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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE
« HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS et AUTRES
ETABLISSEMENTS SIMILAIRES »

CHAPITRE | — DISPOSITIONS GENERALES

Article 1 : Champ d’application

Le présent accord s'applique a tous les établissements du Territoire relevant des activités énumérées ci-
dessous répertoriées selon la nomenclature des activités frangaises (N.A.F. 93).

Hotels avec ou sans restaurant (551 A - 551 C)

Restaurants et cafés-restaurants (553 A - 553 B)

Cafés - tabacs (554 A)

Débits de boissons (554 B)

Cantines (555 A)

Restauration collective sous contrat, traiteurs, gamelliers, organisations de réception (555 C -

555 D)

Accueil des personnes agées (853 D)

m Auberges de jeunesse, exploitations de terrains de camping, autre hébergement touristique
(552 A, 552 C, 552 E, 552 F)

m Bals et discothéques (923 H)

Article 2 : Classement des entreprises - Code APE - NAF

Entrent dans le présent champ d'application, les employeurs dont l'activité principale exercée entraine
leur classement dans une rubrique énumérée a l'article ler ci-dessus.

Le code de l'activité principale exercée selon les nomenclatures d’activités francaises (N.A.F.), attribué
par la DTSEE! a l'employeur constitue une présomption de classement. Par suite, il incombe a
I'employeur de justifier qu'il n'entre pas dans le présent champ d'application en raison de l'activité
principale qu'il exerce, laquelle constitue le critére de classement.

Article 3 : Objet

Le présent avenant s'inscrit dans le cadre de I'accord interprofessionnel territorial.

En conséquence, toutes les clauses de l'accord précité sont applicables aux travailleurs et aux
entreprises relevant des secteurs énumérés a l'article ler.

I a pour objet de compléter et/ou d'adapter l'accord interprofessionnel aux conditions de travail
spécifiques a la branche étudiée.

Article 4 : Durée

Le présent accord professionnel est conclu pour une durée indéterminée, conformément aux dispositions
Iégislatives et réglementaires relatives a la négociation collective.

1 La direction territoriale de la statistique et des études économique devient l'institut territorial de la statistique et des études
(ITSEE) le 25 juillet 1985. Le sigle perd son T en 1999 (ISEE)




Article 5 : Dénonciation partielle ou totale

1) Le présent accord professionnel peut étre dénoncé en partie ou en totalité par I'une ou l'autre des
parties signataires moyennant un préavis de 3 mois. La partie qui souhaite dénoncer le présent
accord professionnel le notifie aux autres signataires par lettre recommandée.

Si l'accord professionnel est dénoncé par la totalité des signataires employeurs ou des signataires
salariés, une nouvelle négociation s'engagera a la demande d'une des parties intéressées dans les 3
mois qui suivent la date de dénonciation.

Il en est de méme si l'accord professionnel est dénoncé a la demande d'une des parties intéressées,
dans les conditions prévues a l'article 14 de la délibération n° 277 des 23 & 24 février 1988 relative
aux conventions et accords collectifs de travail?, en ce qui concerne le secteur visé par la
dénonciation.

2) La dénonciation doit donner lieu a dép6t conformément a la réglementation en vigueur.

3) L'accord professionnel dénoncé continuera a produire effet jusqu'a I'entrée en vigueur du nouvel

accord professionnel destiné a le remplacer ou, a défaut de conclusion d'un nouvel accord
professionnel, pendant une durée d'un an a compter de I'expiration du délai de préavis de 3 mois.

Article 6 : Révision

Le présent accord professionnel pourra, a tout moment et d'un commun accord, étre révisé moyennant
un préavis de 2 mois. Au cas ou l'une des parties contractantes formulerait une demande de révision
partielle du présent accord professionnel, l'autre partie pourra se prévaloir du méme droit.

La demande de révision n'interrompt pas l'application de I'accord professionnel : elle doit étre signifiée
par lettre recommandée aux autres parties.

La lettre recommandée doit spécifier les articles auxquels s'applique la révision et préciser le nouveau
texte que la partie demanderesse propose d'y substituer.

Les modifications demandées sont mises a I'étude dans les 15 jours de la présentation de la demande
aux autres parties.

Les dispositions soumises a révision devront faire I'objet d'un accord dans un délai de trois mois. Passé
ce délai, si aucun accord n'est intervenu, la demande de révision sera réputée caduque.

Article 7 : Avenants

Des avenants pourront étre conclus a tout moment et entrer en vigueur d'accord parties pour régler
certaines questions particuliéres et non prévues par l'accord interprofessionnel ou par le présent accord
professionnel.

Article 8 : Interprétation de I’accord professionnel

Une commission paritaire d'interprétation est chargée de répondre a toute demande relative a
I'interprétation des textes du présent accord professionnel et de ses avenants.

Composition

La commission est composée paritairement d’'un représentant de chaque organisation syndicale
patronale signataire et d’'un nombre égal de représentants des organisations syndicales de salariés
signataires dans la limite de quatre représentants pour chacun des colléges salariés et employeurs.

Ces organisations choisiront leurs représentants en priorité parmi leurs membres appartenant a ces
secteurs d’'activités.

Cf. article Lp.334-9 du code du travail de Nouvelle-Calédonie



La commission élaborera son reéglement intérieur de fonctionnement, les décisions devant étre prises a
I'unanimité des membres la composant.

Cette commission devra se réunir a la demande de la partie la plus diligente, adressée aux autres
organisations syndicales signataires, en vue de pouvoir formuler sa réponse dans un délai maximum de
un mois. Le texte en réponse sera communiqué aux organisations syndicales signataires de l'accord
professionnel et fera I'objet du dép6t prévu a l'article 10 de la délibération n°277 des 23 & 24 février 1988
relative aux conventions et accords collectifs de travail °.

CHAPITRE Il = CONTRAT DE TRAVAIL

Article 9 : Extras
L’emploi d’extra qui, par nature est temporaire, est régi par les dispositions |égales en vigueur.

Un extra est engagé pour la durée nécessaire a la réalisation de la mission. Il peut étre appelé a étre
occupé dans un établissement quelques heures, une journée entiére ou plusieurs journées consécutives.

CHAPITRE Il = EMPLOIS
Chapitre modifié par avenant n° 24 du 21/03/2016 (disponible sur le site internet du MEDEF-NC)

Article 10 : Personnel visé
Les dispositions ci-aprés s'appliquent aux travailleurs salariés occupant les fonctions suivantes :

- Employés, techniciens et ouvriers
- Collaborateurs, agents de maitrise
- Cadres et assimilés.

Article 11 : Classification des emplois
Présentation du systéme retenu :

1) Le systeme de classification ci-aprées permet de classer les emplois des établissements en
regroupant I'ensemble des catégories ouvriers, employés, techniciens, agents de maitrise, en six
catégories, auxquelles s’ajoute une catégorie « cadre » définie a I'article 17.

Les définitions des catégories reposent sur quatre critéres qui sont I'autonomie, la responsabilité, le type
d'activité et les connaissances requises.

Les connaissances requises pour tenir les emplois de chaque catégorie sont précisées par une référence
4 un niveau de formation retenu par les textes légaux de I'Education Nationale. Elles peuvent étre
acquises soit par la voie scolaire ou par une formation équivalente, soit par I'expérience professionnelle.
Ce nouveau systéeme permettra d'apporter aux salariés de meilleures garanties en cas de mutation en
raison des critéres précités sur lesquels il est fondé.

2) Pour faciliter le classement des ouvriers, employés, techniciens et agents de maitrise au sein des
établissements, un certain nombre d'emplois sont donnés sous chaque définition, par catégorie. lls sont
donnés a titre d'exemple en application de la définition générale de chaque catégorie, qui reste dans tous
les cas I'élément essentiel servant a déterminer la qualification du personnel relevant des diverses filieres
professionnelles utilisées par les établissements visés a l'article 1.

Cf. articles Lp.332-5, Lp.334-1 et R.334-1 du code du travail de Nouvelle-Calédonie



Chaque emploi est donné avec des indications générales des taches et des fonctions relevant de cet
emploi étant bien précisé que ces indications ne constituent pas une liste exhaustive et rigide des taches
de chacun.

En particulier le fait que les exemples des catégories inférieures ne soient pas répétés aux catégories
supérieures n'exclut pas l'exécution temporaire des prestations mentionnées aux catégories inférieures.

L'activité de service de I'hotellerie et de la restauration présentant la particularité de devoir, avant tout,
s'adapter aux besoins du client, chaque agent peut étre amené a effectuer des travaux annexés a son
activité principale en tenant compte du caractere spécifique de chaque établissement.

De méme, selon la dimension de I'établissement, plusieurs fonctions d'une méme catégorie pourront étre
cumulées par une seule personne.

Les catégories |, I, Ill et IV sont des catégories correspondant aux fonctions d’ouvriers, d’employés ou de
techniciens, les catégories V et VI sont celles qui correspondent aux agents de maitrise dont la définition
est donnée ci-apres.

Article 12 : Définitions des fonctions « Agents de maitrise »

L’agent de maitrise a les qualités humaines et les capacités professionnelles nécessaires pour assumer
des responsabilitts d'encadrement (connaissances techniques et de gestion, aptitude au
commandement) dans les limites de la délégation qu’il a regue. Cette délégation sera attribuée a des
salariés ayant des connaissances ou une expérience professionnelle au moins équivalentes a celles des
personnels encadrés.

Certains agents peuvent accéder, par assimilation, aux classifications prévues pour les agents de
maitrise, lorsqu’ils occupent des fonctions techniques ou spécialisées de haut niveau.

CATEGORIE V

L’agent de maitrise de catégorie V encadre un groupe de salariés. Il dispose d’instructions relatives aux
conditions d’organisation de travail du groupe lui permettant d’utiliser les moyens qui lui sont fournis en
fonction d’un programme et des objectifs a atteindre.

Il prend notamment la responsabilité :

- De participer a I'accueil du personnel nouveau et de veiller a son adaptation ;

- De faire réaliser les programmes en recherchant la bonne utilisation du personnel et les
moyens, de donner les instructions adaptées et d’en contrdler I'exécution ;

- De décider et d’appliquer les mesures correctrices nécessaires pour faire respecter les normes
d’activités ;

- D’apprécier les compétences du personnel et de proposer les mesures propres a promouvoir
I'évolution et les promotions individuelles ;

- D’imposer le respect des dispositions relatives a I'hygiéne et a la sécurité et d’en promouvoir
'esprit ;

- De rechercher et de proposer des améliorations a apporter dans le domaine des conditions de
travail ;

- De transmettre et d’expliquer les informations professionnelles ascendantes et descendantes.

Le niveau de connaissances, qui peut étre acquis par I'expérience professionnelle, correspond au niveau
Il de I'éducation nationale (2 ans de scolarité apres le baccalauréat).

CATEGORIE VI

L’agent de maitrise de catégorie VI assure I'encadrement d’un ou plusieurs groupes et en assure la
cohésion.



N

Il est chargé de coordonner des activités différentes et complémentaires a partir de directives en
précisant le cadre. Des objectifs et des régles de gestion lui sont assignés.

Il prend notamment la responsabilité :

- De veiller a 'accueil des nouveaux membres des groupes et a leur adaptation ;

- De faire réaliser les programmes ;

- De formuler les instructions d’application ;

- De répartir les programmes, en suivre la réalisation, en contrdler les résultats par rapport aux
prévisions et prendre les dispositions correctives nécessaires ;

- De contrdler la gestion de son unité en comparant régulierement les résultats atteints avec les
valeurs initialement fixées ;

- De donner délégation de pouvoir pour prendre certaines décisions ;

- D’apprécier les compétences individuelles, déterminer et soumettre a l'autorité les mesures de
formation ou de promotion en découlant ;

- De promouvoir la sécurité a tous les niveaux ainsi que les recherches en matiére d’amélioration
des conditions de travail ;

- De favoriser la circulation et la compréhension de l'information ;

- De participer a I'élaboration des programmes et des dispositions d’organisation qui en
découlent.

Il est généralement placé sous la responsabilité d’'un supérieur hiérarchique qui peut étre le chef
d’entreprise. Le niveau de connaissances, qui peut étre acquis par I'expérience professionnelle,
correspond au niveau lll de I'éducation nationale conforté par une longue pratique professionnelle.



DEFINITIONS GENERALES DES CATEGORIES | a VI

Type d’activité

- Travaux courants exigés

Autonomie

- Travaille sous consignes

Responsabilités

- De I'exécution des

Niveau de
connaissances requis du
poste confié

- Niveau VI de I’éducation

CATEGORIE | par les différentes filieres simples et précises taches confiées nationale, & savoir personnel
professionnelles ) occupant des emplois
o ) - Sous les ordres directs n’exigeant pas une formation
- Application de consignes d’une personne de au-dela de la scolarité
précises qualification supérieure obligatoire
- Travaux simples ou - Contrdle direct par une - De I'exécution - Niveau VI de I’éducation
CATEGORIE Il répétitifs ou analogiques personne de niveau conformément aux nationale, avec expérience
o ) supérieur consignes professionnelle acquise dans
- Application de consignes un ou plusieurs métiers de la
precises profession
- Travaux qualifiés - Instructions précises - De l'exécution et du | - NiveauV de I’éducation
CATEGORIE Il indiquant les limites des controle de son travail nationale : personnel
- Exécution d'opérations en | initiatives & prendre occupant des emplois
application de modes o - Peut coordonner exigeant normalement un
opératoires connus ou - Controle dlre_ct par une Iactivité (_j'ag_ent,s.de niveau de formation équivalent
indiqués dans des instructions | Personne d'un niveau de qualification inférieure A celui du brevet d'études
préalables qualification supérieur professionnelles (B.E.P. - 2
ans de scolarité au- dela du
ler cycle de I'enseignement
du second degré) ou du
certificat d'aptitude
professionnelle (C.A.P.)
- Niveau V bis de
I’éducation nationale :
personnel occupant des
emplois supposant une
formation spécialisée d'une
durée maximum d'un an au-
dela du ler cycle de
I'enseignement du second
degré, du niveau du certificat
de formation professionnelle
La pratique d'une ou plusieurs
langues étrangéres peut étre
exigée
- Travaux qualifiés - Instructions indiquant - Organisation de son - Niveau IV b de I’éducation
CATEGORIE IV travail dans la limite des nationale :

- Mise en ceuvre de
méthodes connues avec choix
des moyens d’exécution et de
leur mise en ceuvre
successive, en vue de
I'objectif a atteindre

I'objectif a atteindre

- Contrdle direct par une
personne d'un niveau de
qualification supérieure

instructions regues.

Il peut avoir le contrble
technigue du travail exécuté
par du personnel de
qualification moindre

- Suivant la structure de
I'entreprise, il peut
éventuellement se voir
confier, de fagon temporaire
ou permanente des
responsabilités
hiérarchiques simples sur
une équipe restreinte de
qualification inférieure ou
équivalente a la sienne

personnel occupant un
emploi d'un niveau équivalent
au brevet professionnel ou au
brevet de maitrise (2 ans de
formation au moins et de
pratique professionnelle
apres l'acquisition d'une
formation de niveau V)

- Niveau IV c de I’éducation
nationale : personnel
occupant un poste exigeant
normalement la possession
du cycle préparatoire (en
promotion sociale) a I'entrée
dans un cycle d'études
supérieures ou techniques
supérieures




Type d’activité

- Responsabilité d’actions

Autonomie

- Instructions de caractére

Responsabilités

- Organisation de son

Niveau de
connaissances requis du
poste confié
- Niveau IV de I’éducation

CATEGORIE V qui peuvent aller jusqu'a la général fixant un cadre travail dans le cadre fixé nationale : Personnel
nécessité d'aborder des d’activité et les conditions avec une certaine liberté occupant des emplois
problémes ayant des d’organisation dans le choix des moyens exigeant normalement une
caractéristiques a la fois et la Succession des étapes | formation du niveau du
techniques, commerciales, - Contréle par une baccalauréat, du brevet de
administratives et dont personne le plus - Cette responsabilité est | technicien (B.T.), du brevet
I'exécution complexe (tant par | habituellement d'un niveau | souvent caractérisée par supérieur d’enseignement
la nature du probleme que par | de qualification supérieur I'encadrement, directement | commercial (B.S.E.C.), soit 3
le fait que, pour le résoudre, il ou par l'intermédiaire ans de scolarité au-dela du
faut entrer en relation avec d'agents de maitrise 1er cycle de I'enseignement
d’autres responsables dans du second degré.
d’autres services de Provisoirement, formation du
I'établissement) niveau du brevet

d’enseignement industriel

- Bien qu’habituellement, (B.E.l) et du brevet

les méthodes soient connues d’enseignement commercial

ou indiquées, doit mettre en (B.E.C).

ceuvre les méthodes,

procédés et moyens avec une

certaine initiative en vue de

I'objectif a atteindre

- Technicité et compétence

exigées dans I'activité

déterminée associées a une

certaine connaissance

d’autres secteurs d’activité

- Mise en application d'une | - Directives indiquant les - Larges responsabilités - Niveau lll de I’'Education
CATEGORIE VI trés haute technicité soit régles a respecter, les dans les fonctions confiées | Nationale : Personnel

directement, soit par
I'intermédiaire d'agents
encadrés.

- Conception des
instructions d'application,
organisation du programme
de travail d'aprées les
directives regues.

- Responsabilité d'activités
diversifiées et de leur
coordination avec maitrise de
données et de contraintes
d'ordre technique,
commercial, administratif ainsi
que du co(t des solutions

objectifs et les moyens.

- Contréle par un cadre ou
par le Directeur de
I'établissement lui-méme
avec possibilité de recours
vers ces derniers en cas de
difficulté.

avec dans le cas du
personnel d'encadrement,
animation professionnelle
des hommes qui en
dépendent, éventuellement
par l'intermédiaire d'un ou
plusieurs agents de
maitrise.

occupant les emplois exigeant
normalement une formation
du niveau du brevet de
technicien supérieur, du
dipldme des Instituts
Universitaires de Technologie
ou de fin de premier cycle de
I'enseignement supérieur (2
ans de scolarité apres le
baccalauréat).




Article 13 : Description des emplois par filiere professionnelle

CATEGORIE |

Employé(e) polyvalent(e) d’hotellerie et/ou de restauration (Sans qualification).

La polyvalence « et/ou » s’applique pour les établissements inférieurs ou égaux a un classement 3 étoiles
ou dans des établissements de moins de 50 salariés (gites, relais, petits hotels ...Etc.)

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Equipier(e) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie | et aux critéres qui y sont
définis.

Service de chambre

Nettoyage et désinfection.

Entretien.

Débarrassage.

Rangement.

Approvisionnement des mini bars.

Vérification du bon fonctionnement des équipements.
Etc...

433308338338

Et locaux publics et collectifs

Nettoyage et désinfection.

Débarrassage.

Rangement.

Vérification du bon fonctionnement des équipements.
Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Etc...

388083083

m SERVICE DE LINGERIE

Linger(e) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie | et aux critéres qui y sont
définis.

Lavage et désinfection du linge.

Repassage.

Petits travaux de couture.

Rangement.

Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.
Etc...

30838383

m SERVICE DU HALL

Employé(e) service du hall pouvant étre dénommé(e) : Bagagiste ou Voiturier ou Portier :
Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie | et aux critéres qui y sont définis.

4

Réalise 'ensemble ou une partie des prestations de services du hall concernant l'arrivée, le
séjour, le départ du client.

Sécurité des biens et des personnes.

Surveillance.

Notions d’anglais.

Etc...

4438

m SERVICES DE RESTAURATION

Agent de restauration — Plongeur(se) — Aide de cuisine : Employé(e) répondant a la définition
générale de la catégorie | et aux critéres qui y sont définis.




Service restaurant - bar - caféterie — étages

L3838 3

Participe a la mise en place salle.

Participe a la mise en place des offices restaurant, bar, caféterie et étages.
Participe au service et au débarrassage.

Nettoyage et désinfection de la salle et des offices.

Entretien des cuivres, de I'argenterie et de la verrerie.

Etc...

Et service cuisine

3443803038308 383738

Lavage et désinfection de la vaisselle.

Lavage et désinfection de la batterie.

Rangement.

Nettoyage et désinfection de la cuisine.

Nettoyage et désinfection des poubelles et des locales poubelles.
Nettoyage des acceés et parkings.

Participe a la mise en place cuisine.

Manutention et rangement des livraisons.

Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Etc...

m SERVICES GENERAUX

Jardinier - plagiste - agent d’entretien : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie |
et aux critéres qui y sont définis.

833033308310

Jardinage.

Entretien piscine et plage.

Petits travaux d’entretien et de maintenance.
Nettoyage.

Rangement.

Vérification du bon fonctionnement des équipements.
Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Peut étre amené a conduire les véhicules de service.
Etc...

CATEGORIE Il

Employé(e) polyvalent(e) d’hétellerie et/ou de restauration (avec formation ou qualification

reconnue).

La polyvalence « et/ou » s’applique pour les établissements égaux a un classement 3 étoiles ou dans des
établissements de moins de 50 salariés (gites, relais, petits hétels...Etc.).

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Valet / Femme de chambre - Equipier(e) confirmé(e) : Employé(e) répondant a la définition générale
de la catégorie Il et aux criteres qui y sont définis.

Service de chambre

3808083338

4

Nettoyage et désinfection.

Entretien.

Débarrassage.

Rangement.

Approvisionnement des mini bars.

Vérification du bon fonctionnement des équipements.

Chambres a blanc ou en recouche dans les normes et les délais fixés par la classification de
I'établissement.

Etc...




Et locaux publics et collectifs

Nettoyage et désinfection.

Débarrassage.

Rangement.

Veérification du bon fonctionnement des équipements.
Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Etc...

L3838 3

m SERVICE DE LINGERIE

Linger(e) confirmé(e) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et aux critéres
qui y sont définis.

Lavage et désinfection du linge.

Repassage.

Petits travaux de couture.

Rangement.

Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.
Inventaire du linge.

Etc...

3383808338338

m SERVICE DE RECEPTION ET DE SECURITE

Agent de sécurité tournant - Veilleur de nuit : Employé(e) répondant a la définition générale de la
catégorie Il et aux critéres qui y sont définis.

Assiste les arrivées et départs des clients.

Sécurité des personnes et des biens.

Tenue d’'un registre de consignes des observations et incidents.
Fait respecter la réglementation territoriale en vigueur.

Fait respecter le reglement intérieur de I'hbtel.

Effectue des rondes régulieres.

Vérifie les acceés.

Etc...

5883380334838

m SERVICE DU HALL

Employé(e) de hall confirmé(e) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et aux
criteres qui y sont définis.

v

Réalise I'ensemble ou une partie des prestations de services du hall concernant l'arrivée, le
séjour, le départ du client.

Sécurité des biens et des personnes.

Surveillance.

Notions d’anglais.

Bonne connaissance et expérience.

Etc...

23000

Désigné(e) par I'employeur il (elle) posséde la maitrise de sommelier et assure la supervision de ses
collegues suivant les directives données par les agents de maitrise et les cadres.

m SERVICE DE RESTAURATION

Service restaurant — bar

Commis(e) de restaurant et bar : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et
aux critéres qui y sont définis.

= Dressage du couvert.
= Débarrassage.
= Service de salle.
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8303808338373

Service de bar.

Room service.

Mise en place des offices restaurant, bar et étages.

Nettoyage du restaurant, du bar et des offices.

Participe aux taches de 'employé(e) de restauration - plongeur(se).
Notions d’anglais.

Etc...

Service cuisine

Commis(e) de cuisine et/ou de patisserie : Employé(e) répondant a la définition générale de la
catégorie Il et aux critéres qui y sont définis.

8843800833388

Mise en place cuisine.

Préparation des aliments.

Confection et dressage des mets.

Nettoyage et désinfection de la cuisine et du matériel utilisé.
Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Rangement des denrées alimentaires.

Participe aux taches de 'employé(e) de restauration - plongeur(se).
Etc...

m SERVICES GENERAUX

Commis livreur : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et aux critéres qui y

sont définis.

84383

Conduit les véhicules de service.

Nettoyage et désinfection du véhicule.

Entretien de son véhicule.

Assure la manutention du matériel et des denrées transportées.
Etc...

Aide maternelle en garderie d’enfants en milieu hoételier :

4

=

Participer a I'accueil de I'enfant et de ses parents au quotidien.

Participer & l'identification des besoins de chaque enfant qui lui est confié et effectuer les
soins qui en découlent individuellement et en groupe (repas, hygiéne, sommeil et
communication).

Participer a la mise en place des activités d’éveil, de loisir.

Jardinier confirmé :

= Jardinage.
= Entretien terrain de golf de I'hbtel.
= Petits travaux d’entretien et de maintenance.
= Nettoyage.
= Rangement.
= Vérification du bon fonctionnement des équipements.
= Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.
= Peut étre amené a conduire les véhicules de service.
= Etc...
CATEGORIE 1l

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Superviseur équipier(e) :

=

Organise les mouvements de ramassage du linge et de l'approvisionnement des femmes de
chambres.

11



83038 g

g

Participe a la répartition des taches des équipiers (nettoyage des locaux publics, rangement
etc..).

Responsable du matériel qui est mis a sa disposition (petit et grand nettoyage).

Se tient a disposition des gouvernantes pour effectuer des services en chambres.

Doit connaitre toutes les facilités de I'hétel ainsi que celles des chambres.

Participe a la gestion du pointage des équipiers, la planification des extras et les
remplacements.

Etc...

m SERVICE DE LINGERIE — BUANDERIE

Linger(e) spécialisé(e) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et aux critéres
qui y sont définis et ayant des compétences particuliéres en détachage et couture.

m SERVICE DU HALL

Superviseur bagagiste :

=N

=

Organise les mouvements de distribution des bagages et coordonne le travail des
bagagistes.

Est responsable des bagages clients durant leur transport, contrdle le mouvement des
bagages laissés en consigne.

Se tient & la disposition de la clientéle pour effectuer des services.

Est responsable du matériel attribué & son service et de son rangement ainsi que du local a
bagages.

Doit connaitre toutes les facilités de I'h6tel ainsi que celles des chambres.

Participe a la gestion du pointage du service, la planification des extras, et les
remplacements.

Etc...

m SERVICE DE RECEPTION

- Réceptionniste polyvalent(e) - Night auditor : Employé(e) répondant a la définition générale de la
catégorie lll et aux criteres qui y sont définis.

4830803030303 00838333838

Accueil.

Formalités d’arrivées et de départ.
Réservation.

Planification.

Main courante.

Change.

Secrétariat.

Caisse.

Standard.

Prise des messages.

Informations pratiques, touristiques et culturelles.
Vente d’excursions.

Confirmation des vols passagers.
Anglais.

Etc...

m SERVICES DE RESTAURATION

Service restaurant — bar

Serveur(se) de bar et/ou de restaurant : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie
Il et aux criteres qui y sont définis.

33383

Service de salle.
Service de bar.
Room service.
Service du vin.
Accueil clientéle.
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L3830 8030330833

Facturation.

Dressage du couvert.

Débarrassage.

Découpe et flambage.

Confection de cocktails.

Mise en place des offices restaurant, bar et étages.
Nettoyage du restaurant, du bar et des offices.
Anglais.

Etc...

Service cuisine

Premier(e) commis(e) de cuisine - Cuisinier(e) : Employé(e) répondant & la définition générale de la
catégorie lll et aux critéres qui y sont définis.

883303033838

Mise en place cuisine.

Préparation des aliments.

Confection et dressage des mets.

Confection des menus.

Nettoyage et désinfection de la cuisine et du matériel utilisé.

Entretien de ses locaux et du matériel utilisé.

Rangement des denrées alimentaires dans le respect de la chaine du froid.
Etc...

Superviseur plongeur(se) :

Mission générale :

4830830833383

Hygiéne :
=
=

N

Maintenir I'ensemble des locaux de service en parfait état de propreté.

Gestion du pointage du service et planification des extras et remplacement.

Contr6ler et faire rectifier le travail/les taches de I'équipe.

Organiser les taches et travaux en I'absence de sa hiérarchie.

Contr6ler quotidiennement |'état et le fonctionnement des machines et/ou du matériel.
Veiller au stock de produits.

Assurer I'entretien du matériel de nettoyage (balai, raclette) et leur stockage.

Etablir un compte rendu et des consignes pour I'équipe du lendemain.

Etc.

Appligue et fait appliquer les normes et procédures en matiére d'hygiéne et de sécurité.
Etablit le programme de nettoyage périodigue hebdomadaire et quotidien des locaux de

stockage, de préparation et de service.
Etc.

m SERVICES GENERAUX

Chauffeur :

définis.
=
=
=
=
=
=
=
=

Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et aux critéres qui y sont

Conduit les véhicules de service, de transport de marchandises ou de personnes.

Fait preuve a l'égard de la clientele de courtoisie et de correction ; sur les circuits
touristiques, doit pouvoir fournir toute information sur les lieux visités.

Met en ceuvre toute mesure de sécurité a I'égard du matériel et des personnes qu'il
transporte.

Nettoyage et désinfection du véhicule.

Entretien de son véhicule.

Veille au respect de la chaine du froid ou du chaud.

Assure la manutention du matériel et des denrées transportées.

Etc...

13



Magasinier / Réceptionnaire de marchandises :

g

Réception (quantité et qualité des produits, contréle des bons de livraison, pesée,
vérification).

Rangement des articles.

Sortie des marchandises.

Participe aux inventaires.

Entretien des locaux.

Enregistrement des factures.

L4383

m AUTRES SERVICES

Vendeur boutique en hotellerie : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie Il et
aux critéres qui y sont définis.

= Agent ayant de I'expérience ou titulaire d’'un CAP de vendeur.

= Exécute des travaux d’écritures simples liés a I'approvisionnement des rayons, encaisse les
recettes.

= Informe, renseigne et documente la clientéle de sa propre initiative.

Jardinier paysagiste :

= Ameénager des parcs, jardins ou espaces verts,

= Réaliser les semis et la plantation d'aprés les plans de l'architecte paysager.

= Effectuer également des travaux de terrassement, de drainage et I'entretien des végétaux
une fois installés (taille, traitement, etc.).

Matelot :
= Exécute sous la responsabilité du capitaine, différentes opérations manuelles relatives a la
conduite a bord des bateaux de mer.

= Assure a la sécurité a bord et I'accueil des passagers.
= Exécute I'entretien du navire.

CATEGORIE IV

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Gouvernante d’étage : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie IV et aux critéres
qui y sont définis.

= Gestion du matériel : produits d’entretien, produits d’accueil, matériel, uniformes, mobilier.

Gestion du personnel : organisation du travail.

Entretien et vérification des lieux supervisés : entretien et vérification du matériel, du mobilier

et des locaux, planification des remises en état.

=2 Gestion « service client » : prépare accueil V.I.P., gestion du pressing et nettoyage linge
client, gestion des objets trouveés, garantie la qualité de la prestation.

= Relations inter services : coordonne I'occupation avec la réception, détermine les travaux
avec le service entretien, communique les clients douteux au service de sécurité et de
réception.

= Etc...

=
=N

m SERVICE DE RECEPTION

Premier(e) réceptionniste polyvalent(e) — Agent de réservation : Employé(e) répondant a la définition
générale de la catégorie IV et aux critéres qui y sont définis.

Accueil.

Formalités d’arrivées et de départ.
Réservation.

Planification.

Main courante.

430080
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L33 80303083083383738

Change.

Secrétariat.

Caisse.

Standard.

Prise des messages.

Informations pratiques, touristiques et culturelles.
Vente d’excursions.

Confirmation des vols passagers.

Parfaite connaissance de I'anglais indispensable.
Etc...

Hbéte / Hotesse d’accueil restaurant : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie IV
et aux critéres qui y sont définis.

L3823 083

Réservation.

Accueil clientéle.

Veille au bon déroulement du repas.

Parfaite présentation.

Parfaite connaissance de I'anglais indispensable.
Etc...

m SERVICE DU HALL

Concierge

- Relation clientéle (japonaise ou autres) : Employé(e) répondant a la définition générale

de la catégorie IV et aux critéres qui y sont définis.

=

43

333

Informations et conseils pratiques, touristiques et culturels mis a jour en permanence.
Réception et expédition des bagages.

Peut avoir la charge de la remise des clefs, des opérations postales et éventuellement de la
messagerie.

Résolution de problemes ponctuels de la clientéle avec discrétion.

Suivi satisfaction clientéle.

Parfaite connaissance de I'anglais indispensable.

Etc...

m SERVICE DE RESTAURATION

Service restaurant — bar

Chef de rang - Barman (barmaid) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie IV et
aux criteres qui y sont définis.

8330830

4300380030308 033383383

Service de salle.
Service de bar.
Room service.
Service du vin.
Accueil clientele.

Facturation et encaissement.

Dressage du couvert.

Débarrassage.

Découpe et flambage.

Confection de cocktails.

Mise en place des offices restaurant, bar et étages.
Nettoyage du restaurant, du bar et des offices.

Connaissance parfaite des boissons francaises et étrangéres.
En banquet, peut étre amené a prendre la responsabilité de manifestation de taille moyenne.
Parfaite présentation.

Parfaite connaissance de I'anglais indispensable.

Etc...
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Service cuisine

Chef de partie tournant / Débutant / Intermédiaire / Confirmé : Employé(e) répondant a la définition
générale de la catégorie IV et aux criteres qui y sont définis.

= Assure une des fonctions de la cuisine : saucier, grillardin, entremétier, garde-manger,
patissier, ...

= Responsabilité de I'entretien de son poste et du matériel utilisé....

= Etc.

m SERVICES GENERAUX

Ouvrier(e) polyvalent(e) de maintenance : Employé(e) répondant a la définition générale de la
catégorie IV et aux critéres qui y sont définis.

= Travaux d’entretien généraux et de maintenance des batiments et des équipements.
= Veille au bon fonctionnement des machines et du matériel utilisés (engins de terrain de golf,
maintenance de service machine des moteurs de bateau etc...)

Fontainier de golf d’hétel :

= Entretenir et maintenir en état de fonctionnement le réseau de distribution de l'eau
d'irrigation du parcours. Formation dans les domaines de l'assainissement, I'hydraulique, de
la plomberie ou des travaux publics souhaitée.

m SERVICE ADMINISTRATIF

Secrétaire — Agent administratif : Employé(e) répondant & la définition générale de la catégorie IV et
aux criteres qui y sont définis.

Saisie et présentation de documents.
Utilisation des techniques bureautiques.

Tri, classement et transmission de documents.
Organisation de rendez-vous.

Accueil téléphonique.

Bonne connaissance de 'anglais.

Etc...

48330833833

Employé(e) de comptabilité - Aide-comptable : Employé(e) répondant & la définition générale de la
catégorie IV et aux critéres qui y sont définis.

= Opérations comptables.

= Etats de rapprochement, soldes, travaux comptables spécifiques (salaires, charges,
déclarations fiscales, etc.).

= Notions d’anglais.

= Etc...

m AUTRES SERVICES

Esthéticienne / Masseuse de détente et relaxation, d’institut d’hétel ou de spa :
= Titulaire d’'un CAP ou BP avec 1 an d’expérience.

CATEGORIE V

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Gouvernante - Assistant(e) gouvernante générale (pour lesentreprises hoteliere jusques 4 étoiles) :
Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont définis.

= Gestion du matériel : Gestion des stocks (qualité, quantité, entretien), produits d’entretien,
produits d’accueil, matériel, uniformes, mobilier.
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=
=

=

Gestion du personnel : Organisation du travail.

Entretien et vérification des lieux supervisés : Entretien et vérification du matériel, du
mobilier et des locaux, planification des remises en état.

Gestion « service client » : Prépare accueil V.I.P., gestion du pressing et nettoyage linge
client, gestion des objets trouvés, garantit la qualité de la prestation.

Relations inter services : Coordonne l'occupation avec la réception, détermine les objectifs
avec la direction, détermine les travaux avec le service entretien, communique les clients
douteux au service de sécurité et de réception.

Connait et fait appliquer les standards, procédures et programmes requis par la chaine (pour
les hotels de marque internationale) afin de réaliser ses objectifs de qualité, d'accueil et
d'image de I'hbtel.

Maitrise parfaite de I'anglais.

Excellent relationnel.

Etc...

m SERVICE DE RECEPTION

Assistant(e) chef de réception : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux
critéres qui y sont définis.

33308383

Contrbleur
générale de

333083383

Maitrise parfaite des fonctions de « Premier réceptionniste polyvalent » de la catégorie 4.
Responsable prévision et planification.

Peut-étre en charge de la prospection de la clientele et du développement des ventes.
Supervise « les services des chambres, locaux publics et collectifs et du hall ».

Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

de nuit - Responsable de nuit — Night auditor : Employé(e) répondant a la définition

la catégorie V et aux critéres qui y sont définis.

Contrdle des écritures journalieres hébergement / restauration.
Contr6le de la facturation et des encaissements clients.
Préparation du rapport journalier des ventes.

Accomplit les formalités a I'arrivée et au départ des clients la nuit.
Peut étre amené a assurer un contr6le sur le personnel de nuit.
Notions de sécurité.

m SERVICE DU HALL

Chef concierge : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéres qui y

sont définis.

33030030

Maitrise parfaite des fonctions de « concierge ».

Responsable de la mise a jour des informations et prestations proposées a la clientéle.
Anticipation besoins clientéle.

Veille & la satisfaction de la clientéle.

Parfaite maitrise de I'anglais

Etc...

m SERVICE DE RESTAURATION

Service restaurant - bar

Maitre d'hétel : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont

définis.

4333030

Accueil et conseil clientéle.

Veille a la mise en place, au dressage, a la propreté de la salle de restaurant et des offices.
Participe a I'élaboration des menus et de la carte.

Peut assurer la fonction de sommelier.

Notions de cuisine et d’cenologie.

Gestion du personnel : Organisation du travail, bonne présentation et formation du
personnel.
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=
=

Parfaite maitrise de I'anglais.
Etc...

Chef barman (barmaid) : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéeres
qui y sont définis.

=
2
2

2
2
=

Responsable du bar

Responsable animation et ambiance de I'établissement.

Responsable de l'approvisionnement et de la gestion des stocks (boissons, verrerie, petit
matériel, etc.).

Gestion du personnel : Organisation du travail, bonne présentation, formation du personnel.
Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

Service de cuisine

Sous-chef de cuisine débutant / Intermédiaire / Confirmé : Employé(e) répondant a la définition
générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont définis.

433383

Maitrise toutes les fonctions de la cuisine : saucier, grillardin, entremétier, garde-manger.
Etablissement cartes, menus et prix de revient.

Responsable de la bonne marche de la cuisine dans la petite restauration.

Responsable de I'hygiéne de ses locaux.

Etc...

m SERVICES GENERAUX

Technicien(ne) polyvalent(e) de maintenance - Assistant responsable de la maintenance :
Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont définis.

2
2
2
2

Planification du travail et gestion d’équipe.

Participation a la gestion de la maintenance préventive et curative.
Connaissance de I'entretien des installations et batiments d’un établissement.
Etc...

m SERVICE ADMINISTRATIF

Econome - Contrdleur - Acheteur : Employé(e) répondant & la définition générale de la catégorie V et
aux criteres qui y sont définis.

4333330303030 30338

g

Contrdle qualité / quantité ; entrées / sorties marchandises.
Gestion et tenue des stocks.

Hygiéne et qualité des produits.

Sélection des produits et des fournisseurs.

Inventaires permanents.

Distribution des marchandises et denrées.

Commandes.

Rapprochements des bons de livraisons / commandes
Rapports : codts, ratios, statistiques, rotation des stocks.
Responsabilité des magasins - économats.

Veille au respect de la chaine du froid.

De fagon générale, en liaison avec les différents services, est responsable du controle
d’exploitation.

Etc...

Technicien(ne) comptable - Contréleur de gestion : Employé(e) répondant a la définition générale de
la catégorie V et aux critéres qui sont définis.

2

2

Responsabilités d’'un comptable tournant maitrisant tous les postes comptables en vue de
remplacements éventuels (recettes, fournisseurs, crédit, caisse, paie, rapprochements
bancaires, etc...).

Possibilités d’encadrement d’employés de comptabilité.
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Assistant(e) de réservation : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux
critéres qui y sont définis.

=
=

=
=

Maitrise parfaite des fonctions d’agent de réservation de la catégorie IV.

Doit étre capable de traiter toute demande de clientéle liée a 'hébergement, restauration,
conférence...

Participe au développement des ventes.

Maitrise parfaite de I'anglais et notions de japonais.

Assistant(e) de délégué(e) commercial - Coordinateur(trice) : Employé(e) répondant a la définition
générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont définis.

4333030303003

430

4

Collaborateur(trice) immédiat(e) d'un délégué commercial.

Préparation des éléments servant a son travail, dans la limite de la délégation qu’il a regue.
Edition des devis hébergement, banquet, séminaire.

Rédaction des fiches de synthése des manifestations.

Veérification et accueil des fonctions dans I'hétel.

Mise a jour des plannings des manifestations.

Préparation et suivi des cotations et des contrats de groupe.

Relance des options clients.

Participation aux salons locaux.

Démarchage de la clientéle locale et internationale dans la limite de la délégation qu'il a
regue.

Relations avec les clients extérieurs (sociétés, réceptifs spécialisés...).

Parfaite connaissance de I'anglais.

Etc...

Informaticien : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie V et aux critéres qui y sont

définis.

33

430

En relation directe avec I'ensemble des utilisateurs, les prestataires et les fournisseurs.
Assure le support téléphonique pour I'ensemble des dépannages informatiques,

Assure la maintenance du parc informatigue et son renouvellement (installation et
configuration de nouveaux PC, configuration de boites mail...).

Assiste et forme les utilisateurs de tous les services,

Participe a la sélection et a la commande du matériel,

Participe & la gestion des sauvegardes, de la sécurité et de la confidentialité (vérification
quotidienne des taches de sauvegarde).

m AUTRES SERVICES

Esthéticienne / Masseuse DE de détente et relaxation, d’institut d’hétel ou de spa :

=
=
=
=

Titulaire d’'un BTS avec expérience

Pratique des massages de bien-étre ou de relaxation
Maitrise I'accueil, le conseil et 'accompagnement.
Installe et réalise des massages.

CATEGORIE VI

m SERVICE DES CHAMBRES, DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

Chef gouvernante - Gouvernante générale (pour les entreprises hotelieres jusques 4 étoiles) :
Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui y sont définis.

=

=

=

Gestion du matériel : Linge (choix des fournisseurs), gestion des stocks, produits d’entretien,
produits d’accueil, matériel, uniformes, mobilier.

Gestion du personnel : Recrutement, formation, planification du personnel, organisation du
travail.

Entretien et vérification des lieux supervisés : Entretien et vérification du matériel, du
mobilier et des locaux, planification des remises en état, planification des changements de
décoration.
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=

=

=

Gestion « service client » : Prépare accueil V.I.P., gestion du pressing et nettoyage linge
client, gestion des objets trouvés, garantie la qualité de la prestation.

Relations inter services : Coordonne I'occupation avec la réception, détermine les objectifs
avec la direction, détermine les travaux avec le service entretien, communique les clients
douteux au service de sécurité et de réception.

Etc...

m SERVICE DE RECEPTION

Chef de réception : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui
y sont définis.

33030830

Maitrise parfaite des fonctions d’ « assistant(e) chef de réception » de la catégorie 5.
Responsable prévision et planification.

Peut-étre en charge de la prospection de la clientéle et du développement des ventes.
Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

m SERVICE DE RESTAURATION

Service restaurant — bar

Responsable de restaurant-bar-room service-banquet : Employé(e) répondant a la définition générale
de la catégorie VI et aux criteres qui y sont définis.

33383383 33030730

3338

Accueil et conseil clientele.

Veille a la mise en place, au dressage, a la propreté de la salle de restaurant et des offices.
Participe a I'élaboration des menus et de la carte.

Peut assurer la fonction de sommelier.

Notions de cuisine et d’cenologie.

Gestion du personnel : Organisation du travail, bonne présentation et formation du
personnel.

Responsable de la bonne gestion des approvisionnements et maitrise des co(ts.

Parfaite maitrise de I'anglais.

Responsable du ou des bars.

Responsable animation et ambiance de I'établissement.

Responsable de l'approvisionnement et de la gestion des stocks (boissons, verrerie, petit
matériel, etc.).

Gestion du personnel : Organisation du travail, bonne présentation, formation du personnel.
Responsable de la bonne gestion des approvisionnements et maitrise des codts.

Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

Responsable de la restauration - Assistant directeur de la restauration :

>

b33

=
=
=

Superviser 'ensemble du pdle restauration de I'hdtel : Organisation du travail, planification
des horaires, gestion des embauches, seul ou sous la responsabilité du Directeur de la
Restauration en fonction de la taille de I'établissement.

Chargé de développer la rentabilité du restaurant en adéquation avec les objectifs fixés par
la direction.

Participe a I'élaboration des menus et de la carte.

Gérer et développer les relations clients.

Gérer les approvisionnements, la tenue des stocks et les commandes relatives au bar et a la
cave et le choix des fournisseurs.

Eventuellement organiser les réceptions.

Parfaite maitrise de l'anglais

Etc...

Service cuisine

Chef de cuisine - Assistant chef exécutif : Employé(e) répondant a la définition générale de la
catégorie VI et aux critéres qui y sont définis.
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Selon la catégorie de I'établissement, 'ensemble des taches peut étre réalisé sous la responsabilité du
directeur ou du responsable de la restauration.

4330303300308

Gestion du personnel : organisation du travail, formation du personnel.

Prépare et contrdle les plats.

Contrdle la finition, la qualité et la présentation des plats.

Etablissement des menus et des cartes.

Responsable de I'’hygiéne alimentaire et de la propreté de la cuisine.

Achat des marchandises.

Elaboration des fiches techniques.

Calcul du prix de revient.

Responsable de la bonne gestion des approvisionnements et maitrise des codts.
Etc...

Chef Patissier : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux criteres qui y

sont définis.

=
2
2
2
2

Supervision de la créativité et de la production de service.

Conception de la carte des desserts et réalisation des préparations complexes.
Diplémé d’'une école culinaire avec expérience professionnelle,

Aptitude a 'encadrement,

Etc...

m SERVICES GENERAUX

Responsable de la maintenance - Assistant directeur(trice) technique : Employé(e) répondant a la
définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui y sont définis.

330830

Responsable du service d’entretien et de maintenance de I'établissement.

Gestion plannings préventifs d’entretien et plannings de réparation.

Responsable des stocks d’appareils et de piéces de rechange.

Connaissances générales pour I'entretien de toutes les installations et batiments d’un hbtel.
Etc...

Responsable des achats :

4330303030333 4

4

Gestion des stocks et des flux de marchandises de I'Economat. Est en charge de la maitrise
des colts d’approvisionnement et de la mise en place des procédures déterminées par la
direction.

Assure les commandes des articles.

Saisit et contréle les bons de sortie.

Contr6le les livraisons.

Anime son équipe.

Participe a la maitrise des co(ts.

Veille au respect des régles d’hygiéne.

Veille a 'optimisation de la rotation des stocks.

Supervise l'inventaire de 'Economat.

Recherche de nouveaux produits, fournit les éléments d’analyse au Directeur Administratif et
Financier et fait respecter les délais de livraison.

Gere également les litiges éventuels avec les fournisseurs liés aux approvisionnements.

Responsable des ventes et du marketing - Assistant(e) directeur(trice) des ventes - Responsable
de la communication :

=

43

333083

Contribue a la réalisation de la stratégie commerciale en maitrisant les budgets, en assurant
la promotion de I'image de I'Hbtel et du Groupe.

Gere le fichier clients et développe le chiffre d’affaire sur son segment.

Assiste le Directeur(trice) Vente et Marketing dans I'élaboration et la réalisation du Plan
d’Action Commercial (PAC).

Applique la politique commerciale de I'Hbtel et fait vivre la stratégie commerciale.

Travaille avec les commerciaux internes sur le marché.

Collabore étroitement avec le service des Réservations.

Prospecte de nouveaux clients et fidélise les clients existants.
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4330803030300 730

Chef de sécurité : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui y
sont définis.

330830

303

Négocie les contrats Tour-Opérateurs et Groupes.

Suit les résultats mensuels par marché.

Organise des semaines de rendez-vous avec les clients existants et prospects.

Participe aux salons nationaux et internationaux et aux workshops, aux visites d’inspection.
Participe aux événements clients ponctuels organisés par I'Hétel.

Suit la base de données contacts clients et la met régulierement a jour.

Aisance relationnelle.

Parfaite maftrise de I'anglais et des logiciels hoteliers.

Assure la relation médiatique sous la responsabilité de la direction générale.

Etc...

Responsable de la sécurité des biens et des personnes dans I'établissement.

Application et mise a jour des consignes de sécurité en vigueur dans I'établissement.
Responsable du maintien en I'état du matériel de sécurité (matériel incendie, etc.).

Peut étre amené a porter les premiers secours en cas d’'accident.

Peut étre amené a participer au comité d’hygiéne et de sécurité et des conditions de travail
(CHSCT).

Titulaire d’attestation et/ou du dipldme, a jour, de secourisme obligatoire.

Maintien des registres liés a la sécurité.

Notions d’anglais.

Etc...

Responsable du golf - Directeur(trice) adjoint du golf :

138

>

>

Assurer I'entretien du terrain et des matériels, coordonner les travaux d'entretien.

Accueillir les clients.

Assurer le respect des régles de fonctionnement propres au golf et connaitre les techniques
de golf afin d’assurer les cours a la clientele.

Utiliser et entretenir le matériel (affitage, réglage, vidanges, remplacement des piéces
d'usure, dépannage, etc...).

Organiser, planifier et contréler le travail du personnel (jardiniers, techniciens, proshop...).
Connaitre les techniques d'entretien des espaces verts en général, et en particulier les
techniques d'entretien d'un terrain de golf (green, etc...), les produits phytosanitaires, les
techniques en mécanique et en arrosage.

Bon relationnel, disponible, attrait pour le sport, la nature et les travaux en extérieur.
Seconde l'Intendant de terrain de golf et/ou le Directeur de golf ainsi que le Directeur
Général de I'nétel dans la mise en ceuvre de la stratégie commerciale de I'établissement afin
d’atteindre les objectifs financiers et de qualité du golf de I'hétel.

Développer les compétences de son équipe et les accompagner dans leur évolution
professionnelle.

Etc...

m SERVICE ADMINISTRATIF

Assistant(e) de direction : Employé(e) répondant & la définition générale de la catégorie VI et aux
criteres qui y sont définis.

=

=
=
=

Collaborateur(trice) immédiat(e) d'un chef d'établissement : Préparation des éléments
servant a son travail.

Habilité a prendre toutes les initiatives qui s'imposent.
Parfaite connaissance de I'anglais.
Etc...

Chef Comptable - Assistant directeur(trice) financier et /ou administratif : Employé(e) répondant a la
définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui y sont définis.

2
2

2

Responsable des comptes généraux et d’exploitation de I'établissement.

Responsable de la préparation du bilan annuel et de toutes opérations liées aux
mouvements financiers de I'établissement.

Etc...
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Responsable informatique - Assistant directeur(trice) informatique :

=

=

=
=

Assure la gestion du parc informatique par son installation, son renouvellement, sa mise a
jour, sa maintenance et apporte I'assistance dont ont besoin les utilisateurs.

Administre les systémes réseaux, forme et assiste les utilisateurs, encadre les éventuels
collaborateurs du service.

En qualité d’expert, participe aux études relatives aux mises en place de nouveaux logiciels.
Maitrise de I'anglais... Etc...

Responsable Formation : Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux
critéres qui y sont définis.

=
=
=
=

=
=

Coordination.

Relations avec les organismes extérieurs dispensateurs de formation.

Responsable de l'accueil des stagiaires, du suivi des apprentis, des relations avec les
établissements scolaires.

Elaboration du plan de formation annuel et des formalités administratives attenantes.

Exerce par délégation certaines taches de ressources humaines.

Etc...

Délégué(e) commercial(e) - Responsable commercial(e) - Assistant directeur(trice) commercial(e) :
Employé(e) répondant a la définition générale de la catégorie VI et aux critéres qui y sont définis.

430

4333308070

Démarchage de la clientéle locale & extérieure.

Traitement des demandes de client pour tout type de fonction conférence, banquet et
séminaires.

Participation aux salons et manifestations sur le marché local ou international.
Promotion et mise en marché des produits destinés a la clientéle.

Préparation et suivi des cotations et des contrats des groupes.

Relations avec les réceptifs spécialisés (Tour operator).

Production et analyse des rapports de production, statistique et résultats.
Participation a la préparation des budgets et des plans commerciaux annuels.
Anglais courant, lu, parlé et écrit.

Etc...

Responsable RH - Assistant directeur(trice) des ressources humaines :

33

=
=

Assure le suivi administratif des salariés (congé, contrats, paie, maladie, formation etc.).
Applique, sous la responsabilité du directeur(trice) des RH ou de la direction 'ensemble de
la politiqgue de gestion des ressources humaines fixée par la direction, en termes de
recrutement, intégration, formation, mobilité, gestion des carriéres...

Participe a I'administration du personnel

Travaille en relation avec le directeur(trice) des RH a I'adaptation des besoins de I'entreprise
en terme de compétences.

Participe a I'organisation du dialogue et la veille sociale.

Etc...

m SERVICE DE RECEPTION

Responsable de réservation : Employé(e) répondant & la définition générale de la catégorie VI et aux
criteres qui y sont définis sous la responsabilité du directeur(trice) des revenus, responsable de
réception, directeur(trice) des ventes ou du directeur(trice) d’exploitation.

3330830

43

Suit les régles de la position tarifaire définie par la direction de I'hétel.

Maitrise parfaite des fonctions d’Assistant de réservation de la catégorie V.

Etablit les rapports de production, statistiques et résultats.

Participe de par sa fonction au développement des ventes.

Connaissance des marchés locaux et internationaux en adéquation avec les produits
commercialisés.

Gere la disponibilité des inventaires sur internet.

Maitrise parfaite de I'anglais et notions de japonais.
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m AUTRES SERVICES

Responsable de boutique en hbtellerie :

=
=
=

Assure la surveillance générale et permanente du personnel, du matériel et des locaux.

Fait respecter les consignes de commercialisation de la direction de I'hétel.

Gere et anime la boutique, participe a I'établissement des commandes et a la tenue des
rayons.

Responsable de spa ou de centre d’esthétique :

=
Capitaine :

=
=

=

2
2
2

Exercant des responsabilités d’encadrement et de direction.

Chef de I'expédition maritime.

Assure la conduite, les manceuvres, la mise en route du navire, la responsabilité technique
machine, passerelle et pont, le suivi des entretiens.

Choisit les itinéraires en fonction de la météo, la distance, les horaires.

Gere la sécurité des navires.
A la responsabilité des passagers et de la cargaison.
Manage son équipage, assure la gestion humaine, administrative et la planification.

Responsable qualité :

=

Chargé de mettre en ceuvre I'ensemble de la démarche qualité de I'entreprise (Qualité des
produits, des services).

Détermine les plans de contrdle, d’analyse, d’actions et de pilotage destinés a les mesurer et
les améliorer.

Assure une coresponsabilité du niveau de satisfaction des clients.

Met en place les différents outils de pilotage de la démarche qualité (outils de mesure, de
reporting en relation avec les procédures chaines/marques ou les obligations légales etc.).
Assure également une veille réglementaire et technologique (conformité Iégales, prise en
compte des derniéres innovations) etc...

Responsable de garderie enfant loisirs en milieu hételier :

33303030338

Article 14

Recrute, forme et encadre les différents membres du personnel de la créche.
Accueille les parents et leurs enfants.

Veille sur la santé et le confort des enfants.

Assurer aupres d’eux une animation et un éveil adapté.

Veille au respect des régles d'hygiene et de sécurité dans son établissement.
S'occupe de I'équipement de la garderie,

Gere son budget et tous les aspects administratifs etc....

: Apprentissage

Les employeurs sont tenus d’appliquer les dispositions législatives et réglementaires relatives a
I'apprentissage.

Article 15

: Promotion

En cas de vacance ou de création de poste dans une des catégories définies aux articles 11 ; 12 et 13,
'employeur fera appel de préférence aux intéressés employés dans I'entreprise pour que la priorité soit
donnée a ceux qui sont susceptibles, par leurs compétences et leurs aptitudes, de postuler a cet emploi,
éventuellement aprés un stage de formation appropriée.
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Article 16

: Emploi et perfectionnement professionnel

Soucieuses de faciliter la formation continue des intéressés, les parties contractantes s’engagent a en
examiner les objectifs. Compte-tenu de ceux-ci, elles déterminent les types et I'organisation dans le
temps, de stages, sessions, conférences, cours de formation qui, avec le concours des entreprises ou a
I’échelon du Territoire pourraient étre proposés au Comité Consultatif de la Formation Professionnelle.

Article 17

: Définitions des cadres et assimilés

1) Sont considérés comme cadres ou assimilés les personnels qui répondent aux deux conditions
suivantes :

A. Posséder une formation technique, administrative, juridique, commerciale ou financiere
résultant :

Soit d'études sanctionnées par un des dipldmes de I'enseignement supérieur énumérés au 4
ci- dessous, ou par des dipldmes équivalents,

Soit d'une expérience professionnelle prouvée qui leur donne des connaissances et des
capacités équivalentes.

B. Occuper, dans I'entreprise, des fonctions ou ils mettent en ceuvre les connaissances qu'ils ont
acquises et qui comportent généralement des responsabilités, de [initiative et du
commandement.

2) Description des métiers relevant de la catégorie « cadre » et « cadre dirigeant » :

m CATEGORIE CADRES

Intendant(e) de terrain de golf d’hoétel ou Directeur(trice) du golf :

=
=
=

Assurer I'entretien du terrain et des matériels, coordonner les travaux d'entretien.

Accueillir les clients.

Utiliser et entretenir le matériel (affitage, réglage, vidanges, remplacement des piéces
d'usure, dépannage, etc...).

Organiser, planifier et contrdler le travail du personnel de I'équipe d'entretien.

Connaitre les techniques d'entretien des espaces verts en général, et en particulier les
techniques d'entretien d'un terrain de golf (green, etc...), les produits phytosanitaires, les
techniques en mécanique et en arrosage.

Bon relationnel, disponible, attrait pour la nature et les travaux en extérieur.

Etc...

Directeur(trice) d'exploitation ou directeur adjoint :

=

Seconde le Directeur général de I'hétel dans la mise en ceuvre de la stratégie de
I'établissement afin d’atteindre des objectifs de qualité de service, d’attitude et de rentabilité
des départements Hébergement et Restauration.

Développe les compétences de ses collaborateurs et les accompagne dans leur évolution
professionnelle.

Est garant de l'innovation et du renouvellement des offres de service de son établissement.

Ecoles hotelieres (Licences et Masters),

Ecoles d'ingénieurs délivrant un dipldme d'ingénieur reconnu par I'Etat,

Institut supérieur des affaires,

Ecole des hautes études commerciales,

Ecoles supérieures de commerce et d'administration des entreprises,

Ecole supérieure des sciences économiques et commerciales,

Instituts supérieurs d'études politiques,

Agrégations, doctorats, dipldmes d'études approfondies, diplomes d'études supérieures spécialisées,
Licences et Masters délivrés par les universités frangaises,

Dipléme d'études supérieures d'économie du conservatoire national des arts et métiers,
Dipldme d'études supérieures de technologie du conservatoire national des arts et métiers.
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=
=
=

Assure les missions du Directeur général de I'htel en son absence.
Parfaite maitrise de I'anglais.
Etc...

Directeur(trice) financier :

=

10

Coordonner et gérer tous les systéemes financiers, tous les contrdles internes ainsi que la
stratégie de dépenses d’investissement de I'hbtel.

Préparer et réviser les budgets, les prévisions, les résultats d’exploitation, les comptes
rendus financiers et les déclarations de revenus, conformément aux réglementations du
pays.

Assurer la planification a court et a long terme ainsi que la gestion quotidienne du service.
Définir et recommander les objectifs ainsi que le budget du service, et en assurer la gestion.
Veiller au respect des prescriptions légales, des obligations contractuelles et des procédures
et politiques comptables du groupe ou de I'entreprise, en mettant en ceuvre les procédures
de sécurité, les vérifications comptables et les contrdles internes.

Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

Directeur(trice) marketing et ventes :

33

4

3330333030730

Assure la planification et la gestion des ventes de I'hétel.

Maximise les revenus de I'’hétel pour atteindre / dépasser les objectifs de rentabilité.

Est garant(e) de toutes les activités commerciales, élabore et réalise le PAC (plan d’action
commercial).

Mets au point de nouveaux programmes et de nouvelles stratégies et évalue I'efficacité de
leur mise en place.

Prospecte de nouveaux clients et fidélise les clients existants.

Participe aux salons nationaux et internationaux et aux workshop.

Participe aux visites d’inspection.

Participe aux événements clients ponctuels organisés par I'Hotel et son service.

Elabore et suit les actions marketing.

Supervise le service de réservation et des ventes, selon le type d'établissement.

Effectue les budgets des ventes de son périmeétre et s’assure de leurs suivis.

Parfaite maitrise de l'anglais.

Etc...

Directeur(trice) informatique :

=

Assure la direction du parc informatique par son installation, son renouvellement, sa mise a
jour, sa maintenance et apporte I'assistance dont ont besoin les utilisateurs.

Administre les systémes réseaux, forme et assiste les utilisateurs, encadre les éventuels
collaborateurs du service.

En qualité d’expert, procéde aux études relatives aux mises en place de nouveaux logiciels.
Expérience informatique confirmée, sens de I'écoute, de la pédagogie, de la gestion
d’équipe et de I'organisation indispensable.

Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

Directeur(trice) de I'hébergement :

=

=

En charge de l'organisation et de la qualité des prestations offertes a la clientéle par les
services réception, room service et étages.

Est le garant des résultats tant économiques que qualitatifs de son Département.

Participe a la définition et a la mise en ceuvre de la stratégie de I'hdtel, a I'élaboration du
plan marketing et du plan d'actions commerciales de l'établissement, optimise le TO de
I'établissement, développe les prestations annexes etc...

Parfaite maitrise de l'anglais.

Etc...
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Directeur(trice) de la restauration : Dans les structures ayant au moins deux restaurants et un bar

=

=

=

=

Responsable de I'ensemble du péle restauration de I'hétel (le ou les restaurants, le ou les
bars, le room-service et le service des banquets).

Dirige, coordonne et supervise I'ensemble du personnel dans ces services et participe a leur
recrutement.

Chargé de développer la rentabilité du restaurant, il élabore et contrle le budget de
fonctionnement des points de vente, gére les achats, participe a la création de la carte et a
la fixation des prix des menus en collaboration avec le chef de cuisine et le directeur de
I'hotel.

Etc...

Gouvernant(e) Général(e) (entreprise hoteliere de 5 étoiles et de plus de 150 chambres) : Selon le type
d'établissement

438

4333330

333

438

Veille a I'hygiéne et a la propreté des chambres et des locaux dont il/elle est responsable.
Supervise la réalisation des travaux de maintenance effectués dans les chambres a la
demande de ses équipes.

Optimise les effectifs par rapport a 'activité.

Anime et gére I'ensemble du personnel d’étage et de lingerie.

Organise et répatrtit le travail des équipes.

Organise les prestations VIP & mettre en place dans les chambres.

Veille a la qualité des services et des prestations offerts au client pour sa partie.

Assure les relations avec les sociétés extérieures et le suivi des prestations réalisées par
ces sociétés.

Met en ceuvre et fait respecter les standards et procédures en place dans I'établissement.
Gere et anime son équipe (recrutement, formation, plannings, évaluation etc.).

Informe sa hiérarchie de toute situation « anormale » concernant la sécurité ou les risques
d’accidents.

Parfaite maitrise de I'anglais.

Etc...

Directeur(trice) technique :

3338308333030

43

Responsable de la conduite technique et de la maintenance des installations dans son hotel.
Veille a la sécurité des personnes et des biens ainsi qu'a la qualité des équipements.
Assure le fonctionnement des installations de sécurité incendie.

Controdle régulierement les installations techniques.

Prépare et suit les plans d'action de la commission de sécurité et des bureaux de contréle.
Met en place et suivre le plan de maintenance préventive.

Conseille le directeur de I'h6tel sur les besoins en interventions spécialisées.

Participe activement au confort des clients.

Suit les budgets d'investissement et les budgets maintenance (contrats, achats...) et les
relations avec les entreprises sous-traitantes.

Organise le travail du ou des agents de maintenance.

Etc...

Directeur(trice) des ressources humaines :

=

438

333030

Veille au respect des obligations légales en appliquant la réglementation relative au droit du
travail.

Assure le suivi administratif des salariés (congé, contrats, paie, maladie, formation etc.).
Appliqgue I'ensemble de la politique de gestion des ressources humaines fixée par la
direction en termes de recrutement, intégration, formation, mobilité, gestion des carriéres...
Supervise et participe a 'administration du personnel.

Adapte et anticipe sur les besoins de I'entreprise en termes de compétences.

Organise le dialogue et la veille sociale...

Etc...
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Chef exécutif : Sous l'autorité du directeur(trice) de la restauration, ou du directeur(trice) adjoint ou du
directeur(trice) d’exploitation

4

43333030

Intégre, forme, encadre et coordonne I'équipe de cuisine Organise et gére I'ensemble du
processus de production culinaire

S’assure de la qualité des prestations culinaires servies et de la satisfaction du client.

Crée les fiches techniques, les cartes et menus.

Optimise la gestion des colts de matiere premiere

Gére I'ensemble des dépenses liées au bon fonctionnement de la cuisine

Supervise et contrble les inventaires de fin de mois

Garantit les normes d'hygiene et de sécurité dans I'ensemble de la cuisine. Etc...

Directeur (trice) des revenus :

=

2
2
2

=

Optimise les revenus de I'hétel pour 'ensemble de ses services (chambres, salles de
conférence, spa ...) pour atteindre une rentabilité maximale.

Analyse le taux d'occupation, le prix moyen et le revenu par chambre.

Etablit une stratégie tarifaire et de vente claire et organisée auprés des agents de
réservation, des commerciaux et des réceptionnistes.

Organise une cellule de veille concurrentielle pour déterminer la politique tarifaire des
principaux concurrents.

Elabore les budgets prévisionnels pour des actions commerciales.

Effectue des prévisions rigoureuses.

Travaille en relation directe avec le directeur de I'hétel, le responsable de I'hnébergement, le
chef de réception, ou encore le chef du département vente et marketing.

Etc...

m CATEGORIE « CADRE DIRIGEANT »

Directeur(trice) Général(e) de groupe hbtelier / Directeur(trice) Régional(e) de groupe hételier :

=

33

En charge de l'administration et de I'exploitation de plusieurs ou de I'ensemble des
établissements du groupe dont il supervise de maniére opérationnelle les directeurs.

Son périmétre d’intervention comprend les aspects financiers, commerciaux, et le
développement de I'enseigne.

Préside le comité de direction.

Pilote I'activité économique et veille au respect des normes et standards de I'enseigne.

Etc...

3) Ne relevent pas du présent avenant :

Les personnes :

>

>

Qui exercent la totalité des responsabilités qui sont le fait caractéristique de l'autorité
patronale, ou bien

Qui occupent, aux termes de leur contrat de travail, des fonctions du ressort normal des
catégories ouvriéres, employés, techniciens, agents de maitrise.

Ne sont également pas visés, les gérants dont la rémunération est essentiellement basée, d'aprées le
contrat, sur le chiffre d'affaires ou la prospérité de I'entreprise.
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CHAPITRE IV — REMUNERATION

Article 18 : RéEmunération mensuelle

5.1. - La rémunération mensuelle déterminée ci-dessous s'inscrit dans le cadre de la loi de

mensualisation n° 78-49 du 19 janvier 1978 °_Elle est calculée pour 169 heures et est indépendante du
nombre de jours travaillés dans le mois ; le paiement mensuel ayant pour objet de neutraliser les
conséquences de la répartition inégale des jours entre les douze mois de I'année.

Le taux horaire se calculera en divisant la rémunération mensuelle définie au premier paragraphe ci-
dessus par 169 heures.

Les rémunérations mensuelles sont adaptées a I'horaire réel. En particulier, si des heures
supplémentaires sont effectuées en sus de I'horaire hebdomadaire de 39 heures ou équivalent, elles sont
rémunérées en supplément avec les majorations correspondantes, conformément aux dispositions
Iégales et conventionnelles en vigueur, @ moins que l'intéressé ne soit rémunéré par un forfait mensuel
convenu incluant ces majorations conformément a l'article 60 de I'accord interprofessionnel territorial.

De méme, les heures non travaillées pourront donner lieu a réduction de salaires, sauf dans les cas ou le
maintien de ceux-ci est expressément prévu par des dispositions lIégales ou conventionnelles.

La mensualisation n'exclut pas les divers modes de calcul du salaire aux piéces, a la prime ou au
rendement.

5.2 - Rémunérations forfaitaires

Lorsque les travailleurs occupent des fonctions qui le justifient, ils pourront étre rémunérés selon un
forfait déterminé en tenant compte des caractéristiques des fonctions exercées et de la nature des
responsabilités assumées.

L’employeur est alors tenu de communiquer, lors de 'embauchage et lors de toute modification du contrat
de travail, tous les éléments de la rémunération forfaitaire convenue.

Le forfait global comprendra la rémunération de toutes les heures de travail effectif y compris les heures
supplémentaires éventuelles dans la limite du contingent annuel prévu a I'article 24 ; Il doit étre calculé de
fagon a ne pas Iéser l'intéressé par rapport a un salarié payé sur une base horaire.

5.3 - Révision de la rémunération

Les parties signataires conviennent de se rencontrer une fois par an, pour négocier la valeur du point,
conformément aux dispositions de l'article 12 de la délibération n° 277 des 23 et 24 février 1988 relative

aux conventions et accords collectifs de travail °. Compte tenu des dispositions ci-apres, la prochaine
rencontre aura lieu fin 1999.

5.4 - Rémunération par catégorie :

Catéqorie A compter du ler février 2023 (a)
9 En XPF
| (b) 164 218
Il 165 207
i 167 671 (a) Avenant salarial n° 32 du 01/02/2023
(b) Fusion des catégories | A et | B ;
v 174110 Article 2 de I'avenant n° 5 du 17/10/2002
\% 183 713
Vi 221538

5 Cf. articles Lp.143-2 et Lp.143-3 du code du travail de Nouvelle-Calédonie

6 Cf. article Lp. 333-1 du code du travail de Nouvelle-Calédonie



L’article 18.5.4 « Rémunération par catégorie », est complété par les dispositions suivantes a compter du
ler janvier 2016 (modifié par avenant n° 24 du 21/03/2016 - disponible sur le site internet du MEDEF-NC) :

Les appointements minimaux ci-dessous sont les appointements mensuels au-dessous desquels un
ingénieur ou un cadre ne peut étre rémunéré.

Dans ce minimum, sont comprises toutes les majorations conventionnelles accordées antérieurement a
la date de la présente convention.

Rémunération mensuelle
Cadres 352 279*

Cadres dirigeants 400 000

(*modifié par avenant n°28 du 28/11/2018)
lls ne comprennent pas la gratification annuelle visée a I'article 22.

Ces appointements sont revus au moins une fois par an conformément aux dispositions des articles
Lp.333-1, Lp.333-2 et Lp. 333-3 du code du travail de la Nouvelle Calédonie.

Clause de forfait

Un forfait en heures sur I'année pourra étre mis en ceuvre avec des salariés ayant la qualité de cadres.
Plus particulierement sont concernés les salariés dont la durée de travail ne peut étre prédéterminée,
affectés a des fonctions qui ne sont pas occupés selon I'horaire collectif applicable, et qui disposent d'une
certaine autonomie définie par la liberté qui leur est reconnue dans l'organisation de leur emploi du temps
et les responsabilités qui leur sont confiées.

Elle est au moins égale a la rémunération minimale du salaire conventionnel de référence et des
majorations prévues par le code du travail.

Article 19 : Avantages en nature

Lorsque des avantages en nature sont accordés, leur contre-valeur pourra étre déduite du salaire au titre
de retenue sur salaire.

Cette contre-valeur est fixée comme suit :

1) La nourriture, comportant la fourniture par 'employeur de repas, est évaluée au maximum a 200 F.
CFP par repas.

L’obligation de nourriture ne s'impose qu’a la triple condition que :

- L’entreprise exploite un service de restauration,

- Soit ouverte a la clientele au moment des repas,

- Et pour autant que la fonction du salarié I'oblige a étre présent a son poste de travail depuis un
minimum de trois heures au moment des dits repas.

Si I'entreprise, qui réunit ces trois conditions, décide de ne pas respecter cette obligation, elle
versera une indemnité compensatrice calculée suivant les mémes modalités que ci-dessus.

2) Lelogement, fourni au salarié, est évalué au maximum :
m Pour une journée a 420 Frs,
m Pour un mois & 10.000 Frs.

Article 20 : Prime d’ancienneté

Les travailleurs des catégories | a VI percevront une prime d'ancienneté calculée sur le salaire de base
mensuel de la catégorie professionnelle suivant les taux ci-dessous :

m 2 % apres 2 ans d'ancienneté,

m + 1 % par année supplémentaire jusqu’'a 15 %.

La durée du service sera décomptée a partir du premier janvier précédant I'embauche pour les
travailleurs engagés au cours du premier semestre et du premier janvier suivant I'embauche pour ceux
engagés au cours du deuxieme semestre.
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Article 21 : Prime d'assiduité mensuelle
Article modifié par avenant n° 28 du 28 novembre 2018 (disponible sur le site internet du MEDEF-NC)

Les agents des catégories | a VI, hormis les agents rémunérés au forfait, qui compteront 6 mois
d’ancienneté minimum, percevront une prime d’assiduité de 4.000 Frs par mois.

Cette prime payable a échéance du mois considéré est supprimée pour toute absence a I'exception des
absences pour repos compensateurs et congés payés.

Article 22 : Gratification annuelle

Les agents des catégories | a VI percevront une gratification annuelle dont la forme, le mode de calcul,
de répartition, ainsi que la période de versement seront déterminés au sein de chaque entreprise.

Pour les cadres, cette prime pourra étre forfaitaire et intégrée au salaire mensuel.

V — DUREE DU TRAVAIL

Article 23 : Durée du travail hebdomadaire

Afin de tenir compte du caractére discontinu du travail du personnel des hétels, cafés et restaurants a
I'exclusion des employés de bars et cabarets, la durée de présence de 44 heures correspond a 39
heures de travail effectif.

Les parties signataires conviennent d’abandonner, pour les postes concernés, la durée de travail
équivalente de 44 heures a raison d’'une heure par année civile, jusqu’a concurrence de 39 heures
hebdomadaires soit :

43 heures hebdomadaires a compter du ler janvier 1999
42 heures hebdomadaires a compter du ler janvier 2000
41 heures hebdomadaires a compter du ler janvier 2001
40 heures hebdomadaires a compter du ler janvier 2002
39 heures hebdomadaires & compter du ler janvier 2003

430338330

Article 24 : Contingent d’heures supplémentaires

Le contingent annuel d’heures supplémentaires pouvant étre effectuées de plein droit est de 240 heures
par personne. Les autres dispositions de l'article 46 de I'accord interprofessionnel territorial s’appliquent
au présent accord.

Article 25 : Jours fériés chémés

Compte tenu de la nature de leurs activités, les établissements ne peuvent interrompre le travail les jours
fériés. Le roulement de travail sera établi de telle sorte que ces journées soient équitablement réparties
entre le personnel au cours d’'une méme année civile.

En ce qui concerne la réglementation des jours fériés, qu’ils soient chdmés par une partie du personnel
ou qu'ils soient travaillés, les parties signataires sont convenues de se référer aux dispositions du premier
alinéa de l'article 75 de I'accord interprofessionnel territorial (2), a savoir :

Le chédmage éventuel des jours fériés n'emporte pas de réduction des salaires mensuels ou forfaités
lorsque les conditions suivantes sont remplies par le travailleur :

= Trois mois d’ancienneté dans I'entreprise,

= 200 heures de travail au cours des 2 mois précédant le jour férié considére,

= Présence au travail, sauf autorisation d’absence préalablement accordée, le dernier jour de
travail précédant et le premier jour de travail suivant le jour férié.
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Les jours fériés suivants sont considérés comme chémés : ler janvier - lundi de Paques - ler mai - 14
juillet — 15 ao(t - 24 septembre - 11 novembre - 25 décembre.

Le 15 ao(t peut faire I'objet d’'une substitution par un autre jour non déja féri¢ chémé de la liste, par
négociation interne dans I'entreprise. Cette substitution sera par contre définitive une fois actés dans
I'entreprise lors de la premiere négociation (*).

L’agent qui travaille I'un ou l'autre de ces 7 jours aura droit 2 une majoration de 50 % et de 150 % pour le
ler mai.

Néanmoins, d'accords partis, ces jours pourront donner lieu a un repos compensatoire dans les 30 jours
qui suivent le jour férié considéré, a la place de la majoration.

(*) Avenant salarial n° 21 du 9 avril 2014

Article 26 : Travail de nuit
Lorsque le travail comporte habituellement le travail de nuit effectué entre 22 heures et 6 heures et a la

condition que le nombre d'heures de nuit soit au moins égal a 6, il est attribué une majoration égale a 10
% du salaire de base de la catégorie de la personne en poste de nuit.

VI - HYGIENE
Article 27 : Visite médicale des agents affectés a certains emplois
Le personnel affecté aux emplois de cuisine ou de manipulation de denrées alimentaires pourra, outre la

visite médicale d'embauche et la visite annuelle obligatoire, étre assujetti a des visites de controle
trimestrielles.

VII = SUSPENSION DU CONTRAT DE TRAVAIL

Article 28 : Maladie et accident non professionnel

A. Personnel sous contrat a durée indéterminée et sous contrat a durée déterminée
supérieure a six mois

1) En cas d'absence au travail justifiée par l'incapacité résultant de maladie ou d'accident, diment

constatée par certificat médical et contre-visite s'il y a lieu, les salariés bénéficieront des dispositions
suivantes, a condition :

- D'avoir justifié dans les quarante-huit heures de cette incapacité,
- De rentrer dans le cadre des maladies ou accidents pris en charge par la CAFAT.

2) Indemnisation :

2.1 - Délai de carence avant indemnisation :

Lors de chaque arrét, les délais d'indemnisation commenceront a courir a compter du :

- ler jour pour la premiére absence,
- 5éme jour a partir de la deuxiéme absence,

L'absence s'appréciant a chaque fois sur les douze mois antérieurs au premier jour de l'incapacité. En
cas d'hospitalisation, le délai de carence est supprimé.
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2.2 - Taux d'indemnisation :

- Les temps d'indemnisation sont ouverts au personnel a compter de la fin de la période d'essai
jusqu'a 5 ans d'ancienneté. lls seront augmentés de dix jours par période entiere de cing ans
d'ancienneté sans que chacun d'eux puisse dépasser 90 jours.

L'ancienneté prise en compte pour la détermination du droit a l'indemnisation s'apprécie au premier jour
de l'incapacité.

- Pendant 30 jours, les salariés recevront 90 % de la rémunération brute gu'ils auraient gagnés s'ils
avaient continué a travailler.
Pendant les 30 jours suivants, ils recevront les deux tiers de cette méme rémunération.

- S'iln'y a pas eu d'absence sur la période des douze mois antérieurs au premier jour de l'incapacité,
l'indemnité est portée a 100 % pour la durée de l'arrét dans la limite de 30 jours.

- Arréts successifs : Pour le calcul des indemnités dues au titre d'une période de paye, il est tenu
compte des indemnités déja percues par l'intéressé durant les douze mois antérieurs au premier jour de
l'incapacité, de telle sorte que, si plusieurs absences pour maladie ou accident ont été indemnisées au
cours de ces douze mois, la durée totale d'indemnisation ne dépasse pas celle applicable en vertu des
alinéas précédents.

2.3 - Rémunération :

La rémunération a prendre en considération est celle correspondant a I'horaire pratiqué pendant
l'absence de lintéressé, dans |'établissement ou partie d'établissement. Toutefois, si par suite de
I'absence de l'intéressé I'horaire du personnel restant au travail devait étre augmenté, cette augmentation
ne serait pas prise en considération pour la fixation de la rémunération.

3) L'indemnisation ci-dessus s'inscrit dans le cadre de l'article 7 de la loi de mensualisation notamment
du 7éme alinéa relatif aux garanties d'indemnisation globale 7, le présent régime ne pouvant se cumuler
avec tout autre régime ayant le méme objet.

4) Lorsque les deux parents travaillent, ou lorsque I'un deux vit seul au foyer, sur présentation d'un
certificat médical attestant la nécessité de la présence de I'un des parents auprés d'un enfant seul,
malade au foyer, I'absence pourra étre prise et sera indemnisée dans les mémes conditions que celles
fixées au paragraphe 2 ci-dessus, sans pouvoir dépasser dix jours sur les douze mois antérieurs au
premier jour de l'incapacité.

5) Maladies ou accidents prolongés : la prolongation de l'indisponibilité au-dela d'une période de six
mois peut entrainer cessation du contrat de travail dans les conditions de I'article 76 bis de I'accord
interprofessionnel territorial 8.

B. Personnel sous contrat a durée déterminée inférieure ou égale a six mois
Les taux et les temps d’indemnisation sont les suivants :

- Pendant un jour par semaine de contrat, dans la limite de 15 jours, en fonction de la durée du
contrat, les salariés recevront 90 % de la rémunération brute qu’ils auraient gagnée s'ils avaient
continué a travailler. Pendant les 15 jours suivants, ils recevront les deux tiers de cette méme
rémunération.

- S’il n’y a pas eu d’absence sur la période antérieure au premier jour de l'incapacité, 'indemnité est
portée a 100 % pour la durée de I'arrét dans la limite de 15 jours.

! Cf. articles Lp.332-5, Lp.334-1 et R.334-1 du code du travail de Nouvelle-Calédonie

8 Cf. article Lp.334-2 du code du travail de Nouvelle-Calédonie
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VIII - DISPOSITIONS DIVERSES

Article 29 : Dépot - signature - extension

Le présent accord professionnel sera déposé conformément aux dispositions de l'article 10 de la
délibération n° 277 des 23 & 24 février 1988 relative aux conventions et accords collectifs de travaill,
aupres des services de I'inspection du travail et au secrétariat-greffe du tribunal du travail.

Toute organisation syndicale représentative de salariés, au sens de l'article 19 de I'ordonnance n° 85-
1181 du 13 novembre 19852, ainsi que toute organisation syndicale ou association ou groupement
d'employeurs ou des employeurs pris individuellement peuvent adhérer au présent accord professionnel.

Les parties signataires en demandent l'extension a I'Exécutif du Territoire, conformément aux

dispositions de l'article 38 de la délibération n° 277 des 23 & 24 février 1988 relative aux conventions et
accords collectifs de travail °.

Fait a Nouméa, le 4 janvier 1999

DELEGATION PATRONALE : DELEGATION SYNDICALE :

Fédération Patronale de Nouvelle-Calédonie
(F.P.N.C)

Union des Syndicats des Ouvriers et Employés
de Nouvelle-Calédonie (U.S.O.E.N.C.)

Union des Hotels Touristiqgues de NC
(U.H.T.N.C.) actuellement appelée Association
des Hotels de Nouvelle-Calédonie (A.H.N.C.)

Union Territoriale Force Ouvriére (U.T.F.O.)

Association des Chaines Hoételieres
Internationales de Nouvelle-Calédonie
(A.C.H.ILN.C.)

Union des Syndicats de Travailleurs Kanaks et
Exploités (U.S.T.K.E.)

Syndicat des Restaurateurs

Fédération des Cadres et Collaborateurs de
Nouvelle-Calédonie (F.C.C.N.C)

9 Cf. article Lp.334-12 du code du travail de Nouvelle-Calédonie
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JOURNAL OFFICIEL DE LA NOUVELLE-CALEDONIE

6 avril 1999

Art. 2. - Le présent arrété qui vu l'urgence, entre
immédiatement en vigueur par voie d’affichage,
communiqué partout ol besoin sera.

Pour le Délégué du Gouvernement,
Haut-Commissaire de la République
et par délégation :
Le Secrétaire Général de la Nouvelle-Calédonie,
Bernard BOULOC

Décision n° 1657-T du 29 mars 1999
relative au versement d'une subvention

Le Délégué du Gouvernement pour la Nouvelle-Calédonie
et les Iles Wallis et Futuna, Haut-Commissaire de la
République en Nouvelle-Calédonie, Chevalier de la Légion
d’Honneur, Chevalier de 1'Ordre National du Mérite,
Exécutif du Territoire,

Vu la loi modifiée n° 88-1028 du 9 novembre 1988 portant
dispositions statutaires et préparatoires & 1'autodétermination
de la Nouvelle-Calédonie en 1998 ;

Vu la loi n° 90-1247 du 29 décembre 1990 portant
suppression de la tutelle administrative et financiére des
communes de Nouvelle-Calédonie et dispositions diverses
relatives A ¢e Territoire ;

Vu la délibération n® 162 des 29 et 30 décembre 1998
relative au budget 1999 du territoire,

Décide:

Art. 19T - Une subvention de trois millions de francs CFP
{3.000.000 F CFP) sera versée & l'institut territorial de
formation des maitres pour 'achat d’un véhicule.

Art. 2. - La dépense est imputable au Budget du Territoire,
exercice 1999, chapitre 943 “Enseignement et formation”,
sousg-chapitre 943.64 “Institut de formation des maitres”,
article 681 “Subventions exceptionnelles versées”.

- 50 % a la signature
- le solde sur présentation d’un état de mandatement visé
par le comptable.

Pour le Délégué du Gouvernement
Haut-Commissaire de la République
et par délégation :

Le Secrétaire Générul Adjoini,
Alain MARC

Arrété n° 1659-T du 29 mars 1999 relatif &4 extension
de V'accord professionnel de travail des Hdtels,
Bars, Cafés, Restauranis et autres établissements
similaires du 4 janvier 1999

Le Délégué du Gouvernement pour la Nouvelle-Calédonie
et les Iles Wallis et Futuna, Haut-Commissaire de la
République en Nouvelle-Calédonie, Chevalier de la Légion
d’Honneur, Chevalier de 1'Ordre National du Mérite,
Exécutif du Territoire,

Vu la loi modifiée n°® 88-1028 du 9 novembre 1988 portant
dispositions statutaires et préparatoires A 'autodétermination
de la Nouvelle-Calédonie en 1998 ;

Vui I'ordonnance modifiée n°® 85-1181 du 13 novembre 1985
relative aux principes directeurs du droit du travail et &
I'organisation et au fonctionnement de !'Inspection du
Travail et du Tribunal du Travail en Nouvelle-Calédonie et
Dépendances, notamment en son article 21 ;

Vu la délibération modifiée n® 277 des 23 et 24 février 1988
relative aux conventions et accords collectifs de travail,
notamment en son article 38 ;

Vu I’avis émis par la Commission Consultative du Travail
le 4 mars 1999,

Arréte:

Art. 1er, - Les dispositions de ['accord professionnel de
travail des Hétels, Bars, Cafés, Restaurants et autres
établissements similaires conclu le 4 janvier 1999 entre les
représentants des organisations syndicales des employeurs
et des salariés représentatives, sont rendues obligatoires
tous les salariés et employeurs compris dans son champ
d’application.

Art. 2. - Cette extension des effets et sanctions de I’accord
susvisé est faite & dater de la publication du présent arrété
pour la durée restant & courir et aux conditions prévues par
ledit accord.

Le Délégué du Gouvernement
pour la Nouvelle-Calédonie et les Iles Wallis et Futuna,
Hawt-Commissaire de la République en Nouvelle-Calédonie,
Dominique BUR

Décision n° 1699-T du 29 mars 1999 portant

" nomination des représentants des organisations
professionnelles et syndicales au comité de gestion
du Fonds  de Concours pour le Soutien
Conjoncturel du Secteur Minier

Le Délégué du Gouvernement pour la Nouvelle-Caiédonie
et les Iles Wallis ot Futuna, Haut-Commissaire de la
République en Nouvelle-Calédonie, Chevalier de la Légion
d’Honneur, Chevalier de 1'Ordre National du Mérite,
Exécutif du Territoire,

Vu la loi modifiée n® 88-1028 du 9 novembre 1988 portant
dispositions statutaires et préparatoires  'autodétermination
de la Nouvelle-Calédonie en 1998 ;

Vu la délibération n° 502 du 17 aoiit 1994 portant création
d'un fonds de concours pour le soutien comjoncturel du
secteur minier ;

Vu la délibération n® 161 du 29 décembre 1998 portant
organisation et modalités de fonctionnement du fonds de
contcours pour le soutien conjoncturel du seeteur minier et
medifiant le code territorial des impéts,

Décide:

Art. 1er. - Sont nommés membres du comité de gestion du
fonds de concours pour le soutien conjoncturel du secteur
minjer pour les exercices 1999 et 2000, au titre des
représentants des organisations professionnelles et
syndicales :



AVENANTS INCLUS
(COP ET AUTRES)

A LA CONVENTION COLLECTIVE

HOTELS, BARS CAFES ET RESTAURANTS
ET AUTRES ETABLISSEMENTS SIMILAIRES

Avenant n®1l : COP Employé(e) d’hébergement (Back office)

Avenant n®13 : CQP Employé(e) d’hébergement (Front office)

Avenant n°18 : Modification du COP Employé(e) d’hébergement (Front office)
Avenant n®19 : Révision du COP Employé(e) d’hébergement (Back office)
Avenant n°25 : Dispositif de la commission de service / service charge dans les
hétels de Nouvelle-Calédonie



AVENANT N° 11
A L'ACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL DES HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
ET AUTRES ETABLISSEMENTS SIMILAIRES (HBCR)

CREATION P’UN CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELEE

Article 1 : CONTEXTE

Le plan d’action concemant le tourisme, voulu par les pouvoirs publics, prévoit & Thorizon 2015 des
hébergements nouveaux (passage de 2.000 & 4.000 chambres sur des secteurs d'hétellerie de classe
internationale « Boutique Hotel », « Resort » et intermédiaire. Ce plan faft par ailleurs, une place importante
aux actions & metire en ceuvre en matiére de formation professionnelle pour faire face aux besoins de
professionnalisation du secteur (adaptation aux normes et standards internationaux) et besoin d’emplois
supplémentaires (passage de 4.500 salariés du tourisme 4 7.500 salariés).

Afin de répondre & ces besoins en compétences recherchées sur le marché de Pemploi calédonien, les
parienaires sociaux de [a branche « HBCR » ont décidé, avec ["appui du Gouvermnement de la Nouvelle-
Calédonie, de travailler & la mise en place de Ceriificat de Qualification Professionnelle (CQP),
conformément a la délibération n°38 CP du 29 novembre 2006 qui permet & toute branche professionnelle
de créer des référentiels d'emplol et de certification et de demander leur inscription au Répertoirs des
Certifications de la Nouvelie-Calédonie auprés de la Direction de la Fonfiation Professionnelle Continue
“(DFPC).

Les Certificats de Qualification Professionnelle (CQP) sont créés et délivrés par la branche professionnelle.
lis permettent aux demandeurs d’emploi et aux salariés d*acquérir une qualification opérationnelie reconnue.

Article 2 : CREATION ET CLASSIFICATION

Les partenaires sociaux signataires du présent accord décident de créer un Certificat de Qualification
Professionnefie (CQP) intitulé : Employé(e) d’Hébergement (back office).

Ce Gériificat permet l'accds 4 la Catégorie If de la classification : Employé{e} d*Hotellerie etlou de
restauration {avec formation professionnelle reconnue) mais il n'est pas obligatoire pour accéder 3 cette
catégorie.

Article 3 : REFERENTIEL PROFESSIONNEL

Le référentiel professionnel est annexé au présent document (Annexe «A»), Yy soni préciséesles
descriptions de

e L'emploi type ;

#: Des activités CONcemeéss ;

*’# Des connaissances associées ;
#: Des capacités associées.

Ar!:icle 4 : REFERENTIEL DE CERTIFICATION

Les formations etfou gvaluations permettant d’acquérir le « CQP Employé(e) d’Hébergement (back office) »
doivent respecter rmperatlvernent le référentie] de ceriification, en annexe « B » du présent accord, qui définit
= Les caractéristiques de I'emploi ;
%k Les unités capitalisables cerfifiées ; ’]
& Le disposiiif d’évaluation ;

2= Les fiches d’évaluation (par unité capitalisable -UC-).
Article 5 : VOIES D’AGCES
Un parcours de formation se soldant par une épreuve finale portant sur les 3 activités du titre
Le candidat obtient le CQP quand il a validé favorablement les 3 Unités Capitalisables du référentiel

La durée de validité d’une Unité Capitalisable est de 5 ans. Chaque Unijté Capltahsable obtenue donne lfeu a

une attestation. L’ensemble des Unités Capitalisables obtenues donne fieu a fa délivrance d'un CQP. 9
Wf) YR W 7(
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Article 6 : DELIVRANCE

Les attestations d’Uniiés Capitalisables et des Cerificats de Qualification Professionnelie sont délivrées par
les professionnels de Ia branche conformément au modéle joint (Cf. Annexe « G »).

Article 7 : INSCRIPTION AU REPERTOIRE DES CERTIFICATIONS DE LA NOUVELLE-CALEDONIE

Les partenaires sociaux conviennent de demander I'inscription du « CQP Employé(e) d’Hébergement {back
office) » au Réperioire des Certifications de Ia Nouvelle-Calédonie auprés de la Direction de la Formation
Professionnelle Continue (DFPC).

Articie 8 : EXTENSION

Les parties signataires sont convenues, pour Papplication du présent avenant, d’'en demander Fextension a
. Fensémble de la profession conformément aux dispositions de [‘article 38 de la délibération 277 des 23 et 24
février 1988. ’

Fait & Noumeg, le 18 avril 2007

CGT-FORCE OUVRIERE
M. Bemagd BELLIER - Mme Bernadetfe LAMATAKI - Mme Vidletta STUL!

M. Gebrg

Mme Dominique DALY \

COGETRA / USGCINC
M. Jeap-Piemre KABAR

NEKOENG
S
M. Brino CAZAUBO SLUA
M. Huimen HAOCAS Mme Aude VERDUGER
M. Yannick GLOUX-BAUCHET e

NC
Sthastien LOHIER M. Joseph PIME

N

“

Association des Chaines Hoteliéres Internationales de NC 3
(A.C.H.LN.C))
Mme Pascale PANCHOU pour M. Georges TORRANI

USTKE
1 M. Marcellin SIMUTOGA Mme Bominique FONTAINE

UT CFE CGC

('/\\Gu

-r

Pour Ia Direction du Travail et de FEmploi
Excusée : Mme Nathalie SAKIMAN, en charge de la négociation collective

Pour la Direction de Ja Formation Professionnelle Continue (DFPC}
jerre-Henit CHARLES, Directeur
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ANNEXE « A »
REFERENTIEL PROFESSIONNEL

“EMPLOYE(E) D’HEBERGEMENT (BACK OFFICE)”

Définifion

L'employé(e) d’hébergement (back-office) travaille au service des étages d'un établissement hbielier ou
para-hotelier. Il nettoie, entretient et remet en ordre les chambres, les sanitaires et les parties communes
(escaliers, couloirs, ascenseurs, hall...). Il applique des méthodes et procédures précises et veille au respect
de la vie privée de la clientéle. Il informe le responsable des anomalies constatées (éclairage défectueux,
fuites d’eau...). Il peut étre amené a effectuer Ientretien courant du linge de Photel.

Conditions générales d’exercice de Pemploi-type

L'emploi-type s’exerce seul ou a deux, en contact avec la clientéle. L’activité implique la station debout et
des allées et venues dans les étages, avec de multiples manutentions Iégéres (produits, linge...) et parfois
des déplacements d'objets encombrants (matelas, chaises, sommiers...).

Le planning de travail préétabli doit éire scrupuleusement respecté : travail par roulement, fin de semaine,
en horaires décalés.

Les dimanches et jours fériés sont ouvrés.

Les contrats saisonniers ainsi que les emplois & temps partiel sont fréquents.

Le port d'une tenue de travail est réglementé par 'établissement.

Risques : allergies aux produits, contamination microbienne, risques mécaniques (gestes ergonomiques).

Contexte de réalisation
Le travail de I'employé(e) d’hébergement (back-office) varie en diversité selon un certain nombre de facteurs
que nous listons ci-dessous :
- Type d'établissement (standing) : Gite, hdtel économique et 1 étojle
Hotel chaine 2 étoiles
Hétel chaine 3 et 4 éioiles
Hétel chatne 4 étoiles luxe
Résidence hételiére ou de tourisme (appari-hdtel...)
Hétellerie collective, sociale ou associative
- Capacité de 'hétel
- Taux d'occupation
- Typologie de la clientéle (hommes d’affaires, touristes, familles...)
- Taille de I'équipe de travail
- Situation de 'hétel (ville, provinces, Tles...)

Conditions d*accés a Pemploi-tvpe

Cet emploi est accessible de fagon variable. Selon le type d'établissement, certains recrutements privilégient
I'expérience professionnelle et la connaissance du secteur par rapport aux dipldmes. La notion de « bassin
d’emploi » est également & prendre en considération dans la sélection et la formation de personnel.

Savoir lire, écrire en frangais et utiliser les termes professionnels basiques en anglajs et japonais est
préconisé.

Champs d’intervention et de responsabilité

L'employé d’hébergement (back-office) est toujours sous la responsabilité de son supérieur hiérarchique
(directeur, gérant, gouvernante....). Ce dernier donng les indications précises oralement ou par écrit.
L'employé d’hébergement (back office) doit les respecter dans le cadre de son travail journalier, en
particulier pour celles qui ont trajt & 1a Sécurité au travail et dans un établissement recevant du public. .
Interlocuteurs et nature des relations’
Internes a l'établissement :
Directeurfirice : Hiérarchique

Gérant/e : Hiérarchique

Gouvernante : Hiérarchique ‘ ‘ &% X(
T
L
b

-

Femmes de chambre : Fonctionnelle \")

Equipier ou employé d'hébergement (back office) : Fonctionnelle

Lingére : Fonctionnelle A
Personne! technique : Fonctionnelle

Relations Externes & I'établissement : Clients : Direct "

Femme de chambre confirmée: Hiérarchique/Fonctionnelle %
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ACTMMITE 1 - NETTOYAGE ET PREPARATION DES CHAMBRES DES CLIENTS
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

1.1 Compétence 1 : Entretenir fes chambres et les sanitaires en milieu hbtelier

L'employé(e) d’hébergement (back office) remst en état quotidiennement les chambres ocoupées et en départ ", selon
des procadures professionnelles adaptées & 'tablissement.

Compétences de base :

e Préparer le chariot de travail selon :
- Les informations regues par la hiérarchie (occupation des chambres départs prévus, plan d'entretien périodique
des locaux préwy, efc.)
- Les procédures et usages de I'établissement (prise en main du chariot, dép6t du chariot en fin de service,
demande de produits)
- Les normes spécifiques concernant la préparation des produits d’entretien (sécurité au fravail et HAGCP)

@k Remetire en &tat la chambre en départ (2 blanc) et en recouche en respectant les consignes communiquées
suivant le planning et les modes opératoires d'intervention :
Aérer, enlever le linge sale, les déchets (cendriers, corbeilles & papier), mettre la vaisselle & tremper
Mouiller les parois carrelées des sanitaires et meftre les produits adéquats & agir dans la salle de bains etles
WC ; ce temps d'action est nécessaire pour un nettoyage efficace qui optimise I'action des produits utilisés
Faire le lit selon la procédure
Nettoyer Ia salle de bains, garnir en finge éponge et produits d'accueil
Faire les poussiéres dans la chambre de haut et bas en suivant les murs de ia chambre tout en garnissant la
chambre des produits d’accueil et papeterie manquante
Nettoyer les extérieurs 'il y en a, les vitres, les baies vitrées et le mobilier extérieur
Nettoyer les sols :
.Moquette : nettoyage des sols extérieurs et de la salle de bains puis aspiration de la moquetie selon procédure
.Carrelage : aspiration des sols extérieurs et intérieurs puis nettoyage des sols carrelés avec un produit adéquat
8. Veiller & la présentation des produits d'accueil
9. Veérifier le bon fonctionnement de tous les appareils électriques
10. Vérifier la disposition du mobilier et I'agencement général de la chambre
11. Régler la climatisation {départ)
12. Progcéder & un auto-contrdle final
=+ Réaliser la couverture selon la procédure en vigueur dans I'établissement (4 étoiles et +)
- Préparer e [it pour le coucher (rabatire le couvre-lit, positionner fleur et/ou chocolat, bonbon sur l'oreilier)
- Rafraichir la salle de bain (changer serviettes si nécessaire)
= Respecter les consignes particuliéres concermnant les chambres VIP ef « Ne pas déranger »

= Signaler toute imperfection (par rapport au standard) ou défectuosité & son hiérarchique (oral & écrit selon
 lurgence) ou au(x) service(s) concerné(s) suivant la procédure dans I'établissement
B Veiller aux effets personnels du client
- Effectuer son travail en respectant Femplacement et la fragilité des effets personnels
- Vérifier que le client n'a pas oublié des effets personnels (départ) et si c'est le cas, informer les
' services concernés aprés les avoir mis de coté avec soin
@ Rendre compte 2 la hiérarchie, éventuellement en renseignant les documents de travail clairement et
complétement en fonction des attentes.

N s N

1.2 Compétence 2 : Echanger avec les clients en milieu hotelier

L’employé d’hébergement {back office) est amené & échanger avec le client dans le cadre de son activité

Compétences de base :

B Ala porte de la chambre du client :
- Saluer et faire part de Fobjet de sa présence : prévenir le client de ses intentions W
- S'exprimer en francais ou anglais ou japonais {phrases types acquises) avec courioisie 1
- Agir avec discrétion si le client est présent au moment de l'intervention dans la chambre
- Prendre congé selon les usages

@ En fonction des directives de la hiérarchie informer ou orienter le client selon les questions posées :
- Répondre aux questions avec précision et [e cas échéant, l'orienter vers les services compétents qui pourronty

répondre et ensuite revenir vers le client pour s’assurer qu'il a été satisfait dans sa demande. d
- S'assurer si la réponse donnée est en adéquation avec la demande initiale.

A
1.3 Exempies d’indicateurs de I'Activité 1 | \ /g @k . &
Bame w B o

- Le respect des temps de réalisation des consignes de travail
- Lerespect des standards de I'établissement
- Laqualité des questionnaires de satisfaction complétés par les clients

- Les régles de discrétion attendues dans la profession sont respectées. PN A
A 7.
w| e Mgy T
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ACTIVITE 2 - ENTRETIEN DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

L'employé(e) d'hébergement (back office) remet en état quotidiennement les locaux communs (couloirs, offices et
dépendances), les bureauy, les sanitaires publics et les espaces oisirs selon les procédures professionnelies adaptées
a Pétablissement.

2.1 Compéience : Nettoyer et eniretenir les locaux

= Préparer le matériel adapté
- Vérifier que le matérie! est adapté et au complet en fonction des consignes de fravail regues
- Vérifier que les produits sont choisis, dosés et utilisés en fonction du travail & réaliser en respectant les consignes
du fabricant (HACCP, sécurité du travall) et les surfaces a fraiter

4 suivrela procédure de travail dans la réalisation de 'activité
- Suivre l'ordre logique de nettoyage
- Adapter le matérie! de nettoyage au type de sol (moguette, carreiage...) et nettoyer
en conséquence (aspirer, balayage humide...}
- Adapter le matériel d'essuyage selon les surfaces

- Réaliser le lavage des sanitaires communs en respectant les régles d’hygiéne propre & I'hétellerie
(HACCP...)

- Repérer les anomalies et rendre compte oralement ou par écrit & sa hiérarchie.

2.3 Exemples d’indicateurs de PActivité 2

- Pas de plainte de clients
- Le respect des temps de réalisation des consignes de travail

ACTIVITE 3 — PRISE EN CHARGE DE L’ENTRETIEN COURANT DU LINGE DE L’HOTEL
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

A partir des consignes et des procédures mises en place parla hiérarchie, lemployé d'hébergement (back office) est en
mesure de gérer quotidiennement le linge courant de 'hitel (serviettes, peignoirs, draps....hors rideaux, revétements du
mobilier et linge personnel du client, ce dernier relevant du pressing de Phétel) .

3.1 Compétence 1 : Participer a la gestion du linge
- Trier, compter les piéces de linge
- Respecter le principe de la marche en avant (sale et propre ne se croisent jamais)
Pariiciper a I'inventaire du linge
Renseigner les documents de gestion du linge (entrées, sorties...)
Contréler la circulation du linge en service au sein de I'établissement
- Réceptionner, distribuer le linge de 'hétel ou du client

3.2 Compétence 2 : Entretenir le linge
- Traiter en machine, plier, repasser le linge hétel et client
- Avoir des notions de nettoyage simpie

- Nettoyer et entretenir réguliérement les machines par des gestes simples
- Réaliser des travaux de petite couture

3.3 Exemples d’indicateur de 'Activité 3

- Pas de perte de linge
- Pas d'écart de linge au moment de l'inventaire : w\ Q

S BE
nd B ™ gy !
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DESCRIPTION DES CONNAISSANCES ASSOCIEES AUX ACTIVITES DE L'EMPLOI TYPE

o
:

Connaissances liées 3 Fétablissement
W= Connaitre les normes de qualité de I'établissement et les usages hételiers en matiére dimage de marque
i Connafire le type de clientéle et ses habitudes
@ Connaftre les services proposés aux clients par 'hdte!
= Connattre I'environnement de Ihétel.
&= Connaitre I'activité et le fonctionnement des autres services.
@ Connattre la voie hiérarchique.

Connaissances [i€es au poste occupé

d= Connaftre les activités de son poste

Connaftre les procédures d'entretien courant, périodique et soigné.

Connaitre les notions de base de la démarche HACCP (éventuelle)

Connaitre, fire et interpréter les fiches techniques d'utilisation des produits d'entretien

Connaitre le fonctionnement des machines d'entretien (aspirateur, etc....) et leur entretien courant.
Connattre les modes opératoires de son activité

Connaitre les bases sur les textiles et leurs modes d'entretien

4= Savoir compter et &crire

Connaissances liées 3 la relation clientéle

@z Connaitre les normes de I'établissement en matiére d'accueil du client : prise de contact avec le client, marge
de manceuvre et d'intervention, formules de politesse...)

T Comprendre et parler I'anglais et le japonais : niveau de base permettant de répondre aux questions
récurrentes des clients.

Connaissances liées 3 la sécurité
%= Connafire les consignes incendie pour les établissements recevant du public.
ﬁ; Connaitre les normes usuelles de sécurité dans la sphére des chambres d'hétel.

DESCRIPTION DES CAPACITES ASSOCIEES A L'EXERCICE DES ACTIVITES DE L'EMPLOI TYPE

Capacités relationnelies/client -

= Agir avec discrétion

4 Courtoisie

’*J— Respecter le port des vétements profassionnels : propreté, netteté
e Respecter les consignes de présentation

Capacités d'organisation et d'information
"?-k Respecter les temps de travail et les fournées
== Réaliser un autocontrole

’J: Remonter les infos

Caga_;:ités relationnelles en interne
'Ei- Respecter les consignes de travail '1?\
= Respecter les horaires

"J= Transmetire les consignes utiles aux coliégues
=3 Respecter les régles de courtoisie en équipe N\(\
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ANNEXE «B »
REFERENTIEL DE CERTIFICATION
"EMPLOYE(E) D’HEBERGEMENT (BACK OFFICE)”

1. RAPPEL DES CARACTERISTIQUES DE ["EMPLO!

L'employé(e) d’hébergement (back office) travaille au service des étages d'un établissement hételier ou para-hételier.

Il travallle toujours sous la responsabilité de son supérieur hiérarchique (directeur, gérant, gouvemnante....). Ce dernier
donne les indications précises oralement ou par écrit. L'employé d’hébergement (back office) doit les respecter dans le
cadre de son travail journalier, en particulier pour celies qui ont trait & la sécurité au travail et dans un établissement
recevant du public.

1. Il nettole, entretient et remet en ordre les chambres
2. Il nettoie et entrefient ies sanitaires et parties communes de I'établissement
3. Il prend en charge l'entretien courant du linge de I'hétel

Il exerce son activité au contact de la clientéle, d’ol Fimportance de la présentation, du relationne! et du sens du service.
Compte tenu du contexte de travail avec une clientéle éfrangére (anglophone et japonaise), il est requis un
comportement et des relations professionnelles adaptées ; cela suppose une capacité & comprendre et & communiquer
trés simplement avec Ia clientéle anglophone et japonaise.

Les gestes et postures courants dans I'exercice des activités demandent & I'employé(e) d’hébergement (back office) une
condition physique compatible avec cette caractéristique.

L’hétellerie fonctionnant sept jours sur sept, les cycles de travail (horaires et jours de repos) sont nécessairement
adaptés & ce fonctionnement. De méme, les périodes de forte acfivité correspondent souvent aux périodes estivales,
souvent corollaires aux périodes de vacances scolaires.

2. UNITES CAPITALISABLES CERTIFIEES

2.1 Activités et compétences certifiSes

Le processus d’évaluation en vue d'obtenir la certification se décompose en 3 unités capitalisables (UC) correspondant &
chaque activité du CQP.

Pour mémoire les activités et compétences associées définies dans le référentiel professionnel sont les suivantes :

Activité 1 — Nettoyage et préparation des chambres des clients
Compétence 1 : Entretenir les chambres et les sanitaires en milieu hételier
Compétence 2 : Répondre aux demandes des clients en milieu hotelier

Activité 2 - Entretien des locaux publics et collectifs
Compétence : Nettoyer et entretenir les locaux

Activité 3 — Prise en charge de I'entretien courant du linge
Compétence 1 : Participer & la gestion du linge
Compétence 2 : Entretenir le linge

2.2 Process d’évaluation ’Yv‘

Chague UC fait I'objet d’'une évaluation en 2 étapes :
1. Observation d'une mise en situation de travail représentative de Factivité & Svaluer, associant la mise en ceuvre
de connaissances (savoirs), savoirs faire et comportements (savoir étre) nécessaires & I'exercice correct de ,
l'emplol. L'évaluation est réalisée par au moins 2 évaluateurs & partir d'une « fiche d'évaluation » présentée -
dans la partie 3.5. La durée de I'observation est décrite dans la partie 3.2

2. Entrefien avec /e candidat. '\Xz “\[\ 2 N
L'entretien a 4 objectifs : @9
« vérifier les connaissances (savoirs) associées & certains des savoir faire mis en ceuvre {capacité a

expliquer les raisons de ses choix), Zj

* poser des questions portant sur ses connaissances (cf. référentiel professionnel paragraphe 7),
* vérifier les connaissances et savoir faire du candidat sur les critéres qui n‘ont pas pu faire I'objet d'une

observation durant la mise en pratique, H: 4
I

 faire un retour d'information sur sa prestation au candidat. ‘
Page 7/11
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. 3. DISPOSITIF D’ EVALUATION

3.1 Plateau fechnique

Les épreuves d'évaluation de chaque UC se dérouleront dans un établissement héotelier de type 3 étoiles au minimum,
agréé centre d'examen et permettant d'évaluer les 3 activités.

La mise en situation en environnement réel permet I'évaluation ia pius objective possible des comportements exigés face
a la clientéle.

Le choix de I'établissement hételier incombe au centre de formation en accord avec la commission de branche. |l devra
inifier une phase préparatoire nécessaire afin que :
- les évaluateurs se familiarisent avec I'environnement avant le jour des évaluations,
- Les candidats se rendent et prennent connaissance des lieux, matériels couramment utilisés par I'hétel dans
I'exercice de cet emploi {chariot, types de consignes, procédures et documents intemes @ l'entreprise...).

L'hate! choisi mettra & disposition un étage ou une parfie des chambres en activité, une partie du hall et des lieux
communs de l'établissement.

Le jour de 'évaluation, les candidats porteront un badge « stagiaire en évaluation », les évaiuateurs porteront également
un badge « évaluateur ».

L'évaluation de chague UC se fera donc en situation réelle, suivant le scénario proposé au jury et tiré au sort au début
de la session.

3.2 Nature et type des épreuves

UC 1 : Effectuer les opérations de préparation et de nettoyage des chambres des clients

©Oh15 : Préparation du chariot et du matériel selon le travail & effectuer a partir d'un office

2h00 : Réalisation de la remise en état de 3 chambres (2 départs et 1 recouche) & partir des consignes orales etfou
éorites

Oh15 : Netfoyage et rangement du matériel professionnel

0h30 ; Enfretien individuel

Durée épreuve : 3h00

UC 2 : Entretenir des locaux publics et collectifs en milieu hotefier

Oh15 : Préparation du chariot et du matériel selon le travail & effectuer & partir d'un office
0h30 : Nettoyage d’un couloir d’hétel (sols, dépoussiérage, vifres....)

0h30 : Netftoyage du ou d'une partie du hall de I'h6tel (sols, dépoussiérage, vitres....)
0h30 : Nettoyage et réapprovisionnement des sanftaires publics de I'établissement

Oh15 : Nettoyage et rangement du matériel professionnel

Ch30 : Entretien individuel

Durée épreuve : 2h30

UG 3 : Prendre en charge Pentretien courant du linge de I'hétel

0h20 : Tri et lancement d'une machine

0h30 : Centréle d'un chariot de linge propre hétel muni d'un bon de livraison du fournisseur
0h30 : Repassage et pliage de linge sélectionné

0h30 : Réalisation d'une opération de couture simple & la main et & la machine

0h15 : Nettoyage et rangement du matériel professionnel

0h30 : Entretien individue!

Durée épreuve : 2h35

3.3 Organisation des €preuves

Le jury aura & sa disposition un livret technique comprenant :
- Le déroulement des épreuves,
- La fiche d'évaluation pour tous les candidats,
- Le guide d’entretien professionnel. ’(S)\-

Chague candidat recevra un livret technique comprenant :
.- Le déroulement des épreuves,

- Le détail des prestations & réaliser. \2 \
3.4 Le Jury : composition et mode d’intervention ‘Qﬁ\ w%
/,
Le jury sera composé d'au moins 2 professionnels du secteur d'activité ayant une expérience avérée en hébergement
et occupant une fonction d'encadrement direct {gouvemante générale, assistante gouvernante générale) ou une

fonction de direction d'établissement hételier.

Au moins 1 des évaluateurs devra utiliser réguliérement 'anglais et avoir des notions de japonais dans son activité
professionnelle courante pour pouvoir tester les connaissances linguistiques des candidats. (—(;H

0
" M =
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Les évaluateurs devront &tre présents 30 minutes avant le début des épreuves pour :

- valider que les conditions d’évaluation sont réunies dans I'établissement hételier ol se déroule les épreuves,

- faire connaissance avec les candidats et leur rappeler les conditions d'évaluation.
Les évaluateurs remettent les fiches de travail aux candidats.

3.5 Supnorts d'évaluation

Les évaluateurs utiliseront pour chaque épreuve une fiche d'évaluation identique pour chague candidat. Cette fiche

reprend l'ensemble des criféres définis au chapitre 4, complétée d'une appréciation de I'entretien professionnel.
Le degré de maftrise des compétences associées & chaque activité est codifié de Ja maniére suivante

1 Ne répond pas aux exigences

2 Répond correctement aux exigences

4. PROPOSITION DE FICHES D' EVALUATION

4 éléments sont fondamentaux dans les critéres d'appréciation :

- L'application des régles d’hygiéne et de sécurits,

- Le respect des consignes,

- La remontée d'informations,

- La relation avec la clientéle.
Ces contraintes sont observées et évaluées tout au long de la prestation.

4.1 UC 1 — Préparation_et neftovage des chambres des clients

uc1

La tenue vestimentaire est propre, soignée et adaptée au contexte de |'établissement

L'hygiéne corporelle est soighée

La préparation du chariot est conforme 2 la fiche de travail : inge
en quantité suffisante en fonction du nombre de chambre & effectuer et des clients (peignoirs pour VIP); choix, quantité
et dosage des produits; les produits et le linge sont « rangés professionnellement » sur le chariot

optimum :

Les étapes des modes opératoires sont respectées afin de garantir 'hygiéne, la s&cUrité et Une organisation du iravail

1. Chambre en départ (a blanc)

2. Chambre en recouche

3. Respect des consignes en cas de pancarte « ne pas déranger »

4. Service couverture

5. Chambres VIP

Le niveau de productivité professionnelle est conforme aux normes de I'&tablissement et les temps de réalisation sont
respeciés.

Les régles de discrétion sont respectées.

La relation avec la clientéle et I'équipe est couriolse (Sourire, Bonjour, Au Revolr), opportune et efficace

La communication en langue anglaise est limitée & [a compréhension de la demande du client et une réponse
appropriée avec les termes usuels et professionnels basigues

La langue japonaise est limitée 2 la connaissance de formules de politesse et de relais vers un locutedr japonais ainsi
gu’un vocabulaire de base

Les imperfections, défectuosités et anomalies (effets personnels oubliés) sont remontées & la hiérarchie etfou aux
services compétents

Les documents sont renseignés correctement pour rendre compte du travail effeciué a la hirarchie

Un autocontrdle de la chambre est réalisé avant départ

chambre, [it, produits d'accuell, terrasse, mobilier (placement...... )

L'aspect général de Ja chambre est de qualité et les standards de 'établissement sont respectés. : sols, salie de bains,

[Ucz

4.2 UC2 — Entrefien des locaux publics et collectifs en milieu hételier

A%

La fenue vestimentaire est propre, soignée et adaptée au contexte de I'établissement

L’hygiéne corporelle est soignée

Le matériel de travail (chariot, petit matérie], aspirateur, mono- brosse...) est au complet en fonction des consignes
regues et sa présentation est conforme aux usages hételiers tout au long de la journée de travail.

surfaces a traiter, les régles d’hygiéne et de sécurité.

Les produits sont chaisis, dosés et utilisés en foncfion du fravail a réaliser en respectant les consignes du fabricant, les

oplimum :

Les étapes des modes opérafoires sont respectées afin de garantir I'hygiéne, Ia sécurité et une organisation du iravail

Sanitaires publics

Halls d'entrée

Couloirs

Offices

DA ON=

Salles de réception et de lolsirs

6. Locaux administratifs et vestiaires

Le maniement des matériels mécanisés est conforme aux instructions du constructeur, adapté aux surfaces & traifer

Les lieux de nettoyage sont balisés afin de garanfir ia sécurité des clients et du personnel

Va)

Le niveau de productivité professionnelle est conforme aux normes de I'établissement et jes temps de réalisation sont
respectés.

La relation avec la clientdle et I'équipe est courtalse, opportune et efficace {Sourire, Bonjour)
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uc2 Suite

(& communication en langue anglaise est imitée @ la compréhension de la demande du client et une réponse .

appropriée avec les termes usuels et professionnels basiques

La langue japonaise est limitée a la connaissance de formules de politesse et de relais vers un jocuteur japonais ainsi

gu'un vocabulaire de bhase

| es imperfections, défectuosiiés et anomalies sont remontées & la higrarchie et/ou aux services compétents

Les documents sont renseignés correctement pour rendre compte du travail effectué & la hiérarchie

Un autocontrdle des Heux publics nettoyés est réalisé avant départ

1’aspect générai des lieux publics est de qualité et les standards de V'établissement sont respectés. : agencement du

mobilier et des éiéments de décoration, état des sols, sanitaires irréprochables

43 UC 3 — Prise en charge de Pentretien courant du lino

ucs

ja de I’hétel

Le comptage du linge lors de Pinventaire est effectué en fonction des consignes de la hiérarchie et les documents sont

renseignés selon la procédure,

Les documents de gestion quotidienne du linge (entrées, sorties...) sont renseignés selon les procédures de

['établissement

L= distribution du Jinge client est réalisée dans les délais, en respectant les procédures de réception du linge ef les

critéres de qualité en vigueur.

Le tri et le lavage du linge sont conformes aux consignes et standards de qualité de 'hbtel

Le repassage, pliage, petite couture main et machine sont conformes aux consignes et standards de gualité de I'hétel

Le principe de la marche en avant est respecié (sale et propre ne se croisent jamais)

Pour la délivrance des trois unités capitalisables, les candidats devront obtenir 100% de « répond correctement aux

exigences » (colonne 2) pour chaque fiche d'évaluation.

T
XS
‘\({\ Q/

<

N
) sy

Moy,

Avenant n°11 - HBCR— CQP « Employé(e) d 'Hébergement (Back Office) »

=
Gy

W %% ﬁ’g;e ICO/J 1




« AVENANT N 71~ A LACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL « HB C R » ~ CREATION DE CERTIFCAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

ANNEXE «C »
MODELE DE CERTIFICATION DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE
“EMPLOYE(E)} D’HEBERGEMENT (BACK OFFICE)”

o Q%? S ‘.GERTlF[CAT DE QUALIFICATION PROFESS!ONNELLE
4 MEDEF Nouvelle Calédonie - N

TlonPenle En apphcation de Ia decxsxon de Ia Commlssmn Mnrte Pantalre du 00 /OO / 0000

) Quahfcatron Prafessxonneﬂe S

EMPE.@W:‘ @SHEEEEG‘EMEmmack &

ce) .:

g YNDICATDTSRFBI‘AUB\_&NTS,BARSEF ey ": ‘
. DISCOTHEQUE QDENDUVELLE-CALTDDNII‘ : Est»deceme M.

L _Suite 2 e dellbelatlon du Jury Profess:onne[ en date du 00 7 00/ ODDO Ie Certn‘ cat de . N

* Udyjeuioy, e gsijes] jueke suwsiuebi0,18p.
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JOURNAL OFFICIEL DE LA NOUVELLE-CALEDONIE

23 octobre 2007

Article 2 : Le présent arrété sera notifié aux intéressés,
transmis au haut-commissaire de la République et publié au
Journal officiel de 1a Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de I’économie, du travail
et de la fonction publique,

ANNIE BEUSTES

Arrété n° 2007-4787/GNC du 15 octobre 2007 admettant une
entreprise au bénéfice de I'allocation spécifique du régime
d'assurance chomage partiel

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n°® 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n°® 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n° 533 du 2 février 1983, instituant
un régime d'assurance chomage partiel et total au profit des
salariés de Nouvelle-Calédonie, notamment ses articles 4 et
suivants ;

Vu la délibération n° 298 du 14 aofit 2007 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 2007-28D/GNC du 24 aolt 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de controle d'un secteur
de I'administration ;

Vu l'arrété n° 2007-4818/GNC-Pr du 22 aotit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2007-4820/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la demande présentée par la société Hotel Le Lagon en date
du 26 juillet 2007,

Arréte:

Article 1er : La société Hotel Le Lagon est admise au bénéfice
de l'allocation spécifique du régime d'assurance chdmage partiel
en faveur de six (6) salariés pour la période du 1er aoit 2007 au
ler novembre 2007 inclus.

Article 2 : L'allocation est versée au profit des salariés selon
les modalités prévues aux articles 4 et suivants de la délibération
modifiée n° 533 du 2 février 1983 susvisée et sur la base de cent
cinquante six (156) heures indemnisables par salarié.

Article 3 : L'arrété n° 2007-1361/GNC du 29 mars 2007 est
retiré.

Article 4 : Le présent arrété sera notifié a l'intéressée, transmis
au haut-commissaire de la République en Nouvelle-Calédonie et
publié au Journal officiel de la Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de I’économie, du travail
et de la fonction publique,

ANNIE BEUSTES

Arrété n° 2007-4789/GNC du 15 octobre 2007 relatif a
I'extension de 1'avenant n° 11 du 19 avril 2007 a I'accord
professionnel de la branche 'hoétels, bars, cafés,
restaurants et autres établissements similaires'

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n°® 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n® 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'ordonnance modifiée n°® 85-1181 du 13 novembre 1985
relative aux principes directeurs du droit du travail et a
I'organisation et au fonctionnement de I'inspection du travail et
du tribunal du travail en Nouvelle-Calédonie et dépendances,
notamment en son article 21 ;

Vu la délibération modifiée n° 277 des 23 et 24 février 1988
relative aux conventions et accords collectifs de travail,
notamment en ses articles 38 et suivants ;

Vu la délibération n° 298 du 14 aofit 2007 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n°® 2007-28D/GNC du 24 aoit 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de 'administration ;

Vu l'arrété n° 2007-4818/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2007-4820/GNC-Pr du 22 aoiit 2007 constatant
la prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis favorable émis par la commission consultative du
travail le 7 juin 2007 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 3 mai 2007,

Arréte:

Article 1er : Les dispositions de 1'avenant n° 11 a l'accord
professionnel de la branche " hotels, bars, cafés, restaurants et
autres établissements similaires " signé le 19 avril 2007 entre les
représentants des organisations syndicales des employeurs et des
salariés représentatives, sont rendues obligatoires a tous les
salariés et employeurs compris dans son champ d'application.

Article 2 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de I’économie, du travail
et de la fonction publique,

ANNIE BEUSTES


m.siuli
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AVENANT N° 13
A L'ACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL DES HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
ET AUTRES ETABLISSEMENTS SIMILAIRES (HBCR)

CREATION D’UN CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE
Employé(e) d’Hébergement (front office)

Article 1 : CONTEXTE

Le plan d'action concernant le tourisme, voulu par les pouvoirs publics, prévoit & I'horizon 2015 des
hébergements nouveaux (passage de 2.000 & 4.000 chambres sur des secteurs d'hotellerie de classe
internationale « Boutique Hotel », « Resort » et intermédiaire. Ce plan fait par ailleurs, une place importante
aux actions & mettre en ceuvre en matiére de formation professionnelle pour faire face aux besoins de
professionnalisation du secteur (adaptation aux normes et standards internationaux) et besoin d'emplois
supplémentaires (passage de 4.500 salariés du tourisme a 7.500 salariés).

Afin de répondre & ces besoins en compétences recherchées sur le marché de I'emploi calédonien, les
partenaires sociaux de la branche « HBCR » ont décidé, avec I'appui du Gouvernement de la Nouvelle~
Calédonie, de travailler & la mise en place de Certificat de Qualification Professionnelle (CQP),
conformément & la délibération n°39 CP du 29 novembre 2006 qui permet a toute branche professionnelie
de créer des référentiels d’emploi et de certification et de demander leur inscription au Répertoire des
Certifications de la Nouvelle-Calédonie auprés de la Direction de la Formation Professionnelle Continue
(DFPC).

Les Certificats de Qualification Professionnelle (CQP) sont créés et délivrés par la branche professionnelle.
lls permettent aux demandeurs d’emploi et aux salariés d'acquérir une qualification opérationnelle reconnue.

Article 2 : CREATION ET CLASSIFICATION

Les partenaires sociaux signataires du présent accord décident de créer un Certificat de Qualification
Professionnelle (CQP) intitulé : Employé(e) d’Hébergement (front office).

Ce certificat permet 'accés & la Catégorie Ili de la classification de I'accord professionnel de travail.
Article 3 : REFERENTIEL PROFESSIONNEL

Le référentiel professionnel est annexé au présent document (Annexe « A»), y sont précisées les
descriptions de

=k L'emploi type ;

=k Des activités concernées ;

# Des connaissances associées ;

. Des capacités associées.

Article 4 ; REFERENTIEL DE CERTIFICATION

Les formations et/ou évaluations permettant d'acquérir le « CQP Employé(e) d’Hébergement (Front office) »
doivent respecter impérativement le référentiel de certification, en annexe « B » du présent accord, qui définit

w Les caractéristiques de 'emploi ;

=% Les unités capitalisables certifiées ;

% Le dispositif d’évaluation ;

# Les fiches d'évaluation (par unité capitalisable -UC-).

Article 5 : VOIE(S) D’ACCES

Un parcours de formation se soldant par une épreuve finale portant sur les 3 activités du titre. -~

Le candidat obtient le CQP quand il a validé favorablement les 3 Unités Capitalisables du référentiel. ’”(_

La durée de validité d’'une Unité Capitalisable est de 5 ans. Chaque Unité Capitalisable obtenue donne lieu a
une attestation. L'ensemble des Unités Capitalisables obtenues donne lieu a la délivrance d'un CQP.

HH'P -
sy B = <Q§
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Article 6 : DELIVRANCE

Les attestations d'Unités Capitalisables et des Certificats de Qualification Professionnelle sont délivrées par
les professionnels de la branche conformément au modele joint (Cf. Annexe « C »).

Article 7 : INSCRIPTION AU REPERTOIRE DES CERTIFICATIONS DE LA NOUVELLE-CALEDONIE

Les partenaires sociaux conviennent de demander [inscription du « CQP Employé(e) d’Hébergement
(Front office) » au Répertoire des Certifications de la Nouvelle-Calédonie auprés de la Direction de la
Formation Professionnelie Continue (DFPC).

Article 8 : EXTENSION

Les parties signataires sont convenues, pour I'application du présent avenant, d’en demander I'extension a
lensemble de la profession conformément aux dispositions de I'article LP 334-12 et LP 334-13 du Code du
Travail.

Fait & Nouméa, le 16 mai 2008

MEDEF-NC & (v . CGT-FORCE OUVRIERE
M. Frangois PERONNET M. Bernafd-8E

S

COGETRA / USGCINC

M. Georges TORRANI

Association des Héﬁl
M. Edouard XUMA

& NC (A.H.N.C.)

FCCNC
M. Jules NEKOENG M, @livief HELLY M. Bgrnard SCHALL
7 @(\,\
M. Yannick GLOUX-BAUCHET M. William PERRINE c C
M. Eddy PERRALDI
SLUA
Association des Chaines Hételiéres Internationales de NC M. Huimen HAOCAS
(A.C.H.LN.C))
Mme Pascale PANCHQU
USOENC
M. Steeve BOB : M. Pierre QAEZE
Syndicat des Restaurants. Bars & Discothéques /
USTKE

M. Marcellin SIMUTOGA

Union Professionnelle Artisanale [ex FEMA
M. Philippe DOUXERE /

Mme Nathalie SAKIMA

Pour la Direction de la Formation Professionnelle Continue (DFEC
P um - D

S

Y/
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ANNEXE « A »
REFERENTIEL PROFESSIONNEL

“EMPLOYE(E) D’HEBERGEMENT (FRONT OFFICE)”

Définition

L’employé(e) d’hébergement (front office) travaille & la réception (hall) d’'un établissement hételier ou para-
hételier. 1l recoit, identifie les besoins et oriente les personnes qui se présentent & 'accueil ou les appels
téléphoniques. Il conseille les clients sur les activités touristiques, culturelles et sportives. il prend en charge
les réservations. 1l gére la relation 2 la clientéle au comptoir depuis sa réception (check in), pendant son
séjour, et au moment de son départ (check out). |l applique des procédures précises et veille au respect de
la vie privée de la clientéle.

Conditions générales d’exercice de 'emploi-type

L'emploi-type s’exerce dans une partie du hall de I'établissement hotelier. De fagon générale, les activités
impliquent la station debout (réception, conciergerie) et s’exercent en contact avec la clientele.

Le planning de travail préétabli doit &tre scrupuleusement respecte : travail par roulement, fin de semaine,
en horaires décalés.

Les dimanches et jours fériés sont ouvrés.

Les contrats saisonniers ainsi que les emplois & temps partiel sont fréquents.

Le port d’une tenue de travail est réglementé par ['établissement.

Contexte de réalisation
Le travail de I'employé(e) d’hébergement (Front-office) varie en diversité selon un certain nombre de

facteurs que nous listons ci-dessous :
- Type d'établissement (standing) : Gite, hotel économique et 1 étoile
Hétel chaine 2 étoiles
Hotel chaine 3 et 4 étoiles
Hétel chaine 4 étoiles luxe
Résidence hételiére ou de tourisme (appart-hotel...)
Hatellerie collective, sociale ou associative

- Capacité de I'hdtel

- Taux d'occupation

- Typologie de la clientéle (hommes d'affaires, touristes, familles...)
- Taille de I'équipe de travail

- Situation de I'hdtel (ville, provinces, iles...}

Conditions d’accés a ’emploi-type

Cet emploi est accessible de fagon variable. Selon le type d'etablissement, certains recrutements privilégient
I'expérience professionnelle et la connaissance du secteur par rapport aux diplémes (établissements 1 ou 2
étoiles). La notion de « bassin d’emploi » est également & prendre en considération dans la sélection et la
formation de personnel. Des formations spécifiques de niveau V (CAP hebergement, d’employé d’hoétel...)
sont appréciées dans ces mémes établissements ainsi que les agents d'hétellerie titulaires d’un fitre
professionnel. Cependant, I'emploi est principalement accessible avec des formations de niveaux IV et Ili
(Bac avec une formation spécialisée ou BTS Hbtellerie) ou avec une expérience confirmée complétée par
des stages de formation continue. Etre bilingue frangais/anglais et avoir des notions de base de japonais est
préconisé, voire obligatoire dans certains établissements haut de gamme.

Champs d’intervention et de responsabilité

L’employé d’hébergement (front office) est toujours sous la responsabilité¢ de son supérieur hiérarchigue
(directeur, gérant, responsable hébergement, chef de. réception.....). Ce dernier donne les indications
précises oralement ou par écrit. L'employé d’hébergement (front office) doit les respecter dans le cadre de
son travail journalier.

Interlocuteurs et nature des relations

Interne & l'établissement :
Directeur/trice : Hiérarchique

W . Gérant/e : Hiérarchique .
Responsable hébergement : Hiérarchique
& Chef de réception : Hiérarchique )
Réceptionniste : Fonctionnelle _{
7

Concierge : Fonctionnelle

Agent de réservation : Fonctionnelle

J' Standardiste : Fonctionnelle ‘ Tm’
Bagagiste : Fonctionnelie
Gouvernante : Hiérarchique / Fonctionnelle
Personnel technique : Fonctionnelle
- Personne! de restauration : Fonctionnelle -
Relations Externes & I'établissement : Clients : Direct - H H
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ACTIVITE 1 — ASSURER LA GESTION DU STANDARD TELEPHONIQUE
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

1.1 Compétence 1 : Répondre, transférer et orienter les appels téléphoniques des clients

L’employé(e) d’hébergement (front office) répond, transfére, oriente les appels des clients internes et externes. Il prend
les messages et les transmet au service et/ou personne concernés.

Compétences de base :

d= Maitriser Poutil technique :
- Apprentissage des différents types de standards
~ Répondre aux appels des clients :
- Respecter les procédures et usages de I'établissement (pas plus de 3 sonneries avant de décrocher.. )
- Utiliser un langage poli, courtois et accueillant (sourire au téléphone), se présenter
- Prendre en charge les besoins et les demandes des clients
%k Transférer et orienter les appels :
- En fonction des besoins et de la demande des clients
@ Prendre et transmettre les messages
- En fonction des besoins et de la demande des clients

1.2 Compétence 2 : Assurer 'information des prestations de I’établissement

L’employé(e) d’hébergement (front office) conseille les clients particuliers et professionnels sur les différentes prestations
de I'établissement (restaurant, banquet, activités sportives...).

Compétences de base :

%= Conseiller les clients sur les différentes prestations et produits de 'établissement
- Informer les clients sur les différentes prestations de 'établissement

1.3 Exemples d’indicateurs de I’Activité 1
- La qualité des échanges avec la clientéie est constante
- Les régles de discrétion attendues dans la profession sont respectées

ACTIVITE 2 — PRISE DE RESERVATIONS DES CLIENTS
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

2.1 Compétence 1 : Enregistrer et planifier les réservations des chambres

L’employé(e) d’hébergement (front office) effectue les réservations des chambres & la demande des clients et/ou des
agents intermédiaires (tour opérateur, agence de voyage...) en fonction des disponibilités de 'établissement.

Compétences de base :
®: Posséder des connaissances en informatique

M Conseiller les clients et enregistrer les réservations :

- Analyser les besoins des clients

- Vérifier 'occupation des chambres en fonction des demandes et de la saisonnalité

- Enregistrer les réservations en tenant compte du plan d'occupation des chambres

- Effectuer les formalités administratives liées & la réservation
Reformuler les offres proposées pour garantir la bonne compréhension de la demande

- Encourager a la vente avec un argumentaire commercial simple et ceci aux meilleurs intéréts de I'h6tel
S Planifier 'occupation des chambres :

- Tenir a jour le plan d’occupation des chambres

- Communiquer le plan d’occupation aux personnes concernées selon les procédures de I'établissement

2.2 Compétence 2 : Assurer I'information des prestations de ’établissement

L’employé(e) d’hébergement (front office) conseille les clients particuliers et professionnels sur les différentes prestations
de P'établissement (restaurant, banquet, activités sportives...).

Compétences de base :

M %k Conseiller les clients sur les différentes prestations de I'établissement
& - Informer les clients sur les différentes prestations de I'établissement

- Relayer I'information 7YL H +

2.3 Exemples d’indicateurs de I’Activité 2 s
- La qualité des échanges avec la clientéle est constante
- Les régles de discrétion attendues dans la profession sont respectées
- Nombre et nature des réclamations des clients
- Ecart entre les réservations programmeées et arrivées effectives des clients
- Ecart entre la demande du client et le produit fournis
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ACTIVITE 3 - ACCUEIL DES CLIENTS A LA RECEPTION ET/OU A LA CONCIERGERIE
DESCRIPTION DES COMPETENCES TECHNIQUES DE BASE

3.1 Compétence 1 : Accueillir et répondre aux demandes des clients dans une langue universelle
L’employé(e) d’hébergement (front office) accueille et prend en charge le client & son arrivée.

Compétences de base :

& Accueillir de manigre courtoise, polie et chaleureuse les clients a leur arrivée
- Saluer les clients dans leur langue et leur souhaiter ia bienvenue
- Prendre en charge les clients en fonction de leur demande
- Etre a 'écoute de la demande des clients
- Conseiller et orienter les clients sur les différentes prestations de I'établissement en interne et en externe (taxi..)
[Mission de réception ou de conciergerie le cas échéant]

& Traiter les appels des clients
- Respecter les procédures et usages de I'établissement (pas plus de 3 sonneries avant de décrocher...)
Utiliser un langage poli et courtois
- Prendre en charge les besoins et les demandes des clients
- Transférer et orienter les appels en fonction des besoins et de la demande des clients
- Prendre et transmettre les messages en fonction des besoins et de la demande des clients et s'assurer de leur
suivi

L}

3.2 Compétence 2 : Accomplir les formalités administratives a I’arrivée, pendant le séjour et au départ des
clients

L'employé(e) d’hébergement (front office) assure le suivi administratif du client jusqu'a son départ.

Compétences de base :

%= A larrivée des clients, effectuer leur enregistrement en fonction de leur réservation « Check in »
- Remplir les fiches clients (nom, coordonnées...)
Expliquer aux clients le fonctionnement de I'établissement
Contrdler le mode de paiement envisagé par le client (maitriser les différents modes de paiement)
- Contrdler 'adéquation entre la réservation demandée par le client et 'attribution de la chambre
- Assurer la remise des clefs des chambres

&k Pendant le sé&jour des clients, assurer le suivi des comptes clients
- Quurir les comptes clients
- Enregistrer les dépenses sur les comptes clients
- Effectuer le suivi journalier (véracité des données avec les services environnants)

S Au départ des clients, effectuer la cléture des comptes clients « Check out »
- Effectuer les réglements et les encaissements des clients
- S'assurer de la satisfaction des clients
- Saluer les clients et leur souhaiter bon retour

[3

3.3 Compétence 3 : Assurer le suivi relationnel du séjour des clients
L’employé(e) d’hébergement (front office) assure le suivi relationnel du client tout au long de son séjour.

Compétences de base :

i

Répondre aux demandes des clients en faisant preuve d'empathie
- Etre a I'écoute des clients

- Orienter, conseiller les clients

- S'assurer de la satisfaction des clients

- Gérer les réclamations des clients

Remonter toute information utile & sa hiérarchie sur le séjour du client : demande particuliére, comportement de
clients non conformes aux régles de I'établissement, souhait demandant des démarches complémentaires...

3.4 Compétence 4 : Assurer les travaux administratifs de la réception
L'’employé(e) d’hébergement (front office) assure les travaux administratifs de la réception de I'établissement

Compétences de base :
# S'assurer du suivi administratif de la réception

- Effectuer le suivi des fiches clients :
0}( ~ - Contréler et cloturer sa caisse “ ‘

- Gérer le coffre destiné aux clients situé a la réception (enregistrement, remise d'objets...) 1 H’ H‘

- Effectuer les opérations de change -

5‘ - Effectuer la facturation et les encaissements 4?
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3.5 Compétence 5 : Assurer la remise du courrier aux clients ainsi que Pinformation

L’employé(e) d’hébergement (front office) assure la remise des clefs des chambres ainsi que la transmission du courrier
destiné a la clientéle.

Compétences de base :

® Gérer laccés aux outils de communication modemes (NTIC)

- Bureautique (Internet, messagerie, fax, ouverture de compte, systéme d’exploitation informatique...)
#= Gererla réception du courrier des clients [Mission de réception ou de conciergerie le cas échéant]

- Effectuer le tri et la distribution du courrier

- S'assurer des retours courriers si nécessaire (si client déja parti)

3.6 Compétence 6 : Conseiller et réserver les activités touristiques, culturelles et sportives pour les clients

L'employé(e) d'hébergement (front office) assure le lien entre les clients et les sociétés extérieures proposant des
activités touristiques, culturelles et sportives.

Competences de base :

Se renseigner sur les activités susceptibles d'intéresser les clients

- Organiser des activités auprés des différentes sociétés

- Négocier les meilleurs tarifs pour les clients

- Assurer le suivi administratif des dossiers clients

- Résolution ponctuelle des problémes de la clientéle (Gestion des plaintes)
%= Conseiller et orienter les clients

- Analyser les besoins des clients

- Effectuer des suggestions adaptées a la demande des clients
Conseiller au mieux les clients en fonction de leur besoin
- Effectuer les réservations
- Assurer le suivi de satisfaction auprés des clients

3.7 Compétence 7 : Gérer les bagages a Iarrivée et au départ des clients [Mission de réception ou de
conciergerie le cas échéant]

L’employé(e) d’hébergement (front office) assure la gestion des bagages client & son arrivée et a son départ

Compétences de base :
rﬂ- Donner des consignes et s'assurer de leur application

'S Organiser la réception et le suivi des bagages dans les chambres des clients
- Effectuer ou faire effectuer et contrdler 'acheminement des bagages a l'arrivée et au départ des clients
- Veiller & la bonne manipulation des bagages

3.8 Exemples d’indicateurs de I'Activité 3
- la qualité des échanges avec la clientéle
- Les régles de discrétion attendues dans la profession sont respectées
- Fiches clients renseignées quantitativement et qualitativement
- Respect des délais dans la transmission des informations
- Taux d'erreurs relevées dans la facturation et les encaissements clients
- La qualité des questionnaires de satisfaction complétée par les clients
- Le nombre de prestations réalisées par les clients

DESCRIPTION DES CONNAISSANCES ASSOCIEES AUX ACTIVITES DE L’EMPLOI TYPE

Connaissances liées a I'établissement
™k Connaitre les services et les prestations proposés aux clients par I'hétel
m Connaitre I'environnement de I'hatel : activités culturelles, touristiques et sportives
Bl— Connattre 'activité et le fonctionnement des autres services
% Connaitre la voie hiérarchique

Connaissances liées au poste occupé
™ Connaitre les activités de son poste
o4 Connaitre les procédures propres & I'établissement (check in, check out, ....)
™ Connaitre les logiciels de réservation et de facturation propre & I'établissement H’
™ Connaitre le matériel bureautique en place pour une utilisation adaptée aux nécessités de 'emploi : ordmateur

% imprimante, fax, internet...
f ™= Connaitre I'outil du standard téléphonique

Connaissances liées 2 la relation clientéle

m: Connaitre les normes de I'établissement en matiére d'accueil du client : prise de contact avec le client, marge
de manceuvre et d'intervention, formules de politesse...

Page

m: Connaitre le type de clientéle et ses habitudes (clientéle japonaise, australienne...) —%
&Unt n°13 - HBCR— CQP « Employé(e) d’Hébergement (Front Office) » 6/12




ok

% Connaitre les régles commerciales définies par la direction de I'établissement
o Comprendre et parler I'anglais courant et adapté au milieu hételier

“fx Avoir des notions de japonais

Connaissances liées a la sécurité

s Connaftre les consignes incendie pour les établissements recevant du public

e

s Permettre au client de se sentir en sareté (vols, indiscrétions, individus perturbateurs efc....)

DESCRIPTION DES CAPACITES ASSOCIEES A L’EXERCICE DES ACTIVITES DE L’'EMPLOI TYPE

Posséder des notions de premiers secours

Capacités relationnelles/client

s

 BERRLEREEE

Agir avec discrétion

Etre a I'écoute du client : poser les bonnes questions pour préciser sa demande (analyse des besoins)

Savoir reformuler les demandes des clients pour valider la compréhension
Donner des explications simples, précises et synthétiques aux clients
Savoir gérer des situations difficiles : clients malades, mécontents, bagages perdus....

Etre courtois et accueillant

Etre disponible (donner priorité au face a face client)

Respecter le port des vétements professionnels : propreté, netteté

Respecter les consignes de présentation

Utiliser un langage non verbal (gestuelle.....), un ton et timbre de voix accueillant et audible

Capacités d’organisation et d'information

e Respecter les procédures (faire remplir les fiches clients en intégralité

-

Savoir s'informer tout en étant discret

s Savoir trouver les alternatives en cas de probléme d'organisation interne ou en relation avec une demande de

la clientéle

Capacités relationnelles en interne

e
S

%

¢/
-

Respecter les consignes de travail

Respecter les horaires

Transmettre les consignes utiles aux collegues
Respecter les régles de courtoisie en équipe

dkk
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ANNEXE « B »
REFERENTIEL DE CERTIFICATION

“EMPLOYE(E) D’HEBERGEMENT (FRONT OFFICE)”

1. RAPPEL DES CARACTERISTIQUES DE L’EMPL.OI

L’'employé(e) d’hébergement (front office) travaille a la réception (hall) d’'un établissement hotelier ou para-hételier.

Il regoit, identifie les besoins et oriente les personnes qui se présentent a l'accueil ou les appels téléphoniques. II
conseille les clients sur les activités touristiques, culturelles et sportives. 1l prend en charge les réservations. Il gére la
relation a la clientéle au comptoir depuis sa réception (check in), pendant son séjour, et au moment de son départ (check
out). Il applique des procédures précises et veille au respect de la vie privée de la clientéle.

L'employé d’hébergement (front office) est toujours sous la responsabilité de son supérieur hiérarchique (directeur,
gérant, responsable hébergement, chef de réception.....). Ce dernier donne les indications précises oralement ou par
écrit. L'employé d’hébergement (front office) doit les respecter dans le cadre de son travail journalier.

1. Il assure la gestion du standard téléphonique

2. |l enregistre les réservations des clients

3. Il assure Faccueil et le suivi du séjour du client

1l exerce son activité au contact de la clientéle, d'ot1 limportance de la présentation, du relationnel et du sens du service.
Compte tenu du contexte de travail avec une clientéle étrangére (anglophone et japonaise), il est requis un
comportement et des relations professionnelies adaptées ; cela suppose une capacité a comprendre et & communiquer
avec la clientéle anglophone et japonaise.

’hétellerie fonctionnant sept jours sur sept, les cycles de travail (horaires et jours de repos) sont nécessairement
adaptés a ce fonctionnement. De méme, les périodes de forte activité correspondent souvent aux périodes estivales,
souvent corollaires aux périodes de vacances scolaires.

2. UNITES CAPITALISABLES CERTIFIEES

2.1 Activités et compétences certifiées

Le processus d'évaluation en vue d’obtenir la certification se décompose en 3 unités capitalisables (UC) correspondant &
chaque activité du CQP. Pour mémoire les activités et compétences associées définies dans le référentiel professionnel
sont les suivantes :

Activité 1 - Assurer la gestion du standard téléphonique
Compétence 1 : Répondre, transférer et orienter les appels téléphoniques des clients
Compétence 2 : Assurer I'information des prestations de I'établissement

Activité 2 - Prise de réservations des clients
Compétence 1 : Enregistrer et planifier les réservations des chambres
Compétence 2 : Assurer 'information des prestations de I'établissement (Idem Standard)

Activité 3 — Accueil des clients a la réception et/ou a la conciergerie

Compétence 1 : Accueillir et répondre aux demandes des clients dans une langue universelle

Compétence 2 : Accomplir les formalités administratives & I'arrivée, pendant le séjour et au départ des clients
Compétence 3 : Assurer le suivi relationnel du séjour des clients

Compétence 4 : Assurer les travaux administratifs de la réception

Compétence 5 : Assurer la remise du courrier aux clients ainsi que {'information

Compétence 6 : Conseiller et réserver les activités touristiques, culturelles et sportives pour les clients
Compétence 7 : Gérer les bagages a 'arrivée et au départ des clients

2.2 Process d’évaluation

H
Chagque UC fait I'objet d'une évaluation en 2 étapes : 'H— pe
1. Observation d’une mise en situation de travail représentative de l'activité a évaluer, associant la mise en ceuvre
de connaissances (savoirs), savoirs faire et comportements (savoir &tre) nécessaires a I'exercice correct de
Femploi. L'évaluation est réalisée par au moins 2 évaluateurs a partir d'une « fiche d’évaluation » présentée
0)+ ) & dans la partie 3.5. La durée de I'observation est décrite dans la partie 3.2
_ 2. Entretien avec le candidat “ ’( X’L
L’entretien a 4 objectifs :
« vérifier les connaissances (savoirs) associées & certains des savoir faire mis en ceuvre (capacité & expliquer les raisons de
ses choix),
“7 « poser des questions portant sur ses connaissances (cf. référentiel professionnel paragraphe 7), ‘

o vérifier les connaissances et savoir faire du candidat sur les critéres qui n'ont pas pu faire I'objet d’'une observation durant
la mise en pratique,

« faire un retour d'information sur sa prestation au candidat. ‘ %
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3. DISPOSITIF D’EVALUATION

3.1 Plateau technique

Les épreuves d'évaluation de chaque UC se dérouleront dans un établissement hételier de type 3 étoiles au minimum,
agréé centre d'examen et permettant d'évaluer les 3 activités.

La mise en situation en environnement réel permet I'évaluation la plus objective possible des comportements exigés face
a la clientéle.

Le choix de I'établissement hételier incombe au centre de formation en accord avec la commission de branche. Il devra
initier une phase préparatoire nécessaire afin que :

- les évaluateurs se familiarisent avec I'environnement avant le jour des évaluations,

. Les candidats se rendent et prennent connaissance des lieux, matériels couramment utilisés par I'h6tel dans
exercice de cet emploi (réception, standard, types de consignes, procédures et documents internes a
I'entreprise...).

L’hdtel choisi mettra a disposition une partie de la réception et/ou de la conciergerie et du standard.

Le jour de I'évaluation, les candidats porteront un badge « stagiaire en évaluation », les évaluateurs porteront également
un badge « évaluateur ».

L’évaluation de chaque UC se fera en situation réelle, suivant les scénarii proposés au jury et tirés au sort au début de la
session et ce aprés un délai de préparation défini par le jury.

3.2 Nature et type des épreuves

UC 1 : Assurer la gestion du standard téléphonique

Oh45 : Répondre aux appels de 8 clients mystéres, avec une gestion d’appels simultanés, ayant des besoins différents
(informations & donner, orientation, transfert, prise de message) en langue universelle et japonais élémentaire.

0h30 : Entretien individuel

Durée épreuve : 1h15

UC 2 : Prendre les réservations des clients

1h00 : Prendre et enregistrer les réservations de 5 clients avec des demandes différentes ; deux des clients parleront en
langue universelle

0h30 : Planifier I'occupation des chambres enregistrées

0h30 : Entretien individuel

Durée épreuve : 2h00

UC 3 : Accueillir les clients a la réception de ’hétel
Oh45 : Effectuer le « check in » de 3 clients en respectant les aspects relationne!s et administratifs ; un parlera en langue
- universelle, un autre en japonais

0h15 : Répondre a la demande de 3 clients séjournant & I'hétel ; un des clients parlera en langue universelle, un autre en
japonais

0h10 : Répondre aux appels téléphoniques de 2 clients en méme temps qu'un check-in et un check-out

0h20 : Enregistrer des dépenses clients pendant leur séjour

0h20 : Effectuer des réglements et des opérations de change

0h30 : Effectuer « le check out» de 3 clients en respectant les aspects relationnels et administratifs, un parlera en
langue universelle et un autre en japonais

0h30 : Entretien individuel

Durée épreuve : 2h50

3.3 Organisation des épreuves

Le jury aura a sa disposition un livret technique comprenant :
- Le déroulement des épreuves,
- Lafiche d'évaluation pour tous les candidats,
- Le guide d’entretien professionnel.

Chaque candidat recevra un livret technique comprenant :
- Le déroulement des épreuves,
- Le détail des prestations a réaliser.

3.4 LeJury: composition et mode d’intervention

Le jury sera composé d’au moins 2 professionnels du secteur d’activité ayant une expérience avérée en hébergement
front office et occupant une fonction de relations publiques japonaises ou une fonction de direction d'établissement
hotelier.

Au moins 1 des évaluateurs devra utiliser la langue universelle et le japonais dans son activité professionnelle
courante pour pouvoir tester les connaissances linguistiques des candidats. '
Le jury sera présent en permanence durant {'évaluation.

Les évaluateurs devront étre présents 30 minutes avant le début des épreuves pour :
- valider que les conditions d’évaluation sont réunies dans I'établissement hételier ol se déroule les épreuves,

ﬁ?f - faire connaissance avec les candidats et leur rappeler les conditions d’évaluation.
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Les évaluateurs remettent les fiches de travail aux candidats, aprés tirage au sort des scénarii, ces derniers

disposeront d’un délai de préparation défini par e jury.

3.5 Supports d’évaluation

Les évaluateurs utiliseront pour chaque épreuve une fiche d'évaluation identique pour chaque candidat. Cette fiche
reprend I'ensemble des critéres définis au chapitre 4, complétée d'une appréciation de I'entretien professionnel.

Le degré de maitrise des compétences associées a chaque activité est codifié de la maniére suivante :
1 Ne répond pas aux exigences
2 Répond correctement aux exigences

4, PROPOSITION DE FICHES D’EVALUATION

4 éléments sont fondamentaux dans les critéres d'appréciation :

- L'application des méthodes et respect des consignes de I'établissement,
- Le respect des consignes,

- La remontée d'informations,

- La relation avec la clientéle.

Ces contraintes sont observées et évaluées tout au long de la prestation.

41 UC1 - Assurer la gestion du standard téléphonique

ucH1

La tenue vestimentaire est propre, soignée et adaptée au contexte de I'établissement

L’hygiéne corporelle est soignée

L'outil informatigue est maitrisé

La réponse aux appels téléphoniques est professionnelle et efficace et notamment en langue universelie et en
japonais élémentaire

1. Respect des procédures et usages de I'établissement

2. Réponse avant 3 sonneries

3. Utilisation d’un langage poli, courtois et accueillant

4. Prise en charge des besoins et demandes des clients

5. Orientation et fransfert des appels si nécessaire (appels simultanés) peu importe la langue du client

6. Enregistrement des messages si nécessaire

Les informations sur les prestations de 'hotel sont transmises au client de fagon claire et précise

Les régles de discrétion sont respectées

La relation avec I'équipe est courtoise, opportune et efficace

La qualité des échanges avec la clientéle est constante sur 'ensemble des appels

Les plaintes et les réclamations des clients sont traitées avec efficacité et courtoisie et remontées a la hiérarchie
et/ou aux services compétents (constance du comportement)

Les documents sont renseignés correctement pour rendre compte du travail effectué a la hiérarchie

UC2 — Prendre les réservations des clients

ucz2

La tenue vestimentaire est propre, soignée et adaptée au contexte de I'établissement

L'hygigne corporelle est soignée

L'outil informatique est maitrisé

Les étapes de prise des réservations sont respectées afin de garantir un service au client et une organisation du
travail optimum :

Analyse des besoins

Vérification de ['occupation des chambres en fonction des demandes

Enregistrement des réservations en fonction du plan d'occupation des chambres

Formalités administratives effectuées en fonction des procédures de 'établissement

CIESISIE

. Reformulation des offres

La planification de I'occupation des chambres est mise & jour aprés chaque réservation et communiquée aux
personnes concernées selon les procédures de I'établissement

Les informations sur les prestations 'hotel sont transmises au client de fagon claire et précise

Les régles de discrétion sont respectées

La qualité des échanges avec la clientéle est constante

La communication avec la clientéle anglo-saxonne est maitrisée

Les plaintes et les réclamations des clients sont traitées avec efficacité et courtoisie et remontées & la hiérarchie
et/ou aux services compétents (constance du comportement)

Les documents administratifs sont renseignés correctement pour rendre compte du travail effectué a Ia hiérarchie

4.3 UC 3 ~ Accueillir les clients a la réception de I’hbtel

oA

uc3

N

La tenue vestimentaire est propre, soignée et adaptée au contexte de I'établissement

7

L'hygiéne corporelle est soignée

L'accueil des clients est courtois, poli et chaleureux

1. Saluer les clients dans leur langue + bienvenue

2. Prise en charge des clients en fonction de leurs besoins

3. Capacité d'écoute

4. Conselil et orientation des clients sur les différentes  prestations de I'établissement

il

Les appels téléphonigues sont traités professionnellement et efficacement

1. Savoir faire patienter le client

2. Langage courtois et poli

)
\74@
& ’

I
i 3. Prise en charge des besoins des clients

!Avgnt 1°13 - HBCR — CQOP « Employé(e) d’Hébergement (Front Office) »
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4. Transfert, prise et transmission des messages

Le « check in » est effectué en fonction de la réservation des clients (fiches clients remplies correctement)

Le suivi des comptes clients est effectué réguliérement (ouverture, enregistrement et cloture des comptes)

Le « check out » est effectué au départ du client en tenant compte du compte client (encaissement et réglements
des clients)

Les regles de discrétion sont respectées

La qualité des échanges avec la clientéle est constante

La communication avec la clientéle anglo-saxonne est maitrisée

Les plaintes et les réclamations des clients sont traitées avec efficacité et courtoisie et remontées a la hiérarchie
et/ou aux services compétents (constance du comportement)

Les documents administratifs sont renseignés correctement pour rendre compte du travail effectué

Les opérations de change sont faites dans les normes de I'établissement

Les informations et les courriers sont transmis aux clients régulierement (tri, distribution)

Les informations sur les activités touristiques, culturelles et sportives sont données au client de fagon claire et
précise (conseil et réservation)

L'organisation de la réception et du suivi des bagages s'effectue dans les délais

Pour la délivrance des trois unités capitalisables, les candidats devront obtenir 100% de « répond correctement aux

exigences » (colonne 2) pour chaque fiche d’évaluation.

sk
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AVENANT N° 13 - A L'ACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL « H B C R » - CREATION DE CERTIFCAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

ANNEXE « C »
MODELE DE CERTIFICATION DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

“EMPLOYE(E) D’HEBERGEMENT (FRONT OFFICE)”

i,
Qo

] O

| | | ‘ ©

o %% CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

‘] o ‘Mst}zgau}itg:ggﬂsﬂﬂﬂi"é , En application de la décision de la Commission Mixte P‘arit‘éire“dt‘l 00/00/0000.

Suite & la délibération du Jury Professionnel, en date du 00 /. 00/ 0000, le Certificat de
Qualification Professionnelie ‘ ‘ -

- EMPLOYE DHEBERGEMENT (Front Office)

uoneuwo; e} gsijeas jueAe swsiuebiof ap .

Est décerné a M.

* " 'SYNDICAT DES RESTAURANTS, BARSET :
.. DISCOTHEQUES DE NOUVELLE-CALEDONIE

e L RS NéleOO/OO/OOOOI A:Villev
. ACHINC |

. Le Représentant des Professionnels = R " Le Titulaire du CQP~ -

| :' . UP A'N.C,:

¢

| 1

Y =
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Article 3 : Le présent arrété sera notifié aux intéressés,
transmis au haut-commissaire de la République et publié au
Journal officiel de 1a Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de I’économie, du travail
et de la fonction publique,

ANNIE BEUSTES

Arrété n° 2008-4743/GNC du 14 octobre 2008 relatif au
versement d'une subvention en faveur d'une association de
jeunesse et d'éducation populaire de la Nouvelle-Calédonie
au titre de 1l'exercice 2008

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 9/CP du 3 mai 2005 relative a la
protection des mineurs a 1'occasion des vacances scolaires et des
temps de loisirs ;

Vu la délibération n° 326 du 12 décembre 2007 relative au
budget primitif 2008 de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 298 du 14 aoGt 2007 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 2004-28D/GNC du 24 aolt 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de l'administration ;

Vu l'arrété n° 2007-4818/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2007-4820/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Sur proposition du directeur de la jeunesse et des sports,

Arréte:

Article 1€r : Une subvention d'un million neuf cent cinquante
sept mille cinq cent onze francs CFP (1 957 511 F CFP) sera
versée a l'association " Scouts et Guides de Nouvelle-Calédonie
", association de jeunesse et d'éducation populaire de la
Nouvelle-Calédonie désignée ci-aprés. Le versement de la
subvention s'effectuera lorsque 1'arrété sera exécutoire :

- subventions aux "associations de jeunesse et d'éducation
populaire” article 657121

Intitulé du RIB
+ numéro de compte bancaire
+ numéro de code fournisseur

Nom du bénéficiaire Montant de la subvention en F CFP

Code fournisseur n° : 003211
SGCB
n° 18319 06711 53494727109

Scouts et guides de NC 1957 511 F CFP

Article 2 : La dépense est imputable au budget de 1a Nouvelle-
Calédonie exercice 2008-chapitre 945.18 "jeunesse, sports,
loisirs et culture".

Article 3 : L'association de jeunesse et d'éducation populaire
de Nouvelle-Calédonie bénéficiaire de cette subvention est tenue
de fournir au gouvernement de la Nouvelle-Calédonie un compte
rendu d'utilisation des sommes attribuées dans un délai d'un an a
compter de la date de leur versement.

Article 4 : A défaut de ce justificatif, un ordre de reversement
sera émis a l'encontre de l'association pour le montant des
sommes non justifiées.

Article 5 : Le présent arrété sera notifié a l'intéressée, transmis
au haut-commissaire de la République en Nouvelle-Calédonie et
publié au Journal officiel de 1a Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de la jeunesse et des sports,
MAURICE PONGA

Arrété n° 2008-4747/GNC du 14 octobre 2008 relatif a
I'extension de 1'avenant n° 13 du 16 mai 2008 a 1'accord
professionnel de travail des hotels, bars, cafés, restaurants
et autres établissements similaires

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n°® 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n°® 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 298 du 14 aotit 2007 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 2007-28D/GNC du 24 aolt 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contr6le d'un secteur
de I'administration ;

Vu l'arrété n° 2007-4818/GNC-Pr du 22 aoiit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2007-4820/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis émis par la commission consultative du travail le
11 septembre 2008 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 26 juin 2008,

Arréte:

Article 1er : Les dispositions de I'avenant n°® 13 & l'accord
professionnel de la branche hdtels, bars, cafés, restaurants et
autres établissements similaires signé le 16 mai 2008 entre les
représentants des organisations syndicales des employeurs et des
salariés représentatives, sont rendues obligatoires & tous les
salariés et employeurs compris dans son champ d'application.
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Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de 1'accord
susvisé est faite a dater de la publication du présent arrété.

Article 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
de I’économie, du travail
et de la fonction publique,

ANNIE BEUSTES

Arrété n° 2008-4753/GNC du 14 octobre 2008 relatif au
versement de la participation de la Nouvelle-Calédonie a la
chambre de commerce et d'industrie de Nouvelle-
Calédonie pour 1'opération d'extension des infrastructures
terminales de l'aéroport de Nouméa La-Tontouta -
dotation complémentaire

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n°® 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n°® 312 du 25 septembre 2007 relative au
budget supplémentaire 2007 de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n°® 326 du 12 décembre 2007 relative au
budget primitif 2008 de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n°® 298 du 14 aoit 2007 fixant le nombre des
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 2007-28D/GNC du 24 aott 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de controle d'un secteur
de 1'administration ;

Vu l'arrété n°® 2007-4818/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu la l'arrété n° 2007-4820/GNC du 22 aott 2007 constatant la
prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Arréte:

Article 1¢r : Une dotation complémentaire d'un milliard cinq
cents millions de francs CFP (1,5 milliard F CFP) est attribuée a
la chambre de commerce et d'industrie de Nouvelle-Calédonie a
titre de participation au financement de I'opération d'extension
des infrastructures terminales de l'aéroport de Nouméa-La
Tontouta.

Article 2 : Une convention passée entre la Nouvelle-Calédonie
et la chambre de commerce et d'industrie de Nouvelle-Calédonie
fixe les modalités d'utilisation de la dotation complémentaire
conformément aux dispositions du présent arrété.

N

Le président du gouvernement est habilité a signer cette
convention.

Article 3 : Le présent arrété sera notifié a l'intéressée, transmis
au haut-commissariat de la République et publié au Journal
officiel de la Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
du transport aérien international,
et des communications
JEAN-CLAUDE BRIAULT

Le membre du gouvernement
chargé d’animer et de controler le secteur
du budget et des finances,

PASCAL VITTORI

Arrété n° 2008-4755/GNC du 14 octobre 2008 relatif au
versement d'une participation au concert organisé par
I'association Megamiouz

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 326 du 12 décembre 2007 relative au
budget primitif 2008 de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 407 du 21 aofit 2008 relative au budget
supplémentaire de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 298 du 14 aofit 2007 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 2007-28D/GNC du 24 aolit 2007
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de 1'administration ;

Vu l'arrété n° 2007-4818/GNC-Pr du 22 aoiit 2007 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2007-4820/GNC-Pr du 22 aofit 2007 constatant
la prise de fonctions du président et de la vice-présidente du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la demande de 1'association Megamiouz en date du 17 aofit
2008,

Arréte:

Article 1er : Il sera versé la somme de quinze millions de
francs CFP (15.000.000 F CFP) a l'association Megamiouz a titre
de participation financiere a 1'organisation du "Wela Papa Kiki
Festival" qui se déroulera les samedi 29 et dimanche 30 no-
vembre 2008.

Article 2 : La dépense sera imputée au chapitre 945 28 article
6409 (LC 7588) du budget de la Nouvelle-Calédonie. Le
versement sera effectué sur le compte de l'association
Megamiouz n° : 17939 09110 04925800108 49.
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Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de l'accord
susvisé est faite a dater de la publication du présent arrété.

Avrticle 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé des affaires coutumieres, du travail,
de I’emploi et de I’insertion professionnelle,

GEORGES MANDAOUE

Arrété n° 2013-965/GNC du 16 avril 2013 relatif a I'extension
de I'avenant salarial n° 17 du 13 décembre 2012 & I'accord
professionnel de branche *des établissements privés
hospitaliers™

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 133 du 12 mai 2011 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n° 2011-47D/GNC du 16 juin 2011
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de I'administration ;

Vu l'arrété n° 2011-4610/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2011-4612/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions du président et du vice-président du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2012-15882/GNC-Pr du 19 décembre 2012
constatant la prise de fonctions d'un membre du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis émis par la commission consultative du travail le
28 février 2013 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 15 janvier 2013,

Arréte:

Article 1er : Les dispositions de l'avenant n° 17 & l'accord
professionnel de la branche "des eétablissements privés
hospitaliers”, signé le 13 décembre 2012, entre les représentants
des organisations syndicales des employeurs et des salariés
représentatives, sont rendues obligatoires & tous les salariés et
employeurs compris dans son champ d'application.

Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de I'accord
susvisé est faite & dater de la publication du présent arrété.

Article 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé des affaires coutumieres, du travail,
de I’emploi et de I’insertion professionnelle,

GEORGES MANDAOUE

Arrété n° 2013-967/GNC du 16 avril 2013 relatif a I'extension
de l'avenant n° 18 du 9 novembre 2012 a I'accord
professionnel de la branche "hdtels, bars, cafés,
restaurants et autres établissements similaires"

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 133 du 12 mai 2011 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n° 2011-47D/GNC du 16 juin 2011
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de l'administration ;

Vu l'arrété n° 2011-4610/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2011-4612/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions du président et du vice-président du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2012-15882/GNC-Pr du 19 décembre 2012
constatant la prise de fonctions d'un membre du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis émis par la commission consultative du travail le
28 février 2013 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 15 janvier 2013,

Arréte:

Avrticle ler : Les dispositions de l'avenant n° 18 a l'accord
professionnel de la branche "hétels, bars, cafés, restaurants et
autres établissements similaires”, signé le 9 novembre 2012,
entre les représentants des organisations syndicales des
employeurs et des salariés représentatives, sont rendues
obligatoires a tous les salariés et employeurs compris dans son
champ d'application.

Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de I'accord
susvisé est faite a dater de la publication du présent arrété.

Article 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé des affaires coutumiéres, du travail,
de I’emploi et de I’insertion professionnelle,

GEORGES MANDAOUE
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AVENANT N° 18
A L'ACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL DES HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
ET AUTRES ETABLISSEMENTS SIMILAIRES (HBCR}

REVISION DU CERTIFICAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE BACK OFFICE

Article 1 : CONTEXTE

Malgré un ralentissement de Vactivité touristique, des hébergements nouveaux sont crees et g plan d'action
sur le tourisme voulu par las pouvoirs publics est toujours & 'ordre du jour, notamment en ¢e qui concerne les
actions & mettre en ceuvre en matidére de formation professionnelle, pour faire face aux besoins de

professionnalisation du secteur (adaptation aux normes et standards internationaux) et besoin d’emplois
supplémentaires.

Afin de répondre & ces besoins en compétencas recherchées sur fe marché de I'empial calédenien, les
partenaires sociaux de la branche « HBCR » ont décidé, avec 'appui du Gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie, de continuer la mise en oceuvre du Certificat de Qualification Professionnseile (CQPF),
conformément & la délibération n°3& CP du 29 novembre 2006 qui parmet & toute branche professionnelle
de créer des référentiels d'emplol at de certification, et de demander & nouveatl son inscrintion au Répertoire

des Certifications de la Nouvelle-Calédonie auprés de Ja Direclion de la Formation Professionnelle Continue
(DFPC). ‘

Les Certificats de Qualification Professionnelle (CQP) sont créés et déliviés par |a branche professionnelle.
lis permettent aux demandeurs d'emplai et aux salariés d'acquérir une qualification opérationnelle reconnue,
s ant une durée de validité de 5 ans au-dela de laguelle ia branche doit se réunir pour réviser et actualiser ia

certification,

Article 2 : CREATION ET CLASSIFICATION

Les partenaires sociaux signataires du présent accord décident de réviser le Certificat de Qualification
Professionnelie (CQP) Intitulé : Employé{e) d'Hébergement Back Office.

Ce certificat permet l'accés & la Catégorie il de la classification: Employé{e} d'Hétellerie et/ou de
restauration {avec formation professionnelie reconnue) mais il n'est pas obligatoire pour acceéder & cetle
categorie,

Article 3 : REFERENTIEL PROFESSIONNEL

Le référentiel professionnel est annexé au présent document {Annsxe « A»), y sont précisées les
descriptions de

$ L'em plot type ;

4 Les activités concerndes ;

£ Les connaissances assaciées ;
4 |Los capacités assocides,

Article 4 : REFERENTIEL DE CERTIFICATION

Les faormations et/ou évaluations permetiant d'acquérir ls « CQP Employé(a) d’'Habergement (back office) »
doivent respecter impérativement le référentiel de certification, en annexe « B » du présent accord, qui definit
Jk Las caractéristiques de I'amploi ;
dk Les unités capltalisables certifides ;
4k Le disposttif d'évaluation ;
A Les fiches d'évaluation (par unité capilalisable — UC -).

Article 5 : VOIE D'ACCES
Un parcours de formation se soldant par une épreuve finale portant sur les 3 activités du titre.

Le candidat obtient le CQP guand il a validé favorablement les 3 Unités Capitalisables du référentisl.
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La durée de validité d'uns Unité Capitalisable est de 5 ans. Chague Unité Capitalisable obtenue donne feu 4
une attestation. L'ensemble des Unités Capitalisables obtenues donne lisu & la délivrance d'un CQP.,

Une validation des acquis de 'expérience permet au candidat de se présanter successivement a chacune
des épreuves,

Article 8 : VALIDATION DES AGQUIS DE L'EXPERIENCE (VAE)

Le candidat ayant pour objectf de valider ses acquis professionnels doit justifier d'une expérience
professionnelle de 3 ans et doit se soumettre & I'évaluation de chaque Unité Capitalisable pour laqueile i
demande une reconnaissance de sa compétence. Alnsl, il peut &tre dispensé du temps de formation
nécessaire aux candidats non professionnels. il se renseigne auprés de la branche qui l'orientera vers les
accompagnateurs habilités,

Articie 7 : DELIVRANCE

les attestations d'Unités Capitalisables et des Cerlificats de Qualification Professtonnelle sont délivrees par
les professionnels de la branche conformément au modéle joint (Cf. Annexe « C »}.

Article 8 : INSCRIPTION AU REPERTOIRE DES CERTIFICATIONS DE LA NOUVELLE-CALEDONIE
Les partenaires sociaux conviennent de demander I'inscription & nouveau du « CQP Employé(e)

d’Héhergement Back Office) » au Réperioire des Certifications de la Nouvelle-Calédonie aupres de la
Direction de la Formation Professionneile Continue (DFPC).
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Article 9 : EXTENSION

Les parties signataires soni convenues, pour I'application du présent avenant, d’en demander l'extension a
l'ensemble de la profession conformément aux dispositions de I'article LP 334~12 et LP 33413 du Code du
Travail.

Dominique LEFEIVRE

Pascale NIGUIAN

Jean-Plerre CUENET

Fédéaration de 'hétellerie de Nouvelle-Cajédonie
Jean RAMBALD

A
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ANNEXE « A »
REFERENTIEL PROFESSIONNEL
“EMPLOYE (E) D’HEBERGEMENT BACK OFFICE"

Définition

L'employé(e) d'hébergement (back-office) travaille au service des étages d'un stablissement hotelier ou
para-hételier. || nettoie, eniretient ot remet en ordre les chambres, les sanitaires et les parlies communes
{escallers, coulolrs, ascenseurs, hall...). Il applique des méthodes et procédures précises et veille au raspect
de la vie privée de [a clieni@le. Il informe le responsable des anomalies constatées {éclairage défectusux,
fuites d'eau...). Il peut &tre amené a effectuer 'entratien courant du linge de hatel.

Conditions générales d'exercice de 'emploi-type

L'emploi-type s'exerce seul ou & dsux, en contact avec la clienigle. L'activite implique {a statien debout et
des allées ef venues dans les étages, avec de muitiples manutentions légéres (produits, finge...) et parfols
des déplacements d'objets encombrants {matelas, chaises, sommiers...).

Le planning de travail préétabll doit étre scrupuleusement respecté : travail par roulement, fin de semaine,
en horalres décalés.

Les dimanches et jours fériés sont ouvras.

Les contrats saisonniers ainsi que les emplois a temps partiel sont fréquents.

Le port d"une tenue de travail est réglementé par Pétabiissement.

Risques : allergies aux prodults, contamination microbienne, risques mécanigues {gastes ergonomiques).

Contexte do réalisation

Le travail de Pemployé{e) d'hébergement (back-office) varie en diversité selon un certain nombre de facteurs
que nous listons ci-dessous-: ’
- Type d'établissement {standing) : Gite, hote!l dconomigue et 1 élolle

Hotel chaine 2 étolles

Hatel chaine 3 et 4 élolles

Hotel chaine 4 étolles luxe

Résldence hoteliers ou de tourisme (appart-hdtel...)

Hatellerie collective, soclale ou assoclative

Capacité de 'hotel

Taux d'occupation

Typologle da la clientéle (hammaes d'affaires, touristes, familles...)
Taille de I'éguipz de travail

- Situation de Photel (ville, provinces, lles...)

i

1

T

Conditions d'accés & Pemploi-type

Cet emploi est accessible de fagon variabie. Selon le type Jd'établissament, certains recrutements priviiegient
I'expérience professionnelle et la connaissance du secteur par rappart aux dipldmes. La notion de « bassin
d'amplol » est égalemant & prendre an considération dans a sélection el [a formetion de parsonnal.

Savair lire, écrire en frangals et ufiliser les termes professionnels basiques en anglais et japonais est
préconisé,

Champs d'intervention et tde responsablijte

L'employé d'hébergement (back-office) est toujours sous fa respensabilite de son superieur hiérarchigue
(directeur, gérant, gouvarnanta,...). Ce derniar donne les indications précises cralement ou par ecrit,
L'employé d'hébergement {(back office) doit les respecter dans le cadre de sen Wavail journalier, en
particulier pour celles qui ont trait & la sécurité au travall et dans un stablissement recevant du public.

Interipeuteiirs et nature cdes refations

Relations internes & l'stablissement ;

Dirsoteurfirice : Hidrarchigue

Gerant/e : Hiérarchigue

Gouvernanie : Hiérarchique

Femime de chambre confirmée: Higrarchiquel/Fonctionneile
Femmes de chambre : Foncticnnelle

Equipier ou employé d'héhergement (back office) 1 Fonctionnalla
Linggre : Fenctionnelle

F’?rso?nel technique : Fonctionnelle
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Relations Externes a Pefablissement : Clients : Direct

ACTIVITE 1 - NETTOYAGE ET PREPARATION DES CHAMBRES DES CLIENTS

L'employé(e) d'hébergement (back office) remet en état quotidiennement les chambres occupees et " en
départ ", selon des procédures prafessionnelies adaptées a éiablissement,

1.1 Compstence 1 : Entretenir les chambres et les sanitaires en milieu hotelier

Savoir-faire généraux et tachniques essentiels

“ Préparer le chariot de fravail selon : :
- Les informations regues par ia hiérarchie (pccupation des chambres déparis prévus, pian d'entretien
périodique des lotaux prévy, etc.)
- Les procédures et usages de 'Stablissement (prise en main du chariat, dépdt du chariot en fin de
service, demande de produits)
- Les normes spécifigues concernant la préparation des prodults d'entratien (sécurité au travail et
HACCP)
4L Remetire en &tat la chambre en départ {a blanc) et en recouche en respectant les consignes
communiguées suivant la planning st les modes opératolres d'intervantion :
Aérer, enlever le linge sale, les déchets (cendriers, corbeilles & papier), metire la vaisselle a tremper
2. Mouiller les parois carrelées des sanitaires et metire les produiis adégquats a agir dans la salle de
bains et les WC ; ce temps d'action est nécessalre pour un nelloyage efficace qui optimise 'action
des produits utilisés
Faire le fit selan la procécdure

-

o

Nettoyer 1a saile de balns, garnir en linge éponge et praduits d'accueil

Faire les poussiéres dans la chambre de haut et bas en suivant les murs de la chambre tout en

garnissant la chambre des produits d'accueil et papeterie manquante

6. Nettoyer les extérieurs s'it y en a, les vilres, les baies vitrées et le mobilier extérieur

7. Nettoyer les sols ;
Moquetis : nettovage des sols extérieurs et de la salle de bains puis aspiration de la moquette selon
procédure
.Carrelage : aspiration des sols extérieurs et intérieurs puis netloyage des sols carrelés avec un
produit adéguat

8. Veiller & = presentation des produits d'accueil

9. Veérifier ie bon fonctionnement de tous les appareils électriques

10. Vérifier I disposition du mobilier et 'agencement général de Ja chambre

11. Régler la climatisation (départ)

12. Procéder & un autocontréie final

Savoirfaire généraux et technlgues associés |

En établissement 4* ef plus, I'employé d'hebergement BO devra également :

Jk Réaliser la couvarture selon la procédure en vigueur dans 'établissement (4 élolles el +)
- Préparer le lit peur le coucher (rabatire le couvre-lit, positionner fleur etfou chocolat, bonbor sur
oreiller)
- Rafralchir la salle de bain (changer servieites si nécessaire)

4= Respecter les consignes particutiéres concernant les chambres VIP et « Ne pas déranger »

Cannaissanses requises
& Connaitre les procédures d'eriiretien courant, périodique et soigné.
k. Connaltra les notions de base da la démarche HACCP ($ventuelle)
k. Connaltre, lire et interpréter les fiches techniques d'utilisation des produits d'entretien
4k Connaitre le fonctionnemant des machines d'entretien {aspirateur, etc....) et lour entretien courant.

Capacités relationnelles pt arganisationnelies — savoir-8tre

EN Respecter lo port des vélements professionnels ; propreté, netieté
4 Respecter les consignes da travall et de gestes et postures
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1.2 Compétence 2 : Communiguer {(Echanger) avec les clients en milleu hdtelier

L'employé d'hébergement (back office) est amené & échanger avec le client dans le cadre de son activite

Savoir-faire généraux et technigues essentlels

% Ala porte de la chambre du client :
- Saluer et faire part de 'oblet de sa présence : prévenir le cllent de ses intentions
- Sexprimer en frangais ou anglais ou japonais (phrases types acquises) de fagon correcte et
courtolse
- Agir avec discrétion si le client est présent au moment da ['Intervention dans ta chambre
- Prendre congé selen ies usages
#= En fonction des directives de la hiérarchie informer ou orienter le client sefon les questions posees :
- Répondre aux questions avec précision et le cas échéant, l'orienter vers les services compétents qui
pourront y répondre et ensuite revenir vers le client pour s'assurer qu'il a &t6 satisfait dans sa
damande.
- S'assurer si ia réponse donnée est en adéquation avec la demande initiale.

Sayvoir-faire généraux ef techniques associeés

& S'exprimer selon la clientéle approchée en frangais ou anglals ou japonais (phrases types acquises)
avec courtoisie

Connaissances requises
= Connaltre les normes de I'établissement en matiére d'accuail du cllent : prise de contact avec le
client, marge de manceuvre et d'intervention, formules de politesse...)
4. Comprendre et parler l'anglais et le japonais : niveau de base permettant de répondre aux guestions

recurrantes des chenis. S -

Capacités relationnelles et organisationnelles ~ savoir-gtra
& Agir avec discrétion
4 Courtoisie

4 Respecter Je port des vétements professionnels : propreté, netteté
& Respecter les consignes de présentation

Seuil requis { critéres de performance
& Respecter les temps de réalisation des consignes de travail et les tournées
# Respect des standards de Patablissement
4 Qualité des questionnaires de satisfaction complétés par les clients
# Respect das régles de discrétion attendues dans la profession,

ACTIVITE 2-ENTRETIEN DES LOCAUX PUBLICS ET COLLECTIFS

L'employé(e) d’hébergement {back office} remet en état quotidiennement es locaux communs {(couloirs,
offices et dépendances), les bureatix, les sanitaires publics et les espaces loisirs selon les procédures
professionnelies adaptées & 'élablissement

2.1 Compétence 3 : Nettover et entretenir les lncaux

Savoir-falre généraux ef technigues essentiels

4k Préparer lo matériel adapté
. Vérifier que le matériel est adapté et au complet en fonclion des censignes de travail regues
- Vérifier que les produtts sont cholsis, dosés et utilisés en fonclicn du travail a réaliser en respectant les
consignes du fabricant (HACCP, sécuritd du travail) et les surfaces & iraitar

4 Suivre la procédure de travail dans |a réalisation de Pactivité
- Buivre I'ordre logique de nettoyage
- Adapler le matériel de nettoyage au type de sol (moquette, carrelage...) et nottoyer en conséguence
(aspirer, balayage humide...)
- Adapter le matériel d'essuyaga selon les surfaces

- Reéaliser la lavage des sanitalres communs en respectant les régles ¢’hygiéne propre a 'hoteliarle
HACCP...)
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- Repérer las anomalles et rendre compte oralement au par écrit & sa hiérarchie.
- Procéder a un autocontrdle final

Connalssances requises
4 Connalire les procédures d'entretien courant, périodique €t soigné.
4k Connaftre les notions de base de la démarche HACCR (éventuelle)
4k Connaitre, lire et interpréter les fiches techniques d'utilisation des produits d'entretien
#& Connaltre le fonctionnement des machines d'entretien (aspirateur, ete.,..} et leur entretien courant.
4k Connaltre les modes opératoires de son aclivité

Capacités relationnelles et organisationnelles — savolr-étre
# Raspecter les consignes de travail
# Respecter les consignes de présentation
e Respecter les horaires

4k Transmetire les consignes utiles aux coflégues

Seuil requis / critéres de performance
#. Pas de piainte de dlient
4. Respect des temps de réalisation et des consignes de travall

ACTIVITE 3 ~ PRISE EN CHARGE DE L’ENTRETIEN COURANT DU LINGE DE L’HOTEL

A partir des consignes et des procédures mises en place par la hiérarchie, 'employé d'hébergement (back
office) est en mesure de gérar quotidiennement ie linge courant de 'héte! (sarviettes, peignoirs, draps....hors
rdeaux, rev&tements du mobilier et linge personnel du client, ce dernier relevant du pressing de 'hatel)

3.1 Compétence 4 : Participer 3 la gestion du {inge

Savoir-faire généraux et technigues essentiels
- Trier, compter ies pidces delinge
~ Respecter le principe de la marcha en avant (sale et propre ne s& croisent jamals)
Participer & l'inventaire du linge
- Renseigner les documenis de gestion du linge (entrées, sorties...}
- Contréler la circulation du linge en service au sein de I'établissement
- Réceptionner, distribuer le linge de Ihotel ou du client

3

Connaisgances reguises
4 Connafire, lire et interpréter les fiches techniques d'utilisation des produits d'entretien
4k Connattre le fonctionnement des machines d'entratian {aspirateur, efc....) et leur eniretien courant.
A& Connalira les modes opératoires de son activitd

Capacitds relationnelies et organisationnelles
A Respactar les consignes de travail et de gestes et posiures
#e Respecter les horaires
#k Transmetire les consignes uiiles aux collegues

3.2 Compétence 5 ; Entretenir le linge

Savoirfaire aéndraux ef technigues essentiels
- Tralter en machine, plier, repasser e lings hétel et client
- Avoir des notions de nettoyage simple
- Nettoyer et enfratenir réguliérement los machines par des gestes simples
- Utiliger cles séche-lings

Savojrfalire généraux st technigues associés
- Réaliser des travaux de pelita couture et de détachage de hase sur le linge courant de 'hétel

{sarvietles, peignolrs, draps... hors rideaux, revétemants de mobilier et linga personnet du cilent, ce
dernier relevant du pressing de 'hétel)

Connaizsances reguises
i Connailre les bases sur les textiles et laurs modes d'entretien
4,  Connaltre les notices d'utilisation du matériel
4 Respecter las consignes de travaill el de gastes et postures
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Seull requis / critdres de performance
- Pas de perte de linge
- Pas d'écart do linge au moment de l'inventalre

DESCRIPTION DES CONNAISSANCES TRANSVERSALES AUX ACTIVITES DE L’'EMPLOI
TYPE

Connaissances liées A 'établissement

#k Connaitre les normas de qualité de 'établissement et les usages hotellers en matiére d'image de
marque

Connaitre le type de clientéle et ses habitudes

Connailre las services proposés aux ciients par 'hotel
Connafire l'environnament de I'hétel,

Connaitre 'activité et le fonctionnement des autres services.
Connatire la voie higrarchique.

fefef ey

Caonnaissances liées a la séourité
#k Connaiire les consignes incendle pour ies établissements recevant du public.
“ Connaitre les normas usuelles de sécurité dans la sphére des chambres d'hotel.
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ANNEXE « B »
REFERENTIEL DE CERTIFICATION
“EMPLOYE (E) D’HEBERGEMENT BACK QFFICE”

i. RAPPEL DES CARACTERISTIQUES DE L’EMPLOI

L'amployé{e} d'hébergemant (back offlce) iravallie au service des étages d'un établissement hételier ou para-hotelier,

il travaille touicurs sous s responsabilité de son supériour hidrarchique (directeur, gérant, gouvarmante....). Ce dernier
donne les indications précises oralement ou par dcrit. L'employé d'hébergemeant (back office) dail les respecter dans je
sadve de son travall journaller, en particulier pour celies qui ont trait & la sdewitd au travail et dans un etablissement
recevant du public.

1, It nattoie, entretient et remet en ordre les chambres
2. Hl neftole et entretient les sanitaires et parties communes de 'dtablissement
3. il prand en charge 'entretien courant du linge de 'hétel

It exerce son acivité au contact de {a clienttla, d'oli Fimportance de {a présentation, du relationnel et du sens du service,
Compte tenu du contexte de. fravall avec une clisntéle étrangére (anglophone et japonaise), il est requls Ln
comportement et des relations professlonnelles aciaptées » cela suppose UNg capacité & comprendre et & conwmuniquer
trés simpiement avec la clientale angicphane et japonaiss.

Les gestes el posiures courants dans l'exercice des activités demandent 4 'employé(e) d’hébergoement {back office) une
condition physigue compatible avec calte caractaristigue.

L'ndtellerie fonctionnent sept jours sur seot, ies cycles de travail (horaires et jours de repos) sont nécessairement
adaptés 4 ce fonctionnement. De méme, les périodes de forte activité cmmspondent souvent aux périodes estivales,
souvant coroliaires aux périodes de vacances scolalres.

2. UNITES CAPITALISABLES CERTIFIEES

21 Activitds et competences certifides

le processus d'évaluation en vue d'obtenir ia certification se décompose en 3 unités capltalisables (UC) correspondant a
chaque activité du CQP.

Pour mémoire les actviids et compéiances assocides définies dans le edférentiol professionnel sont les suivantes :
Agtivite 1 - Nettoyage et praparation des chambres des clients

Compsiance 1 : Entretenir [es chambres el les sanitaires en miliew hitelier

Compatance 2 : Répondre aux demandes des clients en milieu hotelier

Activité 2 « Enfretien des [ocaux publics et collectifs
Compétence : Neltoyar et entretenir les locaux

Activité 3 - Prise en charge de Pentretian courant du lings

Compétence 1 : Participer 4 a gestion du linge
Compétence 2 : Eniretenir la linge

2.2 Process o'évaluation

Chague UG fait {'objst d'une évaluation en 2 étapes:

1. Observation d'une mise en sifuation de travall représentativa da Factivitd & éveluer, assoclant la mise en cauvre
de connaissances (saveirs), savoirs faire et comportements {savoir @tre} nécessairas & l'exercice correct de
femplal, L'évaluation est réalisée par au moins 2 évaluateurs & partir d'une « fiche d'évaluation » présentée
dans la partie 3.5, La durée de l'obsarvation est décrite dans fa partie 3.2

2. Entratien avec iz candidat,

L'entralien a 4 chjectifs
o vérifiar les connalssances {savoirs) associées & cerains des savoir faire mis en muvre {(capaché 2
expliguer les raisons de ses choix),
» poser des guestions portant sur ses connaissancas (of. référentiel profassionnel paragraphe 7),
« vérifiar les connalssances et savoir faire du candidat sur iss critdres gui n'ont pas pu falra fobjet d'une
ohservation durant ta mise en pratique,
= falre un refour d'information sur sa prestation au candidal,
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3. DISPOSITIF D’EVALUATION

3.1 Plateau technigue

Les éprauves d'évaluation de chague UG se déroweront dans un établissement hotelier de type 3 étoiles au minimum,
agrééd centre d'sxanen et parmettant d'évaluer les 3 activilds.

La mise en situation en environnamsnt réel parmet 'évaluation 1a plus objective possible des comporiements exigds face
a la cliantala,

Le choix de I'dtablissement hdtalier incombe ai centre de formation en aceord avec fa commission de branche. |l devra
iitier une phase préparatcire ndcessalre afin que :
- las dvatuateurs se familiarisent avec 'environnement avant le jour des evaluations,
Les candidats se rendant et prennent connaissance das lleux, matérials couramment utilisés par 'hdtel dans
{'axercica da cet emploi {chariot, types de consignes, procédures et documenis intarnas & l'entreprise...).

L'hdtel chalsi meltra & disposition un étage ou une partie des chambres en activile, une partie du hall et des ileux
communs de I'dtablissement.

Le jour de I'évaluation, les candidats porteront un badge « stagiaire en évaluation », les évaluateurs porteront également
un badge « evalualteur »,

L'évaluation de chaque tC se fera dong en situation réelie, suivant le scénario proposé au jury et tiré au sort au début
de la session.

3.2 Nature et type des épreuves

UG-+ Effectuerles-opérations-de-préparation-st-de-nettoyage-des-chamhres-des-clients

Oh15 : Préparation du chariot et du matériel selon s travall a effectuar a partir d'un office

2h00 : Réalisation da la remise en atat de 3 chambres (2 déparis et 1 recouche) a partir des consignes orales et/ou
écrites :

0h15 : Nettoyage et rangement du matériel professionnal

Oh15 : Entretien individue!

Durée épreuve ; 2h4s

UC 2: Entretenir des locaux publics et collectifs en milieu hotelier

0h15 : Préparation du chariot et du matériel selon le travall 4 effactuer & parlir d'un offlce
{h44 : Nettoyage d'un couloir d'hétel {sols, dépoussiérage, vilres...,)

0h30 : Nettoyage du ou d'une partie du hall de 'hétel {sols, dépoussiérage, vitres....)
0h30 : Nattoyage et réapprovisionnement des sanitalres pubtics de I'établissement

{h15 : Nettoyage et rangement du matériel professionnel

Oh15 ; Entretien individuel

Durée epreuve : 2h30

UC 3 : Prendre en charga entretien courant du linge de 'hétel

0hz0 : Tri et lancement d’'une maching

0h30 : Contrdte d'un chariot de linge propre hétel muni d'un ben de Bvraison du fournisseur
0h30 : Repassage of pllage de lings sélectionns '

Dh30 ; Réalisation ¢'une epération de couturs simple 2 {a main &t a la machine

0h15 : Nettoyage et rangement du matérial professionne!

0h15 : Entretien individual

Durée épravve 1 2h30

Solt 7h45 d'épreuves

3.3 QOraganisation des dpreuves

Le jury aura & sa disposition un livret technigue comprenant :
- Lo déroulement des epreuves,
- La fiche d‘évaluation pour tous les candidats,
- La guide d'entretien professionnal.

Chacue candidat recovra un fivret technigue comprenant
- Le déroutement des éprouves,
- Le détall des prestations 4 réaliser.

3.4 Le Jury : composition et mede d'intervention

Le jury sara composé J'au moins 2 professionnels du secleur d'activité ayant una expérience avarée en habergemoent
at occupant ung fonction dencadremant direct (gouvernanle générale, assistante gouvernante géndrale) ou une
fonction de direction d'établissement hotelier.
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Au moins 1 des dvaluatenrs devra utiliser reguligrement 'anglals et avoir des notions de japonais dans son activité
professionnalle courante pour pouvair tester ey connalssances finguistigues des candidats.

L ury sera présent en permanence durant {'dvaluation.

ool
Les ovaiuateurs devronl dtre présents 30 minutes avant |s débul des épreuves pour |
- valider qua les condiions d'évaluaillon sont réunies dans I'établissement hilslier ol se déroulent ies
eprauves,
- faire connaissance avec les candidats et leur rappeler Jes conditions d'évaluation.

Les évaluateurs remettent les fiches de travall aux candidais,

3,5 Supports d'évaluation

Les évaluateurs utiliseront pour chaqua épreuve une fiche d'évaluation identique pour chague candidat. Celtte fiche
reprend l'ensemble des critéres définis au chapitre 4, complétée d'une appréciation de 'entretien professionnel,

Lo degré de maitrise des compétences asseciées a chagque activité est codifié de la maniére suivante
1 ACQUIS, soit « Repond correctement aux exigences »
2 NON ACQUIS, soit « Ne répond pas aux exigences »

4. PROPOSITION DE FICHES D'EVALUATION

4 eldments sont fondamentaux dans les critéres d’eppréciation :
- L'application des régles d'hygiéne et de séeurits,

- L.e respect des consignes,

- La remontée d'informations,

- La relation_avec la clientéle

Ces contraintes sont obsarvdes et évaludes tout au long de Ia prestalion.

444[’-..

UcH1 PREPARATION ET NETTOYAGE DES CHAMBRES DES CLIENTS 1 2NON |
CRITERES UCH ACQUISIACQUIS

La préparation du chasiol est conforme & fa fiche de travall pour 2 chambres standards & blanc et 4 ¢hambre standard en recouche
selon le type da ks dans les chambres. {2n fonction des conslgnas de traveil orales ow écrites regues)

Le charot de service esl conforme aux usages hdteilers toul au iong de Ia pratique professionnelle

Les produits sont cholsis, dosés et utilisds an fonction du lravall & realiser en respectant les consignes d'utifisation du Tabrcant

Vérlfier que le client n'a pas cublié des effels personnels (départ) £t en informer les services concermés

a. La tenue vestimamaice ast propre, soignée st adapiée au travail demandd.

b Le port de gans est respectd (nolamment pouwr le neltoyage des sanitalres)

c. Le matériel et las produlls utlisés sont en adéguation avec le lyps de surfacas e ie lype de supports,

Le modo opératalre de nettoyage d'une chambre standard A BLANC esl respectd en lermas d'hygling, de sdouwritd des biens et das
personnes. Siletrasss, elle est neltoyde el rangée

1. Eteindre |a climatisation

. Adrer ia chambre

, Vider ies paubelies

2

3

4, Ratirar tout le linge aale {en fonetion de ta politique de 'établissernent)
5. Mettra o valssells sale sur un piateau
6}
7
2}
9

. Mettra les prodults de nettovage dans 1 saite de bains el ialsser agir tow le sanilaire)
. Neltoyar el ranger la tartessa (51 concernd}

. Fairg tout le dapoussiérags dans la chambre

. Remeliro en dtal la chambre (ridesux, cadres, maubles elc.)

10, Avet. das draps propres, refalre la [Herte au carré ({it, {ales d'orslllers, coussing, couvie-lit, bad nunner ele.)
1, MNaltoyer fe favabo

12, Nettoyer ta salle de bains {baignolre, douche, WO sie.), miroirs, Inox, rideau de douche
13. Dispesar las proguits daccusll, le inge propee, la verrarle

14, Nettoyer le sot dans la sailo de baing

18, Refermer les bales vitrées

16. Disposer les produtts d'accuel etfou de courtoisle dans la chambre (MPD, room directory.)
17, Remeltre loute la veisselle propre dans s chambra

18, Passar |'aspirataur {chaises, fautauils}, sols, nettoyor ensemblie du mabifler
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10, Nettoyer 1o sol {iiche sur moguette) ol paiquet floftant

20, Neltoyar la porle d'ontrde (inédoure ot axtérigurs)

Un avtecontrdle des chambres en dépari est effectué av momen des quilter la chambea natiovée,

L’accueil VIP ast fait dans utte chambre en départ (suivi des consignes données)

l.e mode opéraloire de noiloyage d'une chambre standard EN RECOUCHE est respacté en termas d'hygiéne, de sécurité des blens at
des personnes, Sl lerrasse, elie es| nativyée of rangée,

1. Eteindre ia dimatisailon

3. Vider les poubslios

3
4, Redirer low le linge sale {e: fonction de la politigua de P'atablissement}
5, Metire 1a vaisselle sale sur un plateau

8. Malire lag produits de natloyage dans 1a salle de balns et laisser agir {loul le sanitaire)

~

. Natioyer at ranger la terrasse (sf concernd)

4, Faire tou! le dépoussiérage dans la chambno

9. Remeitre en &iatia chambre (rideaux, cadres, meubles etc.}

10, Avac des draps propres, refaire la erle au carré (I, laias d'crailiers, coussins, souvrs-lit, bed runner ste.)

11. Netioyer le lavabo

12. Netipyer ia saite de bains (baignsire, douche, WG ste.}, mirolrs, Inox, rideau de douche

13, Dispeser jes prodults d'accueil, le linge propre, la verraiie

14, Netiover la sol dans ta salle de bains

15, Redarmer les bales vitrées

16. Disposer lgs produils d'accuell elfou de courtoisie dans ta chambre (MPD, roarm direstory..)

17. Remeltze louta ia vaisselle propre dans la clambre

1. Passer I'aspirateur {chalses, faulzuils), sofs, nelioyer 'ensemble du mobllier

18, Natloyer le 5ol (tiche sur moguetie) ou parguet flattant

20, Nettayar la pore d'antrée (intérisure et extéravre)

Un autoconirdle des chambres an dépar est effsctué au moment de quitter Ia chambre nettoyie.

Le niveau de productivitd professionnelle est conforme aux normes de ['4abilssemeant at les délals de production sonl atiinis
{« pricgilés ».elc.)

A ssua de son travait, la feullie de travail renssignée est remise 4 ia higrarchie signatant toute impearfection, défectuosité al enomalies,
Leas decuments de dravaif renseignss sonk clairs et campréhansibles par des lers (malidenance, objols frouvés. ..}

La relation avec fa clieniéle francaise et dtrangre est courtoise, effisace et profassionnells

Les travaux de fin de service sont réalisds en confornilié avec les prescriptions de [a hiérarchie. (Neltoyage el rangement da son
malsriel)

ucz2 ENTRETENIR DES LOCAUX PUBLICS ET COLLEGTIFS EN MILIEU HOTELIER
CRITERES UC 2

1 2 NON
ACQUES § ACQUIS

La préparation du charot estconforme & la fiche de Uravall pour te nettoyage d'un halt d'sccuelt, d'un coulalr, dun office, d'un local
administralif ef das sanilaires pubiics {en fonclion des conslgnes de travall orales ou &erlles reguas)

Le chariot de service #st conforme aux usages héteiiers toul au loing de 1a pralique professionnelles

Les produits sont cholsis, dosés et uliisds en fonction du iravail 4 réailser an raspactant les conslgnes d'utilisation du fabricant

Les sonslgnes do sécurte sont bamaisées dans e hall daccueil (chardol rangé, pannsau »sol glissant »...)

2. La fenue vestimantzire est propre, soignée ! adaptéa au travall demandé,

h. Le port de ganls es] respectd (notamment pour l2 netleyage des santiattes)

. Le matdriel at los produils utiisds sonl en adéquation avec le type de auifaces el ta type de supporis.

1.5 modae ppératelrs de nettoyage d'un HALL D'ACCUEIL ast respactd

. Natiover les colonnes mixles

1
2. Matoyer les {ables bavses

4, Entrotecir 1es {auteulls (dépoussliérage humide ou par asphration etou délachage manueh)

4. Metoyer les chalsas
=

5. Metlover les élapéras ou suppors accrochés au mur (avec bibelots at revues atc...)

. Mattoyer les décorations (lableaux, affichas, lampes, abatjour slo...}

. Rematire en ordse los fideaux, parslennes, candrigrs ol objets divars

6
7. Metloysr la vitrerie (entrelion courant)
]
9

9. Vériflar tes plantes 2t les Nteurs {faulile cu feur fands}

10. Metloyar los surfaces horizontales {pories, poignées.. .}

11, Dépoussidrage du sol

12. Lavege du gol

i autacantdle du neliovage du coulolr esl affectud 2u moment de quittar las lsux.
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L.es iravaux de fin de sarvice sont réalisés en conformitd avec jas prascriptions de la higrarchiz. (Nettoyage el rangement de son
matdrlei.}

Le mode opératelre de natioyage d'un OFFICE est respectd

1. Rangar lous les prodults sur les élagéres

2. Rotirar tous Jes dléments soulllés (franges, lavetles, torchons, chiffons ale...)

3. Ranger le maierlie! de neltoyages propre

4, Vérifier le matéde! d'aspiration (sac plein, suceur débarrasse de sas poussiéras sic...)

5, Ranger e matérel propra daspiration

8, Empenter les sags povhelles dans le leeal prévu & cet affet

7. Mettra & laver fes frangss, les lavetias sl

8. Nelloyer son chadot de travall : rincer les gaauyx, nettoyer les piélemants ate.

9. Rangar san charict de travall ; documents, produlls ete.

10. Réapprovisionner son chariot de travail

11, Réapprovisionner en produits da nettoyage son chariot de iravail

Un atocontrdle du nelioyage du coulalr est effectue au momanl de quitter les lleux,

Les {ravaux da fin de service sont réallsés en conformite avec les prescriptions de ia higrarchie, {Neitoyage et rangement de son
matérial.)

La mode opératoira de nettoyage des SANITAIRES PUBLICS est respecté

9. Adrerle local

2. Biminer Jas déchets dans la sac poubisile du chariot

L3

. Déposer les produlls de netloyage dans le lavabo, les tollettes, les urinioirs

1. Déposer e produit sur le plan de travall du lavaba

h

. Déposer le prodult sur a tabia & langar (i basoin)

o

, Vérifiar le papler essuig-mains & usage unique el recharger sl nécessake

T-Véifieres-distibuleurs-a-papierhygldnigue-etrechargersl-beseln —_

8. Vérifles les disinbuteurs & savon et recharger 8l besoin

9, Nelioyer les cuveites de W.C (réservair de chasse, lunetite, exlérleur!inidriedr de la quvelle ef toutas les parties extérieures)

10, Nelioyar la balayslte des tollellas sl 5on support

11, Natioyer la distribuieur a papier

12, Netioyer les parois des murs das Lollelles

13. Nettoyer las paléres, les portes el poignées de porte {intéreur et extérieur)

14, Nettayer Tinterrupteur deg ioifstias

15, Laver fe sol dans tes toilettes uniguement

16. Mettoyer les favabos, 1a robinetterie, le plan de travail du lavabo

17. Nettoyer les distributeurs 4 savon el les disiributeurs & papler 4 usage unique

18, Nettoyer lzs mirolrs et les vitres

19. Netloyer las éclairages accessibies (appliquas muratas effou néons)

20, Remattre des sacs pouballe propres dans toutes les poubelles vides

21, Mettre des galets dans ies utinolrs

L autocontrdle du nelioyage des sanitaires est effectud au momant de guiilar les lieux.

Les travaux de fin da service sont réalisés en condormié avac les prescriptions de la higrarchie, (Neltoyage el rangement de son
matériel.)

Le mode opératolre de nelloyage d'un LOCAL ADMINISTRATIF esl respactd

1. Adrer la pidce

2. Elimingr les déchels dans ls sac poubelle du chariot

3. Neitoyar jes bureaux ; surface ancombrée et surlace dégagée

4, identiler &l les ebjels, documents sont temis & leur place inliale

5. Maltoyer laa pldlarsants de bureaux

0. Nettoyer la lampe, s 1éléphone

7. Mettover le stége de bureay

8. Neltoyer les dlagéres el les placards du bureau

9. Nelioyer fes vittas

10, Nettoyar 1a porte st la pofgnde de ports

11, Matloyer le sol

Un autocontrBle du neltoyage du local administratif est effectud au moment de aultler les leux.

l.es ravaux de fin de service sont réalisds en conformitd avec les prescriplions de |a hidrarchia. (Neltoysge el rangement ce son
matériel, de son affice.)

L& nivenu de productivitd professionnella ast confarma awx normes de Téiablissernant at les délals da production sont atalnts
{u pilorités ».alc.)

A lissue de aon fravall, |a farslle ga travall renselgnée est remise 8 1a hidrarchio signalard toute imperfaction, défecluosiie et anomalies,
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Les gGocuments de travall rensaignd sont clairs et compréhensibles par des tiers {maintenanus, obists ouves, )

La relation avac la clientéle frangalse sl dlrangéra (anglophone} et courloise, efficaca et professionnalia

La communicalion on langue angialss ost limitée 4 la compréhension de a demande du ciient el une réponse appropriée avec les
termes usugis ef professionnels est donnde

uca PRISE EN CHARGE DE L'ENTRETIEN COURANT DU [UNGE BE L'HOTEL
CRITERES UC3

1 2 NON
ACQUIS | ACQUIS

1. Le tri du Hnge &l le comptaga du lings est effectué en lingerie

2. Les documents de compiage sonl identiflés el renseignés

3. 1.e iings blanc est mis en maching {mise na marche da fa machine)

4, Le pringipe de ta marche an avant est respectd {linge sale al inga propre ne se crolsent pas)

5. Le repassage du linge est conforme aux conslgnes donndes : 1 pantalon — 1 chemise - 3 {-shirl

G. Le pliage 4u linge est conforma aux consignes donnéas : t-shif et pantalon pliés —~ chemise sur Clire

7. Un travall de coutire est effeciud @ coudre un bouton

Peur la déliviance des unités capitatisables 1 et 2, les candidats devront obtenir 100% de « répond correctement aux
exigences » {colonne 1) aux items numérotés, avec upe marge d'srreur tolérée de 10% par UG pour chaque fiche

d'évaluation,

Les critdres non numérotés, s'ils ne sont pas acquis, pourront &ire vérifids iors de entretien avec 1s jury pour vérifier cu

ratiraper des points qui auront semblé litigisux.
Los critéres transversaux numérotés a, b et ¢ seront obligatoirernent acquis,

Pour la délivrance de P'unité capitalisable 3, les candidats devront obtenir 100% de « répond correctement aux

exigences » (cofonne 1} aux items numérotés, avec une rarge d'erreur tolérée de 10%.

N
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AVENANT N°® 11 - A L'ACCORD PROFESSIONNEL DE TRAVAIL « HB CR » - CREATION
DE CERTIFCAT DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

ANNEXE « C »
MODELE DE CERTIFICATION DE QUALIFICATION PROFESSIONNELLE

“EMPLOYE (E) D’HEBERGEMENT BACK OFFICE”

)
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Arrété n° 2013-969/GNC du 16 avril 2013 relatif a I'extension
de l'avenant n° 19 du 9 novembre 2012 a I'accord
professionnel de la branche ™hdtels, bars, -cafés,
restaurants et autres établissements similaires™

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 133 du 12 mai 2011 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n° 2011-47D/GNC du 16 juin 2011
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contrdle d'un secteur
de l'administration ;

Vu l'arrété n° 2011-4610/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2011-4612/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions du président et du vice-président du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2012-15882/GNC-Pr du 19 décembre 2012
constatant la prise de fonctions d'un membre du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis émis par la commission consultative du travail le
28 février 2013 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 15 janvier 2013,

Arréte:

Article 1er : Les dispositions de I'avenant n° 19 a l'accord
professionnel de la branche "hotels, bars, cafés, restaurants et
autres établissements similaires”, signé le 9 novembre 2012,
entre les représentants des organisations syndicales des
employeurs et des salariés représentatives, sont rendues
obligatoires a tous les salariés et employeurs compris dans son
champ d'application.

Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de I'accord
susvisé est faite a dater de la publication du présent arrété.

Article 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé des affaires coutumieres, du travail,
de I’emploi et de I’insertion professionnelle,

GEORGES MANDAOUE

Arrété n° 2013-971/GNC du 16 avril 2013 relatif a I'extension
de I'avenant salarial n° 22 du 29 novembre 2012 a I'accord
professionnel de la branche "employés de maison"

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative & la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n°® 133 du 12 mai 2011 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n° 2011-47D/GNC du 16 juin 2011
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d'une mission d'animation et de contr6le d'un secteur
de I'administration ;

Vu l'arrété n° 2011-4610/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2011-4612/GNC-Pr du 10 juin 2011 constatant la
prise de fonctions du président et du vice-président du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2012-15882/GNC-Pr du 19 décembre 2012
constatant la prise de fonctions d'un membre du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'avis émis par la commission consultative du travail le
28 février 2013 ;

Vu l'avis administratif publié au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie le 5 février 2013,

Arréte:

Awrticle 1er : Les dispositions de l'avenant n° 22 a l'accord
professionnel de la branche "employés de maison”, signé le
29 novembre 2012, entre les représentants des organisations
syndicales des employeurs et des salariés représentatives, sont
rendues obligatoires a tous les salariés et employeurs compris
dans son champ d'application.

Article 2 : Cette extension des effets et sanctions de I'accord
susvisé est faite a dater de la publication du présent arréte.

Awrticle 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République et publié au Journal officiel de la Nouvelle-
Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
HAROLD MARTIN

Le membre du gouvernement
chargé des affaires coutumieres, du travail,
de I’emploi et de I’insertion professionnelle,

GEORGES MANDAOUE

Arrété n° 2013-973/GNC du 16 avril 2013 relatif a I'extension
de l'avenant n° 28 du 14 décembre 2012 a l'accord
professionnel de la branche ""batiment - Travaux publics"

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n° 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n° 133 du 12 mai 2011 fixant le nombre de
membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;


m.siuli
Texte surligné 
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Les sapeurs-pompiers volontaires qui, a la date d’application
du présent arrété, sont titulaires de la formation compléte
d’équipier SPV prévue a I’arrété n° 2010-1417/GNC du 23 mars
2010 fixant les régles d’engagement et le contenu de la formation
des sapeurs-pompiers volontaires sont réputés détenir la
formation leur permettant d’exercer I’ensemble des activités de
I’équipier.

Article 22 : Les sapeurs-pompiers volontaires qui, a la date
d’application du présent arrété, sont titulaires de la formation
de chef d’équipe SPV prévue I’arrété n° 2010-1417/GNC du
23 mars 2010 fixant les régles d’engagement et le contenu de la
formation des sapeurs-pompiers volontaires, sont réputés détenir
la formation leur permettant d’exercer les activités de chef
d’équipe.

Article 23 : Les sapeurs-pompiers volontaires qui, a la date
d’application du présent arrété, sont titulaires I’unité de valeur
SAP2 prévue a l'arrété du 19 décembre 2006 portant guide
national de référence des sapeurs-pompiers professionnels et
volontaires sont réputés détenir la formation leur permettant
d’exercer les activités de chef d’agrés d’un engin comportant une
équipe appliquée au secours a personnes et secours routiers.

Article 24 : Les sapeurs-pompiers volontaires qui, a la date
d’application du présent arrété, sont titulaires de I’unité de valeur
DIV2 prévue a P’arrété du 19 décembre 2006 portant guide
national de référence des sapeurs-pompiers professionnels et
volontaires sont réputés détenir la formation leur permettant
d’exercer les activités de chef d’agrés d’un engin comportant une
équipe appliquée aux « opérations diverses ».

Article 25 : Les sapeurs-pompiers volontaires qui, a la date
d’application du présent arrété, sont titulaires de la formation de
chef d’agres prévue a I’arrété du 19 décembre 2006 portant guide
national de référence des sapeurs- pompiers professionnels et
volontaires sont réputés détenir les formations leur permettant
d’exercer les activités de chef d’agrés « incendie », « secours a
personne », « opérations diverses » et « secours routier ».

Article 26 : A titre dérogatoire, les candidats exercant une
activité opérationnelle pour lequel ils ne détiennent pas la
formation correspondante pourront dans les douze mois suivant
I’application du présent arrété¢ déposer une demande de
validation des acquis de ’expérience ou de reconnaissance des
attestations, titres et diplomes obtenus.

Article 27 : L’arrété n® 2010-1417/GNC du 23 mars 2010 est
abrogé.

Article 28 : Le présent arrété entrera en vigueur dés son rendu
exécutoire.

Article 29 : Le présent arrété sera transmis au haut-
commissaire de la République en Nouvelle-Calédonie et publié¢
au Journal officiel de la Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
PHILIPPE GERMAIN

Arrété n° 2016-1717/GNC du 16 aoit 2016 relatif a
I’extension de ’avenant n°® 25 du 2 juin 2016 a ’accord
professionnel de la branche « hotels, bars, cafés,
restaurants et autres établissements similaires »

Le gouvernement de la Nouvelle-Calédonie,

Vu la loi organique modifiée n® 99-209 du 19 mars 1999
relative a la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la loi modifiée n° 99-210 du 19 mars 1999 relative a la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu le code du travail de Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération n® 34 du 22 décembre 2014 fixant le nombre
de membres du gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu la délibération modifiée n°® 2015-26D/GNC du 3 avril 2015
chargeant les membres du gouvernement de la Nouvelle-
Calédonie d’une mission d’animation et du contrdle d’un secteur
de I’administration ;

Vu I’arrété n° 2015-4082/GNC-Pr du 1er avril 2015 constatant
la prise de fonctions des membres du gouvernement de la
Nouvelle-Calédonie ;

Vu I’arrété n° 2015-4084/GNC-Pr du 1er avril 2015 constatant
la prise de fonctions du président et du vice-président du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu I’arrété n° 2015-5972/GNC-Pr du 3 juin 2015 constatant la
fin de fonctions de M. André-Jean Léopold et la prise de
fonctions de Mme Héléne Iékawé en qualité de membre du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu l'arrété n° 2015-7760/GNC-Pr du 10 juillet 2015 constatant
la fin de fonctions de Mme Sonia Backes et la prise de fonctions
de Mme Isabelle Champmoreau en qualit¢ de membre du
gouvernement de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu I’arrété n° 2016-3856/GNC-Pr du 25 avril 2016 constatant
la fin de fonctions de M. Thierry Cornaille et la prise de fonctions
de M. Philippe Dunoyer en qualité de membre du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie ;

Vu lavis émis par la commission consultative du travail qui
s’est tenue le 1er juillet 2016 ;

Vu I’avis administratif publi¢ au Journal officiel de la
Nouvelle-Calédonie n° 9292 du 28 juin 2016,

Arréte:

Article 1er : Les dispositions de I’avenant n°® 25 a 1’accord
professionnel de la branche « hotels, bars, cafés, restaurants
autres établissements similaires » signé le 2 juin 2016, sont
rendues obligatoires a tous les salariés et employeurs compris
dans son champ d’application.

Article 2 : L’extension des effets de 1’accord susvisé est faite
a compter de la publication du présent arrété.

Article 3 : Le présent arrété sera transmis au haut-commissaire
de la République en Nouvelle- Calédonie et publié au Journal
officiel de la Nouvelle-Calédonie.

Le président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie,
PHILIPPE GERMAIN

Le vice-président du gouvernement
de la Nouvelle-Calédonie
JEAN-Louis D’ ANGLEBERMES


m.siuli
Texte surligné 
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BRANCHE
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature Date de signature Modifications décidées Date d'application
Accord 19.09.1984 Fixation des rémunérations 01.09.1984
Extension Arrété n°85-284/M/5080 du 5.04.1985 cat. I.A 58 600 F

cat. I.B 62 500 F
cat. Il 67 000 F
cat. Ill 73 000 F
cat. IV 83 000 F
cat. V 95 000 F
cat. VI 120 000 F
Fixation des rémunérations 01.01.1985
cat. LA 61 000 F
cat. I.B 65 000 F
cat. Il 71000 F
cat. Il 76 000 F
cat. IV 86 000 F
cat. V 99 000 F
cat. VI 125 000 F
Avenant n® 1 21.01.1987 Fixation des rémunérations 01.01.1987
Extension Il semblerait que I'extension n'ait pas été cat. L.A 61 000 F
sollicitee cat. 1.B 65 000 F
cat. Il 71000 F
cat. Il 76 000 F
cat. IV 86 000 F
cat. V 99 000 F
cat. VI 125 000 F
Avenant n° 2 21.12.1987 Fixation des rémunérations 01.01.1988
Extension cat. LA 62 220 F
Iy a2 somnitatt s pas o 6o 300
cat. Il 72420 F
cat. Ill 77520 F
cat. IV 87720 F
cat. V 100 980 F
cat. VI 127 500 F
Fixation des rémunérations 01.07.1988
cat. LA 62 842 F
cat. I.B 66 963 F
cat. Il 73 144 F
cat. Ill 78 295 F
cat. IV 88 597 F
cat. V 101990 F
cat. VI 128 775 F
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature Date de signature Modifications décidées Date d'application
Avenant n°® 3 18.01.1989 Fixation des rémunérations 01.01.1989
Extension Arrété n°654 du 21.03.1989 cat. .A 64 727 F
JONC du 04.04.1989 cat. I.B 68 972 F
cat. Il 75338 F
cat. Il 80 644 F
cat. IV 91255 F
cat. V 105 050 F
cat. VI 132 638 F
Avenant n° 4 16.02.1990 Fixation des rémunérations 01.01.1990
Extension Arrété n°2521-T du 2.04.1990 cat. .A 68 000 F
JONC du 24.04.1990 cat. I.B 71500 F
cat. Il 78 500 F
cat. Il 82 260 F
cat. IV 93 080 F
cat. V 107 150 F
cat. VI 135300 F
Fixation des rémunérations 01.07.1990
cat. LA 68 000 F
cat. I.B 71500 F
cat. Il 78 500 F
cat. Il 83 080 F
cat. IV 94 010 F
cat. V 108 220 F
cat. VI 136 650 F
Avenant n°5 16.01.1991 Fixation des rémunérations 01.01.1991
Extension Arrété n°2089-T du 11.03.1991 cat. LA 70 040 F
JONC du 26.03.1991 cat. I.B 73 650 F
cat. Il 80 860 F
cat. Ill 85570 F
cat. IV 96 830 F
cat. V 111470 F
cat. VI 140 750 F
Fixation des rémunérations 01.07.1991
cat. LA 71440 F
cat. I.B 75120 F
cat. Il 82480 F
cat. Il 87 280 F
cat. IV 98 770 F
cat. V 113700 F
cat. VI 143 570 F
Avenant n° 6 18.10.1991 Classification des emplois
Extension Arrété n°3035-T du 24.07.1992 o e omlore - Porant
JONC du 11.08.1992
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature Date de signature Modifications décidées Date d'application
Avenant n°7 17.04.1992 Fixation des rémunérations 01.05.1992
Extension Arrété n°2891-T du 20.07.1992 cat. .A 72 869 F
JONC du 28.07.1992 cat. 1.B 76 622 F
cat. Il 84130 F
cat. Il 89026 F
cat. IV 100 745 F
cat. V 115974 F
cat. VI 146 441 F
Fixation des rémunérations 01.07.1992
cat. LA 74 326 F
cat. 1.B 78 155 F
cat. Il 85812 F
cat. Il 90 806 F
cat. IV 102 760 F
cat. V 118 293 F
cat. VI 149 370 F
Avenant n°® 8 03.02.1993 Fixation des rémunérations 01.01.1993
Extension Arrété n°1225-T du 19.03.1993 cat. LA 75100 F
JONC du 06.04.1993 cat. 1.B 78 950 F
cat. Il 86 700 F
cat. Ill 91750 F
cat. IV 103 800 F
cat. V 119500 F
cat. VI 150 900 F
Fixation des rémunérations 01.07.1993
cat. LA 75900 F
cat. I.B 79 750 F
cat. Il 87 600 F
cat. Il 92 700 F
cat. IV 104 850 F
cat. V 120 700 F
cat. VI 152 450 F
Avenant n° 9 13.04.1994 Fixation des rémunérations 01.01.1994
Extension Arrété n°2179-T du 8.06.1994 cat. LA 76 660 F
JONC du 21.06.1994 cat. 1.B 80550 F
cat. Il 88 480 F
cat. Il 93630 F
cat. IV 105900 F
cat. V 121910 F
cat. VI 153980 F
Fixation des rémunérations 01.07.1994
cat. LA 77430 F
cat. 1.B 81360 F
cat. Il 89 360 F
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
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Nature

Date de signature

Modifications décidées

Date d'application

Suite Avenant n°9 cat. Il 94 560 F
cat. IV 106 960 F
cat. V 123130 F
cat. VI 155520 F
Avenant n° 10 26.01.1995 Fixation des rémunérations 01.01.1995
Extension Arrété n°719-T du 13.02.1995 cat. .A 78 980 F
JONC du 28.02.1995 cat. 1.B 82990 F
cat. Il 91150 F
cat. Il 96 450 F
cat. IV 109 100 F
cat. V 125600 F
cat. VI 158 650 F
Avenant n° 11 13.12.1995 Fixation des rémunérations 01.01.1996
Extension Arrété n°567-T du 9.02.1996 cat. LA 79 800 F
JONC du 20.02.1996 cat. 1.B 83800 F
cat. Il 92 100 F
cat. Ill 97 400 F
cat. IV 110 200 F
cat. V 126 850 F
cat. VI 160 250 F
Avenant n° 12 13.12.1996 Fixation des rémunérations 01.01.1997
Extension Arrété n°463-T du 10.01.1997 cat. LA 81400 F
JONC 7202 du 18.02.1997 cat. 1.B 85500 F
cat. Il 94 000 F
cat. Il 98 900 F
cat. IV 111 850 F
cat. V 128 750 F
cat. VI 162 650 F
Avenant n° 13 18.12.1997 Fixation des rémunérations 01.01.1998
Extension Arrété n°525-T du 30.01.1998 cat. LA 83028 F
JONC du 17.02.1998 cat. 1.B 87210F
cat. Il 95880 F
cat. 1l 100 878 F
cat. IV 113528 F
cat. V 130 680 F
cat. VI 165 090 F
Avenant n° 14 16.12.1998 Fixation des rémunérations 01.01.1999
Extension Arrété n°1891-T du 6.04.1999 cat. LA 84 024 F
JONC n°7368 du 20.04.1999 cat. I.B 88 300 F
cat. Il 97 030 F
cat. Il 101 900 F
cat. IV 114 700 F
cat. V 131990 F
cat. VI 166 740 F

Page 5



ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature Date de signature Modifications décidées Date d'application
Réactualisation de I'accord en date du 4 janvier 1999
Accord 04.01.1999 Fixation des rémunérations 01.01.1999
Extension Arrété n°1659-T du 29.03.1999 cat. .A 87 385 F
JONC n°7366 du 06.04.1999 cat. I.B 90 950 F
cat. Il 98 000 F
cat. Il 102410 F
cat. IV 115273 F
cat. V 132 650 F
cat. VI 167 574 F
Avenant n° 1 21.12.1999 Clauses spécifiquei::xsxo:]?]tgslgzséeer:"ents accueillant des
Avenant n° 2 06.01.2000 Fixation des rémunérations 01.01.2000
Extension Arrété n°2000-605/GNC du 6.04.2000 cat. LA 87 385F
JONC n°7452 du 18.04.2000 cat. I.B 90 950 F
cat. Il 98 000 F
cat. Il 102 410 F
cat. IV 115273 F
cat. V 132 650 F
cat. VI 167 574 F
Avenant n° 3 09.03.2001 Fixation des rémunérations 01.03.2001
Extension Arrété n°2001-1707/GNC du 21.06.2001 cat. .A 90 880 F
JONC n°7556 du 03.07.2001 cat. I.B 94 580 F
cat. Il 100 000 F
cat. Ill 104 458 F
cat. IV 117 002 F
cat. V 133977 F
cat. VI 169 250 F
Avenant n° 4 28.11.2001 Fixation des rémunérations 01.01.2002
Extension Arrété n°2002-277/GNC du 7.02.2002 cat. .A 93 606 F
JONC n°7613 du 19.02.2002 cat. I.B 97 417 F
cat. Il 102 000 F
cat. Ill 106 547 F
cat. IV 118 757 F
cat. V 135316 F
cat. VI 170942 F
Avenant n°5 17.10.2002 Fixation des rémunérations 01.01.2003
Extension Arrété n°2002-3715/GNC du 26.12.2002 (cat. IA et IB fusionnées)
JONC n°7678 du 31.12.2002 cat. | 100 000 F
cat. Il 103 500 F
cat. Il 108 000 F
cat. IV 119 700 F
cat. V 136 000 F
cat. VI 171 800 F
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature

Date de signhature

Modifications décidées

Date d'application

Avenant n° 6 19.11.2003 Fixation des rémunérations 01.01.2004
Extension Arrété n°2004-391/GNC du 26.02.2004 cat. | 103411 F
JONC n°7452 du 18.04.2000 cat. Il 106 000 F
cat. Ill 109 100 F
cat. IV 121 000 F
cat. V 137 400 F
cat. VI 173 500 F

Avenant n° 7 21.12.2004 Fixation des rémunérations 01.01.2005
Extension Arrété n°2005-967/GNC du 14.04.2005 cat. | 110 000 F
JONC n°7859 du 19.04.2005 cat. Il 113 000 F
cat. Ill 116 000 F
cat. IV 126 000 F
cat. V 140 000 F
cat. VI 176 000 F

Avenant n° 8

Extension

21.02.2006
Arrété 2006-2525/GNC du 6.07.2006
JONC n°7964 du 11.07.2006

Relatif a la Modification des définitions des métiers

Avenant n®9 21.02.2006 Fixation des rémunérations 01.03.2006
Extension Arrété n°2006-2527/GNC du 6.07.2006 cat. | 115 000 F
JONC n°7964 du 11.07.2006 cat. Il 117 500 F
cat. Ill 120 000 F
cat. IV 130 000 F
cat. V 143 000 F
cat. VI 180 000 F

Avenant n° 10 20.09.2006 Fixation des rémunérations 01.01.2007
Extension Arrété n°2006-4677/GNC du 23.11.2006 cat. | 120 000 F
JONC n°8002 du 28.11.2006 cat. Il 122 000 F
cat. Ill 124 000 F
cat. IV 133 000 F
cat. V 146 000 F
cat. VI 183 000 F

Avenant n° 11

Extension

19.04.2007
Arrété n°2007-4789/GNC du 15.10.2007
JONC n°8118 du 23.10.2007

Relatif a la création d’un Certificat de

Qualification Professionnelle

Avenant inclus a la présente convention

Avenant n° 12

Extension

22.10.2007
Arrété n°2007-6023/GNC du 28.12.2007
JONC n°8148 du 28.12.2007

Fixation des rémunérations
cat. |
cat. Il
cat. Ill
cat. IV
cat. V
cat. VI

01.01.2008
SMG
125000 F
129 000 F
137 000 F
150 000 F
187 000 F

Avenant n° 13

Extension

16.05.2008
Arrété n°2008-4747/GNC du 14.10.2008
JONC n°8251 du 23.10.2008

Relatif a la création d’un Certificat de Qualification Professionnelle

Avenant inclus a la présente convention
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS

Nature

Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985

Réactualisé le 4 janvier 1999

Date de signature

Modifications décidées

Date d'application

Avenant n° 14 5.12.2008 Fixation des rémunérations 01.01.2009
Extension Arrété n°2009-925/GNC du 24.02.2009 Cat. | SMG
JONC n°8297 du 5.03.2009 Cat. Il 128 750 F
Cat. Il 132870 F
Cat. IV 141 000 F
Cat. V 154 000 F
Cat. VI 191 000 F
Avenant n° 15 15.04.2010 Fixation des rémunérations 01.04.2010
Extension Arrété n°2010-2209/GNC du 15.06.2010 Cat. | 132 000 F
JONC n°8498 du 24.06.2010 Cat. Il 135 000 F
Cat. Ill 138 000 F
Cat. IV 146 000 F
Cat. V 159 000 F
Cat. VI 197 000 F
Avenant n°16 01.02.2011 Fixation des rémunérations 01.02.2011
Extension Arrété n°2011-837/GNC du 19.04.2011 Catégorie | 140 000 F
JONC n°8639 du 28.04.2011 Catégorie Il 142 000 F
Catégorie IlI 145 000 F
Catégorie IV 153 000 F
Catégorie V 166 000 F
Catégorie VI 204 000 F
Avenant n°17 06.03.2012 Fixation des rémunérations 01.04.2012
Extension Arrété n°2012-1495/GNC du 26.06.2012 Catégorie | 150 000 F
JONC n°8800 du 5.07.2012 Catégorie Il 151 000 F
Catégorie Il 154 000 F
Catégorie IV 160 500 F
Catégorie V 173500 F
Catégorie VI 211000 F
Avenant n°18 12.12.2012 Fixation des rémunérations 01.01.2013
Extension Arrété n°2013-2107/GNC du 6.08.2013 Catégorie | 150 750 F
JONC n°8938 du 15.08.2013 Catégorie Il 152 200 F
Catégorie Il 155 200 F
Catégorie IV 162 300 F
Catégorie V 175500 F
Catégorie VI 213 000 F
Avenant n“18 09.11.2012 Certificat de Qualification Professionnelle Front Office
Extension Arrété n°2013-967/GNC du 16.04.2013
JONC n°8899 du 25.04.2013 Avenant inclus a la présente convention
Avenant n°19 09.11.2012 Actualisation du

Extension

Arrété n°2013-969/GNC du 16.04.2013
JONC n°8899 du 25.04./2013

Certificat de Qualification Professionnelle Back Office

Avenant inclus a la présente convention

Avenant n°20

Extension

Arrété...

JONC ...

Actualisation du Certificat de Qualification Professionnelle Front Office

En cours
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ACCORD PROFESSIONNEL DE LA BRANCHE HOTELS, BARS, CAFES, RESTAURANTS
Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
Réactualisé le 4 janvier 1999

Nature

Date de signature

Modifications décidées

Date d'application

Avenant n°21 09.04.2014 Non relévement en 2014
Extension Arrété n°2014-1813/GNC du 22.07.2014 Catégorie | 151985 F
Le reste sans changement
Modifications des articles 21 et 25
Avenant n°22 26.11.2014 Fixation des rémunérations 01.01.2015
Extension Arrété n°2015-241/GNC du 24.02.2015 Catégorie | 154 030 F
Catégorie Il 154 250 F
Catégorie Il 157 055 F
Catégorie IV 163930 F
Catégorie V 176 550 F
Catégorie VI 214 060 F
Avenant n°23 26.11.2015 Fixation des rémunérations 01.01.2016
Extension Arrété n°2016-709/GNC du 05.04.2016 Catégorie | 154 280 F
Catégorie Il 154 600 F
Catégorie IlI 157 455 F
Catégorie IV 164 330 F
Catégorie V 176 950 F
Catégorie VI 214 460 F

Avenant n°24

Extension

21.03.2016

Arrété n°2016-1203/GNC du 14.06.2016

Avenant a 'accord professionnel de travail des « Hétels, Bars,
Cafés, Restaurants et autres établissements similaires »

(HBCR) - Chapitre Il - Emplois
Avenant inclus a la présente convention

Avenant n°25

Extension

02.06.2016
Arrété n°2016-1717/GNC du 16.08.2016

hétels de Nouvelle-Calédonie

Dispositif de la commission de service / service charge dans les

Avenant inclus a la présente convention

Avenant n°26

Extension

23.11.2016
Arrété n°2017-191/GNC du 17.01.2017

Fixation des rémunérations
Catégorie |
Catégorie Il
Catégorie Il
Catégorie IV
Catégorie V

Catégorie VI

01.01.2017
154 450 F
154 700 F
157625 F
164 500 F
177120 F
214630 F

Revalorisation de la prime d’assiduité a I'art 21 : 3900 F au
lieu de 3600 F

Avenant inclus a la présente convention

Avenant n°27

Extension

22.11.2017
Arrété n°2018-443/GNC du 06.03.2018

Fixation des rémunérations
Catégorie |
Catégorie Il
Catégorie Il
Catégorie IV
Catégorie V
Catégorie VI

Cadres

01.01.2018
155917 F
156 240 F
158 728 F
164 994 F
177651 F
215274 F
350875 F
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Signé le 19 septembre 1984 - Etendu par arrété 85-284/M/5080 du 5 avril 1985
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Nature Date de signature Modifications décidées Date d'application
Avenant n°28 28.11.2018 Fixation des rémunérations 01.01.2019
Extension Arrété n°2019-109/GNC du 15.01.2019 Catégorie | 156 697
Catégorie Il 157 490
Catégorie Ill 159 839
Catégorie IV 165 819
Catégorie V 178 362
Catégorie VI 216 135
Avenant n°29 20.12.2020 Complémentaire santé
Non étendu
Avenant n°30 Complémentaire santé
Non étendu
Avenant n°31 24.11.2021 Complémentaire santé
Extension Arrété n° 2022-1417/GNC du 8.06.2022
Avenant n°32 01.02.2023 Fixation des rémunérations 01.02.2023
Extension En cours Catégorie | 264 218
Catégorie Il 165 207
Catégorie IlI 167 671
Catégorie IV 174 110
Catégorie V 183 713
Catégorie VI 221538
Avenant inclus a la présente convention
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