
Benvenuti in azienda 

 
Qualunque cosa sogni di poter fare, iniziala.  

L’audacia ha in sé genio, potenza, magia.  

Iniziala ora. 

Goethe 



UN SINCERO BENVENUTO 

Benvenuto !! 

Questa breve presentazione ha lo scopo di comunicare sinteticamente le informazioni che possono essere 
sfuggite nella prima fase di accoglienza. 

Passeranno giorni prima di essere autonomi e sicuri all’interno; in ogni caso, queste pagine, possono 
aiutare a muovere con disinvoltura i primi passi nella nuova realtà aziendale. 

 

Buona lettura, Andrea Gigliuto 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



LA VITA E LA SALUTE DELLE PERSONE HANNO LA MASSIMA 

PRIORITA’ 

L’azienda è responsabile della tua sicurezza e dovrà in particolare: 

 

• Renderti consapevole dei rischi presenti in azienda e delle misure necessarie a prevenirli: se noti 
situazioni di rischio che non ti sono state evidenziate, fermati e segnalalo al tuo responsabile. 

• Fornirti i DPI – dispositivi di protezione individuali necessari in funzione dei rischi (calzature di 
sicurezza, occhiali e guanti di protezione, ecc.): se non li hai ricevuti, chiedi il perché. 

• Istruirti circa la condotta da tenere in caso di emergenze (incidenti, incendi, ecc.): se non sei sicuro 
della condotta da tenere in questi casi, chiedi maggiori indicazioni. 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



LA VITA E LA SALUTE DELLE PERSONE HANNO LA MASSIMA 

PRIORITA’ 

La sicurezza e salute tua e dei tuoi colleghi dipende anche da te.   

Pertanto, rispetta le seguenti regole: 

1. Indossa sempre i DPI che ti sono stati forniti: abbine cura e loro avranno cura di te. 

2. Rispetta la segnaletica di sicurezza: non è messa a caso ma fornisce avvertenze ed indicazioni 
importanti circa i pericoli, divieti e raccomandazioni. 

3. Rispetta i percorsi pedonali (corsie gialle): in azienda non si muovono solo persone ma anche mezzi 
e attrezzature. 

4. E’ vietato fumare: il fumo nuoce gravemente alla tua salute, a quella degli altri e alla sicurezza 
aziendale. 

5. Segui le indicazioni del tuo referente: garantire la tua salute e sicurezza è per lui una grande 
responsabilità, un impegno ma anche motivo di soddisfazione. 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



LA VITA E LA SALUTE DELLE PERSONE HANNO LA MASSIMA 

PRIORITA’ 

La sicurezza e salute tua e dei tuoi colleghi dipende anche da te.   

Pertanto, rispetta le seguenti regole: 

…………………. 

6. Se un pericolo minaccia la vita e la salute tua o di altri segnalalo subito: i piccoli gesti hanno fatto 
grande questa azienda. 

7. In caso d’emergenza non farti prendere dal panico ed avverti il tuo responsabile: sarà lui a ricordarti 

il comportamento da tenere. 

 

Osservare le regole è il primo gesto di rispetto che puoi compiere nei riguardi tuoi e dei tuoi colleghi. 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



PER ORIENTARSI:  

CoMac è così strutturata: 

- Piano terra: reception, magazzino centrale, il reparto di produzione, spogliatoi, infermeria e sala 

ricreativa per la pausa caffè – pranzo self service, lettura e televisione  

- Piano primo: uffici tecnici, ufficio acquisti, soppalco per team PLC e collaudo 

- Piano secondo: uffici commerciali, ufficio manualistica, presidenza, ufficio del personale ed 

amministrazione, archivio. 

 

All’interno dell’azienda si può accedere con i propri mezzi solo se autorizzati o detentori di 
biciclette e/o motocicli 

L’ingresso dipendenti è indicato da apposita segnaletica. 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



PER ORIENTARSI 

 

• Referente aziendale per alternanza: Sig. …………… int.  

• Responsabile Risorse Umane: Gigliuto Andrea  int. ….. 

• RSPP: Giordano Spada int.  ….. 

• RLS: Alborghetti Simone int. ……. 

• Medico competente int. ……. 

• Addetti al primo soccorso int. …… 

• Addetti antincendio int. …….. 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



PER STARE BENE INSIEME 

• Il senso civico e la buona educazione nell’uso dei servizi igienici e delle strutture aziendali si danno 
per scontati: basta ricordare come si mantengono bagni, pavimenti ed arredo a casa propria. 

• È buona cosa non utilizzare l’ascensore, soprattutto per la salita al piano primo. 

• Telefonino personale: non è consentito l’utilizzo del cellulare personale, in caso di necessità si può 
utilizzare la linea telefonica aziendale, auspicando un senso della misura proporzionale al motivo 
della telefonata. 

• Collegamento internet e posta elettronica: sono strumenti aziendali. Senza permessi, non sono 
consentite operazioni personali da e per i computer della società.  
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



PER STARE BENE INSIEME 

• La bacheca posta davanti all’infermeria serve come strumento di collegamento: leggerla è segno di 
interessamento alla vita aziendale 

• La divisa aziendale ci ricorda che siamo una squadra: indossala sempre! se ci fossero problemi di 
taglia e\o rotture e\o deterioramenti vistosi il magazzino rimane a disposizione per cambi e 
sostituzioni. Non sono ammesse modifiche “artigianali”. 

• Negli uffici non vi è obbligo di giacca e cravatta: confidiamo comunque che non si ecceda in senso 
opposto  
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 



INFINE … 

Qui non ci sono professori e bidelli. Ma: 

• Se hai dubbi, perplessità, delucidazioni da richiedere, i diretti responsabili 
unitamente all’ufficio scrivente rimangono a disposizione per ogni chiarimento 

• I tuoi dubbi, le tue perplessità, le tue domande saranno la lezione che ci 
aspettiamo da te. 

 

 Buon lavoro 
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Istruzioni: 

 
Per sostituire le icone di esempio con 

quelle dei documenti da utilizzare, 

attenersi alla seguente procedura: 

 

• Creare il documento in Word 

• Tornare a PowerPoint 

 

• Scegliere Oggetto dal menu Inserisci 

• Fare clic su Crea da file 

• Specificare il nome del file nella 

casella File 

• Fare clic su Visualizza come icona 

• Scegliere OK 

 

• Selezionare l'icona 

• Scegliere Impostazioni azione dal 

menu Presentazione diapositive 

• Selezionare Azione oggetto, quindi 

Modifica 

• Scegliere OK 


