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A3 - Gérer le personnel et contribuer a la gestion des ressources humaines de la

PME
Activité 3.1 - Gestion administrative du personnel de la PME

Chapitre 3 - Gérer le temps de travail, les absences et les congés

Problématique

La gestion du temps de travail, des absences et des congés est primordiale
pour organiser I'activité de I'entreprise et pour réaliser la paie chaque fin de

Cette gestion doit étre équilibrée et prendre en compte les attentes des salariés
afin d'établir une relation de confiance qui facilite la gestion du personnel.

mois. Heures
de travail (Absences ‘

Quelle qu’en soit sa nature une absence, doit étre constatée et enregistrée.

Cette activité s’organise autour d’'un certain nombre tiches encadrées par de
nombreux textes juridiques :

e La gestion des heures de travail et des absences ;

e La gestion des congés payés et des RTT ;

e La gestion des arréts maladie et accidents du travail.

Salaires

arréts
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Chapitre 3 - Gérer le temps de travail, les absences et les congés - QCM

Questions

Avant

Réponses

Apres

Question 1
Un congé sans solde autorisé est

O

Rémunéré

Récupéré

Non rémunéré

Non récupéré

Question 2
L’arrét maladie est prononcé par

L’employeur

Le salarié

Le médecin

Le médecin du travail

Question 3
Un arrét maladie

N’est pas rémunéré

Est totalement rémunéré

Est partiellement rémunéré

Est partiellement rémunéré selon I'ancienneté

Question 4

Le maintien du salaire par 'employeur
pendant la maladie & la place de la SS est
appelé

Le soubrogation

La subordination

La subrogation

La submersion

Question 5
Un congé non justifié est

Non rémunéré

Sanctionné

Récupéré

Interdit

Question 6
Les jours de carences sont

Des jours de jeune

Des jours travaillés non payés

Des jours non travaillés et non payés

Des jours de repos

Question 7 1 jour
Dans les entreprises privées le nombre de 2 jours
jours de carence est de 3 jours
Question 8 Oui
Un salarié a temps partiel a droit a 2,5 jours Non

de congés payés par mois travaillé

Prorata temporis

Question 9
Les heures complémentaires sont

Des heures supplémentaires

Des heures interdites

Des heures dépassant la durée du contrat

Des heures facultatives

Oooogo ogogoooioooooooood oo oo oo oo ooogooo o u

Question 10 Oui
Les heures complémentaires peuvent faire N
I'objet d’'une majoration de salaire on

Dans les 24 h
Question 11 Dans les 48 h
Un arrét de travail doit étre signalé

g Dansles 72 h

1regle
Question 12 °9
L’indemnité de congés payés peut étre 2 regles
calculée selon 3 regles

Oooogg ooogoooooogoooooogoooioouoooooogoo o o o
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Réflexion 1 — Identifier les problématiques liées a la gestion du temps
des salariés

Durée : 20’ w N Source
ou

Travail a faire
Aprés avoir lu le document répondez aux questions suivantes :

1. Quelles sont les premiéeres contraintes qui doivent étre respectées par l'entreprise ?

2. Pourquoi est-il important de trouver le bon équilibre entre la vie professionnelle et personnelle des salariés ?
3. Pour quelles raison la communication doit-elle étre transparente et de qualité ?

4. Quels peuvent étre les apports des outils de gestion des ressources humaines ?

Problématiques liés a la gestion du temps des salariés

La gestion du temps de travail des salariés présente des problématiques qui peuvent avoir des impacts importants
sur 'entreprises et ses employés. Le respect des réglementations et des salariés, la mise en place de solutions
adaptées, telles que des logiciels de gestion des ressources humaines (RH), une politique claire et transparente,
ainsi qu'une bonne communication interne, peut aider a résoudre certaines de ces problématiques.

1. Respecter la législation :

Les lois sur le temps de travail, les absences et les congés varient en fonction, des secteurs d’activité, des
conventions collectives, de la taille des sociétés. L’entreprise doit respecter les régles juridiques pour éviter les
sanctions légales. Le droit social et la branche du droit la plus sensible aux évolutions socio-économiques et
politiques. Cette dynamique conduit a des modifications régulieres qui obligent I'entreprise a se mettre a jour sur
les évolutions juridiques (durée de travail, congés payés, RTT, heures supplémentaires, etc.),

2. Trouver I’équilibre entre vie professionnelle et vie personnelle :

La planification des horaires de travail, des congés, des heures supplémentaires doit étre équilibrés afin d’éviter
le surmenage des salariés tout en respectant les objectifs de I'entreprise. Il en va de méme pour le télétravail qui
pose de nouveaux défis en matiere de suivi du temps de travail, d’égalité entre les salariés, d’évaluation des
performances, et de gestion de la productivité a distance.

3. Planifier, organiser, anticiper la productivité et la gestion des équipes :

Les arréts maladie, les accidents du travail, les absences imprévues peuvent désorganiser les équipes et
compliquer la planification, surtout si ces absences sont fréquentes ou prolongées. De méme, lorsqu'un grand
nombre de salariés souhaitent prendre des congés en méme temps (vacances d'été, Noél, etc.), cela peut poser
des problémes de continuité de l'activité et de couverture des taches.

Une mauvaise gestion des congés ou des absences peut entrainer un sous-effectif, qui peut affecter la
productivité de I'entreprise. Lorsqu'un salarié est absent, il est souvent nécessaire de répartir son travail parmi
les collegues présents, ce qui peut entrainer une surcharge de travail, des tensions et un risque d'épuisement.

4. Avoir de latransparence et de I'équité :

L’entreprise doit avoir une gestion transparente sans quoi sa gestion du temps de travail ou des congés peut
provoquer du mécontentement et une baisse de la démotivation. La planification des congés peut également étre
une source de frustrations si certains salariés semblent favorisés et d’autres pas.

5. Mettre en ceuvre des outils de gestion et de suivi des données :

La gestion des plannings, des absences et des congés avec des outils obsoletes peut entrainer des erreurs, des
oublis ou des conflits de planning. L'entreprise doit utiliser des outils adaptés avec une gestion centralisée qui
facilite 'analyse des données et des tendances et la mise en place de mesures correctives (production,
absentéisme, arréts, accidents...).

6. Respecter la santé mentale et le bien-étre au travail :

La responsabilité sociale, économique et environnemental doit conduire I'entreprise un prendre conscience de
I'importance de la santé physique et mentale des salariés. Les entreprises doivent étre attentives aux accidents,
a la gestion des absences liées au stress, aux dépressions, aux harcélements ou a d'autres problémes de santé
mentale. Parfois, certains employés n'utilisent pas tous leurs jours de congés, ce qui peut entrainer de la fatigue
accumulée et un impact sur la performance et le bien-étre et accroitre les risques d’accidents du travail.

7. Assurer une communication interne de qualité :

L'entreprise doit étre attentive a sa communication. Une mauvaise communication concernant les politiques de
congés, les processus de demande d'absence ou les attentes en matiere de disponibilité peut entrainer des
malentendus, des frustrations voir des conflits.
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Réflexion 2 — Calculer des heures supplémentaires ou de repos
compensateur de remplacement

Durée : 20’ w N Source
ou

Travail a faire

1. Aprés avoir lu le document 1 répondez a la question suivante : quand doit on attribuer un repos
compensateur de remplacement a un salarié ?

2. Complétez le tableau de décompte des heures supplémentaires (document 2) a l'aide du relevé des heures
de M. Mandallaz.

3. Calculez le salaire brut de M. Mandallaz dans le cas ou il est mensualisé et dans le cas ou il n’est pas
mensualisé (son taux horaire est de 13,00 €).

Dle]el Modalités de calcul des heures supplémentaires ou du repos compensateur de
remplacement

- Elles sont calculées par semaine (du lundi 0 h au dimanche 24 h).

- Elles sont majorées de 25 a 50 % ou donnent droit a un repos compensateur de remplacement (RCR) si
un accord d’entreprise les prévoit.

- Elles font I'objet d’'un contingent annuel fixé a 220 h par salarié et par an. Au-dela de ce contingent elles
doivent étre autorisées par I'lnspection du travail et donne droit a un repos compensateur Iégal (RCL).

S Majoration salariale ou repos compensateur de remplacement
Majoration salariale Repos compensateur de remplacement
1 4 35¢° Taux normal
36° a43®incluse Taux majoré de 25 % RCR de 25 %
A partir de la 44 Taux majoré de 50 % RCR de 50 %
jours fériés Taux majoré de 100 % (CC) RCR de 100 %

Exemple : un salarié a réalisé 4 heures supplémentaires majorées a 25 %. |l a 2 options si I'entreprise a signé
un accord autorisant les repos compensateurs de remplacement :

- Il peut se faire payer en heures supplémentaires ;

- Il peut demander un repos compensateur de remplacement de 4 h x 1,25 =5 heures.

Lorsqu’un salarié est mensualisé le nombre d’heures normales payées chaque mois est de 151,67 heures.

Relevé des heures de M. Mandallaz en février

L1 8h L 8 7h L 15 8h L 22 7h
M2 8h M 9 7h M 16 9h M 23 8h
M 3 8h M 10 7h M 17 8h M 24 7h
J 4 8h J 11 7h J18 8h J 25 7h
V5 8h VvV 12 7h V 19 8h V 26 7h
S6 S 13 S 20 7h S 27
D7 D 14 D 21 D 28
Tableau du décompte des heures

Semaines Total HN HS 25 % HS 50 %
1
2
3
4
Totaux

Salaire brut mensualisé :

Salaire brut non mensualisé :
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Réflexion 3 - Identifier les documents de gestion des absences

Durée : 15’

T.m

Source

Travail a faire

A l'aide des documents 1 et 2 répondez aux questions suivantes :

1. Quelle est I'utilité d’'un document qui récapitule les heures réalisées chaque mois ?
2. Quelle est I'utilité du formulaire de demande de congés du point de vue administratif ?

Dlefo N Relevé des horaires et des absences

A B|C| D|E|[F|G|H I J K/ LM N|/O P QR S|T U V| W | X|Y Z AA AB AC|AD AE AF AG
. Horaires des employés
L} janv-10 Date d’absence
3 Nom de I'employé v D L M M J v S | D L M M J v S D L M M J v S D L M M J v 5 D Total
4 1 34|56 |7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 A
5 Robert 7 8 8 7 7 5 RTT RTT 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 133
6 Julien T T 7 T T 7 T T 7 T T 7 T T T 7 T T 7 7 7 147
7 Pauline T T 7 T T 7 T T 7 T T 7 T T T 7 CP CP CP CP | CP 12
8 Emilie 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 147
g Claude 7 Mal | Mal  Mal Mal Mal 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 12
10 Marianne 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 8 8 8 6 6 7 7 7 7 7 148
11 Luc 7 7 7 7 7 7 8 3 8 8 8 7 7 7 7 7 7 7 7 7 7 152

12

13 févr-10 Date d’absence
S| D

14 Nom de l'employé L M M|J|V L/M M J ¥V S'D L M M J|/V S D L /MM J VvV s|D Total

15 1|23 |4]|5 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28

16 Robert IARSRSRAN: 999 9 3 7 T 1 1|7 IARERARAR 150
17 Julien [ERERSRSN 8|8 8 8§ 8 vl 17 vl 77 145,
18 Pauline [ERERSRSN 8|8 8 8§ 8 vl 17 vl 77 145,
19 Emilie IARSRERAN: 88 8 8 8 IARSRERAN CP|CP| CP CP CP 110]
20 Claude vl 7|7 8|68 8 & 8 vl 17 vl 7 145,
21 Marianne IARSRSRAN: 88 8 8 8 IARSRSRAN: CP|CP | CP CP CP 110]
22 Luc Mal | Mal | Mal | Mal | Mal 88 8 8 8 IARSRARAN: IARSEEEAN 110]

Formulaire de demande de congés

Ibiclemn SA

Collaborateur

Nom :

Formulaire de demande de congés
A transmettre ddment complétée & votre Manager

Service :

Prénom :

Demande

Nature de la demande

1% jour ouvré
d’absence

Direction :

Dernier jour
ouvré d’absence

Nombre de jours
ouvrés d’absence

[] Congés payés

[ ] Repos ATT des cadres

[[] Repos ATT des non cadres

[] Congés pour événements familiaux

[] Absence autorisée payée

[] Absence autorisée sans solde

Collaborateur |

Directeur

Date : [J Approuvé []Refusé ] Approuvé []Refusé
Commentaire : Nom : Nom :

Date : Date :

Commentaire : Commentaire :
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Réflexion 4 — Organiser et calculer les droits aux congés payés

Durée : 20’ ﬂ N Source
ou

Travail a faire 1
Aprés avoir lu les documents 1 et 2 répondez aux questions suivantes :

L’employeur est-il libre de fixer seul 'ordre des départs en congés payés ?

Peut-il imposer a ses salariés de fractionner les congés payés ?

Quelles peuvent étre les conséquences du fractionnement ? (Recherchez sur internet)
Les salariés ont-ils tous les mémes droits ?

Calculez les droits aux congés payés dans I'annexe.

agrwNPRE

ploJME A quelle date prendre les congés payés ?
http://www.travail-solidarite.gouv.fr/informations-pratiques,89/fiches-pratiques,91/

En l'absence de dispositions conventionnelles ou d’'usage, I'ordre des départs en congé est fixé par 'employeur

aprés avis des représentants du personnel, s’ils existent, et compte tenu de la situation de famille des

bénéficiaires et de leur activité chez un autre employeur.

Cas particuliers :

e Les conjoints et les personnes liées par un pacte civil de solidarité (PACS) qui travaillent dans la méme
entreprise ont droit a un congé simultané.

e Les salariés nouvellement embauchés peuvent, avec I'accord de 'employeur, prendre les congés qu’ils ont
acquis sans attendre la fin de la période de référence.

L'ordre et la date du départ doivent étre communiqués par 'employeur a chaque salarié et affichés au moins un
mois a I'avance. Une fois fixée, cette date s’impose. Sauf circonstances exceptionnelles, elle ne peut étre modifiée
ni par I'employeur ni par le salarié dans le mois précédant la date prévue. La notion de « circonstances
exceptionnelles » n’est pas définie par la loi ; en cas de litige, c’est aux tribunaux qu’il appartiendra d’apprécier
I'existence ou non de telles circonstances (a titre d'illustration, on peut se reporter, par exemple, a l'arrét de la
Cour de cassation du 15 mai 2008). Le salarié ne saurait prendre ses congés a une date ou pour une durée fixée
unilatéralement par lui et partir sans une autorisation préalable de I'employeur.

Fractionnement

La répartition des congés doit respecter les régles suivantes :

e un maximum de 24 jour ouvrable peut étre pris d’affilée (sauf dans certaines circonstances, la 5e semaine
doit étre donnée a part) ;

e le congé payé ne dépassant pas douze jours ouvrables doit étre continu ;

e un congé de plus de 12 jours ouvrables peut étre fractionné par I'employeur avec I'accord du salarié (ou
des délégués du personnel s'’il s’agit d’'une fermeture de I'entreprise). Dans ce cas, 12 jours de congés
doivent étre pris en continu entre deux repos hebdomadaires entre le 1er mai et le 31 octobre, sauf accord
collectif permettant la prise de tout ou partie de ces 12 jours en dehors de cette période ;

e ['employeur peut imposer le fractionnement de la 5¢ semaine, pour permettre une fermeture de I'entreprise.

Modalités de calcul des congés payés

Période référence : 1°" juin au 31 mai

=> 2,5 jours par mois entier travaillé en cas de virgule, arrondir a I’entier supérieur

=> mois incomplet => calcul en jours ou semaines travaillée sur la base de 4 semaines ou 20 jours de
travail par mois

Calculez dans les cas suivants les droits aux congés payés des salariés.

M. Dupont est embauché le 15 juillet (2 semaines de travail) = DroitsS aux CONGES © ..ovevvvvveeeiiiiieeeeiiiiieeaens
M. Dupont est embauché le 23 novembre (1 sem. de travail) = Droits aux CONGES : .....ccevvvvvvveerrvrreeeriinnnns
M. Dupont est embauché le 1 janvier = DroitsS aux CONGES © ..ovevvvvveeeiiiiieeeeiiiiieeaens
M. Dupont est embauché le 15 septembre (2 sem. de travail) = Droits aux CONGES © .....ccevvcvvvveerrvvreeerinennns

M. Dupont est embauché le 5 mai (15 jours de travail) = Droits aux CONGES © ..oovvvvvrirereeeee e e ee e



http://www.legifrance.gouv.fr/affichJuriJudi.do?oldAction=rechJuriJudi&idTexte=JURITEXT000018809863&fastReqId=134683287&fastPos=1
http://www.legifrance.gouv.fr/affichJuriJudi.do?oldAction=rechJuriJudi&idTexte=JURITEXT000018809863&fastReqId=134683287&fastPos=1
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Réflexion 5 - Calculer 'indemnité de congés payés
° [ 3K ]
Durée : 20’ Source
T.mMm

Travail a faire

La société Saxo est une entreprise commerciale qui emploie 2 salariés. La société fermera 4 semaines au mois
d’aolt. Vous devez calculer les indemnités de congés payés de M. Dupont et de M. Janin en vous aidant les

informations qui vous sont remises dans le document joint.

1. M. Dupont percoit un salaire de 1 850 € brut par mois + une prime d'ancienneté de 120 €/mois + une
indemnité de salissure de 60 € au titre des remboursements de frais de nettoyage.

Le salaire de M. Dupont n’a pas changé au cours des 12 mois de la période de référence.

e Quelle serait son indemnité de congés payés dans le cas du maintien du salaire ?
e Quelle serait son indemnité de congés payés dans le cas d’'une indemnité du 10 pour un arrét de 4
semaines (24 jours ouvrables) ?

e Quelle serait le montant a retenir ?

2. M. Jarin a pergu les salaires suivants au cours de I’année de référence plus juin et juillet.

Mois Base Rrime ) H,eures . Rembour_sement
mensuelle ancienneté | supplémentaires frais

Juin 1825€ 110 € 100 € 65 €
Juillet 1825€ 110 €
Aout 1825€ 110 € 105 €
Sept 1825€ 110 € 100 € 45 €
Octobre 1925 € 130 € 100 € 65 €
Novembre 1925€ 130 € 100 € 85 €
Décembre 1925€ 130 € 100 € 65 €
Janvier 1925 € 130 € 100 € 125 €
Février 1925 € 130 € 100 € 65 €
Mars 1925€ 130 € 100 € 80 €
Avril 1925 € 130 € 100 € 110 €
Mai 1925€ 130 € 100 € 70 €

e Quelle sera son indemnité de congés payés pour un arrét de 4 semaines (24 jours ouvrables) ?

Calcul de lindemnité de congés payés

L’'indemnité de congé payés

¢ prend en compte les primes et les heures supplémentaires versées au cours de la période de référence.
¢ Ne prend pas en compte les indemnités et remboursements de frais.

Exemple illustré

M. Gerbert est mensualisé, il travaille 35 heures/semaine et a percu au cours de 12 derniers mois les salaires
suivants : 6 mois a 1 550 € puis 6 mois a 1 700 €.

Quelle sera son indemnité de congés payés pour 4 semaines de CP (25 jours ouvrables) ?
Solution 1 (maintien du salaire) : dernier salaire mensuel (mensualisé) = 1 700 €
Solution 2 (du dixieme) : (1 550 X 6) + (1 700 X 6) =19 500 X 1/10 = 1 950 € (pour 5 semaines de congés payés

et 30 jours ouvrables)
Pour 25 jours ouvrables : 1 950/ 30 x 25 = 1 625 €
L’indemnité de congés payés sera de 1 700 € (montant le plus favorable au salarié)
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Réflexion 6 - Identifier les obligations liées a un arrét de travail

Durée : 15’ w N Source
ou

Travail a faire

A l'aide des documents 1 et 2 répondez aux questions suivantes :
1. A qui sont envoyés les différents volets de I'arrét maladie ?

2. Quels sont les risques encourus s'ils ne sont pas envoyés ?

3. Qui délivre I'arrét maladie ?

4. En arrét, le(la) salarié(e) est-il(elle) libre de sortir ?

DJeJedil Arrét de travail pour maladie

http://vosdroits.service-public.fr/F169.xhtml
Lors d'une consultation pour maladie, le médecin peut décider de prescrire un arrét de travail. Il remplit a cet effet
un avis d'arrét de travail (I'original est fourni par les organismes d'assurance maladie), que l'assuré complete,
avant de le transmettre a la sécurité sociale et a son employeur. Ce formulaire comporte 3 feuillets, ou volets,
numérotés 1, 2, 3.
Les assurés qui relevent du régime général de la Sécurité sociale (salarié) doivent adresser sous 48 heures :
o lesvolets 1 et 2 de l'avis d'arrét de travail, a la caisse d'assurance maladie.
e le volet 3 a 'employeur, ou a Péle emploi s'ils bénéficient d'allocations chémage.

Ces formalités sont identiques en cas de prolongation d'arrét de travail.

A noter : I'employeur doit, dés réception de l'avis d'arrét de travail, transmettre une attestation de salaire a la
caisse primaire d'assurance maladie, afin de déclencher le versement des indemnités journaliéres au salarié.

Retard de transmission de l'avis d'arrét
Lorsque l'assuré ne transmet pas son avis d'arrét ou de prolongation d'arrét de travail dans les 48 heures, il
s'expose a une sanction financiére en cas de nouvel envoi tardif dans les 2 ans qui suivent.

Doc. 2 D avis d’arrét

.~ -l e " volet 1,_% adms_ser

H o F10170%04 d e trdVd l_l nitial de prolongation au service médical
Formulaire Cerfa n° 10170*04 o, organisme & o raide der, e o
a adresser, dans les deux jours, al'organisme d'assurance maladie, a Paide de enveloppe M. le Médecin-Conseil
(VO | et 1) {art. I..162-4- 1-ler al. L.162-4-4, 1..315-2 1..321-1.5, 1..323-6, R .321-2 R.323-11-1,1).323-2. L.376-1, D.615-23 et .615-42 du Code de la s écurité sociale

numéro d'immatriculation

NOM (suivi 5y a liew du nom d'épouxise))

prénom

code de lorganisme de rattachement (voir votre attestation papier vitale)
adresse ol le malade peut étre visité i difiérente de votre adresse habimelle) (1)

code postal ville n® de téléphone :

batiment : escalier : étage : appartement : code d'accés de la résidence :

(1) taccord préalable de votre caisse est oBLGATORE si cette adresse se situe hors de votre dépanement de résidence

activité salariée profession indépendante

sans Emploi dale de cessation d'activité précisez voire situation (voir notice @)

I'arrét prescrit fait suite & un accident causé par un fiers (voir notice@) oui date non
l'arrét prescrit fail suite & une cure thermale oul non
I'amét prescrit est en rapport avec l'affection pour laquelle vous &tes pensionné{e) de guerre oui non

(*) si la prolongation de I'arrét est prescrite par un médecin autre que le médecin traitant ou le médecin qui a prescrit lamét initial,
cochez la case correspondante :

médecin remplagant le médecin traitant médecn spécialiste consults & Ioccasion dune
U le médecin prescriotaur inidial 4 la demande du médecin traitant haspitalisation
autre cas précisez et indiquez la moti

nom, prénom ou dénomination sociale

adresse

n° téléphone :
email: __

les renseignements médicaux
je, soussigné(e), certifie avoir examiné (nom et prénom) :

et prescrit un arrét de travail jusqu'au (en utes lettres) © inclus

sans rapport* en rapport* avec %vs affection visée aux articles L.324-1 et R.613-69 du Code de la sécurité sociale (wir
motice @)

sans rapport* en rapport* avec un état pathologique résultant de la grossesse (voir notice @)

+une des deux cases doit étre obligatoirement cochée

sorties autorisées: oui & partir du no
' assuréd i 11 heures et entre 14 et 16 heures. Voir notice @)
par exception, pour raison médicale diment justifiée, sorties autorisées sans restriction d'horaire :
non oui & partir du (voir notice @)

reprise & temps partiel rraison médicale & partir du (wir notice ()
(ot L2203 d o cheurit i) 5

éléments d’ordre médical (voir notice @):

= identification du praticien et le cas écheant de I'établissement
e

signature du praticien

S 3116 f

0 6.1.78 madéke relatva & Nnfarmalique, aus fichiars ol aux ibortds sappigus aus riponsas fates sur o formuair, Elo garantt un drolt accs st da recification pour les danndes
vous concermant
La o rend passibla d amends eliow demprisonnement quiconque se rnd coupable de Faudes ou de fausses déclarations (ark L. 11413 du Code de la sdcurté sociale, 441-1 du Code pénal)
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Missions professionnelles

Pr AN
° ° 0

Durée : 50’ w N Source
ou

Mission 1 — Préparer la paie de septembre

Contexte professionnel

Charvin SA est une entreprise de maconnerie et de travaux publics créée en 1995 par M. Charvin. Elle emploie
20 personnes. Elle est spécialisée dans les travaux de magonnerie et de terrassement pour les particuliers ou les

collectivités publiques :
- Maconnerie : batiments, murs, maisons, petits immeubles, garages, aménagements urbains....

- Terrassement et travaux publics : terrassements, routes d’accés, adductions d’eau, raccordements égout...

La société a signé un contrat concernant la construction d'un réseau d'eau dans la commune de Fillinges. La
durée estimée du chantier est de 2 mois, trois salariés y sont affectés et le chef de chantier vous remet les fiches

horaires de I'équipe du mois de septembre.

Travail a faire 1

1. Faites le décompte des heures a payer pour chaque salarié (document 4) a partir des relevés des heures qui
vous sont remis (document 1).

2. Etudiez les relevés et le décompte des heures des 3 salariés (document 1 et 4) & partir informations qui vous
sont remises dans le document 2 et faites part de vos commentaires ou remarques a M. Charvin.

3. Complétez le bordereau a remettre au service paie (document 5)

Chantier Fillinges : relevé des heures de septembre

M. Merlot Pierre (chef de chantier — 35 ans - mensualisé)

Mois : septembre

LO1 |7h |[L08 |7h |L15|8h |L 22 |10h|L 29 |8h
MO02 |7h |[M09 |8h |M16|8h |[M23 |10h |M30 |8h
MO3 |8h |[M10 [9h |[M17|8h |[M24 |10h |MO1
J04 |8h |J11 |7h |J18|8h |J 25 |10h|J 02
V05 |[7h |V12 |[7h |V19 |8h |V26 |10h VO3
S 06 S13 S 20 S27 S04
D 07 D14 D21 D 28 D 05

M. Jouvino Rocco (conducteur d’engin — 40 ans — non mensualisé)

Mois : septembre
L 01 7h L 08 7h |L 15 8h |L 22 10h |L 29 8h
M 02 7h |MO09 8h |M16 8h |M23 10h | M 30 8 h
M 03 8h |M10 9h |M17 8h |M24 10h | M O1
J04 |8h |J 11 7h |J 18 [8h |[J 25 |10h |J 02
V 05 7h |V 12 7h |V 19 8h |V 26 4 h V 03
S 06 S 13 S 20 S 27 S04
D 07 D 14 D21 D 28 D 05

M. Marel Tom (apprenti — 17 ans —non mensualisé)

Mois : septembre
L 01 7h |L 08 7h |L 15 8h |L 22 10h |L 29 8 h
M 02 7h |MO09 8h |M16 8h |M23 10h | M 30 8h
M 03 8h |M10 9h |M17 8h |M?24 10h |M 01
J 04 8h |J 11 7h |J 18 8h |J 25 5h |J 02
V 05 7h |V12 V 19 5h |V 26 V 03
S 06 S 13 S 20 S 27 S 04
D 07 D 14 D21 D 28 D 05
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Durée légale du travail
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Situations

Seuils journaliers

Seuils hebdomadaires

Situation normale

10 h maximum

8 h pour les moins de 18 ans

35 h, au-dela paiement en heures supplémentaires

Dérogation en cas
de surcroit de
travail ou d’urgence

12 h

48 h
60 h avec accord inspection du travail et information du CSE

44 h en moyenne sur une période de 12 semaines consécutives.
Ce seuil peut étre porté a 46 h dans le cadre d’'un accord collectif.

Dlefome) Calcul des heures et mensualisation

La mensualisation consiste a payer chaque mois le méme nombre d’heures normales (151,67 heures) sans
prendre en compte le nombre d’heures normales réellement effectué au cours du mois. Les heures
supplémentaires quant a elles sont payées normalement que la personne soit mensualisée ou pas.

Calcul des heures supplémentaires de septembre

Relevé des heures & payer en septembre

Salariés

Total

HN

HS 25 %

HS 50 %

Merlot Pierre

Jouvino Rocco

Marel Tom

Septembre : Merlot Pierre Septembre : Jouvino Rocco
Semaines | Total HN HS 25 % | HS 50 % Semaines | Total HN HS 25% | HS 50 %
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
Totaux Totaux
Septembre : Marel Tom
Semaines | Total HN HS 25 % | HS 50 %
1
2
3
4
5
Totaux
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Mission 2 — Contrdler les heures payées

Pr AN\

Durée : 30’

T.M

Source

Contexte professionnel

M. Jabrier est ouvrier qualifié et il n’est pas d’accord avec les heures qui lui ont été payées au mois d’octobre. II
vous remet les relevés de ses heures travaillées en septembre et octobre (document 1) et le tableau des heures
qui lui ont été payées par I'entreprise (document 2).

Travail a faire
Contrdlez les heures dues (document 3) et faites part de vos remarques au responsable de la paie.

pleJ | Relevé des heures réalisées en septembre et octobre

M. Jabrier
Mais : septembre
£30 |76 [£06 |76 [£13[7h [£20 [7h [£27 [Sk
M3 |7k [ M07 |76 M4 7k [M21 [7h [ M28 [Sk
Mol |7k [Mmos sk [ MI5[7k [M22 [k [M29 |74
j02 |76 [309 |8k [316 [7k (723 [76 [330 [7&
V03 |76 |10 |76 (V17 |7k (V24 [7h VO [Sk
S04 s S18 $25 S02
D05 D12 D19 D 26 903
M. Jabrier
Meis : octobne
£27 [8a [Lo04 [76 (L1011 7k [£18 [7h [£25 [74
M28 sk [mo5s |76 [ Mi12[9k [M19 [7h [M26 |74
M19 |7k [ M06 Sk [ MI3[Sk [M20 [7h [ M27 |74
730 |76 |307 |76 314 [7k (321 [76 [728 [Sk
vor sk [vos |76 [v15 [7k (V22 [7h V29 |7k
S02 S 09 S16 $23 S 30
903 D10 D17 D24 9 31
pleled Tableau des heures payées en septembre et octobre
Heures payées en septembre
Salarié Total HN |HS25% | HS50 %
M. Jabrier 159 156 3
Heures payées en octobre
Salarié Total HN | HS25% | HS50 %
M. Jabrier 153 148 5

Tableau des heures & payer en septembre et octobre

Septembre : M. Jabrier Octobre : M. Jabrier
Semaines | Total HN HS25% | HS 50 % Semaines Total HN HS 25 %
1 1
2 2
3 3
4 4
5 5
Totaux Totaux
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Mission 3 — Gérer les arréts et absences sur Excel

Durée : 50’ w o N

Source

Contexte professionnel

Mme Combaz vous demande de l'assister dans la gestion courante du personnel. Elle souhaite établir des
statistiques sur I'absentéisme des salariés de I'entreprise. Aujourd’hui ces informations sont enregistrées dans
des feuilles individuelles sous Excel qui ne permettent pas de réaliser un travail statistique aisé.

Travail a faire

1. Concevez sur Excel une base de données destinées a enregistrer toutes les absences et retards des salariés.

Cette base de données devra permettre de lister les informations suivantes :
¢ |le nom des salariés ;

¢ le mois de I'absence ;

¢ la date du début de I'absence, la date de reprise ainsi que la durée ;

[ ]

le motif de I'absence : congé payé ; congé familial ; RTT ; arrét maladie ; accident du travail ; congé sans
solde autorisé ; absence sans solde non autorisée ; repos compensateur ; retard. Automatisez la saisie en

utilisant une liste déroulante.

2. Saisissez dans la base, les absences du premier semestre (document).

Mme Combaz souhaite disposer des statistiques suivantes a présenter lors de la réunion du comité social et

économique (CSE) :
¢ le nombre de jours d’absence par salarié(e) ;
¢ le nombre de jours d’absence par type d’arrét ;
¢ le nombre de jours d’absence par mois.

3. Imprimez les sous-totaux demandés par M™ Combaz.
4. Analysez ces données a l'aide d’'un tableau croisé dynamique (facultatif).
5. Préparez le diaporama qui sera présenté en réunion de direction.

Absences et retards au 1°' semestre

Albert : retard le 12/01 (1 heure)

Paul : 3 jours de RTT du 15/2 au 18/2

Yan : congé familiale, 1 journée le 18/2

Yvan : arrét maladie de 7 jours a partir de 5/3
Albert : arrét maladie de 7 jours a partir de 7/3
Pierre : RTT de 2 jours de RTT du 15/03 au 17/03
Yvan : RTT de 4 jours a partir de 20/03

Roger : accident du travail le 6/04 arrét de 14 jours
Albert : congés payés de 6 jours a partir du 20/04
Yan : congés payeés, de 6 journées a partir du 20/04
Bob : retard de 2 heures le 15/04

Paul : arrét maladie du 15/05 au 19/05

Paul : congés payés du 20/05 au 25/05

Bob : accident du travail le 15/05 avec arrét de 3 jours
Pierre : RTT de 3 jours de RTT du 15/05 au 18/5
Roger : absence sans solde autorisée le 6/06

Yvan : congés payés de 7 jours a partir de 01/06
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Contexte professionnel

La société recoit régulierement des demandes de congés qui sont acceptées ou refusées par M™ Combaz.
Plusieurs probléemes sont apparus récemment, concernant des demandes de congés. Récemment, la société a
été confrontée a un conflit avec un salarié qui avait placé un congé familial de 3 jours a I'occasion de la naissance
d’un enfant et pour lequel une retenue sur salaire a été réalisée, alors que ces trois jours sont normalement payés.

Mme Combaz souhaite disposer d’'un formulaire de demande incontestable.

Travail a faire

Concevez un formulaire de demande d’absence qui sera signé par le demandeur et par MM Combaz puis archivé
dans le dossier du salarié(e). Ce formulaire devra identifier la nature du congé demandé, la date et I'heure de
début, la date et I'heure de fin, la durée en heures ou en jours et permettre aux deux parties de justifier leur
demande et leur réponse.
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Contexte professionnel

M. Berlioz a été victime d’'un accident du travail le 12/01/20xx a 15 h sur le site d’Annecy. Il a regu des gouttes
d’acide dans les yeux en nettoyant des étageres. |l travaillait seul. L’accident a eu lieu dans I'atelier de stockage.
Il a été transporté chez le docteur Berger (adresse : 12, avenue des Oranges, 74000 Annecy) qui a procédé a un
lavage des yeux et a prononcé un arrét de travail de 7 jours. Il y a demande de subrogation pour la période de
12/01/20xx au 19/11/20xx.

Caractéristiques du salarié

M. Berlioz Lucas est technicien de production (N° SS: 1 78 09 67 345 789 ; Matricule : 23 ; Adresse : 12, rue des
Mésanges, 26000 Valence ; Date de naissance : 25/09/1978 ; Date d’embauche : 02/05/2015 ; Qualification :
technicien ; Horaires: 8 ha 12 h; 13 h 30 a 17 h 30), il avait cumulé plus de 800 heures de travail sur la période
de référence du 01/12/20xx au 31/12/20xx et son salaire avait été de 1 750 €.

Caractéristiques société Déméter

SA au capital de 20 000 €.

Adresse : 7 rue des Bornettes, 26000 Valence.
Tél.: 04 75 65 XX XX — Fax : 04 75 65 XX XX.
Site : www.demeter.com — info@demeter.com.
SIRET : 822 440 665 67132.

Travail a faire

1. Complétez la déclaration d’arrét de travail (document 1).
2. Complétez I'attestation de salaire : (caractéristiques de la banque : banque Laydernier ; code : 40123-1457-
89658-30 (documents 2 et 3).
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Déclaration accident du travail (Recto)

(Adicies L 441.1 8 L4414 e

LEMPLOYEUR ENVOIE A LA CAISSE DE RESIDENCE HABITUELLE 0E LASSURE, LES 3

o
N° 60-3682 RECERTION AU LLS T AVOIR RS CONMASSANCE DE LAC

DECLARATION D’ACCIDENT DU TRAVAIL

cios R 441.2, R 4413 ot R 441 5)

(Diret du 17-12.85)

ATTENTION : L'accident a-t1 entrainé un arrét de travail 2 (J oL Clnow

> si non, remplissez uniquement cefte déclaration

Nom, Prénom ou raison sociale
Adresse

Adresse

N’ SIRET de F'émablissement

Numéro de risque Sécurité Sociale figurant sur la notification du taux
applicable & I'activité dans laquelle est comptabilisé le salaire de la victime.

N dimmatriculation

A défaut sexa Date de naissance
NOM, Prénom

{5094, 58y 2 o, nom & 2p0ux)

ADRESSE

ENT ET CONS!

— ETABLI T D'ATTACHE P NT
(I chantier n'est jamass considérs comme établissement d'attache permanent)

mplissez IMMEDIATEMENT Fatlestalion de salaire $6202 par duplication avec le présent formulaire,

N de Téléphone

DE LA VICTIME

N° de Téléphone

T I T N By

Date d'embauche
Qualification profes sionnelle

Profession

Oow  [Onon

L'accident a-t-il fait d'autres victimes ?

Date

Horaire de travail de la victime e jour de I'accident o I

Heure
H

mn

Ancienneté dans le poste

—

Frangalse
Nationalité CEE.
Autre

SECURITE SOCIALE

MIERS YOLETS DE LA UASSE PAR LETTRE RECOMMANDEE AVEC ACCUSE DE
E 4 VOLET AU DOS DUGUEL SE TROUVE LANGTICE

Groupes

dactivités

RESERVE CPAM

Lieu de I'accident (1)

Circonstances

détailiées de
l'accident (1)

(indiquez, le cas échéant
Vappareil, la machine ou
e moyen de locomotion
uiilisd)

Siége des lésions (1)
Nature des lésions (1)
Victime transportée a

constate Yl | | o |, | vewe| , | | |
Accident connu
inscrit au regist. d'infirmerie le

[] sANS ARRET DE TRAVAIL

sous le N°

Conséquences :

Nom, prénom
etadresse

[] par rempioyeur

L |

[:I AVEC ARRET DE TRAVAIL (1)

[ oeces

[] par ses préposss

CPMLI_‘_I
L
g L
(.
Loy |
L]
Lo

[ aéeritparia victime )

[ Tow [ Twon

Un rapport de police a-tl été étabii ? par qui 7

L'accident a-tl 16 causé par un tiers :

[Jou [Jwnon

Si OUI, nom et adresse du tiers

Sté d'assurance du tiers
-

Norm, prénom du signataire
Fait a

Signature

Qualite

(1) Se reporter & la notice d'utilisation

Salaires bruts des 12 derniers mois.

UCANSS - *Edition D&/96" S 6200f

13/05/2025

jan fév | mars | avril mai juin

juil ao(t

sept oct nov.

déc

Salairs | 1600 [ 1600 | 1610 1610 1610 1615

1615 1700

1700 1715 1750

1750
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Attestation de salaire (Recto)

13/05/2025

—

cerfal

N° 11135"02

ADRES SE

NOM - PRENOM ou DENOMINATION

ATTESTATION DE SALAIRE

POUR LE PAIEMENT DES INDEMNITES JOURNALIERES

2o Il vwrernme Il PATERNITE

(Art. L 323-4, L 331-3, L331-8, R 323-4, R 323-6, R 323-8, R 323-10 et R 331-5 du Code de la Sécurité Sociale)

SECURITE SOCIALE

EMPLOYEUR

N° TELEPHONE |

Numéo SIRET

NOM PATRONYMIQUE
ADRES SE

(suivi, s’il y a lieu, du nom d'usage)

Date du demier jour de travail
Date de reprise du travail

Reprise a temps partiel H g Motif médical (avec accord de la CPAM)
I:l CAS GENERAL MONTANT DE LA COTISATION

I:l CAS PARTICULIERS MONTANT DE LA COTISATION

‘Code Postal

L |

N° D'IMMATRICULA TION 1

§’il s’agit d’une

MATRICULE D ANS L'ENTREPRISE
Ercukatif

de travail temporaire, cocher cette case I:l

PRENOM

‘Code Postal

EMPLOI ou CATEGORIE PROFES SIONNELLE |

RENSEIGNEMENTS PERMETTANT L’ETUDE DES DROITS (D

Raison personnelle

PLUS DE 200 H DE TRAVAIL

PLUS DE 800 H DE TRAVAIL

Sitiation b date de Parét: | |

Pour la période du | |au | |

D Non repris ce jour

>

SALAIRES DE REFERENCE (1)

SALAIRE DE BASE SOMMES AYANT DONNE LIEU A

REGULARISA TION DE COTISA TIONS

L’AS SURE N’A PAS TRAVAILLEA TEMPS COMPLET
PENDANT LA PERIODE DE REFERENCE

Pédode de référence
. Nombre Nombre d'heures
Montant du salaire Pour la Pourla Motif de d’heures comespondant & Sahire
du au période 1 période 2 I'absence réellement un travai  emps réabli
effectuées complet
1 2 3 4 5 6 7 8 9

légal, je ne pourrai

maternité.

(1) SE REPORTER A LA NOTICE D'UTILISATION
MATERNITE (2 compléter par 'assurée au début du repos prénatal)
Je note qu'a défaut de cesser tout travail salarié Signature de l'assurée
pendant au moins 8 semaines au titre du congé

sation de |’ arrét de travail entrainé par ma

pas prétendre al'indemni-

A COMPLETER PAR L'EMPLOYEUR

(a4 compléter par le pére au début du congé de paternité)
e m'engage a cesser mon travail pendant Signature de Passuré
la durée du congé légal de paternité. Dans le

cas contrai re, je ne pourrai pas prétendre a

l'indemnisation de cet arrét.

date de naissance de l'enfant :

DEMANDE DE SUBROGATION EN CAS DE MAINTIEN DE SALAIRE
A COMPLETER PAR L'ASSURE(E)

Période pendant laquelle PFemployeur

demande la subrogation :
du au

N° de compte postal ou bancaire de employeur | | | | | | ,_l

et inttuié |

J'autorise mon employeur A percevoir mes indemnités joumalitres
pendant la période indiquée cicontre.

Signature de lassuré(e)

=

LQua]itné

Nom du signataire

Signature de 'employeur #

La loi rend passible d’amende etou d’

rend ble de fraudes ou de fausses déclarations (art. L. 377-1du Code de b Sécurité Sociale, 4411du Code P ‘mal).
La loi 78-17 du 6 janvier 1978 relauve a fmﬂomanque aux ﬁc!nens et aux libertés s'applique aux réponses faites sur ce formulaire. Elle garantit un droit d’accés et de ‘rectification pour les données vous
concemant, auprés de votre organisme d’assurance maladie.

$ 3201 n
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Attestation de salaire (Verso)

13/05/2025

@D

N° 50236 # 02

Madame, Monsieur,

C’est avec beaucoup de soin que vous devez compiéter cet impnmé. En effet, c’est en fonction des renseignements fournis que seront
calculées les indemnités journaliéres dues a votre salarié(e) ou 4 vous-méme en cas de maintien de salaire.
Dans la mesure ot votre salarié(e) travaille en méme temps pour plusieurs employeurs, chacun d’eux devra établir ia présente
attes tation.
En cas d’accident du tavail ou de mahdie professionnelle, il convient d’utiliser Pattestation de salaire S 6202.
Le Directeur de la Caisse Primaire.

NOTICE D’UTILISATION
Cochez le motifde I'arrét(maladie, maternité, paternité) dans le titre de tattestation de salaire.
RENSEIGNEMENTS PERMETTANT L’ETUDE DES DROITS

Situation ala date de I'arré& : précisez chtmage, licenciement, démission, congé payé ou non payé appel sous les drapeaux, congé

de conversion. Dans tous ces cas, indiquez la date du dernier jour de travail effectif précédant ce congé et cochez "repris" ou

"non repris".

CAS GENERAL

Précisez le montant des cotisations dues au titre des assurances maladie, matemité, invalidité, déceés calculées surles rémunérations
percues au cours des 6 mois civilk précédant Ia date d’amét effectif du travail,

ou

Cochez la case “plus de 200h”. Ce nombre d’heures doit avoir été effectué au cours des 3 mois civik ou des 90 jours consécutifs
précédant la date d’ambt effectif du travail.

CAS PARTICULIERS

Travailleurs saisonniers, VRE Journalistes a la pige, Travailleurs a domicile...

Précisez le montant des cotisations dues au tire des assurances maladie, matemité, mvalidité, décés calculées surles ¥émunérations
percues au cours des 12 mois civils pré'cédant la date d’amét effectif du travail,

ou

Cochez la case “plus de 800h”. Ce nombre d’heures doit avoir été effectué au cours des 12 mois civils ou des 365 jours cons € cutifs
précédant la date d’ambt effectif du travail.

SALAIRES DE REFERENCES

CATEGORIES (1 paie pa}r’[]\i];fe‘: ulzgai(tzlli];i)li'ﬁodicité)
Salariés payés au mois 3 demiéres paies échues avant Farrét de travail
Salariés payés i la quinzaine 6 demiéres paies échues avant Farrét de travail
Salariés payés a la semaine 12 demi€ res paies échues avant Pamét de travail

Travailleurs saisonniers, VRP, journalistes

3 I pige, travailleurs 4 domicike... Les paies échues au cours des 12 mois civils pré cédant l'amrét de travail

COLONNE 3 - Montant du salaire
Maladie
1l s’agit du montant sur lequel ont été calcukées les cotisations dues par le salarié pour les assurances maladie, maternité, invalidité
et déceés, aprés abattement éventuel pour frais professionnels.
Maternité-P aternité
1 s’agit de la méme base, que définie ci-dessus, diminuée de la part salariale des cotisations obligatoires d’origine kgale et
conventionnelle et de la C.5.G.
COLONNES 4 et5 - Sommes ayant donné lieu & régularisation annuelle de cotisations
Si au ftitre de année civile qui précede la période de référence indiquée dans les colonnes 1 et 2 un versement re gularisateur de
cotisations est intervenu, prcisez la période et les sommes concernées.
1 Arrét de travail en mai 2001

Salaires de réféerence : février, mars et avril 2001

SOMMES AYANT DONNE LIEU A REGULARISATION DE COTISATIONS

Salires de régularisation 4 prendre en compte : Période 1 Pe’riode 2
Période du 1.1.2000 au 31.12.2000
Ex 1 1.1.2000 au 31.12.2000
2 Arrét de travail en mars 2001 * 289,65 « (1900 F)
Salaires de référence : décembre 2000, janvier et février 2001 11,99 au 3112.99 11,2000 a0 31.12.2000
. i .1.99 au 31.12. A au 31.12.
Sahires de régularisation 4 prendre en compte : Ex 2 243,92 + (1600 F) 274,41+ (1800 F)

Périodes du 1.1.99 au 31.12.99 et du 1.1.2000 au 31.12.2000
COLONNE 6 — Motif de I'absence

Indiquez selon le cas, maladie (MAL), accident du travail (AT), maternité (MAT), paternité (PAT), chémage total ou partiel (CHOM),
fermeture de I'établissement (FERM), congés payés (COP), service national (SN), absence autorisée (ABA) ;

autres cas, renseignez-vous auprés de votre Caisse Primaire.

COLONNE 8 - Nombre d’heures correspondant a un travail a temps complet

11 s’agit du nombre d’heures qui aurait été effectué par le salarié il avait pu, a ce poste, travailler & temps complet.

COLONNE 9 - Salaire rétabli

1 s’agit du salaire tel que défini en colonne 3, et rétabli surla base de I'emploi & temps complet
n.iniques "matermité" et"pﬂEmi!é" :

congé maternité : faites signer |'assurée au début du congé - congé patemite : faites signer I'assuré au début du congé et
joignez la copie de I'acte de naissance ou du livret de famille mis a jour que vous aura remis, le cas échéant, votre salarié.

DEMANDE DE SUBROGATION DE L’EMPLOYEUR

En cas de maintien total ou partiel du salaire, Pemployeur peut demander que les indemnités journaliéres dues a Passuré lui soient
direc dans la ol le salaire maintenu est d’'un montant au moins égal aux dites indemnités pour la période

considérée. Dans ce cas, conformément a l'article R 323.114 © alinéa du Code de la sécurité sociale, Fassuré doit autoriser Femployeur

a percevor ses indemnités. S 3201 n
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Mission 6 — Gérer les congés payés

Alpes:Bione’s;
[ o0
Durée:1h 20 w Source
ou

Contexte professionnel

Une note d’'information destinée aux salariés a exposé les modalités d’organisation et d’attribution des congés
payés (document 1). Elle contenait un coupon-réponse sur lequel les salariés ont indiqué leurs souhaits pour les
périodes souhaitées.

Travail a faire

1.

2.

3.

Planifiez les congés d’été des salariés de la société dans le document 3 a I'aide des réponses des salariés
qui vous sont remises dans le document 2.

Vous devez rencontrer André et Elsa pour fixer avec eux les modalités des vacances. Préparez I'entretien que
vous aurez avec chacun d’eux.

. Riviére qui est embauché depuis le 1° février est mensualisé. Il vient vous voir car il souhaite connaitre :

le nombre de jours de congés payés auquel il aura droit ;
le montant prévisionnel de son indemnité de congés payés (26 jours ouvrables en ao(t) ;
Par ailleurs, il souhaite prendre 6 jours de congés payeés en ao(t et le reste en octobre.

Répondez a M. Riviére par une note d’information en vous aidant du document 4.

Organisation interne des CP

Un accord interne signé avec le CSE fixe les modalités d’organisation des congés payés.

L’employeur doit collecter les souhaits des salariés dans un premier temps ;

L’employeur doit proposer au CSE un calendrier prévisionnel des congés payés qui prennent en compte les
demandes des salariés ;

L’employeur peut déplacer des congés en fonction des contraintes de service sachant qu’il doit toujours y
avoir au minimum 4 salariés dans I'entreprise

La priorité est donnée a I'ancienneté.

pleleod Réponses des salariés

Lise : ancienneté 3 ans => 30 jours de CP + 5 jours de RTT ; demande 4 semaines en ao(t + 1 semaine fin
décembre. RTT hors vacances.

Robert : ancienneté 3 ans => 30 jours de CP + 5 jours de RTT ; demande 3 semaines fin aolt + 1 semaine
fin septembre + 1 semaine fin décembre. RTT hors vacances.

Louise : ancienneté 2 ans => 30 jours de CP + 5 jours de RTT ; demande 4 semaines en aolt + 1 semaine
fin décembre. RTT hors vacances.

Julienne : ancienneté 2 ans => 30 jours de CP + 5 jours de RTT ; demande 4 semaines en juillet + 1 semaine
fin décembre. RTT hors vacances.

Albert : ancienneté 2 ans => 30 jours de CP + 3 jours de RTT ; demande 4 semaines en ao(t + 1 semaine
fin décembre. RTT hors vacances.

Andrée : ancienneté 1 an => 20 jours de CP + 3 jours de RTT ; demande 1 semaines fin juillet + 2 semaines
début aodt + 1 semaine fin décembre. RTT hors vacances.

André : ancienneté moins d’un an => 15 jours de CP + 3 jours de RTT ; demande 2 semaines en ao(t + 1
semaine fin décembre. RTT hors vacances.

Elsa : ancienneté moins d’'un an => 12 jours de CP + 1 jours de RTT ; demande les 7 jours en juillet ou aolt
+ 1 semaine fin décembre. RTT hors vacances.
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plelee] Planning prévisionnel

Juillet
tl2|slalslels|o|olola|olslals|e|7r|alololslo|s|alsle|s|slolols
Aot
v12|3|a|s|e|7|e|ofofilalslals|e|r|a|olols|2|5|als|e|r|alolola
Salaires pergus par M. Riviére depuis son embauche
Mois Base Heures Rembour;ements
Mensuelle | Supplémentaires frais
Juin
Juillet
Aolt
Sept
Octobre
Novembre
Décembre
Janvier
Février 1750 € 50 € 65 €
Mars 1750 € 50 € 80 €
Avril 1750 € 50 € 110 €
Mai 1750 € 50 € 70 €
Juin 1850€ 50 € 40 €
Juillet 1850 € 50 € 50 €
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Mission 7 — Chiffrer les salaires d’une équipe de nuit

Durée : 40’ w N Source
ou

Contexte professionnel

L'activité de I'entreprise croit régulierement et le pole logistique a de plus en plus de mal a assurer, dans les
délais, la réception des marchandises, la préparation des colis et des palettes et 'expédition aux clients. Des
tensions sont apparues avec certains clients qui se plaignent de retards de livraison.

L'équipe de direction a étudié ce probleme et a identifié 2 causes principales :

e Le manque de personnel de manutention dans I'entrepdt et au service logistique ;

e Les livraisons partent trop tard dans la matinée. Les produits sont souvent réceptionnés le soir ou le matin car
les livraisons sont impossibles la nuit puisque les locaux sont fermés.

Une solution consisterait & mettre en place d'une équipe de nuit de 4 salariés. Elle réceptionnerait les produits, le
soir ou la nuit. Elle réaliserait le colisage et chargerait les camions la nuit, ce qui permettrait aux conducteurs de
partir dés 6 h du matin.

Mme Combaz souhaite rencontrer les personnes intéressées et procéder aux recrutements mais elle souhaite
connaitre au préalable les salaires qui pourront étre proposés a ces personnes. Elle vous demande de chiffrer
les propositions salariales qui pourront étre faites & chaque salarié.

Travail a faire

Chiffrez les salaires annuels et mensuels de chaque salarié de cette équipe de nuit a l'aide des informations
remises dans les documents 1 a 3.

Les besoins

L'équipe de nuit serait constituée de 4 employés

e Bernard Mathieu serait responsable d'équipe. Il est actuellement responsable d'une équipe de jour. Il est
célibataire et accepterait de travailler et de diriger I'équipe de nuit. |l travaille dans I'entreprise depuis 8 ans
et il est au 6° échelon de la grille de rémunération. Il est particuliérement compétent et I'entreprise sait qu'elle
peut compter sur lui.

e Annie Duprilot travaille actuellement en équipe de jour comme manutentionnaire. Elle accepterait de
travailler en équipe de nuit. Elle travaille dans I'entreprise depuis 6 ans et elle est au 3¢ échelon de la grille
de rémunération. C'est une personne sérieuse et compétente et si elle accepte le poste, M™ Combaz lui
propose de la faire passer au 4¢ échelon.

e 2 manutentionnaires seraient recrutés pour compléter I'équipe de nuit au 1°¢ échelon de la grille de
rémunération.

Grille de rémunération Déméter Echelons | Coefficients | Salaires bruts
La valeur du point est de 160 €. 1 120 19 200
2 130 20 800
Le nombre de jours ouvrés moyen par mois est de 22. 3 140 22 400
4 150 24 000
5 160 25 600
6 170 27 200
7 180 28 800
8 190 30 400
9 200 32 000
10 210 33 600
11 220 35 200
12 235 37 600
13 250 40 000
14 275 44 000
15 295 47 200
16 320 51 200
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Extrait de I'accord interprofessionnel de branche sur le travail de nuit
Article 2 (extrait) :

Est considéré comme travailleur de nuit, tout salarié qui effectue sur une période quelconque de 12 mois
consécutifs au moins 320 h de travail effectif sur la plage horaire comprise 21 h et 6 h.

Article 3 (extrait)

En contrepartie du travail de nuit hebdomadaire le travailleur bénéficie d'un repos compensateur de 30 min sur
I'horaire journalier.

Les heures réellement effectuées en travail de nuit font I'objet d'une majoration de salaires de 20 % dés lors que
le nombre d'heures dépasse 6 h par nuit.

Article 4 (extrait)

Les salariés qui travaillent en équipe de nuit bénéficient d'une surveillance médicale particuliére. le travail de nuit
ne peut étre imposé aux salariés. Si un salarié en en équipe de nuit bénéficie d'une priorité s'il souhaite intégrer
un poste libre en équipe de jour.

Article 5 : indemnité de restauration

o les salariés en équipe de jour ont droit a une indemnité de restauration de 4,20 € par jour travaillé
e les salariés en équipe de nuit ont droit a une indemnité de restauration de 8,40 € par nuit travaillée

Article 6 : prime d'ancienneté

Les salariés ayant au moins 3 ans d'ancienneté dans I'entreprise pergoivent une prime d'ancienneté qui s'ajoute
a la rémunération brute de la grille indiciaire.

La prime est calculée en appliquant a la rémunération brute annuelle un taux déterminé en fonction de
l'ancienneté dans l'entreprise.

Taux | Ancienneté

3% | +3ans

5% |+4ans

7% |+ 7ans

9% | +9ans
11% | +11 ans
13% | +13 ans
15% | +15ans
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/7NN

Mission 8 — Choisir et chiffrer un contrat de travail

Charvin SA
o [ 3

Durée : 1 h 10’ w Source
ou

Contexte professionnel

Charvin SA est une entreprise de magonnerie et de travaux publics située a Chambéry en Savoie. Les spécificités
de son activité induisent une saisonnalité des chantiers. Les mois de mai a octobre sont a fortes activités et les
mois de novembre a avril sont a activités réduites. Cette particularité oblige I'entreprise a adapter le nombre de
salariés a son activité.

Parmi le personnel plusieurs salariés ont une deuxiéme activité I'hiver :

e Pisteur secouriste ou perchiste dans les stations de ski locales. lls sont dans ce cas embauchés par
'organisme qui gére les pistes et remontés mécaniques dans le cadre d’'un CDD saisonnier ;

¢ Moniteur de ski sous le statut de travailleur indépendant (profession libérale).

Ces employés quittent donc I'entreprise a 'automne puis reviennent travailler dans I'entreprise au printemps.

Afin de sécuriser leur emploi d’été, plusieurs salariés demandent s'il ne serait pas possible de signer des contrats
de travail saisonniers reconductibles avec I'entreprise. M. Charvin accepte d’étudier cette possibilité, mais il a
également entendu parler du contrat de travail avec annualisation du temps de travail qui pourrait étre une autre
solution.

Travail a faire

1. Apres avoir étudié les documents 1 et 2 faites en une synthése puis donnez votre avis sur le choix le plus
adapté a la situation.

2. Actuellement les salariés concernés travaillent dans I'entreprise du 1" mai au 31 octobre. Quel serait le
nombre d’heures annuel qui pourrait étre proposé dans le cadre d’un contrat annualisé si chaque salarié
travaillait 44 heures par semaine (vous admettrez que chague mois est composé de 4 semaines).

3. Les salariés concernés sont embauchés au 3¢ échelon de la grille salariale. Ce qui correspond a 380 points
avec une valeur du point de 64,80 € brut. Chiffrez le salaire brut annuel et mensuel qui leur sera proposé a
partir du travail réalisé précédemment sachant que la durée annuelle de travail est de 1 607 heures.

DleJoM N Le contrat de travail annualisé

Source : https://www.legalplace.fr/

L’annualisation du temps de travail permet de limiter le recours aux heures supplémentaires, de diminuer
les embauches de salariés, d’intérimaires et évite le chémage partiel pendant les périodes ou I'activité est moins
soutenue.

Entreprises concernées par I’annualisation du temps de travail

Toute entreprise peut recourir a I'annualisation du temps de travail du moment que celui-ci a, au préalable, fait
I'objet d’'un accord ou d’'une convention. La modulation du temps de travail ne peut pas concerner un seul salarié.
Cet aménagement doit concerner I'ensemble de I'entreprise ou au moins tous les collaborateurs d’'un méme
service.

Afin de mettre en place cet accord, I‘entreprise doit d’abord consulter les représentants du personnel. Par la suite,
la direction de I'entreprise et les représentants du personnel s’entendront sur un accord collectif ou une
convention qui exposent les modalités précises de cet aménagement. Enfin, I'accord collectif doit étre transmis a
'inspection du travail.

Le calendrier de travail, devra étre impérativement communiqué au salarié et aux représentants du personnel.

Calcul de 'annualisation du temps de travail

L’annualisation du temps de travail consiste a définir le nombre d’heures de travail que chaque salarié devra
accomplir tout au long d’'une année civile. Dans un tel contexte, 'annualisation du temps de travail permettra a
'employeur d’adapter ces limites lIégales pour les faire correspondre aux variations d’activité de son entreprise,
ainsi :

¢ durant les périodes de forte activité, les salariés travaillent plus que 35 heures par semaine ;

e durant les périodes de faible activité, les salariés travaillent moins que 35 heures par semaine.

Finalement, sur 'année entiere, le salarié aura ainsi travaillé en moyenne 35 heures par semaine, mais en
ayant par exemple effectué 44 heures certaines semaines, et 24 heures d’autres.


https://www.legalplace.fr/
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Attention cependant : 'employeur ne peut pas demander au salarié de travailler plus de 48 heures par semaine,
le maximum autorisé étant porté a 60 heures en cas de circonstances exceptionnelles (sur autorisation de
l'inspecteur du travail). [...]

Contenu du contrat de travail annualisé

Le contrat de travail a temps complet (CDI ou CDD) annualisé doit rappeler qu’un accord d’annualisation du
temps de travail est applicable dans l'entreprise. De plus, il doit indiquer les modalités selon lesquelles les
horaires de travail applicables chaque semaine sont communiqués aux salariés. Enfin le contrat de travail
annualisé doit préciser les conditions dans lesquelles la répartition des horaires de travail peut étre modifiée.

En ce qui concerne la rémunération du salarié, le contrat de travail annualisé doit bien entendu en préciser le

montant ainsi que les conditions dans lesquelles elle peut éventuellement étre lissée au cours d’une période de

12 mois. Si un lissage est prévu, le salaire sera indépendant des horaires de travail réels. Ainsi, 'employeur a

deux possibilités concernant la rémunération :

e |l peutverser une rémunération qui dépend du travail réellement effectué par mois, dans ce cas, la
rémunération est variable d’'un mois sur l'autre ;

e Il peut mensualiser la rémunération sur I'année entiére, dans ce cas, le salarié percoit une rémunération
identique tous les mois. Cet avantage doit alors étre indiqué dans I'accord collectif ou dans la convention
signée avec les représentants du personnel.

Dlefe”A L e contrat de travail saisonnier

Source : https://www.pole-emploi.fr/

Qu’est-ce qu’un contrat saisonnier ?

Le travail saisonnier se caractérise par des missions ameneées a se répéter chaque année a la méme période.
D’usage, c’est un CDD. Il peut ne pas comporter de date précise d’échéance mais ce dernier doit néanmoins
préciser qu’il est conclu pour la durée de la saison et mentionner une durée minimale d’emploi (durée minimale
1 mois, durée maximale 9 mois). Le contrat doit étre établi par écrit dans les 48 h (au plus tard) suivant 'embauche
et un exemplaire doit étre remis au salarié.

L’'employeur doit fournir au saisonnier un solde de tout compte et une attestation Pdle emploi. Le contrat
saisonnier ouvre droit aux allocations chdmage dans les mémes conditions que tout demandeur d’emploi.

Les spécificités du contrat saisonnier
Un contrat saisonnier ne donne pas droit a la prime de précarité, mais il ouvre droit a la prime compensatoire de
congés payés (soit 10 % du salaire brut total).

Le contrat de travail peut comporter une clause prévoyant sa reconduction d’une saison a l'autre. Le salarié qui
a effectué des heures supplémentaires, peut demander a I'employeur la conversion de ses droits a repos
compensateur en indemnité afin de ne pas faire obstacle a un autre emploi ou au suivi d’'une formation.

Les mentions obligatoires du contrat saisonnier

L’article L.1242-12 du code du travail stipule que les éléments suivants doivent figurer sur le contrat saisonnier :

- motif du contrat.

- nom du poste occupé

- date alaquelle le contrat démarre et si possible date a laquelle le contrat se termine ou bien la durée minimale
du contrat

- durée de la période d’essai.

- montant de la rémunération.

- nom et adresse de la caisse de retraite complémentaire, de 'organisme de prévoyance et de la mutuelle

- convention collective applicable

La succession de contrats saisonniers

Renouveler un contrat saisonnier avec le méme salarié est possible, s’il est conclu afin de pourvoir un emploi
effectivement saisonnier (non permanent) et dans le respect des regles relatives aux CDD. Ne sont pas
saisonniers, les contrats conclus pour une période coincidant avec la durée d’ouverture ou de fonctionnement de
I'entreprise (par exemple, contrat signé avec un serveur pendant les 6 mois d’ouverture d'un restaurant d’'une
station de ski).

La clause de reconduction

Le contrat de travail peut comporter une clause prévoyant sa reconduction d’une saison a l'autre. Il doit
simplement prévoir une priorité d’emploi en faveur du salarié a la maniére d’'une promesse d’embauche. Si les
contrats sont conclus pendant 3 années consécutives et couvrent toute la période d’ouverture de I'établissement,
il est possible de demander la requalification en contrat a durée indéterminée. A noter que pour le calcul de
'ancienneté du salarié, il est fait cumul des durées des contrats de travail a caractére saisonnier successifs qu'il
a effectué dans I'entreprise.
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Mission 9 — Demande de passage a temps partiel /A\
(Entrainement a I'épreuve €52) -
Charvin SA
[ ]
Durée : 1 h w Source

Contexte professionnel

Mme Julie Dupont travaille actuellement a temps plein dans I'entreprise en tant que métreuse depuis 6 années.
Elle évalue les colts des travaux de construction ou de rénovation, en prenant en compte les matériaux, la main-
d'ceuvre, les délais, ainsi que les différentes contraintes techniques et réglementaires. Ses travaux permettent de
chiffrer des devis et les facturations. Elle travail & temps plein (35 h / semaine) et au 3¢ échelon de la grille salariale
de I'entreprise.

Il'y a six mois, Julie a donné naissance a son premier enfant. Souhaitant désormais passer plus de temps avec
sa famille, elle souhaite réduire son temps de travail pour s’occuper de son fils le mercredi et le vendredi aprés-
midi. Elle demande donc a passer a 3,5/5 de temps plein (soit 70 % d'un temps complet).

Elle vient vous voir pour connaitre les démarches a réaliser pour faire une demande de travail a temps partiel,
pour connaitre ses droits et obligations et pour évaluer son prochain salaire.

Travail a Faire
a l'aide des documents 1 a 3, réalisez les taches suivantes :

1. Répondez a sa demande en lui précisant les principales regles légales applicables au travail a temps partiel.
2. Calculez le nouveau salaire mensuel brut de Julie.
3. Rédigez le contrat de travail & temps partiel.

Régles applicables pour la signature d’un contrat de travail & temps partiel

Le travail a temps partiel est soumis a des regles spécifiques, définies principalement par le Code du travail.
Voici les principales régles applicables lors de la signature d’un contrat a temps partiel :

1. Définition du temps partiel

Le travail a temps partiel est caractérisé par une durée de travail inférieure a la durée légale (35 heures par
semaine) ou a la durée conventionnelle en vigueur dans I'entreprise. En général, cela peut étre calculé de maniéere
hebdomadaire, mensuelle ou annuelle.

2. Formalisme du contrat

Le contrat de travail a temps partiel doit obligatoirement étre écrit. Ce contrat doit mentionner un certain nombre

d’'informations sous peine d’étre requalifié en contrat a temps plein par le juge, a savoir :

e La qualification du salarié :

e La durée hebdomadaire ou mensuelle de travail prévue :

o La répartition de cette durée entre les jours de la semaine ou les semaines du mois :

e Les conditions dans lesquelles cette répartition peut étre modifiée (par avenant ou en fonction des dispositions
prévues par la convention collective) :

¢ Les modalités de communication des horaires de travail en cas de variation.

Sans ces mentions, I'absence d’écrit peut entrainer la requalification en contrat a temps plein, avec tous les droits

associés a ce statut.

3. Durée minimale du travail a temps partiel

Depuis 2014, la durée minimale légale de travail pour un contrat a temps partiel est de 24 heures par semaine.
Cependant, des exceptions sont possibles dans certains cas, par exemple :

e Alademande écrite et motivée du salarié pour des raisons personnelles ;

e Pour les étudiants de moins de 26 ans poursuivant leurs études ;

e Lorsque la convention ou I'accord collectif de branche applicable dans I'entreprise prévoit une durée inférieure.

4. Modification des horaires de travail

L’employeur peut modifier les horaires de travail du salarié a temps partiel a condition de respecter un délai de
prévenance fixé par la loi ou la convention collective, qui est en général de 7 jours, sauf accord collectif stipulant
un délai plus court (mais au minimum de 3 jours).

5. Heures complémentaires
Le salarié a temps partiel peut étre amené a effectuer des heures complémentaires, sous certaines conditions :
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Le nombre d’heures complémentaires ne doit pas excéder 10 % de la durée de travail prévue dans le contrat,
sauf dispositions conventionnelles plus favorables.

Les heures complémentaires donnent droit & une majoration de salaire, fixée a 10 % pour les premiéres heures
complémentaires et 25 % au-dela.

Le salarié ne peut pas refuser d’effectuer ces heures complémentaires, sauf s'il justifie d’'un motif I1égitime.

6. Egalité des droits entre salariés a temps plein et a temps partiel

Les salariés a temps partiel ont les mémes droits que les salariés a temps plein en matiére de protection sociale,
de droit a la formation, d’'accés a 'avancement, aux congés payés, a la retraite, etc., mais au prorata du temps
de travail. Par exemple, les congés payés sont calculés en fonction du nombre de jours travaillés.

7. Cumul d’emplois
Un salarié a temps partiel peut cumuler plusieurs emplois sous réserve de respecter la durée maximale de travail
prévue par la loi, a savoir 48 heures par semaine, ou 44 heures en moyenne sur 12 semaines consécutives.

8. Modification du contrat

Le passage d'un temps plein a un temps partiel ou d’'un temps partiel a un temps plein constitue une modification
du contrat de travail. Ce changement doit faire I'objet d'un avenant au contrat ou d’un nouveau contrat signé par
les deux parties.

9. Droit au retour a temps plein

Les salariés a temps partiel peuvent, en vertu de la loi, demander a retrouver un poste a temps plein dés lors
qu'un tel poste est disponible dans I'entreprise. L’employeur est tenu d’informer les salariés a temps partiel des
possibilités de retour a temps plein.

10. Protection contre la discrimination

Un salarié ne peut pas étre discriminé en raison de son statut de travailleur a temps partiel. Il bénéficie des mémes
avantages que les salariés a temps plein, notamment en matiere de promotion, de formation professionnelle, ou
d’accés a certains avantages comme la mutuelle d’entreprise.

Extrait de la base de données des salariés

Civilité Nom Prénom | Type contrat | Durée | Date entrée | Coefficient Poste
Madame Dupont Julie CDI 35h 15/01/2017 155 Métreuse
Grille de rémunération de la société EChilons CoeT??(;ents
La valeur du point est de 150 €. 2 150

3 170
4 190
5 210
6 235
7 275
8 320

Prime d'ancienneté

Les salariés ayant au moins 5 ans d'ancienneté dans l'entreprise percoivent une prime d'ancienneté qui s'ajoute
a la rémunération brute de la grille indiciaire.

La prime est calculée en appliquant a la rémunération brute annuelle un taux déterminé - .
en fonction de l'ancienneté dans I'entreprise. Taux | Ancienneté

4% | +5ans

7% | +10ans
10% | +15ans
13% | + 20 ans
16 % | + 25 ans
20% | +30ans
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1. Calculer en fonction des types de contrats

Chaque fin de mois, le responsable paie, récapitule les heures travaillées, les absences, les arréts, les congés,
de chaque salarié pour réaliser les paies et pour mettre a jours la situation des congés payés, RTT, etc.). Ces
informations sont enregistrées sur des fiches individuelles, des tableaux récapitulatifs ou dans le PGI.

Le décompte des heures supplémentaires se fait par semaine a I'exception des entreprises qui pratiquent des
horaires variables ou qui ont signé des accords d’annualisation des heures de travail, notamment dans les
secteurs a activité saisonniere. Dans ce cas, la période de référence est différente.

Les salariés a temps partiel ont une durée hebdomadaire inférieure a 35 h par semaine. La rémunération est
proportionnelle a la durée (un salarié a mi-temps percoit un demi salaire et un salarié a 4/5¢ de temps percevra
une rémunération de 4/5 d’un temps plein).

1.1. Durée légale du travail

Le législateur impose des limitations a la durée du travail, cependant des accords de branches ou d'entreprises
peuvent modifier ces limites. Ces limitations ne concernent pas les cadres qui sont payés au forfait.

Situations Seuils journaliers Seuils hebdomadaires

10 h maximum
8 h pour les moins de 18 ans

Situation normale 35 h au-dela paiement en heures supplémentaires

Dérogation en cas de 48 h maximum sur une semaine
surcroit de travail ou 12 h 60 h avec accord inspection du travail et information du CSE
d’urgence 44 h en moyenne sur une période de 12 semaines.

46 h dans le cadre d’'un accord collectif.

- Pose :untemps de pose de 20 minutes doit étre accordée au-dela de 6 h de travail. Ce temps doit étre inclus
dans le temps de travail.

- Délai entre 2 journées de travail : un délai de 11 h doit étre respecté entre 2 journées de travail.

- Repos hebdomadaire : un arrét de 35 heures minimum doit étre accordé a chaque salarié par semaine

1.2. Le contrat de travail a durée annualisée

Les entreprises soumises a une saisonnalité de l'activité peuvent annualiser le temps de travail dans le cadre
d’'un accord d’entreprise. Il permet d’adapter les horaires aux besoins de I'entreprise et du salarié. Elle évite le
recours au travail temporaire ou aux CDD dans les périodes de forte activité et au chémage technique dans les
périodes de faible activité.

» En périodes de forte activité, les salariés travaillent plus de 35 heures par semaine.

» En périodes de faible activité, les salariés travaillent moins que 35 heures par semaine.

Sur 'année entiere, le salarié travaille en moyenne 35 heures par semaine pour un temps plein.

Le nombre d’heures annuelles travaillées fixées par la convention d’entreprise ou I'accord de branche sera au
maximum de 1 607 h / an (durée |égale annuelle du travail a temps complet). Le salarié a temps partiel organisé
annuellement travaillera pendant certains mois ou pendant certaines portions de mois. Le reste de 'année est
non travaillé.

Les modalités de calcul des heures supplémentaires sont fixées dans 'accord d’entreprise. Il indique une limite
haute hebdomadaire et/ou un nombre d’heures annuel. Les heures supplémentaires sont payées lorsque la limite
haute est dépassée ou lorsque le nombre d’heures annuel est dépassé.

- Un contrat prévoit une limite hebdomadaire de 42 heures. Si le salarié travaille 44 h, il faudra lui payer 2 h
supplémentaires.

- Un contrat prévoit une limite annuelle de 1 400 heures. Si le salarié travaille 1 410 h, il faudra lui payer 10 h
supplémentaires.

1.3. Temps partiel

e Spécificités

Sa durée est inférieure a la durée Iégale ou conventionnelle (35 heures). La loi impose une durée minimale de

24 heures hebdomadaires ou 104 heures mensuelles sauf pour les étudiants ou en cas de demande du salarié

ou dans le cadre d’'une convention ou d’'un accord de branche étendu. Il doit étre obligatoirement écrit. Le salaire

est proportionnel au temps du travail. Un salarié a mi-temps percevra un demi-salaire.

- Pour éviter de morceler le temps de travail, le travail journalier ne peut étre interrompu qu’une seule fois et
l'interruption ne peut étre supérieure a 2 heures.

- Ces salariés sont pris en compte dans les effectifs dans le cadre des calculs de seuils au prorata de leur durée
de travail.
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e Heures complémentaires

Ce sont des heures effectuées au-dela de la durée du travail prévue dans le contrat. Les limites dans lesquelles
ces heures peuvent étre demandées au salarié doivent étre prévues dans le contrat. Ces heures font I'objet d’'une
majoration de salaire de 10 % minimum et les heures travaillées au-dela du dixiéme de la durée fixée au contrat
sont majorées de 25 % dans la limite du tiers des heures prévues au contrat.

Le nombre d’heures complémentaires au cours d’'une semaine ou d’'un méme mois ne peut étre supérieur au
dixieme de la durée hebdomadaire ou mensuelle de travail prévue dans le contrat (pour un contrat de travail
hebdomadaire de 30 heures, le salarié ne peut effectuer plus de 3 heures complémentaires par semaine). Ce
nombre peut passer a 1/3 de la durée prévue au contrat si une convention, un accord de branche, une convention
ou un accord d’entreprise le prévoit.

Il est possible de mettre en place une modulation annuelle. La durée hebdomadaire ou mensuelle du travail peut
varier sur tout ou partie de 'année a condition que, sur un an, cette durée n’excéde pas, en moyenne, la durée
stipulée au contrat de travail.

1.4. La mensualisation

Un salaire mensuel peut subir des variations de 10 a 15 % du fait des hasards du calendrier (mois de 28, 30 ou

31 jours). Ces variations compliquent la gestion d’un budget familial notamment pour les petits salaires.

Exemple : février = 28 jours sur 4 semaines =4 x5 jours = 20 jours de travail dans le mois
mars = 31 jours sur 4 semaines + 3 jours =4 x5 jours + 3 jours =23 jours de travail dans le mois

La mensualisation consiste a payer chaque mois le méme nombre d’heures normales (151,67 heures) sans
prendre en compte le nombre d’heures normales réellement effectué au cours du mois. Cette pratique élimine les
variations de salaire qui résultent du calendrier.

Modalité de calcul : 52 semaines x 35 heures / 12 mois = 151,67 heures par mois

Attention : les heures supplémentaires sont payées normalement que la personne soit mensualisée ou pas.

2. Chiffrer les heures a payer

2.1. Calcul des heures supplémentaires

- Elles sont calculées par semaine (du lundi 0 h au dimanche 24 h).

- Elles sont majorées de 25 a 50 % ou donne droit & un repos compensateur de remplacement (RCR) en
cas d’accord négocié dans I'entreprise.

- Elles font I'objet d’un contingent annuel fixé & 220 h par salarié. Au-deld de ce contingent elles doivent étre
autorisées par I'Inspection du travail et donnent droit a un repos compensateur Iégal (RCL).

e Majoration salariale ou repos compensateur de remplacement Repos compensateur légal
Majoration salariale Repos compensateur remplacement au-delade 220 h /an
1 3 35¢ Taux normal Entreprise <= 20 salariés
36° a43¢incluse | Taux majoré de 25 % RCR de 25 % 30’ par HS effectuee
A partir de la 44¢ | Taux majoré de 50 % RCR de 50 % Entreprise > 20 salariés
jours fériés Taux majoré de 100 % (CC) | RCR de 100 % 1 h par HS effectuee

Exemple : un salarié a effectué les heures suivantes en novembre.

LO1 [8h |L 08 8h L 15 8h L 22 10h |L 29 [8h
M02 |9h |MO09 8h M 16 8h M 23 10h [M30 |8h
MO03 |8h |M10 8h M 17 8h M 24 10 h
J04 |8h |J 11 8 h J 18 7h J 25 8h
V 05 8h |[V12 8h V19 7h V 26 8h

S 06 S 13 S 20 S 27
D 07 D 14 D 21 D 28
Décompte des heures
Semaines Total HN HS 25 % | HS 50 %
1 41 h 35h 6 h
2 40 h 35h 5h
3 38h 35h 3h
4 46 h 35h 8h 3h
5 16 h 16 h
Totaux 181 h 156 h 22 h 3h

Calcul du repos compensateur de remplacement : (22 h x 1,25) + (3 h x 1,5) = 27,5 + 4,5 = 32 heures.
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2.2. Cas particuliers

e Semaine a cheval sur deux mois

Le fait qu'une semaine soit a cheval sur deux mois ne peut faire perdre au salarié le droit aux heures
supplémentaires dues au titre de cette semaine.

28

Exemple : la derniere semaine du mois de mars est a cheval sur 2 mois, elle se présente ainsi :

13/05/2025

Mars

Avril

Total

Lundi 28

Mardi 29

Mercredi 30

Jeudi 31

Vendredi 1

Samedi 2

8h

8h

8h

8h

8h

2h

42 h

Heures payées en mars =4 x 8 =32 h

Heures payées en avril=8+2=10h
32 h<35h = Les 32 h sont payées au taux normal T

=3 h normales + 7 heures a 25 %

Nombre d’heures sur la semaine =32h + 10 h=42h
42 h = 35 h normales et 7 h sup a 25 % = heures payées en avril = 3 h normales + 7 heures a 25 %

e Les jours fériés

Il'y a en France 11 jours fériés qui peuvent étre chdmés ou travaillées selon les entreprises. Parmi ceux-ci seul
le 1°" mai est un jour férié chémé, payé obligatoire. De nombreuses conventions collectives prévoient que tous
les jours fériés soient payés et majorés de 100 % s’ils sont travaillés.

Les jours fériés chdmés : ils ne sont pas assimilés & du temps de travail effectif (Cass. soc., du 4 avril 2012).
lls ne doivent pas étre prise en compte dans le calcul des heures supplémentaires.

Exemple :
Juillet Total
Lundi 11 Mardi 12 Mercredi 13 Jeudi 14 Vendredi 15 Samedi 6
8h 8h 8h férié 8h 2h 34 h

choémé.

Heures payées = 34 h
34 h<35h = Les 34 h sont payées au taux normal et qu'on ne paye pas d'heure pour le jour férié

Les jours fériés travaillés : de nombreuses conventions collectives accordent une majoration de 100 % pour

ces heures travaillées.

Exemple : la convention collective prévoit une majoration de 100 % pour les jours fériés travaillés.

Juillet Total
Lundi 11 Mardi 12 Mercredi 13 Jeudi 14 Vendredi 15 Samedi 6
7h 8h 7h 7 h férié 8h 37h

Heures payées = 37 h

De la 1" heure & la 35¢ heure = 35 heures payées au taux normal

De la 36¢ heure a la 37¢ heure = 2 heures majorées de 25 %

Le jour férié est payé double (majoré de 100 %) = 7 heures payées une deuxieéme fois au taux normal.

e Le travail de nuit

Le travail de nuit est le travail effectué pendant une période définie par un accord collectif ou, a défaut, entre 21
heures et 6 heures. Le plus souvent les heures de nuit font 'objet d’'accompagnements qui peuvent varier selon
les accords d’entreprise ou de branche.

- Ces heures bénéficient d’'une majoration salariale qui va de 15 a 25 % ;

- L’horaire de nuit fait I'objet d’'une réduction horaire journaliere qui va de 20 minutes a 1 heure ;

- Le salarié de nuit bénéficie d’un suivi médical particulier.
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3. Gérer les absences

= Congeés payés —' Rémunérées
- RTT —' Rémunérées
5 Repos compensateur —' Rémunérées
-( Prévisibles H Justifiées )—
S Congés formation —' Rémunérées
S Congés familiaux —' Rémunérées
8
2 o Congé sans solde autorisé —' Non rémunérées
2
< = Arrét maladie —' Rémunérées sous condition
justifiées = A Maladie professionnelle —' Rémunérées
-( Non prévisibles E Accident du travail —' Rémunérées
Non justifiées = Absences sans justification —' Non rémunérées + Faute

Congés payés

Congés annuels dont bénéficie chaque salarié. Le salarié accumule 2,5 jours de congés payés par
mois, ce qui lui donne droit a cinqg semaines par an. Des accords d’entreprise peuvent accorder plus. Il
n’est pas possible d’accorder moins.

Congé familial

Congé légal accordé pour certains événements familiaux (mariage, déces, naissance, maladie d’'un
enfant...). lls ne sont pas soumis a ancienneté et sont généralement rémunérés. Les conventions
collectives et accords d’entreprise peuvent étre plus généreux (exemple : déménagement, congé
parental...).

- De remplacement : heures non travaillées et payées en récupération d’heures supplémentaires

Repos effectuées.
compensateur | - Légal : heures ou jours de repos attribués aux salariés qui ont effectué plus de 220 h supplémentaires
dans I'année. Les modalités de calcul varient selon la taille de I'entreprise).

i Le maintien du salaire pendant I'absence du salarié dépend de la nature de la formation (a l'initiative de
Conge_de I'entreprise ou du salarié) ; du contexte juridique de la formation (CPF, PTP, etc.) ; de la finalité de la
formation formation (pour I'entreprise ou pour le salari¢) ; du moment ou a lieu la formation (sur temps de travail

ou hors temps de travail).
Jours de repos attribués au salarié en compensation d'une durée du travail comprise entre 35 heures et
RTT 39 heures hebdomadaires. Le nombre de jours de RTT varie selon I'horaire hebdomadaire et le statut

des salariés.

Arrét maladie

Le salarié doit justifier son arrét sous 48 heures, par I'envoi d'un certificat médical. Si le salarié remplit
les conditions d’ancienneté requises, il percoit des indemnités journalieres de Sécurité sociale pendant
son arrét maladie. La maladie n'est pas considérée comme temps de travail effectif pour le calcul de
I'ancienneté ou des congés payés. Seule la convention collective peut prévoir des dispositions plus
favorables.

Accident du
travail

Un accident du travail survient par le fait ou a I'occasion du travail, quelle qu'en soit la cause. L'accident
de trajet (domicile-travail) est assimilé a un accident du travail.

Congé parental

A la suite d’'une naissance ou d’une adoption le ou la salarié(e) peut bénéficier d’'un congé parental
d’éducation d’une durée d’'un an au maximum pour élever cet enfant. L'intéressé(e) doit avoir au minimum
un an d’ancienneté dans I'entreprise.

Absence
autorisé

L’absence pour convenance personnelle, avec accord de I'employeur, suspend le contrat de travail. Elle
n’est pas rémunérée, sauf si 'accord prévoit une récupération des heures.

Absences non
autorisées

Les absences et retards non autorisés ne sont pas payés et peuvent faire I'objet de sanctions
disciplinaires.

L'entreprise doit mettre en place des outils destinés enregistrer ces absences, pour transmettre ces informations
au service paie en fin de mois. Elles doivent apparaitre sur le bulletin de salaire. Le suivi est souvent réalisé sur
des tableaux Excel ou dans I'application de ressources humaines et de paie utilisée par l'entreprise ou dans le
module RH ou paie du PGI.
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4. Gérer les congés payeés

4.1 Calcul des droits aux congés payés

Année
entiere

- Tous salariés a droit a 2,5 jours ouvrables de congés payés par mois travaillé dans la
limite de 30 jours par an. La période de référence retenue pour le calcul va du 1° juin
au 31 mai. (du 1°" avril au 31 mars pour les professions du batiment et du BTP).

- s’il y a un jour férié habituellement chémé, la durée des congés est prolongée d’autant.

jours ouvrables = jours au cours desquels I'entreprise peut ouvrir ses portes (du lundi
samedi).

jours ouvrés = jours effectivement ouverts par la société (souvent du lundi au vendredi
dans l'industrie).

Exemple : un salarié qui a travaillé une année compléte a droit a 2,5 jours/mois x 12 mois
30 jours. 30 Jours/6 (jours ouvrables par semaine) = 5 semaines

Année ou mois
incomplet

- Siun salarié est embauché en cours d'année ou en cours de mois le calcul est « proratas
temporis ». Un mois de travail correspond a 4 semaines ou 20 jours de travail effectif (le
calcul peut étre fait en semaine ou en jours).

- La durée du congé obtenue est arrondie au hombre entier supérieur.

Exemple 1 : embauche le 01/11 = période de références = novembre & mai = 7 mois
droit aux congés = 7 mois x 2,5 = 17,5 Jours = 18 Jours => 18/6 = 3 semaines de congés

Exemple 2 : embauche le 15/09 = période de références = 15 septembre a mai = 8,5 mois
droit aux congés = 8,5 mois x 2,5 = 21,25 jours = 22/6 = 3,66 => 3 semaines et 4 jours.

Exemple 3 : embauche le 21/09 = 7 jours de travail sur septembre.

période de références = septembre & mai = 8 mois complet + 7/20 de mois sur septembre
droit aux congés = (8 x 2,5) + (7/20 X 2,5) = 20 + 0,87 = 20,87 => 21 jours / 6 = 3 semaines
et 3 jours.

Temps partiel

Le droit aux congés des salariés a temps partiel est le méme que celui des salariés a temps
plein. L'indemnité de congés payés est alors calculée au prorata du nombre d'heures
effectuées dans l'entreprise par rapport & un temps plein.

Maladie et
congés payés

Un arrét de la Cour de cassation de 2023 a jugé qu’un salarié en arrét maladie pouvait
acqueérir des droits aux congés payeés peu importe le motif de I'arrét. La Cour fait prévaloir
le droit européen sur le code du travail frangais et annule ainsi les anciennes regles
applicables.

Fractionnement

Les congés payés doivent étre pris entre le 1¢" mai et le 31 octobre de chaque année. La
durée minimale ne peut étre inférieure a 12 jours ouvrables en continu et la période
maximale ne peut étre supérieure a 24 jours ouvrables (4 semaines). La 5¢ semaine doit
étre prise séparément des 4 semaines.

Si le congé principal et fractionné et si le salarié prend 3 a 5 jours aprés le 31 octobre, il a

droit & 1 jour supplémentaire de congé et 2 jours si le salarié prend 6 jours ou plus au-dela
du 31 octobre.

4.2. Calculer Pindemnité de congés payés

L'indemnité (rémunération durant les congés), se calcule selon deux méthodes : la régle du maintien du salaire
ou la régle du dixiéme. On doit retenir le calcul le plus favorable au salarié.

- Reégle du maintien du salaire : I'employeur verse un salaire identique a celui qui aurait été payé si le salarié
avait travaillé durant cette période. Cette régle est plus avantageuse lorsque le salarié est recemment passé
du temps partiel au temps plein ou a récemment obtenu une augmentation ou si le salarié est mensualisé.
Selon cette regle les heures supplémentaires sont prises en compte.

- Regle dite « du dixiéme » : 'employeur verse, pour les trente jours de congés annuels, une indemnité égale
a un dixieme de la totalité des sommes brutes percues par le salarié durant la période de référence (1°" juin-
31 mai). Cette indemnité doit tenir compte de tous les éléments de rémunération : salaire brut, commissions,
pourboires, avantages en nature, primes, heures supplémentaires fixes, jours fériés..., a I'exception des
remboursements de frais et primes exceptionnelles collectives. L’indemnité versée pour 4 semaines de congés
doit étre calculé au prorata du nombre de jours ouvrés sur la période de congé considéré (exemple : un salarié
prend 4 semaines de congés en aodt, I'indemnité sera de 25/30).

Pour effectuer ce calcul, I'employeur peut tenir compte :

e Soit de I'horaire réel du mois, méthode la plus juste et reconnue par les juges ;
e Soit du nombre moyen de jours ouvrables (ou ouvrés) ;

¢ Soit du nombre réel de jours ouvrables (ou ouvreés).
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Exemple :
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Un salarié percoit un salaire de 21 840 € brut au cours de la période de référence prise en compte pour le
calcul de ses indemnités (soit 1 820 € par mois) et le salarié prend 4 semaines de congés payés (20 jours
ouvrés) au cours d’'un mois qui contient 21 jours ouvrés de travail.

Tableau - Comparatif des méthodes de calcul de I'indemnité de congés payés

Méthode du maintien de salaire (jours ouvreés)

Méthode du 1/10¢

En tenant compte des jours réels ouvrés du mois qui
est de 21 jours ouvrés, le nombre de jours non
travaillés au cours du mois est de 20 jours en raison
des congés payés.

Le calcul est le suivant :
1820x20/21=1733,33€

Le calcul du 1/10¢ de la rémunération brute est
effectué ainsi : (21 840/10) = 2 184 € pour un congé
d'une durée de 30 jours ouvrables (ou 25 jours
ouvrés).

Pour 4 semaines de congés payés, le calcul est le
suivant en jours ouvrés (soit 20 jours) :

(21 840 / 10) x (20/25) = 1 747,20 €

Le salarié percoit alors le montant le plus favorable, soit 1 747,20 € pour vos 4 semaines de congés payeés.

Si le contrat de travail est rompu avant la prise des congés payeés, I'employeur doit verser une indemnité
compensatrice de congés payés égale au montant des rémunérations ou de I'indemnité correspondant aux
congés acquis, quel que soit le motif du départ (sauf faute lourde).

4.3 Planification des congés payés

Certaines entreprises ferment en été et imposent 4 semaines de congés payés, mais de plus en plus de sociétés
ferment partiellement et maintiennent une activité afin de gérer les affaires courantes. Dans ce cas, les salariés
doivent partir en congé par roulement, ce qui oblige a planifier les congés.

1. Ladirection définit les dates des congés (2 mois avant le début des congés) ;

2. Ladirection informe les salariés des dates retenues ;

3. Ladirection collecte les dates de congés souhaitées de chaque salarié ;

4. Ladirection élaborer un projet de planning, le diffuse puis I'ajuste selon les retours ;

5. Ladirection congoit le planning définitif et le diffuse auprés des salariés 1 mois avant le début des congés.

La planning des congés payés est souvent réalisé sur un tableur qui affiche les salariés et leurs dates de congés.

Planning prévisionnel des congés juillet

Salariés 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 | 1 12

Pierre
Robert

Jean

Louise

Eugéne

5. Gérer les arréts de travail (maladie - accident du travail)

5.1 Contexte juridique

Lorsqu'un salarié est en arrét maladie aucun salaire ne lui est d0 par 'employeur car il n'existe plus de
contrepartie. Cependant, la sécurité sociale prend la releve de I'employeur est verse des indemnités
journalieres au salarié s'il justifie plus de 200 h de travail au cours du trimestre qui précéde le mois de I'arrét.
Ces indemnités peuvent étre améliorées par les conventions collectives qui prévoient que 'employeur compléte
les indemnités journaliéres de sécurité sociale pour un maintien du salaire.

Afin d’éviter les arréts abusifs dans le privé, les conventions collectives et la sécurité sociale prévoient un délai
de carence de trois jours au cours duquel aucun salaire n’est versé.

Au-dela des trois jours de carence, la rémunération versée par I'employeur dépend de la convention collective
applicable et de I'ancienneté du salarié dans I'entreprise.

Ancienneté Exemple de droits (hors délai de carence)
1 mois Aucun droit de I'entreprise
2 ans Maintien du salaire durant 1 mois a 100 % puis 1 mois a 75 %
10 ans Maintien du salaire durant 3 mois a 100 % puis 3 mois a 75 %
20 ans Maintien du salaire durant 6 mois a 100 % puis 6 mois a 75 %
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Lorsque l'arrét de travail est imputable a une maladie professionnelle ou un accident du travail le salaire est
maintenu a 100 % y compris durant le délai de carence.

En cas de maintien du salaire pendant l'arrét de travail, la subrogation permet a I'employeur de percevoir
directement, les indemnités journalieres a la place du salarié. A 'employeur alors de maintenir le salaire
(indemnité journaliére + salaire).

5.2 Attestations et déclarations a remplir lors d’un arrét de travail

1 - Attestation de salaire (maladie, maternité) : pour percevoir des indemnités journaliéres le salarié doit avoir
travaillé 200 h lors des 3 derniers mois. L’attestation de salaire est complétée par 'employeur puis envoyée a la
CPAM. Elle permet a la SS de calculer les droits du salarié. Ce document est inutile dans les entreprises qui
utilisent la déclaration sociale nominative (DSN).

2 - Attestation de salaire (accident du travail, maladie professionnelle) : elle est complétée par 'employeur
puis envoyée a la CPAM. Elle permet a la Sécurité sociale de calculer les droits du salarié. Ce document est
inutile dans les entreprises qui utilisent la déclaration sociale nominative (DSN).

3 - Déclaration d’accident du travail : elle est complétée par 'employeur puis envoyée sous 48 h a la CPAM
avec accusé réception (AR). Ce document est indispensable pour assurer une prise en charge a 100 % du salarié.

4 - Feuille d’accident du travail : elle est remise a I'assuré qui devra la présenter aux praticiens (médecins,
hépitaux, pharmaciens) lors de chaque consultation pour une prise en charge a 100 % des dépenses induites par
l'arrét. Ce document est remis dans les 24 h a l'assuré et a la CPAM.

La feuille d’arrét de travail complétée par le médecin lors d’un arrét pour maladie ou accident non professionnel
doit étre remise a 'employeur et a la CPAM sous 48 heures.

DECLARATION D’ACCIDENT DU TRAVAIL SECURITE SOCIALE
. EDE LASSLRE, LES PREVIERS VO RECOMMUAADEE AVEL ACCLSE OE
N° 60-3682 UOLEL SE TROUELANIIICE
ATTENTION : L'accident a--i entrainé un arrét de travail 2 ] o Clvow
i oui, remplissez IMMED IATEMENT Fattestation de salaire S6202 par duglication avec le présent formulaire.
> si non, ram pl sz uniquemeni celle déclaration
Nom, Prénom ou raison sociale
Adresse
N° de Téléphone €N
— ETABLISSEMENT D'ATTACHE PERMANENT DE LA VICTIME
(le chantie st jamas considers comme dtablissement d atiacha permanant)
Adresse Groupes
N° de Téléphone dactivités.
N° SIRET de Tétablissement
Numéro de risque Sécurité Sociale figurant sur la notification du taux RESERVE CPAM
applicable a I'activité dans laquelle est comptabilisé le salaire de la victime.
N Genmaticiaton I .
A défaut sexe Date de naissance
NOM, Prénom
i, oy 8 Vo & o dponc) Frangaise
ADRESSE Nationalité: CEE.
Autre:
Date d'embauche Profession
Quslification professionnelle Anciennets dans le poste
L'accident a-t-l fait d'autres victimes ? D oul D NON
Date Heure
CE—T
Horaire de travail de la victime le jour de l'accident de ‘ L ‘ 1 I a ‘ Il ‘ 1 | etde ‘ 1 | | ‘ a \ 1 | L ‘
W 0 wn 0 wn W
Lieu e Faccident (1)
Circonstances
détaillées de
accident (1) Loy
(indiquez, le cas échéant
apparel 1 machine ou
e moyen da locometion
utllisé)
Sidge des lésions (1)
Nature des Iésions (1)
Victime transporiée &
constaté \le || | | | Hewe| | L | [Jpartempioyeur [ ] parsespréposss [ ] cécritparia vicime
Accident connu
inscrit au regist, d'infirmerie le s0us le N*
Conséquences : I:l SANS ARRET DE TRAVAIL D AVEC ARRET DE TRAVAIL (1) D DECES
Nom, prénom
et adresse
Un rapport de police a-tl été établl 7 oul NON parqui?
L'aceident a-t-il 416 causé par un tiers. [Jouw [Inon
Si OUI, nom et adresse du tiers
St6 dassurance dutiers
\ >
Nom, prénom du signataire
Qualité Fait & le
Signature
(1) Se reporter & la notice dutilisation
UCANSS - *Edition 08/98 " § 6200F
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Chapitre 3. Gestion du temps de travail, des absences et des congeés

Bilan de compétences

Compétences

Acquis

Partiellement
Acquis

Non
Acquis

Je connais les modalités de calcul des heures supplémentaires

U

O

U

Je sais calculer les heures supplémentaires d'un salarié

Je sais calculer les heures supplémentaires d'une semaine a cheval sur 2 mois

Je sais calculer un repos compensateur réglementaire

Je sais calculer un repos compensateur légal

J'identifie les tAches en matiere de gestion des absences

Je sais gérer les absences

Je sais analyser les absences

Je sais faire un compte rendu sur les absences

Je connais le contexte légal des absences

Je sais compléter les déclarations d’accident du travail et de maladie

Je sais concevoir et utiliser des formulaires d’absence

Je sais calculer les congés payés

Je sais calculer une indemnité de congés payés

Je sais planifier des congés payés

Je sais communiquer avec le personnel

Ogjo|o|jg|o|o|o|jo/o|jojo|jg|o|d
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