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FICHE 11
Check List de l’intégration


◻ Anticiper la venue du nouveau collaborateur (matériel, disponibilité, présence de l’équipe…).
◻ Mail aux collaborateurs pour annoncer la venue d’un nouveau salarié.
◻ Accueil du nouveau salarié par le responsable. 
◻ Formalités administratives : contrat de travail, circulaire, règlement intérieur etc. 
◻ Présentation de l’employeur, de la structure d’accueil, du service et de l’environnement de travail.
◻ Présentation des membres de l’équipe.
◻ Présentation du poste et des missions. 
◻ Présentation du nouvel agent aux services et personnes en lien avec ses missions. 
◻ Remise d’un livret d’accueil, du matériel éventuel, des ressources nécessaires etc.
◻ Remise du parcours d’intégration : planning avec formations au poste et aux outils avec accompagnement de membres de l’équipe : observations, tutorat, binôme, webinaires etc.
◻ Points réguliers avec le salarié pour adapter l’intégration (première semaine, fin de période d’essai, à six mois). 
◻ Demander un rapport d’étonnement dans le mois suivant l’intégration : ce qui a surpris, ce qui a plu, ce qui a déplu, les améliorations possibles repérées, les difficultés rencontrées.
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