Annexes a I’attention des personnels AESH affectés dans
I’'académie de Dijon pour I’'année scolaire 2019-2020

Vous étes nommés en qualité d’AESH dans I'académie de Dijon.

Vous pouvez vous faire rembourser vos frais de déplacements professionnels, dans les conditions
fixées par le décret n°2006-781 du 3 juillet 2006.

L’ensemble de ces conditions est détaillé dans une note académique relative aux frais de
déplacements que vous pouvez consulter sur le portail intra académique (https:/pia.ac-dijon.fr/) a la
rubrique suivante :

Espace documentaire > Circulaires > Finances et budget

Les remboursements autorisés :

Le remboursement est effectué dés lors que les déplacements interviennent en dehors de la résidence
administrative ou familiale.

La résidence administrative est indiquée dans votre contrat de travail. Il s’agit de :

» Votre établissement ou de votre école d’exercice quand vous étes nommé sur une seule
affectation,

» L’établissement ou école dans lequel vous effectuez le plus d’heures de travail quand vous étes
nommé sur plusieurs établissements (hors PIAL),

» L’établissement ou école « téte de PIAL », quand vous étes affecté dans un PIAL.

Ne sont donc pas remboursés :

» Les trajets entre la résidence familiale et la résidence administrative (trajet domicile-travail),
* Les trajets a I'intérieur d'une méme commune.
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Annexe 1 : Lexique

Activité : permet I'imputation comptable des dépenses et correspond a une tache ou un ensemble de
taches opérationnelles mises en ceuvre par les services.

Assistant : peut accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans
leurs saisies. Il a un réle de conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission
a la place des agents concernés.

Bureau des frais de déplacement : bureau situé au sein de la Division des Affaires Financieres du
rectorat (DAF). Le service gere les remboursements des frais de déplacement des agents, hors
formation et hors examens et concours. La liste des correspondants du service est en annexe 3.

Centre de colts : permet 'imputation comptable des dépenses sur différents services bénéficiaires,
donnée organisationnelle de Chorus.

Domaine fonctionnel : permet I'imputation comptable des dépenses sur différentes destinations
budgétaires.

Enveloppe de moyens : permet I'imputation comptable des dépenses d’une mission.

Etat de frais (EF) : permet de liquider un ordre de mission afin de procéder au remboursement des
dépenses engagées.

Fiche profil : recense les informations concernant 'utilisateur Chorus DT.

Indemnité kilométrigue (IK) : est une compensation financiere accordée a une personne qui utilise
son véhicule personnel dans un cadre professionnel.

Ordre de mission (OM) : tout déplacement effectué pour les besoins du service doit donner lieu a un

ordre de mission validé dans l'application dématérialisée dont reléve le déplacement.

Ordre de mission classique : I'agent recoit une convocation pour une réunion et saisit son ordre de

mission via Chorus DT avant son déplacement.

Ordre de mission de régularisation classique : I'agent recoit une convocation pour réunion et saisit

son ordre de mission via Chorus DT aprés son déplacement

Ordre de mission en révision : I'ordre de mission est erroné ou il manque des informations afin de
pouvoir le traiter. Il faut apporter les corrections nécessaires ou document manquant et transmettre
ensuite I'ordre de mission pour validation.

Ordre _de mission permanent (OMP) : I'académie autorise I'agent effectuant des déplacements

fréquents dans le cadre de ses fonctions, a se déplacer dans I'académie.
La validité de I'ordre de mission permanent ne peut excéder douze mois.

Ordre de mission personnel itinérant (OMIT) : aprés validation de I'ordre de mission permanent,

I’agent peut saisir un ordre de mission mensuel regroupant I'ensemble des déplacements réalisés au
cours d’un mois dans le cadre de ses fonctions.



Personnel accompagnant d’éléve en situation de handicap (AESH) : personnels chargés de I'aide

humaine. lls ont pour mission de favoriser I'autonomie de I'éleve en situation de handicap, qu’ils
interviennent au titre de I'aide humaine individuelle, de I'aide humaine mutualisée ou de
I"accompagnement collectif. Ainsi, ils peuvent étre a temps plein ou temps partiel et nommés dans un
ou plusieurs établissements ou dans un PIAL.

Personnel AESH nommé dans plusieurs établissements hors PIAL : personnel qui compléte son service

dans un ou plusieurs établissements ou écoles (hors PIAL). Il peut prétendre au remboursement de
frais de déplacement si le complément de service est effectué dans une commune autre que celle de
sa résidence administrative et/ou familiale.

La résidence administrative de ces personnels correspond a la commune d'implantation de
I'établissement dans lequel ils assurent la plus grande part de leurs obligations de service, ou, lorsqu'ils
exercent leurs fonctions a part égale dans deux établissements, a la commune d'implantation de leur
établissement de rattachement administratif.

Personnels AESH nommé dans un PIAL : personnel nommé dans un PIAL et affecté sur un ou plusieurs

établissements. Sa résidence administrative est la commune d’implantation de I'établissement porteur
du PIAL oU l'agent est rattaché pour sa gestion administrative. Il peut ainsi prétendre au
remboursement de ses frais de déplacement dés lors qu’il se déplace hors de sa résidence
administrative et/ou familiale.

Pdle inclusif d’accompagnement localisé (PIAL) : Le PIAL est une organisation collective de la gestion
des besoins d’accompagnement des éléves en situation de handicap dans un territoire défini par I'lA-
DASEN. L'un de ses objectifs principaux est de contribuer au développement progressif de I'autonomie
des éleves en situation de handicap.

Repas au réel plafonné (REP) : correspond a I'indemnité pour les frais de repas des ordres de mission
classique ou de régularisation classique.

Repas personnel itinérant avec restaurant administratif (RPA) : correspond aux frais de repas des
personnels itinérants pris dans un restaurant administratif.

Repas personnel itinérant (RPI) : correspond au frais de repas des personnels itinérants pris dans un
restaurant non-administratif.

Résidence administrative (ADM) : correspond au territoire de lacommune sur lequel se situe le service

ou l'agent est affecté.

Résidence familiale (FAM) : correspond au territoire de la commune sur lequel se situe le domicile de

I'agent.

Restaurant administratif : tout établissement assurant une restauration qui regoit a cet effet des
subventions de I'Etat, d'une autre collectivité publique ou de I'un de ses établissements publics. Il peut
s'agir d'un restaurant administratif au sens strict mais aussi, par exemple, d'une cantine
d'établissement scolaire ou d'un restaurant universitaire.

Valideur hiérarchique de niveau 1 (VH1) : personne autorisée a valider les ordres de mission apres
contrdle de la réalité du déplacement et de la cohérence des déplacements mentionnés par I'agent.




Annexe 2 : Schéma d’organisation des différents acteurs

Fiche pratique a I’'attention des personnels

AESH dont le contrat est réalisé par le rectorat

Un guide d’utilisation de chorus DT est consultable sur le PIA

Attention : |a fiche profil de I'agent est créée automatiquement dans Chorus DT 45 jours aprés la
premiere paye (attention, un acompte n’est pas considéré comme une paye dans le cas présent), la
DAF ne pourra créer I'ordre de mission permanent (OMP) qu’a compter de cette date.

En début
d’année
scolaire

Ordre de mission permanent

L’agent renseigne et transmet le dossier d’instruction des droits a |a prise en
charge des frais de déplacement (annexe 4), accompagné des piéces jointes, au
bureau des frais des déplacements.

/ Le bureau des frais de déplacement :

e contrble le dossier

» crée 'ordre de mission permanent

» procede a sa validation

» envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique

\ uniquement)

J

Ordre de mission itinérant

En fin de
mois

L’agent :

» consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)

» crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

» transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1
(annexe 3)

~

)

Le valideur hiérarchique de niveau 1:

+ contrdle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
« Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés
d’un collégue du bureau des frais de déplacement.

\

J

Le collégue du bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et
procede a la mise en paiement de I'état de frais.

~N

J/

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé 'OM. |l faut se connecter a Chorus
DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le
transmettre pour validation.



En début
d’année
scolaire

En fin de
mois

Fiche pratique a 'attention des personnels

AESH dont le contrat est réalisé par un établissement

mutualisateur

Un guide d’utilisation de chorus DT est consultable sur le PIA

Ordre de mission permanent

-

L’agent renseigne et transmet :

- Lafiche de renseignements (annexe 4 — a)
- Le dossier d'instruction des droits a la prise en charge des frais de
déplacement (annexe 4), accompagné des pieces jointes, au bureau des frais
\_  des déplacements.

ﬁe bureau des frais de déplacement :

» Crée manuellement la fiche profil dans Chorus DT a partir de la fiche de
renseignements

» contrdle le dossier

o crée l'ordre de mission permanent

» procede a sa validation

» envoie un mail pour informer I'agent de ses droits (adresse mail académique

\ uniquement)

/
~

/

Ordre de mission itinérant

/ L’agent :

consulte le guide d'utilisation de chorus DT (annexe 5)

» crée chaque mois a terme échu, son ordre de mission itinérant
En cas de déplacement « hors emploi du temps », il faut mentionner en
commentaire : le motif, la ville du déplacement, la classe et les horaires

» transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1

\ (annexe 3)

N

/

Le valideur hiérarchique de niveau 1:

+ contrdle la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
« Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés
d’un collégue du bureau des frais de déplacement.

~

J

Le collégue du bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et
procede a la mise en paiement de I'état de frais.

N

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est
généré par I'application Chorus DT et envoyé par mail a I'agent qui a créé 'OM. Il faut se connecter a
Chorus DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et
le transmettre pour validation.



Fiche pratique a I'attention des personnels

AESH référents

Un guide d’utilisation de chorus DT est consultable sur le PIA

Vous étes AESH référent, en complément de la procédure vous concernant, décrite ci-dessus, vous
devez réaliser les étapes suivantes :

Ordre de mission permanent

[ L’agent doit ajouter sa lettre de mission aux pieces justificatives.

En début
d’année Le bureau des frais de déplacement le prend en compte dans la création de 'OM
scolaire permanent.
Ordre de mission itinérant
/ L’agent : \
» consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
» crée chague mois a terme échu, un ordre de mission itinérant spécifique
a ses déplacements « hors emploi du temps », dans le cadre de ses missions
d’AESH référent.
Il doit mentionner en objet de la mission : AESH REF.
Il doit mentionner en commentaire : la ville du déplacement, la classe et les
horaires, ainsi que le motif : « déplacement dans le cadre de la lettre de
mission ».
» transmet I'ordre de mission pour validation au valideur de premier niveau VH1
(ragent demande a la DSDEN le nom de son VH1 dans le cadre de sa
En fin de \ mission d’AESH référent). /
mois
Le valideur hiérarchique de niveau 1: )

» contr6le la conformité des informations saisies par I'agent (annexe 6)
« Transmet I'ordre de mission pour validation, si celui-ci est conforme, auprés
du gestionnaire du bureau des frais de déplacement (annexe 3).

J

N\

Le bureau des frais de déplacement valide I'ordre de mission et procéde a la mise
en paiement de I'état de frais.

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a 'agent qui a créé 'OM. |l faut se connecter a Chorus
DT depuis le PIA pour résoudre 'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le
transmettre pour validation.



Fiche pratique pour un déplacement ponctuel

L’agent se rend a une réunion, il est convoqué pour une mission ponctuelle hors formation et

examens/concours.
Un guide de procédure est accessible sur le PIA
* recoit une convocation
» consulte le guide d’utilisation de chorus DT (annexe 5)
L’agent » crée son ordre de mission via I'application Chorus DT
» envoie l'ordre de mission pour validation auprées du valideur hiérarchique de
niveau 1 (son nom est mentionné sur la convocation)
» transmet au bureau des frais de déplacements, la convocation accompagnée
des justificatifs.
Le bureau des e contrble I'ordre de mission
frais de

» valide I'ordre de mission

déplacement o , — ,
* génére puis valide I'état de frais

En cas d’anomalie, I'ordre de mission est mis en révision avec un commentaire. Un message est généré
par I'application Chorus DT et envoyé par mail a 'agent qui a créé 'OM. |l faut se connecter a Chorus
DT depuis le PIA pour résoudre I'anomalie (le lien transmis dans le mail ne fonctionne pas) et le
transmettre pour validation.



Annexe 3

Liste des correspondants Chorus DT — bureau des frais de déplacement

Département

Personnel géré

Gestionnaire

Coordonnée

Personnels service partagé — titulaire sur
zone de remplacement BOP 141

03.80.44.84.64

21 Personnels médico sociaux- BOP 230 Karen JARROT dafl-dt5@ac-dijon.fr
AESH 2" degré — BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
89 zone de remplacement BOP 141 Carole 03.80.44.84.47
Personnels médico sociaux- BOP 230 GUERRET dafl-dt2@ac-dijon.fr
AESH 2" degré — BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
03.80.44.84.65
58 zone de rempllac.ement. BOP 141 Olivier PIOCHE )
Personnels médico sociaux- BOP 230 dafl-dt3@ac-dijon.fr
AESH 2" degré — BOP 230
Personnels service partagé — titulaire sur
71 zone de remplacement BOP 141 Murielle 03.80.44.89.33
Personnels médico sociaux- BOP 230 SOUBEYRAND | dafl-dtl@ac-dijon.fr
AESH 2" degré — BOP 230
21-89 Olivier PIOCHE 03.80.44.84.65
58-71 CloBOP 141 vier dafl-dt3@ac-dijon.fr
P Isd ier d 5 (H IEN
2189 | o SONRE U Premier deere (Hors IEN) Véronique 03.80.44.87.50
- KORNMANN f1-dt4 -dijon.f
3871 | AESH 1% degré — BOP 230 dafl-dt4@ac-dijon.fr
Inspecteur du premier degré BOP 140
51.89 Inspecteur du second degré BOP 141 Léopoldine 03.80.44.84.73
] ] i e MORET - .
58-71 Conseiller technique et chargé de mission | THOMASSIN dafl-dt@ac-dijon.fr
BOP 141
Personnels convoqués pour une réunion
ministérielle ou académique BOP 214
Personnels itinérants de I'enseignement
2189  |Privé BOP139 Carole 03.80.44.84.47
58-71 Personnels de I’enseignement supérieur GUERRET dafl-dt2 @ac-dijon.fr
et de l'insertion professionnelle BOP 172
Léopoldine
MORET -
THOMASSIN
21-89 . S A Véronique dafl-bontransports@ac-
58.71 Réservation billet de train — hotel KORNMANN dion fr
Murielle
SOUBEYRAND




ANNEXE 4

I 4
mdﬁ{@ Division des Affaires financiéres DOSSIER D’INSTRUCTION
' Burgfwl des fra'st de DES DROITS A PRISE EN CHARGE
iACOTE eplacemen DES FRAIS DE DEPLACEMENT

2G rue Général Delaborde

MINISTERE
e Tee 21000 DIJON 2019 / 2020
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE

ET DE L'I.\Ml\Ailh\ 0380448400

ETAT CIVIL FONCTION

Civilité : [] Madame [] Monsieur o
Grade ou emploi / discipline :

NN e U F=T= o - P
Prénom ...............................................................................................................................................................
NoOmM patronymMIiqUe @ .....oooveiiiiiieeee e Service partagé O

Date de NaisSanCe & ....coocueiiiieeeeeeeee e

Domicile le plus proche du lieu de travail : Titulaire sur zone de remplacement O
.................................................................... Personnels médico-sociaux O
Code postal ............ VIlle e

Tal - Accompagnant d’éléve en situation de handicap O
ETABLISSEMENTS

Nom et adresse de I'établissement principal ou de la
résidence administrative (RAD) ou du péle inclusif
d’accompagnement localisé (PIAL)

Nom et adresse de I'établissement secondaire

Nom et adresse de I'établissement tertiaire

Autre établissement

A Dans le cas d’un service partagé, I’établissement principal sera celui ou vous avez le plus grand nhombre d’heures
d’enseignement.

Si vous étes affecté sur plus de quatre établissements, veuillez compléter une fiche supplémentaire.

PIECES A FOURNIR

O Copie des arrétés d’affectation ou contrats de travail

O Copie des emplois du temps définitifs — Signature et cachet du chef d’établissement obligatoire (ou référent PIAL)
O Copie de la carte grise du véhicule utilisé dans le cadre de vos déplacements professionnels

O Attestation d’assurance tamponnée et signée mentionnant les points suivants :

- Nom et prénom de I'agent en qualité de conducteur du véhicule
- Numéro de contrat

- Numéro d’immatriculation du véhicule utilisé

- Période de validité (date de début et date de fin)

- Lattestation devra en outre mentionner que l'intéressé(e) est assuré(e) pour tous les trajets professionnels
O Baréme SNCF : il existe une ou des lignes de transports en commun adaptée(s) a votre emploi du temps.

O Baréme IK standard : il n’existe pas de ligne de transports en commun adaptée a votre emploi du temps. Il vous appartient de nous
transmettre toutes piéces utiles, démontrant que les transports en commun ne sont pas adaptés a votre emploi du temps (par
exemple : fiche horaire de votre ligne de TER, Mobigo). Faute de justificatif suffisant, le bareme SNCF sera automatiquement

appliqué. 2

Tout dossier incomplet sera retourné a I'intéressé(e).

Je certifie exacte les informations mentionnées et j'informe le bureau des frais de déplacement de toute modification (déménagement,
nouveau véhicule, mise a jour de l'assurance)

A Le i Signature de l'intéressé(e)
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ANNEXE4 -a

| 4
ntadé RECTORAT DE DIJON
Dijap . 2G Rue Général Delaborde — BP 81921 -21019 DIJON CEDEX
A"
A FICHE DE RENSEIGNEMENTS DAF 1
oA O B i A
ureau des frais de deplacement
Document a retourner a la DAF accompagné des piéces justificatives demandées
NOM d’USAQE & .. oo Nom de naissance : ...........coooiiiiiiiiii e
(o 11 1011 116 PP
Datede naissance : .............c..coceiiiiiiiiini e Lieude naiSSanCe : ............ccciiiiiiiiii
N° INSEE (Sécurité Sociale) : ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ ‘ | ‘ | | | | | |

Situation de famille : O célibataire O marié(e) O veuf (ve) O divorcé (e) O séparé (e) O concubinage O PACS

e [ XY 1= Yo 01 =Y L= oo 4 o] (= (=5

Téléphone fixe @ ....coovvviiiiiiiii Portable : ... E-mail i o,

Votre situation professionnelle :(cochez Ia case correspondante) Piéces a fournir obligatoirement :

Q Agent de la fonction publique : | Etablissement d’affectation : | - Relevé d’identité bancaire ou postal original, comportant
Q Titulaire obligatoirement vos Nom, Prénom et Adresse
- Copie lisible de votre carte vitale ou de l'attestation.

D Non titu|aire ....................................
- Copie de votre dernier bulletin de salaire.

NUMEN © e

Q Salarié(e) du secteur privé - Relevé d’identité bancaire ou postal original, comportant
obligatoirement vos Nom, prénom et Adresse

- Copie lisible de votre carte vitale ou de I'attestation.

- Copie de votre dernier bulletin de salaire.

Q Activité non salariée, indépendante ou libérale ..... - Relevé d'identité bancaire ou postal original, comportant
obligatoirement vos Nom, prénom et Adresse
- Copie lisible de votre carte vitale ou de I'attestation.

- Attestation d’inscription au répertoire des métiers ou RCS,
extrait Kbis, etc...

U Retraité(e) de moins de 65 ans - Relevé d'identité bancaire ou postal original, comportant
QO Retraité(e) de plus de 65 ans obligatoirement vos Nom, prénom et Adresse

- Copie lisible de votre carte vitale ou de I'attestation.

- Copie de votre titre de pension ou de retraite.

4 Autre (étudiant, sans emploi, intermittent du spectacle ....) - Relevé d'identité bancaire ou postal original, comportant
A PIECISEI & it obligatoirement Nom, prénom et Adresse

- Copie lisible de votre carte vitale ou de l'attestation.

- Tout justificatif de votre situation actuelle.

4 Intervenant résidant a I'étranger - Relevé d'identité bancaire original, comportant
obligatoirement : Nom et adresse de la Banque + Nom-—
Prénom et adresse de l'intervenant + BIC/SWIFT et IBAN.
- Copie de la carte d’identité ou passeport.

- Tout justificatif de votre situation professionnelle.

Date Signature,
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DE L'EDUCATION NATIONALE
MINISTERE
L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,

ET DE L'INNOVATION

Chorus

Deplacements Temporaires

Annexe 5

Guide d’utilisation
concernant I'application
Chorus DT

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




Vous trouverez ci-dessous des informations concernant I'utilisation de I'application ainsi que les
messages d’erreur que vous pouvez rencontrer.

Comment me connecter a I'application Chorus DT (p.14)
Création d’'un ordre de mission personnel itinérant (p.17)
Création d’un ordre de mission pour une réunion (p.23)
Consulter mes ordres de mission (p.26)

Mon ordre de mission est en révision (p.27)

Consulter mes états de frais (p.29)

Vous étes actuellement bloqué pour la validation de votre ordre de mission, voici les messages
d’erreurs les plus fréquents que vous pouvez étre amené a rencontrer.

Ainsi, vous aurez a disposition les manipulations a effectuer pour ensuite transmettre votre ordre
de mission pour contréle et validation.

L’ordre de mission est potentiellement en conflit (p.30)

Le nombre total de kilometres déclarés excede le nombre de kilométres autorisés dans
'OM permanent (p.31)

La date de début ou de fin de votre mission est antérieure a la date du jour (p.32)
Attention : plus de 100% de I'enveloppe a été consommé (p.34)

Les date de trajets ne doivent pas étre antérieures a la date de début de I'ordre de mission
(p-39)

L’information quantité doit étre renseignée (p.36)

Le montant des frais est égal a 0 (p.37)

Annexe 5 - A : Imputation budgétaire (p.38)

En cas de difficulté, vous pouvez contacter le bureau des frais de déplacement a I'adresse
suivante :

daf1-dt@ac-dijon.fr
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Comment me connecter a I’application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I'adresse suivante :
https://pia.ac-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

= Saisir votre identifiant (identifiant de

3 2 |1 < messagerie académique)
acaden

Dii Saisir votre mot de passe (mot de passe

B | Mot 0 Coc < ..
E3 de messagerie académique)
Hre o
Envoyer <

Cliquer sur Envoyer

© Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

& Gérer mon mot de passe

Cliquez ic pour une aide 3 Ia conpexion

Veuillez vous authentifier sur le PIA de I'académie de Dijon

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans 'espace > services pratiques,
cliquer sur 'onglet > Métiers, puis sur > DT-GAIA.

pocue | penu @, [ .

“2 Déconnexion )

Mon profit
Man réseau
Mes groupes

Actualités Services pratiques

- - y Géné[aux W
Actualités générales  Site Clemenceau

Alertes technigues Coliaborafifs

Bulletins de salaire en ligne sur 'ENSAP : service ouvert aux = -
contractuels . =y oy

15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de
commentaires

L'ENSAP (espace numérique sécurisé de |'agent public) est désormais
accessible aux agents contractuels depuis le 19 juin 2019. Vous v
trouverez chaque mois, quelques jours aprés le virement de votre salaire
votre bulletin de salaire au format numérique. Pendant une période de 6
mois, un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous étre
remis. Pour créer votre espace personnel, rendez-vous sur
hitps:/fensap.gouv Tt/ un espace documentaire et d'information est par
ailleurs & votre disposition sur le PIA dans la rubrique « Actualité » dans
I'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR LENSAP ., et vous
pouvez directement accéder a FENSAP & partir du PIA en cliquant sur
lirAna Ani finiira Aane 12 aihrinne » Qarvicae aratinnae | CAnRArany s

<

Page suivante »

b y

Projet Académique
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Services pratigues

GEReraux

-ormation

MAGIN-OBI

Incefitutinnnels

Cliquer sur Métiers

)

OT-GAlA-

0]:]]

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-

Puis, cliquer sur 'onglet > gestion des personnels

ARENA - Accedez @ vos applications

Biegnvenue

Recherche
[ 1Q
M Scolarité du 2nd degré
M Examens et concours

3 Gestion des personnels ¢—

S Formation et
Ressources

3 Intranet, Référentiels et
Outils

A Application dédiée aux parcours éducatifs

Folios

© @ MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 08110201

Cliquer sur Gestion des personnels

Enfin, sélectionner 'onglet > Déplacements Temporaires.

minist
Educa
nation

i = Rl B
AL T

Recherche

| | Q

al Scolarité du 2nd degré

al Examens et concours
&l Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

RRENA - Rccédez d vos applicaftions

Bienvenue

Derniére

M Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Temporaires

3l Gestion de la formation coriti
GAIA - Accés gestionnaire
GAIA - Accés individuel

e (GAIA)

S i-Prof Assistant Carriére
|I-Prof Gestion

3 Mon Portail Agent
IMon Portail Agent

3l sIRHEN

Cliquer sur Déplacements
SIRHEN-PRODUCTION

temporaires

S Elections professionnelles
Gérer ses abonnements : infos syndicales nationales
Gérer ses abonnements - infos syndicales académiques

29 MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 0

M IVZ0TE
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Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

'h"C:hur*u

DM ptirins Raoyiorneus

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

N®* de document
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Création et saisie d’'un OM personnels itinérants a partir d’'un OM permanent

Cliquer sur "Ordre de Mission"

'H'Chnrus

Oy Tumpores

Messages Menu Chorus-DT

[4 Homelogation RGS * Firhe Profil

P i e e * Liste des Ordres de Mission pour validation

Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Administration CHORUS DT

N° de document Déconnexion

Cliquer sur la case "Créer OM"

'.fChorus Ordre da Mission
4 st run

T S—

Destination principale | ) Departle =] Cle
Type de missi | |"| Retour le | |EI|| ‘2‘)]@
Objet de la mission =] Commentaire
Enveloppes de moyens [ [ale Codes Projet / Formation | [a]
Centre de cofits CHORUS | [a] Axe ministériel 1 [ [a]
Domaine fonctionnel | =] Activité
Lieu de départ Qe
Lieu de retour | |Q|°
Axe ministériel 2 [ | Indemnités de missi
Date de création 17/11/2016 11:15 Derniére modification 17/11/2016 11:15

r AUTORISATION DE VEHICULE -

© De service © Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
Nb de km autorisés sur I'OM 1]
! Permanent

‘ Déconnexion

|m‘ | HEdiEArEs
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Cliquer sur « Autre »

Création d'un nouvel OM

T PRESTATION PRINCIPALE
© 7 © (@ ©°(&

Cliquer sur « Initialisation a partir d’'un ordre de mission »

Création d'un nouvel OM - ROUX NICOLAS (951CD4576AD0ODD9) E

; PRESTATION PRINCIPALE

° (#)

CREATION D'UN NOUVEL OM

| © Document vierge

;O Initialisation a partir d'un ordre de mission

Une liste apparait ; sélectionner 'OM permanent.

 PRESTARON PRIMCIDALE— = T = o o e e e e S it ittt et Gt st Sa e e e i
| T iy o w |
: @ |-1-‘1| ) ‘gl @ |E| @ |§| @ Autre ;
S CHREATIOR DML O e e e e e e e e

| @ Document vierge
| @ Initialisation & partir d’un ordre de missiuné Du individu l:@
| N de document | [0

1 | Mo Destination principale | Type de mission | Date Début

| GFVWI OMIT (OM Persnnnels itinérants)
GEVVP OMP (OM Permanent) '
. GATAB OMCL (OM Classigue) i
FAHBD OMIT (OM Personnels itinérants)

1 Résultat : 4

Annuler

Sélectionner « OM Personnels itinérants ».

fChorus Ordre de Migsion

M Mot Frycriai v

(o cnem

i Destination prim:ipalel |Q]° Départ Iel |EI]| |®]°
Type de mission [ EnE: || Retour le | & EI=
Objet de la mission | OM régularisation Tournée OM ~ * Commentaire
OM Permanent
Tournée Outre-Mer i
S e N PRC R
Enveloppes de moyens OM Personnels itinérants L Codes Projet / Formation | |Q|
Centre de coiits CHORUS OM Ponctuel Axe ministériel 1 | |Q]
Domaine fonctionnel OM regularisation Tournge Etra... Acivie
"""""""""" | OMréqularisation Classique
Lieu de départ ;
NE PAS UTILISER L |




Un message s’affiche, cliquer sur « Oui » .

%y Le choix de ce type de mission va reinitialiser les donnees de votre OM, voulez-vous continuer
-
\iJ =

Cliquer sur la loupe située a droite de la case « OM Permanent de référence » ;
Si votre OM permanent est validé, il apparaitra dans la liste. Dans le cas contraire, il ne sera pas affiché.

Cliquer sur 'OM permanent.

. Chorus ordre de Mission

© Général

Destination principale 3Q

Type de mission |OM Personnels itinérants >
OM Permanent de Qale

référence

Objet de la mission =]
Enveloppes de moyens | [@/@ Codes Projet / Formation | RO benmaseat oo rebereste
Centre de ¢ worus[  [a Axe ministériel 1] | Sociélé EDLIO (M.E.N. : ACADEML ...
Domaine fonctionnel [0214-06-06 (FORMATION DES [@] Activite Individu
Wdedocument ]
e [ N
tewderetour[| [al® Destination principale |
Axe ministériel 2 | Indemnités de mission ¥ T
Date de création Derniére modification 31/08/20 |
N® Destination principale | Date Début ‘[}hjet‘ Montant Statul

AUTORISATION DE VEHICULE

De service ® Personnel pour besoin de

Retour le 1= B[

Commentaire

Personnel pour convenance

service personnelle

Véhicule v@

lustificatif de
i l'autorisation de véhicule

Baréme |Baréme

Nb de km autorisés sur
I'OM Permanent

Aucune donnée n'est disponible

n |

r

Aucune dennée a afficher

Les éléments encadrés sont a renseigner impérativement tous les mois pour permettre la validation de 'OM.

WP‘Chur‘uﬁ Ordre de Mission
P r—

Indemnités kilométriques

& Général

Frais prévisionnel

Type de mission OM Personn
OM Permanent de référence

Objet de la mission sp

Année : 2016

Enveloppes de moyens 0141RECT-FDA

Axe ministériel 2 SP/TZR

¢ AUTORISATION DE VEHICULE ~—

@ De service

Véhicule

Mb de km autorisés sur 'OM
Permanent

Destination principale SP OCTOBRE 2016 (FRANCE)

Mois : Octobre

Centre de coiits CHORUS RECFINAO21 (SERMY
Domaine fonctionnel 0141-01 (ENSEIGN
Lieu de départ FAM (RESIDENCE F|

Date de création 29/11/2016 14:04

@ Personnel pour besoin de service @ Per

itinérants

Commentaire Dom :

Départ le 01/10/2016

Saisir AESH MOIS ANNEE

C (SERVICE ...

Codes Projet / Formation

08:00

Retour le 31/10/2016 18:00

(317)

Princ : Clg
Second : Cl

jour du mois

Noter le 1" et le dernier

Renseigner le motif de la

mission (AESH ou AESH REF) - le
Lieu de retour ADM (RESIDENCE 4 mo's et I'année

XERRE
INT-FARGEAL

Derniere modification 01/12/2016 11:17

| pour

]

Pour valider votre saisie SP OCTOBRE 2016 :

» cliquer dans le gris de la page

» Cliquer sur la loupe

» rechercher et cliquer sur : FRANCE
Cela valide la destination principale.

e per 1l @ Aucune

Baréme

» une ligne avec pays s'affiche
» une fenétre s'ouvre. Dans code, taper :

FR
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‘ Déconnexion | ‘m” Rechercher

Enregistrer la saisie avant de passer a I’'onglet « Indemnités kilométriques ».

Eemerm e R |

Etape 2. Saisie

Les trajets
Afin de renseigner les indemnités kilométriques, cliquer sur I'onglet dédié.

m & Indemnités kilométriques ‘ = Frais prévisionnel
Ajouter une indemnité

Indemnité N° 1

Véhicule Baréme kilométrique
¥ | ¥l
Nb de km autorisés Mb de km déclarés
0 Kilométres 929 Kilométres Lien vers un distancier

Commentaire

[ M® | Date | Trajet | Km remboursé | Mb de traj... | Commentaire

[ 10 | 04/10/2016 |decize clamecy | 81.6 |2
20 | 05/10/2016 |decize fourchambault | 44 |2
30 | 07/10/2016 |decize fourchambault | 44 |z
40 | 11/10/2016 |decize clamecy | 81.6 |2
50 | 12/10/2016 | decize fourchambault | 44 | 2
] s0 | 14/10/2016 |decize fourchambault | a4 |2
70 | 18/10/2016 |decize clamecy | B1.6 |2
8O | 19/10/2016 |decize fourchambault | 44 |2

(i

Chaque ligne correspond & un trajet (aller-retour ou circuit) ; les trajets et les kilometres retenus sont
affichés dans la case commentaire dans I'onglet Général (pour les enseignants en services partagés ou
TZR uniquement)

ATTENTION : Les trajets sont calculés selon I'application Mappy, de ville a ville au plus court, a la virgule
pres.

Vous devez mentionner dans la rubrique commentaire tous vos déplacements exceptionnels ou hors
emploi du temps.

Exemple :

- conseil de classe a Dijon, classe de 6eme de 17h a 19h

- permanence exceptionnelle

- intervention secourisme

Enreqistrer la saisie

e COem Eormes - e B
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Les repas (sous réserve d’autorisation de prise en charge)

Renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

fChQr‘uS Qrdre de INE) Coiit total prévisionnel de la mission 000 £
[ —— Statut 1 - Création

Indemnités kilométriques . Frais prévisionnel Avances Historique

Saisie des étapes

| Créer | Générer frais ‘

e vae |Tvpe de frais

|Commentaire | Qté| Montant TTC | Montant

(=] IKM Indemnité kilométrique 0.00€ 0.00€

Taper le code RPA ( repas administratif pour les SP/TZR et AESH) ou RPI (repas pris en dehors d’un
restaurant administratif).

& Type de Irais fil

Code
RPA

| Frais d'agence uniquement

= e

Code Liballa
RPA Repas perscnnel dnérant avec restaurant ADM

Il faut renseigner la fenétre concernant les frais de repas

u‘chur‘us Ordre de Mission Coiit total prévisionnel de la mission 150.90 €
Fra) w— Statut 1 - Création

& 6Général Indemnités kiiométriques & Frais prévisionnel

Détail des frais saisis 002

e :
T o s P

O] pae [rypederais Mopianl T Type de frais [RPA (REPAS PERSONNEL ITINERANT | Q|
7l 06/06/2016 IKM Indemnité kilométrique 112.75€* .
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- ville [sP JUIN 2016 Q]
[Fl 01/0s/2016 RPA epas personnel itinérant avec restaurant ADM 38.15€
""""""""""""""""""""""""""""""""""""""" Pays [FR (FRANCE) Q)
.. "
1-Saisir la quantité totale Montant 7T 2215 SR (EURO)
H 4+——» nNombre de repas
de repas sur le mois
Montant 4 remhourser A8.15 FUR
Commentaire | 7 14 21 24 27

2-Saisir les dates des jours ———»
auxquels Ont prls Ies repas Derniére moaincanon sU/ub/2Ulb 103/
dans la case commentaire

3-Cliquer sur la croix pour
fermer la fenétre

Enregistrer la saisie

m CarTm e o |EEEEEY
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Etape 3. Transmission d’'un OM personnels ltinérants au VH1

Cliquer sur la case « Valider/Modifier »

s | |

Choisir le statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document 1 - Création

Y raunhaibas =
@) Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
@) Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

) Passer au statut : F - Annulé

Saisir le valideur hiérarchique de niveau 1 (le nom de votre gestionnaire référent — annexe 3, ou le nom de
votre VH1 en cas de mission en tant qu’AESH Référent) puis « cliquer sur confirmer le changement de

statut »

Le statut du document 1 - Création

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

Commentaire ‘

Destinataire | Q)@

1@ Prévenir le destinataire par un e-mail

IC) Ne pas prévenir le destinataire

A Il est impératif de transmettre vos OM a votre VH1 a terme échu pour la premiére validation. A

Pour toute information complémentaire, merci de contacter le gestionnaire en charge de votre dossier
(Annexe 3 Liste des correspondants Chorus DT)
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Création d’un ordre de mission suite a une réunion

(Ordre de mission, Créer OM, Autre, Document vierge)

W.Cho us
M e Vit e
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS ®* riche Profil
-

Ordre de Mission (e

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

[ Information CNIL

-
[ ]
-
[ ]

N¢ de document

| Doconmceon | |m| Rechercher | | |m

Création d'un nouvel OM -

(C39C3C5620BBD9S) =]
. PRESTATION PRINCIPALE

| © Document vierge

| @ TInitialisation a partir d'un ordre de mission

Saisir les informations présentes sur la convocation
Tous les champs marqués d’un sens interdit doivent étre renseignés

NB : Pour les convocations a l'initiative de 'administration centrale a Paris UNIQUEMENT, il est nécessaire
de remplir le champ « code projet/formation ». (Fleche rouge)

[ © Général Preskations Saisie des etapes

Frais prévisionnel Avances Historique

Destination principale |

<=  pepartie[ @] [&le |
Type de mission |OM Classigue Retour le I |EI” |:J]°
Objet de la mission :

Commentaire

" emeloppesdemoyens| ——— [a© Aodesrojet/rormation| ——————[a =
Centre de coiits CHORUS‘ |Cﬂ Axe ministériel 1 | |Q|
Domaine fonctionnel ‘ |QJ

Activité I [E=) @

Lieu de départ | |Q}°
Lieu de retour | Qe

Axe ministériel 2 ‘ ‘ Indemnités de mission

Date de création Derniére modification

+ AUTORISATION DE VEHICULE -
@) De service @ Personnel pour besoin de service

@ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

Si 'ordre de mission est créé aprés le déplacement, il convient de saisir dans le type de mission « OM
régularisation classique ».
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Déclaration des frais kilométriques

Lorsque vous cochez une des cases dans la partie autorisation de véhicule, apparait un onglet intitulé
« indemnités kilométriques »

A BT A UL B SR

s T s

@ Général . Prestations Saisie des étapes
i = = . = = e Ao L o T R 22 EP—___o R F o A Seeeesaesoinge
Destination principale | ale pépart le | = BI=
Type de missi |OM Classique |V‘ Retour le I |E” |”)|°
Objet de la mission [ Commentaire
Enveloppes de moyens |02 14RECT—CONVOCRECTDOSSL|Q‘ Codes Projet / Formation | ‘Q‘ !
Centre de coiits CHORUS | @l Axe ministériel 1 [ @]

Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET $\[@] Activite [021401FC0203 (AUTRES FRAIS |@)

Lieu de retour | |Q‘°

Axe ministériel 2 ‘ ‘ Indemnités de mission [¥]

Date de création Derniére modification

B T L L T B i

@) De service @) Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 v

. [ N
Baréme |Baréme SNCF 2éme classe “4

Cliquer sur « ajouter une indemnité », puis cliquer sur le « lien vers un distancier ». Le trajet retenu par le
ministére est calculé par I'application MAPPY, au plus court, de ville a ville a la virgule prés.

NB : un aller/retour équivaut a 2 trajets.

© Général Prestations Saisie des étapes

Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Avances Historique
' A‘ uter une indemnité Générer indemnité
e ———er one Indemnit |
Indemnité No [PI0UE UNENGEMNE | g g gyR)
Véhicule Baréme kilométrigue
ISNCF - SMCF- SNCF (9999 CW/C|™ Bar&me SNCF 2éme classe bt
Nb de km autorisés Nb de km déclarés
0 Kilométres 0 Kilométres Lien vers un distancier @
Commentaire
il ‘ N® ‘ Date | Trajet | Krm remboursé | Nb de trajets | Cgmmentaire
= I [ I - -
%
m— Y e =in
] | Date |Type de frais u | Commentaire ‘ Qté | Montant TTC Montant
Chargement en cours...

Les repas sont pris en compte lorsque I'agent est placé en mission entre 11h et 14h. Le remboursement est
forfaitaire : 7,63€ (restaurant administratif : cantine, CROUS, ...), sinon 15,25€.
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@) Type de frais [X]

Code
[Rer |
Libellé

[ Frais d'agence uniquement

Effacer

Code | Libellé

REP Repas au réel plafonné

Les billets de train payés par I'agent sont a renseigner également dans cette rubrique. Il est néanmoins
nécessaire de transmettre les billets au bureau des frais de déplacement.

@) Type de frais [X]

Code

|

Libellé

[] Frais d*agence uniguement

Rechercher

Code | Libellé

TRA Train (paye par missionne)

NB : les frais de parking ou de péage ne sont pas pris en compte pour ce type de déplacement.

Validation de ’'OM
Cliquer sur « enregistrer » en bas de la page. En haut a droite de I'’écran Chorus DT est indiqué le montant
a rembourser ainsi que le statut de 'OM. Le statut « en création » signifie que seul 'agent ayant créé 'OM
peut le voir et intervenir. Il convient d’en demander la validation au VH1 (validateur hiérarchique, indiqué sur
la convocation). A ce stade 'OM peut encore étre supprimé.

Ensuite, cliquer sur « valider/modifier » en bas de la page. Si votre OM ne contient pas d'erreur, vous arrivez
sur I'écran suivant. Sinon une liste des anomalies apparait dans cette fenétre de dialogue.

Cliquer sur « passer au statut : 2-... » et indiquer le nom du gestionnaire concerné.

Merci de transmettre tous les justificatifs ainsi que la convocation au bureau des déplacements.

Statut du document N° H8QBL ]

Le statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :
=> © Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
@ Passer au statut : F - Annulé

| Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
=l 13/04/2017 10:18 9999 1-création 0
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Consulter mes ordres de mission

Cliquez sur ordre de mission

Chorus
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS Fiche Profil
. Ordre de Mission < Cliquer sur ordre de mission
A Liste des Ordres de Mission pour validtoom
Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

“ | |E| Déconnexion

N® de document

" & & & & & & & & 2 2 0

Cliquez sur Rechercher (en bas de la page)

| | Menu Rechercher | Créer OMG H@‘ |m|| Valider/Modifier ‘ Supprimer OM |

Notez vos nom et prénom puis, dans le menu déroulant du > Niveau, sélectionnez > Tous, cliquez
sur_Rechercher

@) sélection d'un Ordre de Mission

Société EDIIO (M.E.N. : ACADEMI ... Individu | Q] ¢— Noter votre
N° de document | | Depuis le _
Destination principale | | Niveau |Tous |"| nom et
Rechercher prenom

|
Sélectionner
Cliquer sur Rechercher le niveau Tous

Vous pourrez ensuite consulter 'ensemble de vos ordres de mission et connaitre leurs statuts.

Statuts des ordres de mission

1 - Creation
2 - Attente de validation VH1 : le dossier est en attente de contrdle par la personne habilitée

G - Attente de validation Gestionnaire : le dossier est en attente de traitement par le bureau des
frais de déplacement

R — Révision : des modifications ou des pieces justificatives sont nécessaires (consultez 'onglet
historique)
V - Validé : I'ordre de mission est validé
T — Traité : I'état de frais a été généré
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Mon ordre de mission est en révision

Vous avez recgu un mail vous informant que votre ordre de mission (OM) est en révision.

A Le lien mentionné dans votre mail ne fonctionne pas. Vous devez vous connecter a
I'application depuis le PIA.

Il faut consulter votre ordre de mission, pour aller plus vite, entrez la référence de 'OM
directement sur la page d’accueil de chorus-DT, puis cliquez sur > Go :

'H'C: horus

Difpisamnancs Tasryiormies

Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS ®*  Fiche Profil
® Ordre de Mission

Liste des Ordres de Mission pour validation

Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

Déconnexion

[ Information CNIL

N
N° de document \

[ = )

" & & & & & & & & @

Consultez 'onglet historique. Les éléments a modifier ou le complément d’'information a nous
communiquer sont inscrits en italique sous la ligne de révision.

EChCII"LIS ordre de Mission | Coiit total prévisionnel de la mission 000 €
[TRR——— Statut R - Revision
Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel Historique
| Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire
=\ 22/07/2019 10:02 8,80 r-Rrévision 0

Bjr, OM=0€ Merci de renseigner vos frais de déplacement : -dans 'englet indemnité kilométrigue en cas d'utilisation de votre véhicule - dans l'onglet frais prévisionnel en cas de déplacement

en train. Cdt
=l 09/07/2019 10:39
£\ 09/07/2019 10:30

2 - Attente de validation VH1 13

L
69 1 - Création 0

©® @

Apreés correction des éléments, cliquez sur_Enreqistrer.

= CEEneE QR v |
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Ensuite, vous devez nous transmettre votre OM pour validation (en bas a droite cliquez sur I'icone

> Valider/ Modifier).

Srlie dE Missih Coiit total prévisionnel de la mission 0.00 €
Statut R - Révision
Saisie des étapes Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
Destination principale [ACADEMIE DE DIJON (FRANCE) | Q] Départ le [13/11/2018  [=[07:30 [e] @D
Type de mission |OM régularisation Classique “'1 Retour le |13,'11,r‘2c|15 |E|"18:UU |®|
Objet de la mission |Séminaire de rentrée des [l Commentaire
inspecteurs ler et second
t_fe'gre v
Enveloppes de moyens |0140RECT—FDCLG1EN (FD CLG [\‘Cﬂ Codes Projet / Formation | ‘Q‘
Centre de coiits CHORUS [RECFINA021 (SERVICE PARTAGE (G| Axe ministériel 1 | Q)
Domaine fonctionnel [0140-06-03 (PILOTAGE ET ENC/|G] Activité [014000FDPI02 (DEPLCTINSPEC] Q)
Lieu de départ [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) |G Ville de départ FEILLENS
Lieu de retour [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) |@)| ville d'arrivée FEILLENS
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [¥]
Date de création Derniére modification
r AUTORTSATION DE VERIEHEE = e e e e s b ettt e e
@ De service @ Personnel pour besoin de service ) Personnel pour convenance personnelle @ Aucune
Véhicule |SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv,fc\V\ Baréme |Baréme SNCF 2éme classe “"
v
— TN
O T e e - ) (N

Sélectionnez ensuite > Passer au statut : 2 — Attente de validation VH1

Statut du document N[

Le statut du document R - Révision

Vous souhaitez :

© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1 «———

Sélectionner Attente de validation

€ Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut : F - Annulé

Saisissez le nom du destinataire puis cliquez sur > confirmer le changement de statut.

Statut du document N? _

Le statut du document R - Révision

Commentaire

Destinataire |

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

Saisir le nom

Prévenir le destinataire par un e-mail

|0) Ne pas prévenir le destinataire

du valideur

# Confirmer le changement de statut

Cliquer sur Confirmer le ch

angement de statut
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Consulter mes états de frais

Pour consulter I'historique de vos paiements (Chorus DT, Imagin et GAIA), sélectionnez > Etats

de frais
% Choru
DRsERTanes Toyoraeee
Messages Menu Chorus-DT
[ Homologation RGS ®* Fiche Profil
; ) * Ordre de Mission
P e sl * Liste des Ordres de Mission pour validation
. -
" E,tat de Frais '\ Cliquer sur Etat de frais
Liste des Etats de Fraij
* Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
*® Facturation Fournisseur
* Reporting Ordre de Mission
* Reporting Etat de Frais / Facture
* Reporting des moyens
* Gestion des habilitations
N° de document ® Administration CHORUS DT
||m| * Déconnexion
Cliquez sur Rechercher
—

‘ Déconnexion ‘ Menu Rechercher

[ cirero | e | e T -

Renseignez vos nom et prénom, puis sélectionnez le niveau Tous et cliquez sur_Rechercher

@) sélection d'un Etat de Frais |X|

Société EDIO (M.E.N. : ACADEMLI ... Individu | o] ———]
N°© de document || | Depuis le _ Noter vos
Niveau |Tous |V| nom et

Rechercher prénom

Sélectionner

le niveau Tous

Cliquer sur Rechercher
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L’ordre de mission est potentiellement en conflit

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1, le

message suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

i Cette mission est potentiellement en conflit avec les missions suivantes :

Il ne s’agit pas d’un message bloguant mais d’'une alerte.

L’application constate une anomalie concernant votre dossier

XXXXX

» Veérifiez que vous n’avez pas déja créé votre ordre de mission avant de nous le transmettre
» Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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Le nombre total de kilomeétres déclarés excede le nombre de kilomeétres
autorisés dans I’OM permanent

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprées du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Le document contient les anomalies suivantes :

i Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 1025 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM
permanent

Il ne s’agit pas d’'un message bloquant mais d’'une alerte.

Lors de la création de votre ordre de mission, nous ne fixons pas un nombre de kilométres
autorisés pour une année scolaire.

En effet, le nombre de kilométre étant variable, ceci évite tout blocage au niveau de I'application.

» Vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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La date de début ou de fin de votre mission est antérieure a la date du jour

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Statut du document N? -

Le statut du document 1 - Création

Vous souhaitez :
@ Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

& La date de début ou de fin de votre mission est antérieure a la date du jour

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut pas cliquer sur @ Passer au statut : F - Annulé , Sinon votre ordre de mission ne
pourra plus étre traité.

» Lorsque vous saisissez une mission alors que le déplacement a déja eu lieu, il faut
sélectionner dans I'onglet général > Type de mission : ordre de mission de réqgularisation

classique

Coiit total prévisi | de la mission 24.96 €
Statut 1 - Création

#Chur‘us Ordre de Mission |

[TAa——

J Genéral Indemnités kilométriques Frais prévisionnel
Destination principale [DIJON (FRANCE) [a] Départ le [15/10/2018 || [08:00 @] @n
Type de mission [OM Classique |V|V\ Retour le [15/10/2018  [E|[17:00 [®] j
Objet de la mission |Réunion pour le controle interne = taie |
Modifier le type de mission
TN ,
e g |"gide du menu déroulant S et e !
Enveloppes de moyens [0214rRECT-CONVOCRECTORAT ([@] i Q !
Centre de coiits CHORUS [RECMISS021 (MISSIONS ITINER| Q| Axe ministériel 1 | =Y
Domaine fonctionnel [0214-08-02 (LOGISTIQUE ET 51| @] Activité [021401FC0203 (AUTRES FRAIS [Q]
Lieu de départ [ADM (RESIDENCE ADMINISTRAT[Q| ville de départ DIJON
Lieu de retour [FAM (RESIDENCE FAMILIALE) Q)] Ville d'arrivée DIION
Axe ministériel 2 | | Indemnités de mission [¥]
Date de création Derniére modification
r AUTOR]:SATIONDEVE'HICULE""""""' - e - ...
&) De service @ Personnel pour besoin de service @ Personnel pour convenance personnelle & Aucune
Véhicule [SNCF - SNCF- SNCF (9999 cv/c]~| Baréme [Baréme SNCF 2éme classe ||
o
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Destination principale I DION (FRANCE)

! Type de mission

Objet de la mission

Enveloppes de moyens
| Centre de coiits CHORUS

Domaine fonctionnel

i Lieu de départ
Lieu de retour
Axe ministériel 2

Date de création

OM Classique

L

ME PAS UTILISER :
OM Personnels itinérants

OM Ponctuel

OM regularisation Tournge Etra...
OM Permanent

MNE PAS UTILISER

ME PAS UTILISER

ME PAS UTILISER

Tournée Etranger

OM candidat concours

COM Urgent

Sélectionner ordre de

OM regularisation Classigue <«

mission de régularisation
classique

Une nouvelle fenétre apparait, indiquant le changement du type de mission, cliquez sur > QOui

Changement de type de Mission

v

Avances

Le nouveau type de mission ne prévoit pas la saisie des catégories suivantes :

Celles-ci vont etre supprimées. Voulez vous continuer ?

»

[X]

N

Cliquer sur oui

Apres modification du type de mission, cliquez sur > Enregistrer

Cliquer sur Enregistrer

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation
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Attention : plus de 100% de I’enveloppe a été consommé

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprées du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Statut du document N°

Le statut du document 1 - Création o)
Vous souhaitez :

€ Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

& Attention : plus de 100% du dispenible de I'enveloppe de moyen a été consommeé.

|Date Niveau |Statut Nb jours | Nom Destinataire

=L 22/07/2019 10:25 8,999 1-création 0

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut pas cliquer sur ) Passer au statut : F - Annule

pourra plus étre traité.

, Sinon votre ordre de mission ne

Ce message vous indique qu'’il n’y a plus de crédits disponibles actuellement pour cette enveloppe
budgétaire.

> |l faut contacter le service des frais de déplacement a I'adresse suivante :
dafi-di@ac-dijon.fr afin que nous puissions faire le point sur les budgets.
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Les date de trajets ne doivent pas étre antérieures a la date de début de
I'ordre de mission

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprés du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Statut du document N° |Y|

Le statut du document 1 - Création )
Vous souhaitez :

@ Passer au statut : F - Annule

Le document contient les anomalies suivantes :

& La date du frais est inférieure a la date de début de mission (onglet général).
@ Les dates des trajets ne doivent pas étre antérieures a la date de début de I'Ordre de Mission.

| Date Niveau | Statut Nb jours | Nom | Destinataire

=l 22/07/2019 10:25 8899 1-création 0

Annuler

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut pas cliquer sur @ Fasser au statut = F - Annule | ginon votre ordre de mission ne
pourra plus étre traité.

L’application détecte une anomalie dans les dates déclarées.

> Vérifiez les dates que vous avez renseignées dans vos ordres de mission.

Exemple :
Dans I'onglet général, on note la date de début et de fin de mission du 01/06/2019 au 30/06/2019.

Si vous avez noté dans 'onglet indemnité kilométrique un déplacement le 28/05/2019, il y a une
incohérence dans les dates du déplacement.

Aprés correction de 'anomalie, cliquez sur > Enregistrer afin que I'application prenne en compte
vos modifications.

(v [l v | s | e @m s ost

Cliquer sur Enregistrer

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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L’information quantité doit étre renseignée

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprées du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Statut du document N°® [%]
Le statut du document 1 - Création A
Vous souhaitez :

@ Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

@ Poste de frais 5 : I'information Quantité doit &tre renseignée.

|Date Niveau | Statut Nb jours | Nom Destinataire

=L 22/07/2019 10:25 80,00 1-creation 0

Le Q signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut pas cliquer sur @ Passer au statut : F - Annule sinon votre ordre de mission ne pourra
plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans 'onglet > Frais prévisionnel, cependant la quantité n’a pas été
renseignée (le nombre de piéces justificatives).

» Renseignez dans le détail de votre frais, le nombre de piéces justificatives (par exemple le nombre
de repas, le nombre de tickets de métro ou le nombre de billets de train. En effet, cette information
nous est nécessaire méme dans la cas ou vous n’avez pas obligation de transmettre un justificatif a
notre service).

Exemple :
Deétail des frais saisis 005
Date [24/07/2019 \
Type de frais [TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE)) |Q/ 2- cliquer sur la croix pour
Ville [DDON (FRANCE) =Y réduire le détail
Montant TTC | 70.00|[EUR (EURD) |G
Montant TVA | 0.00|[Do - Pas de Tva [¥]

Montant a rembourser 70.00 ‘EN

Commentaire | aller retour Dijon - Nevers

1- Modifier le nombre de piéces
justificatives

Derniére modification

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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Le montant des frais est égal a 0

Lors de la transmission de votre ordre de mission auprées du valideur hiérarchique de niveau 1, le
message suivant apparait :

Statut du document N° - [%]
Le statut du document 1 - Création

>

Vous souhaitez :
@ Passer au statut : F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :
@ Poste de frais 5 : le montant des frais est égal 3 0.

|Date Niveau | Statut Mb jours | Nom Destinataire
=\ 22/07/2019 10:25 8,909 1-craation 0

Le & signale une anomalie bloquante pour le traitement de votre dossier.

Il ne faut pas cliquer sur @ Passeraustatut i F-Annule | ginon yotre ordre de mission ne
pourra plus étre traité.

Vous avez renseigné votre dépense dans I'onglet frais prévisionnel, cependant le montant n’a pas
été renseigné.

Détail des frais saisis 005

Date [24/07/2010 |3

2- cliquer sur la croix pour

Type de frais |TRA (TRAIN (PAYE PAR MISSIONNE)) |G|

réduire le détail

ville |pIoN (FRANCE) =Y
Montant TTC | 0.00/lEUR (EURD) |G|
Montant TVA | 0.00/[po - Pasd=RvAl V] :
. 1- Ajouter le montant de votre
Quantite I 1| dépense
Montant @ rembourser 0.00 EUR

Commentaire | aller retour Dijon - Nevers

Derniére modification 22/07/2019 10:37 543ABC256F20B93

Ensuite, vous pouvez transmettre votre ordre de mission pour validation.
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Annexe 5-A

Afin de procéder a la bonne imputation budgétaire, merci de vous reporter au tableau ci-dessous

afin de renseigner le champs "enveloppe budgétaire” lors de la saisie de votre ordre de mission,

en fonction de votre structure d'affectation : en PIAL ou hors PIAL.

Centre de Domaine _ Axe ministériel
Personnel Enveloppe . Activité
cout Fonctionnel 2
AESH en PIAL 0230RECT-AESH-PIAL
RECFINAO21 0230-03 023000FOFDO1 AESH
AESH hors PIAL | 0230RECT-AESH-HPIAL
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[ 4

amg@

A Chorus
FRANCHE-COMTE
DE L'EDUCATION NATIONALE A -
o Déplacements Temporaires
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE
ET DE L'INNOVATION

Annexe 6

Guide a I'attention

du valideur hiérarchique de niveau 1

L’application Chorus DT est destinée a gérer le remboursement des frais de déplacements des personnels — hors
formation continue et examens et concours

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement




| Le role du valideur

Au début de chaque année scolaire, les établissements et les services académiques doivent communiquer au bureau
des frais de déplacement, la fiche de désignation des valideurs hiérarchiques de niveau 1 (annexe 6-a) et définir un
assistant et un valideur afin de paramétrer les habilitations dans I'application.

- L’assistant peut d’accéder aux ordres de missions des agents de I'établissement pour les assister dans leurs saisies.
Il a un réle de conseil et d’accompagnement mais il ne doit pas saisir les ordres de mission a la place des agents
concernés.

- Le valideur hiérarchique valide les ordres de mission, aprés controle de la réalité du déplacement et la
cohérence des déplacements mentionnés par I’agent, et les transmet au service gestionnaire.

Attention : Seul I'agent concerné par le déplacement est autorisé a créer I'OM car le VH1 ne doit pas cumuler les roles

de créateur et de valideur.

De plus, une attention particuliere doit étre portée sur la validation d’un ordre de mission. En effet, cette validation
vaut signature électronique et autorise le déplacement. Il est donc nécessaire de vérifier I'effectivité de la mission

avant de transmettre I'ordre de mission aupres du service des frais de déplacement qui procéde au remboursement
des frais.

Circuit de validation d’un ordre de mission mensuel

Le valideur
hiérarchique de
niveau 1 controle la
véracité des
informations

L'agent crée son
ordre de mission et
le transmet pour
vérification

Le gestionnaire des
frais de
déplacement
proceéde a la
validation de I'ordre
de mission et de
I'état de frais

La direction
régionale des
finances publiques
effectue le
remboursement
aupreés de l'agent

40



Grille concernant les points de contrdle du valideur et des gestionnaires du bureau des frais de déplacements

Valideur hiérarchique de niveau 1

Le bureau des frais de déplacement

Onglet >Indemnités kilométrique

Les dates des déplacements

Les absences (maladie, formation, convocation
pour les examens et concours ...)

Les jours fériés

Les vacances scolaires

Le kilométrage (trajet de ville a ville au plus
court)

=
=

U4y

Onglet > Frais prévisionnel
= Frais de repas — dans la rubrique commentaire,
mentionner les dates de repas

Dans la fiche profil

* Véhicule
e Baréme kilométrique

Onglet >Général

= Date de début et fin de mission (au 1" au 30 ou
31 du mois)

= L’objet de la mission

= Les imputations budgétaires

Onglet >Indemnités kilométrique

e Les communes limitrophes
e Pas de remboursement pour les trajets domicile
travail

Controle de supervision dans le cadre du controle
interne comptable
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Annexe 7 - Liste des communes du grand Paris

ABLON-SUR-SEINE GENTILLY PANTIN

ALFORTVILLE GOURNAY-SUR-MARNE PARAY-VIEILLE-POSTE
ANTONY ISSY-LES-MOULINEAUX PARIS

ARCUEIL IVRY-SUR-SEINE PERIGNY

ARGENTEUIL JOINVILLE-LE-PONT PIERREFITTE-SUR-SEINE
ASNIERES-SUR-SEINE JUVISY-SUR-ORGE PUTEAUX
ATHIS-MONS LA COURNEUVE ROMAINVILLE

AUBERVILLIERS

LA GARENNE-COLOMBES

ROSNY-SOUS-BOIS

AULNAY-SOUS-BOIS

LA QUEUE-EN-BRIE

RUEIL-MALMAISON

BAGNEUX LE BLANC-MESNIL RUNGIS
BAGNOLET LE BOURGET SAINT-CLOUD
BOBIGNY LE KREMLIN-BICETRE SAINT-DENIS
BOIS-COLOMBES LE PERREUX-SUR-MARNE SAINT-MANDE

BOISSY-SAINT-LEGER

LE PLESSIS-ROBINSON

SAINT-MAUR-DES-FOSSES

BONDY

LE PLESSIS-TREVISE

SAINT-MAURICE

BONNEUIL-SUR-MARNE LE PRE-SAINT-GERVAIS SAINT-OUEN
BOULOGNE-BILLANCOURT LE RAINCY SANTENY
BOURG-LA-REINE LES LILAS SAVIGNY-SUR-ORGE
BRY-SUR-MARNE LES PAVILLONS-SOUS-BOIS SCEAUX

CACHAN LEVALLOIS-PERRET SEVRAN
CHAMPIGNY-SUR-MARNE L'HAY-LES-ROSES SEVRES
CHARENTON-LE-PONT L'ILE-SAINT-DENIS STAINS
CHATENAY-MALABRY LIMEIL-BREVANNES SUCY-EN-BRIE
CHATILLON LIVRY-GARGAN SURESNES

CHAVILLE MAISONS-ALFORT THIAIS
CHENNEVIERES-SUR-MARNE MALAKOFF TREMBLAY-EN-FRANCE
CHEVILLY-LARUE MANDRES-LES-ROSES VALENTON
CHOISY-LE-ROI MARNES-LA-COQUETTE VANVES

CLAMART MAROLLES-EN-BRIE VAUCRESSON

CLICHY MEUDON VAUJOURS
CLICHY-SOUS-BOIS MONTFERMEIL VILLECRESNES
COLOMBES MONTREUIL VILLE-D'AVRAY
COUBRON MONTROUGE VILLEJUIF
COURBEVOIE MORANGIS VILLEMOMBLE
CRETEIL NANTERRE VILLENEUVE-LA-GARENNE
DRANCY NEUILLY-PLAISANCE VILLENEUVE-LE-ROI
DUGNY NEUILLY-SUR-MARNE VILLENEUVE-SAINT-GEORGES

EPINAY-SUR-SEINE

NEUILLY-SUR-SEINE

VILLEPINTE

FONTENAY-AUX-ROSES

NOGENT-SUR-MARNE

VILLETANEUSE

FONTENAY-SOUS-BOIS

NOISEAU

VILLIERS-SUR-MARNE

FRESNES NOISY-LE-GRAND VINCENNES
GAGNY NOISY-LE-SEC VIRY-CHATILLON
GARCHES ORLY VITRY-SUR-SEINE.

GENNEVILLIERS

ORMESSON-SUR-MARNE
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Liste des communes limitrophes desservies par un réseau de

transport en commun

COTE D’'OR
Commune Limitrophe avec :

+ Daix
Ahuy «  Dijon

» Fontaine les Dijon
Aiserey » Brazey en plaine |

* Longecourt en plaine
Auxonne «  Villiers les pots
Beaune »  Savigny les Beaune

Brazey en plaine

* Aiserey

Bressey sur Tille

e Chevigny Saint Sauveur

e Magny sur Tille

Breteniere - Fenay
e Ouges
e Clénay
Bretigny « Ruffey les Echirey
+ Saint Julien
» Dijon
Chenove » Longvic

e Marsannay la Cote

Chevigny saint sauveur

» Bressey sur Tille
»  Crimolois

* Dijon

e Magny sur Tille

* Neuilly les Dijon

Clénay

*  Quetigny
»  Sennecey les Dijon
» Bretigny

¢ Saint Julien

Collonges les premieres

» \Villiers les pots

»  Chevigny Saint Sauveur

Crimolois ) )

* Neuilly les Dijon

e Ahuy

* Fontaine les Dijon
Daix * Hauteville les Dijon

« Plombiéres les Dijon

« Talant
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COTE D'OR

Dijon

Ahuy

Chenéve

Chevigny Saint Sauveur
Fontaine les Dijon
Longvic

Neuilly les Dijon
Plombiéres les Dijon
Quetigny

Ruffey les Echirey
Saint Apollinaire

Sennecey les Dijon
Talant

Fenay

Breteniére
Longvic
Marsannay la Cote

Ouges
Perrigny les Dijon

Fontaine les Dijon

Ahuy

Daix

Dijon

Hauteville les Dijon
Talant

Gemeaux

Marcilly sur Tille

Hauteville les Dijon

Ahuy

Daix

Is sur Tille

Marcilly sur Tille

Lantenay

Velars sur ouche

Longecourt en plaine

Aiserey

Saulon la Chapelle

Longvic

Chenove

Dijon

Fenay

Marsannay la Cote
Neuilly les Dijon

Ouges
Sennecey les Dijon

Magny sur Tille

Bressey sur Tille

Chevigny Saint Sauveur
Gemeaux

Is sur Tille
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COTE D'OR

Marsannay la Cote

Chenove

Fenay

Longvic

Perrigny les Dijon

Neuilly les Dijon

Chevigny Saint Sauveur
Crimolois

Dijon

Longvic

Ouges

Sennecey les Dijon

Ouges

Breteniere
Crimolois
Fenay

Longvic

Neuilly les Dijon

Perrigny les Dijon

Fenay
Marsannay la Cote

Plombieres les Dijon

Daix
Dijon
Talant

Quetigny

Chevigny Saint Sauveur
Dijon
Saint Apollinaire

Ruffey les Echirey

Bretigny
Dijon
Saint Apollinaire

. . » Dijon
Saint Apollinaire o
* Quetigny
. . o Bretigny
Saint Julien )
* Clénay

Saulon la Chapelle

Longecourt en plaine

Savigny les Beaune

Beaune

Sennecey les Dijon

Chevigny Saint Sauveur
Dijon

Longvic

Neuilly les Dijon

Talant

Daix

Dijon

Fontaine les Dijon
Plombiéres les Dijon

Velars sur ouche

Lantenay

Villers les pots

Auxonne

Collonges-lés-Premiéres
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SAONE ET LOIRE

Commune

Limitrophe avec :

Blanzy

Montceau les Mines

Chalon sur Sa6ne

Champforgeuil
Chatenoy en Bresse
Chatenoy le Royal
Crissey

Fragnes la Loyere
Lux

Saint Marcel

Saint Rémy

Chalon sur Saéne

Champforgeuil » Fargues les Chalon
» Fragnes
Charnay lés Macon © Hurgny
*  Macon
h B + Oslon
Chatenoy en Bresse . Saint Marcel

Chatenoy le Royal

Chalon sur Saéne
Dracy le Fort
Givry

Saint Rémy

Crissey

Chalon sur Saéne
Fragnes
Sassenay

Virey le Grand

Dracy le Fort

Chatenoy le Royal
Mellecey

Epervans

Lans
Saint Marcel

Farges lés Chalon

Chamforgeuil
Fontaines
La Loyére

Fontaines

Farges les Chalon
La Loyére

Fragnes

Champforgeuil
Crissey

La Loyére
Virey le Grand

Givry

Chatenoy le Royal
Saint Désert
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SAONE ET LOIRE

Charnay les Macon

Hurigny * Macon
+ Sancé
La Charmée «  Saint Rémy

La Loyere

Farges les Chalon
Fontaines

Fragnes

Lans

Oslon
Epervans
Saint Marcel

Le Breulil

Le Creusot

Le Creusot

Le Breuil
Marmagne
Montcenis

Torcy

Lux

Chalon sur Saone

Saint Loup de Varennes
Saint Rémy

Sevrey

Macon

Charnay lés Macon
Hurigny

Saint Laurent Sur Saone
Sancé

Sennecé les Macon

Marmagne

Autun
Broye
Le Creusot

Mellecey

Dracy le Fort
Mercurey
Saint Martin sous Montaigu

Mercurey

Mellecey

Montceau les Mines

Blanzy
Saint Vallier
Sanvignes les Mines

Montcenis + Le Creusot

* Torcy
Montchanin - Torcy

e Chatenoy en Bresse
Oslon . Lans

e Saint Marcel
Saint Désert . Givy
Saint Laurent sur Saone . Macon
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SAONE ET LOIRE

Saint Loup de Varennes

Lux
Sevrey
Varennes le Grand

Chalon sur Saéne
Chatenoy en Bresse

Saint Marcel « Epervans
+ Lans
+ Oslon
Saint Martin sous Montaigu *  Mellecey

Saint Rémy

Chalon sur Saéne
Chatenoy le Royal
Givry

La Charmée

La Charmée

Lux

Saint Marcel
Sevrey

Saint Symphorien de Marmagne

Broye
Marmagne
Mesvres sur Loire

Saint Vallier « Montceau les Mines
e Hurigny
Sancé «  Macon

Sennecé lés Macon

Sanvignes les Mines

Montceau les Mines

Sassenay

Crissey
Virey le Grand

Sennecé les Macon

Macon
Sancé

Sevrey

Lux
Saint Loup de Varenne
Saint Rémy

Torcy

Le Creusot
Montcenis
Montchanin

Varennes le Grand

Saint Loup de Varennes

Virey le Grand

Crissey
Fragnes
Sassenay
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YONNE

Commune Limitrophe avec :
Appoigny +  Monéteau
e Monéteau
Auxerre » Perrigny

» Saint Georges sur Baulche

Courtois sur Yonne

e Saint Martin du Tertre

Fontaine la Gaillarde ) \S/a!'gny
. oisines
Gron « Paron
 Sens
+ Malay le Grand
Maillot «  Rosoy
 Sens
Malat le Petit « Malay le Grand
« Maillot
Malay le Grand «  Malat le Petit
 Sens
e Appoigny
Monéteau «  Auxerre
* Perrigny
« Gron
Paron e Saint Martin du Tertre
 Sens
« Auxerre
Perrig ny * Moneteau
e Saint Georges sur Baulches
«  Maillot
Rosoy . Sons
Saint Clément . Sens

Saint Denis les Sens

e Saint Clément

 Sens
Saint Georges sur Baulche ) ’;”X?rre
. errigny
e Courtois sur Yonne
Saint Martin du Tertre «  Paron
 Sens
. « Fontaine la Gaillarde
Saligny . Sens
« Gron
« Maillot
* Malay le grand
e Paron
Sens * Rosoy
e Saint Clément
e Saint Denis les Sens
e Saint Martin du Tertre
»  Saligny
Voisines « Fontaine la Gaillarde
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NIEVRE

Commune Limitrophe avec :
* Brion
* Broye
Autun y
* Marmagne
* Mesvres sur Loire
* Autun
. « Etang sur Arroux
Brion 19
e Laizy
* Mesvres sur Loire
* Autun
*  Marmagne
Broye * Mesvres sur Loire
»  Saint Symphorien de Marmagne
Bulc * Mesvres sur Loire
y »  Pouilly sur Loire
* Marzy
* Nevers
Challuy

* Saincaize Meauce
« Sermoise sur Loire

Cosne cours sur Loire

e Tracy sur Loire

Coulanges les Nevers

* Nevers
* Varennes Vauzelles

Decize » Saint Leger des Vignes
e Brion
Etang sur Arroux «  Laizy
* Mesvres sur Loire
* Garchizy
Fourchambault «  Marzy

* Varennes Vauzelles

Garchizy

e Fourchambault

* Marzy

* Pougues les Eaux

e Varennes Vauzelles

La Charité sur Loire

e La Marche
*« Mesvres sur Loire

La Marche

+ La Charité sur Loire
+ Tronsanges

Laizy

* Brion

» Etang sur Arroux
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NIEVRE

Marzy

Challuy
Fourchambault
Nevers

Varennes Vauzelles

Mesvres sur Loire

Autun

Brion

Broye

Bulcy

Etang sur Arroux

La Charité sur Loire

Pouilly sur Loire

Saint Symphorien de Marmagne

Nevers

Challuy

Coulanges les Nevers
Marzy

Sermoise sur Loire
Varennes Vauzelles

Pougues Les Eaux

Garchizy
Varennes Vauzelles

Pouilly sur Loire

Bulcy
Mesvres sur Loire
Tracy sur Loire

Saincaize Meauce Challuy
Saint Leger des Vignes Decize
. . Challu
Sermoise sur Loire Y
Nevers

Tracy sur Loire

Cosne cours sur Loire
Pouilly sur Loire

Tronsanges

La Marche

Varennes Vauzelles

Coulanges les Nevers
Fourchambault
Garchizy

Marzy

Nevers

Pougues les Eaux
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Chorus

Déplacements Temporaires

MINISTERE
DE L'EDUCATION NATIONALE

MINISTERE
DE L'ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE
ET DE L'INNOVATION

Mode opératoire

Annexe 8

Réservation d’un voyage

(train* — hébergement)

Avec Chorus DT*

4

*Attention : la réservation de TER n’est pas disponible pour I'instant.

**A utiliser pour les missions hors formation et hors jury
d’examen et concours

Division des affaires Financieres
Bureau des frais de déplacement
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I Connexion a I'application Chorus DT

Vous devez vous connecter au portail intranet académique (PIA) a I’adresse suivante :

https://pia.a

c-dijon.fr

Pour vous connecter, vous devez :

Portail Intranet Académique

iltilli 2 | |dentifiant
Dij
& passe 0

[ Envoyer

® Jinitialise mon mot de passe - 1ére connexion

i Gérer mon mot de passe.

Cliguez ici pour une aide & la connexion

Veuillez vous surle PlAde I ie de Dijon

messagerie académique)

Saisir votre identifiant (identifiant de

de messagerie académique)

Saisir votre mot de passe (mot de passe

Cliquer sur Envoyer

Lorsque vous étes connecté au PIA, vous devez vous rendre dans I'espace > services pratigues, cliquer sur I'onglet
s sur > DT-GAIA.

> Métiers, pui

h

|Alertes techniques

Page subvante »

Bulletins de salaire en ligne sur FENSAP : service ouvert aux
contractuels

15 juillet 2019 par Delphine Mauerhan | Catégorie: Actualités générales | Pas de
commentaires

L'ENSAP (espace numérique sécurisé de 'agent public) est désormais
accessible aux agents contractuels depuis le 187 juin 2019. Vious y
trouverez chaque mois, quelques jours aprés le virement de votre salaire
votre bulletin de salaire au format numérique. Pendant une période de 6
mois, un bulletin de salaire sous format papier continuera de vous &tre
remis. Pour créer votre espace personnel, rendez-vous sur
hitps:/fensap.gouv.frf un espace documentaire et d'information est par
ailleurs & votre disposition sur le PIA dans la rubrique « Actualité » dans
I'article VOS BULLETINS DE SALAIRE EN LIGNE SUR L'ENSAP | et vous
pouvez directement accéder a FENSAP a partir du PIA en cliquant sur

FirAna nni fimure dane 1a nikrnne « Qensirss nrafinnes | RAnaraiy w i

Accuett | Menu

Projet Académique

€, [EEEEI .

I Déconnexion )

Mon réseau

Mon profi
Mes groupes.

Services pratiques

X0 £
Colfaboratifs | Formation

Favoris

Services pratiques

e
Collaboratifs

Cliquer sur Métiers

0]:]]

Cliquer sur DT — GAIA-IMAGIN-
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Puis, cliquer sur I'onglet > gestion des personnels

© 2 MEN 2010 - Contaot .2.1.1 - 03/10:2016

s - - " i
RRENA - Accedez @ vos applications
:::::se Bienvenue |
nation
A Application dédiée aux parcours éducatifs
E ! Folios
Recherche
[ 1Q

M Scolarité du 2nd degre
M Examens et concours

M Gestion des personnels ¢—— Cquuer sur Gestion des personnels

M Formation et

Ressources

M Intranet, Référentiels et
Outils

Enfin, sélectionner I'onglet > Déplacements Temporaires.

Recherche
A Scolarité du 2nd degré
al Examens et concours
3l Gestion des personnels

M Formation et
Ressources

M Intranet, Référentiels et

minist

> RRENA - Accddez @ vos applications

duce Bienvenue I

Derniére

nation

3l Gestion des déplacements temporaires (DT)
Déplacements Tempoeraires

3 Gestion de la formation
GAIA - Acces gestionnaire
GAIA - Accés individuel

3 |-Prof Assistant Carriére
I-Prof Gestion

3 Mon Portail Agent
Mon Portail Agent

3l SIRHEN

3l Elections professionnelley tem pora ires

Gérer ses abonnements : infg

SIRHEN-PRODUCTION Porty - Cliquer sur Déplacements

Gérer ses abonnements : infos SYTTOCATES BCIUETTOUE

Outils

Vous accédez a la page d’accueil de Chorus DT.

La liste de menu Chorus-DT varie selon vos habilitations pour I'application.

'h"c_h_crrus

2© MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - 08/ 1072016

Messages

Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS

[ Information CNIL

*  Fiche Profil

® Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deconnexion

N°® de document
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Il Paramétrer sa fiche profil

Pour toute premiére demande, il faut paramétrer sa fiche profil

% Chorus
CMpemrenes Tayioroing
Messages Menu Chorus-DT

[ Homologation RGS ' Fiche Profil
SrareTueMIssion
P i L Liste des Ordres de Mission pour validation

Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation

Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

| |E| Déconnexion

N° de document

Dans l'onglet > Infos générales :

Infos générales | Coordonnées || Préférences voyageur

@ Modifier le mot de passe ([ Ré-initialiser le mot de passe

Societé ELIIa i C Al . AcARERIE DE CIIGNN

Civilité

Nom

Prénom
Matricule

N° tiers CHORUS
Code structure

Catégorie d’utilisateur

Date de départ

Valideur VH1 par défaut
Axe ministériel 2 ; i

(1) Sélectionner avec la loupe

Enveloppes de moyens

Code Projet / Formation

Centre de coiits CHORUS > agence de voyage TAMP
Type de tiers
Axe ministériel 1
Catégorie d'agent .
Domaine fonctionnel @ Saisir votre date de
Agence de voyage | naissance

Date de naissance  yy/yxx/xxXX ‘
Permis de conduire N°

®
@

Edité le
Contournement SSO/LDAP




Dans I'onglet > Coordonnées

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur

Passeport

r PASSEPORT -~~~ - - - - --mooooooossooomoooosoosososoooosooosooooos 1 r PASS

! Passeport ‘ Si les éléments suivants ne sont
Pays d'émission ‘ pas complétés :

Ville d’émission . .
‘ (D Renseigner votre numéro de
Date d’émission ‘ téléphone

Date d'expiration ‘

Eeccc——ccoo——oo=oo=

Coordonnées (2) Saisir votre adresse mail
académique

Résidence familiale

Résidence administrative

Téléphone 1 0380808080 D

Fax | |

Telephone 2 | |

Téléphone mobile | |

E-mail  Prénom.nom@ac-dijon.fr ] @

Adresse familiale
Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays

Adresse administrative
Complément d'adresse
Code postal

Ville

Pays




Dans l'onglet > Préférences voyageurs

Il faut sélectionner la communauté e-booking

Infos générales Coordonnées

Préférences voyageur

Habilitations

Délégation d'habilitations

Préférences

| Type de prestation

| Libellé

|

2

Préférences e-booking

Date de mise a jour du profil
avec CTE

Date d'échec de mise a jour du
profil avec CTE

Mentifienresboeng g REDDI0 14414188

Cliquer sur la loupe

Communauté e-Booking [ |Ql
Détail des abonnements - Cartes de fidélité [ créer
|Type d'abonnement | Société N° carte « | Réduction
Aucune donnée n'est disponible
&
®, communauté e-Booking [%]
Code
Libellé
Sélectionner :
Standard : ensemble des
Code « | Libell&
personnels -
EDIIO-INSPECTEURS... ACA DIJON DT A C.
EDIIO-STANDARD-LC  ACA DIION DT Inspecteurs : pour les IEN IPR  [oOST

Si vous avez une carte de fidélité ou une carte de réduction, il faut renseigner le détail des abonnements.

Infos générales Coordonnées

Préférences voyageur

Veéhicules Habilitations

Délégation d’habilitations

Préférences

| Type de prestation

| Libelle

|

Y

Préférences e-booking

Date de mise a jour du profil
avec CTE

Date d’échec de mise a jour du
profil avec CTE

Identifiant e-booking FREDII014414188

Cliquer sur Créer

C té e-Booking [@]
Détail des abonnements - Cartes de fidélité 4 créer
| Type d'abonnement | Société N° carte « ‘ Réduction

Autune donnée n'est disponible

V&
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@ Détail des abonnements - Cartes de fidélité

Type d'abonnement |

N°® carte |
Réduction | |
Date de début de validité | =)
Date d’expiration | |EI]

®—<

(= XI]

Confirmer

Cliquer sur> Enregistrer pour valider les modifications

Puis, cliquer sur Menu pour retourner au menu principal

(1) Sélectionner :

e Letype
d’abonnement

e Lenumérodela
carte

e Laréduction

¢ Ladate de validité

e Ladate d’expiration

(2) Cliquer sur Confirmer
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Il Effectuer une réservation de train

Sélectionner > Ordre de mission

'H'Chnrus

M Ra T

Messages

Menu Chorus-DT

[ Information CNIL

[y Homologation RGS

N? de document

Fiche Profil

Ordre de Mission

Liste des Ordres de Mission pour validation
Etat de Frais

Liste des Etats de Frais pour validation
Liste des Etats de Frais en attente de traitement CHORUS
Facturation Fournisseur

Reporting Ordre de Mission

Reporting Etat de Frais / Facture

Reporting des moyens

Gestion des habilitations

Administration CHORUS DT

Deéconnexion

Cliquer sur I'icone en bas de page > Créer OM

Em O | T e

Sélectionner :

e [|icone train

le type de trajet
e lelieu, la date et horaire de départ
e e lieu, la date et horaire de retour

Cliquer sur > Lancer la recherche

Création d'un nouvel OM -

r PRESTATION PRINCIPALE - [ - o o oo oo oo oo oo oo

(@)

° (¥

RO O TIE ==s==s=ssssssssssssescsssssesoosssonssosasasssossssss foossassossosssssosasssssssassessosonssasssssssssssssssossssssssssssasssssassassssssay
© 7% aller Simple ou 7% Aller Retour © t’"“, Multi Destinations
: x_/ v ad !

TRAJET ALLER - --------------===-----mmmmmmmmmmomommmooooo o --

=3

E3

® |E| © |§| © Autre

Lieu de départ |

|Q]° Lieu d'arrivée | |Ql°

Date de départ|30f07f2019 i} a |08:00 g

- f,;;{_,'é}'i{é};;[,’,;:.................._.................................:Z::::Z:::ZZZZZ:::Z:::::Z::ZZZZZ:::ZZ:::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::I::.,I
Date de départ [30/07/2019 |@ a[17.00  [v
ancer la recherche Annuler
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Cliquer sur> Passer a la réservation

SAP Concur @ Voyages

Voyages Biblicthégque de voyages Medeles Outils

Votre itinéraire

Pour procéder 3 la réservation de wotre itinéraire, veuillez fournir ci-dessous des informations supplémentaires, puis appuyez sur le bouton Passer
3 |a réservation.

TRAVEL REQUEST ITINERARY

@ Billet de train

DIJON VILLE PARIS
Dijon

Départ
Mardi, 20/07/201% Départ 3 8:00

@ Billet de train

PARIS DLION VILLE
Dijon

Départ
Mardi, 20/07/2013 Départ & 17:00

D Afficher cettz page uniquement lorsque je dois fournir des infarmations supplémentsires |
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Sélectionner le train selon les horaires souhaités, puis la gamme tarifaire

DIJON VILLE A PARIS Atz coeene [ []
Récapitulatif du voyage MER, 37 JUILL - MER, 31 JUILL
Mzsguer mEice  morimer/ E-mall
@ ) Réservation de train sl -

Recherches pracidentss ~
L RéconErpariart | REeaner parnorsie
QL | Tri2 per | Priv- Onore crosss e
MEOITaT 2 FENSIEnS 05 train A
=] :
o |

Crerrerr—— T:24 5.08 Direct 1h 44m £99,00

| B TeV
Eahanitor sra i 16:53 18:32 Direct ‘th 38m

DERLRT B har 31 Jum Fimmopier e ciddmi
M, 31 Jul T24  DUONVIELE 10 ddm
ASiTinar oRIgUErnET te s e 205 PARIEGARE DELYOM
ferpoursalies sans has
Trains girecs unigosmerT RETOUR & Beer, 31 Julll s s ldais
@ heq, 31 Juin 1653 PARIS GARE DELYON
1832 DUONVILE
Départ - Mar, 31 Julll ~
- . Optiens ou tart A Semboursans

Ddpart 7241347 SECONDE £

Amuds 3051307
SECONDE ! PROSECONDE ey

Retour - War, 31 Junl ~ Rigie: Cul oul o €118,00

L J L

. PROS ey
Deom 1553-1853 _1?_'3_200\“"3“03"}: oul Outl a €121.00

Riagles

L J *

Amiks 43522050 / RS

Ragls o el a £140,00 7

Prix EURSS.00 - EUs{40.00

Options du tarif :
Seconde : aller - retour en seconde

Seconde/ Pro seconde : aller en tarif seconde et le retour en Pro seconde

Pro seconde/ Seconde : aller en tarif pro seconde et le retour en tarif seconde

Pro seconde : aller - retour en tarif Pro seconde

Conditions d’échange et remboursement :

Seconde : - a compter de 30 jours avant le départ, retenue de 5€;
- de I'avant-veille jusqu’au jour du départ, retenue de 15€ ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme
jour et le méme trajet. Billet non remboursable aprés échange. Retenue de 15€ plus I'éventuel écart
de prix entre I'ancien et le nouveau billet.

Pro Seconde :- jusqu’a 30 minutes apreés le départ, échange et remboursement sans frais ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme
jour et le méme trajet et non remboursable aprés échange ;
- au-dela de 30 minutes apres le départ : billet non échangeable et non remboursable.
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Le récapitulatif du voyage apparait, vous pouvez vérifier les informations concernant votre trajet, votre identité, le

programme de fidélité

Si vous souhaitez voyager a c6té d’un autre voyageur :

Il faut que le premier voyageur effectue sa demande de billet de train et note le numéro de la voiture et le siege.

Ensuite le second voyageur pourra effectuer sa demande et cocher la case

D J& sounahe T 3556000 3 GO Ou SIBgS nesan Oun JuRre VDYSgEUN

Ainsi, il pourra reporter le numéro de la voiture et du siege correspondant au billet pris par le premier voyageur.

Afin d‘obtenir des sieges rapprochés, il est conseillé d’effectuer les réservations le plus rapidement possible.

o
n

oy

=]

Récapitulatif du voyage

@ Réservation de train

Biblictheque d= voyages

Modéles Outits.

Verifier et réserver le train

TRAINS
DEFART ® Mer, 31 Juill
Mer, 31 Juill T:24 DIJON VILLE
2:08 PFARIS GARE DE LYON
RETOUR & Mer, 34 Juill
Mer, 31 Juill  18:52 PARIS GARE DE LYOM

18:32  DIJON VILLE

VERIFIER LES PREFERENCES DE VOYAGE

Ces sélections vous sont proposses sur ls base des préférences de votre profil,

DIJON VILLE & PARIS GARE DE LYON
Train; #8744 TGV Duplex  Seconde Classs

[ e sounane mrassenir a oo au skege resene qun aure wyageur

Poskion du skge A PrERIEnce |a.
Nhezu détage TGV | Sams prefrence |, ,
Type despece A PIERIENe | o

Types de contingeris | sans pratrence

PARIS GARE DE LYOM a DIJON VILLE

Train: #8758 TGV Duolex Saconds Classa

I:‘ Ja sounzRe mTEssa0lr & otd du Sige résand dun EUtne wyEgEur
PosRion du skige Sams premrence | o

Mhkezu détage TGV | Sans presence "
Tipe d'espEce S PIEREE |

Types de comingents | Sans prasrence o

1h 44m

1h 38m

TGV Train 8744

TGEW Daplex

TGV Train 8759

TGEW Daplex

Wiasquer les datalls ~

Mssquer les détalls -
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SAISIE LES INFORMATIONS SUR LE PASSAGER

Azsurez-yous que les informations sur le passager indiquéss ci-dessous sont correctss. Towtes les informations requises seront enregistréss

dans le profil.

Fassager
Fonction Prenom kegal Mo kgl

[ || | | |
ll |

Wille Figion, Depanement (optinnel) Code postal

| France
Tekohone professionmel Tekonone personnel  Tékahone partaolke

I | I |

E-mall

Modifier

Programme de récompenses
Programme de fidalke

|Hnnprc-gmdeﬂd&lle

INDIQUER UNE PREFERENCE DE LIVRAISON DE BILLET

Comment sounaRez-uous recayolr wotre bilkt 7

e-billlet SNCF .

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS
Description Frais
Billet de train £55.00

Couit total estime: €33,00
Total dii maintenant; €39,00

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va &tre facture directemant & votre societs.

En wvalidant cette réservation, vous acoepter les régles tarifzires et les restrictions.

Réserver le billet de train et continuer

Puis cliquer sur > réserver le billet de train et continuer
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Vous pouvez consulter le récapitulatif de votre voyage, si les informations sont conformes, cliquer sur > Suivant

Si vous souhaitez effectuer simultanément une réservation d’hotel, cliquer sur I'icone >Hétel

Détails de voyage

PRESENTATION DU VOYAGE

Jo souhaite_ NOM U vopags | SMCF Voyags sn train: DLPON VILLE Jusquau | Ajoutsr & votre fhnsestes
s [ PURIS GARE DE LYON izeree
S fnte o Dats de debut: 31 Jullist, 201 © vt @ ==

Deata da Tin: 31 Julliet, 2019

Description: (Aucune description disponinle) e

Humsre de dossiar da Fagancs | HDATN]

Coilit total estime: £55.00 EUR (e

RESERVATIONS
Marcradl, 31 Julllst, 3513

e Train  DIJOMN VILLE & PARIS GARE DE LYON

TEV Dupkx £744
Depart : 7:24 Confirmation : SOLEDP
DIJOM VILLE Sasut © Feservs dans SNCF dirsclsment SDLEDR

Dorde - 4 R, 44 mirenes
Shage Violune S005 Shige, 055 (Cowlalr, Saille supdrizuns,

tmoim years: Pt J
\ Numéro de la

Arrhess | 90 . R
PARIS GARE DE LYOM voiture et du siege
Dadails suppismenisines

Clamse: Sooongs Claser Emission e billle= : Blllet an ligne umo-mprime

[Foamus; - ALCUn renes sand Code de parkme: JR11

e Train  PARIS GARE DE LYOM & DIJOM VILLE

TEV Dupkx £755
Dspart © 16:53 Confirmation : SOLEDP
PARIS BARE DS LYOM Sasut © Feservs dans SNCF dirsclsment SDLEDR

Durdss - 1 Fezure, 39 minnes
Shage voliune F005 Siege 0G5 (Fandre, Salls infdrisune, isce
vers famire) \ Numéro de la

Arrives : 1532 voiture et du siege
DLACH VILLE

Dédalls supplsmentsines

Clamme: Sacore Classe Ermimmion o il o Sl an ligre suc-nprimd
Foagass - Ausour nepss sanl (Code e ke SR

o A]ouwter & wotrs Hndraina
COUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billied: EEEL0) EUR
Colit fotal asiime: ERELDD EUR

&1 wous fermaz Fappllcedion msirdsnsnd, voirs réssrvafion paut dirs snmulss. Ramargue © fouls parils gy voysge stand un sohad memadiad ou

mdzens siand une caulion ne sars pas annukse




Cliquer sur >Rechercher

Sélection d'un trongon de
voyage

Ajmar me rdganaTion A
| PARIS QARE DE LY'OM (31 Julll

s |

Vous pouvez déterminer une adresse plus précise, cliquez sur > Suivant

Rechercher un hotel

Date darrivés Date de départ

(B 21omzons| [FR 0102201

Rechercher 3 moins dz | 5 | kilométres & partir de

() Aéroport () Adresse

() Site d 12 sociéts (@) Point de référence / Code
postal

Foint de référence / Code postal
(par ex. « Tour Eiffel = « 75007 » ou & Pans »)

D Awer des noms contenant :

Préfére les groupes suivants

Adhésions d'hitel Fournisseurs d’hdtel
Auvucun fournisseur dans le profil. [l Tout foumiszeur I

= Indigue les fournisseurs
principaux.

Veuillez choisir un endreit ol chercher un hétel, puis sélectionnez vos dates d'arrivée et de départ.
Aidez-moi & rechercher un hétel

Afficher le voyage

Annuler le voyage

Cliquer sur >Choisir

Recherche d'emplacement.

G5 RUE DUTOT Paris

Location:

&5 Rus Dutot, TS015 Faris, France |+

Sélectionner I'hotel souhaité puis le tarif. Le tarif ne peut pas dépasser les plafonds autorisés en conformité avec la

réglementation en vigueur.
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Récapitulatif du voyage

Sélectionner un hotel

Nuits; 1

B85 Rwe Dutot, TH)15 Paris, France

Enregistrement: Mer, 31/07/2018

Départ: Jeu, 01/08/2018

=i
© Finaliser le voyage
Coiit total estime -~
- EUR
Train 99,00
EUR:
Total 88,00
Modifier la recherche ~ l
Prix o
9|
BT - €190
Afficher les paramétres A
D Wasguer hdtels complets
Marque de |'hotel ~
@ Chains O Super chaine
Dlrﬂepmderlt {28}
|Registry Coliestion (1)
Verifiertout | Réinitialiser
Confort -~
Accessibilite awc fauteuils roulants (T} h.

Sauf derogation, = bareme dhebergement est de 110 & Paris ot 70= en Provines. Ls liste ci-dessous n'affiche que les hotels proposant des
prestations en socord avec ces baremes.

MER, 31 JUILL DARRIVEE - JEU, 1 AOU DE DEPART Afficher comms | EUR v
hMasguer |a cartte  Imprimes / E-mail ' Hebergement privilegie de |a sociste

T TBe ARRONDSSEMINT T8, /ﬂ

,;ﬁmlumumm L]
g Hippadeg

A e . % 3
Purcde SsintGlaua. W= | 4 \ R Ry A e
Ay : " Bis e Viricanises

I Meudon
o II \ 1
o W
;m!lyﬁ:’ 031 Fofdt Domdniale de
- Sk _ Meudon

= Ty

_EEl'duPr.mlEnltlm i

LY TR T i ")

Affichage - 25 de 28 résultsts. @

1. B&b Hotel Paris Malakoff Parc Des Expositions £67

2 Boulevard Charles De Gaulle, Malskoff 32240 Pasiticnner sur |a carte
. Masguer les chambres
Visekm WW

Room Options

TARIF NEGOCIE : Chambre Double Non Fumeur - 2 pax - Petit-déjeuner inclus (CDS)
Reglement de I'hétel et politigue dennulation

67



> Cocher les conditions concernant la réglementation de I’'hétel et les politiques d’annulation
» Cliquer sur > Réserver I'hétel et continuer

Récapitulatif du voyage

Hdtel sélectionne
P 1
&5 Rus Duict, 75015 Paris, Framos

Enregistrement: Mer, 31007/2019
Depart Jew, 01/082018

Controler et reserver I'hotel

CONSULTER LA CHAMBRE D'HOTEL
B&b Hotel Pariz Malakoff Parc Des Expositions
TARIF NEGOCIE - Chamre Douile Non Fumeur - 2 pax - Petk-odjeunsr Inchs

1 mak | 1 client™
Enrsgistremant Depart AdreEss Tadsphons
kercredl, 31 Jalliet, 2019 Jeudl, 01 Acde, 2019 2 Boulaand Craries De Caulle +33 82 TEEQTT

MalEeofEzz40

+ Chsgue chiamions dhitel as? pdeanpds pour wn cllert uniqueament, guel gues S0 b nomione de woysgeurs parsages la chamione. La nom du vopageur principsl
an? mmmochd & la rdsanetion pour Famisbe & Fndoel

INDIQUER LES PREFERENCES DE CHAMBRE D'HOTEL
o5 préférences e commentalnes seromt iramsmis 3 Mhtel
Commartaines (30 caraciine s

ENTRER DES INFORMATIONS SUR LE CLIENT DE LHOTEL

Assurer-yous gue e nom indigue chdessous conmespond 3 celul figurant sur B plecs didentie qul 513 préseniée e jour d'anmkes.

Client de Mhotel Waodfier | ToutwérHier
Mom: Teléphone: ____. .. _ | suspor-minissenesQemolbudes com m

Programme d"hdtel Ajmer un programms
| AoUn programme sdleciionnd m

VERIFIER LE RESUME DES TARIFS
Description Tarit de nutt Datas Total
B&b Hilel Parks Malakoff Panc Des ExposRions 6700 31 Juilll - 21 Acd 67,00
Colt totsl estime: €700
Totsl di maintsnant: S0 b=

+ Paur ne pas Inciure las e 0l bas frals supobdmentaines
“* Montant restant i & Mmanel

METHODE DE PAIEMENT

Cef achalva re facture direclement 3 wofre sockis

ACCEPTER LES DETAILS SUR LES TARIFS ET LA POLITIQUE D'ANNULATION
Conguiler ks ottalls Sur les Saris o 13 polikgus Carmulstion Surmis par il

B&b Hitel Paris Matakoff Parc Des Expositions g0

Fegander 571 vous plaT les fermes of les condRlons auant de continuer.
Mous ne s =N e récupsrar s poliiqus du presisisive hddsllsr an madidre de farl's, de resirlodions of dannulafion. Veulllesz oontsodsr

mddal i kARl mar e e AL

Dﬂ.‘m i phgilamian? e Mdnal e matitne g taris &7 g rasTicTions, ains] gus s Doliigus danmulation

| Résarver Mditel st continusr
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Cliquer sur > Suivant

Recapitulatif du vovage

@ Finaliser le woyage

- RET B CRtEIE OU MDjEge
Saisir gas Informations
concernant ks vojags
Erncyer 13 oonfinmation o8 worags

Informations de réservation du voyage

L mom & ia ESorpon o Koy SaCRRheTT I3 CONSAnSTIoN (2 MOS d0S3ha

Hom du voyege Desoripion du voyage fsouna
Conch pEEraTre s o nde e Uoyages & wenlr. S & ideriler be motH Gu uoysgs

SNCE Wioyape a0 FaET DRI VILLE fusguieu
PARIS QARE DE LYOM

Emwcpar U oogre e b confrmation ¢ @

Ermvops T ma confinmedion ssodromique sous fomme 9

ORI @ -

Ealsissaz las donndes de oo voyage puls oligusz sur Suheant pour Snallser volre réservadion. 81 vous fermez Papplicefion malndsnand, woire
résaryaiion peul ddre snnulds Ramargus : fouls pards du voysge sdend un sohed memedied ou necs s sEand une caudlon ne sers pas snnukee

Arler be voyage
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Si les informations sont conformes, cliquer sur >Confirmer la réservation

Récapitulatif du vovage

@ Finaliser le voyage

w \Erier les ddtalls duwoyage
v Salsir des Informations concemant
B woyEge

Enwoyer ia confinmation de
VojEgs

Confirmation du voyage

Pour TERMINER LA RESERVATION, veulliez cliguer sur le bouton « Confirmer 13 nésenation » 3pres aunir vriie cefe page.
Pour ANNULER, cliguez sur e bouion Anmuler.

PRESENTATION DU VOYAGE

Hom du vopsgs | SNCF Voyage en train: DLAON VILLE |usqu'au PARIS GARE DE LYON
Dute g dsbut: 31 Julliet, 2012

Dube o fin: 31 Julliet, 2012

Cres: 30 Jullled, 2019, LECPOLDING MORET-THOMASSIN (Modifs: 30 Juliet 2070)
Description: (Aucune description disponile)

MM g doeskar ds Pagancs © HOATK

PaEEaQars |

Colt totsl estims: 25900 EUR

Heom g Magencs | AmgiRudes VIEMA MEN)

Talaphons ke [our ; 0567 2074 42

RESERVATIONS

Mercradl, 31 Jullst, 2015

e Train  DIJON VILLE a PARIS GARE DE LYON

TEV Duplex 5744
Départ : 7:24 Confirmation : 30LEQP
DILION VILLE Sttt : Fservs dans SNCF directsment S0LEDF

Durds - 1 s, 44 mirenss

Shige: Violone 2005 Sikge, 055 (Coulolr, Salls supdrisuns,
Smom pars Farises)

Aurrives - 5208

PARIS QARE DE LYOM

Ddalls suppismernisines

Clagga: Saconge Clasge Emimmion o Dl - Siliat an ligne sus-imoeimd
Fepes - Aucun nepes sani Coge g bankme: JR11

e Train  PARIS GARE DE LYON a DIJON VILLE

TGV Duplsx 753
Départ © 18:53 Confirmation : 30LEQP
FARIS GARE DE LYON Stanut : Rdsarve dans 3HCF dirsclsmant! J0LEOF

Dwrde - 1 auns, 39 mireses

Shige: Violone 2005 Sikge, 055 Fanire, Salls infdrisuns, tsox
wars, Fariine)

Arrives - 1532

DLIOM VILLE

Ddalls suppismernisines

Clagga Saconge Clasgs Emingion o Dilas - Siliat an ligne suo-imorimd
Fepes - Aucun nepes sani Coge g bankme: JR11

COUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billed:

Colrt fodal estime:

DD EUR
SEELDD EUR

[Frasqus fsrmind Veulllsz sonfinmer cad Hinsrairs.
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Vous étes redirigé sur 'application Chorus
Il faut renseigner :

> I'objet de la mission

DT.

> les imputations budgétaires (I'enveloppe de moyens, le centre de cout, le domaine fonctionnel, I’activité)

> lelieu de départ
» lelieu de retour
'If{_:‘._hor_"us Ordre de Mission

© Genéral

Frais prévisionnel

Coiit total prévisiennel de la mission 99.00 €

Statut 1 - Création

Type de mission [OM Classique [~]
Objet de la mission [

Date limite de validation 31/07/2019 01:00

Enveloppes de moyens |

Centre de coiits CHORUS | |Q]
Domaine fonctionnel | |Q|

Lieu de départ I

Lieu de retourl

Axe ministeriel 2 | |

Date de création

© De service © Personnel pour besoin de service

Destination principale |PARIS (FRANCE GRANDES VILLElQI

pépart le [31/07/2010 _ [@|[07:24

Retour le [31/07/2019 _ [&][18:32

2]

Commentaire

Codes Projet / Formation |

s il

Axe ministériel 1 |

Y

Activité |

[ale

Indemnités de mission

Derniére modification

© Personnel pour convenance personnelle @ Aucune

g O R A R I N e

o] b |

Crer T e

| Déconnexion

I I e

Dans l'onglet >Prestations, vous retrouver les informations concernant votre réservation

Saisie des étapes

BT e

Frais prévisionnel

Avances Historique

‘ Liste de validation

oume Classe 2, N train 6759

31/07/2019 - 18:32

Dijon Ville (FR)

= ‘ Prestation / Classe | Départ / Arrivée o ville Réservation n® Montant
| Train réservé par I'agence -07:
|§| par ag 31/07/2019 - 07:24  Dijon Ville (FR) HOAZXT 09.00€
oume Classe 2, N° train 6744 31/07/2019 - 09:08  Paris Gare De Lyon (FRGV)
[ g | Train réservé par l'agence 31/07/2019 - 16:53  Paris Gare De Lyon (FRGV) HOAZXI 0.00€
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En cas de frais supplémentaire, vous pouvez renseigner I'onglet >Frais Prévisionnel puis cliquer sur >Créer

Général Prestations Saisie des étapes Indemnités kilométriques ‘ Frais prévisionnel l m

[ creer | censrer mais |

| | Date | Type de frais | Commentaire | Qté |

Aucune donnée n'est disponible

Noter dans libellé un mot clé comme par exemple repas et cliquer sur >rechercher

@ Type de frais

Code

Libellé

|repas

| O P | P P
Code Libellé
REP Repas au réel plafonné

Renseigner la date, le montant TTC (forfait de 15.25€ ou 7,63€), le nombre de repas, puis cliquer sur la croix pour
fermer la fenetre

Détail des frais saisis 001 i
Date |31/07/201¢|.3
Type de frais [REP (REPAS AU REEL PLAFONNE) Q)

Ville |AUXERRE (FRANCE) Q

Montant TTC [ 15.25||EUR (EURO) Q)]
Montant TVA | 0.00(|D0 - Pas de TVA [v|
Nombre de repas |' 1|
Montant a rembourser 0.00 EUR

Commentaire | [SELEE TR BTN ES

Cliquer sur >Enregistrer

= === = B

En cas de doublon ou d’erreur, vous pouvez toujours modifier les frais enregistrés en sélectionnant la ligne
correspondante ou les supprimer en cochant la case

Et en cliquant en bas a gauche sur le symbole

2015 RPARepas personnel itinerant avec restaurant ADM 1.63 r

[

Aprés toute modification, il faut de nouveau cliquer sur
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Transmettre I'ordre de mission pour validation

Cliquer sur la case > Valider/Modifier

e O Eoemem o R |

Choisir le >statut 2 : Attente de validation VH1

Le statut du document 1 - Création

Veons nankh o o -

© Passer au statut : 2 - Attente de validation VH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence
@) Passer au statut : F - Annule

Saisir le nom du valideur MORET THOMASSIN Léopoldine et cliquer sur >Confirmer le changement de statut

Le statut du document 1 - Création

Vous aver demandé a passer au statut 2 - Attente de validation VH1

Commentaire ‘

I
Destinataire | a)@

1@ Prévenir le destinataire par un e-mail

I©) Ne pas prévenir le destinataire

Afin que le service puisse procéder a la validation de votre ordre de mission et a la validation de votre commande,
vous devez transmettre par mail a I'adresse suivante : dafl-bontransports@ac-dijon.fr les informations mentionnées

ci-dessous :

e Votre nom et prénom

e La date de votre déplacement

* Laréférence de I'ordre de mission chorus DT

* votre convocation
Afin de prendre en compte les délais de traitement, les demandes doivent étre effectuées au minimum 5 jours avant
la date de votre déplacement.

Votre réservation sera validée uniquement, si votre demande de billet de train est réservée en 2™ classe et si la
nuitée d’hétel ne dépasse pas le plafond de remboursement fixé.

Aprés validation par le bureau des frais de déplacement, vous recevrez directement vos e-billets pour le train ou le
voucher pour I’'hétel sur votre boite mail académique.
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IV Annuler un billet de train

Votre déplacement est annulé, vous devez supprimer votre demande de billet de train.

Il faut se connecter a I'application Chorus DT, noter dans I'espace >N° de document la référence de votre ordre de
mission (exemple WJA6B) et cliquer sur >GO

% Chorus

Dy Tasyormas

Messages Menu Chorus-DT

[ Homeologation RGS Fiche Profil

Ordre de Mission

Etat de Frais

Reporting Ordre de Mission
Reporting Etat de Frais / Facture
Deéconnexion

™ Information CNIL

@ 8 8 0 @ 0

< N° de document \
| ||ﬁ@?

\

Cliquer sur > Valider / Modifier

‘ Déconnexion ‘ ‘m“ Rechercher ‘ Créer OMG Hm”

Cliquer sur > Passer au statut : F — Annulé

‘ Valider/Modifier

Le statut du document V - Valide

Vous souhaitez :
€ Passer au statut : M2 - Modification 5G, aprés validation gestionnaire
&) Passer au statut : 5F - Sans frais
€ Passer au statut : RM - Rectification
£ Passer au statut : F - Annule

Noter en commentaire le motif de I'annulation puis cliquer sur > Confirmer le changement de statut

Le statut du document V - Validé

Vous avez demandé a passer au statut F - Annulé

Commentaire | g.\nion annulée - mail recu le 08 juillet 2019

Confirmer le changement de statut

L'information sera communiquée auprés de I'agence de voyage.

Si I'annulation a lieu la veille ou le jour méme du départ, contacter également le bureau des frais de déplacement
afin qu’il puisse s’assurer que I'agence de voyage a pu traiter I'annulation avant votre départ.
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V Echanger un billet de train

Vous pouvez effectuer I'’échange de vos billets en gare ou via les applications SNCF suivantes :

» Oui. SNCF (pour un billet en seconde)
» TGV INOUI PRO (pour un billet en pro seconde)

Vous trouverez ci-dessous la procédure a réaliser sur votre application.

Hes veyaues ‘“

GARE DU NORD (PARIS) 2
PARIS MONTPARNASSE 1ET 2 Axa LONDON ST-PANCRAS
MANTES

ALLER RETOUR

ALLER RETQUR Jeu, 30 Mai 07H34 Ven. 31 Mai 0BH18

Lun, 6 Mal D6H23 Mes. 8 Mal D6HOG

Sur Eurastar

« Jeme présente & 'embarquement avec ma piace

N b diidentité au plus tard 30 minutes avant be départ.
| voirmonvoyage | | ¥ e-billet
| voirmon voyage || ¥ e-billet
GARE DU MORD (PARIS) 201
LOMNDOM ST-PANCRAS J'ajoute un raccourci pour afficher rapidement
maon prochain voyage avec Siri.

ALLER RETOUR ° Ajouter & Siri

Jou, 30 Mal 07H34 Ven. 31 Mal DGH1E

Sur Eurastar

« Je me présente & embarquement avec ma piéce =
didantité au plus tard 30 minutes avant lo départ. { 77 Importer un voyage

Q B[E]R& = Q@ 0 #® & o

Réservation  Mesalertes  |hes coyapes] Mon compie Plus Réservaiban  Mas alertes Moo voyages  Moncemple Plus
1. Rendez-vous sur "Mes voyages” 2. Sélectionnez le voyage que vous
depuis 'application OUl.sncf souhaitez medifier

https://www.oui.sncf/mobile/echanger-annuler-billet-train-mobile

Mon voyage

RETOUR
Ven. 31 Mai 08H18

@ Départ
Y Saisissez une adrosse

(+1 0BR18 LONDON ST-PANCRAS
EUROSTAR 9002
ZhZ9mn
@ Voiture 002 - Place 022

"\_,J 09h47 Gare du Nord (Paris)
@ Arrivée
Saisissez une adrasse

Cuafa Hoummas

Tarif STANDARD Btails

f " \'. E
Annuler mon billet | hanger
s, mon billet

Q U W & e

Réservation  Ros alertes Moo voysges  Mon comple Pl

3. Au clic sur le bouton "échanger” ou
"annuler”, des propositions de trajets
s'afficheront. Vous aurez plus qu'a
choisir celui gui vous convient et le tour
est joue |
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VI Messages d’erreur

1) Aucune proposition de train

Vous avez le message d’erreur suivant qui apparait :

Désolé, nous ne sommes pas en mesure de renvoyer les résultats de la recherche pour l'une des raisons suivantes :
s La politiqgue voyage de votre socigté
« La fagon dont votre entreprise a configuré Concur Travel
= | 'absence doption disponible pour les dates/heures indiquées dans la recherche
Veuillez effectuer une autre recherche.

Il n’est pas possible de commander les billets de train avec I'agence de voyage.

En effet, il n’y a pas de train disponible pour les jours et/ou horaires souhaités.

> |l faut que vous réserviez vos billets directement sur le site de la SNCF.
A votre retour de mission, vous pourrez créer I'ordre de mission via Chorus DT et communiquer votre
convocation et vos justificatifs au bureau des frais de déplacement.

2) Ordre de mission annulé sans intervention de votre part

Vous avez recu un message de Chorus DT vous informant que votre ordre de mission a été annulé.

= Votre demande a été refusée en raison des conditions de réservation non conformes a la politique de
voyage

= Votre demande n’a pas pu étre traitée dans les délais.
Il est toujours fait mention sur I'ordre de mission du délai dont dispose le service des frais de déplacement pour

traiter et valider votre demande.

Général Saisie des étapes Frais prévisionnel
Destination principale DIION (FRANCE) Départ le 10/07/2019 07:57
Type de mission OM Classique Retour le 10/07/2019 09:31
Objet de la mission REUNION Commentaire
@te de validation 04/07/2019 05:57
Exemple :

Vous effectuez votre demande de réservation le vendredi soir et celle-ci devait étre validée avant le lundi matin.
L'ordre de mission est automatiquement annulé par I'application car il n’a pas pu étre traité avant la date limite de
validation.

Afin d’éviter ce type de désagrément, toute demande de réservation doit étre communiquée aupres du service au
minimum cing jours avant le départ.
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acaden
Dij

REGION ACADEMIQUE
BOURGOGNE
FRANCHE-COMTE

MINISTERE
DE L’EDUCATION NATIONALE
ET DE LA JEUNESSE

MINISTERE
DE L’ENSEIGNEMENT SUPERIEUR,
DE LA RECHERCHE
ET DE I’INNOVATION

E/ .
I

Liberté + Egalité + Fraternité
REPUBLIQUE FRANGAISE

Rectorat
2G, rue du Général Delaborde
21019 Dijon cedex

Division des affaires financiéres
DAF 1

Bureau des Frais de
déplacements

Annexe 9

Formulaire demande de billet de train et/ou réservation
d’hotel dans le cadre des examens et concours (membres de
jury) ou de la formation (formateurs)

FICHE DE RENSEIGNEMENTS

A remplir par le missionné

Les informations demandées sont nécessaires a I'établissement d’une demande de billets de train.
Toute demande comprenant un formulaire incomplet ne pourra étre traitée.

Nom/Prénom :

Lieu d’exercice :

Téléphone :

Date de naissance :

Adresse Electronique
(a laquelle seront envoyés les billets)

Carte d’abonnement :

Numéro :

Service a I'origine de la
convocation :

TRAIN
Les horaires indiqués sont les horaires exacts renseignés par le site SNCF.com
ALLER
Gare départ Gare arrivée Date Horaire train Type de billet Numéro du train
Billet seconde par défaut
|:| Billet Seconde
(] Billet Pro seconde
RETOUR
Gare départ Gare arrivée Date Horaire train Type de billet Numéro du train
Billet seconde par défaut
|:| Billet Seconde
[_] Billet Pro seconde

Conditions d’échange et remboursement :

Seconde : - a compter de 30 jours avant le départ, retenue de 5€;
- de I'avant-veille jusqu’au jour du départ, retenue de 15€;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme jour et le
méme trajet. Billet non remboursable aprées échange. Retenue de 15€ plus I'éventuel écart de prix entre I'ancien et le
nouveau billet.

Pro Seconde: - jusqu’a 30 minutes apres le départ, échange et remboursement sans frais ;
- a partir de 30 minutes avant le départ, billet échangeable 2 fois maximum uniquement pour le méme jour et le
méme trajet et non remboursable aprés échange ;
- au-dela de 30 minutes aprées le départ : billet non échangeable et non remboursable.

Pour faciliter I'échange de billets, nous vous conseillons de télécharger I'application :
- oui sncf pour les billet Seconde
- TGV PRO pour les billets Pro Seconde

HOTEL

Commune

Date d’arrivée Date de départ Commentaire (localisation de I’hétel, ...)

ATTENTION : Vous devez impérativement joindre votre convocation / ordre de mission a cet imprimé a I'adresse
électronique : dafl-bontransports@ac-dijon
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