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Prévention et Intérim

Un accueil, c’est quoi ?

Une communication de ['utilisa-
teur au nouveau collaborateur
engagé concernant le poste de
travail, les mesures de prévention
et I'entreprise.

L’accueil est obligatoire, tant
pour les intérimaires que le
personnel fixe.

Qui fait I'accueil ?

L'employeur, le chef d'équipe
ou tout autre membre de la
ligne hiérarchique doit étre la
personne qui effectue I'accueil.
Veillez a ce que la personne
désignée soit expérimentée et
gu’elle possede les connaissances
nécessaires pour effectuer cette
tache.

L'accueil des nouveaux
fravailleurs en entreprise

Un accueil, mais quand ?

L'accueil doit avoir lieu avant
gue le nouveau collaborateur
ne commence a son poste de
travail. Il doit avoir recu toutes les
informations, les instructions et
I'accompagnement indispensables
pour effectuer un travail en toute
sécurité au sein de |'entreprise.

Enregistrer I'accueil ?

Un registre d’accueil doit étre établi dans |'entreprise. Dans celui-ci, vous trouverez les documents
qui attestent de la bonne tenue de I'accueil.

Dans ce document on retrouve :

=> le nom et le prénom de la personne chargée de I'accueil ;

=> le nom et le prénom du travailleur qui a recu I'accueil ;

=» la date de I'accueil ;

=>» la signature du responsable de I'accueil.

CONSEIL

La fiche de poste de travail peut servir de document d’accueil via le Volet C. La personne responsable
de I'accueil compléte et signe le volet C de la fiche de poste de travail. Cette fiche devra étre conservée

dans le registre d'accueil.




Quel est le contenu de 'accuell 7

L'enireprise

Le poste de travail

Loi sur le bien-étre de 1996 ¢ Code .2 - Principes généraux relatifs a la politique du bien-étre e Code X.2 - Travail intérimaire

Pour plus d'information : voir notre circulaire « Accueil » sur notre site www.p-i.be dans la rubrique Législation.




