
Je découvre le travail,
je découvre l’entreprise.

Avec le soutien de :                                              

Direction départementale
de l’emploi, du travail, des solidarités

et de la protection des populations
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MON CONTRAT DE TRAVAIL 

1 - Je signe mon contrat de travail

Je veux travailler.
Quand je commence un nouveau travail, je signe un document.
Ce document s’appelle : un contrat de travail.
Mon patron doit me donner un contrat de travail.
Je lis mon contrat de travail.
Je comprends mon contrat de travail.
Je suis d’accord.
Je signe mon contrat de travail.

2 - Il existe plusieurs types de contrats de travail

Il existe plusieurs contrats de travail :

Le CDD : le contrat de travail à durée déterminée
Je sais à quelle date je commence le travail.
Je sais à quelle date j’arrête de travailler.

Le CDI : le contrat de travail à durée indéterminée
Il a une date de début.
Il n’y a pas de date de fin.

La mission d’interim 
C’est un contrat court. 
Il a une date de début.
Il y a une date de fin.

JE COMMENCE A TRAVAILLER

CDD

CDI

interim
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3 - Les informations obligatoires du contrat de travail.

Les informations obligatoires dans mon contrat de travail sont : 
>	 le nom et l’adresse de l’entreprise où je vais travailler,
>	 mon nom et mon prénom,
>	 mon adresse,
>	 la date de début de mon contrat,
>	 la date de fin de mon contrat,
>	 où je travaille,
>	 ce que je dois faire,
>	 quand je travaille,
>	 combien de temps je travaille,
>	 le nombre d’heures que je dois travailler par semaine,
>	 ce que je gagne :  le salaire.

4 - La période d’essai
	
Quand je commence mon travail, c’est la période d’essai.
Pendant la période d’essai, je peux arrêter mon contrat.
Pendant la période d’essai, mon patron peut arrêter mon contrat.

JE COMMENCE A TRAVAILLER
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JE COMMENCE A TRAVAILLER

5 - La mutuelle

La CSS est la Complémentaire Santé Solidaire.
Quand j’ai la CSS/CMU :
>     je donne le document à mon employeur,
>     je n’ai pas besoin de mutuelle.

Quand je n’ai pas la CSS :
>     je dois payer le docteur et les médicaments.

Avec une mutuelle :
>     je paie moins cher le médecin.

La mutuelle coûte de l’argent.
Mon entreprise doit me proposer une mutuelle.

Mon entreprise doit me payer une partie de ma mutuelle : 
>	 je paie l’autre partie,
>	 c’est en moins sur mon salaire. 

 

 

Quand je travaille 
c’est obligatoire
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JE COMMENCE A TRAVAILLER

AVEC MON SALAIRE, 
JE PEUX AVOIR DES AVANTAGES

1 - J’ai des réductions pour le transport

Pour venir au travail, je peux prendre les transports en commun.
Les transports en commun c’est le bus, le tram, le train…

Quand je prends les transports en commun :
>	 je paie une carte d’abonnement.

Je le dis à mon entreprise :
>	 chaque mois je donne la facture.
Mon entreprise paie la moitié de la facture.

2 - Je peux faire des formations

Je peux faire une formation :
>	� pour apprendre mon travail,
ou 
>	� pour apprendre un nouveau travail.

C’est obligatoire
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QUAND JE TRAVAILLE, J’AI DE L’ARGENT 

1 - Mon salaire

Quand je travaille, j’ai de l’argent.  
Cet argent est un salaire. 

Exemple :
Je travaille un mois.
Quand le mois est fini, je reçois un salaire ;
c’est la paye/paie. 

Je donne un relevé d’identité bancaire quand je 
signe mon contrat.
Je reçois mon salaire sur mon compte bancaire.

Si je n’ai pas donné de relevé d’identité bancaire : 
je reçois un chèque.

L’argent que je gagne sur mon compte en banque est le salaire net. 

Le salaire brut est plus grand que le salaire net. 
Car je paie :

>	 l’allocation de retour à l’emploi,
>	 l’assurance maladie,
>	 la retraite,
>	 et beaucoup d’autres choses : ce sont les cotisations sociales.

JE COMMENCE A TRAVAILLER

€

dans mon entreprise c’est le : 30 de chaque mois
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JE COMMENCE A TRAVAILLER

2 - La fiche de paie
	
La fiche de paie explique mon salaire.
Une fiche de paie peut aussi s’appeler un bulletin de salaire. 
J’ai une fiche de paie tous les mois.

Sur ma fiche de paie, il y a :
>	� des informations sur moi (mon nom, mon numéro de sécurité 

sociale, mon adresse…),
>	 des informations sur l’entreprise où je travaille,
>	 des informations sur le travail que je fais,
>	 le nombre d’heures payées dans le mois,
>	 mon salaire brut,
>	 mon salaire net.

Je dois garder mes fiches de paies toute la vie.

Pôle emploi et d’autres administrations peuvent demander mes 
fiches de paie.

Nombre d’heures payées
Salaire brut

Salaire net

Période de travail
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3 - Je peux avoir de l’argent pour mon repas 
	

L’entreprise peut me donner :
des tickets restaurants.

Un ticket restaurant sert à payer mon repas :
>	 dans certains restaurants,
>	 �ou dans les magasins où j’achète de la nourriture.
L’entreprise paie une partie des tickets restaurant.
Je paie une partie des tickets restaurant.
La partie que je paie sera enlevée de mon salaire.

L’entreprise peut me donner : 
une prime de panier.

Je peux avoir une prime de panier si je ne peux pas rentrer manger 
chez moi.
Une prime de panier, c’est de l’argent que l’entreprise me donne en 
plus, avec mon salaire.

JE COMMENCE A TRAVAILLER

Ce n’est pas obligatoire

Ce n’est pas obligatoire€
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MON TEMPS DE TRAVAIL

1 - Dans la semaine 

Je peux travailler à temps plein ou à temps partiel.
Le temps partiel c’est moins de 35 heures par semaine.
Le temps plein c’est 35 heures par semaine.

Est-ce que je peux travailler plus de 35 heures ?
Mon patron peut me demander de travailler plus de 35 heures  
par semaine.
Si je travaille plus de 35 heures, je fais des heures supplémentaires.
Si je travaille plus de 35 heures, je gagne plus d’argent ou plus de 
temps de repos.
Le temps de repos s’appelle des jours de RTT.
RTT veut dire réduction du temps de travail.

JE COMMENCE A TRAVAILLER
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2 - Les congés payés 
	
J’ai le droit à des congés payés.
Les congés payés sont des jours de repos. 

Je ne travaille pas pendant mes jours de repos. 

Je travaille un mois complet : j’ai 2 jours et demi de congés payés.

Pendant les jours de congés payés, je suis payé.    

Pour prendre des jours de congés payés je dois :    
-  demander à mon chef,  
-  dire à mon chef quel jour je veux être en repos.  

.

Mon chef dit oui : 
>     je prends les jours de congés payés que je veux.

Mon chef dit non :  
>     il me dit quel jour je peux prendre mes congés payés.

JE COMMENCE A TRAVAILLER

?
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QUAND J’ARRETE DE TRAVAILLER

1 - Je veux arrêter mon contrat

Je peux arrêter mon contrat.
Je ne peux pas quitter mon travail tout de suite.
Je demande à mon patron combien de temps je dois travailler.
Cela s’appelle un préavis. 

2 - Mon patron veut arrêter mon contrat

Mon patron peut arrêter mon contrat.
Il y a des règles.
Il doit me donner une lettre.
Dans la lettre il doit m’expliquer les raisons.

JE COMMENCE A TRAVAILLER
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JE COMMENCE A TRAVAILLER

3 - Le chômage 

Quand je n’ai plus de travail, 
je dois m’inscrire à Pôle emploi. 
Je dois donner certains documents. 
Je peux être aidé pour chercher un nouveau travail. 

L’argent que je peux recevoir quand je n’ai plus de travail s’appelle : 
l’allocation de retour à l’emploi : ARE.

L’allocation de retour à l’emploi : ARE c’est le chômage. 

Pour recevoir l’ARE (ou chômage), il y a des conditions : 

> je dois avoir travaillé,
> je dois être inscrit à Pôle emploi.

Le conseiller m’explique mes conditions.

En échange du chômage, il faut que je cherche du travail.

Si j’arrête mon travail avant la fin de mon contrat : je n’ai pas de chômage.

Le chômage ne dure pas toujours. 
La durée du chômage dépend de la durée de mon travail.
Pôle emploi calcule le nombre de jours.
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JE SUIS AU TRAVAIL
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QUAND JE SUIS AU TRAVAIL

1 - Le premier jour de travail

Je vais à l’accueil.
Je dis que c’est mon premier jour de travail.
Je donne mon prénom et mon nom.
Je demande qui est mon chef.
Mon chef peut être un homme ou une femme.

2 - Quand j’arrive au travail

Mes vêtements sont propres. 
Je dis “bonjour”. 
Je porte ma tenue de travail.

3 - Pendant ma journée de travail

Mon chef me dit ce que je dois faire. 
J’écoute ce que mon chef me dit.
Je ne comprends pas mon travail : je pose des questions.

Je fais attention au matériel. Je ne casse pas le matériel.
Je n’utilise pas le matériel de travail pour moi.
Je n’utilise pas le matériel de travail chez moi.
Je range mon poste de travail.
Je ne viens pas travailler avec les enfants.
Je n’envoie pas une autre personne travailler à ma place.

JE SUIS AU TRAVAIL

Bonjour
!
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LE PLANNING ET LES ABSENCES

1 - J’ai un planning

Je viens à l’heure.
Je pars à l’heure prévue.

Je suis absent, j’appelle mon chef.
Je suis en retard, j’appelle mon chef.
Je demande à mon chef pour être absent.

Je prends mes rendez-vous avant ou après le travail.

2 - Je peux faire des pauses 

Pendant ma journée de travail, je peux faire des pauses. 
Mon chef dit l’heure de la pause.

JE SUIS AU TRAVAIL
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2 - Quand je suis malade

Quand je suis malade, je ne peux pas travailler.

>	 Je suis malade, je vais chez le médecin.
>	 Le médecin me donne un arrêt de travail.
>	 Le médecin écrit combien de temps je ne peux pas travailler. 
>	 J’appelle mon chef. 
>	 Je donne mon arrêt de travail à mon chef.
>	 Je donne mon arrêt de travail à la sécurité sociale. 

L’arrêt maladie 
>	 Quand je fais un arrêt de travail, je ne viens pas travailler.
>	 Les 3 premiers jours, je ne suis pas payé.

Je suis payé selon des conditions :
>        Je dois avoir travaillé assez longtemps.
>        Je gagne moins d’argent.

JE SUIS AU TRAVAIL

€
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LA SECURITE

1 - Je dois être en sécurité à mon travail

Mon travail peut être dangereux.  
Je dois être en sécurité à mon travail.   

Mon chef doit me prêter le matériel pour faire le travail.

Pour être en sécurité au travail :   
>       mon chef me dit ce que je dois faire,  
>       mon chef me dit ce que je ne dois pas faire, 
>       mon chef me demande si j’ai compris,
>       �mon chef me donne des vêtements et des équipements pour 

me protéger :   
je porte les équipements de sécurité,

>       mon chef me montre ce qui est dangereux.

Si je fais ce qu’on me dit : 
>	 je suis en sécurité,  
>	 mes collègues sont en sécurité.

Mon employeur doit m’assurer une formation en sécurité : 
>	 quand j’arrive dans l’entreprise,
>	 quand je change de machine et d’outils.

JE SUIS AU TRAVAIL
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LE RESPECT ET LA COMMUNICATION

1 - Je travaille dans le respect 

J’écoute les consignes de travail.
Je respecte mes collègues et mon chef.
Je suis poli avec mes collègues et mon chef.
Être poli c’est dire : “bonjour”, “s’il vous plait”, “merci”, “au revoir”.
Mes collègues doivent me respecter.
J’ai des problèmes avec mes collègues : je parle avec mon chef.
Mon chef doit me respecter.

Je n’utilise pas mon téléphone.
Mon téléphone est en silencieux.
J’attends la pause pour utiliser mon téléphone.

2 - J’ai des difficultés dans mon travail

Je ne comprends pas les consignes,
je n’arrive pas à faire mon travail : 
je parle tout de suite avec mon chef. 

J’ai des problèmes avec mon chef : 
je parle avec mon patron.

JE SUIS AU TRAVAIL
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3 - Je travaille avec d’autres personnes 

Quand je mange : 
 
>	 je mange dans la salle de pause,
>	 je nettoie la table,
>	 je nettoie ma vaisselle,
>	 je jette les déchets à la poubelle.

Quand je suis sur mon lieu de travail : 

>	 je me lave souvent les mains,
>	 les locaux sont propres quand je sors.

Quand je téléphone : 

>	 je sors de la salle,
>	 je ne parle pas fort.

Quand je fume : 

>	 je demande où je peux fumer,
>	 je ne jette pas ma cigarette par terre,
>	 je jette ma cigarette dans le cendrier.

JE SUIS AU TRAVAIL

CHUUT
!
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JE TRAVAILLE AVEC D’AUTRES PERSONNES

JE SUIS AU TRAVAIL

Mon chef ou ma cheffe

Mon patron ou ma patronne

Moi Mes collègues
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