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Actividades relacionadas con el empleo

MANUAL DE ACOGIDA PARA TRABAJADORES DE EMPRESAS DE

TRABAJO TEMPORAL

El Manual de Acogida es un documento fundamental que toda empresa usuaria

debe entregar a los trabajadores procedentes de ETT antes de comenzar su

actividad. Su objetivo es facilitar su integración y garantizar que conozcan:

✔️ La empresa y sus normas básicas de funcionamiento

✔️ Sus funciones, derechos y obligaciones

✔️ Las normas de seguridad y prevención de riesgos laborales

¿Qué incluye un buen Manual de Acogida?

1. Datos generales de la empresa usuaria

   Nombre, dirección, contacto y persona de referencia.

2. Información sobre la ETT

     Recordar que el contrato laboral, nómina y gestión administrativa

corresponden a la ETT.



3. Normas generales de trabajo

     Horarios, registro de jornada, normas de comportamiento, uso de EPIs,

vestimenta y dispositivos personales.

4. Prevención de Riesgos Laborales (PRL)

   - Formación preventiva obligatoria antes de iniciar el puesto.

     - Entrega de la Ficha de Seguridad del Puesto, donde constan los riesgos

específicos, medidas preventivas y EPIs necesarios.

     - Obligación de comunicar inmediatamente cualquier incidente, accidente o

situación de riesgo al responsable directo y a la ETT.

   - Uso correcto y obligatorio de los Equipos de Protección Individual.

5. Política de Medioambiente y Residuos

     Recoge las normas para la correcta segregación de residuos y el uso

responsable de recursos (agua, energía, papel).

6. Finalización del servicio

     Procedimiento de entrega de material y contacto con la ETT para trámites

finales.

IMPORTANTE EN PRL

La Ley de Prevención de Riesgos Laborales establece que los trabajadores de

ETT tienen derecho a la misma protección en materia de seguridad y salud que

los trabajadores propios de la empresa usuaria. Por tanto, es obligación de la

empresa usuaria:

🔹 Informarles de los riesgos y medidas preventivas del puesto.

🔹 Entregarles y formarles en el uso de los EPIs necesarios.

🔹 Garantizar la supervisión de sus condiciones de seguridad en todo momento.

 

* Recuerda: La acogida eficaz de un trabajador de ETT no solo mejora su

integración y productividad, sino que reduce riesgos de accidentes laborales y

refuerza el compromiso preventivo de la empresa.
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