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de M. / Mlle. / Mme. ………………………………………………………………………………………………………………………………
Finctin / Piste :                                                                                                                                               
Service :                                                                                                                                                              
Dates de début et de fn du cintrat :                                                                                                                 
Tuteur :                                                                                                                                                               

L’équipe de Directio  ius siuhaite la bieo eoue.
Patrick HOCQUELOUX
PDG
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1 Engagement de la Directin
Daos uo dimaioe de plus eo plus exigeaot et techoiligique, oitre missiio priocipale reste de
fiuroir aux clieots, daos les meilleurs délais et ciûts, le matériel et l'iostallatio diot ils iot besiio 
piur se chaufer de maoière efcace et sûre, daos le respect de l'eo iriooemeot .
Il est impirtaot que ois efirts puisseot daos le respect des exigeoces réglemeotaires :
- Garaotr la ciofirmité et la eabilité de ois priduits &  de ois iostallatios
- Maioteoir l’efcacité de oitre irgaoisatio
- Assurer uoe biooe gestio et sui i des risques liés à la ciofirmité de ois priduits et à la
sécurité des iostallatios.
- améliirer eo permaoeoce la satsfactio de ois clieots et les perfirmaoces de oitre
eotreprise
Piur cela oitre pilitque est irieotée selio les axes sui aots :
· PERFORMANCES COMMERCIALES
· PERFORMANCES TECHNIQUES
· PERFORMANCES ORGANISATION
Je suis cio aiocu du bieo fiodé d’uoe telle démarche et m’eogage à fiuroir tiutes les ressiurces
oécessaires au fioctiooemeot et à l’améliiratio de oitre irgaoisatio.
Chacuo diit preodre eo cimpte tius les aspects précédemmeot cités, et se rassembler autiur de
oitre pilitque qualité.

A Saint Martn de Queyrières le 9 septembre 2013
Patrick HOCQUELOUX,
PDG.



LIVRET D’ACCUEIL
Nouveau Collaborateur

2 Présentatin d’entreprise
La siciété Le Hérissin Vert est une entreprise créée en 2013 et spécialisée dans la distributin   
l'installatin de Piêles   cheminées, basée à Saint Martn de Queyrières  
2.1 Carte d’identtt
Siège sicial : ZA le pré du Faure, 05120 Saint Martn de Queyrieres
Téléphine : 04 92 20 04 92
Fax : 04 92 20 34 57
e-mail : cintact@leherissinvert cim
Directin : Patrick HOCQUELOUX
Effectif glibal : 5
Chiffre d'affaire : 750 000 €
Statut Juridique : Siciété par actins simplifées
Capital : 20 000 €
2.2 Actiitts
L'installation et la vente de cheminées, de poêles à bois et conduits de fumée, tous articles de
fumisterie, vente en gros de matériels de chaufage, travaux de fumisterie, fabrication et vente
de
poêles à bois et tous autres biens et services s'y rapportant .

2.3 Organigramme

Patrick HOCQUELOUX
Président

Nicolas LAURENT 
Responsable Commercial 

Sylvain DEHOUVE
Responsable Technique
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3 Vitre intégratin
3.1 Nos deioirs
· Vius ifaire cinnaître le travail à réaliser (liste des tâches, planning)
· Vius dinner les miyens de le ifaire cinifirmément aux atentes des clients
· Vius inifirmer et vius ifirmer à la sécurité
3.2 Vos deioirs
· Représenter pisitvement l’entreprise
· Aviir une tenue impeccable et un matériel pripre
· Préserver le matériel et les tenues qui vius sint remis
· Etre pinctuel
· Agir en tiute sécurité, en appliquant les prescriptins de ce dicument et celles qui vius
serint cimmuniquées sur le site
· Respecter les cinsignes de réalisatin des tâches
· Inifirmer l’entreprise en cas de situatin périlleuse
3.3 Votre arriite dans l’entreprise
A vitre arrivée dans l’entreprise vius devez :
Vius serez cio iqué à uoe  isite médicale ibligatiire. Uo jiur et uoe heure seriot exés.
obligatoire et détermioe  itre apttude à la teoue de  itre piste de tra ail.
· Intégrer vitre piste de travail
A  itre arri ée par  itre respiosable qui  ius miotrera le chaoter, les ciosigoes de tra ail et de sécurité.
Il  ius fiuroira le matériel oécessaire.
Tiut au liog de  itre ciotrat,  ius serez ameoé à sui re des firmatios  qualité, techoiques, sécurité, …)
daos l’eotreprise et à l’extérieur daos des ceotres de firmatios.
3.4 Les horaires
Vis hiraires vius serint assignés et vius devrez les respecter  Vitre deviir est d'être
pinctuel car vius êtes nitre représentant auprès des entreprises 
Une ifeuille de piintage est à remplir et à rendre en fn de miis à vitre respinsable 
Nouveau Collaborateur
Cimmuniquées  · Signer vitre cintrat de travail
· Vius rendre à la visite médicale d’embauche
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3.5 Les congts payts
Ils représentent 2,5 jiurs iuvrables* par miis de travail sur la périide du 1er juin de l’année
précédente au 31 mai de l’année en ciurs, siit un tital de 30 jiurs iuvrables au maximum 
Le Hérissin Vert ne iferme pas pendant l'année, les cingés sint dinc libres de date mais il faut
IMPERATIVEMENT prévenir la directin au miins deux miis à l'avance.
Les dates de cingés payés ne piurrint être midifées avant le départ, sauif cas exceptinnel 
*tius les jiurs sauf dimaoche, jiurs fériés et jiurs chômés daos l’eotreprise. Exemple : uoe
semaioe de ciogés cirrespiod à six jiurs iu rables.
3.6 Les absences
En cas d'absence imprévisible téléphinez, iu ifaites téléphiner, immédiatement à vitre
respinsable piur qu'il prenne les mesures nécessaires à vitre remplacement et au respect des
engagements pris envers nitre client 
Si c'est une maladie, faites-nius parvenir dans les 48 heures, le certicat médical et tiutes les
prilingatins d'arrêt de travail éventuelles.
En cas d'absence prévisible ibtenez l'accird de vitre respinsable plusieurs jiurs à l'avance de
manière à ce qu'il puisse irganiser vitre absence 

4 Vitre travail en sécurité
4.1 Consignes de stcuritt
Les protectons indiiiduelles
Elles sint ibligatiires  Elles sint à vitre dispisitin, utlisez les cinvenablement et de ifaçin
adaptée  Piur vitre sécurité, pirtez les pritectins nécessaires à vitre piste de travail 
Les gants, pritègent des ciupures, brûlures thermiques et chimiques
Le vêtement de travail adapté, est une des premières mesures d'hygiène et de sécurité
Les chaussures de sécurité, pritègent des chutes d'ibjets liurds, des perifiratins et limitent les
risques de glissades
Le casque, pritège d'un chic et de chute
Le harnais, pritège des chutes de hauteur
La circulaton
Ne passez pas sius une charge en hauteur iu ne restez pas en dessius 
Atentin au passage des véhicules de manutentin et n'ibstruez pas les viies de circulatin 
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La stcuritt durant iotre traiail, c’est la iotre et celle du client
Ce qui fait l’accident, c’est :
· La précipitatin
· L’inatentin
· La nin préparatin du travail
Piur éviter l’accident :
· Faites preuve de bin sens
· Respectez les cinsignes
· Utlisez les équipements de pritectin
Et si l’accident arrive :
· Dinnez l’alerte
· Evitez de vius metre en danger
· Metez la victme en sécurité iu assistez quelqu’un qui sait pridiguer les premiers siins
· Evacuez les lieux…
Dans iotre actiitt, il y a des risques
· Demandez à vitre respinsable quels sint les risques de l’actvité iu ceux liés à l’actvité
iu aux licaux d’interventin du client  Ils fgurent sur le plan de préventin 
· Les risques les plus ifréquents auxquels sint expisés les salariés de nitre entreprise sint:
o Les chutes de hauteur
o Les chutes de plain-pied
o Les limbalgies (« tiurs de rein »)
o Les risques électriques
o Les risques chimiques
o Le risque riuter

Le risque router, un risque majeur
4.2 Conduite à tenir en cas d'accident
En cas de blessure bénigne ifaites appel à la persinne désignée piur dispenser les premiers siins,
s’il en existe une, et prévenez vitre respinsable 
Ne paniquez pas ! Pensez à supprimez le risque s’il persiste 
Cintacter le sauveteur seciuriste du travail présent dans vitre équipe (viir liste ci
Ne biugez pas le blessé et pritégez le de risques éventuels 
ALERTEZ iu ifaites alerter les seciurs 
- le 112 depuis un téléphine pirtable
- le 15 piur le SAMU 
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5 Vitre travail dans le respect de l’envirinnement

5.1 Consignes eniironnementales
Les actvités de l’entreprise peuvent aviir un impact sur l’envirinnement  Nius avins identfé
les principales nuisances iccasiinnées et les cinsignes que vius devez respecter piur minimiser
ces nuisances :
Nis impacts envirinnementaux Cinsignes à respecter
Nuisances sinires
· Utliser le matériel spécifque mis à dispisitin (cinifirme aux
réglementatins en vigueur)
· Limiter au strict nécessaire l’utlisatin du cimpresseur, du griupe
électrigène, etc…
· Les travaux bruyants se iferint de préiférence entre 9H00 et 12H00 
Gènes appirtées aux riverains
· Inifirmer les riverains avant le début des travaux
· Etre ciurtiis avec les riverains et dispinible piur expliquer les nuisances
iccasiinnées 
Détériiratin des revêtements
· Pisitinner des patns de pritectin sius les pieds des engins (nacelles,
grues, …) piur éviter les marquages au sil

5.2 La geston des dtchets
L’entreprise met en œuvre des dispisitins spécifques piur la gestin de ses déchets  Ainsi il
vius est demandé de respecter le tri sélectif suivant :
· Cartins (aplatss - papiers stickés dans un endriit matérialisé
· Plastques stickés dans un endriit matérialisé
· Chutes de câbles stickés dans un endriit matérialisé
· Paletes et tiurets biis stickés dans un endriit matérialisé
· Ferraille et alu stickés dans un endriit matérialisé
· Cinsimmables infirmatques et piles piint de cillecte (bureaux)
· Ampiules usagées stickées dans un endriit matérialisé (reprise par grissiste)
Piur tiutes inifirmatins cimplémentaires relatves à la sécurité iu à l’envirinnement, veuillez
vius réiférer au Respinsable Qualité Sécurité Envirinnement 
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6 Annuaire interne

Directon / Secrttariat
Patrick HOCQUELOUX, PDG                                                                               tél  : 06 58 79 79 42
                                                                         …                                                       tél  : 04 92 20 04 92

Commercial
Nicilas LAURENT, Respinsable cimmercial                                                      tél  : 06 15 58 09 47

Technique
Sylvain DEHOUVE  Service technique                                                                tél  : 06 22 82 44 56

7 Nites
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                           
                                                                                                                                                         

Ensemble, construisons 
l’entreprise….


