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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

1. Pour créer un ordre de mission

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

W, ChOPrUS ordre de Mission D2LGU (ADMIN ADMIN) el e lonlo, Dol
O —— Statut RA - Demande de réservation agence
Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Historique
Destination principale BORDEAUX (FRANCE) Départ le 13/10/2014 09:00 (13) |
Type de mission OM régularisation Classique Retour le 13/10/2014 18:00
Objet de la mission azeaze Commentaire

Enveloppes de moyens ENVA.A.2 (ENVELOPPEA.A.2) Codes Projet / Formation
Centre de coiits CHORUS CO2MEN (CENTRE DE COUT ... Axe ministériel 1
@ NfA (N/A)

Domaine fonctionnel FEDER-05 (OBIJECTIF 1)

i

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

Lieu de retour FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Ville d"arrivée PARIS
Axe ministériel 2 Indemnités de mission
Date de création 13/10/2014 14:49 ADMIN ADMIN Derniére modification 13/10/2014 14:54 ADMIN (ADMIN
ADMIN)

r AUTORISATION DE VEHICULE -

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

Em meEEn EEEmeEs oo

er
OM saisi s’affiche. Cliquer sur « créer »

2. Saisie de 'OM permanent
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Selon les académies, l'itinérant crée son OM permanent ou ce dernier est créée par
le gestionnaire annuellement.

Pour créer un OM Permanent :

Le choix des prestations apparait. Sélectionner « autre » puis « document vierge ».

Création d'un nouvel OM - CAXXXX ERIC (B4F1EECAE2EF338)

T PRESTATION PRINCI A 7= 7 7= 7= 0o o oo oo oo oo oo oSS oSS oSCososoossosssooooososoes g

' © Document vierge

@ TInitialisation a partir d'un ordre de mission

uis
sélectionner OM Permanent dans le menu déroulant « Type de mission ».

| Changement de type de Mission |X|

\?) Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
Frais prévisionnel
Prestations
Avances
Saisie des étapes
Indemnités kilométriques

Celles-ci vont etre supprimées. Voylz vous continuer ?
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Renseigner les informations habituelles : dates, objet de la mission, lieux de départ et
d’arrivée, autorisation de véhicule etc. Cliquer ensuite sur « Enregistrer » puis
« valider »

Destination principale [ [ale Départ le [ =] B=)
Type de mission [OM Permanent [~] Retour le [ =] ele
Objet de la mission (=] Commentaire

Enveloppes de moyens | |Q|° ‘Q]
Centre de coiits CHORUS | =] al
Domaine fonctionnel | [a] aje
Lieu de départ | |Q|°
Lieu de retour | |Q|°
Axe ministériel 2 \ | Indemnités de mission
Date de création 17/12/2014 11:10 ADMIN ADMIN Derniére modification 17/12/: 4 11:14 ADMIN (ADMIN

r AUTORISATION DE VEHTCULE ~~ "=~~~ "~ -~ - -oooooooooo oo o i

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

en O cacssEesm e R

Cliguer sur « passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 ».

B statut du document N° F:2P3X

n_u e statut du document 1 - Création
m -
Z| Vous souhaitez
B © Pass® au statut : 2 - Attente de validation VH1
atut : RA - Demande de réservation agence

—| |Date: 17/12/201411:10 {4 . £ - annulé

Niveau: 1 - Création '
|| Nb jours: 0
D Nom: ADMIN ADMIN | Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
| E 17/12/2014 11:10 8998 1-création 0 ADMIN ADMIN o~
4]
nel pour besoin de service © Personnel pour convenance personnelle ) Aucune
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Sélectionner le VH1 dans le champ « destinataire » puis cliquez sur « confirmer le
changement de statut ».
Statut du document N° D2P3X %]

Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire

Destinataire [FILLOL HUGO [a]”

Prévenir le destinataire par un e-mail

([C) Ne pas prévenir le destinataire

Annuler

3. Saisie de 'OM itinérant rattaché a 'OM Permanent
Sélectionner dans la liste le lien correspondant puis cliquer sur « oui ».

9P Le choix de ce type de mission va reinitialiser J#5 donnees de votre OM, voulez-vous continuer ?
N\ .)
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Sélectionner I’'OM Permanent de référence.

W Chorus ordre de Mission D2P4 (CAXXXK ERIC)

Rt —

@ Général Frais prévisionnel Historique

Destination principale |

Type de mission |OM Personnels itinérants

! OM Permanent de référence |

0Objet de la mission

Enveloppes de moyen5| ‘QIQ Code
Centre de coiits CHORUS 1Q
Domaine fonctionnel | Q)
Lieu de départl ‘Qlo
Lieu de retour [ ale
Axe ministériel 2 | | In
Date de création 17/12/2014 13:38 ADMIN ADMIN D

r AUTORISATION DE VEHICULE

) De service @ personnel nour besoin de service @) Perso)

Déconnexion ‘ |m|| Rechercher | ‘ Créer |||

Retrouver 'OM permanent validé via son numéro ou dans la liste.

‘ @), OM Permanent de référence

Société [EDUC2 (MINISTERE DE LEDUCA] Q]
Individu [BaF1EECAEZ#F338 (CAxxxx ER|Q]
N° de document |D2P3>( ‘

Depuiste ___ [@]

Destination principale |

Rechercher > Effacer |
N® Destination principale/ | Date Début ‘ Objet ‘ Montant Statut
D2P3X AIN 01/12/2014 Insp.. 0.00€ V - Valic

3

Résultat : 1
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Toutes les informations de ’'OM Permanent sont reprises dans le nouvel OM
Itinérant.

Cliquer sur « enregistrer ».

Les dates de I'OM permanent sont
rappelées par défaut, il faut les modifier.
Saisir les dates de début et de fin de
période, ainsi aue les horaires.
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

4. Ajouter des frais prévisionnels
Attention : Chorus DT prévoit des types de frais spécifiques aux personnels

itinérants et aux services partagés.

Cliquer sur I'onglet « frais prévisionnels » puis cliquer sur la case « créer ».
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Cliquer sur I'onglet « frais prévisionnels » puis cliquer sur la case « créer ».

Saisir les frais de repas correspondant a sa situation : repas personnel itinérant,
repas personnel itinérant avec adm, repas service partagé.

(@, Type de frais ,X‘
Code
Libellé
| 4 Rechercher
Code [ Libelle
FIN Frais d'inscription collogue
HOT Hétel (payé par missionné) au réel plafonné
Loc Location voiture (payde par missionné)
PAS Passeport
PEA Péage
PKG Parking
REP Repas au réel plafonne
RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
TRPL T Repac persannel tindrant T
Rse Repas Service partags
TAX Taxi
TP Trop pergu
TRA Train (payé par missionné)
TRC Transport en commun (carnet)
TRF Transport en commun (ticket & I'unité)
VAC Vaccination
VIS Visa
XFE Correction Frais Agence
4 4 |Page| 2 sur2 (=) Résultat : 40

Une fenétre avec le détail des frais s’affiche. Vérifier les informations et préciser le

nombre de repas a rembourser.

Détail des frais saisis 001

Date |12/01/2015d)|

Type de frais [RPI (REPAS PERSONNEL PFINERA[Q|
ville [AIN (FRANCE) [a]

Nombre de repas

Montant & rembourser 0.00 EUR

Commentaire |5 déjeuners - test

Derniére modification 23/12/2014 10:19 ADMIN (ADMIN
ADMIM)
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Cliguer ensuite sur « enregistrer » et le montant des frais prévisionnels s’affiche.

Modifier si besoin les données affichées dans la fenétre de droite en cliquant sur la
lighe correspondante au type de frais.
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

5. Saisir des indemnités kilométriques

En sélectionnant une autorisation de véhicule personnel, I'onglet indemnités

kilométriques apparait.

-

Sélectionner le véhicule déclaré au préalable, puis cliquer sur « lien vers un

distancier » pour le calcul des distances.
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Une fois sur MAPPY, sélectionner « itinéraire » puis renseigner les lieux de départ et
d’arrivée. Sélectionner trajet « le plus court », cliquer sur OK et relever la distance

affichée.

Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Indemnités kilométriques

9 Ajouter un ikm

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.0 EUR)

Véhicule Baréme kilométrique
SNCF - SNCF- SNCF (9999 [v|  [Baréme SNCF 2éme classe |v|

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres

Commentaire

Lien vers un distancier

N© | Date |Trajet ‘ Km remboursé | Nb de trajets Commentaire

Pour la saisie des trajets :

Saisir autant de lignes que de déplacements

Date : indiquer la date du trajet
Trajet : indiquer les villes de départ et de destination et les horaires
Nb de trajets: 2 pour un aller/retour, 1 pour un aller simple ou un circuit

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

A la fin de la saisie, cliquer sur « enregistrer ».
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

6. Soumettre ’'0OM a la validation
Pour pouvoir évoluer dans le circuit de validation, I’'OM ne doit présenter aucune
anomalie bloquante.

A la fin de vos saisies quotidiennes ou hebdomadaires ou mensuelles, pensez a
« enregistrer ». Si vous ne souhaitez pas envoyer votre OM dans le circuit, compléter
la saisie et I'envoyer plus tard en validation.

Une fois I'OM itinérant terminé, le transmettre au valideur hiérarchique.

Cliquer sur le bouton « valider/modifier ».
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1 »

/
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Pas a pas Chorus DT — OM itinérant

Comment saisir un OM itinérant ?

Source : DAF-DNE

Sélectionner son VH1 (généralement le supérieur hiérarchique) et cliquer sur

Statut du document N° D2NQS

X

Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire

Destinataire ==

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

Ne pas prévenir le destinataire

| :._.:-::' Confirmer le changement de statut

« confirmer le changement de statut ».

@_5 Destinataire

E

Identifiant

USERD USEROD USERD
ECLDBA ZEBLOUSE AGATHE

Identifiant | Nom
MEM_TST_MENOOOZ FILLOL HUGD
MEN_TS5Z_MENOO16 FONTAMN ARCHIBALD
DB485F44B5452EE REXOOCO0{ NADINE
LISEROM3 USERCMZE USERCM3

Résultat : 6

Une fois la mission accomplie, I’EF est généré et envoyé
automatiquement en validation gestionnaire. Vous n’avez donc plus
besoin de vous reconnecter a Chorus DT pour cette demande de
remboursement.
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