CHAPITRE 3
GERER LE TEMPS DE TRAVAIL, LES

ABSENCES ET LES CONGES



I. LE TEMPS DE TRAVAIL

II. LES CONGES

1. LES ABSENCES




LE TEMPS DE TRAVAIL



LA DUREE LEGALE DU TRAVAIL
35h au-dela = heures supplementaires
En deca = temps partiel

Mensualisation : un méme nombre d’heures par mois = 52 semaines x 35h /12 mois =
151,67 heures par mois. 1 mois = 4.3333 semaines

Temps de travail effectif : congés payés et de formation, congés maternité...AT ou
maladie professionnelle, absences pour événements familiaux, RTT,
PAS ARRET MALADIE

Les jours fériés chémeés : 11 jours fériés ou le travail est possible sauf 1 mai qui entraine
doublement du salaire

Durée maximales :

10h par jour

48h par semaine ou 44 heures en moyenne sur 12 semaines conseécutives (46 h avec
accord)

Repos : 20 mn si 6h par jour de travall



LE TEMPS PARTIEL

35h en decga = temps partiel
Au moins 24h par semaine ou 104 par mois sauf :

Recruter  moins de 24H/semaine : les dérogations légales

Les étudiants de moins de 26 ans, les travailleurs handicapés, les temps partiels pour raisons thérapeutiques,
les salariés des particuliers-employeurs, des associations intermédiaires et les salariés du travail temporaire
d’Insertion sont exclus de cette durée minimale.

*Si votre salarié le désire, sur demande écrite et motivée, il peut déroger a cette durée pour contraintes
familiales ou professionnelles (cumul d’'emploi).

Recruter  moins de 24H/semaine : les dérogations contractuelles

La nature méme du contrat de travail peut étre un cas de dérogation, sont exclus de cette regle :
Les contrats trés courts inférieurs ou égaux a 7 jours de travail.

Les contrats conclus pour le remplacement d'un salarié absent.

Recruter @ moins de 24H/semaine : les dérogations conventionnelles

Certaines conventions collectives nationales possedent déja une dérogation a ces 24 heures hebdomadaires :
les cabinets médicaux, la propreté, les cabinets dentaires, I'esthétique-cosmétique, les gardiens, concierges et
employés d'immeubles, I'édition, les organismes de formation...



Application : comment calculer le passage d’un temps plein a un temps partiel?

Exemple, un salarié est a temps plein, remunéré a hauteur de 1800€ bruts par mois
Quel serait son salaire s'il passait a 30h par semaine?

Etape | — Calculer le salaire horaire brut du salarie

1800/ 151,67 = 11,87 € bruts de 'heure

Etape 2 — Convertir le temps plein en temps partiel

30h x 4,3333 = 130 h par mois

Etape 3 — Multiplier le taux horaire brut par le volume d’heure mensuel

I 1,87 € bruts de I'heure x 130h = | 543,| € par mois




| - LA DUREE DU TRAVAIL (1/2)

Durée légale du travail : 35h / semaine soit 151,67h/mois et 1607h par an. C'est le seuil de référence a partir duquel sont
calculées les heures supplémentaires. |l s’agit de la duree legale applicable a toutes les entreprises.

(Art. L 3131-27 du Code du travail)

/L'article L.312] - | du code du travail\

énonce 3 critéres définissant le temps
de travail effectif. |l sagit du temps
pendant lequel le salarié:
- esta la disposition de I'employeur
- et se conforme a ses directives
- sans pouvoir vaquer librement a

\ des occupations personnelles j

Heures supplémentaires : contrat a

temps plein, heures > a
35h/semaine.

Heures compléementaires : contrat
a temps partiel
Heures > nb d’heures hebdo. prévu
au contrat

Exception: le contrat a temps partiel

Tout contrat de moins de 35h par semaine (ou moins de 1607h par
an) est un contrat a temps partiel.

Depuis le |* juillet 2014, durée minimale du contrat a temps partiel:
24h par semaine (en CDI et CDD/CTT) ou 104 heures mensuelles
sauf 3 exceptions :

- Demande écrite et motivée du salarié pour
contraintes personnelles

- Demande écrite et motivée du salarié, pour lui
permettre de cumuler plusieurs activités

atteignant au minimum 24h

- Demande écrite d’'un etudiant de moins de 26 ans +
certf. Scolarité

-> Ne pas confondre durée légale du travail et
durée maximale du travail

Sont considérés comme du temps de travail effectif : les congés payés, les congés de formation, la contrepartie obligatoire en repos des HS, les RTT, les congés

maternite, paternité, d'adoption, absences pour évenements familiaux, périodes d'arréts pour AT ou MP (mais pas les arréts maladie classiques!)




20 mn de pause par jour

La durée du temps de pause est encadrée

Pour toute journée de 6h de travail minimum : pause d'au moins 20 minutes Régles standard
consécutives, soit apres les 6h soit pendant la période de 6h. Une CCN ou

un accord d'entreprise peut fixer un temps de pause supérieur.

Travail de jour Travail de nuit

12 h : durée max a titre exceptionnel,
sinon regle = |0h max/jour

10h 8h
12 heures
Repos quotidien minimum 1 heures 48h
, s | 1T maximum
l“. < v ) B 14y ¥ S et giad > ’
szt i/ S ] v = 44h 40h
Temps de travail continu maximum 6 heures rh mmnne g . mog(en bty
une periode de une periode de
e e L N e Il Yt Paas 12 semaines 12 semaines
Temps de pause minimum consécutit 20 minutes.
T R th
Pourquoi repos hebdomadaire de 35h? Il doit correspondre a une journée complete 24h

de repos (24h), genéralement le dimanche mais il peut s’agir d’'un autre jour + | |h de

consécutif hebdomadaire a minima, le
dimanche. sauf dérogation

repos au minimum entre le jour de repos et le jour travaillé ou l'inverse = 35h




LES HEURES SUPPLEMENTAIRES

35h au-dela = heures supplémentaires

Elles sont obligatoires, le refus = faute du salarié,
Décompte par semaine du lundi au dimanche
Paiement par mois

Limite = contingent annuel = 220 heures sauf accord ou convention collective

Compensation :

Salaire = + 25% de 36 a 43h les 8 premieres heures

+ 50% a partir de la 9°™ heure supplémentaire = 44 et plus
Accord peut prévoir une majoration inférieure au moins = a 10%
Repos selon les accords collectifs

Calcul : durée repos = majoration: 1h sup a 25% =repos de 1 h + 15mn (25% de 1h =
15mn)

1h sup a 50% = repos de 1h30



Heures complémentaires

Au-dela de la durée du contrat de travalil

Limite : doivent étre inscrites dans le contrat de travail : 1/10°™ de la durée prévue
dans le contrat de travail sauf accord mais 1/3 maximum

Si contrat de 25 heures par semaine 2,5 heures complémentaires maximum

Majoration de Salaire = au moins 10% par accord
Si pas d’accord :

+ 10% dans la limite de 1/10éme

+25 % au-dela de la limite de 1/10éme

Accord peut prévoir une majoration inférieure au moins = a 10%



3- LES HEURES SUPPLEMENTAIRES Un accord colloctif paut privoir une

majoration moindre des HS, mais qui
ne peut étre inférieure a 10%

i

Heure supplémentaire = heure 1. La majoration de salaire au titre des heures supplémentaires
effectuée au-dela de 35h de travail

sur une semaine civile 36h 43h
(= entre le lundi Oh et le dimanche - - Majoration du
23h59) sur demande de I'employeur taux horaire de 25 %
ou avec son accord, donnant lieu a
contrepartie financiére ou en repos

Le paiement des HS est mensuel Si et seulement si un accord collectif le prévoit (d'entreprise, d’établissement ou de branche), la
rémunération des HS peut étre remplacée en tout ou partie par un repos compensateur de remplacement

(RCR), d’'une majoration équivalente. Ainsi :
* | HS majorée normalement a 25% donne un RC de |hl5
* | HS majorée normalement a 50% donne un RC de 1h30.

Le contingent annuel est une limite au\,

nombre d'heures supplémentaires au-dela
de laquelle I'employeur a l'obligation

d'accorder au salarié, en plus du paiement

des majorations habituelles, une
contrepartie en repos. Sauf accord En cas d'HS effectuées au-dela du contingent de 220h par an:

collectlf comre. il est de 220h par an Majorations de salaires prévues d'une part (25 ou 50%) + Contrepartie obligatoire en repos (COR) de
salarié (Article L3121-30 et 50% dans les entreprises de moins de 20 salariés (| HS = 0,5h de COR) et de 100% pour les entreprises
DddaICodaiin o L de plus de 20 salariés (I HS = |h de COR) —Art L.3121-38 du Code du travail




Application : Une salariée est a temps plein. Elle a réalisé 38 heures sur une semaine civile. Elle est remunérée a hauteur de
2300 euros bruts par mois. Pour calculer son salaire avec les heures supplementaires, plusieurs étapes.

Etape | — déterminer son taux horaire brut
Calcul : 2300/ 151,67 = 15,16 € bruts/heure
Etape 2 — Déterminer le nombre d’heures supplémentaires
38h — 35h = 3 heures supplémentaires, donc majorées de 25% (majo de 35 a 43h/sem)
Etape 3 — Calculer le taux horaire majoré
I5,16€ + 25% = 15,16 x 1,25 = 18,95 € bruts de I'heure
Etape 4 — Calculer la somme des heures supplémentaires
3h x 18,95 € = 56,87 € bruts
Etape 5 — Ajouter la somme au salaire brut de base

2300 + 56,87 = 2356,87 euros bruts




TRAVAIL A FAIRE

I.  Contrdler le temps de travail

Nous sommes le 28 juin. Mme Karine vous remet les relevés d'heures

de trois salariés de l'institut de Bordeaux. Leur charge de travail se trouve
accrue du fait des départs en congés par roulement au sein de l'institut.
Mme Huin se plaint de faire trop d’heures.

1. Veérifiez les dépassements de Mme Huin lors de la semaine 23
(durées maximales quotidienne et hebdomadaire).

2. \Veérifiez les dépassements des deux autres salariés, au regard
de leur temps de travail et de la convention collective.

3. Dans un mail, alertez Mme Karine de la situation.




DONNEES DE LA SITUATION

Annexe n Relevé hebdomadaire des heures transmis par Mme Karine

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi

01/06/N 02/06/N 03/06/N 04/06/N 05/06/N 06/06/N
BERJANI 8h-18 h 8h-19h 8h-18 h 8 h-18 h
Samia (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h)
HUIN 8h-18 h 8h-18 h 8h-18 h 8 h-20h 8h-18 h
Emma (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h)
SUVELIER 8h-18 h 8 h-18 h 8 h-18 h 8h-20h 8h-20 h
Sylvain (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 2 h) (Pause 1 h) (Pause 2 h)




Annexe a Informations sur les salariés

BERJANI
Emploi Employé polyvalent
Contrat CDI temps partiel
Salaire brut pour 104 h 1 149,07
Emploi Employé polyvalent
Contrat CDI temps plein
Salaire brut pour 151,67 h | 1607
Emploi Employé polyvalent
Contrat CDI temps plein
Salaire brut pour 151,67 h | 1505

Institut
Date entrée
Durée hebdo

Institut
Date entrée
Durée hebdo

Institut
Date entrée
Durée hebdo

Bordeaux
15/06/N-6
24 h

Bordeaux
15/10/N-8
35h

Bordeaux
01/11/N-1
35h




Annexe B Convention collective nationale de I'esthétique-cosmétique (extraits)

Article 10

1.1. Durée du travail

Dans toutes les entreprises entrant dans
le champ d'application de la branche, la
durée légale du travail effectif des sala-
riés a temps complet est fixée a 35 heures
par semaine civile. [...]

1.2. Contingent d’heures supplémentaires
Le contingent annuel d’heures supplé-
mentaires est fixé a 200 heures. Par prin-
cipe, les heures supplémentaires sont ré-
munérées.

Pour chaque heure supplémentaire, le
taux sera majoreé :

— de 25 % de la 36° heure a la 43¢ heure
de travail effectif au cours d’'une semaine;
— de 50 % a partir de la 44¢ heure de tra-
vail au cours d’une semaine. [...]

1.4. Contrepartie obligatoire en repos
Les heures supplémentaires accomplies
au-dela du contingent annuel pour toute
heure supplémentaire donnent lieu a une

contrepartie obligatoire en repos telle
que fixée par la loi.

[...] Pour l'attribution de ce repos, il est
convenu que chaque heure supplémen-
taire ouvre droit a un repos égal :

—a 50 % du temps pour les entreprises de
moins de 20 salariés;

- a 100 % du temps pour les entreprises
de plus de 20 salariés. [...]

3. Travail a temps partiel

[...] En aucun cas, le temps de travail
d’un salarié a temps partiel, compte tenu
de son horaire contractuel et des heures
complémentaires, ne pourra excéder la
durée légale du travail. [...]

Les heures complémentaires sont celles
qui sont prévues au contrat de travail et
effectuées au-dela de la durée hebdoma-
daire ou mensuelle de travail prévue au
contrat de travail. Le salarié peut en re-
fuser le principe lors de la négociation de
son contrat.



1. Vérifiez les dépassements de Mme Huin lors de la semaine 23 (durées maximales
quotidienne et hebdomadaire).



2. Vérifiez les dépassements des deux autres salariés, au regard de leur temps de travail
et de la convention collective.



3. Dans un mail, alertez Mme Karine de la situation.




Il. Décompter les heures

Vous devez maintenant calculer le nombre d’heures accomplies au-dela
de la durée prévue aux contrats de Mme Berjani et M. Suvelier pour

le mois de juin. Vous consultez le décompte mensuel de leurs heures
de travail.

4. Calculez le nombre d'heures supplémentaires de M. Suvelier en tenant
compte des difféerents taux de majoration.

5. Calculez le nombre d'heures complémentaires de Mme Berjani
en tenant compte des différents taux de majoration.




Annexe n Contrat de travail de Mme Berjani (extrait)

Article 4 — Heures complémentaires

Il pourra, en outre, étre demandé a Mme BERJANI
Samia d’effectuer des heures complémentaires
dans la limite d'un tiers de la durée du travail pré-
vue dans le présent contrat, soit dans la limite de
8 heures par semaine (ou 34 heures et 40 minutes
par mois). Mme BERJANI en sera informée au

moins 3 jours avant leur exécution.

Les heures complémentaires effectuées au-dela de
I’horaire contractuel sont majorées conformément
aux dispositions légales applicables, soit 10 % dans
la limite du dixiéme de la durée hebdomadaire ou
mensuelle, et 25 % au-dela.



Annexe B Décompte mensuel des heures de Mme Berjani et de M. Suvelier

BERJANI
Samia

SUVELIER
Sylvain

Numeros de semaines :

23 24 25 26 27

01/06 au 07/06 |08/06 au 14/06|15/06 au 21/06 |22/06 au 28/06|29/06 au 05/07
33 28 24 26 32
45 43 40 42 39




4. Calculez le nombre d’heures supplémentaires de M. Suvelier en tenant compte des différents
taux de majoration.

La semaine 27 étant a cheval sur les mois de juin et juillet. les heures supplémentaires seront
décomptées en juillet. Elles n’apparaissent pas dans le tableau de décompte de juin.

Sylvain Suvelier| Heures normales [Heures réalisées |Heures sup. 25 % Heures sup. 50 %

S23

S24

S25

S26

Total

Taux horaire :

Salaire brut :

Total







S.

Calculez le nombre d’heures complémentaires de Mme Berjani en tenant compte des
différents taux de majoration.




IIl. Contrdler le contingent d’heures supplémentaires

Votre attention se porte sur le contingent d’heures supplémentaires de
M. Suvelier. Son compteur affiche 179 heures supplémentaires depuis
janvier.

6. Compte tenu des heures supplémentaires effectuées en juin par
M. Suvelier, vérifiez le solde de son contingent d'heures supplémentaires.

7. (Calculez le nombre d'heures auquel il peut prétendre au titre de
la « contrepartie obligatoire en repos ».

@I 8. Préparez un courrier a I'attention de M. Suvelier pour l'informer de
ses droits au repos.



IV. LES CONGES



2,5 JOURS OUVRABLES PAR MOIS DE TRAVAIL EFFECTIF
= 30 jours ouvrables (2,5x12) = 5 semaines par an

Période de référence : 1juin n-1 au 31 main

Le decompte des jours

Légalement, les congés se déecomptent en jours ouvrables, c'est-a-dire en jours normalement
consacrés au travail (6 jours, du lundi au samedi inclus). Toutefois, certaines conventions peuvent
prévoir un décompte en jours ouvrés, c'est-a-dire les jours habituellement travaillés (5 jours, du

lundi au vendredi).
Lorsque le résultat du calcul du nombre de jours ouvrables n‘est pas un nombre entier, la durée

du congeé est portée au nombre entier immédiatement supérieur.
cvemple : Un salarié embauché le 1¢" septembre N-1 aura cumulé 9 mois de travail au 31 mai N.
Cela lui donne droit a 23 jours de congés et non pas a 22,5 jours.



https://droit-finances.commentcamarche.com/salaries/guide-salaries/
1417-jours-ouvrables-et-jours-ouvres-difference-et-definition/



https://droit-finances.commentcamarche.com/salaries/guide-salaries/1417-jours-ouvrables-et-jours-ouvres-difference-et-definition/
https://droit-finances.commentcamarche.com/salaries/guide-salaries/1417-jours-ouvrables-et-jours-ouvres-difference-et-definition/

Le temps de travail retenu dans le decompte

Toutes les périodes assimilées au travail effectif, y compris certaines absences (maladie profes-
sionnelle, accident du travail, congés payeés, congés maternité et paternité, congeés individuels de
formation...), sont prises en compte dans le calcul des droits aux congés payes.

En revanche, certaines absences ne sont pas assimilées a du travail effectif et ne sont pas prises
en compte dans le calcul de la durée du congé, comme les périodes de maladie non profession-
nelle (sauf usages ou dispositions conventionnelles contraires).

tvemple : Maxime Isnard a été absent 6 semaines pour maladie au cours de la période de réfé-

rence. Ses droits aux congés sont décomptés comme suit :
52 semaines — 6 semaines = 46/4 x 2,5 = 28,75 soit 29 jours

Période de congé : du 1°" mai au 31 octobre

La période minimale de prise des congés principaux doit étre de 12 jours ouvrables en continu
pendant la période légale du 1* mai au 31 octobre (sauf accord collectif prévoyant une période

autre).
La période maximale (sauf dérogation) ne peut étre supérieure a 24 jours ouvrables consécutifs

(congé principal de 4 semaines).
La 5° semaine de congés doit étre prise séparément des autres.

Dates de congés fixées par 'employeur, communiquées 1 mois a
| "avance



| Le fractionnement des congés pa

Si le salarié a pris
entre 3 et 5 jours
de conge en dehors
de la periode legale

+ 1 jour de conge
supplementaire

Si le salarie prend
6 jours minimum
de conge en dehors
de la periode legale

+ 2 jours de conge
supplementaires

L'indemnisation du conge

L'indemnité de congés payés a laquelle a droit le salarié pendant ses congés est égale :

- a la remunération qui aurait éteé percue pendant le congeé si le salarié avait continué de travailler,
c'est la regle dite du maintien de salaire;

—au 1/10¢ de la remunération totale percue par le salarié au cours de la période de référence
pendant laquelle ont été acquis les congés payes, c'est-a-dire du 1* juin N-1 au 31 mai N.

C'est le résultat le plus avantageux pour le salarié qui doit étre retenu.



|- CAQUISITION DES DROITS AUX CONGES

PAYES

Tout salarié bénéficie d'un droit aux conges
payés de 2,5 jours ouvrable par mois de travail
effectif. Un mois = 4 semaine

Pour info :avant 10 jours
d'ancienneté requis pour
ouvrir droit aux CP, désormais
= des le ler jour de travail

* La période de référence correspond au temps pendant lequel le
salarié acquiert des droits a congés payés, généralement du ler juin
au 3| mai mais un accord collectif peut prévoir une autre période (ex:
une année civile).

* Ne pas confondre période de référence et période de prise de congés

* Le salarie acquiert ses CP sur la période N-I/N et les pose sur la
periode N/N+| des le 1°" juin.

Le decompte des jours se fait en jours ouvrables : du lundi au
samedi inclus. Certaines CCN prévoient un décompte en jours
ouvres : du lundi au vendredi.

Si le résultat nest pas un chiffre rond, on arrondi au supérieur. Ex:
salarié embauché le 01/09 aura cumulé 9 mois de travail au 3| mai N.
Il aura droit a 23 jours de congés et non 22,5 jours.

Toute période assimilée a du travail effectif est
prise en compte dans le calcul et ouvre droit a des

conges payes.
Les périodes d’arrét pour maladie non
professionnelle n’ouvrent donc pas droit a congeés.




—> Un point d'Histoire : les congés payés ont été créés sous l'impulsion
du Front Populaire mené par Léon Blum. Les Accords de Matignon ont

2 = LA P RI S E D E S C O N G E S PAY E S institué |5 jours de vacances sans perte de salaire dés 1936 pour tous
les salariés. Mais faute de moyens et d’anticipation, beaucoup d’ouvriers
et de salariés ne sont pas partis loin de chez eux.

e La période de prise des cong@ DATE ET ORDRE DE DEPART EN CONGE :
comprend obligatoirement la A defaut d’accord collectif, c’est I'employeur qui fixe les dates des congeés, apres
consultation du CSE s'il existe. |l doit tenir compte de la situation de famille, de
période allant du ler mai au I'ancienneté, de I'activité du salarié chez un ou plusieurs autres employeurs. Les
31| octobre de chaque année. conjoints ou partenaires de pacs d'une méme entreprise ont droit a un congé

simultaneé.

~

* Elle doit étre portee a la

connaissances des salaries au La prise des congés par anticipation (= avant la fin de la période de référence) est
moins 2 mois a I'avance possible mais subordonnée a I'accord des deux parties (salarié + employeur)

Les dates de CP ne peuvent étre

. ‘ modifiées par I'employeur moins
Une fois arrétés, les ordres et dates de départ doivent étre d'un mois avant la date prévue, sauf

communiqués aux salariés et affichés au moins un mois avant le départ. circonstances exceptionnelles.




La durée du congé principal est de 24 jours (4

semaines). |l doit au minimum étre de 12 jours
3-LEF BACT'O NNEMENT DES consecutifs entre le ler mai et le 3| octobre, sauf
C 0 N G E S accord collectif prévoyant une autre durée

(Art L 3141-19 du Code du travail)

Les 24 jours ouvrables constituent le congé principal que le salarié doit prendre
pendant la période légale, c'est-a-dire entre le ler mai et le 3| octobre de chaque

année. A défaut, c'est ce que I'on appelle le fractionnement des congés payés. Si le salarie a pris
entre 3 et 5 jours Si te salarie prend
Si le salarié demande le fractionnement, I'employeur, s'il accepte cette demande, peut le faire : de ‘(W - dlehors 6 jours minimum
de la période legale de conge en dehors

* sans conditions : des jours de fractionnement sont alors attribués au salarié ;

¢ | jour de conge
* avec conditions : I'employeur peut demander au salarié de renoncer a ces jours de supplementaire

fractionnement pour accepter

de La periode legole

+ 2 jours de conge
supplementaires

Le fractionnement donne droit généralement a des jours dits “de fractionnement”,
des jours supplémentaires de congés payés visant a2 compenser le salarié pour ne pas avoir pris
tout son congé principal pendant la période légale.

CALCUL DE LINDEMNITE DE CONGES PAYES:

. : | B : Deux méthodes de calcul existent, 'employeur doit
La durée maximale est 24 S B\\EA S T retenir la plus favorable au salarié :

jours de CP consécutifs : la ot —_ G 1) la régle de 1/10¢ du salaire percu pendant la période

5¢ semaine doit étre prise : \ de référence,
séparément des autres | e 2) ou la regle du maintien de salaire.



Application :une salariée dépose sa demande de congés payés aupres de son employeur. Pour I'année
2023. Voici la répartition de ses congeés : une semaine a Noel, une semaine en avril et 3 semaines cet éte.

Pour rappel, la période légale est comprise entre le ler mai et le 3| octobre
Cette salariée pose donc 10 jours (2 semaines de travail) en dehors de la période légale.

Elle pourra donc bénéficier de 2 jours de fractionnement, a ajouter a ses 30 jours de congés. Elle pourra
donc poser 32 jours de congés payes sur I'année.




I\/. Gérer la prise des congés payés et les absences

Dans le courant du mois de juin, Mme Karine a recu de Mme Huin une
déclaration de grossesse : elle partira en congé maternité le 1* octobre.
Le planning des congeés des salariés de l'institut de Bordeaux est a revoir,
car il ne peut y avoir plus de deux absences concomitantes pour assurer
la continuité du service. Les semaines 28, 29 et les semaines 39 a 43
posent probleme.

9. C(Calculez le nombre de jours de congés (acquis durant les années
N-1/N) dus aux salariés de l'institut bordelais.

10. Controélez I'exactitude des plages de congés prévues au planning
en comparant les jours acquis et pris.



- en matiere de conges et absences

S (ON0€s payés

La durée de congé normal est de 2,5 jours
ouvrables par mois de travail effectif ac-
compli dans les entreprises au cours de
la période de référence (1* juin de l'an-
née précédente au 31 mai de I'année en
cours), soit 30 jours ouvrables.

Fractionnement des congés

La prise de congé principal payé est fixée
du 1* mai au 31 octobre. Si les congés
sont fractionnés et qu‘une fraction est
prise en dehors de cette période, 2 jours
de congé supplémentaire sont attribués si
le congé est supérieur & 6 jours et 1 jour
supplémentaire si le congé est compris
entre 3 et 5 jours.

Fixation des dates de départ en congé
Les demandes de congés sont déposées
au plus tard le 15 janvier auprés de I'em-
ployeur, par écrit. LUordre des congés doit
étre porté a la connaissance du personnel
au plus tard le 1* mars. Si I'entreprise ne
ferme pas, il est tenu compte de la situa-
tion familiale des intéressés, notamment
des possibilités de congé du conjoint et
de |'ancienneté dans l|'entreprise. Les
conjoints travaillant dans la méme en-
treprise prendront a leur demande leurs
congés simultanément.

Jours de congés supplémentaires

pour ancienneté

Il est attribué aux salariés relevant de la
convention esthétique-cosmétique des

jours supplémentaires de congés payés
tenant compte de l'ancienneté :

- 1 jour aprés 5 ans d’'ancienneté;

- 3 jours aprés 10 ans d'ancienneté;

- 6 jours aprés 15 ans d'ancienneté.

Congés exceptionnels payés

Une autorisation exceptionnelle d'ab-
sence de 4 jours ouvrables est accordée
au salarié, sans condition d’ancienneté, a
I'occasion de son mariage ou a la conclu-
sion d'un Pacs (pacte civil de solidarité).
La durée du congé rémunéré est de 1 jour
en cas de mariage d'un enfant.

Les salariés bénéficient, a I'occasion de leur
déménagement et a leur demande, d’un
congé exceptionnel non payé de 1 journée
sur présentation d'un justificatif. Une jour-
née sera rémunérée tous les 3 ans.

Maladie

Le personnel qui ne peut se rendre a son
travail, pour quelque cause que ce soit,
doit en avertir son employeur aussitot
que possible. Il doit lui faire parvenir dans
un délai maximum de 48 heures |'arrét
de travail décidé par le médecin, en indi-
quant la durée probable de son absence.
Aprés 1 an d'ancienneté dans I'établisse-
ment, les rémunérations des salariés ab-
sents pour maladie ou accident sont ga-
ranties. L'indemnisation par I'employeur
s‘applique au-dela de 7 jours d’absence,
en cas de maladie ou accident de la vie
courante.



Salariés Date d’entrée Enfapt§ Situation familiale
scolarisés

BERJANI Samia . 15/06/N-6 3 - Pacsée - Temps partiel, aucune activité
: : ? - chez un autre employeur

GERVAIS Elisa - 0112/N-4 2 - Célibataire

HERNANDEZ Sylvie - 15/01/N 1 - Mariée - Epouse de Patrick Hemandez,
: : - coach sportif dans un autre
- institut Esthétique et Santé,
- qui a obtenu la méme période
: : : - de congé
HUIN Emma . 15/10/N-8 0 Mariée Déclaration de matemité en juin N,
: : : - congé maternité a partir
5 : - du 1* octobre N
KARINE Jeanne . 15/09/N-5 1 - Mariée
SURGET Victor ~ 08/04/N-3 1 Pacsé
SUVELIER Sylvain = 01/11/N-1 0 .~ Célibataire ‘
TRONC Servane 01/06/N-1 0 - Célibataire - Temps partiel, aucune activité
: . chez un autre employeur
TRUCHET Séverine ~ 06/06/N-10 2 - Mariée - Absence pour formation du 5 au
: -8 mars N
VAUBAN Jérémy 01/02/N-2 0 - Marié

VEREL Célia . 01/08/N-2 1 - Pacsée ~ Arrét maladie du 4 au 30 sep-
? ? - tembre N-1, soit 4 semaines



= Annexe n Planning des congeés de I'equipe établi en mars

Semaines MAI JUIN JUILLET AOUT SEPTEMBRE | OCTOBRE

salariés 19 20 21 22 23 24 25/26/27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43

BERJANI Samia

GERVAIS Elisa

HERNANDEZ Sylvie

HUIN Emma

KARINE Jeanne

SURGET Victor

SUVELIER Sylvain

TRONC Servane

TRUCHET Séverine

VAUBAN Jérémy

VEREL Célia

. congés demandés/pris



Un ou plusieurs salariés devront décaler une partie de leur congé principal
apres le 31 octobre. Aucun d'eux ne souhaite déplacer ses conges.
Vous verifiez les regles de fixation des départs applicables dans I'entreprise.

11. Déterminez I'ordre des priorités pour savoir qui décalera son départ
apres le 31 octobre.

12. Calculez les droits aux jours de congés supplémentaires pour ce(s)
salarié(s) compte tenu du fractionnement effectué sur son (leur) congé
principal.

~ Fiche ressource




Les || jours fériés prévus par le Code du travail : le |ler janvier ; le lundi de Paques ;le ler mai ;le 8
mai ; I'Ascension ; le lundi de Pentecote ; le 14 juillet ; I'Assomption ; la Toussaint ; le || novembre ; le jour de

2 - LES JOURS FERIES R

Seul le I* mai est obligatoirement chome, sauf dans les établissements ne pouvant interrompre leur activité

S (ex: service public).
JOURS FERIES 2022

e Bt peatioue

La loi interdit la récupération des jours fériés chomes. S'il tombe un jour qui aurait di étre travaillé :

JOUR DE L'AN Samedi 17 janvier . . . . - . - -
pour le ler mai, le salaire habituel est maintenu quelle que soit I'ancienneté des salaries ;

LUNDI DE PAQUES Bl Lundi 18 avril _ - _ ' _ - _ _ _
pour les autres jours feries, le salaire habituel est maintenu lorsque le salarié totalise au moins 3 mois

FETES DU TRAVAIL By d'ancienneté dans I'entreprise

Si_un jour férié tombe pendant les congés payés ? S'il s'agit d'un jour ouvrable et chomé dans I'entreprise : il

n'est pas decompte sur les congeés payes. Sinon, il sera décompte.

PENTECOTE Lundi 6 juin Les heures chomées du fait d’'un pont de I'entreprise peuvent étre récupérées: pas de réglementation sur ce

point.
FETE NATIONALE Jeudi 14 juillet

ASSOMPTION Lundi 15 aolt

Si le jour férié est travaillé : salaire doublé pour le 1" mai, et salaire habituel pour les 10 autres jours, sauf

TOUSSAINT bnd  Mardi 1" novembre ) i : 2 k S ¢
dispositions plus favorables d'une CNN ou d'un accord collectif. En effet, le Code du travail n'impose a

ARMISTICE 1918 Rogug Vendredi 11 novembre I'employeur aucune majoration de la rémunération des salariés qui travaillent pendant un jour férié. Cependant,

de nombreuses conventions collectives prévoient une majoration du salaire pour les heures effectuées pendant
cette journée (de 25%, 50%, 100%).

JOUR DE NOEL Ed Dimanche 25 décembre




/ Absences pour maladie: \
Toute absence Le salarié a 48h max pour adresser les 3 volets de son
arrét de travail a la CPAM et a I'employeur, sinon il

I - LA G E S T l O N D E S entraine la suspension s’expose a des sanctions. [dem en cas de prolongation.

du contrat de travail L'employeur a I'obligation de signaler I'arrét a la CPAM

ABSENCES JUSTIFIEES . viala DSN dans les 5 jours qui suivent Ia réception.

LES DIFFERENTS MOTIFS D’ABSENCE:

Tout salarié en arrét de travail ayant au moins un an d'ancienneté dans
I'entreprise peut percevoir durant les durées indiquées ci-dessous:

2 ) 2 &L 1} i . v
Motifs d a'bsence remun o~ PRSI congés payés, - les |JSS (environ 50% du salaire) versées par la CPAM a partir du 4¢ jour
jours fériés, congés pour évenements familiaux, formation, d'arrét

examen, etc. = Le maintien ou non de la rémunération dépend + un complément dégressif versé par 'employeur, a partir du 8¢ jour d'arrét
e (délai de carence de 7 jours). C'est le maintien de salaire.
du motif d’absence.

En dehors d’une absence pour maladie, toute absence Oxnibe o Pdamniiation &
oit avoir été autorisée au préalable par 'employeur suluive fpdeiacde el sol) + 40% par

13Sans 30 jours 30 jours I employeur

D’autres absences sont rémunerées par la CPAM : maternite,
maladie (ordinaire ou professionnelle), accident du travail 63 10 ans 40 jours

11a1Sans S0 jours 50 jours

40 jours

66,66% = 50%

D i e . 1SS + 16,66%
IJSS: : md\emnltes' journalieres de la s.ecurlte sociale. Elles sont. versées au 16 3 20 ans 60 jours 60 jours par 'employeur

salarié apres un délai de carence de 3 jours. Jour de carence = jour non payé

70 jours

21325 ans 70 jours

26 330 ans 80 jours 80 jours d’indemnisation
2213

seulement 50%

Principe : le salarié pergoit directement les IJSS.

Si I'employeur fait I'avance des IJSS et se fait ensuite rembourser par la PR i 90 jours 90 jours
CPAM : c'est la subrogation



2- LA GESTION DES ABSENCES INJUSTIFIEES Absence injustifiée =

absence non rémunérée

Une absence est considérée comme injustifiée si 'employeur n’a
pas donné son autorisation au salarié ou s'il n’a pas regu de
justificatif pour cette absence (ex: arrét de travail, certificat de
déces d'un proche...)

PROCEDURE EN CAS DABSENCE INJUSTIFIEE :

L'employeur doit contacter le salarié pour connaitre le motif
de son absence.

Passé 48h, I'employeur peut décider de lui envoyer une mise
en demeure de justifier son absence.

Si le salarié reprend son poste, selon les explications fournies
I'employeur pourra décider de le sanctionner ou non.

En cas de non reprise de poste par le salarie : 2¢ MED

En I'absence de réponse a la 2¢ MED :il est en pratique
conseillé d’en envoyer une 3e

Entretien + 2
jours
Réception ouvrables
de la francs :
J+31: convocation Notification du
Convocation + 5 jours licenciement,
a entretien ouvrables Rupture du
francs * contrat, mise a
Entretien disposition des
documents de
fin de contrat

Jourl: : 17 :
Premier Premiére Deuxiéme
jour de mise en mise en
I'absence demeure demeure

Passe la 3¢ MED :si le salarié n'a toujours
pas reprise son poste = sanction pouvant
aller jusqu’au licenciement



Nous sommes le lundi 6 juillet, ce matin vous avez recu au courrier

un arrét maladie de Mme Verel, pour une durée de 3 jours. D'autre part,
vous recevez deux demandes d'absence : la fille de Mme Berjani va

se marier et Mme Hernandez va déménager.

16. Au vu de la convention collective, I'entreprise devra-t-elle verser
un complément de salaire a Mme Verel?

17. Combien de jours d'absence seront accordés a Mme Berjani et
a Mme Hernandez ? Ces jours seront-ils remunérés ?



