e ines
ResSOUrces Humaine

Management

dule 6 : Recrutement, Integration, Dro
travail




AFS|E!

U Connaitre les spécificités des différents contrats et leurs
conséquences,

U Comprendre les enjeux du recrutement & mener a bien le
processus de recrutement,

U Maitriser & appliquer le cadre légal en matiére de recrutement,

U Réussir intégration des nouvelles recrues en utilisant les
fondamentaux du management,

U Se préparer a I'entretien professionnel,
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eLes obligations de I'employeur & du salarié,

eLes contrats (CDD, CDI, sous-traitance, stage, travail temporaire).

eLa structure du droit du travail,

e’articulation convention collective / code du travail

*Méthodologie de recherche (les sources du droit du travail, évaluation de la pertinence
des sources & des informations recueillies, identification des incidences

de la convention collective dans la gestion des ressources humaines etc...).

e Actualités — Jurisprudence,

eLes obligations légales (affichage, registre, représentation du personnel...)

e'utilité des outils

U Procéder a son premier recrutement

eLa définition du besoin,

eLes aspects financiers du recrutement,

e'offre d’emploi (identification des compétences nécessaires, la rédaction & diffusion de l'offre),
eLa sélection des candidatures,



Sommaire (Suite )

O entretien & I'intégration

eLa conduite de I’entretien (préparation & identification des motivations),

eLa sélection du candidat (adéquation poste /candidat, potentiel, savoir —étre
etc.)

el'intégration dans I'entreprise (l'accueil, la gestion de la période d’essai),

U, Manager l'activité professionnelle des salariés en intégrant le droit du travail

eLa rédaction des contrats (CDI, CDD),

eLa modification des contrats : I'avenant

eLa rupture d’un contrat : régles & procédures a respecter
eManagement & évaluation,

U La conduite des entretiens professionnels

eLe cadre légal & les enjeux de I'entretien professionnel,
eLa préparation de I’entretien professionnel,

eLes étapes clefs de I’entretien professionnel
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Repeéres (du droit du travail) APS'EJ

Qu’est ce que le droit du droit du travail ?

Le droit du travail est ’ensemble des regles juridiques applicables aux
relations individuelles et collectives qui naissent entre les employeurs et

leurs salariés.



Reperes (sources

Internationales

Les conventions
internationales

du droit du travail)

Nationales

La constitution

Les conventions
du conseil de
I'europe

La loi

Le droit
communautaire

La jurisprudence

La doctrine

Professionnelles

Les conventions
collectives

Les usages
d’entreprises

Le reglement
intérieur

== L'accord atypique
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es juridiques au recrutement

Qu'est-ce qu'un CDI ?

Comme son nom l'indique, le contrat de travail a durée indéterminée
est un contrat de travail conclu entre un salarié et un

employeur, sans limitation de durée. Ainsi, un salarié embauché
en CDI pourra garder son emploi aussi longtemps qu'il le veut, a
moins qu'il ne choisisse de démissionner, d'abandonner son poste,
gu'il ne se fasse licencier par son employeur, ou qu'il décide d'un
commun accord avec celui-ci de se séparer par rupture
conventionnelle.

Un CDI peut-étre conclu a temps plein ou a temps partiel. La
durée de travail (hebdomadaires ou mensuelles) sont précisées dans
le contrat. Dans le cas d'un temps partiel, les horaires de travail
doivent étre précisées.



o8Iz

Qu'est-ce qu'un CDD ?

CDD : un contrat d'exception a l'inverse du CDI.
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Qu'est-ce qu'un CDD ?
CDD pour effectuer des remplacements

Remplacement du salarié absent.

Cas ou un salarié est absent de son poste pour cause de
suspension de son contrat de travail, de mutation provisoire
ou de passage

temporaire a temps partiel :

= maladie, maternité, congé a titre divers, départ en
formation, etc.

= affectation provisoire sur un autre poste

= congé parental a temps partiel, congé de présence
parentale, congé pour création d'entreprise, etc.



eI

Qu'est-ce qu'un CDD ?

CDD pour faire face a une variation d'activité
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ridiques au recrutement

Réflexes ju

CDD dont l'utilisation provient d'usages
professionnels ou de la saisonnalité de I'activite
de l'entreprise
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juridiques au recrutement

CDD liés a I'emploi et a la formation

Dispositifs de lutte contre le chémage.
Situation ou I'entreprise embauche une personne dans le cas d'un
contrat :

1. de formation en alternance
2. d'insertion professionnelle
3. de réinsertion professionnelle

Concerne aussi :
. Complément de formation professionnelle
. Retour a I'emploi des seniors
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ques au recrutement

Réflexes juridi

»>Remplacement de salarié absent (cas général) : 18 mois.
»Remplacement de salarié dont le poste va étre supprimé : 24 mois.
»Remplacement de salarié déja recruté mais indisponible : 9 mois.
»Remplacement du chef d'entreprise/d'exploitation etc. : 18 mois.
»Accroissement temporaire d'activité : 18 mois (si licenciement économique : 3 mois).
»>Tache occasionnelle précisément définie : 18 mois.

»Commande exceptionnelle a I'exportation : 24 mois.

»>Travaux urgents pour raison de sécurité : 9 mois.

»Contrats saisonniers : 8 mois.

»Contrats vendanges : 1 mois.

»Contrats emploi/formation : 24 mois.

»Contrats « seniors » : 36 mois.



ArFS|E]

utement

Réflexes juridiques au recr

Quel type de contrat ?

Les types de contrats de travail choisis par I'employeur appartiennent
obligatoirement a une catégorie définie et réglementée par le Code du travail
ou un accord collectif. Parmi les contrats les plus souvent mis en ceuvre, on

peut notamment citer le CDI et le CDD.
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es juridiques au recrutement

* Le contrat de travail a temps partiel concerne tous les contrats
dont les horaires sont inférieurs a la durée du travail.

= Le contrat de travail intermittent fait partie de la catégorie des
contrats de travail a durée indéterminée (CDI), mais il alterne
périodes avec travail et périodes sans travail a cause d'importantes
fluctuations de I'activité de I’'entreprise au cours de I'année.

= Le contrat d’apprentissage est un mode de formation alternée,
entre savoir théorique acquis en centre de formation et savoir-faire
acquis en entreprise.

= Le contrat de professionnalisation permet une
insertion/réinsertion
professionnelle.
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s au recrutement

Réflexes juridique

Que faire a I'embauche ?

Apres I'embauche, il faut habituellement rédiger un contrat de
travail. Sa formalisation écrite n’est pas obligatoire, mais elle
présente plusieurs avantages pour I'employeur et le salarié.
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es au recrutement

Réflexes juridiqu

La rupture du contrat de travail donne lieu a des formalités pour
I’employeur (surtout) et le salarié :

= |_e preavis est une obligation consécutive a la notification de la rupture du
seul CDl, il est d par la partie qui rompt le contrat a celle qui ne le rompt pas.

= |_a levée de la clause de non-concurrence est activée apres I’exécution du
contrat de travail, chaque partie doit alors respecter des obligations propres.

= |_e solde de tout compte représente I’ensemble des sommes et indemnités a
remettre au salarié a la fin de son contrat, leur montant varie selon 1’ancienneté
du salarié et les conditions et circonstances de la rupture.

= |_es indemnités de rupture conventionnelle sont généralement déterminées
par les circonstances et les conditions de la rupture.



ArFS|c]

Contrat de Travail (temps partiel)

Contrat de travail temps partiel : définition selon les horaires

Horaires effectués dans le Horaires effectués dans le Horaires effectués dans le
cadre de la semaine cadre du mois cadre de I'année
De1ha34h De1ha150h De1ha1606h
., i Le salarié travaille certains
Le salarié travaille : : . :
: ) ., . mois ou partie de mois seu-
soit tous jours de la Le salarié travaille durant .
) : : ) . lement, les autres étant non
semaine, mais durant certaines semaines du mois oy
. : , travaillés :
une partie de la journée |seulement ; elles peuvent :
. anciennes formules
seulement étre : i .
L . . . de temps partiel, soit
soit uniquement certains | * soit complétes . :
) : . e . « annualisé », soit
jours de la semaine, soit travaillées en partie .
, « modulé »
les autres étant non seulement : .
. temps partiel pour raison
travaillés v
familiale
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Contrat de Travail (temps partiel)

Contrat de travail a temps partiel

Initiative Conditions et modalités pratiques

Pour des raisons dues a I'organisation et/ou la nature de I'activité de I'entreprise, I'em-
ployeur a pour projet de créer des postes a temps partiel par :

* une embauche pure et simple

* et/ou un passage a temps partiel de volontaires au sein de son effectif

Pour exécuter ce projet, il doit observer a la lettre les dispositions et prévisions conven-
tionnelles relatives aux :

* conditions de mise en place du temps partiel (embauche, volontariat, modalités de
Employeur | proposition du temps partiel, éventuel droit de refus de certaines candidatures internes
par I'employeur, formalités a accomplir, etc.)

Convention ou » types de temps partiels prévus (a la semaine, au mois, a I'année)

accord collectif » gestion du temps partiel (heures complémentaires au-dela des limites Iégales ou non,
prévoyant et modification ou non du délai légal minimum de prévenance en cas de changement de
organisant le répartition des horaires, etc.)

temps partiel = garanties spécifiques pour les salariés a temps partiel (modalités pratiques d’applica-

tion du principe d'égalité temps partiel/temps complet, rémunération...), etc.

Pour un temps partiel « choisi », la convention ou |'accord collectif prévoit et organise

notamment :

* les conditions d'acceés au temps partiel et les conditions d'accés au temps complet
pour les salariés déja a temps partiel

* la procédure a suivre pour transmettre la demande a I'employeur (formalités, délais et
modalités de réponse de I'employeur, etc.)

* I'éventuel droit de refus de I'employeur (formalités + obligation de motivation par le
biais de raisons objectives)

Salarié

Absence de Avant d'exécuter son projet, I'employeur doit :

convention ou = informer, consulter et obtenir un avis, favorable ou non, de ses représentants du per-
d'accord collectif sonnel (comité d'entreprise, a défaut délégués du personnel) avec un avis formalisé
prévoyant et par un PV de réunion ;

organisant le » transmettre |'avis obtenu a I'inspecteur du travail (délai de transmission = 15 | apreés
temps partiel obtention)

Employeur
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Contrat de Travail (temps partiel)

ETS Conditions et modalités pratiques

Ici, c'est I'employeur qui fixe lui-méme les régles et modalités d'organisation du passage

Employe a tempps partiel doivent respecter le cadre légal du Code du travail

Temps partiel choisi, dont les modalités sont régies par le Code du travail :

* formalisme de la demande (lettre recommandée avec AR)

= contenu de la demande (durée du travail a temps partiel souhaitée, date envisagée

Absence de pour le passage a temps partiel)

convention ou * délai de transmission de la demande (6 mois avant la date envisagée de passage au

d’'accord collectif temps p'artiel) ) )

prévoyant et * modalités de la réponse de I'employeur avec formalisme (lettre recommandée avec

organisant le Salarié AR) et respect des délais (dans les 3 mois de la réception de la demande du salarié)

temps partiel Droit au refus sous condition :

* soit par justification de I'absence d’emploi disponible dans la catégorie professionnelle
du salarié ou de I'absence d'emploi équivalent

* soit par démonstration que le passage a temps partiel va entrainer des conséquences
préjudiciables a la production et a la bonne marche de I'entreprise

Si acceptation de I'employeur, elle doit correspondre strictement a la durée du travail

demandée par le salarié et prendre effet a la date de passage prévue par le salarié

Le Code du travail organise les modalités de ce type de demandes :
cause (passage a temps partiel motivé par des circonstances familiales)

» modalités du temps partiel (une ou plusieurs périodes d'absence d'au moins une
semaine sur I'année)

» formalisme de la demande (non précisé, lettre recommandée avec AR avec motivation
de la demande préférable)

Salarié * refus possible de I'employeur, motivation fondée sur des arguments objectifs
(préférable)

» formalisme en cas d'accord avec un avenant au contrat de travail précisant au mini-
mum la durée du travail dans une limite annuelle avec alternance de périodes travail-
lées et non travaillées, les modalités de rémunération, le principe de I'observation de
I"horaire collectif des autres salariés pendant les périodes travaillées = temps complet, le
principe du paiement d'heures supplémentaires

Cas du temps
partiel en raison
des besoins de
la vie familiale
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Contrat de Travail (temps partiel)

Initiative Conditions et modalités pratiques

A la suite d’'un congé de maternité ou d'adoption, possibilité pour le salarié de réduire

son temps de travail selon les conditions et modalités suivantes :
ancienneté d’'un nécessaire dans I'entreprise

* temps partiel limité & 16 h/semaine minimum

» durée du congé parental maximale totale de 3 ans, initiale de 1 an, avec deux renou-
vellements possibles dans la limite de 3 ans

» formalisme de la demande (lettre recommandée avec AR ou remise contre décharge

Salarié mentionnant le point de départ et la durée de la période a temps partiel, le volume
d'heures de travail a temps partiel)
si succession sans délai du congé maternité ou adoption/congé parental, prévenir un
mois avant la fin du congé maternité ou adoption

» pour les autres cas, délai de 2 mois avant le début du passage a temps partiel projeté
rédaction d’'un avenant de passage a temps partiel

= si les conditions de formalisme + le délai sont respectés, I'employeur ne peut pas refu-
ser le congé parental a temps partiel

Le Code du travail organise les modalités de ce type de demandes :

* cause (passage a temps partiel d'un salarié motivé par I'état de maladie grave d'un
ascendant, d'un descendant, d'un frére, d'une soeur ou d'une personne partageant le
méme domicile)

= pas de condition d'ancienneté

= durée de la période a lemps parliel de 3 mois ou moins, un renouvellerment possible

* fin du temps partiel a I'expiration des 3 mois ou dans les 3 jours suivant le décés de la
personne assistée, ou a une date antérieure suivant le choix du salarié

» délais de prévenance du début du temps partiel : information de I'employeur 15 j
avant le début, sauf urgence attestée par certificat médical ou le démarrage du temps
partiel se fait dés réception de la demande par I'employeur ; information de I'em-
ployeur 3 jours francs avant le retour a temps complet dans I'entreprise

* formalisme de la demande (lettre recommandée avec AR ou remise contre décharge
mentionnant sa volonté de passage a temps partiel, point de départ et durée de la
période a temps partiel, volume d'heures de travail envisagé, et certificat médical
attestant de |'état de la personne malade)

Cas du temps
partiel en
raison du congé
parental

Cas du temps

partiel en raison

d’'un congé Salarié
de solidarité

familiale
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t de Travail (temps partiel)

Cas Initiative Conditions et modalités pratiques

Cas du temps

partiel en raison

d'un congé Salarié
de solidarité

familiale

= rédaction d'un avenant de passage a temps partiel

» ala fin de la période a temps partiel, le salarié retrouve son emploi ou un emploi simi-
laire avec une rémunération au moins équivalente

Ce congé est de droit et I'employeur ne peut ni le refuser ni le reporter

Afin de faciliter la création ou la reprise d’entreprise par les salariés, ceux-ci ont la pos-

sibilité de travailler provisoirement a temps partiel dans les conditions suivantes, prévues

par le Code du travail :

= ancienneté de 24 mois, consécutifs ou non, nécessaire

» présentation d’un projet de création ou reprise d'entreprise réel, consistant et viable

= a temps partiel, durée de travail inférieure a la durée légale ou conventionnelle en
vigueur dans |'entreprise et/ou |'établissement

* durée du temps partiel maximale totale = 2 ans, et initiale = 1 an

* un renouvellement possible pour une durée de 1 an

» formalisme de la demande (lettre recommandée avec AR ou remise contre décharge
mentionnant le point de départ + la durée de la période a temps partiel de 1 an ou
moins, le volume d'heures de travail a temps partiel, la nature et le détail du projet de

Salarié création ou reprise d'entreprise)

= délais a respecter pour présenter la demande de 2 mois avant le début du passage a
temps partiel projeté

= droit au report, par I'employeur, du passage a temps partiel dans les entreprises d'au
moins 200 salariés si plus de 2 % de I'effectif de I'entreprise passe a temps partiel au
moment ou le salarié présente sa demande, et avec un report du passage a temps par-
tiel ne pouvant dépasser 6 mois a dater de la demande du salarié

= droit au refus pur et simple, par I'employeur, du passage a temps partiel dans les
entreprises de moins de 200 salariés si le passage a temps partiel a des conséquences
préjudiciables pour la production et la marche de I'entreprise, et aprés information/
consultation et avis du comité d’'entreprise, ou a défaut, des délégués du personnel

« le salarié peut contester le refus de I'employeur devant le conseil de Prud’hommes par
saisine effectuée dans les 15 j (maximum) du refus

Cas du temps
partiel en raison
d’une création
d'entreprise
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Salarié

ArFS|c]

» formalisme de la réponse (lettre recommandée avec AR ou remise contre décharge
comportant explication et motivation, soit du report, soit du refus)

» délai de réponse de 30 j maximum, a défaut, I'accord pour le passage a temps partiel
est réputé acquis

* rédaction d'un avenant de passage a temps partiel

Les mémes conditions s’appliquent en cas de renouvellement du temps partiel, notam-

ment la rédaction + signature d'un nouvel avenant au contrat de travail

* Acces favorisé au temps partiel pour les salariés a temps complet

* Modalité : priorité d'accés pour |'attribution d'un emploi a temps partiel relevant de
leur catégorie professionnelle ou équivalent a celui occupé a temps plein ; affichage
des emplois disponibles et/ou mise en ligne sur un Intranet

* Formalisme : lettre recommandée avec AR du salarié mentionnant la volonté de pas-
ser a temps partiel, le volume d'heures souhaité, la date souhaitée de passage a temps
partiel

» Absence de droit de refus de I'’employeur : dés qu'un salarié remplit les conditions de
passage a temps particl (emploi a temps partiel relevant de la méme catégorice profes-
sionnelle ou équivalent a celui a temps plein), I'employeur est obligé de faire droit a la
demande du salarié, sauf a encourir une condamnation prud'homale a indemnisation
du salarié lésé ; néanmoins, en présence de plusieurs candidatures, I'employeur peut
fonder son choix sur les impératifs de |'organisation de I'entreprise

» Bilan annuel des passages a temps partiel effectués dans le cadre de la priorité a pré-
senter devant le comité d'entreprise (ou a défaut, des délégués du personnel)




t de Travail (temps partiel)

Exemples

Chdémage/paiement d'un jour
férie

Explications

Si un jour férié (pour tous les salariés a temps complet)
coincide, pour un salarié a temps partiel, avec une journée
non travaillée du fait de la répartition de ses horaires au
cours de la semaine civile, cela ne donne lieu ni a rattra-
page ni & compensation

Bénéfice d"avantages prévus
par une convention collective

S'il n'y a pas de dispositions expresses d'une conven-

tion ou d'un accord collectif prévoyant une attribution a
100 % de leur montant pour les salariés & temps partiel,
ils ne bénéficient que d'un montant proratisé (en fonction
de leur durée du travail) des primes et/ou indemnités de
vacances, de fin d'année, de résidence, etc.

Titres de restaurant

Le bénéfice des titres n'est possible que si I'horaire de
travail & temps partiel est habituellement coupé par une
pause-déjeuner, par exemple :

le travail de 10 h a midi et de 13 h 30 a 17 h donne

droit aux tickets-restaurant

le travail de 9 h a 13 h ne donne aucun droit

Titres de transport

Si la durée du travail du salarié a temps partiel est égale
a un « mi-temps » (soit 17 h 30 pour une durée légale
de 35 h), la prise en charge de ses dépenses de trans-
port par I'employeur est équivalente a celle des salariés
a temps complet

Si elle est inférieure & un « mi-temps » (soit 17 h 30
pour une durée légale de 35 h), la prise en charge de ses
dépenses de transport par I'employeur est calculée au
prorata de sa durée du travail (ex. : un salarié travaille
8 h 30 par semaine, prise en charge de ses frais a hau-
teur de 25 %)
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Clauses Contenu

Intitulé des fonctions + coefficient de la classification

Qualification du
salarié

conventionnelle

Rémunération

Détail des éléments de rémunération (salaire de base, primes, etc.)

Durée du travail
prévue

Répartition de la durée
du travail prévue

A la semaine, au mois, éventuellement a I'année

Calendrier et distribution du travail (exemples non limitatifs)

Temps partiel a la

Temps partiel au mois

Temps partiel a

semaine I'année
Les 17, 2¢ et derniére Janvier, février,
semaines du mois et mars, avril,
Du lundi au du lundi au vendredi septembre,
vendredi : de de8ha12hetde novembre
8ha12h 14ha17h Les 1%, 2¢ et der-
Ou le lundi, Qu les 1™ et 3¢ niére semaines
mardi et jeudi : semaines du mois et du mois
de9ha13h le lundi, mardi, mer- Du lundi au ven-
credietjeudide 14 ha | dredi,de9ha

17 h 30

13 h
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Eventuelle
modification de la
répartition de la durée
du travail prévue

Indication :
des cas et circonstances pouvant entrainer cette modification
avec une liste précise des hypothéses (absence d'une collegue
de travail du méme service occupant les mémes fonctions, par
exemple)
du délai de prévenance et de notification (7 j au moins avant
entrée en vigueur sauf autre délai prévu par une convention ou
un accord collectif)
des modalités de communication de la nouvelle répartition au
salarié

Modalités de
communication des
horaires journaliers

Information écrite du salarié quant au détail de ses horaires sous
forme de clause dans le contrat lui-méme et/ou d'annexe informa-
tive au contrat

Heures
complémentaires

Indication du nombre d'heures complémentaires pouvant étre
demandées en plus de la durée du travail prévue par le contrat
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Contrat de Travail (temps partiel)

Simple notification au salarié Avenant au contrat

Le consentement du salarié doit étre solli-
cité et obtenu par I'employeur sous forme de
signature d'un avenant lorsque I'employeur :

Si I'employeur modifie la répartition des modifie la répartition des horaires en dehors
horaires conformément aux dispositions du cadre prévu au contrat de travail a
légales, une notification écrite (courrier temps partiel et/ou sans respecter les condi-
et/ou mail) suffit tions légales

Le salarié doit |'accepter sans que son modifie un autre aspect contractuel
consentement soit sollicité et obtenu par du temps partiel (volume des heures
I'employeur travaillées)

fait effectuer des heures complémentaires
réguliéres qui s'ajoutent de droit a la durée
de base du temps partiel
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e Professionnalisation)

Contrat de Travail (d

Caractéristiques

De 16 ans a 25 ans révolus

Particulierement, les jeunes qui n'ont pas validé de 2D cycle
Jeunes de I'enseignement secondaire et qui ne sont pas titu-

laires d'un dipléme de I'enseignement technologique ou
professionnel

Agés de 26 ans et plus
Demandeurs d'emploi Personnes inscrites a P6le Emploi ou sortant d'un précédent
contrat aidé

Bénéficiaires des RSA, ASS (Allocation de Solidarité
. Spécifique), AAH (Allocation Adultes Handicapés), RMI (dans
soclaux les DOM-TOM), Allocation de parent isolé

Bénéficiaires de minima
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Professionnalisation)

Contrat de Travail (de

Nature Caractéristiques

Politique de I'emploi et lutte contre le
chémage

Dans quels cas ? Le motif a indiquer dans le corps du contrat
doit faire référence a la conclusion d'un
contrat de professionnalisation

De 6 a 12 mois
Allongement possible jusqu'a 24 mois pour
Durée certains publics : jeunes et/ou personnes

sans dipléme ni qualification certifiée, titu-
laires des minima sociaux

Si et seulement si la qualification visée n'a pu
étre obtenue pour cause de :

échec a I'examen ou au contréle

maternité ou maladie

accident du travail

défaillance de I'organisme de formation

Un seul renouvellement

Organisation impérative d'une action de
professionnalisation :
située en début de contrat
d'une durée de 6 a 12 mois pouvant étre
allongée a 24 mois (pour les mémes raisons
et publics que le CDD)
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de Professionnalisation)

Contrat de Travail (

Aides Explications

Si embauche d'un demandeur d'emploi indemnisé d'au moins

Aide financiére de 26 ans
Pdle Emploi Montant : 200 € par mois dans la limite de 2 000 € par
contrat

Nature : exonération de la seule part patronale des cotisations
de Sécurité sociale (sauf cotisation accident du travail) dans la
Exonération de charges limite du SMIC

Bénéfice : uniquement pour I'embauche d'un demandeur
d'emploi d'au moins 45 ans

Dépenses de formation :
montant minimum pris en charge s'élevant a 9,15 €/h de for-
mation, porté a 15 € pour les jeunes sans diplome et titulaires
de minima sociaux
au-dela, montant imputable sur les dépenses déductibles au
titre de la formation continue

Dépenses de tutorat :
15 €/h de formation au tutorat dans la limite de 40 h
colits du tutorat pris en charge a hauteur de 230 € par mois
dans la limite de 6 mois ; plafond majoré de 50 % si tuteur =
45 ans au moins ou si bénéficiaire de la professionnalisation =
jeune sans diplome et/ou titulaire de minima sociaux

Prise en charge des
dépenses de formation +
tutorat*




Contrat de Travail (d

Signature d'un

contrat écrit
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e Professionnalisation)

Formalités

Principe : contrat obligatoirement formalisé par écrit

Délai : avant ou au moment de I'embauche

Modaliteés : utilisation d'un formulaire Cerfa

Piéce jointe en annexe : document précisant les objectifs, le pro-
gramme et les modalités d'organisation, d'évaluation et sanction de la
formation

Parties signataires : employeur + bénéficiaire ou son représentant
légal (si jeune de 16 ans non émancipé ou adulte handicapé sous
tutelle)

A défaut d'étre écrit, le contrat de professionnalisation a durée déter-
minée peut-étre requalifié en CDI sans parcours de professionnalisa-
tion ; idem s'il est a durée indéterminée, notamment en raison des
abattements amputant la rémunération du bénéficiaire qui n'auront
plus lieu d'étre
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e Professionnalisation)

Contrat de Travail (d

Formalités

Destinataire : OPCA (Organisme Paritaire Collecteur Agréé), qui

est une structure chargée de collecter les cotisations obligatoires des
employeurs au financement de la formation professionnelle, de gérer
les fonds issus de ces cotisations, notamment pour prendre en charge
et financer en tout ou partie des actions de formation aprés agrément
Dépét du de leur nature et contenu

contrat aupres Modalités : transmission a I'organisme d'exemplaires du contrat +

de I'OPCA de annexes

I'employeur Délai : avant I'embauche et au plus tard dans les 5 j suivant le début
d'exécution du contrat

L'OPCA dispose d'un mois pour émettre un avis écrit et motivé sur

le contrat et le projet de professionnalisation, dire s'il prend ou non
en charge les dépenses de formation afférentes au projet ; en cas de
refus, I'employeur peut se retirer du projet
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e Professionnalisation)

Contrat de Travail (d

Formalités

Destinataire : Direccte (ancienne Direction départementale du travail)
Modalités : transmission a la Direccte d'exemplaires du contrat +
annexes + avis de 'OPCA

Délai : 1 mois au plus aprés réception de I'avis de 'OPCA

La Direccte dispose d'un mois pour enregistrer le contrat, I'absence de
manifestation valant enregistrement

Le refus d'enregistrement entraine la requalification du contrat de
professionnalisation en contrat de droit commun, raison pour laquelle
I"'employeur peut exercer un recours administratif (d'abord amiable,
puis contentieux) pour faire annuler ce refus

Dépét du contrat

aupres de la
Direccte
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e Professionnalisation)

Contrat de Travail (d

Tutorat et contrat de professionnalisation

Employeur lui-mé&me ou salarié volontaire
Qui ? Le tuteur doit justifier d'une expérience d'au moins deux ans dans
les domaine et qualification visés par I'action de professionnalisation

Encadrement du bénéficiaire du contrat de professionnalisation :
accueil, aide, information
Organisation de |'action de professionnalisation : organisation, suivi

Pour faire : ) PP e a
Uoi 2 et respect de I'emploi du temps du bénéficiaire, contribution a I'ac-
quot quisition des savoirs-faire
Liaison avec I'organisme prestataire de formation
Participation a I'évaluation du suivi de la formation
Le tuteur doit disposer du temps nécessaire a |'exercice de son tutorat
Comment ? : P
et sa formation personnelle de salarié comme de tuteur
Limites Employeur lui-méme : suivi de deux bénéficiaires au maximum

Salarié : suivi de trois bénéficiaires au maximum




Contrat de Travail (de Pro

Formation

théorique
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fessionnalisation)

Caractéristiques

En organisme de formation

Domaine : actions d'évaluation du niveau et/ou des compétences du
bénéficiaire, actions d'accompagnement, enseignements (généraux,
professionnels ou technologiques)

Volume : base comprise entre 15 % et 25 % de la durée totale du
contrat (si CDD) ou de la période de professionnalisation (si CDI)
avec un minimum de 150 h ; étendu (public spécifique : jeunes sans
dipléme et/ou titulaires des minima sociaux) au-dela de 25 9%, mais
sous réserve de dispositions conventionnelles le prévoyant, faute de
quoi le contrat de professionnalisation ne peut étre enregistré

Bilan : aprés 2 mois d'exécution du contrat, un bilan de I"'adéquation
entre la formation et I'acquis du bénéficiaire est effectué, on peut
ainsi apporter des correctifs au programme de formation si néces-
saire ; s'il y a correctif, un avenant au contrat de professionnalisation
soumis aux mémes formalismes et formalités que le contrat lui-méme
est necessaire

La formation est une obligation : elle légitime d'ailleurs le recours au
contrat de professionnalisation s'il est sous forme de CDD ; si la for-
mation ne se fait pas ou peu, le contrat de professionnalisation peut
étre requalifié en CDI
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de Professionnalisation)

Contrat de Travail (

Caractéristiques

Sur le poste de travail

F{:ar;:'a::::m Teneur : travaux conformes a I'objectif de professionnalisation et au
pratiq niveau de qualification et/ou a la certification a atteindre
> 26 ans, sans | > 26 ans, titulaires
diplome ni d'un bac pro ou 26 ans et plus
qualification équivalent
55 %
>21
ans ch.*l”:‘\IC 65 % du SMIC La rémunération ne peut étre
. S inférieure ni a 100 % du SMIC
Rémunération - o . .
70 % nia 85 /é du salaire minimum
z: i::z du 80 % du SMIC conventionnel
P 1 smic

Bénéfice des avantages financiers et/ou en nature prévus par les
conventions et accords collectifs applicables a I'entreprise de méme que
de I'intéressement et de la participation
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at de Travail (de Professionnalisation)

Caractéristiques

Ne peut excéder la durée hebdomadaire du travail pratiquée dans
I'entreprise

Si jeune de 16 ans a moins de 18 ans, respect de maxima (incluant
le temps de formation en organisme + entreprise) et de régles

particuliéres :
Durée du durée maximum quotidienne = 8 h
travail et durée maximum hebdomadaire =35 h
conditions de pause obligatoire de 30 min au bout d'une séquence continue de
EVET 4 h30

repos quotidien = 12 h consécutives

interdiction du travail de nuit (sauf dérogation accordée par I'inspec-
teur du travail)

interdiction du travail le dimanche et les jours fériés (sauf dérogation
accordée par l'inspecteur du travail)

pas d'application de la modulation du temps de travail

Identique a ceux des autres salariés




ntrat de Travail (de Prof

essionnalisation)

Rupture
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Fin de contrat de professionnalisation : formalités de I'employeur

Cas

Rupture anticipée du CDD

Fin de la période de professionnalisation
se déroulant en début de contrat avant
le terme initialement prévu (si CDI)

Obligations

Notification de la rupture
(LRAR préférable) a :
Direccte
OPCA
URSSAF

Délais

Dans les 30 j sui-
vant la rupture
ou fin
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Dé hes

Aprés avoir rédigeé I"offre, il faut trouver les meilleurs
vecteurs de communication afin de la rendre publique et
connue du plus grand nombre, d'une catégorie particu-
liere de professionnels et/ou des détenteurs de compé-
tences recherchées

Cela permet de susciter les candidatures et provoque
I'envoi de CV : presse nationale, locale, spécialisée et
professionnelle, Internet, associations, cercles, clubs, etc.

Communiquer

Recueillir et trier les Récolte des CV + prise de connaissance et exploitation de
candidatures leur contenu + conservation ou mise a I'écart

Convocation + tenue d'un premier entretien avec des can-
didats issus de la sélection des CV :
prise de connaissance
évaluation du comportement en face a face
travail sur les détails et éventuelles zones d’ombre du CV,
etc.

Premier entretien

A l'issue du premier entretien, il est possible de faire passer
Tests des tests d'évaluation (personnalité, aptitudes techniques,
etc.)

Rassemblement, étude et mise en perspective des données
issues des premiers entretiens + sélection d'un dernier carré
de candidats

Exploitation des résultats
(sélection intermédiaire)

Second entretien avec les candidats du dernier carré afin
Deuxiéme, voire troisiéme de continuer la sélection par effet d'« entonnoir »
entretien Peut étre suivi par d'autres entretiens, notamment pour
les postes de cadres et cadres supérieurs

Choix du ou de la candidat(e) finalement retenu(e) tout en
gardant une autre candidature disponible en cas de chan-
gement d'avis de la personne a qui I'on souhaite proposer
une collaboration

Sélection définitive

Engagement réciproque par voie de promesse d'embauche

Contractualisation P
proposée a la personne retenue




Contrat de Travail (

Normes

Code du travail
et Code de la
Sécurité sociale

Droits & Obligations)

Contenu

Lois et réglements
{Assemblée nationale —
gouvernement — traités
internationaux)
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Effets

Application obligatoire et générale
(tous les employeurs et salariés)
Régles dites d'ordre public auquel
il est interdit de déroger (sauf pour
offrir mieux)

Conventions et
accords collectifs

Reégles négociées et mises
au point par les partenaires
sociaux (employeurs et
syndicats de salariés)

Application obligatoire, mais limitée :
soit & une branche d'activité (ex. :
employeurs, syndicats et salariés des
hypermarchés)
soit & des signataires (ex. : accord
de I'entreprise X qui ne s’applique
qu’'a son patron et & ses syndicats et
salariés)

La convention ou |I"accord collectif ne
peut aller contre le Code du travail sauf
pour offrir aux salariés des garanties
plus favorables

Accords
atypiques

Régles négociées et mises
au point par I'employeur
et des représentants du
personnel sans syndicat
(comité d'entreprise, délé-
gués du personnel)

Application obligatoire, mais limitée a
I"entreprise (patron, représentant du
personnel et salariés)

L'accord atypique ne peut aller & I'en-
contre du Code du travail et/ou de la
convention ou de I'accord collectif sauf
pour offrir aux salariés des garanties
plus favorables

Engagement
unilatéral de
I"'employeur

Promesse publique de I'em-
ployeur (de faire ou offrir
quelque chose aux salariés
et/ou aux représentants du
personnel)

Application obligatoire, mais limitée a
I"entreprise (patron, représentant du
personnel et salariés)
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oits & Obligations)

Contrat de Travail (Dr

Normes Contenu Effets

Pratique ou habitude
constante, fixe et géneé-
rale en vigueur dans une
Usages entreprise et qui apporte
un avantage aux salariés
et/ou aux représentants du
personnel

L'engagement unilatéral et/ou I'usage
ne peuvent aller contre le Code du tra-
vail et/ou la convention ou I'accord
collectif et/ou I'accord atypique sauf
pour offrir aux salariés des garanties
plus favorables

Elle fixe des principes et régles de méme
valeur que la loi et vise :

Jurisprudence Décisions des tribunaux soit a la préciser et/ou I'adapter aux
circonstances

soit a compléter ses manques
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ntrat de Travail (responsabilités)

Employeur : pouvoirs et obligations liés a I'embauche

Pouvoir de direction : ordres et directives
Pouvoir de surveillance : contrdle de |'activité
Pouvoir disciplinaire : sanction des manquements
Pouvoir de gestion : aménagement des condi-
tions de travail et proposition de modification du
contrat

Nature

Interdiction des abus comme le harcélement
Pouvoirs a I'égard du Excés de surveillance

salarié Respect de la vie privée

Interdiction des sanctions disproportionnées et/ou
non fondées sur un motif valable

Interdiction des abus, par exemple, utilisation
d'une clause de mobilité sans égard pour les
contraintes subies par le salarié

Idem si modification unilatérale du contrat du
salarié

Limites
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ntrat de Travail (responsabilités)

Fournir du travail a accomplir

Payer un salaire

Garantir une protection sociale

Garantir I'hygiéne et la sécurité des conditions de

travail
Envers le Exécuter de bonne foi le contrat de travail
salarié S'adapter aux évolutions de I'emploi et des
techniques

Protection juridique si le salarié est impliqué dans
un proces faisant suite a I'exercice de ses fonctions
Rapatriement de I'étranger (en cas de
détachement/expatriation)

Obligations

Paiement des cotisations, charges et taxes sur le
salaire : URSSAF, Fisc

Se soumettre a des controles et tenir des dossiers
et registres obligatoires : URSSAF, Fisc, Inspection
du travalil

Envers les
tiers




at de Travail (responsabilités)

Causes

Mises en cause

Actes personnels
du chef d’entreprise
dans le cadre et au
cours du contrat de
travail

Responsabilité civile

Non-respect d'une clause
du contrat
Non-accomplissement
d'une obligation
d'employeur
Modification abusive du
contrat

Licenciement abusif
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Responsabilité pénale

Harcélement sexuel
Espionnage et viola-
tion de la vie privée

Objets et matériel de
I'entreprise : état et
fonctionnement

Armoires et/ou vestiaires non
munis de serrures favorisant
vols et disparitions de biens
appartenant aux salariés

Absence de dispositif
de fermeture et/ou
de sécurite

Explosion suite a une
usure non détectée
faute de contréle

Agissements des
salariés pour le
compte de I'em-
ployeur pendant
et dans le cadre de
leurs missions et
attributions

Vol dans les locaux et/ou
au domicile d'un client
Dégradation d'un bien
appartenant a un client au
cours d'une réparation/
intervention
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e Travail (responsabilités)

Mises en cause Responsabilité civile

Responsabilité pénale

Conseil de Prud’hommes Tribunal
Tribunal compétent Tribunal d'instance correctionnel
Tribunal de grande instance | * Cour d'assises

Obligation de réparation
financiére au bénéfice de la
(@] E:T TN DI LT T T YT victime du dommage :
salarie

tiers a I'entreprise

Amende
Peine de prison




Contrat de Travail (Salarié) APSIEl

Bénéfice des garanties légales (accords internationaux — Code du tra-
vail — Code de la Sécurité sociale — réglement UNEDIC) :
indemnisation des arréts maladie, dont ceux provoqués par les acci-
dents du travail, et remboursement des soins et dépenses de santé
congés payés et majoration des heures supplémentaires
égalité professionnelle homme/femme
SMIC
représentation du personnel
Droits maintien du contrat de travail en cas de transfert d'entreprise
procédure de licenciement avec entretien et notification motivée
indemnisation du chémage, etc.
Bénéfice des garanties conventionnelles (conventions et accords col-
lectifs dont ceux d'entreprise) :
grille de classification du salaire minimum
majoration des indemnités de rupture du contrat de travalil
mutuelle
amélioration du droit syndical, etc.
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Contrat de Travail (Salarié)

Droits et devoirs du salarié

Entrer en fonction suite a I'embauche

Exécuter/fournir une prestation de travail

Respecter le contenu du contrat de travail, I'autorité et les directives
de I'employeur et/ou de ses représentants, I'organisation et/ou le
fonctionnement de I'entreprise (ex. : horaires de travail), le regle-
Obligations ment intérieur et les régles, normes et conditions d'hygiéne et de
sécurité, les biens et personnes dans |'entreprise, etc.

Se soumettre a des obligations générales (peu importe les stipula-
tions du contrat et de ses clauses) : loyauté vis-a-vis de I'employeur
(ex. : interdiction de créer une entreprise concurrente pendant le
cours du contrat de travail), discrétion et secret de fabrique, etc.
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Contrat de Travail

Types d'aides Interlocuteurs Formalités

* Mentions du courrier d'interrogation : identification de I'em-
ployeur, type d'exonération concerné, présentation de I'entre-
prise et de la situation de fait et des circonstances de la demande,

: g';fcae détails propres a chaque dispositif d’exonération (pour quels sala-
i ; riés ? Pour quels types de contrat de travail ?)
g 5 2 « UNEDIC et Péle Emploi - 64 LR s Fan %
Aides financiéres - AFPA * Eventuelles piéces justificatives et/ou documents a joindre

+ Délais : interrogation employeur (en préalable a toute demande
d’'exonération de charges), réponse administrative (2 mois maxi-
mum apreés réception de la demande de I'employeur)

* Réponse administrative : motivée et signée + engage
I"'administration

= Région ou département
(éventuellement)

* Mentions du courrier d'interrogation : identification de I'em-
ployeur (nom et adresse, n° de compte cotisant, n® de Sécurité
sociale), type d'exonération concerné, présentation de I'entre-
prise (organisation, fonctionnement, secteur d’activité, localisa-
tion géographique) et de la situation de fait et des circonstances
de la demande, périmétre de la demande (toute une entreprise,
un ou plusieurs de ses établissements, tout un groupe), détails

URSSAF propres a chaque dispositif d'exonération, autres aides et/ou
exonérations que l'entreprise a recues ou recoit déja

« Eventuelles piéces justificatives et/ou documents a joindre

» Délais : interrogation employeur en préalable a toute demande
d’'exonération de charges, et réponse de 'URSSAF au bout
de quatre mois maximum apreés réception de la demande de
I'employeur

« Réponse URSSAF : motivée et signée + engage |"'URSSAF

Exonérations des
cotisations




ontrat de Travail (sanctions)

Formalités d'embauche
concernées

DUE (non-utilisation, délai non
respecté)
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Nature de la sanction

Concernant la DUE elle-méme : sanction pénale
(amende de 1 500 €), sanction financiére URSSAF
(300 x taux horaires du minimum garanti)

Travail dissimulé (éventuellement)* avec sanctions
pénales : amende de 45 000 €, 3 mois de prison
L'infraction de travail dissimulé peut résulter du non-
accomplissement des formalités d'embauche (dont la
DUE) si ce dernier traduit une volonté de fraude et/ou
permet I'accomplissement de cette fraude

Registre unique du personnel
(défaut de tenue, mentions non
conformes)

Sanction pénale : amende de 750 €

Visite médicale d’embauche
(absence)

Sanction pénale :
amende de 1 500 €
amende de 3 750 € et 4 mois de prison si récidive

Hygiéne-sécurité (absence de
formation/information, absence
d'équipements de sécurité)

Sanction pénale :
amende de 3 750 €
amende de 9 000 € et 1 an de prison si récidive

Absence de déclaration
mensuelle des mouvements de
main-d'ceuvre

Sanction pénale : amende de 750 €

Omission de la déclaration de
premiére embauche

Sanction pénale : amende de 1 500 €

Embauche d'un étranger sans titre
de travail/séjour valable

Sanction pénale :
amende de 15 000 € et 5 ans de prison
amende de 100 000 € et 10 ans de prison si I'em-
bauche a été rendue possible par le recours & un
réseau de délinquants spécialisé dans le trafic de
main-d'ceuvre étrangére

Embauche d’un mineur sans
autorisation administrative

Sanction pénale :
amende de 1 500 €
amende de 3 000 € si récidive dans le délai de 1 an

Formalités du contrat
d’apprentissage

Sanction pénale : amende de 1 500 €
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Aucune personne ne peut étre écartée d'une procédure de
Principe de la non- recrutement en raison de certains motifs et/ou critéres
discrimination a Aucune proposition de type de contrat, de rémunération,
I'embauche etc. ne peut étre formulée pour motif de discrimination
directe ou indirecte

Contrat de Tr

Lors du recrutement :
a l'occasion du tri des CV
en posant certaines questions pendant les entretiens avec les
candidats
en faisant figurer certaines questions dans les questionnaires
Traduction d'embauche, etc.
Lors de la conclusion du contrat de travail en proposant :
tel type de contrat de travail plutét qu'un autre (CDD au lieu
d'un CDI)
un niveau de rémunération plus bas qu'un autre
un niveau de classification plus bas qu'un autre, etc.

Caractéristiques de la personne : taille, poids, apparence,
particularismes génétiques, handicap, religion (foi, convic-
tions, pratiques rituelles), etc.

Activités syndicales et/ou politiques et/ou appartenance a
Critéres discriminants un parti politique, une organisation syndicale, une associa-
dont I'utilisation est tion, etc.

interdite Etat de santé : maladie, maternité, déficiences, etc.
Sexe/Genre : homme ou femme

Orientations et préférences sexuelles

Age : « jeunisme », non-emploi des séniors, refus de certains
jeunes
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Contrat de Tr

Conseil de Prud’hommes Tribunal correctionnel

Lors d'une procédure de recrutement : tri des CV et questions lors
des entretiens/contenu des questionnaires d'embauche, etc.

Au moment de la proposition/conclusion du contrat de travail :
systématisation des propositions de CDD en fonction de critéres
ethniques et systématisation de I'attribution de coefficients de la
classification conventionnelle aux femmes, etc.

Hypothéses ou
se manifeste la
discrimination

Dépodt de plainte préalable (avec
ou sans constitution de partie
civile) ayant abouti a un renvoi
devant le Tribunal correctionnel
Citation directe

Par assignation au greffe (formu-

Saisine du juge | . - remplir)

Personne victime
Acteurs

e Personne victime Inspection du travail
discrimination a . . S -
. Organisation syndicale Organisation syndicale
I'embauche .
Associations
Modalités :
par tous les moyens (documents, témoignages, etc.)
Possibilité de « testing » : simulation d"une candidature et/ou d'une
Preuve de . . . . . .
s demande d'emploi dans une entreprise prétendument opérée par
discrimination a . . = N b
I'embauche une personne appartenant a une minorité apparente (c’'est-a-dire

ethnique) ; ce qui permet de vérifier si, oui ou non, sa candidature
et/ou d'une demande d’emploi va faire I'objet d'un traitement iné-
gal par usage de critéres discriminatoires prohibés




Contrat de Travail (discrimination) APSIEl

Conseil de Prud’hommes Tribunal correctionnel

Spécificités en matiére de charge

de la preuve devant le conseil de

Prud’hommes :
a) la personne qui s'estime victime doit
présenter au juge tous les éléments de
fait laissant supposer qu'il y a discrimi- | L'accusation (procureur/

Preuve de nation prohibée a I'embauche avocat général - victime/

discrimination a b) I'employeur doit alors prouver que | partie civile) doit prou-

I'embauche ses choix et décisions sont fondés sur | ver les faits dont elle se
des éléments et critéres étrangers a prévaut

toute discrimination

c) le juge forme sa conviction entre
a) et b) aprés avoir ordonné (ou non)
toutes les mesures d'instruction qu'il
estime utiles




Type de clause

Contrat de Travail (Clauses)

Formalisme

Insertion dans tous les contrats

Validité

Période d'essai Ecrit v Pendant le contrat
Période probatoire Ecrit X (pa§ dlans Iesl contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi) *
Reprise d'ancienneté | Ecrit v Pendant le contrat
Fixation de quotas Ecrit X (pa§ d'ans Iesl contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi)*
Dédit-formation Ecrit X (pa% d'ans Ies- contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi)
Mobilité Ecrit X (pa§ dlans Ies, contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi) *
Exclusivité Ecrit X (pas dan‘s les contrats & Pendant le contrat
temps partiel)
q X (uniquement pour les
!::l:::.lt-heures ou Ecrit contrats de catégories limitées | Pendant le contrat
) de salariés dont cadres)
Confidentialité Ecrit v Penda‘n ¢ le contrat
et aprés le contrat
i ] X (uniquement pour les
Delegetlon = Ecrit contrats de catégories limitées | Pendant le contrat
pouvoirs .
de salariés dont cadres)**
!\.:I.lse a’d!sposmon Ecrit v Pendant le contrat
d'un véhicule
Non-concurrence Ecrit VxR Apreés le contrat




ArFS|E]

Contenu d'une clause de période d'essai

Existence de Rappeler que les parties au contrat sont d'accord pour prévoir une
I'essai période d'essai
Mentionner trés précisément la durée en nombre de jours, semaines
ou mois
Durée Respecter les régles de durée de I'essai prévues par le Code du
travail pour le CDI, le CDD et les VRP (maximum indépassable :
3 mois)

Si formation pendant essai : le mentionner

Rappeler que certaines périodes de suspension du contrat (ex. :
Déroulement maladie) entrainent celle de la période d'essai et donc prolonge-
ment et report de son terme

Mentionner les délais de prévenance en cas de rupture de |'essai

Prévoir la faculté pour I'employeur de renouveler |'essai avec
I'accord express du salarié, ainsi que les délais et/ou formalismes
propres a ce renouvellement

Renouvellement | © Si la convention collective prévoit des garanties particuliéres pour
le salarié (ex. : justification écrite par I'employeur de la raison du
renouvellement), elles doivent étre impérativement intégrées dans
la clause faute de quoi le renouvellement est nul et de nul effet
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Contrat de Travail (Clauses)

Clause de dédit-formation : conditions de validité

Ecrit impératif

Ecrit & rédiger & I'occasion de chaque action de formation dont I'employeur
veut garantir l'investissement (une formation = un écrit particulier)
Mentions a faire figurer : formation (nature, date et durée), colt réel de la
formation (montant + détail des dépenses, hors salaire maintenu qui n'est
pas remboursable), durée de maintien du salarié dans I'entreprise exigée
(en mois ou années, étant entendu que la durée varie en pratique entre

2 ans et 5 ans)

Remboursement par le salarié : combien ? Quand ? Circonstances ?
Comment ?

Signature de |'écrit par le salarié

Moment de la signature : avant le départ en formation du salarié, moment
ol il peut encore refuser

Formalisme
a respecter

Réalité de la dépense de formation : la clause de dédit-formation ne vaut
que si I'employeur réalise effectivement un investissement de formation
Obligation d'avoir une action de formation véritable avec des acquis pour
le salarié en termes de connaissances et/ou savoir-faire, se déroulant entié-
rement en épuisant tout le programme prévu, et financée entiérement

par I'employeur et sans aucun concours et/ou aide ou appoint extérieurs
Modalités (OPCA, Etat, Collectivités locales...)

financiéres 4 | = Montant de la dépense supérieur a I'obligation légale de I'employeur :
respecter la formation visée par la clause doit représenter un cotit dépassant les
dépenses de formation que I'employeur est tenu d'opérer chaque année
Proportionnalité du remboursement du salarié qui ne peut étre contraint
de rembourser plus que le coiit réel de la dépense exposée par |'em-
ployeur, et qui doit bénéficier d'un abattement en fonction du temps déja
passé dans I'entreprise lorsqu'il la quitte aprés avoir respecté pendant plu-
sieurs mois son obligation de demeurer a son service
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Contrat de Travail (Clauses)

clause dédit-formation

Type de rupture Déclenchement du remboursement
Rupture de la période d'essai v
Rupture de la période probatoire et du contrat v
Démission v
Licenciement pour faute v
Licenciement pour motif économique X
Rupture du contrat en raison de la force majeure X
Rupture anticipée de CDD pour faute grave v
Prise d'acte de la rupture X (si torts avérés de I'employeur)
Départ/mise a la retraite X
Départ négocié En fonction de |'accord des parties et

de celle qui prend l'initiative de pro-

Rupture conventionnelle homologuée poser la rupture




ArFS|E]

t de Travail (Clauses)

Clause de mobilité contrat de travail

La clause de mobilité doit figurer dans un contrat de travail
(ou un avenant) écrit et signé par le salarié afin de lui étre
Principe général opposable

La signature manifeste |'acceptation, par le salarié, de la
clause et de tous ses effets et conséquences

Mention précise de la ou des zones géographiques (région,
département, ville) ou le salarié pourra étre affecté
Si la clause mentionne et limite la localisation aux seuls éta-

Délimitation précise et blissements de I'entreprise ouverts a la date de signature de
fixe du périmeétre géogra- la clause, tout nouvel établissement ouvert postérieurement
phique de la mobilité ne sera pas concerné

La délimitation doit étre fixe : 'employeur ne peut se réser-
ver le droit de I"étendre unilatéralement apres la signature de
la clause (contrat/avenant) par le salarié




Contrat de Travail (Clauses)

ArFS|E]

Clause de mobilité contrat de travail

Nécessaire prise en compte
des situations et/ou statuts
particuliers

Grossesse : la décision de mise en ceuvre de la clause
de mobilité par I'employeur ne doit pas entrainer de
risque pour la santé de la salariée enceinte

Retour de congé de maternité et/ou parental : la
décision de mise en ceuvre de la clause de mobilité
par I'employeur est possible sous réserve de respec-
ter la situation familiale de la salariée

Représentant du personnel : la décision de mise en
ceuvre de la clause de mobilité par I'employeur ne
peut étre imposée au représentant du personnel
sans son accord ; en cas de refus de ce dernier, ou
I'employeur renonce, ou il met en ceuvre une procé-
dure de licenciement avec demande d'autorisation
de lI'inspecteur du travail

Mutation géographique a titre disciplinaire : la
décision de mise en ceuvre de la clause de mobilité
pour motif disciplinaire par I'employeur doit respec-
ter la procédure propre aux sanctions et ne peut étre
imposée sans |"accord du salarié
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e Travalil (Clauses)

La clause d'exclusivité doit figurer dans un contrat
de travail (ou un avenant) écrit et signé par le
salarié afin de lui étre opposable

La signature manifeste I'acceptation, par le
salarié, de la clause et de tous ses effets et
conséquences

Principe général

Mention impérative de ce qui rend la clause indis-
pensable a la protection d'un intérét légitime de
I'entreprise et du contexte professionnel précis et/
ou la nature des fonctions du salarié qui justifient le
recours a cette clause

Motivation de la nécessité d'insérer
une telle clause

Indication de la portée de I'exclusivité de service
réclamée au salarié :
générale, pas de cumul d'autre activité salariée et
non salariée avec le contrat de travail
limitée, pas d'autre activité salariée, mais possible
de cumuler le contrat de travail avec une activité
non salariée pour son compte
trés limitée, pas de cumul d'un autre emploi de
méme nature ailleurs

Délimitation précise et fixe du péri-
meétre de I'exclusivité de service

Si une convention collective prévoit un formalisme
[T o0 I GO L D T R 21 L, B particulier et des conditions spécifiques d'exclusivité
nels (le cas échéant) de services, la clause devra en tenir compte et les
intégrer
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at de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence

Circonstances Effet ? Remarques
Fin de période d'essai ou de A cc_)ndltlon que la durée _de Ia pe_rlode soit
. . . suffisamment longue et significative pour
période probatoire suite a v | larié ai = )
embauche que le salarié ait pu acquérir connaissances
et savoir-faire
Démission v N/A
Licenciement économique v
La nature du licenciement n'influe pas sur la
Licenciement jugé par la suite v validité de la clause
« abusif »
Préretraite v’ N/A
Retraite (départ/mise) v’ N/A
Fin de CDD v N/A
Maladie/inaptitude v Le’tat (!e santé du salarié n’influe pas sur le
mécanisme de la clause
Départ négocie ou rupture
. v N/A
conventionnelle homologuée
Cessation d'activité de L'entreprise peut tOUJ‘OL:IrS etre_ reprise, et le
; . ' fonds de commerce doit continuer a étre
I'entreprise ..
protégé
L'absence de reprise de |I'entreprise et/ou
Cessation définitive de I'acti- X I'impossibilité de cession du fonds de com-
vité de I'entreprise merce rendent la clause de non-concurrence
sans objet




ntrat de Travail (Clauses)

ArFS|E]

clause de non-concurrence

Comment ?

Contrat de
travail

Mention a
I"intérieur du
contrat de

Avenant au contrat

Mention dans un
avenant général
ou spécialement
consacré a l'en-

Convention de
départ négocié

Transaction

L'engagement de non-concurrence fait
partie du dispositif sur lequel les par-
ties s'accordent pour :

organiser la rupture du contrat

(départ négocié)

travail gagement de prévenir ou mettre fin a leur litige
non-concurrence )
(transaction)
Signature
du contrat/ Modification Rupture du Apres la rupture
promesse contrat de travail du contrat

d’'embauche

Les parties
souscrivent
I'engagement
de non-concur-
rence dés le
recrutement
ou lors de
I'embauche

Les parties sous-
crivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
aprés la conclu-
sion du contrat de
travail : il y a alors
modification du
contrat avec proceé-
dure et accord du
salarié a obtenir par
I'employeur

Les parties
souscrivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
au moment ou ils
tombent d"accord
pour mettre fin

a leur relation
contractuelle de
travail

Les parties
souscrivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
apres la rupture
du contrat de tra-
vail au moment
ou la relation
contractuelle de
travail a déja cessé
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

Pour imposer au salarié la non-concurrence, |'employeur
doit justifier du fait que le salarié posséde un ou plusieurs
éléments susceptibles de porter atteinte au devenir de
I'activité de son entreprise, et/ou de se retourner contre
elle s'ils sont mis au service d'une autre entreprise
Exemple : contact direct avec une clientéle, maitrise d'un
savoir-faire spécifique, possession d'informations straté-
giques, etc.

Cet argumentaire de prévention d'un risque réel et objec-
tif doit étre rédigé dans la clause

Clause indispensable a

la protection des intéréts
légitimes de I'entreprise
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Contrat de Travail (Clauses)
clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit limiter la portée de la clause de
non-concurrence :

dans le temps, la restriction et/ou interdiction doit durer

seulement un nombre réduit de mois ou années

et dans I'espace, la restriction et/ou interdiction ne doit

pas couvrir la totalité d'un territoire (ville, département,
Limite temporelle et région, pays entier)
spatiale Cette double limitation doit figurer clairement et explici-
tement dans la rédaction de la clause et doit tenir compte
pour son dosage :

de 'exercice habituel des fonctions du salarié

de la nature de I'activité de I'entreprise

des éléments possédés par le salarié

et de I'état de la concurrence sur le marché de I'entreprise
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit verser au salarié une indemnité de
non-concurrence

Durée de versement : pendant tout le temps de la durée
de I'engagement de non-concurrence, ou il a été respecté
par le salarié si ce dernier vient a ne plus le respecter
Versement d'une Montant : fixé unilatéralement par I'employeur au
contrepartie financiere au moment de I'embauche, ou négocié avec le salarié (modi-
salarié fication du contrat, départ négocié, transaction)

Nature : comme un salaire brut, donc subissant charges,
taxes et impots

Modalités de versement : mensuel, le plus souvent

Un montant trop faible, voire dérisoire peut entrainer la
nullité de la clause de non-concurrence
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit verser au salarié une indemnité de
non-concurrence

Durée de versement : pendant tout le temps de la durée
de I'engagement de non-concurrence, ou il a été respecté
par le salarié si ce dernier vient a ne plus le respecter
Versement d'une Montant : fixé unilatéralement par I'employeur au
contrepartie financiere au moment de I'embauche, ou négocié avec le salarié (modi-
salarié fication du contrat, départ négocié, transaction)

Nature : comme un salaire brut, donc subissant charges,
taxes et impots

Modalités de versement : mensuel, le plus souvent

Un montant trop faible, voire dérisoire peut entrainer la
nullité de la clause de non-concurrence
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

Au moment ou la clause va prendre effet, I'employeur
Prévoir et organiser les peut avoir le souhait de ne pas la mettre en ceuvre
GLENCERGCRER TR CREW » || [ui faut donc prévoir cette hypothése et les conditions
EUECRG CR RGO G dans lesquelles |a levée de la clause interviendra : forma-
lisme, délai
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Contrat de Travail

Cause de confidentialité

Mentions Explications

Mention impérative :
de ce qui rend la clause indispensable a la protection d'un
intérét légitime de I'entreprise
du contexte professionnel précis et/ou la nature des fonc-
tions du salarié qui justifient le recours a cette clause

Motivation de la nécessité
d'insérer une telle clause

Indication de la nature des informations protégées :
mention générale (tous les faits intéressant I'entreprise)

Définition des types mention particuliére (uniquement certaines données
d'informations et données financiéres, comptables, commerciales, technologiques,
dont la divulgation est etc.)

interdite La clause doit viser toutes les situations d'entrée en posses-

sion des informations jugées sensibles (par hasard, par le
biais de |I"'appartenance a un service, etc.)

Insertion de mécanismes | Si une convention collective prévoit un formalisme parti-
conventionnels (le cas culier et des conditions spécifiques de confidentialité et de
échéant) discrétion, la clause devra en tenir compte et les intégrer
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Rédiger un Contrat de Travail
Quelles sont les regles ?
Que doit-on écrire ?

Il n‘existe pas de définition légale, d’article du code du travail qui précise le contenu
exact de la rédaction d’un contrat de travail cdi. Il peut méme étre oral. Mais dans
ces temps de procédure, je vous le déconseille. Et lorsqu’il est écrit, il doit étre en
francais, méme lorsque le lieu d’exécution du poste est a I'étranger Le contrat de
travail est une convention par laquelle une personne s’engage a mettre son
activité au service d'une autre, sous la subordination de laquelle elle se
place moyennant une rémunération.

Cela signifie que I'existence LEGALE d’un contrat de travail a durée indéterminée
exige 3 éléments cumulatifs :

1. La réalisation d’un travail, d’une activité
2. Le versement d’une rémunération
3. Un lien de subordination



AFS|E!

Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses essentielles

Mentions légales obligatoires : (rappel)
[’identité des parties, adresses, adresse Urssaf et Déclaration Unique d’Embauche ( DUE),
rattachement convention collective, conformité et droit d’acces aux informations privees (
CNIL), N° de Securité Sociale ou autorisation de travail pour le salarié étranger, adhésion aux
caisses de retraite, assurances prevoyance et frais de sante.

Intitulé du poste, la classification, le statut du salariée
La classification est souvent déterminée par votre convention collective. Mais rappelez vous
que seul ’employeur attribue le niveau de classification au poste. Si votre classification
de poste correspond a un niveau bac. Le recrutement d’un profil supérieur ne vous oblige en
rien a attribuer une classification supérieure.

Lieu d’exercice du poste, Date d’entrée / prise de poste, Période d’essai



Acquérir une me . APSIa

L'ordre juridique francais se composent de nombreuses normes organisees
de maniere hiérarchique. Ainsi, les normes de rang inférieur doivent étre
conformes aux normes de rang supérieur.

Constitution

Constitution




méthodologie de recherche

Acqguérir une

T
€ > Oa https:/ w.legifrance.gouv.fr/initRechCodeArticle. do?cidTexte="&dateTexte=20 c Q, Rechercher ﬁ ﬁ ¥+ H @v =
vendredi 24 février 2017 i Informations de mise a jour »
LY . .gouv.fr
' Legz rance
REPUBLIQUT FRANCAISE  ss— LE SERVICE PUBLIC DE LA DIFFUSION DU DROIT
Accueil Droit frangais Droit européen Droit international Traductions B Bases de données

Vous étes dans : Accueil > Recherche simple dans les codes en vigueur

Recherche simple dans les codes en vigueur

Critéres de recherche Infermations
—Accés direct & un code en vigueur » Contenu
; . b Mise a jour
Mom du codll : Code du travail (v @

Recherche connexe

| Télécharger en FDF

} Recherche experte dans les codes et textes

—Recherche d'un article au sein d'un code

consolidés
Mom du code -- Tous les codes -- (7] Lien connexe
Numéro darticle @ Ecl511-1, 15117 *1241 b Tables de concordance et dossiers des codes
) récents
Par mot ou expression @ Exsantd, sante, socia

A propos de lordre juridique francais  Licences  Quoi de neuf sur le site ?

A propos du site Plan du site  Accessibilité  Aide générale  Mous écrire  Etablir un lien

https://www.legifrance.gouv.fr/initRechCodeArticle.




Acqguérir une

Masquer |a recherche d'articles au sein
du code

Entrez un mot d'un article ou un numéro
d'article

@ Rechercher dans l'intégralité du code

) Limiter la recherche a 'Partie Législative'
' Limiter la recherche a 'Partie
Réglementaire'

Mot ou expression au sein des articles

NUmero

méthodologie de recherche

E] Elg{]i'ﬂm'v et

https://www.legifrance.gouv.fr/initRechCo



Acquérir une méthodologie de recherche /'\PSI

F-:.g'gfl'l'ﬂm-(ﬂfwn

Masquer la recherche d'articles au sein
du code

Entrez un mot d'un article ou un numéro
d'article

@ Rechercher dans l'intégralité du code

) Limiter la recherche a 'Partie Législative'
) Limiter la recherche a 'Partie
Réglementaire’

Mot ou expression au sein des articles

Numeéero

Cette recherche aboutit 2 un trop grand
nombre de résultats. Ng pusiouiton
utiliser le formulaire d
pour tous les consulter ou arner votre
requéte.

https://www.legifrance.gouv.fr/initRechCodeArticle.
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Acquérir une méthodologie de recherche /'\PSIﬂ

Critéres de recherche

—Informations sur le texte ou le code

Pour avoir

de |'aide
»00 concernant

Nature du texie -

&

Nom du code

Etat juridique | Vigueur
Vigueur différée

m._|»

Abrogé
Abrogé différé |e Ch am p
Annulé -
Numero du texte ©) Ex: 98-357
NOR ©) Ex: ECOX9800017L
Jour Mois Année
Date de signature v v =N
Ex: 2017
Jour Mois Année
[l période de (1) & (2) = e 2
Ex: 2017
—Informations sur l'article
Numeéro de I'article ©) Ex: L144*

Version de l'article | Vigueur

Vigueur différée
Abrogé

Vigueur avec terme
Annulé -

L)) Appuyez sur la touche Ctrl pour sélectionner plusieurs états

m | »

\ https://www.legifrance.gouv.fr/initRechCo




Acquérir une méthodologie de recherche PS =

Etat juridique

Sélectionner dans Ia liste I'état juridique recherché. Appuyer sur la touche Ctrl (ou Cmd) pour sélectionner plusieurs états

¥ Vigueur (), article applicable & la date courante ;

¥ Vigueur avec terme (VT), article en vigueur a la date courante mais sa fin de vigueur est déja prévue © a une date connue et précisée il passera &
son nouveau statut (modifié ou abrogé) ;

» Vigueur différée (VD), la modification du code ou de I'article de code a été publiée au JORF mais n'entrera en vigueur gqu'a une date ultérieure.
Lorsque cette date est connue, cet &tat de vigueur différée est renseigné dans le panneau de navigation sous la mention « Version & venir au.._ »_ Si
la date d'entrée en vigueur est subordonnée a un événement & venir, 'état de I'arficle sera renseigné dans le panneau de navigation sous la mention
« Version & venir au 22/02/2222 » avet un nota explicatif ;

b Abrogé (Ab), le code ou I'article n'est plus en vigueur suite & une abrogation explicite par un texte publié au Journal officiel
» Annulé (A), arficle de code annulé par décision du Conseil d'Efat & Ia suite d'un recours contentieus ;

} Disjoint (D), état juridique spécifique a la Iégislation fiscale : 'article est « séparé » du code : ses dispositions ne sont plus appliquées. Cefte
disjonction peut ne pas &tre définitive ; ses dispositions peuvent étre rétablies par un nouveau texte ;

¥ Modifié (M), foute modification - ponctuation, remplacement ou suppression d'un mot, groupe de mot ou de tout le contenu - eniraine la création
d'une version dite «modifiees |

b Périmé (P), les dispositions de I'article n‘ont plus lieu d'&fre - il s'agit d'une abrogation implicite - c'est le cas par exemple de l'article 39 octies du code
général des impdts ;

b Substitué (3), &tat juridique spécifique a la 1&gislation fiscale ;

b Transféreé (T), les dispositions de I'article ont &té reprises sous un autre numéro d'article. En bas de la version transférée de l'article, une rubrique

«nouveauy, textes» précise vers quel article le contenu de l'article visualisé a été transfere. Exemple : l'arficle L222-218 du code commerce est devenu
l'article L822-9 du méme code.

https://www.legifrance.gouv.fr/initRechCo




Utilité du reglement intérieur

C'est un moyen de communication entre
I'employeur et les employes.

défense des
salaries

Hygiene et de

sécurité Discipline




Utilité du reglement intérieur

L'élaboration du reglement

Le contenu du reglement intérieur intérieur

C'est L'inspection du
I'employeur qui travail qui
rédige valide

Les clauses

Le champ d'intervention du reglement intérieur. interdites

Les mesures
d'application de la
réglementation en

matiere de santé et de
sécurité dans

I'entreprise.

Les regles générales et
permanentes relatives
a la discipline

Aux harcélements
moral et sexuel

L'affichage et
la publicité
du réeglement
intérieur

En
permanence
dans un
endroit
facilement
accessible

direction/article/le-reglement-interieur

http://travail-emploi.gouv.fr/droit-du-travail/relations-au-travail/pouvoir-de-

AT cCcrrIAaINalrricicN I 1TeAIcIIicCIir nnirel 1ern




Obligations légales /'\PS I a

les obligations d'affichage dans une entreprise ?

Affichages ou diffusions obligatoires dans toutes les entreprises les informations

. Convention
Inspection du Médecine du nggl"lgririgseie ou accord
travail travail T~ collectif du
travail
Horaires Repos
collectifs de Interdiction spaggiigﬂ;(( hebdomadair
travail de fumer Y e

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F23106



Obligations légales

les obligations d'affichage dans une entreprise ?

Affichages ou diffusions obligatoires en fonction des effectifs de I'entreprise

ArFSic

Nombre de salariés

Type d'information

Contenu

A partir de 11 salariés

Elections des représentants

du personnel (tous les 4
ans) *

Procédure d'organisation de
I'élection des délégués du
personnel (ou du comité
d'entreprise a partir de 50
salariés)

A partir de 20 salariés

Reglement intérieur*

Regles en matiere
d'hygiene, de sécurité, de
sanctions, etc.

A partir de 50 salariés

Comité d'hygiéne, de
sécurité et des conditions
de travail (CHSCT)*

Noms des membres
du CHSCT et I'emplacement
de leur poste de travail

A partir de 50 salariés

Accord de participation

Information sur |'existence
d'un accord et de son
contenu

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F23106



Obligations légales /'\PS'

Registres du personnel obligatoires

Registre unique du personnel

les
travailleurs
etrangers

les
stagiaires

identification
du salarié

type de

carriere contrat

L'absence de registre, le défaut de mise a jour ou
I'oubli de mentions obligatoires peuvent entrainer
jusqu'a 3 750 € d'amende par salarié concerné.

c

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F1784




Obligations légales /'\PS I a

Registres du personnel obligatoires

Registres Registre
: relatifs des
5: Ilgree aux délégués
pay conditions du
de travail personnel

https://www.service-public.fr/professionnels-entreprises/vosdroits/F1784



Obligations légales

Représentation du personnel dans I'entreprise

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'entreprise (CE)

Comité d'hygiene, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

APS|

c

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518




Obligations légales /'\PS'

Representation du personnel dans I'entreprise

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'hygiéne, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

]
]
]
]
]
]

Instance unique

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518




Obligations légales

Représentation du personnel dans l'entreprise

PSiE
-

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale

(RSS)

Délégation

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518

Délégué du personnel (DP)

Comité d'entreprise (CE)

Comité d'hygiéne, de sécurité et des
conditi

ons de travail (CHSCT)

unique du personnel (DUP)

Instance unique




Obligations légales /'\PSIEJ

epresentation du personnel dans l'entreprise '

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'hygiene, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

]
]
]
]
]
]

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518 ‘




Obligations légales /'\PSIEJ

R |

Representation du personnel dans I'entreprise

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'hygiene, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

]
]
]
]
]
]

https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518 ‘




Obligations légales PSIEJ

Representation du personnel dans I'entreprise '

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'entreprise (CE)

Comité d'hygiéne, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

I- https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518




Obligations légales PSIEJ

Representation du personnel dans I'entreprise l

L'employeur peut

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'entreprise (CE)

Comité d'hygiéne, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

nouvelte fuuuuic).. '
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518 ‘




Obligations légales /'\PSIEJ

R |

epréesentation du personnel dans I'entreprise

Délégué syndical

Représentant de la section syndicale
(RSS)

Délégué du personnel (DP)

Comité d'hygiene, de sécurité et des
conditions de travail (CHSCT)

Délégation unique du personnel (DUP)

Instance unique

]
]
]
]
]
]

_‘— - J
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/N518 ‘




Obligations légales

2glement interieur

obligatoire dans

les entreprises Il doit étre

dont I'effectif est régulierement mis
supérieur ou égal a a jour.

20 salariés

doit étre porté par

Le reglement tout moyen a la
intérieur s'impose connaissance des

a tous les salariés personnes ayant
de I'entreprise acces aux lieux de

travail

A L
https://www.service-public.fr/particuliers/vosdroits/F1905 _‘
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Définition du besoin :

Le recrutement est une démarche structurée qui comporte plusieurs
étapes aux quelles il faut attacher de I'importance.

Le recrutement repose sur une démarche méthodologique qui se
décompose en étapes bien définies.

Identification des besoins précis afin de définir au mieux le poste a pourvoir
et par conséquent, le profil du candidat recherché.

2nde étape : la recherche de candidat ainsi que leur évaluation (présélection)

3ieme étape : L'entretien personnel afin de sélectionne définitivement les
profils correspondants au poste vacant.



Chaine du recrutement

— P — O—— G ——— O—— G —>

Etude de
profil
Charcher o Bon profil .




- ~ -

Identifier les competences necessaires
(etude de cas)

Reédiger une offre attractive

Choisir les supports de diffusion (étude de
cas)


https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
https://www.pole-emploi.fr/employeur/cinq-conseils-pour-rediger-une-offre-d-emploi-@/article.jspz?id=506178
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Poursuite étude de cas, mise en situation
professionnelle en bindome

Restitution a |'oral face au groupe



L'entretien d'embauche est un temps
d’échange qui doit permettre au recruteur
de choisir le bon candidat et a ce dernier
d'évaluer l'intérét du poste, veérifier que le
poste et I'entreprise correspondent bien a
son projet professionnel.
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La forme de I entretien d'embauche
face a face, le recruteur et le candidat ;

‘entretien avec plusieurs interviewers (pensez a

bien definir au préalable le role de chacun lors de
‘entretien) ;

‘entretien en situation: le candidat doit simuler
une ou plusieurs situations en poste de travail ;
‘entretien collectif qui permet d'informer
plusieurs candidats en méme temps et qui
pourra ensuite étre approfondi par un entretien
Individuel, plusieurs entretiens dans la méme

{)ournee avec des personnes diffe-rentes (la aussi
ien deéfinir le role de chacun).




La préparation de I'entretien
d'embauche

analysez le CV et la lettre de candidature et
listez vos interrogations, les points a verifier,
les themes a approfondlr Le pourquoi et le
comment de certains choix du candidat, les
periodes d'inactivite, de mobilite..

elaborez un canevas qui va gwder I'entretien.
| @ encore, assurez-vous de suivre ce canevas
hour tous les entretiens afin de conserver un
brocessus equitable pour tous les candidats.




La préparation de I'entretien
d'embauche

analysez le CV et la lettre de candidature et
listez vos interrogations, les points a verifier,
les themes a approfond|r Le pourquoi et le
comment de certains choix du candidat, les
beriodes d'inactivite, de mobilite..

elaborez un canevas qui va gwder I'entretien.
| @ encore, assurez-vous de suivre ce canevas
hour tous les entretiens afin de conserver un
brocessus equitable pour tous les candidats.




Conseils :

le candidat est tenu de repondre de bonne foi aux questions qui
lui sont posées umquement si elles présentent un lien direct avec
I'emploi proposé ou avec I'évaluation de ses competences
professmnnelles (article L 121-6 du code du travail) ;

a titre d'exemple, vous ne pouvez demander la détention du
permis de conduire uniqguement pour des em-plois qui le
necessitent (livreur, commercial..) ;

le recruteur ne doit pas prendre en compte |'état de grossesse de
la candidate (article L122-25 du code du travail) ni la situation de
famille, le sexe (sauf condition déterminante pour I' empI0|) les
moeurs ni son ori-gine, son age, ...pour refuser de I'embaucher
(artlcle L122 -45 du code du travail sur les discriminations no-
tamment a I' embauche) ;

ne cherchez pas a piéger le candidat.



La conduite de ’entretien d’embauche

L 'entretien se déroule souvent en 2 phases :
une phase d'interview du candidat sur son CV, son
experience, sa formation,
une phase de présentation du poste.

A vous de choisir la phase que vous preférez aborder en premier !



Quelques conseils

Laissez parler le candidat, soyez a son écoute, utilisez le plus souvent
possible la reformulation pour étre str d'avoir bien compris ses propos.
Laissez-le poser des questions, cela sera riche d'enseignements sur ses
attentes réelles. Ne vous laissez pas déeborder par un candidat trop
bavard. Recentrez toujours I'entretien sur le sujet principal.

Exemples de questions par themes :
Formation /Motivation/Compétences



Favoriser une prise de poste réeussie
Conseils, outils

Gerer la période d’essai (mise en place d'un
tutorat, suivi, points reguliers d’avancement)

Etude de cas pratiques



ArFS|E]

oits & Obligations)

Contrat de Travail (Dr

Normes Contenu Effets

Pratique ou habitude
constante, fixe et géneé-
rale en vigueur dans une
Usages entreprise et qui apporte
un avantage aux salariés
et/ou aux représentants du
personnel

L'engagement unilatéral et/ou I'usage
ne peuvent aller contre le Code du tra-
vail et/ou la convention ou I'accord
collectif et/ou I'accord atypique sauf
pour offrir aux salariés des garanties
plus favorables

Elle fixe des principes et régles de méme
valeur que la loi et vise :

Jurisprudence Décisions des tribunaux soit a la préciser et/ou I'adapter aux
circonstances

soit a compléter ses manques




ArFS|E]

ntrat de Travail (responsabilités)

Employeur : pouvoirs et obligations liés a I'embauche

Pouvoir de direction : ordres et directives
Pouvoir de surveillance : contrdle de |'activité
Pouvoir disciplinaire : sanction des manquements
Pouvoir de gestion : aménagement des condi-
tions de travail et proposition de modification du
contrat

Nature

Interdiction des abus comme le harcélement
Pouvoirs a I'égard du Excés de surveillance

salarié Respect de la vie privée

Interdiction des sanctions disproportionnées et/ou
non fondées sur un motif valable

Interdiction des abus, par exemple, utilisation
d'une clause de mobilité sans égard pour les
contraintes subies par le salarié

Idem si modification unilatérale du contrat du
salarié

Limites




ArFS|E]

ntrat de Travail (responsabilités)

Fournir du travail a accomplir

Payer un salaire

Garantir une protection sociale

Garantir I'hygiéne et la sécurité des conditions de

travail
Envers le Exécuter de bonne foi le contrat de travail
salarié S'adapter aux évolutions de I'emploi et des
techniques

Protection juridique si le salarié est impliqué dans
un proces faisant suite a I'exercice de ses fonctions
Rapatriement de I'étranger (en cas de
détachement/expatriation)

Obligations

Paiement des cotisations, charges et taxes sur le
salaire : URSSAF, Fisc

Se soumettre a des controles et tenir des dossiers
et registres obligatoires : URSSAF, Fisc, Inspection
du travalil

Envers les
tiers




at de Travail (responsabilités)

Causes

Mises en cause

Actes personnels
du chef d’entreprise
dans le cadre et au
cours du contrat de
travail

Responsabilité civile

Non-respect d'une clause
du contrat
Non-accomplissement
d'une obligation
d'employeur
Modification abusive du
contrat

Licenciement abusif

ArFS|E]

Responsabilité pénale

Harcélement sexuel
Espionnage et viola-
tion de la vie privée

Objets et matériel de
I'entreprise : état et
fonctionnement

Armoires et/ou vestiaires non
munis de serrures favorisant
vols et disparitions de biens
appartenant aux salariés

Absence de dispositif
de fermeture et/ou
de sécurite

Explosion suite a une
usure non détectée
faute de contréle

Agissements des
salariés pour le
compte de I'em-
ployeur pendant
et dans le cadre de
leurs missions et
attributions

Vol dans les locaux et/ou
au domicile d'un client
Dégradation d'un bien
appartenant a un client au
cours d'une réparation/
intervention




ArFS|E]

e Travail (responsabilités)

Mises en cause Responsabilité civile

Responsabilité pénale

Conseil de Prud’hommes Tribunal
Tribunal compétent Tribunal d'instance correctionnel
Tribunal de grande instance | * Cour d'assises

Obligation de réparation
financiére au bénéfice de la
(@] E:T TN DI LT T T YT victime du dommage :
salarie

tiers a I'entreprise

Amende
Peine de prison




Contrat de Travail (Salarié) APSIEl

Bénéfice des garanties légales (accords internationaux — Code du tra-
vail — Code de la Sécurité sociale — réglement UNEDIC) :
indemnisation des arréts maladie, dont ceux provoqués par les acci-
dents du travail, et remboursement des soins et dépenses de santé
congés payés et majoration des heures supplémentaires
égalité professionnelle homme/femme
SMIC
représentation du personnel
Droits maintien du contrat de travail en cas de transfert d'entreprise
procédure de licenciement avec entretien et notification motivée
indemnisation du chémage, etc.
Bénéfice des garanties conventionnelles (conventions et accords col-
lectifs dont ceux d'entreprise) :
grille de classification du salaire minimum
majoration des indemnités de rupture du contrat de travalil
mutuelle
amélioration du droit syndical, etc.




ArFS|E]

Contrat de Travail (Salarié)

Droits et devoirs du salarié

Entrer en fonction suite a I'embauche

Exécuter/fournir une prestation de travail

Respecter le contenu du contrat de travail, I'autorité et les directives
de I'employeur et/ou de ses représentants, I'organisation et/ou le
fonctionnement de I'entreprise (ex. : horaires de travail), le regle-
Obligations ment intérieur et les régles, normes et conditions d'hygiéne et de
sécurité, les biens et personnes dans |'entreprise, etc.

Se soumettre a des obligations générales (peu importe les stipula-
tions du contrat et de ses clauses) : loyauté vis-a-vis de I'employeur
(ex. : interdiction de créer une entreprise concurrente pendant le
cours du contrat de travail), discrétion et secret de fabrique, etc.




ArFS|c]

Contrat de Travail

Types d'aides Interlocuteurs Formalités

* Mentions du courrier d'interrogation : identification de I'em-
ployeur, type d'exonération concerné, présentation de I'entre-
prise et de la situation de fait et des circonstances de la demande,

: g';fcae détails propres a chaque dispositif d’exonération (pour quels sala-
i ; riés ? Pour quels types de contrat de travail ?)
g 5 2 « UNEDIC et Péle Emploi - 64 LR s Fan %
Aides financiéres - AFPA * Eventuelles piéces justificatives et/ou documents a joindre

+ Délais : interrogation employeur (en préalable a toute demande
d’'exonération de charges), réponse administrative (2 mois maxi-
mum apreés réception de la demande de I'employeur)

* Réponse administrative : motivée et signée + engage
I"'administration

= Région ou département
(éventuellement)

* Mentions du courrier d'interrogation : identification de I'em-
ployeur (nom et adresse, n° de compte cotisant, n® de Sécurité
sociale), type d'exonération concerné, présentation de I'entre-
prise (organisation, fonctionnement, secteur d’activité, localisa-
tion géographique) et de la situation de fait et des circonstances
de la demande, périmétre de la demande (toute une entreprise,
un ou plusieurs de ses établissements, tout un groupe), détails

URSSAF propres a chaque dispositif d'exonération, autres aides et/ou
exonérations que l'entreprise a recues ou recoit déja

« Eventuelles piéces justificatives et/ou documents a joindre

» Délais : interrogation employeur en préalable a toute demande
d’'exonération de charges, et réponse de 'URSSAF au bout
de quatre mois maximum apreés réception de la demande de
I'employeur

« Réponse URSSAF : motivée et signée + engage |"'URSSAF

Exonérations des
cotisations




ontrat de Travail (sanctions)

Formalités d'embauche
concernées

DUE (non-utilisation, délai non
respecté)

ArFS|E]

Nature de la sanction

Concernant la DUE elle-méme : sanction pénale
(amende de 1 500 €), sanction financiére URSSAF
(300 x taux horaires du minimum garanti)

Travail dissimulé (éventuellement)* avec sanctions
pénales : amende de 45 000 €, 3 mois de prison
L'infraction de travail dissimulé peut résulter du non-
accomplissement des formalités d'embauche (dont la
DUE) si ce dernier traduit une volonté de fraude et/ou
permet I'accomplissement de cette fraude

Registre unique du personnel
(défaut de tenue, mentions non
conformes)

Sanction pénale : amende de 750 €

Visite médicale d’embauche
(absence)

Sanction pénale :
amende de 1 500 €
amende de 3 750 € et 4 mois de prison si récidive

Hygiéne-sécurité (absence de
formation/information, absence
d'équipements de sécurité)

Sanction pénale :
amende de 3 750 €
amende de 9 000 € et 1 an de prison si récidive

Absence de déclaration
mensuelle des mouvements de
main-d'ceuvre

Sanction pénale : amende de 750 €

Omission de la déclaration de
premiére embauche

Sanction pénale : amende de 1 500 €

Embauche d'un étranger sans titre
de travail/séjour valable

Sanction pénale :
amende de 15 000 € et 5 ans de prison
amende de 100 000 € et 10 ans de prison si I'em-
bauche a été rendue possible par le recours & un
réseau de délinquants spécialisé dans le trafic de
main-d'ceuvre étrangére

Embauche d’un mineur sans
autorisation administrative

Sanction pénale :
amende de 1 500 €
amende de 3 000 € si récidive dans le délai de 1 an

Formalités du contrat
d’apprentissage

Sanction pénale : amende de 1 500 €
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Aucune personne ne peut étre écartée d'une procédure de
Principe de la non- recrutement en raison de certains motifs et/ou critéres
discrimination a Aucune proposition de type de contrat, de rémunération,
I'embauche etc. ne peut étre formulée pour motif de discrimination
directe ou indirecte

Contrat de Tr

Lors du recrutement :
a l'occasion du tri des CV
en posant certaines questions pendant les entretiens avec les
candidats
en faisant figurer certaines questions dans les questionnaires
Traduction d'embauche, etc.
Lors de la conclusion du contrat de travail en proposant :
tel type de contrat de travail plutét qu'un autre (CDD au lieu
d'un CDI)
un niveau de rémunération plus bas qu'un autre
un niveau de classification plus bas qu'un autre, etc.

Caractéristiques de la personne : taille, poids, apparence,
particularismes génétiques, handicap, religion (foi, convic-
tions, pratiques rituelles), etc.

Activités syndicales et/ou politiques et/ou appartenance a
Critéres discriminants un parti politique, une organisation syndicale, une associa-
dont I'utilisation est tion, etc.

interdite Etat de santé : maladie, maternité, déficiences, etc.
Sexe/Genre : homme ou femme

Orientations et préférences sexuelles

Age : « jeunisme », non-emploi des séniors, refus de certains
jeunes




ArFS|E]

Contrat de Tr

Conseil de Prud’hommes Tribunal correctionnel

Lors d'une procédure de recrutement : tri des CV et questions lors
des entretiens/contenu des questionnaires d'embauche, etc.

Au moment de la proposition/conclusion du contrat de travail :
systématisation des propositions de CDD en fonction de critéres
ethniques et systématisation de I'attribution de coefficients de la
classification conventionnelle aux femmes, etc.

Hypothéses ou
se manifeste la
discrimination

Dépodt de plainte préalable (avec
ou sans constitution de partie
civile) ayant abouti a un renvoi
devant le Tribunal correctionnel
Citation directe

Par assignation au greffe (formu-

Saisine du juge | . - remplir)

Personne victime
Acteurs

e Personne victime Inspection du travail
discrimination a . . S -
. Organisation syndicale Organisation syndicale
I'embauche .
Associations
Modalités :
par tous les moyens (documents, témoignages, etc.)
Possibilité de « testing » : simulation d"une candidature et/ou d'une
Preuve de . . . . . .
s demande d'emploi dans une entreprise prétendument opérée par
discrimination a . . = N b
I'embauche une personne appartenant a une minorité apparente (c’'est-a-dire

ethnique) ; ce qui permet de vérifier si, oui ou non, sa candidature
et/ou d'une demande d’emploi va faire I'objet d'un traitement iné-
gal par usage de critéres discriminatoires prohibés




Contrat de Travail (discrimination) APSIEl

Conseil de Prud’hommes Tribunal correctionnel

Spécificités en matiére de charge

de la preuve devant le conseil de

Prud’hommes :
a) la personne qui s'estime victime doit
présenter au juge tous les éléments de
fait laissant supposer qu'il y a discrimi- | L'accusation (procureur/

Preuve de nation prohibée a I'embauche avocat général - victime/

discrimination a b) I'employeur doit alors prouver que | partie civile) doit prou-

I'embauche ses choix et décisions sont fondés sur | ver les faits dont elle se
des éléments et critéres étrangers a prévaut

toute discrimination

c) le juge forme sa conviction entre
a) et b) aprés avoir ordonné (ou non)
toutes les mesures d'instruction qu'il
estime utiles




Type de clause

Contrat de Travail (Clauses)

Formalisme

Insertion dans tous les contrats

Validité

Période d'essai Ecrit v Pendant le contrat
Période probatoire Ecrit X (pa§ dlans Iesl contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi) *
Reprise d'ancienneté | Ecrit v Pendant le contrat
Fixation de quotas Ecrit X (pa§ d'ans Iesl contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi)*
Dédit-formation Ecrit X (pa% d'ans Ies- contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi)
Mobilité Ecrit X (pa§ dlans Ies, contrats avec Pendant le contrat
aides a I'emploi) *
Exclusivité Ecrit X (pas dan‘s les contrats & Pendant le contrat
temps partiel)
q X (uniquement pour les
!::l:::.lt-heures ou Ecrit contrats de catégories limitées | Pendant le contrat
) de salariés dont cadres)
Confidentialité Ecrit v Penda‘n ¢ le contrat
et aprés le contrat
i ] X (uniquement pour les
Delegetlon = Ecrit contrats de catégories limitées | Pendant le contrat
pouvoirs .
de salariés dont cadres)**
!\.:I.lse a’d!sposmon Ecrit v Pendant le contrat
d'un véhicule
Non-concurrence Ecrit VxR Apreés le contrat
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Contenu d'une clause de période d'essai

Existence de Rappeler que les parties au contrat sont d'accord pour prévoir une
I'essai période d'essai
Mentionner trés précisément la durée en nombre de jours, semaines
ou mois
Durée Respecter les régles de durée de I'essai prévues par le Code du
travail pour le CDI, le CDD et les VRP (maximum indépassable :
3 mois)

Si formation pendant essai : le mentionner

Rappeler que certaines périodes de suspension du contrat (ex. :
Déroulement maladie) entrainent celle de la période d'essai et donc prolonge-
ment et report de son terme

Mentionner les délais de prévenance en cas de rupture de |'essai

Prévoir la faculté pour I'employeur de renouveler |'essai avec
I'accord express du salarié, ainsi que les délais et/ou formalismes
propres a ce renouvellement

Renouvellement | © Si la convention collective prévoit des garanties particuliéres pour
le salarié (ex. : justification écrite par I'employeur de la raison du
renouvellement), elles doivent étre impérativement intégrées dans
la clause faute de quoi le renouvellement est nul et de nul effet
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Contrat de Travail (Clauses)

Clause de dédit-formation : conditions de validité

Ecrit impératif

Ecrit & rédiger & I'occasion de chaque action de formation dont I'employeur
veut garantir l'investissement (une formation = un écrit particulier)
Mentions a faire figurer : formation (nature, date et durée), colt réel de la
formation (montant + détail des dépenses, hors salaire maintenu qui n'est
pas remboursable), durée de maintien du salarié dans I'entreprise exigée
(en mois ou années, étant entendu que la durée varie en pratique entre

2 ans et 5 ans)

Remboursement par le salarié : combien ? Quand ? Circonstances ?
Comment ?

Signature de |'écrit par le salarié

Moment de la signature : avant le départ en formation du salarié, moment
ol il peut encore refuser

Formalisme
a respecter

Réalité de la dépense de formation : la clause de dédit-formation ne vaut
que si I'employeur réalise effectivement un investissement de formation
Obligation d'avoir une action de formation véritable avec des acquis pour
le salarié en termes de connaissances et/ou savoir-faire, se déroulant entié-
rement en épuisant tout le programme prévu, et financée entiérement

par I'employeur et sans aucun concours et/ou aide ou appoint extérieurs
Modalités (OPCA, Etat, Collectivités locales...)

financiéres 4 | = Montant de la dépense supérieur a I'obligation légale de I'employeur :
respecter la formation visée par la clause doit représenter un cotit dépassant les
dépenses de formation que I'employeur est tenu d'opérer chaque année
Proportionnalité du remboursement du salarié qui ne peut étre contraint
de rembourser plus que le coiit réel de la dépense exposée par |'em-
ployeur, et qui doit bénéficier d'un abattement en fonction du temps déja
passé dans I'entreprise lorsqu'il la quitte aprés avoir respecté pendant plu-
sieurs mois son obligation de demeurer a son service
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Contrat de Travail (Clauses)

clause dédit-formation

Type de rupture Déclenchement du remboursement
Rupture de la période d'essai v
Rupture de la période probatoire et du contrat v
Démission v
Licenciement pour faute v
Licenciement pour motif économique X
Rupture du contrat en raison de la force majeure X
Rupture anticipée de CDD pour faute grave v
Prise d'acte de la rupture X (si torts avérés de I'employeur)
Départ/mise a la retraite X
Départ négocié En fonction de |'accord des parties et

de celle qui prend l'initiative de pro-

Rupture conventionnelle homologuée poser la rupture
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t de Travail (Clauses)

Clause de mobilité contrat de travail

La clause de mobilité doit figurer dans un contrat de travail
(ou un avenant) écrit et signé par le salarié afin de lui étre
Principe général opposable

La signature manifeste |'acceptation, par le salarié, de la
clause et de tous ses effets et conséquences

Mention précise de la ou des zones géographiques (région,
département, ville) ou le salarié pourra étre affecté
Si la clause mentionne et limite la localisation aux seuls éta-

Délimitation précise et blissements de I'entreprise ouverts a la date de signature de
fixe du périmeétre géogra- la clause, tout nouvel établissement ouvert postérieurement
phique de la mobilité ne sera pas concerné

La délimitation doit étre fixe : 'employeur ne peut se réser-
ver le droit de I"étendre unilatéralement apres la signature de
la clause (contrat/avenant) par le salarié




Contrat de Travail (Clauses)
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Clause de mobilité contrat de travail

Nécessaire prise en compte
des situations et/ou statuts
particuliers

Grossesse : la décision de mise en ceuvre de la clause
de mobilité par I'employeur ne doit pas entrainer de
risque pour la santé de la salariée enceinte

Retour de congé de maternité et/ou parental : la
décision de mise en ceuvre de la clause de mobilité
par I'employeur est possible sous réserve de respec-
ter la situation familiale de la salariée

Représentant du personnel : la décision de mise en
ceuvre de la clause de mobilité par I'employeur ne
peut étre imposée au représentant du personnel
sans son accord ; en cas de refus de ce dernier, ou
I'employeur renonce, ou il met en ceuvre une procé-
dure de licenciement avec demande d'autorisation
de lI'inspecteur du travail

Mutation géographique a titre disciplinaire : la
décision de mise en ceuvre de la clause de mobilité
pour motif disciplinaire par I'employeur doit respec-
ter la procédure propre aux sanctions et ne peut étre
imposée sans |"accord du salarié
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e Travalil (Clauses)

La clause d'exclusivité doit figurer dans un contrat
de travail (ou un avenant) écrit et signé par le
salarié afin de lui étre opposable

La signature manifeste I'acceptation, par le
salarié, de la clause et de tous ses effets et
conséquences

Principe général

Mention impérative de ce qui rend la clause indis-
pensable a la protection d'un intérét légitime de
I'entreprise et du contexte professionnel précis et/
ou la nature des fonctions du salarié qui justifient le
recours a cette clause

Motivation de la nécessité d'insérer
une telle clause

Indication de la portée de I'exclusivité de service
réclamée au salarié :
générale, pas de cumul d'autre activité salariée et
non salariée avec le contrat de travail
limitée, pas d'autre activité salariée, mais possible
de cumuler le contrat de travail avec une activité
non salariée pour son compte
trés limitée, pas de cumul d'un autre emploi de
méme nature ailleurs

Délimitation précise et fixe du péri-
meétre de I'exclusivité de service

Si une convention collective prévoit un formalisme
[T o0 I GO L D T R 21 L, B particulier et des conditions spécifiques d'exclusivité
nels (le cas échéant) de services, la clause devra en tenir compte et les
intégrer
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at de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence

Circonstances Effet ? Remarques
Fin de période d'essai ou de A cc_)ndltlon que la durée _de Ia pe_rlode soit
. . . suffisamment longue et significative pour
période probatoire suite a v | larié ai = )
embauche que le salarié ait pu acquérir connaissances
et savoir-faire
Démission v N/A
Licenciement économique v
La nature du licenciement n'influe pas sur la
Licenciement jugé par la suite v validité de la clause
« abusif »
Préretraite v’ N/A
Retraite (départ/mise) v’ N/A
Fin de CDD v N/A
Maladie/inaptitude v Le’tat (!e santé du salarié n’influe pas sur le
mécanisme de la clause
Départ négocie ou rupture
. v N/A
conventionnelle homologuée
Cessation d'activité de L'entreprise peut tOUJ‘OL:IrS etre_ reprise, et le
; . ' fonds de commerce doit continuer a étre
I'entreprise ..
protégé
L'absence de reprise de |I'entreprise et/ou
Cessation définitive de I'acti- X I'impossibilité de cession du fonds de com-
vité de I'entreprise merce rendent la clause de non-concurrence
sans objet




ntrat de Travail (Clauses)
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clause de non-concurrence

Comment ?

Contrat de
travail

Mention a
I"intérieur du
contrat de

Avenant au contrat

Mention dans un
avenant général
ou spécialement
consacré a l'en-

Convention de
départ négocié

Transaction

L'engagement de non-concurrence fait
partie du dispositif sur lequel les par-
ties s'accordent pour :

organiser la rupture du contrat

(départ négocié)

travail gagement de prévenir ou mettre fin a leur litige
non-concurrence )
(transaction)
Signature
du contrat/ Modification Rupture du Apres la rupture
promesse contrat de travail du contrat

d’'embauche

Les parties
souscrivent
I'engagement
de non-concur-
rence dés le
recrutement
ou lors de
I'embauche

Les parties sous-
crivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
aprés la conclu-
sion du contrat de
travail : il y a alors
modification du
contrat avec proceé-
dure et accord du
salarié a obtenir par
I'employeur

Les parties
souscrivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
au moment ou ils
tombent d"accord
pour mettre fin

a leur relation
contractuelle de
travail

Les parties
souscrivent ou
modifient I'en-
gagement de
non-concurrence
apres la rupture
du contrat de tra-
vail au moment
ou la relation
contractuelle de
travail a déja cessé
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

Pour imposer au salarié la non-concurrence, |'employeur
doit justifier du fait que le salarié posséde un ou plusieurs
éléments susceptibles de porter atteinte au devenir de
I'activité de son entreprise, et/ou de se retourner contre
elle s'ils sont mis au service d'une autre entreprise
Exemple : contact direct avec une clientéle, maitrise d'un
savoir-faire spécifique, possession d'informations straté-
giques, etc.

Cet argumentaire de prévention d'un risque réel et objec-
tif doit étre rédigé dans la clause

Clause indispensable a

la protection des intéréts
légitimes de I'entreprise
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Contrat de Travail (Clauses)
clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit limiter la portée de la clause de
non-concurrence :

dans le temps, la restriction et/ou interdiction doit durer

seulement un nombre réduit de mois ou années

et dans I'espace, la restriction et/ou interdiction ne doit

pas couvrir la totalité d'un territoire (ville, département,
Limite temporelle et région, pays entier)
spatiale Cette double limitation doit figurer clairement et explici-
tement dans la rédaction de la clause et doit tenir compte
pour son dosage :

de 'exercice habituel des fonctions du salarié

de la nature de I'activité de I'entreprise

des éléments possédés par le salarié

et de I'état de la concurrence sur le marché de I'entreprise
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit verser au salarié une indemnité de
non-concurrence

Durée de versement : pendant tout le temps de la durée
de I'engagement de non-concurrence, ou il a été respecté
par le salarié si ce dernier vient a ne plus le respecter
Versement d'une Montant : fixé unilatéralement par I'employeur au
contrepartie financiere au moment de I'embauche, ou négocié avec le salarié (modi-
salarié fication du contrat, départ négocié, transaction)

Nature : comme un salaire brut, donc subissant charges,
taxes et impots

Modalités de versement : mensuel, le plus souvent

Un montant trop faible, voire dérisoire peut entrainer la
nullité de la clause de non-concurrence
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

L'employeur doit verser au salarié une indemnité de
non-concurrence

Durée de versement : pendant tout le temps de la durée
de I'engagement de non-concurrence, ou il a été respecté
par le salarié si ce dernier vient a ne plus le respecter
Versement d'une Montant : fixé unilatéralement par I'employeur au
contrepartie financiere au moment de I'embauche, ou négocié avec le salarié (modi-
salarié fication du contrat, départ négocié, transaction)

Nature : comme un salaire brut, donc subissant charges,
taxes et impots

Modalités de versement : mensuel, le plus souvent

Un montant trop faible, voire dérisoire peut entrainer la
nullité de la clause de non-concurrence
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Contrat de Travail (Clauses)

clause de non-concurrence
obligations

Au moment ou la clause va prendre effet, I'employeur
Prévoir et organiser les peut avoir le souhait de ne pas la mettre en ceuvre
GLENCERGCRER TR CREW » || [ui faut donc prévoir cette hypothése et les conditions
EUECRG CR RGO G dans lesquelles |a levée de la clause interviendra : forma-
lisme, délai
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Contrat de Travail

Cause de confidentialité

Mentions Explications

Mention impérative :
de ce qui rend la clause indispensable a la protection d'un
intérét légitime de I'entreprise
du contexte professionnel précis et/ou la nature des fonc-
tions du salarié qui justifient le recours a cette clause

Motivation de la nécessité
d'insérer une telle clause

Indication de la nature des informations protégées :
mention générale (tous les faits intéressant I'entreprise)

Définition des types mention particuliére (uniquement certaines données
d'informations et données financiéres, comptables, commerciales, technologiques,
dont la divulgation est etc.)

interdite La clause doit viser toutes les situations d'entrée en posses-

sion des informations jugées sensibles (par hasard, par le
biais de |I"'appartenance a un service, etc.)

Insertion de mécanismes | Si une convention collective prévoit un formalisme parti-
conventionnels (le cas culier et des conditions spécifiques de confidentialité et de
échéant) discrétion, la clause devra en tenir compte et les intégrer
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Contrat de Travail

Sanction disciplinaire

Types de sanction Nature et effets

Notification écrite (courrier papier ou électronique) d'observa-

Blame ou avertissement | .. N . P
tions et remontrances avec inscription au dossier du salarié

Interdiction faite au salarié de venir travailler dans I'entreprise

Mise a pied pendant un temps limité + perte de salaire en découlant

Mutation géographique | Changement de lieu et/ou de poste et/ou de contenu du travail
et/ou fonctionnelle imposé au salarié

Rétrogradation défini- | Perte de responsabilités ou changement de position dans la clas-
tive ou temporaire sification avec éventuelle perte de salaire
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Contrat de Travail

Sanction disciplinaire

Types de sanction Nature et effets

Licenciement pour faute | Rupture du contrat de travail avec préavis et indemnités de licen-
légére (si CDI) ciement et de congés payés non pris

Licenciement pour faute | Rupture du contrat de travail sans préavis ni indemnité de licen-
grave (si CDI) ciement, mais avec indemnité de congés payés non pris

Rupture immédiate et avant terme du contrat de travail sans
paiement de I'indemnité de fin de contrat ni des salaires corres-
pondant a la période de contrat restant a exécuter

Rupture anticipée du
CDD pour faute grave

Licenciement pour faute | Rupture du contrat de travail sans préavis et sans indemnités
lourde (si CDI) d'aucune sorte (licenciement et congés payés non pris)




Contrat de Travail
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fautes du salarié

Modalités

Micros et/ou caméras

Ce qui est interdit
Surveillance clandestine

possible

Utilisation des matériels apres :
information/autorisation de la CNIL
information/consultation des repré-

privée, papier ou
électronique, sur le
lieu de travail

I"'employeur du courrier
papier et/ou électronique
recu par le salarié sur son
lieu de travail

’Eéclzmhﬁ . Ecoutes clandestines sentants du personnel
phoniques information individuelle de chaque
salarié
Correspondance Ouverture et lecture par

Contrdle des relevés de communication
fournis par |I'opérateur téléphonique et
des connexions Internet

Fouilles (sac a main,
armoire, bureau, etc.)

Fouille clandestine ou
imposée

Suivant le contenu du réglement
intérieur :
autorisation du salarié
présence de témoins
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Contrat de Travail

fautes du salarié (la preuve)

Modalités Ce qui est interdit possible
Micros et/ou cameéras | Surveillance clandestine Utilisation des matériels apres :

information/autorisation de la CNIL

, information/consultation des repré-
Ecoutes

téléohoni Ecoutes clandestines sentants du personnel
phoniques information individuelle de chaque
salarié
Correspondance QOuverture et lecture par

I"'employeur du courrier Controle des relevés de communication
papier et/ou électronique | fournis par I'opérateur téléphonique et
recu par le salarié sur son | des connexions Internet

privée, papier ou
électronique, sur le
lieu de travail

lieu de travail
Suivant le contenu du réglement
Fouilles (sac a main, | Fouille clandestine ou intérieur :
armoire, bureau, etc.) | imposée autorisation du salarié

présence de témoins




Contrat de Travail

fautes du salarié (la preuve)

Caractéristiques Explications

Transparence

Information des salariés relative a la nature des dispositifs utilisés :

soit avant leur utilisation/mise en service (ex. : enregistrements
téléphoniques)

soit en cours de procés (ex. : les attestations et témoignages
dont disposent I'employeur sont portés a la connaissance du
salarié)

ArFS|E]

Proportionnalité

Le dispositif utilisé doit :
étre nécessaire a la protection des biens et des personnes dans
I'entreprise (ex. : caméras de surveillance)
correspondre a des pratiques habituelles et admises (ex. : attes-
tations d'autres salariés obtenues par I'employeur)

Fiabilite

Le dispositif utilisé doit fonctionner sans panne ni défaillance

Sincérité

Le dispositif utilisé ne doit pas pouvoir permettre de manipulation
ou truquage (ex. : attestations de complaisance, images vidéo
trafiquées)

Durée

Ne concerne que les enregistrements audio/vidéo : |la durée de
conservation ne peut excéder un mois
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Contrat de Travail

Procédures disciplinaires

Convocation du salarié a un entretien préalable avant éventuelle
prise de sanction a son égard (courrier en recommandé avec AR
ou remis en main propre contre décharge)

Etapes et formalisme Entretien préalable avec le salarié

MNotification au salarié de la décision prise (sanction ou non, si
sanction = sa nature) aprés |'entretien (courrier en recommandé
avec AR ou remis en main propre contre décharge)

Pour lancer la procédure, c'est-a-dire convoquer le salarié a un
entretien préalable : I"'employeur dispose de 2 mois au maximum
pour agir, délai décompté a partir de la commission de la faute, de
la prise de connaissance par I'employeur de I'existence des faits
fautifs

Entre la réception prévisible de la convocation par le salarié et
I"'entretien préalable : 5 j ouvrables (délai conseillé)

Pour notifier la décision de prise ou non de sanction : attente de
2 j aprés I'entretien préalable avant de notifier, délai de notifica-
tion maximum de 1 mois aprés |'entretien préalable

Délais

Participants : employeur, salarié, personne appartenant a I'entre-
prise et assistant éventuellement le salarié

Role de I"'employeur : indiquer les motifs qui expliquent le déclen-
chement de la procédure, recueillir les explications du salarié et/ou
de la personne qui |I"assiste, ne pas prendre de décision en cours
d'entretien ni notifier verbalement la nature de la sanction

Role du salarié : présenter des explications, se défendre si néces-
saire en objectant les critiques et reproches

Role de la personne assistant le salarié : relayer le salarié dans ses
explications et assurer sa défense

Tenue, contenu,
organisation de
I"'entretien préalable
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Contrat de Travail

Procédures disciplinaires

Mentions :
objet de la convocation (entretien préalable avant prise d'une
éventuelle sanction)
date, heure, lieu de |'entretien
faculté de se faire assister par une personne appartenant obliga-
toirement a I'entreprise

Contenu du courrier
de convocation a
I'entretien préalable

Si pas de sanction : I'employeur le signale

Si sanction : mentions impératives (nature exacte de la sanction
décidée + motivation) et date et/ou modalités de prise d'effet de
la sanction

Contenu du courrier
de notification de la
décision
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Contrat de Travail

Procédures disciplinaires
(modification du CT)

Schéma de la procédure mixte : disciplinaire + modification

Commission des faits/prise de connaissance par

) Délai légal : 2 mois au maximum
I'employeur

Pas de délai légal : entre 3 jours et

Convocation du salarié a entretien préalable : -
5 jours en pratique

Délai légal : attendre 2 jours ; ne

Tenue de I'entretien préalable pas tarder plus de 1 mois

Acceptation
de la sanction/ |Signature d'un avenant au contrat
modification

Notification de la proposition de
sanction/modification au salarié -1 3]

sanction/
modification

Démarrage d'une procédure de
licenciement :
abandon de la sanction
autre sanction
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Contrat de Travail

Procédures disciplinaires
(modification du CT)

Commission des faits/prise de connaissance par

. Délai légal : 2 mois au maximum
I'employeur

Pas de délai légal : entre 3 jours et

Convocation du salarié a entretien préalable . -
5 jours en pratique

Délai légal : attendre 2 jours, mais

Tenue de I'entretien préalable ne pas tarder plus de 1 mois

Acceptation de la

sanction/modification Signature d'un avenant au contrat

Démarrage d'une procédure de
licenciement ou abandon de la
sanction

Notification de la

proposition de sanction/
modification au salarié Refus de la sanction/

modification

Information/consultation du
comité d'entreprise

Demande d'autorisation de licen-
ciement a l'inspecteur du travail




Contrat de Travail
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Procédures disciplinaires

Limites du pouvoir disciplinaire de |'employeur

Sanctions Explications

Tous types de sanction

Contréle :
de la régularité de la procédure (respect des phases, des
délais, du droit a I'assistance du salarié, du formalisme et
du contenu des courriers)
du caractére fautif (ou non) des faits reprochés au salarié
de I'existence et de la matérialité des faits fautifs invo-
qués par I'employeur a I'appui de sa sanction
de la qualité et de la légalité des preuves et modes de
preuve de I'employeur
de la proportionnalité de la sanction par rapport a la gra-
vité des faits
du caractere licite et/ou non discriminatoire de la
sanction

Sanctions autres que celles
entrainant la rupture de
contrat

En cas de procédure irréguliére : indemnité en réparation
accordée au salarié

En cas de sanction injustifiée et/ou disproportionnée
et/ou non (ou mal) motivée et/ou discriminatoire et/ou
reposant sur des preuves illégales : annulation de la sanc-
tion, éventuelle condamnation de I'employeur au verse-
ment de dommages et intéréts au salarié
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Procédures disciplinaires

Sanctions entrainant la rup-
ture du contrat

En cas de procédure irréguliére : indemnité en réparation
accordée au salarié

En cas de sanction injustifiée et/ou non (ou mal) moti-
vée et/ou reposant sur des preuves illégales pour un
CDI : versement de dommages et intéréts

En cas de sanction injustifiée et/ou non (ou mal) moti-
vée et/ou reposant sur des preuves illégales pour un
CDD : condamnation de I'employeur au versement de
I'indemnité de fin de contrat, condamnation de |'em-
ployeur au versement des salaires que le salarié aurait
da percevoir si le CDD avait atteint son terme, éventuels
dommages et intéréts autres

En cas de sanction discriminatoire : condamnation de
I'employeur a réintégrer le salarié sous astreinte finan-
ciere, condamnation de I'employeur au versement des
salaires que le salarié n'a pas percu depuis la rupture du
contrat, éventuels dommages et intéréts
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Contrat de Travail

Modification du CT

La modification d’un contrat de travail

Le contrat de travail peut étre modifi¢ sur demande de I’employeur ou du
salarié.

Toutefois, I’employeur ne peut pas modifier unilatéralement le contrat de
travail, mais seulement proposer la modification au salari¢ afin d’obtenir son
accord.

De la méme maniére, pour modifier son contrat de travail conformément a
ses souhaits, le salari¢ doit obtenir 1’accord prealable de I’employeur.

En outre, le changement d’employeur n’entraine pas la fin du contrat de travail, mais son
transfert au nouvel employeur.
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Modification du CT

Domaines Changements opérés Modification ?
Changement du montant ou du niveau v
Réduction de la part variable v
Changement du mode de calcul v
Changement du taux de commission v
Changement des éléments de rémunération et/ou v

avantages mentionnés dans le contenu du contrat

Changement des modalités de prise en charge des
Rémunération frais professionnels (en I'absence de clause du X
contrat sur ce point)

Changement des modalités de calcul d'une indem-
nité de grand déplacement (en |'absence de clause X
du contrat sur ce point)

Forte augmentation des objectifs (commerciaux) a v
atteindre provoquant une baisse des commissions

Nouvelle politique commerciale réduisant I'assiette X
des commissions
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Modification du CT

Domaines Changements opérés Modification ?

Changement du montant ou du niveau v

Réduction de la part variable

Changement du mode de calcul

Changement du taux de commission

NIENENEN

Changement des éléments de rémunération et/ou
avantages mentionnés dans le contenu du contrat

Changement des modalités de prise en charge des
Rémunération frais professionnels (en I'absence de clause du
contrat sur ce point)

X

Changement des modalités de calcul d'une indem-
nité de grand déplacement (en I'absence de clause X
du contrat sur ce point)

Forte augmentation des objectifs (commerciaux) a v
atteindre provoquant une baisse des commissions

Nouvelle politique commerciale réduisant I"assiette X
des commissions




Temps de travail

Modification du CT

Changement de la durée du travail indiquée dans le v
contrat (hausse ou baisse du volume d'heures)

Réduction de la durée du travail en application d'un X
accord collectif

Demande d’accomplissement d"heures supplémen- X
taires au salarié

Réduction ou augmentation du volume des heures
supplémentaires (en I'absence de clause du contrat X
sur ce point)

Changement de la répartition des horaires (sauf

s’ils sont déterminés par le contrat) au sein de la X
période de travail

Passage d'un horaire de jour a un horaire de nuit et v
inversement

Passage d'un horaire continu a un horaire v
discontinu




Modification du CT

Fonctions/
qualifications

Employeur

Clauses du contrat

Changement de qualification v’
Changement de la nature méme des fonctions v
Changement de tiche avec maintien de la v
qualification

Accroissement des responsabilités du salarié v
Baisse de responsabilités et/ou retrait important de v
taches

Mise a disposition temporaire d’'une autre X
entreprise

Changement (express ou tacite) d'employeur hors v
hypothése de transfert légal du contrat

Insertion d'une nouvelle clause v’
Retrait d'une clause préexistante v’
Changement du contenu et/ou des mécanismes

et/ou des effets juridiques et/ou financiers d"une v’
clause




AFS|E!

Rédiger un Contrat de Travail
Quelles sont les regles ?
Que doit-on écrire ?

Il n‘existe pas de définition légale, d’article du code du travail qui précise le contenu
exact de la rédaction d’un contrat de travail cdi. Il peut méme étre oral. Mais dans
ces temps de procédure, je vous le déconseille. Et lorsqu’il est écrit, il doit étre en
francais, méme lorsque le lieu d’exécution du poste est a I'étranger Le contrat de
travail est une convention par laquelle une personne s’engage a mettre son
activité au service d'une autre, sous la subordination de laquelle elle se
place moyennant une rémunération.

Cela signifie que I'existence LEGALE d’un contrat de travail a durée indéterminée
exige 3 éléments cumulatifs :

1. La réalisation d’un travail, d’une activité
2. Le versement d’une rémunération
3. Un lien de subordination
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Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses essentielles

Mentions légales obligatoires : (rappel)
[’identité des parties, adresses, adresse Urssaf et Déclaration Unique d’Embauche ( DUE),
rattachement convention collective, conformité et droit d’acces aux informations privees (
CNIL), N° de Securité Sociale ou autorisation de travail pour le salarié étranger, adhésion aux
caisses de retraite, assurances prevoyance et frais de sante.

Intitulé du poste, la classification, le statut du salariée
La classification est souvent déterminée par votre convention collective. Mais rappelez vous
que seul ’employeur attribue le niveau de classification au poste. Si votre classification
de poste correspond a un niveau bac. Le recrutement d’un profil supérieur ne vous oblige en
rien a attribuer une classification supérieure.

Lieu d’exercice du poste, Date d’entrée / prise de poste, Période d’essai
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Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses essentielles

Les horaires
L'horaire légal, en France, est de 35 heures hebdomadaires,
151.67 heures mensuelles. Tout le raisonnement de votre
organisation et de votre rédaction se base sur cette regle. La
possibilité de forfaitiser les horaires doit répondre aux regles
légales certes, mais également a votre convention collective.

La rémunération
La remunération se calcule sur la base horaire ou forfaitaire
déterminée dans la clause horaires et dans le respect du salaire
minimum conventionnel (Smic et convention collective). Le
surplus dépend de votre négociation. Vous pouvez prévoir une
clause sur une rémunération variable.
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Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses spécifiques

La mobilité géographique
Il est important de valider la faculté d’inclure ce type de clause en
fonction de votre convention collective, en particulier pour les
postes non cadre. Ensuite, la clause de mobilité répond a « des
regles » jurisprudentielles en terme de détermination
geéographique.

L'exclusivité, confidentialité
La clause de non concurrence

Restitution de matériel
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Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses spécifiques

Clause de rupture
Il s'agit de rappeler la référence aux délais de préavis. Parfois un
montant d'indemnité de rupture peut étre prévu. Il s’agit la de
pure négociation contractuelle.

Validité du contrat de travail
La validité peut étre subordonnée a la présentation des diplomes,
documents administratifs, visite médicale, le reglement intérieur.
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Rédiger un Contrat de Travail

Les clauses interdites

Les clauses discriminatoires, d’'indexation sur le salaire
Toute discrimination par rapport au sexe, situation de famille,

race, religion est interdite et releve pour certaines de sanctions
pénales.

L'indexation ou sanction pécuniaire est également interdite.
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Comprendre la rédaction de son contrat de
travail, pour piloter le lien de subordination

Rédiger un Contrat de Travail

Tout écrire dans le contrat de travail cdi
Cette option peut étre prise dans le cadre d’un effectif inférieur a 10
salariés, sans représentation du personnel ou pour un poste unique.

Ecrire uniguement le cadre légal de la relation de travail
Cette option permet de rester a la fois conforme a la loi et de faire vivre le contrat de travail
cdi avec I’adaptation de 1’organisation de I’entreprise. Toutes les décisions unilatérales,
accords d’entreprise s’appliqueront de droit a I’ensemble de vos salariés, sans que vous soyez
oblige de faire un avenant. Seules les clauses essentielles, telles le lieu de travail, les horaires,
les changements de poste ayant une incidence sur la rémunération feront 1’objet d’avenant,
matérialisant I’accord du salarié. Son refus des modifications proposées pourra vous conduire
a prendre I’initiative de la rupture.
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Rédiger un Contrat de Travail

Clause d’objectifs

Le contrat de travail d’un salarié peut contenir une clause fixant des objectifs ou
guotas a atteindre. Ces objectifs peuvent étre de nature qualitative ou
quantitative.

Elle est insérée dans le contrat de travail, soit a 'embauche, ou soit par avenant du
contrat de travail avec I’'accord du salarié : en effet, I'employeur ne peut insérer une
telle clause dans le contrat de travail sans le consentement préalable du salarié.

Elle doit répondre a plusieurs conditions :
= |es objectifs fixés doivent étre raisonnables et compatibles avec le marché
= |es objectifs sont définis soit :

1.par I'employeur, de maniére unilatérale

2.par un accord entre le salarié et I'employeur.
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Rédiger un Contrat de Travail

Clause d’objectifs

Le renouvellement, ou la revalorisation des résultats peut se faire
de maniere périodique (a chaque mois, trimestre, semestres, etc

).
Si leur renouvellement n’est pas prévu dans le contrat,
I'employeur ne peut le faire qu’avec l'accord du.

La non-réalisation des objectifs par le salarié peut
constituer une cause de licenciement pour insuffisance de
résultat.
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Rupture d’un contrat de travail

La démission est un acte unilateral par lequel le salarié manifeste de fagon claire et non
équivoque sa volonté de mettre fin au contrat de travail.

Contrat de Travail

Constitue un licenciement pour motif économique le licenciement effectué par un
employeur pour un ou plusieurs motifs non inhérents a la personne du salari¢ résultant d’une
suppression ou transformation d’emploi, ou d’une modification, refusée par le salari¢, d’un
elément essentiel du contrat de travail consécutives notamment a des difficultés économiques
ou a des mutations technologiques.

La resiliation judiciaire, le salarié doit saisir le conseil des prud’hommes.

Si celui-ci juge I’action recevable, il prononcera la résiliation judiciaire, dont les effets seront
ceux d’un licenciement sans cause réelle et sérieuse.

La prise d’acte de la rupture. Toujours dans une voie contentieuse en reaction aux
manquements de 1’employeur, le salarié¢ prend acte de la rupture du contrat de travail ; c'est-a-
dire, qu’il prend I’initiative de la rupture du contrat de travail, tout en imputant la
responsabilité de cette rupture a I’employeur.



AFSIE!

Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail

La rupture conventionnelle est impossible dans trois hypothéses :

1) lorsqu’il s’agit d’un CDD

2) en présence d’un plan de sauvegarde de I’emploi

3) dans un contexte de Gestion prévisionnelle des Emplois et des compétences (la
négociation entre I’employeur et les partenaires sociaux de I’entreprise portant sur la
GPEC, ne peut envisager de conclure des ruptures conventionnelles)

Transiger avec son employeur :

Il existe un différend entre I'employeur et le salarié : les deux parties
désirent mettre fin aux relations contractuelles sans pour autant engager
une procédure contentieuse longue et colteuse.

Pour étre valablement conclue, la transaction doit étre signée une fois la
rupture intervenue, c'est-a-dire apres la notification du licenciement, de la
démission, de I'homologation par l'inspection du travail de la rupture
conventionnelle ...
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Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail

La force majeure : la force majeure est un événement impreévisible, inévitable et
insurmontable rendant impossible I'exécution du contrat de travail. Ce mode de
rupture est purement théorique puisque les juges se montrent extrémement stricts
quant a I'appreéciation des cas de force majeure. Ainsi, la cessation d'activité de
I'entreprise, les difficultés d'ordre économique méme importantes ou la maladie du

salarié ne relevent pas de la force majeure.
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Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail

La faute grave : il s'agit d'un fait ou d'un ensemble de faits constituant une
violation des obligations découlant du contrat de travail d'une importance telle
qu'elle rend impossible la continuation du contrat de travail. Elle peut étre
Imputable au salarié (abandon de poste, insubordination, violences envers un autre
salari€¢ ou un client...) mais aussi a I'employeur (harcelement sexuel ou
harcelement moral, injures racistes a I'encontre de 1'un de ses employés...).
L'insuffisance professionnelle ne constitue pas une faute grave.
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Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail

L'embauche a durée indéterminée : le salarié qui justifie d'une embauche sous
contrat a durée indéterminéee (CDI) peut rompre le contrat a durée déterminée
(CDD) avant la fin du terme. Il doit pour cela respecter un préavis, calculé a raison
d'un jour par semaine de travail, dans la limite de deux semaines.

La période d'essai : si le CDD comporte une période d'essai, le contrat de travail
peut étre rompu par I'une ou l'autre des parties pendant ce laps de temps, sans
justification.
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Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail
non autorisé légalement

Pour une rupture a l'initiative de I'employeur : si I'employeur rompt le contrat
en dehors de la période d'essai et des cas autorises, il doit payer au salarie une
somme au moins égale a la remunération que ce dernier aurait percue jusqu'au
terme du contrat. Ainsi, s'il restait huit mois de contrat au salarié dont le CDD a été
Injustement rompu, I'employeur devra lui verser une indemnité au moins égale a
huit mois de salaire.
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Contrat de Travail

Rupture d’un contrat de travail
non autorisé légalement

Pour une rupture a l'initiative du salarié : il peut étre condamné par le tribunal a
verser a son employeur des dommages et intéeréts correspondant au préjudice subi.
Le préejudice varie donc en fonction des circonstances de la rupture. Il pourrait, par
exemple, étre élevé si la rupture a eu lieu a la veille d'un rendez-vous important
avec un client.
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Pour obtenir la rupture conventionnelle de votre CDI de la part de votre

employeur, il est nécessaire de respecter les étapes suivantes :

1. En parler avec son employeur

2. Telecharger un modele de lettre de demande de rupture conventionnelle sur le
site travail-emploi.gouv.

3. Faire signer la lettre de rupture conventionnelle par son employeur et lui laisser
un exemplaire.

4. Envoyer le formulaire de demande de rupture conventionnelle a la Direccte
pour homologation.
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Documents a remettre au salarié :
=Certificat de travail

= Attestation destinée a Pole emploi
=Recu pour solde de tout compte
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Prise d'acte de la rupture du contrat de travail :

L'employeur doit remettre au salarié les documents suivants :

=Certificat de travail,

= Attestation Pdle emploi

=Solde de tout compte

=Etat récapitulatif de I'ensemble des sommes et valeurs mobiliéres épargnées ou
transferées au sein de I'entreprise dans le cadre des dispositifs de participation,
d'interessement et des plans d'épargne salariale.
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Reésiliation judiciaire du contrat de travail :

Saisine du juge :

La resiliation judiciaire du contrat de travail doit &tre demandeée aupres du conseil
de prud'’hommes.

Poursuite du contrat :
Le contrat de travail se poursuit normalement pendant toute la procédure
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Rupture du contrat de travail pour cas de force majeure :

Le contrat de travail est rompu immédiatement.

L'employeur n'est pas tenu de respecter la procédure de licenciement. Aucun
préavis n'est effectue.

L'employeur remet au salarié les documents de fin de contrat qui lui sont dus.
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Contrat de Travail

Procédure de rupture

Départ négocié en cas de difficultés économiques :

La proposition de départ négocié peut étre faite aussi bien par le salarié que par
I'employeur. Il est préférable, pour des raisons de preuve en cas de litige, de prévoir
un accord écrit.

L'employeur doit remettre au salarié les documents suivants :

=Certificat de travail,

= Attestation Pble emploi

=Solde de tout compte

=Etat récapitulatif de I'ensemble des sommes et valeurs mobiliéres épargnées ou
transferées au sein de I'entreprise dans le cadre des dispositifs de participation,
d'intéressement et des plans d'épargne salariale.



Tous les 2 ans, l|'entretien professionnel
est un rendez-vous obligatoire entre le
salarie et |'employeur. Il est destine a
envisager les perspectives d'evolution
professionnelle du salarie et les
formations qui peuvent y contribuer.



Il concerne tous les salariés :

quelle que soit la nature de leur contrat de travail :
CDI, CDD, contrat de travail temporaire, contrat alde
etc.

quelle que soit leur durée de travail (temps plein ou
temps partiel),

quelle que soit leur anciennetg,

guels que soient la taille de I'entreprise et son secteur
'activité.

Les salarieés sous contrat d'apprentissage ou de
professionnalisation, qui ont la qualité de salaries, ne
sont Pas exclus de ces dlsp05|t|ons méme s'ils
benéficient par ailleurs d'un accompagnement dans le
cadre de leur formation en alternance.
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L'entretien professionnel vise a :

accompagner le salarié dans ses
perspectives d'evolution professionnelle :
qualifications, changement de poste,
promotion, etc.

et identifier ses besoins de formation.



< guide conduite d’entr




Merci pour votre attention! APSIc)




