Tuto Chorus DT

Suis-je concerné-e ?

Situ es TZR affecté-e a 'année, en dehors de ton
établissement de rattachement (RAD) pour tout ou
une partie de ton service, et dans une autre Vville,
tu es concerné-e. Si tu n'es pas affecté-e a
I'année, tu as droit aux ISSR

Si tu es en complément de service dans une autre
ville que ton établissement, aussi.

A quoi ai-je droit ?

A un remboursement des frais de déplacements
depuis ton lieu de rattachement (RAD) ou depuis
ton domicile s’il est plus pres de ton lieu d’exercice
(faudrait pas que tu codtes trop cher!)

A un remboursement des frais de restauration,
chaque fois que tu es dans ton établissement
d’exercice qui n’est pas ton RAD entre 11h et 14h.

Besangon

Décrypter le langage Chorus

Chorus pense en trajet, un aller-retour vaut 2 trajets, tu
devras compter le nombre de fois que tu t'es rendu-e dans
ton établissement d’exercice chaque mois et le multiplier
par 2.

VH1= chef-fe d’établissement

Chorus garde le charme de I'ancien, il n’enregistre donc
pas automatiquement ta saisie, n’oublie pas d’enregistrer a
chaque saisie et avant de changer d’onglet !

Personnel itinérant = c’est toi, ca donne presque envie de
le rester

Chorus pense en année civile, ton ordre de mission
permanent de référence changera donc en cours d’année
scolaire. Passée la nouvelle année, tu n'oublieras pas de
changer ta saisie de I’ « ordre de mission permanent de
référence ».
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2. Vérifie que tu as bien un « OM permanent de référence» pour cette année
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EBESA (M.E.N. : ACADEMIE DE B
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Ne Destination principale
TPDDL 2023
QMGME 2022
QKEME 2021
N2PNZ 2020

N2ZPMK 2019

Individu

Date Début
01/01/2023
01/01/2022
26/08/2021
01/01/2020
30/08/2019

Objet
tzr annee
tzr annee
tzr année
tzr année
tzr annee

N° de document

Destination principale

Montant Statut Type de mission
0.00€ V- Valide OM Permanent
0.00 € V- Valide OM Permanent

000€ V-
000€ V-
0.00€ V-
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Une fois sur ton profil :

-clique sur I'onglet « véhicule »
-clique sur le bouton « créer »

-comme ci-dessus une fenétre s’ouvre, remplis les
données de ton véhicule puis clique sur « confirmer »

-clique sur « enregistrer »

-descends sur la page pour téléverser tes piéces jointes

Validé OM Permanent
Validé OM Permanent
Valide OM Permanent

Une fois sur « ordres de mission »:

-tu es dans l'onglet « général »
-clique sur le menu déroulant de « type de mission » et choisis ta situation :
« OM personnels itinérants »

-Si Chorus te prévient que cela va changer quelque chose, accepte ; sinon
continue

- la catégorie « OM permanent de référence » apparait juste en dessous de
« type de mission », comme ci-contre.

-Clique sur la loupe, comme ci-contre, une fenétre s’ouvre.

-Vérifie que tu as un ordre de mission permanent pour cette année, si oui, tu
pourras continuer, si non, retourne a la page précédente pour savoir quoi faire




Situation exemple

Je ne peux déclarer que les trajets entre Pontarlier et Morteau,
chaque fois que je vais a Morteau, et ce, méme si je ne fais pas
effectivement ce trajet.

Chaque semaine, je me rends 3 fois sur un lieu d’exercice qui
n’est pas mon RAD, soit 6 trajets.

Au mois de septembre, il y a 4 semaines et je n'ai manqué
aucun jour de travail, je déclare donc 24 trajets pour le mois.

Il N’y a que les mardis et jeudis ou je suis a Morteau (pas mon
RAD) entre 11h et 14h, je déclare 2 repas par semaine, soit 8
dans le mois de septembre.

10:00 -

12:00

14:00

15:00 -

16:00

Emploi du temps TZR

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Ven
Pontarlier |
08:00-10:00
Pontadier | |
08:00-12:00 Mort
09:00-12:00
Morteau ~  |"""TTTTTTUTTTTemos
13:30-15:00
Morteau
14:00-16:00 | |TTTTTTtTUoTTTeUet Morteau
13:30-17:00
Morteau
___________________ 16:00-17:30 e mmmmemmmanen

COMMENT DECLARER ?

->




Je suis toujours sur « ordres de mission » dans la barre tout en haut de I’écran
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Je suis toujours dans 'onglet « général »

Général & Indemnités kilométriques /& Frais prévisionnel Facturation Historigque
grﬂluqu: ': 3 il
FRANCAISE ., Chorus Déplacements Temporaires Accueil Ordres de mission  Etats de frais Reportings v Q ) =4
Ordre de Mission - VGZ2W - Statut 1 - Création

© Général Indemnités kilométriques

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

Frais prévisionnel Facturation Historique

‘ o Le document comporte des anomalies

A
¥
Type de mission * geiination principale * Retour le *
—J -

[ OM Personnels itinérants v ‘ [ HH:Mi v } [JJ/MM/AAAA J [ HH:Mi

OM Permanent de référence * Lieu de dépar Ville de dépal Lieu de retour *

[ PDDL] Q ‘ [ ADM (RESIDENGE ADMINISTRATIVE Q ‘ PONTARLIER [ ADM (RESIDENGCE ADMINISTRATIVE Q ‘
Ville d'arrivée Inclure des convenances personnelles

PONTARLIER 0
Objet de la mission * Cc Indemnités de mission
tzr année 3

Axes analytiques v
B . . " - PO S

m Rechercher Imprimer Supprimer OM

Enregistrer ’ Refuser / Valider




La « pochette » préte, on remplit les différents onglets

Geéneéral £ Indemnités kilométriques {4 Frais prévisionnel Facturation Historique

Je clique sur « indemnités kilométriques », puis sur « créer » (1), une case « indemnité n°1 » s’affiche, alors je peux
cliquer sur « créer » (2)

@ Général @ Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel Facturation Historique

© Créer Géncrer indemnité

Indemnité N° 1 (0

Kilomeétres - 0.00 EUR) il

Véhicule * Baréme kilométrique *

[ PEUGEQT -y < [Barémeletandard <

Nb de km autorisés Nb de km déclarés
Lien vers un distancier

0 Kilométres 2640 Kilometres
Commentaire

ere’er
i g

Une fenétre s’ouvre, je remplis comme prévu :

-1 er jour du mOiS Indemnité N° 1 (0 Kilométres - 0.00 EL TRAJET N
-Description du trajet oo 506003 o 8] [renatorerns .
) N 0 m b re d e ki | o m étre S ’in - 24 DHI;ELm:::o:::f“ les lundis, mardis et T

-Nombre de trajets
-commentaire : décrire briévement m@

“je clique sur KICORTMSIN

»



A présent, je peux déclarer mes frais de repas, je clique sur I’onglet suivant, « frais prévisionnel »

Geéneéral Y, Indemnités kilométriques {4 Frais prévisionnel Facturation Historique

Une ligne apparait avec ma déclaration de frais kilométriques ( Ouf ! j’ai réussi !)

Je clique sur « créer », une fenétre s’ouvre comme ci-dessous, je recherche les « repas personnel itinérant avec
restaurant ADM », je clique dessus

Ordre de Mission - VGZ2W - Statut 1 - Création

D prévisionnel de la mission €
TYPE DE FRAIS X [és hébergement et repas €

'y Frais prévisionnel Code Libelié

O Frais d'agence uniquement

01/09/2023  IKM Indemnité kilométrique Effacer -J € -o €

Code Libelle

RIR Rail international (aller/retour) ~
RIS Rail international (aller simple)

RNR Rail national (aller/retour)

RNS Rail pational (aller si

RPI

RSA Réservation de salles (par dossier)

RSP Repas Service partagé v

K Page 3 (surd > 3 Résultat : 71



Je remplis comme prévu la fenétre qui s’ouvre :

La premiére date du mois,
La ville

Le nombre de repas

Bref commentaire,

Je ferme la fenétre

@ Général & Indemnités kilométriques @ Frais prévisionnel
O Date Type de frais

] i) 01/09/2023 IKM Indemnité kilométrique

O =] RPA Repas personnel itinérant avec restaurant ADM
i

m

Supprimer OM

m Rechercher Imprimer

Facturation Historique

Détail des frais saisis 002

Montant TTC o Le document comporte des anomalies

-
Date

Type de frais *

=]
X

«

[ 01/09/2023
0.00€

=} [RPA(REPAS PERSONNEL ITINERAN Q|

Wille ™ Montant TTC

[ MORTEAU (FRANCE) Q| |

0.00 | EUR (EURO)

Nombre de repas *

Montant & rembourser

[ 8 |

0.00 | EUR (EURO)

Commentaire *
repas tous les mardis et jeudis du mois

Derniére modification
19/10/2023

Courage, on y est presque ! Clique sur REFUSERNABIDER

Refuser / Valider



Tout est bien rempli, il ne reste plus qu’a demander la validation a ton VH1.

STATUT DU DOCUMENT N° VGZ2W

Le statut du document
1 - Création

Vous souhaitez :
@r au statut - 2 - Attente de wli@
iy —
e

€ Passer au statut - BA - Demande de réservation agenci

@ Passer au statut - F - Annulé

Le document contient les anomalies suivantes :

& Le document comporte des anomalies

Le nombre total de kilométres déclarés excéde de 3336 km le nombre de kilométres autorisés dans I'OM permanent

i
Nb jours  Nom Destinataire

Date Niveau Statut

= 06/10/2023 17:31 LLoe

Une fenétre s’ouvre, je remplis le commentaire et recherche avec la loupe mon/ma chef-fe d’établissement, puis je

—-—

. BRAVO ! C’est terminé !

Quelle dextérité ! .

STATUT DU DOCUMENT N° VGZ2W

Le statut du document Vous avez demandé a passer au statut
1 - Création 2 - Attente de validation VH1
Commentaire Destinataire * PEX T *
remboursements frais de déplacements @ qQ I P
etrepas JZR l J
» ¥ *
*
* *
o
»
() Prévenir le destinataire par un e-mail
*
*
*

() Ne pas prévenir le destinataire

m Confirmer le changement de statut



Le mois prochain, tu devras créer un autre ordre de mission, rendez-vous sur « ordres de mission » dans la barre
du haut, puis I'onglet général

u
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Geénéral & Indemnités kilométriques /4 Frais prévisionnel Facturation Historique
-Je clique sur « créer un ordre de
mission »,
;;R:N%“A%V;E Chorus Déplacements Temporaires _ o
CREATION D'UN NOUVEL OM - FAIVRE MANON (284F9A913CFF993) x | - A H I H
Ordre de Mission - VGZ2W - Statut 1 Dans Ia fenetre qUI S Ouvre’ Je

Prestation principale

Cotit total prévisionnel de la mission € I 1 t
_ ° sionnel hors indemnités hébergement et rep‘E C Iq Ue SU r (( au re ))
| + & = =
Type de mission * Desti

-Je clique soit sur « initialisation a

e i ' partir d’'un ordre de mission », ce
Lreom 8) (4 witaieion par dn acro domision qui duplique un ancien ordre de
- mission, que je corrige pour ce
nouveau mois
xes anaiytiques Ou
[ —— L
oo i -je clique sur « document
—— S vierge »,

Q

O J = Un nouvel ordre de mission
s’affiche, je sélectionne le « type

de mission », « OM personnels
itinérants »

Le reste, je sais faire...a rcom’




Quand serais-je payé-e ?

Il faut compter au moins 2 mois avant le premier
versement. C’est a partir de ces 2 mois que I'on peut
envoyer un mail pour réclamer.

Avant d'écrire a la DAFIL3, vérifie dans [l'onglet
« historique » que le VH1 a bien validé tes frais, sinon
adresse toi a ton/ta chef-fe pour qu’iel valide d’abord.



https://www.google.com/search?client=firefox-b-d&q=num%C3%A9ro+du+snes+besancon
mailto:tzrbes@besancon.snes.edu

