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Guide pour adapter et gérer le tableau de saisie du temps de travail 

Mai 2017, Service Temps de travail 

1. Remarques préalables 

Le présent tableau Excel vous permet de calculer vous-même votre temps de travail. Il a été 
simplifié au minimum, afin qu’un maximum de personnes puissent s’en servir. 
 
Vous devez adapter manuellement le tableau à votre horaire de travail. Veuillez noter que le tableau 
Excel ne calcule pas les heures supplémentaires ou le travail supplémentaire. Il s’agit surtout de 
vous donner un aperçu des heures de travail effectuées. 
 
Il importe de souligner que la saisie du temps de travail incombe non à vous, mais bien à votre 
employeur. Il est tenu par la loi de vous fournir à cet effet un instrument adéquat. 

2. Que dois-je inscrire? 

Le tableau Excel vous donne un aperçu de votre temps de travail hebdomadaire et mensuel. Vous 
devez y inscrire les données suivantes: 

•  votre nom 

•  la durée de vos pauses de midi 

•  votre temps de travail quotidien, avec vos absences 

•  vos heures de travail dues par semaine 

•  vos jours de vacances 

•  vos jours fériés 

•  le solde de vacances de l’année précédente 

•  l’éventuelle réduction du temps de travail avant les jours fériés. 

 

Inscrivez ces données dans la feuille correspondante du tableau Excel. Les pages suivantes vous 
expliquent comment procéder. 
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3. Feuille «Bilan» 

 

 

 

Le tableau Excel de saisie du temps de travail comporte en bas plusieurs feuilles. Cliquez sur celle 

intitulée «Bilan». 

Vous trouverez ici un aperçu général de votre temps de travail, de vos soldes de vacances ainsi que 

de vos absences. 

Inscrivez les données suivantes: 

•  votre nom 

•  taux d’activité en moyenne de l’année (veuillez indiquer par avance, pour chaque mois, votre 

taux d’occupation probable) 

•  solde de vacances de l’année précédente 

•  langue souhaitée (vous avez le choix entre le français et l’allemand). 

  



Guide pour la saisie du temps de travail dans Excel 3/5 

mai 2017, www.service-temps-travail.ch 

4. Feuille T_01 

La feuille Excel T_01 offre un aperçu mensuel de votre temps de travail, de vos jours de vacances 

ainsi que de la durée de vos absences. 

 

A. Champ supérieur (aperçu mensuel) 

 

 

Les jours fériés peuvent à chaque fois être notés sur le côté droit du tableau mensuel, afin que vous 

ayez un aperçu d’ensemble. 
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B. Inscription des jours fériés 

Vous pouvez enregistrer (et marquer comme tels) dans la dernière colonne les «jours fériés». Vous 

trouvez en bas du champ mensuel, pour chaque mois, un champ destiné aux jours fériés. 

 

 

 

Inscrivez dans ce champ, pour le mois concerné, les données suivantes: 

•  jours fériés payés 

•  si votre entreprise prévoit une réduction du temps de travail avant les jours fériés, vous 

pouvez l’indiquer dans le champ correspondant. 
 

 
C. Saisie des heures de travail dues par semaine 

En dessous du champ destiné aux jours fériés du mois de janvier, vous trouverez un petit tableau 

servant à l’inscription de vos heures de travail dues par semaine. 

 

 

 

N’indiquez dans ce tableau que votre temps de travail hebdomadaire convenu par contrat. Votre 

temps de travail tant quotidien que mensuel sera ensuite automatiquement calculé. 
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5. Inscription des heures de travail et d’absence quotidiennes 

 

Ce tableau Excel figure au bas de chaque feuille mensuelle. Cliquez sur le mois actuel. Inscrivez ici 

vos heures de présence et d’absence journalières. 

 

 

 

Veuillez inscrire les données suivantes: 

 

•  Taux d’activité 

 Le taux d’activité doit être à nouveau inscrit chaque mois. 

 (En effet, le taux d’activité est susceptible de changer) 

 

•  Durée quotidienne du travail 

 Il faut inscrire deux groupes de deux chiffres, séparés par deux points (par ex. 08:00). 

 

•  Absences 

Dans la colonne «CD» (à droite de la colonne «Tot. heures»), placez votre curseur sur la case 

correspondante. Un clic fera s’afficher un champ jaune avec le codage correspondant au type 

d’absence. Cliquez sur la ligne correspondante. Inscrivez dans la colonne suivante («correct. 

– heures») votre nombre d’heures d’absence. 


