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	[bookmark: _Hlk55686277][bookmark: _Hlk54561034]Chapitre 3. Gestion du temps de travail, des absences et des congés
Bilan de compétences

	Compétences
	Acquis
	Partiellement
Acquis
	Non
Acquis

	Je connais les modalités de calcul des heures supplémentaires
	☐	☐	☐
	Je sais calculer les heures supplémentaires d'un salarié
	☐	☐	☐
	Je sais calculer les heures supplémentaires d'une semaine à cheval sur 2 mois 
	☐	☐	☐
	Je sais calculer un repos compensateur réglementaire
	☐	☐	☐
	Je sais calculer un repos compensateur légal
	☐	☐	☐
	J’identifie les tâches en matière 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 
	☐	☐	☐




