%_Chorus Déplacements Temporaires

Création d'un ordre de mission
permanent

Avant de commencer, qguelgues précisions :

Boutons d’action : Toujours situés en bas de I'écran. Permettent de
naviguer dans I'application pour notamment enregistrer ou supprimer
'OM, créer un nouvel OM ou revenir au menu

B3]
e~
t' L'icéne = indique les champs obligatoires
Principes
cles

Boutons de recherche : Toujours situés en haut de I'écran. Permettent
de naviguer dans I'application pour notamment rechercher un ordre de
mission et corriger la fiche profil
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Services partagés ler degré, équipes mobiles de sécurite;

Q réunions ministérielles,
. Muriel Jullien-Dibert, 05.16.52.62.20 - muriel.dibert@ac-
et poitiers.fr
@obléme bour \ Personnels !t!nt?rants anj (.:Iegre (!nspecteurs., PSY-EN, QFC),
personnels itinérants médico-sociaux, conseillers techniques,
compléter ? chargés de mission
Voici les coordonnees Sonia Thiollet, 05.16.52.62.08 — sonia.thiollet@ac-poitiers.fr

de vos gestionnaires ‘

au Rectorat
k j Lydia Boiteau, 05.16.52.62.23 - lydia.boiteau@ac-poitiers.fr

Personnels itinérants ler degré, AESH

Personnels en services partagés 2nd degré

Marie-Christine Joubert, 05.16.52.62.24 - marie-
christine.joubert@ac-poitiers.fr




Déclarer le véhicule personnel

A Les informations sur votre véhicule qui sont entrées dans votre fiche profil sont pérennes. En
conséquence, si vous rencontrez des difficultés pour enregistrer les données de la fagcon préconisée
ci-dessous, veuillez contacter votre service gestionnaire au rectorat

[Cliquer sur l'icone ]
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[ Cliquer sur véhicule ]
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[Cliquer sur le bouton « créer »
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[Vous devez compléter tous les champs suivis d’un sens interdit]

VEHICULES PERSONNELS x
M* dimmatnculation Margue
T )
Muodile Puissance (CV/Cylindrée)
-

1 J

Baréme

f EY

Date de fin d'utilisation

=
Assurance personnelle
Agsureur N* de police
jé | T
Date début Police Date fin Police

d— —
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m) Les champs a remplir sont en gras ci-dessous. Vous devez OBLIGATOIREMENT remplir le
document comme indiqué ci-dessous.

VEHICULES PERSONNELS X
N* dimmatriculation Margue
[ XHX-000-X PXOOOK
Modéle Puissance (CV/Cylindrée)
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Assureur N® de police \ j
[ PXOOOC [ 000000000

Date début Palice Date fin Police
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Annuler Confirmer

[ Puis confirmer le travail Et enregistrer ]
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m=) Vous pouvez ensuite joindre |a copie de votre carte grise et de votre attestation d’assurance en
cliguant sur le bouton « rattacher »
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‘_Récupérer les pdf en double cliquant sur chaque document et enregistrez votre travail.

/Les documents doivent étre enregistrés uniquement au format PDF (Les photos ne sont pas acceptég).
IIs doivent étre lisibles et positionnés dans le sens de la lecture.

Vv ou % >< NON
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4% ATTENTION : les documents doivent OBLIGATOIREMENT étre enregistrés sous le format ci-
dessous reproduit
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Créer l'ordre de mission permanent

[Cliquer sur ORDRE DE MISSION ]
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[Cliquer sur type de mission et sélectionner OM PERMANENT]

e Geénéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avance
Type de mission Destination principale
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& OM Ponctuel
d NE PAS UTILISER
¢ OM candidat concours
NE PAS UTILISER
OM Personnels itinérants

N Lieu de retour
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Commentaire

P

Tournee Etranger
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NE PAS UTILISER Codes Projet / Formation
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[JJ Sur la fenétre qui s’ouvre, cliquer « oui »
CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION X

o Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
Frais previsionnel
Prestations
Factures
Avances
Saisie des étapes

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?



Compléter ensuite les champs suivis d’un sens interdit (ce que vous devez compléter est en caractere
gras ci-dessous) puis enregistrez votre travail.

[ 45 Le cadre « Activité » se compléte automatiquement a I'enregistrement ]

o Le document comparte des anomalies
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Vous devez ensuite compléter la partie concernant votre véhicule.

E:quuez sur personnel pour besoin du service ]

Jutorisation de vehicule

De sendce Perzonngl pour besoin de semice Pergonned pour copvenance persornelle

b de km suterises sur FOM Pemanant

o
Félectionnez votre véhicule. —— Enregistrez votre travail]
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[ YXOG000-20C - PXOOOG X000 (06 C | v Baréme IK standard v

Nb de km autorisés sur 'OM Permanent

0



Envoyer l'ordre de mission a la validation

hiérarchique

Cliquez sur « refuser/ valider »

Enregistrer Refuser / Valider

Cliquez sur passer au statut 2

STATUT DU DOCUMENT |N” PL9DX

Le statut du docurnent
1 - Creation

Vous souhaitez :
© Passer au statut | 2 - Aftente de validation VH1
@ Passer au statut : F - Afnulé

Date L

au  Statut HNb jours
= 11/12/2020 10:38 L=

© 1- Création o

Indiquez le destinataire

Le statut du document
1- Création
‘ous avez demandé a passer au statut
2 - Attente de validation VH1
Commentaire

Destinataire

L ‘Ql <«

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

12 Ne pas prévenir le destinataire

Confirmer le changement de statut

Puis confirmez le changement de statut



