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Usager, demande de télétravail en EPLE
Mode opératoire

Ce document est destiné a I'usager affecté dans un EPLE qui souhaite faire une
demande de télétravail dans son établissement

Contexte

La présente démarche est constitutive du protocole d'accord sur le télétravail au sein de
I'académie de Rennes.

Cette démarche s'adresse a certains personnels non enseignants affectés dans un EPLE
ainsi qu'aux Directeurs délégués a la formation professionnelle et technologique
(DDFPT) et aux Responsables du bureau des entreprises (RDBE).

e FEtape Visa du chef d'établissement : cette étape permet de gérer les demandes ou le
chef d’établissement et le supérieur hiérarchique sont distincts. Exemple : situation du
chef établissement adjoint.

Le visa de la demande de télétravail en EPLE est effectué par le chef d'établissement de
I’agent

e FEtape Autorisation du Supérieur Hiérarchique
L’autorisation, (accord, refus) de la demande de télétravail en EPLE est effectuée

par le supérieur hiérarchique de I’agent.

Le supérieur hiérarchique est identifié selon la fonction du personnel.
Le supérieur hiérarchique est :
e soit le chef d’établissement pour les personnels de |'établissement,
e soit I'lA-DASEN du département de I'établissement pour les personnels de direction.
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Le déroulement des opérations
1- Usager dépose sa demande
e un mail est envoyé a l'usager

e un mail est envoyé aux chefs d’établissement, ou |IA-DASEN selon la fonction de la
personne.

2 - le chef établissement vise la demande

e FEtape Visa du chef d'établissement : Votre Chef d'établissement prendra
connaissance de la demande de télétravail dans votre établissement.

3 - le supérieur hiérarchique donne son avis

e FEtape Autorisation du Supérieur Hiérarchique : Au supérieur hiérarchique de
I'agent, il vous sera demandé son autorisation pour cette demande selon les modalités
suivantes :

e Je souhaite que I'agent modifie sa demande
e Je donne mon accord
e jerefuse la demande

La convention est générée automatiquement lorsque le supérieur hiérarchique
« donne son accord »

4 - usager donne son accord définitif
e FEtape : Accord définitif de la convention par l'usager :
e selon les modalités suivantes :
o J'accepte la convention
o Je refuse la convention

La convention définitive est générée automatiquement lorsque I’agent « accepte la
convention », un mail est envoyé au Supérieur Hiérarchique avec la convention
signée jointe des 2 parties.

Une relance automatique est prévue au bout de 7 jours, si I’lagent n’a pas donné
son ACCORD définitif.

5 - Derniére étape : le service de gestion consulte les démarches dans COLIBRIS

Possibilités complémentaires en cas de changement sur les conditions de la
convention initiale

Usager peut « Mettre fin a la convention en cours »
L'usager doit indiquer pour quelle raison
e Pour arréter le télétravail jusqu'a la fin de I'année scolaire
o Dans ce cas la demande passe au statut final « Arrét total du télétravail »,

o un mail est envoyé au supérieur hiérarchique
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e Pour apporter des changements a la convention initiale

o Dans ce cas la demande passe au statut « Nouvelle Convention » et la demande
repasse toutes les étapes d’une demande initiale (modification de la demande
initiale, visa du chef d’établissement, avis du supérieur hiérarchique, accord de
l'usager

o un mail est envoyé au supérieur hiérarchique

En tant que « Usager », je souhaite faire une demande de
télétravail

1. Se connecter a I’espace et s’authentifier

L'acces a COLIBRIS se fait via TOUTATICE et le portail des applications ARENA = Enquétes et
Pilotage = Colibris - Portail des démarches

ARENA accessible de
partout

Accés partiel aux application. ..

.’ RRENA - Accedez @ vos applications
L'J:Li'
pation o

o ! s, SIAE)
Recherche

L 1Q

M Scolarité du ler degré
i i Al Aide au pilotage et & I'auto-évaluation M Pilotage Etablissements
M Scolarité du 2nd degré Archipel Programme pHARe
Al Examens et concours 2 L - -
A Pilotage académique M Péle enquétes

M Gestion des personnels - Portail du Péle enquétes (PPE)
F Colibris - Portail des déemarches

Enquétes et Pilotage

M Formation et Ressources MBO o o
Bl4 : Acces a Bl4 académique

M Intranet, Référentiels et Outils

© @ MEN 2010 - Contact v.2.1.1 - DE/1V2016

M Support et Assistance
o Autres

Besoin d'aide : Depuis "Mon aide numérique" : https://www.toutatice.fr/portail/share/5vycjS

Les services = Mes applications = Dématérialisation =
COLIBRIS

L ALAED AUSs

Propulsé par Wikit
Mon aide numérique lLa météo du numérique | Assistance AMIGO
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https://www.toutatice.fr/portail/share/5vycjS
https://www.toutatice.fr/portail

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 H] @ & I ¥ @ =

Connexion}' Inscription

Colibris

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

“7~ Colibris

Eéﬂw& Colibris
R Cliquez sur connexion
i Pt o it Pamonda P et e o devmin en haut a droite,

connectez-vous en
sélectionnant
Académie de Rennes

M Cholsisgez votre guichet d'authentification

2. Selon votre fonction

La démarche est présentée sur plusieurs onglets selon votre fonction

e Dans la rubrique « Temps de travail »
e Démarche : RH - ATSS - Demande de télétravail dans un EPLE

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

RH - INFORMATIONS PERSONNELLES

RH - Informations personnelles - Coordonnées bancaires
RH - Informations personnelles - Adresse personnelle

RH - Informations personnelles - Contacts
RH - Informations personnelles - Situation familiale (Conjoint).
RH - Informations personnelles - Situation familiale (Enfant)

TEMPS DE TRAVAIL

|| Télétravail en EPLE et ClO |
PERSONNELS DE DIRECTION
Ouverture de la démarche le 01/09/2025

= -@EH - ATSS - Demande de télétravail dans un F_PLEI
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RH - ATSS - DEMANDE DE TELETRAVAIL DANS UN EPLE

PROTOCOLE D'ACCORD

Références réglementaires :

« Code général de la fonction publique : article L430-1,

» Code du travail : articles L1222-9 a L1222-11,

« Loin®2012-347 du 12 mars 2012 relative a l'accés a I'emploi titulaire et a 'amélioration des conditions d'emploi des agents contractuels dans la fonction publique : article
133,

« Décret n°2016-151 du 11 février 2016 relatif a la mise en place du télétravail dans la fonction publique et la magistrature modifié par le décret n°2020-524 du 5 mai 2020,
et le décret n°2021-1725 du 21 décembre 2021,

« Accord relatif 4 la mise en ceuvre du télétravail dans la Fonction publique du 13 juillet 2021,

« Décret n°2021-1123 du 26 aolt 2021 portant sur I'allocation forfaitaire de télétravail au bénéfice des agents publics et des magistrats,

« Arrété du 26 aolt 2021 pris pour application du décret n°2021-1123 relatif au versement de I'allocation forfaitaire au bénéfice des agents publics et des magistrats,

» Accord cadre du 12 juin 2023.

La présente démarche est constitutive du protocole d'accord sur le télétravail au sein de 'académie de Rennes.

PROTEGER MES DONNEES PERSONNELLES

Les informations suivantes vous sont communiquées afin que vous puissiez prendre connaissance des engagements en matiére de
protection des données & caractére personnel de l'académie de Bordeaux pour le traitement de vos données au travers de ce formulaire de collecte.
Vous pouvez retrouver l'intégralité de la notice détaillée du traitement de vos données sur la notice détaillée du traitement.

Jai pris connaissance des informations ci-dessus *
|

Abandonner

Apres validation de la demande passe au statut « En attente du visa du chef
d’établissement »

L’'usager recoit un mail, avec un lien pour suivre sa demande, et un code de suivi.
L'usager a tout moment peut suivre sa demande :
e Soit depuis le lien recu dans le mail

e Soit avec le code de suivi, depuis le portail des applications ARENA = Enquétes et
Pilotage = Colibris - Portail des démarches

e Soit onglet « Mes demandes », depuis le portail des applications ARENA = Enquétes
et Pilotage = Colibris - Portail des démarches

O A htt ail- : bris.education.gouv.fr/pe i 12 1 y @ i
En + Déconnexion
- - -
ACADEMIE Colibris \ /
DE RENNES
Liberté
f-fg«ff.rt‘_
Fraternité
Accueil Personnels d'encadrement Premier degré Second degré Personnels BIATPSS Procédures Académiques Internes Mes demandes
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Suivi de la demande, avec I’historique

HISTORIQUE

@ Dossier transmis
/2025 14:22

— En attente du visa du chef d'établissement

JUNN2025 14:22

o La demande a &té visée le' 257°38/2025 par S
Le chef d'établissement a bien pris connaissance de la demande de télétravail
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@ — En attente de l'avis du supérieur hiérarchique
‘ '202514:23

@ — Avis du supérieur hiérarchique rendu
‘ DN7025 14:24

Lavis du supérieur hiérarchique a été donné le 25/06/2025 par
Avis rendu : Je donne mon accord
Date de I'entretien avec I'agent : 02/06/2025
0 Les taches confiées au télétravailleur sont : Toutes les missions de sa fiche de poste

Pour nécessité de service, en raison d'une recrudescence d'activité récurrente de I'établissement sur ces périodes, le télétravail ne pourra pas avoir
lieu:
Du 07/07/2025 Au 14/07/2025

:-) — Demande autorisée
‘ 25/06/2025 14:24

€) Lo demande a été accordée le 25/06/2025 par

Convention_teletravail EPLE i w2025 14:24 pdf

Tant que I'usager n’a pas donné son accord définitif, il peut modifier sa demande,

la demande repartira a I’étape initiale.

En tant que Usager, je donne mon accord définitif

Lorsque le supérieur hiérarchique a donné son avis , un mail est transmis a l'usager.

Depuis le lien contenu dans le mail, I'usager a acces a la demande et donne son accord
définitif

Une relance automatique est prévue au bout de 7 jours, si l’'usager n’a pas donné
son ACCORD Définitif.

En tant usager : Etape : Accord définitif de la convention par I'usager

La demande est au statut «

— En attente d'acceptation de la convention définitive par agent

25/06/2025 14:24

L'usager peut :
e Soit « accepter la convention »

e Soit « refuser la convention »
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En cas d’acceptation :

|
. —En attente d'acceptation de la convention définitive par agent © 11/06/2025 12:12

Convention signée par votre supérieur hiérarchigue

Etape : Accord définitif de la convention par ['usager :

Veuillez consulter la convention signée par votre supérieur hiérarchique avant de donner votre accord:

| Acceptation de la convention définitive rendue par agent © 11/06/2025 14:29

H L'accord de I'usager a été donne _ le 11/06/2025 par W 1 Réponse de l'usager : 'accepte la convention

. —Convention signée © 11/06/2025 14:29
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En cas de refus :

Accord de 'usager *

|e refuse la convention W

Accord de 'usager *
Je refuse la convention et confirme mon choix

Valider ma réponse

Valider ma réponse

Apres validation , la convention est au statut « Convention refusée »
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En tant qu’usager « Possibilités complémentaires » en cas
de changement sur les conditions de la convention initiale

Usager peut « Mettre fin a la convention en cours »
L'usager doit indiquer pour quelle raison
e Pour arréter le télétravail jusqu'a la fin de I'année scolaire
o Dans ce cas la demande passe au statut final « Arrét total du télétravail »,
o un mail est envoyé au supérieur hiérarchique
e Pour apporter des changements a la convention initiale

o Dans ce cas la demande passe au statut « Nouvelle Convention » et la demande
repasse toutes les étapes d’'une demande initiale (modification de la demande
initiale, visa du chef d’établissement, avis du supérieur hiérarchique, accord de
I'usager

o un mail est envoyé au supérieur hiérarchigue

Cas "Pour apporter des changements a la convention
initiale"

Statut « Convention signée »

@ — Convention signée
24/06/2025 11:54

l Convention_teletravail EPLE  momsssss o 24-06-2025 11:54 definitive.pdf

Demande de confirmation

@ demarches-rennes.colibris.education.gouv.fr

Souhaitez-vous metkre fin a la convention en cours ?

Annuler m
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Mettre fin a la convention en cours @ 20/06/2025 12:08

E Vous souhaitez mettre fin a la convention en cours, Veuillez indiquez pour quelle raison

Mettre fin a la convention en cours *
O Pour arréter le télétravail jusqu'a la fin de I'année scolaire

O Pour apporter des changements a la convention initiale

‘ Je confirme ma demande de mettre fin a la convention en cours I

Cas « Pour apporter des changements a la convention initiale »
Mettre fin & la convention en cours confirmée (© 20/06/202512:20
._ e m

H Demande de "Mettre fin & la convention en cours”

Motif : Pour apporter des changements & la convention initiale

Cas « pour arréter le télétravail jusqu’a la fin de I’année scolaire »,
statut final, définitif « Arrét total du télétravail »

Mettre fin & la convention en cours confirmée (& 07/07/202¢

Demande de "Mettre fin a la convention en cours”
Motif : Pour arréter le télétravail jusqu'a la fin de I'année scolaire

[ —_Arrét total du télétravail
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