HOPITAUX CIVILS DE COLMAR Colmar, le 2 mars 2021

Direction des Ressources Humaines

M Direction des Ressources Humaines
O Centre de Formation - Ecoles IDE, AS, IBODE

Affaire suivie par E. SAUGRIN
@& 03.89.12.40.14
Courriel : emilien.saugrin@ch-colmar.fr

NOTE D’INFORMATION

OBJET : Gestion des congés annuels et jours de RTT dans le logiciel de gestion du temps de travail
Octime

Cette note d’information rappelle le cadre réglementaire des congés annuels et
précise les modalités de planification des congés dans I’outil de gestion du temps de
travail Octime.

En complément de la présente note, la « Fiche n°2 — Congés annuels » des Guides
Octime Manager et Employé, accessible depuis I'Intranet (: Applications/Octime
GTT) et la boite a outils Octime revient de maniére détaillée et illustrée sur la gestion
et la planification des congés annuels dans Octime.

I- QUELS SONT MES DROITS A CONGES ?

Les regles d’attribution et de planification des congés annuels sont définies par le
Reglement intérieur de la gestion du temps de travail (RI-GTT) du 1 janvier 2020.

Type de congé Droits a congés Conditions Cas particuliers

Si la période de référence est
inférieure a une année civile, le
Congés annuels (CA) 25 jours / nombre de jours de congés est de 2
jours par mois ou fraction de mois

supérieure a 15 jours.

Les congés conditionnels (HS, FR) sont générés uniquement sur la base de la planification des 25 jours de CA de I'année en cours.

Poser3 a5 jours de CA entre le
lerjanvieretle 30avril ou

1jour
L entre le lernovembre etle 31 | Ces congés doivent étre pris avant le
décembre 30avril ou aprés le ler novembre. Iis
Congés hors saison (HS) ou . P L \ k
Poser 6 jours de CA ou plus peuvent étre pris jusqu'au 30 avril de
2jours entre le lerjanvier et le 30 avril I'année suivante.
ou entre le ler novembre et le
31 décembre
Fractionner ses CA en au moins
, . ) 3 périodes distinctes d'au moins|Ce jour de congé est a poser avant le 31
Congé de fractionnement (FR) 1jour k . L . ) k
5jours continus entre le ler janvier de I'année suivante.
janvier et le 31 décembre.
Etre en repos variables et
) effectuer au moins 20 Les agents exclusivement de nuit ne
Repos compensateurs (RC) 2jours . . ) . 5 .
dimanches ou jours fériés dans | peuvent prétendre a ces jours de RC.
I'année civile.

Variable en fonction de la

RTT quotité de travail /
exemple: 6 jours pour un temps
plein au décompte horaire

Le nombre de jours de RTT est
proratisé a la quotité de travail et
modulé en fonction de |'absentéisme.

Les jours HB sont proratisés aux temps
de présence et d'absence de |'agent.
En cas d'année incompléte, les HB sont
attribués a raison de 0,5 par trimestre
ou fraction de trimestre supérieure a
45 jours.

Temps habillage/déshabillage

(HB) 2jours /




II-QUAND DOIS-JE PLANIFIER MES CONGES ?

A) Quel est le calendrier de la planification annuelle des congés ?

Conformément au Protocole d’amélioration des modalités de planification et de décompte du temps
de travail dans Octime du 16 décembre 2020, la planification des congés annuels résulte d’'une
concertation avec les agents. Cette planification est réalisée en deux temps :

Etape 1: Avant le 30 novembre, positionnement et validation des droits a congés
(CA, HB, RTT) pour les mois de janvier a mai inclus de 'année suivante.

Etape 2: Avant le 31 mars, positionnement et validation des droits a congés (CA,
HB, RTT) pour les mois de juin a décembre inclus.

La pose des CA est a l'initiative de I’agent, dans le respect des délais impartis et en fonction de la
continuité de service. A compter de la validation des congés, chaque modification des
périodes de congés annuels sera négociée au préalable avec les agents concernés.

Les congés conditionnels (FR, HS, RC) sont positionnés au fil de leur acquisition en fonction des
possibilités.

B) Comment dois-je répartir mes congés au cours de ’année ?

- La durée de I'absence du service au titre des congés ne peut excéder 31 jours consécutifs,
sauf pour cause de congé bonifié ;

- Afin de lisser la prise des CA durant I'année, 6 jours minimum (CA ou HB) sont a programmer
avant le 15 juin ;

- Les RTT doivent étre pris a raison d'un tiers par trimestre, en dehors du trimestre d’été. Au 15
juin, les agents a temps plein auront donc bénéficié de 4 jours de RTT ;

III- POSE DES CONGES ANNUELS DANS OCTIME

Vous trouverez une explication détaillée, illustrée et accompagnée d’exemples précis
du décompte et de la planification des congés dans Octime dans la « Fiche n°2 —
Congés annuels » accessible depuis 'Intranet et I’accueil employé d’Octime.

A) Pourquoi mon compteur « Solde heures année en cours » varie-t-il lorsque je pose
des jours de congés ?

Le «solde heures année en cours » (SHAC) est un compteur dynamique qui projette le solde
d’heures prévu en fin d’année. Tant que tous les congés de ’année ne sont pas planifiés, le
logiciel anticipe et soustrait une estimation du volume d’heures lié aux congés non
posés (cette estimation est nommée « Temps d’absence prévu » dans le tableau ci-dessous). En
posant un jour de congé, ce « temps d’absence prévu » s’ajuste et devient un « temps d’absence
consommé ». C’est ce passage d’un temps absence estimé a un temps d’absence réel qui fait varier le
compteur SHAC. La pose des congés dans I’outil Octime n’entraine donc pas de perte
dans le décompte des heures de travail réalisé mais vient stabiliser la projection du solde a
son niveau le plus juste.

Votre compteur « solde heures année en cours » va donc évoluer au fil de la planification de vos
congés selon les regles suivantes :



ypede congé | d'absence | recomvertparun | Dureede  NIUZEET
nge absen P 7
ype de cong ) p I'horaire "écrasé" | [ /:\@
prévu congé
o 7:00 MO4 8:00 -1:00
g CA, HS, FR, RC, HB 7:00 MO5 7:30 -0:30
§ 7:00 IJNT 0:00 +7:00
b= 7:12 MO4 8:00 -0:48
S RTT
7:12 MO5 7:30 -0:18
5:36 MO04 8:00 -2:24
[+'4
8 CA, HS, FR, RC, HB 5:36 MO05 7:30 -1:54
Q 5:36 JNT/RP 0:00 + 5:36
) 7:12 MO04 8:00 -0:
® RTT 0:48
7:12 MO5 7:30 -0:18
X E 6:30 NO1 10:00 -3:30
== CA, HS, FR, HB
- 2 6:30 INT 0:00 +6:30
e E 5:12 NO1 10:00 -4:48
& 5 | ca,Hs,FR, HB
o = 5:12 INT/RP 0:00 +5:12

Dés que l'intégralité de vos congés sera posée, votre « solde heures année en cours »
sera stabilisé et reflétera la différence entre votre obligation annuelle réalisée (OAR — compteur
052) et votre obligation annuelle due (OAD — compteur 050).

B) Quelles sont les régles de planification des congés a respecter dans Octime ?

La planification des congés annuels répond a un certain nombre de régles (cf. Parties 2 et 3 de la
« Fiche n°2 — Congés annuels) :

L’intégralité des jours planifiés (horaires de travail, RP, JNT, RH) durant une période de
congés annuels doit étre recouverte par des événements congés (CA, HS, RC, HB,
RTT..);

Le RTT est une journée de récupération de temps de travail. I1 doit donc étre posé
exclusivement sur une journée (ou une demi-journée) de travail.

En cas d’arrét maladie durant une période de congés planifiés, I'événement lié a I'arrét maladie se
substitue a 'événement de congé planifié. Les congés sont ainsi reportés.

Lors de la prise d'une ou plusieurs semaines de CA, il est nécessaire de poser des jours de
CA sur les jours de RP ou de JNT prévus au planning. Cela permet notamment de ne pas
couper la période de CA. Le nombre de jours de RP et/ou de JNT a écraser varie en fonction de la
composition du cycle selon les modalités détaillées dans la « Fiche n°2 » ;

Il n’est pas nécessaire de déplacer les RH sur le week-end avant de planifier des CA. En effet, les

congés annuels posés sur des RH ne sont pas déduits du compteur de CA. La pose des
congés annuels sur les RH permet de bien délimiter la période de congés.

Le Directeur des Ressources Humaines
Signé

Jérome DELSOL
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1 GLOSSAIRE

CA Congé annuel OAD Obligation Annuelle Due : correspond au volume d’heures de travail que I’agent doit réaliser sur une année
RC Repos compensateur OAR Obligation Annuelle Réalisée : correspond au volume d’heures pris en compte sur I'année compléete pour
FR Congé de fractionnement réaliser I'obligation due (horaires de travail, formation, maladie éventuelle...)

HS Congé hors saison SHAC Solde Heures Année en Cours : correspond au solde d’heures de I’agent au 31/12 de I'année en cours

HB Congés habillage/déshabillage TAP Temps d’Absence Prévu : correspond au volume d’heures de travail planifié que I’agent peut « écraser » avec
RTT Réduction du temps de travail ses droits a congés annuels
F Evénement férié TAC Temps d’Absence Consommé : correspond au volume d’heures de travail planifié que I'agent a « écrasé » avec
ses droits a congés annuels

2 MODALITES DE DECOMPTE DES CONGES ANNUELS

2.1 PRINCIPES GENERAUX

T, Un cycle de travail sans aucune
& daw. = Mars T Wai T Juill. o Sept. Oct. T Déc. modification projette sur une année
Mos L1 Rt 1 sto w1 wmos [ Rt M1 oswo g1 [ONE o1 un w1 owmos wva sio [l MOs M1 RH
s2 s M2 wmos w2 Re [l mos b2 RH M2 RH w2 RH L2 mos J2z wmos s2  re M2 sio J2 [EEEE compléte un volume d’heures de travail
Bulle Fekte D3 510 M3 MOS M3 S10 S3 RH L3 MOS J3 310 83 11 M3 RH W3 MOS D3 RH M3 510 W3 MOS
A B 2 s10 44 MOS s  S10 D4 RH M4  MOS V4 S0 D4 U1 M4 S0 S4& RH L4 S0 44 RH 5S4 S10 prévisionnel Supérieur a |'ob|igation
Case Ms RH vs wmos vs  sio [l st M5 mos S5 o LS Ri 5 stio bs  Re M5 s vs [ llo: 5o
[ standars v| Me s ss RH  ss mH  ms s e [ENEDs 1 Me  mDs we  S10 Le MBS MG RH S s [z =0 annuelle due.
J7 s10 D7 RH D7 RH M7 AH  v7r ARH L7 wmos w7 wmos 57 rA w7 510 J7 [Jor mos mT o me
\isuslisation ses campteurs vs 510 Ls si0 Ls wmos Js  sio M 91 Me RH Js  MOS D8 RH M3 510 V& MOS L8 RH M3 510
S Ss RH M9® S0 M2 MOS Vs S0 D8 S MS S0 W9  MOs LS  SI0 J9  RH S8 S0 M3 MIS  J3  SID .
[oosgmon e ] D10 R M1 RH M0 mos  sio w1t L1 R g1 s s R Mo s v [ illoe se muo owmes vo se Dans cet exemple .
El Recalcul des compteurs Lt omos gn osie gn [MENEon o Mmoo omos wi si0 b Re Mt Rd st wmos e st [l mes s Re
Wes compteurs 2w 1810 [&) M1z mos wvi2 swo wviz mH 112 wmos wmi2 wmos 512 ra L1z wmos Sz oz wmos w2 RH w2 wmos D12 RH
M13 mMos 513 o1 513 o1 M1z Re [l mos D13 RH M3 510 i3 MOS  L13  RH  M13 510 513 RH  L13  MOS OAD : 1568h
J14 o2 u11 D12 oy w14 s via mos  Lia s [ S0 514 S0 M4 MOS U4 S0 D14 RH M4 MOS
wis RH L15 Mos L15 RH 415 s 515 RH Mis s Ji5 re [ S0 mis wmos vis s Lis s10 M5 Mos
st s1 wmwe RrRH wmiwe mos vie s D16 R M1 rRi voe s s vis [Mos Usie rRe mis s u1s [N OAR : 1815h
o1 w1 wm17 si0 m17 mos s RH L17 mos J17 s mos M7 RH w17 MDS DT RH M17 RH V17 RH :
Soide Hewres glotal oPER L8 RH U138 S10 U138 MOS D18 RH  M18 SID W15 MOS D18 MOS  M1s S10  S18 RH  L18 MO  J1z 510 S18 1

[ 5139 M1 MOS V19 SI0 w1 MOS L1 S10  M13 S10 S18 S0 L18  RH  J1%  S10 D19 RH  M13  MOS w13 S10 D18 N
Solde CA .
M20 MOs 520 RH  S20 RH  M20 510 J20 RH D20 S0 M20 MOS w20 510 L20 S0 M20 MOS 520 JH1 L2D  RH Delta : 247h
B > wmes o2t re b2t rH M2 re vor [EZ sto M2t wmos s20 Re M2 st0 vt [EEMMD21 o1 w21 wmos
Sokde RTT B v omes L2ose L2 owMes IE->: o5 M2z RH J22 MOS D22 RH M2 RH w22 RH  L22  MOS  M22  MOS
o
o
=

Sokis Habillage/Deshabillage

Solds HS

$33 RH  M23 S0 M23 S0 V33 MOS D33 MOS  M33 S0 W23 MOS  L23  MO5  J23 S0 533 JH M323 RH J23 MOS Le volume d’heures projeté par |ecyc|e

D22 RH 24 RH 24 S10 S24 S10 - RH J24 S10 S24 RH M24  MOS W24 S10 D24 J11 M 24 S10 W24 MOS
Sokie FR

t2s wmos  u2s 25 RH D25 S0 M25 mMOs w25 510 D25 RH M25 MDS  S25 J11 L2 RH J2s  sio S R est supérieur allOAD de 247h
SeeRe M28 510 V26 M5 V6 26 s1o w2 mes s2 RH 126 s gze [ENEOMD26 u11 M2 mos  v2s S0 B RH —
M2F  S10  S27 S0 S MOS  M2ZF RH  J27 MOS D2 RH M2 S0 W27 RH  L27 MOS M2 MOS S3F RH L7 MOS
428 RH D28 S0 D28 MOS M23 S0 V28 MOS  L23  MOS M28 RH  S28 U1 M23 RH  J28 MO5 D23 RH  M23 510
vee [ L2s RH 429 S10 S29 RH  M29 MOS  J28  S10 D29 UM M2 S0 w33 MOS  L28  SI0 M2 S0
530 Mos M30 MOS w30 510 D30 RH M3 MO5 w30 510 L3 RH  J30 510 530 RH  M30 510 J30  RH
D3l Mos M31 MOS L3t S0 531 1 M3 MOS D3 RH V3 MOS
252 Obligation reslis=e (H) 157030 142030 150000 157h30 142h30 157030 150h00 150000 157h30 142h30 157h30 150n00
OAR
050 Obligation due (H) 1568h00 3—5')2 Obligation realisee 1815h00
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1815h00 = Heures sup cycle A QUOI CORRESPOND CE DELTA DE 247h ?

14h48 l
—Temps d’absence prévu 1/ Un volume d’heures supplémentaires généré par le cycle
232h12 Dans cet exemple, la durée hebdomadaire moyenne du cycle projeté est égale a 34h41.
La durée moyenne hebdomadaire recommandée est égale a 34h30 (pour un cycle 100% a
repos variables).
Cette différence de 11 min va générer un volume d’heures de +14h48 sur I'année compléte

Delta = 247h00 —

1568h00

2/ Le temps d’absence prévu (TAP)

A Le TAP correspond au volume d’heures de travail planifié que I'agent peut
« écraser » avec ses droits a congés annuels. Il est directement lié au solde de
congés annuels non pris (CA, RC, FR, HS, RTT), a la population (jour / nuit) ainsi
qu’a la quotité de I’agent. Il évolue au fil de la pose des congés et/ou de

OAD OAR I'acquisition des congés conditionnels

Dans cet exemple (agent a 100% a repos variables de jour) : 232h12

2.2 CALCUL DU TEMPS D’ABSENCE PREVU (TAP)

TAP [ Nombre de CA X Nombre de RC X + Nombre de FR X Nombre de HS X Nombre de RTT X Pas de temps

horaire moyen * horaire moyen horaire moyen horaire moyen 7h12? d’absence prévu *

EXEMPLES CA RC* FR HS RTT TAP

100% JOUR / cycle a REPOS VARIABLES 25 CAX 7h = 175h 2RCX 7h=14h / / 6 RTT X 7h12 = 43h12 =232h12
80% JOUR / cycle a REPOS VARIABLES 25CAX5h36=140h  2RCX5h36=11h12 / / 5 RTT X 7h12 = 36h =187h12
100% JOUR / cycle a REPOS FIXES 25 CAX 7h = 175h / / / 6 RTT X 7h12 = 43h12 =218h12
80% JOUR / cycle a REPOS FIXES 25 CA X 5h36 = 140h / / / 5 RTT X 7h12 = 36h =176h00
100% NUIT / cycle 3 REPOS VARIABLES 25 CA X 6h30 = 162h30 / / / / =162h30
80% NUIT / cycle a3 REPOS VARIABLES 25 CA X 5h12 = 130h / / / / =130h00

! ’horaire moyen est directement lié a la quotité ET a la population de I'agent. Il est également utilisé pour calculer 'OAD (CF fiche technique 1)
? Le nombre de RTT est proratisé en fonction de la quotité. La valeur d’'un RTT en temps d’absence reste donc la méme quelle que soit la quotité
3 Les journées « habillage », qui relevent de I'accord local des HCC, ne sont pas déduites de I'OAD. Il n’y a donc pas de temps d’absence prévu pour ces 2 jours. Pour compenser
cette absence, les journées HB une fois posées généreront du temps dans I’OAR (a hauteur de I’horaire moyen) a I'inverse de tous les autres congés annuels qui valent 0h en OAR
4. . . . " R , . . , . ). , s , , ,

Si le cycle projette au moins 20 dim/Fériés de travail durant I’année calendaire, les 2 congés RC sont acquis et s’incrémentent au compteur dés le début d’année.
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2.3 TEMPS D’ABSENCE ET SOLDE HEURES ANNEE EN COURS (SHAC)

A Le SHAC est un compteur dynamique :

> || projette le solde d’heures prévu en fin d’année (ou en fin de contrat)

> |l prend en compte I'année calendaire compléte, a la fois les mois échus ET les mois a venir
> || anticipe et déduis le temps d’absence prévu (TAP)

1815h00 14h4asg Modalités de calcul Le compteur « Solde Heures année en cours »
232h12 N SHAC pr— permet de consulter ces différentes étapes de calcul.
— Il permet notamment de connaitre son solde de TAP
1568h00 OAR - OAD - TAP Mes comptewrs su 050172021 @
Volume d’heures de Volume Volume Solds heures annes =n cours v|
travail planifié sur d’heuresdi  d’heures lié aux fmetion snmosle realies
I’'ensemble de pour I'année  congés non pris I
I’'année calendaire calendaire (ou (-} Obligation annuelle due  FESTTNGH
(ou sur la période de  sur la période (-} HS payess m
contrat) de contrat)

[-} Solde zonges non pris (h} 232h1
(=) Soide Heures annez en m

OAR == OAD = TAP B8 SHAC

GUIDE OCTIME MANAGER / EMPLOYE - Fiche 2 : les congés annuels Page 4 sur 12



A danw. Féw. | Mars A, [ Mai Juin | il Aoit | sept. | Oct. [ Nov. | Déc.

Bl vos e R [ s 91 owos B RH w1 st g9 [ONED1 g M1 wmos wio osio [l mos M1 R Exemgle:

sz s M2 wms w2z Ry [l ms D2 RH w2 R vz RH L2z wmos Jz wmos sz ri w2z s J2 [ L. .
D3 S0 M3 MOS M3 S0 S3 RH L3 MI5 J3 S0 S3 J11 M3 RH v3 MOS D3 RH M3 S0 V3 MOS Pose de 6 CA en fevrler sur des horalres de 7h30
2 swo 44 wmos us4 S0 D4 RH M4 MOS V4 S0 D4 M M4 S0 S4 RH L4 SI0 U4 RH  S4  S10
Ms Re vs mos vws sto [l so wms wmes ss um ts mRi us  sto bs Re ms s vs s s ,
M& S0 S6 RH S5 RMH Me S0 Js [UNEODE g1 ME  MOS Ve S0 L& MOS ME RH  SE  MOS [ls st Temps d'absence prevu pour ces 6 CA
J7 s b7 R4 D7 RH M7 RH w7 RH L7 wmos m7 wmos 57 RH M7 50 o7 (o wmos w7 me
v S0 L&  sW0 L8  M05 J8 S50 [N s M5 RH JE  MOS D8 RH M8 S0 VB MOS L3 RH  M& 310 TAP = 6 X 7h = 42h
53 RH M@ S0 M3 MO5 w8 50 D8 U1 M3 510 v Mo5 L§ 50 J3 RH S8 510 M8 MIS  J5 510
D10 RH Mi0  RH M10  MOS S0 J11 L10 RH J10 S10 S0 RH M10 510 V10 -Dm S10  M10 MO5 V10 S10 (*) pOUr un 80% dejOUr : 6X 5h36 = 33h36
Lt mos g1 s gn [MENERMDN a1t Mt Mos v S0 Dt RA o w1t RH o sit mos o1 sto [ll mos st R
M1z w5 vi2 si0 vz RH o L12 mos w12 mos si2 RH L1z w05 Ji2 oz wmos mi2 R vi2 wmos D12 RH
e
M1z mos 513 [GANMss u11 w3 re Il mos D13 RH M3 S100 vi3 MOS  L13 RH M13 S0 S13 RH L13 MOS Temps d'absence consommé pour ces 6 CA
Jis JUNT o2 [eA D14 o1 M4 50 vie mos L2 s [l si0 514 s100 M4 MOS Ui4 510 DA RH M4 MOS
vis RH  L15 (@A 115 RH 15 IS0 Us15 RH mis s J15 Re [ S10 Mis MOS V15 5100 LM5 S10 M15 MOS (6 jours de 7h30 « écrasés »)
s Ji wmie ca mis mos vis 50 D16 RH Mis Re vie s s v mos s RH mis s ue [NEREON
D17 a1t M7 [NEANMm7 mos 517 RH L17 mos  Jq7 s Mos M7 R wi7 MOS D47 RH M17 RH V7 RH TAC = 6 X 7h30 = 45h
112 RH J18 [UBALNNU18  MOS D18 RH  M13 SI0 V18 M5 D18 MOS M8 S0 S8 RH  L18 M5 J18 S0 518 41t
M13 Mos  vis [UBALSNV13  MOS  L18  S10  M13 S10 S8 S0 L1s RH  J18  SW0 D18 RH  MIS M5 V19 S0 D18 41t
M20 MOS S20 CA 520 RH  M20 S10 J20 RH D20 S10 M20 MO5S V20 S0 L2 S0 M20 MOS 520 J1 L2 RH
J21 M5 D2 cA D21 RH M21 RH w21 [21 si0 M2 M5 s21 RH M2 si0 J2t [ENEOID21 11 M2 MOS IM PACT SU R E SHAC H TAP -_ TAC
vz wmos Lzz s L2z wmos vz [ s wmes w22 Ry v22 wMOs D2 RH M2 RH w22 RH L2 MOS M2 MO
523 RH  M23 S0 M23 S0 V23 MOS D23 MOS  M23 SID VI3 MOS  L23  MOS  J23  S10 523 J11 M23 RH  J23  MOS 42h —_ 45h
D24 RH  M24 RH w24 510 sS2¢ sio [l RH vz SI0 524 RH M4 MOS  v2¢ S10 D24 J1 M24 S0 V24 MOS
tzs mos  v2s s R+ D25 s mas Mos  ves S0 D25 RH M25 MOS S35 41 L2 RH W25 s AN RA
m2s sto vzs wmos  ve M s mx wmos s rRe L2 s uze JENEOMID26 s M26 Mos  vos s R R
M27 S0 S2F SW  S2F MOS  M2F RH  J27 MOS D27 RH  M27 S0 V2 RH LZF  MOS M2 MOS S RH L7 MOS )z . P
J28 RH D28 S0 D28 MOS  M28 S0 V28 MOS L28 MOS M28 RH 528 J11  M28 RH  J28  MOS D28 RH  M28 S10 A L eVOIUtlon dU SHAC depend donc du V°|ume d’heures
vee [ L28 RH 428 S0 529 RH M29 MOs  J28 S0 D28 J11 M2 510 V23 MOS L2 S10 M23  S10 o 2 , .
VI M5 v S0 DB RM M@ M v® S0 LD RH U0 S0 S Re ww S0 93 A de travail écrasé avec les congés annuels (TAC) au regard
D3 mos M3 MOS L3 s S31 J11 M3 MOS D3 RH VI Mos

du temps d’absence prévu pour ces congés (TAP)

EVOLUTION DES COMPTEURS E
M = 05012021 m A , . 1 = 2102021
== SRR A . suite a la pose des 6 CA en février 55 Compreur= » - .

Zoldz heures annee =n cours

Zolds heures annee =n cours W |

Obligation annuelle realisee  FRraryrany
D1/T1/2021 au 311212021 —

{-} Obligation annuelle dus 1554h0
D1/01/2021 au 3111212021 .

{-} HE pays=s -
DM/2021 au 311202021 0h0C ) HS payees

01012021 au 2 Fa L L
(-} Solde zonges non pris () BBl o0 ¢ S dhgt {-) Solde conges non pris (h)

010172021 au 31H 202021

{-) Dbligation annuelle dus 1568h00

. [

0101535021 au 3 FAFa L

: 6 CA posés en février = 2 HS générés :

au 31112202 A 1T I
T au 3111272021

{=) Solde Heures annee en 14h48 {=) Soide Heures annee en

o
au 311272021 B Ts [ |
:--\.'-1 i ;1

hi
11h48

: Impact sur le SHAC des 6 CA posés
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LR Féw. | Mars Avr. [ Mai [ Juin [ Juin Aoit | sept. | oct. [ Nov. | Déc.
R

Bl vos L RH b1 sio w1 wmos [ Re M1 st g1 [PUNEOD1 unt o mi owmos vt 510 [ mos mo H Exemple (Surte):

s2 st0 M2 wmos M2 RH B mMos D2 RH M2 RH v2 RH L2 mes J2z  wmos s2 RH owmz2 st vz [ »e

D3 s w3 wmos  wms [PEEOMs: Ry 3 wmos o3 REGMMs: GA w3 RH V3 MOS D3 RH M3 S10 V3 MOS Pose de | ntegrallte des Conges sur des horaires
e sw 94 wmos  se [UREEMMND4 RH M4 wmos  v¢ [RGGMMMD4 [GA L me¢ S0 54 RH L< (G ¢ RH 54 510

M5  RH  ws mos w5 s [ s mMs wmos ss a1 L5 ca J5  s10 bs rH Mms [RTomv: HEEc: s de 7h30

ME S0 S6 RMH S6 RH Me s Js [JUNEos g1 wme [WBANvE sw  Le Mos M6 RH se [ GA & s
J7  sta D7 RH D7 RH M7 RH w7 RH L7 mos wm7 €A s7 RH w7 s J7 07 | €A M7 RH ) L,
vs S0 Ls  st0 Lz mos Js s [EEM o0 wms RH s [ GA D8 RH  MS& S0 M3 M5 L8 Ch o M& 510 TempS d’absence prevu :
S8 RH M5 510 M9 MOS vwSs S0 DS J1 Ms S0 vs [GA L9 510 J3 RH 58  si0 M9 [JEAs 510 _ % _
D10 RH  Mi0 RH M1 Mos Si0 Jit L0 RH J1 510 si0 ca w10 510 vio [[fllllce s mio[TBAviao s 25CA +2HS + 1FR + 2RC + 2HB = 32 * 7h = 224h
L1 Mos  J1 st Ju [BUNESD1 J11 MH1 MOS V11 S0 DM ca M1t RH 51 mos [ sio [l €A st RH * _
M1z MOS w12 510 wviz  ca  L12 w05 M1z mos  s12 rRe L1z [NEAR iz o2 wos  miz R vz [[EAD12  RH 6RTT * 7h12 = 43h12
M13 MO5 513 11 si3[0eAMi1a RH BN wmos D13 RH M3 BAL w13 MO5  L13 RH M13 510 s13 oA L13 [EREH o
J14 | UNT D14 J11 D14 [NEANNIM14  S10 V14 MOS  L14  S10 _514 S10 M14 MOS  J14  s10 D14 ca M14 [UREEN TAP . 267h12 (38 jourS)
v1i5 RH  L15 MO5 L15 CA  J15 510 S15 RH  Mi5 510 J15  CA 510 M15 MO5S w15 510 L15 510 M5 [OFR
s16 J11 Mi6 RH M1 [GANv16 S0 D16 RH M6 V16 _I:ﬁ 10 J16 MOS  S16  RH  M16 510 J16 [UNT | , ,
D17 J11 M17  s10 w17 QUEANNS17 RH  L17  MOs  J17 _517 [UEA M17 RH V17 MO5 D17 RH MI7 RH W17 RH Temps d’absence consommeé :
L8 RH J18 510 Jis [GA D18 RH M15 S0 w13 MOS D18 BA M13 510 S18 RH  L18 MO5  J18 50 sis [UHS . J ,
M13 MO5 Vw13 510 vis [ BALJL18  S10 M19 510 S18 S0 L8  CA  J19 510 D18 RH  M19 MOs  vis S0 D18 [ HS 38 jours de 7h30 « ecrases »
J20
V21

M20 MO5 S20 RH 20 CA  M20 510 s10 M2 GANv20  s10 L2000 510 M20 MOS S20 J11 L20 RH

Jz21  MOS D21 RH D21 CA  M2i _Ew s10 M21 [0BALS521 RH M21 s 021 [JUNEIND21 011 M21 MOS (auCunJNT« écrasé )))

V22 MO5S  L22 S0 L22  MOS  J22 _5 22 M2z RH J22 [/HB /D22 RH M22 RH W22 RH L22 MO5 M22 MOS
S23 RH  M23 510 M23 S0 V23 MOS MOS  M23 S10 V23 _L23 MOS  J23 510 523 UM M23 RH  J23  MOS TAC = 38 X 7h30 = 285h
D24 RH M24 RH M24 S0 524 510 - RH J24 S0 sS24 M24 MOS V24 S0 D24 J11 M24 S0 V24 MOS
Ltzs wmos  Jzs [ o5 510 M25 MO5 W25 510 D25 CA M25 MOs 525 J11 L2s RH J2s si0 [ RH

M2&  S10 W25 MOS V26_ M286  MOS 526 RH L26 510 A 26 _DZB J11 M26  MOS V2 510 RH
M27 510 527 510 527 IM:§?' ;:—Iﬂ J27  MOS D27 RH M27 510 V2T RH L27  MO3 M 27 MOS 527 RH E MO3 IMPACT SUR LE SHA : TAP - TAC

J2s RH D28 510 028 MOs M23 510 W28 MOS L28  MO5 M25 RH 528 J1 M2& RH J28  MOS D28 RH M25 510

voo [ L2¢ RH  J28 S10 S28 RH  M29 MOS J28 S0 D28 J11 M28 S10 W28 MOS  L28  S10 M29 510 267h12 - 285h
S30  MOs M30 MO5 V30 S0 D3 RH  M30 MO5 V30 S0 L30 RH  J30 S0 530 RH  M30 510 J30  RH
D3 MO5 M3 MOS L31 510 531 J11 M3 MOS D3 RH VL

EVOLUTION DES COMPTEURS
M be 05012021
25 COMpturs su suite 2 la pose de tous les congés Mes comptewrs 3u 190062021

Solds heures annee =n cours w* | Zolds heures annee =n cours o |

Dl:-llgau-:ln annuellz realises 1815h0 5SS ALB I FEIL CERES C-I:-Ingamun anrmelle realises 1544h0
0152021 au 3111202021 r 012021 au 311 202021

e i

Obligaticn annuelle dus
& } ,]192-: 1 au 311212021 1568h00 :2 HS + 1 FR générés & } QE:IE‘EI?H:I-I;IHEUEH:E.?!?. 1547h00
{-} RS paysss ohDO {-) HS payess

01:2021 au 311 212021 0112021 au 311 20202 1

{-) Solde conges non pris (h}  [EEERIE] : tous les congeés sont planifiés [ } Solde conges non pris (h]

E
|

__-\.'11 r..r..r.1 __-\.'-1 n.n.n

{=) Sode Heures annss en

au 31122021

Enlde Heurss annes &0 cours
=0l -\.'11 -r. i .r.1

: Impact sur le SHAC
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052 Obligation annuells realise= (H) W

I Janv. Févr. Mars Avr. Mai Juin Juill. Aot Sept. Oct. Nov. Déc.
.

| [T 730 o [l M1 7h30 U1 D1 7h3aD M1 7Th30 7hao [ a0 wmn CONCLUSIONS .
S2  7haD M2 ThaD M2 7h30 D2 M2 M2 L2 7hap J2 Tha S2 M2 o vz [
D3 7ha0 w3 7o wma [ Lz 3o J3 [Es M3 ¥3 7hi0 D3 . M3  7h3D V3  7h3D
[2 man w4 7nao o4 (NSO 4 - M4 7nzo v [EEEND 4 M4 7haD sS4 TN @ m sS4  7ha0
M5 . vs 73 vs 7m0 [l ™ mMs 7hae S5 7ha0 LS J5 7ha0 D5 vs N : Hc: o Hom o “ A
ME 7h3D  S6 s6 M6 7hiD U6 DE  7h30 M6 V6 7haD L6  ThaD M6 56 & 7hao Lorsque tous les droits a conges sont planlfles'
J7 730 D7 D7 M7 - V7 ~ L7  7h30 M7 s7 M7 730 o7 [+ M7 2 =
Ve  Tha L8 Ls 70 vs 70 EEN 0 mMe . uB D8 M8 73D Ve 7haD L8 M&  7hap le TAP est egal a0
s9 M9 7h30 M9 7h30 VS  7h30 D8 7h30 M9 7h30 V9 Ls e .. S9 T M9 TER
D10 .. M1 M10 7h3D  S10 7haD0 L0 .. 10 7h30  S10 w10 7ha0 vio o T w10 V10 7haD SHAC = OAR - OAD
L1 73w a0 g D1 7R3 M1 7h30 w11 7h30 D1 M1 st ot o 7eo (S s 11
M12 7h3D V12 7haD V12 L1z 7hap mi2 7ha0 stz .. L2 [Nz oz o moiz L vz D12
M13 7h3 513 Th 513 miz .. [l ™o b1z . moa w3 7h3 L13 .. M13 Tha0 513 L13
J14 D14 Th3 D14 M14 7h0 w14 7hao L14 7ha0 S S14 7ha0 M4 Th3D 14 Th3D D14 M4 ‘ A u (
v 15 L1s Tha  L1s J15  ThaD 515 M5 7h0 U 15 7h30)  M1S 7h30 V15 7h3D L1 Th3D  M1S Comme les conges annuels ont une valeur nulle en OAR (sauf
S16 M 16 M 16 viE 7ha0 D16 M 16 vic [ me vs T sde M16 ThaD  J16 ) i A Rl 2 ’
DI 7h3D M7 7haD M7 s 17 17 hao vi7 S 7 D7 V17 Th3D D17 M7 V1T les HB , une fois qu ils sont tous planlfles' le volume d’heure de
L8 J13 ThaD 413 D18 M18 7h30 w18 T7ha D18 M15 7h3  S18 L18 7h3D  J18 Th3D S18 A 2 ( ) Zh U A
M13 7h3D V13 Th3D V19 L19 7h30  M19 7ha0 513 Tha  L1S 419 7h3D D19 M13 7h30 V13 Th3 D18 travail planlfle OAR) en dehors des perIOdeS d’absence doit se
M20 7h3 520 s20 M20 7h  J20 D20 7h30 w20 V20 7h30  L20 7h30  M20 7h30 520 T7haD L2 . ’ o ( )
421 Tha D21 D21 M21 vor Lz e M2 BRSNS 21 M21 ThaD 421 D21 7haD M21  7haD rapprOCher au plus pres du volume d’heure di (OAD
vz than 122 thao 122 7hap J22 (s than w2 J22 [[7ho0. D22 M22 ) L22 7haD M22 7h3D
523 M23 7h30  M23 7h30 V23 7h30 D23 7ha0  M23 7ha0 w23 [NEROOMMNL23 7h30  J23  7h3D  §23 T7haD  M23 J23  7hap
D24 M 24 M24 7ha0  s2¢ 720 NS J24 Th3D 524 M24 7h30 V24 Th30 D24 7Th3D  M24  7Th3D 24 7h3D
Los 7nan J2: (. 2 D25 7n3  M25 7h30 V25 7h30 D25 M25 7ha  §25 7hap LS sz te2o R Le TAP conditionne donc le volume d’heures de travail que
mos 7hap  vze 7hao  voe [EZE e w2 T30 508 L26 7h3 U286 D26 7h30 M2 7h30  Vv26 7h30 [N . , ,
M27 7h30  §27 Th3d §27 7h30 M27F .. J27 7h30 D27 .. M27 7ha0 V27 .. L27 7ha0  M27 7haD 827 L27  7h3p |'agent peut « ecraser » avec ses conges annuels’ mais ega]ement
428 . D28 7h3 D28 7h3D M35 7h3D VI 73 L23 Th30 M35 ..  S28 7ha M23 .. U238 Tha D28 M25  7h3D . ,
vze [ L2 J28 Tha 528 M28 7h30  J2e  Th30 D28 7he0  m2e Than  v2e 7he L2e ten M2e a0 |@ nombre de _]NT/RP qu’il faudra « écraser »
S30  7hap M30 7h30 V30 7h3 D30 .. M30 7h30 VW30 7ha0 L3D .. J30 7ha0  S30 .. M30 7haD  J3
D3 7hap M31 7h3D L3 7h30 531 7ha M3 ThaD D3 31 7han

2.4 EXEMPLES

Je suis agent a repos variable de JOUR a 100%
RTT
6

DR

CA

HS

FR

RC

HB

TOTAL

OITS a congés

25

2

1

2

2

38

TAP| 175:00

14:00

7:00

14:00

14:00

43:

12

267:12

Avec ce volume de TAP je peux « écraser » :

» 35 jours de 7h30 : 35 x 7h30 = 262h30

IMPACT SUR LE SHAC (TAP — TAC) : 267h12 — 262h30 = + 4h42

Le reste des congés sera posé sur des JNT : 38 — 35 =3 jours

» Ou 33 jours de 8h00 : 33 x 8h00 = 264h00

IMPACT SUR LE SHAC (TAP — TAC) : 267h12 - 264h00 = + 3h12

Le reste des congés sera posé sur des JNT : 38 —33 =5 jours

> Ou 15 jours de 7h30 + 14 jours de 8h + 4 nuits de 10h par exemple
= (15x7h30) + (14x8h00) + (4x10h) = 264h30

GUIDE OCTIME MANAGER / EMPLOYE - Fiche 2 : les congés annuels

DROITS a congés| 25 2 1 2 30

Je suis agent a repos variable de NUIT a 80%
CA| HS | FR | RC HB RTT | TOTAL

TAP| 130:00 | 10:24 5:12 0:00 10:24 0:00 156:00

Avec ce volume de TAP je peux « écraser » :

> 15 nuits de 10h00 : 15 x 10h00 = 150h00
IMPACT SUR LE SHAC (TAP — TAC) : 156h00- 150h00 = + 6h00

Le

reste des congés sera posé sur des JNT/RP : 30 — 15 = 15 jours
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3 MODALITES DE PLANIFICATION DES CONGES ANNUELS

3.1 TABLEAU DE SYNTHESE DES MODALITES DE POSE DES CONGES ANNUELS

Un horaire JNT

Un horaire RH

AUCUN intérét = RTT non déduit des droits

Un événement F

IMPOSSIBLE, I'événement férié peut étre
déplacé mais ne peut pas étre recouvert par
un RTT

o0 TAP -TAC
T Un horaire de o Ex : Agent de JOUR a 80% pose 1 CA sur un horaire de 8h
d travail TAP =5h36 / TAC = 8h
. - . I t le SHAC : 5h36 — 8h = -2h24
ec 1 CA posé = 1 CA déduit des droits Mpact sur ©
n:‘ Un horaire RP TAP -TAC
T Ex : Agent de JOUR a 80% pose 1 CA sur un horaire RP/INT
U; Un horaire JNT TAP =5h36 / TAC =0h
- Impact sur le SHAC : 5h36 — Oh = +5h36
<‘ Un horaire RH A Non déduit des droits mais permet de
(@) bien délimiter la période de congé
IMPOSSIBLE, I'événement férié peut étre Le CA n’est pas déduit = AUCUN impact sur le SHAC
Un événement F - déplacé mais ne peut pas étre recouvert par
un congé annuel
1 RTT posé = 1 RTT déduit des droits
] ) ) o TAP -TAC
Un horaire de — Le RTT est une journee c!e recupera}tlon Ex : Agent de JOUR a 80% pose 1 RTT sur un horaire de 8h
travail dg temps de travalil. Il dC?It étre posé . TAP = 7h12 / TAC = 8h
excluswemenjc sur ulne |ournee_(ou une demi- Impact sur le SHAC : 7h12 — 8h = -0h48
journée) de travail
II: Un horaire RP
o

Le RTT n’est pas déduit > AUCUN impact sur le SHAC

A N.B. En cas d’arrét maladie durant une période de congés planifiés, I'événement lié a I'arrét (MAL, MALP, AT) se substitue a I'événement de congé planifié
(CA, HS, FR, RC, HB, RTT). Les congés sont ainsi reportés et générent a nouveau du « temps d’absence prévu » (TAP).

GUIDE OCTIME MANAGER / EMPLOYE - Fiche 2 : les congés annuels
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3.2 REGLES DE PLANIFICATION

3.2.1 Regles générales
La planification des congés annuels répond a un certain nombre de régles qu’il est important de connaitre et de comprendre :

Regle 1 : Chague agent dispose d’un volume d’heures de temps d’absence prévu (TAP) qui lui permet d’écraser des journées (ou demi-journées) de travail avec
des événements de congés annuels (CA, HS, FR, RC, HB, RTT). S’il écrase un volume d’heures de travail (TAC) supérieur au temps prévu (TAP), le solde d’heures de

I'année en cours (SHAC) diminuera selon la formule suivante : impact SHAC = TAP — TAC

Regle 2 : L'intégralité des horaires planifiés (y compris RH, RP, JNT) durant une période de congés annuels doit étre recouverte par des événements d’absence
(CA, HS, FR, RC, HB, RTT) ou éventuellement par un événement F

Régle 3 : Les horaires JNT et/ou RP planifiés avant et/ou aprés une période de congés annuels ne sont pas acquis et peuvent étre modifiés lors de I'ajustement du

planning

Regle 4 : les horaires RH planifiés dans le cycle n’ont pas vocation a étre déplacés sur les WE lors de la planification d’une semaine de congés annuels. De ce fait,
les événements de congés annuels (CA, HS, FR, RC, HB, RTT) peuvent également étre positionnés sur les samedis/dimanches et couvrent ainsi toute la période de

congés du premier au dernier jour

3.2.2 Exemples de planification d’'une période de congés annuels

EXEMPLE 1 : 1 semaine de CA planifiée sur une semaine avec F / sans RP ou JNT

Les RH planifiés les 13 et 19 correspondent aux RH liés au WE

Cycle projeté AVANT o s
Iani\:‘icatiigonjdes —con ss T[s10l=10l rn e [S10 5100 m s 510l s10 5] re S10 du 16-17. |l est inutile de repositionner ces RH sur le WE
P g | | - | = avant de planifier les CA - regle 4

JT [(WE([S8 |D10L11 | M12/M13|J 14|V 155 16(D 17 (L 18 (M 19 (M 20

JT (WEB[S8 |D10L11 | M12/M13|J 14|V 155 16(D 17 (L 18 (M 19 (M 20

Méthode N°1 VALIDE ~_ s10) Pl e

Ajustement possible Py e ey Py p— ) .
) ent b 7 WE 58 DI0LT MAZMAZ S04 V15 S8 D07 L18 M18M20 Déplacer le RH du 19 au 18 permet de I'inclure dans la
AVANT planification des = L ,
.. 510 510|RH RH|s10 510 RH [l Mos|si0 s1w0[re "si0 sio période de congés
congés
J7 [ve|so pi0[L11|m12[m13[J14[v 5[5 16[D 17| L 18 M 18]m 20

Méthode N°2 VALIDE s10] |ca ca Bl cx|ca caf

510 10

D 10| L 41 |M42/M13|J 14 [V 15|S 16D 17| L 18 |M 19(M 20 A Les RH ou F ne « coupent » pas la période de CA

- 1.uu| 100 1.uu[ Dans ces 2 exemples : 5 CA déduits et 1 période d’au moins 5
CA valide pour I'octroi du FR

L
i

JT | W8
Nombre de CA déduits |

| 100 1.00
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Cycle projeté AVANT
planification des congés

Méthode N°1 VALIDE

Nombre de CA déduits

Méthode N°2
NON VALIDE

Ajustement possible
AVANT planification des
congés

Méthode N°3 VALIDE

Nombre de CA déduits

Cycle projeté AVANT
planification des congés

Méthode N°1 VALIDE

mais... [Jj rH

J 16
510
J 16
510
J 16

J 16
510
J 16
510
J 16
510
J 16

M1

M1

EXEMPLE 2 : 1 semaine de CA planifiée sur une semaine avec RP et/ou JNT

v17[s15[D19[L20[M21[M 22
S10| RH RH [M0S MDS MOS
v17|s18|D18[L20 M 21 (M 22
510 | |ca ca ca
v17|s18|D1a[L20 M 21 M2

| |1m 100 1.00

vi7|s1s[p1a[L20[m21/mM 22
51-3| |CA CA CA

v17[s18[D19[L20[m21[m 22
S10| RH RH [M0s mMos mos
v17[s18[D19[L20[m21[m 22
510 | |ca ca ca
v17[s18[D18[L20[m21|m22

| |tm 100 1.00

J 23
JNT

J 23

J 23

J 23
JNT

J 23
JNT

J 23

J 23

W24 |525\D26|L27 |M23|M29

RH | J1 11 | RH MOS MOS

W24|525\D26|L27 |M28|\M29
[ [0

M 25

|C‘..A GA| M5
w24|s25/p26[L27 M 28

| 1.00 1.uu|
w24|s25/p26[L27[M28[M 20

|CA IC:A| MO5 MOS

v24[525(D26[L27 [mM28[m 20
RH | 411 “RH [h405- MOS MOS
v24[525[D26[L27 [M28[m 29
M5

M 25

| CA ~ rr-,-'na- MO5
v24|s25[D26[L27 [M28

| 100 r

Les RH planifiés les 24 et 27 correspondent aux RH liés au WE
du 25-26. |l est inutile de repositionner ces RH sur le WE
avant de planifier les CA - regle 4

Dans cet exemple : 6 CA déduits et 1 période d’au moins 5 CA
valide pour I'octroi du FR

L’horaire JNT (ou RP) qui se situe dans la période de congés
doit étre recouvert > régle 2

Décaler le RH du 27 au 26 permet de réduire le nombre de CA
nécessaire pour couvrir la semaine (5 au lieu de 6) MAIS
réduit la période de congé qui n’inclut plus le lundi 27

Dans cet exemple : 5 CA déduits et 1 période d’au moins 5 CA
valide pour I'octroi du FR

EXEMPLE 3 : Planification de jours de congés isolés

J2 (W3 [(54|D5

RH .m'r| RP

J2 (V3|54 |D3

JNT| RP

Le M7 |ma[J9 [vio[s11[Di12[L13[M14
RP | RH JNT CA CA JNT| RH RH |N-L‘-1 N1

Le [m7[m8[J9[vio[sn[D12[L1am1a
RP | RH WNT| MO1 MO JNT| RH RH |N-3-1 ND1

Il est possible de poser des jours de congé de maniere isolée MAIS :

- Les périodes qui se situent avant et aprés les CA posés peuvent
faire I'objet d’un ajustement si nécessaire (planification d’horaires

de travail...) > regle 3

- En cas de généralisation de cette méthode sur toute une année, le

temps d’absence consommé (TAC) sera largement supérieur au

temps d’absence prévu (TAP), I’agent n’aura plus suffisamment de

temps de travail planifié (OAR) au regard de son obligation annuelle
due (OAD) - reégle 1

GUIDE OCTIME MANAGER / EMPLOYE - Fiche 2 : les congés annuels
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EXEMPLE 4 : Déplacement de JNT/RP sous des événements de congés
La premiere partie de ce guide a permis d’expliquer pourquoi il est nécessaire (dans la grande majorité des situations) de positionner des événements de congés
(CA, HS, FR, RC, HB) sur des JNT/RP

A Que faire si les périodes de congés demandées par I’agent n’incluent pas suffisamment de JNT/RP a « écraser » ?

BT M2 3 EE S S LS (MG M0 J 11 (V12(513 (D14 LI5S | M16|M1F|(J 18 | V19520021 |L22 (M23 M24) J25|V26|527 D25 L29 M3D|M 31

Cycle projeté AVANT
510 10 RH -ME|5|S1-!} 51-3[510 RH | 510 s10 s1-3| RH RH |ME|5 MOs o5 [NT RH|.J11 J11 | RH MO5 MO5 MOS ME|5| RH RH |I\."IE|5 510 s10

planification des congés

Imaginons que I'agent souhaite une période de congés du 6 au 14 mais que les périodes demandées durant I'année n’incluent jamais
(ou pas suffisamment) de JNT/RP a « écraser »

De IacerdesJNT/RPsous L1 M2 M3 4SS s nees LS (M9 M10|J11 (V12513 D 14| L15 M6 M17|J 158 (W19 (520(D 21 | L22(M23|M24 J25(WV26|527 D 28|L29 M3DM I

les périodes de congés = —
> si0 s10 R4 [l Mos|s10 swo[s1w0 rH T s10 s10|RH RH [MOS MOS MOSOS RH | 411 011 | RH MOS MOS MOS MOS| RH RH [mMos s10 s10
demandées
Le JNT planifié le 18 est déplacé sur le 10 (il est remplacé par une journée de travail le 18)

A Il s’agit bien de le déplacer et NON PAS de simplement le supprimer le 18 ou de simplement I'ajouter le 10

M2 M3 J4 WS SE e L3 MY (M0 J11 (V12 S13(D14({L15 MI1EMIT|J18 (V19520021 (L22|M23|M24|J25 | W26(527 |0 25 L29 M 30(M 3

Positionnerles L1
CA CA| |I\."IIIIS MO5 MOs 05 | RH | J1 | RH MO5 MO5 MOS MEIS| RH RH |I\."IIII£ =10/ 510

événements de congés  s10 si0 R [l mos| €A [ea [ea
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3.2.3 Vérification des congés annuels planifiés

Planning prévu

J 11
W12
313
014
L15
M 16
M 17

510
510
RH
RH
K03
K05
K03
JNT
RH
J11
J11
RH
K03
K05

Planification d’une
semaine de CA

J 11
W12
313
014
L15
M 16
M 17

510
10

£ 8

£ 8

[ [0
n05

Case Cazs Cass

052 Ohligatan arnuels reslizzz [H) hd | 155 Prise CA {Jours) hd | | 003 Temps du hd
J 11 Thab J 11 J 11 Thab
W12 Th3b W12 W12  Th3b
513 513 513
014 014 14
L15 L15 1.00 L15 | Th3l
M 16 M 16 | 1.00 M 16 | Fh30
M 17 M 17 .00 M 17 fh30
J 18 J 13 J 18
W19 W 19 W19
320 320 1.00 320 @ Th3l
D21 oD 1.00 D21 | fh30
L22 L22 L22
M23  Th3D W 23 M23  Th3aD
M24  Th3D it 24 M24  Th3D

Le compteur 052 permet de
visualiser I'OAR

A On constate bien que les
congés annuels ont une valeur
nulle en OAR

GUIDE OCTIME MANAGER / EMPLOYE - Fiche 2 : les congés annuels

Le compteur 155 permet
d’identifier le nombre de CA
déduits pour une période de

congés

Ce type de compteur existe pour
I’ensemble des congés :
192 Prise HS
137 Prise FR
242 Prise RC
262 Prise RHAB
118 Prise RTT

Le compteur 003 permet de
visualiser le volume d’heures
« écrasé » par les congés
annuels (TAC)

Il identifie d’'une maniére plus
générale les volumes d’heures
liés aux horaires planifiés, y
compris ceux qui se situent sous
les événements : CA, HS, FR, RC,
HB, RTT, mais aussi F, FC...
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