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ENJEUX DE L'ACCUEIL
DES NOUVEAUX ARRIVANTS
DANS L'ENTREPRISE

Toute personne arrivant dans une nouvelle entreprise (un stagiaire, un premier ou nouvel emploi, un intérimaire,
un apprenti, une personne en formation par alternance, etc.) ou affectée a un nouveau poste de travail (mutation
interne, reconversion, absence longue durée, etc.), est particulierement exposée aux risques professionnels.

Les nouveaux arrivants représentent une catégorie vulnérable de salariés due a :
 une conscience insuffisante des dangers liés a leur nouveau poste ;
e une méconnaissance de la prévention des risques professionnels liés a cette nouvelle activité ;
« des difficultés a se projeter dans le futur en termes de santé particulierement pour les jeunes,
ayant une tendance accrue a la prise de risques et donc représentant une population plus vulnérable.

= 0, 1 ., .
Pres de 15 % des accidents graves 1/4 concernent des salariés ayant moins
et mortels surviennent au cours des de 1 an d'ancienneté au poste
3 premiers mois suivant 'embauche.

(Source : base EPICEA)

COMMENT ACCUEILLIR LES NOUVEAUX ARRIVANTS ?

Pour accueillir un nouveau, il faut I'intégrer a I'entreprise, le former a son poste et ainsi le protéger des risques
professionnels. Pour cela, il faut identifier I'accueillant capable d’assumer cette mission afin de :

1. lui expliquer le travalil ;

2. s'assurer qu'il a compris les explications ;

3. lui transmettre progressivement des connaissances, des savoir-faire ;
4. et valider ses résultats.

Ce salarié doit maitriser les notions de santé et sécurité au travail pour l'intégrer dans 'accueil. Cette étape
va au-dela d’'une simple présentation de I'entreprise ou de la remise d’'un livret d’accueil, et doit intégrer un
accompagnement et un véritable suivi. L'accueillant est donc une personne expérimentée et identifiée comme
exemplaire dans I'entreprise. Il est important qu'il dispose du temps nécessaire pour réaliser sa mission d’accueil.

Les salariés de 18 a 24 ans ont 1,5 fois plus d’accidents du travail
que les autres salariés




METTRE EN PLACE
CONCRETEMENT
UN ACCUEIL

Pour organiser I'accueil du nouveau dans les meilleures conditions, il vous faut vous appuyer sur une démarche
structurée. L'accueil du nouveau integre deux phases de son arrivée dans I'entreprise :

1. Accueil général

Il consiste principalement a présenter I'environnement de travail dans lequel le nouveau va travailler, lui remettre
des documents du type livret d’accuell, reglement intérieur, lui faire visiter les locaux, etc.

Ce moment doit étre également un temps d’échanges privilégié pour aborder les questions de santé et sécurité
au travalil.

2. Accueil au poste

Cette étape de découverte et de formation est déterminante pour un travail de qualité en sécurité.
Elle contient des éléments incontournables :

Préparer I'accueil du nouveau en intégrant les eléments issus de votre entreprise :

« le Document Unique

- les situations dangereuses du poste de travalil

- les incidents, les accidents

- les informations recueillies auprés des salariés du poste (« ce qui pourrait faire mal en cours de
travail ? »)

- la fiche de poste indiquant les situations dangereuses

- les solutions de prévention existantes et appliquées pour faire face a ces situations dangereuses

Réaliser I'accueil en faisant monter en compétences le nouveau pour que ce dernier :

- connaisse la réalisation des taches du poste et puisse identifier les dysfonctionnements
- détecte les situations dangereuses, identifie les risques et mette en place les mesures de prévention
adaptées

Suivre |Ia montée en compétences du nouveau en:
- faisant des points d'étape réguliers
- évaluant les acquis des connaissances et le travail réellement effectué en sécurité

A terme, valider Ia formation du nouveau et donc son autonomie
en Santé & Sécurité

L'accueillant a pour mission de former le nouveau, de le protéger et de I'intégrer.




PHASE D'ACCUEIL GENERAL

- . TYPES D'ACTIONS / INFORMATIONS / EVALUATION PERSONNEL
ALE 5013 E A SUPPORTS POSSIBLES A POSTERIORI ACCUEILLANT
1. PREPARATION * Plan d’acces a I'entreprise
DE L'ARRIVEE ET - Coordonnées du contact dans I'entreprise
ACCUEIL DANS * Information de l'arrivée d'un nouveau -
L'ENTREPRISE - Etc.
* Un membre de

* Organisation du travail la direction des

* Visite des locaux ressources humaines

* Process général / qualité * Un membre du service
2. PRESENTATION DE - Connaissance des principaux risques Hygiéne Sécurité
L'ENTREPRISE - Présentation des régles de sécurité Environnement (HSE)

* Mise & disposition des Equipements - Quiz : IL’Jenn(r:na%Tebr:]eercljf

de Protection Individuelle (EPI) .,
. Etc. * TutoPrév . Etc.
* Etc.

* Livret d’accueil
3. REMISE DE « Livret Sécurité
DOCUMENTS * Réglement Intérieur

« Etc.

B » Un formateur
4. REALISATION interne du service
DE FORMATION(S) + Utilisation de matériels * Quiz Hygiéne Sécurité
(optionnelle si - Sensibilisation aux produits chimiques - Tests pratiques Environnement (HSE)
prévue lors de - Etc. - Etc. * Un membre de
I'accueil au poste) lencadrement
* Etc.

ETAPES DE TYPES D'ACTIONS / INFORMATIONS / EVALUATION PERSONNEL
L'ACCUEIL SUPPORTS POSSIBLES A POSTERIORI ACCUEILLANT

1. PRESENTATION DE . Visites

L'ENVIRONNEMENT . Etc _ * Accueillant au poste

DE TRAVAIL (ex. tuteur, maitre
d’'apprentissage)
3 « Collégues * Un membre de
;'UPPR(I;Z'E:.I-DAETION - Production, qualité I'encadrement
. ies : i Ari = + Un collegue
TRAVAIL Technologies : machines, matériels gu
* Etc. * Un membre du
service HSE
3. PRESENTATION * Fiches de poste intégrant la sécurité Qui - Etc.
y * Quiz
DES RISQUES AU + Consignes de sécurité E
POSTE DE TRAVAIL - Etc. te.
« Utilisation de matériels spécifiques Qui
* Quiz
4. REALISATION « Utilisation de produits chimiques - i
- Tests pratiques
DE FORMATION(S) - Sensibilisation Et pratiq « Un formateur interne
« Etc.
* Etc. * Un membre du service
HSE
« Entretien avec le nouveau « Un membre de
+ Observations du nouveau a son poste I'encadrement
3. VALIDATION + Analyse des évaluations a posteriori - Etc
DES ACQUIS y P - '

* Remise a niveau si écarts constatés
* Etc.



MON CAHIER
DE LACCUEILLANT

Votre cahier de I'accueillant va vous aider a structurer I'arrivée du nouveau. Il est constitué de plusieurs fiches
a remplir en fonction de votre entreprise et de votre organisation.
Il servira a la personne désignée dans votre entreprise pour accueillir le nouvel arrivant.

MA DEMARCHE D'ACCUEIL ACTUELLE

PHASE D'ACCUEIL GENERAL

- : TYPES D'ACTIONS / INFORMATIONS / EVALUATION PERSONNEL
ETAPES DE LACCUEIL SUPPORTS POSSIBLES A POSTERIORI ACCUEILLANT

PHASE D'ACCUEIL AU POSTE

2 . TYPES D'ACTIONS / INFORMATIONS / EVALUATION PERSONNEL
ETAPES DE LACCUEIL SUPPORTS POSSIBLES A POSTERIORI ACCUEILLANT



FICHE PERSONNEL ACCUEILLANT

* Identifié dans I’entreprise
\\'@ SOCIAL » Connaissance de |I’entreprise

« Compétences en production / qualité

TECHNIQUE . C,:ompéte'nces sur les technologies et techniques de
I'entreprise

« Compétences en prévention des risques professionnels

HYGIENE, - Les enjeux de la prévention
v SANTE - L'analyse d’une situation de travail
M ET SE CcuU RITE -L /dent{ﬂcat/on/reperage/eva{uat/o.n des risques
- Le choix des mesures de prévention
AU TRAVAIL - Etc.

MON (MES) ACCUEILLANT(S) / SES (LEURS) COMPETENCE(S)




FICHE ACCUEIL GENERAL

- Présentation de I'entreprise
- Activités
- Organisation des services
- Organigramme
- Plan du site

¥ sociaL -Ete
- Organisation du travail

- Horaires / pauses
- Instances représentatives du personnel
- Etc.

- Visite des locaux y compris vestiaires, sanitaires, infirmerie,...

EXISTANT



FICHE ACCUEIL GENERAL

«Process général / qualité

- Vision d’ensemble des activités de I'entreprise

- Description des flux (entrées / valeur ajoutée / sorties)
TECHNIQUE - Criteres de qualité

- Etc.

- Remise de documents

EXISTANT



FICHE ACCUEIL GENERAL

« Connaissance des principaux risques dans I’entreprise

- Document unique d’évaluation des risques
- Evaluation des connaissances générales sur les risques professionnels
- Etc.

- Présentation des réegles internes de sécurité
O HYGIENE, SANTE - Sécurité incendie
M ET SECURITE - Organisation des secours

- Plan et régles de circulation

AU TRAVAIL - Zones de travail et de stockage, zones a risques particuliers
- Utilisation des équipements de protection collective et individuelle
- Etc.

- Mise a disposition des équipements de protection
individuelle

EXISTANT




FICHE ACCUEIL AU POSTE

- Présentation du poste de travail

- Activités au poste
- Organisation du service

- Présentation de I'environnement
SOCIAL - Bte.

- Présentation de I’équipe / des collegues
- Rdles et missions
- Compétences spécifiques
- Etc.

EXISTANT



FICHE ACCUEIL AU POSTE

< Production / qualité

- Rendement
- Contréle qualité

- Services, produits
TECHNIQUE Ere

-Technologies
- Equipements, moyens
- Etc.

EXISTANT

(



FICHE ACCUEIL AU POSTE

A
~=

« Connaissance des risques au poste de travail

- Document unique d’évaluation des risques

- Informations sur les accidents survenus

- Evaluation des connaissances générales sur les risques au poste de travail
- Etc.

HYGIENE, SANTE
- Consignes de sécurité / fiches de poste intégrant la sécurité

ET SECURITE - Utilisation des équipements de protection collective et individuelle
AU TRAVAIL - Plan et régles de circulation

- Zones de travail et de stockage, zones a risques particuliers
- Etc.

- Validation des acquis en prévention des risques
professionnels

EXISTANT
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