinérant Saisi | .. t W e
' afa r ] alsir la mission e Prine :
| )M Permanent de référence er H
: : renee.____________ " ) Noter le 1*"et le dernier
! Objet de la mission | SP I’'année scolaire . .
i Mois : septembre jour du mois
i Année : 2020 |
- —— | Renseigner le motif de |a
: Enveloppes de moyens |0141RECT-FDENC (SERVICE PAI|4| Codj ﬂ
: . . , .
| Centre de coiits CHORUS |[RECMISS021 (MISSIONS ITINER|Q| mission- le mois et I'année L
; Domaine fonctionnel [0141 01 (ENSEIGNEMENT EN ©/[@] Activité [014100FDSPO1 (FD-SP-CLG) Q]
: Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT G| ville de départ [
tieu de refour [Fam (RESIDENCE FAMILIALE) Q] ville d'arrivée E
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [¥]
Date de création 19/08/2020 09:45 MORET- Derniére modification
THOMASSIN LEOPOLDINE
v AT R AT RO DE M O e~ e e L e e e e S e e e e e o ot St o i, e e, e e e
) De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
véhicule [= sNCF (9999 cv/Cylindrée)|~| Baréme [Baréme SNCF 2éme classe | ™|
Justificatif de changement @ Nb de km autorisés sur I'OM o]
de véhicule Permanent

Pour valider votre saisie SP 2020 2021 :

» cliquer dans le gris de la page » une ligne avec pays s'affiche
» Cliquer sur la loupe » une fenétre s'ouvre. Dans code, taper : FR
» rechercher et cliquer sur : FRANCE 26

Cela valide la destination principale.
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Enreqistrer la saisie avant de passer a l'onglet « Indemnités kilométriques ».

Saisie : Les trajets

Afin de renseigner les indemnités kilométriques, cliquer sur I'onglet dédié.

[ ciriri PR oot | ioree |
Ajouter une indemnit

Indemnité N° 1 (255 Kilomeétres - 77.19 EUR)

Vehicule Baréme kilomeétrigue
SNCF - SNCF- SNCF (3333 ©|¥|  |Baréme SNCF 2&éme classe ||

Nb de km autorisés Nb de km déclarées
0 Kilomeétres 5227 Kilemeatres Lien vers un distancier
Commentaire
| N® | Date |Traiet | Km remboursé | Hb de traj... | Commentaire
10 | 07/09/2020 | Decize Imphy | 22.4 [ 2
20 | os/0s/2020 | Decize Fourchambault | 44 | =
20 | 10/09/2020 | Decize Imphy | 22.4 [ 2
40 | 14/09/2020 | Decize 1mphy | 22.4 |2
50 | 15/09/2020 | Decize Fourchambault | 44 [ 2
&0 | 17/05/2020 | Decize Tmphy | 22.4 |2

Chaque ligne correspond a un trajet (aller-retour ou circuit) ; les trajets et les kilométres retenus
sont affichés dans la case commentaire dans I'onglet Général (pour les agents en services
partagés ou TZR uniquement)

ATTENTION : Les trajets sont calculés sur la base du trajet le plus court (et non le plus

rapide) en kilométres a la virgule prés, de ville &  ville a partir du site mappy

Vous devez mentionner, dans la rubrique commentaire, tous vos déplacements exceptionnels
ou hors emploi du temps, en précisant le matif, le lieu, la classe et les horaires.
Exemple :

- conseil de classe a Dijon, classe de 6eme de 17h a 19h

- permanence exceptionnelle de 9h a 12h

- intervention secourisme, classe de 5™ de 9h & 11h
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Si vos trajets sont remboursés sur la base de deux barémes de remboursements (bareme SNCF
et IK standard), il faut saisir deux indemnités distinctes. Cliquer sur > Ajouter une indemnité. Dans
'indemnité n°2, il faut sélectionner votre véhicule puis déclarer vos déplacements.

[ Gencra (DR b'l.métﬁqu.ﬁ_l__ [ — [r—

| Ajouter une indemnite [l d

Indemnité N° 1 (355 Kilometres - 77.19 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique
[SNCF - suCF- sncF (3995 of¥|  [paréme snCF zéme classe | ¥

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 5227 Kilométres Lien vers un distancier
Commentaire

| Ne | Date ‘Trajet | Km remboursé | Nb de traj... | Commentaire

10 | o7/09/2020 | Dacize 1mphy | 22.4 |2

20 | 08/09/2020 | Decize Fourchambault | 44 |2

30 | 10/02/2020 | Decize 1mphy | 22.4 =

40 | 14/09/2020 | Dacize Imphy | 22.4 |2

B | 15/09/2020 | Decize Fourchambault | 44 |2

&0 | 17/09/2020 | Dacize Imphy | 22.4 |2

vy

Indemnité N° 2 (23 Kilométres - 12.86 EUR)

Baréme kilométrique

[Barame 1k standard =
\ Nb de km déclarés
e 5227 Kilomatres Lisn vers un distander
Commentaire
T T ——— T

-

10 | os/05/2020 | Decize Anlezy 16.9 B
Ya

Si une ligne est en doublon dans une indemnité, il faut cocher la ligne erronée puis sélectionner
la poubelle

Indemnité N° 2 (89 Kilométres - 20.4 EUR)

Vehicule Bareme kilomeétrigue
[SNCF - SNCF- snCF (3999 ©] |  [Baréme SHNCF 2éme classe ||

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kiloméatres 5282 Kiloméatres Lien wers un distz
Commentaire
e | Date |Trajet | Km remboursé | Nb de traj.
10 | 07/09/2020 | Decize 1mphy | 224 | =

W 28 67852628 DecireTmphy 224 2

Y

Enregistrer la saisie

n e e es e R B
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Pour supprimer une indemnité, il faut sélectionner I'icbne avec la corbeille.

Indemnité N° 2 (44 Kilométres - 10.2 EUR) ]
Véhicule Baréme kilométrique
[SNCF - SNCF- sNCF (9995 O] [Baréme SHCF 2éme dasse |¥]
— —— Suppression de
0 Kilomatres 5238 Kilomatres Lien vers un distancier
- ’: e s
Commmestolre I'indemnité et des

trajets déclarés

Ne [ pate [rrajet [ km remboursé | b de traj... | commentaire

10 | 07/09/2020 | Dacize 1mphy | 22.4 [2

Yo

Enregistrer la saisie

e O Eoemes e R |

Les repas (sous réserve d’autorisation de prise en charge)

Renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

‘FChor‘uS Ordre de Missiol Colit total prévisionnel de la mission 0.00 £
[, ——

Statut 1 - Création
© Général Saisie des étapes Indemnités kilométriques I Frais prévisionnel l Avances Historique

‘m ‘ Générer frais |
T

‘ = _.le |Tvpedefrai5 ‘Commentaire |Qté‘ Montant TTC | Montant

=) IKM Indemnité kilométrigue 0.00€ 0.00€

Taper le code RPA ( repas administratif ou RPI (repas pris en dehors d'un restaurant
administratif).

® Type de frais X)

Code
RPA

| Frais d'agence uniguement

= e

Code Libelle

RPA Repas personnel tndrant avec restaurant ADM

Il faut renseigner la fenétre concernant les frais de repas
| censral [ tndemnitss iomstriqueol  [ESEEERRR]
|

Détail des frais saisis 002

| T j
| - ! Date
— | Type de frais | Montant TTC Type de frais [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERANT | 4]
[[] 07/09/2020 IKM Indemmté_k_ll_qmétm’que 1_5_6_.71 € ville |SP 2020 2021 ‘m
son 35 :
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------- : Pays [FR (FRANCE) [al
Maontant TT 250N FHR (F1 IEQJ
.. " i
1-Saisir la quantité totale |——®u wreerepas| 4
H Montant a rembourser 35.00 EUR
de repas sur le mois ;

Commentai : |7 101417

2-Saisir les dates des jours / !
auxquels ont été pris les | ememRt
repas dans la case

3-Cliquer sur la croix pour
fermer la fenétre
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Enregistrer la saisie

e e Eoemee e R B\

Etape 3. Transmission d’'un OM personnels ltinérants au VH1

Cliguer sur la case « Valider/Modifier »

s | <

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document 1 - Création

'U'nu.r oo =
© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
&) Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut : F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 puis « cliquer sur confirmer le changement de
statut »

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire ‘

Destinataire | Q@

/@ Prévenir le destinataire par un e-mail

|0 Ne pas prévenir le destinataire

Annuler

A Il est impératif de transmettre vos OM a votre VH1 a terme échu. A

Pour toute information complémentaire, merci de contacter le gestionnaire en charge de votre
dossier (Annexe 3 - Liste des correspondants Chorus DT)

Retour sommaire
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5. Création d'un ordre de mission suite a une réunion

(Ordre de mission, Créer OM, Autre, Document vierge)
%W.Chorus

Oadsrmanis T

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission (=

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

™ Information CNIL

L I I B BN I )

N® de document

| IO T | |m| Rechercher | | |@

Création d'un nouvel OM - {C39C3C5620BBD98)

; PRESTATION PRINCIPALE

© (7 © (&)

; CREATION D'UN NOUVEL OM----

| © Document vierge

© Initialisation & partir d'un ordre de mission

Saisir les informations présentes sur la convocation

Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés. Il ne faut renseigner I'onglet
saisie des étapes.

NB : Pour les convocations a l'initiative de I'administration centrale a Paris UNIQUEMENT, il est
nécessaire de remplir le champ « code projet/formation ». (Fléche rouge)

Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel

Avances

| Destination principale | ale

- oere] B
<
Renseigner la ville du  [4=%eion [oM Classiaue I~ Retour le | =

. . la mission =) mentaire
lieu de convocation

Enveloppes de moyens I |QI° Codes i Formation | |Q] h
Centre de coiits CHORUS | @ inistériel 1 |
Domaine fonctionnel | Y]

activite | e Ye—

Lieu de départ | Qe
Lieu de retour I |QI°

Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission

Date de création Derniére modification (

1
r AUTORISATION DE VEHICULE -~ -~~~

@) De service @ Personnel pour besoin de service

@ Per | pour co e per il @ Aucune
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Si I'ordre de mission est créé aprés le déplacement, il convient de saisir dans le type de mission
« OM régularisation classique ».

Déclaration des frais kilométriques

Lorsque vous cochez une des cases dans la partie autorisation de véhicule, apparait un onglet
intitulé « indemnités kilométriques »

| cénéral
S e e e e T S e e S T R R R A T i, T PR T R T A e e R o L e e I S S T
Destination principale [DIION (FRANCE) @) Départ le [04/07/2020  |=|[07:00 e (1
Type de mission |OM Classigue |"l Retour le |04f0?f2020 |E”19:00 '5!’]
Objet de la mission | Commission Administrative Commentaire
Paritaire Académigue
Enveloppes de moyens |0214RECT—CONVOCRECTORAT (|Q] Codes Projet / Formation | |Q|
Centre de coiits CHORUS [RECMISS021 (MISSIONS ITINER|QG| Axe ministériel 1 | [@)
Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET 51|/ Activité [021401FC0203 (AUTRES FRAIS |G
Lieu de départ [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) _|Q] Ville de départ
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| G/ ville d'arrivée
Axe ministériel 2 [DIRH | Indemnités de mission
Date de création Derniére modification
AUTORISMTIONDEVE’HICULE-- R R S e S — e — e — e — e e T i i e e S R R e S e D T P S e S e D e 0
©) De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelleé @ Aucune
Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 \[v] Baréme [Baréme SNCF 2éme classe ||

Cliquer sur « ajouter une indemnité », puis cliquer sur le « lien vers un distancier ». Le trajet
retenu par le ministére est calculé par I'application MAPPY, avec le moins de kilometres, de ville
a ville a la virgule preés.

NB : un aller/retour équivaut a 2 trajets.

© eénéral Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel | Avances Historique
! A‘ uter une indemnité Générer indemnité
— WIS T indlemnite |
Indemnité No |22 |- 0.0 EUR)
Vehicul Baréme kil etrique
|sNCF - SMCE- sncF (9999 cvic]~|  [Baréme SNCF 2éme dasse  [¥]
Nb de km autorisés Nb de km déclarés

0 Kiloméatres 0 Kiloméatres Lien vers un distancier @
Commentaire

=z
&

Date | Trajet | Krm remboursé | Nb de trajets | Cgmmentaire

CIEIE

Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Avances Historique

— ] A
\

[a] Date ‘Tvpe de frais ‘ Commentaire | Qté ‘ Montant TTC Montant

Chargement en cou|
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Les repas sont pris en compte lorsque l'agent est placé en mission entre 11h et 14h. Le
remboursement est forfaitaire : 8,75€ (restaurant administratif : cantine, CROUS, ...), sinon
17,50€ @) Type de frais [x]

Code
[rer |
Libelle

[Z] Frais d'agence uniquement

## Rechercher

‘N Effacer

Code [ Libellé

REP Repas au réel plafonné

Les billets de train payés par I'agent sont a renseigner également dans cette rubrique. Il est
néanmoins nécessaire de transmettre les billets au bureau des frais de déplacement.

@), Type de frais [x]

Code
tra) ‘
Libellé

[ Frais d'agence uniqguement

Rechercher Effacer

Code | Libellé

TRA Train (payé par missionngé)

Validation de 'OM

Cliquer sur « enregistrer » en bas de la page.

‘ Déconnexion | ‘m” Rechercher

o | e | o | - N -

En haut a droite de I'écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le statut de
'OM. Le statut « en création » signifie que seul 'agent ayant créé 'OM peut le voir et intervenir.
A ce stade I'OM peut encore étre supprimé.

Il convient ensuite d’en demander la validation au VH1 (validateur hiérarchique, indiqué sur la
convocation). Pour cela, cliquer sur « valider/modifier » en bas de la page. Si votre OM ne
contient pas d'erreur, vous arrivez sur |'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait
dans cette fenétre de dialogue.

Cliquer sur « passer au statut : 2- attente de validation VH1 » et indiquer le nom du VH1 concerné.
Votre OM est maintenant au statut « Attente de validation VH1 ».

Statut du document [x]
Le statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :

@ Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1

© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut : F - Annulé

| Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire

=l 13/04/2017 10:18 9999 1-création 0

Merci de transmettre tous les justificatifs ainsi que la convocation au bureau des déplacements,
de préférence par mail au format PDF, au gestionnaire en charge de votre dossier, en
mentionnant la référence de votre ordre de mission (code alphanumérique a 5 caracteres situé
en haut a gauche de I'écran, a c6té des nom et prénom).
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6. Mon ordre de mission est en révision

Vous avez recu un mail vous informant que votre ordre de mission (OM) est en révision.

& Le lien mentionné dans votre mail ne fonctionne pas. Vous devez vous connecter
a l'application depuis le PIA.

Il faut consulter votre ordre de mission, pour aller plus vite, entrez la référence de 'OM
directement sur la page d’accueil de chorus-DT, puis cliquez sur > Go :

"C horus

DMy Ry

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Liste des Ordres de Mission pour validation
Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation
Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture
Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

Deconnexion

[ Information CNIL

N
N° de document \

[ = )

. & & & & & & & & 2 & 8 @

Consultez I'onglet historique. Les éléments a modifier ou le complément d’information a
nous communiquer sont inscrits en italique sous la ligne de révision.

Cofit total prévisionnel de la mission 0.00 £
Statut R - Révision

EChOI‘uS Ordre de Mission
Ceamanes Teyons

Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
| Date | Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
=l 22/07/2019 10:02 9,00 R-Révision 0

Bjr, OM=0€ Merci de renssigner vos frais de déplacement : -dans l'onglet indemnité kilométrique en cas d'utilisation de votre véhicule - dans l'onglet frais prévisionnel en cas de déplacement

en train. Cdt
=l 09/07/2019 10:39 9

00
| 09/07/2019 10:30 99

& 2 - Atente de validation VH1 13
€ 1-création 0

Apreés correction des éléments, cliquez sur_Enregistrer.

[ovcrrocer L v | secrrcer | e e - |
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Ensuite, vous devez nous transmettre votre OM pour validation (en bas a droite cliqguez

sur I'icone > Valider/ Modifier).

Ordre de Mission

Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut R - Révision

Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
Destination principale [ACADEMIE DE DIJON (FRANCE) | Q] Départ le [13/11/2018  [=[07:30 [e] @i !
Type de mission |OM régularisation Classique “'1 Retour le |13,'11,r‘2c|15 |E|"18:UU |®|
Objet de la mission |Séminaire de rentrée des [l Commentaire
inspecteurs ler et second
dere ‘
Enveloppes de moyens |0140RECT—FDCLG1EN (FD CLG [\‘Cﬂ Codes Projet / Formation | ‘Q‘
Centre de coiits CHORUS [RECFINA021 (SERVICE PARTAGE (G| Axe ministériel 1 | Q)
Domaine fonctionnel [0140-06-03 (PILOTAGE ET ENC/|G] Activité [014000FDPI02 (DEPLCTINSPEC] Q)
Lieu de départ [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) |G Ville de départ FEILLENS
Lieu de retour [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) |@)| ville d'arrivée FEILLENS
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [7]
Date de création Derniére medification

e A T ORIS AT DE NERLEULE o e et st e S e s e s e e e

@ De service @ Personnel pour besoin de service ) Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
Véhicule |SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv,fc\V\ Baréme |Baréme SNCF 2éme classe “"
v
— NG

| Déconnexion

COm o

| Valider/Modifier |

Sélectionnez ensuite > Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

ey

Statut du document N[

Le statut du document R - Révision

Vous souhaitez :

© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 «——— | Sélectionner Attente de

€ Passer au statut : RA - Demande de réservation agence validation VH1

@ Passer au statut : F - Annulé

Saisissez le nom du destinataire puis cliquez sur > confirmer le changement de statut.

Statut du document N? _

Le statut du document R - Révision

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire | Q@+

Prévenir le destinataire par un e-mail

Saisir le nom
du valideur

|0) Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

Cliquer sur Confirmer le changement de statut

Retour sommaire
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7. Consulter mes états de frais

Pour consulter I'historique de vos paiements (Chorus DT, Imagin et GAIA), sélectionnez
> Etats de frais

'h"C horus

O adamanes Taoyons

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Liste des Ordres de Mission pour validation
Etatde Frais  ¥—_| cliquer sur Etat de frais
Liste des Etats de Fraij
Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

| |E| Déconnexion

[ Information CNIL

N° de document

Cliquez sur Rechercher

‘ Déconnexion | ‘ Menu ‘ Rechercher H

cerire | e | e | -

Renseignez vos nom et prénom, puis sélectionnez le niveau Tous et cliquez sur
Rechercher

@® Selection d'nn Etat'de|Frais [x]
Société EDIIO (M.E.N. : ACADEMI ... Individu | ]| ——
N¢ de document || | Depuis le _ Noter vos
Niveau [Tous nom et
prénom

Sélectionner

le niveau Tous

Cliquer sur Rechercher

Retour sommaire
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8. Création d'un état de frais suite a I'avance de

frais par

'administration (train, avion, hotel...)

Une réservation de train, d’hotel et/ ou d’avion a été effectué directement via Chorus DT,
votre ordre de mission est validé et vous souhaitez le remboursement de vos frais

complémentaires.
% Chorus

DR T ore

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission
[ Information CNIL

Etat de Frais

Liste des Ordres de Mission pour validation

Liste des Etats de?r\aT?po

Liste des Etats de Frais en

Cliquer sur Etat de frais

Facturation Fournisseur
Reporting Ordre de Mission

Reporting des moyens
Gestion des habilitations
Administration CHORUS DT
Déconnexion

N° de document

e & & & & & & & 0 0 0 000

Reporting Etat de Frais / Facture

Sélectionner dans la barre d’état > Créer EF

‘ Déconnexion

Recherche’ Créer EFQ

Sélectionner I'ordre de mission concerné

Enregistrer

== - |5

Création d'un nouvel Etat de Frais - ALB

Initialisation a partir d’un Ordre de Mission

[x]

| N© | Destination principale | Date Début | Objet | Montant | Statut | Type de mission
MY6PH DIION 25/08/2020 Réunion CAPA 39.00€ V- Validé OM Classique
NPE4F PARIS 24/08/2020 Réunion sur le numérique 38.00€ V- Validé OM Classique
NO7RE PARIS 08/07/2020 Réunion dialogue de gestion 78.00€ V- Validé OM Classique
NNH5R PARI 25/06/2020 Réunion école inclusive 78.00€ V- Validé OM Classique
NB4F PAR 18/03/2020 Réunion plan bibliotheque 78.00€ V- Validé OM Classique
y 2 . e s N
L’état de frais est crée et égal a O€.
Montant a rembourser 0.00 €
‘h’Chor-us Etat de Frais Coiit total hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
P I Vi Statut 1 - Création / Modification de I'EF
J Général Frais | Indemnités kilométriques Historique

Type d'Etat de Frais |EF Classique

Destination principale PARIS (FRANCE GRANDES V ...

Obiet f paunion école inclusive

orus RECMISS021 (MISSIONS IT ... Axe ministerie|

Centre de colli
Enveloppes de moyens 0214RECT-CONVOCSCENTRAL .
Activité 021401FCD202 (FD CONVOC A(

OM de référence

Du 25/06/2020 09:26
Au 25/06/2020

Commentaire

Domaine fonctionnel 0214-08-02 (LOGISTIQUE ...
Code Projet / Formation CC-CABINET (CONVOCATION ...

T

16:57

ALLER - RETOUR

(78.00 EUR dont 0.00 EUR de
frais prévisionnels)

Lieu de départ Résidence administrative
Lieu de retour Résidence familiale
Axe ministériel 2
Indemnités

Date de création

Ville de départ DIJON
Ville de retour DIJION
Mode de réglement VI (VIREMENT BANCAIRE)

Derniére modification
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Inds:mnités kilométriques

) | - . = =
Date | Type de frais Commentaire Qté Montant en devise Mnt. Remb.

Aucune donnée n'est disponible

Saisir le type de frais et cliquer sur >Rechercher

®), Type de frais Edl
Code
Libellé

Code | Libelle

HOR Hatel (paye par missionng) au reel

Renseigner le montant forfaitaire-conformément a l'arrété du 3 juillet 2006, le nombre
de nuitées et cocher si vous avez joint le justificatif au bureau des frais de déplacement.

Détail du frais N°® 002

Date |25/06/2020

Type de frais [HOR (HOTEL (PAYE PAR MISSIONNE)| Q|

Ville IPARIS (FRANCE GRANDES VILLES)

Montant TTC |

¥ |EUR (EURO)

Montant TVA |

0.00|[D0 - Pas de Tva [~]

Nombre de nuitsl

1]

Montant @ rembourser

0.00 EUR (EURQ)

=
—

Commentaire

Justificatif joint [ <:| |

En cas d'utilisation de votre véhicule, sélectionner I'onglet >Indemnités kilométriques,
cliquer sur > ajouter un IKM et renseigner :

- ladate

- le trajet en mentionnant la ville de départ-ville d’arrivée,

- le nombre de kilométre calculé par I'application MAPPY, trajet le plus court (et non
le plus rapide), en kilomeétres, de ville a ville, a la virgule prés

- le nombre de trajets

NB : un aller/retour équivaut a 2 trajets.

Indemnit Klometriques 1@

A
Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR) o

Véhicule
SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv/c|¥]

Baréme kilométrigue
|Baréme SNCF 2&me classe “’}

Lien vers un distancier
Commentaire
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Transmission de I'état de frais

Cliquer sur « enregistrer » en bas de la page.

e e Eoemee e R B\

En haut a droite de I'écran Chorus DT est indiqué le montant a rembourser ainsi que le
statut de I'état de frais. Le statut « en création » signifie que seul I'agent ayant créé I'état
de frais peut le voir et intervenir. Il convient d’en demander la validation au VH1
(validateur hiérarchique, indiqué sur la convocation).

Pour cela, cliquer sur « valider/modifier » en bas de la page. Si votre état de frais ne
contient pas d'erreur, vous arrivez sur |'écran suivant. Sinon une liste des anomalies
apparait dans cette fenétre de dialogue.

Statut du document N° [%]
Le statut du document 1 - Création / Modification de I'EF ~

Vous souhaitez :

© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 @

@ Passer au statut : A - Annulé

|Date Niveau | Statut Nb jours |Nom Destinataire

. Dp9/07/2020 11:04 88089 1-créat.. o

Cliquer sur « passer au statut : 2- attente de validation VH1 » et indiquer le nom du
gestionnaire concerné (annexe 3).

Le statut du document 1 - Création / Modification de I'EF

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Destinataire Q

E Prévenir le destinataire par un e-mail

Ne pas prévenir le destinataire

onfirmer le changement de statut Annuler

Merci de transmettre tous les justificatifs ainsi que la convocation, de préférence par mail
au format PDF, au gestionnaire en charge de votre dossier, en mentionnant la référence
de votre état de frais (code alphanumérique a 7 caracteres situé en haut a gauche de
I'écran, a c6té des nom et prénom)

Retour sommaire
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Il Messages d’erreur

1. L’ordre de mission est potentiellement en confli t

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

iy Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes| XXXXX

Il ne s’agit pas d’un message bloquant mais d’'une alerte.

L’'application constate une anomalie concernant votre dossier

» Veérifiez que vous n'avez pas déja créé votre ordre de mission avant de nous le
transmettre ( date de départ et d’arrivée — doublon)
» Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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2. Le nombre total de kilomeétres déclarés excede le nombre de kilomeétres
autorisés dans 'OM permanent

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

% Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 1025 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent

Il ne s’agit pas d’un message bloquant mais d’'une alerte.

Lors de la création de votre ordre de mission, nous ne fixons pas un nombre de
kilometres autorisés pour une année scolaire.

En effet, le nombre de kilométre étant variable, ceci évite tout blocage au niveau de
I'application.

» Vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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3. La date de debut ou de fin de votre mission est  antérieure a la date du jour

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Statut du document N° -

Le statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :
) Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

& La date de début ou de fin de votre mission est antérieure a la date du jour

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, @ Passer au statut ; F - Annulé sinon votre
ordre de mission ne pourra plus étre traité.

> Lorsque vous saisissez une mission alors que le déplacement a déja eu lieu, il
faut sélectionner dans I'onglet général > Type de mission : ordre de mission de
régularisation classigue

Colit total prévisionnel de la mission 34.96 €

“‘CH‘ICIPLIS Ordre de Mission LAQ! Statut 1 - Création

J Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
e T L e e e L ANy e O o e o D D e s ""'1”' -~
Destination principale [DIJON (FRANCE) [a] Départ le [15/10/2018 =] [08:00 o] (@
Type de mission [oM Classique [x Retour le [15/10/2018 _ |E|[17:00 9]
Objet de la mission |Réunion pour le controle interne Commentaire ‘

Modifier le type de mission

© Enveloppes de moyens [nziarectcomvocrecrorar (3] | @ I'aide du menu déroulant |

Centre de coiits CHORUS [RECMISS021 (MISSIONS ITINER| Q] FORE TS TETTET I Y
Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET 51| Q) Activité [021401FC0203 (AUTRES FRAIS [Q)
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| Q| ville de départ DHON
Lieu de retour [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q@] ville d'arrivée DION
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [#]
Date de création 19/12/2018 14:08 MORET- Derniére modification 22/07/2019 10:20
THOMASSIN LEOPOLDINE 543ABC256F2DB93 (MORET-

THOMASSIN | FOBROI DTNEY
r AUTORISATIOM DE VEHICULE--—-

©) De service @ Personnel pour besoin de service  © Personnel pour convenance personnel

Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv/c[¥| Baréme [Baréme SNCF 2éme dasse ||
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Destination principale |DIJGN (FRANCE) |QI

: Type de mission |OM Classigue |"’|
Objet de la mission | ME PAS UTILISER P

o _______ 4

i OM Personnels itinérants

OM Ponctuel

poomTTTTeT T OM regularisation Tournee Etra...
i Enveloppes de moyens
i oM Permanent

! Centre de coiits CHORUS

ME PAS UTILISER
Domaine fonctionnel
ME PAS UTILISER

i Lieu de départ | NE PAS UTILISER
Lieu de retour | TOUrNée Etranger

Axe ministériel 2 | OM candidat concours

Date de création | OM Urgent Sélectionner ordre de
OM regularisation Classigue +—— mission de régularisation
e T, classique

Une nouvelle fenétre apparait, indiquant le changement du type de mission, cliquez sur
> Oui

Changement de type de Mission [X]

‘.P Le nouveau type de mission ne prévoit pas |la saisie des categories suivantes :
Avances

Celles-ci vont etre supprimeées. Voulez vous continuer ?

o
AN

Cliquer sur oui

Aprés modification du type de mission, cliquez sur > Enregistrer

Cliquer sur Enregistrer

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation
Retour sommaire
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4. Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été co nsommé

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Statut du document N°

Le statut du document 1 - Création A
Vous souhaitez :
Q@ Passer au statut : F - Annule
Le document contient les anomalies suivantes :

@ Attention : plus de 100% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé.

| Date Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire
=l 22/07/2019 10:25 ©,08,0,6 1-création 0

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, ) Passer au statut : F - Annulé , Sinon votre
ordre de mission ne pourra plus étre traité.

Ce message vous indique qu'’il n’y a plus de crédits disponibles actuellement pour cette
enveloppe budgétaire.

> |l faut contacter le service des frais de déplacement a I'adresse suivante :
dafl-dt@ac-dijon.fr afin que nous puissions faire le point sur les budgets.

Retour sommaire
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5. Les date de trajets ne doivent pas étre antérieu res a la date de début de
I'ordre de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission aupres du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Statut du document N° |Y|

Le statut du document 1 - Création ~

Vous souhaitez :
& Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes :

& La date du frais est inférieure a la date de début de mission (onglet général).
& Les dates des trajets ne doivent pas étre antérieures a la date de début de I'Ordre de Mission.

| Date Niveau | Statut MNb jours | Nom | Destinataire
=l 22/07/2019 10:25 9,09,99 1-cCréation 0

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, @ Passer au statut i F - Annule sinon votre
ordre de mission ne pourra plus étre traité.

L'application détecte une anomalie dans les dates déclarées.

> Vérifiez les dates que vous avez renseignées dans vos ordres de mission.

Exemple :

Dans l'onglet général, on note la date de début et de fin de mission du 01/06/2019 au
30/06/2019.

Si vous avez noté dans 'onglet indemnité kilométrique un déplacement le 28/05/2019, il
y a une incohérence dans les dates du déplacement.

Apres correction de I'anomalie, cliquez sur > Enregistrer afin que I'application prenne en
compte vos modifications.

Cliquer sur Enregistrer

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.

Retour sommaire
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6. L’information quantité doit étre renseignée

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Statut du document N® ]
Le statut du document 1 - Création ~
Vous souhaitez :
@ Passer au statut : F - Annulé
Le document contient les anomalies suivantes :

@ Poste de frais 5 : I'information Quantité doit &tre renseignée.

|Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire

=L 22/07/2019 10:25 9,099 1-création 0

Le Q signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, @ Passer au statut | F - Annule  sinon votre ordre
de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet > Frais prévisionnel, cependant la quantité
n'a pas été renseignée (le nombre de pieces justificatives).

» Renseignez dans le détail de votre frais, le nombre de piéces justificatives (par exemple
le nombre de repas, le nombre de tickets de métro ou le nombre de billets de train). En
effet, cette information nous est nécessaire méme dans la cas ou vous n'avez pas
obligation de transmettre un justificatif a notre service).

Exemple :

Détail des frais saisis 005

Date S

Type de frais [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE)) |Q]

2- cliquer sur la croix pour

ville [DIION (FRANCE) = réduire le detail
Montant TTC | 70.00|[EUR (EURO)  |@)]
Montant TVA | 0.00|[Do - Pas de TvA [¥]

S
Montant & rembourser 70.00 ;N
I

Commentaire | aller retour Dijon - Nevers

1- Modifier le nombre de piéces
justificatives

Derniere modification

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
Retour sommaire
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7. Le montant des frais est égal a 0

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de
niveau 1, le message suivant apparait :

Le statut du document 1 - Création ~

Vous souhaitez :
) Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

& Poste de frais 5 : le montant des frais est égal a 0.

|Date Niveau | Statut MNb jours | Nom Destinataire

=l 22/07/20190 10:25 8,999 1-création 0

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut jamais cliquer sur annuler, € Passer au statut : F- Annulé | sinon votre ordre
de mission ne pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans l'onglet frais prévisionnel, cependant le
montant n'a pas été renseigné.

Détail des frais saisis 005

Date [24/07/2010 |3

2- cliquer sur la croix pour

Type de frais |TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE)) |G| réduire le détail
ville |pIoN (FRANCE) =Y
Montant TTC | 0.00/lEUR (EURD) |G|
Montant TVA | 0.00/|po - Pas——
. 1- Ajoutérle montant de votre
Quantite I 1| dépense
Montant @ rembourser 0.00 EUR

Commentaire | aller retour Dijon - Nevers

Derniére modification 22/07/2019 10:37 543ABC256F20B93

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
Retour sommaire
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Annexe 5-A : Imputations budgétaires

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau
ci-dessous afin de renseigner le champs "enveloppe budgétaire” lors de la saisie de
votre ordre de mission, en fonction de votre structure d'affectation et de la catégorie de
personnels a laquelle vous appartenez.

Récapitulatif
Budget opérationnel de programme
Frais de déplacement

??%P Enseignement privé du premier et second degrés

BOP , . . : . : . " .
140 Enseignement scolaire public du premier degré ( enseignant école élémentaire )
BOP , . . . . . .

141 Enseignement scolaire public du second degré (enseignant college-lycée)
BOP : - . .

179 Enseignement supérieur, de la recherche et de l'innovation

BOP , " 2 . :

214 Soutien de la politique de I'éducation nationale

BOP , AL L :

230 Vie de I'éleve ( Personnel médicaux sociaux, CPE, AED, AESH etc.)
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Centre de Domaine I Axe Code projet
Personnel Enveloppe . . Activité C .
coit Fonctionnel ministériel 2 | formation

Personnel itinérant de | 0139RECT-
I'enseignement privé FDPERSITINERANTS IACFINAXX 0139-12 | 013500FOFDO4
Frais de déplacement 01401A21-
o PERSITINERANT IACFINAO21 | 0140-06-03 | 014000FDPI02
Frais de déplacement
des enseignants

N 01401A21-
a:ffectes a PERSITINERANT IACFINAO21 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3
I'encadrement
pédagogique IA 21
Frais de déplacement
des personnels de
I'adaptation et de
I'intégration scolaire 01401A21-
des éléves handicapés - | PERSITINERANT IACFINAO21 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1
Prévention et
traitement des
difficultés scolaires 1A21
Frais de déplacement .
des personnels - Alouter

. L0s 01401A21- VeiTE
Scolarisation des 'eIeV(Ies PERSITINERANT IACFINAO21 | 0140-03-04 | 014000FDSHO03 fonction SP,
malades ou handicapés RASED
1A 21
Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des 01401A21-
enseignants en service | PERSITINERANT IACFINAO21 | 0140-02-02 | 014000FDSP02
partagé - Enseignement
élémentaire 21
Frais de déplacement
des intervenants
z)rizzzlenuarritztednesservice 01401A21- IACFINAO21 | 0140-03-03 | 014000FDSP04

snants n se PERSITINERANT

partagé - Intégration
des primo-arrivants |A
21
Frais de déplacement 0140lA58-
des inspecteurs IASS PERSITINERANT IACFINAO58 | 0140-06-03 | 014000FDPI02
Frais de déplacement
des enseignants

s 0140IA58-
alffectes a PERSITINERANT IACFINAO58 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3
I'encadrement
pédagogique IA58
Frais de déplacement
des personnels de
I'adaptation et de
Hlt= TR LG (O it IACFINAO58 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1

des éléves handicapés -
Prévention et
traitement des
difficultés scolaires IA58

PERSITINERANT
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Personnel

Enveloppe

Centre de
colt

Domaine
Fonctionnel

Activité

Axe
ministériel 2

Code projet
formation

Frais de déplacement
des personnels -
Scolarisation des éleves
malades ou handicapés
IA 58

0140IA58-
PERSITINERANT

IACFINAOS8

0140-03-04

014000FDSHO3

Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des
enseignants en service
partagé - Intégration
des primo-arrivants
IA58

01401A58-
PERSITINERANT

IACFINAO58

0140-03-03

014000FDSP0O4

Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des
enseignants en service
partagé - Enseignement
élémentaire IA58

01401A58-
PERSITINERANT

IACFINAO58

0140-02-02

014000FDSP02

Frais de déplacement
des inspecteurs IA71

01401A71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-06-03

014000FDPIO2

Frais de déplacement
des enseignants
affectés a
I'encadrement
pédagogique IA71

0140IA71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-06-04

014000FDPIO3

Frais de déplacement
des personnels de
I'adaptation et de
I'intégration scolaire
des éleves handicapés -
Prévention et
traitement des
difficultés scolaires IA71

0140IA71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-03-02

014000FDSHO1

Frais de déplacement
des personnels -
Scolarisation des éleves
malades ou handicapés
IA71

0140IA71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-03-04

014000FDSHO3

Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des
enseignants en service
partagé - Enseignement
élémentaire IA71

0140IA71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-02-02

014000FDSP02

Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des
enseignants en service
partagé - Intégration
des primo-arrivants |A
71

0140IA71-
PERSITINERANT

IACFINAO71

0140-03-03

014000FDSP0O4

Ajouter
votre
fonction SP,
RASED....
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Personnel Enveloppe Centre de Domaine Activité Axe Code projet
PP colit Fonctionnel ministériel 2 | formation
Frais de déplacement 01401A89-
des inspecteurs IA 89 PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-06-03 | 014000FDPIO2
Frais de déplacement
des personnels de
I'adaptation et de
Lllenst eé?;:;) :asrf;)ilizlareés _ | 01401A85- IACFINAO89 | 0140-03-02 | 014000FDSHO1
. . P PERSITINERANT
Prevention et
traitement des
difficultés scolaires IA
89
Frais de déplacement
des enseignants
2 B 01401A89-
alffectes a PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-06-04 | 014000FDPIO3
I'encadrement
pédagogique IA 89
Frais de déplacement .
des personnels - Ajouter
e " 01401A89- votre
Scolarisation des .eIthles PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-03-04 | 014000FDSHO03 fonction SP,
malades ou handicapés RASED
IA 89
Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des 01401A89-
enseignants en service | PERSITINERANT IACFINAO8S | 0140-02-02 | 014000FDSP02
partagé - Enseignement
élémentaire IA89
Frais de déplacement
des intervenants
extérieurs et des
. . 01401A89-
enselgrlmants ?n se.rwce PERSITINERANT IACFINAO89 | 0140-03-03 | 014000FDSP04
partagé - Intégration
des primo-arrivants IA
89
. 0140RECT-
Formation DANE DANEFORMATION RECFINAO21 0140-04 014000FPFDO02 DANE
Collége des IEN 0140RECT-FDCLGIEN | RECFINA021 | 0140-06-03 | 014000FDPI02 CLG IEN
Service partagé
enseignant second 0141RECT-FDENC RECFINAO21 | 0141-01 | 014100FDSPO1
degré Colléege
Service partagé
enseignant second 0141RECT-FDENL RECFINAO21 | 0141-02 014100FDSP02
degré Lycée
Service partagé
enseignant second O0141RECT-FDENP | RECFINAO21 | 0141-03 | 014100FDSP03
degré lycée
professionnel
CiO 0141RECT-FDCIO RECMISS021 0141-08 014100FDMI01 | Nom du CIO
Inspecteur de
I'éducation nationale du O141RECT- RECMISS021 | 0141-12-03 | 014100FDMI02 IEN
. FDIENRECT
second degré
Inspecteur pédagogique | 0141RECT-
‘. RECMISS021 | 0141-12-03 | 014100FDMI02 IPR
régional FDIPRRECT
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Centre de Domaine L Axe Code projet
Personnel Enveloppe N . Activité s .
colt Fonctionnel ministériel 2 | formation
Service académique
d'inspection de 0141RECT-FDSAIA RECMISS021 | 0141-04 |014100FDAUO1
I'apprentissage
fg:l:':ifémc’b"e de 0141RECT-FDEMAS | RECMISS021 | 0141-06-02 | 014100FDAUO2 |  EMAS
Accueil des eléves 0141RECT-CASNAV | RECMISS021 | 0141-06-03 | 014100FDAUO3
primo arrivant
Inspecteur de
I'éducation nationale a
I'adaptation scolaire et | 0141RECT-IENASH RECMISS021 | 0141-06-04 | 014100FDAU0O4
scolarisation des éléves
handicapés
Personnel 0141RECT-
d'enseignement a RECMISS021 | 0141-06-05 | 014100FDAUQOS
e . FDHORSEPLE
I'extérieur de I'EPLE
Conseillers mobilité 0141RECT-
carrisre MOBILITECARRIERE RECMISS021 | 0141-07 014100FDAUO6 CGRH
Frais de déplacement |14 pecr ppiNG | RECMISSO21|0141-07 | 014100FDAUOS|  LNC
Lycée Nouvelle Chance
Frais de déplacement
mission général 0141RECT-FDMGI RECMISS021 | 0141-07 014100FDAUO6 MLDS
d'insertion
Service partagé
0141RECT-
personnel de direction RECFINAO21 | 0141-12-02 | 014100FDAU09
. FDPERSDIR
second degré
. . 0141RECT-
Assistant étranger FDASSISTANT RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 AE
Conseiller recherche-
i 0141RECT-FDCARDI | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 |  CARDI
innovation et
expérimentation
Personnel académique
pour les sciences et 0141RECT-FDCTCAST | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 CAST
technologies
Personnel du centre de
liaison de
0 . 0141RECT-FDCLEMI RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 CLEMI
I’enseignement et des
médias d’information
EZTZOZEELd:cljdémi ue O141RECT- RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAAC
S 4Y€ | ACTIONCULTURELLE
a |'Action Culturelle
Personnel académique
a la formation des 0141RECT-FDDAFOP | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAFOP
personnels
Personnel de la
délégation académique
a la formation 0141RECT-FDDAFPIC | RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAFPIC

professionnelle initiale
et continue
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Personnel Enveloppe Centre de Domaine Activité Axe Code projet
PP colt Fonctionnel ministériel 2 | formation
Personnel de la
direction académique
des relations 0141RECT-
AEEEAT S ER FDCMDARIC RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAREIC
internationales et de la
coopération
Personnel de la
délégation académique | 0141RECT-CTDAVL RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 DAVL
a la vie lycéenne
Personnel délégué aux
formations 0141RECT-FDDIV RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10
technologiques et
professionnelles
Groupe académique
d'accompagnement 0141RECT-FDGAAP RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 G3A
pédagogique
P(:;\slz::iilnpg:r Ia O141RECT- RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 | ILLETRISME
F,). . FDILLETTRISME
I'illettrisme
Personnel pour le péle | 0141RECT-
P FDPOLEDESTAGE RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 | POLE STAGE
Personnel pour
I’évaluation des el RECMISS021 | 0141-12-04 | 014100FDAU10 | EVALEPLE
, . . FDEVALEPLE
établissements scolaires
Service partagé
.. .. | 0141RECT-
personnel adlmlnlstratlf FDPERSADM RECFINAO21 | 0141-12-05 | 014100FDAU11
second degré
Personnel convoqué par
le ministére de 0172RECT-
A CONVOCSCENTRALE RECMISS021 | 0172-01-34 | 017201U4D202 CC-DGESIP
supérieur
Réunion Académique IA | 02141A21-
21 FDREUNIONACA IACFINAO21 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion Académique IA | 0214|A58-
58 FDREUNIONACA IACFINAO58 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion Académique IA | 0214IA71-
71 FDREUNIONACA IACFINAO71 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Réunion académique IA | 0214I1A89-
89 FDREUNIONACA IACFINAO89 | 0214-08-02 | 021401FC0203
Convocation a
l'initiative de 0214RECT-
I'administration CONVOCSCENTRALE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0202 CC-XXXX
centrale
Convocation a 0214RECT- Nom du
|'initiative du rectorat CONVOCRECTORAT RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 service
Convocations "Missions | 0214RECT-CONVOCS-
Nationales" MISS-NAT RECINFO021 | 0214-08-02 | 021401510401
Conseiller technique
infirmiére, assistante 0214RECT-
sociale et médecin de FDPERSMEDSOC RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203

prévention du rectorat
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Personnel Envelobpe Centre de Domaine Activité Axe Code projet
PP colt Fonctionnel ministériel 2 | formation
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 CASNAV
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 DOYEN
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 DSI
0214RECT-
_ , FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 | ERGONOME
Conseiller - chargé de
mission du rectorat R
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 FIFHFP
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 | MEDIATEUR
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 PEVS
0214RECT-
FDPERSACADEMIQUE RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 SST
Déplacements
oo e | el RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 | oM du
FDPERSRACA service
RACA
Nom du
service qui
convoque :
DRAA
. DRAEAAC
fgunr:/i?)cnit:?énesgllj:: e 0214RECT- RECMISS021 | 0214-08-02 | 021401FC0203 DRAIO
. .. CONVOCRACA DRAPFIC
région académique
DRAREIC
DRESRI
DRNE
SRI
Personnel itinérant 02301A21-
assistante sociale IA21 | PERSMEDSOC IACFINAO21 | 0230-04-06 | 023000FOFD06 AS
Personnel itinérant 02301A21-
infirmicre IA21 PERSMEDSOC IACFINAO21 0230-02 | 023000FOFDO5 INF
Personnel itinérant 02301A21-
médecin IA21 PERSMEDSOC IACFINAO21 0230-02 | 023000FOFD04 MED
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Personnel Enveloppe Centrﬁe de Dom.aine Activité . .Ax'e. Code pr'ojet
coiit Fonctionnel ministériel 2 | formation

::;Z‘z;':f; ist;:g|aen|;5 o 2?2:323’5 oc IACFINAO58 | 0230-04-06 | 023000FOFDO6 AS

iP niur:;:l:;l :ngra"t 2@2:{;23’5 oc IACFINAOS8 | 0230-02 | 023000FOFDO5 INF

E‘eg ;Z:;ell Aitsigéra"t 2?2:323’5 oc IACFINAO58 | 0230-02 | 023000FOFD04 |  MED

::;Z‘;;‘:i ist;:glaen|;7 . gﬁg:\’;g’s oc IACFINAO71 | 0230-04-06 | 023000FOFDO6 AS

iP niur:;:l:;l :ngra"t 2@2:3;;5 oc IACFINAO71 | 0230-02 | 023000FOFDO5 INF

:fér ;Z:i';e: Ait;zéra"t ﬁg'@ﬁ's oc IACFINAO71 | 0230-02 |023000FOFDO4 |  MED

::;Z‘z;':f; ist;:g|aen|;g o 2?2:32’5 oc IACFINAO89 | 0230-04-06 | 023000FOFDO6 AS

rnilrf;:':fel :Kgsra"t gi;g:aigs oc IACFINAOS9 | 0230-02 | 023000FOFDO5 INF

:fér ;Z:ir;ell A‘g;éra"t 2?2:32’5 oc IACFINAO8Y | 0230-02 |023000FOFD04 |  MED

AESH exercant en PIAL | 0230RECT-AESH-PIAL | RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO1

AESH hors PIAL gﬁgLRECT'AESH' RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO1

Assistant de vie scolaire | 0230RECT-AVSISP | RECFINAO21 | 0230-03 | 023000FOFDO1

Service partagé CPE 0230RECT-CPESP RECFINAO21 | 0230-01 |023000FOFDO3

Service partagé 0230RECT- RECFINAO21 | 0230-02 | 023000FOFDO5

infirmiére

INFIRMIERESSP

Retour sommaire
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ACADEMIE Chorus
Liberté

Lgalité Déplacements Temporaires

Fraternité

Annexe 6 : Guide a I'attention du valideur hiérarch igue de niveau 1

L’application Chorus DT est destinée a gérer le remboursement des frais de déplacements des
personnels — hors formation continue et examens et concours.

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




| Le rble du valideur

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent
communiquer au bureau des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs
hiérarchiques de niveau 1 (annexe 6-A) et identifier deux valideurs et si nécessaire un assistant.
Ainsi, la continuité de traitement des ordres de mission peut étre assuré en cas d’absence d'un
collaborateur. Ces informations sont nécessaires pour le paramétrage des habilitations dans
I'application.

- L'assistant peut d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les
assister dans leurs saisies. Il a un réle de conseil et d'accompagnement. Il peut aider a la
saisie des ordres de mission mais ne doit pas les envoyer en validation a la place de
lagent. En effet, I'envoi en validation VH1 équivaut a une signature certifiant les
informations saisies.

- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, aprés controle de la réalité du
déplacement et de la cohérence des déplacements men  tionnés par I'agent , puis les
transmet au service gestionnaire.

Attention :  Seul I'agent concerné par le déplacement est autorisé a créer 'OM car le VH1 ne
doit pas cumuler les réles de créateur et de valideur.

De plus, une attention particuliére doit étre portée sur la validation d’'un ordre de mission. En effet,
cette validation vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire
de vérifier I'effectivité de la mission avant de transmettre I'ordre de mission aupres du service des
frais de déplacement qui procede au remboursement des frais.

Circuit de validation d’'un ordre de mission mensuel

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 controle la
véracité des

L'agent crée son
ordre de mission et
le transmet pour

vérification . .
informations
. . Le gestionnaire des
La direction & .
.. frais de
régionale des .
) . déplacement
finances publiques N
procede a la
effectue le L ,
validation de I'ordre
remboursement

de mission et de

aupres de ['agent I'état de frais
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Il Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académigue (PI1A) a I'adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

Saisir votre identifiant (identifiant

de messagerie académique)

s E—
-
2 tifiat 4—
acadén '
Dij
@ | Mot de passe ou
| - |
R
[ Envoyer }

Saisir votre mot de passe (mot de passe

de messagerie académique)

© Jinitialise mon mot de passe - 1&re connexion

i Gérer mon mot de passe

Cliquez ici pour une aide 4 Ia conpexion

Veuillez vous authentifier sur le PIA de I'académie de Dijon

| Cliquer sur Envoyer

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace > services pratiques,

cliquer sur 'onglet > Métiers, puis sur > DT-GAIA.

Accueit | Menu

@

BUREAU

1 | Page personnelie | Espace documentaire ‘ Numérique éducatif | Panda ‘ magistere ‘ Espace syndicats ‘ bo

Howdy, Itho

Actualités génsrales  Site Clemenceau

Alertes techniques

Page suivante »

Bulletins de salaire en ligne sur 'ENSAP : service ouvert aux
contractuels

15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de
commentaires

LENSAP (espace numernque securise de 'agent public) est desormais
accessible aux agents contractuels depuis le 187 juin 2019 Vous y
trouverez chaque mois, quelques jours aprés le virement de vofre salaire,
voire bulletin de salaire au format numerique. Pendant une période de 6
mois, un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous éfre
remis. Pour créer votre espace personnel, rendez-vous sur
hitps://ensap.gouv.it/ un espace documentaire et d'information est par
ailleurs & votre disposition sur le PIA dans la rubrique « Actualité » dans
I'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR LENSAP . et vous
pouvez directement accéder a 'ENSAP a partir du PIA en cliquant sur

FirAna ani finura Aane 1a nibrinie o« Sanvicas nratinas | Gansrany »
< >

y

Projet Académique
[ T .

Services pratiques

Services pratiques

I I

Cliquer sur Métiers

& & &£

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-
OBII
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Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels

L 4

nation

@ ARENA - Accdez & vos applications
Suea __Bienvenue Mme Leopo

M Application dédiée aux parcours éducatifs
Falios

© @ MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 0311072018

Recherche

[ 1Q
M Scolarité du 2nd degré
M Examens et concours
M Gestion des personnels <«— Cliquer sur Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

Al Intranet, Référentiels et
Outils

Enfin, sélectionner I'onglet >_Déplacements Temporaires.

> 5 - " i
RRENA - Accedez @ vos applications
minist ; i
$liit Bienvenue Mme Leop Derniére
nation
3l Gestion des déplacements temporaires (DT) 3 |-Prof Assistant Carriére
E _. Déplacements Tempoeraires |-Prof Gestion
Revhartrs 3l Gestion de la formation continie{GAIA) 3l Mon Portail Agent
GAIA - Accés gestionnaire Mon Portail Agent
l:l U. GAIA - Accés individuel
M Scolarité du 2nd degré 8l SIRHEN
8 Examens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portail Gestio C|iquer sur Déplacements
M Gestion des personnels S Ejections professionnelles tempo raires
S Formation et gE:!fE[ ses agonnemen:s ?n;os syn:!ca
Ressources érer ses abonnements : infos syndicares acauenmgue
_— 0 ©.& MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 00/ 102018
M Intranet, Référentiels et

Outils

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

'h'c_hcrr-us

Messages Menu Chorus-DT

™ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

™ Information CNIL

® 8 8 0 0 8

N*° de document
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[l Validation d’'un ordre de mission

Lorsqu’'un agent envoie un ordre de mission pour validation, le VH1 recoit un courriel I'en
informant. Pour accéder au document, le valideur doit se connecter a I'application et accéder a
I'écran de validation.

% Chorus
[T, w—
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS ®* Fiche Profil
. Ordre de Mizzion
[3 Information CNIL I Liste des Ordres de Mission pour validation I

Etat de Frais
Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitem
Facturation Fournisseur
Reporting Ordre de Mission

t CHORUS

N° de document

Reporting Etat de Frais / Facture
Reporting des moyens

Gestion des habilitations
Administration CHORUS DT

Cliquer sur Liste des
ordres de mission
pour validation

Deconnexion

=

'.’Char‘us Liste des Ordres de Mission pour validation
Vi T e
Filtres de sélection [
Statut Date début mission Date fin mission Type d'OM Enveloppes de moyens
| [@] | [=] \ [=]  [ous types diom & [a]
Destinataire Montant mini Montant maxim Pays
[sélection d'un destinataire [~ [ | | [a]
Date dernier changement statut Avance Prestation
]
Rechercher
| Matricule | Nom/Prénom Code structure | N© |Tvpe de Mis...‘ Nb jours » | Objet Destination principale ‘ Date début
ES7408F4D09 0890022R K oMIT 0 SP Mois : FEVRIER A.. SP FEVRIER 2019 (FR) 01/02/2019
6D79D46ED 08900247 3 OMIT 0 TZR Mois : juin Anné_. TZR JUIN 2019 (FR) 01/06/2019
11BCDO742 . 0890823L Q OMIT 0 SP Mois ! JUILLET An_. SP JUILLET 2019 (FR) 01/07/2019

Sélectionner la
mission a traiter.
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Vous accédez alors aux différents onglets qui constituent cet OM.

Exemple ordre de mission personnels SP-TZR :

& Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel

Coiit total prévisionnel de la mission 352.53 €
Statut 2 - Attente de validation VH1

Destination principale TZR JUIN 2018\ (FRANCE) Départ le 01/06/2019 08:00 (30)
i Type de mission OM Personnels iNnérants Retour le 30/06/2019 18:00
: OM Permanent de référence | 2N8] Commentaire [Dom : Auxerrs al
H Rad : Clg Ay

Objet de Ia mission TZR
Mois : juin

amee:201s|  Les différents onglets de I'ordre de
.| mission contiennent les informations | ...
Enveloppes de moyens 0141RECT-FDH . . i
Centre de coiits criorus recrmaczr g QUI VOUS permettront de valider
O I’'opportunité du déplacement —

Lieu de départ FAM (RESIDEN|

Lieu de retour ADM (RESIDE

Axe ministériel 2 sp/TZR :mnités de mission [
Date de création 01/07/2019 1 niére modification 24/07/2019
JORDI FDOE2A708!
CAROLE)

r AUTORISATION DE VEHICULE

© De service onnel pour besoin de service  © Personnel pour convenance personnelle  © Aucune
: Véhicule [EV467NA - VOLKSWAGEN- GOLI| ¥ | Baréme [Baréme IK standard [~
i Nb de km autorisés sur I'OM 0
i Permanent

D O  EREREDE oo

Exemple ordre de mission personnels suite a une convocation :

Liste de validation

fChurus Ordre de Mission |

Coiit total prévisionnel de la mission 31.64 €

Statut 2 - Attente de validation VH1

Frestompes demevens 0211 ag différents onglets de 'ordre de
Centre de coiits CHORUS RE(

tieude depart 0 Ui VOUS permettront de valider
Lieu de retour FAl

aeministeriet2 oy | OppoOrtunité du déplacement

Date de création

AUTORISATION DE VEHICULE -~~~ -~~~ -~-—~~

© De service © Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle  © Aucune

Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv/c[¥]

Baréme |Baréme SNCF 2éme classe >

© Général Prestations Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
Destination principale DIJON (FRANCE) Départ le 12/07/2019 09:20 23] I
Type de mission OM régularisation Classique Retour le 12/07/2019 15:30 :
Objet de la mission GT 12 juillet TZR Commentaire

 Domeine fonctionnel 021 myjssion contiennent les informations  jo3Gumeser..

D DO e oo |

Le co(t total prévisionnel de la mission et le statut de I'ordre de mission sont toujours disponibles
en haut a droite de I'écran. Lors de la validation, vous ne pouvez apporter aucune modification.

‘ Liste de validation |
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Grille concernant les points de controle du valideu

r et des gestionnaires du bureau des

frais de déplacements

Valideur hiérarchique de niveau 1

Le bureau des frais de déplacement

Onglet >Indemnités kilométrigue , il faut

controler :

Les dates des déplacements

Les absences (maladie, formation,

convocation pour les examens et

concours, gréves, réunions ...)

Les jours fériés

Les vacances scolaires

Le kilométrage (trajet de ville & ville au

plus court et non au plus rapide)

= Les déplacements exceptionnels ou
hors emploi du temps doivent étre
justifiés en commentaire

= Le bareme kilométrique utilisé

(bareme SNCF si lI'agent peut utiliser

un moyen de transport public de

voyageur adapté sinon le

remboursement est réalisé sur la base

de l'indemnité kilométrique standard)

=
=

Uyl

Onglet > Frais prévisionnel

= Pour les frais de faut

controler :

- que le bon taux est appliqué selon le
cas (cf. circulaire — pour rappel :
bareme forfaitaire fixé a 17,50 € a
taux plein et a 8,75 € a taux réduit)

- dans la rubrigue commentaire, les

repas, |l

dates correspondant aux
déplacements doivent étre
mentionnées

- la cohérence avec les dates

déclarées dans l'onglet I'indemnité
kilométriques

Onglet >Général

= Date de début et fin de mission (du 1¢
au 30 ou 31 du mois)

= L’objet de la mission

= Les imputations budgétaires

Onglet >Indemnités kilométrigue

¢ Les communes limitrophes
¢ Pas de remboursement pour les trajets
domicile travalil

Dans la fiche profil, mise a jour :

* Du veéhicule
* Du bareme kilométrique

Contréle de supervision dans le cadre du
contrble interne comptable
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Afin de valider I'OM, sélectionner I'onglet > Historique.

L'ordre de mission est en statut 2 — Attente de validation VH1, cliquez sur > Valider/ Modifier

Coiit total prévisionnel de la mission 20.93 £
Statut 2 - Attente de validation VH1

Historique
| Date M Nb jours [ Nom | Destinataire
=, 22/07/2019 08:30 I ©®9 - attente de walidation VH1 I 2 DURAND ALFRED  FREMONT JULIEN
(. 22/07/2019 08:18 QY 1-Creation 4] DURAND ALFRED

| Déconnexion ‘ |mH Rechercher

‘ Créer OMG Hm”m Valider /Modifier | |=‘ | Liste de validation

= Si les informations sont erronées, cliquez sur R - Révision :

Statut du document N° ‘

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1 ~

Vous souhaitez :
© Passer au statut : G - Attente de validation Gestionnaire
© Passer au statut : O - Attente de validation Optionnelle
© Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2

@ Passer au statut :

@ Passer au stay

Le document contient les anomalies suivantes :

/i Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 2122.4 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM

permanent
| Date Niveau | Statut Nb jours | Nom | Destinataire
=\ 22/07/2019 08:30 0800 2-attente .. 2 DURAND ALFRED FREMONT JULIEN
=\ 22/07/2019 08:18 ©,5,6,8 1-Création ]

DURAND ALFRED

Annuler

Dans la rubriqgue Commentaire, vous devez noter les informations erronées afin que I'agent
puisse effectuer les corrections , puis cliquez sur > Confirmer le changement de statut

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut R - Révision

Commentaire

Confirmer le changement de statut

= Si les informations sont conformes, pour transmettre I'ordre de mission au service
gestionnaire, cliquez sur passer au statut: G —Attente de validation Gestionnaire
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Le statut du document 2 - Attente de validation VH1 ~

Vous souhaitez
@ Passer . G - Attente de validation Gestionnairg
© Passer au statut : O - Alle
@ Passer au statut : 3 - Attente de validation VH2
@ Passer au statut : R - Révision

n Optionnelle

@ Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes :
A\ Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 2122.4 km le nombre de kilométres autorisés dans 'OM

permanent
| Date Niveau | Statut Mb jours | Mom | Destinataire
=, 22/07/2019 08:30 ©,8,0,0 2 - Attente . 2 DOS SANTOS PEREIRA .
/071 bk b | DOS SANTOS PEREIRA HELENE |
=, 22/07/2019 08:18 ©,0,8,8 1 -Création 0 DOS SANTOS PEREIRA .
DURAND ALFRED FREMONT JULIEN
DURAND ALFRED

Dans la rubrique Destinataire, renseignez le nom du gestionnaire du bureau des frais de

déplacement responsable de votre établissement, puis cliquer sur >Confirmer le chan

gement de

statut pour valider la mission et I'envoyer au gestionnaire

Le statut du document 2 - Attente de validation VH1

Vous avez demandé a passer au statut G - Attente de validation Gestionnaire

Commentaire

Destinataire | EY=) 1-Sélection

) Prévenir le destinataire par un e-mail
2- her N ;
Cocher Ne pas des frais de

@ Ne pas prévenir le destinataire

ner le nom du

gestionnaire du bureau

prévenir le destinataire

3- Cliquer s

Confirmer le changement de statut

le changem

ur Confirmer
ent de statut

L’ordre de mission est passé en statut G — Attente de validation Gestionnaire

'-'Chur'us Ordre de Mission MB3¢

[ Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel

Coiit total prévisionnel de la mission 22.67 £
Statut G - Attente de validation Gestionnaire

‘ Date ‘ Niveau ‘ Statut Nb jou | Destinataire

16 FREMONT JULIEN

i 900 - Créati
14/06/2019 15:00 228 1-Création 4 DURAND ALFRED

| 08/07/2019 18:08 o805 = iclat i i DUPONT MARTIN
18/06/2019 09:54 ©© 2 - Attente de validation VH1 20 DURAND ALFRED FREMONT JULIEN

e e Eaemem e D e
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Annexe 6-A : Désignation des valideurs hiérarchique

s de niveau 1

VH1

Gestion des frais de déplacement via CHORUS-DT

Désignation des valideurs hiérarchiques de I'établi

ssement

Afin d'assurer une continuité de traitement des ordres de mission, merci de mentionner

obligatoirement deux valideurs hiérarchiques de niv eau 1.

Nom de I'établissement

N° RNE obligatoire @ ..........cooiiiiiiiiien e,

Coordonnées des personnels Roéle Role
d’assistant de valideur

oui/non oui/non

NOM/PrENOM ...uii e e e e

G0 .t O oul O oul

FONCLON ..o e [J NON ] NON

NOM/PrENOM.....it e et

Grade ©..e e [J OUI ] OUl

FONCHON ... [J NON ] NON

NOM/PrENOM. ... e e e

G0 . O oul O oul

FONCLON ... e ] NON ] NON

NOM/PrENOM ... e e

L 7= o = O oul O oul

FONCLON ..o e e JNON ] NON

Les personnels ont les rdles suivants :

- assistant (permet d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les

assister dans leurs saisies),

- valideur hiérarchique : valide les ordres de mission, aprés contréle de la cohérence des

déplacements mentionnés par I'agent , puis les transmet au service gestionnaire.

Les personnes désignées ci-dessus assureront les roles définis au titre de I'année scolaire
2020/2021. Elles devront au préalable figurer dans les bases de gestion administratives (cas des

nouveaux arrivants dans I'académie ou nouveau poste).
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Annexe 7 - Liste des communes du grand Paris et des

communes

limitrophes desservies par des moyens de transport

public de voyageurs

| Liste des communes du grand Paris

ABLON-SUR-SEINE GENTILLY PANTIN

ALFORTVILLE GOURNAY-SUR-MARNE PARAY-VIEILLE-POSTE
ANTONY ISSY-LES-MOULINEAUX PARIS

ARCUEIL IVRY-SUR-SEINE PERIGNY

ARGENTEUIL JOINVILLE-LE-PONT PIERREFITTE-SUR-SEINE
ASNIERES-SUR-SEINE JUVISY-SUR-ORGE PUTEAUX

ATHIS-MONS LA COURNEUVE ROMAINVILLE

AUBERVILLIERS

LA GARENNE-COLOMBES

ROSNY-SOUS-BOIS

AULNAY-SOUS-BOIS

LA QUEUE-EN-BRIE

RUEIL-MALMAISON

BAGNEUX LE BLANC-MESNIL RUNGIS
BAGNOLET LE BOURGET SAINT-CLOUD
BOBIGNY LE KREMLIN-BICETRE SAINT-DENIS
BOIS-COLOMBES LE PERREUX-SUR-MARNE SAINT-MANDE

BOISSY-SAINT-LEGER

LE PLESSIS-ROBINSON

SAINT-MAUR-DES-FOSSES

BONDY

LE PLESSIS-TREVISE

SAINT-MAURICE

BONNEUIL-SUR-MARNE LE PRE-SAINT-GERVAIS SAINT-OUEN
BOULOGNE-BILLANCOURT LE RAINCY SANTENY
BOURG-LA-REINE LES LILAS SAVIGNY-SUR-ORGE
BRY-SUR-MARNE LES PAVILLONS-SOUS-BOIS SCEAUX

CACHAN LEVALLOIS-PERRET SEVRAN
CHAMPIGNY-SUR-MARNE L'HAY-LES-ROSES SEVRES
CHARENTON-LE-PONT L'ILE-SAINT-DENIS STAINS
CHATENAY-MALABRY LIMEIL-BREVANNES SUCY-EN-BRIE
CHATILLON LIVRY-GARGAN SURESNES

CHAVILLE MAISONS-ALFORT THIAIS
CHENNEVIERES-SUR-MARNE MALAKOFF TREMBLAY-EN-FRANCE
CHEVILLY-LARUE MANDRES-LES-ROSES VALENTON
CHOISY-LE-ROI MARNES-LA-COQUETTE VANVES

CLAMART MAROLLES-EN-BRIE VAUCRESSON

CLICHY MEUDON VAUJOURS
CLICHY-SOUS-BOIS MONTFERMEIL VILLECRESNES
COLOMBES MONTREUIL VILLE-D'AVRAY
COUBRON MONTROUGE VILLEJUIF
COURBEVOIE MORANGIS VILLEMOMBLE
CRETEIL NANTERRE VILLENEUVE-LA-GARENNE
DRANCY NEUILLY-PLAISANCE VILLENEUVE-LE-ROI
DUGNY NEUILLY-SUR-MARNE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES

EPINAY-SUR-SEINE

NEUILLY-SUR-SEINE

VILLEPINTE

FONTENAY-AUX-ROSES

NOGENT-SUR-MARNE

VILLETANEUSE

FONTENAY-SOUS-BOIS NOISEAU VILLIERS-SUR-MARNE
FRESNES NOISY-LE-GRAND VINCENNES

GAGNY NOISY-LE-SEC VIRY-CHATILLON
GARCHES ORLY VITRY-SUR-SEINE.

GENNEVILLIERS

ORMESSON-SUR-MARNE
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Il Liste des communes limitrophes desservies par de

s moyens de transport public de

voyageurs
COTED'OR
Commune Limitrophe avec :

. Daix
Ahuy . Dijon

. Fontaine les Dijon
Aiserey . Brazey en plaine .

. Longecourt en plaine
Auxonne . Villiers les pots
Beaune . Savigny les Beaune

Brazey en plaine

. Aiserey

Bressey sur Tille

. Chevigny Saint Sauveur
. Magny sur Tille

Breteniere * Fenay
. Ouges
. Clénay
Bretigny . Ruffey les Echirey
. Saint Julien
Brochon . Gewey Chambertin
. Dijon
Chenowve . Longvic

. Marsannay la Cote

Chevigny saint sauveur

. Bressey sur Tille
. Crimolois

. Dijon

. Magny sur Tille
. Neuilly les Dijon

Clénay

. Quetigny
. Sennecey les Dijon
. Bretigny

. Saint Julien

Collonges les premieres

. Villiers les pots

. Chevigny Saint Sauveur

Crimolois «  Neuilly les Dijon
. Ahuy
. Fontaine les Dijon
Daix . Hauteuville les Dijon
. Plombieres les Dijon
. Talant
. Ahuy
. Chendve
. Chevigny Saint Sauveur
. Fontaine les Dijon
. Longvic
. . Neuilly les Dijon
Dijon . Plombiéres les Dijon
. Quetigny
. Ruffey les Echirey
. Saint Apollinaire
. Sennecey les Dijon
. Talant
. Breteniére
. Longvic
Fenay . Marsannay la Cote
. Ouges
. Perrigny les Dijon
. Ahuy
. Daix
Fontaine les Dijon . Dijon
. Hauteville les Dijon
. Talant
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COTE D'OR

Commune | imitrophe avec :
Gemeaux . Marcilly sur Tille
Hauteville les Dijon ) Ahgy
. Daix
Is sur Tille . Marcilly sur Tille
Lantenay . Velars sur ouche
. . Aiserey
Longecourt en plaine . Saulon la Chapelle
. Chenove
. Dijon
. Fenay
Longvic . Marsannay la Cote
. Neuilly les Dijon
. Ouges
. Sennecey les Dijon
. Bressey sur Tille
Magny sur Tille . Chevigny Saint Sauveur
. Gemeaux
. Is sur Tille
. Chenove
Marsannay la Cote ) Fenay
. Longvic
. Perrigny les Dijon
. Chevigny Saint Sauveur
. Crimolois
Neuilly les Dijon ' Dijon )
. Longvic
. Ouges
. Sennecey les Dijon
. Breteniére
. Crimolois
Ouges . Fenay
. Longvic
. Neuilly les Dijon
. . . Fenay
Perrigny les Dijon . Marsannay la Cote
. Daix
Plombiéres les Dijon . Dijon
. Talant
. Chevigny Saint Sauveur
Quetigny B Dijon
. Saint Apollinaire
. Bretigny
Ruffey les Echirey . Dijon
. Saint Apollinaire
Saint Apollinaire ) Duon.
. Quetigny
Saint Julien : Br?tlgny
. Clénay
Saulon la Chapelle . Longecourt en plaine
Savigny les Beaune . Beaune
. Chevigny Saint Sauveur
Sennecey les Dijon ' Dijon i
. Longvic
. Neuilly les Dijon
. Daix
. Dijon
Talant . Fontaine les Dijon
. Plombieres les Dijon
Velars sur ouche . Lantenay
Villiers les pots ' Auxonne .
. Collonges les premieres
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YONNE

Commune | imitrophe avec :
Appoigny . Monéteau
. Monéteau
Auxerre . Perrigny

. Saint Georges sur Baulche

Courtois sur Yonne

. Saint Martin du Tertre

Fontaine la Gaillarde . Sa!lgny
. Voisines
Gron . Paron
. Sens
. Malay le Grand
Maillot . Rosoy
. Sens
Malat le Petit . Malay le Grand
. Maillot
Malay le Grand . Malat le Petit
. Sens
- Appoigny
Monéteau . Auxerre
. Perrigny
. Gron
Paron . Saint Martin du Tertre
. Sens
. Auxerre
Perrigny . Moneteau
. Saint Georges sur Baulches
. Maillot
Rosoy . Sens
Saint Clément . Sens
Saint Denis les Sens ' Saint Clément
. Sens
Saint Georges sur Baulche ' Auxgrre
. Perrigny
. Courtois sur Yonne
Saint Martin du Tertre . Paron
. Sens
Saligny . Fontaine la Gaillarde
. Sens
. Gron
. Maillot
. Malay le grand
. Paron
Sens . Rosoy
. Saint Clément
. Saint Denis les Sens
. Saint Martin du Tertre
. Saligny
Voisines . Fontaine la Gaillarde
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NIEVRE

Commune Limitrophe avec :
. Meswes sur Loire
Bulcy . .
. Pouilly sur Loire
. Marzy
. Newvers
Challuy . Saincaize Meauce
. Sermoise sur Loire
Cosne cours sur Loire . Tracy sur Loire
. Nevers
Coulanges les Nevers . Varennes Vauzelles
Decize . Saint Leger des Vignes
. Garchizy
Fourchambault . Marzy
. Varennes Vauzelles
. Fourchambault
Garchizy ' Marzy
. Pougues les Eaux
. Varennes Vauzelles
La Charité sur Loire * La Marche .
. Meswes sur Loire
La Marche . La Charité sur Loire
. Tronsanges
. Challuy
. Fourchambault
Marzy
. Nevers
. Varennes Vauzelles
. Bulcy
Meswes sur Loire . La Charité sur Loire
. Pouilly sur Loire
. Challuy
. Coulanges les Nevers
Newvers . Marzy
. Sermoise sur Loire
. Varennes Vauzelles
. Garchizy
Pougues Les Eaux . Varennes Vauzelles
. Bulcy
Pouilly sur Loire . Meswes sur Loire
. Tracy sur Loire
Saincaize Meauce . Challuy
Saint Leger des Vignes . Decize
Sermoise sur Loire ' Challuy
. Newers
. . Cosne cours sur Loire
Tracy sur Loire . .
. Pouilly sur Loire
Tronsanges . La Marche
. Coulanges les Nevers
. Fourchambault
Varennes Vauzelles ' Garchizy
. Marzy
. Newers
. Pougues les Eaux
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SAONE ET LOIRE

Commune |_imitrophe avec :
. Brion
. Broye
Autun
. Marmagne
. Meswres
Blanzy . Montceau les Mines
. Autun
Brion . Etgng sur Arroux
. Laizy
. Meswes
. Autun
. Marmagne
Broye . Meswres

. Saint Symphorien de Marmagne

Chalon sur Saéne

. Champforgeuil

. Chatenoy en Bresse
. Chatenoy le Royal

. Crissey

. Fragnes la Loyere

. Lux

. Saint Marcel

. Saint Rémy

. Chalon sur Sabne

Champforgeuil . Fargues les Chalon
. Fragnes

Charnay les Méacon ) Hlingny
. Macon
. Oslon

Chatenoy en Bresse

. Saint Marcel

Chatenoy le Royal

. Chalon sur Sabne
. Dracy le Fort

. Giwry
. Saint Rémy

. Chalon sur Saéne
. Fragnes

Crissey . Sassenay
. Virey le Grand
Dracy le Fort . Chatenoy le Royal
. Mellecey
Epenans ' Lans
. Saint Marcel
. Brion
Etang sur Arroux . Laizy
. Meswves sur Loire
. Chamforgeuil
Farges lés Chalon . Fontaines
. La Loyére
Fontaines . Farges\lés Chalon
. La Loyere
. Champforgeuil
. Crissey
Fragnes . La Loyére
. Virey le Grand
. . Chatenoy le Royal
Gy . Saint Désert
. Charnay les Macon
Hurigny . Macon
. Sancé
La Charmée . Saint Rémy
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SAONE ET LOIRE

Commune

|_imitrophe avec :

La Loyeére

Farges lés Chalon
Fontaines
Fragnes

Laizy

Brion
Etang sur Arroux

Lans

Oslon
Epervans
Saint Marcel

Le Breuil

Le Creusot

Le Creusot

Le Breuil
Marmagne
Montcenis
Torcy

Marmagne

Autun

Broye

Le creusot

Saint Symphorien de Marmagne

Lux

Chalon sur Saone

Saint Loup de Varennes
Saint Rémy

Sewrey

Méacon

Charnay les Macon
Hurigny

Saint Laurent Sur Saone
Sancé

Sennecé lés Macon

Mellecey

Dracy le Fort
Mercurey
Saint Martin sous Montaigu

Mercurey

Mellecey

Meswes

Autun

Brion

Broye

Etang sur Arroux

Saint Symphorien de Marmagne

. Blanzy
Montceau les Mines . Saint Vallier
. Sanvignes les Mines
Montcenis ' Le Creusot
. Torcy
Montchanin . Torcy
. Chatenoy en Bresse
Oslon . Lans
. Saint Marcel
Saint Désert . Giwy
Saint Laurent sur Saone . Macon
. Lux
Saint Loup de Varennes . Sewrey

Varennes le Grand

Chalon sur Sabne
Chatenoy en Bresse

Saint Marcel . Epervans
. Lans
. Oslon
Saint Martin sous Montaigu . Mellecey
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SAONE ET LOIRE

Commune

| imitrophe avec :

. Chalon sur Sabne
. Chatenoy le Royal

. Giwy
. , . La Charmée
Saint Remy . La Charmée
. Lux
. Saint Marcel
. Sewrey
. Broye
Saint Symphorien de Marmagne . Marmagne
. Meswes
Saint Vallier . Montceau les Mines
. Hurigny
Sancé . Macon

. Sennecé lés Macon

Sanvignes les Mines

. Montceau les Mines

. Crissey

Sassenay . Virey le Grand
Sennecé les Macon : Macof‘
. Sance
. Lux
Sewrey . Saint Loup de Varenne
. Saint Rémy
. Le Creusot
Torcy . Montcenis
. Montchanin

Varennes le Grand

. Saint Loup de Varennes

Virey le Grand

. Crissey
. Fragnes
. Sassenay
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amg@

A Chorus
FRANCHE-COMTE
DE L'EDUCATION NATIONALE A -
o Déplacements Temporaires
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE
ET DE L'INNOVATION

Mode opératoire

Annexe 8 : Réservation d’'un voyage (train — héberge  ment) avec Chorus DT

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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Procédures de prise en charge des billets de train,

billets d’avion et nuitées en amont de la mission

Cas de figure Procédure Logiciel Marché
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon
Mission hors formation et hors examens hétel dans I'application. Dans la foulée, j'envoie un mail a dafl-
et concours - j'ai un OM académique ou & |bontransports@ac-dijon.fr en indiquant mes nom et prénom, la date de la Chorus DT Concur Travel
l'initiative de I'administration centrale (IAC) | mission et le n° de I'OM a valider et je joins ma convocation ou mon OM
académique ou IAC. (Annexe 8)
Mission formation - je suis formateur et j'ai | Je fais une demande a ce.dafop@ac-dijon.fr en joignant mon OM ou ma
P . . : - . GAIA Traveldoo
un OM académique convocation ainsi que I'annexe 9 diment complétée.
Mission form,atu_)n - Je suls stagiaire et jal Je fais I'avance de mes frais de déplacement et je me fais rembourser.
un OM académique
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon
. . . . ... | h6tel dans I'application. Je n'oublie pas d'indiquer le code formation dans
Mission formation - je suis formateur et j'ai | . ! P i s
. . - . I'imputation. Dans la foulée, j'envoie un mail & dafl-bontransports@ac-
un OM a l'initiative de I'administration .. = ! N . Chorus DT Concur Travel
dijon.fr en indiquant mes nom et prénom, la date de la mission et le n° de
centrale (IAC) . N o ) -
I'OM a valider et je joins ma convocation ou mon OM académique ou
IAC.(Annexe 8)
Je crée mon OM sur Chorus DT et je réserve directement mon train et mon
Mission formation - je suis stagiaire et j‘ai rlotel dar_13 I'application. Jg n_f)ubheT pasd |n_d|guer le code formation dans
S . - . I'imputation. Dans la foulée, j'envoie un mail & dafl-bontransports@ac-
un OM a l'initiative de I'administration .. = ! N . Chorus DT Concur Travel
centrale (IAC) dijon.fr en_lnd|qu§m'§ mes nom et prénom, la date de la mission et le n° de
I'OM a valider et je joins ma convocation ou mon OM académique ou IAC.
(Annexe 8)
Mission examens et concours - je suis
membre de jury ou je participe a Je fais une demande a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en joignant mon IMAGIN Traveldoo

I'organisation d'un examen ou d'un
concours

OM ou ma convocation ainsi que I'annexe 9 diment complétée.

Mission examens et concours - je suis
candidat & un examen ou un concours

Selon les conditions de la note transmise par la DEC.

Je dois prendre un avion

Je ne réserve PAS mon billet dans I'application méme sij'en ai la
possibilité. Je fais une demande a dafl-bontransports@ac-dijon.fr en
joignant mon OM ou ma convocation ainsi que lI'annexe 9 diment
complétée.

Selon le cas de
figure

Selon le cas de figure
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| Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PI1A) a I'adresse suivante :

https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

Saisir votre identifiant (identifiant
de messagerie académique)

l &
Identifiant 4—
acadén & |l
Dij
& | Mot de passe ou Pagfeeds 0T ———
En
e
[ Envoyer

Saisir votre mot de passe (mot de

passe de messagerie académique)

® Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

i Gérer mon mot de passe

Cliguez ici pour une aide & la connexion

Veuillez vous i surle PlAde I emie de Dijon

Cliquer sur Envoyer

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace > services pratiques, cliquer

sur I'onglet > Métiers, puis sur > DT-GAIA.

Accuett | Menu

Actualités générales  Site Clemenceau

Page suivante »

Bulletins de salaire en ligne sur 'TENSAP : service ouvert aux
contractuels

15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de
commentaires

L'ENSAP (espace numérique sécurisé de 'agent public) est désormais
accessible aux agents contractuels depuis le 1°7 juin 2019. Vous y
trouverez chaque mois, quelques jours aprés le virement de votre salaire
voire bulletin de salaire au format numérique. Pendant une période de 6
mois. un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous étre
remis. Pour créer voire espace personnel, rendez-vous sur
hitps/fensap.gouv.ir/ un espace documentaire et d'information est par
ailleurs & votre disposition sur le PIA dans la rubrigue « Actualité » dans
I'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR LENSAP . et vous

pouvez directement accéder & 'ENSAP & partir du PIA en cliquant sur
VieAna ani fiours Aans 12 rihrinue o Qansicas Arafinnes { CAnraiy
< >

v

y,

Projet Académique
\ T J

) Déconnexion. )

€, [EEETE . |

| Hon profi
Mon réseau
Mes groupes

I

|Alertes techniques Coliaboralifs

)

@

Services pratiques

] )

Cliquer sur Métiers

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-
OBII
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Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels

L 4

nation

. ARENR - Accidez d vos applications
r;;::sﬂr @ Bienvenue Mn

A Application dédiée aux parcours éducatifs
Folios

© 2 MEN 2010 - Contaot .2.1.1 - 03/10:2016

Recherche

[ 1Q
M Scolarité du 2nd degre
M Examens et concours
8 Gestion des personnels 4—————  Cliquer sur Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

Enfin, sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

F - = i i
RAENR - Rccedez @ vos applications
'é'ﬂ'[:;i' Bienvenue M . Derniére
nation
3l Gestion des déplacements temporaires (DT) 3 |-Prof Assistant Carriére
E ,. Déplacements Tempoeraires |-Prof Gestion
HOEherang 3 Gestion de la formation ¢ 3l Mon Portail Agent

Mon Portail Agent

GAIA - Acces gestionnaire
[ 1Q GAIA - Aceas individuel
A Scolarité du 2nd degré

3 SIRHEN

M Examens et concours SIRHEN-PRODUCTION Portail - Cliquer sur Déplacements
M Gestion des personnels Sl Ejections professionnelles | temporaires
S Formation et Gérer ses abonnements : infos

Ressalirees Gérer ses abonnements - infos SyMOICATES aCIUENTQUE

— . ©.© MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 08/ 102018

M Intranet, Référentiels et

Outils

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

"C_h_crrus

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

™ Information CNIL

@ 8 & & 8 B

N° de document
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Il Paramétrer sa fiche profil

Pour toute premiére demande, il faut paramétrer sa fiche profil

W Chorus
Odpivosnares Tsporaies
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS ' Fiche Profil
—grdresdeTission

0 et T Liste des Ordres de Mission pour validation

Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

| |E| Déconnexion

N° de document

Dans I'onglet > Infos générales :

Infos générales | Coordonnées | | Préférences voyageur

@ Modifier le mot de passe (G Ré-initialiser le mot de passe

Sociéteé Corio i ool . s sandthans oo sonen

Civilité

Nom

Prénom
Matricule

N° tiers CHORUS
Code structure

Catégorie d'utilisateur

Date de départ

Valideur VH1 par défaut
Axe ministériel 2
Enveloppes de moyens
Code Projet / Formation
Centre de coiits CHORUS
Type de tiers

Axe ministériel 1

Catégorie d'agent

Domaine fonctionnel

Agence de voyage |

(1) Sélectionner avec la loupe

> agence de voyage TAMP

(2) Saisir votre date de
naissance

Alias | L
Date de naissance = xx/xx/xxxx | @
Permis de conduire N°

Edité le

Contournement SSO/LDAP
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Dans I'onglet > Coordonnées

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur

Passeport

r PASSEPORT -~~~ TASS

Passeport[
Pays d'émission | Si les éléments suivants ne sont
ville d"émission | pas complétés :

Date d’émission [
Date d'expiration | (1) Renseigner votre numéro de

téléphone

PCcccocooooomooooe

Coordonnées

Résidence familiale

Résidence administrative @ Saisir votre adresse mail
Téléphone 1, 0380808080 ©) académique
Fax | |
Téléphone 2 | |

Télaphone mobile | |

E-mail  Prénom.nom@ac-dijon.fr @

Adresse familiale
Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Adresse administrative
Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Dans I'onglet > Préférences voyageurs

Il faut sélectionner la communauté e-booking

Infos générales Coordonnées préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations

Préférences

F |Type de prestation | Libellé
gl . | ..
23

Préférences e-booking =

Date de mise a jour du profil
avec CTE

Date d'échec de mise a jour du
profil avec CTE

Identifiant e-booking FREDIIO14414188

c & e-Booki Q
Détail de ; anonnements - Cartes de g lité C|Iq uer sur Ia |Oupe
1 |Typ( d'abonnement ‘ Société N° CEveET [ReGuChaow

Aucune donnée n'est disponible

¥
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®, communauté e-Booking

[X]

Sélectionner :

Standard : ensemble des

Code
Libellé
Rechercher
Code « | Libellé
EDIIO-INSPECTEURS... ACA DIJON DT
EDIIO-STANDARD-LC  ACA DIJON DT

personnels

Inspecteurs : pour les [EN IPR

W C..
COST

Si vous avez une carte de fidélité ou une carte de réduction, il faut renseigner le détail des

abonnements.
Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Vehicules Habilitations Délégation d'habilitations
Préférences
| Type de prestation | Libellé

] .. | ..

7

Préférences e-booking

Date de mise 3 jour du profil
avec CTE

Date d'échec de mise a jour du
profil avec CTE

Identifiant e-booking FREDIIO14414188

Cliquer sur Créer

c é e-Booki =
Détail des abonnements - Cartes de fidélité [ créer
|Type d’abonnement | Sociétée N° carte « | Réduction

Autune donnée n'est disponible

e

@ Détail des abonnements - Cartes de fidélité

Type d'abonnement | |V|°
N carte | = .
Reéduction | | @ —
Date de début de validité | =) )
Date d’expiration | |EI] .

Cliquer sur> Enregistrer pour valider les modifications

(1) Sélectionner :

Le type
d’abonnement

Le numéro de la
carte

La réduction

La date de validité
La date d’expiration

(2) Cliquer sur Confirmer

Puis, cliquer sur Menu pour retourner au menu principal
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[l Effectuer une réservation de train

Seul les réservations pour les TGV peuvent étre réalisés via Chorus DT. Pour

Sélectionner > Ordre de mission

'H'Chnr-us

MRS Ra v

Messages Menu Chorus-DT

[% Information CNIL Fiche Profil

Ordre de Mission

Liste des Ordres de Mission pour validation
Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation
Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

| | |E| Deéconnexion

[ Homologation RGS

N? de document

Cliquer sur l'icéne en bas de page > Créer OM

Em O | e

Sélectionner :

* [licone train.

le type de trajet
* lelieu, la date et horaire de départ
* |elieu, la date et horaire de retour

Cliquer sur >_Lancer la recherche

Création d'un nouvel OM - |Y|

DR S A T L R T P L R e e e
© =) & )] © (@& © (@ - O
T D E LR A e | B

@ £ Aller Simple ou S Aller Retour ® t"". Multi Destinations
L9

.

I RAET AL ER s e ————
Lieu de départ | @@ Lieu d'arrivée | BY=)

Date de départ [30/07/2019 a [os:00

'
e e mmm i m e m i mm mmmmmmm i mm e e mm e m e mm e e — - 1

T T o 0 L el ™77

Date de départ [30/07/2019 a[17:00

[ ——— .

* Lancer la recherche Annuler
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Cliquer sur> Passer a la réservation

SAP Concur Voyages

Profil - &

oyages Biblisthéque de voyages Modeles Cutils

Votre itinéraire

Pour procéder a la réservation de wotre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations supplémentaires, puis appuyez sur le bouton Fasser
& |a réservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

e Billet de train

DIJON VILLE PARIS
Dijon

Départ
Mardi, 307/2013 Deépart 3 8:00

@ Billet de train

PARIS DIJON VILLE
Dijon

Départ
Mardi, 3072015 Départ 3 1700

D Afficher cattz page uniquement kersque je dois fournir des informations supplémentaires |

Retour Sommaire
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Sélectionner le train selon les horaires souhaités, puis la gamme tarifaire

Récapitulatif du voyaage

Q Réservation de train

ﬂ.
0 §

Recharchas pracagantas -~
Résener par iar Feaner par forsie
Q| Trigger Pri- Ordre croksant ~
i)
724 5:.08 Direct Th 44m £99,00
B TGV
h a = MeEsgueT e tarifs
16:53 18:32 Direct 1h 38m
YA LAETOUR: DRS0N VELLE A DESTINATION DE
Zorvice da trin privEsgss pour Chonzs-DT porall ge nésenation en ligne =s: = s =
s DERLRT B waer, 31 5 P—
it . | i "
Mer, 31 Juin 724 DUCNVILLE 1 ddm
AT SOGUETET Ie b el 08 PARISGARE DELYON
ferpoasadies sans el
Py RETOUR B Ber, 31 Jull Himsoee s SAmis
Mer, 31 Juin 1653  PARSS GASE DELYON
== 183 DuONVALE

Départ - Mar, 31 Julll
aptions ou tant M FeThmrsEns

Dénart 7241347 SR ~
Arde SOE-AS07 =
SECONDE ! PROSECONDE "
Retour - Mar, 3 Jull - Regles - Cuit ol a €118,00
L J .
PROSECONMDE ! SECONDE
Staen f5S3-1EE3 i = oul ol g 121,00

[ ] L /
Amte 1252-T0sE
PROSECONDE ; o
magls Lt Gl a £140,00 e

Options du tarif :

Seconde : aller - retour en seconde

Seconde/ Pro seconde : aller en tarif seconde et le retour en Pro seconde

Pro seconde/ Seconde : aller en tarif pro seconde et le retour en tarif seconde
Pro seconde : aller - retour en tarif Pro seconde

Conditions d’échange et remboursement des TGV :

Seconde : - a compter de 30 jours avant le départ, retenue de 5€ ;
- de l'avant-veille jusqu’au jour du départ, retenue de 15€ ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement
pour le méme jour et le méme trajet. Billet non remboursable aprés échange. Retenue de
15€ plus I'éventuel écart de prix entre I'ancien et le nouveau billet.

Pro Seconde : - jusqu’a 30 minutes aprés le départ, échange et remboursement sans frais ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement
pour le méme jour et le méme trajet et non remboursable aprés échange ;
- au-dela de 30 minutes apres le départ : billet non échangeable et non remboursable.

Conditions d’échange et remboursement des TER :

Un billet TER est a présent nominatif, non échangeable et non remboursable. En revanche il peut étre
utilisé sur tous les TER de la journée correspondant au trajet acheté. Certains tarifs promotionnels sont
guant a eux utilisables exclusivement sur le TER désigné, veillez a bien prendre connaissance des
conditions.
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Le récapitulatif du voyage apparait, vous pouvez vérifier les informations concernant votre trajet, votre
identité, le programme de fidélité

Si vous souhaitez voyager a coté d'un autre voyageur :

Il faut que le premier voyageur effectue sa demande de billet de train et note le numéro de la voiture et le
siege.

Ensuite le second voyageur pourra effectuer sa demande et cocher la case

[] J& sounahe 355800 & COB U SIEge NEEANS IUN JURMS VOSSN,

Ainsi, il pourra reporter le numéro de la voiture et du siege correspondant au billet pris par le premier
voyageur.

Afin d‘obtenir des siéges rapprochés, il est conseillé d'effectuer les réservations le plus rapidement
possible.

ioyages Bibliothégque de voyages Modeles Outils

Acaiulat Vérifier et réserver le train
écapitulatif du voyage

) ) ) TRAINS
Reservation de train
DEPART ® Mer, 31 Juill WiZEGURT s a2talls -
Mer, 31 Juill 724 DIONVILLE 1h 44m TGV Train 6744
908 PARIS GARE DE LYON T3V Duplex
RETOUR & Mer, 31 Juill Wiasguer les ddalls
Mer, 31 Juill 18:53 PARIS GARE DE LYOM 1h 33m TGV Train 8759
18:32 DIJON VILLE TEW Duplex

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE

Ces sélections vous sont proposées sur la base des préférences de votre profil,

DIJON VILLE 3 PARIS GARE DE LYON
Train: #5744 TGV Duclex  Seconde Classe

[ o sourane nrassectr  ome du sibge résens dun aune oageur

Poshion du skge S PIARIEncE | o
Nikezu d'stage TEYV | Sans pressrence >
Type degpace e rARIEE [

T:.‘:ES CE-II"'J";E"‘S e DraSTEnee

PARIS GARE DE LYON i DIJON VILLE

Train: #7558 TEV Duolex  Seconde Classa

D Je sounais masssolr £ oltd du skhge résang d'un Eutne VoyEgEUr
PesRion du shage Sans presrence |y

Nikezu d'stage TEYV | Sans pressrence v
Type degpace e rARIENE | ..

Types de confingents | Sans prafrence .
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SAISIE LES INFOEMATIONS SUR LE PASSAGER

Assurez-yous que les informations sur ke passager indiquées ci-dessous sont comectes. Towtes les informations reqguises seront emegistrées.

dans le profil. &

FPassager
Fonction Prénom kagal Niom kgl

Mrs . | II | |
“ |

Ville Fitgion, Dénanement (optiannal) Ciode postal

I | | |
| Fram==

Tékphone profssiomnel Tekohone personnel — Takpnone partatle

I | I |

E-mall

Modifisr

Programme de récompenses
Programme de fisiie

|H.nnprc-g|3'rmeu:lemelle

INDIQUER. UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET

Comment souhaRez-yous recevolr voire billed T

e-blllet SNCF .

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Frais
Billet de train £55.00

Cout total estime: €33,00
Total didmaintenant: €39, 00

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va étre facture directement 3 votre sociste.

En walidant cette réservation, vous acceptez les régles tarifzires ot les restrictions.

Réserver le billet de train et continuer

Puis cliquer sur > réserver le billet de train et continuer
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Vous pouvez consulter le récapitulatif de votre voyage, si les informations sont conformes, cliquer sur >
Suivant

Si vous souhaitez effectuer simultanément une réservation d’hotel, cliquer sur I'icéne >Héotel

Détails de voyage

PRESENTATION DU VOYAGE

Ja souhaits Nom du woyags - SNCF Voyage an train: DLMMN VILLE |wsquiau A ourter & votre Hosnates
morimar Mhindears PARIS GARE DE LYON ruzoe
S stz ox Diate ds début: 34 Jullks, 201 © ueomee @ =

Deate e Tinc: 31 Julliet, 2019

Description: (Aucune deseription diEponioke) e

NS0 8 GoEsier b Fapance | HRAT

Cpillt total estimea: £5900 EUR e

RESERVATIONS
Marcradl, 31 Julllst, 2013

e Train  DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON
TEV Dupks 5744

D&part : 7:24 Confirmation : $OLEDP
DN VILLE Snanut: Rdsarve dams EMCF dirsclsment S0UEDR
Durds - 1 hewne, 44 minues:

Shige: vollure 2005 Shige, 055 (Coukolr, Salle supdrizons,

Sno yars Taiane J
\ Numéro de la

Aurrives © 5008 . R
FARIS GARE DE LYON voiture et du siege
[Dadmlls supplsmarisines

Clasge: Saconde Clusss Emission de billess - Ellled an ligne autc-imprimd

e - Ao ranes sen Coe e narkenes 0511

e Train  PARIS GARE DE LYOHN a DIJON VILLE
TEV Dupks 5755

D&part : 16:53 Confirmation : $OLEDP
BARIS GARE DE LYON Snanut: Rdsarve dams EMCF dirsclsment S0UEDR
Durds - 1 haune, 39 minues:

Shige: vollure 2005 Shige, 055 Fanire, Salle inddrizune, a0z
vars Famitng) \ Numéro de la

Arrives : 18052 voiture et du siege
DLACH VILLE

Cadalls supplmamisires

Clasge: Saconge Classe Ernimmicn e Dillass @ St an ligne soc-ioeimd
R - Awoun remes send T g Darimes SR

o Alowtar & votra Hindrsins
CcOUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billsd: R EUR
Colil foial asiimns: SR EUR

B wonus: ferme x Fappilloadion mairdenend, wvoirs réservaiion paud dire snnulds. Semangue © fouls paris du voysge siand un sofed memddlad ou

e SR une coudion ne AT s snruks




Cliquer sur >Rechercher

Sélection d'un troncen de
voyage

AJOIEr LN rAsangation &
| PARIS GARE DE LY'OM (=1 Jullly

St |

-]

Vous pouvez déterminer une adresse plus précise, cliquez sur > Suivant

Rechercher un hotel

Cats darrives Crats de depart
(B9 072005 | (Eovozz0ms|
Recharcher & moins de | 5 | kilométras 3 partir de
l:::l Adroport C:l Adressa

. o Foint de référence / Code
() Site de Iz socitd @mml

Point de référence / Code postal
{par ex. w Towr Eiffel », « 73007 » ouw v Fans )

|:| Avec des noms contsnant

Prefére les groupes suivants
Adhesions d'hitel Fournisseurs d*hatel
o It fourmizzzur ~

Aucun fournisseur dans le profil.

* Indigue les fournisseurs
principaux.

Veuillez cheisir un endroit ou chercher un hétel, puis selectionnez ves dates d'arrivee et de depart.
Aidez-moi & rechercher un hitel

Afficher le voyage Suivant == Annuler le voyage

Cliquer sur >Choisir

Recherche d'emplacement. x

G5 RUE DUTOT Paris

Location:

&5 Rus Dutot, TS015 Faris, France | w

Sélectionner I'hétel souhaité puis le tarif. Le tarif ne peut pas dépasser les plafonds autorisés en
conformité avec la réglementation en vigueur.



Récapitulatif du voyage

Sélectionner un hétel
Naits: 1
B85 Rue Dutot, TB0IE Paris, France

Enregistrement: Mer, 21/07/2018
Cepart: Jeu, 01/08/2018

Sauf dérogation, le baréme d'hébergement est de 110s & Paris et T0e en Provines. La liste ci-dessous n'affiche que les hotels proposant des
prestaticns en sccord avec baremes.

MER, 31 JUILL D'ARRIVEE - JEU, 1 AOU DE DEPART Affictier coma | E0F [
Masguer la carte  Imprimer / E-mail ' Hebergement privilégie de la sociste

&
Coiit total estime ~
5 EUR
Train 99,00
EUR:
Total 98.00

Meodifier la recherche

47 1B ARRONDISSIMENT %
/ ¥ o 2

[
I-Malrriasson »

b 5
Hippssdrame

VILLE D AVRAY ,/J‘?If‘s\f;_&‘_);:?' '! v
% = ;,y “fasy-los-Moulinesus

Acoessibilits sue fauteuils roudants (3}

Prix N
| L]
E6T - €110
Afficher les parametres ~

D Mazquer hdtels complets
Marque de I'hdtel -~
(®) Chaine () Super chaine
[Mindependent ey
|_|Registry Gollistion (0}
Starwood (Al (deisted) {0}
Confort o

A e o

= % i | Meudon 4
 Wro#aY " 00 Foist Domiaie de _ f}y Y

e Meudbiiae Cigmart 7 Chatilion

k4 * 3 - B -
.Eﬁ;';u Pont Colbeet _,J.-f""‘; el
[ herche par nom | Q | Trig Pﬁl:| Prix - Ordre oroissant E' Aidinge: 2B g dnielibic B
- 71 1. B&b Hétel Paris Malakoff Parc Des Expositions £57

2 Boulevard Charles De Gaulle, Malakoff 82240 Fositicnner sur |a carte
B Masquer les chambres
Vi.56km WN

Room Options

TARIF NEGOCIE : Chambre Double Non Fumeur - 2 pax - Petit-déjeuner inclus (CDS)
Reglement de I'hétel et politigue dannulaticn
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» Cocher les conditions concernant la réglementation de I'hétel et les politiques d’annulation
» Cliquer sur > Réserver I'hétel et continuer

Récapitulatif du voyage

Hétel sélecticnne
P 1
&5 Fue Dusoe, TE01S Pars, France

Enregistrement: ker, 310772019
Depart Jeu, 01/082019

Contréler et réserver I'hotel

CONSULTER LA CHAMBRE D'HOTEL
B&b Hatel Paris Malakoff Parc Des Expositions
TARIF NEGOCIE - Cramone Double Nom Fumer - 2 pax - Peti-odeunss Inches

1l | 1 client™
Enragistremant De&part Ldrssss Teksphons
Mercredl, 31 Julllet, 3019 Jewdl, 01 Aodt, 2019 2 Boulvard Craries De Gaulle +33802758077

Malakof=z240

* Chiaque chamne dhite] as? rdsansde pour un cllent uniquement, guel gue S0t e nomione die woyageurs parsagesn: b chambne. Le nom g voyagesr princioal
ag smeachd & by rdsansacion pour Famisde & Mhdosl

INDIQUER LES PREFERENCES DE CHAMBRE D'HOTEL
Wi préferences ef commentalnes seront transmis a Mkl
Commertaines (30 carscisne manimium)

ENTRER DES INFORMATIONS SUR LE CLIENT DE LHOTEL

Assurez-yous gue e nom Indigue cHiessous cormespond & celul figurant sur k3 plece didentRe qul sera présentée e jour d"anmhes. g

Client de hatel Kaodiier | Toutwsriiar
Hom: Tekphons: | | mmmorminisseresgenpinues com

ae |

Programme d*hétel Ajmser un programme

I.\.l:nsr\onrmsée:a‘n& v |

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS
Description Tarif da nuit Dates Toital
B&ih Hatel Parls halakofl Parc Des EqposRions 67,00 31 Julll - 1 Acd 67,00
it total estima: €57 00
Total 00 maintanant: £0,00=

* Peart e pas Inchore s tanes 0l les frals suppldmeantaines.
“* Morar?: restan o & Mhansl

METHODE DE PAIEMENT

Cefl achala &ire Taciure direciement 3 volre sockae

ACCEPTER LES DETAILS SUR LES TARIFS ET LA POLITIQUE D'ANNULATION
Comsulez ks aialls Sur ks 130 2 13 poifigue danmulztion furils par Mmisl

B&b Hbtel Parls MatakoTt Parc Des EXpositions a0

Regandez s vous plak bes lermes o les condRlons avent de continuer,

HDUS T SOTITIRS A5 SN mESUns de récupsner by polikqus du presisisive mddsler an madisne e fari's, 9 resiriodions of annuladion. Veulllsz condsodsr

o ¥ R Ty S S—

D-\.'ameme i rigilament die Mhdtel an matiine de Sl ot de resTictons, alns] gue 53 polftique danmulation

‘ Résarver Mibted st continuer
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Cliquer sur > Suivant

R capiuiati i vayage Informations de réservation du voyage

L mO At e e ITDTon 0 Woyage SecRbe e ConSanation fe oS dossiar
@ Finaliser le voyage i - . i
< WerEeT s D2tEiE 04 yage Cach apoarsra dans voTs BSis gos Vofegess & venlr.  Serd & iemailer he mctH du woyegs
Saisdr gas Informations SMCE Wiopage an TalT DIAON VILLE fusoutmg
concarnant s voyags SARIS GAAE DS LYOM

Erucyer 12 oonfimmation oo wrage

Ermorper ue copie oe i confirmation &

Ermropsz ma confinmedion ssciromique sous formes g

@eriee Oree ons

Ealsissaz las données da on voyage puls oliguez sur Subvant pour finaliser volre résarvadion. 81 vous fermez Papplica$ion malndenand, vodre
résaryadion peud ddre snnulss Remargue @ fouls parie du voysge stand un sohed mmddied ou neces sHand une csudion ne sers pas snnukes
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Si les informations sont conformes, cliquer sur >Confirmer la réservation

Confirmation du voyage

Pour TERMINER LA RESERVATION, veulllez Cliguar sur ke bowlon « Confinmer (3 résenation » 3orés avolrwerifie cefe page.

Récapitulatif du voyage

@ Finaliser le voyage Pour ANNULER, cliquez Sur ke bouton Arrwler.
o \arifier les o2zl duwovEge =
v Salsir oes INrmatkns conoemEnt PRESENTATION DU VOYAGE
2 woyEge
Envoyer 2 confinmation de Hom du voyegs - SHCF Yoyaga en train: DUWON VILLE |usqusu PARIS GARE DE LYON
vojEge Date g dsbut: 31 Julliet, 219
et da in: 31 Jullied, 2019
Crie

Description: (Aucune description disponiols)
Humsro g Goesksr o Fagencs © HOATNI
PaEEaers

ot total estime: 39000 EUR
Nom da Fagancs © AmplRuses VIGKA [MEN)
Takdphaone b Jowr ;35 67 2074 42

RESERVATIONS
Msrcredl, 31 Julist, 2013

e Train  DLJION VILLE & PARIS GARE DE LYON

TGV Dupien 6744

Depart : 7:24 Confirmatien : $0LEQP
DIMON VILLE Stant : Réserve dans SNOF dirsctement’ SOLEDF
Dorde - { heure, 44 miredes

Shige: Violune 2005 Shige, 055 (Coulolr, Saills supdrizune,
=]

Aunrivegs - 500E

PARIS GARE DE LYON

[Cesdmils supplsmarisines

Clasme: Saconds Classe Emission g nllkas: - Silkat an ligne suc-imorme
Fompes - Auoun nenes sand Ciode die pankmes S5

e Train  PARIS GARE DE LYON & DIJOM VILLE

TGV Duplex 5753
Depart © 16:53 Confirmatien : $0LEQP
PARIS GARE DE LYON Stann - Aéservs dans SNCF dinsotsment' S0LE0E

Durde = 1 Raure, 33 mintes

Shige: Violune 2005 Siage, 035 (Fandie, Salls nfdrisuns, fsox
wars: Fariine)

Arrives - 1832

DILAON VILLE

[Ddails suppldmarnisines

Clasme: Saconds Classe Emission g nllkas: - Silkat an ligne suc-imorme
Fimpes - AU rapes gan Ciooe e pankeas S5

CcOUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billsd: FEE0D EUR
Tl dodal estime: EELDD EUR

Prasgue fsrminé Veullls z confirmer cad Bindraire.
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Vous étes redirigé sur I'application Chorus DT. Dans le cas contraire, il faut se reconnecter a Chorus
DT, rechercher votre ordre de mission et vérifier dans I'onglet >Prestation que la réservation de billet
a bien été prise en compte. Si en raison d’un incident technique, votre commande n’a pas été
enregistrée, vous devez renouveler votre demande de réservation.

Il faut renseigner :

» I'objet de la mission

» les imputations budgétaires (I'enveloppe de moyens, le centre de codt, le domaine fonctionnel,
I'activité — cf. annexe 5A)

» le lieu de départ

» le lieu de retour

Coiit total prévisionnel de la mission 93.00 €
hwqhurus Ordre de Mission Statut 1 - Création
J @ Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Historique
Destination principale [PARIS (FRANCE GRANDES VILLE|G| Départ le [31/07/2010  [1][07:24 [®] @ |
Type de mission [OM Classique [~] Retour le [31/07/2010 | =][18:32 [®]
Objet de la mission (=] Commentaire

Date limite de validation 21/07/2019 01:00

Enveloppes de moyens | ‘Q]O Codes Projet / Formation | ‘Q]

Centre de coiits CHORUS | ‘Q| Axe ministériel 1 | ‘CL]
Domaine fonctionnel | =Y Activité | F=)
Lieu de départ | ‘Q]Q
Lieu de retour | Qe
Axe ministeriel 2 | | Indemnités de mission
Date de création Derniére modification

© De service @ personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

O EmEmeE e B

Dans I'onglet >Prestations, vous retrouver les informations concernant votre réservation.

m Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel

(=] | Prestation / Classe | Départ [ Arrivée » Ville Réservation n® Montant
| Train réservé par l'agence -07:
|g‘ p ! a 31/07/2019 - 07:24 Dl]t:!ﬂ Ville (FR) HQAZXI sa.ool
oune Classe 2, N° train 6744 31/07/2019 - 09:08 Paris Gare De Lyon (FRGV)
|g\ Train réserve par l'agence 31/07/2019 - 16:53 P?ris Gare De Lyon (FRGV) HOAZXI P |
owme  Classe 2, N® train 6759 31/07/2019 - 18:32 Dijon Ville (FR)
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En cas de frais supplémentaire, vous pouvez renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur
>Creer

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques ‘ Frais prévisionnel \. m
[ creer || cenerer eais |
] | Date | Type de frais | Commentaire | Qté |

Aucune donnée n'est disponible

Noter dans libellé un mot clé comme par exemple repas et cliquer sur >rechercher

@ Type de frais

Code
Libellé
kepas
— .
" Rechercher
Code [ Libelle
REP Repas au réel plafonné

Renseigner la date, le montant TTC (forfait de 17.50€ ou 8.75€), le nombre de repas, puis cliquer sur la
croix pour fermer la fenétre

Détail des frais saisis 001 |

Date |31/07/201¢ 2|
Type de frais [REP (REPAS AU REEL PLAFONNE) Q)
ville | AUXFRRF (FRANCF) =Y

Montant TTC [ 175 |[EUR (EURO)  [Q)]
Montant TVA | 0.00/In0 - Pas de TVA |+~

Nombre de repas r 1|

Montant a rembourser 0.00 EUR

Commentaire dé'euner du 31 juillet

Cliquer sur >Enreqistrer

[con” e | o O

‘ Déconnexion | ‘m” Rechercher

En cas de doublon ou d’erreur, vous pouvez toujours modifier les frais enregistrés en sélectionnant la
ligne correspondante ou les supprimer en cochant la case

IE,":!I;'EJL-'- RPA Renas personnel inerant avet restawrant ADM 8.75€ 'jr_'i

. . 2
Et en cliguant en bas a gauche sur le symbole ———

Aprés toute modification, il faut de nouveau cliquer sur |@]

Transmettre I'ordre de mission pour validation
Cliquer sur la case > Valider/Modifier

i P e | oo I o | e | e ] -
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Choisir le >statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document 1 - Création

Vs P SN

© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
€ Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
) Passer au statut : F - Annule

Saisir le nom du valideur MORET THOMASSIN Léopoldine et cliquer sur >Confirmer le changement
de statut

Le statut du document 1 - Création

Vous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire ‘

|
Destinataire al@

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

() Ne pas prévenir le destinataire

Annuler

Afin que le service puisse procéder a la validation de votre ordre de mission et a la validation de votre
commande, vous devez transmettre par mail a I'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr les
informations mentionnées ci-dessous :

* Votre hom et prénom

* La date de votre déplacement

* votre convocation

» Laréférence de I'ordre de mission chorus DT (celui-ci apparait en haut a gauche de votre
écran)

?—'E“Chnr'us Ordre de Mizsion M7 DUPONT MARTIN

sanerl

Afin de prendre en compte les délais de traitement, les demandes doivent étre effectuées au
minimum 5 jours avant la date de votre déplacement.

Votre réservation sera validée uniquement, si votre demande de billet de train est réservée en 2¢m®
classe et si la nuitée d’h6tel ne dépasse pas le plafond de remboursement fixé.

Aprés validation par le bureau des frais de déplacement, vous recevrez directement vos e-billets pour
le train ou le voucher pour I'hétel sur votre boite mail académique.

Au retour de votre mission, pour bénéficier de la prise en charge de vos de déplacement via Chorus
DT, il faut créer votre état de frais en sélectionnant le déplacement concerné, ensuite saisir les
dépenses supplémentaires puis envoyer pour validation VH1 votre état de frais. En paralleéle, vous
devez transmettre vos piéces justificatives au format PDF, de préférence par mail a l'adresse dafl-
dt@ac-dijon.fr. (Annexe 6- Création d’un état de frais suite a I'avance de frais par 'administration (train,

avion, hétel...)
Retour Sommaire

94



IV Messages d’erreur

1) Aucune proposition de train

Vous avez le message d’erreur suivant qui apparait :

Désolé, nous ne sommes pas en mesure de renvoyer les résultats de la recherche pour l'une des raisons suivantes :
s La politique voyage de votre sociéte
« Lafagon dont votre entreprise a configuré Concur Travel
» L'absence doption disponible pour les dates/heures indiquées dans la recherche
Weuillez effectuer une autre recherche.

Il n'est pas possible de commander les billets de train avec I'agence de voyage.
En effet, il N’y a pas de train disponible pour les jours et/ou horaires souhaités.

» |l faut que vous réserviez vos billets directement sur le site de la SNCF.
A votre retour de mission, vous pourrez créer I'ordre de mission via Chorus DT et communiquer
votre convocation et vos justificatifs au bureau des frais de déplacement.

2) Ordre de mission annulé sans intervention de vot  re part
Vous avez recu un message de Chorus DT vous informant que votre ordre de mission a été annulé.

= Votre demande a été refusée en raison des conditions de réservation non conformes a la
politique de voyage
= Votre demande n’a pas pu étre traitée dans les délais.

Il est toujours fait mention sur I'ordre de mission du délai dont dispose le service des frais de
déplacement pour traiter et valider votre demande.

J Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances
Destination principale DIION (FRANCE) Départ le 10/07/2019 07:57
Type de mission OM Classique Retour le 10/07/2019 09:31
Objet de la mission REUNION Commentaire
@te de validation 04/07 /2019 05:57
Exemple :

Vous effectuez votre demande de réservation le vendredi soir et celle-ci devait étre validée avant le lundi
matin. L'ordre de mission est automatiquement annulé par I'application car il n’a pas pu étre traité avant
la date limite de validation.

Afin d’éviter ce type de désagrément, toute demande de réservation doit étre communiquée auprés du
service au minimum cing jours avant le dépatrt.

Retour Sommaire

95



V Annuler un billet de train
Votre déplacement est annulé, vous devez supprimer votre demande de billet de train.

Il faut se connecter a I'application Chorus DT, noter dans I'espace >N° de document la référence de
votre ordre de mission (exemple WJAGB) et cliquer sur >GO

'h'Chcrrus

DMty R yiorae

Messages Menu Chorus-DT

[ Homwologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

™ Information CNIL

[ N DN I I I

< N® de document \
| | Iﬁ@

Cliquer sur > Valider / Modifier

N i
‘ ValiderlModifier)‘

Cliquer sur > Passer au statut : F — Annulé

Le statut du document V - Validé

Vous souhaitez :
@ Passer au statut : M2 - Modification 5G, aprés validation gestionnaire
€ Passer au statut : SF - Sans frais
@) Passer au statut : RM - Rectification
€ Passer au statut : F - Annule

Noter en commentaire le motif de I'annulation puis cliquer sur > Confirmer le changement de statut

Le statut du document V - Validé

Vous avez demandé a passer au statut F - Annulé

Commentaire [ peunion annulée - mail recu le 08 juillet 2019

Confirmer le changement de statut

L’information sera communiquée aupres de I'agence de voyage.

Si 'annulation a lieu la veille ou le jour méme du départ, contacter également le bureau des frais de
déplacement afin qu’il puisse s’assurer que I'agence de voyage a pu traiter 'annulation avant votre
départ.

Retour Sommaire
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VI Echanger un billet de train

Vous pouvez effectuer I'échange de vos billets en gare ou via les applications SNCF suivantes :

» Oui. SNCF (pour un billet en seconde)
» TGV INOUI PRO (pour un billet en pro seconde)

Vous trouverez ci-dessous la procédure a réaliser sur votre application.

Mes voyages

PARIS MONTPARNASSE1ET 2 Bx2
MNANTES

ALLER RETOUR
Met. 8 Mal 06HOE

Lun, 6 Mal D6H23

| veirmon veyage 1 5 e-billet

GARE DU NORD (PARIS) &
LONDON ST-PANCRAS

ALLER RETOUR
Ven, 31 Mal 06H18

Jeu, 30 Mal 07H34

Sur Eurastar

« Je ma présente & lembarquement avec ma pidce
didantité au plus tord 30 minutes avant ke départ,

Q @ [®E]| & -

Réservation  Mos alertes  [Mes voysges| Mancomple Plus

1. Rendez-vous sur "Mes voyages”
depuis l'application QU sncf

Mes voyages

GARE DU NORD (PARIS)
LONDOMN ST-PANCRAS

ALLER RETOUR
Jau, 30 Mai 07H34 Ven. 31 Mal 06H18
Sur Eurostar

« Je me présente & 'embarquement avec ma pidce
diidentité au plus tard 30 minutes avant le départ.

| voir monvoyage ) ¥ e-billet

J'ajoute un raceourci pour afficher rapidement
mon prochain voyage avec Siri.

Q Ajouter & Siri

&7 Importer un voyage

Q 8 | 3 o

Réservatbon  Mas alertes Moo voyages  Meon comple Pius

2. Selectionnez le voyage que vous
souhaitez modifier

https://www.oui.sncf/mobile/echanger-annuler-billet-train-mobile

Mon voyage

RETOUR
Ven. 31 Mai DEH18

@ Dbt
Y Saisisser une adresse

(3] 0Bh18 LONDON ST-PANCRAS
EUROSTAR 9002

ZhESmn
& Voiture 002 - Place 022

& |2

(+] 09h47 Gare du Nord (Paris)

@ Arrives
Saisisser une adressa

Ouata Hoummas

Tarif STANDARD s

P e mmgwgray % E
Annuler mon billet | hanges
', mon billet

Q 0T B & e

Réservation  Mas alertes  hios voysnen  Mon comple Phus

3. Au clic sur le bouton "échanger” ou
"annuler”, des propositions de trajets
s'afficheront. Vous aurez plus qu'a
choisir celui qui vous convient et le tour
est joué |
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Annexe 9 :
Formulaire demande de billet de train

E N i et/ ou réservation d’hotel
ACADEMIE dans le cadre des examens et concours ou de la formation
DE DIJON
Liberté FICHE DE RENSEIGNEMENTS
E;:!:t‘; A remplir par le missionné
Fraternité
Les informations demandées sont nécessaires a I'établissement d’'une demande de billets de train.
Toute demande comprenant un formulaire incomplet ne pourra étre traitée.
Nom/Prénom : Cliguez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Division des affaires
financiéres Lieu d’exercice : Cliguez ou appuyez ici pour entrer du texte.
DAF 1
Cellule Frais de Téléphone : Cliguez ou appuyez ici pour entrer du texte.
déplacement
) Date de naissance : Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
Tél: 03 80 44 84 73
(';’_'_e' :fdafl'bomransports@ac' Adresse Electronique Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
duon.r (a laquelle seront envoyés les billets)
2 G rue Général Delaborde Carte d’abonnement : Numéro : Cliguez ou appuyez ici pour entrer du texte.
BP 81921
21019 Dijon cedex Service a l'origine de la Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.
convocation :
TRAIN
Les horaires indiqués sont les horaires exacts renseignés par le site SNCF.com
ALLER
Gare départ Gare arrivée Date Horaire train Type de billet Numéro du train
Billet seconde par défaut
] Billet Seconde
] Billet Pro seconde
RETOUR
Gare départ Gare arrivée Date Horaire train Type de billet Numéro du train
Billet seconde par défaut
] Billet Seconde
(1 Billet Pro seconde

Conditions d’échange et remboursement :

Seconde : - a compter de 30 jours avant le départ, retenue de 5€ ;
- de I'avant-veille jusqu’au jour du départ, retenue de 15€ ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme jour et le méme
trajet. Billet non remboursable aprés échange. Retenue de 15€ plus I'éventuel écart de prix entre I’ancien et le nouveau
billet.

Pro Seconde: - jusqu’a 30 minutes aprées le départ, échange et remboursement sans frais ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme jour et le méme
trajet et non remboursable apres échange ;
- au-dela de 30 minutes aprés le départ : billet non échangeable et non remboursable.

Pour faciliter I'échange de billets, nous vous conseillons de télécharger I'application :
- oui sncf pour les billet Seconde
- TGV PRO pour les billets Pro Seconde

HOTEL

Commune Date d’arrivée Date de départ Commentaire (localisation de I’hétel, ...)

Cliquez ou appuyez ici pour entrer du texte.

ATTENTION : Vous devez impérativement joindre votre convocation / ordre de mission a cet imprimé a I'adresse
électronique

= dafl-bontransports@ac-dijon pour un déplacement dans le cadre des examens et concours

= ce.dafop@ac-dijon.fr pour un déplacement dans le cadre d’une formation
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