
ORDRE DE MISSION DES 
PERSONNELS EN SERVICE 

PARTAGE
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• Adresse de connexion (à l’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

https://portail.ac-limoges.fr/arena/
http://intranet.ac-limoges.fr/arena/
https://www.pleiade.education.fr/StructuresMetiers/pilotage/000024/Pages/default.aspx


Informations générales :

- La connexion à chorus-dt via le portail ARENA est à privilégier, les liens envoyés 
automatiquement par l’application sont inactifs.

- Une bascule des applications de gestion RH met à 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», l’agent reçoit un message automatique sur 
la messagerie professionnelle. L’agent doit se connecter sur l’application chorus-dt
via le portail ARENA, sélectionner l’OM en question, prendre connaissance du motif  
dans l’onglet Historique, apporter les modifications puis le mettre à nouveau à la 
validation du VH1.
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1- Sélectionner Gestion des 
personnels

2- Cliquer sur Déplacements 
temporaires pour accéder à 
l’application Chorus DT

1

2



IMPORTANT

• Pour saisir votre ordre de mission ponctuel (entre le 
1er 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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Cliquer sur Créer OM
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1 - Cliquer sur Autre
2 - Initialisation à partir d’un ordre 
de mission
3 - Sélectionner l’OM PERMANENT 
de référence dans la liste

1

2

3



Rectorat de Limoges - Division des affaires financières - Pôle frais de déplacement - Laetitia Gaignet - Version septembre 2024 9

Cliquer sur Type de mission, puis 
sélectionner : OM Personnels Itinérants
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Cliquer sur Oui
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1 - Cliquer sur la loupe pour 
sélectionner l’OM Permanent de 
référence
2 - Modifier les dates et heures de 
début et fin de mission de la période 
à rembourser
3 - Enregistrer

1

2 2
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Joindre les justificatifs de repas, 
d’attestation de présence, réunion 

parents/professeurs, conseil de classe …
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1 - Cliquer sur l’onglet « Indemnités 
kilométriques »
2 - Cliquer sur Créer en haut à gauche (1 seule fois)
3 - Cliquer sur Créer

1

2

3
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1 - Renseigner la date, le trajet, le 
nombre de kilomètres et le nombre 
de trajets (cf courrier reçu)
2 - Cliquer sur confirmer

1

2
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1 - Cliquer sur Enregistrer 
2 - Cliquer sur Créer pour 
déclarer une nouvelle date

1

2
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Une fois les indemnités kilométriques 
saisies,

1 - Cliquer sur l’onglet 
Frais prévisionnel

2 - Créer

1

2
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1 - Taper le code RSP (repas service partagé)
2 - Rechercher
3 - Sélectionner RSP

1

2

3
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1 - Indiquer le nombre de repas 
pris au cours du mois
2 - Commentaire : Repas 
3 - Enregistrer
4 - Cliquer sur Refuser/valider

1

2

43
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Cliquer sur Passer au statut :     
2 - Attente de validation VH1
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1 - Sélectionner le valideur hiérarchique 
dans la liste à l’aide de la loupe (le 
valideur hiérarchique est le chef 
d’établissement de votre résidence 
administrative)
2 - Prévenir le destinataire par un e-mail
3 - Confirmer le changement de statut 

1

2

3
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La saisie est maintenant terminée.

Après validation de l’ordre de mission par votre valideur hiérarchique 
(VH1) et par le service gestionnaire, l’état de frais se génère 
automatiquement et est transmis au service gestionnaire pour mise 
en paiement.
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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

https://www.ac-limoges.fr/frais-de-deplacement-changement-de-residence-conges-bonifies-121480
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