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PREMIERE ETAPE : SE CONNECTER A DT ULYSSE

Pour tous les déplacements effectués dans le cadre du service partagé a partir de janvier
2011, le remboursement se fera par le biais de I'application web DT ULYSSE pour
transmission des données sur I'application académique CHORUS.

L’enseignant n'aura donc plus a rédiger ses états de frais sur un formulaire papier. Il devra
saisir sur DT ULYSSE un ordre de mission mensuel qu’il pourra ensuite traduire en état de
frais dés sa validation par 'administration.

Ce faisant, il sera informé de I'évolution du traitement de sa demande ainsi que du contrdle
effectué par sa hiérarchie.

L’application DT ULYSSE est disponible sur le portail du site de 'académie Orléans-Tours a
l'adresse suivante : http://www.ac-orleans-tours.fr

Pour un acces direct, allez sur 'adresse : https://extranet.ac-orleans-tours.fr/arenb

L'authentification se fait au moyen de I'identifiant et du mot de passe de votre adresse mail
professionnelle (exemple pour I'adresse mail jean.dupont@ac-orleans-tours.fr : I'identifiant
sera jdupont, et le mot de passe, soit le numéro NUMEN (par défaut), soit le mot de passe
gue vous aurez choisi si vous avez modifié cette option dans les parameétres de votre
messagerie).

ninistyfe
Educathon

accedez d vos applicafions

Authentification

Identifiant | _ —

Mot de Passe ou Passcode OTP |

Identifiant inconnu ou mot de passe perdu?
ddferrtifinnt

Une nouvelle page s’affiche avec I'application Gestion des déplacements temporaires.
Cliquez sur Déplacements temporaires pour accéder a votre fiche profil sur DT Ulysse.
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DEUXIEME ETAPE : VERIFIER SA FICHE PROFIL

Votre fiche profil comporte les détails nécessaires a la mise en paiement des frais de
déplacements : votre état civil, vos adresses administratives et familiale ainsi que les
références bancaires. Il importe de vérifier I'exactitude des données vous concernant.

Dans le bloc consacré aux coordonnées, vous aurez la possibilité de renseigner une seconde
adresse e-mail afin d’étre prévenu de I'évolution du traitement de vos demandes sur un
compte mail qui vous est éventuellement plus familier..

Vous pourrez des lors effectuer les vérifications avec une attention toute particuliére pour les
champs dits obligatoires (qui sont marqués par un astérisque).

Premier apercu de DT-ULYSSE

Menu Ordre de Mission Etat de Frais Aide " E

Lolerie ~Engafite's Fratemmite
FIIUALALT PEANCALE

Messages :

m Gestion des ordres de mission

} réservation de prestations [ I
Créer une mission pour un agent

UL YSSE _permr_'t la réservation de billets de train ou | Rechercher une mission

d'yvion Sectroniques. | g , -

Lek bons de transport ne peuvent donc plus étre Afficher la derniére mission consultée (ALIAS JULIE) :

demandés dans les services de gestion. "SERVICE PARTAGE SEPTEMEBRE 2010"

‘ | Validation OM - VH1

. Reparting mission
(2. Dans le pavé création rapide d'une réservation en

echerche rapide E:_:'a Gestion des Etats de frais
N° de document

>

‘ Créer un état de frais pour un agent
Rechercher un état de frais
‘ Afficher le dernier EF consulté (ALIAS JULIE) :
"SERVICE PARTAGE SEPTEMEBRE 2010"
| validation EF
i Reporting EF

Autres fonctionnalités

“iche Profil
Déconnexion

Demigre connexion, RODA CATALINA, 08/02/2011 & 10:59

Pour accéder a votre fiche profil, deux options vous sont offertes :
Cliquer sur le Menu déroulant en haut a gauche,
Ou plus simplement cliquer Fiche profil

La Fiche profil est constituée de plusieurs blocs ou pavés que vous pouvez ouvrir ou fermer a
votre guise en cliquant sur le bouton en toute fin de ligne a droite (un signe + indique que le
pavé est fermé, un signe — en revanche indique que le pavé est ouvert).

Certaines données seulement sont modifiables. Si vous procédez a des modifications, il est
impératif de les enregistrer en cliquant sur I'onglet Enregistrer .

Les coordonnées bancaires correspondent au compte sur lequel vous recevez votre paye,
mais ne sont pas directement modifiables par I'agent. En cas de changement de compte, il
vous appartiendra de laisser votre ancien compte ouvert dans I'attente de la mise a jour de
I'application.
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Le premier bloc d’une fiche profil

Profil EEnregistrer (x) Supprimer
i Modifier le mot de passe verouille W

Société EORLE-M.E.N. : Académie d'Orléans-Tours

Civilité*

Mom*

Prénom*

Matricule

M@ tiers CHORUS

Code structure® iy,
Catégorie d'utilisateur

Date de départ (KEi]

Valideur EF par défaut

Valideur OM par défaut

Enveloppe budgétaire

Czntre de codts CHORUS

Axe Analytique 1

Catégorie d'Agent*

Domaine fonctionnel*

Agence de voyage

Alias*

Permis de conduire N°

Si ces données ne sont pas déja

saisies sur votre fiche profil, vous
remplirez les champs suivants :
Enveloppe budgétaire : 0140I1A41-FDENS
Centre de codts Chorus : IACMISS041

Utiliser la loupe pour retrouver ces
données.

Le deuxiéme bloc :les coordonnées personnelles et professionnelles
‘toordonnées

Résidence Familiale (ville)* BEAUVAIS + FRANCE

Résidence Administrative 001 Inspection Ac
N° de bureau 112

Telephone 02 02 02 02 02 Fax 0101010101

Téléphorne mobile 06 06 06 06 06
E-mail mail@educ.gguv.fr
E-mail 2
Adresse familiale Adresse Famiiale

Adresse administrative Adresse adnfinistrative

En plus de votre adresse / \ Données a vérifier absolument
mail professionnelle déja car elles .
saisie, vous pouvez s:ont importantes pour la saisie de
inclure votre adresse I'ordre
mail personnelle de mission. . .
En revanche, rien ne vous oblige
a ajouter
vos coordonnées téléphoniques
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Le bloc : voiture

S LNYSSE - Misstons @ Frais Professionnels - Fiche profil (COLLAZA) - Mozilla Firefox

) RECTORAT (5 1a41 | ] weBuT @ (8.0

i ri_‘_a ULYSSE - Missions & Frais Profess... 3
Fichie profil ]

e
i i s alia

Voitures Infos Hangue il Divers
| % voitures personnelles [ Crier |
: 7 N diimmatriculation | Marque : Modéle ' C.Y. Date de fil |
[ = = = i€l
i SNCF nﬂ SNCF 1000 e |
| | PEUGEDT 307 3 | e
T — SR |
,Lq_a..__ S L e D e B LDl b = = st |
| |
I |
I
|
| |
|
|
i t.-_« Changer de profil
uka\uloi-, RODA CATALINA, 0070272011 10:54 ERNE AT SEEmER GG - ULYBBE Taae s ca
N &

Sélectionner créer puis indiquer le numéro
d’'immatricuation, la marque le modéle et la
puissance de votre véhicule. Enregister

TROISIEME ETAPE : LA SAISIE DE L’ORDRE DE MISSION

Idéalement, I'ordre de mission — mensuel vous concernant — doit étre saisi avant que vous ne
fassiez les déplacements prévus. Toutefois, comme vous aurez a saisir vos journées de
déplacement une a une, il est préférable de le saisir a posteriori, c’est-a-dire a la fin du mois.
En effet, I'exactitude de I'ordre de mission permettra d’en tirer imnmédiatement un état de frais
bon a la validation finale et donc d’accélérer le processus de remboursement.

Si l'ordre de mission est postérieur aux déplacements, il sera marqué d’'une anomalie qui ne
sera pas de nature a bloquer la procédure.
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Il existe en effet deux types d’anomalies, I'une bloquante et I'autre non bloquante, que
I'application signalera par deux symboles

Cette anomalie est bloquante, ce qui veut dire que vous ne pourrez pas envoyer votre
ordre de mission a la validation auprés de votre supérieur hiérarchique tant que celui-ci ne
sera pas corrigé.

&Cette anomalie n’est pas bloquante, ce qui signifie qu’elle ne vous empéchera pas de
faire valider votre ordre de mission. En revanche, elle peut indiquer a votre supérieur
hiérarchique chargé de contrbler votre saisie que vous avez commis une erreur susceptible
de justifier un refus.

Création d'un ordre de mission (OM

Recherche rapide r"‘ Ordres de Mission en cours de traitement ™ Reportinig
Document Debut ol Montank Statut
42141 01/10/2009  mission olpbrE 2009 inspectio 298,22 € @000 _|
400L5_... 2810912009 esTlelavolication . e 208
+IYAI0L /2008  mssion octobre 2009 inspections dans le 0,00€ 80000

Mes droits de validation

Pour créer un ordre de mission (OM), deux
options :

- soit le menu déroulant,

- soit le bloc OM sur lafiche de synthése.

I3l Creation d'un nouvel OM

Création rapide d'une réservation en ligne

L] T
Prestation principale o] : 7 o] Q ® Autre

Type de trajet Aller Simple Aller Retour

Trajet Aller Lieu de départ Cliquer
Lieu d'arrivée dans autre
Date de départ 07/02/2011 Heure de départ 08:00

Trajet Retour Date de départ 07/02/2011 Heure de départ 17:00

Lancer ia racherche
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Cocher Q%Q‘i

5 * UTILISATEUR DEFAUT { DEFAUT ) document vierge

.

|+ Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM /

' Document vierge

¢ OM Permanent

¢  Initialisation & partir d'un ordre de mission Du collaborateur DEFAUT * UTILISATEUR DEFAU
¢ Initislisation d'un OM Ponctuel A partir d'un OM Permanent DEFAUT DEFAU

Renseigner les données élémentaires du trajet

a2 Y UTILISATEUR DEFAUT ( DEFAUT ) EEnregistrer

Statut ; 1 - En cours de création m Avancer ‘

Lieu de départ™ P . R R
< Cliquer sur la loupe pour chosir le lieu de
Liew de retour® . départ et de retour : vous choissirez ADM
Destination principale™® \ pour Résidence administrative
Type de mission™ IOM en Métropole LI
A
Départ le*
Retour |e*

Saisir département Loir-et-

Nombre de jours Cher, préciser le pays : France

Objet de la mission™

Commentaire

Date de début : le premier jour du mois
: a7h 30
Axe analytique 1 . Date de fin : dernier jour du mois 419 h

Enveloppe budgétaire™

Centre de colts CHORUS 4

Axe ministériel 1

Objet de la mission : service partagé (préciser le
mois)

Axe ministériel 2

Agence de voyage

Avec le menu déroulant sélectionner personnels intinérants
(Une mise a jour est attendue pour indiquer « service partagé »

] [ Annuler

Plusieurs boites de dialogues vont
s’afficher. Cocher OK a chaque fois,
puis cliquer sur Engerister pour
passer a |'étape suivante.

6/13



Ordre de Mission

Aide ' @ 'fé «

oM =
0.00 EUR Ftatut : 1 - En cours de création

[Fere KEE0 R [ averce LA

Lieu de départ*

Lieu de retour™
Destination principale™
Type de mission™
Date de début™®

Date de fin*

Nombre de jours
Objet de la mission™®

Commentaire

Enveloppe budgétaire®
Axe analytique 1
Centre de colts CHORUS

Axe ministériel 1

D\ Le document a été créé apris Ia date de début de mission (date de création: 09/02/2011)

ADM “. Résidence administrative

ADM 4. Résidence administrative

FONTAINES EN SOLOGNE . FRANCE Modifier le pays
Personnels itinérants

0371172010 7 3* 08:00

30/11/2010 T 3% 17:00

28

SERVICE PARTAGE NOVEMNRE 2010

0140IA41-FDENS % Frais de dépl des enseignts en service part

IACMISS041 “4. IA 41 Frais de déplacement

b ¥

Domaine fonctionnel CHORUS 0140-06-02 0140 Pilotage et enc ent p go. (! 1)
Axe ministériel 2 @
Agence de voyage 4.
Indemnités de mission [=
Date de validation 09/02/2011
Date de Création le 09/02/2011 11:39 -
Derniére modification le 09/02/2011 11:41 -
Les frais prévisionnels (frais de repas)
JaZjjrrars previsionnens | Creer e
g
| T
- a =
N° Date Type de frais : Commentaire Montant TTC
[&]saisie des indemnités kilométriques-/c;li»nﬁm/rse rendre sur MAPPY [™Créer [ Enregistrer A
s - —

Cliquer sur la fourchette

Pour indiquer le nombre de

repas . Enregistrer.

m)étall des frais saisis

B Enregistrer_mSupprirrler

Date*
Type de frais
Ville

01/12/2010

Mombre de repas 2.5

T

A - Repas Personnels itinérants
HATRES UR LOIRE - FRANCE Modifier le pays

Commentaire 5 repas & demi-tarif

Derniére modification le 07/02/2011 16:04 - RODA CATALINA

[ZFrais prévisionnels [ Créer
g il e
-
Ne Date Type de frais Qté Commentaire Montant TTC
Total des frais prévisionnels : 38.13 EUR
001 01/12/2010 RIA Repas Personnels itinérants 2.5 5 repas & demi-tarif 38.13EUR b




Renseigner les journées effectives de déplacement

ﬁﬁaisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

Sur le pavé des indemnités kilométriques
cliauer sur Créer

eSeisie des indemnités kilométriques - Cliguez ici pour se rendre sur MAPPY = Envegistrer
_.——'—'_'-__ _——'—‘—\-‘_ ~ .
Indemnité N° 1 C_Total IKM : 622 Km - 242.58 EUR x| Supprimer
Voiture RE%;LAGUNA (7CW) v
Baréme kilométriaue*c Baréme IK]stand v
e
Commentaire
Suppr. M° Date Trajet r?:jf;: rEn‘r’b.::.JrSé
" 1 30/11/2009 “<grleans - njontargis - gien - orleans 1 186 circuit
[T | 2 15/11/2009 7 orleans - aftenay 22
[T | 3 10/11/2009 ¥ orleansk nfontargis 2 70
4 08/11/2409 7 orleans| gien / 4 63 f
l_ 5 I‘?I. . pe P .
A I'aide du menu déroulant/sélectionner :
g[_ {0 Voiture et baréme Ik stangdard
‘ Sauf si vous vous situeZ'sur un axe férroviaire.
| Dans ce cas sélectionfier Voiture : SNCF et bareme SNCF 2em
classe

e \\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\\W\\\\\\\\\\\\\\\\‘I

Vous allez désormais saisir vos déplacements jour par jour en mentionnant le nombre de trajets et le
Kilométrage.

Nombre de trajets = 2 (pour un aller et un retour)
Kilometres : n'inscrire que la distance aller

Enregistrer au bout de 3 lignes saisies afin de générer des lignes supplémentaires. Le maximum est
de 100 lignes.
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Utiliser MAPPY pour calculer le kilométrage
Qﬁaisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

-3
Flan el Itinéxaire IMeteo ;!“Trafic Hatels % {tﬁ hohile

Calculer un itineraire

Tours
Ex. Place de la République, 75003, Paris

™ Loches

M*ﬂ"“‘e frais

= Ex. hitets, parkoos

L L L
i

).

O amicher en mi

Mappy des Cityof Bristol - London
'S Sélectionner itinéraire.

Entrer les communes correspondant
a votre déplacement.

Cliquer sur Plus d’options et

sélectionner le trajet le plus court
Relever la distance calculée.

A ce stade, votre ordre de mission est saisi et enregistré. Il ne vous reste plus qu’a I'envoyer
a la validation auprés de votre supérieur hiérarchique.

La personne chargée de cette validation n'aura pas la possibilité de modifier votre saisie. Si
une erreur est décelée, il naura donc pas d'autre choix que de rejeter en bloc votre ordre de
mission.

Tout rejet retardant I'échéance de vos remboursements, il importe que votre saisie soit la plus
juste possible.

Pour ce faire, quelques regles sont a rappeler :

- Le calcul des frais de déplacement se fait a partir de la distance séparant votre école de
rattachement ou votre résidence administrative de votre ou vos écoles secondaires, et non
en fonction de votre résidence familiale.

- Il n'y a pas de droit au remboursement de frais des lors qu’une école secondaire est dans
'aglommeération de Blois (Saint-Gervais, La Chaussée- Saint Victor, Vineuil et Villebarou)

- Les déplacements que vous effectuerez en dehors du cadre explicite de votre service
d’enseignement ne seront pas pris en compte. Les frais de déplacement relevant

notamment de la formation continue ne devront pas figurer sur cet ordre de mission, car

ils seront remboursés dans le cadre d’'une enveloppe budgétaire différente de celle des
services partageés.

- Il est essentiel que seuls les déplacements effectivement réalisés soient saisis sur I'ordre de
mission (les absences (congé de maladie, autres...) ou les jours de gréve ne doivent pas
étre comptés).
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Soumettre 'ordre de mission a la validation

8 OVgiedy £ 8 oLl
#3) 272.83 EUR

Lieu de départ®* ADM
Lieu de retour® ADM

E Enreqistrer

Avancer ‘

Cliquer sur le lien Avancer ou sur la fleche verte.
Puis Sélectionner « Passer au statut : 2- En attente de validation
hiérarchique

oz

OM 4LB47

=

Passer au stabut : 2 - En sttent
| i Passer au statyt : MA - Mal 3 Tagence |

B4iistorique des changements de statut
Date Passage au statut
VDSOS 1542 1 - Frrouis de rrdabion

Commentare Mom Destinataire

Choisir le destinataire de I'ordre de mission

Zone de commentaire libre si vous souhaitez
apporter des informations complémen taires

OM 4LB47 Y
Le statuk du document : 1 - En cours de création
Vous avez demands & passer au statut ¢ A- En attente de validation hiérarchique

Commentaire |

Destinataire.

@ Confirmer le changement de statut

Avec la lodpe sélectionner le nom

du responsable de votre dossier c’est a dire
la secrétaire de votre IEN de circonscription
pour I'année scolaire en cours

Prévenir votre destinataire afin
gue votre demande soit traitée au
plus vite.

Cliquer sur ce lien pour envoyer
votre OM a la validation
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Le changement de statut confirmé, I'ordre de mission sera en attente de validation. A ce
stade, vous ne pourrez plus le modifier.

La personne chargée de la validation prend connaissance de I'ordre de mission et effectue
les controles nécessaires.

- En cas de désaccord, I'ordre de mission vous est renvoyé avec les motifs justifiant le
refus.

- En cas de validation, I'ordre de mission est transmis au Service Gestionnaire qui peut
également apposer son refus.

- L'ordre de mission n’est définitivement validé qu'aprés accord du Service Gestionnaire.

Pour connaitre I'évolution du traitement de votre demande, il vous suffira de vous connecter a
DT ULYSSE et de consulter la fiche de synthése.

Régulariser un ordre de mission rejeté

® =N

Latwew <E i Fratomite
FEFURLIGUE FRANCALLE

Des MARSEILLE FRANCE
OM en Métropole

2 2009 &4 09:00
e 26 0% & 18:00
2

n Mission & Marseilie

CABINET_EN Cabinet du Ministre EN

AFM Air France
on X

le 15/02/2009 18:43 - MONSIEUPY AGENT
ation le 18/02f2009 19:22 - MONSJEUR AGENT

Prestation /

nNe Date Départ 4° Réservation n®
. - P————- e —
a0 25/03/2008 ul-w-_u FRPAR - PAR] Tra !;_Da-.e.our >
(FR) agent
ﬂ 020 2%/032000 15:00FRMRS # $00¢ T ey ot >
— MARSEILLE JR) {FR) lagent

Sélectionner dans la fiche de synthése I'ordre de

mission concerné.

Cliquer sur la fleche rouge afin de pouvoir apporter les
corrections nécessaires.

Envoyer I'ordre de mission a la validation et attendre le résultat
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QUATRIEME ETAPE : LA GENERATION DE L’ETAT DE FRAIS

L'état de frais permet la liquidation de la dépense engagée par I'enseignant dans le cadre de
sa mission. Il ne peut donc y avoir d’état de frais sans ordre de mission préalablement validé

L’état de frais ne peut porter que sur les éléments déclarés sur I'ordre de mission de
référence. Sa création sera facilitée par I'exactitude de ces éléments. Les données de I'ordre
de mission seront en effet immédiatement traduites sur I'état de frais.

Création de I'état de frais a partir de la fiche de synthése

Ovdre de Mission = Etat de Frais -

B, Séleckionner un EF

r

Literis+Egafite+Fratemile
EEFUBLEUE FRANCALE

F - M.EM. : Académie d'Orléans-Tours)

"H Créer un EF

e Messages r‘
Ij Message CNIL.

Ordres de Mission en cours de traitement

Debut

Document

4MEAD 01/11/2009
. /N SKOWR 0171002009 INSPECTION IEN
a Recherche rapide
A 4kQMS 010142009
I® de document
43015 28/09/2003  test de Iapplication
Aukres OM

[ Reporting

| i

Mionkank Statut
0.00€ _ O@0
0.o0€ 000

oD
eooo

%_— Etats de frais en cours de traitement

Cocument Dbt
AMSA901 01112008
R0l 01/10/2009  INSPECTION IEM

Skatut
BODOD
3E9.08€£ 80000

Monkank

Pour créer un état de frais
(EF), deux options :
- le menu déroulant
- le bloc état de frais

Sélectionner I'OM de référence

&-‘ Création d'un nouvel état de frais

Pour le sélectionner,
cliquer sur son
numéro,son nom ou sa
date. \

Mode de création

&

Initialisation a partir d'un Ordre de Mission

Obiet

o
4GAHE TEST 1

Diate

261072003
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Approuver le transfert des données de I’'OM vers I'EF

E Enregistrer

-
) 45.84 EUR Statut : 1 - Création / Modification de I'EF etourner D EEEIES
[

Approuver ,‘

Cliquer sur Approuver ou sur la
fleche verte.

Soumettre son état de frais ala validation

BF \acameor
Le statut du document est : 1 - Création / Modification de I'eF

::::,—'zPa.sser su statut : 2 - Attente de validation heratchlgg_t:_;:

Procédure identique a la
demande de validation de I'ordre
de mission

Choisir le destinataire de I’état de frais

EF 4GAHBOD1

Yous avez demandé & passer au statit @ 2 - Attente de validation hiérarchique

Commentaire

Destinataire

(* Prégenir le destinataire par un e-mail

" Ne pXs prévenir le destinataire

e \

Choisir le destinataire : votre IEN
De circonscription
Le prevenir et confirmer le changemenve statut

Comme pour I'ordre de mission, I'état de frais fera I'objet d’'une double validation,
administrative et budgétaire, avant d’étre transmis pour mandatement sur la plate forme
CHORUS. La procédure de paiement sera ainsi initiée.

] Confirmer le changement de statut
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