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ISI-RH : Plannings 2021-2022 
 

RAPPELS IMPORTANTS 

1- Les jours de congés payés et les jours à 0 h se décomptent en jours ouvrables tous les jours de la semaine du lundi au samedi inclus (hors jours fériés), que 

le salarié travaille 1, 3 ou 4 jours dans la semaine.  

Exemples : 
a) le salarié travaille mardi, jeudi et vendredi. Il prend 1 semaine de CP, vous décompterez 6 jours de CP. Du mardi (premier jour chômé et normalement travaillé) jusqu’au 

lundi inclus de la semaine suivante (dernier jour ouvrable avant la reprise). 

b) le salarié travaille lundi, mardi, jeudi et vendredi. Il prend 1 semaine de CP, vous décompterez 6 jours de CP. Du lundi (premier jour chômé et normalement travaillé) 

jusqu’au samedi inclus (dernier jour ouvrable avant la reprise). 

 

2- 4 semaines consécutives de congés payés obligatoirement l’été (24 jours ouvrables) et 12 jours ouvrables consécutifs à 0 h collés aux congés payés d’été 

pour les personnels qui réalisent moins de 1007 heures/an (si 51 jours CP) ou 1067 heures/an (si 36 jours CP). 

 

3- Personnels à 51 jours ouvrables de congés payés si moins de 1007 Heures/an : 24 jours ouvrables par an à 0 h - Si 1007 h et plus : 6 jours/an à 0 h. (Exemple 

de planning page 10) 

 

4- Personnels à 36 jours ouvrables de Congés payés si moins de 1067 heures/an : 24 jours ouvrables/an à 0 h. (Exemple de planning page 14) 

 

5- 10 heures maximum de travail par jour – 12 heures incluant la pause maximum de 2 heures. 

 

6- Mettre autant que possible 45 minutes de pause entre deux prises de travail pour les personnels qui assurent l’accompagnement des maternelles à la cantine 

(pause non rémunérée). Si moins de 45 minutes, alors 30 mn seront rémunérées en temps de travail.  

 

7- Dès 6 heures de travail en continu, obligation d’une pause minimum de 20 mn. Pas de pause si la personne fait 6 heures en continu et quitte son travail, car 

sa journée est terminée. 

 

8- CHEFS D’ETABLISSEMENT : Cadre Dirigeant pas de notion d’horaire uniquement un planning prévisionnel de CP : 36 jours ouvrables dont 24 jours ouvrables 

consécutifs l’été (voir exemple de planning page 15) 
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1 – FIXER EN AUTOMATIQUE LES CONGES PAYES ET LES JOURS A 0 HEURE POUR L’ENSEMBLE DES SALARIES 

 

DANS : ➔ADMINISTRATION DU PERSONNEL ➔TEMPS DE TRAVAIL ET TRAITEMENT DES ABSENCES. 

Vérifier la date de début de l’année scolaire. Si elle n’est pas bonne, modifier et enregistrer.  

Les vacances scolaires et jours fériés seront automatiquement intégrés en fonction de la Zone dont dépend l’établissement. 
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Vous pouvez alors ajouter une période pour fixer le remplissage automatique des CP et jours à 0 Heure.  

Vous créez autant de lignes que de périodes page 4 (cf modèle dans le tableau page 6 qui vous permet désormais une automatisation à tous les salariés, uniquement 

à ceux à 36 jours ou uniquement à ceux à 51 jours page 5). 
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Si des jours fériés n’apparaissent pas correctement dans le planning, vous pouvez les ajouter en cliquant sur jours fériés puis ajouter et la date du jour pour que ce 

dernier apparaisse en couleur dans le planning et bloque la possibilité de remplissage. 

 

 

 

 

 



 
 

7 

2- FIXER LA REPARTITION HORAIRE ET FAIRE LE PLANNING ANNUEL DES SALAIRES  

Deux possibilités : 

1- PREMIERE POSSIBILITE : Soit individuellement en passant par le dossier du salarié dans : 

➔ADMINISTRATION DU PERSONNEL ➔LISTE DES SALARIES : Sélectionner et cliquer sur le salarié pour ouvrir son dossier. 

 

Planifier le temps hebdomadaire de travail du salarié. 
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La semaine est automatiquement enregistrée : vous pouvez fermer la fenêtre et revenir au dossier du salarié pour sélectionner : 

PLANNIFIER LE TEMPS DE TRAVAIL ANNUEL et LANCER LE REMPLISSAGE AUTOMATIQUE DU PLANNING. 

LES CONGES PAYES JOURS A O H DETERMINES PREALABLEMENT SERONT AUTOMATIQUEMENT INDIQUES.  

SUR LES AUTRES SEMAINES FIGURERA LA REPARTITION HEBDOMADAIRE QUE VOUS AVEZ REALISEE. CI-APRES EXEMPLE PLANNING POUR UNE ASEM (MOINS DE 

1007 HEURES/An). 
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VOUS VERIFIEZ QUE LE TOTAL DES HEURES EN PREVISIONNEL ET LES CP SOIENT CONFORMES A LA COLONNE DE REFERENCE.  

SI VOUS DEVEZ AJOUTER OU MODIFIER DES HEURES VOUS INTERVIENDREZ DIRECTEMENT SUR LE PLANNING AVEC UN DOUBLE CLIC SUR LA SEMAINE OU LE JOUR 

QUE VOUS VOULEZ MODIFIER, SUPPRIMER OU AJOUTER. LE LOGICIEL OUVRIRA LA SEMAINE POUR VOUS PERMETTRE LA MODIFICATION.  

LORSQUE C’EST FAIT, FERMER LA SEMAINE. LE PLANNING EST AUTOMATIQUEMENT MIS A JOUR SANS MODIFIER LE RESTE DU PLANNING.  
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2- SECONDE POSSIBILITE : Soit pour tous les salariés en passant par ‘ADMINISTRATION DU PERSONNEL’, ‘TEMPS DE TRAVAIL’ ET ‘TRAITEMENT DES 

ABSENCES’ OU PLANNIFIER LE TEMPS DE TRAVAIL HEBDOMADAIRE DU SALARIE A PARTIR DE LA LISTE, CE QUI VOUS PERMET DE PASSER D’UN SALARIE A 

L’AUTRE ; 
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UNE FOIS TOUTE LES REPARTITIONS HEBDOMADAIRES REALISEES (même principe pour saisir la répartition horaire que précédemment), VOUS POUVEZ PASSER 

AUX PLANNINGS EN CLIQUANT SUR PLANNIFIER LE TEMPS ANNUEL DES SALARIES. 
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LES CONGES PAYES JOURS A O H DETERMINES PREALABLEMENT SERONT AUTOMATIQUEMENT INDIQUES. 

SUR LES AUTRES SEMAINES, FIGURERA LA REPARTITION HEBDOMADAIRE QUE VOUS AVEZ REALISEE.  

POUR CHAQUE SALARIE, VOUS SELECTIONNEZ SON NOM DANS LA LISTE ET VOUS LANCEZ REMPLISSAGE. 

CI-APRES EXEMPLE PLANNING POUR UNE AES (MOINS DE 1067 HEURES/An). 
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VOUS VERIFIEZ QUE LE TOTAL DES HEURES EN PREVISIONNEL ET LES CP SOIENT CONFORMES A LA COLONNE DE REFERENCE.  

SI VOUS DEVEZ AJOUTER OU MODIFIER DES HEURES VOUS INTERVIENDREZ DIRECTEMENT SUR LE PLANNING AVEC UN DOUBLE CLIC SUR LA SEMAINE OU LE JOUR 

QUE VOUS VOULEZ MODIFIER, SUPPRIMER OU AJOUTER. IL OUVRIRA LA SEMAINE POUR VOUS PERMETTRE LA MODIFICATION. 

LORSQUE C’EST FAIT, FERMER LA SEMAINE : LE PLANNING EST AUTOMATIQUEMENT MIS A JOUR SANS MODIFIER LE RESTE DU PLANNING. 
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EXEMPLE PLANNING DE CONGES PAYES D’UN CHEF D’ETABLISSEMENT 

 

 

JE VOUS SOUHAITE UNE BONNE PREPARATION ET UNE BONNE REALISATION DE VOS PLANNINGS 2021-2022.     Nathalie SEGUE - Responsable Service Social-Paie-Rh 


