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THEME N°3: Organisation du travail
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OBJECTIFS: - Connaître la législation du travail 

 Heure:  
              

(attention la législation a changé, nouvelle convention collective)
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Enregistrement et facturation des ventes.
	CONTENU
	TEMPS
	Progression
	Support
	Remarques

	Grille hebdomadaire et horaire

"     "

"     "
	20 mn

20 mn

20 mn
	L’activité de l’entreprise

La réglementation sociale

La législation horaire du travail

Le temps partiel

l’affichage
	Schéma

Transparents

Documents à trous
	


[image: image3.wmf]
                                                                Ter TH    Technologie                          FICHE PEDAGOGIQUE

THEME N°3: Organisation du travail
DATE: 

OBJECTIFS: - Réaliser des plannings journaliers et hebdomadaires

 Heure:  
PRE-REQUIS:  La Restauration en libre service.


Enregistrement et facturation des ventes.
	CONTENU
	TEMPS
	Progression
	Support
	Remarques

	Elaboration des planning de travail
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	Les prévisions d’activité

La pondération Type de Vente

La répartition par tranche horaire

La prévision des besoins en heures
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Etude de cas à réaliser en classe et chez soi.


	


TTH                                   Technologie

THEME N°3:  
 L’organisation du travail


LA POLITIQUE DU PERSONNEL

I) Le calcul des effectifs


Quelles que soient les formes de la restauration, à caractère social ou à caractère commercial, sa catégorie, la détermination du besoin en personnel est une nécessité à l’occasion de la création ou de la restructuration d’un établissement.


Le responsable d’un département doit se poser régulièrement la question : L’effectif de mon service est-il pléthorique, suffisant ou insuffisant pour assurer la qualité du travail ?
De plus, des nécessités d’ordre budgétaire peuvent amener à revoir l’effectif du personnel.

Deux démarches peuvent être envisagées pour déterminer les besoins en personnel:

( à partir de l’étude des tâches.

( à partir de l’enveloppe budgétaire allouée.

A) Détermination de l’effectif à partir des tâches

   Liste des tâches

      (procédure de travail)


     temps de réalisation


         volume horaire total de travail


Réglementation

activité

  nombre de postes



   coût du personnel


                                                             accord avec le budget                   non


oui


embauche


Cette méthode qui requiert une étude approfondie des tâches est plus souvent utilisée dans la restauration à caractère social.
B) Détermination de l’effectif en fonction du budget


      C.A. prévisionnel



        frais de personnel budgétisés



         volume d’heures de travail


Réglementation

Activité


nombre de postes

temps partiel et temps complet
II) Grille hebdomadaire et horaire


A partir du moment ou l’effectif est déterminé, il faut mettre en place les grilles hebdomadaires et horaires du travail.

Le responsable de cette mise en place doit tenir compte d’un certain nombre de contraintes:

( de l’activité de l’entreprise

( de la réglementation sociale

( de la législation horaire du travail

A) L’activité de l’entreprise


Dans les entreprise à caractère social le travail est facile à planifier, en effet l’activité généralement connue et précise permet un étalement régulier du travail et des besoins en personnel.


Par contre, pour les formes commerciales les variations de fréquentation sont souvent sources de problèmes au niveau des effectifs et donc du coût du personnel. C’est pourquoi il est fait de plus en plus appel au temps partiel.


B) La réglementation sociale

( Le repos hebdomadaire

il est interdit d’employer un salarié plus de 6 jours par semaine.

Le repos hebdomadaire doit avoir une durée minimum de 24 heures.

( Les jours fériés.

( Les congés payés.

Au-delà de 3 mois de travail le salarié a droit à 2 jours et demi par mois entier de travail effectif.

C) La législation horaire du travail

La durée légale du travail hebdomadaire est fixée  39 h. Dans l’hôtellerie-restauration cette durée se trouve prolongée par le jeu des équivalences.



cuisiniers et commis
43h


par semaine
autres personnels
45h



veilleurs de nuit
52h

A ces horaires s’ajoute le temps consacré aux repas.

La durée de présence dans l’entreprise doit être fixée de telle façon que chaque employé dispose entre deux journées de travail d’un repos de 12 heures consécutives pour les cuisiniers et de onze heures pour les autres employés.

D) Le temps partiel

Sont considérés comme horaires à temps partiel, les horaires inférieurs à 32 heures par semaine.

Le régime des équivalences ne s’applique pas puisqu’il concerne seulement les horaires égaux ou supérieurs à 39 heures.

Le contrat de travail à temps partiel doit mentionner les limites dans lesquelles peuvent être effectuées des heures complémentaires au delà du temps de travail fixé par le contrat.

E) L’affichage


L’horaire doit préciser, pour l’ensemble du personnel, les heures, le commencement et la fin de la présence au travail. Daté et signé par le chef d’entreprise, il doit être affiché en caractères lisibles et apposé de façon apparente.


 Toute modification de la répartition des heures donne lieu, avant la mise en service, à rectification du tableau. Un double du tableau doit être préalablement transmis à l’inspecteur du travail.
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C) La législation horaire du travail

La durée légale du travail hebdomadaire est fixée à  .........  h. Dans l’hôtellerie-restauration cette durée se trouve  .   .   .   .   .   .    par le jeu des équivalences.




cuisiniers et commis
     h


par semaine
autres personnels
     h



veilleurs de nuit
     h

A ces horaires s’ajoute ....................................................................
La durée de présence dans l’entreprise doit être fixée de telle façon que chaque employé

dispose entre deux journées de travail d’un repos de .................heures consécutives pour les 

cuisiniers et de ............... heures pour les autres employés.


D) Le temps partiel

Sont considérés comme horaires à temps partiel, les horaires inférieurs à  ........... heures par 

semaine.

Le régime des équivalences ne s’applique pas puisqu’il concerne seulement les horaires égaux

 ou supérieurs à .............. heures.

Le contrat de travail à temps partiel doit mentionner les limites dans lesquelles peuvent être effectuées des heures complémentaires au delà du temps de travail fixé par le contrat.

E) L’affichage


L’horaire doit préciser, pour l’ensemble du personnel, les heures, le commencement et la fin de la présence au travail. Daté et signé par le chef d’entreprise, il doit être affiché en caractères lisibles et apposé de façon apparente.
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III) Détermination des besoins en personnel:

Afin de déterminer les besoins en personnel, on réalisera un diagnostic de l’entreprise.

Seul les besoins en quantité seront étudiés.

Le diagnostique de l’entreprise hôtelière doit passer par une analyse des besoins en quantité et en qualité de ses ressources humaines. 

C’est le chef du personnel en collaboration avec les différents chefs de service qui déterminera le nombre de postes à pourvoir, en fonction de l’évolution normale des objectifs, d’après le budget. Le chef de service le fera en fonction d’évolution conjoncturelle, épisodique.

Cependant les écarts entre le budget et le réel sont obligatoires en raison de la diversité des paramètres à prendre en compte:

- Variations sur les 3 dernières années par service et globalement.

- Y-a-t-il mobilité du personnel ? Pour quelle raison ?

- Y-a-t-il chevauchement d’emplois dans certains secteurs de l’entreprise ?

- Quelle est la croissance prévue de l’entreprise ?

- L’appréciation de ces besoins se fait-elle en concertation avec les repésentations diverses (délégués du personnel, comité d’entreprise ect...)

Critères à prendre en considération:

1) Type d’entreprise:

Snack, brasserie, self, gastronomique.

2) type de travail:

Saisonnier d’où variation dans le temps en fonction de la fréquentation.

exemple:







                     Décembre  Janvier   Février    Mars    Avril


Parfois, il faudra faire appel à des extras ou du temps partiel. En ville, les problèmes sont moindres car on peut faire appel à des entreprises de sous-traitance.

3) Les tâches:

Comme il a été dit précédemment, il faut bien déterminer les tâches, afin de les découper dans le temps. Ainsi il sera possible de déterminer la masse horaire de travail à effectuer dans une période donnée.

Etude des besoins en personnel

	( Etablissement
	Restaurant Brasserie  "LE STANISLAS"

	( Produit
	Restaurant Professeurs du Lycée 60 F + carte.

 Ticket moyen 65 F.

	( Amplitude d’ouverture
	11h00 - 15h00 ; 19h00 - 23h00  tous les jours

	( Fréquentation
	250 couverts le midi. 80 couverts le soir

	( Capacité salle
	120 couverts

	( Besoins en serveurs

   . Le midi

   . Le soir
	1 serveur sert 50 couverts par service

5 serveurs le midi    2 X ( 8h00 - 17h00)

3 serveurs le soir     3 X (12h00 - 15h00 ; 17h00 - 23h00)

	( Masse horaire jour
	8h00 X 5 = 40h00/jour de travail

	( Masse horaire semaine
	40h00 X 7 = 280h00

          280

5,5 jours de travail



	( Nombre de personnel
	 356,3

  45




4) La masse horaire:

Celle-ci sera déterminée sur la semaine afin d’y inclure le repos hebdomadaire et de déterminer le nombre de personnels sur une semaine.

5) Le nombre de personnel:

Il sera calculé d’après la masse horaire divisée par l’horaire du personnel sur une semaine, soit:

X heures (masse horaire hebdo.)

45h00 pour le personnel de salle

6) Le ratio personnel:

Les salaires de ces personnes pourront être comparé à un chiffre d’affaires H.T. (C.A.H.T.), soit:

Masse salariale

   C.A.H.T.
Celui-ci est très variable suivant le type d’exploitation, et il serait utopique de donner des ratios types. Cependant on peut estimer que le prim cost (ratio matière + ratio personnel) ne doit pas dépasser 60 à 65% du C.A.H.T.


 Toute modification de la répartition des heures donne lieu, avant la mise en service, à rectification du tableau. Un double du tableau doit être préalablement transmis à l’inspecteur du travail.
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Parfois, il faudra faire appel à des extras ou du temps partiel. En ville, les problèmes sont moindres car on peut faire appel à des entreprises de sous traitance.

3) Les tâches:

Comme il a été dit précédemment, il faut bien déterminer les tâches, afin de les découper dans le temps. Ainsi il sera possible de déterminer la masse horaire de travail à effectuer dans une période donnée.
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	( Produit
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4) La masse horaire:

Celle-ci sera déterminée sur la semaine afin d’y inclure le repos hebdomadaire et de déterminer le nombre de personnels sur une semaine.

5) Le nombre de personnel:

Il sera calculé d’après la masse horaire divisée par l’horaire du personnel sur une semaine, soit:

6) Le ratio personnel:

Les salaires de ces personnes pourront être comparé à un chiffre d’affaires H.T. (C.A.H.T.), soit:

Celui-ci est très variable suivant le type d’exploitation, et il serait utopique de donner des ratios types. Cependant on peut estimer que le prim cost (ratio matière + ratio personnel) ne doit pas dépasser 60 à 65% du C.A.H.T.
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=   50,90h00 X 7 jours


                             d’ouv. : 356,3














=  7,91 soit 8 serveurs.
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