
COLIBRIS
Démarche de prise en charge des intervenants extérieurs

Tutoriel à destination des intervenants extérieurs
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Vous allez recevoir un courriel vous invitant à compléter le formulaire et signer la lettre d’engagement qui sera 
générée par la suite.
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Vérifiez les informations renseignées par l’établissement et compléter les champs vides. 
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Vérifiez les informations concernant votre mission (saisies par l’établissement).
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Le nombre et le type de pièces à déposer varie en fonction de votre statut (personnel administratif, enseignant, 
salarié du secteur privé, etc.)

Une attention 
particulière doit être 

apportée à la lisibilité des 
documents. 



Cellule de la modernisation 5

Q
u

a
triè

m
e

 é
ta

p
e

 : sig
n

a
tu

re
 d

e
s d

o
c

u
m

e
n

ts
Vous pouvez afficher le détail de la demande avant de passer à la signature des documents
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Suivez les instructions pour signer et déposer votre lettre d’engagement signé. 

A ce stade, le dossier 
n’est pas validé. Le chef 

d’établissement doit 
signer à son tour la lettre 

d’engagement, et la 
coordination paye doit 

s’assurer de la 
conformité du dossier. 
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La coordination paye a la charge de vérifier la conformité du dossier déposé. Elle peut : 

- Demander une modification de la mission : vous recevrez un mail vous invitant à vérifier les conditions 
de la mission. 

- Demander une modification du dossier intervenant : vous recevrez un mail vous invitant à modifier les 
informations saisies.

En fonction du type de 
modification, vous 

devrez signer à nouveau 
la lettre d’engagement.


