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Chapitre 7 : Gestion des heures supplémentaires

A. Enoncé du projet

1. Enoncé

Nous sommes dans une entreprise dont les salariés effectuent réguliérement des heures
supplémentaires. Pour faciliter le suivi de ces heures, il a été demandé par le responsable
de paie qu'un tableau de suivi des heures soit rempli quotidiennement par le salarié. Ce
dernier devra saisir la date du jour, les heures d'arrivée et de départ, le temps de pause,
préciser les jours d'absence.

En fin de mois, le méme responsable aimerait avoir un récapitulatif lui indiquant par
salarié le nombre total d'heures supplémentaires, le nombre d'heures supplémentaires
par taux de majoration, le nombre d'’heures d'absence, le nombre d'heures travaillées.

Voici quelques informations utiles a la création du tableau :

L'horaire collectif de travail est de 35 heures par semaine, et I'horaire journalier est de
7 heures.

Les salariés absents toute la journée, devront saisir a la place de I'heure d'arrivée le mot
"Abs" ou éventuellement ne rien saisir. Dans le cas ou l'absence est inférieure & une
journée, ils devront saisir 'heure d'arrivée et 'heure de départ

Les heures supplémentaires étant calculées hebdomadairement, il est convenu que les
semaines comportant une fin de mois et le début du mois suivant ne seront prises en
compte en paie que le mois suivant. Ainsi si une semaine compte 4 jours en janvier et un
jour en février, elle sera prise en compte en février.

2. Informations légales

Les heures de travail sont qualifiées de supplémentaires dés qu'elles dépassent la durée
légale de travail soit 35 heures par semaine (hors cas particuliers).

Elles font l'objet de majoration de 25 % du tarif horaire de la 36°™€ & la 43°™€ heure
(8 heures) puis de 50 % a partir de la 44°™ heure.
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Le premier taux de majoration peut étre inférieur a 25 % sans étre en deca de 10 %.

Le taux utilisé dans le cas de notre entreprise est de 25 %.

B. Etape 1 : analyse du projet

1. Les questions-réponses

Quel est l'objectif principal a atteindre ? Suivi des heures supplémentaires effectuées par
chaque salarié.

Quelles sont les contraintes et/ou objectifs secondaires ?

Automatiser les calculs.

Simplifier la saisie.

Vérifier & quel mois les heures supplémentaires sont liées.

Obtenir des synthéses hebdomadaires.

vV v vV.VvYyYy

Déterminer le nombre d'heures par taux.
» Obtenir un tableau mensuel de synthése pour le gestionnaire de paie.

A qui le résultat final est-il destiné ? Aux salariés et au gestionnaire de paie.
Sur quel support doit-il étre présenté ? Sur Excel.

Le concepteur est-il l'utilisateur ? Non.

Qui devra saisir ou exploiter les données ? Les salariés, le responsable de paie.

Ce tableau servira-t-il une ou plusieurs fois ? Plusieurs fois, autant de fois qu'il y a de sa-
lariés.

Est-ce une matrice ? Oui. Le tableau sera un modéle.
Les données a saisir :

Pour le suivi journalier des heures supplémentaires : Nom du salarié, date du jour, heure
début, heure fin, durée pause, les absences.

Pour les tableaux de syntheése : heures supplémentaires par semaine, par taux, heures
travaillées par mois, heures d'absence.

Les données faisant partie de la structure du tableau : les en-tétes de colonne.

Les données résultat du calcul : nombre d'heures travaillées par jour, par semaine,
nombre d'heures supplémentaires par jour, par semaine et par mois, le mois de paie pour
les heures supplémentaires, nombre d'heures supplémentaires par taux de majoration,
le mois civil.
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Les données nécessaires pour calculer :

» Les heures travaillées : heures début et fin de journée, durée pause.

» Le nombre dheures supplémentaires : heures travaillées par jour, durée journaliére
habituelle de travail.

» Le mois de paie des heures supplémentaires : numéro de semaine du jour de travail,
numeéro de semaine du premier jour du mois suivant et le jour de la semaine de ce pre-
mier jour.

» Le nombre dheures supplémentaires du mois : heures supplémentaires hebdoma-
daires, le mois de paie.

» Nombre dheures par taux de majoration : nombre d'heures supplémentaires hebdo-
madaires, limites pour passer d'un taux a l'autre.

Quelle sera la taille du tableau ? Plusieurs tableaux de grande taille qui couvriront
I'année. Chaque salarié aura un tableau de suivi des heures. Tous les classeurs seront re-
liés a un classeur de syntheése.

2. Le résultat a obtenir

a. Suivi journalier des heures supplémentaires

Horaire horaire
NOM SALARIE| . 35:00:00 . . 07:00
hebdomadaire journalier
. . . Heures Heures Heures .. Mois paie
Semaines Jour Heure début Heure fin Heure pause o Mois civil
travaillées supp Absences Heures supp

1 02/01/2019 09:00 12:00 03:00:00 00:00:00 04:00:00 1 1
2 11/01/2019 abs 00:00:00 00:00:00 07:00:00 1 1
a4 24/01/2019 09:00 18:30 01:30| 08:00:00 01:00:00 00:00:00 1 1
4 25/01/2019 05:00) 15:00 01:30 04:30:00 00:00:00 02:30:00 1 1
5 28/01/2019 08:00 19:30 01:30, 10:00:00 03:00:00 00:00:00 1 2
5 01/02/2019 03:00| 17:30/ 01:30| 07:00:00 00:00:00 00:00:00 2 2

b. Synthése hebdomadaire des heures supplémentaires

Mois paie Heures su Heures su Heures su
= Semaines e . e . e
Heures supp hebdo a25% a4 50%
1 0 0

1

.
a |8 |w|r |-
o|lw|k|lo|e
o|lw|k|lo|e
ol|lo|lo|lo|e|o
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c. Synthése mensuelle de tous les salariés

Période paie ‘ janv-19 ‘

Mois paie
TOTAL HEURES | HEURES SUPP A | HEURES SUPP A | NBRE HEURES NBRE HEURES = ...
heures Mois civil
SUPP 25% 50% ABSENCES TRAVAILLEES s
ROSSIGNOL 22,00 17,50 4,50 8,50 179,00 1 1
MESANGE 19,00 17,00 2,00 0,00 181,00

C. Etape 2 : choix des commandes Excel

Avant de continuer, si vous ne l'avez pas déja fait, nous vous conseillons de prendre le
temps de lire le chapitre Introduction 4 la notion de temps, pour connaitre les bases né-
cessaires a l'utilisation des heures (écriture, format, conversion, etc.).

1. Feuille de suivi des heures supplémentaires

Cette feuille sera utilisée en tant que modeéle pour chaque salarié et pour chaque année.

Les dates, les heures de début et fin de journée, les heures de pause, les absences seront
a saisir par le salarié.

Les heures travaillées, les heures d'absence, les heures supplémentaires, le numéro de
semaine, le mois civil, le mois de paie devront étre calculés automatiquement.

a. Déterminer le numéro de la semaine

Norme européenne du calcul de la 1ére semaine

Contrairement & ce que nous pourrions croire, la semaine 1 de I'année n'est pas la méme
dans tous les pays.

La norme européenne consideére la semaine 1 comme étant celle qui est composée d'au
moins 4 jours de la nouvelle année.

Excel nous propose la fonction NO.SEMAINE pour déterminer en premier lieu le numé-
ro de la semaine correspondant a la date du jour selon la norme américaine. Cette fonc-
tion a été modifiée A partir de la version 2010 pour tenir compte de la norme
européenne.

La version 2013 voit arriver une nouvelle fonction spécifique a la norme européenne :
NO.SEMAINE.ISO.

Nous avons donc maintenant deux fonctions pour déterminer le numéro de la semaine.
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Fonction NO.SEMAINE

Cette fonction est basée sur deux systémes :

Systéme 1 :la semaine 1 contient le premier jour de l'année.

Systéme 2 : norme européenne, la semaine 1 est celle qui contient le premier jeudi de
l'année et non le mardi comme il est indiqué dans l'aide en ligne de Microsoft.

Sa syntaxe est la suivante :
NO.SEMAINE (numero de serie;méthode)

Numero de serie:correspond a une date qui peut étre représentée par un numéro
de série, une référence, un calcul, une fonction.

Méthode : correspond aux valeurs précisées ci-dessous. Elles indiquent le jour de début
de semaine ainsi que le systéme utilisé.

Systéme Valeur Jour de début de semaine
1 1 Dimanche
1 2oull |Lundi
1 de12 217 |Respectivement Mardi, Mercredi, Jeudi, Vendredi, Samedi,
Dimanche
2 21 Lundi

Fonction NO.SEMAINE.ISO :
La syntaxe est simplifiée :
NO.SEMAINE.ISO (date)

Voyons a partir d'un exemple le fonctionnement de ces deux fonctions.
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Reproduisez le tableau suivant :

A B C o}
Norme américaine MNorme européenne

2 NO.SEMAINE NO.SEMAINE méthode 21 NO.SEMAINE.ISO
3 | vendredil janvier 1999 1 53 53
4 samedi 1 janvier 2000 1 52 52
5 lundi 1 janvier 2001 1 1 1
6 mardi 1 janvier 2002 1 1 1
7 | mercredil janvier 2003 1 1 1
3 jeudi 1 janvier 2004 1 1 1
g samedi 1 janvier 2005 1 53 53
10 | dimanche 1 janvier 2006 1 52 52
1 lundi 1 janvier 2007 1 1 1
12 mardi 1 janvier 2008 1 1 1
13 jeudi 1 janvier 2009 1 1 1
14 | vendredi 1 janvier 2010 1 53 53
15 samedi 1 janvier 2011 1 52 52
16 | dimanche 1 janvier 2012 1 52 52
17 mardi 1 janvier 2013 1 1 1
& | mercredil janvier 2014 1 1 1
19 jeudi1 janvier 2015 1 1 1
20| vendredi 1 janvier 2016 1 53 53
21| dimanche 1 janvier 2017 1 52 52
22 lundi 1 janvier 2018 1 1 1
23 mardi 1 janvier 2019 1 1 1
24 | mercredi 1 janvier 2020 1 1 1

Voici les formules saisies :

B C D
Norme américaine MNorme européenne
2 NO.SEMAINE NO.SEMAINE méthode 21 NO.SEMAINE.ISO
3 |=NO.SEMAINE[A3;2) =NO.SEMAINE(A3;21) =NO.SEMAINE.ISO[A3)

b. Calcul du mois

Nous avons besoin de déterminer le mois civil de chaque date, nous utiliserons la
fonction MOIS, ceci uniquement en vue du tableau de synthése mensuel.
c. Calcul du mois de paie

Les heures supplémentaires se calculant par semaine, nous aurons a déterminer a quel
mois se rapporte une semaine lorsqu'elle est composée de dates de mois différents.

Nous testerons sile numeéro de la semaine du jour est le méme que celui du premier jour
du mois suivant. Auquel cas cette semaine sera affectée au mois suivant.

Pour tester le numéro de semaine, nous utiliserons la fonction SI et la fonction
NO.SEMAINE.ISO.
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