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	sportclic.ch – check-list

	Contrat de travail


Base juridique
Code des obligations (CO) / contrat de travail (articles 319 – 343)
( http://www.admin.ch/ch/f/rs/c220.html ( Titre dixième: Du contrat de travail ( Chapitre premier: Du contrat individuel de travail 
Conseil
Afin de mettre sur pied un « contrat de travail type » la collaboration avec un expert juridique est indispensable. Ce « contrat de travail type » doit être mis à jour périodiquement afin de rester conforme aux lois en vigueurs ainsi qu’à l’évolution de l’organisation de l’employeur.
	Chiffre
	Rubrique

	Contenu / Exemple

	
	Titre

	· contrat de travail entre employeur et employé(e)

· nom de l’organisation, siège (employeur) et nom (employé(e)), domicile.


	1
	Début du travail

	· jour / mois / année

	2
	Fonctions, tâches
 
	· description de poste (selon cahier des charges), par exemple : gérante, entrainer national, responsable marketing, collaborateur comptable
· description du domaine des tâches (selon description de poste), par exemple : « La personne est responsable pour la conduite de la section marketing et sponsoring ainsi que pour le contrôle et développement qualité du marketing et sponsoring de la fédération. »


	3
	Degré d’occupation (pourcentage de travail)

	· pourcentage de travail sur la base hebdomadaire, par exemple : « 60 % sur la base de 42 heures par semaine »
· 

	4
	Lieu de travail

	· lieu auquel le travail est normalement effectué, par exemple « Locaux administratifs de la Fédération Suisse de Sport, Centre de la vallée, 3063 Berne »
· 

	5
	Durée de la période d’essai
	· l’employeur et employé(e) fixent une période d’essai, par exemple : « 3 mois »
· 

	6
	Salaire
	· salaire brut par année incluant un éventuelle 13ème salaire, par exemple : « xx’xxxx CHF brut par mois (x 13)


	7
	Prestations sociales, assurances
	· assurances et prestations sociales obligatoire
· éventuelles prestations supplémentaires / assurances sur base volontaire


	8
	Autres conditions et prestation de l’employeur


	· rémunération des heures supplémentaires, règle pour le travail de jours fériés ou libres. 
· Attestation de reconnaissance de la charte éthique de la fédération et son application. 
· Formation et formation continue, modèle de travail flexible, bénéfice d’apporteur d’affaire, etc.


	9
	Délais de résiliation
	· Dépendant de la position de l’employé(e), par exemple : « gérante 6 mois, chef de section 3 mois » 


	
	Date, signature
	· employeur:
lieu, date, signature du fondé de pouvoir de la fédération
· employé(e)
lieu, date, signature


	
	Annexe
	· documents et information en accompagnement du contrat de travail, par exemple « règlement du personnel, documents concernant les assurances sociales, charte éthique de la fédération, description de poste » 
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