
Tableau reprenant, par jour, les heures travaillées 
(y compris heures supplémentaires, récupérées...) et/ou 
les activités réalisées par le salarié, en lien avec ses mis-
sions.

Conditions d’utilisation

- Intéressant dans un contexte de travail autonome, polyvalent et inégal dans le temps, éventuelle-
ment avec des horaires atypiques
- Pertinent pour des postes avec une dimension de suivi technique important (entretien d’un local, 
d’un véhicule…)

Plus-values

- Permet de rapporter le temps travaillé à chaque action, aide à l’évaluation d’un budget prévisionnel 
sur un projet
- Favorise la communication entre le salarié et le bénévole référent ou le président lorsque celui-ci 
n’est pas quotidiennement présent
- Favorise une prise de conscience et des échanges entre administrateurs sur les temps travaillés et 
les éventuels débordements

Précaution

- Nécessite de bien clarifier les objectifs de l’outil avec le salarié, sans se focaliser sur un aspect « 
contrôle » qui serait source de tensions

Tableau des temps 
				    de travail journaliers

  Gestion 
		  du salariat

  Fiche N°7

France Bénévolat / CEAS de la Sarthe - Premier emploi associatif - Quel impact sur la dynamique bénévole? - Fiche outil 7

ex
em
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e 

Lundi Mardi Mercredi Jeudi Vendredi Samedi
9h : réunion  CG
14h : prépa com
9H-12H30 14H-17H

9H : projet loto
14H : CA
9H-12H30 14H-17H

10H : rdv M. POI
14H : projet enquête
9H-12H30 14H-18H

9H : Intervention collège
14H : projet en quête
9H-12H30 14H-18H

Récupération

2 3 4 5 6

9H : lettre d’info
14H : réunion région
9H-12H30 14H-17H

9H : comptabilité
14H : Subvention
9H-12H30 14H-18H

9H : rdv Mme PIL
14H : projet loto
9H-12H 14H-17H

10H – 19H : présence 
Forum
10H - 19H

9H : Subvention
16H : réu bénévoles
9H-12H30 14H-18H

9 10 11 12 13 ...

Tableau récapitulatif des horaires et activités quotidiennes - Horaire et activités juin 

Coordination                                                              29% total lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Coordination bénévole 2,5 2,5

Communication interne 2,5 2,5

Formations 2,5 2,5

Financements

Administration 0,5 0,5

Divers 2 2

Total 10 2 2,5 2,5 0,5 2,5

Développement commercial                                     71% total lundi mardi mercredi jeudi vendredi samedi dimanche

Prospection 4 3 1 ...

Tableau récapitulatif du temps passé par tâche par semaine


