Outil 40 : Procédure pour le plan d’entretien des équipements

Principe du développement durable : Santé et qualité de vie - Protection de l’environnement - Prévention
L’entreprise met à la disposition de sa clientèle des équipements en bon état, en nombre suffisant et conformes aux normes et aux règlements applicables. Pour ce faire, l’entreprise rédige un plan d’entretien écrit, adapté à sa situation en fonction des équipements utilisés pour accomplir ses activités.
Quelques notions pratiques sur le plan d’entretien
 :

· Le plan d’entretien couvre les équipements mis à la disposition de la clientèle, y compris ceux fournis par les partenaires
, ainsi que l’entretien des lieux d’accès et d’accueil. Ce plan n’inclut pas nécessairement les équipements informatiques utilisés par l’administration ou les lieux fréquentés exclusivement par le personnel.

· L’entreprise fournit à sa clientèle les renseignements nécessaires afin de permettre une utilisation adéquate et sécuritaire des équipements mis à sa disposition.
Les renseignements diffusés à la clientèle concernant une utilisation adéquate et sécuritaire des équipements peuvent l’être par écrit (ex. : affiche ou dépliant) ou verbalement (par exemple par des indications du personnel en relation avec la clientèle).
· Le plan d’entretien prend en considération l’état des équipements (y compris la propreté), le service attendu par la clientèle et les instructions contenues dans les guides d’utilisation et d’entretien des équipements, lorsque cela s’applique.
Afin de prouver que les équipements sont conformes aux normes en vigueur, il peut être utile de conserver une copie des documents de référence pertinents (par exemple manuel d’entretien, normes et exigences du fabricant, etc.).
Comment procéder pour établir votre plan d’entretien
1. Faire la liste des équipements mis à la disposition de la clientèle.

2. Fixer la fréquence de l’entretien en fonction de l’équipement : entretien quotidien, après utilisation par les clients, etc.

3. Vérifier l’état de fonctionnement et la disponibilité de l’équipement complet (toutes les pièces nécessaires sont là et fonctionnent, etc. 

4. Rédiger un plan d’entretien pour chaque type d’équipement. 

5. Diffuser l’information, c’est-à-dire, s’assurer que le personnel qui appliquera le plan et remplira le formulaire au quotidien est bien informé de la façon de procéder.
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64. D’après MINISTÈRE DU TOURISME, Démarche qualité tourisme, guide d’accompagnement – certification hôtellerie, Québec, Ministère du tourisme, 2006.


�. Les partenaires sont les fournisseurs, sous-traitants, concessionnaires ou franchisés auxquels l’organisation fait appel pour offrir à sa clientèle des produits et services qui ont un effet direct sur le service.





