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Zone de compétence de l’Office de Tourisme de Caen 

Territoire: 99 communes
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Une destination touristique

 De l’époque de Guillaume le Conquérant avec les deux abbayes et le 
château ducal  à 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.
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Cibles

Familles normandes; 
Destination de courts séjours; 
Marché britannique;
 Belgique, Allemagne, Espagne;
 Marchés lointains liés à la thématique Seconde Guerre Mondiale; 
Pays scandinaves (Suède, Norvège, Finlande).
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Office de Tourisme de Caen

OT Association loi 1901;
13 permanents + 5 saisonniers;
Information, promotion, développement, animation;
Env. 1 000 000 € de budget annuel;
En 2015:124 116 visiteurs accueillis/34 4331 visiteurs renseignés/ 

186 385 visiteurs site internet;
Marque Qualité;
Marque accueil vélo.
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Réduction du personnel dû à des congés payés, des récupérations, des 

arrêts maladies et des formations

1 an 52 semaines
Congés payés 5 conseillers X 6 semaines: - 30 semaines
Récupérations:
15 jours (permanents) + 29 jours (saisonniers) - 9 semaines

13 semaines

Arrêts maladies 5 conseillers X 1 semaine - 5 semaines
Formation 5 conseillers X 1,5 semaine -7,5 semaines

0,5 semaine
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Les gestions de plannings

accueil/google drive

2 saisonnalités:
du févriers au juillet/du aout au janvier

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

L’information demandée : les congés et les week-ends pas 
travaillés
Affiché: en PDF: accueil/google drive

Planning sur un mois
Communiqué: 10 jours avant
Affiché: en PDF: accueil/google drive 8



Fonctionnement de l’accueil à la semaine

 Basse saison:
2-3 conseillers en séjour à l’accueil + 1 conseiller en 

séjour « hors accueil » traitement des dossiers(boutique, 

documentation, Qualité, agenda, caisse, billetterie)

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

« hors accueil »  traitement des dossiers (boutique, 

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)
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Utils de travail: Feuilles du tableau « Planning » - pour vous 

Horaires collectifs sur 6 mois et Planning détaillé  - pour le service Accueil

1. Week-ends;
2. 1er semestre/2ème semestre;
3. Planning détaillé 1er semestre/Planning détaillé 2ème semestre; 
4. Heures mensuelles permanents/Heures mensuelles 

saisonniers/Heures mensuelles stagiaires;
5. Récupérations;
6. Journées type dans la semaine, lundi, samedi (juillet-aout).

Horaires collectifs semestriel

Planning mensuel
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1 a/ Feuille « Week-ends »

Mois

Week-ends

Personnel 

Formules vers la feuille 
« Récupérations »
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b/ « Week-ends » détaillé 

Samedi travaillé

Heures travaillées/ samedi 8h15min

Férié non travaillé (7 heures)

Férié travaillé (7h) + temps de 
travail effectif (3h30)

Congés, week-ends demandés
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c/ Liens de la feuille « Week-ends » 

Feuilles:

1) 1er semestre
2) Planning détaillé

Feuille:
1er semestre cellule: férié

Feuille:
Récupérations
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2 a/ Feuille « 1
er

semestre »

Mois

Personnel Nombre de personnes 

Alerte en cas de 
dépassement de 5 
jours consécutifs 
de travail
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b/ « 1er, semestre détaillée »

Nombre de personnes à l’accueil

Cellule: calcul des congés, des hors accueils, des 
formations

Heures/ semaine: férié + temps de travail effectif

Une faute: plus que 5 jours consécutifs

Accueil
Administratif  
Formations
Repos 
Congés CP 
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c/ Liens de la feuille « 1er semestre »

Feuille: Week-ends

Feuilles: Heures 
mensuelles: permanents, 
saisonniers, stagiaires
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3 a/ Feuille « Planning »

Nombre de personnes Personnel 

Alerte en cas de 
dépassement de 5 
jours consécutifs 
de travail
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2 b/ « Planning détaillé »

Nombre de personnes à l’accueil

Une faute: plus que 5 jours consécutifs

Accueil

Administratif  
Formations
Repos 
Congés CP 
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3 c/ Liens de la feuilles « Planning »

Feuille: Week-ends

Feuilles: Heures 
mensuelles: permanents, 
saisonniers, stagiaires
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Comparaison entre 1er semestre « Avril » et les horaires collectifs « Avril »
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4 a/ Feuille « Heures mensuelles »

Heures à réaliser

Heures réalisées

Récupérations

Ecarts
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4 b/ Liens de la feuilles « Heures mensuelles »

Feuille: 1er semestre

Feuille: Planning détaillé 
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5 a/ Feuille « Récupérations »

Nombre de 
récupérations

Récupération à 
partir du…

Date de récupération
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b/ Récupération n°1 de Morgan

Récupération n°1 à partir 
du 10/05 
(06/04 3h30 +10/05 
3h30)
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c/ Récupération n°2  de Morgan

Récupération n°2 à partir 
du 31/05 
(25/05 3h30 +31/05 
3h30)
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6 Feuille « Journée type dans la semaine »

Postes à l’accueil
Nombre de personnes 

Nombre d’heures 
travaillées 

Horaires de travail 

Personnel à 
l’ouverture 

Personnel à la 
fermeture 
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Le bilan

Un seul unique tableau avec:

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

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

3. Calcul automatique des heures réalisées et des heures 
supplémentaires à la fin de la saison;
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Le bilan

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

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

6. Calcul automatique du nombre des conseillers à l’ouverture, à la 
fermeture et pendant la pause;
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Le bilan

7. Calcul automatique du nombre des conseillers à l’ouverture, 
à la fermeture et pendant la pause;

8. Calcul automatique des récupérations et de la date à partir 
de laquelle la récupération à prendre.
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Merci de votre attention

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

02 31 2714 14

Contact OTN (ateliers thématiques):
elemonnierlesle@ottnormandie.fr

02.31.44.82.97

Retrouvez nos présentations sur : 
www.ottnormandie.fr
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