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	Outil 

« Curseur  absentéisme »
	

	1) Présentation de l’outil « curseur absentéisme »

2) Curseur des valeurs

3) Arbre des décisions

4) Calendrier récapitulatif des absences




	

	Présentation de l’outil « Curseur absentéisme »
	
	présentation de l’outil « Curseur absentéisme »

	Le curseur absentéisme est un outil praticable en EFT/OISP comme en EI, malgré les différences entre structures. Il s’agit donc d’une brique à casser, qui devrait être adaptée selon la taille ou encore selon le mode de communication interne à la structure. Le curseur, reflétant l’oscillation récurrente entre différents pôles (celui du social, de l’économique, des valeurs, de la nécessaire « flexibilité » dans un environnement changeant) concoure à appréhender la question de l’absentéisme et des motifs d’absence de façon concordante au sein de la structure, à permettre à chaque équipe de (re)trouver une unité pour envoyer un message univoque, clair et connu de tous. En amenant les travailleurs/stagiaires à réfléchir à leurs comportements en la matière, à les rendre acteurs… le curseur absentéisme est avant tout un outil d’inclusion.

Le curseur absentéisme combine trois outils, simples mais complémentaires : le curseur des valeurs, l’arbre des décisions et le calendrier récapitulatif des absences.


	
	

	I. Le curseur des valeurs
	
	

	Le curseur des valeurs reprend plusieurs raisons habituellement évoquées par les travailleurs/stagiaires suite à une absence de courte durée. Il permet aux travailleurs sociaux d’une part, et à la direction, d’autre part, de constater et d’objectiver leurs propres valeurs en la matière. Par exemple, quel est son propre niveau d’acceptabilité d’une absence liée à des enfants en congés scolaires, malades… ?

Cet outil est organisé en trois grandes rubriques : vie familiale, vie pratique et vie professionnelle. La première touche à l’ « humain » (santé, vie conjugale…), la deuxième au « mobilier » (moyen de transport, logement…) et la troisième au « professionnel » (congés, relations entre collègues…) ; cette distinction rappelle l’importance de ne pas confondre, parmi les raisons évoquées par les travailleurs/stagiaires pour une absence, ce qui relève de la vie privée de ce qui relève de la vie professionnelle/en formation.

Des items peuvent être ajoutés à cet outil en fonction des raisons habituellement évoquées dans l’EFT/OISP/EI, et les items y figurant peuvent être déclinés. Par exemple, « rendez-vous chez le médecin » peut être décliné en « rendez-vous chez le médecin pour... » maladie grave, rhume, certificat d’aptitude à l’exercice d’un sport… Attention toutefois à ne pas en ajouter trop, au risque de s’y perdre.

Sachant que les choses changent, l’exercice est à refaire pour soi, par exemple tous les 6 mois, de sorte d’ajuster périodiquement son propre curseur des valeurs, celles-ci étant tributaires de contingences d’ordre privé, professionnel ou encore sociétal. Dans notre exemple, le curseur ne se déplacera-t-il pas si, entretemps, on a des enfants à charge ? Si son entreprise/centre rencontre des difficultés financières ? Un nouveau membre du personnel ne placera-t-il pas le curseur ailleurs en fonction du système de valeurs qui est le sien ? Etc.
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	En outre, mis côte à côte, le curseur des valeurs permet d’un regard de vérifier si le travailleur social et la direction partagent le même point de vue sur une excuse invoquée par un travailleur/stagiaire. Ce dernier point est capital afin d’ajuster les points de vue et de développer une plus grande cohérence dans le discours tenu aux travailleurs/stagiaires. Le consensus sera recherché, sinon un compromis, et si la négociation entre pôle direction et pôle travailleurs sociaux révèle de fortes distorsions, la cohérence entre les objectifs économiques et les objectifs sociaux de la structure devra être rétablie en amont. 

De nouveau, pour maintenir cette cohérence dans le temps, les valeurs des uns et des autres pouvant évoluer, l’exercice de comparaison des curseurs au sein des groupes de fonctions (membres de la direction, travailleurs sociaux voir formateurs en ISP), puis entre les différents groupes, est à refaire périodiquement au niveau de la structure, par exemple tous les 2 ans.


	
	présentation de l’outil « Curseur absentéisme »

	II. L’arbre des décisions
	
	

	Ayant « négocié », au niveau de la structure, où on place le curseur (niveau d’acceptabilité d’une absence) face à tel ou tel excuse invoquée par un travailleur/stagiaire, réflexion qui aura conduit à clarifier les absences justifiées (qui feront l’objet d’un accord) des autres (qui seront refusées) et permis de « parler d’une seule voix », il demeure important de mettre en place une procédure en cas d’absence non prévue, ponctuelle, celle-ci ne pouvant pas par définition faire l’objet d’un accord préalable.

Gardant en tête la question de l’équilibre nécessaire entre objectifs économiques et sociaux de la structure, chaque EFT/OISP/EI définira son propre arbre des décisions selon que le travailleur/stagiaire a prévenu ou non et endéans quel délai (variable si nécessaire en fonction du secteur d’activités), que la structure a mis en place ou non une ligne téléphonique gratuite, que l’absence est acceptée par un travailleur social, que les formateurs pour l’ISP sont impliqués ou non dans la chaîne de décision, etc.  

Cette procédure sera intégrée aux règlements internes à la structure et devra être connue de tous et rappelée régulièrement. Le travailleur/stagiaire devra s’y soumettre et le travailleur social et la direction appliqueront les mêmes procédures en cas de non-respect de ce règlement. 


	
	

	III. Le calendrier récapitulatif des absences
	
	

	Le calendrier récapitulatif des absences reprend, mois après mois, la date, le motif ainsi que la décision prise en ce qui concerne les absences justifiées (maladie, décès, etc.), les absences prévues (soumises à un accord préalable) et les absences non prévues (soumises à l’application de la procédure définie par l’arbre des décisions).

Cet outil permet de visualiser rapidement l’historique des différents types d’absences d’un travailleur/stagiaire, et ainsi d’objectiver son absentéisme. En effet, l’absentéisme dont ferait preuve un travailleur/stagiaire peut relever davantage d’une impression d’ensemble, d’une représentation que l’on en a, que de la réalité. Ainsi, une absence d’un travailleur/stagiaire toujours présent pourrait marquer davantage les mémoires et agir contre lui à l’occasion d’une décision ultérieure tandis que celle d’un autre pourtant régulièrement absent serait passée inaperçue ;  des absences répétées mais justifiées d’un travailleur/stagiaire pourraient être interprétées comme de l’absentéisme, etc.
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	De même, des absences ayant fait l’objet d’un accord par les uns pourraient ne pas, ou ne plus, être légitimes aux yeux des autres. Il faudra néanmoins garder une cohérence dans les décisions prises et dans le discours tenu aux travailleurs/stagiaires en la matière, au risque que ces derniers s’engouffrent dans la brèche ainsi laissée et fassent « leur marché » auprès des différents travailleurs de la structure. Le calendrier récapitulatif des absences traçant les décisions prises pour chaque travailleur/stagiaire en regard des absences, cet outil permet donc également d’objectiver la gestion de l’absentéisme au sein de la structure ; d’observer la gradation dans les sanctions chez un même travailleur/stagiaire et entre eux, et de faire apparaître des discordances éventuelles nécessitant un retour à l’outil curseur des valeurs (cohérence d’ensemble) et/ou à une révision de l’arbre des décisions (procédures).


	
	présentation de l’outil « Curseur absentéisme »
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	Curseur des valeurs
	
	Curseur  des  valeurs

	On trouvera ici différentes raisons habituellement évoquées par les travailleurs/stagiaires suite à une absence de courte durée. 

Organisé en 3 grands thèmes, il permet aux travailleurs sociaux (T.S.) et à la direction de constater et d’objectiver leurs propres valeurs en la matière.

En outre, il permet d’un regard de vérifier si le travailleur social et la direction partagent le même point de vue sur l’excuse invoquée par le travailleur/stagiaire. Ce dernier point est capital afin d’ajuster leur point de vue pour garder et développer une plus grande cohérence dans le discours tenu au travailleur/stagiaire.


	
	

	I. Vie Familiale
	
	

	1. Le travailleur / stagiaire

· Rendez-vous chez un médecin
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Convocation police / justice
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Réveil qui n’a pas sonné
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	curseur  des  valeurs

	· Problèmes d’alcool (lendemain de la veille)
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Perte de téléphone
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	2. Les enfants

· Enfant malade
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Problèmes scolaire / convocation chez l’instituteur
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	curseur  des  valeurs

	· Vacances scolaires
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	3. Le conjoint – la famille élargie

· Conjoint malade
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Problèmes administratifs
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Violence conjugale
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	curseur  des  valeurs

	· Naissance d’un petit enfant
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Grand-mère décédée / malade
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	4. Animaux domestiques

· Animal malade
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Décès animal
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	II. Vie pratique
	
	curseur  des  valeurs

	
	
	

	1. Appartement / Maison

· Incendie / dégâts des eaux, ....
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Passage d’un technicien
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Perte des clefs
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	2. Moyen de transport

· Voiture / moto en panne
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	curseur  des  valeurs

	· Voiture / moto volée
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Accident la veille
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Accident sur le chemin du travail
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Pas de carte de bus
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	


[image: image10.png]



COopération pour un Jobcoaching vers et dans l’Emploi visant la Stabilisation des Travailleurs


Avec le soutien de la Wallonie et du Fonds Social Européen
Avec le soutien du Fonds 4S – CP329

	III. Vie professionnelle
	
	curseur  des  valeurs

	
	
	

	· RDV dans une institution telle que le CPAS, FOREM, ...
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Congés sans solde
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Dispute avec les collègues
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	
	
	

	· Travail pénible
	
	

	      T.S.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
	
	

	Direction
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	0            1          2            3           4           5           6           7            8           9        10
	
	
	

	                   Pas acceptable                                                                                                                                     Très acceptable
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	Arbre des décisions
	
	Arbre des décisions

	Il est important de mettre en place une procédure en cas d’absence non prévue.

Le travailleur/stagiaire devra s’y soumettre et le travailleur social et la direction appliqueront les mêmes procédures en cas de non-respect de ce règlement.

Chaque EI/EFT/OISP définira son propre arbre de décisions selon le modèle ci-joint.


	
	

	Le travailleur / stagiaire prévient de son absence :

1. Une ligne gratuite existe ?

                                              OUI     -     NON

2. Le travailleur doit prévenir avant telle heure ?

                                              OUI     -     NON

3. Qui prend l’appel ?

                                             Si OUI: ...................     -    Si NON: ...................     

4. Dès le retour du travailleur / stagiaire un entretien est programmé ?

                                              OUI     -     NON

5. Avec qui ?

                                             Si OUI: ...................     -    Si NON: ...................     

6. L’absence est jugée acceptable et justifiée par le travailleur social, que se passe-t-il ?

                                             Si OUI: ...................     -    Si NON: ...................     

7. L’absence est jugée inacceptable, que se passe-t-il ?

a) Sanction est prise ? Laquelle ?

b) Entretien avec la direction

                                              OUI     -     NON

c) Echange avec la direction et décision de sanction ? Laquelle ?
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	Le jour même
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