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Objectifs de la formation : 

Appliquer et respecter la CCT, maîtriser la gestion des relations contractuelles avec le 

personnel et préparer l’éventuel contrôle par la Commission Paritaire 

Public cible : 
Assistante, secrétaire 

et encadrement 

chargé de la gestion 

du personnel 

Prérequis : 
Implication dans la 

gestion 

administrative du 

personnel 

Durée : 

1 jour 

 

Contenu de la formation : 
Introductions et généralités 

• Situer la CCT parmi les autres obligations légales (Ltr, règlement, …) 

• La CCT : champ d’application 
Le contrat de travail 

• Modèles, adaptations et rubriques obligatoires 

• Etablissement, modifications 

• Cas particulier de la personne travaillant à plusieurs endroits 

• Comment mentionner les horaires de travail 

Catégories et salaire 

• Définitions des catégories : dispositions générales et nouveautés de la CCT 

• Comment « classer » le personnel à l’intérieur des différentes catégories 

• Le salaire minimum (taux horaire, calcul du salaire mensuel) 

• Eléments de calcul pour le 13ème salaire 

Majorations de salaire 

• Heures supplémentaires, décompte, paiement 

• Travail de nuit : majoration CCT et compensation en temps (Ltr) 

• Travail de dimanche et jours fériés 

Autres dispositions  

• Vacances, temps d’essai et congé, modification du contrat de travail, avantages et acquis 

Méthodes et moyens 

pédagogiques : 

Exposés théoriques, 

démonstrations et mise 

en situation. 

Au cours de la formation 

une documentation 

pourra être remise à 

chaque participant. 

Animateur : 

Formateur spécialisé 

dans la gestion du 

personnel et de la CCT 

romande 

Recommandation : 
Connaissance de la 

branche de la 

propreté. 

 

Validation : 

Une validation des 

acquis est réalisée à 

l’issue de la formation. 

Une attestation de 

présence est remise à 

chaque participant 

ayant suivi l’intégralité 

de la formation. 

 

Inscription : 
 

Merci de nous renvoyer le formulaire d’inscription complété et signé : 

• Par e-mail à formation@maisondelaproprete.ch 

• Par courrier à l’adresse suivante : Maison Romande de la Propreté 

    Avenue d’Epenex 6 

    1024 Ecublens 

mailto:formation@maisondelaproprete.ch

