MODE D’EMPLOI – PLANNING EQUIPE
Se référer au document “Note aux structures“

Légende / utilisation des tableaux :

(chiffres exprimés en heures)

· Droit RQ : 11 heures de Repos Quotidien par période 24 heures, soit 55 heures par période de 7 jours (dont Repos Hebdomadaire).
· RC pris : Repos Compensateur pris en cours de séjour par période de 4 heures minimum non fractionnables 
avec un minimum de 16 heures de RC par semaine.
Ce droit n’exclus pas des temps de poses (hors RC) réguliers pendant la journée.

· Droit RH : Repos Hebdomadaire (24 h consécutives) par période de 7 jours consécutifs.
· Droit RH : Repos Hebdomadaire (24 h consécutives) par période de 7 jours consécutifs.
· RH pris : Repos hebdomadaire pris pendant le séjour. Ne peut être  fractionné, ni reporté à l’issue du séjour.
Simulations jointes 
· Jour 1 : Accueil des équipes la veille pour convoyages dans la nuit du 1er au 2ème jour. Cette journée n’est pas 
complète, ne donne pas droit au RQ. 

IMPORTANT : Cette journée ainsi que la nuit qui suit sont fonction de l’organisation de chaque service (préparation et convoyages). 

Il faut organiser le RC (4 heures consécutives minimum) afin d’éviter un solde supérieur à 1 jour (24 h) à l’issue d’une semaine.
· Dernier jour du séjour : retour des vacanciers à leur domicile
L’organisation du service, les temps de trajets et convoyages, les animateurs qui restent sur place pour finir le 
rangement et ramener le véhicule, sont des éléments à prendre en compte dans l’organisation du RC.
· Cellule équipe et jour : à compléter (nom, prénom) et date, report automatique au bas du tableau et sur les feuilles suivantes.

· Tranche horaire : à compléter par animateur :
Comment remplir : inscrire RC pour le repos compensateur pris en cours de séjour, RH pour le repos hebdomadaire pris en cours de séjour (obligatoire), V pour l’animateur qui est de veille. Les calculs en bas du planning se font automatiquement.
Pour certain séjour (mineurs et/ou autonomie moyenne et réduite), 2 personnes pourront être de veille.
· Tous les calculs en bas de chaque planning se font automatiquement (feuilles et classeurs protégés). 
Les calculs du dernier jour de présence permettent de vérifier le nombre d’heures de RC cumulés à donner à l’issue  du séjour. A traduire en jours : de 1h à 24h = 1 jour ; de + 24 h à 48 h = 2 jours, etc…..
RAPPEL / RECOMMANDATIONS
· Le mot de passe pour déverrouiller (déconseiller pour la personne non-initiée) les cellules est : ecles
· Seules les cellules du planning sont verrouillées. Ce qui vous laisse la possibilité de personnaliser le reste de la feuille.
· Le premier et/ou le dernier jour du séjour ne donne pas droit au repos quotidien (journées incomplètes)
· Le RH (Repos Hebdomadaire) est accordé par période de 7 jours. exemples : pas de RH pour 1 séjour de 6 jour, 
1 RH pour 13 jours, 2 RH pour 20 jours, etc…
· Pour des animateurs et/ou directeurs qui seraient embauchés avant ou après l’accueil des enfants, il conviendra 
d’appliquer la règle des 11 heures consécutives.
· Faire signer un récapitulatif  des RC et/ou les plannings à chaque CEE pour justificatif et en cas de litiges. 
Voir feuille émargement.
Pour toute information, constatation de bugs éventuels, proposition d’aménagement et/ou de modification, rajout de colonnes (anim supplémentaires), etc… :
contacter Alain Marché : 06 10 89 21 87 / 02 38 61 90 57
