Le certificat de travail suisse
passé d la loupe

Spécialité helvétique, le certificat de travail est un document

crucial du monde professionnel. Véritable carte de visite
de 'employeur, il se doit de dresser un bilan honnéte et
représentatif du travailleur. Avec cette troisiéme édition,

les

auteurs livrent un ouvrage de référence pour toute personne

susceptible de rédiger ou d’interpréter un tel document.

Le lecteur trouvera des réponses aux questions suivantes:

 Le certificat de travail: pourquoi et pour qui?
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* Quelles sont les formules a utiliser? Et celles & éviter?

Comment lire un certificat de travail ?

« Comment gérer les contentieux?

7.12.6 Certificat fi

Exemples:

- «Monsieur T. sest révélé étre un collaborateur efficace et intelligent; il sest ac-
quitté @ notre entiére satisfaction de toutes les tdches qui lui ont été confiées. »

E Madame T. mait la langue fran-
gaise et sest également montrée trés bonne rédactrice. Travaillant de maniére
rapide et rationnelle, elle nous a donné entiére satisfaction.»

- «Letravail de Monsieur T. nous a donné entiére satisfaction. Il a fait preuve
de qualités dadaptation, de rigueur comme de ponctualité. Il a en outre su
organiser son temps de maniére structurée. Il sest toujours adapté avec brio &
Tévolution technologique. »

- «la d

Calme, patience,
tolérance, discrétion, entregent, volonté et bonne humeur font partie des nom-
b lités de durant les années passées a vice

7.4.2 Conduite
1l convient de rappeler que, pour parler de la conduite d'un employé, il est
nécessaire de décrire son comportement, sa maniére d'agir ou d’étre au

sein de entreprise, que cesoit ou plus spé avecles
clients, ses supérieurs, ses collegues.

Il nfest pas de mentionner ou de qualifier lensemble des rela-
tions quel a surle plan i Le

recours i cette indication reste 3 la libre appréciation de l'employeur.

Pour un vendeur ou un serveur, par exemple, la qualification du contact
avecla clientéle est primordiale. Omettre cette mention est possible mais
serait  coup sfir pergu comme une disqualification par un lecteurattentif.

Exemples:

~ «MadameT. a toujours accompli les taches que nous lui avons confiées a notre
entiére satisfaction et a exécuté son travail de maniére fiable et conscien-
cieuse. Nous nous plaisons a relever le caractére agréable de Madame T. qui a
toujours entretenu dexcellentes relations a légard de ses supérieurs et de ses
collégues de travail.»

- «Monsieur T. nous a toujours donné entiére satisfaction. Il sest montré trés
attentif et aimable & légard de notre clientéle qui la apprécié.»

— «Personne honnéte, Monsieur T. a mérité la confiance placée en lui, tant dans
I de la direction que pour isation de grandes récep-
tions. Il a toujours fait preuve d'une grande conscience professionnelle et de
précision dans son travail. Il a, par ailleurs, entretenu d'excellentes relations
avec ses supérieurs et ses collégues.»

Pour rappel, la notion de conduite ne couvre pas seulement I'aspect rela-
tionnel mais également le respect des directives, du matériel et e I'image
de lentreprise, tout comme le sens des responsabilités.
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be ses supérieurs qu'avec ses collzgues.

de son départ, de quelque fagon que ce soit.

Jdul.JauloT
fdaide-comptable, Monsieur T. était chargé plus particulié-

cquitté 3 notre plus grande satisfaction des multiples taches
faons par ailleurs  relever quil est consciencieux, organisé,
de disponibilité et qu'il a su entretenir dexcellents rapports

que nous sommes contraints, en raison de a situation
économique présente, de supprimer le poste de Monsieur T.
[passer de ses services. La qualité de ses prestations 'est nul-

services et formons
hite de sa carritre professionnelle.

Jons chaleureusement Monsieur T.  tout employeur souhai-
2 s0n égard nos meilleurs vaeux de réus-
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Dans cet ouvrage, il a été tenu compte de la jurisprudence
et de la législation en vigueur en octobre 2016.

Phrases et

documents types

Liste permettant
de contréler la
conformité du
certificat de travail

O Le controle du certificat
(qualifié final)

Voici uneliste qui permet 3 lemployeur de vérifier i le certificat de
travail produit est non seulement complet mais aussi conforme 3 ce qu'un
employé est en droit d'en attendre. Si pour un ou des items la mention Non
apparait, Cest qu'ily a une erreur, une omission, une mention volontaire
ounon, qui pourrait faire objet d'une demande de rectification.

Questions Oui  Non
Laraison sociale et les coordonnées postales de lentreprise

les clai afeuille de papier utilisé
Lintitulé ou la mention «certificat de travail » est-elle mise en
évidence dans le haut de page ou dans le corps du texte?
Letitredeci it-il en tout
audébut?
Lidentité d é é précisé

La date de naissance correcte est-elle mentionnée?

La fonction occupée, lemploi occupé oule titre du poste est-il précisé?

Lunité oule service daffectation de lemployé est-il mentionné?

Laduré rapports de travail ded
[date] au [date]
Lamention du DD, st

etc) apparait-elle en touteslettres?

de fonction, de p
ils 2 chaque fois le titre, la durée (du [date] au [date]) ?

prcise, compléteet e du travail 1

n -
(taches, activits ffectué 1l tuée?

Pour les postes de cadres: Ieffectif de I'unité ou du service est-il
‘mentionné?

Le travail confié, éalisé, est-il apprécié, tant sur un plan qualitatif
if (efficacité, bienfacture,

La conduite du collaborateur a-t-elle été qualifiée?
de leadershi

sont-elles décrites et appréciées?

Le certificat est-il véridique?

L & épréciatives?

dusalarié?

Le certificat 'a-t-il trait qu'a lac

107




