Tutoriel pour remplir ses frais de déplacements mensuellement

1. Se connecter a l'intranet académique sur www.ac-poitiers.fr:
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Identifiant

Mot de Passe ou passcode QTP l:'
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Premiére utilisation
Si vous n'avez pas de code PIN, entrez uniquement le code de la
clé OTP.
En cas de perte du code PIN
Contactez la plateforme d'assistance au 05.16.52.66.86

2. Une fois que vous étes connecté cette page s'affiche avec votre nom. Vous devez cliquer
sur le lien « Mes déplacements Chorus » dans « Mes applications » (sur le c6té a
droite)
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Aloccasion des 30 ans du programme Erasmus+, le ministare, en
partenariat avec 'agence Erasmus+ France, Education Farmation et avec
le soutien de la Fondation Hippocréne, arganise du 10 octobre au 4
décernbre 2016 un concours photo ou widéo intitulé "Erasmus+ et moi : apprendre,
partager, ransmettre.”

Féte du court-métrage 2016

Cetlle manifestation organisée parle Centre Mational du Cinéma et de
limage animée (CNCY,qui porait auparavant le nom du "Jour le plus
Court', aura lieules 15,16, 17 et 18 décembre 2016,

Concours national de la Résistance et de la Déportation (CHRD)
2016-2017 - Inscriptions.

Ce concours a pour ohjectif de perpétuer chez les jeunes éléves, la
mémoire de |a résistance et de la déportation. Les inscriptions sont
ouvertes jusgqu'au 30 novembre 2018

& pédagogigues

Mes derniers documep

radicalisation (Paris).
12A016 - Infarmation
De : Dipear - Division des personnels d'encadrement
sociale et retraites

Atoss, a

[Rappel] Dispositif d"accompagnern
denseignement, d'éducation et d’orientation du pre
second degre confroités a des difficultés de sante - Annee scolaire
2017-2018

1210016 - Circulaire

De: Dafop 3 - Division de l'accompagnement et de la formation des
personnels - Gestion qualitative des ressources humaines
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3. Cette nouvelle page s'affiche dans laquelle vous allez devoir cliquer de nouveau
sur le lien « Mes déplacements-Chorus DT ». (Vous pouvez aussi consulter les « pdf » mis a
disposition par le rectorat un peu plus bas sur la page) :
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Publications officielles

La saisie de vos déplacements dans cette application remplace les Stats papier, que vous ne

Documents devez done plus remplir ettransmettre au rectorat. 0
administratifs .
Miaistere
Gestion électronique ' . Foad
de documants 1 Cetteapplication ne concerne pas :
Les congés honifigs, les changernents de résidence, les déplacements ligs & la formation continue, les déplacements liés aux examens et coneours (saisis Mes dgp\acemems - Chorus
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Parfois, il faut de nouveau se connecter avec les mémes identifiants que I’intranet (méme
page qu'au début), sinon vous obtenez cette page :
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A partir de maintenant, vous allez pouvoir créer vos états de frais mensuels.
Rappel : Les OM permanents sont établis par année civile donc sur une année scolaire, vous
utiliserez un OM de septembre a décembre, puis un nouvel OM a compter de janvier.



4. Création d'un O.M mensuel :
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Attention, si vous avez déja rempli des frais sur I'année civile en cours, vous retrouvez votre

dernier om mensuel créé méme s'il est de I'année scolaire précédente. Cliquer alors sur « Créer
OM » en bas de la page.

Pour tout le monde vous obtenez ensuite cette page :

Création d'un nouvel OM -
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création d'un nouvel OM -

- PRESTATION PRINCIPALE ------

Cliquersur > :

© ‘1“ Initialisation a partir d' Autre
ordre de mission |
e wrion DN o R R T
Du individu | I==mmr—— e :
N de document l:l |M|
| Me | Destination principale |Type de mission | Date Déhut
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e erpcrares S Statut 1 - Création
F + A
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: eu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|G| le de départ POITIERS .
g Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q| ville d"arrivée POITIERS g
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission
Date de création 10411/2016 11:46 SR Dernigre modification 10/11/2016 11:46
! — P e :
: S, : ||
:' AUTORISATION DE VEHICULE .
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=>» Dans le « type de mission », sélectionner « personnel itinérant » et cliquer sur « oui »:

O Ty

OM Permanent] [~]
OM régularisation Tournge OM ]

OM Permanent

Tournée Outre-Mer

-1 ME P&S LUITILISER
Enveloppes de moyens

Centre de coits CHORUS | ___________ 7.0

OM Personnels itinérantl%
OM Ponctuel

Domaine fonctionnel
----| OM régularisation Tourneée Etra 5

Lieu de départ | OM reégularisation Classique

Axe ministériel 2 | NE PAS UTILISER
Date de création | yE pAS UTILISER

(9 ) Le choik de ce type de mission va reinitialisér les donnees de votre OM, voulez-vous continuer 7

Tournée Etranger

£
Lieu de retour | NE PAS UTILISER

=>» Ensuite il faut sélectionner « L'OM permanent de référence », celui créé préalablement
par Mme Joubert (2016 ou 2017):

1 M Permanent de référence

kilométriques c Société EPOIT (M.E.M. : AC

t Individu

1 A q P 1 N2 de document

' Destination principale IPOITIERS (FRANCE) |CI.] =

: ; K pepuis te

i Type de mission IOM Personnels itinérants |"] Destination principale |

! OM Permanent de référence || Y=

0 Objet de la mission | SERVICE PARTAGE F i

| _E | Destination principale | Objet | Montant Statut

f MR ol SER.. izl

i POITIERS 01/01/2016 SER.. s
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6. Votre OM mensuel reprend alors les informations de votre OM permanent, et c'est
maintenant qu'il faut les actualiser par rapport a vos déplacements du mois :

Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 £
Statut 1 - Creation

H.Chor'us COrdre de Mission @ = —
DMpramancs Terponaes
Général Indemnités kilométriques Historique
~
Destination principale [POITIERS (FRANCE) [a] Départ le [01/01/2015 | = [08:00 ®|  (366] _
[~] Retour le [31/12/2015  [3][18:00

Type de mission IOM Personnels itingrants

| OM Permanent de référence l Q Commentaire

Objet de la mission | SERVICE PARTAGE

Renseigner le premier et le dernier jour
de déplacements du mois échu, avec
les horaires de départ et de retour.

Codes Projet # Formation |

Enveloppes de moyens [0141RECT-SERVRARTAGECLG (C] @
Centre de coiits CHORUS |RECM155086 (DIBAG 6 - FRAIS [|Q]

Axe ministériel 1 |

Activité [ sesSSs—r———)

Domaine fonctionnel |E!||JiL—*

Yille de départ POITIERS

Le lieu de départ est
soit la résidence administrative, soit la résidence familiale
le rectorat prend souvent le plus court.

Lieu de départ [4DM (RESIDENCE ADMINISTRAT|Q]
Lieu de retour [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT| Q]

Axe ministériel 2 | | Indemnité

Date de création 10/11/2016 I
e

Enregistrer régulierement  \ T~

[ AUTGRLRIREIRE vEHTCULE -~ TSR - oo S afin de valider les changements.

7. Ensuite, aller dans 1'onglet « indemnités kilométriques », et cliquer sur « ajouter une
indemnité ».

Chorus ordre de Mission = S———

DMzATATEs T ylormne

Historique

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel

| Ajouter une indemnité || Geénérer indemnité |

Indemnité N° 1 {0 Kilométres - 0.0 EUR)

Baréme kilométrique
V] |Baréme IK standard

VYéhicule
' [v]

-

Mb de km déclarés
0 Kilometres

Commentaire

Mb de trajets
o

Km remlguursé

Date Trajet

01/11/2016 [ville départ - ville d'arrivée |’ 0




8. Maintenant, vous pouvez saisir vos frais de repas (que vous mangiez a la cantine de
I'établissement ou ailleurs).

=>» Notez bien qu'il faut que vous soyez dans 1'impossibilité d' étre chez vous entre 11h. et 14h.
pour pouvoir bénéficier de cette indemnité (cf votre emploi du temps).

"ChDI‘US Ordre de Mission T —

[ e e

Général Indemnités kilométriques

| Créer || Géneérer frais |

| Date |T',r|Je de frais

Frais prévisionnel Historique

IKM Indemnité kilométrique
@ Type de frais [x]
Code |
Libellé

[ Frais d*agence uniquement

" Rechercher Effacer

[Libella
Prestation de service AUTRE

Prestation de service HELICOPTERE

Repas au réel

Refacturation Hotel {confirmation de rés

Rail international {aller/retour)
Rail international {aller simple)
Rail national {aller/retour)

Rail national {aller simple)

Repas Personnel itinérant Q

Réservation de salles (par dossier)

Repas Service partage

Service d'assistance 24/24 (par appel)

Service de livraison de bagages {par voyageur)
Taxi ‘

4 4 Page\S sur4/ p M C Résultat : 54 |

Type de frais [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERANT |3
ville [POITIERS (FRANCE)

Mombre de repas r 12|
Montant & rembourser 0.00 EUR
Commentaire [02/09/2016 Indiquer le jour de chaque repas
05/03/2016 (obligatoire)
etc...

IMPORTANT : Si vous ne pouvez pas manger a la cantine (ex : 30 minutes pour se rendre de
I'établissement A vers B, vous devez déclarer une indemnité de 15,25 € par repas. Pour cela
sélectionner la rubrique« Repas pour Service Partagé » (voir ci-dessus).

ENREGISTRER !
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9. Derniere étape, la validation et 1'envoi :

Imprimer ‘ Valider/Modifi

Statut du document N° G2
AL,

Le statut du document 1 - Création

Yous souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Attente de validation V

€ Passer au statut : R4 - Demande de réservation agence
@ Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes :

{\ Attention : plus de 80% du disponible de I'enveloppe de moyen a été consommé.

{1, Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 3008 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent

Edatut du document N° &
Le statut du document 1 - Créatian

VYous avez demandé a passer au statut 2 - Attente de validation WH1

Commentaire

. @]

Prévenir le destinataire par un e-mail

Destinataire |m-‘=£1_——"“‘l’—_'"=_

|0 Me pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

A noter : Vous recevrez un mail lorsque votre chef d'établissement aura validé vos trajets et un
autre lorsque le rectorat aura validé votre OM mensuel. Le paiement intervient quelques jours apres.
En cas de retard manifeste, contactez le Snes académique.



