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Faire appel a I'intérim, c'est choisir
une solution souple et efficace pour
répondre rapidement 3 un besoin

de renfort ou de compétence(s), tout
en garantissant un cadre de travail
sUr pour tous.

Cette brochure accompagne les entreprises
utilisatrices et agences d'emploi 3 chaque étape :
préciser le besoin, sélectionner le bon profil,
préparer I'accueil, suivre la mission ef veiller

3 |3 sécurité du salarié sur le terrain.

Vous y frouverez les informations clés 3 partager
pour gagner du femps, éviter les malentendus
et garantir des conditions de fravail maifrisées.

Le cceur du disposifif repose sur un dialogue
régulier ef tfransparent entre l'entreprise
utilisatrice et I'agence d'emploi. Il permet
d'ajuster Ia mission, d'identifier rapidement
toute anomalie et d'agir ensemble en cas
d'accident ou de situation 3 risque. Cetfte
analyse conjoinfe renforce |a prévention et
sécurise les missions suivantes. En cultivant
ce partenariatf actif, chacun contfribue 3
une collaboration fluide, responsable... et
véritablement réussie.

L'objectif premier de ce guide est de
présenter des bonnes pratiques 3
intégrer pour les agences d'emploi et
les entreprises utilisatrices dans le
cadre de la préparation, |3 mise en
cuvre ef I'évaluation de la délégation
d'intérimaires.

Diffusion : Les démarches ef outils proposés
peuvent étre librement utilisés, adaptés,
3justés ou incorporés 3 des outils préexistants
ou inspirer I3 création de nouveaux outils.

Introduction
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Anticiper les besoins

La préparation de l'arrivée de personnel C_.;s points clées
temporaire ne s'arréte pas a I'aspect administratif

et Iégal de I'embauche. Pour étre la plus efficace * Fiches de poste
possible, au regard du besoin, celle-ci se prépare * Visites enfreprises
bien en amont, d'un point de vue opérationnel. * Fiches «client»

L'entreprise utilisatrice

Dans un premier temps, il estimportant d’anticiper en définissant les postes sur lesquels un
besoin est prévisible, selon les motifs de recours possibles a Uintérim, par exemple :

® remplacement pour un congé maternité ;

® accroissement temporaire de Pactivité en période de soldes, lié a l'attribution d’un mar-
ché ou a lobtention d’une commande importante ;

e emplois a caractére saisonnier : en agroalimentaire, tourisme, agriculture...
e emplois « d’usage » : en hotellerie, restauration, production audiovisuelle...

Dans chacun de ces cas, une réflexion peut étre menée en amont, sur les postes qui seront
possiblement nécessaires afin d’en définir les caractéristiques. Chacun de ces postes pourra
faire lobjet d’une fiche descriptive pour synthétiser les informations relatives aux taches a
réaliser et leur organisation, aux matériels et aux outils utilisés, aux compétences et au profil
recherchés, aux horaires, aux risques ou autres caractéristiques particulieres du poste afin de
transmettre une demande formalisée claire et compléte aux agences d’emploi (ou agences
de recrutement).

Lentreprise utilisatrice pourra organiser des visites avec les agences d’emploi afin de présenter ses
activités, son environnement et les postes sur lesquels un besoin existe ou est susceptible d’exister.

L'agence d'emploi

L'agence d’emploi pourra également construire une fiche « client » avec les entreprises
utilisatrices pour décrire de facon synthétique : leur site, leurs activités, les métiers présents,
les coordonnées des contacts référents (en planification, RH, et en QSE / Santé & sécurité au
travail).

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place
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Définir et décrire les postes
de travail des intérimaires

Afin de permettre 3 I'agence d'emploi de rechercher des profils
adaptés, I'entreprise utilisatrice doit lui transmettre 'ensemble des
éléments de description du poste 3 pourvoir. Ces éléments peuvent étre
directement transmis par I'entreprise utilisatrice ou recueillis lors d'une
visite ef formalisés dans une fiche de poste ou fiche de lisison.

[ Fiche de poste

| Informations générales

Nom de l'entreprise :
Intitulé du poste :

Chantier / Atelier / Service :
Responsable / Référent :
Tuteur:

Horaires de travail

Matin Aprés-midi Travail en équipe alternante: ] oui [INon

__h__a__h__ Travailde nuit: ~ [Joui [InNon
__h__a__h__ __h__a __h__

Travail le week-end : [Joui [INon

Caractéristiques du poste

Taches principales : Taches annexes :

outils ou logiciels utilisés Produits dangereux utilisés ou émis par les procédés

formation initiale) Formation au poste (par U'entreprise utilisatrice)

Risques significatifs Protections collectives présentes EPIl obligatoires

ou ies pr i survenus sur le poste Contraintes spécifiques
Travail répétitif [Joui [INon
Cadence de travail : [oui [InNon
Poids maximum de charge :

Température : MAX: min:

Autre :

Consignes générales de sécurité Autres remarques ou consignes

Poste a risques particuliers : [Joui  [INon Motif :
Pénibilité (C2P) : oui  [ONon Motif :
Suivi individuel renforcé : Joui  [Non Motif :

09,0, ©,9,0 00
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Les premiers éléments a renseigner dans le modéle sont le nom de Uentreprise utilisatrice et l'intitulé
du poste faisant 'objet de la fiche.

Viennent ensuite des indications plus précises sur le lieu de la mission, 'identification du chantier,

du service ou de |’atelier dans lequel sera affecté I’intérimaire, ainsi que le nom du responsable
hiérarchique ou du référent intérim.

Enfin, le premier encart se termine avec le nom de la personne désignée comme tuteur ou bindme de
’intérimaire qui occupera le poste.

@ Cette personne sera chargée de 'accompagner dans sa prise de poste et de le former aux
pratiques métier afin d’étre efficace le plus rapidement possible.

Informations générales

Nom de l'entreprise :
Intitulé du poste :

Chantier / Atelier / Service :
Responsable / Référent :

Tuteur:

Le deuxiéme encart indique les horaires du poste, en journée ou postés, avec la possibilité d’indiquer des
modalités d’organisation en équipe alternante, du travail de nuit ou du travail les week-ends.

@ Ces mentions sont importantes, notamment pour établir les contrats (mise a disposition
et mission) mais aussi pour permettre la prise en compte des facteurs de risques
(pénibilité) ouvrants droit a un cumul de points au Compte professionnel de prévention

(C2P).
Horaires de travail
Matin Aprés-midi Travail en équipe alternante : [Joui [JNon
__h__a__h__ R R Travailde nuit:  [Joui [ Non
__h__a __h__ __h__a __h__
Travail leweek-end:  []oui [JNon

Le troisieme encart permet de décrire les taches associées au poste.

Les taches principales sont les taches « métier », liées a la réalisation de 'activité pour laquelle un
intérimaire est demandé.

Les taches annexes sont également a renseigner. Elles peuvent étre associées a des risques non
identifiés dans les taches principales ; on peut lister par exemple les taches de maintenance de premier
niveau ou de nettoyage des postes de travail.

Caractéristiques du poste

Taches principales : Taches annexes :

Pour compléter les éléments de description du poste, il faut également renseigner les outils ou
équipements 2 utiliser sur le poste (machines, logiciels, ...).

Equipements, machines, outils ou logiciels utilisés

Cela permettra a ’agence d’emploi
d’affiner le profil et les compétences
nécessaires a ’exécution du poste.

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place
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Enfin, pour assurer un suivi médical cohérent de l'intérimaire qui occupera le poste, le caractériser
éventuellement comme « poste a risques particuliers » ou encore vérifier la présence éventuelle de
substances interdites pour les intérimaires.

Produits dangereux utilisés ou émis par les procédés
Une liste des produits dangereux

utilisés (peintures, résines,
solvants, désinfectants, acides,
polymeéres, ...) ou émis par les
procédés ou activités (poussiéres,
fumées, vapeurs, gaz, ...) est a
mentionner dans la fiche.

Les 2 cadres suivants concernent les compétences nécessaires a 'occupation du poste et la formation
qui sera réalisée 3 la prise de poste. Elles permettent de rechercher le bon profil, sur la base d’une
formation initiale, d’un dipléme ou bien d’une expérience métier nécessaire.

Compétences requises (diplomes, formation initiale) Formation au poste (par l'entreprise utilisatrice)

@ La description de la formation au poste permet d’expliquer comment lintérimaire sera

accompagné a la prise en main des machines ou équipements de travail, et comment il
sera formé aux procédures de l'entreprise, aux habitudes, a 'organisation et aux consignes
spécifiques (sécurité, circulation, qualité, etc.). Cette notion est d’autant plus importante
pour une formation renforcée, rendue obligatoire lorsque le poste est caractérisé comme
présentant des risques particuliers pour la santé et la sécurité.

Viennent ensuite les risques et les moyens de protection.

A gauche, un état des risques significatifs liés au poste de travail est attendu. Ce sont ceux ayant un
impact important sur la situation de travail, c’est-a-dire qui occasionnent le plus d’incidents ou accidents,
qui sont le plus fréiquemment rencontrés ou qui sont évalués comme graves.

@ Il ne faut en sélectionner que 5 ou 6 maximum pour rester efficace dans le message de

prévention passé aux candidats potentiels pour le poste.

Au milieu, les moyens de protection collective (EPC) sont ensuite présentés (sous forme de liste
déroulante pour aider a leur identification).

Ces équipements ou installations, propres a Uentreprise utilisatrice et au poste de travail, sont présents
pour assurer la protection des salariés affectés au poste et celle des autres personnes présentes a
proximité contre un ou plusieurs risques professionnels et d’en limiter ainsi les conséquences. Ils
peuvent nécessiter une compétence métier particuliere ou devront étre abordés lors de la formation au
poste de travail pour assurer leur efficacité.

A droite seront listés les équipements de protection individuelle (EPI) obligatoires sur le poste.
Comme pour les protections collectives, une formation peut étre nécessaire pour les utiliser
convenablement. Une aptitude médicale peut également étre nécessaire, c’est pourquoi la liste doit étre
indiquée au plus tot dans I'expression du besoin de I’entreprise utilisatrice.

Agence d'emploi et entreprise ufilisatrice devront s'accorder sur Ia remise des EPI
et Ia formation associée. Voir page 20.

MANUEL DE BONNES PRATIQUES DE L'INTERIM - ENTREPRISES UTILISATRICES - AGENCES D'EMPLOI



Risques significatifs

Protections collectives présentes

EPI obligatoires

Dans l'encart suivant, il est possible de renseigner les derniers accidents ou incidents survenus au
poste. Ils pourront étre présentés aux intérimaires qui occuperont le poste afin de les sensibiliser de

facon pertinente aux risques du poste.

Lautre partie de l'encart est consacrée aux contraintes spécifiques, notamment liées aux facteurs de
pénibilité (C2P) ou a la nécessité d’une aptitude spécifique au port de charge.

Accidents ou maladies professionnelles survenus sur le poste

Contraintes spécifiques

Travail répétitif [Joui I Non
Cadence de travail : [Joui [_INon
Poids maximum de charge :
Température : MAX: min:

Autre :

Ensuite, des champs sont libres pour que l'entreprise utilisatrice ajoute des consignes spécifiques en

termes d’organisation ou de sécurité.

On pourra mentionner des spécificités liées au contrdle d’accés, a des risques spécifiques liés a

’environnement de travail (industrie chimique, chantier BTP...) ou de fagon plus générale, la nécessité
d’un cadenas pour le vestiaire, le tri des déchets, la réalisation aléatoire de test de dépistage de drogue,

etc...

Consignes générales de sécurité

Autres remarques ou consignes

Le dernier encart reprend des informations collectées dans ’'ensemble du document.
® Le poste est-il un poste a risques particuliers pour les travailleurs temporaires ?
® |e poste ouvre-t-il droit a cumul de points au Compte professionnel de prévention (C2P) ?

® Le poste nécessite-t-il un suivi individuel renforcé de ’état de santé ?

@ Pour aider a l'identification, une liste déroulante des motifs pour chaque question est disponible.

Poste a risques particuliers : Joui ONon Motif :
Pénibilité (C2P) : [Joui  [Jnon Motif :
Suivi individuel renforcé : Joui ONon Motif :

\|/ Fiche a télécharger « Fiche de poste interim » (XLSX, 35Ko)
Carsat-ra.fr > Entreprise > Documentation & statistiques > La documentation en prévention

>onglet Intérim

Refrouvez les grandes étapes 3 mettre en place


https://www.carsat-ra.fr/files/live/sites/carsat-ra/files/pdf_illustrations/entreprise/Documentation/autres documents/Fiche de poste interim_0726.xlsx

A défaut d'une fiche formalisée, il peut &tre envisagé de transmettre les
informations nécessaires par mail, dont voici une proposition de frame.

NOUVEAU MESSAGE cee
A.. E
Objet...

Nature du besoin
e Intitulé de poste:
® Durée de mission :
® Motif :
® Rémunération :
® Horaires :
® Lieu de mission:
® Modalités d’accés / stationnement :

Entreprise
® Activités :
o Effectif:
® Présence d’un CSE :

Description du poste
® Taches principales :
® Taches annexes:
® Matériels utilisés :
® Produits dangereux utilisés et poussiéres / vapeurs liées a 'activité :
® Risques significatifs du poste :
® Protections collectives au poste :
® EPI nécessaires :
® Historique des AT sur le poste :

Profil recherché
® Expérience:
e Compétences:
® Formation initiale:
® Habilitation/autorisation :
® Suivi médical :
Modalités d'accueil et de formation au poste
® Programme du 1 jour:
® Modalités de formation au poste (prise en main du matériel, procédures, ...) :
® Tuteur:
e Test d’évaluation:

Caracteéristiques spécifiques
® Travaux interdits :
® Poste a risques particuliers :
® Pénibilité :

> Joindre livret d’accueil, photo du poste, de ’entreprise, etc.
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Eviter les travaux interdits
aux salariées temporaires

Il est interdit d'employer des salariés intérimaires ou en CDD pour I'exécution
de certains travaux considérés comme dangereux par I3 réglementation.

Deux exceptions sont prévues par le Code du travail :
EDITION 2026 ® lorsque les travaux sont accomplis a Uintérieur d’appareils hermétiquement

m clos en marche normale (article D4154-2) ;
- ,M

® sur demande d’autorisation auprés de la DREETS, aprés avis du médecin du
travail et du CSE s'’il existe. L’Inspection du travail dispose d’un mois a compter
de la demande pour mener une enquéte et vérifier si les mesures de prévention
sont suffisantes, afin d’accorder ou de refuser 'autorisation.

@ En cas de litige, c’est a ’employeur de prouver que les travaux ne font
pas partie des travaux interdits, notamment a partir des informations
recueillies pour décrire le poste occupé. A défaut, le salarié concerné
pourra notamment obtenir la requalification de son contrat en CDI dans
entreprise utilisatrice et la rupture du contrat produit les effets d’un

licenciement nul.
Cour de cassation, Chambre Sociale du 9 juillet 2025 (n°24-16.142)

—

Larticle D4154-1 du Code du travail énumeére une liste de 27 substances chimiques et
taches interdites aux salariés temporaires.

Cette liste est présentée dans les 2 pages suivantes.

Des exemples d'activités professionnelles ou métiers
sont indiqués pour chaque substance ou tache interdite.
Les exemples, issus notamment des fiches TOX de I'INRS,
ne sont pas exhaustifs ni systématiquement interdits
aux intérimaires. Il est nécessaire de s'interroger

et de vérifier si les substances ou travaux interdits

sont présents ou non dans les tdches confiées aux
intérimaires. En cas de doute, I'évaluation des risques
doit demontrer qu'aucune substance interdite

n'est produite ou émise lors des taches accomplies

par les intérimaires.

Refrouvez les grandes éfapes 3 meftre en place 11



Les 27 substances chimiques et taches
interdites aux salariés temporaires

Opérations d’entretien ou de maintenance sur des flocages ou calorifugeages en
amiante (plombiers, chauffagistes, électriciens) ; travaux de confinement ou de
retrait d’amiante (désamiantage) ; Démolition de batiments ou d’ouvrage amiantés ;

Amines aromatiques : benzidine et homologues, sels ou dérivés chlorés, ...
(industrie pharmaceutique ou fabrication de colorants et teinture) :

Arsenite de sodium (produits phytosanitaires, pesticides, fongicides en activités
agricoles ou viticulture) ;

Arséniure d’hydrogene ou hydrogéne arsénié (Industrie microélectronique,
fabrication de semiconducteurs) ;

Auramine et magenta (fabrication de pigments, peintures et encres) ;

Béryllium et ses sels (industrie aéronautique, électronique, mécanique de précision,
prothéses dentaires, bijouterie, récupération de métaux précieux, ...) ;

Béta-naphtylamine, chlornaphazine, orthotoluidine (industrie pharmaceutique
ou fabrication de décolorants et teinture) ;

Brome liquide ou gazeux, (Traitement de l’eau - piscines, fabrication d’ignifugeant,
de pesticides, de colorants) ;

© @ @ O @ @ ©

Cadmium (fabrication ou retraitement de piles et batteries, industrie électronique,
revétement anti-corrosion) ;

® ©

Composés minéraux solubles du cadmium (traitement de surface, fabrication
de pigments ou colorants) ;

Chlore gazeux (Traitement de l'eau - piscines, fabrication de papier, fabrication
de produits désinfectants et biocides, industrie textile, plasturgie) ;

Chlorométhane (fabrication de silicone) ;

Polymérisation de chlorure de vinyle (plasturgie, fabrication de PVC) ;

® @ ® O

Dichlorure de mercure, oxycyanure de mercure et dérivés alkylés du mercure
(réactif de laboratoire) ;

12 MANUEL DE BONNES PRATIQUES DE L'INTERIM - ENTREPRISES UTILISATRICES - AGENCES D'EMPLOI
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Dioxyde de manganese (fabrication ou retraitement de piles et batteries, agent
de coloration pour verre et terres cuites, constituant d’électrodes de soudage) ;

Fluor gazeux (industrie pharmaceutique, plasturgie, fabrication de gaz réfrigérant)
et acide fluorhydrique (métallurgie-sidérurgie, pétrochimie, traitement de surface
du verre et des métaux, fabrication de semi-conducteurs) ;

lode solide ou vapeur (industrie pharmaceutique ou agrochimique) ;

Phosgene ou oxychlorure de carbone (industrie phytopharmaceutique, fabrication
de polymeres) ;

Paraquat (désherbant, herbicide en agriculture) ;

Phosphore, phosphine (fabrication d’allumettes, industrie chimique, insecticide utilisé
dans les conteneurs de transport maritime) ;

Poussieres de lin (teillage, filature, tissage du lin, utilisation de poussiéres en
horticulture et agriculture) ;

Poussieres de métaux durs (découpe, meulage, pongage, usinage ou soudure de
métaux durs : acier dur dont l’inox, nickel, chrome, titane, carbures, etc.) ;

Rayonnements ionisants : dose efficace égale ou supérieure a 2 millisieverts par
heure ou en situation d’urgence radiologique dont la dose efficace peut atteindre ou
dépasser 20 millisieverts sur la durée de I’intervention ;

Sulfure de carbone (plasturgie, fabrication de film de cellophane ou de textile viscose) ;

Tétrachloroéthane (industrie chimique) ;

Tétrachlorométhane ou tétrachlorure de carbone (Climatisation et froid industriel :
gaz réfrigérant R10) ;

Travaux de désinsectisation des bois (pulvérisation du produit, trempage du bois,
empilage ou sciage des bois imprégnés, traitement des charpentes en place), et
travaux exposant a des céréales ou des grains traités lors de leur stockage.

Refrouvez les grandes éfapes 3 mettre en place




Identifier les postes
3 risques particuliers

Les salariés en contrat de travail 3 durée déterminée (CDD),

les intérimaires ef les stagiaires affectés 3 des postes de travail
présentant des risques particuliers pour leur santé ou leur sécurité
doivent bénéficier d'un accueil adapte et d'une formation renforcée a
la sécurité dans I'entreprise utilisatrice dans laquelle ils sont employés.

Qui rédige la liste des postes 3 risques ?
Le chef d’établissement, aprés avis du médecin du travail et du CSE.

A qui est-elle destinée ?
Cette liste doit étre transmise a ’agence d’emploi et tenue a la disposition
de 'Inspection du travail.

@ Si aucun des postes de travail de 'établissement ne présente de risques
particuliers pour la santé et la sécurité des salariés, un état néant doit
étre établi apres avis du CSE et du médecin du travail.

Plusieurs catégories de postes de travail doivent figurer sur la liste :

les travaux dangereux nécessitant une certaine qualification,

les travaux dangereux pour lesquels une formation est prévue
par la réglementation,

les postes ayant été a l'origine d’accidents du travail, d’incidents répétés
ou de maladies professionnelles,

les travaux exposants a certains risques,

®©6 O o0

les postes nécessitant un suivi individuel de état de santé.
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@ Les travaux dangereux nécessitant
une certaine qualification

Travaux de maintenance

Opérations de dépannage, réparation, entretien

réalisés sur des équipements dont la sécurité n’est assurée que par le mode opératoire
de lintervenant lui-méme (utilisation en mode dégradé).

Travaux sur machines dangereuses

Une machine est considérée comme dangereuse lorsqu’elle présente des pieéces en mouvement
accessibles lors de l'utilisation et que la protection de l'utilisateur est assurée par le respect

du mode opératoire.

@ Les travaux dangereux pour lesquels une
formation est prévue par Ia reglementation

Habilitation électrique

Travaux a proximité des réseaux (AIPR)

Conduite d’engins ou de véhicules (autorisation de conduite)
Port du harnais antichute

Utilisation de produits désinfectants (certibiocide)
Utilisation de mousse expansive, résines, silicones polyuréthane (formation diisocyanates)
Interventions en espaces confinés (Catec, etc.)

Utilisation d’explosifs (certificat de préposé au tir - CPT)
Travaux en zone ferroviaire (Secufer)

Manipulation d’appareils de radiologie industrielle (Camari)
Travaux hyperbares

@ Les postes ayant eté a l'origine d'accidents du travail,
d'incidents répétes ou de maladies professionnelles

&

TMS Accidents de la route Malaises Chutes

@ Leur repérage peut étre facilité par le suivi des accidents du travail et maladies

professionnelles reconnues et les comptes-rendus de CSE/CSSCT.

Refrouvez les grandes éfapes 3 mettre en place
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@ Les travaux exposants 3 certains risques...
AYA
JaY

Travaux Exposition aux Exposition a des Utilisation de
en hauteur rayonnements agents biologiques produits chimiques
ionisants pathogénes dangereux
(montage / démontage (radiographie médicale (secteur médical, agriculture (cancérogénes,
d’échafaudages, port ou industrielle, irradiation / et agroalimentaire animale, mutagénes,

de harnais antichute) ionisation alimentaire, nucléaire) traitement de déchets) reprotoxiques)

...0U substances

Poussiére de silice

(ciment, marbrerie, grenaillage,
jet d’abrasif)

Poussieres de bois

(menuiserie, charpente,
aménagement ameublement bois)

Hydrocarbures

(mécanique auto, pétrochimie,
peinture industrielle, polyester
stratifié)

Formaldéhyde

(panneaux de bois aggloméré,
plasturgie, pompes funébres,

Gaz d’échappement

(contrdle technique véhicule,
mécanique auto),

Fumées de soudage
(chaudronnier, soudeur)

thanatopraxie),

@ Les postes nécessitant un suivi individuel de I'état de santé

® ®» O

Manutention Travail isolé Exposition Travail de nuit

manuelles a des vibrations ou posté*
>55kg pour un homme (risques cardiovasculaires (électroportatif, percussions, (= 1 heure de travail
> 25kg pour une femme notamment) engins virants...) entre minuit et 5 heures)

® ©

Exposition au bruit* Travail répétitif* Activité en milieu
hyperbare

(pression > 1200 hPa)

Travail exposant a des
températures extrémes*
(<5°C ou>30°C)

>81 dB(A),>135dB(C) (>30 gestes / min)

@ * Les postes marqués d’un astérisque concernant les facteurs de risques (pénibilité)
ouvrant droit a cumul de points au Compte professionnel de prévention (C2P)
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Anticiper les aléas

L'anticipation est le maitre-mot dans (I_.;s points clées
la délégation d'intérimaires et plusieurs

moyens peuvent &tre mis en place. « Comité de pilotage dedie

o Echanges en amont

« Process de suivi régulier

¢ Bilan de mission

L'entreprise utilisatrice

Du c6té de Uentreprise utilisatrice, un comité de pilotage dédié peut étre mis en place en vue
de faciliter et de fluidifier la gestion du recours a l'intérim : préparation et anticipation des
besoins en intérim, notamment a partir des prévisions de variations d’activité ou de la
saisonnalité, et du dialogue entre fonctions RH, production/exploitation et agences d’emploi.

Conjointement

Lentreprise utilisatrice et 'agence d’emploi peuvent également échanger en amont

de la délégation pour anticiper la gestion des aléas (accident du travail, adaptation ou
aménagement de poste, etc.).

Si un événement se produit, sa gestion n’en sera que plus efficace et dans l'intérét de la
prévention. Enfin, 'entreprise utilisatrice et lagence d’emploi peuvent discuter pour établir
un process de suivi régulier et de bilan de la mission.

Il arrive que I'affectation du salarié intérimaire soit
modifiée par I'entreprise utilisatrice durant la délégation,
souvent sans que I'agence d'emploi n'en soit informée.
Cette situation n'est en général plus conforme au contrat
de mise 3 disposition et augmente les possibilités
d'accidents. En effet, dans ce cas, |'adéquation n'est plus
garantie entre les compétences, I'aptitude médicale,

les taches réalisées, les équipements utilisés, efc.

Les points de suivi sur I'évolution des besoins

pourraient permetire d'éviter ces situations en
informant les agences d'emploi en amont.

Refrouvez les grandes éfapes 3 mettre en place
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Préparer l'accueil

et Ia formation

Avant de recevoir I'intérimaire, I'entreprise Les points clés
utilisatrice doit préparer son arrivée.

Administrativement : il faudra vérifier et valider les profils et documents, * Administratif

signer les contrats, établir le planning, préparer les équipements de e Tutorat

protection et le matériel de travail nécessaires, prévoir les acces au site «P de f fi
(badge, identifiants informatiques, etc.) et créer l'intérimaire dans le SIRH. rogramme de formation

Opérationnellement : il sera également important de définir et former * Tests d'évaluation

le ou les tuteurs (notamment si le recours a Uintérim est récurrent), qui
sera chargé de rendre efficaces les intérimaires sur leurs postes de travail.
En effet, méme un professionnel aguerri en intérim aura besoin de temps
et d’accompagnement pour maitriser 'organisation, les procédures

et le matériel de Uentreprise utilisatrice.

@ Les tuteurs auront pour fonction d’accueillir, de former et d’accompagner les intérimaires durant
leurs missions. Ils peuvent étre choisis selon leur ancienneté, leur niveau d’expérience ou d’expertise
métier et leur capacité a transmettre leur pédagogie. Nécessairement sur la base du volontariat,
une formation doit leur &tre apportée pour les outiller a cette fonction. Il sera également nécessaire
d’organiser clairement cette fonction dans leurs activités.

A l'arrivée de l'intérimaire, I'entreprise utilisatrice doit I'accueillir et le former.

La formation au poste de travail doit permettre aux intérimaires de prendre en charge leur poste le mieux possible,
pour atteindre les standards de productivité et de qualité attendus par l'entreprise utilisatrice. Elle doit dispenser une
formation pratique et appropriée qui intégre :

® |es modes opératoires du poste,

® les gestes les plus s(rs,

e |es conditions de circulation dans l'entreprise utilisatrice,

® |es regles d’exécution du travail,

® |a conduite a tenir en cas d’accident.
En complément de cette formation, pour les salariés affectés a des postes présentant des risques particuliers,
l’entreprise utilisatrice doit organiser une formation renforcée a la sécurité qui intégre :

e la présentation et la prise en main du matériel (machines, engins, équipements, etc.) ou des logiciels
nécessaires,

® les consignes de sécurité liées a chaque équipement,
® les risques spécifiques du poste et les dangers associés,
e les moyens de prévention ou encore la bonne utilisation des protections collectives mises en place.

@ Lentreprise utilisatrice doit transmettre le programme de formation aux tuteurs et aux agences d’emploi.
Il peut étre utilisé pour assurer la tracabilité de la formation avec émargement et date de réalisation.

Des tests ou évaluations peuvent étre réalisés a lissue de la formation au poste pour déterminer d’éventuelles
modalités d’accompagnement complémentaires, restrictions de tiches ou délivrance d’habilitation ou autorisation
(de conduite notamment).
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Informer et sensibiliser

avant la delegation

L'agence d’emploi a un rdle 3 jouer essentiel (I-.js points clées
dans la transmission des informations, nofamment

en ce qui concerne I3 sensibilisation 3 I3 santé * Analyse du besoin
et sécurité au travail. * Recherche du profil

« Information
« Préparation 3 la prise
de poste

A réception des éléments de description du poste, éventuellement aprés avoir réalisé
une visite, l'agence d’emlpoi doit dans un premier temps s’assurer que la délégation est
possible, qu’aucune tiche ne reléve des travaux interdits aux intérimaires.

Elle pourra ensuite :

® analyser précisément le besoin (contexte, objectifs, compétences, contraintes, risques
éventuels)

o rechercher un profil adapté & déléguer. Il conviendra de bien vérifier l'adéquation du
profil et du poste (savoir-faire, savoir-étre, aptitudes physiques, habilitations, polyva-
lence, etc).

L'agence d’emploi transmettra a 'intérimaire :

o |es informations sur le poste (description des taches, conditions de travail, consignes de
sécurité, équipements requis, horaires, lieu, etc.)

o les documents nécessaires (contrat, informations sécurité, livret d’accueil, modalités de
paie, contacts utiles).

Elle assurera également une sensibilisation sur les risques liés a ’environnement de travail
de l’'entreprise utilisatrice et aux risques liés au poste de travail.

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place 19



@ Exemples d'informations utiles au bon déemarrage
3 transmetire 3 l'intérimaire

Les indications pour se rendre sur le lieu de travail

Des photos du lieu de rendez-vous

Les indications de stationnement

Les coordonnées de la personne en charge de son accueil sur place en cas de besoin
Lorganisation de la premiere journée

La description précise de ’environnement et des conditions de travail

Les risques significatifs

Lhistorique des accidents et incidents sur le poste

Les moyens de protection collective et individuelle

Les taches et les modalités d’accompagnement / de formation mises en place
Les contraintes et exigences liées au poste

La conduite a tenir en cas d’aléa (droit de retrait, contacter ’lagence d’emploi, etc.)

La sensibilisation aux risques permet de sécuriser l'arrivée de l'intérimaire dans ’'entreprise
utilisatrice lors de sa premiére journée.

Elle peut &tre réalisée avec les fiches de présentation de I'entreprise utilisatrice et du poste de
travail ou sur la base du livret d’accueil transmis par l’entreprise utilisatrice.

Il faudra veiller également 3 rappeler aux
intérimaires d'avertir immédiatement I'agence
d'emploi en cas de changement de tache ou
d'affectation.

La sensibilisation doit étre adaptée a chaque mission. C’est un temps d’échange indispensable
avant la délégation et qui garantira un bon démarrage. Elle ne doit pas se résumer au

passage d’un test (qu’il soit spécifique a l'entreprise ou généraliste) : si ce test-sécurité peut
éventuellement compléter la transmission des informations listées ci-dessus, il ne peut pas
servir de sensibilisation a lui seul.

Enfin, avant la délégation, lagence d’emploi remet a 'intérimaire les EPI a sa charge
(chaussures de sécurité ou casque). Lagence d’emploi informe également intérimaire sur leur
utilisation correcte, leur entretien, leur nettoyage, ainsi que sur les modalités de remplacement
en cas d’usure ou de défaillance. Conformément a l'article L.1251-23 du Code du travail, les EPI
sont fournis par l'entreprise utilisatrice.

Responsable des conditions de travail et de la sécurité sur le poste, elle valide le choix des EPI,
garantit leur adaptation au poste, s’assure de leur bon état lors de la prise de poste et proceéde,
si nécessaire, a leur remplacement. Les salariés temporaires bénéficient des mémes EPI que
les salariés permanents de ’entreprise utilisatrice. Les salariés temporaires ne doivent pas
supporter la charge financiere des EPI.
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Accueillir et former

Au moment de I'arrivée d'un intérimaire dans Cl:js points clés
une entreprise, chaque minute est importante.

L'objectif principal est de pouvoir l'intégrer * Visite de site
efficacement dans I'activité pour répondre au * Repérage ef procédures
besoin. Son accueil et sa prise de poste seront * Vérifications légales

) . OF = T ech
déterminants pour la réussite de la mission. emps d'échanges

Réaliser un accueil adapteé

L'accueil est souvent le premier contact avec 'entreprise utilisatrice, il faut que
intérimaire se familiarise avec ce nouvel environnement.

® Une visite du site pourra étre réalisée. Il faudra veiller a rester trés concret
et opérationnel en donnant les informations nécessaires pour se repérer
et se déplacer en sécurité dans les locaux. Il faudra également présenter
succinctement les procédures d’urgence, les zones a risques et les consignes
générales de sécurité associées.

® | e temps d’accueil permettra également de vérifier les prérequis nécessaires
aux habilitations éventuelles : recontréler les documents de formation, ’aptitude
médicale, les diplémes ou certifications selon les habilitations ou autorisations
nécessaires pour le poste occupé.

® Un temps d’échanges pourra également étre dédié a la procédure de remontée
d’information(s), signalement d’anomalie ou situation dangereuse et au droit
d’alerte et de retrait.

Réaliser une formation utile et efficace

Pour découvrir le poste de travail, I'intérimaire débutera sa formation avec son tuteur
ou formateur.

La formation au poste (dont la formation renforcée a la sécurité) peut s’articuler de la
facon suivante :

@ présentation de I'organisation du poste de travail,
@ explication des taches principales et des taches annexes,

© informations sur les risques et les mesures de prévention, protections collectives et
protections individuelles associées,

(@ formation a l'utilisation du matériel ou des logiciels,

© explication des procédures spécifiques a I'entreprise.

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place
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Alissue de la formation, pour s’assurer de ’autonomie de Uintérimaire, il faudra
évaluer les compétences acquises lors de la formation, par exemple via des tests
de connaissances ou des exercices pratiques liés aux missions prises en charge par
Uintérimaire.

Sa période de tutorat pourra s’achever ou se poursuivre de fagon adaptée selon les
résultats des évaluations. De méme, les habilitations ou autorisations nécessaires
pourront étre signées et remises a l'intérimaire a l'issue des évaluations.

En cas de changement de poste, I'entreprise utilisatrice doit évaluer les nouveaux
risques et organiser, si nécessaire, une formation au poste de travail adaptée avant la
prise de fonction.

S UA —
K}vaadie . Carsat

Brochure de la Carsat Rhdne-Alpes a télécharger
« Formation renforcée a la sécurité du personnel intérimaire par les entreprises utilisatrices »
(PDF, 403Ko, réf : SP1170)

Carsat-ra.fr > Entreprise > Documentation & statistiques > La documentation en prévention
> onglet Intérim

<

Cloturer I3 phase d'accueil et de formation

Pour terminer, un retour d’information devra étre réalisé a l'agence d’emploi pour
informer du déroulement de l'accueil, des anomalies éventuelles et transmettre
les attestations ou grilles de formation et feuilles d’émargement internes.
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Encadrer et suivre
pendant |3 mission

Par I'entreprise utilisatrice

Responsable des conditions d'exéecution du travail

Durant la mission, 'entreprise utilisatrice doit encadrer et accompagner
Lintérimaire tout au long de la mission. L'encadrement devra s’efforcer de donner
des consignes claires, assurer un suivi régulier et rester disponible en cas de
question.

Lentreprise utilisatrice doit veiller a ce que les taches réalisées par 'intérimaire
sont bien celles prévues au contrat et pour lesquelles il a été mandaté et formé.

Lentreprise utilisatrice doit également tenir l’agence d’emploi informée de toute
évolution : changement de poste, de rythme, de matériel, de conditions de travail.

Par I'agence d'emploi
Responsable de son intérimaire

Lagence d’emploi, quant a elle, s’efforcera de maintenir un contact régulier avec
Pentreprise utilisatrice et Uintérimaire pour s’informer d’anomalie ou adaptation
éventuelle et réagir rapidement aux alertes pour éviter tout malentendu, probléme
d’intégration, difficulté technique ou organisationnelle.

Lagence d’emploi devra également s’assurer que les consignes sont comprises
et appliquées, ou encore relayerimmédiatement les informations critiques a
’entreprise utilisatrice ou a 'intérimaire.

Conjointement

Point de suivi et bilan intermédiaire

L'entreprise utilisatrice et 'lagence d’emploi pourront organiser des causeries ou
des événements communs pour développer les échanges et identifier des points
de difficultés ou susciter des propositions pour améliorer les conditions de travail,
l'organisation des délégations d’intérimaires, etc. Des points de suivis réguliers
sont a réaliser entre l'intérimaire, Uentreprise utilisatrice et 'agence d’emploi.

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place
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Agir en cas d'accident
ou d'incident

 Tout accident du travail d'un intérimaire doit étre déclaré 3 la CPAM par
I'agence d'emploi. Lentreprise utilisatrice doit, quant 3 elle, transmettre le
formulaire d'information préalable (Cerfa n° 60-3741) 3 I'agence d'emploi.

« Il estinterdit d'inscrire I'accident d'un intérimaire sur le registre de
déclaration des accidents du travail bénins de l'entreprise utilisatrice.

L'analyse doit éfre réalisée conjointement entre
I'entreprise utilisatrice et I'agence d'emploi : les
représentants de chacune des 2 entités doivent
donc se coordonner pour étre présents ensemble.

L'analyse doit regrouper :

e 'étude de documents : contrat de mise a disposition, programmes et attestations de
formation, fiches de poste, planning, organigramme, notices techniques, plans, rapports
de vérification des installations ou équipements de travail, etc.

® Des observations sur le lieu de l'accident, a la méme heure et dans les mémes conditions.

@ Ces observations permettent de comprendre 'environnement de la
situation de travail et d’en effectuer d’éventuelles mesures (température,
bruit, poids, dimensions, etc.). Des photos ou vidéos permettront de
conserver une mémoire fiable de la situation d’accident.

® Des entretiens menés aupres des personnes pertinentes permettant de recueillir
la chronologie des événements qui se sont déroulés. Les personnes a interroger
sont la victime, les témoins présents, les collégues de travail, les encadrants, le CSE/
CSSCT, le(s) RH, les permanents de 'agence d’emploi, etc.

\I/ Fiche a télécharger « Fiche d’analyse d’accident du travail intérimaire » (PDF, 194Ko)

Carsat-ra.fr > Entreprise > Documentation & statistiques > La documentation en prévention
> onglet Intérim
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L’analyse doit également intégrer les étapes clés suivantes.

Identification des causes de I'accident

Quels éléments de la délégation ou quelles caractéristiques de la situation de travail
@ sont inhabituels ou imprévus ?
e représentent une anomalie ou un dysfonctionnement ?
e représentent une difficulté ou une contrainte ?
® peuvent / doivent étre améliorés ?

Attention, un comportement dangereux ou le non-respect
d'une consigne n'est pas une cause !

C'est une conséquence du choix d'une personne pour
répondre 3 des contraintes.

Les causes d'un comportement sont bien souvent 3 chercher dans
le cadre organisationnel de I3 situation de travail !

Recherche des actions de prévention

Des mesures de prévention doivent étre mises en place pour chacune des causes identifiées
en recherchant au maximuma:

@ supprimer les risques ou les dangers
© réduire les risques en agissant a leurs sources
© mettre en place des mesures de protection collective

() assurer la formation des salariés sur les mesures prises (organisationnelles ou
techniques).

Ces mesures peuvent nécessiter des délais plus ou moins longs. En cas de mise en ceuvre
différée (planifiée / budgétisée), des mesures immédiates doivent étre prises, méme moins
efficaces (EPI, organisation temporaire, consignes temporaires, etc).

Retour d'expérience et partage du plan d'actions

Lorsque le plan d’actions a été validé, il est nécessaire de revenir vers :
® |a victime,
e les personnes ayant participé a l'analyse,
e les représentants du personnel.

Ce retour d’expérience a pour objectif :

e de partager les causes identifiées afin de rassurer sur I'absence de recherche
de coupable;

e d’informer des actions qui ont été retenues;;

e de favoriser l’acceptation des mesures qui vont étre mises en ceuvre.
Une réunion d’équipe avant la prise de poste ou un temps commun permettra un retour
d’expérience, de discuter de l'accident et de susciter la prise de parole pour faire remonter

d’éventuels autres accidents bénins ou situations dangereuses. La discussion peut étre
engagée sur la base d’un support type flash info ou causerie.

Retrouvez les grandes étapes 3 meftre en place
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Suivre le plan d'actions

Entreprise utilisatrice et agence d’emploi doivent s’assurer de :

® sa mise en ceuvre dans les délais impartis (Les délais de réalisation sont-ils bien tenus ?
Sinon, pourquoi ?)

® son suivi régulier (Qui va suivre la réalisation du plan d’actions ? Chaque pilote d’action
est-il autonome ? Y a-t-il une personne en charge du suivi du plan d’actions ? Des réunions
sont-elles programmées pour cela ? Des points spécifiques au suivi des actions sont-ils pré-
vus dans des réunions déja existantes ?)

&’ . o N 24 7 ’ . . 7z
e son evaluation (Quels critéres ont été retenus pour évaluer les actions ? Qui va évaluer les
actions ? Est-il prévu un retour d’expérience ? Comment se dérouleront les ajustements des
actions non pertinentes ?).

Aprés l'analyse de l'accident, le Document unique d’évaluation des risques professionnels
(DUERP) de l’entreprise utilisatrice doit étre mis a jour et le programme annuel de prévention
doit étre actualisé pour intégrer les actions mises en place aprés l’accident de travail.

@ Conseils importants

Prendre ou faire prendre des photos/vidéos, le plus t6t possible apres l’'accident
Agir avec objectivité, sans préjugé, en évitant toute interprétation

Collecter les informations le plus tot possible apres 'accident pour limiter les pertes

Retenir uniquement les informations factuelles (observables, vérifiables...), bannir toute

formulation sous forme de négation (... ne ... pas...) ou d’hypothése (manque de, etc)

Faire reformuler en cas de doute, faire factualiser : « qu’est-ce qui vous fait dire que... ?»

® Organiser une reconstitution peut aider a déterminer la chronologie des événements qui

précédent l’'accident.

En synthése

e L’analyse porte sur la situation de travail qui précéde 'accident et
organisation de la délégation entre ’'agence d’emploi et Uentreprise
utilisatrice.

® Toute recherche de responsabilité est exclue de la démarche, Uobjectif
étant d’améliorer le processus de délégation et la situation de travail
afin d’éviter de nouveaux accidents.
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Effectuer un bilan
apres I3 mission et capitaliser

Les retours d'expériences sont essentiels pour évaluer si

les intérimaires et les services fournis par I'agence d'emploi
répondent aux attentes des entreprises utilisatrices. Ces retours
fournissent des informations précieuses sur |a satisfaction des
clients, Ia qualité du travail fourni par les intérimaires et les
domaines dans lesquels des améliorations peuvent étre apportées.

Par I'agence d'emploi

En capitalisant les retours d’expériences, les agences d’emploi peuvent améliorer
leurs services aux entreprises utilisatrices, mieux répondre aux besoins et anticiper les
changements.

Il en sera de méme pour la relation avec les intérimaires : améliorer les échanges
et transmissions d’informations, favoriser leur développement professionnel ou
formation.

Par I'entreprise utilisatrice

Les entreprises utilisatrices, quant a elles, pourront clarifier leurs besoins et les
exigences spécifiques de chaque mission, améliorer leurs accueils et formations des
intérimaires, ce qui contribuera a garantir la satisfaction des attentes opérationnelles
et la fidélisation des intérimaires.
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@ Thématiques a interroger lors des bilans entre
agence d'emploi / entreprise utilisatrice / intérimaire

® Lesinformations échangées avant la délégation étaient-elles complétes,
claires et disponibles au bon moment ?

e Laccueil et la formation au poste ont-ils été réalisés et étaient-ils adaptés ?

® Lestiches de travail étaient-elles conformes a ce qui était prévu ?
Y a t-il eu des changements ?

® La qualité du travail réalisé : les intérimaires disposaient-ils des compétences
techniques nécessaires ? Maitrisaient-ils les taches spécifiques a la mission ?

® Le matériel et les EPI : les EPI nécessaires ont-ils bien été fournis ou renouvelés ?
Le matériel utilisé était-il en bon état ?

® L'organisation et le savoir-étre : les horaires ont-ils été correctement transmis et
respectés ? Les intérimaires étaient-ils intégrés et autonomes ?

® Lesaléas etincidents éventuels : y a-t-il eu des difficultés particuliéres, des incidents ou
des expositions éventuelles a des risques non identifiés ?

® Quelles sont les améliorations possibles pour les intérimaires, ’entreprise utilisatrice
ou l’agence d’emploi ?
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En conclusion, la réussite d’une mission d’intérim repose sur
’engagement conjoint de lagence d’emploi et de lentreprise
utilisatrice, chacune apportant son expertise et son savoir-faire.

En clarifiant les attentes, en partageant les informations essentielles
et en restant en contact tout au long de la mission, les deux parties
créent un cadre de travail favorable, efficace et sécurisant. La
gestion des imprévus, lorsqu’elle est menée de maniere coordonnée
et transparente, renforce encore cette collaboration et permet
d’améliorer les pratiques au fil des missions.

Lintérim devient alors bien plus qu’une solution de flexibilité :
c’est un partenariat dynamique qui valorise 'laccompagnement, la
prévention et la qualité de la relation.

AGIR ENSEMBLE
POUR UN INTERIM
SUR ET PERFORMANT

|NTER
NGAGE
A 4
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Ce manuel ainsi que le Iabel « intérim engagé » ont été produits
dans le cadre de la démarche de prévention de la sinistralité
des intérimaires, initiée par |3 Carsat Rhone-Alpes pour
I'Assurance Maladie — Risques professionnels.

Nous remercions nofre parfenaire, le Pole d'Intelligence
Logistique Europe du Sud (Pil'es), ainsi que l'organisme de
conseil et de formation Oreas Conseil, pour leur contribution
3 I'élaboration de ce manuel.

Les dispositifs de formation expérimentale pour l'intérim,
déployés auprés des agences d'emploi ef des entreprises
utilisatrices, ont également permis de capitaliser de
nombreuses réflexions et bonnes pratiques qui ont
enrichi le contenu du manuel.

Pilote du programme intérim
3 la Carsat Rhone-Alpes
Maud Artaud-Janicki

Brochure disponible sur notre site
wwuw.carsat-ra.fr — rubrique Enfreprises
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