3.	Formazione, istruzione e informazione
3.3	Lista di controllo: Inserimento nuovi collaboratori e lavoratori temporanei

I nuovi collaboratori nei primi tempi dopo l'assunzione dell'incarico presentano un rischio di infortunio professionale notevolmente superiore. Di conseguenza è particolarmente importante l'inserimento accurato dei nuovi collaboratori, siano essi impiegati a tempo determinato o indeterminato. La presente lista di controllo vi aiuta in questo compito. È fondamentale che vi dedichiate il tempo necessario.

	Esigenze personali/nuovo ambiente (primo giorno di lavoro)

	|_|	Colloquio di benvenuto
|_|	Mostrare parcheggi
|_|	Mostrare spogliatoio/servizi sanitari
|_|	Mostrare area spogliatoio/mensa
|_|	Effettuare una visita dell'azienda (cosa dove?)
|_|	Presentare superiori, responsabile della sicurezza (Resi)
	e collaboratori
	|_|	Assegnare padrino
|_|	DPI: consegnare occhiali, cuffie ed ev. casco
|_|	Illustrare le regole aziendali (fumo, alcool, ecc.)
|_|	Definire e consegnare gli abiti da lavoro (pantaloni, scarpe, ecc.)
|_|	Illustrare l'obbligo di informazione (atto dovuto)
|_|	Illustrare diritti e doveri
|_|	Sguardo retrospettivo alla prima giornata di lavoro



	Organizzazione/amministrazione

	[bookmark: Kontrollkästchen1]|_|	Comunicare orario di lavoro, pause
|_|	Spiegare la raccolta e la gestione dei tempi di lavoro
|_|	Accesso all'azienda/consegna chiavi
	|_|	Illustrare organizzazione aziendale e procedure
|_|	Segnalare pericoli e misure di protezione specifici dell'azienda

	|_|	Presentare il piano di emergenza (schema di allarme/estintori/primo soccorso/vie di fuga/punto di raccolta)



	Postazione di lavoro/informazioni specialistiche

	|_|	Mostrare la postazione di lavoro, consegnare gli utensili personali
|_|	Illustrare documenti di lavoro, piani
|_|	Istruire gradualmente all'uso dei macchinari (regole di comportamento/lista di controllo/manuale macchine stazionarie)
|_|	Illustrare le installazioni tecniche (corrente, aspirazione, illuminazione, dispositivi di sicurezza)
|_|	Chiarire le conoscenze pregresse e i corsi di formazione portati a termine
|_|	Verificare licenze di condurre, esame carrello elevatore
|_|	Disciplinare la gestione montacarichi, carrello elevatore e veicoli
|_|	Illustrare veicoli, sicurezza del carico, pesi ammessi, codici




	Conferma (al più tardi dopo il periodo di prova)

	Cognome:

	Nome:


	Data di nascita:

	Impiegato in qualità di:





	|_|	
	Che l'inserimento è stato effettuato in conformità con questa lista di controllo e che i seguenti articoli sono stati consegnati in condizioni ineccepibili.

	
	I DPI comprendono:


	
	Chiave seguente:


	|_|
	Che sono state comunicate le istruzioni per i seguenti macchinari e che gli stessi possono essere utilizzati autonomamente:
	

	|_|
	Che i collaboratori in caso di incertezza e malessere procedono allo STOP e possono porre domande in qualsiasi momento.

	
	Il padrino…

	… o i colleghi di lavoro sono lieti di fornire supporto!





	Luogo, data:

	Firma del collaboratore:

	Firma del datore di lavoro o del suo rappresentante:




Distribuzione: 1 copia nel manuale SIKO 2000, registro 3; 1 copia negli atti personali; 1 copia al firmatario
	
> Download formulari: www.siko2000.ch
