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Abréviations

Dans le texte qui suit, pour faciliter de lecture, nous avons utilisé les
abréviations suivantes :

AP:
AS:
ASH:
ARTT:
AT:
CAP:
CET:
CFP:
CHSCT:
CLD:
CLM:
CNRACL:
CPA:
CTE:
CTP:
DHOS:
DRH:
DJF:
DSS:
ETP:
FPH:
IADE:
IBODE:
IDE:
IPN:
JRTT:
MO:
NBI:
PACS:
QQOQCP:
RTP:
RTT:

auxiliaire puéricultrice

aide-soignante

agent des services hospitaliers

aménagement réduction du temps de travail
accident du travail

commission administrative paritaire

compte épargne temps

congé¢ de formation professionnelle

comité d’hygiéne et de sécurité et des conditions de travail
congg longue durée

congé longue maladie

Caisse nationale de retraite des agents de collectivités locales
cessation progressive d’activité

comité technique d’établissement

commission technique paritaire

Direction de I’hospitalisation et de 1’organisation sanitaire
direction ou directeur des ressources humaines
dimanches et jours fériés

direction du service de soins

équivalent temps plein

fonction publique hospitaliére

infirmiére anesthésiste diplomée d’Etat
infirmiére de bloc opératoire diplomée d’Etat
infirmiére diplomée d’Etat

indice de personnel nécessaire

jours pour récupération du temps de travail
maladie ordinaire

nouvelle bonification indiciaire

pacte civil de solidarité

quoi ? qui ? ou ? quand ? comment ? pourquoi ?
repos compensateur temps partiel

réduction du temps de travail
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Avant-propos

l Tne réglementation parfois incohérente, contradictoire, floue et
incompleéte.

La législation sociale hospitaliére est trés complexe et a été largement
modifiée depuis le début de I’année 2002 avec la mise en ceuvre de la
réduction du temps de travail. Comment des lors s’y retrouver ? Tous les
responsables ayant en charge la gestion des ressources humaines de la
fonction publique hospitaliére ne peuvent ignorer les modifications qui
viennent de se produire. Mais, a supposer qu’ils connaissent 1’essentiel
des nouveaux textes, est-ce suffisant pour résoudre les problémes posés au
quotidien par la gestion du temps de travail ou du personnel ?

Chaque jour améne son lot de « cas particuliers » ou « d’événements
exceptionnels » pour lesquels les textes ne sont pas suffisamment précis,
voire contradictoires :

— Quelle période est a considérer « comme période estivale » ?

— Quelle est la référence annuelle d’un agent qui alterne travail de jour
et travail de nuit?

— Comment répartir équitablement entre les agents de jour les remplace-
ments des agents travaillant de nuit?

— A combien de fériés peut prétendre un agent a repos variables entré en
cours d’année ?

— Doit-on se baser sur le calendrier de ’année civile ou au prorata
temporis de son activité ?

— Comment batir des roulements équitables qui tiennent compte des
nouvelles contraintes réglementaires ?

Les exemples ne manquent pas des difficultés que rencontre 1’encadre-
ment dans la gestion du personnel. Gestion des effectifs et gestion du
temps de travail sont de plus en plus complexes, « chronophages » et
sources de tensions dans les relations de travail.

Alors, que faire si des régles institutionnelles claires n’ont pas été arré-
tées ? Chaque cadre devrait-il étre amené a déterminer seul des reégles
de décompte du temps de travail ou des régles d’attribution des congés
annuels ou des jours pour réduction du temps de travail pour son service ?

GUIDE PRATIQUE DE LA GESTION DU TEMPS ET DES PLANNINGS A L'HOPITAL (5¢ éd.) Avant-propos




12

Ne vaudrait-il pas mieux que ces régles soient les mémes pour tous dans
chacun des services de 1’établissement? Et si les cadres doivent édicter
des régles au coup par coup ne risque-t-on pas de leur reprocher de faire
du « management a 1’affectif », de créer des avantages « trés localisés »,
de rendre encore plus difficile la mobilité des agents entre « services a
avantages » et « services moins avantagés » ? Compte tenu du fait que la
réglementation est parfois incohérente, contradictoire, floue et incompléte,
il est nécessaire de rechercher cette cohérence et cette clarté au niveau
local au travers de 1’¢élaboration d’un guide pratique de gestion du temps.

Un guide pratique de gestion du temps, qu’est-ce que c’est?

Appelé Référentiel temps, Charte d’organisation et de gestion du temps
et parfois méme Réglement intérieur de la gestion du temps, un guide
pratique de gestion du temps est un document institutionnel évolutif
destiné a faciliter la résolution de problémes posé€s au quotidien par la
gestion du temps de travail. Il s’agit d’un manuscrit qui non seulement
interpréte et compléte les textes a respecter (au niveau national et au
niveau local), mais également qui propose des méthodologies, des procé-
dures et des outils communs pour assurer la gestion du temps de travail
dans 1’établissement. Ce document, dans 1’idéal, devrait étre le résultat
d’un travail collectif entre les représentants du personnel, les cadres et la

direction de 1’établissement.

Pour I’instant, en dehors des grandes structures, fort peu d’établissements
ont mis au point cet outil de travail et, il faut bien le reconnaitre, encore
plus rares sont les établissements qui ont congu leur guide de gestion du
temps sur la base d’une démarche commune. En régle générale, quand
les établissements possédent un document de ce type, ce dernier a été, en
général, exclusivement rédigé par le service des ressources humaines et
demeure un recueil complet de la réglementation, mais assez peu opéra-
tionnel. La plupart des référentiels du temps qu’il nous ait ét¢ donné de
consulter sont des guides juridiques qui ne traitent pas les aspects de
gestion. Il faut reconnaitre qu’avant I’avénement de la RTT, les pratiques
des hospitaliers étaient majoritairement de gérer des droits a absence et
non pas du temps de présence. Aujourd’hui, la grande innovation consiste
a vérifier que les agents ont bien réalisé le temps mensuel ou annuel pour
lequel ils sont effectivement rémunérés. On assiste donc a un véritable
bouleversement de la culture hospitali¢re avec le passage d’une gestion de
I’absentéisme a celle du présentéisme.
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Les finalités de ’élaboration d’un guide de gestion du temps

Les finalités de 1’¢élaboration d’un guide de gestion du temps sont multi-
ples: compléter et clarifier la réglementation, préparer une éventuelle
informatisation de la gestion du temps de travail, faciliter la gestion
des personnels au quotidien, créer un langage commun et des régles
communes, développer I’égalité de traitement entre les agents d’un méme
établissement, veiller a la bonne régulation du temps de travail, etc.

Le guide de gestion du temps:
un outil pour compléter et clarifier la réglementation

Niveau national Re’glementation

}

Accord local

Niveau institutionnel Guide de gestion du temps
(procédures et outils)

A A

Niveau opérationnel Regles spécifiques de service
(service) validées par les instances
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Introduction

C e Guide pratique de la gestion du temps et des plannings a I’hopital
est d’abord destiné a faciliter la solution de vos problémes quoti-
diens. Il traite des sujets qui préoccupent les agents et les personnes
ayant en charge la gestion des ressources humaines (DRH, DSI, cadres,
attachés d’administration hospitaliére, directeurs d’établissements de la
FPH) et s’efforce d’apporter aussi précisément que possible les réponses
adaptées aux questions que vous vous posez.

mm Au niveau de sa conception, ce livre rend accessible a tous une
synthése des régles applicables de gestion du temps de travail. Il s’agit
d’un ouvrage de référence pratique: c’est un exemple de guide de
gestion du temps de travail dans un établissement de santé. A cet égard
cet ouvrage est un outil pour rappeler et interpréter la nouvelle régle-
mentation sur le temps de travail a 1’hopital. Pourtant, il ne se résume
pas a un manuel relatif a la réglementation. Il propose des méthodes
et des outils opérationnels (issus de I’expérience des auteurs dans pres
d’une trentaine d’établissements de santé) pour gérer le temps a [’hopital
en conciliant les impératifs économiques et sociaux avec les nouvelles
contraintes réglementaires.

Il a pour but de servir de trame a 1’élaboration d’un guide interne (ou
référentiel) de gestion du temps de travail dans chaque établissement.

mm Au niveau de sa présentation, nous avons opté, pour faciliter la
« navigation », de le rédiger sur la base de chapitres réunissant plusieurs
types de fiches explicatives (aspects juridiques, outils, méthodes et
bonnes pratiques).

Chaque sujet renvoie a d’autres, complémentaires ou voisins, dont la
lecture vous permettra d’approfondir votre information.

Ainsi, la plupart des chapitres suivent la logique suivante : fiche de
rappel de la réglementation applicable (décrets et circulaires) sur le
théme du chapitre, exemple d’article d’un accord local (fictif) traitant du
méme théme, outils et méthodes (ou bonnes pratiques) pour mettre en
ceuvre la réglementation.

L’un des points forts de I’ouvrage est la présentation d’une méthode
originale de gestion du temps: la gestion du temps en capitalisation
horaire.
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Jean-Pierre DANOS et Michel GARCIA-GIL

,le 1¢ janvier 2002, de la réduction du temps
de travail a I'hopital pour le personnel non médical, le temps est
devenu un processus majeur de la gestion des ressources humaines.

Dans ce nouveau contexte, de nombreuses questions se posent aux cadres
et aux gestionnaires des ressources humaines :

- Comment analyser, interpréter et appliquer la réglementation dans
les établissements et les services ?

- Comment organiser les services ?

- Quelles différences entre cycles, roulements et plannings ?

- Comment gérer les plannings dans les services ?

— Comment décompter et gérer le temps de travail ?

- Quels outils de gestion du temps mettre en place ?

- Qu'est-ce qu'un guide de gestion du temps ?

- Qu'est-ce que la gestion en capitalisation horaire,
et comment la mettre en place ?

- Quelles sont les « bonnes pratiques » en matiére de gestion du temps ?

Dans cette cinquiéme édition, révisée et augmentée, a jour du
Ségur de la santé, les auteurs proposent d'apporter des réponses a ces
différentes questions. Concu comme un guide pratique (sous la forme
de fiches), ce livre apporte des méthodes, des outils et des exemples qui
doivent faciliter la gestion du temps dans les établissements de santé,
médico-sociaux et les EHPAD publics.

Louvrage est écrit par des auteurs ayant une connaissance et une
pratique de l'organisation et de la gestion du temps dans les différents
établissements hospitaliers.

Jean-Pierre Danos et Michel Garcia-Gil sont consultants en management, organisation
et gestion des ressources humaines au sein du cabinet Albédo Conseil.
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