GUIDE UTILISATEUR

DT ( déplacement temporaire) / Ulysse

Paiement des frais de déplacements des animations
pédagogiques



Connexion a DT - ULYSSE

m  Chaque enseignant peut utiliser le logiciel DT de n’importe quel ordinateur équipé d’'une
connexion Internet.

m  Pour vous connecter:
Un accés sera possible via le site internet du Rectorat de Bordeaux: www.ac-bordeaux.fr
En attendant, le portail est accessible a I'adresse suivante:

https://portailrh.ac-bordeaux.fr/arenb

Vous devez ensuite entrer les codes d’acces que vous utilisez pour accéder a I-Prof.
Valider
Puis cliquer sur Déplacements Temporaires



En cas de difficulté vous pouvez contacter le gestionnaire DT responsable pour votre
département de la gestion des frais de déplacements des animations pédagogiques:

GIRONDE: Mme TOURNIE tél: 05.53.67.70.26
marie-jose.tournie@ac-bordeaux.fr

DORDOGNE: Mme MAISONNEUVE tél: 05.53.67.70.80 (matin)
martine.maisonneuve@ac-bordeaux.fr

LANDES: Mme RUIZ tél: 05.53.67.70.80 (apres midi)
christine-isabe.ruiz@ac-bordeaux.fr

PYRENEES ATLANTIQUES: M. PHILIPPON tél: 05.53.67.70.27
christophe.philippon@ac-bordeaux.fr

LOT ET GARONNE: Mme FORNARI tél: 05.53.67.70.66
marina.fornari@ac-bordeaux.fr

La saisie de vos frais de déplacements pour des animations pédagogiques s’effectue en
3 étapes:

- étape 1: mise a jour de votre fiche profil

- étape 2: création d’un ordre de mission

- étape 3: transformation de I'ordre de mission en état de frais
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ETAPE 1: Mise a jour de votre
fiche profil

Vous étes connecté a DT pour la 1¢ fois.
Avant toute saisie d’un ordre de mission vous devez mettre a jour votre fiche profil.

Il ne sera pas nécessaire de renouveler cette étape lors de vos prochaines connexions.

Pour accéder a votre fiche profil:

Cliquer dans la barre d’outils sur « menu »
Puis cliquer sur « fiche profil »

Le pavé général s’affiche

Vous devez vérifier que les données personnelles qui s’affichent sont correctes.
Si certaines mentions sont incorrectes vous devez contacter votre gestionnaire a
I'Inspection Académique de votre département pour que votre dossier administratif soit mis a jour.

Certaines informations doivent étre complétées par vos soins:
1-enveloppe budgétaire et centre de colt CHORUS
2-voiture personnelle



Il est indispensable de cliquer sur
| la mention « enregistrer » apres
chaque modification de la fiche
profil

1- Sélectionner I’enveloppe

[ Meaistrer () Supprimer budgétaire a I'aide de la loupe ou
saisir directement : frais de
déplacements animations
pédagogiques IA (numéro de votre

ﬁ' Modifier le mot de passe Verrouilé .

Sogete EBORD-ME.N, : Académie de Bordeaux

Civits département).
(1 I——
Pour le 33: 01401A33AP
Nor* [N
il Pour le 24: 01401A24AP

Pour le 64: 01401A64AP

Pour le 40: 01401A40AP

| Pourle 47: 01401A47AP

2- Sélectionner le centre de colt

/ CHORUS:Action éducative

Pour le 33: IACSCOL033

Pour le 24: IACSCOL024

Pour le 64: IACSCOL064

Pour le 40: IACSCOL040

Pour le 47: IACSCOL047

ATTENTION CETTE SAISIE EST
OBLIGATOIRE LORS DE VOTRE

vetioie [

[1® tiers CHORLS | 1800000020
Code structure™ |0331081W ":\t\ ESQLE PRIMAIRE PUBLIQUE PIERRE DI
Catégorie dutiisateur | STD 2

Date de départ @

Valideur EF par défaut G

1

Valideur OM par défaut &,
Enveloppe budgétaire | 0140IA33AP

Centre de colits CHORUS

Axe Analytique 1

B
a Catégorie d'Agent™ | 1035
Domaine fonctionnel® | 0140-03-04

';l\\ PROFESSELR ECOLES

&, 0140 Scolarisation éléves malades ou handicapés

LILYSSE Agence de vayage 1ERE CONNEXION
TRAVEL
K e Az [ Ces informations s’inscriront par
: . - défaut lors de vos prochaines
Permis de conduire N® Edite le

connexions
Contournement SSO/LDAP [~

PRESEcitiek AR i Les ayitres champs de ce pavé ne
Derére modfeaten e 091072005 [P do|vent pas étre complétés
‘;Eooﬂiounées M Enveqistrer 4
Ne de bureau Vérifier que les données suivantes sont complétées:
Tékphone Fax n°tiers CHORUS, domaine fonctionnel. Si ces

données n'agparaissent pas automatiquement
@ @ nterret % pontagter votre gestionnaire DT.

Talénhnne mohils




00 REGLPkORE N UES

Derritre modfication | 09/10/2009 13:55_

‘g[onrdonnées

M de bureau
Téléphone
Télephone mobile
B
E-mail 2
E-mail 3
Résidence administrative® |ECOLE PRIMAIRE PUBLIQUE PIERRE DUFDUR
Complément d'adresse | 59 RUE HENRI GROUES
Code postal* 33240
Résidence Familiale*
Complément d*adresse

Code postal* 33240

Cammenkaire

B Envedistrer 4 a

Fax

Yilz* ST ANDRE DE CUBZAC

Yile* 'SAINT ANDRE DE CUBZAC

C_)Passepurt personnel

Passeport personngl
Pavs d'émission Q_\
Yille d'Emission

Date d'Emission @ Date d'expiration

Passepart administratif
Paves d'émission q},
Yille d'Emission

Date d'Emission @ Date d'expiration

[ Enreqistrer

@Divers

Hom de jeune file

= Enregistrer

oo

53

Les données non
renseignées de ce pave, ne
sont pas obligatoires pour le
remboursement de vos frais
de déplacements dans le
cadre des animations
pédagogiques

5 @ mtemet



"
Le fleche bleue permet de

revenir a la page
précédente

-0 ARG PRV 32 m UES

F'._—! Fiche profil

@Détail d'un véhicule

= dimmatriculation Diate de fin d'utilisation [

Marque \
Modéle

Assureur
1® de palice

Date début Police

& G

Date fin Police

Puissance fiscale (C4)
Assurance personnelle

Le pavé voiture personnelle doit étre
obligatoirement renseigné:

ay - P x . P
1 cliquer sur la mention « créer » au
haut du pavé

2- compléter les différents champs
3- cliquer sur «enregistrer »

Saisir obligatoirement la
fin de 'année civile en

cours:
ex: 31.12.2009

@ Terming

S @ Inkernst
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gDivers

Mo de jeune fille

ﬁvoitures personnelles

Date de fin
ftz/z000 B

W* dimmatriculation Margue Modele (S
fredvered renaulk 6

@Préférences e-hooking

Type du documnent, juskificatif
eticket avion

| Chuoisir le bype de document |

Type du document juskificatif

ctickek brain |Ch0isir e type de document V|

Mode: de livraison aérien
Made de paiement aérien
Repas dans ['avion

Sigge dans ['avion
Furneor dans ['avion

Lit d'hitel

Furneur dans [hdtel

Sens du voyage en brain
Fumneur dans le train
Siege dans |z brain

(arantis HatelVoiture

PRPIPPPPPIPPPP

Mode de livraison du krain

@Ahunnements - Cartes de fidélite

eRéférences bancaires

Comphe bancaire pour le remboursement des Etats de Frais

/""" B

L

Cette fléche bleue
permet de modifier les
informations déja
saisies

Les données non
renseignées de ce pave,
ne sont pas obligatoires
pour le remboursement
de vos frais de
déplacements dans le
cadre des animations
pédagogiques

<

B @ irtemnet
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ETAPE 2: Création d'un Ordre de
Mission (OM)

m  Avant de commencer la saisie de votre ordre de mission, veuillez vous assurer que les modifications de la fiche
profil ont bien été enregistrées

m  Pour accéder a la création d’un ordre de mission :
Cliquer dans la barre d’outils sur « menu »
Puis cliquer sur « ordre de mission »
Cliquer dans la barre d’outils sur « ordre de mission »
Puis cliquer sur « créer un OM »




Q- O NRG PO Rl LUASB

Création d'un nouvel OM

Création d'un nouvel OM

O 0D

Document vierge
OM Permanent
Initizlisation & partiv d'un ordre de mission Du collaborateur

Initialisation d'un OM Ponctuel & partir d'un OM Permanent

Sélectionner document vierge

r-"r:_ﬁlx

@ Terming

é ﬂ Internek
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OM 41 67F ;II

Lieu de départ® | ADM
Lieu de retour® | ADM

Destination principale®  Beychac-et-Caillau

 administrative

E Enregistrer

fvancer

By -
."!‘-: g X

Le statut de votre OM
statut 1 : en cours de
création

——— Vous devez saisir a l'aide de la loupe soit
votre résidence administrative (ADM), soit

-~ di
4, PEsidence administrative

Type de mission® | OM en Métropole

Date de début* |01/04/2009 [ &+ |po:00

Date de fin* 01,/04,2009 m a* [12:00

—

MNarbre de jours

Objet de la mission* | gp

Commentaire

Erveloppe budgétaire® 0140IA33AP
e analytique 1
Centre de colits CHORUS
e miristériel 1

e ministerigl 2

Agence de voyage

Indemnités de mission v

\NpErais de déplacements animat)

=

Date de Création le 13/10/2009 11:26 -

Dernigre modification le 13/10/2009 11:27 -

Saisir |

Saisir

votre résidence familiale (FAM): pour que
votre OM soit validé par votre service
gestionnaire DT, il est obligatoire de
saisir la distance la plus courte par
rapport au lieu de la mission

\ Il s’agit de la commune ou se

\jéroule 'animation pédagogique

Ne pas modifier la donnée

ps dates et les heures de début et de fin de la mission

I'objet de la mission: animation pédagogique « theme »

. Vérifier que I'enveloppe budgétaire est correcte

GPrestations

Créabion rapide

J:.Jf o o T 2 G
i = L = o
g&gv K --i-.::zv = ) @, 2 S
i i ; i ; Colt
M*  Date Depart Artivee M Prestation J Classe  Réservation n® T

ainsi que le centre de coit CHORUS

Les autres données ne doivent pas étre renseignées

Ne pas oublier d’enregistrer vos informations
b

é ﬂ Internet
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TS T oL OO T IO

Mombre de jours 1

Obijet de la mission® | gp

Commentaire

Enveloppe budoétaire® | 0140IA33AP ':4‘—, Frais de deplacements animations pédagogiques 1433
fxe analytique 1 Q@
¥ . a
Centre de coiits CHORLS o,
Hine miniskériel 1 3+\
Hxe ministériel 2 '-R
LILYSSE
ftospet Anence de vovage
G EXPEMEES

Indemnités de mission [

Date de Création le 13/10/2009 11:26 -
Dernigre modification le 13/10/2009 11,27 -

@Prestations
Création rapide ;
= = & O » Q
2 & & ., @ Z 4 \
o ; oy 5 : : e Colt
MN*  Date Depart Arrivees M Prestation { Classe Réservation n T

@iEtapes

@iFrais prévisionnels 4 Recaleuler les indemnités [ Créer

Iy’ =8 I -?)?-\P Q
X @ &, =, & ® W a3 9
M* Date Type de frais o] Commenkaire Monkank TTC

Total des frais prévisionnels:+58

@Demande d'avance

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

L

|3

Dans le cadre des
déplacements relatifs
aux animations
pédagogiques

Saisir directement dans
le pavé « indemnités
kilométriques »

1- consulter le site
internet MAPPY pour
connaitre le nombre de
Kilométres donnant lieu
a indemnisation

2- cliquer sur « créer »

<

@ 5 reemet
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L EXPEHED

Agence de voyage

Indemnités de mission [

Date de Création le 13/10/2009 11:26 _
Dernigre modification le 13/10/2009 13:42

ePrestatinns
Création rapide
= o 3 aQ
m m 5 r= 4 o
%v @ - v J o v o ] v
Me Date Départ frrivée M®  Prestation [ Classe Réservation n® M
prévisionne]

-

Type de frais [0}

Total des frais prévisionnels /5.84 EUR

@Demande d'avance

@Saisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY

Indemnité N° 1 Takal IKM ; 26 K - 5,84 ELR [/ 3upprimer

Yoiture |citroen - wsara (p CY) v
Baréme klometrique* | Baréme SMNCF Zéme classe v |
Cammentaire
S by e tngEdefs remE?ursé
™ 1 01/04/2009 @ heychar et caillau -creon 2 14
| | i
r o3 @

Ny -
R-e

|3

Bareme kilométrique: pour les
déplacements dans le cadre des
animations pédagogique la base de
remboursement réglementaire est
« baréme SNCF 2°™e classe »
(cette mention s’inscrit par défaut)

1- Saisir la date du déplacement et le
trajet

2- Noter:2 dans la case « nombre de
trajets » pour signifier un aller-retour

3- Noter: le nombre de kms de la
distance « aller » dans la case « kms
remboursés »

Enregistrer vos informations

Une fois enregistré, le « total
IKM » récapitule le total des
kms effectués ainsi que le
montant a rembourser

v

é ﬂ Inkernet



Le montant de vos frais de déplacements s’inscrit en haut de I'écran I'écran.

Cliquer sur la mention « avancer » pour demander la validation du supérieur hiérarchique

Literic=Ega firé wFratcmile
REFUALE)E FRANCALLE

[ Enreqistrer

3 5.84 EUR

Skatut : 1 - En cours de création

/M Le document a éLé créé aprés la date de début de mission (date de création: 13/10/2009)

Lieu de depart® | ADM L, Résidence administrative

Lieu de retour®
Destination principale™®

Type de mission™

Mombre de jours

ADM

Beychac-et-Caillau

L Résidence administrative

L FRAMCE

| QM en Métropole

Date de début* 01/04,/2009 79 5+ 0900

Date de fin* |01 /0472009 (79 3+ [12:00

1

Objet de la mission™ | gp
Zammentaire
Erveloppe budgétaire™ 0140IAI3IAP ;l\\ Fraiz de déplacements animations pédagogiques 1433
Axe analytique 1 Cl.‘\
P
- Centre de coiits CHORLUS @
Axe miniskériel 1 :l,\
Axe miniskériel 2 @
LILYS5H
e Agence de vovage
S ExPCrang
Indemnités de mission v

[rake de Création
Dernigre modification

le 13/10§2002 11:26 -
le 13/10)2009 13:42 -

@Prestatiuns

Creation rapiga »

= _— & &= @ Q
. =4 L= ¥ o < _ - %
[4= [ake Cépart Orrivés [ Prestation f Classe RE&servation n® et “

@ htkps: J fwiww  ulyssetravel . comfapp/COLLA &

2 & Internet
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Passer au skatut @ 2 - En aktente de validation higrarchique
Passer au skatut @ MA - Mail a ['agence

istorique des changments de statut

[Dake Passage au skakuk NDF_“'J“E Comrnentaire Mo Destinataire
de jours

13/10/2009 11:26 1 - En cours de création 0 _

Cliquer sur la mention « passer au statut 2 — en attente de validation hiérarchique »

@ Terminé é & Internet
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Le statuk du documnent @ 1 - Enocours de création

Vous avez demandé 4 passer au statut @ 2 - En attente de validation hiérarchique

Carmrnentaire

- Choisir a l'aide de la
loupe vptre valideur
hiérarchique : votre IEN ou
sa secrgtaire ( renseignez-
vous aypres de votre
circonsgription pour

™ Ne pas prévenir le destinataire Conna'l\t ) Ie nom de Ia
/ & Confirmer Ie*hanqement de skakut personrl'e qu' dOIt étre
selectionnée)

Destinataire @,

e Prévenir le destinataire par un e-mail

2- IMPORTANT : cocher la case « ne
pas prévenir le destinataire » afin de ne
pas saturer la boite mail de celui-ci.

3- Cliquer sur la mention « confirmer
le changement de statut »

&) Terminé 2 & Internet



Le statut de votre OM est
maintenant : en attente de
validation hiérarchique

3 5.84 EUR

Ztatut : 2 - En attente de validation hiérarchique
m Le document a été créé aprés la date dedghut de mission {(date de création: 13/10,/2009)
Lieu de départ ADM Résidence administrative
Ligw de retour ADM Résidence administrative
Destination principale Beychac-et-Caillau FRANCE
Type de mission OM en Métropole
Date de début 01/04/2009 & 09:00
Date defin 01f04/2009 & 12:00
Mombre de jours
Objet de la mission AP

Le curseur indiquant les
différentes étapes de votre
OM a avancé d’'une case

Cammentaire
Enveloppe budgétaire® |0140IA33AP '-l\ Frais de deplacements animations pedagogiques [433
Axe analytique 1 Jq
Centre de coiits CHORLS Q
#xe ministériel 1 Q
e miniskériel 2 Q,

Indemnités de mission % =

e CLOTURER VOTRE

ULYSSE SAISIE NOTER LE
NUMERO DE VOTRE

ORDRE DE MISSION

Ce numéro est

SBDemande d'avance eaitrer 44 in dispensable pour

“
@Saisie des indemnités kilométriques - Cliquez ici pour se rendre sur MAPPY = Enredistrer 3 I 2 etape 3

@ é 0 Internet

a boence e oy AVANT DE

(BjjEtapes

(B Frais prévisionnels
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ETAPE 3: Transformation de 'OM
en Etat de Frais (EF)

m  Pour demander le remboursement de vos frais de déplacements, votre ordre de mission doit étre validé:
par votre supérieur hiérarchique, le statut de 'OM est alors « statut 4: en attente de traitement gestionnaire »

par le service gestionnaire DT en charge du paiement ( service mutualisé a I'lnspection académique du Lot et
Garonne pour tous les enseignants du 1¢" degré de 'académie de Bordeaux).

Si le service gestionnaire DT valide I'OM, celui-ci peut étre transformé en Etat de Frais: vous recevrez un
message dans votre messagerie professionnelle vous informant que votre ordre de mission est validé.

Si ’'OM n’est pas validé par le supérieur hiérarchique ou le service gestionnaire le statut de I’'ordre de mission
sera « R- Refusé ».

Vous avez la possibilité de visualiser un commentaire expliquant le refus de validation.
L’OM devra étre régularisé par I'enseignant pour obtenir la validation

m  Pour créer un Etat de Frais (EF):

Cliquer dans la barre d’outils sur « état de frais »

Puis cliquer sur « créer un EF»



Mode de creation

("  Initialisakion & partic d'un Ordre de Mission

M Obijet Dake
4L BF AP 0450372009

Cliquer sur le numéro correspondant I’ ordre de mission que vous souhaitez transformer €

n état de frais

-

@ Terming

2 & Internst
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Menu - Etat de Frais - Aide ~ @ E .
=4

Bt EF4LB7001

E Enregistrer

Retourner (MDD Approuver ﬁ

#) 6.55 EUR Statut : 1 - Création / Modification de I'EF

OM de référence 4LBZ9 (6,55 EUR donk 6,55 EUR. de Frais prévisionnels)
Destination principale hourkin FRANCE
Type dEtak de Frais Etat de frais de mission

[ 04§03/2009 4 09:00
AU 040032009 4 12:00

Marmbre de jours 1

Ohjet &P
Enveloppe budgétaire 0140IA33AP Frais de déplacements animations pédagagiques 1633
Cammentaire

A analytique 1
Centre de coits Chorus
Axe ministériel 1
Diomaine fonckionnel Chorus 0140-01-01 0140 Enseignement pré-élémentaire (T2)
e ministériel 2
Mode de réglement Y Yirement en Euro
Indemnités

Dake de Création le 14/10/2009 15:44
Derniere modification le 14/10/2009 15:44

P

@iRappel des étapes de I'OM de référence

v @'illappel des frais de I'OM de référence

% ‘E %v &... W & Q Wﬂv :; \JQ\

I v v
M2 Date Tvpe de frais oé Commenkaire Montant Mnt. Remb,

@Rappel des indemnités kilométriques de I'OM de référence

Indemnité N° 1 Total 161 : 34 K - 6.55 ELR [3c/Supprimer

Yoiture renault - (& C)
Barérme kilnmetringe Faréme SN 2Eme rlasss

-
+ Le statut de votre état de frais
est: Tl

Statut 1: « création / modification de
'EF »

2- Vous devez vérifier que toutes
les données de I'état de frais sont
correctes

Si vous modifiez les données de
I'état de frais, vous devez
obligatoirement indiquer dans la
case commentaire les raisons
motivant ces changements

Les nouvelles données doivent étre
enregistrees

3- pour cléturer votre saisie vous
devez cliquer sur la mention

« approuver »

Le curseur bleu, se déplace alors
d’une case

4- votre état de frais doit étre validé
par votre supérieur hiérarchique et le
service gestionnaire.

Il sera ensuite mis en paiement: un
message sera envoyé sur votre
messagerie professionnelle pour

)

8 ®meypus informer.



