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Remarques préalables

v" Ce document est une synthése des différentes fonctionnalités de I'outil planning
pour les agents des lycées. Il n’a pas pour vocation de reprendre et d’expliquer le
reglement du temps de travail qu’il convient de consulter en paralléle.

v' L’'usage de Mozilla Firefox comme navigateur est fortement conseillé pour un
fonctionnement optimisé de I'outil.

v" Le Campus des cadres propose régulierement aux responsables d’équipe un atelier
qui permet d’approfondir 'usage de l'outil.

v" En cas de doute sur I'application du réglement ou sur une fonctionnalité de I'outil, il
faut contacter son référent RH.

Retour au sommaire
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Les grands principes appliqués dans l'outil

= Les plannings sont des plannings prévisionnels. lls doivent étre établis en début de cycle de
maniére a informer I'agent de son rythme de travail sur 'année scolaire. Les arréts maladie
recus et saisis par la Région sont automatiquement synchronisés. En fin d’'année scolaire ou
au départ de I'agent, I'outil indique les soldes d’heures positifs ou négatifs.

= L’outil gére le temps de travail de fagon annualisée, sur une année scolaire.

= Les absences pour raison de santé et les autorisations d’absence impactent la durée
effective du temps de travail réalisé par les agents

= Une journée de travail ne peut étre inférieure a 7 h et une % journée a 3h30 ; ni supérieure a
10 h (avec amplitude maximale de 11h, hors poste accueil loge fixée a 13 h).

= Les 31 jours de congés annuels (25 CA + 2 jours hors période + 4 jours de pénibilité) doivent
étre positionnés dans les plannings une fois les horaires quotidiens saisis. Les CA sont
TOUJOURS positionnés avant les RTT.

= Le planning est attaché a I'agent. En cas de mobilité en cours d’année, le planning établi par
son précédent EPLE sera a disposition de son nouvel EPLE. Celui-ci pourra le modifier pour
I'adapter a son fonctionnement.

Retour au sommaire
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connexion

» Les proviseurs et les gestionnaires ont leur propre code de connexion.

» Les chefs d’équipe se connectent avec les identifiant et mot de passe de leur messagerie
professionnelle

Hegion
et * ﬂegeFrance
Accueil Quitter

Identification

Pour vous connecter, vous devez utiliser les mémes identifiants que ceux de votre messagerie professionnelle.
Attention : 5i vous wvenez deffectuer une modification sur votre compte de messagerie, votre accés ne sera fonctionnel que dans 24h.

| dentifiant |

| Mot de passe |

oK

(Proviseurs et gestionnaires :
Vous avez oublié votre
mot de passe ? Cliguez ici)

@ FormonLine 7 Cellule Dev / DSI/ Région lle-de-France - v3.0.7-Prod - www.iledefrance.fr mentions |€gales - Adm

Retour au sommaire
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Renseigner le formulaire

Rappels importants

* Au moment de I'ouverture d’un planning en début d’année scolaire (année N), tous les
évéenements de I'année précédente (année N-1) doivent avoir été renseigneés, y compris les
arréts maladie de I'été. En effet, lors de 'ouverture du planning de I'année N, les soldes de
'année N-1 s’incrémentent. S’il manque des informations dans le planning N-1, les soldes
seront faux et le planning de I'année N sera élaboré avec de mauvaises données.

* Un planning peut comporter quelques changements par rapport a 'année précédente pour
tenir compte de I'organisation du lycée et des nécessités de service. Néanmoins, si ces
changements sont substantiels, ils doivent avoir été annoncés en juin de 'année N-1 pour que
les agents aient cette information suffisamment tot et puissent en tenir compte dans leur
organisation personnelle.

Les changements substantiels sont par exemple, 'ouverture du lycée le samedi matin si ce n’était
pas cas avant, le passage en service du soir pour quelqu’un qui était du matin.

Retour au sommaire
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Renseigner le formulaire

» Lorsque vous vous connectez plusieurs onglets apparaissent selon les droits accordés :

Entretien professionnel Suppleance CET Equipement

» Cliquez sur I'onglet « Temps de travail » et la liste des agents apparait.

» En début de cycle, cliquez sur : « nouvelle fiche de situation de temps de travail »

] : Fiche du 0140972015 au 31/08/2016 » Modifier » Imprimer » Supprimer
[ : Fiche du 01/09/2013 au 31/08/2014 » Imprimer
] :Fiche du 01/09/2014 au 31/08/2015 » Imprimer

» Mouvelle Fiche de situation tE% de travail

Retour au sommaire
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Renseigner le formulaire

Le formulaire apparait.

Il est divisé en 6 patrties :

. Partie 1 : Données de I'agent : Partie préremplie avec le nom, prénom, matricule et
catégorie de I'agent (titulaire, non titulaire, stagiaire)

. Partie 2 : Reliquat période précédente: Voir rubrique « reports »

. Partie 3 : Données de référence

3. Données de reférence

Type de poste
Rentrée scolaire Entretien (1554h) IEI
2021 Entretien (1554h)
Période de référence : Maintenance (1554h)
Restauration (1554h)
Agent d'accueil (1677h)
Date de début |01/08/2021 Agent d'accueil poste double (1857h)
. Veilleur de nuit (1486h)
Date de fin |31/08/2022 | Autre (1554h)
Type de poste
Entretien (1534h) hd 100%% Izl
Quotité de temps de travail :
90 % (4.5/58me)
100% V'\ Choisir dans les listes 80 % (4/58me)
déroulantes la spécialité | 70 % (3.5/5&8me)
et la quotité de temps de 50 % (3/58me)
travail de I'agent 1 50 % (2.5/58me) Retour au sommaire
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Renseigner le formulaire

- Partie 4 : Planning de I’agent — temps de travail

Vous allez indiquer le nombre d’heures effectuées par I'agent par jour habituellement. La valeur
par défaut est de 8 h 00. vous pouvez bien entendu changer cette valeur.

4. Planning Agent - Temps de travail

Valeur par défaut pour la durée quotidienne de travail (pour la période de référence) :
La valeur saisie sera reportée par défaut sur chague jour ouvrable, mais pourra faire I'objet d'une modification manuelle)

07:45
Duree 0745
F Heures [ ] La valeur indiquée sera appliquée a tous les jours de
Minutes ' 'année. Si 'agent a un rythme différent certains jours, il est
toujours possible d’intervenir manuellement.
t | ok | ® Silagent a un rythme différent mais récurrent sur 'année :
- voir la rubrique «Les recopies de période »

Retour au sommaire
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Renseigner le formulaire

- Partie 5: Reports et impacts RTT
Compteurs qui indiquent au moment « T » la situation de I'agent.
Il N’y a aucune saisie a faire.

* Partie 6 : commentaires

A tout moment, il est possible d’apporter des précisions et des informations quant a la situation
de 'agent
(exemple : horaires d’arrivée et de départ, temps de pause méridienne...)

Ce texte apparait lors de I'impression de la fiche de situation que I'agent doit signer.

» Partie 7: Compte épargne-temps
Ce paragraphe n’est accessible qu’au mois de septembre.

Retour au sommaire
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Etablir un planning

« Lorsque vous cliquez sur le bouton « initialiser un nouveau planning », le planning de I'agent
apparait.

« Une partie des CA est positionnée par défaut (modifiable). Il y a également la matérialisation
des congés scolaires et des jours fériés.

‘Agent TEST-AGENT-TITULAIRE Test : 1776h00 /1554h00 (100%) ‘ : 0j ” : 31j .-"SI.H : 0j|| &cart : 222h00 == |
Sep 14 Nowv 14 Jan 15 Fév 15 Mar 15 Avr 15 Mai 15 Jun 15
1 8h00 P | 4 |+ on 7 Oh 1 Oh |+ on 1 8ot P |4 oh 1 8h00 P | 4 P
2 P | 2 [z o 2 2 8ho0 P shoo P | 2 P |2 Pz o 2 P |2 P
3 P |3 3 P |3 3 o P |3 P |3 p [z o 3 P |3 P [ CA |
4 P |4 o 4 P |a 4 Of P |a P |4 0 4 8h P |a P4 0 | CA |
5 P |5 O 5 P |5 5 8hol P P s P |5 0 5 8n00 P |5 P s o [ CA |
6 5 P & P & 0Oh 5 P P 5 P € 0 5 P 6 Of & p | CA |
7 7 P |7 P |7 oOh 7 P 7 o 7 P |7 P |7 O 7 p || [ CA |
8 P 8 P g Of g &hoo P 8 P g O 8 P g O 8 P P g8 0Oh
3 P |9 P |9 o g o0 P | 9 P P|o P |3 P |9 O 3 P P s on
10 P |10 P |40 8000 P |10 8000 P |40 oOf P |10 P |1 P |10 Of 10 P+ P Gl CA |
1 P (11 0 1 O 1 P[4 O P |11 P (11 O 11 &h P p 11 0 | CA |
12 P |42 O 12 800 P |42 800 P |42 8 P P |12 P |42 O 12 P |12 P |2 o | CA |
13 Of 13 &h P |13 800 P |43 Oh 13 8 P P | 13 &I P P [ 13 &h L P [ CA |
14 O 14 P |14 8000 P |44 Oh 14 £ p 14 0 P |14 0h 14 Of | CA |
noo P | 45 8 P |45 O hoo P | 45 & [ 15 0 P |45 8000 P P p |15 on
P |15 E P |16 O P |15 & p P [ P |16 O P | CA | EEE
P |17 P |17 &h P P |17 P [ P |17 O P 7 || 7 =noo N
P |48 oOh 18 2 P |18 sho0 P |48 [ P |13 oh [ P [l o | CA |
P |19 o 19 2 P |19 800 P |49 & P p P (|19 o p P (19 o | CA |
20 Ot P |20 P |20 Oh 20 [ P P (20 ehoo P P |20 O [ CA | | CA |
24 Ot P |24 P |2r o 24 P |21 on 24 Ot 21 P P |24 O | cA | EE [ CA |
P P |22 O h P [Jzz on 22 Of 22 P |22 800 P P A2z on
P P |23 o P (|23 & P P 23 P |23 o [ |2z on
P P | 24 8000 P 24 [ P |z« P |24 Of P [ CA | EXRCITI
P 35 @ [ 25 [ I EE hoo P P n 25 P
P 26 or P P 26 8h00 P P 26 P P N 2¢ 8h00 P
27 Of P |27 shoo P P ||z7 shoo P P a7 P P |27 of | ca |/ Bk [
25 Of P |25 shoo P P 2z © 28 Of 28 [ P |23 O TN = [
29 8h00 P P |20 O P 20 Ot 29 8h00 P P |29 8h00 P | ca | BRI
30 8h00 P P |z O P 30 P ||z0 ehoo P |30 oOf 30 P | ca | ER
P 31 P 31 Of Az =ho0 P
Ok Cancel i
Retour-au-somynaire
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Etablir un planning

Pour tout planning prévisionnel, votre objectif principal est d’arriver a un report égal a 0.
*  Procédure:

1- Saisir les horaires quotidiens

2- Placer les CA

2- Vérifier que les heures qui doivent étre bonifiés sont bien rentrées

3- Positionner les jours RTT

* Regle de I'arrondi favorable a I’agent.

Il se peut qu’il y ait un écart de quelques heures. L'outil appliquera toujours la régle de
I'arrondi favorable a I'agent

* Si écartde — 2 h, le report sera lui égal a 0
* Si 'agent a + 30 minutes, I'outil comptabilisera un report de +0,5 jour
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Etablir un planning

Le temps de travail incrémenté et le temps de travail effectif

Selon le motif qui qualifie la journée, 'outil
comptabilisera un nombre d’heures de travai
Une journée de 8h sera comptabilisée 8h en
travail effectif si aucune autre mention n’est

saisie.
Si une AA est indiquée pour cette journée, la
. , a7z N TeNips de trawvail : \
journée de 8h sera comptabilisée a 7h en , , .

. . . . Bh ~ 00 w» = Durée de travail comptabilisée : 8h00
travail effectif puisque les AA impactent les @ Jour ouvré
RTT. :

Présence
. L. . @ Présent (O Journée médaille ) Formation ) Congé maternité

VOUS pOUVGZ |mmed|atement Ie VOII en ) décharge syndicale & 1/2j. décharge syndicale

regardant la premier ligne du bloc. C’est sur
cette base que I'outil établira le nombre

Absence impactant le temps de travail :

, ) ) ) Aut. d'absence -
d’heures effectuées par I'agent. o BErT © [N 2T
] Conge Annuel () 1/2 j. Congée Annuel

o EBREjcer o [y 1/2i. ceT

@ Les motifs indiqués dans

'encart « présence » n‘ont [C1 appliquer I'absence jusqu'a la date ... 20/3/201%

pas d’impact surles RTT [C1 Rrecopier la période cydique ...

Les autorisations d’absence Ok | Annuler
ont un impact RTT. 4

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les abréviations

Présent P
Autorisation d’absence AA
Congeés annuels CA
RTT RTT
Demi journée CA ou demi RTT dCA
dRT
Absence pour raison de santé AS
Journée temps partiel TP
Demi- journée temps patrtiel dTP
Formation FO
Journée médaille JM
Congé maternité CM
Décharge syndicale DS
demi décharge syndicale Dds
CET CET
demi CET dCET

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les recopies de période

L'outil vous donne la possibilité de recopier des périodes. Cela peut étre utile si 'agent a un rythme

différent d’'une semaine sur l'autre, s'’il est a temps partiel et a un jour « temps partiel » f + =00 p
2 8h00 P | 3
) ) \ . . . . . Ly ]
Prenons 'exemple d’'un agent a temps partiel qui a pour jour fixe de TP le mercredi : w00 P |
5 P ]
Il faut, sur la premiére semaine compléte de I'année (du lundi au dimanche), 6 g
gualifier le mercredi en jour TP. 7 [

Temps de travail :

== Durée de travail comptabilisée : 8hoo

@ Jour ouvré

Ensuite vous cliquez sur n'importe Présance
quel Jour dU plannlng, Ia bOIte de C:) Présent () Journéeﬁmédaille () Formation () Congé maternité
. () décharge syndicale () 1/2 j. décharge syndicale
dialogue _ _
. . ) Absence impactant le temps de travail :
apparait et il suffit de cocher la case O Aut. dabsencs | <]
H A i H (@] RTT O 1/2 j. RTT
« reCOpler Ia perIOde CyCIIque » pour O Congé Annuel O 1,-‘2j. Congé Annuel
gue les lignes de saisie de date O EEiceT O a2 ceT
apparaissent O Appliauer I'absencedueaualadale .

opier la période cyclique ...
Entre le | | et le |

a tous les jours...

entre |e | | et le | |

Ok Annuler
5
Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les recopies de période

Il faut donner une période de référence sur
la 1€ ligne qui va du lundi au dimanche
(dans I'exemple du 6 au 12 septembre)
Puis saisir la période ou vous souhaitez

Temps de travail :

== Durée de travail comptabilisée : 8h00

@ Jour ouvré

que ce rythme soit recopié (multiple de 7 Présence
jOUI‘S). ) @ Présent () Journée médaille () Formation () Congé maternité
Dans tous les cas, il faut () décharge syndicale () 1/2 j. décharge syndicale

nécessairement que la période soit

comprise entre un lundi et un dimanche. Absence impactant le temps de travail :

(O Aut. d'absence | v
Dans I'exemple la période de référence est O RTT O 1/2j. RTT
du lundi 6 septembre au dimanche 12 O [# congé Annuel O 1/2 j. Congé Annuel

) CET O 1/2 j. CET
ppliquer I'absence jusgu'a la date ... [19/2/2022

Ricopier la période cycligue ...

septembre et I'application de cette recopie
sera faite du lundi 13 septembre au
dimanche 29 aodt.

entre e [06/09/2021 | etle |12/09/2021 |
Validez en cliquant sur OK. a tous les jours...
entre le [13/09/2021 | etle |28/08/2022 |

Ok Annuler

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les recopies de période

écart : 165h00 == (Report : 24 j ‘

Agent TEST-AGENT-TITULAIRE Test : 1408h00 /1243h00 (80 % (4f5émeJ]H : ome : 25§ f25.5HTP 525 ||E8 : 05
Sep 14 Oct 14 Nov 14 Jan 15 Fév 15 Mar 15 Avr 15 Mai 15
4 8000 P |4 on I i Oh i oh 4 Oh I i oh T i oh
2 8 P |28 Pz on 2 BhOD P | 2 8hO0 P | 2 P|2¢ p |2 o
3 3 P | 3 &hoo P 3 0Oh 3 ehit P | 3 P |3 P 3 O
4 8 P |4 0h 4 o p 4 0Oh 4 O 4 4 0 4 o p
5 P 5 0Oh 5 Oh [ 5 8hoo P 5 P 5 0 5 Zhil P
g O & &hoo P 6 m p 6 8 G o P 6 P 6 0 & Oh
7 O 7 o P 7 o P 7 7 0Oh 7 O 7 o P 7 &hoo P
8 P lg on g 0Oh g ¢ g Oh g o T g Oh
9 P g 2h00 P g Oh g9 g9 2hi0 P g P g Bhi0 P g Oh
10 10 8h00 P |4p 800 P 10 Of 10 8h00 P | 1 P 10 800 P (40 Oh
1 8 P (1 Oh 11 Oh 1 Of 1 Of 1 11 Oh 1 80 P
12 P (42 0Oh 12 0On 12 800 P | 42 3h00 P | 42 P |12 0Oh 12 &hoo P
13 Oh oo P |43 2h00 P 13 2000 P | 43 B8RO0 P | 13 P 00 P |43 Oh
14 0Oh P |14 Eh00 P 14 0 14 Oh 14 O P (44 0Oh
15 8h00 P 15 0Oh 15 &0 P |l45 0 15 Of 15 8h00 P
16 8h00 P P |16 Oh 16 8100 P (11 hoo - P P 46 Oh
17 Oh P |47 8000 P |47 O 17 O 1 P Poar 0
48 Sho0 P (48 Oh 13 2h00 P |48 2h00 P |48 OF 1 18 0h 18 &hol P
19 8h00 P {19 Oh 19 0 19 8h00 P | 49 &h P |J1e 0Oh 19 Ehoo P
20 Oh 20 P |20 8000 P |20 Oh 20 P 8 P |20 Oh
21 Oh 21 P |21 8h00 P [§27 Oh 21 21 Oh 1 P |24 800 P
h P 22 0 22 Oh Bh 22 22 Oh 22 On 22 m p
P 23 8h00 P |23 O 23 P P |23 6h00 P |23 O
24 ShO0 P |24 2h00 P |24 Oh 24 P P (|24 300 P | 24 O
P 25 0Oh 25 &hi0 P 25 0Oh 25 25 0Oh 25 8hoo P
P [J2s 0h 26 0On 3h 8 P P J26 0h 26 Eho0 P
27 Oh P |27 8hod P P P P |27 Oh
25 Oh P |28 &hi0 P 25 (Oh P | 25 8h00 P
P 23 0 29 Oh 29 0 29 2ho0 P
30 8h00 P P |30 O P 30 8000 P [30 Oh
P P 31 Oh

T

W s ;o kW NS

- =
= =

X

13

T

T e

(- -]

Jul 15 A

B L R

o

w0

g La M3 RS RA B3 B3 Ba RA PR3 Ra By
(-] P tn =

Ok

o

==

==

Annuler

Les jours TP seront
bien dupliqués sur
toute 'année. Ensuite,
comme pour tout
planning, il suffit de
positionner CAet RTT
de maniere a mettre a
zéro le compteur

« report ».

Cette méthode est

applicable également
lorsque ce sont les heures
effectuées quotidiennement qui
sont différentes et/ou si le
rythme est, par exemple 2 jours
a 8h30 et 3 jours a 8 h sur une
semaine et le contraire la
semaine suivante.

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les arréts maladie

 La liste des arréts maladie apparait dans la fiche agent de 'onglet « poste et agent ».

* Depuis juillet 2015, les arréts s’incrémentent automatiquement dans les planning des
agents. Vous n’avez donc plus la possibilité de les saisir. De ce fait nous vous conseillons
de garder une copie des arréts que les agent doivent continuer a vous transmettre.

 La synchronisation se fait a chague connexion. Il faut néanmoins tenir compte des délais
d’acheminement et de saisie dans notre outil de gestion, ce qui implique que la mise a jour
des compteurs ne soit pas immeédiate.

Agents des lycées

N®: 999999 / 16002 [Validé] Retour

1) Informations Agent

Nom de I'agent
TEST-AGENT-TITULAIRE
Prénom agent

Test

ricule agent

t
0999999

Ref. Poste
79

agen
nance (AMAINT) Installations électriques (IELE)

atégos e Gl
AGENT TITOUATRE ER-RESTR1 : HABILITA
Grade agent

2) Suivi des formations de I'

Etat des formatiol
16/10/1. 3t
2,5)

9

AB. ENS, (Réalisé partiel
ne ers (Réalisé partiel
07/02/08 - HYG EN RES : BONN é-1,0.)

3) Absences pour‘raison de santé

Etat des absences et agent
05/09/2013 - 13/09/20}3 R MALonE ORDINMRE (Mnmoxs onomnms)
03/05/2014 - 12/05/2014 : AS -

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les autorisations d’absence AA

= Les autorisations d’absence ont un impact sur les RTT : sila durée posée dans le
planning est de 8H, le décompte en heures de travail sera de 7H

isation d’absence, vous
ition. ’

= Deés lors que voug qualifiez une journée (ou plusieurs) en aut

® Ne pas confondre

/ — \ — / B S W autorisation d’absence et
aménagement horaire : si un
Eulasca / agent a besoin d’une ou
== Durée de travail comptabillsée : 7h0O g .
® Jour ouvré plusieurs heures pour un rv
meédical par exemple, cela
Présence A~ C 2oz
_ _ _ _ ne peut étre considéré
) Présent () Journée méeédaille ) Formpation () Cong€ maternité . .
— N . — L . comme une autorisation
() décharge syndicale () 1/2 j. décharge gyndicale

d’absence : soit il récupére
ces heures, soit il pose une
% journée RTT.

Absence impactant le temps de travail :

@ Aut. d'absence |

(] RTT () 1/23j. RTT
S Congé Annuel O 1/2 j. Congé Annuel

@] CET O 1/2j. CET
[ appliguer I'absence jusgu'a la date ... [15/2/2022

([ Recopier la période cyclique ...

Ok Annuler Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les situations interruptives

= || n'y a que 4 situations qui impliquent la cléture d’un planning: la mise en stage d’'un agent
non titulaire, une disponibilité et un départ de la Région et le changement de quotité de
temps de travail.

= En dehors de ces 4 motifs, il faut faire un planning a I’agent, méme s’il est absent
temporairement (y compris CLM, CLD, etc...). Le planning suivra 'agent s’il change
d’établissement, donc il est bien a élaborer sur toute 'année.

= En cas de nécessité de cloturer le planning, l'outil recalculera automatiquement la situation
de 'agent a la date de cl6ture de situation que vous aurez saisie, notamment les droits a
congé
3. Donnees de reférence

Rentrée scolaire
2014

Période de référence :

Date de début | 1/9/2014
Date de fin |31/03/2015

Type de poste
Entretien (1554h) [=]

Quotité de temps de travail :

100% [=]

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Appliguer un coefficient bonificateur
aux samedis, dimanches et jour fériés travaillés

Le principe :
o Les samedis peuvent étre valorisés sous conditions (voir slide suivante)
o Les dimanches et jours fériés sont valorisés a 1,5
o Le 1°" mai est valorisé a 2

Temps avail : |

7h = 00 » == Durée de travail comptabilisée : 10h30

0 1/2j. (x1,2) @ Jour (x1,5) © WE

Présence

@ Présent () Journee medaille ) Formation ) Congé maternite
1 décharge syndicale ) 1/2 j. décharge syndicale

Absence impactant le temps de travail :

) Aut. d'absence -
RTT

® CET

[[] recopier Ia période cycligue ...

Ok Annuler

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Appliguer un coefficient bonificateur
aux samedis, dimanches et jour fériés travaillés

« Pourles samedis, la boite de dialogue sera différente. Vous aurez le choix de la
valorisation, les regles variant selon les situations :

Cas n° 1 :ce n'est pas la 11éme 15,
journée de travail consécutive et 'agent

.. <  >
ne finit pas apres 13 h

Pas de valorisation

Cas n°2 :cen’estpasla 11¢me 15
journée de travail consécutive et I'agent
finit apres 13 h

Valorisation a 1,2

Cas n° 3 : C'estla 11éme 1% journée de

travail consécutive et I'agent ne finit Valorisation a 1,5
pas apres 13 h

Cas n°4 : C'estla 11éme % journée de

travail consécutive et I'agent finit aprés
13 h

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les cas particuliers : agents d’accueil, veilleurs de nuit

* Les agents d’accueil logés:
lls ont un nombre d’heures a effectuer plus important que les autres agents. Ce sont des
horaires dits d’équivalence. Néanmoins les régles habituelles s’imposent:

o Pas de journée de travail supérieure a 10 h

o Pas d’amplitude horaire de plus de 13 h

o Le nombre d’heures de travail hors présence éléves ne peut dépasser 8 h

* Les veilleurs de nuit :
Ces agents peuvent étre amenés a travailler de maniére récurrente les week-end,
leur coupure hebdomadaire se situant alors sur d’autres jours de la semaine. C’est
pourquoi, pour cette fonction (et uniguement dans ce cas), vous avez la possibilité
de positionner des jours de repos hebdomadaire (RH) sur des jours de la semaine
autres que le week-end.

Retour au sommaire
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Etablir un planning

Les reports

Les reports sont indiqués lorsque vous créez une nouvelle fiche de situation (soit en
début de cycle scolaire, soit lorsqu’il y a une situation interruptive)

2, Reliquat période précédente ~
Pour saisir des reports de |a période précédente, se reporter au cadre reports’ de |a fiche de situation de la période précédente de l'agent.

[Report Al:

Résultat du calcul effectué par l'outil qui prend en compte 'ensemble des données saisies dans le planning de I'agent (RTT, CA, absence pour maladie ?)
pour indiquer le solde (positif ou négatif) des jours & reporter sur l'année n+1 (ou sur la période 5'il s'agit d'une cdture en cours d'année). L'outil
appligue I'ensemble des régles de calcul énoncées dans e réglement du temps de travall.

[ReportB]:
Indique le nombre de jours de congés annuels (positif ou negatif) et permet de mettre a jour le compteur des CA de l'année n+1 (ou de |a période).

Report A (automatique) :

15
Eim: i-mpactR'I'I'=-El.5] N L ; , o Cette fonctionnalité

, es champs sont pré-remplis évite les erreurs de

Nb dejours: {12 avec les soldes des compteurs saisie qui peuvent fausser les
Report B (automatique) | repris automatiquement de la compteurs puisque les

= période précédente. chiffres sont formatés pour
Report B: étre reconnus par 'outil.
Nb de jours: |-0.5

Retour au sommaire
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Historisation des plannings

Les plannings étant attachés a 'agent, dés lors qu’un agent est affecté dans votre
établissement vous avez a disposition son ou ses plannings de I'année en cours ainsi que
ceux de I'année n-1, celui de I'année n-2 uniquement en consultation

Planning

_ . . - / en cours
] : Fiche du 01/09/2015 au 31/08/2016 » Modifier » Imprimer » Supprimer

m 2074 :Fiche du 01/09/2014 au 31/08/2015 (report : 4.5) * Modifier * Imprimer * Supprimer

m 2013 :Fiche du 01/09/2013 au 31/08/2014 » Imprimer \
Planning de
/ I'année n-1 avec

Planning de indication du solde

’année n-2 en prévisionnel de
consultation jours de report

Retour au sommaire
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Impression de la fiche de situation

Sur Mozilla é?
)

A I'établissement du planning, a la fin du cycle et a chaque changement de situation en
cours d’année (arréts maladie, autorisation d’absence...), une fiche de situation doit étre
imprimée et remise a I'agent pour information et signature

1- Depuis I'onglet « temps de travail », cliquez sur « imprimer »

[ :Fiche du 01/09/2015 au 31/08/2016 » Modifier » Imprimer * Supprimer

Retour au sommaire
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Impression de la fiche de situation

La fiche de situation dans sa version imprimable apparait :

[

(@) Fiche de situation - Moxzilla Firefox
|E|ch'|er I'Ed'rtiaﬂ Affichage Historique Marque-pages Qutils ?

Mouvel onglet Ctrl+T che de situation x | + ‘
Nouvelle fenétre el Lontrolfaction=EXPO&sid=11830858selectExport=HTML&templateld =58 &directinWebBrowser=true
Quwrir un fichier... Ctrl+0
Enregistrer sous... cr+s ,TION TEMPS DE TRAVAIL Mise 3 jour : O
Envoyer par courriel un lien vers la page... .
Période de référence : du 01/09/2014 au 31/08/2015 Re
Mize en page... Temps de travail : 1554h00 - Quotité : 100% Re
Apercu avant impression Droit RTT : 26 - Droit CA @ 31 Re
Imprimer... Ctrl+P Durée effective: 1583h00 ';’:
) ) Nombre de jours d'absence impactant les droits RTT : 0
Travailler hors connexior Re
Quitter @ Nov 14 Déc 14 Jan 15 Fév 15 Mar 15 Avr 15 Mai 1!
T o e 1 P I 1 oh {4 Bhis P I 1 Oh 1 Oh I q oh 4 Thio P I 1 oh
2 s P |2 5 P |2 o 2 s P ||z 5 2 3115 P | 2 5P| 2 5 P |2 on
3 7h00 P |3 805 P |3 85 P |3 7000 P [|3 o 3 8n15 P |3 2015 P | 3 enis P [l 3 oOn
4 = P 40l 4_gZhis P 4 | F i P AT P 40 4 o

2 — Dans le menu « fichier » cliquez sur « apergu avant impression »

Retour au sommaire
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Impression de la fiche de situation

3 - Pour obtenir 'ensemble du planning sur une seule feuille, il faut indiquer :
- Une échelle de 80 %
- Un mode « paysage »

@ Fiche de situation - Mozilla Firefox

Imprimer.., Mise en page.. | Page: 4 <« 1 sur 1 H| Echelle: | . Portrait ._,Pagsage| Fermer

Fiche de sifuation http://extranet-rh iledefrance fr/extranet-rh/'ServC onfrol Tacti orEXPO & sid=1183 083 &selectExport ..
FICHE DE SITUATION TEMPS DE TRAVAIL Mise & jour : 05/09/2014 ¥ ileceFrance
Période de référence : du 01/09/2014 au 31/08/2015 Report situation précédente :
- . . Temps de travail : 1554000 - Quotité : 100% Report d'impac RTT :
Droit RTT ¢ 26 - Droit CA ¢ 31 Repaort CA et/ou RTT & planifier :
. . Situation & reparter
. Durée effedive: 1583h00 ; .
Commentaire : Nombre de jours d'absence impacant les droits RTT : 0 Report A (impadt RTT) @ 4.5 J.

Feport B (CA & planifier) : 03.

Sep 14 Oct 14 Mowv 14 Dec 14 Jan 15 Fév 15 Mar 15 Awr 15 Mai 15 Jun 15 Jul 15 Aoi 15
1 12 p 1 ™ p |1 Dh 1 2nE p g7 Oh 1 0Oh 1 Oh 1 T P |1 Dh 1 =15 p 1 ThID p |1 Dih
@ Fiche de situation - Mozilla Firefox
lImgrimer... ] [Mjse en page...] Page: 4 4 1 sur 1 B H| Ech

4- Si les couleurs n'apparaissent pas a "TF"U:"E::";MS'MMW T — =
I'impression il faut cliquer sur le bouton ot

« mise en page » et cocher 'option Osetaion: © ] et @[ Jrareyd

« imprimer fond de page (couleur et Eahelles 80| % [ Adapter o tile delapage
image) Optons

Imprimer le fond de page (couleurs et images)

Retour au sommaire
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CET

« L’alimentation du CET n’est possible qu’en septembre pour les agents des lycées. En cas de
soldes positifs, 'agent a la possibilité de demander I'alimentation de son CET via son compte
EXTRANET.

Exemple: En cas de reliquats positifs sur le planning de 'année 2020/2021, 'agent peut demander, en
septembre 2021, que ces soldes soient portés au credit de son CET.

* Le planning de 'année N-1 doit étre entierement terminé; tous les arréts maladie intervenus
notamment pendant les vacances d’été doivent étre incrémentés afin que les soldes soient
justes.

. L’alimentation du CET se fait AVANT la création du planning de I'année N.

Exemple: En septembre 2021, l'alimentation du CET basée sur le reliquat du planning 2020/2021 se
fait AVANT I’élaboration du planning 2021/2022.

*  En cas de soldes positifs non versés sur le CET, ces soldes sont reportés sur le planning de
'année N.

Exemple: En cas de soldes positifs en fin de planning 2020/2021, ces soldes sont reportés
automatiquement sur le planning 2021/2022 si la procédure CET n’est pas correctement faite. Par
conséquent, les soldes positifs ne sont jamais perdus.
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CET

L’alimentation d’'un CET se fait en 3 phases toutes obligatoires pour que la procédure
soit valide:

Phase 1- En septembre et avant que son planning de I'année scolaire qui démarre ne soit
fait, l'agent demande [lalimentation de son CET via son compte EXTRANET,
« alimentation de mon CET ».

Phase 2- Le supérieur hiérarchique valide la demande de I'agent dans I'onglet CET de
son compte EXTRANET.

Phase 3- Le supérieur hiérarchique remplit le paragraphe 7 de la fiche de situation de
'agent sur le planning N-1. Cette action remet les compteurs du planning N-1 a zéro, ce
qui permet de créer le planning de 'année N. Si le paragraphe n°7 de la fiche n’est pas
remplie, la procédure n’est pas validée et le CET n’est pas alimenté. Les soldes sont alors
reportés sur 'année qui commence.
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CET

Phase 1

Exemple: Copie d’écran du compte Extranet d’un agent qui un des reliquats positifs: dans

ce cas, I'agent peut déposer 20 jours sur son CET. Il doit saisir le chiffre 20 dans le
rectangle orange.

2. Demande d'alimentation

* e nombre de jours maximum gu'il vous est possible de stocker dans votre compte &

Zne-temps est indigué ci-dessous.
s Merc d'indiguer un nembre entre 1 et le nombre maximum indigué puis de cli

Sur enregistrer.

Année de la demande
2021

Sous réserve de I'exactitude du nombre de jours d'abs
Mombre de jours de congés: | 5.0
Mombre de jours de RTT: | 15.0

e de I'année scolaire précédente, votre solde de congés et de RTT est le suivant :

Le nombre maximum de jours qu'il vo
20.0

est possible de stocker dans votre CET est donc :

Le nombre de jours que je seUhaite stocker dans mon compte épargne-temps est

Merci de bien vérifier le nombre de jours renseigné : il ne sera plus possible de modifier la demande aprés I'enregistrement
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CET

Phase 2

Exemple: Copie d’écran du compte Extranet d’'un N+1 qui doit valider une demande d’alimentation
de CET dans l'onglet CET.

2. Deman d'alimentation

* | e nombrd deNours maximum gu'il vous est possible de stocker dans votre compte épargne-temps est indigué ci-dessous.

* Merc d'indlgueun nombre entre 1 et le nombre maximum indigué puis de cliquer sur enregistrer.

Année de la derpande\ | 2020

Etat de la demanWe : | Validée ~

actitude du nombre de jours d'absence de |'année scolaire précédente, votre solde de congés et de RTT est le suivant : Mombre
de jours de congésy | 0.0
Mombre de jours dRTT: | 8.5

Le nombre maximum de jours gu'il vous est possible de stocker dans votre CET estdonc: | 9.5

Le nombre de jours gue je souhaite stocker dans mon compte épargne-temps est |9

3. Réserve N+1

Dans le cas ol vous validez tette demande, et afin de conserver un historique des demandes effectuées,
Merci d'indiquer dans le chaknp ci-dessous le nombre de jours qui ont &té ajoutés au CET de l'agent :

Mombre de jours ajoutés : |9

Vous devez impéerativement saisir ce chiffre dans la nouvelle fiche de situation de votre agent afin que le CET soit alimenté

ENREGISTRER | Annuler
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CET

Phase 3

Le N+1 se rend sur la fiche de situation de I'agent et alimente le CET de I'agent: ici, il devra

4. Camptgngp}grrgllg_&mfége 2 dans le champ approprié.

Solde de référence du CET :
Mb de jours: | O

Solde réel du CET
Mb de jours: | O

Mombre de jours qu'il est possible de stocker dans le CET
L'alimentation du CET de cgt agent est soumise aux contraintes suivantes :

* Sjlagent n'a aucup excédent de CA cu de RTT, le CET ne peut Etre alimenté.

» C'estle cas de/cet agent. il a consommeé tous ses CA et ses RTT. ou trop de CA et de RTT.

L'alimmentation dy CET mettra a zéro les reports positifs de I'agent.

Afin d'alimentey le CET depuis les congés annuels, I'agent doit avoir consommé au moins 4 fois sa durée hebdomadaire de travail depuis se

CA.
L'agent a gonsommeé 0 CA. 4 fois sa durée hebdomadaire de travail correspond a 20 jours. Son CET ne pourra donc pas étre
alimenté depuis ses CA.

Le solde dufCET ne peut dépasser 60 jours.

Lors de l'alfmentation du CET, le sclde utilisé comme référence est celui calculé au 31 ao(t dernier.

Le CET n'gst disponible qu'aux agents titulaires.

La part gh congés annuels du CET ne peut étre au maximum gue d'une fois |a durée hebdomadaire de travail de I'agent plus 2 jours.

En prenant erf compte ces contraintes, le nombre de jours maximum gu'il est possible de stocker dans le CET de cet agent est:

Mombre dg jours que vous souhaitez ajouter au CET de cet agent :

[[] Je prends conscience du fait que I'alimentation du CET supprimera tout les reports positifs de I'agent. Et ai communiqué cette
information a I'agent concerné.

VALIDER L'ALIMENTATION DU CET



