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GUIDE DE SAISIE DANS CHORUS DT

&
Transmission
Wakdatin

De la préparation de la mission...

- _
& Creation de 'OM_ (Missionné ou assistant)

\ \
Validation hiérarchique de I'opportunité de la mission

Déplacement

)Mise a jour des frais
V4

Validation hiérarchique

Validation gestionnaire

Validation gestionnaire (DAF Rectorat ou DSDEN)

Etat de frais Traitement dans Chorus pour remboursement
A

Ordre de missio n"\\\‘

1 - Configuration du poste de travail :

Tout poste de travail équipé d’un navigateur d’une version récente (Mozilla firefox, Microsoft edge,

Google chrome...).

2 - Se connecter a I’application

= Lancer le navigateur
= Se connecter a I'adresse suivante : https://intranet.ac-amiens.fr/

Horaires d’accueil du public et d'accueil téléphonique : du lundi au vendredi de 8h00 a 12h30 et de 14h00 a 17h00


https://intranet.ac-amiens.fr/

Sur Pécran suivant :

y

minist|

::ff-'@ accédez d vos applications

Authentification

Saisir vos identifiants de messagetrie
— <+<——  académique professionnelle (login et
mot de passe) et valider.

de la messagerie

Informations importantes

R

« Vous disposez d'une clé de sécurité (OTP), nous vous conseillons fortement de lutiiser
pour vous authentifier.

« Vous ne disposez pas dune clé de sécurité (OTP) et vous devez accéder & une
ressource la nécessitant, faites en la demande auprés de votre chef d'établissement

Vous accédez alors a votre intranet. Il convient ensuite de cliquer sur « Arena » pour accéder aux applications qui
sont classées par domaine et sous-domaine.

ﬁ Carriere ™ Mobilitd ¥ Vie professionnelle ion sociale ¥ Espaces thématiques ¥  Ressources ™  Dialogue social = ﬁ a0

= INFORMATIONS —— ACCES RAPIDES

Facilités horaires accordées aux péres et méres de famille & l'occasion de la rentrée scolaire 2022

dans Academie
Ambitions : Lettre d'information de l'académie d’Amiens dans Informations u

Arrétés de composition des instances représeniatives dans Elections professionnelles

WMessagerie

. . Recherche Annusire Organigrammes
Toutes les informations

Pass éducation dans Informations

Aprés avoir cliqué sur « Arena » vous devriez voir apparaitre vos application métiers.

——— GESTION DES PERSONNELS

Covid - Rendez-vous campagne de test Déplacements Temporaires

CUMULACT - Accés demandeur

I-Prof Gestion

Gérer ses abennements : infos syndicales nationales

Gérer ses abonnements : infos syndicales académiques
Mon Portail Agent

Mon portail Agent
GAIA - Acces individuel
OSCAR - Saisie de | offre de formation

SOFIA-FMO - Accés Académique SIRHEN-PRODUCTION Peortail Gestionnaire
SOFIA-FMO - Accés Aisne Portail SIRH
SOFIA-FMO - Accés Qise SIRHEN-RECETTE Portail Gestionnaire

SOFIA-FMO - Accés Somme

Plate-forme de gestion de rendez-vous RH

Veuillez descendre jusqu’au sous domaine « Gestion des personnels », vous pourrez accéder a l'outil « Chorus-
DT » (partie droite) en cliquant sur « Déplacements Temporaires ».

» Vous arrivez sur la page d’accueil de I'application.
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» Création d’un ordre de mission

Afin de fluidifier la chaine de la dépense, il est vivement recommandé de déclarer
vos déplacements a un rythme réqulier et au plus mensuellement.

=m
REPUBLIGUE o é ;
HLRY w0 Chorus Déplacements Temporaires Accueil rmmarrms Factures Listes OWEF Reportings Q. & 13 C

o Messages aux utilisateurs R

< Mentions légales CNIL / RGPD

[y Homologation RGS

MES TACHES

Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais
PXSSS 220032021 ACADEMIE DAMENS vooe Aucune donnée n'est disponible

Ordres de Mission : 59 e donnee freet Gepanie

Etats de Frais : 8

w SAP Concur [C

& Si vous créez pour la premiére fois un ordre de mission, I'écran suivant apparait :

Créer un nouvel Ordre de mission pour COUCOU MARTINE
Créer un nouvel Ordre de mission pour un autre collaborateur
Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur

Cliquez sur « Créer un nouvel ordre de mission pour M........ »

L Si vous avez déja créé des ordres de mission, le dernier OM créé va s’afficher, cliquez alors sur

@ dans la barre d’outils en bas de 'écran.

Ecran suivant :

Prestation principale

+ Q Q I. Autre Cliquer sur
b d « autre ».

Création d'un nouvel OM

Document vierge q
’ Cliquer « document

vierge ».

Initialisation a partir d'un ordre de mission

EN o
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Un ordre de mission vierge s’affiche :

QOrdres de mission - Q4E6M - Statut 1 - Création
COUCOUMARTINE @ Coit total prévisionnel de Ia missian 0,00 €
Coilt totel prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

© Général Prestations Saisie des élapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique
Type de mission Bkslmamn principae: smr " swm. "
| oM classique v Q IMMAR |§_ M ‘c) |§ HHM |0
e e départ e e refour
& -}
[ CUN Q
Grioemsson Commentaire Indermntés de mission
@

s e moyns Codes Prog ! Formason Gentre de coits GHORUS [
Domaine foncsonnel nocmmz Projet anaiyique miristeriel Fonds

QT Q
Ekment OTP Nowvele actaton Aeeibee 2 e st 2
Siructrs apératiornete

0BO0DGER (RECTORAT

Autorisation de véhicule

De servica Persannel pour basoin de service Parsonnel pour convenance personnelie @ Aucune

Rechercher Imprimer Supprimer OM m m

Les boutons d’action situés en bas de I'écran permettent de naviguer dans I'application pour notamment
enregistrer ou supprimer I'ordre de mission, créer un nouvel OM ou revenir au menu.

Compléter tous les champs suivis de l'icone ® (champs obligatoires).

Pour modifier ou compléter un champ a partir d’'une liste, cliquer sur la loupe ' en face de ce champ
ou sur la fleche = .

» Onglet « général » doit toujours étre renseigné en premier

=u
Fiancase . Chorus Déplacements Temporaires Accuell  Ordres de mission  Elatsdefrals  Factures Listes OWEF  Reportings Q & € [
Ordres de mission - Q4E6N o
(e e e Le type de mission & sélectionner dans le _
RTINE @ , isionnel de la mission 0.00 €
menu déroulant est : OM personnels Coittotal prévisionnel h ébergement et repas 0.00 €
© Général Prestations itinérants. fion Historique

Type de iz %:pan le Retour le
Q ] ©]
(-] Q -] I x
Qbiet de la missior Commentaire
&
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation
? Q

Domaine fonctionne!

Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 . .
Q - Certains axes analytiques
. , peuvent étre pré-renseignés
08000GIR (RECTORAT avec des valeurs par défaut
figurant dans votre fiche
Autorisation de véhicule . .
profil, merci de ne pas les
De service Personnel pour bescin de service Parsonnel pour convenance personnelle

modifier.

A la sélection du type de mission « OM personnels itinérants » le message suivant apparait, répondez
« Oui ».

[X]

:/ Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?
-
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| © ceneral Indemnités kilométriques

Destination principale | |Q|° Départ

Type de missi IDM Personnels itinérants |"| Retour

! OM Permanent de référence I E E =) Commentail

Objet de la mission |service partagé

Dans la rubrique « OM permanent de référence » sélectionnez, apres avoir cliqué sur la loupe, dans
la liste « OM Permanent de référence » qui s’affiche, 'ordre de mission permanent créé par les
gestionnaires du bureau des frais de déplacement du Rectorat (DAF4), pour I'année du déplacement.

i J 1 List M Reportings Q 3
c J4E6M - Sta Créatior
oL MARTINE @ Colt de la mi
btal prévisionnel hors indemnités nont ot 1
] OM PERMANENT DE REFERENCE x
© Général Frais prévij
Societe Indridu N de document
@ Lo document comporty EAMIE (M.E.N. : ACA 0000COU (COUCOU MAI | Q
Depuis le Destination principale
cants | =
Objet de la missk )
N Destination principales Dats Début  Objer Montant Stanue Typs ds mission
Q4E9N  ACADEMIE D'AMIENS 01/01/2021 Déplace. 0.00€ V-Validé OM Permanent
Q
Q
Elément OTP
a
Résultat : 1

Structur opérationnelle
0800069R (RECTORAT

Des la sélection de 'OM Permanent, la rubrique « autorisation de véhicule » est complétée
automatiquement.

Autorisation de véhicule

() De senice () Personnel pour besoin de senice () Personnel pour convenance personnelle O Aucune

Véhicule Baréme

| EW-197.EH - NISSAN - NAVARA (8CVICY | | Baréme IK standard

Nb de km auterisés sur 'OM Permanent

[ 10366 |

Date de création
16/03/2022 09:2z
Derniére modification

16/03/2022 09:23
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» Onglet «indemnités kilométrigues »

Cet onglet permet de déclarer les trajets réalisés avec vos véhicules personnels.

Dans un premier temps, cliquez sur « Créer » en haut a gauche une seule fois.

Geénéral Indemnités kilométriques

(@] -
)

Frais prévisionnel

Facturation Historique

Dans un second temps, cliquez sur « Créer » en bas a droite afin de créer un ou plusieurs trajets.

Général Indemnités

oo (Y

Indemnité N° 1 (100 Kilométres - 20.11 EUR)

Frais F

Historique

Véhicule Baréme kilométrique

[ SNCF - SNCF- SNCF (9999 CV/Cylind | + ‘ [ Baréme SNCF 2éme classe ~

Nb de km autorisés

M de km déclarés
100 Kilomatres

0w Date

) 10

Trajet K remboursé

24/06/2021 amiens abbeville 50 2

Renseignez le détail du trajet « Date / Trajet / km remboursé/ nombre de trajets ».

L+ 4 Générer indemnité

INGEMAIE M- 1 (U AIOMEWES - U.U EUK]

Vahicule

TRAJET
I‘:NUI - SNCF - SNCF (9999 CVICylim  ~

Date * Trajet *

T. VMMAAAA !] l

N Nis de trajets * Commentaire

0 Kilométres o
[ J

Aucune donnée n'est disponible

m

@ Général @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation Historique

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)
Vehicule Baréme kilométrique

[ sner - snor- snor @990 cvicying | v | [ Bareme snGE 2

b e km aut Nb de km déclarés
0 Kilométres

o oW ate  Trajet Km rombourss  Nbdo trajots ol

[=] " 24106/2021 "amiens abbeville 50 2

EX
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K remboursé *

Q T
Trsjet standard
=1

= =
CHORUS-DT calcule automatiquement le
montant des indemnités kilométriques en
fonction du nombre de kms, du baréme et du
nombre de trajets déclarés (application
MAPPY accessible en cliquant sur « Calcul de
distances / distance la plus courte »).

Refuser / Valider

Mise a jour: septembre 2022
6/10



Les trajets doivent étre en conformité avec les dates saisies sur I'onglet général : date du 1° trajet-
retour date du dernier trajet.

N’oubliez pas de « Confirmer » puis d’ pour sauvegarder les indemnités (bouton d’action
en bas de I'écran).

Si le service partagé est sur plus de deux établissements, créer des lignes pour
chaque établissement.

» Onglet « frais prévisionnel »

e —— Historique
[ creer J§ canérer fais |

Les indemnités kilométriques saisies préalablement sont rapatriées automatiquement dans cette
rubrique.

Vous pouvez ajouter d’autres frais, en cliquant sur IEEEEE puis en sélectionnant dans la liste « type de
frais » qui s’affiche le frais correspondant.

Apreés avoir cliqué sur la ligne de frais, saisissez les informations dans la zone de détail qui s’affiche (ne
pas oublier de compléter les rubriques obligatoires signalées par le sigle@).

Et n'oubliez pas de cliquer sur ! pour valider votre saisie (bouton d’action situé en bas de
'écran).

Vous pouvez toujours supprimer les frais enregistrés en sélectionnant la ligne correspondante et en
cliguant en bas a gauche sur le symbole E"ﬁ*.

N’oubliez pas d’enregistrer ,

» Transmettre I'ordre de mission pour validation a votre supérieur hiérarchigue

Lorsque vous avez terminé de renseigner I'ordre de mission, cliquez sur I'encadré « refuser/valider »
en bas de I'écran.

m Rechercher Imprimer Supprimer OM Enregistrer ‘ Refuser | Valider )

La fenétre ci-dessous s’affiche, choisissez le statut auquel vous souhaitez passer le document, en
cliguant sur la ligne : « Passer au statut 2 — attente de validation VH1 ».

| STATUT DU DOCUMENT N° QEYFE

Le statut du document

1 - Création

Vous souhaitez :
I Tasser au statut : 2 - Attente de validation VAT

@ Passer au statut - F - Annulé

Date Niveau  Statut
=\ 24/08/2021 1057 @999 1.-Création

EN o
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Il est possible que des anomalies soient signalées.

& Le document comporte des anomalies

1, Le nombre total de Kilométres déclares excéde de 952 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM permanent

Celles signalées par le signe @ sont bloguantes, vous ne pourrez pas avancer votre ordre de mission
au statut supérieur sans avoir résolu les anomalies qui sont détaillées.

Dans la fenétre ci-dessus, si le nom de votre supérieur hiérarchique (chef de bureau, gestionnaire ou

secrétaire) n’est pas déja indiqué, sélectionnez son nom dans la liste qui apparait en cliquant sur Y ,
saisissez éventuellement un commentaire a son intention puis « confirmez le changement de statut ».

STATUT DU DOCUMENT N° QEYFE x
i

Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
®  1_création 2 - Attente de validation VH1
1 Commentaire Destinataire

A\ (%) Prévenir le destinataire par un e-mail

2

(QD O Ne pas prévenir le destinataire
N

m Confirmer le changement de statut

» Comment consulter I’historique d’un ordre de mission

J © Général Indemnités kilométriques © Frais prévisionnel

Dans chaque ordre de mission, I'onglet permet de visualiser le circuit de validation suivi
par le document.

Le montant prévisionnel des indemnités est affiché en haut & droite : Coit total de [a mission 1.00 EUR
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» Pour accéder a la liste des ordres de mission ou des états de frais vous
concernant

Dans le menu Chorus-DT, cliguez sur « ordre de mission » ou sur « états de frais ».

s
rervmuue o : i
FRRNCAR: . Chorus Déplacements Temporaires Accueil (“Ordres de mission ~ Etats de frais “Yactures Listss OWEF Reportngs Q & X G

————
@ Messages aux utilisateurs A

- Mentions légales CNIL { RGPD

[y Homologation RGS

MES TACHES

Approbations requises n Ordres de mission n Etats de frais

PXSSS 220372021 ACADEMIE D'AMIENS oooe Aucune donnée n'est disponible

Ordres de Mission : 59

Etats de Frais : 8

w SAP Concur E

Puis sur « rechercher » dans la barre d’outils en bas de I'écran.

n B oemes - 2 8

L’écran suivant s’affiche :

Depuis le Destination principale
| JUMM/AAAA =2 |
Niveau
| Le niveau a sélectionner en
Tous ~ K 5
cliquant sur la fleche est
« TOUS ».
-
N° Destination principale Date Début Objet Montant Statut Type de mission
QDFUY  ACADEMIE D'AMIENS 01/01/2021 Deplacem... 2400.16 € 2 - Attente de validatio... OM Personnels itinérants ~
PY3RW  ACADEMIE D'AMIENS 01/01/2021 Déplacem... 0.00 € V- Vvalide OM Permanent
PGCD8  ACADEMIE D'AMIENS 17/08/2020 réunion ppcr 547 93 € T - Traité OM Personnels itinérants
NRQ8Y  ACADEMIE D'AMIENS 01/01/2020 Déplacem... 0.00 € V- Validé OM Permanent
NW89H  ACADEMIE D'AMIENS 07/01/2020 Deéplacem... 146754 € T - Traité OM Personnels itinérants
N3EBU ACADEMIE D'AMIENS 26/08/2019 Deéplacem .. 901 44 € T - Traité OM Personnels itinérants
M4CQ6  ACADEMIE D'AMIENS 01/01/2019 Déplacem. .. 0.00 € V- Valide OM Permanent
MDQCS5 ACADEMIE D'AMIENS 07/01/2019 MISSIONS 148537 € T - Traité OM Personnels itinérants -
K < Page 1 suw2 > M Résultat : 19

La liste des OM vous concernant s’affiche. Sélectionnez celui que vous souhaitez consulter.

La méme manipulation en cliquant dans le menu CHORUS-DT sur « Etat de frais » vous permettra de
consulter tous les EF vous concernant.
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» Reconnaitre I’état d’avancement d’'une demande de remboursement

o En cours de création

a Attente de validation VH1
(Supérieur hiérarchique)

Attente de validation A
Service Gestiohnai__rj_ee

4 valida : g Traité

p - — _ -

‘ Sans Frais

P A ’_-,—.-——‘ ........................... -
—

oEn cours de creéation

Attente de validation VH1 o

Attente de Contrdley,
Gestionnaire Contrleur

-
'l .
( e Revision

Attente de \.p"alid::-ltio.n_

Le= OM =t le= EF peuvent &tre ' i I Y ]
modifies par le créateur avant Gestionnaire h&/@m{
validation gestionnaine = |
. Payé par Chorus""----@
o Annulg

Les OM et les EF peuvent étre
annulés par le créateur, |z yalideur
|

| ou le gestionnaire |

» Vos correspondants académiques

e Assistance :
Difficultés d’accés a Chorus-DT, votre connexion

Rectorat d’Amiens

Direction des Systémes d’Information et du Numérique (DSIN)
Tél : 03-22-82-37-40

Mél : assistance@ac-amiens.fr

e Assistance fonctionnelle :

Difficultés liées a la saisie dans Chorus-DT

Rectorat d’Amiens

Division des Affaires Financiéres (DAF)

Bureau des frais de déplacement académiques, des accidents de service
et des maladies professionnelles de la Somme

Lucas LICE (Chef de bureau)
Tél : 03-22-82-38-36
Mél : lucas.lice@ac-amiens.fr

Veéronique BOURY (gestionnaire)
Tél : 03-22-82-69 89
Mél : veronigue.boury@ac-amiens.fr
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