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Déroulement

• Introduction

• Rappel des obligations réglementaires

• Présentation d’une démarche
— Qui ?
— Quoi ?
— Comment ?
— Quand ?

• Mise à disposition d’outils personnalisables
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Introduction

Constat
Accueil non mis en place
Accueil mis en place mais besoin de mise à 
jour/amélioration de la démarche

Participants
Réseau Responsables RH de grandes collectivités
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Cadre réglementaire

Code Général de la Fonction Publique -
article L115-7

L'agent public reçoit de son employeur communication des informations et 
règles essentielles relatives à l'exercice de ses fonctions.

Décret n°85-603 – article 6
[…] une formation pratique et appropriée en matière d'hygiène et de 
sécurité est organisée :

1° Lors de l'entrée en fonctions des agents ;

[…]

Décret n°85-603 – article 5-5 Information des jeunes travailleurs dans le cadre de la dérogation aux 
travaux dangereux

Code du travail – article L4141-1 information sur les risques pour la santé et la sécurité et les mesures prises 
pour y remédier
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Démarche

3 temps
Cadre général
Cadre propre au service/aux activités
Validation

Plusieurs acteurs
Service RH/Secrétaire général
Assistant de prévention
Responsable hiérarchique/encadrant
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Cadre général

Présentation collectivité

Cadre réglementaire

Acteurs de la prévention

Documentation

Consignes incendie/accidentSe
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Cadre général
Acteurs de la prévention

Mise en oeuvre

Autorité territoriale
- définit la politique de prévention et les moyens

Encadrement
- met en oeuvre la politique de prévention
- contrôle l'application des règles d'hygiène et de sécurité
- traite les situations à risques

Agents
- appliquent les consignes de sécurité
- font remonter l'information sur les situations à risques

Conseil

Conseillers/Assistants de 
prévention

CST/Formation spécialiée

Service de médecine de prévention

Service Prévention

Contrôle

Agent Chargé de la Fonction 
d'Inspection
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Cadre général

— Document unique d’évaluation des risques professionnels
— Règlement intérieur
— Registres

> Santé et Sécurité au travail
> Dangers Graves et Imminents

— Consignes générales
> rythmes de travail
> modalités d’utilisation des véhicules et engins
> règles en matière de consommation d’alcool, de drogue, de tabac et de cigarettes 

électronique
> règles en matière d’ordre et de propreté des locaux de travail

Documentation
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Cadre propre au service/activités

• Activités et risques du métier
> activités du poste, lieux d’exercice et équipements de travail
> risques liés aux activités professionnelles
> mesures de prévention et moyens de protection

• EPI et tenues de travail
> obligation et intérêt de les porter pendant tout le temps d’exposition
> conditions de fourniture et d’entretien
> conditions de renouvellement
> InterlocuteursEn
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Cadre propre au service/activités

• Consignes particulières
> Signalisation temporaire de chantier
> Consignes liées aux fortes chaleurs
> Consignes en cas de pandémie

• Gestion des événements
> Conduite à tenir en cas d’accidents
> Consignes incendie
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Validation

• Signature d’une fiche
— Nouvel agent
— Agents ayant assuré l’accueil

• Conservation de la fiche dans le 
dossier de l’agent
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Les outils

• Guide à l’attention du chargé d’accueil
— Explication du déroulement de l’accueil et des documents utilisables
— Aide à l’organisation de l’accueil au sein de la collectivité

> Répartition de l’accueil entre plusieurs personnes
— Précisions complémentaires par rapport au livret d’accueil
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Les outils

•Livret d’accueil
—Trame personnalisable par chaque collectivité

> Ajout du logo de la collectivité
> Indication sur les modalités de consultation des 

documents : DUERP, Règlement intérieur, registres, 
emplacement des équipements de secours, …

> Indication des noms des secouristes et des agents 
formés à la sécurité incendie

> Ajout de consignes particulières propres à la collectivité 
en fonction des activités
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Les outils

• Quiz – jeu de carte
— Règles du jeu

> Chaque participant tire une ou plusieurs 
cartes au hasard et répond par VRAI ou 
FAUX à chaque affirmation

> Les participants échangent
> L’animateur apporte la réponse correcte 

et des éléments de réponses 
supplémentaires
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Les outils

• Supports interactifs
— INRS - Tuto’Prév

> TutoPrév' accueil - Travail de bureau

— Vidéos NAPO : https://www.napofilm.net/fr 

https://www.inrs.fr/demarche/nouveaux-embauches/demarche-TutoPrev.html
https://ressources.inrs.fr/tutoprev/content/Travail-de-bureau/story.html
https://www.napofilm.net/fr
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