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1 - Accueil 
	Nom, prénom et coordonnées personnelles du nouveau collaborateur :
	Nom du responsable de l’accueil : 

	Nom :
Prénom :
Adresse :

Téléphone fixe :
Téléphone portable :

Email :
	


	Etape d’intégration
	Date

	Documents
	● CV 
	

	
	● Photo
	

	Formation au système de management de la qualité
	

	Visite des locaux
	●  localisation issues de secours
	

	
	●  matériels de sécurité
	

	
	●  Laboratoires et équipements
	

	
	●  Bureaux
	

	Formation hygiène et sécurité « nouveaux entrants » (selon les règles en vigueur) 
	

	Fourniture
	●  Badge accès bâtiment
	

	
	●  Clé du bureau
	

	
	●  Carte de cantine
	

	Présentation de l’équipe
	

	Attribution d’une adresse électronique, nom d’utilisateur et login pour site de résa TRI
	


	Signature du collaborateur : 
	Signature du responsable : 

	
	


2 - Départ

	Etapes de sortie
	Date

	Restitution :
	● Cahier de laboratoire
	

	
	● Fichiers de données
	

	
	● Badge accès bâtiment
	

	
	● Clés bureau
	

	
	● Carte de cantine
	

	Suppression du compte informatique
	


	Signature du collaborateur : 
	Signature du responsable : 
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