
ORDRE DE MISSION DES 

PERSONNELS AESH



CONNEXION A CHORUS-DT

 http://ac-besancon.fr (Rectorat de l’académie)

 Cliquez sur l’onglet « personnel »

 « Frais de déplacement /Chorus-dt »

 « Frais de déplacement et vacations »

 « Chorus-dt »

 Saisir votre identifiant et mot de passe (identifiant : 1ère lettre du 

prénom suivi du nom tout attaché en minuscule / mot de passe : numéro de Numen à 

demander à l’employeur SIG-AESH Belfort)

 Sur votre portail ARENA cliquez sur « Gestion des 

personnels »

 « Déplacements temporaires »

http://ac-besancon.fr/


AIDE A LA SAISIE DE VOTRE OM    1/8

 Choisir dans le menu d’accueil « ordre de mission »

 Par défaut, il s’affiche le dernier OM crée. Dans ce cas, cliquez 

en bas sur « créer OM ». Dans le cas où aucun OM n’existe sur 

ce profil, un message le précise. Il suffit d’accepter de créer un 

premier OM.

Cliquez 

ensuite sur 

« autre » puis 

« document 

vierge »



ONGLET GENERAL  2/8

Pour le champs « type de mission », il faut sélectionner « OM personnels

Itinérants ». Une fenêtre s’ouvre, cliquez sur « oui » pou confirmer le 

changement de type de mission.

Veuillez compléter

Vos dates de début 

et de fin

Ainsi que les heures 

pour la période 

effectuée.

Dans la zone 

« OM 

permanent » 

cliquez sur la 

loupe et 

sélectionnez 

l’OM se 

rapportant à 

l’année en 

cours.



ONGLET INDEMNITES KILOMETRIQUES 

3/8

Inscrire le trajet 

avec 2 communes. 

Indiquez la distance Aller

Inscrire

• Quels jours de 

la semaine ont 

lieu les 

déplacements 

dans l’autre ou 

les autres 

commune que 

celle de 

rattachement.

• Les dates 

d’absence s’il y 

en a.

Cliquez sur « enregistrer » pour que le calcul se fasse

Indiquez « 2 » dans le nombre de trajets

Inscrire le jour de la 

semaine et les dates.

Ex : J 1,8,15,22,29 juin

• Choisir votre 

véhicule

• Choisir Barème 

IK Standard



ONGLET FRAIS PREVISIONNEL     4/8

Dans l’onglet « Frais prévisionnel », 

cliquez

Sur le bouton « créer »

Cet onglet est prévu pour saisir vos frais de repas.

Vous pouvez en bénéficier si vous êtes toute la journée

Dans votre école de complément sans retour à votre domicile.



FRAIS PREVISIONNEL SUITE 5/8

Cliquez sur le code « RPA »

Pour vos repas.



FRAIS PREVISIONNEL SUITE 6/8

Veuillez indiquer votre 

nombre de repas et 

dans la zone 

« commentaire » indiquez 

les dates précédées de 

l’initiale du jour

J 1,8,15,22,29 juin 



VALIDATION DE L’ORDRE DE MISSION    7/8

Lorsque votre OM est terminé, cliquez sur « enregistrer » puis sur 

« valider/modifier » en bas



SUITE   8/8

Cliquez sur  la 1ère ligne « attente de validation VH1 » (valideur Hiérarchique)

Sélectionnez ensuite  le « destinataire » en cliquant sur la 

loupe et choisissez comme valideur Mme COMPAGNON 

Véronique puis cliquez sur « confirmer le changement de 

statut »

:

Une fenêtre apparaît :



FIN DE LA SAISIE

 Votre ordre de mission est cette fois terminé.

 Il sera validé par la plate-forme Chorus-dt et envoyé 

ensuite au comptable pour la mise en paiement.

 Le montant à virer sera crédité directement sur votre 

compte bancaire.

 RECOMMANDATIONS : il est vivement recommandé d’effectuer 

vos démarches au plus tôt après le déplacement en vue d’une 

validation et d’une indemnisation rapide.


