Fiche n°1 | P

Convaincre le chef
d’entreprise et le
C.H.S.C.T. de l'intérét
d’organiser un accueil

formalisé <

Argumentaire :
mise en place
d’'un accueil

formalisé

« Accueillir
des salariés :
un enjeu
économique
et social... »

i ,

.

Analyse des besoins

J

= Lister et epliciter les aguments d’ordre éthue

= |jster et epliciter les aguments d’ordrguridique

= Lister et epliciter les aguments d’ordre écononue

= Autres observations...




(Aide a 'organisation de I’accueil)
L et forme pédagogique J

1" Récupérer les informations sur 'argumentaire en
contactant lepersonnes et/ou les services patents

= Autres observations...




Fiche n°2 | P

Déterminer le profil
général de la
formation

Déterminer le

profil de la
formation

v

« Définir les missions

assignées a
laccuell... »
&

« ldentifier les grandegq
catégories de
connaissances... »

Analyse des besoins

= Utilisation de la fichepratique

Le profil général de la formation résulte du croisement des criteres définis dal
chapitre « Définir les missions de l'accueil... » et de ceux définis dans le cha
« ldentification des grandes catégories de connaissances... ».

=" Cocher loles) casés) choisig€s)

Connaissances Objectifs de la formation Validation
a présenter syrSensibilisation Communicatiof Information Autres | controle
I'entreprise

l'activité

la sécurité

Stratégies de communication
des connaissances a présenter

Présentation

linéaire

Présentation
intégrée

= Autres observations...

s le
Ditre




(Aide a 'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

=" Récupérer les informations nécessaires a la
détermination du profil général de la formation en
contactant les personnes, les services compétents ou les
institutions représentatives du personnel concernées (chef
d’entreprise, C.H.S.C.T....)

= Echéancier

= Autres observations...




Fiche n°3-1

S’appuyer sur les
principales
caractéristiques du poste
de travail a occuper pouir
déterminer le niveau

a présenter sur

privilégié de connaissance

F——-

Connaitre les

caractéristiquey

du poste a
occuper

JJ

I'entreprise [¢

« Penser l'organisatior

de la premiére
formation... »
&

« Connaitre les
caractéristiques du
poste de travail a
occuper... »

i ,

.

Analyse des besoins

=" Utilisation de la fichepratique

niveau local).

présenter.

hY

» Pour déterminer le niveau privilégié de connaissance a présenter sur I'entn
croiser les caractéristiques du poste de travail a occuper avec les différents |
de connaissances a propos de l'entreprise (niveau général, niveau interm

 Compte-tenu des réponses, identifier le niveau privilégié de connaissa

e Ce niveau choisi peut étre ainsi affecté du chiffre 1, les niveaux jugés
importants des chiffres 2 et 3.

prise,
veaux
liaire,

D=

nce a

moins

¥ En fonction des caractéristiques du poste de travail a
occuper, identifier pour chacune d'entre elles (tableaux
3.1.1 et 3.1.2), par ordre d’'importance (chiffre 1 pour le
plus important a chiffre 3 pour le moins important), les
niveaux de connaissances a présenter (niveau général,
intermédiaire, local)

tableau 3.1.1

Niveau de Niveau hiérarchigque

connaissance 3 . lové _— hnicie afposte poste
présenter ouvrier | employg maitris¢ technicien ca onctionnel opérationnel

niveau général <

niveau interméd=»

niveau local W

tableau 3.1.2
_ Niveau d’autonomi¢Niveau de déplacemepNiveau de co-activit¢
vaeag de du poste de travai du salarié du poste de travalil
connaissance & . lactivité
présenter faible forte  |2SUVI | hacessitant defPOSt® poste
sédentairg isolé en équipe

déplacements

niveau général <

niveau interméd=»

niveau local W




= Pour déterminer le niveau privilégié (1) et le niveau
secondaire (2) de connaissance a propos du fonctionnement
de l'entreprise, additionner les points obtenus dans les
tableaux 3.1.1 et 3.1.2

1" Repérer ensuite le chiffre le plus faible : il détermine le
niveau privilégié (1) correspondant. Procéder de la méme
facon pour le niveau secondaire (2)

. . Niveau de
Niveau de Nombre de points connaissance sur &
connaissance @ obtenus Ientreprise
présenter P

T.3.1.1 | T.3.1.2 ] total

niveau général & niveau privilégié (1)

niveau interméd=»

- niveau secondaire (2
niveau local W = (

= Reporter les niveaux choisisdans le tableau 5.1.1 de
la fiche pratique 5-1

= Autres observations (localisation du poste de travail...)

(Aide a I'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

1" Récupérer les informations en contactant les personnes,

services compétents, a propos du fonctionnement de
'entreprise

&= Documents a consulter

= Echéancier




Fiche n°3-2

F——-

S’appuyer sur les principale
caractéristiques du poste d
travail & occuper pour

déterminer le niveau privilég
de connaissance a présentel

I'activité des
opérateurs

[CIN7)

sur

Connaitre les

caractéristiquey

du poste a
occuper

JJ

<

v

« Penser l'organisatior
de la premiére
formation... »

&

« Connaitre les
caractéristiques du
poste de travail a
occuper... »

Analyse des besoins

=" Utilisation de la fichepratique

Pour déterminer le niveau privilégié de connaissance a présenter sur l'activ
opérateurs, croiser les caractéristiques du poste de travail a occuper a
différents niveaux de connaissances sur lactivité des opérateurs (niveau g

niveau intermédiaire, niveau local).

présenter.

importants des chiffres 2 et 3.

Compte-tenu des réponses, identifier le niveau privilégié de connaissa

Ce niveau choisi peut étre ainsi affecté du chiffre 1, les niveaux jugés

¥ En fonction des caractéristiques du poste de travail a
occuper, identifier pour chacune d'entre elles (tableaux
3.2.1 et 3.2.2), par ordre d’'importance (chiffre 1 pour le
plus important a chiffre 3 pour le moins important), les
niveaux de connaissances a présenter (niveau général,

intermédiaire, local).

tableau 3.2.1

Niveau de Niveau hiérarchigque

connaissance 3 . lové _— hnicie afposte poste
présenter ouvrier | employg maitris¢ technicien ca onctionnel opérationnel

niveau général <

niveau interméd=»

niveau local =
tableau 3.2.2
_ Niveau d’autonomi¢Niveau de déplacemepNiveau de co-activit¢
vaeag de du poste de travai du salarié du poste de travalil
connaissance & . lactivité
présenter faible forte  |2SUVI | hacessitant defPOSt® poste
sédentairg isolé en équipe

déplacements

niveau général <

niveau interméd=»

niveau local W

té des
vec les
néral,
e a

moins



= Pour déterminer le niveau privilégié (1) et le niveau
secondaire (2) de connaissance a propos de l'activité des
opérateurs, additionner les points obtenus dans les tableaux
3.2.1et3.2.2

1" Repérer ensuite le chiffre le plus faible : il détermine le
niveau privilégié (1) correspondant. Procéder de la méme
facon pour le niveau secondaire (2)

Niveau de
Niveau de Nombre de points connaissance sur o
connaissance & obtenus l'activité des
présenter opérateurs

T.3.2.1 | T.3.2.2] total

niveau général & niveau privilégié (1)

niveau interméd=»

- niveau secondaire (2
niveau local W = (

" Reporter les niveaux choisisdans le tableau 5.2.1 de
la fiche pratique 5-2

= Autres observations...

(Aide a I'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

1" Récupérer les informations en contactant les personnes,
services compétents, a propos de lactivité au poste a
occuper

& Documents a consulter

= Echéancier




1 o] - 4’ N
Fiche n°3-3 Connaitre les « Penser I'organisatior
Arict h de la premiére
S’appuygr sur les principalgs CaraCtenSth\Uef: formation... »
caractéristiques du poste de dU pOSte a &
travail & occuper pour N
déterminer le niveau privilég|é occuper « Cor,"_]a[tre les
de connaissance a présenter sur caractéristiques du
la sécurité des poste de travail a
opérateurs < > OCCUper... »
¢ { Analyse des besoins

=" Utilisation de la fichepratique

» Pour déterminer le niveau privilégié de connaissance a présenter sur la sécuyrité des
opérateurs, croiser les caractéristiques du poste de travail a occuper ayec les
différents niveaux de connaissances en matiere de sécurité (niveau général| hiveau
intermédiaire, niveau local).

 Compte-tenu des réponses, identifier le niveau privilégié de connaissante a
présenter.

e Ce niveau choisi peut étre ainsi affecté du chiffre 1, les niveaux jugés moins
importants des chiffres 2 et 3.

¥ En fonction des caractéristiques du poste de travail a
occuper, identifier pour chacune d'entre elles (tableaux
3.3.1 et 3.3.2), par ordre d’'importance (chiffre 1 pour le
plus important a chiffre 3 pour le moins important), les
niveaux de connaissances a présenter (niveau général,
intermédiaire, local).

tableau 3.3.1

Niveau de Niveau hiérarchigque

connaissance 3 . lové _— hnicie afposte poste
présenter ouvrier | employg maitris¢ technicien ca onctionnel opérationnel

niveau général <
niveau interméd=»
niveau local W

tableau 3.3.2
_ Niveau d’autonomi¢Niveau de déplacemepNiveau de co-activit¢
vaeag de du poste de travai du salarié du poste de travalil
connaissance & . lactivité
présenter faible forte  |2SUVI | hacessitant defPOSt® poste
sédentairg isolé en équipe

déplacements

niveau général <
niveau interméd=»
niveau local W




= Pour déterminer le niveau privilégié (1) et le niveau
secondaire (2) de connaissance a propos de la sécurité des
opérateurs, additionner les points obtenus dans les tableaux
3.3.1et3.3.2

1" Repérer ensuite le chiffre le plus faible : il détermine le
niveau privilégié (1) correspondant. Procéder de la méme
facon pour le niveau secondaire (2)

Niveau de
Niveau de Nombre de points connaissance sur o
connaissance & obtenus la sécurité des
présenter opérateurs

T.3.3.1 | T.3.3.2] total

niveau général & niveau privilégié (1)

niveau interméd=»

- niveau secondaire (2
niveau local W = (

= Reporter les niveaux choisisdans le tableau 5.3.1 de
la fiche pratique 5-3

= Autres observations...

(Aide a I'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

1" Récupérer les informations en contactant les personnes,
services compétents, a propos de lactivité au poste a
occuper

& Documents a consulter

= Echéancier




Fiche n°4-1

Déterminer les conditions|et

les possibilités

d’assimilation de 'auditoir]

avant d'identifier les

connaissances & présen(r

D

Connaitre les
caractéristiquey
de l'auditoire

JJ

de la premiére
formation... »
&
« Déterminer le type
d’auditoire... »

« Penser l'organisatior

v
l

Analyse des besoins

= Utilisation de la fiche pratique

Déterminer les conditions et les possibilités d’assimilation de l'auditoire en fonctiof
la nature du contrat de travail et du niveau de formation de I'accueilli.

" En partant des lighes des tableaux 4.1.1 et 4.1.2,

cocher les colonnes qui vous intéressent

tableau 4.1.1 : conditions d’assimilation de I'auditoire

Nature du contrat de travd

1

Formation d’accueil
seulement

Formation étalée dans Ig
temps

C.D.l

C.D.D.

Intérimaire

Stagiaire

Personnel extérieur

Autre

tableau 3.3.2 : possibilités d’assimilation de I'auditoire

Niveau de formation

Informations
théoriques

Informations
pratiques

Sans dipléme

CAP/BEP

Niveau Bac.

Niveau Technicien Sup,

Niveau Ingéni

eur

n de




= Autres observations...

(Aide a I'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

1" Récupérer les informations en contactant les personnes
et/ou les services compétents

&= Documents a consulter
= Echéancier

= Autres observations...




Fiche n°4-2 | P

I'auditoire avant d’identifig

\1%

Déterminer les acquis d

=

Connaitre les
caractéristiquey
de l'auditoire

JJ

les connaissances a
présenter <

« Penser l'organisatior
de la premiére
formation... »

&
« Déterminer le type
d’auditoire... »

v
l

Analyse des besoins

= Utilisation de la fiche pratique

Lister les connaissances (informations et savoir-faire) acquises par l'auditoire|avant
d’identifier les connaissances a présenter.

Connaissances acquises
propos de I’entreprise¢>

g_)/

Connaissances acquises
propos de l'activité des

opérateurs =

g_)/

Connaissances acquises

opérateurs =

propos de la sécurité des

g_)/




= Autres observations...

(Aide a I'organisation de I’accueil)

L et forme pédagogique J

" Entretien et discussion avec le(s) salarié(s) concerné(s)
& Documents a consulter
= Echéancier

= Autres observations...




Fiche n°5-1

Déterminer précisément les
connaissances a présenter

sur

'entreprise |«

Lister les

connaissances

a présenter

v

« Penser l'organisatior
de la premiére
formation... »

&

« S’appuyer sur la
politique de sécurité de
I'entreprise et sur son
activité... »

Analyse des besoins

= Utilisation de la fiche pratique

Afin de lister précisément les connaissances a présenter sur l'entreprise, crols
criteres définis pages 33 et 34 avec le niveau privilégié (Niveau 1) et le n

secondaire (Niveau 2) déterminés fiche pratiques n°3-1.

tableau 5.1.1

& Cocher les cases qui vous intéressent

Connaissances a

présenter sur
I'entreprise

Processus de production

Consignes et procédurges
a mettre en ceuvre

Connections et

régulations

Fonctionnement

Fonctionnement

Fonctionnement]

nominal

dégradé nominal

dégradé

nomingl

dégradé

Niveau 1=

Niveau 2~

¥ En fonction des choix effectués au tableau 5.1.1 et des
résultats issus des fiches 4-1 et 4-2, lister précisément les
connaissancespésenter

er les
eau




(Aide a I'organisation de I’accueiﬂ

L et forme pédagogique J

& Déterminer des priorités : hiérarchiser les connaissances
a présenter

& Déterminer I'horaire et le planning de la formation
“présentation de I'entreprise”

& Récupérer les informations et contacter les personnes
compétentes

&7 Contacter les formateurs (service du personnel, service
sécurité, service formation, tuteurs...)

&7 Consulter des documents
& Choisir ou concevoir des supports pédagogiques

&7 QOrganiser le contrdle et la validation des connaissances
par retour d’expérience

= Echéancier

= Autres observations...




Fiche n°5-2

Déterminer précisément |
connaissances a présent
propos de

I'activité des
opérateurs

er a

<

Lister les
connaissances
a présenter

7

de la premiere
formation... »
&
« S’appuyer sur la

'entreprise et sur son

activité... »

« Penser l'organisatior

politique de sécurité de

v

Analyse des besoins

&7 Utilisation de la fiche pratique

Afin de lister précisément les connaissances a présenter a propos de l'activt
opérateurs, croiser les criteres définis pages 33 et 34 avec le niveau privilégié (N
1) et le niveau secondaire (Niveau 2) déterminés fiche pratiques n°3-2.
& Cocher les cases qui vous intéressent

tableau 5.2.1

Activité des opérateurs Activité des opérateurs L

. R Co-activité des
Connaissances a dans les processus de  dans les processus .
) | ) . . opérateurs

présenter a propos de production d'information
I'activité des opérateur$  Fonctionnement Fonctionnement Fonctionnement]

nominal dégradé nominal dégrade nomingl dégradé
Niveau 1=
Niveau 2=

& En fonction des choix effectués au tableau 5.2.1 et des
résultats issus des fiches 4-1 et 4-2, lister précisément les

connaissancespésenter

5 des
iveau




(Aide a I'organisation de I’accueiﬂ

L et forme pédagogique J

& Déterminer des priorités : hiérarchiser les connaissances
a présenter

& Déterminer I'horaire et le planning de la formation
“activité des opérateurs”

& Récupérer les informations et contacter les personnes
compétentes

&7 Contacter les formateurs (service du personnel, service
sécurité, service formation, tuteurs...)

&7 Consulter des documents
& Choisir ou concevoir des supports pédagogiques

&7 QOrganiser le contrdle et la validation des connaissances
par retour d’expérience

= Echéancier

= Autres observations...




Fiche n°5-3

Déterminer précisément |
connaissances a présent
propos de

la sécurité des
opérateurs

er a

Lister les
connaissances
a présenter

7

<

« Penser l'organisatior
de la premiere
formation... »

&
« S’appuyer sur la

politique de sécurité de

'entreprise et sur son
activité... »

v

Analyse des besoins

&7 Utilisation de la fiche pratique

Afin de lister précisément les connaissances a présenter a propos de la séct
opérateurs, croiser les criteres définis pages 33 et 34 avec le niveau privilégié (|
1) et le niveau secondaire (Niveau 2) déterminés fiche pratiques n°3-3.

N

& Cocher les cases qui vous intéressent

tableau 5.3.1

Connaissances
a présenter
propos de la
sécurité des
opérateurs

Y

Prévention deg
accidents et

maladies

professionnelle

Protections
individuelles
et collectives
D

Interventions
dans le domaing
de la sécurité

Amélioration
» des conditions
de travail

Autres

Niveau 1

Niveau 2

tableau 5.3.2

Connaissances a
présenter a propo

Dangers issus de
systémes de

»J

Procédures de
sécurité a mettre 4n

Organisation de |4

sécurité

Conditions de
travail

de la sécurité des production ceuvre
opérateurs
Fonctionnement Fonctionnemerjt Fonctionnemgnt
{ - > — - - - zakbde
nominal| dégrad¢ nominal dégraflé nomipal dégfadé
Niveau 1

Niveau 2

té des
iveau



& En fonction des choix effectués aux tableaux 5.3.1 et
5.3.2 et des résultats issus des fiches 4-1 et 4-2, lister
précisément les connaissancgsésenter

(Aide a l'organisation de I’accueiﬂ

L et forme pédagogique J

& Déterminer des priorités : hiérarchiser les connaissances
a présenter

& Déterminer I'horaire et le planning de la formation
“sécurité des opérateurs”

& Récupérer les informations et contacter les personnes
compétentes

&7 Contacter les formateurs (service du personnel, service
sécurité, service formation, tuteurs...)

&7 Consulter des documents
& Choisir ou concevoir des supports pédagogiques

&7 Organiser le contrOle et la validation des connaissances
par retour d’expérience

= Echéancier




Présentation d’'une fiche-type

* Globalement, chaque fiche pratique est structurée de la fagon suivante

N° de la fiche | >

Titre de la fiche

prathue Chapitre(s)
du livret
Objectif de la fiche
pratique
< g
¢ Analyse des besoins

* la consigne générale d'utilisation de la fiche pratique

« des tableaux de recueil d’'informations ou de croisement de critéres

e dES 0DSEIVALIONS ECIIEES . ettt e e e e e e e e e .ﬁ}.

(Aide a l'organisation de I’accueiﬂ

L et forme pédagogique J

* un rappel des principales actions pour récupérer les informations (consulter les
documents, contacter les personnes ou services compétents, définir un
L<T0d == o T P =

* un rappel des principales actions pour organiser la formation (consulter les docun
contacter les formateurs, choisir les supports pédagogiques, définir 'emploi du

L0101 01 T I TP TTRPIPI =

o deS 0DSEIVAtIONS ECIIEES . e e e e e e e e e e e e, .ﬁ}.

ents,




<~ Comment utiliser les fichespratiques ? =

o Lire le guide @| Pour chaque personne accueillie, lors

(premiere lecture). de la deuxiéme lecture reprendre le
allide ot remnlir leg fiches danakdre

v

Chapitre du guide Ef?se) Objectifs de la fiche
Accueillir des salariés : un enjeu Convaincre le chef d’entreprise et
» [ économique et social pour la réussite|del |le CHSCT..., de l'intérét
'entreprise d’organiser un accueil formalisé
l Définir les missions assignées a
l'accueil des salariés
2 Déterminer le profil général de Ia

Identifier les grandes catégories de formation
— | connaissances et la fagcon de les
communiquer

, L s 3
> ;errr:]saetirol:a%aggsl?\fg);udsea:gr?éremlere 4 | Affiner le profil de la formation
5

S’appuyer sur les principales
Connaitre les caractéristigues du | 3-1 | caractéristiques du poste de trayalil
poste de travail a occuper avant d¢ 3-2 |a occuper pour déterminer les
choisir les connaissances a préserjte8-3 | niveaux privilégiés de
connaissances a présenter

Déterminer les conditions et les
4-1 |possibilités d’assimilation de

Déterminer le t ‘auditoire 3 L
éte er le type d’auditoire a Fauditoire

former avant de choisir les
connaissances a présenter

Déterminer les acquis de

4-2 I'auditoire

Déterminer précisément les
connaissances a présenter sur
I'entreprise, l'activité des
opérateurs et la sécurité

S’appuyer sur la politique de sécurjtés-1
de l'entreprise et sur son activité ppub-2
choisir les connaissances a préserjteb-3

Récolter les informations
Choisir une forme pédagogique adap{de2,3, pertinentes en matiére d’'aide a
——|a la transmission des connaissances | 4 et 5| 'organisation de la formation et
sur sa forme pédagogique

3/
4

En cas d'accueil d'un groupe de salariés, faire une synthese de toujes les




