Guide de réservation de train et/ou d’hotel par Chorus DT

Intervenants Examens et Concours (agents rémunérés par
I'académie de Limoges)

Vous avez la possibilité de réserver vos billets de train et/ou
votre séjour a I'hbtel par Chorus DT, évitant ainsi I'avance de
frais dans le cadre de votre convocation par I'académie de
Limoges en tant que membre de jury, examinateur ou
correcteur.

L’appllcatlon CHORUS-DT peut étre utilisée :
den |mporte quel ordinateur disposant d'une
connexion Internet, via le site Internet du rectorat de
Limoges : https://portail.ac-limoges.fr/arena
- sur le réseau académique : http://intranet.ac-
limoges.fr/arena

L'authentification pour accéder aux applications se fait en
saisissant I'identifiant et le mot de passe de votre messagerie
académique.

Vous accederez ensuite a Chorus DT dans la rubrique
« Gestion des personnels », « DT : Gestion des déplacements
temporaires ».

NB : Pendant toute la procédure, Il est conseillé d’enregistrer
régulierement la saisie. En cas d’erreur de saisie, il est possible de
supprimer une ligne a tout moment en cochant la case se trouvvant a
l'extrémité gauche de la //gne pU/s en cliguant sur le bouton
corbeille situé en bas de I'écran a gauche.
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Processus synthétique dans Chorus DT :

- 1/ Paramétrer son profil (si 1** demande)

e Dans lI'onglet Infos générales du profil :
Indiquer TAMP (Agence Amplitudes) dans la case « Agence de voyages »
Indiquer sa date de naissance dans la case « Date de naissance »

e Dans l'onglet Coordonnées
Indiquer un numéro de téléphone dans la case « Téléphone professionnel »
Indiquer un mail dans la case « E-mail professionnel »

e Dans lI'onglet Préférences voyageurs, Indiquer dans « Entité de facturation »
« MENESR Standard avec Low Cost »

- 2/ Création d'un OM candidat concours

e  Cliquer sur créer OM

2.1A - Réservation du train uniquement OU le train et I’'hotel

e Cliquer sur I'icone du train
e  Cliquer sur aller simple/aller retour/multidestinations en fonction du trajet
e Indiquer les lieux de départ et d’arrivée ainsi que les dates et horaires du
trajet
e  Cliquer sur « Lancer la recherche »
Cliquer sur « Passer a la réservation »
Cliquer sur « Afficher les tarifs » pour le train de votre choix
Sélection du tarif le plus élevé
Vérifier les informations et compléter si besoin les préférences de voyages
Cliquer sur « Réserver le billet de train et continuer »
Controéler les informations et cliquer sur « Suivant »
- Siréservation en plus de nuitée(s), cliquer dans la rubrique « Ajouter a votre
itinéraire » sur l'icbne Hotel et passer a I'étape 2BA
- Si pas d’autres réservations, cliquer sur « Suivant », puis sur « Confirmer la
réservation » et vous retournez automatiquement sur Chorus DT
2.1B — Réservation de I'hétel uniguement

e  Cliquer sur I'icéne du lit

e  2BA:Indiquer la commune de séjour, les dates d'arrivée et de départ

e  Cliquer sur « Passer a la réservation »

e Affiner la recherche si besoin avec |'adresse souhaitée dans le menu de
gauche

e  Cliquer sur « Afficher les chambres » pour I’'hotel sélectionné

e  Cliquer sur le prix de I'offre souhaitée (NB : petit-déjeuner possible)

e  Cliquer sur « Réserver I'h6tel et continuer »

e  Cliquer sur « Confirmer la réservation »

2.2 — Création de I'OM (ordre de mission)
e Dans l'onglet Type de mission, sélectionner « OM Classique »
e Indiquer la destination principale (lieu de la mission), les dates de départ et

d’arrivée

e Indiquer le lieu de départ et le lieu de retour (résidence administrative ou

familiale)

e Indiquer I'objet de la mission (intitulé de la mission (ex : Réu orga jury CAPES
SES) avec le numéro figurant en haut de votre convocation))

e  Saisir dans la case « Enveloppe de moyens » |'un des codes en jaune ci-
dessous en fonction de I'examen/concours lié a votre mission :

0214RECT-IMG-BCG
0214RECT-IMG-BCP
0214RECT-IMG-BTN
0214RECT-IMG-BTS
0214RECT-IMG-CAP-BEP
0214RECT-IMG-
CONCOURS-ATE
0214RECT-IMG-
CONCOURS-CE2
0214RECT-IMG-
CONCOURS-JS
0214RECT-IMG-EXA-2D-
ATT
0214RECT-IMG-EXA-2D-
N4
0214RECT-IMG-EXA-2D-
N5

Baccalauréat général

Baccalauréat professionnel

Baccalauréat technologique

BTS

CAP

Concours administratifs, sociaux et de santé

(AAE, APAE, PERDIR, CTSS)

Concours enseignants 2d degré (CAPES/CAPEPS/CAPET/CAPLP,
agrégation), CPE

Jeunesse et sports (PS, 1JS)

Concours général des lycées (CGL), concours général des métiers (CGM)
Brevet des métiers d’art (BMA), MC4

MC3

e  Cliguer sur Enregistrer
e Cliquer sur I'onglet « Prestations » et contrOler les réservations effectuées

e  Cliquer sur la case rouge en bas a droite « Refuser/Valider »

e  Cliquer sur « Passer au statut: 2 — Attente de validation du VH1 »

e Dans la case « Valideur Hiérarchique », indiquer « VALAGEAS MARYLENE »
e Cocher la case « Prévenir le destinataire par un e-mail »

e  Cliquer sur « Confirmer le changement de statut »

L’'OM est en attente de validation : dés validation, le billet de train et/ou la
réservation de I'h6tel seront envoyées par mail a votre messagerie professionnelle.



Processus détaillé dans Chorus DT

- 1/ Vérifier le paramétrage de son profil (si 1= demande)

Dans I'onglet > Coordonnées

Dans l'onglet > Préférences voyageurs
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- 2/ Créer un OM (ordre de mission): Cliquez sur « Passer a la réservation »
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SAP Concur [€] | Veyeges
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Dans le menu Chorus-DT, cliquer sur « Ordres de mission » dans le
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Sélectionner le tarif le plus élevé Cliquer sur « Réserver le billet de train et continuer »
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- Siréservation en plus de nuitée(s), cliquer dans la rubrique
« Ajouter a votre itinéraire » sur l'icbne Hobtel et passer a
I'étape 2BA

- Sipas d‘autres réservations, cliquer sur « Suivant » en bas a
droite de I'écran, puis sur « Confirmer la réservation » et vous
retournez automatiquement sur Chorus DT et passer a
I'étape 2.2 — Création de I'OM

2.1B — Réservation de I’'h6tel uniquement

Cligquer sur l'icone du lit

Prestation principale
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e Cliquer sur « Réserver I'hbtel et continuer »

2.2 — Création de I’'OM (ordre de mission)
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e Indiquer le lieu de départ et le lieu de retour
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Cligquer sur Enregistrer
Cliquer sur l'onglet « Prestations» et contrbler les réservations
effectuées

Cliguer sur la case rouge en bas a droite « Refuser/Valider »

Cliquer sur « Passer au statut : 2 — Attente de validation du VH1 »
Dans la case «Valideur Hiérarchique», indiquer « VALAGEAS
MARYLENE »

Cocher la case « Prévenir le destinataire par un e-mail »

Cliquer sur « Confirmer le changement de statut »

m = i o m

Choisir le >statut 2 : Attente de validation VH1

Vous souhaitez :

I © Passer au statut : 2 - Attenta de validation VH1 I

© Passer su statut : RA - Demande de réservation agence

© Passer au statut ; F - Annula

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

Lo szt du documant ViU avez domands o pacesT ou e
1 - Création 2 - Attente de validation VHT

Commniare Dostnarie F )
sl R () Prévenir le destinataire par un
T Q| &-mail

() Ne pas prévenis e destinataire

m Confirmer lo changement de statut |

FIN DE VOS DEMARCHES SUR CHORUS-DT

L'OM est en attente de validation: dés validation, le billet de train
etfou la réservation de I'hotel seront envoyées par mail a votre
messagerie professionnelle.

En cas de besoin de changer les horaires du billet de train (le jour méme) :

veuillez procéder a I'échange directement par la SNCF (pas d’action
possible sur Chorus DT, ni par nos services).



