/ Commandes directes Billets via Concur Travel \

e Personnels convoqués par I'administration centrale (DGESCO, DGRH,
etc.) a des réunions ponctuelles

e Personnels convoqués comme formateurs IH2EF ou en formation
hors académie

e Personnels convoqués comme membre de jury d’examen ou de

\ concours

GUIDE DE SAISIE
m Bouton « RATTACHER » pour joindre justificatifs de mission/frais.

La demande de billets sur la plateforme « Concur Travel » (intégré a Chorus-DT) permet de choisir
directement des places disponibles. La demande est a formuler une semaine avant la mission.

La validation est effectuée par le guichet unique des voyages du Rectorat (Division accompagnement des
personnels). Les billets sont envoyés directement par la compagnie de transport sur la messagerie du
voyageur.

Les places proposées sur la plateforme sont réservées aux agents des administrations et non au grand
public. La « disponibilité » des places sur les sites commerciaux comme celui de la SNCF ne présume pas de
la disponibilité de places pour les agents de 'Education nationale, Jeunesse et de 'Enseignement supérieur
sur la plateforme Concur Travel.

Intérét : visibilité des places disponibles, rapidité de la délivrance des billets.
Limites : concerne principalement les trajets incluant des lignes TGV avec retour a la méme gare de départ.

IMPORTANT : consignes a appliquer en cas d’annulation de votre voyage (page 15 de ce guide:
application smartphone, courriels, téléphone, en gare).

1. SE CONNECTER SUR CHORUS-DT

Soit depuis la plateforme ESTEREL - Ressources humaines : ESTEREL

%i Plateforme Intratet Académi
Cliquer sur i

Soit depuis le site internet académique : https://www.ac-aix-marseille.fr

Cllquer SucceSSIVement sur Concours, métlers et ressources humaines Palitlque éducative
3}!.,
l‘f~
L/
GAR“.H_%'/

¢ " & (en bas de la page)
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Identifiez-vous @)

En
ACADEMIE
D'AIX-MARSEILLE

VALIDER

Inscrire identifiant et mot de passe personnels de la messagerie académique.

Conseil : prendre du temps pour formuler une demande, d’autant plus si vous n’avez
pas souvent recours a cette application.

2. 1°¢ ETAPE : compléter sa fiche profil |

Cliquersur

Accuell  Ordres de mission  Etats de frais  Factures  Listes OM/EF  Reportings Q @ Q B
Les informations sur votre profil apparaissent. e

Ne compléter que 2 rubriques : a la premiére commande uniqguement (obligatoire).

Infos générales Coordonnées Préférences voya

2 Modifier le mot de passe S Reé-initialiser l2 mot de passe

Axes analytiques

1° nom de I’agence de voyage : Enveloppes de moyens Centre de coiits CHORUS o .
o Q 2° inscrire votre date
iﬁ/llle:)clf:?rTJnSrEg')AM P (Ag ence Fonds Elément OTP de naissance
Q
Code Projet / Formation Ao libre 2
Q
Organisation
alideur VH1 par défaut Catégorie d'agent
Q 1636080000 (SECRETAIREAL | Q
Voyages
Agence de voyage Date de naissance
TAMP (AGENCE AMFPLITUDE! MM AAAA B
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Cliquer sur onglet Coordonnées

Infos générales Coordonnées Préférences voyageur Véhicules 4
L
basse E A destination des compagnies de
port i .
Passeport Pays d'émission Ville d'émission transport en cas de mOdIflcatlonS
Q voire d’annulation.
Date d'émission Date d'expiration . z 214 .
——— — - Inscrire numeéros de téléphone (ex :
JUMMAAAA B| | JimMwasss E
06....).
Coordonnées
Résidence familiale Résidence adminisfrative
AlX-EN-PROVENCE - 13001 ( | Q | AIX-EN-PROVENCE - 13001 ( | Q) Par défaut Ie Courrlel académlque
Téléphone professionnel &léphone portable professionnel E-mail professionnel apparaTt ” eSt modlflable LeS bl||etS

| | I @AC-AIX-MARSEIL

Le profil est a jour.

seront envoyés au courriel indiqué

Si vous bénéficiez d’'un abonnement avec réduction, contactez le service du guichet unique :
ce.voyagesdap@ac-aix-marseille.fr - 04 42 91 72 99 ou 04 42 91 73 20

3. ETAPE 2 : commander les billets

Au niveau du bandeau supérieur, cliquer sur « Ordres de mission ».

™

Accueil | Ordres de mission | Etatsde frais Factures Listes OM/EF Reporings Q & £ [
:Ilz
> Soit il est demandé si vous souhaitez : « Créer un nouvel Ordre de mission pour <nom prénom> »
(vous) et vous cliquez sur ce libellé. 3&':)

- Soit apparait le dernier OM. Dans ce cas :
cliquer sur en bas a gauche puis sur Pour le collaborateur. QUi porte votre nom.
1

kv Y

Cliquer sur le pictogramme adéquat (train, par exemple) puis sur « Aller Retour » :
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Prestation principale

+

Type de trajet

'Q' |'=| Auire

It . s . -
Aller Simple « Multi Destinations

Trajet Aller

Lizu de départ Lieu d'amrivés

[ Marseille 5t Charles (FRANCE GRA Q| [ Paris Gare De Lyon (FRANCE GRAL Q|

Dste de départ

- [ 16102021 [ | 06:00 v

Trajet Retour
Date de départ

[ 16/10/2021 m@ || 17-00 v

Renseigner le nom des gares : départ et d’arrivée, la/les date(s) et les horaires approximatifs : la
plateforme proposera ensuite des horaires précis.

Cliquer en bas a droite sur « Lancer la recherche ». m Lancer la recherche g

SAP Concur Voyages

S aYEs Bafumbgue 08 worages Mogkles Outits

Votre itineraire
Pour unxccc'. 2 la reservabon de voire Soersre, veusiaz foumir o-dessous des nformahons supplemenianes, PUls IPpUPes sur e Souton

Passer i ks résenabon

TRAVEL REQUEST ITINERARY

Q Billet de train

MARSEILLE ST CHARLES PARIS GARE DE LYON
Wanaile Fars
Depart
Samedi 19102021 Dazert 0 202
6 Billet de train
PARIS GARE DE LYON MARSEILLE 5T CHARLES
Farts Manardle
Samedh 18102821 Dapet 4 17 00

J AN e cotn 08QE USIBLETEIT Lonue (€ 408 Nournh Jes AN BLo e ri e

Descrition de I'itinéraire demandé : gare de destination et de retour, jours, horaires
Vérifier puis appuyer sur « Passer a la réservation » (en bas a droite)
Proposition d’horaires disponibles :

Conseil pratique : cliquer sur 'onglet « Réserver par horaire » (le tarif sera choisi dans un second
temps).

_Chorus Déplacements Temporaires GUIDE n°2



Consulter puis choisir en premier I'horaire de départ proposeé.

MARSEILLE ST CHARLES A PARIS GARE DE LYON
SAM, 16 OCT - SAM, 16 OCT

Imprimer / E-mail

Résarver par tarif

Réserver par horare
e

MARSEILLE ST CHARLES - Sam, 18 Oct

Afficher matrice

Q Trépar | Escales v reneas S
g TGV 6:59 10:21 Direct Seconde
DEPART MARSEILLE ST CHARLES A DESTINATION DE PARIS GARE DE LYON
Service de train
privilegie pou
¥ 07 ¢ | <
810 954 Direct Seconde
oFc
10.04 12.16 Direct Seconde
. AT MAASEILLE ST CHARLES A DESTINATION DE LYON PART DIEV
LYON PART DIEU A DESTINATICN DE PARIS GARE DE LYON

Servioe de train

RAVAS POt an 55m O 2
Réserver par tarif Réserver par horaire
DEPART 2 5am, 16 Oct

B TGV 659 - 10:21 Direct Seconde

DEFART: MARSEILLE ST CHARLES A DESTINATICN DE FARIS GARE DE LYON

Service de train
privilégié pour
Chorus-OT portail
de réservation en
ligne

3 heures 22 minutes / Train 108
TGV INOUI/ 1.7 kg CO= (ADEME) (SNCF)

Afficner comme | EUR |+ |

g N
Départ @

PARIS GARE DE LYON - Sam, 16 Oct

Recherche de numéro de | 0 Tria'par:| Escales w

‘ Selectionner ’

Choix du « bon » tarif : (en cas d’erreur, il sera demandé de saisir & nouveau la demande)

B TGV 17:07 - 2010 Direct Seconde

DEFART: PARIS GARE DE LYOM A DESTIMATICON DE MARSEILLE ST CHARLES

Affichage : 5 de 5 résultats,

\

Pour choisir I'horaire
du départ, appuyer
sur un des boutons :
« Séléctionner»

—

Le billet du départ
apparait ici en haut.

La(les) proposition(s)
de retour est(sont)
en dessous.

Pour choisir I'horaire

de retour, appuyer
sur un des

bouton(s) :
« Sélectionner »

Choisir systématiquement le libellé « REMISE CONTRAT GRANDS COMPTES SECONDE ». Celui-ci

est plus cher mais modifiable sans frais et remboursable !
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Les horaires retenus apparaissent dans le méme encadré en haut de page :

Suppnmer X
Aller =2 7.13 . 10:17 Direct 3h 04m 190.20€
Retour=—> 4.7 21:19 Direct 2h 53m m
VOYAGE ALLER-RETOUR: AIX EN PROVENCE TGV A
DESTINATION DE PARIS GARE DE LYON

ciguersur: [

Choisir le libellé « REMISE CONTRAT GRANDS COMPTES SECONDE » sans autre libellé avant ou
apres.

Ce libellé indigue que les billets aller et retour sont au méme tarif professionnel : modifiables sans
surcout et remboursables (en cas d’annulation).

Cliquer sur le montant le plus élevé (dernier montant proposé).
Ne pas tenir compte des autres propositions méme si elles sont moins cheres.

Options du tanf Modifiable Remboursable

CONTRAT
) SECONDE Oul Oui

. REMISE CONTRAT GRANDS
b T COMPTES SECONDE Qui Ou

Rubes

BILLET CARTE LIBERTE

Régles :éq)

Contr6ler a nouveau : jours, horaires, gares de départ, d’arrivée et le tarif.

Les abonnés sélectionnent le tarif : « Billet Carte Liberté »

Rappel de l’itinéraire retenu :

Vérifier et réserver le train

TRAINS
DEPART 2 Ven, 30 Sep
Ven, 30 Sep 7:13  AIX EN PROVENCE TGV 3h 04m TGV Train 6108
10:17 PARIS GARE DE LYON TGV INOUI | 2.6 kg CO;
RETOUR & Ven, 30 Sep
Ven, 30 Sep 18:26 PARIS GARE DE LYON 2h53m TGV Train 8153
2119 AIX EN PROVENCE TGV TGV INOUI / 2.6 kg CO;
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(...)
VERIFIER LE RESUME DES TARIFS
Description Frais
Billet de train 222 .40€

Cout total estimé: 222.40€
Total d0 maintenant: 222.40€

METHODE DE PAIEMENT

Cet achat va étre facturé directement a votre société.

En validant cette réservation, vous acceptez les régles tarifaires et les restrictions.

m Réserver le billet de train et continuer 9??%)

Appuyer sur le bouton : « Réserver le billet de train et continuer ».
Récapitulatif des billets a commander :

RESERVATIONS

Vendredi, 30 Septembre 2022
e Train  AIX EN PROVENCE TGV a PARIS GARE DE LYON

TGV INOUI 8108

Départ: 7:13 Confirmation : TSROAU
AX EN PROVENCE TGV Statut - Ressevé dane SNCT damctementSLNDC
Duwiée | 3 Pewes, 4 misules

Siépe Vodure 3006 Sidge 057 (Couick Sale Sale Maute oo vees
Famiére, Duo ciie 3 cdle)

Arrivée : 10:17

PARIS GARE DELYON

Ditwia supplémants iy

Classe Seconde Classe Emisuon 0e DEets  Blet dlecrongue
Fepas  Avcwn repas sary Emsmons 2 4 kg CO; (ADENE)

Cote o2 bardme. RIST

a Train  PARIS GARE DE LYON a AIX EN PROVENCE TGV

TGV INOUI 8153
Départ: 18:26 Contirmation : TSROAU
PARIS GARE D€ LYON Staml dotevd duns SNCF dwectementSL 1MDC

Quebe | 2 hewes, 53 mnuies
Shpe Voture #0040 Sikge 044 (Cowles Sabe Sede Bassa face vers
Faiidne, Duo clte 3 cie)

Arrivee : 21:19

A EN PROVENCE TGV

Detads soppiémentaines

Classs Seconte Clanse Ermawon de blets  Biwt dhctrongee
Repas  Auown 72033 sem Emssons 254y CO. (ADENE)

Cote o bk, R57

° Ajouter 3 votre itinéraire
COUT TOTAL ESTIME

Train;
Prie du billet: 222.40¢ EUR

Coét tolal estimi 222.40€ EUR
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~ . 3 Y2 =
Contrdler puis appuyer sur : « Suivant », 3

Informations sur la réservation :
Détails du périple a transmettre au guichet unique : ce.voyagesdap @ac-aix-marseille.fr

Envoyer une copie de la confirmation & : @

ce.voyagesdap@ac-aix-marseiile.fr

Envoyez ma confirmation électronique sous forme
de
@HTML O Texte brut

pUiS cquuer sur « Suivant ». Afficher le voyage Annuler le voyage
* 4
xl;_

Finalisation et confirmation de la réservation des billets :

Confirmation du voyage

Pour TERMINER LA RESERVATION, veuiliez cliquer sur le bouton « Confirmer la réservation » aprés avoir
verifié celte page.
Pour ANNULER, cliquez sur le bouton Annuler.

PRESENTATION DU VOYAGE

Nom du voyage : SNCF Voyage en train: AIX EN PROVENCE TGV jusqu'au PARIS GARE DE
LYON

Date de début: 30 Septembre, 2022
Date de fin; 30 Septembre, 2022

(...)
COUT TOTAL ESTIME

Train:
Prix du billet:

Coit total estimé:

222 40€ EUR
222 A0 EUR

Presque terminé Veuillez confirmer cet itinéraire.

Afficher le voyage Confrmer la reservation>> Annuler le voyage
'..l:

A réception du détail de l'itinéraire, le tarif choisi sera vérifié en priorité.

Appuyer sur « Confirmer la réservation ».

= Retour automatique dans Chorus-Dt et création de la demande (OM) incluant les billets choisis.
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4. 3°M¢ ETAPE : compléter I’ordre de mission (OM)

L’OM classique vient d’étre créé automatiguement dans Chorus-Dt au statut 1 - Création (en haut, &
gauche de l'écran).

Les billets sont déja intégrés dans I'onglet « PRESTATIONS » avec une date limite de validation.

Il vous appartient de compléter les champs comportant le pictogramme @ et d’enregistrer trés
régulierement : les informations s’enregistreront et les pictogrammes () disparaitront.

- néra \
0 Le comant compone de womalle
Type ce mession Destnaton prncpaie Cepart je Ratour le
| OM Classique Z @ Q o . - - ® -4 |l v
Lieu de départ Uey de reh ncure des convenances personnelies
o — D e ——
Q Q
Ot O I mesmen e tane NARMANEY 08 Mrascy
~
Axes analytigues
Enveicppes de moyem Codes Projet / Formaton Centre de coints CHORUS Axe munisténes |
e |
Ql Q Q Q
Type de mission
oM Classigue w

« OM Classique » s’affiche par défaut, ne rien changer.

A saisir ou a modifier :

- la « Destination principale » est la ville de la mission (réunion, formation, jury) qui figure sur la
convocation et non la ville de la gare (a changer systématiquement) ;

- les « Dates et horaires » de départ et de retour a renseigner sont ceux qui correspondent au départ

du domicile ou du lieu de travail pour se rendre a la gare et pour en revenir. lls doivent donc étre plus
larges que les horaires des billets.

- « Objet de la mission » : a renseigner selon la nature du déplacement professionnel

ﬁ Réunion DGESCO relative a ...
ou
Formation... <Cf. libellé convocation GAIA (service formation)>
ou

Formateur IH2EF... <Cf. libellé de la convocation DGRH>
ou

Jury BTS ou recrutement concours des personnels de ... (Cf.
convocation IMAG’IN)

L
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- « Commentaire » : Ne rien inscrire.

- case « Indemnités de mission » - nouveauté

Les personnes convoquées a une formation via GAIA (hors formateurs IH2EF) ou comme membres de
jury via IMAG’IN doivent décocher la case « Indemnité de mission » :

‘ Indemnités de mission Indemnités de mission

—
(3% =

Les frais éventuels (repas, métro, etc.) seront a déclarer a leur retour au service formation (EAFC ou
au DSDEN). Les membres de jury déclareront ces frais dans IMAG’IN central ou académique.

- « Enveloppes de moyens »:

En cas de doute sur le choix de I'enveloppe, contacter les gestionnaires du guichet unique : 04 42 91
7299 ou 04 42 91 72 49.

Pour sélectionner une enveloppe :

- soit commencer a saisir les premiers caractéres dans le champ « Enveloppes de moyens » et cliquer
sur le libellé qui apparait ;

Axes analytigues ENVELOPPES DE MOYENS

- soit cliquer sur la loupe Enveloppes de moyens et inscrire le code “* Loele
@ |
il Q|

cliquer sur rechercher -,w

w_Chorus Déplacements Temporaires GUIDE n°2
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Liste des codes des enveloppes de moyens :

GAlA formations

Types de . c Centre de coiit
mission Code Libelle CHORUS
0140RECT-TNE dotation P 140 FD TERRITOIRES NUMERIQUES EDUCATIFS - THE RECCATION3 *
01B3RECT-SNU dotation P 183 SERVICE NATIONAL UNNWERSEL RECDRAJIO13
I TemEr TS M T2RECT-DGESIP dotation P 172 Rectorat convec DGESIP
réunions 0214AUTRES—R13REUNACAD dotation P 214 RECT réunions académiques RECHMISS013
ministérielles -
0214RECT-CONVOCSCENTRALE Convec a linitiative adm centrale-gaisir code projet-Format
0214RECT-CONWOCS-MISS-NAT STSkConvocations "Missions Nationales' RECINFOIS
0214RECT-FO-MOE-SIRHEN Convocations MOE SIRHEN
01 40RECT-GAIA-ADAPTATION 0140RECT-FORKMATION-ADAPTATION-EAFC
0140RECT-GAIA-DIR.ECOLE 0140RECT-FORKMATION-DIR.ECOLE-EAFC
01 40RECT-GAIA-ENSEIGNANTS 0140RECT-FORKMATION-ENSEIGNANTS-1D-EAFC
0140RECT-GAIA-FDEP 0140RECT-FORKMATION-PERSONNELS-Education-Prioritaire-EAFC
. 0141 RECT-GAIA-DEPLACEMENT 0141RECT-FORMATION-ENSEIGNANTS-ZD-EAFC .
Convocations RECFOMRO13

0141RECT-GAIA-FOEP

0141RECT-FORMATION-PERSONNEL S-Education-Prioritaire-EAFC

0214RECT-GAIA-ADAP-EMPLOI

0214RECT-FORMATION-CONTINUE-ADAP-EMPLOMEAFC

0214RECT-GAIA-COMPETENCE

0214RECT-FORMATION-CONTINUE-COMPETENCES-EAFC

0214RECT-GAIA-INMTIALE

0214RECT-FORMATION-INMIALE-EAFC

0214REG-GAIA-FORMOPALE

0214 Frais de déplacement Formation OPALE

0214REG-GAIA-FORMIS 0214 Frais de Déplacement Formation Personnel JS RECDRAJO13*
Convocations
formateurs | 0214RECT-CONWOCSCENTRALE Convoc & linttiative adm centrale-saisir code projet-Format RECFORMO13
IHZEF
0214RECT-ING-DNB 0214RECT-ING-Dipldme national du brevet-DNB
0214RECT-IMG-BCG 0214RECT-IMG-BAC GENERAL-BCG
0214RECT-IMG-BTN 0214RECT-IMG-BAC TECHNOLOGIQUE-BTN
. 0214RECT-IMG-BCP 0214RECT-IMG-BAC PROFESSIONNEL-BCP
Convocations
IMAGIN 0214RECT-IMG-POST-BAC 0214RECT-IMG-POST-BAC-COMPTABLE-LINGUISTIQUE-ARTS-AUTRES
EXBMENS |03 14RECT NG BP 0214RECT-IMG-BREVET PROFESSIONNEL-BP
0214RECT-IMG-BT 0214RECT-IMG-BREVET DE TECHNICIEN-BT
0214RECT-IMG-BTS 0214RECT-IMG-BREVET TECHNICIEN SUPERIEUR-BTS RECEXAMD13®
0214RECT-IMG-CAP-BEP 0214RECT-IMG-Dipldmes professionnels-CAP-BEP
121 4RECTIME-CONCOURS-ATE E?I_'I;RECT-IMG-CDNCDURS—ADMIN-TRF—SANTE-SDClAL—INSF‘ECT 20-
Covocations 0214RECT-IMG-CONCOURS-BIB 0214RECT-IMG-CONCOURS-BIBLIOTHECAIRES-BIB
MAGTN 0214RECT-IMG-CONCOURS-CE1 0214RECT-IMG-CONCOURS-PROFESSEURS DES ECOLES-CE1
Concours 121 4RECTIME-CONCOURS-CE2 0214RECT-IMG-CONCOURS-AGREATION-CAPES-CPE-PSYEN-AUTRES-

CEZ2

0214RECT-IMG-AUTRE-CON-1D

0214RECT-IMG-AUTRE-CONCOURS-CERTIFICATION_COMPLEMENTAIRE-
10

Convocation IFS
ANl

0214 AUTRES—DOL-IFSAMI

dotation frais depl F214 IFS AMIDSDEN13

IACDSDENTS *

* Axe Min 2 & indiguer manuellement

opuyer sur (R O

Automatiquement des champs seront complétés : «centre de colt», «domaine fonctionnel » et
« activité ».

N.B. : les formateurs IH2EF renseignant I'enveloppe 0214RECT-CONVOCSCENTRALE
changent le centre de co(t en inscrivant : « RECFORMO013 ».

.

- « Code projet/formation » (code obligatoire) et « Axe ministériel 2 » sont complétés manuellement
ou seront ajouterpar les gestionnaires du guichet unique.

w_Chorus Déplacements Temporaires GUIDE n°2
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Rattachement de piece(s) justificative(s) — nouveauté septembre 2022
Un nouveau bouton « RATTACHER » permet de joindre votre convocation.

Ratincher

caton GAIA - IMAGIN ou Directic nisténalle docx 181092022 23:02 12

=[]

La procédure du choix de billets est terminée pour les agents munis d’'une convocation issue de GAIA

(par la EAFC) ou d’IMAG’IN (ministére/DIEC). Les autres onglets ne sont pas a compléter.

lls convient de passer a la 4°™¢ étape : FINALISATION de la DEMANDE (page 14). En I'absence de
passage par cette étape, la commande reste en CREATION (statut) et elle s’annulera d’elle-méme a la

date fixée par le systeme. En cas d’annulation, la demande sera a ressaisir intégralement.

Pour éviter cela, penser a faire passer votre demande du statut CREATION au statut suivant : statut 2
ATTENTE de VALIDATION VH1 + nom du valideur (Cf. page 14 - 4™ étape FINALISATION de la
DEMANDE).

w_Chorus Déplacements Temporaires GUIDE n°2
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Pour tous les autres agents, cliquer sur 'onglet : « Saisie des étapes ».

Géneral Prestations Saisie des etapes Frais prévisionnel

a3/

_

. -4
chaver s | 6

Les frais de repas et d’hébergement (selon les horaires) sont automatiquement calculés et sont
reportés dans I'onglet « Frais prévisionnel ».

Attention : si vous corrigez/modifiez date(s) et/ou horaires, dans l'onglet « Général », il convient
d’appuyer a nouveau sur « Générer étapes » pour calculer a nouveau ces frais.

Enfin, cliquer sur 'onglet : « Frais prévisionnel ».

General Prestations Saisie des élapes @réwi@

a3/,
oA

Repas :

Le(s) repas remboursé(s) sont déja affiché(s).

Hébergement :

La(les) nuit(s) éventuelle(s) s’affiche(nt) par défaut, code « INM » pour « Indemnité de nuitée
Métropole ».

En cas de nuitée gratuite (hébergé en famille ou chez des amis) cliquer sur le bouton| © Créer |

puis sélectionner le code « DNG » pour « Déduction nuitée gratuite Métropole » et indiquer le nombre
de nuits a retirer et un commentaire (« hébergé... »)

Cliquer sur le bouton m Qlé“)
IR,

Transport en commun :

. , . © Créer ‘ L .
Tickets de métro ou de bus ou autres : cliquer sur puis sélectionner le code « TRF » pour

« Transport en commun (ticket a I'unité) ». Dans le détail des frais, renseigner la date, la ville, le montant
unitaire, le nombre de tickets : « 2 » (si aller et retour) et un commentaire lié au transport.

Cliquer sur le bouton m e
O

Parking de la gare :

cliquer sur | © Créer | puis sélectionner le code « PKG » pour « Parking ». Dans le détail des frais,
renseigner le montant, la quantité : « 1 » et un commentaire.

Cliguer sur le bouton m _‘é{_{j)
. Refuser / Valider ) . .
Cliquer sur - “‘drgf’) (en bas a droite).
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13



5. 4¢me ETAPE : finalisation de la demande

L’écran suivant apparait :

STATUT DU DOCUMENT N*®

Le statut du document

1 - Création

Vous souhaitez :
& Passer au statut ; 2 - Attente de validation WVH1
© Passer au statut : RA - Demande de réservation agence

@ Passer au statut - F - Annulé

Cliquer sur @ Passer au statut - 2 - Attente de validation VH1 M

STATUT DU DOCUMENT N* x
Le shalut gy gocuven! VOUS AveZ Gamands J passder AU viahy!
1. Créston 2« Attente de validation VH1
Commentage Destratare o
e *) Pravenr lg cestinatare par un
Q e-ma

Ne pas prévenil e destinataire

m Confirmes be changement de statul

« Commentaire » : optionnel.

« Destinataire » : sélectionner le nom du gestionnaire frais de déplacement, détenteur du réle de
valideur hiérarchique (VH1) :

« BERANGER Laurie » ou « SALSANO Alice»

Cllquer sur Confirmer le changement de statut _é
B

Trés important :
SANS CONVOCATION, aucune demande ne pourra étre validée et AUCUNE COMMANDE DE
BILLETS ne sera transmise a I'agence de voyage.
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Instruction et réception des billets :

1) A réception de la demande (OM classique) dans Chorus-Dt, elle est vérifiée puis validée par le
gestionnaire. Chaque demande de titre de transport est traitée au niveau de I'agence
AMPLITUDES BUSINESS TRAVEL

La SNCF enverra (no-reply@monbillet.sncf) les billets uniqguement sur la messagerie du
voyageur telle qu’il 'a renseigné dans sa fiche profil. Le guichet unique ne recoit pas les billets.

2) Une demande est mise au statut REVISION par le gestionnaire, si des rubriques indispensables
n’ont pas été renseignées.

Vous en étes informé par un courriel automatique (ne pas utiliser le lien proposé). Passer par
« ESTEREL - Ressources humaines » pour accéder Chorus -DT et a la demande. Une fois 'OM
affiché, consulter 'onglet « Historigue » pour lire les commentaires éventuels. Dans le cas ou
des modifications sont demandées, vous devez compléter puis soumettre a houveau la demande
a la validation de : « BERANGER Laurie » ou « SALSANO Alice ».

3) Quelques jours avant le départ, pensez a vérifier la réception des billets. Au plus tard le jeudi
midi pour un départ en début de semaine suivante. Il est encore possible d’intervenir auprés de
'agence de voyage le vendredi avant 12h00.

En cas de doute sur la réception, contrbler s’ils ne sont pas parmi les SPAM ou parmi les
courriels « indésirables ».

En I'absence des billets, contacter sans attendre le guichet unique :

Mme BERANGER : 04 42 91 72 99 ou Mme SALSANO : 04 42 91 72 49.

Aucune intervention d'urgence du guichet unique du Rectorat n’est possible le vendredi aprés
12h00, ni le week-end, ni les jours fériés pour un départ le jour ouvré qui suit.

Si d’autres billets sont achetés a titre personnel alors qu’'une commande a déja été commandé par
le Rectorat, ils ne seront pas remboursés.

Aprés I'obtention de billets, merci de respecter les quelques consignes suivantes :

e En cas de modification du voyage : les billets sont a échanger avant le départ du train par le
voyageur lui-méme sans faire intervenir 'agence. Modifications : via I'application TGV INOUI PRO.

¢ En cas d’annulation du voyage a la derniére minute : avant le départ du train, annuler les billets
soit en annulant 'OM dans Chorus-Dt, soit au moyen de 'application TGV INOUI PRO et prévenir par
courriel 'agence* et le guichet unique.

Lorsque I'agence et les services sont fermés, annulations et modifications sont réalisables au moyen de
'application TGV INOUI PRO, des bornes en gare ou du n°36 35 de la SNCF.

* P4 menjs-mesri@amplitudes.com
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‘ 6. REMBOURSEMENT DES AUTRES FRAIS

Au retour du déplacement (dans la semaine qui suit), envoyez par courriel au service qui a convoque :
DAP (convocations des directions ministérielles), EAFC (convocation GAIA et IH2EF) ou DIEC
(convocation IMAG’IN central ou académique) les justificatifs de dépense :

- facture d’hétel (obligatoire),
- tickets de transport en commun, facture du parking de la gare si la somme totale dépasse 30 €.

La DAP et 'TEAFC procédent au paiement au vue du justificatif de présence :
- soit attestation de présence,
- soit copie liste d’émargement ;
- soit convocation tamponnée et signée par le supérieur hiérarchique mentionnant « Service fait ».

En I'absence de justificatif de présence, celui-ci sera réclamé.

Afin de simplifier et accélérer la procédure de mise en paiement, 'opération de création de I'Etat de Frais
dans Chorus-Dt sera effectuée par les gestionnaires a réception des piéces justificatives
dématérialisées.

Les membres de jury compléteront dans IMAG’IN un état de frais.
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