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B Devi rispettare [orario di lavoro. Prima di
entrare, devi sempre utilizzare il sistema di
rilevazione delle presenze predisposto dal tuo
datore di lavoro (ad esempio, timbratrice o
badge), al fine di consentire la registrazione del
tuo orario di entrata. Commetti un illecito
disciplinare se provvedi ad obliterare il badge di
tuoi colleghi di lavoro che non si trovino sul
posto di lavoro.

B Devi presentarti al lavoro in modo
adeguato e con abbigliamento adatto alle
mansioni che devi svolgere. Non devi portare
sul posto di lavoro materiale potenzialmente
pericoloso, né qualsiasi cosa che non sia utile
allo svolgimento della prestazione lavorativa.
Hai il diritto-dovere di pretendere e rispettare il
decoro nell’igiene sul [uogo di lavoro.

B Non puoi allontanarti e/o assentarti dalla
tua posizione lavorativa senza autorizzazione.

B Eventuali entrate ritardate rispetto
all’orario di [avoro non sono permesse, fatta
eccezione per i casi in cui sei stato autorizzato
espressamente dal tuo superiore gerarchico o
comunque da chi ha il potere di farlo. In caso
contrario, il ritardo nell’esecuzione della tua
prestazione lavorativa puo  determinare
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Capertura di un provvedimento disciplinare.

W Nel caso di assenza ingiustificata ti potrd
essere applicata la corrispondente trattenuta
per le ore non lavorate, fatta salva sempre la
possibile  applicazione  delle  sanzioni
disciplinari previste dal CCNL applicato in
azienda.

Per qualsiasi problema potete rivolgervi a
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ELABC en
Enterprise

LABC en entreprise vous explique les
principales  valeurs, les téglements et le
déroulement du travail en entreprise.

Chaque lettre de alphabet correspond a une
fiche explicative: nous pensons qu'une
connaissance  plus
approfondie des
questions  qu'’elles
traitent peut
améliorer votre
travail dans votre
entreprise et V0S
relations avec vos
collegues et vos
Supérieuts.

Nous espérons que
ces fiches vous permettront de travailler avec
compétence, de vous perfectionner au niveau
. s ey .
professionnel et d étre satisfait de votre travail.

Si, aprés avoir [u ces fiches, vous avez des
questions, vous pouvez demander plus

d'informations au bureau du personnel.

Bon travaill
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Entrée

B Vous devez respecter votre horaire de
travail. Avant d’entrer, vous devez toujours
utiliser le systéme de relevé des présences
disposé par votre employeur (par exemple,
machine a timbrer ou badge), pour enregistrer
Cheure a laquelle vous entrez. Vous commettez
une faute de service si vous oblitérez vous-
méme le badge de vos collégues de travail qui ne
se trouvent pas sur leur lieu de travail.

B Vous devez vous présenter a votre travail
en tenue vestimentaire correcte et avec des
vétements adaptés aux tdches qui vous sont
confies. Vous ne devez introduire sur votre
lieu de travail aucun matériel potentiellement
dangereux_ ni tout autre objet qui ne soit utile a
Cexécution de wvotre travail. Vous avez le
droit-devoir de demander et respecter les régles
d’hygiéne sur votre lieu de travail.

B Vous ne pouvez pas vous éloigner et/ou
vous absenter de votre travail sans
autorisation.

B Aucun éventuel retard sur votre horaire de
travail n'est autorisé, exception faite si vous
avez été expressément autorisé par votre
supérieur hiérarchique ou, d’une maniére plus
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générale, par celui qui a le pouvoir de le faire.
Dans le cas contraire, le retard dans [exécution
de wvotre travail peut déterminer [ouverture
d’une procédure disciplinaire.

B Dans le cas d’une absence injustifiée, vous
pourrez subir une retenue correspondant aux
heures non travaillées, toujours sous réserve de
Céventuelle  application — des  mesures
disciplinaires prévues par le CCNL applicable
en entreprise.

Quel que soit votre probléme, posez vos
questions a
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