EX
ACADEMIE

DE RENNES
Liberté COLIBRIS

Egalité
Fraternité

Campagne de temps partiel 2024/2025
Avis du Supérieur Hiérarchique

Mode opératoire

Ce document vous est destiné en tant que chefs d’établissement devant donner votre avis pour
une demande de temps partiel
Le déroulement des opérations
1. L’enseignant saisit sa demande
e un mail est envoyé a l'intéressé
e un mail est envoyé a I'adresse fonctionnelle de I'établissement (ce.<OXXXXXXX>@ac-rennes.fr)
2. Vous donnez votre avis;

3. La Division des Personnels des Etablissements Privés gere le suivi de la demande dans COLIBRIS.

En tant que Supérieur hiérarchique, vous donnez un avis

Un mail est transmis sur votre adresse mail académique (ex: rene.dupont@ac-rennes.fr) ainsi que
sur I'adresse fonctionnelle de I'établissement (ce XXXXXXXX@ac-rennes.fr). Attention en I'absence
de notification, vérifier les spams.

Sujet : Colibris - Académie de Rennes Demande (RH - Demande de temps partiel des personnels 1D
privé) en attente de I'avis du supérieur hiérarchique.

Depuis le lien contenu dans le mail, vous avez acces a la demande et donnez votre avis.

Colibris - Académie de Rennes

Bonjour,

une demande RH - Demande de temps partiel des personnels
est en attente de l'avis du supérieur

hiérarchique .

concernant

Pour le service
Supérieur hiérarchique
Cette demande est transmise sur I'adresse RNE (pour les

€tablissements) ou sur I'adresse du supérieur hiérarchique et
I'adresse fonctionnelle de la structure d’exercice si elle existe.

En tant que supérieur hiérarchigue, vous devez donner votre avis
sur Colibris (url gestionnaire) . Le dossier sera ensuite traité par le
service gestionnaire.

Cet accés a Colibris est réservé au supérieur hiérarchique, si vous
rencontrez des probléemes, merci de faire une demande d'assistance
sur l'application "AMIGO - Contacter la plateforme d'assistance"
depuis Toutatice -

Cordialement,
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mailto:ce.XXXXXXXX@ac-rennes.fr

En cliquant sur le lien contenu dans le courriel regu :

- Sivous étes déja connecté sur Toutatice, vous arriverez directement sur le traitement RH de
la demande de temps partiel, voir page 4.

- Sivous n’étes pas connecté, vous arriverez sur les écrans suivants :

&« &) O B = https://connexion-rennes.colibris.education.gouv.fr/login/?nonce= D47 Cas#04 @ a8 W ] =

» Connexion

!. « [nscription

> . .

ACADEMIE Colibris

DE RENNES

Liberté

Fgalité

Fraternité

Accueil Personnels d'encadrement Premier degré Second degré Personnels BIATPSS Procédures Académiques Internes Mes demandes

Je suis un utilisateur académique ou de
'administration centrale

Se connecter

&« © O B == https:;/fim-hn-03.orion.education.fr/sso/webAgentService?CTAuthMod: Cas#04 @ &8 T

al Choisissez votre guichet d'authentification

[ Academie Rennes v ]

S

Page 2 sur7



Si vous n‘accédez pas via le lien recu par mail, il convient alors de se connecter a TOUTATICE et de
s'authentifier. L'acces a COLIBRIS se fait via le portail des applications ARENA.

ARENA accessible de
partout

Accés partiel aux application...

ARENA - Acc@dez @ vos applications

siicy Bienvenue
nafion
M Annuaires M Autres outils
Annuaire Académique des Agents (AAA) Colibris - Portail des Gestionnaires
EVRIGO : Creéation et Gestion d'événements
Recherche S Intranet national Pléiade Registre Santé et Sécurité au Travail (RSST)
[ 1Q e
. ’ . . .
S Mes favoris iitcaélsgue national des applications locales (CAPLO)

M Scolarité du 1er degré
M Répertoires des établissements et des internats

M Scolarité du 2nd degré Consultation et cartographie des établissements (ACGE)

M Examens et concours
M Outils d'échanges

M Gestion des personnels Innovathéque
. . Echange de fichiers volumineux (FileSender Renater)
M Gestion de la Paie

M Administration financiére et
comptable

©® MEN 2010 - Gontact v.2.1.1 - 08/10/2018

M Enquétes et Pilotage
M Formation et Ressources
M Intranet, Référentiels @) Qfitils

N port et Assi 4
€s ! :
Pour accéder aux démarches disponibles dans |I'application COLIBRIS, vous devez de nouveau vous
identifier

&2 https;//portail-rennes.colibris.education.gouv.fr cas#02@ I8 W

Colibris

drement Premier degré Second degré Personnels BIATPSS Procédures Académiques Internes Mes demandes

u
m?mi!‘ Colibris
B Cliquez sur connexion

en haut a droite,

Roued  Passoreols dereomenerl BB SORdegd MWBROlEIIIE  Rareliiol AOSRE TIORI R dande

connectez-vous en
sélectionnant
Académie de Rennes

ol kst s oy o
Tadkakieuatar, comale

A Cholsissez vetre guichet d'authentification
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https://www.toutatice.fr/portail

Traitement RH - Demande de temps partiel des personiiei i E LR LY

Nom de l'usager

La partie « Données de traitement » sont des informations qui servent pour alimenter le tableau de
bord (voir page 7).

es de traitement

Académie Code établissement Département
014

La partie « Historique » présente le suivi de la demande (statut de la demande) et les actions
possibles.

Le statut « Juste envoyé » correspond au dépét de la demande par 'usager:

Historique

juste envoyé @ (O 10 2023 14:20

! (Expéditeur original)
Données initiales »

. |En attente de |'avis supérieur hierarchique | © 1c/11/2022 1420

L’étape suivante consiste pour le supérieur hiérarchique a donner son avis:

Avis Favorable

Avis du Supérieur Hiérarchique

Avis *

Favorable W

Valider |
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Avis Défavorable
Le champ « Observations en cas d’avis négatif » devra étre complété.

La proposition d'une nouvelle quotité peut étre proposée.

Avis du Supérieur Hiérarchigue

Vous pouvez proposer une nouvelle quotité en pourcentage (%)

Une fois validée, la demande passe au statut « Avis du supérieur hiérarchique donné ».

Lors que I'avis est donné un pdf récapitulatif est généré automatiquement que vous pourrez éditer.
I

. —En attente de I'avis supérieur hierarchique

Avis supérieur hierarchique Donné & |
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En tant que Supérieur Hiérarchique, vous pouvez accéder a une vue récapitulative de toutes
les demandes de votre établissement.

Depuis le Menu de gauche, cliquez sur Traitement, « Vue par formulaire »

@ Portail agent Vue ale l Vue sur une carte I Vue par formulaires

Traitement /
~ SN i Date de Derniére -
¢ Formulaire 2 Référence S TN Usager = Statut
création = modification &

a RH - Demande de - En attente de I'avis

temps partiel L1

supérieur hierarchigue

Cette vue par formulaire permet de connaitre les formulaires dont vous avez la charge par type
de demande (ici campagne « RH demande de temps partiel ») ; cette vue permet également de
connaitre le nombre de demande et celles restant en attente.

Formulaires a votre charge Vue sur une carte | | Vue globale

RH - Demande de temps partiel

Vous avez acces a toutes les demandes de temps partiel de votre établissement et vous pouvez
les filtrer par statut et autres critéres.

Traitement -..:? COLIBRIS - ACADEMIE DE RENNES _

RH - Demande de temps partiel des personnels 2D privé - TP - DPEP 2D prive

Nomb
Date de Dernigére Nom de Veuillez ormhre

. s iscipline & - g - i * i Vues personnalisées
O wNuméro L s = statut Discipline choisir () & :[he:lu.res Département Etabeirco EtablLib P
- = TP - DPEP 2D prive (défaut)
L1413 - L1413 Rechercher dans le contenu des
5.1
30 1 demandes
D ! informatigue 2 056
et Mumeérique
En attente de
|--n.:r Sl F1315 - F1315
O o064 S Math/Sciences 12 056 Rechercher
supérieur
a i Phiysiques
hierarchigue Vue actuelle {crivéres - col
L1413 - L1413
SLL Statuts i afficher =
s -
D ! N imformatigue 3 056 —
et Mumérigue Tous
L1413 - L1413
S
0O oo-60 - 9 056
Imformatigue Enregistrer Supprimer
et Mumeérique
O 9036 D000 - More 15 035
E 22 O - None
O 20-55  FS210 - M 15 035
O 3053 3101 - None 1.02 035

En cliquant sur chaque ligne, vous pouvez consulter la demande de temps partiel, donner votre
avis sur les demandes au statut « en attente de I'avis du supérieur hiérarchique ».
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Vous pouvez aussi « exporter vers un tableur » la liste des demandes de temps partiel en
sélectionnant un critere dans la liste des statuts a afficher.

Exemple 1: Statut « En attente de I'avis Supérieur hiérarchique », export vers un tableur :

Traitement COLIBRIS - ACADEMIE DE RENNES

« Exporter vers un tableur

RH - Demande de temps partiel des personnels 2D privé - TP - DPER 2D prive —

« Voir le formulaire
+ Vair le workflow

Nombre
Date di Dernié Nom d Veuill -
O Numéros —occe erniere . oM A€ sratut Discipline % eurtez . Oheures Départemeny * Etabcirco # EtablLibc  Vues personnalisées
création » modifica(...) ¢ l'usager choisir(...) % () #
+ TP - DPEP 2D prive (défaut)
P1315-P1315 Rechercher dans le contenu des
0O |90-64 Math/Sclences 12 056 demandes
i Physicues
En attente | rech h
Al echercher
3 |90-56 el ‘a\_ris POOO0 - Mone |« & 035
supérieur .
hierarchique " Vue actuelle (critéres - colonnes)
il Statuts a afficher = ~
En attente |
el En attente de I'avis supérieur hierarc W
3 | 90-51 £ ‘a\_tis P3101 - None 10 035
supérieur

hierarchique

[ Enregistrer “ Supprimer

Exemple 2 : Statut « Avis du supérieur hiérarchique donné », export vers un tableur

Traitemen . COLIBRIS - ACRDEMIE DE RENNES ' = ®

I + Exporter vers un tableur I
+ Stafistiques
+ Vair le formulaire
+ Voir le workflow

RH - Demande de temps partiel des personnels 2D privé - TP - DPEP 2D prive

- . Nombre
[0 Numéro # Da'le .de Dern.lere RTmEa Statut % Discipline % Veu.lll.ez d'heures Département $ Etabcirco # EtabLibcii  Vues personnalisées
création » modifica..) # l'usager choisir (...) ) ®
« TP - DPEP 2D prive (défaut)
Rechercher dans le contenu des
demandes
0O |90-65 12 056
umérique ‘
Avis L1413 - Rechercher
j-’“r;é B L1413 5.1.1.
0O |90-61 ” Informatique 15 056 Vue actuelle (critéres - colonnes)
j et
Numérique Statuts a afficher = v
DPEP - Division
des | Avis supérieur hierarchique Donné v
paz1Nn - Darcnnnalc
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