CONNEXION A CHORUS-DT

Soit par le site de I'académie : « http://ac-
besancon.fr »

Cliguez sur I'onglet « personnel »
Puis cliguez sur I'icone « Chorus-dt »

Sur le portail ARENA cliguez sur « Gestion des
personnels »

« Déplacements temporaires »

Soit par Pratic+ et vous cliquez sur le widget
Arena int (c’est ensuite la méme procédure)



AIDE A LA SAISIE DE VOTRE OM

Choisir dans le menu d’accueil ;: « ordre de mission »

Menu Chorus-DT /

° FicheProfi ... / ______

...........................................................

® Etat de Frais

Par défaut, il s’affiche le dernier OM crée. Dans ce cas, cliquez en bas de |’écran
sur « créer OM ». Dans le cas ou aucun OM n’existe pour cet agent, un message
le précise. Il suffit d’accepter de créer ce nouvel OM.

Cliquez ensuite S —,
sur « train » et Création d'un nouvel OM - .
« a”er I"etOUF » RRESTATION L3 1 €

© =Y 6] [g] O Autre
O % Aller Simple @ /% Aller Retour O ‘"‘. Multi Destinations
x_/ ia/
C 6t v TRAJETALLER
UL SLEZ : Lieu de départ [FRABG Q] Lieu d'arrivée [FRPLY Q]

les lieux,
dates et
horaires de
depart et
retour

Date de départ [30/04/201]3)]

Puis cliquez sur « Lancer la recherche »/



TRANSFERT SUR LE SITE DE RESERVATION
CONCUR TRAVEL 1/3

5:33 - 805 Direct 2h 32m €66,00
B TGV : SR
liquez sur « affiche 18:53 - 21:26 Direct 2h 33m WA
les tarifs » afin de VOYAGE ALLER-RETOUR: BESANCON VIOTTE A DESTINATION
3 DEPARIS GARE DE LYON
connaitre la
politiq ue de voyage.: Service de train privilégié pour Chorus-DT portail de réservation en ligne Masquer tous les détails A
-billet Loisir
-Billet Pro DEPART 8 Lun, 30 Avr Détails du train v
-billet Prems
Puis sélectionner le RETOUR 2 Lun, 30 Avr Détails du train v
tarif
désire
Options du tarif Modifiable Remboursable

TGV Prems

Régles Non Non ° €66,00
TGV LOISIR . 5

Régles Oui Oui ° €81,00
TGV PRO 2nde . .

Régles Oui Oui ° €152,00




TRANSFERT SUR CONCUR TRAVEL 2/3

Sur ce 1°" écran, vous devez vérifier les informations et vous pouvez
sélectionner le positionnement du siege. Cliquez ensuite en bas sur
« réserver le billet de train et continuer»

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS

Description Frais
Billet de train €66,00

Coiit total estimé: €66,00
Total di maintenant: €66,00

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va étre facturé directement a votre société.

REGLES DE TARIFICATION ET RESTRICTIONS
ITGV Prem’s

e Non remboursable
= Non échangeable
= Billet non échangeable et non remboursable.

& Ce billet n'est pas remboursable.
Les clients détenteurs de billets de type NON REMMBOURSABLE peuvent GENERALEMENT annuler leur voyage et réutiliser ces billets vers n'importe quelle destination
proposée dans le systéme de la compagnie aérienne, dans un délai d’'un an a8 compter de la DATE D'EMISSION (LIRE LES REGLES TARIFAIRES afin de s’assurer que ce

conditions s’appliquent). Les réservations DOIVENT étre annulées avant le jour de départ prévu (a lorigine), sinon les billets seront annulés et ne pourront PAS étre

réutilisés. Ces régles s'appliquent uniquement aux billets des vols NATIONAUX.

m Reéserver le billet de train et continuer




TRANSFERT SUR CONCUR TRAVEL 3/3

Sur le 2¢e écran, c’est le détail du voyage qui s’affiche et vous pouvez ajouter la
Prestation Hotel puis cliquez sur « suivant » en bas.

Sur le 3e écran, vous pouvez indiquer une adresse mail supplémentaire pour recevoir la
confirmation puis cliquez sur « suivant ».

Le dernier écran concerne la confirmation du voyage. Cliquez sur « confirmation

de la réservation » ou « annuler le voyage » si besoin.

Vous recevez ensuite un mail de confirmation reprenant le détail de votre voyage.
Votre ordre de mission est ensuite validé dans Chorus-dt par les gestionnaires de la
Plateforme avant la date limite de validation.

L’agence de voyage procédera ensuite a I’émission des billets.



RETOUR SUR CHORUS-DT

Une fois la réservation terminée, vous étes redirigé sur I'ordre de

mission (OM) a compléter :

TP T BN § S Rer AT AL IO S

1 Ovptvonines Terporane

© Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Historique
VC,) us devez Destination principale | [a]e Départle | B [oJ®
CompIEter toutes les Type de mission IOM Classique IVI Retour le I IEIH [®]Q
Zones Obl |gat0| res : Objet de la mission =) Commentaire
(sens interdits) 5
Date limite de validation 04/04/2018 03:26
Enveloppes de moyens IQ]Q Codes Projet / Formation I |Q|
Centre de coii ORUS | [a) Axe ministériel 1 | Q]

L’enveloppe

maine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET 5\|Q|

Activité [ =)

[aj@

de moyen est :

/ Lieu de départ |

Lieu de retour [

« 0214RECT- ONVOCSCENTRALE »

a]@

Pour PARIS et

Axe ministériel 2 |

Indemnités de mission

« 0214AUTRESR25FDRSRECT25 »
Pour ’académie

Date de création 28/03/2018 10:56
FRANCOISE

Le « code activité »

Se met automatiquement
Lorsque vous cliquez sur
Le bouton « enregistrer »

O Personnel pour besoin de service

Derniére modification 28/03/2018 10:56
4B6D53605142EA2 (CHERIER
FRANCOISE)

© Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

o | i

En bas de I’écran

Déconnexion

B T | e




CHORUS-DT

En principe, les dates et heures de départ et retour sont pré remplies.
Si ce n’est pas le cas, vous devez indiquer a la minute pres I'horaire indiqué dans
I"onglet « Prestations »

5 Général Prestations Saisie des étapes ‘ Frais prévisionnel Historique

| Connexion E-Booking
Prestation / Classe Déparbk@rivéeA Ville
@ Train réservé par l'agence 10/05/2018}7:26 Besancon Viotte (FR)
oume Classe 2, Ne train 94509 10/05/2018 - 07:41  BESANCON FRANCHE COMTE TGV (FR)
[@J Train réservé par l'agence 10/05/2018 - 08:30  BESANCON FRANCHE COMTE TGV (FR)
o Classe 2, N° train 9588 10/05/2018 - 10:37  Paris Gare De Lyon (FRGV)
[ E] Train réservé par I'agence 10/05/2018 - 18:23  Paris Gare De Lyon (FRGV)
oume Classe 2, N train 9225 10/05/2018 - 19:58  Dijon Ville (FR)
@] Train réservé par l'agence 10/05/2018 - 20:09  Dijon Ville (FR)

OE; Classe 2, N° train 94229 10/05/2018 - 21:05  Besancon Viotte (FR)



ONGLET FRAIS PREVISIONNEL

Dans I'onglet « Frais prévisionnel », cliquez
Sur le bouton « créer » et sélectionner le type
de frais app ié

T LA e peanny

Prestations | Saisie des étapes ités kilométri is prévisi Historique

\1

Date  |Type defraisa

Cet onglet est prévu pour saisir des frais annexes :
- tickets de métro ou de bus
-Parking de gare ou d’aéroport



FRAIS PREVISIONNEL (SUITE)

Genéral

Prestations Saisie des étapes

ETE TR | © Frais prévisionnel Avances Historique

| Créer W Générerfrais |

0

Date

Type de frais

[0 25/09/2016 AVI Avion (payé par missionné)

Détail des frais saisis 001 [){
Date [25/09/2016 |
Montant TTC . ; F
: ; Typede fris[AV (AVION (AYE PAR MISSIONNE) Q]
000€!

vile 000N (Rance) 0

Complétez la zone
« montant TTC » et
indiquez dans
« quantité » le nombre
de justificatifs.

15000{[ER (ER0)  [Q)
0.00][00-Pas de VA Y|

oitant  rembourser 0.00 EUR

Commentaire bllet d'avion

4

Dernigre modification 21/12/2016 14:40 4B6D53605142EA2

La zone « commentaiie » est Cliquez ensuite sur

obligatoire, indiquez le type de

justificatif.

La croix pour prendre
En compte ces frais.




WP . — i ——— L M

SAISIE DES ETAPES

Cet onglet permet de prendre en compte des nuitées ou des repas.

Cliquez sur « saisie des étapes » puis « générer les étapes ». Le forfait

nuitée et repas se calcule automatiquement.

SO s e

1 dptemavings Reopioving

Général Frais prévisionnel Avances
Destination principale [PARIS (FRANCE GRANDES VILLE/Q| Départ le [25/04/2018 |]|08:00 o @) |
Type de mission IOM Classique M Retour le |26/04/2018 |Ell|17:00 0]
Objet de la mission |test Commentaire
Enveloppes de moyens |0214RECT -CONVOCSCENTRALElQI Codes Projet / Formation | |Q]
| Centre de coiits CHORUS | Q] Axe ministériel 1 | © !
| Domaine fonctionnel |0214-08-02 (LOGISTIQUE ET ) Activité [021401FC0202 (FD convoc A(Q| |
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q)| Ville de départ BESANCON
Lieu de retour |ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q] Ville d'arrivée BESANCON
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission
Date de création 29/03/2018 11:26 CHERIER Derniére modification 29/03/2018 11:27
" FRANCOISE 4B6D53605142EA2 (CHERIER "
5 FRANCOISE) 5



SAISIE DES ETAPES (SUITE)

Si vous retournez dans I'onglet « Frais prévisionnel », vous
pouvez voir le détail des frais de repas et nuitée.

Historique

nérer frais |

DI Date Mﬁis Commentaire \Qtel Montant TTC ‘ Montant
25/04/2018 IRM Indemnité PARIS(FRGV)/25/04/2018-26/04/2018 2\ 30.50€ 30.50€

25/04/2018  IDM Indemnité de diner M@ PARIS(FRGV)/25/04/2018-26/04/2018 1 15.25€ 15.25€
25/04/2018 INM Indemnité de nuitée Métropole PARIS(FRGV)/25/04/2018-26/04/2018 1 60.00€ 60.00€

Si vous souhaitez supprimer un descais (repas ou nuitée offerts par
exemple) vous cliquez sur le bouton « créer » et vous sélectionnez dans la liste
la déduction désirée.



VALIDATION DE L'ORDRE DE MISSION

Lorsque votre OM est terminé, cliquez sur « valider/modifier » en bas

Général Prestations Saisie des étapes i Frais prévisionnel " | Historique }
Destination principale [PARIS (FRANCE GRANDES VILLE|Q| Départ le [25/04/2018  [@][08:00 [®] ()
Type de mission IOM Classique |V| Retour le |26/04/2018 |El||17:00 ]\‘3]
Objet de la mission |test Commentaire
Enveloppes de moyens |0214RECT-CONVOCSCENTRALE|Q/ Codes Projdt / Formation | [a]
Centre de coiits CHORUS | [a) Axe| ministériel 1 | )
Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET $\|Q Activité [021401FC0202 (FD convoc A(Q|
Lieu de départ |ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q] Ville de départ BESANCON
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q) Ville d'arrivée BESANCON
Axe ministériel 2 | J Indemnités {e mission
Date de création 29/03/2018 11:26 CHERIER Derniére madification 29/03/2018 11:27
FRANCOISE 4B6D53605142EA2 (CHERIER
FRANCOISE)
 AUTORTE AT ON D E NV EHTEULE o5 mArrnsresin sn s smm b Se st en e s o oo H oo s St s 18 S A S it R A S S R S A S S T R S i
© De service O Personnel pour besoin de service ~ © Personnel pour cofvenance personnelle ©@ Aucune
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SUITE

Une fenétre apparait :

pus souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Attente

© Passer au statut : RA - Demande

validation VH1

réservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

I Date | Niveau | Statut I Nb jours I Nom ’ Destinataire

Cliquez sur la 1¢ ligne « attente de validation VH1 » (valideur Hiérarchique)

Sélectionnez ensuite le « destinataire » en cliquant sur la loupe et
choisissez le valideur (différent selon la convocation) puis cliquez
sur « confirmer le changement de statut »

Statut du document N° FZBPH
Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire \

. Destinataire I \ |Q]°
1
5 @ Prévenir idestinataire par un e-mail

O Ne pas préyvenir le destinataire

nnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnnn {1 8 [






