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RÉPARTITION DES TÂCHES POUR LE NOUVEL EMPLOYÉ PAR L’EMPLOYEUR OU LE CONSEILLER EN PRÉVENTION INTERNE (CPI) 

	Avant le premier jour de travail

	QU'EST-CE QUI DOIT ÊTRE ORGANISÉ?
	RÉALISÉ PAR
	RÉALISÉ LE

	Désigner un mentor
	
	

	Attribuer un local et/ou un espace pour ranger les effets personnels
	
	

	Attribuer ou commander du matériel (matériel de bureau, équipements de protection individuelle, etc.)
	
	

	Informer les collègues de l'arrivée d'un nouveau collaborateur
	
	

	Avant le premier jour de travail

	QU'EST-CE QUI DOIT ÊTRE COMMUNIQUÉ AU NOUVEAU COLLABORATEUR ?
	RÉALISÉ PAR
	RÉALISÉ LE

	Description de fonction
	
	

	Salaires précis + mode de paiement
	
	

	Conditions de travail et avantages extralégaux
	
	

	Horaire précis
	
	

	Explication pratique sur le premier jour de travail:
· Date
· Programme quotidien
· Heure à laquelle le collaborateur est attendu
· Personne à contacter à son arrivée
· Entrée
· Indiquer le parking et l'emplacement pour les vélos
	
	







	Premier jour de travail

	QUELLES INFORMATIONS LE NOUVEAU SALARIÉ DOIT-IL RECEVOIR ?
	RÉALISÉ PAR
	RÉALISÉ LE

	Se présenter au responsable direct et aux collègues
	
	

	Visite guidée de l'entreprise
	
	

	Expliquer les tâches et les attentes
	
	

	Expliquer les règles en matière de sécurité et de santé
	
	

	Où se trouve le poste de premiers secours ?
	
	

	A qui signaler un accident du travail ?
	
	

	Remettre le règlement intérieur du travail et faire signer
	
	

	Instructions pour la cantine et l'utilisation des repas
	
	

	Où sont les toilettes ?
	
	

	Où se trouvent les vestiaires et les casiers personnels ?
	
	

	Utilisation du téléphone et du courrier électronique (professionnel - privé)
	
	

	Informations pour le début de la journée de travail et, le cas échéant, le badge d'accès
	
	

	Précautions d'hygiène
	
	

	Remise des vêtements de travail et informations sur l'entretien
	
	

	Autres éléments du règlement intérieur
	
	










	Pendant la première semaine

	QUELLES INFORMATIONS LE NOUVEAU SALARIÉ DOIT-IL RECEVOIR ?
	RÉALISÉ PAR
	RÉALISÉ LE

	Règles de sécurité: 
· Sorties de secours 
· Extincteurs 
· EPI
· Premiers secours 
· Point de rassemblement en cas d'alarme incendie
	
	

	Présentation au conseiller en prévention
	
	

	Présentation au médiateur de confiance
	
	

	Explication du poste
· Méthode de travail
· Approvisionnement en matériaux
· Traitement des produits finis
· Utilisation de différentes machines (VIK)
· Procédure de commande des matériaux
· …
	
	

	· Que faire en cas de maladie ?
· Qui prévenir
· Date limite de notification
· Que faire si vous tombez malade pendant le travail?
	
	

	Les congés? 
· Auprès de qui faire la demande ?
· Quels formulaires utiliser?
· Combien de temps à l'avance faut-il faire la demande ?
	
	

	Déplacement professionnel : comment sont gérés les frais?
	
	

	Administration des documents de travail
	
	

	Administration générale
	
	

	Formations
	
	

	Entretiens de fonctionnement / Entretiens d'évaluation
	
	


	




	
	

	Pendant la première semaine

	En cas d'utilisation de l'ordinateur: 
· Connection
· Mail
· Imprimante
· Internet
	
	

	Correspondance:
· Identité visuelle
· Courrier et envoi
	
	

	À qui s'adresser pour des idées et des questions ?
	
	

	Organigramme de l'entreprise
	
	



DOCUMENT SUR LE BIEN-ÊTRE AU TRAVAIL 

	ACTIONS OBLIGATOIRES
	RÉALISÉ PAR
	RÉALISÉ LE

	Montrer la sortie de secours
	
	

	Fournir des directives en cas d'incendie/évacuation
	
	

	Désigner les premiers intervenants
	
	

	Désigner les secouristes
	
	

	Expliquer l'utilisation correcte du matériel
	
	

	Expliquer l'utilisation correcte des vêtements de protection
	
	

	Emplacement du poste de premiers secours
	
	

	Emplacement des extincteurs
	
	

	Expliquer les risques spécifiques liés à la fonction ou à l'environnement de travail
	
	

	
Le collaborateur déclare avoir reçu les informations sur la sécurité et le bien-être.

Date: ………./………./……….

Nom et signature du collaborateur:
…………………………………………………………………….
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