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Avec la forme électronique de la documentation de la durée du travail, la Commission paritaire

Coiffure met a disposition un outil d’aide pour la saisie de la durée du travail.

Pour utiliser le fichier
«Documentation de la durée du
travail», les coordonnées

1
ersonnelles de la collaboratrice et « .
et ) Documentation du temps de travail | 2018
I’'année de travail correspondante P>
doivent étre inscrites. Seuls les
champs marqués en jaune peuvent Nom Modale Rue 1
at i Prénom Marie NPA
aulre HEalk Date de naissance Lieu
0.4 . . N of . N°® AVS Pays
L’étape suivante consiste a inscrire le
. ] ] d'occupation 100
degré d’occupation et les jours de aux
8 K P ) i ours fériésfan 25 2
vacances a prendre par année, en ourlibre de Ia semaine variable 3
proportion pour le travail a temps on de l'annee 0 4
partiel.
rmms | val iF |ma| Ac| t:l:;mﬂml JL|RC| Solde Remaques
Si un jour de la semaine libre [anvier 0.0[00]00]00|0o|0o|oofoofon] o000
hebd daire fixe ( le di he) I : :
ebdomadaire tixe (pas le dimanche [Février no]oo]ooloo]oo]oo[oo]0olo0] o000
a été convenu, celui-ci peut étre saisi. iMars ooloalonloolanloalanloalanl ooo '
Si ce jour de la semaine libre change i&wril soloolooloolonlooloalooloal om0 '
continuellement, on peut utiliser iMai ~loolooloolonloolonlonlonl ooo '
«variable». [— : I
I]uln 0.0|00|00|00|0.0|00|00(0.0/[0.0 0.00
I I I
|.|ui||et no|oo|oo|oo|oo|oo|oo|0o|oo| 000
Pour le calcul du solde de I T '
K i |aoiit 0.0(0.0|0.0|00(00|00(00|00(00| 000
compensation en cours, il faut T .
5 5 o Septernhre 0.0(0.0(0.0| 00| 0.0|0.0|(0.0(0.0(00 0.00
obligatoirement saisir le solde de . .
D z A2 .. Octobre 0.0|oo|o.0|oo|oo|oo|oo|0o|oo| o000
I'année précédente. Celui-ci peut > . .
, N | 0.00
egalement &tre de «O». Novembre (0.0|00|00|00(0.0|00|00|0.0{00 : |
Décembre |o0.0|00|00|0o|00|0o|oo|oo|oo| 000
, Total |0.0|0.0|0.0|0.0|0.0|0.0|0.0|0.0| 00| 0.00
Vue d’ensemble mensuelle des
absences saisies avec solde de
compensation permanent «Solde».
Date et signature du collaborateur/de la collaboratrice:
Possibilités de saisie de remarques
q . =
par mois. coiffuresuisse B4 syna

Les comptes annuels ou les éventuels
avoirs ou découverts de vacances et
jours fériés doivent étre acquittés a la
fin de I'année par signature de la
collaboratrice (art. 33 CCT).

Programmanleitung_Arbeitszeitdokumentation_FR.docx

Page 1sur6




Documentation du temps de travail lanwier

r

Informations personnelles Jour heures dus Jowr  heures dus Mokifs fabsence
Nom/Prénom Marse Modiie 8 wndl] 000 seudi[ 0.00 WA= vacances P = jours de congé payds
Toux d'cocupation 00 Mardi] 0.00 Wendred| 0.00 ¥F = jour find AT = maternind
Durée du travad hebdomadasine 0uoa Mercred] [ilsa] Samedi LoD
Sour iibre de La semalne varable Damanche LoD AB = absence brisvve AL = pour libre hebdomadaire
AL = accident €0 = compansatian
Date Jour Débwt  Fin Pause Pause  Ralsom de fabsence Alsence Durée de 'absence Durés Différence  Sobde REMargues
Début  Fin travadl du jour
Solde du mols | +owo
1 9 Lu [alsa] +0.00 +0.00
F! Ma 10 11 .00 +0.00 +0.00
3 Me ood +0.00 +0.00
4 e [0 1] +0.00 +0.00
5 Vi Qoo +0.00 +0.00
B Sa (X s} +0.00 +0.00
7 o Ll o) .00 +0L.00
g Lu (a1 s] +0.00 +0.00
tl Ma oo +0.00 +0.00
10 Mo Q.00 +0.00 +0.00
11 i3 oo +0.00 +0.00
12 Ve oo +0.00 +0.00
13 sa Qoo +0.00 +0.00
14 o 000 .00 000
15 L oo +0.00 +0.00
16 Ma [alsa] +0.00 +0.00
17 Me oo +0.00 +0L.00
18 i3 ood +0.00 +0.00
19 Vi [alsa] +0.00 +0.00
20 sa Qoo +0.00 +0.00
21 [} [l +.00 +L.00
22 Lu oo +0.00 +0L.00
3 Ma (a1 s] +0.00 +0.00
4 Me oo +0.00 +0.00
25 e Q.00 +0.00 +0.00
i) Vi ooa +0.00 +0.00
rirj 5a oo +0.00 +0.00
F. ) o .00 +0.00 +0.00
29 Lu [0 1] +0.00 +0.00
30 Ma oo +0.00 +0.00
31 Me [a¥sa] +0.00 +0.00
A
Solde & ia fin du mols +0.00
Date &t signature du codlaborateur)/de la collaboratrice: Cﬂlffu.f"ESU IS5E m
M Cofure, Weralon &
Saisie des heures dus journaliére par jour de la semaine. Cela garantit que la «différence du jour»
8 est calculée automatiquement. Les heures dus sont indiqué en chiffres décimal.
| Pour un calcul correct, automatique, de la saisie de la durée du travail, le jour de la semaine du 1°"

janvier doit étre saisi. Les autres jours de la semaine seront automatiquement saisis jusqu’a la fin de
I'année.

Pour «Début» on saisit I’heure a laquelle la collaboratrice commence son activité de travail pour ce
jour-la. Pour «Fin» on saisit I’heure a laquelle la collaboratrice termine son activité de travail pour
ce jour-la. Pour un calcul correct, I’heure doit étre saisie en hh:mm.

Le travail sera interrompu par des pauses d’au moins (art. 15 LTr):

un quart d’heure, si la journée de travail dure plus de cing heures et demie;

une demi-heure, si la journée de travail dure plus de sept heures;

une heure, sila journée de travail dure plus de neuf heures.

Les pauses prises ne sont pas considérées comme du temps de travail. Toutefois, si le travailleur
n’est pas autorisé a quitter sa place de travail, elles comptent comme travail. Dans le deuxieme cas
et en cas d’écarts, le «Début de la pause» et la «Fin de la pause» doivent étre ajustés.
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Documentation du temps de travail Janvier 18
Informations personnelles Jour heures diss Jowur heures dus Moiifs dabsence
o /Prénom Marie Moditle Lendi| 000 seudi] 000 VA = vacances P joursde congd payds
Taux d'occupation 100 Mardi| 000 Vendred] 0.0 ¥F = jour filrié MAT = maternitd
Dumnée du travail hebdomadaire 0oa Mercredi|__000 Samedi 000 | MA=maladie
Jour libre de Ls semalne wariable Dimarnche oo AR = absenoe brive: L= jour libre hebdomadaire
AL = accident 00 = compensatian
Date Jour Début  Fin Pause Pause Ralbson de Fabsence Absence: Durée de 'sbsence Durée Différence  Sokde Remargues
Début  Fin Journaliére travadl dlu four
Solde du mols précédent | +o0
1 Lu 1 A = o +0.00 +0.00
2 Ma 1< VA TJF am +0.00 +0.00
E] M o +0L00 +0.00
4 m oo +0.00 +0L00
5 e o +0L00 +0.00
B E oo +0.00 +0L00
7 Di [T 000 100
B L am +0.00 +0.00
E] Ma o +0L00 +0.00
10 ME am +0.00 +0.00
11 1z o +0L00 +0.00
12 Vi 000 +0.00 +0.00
13 E] [T +0.00 +0.00
14 [ .00 .00 100
15 Lu o +0.00 +0.00
16 Ma am +0.00 +0.00
17 Me oo +0.00 +0.00
18 1z am +0.00 +0.00
15 3 oo +0.00 +0.00
20 sa am +0.00 +0.00
21 [ .00 000 000
2 W am +0.00 +0.00
FE! Ma o +0L00 +0.00
FL Me am +0.00 +0.00
25 e o +0L00 +0.00
F v am +0.00 +0.00
Frd B o +0L00 +0L00
. [ i1 000 00
29 Lu o +0L00 +0.00
30 Ma i +0L00 +0.00
EN Me o +0L00 +0.00
Solde & la fin du mols T +0.00

Date et signature du collsborateur/de la collaboratrice:

coiffuresuisse

I Si une collaboratrice est absente pendant quelques heures ou jours, on peut indiquer sous «Motif
de I'absence» la raison correspondante de I'absence. Les absences prises sont affichées dans
I’«apercu». Les motifs d’absence suivants sont indiqués:

VA = vacances

Controle des vacances selon I'art. 33 CCT
Doit étre pris comme «demi-journée» ou «journée».

JF = jour férié

Controle des jours fériés selon I'art. 33 CCT
Jours fériés assimilés au dimanche selon la législation cantonale
Doit étre pris comme «demi-journée» ou «journée».

MA = maladie

Maladie

AB = absence breve

Si la collaboratrice était brievement absente de son lieu de travail pour
remplir des obligations privées.

AC = accident

MAT = maternité

Accident professionnel ou non professionnel

Jours de congé payés selon I'art. 34 CCT

Congé maternité selon I'art. 44 CCT

RC = réunions/cours

Réunions et cours selon I'art. 35.2 CCT

JL = jour libre
hebdomadaire

Jour libre hebdomadaire ou on ne travaille pas. P. ex. le lundi ou le
dimanche

CO = compensation

Compensation de travail en heures supplémentaires selon I’art. 25.3 CCT
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Documentation du temps de travail Janwier 2018
Informations personnelles Jour heures dus Jowr  heures dus Miokifs datsence
B fPr&niom: Mairie Bced éle Lusnedl [0 ] Seuddl [iTii] WA = wacanoes
Taux &'oocupation 100 Mard| [l Wendned OLoo JF = jour fird MAT = matornité
Curée du travall hebdomadain: 0uaa Mercredl| 000 Samedi 0.00 M = maladie R = nunions/cours
Jour libre de ka semaine varable Dimanche D.oo AR = absenoe brive: AL = jour libre hebdomadaire
AC = accident 00 = compensation
Date Jour Débt  Fin Pause  Pause  Ralson oeF e de i Durée Différemsce  Sokde REMI LS
Début  Fin fournaliére travadl du jour
Solde du mois précédent | +o00
1 Lu 000 +0.00 +0.00
2 Ma NnA aoa +0.00 +0.00
3 M LELAS .00 +0.00 +0.00
3 Je aod +OL0D +OL00
5 Vi 000 +0.00 +0.00
E Za aod +OL0D +0L00
r N oo +0.00 LD
2 Lu aod +OL0D +OL00
9 Ma 000 +0.00 +0.00
pie) Me aod +OL0D +OL00
11 Je 000 +0.00 +0.00
12 Lid [l +0L00 +0.00
13 Za e +0L.00 +0.00
14 L oo +0.00 LD
15 Lu e +0L.00 +0.00
15 Ma o] +0L00 +0.00
7 Mo e +0L.00 +0.00
18 Jz (e +0L.00 +0.00
19 Ve e +0L.00 +0.00
o Za (e +0L.00 +0.00
1 N oo +0.00 +0L00
22 Lu (e +0L.00 +0.00
3 Ma o0 +0L00 +0.00
24 Me (e +0L.00 +0.00
25 le oa +0.00 +0.00
r-] Wi (e +0L.00 +0.00
Fr Za oa +0.00 +0.00
- o L) +0.00 LD
29 Lu oa +0.00 +0.00
30 Ma (e +0L.00 +0.00
31 M g +0.00 +0.00
Solde & la fin du mols ? +0.00
a iali: |

B B il

P Cofurs, Varmion L0

DA

compenser le temps de travail manque.

Si dans la colonne "raisons de I'absence" un des motifs d'absence «maladie», «absence bréeve» ou
«accident» a été choisis, la colonne «durée de I'absence» peut étre ajustée.

Si une employée a un accident ou tombe malade le nombre d'heures et de minutes peuvent étre inscrit en
chiffre décimal dans la colonne «durée de I'absence». Celles-ci seront ajuter «a la différence de jour » afin de

) . minutes heures/minutes (valeur heures/minutes
La tabelle suilvant s,er.t a saisir le temps) (chiffre décimal)
temps en chiffre décimal 1 00:01 0016
correctement. s 00-05 0.083
10 00:10 0.167
15 00:15 0.25
20 00:20 0.333
30 00:30 0.5
40 00:40 0.667
45 00:45 0.75
50 00:50 0.833
60 01:00 1.00
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Documentation du temps de travail Janvier 18
Informations personnelles Jour heures diss Jowur heures dus Moiifs dabsence
o /Prénom Marie Moditle Lendi| 000 seudi] 000 VA = vacances P joursde congd payds
Taux ' ocupation 100 Mard| 000 Wendred OLO0 ¥F = jour fénd MAT = maternité
Durée du travadl hebdomadaine ouoa Mercred [1lus] Samed| oLoo M = maladie R = nfunlons,cours
Jour libre de Ls semalne wariable Dimarnche oo AR = abmence brisve: L= jpour libre hebdomradaire
AL = accident 00 = compensatian
Date Jour Début  Fin Pause Fause  Ralson de Fabsence Absenoe Durée de l'absence Dunée Ditférence  Solde REMargues
Débat  Fin fournaliére tranvall du jour
Solde du mols précédent | 000
L L 3 | 19 || pe
2 Ma “am “+0.00 o0
3 Me (e +0L.00 +0.00
a e [alu ] +0L.00 +0L.00
5 Wi (e +0L.00 +0.00
3 53 [l ] +0L.00 +0L.00
T o L) +0.00 LD
g Lu oa +0.00 +0.00
£ Ma (e +0L.00 +0.00
pie) ME oa +0.00 +0.00
11 Jz (e +0L.00 +0.00
12 Ll 000 +0.00 +0.00
13 Za (e +0L.00 +0.00
14 [ oo +0.00 LD
15 Lu aoa +0L00 +0.00
16 Ma 000 +0.00 +0.00
T Me aoa +0L00 +0.00
18 Je 000 +0.00 +0.00
13 Wi aoa +0L00 +0.00
0 Za 000 +0.00 +0.00
21 r) oo .00 LD
22 Lu 000 +0.00 +0.00
23 Ma aod +OL0D +OL00
24 ME 000 +0.00 +0.00
25 Je aod +OL0D +OL00
28 Vi 000 +0.00 +0.00
rr Za aod +OL0D +0L00
I8 N oo +0.00 +0L00
25 Lu aod +OL0D +OL00
30 Ma e +0L.00 +0.00
31 Me (o] +0L00 +0.00
S —
Solde & la fin dha mols <

Date et signature du collsborateur/de la collaboratrice:

16 coiffuresmsnm r
-

PR Coffurs, Yaraion LD

moins la pause et I'absence le cas échéant.

La colonne «Temps de travail fourni» calcule la différence entre les heures de «fin» et de «début»,

La «Différence journaliere» est automatiquement calculée et affichée ici en plus ou en moins. Le
calcul a lieu entre la durée du travail effectivement fourni (chiffre 13) et la durée du travail
théorique par jour de la semaine (chiffre 8). La «Différence journaliére» est a nouveau
automatiquement transférée dans le solde de compensation en cours «Solde».

supplémentaires/en moins).

La colonne «Solde» contient le solde de compensation en cours. Au début du mois, le solde de
compensation du mois précédent est automatiquement repris. Ensuite le «Solde» tient compte en
permanence de la «Différence journalieére» et affiche ainsi chaque fois le solde actuel (heures

pour les calculs du prochain mois de travail.

A la fin de chaque mois, un solde final est émis. Celui-ci apparait dans I'«Apercu» et sert de base
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Documentation du temps de travail Janvier 18
Informations personnelles Jour heures diss Jowur heures dus Moiifs dabsence

o /Prénom Marie Moditle Lendi| 000 seudi] 000 VA = vacances P joursde congd payds
Taux ' ocupation 100 Mard| 000 Wendred OLO0 ¥F = jour fénd MAT = maternité
Durée du travadl hebdomadaine ouoa Mercred [1lus] ‘Samedl oLoo M = maladie R = nfunlons,cours
Jour libre de Ls semalne wariable Dimarnche oo AR = abmence brisve: L= jpour libre hebdomradaire

AL = accident 00 = compensatian
Date Jour Début  Fin Pause Fause  Ralson de Fabsence Absenoe Durée de l'absence Dunée Ditférence  Solde REMargues

Débat  Fin fournaliére tranvall du jour
Solde du mols précédent | +o0
1 Lu o] +0L00 +0.00
2 Ma 000 +0.00 +0.00 18
3 Me (e +0L.00 +0.00
a e [alu ] +0L.00 +0L.00
5 Wi (e +0L.00 +0.00
3 53 [l ] +0L.00 +0L.00
T o L) +0.00 LD
g Lu oa +0.00 +0.00
£ Ma (e +0L.00 +0.00
pie) ME oa +0.00 +0.00
11 Jz (e +0L.00 +0.00
12 Ll 000 +0.00 +0.00
13 Za (e +0L.00 +0.00
14 [ oo +0.00 LD
15 Lu aoa +0L00 +0.00
16 Ma 000 +0.00 +0.00
T Me aoa +0L00 +0.00
18 Je 000 +0.00 +0.00
13 Wi aoa +0L00 +0.00
0 Za 000 +0.00 +0.00
21 r) oo .00 LD
22 Lu 000 +0.00 +0.00
23 Ma aod +OL0D +OL00
24 ME 000 +0.00 +0.00
25 Je aod +OL0D +OL00
28 Vi 000 +0.00 +0.00
rr Za aod +OL0D +0L00
I8 N oo +0.00 +0L00
2917 |w o +0.00 +0.00
30 Ma e +0L.00 +0.00
I!l Ma Y (X +0.00 +O.00
4
Solde 4 la fin du mols +0.00
19

Date et signature du collsborateur/de la collaboratrice:

coiffuresuisse m SyTial

Les jours de la semaine restants seront automatiquement répartis sur I'année.

I 7 S’il s’agit d’'une année bissextile, il faut saisir manuellement le 29 février dans le mois de février.

I 8 Cette zone sert a ajouter des notes et remarques le cas échéant.

I 9 A la fin d’'un mois de travail, la collaboratrice confirme par sa signature qu’elle est d’accord avec

les temps de travail et absences saisis.
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