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INFORMATIONS GENERALES 

 

   A- Se connecter à Chorus DT 

L’application CHORUS DT peut être utilisée de n’importe quel ordinateur disposant 
d’une connexion Internet. 

https://si2d.ac-toulouse.fr (via le portail ARENA) 

 

Vous accédez au portail ARENA. 

Cliquer sur Gestion des personnels puis déplacements temporaires 

Si vous rencontrez 

des problèmes de 

connexion ces liens 

vous redirigerons 

vers la Messagerie 

Académique – 

Module d’Aide à la 

Maintenance 

Individuelle 

Automatique 

Identifiant de votre boite académique 

personnelle : (prenom.nom@ac-toulouse.fr) 

Mot de passe de votre boite académique 

personnelle (NUMEN si vous ne l’avez pas 

modifié). Le NUMEN doit être saisi en lettre 

majuscule. 
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    B - Page d’accueil CHORUS DT    

     

Onglet en haut à droite : Ordres de mission  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Accès/Retour à l’accueil 
Accès aux modules  

(OM / EF / Reporting) 

Icônes d’accès : 

 Recherche de documents 
 Fiche profil (Au passage de 

la souris sur l’icône. 
L’identifiant et le nom de 
l’utilisateur s’affichent) 

            Déconnexion  

Messages de l’administrateur 
(certains peuvent apparaitre 
en pop-up à la connexion) à 
l’attention des utilisateurs  

Raccourci vers les 4 derniers documents 
mis à jour du missionné 
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                       C - 

                               

 

 

 

 

Afficher le menu déroulant 

 

(Reporting) 
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1- CREATION DE L’ORDRE DE MISSION (OMIT) 

Si votre déplacement est lié à un examen ou un concours  (DEC), une formation (DAFPEN), au trajet habituel domicile-travail (DPE/DPAE) , vous 
devez vous rapprocher du service mentionné entre parenthèses,  pour plus de détail, voir en page 25. 
 

RAPPEL : Un seul ordre de mission par mois (mois écoulé) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur CREER OM 

Novembre 2020 –Médecin DSDEN 
12 

01/11/2020 30/11/2020 
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Cliquer sur autre 

Autre 

Puis sur document vierge obligatoirement, pour le tout premier ordre de mission 

DURAND P          (02-                              ) 

Choix à privilégier à partir du 2ème ordre de mission. 

Le nouvel OM sera ainsi pré-rempli avec les données de l’OM sélectionné. 

 Veillez à modifier les données inadéquates pour ce nouveau déplacement : dates à 
corriger etc… 
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2- COMMENT COMPLETER L’ONGLET GENERAL 

 

L’onglet Général est à renseigner en premier.  
Renseigner OM Personnels Itinérants dans la rubrique Type de mission.  
Veiller ensuite à cliquer sur le bouton Enregistrer à chaque étape. 
 

 

 

 

 

 

 

 

                                  

Menu déroulant 

sélectionner OM Personnels Itinérants 

OMIT et cliquer sur OUI pour confirmer 
ce changement. 
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                                         IL est impératif de RATTACHER tous les OM à un OMP (ordre de mission permanent). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

Cliquer sur la loupe pour rattacher votre OM à 

l’OM Permanent de référence 

Sélectionner l’OMP 

Affiché 
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L’icône  indique les champs obligatoires à renseigner 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Renseigner l’un des 
lieux de votre mission 

Les dates de début et 
de fin de votre mission 
sans oublier les 
horaires 

Indiquer lieux de départ et de retour  

ex : ADM OU FAM résidence familiale 
Saisir mois/année/fonction/département 

Ex. : novembre2020/médecin DSDEN 12…  

CLIQUER SUR 
ENREGISTRER 
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                                 Exemple d’un OM rempli correctement 

  

Novembre 2020 
/médecin DSDEN12 

04/11/2020 30/11/2020 

0214RECT-ACA (Dotation frais dé 
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3- COMMENT SAISIR VOS FRAIS KILOMETRIQUES 

Cliquer sur l’onglet « Indemnités kilométriques » puis sur « Créer »  suivre ensuite les consignes suivantes : 

 

 

 

 

 

 

 Obligatoire: Saisir le nom littéral et en entier des communes : Beaumont de Lomagne 

 (Elargir la colonne Trajet en se positionnant dans la zone des intitulés en bleu, à l’approche 
de l’énoncé Km et décaler le trait vertical vers la droite) 

Circuit: Plusieurs destinations dans 
une même journée 

Les consignes de saisie 

 

� Date de trajets 

� Trajet du 

déplacement 

� Lien vers le distancier 

Mappy, choisir la 

distance la plus courte 

� Km remboursé 

(arrondir: pas de 

nombre à virgule) 

� Nb de trajets « 1 » 

correspond à un AR ou à 

un circuit. 

� Commentaire : 

facultatif (objet du 

déplacement) 

 

❶ 
❷

❸ 

❹ ❺ ❻ 

 

Lien vers un distancier 

30                15/11/2020     Toulouse-Grenade-Aucamville-Beaumont… 
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B – Supprimer une erreur de saisie :                                       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

❶ 

❷

Pour supprimer l’indemnité N°1 
avec tous ses frais 

Les consignes pour supprimer 

une ligne 

� Cocher la case en face de la 
ligne à supprimer, ensuite elle se 
surligne 

� Cliquer sur   (corbeille) 

Une fois tous les trajets saisis, cliquer sur Enregistrer 
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4- COMMENT SAISIR VOS FRAIS ANNEXES 

A - Frais de repas 

  Sélectionner le code type de frais RPA ou RPI 

 

      Cliquer sur l’onglet Frais prévisionnels  

       puis sur créer. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Saisir le code : RPA (repas 

restaurant administratif) ou RPI 

(repas personnel itinérant) puis 

cliquer sur Rechercher. La 

ligne concernée apparaît, 

cliquer dessus pour la 

sélectionner. 
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Les consignes de saisie 

 

Saisir une ligne par repas sollicité) 

� Date du repas 

� Lieu où le repas a été pris 

� Nombre de repas : 1  

� Commentaire (objet de la mission) 

❶ 

❷

❸ 

❹ 

N’oubliez pas d’ Enregistrer ces nouvelles données 
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                          B - Frais de transport en commun  

    Sélectionner le code type de frais DIV 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                      C- Frais d’hébergement (petit déjeuner + nuitée) 

    Sélectionner le code type de frais HOR  

 

 

 

 

 

 

 

 

Frais de transport en commun 

1 AR maximum par jour  

2.74 € 
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5- COMMENT VALIDER VOTRE OM 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Montant de la 
mission + les 

différents statuts 
de l’OM 

Cliquer sur Refuser/Valider 

04/11/2020 30/11/2020 

0214RECT-ACA (Dotation frais 
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                               Si l’écran ci-dessous apparaît NE SURTOUT PAS ANNULER. 

 

 

 

 

        ANOMALIE(S) NON BLOQUANTE(S) : INFORMATIONS  

Ici, ce message vous indique qu’un ordre de mission pour la même période a déjà été saisi. 

Marche à suivre dans ce cas : A l’aide de la référence de l’OM en conflit, rechercher et supprimer 
celui en doublon ou seulement, selon le cas, les lignes de frais en doublon. 

  ANOMALIE(S) BLOQUANTE(S)  A RECTIFIER 
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 Anomalie bloquante (une (des) anomalie(s) bloquante(s) empêche(nt) le transfert de l’OM,  

       fermer la fenêtre  en haut à droite, pour rectifier les anomalies bloquantes signalées). 

Exemples : 

•  « Les dates de mission sont incohérentes avec l’autorisation de circuler » : (ex : une ou plusieurs dates saisies ne 
coïncident pas avec les dates de validité de l’OM permanent. Ou vous n’avez pas rattaché le bon OM permanent à 
votre OM personnel itinérant).  

• « La voiture sélectionnée n’est plus valide » : transmettre au service gestionnaire la nouvelle police d’assurance.  

 

 

 

Anomalie non bloquante  

             Exemples : 

• « Attention : plus de 80% du disponible de l’enveloppe de moyen a été consommé » : (concerne l’enveloppe 
budgétaire) 

• « Le nombre total de kilomètres excède de …km le nombre de kilomètres autorisés dans l’OM permanent » : (Vous 
n'êtes pas limité en kms, ce message apparait par défaut car votre OMP est à 0 km » donc dès le premier kilomètre 
déclaré ce message s'affiche) 

• « Cette mission est potentiellement en conflit avec la (ou les) mission(s) : …. » : (date susceptible d’être en doublon 
avec un autre OM) 

 



   
19 

 

 

 

*VH1 : valideur hiérarchique 1 

 

 

 

Cliquer sur passer au statut 2 

Attente validation VH1* 
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BOUDELIN NOEL 
2) Le nom du valideur hiérarchique s’affiche automatiquement- 

Sinon cliquer sur la loupe ou taper les 3 premières lettres du nom 

3) Un mail est envoyé automatiquement sur la 
boite mail académique du valideur hiérarchique 

1) Des commentaires peuvent être saisis 

4) Cliquer sur confirmer le changement 
de statut pour envoyer votre OM en 
validation  

Permet de visualiser le circuit du 
document et les commentaires 

associés 

Statut de votre OM, il est en 
attente de validation VH1 
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Le valideur contrôle votre OM, soit il le met en révision soit il l’envoie en attente de validation gestionnaire. 

 

              Lorsqu’un OM est en statut REVISION 

 

 

Etape 1 : prendre connaissance en cliquant sur Historique des motifs de la demande.  

Etape 2 : apporter les modifications et transférer à nouveau l’ordre de mission pour validation VH1. 

 

 

 

 

 

 La validation de votre OM par le gestionnaire CHORUS DT engendrera la création de l’Etat de Frais 
correspondant (qui sera traité par le service gestionnaire). 
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6- RECHERCHER UN ORDRE DE MISSION OU UN ETAT DE FRAIS  

Sur la page d’accueil de chorus, cliquer sur ordre de mission ou état de frais, puis sur Rechercher. Par défaut il ne s’affiche 
que le statut en cours de création.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer sur Rechercher 

30/11/2020 
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                                SELECTION D’UN ORDRE DE MISSION  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Cliquer pour afficher 
d’autres statuts 

sélectionner Tous 
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SELECTION D’UN ETAT DE FRAIS 
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7- AUTRES INFORMATIONS 

 

 

 

Pour information : 

Pour les demandes de remboursement, les services ainsi que l’outil informatique de saisie, varient en fonction de la nature de 

la mission : 

• Déplacements liés à un examen ou un concours : Direction des Examens et Concours, DEC (application IMAGIN) ; 

  

• Déplacements liés à une formation : Délégation  Académique de la Formation Professionnelle des Personnels Education 

Nationale, DAFPEN, (application GAIA) ; 

  

• Déplacements domicile-travail, participation de l’employeur et prise en charge partielle des abonnements. S’adresser au 

service gestionnaire correspondant (exemples : pour les personnels enseignants : la DPE ; pour les personnels 

administratifs : la DPAE) ; 

  

• Pour tous les autres déplacements (réunions initiative académique, initiative ministérielle, personnels itinérants des 

départements, CIO, personnels en situation de services assurés sur plusieurs établissements affectés à l’année) : 

Direction de la logistique générale, DLG, (application CHORUS DT). 
 

 


