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Dossier 2 La gestion des absences et des congés du personnel 

 Auto-évaluation : je vérifie mes savoirs  
Acquis 

En cours 

d’acquisition 
Non acquis 

1. Je définis la notion de durée légale de travail effectif : 

Cliquez ici pour taper du texte. 
☐ ☐ ☐ 

2. Je connais la durée légale du travail : 

Cliquez ici pour taper du texte. 
☐ ☐ ☐ 

3. Je cite les temps de travail comptabilisés dans la durée légale : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

4. Je cite les dérogations permanentes de droit au repos dominical : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

5. Je présente les apports de l’aménagement du temps de travail : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

6. Je cite les obligations d’information de l’employeur en matière 

d’aménagement du temps de travail : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

7. Je connais la différence entre heures complémentaires et heures 

supplémentaires : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

8. Je définis la notion de congés payés : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

9. Je connais les règles que doit respecter tout employeur en termes 

d’information des salariés en matière de congés payés : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

10. Je présente la « journée de solidarité » : 

Cliquez ici pour taper du texte. 

☐ ☐ ☐ 

  Mon score :        /10 
Calcul des points : 1 point par bonne réponse 

 

 Je vérifie mes savoir-faire Oui Non 

Je suis capable de créer un planning des heures réalisées.   

Je suis capable de créer un formulaire personnalisé des heures réalisées.   

Je suis capable de communiquer par écrit sur une demande d’absence prévisible.   

Je suis capable de décompter les majorations d’heures réalisées.   

Je suis capable de décompter les jours de congés payés acquis.   

Je suis capable de créer un formulaire de demande de congés payés.   

Je suis capable de planifier les congés payés.   

Je suis capable de communiquer par écrit sur l’ordre des congés payés accepté.   

 

 Mon bilan 

 

* - 

 

 

 

 
 

 


