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DEMANDE DE TEMPS PARTIEL
CAMPAGNE 2023

Formulaire dématérialisé



NOUVEAUTÉS POUR LA CAMPAGNE 2023
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La campagne de demande de temps partiel est ouverte jusqu’au 31 MARS 2023

Les demandes devront être déposées via le portail COLIBRIS, ce qui permettra :

√ un meilleur suivi et une traçabilité des demandes avec l’attribution d’un code de suivi qui vous sera transmis

√ une amélioration du temps de réponse des demandes

√ la possibilité d’estimer en ligne le montant de la surcotisation (choix optionnel)
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OBJECTIF

Ce document est à destination
des agents souhaitant effectuer
une demande de temps partiel
pour septembre 2023.

Il permet également de faciliter la
prise en main de l’outil COLIBRIS
et de sa fonctionnalité.

Table des matières

1 - Se connecter à l’espace et accéder au 
formulaire - Page 4 à 6

2 - Renseigner le formulaire - Page 7 à 23

3 - Valider le formulaire - Page 24

4 - Récupérer le code de suivi de traitement 
et suivre ma demande - Page 25
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1 – SE CONNECTER À L’ESPACE ET ACCÉDER AU FORMULAIRE

Pour accéder à votre démarche, rendez-vous sur 
https://portail-lyon.colibris.education.gouv.fr/

Je clique sur « Premier degré »

https://portail-lyon.colibris.education.gouv.fr/
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1 – SE CONNECTER À L’ESPACE ET ACCÉDER AU FORMULAIRE

Je clique sur 

« DSDEN 01 – DIPER Demande de 
temps partiel – Campagne 2023 »
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1 – SE CONNECTER À L’ESPACE ET ACCÉDER AU FORMULAIRE

Je me connecte et je m’enregistre 
avec mes identifiants 

académiques habituels
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

La page  1 « Accueil » s’affiche, décrivant 
les instructions de la démarche à suivre 

pour effectuer la demande de temps 
partiel.

Merci de bien vouloir prendre 
connaissance des documents à préparer 

en consultant la circulaire des temps 
partiels.

Je coche la case attestant que 
« J’ai pris connaissance 

des informations ci-dessus »

Je clique sur « Suivant » pour 
accéder à la suite du formulaire

1

2

1

2
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

La page 2 « Identification » s’affiche :

Mes informations personnelles
(mon nom de famille, prénom et 

mail académique) sont pré-remplies. 
Je renseigne ma date de naissance

J’indique mes informations administratives : 
- situation actuelle

- type de poste occupé
- affectation actuelle (établissement principal)

- circonscription de rattachement

Je clique sur « Suivant »

1

2

1

3

2

3
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

Je précise mes informations administratives : 

- situation actuelle : je choisis dans la liste déroulante ma situation

- type de poste occupé : je choisis mon poste actuel

1

2

21
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

La page 3 : « Demande de temps partiel » s’affiche 

Je coche la case de mon choix 
et

Je  clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

Je sélectionne mon choix 

TEMPS PARTIEL 
DE DROIT
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL DE DROIT
Pour élever un enfant de moins de 3ans 

Pour accueillir un enfant au foyer (adoption)

Je renseigne le nom, prénom et 
la date de naissance de l’enfant

Je joins le justificatif demandé

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »

1

2

3

12

3

ou

4 4
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL DE DROIT
Pour handicap

Je joins le justificatif demandé

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »

1

2

1

2

3

3
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL DE DROIT
Pour donner des soins à un conjoint ou 

ascendant ou proche

Je joins le justificatif demandé

J’envoie les documents médicaux 
par mail à l’adresse :

ce.ia01-medper@ac-lyon.fr

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »

1

2

1 2

3 3

4
4

mailto:ce.ia01-medper@ac-lyon.fr
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

QUOTITÉ ANNUALISÉE

Si j’opte pour une quotité 50% annualisée, 
je dois choisir la période travaillée 

souhaitée
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

INFORMATIONS COMPLÉMENTAIRES

SURCOTISATION

Si j’opte pour la surcotisation, je peux 
effectuer une simulation approximative

Je coche « Je souhaite surcotiser » et 
« Réaliser ma simulation » 

pour accéder au simulateur

Je choisis la quotité envisagée et 
je saisis mon salaire brut

L’estimation approximative 
du taux de cotisation et 

du montant prélevé apparaissent
(attention ce montant sera 

à ajouter aux autres charges 
prélevées sur votre bulletin de paie)

1

1

2

3

2

3
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

Je sélectionne mon choix 

TEMPS PARTIEL SUR 
AUTORISATION
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL SUR 
AUTORISATION

Pour créer ou reprendre une entreprise

Je joins les justificatifs demandés :

- Courrier motivant la création ou la 
reprise d’entreprise

- Annexe correspondante à la demande 
du cumul d’activité : se référer à la 

circulaire des Cumuls d’activité

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »

1

2

3

1

23



Je renseigne le nom, prénom et 
la date de naissance de l’enfant

Je joins le justificatif demandé

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL SUR 
AUTORISATION

Pour élever un enfant de moins de 12ans

1

2

3

1
2

3

44



Je coche « Raison Médicale »

Votre adresse académique personnelles
est pré-remplie

Je prend contact avec le service concerné 
et j’envoie par mail 

les documents nécessaires :
ce.ia01-medper@ac-lyon.fr

Je coche la quotité souhaitée 

Je clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL SUR 
AUTORISATION
Pour raison médicale 

1

1

2

3

4

3

45

5

2

mailto:ce.ia01-medper@ac-lyon.fr


Je joins le courrier 
motivant la demande

Je coche la quotité souhaitée

Je clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

TEMPS PARTIEL SUR 
AUTORISATION

Pour autre motif

1

2

1

2

3

3



La page 4 : « Informations pour la rentrée 
scolaire 2003/2024 » s’affiche 

Je coche si besoin en fonction 
de ma situation

Je réponds obligatoirement 
aux différentes questions

Je clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

1

2

1

2

3

3



La page 5 : « Engagement » s’affiche 

Je coche obligatoirement les cases 
attestant l’exactitude des informations

données et la prise de connaissance 
de la circulaire 2023-2024

Je clique sur « Suivant »
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2 – RENSEIGNER LE FORMULAIRE

1

2

1

2
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3 – VALIDER LE FORMULAIRE

La page 6 : « Validation » s’affiche 

J’effectue une relecture du 
contenu de mes saisies

et
je clique sur « Valider »



DSDEN 01 – DÉCEMBRE 2022                                                                                                                         25

4 – RÉCUPÉRER LE CODE SUIVI DU FORMULAIRE 
ET SUIVRE MA DEMANDE

√ Une page récapitulative apparaît pour vous confirmer 
que votre demande est bien enregistrée

√ Un code suivi est généré dès l’envoi du formulaire : 

- il facilite les échanges avec le service 
- il permet de suivre et/ou modifier votre demande de 

temps partiel

√ Un mail contenant le code de suivi de votre dossier 
sera automatiquement envoyé à votre adresse 

professionnelle

Lorsque vous validez l’envoi du formulaire : 
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Pour toute demande de renseignements, vous pouvez contacter à la 
Division des Personnels de l’Ain :

Ludivine GONNET
Par téléphone au 04.74.45.58.96

Par mail à l’adresse ce.ia01-diper@ac-lyon.fr


