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Finalité : 

Repartir sur l’année les heures de travail attendues pour les salariés afin de permettre l’établissement de la charge de travail et 
permettre la comparaison entre le prévu et le réalisé. 

Objectifs : 

Ø Planifier la disponibilité des salariés

Ø Suivre la pose de congés/RTT

Ø Suivre, via un compteur d’heures, les décalages entre heures prévues et les heures réelles (récup, heures supplémentaires)

Prérequis : 

Ø Avoir calculé le nombre d’heures contractuelles par salarié selon leur temps de travail

Ø Connaître la répartition hebdomadaire des heures par salarié

Ø Avoir initialisé l’année dans CoutoSuix (Configuration / structure)

Ø Connaître le nombre de CP/RTT que l’on souhaite voir poser sur l’année pour chaque salarié

Ø Connaître le soldes des heures à reporter de N-1
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Les grandes étapes 

ØInitialiser les contingents Slides 5 à 7

ØRépartition du contingent sur les jours de l’année Slides 8 à 11

ØValidation du contingent Slide 12

ØLes mises à jour des contingents dans l’année Slide 13 à 16



Le contingent initial est le calcul du nombre d’heures contractuelles de travail.
Le nombre d’heures dépendra du nombre de congés prévus sur l’année. 
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Définition du contingent initial

Le contingent 
initial pour l’année 
2024 est de 1589h

Une calculette a 
été ajoutée afin 
de faire le calcul 

directement 
dans CX

Calcul du contingent
Nombre d’heures quotidiennes en 
fonction du temps de travail
• 100% (35h) = 7,00h
• 91% (32h) = 6,40h
• 80% (28h) = 5,60h
• 50% (17,5h) = 3,50h
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Définition du contingent corrigé

En pratique, pour son initialisation :

Au 1/01 : intégration du solde d’heures N-1 si il y a report (+ ou -).

Exemple : il y a 3 heures de récup au 31/12 et le contingent initial est de 1589h = 1589h-3h = 1586h

Pour mémoire, nous vous conseillons de noter toutes modifications du contingent corrigé et leur motif dans la zone de commentaires.

Une fois la partie du contingent annuel renseigné, vous pouvez cliquez sur « Mettre à jour ». 

Attention, ne pas valider tant que la répartition par jour n’est pas faite. L’édition par un salarié ne serait plus possible.

Au fil de l’année, ce contingent sera susceptible d’être modifier de nouveau pour réintégré les imprévus.

Cet aspect est détaillé plus bas.

Le contingent corrigé est le contingent initial intégrant le solde des heures N-1 puis les congés/absences non prévus, et enfin les 
changements de temps de travail.
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La partie de 
gauche permet la 

ventilation par 
mois et par jour 

des valeurs 
annuelles

Les lignes Réparti et 
Reste à repartir sont 

des lignes de contrôle
de répartition

La partie droite 
correspond aux 

valeurs annuelles 
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Répartition du contingent corrigé par jour – A faire par le salarié ou avec le salarié.
Une fois la partie annuelle (à droite) du contingent définie, les heures doivent être réparties, par jour, selon une répartition
hebdomadaire. 

Ø Poser les jours de congés/RTT prévisionnels afin que le reste à repartir soit à 0.

Ø Répartir les heures de travail par jour. 

Une aide à la saisie est disponible en sélectionnant le bouton « Semaine Type ».
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Saisir le nombre d’heures par jour, les dates butoirs de cette sélection puis, cliquer sur « Tout effacer et remplir ».
Cette option permettra également de modifier un changement de temps contractuel en cours d’année comme un passage à 32h.

Petite astuce :  Si vous devez modifier le nombre d’heures sur un jour de la semaine, 
cliquer sur le sélecteur de jour pour afficher uniquement celui qui vous intéresse. 
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Selon la répartition 
choisie Il faudra ajuster 

le reste à répartir
sur les 1eres semaines

du mois de janvier

Les restes à 
répartir doivent 

être à 0





LES CONTINGENTS ANNUELS

Exemple de différence dans la répartition des heures hebdomadaires 
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Une fois le contingent finalisé, le salarié demande une validation.

La personne définie en chef d’équipe (Configuration / Equipe) reçoit un mail le prévenant de la demande de validation.

Une fois validé par ce dernier, le contingent n’est plus éditable par les salariés mais seulement par les personnes ayant un rôle 
d’administrateur et de gestionnaire (Configuration / Utilisateurs).

Il désormais possible de :

Ø Visualiser les cumuls des heures faites et les comparées aux heures prévues (Heures Passées)

En bleu = les heures saisies 
En gris = les heures attendues issues du contingent

Ø Ajuster la charge de travail en fonction des congés prévus et de la disponibilité des salariés.

Le Cumul annuel  
met en avant les 
différences 
entre le réalisé 
et le contingent
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Les mises à jour des contingents dans l’année

Afin que les valeurs issues du contingent soient juste, il faut le modifier en fonction de la réalité des absences mais aussi en cas de 
changement de temps de travail. 
Dans la pratique, le plus simple est d’ajouter cette tâche dans un processus de paie. 
Il sera aussi nécessaire de le modifier de manière ponctuelle.

Les opérations récurrentes 
Ø Recaler les congés si les congés ont été pris différemment des congés posés à l’initialisation du contingent.
Concrètement il faut saisir du temps sur les jours travaillés et passer à 0 les jours correspondant aux jours de congés pris.

Pour les structures utilisant le module Congés et absences, CoutoSuix vous alerte sur les jours où il détecte une différence.
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Exemple de congés prévus mais non pris

Dans ce cas, il faut saisir le nb d’heure de la
journée  et ôter le congé prévu.

Exemple de congés pris mais non prévu

Ici, il suffit de cliquer sur la flèche à gauche du carré rouge
pour que la valeur de la journée soit de 0. 
Le congé non pris devra être 
Ø soit recalé dans le contingent
Ø Soit ôté des compteurs de congés. Il faudra également
augmenter le contingent corrigé du nb d’heures correspondant.
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Les opérations ponctuelles

Ø Prise de congés spéciaux

Les congés spéciaux viennent en plus des congés payés. Ils sont non prévisibles et donc non intégré dans le calcul du contingent.

Exemple : Prise d’un congé enfant malade
Afin de recaler le contingent, il faut diminuer le contingent corrigé du nb d’heures d’une journée adaptée au temps de travail du 
salarié et saisir 0 sur la journée. 

Pour mémoire, nous vous conseillons de noter toutes modifications du contingent corrigé et leur motif dans la zone
de commentaires.
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Ø Changement de temps de travail
Assurez vous que les restes à répartir soient à 0 avant de procéder au changement

Utiliser l’outil de ventilation de semaine type.  Attention à bien sélectionner la période concernée. 
Saisir par jour le nombre d’heures quotidiennes en fonction du temps de travail (voir slide 5) répartit linéairement sur 5 jours.

Exemple d’un passage à 32h 

Le logiciel arrondi à 0,5 donc le vendredi à 6h permet d’équilibrer le 32h hebdomadaire.

Le contingent réparti est mis à jour. Recopier cette valeur dans le contingent corrigé. 
Vous pouvez de nouveau personnaliser la ventilation hebdomadaire avec par exemple un jour non travaillé. 

Il sera peut-être nécessaire d’ajuster à la marge des heures afin d’équilibrer le contingent et avoir un reste à répartir à 0.


