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CCTIME ™
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O Mes acces a octime

L’accés a Octime s’effectue depuis un poste informatique relié au réseau de I'Apaei de Caen :

Octime Edge

Si vous ne disposez pas/plus de vos identifiants de connexion, contactez notre informaticien par email via
admin.info@apaei-caen.org En précisant votre nom, prénom, libellé emploi et votre contact

téléphonique.

CCTIME

Web EMPLOYE

APAE|_DE_CAEN

Mot de passe oublié ? Cliqu

O Le calcul du temps de travail annualisé

Pour un salarié a temps plein et présent toute I'année, cette base annuelle de 226 jours varie selon plusieurs éléments :

Nombre de jours dans I'année

De la coincidence des fériés sur les WE (variable tous les ans)

Des fériés travaillés ou non
De la date de prise de vos congés par rapport a votre planning prévu sur cette période,

@)

Pour les établissements en externat : un ou plusieurs congés dits protocolaires (CPR) seront alors
positionnés pour ajuster la base annuelle de 1582 heures. Le nombre varie chaque année selon les 3
premiers éléments détaillés ci-dessus.

Seule la lecture du delta quota projeté au 31/12 est a prendre en compte pour connaitre vos droits REC,
RECF, apres positionnement de tous vos droits a congés.

Si vous travaillez au-dela de ce quota annuel d, vous générez des REC (delta quota). Les compteurs de
REC/ RECF positifs sont & prendre d’ici le 31/12. Les compteurs projetés au 31/12 en solde négatif sont a
rattraper en amont : votre chef de service vous contactera a cet effet.

Les compteurs de RCN (repos compensateur de nuit en cas d’heures de nuit) ou REPO (pour compenser
I'absence de coupure de 11h entre la fin et la reprise du travail) sont & solder au 31/12, sauf report accepté
par la direction.

Les CP (congés payés) et CA (congés ancienneté) sont a prendre d'ici le 31/05, ils sont perdus en 'absence
de prise.
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O Comment saisir mes congés sous octime ?

Cliquer sur « Demande d’Absence » pour faire votre demande d’absence
1" empLove |

v

+

CEMANDE D'ABSERMCE
v'  Les soldes s’affichent :

DEMANDE D'ABSENCE

CP- Solde fin de période B cP-soide CF dujour [ 1.00]
CP-1- Salde fin de période IR cF-sbsence CF  Période [ .00 ]
CT- Solde CTRI Fin trimestre BT RTT Solde fin de période () [ .00 ]
REFC- Solde REFO au 31/12 B} JFER- Solde RECF fin dAnnge [ onoo [
Détail de votre Votre commentaire
Date de ¢ "8 Date de fin (-
Motif Sélectionnez un motif d'événement V|
sl

v' Saisir la date de début et la date de fin avec le motif de 'absence :

Le solde s’affiche avec une possibilité d’absence uniquement le matin ou I'aprés-midi
(1/2 journée). Il est possible de mettre un commentaire.
DEMANDE D'ABSENCE Temps réel i

MES S0LDES

CP- Solde fin de période CP - Solde CP du jour

CP+1- Solde fin de période slRIlIN  CF-Absence CF fPériode

CT- Solde CTRI Fin trimestre RTT- Solde fin de périnde (1)
REPO- Solde REPO au 3112 JFER- Solde RECF fin d Année

Détail de votre demande Votre commentaire
Datededébut (091212020 | Date dein '8l Liste déroulante
Motif [CP Congés payés V]
B Toute la journée [ Heure fixée
[Jpeoshonaizhzo [ De 13h30 4 16h48 £

Viotre solde (CP) est de 1,00, Evénement Congeés payés (CF) le 091 252020

CONFIRMER

v Puis cliquer sur confirmer

Pour toute question autre que technique (service informatique le cas échéant), nous
vous remercions de contacter votre chef de service ou le service Ressources
Humaines.



