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Fiche 43
La première semaine

POURQUOI ?

• La période de premier accueil est souvent 
cruciale pour sécuriser l’embauche.

• Un suivi particulier est donc mis en place par 
l’encadrement et par l’équipe.

C’EST QUOI ?

Nous portons une attention particulière à l’accueil de la nouvelle recrue dans l’équipe.

COMMENT ?

Par une écoute active et bienveillante de la personne : 

• Comment s’est passé la journée ? 
• Comment te sens-tu ? 
• As-tu eu des inquiétudes ? 
• 3 choses qui t’ont étonné aujourd’hui ?

ASTUCES

En tant que tutrice, je fais le lien avec les collègues après
leurs doublures, pour savoir comment ça s’est passé.

J’appelle aussi la nouvelle collègue les jours où je ne l’ai pas

en doublure; minimum en J+1 et J+5.

En tant que manager, j’appelle la

nouvelle recrue à J+2 et J+4.

Quand c’est possible, on accueille notre
nouvelle recrue le jour de la réunion d’équipe.

Comme ça, nous faisons connaissance et nous
lui expliquons son planning de démarrage,
avec des infos sur les bénéficiaires.

Franchement, je peux vous le
dire, ça change tout d’arriver

dans ces conditions-là !

Je recommande ….

La période de premier accueil est souvent 

Un suivi particulier est donc mis en place par 

ant que manager, j’appelle la

elle recrue à J+2 et J+4.

pp g j

en doublure; minimum en J+1 et J+5.

g g
des infos sur les bénéfiiiciaires.
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Et moi qui suis en intégration à mon poste,
je peux faire le point avec ma responsable
et ma tutrice ou mon tuteur.

Ça me rassure.

Fiche 44
Le premier bilan tripartite à 15 jours

POURQUOI ?

C’EST QUOI ?

2 semaines après l’arrivée de la nouvelle recrue, nous faisons le point, 
ensemble, sur les quinze premiers jours.

COMMENT ?

L’entretien tripartite se base sur un support. 
Voir la Fiche 48 page 93, la partie « Bilan à 
15 jours ».

On prend 1 h en entretien tripartite : moi la Manager
ressource, la tutrice et la personne en intégration. On parle très
concrètement du travail.
En tant que tutrice je fais un retour concret
sur le travail de terrain; j’ai débriefé avant sur

les doublures, avec mes collègues de l’équipe.

fais un retour concret
; j’ai débriefé avant sur

collègues de l’équipe.

Nous souhaitons aider la nouvelle recrue à trouver ses
marques plus vite et réajuster ce qui a besoin de l’être, en

prenant en compte le retour de l’équipe.

Ou, si besoin, mettre fin à la période d’essai.

En tant que nouvelle recrue,
j’ai vite besoin d’être

rassuré·e et soutenu·e.
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Ça marche si nous restons très concrets. C’est donc
important de se baser sur des faits. et pas sur de
vagues impressions.

C’est pour ça que nous nous appuyons sur une grille
d’évaluation, comme celle de la Fiche 48 page 93.

CONDITIONS DE RÉUSSITE

Pour cet entretien à 15 jours, nous devons aussi décider si nous
confirmons l’embauche en fin du premier mois d’essai, si on arrête ou

si on prolonge la période d’essai et sous quelle condition.

Ce n’est pas toujours facile pour nous, l’équipe, quand
il faut dire d’arrêter ou donner des conditions pour
poursuivre la période d’essai. Nous avons discuté de cela
en réunion d’équipe et nous sommes arrivés à la conclusion

que c’est important d’être sincère. Après tout, nous
allons travailler ensemble pendant des années !
q c’est important d’être sincère
allons travailler ensemble pendant

va uation, comme ce e de a Fiche 48 page 93.
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Fiche 45
Le deuxième bilan tripartite à un mois

POURQUOI ?

C’EST QUOI ?

À 1 mois, nous refaisons le point, ensemble.

COMMENT ?

Ce bilan se fait comme pour le bilan tripartite précédent = à trois : Manager 
Ressource, tuteur ou tutrice et nouvelle recrue.
Ce bilan s’appuie sur une grille d’évaluation, plus complète que celle du bilan 
précédent car il y a plus de choses à évaluer. Voir Fiche 48 page 93, la partie « Bilan 
à 1 mois ».

ASTUCE

Oui, j’apprécie vraiment ces temps d’échange,

on peut se poser, trouver des solutions !

En réunion d’équipe, on parle de l’intégration.
Nous ajustons si besoin.

Et nous fêtons la confirmation de la période
d’essai !

A un mois, si la période d’essai a

été prolongée, on prend la
décision définitive.

A un mois, si la période d’essai a

été prolongée, on prend la
décision défiiinitive.

Et bien sûr, nous continuons
d’accompagner la prise de poste

en échangeant sur le travail !

Et bien sûr, nous continuuu
d’accompagner la prise de pooo

en échangeant sur le travai
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Fiche 46
Des bilans tripartites à 2, 4 et 6 mois

POURQUOI ?

C’EST QUOI ?

Nous refaisons à nouveau le point, en entretien tripartite à 2 mois, 4 mois et 6 mois.

COMMENT ?

ASTUCE

Toujours en utilisant la grille d’évaluation ! C’est plus

objectif et puis on garde une trace.

Voir Fiche 48 page 93, les parties « Bilan à 2
mois », « Bilan à 4 mois » et « Bilan à 6 mois ».

On fait le point en réunion d’équipe 
sur comment l’intégration s’est passée,

ce qu’on peut améliorer.

Comme ça, je peux donner mon avis,
mon vécu, proposer des idées pour la
prochaine intégration ; remercier les
collègues, aussi !

Il s’agit maintenant de stabiliser complètement la phase
d’intégration et aussi d’accompagner l’évolution dans le

métier et l’acquisition de compétences.

Bilan à 6 mois ».

Toujujujjours en utilisant la grille d é

objbjbjjectif et puis on garde une tr

Voir Fiche 48 page 93, les
mois », « Bilan à 4 mois » et «ois » et «

On fait le point en réunion d’équipe 
sur comment l’intégration s

ce qu’on peut améliorer.
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Des outils
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Fiche 47
La procédure « Intégrons en équipe »

POURQUOI ?

C’EST QUOI ?

La charte de l’intégration est un document du service qui cadre comment accueillir et 
intégrer, en équipe, une nouvelle recrue. 
Ce document est un document cadre. Il concerne toutes les équipes.

COMMENT ?

Se donner une charte concernant le recrutement permet
de poser un cadre à l’organisation.

Ça aide les nouvelles recrues, le staff et les intervenant·es
à s’approprier ces méthodes.

À vous de l’écrire    

Voici un exemple page suivante !

?

Cette charte est simple : il suffit
qu’elle décrive les essentiels,
comme ceux que nous avons vu
dans ce guide pratique
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EXEMPLE

En amont de la décision d’embauche
- La RS contact les RH pour le contrat de travail (durée, salaire, date…).
- La RS contact la tutrice pour organiser la période d’essai et les doublures.
- La RS fait un mail à toutes les équipes.

Période de doublure au prorata du temps de travail, de l’expérience professionnelle et de 
l’engagement de la personne (CDD, CDI). Entre 3 jours et 15 jours. 

Définir une tutrice référence et une co-tutrice.

Lors de l’embauche, la RS bloque tous les rendez-vous sur le planning de la nouvelle recrue
et de sa tutrice (bilan à 15 jours, 1, 2, 4 et 6 mois). 

Suivi de la première semaine 
Manager ressources : Appelle la recrue à J+2 et J+4.

Tutrice : Appelle ou fait le point la nouvelle recrue à J+1 et J+5.

Lors de la réunion d’équipe : 

- Présenter la nouvelle recrue et les membres de l’équipes.
- Expliquer ce qui est prévu comme doublure et ajuster si besoin.

Durant les 15 premiers jours
Tutrice : Appelle ses collègues pour avoir des retours sur les journées de doublures.

Bilan à 15 jours (1h)

- Tripartite : manager ressources, tutrice et nouvelle recrue.
- La nouvelle recrue s’évalue avec la grille processus d’intégration + la tutrice et la RS 

évalue et ajoute des objectifs si besoin.
- Décision de renouveler ou non la période d’essai – courrier.

Durant les 15 jours suivants
Demander en réunion d’équipe aux référents des bénéficiaires des retours sur les points forts et 
améliorations pour le nouveau salarié. (Pour le rôle de référent bénéficiaire, voir la Fiche 1.)

Bilan à 1 mois (1h)

- Tripartite
- La nouvelle recrue s’évalue avec la grille processus d’intégration + la tutrice et la RS 

évalue et ajoute des objectifs si besoin.
- Le tour des locaux, connaitre les grandes lignes de la structure.

Quand la période d’essai est confirmée, marquer le coup en réunion ! 

Debrief de la RS en réunion : réussite de l’intégration et « comment faire pour » avec un objectif 
positif, les points à améliorer.  
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Bilan à 2 mois (1h)
- Tripartite.
- Évaluation des compétences avec la grille processus d’intégration et besoin en 

formation.
- Comment la personne se sent dans l’équipe, dans l’organisation.

Bilan à 4 mois
- Tripartite.
- Évaluation des compétences métier pour un point précis sur le travail de la nouvelle 

recrue.
- Comment la personne se sent, inquiétudes, attentes, satisfaction.

Debrief de la RS en réunion : réussite de l’intégration et « comment faire pour » avec un objectif 
positif, les points à améliorer.

Bilan à 6 mois
- Tripartite.
- Positionnement métier avec la grille du processus d’intégration.
- Bilan sur le processus d’intégration et comment la personne se sent dans l’équipe.
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La grille d’évaluation permet d’être factuel = de
se baser sur des faits.

Fiche 48
Une grille d’évaluation de la phase d’intégration

POURQUOI ?

C’EST QUOI ?

COMMENT ?

Voici comment utiliser la grille d’évaluation : 

En préparation de l’entretien
La personne en intégration s’évalue avec la grille d’évaluation.
Le tuteur ou la tutrice + le ou la Responsable de Secteur évaluent de leur côté, avec 
la grille d’évaluation.

Lors de l’entretien
Les 2 évaluations sont confrontées.
Des objectifs sont rajoutés si besoin.

Voir pages suivantes !
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