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Récupération d’heures 

 

1 Introduction 

La récupération d’heures permet aux intervenants de récupérer leurs heures supplémentaires. Cette 

fonctionnalité permet d’indiquer, lors de la saisie d’une absence, que les heures ou les jours d’absence 

doivent être déduits des heures supplémentaires de l’intervenant. 

 

La récupération d’heures n’influence en aucun cas la balance des heures. Elle permet uniquement 

d’indiquer la raison de l’écart entre l’horaire théorique et le temps de travail effectivement réalisé. 

Cette configuration permet : 

 

• d’assurer un suivi cohérent des absences des intervenants ; 

• d’alimenter correctement les listes d’édition liées aux statistiques ainsi que le tableau des 

absences ; 

• de permettre aux intervenants d’effectuer directement des demandes d’absence de type 

Récupération d’heures (disponible uniquement pour les bases disposant de la fonctionnalité de 

gestion d’absence). 

2 Configuration 

2.1 Création d’un mandat de type Récupération d’heures 

Afin de mettre en place cette fonctionnalité, il est nécessaire de créer un mandat de type Récupération 

d’heures. Celui-ci permet d’effectuer la saisie dans le journal, selon le même principe qu’un mandat de 

type Vacances. 
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2.2 Ajout en tant que type d’absence – uniquement si vous disposez de la Gestion des absences 

Une fois le mandat créé, il est possible d’ajouter un nouveau type d’absence afin de gérer les demandes 

d’absence des intervenants. Les intervenants pourront ainsi effectuer des demandes d’absence sur leurs 

heures supplémentaires. 

 

Il est donc possible de créer un nouveau type d’absence depuis le module Mandats – Configuration – 

Paramètres – Gestion des absences, en sélectionnant le mandat de récupération d’heures. 
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3 Saisie du mandat de récupération d’heures 

Une fois la configuration effectuée, les intervenants peuvent saisir les jours ou les heures qu’ils 

souhaitent récupérer. Une particularité concerne toutefois la saisie du nombre d’heures : pour un 

mandat de récupération d’heures, le nombre d’heures doit être renseigné à 0. 

 

Le mandat de récupération d’heures permet d’indiquer la raison de l’écart entre l’horaire théorique et 

le temps de travail effectivement réalisé. D’où la nécessité de saisir 0 heure lors de la saisie du mandat. 

 
 

Une vue avec une date « jusqu’au » antérieure au jour de récupération d’heures permet de visualiser le 

nombre d’heures de récupération prises dans le futur. 

 

 
 

Si la date « jusqu’au » se situe après la date de récupération d’heures, on voit les heures supplémentaires 

qui sont directement impactées. 
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4 Consultation et récapitulatif des heures récupérées 

Plusieurs listes sont disponibles dans les éditions afin de consulter les récupérations d’heures effectuées 

par les intervenants. Les listes 722 et 730 permettent de consulter ces statistiques. 

 

 


