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¢} Zone de compétence de I'Office de Tourisme de Caen

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

Territoire: 99 communes
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ﬁ} Une destination touristique

Offices de
Tourisme
de France

» De I'époque de Guillaume le Conquérant avec les deux abbayes et le
chateau ducal a la Bataille de Normandie avec le musée Mémorial de
Caen et les plages du débarquements;

» 2 heures de Paris;
» 2 heures de Mont-Saint-Michel:
» 10 minutes de la mer.

Ca e n ZORMANDIE



IE‘
Offices de

Tourisme
de France

»Familles normandes;

»Destination de courts séjours;

»Marcheé britannique;

» Belgique, Allemagne, Espagne;

» Marcheés lointains liés a la théematique Seconde Guerre Mondiale;
»Pays scandinaves (Suéde, Norvége, Finlande).
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4} Office de Tourisme de Caen
Offices de
Tourisme
deFrgnce

» 0T Association loi 1901;

»13 permanents + 5 saisonniers;

»|nformation, promotion, développement, animation;

»Env. 1 000 000 € de budget annuel,

»En 2015:124 116 visiteurs accueillis/ 34 4337 visiteurs renseignés/
186 385 visiteurs site internet;

»Marque Qualite;

»Marque accueil vélo.
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@o Réduction du personnel dG a des congés payés, des récupérations, des
arréts maladies et des formations

Offices de
Tourisme
de France

1 an 52 semaines
Congés payes 5 conseillers X 6 semaines: - 30 semaines
Récupeérations:

15 jours (permanents) + 29 jours (saisonniers) - 9 semaines

13 semaines
Arréts maladies 5 conseillers X 1 semaine - 5 semaines
Formation 5 conseillers X 1,5 semaine -/,5 semaines

0,5 semaine

OFFICE DE TOURISME
aen NORMANDIE
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@ Les gestions de plannings

Offices de
Tourisme
de France
ffices de "I’ourisme

2 saisonnalités:

du fFévriers au juillet/du aout au janvier

Les horaires collectifs: sur 6 mois
cCommuniques: 2 mois avant

L'information demandeée : les congeés et les week-ends pas
travaillés
Afficheé: en PDF: accueil/google drive

Planning sur un mois
Communiqué: 10 jours avant
Afficheé: en PDF: accueil/google drive

| OFFICE DE TOURISME
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@ Fonctionnement de ’accueil a la semaine

Offices de
Tourisme
de France
ffices de "I’ourisme

» Basse saison:
2-3 conseillers en séjour a I'accueil + 1 conseiller en

sejour « hors accueil » traitement des dossiers(boutigue,
documentation, Qualité, agenda, caisse, billetterie)

» Moyenne saison:
3-4 conseillers en séjour + 1 conseiller en séjour

« hors accueil » traitement des dossiers (boutigue,
documentation, Qualité, agenda, caisse, billetterie)

» Haute saison:
4-5 conseillers en séjours + 1 conseiller en

« séjour hors accueil » traitement des dossiers (boutique,
documentation, Qualité, agenda, caisse, billetterie)

| OFFICE DE TOURISME
aen NORMANDIE



n Utils de travail: Feuilles du tableau « Planning » - pour vous
@ Horaires collectifs sur 6 mois et Planning détaillé - pour le service Accueil

Offices de
Tourisme
de France
ffices de "I’ourisme

Week-ends:
Ter semestre/2me semestre:
Planning détaillé 1¢" semestre/Planning détaillé 2¢me semestre;

Heures mensuelles permanents/Heures mensuelles
saisonniers/Heures mensuelles stagiaires;

Récupérations;

Journées type dans la semaine, lundi, samedi (juillet-aout).

h

Horaires collectifs semestriel
Planning mensuel CBEH




Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

1 a/ Feuille « Week-ends »

Personne

Formules vers |a feuille
« Récuperations »

- Elvira Emmanualia “l’"gﬁ.‘! 4.|rJrn',' Jonathan 5|a;|nirn Smgu-nirn 51.05|hifj| 51.05|ﬁil'ﬂ Blanding Plama 53 54 5.'\.:::"!‘\ ar | Elwira | |FI’!\I’!\|‘|.‘|.IC ]
sam 04 avr 15 1 1
8.25 8
Wee k_ e n d S edl'"lﬁa'—'r‘s 1 1 c d
35 3 3,5] I a]
un 06 avr 15 ¥ T 10,5 T T ¥ T ¥ 0 T T T ¥
- &b 3 r 35 r a
avril am 11 avr 15 1 1 1
avril 8,25 8,25 B
avril dim 12 avr 15 1 1
avril 3.5 3 L~ 35] T 0]
avril sam 18 avr 15 1 1 1
avril 8,25 B.25 B
avril dim 15 avr 15 1 1
avril 3.5 3 T 3,5] I 0]
4 awril sam 25 avr 15 1 1 1
M O I S il 8.25 8.25 8
avril dim 28 avr 15 1 1
avril 35 E] L7 35] I 3,5]
|a\'r|| nombre samedi ] 1 rﬂ Iz 1 Io HJ
avril | heures samed 0 16,5 16,5 8,25 16,5 0 af 0 24 B 0 DLJ 0 0
avril nombre dimanche 1 1 4 1
avril heures dimanche 3.5 3,5 3.5 3,5 3.5 0 ] 0 12 3 0 0 ] 0
mai sam 02 mai 15 1 1 1
mai 8.25 8.25 B
miai dim 03 mai 15 1 1 ] d
mai 3.5 3 r 35 roas
mai ven 08 mai 15 i T T T 10,5 i T T T 10 i T T i
mai fibrids 3.5 3 L 35 F a5
mai <am 09 mai 15 1 1 1
mai 8,25 8,25 B
mai dim 10 mai 15 1 1
mai 3.5 K] F 35 g 35
rmai )eu 14 mai 15 10,5 T T T I I T I 10 I I T T I
mai férid 35 3 ;i
mai sam 16 mai 15 1 1 1 ’ \
mai 8.5 B.25 B
mai dim 17 mai 15 1 1 ~
mai 3.5 3 - =
mai _|sam 23 mai 15 1 1 1 e —
mai 8,25 8,25 B
mai dim 24 mai 15 1 L) 1
EInT a8 7

OFFICE DE TOURISME
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IE‘
Offices de
Tourisme

eeeeeeeeeeeeeeeeee

b/ « Week-ends » détaillé

Samedi travaillée

sam 04 avr 15

Heures travaillees/ samedi 8h15min

dirm 05 avr 15

lun 06 avr 15

oTamm) Férié non travaillé (7 heures)

zam 11 avr 15

dirm 12 avr 15

zam 18 avr 15

Férié travaillé (7h) + temps de

dim 19 avr 10

=am 25 avr 18

travail effectif (3h30)

dirm 28 avr 15

nombre sarmeadi
heuras sarmed

Congeés, week-ends demandeés

nombre dimancha
heuras dimanche

OFFICE DE TOURISME
aen NORMANDIE
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@

Offices de

c/ Liens de la feuille « Week-ends »

Tourisme
de France
Offices de :I‘ourisme &
Territoires de Normandie
A B i D E
Ermirrianualla '.lnrg.'ln
il =arm 04 avr 15 1
Iwril H.2
il dirmi 05 avr 15
il
Wil lum 06 avr 15 T 10,5
Iwril .
il zam 11 avr 15 1
1wril B.25
Iwril dim 12 avr 15
il
il Zam 18 avr 15 1
1wril B.25
Tl dim 15 awr 19
il
Wil sarm 25 avr 15 1
Iwril H.25
Iwril dirm 26 avr 15
Iwril
Iwril nombne samedi
Iwril heures samed
1wril nombre dimanchea
Iwril heuras dimanche

Feuilles:
1) Ter semestre
2) Planning détaillé

Feuille:
lTer semestre cellule: férie

Feuille:
Récupérations

OFFICE DE TOURISME
‘ aen NORMANDIE
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2 a/ Feuille « 1¢" semestre »

Offices de
Tourisme
de France

Offices da Tarriema 2.

Personnel
Nombre_de personnes

A | ] E F b H_ | 1 1 K L | ™M | N | v | B | u LK’ | 3 | 1 | W W W A T
2 m L E ] 5 & E £ = 5
E @ in i i £ 3 _ 2 Stagiain Stagiai Stagiai Stagiai Blandine | Pierre | Saigonr Saiconi Saizon Saison W i £ E
ARIL mer 01 avr 15 4 z 2 0 55 ] B.25|n 0 D 0 0 B.25 5,25 D 0 D 0
AVRIL Jeu 0Z avr 15 1 : 2 o|h h 8,25 ¥ 0 0 0 0 B35 525 0 0 0 0
AR ven 03 avr 15 1 z 2 o|h 525 h 526 0 0 0 0 B35 5,25 0 0 0 0
AL zam 04 avr 15 ] z 1 0 5 BT (] 1] ] 1] (] ] (1] g (1] (] 1] (]
AR dim 05 awr 15 z 1 i 0 35 0 [ ] [ 0 ] ] ] 3 ] ] 0 [ 0
o AVRIL 4 7 1 7 7 0 0 0 ] 0 ] 0 0 0 0 \

AURIL B 7 236 236 [] 0 [ EEEEE 24,75 0 [] 0 0

O I S AVRIL Tun OB avr 15 ] 5 i 3 7 T| 105 T T 7 7 7 7 10 0 0 0
AVRIL ‘mar 07 avr 15 3 z 1 ] B5 0 ] ] g 0 0 0 0 0 a5 0 0 0 N
P mer 08 avr 15 7 7 ] in B25]  B.25|n oF D G o 0 ] 525 D D o Aler e en CaS de
AVRIL Jeu 08 avr 15 ] 1 2 o|h n 825 7] i3] 0 0 0 0 B.25 525 0 0 0 -
AR ven 10 avr 15 ] : 2 0 0| &8|n 7] 53] 0 D 0 0 B.25 525 D 0 0
AL zam 11 avr 15 ] z i 0 ] ] ) I ] ] (] ] (] g (] (] ] (] -
VRIL dim 12 avr 15 7 3 ] 5 0 (] 7] 35 7] (] 0 7] 0 3 0 0 (] 0 de assement de 5

L 4 ki 7 ki 28 o 0 1] 1] 1] 1] 0 o (1]
- Z05]  2056| 4226 34,25 3 7 7 7 7 ] 33,25 0 [ [
AVRIL Tun 13 avr 15 ] 2 0 B.5|CP ] ] g 0 0 0 0 B.25 525 0 0 0 . - .
AVRIL mar 14 avr 15 3 ] i ] B5|CF h 0 ES 0 0 0 0 ] as 0 0 0 OU[‘S Consecutlfs
AVRIL mer 15 avr 15 3 z i oln TP 525 825N 0 0 0 0 ] B.25 0 0 0
AVRIL Jeu 16 avr 15 [ z 2 oln TP 8,25 5,25 ] 0 0 0 0 B25 B.25 0 0 0
AVRIL ven 17 avr 15 [ z 2 0 B.5|CP 8.25]n ] 0 0 0 0 B25 B.25 0 0 0 .
AL sam 16 avr 15 ] z i 0 (1] ol 625 1] B 1] (1] 1] (1] B (1] (1] 1] (1] d e tra Va I |
AVRIL dim 18 avr 15 Fl 1 0 0 0 0 0 35 0 0 ] ] 3 ] 0 0 0
AURIL 14 35 T ki 14 1] 0 1] 1] 1] 1] 0 1] 1]
AVRIL 305 ES a0 s ] [] 0 ] E EEE FI 0 [] [
AL Tun 20 avr 15 ] z 2 0 5| 825 0|CP 0 0 0 0 0 Bi5 B25 0 0 0
AVRIL mar 21 avr 15 3 3 i ] E&|n B5(CP ] 0 0 0 o[R 525 0 0 0
AVRIL mer 22 avr 15 ] 3 ] o|h 82| 6,25|CF B25 0 0 0 0 ] 0 0 0 0
AVRIL Jeu 23 avr 15 ] z i o|h 0| &25|cP B25 0 0 0 0 B35 ] 0 0 0 0 | | I
AR ven 24 avr 15 ] 1 2 0 55 0[h TP h 0 0 0 0 B25 5,25 0 0 0 0
AR sam 25 avr 15 i 2z 1 i [1] 8, [1] [1] 8 [1] [4] [1] [4] 8 [1] 1] [1]
AVRIL dmzsar || 2] 3 7 5 ] T 5 ] B 3 (] ] , : <
ANRIL F 14 [ T Ja3 [ [} 1] [} 1] ki 1] 0 o (1 o \‘//
AVRIL 3056|2625 A ES) EE] 0 0 EERE 35.75 0 0 0 0 r
: OFFICE DE TOURISME
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IE‘
Offices de
Tourisme

de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

b/ « 1¢", semestre détaillée »

—
A 3 3 -
= H o E
[~] g ils 15 |2 |

wrL | dim 05 avr 15 2 1 1 0 0 [i]
ARIL L
FIL 23,5 Fal
vrL 1un O avr 15 [ 5 i U 7| 105
AL mar 07 avr 15 3 H 1 1] [1] [1]
avriL mer 0B avr 15 ] i 1 1] BI5| 825
vrL jeu 09 avr 15 3 i F: 0[n 8,35
FVRIL win 10 avr 15 3 1 2 0 825|h
HRIL gam 11 avr 15 3 2 1 1]
BRIL dim 12 avr 15 2 1 1 0 [1]
ARIL . i
ARIL 30,5 @
vrL Tun 13 avr 15 3 i F: il g |
L mar 14 avr 15 3 Z 1 o[CP h
vrL mer 15 avr 15 3 Z i il 3 8,25 m
EIL jeu TG avr 15 4 Z z I[P 325
AL wen 17 avr 15 4 2 Z i =3 8,25
HVRIL sam 18 avr 15 3 2 1 1]
BEIL dim 18 avr 15 F 1 1 0 [1] |
R . n T
ARIL
R Tun 20 avr 15 5 3 Z 1]
vrL mar 21 avr 15 3 Z i T[n
EIL mer 22 avr 15 ] ] T ] B25| 325
L jeu 23 avr 15 ] H 1 1] 0] 83
AFIL wen 24 avr 15 3 1 H ] ofn
R sam 25 avr 15 3 Fl 1 il ]
ARIL dim 28 avr 15 2 1 1 0 3,3 [1]
ARIL F i l
AL I
AL lun 27 &vr 15 3 1 2 1] [1]
AL mar 26 avr 15 3 1 H 1] K
L mer 20 avr 15 F] 3 1 o[ 825
R jew 30 avr 15 3 z 1 0 85[0 85
ARIL F 7 14
R I
ARIL 0 ]
BOTRIL [1] [1}
ARIL m
ARIL

Nombre de personnes a |'accueil

Cellule: calcul des conges, des hors accueils, des

formations
Heures/ semaine: féerié + temps

de travail effectif

Une faute: plus que 5 jours conseécutifs

Accueil

Administrati

Formations

Repos
Congés CP

o~
o

OFFICE DE TOURISME
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«} C/ Liens de la feuille « 1" semestre »

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

A | B - ED SE F En ml Ew mx |
[=] Bold |3 |0 e lf 8 |2 F . | I . H
j;jt | dim 05 avr 15 2 1 1 ] l;l 210 e U l e S . e U re S
AL 235 Fal
RUHIL lur 06 awr 15 [] ] 1 1] 7 i0s
ARIL v [ [] 4
= e~ mensuelles: permanents
P jeu 03 avr 15 3 1 F aln 75 /
RIL wer 10 avr 15 ] 1 F 1] k
e = saisonniers, stagiaires
. AAIL L /
e 0,57 42,25
Feuille: Week-ends S Em e
. AL mar 14 avr 15 3 1 0|CF [
L mer 15 avr Fl 1 [ (& 8,25 m
L 15 4 Z F] i [=g g m
FVRIL wven 17 avr 15 4 F F] i) (= 1
o R T N T : HEURES REALISEES | Emmanuelle |  Morgan | Emmanuelle| Morgan
vl |sam 11 avr 15 L L] — fevrier 148,75 135,25 146,25 132,25
' i [Tk T ) ) (Y A mars 124,25 154,25 114,25 154,50
':1 e 1:, =g 4 F: RVEIL mar 21 avr 15 3 2 1 olh %
e merEa S| 3| SF O T8E| &n avril 139,75 168,50 138,50 ) 174,00
BEIL jeu Z3 avr 15 3 Fi 1 0 o] 825
AL ven 24 avr 15 3 1 2 ] a[h
AL gam 25 avr 15 3 Fl 1 0] 545 q
AEIL dim 25 avr 15 2 1 1 1] %] 1]
SHIL F L ’
W 35,25] 40,2
j::t Tun 27 &vr 15 3 7 Fl 0] _oh
BEIL mar 8 avr 15 3 1 2 0 a|n
RUHIL mer 28 avr 15 4 3 1 olh 825
AEIL jeu 3 avr 15 ] z 1 ]
AHEIL
FREIL
AEIL =
FREIL

OFFICE DE TOURISME
]en NORMANDIE
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Offices de
Tourisme
de France

Offices da Tarriema 2.

Territoires

a/ Feuille « Planning »

bre de

personnes

Personnel

v
(-

TS

[atal
T

onnirs| ™

tuelh

e |

CRECTTNEE)

ET 15 Eh3H

I3h31Sh30

12h 301 3h30

rroae 21 e CI FE

CRECTNTT)
13h3014h30

O T

[HA 41T D01 300

13h/14h

I

AT

THRECUP 1

ST Oni8h30

1Zh30 1 3h30

rroae 23 e 1 f1 o

[ 41T Drell1 300
HHGN P00

ST =15 B0

B DS 1 Shced

12h3011 3h30

13h30/14h30

¥

L3h/14h

REPOS

REPOS

[pou 3 v

[ 41T Drell1 300
HHGN P00

REPOS

B DS 1 Shced

13h30/14h30

BT = iSinEhdd
12h 301 330

L3/l

A2E|

REPOS

CYITTN TR
E3h304hI0

REPOS

LA 10 0000 300
SO 00

LA 7508 00 13000
O T

ST O=15mENID
[EE R

0= 3001 B30 ACE

[ECTETY

¥

EES|

s 25 ar ]

REPOS

CYNCSFSETE e

13h30/14h30

REPOS

825

ST D= 1SENID
1Zh 303N
L] azs)

REPOS

Eo =

[ECTETY

e 38 e

J 2 i f

REPOS

[}
ETECTS R

REPOS

REPOS

REPOS

REPOS

a
ST 10h'E3h

S

f2]

TEMWPS DE THAVAIL

24,35

MECUPERATIONSFERES

SOLDES

CITAL

a L 2

=

]

24

roae 20 v 3 2 s

B l‘li‘

o 5

HA AT Inddi 00
OO T

27,80

L3h3014h30

&

31,55
&1 =15 0Eh3D =500 Bh 30 ACC
[

EES|

EENL e
RGN P00

CERTNTTE)
13h3013h3D

= Ens ACC

ST Oni18hE0

L3h/14h

12h30M13h30

Ld |

[HA 410 900/ 1 30

O T

[YECAENETo)

13h30/14h30

REPOS

ALE
L3h/14h

&Y O=1SmEhdH
12301 3h30

REPOS

T
]i

CYENIs)

ALE

13h/14h

HHG =0

H| EE
HA PR3 0n00 TR0 [T BriEnED

12301 3h30
¥

BIE|

=

A
k4
=

TEMPE DE TRAVAIL

33,35

RECUPERATIONSF ERIES

SOLDES

Dl

EMFE DE TRAVAIL

e

198,18

[Tl

[T]

)‘)‘!A‘f)‘!l‘!l‘f)‘!l‘f)‘li‘

RECUPERATIONSFERES
SOLDES

1AL

T3150

AT

Alerte en cas de
depassement de 5
jours consecutifs
de travail

n

vt 1 v a o |a

7= FERIE

7= FERIE

|z |
B
ke
ke

st (02 e a

REPOE

REPOE

REPOE

LYBURE TR

ST =S

E3h304hin

E2h30ah30

= &y

Vahiih

= =

b= B3 e 2 i 1

B
<« » »l | Jonathan

FLI O RECUP 1

AOQUT-JANVIER

R SIS

ST 10h'E3h

3 [+ 5

OFFICE DE TOURISME

SAISOINNIERS
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2 b/ « Planning détaillé »

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

' Nombre de personnes a I'accueil

T Une faute: plus que 5 jours conseécutifs
e - Accueil

O Administratif

T —— Formations

e e Repos

ECUPERTONEYERES - = : p - - , \_./
S —— Conges CP OFFICE DE TOURISME

TEMPS DE TRAMAIL I 1% ima a e n NORMANDIE
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Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

3 ¢/ Liens de la

feuilles « Planning »

n
-]

Purmanants|
Saisennisms | =

Y Tedal

Stegisime |,

ATl =arm 18 ave 15

ATl

awril dirm 18 avr 15

awril

rrar 18w

rar 18w 3 3 e

ven 17 3 z

nars 18 wr ] z

i 13 H

TEMPS O TRAVAL

RECUPIRATIOHST ERIES

SOLOES

TOTAL

HEEEEEE 1-|1-|1- \.|\.-|1- 1-|1-|\. 1-|1- g \.lvl\- 1-|1-|\. \.|\. ,'|

[ se1mimazan

13n38H 4330

s 28 2

EEEEEEH

TEMPS D TRAVAIL

FECUPEFATIONST ERIES.

SOLOES
TOTAL

-1 |=(=

b 2T e 3 0 z

rrar 2 3 0 z

[Pa, 457 ShoCIan0
1 THID

e 25w 3 z

TR

T3n38H 4530

s 30 e L

3

3

[Frar o Ac
T8

TEMPS O TRAVAIL

RECUPERATIONSTERIES

SoLOES

IO

TEMPS OF TRAVAIL

RECUPIRATIONSTERIES
SOLOES

'v'v'f\-'1:\-'1:1:1:\-'v'\:|v'|1:\:v'1:\:|v'|1:i|i|i==‘r==‘r=

Feuilles: Heures
mensuelles: permanents,
saisonniers, stagiaires

HEURES REALISEES
‘evrier

nars

avril

Emmanuelle |
148,75
124,25
139,75

=y S

OFFICE DE TOURISME
aen NORMANDIE
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o Comparaison entre 18" semestre « Avril » et les horaires collectifs « Avril

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

- — —
= E £ ] -]
= c & & =
w i = <t =
| - ; ’ AVRIL mer 01 avr 15 REFOS |ACC  |ACC DIFF
2 2 S L S It R T Bt T R S AVRIL jeu0zavwr15[n--0- [ACC  [ACC  [acC DIFF
it £ 1d 14 15 Ja 18 12 i |5 [sendne Pere AVRIL ven03awr 15[.-O- |ACC__|[ACC__|ACC ACC
oL mer 07 avr 15 ry Z E ] EE 0 EFAE S BZ5|
Fuozawis) | ZF af o[ P E ) <1 ] AVRIL sam 04 avr 15[ACC  |ACC  [REFOS |[DEMANDE|REPOS
R Ven 03 ave 15 7 7 7 i @ 555 EWE] 535 -
j\_“:i_t S:_T - :\:15 . - - - = 7 . o AVRIL dim 05 avr 15 REPOS |REFPOS |DEMANDE (REPOS
ren @im 05 avr 15 z 1 1 ] EE q ] 0 0 El T AVRIL lun 06 avr 15|F F ACC DEMAMDE |F
R 14 i 21 i i 1] 1]
j:it ] IR Fi] T35 V] 7T AVRIL mar 07 avr 1 ﬁlhcc REPOS |REPDS [ACG CP
= Ton 06 &vr 15 i 5 T 7 7 7 e 7 7 ]
i-::;-t war 07 ave 15 3 Z 1 0 EES ] ] E [ ] 85 AVRIL mar 08 avr 1 5"&0‘: ACC ACC ACC LP
L mer 08 avr 15 3 7 7 T[n EF [z i} ERE] AVRIL jeu 09 avr 15 |Am ACC ACC REPOS CFP
P Jou 09 avr 15 3 1 7 i 0 EFE] 6 [ ERE] B35
L ven 10 ave 15 3 1 z 0 FIEEE a[cr 525 825 AVRIL ven 10 avr 1 5"REPGS ACC ACC REPOS cpP
mrmiL sam 11 avr 15 3 Z i 0 [ [E Ll AVRIL sam 11 avr 15"REF"D‘S REPOS [ACC ACC CcP
AVRIL dim 12 avr 15 2 1 [1] [1] [1] [1] 3.5 [1] 3 [1]
P o . : . T T 7 AVRIL dim 12 awr 15[REPOS [REPOS |REPOS [ACC REFOS
- EE I .25 5] S 35.25)
AL S A—r—2F—3 — = —— = - AVRIL lun 13 avr 15[[ACC CP REPOS [REPDS [CP
Fry mar 18 avr 15 3 7 7 ] R B (] £ ] BE AVRIL mar 14 avr 1 5""0‘3 CP ACC REPOS ACC
L mer 15 ave 15 3 z 7 i TP BE5 Il ] 525
areoL j80 16 avr 15 3 Z F [R =g EF BN ] 535 525 AVRIL mer 15 avr 15 CP ACC ACC ACC
VRl ven 17 avr 15 4 2 2 0 a85|CP B,E h [1] 825 8,25 i
j:it sam 18 avr 15 ] 7 T ] [ W] [ ¥ ] AVRIL jeu 16 avr 15 JACC cP ACC ACC REPOS
ren dim B avr 15 z 1 1 0 T G 0] ] EE gl [ AVRIL ven 17 avr 15 CFP ACC ACC REFOS
j\::t :19I,; ;; £ =E :M,Izl; 35,?; 41,; AVRIL sam 18 awvr 1 5"RE e ACC REPOS ACC
Jme unZoaw 8] i 22 T B8 8@ B[cr 0 AVRIL dim 19 avr 15[REPOS [REPOS [REPOS [REPDS [ACEC
oL mar 21 ave 15 3 z 1 0 EE £ g LIS 825
merazaw TS| 5 Sp o O[R ] s 5 5 AVRIL lun20avr 1S[ACC JACC  [FE P00 [CP REPOS
v jou 23 avr 18 3 7 7 i CI I 555 EFE] (]
ﬁxt vJen Zdavr 15 3 i Fl ] 6,5 0[h CP h B,25 8,25 AVRIL mar 21 avr 1 5||ACC Am Am CP REPOS
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4 a/ Feuille « Heures mensuelles »

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &

ELANDINE

PIERRE

ELEMA

AUDREY

Heures a realiser immetre

Jaarreier

Sdrvriar

M ns

i

118

147

juin

154
juilien $|
aalit ar

154

42

42

161

161

161

147

147

127

seplembre

154

adabra

navambre

gepambre

Jaarreer

TOTAL r

Heures réalisees

HEURES REAL]

HLANDINE

PIERRE

ELEMA

MUDREY

decomire

Aanwiar

Tlwrier

mars

pEL S0

ma

IEEED

uin
juilet
aodt

141,60

sopiombro
ociobre

rd 4]

novembrne

decamibre

Aanviiar

HEURES REAIF _sazan

Ecarts

ELANDINE

MIDREY

F'aso00

decembre

janvier

flivrier

mars

awril

233

min

o b

14,08

Ere

Juillet

£03

DET

A0

148

203

ans

a0

ociobre

Recupeérations

novembre

decambre

N¥Her

.03

.03

.03

rﬂﬂ:

RECUP

0,00

0,00

0,00
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s L b/ Liens de |a feuilles « Heures mensuelles »

Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

Feuille: Planning détaillé

Feuille: 18 semestre

=] L E | 1 J ™ ]
& o
[+7] 5]
s =2
5 5 5 5
£ o E @
S =] E =]
HEURES A REALISER L = L =
février 140 140 140 140
mars 154 154 154 154
i 154 154 154 154
mai 147 147 147 147
juin 154 154 154
juillet 161 161] 161
TOTAL 910 910 910
HEURES REALISEES | Emmanuelle Emmanuelle | Morgan Emmanuelle Morgan
février 148,75 135,25 132,25 2,50 3,00
mars 124,25 154,25 154,50 10,00 -0,25
avril 139,75 168,50 139,50 174,00 0,25 -5,50
mai 158,75 152,75 158,25 152,50 0,50 0,25
juin 155,50 133,50 162,50 145,00 7,00 =11,50
juillet 0 166,25 174,00 160,00 9,00 6,25
HEURES REALISE ,00 910,50 B34,75 918,25 15,25 1,75
Emmanuelle Morgan Emmanuelle | Morgan
B,75 4,75 6,25 -7.75
-29,75 0,25 -39,75 0,50
14,25 14,50 -14,50 20,00
1,75 5,75 11,25 5,50
1,50 -20,50 B,50 -9,00
juillet 22,00 5,25 13,00 -1,00
ECART
ECART 0,00 0,50 -15,25 8,25
RECUP 0,00 0,65 -15,25 6,65
RECUP 0Oh0O 0Oh39

= S

OFFICE DE TOURI

a e n NORMANDIE
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Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &

Nombre de
recupérations

Récupération a
partir du...

Date de récupération

o
¢, 5 a/ Feuille « Récupérations »

IECUPERATIONSG
i
ag &
T
sirar Elvira Emmarusls
arreier
drerinr
nars
Tl 3,0 o,0
nal ¥ 3.5
An & a 3.0
sl 6,5 13
it [ 5,5
spian 3.0 3.0

an
K
i
fuir- | 32,75 33,50

25,75 12,50
1, TEET 14388
< :liﬂ-l-.?ﬁh) 1jed 55k

=3\ dimanche 7 |uin 2018

mche 21 juin

dima 18 dimanche 2T sepiembre 2015
di septembre dimanche 27 septombre 2015
= Date Nb d'h Deati
i 00 i 0

¢l

a0

> =

C

OFFICE DE TOURISME

aen ™



Offices de
Tourisme
de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

» ) U

A B E

| Mofges

avrd sam 04 avr 15
avri
avrd dirm 05 avr 15
avril
avri It OB avr 135 10,5
avri E ]
avri &am 11 avr 15 1
avri 8 25
avri dirm 12 avr 13
avrd
avrd sam 18 avr 15 1
avrdl H,25
avri dirm T8 avr 13
avrd
avri Eam 25 avr 15
avrd
avrd dirm 26 avr 15
avri
avri noMmbng samedi
avri hieune s samad 16,5
avri nombre dimancha
awril neunas dimanchi 3.8
fidi sam 02 mai 15
Frai
fidi dirm 05 ma@i 15
Frai
fidi wan 0B mai 15 7
i | Birids
mai sam 09 mai 15 1
fdi 825
i dirr 10 ma@i 15 1
fdi 3.5
Frai jeu 14 mai 15 T
fidi it
fidi &am 18 mai 15
Frai
fidi dirm 17 m@i 15
Frai
fidi Eam Z3 mai 15
Frai
i dir 24 @i 15
i
mai ln 25 mai 15 10.5
fdi | it 3.5
mai sam 30 mai 15 1
fdi 825
fidi dirm 31 mai 15 1
Fiaai 1
i nombre samedi
fmai heunas samed 15
i nombee dimancha
fmai heuras dimanche 10.5

01 dd
A | F | L

RECUPERATIONS
ML
aE i Margan
[ELal |
Sdrgrimr
mars
awri 5.5
mai 10,5
juin []
il [ ]

’ 19,5

] 3.5
achain
navem)
ceroamy
Tots 43 50 )

33,50 g
[A-3F 1 LEET —_—
mianche 10 mal 201
d

mianche 2T mibre 201

N d'h

Dt

Récupération n°1 a partir

du 10/05

(06/04 3h30 +10/05

3h30)

C

OFFICE DE TOURISME

aen ™™
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IE‘
Offices de
Tourisme

de France

Offices de Tourisme &
Territoires de Normandie

C/ Récupération n°2 de Morgan

sam 04 avr 15

dirm 05 avr 15

I OB a&vr 15 10.5

35

&am 11 avr 15 1
8,25

dirm 12 avr 15

sam 18 avr 15 1
3258

dirm T8 avr 13

Eam 25 avr 15

dirm 26 avr 15

noMmbng samedi

hieune s samad 16,5

nombre dirmancha

neunas dimanchi 3.8

sam 02 mai 15

dirm O3 @i 15

wan 0B mai 15 7

Sl

sam 09 mai 15 1
3,25

dirr 10 @i 15 1

3.5

jeu 14 mai 15 7

Bé i

&am 18 mai 15

dir 17 @i 15

Eam Z3 mai 15

dirr 24 i 15

ln 25 mai 15
B

sam 30 mai 15

nombre samedi
heunas samed

NoMmbre dimancha

heuras dimanche

2= 1 = I 823

RECUPERATIONS

T

285 a Morgan

Anier

févriar

mars

avril 3.5

mai

juin

Juilled .

aoil 18,5

saplen 3.5

octobry

MOE

décam)

Total 43,50
36,50

S.N42EET14
S5jet1,5h

manche 31 mai 201

15
di saptem
INb d’h Date
7,00 010615

Récupération n°2 a partir
du 31/05

(25/05 3h30 +31/05
3h30)

OFFICE DE TOURISME
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o . ” .
¢) b Feuille « Journée type dans la semaine »

Offices de
Tourisme
de France

ices de Tourisme &

—

'

pause

pause

14| pause

pause

pause

pause

o[\Q| en| en en| cn| enf en| onf co) pa| rof L) b en| en| en

nombre
d'heuras
trevallléas &

FACE A\ﬂ

Postes a |'accueil

—~ Nombre de personnes

ersonnel 3

I-Ioralres de travall

P gl

Nombre d’heures

travaillées

‘M{

OFFICE DE TOURISME
ien NORMANDIE



IE‘
Offices de

Tourisme
de France

Un seul unique tableau avec:

1. Les liens permettant de travailler en meme temps avec les
week-ends, le planning sur plusieurs mois et le planning
detaillé sur un mois;

2. Alerte en cas de dépassement de 5 jours consecutifs de
travail;

3. Calcul automatique des heures réalisées et des hem

supplémentaires a la fin de la saison; Caeﬂ
27



IE‘
Offices de

Tourisme
de France

4. Calcul automatique séparé pour le nombre des permanents, des
saisonniers, des stagiaires présents a la journée de l'accueil;

5. Calcul automatique journalier du nombre de conseillers
travaillant avec les missions administratives (présents a I'OT, mais
pas a l'accueil);

6. Calcul automatique du nombre des conseillers a I'ouverture, a Ia

fermeture et pendant la pause;
Caen’



IE‘
Offices de

Tourisme
de France

Calcul automatique du nombre des conseillers a I'ouverture,
a la fermeture et pendant la pause;

Calcul automatique des recupeérations et de |a date a partir
de laquelle la récupération a prendre.

OFFICE DE TOURISME
( aen NORMANDIE
29



@ Merci de votre attention

Offices de
Tourisme

eeeeeeeeeeeeeeeeee

Contact OT de Caen:
enedellec(@caen-tourisme.fr
0231271414

Contact OTN (ateliers thématigues):

elemonnierlesle(@ottnormandie.fr
02.31.44.82.97

Crédit photo de couverture : Calvados Tourisme

Retrouvez nos préesentations sur :

www.ottnormandie.fr
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