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• Adresse de connexion (à l’extérieur des services académiques)

https://portail.ac-limoges.fr/arena/

• A l’intérieur des services académiques (Rectorat, DSDEN) :
http://intranet.ac-limoges.fr/arena/

• Puis saisir votre identifiant et votre mot de passe (messagerie électronique 
professionnelle). Pour l’identifiant (initiale du prénom + nom en minuscule 
sans espace)

• Guide disponible sur Pleiade, rubrique STRUCTURES ET METIERS/PILOTAGE 
ET MODERNISATION /pilotage déplacements temporaires 
https://www.pleiade.education.fr/StructuresMetiers/pilotage/000024/Page
s/default.aspx

https://portail.ac-limoges.fr/arena/
http://intranet.ac-limoges.fr/arena/
https://www.pleiade.education.fr/StructuresMetiers/pilotage/000024/Pages/default.aspx
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1- Sélectionner Gestion des 
personnels

2- Cliquer sur Déplacements 
temporaires pour accéder à 
l’application Chorus DT
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Cliquer sur ordre de mission
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Cliquer sur Créer OM
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1 – Cliquer sur Autre

2- Document vierge
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1- Compléter l’OM :
• Destination
• Date et heure de début et fin de 

mission
• Type de mission « OM Classique »
• Objet de la réunion/mission
• NB : Sélectionner OM de 

Régularisation classique si l’OM est 
saisi après la date de la mission

2- Saisir l’enveloppe de moyens et 
le centre de coût (précisé sur la 

convocation)

NB : le code Projet/Formation doit 
obligatoirement  être complété 
pour les convocations à l’initiative 
de l’administration centrale

3- Sélectionner ADM / FAM comme 
lieu de départ et de retour
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Cliquer sur personnel pour convenance 
personnelle pour pouvoir saisir vos 
indemnités kilométriques puis sélectionner 
véhicule SCNF – Barème SNCF 2ème classe

Cliquer sur Enregistrer
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Cliquer dans l’onglet Saisie des étapes, 
cliquer sur Générer étapes
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Les indemnités de repas et de nuitées 
sont automatiquement calculées en 
fonction de la durée de la mission
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Dans l’onglet Indemnités kilométriques, 
cliquer sur créer
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2- Compléter :
• Date
• Trajet
• Nombre de trajet
• NB : lien permettant de 

vérifier le kilométrage 
dans Mappy (trajet le 
plus court)

1- Sélectionner Véhicule 
SNCF – Barème SNCF 2ème

classe

3- Cliquer sur Enregistrer
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1- Cliquer sur l’onglet Frais 
prévisionnel pour vérifier 
l’état récapitulatif des 
indemnités

2- Cliquer sur Enregistrer           
3- Cliquer sur Refuser / Valider
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Cliquer sur Passer au statut :     
2 – Attente de validation VH1
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1 – Sélectionner le valideur hiérarchique 
dans la liste à l’aide de la loupe

2 - Prévenir le destinataire par un e-mail

3 – Confirmer le changement de statut 
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• La saisie est maintenant terminée

• L’OM est en attente de validation hiérarchique : VH1

• Il sera transmis au gestionnaire pour validation par le VH1 (valideur hiérarchique)

• Le gestionnaire validera l’OM puis mettra en paiement l’état de frais correspondant après 
transmission des pièces justificatives (convocation,  facture hôtel, tickets de métro ….)
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