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AQUITAINE
Axe 2 : FONCTIONS ADMINISTRATIVES

Module n°4 : Modalités de décompte du temps de
travail

Contexte

Ce module concerne les modalités de décompte du temps de travail.

Objectifs

Connaître le contexte relatif au décompte du temps de travail.
Connaître les principes de calcul et les modalités de décompte des présences et des absences pour tous les
agents.
Acquérir les techniques de balance horaire.

Programme

Les principes de calcul et les modalités de décompte des présences et des absences pour tous les
agents :

définition du temps de travail effectif : qu’appelle-t-on heures de travail ?
les principes de fixation de la durée du temps de travail et leur application ;
la mise en place d’heures supplémentaires et leur conséquence ;
la détermination des cycles de travail : quelles modalités d’organisation possibles ?
la question du dégrèvement des jours de RTT lors des congés maladie ;
les décomptes des jours de congés pour raison de santé.

Les techniques de balance horaire : Les nouvelles modalités de décompte en partant des plannings
antérieurs :

les notions de durée annuelle et mensuelle de temps de travail ;
les liens entre cycle, RTT et durée mensuelle et annuelle de travail ;
les bases de décompte des présences et absences ;
les valeurs des fériés, RTT, congés annuels, maladie, formation… en fonction des modalités.

Les modalités de décompte des présences et des absences pour les agents de nuit ou exerçant
alternativement ou ponctuellement leur activité jour et nuit.
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Public
Métiers administratifs

Exercice
2020

Nature
AFR

Organisé par
OBEA

Durée
14 heures

Typologie
Formation continue ou Développement des connaissances et des compétences

Date et lieu
GROUPE 1
Du 4 février au 23 mars 2020
Module 1 : statut du personnel non médical
PESSAC
GROUPE 2
Le 6 février 2020
Module 2 : contrats de travail
PESSAC
GROUPE 3
Du 20 février au 21 février 2020
Module 4 : modalités de décompte du temps de travail
PESSAC
GROUPE 4
Du 16 mars au 17 mars 2020
Module 5 : gestion de la paie du personnel non médical
PESSAC
GROUPE 5
Le 25 mars 2020
Module 6 : gestion des accidents de service et des maladies professionnelles
PESSAC
GROUPE 6
Le 26 mars 2020
Module 3 : l'avancement
PESSAC
GROUPE 7
Le 17 juin 2020
Module 2 : Contrats de travail
GROUPE 8
Le 18 juin 2020
Module 6 : Gestion des accidents de service et des maladies professionnelles
GROUPE 9
Le 19 juin 2020
Module 3 : L'avancement
GROUPE 10
Du 14 septembre au 29 septembre 2020
Module 1 : Statut du personnel hospitalier non médical
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GROUPE 11
Du 29 septembre au 30 septembre 2020
Module 4 : Modalités de décompte du temps de travail
GROUPE 12
Du 8 octobre au 9 octobre 2020
Module 5 : Gestion de la paie du personnel non médical


