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Référent Qualité : Pauline Colié



Responsable suivi fiche : Virginie Masson Pelegry
Personnes concernées : Virginie Masson Pelegry – Pauline Colié – Carine Lamothe – Amandine Laiheugue– Lucie Bovy – Valérie Daugreilh – Hélène De Zen – Romane Amblard-Larolphie – Chrystel Duvignau - Stagiaires - Saisonniers – Tout nouveau personnel.
*****************************************************************************************
Trois bureaux d’accueil et plusieurs antennes saisonnières composent le dispositif d’accueil de l’Office de Tourisme  Landes Chalosse. Un roulement de personnel assure l’ouverture du siège de l’OT et des bureaux d’information toute l’année et le personnel saisonnier complète ce dispositif. 
Le recrutement de ces emplois saisonniers ou des emplois permanents s’effectue par la Direction en partenariat avec le Président de l’Office de Tourisme Landes Chalosse. 
***
Direction  de la structure
Sous l’autorité du Président représentant le Conseil d’exploitation ou de tout membre ayant reçu délégation, il ou elle est chargé(e) 
· de veiller à l’image de l’Office de Tourisme 
· de la direction du Personnel
· des missions incombant à l’Office du Tourisme qui lui sont confiées par le Président
· des recherches promotionnelles pour lesquelles elle doit présenter toute suggestion au Président
· d’animer aux réunions du Conseil d’Exploitation
Cf fiche de poste de la directrice pour plus de détails. 

Embauche : 
Personnel permanent : La directrice de la structure prépare et fait valider par le Président de l’Office de tourisme, le profil recherché. Elle établit la fiche de poste correspondante. Le recrutement est effectué par la direction après annonce sur sites spécialisés puis sélection faite au vu des CV reçus. La directrice assistée du Président de l’Office de Tourisme rencontrent les candidats retenus pour un entretien. Le recrutement et le montant du salaire tant pour la période d’essai que pour l’embauche définitive étant déterminés par le président et la direction dans le respect du budget annuel dévolu à l’OT. 
Personnel saisonnier : Le personnel saisonnier est recruté sur CV conformément aux exigences de la fiche de poste du Personnel Accueil. Un entretien avec la Direction est prévu lors d’une première embauche. Cette dernière peut être accompagnée du président de l’Office de Tourisme le cas échéant, mais ce n’est pas systématique. Une réunion de formation est prévue en début de saison et une documentation touristique complète sur la ville est remise à chaque salarié. 

Personnel stagiaire : Les stagiaires sont acceptés en fonction de l’objet de leur stage et des possibilités d’accueil (planning) et des besoins de l’OT. Ils doivent avoir fourni CV et lettre de motivation. Un entretien préalable est toujours effectué par la direction. 
Autorisation d’absence exceptionnelle : La direction de l’OT aura la faculté d’accorder, en fonction des impératifs du service, des autorisations d’absence, en accord avec les règles de la fonction publique transmises par le service des ressources humaines de la collectivité de rattachement, pour le personnel mis à disposition, et suivant la convention collective tourisme pour le personnel de statut privé.
Licenciement : la collectivité Chalosse Tursan et celle du Pays des Luys étant l’employeur de certains salariés de l’Office de Tourisme Landes Chalosse, c’est le président de la collectivité accompagné de la direction de l’office de tourisme qui soumettra ses intentions de licenciement motivé, concernant le personnel contractuel de l’OT. La décision finale appartient toujours au président des communautés de communes.  Concernant les personnels fonctionnaires de l’OT, la direction  s’en réfère directement auprès du service ressources humaines de la collectivité afin de suivre la procédure légale de la fonction publique dans ce cas spécifique. Pour le personnel de statut privé, c’est le Président de l’Office de tourisme qui soumettra au salarié ses intentions de licenciement motivé.
Frais de déplacement et de mission : Les frais de déplacement en mission seront remboursés selon un barème fiscal de référence en vigueur au sein de la collectivité, pour les frais kilométriques, les frais de parking, de repas et d’hébergement. Le personnel en mission devra fournir des justificatifs pour les frais de parking, de repas, de péage et d’hébergement. Les frais d’hébergement et de repas sont remboursés sur la base du forfait. Le point de départ de tous les trajets est fixé au lieu habituel de travail. Pour le personnel de statut privé, c’est le barème des impôts qui sera appliqué et les frais de parking, repas, péage et hébergement sur justificatif.
Employés :
Sous la responsabilité du directeur, le personnel respectera un certain nombre de règles précises : ponctualité, politesse, courtoisie, tenue correcte. Tout nouveau personnel d’accueil (stagiaire, saisonnier, etc.) portera, pendant son premier mois à l’Office de Tourisme, un badge avec la mention “stagiaire ou saisonnier”. Ils s’engagent à respecter les horaires de travail définis par la Direction, pour la bonne marche de l’Office de Tourisme, dont la mission est de servir. Ils devront accepter les stages de formation ayant trait à leur fonction : accueil, communication, cours de langue, cours d’histoire, d’informatique, etc. 
Seront licenciés pour faute grave avec poursuites judiciaires si nécessaire tous les salariés se rendant coupable de vol ou de dissimulation de numéraire, matériel, etc. 
Formation/ intégration du Personnel
Le personnel est formé régulièrement.

Personnel permanent : 
Lors des entretiens individuels de fin d’année, les objectifs individuels de chacun sont étudiés (voir tableau Plan de formation OT). 
Planning de formation : Les formations sont identifiées sur un tableau triennal réalisé en adéquation avec les besoins évoqués lors des entretiens individuels de fin d’année. 
Un tableau récapitulatif individuel est complété au fur et à mesure des actions réalisées ainsi qu’un tableau prévisionnel 
Nouveau personnel :
A l’arrivée de tout nouveau personnel, celui-ci bénéficie de la part du personnel en place d’une formation interne sur le fonctionnement de l’Office de Tourisme et la présentation de tous les services. Une documentation touristique complète lui est également remise. Le nouvel entrant reste au minimum une journée en observation à l’accueil et en fonction du poste pour lequel il a été recruté travaille en collaboration avec la personne référente sur ce poste. Un bilan est effectué par la direction à J+ 8. 

Personnel non permanent :  
Stagiaire : 
Un tuteur est nommé à l’arrivée de tout nouveau personnel. Ce personnel bénéficie de la part du personnel d’une formation interne sur le fonctionnement de l’Office de Tourisme. Une documentation touristique complète leur est également remise. Le nouvel entrant reste au minimum une journée en observation à l’accueil. Une évaluation intermédiaire orale est effectuée à J+ 5 par le tuteur ; elle permet de compléter la formation et de donner plus d’autonomie au nouvel entrant en fonction de sa capacité d’intégration. Une fiche d’évaluation est rédigée par le tuteur à l’issue du stage.
Saisonnier :
Sous la responsabilité et l’encadrement du directeur pour la définition des missions et du planning de travail, le personnel saisonnier est accueilli et suivi par le personnel permanent. Une documentation touristique complète lui est également remise. 
Le nouvel entrant reste au minimum 3 jours en observation à l’accueil. Il travaille ensuite seul sur son poste de travail. Une évaluation intermédiaire orale est effectuée à J + 15 par la direction.
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