
Afin d'accéder à vos droits pour bénéficier de vos frais de déplacement et de repas, vous devez passer
par la procédure Chorus DT. Le tutoriel fourni par l'académie est incomplet, flou et obsolète. Le syndicat
SUD Éducation met à votre disposition un tutoriel plus approfondi et actualisé de la procédure pour l'année
2016/2017. 

Pour avoir  accès à la procédure,  vous devez avoir  au préalable envoyé par courrier postal  votre
dossier au pôle frais de déplacement, à l'intention de Madame Evelyne GIACOMELLI. Celle-ci doit assez
rapidement vous envoyer un courriel pour vous notifier vos droits.

I) Accès au site DT Chorus
• Étape 1 : Aller sur le site de l'Ac  adémie de   M  ontpellier.

• Étape 2     : Cliquer sur Personnel dans l'onglet du haut.

• Étape 3     : Cliquer sur déplacement et indemnités dans les liens sur le côté gauche de la page.
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• Étape 4     : Cliquer sur le lien Chorus DT.

• Étape 5     : Cliquer sur l'icône de Chorus.



• Étape 6     : rentrer votre identifiant académique (première lettre du prénom suivi du nom de famille
sans séparer par un espace) et votre mot de passe académique (NUMEN)

Vous  êtes  normalement  sur  l'application  DT  Chorus,  pour  commencer  votre  procédure  de
remboursement.

II) Créer son Ordre de Mission Permanent
Une fois sur la page d'accueil, vous allez commencer à créer votre Ordre de Mission Permanent, celui

qui vous permettra de créer vos Ordres de Mission de Personnel Itinérant.

C'est l'étape la plus technique et qui peut être modifié ou refusé par le rectorat, il est donc nécéssaire
de bien faire les choses. 

• Étape 1     : Cliquer sur Ordre de mission

• Étape 2     : Cliquer sur Créer OM en bas de la page



Une fenêtre va s'ouvrir et vous allez cliquer sur autre

On va ensuite vous demander de créer un document vierge

• Étape 3     : Vous allez préciser que le nouvel ordre de mission créé est un Ordre de Mission Permanent



• Étape 4     : Vous allez renseigner toutes les informations de votre ordre de mission.

1. Destination Principale : Il faut mettre son ou un de ses établissement d'affectation.

2. Objet de la mission : Il faut mettre SERVICE PARTAGE

3. Départ le : Il faut mettre le 01/09/2016 

4. Départ le : Renseigner une heure (n'importe laquelle)

5. Retour le : Il faut mettre le 31/08/2017

6. Retour le : Renseigner une heure (n'importe laquelle)

7. Enveloppes de moyens : Il faut mettre un des codes suivants :

• 0141RECT-SPART-COL (collège) 

• 0141RECT-SPART-ENS-PROF (enseignement professionnel) 

• 0141RECT-SPART-LY-GEN-TEC (lycée général technologique) 

• 0141RECT-SPART-POST-BAC (enseignement post bac) 

• 0141RECT-SPART-PERS-ADM (personnel administratif) 

• 0141RECT-INTERIM-PERS-DIR (personnel en intérim) 

• 0230RECT-SPART-CPE (CPE) 

8. Centre de coût : Il faut mettre RECMISS034

9. Lieu de départ : Il faut mettre :

• FAM si vous partez de chez vous

• ADM si vous partez de votre établissement de rattachement administratif

10. Lieu d'arrivé : Il faut mettre :

• FAM si vous partez de chez vous

• ADM si vous partez de votre établissement de rattachement administratif

11. Autorisation de véhicule : Il faut mettre Personnel pour convenance personnelle si vous utilisez votre
véhicule.



• Étape 5     : Une fois l'ordre de mission terminé, vous pouvez appuyer en bas sur valider/modifier.

• Étape 6     : Une fenêtre va s'ouvrir, il faut cliquer sur Attente de validation VH1

•  Étape 7     : Le VH1 est votre chef d'établissement de rattachement administratif, il faut rechercher son
nom dans la liste qui vous est fournie. 

Il ne vous reste plus qu'à attendre qu'un mail vous parvienne pour vous dire que votre Ordre de
Mission a été validé par votre chef d'établissement de rattachement administratif et par le pôle frais de
déplacement. 

III) Créer ses Ordres de Mission Personnel Itinérant
La dernière étape arrive et vous vous dîtes enfin ! Mais cette dernière étape est la plus longue et vous

devez créer un Ordre de Mission Personnel Itinérant chaque mois! Vous allez en effet devoir renseigner tous
les déplacements que vous avez fait, les repas que vous avez pris…

Pour remplir un Ordre de Mission Personnel Itinérant, vous devez d'abord avoir eu connaissance du
kilométrage des itinéraires qui vous seront remboursés. Il a dû vous être communiqué par le pôle frais de
déplacement dans un courriel. SUD Éducation vous rappelle qu'il est rare que les services du rectorat vous
indique que vous avez le droit aux frais de repas. Si vous travaillez avant 11 heures et après 14 heures, vous
y avez le droit. Pour en bénéficier, vous pouvez alors envoyer un courriel à Madame Giacomelli du pôle
frais de déplacement (Evelyne.Giacomelli@ac-montpellier.fr) et lui rappeler vos droit  issus de l'article 9 de l'arrêté
du 20 décembre 2013).

• Étape 1     : Vous allez recommencer les étapes 1 et 2 qui consistent à créer un OM qui ont été vues
dans le II) de notre tutoriel. 

• Étape 2     : Vous allez préciser que le nouvel ordre de mission créé est un Ordre de Mission Personnel
Itinérant.  A  la  fin  de  cet  étape,  la  plupart  des  fenêtres  de  la  page  devraient  se  remplir
automatiquement.
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• Étape 3     : Remplir les dernières fenêtres 

1. Objet de la mission : Il faut mettre SERVICE PARTAGÉ DU MOIS DE ….. DE L'ANNÉE
….

2. Départ le : Il faut mettre le premier jour du premier mois de votre Ordre de Mission Personnel
Itinérant

3. Renseigner une heure (n'importe laquelle)

4. Retour le : Il faut mettre le dernier jour du premier mois de votre Ordre de Mission Personnel
Itinérant

5. Retour le : Renseigner une heure (n'importe laquelle)

• Étape 4     : Aller sur l'onglet indemnité kilométrique

• Étape 5     : Aller dans Ajouter une indemnité



• Étape 6     : Remplir votre indemnité :

1. Date : Il faut mettre le jour où vous avez effectué le trajet

2. Trajet : Il faut mettre en toute lettre le trajet que vous avez effectué. Important ! Le trajet doit être
référencé dans le premier courriel qui vous a été envoyé par le pôle frais de déplacement du rectorat
résumant le kilométrage à prendre en compte pour vos OM.

Exemple : ALES / LEDIGNAN

3. Km Remboursé : Il faut mettre le kilométrage le plus faible indiqué par Mappy et qui aura été aussi
indiqué dans le courriel.

4. Nb de trajets : Indiquer 2 dans le cas d'un aller retour fait dans la journée

5. Commentaire : Il ne faut rien indiquer si c'est un trajet prévu dans votre emploi du temps, mais si
vous  effectuez  ce  trajet  dans  le  cas  d'un  conseil  de  classe  ou  autre,  il  faut  l'indiquer  dans
Commentaire.

• Étape 7     : Recommencer l'étape 6 jusqu'à avoir fini d'indiquer tous les trajets que vous avez effectué
dans le mois.

• Étape 8     : Aller dans Frais Prévisionnel dans les onglets du haut.

•  Étape 9     : Aller dans Créer



•  Étape 10     : Choisir RPA Repas personnel Itinérant. Ce code signifie que vous avez pris un repas
dans un endroit qui possède un restaurant administratif. Comme les collèges et les lycées possèdent
une cantine, il est prévu par la loi que vos frais de repas soient diminués de moitié. Si vous aviez dû
manger dans un endroit où il n'y a pas de cantine, vous auriez choisi RPI Repas Personnel Itinérant et
les frais de repas auraient été plus importants.

1. Nombre de repas : mettre le nombre de repas que vous avez consommé dans le mois.

2. Commentaire : écrire les dates des repas que vous avez pris.

• Étape  11     : Continuer  à  remplir  dans  frais  prévisionnel  tout  ce  que  vous  avez  eu  comme  frais
supplémentaires (péage, parking, train, abonnement divers…)

• Étape 12     : Une fois l'ordre de mission terminé, vous pouvez appuyer en bas sur valider/modifier.

• Étape 13     : Une fenêtre va s'ouvrir, il faut cliquer sur Attente de validation VH1

•  Étape 14     : Le VH1 est votre chef d'établissement de rattachement administratif, il faut rechercher
son nom dans la liste qui vous est fournie. 
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