
Découvrez les mesures les mieux adaptées 
à votre entreprise et à votre personnel  
pour concilier vie professionnelle et vie 
familiale.

Travail et famille 2016
Manuel PME 

 

KMU-Handbuch  
Beruf und Familie
 
Massnahmen zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie  
in kleinen und mittleren Unternehmen

Gewinn 
Schöpfen Sie aus der Vereinbarkeit von Beruf und Familie Gewinn für Ihren Betrieb  
und Ihre Mitarbeitenden

Massnahmen 
Wählen Sie aus der Vielfalt möglicher Massnahmen die für Sie bestgeeigneten aus

Ja, aber ... 
Finden Sie Lösungen – auch wenn die Ausgangslage ungünstig scheint

Support 
Nutzen Sie die praktischen Hilfen für die Umsetzung

Schweizerische Eidgenossenschaft

Confédération suisse

Confederazione Svizzera

Confederaziun svizra

Eidgenössisches Volkswirtschaftsdepartement EVD

Staatssekretariat für Wirtschaft SECO

Schweizerischer Gewerbeverband
Union suisse des arts et métiers

Eine Dienstleistung des SECO  Mit Unterstützung von
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Mesures visant à concilier vie professionnelle et vie familiale 
dans les petites et moyennes entreprises

La nouvelle version 
du Manuel PME  
est là !
www.seco.admin.ch/manuel-pme

réduction du risque 
pour l’entreprise

augmentation de la 
productivité de votre 
personnel

baisse des coûts de 
recrutement et d’initia-
tion du personnel

attractivité accrue de 
votre entreprise sur 
le marché du travail

gain en satisfaction, 
motivation et engage-
ment du personnel

productivité 
accrue des colla-
borateurs

polyvalence 
accrue du 
personnel

meilleure image de 
l’entreprise

meilleur climat d’entreprise

réduction du risque 
pour l’entreprise

À télécharger sous : www.seco.admin.ch/manuel-pme 

réintégration plus rapide après un congé maternité

suppléances compétentes

moins de pertes de connaissances

moins d’absentéisme

plus grande loyauté et 
meilleure identification à 
l’entreprise

fluctuation moindre
efficacité accrue 
grâce à un tra-
vail axé sur les 
résultats
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01
GAIN
Faites de la conciliation travail-famille une combinaison gagnante, pour votre entreprise 
et vos collaborateurs

9 Des bénéfices supérieurs aux coûts 
12 Même les petits pas peuvent produire de grands effets
14 Ce que ce manuel vous propose 

02
MESURES
Choisissez les mesures qui vous conviennent le mieux – il existe de nombreuses  
possibilités

19 Flexibilité du temps de travail
21 Horaire mobile
22 Annualisation du temps de travai
23 Brèves absences
23 Jours de congé
24 Vacances et jours fériés
24 Réduction, allongement et décalage de l’horaire journalier 

28 Travail à temps partiel 
30 Principales variantes du travail à temps partiel
31 Modification du taux d’occupation en toute simplicité
31 Job-sharing 

35 Aménagement de l’organisation du travail
36 Gestion autonome des équipes
37 Contrôle des résultats plutôt que des temps de présence
37 Circulation de l’information
37 Planification des affectations
38 Suppléances
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02
MESURES

Choisissez les mesures qui vous conviennent le mieux – il existe de 
nombreuses possibilités

Dans une entreprise, les possibilités de mieux concilier travail et famille sont nombreuses, 
mais il n’y a pas de recette toute faite. Pour être adaptées à la situation et rendre vraiment 
service aux collaborateurs, les mesures doivent être ajustées individuellement, spécia-
lement dans les PME. C’est pourquoi nous vous présentons ici un vaste éventail d’idées. 
Pour toutes les mesures présentées, nous préciserons aussi le bénéfice qui en résulte et le 
coût qu’elles occasionnent. Dans les conseils pour la mise en œuvre concrète, nous signa-
lerons enfin les éventuelles embûches auxquelles il convient de veiller.
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« Avant j’étais totalement contre le travail à temps partiel 
et aujourd’hui j’ai complètement changé d’avis », lance 
Stany Fardel, patron de Texner SA. Il y a été encouragé 
malgré lui par une excellente collaboratrice qui risquait de 
quitter l’entreprise suite à la naissance de son premier en-
fant. Dix ans plus tard, cette femme est toujours là et vient 
d’accoucher pour la troisième fois. « Il est dix fois plus 
intéressant d’employer deux personnes à 50% qu’une à 
100% », affirme Stany Fardel aux patrons encore réticents 
à franchir le pas. « Des employés plus motivés, une effica-
cité accrue, la suppléance assurée pendant les vacances ou 
en cas de maladie, un taux d’absentéisme annuel au-des-
sous de 1%, la totalité des collaboratrices qui reprennent 
le travail après un accouchement », telle est, selon lui, la 
liste non-exhaustive des avantages du temps partiel.
Les employés choisissent par ailleurs librement leurs 
horaires journaliers. Seule condition, la présence d’une 
personne au moins par département est requise entre 7 

Portrait : fabrication 
d’articles publicitaires 
personnalisés, 35 
employés

Mesures prises : 
flexibilité du temps de 
travail, travail à temps 
partiel, congé pour 
les parents, aide à la 
crèche

Exemple pratique 2

TEXNER SA

De nombreux avantages pour votre PME :

Réduction du risque 
pour l’entreprise
grâce à une meilleure 
répartition des 
responsabilités et du 
savoir-faire

Augmentation de la 
productivité de votre 
personnel
grâce à une motivation 
et un engagement 
accrus

Baisse des coûts de 
recrutement et d’ini-
tiation du personnel
grâce à la réduction de 
l’absentéisme et de la 
rotation du personnel

Att ractivité accrue de 
votre entreprise sur le 
marché du travail
grâce à des mesures 
favorables à la famille

PDF interactif
Accès rapide aux diff érents modules 
grâce à de nombreux liens interactifs. 
À télécharger sous : 
www.seco.admin.ch/manuel-pme

Un coup d’œil dans 
la pratique
Des exemples concrets 
vous montrent que les me-
sures perme� ant de conci-
lier vie professionnelle et 
vie familiale ne sont pas 
forcément compliquées.

Présentation simple et claire 
Quatre modules pratiques:
Gain : faites de la conciliation travail-famille une 
combinaison gagnante, pour votre entreprise et 
vos collaborateurs
Mesures : choisissez les mesures qui vous 
conviennent le mieux – il existe de nombreuses 
possibilités
Oui, mais… : trouvez des solutions – même si la 
situation semble a priori défavorable
Support : profi tez des aides pratiques


