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Bienvenue à **Nom de votre entreprise**, 
Ce livret d’accueil va vous accompagner dans la découverte de notre activité et la vie quotidienne au sein de notre établissement. 
Il doit également vous fournir l’essentiel des renseignements pratiques pour favoriser votre intégration et permettre la diffusion d’un certain nombre de consignes en matière d’hygiène et de sécurité que nous vous demandons de lire avec attention. 
N’hésitez pas à nous solliciter pour tous renseignements complémentaires.

Votre nom


Pour que le livret d’accueil soit à votre image, ajustez les couleurs, les typographies et n’hésitez pas à joindre des photos de vos locaux ou de l’équipe (à jour) pour le rendre plus vivant 
L’entreprise

Présentation de l’entreprise : votre histoire, vos produits, vos valeurs, etc.
Nous vous proposons un outil pour vous aider à rédiger une présentation professionnelle et chaleureuse de votre boulangerie à intégrer dans votre livret d’accueil pour les nouveaux arrivants. ChatGPT, un assistant de rédaction automatisé, peut vous guider dans la création d’un texte clair, motivant et structuré. Voici comment l’utiliser efficacement :
Étapes pour utiliser ChatGPT
1. Préparez les informations clés : Avant d'utiliser ChatGPT, assurez-vous de disposer de toutes les informations suivantes concernant votre boulangerie :
o Le nom de l’entreprise
o L’année de création
o Une brève histoire ou origine de la boulangerie
o Vos valeurs et engagements
o Ce qui vous rend fiers
o Votre vision et projets futurs
2. Lancez ChatGPT avec le prompt ci-dessous : Utilisez le prompt suivant pour que ChatGPT vous aide à rédiger la présentation. Prenez soin de suivre chaque étape pour structurer votre texte, et n’hésitez pas à ajuster les éléments à vos spécificités.
**"Peux-tu m'aider à rédiger une présentation professionnelle, chaleureuse et authentique de ma boulangerie, à intégrer dans le livret d'accueil des nouveaux arrivants dans l’équipe ? Voici les éléments à inclure pour donner un aperçu complet de notre entreprise. Nous allons avancer étape par étape pour valider chaque point avant de passer au suivant.
1. Nom de l’entreprise : [à compléter]
o Que veut dire ce nom pour nous, et comment il reflète notre identité ?
Validation : Une fois que tu as rédigé ce point, je te demanderai de le valider avec moi avant de passer à la suite.
2. Année de création : [à compléter]
o Comment cette date marque un moment spécial dans l’histoire de notre boulangerie ?
Validation : Lorsque ce point est rédigé, fais-le moi savoir pour que nous puissions le valider ensemble.
3. Brève histoire / origine de la boulangerie : [à compléter]
o Racontez une petite anecdote qui décrit comment tout a commencé, quel a été le moteur de la création de la boulangerie.
Validation : N’oublie pas de me soumettre cette section pour validation avant de continuer.
4. Nos valeurs (ex : exigence qualité, esprit d’équipe, ancrage local, transmission…) : [à compléter]
o Quelles sont les valeurs qui nous tiennent à cœur ? Un exemple concret de chaque valeur serait un plus.
Validation : Après avoir rédigé cette partie, prends un moment pour valider ce point avec moi.
5. Nos engagements au quotidien (ex : qualité du pain, accueil client, choix des matières premières, bien-être au travail…) : [à compléter]
o Comment ces engagements sont mis en pratique au jour le jour ?
Validation : Valide cette section avec moi avant de poursuivre.
6. Ce qui nous rend fiers : [à compléter]
o Quelles réalisations, réussites ou particularités de notre boulangerie pouvons-nous partager avec l’équipe ? Cela peut concerner nos produits, nos relations humaines, ou nos projets.
Validation : N’oublie pas de faire valider ce point avant de passer à la suite.
7. Notre vision / Nos projets pour l’avenir : [à compléter]
o Où voulons-nous aller ? Quelles sont nos ambitions pour les années à venir ? Nous voulons que chaque membre de l’équipe se sente acteur de cette vision.
Validation : Une fois cette partie rédigée, fais-moi savoir pour que nous la validions ensemble.
Conseil : Une fois que tu auras rédigé ton texte dans son ensemble, prends un moment pour le relire et t'assurer qu'il soit fluide, cohérent et bien structuré. Vérifie également que chaque section se suit logiquement pour une lecture agréable."
Conseils supplémentaires :
· Soyez précis et concis : Lorsque vous remplissez chaque section, essayez de rester précis tout en étant accueillant et motivant. Chaque point doit refléter l’esprit et les valeurs de votre entreprise.
· Interagissez avec ChatGPT : N'hésitez pas à poser des questions ou à demander des modifications si une partie du texte ne correspond pas à ce que vous imaginez.












Organisation de l’entreprise
Sur cette page vous pouvez intégrer l’organigramme de l’entreprise. 
Vous pouvez le réaliser gratuitement sur Canva ou de façon très rapide et gratuite sur le site : https://www.diagrams.net/ (il n’est pas nécessaire de créer un compte en ligne)
Puis présentez chaque métier, n’hésitez pas à l’adapter à votre entreprise en alimentant d’avantages les descriptifs avec ce qui vous semble pertinent :

RESPONSABLE DE SITE
Véritable chef d’orchestre de l’ensemble de la boulangerie, le ou la responsable de site supervise toutes les activités : production, vente, organisation humaine et performance économique. Polyvalent(e) et engagé(e), cette personne est à la fois gestionnaire, leader d’équipe, garant(e) de la qualité, et ambassadeur(rice) de l’entreprise auprès des client et partenaires.
Missions principales :
· Coordination générale du site : il/elle planifie, anticipe et fluidifie les échanges entre la production et la vente.
· Gestion des équipes : animation, encadrement, entretiens réguliers, montée en compétence et cohésion.
· Suivi des indicateurs clés : chiffre d’affaires, marges, productivité, gaspillage, satisfaction client.
· Organisation de la production : s’assurer que le bon produit est réalisé au bon moment, en quantité et qualité.
· Supervision des achats et des stocks (matières premières, emballages, produits finis).
· Garant(e) de l’hygiène, de la sécurité et du respect des normes.
· Mise en valeur de l’offre : coordination avec la vente pour une belle mise en scène des produits en boutique.
· Lien direct avec la direction : propositions d’amélioration, pilotage de projets, remontées terrain.




RESPONSABLE DE VENTE
Rôle stratégique du point de vente, le responsable de vente encadre l’équipe boutique, garantit la qualité de l’accueil client et veille au bon fonctionnement 
commercial de l’espace de vente.
Missions principales :
· Organisation des plannings de vente et animation de l’équipe
· Suivi des objectifs de chiffre d’affaires et de marge
· Gestion des stocks, des commandes boutique et des retours
· Mise en valeur des produits (merchandising, vitrines)
· Traitement des réclamations clients et contribution à la fidélisation

VENDEUR·SE - CONSEIL
Interlocuteur direct du client, le vendeur-conseil incarne l’image de la boulangerie. Il/elle assure une vente chaleureuse, fluide et efficace, tout en valorisant le savoir-faire maison.
Missions principales :
· Accueil personnalisé et écoute active du client
· Conseil sur les produits et vente additionnelle
· Encaissement, mise en rayon, tenue du point de vente
· Suivi de la fraîcheur, réassort, nettoyage
· Transmission des retours clients à l’équipe

RESPONSABLE BOULANGER
En plus de maîtriser les gestes techniques du fournil, il/elle coordonne l’équipe, organise les productions, et s’assure que tout roule au quotidien – du pétrin à la sortie du four.
Missions principales :
· Pétrissage, pointage, façonnage, cuisson des pains
· Entretien de la qualité constante des produits
· Fait respecter les normes d’hygiène et suit les fiches techniques pour garantir régularité et sécurité alimentaire
· Élabore les plannings de fabrication en fonction des prévisions de vente (quotidiennes, week-end, événements spéciaux…)
· Procède aux commandes, adapte les quantités selon les stocks, les saisons et les objectifs commerciaux
· Participe au suivi des coûts matière et des fiches techniques
· Contrôle le rendement matière (lutte contre le gaspillage, valorisation des chutes)
· Aide à l’élaboration des prix de revient ou des nouveautés avec le/la responsable de site
· Réceptionne et contrôle les matières premières
· Organise l’espace de travail : rangement, anticipation des tournées, gestion des restes ou invendus
· Anime et encadre l’équipe du fournil : apprentis, aides, jeunes pousses… il/elle partage son savoir-faire tout en veillant à la bonne ambiance en faisant des points réguliers avec son équipe

BOULANGER
Cœur du savoir-faire artisanal, le boulanger fabrique les pains, dans le respect des méthodes et des temps de fermentation.

Missions principales :
· Pétrissage, pointage, façonnage, cuisson des pains
· Entretien de la qualité constante des produits
· Suivi des fiches techniques et des normes d’hygiène
· Réception et contrôle des matières premières
· Organisation du poste de travail et rangement du fournil



TOURIER
Le tourier est un spécialiste des pâtes feuilletées et levées-feuilletées. Il assure la régularité de fabrication de bases essentielles à la viennoiserie et au traiteur.

Missions principales :
· Fabrication et tourage des pâtes (croissant, feuilletage, pâte brisée…)
· Respect des temps de repos, des températures et des abaisses
· Travail de précision pour garantir feuilletage, croustillant et régularité
· Transmission au fournil ou à la pâtisserie des produits prêts à l’emploi
· Entretien de l’espace tour et respect des protocoles d’hygiène

RESPONSABLE PÂTISSIER
Expert de la gourmandise, le pâtissier réalise les entremets, tartes, choux, viennoiseries feuilletées et autres douceurs, avec exigence et régularité.

Missions principales :
· Réalise les préparations de base, veille à un dressage soigné et à des finitions impeccables, tout en garantissant le respect strict des recettes et des protocoles en vigueur
· Participe au suivi des coûts matière et des fiches techniques
· Contrôle le rendement matière (lutte contre le gaspillage, valorisation des chutes)
· Élabore les plannings de fabrication en fonction des prévisions de vente (quotidiennes, week-end, événements spéciaux…)
· Procède aux commandes en lien avec la production à venir
· Adapte les quantités selon les stocks, les saisons et les objectifs commerciaux
· Fait respecter les normes d’hygiène et suit les fiches techniques pour garantir régularité et sécurité alimentaire
· Assure une bonne rotation des produits et une traçabilité claire
· Propose des idées de produits ou d’améliorations : recettes, formats, décors
· Anime et encadre l’équipe du fournil : apprentis, aides, jeunes pousses… il/elle partage son savoir-faire tout en veillant à la bonne ambiance en faisant des points réguliers avec son équipe

PÂTISSIER
En plus de réaliser les créations sucrées de la maison, il/elle anime l’équipe, garantit la régularité de la production et participe activement au développement de la gamme.

Missions principales :
· Préparation des crèmes, pâtes, décors, cuissons
· Dressage et finitions soignées
· Application rigoureuse des recettes et procédures
· Entretien du matériel et du laboratoire
· Contribution à l’innovation de la gamme pâtisserie

RESPONSABLE TRAITEUR / SNACK
Spécialiste de l’offre salée et de la restauration boulangère, il/elle prépare les produits de snacking en respectant les standards de qualité et de sécurité alimentaire.

Missions principales :
· Réalise les préparations salées (sandwichs, salades, plats cuisinés, bouchées apéritives, plateaux-repas), en veillant au respect des standards de présentation et en adaptant recettes et quantités selon les commandes ou événements
· Participe au suivi des coûts matière et des fiches techniques
· Contrôle le rendement matière (lutte contre le gaspillage, valorisation des chutes)
· Élabore les plannings de fabrication en fonction des prévisions de vente (quotidiennes, week-end, événements spéciaux…)
· Procède aux commandes en lien avec la production à venir
· Adapte les quantités selon les stocks, les saisons et les objectifs commerciaux
· Fait respecter les normes d’hygiène et suit les fiches techniques pour garantir régularité et sécurité alimentaire
· Assure une bonne rotation des produits et une traçabilité claire
· Propose de nouvelles offres traiteur (gammes végétariennes, saisonnières, formats innovants…)
· Anime et encadre l’équipe du fournil : apprentis, aides, jeunes pousses… il/elle partage son savoir-faire tout en veillant à la bonne ambiance en faisant des points réguliers avec son équipe

PRÉPARATEUR TRAITEUR / SNACK
Spécialiste de l’offre salée et de la restauration boulangère, il/elle prépare les produits de snacking en respectant les standards de qualité et de sécurité alimentaire.

Missions principales :
· Préparation des sandwichs, salades, quiches, plats chauds
· Cuisson des produits traiteur (pizzas, paninis, etc.)
· Mise en rayon et gestion des rotations
· Nettoyage et respect strict des normes HACCP
· Collaboration étroite avec la vente et le laboratoire








LIVREUR
Le livreur assure la distribution ponctuelle et sécurisée des produits fabriqués vers les points de vente ou clients professionnels. Il est garant de la ponctualité et de la qualité de livraison.

Missions principales :
· Préparation des tournées et chargement du véhicule
· Livraison en respectant les horaires et les consignes clients
· Suivi des bons de livraison et remontée des éventuels écarts
· Entretien de son véhicule et respect des règles de sécurité
· Contact client respectueux et professionnel















Nos produits vedettes et fournisseurs
Dans cette section, nous vous invitons à mettre en avant ce qui fait la singularité de votre boutique :
· Vos produits phares : les créations qui ont du succès, les spécialités maison, les recettes qui font revenir les clients (ex : “notre pain aux graines 5 céréales”, “le flan vanille”, “les pizzas du vendredi”...).
· Vos fournisseurs locaux emblématiques : ceux avec qui vous travaillez régulièrement et qui méritent d’être connus des nouveaux arrivants (ex : moulin, producteur de fruits, fromagerie partenaire…).
💡 Objectif : donner du sens au travail de chacun, créer de la fierté d’appartenance, et permettre au nouveau collaborateur de comprendre ce qui fait votre différence. Cela peut aussi l’aider à mieux répondre aux clients ou à parler des produits avec justesse.


Vos droits et avantages
Convention collective applicable :
Votre emploi est régi par la Convention collective nationale de la boulangerie-pâtisserie artisanale (IDCC 843).
Elle encadre vos droits et obligations au sein de l’entreprise : classification des emplois, salaires minimums, durée du travail, congés, préavis, etc.
Vous pouvez consulter la convention collective complète en ligne sur Légifrance ou la demander à votre responsable.

Règlement intérieur applicable :
Le règlement intérieur précise les règles de vie collective, les mesures disciplinaires possibles, ainsi que les consignes en matière d’hygiène, sécurité, et comportement au travail.
Extraits importants à connaître :
· Le port des tenues de travail est obligatoire en atelier et en boutique
· Il est interdit de fumer ou vapoter dans les locaux professionnels
· Tout incident ou accident doit être signalé immédiatement à l’employeur.
· Identifiez les points qui méritent, selon vous, une attention particulière.
Vous pouvez consulter l’intégralité du règlement intérieur [préciser l’endroit].

Charte informatique :
À fournir le jour de l’intégration si cela s’applique, en veillant à faire signer le document.
Dans le cadre de votre activité au sein de l’entreprise, certains outils numériques peuvent être utilisés, notamment les logiciels de caisse ou les documents informatiques liés à la production. Afin d'encadrer leur usage, une charte informatique précise les règles d'utilisation, les autorisations et les bonnes pratiques à respecter.
Elle a pour but de garantir un usage sécurisé, professionnel et conforme aux objectifs de l’entreprise.
Indiquez également les règles de communication interne si vous utilisez des outils comme Slack, WhatsApp ou autres : ton attendu, types d’informations à diffuser (ou non), bonnes pratiques d’usage.

Les avantages :
Dans cette partie, il s’agit de présenter de manière simple et accessible les avantages concrets offerts aux salariés dans l’entreprise. Ce que vous pouvez détailler ici :
Protection sociale : mutuelle, prévoyance, complémentaire santé (avec mention de la prise en charge employeur si souhaité)
Tenue de travail : fournie, entretenue, consignes d’usage
Avantages matériels : repas, pause-café offerte, vestiaire, parking, chaussures de sécurité…
Avantages financiers ou sociaux : primes, chèques cadeaux, paniers repas, réduction sur les produits maison, CSE si existant
Organisation du travail : jours fixes de repos, semaine de 4 jours, horaires aménagés selon les saisons…
Événements de l’entreprise (ex : repas d’équipe, soirée de fin d’année, activités organisées avec le CSE…)

💡 Objectif : permettre au nouveau salarié de savoir ce à quoi il a droit, comment en bénéficier, et à qui s’adresser en cas de question. L’idée est de valoriser ce qui est mis en place.






Informations pratiques 

Sur cette page, vous pouvez indiquer les coordonnées téléphoniques de l’entreprise et autres membres de l’entreprise au besoin, les horaires collectifs de travail, les conditions d’accès à l’entreprise (badge, alarme etc), le lieu de stationnement etc.


Consignes d’hygiène

Vous pouvez avoir une incidence sur la salubrité des produits en les contaminant : 
-par des produits chimiques (graisse, colle, dégrippants…) 
-par des corps étrangers (copeaux métalliques ou non métalliques, éclats de meulage, de bois, boulon, gaine électrique…) 
-par des micro-organismes (vêtements sales…) 

Pour cela, vous devez respecter les consignes suivantes :

1- Portez une tenue propre et respectant les règles d’hygiène 

[image: ]

Tablier jetable : 
· Pour le personnel de production : en livraison ou pour sortir les poubelles
· Pour le personnel de vente : si aide à la production
Les tenues de travail sont à laver en machine (séparément de vos tenues civiles) à 40 °C avec le dosage de détergent adéquat.



2- Garder un casier propre et rangé aux vestiaires

Les tenues de travail doivent être séparées des tenues civiles dans les casiers. 
Les chaussures doivent être rangées dans les casiers.

3- Se laver les mains
Le lavage des mains est obligatoire : avant la prise du poste, à la sortie de la salle de pause, à la sortie des toilettes, avant de toucher le produit nu, lorsque vos mains sont souillées. 
[image: ]



















4- Interdiction de porter des bijoux, objets personnels, faux ongles et faux cils 
Les bijoux, piercings et montres sont interdits (seules les alliances anneau simple sont autorisées).
Les effets personnels sont interdits (portable, clés …)
Les faux cils et les faux ongles sont interdits. Ainsi que le vernis à ongles. Si présence, port de gants obligatoire.
[image: ] [image: ] [image: ]

5-  Respecter les zones fumeurs
❖La zone fumeur se situe …. [préciser l’endroit]
❖Déposer impérativement vos mégots dans un cendrier. 
❖[image: ]Interdiction de fumer (tabac sous toutes ses formes) dans les locaux de production

6- Signaler à votre responsable les maladies infectieuses
Port du masque recommandé, laver et désinfecter vos mains plus régulièrement. Informer votre responsable.

7- Protéger vos blessures (coupures, éraflures de la peau)
Avec des pansements bleus avec métal détectable (trousse à pharmacie) et ajouter un gant. Vérifier régulièrement l’état du gant pour éviter toute contamination (présence de corps étrangers).
[image: ]
8- Interdiction de manger, d’apporter des médicaments, de la nourriture, des objets en verre sur votre poste de travail
❖Salle de pause : une salle de pause est à votre disposition, respecter la propreté des lieux
❖Veiller aux bonnes conditions d’hygiène et d’entreposage des aliments que vous consommez
❖Nettoyer et ranger la vaisselle après utilisation, nettoyer la table

9- Signaler toute perte d’objet

❖Signaler à votre Responsable toute perte d’objet 

10- Lutter contre les nuisibles
❖Ne pas déplacer les postes de dératisation
❖[image: ]Fermer les portes et les fenêtres sans moustiquaires
❖Ne pas coller les palettes au mur 
❖Respecter les fréquences de nettoyage définies

11- Sécuriser la chaine de fabrication
❖Fermer les sacs d’ingrédient de produit fini
❖Ne donner pas votre badge, les clefs ou vos codes d’accès
❖Interpeller tout individu suspect
❖Respecter les consignes de fermeture du site (accès, portails, portes à clé, alarmes)

12- Identifier les produits
❖Tout produit doit être identifié correctement (étiquette avec N° de lot, et DLUO obligatoire)
❖Pas de marqueur sur le produit fini

13- Garder votre poste de travail propre et rangé

❖Evacuez vos déchets en fin de poste, ranger le matériel 
Consignes de sécurité
Un comportement responsable, la vigilance et le bon sens restent les remparts les plus efficaces pour se prémunir des accidents. Aussi en toute circonstance durant et après la période de formation, nous devons suivre les consignes de sécurité, rester exemplaires et signaler toute situation dangereuse. 
[image: ]Afin de vous protéger et ne pas mettre en danger les autres personnes, il est obligatoire de respecter ces quelques consignes de sécurité.
En cas d’alerte ou d’évacuation des locaux (incendie, alerte gaz, etc.), tous les collaborateurs doivent se rendre immédiatement au point de rassemblement, situé [à préciser par exemple à l’arrière du bâtiment, près du parking) et si possible, joindre une photo.
Ce point permet de s’assurer que tout le personnel est en sécurité et de faciliter le travail des secours.
Possibilité d’indiquer des règles de sécurité lié à l’utilisation de machine, d’équipement d’information pour éviter les chutes, protection pour utilisation de produits d’entretien etc. 
EN CAS D’ACCIDENT
❖ Protéger : supprimer tout danger (arrêt des machines, couper le courant en cas d’électrisation) ; ne pas manipuler la victime sauf en cas de danger imminent (risque d’effondrement, incendie…). Dans ce cas et uniquement dans ce cas, éloigner la victime
❖ Alerter : faire appel à un SST (Sauveteur Secouriste du Travail), la liste est disponible dans les bureaux magasin, moulin, salle de pause, accueil, laboratoire
❖ Alerter les secours :
SAMU : tapez le 0 puis le 15
Pompiers : tapez le 0 puis le 18
N°Européen : taper le 0 puis le 112
EN CAS DE DEPART DE FEU, D’INCENDIE
❖ En cas de départ de feu :
Les extincteurs et RIA doivent être accessibles en permanence.
Les issues de secours et les portes coupe-feu doivent rester dégagées en permanence.
❖ En cas d’incendie :
Si vous êtes témoin d’un début d’incendie :
1) Alerter un collègue
2) Attaquer le feu avec les moyens appropriés pour lesquels vous avez été formé, sans prendre de risques
3) Déclencher l’alarme si le feu n’est pas maîtrisable ➔ Déclenchement manuel, Appel du 18 ou du 112
4) Evacuer sur ordre ou signal d’évacuation pour aller au point de rassemblement
Si vous devez évacuer les lieux :
1) Arrêter la ou les machines sur lesquelles vous travaillez
2) Evacuer calmement en empruntant les allées et issues de secours les plus proches sans jamais ouvrir les portes coupe-feu.
3) Sur votre passage, fermer portes, portails, fenêtres pour éviter les appels d’air.
4) Se diriger calmement vers le point de rassemblement à l’extérieur du site situé ….
5) Signaler sa présence au point de rassemblement.
6) Retourner à son poste de travail que sur ordre des secours ou d’un responsable.
EN AUCUN CAS JE NE REVIENS SUR MES PAS !!!



Consignes environnement
1- Tri sélectif
Trier les déchets dans les bennes à disposition. (Joindre une photo)

2- Usages d’insecticides
Il est interdit d’utiliser des insecticides sur le site.

3- Fuites
Merci de signaler toute fuite d’eau, de fluide ou tout dysfonctionnement

4- Eclairage : éco-geste
Eteindre les lumières derrière son passage











Processus d’intégration

Pour favoriser une prise de poste sereine et progressive, nous avons mis en place un processus d’intégration structuré et accompagné.
Dès votre arrivée, vous serez guidé(e) par un référent ou un binôme désigné, qui vous accompagnera dans la découverte de votre environnement de travail, des outils et des pratiques de la maison.

Des points de suivi réguliers sont prévus :
· À 15 jours : un premier échange pour répondre à vos premières questions et ajuster si besoin l’organisation
· À 1 mois : un point d’étape sur votre intégration, vos impressions, et les éventuelles actions complémentaires à mettre en place
· Avant la fin de la période d’essai : un entretien d’évaluation réciproque pour faire le bilan de cette première phase

Une communication ouverte
À tout moment, vous êtes encouragé(e) à partager vos questions, vos besoins ou vos remarques, que ce soit :
· Auprès de votre binôme ou référent
· Ou directement auprès de votre responsable
Nous croyons qu’une intégration réussie repose sur la confiance, l’écoute et le dialogue. N’hésitez jamais à demander de l’aide ou à faire part de vos suggestions.

Bienvenue dans l’équipe !
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