ACCUEILEFFICACE.BE
Evaluation accueil : autoréflexion sur la procédure d'accueil

	
	Je fais ceci... ou nous faisons ceci…

	
	Jamais
	Rarement
	Occasionelement
	La plupart du temps 
	Toujours 
	Pas pertinent/ nécessaire


	Avant le premier jour de travail : préparation des documents ou actions de préparation suivantes :
	
	
	
	
	
	

	Désigner et avertir le tuteur, (parrain) et responsable de l’accueil
	
	
	
	
	
	

	Informer collègues directs 
	
	
	
	
	
	

	Préparation du contrat de travail + conditions
	
	
	
	
	
	

	Règlement du travail
	
	
	
	
	
	

	Description récente de la fonction et des tâches
	
	
	
	
	
	

	Préparer si nécessaire la fiche de travail (intitulé du poste ou de la fonction, les tâches à réaliser et les machines et outils à utiliser, les formations et les instructions que le collaborateur va recevoir, les vêtements de travail et équipements de protection mis à disposition, les risques) et la transmettre à la personne chargée de l’accueil du nouveau collaborateur
	
	
	
	
	
	

	Brochure d’accueil
	
	
	
	
	
	

	Fiche d'information 
	
	
	
	
	
	

	Documents sociaux et administratifs (ONSS, carte de personnel, ...)
	
	
	
	
	
	

	Transmettre au nouveau collaborateur les infos sur les modalités pratiques pour l’arrivée le premier jour (heure, lieu, personne de contact, …)
	
	
	
	
	
	

	Avertir la réception 
	
	
	
	
	
	

	Informations sur les relations collectives (commission paritaire, CE, ...)
	
	
	
	
	
	

	Examen médical éventuel
	
	
	
	
	
	

	Informer le conseiller en prévention de la date d’entrée en service
	
	
	
	
	
	

	Informer le médecin du travail de l’entrée en service
	
	
	
	
	
	

	Préparation des vêtements de travail, du matériel, des EPI, badge…
	
	
	
	
	
	

	Etablissement du plan de formation
	
	
	
	
	
	

	Préparation du matériel de formation (fiches d'instructions, ...)
	
	
	
	
	
	

	Plan d’introduction
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Premier jour 
	
	
	
	
	
	

	L’ENTREPRISE
	
	
	
	
	
	

	Visite guidée du bâtiment/prise de connaissance du plan d'ensemble, de la cantine, des toilettes, du service du personnel, du panneau d'information, …
	
	
	
	
	
	

	Explication des étapes à suivre lors de l'entrée dans l’atelier (badge, vestiaire, nettoyage,…)
	
	
	
	
	
	

	Présentation au chef direct et aux collègues directs 
	
	
	
	
	
	

	Présentation au tuteur (parrain) et explication du rôle du tuteur (et, le cas échéant, du parrain)
	
	
	
	
	
	

	Remise du règlement de travail, le parcourir ensemble et le faire signer
	
	
	
	
	
	

	Remise de la brochure d’accueil et la parcourir ensemble
	
	
	
	
	
	

	Explication des horaires/équipes/pauses
(fonctionnement de la pointeuse)
	
	
	
	
	
	

	Explication de la procédure en cas d’absence/retard
	
	
	
	
	
	

	Informer sur les obligations de la ligne hiérarchique
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SECURITE / HYGIENE
	
	
	
	
	
	

	Explication des consignes de sécurité
	
	
	
	
	
	

	Procédure en cas d’incendie (évacuation) et en cas d’accident – procédure 1ers soins
	
	
	
	
	
	

	Passage au vestiaire et port des vêtement de travail / EPI
	
	
	
	
	
	

	Mesures de prévention des risques :
électriques, chute et trébuchement, incendie, ergonomiques, mécaniques, chimiques, physiques, biologiques, psychosociaux, …
	
	
	
	
	
	

	Règles relatives aux bonnes pratiques d’hygiène et de sécurité alimentaire
	
	
	
	
	
	

	Règles de nettoyage / ordre / propreté
	
	
	
	
	
	

	Règles tri / collecte déchets
	
	
	
	
	
	

	Règles d’accès à l’entreprises, aux différents locaux, régles de circulation dans l’entreprise
	
	
	
	
	
	

	Description des vêtements de travail et des EPI (consignes pour le port, rangement) 
	
	
	
	
	
	

	Contrôle et sanctions en cas de non-respect des régles de sécurité, de BPH, …
	
	
	
	
	
	

	Expliquer la procédure de signalement des dangers (améliorations, dangers graves et imminents, …)
	
	
	
	
	
	

	Protection de la maternité : mesures de prévention
	
	
	
	
	
	

	Règles relatives à la surveillance de la santé
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	LE POSTE DE TRAVAIL
	
	
	
	
	
	

	Visite du poste
	
	
	
	
	
	

	Transmettre et expliquer la fiche de poste : les tâches et rôle attendus, planning de travail, chronologie de l’exécution des tâches, enregistrements, contrôle de qualité, …
	
	
	
	
	
	

	Expliquer les normes/standards/critères de différentes taches à accomplir et la façon dont la bonne exécution est mesurée
	
	
	
	
	
	

	Visite guidée dans le propre département (processus de travail)
	
	
	
	
	
	

	Description des équipements-machines : mise en route, mode d’emploi, règles de sécurité, rangements, nettoyage, procédure en cas de pannes/dysfonctionnement, (entretien)
	
	
	
	
	
	

	Attention aux aspects personnels (famille, travail antérieur, expérience, attentes)
	
	
	
	
	
	

	Montrer le résultat attendu de/s opération/s à accomplir  
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	SUIVI ET FEED-BACK
	
	
	
	
	
	

	Lui faire reformuler ce dont il/elle se souvient des instructions de la tâche
	
	
	
	
	
	

	Demander ce dont il/elle a besoin comme soutien avant de commencer l'exécution
	
	
	
	
	
	

	Fournir un tout premier feed-back sur la bonne exécution et donner des indications sur la manière de mieux faire
	
	
	
	
	
	

	Suivi proactif : « Quelles sont les questions qu’il/elle se pose encore ? »
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Les premiers jours/la première semaine 
	
	
	
	
	
	

	Informer sur les missions du service interne de prévention, du CPPT, de la délégation syndicale + coordonnées du conseiller en prévention et personne de confiance
	
	
	
	
	
	

	Expliquer la procédure de demande de consultation spontanée auprès du conseiller en prévention-médecin du travai
	
	
	
	
	
	

	Expliquer la procédure en cas de harcèlement ou de violence
	
	
	
	
	
	

	Expliquer la politique en matière de tabac, alcool et autres drogues
	
	
	
	
	
	

	Description plus complète de la fonction et des tâches avec phasage éventuel dans la réalisation des tâches
	
	
	
	
	
	

	Modalités d’évaluation du travail (quoi, quand)
	
	
	
	
	
	

	Explication de la méthode de reporting et de suivi (normes, standard et critères de mesure)
	
	
	
	
	
	

	Fournir un / plusieurs feed-back informel sur l’exécution et donner éventuellement des indications sur la manière de mieux faire
	
	
	
	
	
	

	Présentation générale succincte de l’entreprise. Montrer l’organigramme – aperçu des activités de l’entreprise et des différents départements
	
	
	
	
	
	

	Option : explication du « style de la maison » par le responsable
	
	
	
	
	
	

	Présentation de différentes personnes issues d'autres départements (informel)
	
	
	
	
	
	

	Explication sur les canaux de communication (e-mail, valves, intranet,…)
	
	
	
	
	
	

	Montrer intérêt pour ce qu'il/elle ressent dans son travail 
	
	
	
	
	
	

	Suivi proactif mais informel au moins toutes les demi-journées
	
	
	
	
	
	

	Fin de semaine : 1er entretien d’évolution / de bilan avec le n+1
	
	
	
	
	
	

	


	
	
	
	
	
	

	Premier mois
	
	
	
	
	
	

	Se préoccuper du bien-être du nouveau collaborateur au moins 2 fois/semaine
	
	
	
	
	
	

	Demander les premières impressions sur le travail et les règles de la maison
	
	
	
	
	
	

	Prévoir un 1er moment d'évaluation formel (avec le supérieur hiérarchique direct n+1 )
	
	
	
	
	
	

	Passer en revue les attentes d’évolution au sein du poste (résultats, polyvalence)
	
	
	
	
	
	

	Présentation et/ou mise en place des formations prévues :
- sécurité (y compris EPI)
- BPH
- ergonomie
- « techniques »
- …
	
	
	
	
	
	

	Présentation des règles et procédures moins formelles ou officieuses, des habitudes et/ou « tabous » liés à la culture de l’entreprise
	
	
	
	
	
	

	Evaluer l’intégration sociale : demander comment il/elle s'entend avec ses collègues
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Après 2 mois
	
	
	
	
	
	

	Entretien d'évaluation
	
	
	
	
	
	

	Plan de développement futur
	
	
	
	
	
	

	Faire compléter l’évaluation de l’accueil par le nouvel arrivant
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