Tutoriel pour utiliser le calculateur du tableau de service

A= ] Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel _ %
m Accueil  Inserion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage v@oF =
K43 - Fe &
) B E i] E F G H 0 3 T " i 5] F =
-
1 |LEGENDE (les dénominations sor doninges & titre indicatifs, en dehors de Cs qui est cadré reglementsirement]
2
3 P [eresence ]
4 Journée en stage
5 8 demi-journées par semaine
6
7 Hs. [journée de formation Hors-Stage ]
8 Hsu : % journée de formation universitaire par semaine
] Hsa: % journée pa
0
1 A |
i 30 jours ouvrés par an (soit 5 semaines - 6 jours par semaine - lundi-samedi) soit 60 demi-journées (an. P, 5153-12 du CSP)
B Pour toutvendredi posé, le samedi est decompté (et doit étre noté sur le tableau de service)
i Maximum 24 jours ouvrables en 1 fois
5
5 GJ/Cs  |Garde et Continuité de service ]
i 1 zarde de soir de semaine (18h30-8h30) = 2 demi-journées
i 1 garde de samed:i (13h - 8h30) =3 demi-journées
i3 1 zarde de dimanche/férié (24h) = 4 demi-journées
20 4 en plus du travail de gard  (soit plus de 4 gardes de mois garde de dimanche/férié par mois)
21
22 Rs/Rh__|Récupe ]
23 Rs= repos de sécurité ;s gardes de semaine se récupérent le lendemain sous forme de repos de sécurité
24 Rh: repos hebdomadaire
25 Les zardes de week-end peuvent étre récupérées
26 Vendredi soir : 2 demi-journées
27 Samedi 13h-8h30 : 3 demi-journées
28 he 24h: 2 demi ées (la nuit du d he est récupéréele lund de repos de sécurité)
23 Lapré stage le samedi ma écupérer (1 demi-journée] si elle esten pl demi-journées de pré semaine.
30
31 F/Fw__|Ferié ]
32 F = Ferié en semaine
33 Fuw=Ferié enweek-end
7]
35 A I i d’absenc ]
36 Congé syndical, apre d del
37 Congé maladie
38 =¢ maternité / paternité / enfant malade
39
40 -
H @+ ¥ Légende M Mois 2 Mois 3 .~ Mois 4 Mois 5 Mois 6 " ¥3 [+ ¥
Prét) |[E= 70% (=) ; ()

Le calculateur commence par un onglet « Légende », dans lequel sont rappelées les différentes dénominations

utilisées.

Le calculateur est prévu pour 6 mois.

M 4 » M| Légende - Mois 1 Maois 2 Mois 3 Maois 4 Maois 5 Mois 6 . ¥J
Prét |

Chaque mois peut servir pour n'importe quel mois et n’importe quelle année.

= - Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel — x
m cueil  Insertion  Miszenpage  Formules  Données  Révision  Affichage v@o @ ®
at\ v £ | Mois1 -
A B C|D|E|F|G|H[I]|]J K L M N OGP Q|R|S5|T|U|V| W X|Y Z AA AB| AC AD|AE| AF|AG AH| Al | Al AK| AL |AM|AN| AO | AP AC~
1
| Total de demi-journée
2 Mois 1 L |Ma Me) |V |§ |D |L MaMelJ 'V |S |ID |[L [MaMeJ [V |§ |D [L |MaMeJJ |V |§ |[D |L [MaMelJ |V |5 [D =
o
5 1 Jl Ll JiL JIE 0
7 | Interne2 Matin | Y ¥ ) | Y P 0
8 Aprés-midi v v v v v G 0 Hsu 0
9 Cs 0 Hsa ]
Nuit
10 F 0
11 Interne3 | Matin \ P 0
12 Aprés-midi G 0 Hsu 1]
13 Cs 0 Hsa [}
Nuit
14 F 0
15| Interned | Matin \ P 0
16 Apras-midi \ 5 0 |Hsu 0
17 Cs 0 Hsa o
Nuit
18 F 0
13 Interne5 Matin P 0
20 Aprés-midi \ G 0 [Hsu 0
21 C: 0 H: o
Nuit ‘ g =
22 F 0
23 Interne 6 Matin P 0
2 Aprés-midi \ G 0 [Hsu 0
25 ] \ cs 0 |Hsa 0
Nuit
26 \ F 0
27
28
29
30
31
32
33 Sl
I <> »| |égende | Mois 1~ Mois 2 Mois 3 Mois 4 Mois 5 Mois 6 ¥ |I| 4 »
Prét | |[EE|E 1003 (=) ] (+

Un mois est composé de semaines du lundi au dimanche!
En effet, les Affaires Médicales des CH utilisent des semaines complétes pour la rémunération.

- Vous avez peut-étre remarqué que certaines de vos gardes du début de mois sont payées sur le mois

d’avant.
Un mois s’étend donc du premier lundi du mois, au dimanche de la derniére semaine du mois.




Dans la premiere ligne, vous pouvez numéroter vos jours.

\‘-_—TI H L B ¥ Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel - >
Accusil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision \ Affichage v i@ o =
c1 - I \
A B C/D|E|F|G|H 1 1 K|/ L|M|N P/ Q R |S|T|U|V | W| X |Y | Z|AAAB| AC|AD|AE|AF | AG|AH| Al |AJ|AK| AL AM|AN AO |AP A(~
1
. Total de demi-journée
2 Mois 1 L |[Ma[Me|) VvV [ |D L [Ma|Me}|] VvV [ |D L [Ma|Me}|] VvV [ |D L [Ma|Me}|] VvV [ |D [L [Ma|Me}|] vV (s |D =
5 - F 0
7 | Interne 2 Matin P o
8 Aprés-midi G 0 Hsu 0

Par exemple, pour le mois de Mai 2017, le 1*" tombe un lundi et le 31 tombe un mercredi. Il nous faut donc terminer
la derniére semaine jusqu’au 4 juin (selon |'utilisation des Affaires médicales)

& Hd9- = Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel -
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage b @ =]
c1 - A1
A B C/D|/E|[F|G|H|1 |J|K|L|M|N|O|P|Q|R|[S|[T|U|V|W|X|Y|Z AA AB|AC|AD|AE|AF|AG|AH| Al |AJ|[AK| AL |AM AN| AO |AP)
1 1,2 (3|4|5(6|7|8|9|10(11|12)/13|14|15|16(17|18|19|20)|21(22|23|24|25|26|27(28|29|30|31|1 2|34 L .
T Total de demi-journé
2 mai-17 L [MaMef] |V |5 |[D [L Ma[MelJ |V |5 |D |L |[Ma|Me(J [V |5 [D |L |Ma[Me|J |V |5 |D [L [MaMelJ |V |§ (D
3 Internel | Matin P 0
4 | Apres-midi G 0 |Hsu 0

Et donc le mois de juin commence le lundi 5 et se termine le 2 Juillet.

EHd9- = Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel _ %
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révision Affichage A @ @ o g R
T31 - i / \
A B C|/D|E|[F|G|[H 1 ] K/ILIM|N/ O P Q|R|S|T|U |V W X|Y | Z|AA AB| AC AE | AF |AG AH| Al AJ A\ AL |AM|AN| AO |AP|AC~
1 5|6 |7 (8|9 (10|11]12/13|14|15|16|17 |18 /19 |20(21|22(23| 24|25 |26|27|28(29|30| 1 .. .
. Total de demi-journée
2 juin-17 L |Ma|Me|l V |S |D [L |Ma|Me]|l vV [ D |[L [Ma|Me}|l Vv [ D |[L [Ma|Me}|] VvV |S L |Ma[Me|) v |S D =|
5 - s o Hsa 0
Nuit
6 F 0
7 | Interne2 | WMatin 4 0
8 Aprés-midi ” G 0 |usu 0

La derniére semaine du tableau n’est pas utilisée, mais c’est prévu dans les calculs du tableau ©

Passons maintenant au remplissage en tant que tel du tableau.
Chaque case du tableau comporte un menu déroulant qui vous rappelle les différentes dénominations de la légende.
- Pourinformation, toute dénomination autre ou mal orthographiée, ne sera pas prise en compte (message
d’erreur)
|._7| (= |=

m Accueil Insertion Mise en page Formules Donnges Révision

c3 - Je
A B C|D|E|F|G|H | ] K L M| N
1 5|6 (7|8 |9 |10|11|12|13|14|15|16
2 juin-17 L |[MafMe|) |V |5 [D |L |MaMefl |V |§
3 Interne 1 Matin =
4 Aprés—midiz A
3 . Cs
6 Muit Hsu
Hsa
7 | Interne 2 Matin Rs
. -~ |Rh
3 Aprés-midi | o,
9 .
Muit
10
11 Tm#tmrma 2 LY BTy

Vous pouvez ainsi remplir chaque case de semaine et de nuit (si vous étes de garde).
- Par exemple pour une semaine ou l'interne
o Atravaillé mardi, mercredi, jeudi
o Etait de garde jeudi soir et dimanche 24h
o Lundi férié (1°" mai)

F= =
m Accueil Insertion Mise en page Formules Données Révis
M29 - F3
A B C|D|E|[F|G|[H|Il |J]|K|L
1 1|2|3|4|5|6|7|8|9]|10|1
2 mai-17 L (MaMe{J |V [§ [D |L |Ma|Me]l
3 Interne 1 Matin F [P [P |P |Rs |[Rh |G
a Aprés-midi |F |P |P |P |Rs |Rh |G
5 ) G G
Nuit
6 G G
7  Interne2 Matin
3 Aprés-midi
9




Pendant le remplissage du tableau, les cases sur la droite de I'’écran se remplissent automatiquement.

A9~ 5 Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel — x
Accueil Insertion @ @ = B =
AG31 -
A B c Z AA AB AC AD | AE AF |AG| AH Al | Al | AK AN| AO | AP AQl AR A
1 1 4 7 24125/26(27 28|29 (3031 1|23
" Total de demijournées travaillées
2 mai-17 L J D Me [J V |5 D L |Ma]|Me]|l V|5 =|
3 Interne 1 Matin F P G P 6
4 Aprés-midi |F P G G 6 Hsu o A o
5 N G G Cs o Hsa ] Rh/Rs 4
Nuit r
6 G G F 2 CAtota ]
7 Interne 2 Matin o
8 Aprés-midi G Hsu o A o
=) Cs o Hsa Rh/Rs o

Elles comptabilisent le nombre de % journées sur le mois effectué.

Chaque mois, encore plus a droite du tableau, un calcul du solde de vos demi-journées en stage et de vos demi-
journées de formation est effectué. Il permet de savoir si vous étes en « avance » ou « en retard ».

EH9- =

Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel

- x
v @@ =

17 - -
A B Al AK| AL |AM AN| AO AP|AQ AR | AS AT AU TW\
1 314 . . i
; Total de demi-journées travaillées ) . =
2 mai-17 S D Solde 1/2 journées
3 Interne 1 Matin P 6 l,fzjournées 6|
4 Aprés-midi G 6 Hsu 0 A o Hsu -1
5 . Cs 1] Hsa 0 Rh/Rs 4 Hsa -1
Nuit
6 F 2 CA tota 0
7 Interne 2 Matin P (1] 1,1'2]0urnées 0|
8 Aprés-midi G 0 Hsu 0o |a ] v'
9 i Cs 0 Hsa 0 |Rh/Rs 0 Hsa 0
Nuit
10 F 0 CA tota 0
11 Interne 3 Matin P 0 llzjuumées 0|
12 Aprés-midi G o Hsu 0 |a 0 Hsu 0f
13 . Cs 0 Hsa 0 Rh/Rs 0 Hsa 0f
Nuit
14 F 0 CA tota 0
15 | Interne4 Matin P 0 1/2 journées 0f
16 Aprés-midi G 0 Hsu 0 |a 0 Hsu 0|
17 . Cs 1] Hsa 0 Rh/Rs 0 Hsa 0|
Nuit
18 F 0 CA tota 0
19 Interne5s Matin P 0 l,fzjournées 0|
20 Aprés-midi G 1] Hsu 0 A o Hsu 0|
21 . Cs o Hsa 0 Rh/Rs 0 Hsa 0|
Nuit
22 F 0 CA tota 0
23 Interne 6 Matin P 0 l,fzjournées 0|
24 Aprés-midi G 0 Hsu 0 A 0 Hsu 0|
25 i Cs 0 Hsa 0 |Rh/Rs 0 Hsa 0
Nuit
26 F 0 CA tota 0
27
28
29 Sl
4 4+ M| Légende | Mois 1 m J <
Prét | | (=5 & 1003% [}

On peut donc remplir tout le mois de la méme maniere.

Vous aurez peut étre remarqué que le dernier jeudi du mois est notifié en Cs (I'interne a déja effectué 4 gardes de

semaines et 1 garde de week-end dans le mois)

&d9- = Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel — X
m Accueil Insertion @ o@ =
AE12 - \ -
A B 1 W X |Y |z AA AB AC|AD| AENAF AG|AH Al | AJ|AK AL |AM AN AO |AP AC~
1 7 21|22 |23|2a| 25|26 | 27|28 29 31[1 2|34 - )
) Total de demi-journée =
2 mai-17 N D s D L |Ma[Mes |v |s [D L [MaNe]) |v |5 [D
3 Internel Matin P G P Rh [P |Rs |P |Rs [P |Rh |RR [P |Rs P\P Rs |[Rh |Rh |P 30
4 Aprés-midi P G P Rh |P |Rs [P |Rs [Hsa|Rh |Rh [P |Rs |P Rs |Rh [Rh |G 12 Hsu 4
5 - G G G G Cs Cs 2 Hsa 4
Nuit
6 [ G G G Cs F 4
7 | Interne2 Matin P 0
8 Aprés-midi G 1] Hsu 0
9 Cs o Hsa o
Nuit
. . .
Le décompte se fait et le solde également.
&9 I= Tableau de service_calculateur - Microsoft Excel - *
m Accueil  Insertion v i@ =@ =

ARLL - \ \
A B AJ AK| AL |AM | AN| AO M AU /\ A
1 3 o : W
2 mai-17 S L F e demi-journées traval Solde 1/2 journées \
3 Interne 1 Matin P P P ljzjournées 8|
4 Aprés-midi P P Hsu -1
5 - G G ‘ Cs 2 Hsa 4 Rh/Rs 26 Hsa -1
6 Nutt G G F 4 CAtota 0
7 Interne 2 Matin 0 jzjournées
8 Aprés-midi G Hsu 0 JA 0j
9 Nuit Cs 0 Hsa 0 |Rh/Rs 0 Hsa 0|
10 F 0 CAtota 0
1 Interna 2 Matin = n 1/7 inurnéas nl




Pour ce mois, l'interne a effectué 8 demi-journées en trop par rapport au temps de travail réglementaire. Il a
également une demi-journée de retard en formation universitaire et une demi-journée de retard en formation en

autonomie.
Normalement, ce chiffre doit étre a 0 a la fin du trimestre, car le calcul du temps de travail s’effectue

réglementairement sur un trimestre.

Pour cela, dans I'onglet « Mois 3 », vous avez un récapitulatif du trimestre.

Zld9- = Tableau de ser/ice® ur - Microsaft Excel - X
m Accueil  Insertion  Miseenpage  Formules  Données  Révision  Affichage v@ =@ =

734 - A —— s
A B Q R s T u v w | X Y Z |AA AB AC AD|AE AF AG AH Al | Al AK| AL AM AN AD AP AQ AR m AV AW AX  AY
1 17|18 19| 20|21 |22 |23|2a| 25|26 |27 |28 2030|311 | 2|3 | a5 ]| 6 . 3 - \
Total de demi-journées travaillées
2 juil-17 L |Ma|Me[J (v |5 |D |L |[Ma[me|) |V [5 |D (L [Ma|Me]|} v [s [D Bolde 1/2 journés
3 Interne 1 Matin P |P |Hsulp [P [P |[Rh|P |Rs [P |Rs [P |Rh |Rh [P [Rs |P |P |P |Rh [Rh |P 30 1/2 journées 2
4 Aprés-midi |P P Hsu|Hsa|P Rh |Rh |P Rs |P Rs |Hsa|Rh |Rh [P Rs |P P P Rh |Rh |G 10 Hsu 4 A o Hsu -1
5 N G G Cs o Hsa 6 Rh/Rs 26 Hsa 1
Nuit
B G G 2 CA total 0
7 Interne 2 Matin P o 1/2 journées o]
8 Aprés-midi G ] Hsu ] A 1] Hsu o|
9 N Cs ] Hsa ] Rh/Rs 1] Hsa o|
Nuit
10 F 0 CA total 0
Et sion zoome :
— *
v @ = @ =2
W
!
. . ,
aw] o [ ay 2’7 BA B8 |« Surletrimestre, I'interne a effectué
- 6 demi-journées de trop
Jjournée:
2 . . s .
- Un compte juste pour les ¥ journées de formation
s universitaire.

- 2 demi-journées qui manquent de formation en autonomie.

1/2 journées

1] CA
0 Hsu
He=

Normalement, le solde du trimestre doit étre a 0 pour % journées, Hsu et Hsa.
Ce tableau prévisionnel permet donc d’ajuster avant la fin du trimestre.

Le méme compte (pour le solde) se fait au bout du semestre, dans I'onglet « Mois 6 », en prenant en compte le 2°

trimestre.
=9~ . Tableau de service_calculateur_test? - soft Excel _ %
m Accueil Insertion Mise en page Farmules Données Révision Affichage v @@ =
BCS - Jx | =AZ9+'Mois 3'|BB9 / \ v
A B AL |[AM|AN| AQ | AP|AQ AR AS AT AU AV AW AX AY AZ BB BC D BE BF BG ol
1
Total de demi-journées travaillées . , . . =
2 oct-17 [solde 1/2 journéeq Solde trimestre 2 Solde semestre Solde année I
3 Internel Matin P 33 1/2 journées 1j 1/2 journées. 1/2 journée: 1e sem L
a Aprés-midi |G 4 Hsu 4 A 1] Hsu -1 CA CcA annuels 24
5 Nuit 3 0 Hsa 7 Rh/Rs 16 Hsa 2] Hsu Hsu
6 a CA total 0 Hsa Hsa
7  Interne2 Matin__ [P (] 1/2journées 0| |1/2journées 1/2 journées 0of
3 Aprés-midi |G o Hsu 1] A 1] Hsu 0] CA cA
9 Nuit Cs ] Hsa 0 Rh/Rs 0 Hsa 0] Hsu 0l Hsu 0
10 F 0 CA total 0 Hsa 0] Hsa 0f

Ce solde doit étre a 0 comme pour les soldes trimestriels. |l faut donc anticiper si les cases apparaissent en rouge
(solde différent de 0).

Pour le semestre de Mai a Novembre 2017, le mois d’Octobre se termine un mardi. Le calcul s’adapte a cette
contrainte.

Selon l'organisation de votre service et de votre emplois du temps, il est possible qu’il y ait des cases dans lesquelles
vous n’avez rien a renseigner. Vous pouvez les laisser vide, on y mentionner un repos hebdomadaire (Rh). Surtout,
n’y mentionnez rien d’autre car cela sera décompté dans les soldes trimestriels et semestriels !

Le tableur sera actualisé chaque semestre en fonction des demi-semaines de début et fin de semestre.




Pour les congés annuels, la réglementation prévoit 30 jours ouvrables par an, soit 60 demi-journées par an. Tout
vendredi posé décompte un samedi (jour ouvrable et non ouvré).

Le solde de vos CA (Nombre de % journées de CA gu’il reste a prendre)
est décompté au 1°" trimestre et a la fin du semestre.

Microsoft Excel — x

ice_calculateur_test2 - Microsoft Excel

2 AR AS| AT | AU AV AW/ AX | AY
:s travaillées
Bolde 1/2 journéef
1/2 journées 2|
A o Hsu -1
CA
Rh/Rs 26 Hsa 1
CA total 0
1/2 journées 0l 1/2 journées 1/2journées 1/2 journées
A 0 Hsu 0 CA CA CcA
Rh/Rs o Hsa 0l Hsu Hsu Hsu
CA total 0 Hsa Hsa Hsa

Pour information, le solde du trimestre 2 correspond en fait au solde du semestre.

Quand vous remplissez les CA, il faut penser a renseigner cette case.

de service_calculateur_test2 - Microsoft Excel — o
v @ o @ =

Elle est de 60 en début de 1°"

v

= ool o = o @ = = = = = =/ semestre (vous n’avez pas encore posé
o _ . E de demi-journées de CA)
2 journée: Solde trimestre 2 Solde semestre Solde année =
1ges 1 1/2 journées 0 1/2 journée CAle sem I 32! [
el cA — . - Par contre, si vous remplissez le 2¢
su Hsu

Hsa 0 |Hsa semestre, il faut mettre dans cette case,
& 0| 1/2j & 0 1/2j & 0]
B B e e le solde de CA du 1° semestre (que vous

of |Hsu o |Hsu o trouvez dans cette case-la)
Hsa 0] Hsa 0|

Dans cet exemple, il restait a I'interne 32 demi-journées de CA a prendre, il en a posé 28 (24 + 4), il lui en reste donc
4 a prendre.

N’hésitez pas a nous faire vos retours en cas de dysfonctionnements !!



