Prière d’insérer le logo de l’entreprise

Préparation à la première journée de travail
	(
	Tâches
	Responsable
	Liquidé/date

	
	Entrée
· Communiquer la date et l’heure à la personne en formation
· Informer tous les collaborateurs, les responsables et le formateur de l’arrivée de la personne en formation : 

Début, absence (école professionnelle ou CIE)

	
	

	
	Tenue de travail et équipement de protection individuelle
· Travail personnel. Préparer l’équipement de protection individuelle ou prévoir le faire ensemble

	
	

	
	Accueil et salutations
· Prévoir un temps suffisant

	
	

	
	Mise à disposition du matériel d’information
· organigramme
· Manuels, règlements, check-lists

	
	

	
	Préparer le poste de travail
· Proposer un poste propre et en ordre
· L’infrastructure et les machines mises à disposition doivent fonctionner
· Définir en détail les travaux de la première semaine
	
	

	
	Préparer le vestiaire
	
	

	
	Instruments de travail
· Préparer ses propres outils
	
	

	
	Préparer la documentation didactique
	
	

	
	· Elaborer le programme du premier jour de travail
· Elaborer le programme hebdomadaire
	
	


Premier jour de travail – première semaine de travail
	(
	1er jour
	(
	1ère semaine

	
	Accueil / information

	
	· Salutations
· Présentation de l’équipe et du formateur responsable
· Téléphone / clé
	
	

	
	Locaux

	
	· Tournée de l’entreprise
· Vestiaire, toilettes, salle d’eau
· Poste de travail interne / externe
	
	· Stock
· Filiales

	
	Sécurité au travail et protection de la santé

	
	· Sécurité au travail / dangers
· Alerte au feu / extincteur
· Sanitaire dans l’entreprise
· Sortie de secours
· Comportement en cas d’urgence
	
	

	
	Philosophie et règlement d’entreprise

	
	· Temps de travail et pauses
· Fumer / repas 

· Quitter le poste de travail avant l'heure / arriver en retard
· Absences
	
	· Entreprise, histoire, produits
· Structure et organisation
· Comportement envers les clients
· Traiter les réclamations
· Communication

	
	Outils et instruments de travail

	
	· Outils personnels, etc.
· Bloc-notes, crayon

	
	· Téléphone et fax
· Photocopieur
· Utilisation des machines interne / externe
· Autres instruments de travail (documentation didactique)

	
	Travaux externes

	
	· Installation d’évacuation, conduits de fumée et nettoyage de poêles à bois simples 
	
	· installation d’évacuation, conduits de fumée 
· Nettoyage de poêles à bois simples 
· Nettoyage de poêles à mazout simples

	
	Enseignement scolaire et conditions d’engagement

	
	· Ecole professionnelle
· Branches facultatives
· Cours interentreprises (CIE)
	
	· Vacances / jours fériés
· Possibilités de temps libre
· Maladie / accident
· Salaire
· Assurances sociales
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