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F.A.Q Timesheet 
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Ce document a pour objectif de vous aider à remplir le modèle de timesheet fourni par l'Administration. 
Vous y trouverez les principales indications nécessaires pour assurer une complétude correcte. Diverses 
situations courantes sont présentées afin de vous assister dans la saisie des informations demandées. En 
suivant ces instructions, vous serez en mesure de produire un document conforme. 

Le timesheet permet de calculer le taux d'occupation mensuel de votre personnel employé sur le projet. Il 
sert également à valider le taux d’occupation indiqué dans l'onglet "personnel" de votre relevé des 
dépenses. 

À noter : Si un salarié travaille sur plusieurs conventions de la Région Wallonne, cela doit être clairement 
indiqué sur les timesheet.  
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ExplicaƟons de la Ɵmesheet 

 
1ère Etape : Indiquer les informaƟons demandées. 

 

 

 

 

-

 

N.B. Veuillez indiquer le taux d’occupaƟon prévu dans la convenƟon. Si ce taux n’est pas menƟonné, uƟlisez celui 
esƟmé et accepté en foncƟon du budget du personnel repris dans la convenƟon. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

  3
 

2ème Etape : Remplir le tableau  

 

Remarques :  

La colonne « total journalier » ainsi que les lignes « total mensuel » et « taux d’occupaƟon » sont calculées 
automaƟquement. 

Dans la dernière colonne, il est nécessaire d'indiquer les week-ends, les congés ou les congés pour maladie (voir 
exemples ci-après). De plus, si le salarié travaille sur un autre projet subvenƟonné par la Région Wallonne, il faut le 
menƟonner en commentaire.  

Le « temps presté* HORS PROJET » fait référence au temps que le travailleur consacre à des tâches qui ne sont pas 
financées par le projet spécifique lié à la convenƟon.  
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SituaƟon 1 : exemple de Ɵmesheet pour un salarié prestant un temps plein sur 
une convenƟon. 
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SituaƟon 2 : exemple de Ɵmesheet pour un salarié prestant un temps plein 
dont le temps de travail est réparƟ entre la convenƟon et d’autres projets. 
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SituaƟon 3 : exemple de Ɵmesheet pour un salarié engagé à mi-temps et qui 
travaille uniquement dans le cadre du projet. 

 

 
 

N.B. Dans ce cas-ci, le salaire brut (repris sur la fiche de paie de l’employé) est moindre mais le taux 
d’occupaƟon est à 100% de de son mi-temps. 
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SituaƟon 4 : exemple de Ɵmesheet pour un salarié prestant un temps plein sur 
une convenƟon et prenant des congés ou des jours de maladie. 
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SituaƟon 5 : exemple de Ɵmesheet pour un salarié prestant un temps plein 
dont le temps de travail est réparƟ entre la convenƟon et d’autres projets ET 

prenant des congés et/ou des jours de maladie. 

 

 


