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Les incontournables

Horaires de travail

Respecter ses horaires de travail.
En cas d’absence ou de retard contacter au plus vite votre
responsable au ……….................................

Tenue de travail

Les vêtements de travail doivent être portés et laissés au
travail, rangés dans votre vestiaire.

Hygiène

Se laver les mains avant de manger, boire, fumer.

Il est interdit de fumer ou vapoter à l’intérieur de l’entreprise.

Sécurité

Respecter impérativement les consignes de sécurité
pages 3 et 4.

Faire attention à sa sécurité et celle des autres.

Remise du livret d’accueil
Fait à: Le:

Le responsable hiérarchique Le collaborateur
Nom, prénom: Nom, prénom: 

Signature: Signature:



Présentation de l’entreprise Risques liés aux agents biologiques

Renseignements utiles

Horaires d’ouverture :

 Téléphone :
Courriel :

Règlement intérieur: □ OUI □ NON
Remis contre signature:  □ OUI □ NON
Convention collective:

LA DIRECTION ET TOUTE L’EQUIPE VOUS SOUHAITE
LA BIENVENUE

Les agents biologiques sont des bactéries, virus,
champignons…

Les effets sur la santé : maladies infectieuses, allergie,
surinfection de plaie…

La prévention :
› Je suis à jour de mes vaccinations (DTP diphtérie Tétanos
Polio…)
› Je demande et je porte les EPI (gants, protection
respiratoire, lunettes de protection…)
› Je ne porte rien à la bouche, je ne me ronge pas les ongles
› Je me lave régulièrement les mains avec du savon avant de
manger, boire, avant et après le passage aux toilettes

Histoire de l’entreprise:
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INFOS COVID-19

Je respecte les protocoles établis par mon 
employeur

Je désinfecte le matériel commun avant de 
l'utiliser

Je m'informe régulièrement sur l'évolution 
des mesures gouvernementales



Le risque chimique – les pictogrammes

Les produits chimiques sont présents dans tous les
secteurs d’activités.

Les effets sur la santé : irritation, eczéma, allergie, brûlure,
asthme, malaise, intoxication…

La prévention :
› Je lis l’étiquette
› Je ne mélange pas les produits entre eux
› J’aère si possible mon espace de travail
› Je porte mes EPI (masque respiratoire, lunettes, gants,
chaussures de sécurité)
› J’utilise des gants adaptés : Si gants réutilisables, je veille à
bien les laver et les suspendre pour les faire sécher. Je les
stocke dans un endroit approprié propre et sec. Je les jette
si abimés

Notes complémentaires

Notes personnelles

14



Ce livret 
d’accueil facilite 

votre 
intégration dans 

l’entreprise

Il a pour objectif 
de lister les 

règles 
essentielles à 

respecter pour 
votre propre 

sécurité et celles 
des autres

Merci de le 
lire avec la 
plus grande 

attention
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Les risques liés à l’activité physique

Les postures contraignantes (bras en l’air, dos en 
flexion, torsion du tronc…), les gestes répétitifs, 
les manutentions manuelles ou les transferts de 
charge peuvent générer des troubles 
musculosquelettiques

Les effets sur la santé: douleurs musculaires, articulaires, 
tendineuses, de la colonne vertébrale…

La prévention :

› J’utilise le matériel de manutention à ma disposition

› Je porte à deux les charges lourdes

› J’adopte les bonnes postures et adapte le plan de travail à 
ma hauteur

› J'alterne les postures

› Je porte mes EPI à la bonne taille (gants, chaussures de 
sécurité…)
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Le bruit au travail Plan du site

A partir de 80 décibels (dB) sur une journée de travail de
8 heures, le bruit peut entrainer une atteinte irréversible
de l’audition.

Si le bruit est supérieur à ce seuil, l’exposition doit être de
plus courte durée.

Les effets sur la santé: baisse de l’audition,
bourdonnements d’oreilles, stress, hypertension
artérielle…

La prévention :
› Je fais attention au volume sonore
› Je m’éloigne si possible des zones bruyantes
› J’alterne avec des activités moins sonores
› Je porte mes EPI (bouchons d’oreilles, casques auditifs…)

Consignes de sécurité incendie

Reconnaître les emplacements des commandes de 
coupure générale:

 Electricité         :

Gaz                    :

 Eau                    : 
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Repérer les extincteurs

Il est strictement interdit de fumer ou de 
vapoter dans les locaux de l’entreprise 112



Les numéros d’urgence

Les contacts utiles

Les pompiers :

Les urgences médicales :

Urgence mains :

04 72 69 04 04 
Médipôle
Lyon Villeurbanne (69)

04 72 11 63 00 / 
04 72 11 13 00
Edouard Herriot 
Lyon (69) 

04 73 15 14 00 /
04 73 40 84 24
La Chataigneraie
Beaumont (63)

INSPECTION DU TRAVAIL 

 4 rue Molière 42300 Roanne 
 04 77 44 25 40 

SANTE AU TRAVAIL 

 11 petite rue des Tanneries 42335 Roanne Cedex

 04 77 68 28 44 

Médecin du travail : Docteur………………………..

A qui poser mes questions ?

J’ai un problème, j’en parle 

FORMATION 

Référent CFA, enseignant, formateur

SANTE 

Médecin traitant, service de santé au travail 

STRESS, MALAISE, 
PSYCHOLOGIQUE 

Service de santé au travail, 
maître d’apprentissage, 
enseignant-formateur, 
employeur, collègues de 
l’entreprise, élus du personnel, 
référent CFA

ACTIVITE 

CONTRAT, HORAIRES, 
SALAIRE

Référent CFA, enseignant 
formateur, maître 
d’apprentissage, employeur, 
élus du personnel 

Maître d’apprentissage, 
employeur, inspection du 
travail, élus du personnel
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Sécurité générale

Sommeil
Je dors suffisamment, 7 à 8 heures de sommeil sont recommandées.
Je favorise un repas léger le soir.
J’évite les écrans avant d’aller me coucher.

Loisirs
Je bouge chaque jour en pratiquant une activité physique.
Je sors, je marche et je privilégie les transports en commun.

Prendre soin de soi
J’évite le tabac et l’alcool.
Je signale tout problème de santé à mon médecin traitant.
Je soigne mon hygiène corporelle et vestimentaire.

Faites-vous plaisir avec vos amis, pas besoin d'être ivre ou
drogué(e) pour faire la fête. Certains médicaments, l'alcool, le
cannabis et autres drogues altèrent la vigilance, entraînent des
conséquences sur l'organisme et ont un impact important sur le
travail. Faites-vous accompagner en cas de besoin.
www.alcool-info-service.fr/ www.drogues-info-services.fr/

 Je respecte toutes les consignes de sécurité affichées et données
oralement

 Je ne circule pas dans les zones non rangées et/ou mouillées

 J’apprends à analyser la situation avant d’intervenir

 Je nettoie régulièrement ma zone de travail

 Je vérifie la mise en place des dispositifs de protections
collectives et je porte mes EPI (casque, lunettes, protection
respiratoire…)

Prendre soin de ma santé

Prendre soin de ma santé au travail

Consignes de circulation dans l’entreprise (si concerné):

Accès atelier (si concerné):

Prévention des chutes:
• Ranger son poste de travail 
• Nettoyer immédiatement tout écoulement de liquide 

Des zones dédiées (si concerné): 

• Pour le stockage des produits chimiques, respecter les consignes : 
………………………………………………………………………………………………………………
……………………………………………………………………………….................................

• Suivre les consignes d’élimination des déchets spécifiques qui sont: 
……………………………………………………………………………………………………………..
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Protections collectives:
• Respecter les règles de sécurité en lien avec l’utilisation des machines 

dangereuses
• Respecter les consignes de sécurité générale

Protections individuelles:
• EPI: utiliser les équipements de protection remis en fonction de 

l’évaluation des risques 

Respecter les conditions d’utilisation, de stockage et d’entretien précisées dans la notice 
d’instructions délivrée par le fabricant.

Le salarié veille à ce que l’usage des EPI soit conforme à leur destination et réservé 
uniquement à une utilisation professionnelle.

Le service de santé au travail
Tél

04 77 68 28 44 

Les services de santé au travail ont pour mission exclusive d’éviter
toute altération de la santé des travailleurs du fait de leur travail.

Le médecin du travail et son équipe pluridisciplinaire conseillent le
salarié et l’employeur pour préserver la santé, la sécurité au travail
et favoriser le maintien dans l’emploi.

Je bénéficie

 d’un suivi périodique selon mon poste de travail

 d’une visite de reprise après une absence d’au
moins 30 jours pour cause de maladie ou d’accident
de travail, après un congé maternité ou après une
absence pour cause de maladie professionnelle

 À ma demande d’une visite avec le médecin du
travail dans le cadre d’un problème ou pendant un
arrêt de travail afin de faciliter la reprise
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 A l'embauche, d'une visite par un médecin du
travail ou par un infirmier santé-travail



La durée du travail

J’ai moins de 18 ans

La durée du travail des apprentis de moins de 18 ans fait l’objet d’une
réglementation spécifique.
Le temps passé en CFA est compris dans le temps de travail.

Une pause minimum de 30 minutes doit être accordée si le temps de travail
quotidien est supérieur à 4h30. Les heures supplémentaires sont interdites,
sauf autorisation de l’inspecteur du travail.

J’ai 18 ans et plus

Les règles relatives à la durée du travail des apprentis majeurs sont les

mêmes que pour les salariés adultes de l’entreprise.

Congés payés:
Les apprentis bénéficient des mêmes droits que les salariés de l’entreprise,
soit 2,5 jours acquis par mois complet travaillé ( 5 semaines ou 30 jours
ouvrables pour une année complète).

Congé spécifique (diplôme):
Les apprentis bénéficient, dans le mois qui précède l’examen d’apprentissage,
d’un congé supplémentaire de 5 jours pour les préparations des épreuves.

Statut collectif:
Les apprentis bénéficient des dispositions conventionnelles : ancienneté, 13ème

mois…sous réserve de remplir les conditions requises.

Pharmacie-trousse de secours

Une pharmacie est disponible et contient le matériel 
nécessaire à assurer les soins de premiers secours.

Emplacement:

Une fiche de conduite à tenir 
pour les soins courants est 
présente à l’intérieur de la 
pharmacie et page suivante.

En cas d’accident, faire appel à une personne 
compétente et prévenir le responsable:




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DES DISPOSITIONS PARTICULIERES EN MATIERE DE DUREE DE TRAVAIL PEUVENT ETRE PREVUES PAR LES
CONVENTIONS COLLECTIVES (exemple: hôtellerie, boulangerie…)

- de 16 ans
Durée quotidienne: 8h (pas plus de 4h30 de 
travail interrompu)
Repos quotidien: 14h
Durée hebdomadaire: 35h
Repos hebdomadaire: 2 jours
Travail de nuit: interdit sur la période 20h-6h
Travail dimanche: interdit sauf dans certains 
secteurs avec dérogation
Travail des jours fériés: interdit
sauf dans certains secteurs avec dérogation

Entre 16 ans et 18 ans
Durée quotidienne: 8h (pas plus de 4h30 de 
travail interrompu)
Repos quotidien: 12h
Durée hebdomadaire: 35h
Repos hebdomadaire: 2 jours
Travail de nuit: interdit sur la période 22h-6h
Travail dimanche: interdit sauf dans certains 
secteurs avec dérogation
Travail des jours fériés: interdit 

sauf dans certains secteurs avec dérogation



Mes droits et mes obligations

Je m’engage à:

 Respecter le règlement intérieur de l’entreprise

 Respecter les consignes et le matériel

Je suis un(e) salarié(e) comme les autres

 L’entreprise fournit les équipements de protection et les
vêtements de travail s’ils sont obligatoires

 L’entreprise met à disposition les installations d’hygiène
(vestiaires, sanitaires…)

 La durée du travail applicable est respectée

 Je suis rémunéré(e) selon la réglementation en vigueur

 Je bénéficie des mêmes protections sociales en cas de maladie,
arrêt de travail, accident de trajet…

 En cas d’absence, je dois prévenir l’entreprise

Mon statut me permet de bénéficier de la même couverture sociale que les
autres salariés.
• Mes dépenses de santé me sont remboursées directement pour la part

prise en charge par l’Assurance Maladie.
• En cas d’arrêt de travail pour maladie, je touche des indemnités

journalières
• En cas d’accident de travail, je suis couvert dès le premier jour

Mais pour être assuré social, vous devez faire des 
démarches auprès de l’Assurance Maladie, pensez-y!

Soins courants: conduite à tenir

Se laver les mains Mettre des gants 

LES BRULURES 
Pour une brûlure chimique ou thermique, refroidir sous l’eau fraiche jet sans
pression, 15° environ, 15 minutes à 15 cm du jet.

Appliquer une compresse imprégnée de vaseline et faire un pansement de
propreté.

Si brûlure étendue, avec ou sans cloque, consulter ensuite le médecin.

LES COUPS DE SOLEIL 

Si la peau est respectée (pas de cloque ni plaie) appliquer une pommade
adaptée.

LES PLAIES 

Laver la plaie avec de l’eau et du savon de Marseille puis sécher en tamponnant
avec des compresses.
Désinfecter et faire un pansement de propreté.

LES COUPS
En l’absence de plaie, appliquer une pommade ou un gel indiqué.
Possibilité de poser un coussin thermique froid pour soulager la zone
douloureuse.

LES PROJECTIONS OCULAIRES
Laver l’œil avec du sérum physiologique, au moins 10 minutes en cas de produit
chimique et consulter, dans tous les cas, un ophtalmologiste.

SAIGNEMENTS DE NEZ
Pencher la tête en avant, pincer le nez ou la narine pendant 10 minutes. Si cela
est insuffisant, mécher avec de la ouate hémostatique.
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