MANUEL DE
L"EMPLOYE

DATE:

NOM DU RESTAURANT :




BIENVENUE DANS
NOTRE EQUIPE!

Un accueil chaleureux : Commencez par exprimer votre enthousiasme et
votre reconnaissance a I'égard de I'employé qui se joint & votre équipe.
Faites-lui savoir que ses compétences, ses talents et ses points de vue
unigues sont appréciés et essentiels au succes de votre restaurant.




MISSION, VISION ET
VALEURS DU RESTAURANT

Mettez I'accent sur les valeurs fondamentales et la culture qui définissent votre
restaurant. Soulignez I'importance du travail d'équipe, du respect, d'un service
exceptionnel et d'un engagement en faveur de I'excellence. Expliguez comment ces
valeurs guident vos activités quotidiennes et créent un environnement de travail positif.

BREF HISTORIQUE ET APERCU DU RESTAURANT

Présentez brievement votre restaurant, son histoire, ainsi que la vision et la mission
qui animent votre entreprise. Racontez I'histoire de votre établissement et expliquez
comment il a évolué pour devenir I'endroit spécial gu'il est aujourd’hui.



RECONNAISSANCE DU
MANUEL DE L'EMPLOYE

NOM DE L’EMPLOYE(E)

SIGNATURE DE L’EMPLOYE(E)

SIGNATURE DU RESPONSABLE

DATE:




POLITIQUES
D’EMPLOI

» Politique d’égalité des chances en matiere d’emploi

» Politigue de lutte contre la discrimination et le harcelement
 Classification des employés (plein temps, temps partiel,
temporaire)

» Exigences en matiere d’admissibilité a I'emploi et de
documentation

« Attentes en matiere d’assiduité et de ponctualité

» Pauses et repas

» Code vestimentaire et hygiene

sUtilisation d’appareils personnels et politiques en matiere de
médias sociaux




CODE DE CONDVUITE

» Professionnalisme et attentes en matiere de comportement
sur le lieu de travalil

« Communication respectueuse et travail d’équipe
Procédures de resolution des conflits

Confidentialité et protection des données

Lignes directrices en matiere d’éthique

Politique en matiére de drogues et d’alcool

Politique en matiere de tabagisme



RESPONSABILITES ET
ATTENTES PROFESSIONNELLES

» Descriptions d’emploi pour chaque poste

» Fonctions, responsabilités et attentes en matiere de
performances

» Possibilités de formation et de développement

* Processus d’évaluation des performances

 Lignes directrices en matiére de promotion et d’avancement
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LA SURETE ET LA SECURITE
SUR LE LIEU DE TRAVAIL

Lignes directrices en matiére de santé et de sécurité
Procédures d’urgence (incendie, soins médicaux, évacuation)
Procédures de déclaration d’accident

Manipulation de matiéres dangereuses

Protocoles et procédures de sécurité




SERVICE A LA
CLIENTELE

* Normes de service et lignes directrices en matiere
d’interaction avec les clients

« Traitement des réclamations des clients et des situations
difficiles

 Politiques de réservation et d’attribution des places

* Procédures de récupération des services



PROCEDURES
D’EXPLOITATION

* Procédures d’'ouverture et de fermeture
¢ Manipulation d’espéces et politiques
relatives aux caisses enregistreuses

« Commande et réception des stocks

* Procédures de sécurité alimentaire et
d’assainissement

» Protocoles relatifs aux allergies
alimentaires

 Lignes directrices en matiere de
nettoyage et d’entretien

« Manipulation et entretien des
équipements




POLITIQUES EN MATIERE
DE CONGES ET D’ABSENCES

» Politigue en matiere de vacances et de congés
» Congés de maladie et absences pour raisons
médicales

» Congés familiaux et médicaux

» Congé de deull

* Fonctions de juré et service militaire



AVANTAGES ET BENEFICES
POUR LES EMPLOYES

» Apercu des avantages sociaux (assurance maladie, plans de
retraite, etc.)

* Repas du personnel et réductions
* Programmes d’orientation des employés
* Programmes de reconnaissance et de recompense




POLITIQUES
DIVERSES

« Utilisation de véhicules d’entreprise (le cas échéant)

» Politiques de voyage et de remboursement des frais (le cas
échéant)

» Possibilités de formation et de développement

» Procédures de reglement des griefs

» Procédures de licenciement et de démission
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	Restaurant Name 1: 
	Welcome to the Team: Un accueil chaleureux : Commencez par exprimer votre enthousiasme et votre reconnaissance à l’égard de l’employé qui se joint à votre équipe. Faites-lui savoir que ses compétences, ses talents et ses points de vue uniques sont appréciés et essentiels au succès de votre restaurant.
	Mission, vision, values: Mettez l’accent sur les valeurs fondamentales et la culture qui définissent votre restaurant. Soulignez l’importance du travail d’équipe, du respect, d’un service exceptionnel et d’un engagement en faveur de l’excellence. Expliquez comment ces valeurs guident vos activités quotidiennes et créent un environnement de travail positif.
	History and background: Présentez brièvement votre restaurant, son histoire, ainsi que la vision et la mission qui animent votre entreprise. Racontez l’histoire de votre établissement et expliquez comment il a évolué pour devenir l’endroit spécial qu’il est aujourd’hui.
	Date 2: 
	Employee name: 
	employment policies: •  Politique d’égalité des chances en matière d’emploi
•  Politique de lutte contre la discrimination et le harcèlement
•  Classification des employés (plein temps, temps partiel, temporaire)
•  Exigences en matière d’admissibilité à l’emploi et de documentation
•  Attentes en matière d’assiduité et de ponctualité
•  Pauses et repas
•  Code vestimentaire et hygiène
•Utilisation d’appareils personnels et politiques en matière de médias sociaux
	code of conduct: •  Professionnalisme et attentes en matière de comportement sur le lieu de travail
•  Communication respectueuse et travail d’équipe
•  Procédures de résolution des conflits
•  Confidentialité et protection des données
•  Lignes directrices en matière d’éthique
•  Politique en matière de drogues et d’alcool
•  Politique en matière de tabagisme
	job responsibilities: •  Descriptions d’emploi pour chaque poste
•  Fonctions, responsabilités et attentes en matière de performances
•  Possibilités de formation et de développement
•  Processus d’évaluation des performances
•  Lignes directrices en matière de promotion et d’avancement
	workplace safety: •  Lignes directrices en matière de santé et de sécurité
•  Procédures d’urgence (incendie, soins médicaux, évacuation)
•  Procédures de déclaration d’accident
•  Manipulation de matières dangereuses
•  Protocoles et procédures de sécurité
	cusomer service: •  Normes de service et lignes directrices en matière d’interaction avec les clients
•  Traitement des réclamations des clients et des situations difficiles
•  Politiques de réservation et d’attribution des places
•  Procédures de récupération des services
	time off and leaves 2: •  Procédures d’ouverture et de fermeture
•  Manipulation d’espèces et politiques relatives aux caisses enregistreuses
•  Commande et réception des stocks
•  Procédures de sécurité alimentaire et d’assainissement
•  Protocoles relatifs aux allergies alimentaires
•  Lignes directrices en matière de nettoyage et d’entretien
•  Manipulation et entretien des équipements
	time off and leaves: •  Politique en matière de vacances et de congés
•  Congés de maladie et absences pour raisons médicales
•  Congés familiaux et médicaux
•  Congé de deuil
•  Fonctions de juré et service militaire
	employee benefits: •  Aperçu des avantages sociaux (assurance maladie, plans de retraite, etc.)
•  Repas du personnel et réductions
•  Programmes d’orientation des employés
•  Programmes de reconnaissance et de récompense
	misc policies: •  Utilisation de véhicules d’entreprise (le cas échéant)
•  Politiques de voyage et de remboursement des frais (le cas échéant)
•  Possibilités de formation et de développement
•  Procédures de règlement des griefs
•  Procédures de licenciement et de démission
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