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Charge de travail
Et entretien annuel




La mise en oeuvre d'une démarche QVT est la réponse principale
apportée par la direction aux alertes des organisations syndicales en
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U n S u et u I re Ste d a Ct u a Ite a u ‘ N P F 2021 sur la charge de travail. Aprés plus d'un an de fonctionnement,
comment évaluez vous cette démarche de -3 trés ineffi
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Aujourd'hui, comment évaluez vous votre charge de travail de -3 trés Depuis notre derniére évaluation en été 2021, comment estimez 15
insuffisante 3 +3 beaucoup trop importante, 0 étant une charge de vous I'évolution de votre charge de travail de -3 elle a diminué de
travail en adéquation avec votre temps disponible ? fagon trés notable a +3 elle a augmenté de facon trés notable, 0 10
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étant le statut quo ?

30 <
30
: O
25 0 —-—
20 -3 2 2 3
20
15 15

Estimez vous que I'entretien annuel d'évaluation (EAE) vous permet
10 10 de mettre votre charge de travail en adéquation avec votre temps
disponible de maniére -3 pas du tout efficace a +3 trés efficace ?
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Charge de travail et entretien annuel
Quelques définitions
Rappels sur la reglementation du travail

Droits et obligations au travail

La charge de travail, objectivité et subjectivité

Gérer la charge de travail en entretien annuel

Réponse a vos questions et contributions éventuelles




La charge de travail résulte de la gestion des
contraintes de I'entreprise par rapport aux
moyens humains et opérationnels dont elle
dispose. Elle se traduit quantitativement
(surcharge, Sous charge) mais aussi
qualitativement (complexité ou appauvrissement
du travail) pour les individus et pour les collectifs.
Elle évolue dans le temps et impacte
différemment les activités de travail. Réguler la
charge cest donc rendre compatible les
obligations et contraintes qui s’imposent a
I’entreprise et les ressources dont elle dispose en
moyens humains et opérationnels.

Anact X Aract

LE RESEAU

Agence nationale pour I'amélioration des
conditions de travail

https://www.anact.fr




* Travail : le travail est l'activité rémunérée qui permet la production de biens et
services.

* Temps de travail effectif : temps durant lequel le travailleur est a la disposition de
son employeur, se conforme a ses directives et ne peut vaquer a ses occupations
personnelles (inclue le temps des déplacements professionnel mais pas du trajet
domicile-travail, inclus les déjeuners d’affaire mais pas les temps de pause et de
restauration).

* Surcharge de travail : On parle de surcharge de travail lorsque la quantité de
travail a réaliser dépasse ce que l'on est capable d'accomplir dans le temps
imparti. La _surcharge de travail n'est bénéfique ni pour le salarié ni pour
I'employeur.
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Charge de travail prescrite : ce sont les taches attribuées au travailleur, et les

objectifs attendus par le management.

Charge de travail réelle : il s’agit des efforts réellement déployés par le salarié

pour réaliser ces taches et atteindre les objectifs ; elle integre les aléas, les

ajustements, le travail non prévu, le travail réalisé avec le soutien des collegues...

Charge de travail ressentie : c’est I'évaluation que fait le travailleur de son propre

effort, en prenant en compte sa situation personnelle.




Charge
physique

Les travailleurs doivent souvent :
- « Faire pIus » dans le méme
temps ;

- combiner plusieurs activités ;
- Travailler en interdépendances (clients

ou collegues).
Charge

cognitive

Les réductions d’effectifs associées aux

transformations organisationnelles
peuvent fragiliser les repéres et les modes de
régulation de la charge collectifs et individuels acquis
au fil du temps.

Charge
mentale

les @volutions numériques et e

développement du travail a distance ont pour

conséquence : leffacement des cadres traditionnels de
I’exercice de l'activité, le brouillage des frontiéres entre temps de
travail et vie hors-travail, la diminution des temps de repos avec la
possibilité d’étre joignable en permanence, la charge induite par
I'immédiateté des réponses attendue ou imposée, I'augmentation
des risques d’isolement, le sentiment de « flicage » lié a la
tragabilité et au chiffrage de nombreuses données, la déconnexion
entre les outils de reporting et I'activité réelle, la « surcharge
informationnelle » avec un accés massif a différentes sources
d’information et de communication.

Charge psychique ou
charge emotionnelle

si l'autonomie est souvent appréciée par les
travailleurs, elle devient délétére lorsqu’elle conduit a

réduire voire effacer les « reperes

collectifs partagés », qui permettent aux
travailleurs de prioriser et de réguler leur activité

‘-‘

ol

i ;
i

I’éloignement des centres

de décision accroissent les

écarts entre les objectifs fixés et la
réalité du terrain

Travail serait un croisement entre trepalium, désignant un appareil pour assujettir et ferrer les beeufs, et le verbe roman trabiculare qui‘Jesigne le chevalet de la question (toujours au sens ancien de torture)




La durée du travail dans la fonction publique d’Etat est fixée a 35 heures

par semaine ou 1 607 heures par an.

* Des réductions liées a des sujétions particulieres (travail de nuit,
horaires décalés, etc.) sont possibles — ne concerne pas le CNPF.

 La durée de travail ne peut pas dépasser 10 heures par jour.

 |'agent doit bénéficier d’'un repos minimum de 11 heures par jour.

 Lamplitude maximale de |la journée de travail, temps de pause inclus,
est fixée a 12 heures.

Décret n°2000-815 du 25 aolt 2000 relatif a I'aménagement et a la réduction du temps de
travail dans la fonction publique de I'Etat et dans la magistrature.

Logiquement, le terme sert aussi a désigner les douleurs de I'accouchement dés 1155.



'agent doit bénéficier d'une pause d'au moins 20 minutes au bout de 6 heures
maximum de travail.

La durée de travail effectif, heures supplémentaires comprises, ne peut pas dépasser
48 heures au cours d'une méme semaine, ni 44 heures en moyenne sur une période
de 12 semaines consécutives.

Le repos hebdomadaire ne peut pas étre inférieur a 35 heures.

Le travail est organisé selon des périodes de référence appelées cycles de travail. Le
cycle de travail est défini par service ou par nature de fonction.

Les cycles de travail auxquels peuvent avoir recours les services sont définis par
arrété ministériel qui fixent notamment la durée du cycle, les bornes quotidiennes et
hebdomadaires et les conditions de repos et de pause. Le RIALTO f ces regles
pour chaque service. : 3




'application de la reglementation au travail, notamment les questions de santé et sécurité,
est I'affaire de toutes et tous.

Mais elle est avant tout de la responsabilité du Directeur général qui la délegue
explicitement aux responsables de service (art. 5 de la décision de délégation de pouvoir).

On peut ne pas respecter le code de la route (certains le font
d’ailleurs en permanence), mais en cas d’accident, le non respect de
celui-ci engage fortement la responsabilité des personnes, en cause.




Pour I'agent public
Droits Obligations

liberté d'opinion politique, syndicale, philosophique ou * Dignité, impartialité, intégrité et probité
religieuse, e Secret professionnel

liberté d’expression, * Obligation de discrétion professionnelle
droit de greve, * Obligation d'information au public

droit syndical, * Obligation d'effectuer les taches confiées
droit a la formation professionnelle tout au long de la vie, * Obligation d'obéissance hiérarchique

droit de participation, * Obligation de neutralité

droit a rémunération apres service fait, * Obligation de réserve

droit a congé, * Régime du cumul d’activités dans la fonction
droit a la protection fonctionnelle, publique

droit a la protection des auteurs de signalements,

droit a I'information sur les régles et conditions , . .
essentielles relatives a I'exercice des fonctions. COde general de Ia fOnCtlon pUbIlque
droits et obligations des agents publics en période

électorale ou titulaires d’'un mandat électif

o

heures pour les 12-16 ans.



Droit a I'information sur les regles et conditions essentielles relatives a
I’exercice des fonctions.

Article L.115-7 du CGFP : « L'agent public recoit de son employeur
communication des informations et regles essentielles relatives a I'exercice de

ses fonctions »

En application de ces textes, issus de la transposition de la directive européenne
n°2019/1152 relative a des conditions de travail transparentes et prévisibles dans

I’"Union européenne, les agents publics recoivent de leur employeur, au

démarrage de leur relation de travail et lorsque leur situation évolue, une
information individualisée écrite (qui peut étre dématérialisée) sur les regles et

les conditions relatives a I'exercice de leurs fonctions (droits a congés rémunérés,

droits a la formation, organisation et durée du travail, etc.

https://www.fonction-publique.gouv.fr/etre-agent-public/mes-droits-et-obligations

1848 : La durée légale du travail était de 48 heures.
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MODELE DE DOCUMENT ETABLI EN APPLICATION DE L ARTICLE 3 DU DECRET

W= XEOO-3000K DU XX 00K 300K PORTANT SUR LA COMMUNICATION AUX

AGENTS PUBLICS DES INFORMATIONS ET REGLES ESSENTIELLES RELATIVES A
L’EXERCICE DE LEURS FONCTIONS

POUR LES AGENTS CONTRACTUELS DE LA FONCTION PUBLIQUE DE L°'ETAT
RELEVANT DU DECRET N” 86-83 DU 17 JANVIER 1986 RELATIF AUX DISPOSITIONS
GENERALES APPLICABLES AUX AGENTS CONTRACTUELS DE L'ETAT

En application du décret n® XK du XX X000 XXX le présent document vous est
remis pour vous informer, en complément des mentions inscrites dans votre contrat, sur les
régles et conditions essentielles d’exercice de vos fonctions.

1. Votre durée du travail ou votre régime de travail, les régles d’organisation du
travail et les régles en matiére d’heures supplémentaires

. Durée du travail (cycle de travail)
Si vous exercez vos fonctions dans le cadre d'un cycle de travail, celui-ci est organisé dans les
conditions prévues a I"article 4 do dec:te‘tn 2000-815 du 23 aoit 2000 relatif a 'aménagement et
4 la réduction du temps de travail dans la fonctio pbhquedelEt at et dans la magistrature.

. Autre régime (obligations de service, forfait etc.) : durée de la période de référence
retenue

81 vous exercez vos fonctions dans le cadre d'un régime distinct du cycle de travail. les régles
applicables sont les suivantes (g compléter selon la situation) - [...]

. Organisation du travail (textes définissant I'organisation du travail en matiére de
cvcle, de recours aux horaires variables. - ste.)

es textes relatifs 4 1organisation ¢ aplicables sont les suivants (g

0 Cmpléter selon la situation) 1 [..] ()

\
=
g % =+ matiére d’heurs dnies :
==

ssant 0 7l aet n® 2000-815 do 25 aclt 2000

An- S oage ~uctoL _vail dans la fonction publique et le

e i+ janvier 2002 AL ¢ indemnités horaires pour travaux
supplémentaires ;

- le cas échéant, ¢"agissant dun autre régim (8 ipléter selon la situation) : [...]
2. Vos droits  congés rémuneérés

Selon les modalités fixées par les dispositi 1&g ves et réglementaires ci-aprés, vous avez
droit


https://www.fonction-publique.gouv.fr/files/files/Etre%20agent%20public/droits-obligations/Modele-document-dinformation-CONTRACTUELS-ETAT.docx

Pour I'employeur public

L'employeur public doit respecter et faire respecter la reglementation du travail et sa responsabilité pour faute peut

étre engagée si le non respect de celle-ci entraine un préjudice.

Par ailleurs, une circulaire du ministere de la Fonction publique rappelle utilement les régles applicables en matiéere de
santé et de sécurité dans la fonction publique. Ainsi, les employeurs publics sont tenus de garantir la santé et la
sécurité des agents. lls doivent prévenir les risques et adopter notamment un document unique d’évaluation des
risques...

Dans les trois fonctions publiques (d’Etat, territoriale et hospitaliere), les employeurs publics sont tenus d’appliquer un certain nombre de regles en
matiere de santé physique et mentale, définies pour partie dans le code du travail. Lemployeur public est tenu d’une obligation de sécurité, de résultat,
ce qui signifie qu’il doit prendre les mesures de sécurité pour prévenir les risques (troubles musculo-squelettiques, risques psychosociaux etc.).

Le chef de service est chargé de veiller a la sécurité, a la protection de la santé physique et mentale des agents placés sous son autorité. Il doit prendre
les mesures de prévention, d’évaluation des risques mais aussi les facteurs de risques professionnels liés a des contraintes physiques marquées et
promouvoir des actions d’information et de formation des agents. Il doit en outre mettre en place une organisation, des moyens adaptés pour protéger la
santé des agents et prendre les mesures de sécurité pour faire cesser les dangers dont il a eu connaissance.

Décret n°82-453 du 28 mai 1982 relatif a I'hygiéne et a la sécurité du travail ainsi qu'a la prévention médicale dans la fonction publique

qu’a la prévention médicale dans la fonction publique.

1898 : La loi sur les accidents du travail établit le principe de la responsabilité patronale.



https://www.legifrance.gouv.fr/loda/id/LEGITEXT000006063791
https://www.legifrance.gouv.fr/download/pdf/circ?id=39476
https://www.legifrance.gouv.fr/download/pdf/circ?id=39476

Ce qui est objectif

Nombre de dossiers standardisés attribués (par .
exemple nombre de PSG, nombre de placettes a

suivre, nombre de réunions de formation,

nombre de réunions de gouvernance ou de .
concertation, ...)

Nombre d’agents a encadrer. | .
Nombre et volume financier de conventions a /
gérer ou a animer. ﬁj
Nombre d’écritures comptables annuelles a .
traiter.

Nombre de kilometres annuels en voiture pour
se rendre sur le lieu de travail.
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1900 : La loi Millerand abaisse a onze heures (11) la durée du travail journalier.

Ce qui l'est moins mais
compte beaucoup

Situation personnelle des agents (probléemes de
santé, situation familiale compliguée, ennuis
passagers, relation a la vieillesse, etc.)

Capacité de travail et de concentration, nous ne
sommes pas tous égaux.

Habitudes de travail : une méme tache peut étre
gérée de différente maniere et avec une charge
mentale, cognitive ou émotionnelle différente.
Motivation : c’est un facteur essentiel de la capacité
de travail qui est impacté par de nombreux autres
facteurs.




La loi Parkinson La loi de Pareto  Loi de Hofstadter

(ou la loi du glissement du planning])

(ou la loi de la dilation du temps) (ou la loi des 80/20)
Estimation Realisation
b Eﬂm i Em MM&MIMS / \

+Temps = +Temps
i 80X des efforts = 20% des résultats — ‘ t""‘ ,
= a2 v it

" Plus vous disposez de temps pour réaliser Loi de Hofstadter : " Ca prend toujours plus de
une tache, plus vous aurez tendance a utiliser Le principe de Pareto se résume par 80% de vos résultats sont temps qu'on croit, méme en prenant en

2 " obtenus par 20% de vos taches. Concentrez-vous sur les 20% de vos : i
completement EElERR activités les plus importantes ! compte la loi de Hofstadter ".

1906 : Instauration d’un repos obligatoire hebdomadaire de 24 heures.



La loi dllich La loi de Carlson La loi de Laborit

(Ou la loi de contre-productivité] [ou Ia loi des séquences continues) (ou la loi du moindre effort)
+ Efficacité .Efcacie s
‘ ‘ /l \ + court S
-r‘l‘emps - +Temps :

+ facile

= Efforts + Efforts

« Un travail réalisé en continu prend moins de )
" Au-dela d’un certain seuil, I'efficacité temps et d'énergie que lorsqu’il est réalisé en On 8 tendance 5 co-mmencer par ce quiva
humaine décroit, voire devient négative. " plusieurs fois. » vite avant ce qui prend du temps..

1919 : Journée de 8 heures.



Pause de 15 a 20 minutes,
avant de commencer un nouveau cycle de 4 Pomodoros

[ Pomodoro 1 ]

[ Pomodoro 4

Concentrez-vous sur votre tache

pendant 25 minutes :

= coupez vos notifications,

- éteignez votre téléphone,

- mettez un post-it « ne pas déranger »
sur votre porte,

- etc.

-

La méthode
Pomodoro

Pause 3 } [ Pause 1 ‘

Je fais une pause de 5 minutes
Notez votre avancement pour pouvoir reprendre
plus tard si vous n‘avez pas terminé.

-

[ Pomodoro 3 ] Pomodoro 2 }

.

Pause 2

. ~
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Méthode Pomodoro

Le but de cette méthode est de
maintenir un niveau de concentration
élevé en offrant au cerveau des
pauses régulieres pour récupérer. Ce
systeme de récompense rend le travail
plus attrayant et minimise le risque de
surcharge mentale due a un exces de
travail.

https://moodwork.com/blog/well-being/surcharge-de-travail/

SRS ™ EJ.__S-L—"

1936 : « Accords de Matignon » (semaine de 40 heures sans perte de salaire, avec 2 semaines de congés payés, assurances sociales...)



Importance

Important et  Urgent mais pas
urgent important

Urgence

Important mais
pas urgent

1956 : 3éme semaine de congés payés.

La matrice Eisenhower

Cette matrice permet de prioriser les taches en fonction de leur
importance et de leur urgence, ce qui aide a se concentrer sur
les taches les plus significatives, réduisant ainsi la surcharge de
travail en éliminant ou en déléguant les taches moins
importantes

https://moodwork.com/blog/well-being/surcharge-de-travail/



Poser les limites et
communiquer

'établissement de limites est crucial pour prévenir la surcharge
de travail. Pouvoir dire « non » a certaines demandes ou
déléguer certaines taches peut significativement réduire la
surcharge de travail. Cela peut sembler inconfortable au début,
surtout si on a I'habitude d’accepter toutes les taches qui sont
assignées, mais c’est une compétence vitale a développer pour
maintenir un équilibre sain entre le travail et la vie personnelle.

Qu’il sagisse d’exprimer clairement ses limites, de déléguer des
taches ou de demander de l'aide, savoir articuler ses besoins et
ses attentes est crucial.

w5 : ‘_
1982 : Ordonnances instaurant la durée du travail a 39 heures, 5 semaines de congés payés et I'abaissement de I’dge de départ a la retraite.




 Bien sir, la charge de travail est un sujet sur lequel il faut échanger avec son supérieur
hiérarchique et ses collegues tout au long de I'année.
« Mais I'entretien annuel individuel est le moment privilégié pour objectiver cette question :

e Ony fait le bilan de l'activité de I'année passée et c’est I'occasion de formaliser sa
charge de travail dossier par dossier et son évolution au cours de I'année.

e ACTIV est un outil qui permet d’éditer des syntheéses utiles tout en ayant conscience de
ses limites.

« (Clest aussi 'occasion d’évoquer les facteurs subjectifs de charge de travail (difficultés
personnelles, contexte annuel particulier, etc.) le dialogue sur ces sujets permettant de
limiter les charges émotionnelles.

e Demander a son supérieur hiérarchique d’assurer le role de régulateur de la charge de
travail en interface avec tous les autres responsables de son activité.

o -

1998 : Loi dite « Aubry | » sur la réduction générale de la durée du travail a 35 heures (vs 39 heures).




On y planifie aussi et surtout la charge de travail de I'année a venir :

* Ne pas planifier plus de 80% du temps disponible est une regle commune,
soit 170 jours.

* Positionner en priorité les gros dossiers facilement quantifiables.

 Savoir dire NON et ne pas ceder au piege de la concession « ca rentrera
guand méme ... ».

e S’appuyer sur quelques références convenues :

. Instruction d’'un PSG : 2,5 j
. Organisation et animation d’une réunion de vulgarisation : 3 j
. Réunions de service et suivi administratif, formation : 10 a 15j

Suivi annuel d’une placette : 2 j
Etc.

Il est de I'intérét commun de I'agent et du manager de se mettre d’accord sur
une charge de travail en adéquation avec les moyens disponiRlef : réussite,
motivation et responsabilité |égale.

el o I




Le burn-out est encore trop souvent renvoyé a des caractéristiques personnelles, surinvestissement
du travail, terrain addictif, besoin excessif de reconnaissance, engluant le salarié dans sa culpabilité
individuelle, exonérant les organisations du travail de leur obligation de préserver la santé des
salariés (L 4121-1 a L 4121-5 du Code du travail). La conscience professionnelle, autrefois vertu
majeure, est-elle devenue une pathologie ? Vouloir bien faire son travail en ayant le temps, les moyens,
les objectifs reléve-t-il d’un idéal névrotique ?

Le burn-out est appréhendé comme un drame de l'insuffisance individuelle alors qu’il releve d’une
pathologie sociale, voire de civilisation.

Le test de propagation n’est pas une échelle d’autoévaluation chiffrée dont raffolent les médecins, de
par leur formation scientifique.

C’est un parcours clinique permettant, au fils des cases, de mesurer les modifications souvent
infraliminaires, subreptices, dans sa vie professionnelle comme dans sa vie privée, qui font évoluer un
salarié vers I’épuisement.

https://www.souffrance-et-travail.com/wp-content/uploads/Test-
de-propagation-du-burnout-2020.pdf



https://www.souffrance-et-travail.com/wp-content/uploads/Test-de-propagation-du-burnout-2020.pdf

sujets individuels a aborder:

Amélie CASTRO, Ingénieure au CRPF Nouvelle Aquitaine,
0679066821

Francois CLAUCE, Permanent syndical pour le CNPF,
0666271085

Eric HINCELIN, Ingénieur au CRPF Hauts-de-France —
Normandie, 0679453338

Florian PRUDHOMMIE, Technicien au CRPF Occitanie,
0610622725

Julie THOMAS, Ingénieure a I'IDF antenne de Nancy,
0609416146
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