FICHE DE POSTE : LA GOUVERNANTE OU GOUVERNANTE GENERALE

	IDENTIFICATION DU POSTE :  Elle est responsable de la propreté, de l’ordre et de l’apparence générale de l’hôtel. Elle s’apparente à une véritable maîtresse de maison.
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	RELATIONS HIERARCHIQUES ET FONCTIONNELLES :

La gouvernante est sous les ordres du directeur hébergement. Elle travaille en coordination avec le directeur de la restauration, les fleuristes, le responsable maintenance de l’hôtel, le chef de réception, le chef concierge.

Elle dirige une équipe de gouvernantes d’étages, de lingères, de femmes et de valets de chambre ainsi que les équipiers.

	ACTIVITES ET TÂCHES LIES AU POSTE

ROLE TECHNIQUE :

· organise le travail de son service ;

· inspecte les chambres et le hall afin d’en contrôler la propreté et l’état de équipements ;

· est responsable de la décoration florale ;

· est responsable des stocks de linge et de leur entretien (linge hôtel et clients) ;

· est responsable du choix, du stock et de l’utilisation des produits et matériel d’entretien ;

· est responsable de l’aménagement, de la décoration et du choix des équipements des locaux d’hébergement et du hall.

ROLE FINANCIER :

· elle participe à l’achat et contrôle l’utilisation du matériel de nettoyage et blanchisserie, des produits d’entretien et d’accueil, du linge, de l’équipement des chambres, des fleurs ;

· Elle participe à la gestion de certains services extérieurs : blanchissage extérieur, blanchissage du linge client, pressing, nettoyage des locaux par sous-traitance.

ROLE COMMERCIAL :

· elle est chargée des relations publiques avec des organismes professionnels (écoles, entreprises de formation…) ;

· elle est chargée des relations avec la clientèle ;

· elle recherche des fournisseurs et assure le suivi de leur relation.

ROLE SOCIAL :

· elle recrute et forme le personnel ;

· elle organise les plannings de travail et de repos (congés, vacances) ;

· elle contrôle les présences du personnel ;

· elle est responsable de la promotion du personnel et des nouvelles méthodes de travail.

	PERSPECTIVES DE CARRIERE

La gouvernante peut devenir :

· directrice hébergement

· directrice des ressources humaines

· maîtresse de maison dans le privé (consulat, ambassade…)
	COMPETENCES ET QUALITES REQUISES – CONNAISSANCES PARTICULIERES

La gouvernante doit avoir :

· une grande résistance physique et psychologique

· un sens de l’observation, de l’initiative, du commandement, de l’ordre, de la méthode ;

· une très bonne présentation et être discrète.
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