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LÕACCUEIL DÕUN NOUVEAU SALARIE

Le 1er contact

Les objectifs :

  Souvent tŽlŽphonique, il sert ˆ fixer un rendez vous avec le candidat. CÕest le
premier Žchange avec lui.

Les points clŽs :

- Se prŽsenter au candidat
- Demandez sÕil est toujours intŽressŽ par le poste
- Proposez un rendez vous : prŽciser la date, lÕheure, le lieu
- Indiquez- lui comment se rendre ˆ lÕentreprise
- Rappelez- lui les documents ˆ apporter (CV, lettre de recommandation, É)

La prŽparation du rendez vous :
La qualitŽ dÕun entretien dŽpend de sa prŽparation.

Les objectifs :

- Assurer le bon dŽroulement de lÕentretien ;
- CrŽer les conditions matŽrielles indispensables ˆ sa rŽussite ;
- DŽterminer les questions ˆ poser au candidat ;

Les points clŽs :

- RŽserver une salle o• se tiendra lÕentretien ;
- Bloquer un crŽneau horaire suffisant dans votre emploi du temps.

Si vous disposez du CV
- Etudier en dŽtails le CV du candidat
- Lister les points du CV que vous souhaitez voir dŽveloppŽs ou explicitŽs
- RŽdiger une grille dÕentretien en fonction du profil de poste et du CV du
candidat

Si vous ne disposez pas du CV
- Conna”tre le nom du candidat ;
- Lister les questions qui permettront de retracer son parcours scolaire ou

professionnel ;
- RŽdiger une grille dÕentretien en fonction du profil du poste.
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LÕapparence et la disposition des lieux

Les objectifs :

 Donner une image positive et juste de lÕentreprise au candidat ;
 Soigner lÕapparence et la disposition des lieux ;
 Montrer certains aspects de la culture de lÕentreprise.

Les points clŽs :

- La signalisation (accueil, bureaux, toilettes É) ;
- LÕordre, la propretŽ ;
- La convivialitŽ de la zone dÕattente : magasines, plaquettes dÕinformation,

affiches.

La personne chargŽe de lÕaccueil

Les objectifs :

 Favoriser lÕaccueil correct du candidat le jour de lÕentretien.
 PrŽparer le premier contact physique du candidat avec lÕentreprise et ses salariŽs.
     CÕest lÕoccasion de vŽhiculer une image positive de la sociŽtŽ.

Les points clŽs :

- Informer la personne chargŽe de lÕaccueil, de la date et de lÕheure du rendez vous.
- Lui donner le nom de la personne attendue.
- Lui donner les consignes pour quÕelle remplisse ce r™le de la meilleure mani•re.

LÕentretien dÕembauche

Les objectifs :

 Valider la capacitŽ du candidat ˆ occuper le poste ˆ pourvoir. Les conditions
doivent •tre propices ˆ la discussion.

Les points clŽs :

- Le local doit reflŽter la m•me image que lÕentreprise (rangŽ, propre, calme É)
- Soyez ˆ lÕheure
- Munissez-vous des documents prŽparatoires ˆ lÕentretien (grille dÕentretien, CVÉ).
- Eviter les parasites comme les sonneries de tŽlŽphone, le passage É
- LÕentretien ne doit •tre ni b‰clŽ, ni interminable
- Aller vous-m•me chercher la personne,
- Mettez ˆ lÕaise le candidat en parlant le premier : vous pouvez, par exemple, vous
   prŽsenter, prŽsenter lÕentreprise, rappeler lÕorigine de la vacance du poste
- DŽcidez ˆ la fin de lÕentretien, des suites ˆ donner ˆ la candidature
- Concluez lÕentretien sur une note positive
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Apr•s lÕentretien

Les objectifs :

 Apr•s avoir re•u tous les candidats pour le poste, prendre sa dŽcision.
 SÕappuyer sur les grilles dÕentretien que vous avez remplies.
 PrŽparer lÕintŽgration du nouveau salariŽ.

Les points clŽs :

Si un nouveau rendez-vous est nŽcessaire
- Approfondir lÕanalyse du poste, du CV, et du prŽcŽdent entretien
- DŽterminer le collaborateur qui prendra en charge le nouvel entretien et lÕorganiser
avec la personne concernŽe.

Dans le cas dÕune embauche directe
- Contacter le nouvel embauchŽ
- Obtenir les pi•ces indispensables pour la constitution du dossier
- Communiquer lÕintention dÕembauche et lui communiquer la date et lÕheure de
prise de fonction
- Rappeler la durŽe de la pŽriode dÕessai
- PrŽparer le contrat de travail
- ProcŽder aux formalitŽs prŽalables ˆ lÕembauche
- Nommer un tuteur et lÕinformer de lÕarrivŽe du nouveau salariŽ

Pour les candidats non retenus
-Faire un courrier de refus de candidature

LÕintŽgration

Les objectifs :

Derni•re du processus de recrutement mais Žgalement la plus longue lÕintŽgration
compl•te peut prendre plusieurs mois.

Une intŽgration rŽussie augmente les chances de fidŽliser un salariŽ.
LÕintŽgration dÕun nouveau salariŽ est lÕaffaire de tous, mais le r™le du dirigeant est
primordial.

- Accompagner le nouveau salariŽ durant toute la pŽriode dÕintŽgration.
- Lui indiquer la ou les personnes ˆ qui sÕadresser en cas de difficultŽ.
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Les points clŽs :

Le premier jour : la phase de dŽcouverte

- Faire signer et remettre le contrat de travail et les documents annexes au
   salariŽ (livret dÕaccueil, r•glement intŽrieur É)
- Faire visiter lÕentreprise
- PrŽsenter le nouveau salariŽ
- Lui prŽsenter en dŽtails son poste de travail et ses t‰ches

Les jours qui suivent

- Prise en main du poste : phase dÕacquisition de la culture de lÕentreprise

Phase de mise en Ïuvre des compŽtences

- Ne pas hŽsiter ˆ organiser des entretiens ponctuels ou ˆ susciter des Ç notes
dÕŽtonnement È pour bŽnŽficier du regard du nouveau salariŽ sur le poste et
enrichir les pratiques.

Une ŽchŽance importante : la fin de la pŽriode dÕessai

- Programmer un entretien avec le salariŽ avant la fin de la pŽriode dÕessai
- Faire le point sur son intŽgration et ses compŽtences
- DŽcider sÕil convient de confirmer son contrat de travail, renouveler sa pŽriode
dÕessai ou de vous en sŽparer.

Le fait dÕoffrir de bonnes conditions de vie au travail et de rŽussir
lÕintŽgration dÕun nouveau salariŽ sont les clŽs de la fidŽlisation du
personnel et le meilleur moyen de lutter contre les difficultŽs de
recrutement.


