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Mettre en place une gestion prévisionnelle des postes et des personnes
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	Description de la bonne pratique
	Niveau de priorité
	a

	Q
	Quoi
	· Tenir systématiquement un planning de travail des personnels avec la liste des postes de travail et les présences et absences pour repos, congés, formation, etc.…

	P 
	Pourquoi
	· Permettre une meilleure gestion des personnels 

· Sécuriser le personnel qui connaît longtemps à l’avance ses contraintes et peut s’organiser. 

· Gérer efficacement les absences et présences.

· Réduire l’absentéisme ponctuel et imprévu 

	Q
	Qui
	· Structure de pilotage : les instances
Direction des Ressources Humaines

Direction des Services Economiques

Représentant des personnels du Service de Restauration
	· Structure opérationnelle : groupe projet
Direction des Ressources Humaines

Direction de la Restauration

	O
	Où
	· Service de restauration

	Q
	Quand
	· Planning à bâtir pour une période de 3 à 6 mois environ, 

· avec mises à jour réelles et permanentes en fonction des événements (absences imprévues, etc.)

	C
	Comment
	· Dresser la liste des postes à pourvoir en UCPA en semaine et le week-end

· Formaliser les agents qui tiendront ces postes en intégrant les absences réglementaires et connues

· Calculer et placer sur le planning les jours de récupérations et les congés annuels

	facteurs cles de succes
	points de vigilance
	indicateur impacte
	exemples  d’outils

pour la mise en oeuvre
	BPO MISE EN ŒUVRE PAR 

	· Impliquer le personnel
	· Mettre à jour rapidement les plannings

· Adapter les tableaux aux événements
	· SM0. 4

· RC. 1

· SM0. 1


	· Exemple organigramme service restauration

· Exemple fiche de poste

· Exemple de planning agent
	· CH Paul Brousse

· Hospices Civils de Lyon

	
	
	Impact
	(
	
	


EXEMPLE ORGANIGRAMME DU SERVICE RESTAURATION 
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