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COLIBRIS 

 
Campagne de temps partiel 2025/2026 

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 

 un mail est envoyé à l’intéressé 
 un mail est envoyé à l’adresse fonctionnelle de l’établissement (ce.<0XXXXXXX>@ac-rennes.fr)  
 
2. Vous donnez votre avis ; 

3. La Division des Personnels des Etablissements Privés gère 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 l’adresse fonctionnelle de l’établissement (ce.XXXXXXXX@ac-rennes.fr). Attention en l’absence 
de notification, vérifier les spams. 

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

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

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Page 2 sur 7 
 

En cliquant sur le lien contenu dans le courriel reçu : 

- Si vous êtes déjà connecté sur Toutatice, vous arriverez directement sur le traitement RH de 
la demande de temps partiel, voir page 4. 

- Si vous n’êtes pas connecté, vous arriverez sur les écrans suivants : 
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Si vous n’accédez pas via le lien reçu par mail, il convient alors de se connecter à TOUTATICE et de 
s’authentifier. L’accès à COLIBRIS se fait via le portail des applications ARENA. 

 
 

 

Pour accéder aux démarches disponibles dans l’application COLIBRIS, vous devez de nouveau vous 
identifier : 
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La partie « Données de traitement » sont des informations qui servent pour alimenter le tableau de 
bord (voir page 7). 

 

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

Le statut « Juste envoyé » correspond au dépôt de la demande par l’usager : 

 

 

 

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

Avis Favorable  
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Avis Défavorable  

Le champ « Observations en cas d’avis négatif » devra être complété.  

La proposition d’une nouvelle quotité peut être proposée. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

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

Lors que l’avis est donné un pdf récapitulatif est généré automatiquement que vous pourrez éditer. 
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En tant que Supérieur Hiérarchique, vous pouvez accéder à une vue récapitulative de toutes 
les demandes de votre établissement. 

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

 

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 
connaître le nombre de demande et celles restant en attente. 

 

 

Vous avez accès à toutes les demandes de temps partiel de votre établissement et vous pouvez 
les filtrer par statut et autres critères. 

 

En cliquant sur chaque ligne, vous pouvez consulter la demande de temps partiel, donner votre 
avis sur les demandes au statut « en attente de l’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 critère dans la liste des statuts à afficher. 

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

 

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

 

 


