AROC ERFORMANCE

bour la Formation et le Conseil

Gestion du Temps de Travail

Lien : https://maroc-performance.com/formation/gestion-du-temps-de-travail

CATEGORIE
Gestion Administrative
du Personnel

DUREE REFERENCE
2 jours (14h) RH41

OBJECTIFS DE LA FORMATION

A l'issue de cette formation, vous serez capable de :

« Maitriser les connaissances nécessaires a la gestion du temps de travail, quels que soient les
aménagements choisis par I'entreprise

POUR QUI ?

« Responsable, gestionnaire RH et/ou administration du personnel



AROC ERFORMANCE
C il

ur la Formation et le (

1 / Connaitre les fondamentaux de la gestion de la durée du travail

Les limites a respecter

Temps de travail effectif

Cadre de référence : semaine ou année

Temps de travail des cadres : les catégories de cadres

Les forfaits : forfait hebdomadaire, mensuel ou annuel en heures, forfait jours

Possibilité de rachat de jours

2 / Gérer les différents amnénagements de temps de travail possible

Gestion des temps de travail : Pauses, déplacements, astreintes, formations, congés, maladie,...
Gestion des rythmes de travail : moduler les horaires

Acquisition des jours, incidence des absences, articulation avec les congés payés

Paiement des heures supplémentaires

Gestion des congés payés

3 / Le cas particulier des forfaits annuels en jours

Pour quelle population ?
Formalisation et fonctionnement

Evolution de la jurisprudence : contréle de la charge de travail, limites a respecter,...

4 / Le cas des temps partiels

Identifier les différentes formes possibles (hebdomadaire, modulé, pour raisons familiales, ...)



Respecter les limites et contraintes Iégales

5 / Suivre et controéler le temps de travail

Tenue des dossiers individuels
Obligations d'information des salariés et des représentants du personnel
Modalités de contréle par I'entreprise et risques

Faire face a un contréle de l'inspection du travail

«” Support Ecrit et Projection

« Exposés Interactifs, Podcasts et Vidéos

«” Brainstorming et Jeux de Réle

« Mises en Situation pour faciliter I'assimilation

« Cas Pratiques et Labs inclus pour leur impact opérationnel

« Test de Validation des Acquis des Connaissances

22 au 23 Déc. 2026 Distanciel

11 au 12 Fév. 2027 Présentiel - Casablanca
13 au 14 Avr. 2027 Présentiel - Casablanca
10 au 11 Juin 2027 Présentiel - Casablanca
10 au 11 AoGt 2027 Présentiel - Casablanca

Autres dates possibles sur demande. Contactez-nous pour organiser une session intra-entreprise.

Téléphone : +212 522 247 210
Email : contact@maroc-performance.com
Web : https//www.maroc-performance.com
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