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Brief de poste : accueil d’un intérimaire
À remplir avant la mission et à transmettre à Adaptel avec votre commande : nous nous en servons pour briefer l’intérimaire avant sa prise de poste. Gardez-en une copie à l’entrée du personnel le jour J.
1. L’établissement
	Nom de l’établissement
	

	Adresse
	

	Entrée du personnel
Porte, code, interphone
	

	Personne à qui se présenter
Nom, fonction, téléphone
	

	Accès
Transports, stationnement
	


2. La mission
	Poste
	

	Date(s)
	

	Heure d’arrivée
Prévoir 15 minutes avant le service
	

	Horaires de service
	

	Pause et repas
Horaire, repas pris sur place ?
	

	Activité prévue
Couverts, chambres, événement
	


3. Tenue et matériel
	Tenue exigée
	

	Fournie par l’établissement ?
Oui / non, à récupérer où
	

	Chaussures
	

	Vestiaire, casier
	

	Équipements de protection fournis
	




4. Le poste
	Les 3 tâches prioritaires
	

	Spécificités de la maison
Carte du jour, allergènes, standards de service
	

	Outils à utiliser
Caisse, tablette, logiciel
	

	Référent pendant le service
Nom et fonction
	


5. Sécurité
	Consignes générales de sécurité
	

	Risques particuliers du poste
	

	Issues de secours, point de rassemblement
	

	En cas d’accident, prévenir
Nom, téléphone
	

	Accueil sécurité assuré par
	


6. Fin de mission
	Validation des heures
Qui valide, et quand
	

	Retour de tenue, badge, clés
	

	Commentaire pour Adaptel
	




Checklist d’accueil
À cocher par le référent de l’établissement.
La veille
☐  Brief envoyé à Adaptel avec la commande
☐  Équipe prévenue de l’arrivée de l’intérimaire
☐  Tenue et casier préparés
☐  Référent désigné et disponible à l’heure d’arrivée
À l’arrivée
☐  Accueil par le référent, à l’entrée du personnel
☐  Visite : vestiaires, salle de pause, zones de travail, issues de secours
☐  Consignes de sécurité transmises
☐  Présentation à l’équipe et aux personnes clés du service
☐  Tâches prioritaires et standards de la maison expliqués
Pendant le service
☐  Point rapide après le premier coup de feu
☐  Une personne identifiée à qui poser ses questions
En fin de mission
☐  Heures validées
☐  Tenue, badge et clés récupérés
☐  Mission notée dans votre compte Adaptel
☐  Retour transmis à Adaptel si vous souhaitez retrouver cet intérimaire
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