
REFERENTIEL – TITRE RNCP « ADJOINT DE DIRECTION HOTELLERIE RESTAURATION »- niveau 5 

 

Code NSF :334p - Gestion touristique et hôtelière  

Formacode(s) 42766 : Gestion hôtel restaurant bar / 42776 : Hôtellerie  

 

Prérequis : Niveau 4 validé et expérience professionnelle souhaitée, si niveau 4 non validé une expérience professionnelle d’au moins 1 an dans le domaine 
visé est requise dans le domaine administratif/commercial. Pour ces candidats avec expérience et sans niveau 4 validé, la formation est accessible après 
étude d’un dossier VAP (validation des acquis professionnels) élaboré par le candidat et déposé auprès d’IFOCOP. 
 
Handicap : Dans le cadre du respect du règlement d'examen, tout candidat peut saisir le référent handicap du certificateur pour aménager les modalités 
d'évaluation et /ou obtenir l’assistance d’un tiers lors de l’évaluation. 
Sur conseil du référent handicap, et dans le respect des spécifications du référentiel, le format de la modalité, les supports et le matériel nécessaires à la 
réalisation pourront être adaptés. 
Le certificateur s’engage dans la mesure du possible à élaborer des modalités d’évaluation inclusives permettant une adaptation du format. Dans le cas 
d’une modalité spécifique à une situation de travail, il s’engage à préciser le cadre des aménagements possibles. 
 

Article L6113-11 créé par la Loi du 5 septembre 2018 pour la liberté de choisir son avenir professionnel2 : 
« Les certifications professionnelles enregistrées au répertoire national des certifications professionnelles permettent une validation des compétences et des 
connaissances acquises nécessaires à l'exercice d'activités professionnelles. Elles sont définies notamment par un référentiel d'activités qui décrit les 
situations de travail et les activités exercées, les métiers ou emplois visés, un référentiel de compétences qui identifie les compétences et les connaissances, y 
compris transversales, qui en découlent et un référentiel d'évaluation qui définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis. » 

 

  



 

ACTIVITES 
Décrit les situations de 
travail et les activités 

exercées, les métiers ou 
emplois visés 

COMPETENCE EVALUEES 
Identifie les compétences et les connaissances, y 

compris transversales, qui découlent du référentiel 
d’activités 

REFERENTIEL D’EVALUATION 
définit les critères et les modalités d'évaluation des acquis 

MODALITES 
D’EVALUATION 

 

CRITERES D’EVALUATION 

Activité 1 : Organiser et 
superviser la production 
durable de services Hôtellerie / 
restauration  
 
Gestion des stocks, 
approvisionnements en 
matériels et consommables, 
inventaires pour les différents 
services (restaurant, hôtel, bar, 
technique, spa...) 
 
 
 
 
 
 
Relation avec les fournisseurs : 
négociation, contractualisation, 
passation de commande 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
1. Gérer les stocks de matériels et consommables des 

différents services en utilisant des logiciels de gestion 
des stocks ou des tableurs, en réalisant des inventaires 
physiques réguliers, en suivant les principes de rotation 
des stocks (FIFO, LIFO) et en utilisant des équipements 
de stockage appropriés afin de garantir la conservation 
optimale des produits, éviter les ruptures de stock et 
les surplus, et réduire les pertes. 

 
 
 
 
 
2. Commander les fournitures nécessaires et négocier 

les tarifs avec des fournisseurs en analysant les 
rapports de consommation des différents services, en 
utilisant des techniques de négociation et en 
comparant les offres afin de maintenir un 
approvisionnement constant et optimal, obtenir des 
conditions d'achat avantageuses et réduire les coûts et 
de maintenir un stock optimal. 

 

 
 
 
 
 
Evaluation n° 1 :  
Mise en situation 
professionnelle 
reconstituée individuelle : 
gestion des stocks et 
relation fournisseurs 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
Cr1 – Méthodologie de gestion des stocks 
- L'application rigoureuse des principes de rotation des stocks, tels 

que le FIFO (First In, First Out) ou le LIFO (Last In, First Out), 
permet de minimiser les risques de péremption et 
d'obsolescence des produits. 

- L'organisation des espaces de stockage en fonction des 
caractéristiques des produits (taille, fragilité, conditions de 
conservation) permet de maximiser l'espace disponible et de 
préserver l'intégrité des produits. 

- Des rapports clairs et pertinents à partir des logiciels ou tableurs 
permettent de suivre les mouvements de stock et d'anticiper les 
besoins en réapprovisionnement. 

 
Cr2 – Méthode d’achat / approvisionnement 
- L'ajustement des commandes en fonction des tendances de 

consommation et des rapports de consommation permet de 
maintenir des niveaux de stock optimaux, évitant ainsi les 
ruptures et les surplus. 

- L'utilisation de critères objectifs et de grilles d'évaluation pour 
comparer les offres permet de justifier les choix de fournisseurs 
et d'assurer la transparence du processus de sélection. 

- L'application efficace de techniques de négociation et la 
pertinence des arguments permettent d'obtenir des conditions 
d'achat avantageuses, telles que des réductions de prix, des 
conditions de paiement favorables ou des délais de livraison 
optimaux. 

 

 



 

 

3. Surveiller la performance des fournisseurs en utilisant 
des indicateurs de performance, des retours 
d'expérience du personnel et des audits réguliers afin 
de garantir le respect des termes contractuels et la 
qualité des produits livrés. 

 Cr3 – Méthodologie de contrôle 
- La collecte régulière et systématique des données relatives aux 

indicateurs de performance (tels que le taux de livraison à 
temps, le taux de conformité des produits, le coût des produits, 
etc.) et l’analyse des retours clients / services permettent 
d'évaluer objectivement la performance des fournisseurs. 

Gestion des réservations et 
suivi des taux de remplissage 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Organisation des prestations 
d’hébergement / restauration / 
événementiel 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. Gérer les réservations des clients en utilisant des 
logiciels de gestion hôtelière (PMS), des plateformes 
de réservation en ligne et des calendriers partagés et 
en vérifiant l’adéquation de la prestation (chambre, 
emplacement en salle) avec les situations de handicap 
afin de maximiser l'occupation des chambres et 
minimiser les doubles réservations. 

 
 
5. Planifier les opérations quotidiennes de l'hôtel / 

restaurant en utilisant des logiciels de gestion hôtelière 
(PMS), des plannings partagés et des réunions de 
coordination avec les responsables de chaque 
département (cuisine, bar, étages, réception...) afin de 
garantir une prestation de service fluide et efficace 
pour les clients. 

 
6. Organiser, coordonner et superviser la prestation 

hébergement, de restauration et d’événement 
(séminaires, banquets, ...) à destination de différents 
types de clientèle (individuel particulier / collectif 
entreprise) dans les principes d’inclusivité notamment 
des PSH, en suivant et améliorant les processus et des 
modes opératoires techniques de l’établissement, en 
mobilisant et planifiant les ressources matérielles et 
humaines dans le respect du cadre réglementaire afin 
de garantir une prestation de qualité et de satisfaire les 
clients. 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Evaluation n°2 : 
Mise en situation 
professionnelle réelle ou 
reconstituée individuelle : 
rapport professionnel 
incluant des fiches 
d’activités relatives aux 
achats, stocks, gestion des 
réservations, planification 
des tâches, mise en œuvre 
de prestations et 
amélioration continue 
(C1 à 11)  

Cr4 – Maîtrise des logiciels et plateformes de réservation 
- La synchronisation des réservations provenant des différentes 

plateformes en ligne avec le PMS permet d'assurer une 
cohérence des données et de minimiser les risques de double 
réservation 

- La mise en œuvre de procédures de vérification pour chaque 
nouvelle réservation permet de minimiser les erreurs et les 
doublons, assurant ainsi une gestion efficace et précise des 
réservations. 

 
Cr5 – Qualité des outils de planification 
- L'utilisation des fonctionnalités du PMS pour générer des 

plannings et des rapports opérationnels permet de faciliter la 
planification et le suivi des activités quotidiennes 

- La création et la gestion de plannings partagés pour les 
différents départements permettent de coordonner 
efficacement les tâches et de garantir que tous les membres de 
l'équipe sont informés de leurs responsabilités. 

 
Cr6 – Rigueur de la supervision / contrôle 
- Les propositions d’amélioration des processus et procédures 

reposent sur des affectations de ressources et permettent des 
gains mesurables 

- Le cadre réglementaire et normatif (relatif à l’alcool, les 
aliments, l’hygiène et la sécurité) (HACCP) sont connus et 
respectés,  

- La charte de l’établissement est respectée 

 



 

Contrôle de la production des 
différents services produits 
(cuisine, services, étages, 
réception, boutique, bar...) et 
mise en œuvre d’actions 
correctives visant la satisfaction 
du client 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mise en œuvre et suivi de la 
politique RSE et de la 
prévention des risques dans 
l’établissement hôtelier / 
restaurant 
 

7. Superviser et évaluer la qualité des installations et des 
services hôteliers et de restauration en utilisant des 
listes de contrôle, des plans de salle, des inspections 
régulières, des critères de qualité définis, des audits 
internes et des retours d'expérience clients afin de 
vérifier la propreté et la fonctionnalité des 
équipements, et de garantir que les services répondent 
aux standards de l'établissement et aux attentes des 
clients, assurant ainsi un environnement confortable et 
conforme. 

 
8. Corriger les écarts de qualité identifiés en utilisant des 

analyses des causes, des plans d'action correctifs, des 
formations régulières pour le personnel et des suivis de 
mise en œuvre afin de rectifier les dysfonctionnements 
et d'améliorer continuellement la qualité des 
prestations offertes. 

 
 
9. Mettre en œuvre la politique Bas Carbone au 

quotidien au sein de l’établissement au sein de tous 
les services en utilisant des techniques de tri des 
déchets, des produits de nettoyage écologiques et des 
équipements économes en énergie afin de réduire 
l'empreinte environnementale de l'établissement. 

 
 
 
 
10. Sensibiliser le personnel aux pratiques RSE en 

distribuant des guides pratiques et en utilisant des 
affiches informatives afin d'assurer une 
compréhension et une application cohérente des 
initiatives durables dans l'ensemble de l'hôtel et du 
restaurant. 

 Cr7 – Efficacité de la démarche qualité 
- La création et l'utilisation régulière d’outils de contrôle (listes de 

contrôle, plan de salle...) pour les différentes installations et 
services permettent de s'assurer que toutes les tâches 
nécessaires à la mise en place sont effectuées. 

- La vérification régulière (et inopinée sous forme d’inspection) 
des tâches affectées à chacun et de la conformité des 
installations avec les plans de salle / d’étage permet d'assurer 
une organisation efficace, le respect de l’hygiène (HACCP 
notamment) et de la sécurité et le maintien d’un haut niveau de 
qualité et de sécurité pour les clients. 

 
Cr8 – Pertinence des actions correctives 
- La formulation et la mise en œuvre de plans d'action correctifs 

basés sur les analyses des causes permettent de rectifier 
efficacement les problèmes identifiés. 

 
 
Cr9 – Application de la politique RSE 
- Le contrôle de l'application rigoureuse des techniques de tri des 

déchets et l'utilisation de produits de nettoyage écologiques 
permettent de réduire les déchets et l'impact des substances 
chimiques nocives. 

- L'installation et l'utilisation d'équipements économes en 
énergie, ainsi que la surveillance continue de leur performance, 
permettent de diminuer la consommation énergétique et de 
réduire l'empreinte carbone de l'établissement. 

 
Cr10 – Déploiement de la politique RSE 
- Différents moyens d’information dans les zones de travail clés 

renforce continuellement la sensibilisation et l'application 
cohérente des pratiques RSE dans l'ensemble de l'hôtel et du 
restaurant 

 



 

11. Mettre en œuvre des actions de prévention des 
risques pour les clients et le personnel notamment 
les PSH, en sélectionnant des matériels et 
aménagements ergonomiques, en coordonnant les 
opérations de maintenance / support technique, en 
communiquant sur les règles d’hygiène et sécurité 
afin de garantir la sécurité des clients et de limiter les 
risques professionnels 

 Cr 11 – Déploiement des actions de prévention des risques 
- La coordination efficace des opérations de maintenance et 

support technique, combinée à une communication régulière et 
à des formations sur les règles d’hygiène (HACCP) et de sécurité, 
permet d'assurer la sécurité des clients et de limiter les risques 
professionnels. 

Activité 2 : Animer le 
développement 
commercial/marketing et 
optimiser la relation et 
l’expérience clients en 
hôtellerie restauration 
 
Activités à dominante 
marketing : 
Analyse du marché global et de 
la concurrence locale en 
hôtellerie / restauration 
 
 
Conception et 
commercialisation de 
prestations (cartes / menus / 
prestations hôtelières) 
 
 
 
 

12. Étudier la concurrence locale en utilisant des 
méthodes de veille concurrentielle, des visites 
d'établissements concurrents, des analyses SWOT 
(forces, faiblesses, opportunités, menaces) et des 
outils de benchmarking afin de positionner 
stratégiquement l'établissement, développer des 
stratégies compétitives et attirer et fidéliser la 
clientèle 

 
 
 
 
 
 
13. Élaborer et commercialiser des prestations et 

expériences client personnalisées et attrayantes en 
collaborant avec les équipes internes, en utilisant des 
techniques de segmentation de la clientèle et des 
analyses de feedback, dans le respect la politique 
commerciale de l’établissement afin de développer le 
chiffre d’affaires 

Evaluation n° 3 
Mise en situation 
professionnelle reconstituée 
à l’écrit individuellement : 
Plan d’actions marketing et 
commercial avec analyse de 
marché, offres de 
prestations, politique 
tarifaire, marketing digital 
(C12 à 17) 
 

Cr12 – Qualité de l’analyse de la concurrence 
- La mise en place de méthodes de veille concurrentielle et les 

visites régulières d'hôtels et restaurants concurrents permettent 
de recueillir des informations précieuses sur le marché local et 
les tendances du secteur. 

- La réalisation d'analyses SWOT et l'utilisation d'outils de 
benchmarking permettent de positionner stratégiquement 
l'établissement, de développer des stratégies compétitives 
adaptées aux spécificités du secteur de l'hôtellerie-restauration, 
et d'attirer et fidéliser la clientèle grâce à des offres de services 
différenciées et attractives. 

 
 
 
Cr13.1 – Qualité des offres de restauration et de leur valorisation 
- L'adaptation des menus en fonction des retours du chef, des 

préférences des clients et des tendances alimentaires permet de 
garantir une variété et une actualité des offres, tout en 
respectant les contraintes budgétaires. 

- La mise en œuvre de stratégies de promotion culinaire efficaces, 
incluant des éléments visuels et des descriptions appétissantes, 
permet de maximiser la satisfaction des clients et d'augmenter 
les ventes. 

Cr13.2 – Techniques de commercialisation 
• L'utilisation de techniques de segmentation de la clientèle 

et des analyses de feedback clients permet d'identifier les 
besoins et préférences spécifiques des différents segments 
de clients. 

• La stratégie commerciale proposée répond aux besoins du 
marché, l’intérêt de la stratégie de réseaux de partenaires 
commerciaux et institutionnels est démontré 

 
 



 

 
Elaboration d’une politique 
tarifaire dynamique 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Optimisation de la visibilité de 
l’établissement / marque sur 
différents canaux (à visée de 
promotion interne et externe) 
 
Optimiser l’e-réputation de 
l’établissement 
 
 
 
 
 
 
Activités à dominante 
commerciale / relation client 
 
Prise en charge des clients 
depuis l’accueil jusqu’à leur 
départ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
14. Mettre en œuvre des stratégies de tarification 

dynamique en analysant les données de réservation 
et de marché, à l'aide de logiciels de gestion de 
revenu (RMS), d'outils de Business Intelligence et de 
techniques de yield management afin de déterminer 
les tendances de demande, ajuster les tarifs en temps 
réel, et maximiser les revenus et la rentabilité de 
l'établissement.  

 
 
 
15. Optimiser la présence en ligne de l'établissement et 

gérer l'e-réputation en utilisant des stratégies de 
SEO, des plateformes de médias sociaux, des 
partenariats avec des influenceurs et des sites de 
voyage, et en surveillant et répondant aux avis en 
ligne sur des plateformes comme TripAdvisor et 
Google Reviews afin de renforcer la notoriété de la 
marque, d'améliorer le taux de conversion des 
réservations en ligne, et de maintenir une image 
positive de l'établissement. 

 
 
 
16. Coordonner l’accueil des clients et leur 

enregistrement (incluant les PSH) en utilisant des 
techniques de communication efficaces, des logiciels 
de gestion hôtelière (PMS), et en supervisant le 
personnel de la réception afin de garantir un accueil 
chaleureux, rapide et efficace, améliorant ainsi la 
première impression et la satisfaction des clients. 
 

17. Améliorer l'expérience client en recueillant et 
analysant les feedbacks des clients via des enquêtes 
de satisfaction, des avis en ligne et des entretiens 
directs, en formant le personnel aux techniques de 
service client de haute qualité, afin de répondre aux 
attentes des clients et surpasser leurs attentes, 
créant ainsi une expérience mémorable et 
distinctive. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Cr14– Efficacité du revenue management 
- L'analyse des données de réservation et des tendances 

d'occupation permet de mettre en place des stratégies de 
tarification et de promotion pour maximiser l'occupation des 
chambres. 

- La mise en œuvre de stratégies tarifaires dynamiques basées sur 
l'analyse continue des données de réservation et de marché 
permet de maximiser la rentabilité en ajustant les prix pour 
chaque segment de marché et période de réservation 

 
 
Cr15 – Pertinence des moyens d’actions choisis 
- L'application de stratégies de SEO, la gestion active des 

plateformes de médias sociaux / réservation, et les partenariats 
avec des influenceurs et des sites de voyage permettent 
d'augmenter la visibilité en ligne et d'améliorer le taux de 
conversion des réservations. 

- La surveillance régulière des avis en ligne et la réponse proactive 
aux commentaires permettent de maintenir une image positive 
de l'établissement, renforçant ainsi la notoriété de la marque et 
démontrant une attention constante à la satisfaction des clients. 

 
 
Cr16 – Qualité du processus d’accueil 
- La gestion du processus d'enregistrement de manière rapide et 

efficace assure une première impression positive pour les 
clients. 

- La supervision du personnel de la réception garantit un accueil 
chaleureux et professionnel, contribuant à améliorer la 
satisfaction globale des clients. 

 
Cr17 – Pertinence des moyens et maîtrise des techniques visant la 
satisfaction clients 
- L'utilisation d'outils de gestion de la relation client (CRM), de 

techniques de résolution de problèmes, et la collaboration active 
avec les différents départements permettent de répondre 
rapidement aux demandes des clients, de résoudre les 
problèmes efficacement et d'assurer une expérience client 
exceptionnelle jusqu'à leur départ. 



 

 

Gestion des réclamations et 
situations difficiles 
Fidélisation de la clientèle et 
amélioration de l’expérience 
client 

18. Assurer le suivi et la satisfaction des clients durant 
leur séjour en assurant une communication orale en 
langue anglaise, utilisant des outils de gestion de la 
relation client (CRM), des techniques de résolution 
de problèmes, et en collaborant avec les différents 
départements (restauration, ménage, conciergerie) 
afin de répondre rapidement aux demandes des 
clients, résoudre les éventuels problèmes et assurer 
une expérience client exceptionnelle jusqu'à leur 
départ. 
 

 
 
Evaluation n°4 : Mise en 
situation reconstituée – oral 
de relation client en langue 
anglaise – traitement d’une 
réclamation (C18) 
 

Cr18 – Qualité du traitement de la réclamation en anglais 
- Les sources exploitées (historique client, enquête de 

satisfaction, feedback équipe) permettent d’identifier clairement 
le motif d’insatisfaction 

- Les hypothèses issues de la résolution de problème sont 
hiérarchisées et répondent à la problématique 

- La requête du client en langue anglaise est comprise à l’orale 
et/ou à l’écrit et permet un traitement rapide. 

- L’échange en anglais se fait avec un degré de spontanéité et 
d'aisance y compris en cas de tension. 

Activité 3 Manager une équipe 
pluridisciplinaire en Hôtellerie 
/ Restauration 
 
 
Recrutement des personnels 
des différents services seul ou 
en concertation avec la 
direction, chef de cuisine  
 
 
 
 
 
 
Intégration, management et 
animation de l’équipe 
pluridisciplinaire (service, 
cuisine, salle, étage, 
réception...) 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

19. Recruter les personnels des différents services en 
collaboration avec la direction et le chef de cuisine 
en utilisant des méthodes de sélection rigoureuses 
et en menant des entretiens structurés afin de 
s'assurer que les nouveaux employés possèdent les 
compétences et l'attitude nécessaires pour 
maintenir les standards de l'établissement et 
contribuer à une expérience client exceptionnelle. 
 

20. Coordonner et animer l’équipe pluridisciplinaire en 
utilisant des outils de communication interne et en 
organisant des réunions régulières et en veillant à 
l’intégration des PSH dans l’équipe afin de garantir 
la cohésion et la collaboration entre les différents 
services (service, cuisine, étage, réception) et 
d'assurer une qualité de service homogène et 
élevée. 
 
 

 
 
 
 
 

Evaluation n°5 
Mise en situation 
professionnelle reconstituée 
à l’écrit réalisée 
individuellement (C19 à 23) 

 
 
 
 
 
Cr19 - Qualité du processus de recrutement 
- La mise en place de critères de sélection clairs et détaillés pour 

chaque poste permet de s'assurer que les candidats sont évalués 
de manière objective et systématique. 

- La conduite d'entretiens est structurée avec des questions 
préparées en fonction des compétences requises, et permet 
d'évaluer de manière uniforme les compétences techniques et 
comportementales des candidats. 

 
 
Cr20 – Pertinence et efficacité des moyens utilisés 
- L'utilisation d’outils partagés, de checklists et de standards de 

service communs à tous les services permet de garantir une 
qualité de service homogène et conforme aux attentes des 
clients. 

- La planification et l'organisation de réunions régulières avec les 
responsables de chaque service permettent de discuter des 
objectifs et des progrès, assurant une coordination continue et 
une vision partagée ainsi que résoudre les problèmes et de 
planifier les activités à venir 

 
 



 
Fidélisation et montée en 
puissance des collaborateurs 
par la mise en place des 
parcours de carrières, actions 
de développement des 
compétences  
 
 
 
 
 
 
 
 
Evaluation des chefs de services 
/ équipes 
 
 
 
 
 
 
 
 

21. Développer des parcours de carrière personnalisés 
en utilisant des analyses des aspirations et 
compétences des collaborateurs issus lors des 
entretiens, en élaborant des plans de succession, et 
des programmes de formation et de mobilité 
interne adaptés au PSH afin de favoriser la 
progression de carrière au sein de l'établissement, 
de retenir les talents et de répondre aux besoins de 
l'entreprise. 

 
 
 
 

22. Mettre en place des évaluations régulières des 
performances des chefs de services et équipes en 
utilisant des entretiens individuels, des feedbacks à 
360 degrés, et des outils de gestion de la 
performance afin d'identifier les points forts et les 
axes d'amélioration des collaborateurs, de définir 
des objectifs clairs et de soutenir leur 
développement professionnel au sein de 
l’établissement. 
 

 Cr 21 - Intérêt de la démarche 
- L’exploitation des CR d’entretiens individuels et d'évaluations 

des performances permet d'identifier les aspirations 
professionnelles et les compétences actuelles des collaborateurs 
et d’élaborer un plan de succession clair et structuré 

- La promotion de la mobilité interne et la création d'opportunités 
de changement de poste permettent de maintenir l'engagement 
et la motivation des employés, tout en répondant aux besoins 
changeants de l'entreprise. 

- La conception et la mise en œuvre de programmes de formation 
continue et de développement des compétences permettent 
d'accompagner les collaborateurs dans leur progression 
professionnelle. 

 
Cr22 – Exploitation des évaluations 
- La documentation des résultats des entretiens individuels et la 

mise en place de plans d'action personnalisés permettent de 
suivre l'évolution des performances et de soutenir le 
développement professionnel des collaborateurs. 

- La définition d'objectifs SMART (Spécifiques, Mesurables, 
Atteignables, Réalistes, Temporellement définis) pour les chefs 
de services et les équipes permet de clarifier les attentes et de 
guider les efforts de performance. 

Activité 4 : Assurer la gestion 
administrative et budgétaire 
de prestations d’hôtellerie / 
restauration 
 
Prévision et suivi budgétaire 
 
 
 
 
 
 
 

 
23. Participer à l’élaboration des prévisions 

budgétaires précises en utilisant des techniques de 
prévision budgétaire, des outils de planification 
financière (comme des tableurs avancés ou des 
logiciels de gestion financière), et en collaborant 
avec les responsables de département afin 
d'anticiper les dépenses et les recettes, de définir 
des objectifs financiers  
 
 

 

 
Evaluation n°6 
Mise en situation 
professionnelle 
reconstituée individuelle : 
élaboration d’un budget, 
proposition 
d’investissement, analyse 
de rentabilité (C23 à 25) 
 
 
 

 
Cr23 – Utilisation de techniques budgétaires et financières 
- L'application de techniques de prévision budgétaire spécifiques 

au secteur de l'hôtellerie-restauration, telles que l'analyse des 
tendances saisonnières et des historiques de revenus, permet 
d'anticiper avec précision les fluctuations des dépenses et des 
recettes. 

- L'utilisation de tableurs avancés et/ou de logiciels de gestion 
financière permet de créer des budgets détaillés et des 
projections financières précises, en tenant compte de toutes les 
variables pertinentes (occupations des chambres, taux de 
fréquentation des restaurants, coûts des matières premières, 
etc.). 

 



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Analyse de la rentabilité 
 
 
 
 
 
 
 
Gestion des ressources 
humaines 
 

 
24. Assurer le suivi et le contrôle du budget en utilisant 

des rapports mensuels, des tableaux de suivi 
budgétaire et en collaboration avec les chefs de 
service afin de vérifier les dépenses et les revenus, 
d'identifier les écarts par rapport au budget prévu et 
de prendre les mesures nécessaires pour respecter 
le budget de l'hôtel-restaurant. 

 
 
 
25. Évaluer la rentabilité des différents services en 

utilisant des méthodes d'analyse de coût-bénéfice, 
des études comparatives internes et des outils de 
suivi budgétaire afin de déterminer les services les 
plus et les moins rentables, ajuster les stratégies 
opérationnelles et améliorer l'efficacité globale de 
l'hôtel-restaurant. 
 

26. Établir et gérer les plannings de travail en utilisant 
des logiciels de gestion des horaires, en analysant 
les besoins opérationnels et les disponibilités des 
employés, et en suivant les congés et les arrêts 
maladie dans le respect du cadre réglementaire et 
conventionnel afin d'organiser les horaires de 
manière optimale, de garantir la continuité du 
service et de répondre aux exigences 
opérationnelles de l'établissement. 

 
 

27. Gérer les dossiers administratifs du personnel en 
utilisant des systèmes de gestion des ressources 
humaines (HRMS), en suivant les contrats de travail, 
les documents administratifs et les fiches de paie, et 
en veillant au respect des obligations légales et 
réglementaires afin de garantir la conformité avec le 
droit du travail et d'assurer une gestion efficace et 
conforme des employés de l'établissement. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
Evaluation n°7 
Mise en situation 
professionnelle 
reconstituée à l’écrit 
réalisée individuellement 
(C26 à 28) 

 
Cr 24 – Rigueur dans le suivi budgétaire 
- L'utilisation de tableaux de suivi budgétaire détaillés et 

actualisés permet de visualiser les données financières de 
manière claire et de suivre l'évolution des performances 
financières en temps réel. 

- L'analyse des écarts entre le budget prévu et les 
dépenses/revenus réels permet d'identifier les causes des 
déviations et de prendre des mesures correctives appropriées 
pour les différents services concernés 

 
 
Cr25 – Pertinence de l’analyse de rentabilité 
- La documentation et l'interprétation des résultats de ces 

analyses permettent d'identifier les services qui contribuent le 
plus et le moins à la rentabilité globale de l'établissement. 

- L'identification des services les plus et les moins rentables 
permet de réallouer les ressources et d'ajuster les stratégies 
opérationnelles pour maximiser la rentabilité globale de l'hôtel-
restaurant. 

 
 
Cr 26 – Cohérence du planning 
- L'analyse détaillée des besoins opérationnels de chaque service, 

en fonction des pics d'activité et des spécificités de 
l'établissement et des disponibilités de l’équipe permet de 
déterminer le nombre optimal de personnel requis sur une 
période donnée. 

 
 
Cr27 – Conformité des pratiques administratives RH 
- La veille juridique continue et l'application des modifications 

nécessaires en fonction des évolutions légales et réglementaires 
garantissent la conformité des pratiques de gestion des dossiers 
du personnel avec le droit du travail. 

- Les principes de gestion administrative RH permettent d'assurer 
la traçabilité et la disponibilité des informations nécessaires. 

 
 
 

 



 28. Veiller à la sécurité et au bien-être des employés 
en assurant le respect des normes d'hygiène et de 
sécurité, et en identifiant les besoins en matière de 
conditions de travail afin de proposer des 
améliorations notamment pour les PSH, garantir un 
environnement de travail sûr et sain, et améliorer la 
satisfaction et la productivité des employés. 

 Cr28 – Pertinence des propositions d’améliorations de travail 
- La mise en œuvre et le suivi rigoureux des normes d'hygiène et 

de sécurité, ainsi que l'identification proactive des besoins en 
matière de conditions de travail, permettent de garantir un 
environnement de travail sûr et sain. La proposition et 
l'application d'améliorations basées sur ces besoins contribuent 
à augmenter la satisfaction et la productivité des employés. 

 

Conditions de validation de la certification : 

La certification s’obtient par validation des 4 blocs avec une moyenne de minimum 10/20 à chaque bloc et la validation de l’épreuve complémentaire post-
blocs (dossier professionnel). 

 


