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so | Programme jour1 6&?
Définition des RH et cycle de vie des collaboratrices et
collaborateurs
« Processus de mise au concours et annonce
+ Cahier des charges
* Procédure d’engagement
« Fixation de salaire et contrat
« Préparation d'une embauche
« Début de collaboration a I'Etat de Vaud
« Temps d'essai
+ Cycle de vie des collaborateurs
« Fin des rapports de travail
2
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Administration du personnel, assurances sociales et lois

Traitement des données administratives

Gestion électronique des données et documents

Gestion du temps de travail et des absences (horaires, congés divers,
maladie, etc.)

Introduction a la thématique des assurances sociales

Les différentes rubriques d'un bulletin de paie

Introduction aux lois, réglements et directives en vigueur a I'Etat de Vaud
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Rappel des objectifs 5£‘ P

@vald

« 1.1.5.1 Traiter les entrées et les sorties du personnel
Je traite les taches suivantes dans le respect des directives de I'entreprise et des
dispositions légales :
« participation aux mises aux concours de postes

« préparation de dispositions et de décisions
« création de documents pour les assurances sociales

1.1.5.2 Traiter les d ses relati a l'administration du

personnel

Je suis avec précision les horaires de travail, les absences et les données du
personnel. J'assure I'administration des prestations salariales annexes et sociales,
ainsi que les frais.

Les dossiers des objectifs évaluateurs 1.1.5.1 et 1.1.5.2 sont a restituer au plus tard le
!

25 avril 2021 aux RH de votre service pour é ion sous forme de
4
e
f% Lien d’acceés la présentation et aux
documents annexes sur le site du CEP gfp
https://ressources-
cep.ch/cours/?cours=Appli
quer%20les%20RH%20au
%20sein%20de%20I-ACV
5
égo Traitement des données administratives
S | Loifédérale sur la protection des données
s, CEP

La LPD vise a protéger la personnalité et les droits fondamentaux des
personnes physiques dont les données font I'objet d’un traitement.

Etat de Vaud
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EVald

(LPD)_

Traitement des données administratives

i fédérale sur la protection des données gfp

données personnelles - toutes les informations concemant une personne

identifice ov identifiable -

b. pe physique dont les d t traitées.

dvnmes personnelles sensibies (donées sensibles)
s données sur les opinions ou les activités religieuses, philosophiques,
politiques ou syndicales,

2. les domnées sur la sante. sur 1a sphére infime ou sur |'origine raciale ou
ethmiue,

3. les données génétiques,

4. les donnees biometriques qui identifint un individu de fon unique.

6.

o

s données sur. pénales t
s données sur des mesures d'aide sociale

o

fraitement - toute opération relative 4 des données peanndks quels que

soient les moyens et procédés utilisés — nofa Ia collecte.

T'enregistrement. Ia conservation. I'exploitation. Ta mudlﬁcanm Ia commu-

nication. I'archivage. I'effacement ou Ia destruction de données -

e communmication - le fait de transmettre des données personnelles ou de les

rendre accessibles

pmflﬂge toute exploitation de données personmelles ou non, consistant 4
ju predire les caractéristiques personnelles essenticlles d'une per-

smne uo'zmmnu son rendement au travail, sa situation économique, sa san-

16, sa sphére infime. ou ses déplacements -

g organe fidéral : Iawtorité ou le service fédéral ainsi que la personne en tant

quelle est chargée d'une tiche de la Confédération ;

responsabie du maitement  la personne privée ou Torgane fédéral qui. seul

ou conjointement avec dautres, détermine les finalités. les moyens et Téten-

due du traitement de données persomnelles :

sous-traitant - 1a personne privée ou lorgane fédéral qui traite des données

personmelles pour fe compte du responsable du traitement

"

F

o
83
gg L’Etat employeur ? 550
* Que pouvez-vous dire de 'Administration cantonale vaudoise
(ACV) ? (organisation, conseillers d’Etat, etc.)
« Administration cantonale vaudoise comme Etat employeur ?
« Présentez votre service (mission, organisation, nombre de
collaborateurs, métiers, indicateurs RH, etc.)
« Connaissez-vous la stratégie des ressources humaines du
Conseil d’Etat 2018-2022 ?
https://www.vd.ch/ iers pdf/2019 janvier 6CC%81gie
RH_Etat_de_Vaud.pdf
s
8
S
fg Le Conseil d’Etat ﬁfp
(=
A 4

TN} i1
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1.1.5.1 Traiter les entrées et les sorties du

personnel
Participation aux mises au concours de postes

CEP

@vald

Processus de mise au concours et annonce

* Quelle est I'utilité¢ d’'un processus de recrutement ?

* Quels outils/procédures connaissez-vous déja permettant de
recruter un-e nouveau-lle collaborateur-trice ?

« En qualité de candidat-e a un poste, a quels aspects étes-vous /
seriez-vous particuliérement attentif-ve chez votre futur employeur ?

« En qualité d’employeur/recruteur-euse, a quels aspects seriez-vous
particulierement attentif-ve chez un-e candidat-e?

« Avez-vous une expérience marquante a partager avec le groupe au
sujet du recrutement ?

11

Processus de mise au concours et
annonce

CEP

EVald

Elaborez le processus de recrutement de votre
service

« Mentionnez les étapes principales
« Ou débute le processus et ou se termine-t-il 2

Exercice : 15’ (réflexion en groupe) — présentation sur un flip chart

12
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@Vald

Processus de mise au concours et

annonce 5£P

Un exemple de processus de recrutement

Mise a jour du 5 "
ey seltes cahier des Rédaction et Racaptionides
détermination e publicationide évaluation des
du profil d°"""::t: du P'annonce candidatures
N Prise de
Premier Second “
1¢r contact entretien / entretien / ;ié:::i%r:‘o:é
autre autre salalre)
Confirmation Signature du 1" jour sur la re‘guérp:'lli‘ase
d’engagement contrat place de travail 1o

13
o .
= Processus de mise au concours et
= | annonce &fp
=]
Les outils RH du processus de recrutement
« Le plan des effectifs
« Le cahier des charges
« PROSPECTIVE
« FSI (fixation de salaire initial)
« METIS/MPA (profil de personnalité)
14
e .
83 Les outils RH du processus de
= recrutement 5£)—0
v
Le plan des effectifs est un document officiel fixant la structure
organisationnelle (organigramme), I'effectif total et le niveau des
postes d'une entit¢ en regard des missions qui lui sont
attribuées.
Le plan des effectifs précise donc le niveau de fonction et le
taux d'activité associés a chaque poste. Il indique également, le
cas échéant, la durée de vie du poste en cas de poste
provisoire.
15
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o% Les outils RH du processus de
= | recrutement 5£}0
Vv
Informations que nous trouvons dans le plan des effectifs :
+ Numéro de poste
+ Poste hiérarchique
« Libellé emploi type (numéro de fonction : chaine, niveau)
« Type de poste (régulier / financement externe)
« Echéance du poste (si poste provisoire)
+ Nom et prénom du titulaire du poste (avec matricule)
A quoi sert-il et pourquoi I'utiliser dans le processus de
recrutement ?
1
o -
2 Les outils RH du processus de
= | recrutement 6&?
Le cahier des charges décrit les missions, les activités et les
exigences liées au poste.
Il constitue un document de référence lors de la fixation de
salaire car il permet de juger du degré d'adéquation des
activités et exigences remplies par le/la candidat-e dans ces
précédents emplois avec celles qui sont attendues pour le poste
a repourvoir.
Quelles rubriques figurent dans un cahier des charges ?
10’ de réflexion en groupe
"
S
fg Le cahier des charges 55)-0
¥
Le cahier des charges est défini par plusieurs rubriques :
« Actualisation
+ Identification du poste
« Mission générale du poste
+ Conduite (ETP directement subordonné-s)
+ Mode de remplacement prévu, en cas d’absence du titulaire
« Missions et activités
« Eventuelles responsabilités particuliéres attribuées au titulaire
« Compétences requises (socles / transversales / métier)
« Exigences requises
« Astreintes particuliéres
+ Signatures
18
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Le cahier des charges gfp

EVald

Le référentiel de compétences de ’ACV
La compétence résulte d'une combinaison de savoirs, savoir-
faire et savoir-étre mobilisés pour agir de maniére adaptée,
face a une situation professionnelle donnée. Elle est

évaluable.

Des exemples en téte ?

http://intranet.etat-de-vaud.ct r loppement-des-com modele-
de-competences

e
33 .
égj Le cahier des charges 5[‘70
Outil essentiel a la gestion des ressources humaines (GRH)
+ Dimension organisationnelle + + Dimension individuelle +
- Appiéciation
‘Entretiens - Fixation d objectifs.
s Formation
: el
g i ~
§ professionnelle
i e
§ 4 Dimension organisationnelle 4+ 4 Dimension individuelle 4
2
S
jgj Procédure d’engagement K[P
h o
83 lecherheure
20 . .
8= Rédaction d’une
annonce selon le
MISSIONS PRINCIPALES ROFIL SOUHAITE R
modéle
ACV
Exercice en
groupe 20’
DOSSIER DE CANDIDATURE. RENSEIGNEMENTS
aonn
2
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Procédure d’engagement

EVald

Le Service immeubles, patrimoine st

logistique
rochercho un c:

Publier une annonce CONDUCTEUR-TRICE VEHICULES

LOURDS MAGASINIER
Taleo* & Prospective
Les postes vacants sont insérés

sur ces applications
Validation SPEV

Publication de I'annonce sur le
site de TACV

CADEY - Ressnrcs umanee

* Pour le moment, Taleo est utilisé par le SDE, un nouvel
outil similaire au sein de I'ACV est prévu courant 2021

22

o .
83 Procédure d’engagement
CEP
Sélection des dossiers
« Processus administratif de réception des candidatures
« Critéres de sélection
Tri des dossiers en groupe 15’
« 3 candidatures
« Laquelle recruteriez-vous pour le poste ?
« Commentaires sur les CV
=
e A 3
s> | Procédure d’engagement
5O
= CEP
Sélection des dossiers
* L’entretien
+ Les questions que I'on pourrait poser & un entretien d'embauche
* Les questions interdites
+ Vos expériences... ?
* Mes expériences...
* Les autres moyens de sélection
« Entretien téléphonique, casus écrit/oral, présentation, stage, ...
* Le pra 1s décisionnel (qui/quoils t?)
« Exemple d’un processus de recrutement un peu différent
2
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Procédure d’engagement

va

CEP

¢

Questi fréq 1t posées en entretien
. Pouvez-vous vous présenter ?

. Que savez-vous de nous ?

. Pourquoi souhaitez-vous quitter votre poste actuel ?

. Qu’est-ce qui a suscité votre intérét dans cette offre d’'emploi ?

. Parlez-moi d’'une situation ou...

. Quels résultats avez-vous obtenus dans vos précédentes expériences ?

. De quoi étes-vous le plus fier-ere dans votre parcours de vie et/ou
professionnel ?

. Quelle est la critique la plus constructive qu’on a été amené a vous faire ?

9. Sivous pouviez revenir dans le passé, feriez-vous différemment certaines
choses ?

NoO g WN =

©

25

id

Questions fréquemment posées en

entretien gf P

11.Qu’aimeriez-vous faire une fois en poste ?

V3

12.Comment comptez-vous entrer en interaction avec votre nouvel
environnement de travail ?

13.Qu’attendez-vous de votre manager ?

14.Quels sont vos axes d’amélioration ?

15.Quels sont vos moteurs professionnels ?

16.0U vous voyez-vous dans cing ans ?

17.Quelles sont vos prétentions salariales ?

18.Quelle est votre disponibilité ?

19.Si vous aviez le choix entre deux postes, quels seraient critéres
décisionnels

26

Fixation de salaire et contrat

@vald
D
A

Sélection des candidats et

élaboration d’une fixation

de salaire sur la base d'un
candidat

27
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@vald

Fixation de salaire et contrat

CEP

vaud

3 coefficients de

pondération ==
! Les expériences du collaborateur résultant de son dossier de candidature sont converties en années ===
d'expérience exploitable sur la base des coefficients suivants =
a. expérience identique ou trés semblable : 1.00 ; E
b. expérience en majeure partie exploitable : 0.66 ;
c. expérience en partie exploitable : 0.33 ;
d expérience sans relation avec la fonction : 0.00. =

28

@Vaud

Procédure d’engagement

CEP

METIS / MPA ?

Qu’est-ce ?

Pourquoi est-il utilisé dans le recrutement ?

(aide a la décision) e
L'analyse MPA (Master Person Analysis) est un profii de
personnalité qui décrit le comportement habituel d’'une personne dans
un cadre professionnel.

Que décrit le profil de la personnalité?

Le profil de personnalité décrit le comportement habituel dans un cadre
professionnel. Ce comportement est mesuré sur neuf propriétés de
base que nous nommons "dispositions".

29

@vald

METIS / MPA 5 [}.0
Les neuf «disp sont subdi en trois groupes princip. H
+ Di iti envers le " moi ")

Décrit la fagon dont les personnes définissent et pergoivent les objectifs, comment elles
cherchent a manifester leur influence et comment elles utilisent leur énergie.

+ Di iti { envers le " nous ")

Décrit la fagon dont les personnes montrent et gérent leurs émotions, quel est le degré
de contact social qu'elles recherchent et quelle est leur maniére d'accorder leur
confiance aux autres.

+ Dispositions professionnelles (comportement envers le " travail ")
Décrit I'approche d'une personne vis-a-vis du travail, la fagon dont elle prend des
décisions, ainsi que son intérét pour la remise en question et les nouvelles idées

30

Etat de Vaud
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Procédure d’engagement

Sélection des candidats 5[)0

va

@

*  1°ret 2éme entretien
+ Casus
+ Stage

Processus de décision

+  Comité de recrutement (chefs, RRH, etc.) > Chef de service

+  Chef de service (autorité d’'engagement) valide le candidat et signe le contrat de travail
«  Remise de la brochure d’accueil + contrat de travail

31

Procédure d’engagement

Sélection des candidats ﬁé-P

@Vaud

Expérience candidat

https://www.jobcloud.ch/c/fr-ch/blog/2018/04/experie! candidat-dans-le-recrutement/

32

Préparation d’une embauche

CEP

@vald

Constitution du dossier d’'une collaboratrice ou d’un collaborateur

Documents nécessaires lors de I'embauche :

AM 1a —ENTREE
TRANSFERT EXTERNE

[r— / |

Date dutet

AM 2a — DONNEES PERSONNELLES

ot dater

| 3 ‘ AM3— ALLOCAT ALES

!
D) Nouvelle demande. O mise 3 jour Date derer

Exercice d’une activité accessoire
Art. 51 LPers, art. 127 RLPers

‘ Formulaire de saisie du niveau de formation des nouveaux collaborateur-trice-s

Etc... en fonction du lieu de travail et/ou du contrat

33

Etat de Vaud
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@vaud

Constitution du dossier d’une
collaboratrice ou d’un collaborateur gfp

Documents demandés lors de I'embauche :
Carte d'identité ou passeport
Certificat d'assurance AVS-Al
Carte bancaire / postale

+  Livret de famille
* Permis de séjour

Jugement de divorce

Pourquoi ?

34

@vald

Début de collaboration a I’Etat de Vaud

Brochure d’accueil gfp

* Quelles sont les rubriques que nous pouvons trouver dans une telle
brochure ?

Quelle est son utilite ?

35

@vaud

Brochure d’accueil gfp

La nouvelle personne engagée recoit des informations RH pouvant lui
étre utiles en tant qu’employé-e de I'Etat sous la forme d’'un livret de
bienvenue. En principe, il est adressé avec les documents
d’engagement.

Certains services le font sous forme de courriels diffusant ainsi les
informations en quatre volets une fois que 'engagement a eu lieu.

36

Etat de Vaud
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@vald

Brochure d’accueil gfp

Sur la place de travail :

Planning d’accueil

«

Fomation
ot [ wz [ s [ s [ s | —
I I I T 1 gty
=

[

37
e . Lo
¢2 | Début de collaboration a I’Etat de Vaud
5> Journée d'accueil pour collaborateurs-trices et gé_p
&/ | apprentis-es
8
38
Nel
g% Journée d’accueil d’accueil pour les
collaborateurs-trices et les apprentis-es 65?
Elle permet :
« d'étre informé de I'histoire, la culture et la politique de I'entreprise
(valeurs, orientation stratégique, chiffres clés...)
« de découvrir les différents métiers de [I'entreprise ainsi que
I'organigramme
+ de connaitre I'équipe avec laquelle le collaborateur va travailler, le
reglement (éventuellement CCT), les aspects RH
* pour les apprentis-es de I'Etat de Vaud, la journée d'accueil
comporte une aprés-midi consacrée a la découverte de différents
métiers
®
39

Etat de Vaud
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Entretien de temps d’essai
Lpers 550

Le collaborateur est soumis & un temps d'essai de trois mois. En cas de doute sur
les aptitudes ou le comportement de la collaboratrice ou du collaborateur, le temps
d'essai peut étre exceptionnellement prolongé d’au maximum trois mois. L'autorité
d’engagement notifie par écrit cette décision.

Pour les contrats de durée déterminée (CDD), la durée du temps d’essai est de un
a trois mois en fonction de la durée du CDD.

Un entretien d'appréciation a lieu avant I'expiration du temps d’essai.

Pendant le temps d’essai, chacune des parties peut résilier le contrat de travail a
tout moment moyennant un délai de congé de sept jours.

40

©

‘D | Entretien de temps d’essai

= | Code des obligations (CO) 6&?
Sauf accord écrit, le premier mois de travail est considéré comme temps d’essai.
Dans le cas de disposition contractuelle différente, le temps d’essai ne peut pas
dépasser trois mois.
Pour les CDD, le CO ne prévoit pas de temps d'essai, si les parties le désirent,
elles doivent l'inclure dans le contrat.
Le CO ne permet pas de prolonger le temps d'essai. Seule une absence par suite
de maladie, accident ou obligation Iégale (militaire, PC, etc.) prolonge le temps
d'essai d’autant.

a

53 1.1.5.2 Traiter les données relatives a

@ | radministration du personnel 5f)-0

( ]

v

Qu’est-ce qu’un cycle de vie d’un collaborateur ?

a?>
pr 4

42

Etat de Vaud
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Cycle de vie des collaboratrice et des

collaborateurs gf P

@vald

» Données personnelles

+ Déménagement, mariage, partenariat enregistré, divorce,
etc

> Données contractuelles
« Changement de taux d’activité, transfert interne, promotion, etc.

» Formation

» Absences
+ Congé maternité, congé non payé, maladie de longue durée, accident, etc.

» Etc...

43

o] . .
35 | Cycle de vie des collaboratrice et des
£(0
5> | collaborateurs
v
\%
+ Changement d'état civil
* Matemnité, paternité
+ Gestion du temps de
travail
+ Absences )
+ Formation continue L
X + Démission
Fin des rapports de / :‘r:sz{;gi'féme"'
travail, certificatde™ | s ooc
travail .
+ Allocations familiales K
+ Changement de taux i « Analyse de
dactivite Rémunérafggy Z Torganisation
+ Impét a la source politique salariale, oncours du poste /) + Sélection
« Frais paiement des essus de recrutement + Cahier des
. 4 charges
Fsl
1 Livret de bienvenue
. Accés informatiques
administrative, intégration Cié, badge
“

44

Cycle de vie des collaboratrice et des
collaborateurs 5[ P

ORGANISATION DU POSTE

@vald

SELECTION - RECRUTEMENT
‘Conseil et assstance pour

1 sélection des noweaux
collaborateurs rices.

Licenciement

FIN DES RAPPORTS Entretien d
embauch
e

Maladie de BE TRAVARL ADMINISTRATION
5 Kb s DU PERSONNEL
longue duree certicats de Erablssament des
traval, clture du 215 8o trava
dossier adn atif REMUNERATION
Aoy
i it Fixation ¢,
. rmation aen N d’un
Droit & la fo i salaire
ENCADREMENT ks
DES COLLABORATEURS TRICES Ly
Gestion du T 2
e et s colaborateurs ices, .
1empsl d gition des aacns 0y et st o Etablissement d’un cont
traval colaboratersinces, ntrat

cohésion déquipe

Maternité/paternité
s Changement d’état civil

45

Etat de Vaud
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Ug Fin des rapports de travail gfp
A\ %

Quels sont les motifs de fin des rapports de travail ?

» Démission

> Echéance de contrat

> Départ a la retraite \

L

» Licenciement o\( °

> Invalidité (@‘

» Décés N‘

1
46

f% Vos questions
74
47
S
Merci de votre attention et 7/
a la semaine prochaine !
48

Etat de Vaud
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1.1.5.2 Traiter les données relatives a
I’administration du personnel 55—)0

@Vald

Traitement des données administratives

49

Traitement des données administratives g f/D

@Vaud

SIRH
Systé d’information de gestion des ressources humaines

Action Outil(s)

Horaire de travail Mobatime

Absences Mobatime, PeopleSoft et GED
Données des collaboratrices-teurs Mobatime, PeopleSoft, GED, SFA

Administration des prestations PeopleSoft et GED
salariales annexes et sociales

Frais PeopleSoft

50

SIRH - PeopleSoft

@Vald

CEP

Création d’'une embauche au beamer

7 cantonde
@vald
Bienvenue s
Bienvenue sur le nouveau SIRH
PeopleSoft 9.2

Espace de travail

51

Etat de Vaud
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SIRH - Gestion électronique des données

et documents (GED) 5[)0

va

¢

& Tableau de bord o

Mes documents Documents RH 3 dasser

Récemment modfies par moi + = Pas de documents 3 classer

52

d

Gestion du temps de travail et des absences

Horaires, congés divers, maladie, etc. gé-P

Pourquoi enregistrer le temps de travail ?

V3

« pour rendre possible le controle du respect des régles sur la durée
du travail prescrites par la loi fédérale sur le travail.

obligation de I'employeur de veiller a ce que l'application de
I'horaire ne soit pas dommageable a la santé des collaborateurs,
en respectant notamment le temps de repos minimum

« suivi des indicateurs et statistiques

« pour la rétribution horaire

53

o
835 . . .
‘Q Horaires, congés divers, maladie, etc. 550
‘u ]
v
Quelles sont les absences possibles d’un collaborateur ?
Absences planifiables Absences non planifiables

+ Vacances *  Maladie (courte ou longue durée) : APG => CPEV

*  Accident : déclaration d’accident
+  Congé maternité / paternité : APG + allaitement Congé pour enfant malade

. & ération d’heures

* Adoption «  Congé pour proche aidant
+  Militaire / protection civile / service civil : APG .
+  Congé non payé

+  Congé pour charges publiques

+  Congé pour formateur-trice d'apprenti-e-s

Congé pour circonstances de famille importantes
+  Congé pour autres circonstances particuliéres

54
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@vald

- Maternité

- Congé non payé
- Adoption

- Proche aidant

- Maladie

- Accident

- Enfant malade

- Militaire / PC / Service civil

Horaires, congés divers, maladie, etc. ﬁfp

- Acte de naissance

- Ordre de marche

- Demande écrite

- Autorisation d’accueil

- Certificat médical

- Certificat médical (dés 4°™e jour)
- Déclaration, certificat médical

- Certificat médical (dés 42me jour)

55

@vald

Inscription manuelle
dans un fichier Excel

Gestion du temps de travail et des absences

Divers types de timbrages 5[ P

Selon la Loi fédérale sur le travail (LTr), les entreprises doivent fournir le
décompte horaire de chaque employé, sous quelle forme que ce soit.

Timbrage avec badge

‘.\’ Timbrage a I'ordinateur

56

@vald

Avantages

« Gestion du temps précise,
fiable et efficace

« Centralisation des données

« Gestion des absences
simplifiées

« Simplification des calculs

« Transferts des indemnités
dans le logiciel salaire

Divers types de timbrages g [P

Inconvénients

* Impression par les salariés
d'étre surveillés

» Perte du badge

+ Tentation de timbrer a la place
d’'un collégue

57
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Indicateurs de pilotage

@vald

% Formation par instance

I?.“;llliil.llmll

Répartition des absences -2018-

Pyramide des ages (2018)

CEP

58

Mobatime

@vald

Outil de gestion du temps de travail et des absences

semame: [ ]
e

Change password
gy,
MOBATIME

CEP

59

e

23 .

:o | Mobatime g fp

=
Exercice de groupe au beamer
« Comptabiliser une mission extérieure
« Comptabiliser une visite médicale
« Enregistrer une journée de télétravail
« Enregistrer une absence maladie

60
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Mobatime — rapport périodique 6[10

¢

Rapport périocique
NOUVEAU

R TN T e ‘[”1,.[..[..

61

Mobatime g f/D

A quoi sert Mobatime ?

@Vaud

« Controler les compteurs des collaborateurs (heures / vacances /...)

« Planifier, vérifier ou corriger les annonces d’absences (pour formation,

congé divers, maternité...)

Vérifier le temps de travail : heures excessives ou négatives,
pauses, arrivées et départs hors zones (avant 6h ou apres 20h)
« Résoudre les problemes de timbrages

« Traiter les indicateurs RH (statistiques)

62

© . -
83 Gestion du temps de travail et des absences
5> | Types d’horaires de travail gfp
( ]
v
Horaire fixe
Collaborateur Employeur
© Organisation des activités © Contacts avec les employés
privées par rapport aux activités facilités (stabilité)
professionnelles (stabilité) © Disponibilités des services pour

I'extérieur
® Contrainte horaire
@ Diminution du rendement &
® Routine I'approche de I'heure de la sortie

@ Gestion des pics d'activités

63
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Types d’horaires de travail

Horaire variable

Collaborateur

© Temps de travail flexible (sauf
heures bloquées)

© Adaptation de I'horaire en
fonction de la famille ou du
rythme personnel

® Neécessité de contrdler son temps

® Autodiscipline

CEP

Employeur

© Satisfaction des employés

© Flexibilité pour les pics d'activités

® Processus de contréle des
heures a assumer

® Organisation du travail et des
permanences

64

A=)

Gestion du temps de travail et des absences
Types d’horaires de travail

Horaire variable

La journée réguliére de travail comprend deux plages fixes définies

comme les périodes ou la présence du collaborateur est obligatoire.

Les plages fixes sont définies comme suit :

- 8h30a11h30

- 14h00 a 16h30

65

@Vald

Gestion du temps de travail et des absences
Types d’horaires de travail

Annualisation du temps de travail (ATT)

Collaborateur

© Organisation individuelle

© Souplesse dans la gestion des
variations ponctuelles ou
saisonniéres

® Suivi obligatoire
® Autodiscipline

Employeur

© Adaptation de I'effectif aux
besoins du moment

@ Planification
@ Suivi périodique

LP

66
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Gestion du temps de travail et des absences
Types d’horaires de travail g[p

Annualisation du temps de travail (ATT)

« nombre d’heures de travail & effectuer dans 'année en fonction du
taux d’occupation

« les collaborateurs-trices peuvent effectuer ces heures en moins de
cing jours par semaine

« les collaborateurs-trices peuvent travailler du lundi au vendredi
entre 06h00 et 20h00 mais au maximum 11 heures par jour et 55
heures par semaine

Extrait de la directive sur I'annualisation du temps de travail.
Pour les ii i stes, consulter le .

67

id

V3

Gestion du temps de travail et des absences
Pauses

Pendant le temps de travail

» 15 minutes dans la journée

» Ce temps ne peut pas étre pris pour réduire la durée du travail en début
ou en fin de journée

Hors du temps de travail

» Pause de minimum 30 minutes interrompant la journée de travail en son
milieu (pause repas)

Extrait de Ja Directive Lpers No 48.2
Pour une information compléte, consulter le document.

68

Ke) . .

83 Gestion du temps de travail et des absences

5> | Catalogue des motifs d’absence gfp

(e

v

Ty = = =
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Catalogue des motifs d’'absence - exemple 6[10

¢

Motif absence Arrét maladie (dés 4 jours) Mala

Description Incapacité 7 ée supérieure 3 3 jours,
certificat médical

Bases ligales Art.33 LPers

Art. 58 et 59 RLPers
Dir. LPers 48.1 Comptabilisation des absences - DT 48.6 Travail & temps partiel - DT 34.1 Vacances durant une incapacité

de travail
Durée Au mir Se el ]
T T Jour durant Gait iler et Jour ot 1
recommence s travailler, méme il s'agit 'un dimanche ou d'un jour férié
- Laduréedel’s 5 dincapacité, en h fractions
heures dues
- Encas dincapacité partielle, I édical, 3 défa,
selon Fhoraire convenu avec e supérieur hiérarchique.
En cas d'i partielle, ne peut heures bl

excédentaires. ¢
- Lesjours non travaillé, de congés, jours fériés, samedi, dimanche qui coincident avec la période d'incapacité de
travail sont saisis au titre de Iabsence maladie.
Les jours i travall, qufelle soit 2 int
imputss sur e droit aux vacances.

‘Workflow JBMvé Le: "‘f valld!v
70
:5 | Gestion du temps de travail et des absences
—2 Loi sur le travail (LTr)

Et si on ne travaille pas a I’Etat de Vaud ?

Les dispositions de la Loi sur le travail (LTr) s’appliquent.

La LTr a pour objectif de protéger la santé du travailleur de tout
préjudice imputable au poste de travail. Ses prescriptions s’articulent
autour de deux axes: la protection de la santé au sens large et la

durée (travail et repos).

71

Loi sur le travail (LTr) 6[10

@vald

Durée du travail et du repos

Des durées de travail et de repos adaptées font partie de la
protection de la santé au sens large du terme. La loi sur le travail fixe
les repos minimaux auxquels ont droit les travailleurs et la fagon dont
les horaires de travail doivent étre aménagés.

Extrait du site internet du Secrétariat d'Etat & 'économie SECO
https: admin html

72
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Gestion du temps de travail et des absences
Droit au salaire gfp

Paiement du salaire en cas d’incapacité de travail :

Contrats de durée indéterminée :
Temps d’essai : 1 mois, le 100% du salaire

Aprés le temps d'essai : 12 mois, le 100% du salaire, puis 3 mois le 80%
du salaire

Contrats de durée déterminée :
Durant la 1 année d'activité : 1 mois
+ Durant la 2™ année d'activité : 2 mois
Dés la 3*™ année d'activité : 4 mois

73

3
5@ | Droitau salaire ﬁé-P
=
Droit au salaire et aprés ?
Une fois le droit au salaire épuisé, et si I'atteinte a la santé est reconnue
par la Caisse de pensions de I'Etat de Vaud (CPEV), celle-ci prend le
relais avec une rente d'invalidité temporaire.
Pour parer I'éventualité d’une fin de droit au salaire, les collaborateurs-
trices sont invités-ées a conclure une assurance perte de gain privée.
74
e . N . .
¢5 | Introduction a la thématique des assurances
‘D | sociales 55;0
2=
75
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Les 3 piliers 6[10

1964 : introduction dusySiSineda prévoyance Suisse

EVald

ter pilier 2eme pilier 3éme pilier
Prévoyance Prévoyance Prévoyance privée
étatique professionnelle
Prévoyance lige
AVS : Assurance LPP: Loi surla (3a)
vielesse et prévoyance
survivants professionnelle Prévoyance libre
(&)
Al: Assurance- LAA:Loi sur
invalidité lassurance
accidents

PC : Prestations
complémentaires

Glr-ml:uvlhlmn Hﬂnl;: du niveau
vital de vie habituel
19438 1085

76

1" pilier ﬁfp

Cotisations AVS-AI-PC :

« dés le 1 janvier de I'année qui suit ses 17 ans — avec activité lucrative

« dés le 1¢ janvier de I'année qui suit ses 20 ans — sans activité lucrative

« sont calculées sur la base du salaire déterminant (ensemble des revenus
salariaux : salaire, 13éme salaire, indemnités...) ; min. CHF 2'300.00/an

Prestations AVS-AI-PC :

» larente de vieillesse peut étre versée a I'age de 64 ans pour les femmes et
65 ans pour les hommes (sur demande 6 mois au préalable). ACV : 65 ans
pour les femmes et les hommes.

> rente de survivants est versée a la veuve (sous certaines conditions) et
aux orphelins jusqu'a 18 ans ou 25 ans.

> la rente d’assurance-invalidité est allouée en dernier recours ; les
premiéres actions sont les suivantes : détection et interventions précoces,
mesures de réadaptation ou réinsertion, moyens auxiliaires.

» les prestations complémentaires complétent les rentes AVS et Al si les
besoins vitaux ne sont pas assurés.

@vald

77

1¢ pilier 6[10

Cotisations assurance-chomage

EVald

+ tous les salariés-ées qui cotisent pour le 1¢ pilier, excepté les bénéficiaires
d’une rente AVS, qui continuent d'exercer une activité lucrative
+ jusqu'a CHF 148'200.- (1.1%), puis dés CHF 148'201.- (0.5%)

Prestations

« les indemnités-chémage garantissent une compensation convenable en cas de
manque a gagner (perte de travail, réduction horaire travail, intempéries,
insolvabilité de I'employeur) = 70% du gain assuré ou 80% si obligation
d’entretien (enfants de moins de 25 ans)

« l'assurance-chomage finance aussi des mesures de réinsertion, formation,
emploi temporaire, etc.

78
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Introduction a la thématique des
assurances sociales — 1" pilier 551-0

¢

Cotisations assurance perte de gains

« tous les salariés-ées qui cotisent pour le 1¢" pilier

Prestations
Remboursement partiel du salaire sous forme dindemnités et d'allocation de
maternité a I'employeur, en cas de :

. service de protection civile

«  service civil

«  service militaire

. maternité

. paternité

ATACV, les collaborateurs-trices soumis-es a la LPers sont payés-ées a 100%

durant cette période et 'employeur touche les APG a hauteur de 80%.

79

Introduction a la thématique des
assurances sociales — PC familles ﬁfp

@Vaud

Cotisations prestations complémentaires familles

+ tous les salariés-ées qui cotisent pour le 1¢" pilier

Prestations
» aide financiére aux familles leur permettant d’éviter le recours a l'aide sociale

en favorisant le maintien ou 'augmentation de I'activité lucrative

80

2¢éme pilier 6[10

Cotisations de prévoyance professionnelle

@vald

Tous les salariés-ées qui cotisent pour le 1¢" pilier, a condition :

« d'étre au bénéfice d’un contrat de travail de plus de trois mois
« et de percevoir un salaire annuel supérieur & CHF 21'510.00, méme si
I'employé-e est occupé-e par un employeur moins d'une année

Couverture plan risques (décés et d’invali

té) : dés le 1°" janvier suivant le
178me anniversaire

Couverture plans risques et vieillesse : dés le 1¢ janvier suivant le 24¢me
anniversaire (ACV : dés le mois du 24°™¢ anniversaire ou dés le mois suivant si

anniversaire en seconde partie du mois)

81
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2¢éme pilier 5[)0

@vald

Prestations de la Caisse de pensions de I’Etat de Vaud

« prestation de retraite (rente-pont incluse)

« prestations d'invalidité (rente-pont incluse) C p e V

prestation de décés CAISSE DE PENSIONS

N DE LETAT DE VAUD
« rachat de prestations en cas de lacunes

« contribution de rappel en cas de promotion
+ maintien du niveau de prestations antérieur en cas de baisse de taux / salaire

« encouragement a la propriété (versement anticipé ou mise en gage)

82

Introduction a la thématique des
assurances sociales — 2¢™e pilier ﬁfp

@Vaud

L'Etat de Vaud n'a pas d'assurance perte de gain. Il auto-assure le risque de perte
de gain en cas de maladie et accident. Le salaire est payé a 100% pour une durée

limitée selon les conditions suivantes :

Art.58  Paiement du salaire en cas d'incapacité de travail
a) Durée (Lpers, art. 33 al. 1)

! En cas d'absence pour cause de maladie ou d'accident constaté par certificat médical, le salaire est payé, sous réserve de

Talinéa 3,

pour les collaborateurs en temps d'essai pendant un mois;

®

b. pour les collaborateurs engagés par contrat de durée indéterminée en entier pendant les douze premiers mois et au
quatre cinquidme pendant les trois mois suivants;
c. pour les collaborateurs engagés par un contrat de durée déterminée et les apprentis,
~ la lére année pendant un mois;
— 1a 2e année pendant deux mois;
— das la 3e année pendant quatre mois.
S
o Introduction a la thématique des 550
%V‘ assurances sociales — 2é™me pilier

Assurance accident

Définition de I'accident

eti

Est réputé accident toute atteinte

, portée
au corps humain par une cause extérieure extraordinaire qui compromet la santé ou

qui entraine la mort

Définition des maladies professionnelles

Sont réputées maladies professionnelles les maladies dues, dans la formation ou dans
I'exercice de [I'activité professionnelle, exclusivement ou principalement a des
substances nocives ou a certains travaux. Sont aussi considéré comme maladies
professionnelles les autres maladies dont il est prouvé qu'elles ont été causées
exclusivement ou de maniére nettement prépondérante par I'exercice de lactivité
professionnelle. La maladie professionnelle est assimilée a un accident professionnel

dés le jour ol elle est déclarée.

84
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2¢éme pilier K[P

Cotisations assurance-accident
« assurance obligatoire contre les accidents professionnels, non professionnels

4‘

et les maladies professionnelles dés 8 heures de travail par semaine

« si moins de 8 heures, I'employé-e n'est pas assuré contre les accidents non
professionnels et doit conserver la couverture d'assurance «accidents non
professionnels» auprés de son assureur maladie

Prestations

+  traitement médical

« indemnité journaliére jusqu'a 80 % du salaire assuré en cas d’incapacité de
travail partielle ou totale

« rente d'invalidité pour les séquelles économiques résultant d’'un accident

« rentes de survivants pour la veuve et le veuf ainsi que pour les enfants

85

2¢éme pilier K[P

@vald

Début et fin de la couverture accidents

La couverture d'assurance débute avec le premier jour du contrat de travail.

Elle cesse de produire ses effets a I'expiration du 31¢™¢ jour qui suit le droit au
salaire, mais aussi en cas de congé non payé, de fin de droit au salaire pour cause
de maladie, etc.).

A cette échéance, il est de la responsabilité de I'employé-e de réaliser une
couverture individuelle en cas d’accidents non professionnels.

Il est possible de prolonger la couverture pour une durée de 6 mois au
maximum par la conclusion d'une assurance par convention individuelle
directement auprés de I'employeur (SUVA ou Groupe Mutuel Assurances).

86

Exercice de groupe sur la prise d’'une
déclaration accident K[P

©
3
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§>
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3¢éme pilier 6[10

Prévoyance privée

¢

Le 3¢me pilier lié A ou libre B est un complément de prévoyance individuelle libre. Le
choix d’un 3A ou 3B dépend surtout de I'objectif d’épargne.

+ Le 3A convient si on veut épargner pour la retraite ou pour d’autres grands
projets (devenir propriétaire, s'expatrier a [I'étranger, se lancer en tant
qu’indépendant ou prendre une retraite anticipée). De plus, il est en partie
déductible des impéts.

+ Le 3B offre plus de liberté notamment aux conditions de retrait. Il convient aux
personnes qui souhaitent capitaliser sur une durée précise.

88

K]
3 . L
_g Allocations familiales ﬁé-P
Les collaborateurs-trices ayant un salaire d'au moins CHF 7°170.- par an ou
égal ou supérieur CHF 597.- par mois ont droit au versement des allocations
familiales.
Ce sont des prestations sociales indépendantes du montant du salaire ou des
pensions alimentaires et doivent servir a subvenir aux besoins de I'enfant.
AF Enfant AF
invalide naissance /.
(16-20 ans) (max. 25 ans) adoption
Teret désle Teret désle Teret désle
2e 3e 2e 3e 2e 3e
enfant enfant enfant enfant enfant enfant parenfant
200 30 380 360 40 360 40 1500
2022 300 340 400 440 400 440 1500
de nai oud ion : CHF 1'500.- (ACV : CHF 1'600.-)
K]
3 . . .
5O Cotisations sociales
CEP
( ]

¢
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Introduction a la thématique des 550
assurances sociales — Cotisations sociales

¢

Eléments du salaire non soumis a cotisations sociales

« remboursement des frais liés a une formation ou a I'activité professionnelle
(transports publics, repas)

+ indemnité forfaitaire LVFPr (allocation de formation)

+ prime obtention CFC

+ allocations familiales

. etc.
91
=
5% | Introduction a la thématique des
assurances sociales — LPGA ﬁfp

Chaque assurance sociale dispose de sa propre loi, néanmoins toutes
sont régies par une seule loi qui a pour but de coordonner toutes les

assurances sociales, excepté la LPP :

La loi fédérale sur la partie générale des assurances sociales (LPGA)

« définit les principes, notions et institutions du droit des assurances

sociales
«  établit une procé i en matiére j
« harmonise des i des sociales

« régle le droit de recours des assurances sociales envers les tiers

92

Introduction a la thématique des
assurances sociales 5£)-0

» Extranet de I'Etat de Vaud :
www.vd.ch/themes/etat-droit-finances/etat-employeur/

@vald

Personnel

> Intranet de I'Etat de Vaud :
http://intranet.etat-de-vaud.ch/themes/personnel

» Caisse cantonale vaudoise de compensation AVS-AI-PC :
www.caisseavsvaud.ch

» Assurances sociales :

» Groupe Mutuel Assurances SA :
www.groupemutuel.ch/fr/entreprises

» Suva Assurances SA :
www.suva.ch/fr-ch/assurances

93
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Les différentes rubriques d'un bulletin de paiZ[P

94

3
5w | Frais
2 CEP
&
%
Quels sont les divers frais possibles ?
« Frais de repas
« Frais de transport
« Frais de logement
« Autres frais effectifs
« Frais de représentation
« Frais d’exploitation
« Frais de formation
Sont considérés comme dépenses de service les frais provoqués
par l'activité professionnelle lorsqu’elle se développe en dehors du
lieu de travail habituel.
95
S
to | Frais
CEP
A\ %

Frais de repas, indemnité forfaitaire (RGLpers 53, DT 28.1)

« CHF 20.- par repas principal

« CHF 8.- par petit déjeuner (si non compris dans la facture du
logement)

Frais de transport
« Les frais de transport sont remboursés au tarif des entreprises de
transports publics (2éme classe).

96
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Indemnités ﬁfp

@vald

Quelles sont les indemnités possibles ?

« Gratification pour ancienneté

« Cadeau de départ a la retraite

* Heures de nuit (avec majoration en temps)
+ Samedis, dimanches et jours fériés

+ Usage véhicule privé

97

Exercice individuel bulletin de paie avec
cotisations sociales et frais gfp

@vald

98

Introduction aux lois, réglements et directives

en vigueur a I'Etat de Vaud K[P

@vald

Brainstorming

* Quelle est I'utilité¢ de s’appuyer sur des reglements et directives au
niveau des ressources humaines ?

* Quelles lois connaissez-vous qui pourraient étre utiles a la gestion
du personnel ?

« Avez-vous envie de nous partager un exemple d'application d'une
loi/d’un réglement vécu durant votre cursus d’apprenti-e ?

« Pourriez-vous donner un exemple, en lien avec le cycle de vie des
collaborateurs-trices, dans lequel une loi/un reglement est utile ?

99
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§% Introduction aux lois, réglements et directives
= en vigueur a I'Etat de Vaud gfp
( ]
v
Contrat de droit administratif Contrat de droit privé
Loi sur le personnel et reglements Cco
CCT
Sécurité de I'emploi Fluctuations économiques
Protection en cas de maladie Echelle bernoise
Salaires selon grilles Primes ou bonus possibles
Protection contre le licenciement Facilité de licenciement

100

Introduction aux lois, réglements et directives

en vigueur a I'Etat de Vaud gfp

Les collaborateurs-trices de I'Etat de Vaud sont engagés-ées par un contrat de

@Vaud

droit administratif, soumis a la Loi sur le personnel de I'Etat de Vaud (LPers) qui
geére les relations entre I'Etat de Vaud et ses collaborateurs-trices

+  Deux exceptions toutefois : les apprenti-e-s et les auxiliaires !
Sauf exceptions mentionnées dans la LPers, la LTr et ses 5 Ordonnances ne
s'appliquent pas a I'’Administration cantonale vaudoise

« Sauf les articles 3a, 6, 35 et 36a (protection de la santé et de la
maternité, allaitement)

Le CO, sous réserve de quelques articles, ne s’applique pas non plus a
I’Administration cantonale vaudoise

+ Certificat de travail, protection contre le licenciement en cas de maladie

101

Introduction aux lois, réglements et directives

en vigueur a I'Etat de Vaud 5[)0

Les régles applicables au personnel sont contenues dans :

@vald

« La Loi sur le personnel de I'Etat de Vaud (LPers)
« Le Reéglement d'application (RLPers)

« Les 57 directives d’application du Conseil d’Etat

ﬂg,
Ly
_‘

« Les 11 réglements particuliers

102
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Introduction aux lois, réglements et directives

en vigueur a I'Etat de Vaud gfp

Reéglement d’application

@vald

+ Chap 1: Généralités - Congés
+ Dispositions générales — Autres congés
*  Apprentis — Entretien d’appréciation

Responsabilité civile et pénale

— Autres droits

Chap 5 : Devoirs
Temps de travail
Aménagement du temps de travail

— Heures supplémentaires, de nuit et jours
fériés

« Chap 3 : Engagements et transferts _ peyoirs du collaborateur

+ Chap 4: Droits des collaborateurs - Activités accessoires

« Chap 2 : Application de la loi
+ Politique du personnel
+  Protection des collaborateurs
+ Mobilité et réinsertion professionnelle
+ Associations du personnel
+ Requétes et réexamens

+ Fonctions — Charges publiques
+ Salaire - Gréve
+  Primes et indemnités « Chap 6 : Fin des rapports de travail

+ Prestations diverses et protection sociale
+ Vacances
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Introduction aux lois, réglements et directives

en vigueur a I'Etat de Vaud ﬁfp

57 Directives d’application du CE
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Nel Introduction aux lois, réglements et directives
23 3 -
50 en vigueur a I'Etat de Vaud gfp
5>
( ]
\\ 4 11 réglements particuliers
®
L 3
®
N
L4 ®
*
-
. -
>
*
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@vald

Exercice par groupe de 2 a la recherche des lois,

réglements et directives

Dossiers personnalisés et consignes
d’exercices

Ouvrir la page vd.ch

Cliquer sur Autorités et aller sur le site
du Service du personnel

Aller sur le lien Bases légales

Ouvrir le Réglement d’application et les

CEP

A CONSULTER

Politique des Ressources humaines
Répertoire des emplois-types
Politique salariale

Gestion des absences

Carrieres

@ Laloi sur le personnel de 'Etat de Vaud (LPers)

autres liens utiles a I'exercice

PN
(L)
\ 4
4
106
S
éro Cloture de la formation <@
= AQCHF
v =
%
Check list de contréle a l'issue de la formation
] Remplir une évaluation a chaud
M Imprimer divers documents
(] Répondre aux questions du DFP
“ Rendre vos OE 1.1.5.1 et 1.1.5.2 sous forme de résumés aux
RH de votre service d’ici au 25 avril 2021 pour évaluation sous
forme de commentaires !
107
e
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Merci de votre CEP
attention et bonne
suite de parcours !

@vald

CESTLAFIN!!
‘_“‘ \Q‘.i :: ,’

|~

109

Etat de Vaud

37



	Textfield: 
	Textfield-0: 
	Textfield-1: 
	Textfield-3: 
	Textfield-6: 
	Textfield-7: 
	Textfield-8: 
	Textfield-9: 
	Textfield-10: 
	Textfield-11: 
	Textfield-12: 
	Textfield-13: 
	Textfield-14: 
	Textfield-15: 
	Textfield-17: 
	Textfield-18: 
	Textfield-19: 
	Textfield-20: 
	Textfield-22: 
	Textfield-23: 
	Textfield-25: 
	Textfield-26: 
	Textfield-28: 
	Textfield-29: 
	Textfield-30: 
	Textfield-31: 
	Textfield-32: 
	Textfield-33: 
	Textfield-34: 
	Textfield-35: 
	Textfield-36: 
	Textfield-38: 
	Textfield-39: 
	Textfield-40: 
	Textfield-41: 
	Textfield-42: 
	Textfield-43: 
	Textfield-44: 
	Textfield-48: 
	Textfield-49: 
	Textfield-50: 
	Textfield-52: 
	Textfield-53: 
	Textfield-54: 
	Textfield-55: 
	Textfield-56: 
	Textfield-57: 
	Textfield-59: 
	Textfield-60: 
	Textfield-62: 
	Textfield-63: 
	Textfield-64: 
	Textfield-65: 
	Textfield-66: 
	Textfield-67: 
	Textfield-69: 
	Textfield-72: 
	Textfield-73: 
	Textfield-76: 
	Textfield-77: 
	Textfield-80: 
	Textfield-82: 
	Textfield-83: 
	Textfield-84: 
	Textfield-85: 
	Textfield-86: 
	Textfield-87: 
	Textfield-88: 
	Textfield-90: 
	Textfield-91: 
	Textfield-92: 
	Textfield-93: 
	Textfield-94: 
	Textfield-95: 
	Textfield-96: 
	Textfield-97: 
	Textfield-98: 
	Textfield-99: 
	Textfield-100: 
	Textfield-101: 
	Textfield-102: 
	Textfield-103: 
	Textfield-104: 
	Textfield-104-0: 
	Textfield-105: 
	Textfield-105-0: 
	Textfield-106: 
	Textfield-107: 
	Textfield-107-0: 
	Textfield-108: 
	Textfield-109: 
	Textfield-110: 
	Textfield-111: 
	Textfield-112: 
	Textfield-113: 
	Textfield-114: 
	Textfield-115: 
	Textfield-117: 
	Textfield-118: 
	Textfield-119: 
	Textfield-120: 
	Textfield-121: 
	Textfield-122: 
	Textfield-123: 
	Textfield-124: 
	Textfield-125: 
	Textfield-126: 
	Textfield-127: 
	Textfield-128: 
	Textfield-129: 
	Textfield-130: 
	Textfield-131: 
	Textfield-133: 
	Textfield-136: 
	Textfield-137: 
	Textfield-138: 
	Textfield-139: 
	Textfield-140: 
	Textfield-141: 
	Textfield-142: 
	Textfield-143: 
	Textfield-144: 
	Textfield-145: 
	Textfield-145-0: 
	Textfield-146: 
	Textfield-147: 
	Textfield-148: 
	Textfield-149: 
	Textfield-150: 
	Textfield-151: 
	Textfield-152: 
	Textfield-153: 
	Textfield-154: 
	Textfield-155: 
	Textfield-156: 
	Textfield-157: 
	Textfield-158: 
	Textfield-159: 
	Textfield-160: 
	Textfield-161: 
	_RB: Off
	Textfield-162: 
	Textfield-164: 
	_RB-0: Off
	Textfield-166: 
	Textfield-167: 
	Textfield-168: 
	Textfield-169: 
	Textfield-170: 
	Textfield-171: 
	Textfield-172: 
	Textfield-81: 
	Texte_1: 
	Texte_2: 
	Texte_3: 


