
N° THEMATIQUE Questions Réponses 

1 Avant l’arrivée Qui doit préparer le poste de travail, surtout sans service RH ?

Dans une petite structure, c’est généralement le manager ou le dirigeant qui prend 
en charge l’organisation. Par exemple, chez un artisan, le patron prépare le bureau, 
demande à un collègue de paramétrer l’ordinateur et vérifie la présence du matériel 
nécessaire (EPI, badge, etc.).
Exemple concret : Dans une boulangerie, c’est la responsable qui s’assure que la 
tenue est prête et le fournil rangé pour accueillir le nouvel employé.

2 Avant l’arrivée Quels points essentiels vérifier la veille de l’arrivée ?

Tout doit fonctionner : matériel prêt, accès informatiques activés, équipe informée, 
planning imprimé ou partagé.
Exemple concret : Un restaurateur laisse un mot sur le vestiaire du nouveau salarié, 
prépare son badge et un kit avec le livret d’accueil, et prévient l’équipe sur le groupe 
WhatsApp.

3 Avant l’arrivée Faut-il prévenir tous les collègues, même dans une petite équipe ?

Oui, cela crée une dynamique positive.
Exemple concret : Dans une PME de 10 personnes, le dirigeant envoie un message la 
veille : “Demain, nous accueillons Samira, nouvelle assistante commerciale. Merci de 
lui réserver le meilleur accueil !”

4 Avant l’arrivée Dois-je contacter le nouveau salarié avant son arrivée ?

Oui, un simple appel ou mail rassure.
Exemple concret : “Bonjour Monsieur Dupuis, nous vous attendons demain à 9h, 15 
rue Pasteur. Si besoin, voici mon numéro pour toute question. Bonne soirée et à 
demain !”

5 Avant l’arrivée Est-il utile de demander au salarié ses attentes ou besoins particuliers avant son arrivée ?
Oui, ça montre l’attention portée.
Exemple concret : “Avez-vous des besoins particuliers pour votre premier jour 
(allergies, mobilité, contraintes horaires) ?”

6 Le premier jour Qui accueille le salarié si le manager n’est pas là ?

On désigne un référent, même temporaire.
Exemple concret : Dans une TPE, le manager prévoit une absence : il demande à 
Sophie, secrétaire, d’accueillir le nouveau, de l’installer, de lui faire visiter les locaux 
et de lui présenter l’équipe.

7 Le premier jour Quels documents remettre obligatoirement le premier jour ?

Contrat signé, DPAE, notice mutuelle, fiche de poste, règlement intérieur (si existant), 
consignes sécurité, contacts utiles.
Exemple concret : Dans une entreprise du bâtiment, le chef d’équipe fait signer le 
registre d’accueil et remet une fiche sécurité et le livret d’accueil.

8 Le premier jour Faut-il faire un tour des locaux, même en télétravail ?

Oui.
Exemple concret : Pour un salarié en télétravail, on organise une visio de 15 minutes 
avec un partage d’écran pour présenter l’organigramme, les outils, et montrer les 
locaux via une vidéo ou des photos.

9 Le premier jour Dois-je organiser un moment informel dès le premier jour ?
Oui, même très simple.
Exemple concret : “À 10h, on prend tous un café dans la salle de pause pour 
souhaiter la bienvenue à Hugo.”

10 Le premier jour Que faire si le salarié paraît réservé ou stressé lors du premier jour ? Lui proposer un temps d’échange en fin de journée : “Comment s’est passée cette 
première journée ? As-tu des questions, des points à éclaircir ?”

11 Première semaine et 
suivi À quelle fréquence organiser des points les premiers jours ?

Un point de 15 minutes en fin de première journée, puis un en fin de semaine.
Exemple concret : Le manager propose : “On se retrouve vendredi à 16h pour voir 
comment s’est passée ta première semaine et faire le point ensemble.”

12 Première semaine et 
suivi Comment vérifier que l’intégration se passe bien sans donner l’impression de surveiller ?

Utilisez l’informel : pause-café, déjeuners.
Exemple concret : Le manager invite le salarié à déjeuner à la brasserie du coin, ou 
l’accompagne à la pause-café, “juste pour discuter”.

13 Première semaine et 
suivi Comment réagir si le salarié semble s’isoler ?

Aller le voir, proposer de l’intégrer dans un projet, ou demander à un collègue de 
l’inviter à la pause.
Exemple concret : “Julie, tu veux bien montrer à Théo comment fonctionne le logiciel ? 
Et profitez-en pour aller prendre un café ensemble.”

14 Première semaine et 
suivi Doit-on fixer des objectifs précis dès la première semaine ?

Oui, mais adaptés : prise en main des outils, découverte de l’équipe, compréhension 
des missions.
Exemple concret : “Cette semaine, le but est que tu prennes en main notre CRM et 
rencontres chaque membre de l’équipe.”

15 Première semaine et 
suivi Comment gérer la période d’essai côté suivi ?

Prévoir un point à mi-parcours, avec un retour sur ce qui va bien et ce qui peut être 
amélioré.
Exemple concret : “Dans un mois, on fait un entretien pour voir ensemble ton 
ressenti et ajuster si besoin.”

16 Gestion des 
difficultés Quand s’inquiéter si le salarié a du mal à s’adapter ?

Si au bout de 2 ou 3 semaines, il semble à l’écart ou en difficulté.
Exemple concret : Le manager demande : “On peut se poser 20 minutes pour 
discuter de ton intégration, voir s’il y a des points bloquants ou si tu as des 
questions ?”

17 Gestion des 
difficultés Comment aborder les retards ou les problèmes de comportement pendant la période d’essai ?

En parler rapidement, calmement, en restant factuel.
Exemple concret : “J’ai remarqué plusieurs retards cette semaine, tout va bien de ton 
côté ? Y a-t-il une raison ou un besoin d’adaptation de tes horaires ?”

18 Gestion des 
difficultés Que faire si le salarié exprime une insatisfaction dès le départ ?

Écouter, identifier le souci, proposer des solutions concrètes.
Exemple concret : “Tu trouves que la formation aux outils est trop courte ? On peut 
prévoir une session supplémentaire avec un collègue la semaine prochaine.”

19 Gestion des 
difficultés Comment réagir si des collègues se plaignent du nouvel arrivant ?

Discuter de manière individuelle, puis collectivement si besoin.
Exemple concret : “Je comprends que tu sois gêné par X, on va en parler ensemble 
avec lui et trouver comment améliorer les choses.”

20 Gestion des 
difficultés Si un salarié pense à quitter pendant la période d’essai, que faire ?

Essayer de comprendre la cause et agir rapidement.
Exemple concret : “Tu envisages de partir, est-ce que quelque chose te gêne ou que 
l’on peut améliorer ?”

21 Cas particuliers Comment intégrer un salarié qui ne parle pas bien français ?

Prévoir un collègue bilingue, ou privilégier les consignes écrites/schéma.
Exemple concret : Dans une cuisine, le chef affiche des procédures en images pour 
les gestes techniques et propose à un collègue qui parle la langue du salarié de 
l’accompagner au début.

22 Cas particuliers Comment intégrer un alternant ou un apprenti sans expérience professionnelle ?
Tout expliquer : horaires, pauses, code vestimentaire, règles non-écrites.
Exemple concret : Dans un garage, le patron explique à l’alternant comment pointer, 
quand prendre la pause, où ranger ses affaires.

23 Cas particuliers Comment faire pour un salarié en télétravail ou sur un autre site ?
Organiser une visio collective, partager le planning par mail, fixer des points réguliers.
Exemple concret : “Chaque lundi matin, on fait un point de 10 minutes en visio pour 
voir où tu en es, même à distance.”

24 Cas particuliers Comment accueillir un collaborateur en reprise d’emploi (retour longue absence) ?

Faire un point sur les outils, proposer une formation courte, rappeler l’importance de 
prendre le temps de se réadapter.
Exemple concret : “Si tu veux, on bloque une matinée pour refaire le tour des 
nouveaux logiciels.”

25 Cas particuliers Quels sont les points de vigilance pour intégrer un cadre ou manager ?

Prévoir des temps de rencontre avec les équipes et la direction, expliquer la culture 
et les enjeux, demander un feedback sur les premières décisions.
Exemple concret : “Pour ta première semaine, tu rencontres chaque chef d’équipe, 
puis on débriefe ensemble en fin de semaine.”

26
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

Un livret d’accueil, c’est utile pour une petite structure ?
Oui, ça simplifie la vie.
Exemple concret : Un A4 recto-verso indique les horaires, contacts, plan du site, 
procédure en cas de souci (panne, accident).

27
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

Quels outils digitaux utiliser pour suivre l’intégration ?
Google Doc partagé, un simple tableau Excel.
Exemple concret : Un Google Sheet partagé où chacun coche quand une étape est 
validée. 

28
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

FOCUS WhatsApp en mode administrateur : un outil simple pour bien communiquer

WhatsApp, utilisé en mode “administrateur uniquement”, est aujourd’hui une solution 
très efficace pour transmettre des informations importantes à toute une équipe, sans 
saturer les boîtes mails ou créer de confusion. Ce mode permet de diffuser des 
messages sans que chacun puisse répondre ou commenter dans le groupe, ce qui 
rend la communication plus claire et moins intrusive.

Fonctionnement 
Dans ce mode, seuls les administrateurs du groupe (par exemple le manager, le 
référent RH ou toute personne désignée) peuvent publier des messages. Les autres 
membres reçoivent les informations, mais ne peuvent pas répondre dans ce groupe.

Pourquoi utiliser ce mode pour l’onboarding et la vie d’équipe ?

 •Informer sur l’arrivée d’un nouveau salarié
Exemple : “Demain, nous accueillons Louise, nouvelle comptable. Merci à tous de lui 
réserver le meilleur accueil.”

 •Envoyer des rappels ou des consignes
Exemple : “Rappel : la réunion sécurité a lieu mercredi à 8h30 en salle de réunion.”

 •Diffuser des changements ou alertes de dernière minute
Exemple : “Attention, l’équipe informatique installera de nouveaux ordinateurs jeudi 
matin.”

Avantages

 •Accessible à tous : Un simple smartphone suffit, pas besoin d’ordinateur ni de mail 
professionnel.

 •Pas de surcharge de messages : Les informations vont à l’essentiel, sans échanges 
ou réactions qui polluent la discussion.

 •Parfait pour intégrer tout le monde : Idéal pour annoncer l’arrivée d’un nouveau, 
partager un livret d’accueil ou diffuser les premières consignes.

Mise en place concrète

 1.Créer le groupe WhatsApp avec tous les membres concernés.
 2.Aller dans les paramètres du groupe, puis choisir “Envoyer des messages” et 

sélectionner “Administrateurs uniquement”.
 3.Expliquer clairement l’objectif du groupe dès le premier message :

“Ce groupe sert uniquement à diffuser les informations importantes. Merci de ne pas 
répondre ici, pour garder la discussion claire.”
Pour les questions ou échanges, il suffit de contacter le manager ou le référent en 
message privé, ou d’utiliser un autre groupe si besoin.

Synthèse

Le groupe WhatsApp en mode administrateur est un canal de diffusion moderne, 
rapide et non intrusif, parfaitement adapté pour :

 •Prévenir l’équipe d’une arrivée,
 •Rappeler les règles de fonctionnement,
 •Partager les infos clés sans saturer tout le monde.

C’est simple à mettre en place, gratuit, et cela facilite vraiment la vie de l’équipe au 
quotidien.

29
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

Où trouver des modèles d’emails, de plannings ou de checklists ? France Travail Pro, votre conseiller OPCO, fédérations professionnelles, modèles à 
adapter sur internet.

30
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

Comment construire rapidement un livret d’accueil ?

Téléchargez un modèle FT à jour, gardez l’essentiel, personnalisez-le avec vos infos 
(photos, anecdotes, organisation).
Exemple concret : “Bienvenue chez ABC Services. Ici, la pause est à 10h, les 
urgences sont traitées par Paul, et la meilleure boulangerie est à gauche en sortant.”

31
Livret d’accueil, 

outils et 
administration

Est-il utile de remettre un “kit de bienvenue” ?
Oui, même symbolique.
Exemple concret : Un carnet, un stylo, une tasse au nom de l’entreprise : ça marque 
l’arrivée

32 Aspects légaux et 
administration Quels sont les documents à remettre impérativement à l’arrivée ?

Contrat, DPAE, fiche de poste, notice mutuelle, règlement intérieur (si existant), 
consignes sécurité.
Exemple concret : “Je te remets ton contrat et la fiche sécurité à signer, ainsi que le 
livret d’accueil.”

33 Aspects légaux et 
administration Si j’oublie une formalité, est-ce grave ?

Rattrapez sans attendre.
Exemple concret : “On a oublié de signer la remise du badge, on le fait ensemble tout 
de suite pour être à jour.”

34 Aspects légaux et 
administration Dois-je prévoir un registre d’accueil ou un émargement ?

C’est conseillé, même sur un cahier.
Exemple concret : “Merci de signer ici pour attester de la remise de votre badge et 
des documents d’accueil.”

35 Aspects légaux et 
administration Faut-il faire signer une attestation de remise des équipements ?

Oui, surtout pour ordinateur, téléphone, EPI.
Exemple concret : “Voici la liste du matériel confié : merci de la signer et de signaler 
toute anomalie.”

36 Optimisation et 
budget Comment rendre l’accueil chaleureux sans budget ?

Un mot manuscrit, un accueil personnalisé, une attention particulière.
Exemple concret : “Bienvenue dans l’équipe, on est ravi de t’avoir avec nous ! Si tu 
as besoin de quelque chose, la porte du bureau est toujours ouverte.”

37 Optimisation et 
budget Comment personnaliser l’intégration sans y passer des heures ?

Un message collectif, un “parrain”, une petite attention lors des pauses.
Exemple concret : “Nicolas va te présenter le logiciel cette semaine, tu pourras lui 
poser toutes tes questions.”

38 Optimisation et 
budget Que faire si l’équipe est débordée et n’a pas le temps de s’occuper du nouveau ?

Désignez un référent, planifiez 2 ou 3 rendez-vous clés, encouragez les échanges 
informels.
Exemple concret : “Je ne suis pas très dispo, mais tu pourras voir Amélie pour toute 
question, et on fait le point ensemble vendredi.”

39 Optimisation et 
budget Des idées pour marquer l’arrivée d’un salarié sans moyens ? Préparer un message d’accueil collectif, afficher son prénom, lui laisser choisir la 

playlist du jour, partager un café ou une viennoiserie.

40 Optimisation et 
budget Comment gérer l’intégration si plusieurs personnes arrivent en même temps ?

Faire un accueil groupé, créer un binôme d’entraide, organiser une mini-présentation 
croisée.
Exemple concret : “Chacun se présente en une phrase et donne son astuce préférée 
pour le boulot.”

41 Collectif et ambiance L’intégration, c’est vraiment le rôle de tous ?

Oui, tout le monde peut aider : expliquer une procédure, inviter à la pause, partager 
une astuce.
Exemple concret : “C’est Éric qui montrera la machine à café, Clara qui expliquera la 
gestion des congés.”

42 Collectif et ambiance Comment motiver l’équipe à s’impliquer ?
Valoriser, remercier, donner du sens.
Exemple concret : “Merci à l’équipe pour l’accueil réservé à Jeanne : c’est grâce à 
vous que l’intégration se passe bien.”

43 Collectif et ambiance Que faire si l’équipe est peu habituée à accueillir des nouveaux ? Prévoir un brief rapide, partager une fiche de bonnes pratiques, et montrer l’exemple.
Exemple concret : “Petit rappel : pensez à inviter le nouveau à la pause de 10h !”

44 Collectif et ambiance Comment intégrer un salarié qui reste réservé malgré les efforts ?
Faire preuve de patience, multiplier les occasions d’échange, encourager sans forcer.
Exemple concret : “On t’invite à venir manger avec nous, mais tu fais comme tu veux, 
il n’y a aucune obligation.”

45 Collectif et ambiance Des activités pour favoriser l’intégration ?
Déjeuner, pause-café, quizz sur l’entreprise, jeu de découverte rapide.
Exemple concret : “Chacun partage son ‘fun fact’ ou anecdote de boulot lors du 
déjeuner d’équipe.”

46
Outils, phrases & 

dispositifs à mettre 
en place

Check-list d’intégration (à adapter selon structure)

Préparée par : Manager/dirigeant (avec aide des collègues si besoin)
Quoi : Matériel prêt (PC, badge…), accès logiciels créés, équipe prévenue, livret 
d’accueil imprimé ou partagé
Quand : La veille de l’arrivée (15 min à 1h selon structure)
Comment : Google Sheet, Excel, fiche papier

Message ou appel avant arrivée

Par qui : Manager ou référent
Contenu : Rappel des horaires, adresse, infos pratiques ("Bonjour, nous vous 
attendons demain à 9h. N’hésitez pas à me contacter en cas de question !")
Quand : La veille ou 2 jours avant

Accueil le jour J

Qui : Manager ou référent d’accueil
Quoi : Visite des locaux, présentation de l’équipe, remise du matériel, kit de 
bienvenue
Durée : 30 min à 1h
Phrase clé : "Bienvenue dans l’équipe ! On va prendre le temps aujourd’hui de faire 
le tour et de répondre à toutes tes questions."

Pause ou café d’accueil
Qui : Toute l’équipe ou au moins 2-3 collègues
Quoi : Pause-café, déjeuner, ou temps informel collectif (15 à 30 min)
Astuce : "On prend 15 minutes pour un café de bienvenue tous ensemble."

Points réguliers

Qui : Manager (ou référent si manager peu disponible)
Quand : Fin de première journée, fin de première semaine, puis chaque semaine le 
premier mois
Comment : RDV informel, en présentiel ou à distance
Phrase clé : "Comment tu te sens dans ton poste ? As-tu des questions, des 
difficultés ?"

Livret d’accueil simplifié

Quoi : Horaires, contacts, plan d’accès, procédure d’urgence, code WiFi, points de 
restauration à proximité, valeurs de l’entreprise
Format : 1-2 pages, version papier ou PDF
Exemple : "Chez nous, la pause se fait à 10h, le responsable sécurité est Marie, pour 
déjeuner il y a trois adresses sympa à deux pas."

Kit de bienvenue
Quoi : Stylo, carnet, mug, carte de bienvenue, badge personnalisé
Coût : De 0€ (juste un mot) à 10€/personne maxi
Quand : Dès le premier jour

Désignation d’un “parrain” ou “référent”

Qui : Collègue volontaire, avec du temps et de la bienveillance
Mission : Répondre aux questions du nouveau, l’aider à prendre ses marques 
pendant le 1er mois
Comment : Un rapide brief, un point hebdo pour faire le tour ensemble

Phrase/rituel d’accueil collectif

Phrase clé : "Ici, tout le monde a vécu un premier jour : n’hésite pas à poser des 
questions, il n’y a pas de question bête !"
Rituel : Chaque collègue se présente en une phrase ("Moi, c’est Max, je m’occupe de 
la maintenance et je peux t’aider si tu as un souci matériel.")

Registre d’accueil et attestation de remise du matériel
Quoi : Document à faire signer, même sur un cahier
But : Tracer la remise du matériel et des documents
Quand : Premier jour ou dans la première semaine

Feedback et amélioration

Qui : Nouveau salarié et manager
Quand : 1 mois après l’arrivée, puis à chaque nouvelle embauche
Comment : Petit questionnaire ou entretien
Exemple de question : "Qu’est-ce qui t’a aidé à te sentir à l’aise ? Qu’est-ce qui 
pourrait être amélioré ?"

47 DIVERS un bon onboarding doit durer combien de temps pour qu'il soit efficace?

La première semaine, tout se joue sur l’accueil, les rencontres et la découverte de 
l’équipe : c’est le moment d’aider le nouveau à prendre ses repères et à se sentir 
attendu.

Pendant le premier mois, il est important d’organiser des points réguliers, au moins 
une fois par semaine, pour répondre à ses questions, s’assurer que tout va bien et 
ajuster si besoin.

Ensuite, jusqu’à trois mois, il est conseillé de prévoir un ou deux bilans plus formels 
(par exemple à un mois, puis à trois mois) pour faire le point sur ses missions, son 
intégration dans l’équipe et sa montée en compétences. Cela permet de vérifier que 
tout roule, et d’ajuster si besoin.

48 DIVERS Dans le secteur du médico social, pour l'intégration des aides à domicile quelles seraient vos 
préconisations s'il vous plaît ? 

Prévoir un accueil individuel avec remise du livret d’accueil et présentation des locaux,

Organiser quelques jours en binôme avec une collègue expérimentée pour les 
premières tournées,
Expliquer les valeurs de la structure et donner un contact référent en cas de question,
Prévoir des points réguliers (fin de semaine, puis mensuels) pour échanger sur les 
débuts.
Le plus important, c’est de rassurer et de montrer qu’on le nouveau salarié n’est pas 
seule face aux questions/difficultés du métier.

Foire aux questions :"Webinaire "Réussissez l'intégration de vos nouveaux salariés : repères et bonnes pratiques"



49 DIVERS Parfois difficile de réunir toute une équipe autour d'une nouvelle arrivée, que pensez-vous d'un "parrain"? 
qui n'est pas forcément dans l'équipe mais qui peut faire découvrir l'entreprise plus largement 

Désigner un “parrain”même en dehors de l’équipe directe est une bonne solution

Le parrain va jouer le rôle de point de repère : il accueille le nouveau, lui fait découvrir 
l’entreprise, les différents services, les habitudes, les bons plans du coin… Il peut 
aussi répondre aux questions du quotidien, partager les “codes” non écrits, faciliter 
les rencontres et surtout, donner un sentiment d’inclusion dès les premiers jours.

L’intérêt, c’est que le nouveau salarié ne dépend pas que de son manager ou de son 
équipe pour s’intégrer : il un interlocuteur référent, plus disponible

Concrètement, le parrain organise une première rencontre (café, visite des locaux, 
présentation des équipes clés).

Il garde le contact pendant les premières semaines, il oriente vers les bons 
interlocuteurs en cas de question.Et il reste disponible pour rassurer, donner des 
astuces, et parfois dédramatiser certains petits couacs du début.C’est simple à 
mettre en place, ça ne demande pas de moyens, et ça fait une vraie différence sur le 
ressenti du nouvel arrivant.

50 DIVERS Comment fait-on quand on a une période d'essai du salarié ? Trop l'impliquer dès le début, l'intégrer trop 
bien à l'équipe peut créer de la frustration de part et d'autre si le collaborateur ne fait pas l'affaire... 

Cette crainte est partagée mais en réalité, l’onboarding ne signifie pas mélanger vie 
d’équipe et amitié. Partez d du principe que le recrutement a été fait sérieusement, 
avec une bonne selection du candidat suivi vrai temps d’entretien. L’intégration vise 
surtout à sécuriser la prise de poste : donner les bons outils, expliquer le 
fonctionnement faciliter la montée en compétences. C’est du concret, pas de l’affectif. 
Il s’agit à chacun de se faire une idée.. Et si jamais ça ne colle pas, la période d’essai 
sert justement à ça, se séparer rapidement et proprement sans frustration.

51 DIVERS Comment transmettre concrètement les valeurs de l’entreprise dès l’arrivée d’un nouveau collaborateur ?
Valoriser, remercier, donner du sens.
Exemple concret : “Merci à l’équipe pour l’accueil réservé à Jeanne : c’est grâce à 
vous que l’intégration se passe bien.”

52 DIVERS Quelle serait la bonne méthode pour accueillir une nouvelle directrice ? 

l’idéal est un un accueil sur-mesure, un agenda de rencontres, et un 
accompagnement dès les premiers jours.

Préparer son arrivée en informant toute l’équipe et les partenaires, avec un mot de 
présentation.
Organiser un accueil personnalisé : café ou déjeuner avec la direction, remise d’un kit 
de bienvenue avec les infos clés.
Prévoir des rencontres individuelles avec les managers, les équipes et les 
partenaires majeurs.
Accompagner la prise de poste : prévoir un “parrain” ou un point de contact pour ses 
questions, et fixer des points réguliers les premières semaines pour faire le bilan.
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