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LA CHARGE DE TRAVAIL

Finalité : 

Ø Avoir une vision globale de la charge de travail par salarié en fonction des financements en cours.

Ø Piloter les éventuels surcharge/sous charge 

Ø Aide à la décision d’embauche

 Objectifs : 

Ø Informer le salarié du nombre d’heures attendues pour chaque projet, par taches et par mois.

Ø Pour un projet donné, connaître, pour chacune des tâches, les heures attendues par salarié au regard du budget alloué.

Ø Comparer les heures planifiées* et les heures réalisées*

Prérequis : 

Ø Avoir saisi l’ensemble des contingents de chaque salarié  

Ø Avoir saisie les taux horaire mensuel des salariés

Ø Avoir rempli le budget du projet et avoir sélectionné les participants au projet  

* Lexique : 
heures planifiées -> heures saisies dans la charge de travail
heures réalisées -> heures saisies par les salariés dans l’onglet Heures passées



LA CHARGES DE TRAVAIL

Les grandes étapes 

ØInitialiser la charge de travail Slides 5 à 7

ØLecture par les salariés dans leur suivi individuel Slides 8 à 9

ØVue de la charge par équipe  Slides 10

ØPilotage de projet avec lecture des heures planifiées Slide 11 à 13

ØLe plan de charge Slide 14  
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Pour accéder à la charge de travail, sélectionner le menu Projet / Charge de travail

La charge de travail se fait en deux temps :  
Une vision globale du nombre d’heures attendues pour chaque tâche de projet
Une vision détaillée des heures attendues par tache et par Individu*

* Lexique : 
Individu -> salarié



LA CHARGES DE TRAVAIL
La ventilation par tâche

Définir ici l’objectif du nombre d’heures à effectuer pour le projet en les ventilant par tâche.  

Lorsque vous établissez votre budget projet, vous identifiez un cout de frais de personnel issu d’un certain 
nombre d’heures/jours x un taux horaire moyen ou des taux horaire par catégorie (y ajouter les couts indirects)

C’est ce qui sera à saisir dans cette partie. 

Pour accéder à la saisie, cliquer sur modifier. 

En plus d’avoir une vision globale, cela permettra de faire un contrôle des heures ventilées dans l’onglet 
Ventilation par individu.

Dans l’exemple ci-dessous, au regard du financement de ce projet, 1 000h doivent être réalisées.

Elles sont réparties sur 2 tâches du projet : 



LA CHARGES DE TRAVAIL

La ventilation par individus

C’est dans cet onglet que nous allons ventiler le nombre d’heures définit précédemment, par individu. Cliquer sur Modifier pour 
avoir accès à la saisie. Sélectionner la/les tâches et un ou plusieurs utilisateurs et une ou plusieurs périodes.
C’est un tableau qui peut être assez dense selon le nombre de tâches et d’individus intervenant dans le projet.
Il est prévu des filtres afin de faciliter la saisie et la lecture. 
Deux aides à la saisie sont disponibles également (recopie vers la droite, reparti le nombre saisie sur l’ensemble de la période).

La valeur entourée en rouge correspond aux heures que l’on va affecter / la valeur entourée en grise correspond aux heures 
disponible au regard du Contingent (en tenant comptes des absences prévues sur la période et des affectations faites 
précédemment sur d’autres projets).

Vous retrouver l’objectif des 1 000h de l’onglet précédent dans les lignes de totaux.

Une fois votre saisie finalisée, 
pensez à cliquer sur Appliquer
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Le suivi individuel

Une fois la charge de travail initialisée, chaque individu va pourvoir connaitre et suivre les heures attendues en les comparant aux 
heures saisies pour chaque projet.

La première vue proposée
est déclinée en mois / projets

Nous retrouvons ici : 

Les heures  Mensuelles 
prévues issue du contingent

Les heures planifiées (affectées)

Les heures réalisées
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Le suivi individuel
La seconde vue proposée est 
déclinée en 
projets / tâches / mois
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Le suivi par équipe
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La charge de travail dans le budget du projet

Si nous reprenons l’exemple du projet précédent, il avait comme objectif 1 000 heures, réparties en 900h en WP2 et 100h en 
WP5, nous voyons ici que ces heures ont été valorisées en fonction du taux horaire mensuel des individus qui travaillent sur ce 
projet -> Réalisé

Nous pouvons voir que le budget Frais de Personnel est casi identique aux heures planifiées. 
Dans le cas de subvention, c’est parfait, au contraire s’il s’agit d’une prestation, nous savons qu’aucune marge sera réalisée. 

Il est facile ensuite de comparer la valeurs des heures réellement réalisées par les salariés et la valeur des heures prévues.
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La charge de travail dans le suivi projet

Vous pourrez également retrouver des comparaisons des heures que vous avez planifiées au regard des heures réalisées dans le 
Suivi du projet.

Il va vous permettre d’avoir, par une vue heures ou dépenses, un suivi plus fin par tâche, par participant et par période.

Vue en Heures
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La charge de travail dans le suivi projet

Ci dessus exemple avec un filtre sur un participant du projet.

Vue en Heures cumulées
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Le plan de charges

Le plan de charge est une vue compilée de toutes les affectations des individus pour tous les projets.


