ORDRE DE MISSION DES
PERSONNELS EN SERVICE
PARTAGE
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Adresse de connexion (a I'extérieur des services académiques)

https://portail.ac-limoges.fr/arena/

A l'intérieur des services académiques (Rectorat, DSDEN) :

http://intranet.ac-limoges.fr/arena/

Puis saisir votre identifiant et votre mot de passe (messagerie électronique
professionnelle). Pour l'identifiant (initiale du prénom + nom en minuscule
sans espace)

Guide disponible sur Pleiade, rubrique STRUCTURES ET METIERS/PILOTAGE
ET MODERNISATION /pilotage déplacements temporaires
https://www.pleiade.education.fr/StructuresMetiers/pilotage/000024/Page
s/default.aspx
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Informations générales :

- La connexion a chorus-dt via le portail ARENA est a privilégier, les liens envoyés
automatiqguement par I'application sont inactifs.

- Une bascule des applications de gestion RH met a jour tous les mois les
informations administratives et références bancaires dans la fiche profil.

- Chaque agent est responsable de la saisie de ses frais de déplacements.

- Quand un OM est au statut «Révision», I'agent recoit un message automatique sur
la messagerie professionnelle. L'agent doit se connecter sur I'application chorus-dt
via le portail ARENA, sélectionner 'OM en question, prendre connaissance du motif
dans l'onglet Historique, apporter les modifications puis le mettre a nouveau a la
validation du VH1.



1- Sélectionner Gestion des
personnels

2- Cliquer sur Déplacements
temporaires pour accéder a
I'application Chorus DT
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IMPORTANT

* Pour saisir votre ordre de mission ponctuel (entre le
1¢" et le 5 du mois suivant), le service gestionnaire du
Rectorat doit avoir créé préalablement votre ordre de
mission permanent.
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Cliquer sur OM/ICR puis sur
Ordre de mission
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REPUBLIQUE {
FRANGASe ', Chorus Déplacements Temporaires

Accueil  OM/ICR = EF/EFICR » Factures  Listes de travail = Reportings « Q & g~ B

Ordre de Mission - WP4Y5 - Statut F - Annulé
(7]

Co(t total prévisionnel de la mission 197.25 €
Coit total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 196.00 €

Geéneéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances Facturation Historique

Type de mission Destination principale Départ le Retour le I
| OM Classique | | BORDEAUX (FRANCE GRANDES VILLES | | 13/03/2024 | 05:30 - | 140312024 | 17:00 &

Lieu de départ Ville de départ Lieu de retour Ville darrivée Inclure des convenances personnelles

\ ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) \ LIMOGES | ADM (RESIDENCE ADMINISTRATIVE) \ LIMOGES 0
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission

Formation IFCR
Cliquer sur Créer OM

Axes analytiques

Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Axe ministériel 1

| 0214RECT-CONVOCSCENTRALE (CONV | | CC-DAF (CONVOCATION A L'INITIATIVE | M/Rﬁwssoa? (DAF1) . |

Domaine fonctionnel Activité / Projet analytique ministeriel Fonds

| 0214-08-02 (LOGISTIQUE ET SYSTEMEL | | 021401FC0202 (FD CONVOW( | | |

Elément OTP MNouvelle affectation / Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée

| | - | | | O
Structure opérationnelle AM:; Entité de facturation

| 087AQ0K (087A00K) /M TAMP (AGENCE AMPLITUDES) || MEN ACA LIMOGES DT 2022 |

Piéces Jointes / Date d'integration Date de reception Taille (Ko}

Aucune donnée n'egidisponible

v

CréerOM - Rechercher Imprimer

m Refuser [ Valider
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1 - Cliquer sur Autre
2 - Initialisation a partir d’'un ordre
de mission

3 - Sélectionner 'OM PERMANENT
de référence dans la liste
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Cliquer sur Type de mission, puis
sélectionner : OM Personnels Itinérants
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Cliguer sur Oui
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1 - Cliquer sur la loupe pour
sélectionner 'OM Permanent de
référence

2 - Modifier les dates et heures de
début et fin de mission de la période
a rembourser
3 - Enregistrer
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| ¥ |
REPUBLIQUE o Chorus Déplacements Temporaires

FRANCAISE Accueil OM/ICR~  EF/EFICR~  Factures Listes defravail*  Reportings* Q & 0~ B
Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Création
GAIGNET LAETITIA @ Colt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €
Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historigue
[ 0141RECT-SP-ATOSS (SERVICES P£ Q| | Q| | RECMISS087 (DAF1) Q| Q|
Domaine fanctionnel Activité * Projet analytique ministeriel Fonds
| 0141-12-05 (PILOTAGE, ADMINISTR? Q| [ 014100FDAU11 (FD-PERSADMINIST} Q| Q| Q|
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2 Une dérivation a été appliquée
| al | | | a | | o
Structure opérationnelle Agence de voyage Entité de facturation
| 087A00K (087A00K) | TAMP (AGENCE AMPLITUDES) | MEN AM
\\ Rattacher Joindre les justificatifs de repas,
o d’attestation de présence, réunion - _ _
[] Piéces Jointes . Date d'integration Date de reception Taille (Ko}
parents/professeurs, conseil de classe ...
Aucune donnée n'est disponible
]
m
Autorisation de véhicule
() De senvice (*) Persannel pour besoin de senice () Personnel pour convenance personnelle () Aucune
WVeéhicule * Baréme *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CViCylint | ~ ‘ [ Baréme SNCF 2éme classe ~
Nb de km autorisés sur I'OM Permanent
| 20000 | .
Rechercher Imprimer Supprimer O m
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EN
é .
ER;‘;,@-L%LLE w_Chorus Déplacements Temporaires

Accueil OM/ICR = EF/EF ICR~ Factures Listes de travail =

Reportings = Q & o~ B

GAIGNET LAETITIA @

Géneéral © Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel

Facturation

Cod(t total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

Historique

(o0
Indemnité Kilométres - 0.00 EUR) ﬁ
Véhicule * Baréme kilométrique *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cyn ~ ‘ [ Baréme SNCF 2éme classe v
Nb de km autorisés Nb de km dé
20000 Kilométres 0 Kilométres
Commentaire
1 - Cliquer sur l'onglet « Indemnités
kilométriques »
2 - Cliquer sur Créer en haut a gauche (1 seule fois)
3 - Cliquer sur Créer
‘ @ Créer ‘
[] N Date: Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire Trajet standard
Aucune donnée n'est disponible
ol
m
m Rechercher Imprimer Supprimer OM
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1 - Renseigner la date, le trajet, le
nombre de kilometres et le nombre
de trajets (cf courrier recu)

2 - Cliguer sur confirmer
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REPUBLIQUE i
Francase % Chorus Déplacements Temporaires Accuel OMICR~ EF/EFICR~  Factures Listesdetravailv  Repoingsy Q & v B

Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Création

GAIGNET LAETITIA @ Coft total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

Général @ Indemnités kilométriques & Frais prévisionnel Facturation Historique

(oo | D

Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.00 EUR) ﬁ
Veéhicule * Baréme kilométrique *
[ SNCF - SNCF - SNCF (9999 CV/Cylinc = v ‘ [ Baréme SNCF 2éme classe v
MNb de km autorisés Mb de km déclarés Lien vers un distancier 1 _ Cll uer sur Enre istrer
20000 Kilométres 0 Kilométres _q , g
Commentaire 2 - Cliquer sur Créer pour

déclarer une nouvelle date

| @ Créer ‘

N® Date Trajet Km remboursé Nb de trajets Commentaire Trajet standard

r

O
r r r r
O 01/09/2024 Limoges - Bellac 40 2 a
]
m

m Rechercher Imprimer Supprimer OM m Refuser [ Valider
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E Q 1
Francase €. Chorus Déplacements Temporaires Accuel OMICR~ EF/EFICR~  Factures Listesdetravailv  Repotings Q & v B

Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Création

GAIGNET LAETITIA @ Cod(t total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

Géneéral @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation Historique
‘ o creer ‘
O 2 te Type de frais Commentaire Qté Montant TTC Montant
SN—”

O =] 5 kilométrique 0 000€ 000€

Une fois les indemnités kilométriques

saisies,

1 - Cliquer sur l'onglet

Frais prévisionnel
2 - Créer
Total des frais prévisionnels (1) 0.00€

i

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser [ Valider

Rectorat de Limoges - Division des affaires financieres - POle frais de déplacement - Laetitia Gaignet - Version septembre 2024 16



REPUBLIQUE o i
Feancae W Chorus Déplacements Temporaires

Accueill OM/ICR = EF/EFICR = Factures Listes de travail = Reportings « Q & o~ &

Ordre de Mission - X78LY - Statut 1 - Création
GAIGNET LAETITIA @ Colt total prévisionnel de la mission 0.00 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 0.00 €

&y Général Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
[ © creer | TYPE DE FRAIS e
Code Libellé
[ Date Type de frais ( Montant

. rsp 4—@— | | / 1 - Taper le code RSP (repas service partagé)
Aucune donnée n'est disponible ) - 2 - Rechercher
3 - Sélectionner RSP

7] Frais d'agence uniquement

Effacer Rechercher
Code Libellé N\
RSP Repas Service partagé 4’@

Résultat : 1
Total des frais prévisionnels (0) 0.00 €

Rechercher Imprimer Supprimer OM Refuser [ Valider

Rectorat de Limoges - Division des affaires financieres - POle frais de déplacement - Laetitia Gaignet - Version septembre 2024 17




Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Creation
GAIGNET LAETITIA @

Colit total prévisionnel de la mission 26.92 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 16.92 €

Géneral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historigque
Détail des frais saisis 002
O Date TyW Montant TTC Date Type de frais *
. » 5o2€ [ 01/09/2024 \ [ RSP (REPAS SERVICE PARTAGE) ' Q \
()9 .
Ville * Maontant unitaire
_ [ACADEMIE DE LIMOGE (FRANCE) Q| 10.00 || EUR (EURO)
O 1 - Indiquer le nombre de repas L
. d . Maontant TTC Nombre de repas * o~
[
2l S B ) el | 1000 || EUR (EUR0) — _/\1/\_ 1
2 - Commentaire : Repas : _
i hontant 3 rembourser Commentaire *
3 - Enregistrer ‘ 10.00 H mEe 2 epas

4 - Cliquer sur Refuser/valider

Derniére modification

04/2024 14:01 GAIGNET LAETITIA

Rechercher Imprimer Supprimer OM
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Enregistrer

=]
b 4

e‘

Refuser [ Valider
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EN
REPUBLIQUE o= %
REPUBLAWE  «, Chorus Déplacements Temporaires Accueil OM/ICR = EF/EF ICR~ Factures Listes de travail = Reportings = Q ) o 24 &
Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Création
Co(t total prévisionnel de la mission 26.92 €

GAIGNET LAETITIA @ o ) |
Colt total prévisionnel hors indemnités hébergement et repas 16.92 €

Géneéral Indemnités kilometriques Frais prévisionnel Facturation Historique

“ o ‘ STATUT DU DOCUMENT N° X6JRS x
Qté Montant TTC Montant

M Date Type de frais
Cliquer sur Passer au statut :

o ~ Le statut du document

80 16.92 € 16.92 €

1 - Création

L 01/09/2024 IKM Indemnité kilomeétrique Vous souhaitez : 2 - Attente de valldatlon VH1

© Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1
O 01/09/2024 RSP Repas Service partage 1 10.00 € 10.00 €

© Passer au statut - RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut - F - Annulé

Date Hiveau Statut Nb jours Hom Destinataire
= 25/04/2024 11:01 9999 1-Création 0 GAIGNET LAETITIA
26.92 €

Total des frais prévisionnels (2)
)
m

Rechercher Imprimer Supprimer OM
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REPUBLIQUE w, Chorus Déplacements Temporaires

FRANCAISE

Ordre de Mission - X6JRS - Statut 1 - Creation

GAIGNET LAETITIA @

Géneéral Indemnités kilométriques

oo D

Date

01/09/2024

01/09/2024 RSP Repas Service partage

Type de frais

1 - Sélectionner le valideur hiérarchique
dans la liste a I'aide de la loupe (le
valideur hiérarchique est le chef
d’établissement de votre résidence
administrative)

Frais prévisionnel Facturation Historique

IKM Indemnité kilométrique

Imprimer

Sup

primer OM

2 - Prévenir le destinataire par un e-mail
3 - Confirmer le changement de statut

STATUT DU DOCUMENT N° X6JRS
até
Le statut du document
1 - Création

Commentaire

80

K

@ Prévenir le destinataire par un e-mail

O Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut

Total des frais prévisionnels (2)
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Q & oy B

nnel de la mission 26.92 €
ergement et repas 16.92 €

Montant TTC Montant
1692 € 1692 €
10.00 € 1000 €

2692 €

Refuser [ Valider
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Ordre de Mission - X6JRS - Statut 2 - Attente de validation VH1

GAIGNET LAETITIA @ Colt total prévisionnel de la mission 26.92 €
Colt total prévisionnel hors indemnités hebergement et repas 16.92 €

Géneéral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Facturation Historique
O Date Type de frais Commentaire Qté Montant TTC Montant
01/09/2024 IKM Indemnité kilométrique 80 16.92 € 16.92 €
01/09/2024 RSP Repas Service partagé Repas 1 10.00 € 10.00 €
La saisie est maintenant terminée.

Apres validation de l'ordre de mission par votre valideur hiérarchigue
(VH1) et par le service gestionnaire, I'état de frais se génere
automatiquement et est transmis au service gestionnaire pour mise

Qn pa Iement' /A prévisionnels (2) 2692 €
]
m
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La circulaire des frais de déplacement est disponible sur le site du rectorat :
Frais de déplacements, de changements de résidence, congés bonifiés
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https://www.ac-limoges.fr/frais-de-deplacement-changement-de-residence-conges-bonifies-121480
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