w_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

m- - @=em

o~
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

Accuell  Ordresdemission  Etatsdefrais  Factures  Listes OMEF  Reportings Q & Q B

3k 3k 3k 3k ok 3k ok %k 3k ok ok 3k ok ok 5k 3k ok 5k 3k ok ok 5k 3k ok ok 3k ok ok 3k 3k ok 5k 3k ok 3k 3k ok sk 3k ok ok 3k 3k ok ok 3k 3k ok 5k 3k ok %k 3k ok ok ok ok ok ok 3k ok %k 3k ok ok 3k 3k ok ok 3k ok ok ok 3k ok ok ok ok ok ok ok k

Services partagés ler degré, équipes mobiles de sécurite;

Q réunions ministérielles,
& Muriel Jullien-Dibert, 05.16.52.62.20 - muriel.dibert@ac-
t 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

U % Choros Dépacamants Tarmporsves Accusl Ontes demission  Eiats dofs  Fachres TS OV : Q@o

@ Messages auxutlisateurs

2 Mentions égales CNIL /RGPD
[ Homalogation RGS

MES TACHES

Ordres de mission n Etats de frais

Ordres de Mission : 0 MDRSO 03122019 PARS LE
Etats de Frais : 4 LTMBO 18032019 POMERS AETER
LTLM2 01012019 POMERS oEwR
JXKS 01092017 VIEWNE LET

[ Cliquer sur véhicule ]

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur @ Habilitations Délégation d'habiltations Infos Banque
@ Modifier le mot de passe [ Ré-initialiser le mot de passe
Société Meatricule Chlté Nom Prénom
| EPOIT (MEN.: ACADEME DE POTERS | | | MRS (MADAWME)
N tisrs CHORUS Type de tiers Categore dutiisateur Structure opérationnelle
| 1800000350 | ZCPD (TIERS OCCASIONNEL) [ 02FORFAITO (FORFAIT VOYAGEUR & ‘ Q| [ 0170042D (LYCEE GENERAL ET TEC ‘ al
Axes analytiques
Emeloppes de moyens Cantre de coits CHORUS Domaine fonctonnel Axe ministérisl 1
( B ( B | 0141.02 (ENSEIGNEMENT GENERAL B\ [ B
Fonds Etément OTP Proet analytique ministeriel Axe ministériel 2
\ & | & &) |
Code Projet / Formation Axe libre 2
\ B E
Organisation
Valideur VHI par défaut Catégorie dagent Grade Fonetion Structure administrative Nouvele affectation
[ ‘Q | | oos9040000 (PROF. AGREGE HORS |@| | la] | Q| | 0170042(0170042) a a
Voyages
Agence de voyage Date de mssance
[ la] | =)
Pamis da conduire N® Edtele i
\ \ =] \
Compléments
Mods dauthentication i o Ains Date ds désactivation
| Mode de rorganisation ministérielle (S¢ ‘ v | ‘ |

[Cliquer sur le bouton « créer »

Infos générales Coordonnées Prétérences voyageur Véticules Habiltations Delégation dhabiltations Infos Banque
Veéhicules personnels

W dwnmacutaon Morauo o Ve Datedetin

SNCF SNCF SNCF 2099
]

Rattacher

Pices sontes Date dtepraton Dato derecoption Tate o)



[Vous devez compléter tous les champs suivis d’un sens interdit]

VEHICULES PERSONNELS X
N° dimmatriculation Margque
T ) |
Modéle Puissance (CV/Cylindrée)

[~
| l ]
Baréme

T B

Date de fin d'utilisation
| |

Assurance personnelle

Assureur N° de police
7 ) 7 }
Date début Police Date fin Police

ke -
= 2]
=3

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

VEHICULES PERSONNELS X
N? dimmatriculation Marque
[oc00050¢ C PX0OX
Modéle Puissance (CV/Cylindrée)

= )= oz A

[ IKSTD (BAREME IK STANDARD) ‘E\

Date de fin d'utilisation

=

Assurance personnelle

Assureur N° de police \ /

[P)OOO( ‘ [ 000000000
Date début Police Date fin Police
[ 01/01/2020 = [01/0312021

m co"ﬁrmer

[ Puis confirmer le travail Et enregistrer ]

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules Habilitations Délégation d'habilitations Infos Banque

Véhicules personnels

[[] N° d'immatriculation Marque Modéle CViCylindr... Date de fin
SNCF SNCF SNCF 9999
1 3%-000-XX PXOOX 000K 06




m=) Vous pouvez ensuite joindre la copie de votre carte grise et de votre attestation d’assurance en
cliguant sur le bouton « rattacher »

%5 oM Asurnce XX 00006010120
5 NOM- g 00 Xk

5 Délégation dhabilitations Infos Banque

Ouvri Annule © Créer
wotin ore oo v oetem
SNCF SNCF 9999
< PXXXX XXX 06
P | roacn

Date rmtegration Date de reception Tate (50)

‘-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.

™ ou >< NON J

&5 ATTENTION : les documents doivent OBLIGATOIREMENT étre enregistrés sous le format ci-
dessous reproduit

[ Pigc

[ NOM-Assurance-XX-000-XX-01-01-20-au-15-01-21 pdf
[l NOM-Carte-grise-XX-000-XX pdf

Date d'integration Date de reception Taille (Ko)
1111212020 10:29  11/12/2020 10:29 56
11/12/202010:29  11/12/2020 10:29 442



Créer l'ordre de mission permanent

[Cliquer sur ORDRE DE MISSION ]

CREATION D'UN NOUVEL OM -

Aucun document existant pour le collaborateur Voulez vous
Créer un nouvel Ordre de mission pour

Créer un nouvel Ordre de mission pour un aulre collaborateur

Selectionner un Ordre de mission existant pour un autre collaborateur

liquer sur autre, puis document vierge

CREATION D'UN NOUVEL OM - BEHROUZI CANDORET MAHINE (388803398957 361) X

Prestation principale

4 8 & =

un nouveau document apparait

© Général Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avances

Prestation principale

4 8 & &= -

Sréation d'un nouvel OM

Document vierge

Initialisation & partir d'un ordre de mission

Facturation Historique
Type de mission Destination principale Départ le Retour e
e e :
[ OM Classique ‘ ‘ | (0 ‘ L | ‘ [ HHMi ‘ o/ [LUMrAARA {HH Mi | ® ‘
Lisu de départ Lieu de retour
A A
[ B 1 [=]
Objet de la mission Commentaire Indemnités de mission
@
Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1
& -
1 [ | [ | [ | [5)
Domaine fonctionnel Actiite Projet analytique ministeriel Fonds
P L
[ otat.00 (EnseienEENT GENERAL [ Q| T Ja] | [a] | [2)
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2

\ [a] | |

[a] |

Structure opérationnelle

01700420 (LYCEE GENERAL ET TECHNC ‘

Autorisation de véhicule

© De senice © Personnel pour besoin de senvice

© Personnel pour convenance personnelle



[Cliquer sur type de mission et sélectionner OM PERMANENT]

o Geénéral Prestations Saisie des étapes Frais prévisionnel Avance
Type de mission Destination principale
> T @
IJ vl ngulﬂllbﬂllUll vuliee vl A Lieu de retour
Y OM Ponctuel
a ] Q |

NE PAS UTILISER
Y OM candidat concours
NE PAS UTILISER

OM Personnels itinérants

Commentaire

Tournée Etranger
NE PAS UTILISER Codes Projet / Formation

ISER E] | [ Q|

Activité

U IZTIIEY[(ENSCI@VI:MI:NFGENI:RF(Ei Q | l | Q ‘

[JJ Sur la fenétre qui s’ouvre, cliquer « oui »

CHANGEMENT DE TYPE DE MISSION X

0 Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :
Frals previsionnel
Prestations
Factures
Avances
Saisie des efapes

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.

[ &5 Le cadre « Activité » se complete automatiquement a I’enregistrement ]

o Le document comporte des anomalies

Type de mission Destination principale Départ le Retour le
[ OM Permanent v ‘ [ POITIERS (FRANCE) ‘ Q ‘ [ 01/09/2020 ‘ =] [ 08:00 ‘ ® ‘ 31/12/2020 18:00 ®
ieu de départ Lieu de retour
[ADM (RESIDENCE ADMINISTRA | Q ‘ ’ADM (RESIDENCE ADMINISTRA ‘ Q ‘
Objet de la mission ‘ Commentaire Indemnités de mission

mission >00< @

Enveloppes de moyens Codes Projet / Formation Centre de colts CHORUS Axe ministériel 1

[ 0141RECT-IPR (DOTATION 014° Q ‘ ‘ Q| ‘ Q Q
Domaine fonctionnel Activité Projet analytique ministeriel Fonds

0141-02 (ENSEIGNEMENT GENERAL | Q \ T ’ al| | Q Q
Elément OTP Nouvelle affectation Axe libre 2 Axe ministériel 2

& | \ a |

Vous devez ensuite compléter la partie concernant votre véhicule.

Eliquez sur personnel pour besoin du service ]

Autorisation de véhicule

O De senice © Personnel pour besoin de service © Personnel pour convenance personnelle

Nb de km autorisés sur 'OM Permanent

0
Félectionnez votre véhicule. —— Enregistrez votre travail]
Autorisation de véhicule
© De serice @ Personnel pour besoin de service
| Yeéhicule ||< Baréme
[ XO=000-X = PXOOOK=-X000C (06 € ‘ v ‘ [ Baréeme IK standard v

Nb de km autorisés sur 'OM Permanent

0 |




Envoyer l'ordre de mission a la validation

hiérarchique

Cliquez sur « refuser/ valider »

Refuser / Valider

Enregistrer

Cliquez sur passer au statut 2

STATUT DU DOCUMENT [N° PLSDX

Le statut du document
1 - Création
Vous souhaitez :
© Passer au statut : 2 - Aftente de validation VH1

Q@ Passer au statut | F - Annulé
Nb jours

Nivgau Statut
0

Date
= 11/12/2020 10:38 @J@Jt@ 1 - Création

Indiquez le destinataire

Le statut du document

1- Création
Vous avez demandé a passer au statut
2 - Attente de validation VH1

Commentaire

Deestinalaive
| Cypu—

© Prévenir le destinataire par un e-mail

© Ne pas prévenir le destinataire
m Confirmer le changement de statut

Puis confirmez le changement de statut



