ATOUT Un document a demander non seulement lorsque vous changez
d’emploi, mais aussi de supérieur ou de fonction dans I'entreprise.

Le certificat de travail, un sesame

Les certificats de travail glissés
dans votre dossier de candida-
ture offrent une image et des in-
formations trés complémentai-
res & celles fournies par votre
curriculum vitae. Ils peuvent
vous aider & décrocher un entre-
tien dembauche. Décryptage.

But et contenu

Le but du certificat de travail
est double: permettre a l'em-
ployeur de se faire une idée de la
personne qui postule et favori-
ser les recherches d'emploi de la
travailleuse ou du travailleur, ou
du moins ne pas les entraver.

Le certificat de travail donne
une premiére idée du profil pro-
fessionnel. II contient des ren-
seignements précis sur les prin-
cipales tiches et fonctions
exercées, sur les qualités profes-
sionnelles et le comportement
de la personne employée dans
l'entreprise.

Certificat intermédiaire

Vous pouvez en tout temps de-
mander un certificat de travail,
théoriquement jusqua dix ans
en arriére. Lemployeur ne peut
vous le refuser. Si votre de-
mande intervient en cours
demploi, vous devez justifier
d’'un intérét, mais les exigences

sont souples: changement d'em-
ploi, de supérieur hiérarchique,
dorganisation ou restructura-
tion d'entreprise... Le certificat
intermédiaire est vivement con-
seillé si vous changez de poste
ou de chef, puisque ce dernier
est la personne la plus a méme
de juger de la qualité et du con-
tenu de votre travail.

Exactitude et bienveillance

Le certificat de travail est régi
par l'art. 330a CO. Il doit répon-
dre a certaines exigences de
forme (dactylographié, papier a
en-téte, lieu et date, signature,
etc.). Le choix de la formula-
tion appartient a lemployeur
qui dispose d'une large marge
de manceuvre. Par contre, dans
son appréciation de la per-
sonne employée et de la qualité
de sa prestation, l'employeur
est limité par les principes sui-
vants:

— Le certificat doit étre exact,
Clest-a-dire refléter la réalité.

— Il doit étre rédigé avec bien-
veillance: pas de formules am-
bigués ou langage codé, pas de
termes péjoratifs ou déprécia-
tifs.

— Le certificat ne peut conte-
nir déléments personnels,
sans lien direct avec les rap-
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Le certificat de travail peut faire la différence dans le processus de sélection. KEYSTONE

ports de travail (état de santé,
périodes d’incapacité, absen-
téisme, etc.).

- Des éléments négatifs ou
personnels ne sont admis que
s'il sagit d'une information ma-
jeure & communiquer au futur
employeur.

Possibilités de rectification

Si vous w'étes pas satisfait(e)
du contenu de votre certificat,
vous pouvez en demander la
rectification. Dans la pratique,
le certificat de travail est le
plus souvent discuté préalable-
ment et les points de désac-

cord sont aplanis. Il peut étre
intéressant de faire mention-
ner les conditions de départ,
il sagit dun licenciement
d’ordre économique ou une re-
structuration de poste. Etant
indépendant de sa volonté, la
travailleuse ou le travailleur ne

sera pas pénalisé dans ses futu-
res recherches.

Si les relations de travail ne
se sont pas déroulées a satis-
faction, cela se reflétera dans
lappréciation globale. Une
simple attestation qui ne porte
que sur la nature et les rap-
ports de travail peut alors étre
demandée.

Le certificat de travail nest
pas un document a prendre a
lalégere. Il offre une premiere
image dans votre dossier de
candidature et peut faire la dif-
férence dans le processus de
sélection, Il représente une
bonne carte dans le jeu de votre
avenir professionnel. Une dé-
marche auprés d'un spécialiste
peut dés lors savérer utile, soit
pour en vérifier la teneur, éla-
borer un projet ou comme aide
ala négociation.
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