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Que doit contenir votre livret d’accueil ?
C’est une problématique que beaucoup d’artisans nous partagent : accueillir un nouveau salarié dans le rythme du quotidien, ce n’est pas toujours simple. On veut bien faire, mais on manque de temps.
Pour vous aider, on a conçu un livret d’accueil à compléter. Il rassemble, en toute simplicité, les infos utiles dès le départ : horaires, sécurité, fonctionnement de l’équipe… De quoi rassurer le nouvel arrivant et vous faire gagner du temps. Voici les points que ce livret doit aborder :

1. Présentation de l’entreprise
· Histoire de l’entreprise (avec les valeurs, engagements, mot du dirigeant)
· Organigramme général (version stable, sans entrer dans les détails mouvants)
· Présentation des différents métiers au sein de l’entreprise
· Vos produits phares & vos fournisseurs (en détaillant d’avantage les locaux)
2. Cadre juridique & administratif
· La Convention collective applicable
· Si applicable, l’existence d’un règlement intérieur et indiquer où le consulter
· Fonctionnement global de l’entreprise (qui fait quoi, qui valide quoi)
· Référents internes (RH, santé, sécurité, etc.)
3. Vie au travail
· Avantages salariés (mutuelle, prévoyance, CSE s’il y en a)
· Événements et temps forts de l’entreprise (ex : galette, saisonnalité, repas d’équipe, journées portes ouvertes)
· Charte de communication interne (ton, outils, infos à partager ou non)


4. Charte informatique (pour les plus grandes structures)
· Bonnes pratiques d’usage numérique (emails, sécurité, mots de passe)
· Matériel et logiciels mis à disposition
· Engagements en matière de données
5. Vie pratique
· Infos stationnement, accès, circulation
· Point de rassemblement en cas d’évacuation
· Numéros utiles (secours, sécurité, référents internes)
· Trombinoscope (avec mention du besoin d’autorisation du personnel)
6. Santé & sécurité
· Principes de prévention (gestes et postures, EPI si besoin)
· Politique de sécurité et premiers réflexes
· Signalement d’un incident ou d’un danger
7. Représentation du personnel
· Coordonnées et rôle des représentants du personnel (s’il y en a)
· Droit à la parole et à l’écoute
8. Parcours d’intégration
· Présentation du processus d’accueil (tutorat, formation, etc.)
· Entretien d'intégration et redéfinition des attentes
· Modalités de suivi de l’intégration
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