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Le travail par cycle : une méthode de planification recommandée

Le travail par cycle est une modalité possible d’aménagement du temps de travail tres appréci€ par les
salariés. Bien que ce dispositif spécifique a été abroge par une loi du 20 aofit 2008, rien n’interdit aux

entreprises, dans le cadre du nouveau dispositif unique d’aménagement du temps de travail, de répartir
la durée du travail sur des cycles.
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Qu’est-ce qu’un cycle de travail ?

Le cycle est une période pouvant aller jusqu’a 12 semaines au sein de laquelle il est possible de répartir
la durée du travail de maniére différente d’une semaine a ’autre.
Les semaines peuvent comporter des heures au-dessus ou en dessous de la durée légale du travail. Les
semaines hautes et les semaines basses se compensent, de maniere a ce que la durée hebdomadaire
moyenne de travail soit de 35 heures sur le cycle.

- La répartition de la durée du travail doit se répéter de maniéere identique d’un cycle a I’autre.

- Les durées hebdomadaires maximales de travail doivent respectées les textes en vigueur.

Pour un service ouvert 24 heures sur 24 et 7 jours sur 7, le recours au travail par cycle est un
incontournable. Pour les personnes responsables de planning, c’est parfois tres compliqué a mettre en
auvre.

Le logiciel que nous vous proposons est 1a maniere la plus facile pour mettre en ceuvre
une organisation par cycles de travail !

Il s’agit d’une application Excel® qui, a ce jour, est la seule a proposer I’automatisation du planning
d’une équipe a partir de codes-horaires et de cycles de travail préalablement définis. Elle a éte
développée par un ancien directeur d’établissements medico-sociaux, passionné d’Excel depuis plus de
20 ans, et a nécessité des centaines d’heures de travail. Le fichier comporte plus de 150 000 formules
(vérifiable dans 1’application en cliguant sur « Révision », puis sur « Statistiques du classeur »).
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Avec un fichier ne pesant méme pas 3 Mo, ’application offre d’énormes possibilités : jusqu’a 50
collaborateurs, 30 codes-horaires et 12 semaines de cycles de travail !

Principe de base

Pour construire un planning de facon automatiseée, il suffit de :
- Définir des codes horaires
- Construire le cycle de travail de chague salarig,
- Choisir la date de départ des cycles de travail
- Sélectionner le mois de planning souhaité.

Et ¢’est tout !

En effet, ’application adapte le planning aux différents mois de 1’année sélectionnée, aussi bien au
niveau du contenu que de sa mise en forme. En enregistrant le fichier, les codes-horaires et les cycles de
travail seront déja configurés pour la prochaine utilisation, ce qui vous permettra de genérer vos
nouveaux plannings en quelques clics : UN GAIN DE TEMPS CONSIDERABLE ! A présent, voyons

comment s’y prendre avec quelques copies d’écran commentées. ..
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On commence par definir des codes-horaires :

[+]

€S Codes-noraires dolvent etre COmposes de Convertir (heures au format 00:00) : 1:15 en heures "centiemes" : 1,25
) ) l.‘ .l .. 0 coqge oraire REQ
’ LUN MAR MER JEU VEN SAM DIM
M 7h00-14h00 7,00 2 3 2 2 2 1 1

14h00-21h00 1 1 1 1 1

B oW N =

Le détail des horaires figurera
comme légende dans la partie
P droite des plannings

Indiquez le nombre d'heures que 4 = ez l'efre equis par jo =
3 représente le code, en heures qui a = ontroleur d'efre
"centiémes" (exemple : 0h30 =
0,50 et 0h45 = 0,75). Pour vous
faciliter la tache, vous disposez
d'un convertisseur d'heures dans
la partie supérieure du tableau

v | PARAMETRAGE | CODES | cvclEs | JAN | o1 | FEV | 02 | MAR | 03 | AVR | 04 | mAl | 05 | JuN | 06 | JuL | 07 | Aou |08 | sep |09 | ocT | 10 | nov | 11 | .. [4]] ]
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A partir de ces codes-horaires, on construit le cycle de travail de chaque collaborateur :

[v]

Pour le bon fonctionnement de I'application, ne pas faire de "copier/coller"

Indiquez le nombre de semaine(s)

de cycle (de 1412) Le contréleur compare l'effectif a celui que
vous avez défini lorsque vous avez créé les
NOM - Prénom Heures période SEMAINE 1 codes-horaires. Dans cet exemple, nous avons SEMAINE 4
Fonction Moyenne hebdo | LUN [MAR[MER | J&U [ VEN [SAM ] DIM A un "S" de trop et il manque un "M" AM [ DIM | LUN | MAR [MER [ JEU | VEN [SAM] DI
Evelyne 140,00
g Aide-soignante 35,00 M M| S S\\ M| M S MMM M
Camill 140,00
4 S e s|s A M| M| M s|s|s M| M|M|M M|M|S|sS M| N
Aide-soignante 35,00
Mireille 140,00
4 Aide-soignants 35.00 M| M| M S|S | S M|{M|M|M M| M|S|S M| M
Margane 140,00 —
2200 Construire les cyles de travail en
Saisir l'identité et la fonction de - utilisant les codes-horaires

chaque collaborateur Les compteurs d'heures indiquent les 3 préalablement définis
heures effectuées sur toutes la période

et [a moyenne hebdomadaire.

ecoeiigrer dnsle

tableau des codes-horaires
1
1
1
1
1 g

, | PARAMETRAGE | CODES | CYCLES | JaN | 01 | FEV | 02 | MAR | 03 | AVR | 04 | MAI | 05 | JUN |06 | JuL | 07 | Aou |08 | sep | 03 | ocT | 10




Pour terminer, on géneére le planning :

Année des plannings : 2023 Au niveau du parameétrage, saisir les
4 chiffres de I'année souhaitée

Date de départ des cycles : 02/01/2023

Indiquez |la date de départ des cycles

2 quidoit obligatoirement étre un lundi

Partie située sur la gauche : Nom de ['établissement

Partie située sur la droite :

3 Renseignez le nom de ['établissement
et/ou le nom du service (qui apparaitront
dans la partie supérieure des plannings)

Pour afficher le planning
(qui a déja été généré
automatiquement), cliquez

sur 'onglet du mois
souhaité exprimé en lettres

b PARAMETRAGE | CODES | CYCLES | JaN | o1 | FEv | 02 | MaR | 03 | AvR | 04 | mal | 05 | Jun |06 | JuL | o7 | &

-
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Mise en relief de certains codes-horaire par une couleur de fond.

A l'affichage du planning (onglets des mois exprimés en lettres), vous avez la possibilité de mettre en relief 10 codes-horaires de votre choix
o Saisir le code-horaire sur la couleur de fond souhaitée

e Le code concerné est instantanément mis en relief, y compris dans la légende des codes-horaires

A\ MODIFIER JOURSFERIES 1 | [ [ [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ | [ [ [ [ [ [ [ [ [ [ | [ [ [ [ |
ﬁ Nom de I'établissement PLANNING du 1er au 31 janvier 2025 Nom du service P
£gende des
COMEWR mer | sam | dim | | | sam | dim | | | sam | dim | sam | dim | cedeshorsires
o= FohD = 01 0 s 1 12 15 13 25 26
M cemple N m 1 Exemple fonction 1 M M

Exemple N 2z Exermplr fonction 2

M ThOO-14h00
14h00-21h00

S Exemple NOM Prénom 3 Exemple fonction 3

Exemple NOM Prénom 4 Exemple fonction 4
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Le module PREMIUM facilite grandement la gestion quotidienne des plannings d’équipe en offrant de
nombreuses fonctionnalités supplémentaires, la plus importante étant la possibilité de modifier le
planning et une gestion des absences et des remplacements en toute simplicite.

Pour I’activer, il suffit de renseigner votre clé de licence au niveau du paramétrage de I’application.

Année des plannings : 2025 EXCEL-TEAM-PLANNING

https://www.etp-soft.com

Date de départ des cycles : | 30/12/2024

Entéte des plannings (gauche) : m de I'établissement

Entéte des plannings (droite) : Nom du service

L'activation du module PREMIUM n'est pas
\otre clé de licence : | obligatoire, mais facilite grandement la

. - o
Module PREMIUM non activeé gestion quotidienne des plannings !

Pour découvrir le module PREMIUM :
https://www.etp-soft.com/premium

Dans les pages qui suivent, nous allons détailler toutes ces fonctionnalités du module PREMIUM.



Gérer les absences et les remplacements
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Comptabiliser les heures supplémentaires et/ou de récupération

Dans le module de gestion des absences et des remplacements (onglets des mois exprimés en chiffres)

© La troisiéme ligne du planning de chaque collaborateur est prévue pour la gestion des heures. Dans cet exemple, Evelyne a effectué 3 heures de
plus le 7 du mois.

® Le 11, elle a récupéré 1 heure

Q Le compteur affiche 2 heures supplémentaire (ce qui correspond bien a [+3] [-1]

o Le total des heures planifiées s'affiche en rouge puisqu'il y a 2 heures de plus que ce qui est prévu par les cycles de travail

9 Le 7, le M a été supprimé (en tapant un espace dans la deuxiéme ligne réservée a la modification des codes-horaires)

0 Le total des heures planifiées s'affiche en orange puisqu'il manque 7 heures (154-7=147)
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Consulter le tableau récapitulatif des heures =

Accessible & partir de 'onglet "HEURES", ce tableau fait la synthése des différents compteurs, mois par mois, salané par salané, avec un total annuel
© des heures a effectuer selon les cycles de travail

© des heures réellement effectuées

© et la différence des deux

© qui fait également l'objet d'une totalisation annuelle

'Nom de I'établissement

PAATRAE | M | e | W M MRS e M AN A W aw w80 W ey e a | wen e @




Vérifier I'équité de la planification

Accessible & partir de l'onglet "STATS", ce tableau fait la synthése du nombre de fois qu'un code-horaire a été attribué, mois par mois, salarié par
salarié

@ Renseignez le code-horaire & analyser

@ Le résultat s'affiche instantanément

© avec un total annuel

XCELTEAMPLANNING
e L e

EQUIPE g FONCTION DROITS JAN MAR WAl JUL AGU DEC dal

SOLDE

| mamanarmeace | cvouns | s |or | eev [0 | meam | oo | avm | e | mam | oS | |06 | o7 [ aou [os | see | o0 ot | w0 [ mov |1 | ooc |1z | sTars [ s | @




Assurer un suivi des congés annuels ou de toutes autres absences avec gestion des droits

Toujours a partir de I'onglet "STATS"

Q Renseignez le code d'absence a analyser (dans cet exemple, "CP" pour congés payes)
© Le résultat s'affiche instantanément

9 En indiquant les droits (dans cet exemple, 25 jours de congés payés par an)

0 La colonne "TOTAL" fait état du solde annuel (reste a prendre) de chaque salarié

m Nom de r'établissement STATISTIQUES DU CODE :

T | PARAMETRAGE | CYCLES | BN | OF | FEV | Q2 | MAR | 03 | AVR.| 04 | WA | 05| AR | 08 | XA |7 | AOU | 08




Gérer les arréts de travail

Dans le module de gestion des absences et des remplacements (onglets des mois exprimeés en chiffres)
© Ressaisir le code-horaire prévu par les cycles de travail sur la deuxiéme ligne et ajouter un point

© Le code-horaire prévu initialement s'affiche sur le planning avec une couleur de fond orange

9 De ce fait, il n'est pas comptabilisé au niveau du contréleur d'effectif

© il est possible de valoriser I'absence (par la valeur théorique d'une journée de travail par exemple)

<Ll % IS B —

| PARAMETRAGE | CVQLES | AN | o1 | fEv ufwlu:mtluiwjalmiu;u(wiaoulcl?w|u‘w:w'u6v|n;uclu!swsim'
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CONCLUSION

Comme nous venons de voir, le logiciel que nous proposons s’avere fort utile a tout point de vue et avec
une extréme simplicité.

Le seul paramétrage un peu contraignant est la construction des cycles de travail qui, bien sar, dépend
de vos effectifs disponibles. Cela dit, et de nombreux témoignages des utilisateurs le confirment, notre
logiciel apporte un confort indéniable.

Grace aux fonctionnalités du module PREMIUM, vous gagnerez non seulement un temps considérable,
mais également la confiance des collaborateurs, ce qui, bien sir, contribue tres largement a un bon climat
social.

EXGEL
TEAM

PLANNING

https://www.etp-soft.com
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