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Guide pour la rédaction 
du certificat de travail 

 
 
 

Ce document est élaboré sur la base du livre « De l’élaboration à la remise du certificat de travail » de Jean-
Michel Bühler et Jean Lefébure, Verlag SKV, janvier 2010, 2ème édition. 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. La forme et le contenu 
 
 
 

a) Le certificat version longue  
 

Certificat de travail 
final  

                                                                     A qui de droit 

                                                                                          Genève, le  

Certificat de travail 

Madame xxxxx  xxxxx 

 
 
née le xxx xxxx xxxx, a travaillé au sein de l'Université de Genève du xxxx au 
xxxx pour le département xxxxx en qualité de xxxxxx à x %. 
 
Dans le cadre de sa fonction, Madame xxxxx était en charge de :  

- XXX (décrire les activités)  
- XXX 

 
Description du savoir-faire, de la qualité du travail accompli et l’attitude du 
collaborateur (savoir-être). 
 
Formulation de politesse. 

 
Signature                                                                       Co-signature (idéal) 
Nom et fonction                                                             Nom et fonction  
du responsable hiérarchique                                         du co-signataire 
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Certificat de travail 
intermédiaire  

                                                                       A qui de droit 

                                                                                             Genève, le  

Certificat de travail intermédiaire 

Madame xxxxx  xxxxx 

 
 
née le xxx xxxx xxxx, travaille au sein de l'Université de Genève depuis le xx 
xxxx xxxx pour le département xxxxx en qualité de xxxxxx à x %. 
 
Dans le cadre de sa fonction, Madame xxxxx est en charge de :  

- XXX (décrire les activités)  
- XXX 

 
Description du savoir-faire, de la qualité du travail accompli et l’attitude du 
collaborateur (savoir-être). 
 
Ce certificat est délivré à la demande de l’intéressée. 

 
Signature                                                                       Co-signature (idéal) 
Nom et fonction                                                             Nom et fonction  
du responsable hiérarchique                                         du co-signataire 

 
Le certificat de travail final est rédigé à la forme passée et le certificat de travail intermédiaire au 
présent.  
 
 

 Données obligatoires : 

 

 Mention du titre « certificat de travail », « certificat de travail intermédiaire » 

 Nom, prénom, date de naissance du collaborateur 

 Nature et durée des rapports de travail : 

- Date d’entrée en service et d’échéance du contrat (pas de date de fin pour les 

certificats intermédiaires). 

- Nom de la fonction 

- Tâches et responsabilités, par ordre chronologique ;  

- Il est important de rédiger cette partie avec soin car confirme, pour un 
recruteur, les propos ou le CV du collaborateur.  

 Appréciation des prestations du collaborateur :  

- Qualité du travail. 

- Conduite au sein de l’entreprise. 

 Identification de l’émetteur (entreprise, signatures, lieu, date). 

 
 

  Les données facultatives : 

 

 Remerciements, vœux, recommandation. 

 Pour les certificats intermédiaires : motif ou objectif de la demande. 
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 Les données à exclure 

 

 Eléments dépréciatifs. 

 Eléments d’ordre privés. 

 Raison de la fin des rapports de travail (sauf si rend le certificat trompeur ou si 

licenciement économique, dans ce dernier cas : donner deux version au collaborateur, 

avec et sans mention du licenciement économique). 

 Mention du devoir de discrétion.  

 ‘’libre de tout engagement’’. 

 ‘’absence de codage’’. 

 Le salaire 

 

Annexe D 
 

 

 

 Comment rédiger : 

 

 Répartition sur la page : 

- Factuel et tâches : min. 55%  

- Appréciations : 1/3, max. 45% 

 

 Description des tâches :  

- On peut décrire les tâches sous forme de liste ; dans l’ordre d’importance, en 1er la 

tâche principale. 

 

 Appréciations : 

- Tâches : il est possible de mettre en avant certaines qualités ou compétences qui 

prédominent. 

- Pour l’attitude : globalement ou plus spécifiquement (pas obligatoire de détailler 

l’ensemble des relations), mais attention aux omissions qui portent préjudice. 

- Satisfaction : tout court, entière, pleine et entière : il est possible d’apporter une 

graduation en matière d’appréciation de la qualité du travail, du niveau de 

satisfaction 

 

 Signaler (P.j.) les certificats intermédiaires annexés. 

 
 

 

 Nuancer, apporter des réserves : 

 

 Par omission (si ne cache pas une volonté de tromper le lecteur) ou en précisant 

une lacune sans le faire dans un style négatif.  

 Pour les cas délicats (litige, violence, vol…), voir avec la DIRH. 

Annexe B 
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b) Le certificat version courte : l’attestation de travail  
 

Certificat de 
travail version 
courte : 
attestation de 
travail  

                                                                     A qui de droit 

                                                                                           Genève, le  

Attestation 

Madame xxxxx  xxxxx 

 
 
née le xxx xxxx xxxx, travaille au sein de l'Université de Genève depuis le xx 
xxxx xxxx en qualité de xxxxxx à x %. 
 
Cette attestation lui est délivrée suite à sa demande du xx xxx xxxx.. 

 
Signature  
Nom et fonction 
du responsable hiérarchique 

 

 Mention du type de document (attestation) 

 Nom, prénom, date de naissance du collaborateur. 

 Nature et durée des rapports de travail : 

- Date d’entrée en service et d’échéance du contrat 

- Titre du poste 

- Eventuellement tâches et responsabilités, mais de façon abrégée. 

 Identification de l’émetteur (entreprise, signatures, lieu, date) 

 Ne jamais mettre le salaire (fiches de salaire) 

 
 

 

2. Le style et le support 
 
 

 

 Franc et direct : refléter la réalité en étant bienveillant  

 exactitude, concis, précis, limpide- sans équivoque ni effet de style- sans sous-

entendu- – éviter d’en faire trop 

 utilisation du nom de famille (moins froid que ‘Il ou Elle’). 

 Verbes à choisir avec soin. 

 
Annexes A1, A2, C1, C2, C3 

 

 Papier A4 blanc avec en-tête et bas de page officiels de l’Université 

 Marges standards 

 En français (en anglais selon fonctions universitaires). 

Annexes E1, E2 : check-listes utiles pour contrôler le contenu du certificat 
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