
ORDRE DE MISSION DES 
PERSONNELS EN SERVICE 

PARTAGE
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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)

https://portail.ac-limoges.fr/arena/
http://intranet.ac-limoges.fr/arena/
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1- Sélectionner Gestion des 
personnels

2- Cliquer sur Déplacements 
temporaires pour accéder à 
l’application Chorus DT



IMPORTANT

• Pour saisir votre ordre de mission ponctuel (entre le 
1er et le 5 du mois suivant), le service gestionnaire du 
Rectorat doit avoir créé préalablement votre ordre de 
mission permanent.
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Cliquer sur ordre de mission
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Cliquer sur Créer OM
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- Cliquer sur Autre puis sur 

Initialisation à partir d’un ordre 
de mission
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- Sélectionner l’OM 

Permanent dans la liste
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- Cliquer sur Type de 
mission, puis sélectionner 

Personnels Itinérants
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- cliquer sur Oui
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- Cliquer sur  la loupe 
pour sélectionner l’OM 

Permanent de référence
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- Sélectionner l’OM 
Permanent dans la 

liste
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- Modifier les dates et heures   
de début et fin de la période à 
rembourser
- Enregistrer
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1 - Cliquer sur l’onglet 
« Indemnités kilométriques »

2- Cliquer sur Créer  
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1 - Renseigner la date, le trajet, le 
nombre de kilomètres et le nombre 

de trajets (cf courrier reçu)

2 - Cliquer sur enregistrer
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1 - Cliquer sur l’onglet 
Frais prévisionnel

2 - Créer
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1- Taper le code RSP                
(repas service partagé)

2- Sélectionner RSP
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1- Indiquer le nombre de 
repas pris au cours du mois

2- Commentaire : Repas 

3- Enregistrer
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Quand tous les frais 
sont saisis, 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

• Après validation de l’ordre de mission par votre valideur hiérarchique (VH1) et par le 
service gestionnaire, l’état de frais se génère automatiquement et est transmis au service 
gestionnaire pour mise en paiement
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