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Objectifs généraux

Les participant(e)s

•	 connaissent différents modèles de travail
•	 connaissent différents systèmes de saisie du temps de travail
•	 sont capables de remplir un rapport de travail 
•	 sont capables de comprendre une fiche de salaire
•	 sont capables de comprendre le système des déductions sociales 

Objectifs spécifiques 

Les participant(e)s
•	 connaissent les règlements concernant le travail à temps plein et à temps partiel
•	 sont capables de convertir des pourcentages en heures de travail et inversement  
•	 sont capables de calculer leur temps de travail et d’absence et d’insérer ces données 

dans un tableau
•	 sont capables d’insérer dans un formulaire différentes données liées au travail 
•	 connaissent la différence entre le salaire brut et le salaire net 
•	 sont capables d’interpréter une un plan de travail annuel

Matériel
•	 Aide au calcul du salaire : http://www.seco.admin.ch/keine-schwarzar-

beit/04306/04479/04496/index.html?lang=fr#sprungmarke1_4

Directives
Documents administratifs liés au travail
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Le travail à temps partiel

Taux 
d’engagement

100 % = Temps plein
Temps partiel => moins que 100 %

P 09.20 Admin. travail
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Saisie du temps de travail 

Quels sont les différents systèmes de saisie du temps de travail ?

En connaissez-vous d’autres ?

Lundi Mardi Mercredi
Début du travail 08:00 07:30 08:15
Fin du travail 12:25 11:45 12:00
Pause de midi 01:08 00:29 01:04
Début du travail 13:33 12:15 13:04
Fin du travail 17:19 17:19 18:50
Durée de la journée 
de travail 

08:10 09:21 09:30

P 09.22 Admin. travail
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Rapport de travail

Rapport de travail 

Inscrivez dans le rapport de travail vos temps de travail pour chaque journée dans le bon 
ordre, svp. 

3 mars : 9h30–17h30

2 mars : 8h30–16h00

5 mars : 8h00–15h30

1 mars : 8h00–16h00

4 m
ars

 : 7
h15

–16
h45

Nom Prénom
Adresse NPA / Domicile
Lieu de travail

Mois / année

Date Début du travail Fin du travail Heures de travail effectuées

Total des heures des travail      
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Combien d’heures avez-vous travaillées ?

DT 09.31 Admin. travail

Tableau des heures

Inscrivez vos heures dans le tableau

Mois Nombre d’heures de travail
Janvier

Mai

Total
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Bulletin de salaire
Rémunération à l’heure

	 	 	 Personal-Nr.:	000000
	 	 	 AHV-Nr.:	 159.00.000.000
			 
Monsieur
André Boss
Rue de la Poste 13
1000 Lausanne

Bulletin de salaire octobre 2013 

 	  	  	  
 	  	  	  

Montant à verser                      	Devise : 25.10.2013	 CHF 557.65
__________________________________________________________________________

Virement :                                               	 Date :
Poste suisse, CCP: 18-000000-0	 25.10.13	 CHF 557.65

	

ECO-Net	 Employé 
Personnel/Formation	 Rue du Test 9         
Région Suisse	 Boîte postale      
	 CH-2000 Neuchâtel

Description Montant/base Nbre d’h. / % Montant total
    
Salaire horaire  20.40  27.000  CHF 550.80
Supplément pour vacances  550.80  8.33  CHF 45.90
Suppl. pour jours fériés  550.80  3.500  CHF 19.30

   
    
 Salaire brut    CHF 616.00
    
 Déduction AVS  616.00  5.050  CHF 31.10
 Déduction APG  616.00  1.000  CHF   6.15
 Ass.-accidents non professionnels  616.00  1.608  CHF   9.90
 Indemnité journalière maladie  616.00  1.820  CHF 11.20
    
 Salaire net    CHF 557.65
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Trouvez svp ces données sur le bulletin de salaire

Discutez de ces différentes questions entre les participants et avec le formateur.
Prenez svp des notes à ce sujet

Suppléments

Pourquoi recevez-vous des suppléments pour les vacances et les jours fériés?

Y a-t-il encore d’autres suppléments ?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Déductions

Qu’est-ce que l’AVS ?

Que sont les APG ?

Qu’est-ce que l’assurance-accidents non professionnels?

Y a-t-il encore d’autres déductions ?

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Salaire horaire
Suppléments pour jours fériés
Déductions AVS
Ass.-accidents non prof.
Salaire net
Salaire brut 
Pourcentage des APG
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Déductions

DT 09.32 Admin.travai

Prévoyance 
professionnelle

Indemnité  
journalière maladie

Ass.- accidents prof. et non-professionnels

Assurance-vieillesse 
et survivants

Assurance Invalidité

Allocations 
pour perte de gain

AI

AVS

LAA

LPP

APG

IJM
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1 HEURE       = 1.0

½ HEURE      = 0.5

¼ HEURE      = 0.25

6 MINUTES   = 0.1

Convertissez svp ces décomptes d’heures en nombre décimal et inversement

Décompte d’heures Nombre décimal
d’heures Nombre décimal
30 minutes
15 minutes
3 heures
4 heures 30 minutes
5 heures 45 minutes
10 heures 10 minutes
8 heures 20 minutes

0.3
2.0
3.5
0.2
4.7
7.1

	      Système décimal	 	 	 Décompte des heures
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En français Abréviation Dans votre langue

Prévoyance 
professionnelle LPP

Allocations pour perte de 
gain APG 

Assurance Invalidité AI
Assurance-accidents LAA

Indemnité journalière 
maladie IJM

Asurance-vieillesse et 
survivants AVS

Déductions sociales
Salaire brut
Salaire net
Salaire horaire
Temps plein
Temps partiel
Heures contractuelles
Nombre décimal
Horaire flexible

Saisie des heures de 
travail

Rapport de travail
Déductions
Suppléments

Liste de vocabulaire : « Documents administratifs liés au travail »

LV 09.50 Admin. travail
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Liste de vocabulaire : « Documents administratifs liés au travail »

LV 09.51 Admin. travail

En français Abréviation Dans votre langue
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Rapport de travail

Rapport de travail  

Inscrivez svp dans le rapport de travail vos heures de travail dans le bon ordre 

Lundi  8:30–12:00/13:00–16:00 Uhr

19.02.13  7:45–12:00/Congé

Jeudi  7:45–12:30/14:15–17:45 Uhr

17.02.13  9:30–11:15/13:30–17:30 Uhr

Mardi  9:30–11:15/13:30–17:30 Uhr

Date Début Fin Début Fin
Total des heures 
de travail pour la 
journée

Total: Heures pour la semaine

Semaine de travail : du 15.02. au 22.02.2013
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Déductions sociales 

Prévoyance professionnelle

Indemnité journalière maladie

Assurance Accidents

Assurance-vieillesse  
et survivants

Assurance Invalidité

Allocations pour perte de gain

LAA

AVS
UVG

LPP
APG

IJM

Reliez svp les abréviations avec les mots et les images 
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60 minutes = 100 ?

TP 09.70 Admin. travail

Convertissez svp les décomptes d’heures dans un nombre décimal et inversement 

Décompte d’heures Nombre décimal
1 heure 1.0

0.5
15 minutes

4.6
4 heures 15 minutes

8.2
10 heures 40 minutes
20 minutes

0.6
7.4
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Modèles de travail

– Electronique
– Pointeuse
– Badge
– Rapports
  - Fournitures
– Aucune

– Allocations
  - Alloc. pour enfants
  - Alloc. de formation
  - Service de piquet
  - Supplément nocturne
  - Supplément pour le we
  - Autres

Temps de travail

– Temps plein
– Temps partiel
– Salaire horaire

– >< 42 h./ sem.
– Heures dues/mois/an– De 5 à 100%

– Impôt à la source
– Déductions sociales
  - AVS-AI
  - APG
  - LPP
  - LAA
  - Autres

Compléments 
salariaux

Retenues  
sur le salaire

Taux 
d’engagement

Documents admini
stratifs/ travail

Saisie du temps 
de travail

I 09.80 Admin. travail


