§¢’ SAVOIR SPECIFIQUE >
L'INTEGRATION ET SON PROCESSUS

Deés la fin du processus de recrutement débute un nouveau processus encore plus important :
I'intégration. Toute précipitation et impréparation a ce stade sera source d'échec.

Définition

L'intégration (ou socialisation) d'un nouveau salarié constitue une période clé dans la gestion
des ressources humaines, intervenant juste aprés la phase de recrutement, dés les premieres
formalités d'embauche.

Elle consiste a accueillir le nouveau salarié, a I'accompagner lors de sa prise de fonction et de

lui donner toutes les informations utiles et nécessaires afin qu'il puisse appréhender son
nouvel environnement professionnel dans les meilleures conditions.

Un collaborateur bien intégré est un collaborateur performant, motivé et impliqué.

Durée
La période d'intégration est définitivement achevée au bout de 18 a 24 mois.

Objectifs

- Faire la jonction entre le décrit (lors de la sélection) et le vécu une fois en poste,

- S'assurer que les candidats recrutés disposent des compétences attendues dans le poste, -
Transmettre la culture interne et les valeurs de l'entreprise et créer un sentiment
d'appartenance,

- Etablir une relation de coopération (travail collaboratif).

Enjeux

- Eviter les erreurs de sélection qui coltent cher a I'entreprise,

- Retenir les talents : le "on boarding" passe par la capacité de l'entreprise a lier
immédiatement des relations sociales positives.

Acteurs

- Les entreprise en phase de recrutement, quelque soit leur taille ;
- les intermédiaires mobilisés : agences de communication RH, cabinets de recrutement, sites
d'emplois,..

Processus d'intégration

L'intégration d'un nouveau salarié difféere selon la taille, le secteur d'activité de I'entreprise et
son organisation interne. Méme si l'intégration est collective et commence par un séminaire
(de 1 ou 2 jours pour découvrir I'entreprise, son organisation et les différents métiers qui la
composent), le parcours d'accompagnement est ensuite personnalisé.

Cependant, elle s'articule autour de 3 axes essentiels : la préparation de I'arrivée du nouveau
recruté, I'accueil et I'accompagnement personnalisé.
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1) Préparer I'arrivée du nouveau collaborateur

a) Fournir en amont les informations nécessaires au nouveau salarié

Il est important que le nouveau recruté sache qu'il est attendu. Cette étape de pré-intégration
permet d'entamer une relation avant méme son arrivée dans l'entreprise.

Pour cela, I'employeur pourra adresser a l'intéressé un courrier de confirmation de la décision
d'embauche contenant des informations d'ordre pratique (badge provisoire, plan d'accés) ou
plus simplement un mail de bienvenue. b) Informer les différents services

A l'intérieur de I'entreprise, la communication du nom du nouveau salarié, de son poste et de
sa date de prise de fonctions devra étre diffusée au minimum au sein de son unité. Il est
possible de solliciter la collaboration de I'ensemble de I'équipe pour faciliter l'intégration.

De plus, le personnel chargé de |'accueil (standard, hote(esse) d'accueil) doit également étre
informé de I'arrivée du nouveau salarié et savoir qui est la personne a prévenir de cette
arrivée. Par ailleurs, il est nécessaire que son poste de travail soit prét, que les moyens
informatiques soient en parfait état de fonctionnement et qu'une adresse e-mail lui soit créée.
Enfin, le jour de l'arrivée étant un moment chargé de stress et hautement symbolique pour le

nouveau salarié, il est important d'éviter les premieres impressions négatives qui peuvent
venir polluer la qualité de la collaboration future. c) Désigner un tuteur

Le tuteur est le référent professionnel du nouveau collaborateur tout au long de sa période
d'intégration.

Les trois grandes missions d'un tuteur :

- Faciliter I'adaptation du nouveau collaborateur dans I'entreprise : veiller a la qualité de
I'accueil, transmettre toutes les informations sur le fonctionnement de I'entreprise, favoriser
sa mise en relation avec les autres salariés, répondre a ses questions,...

- Former le salarié a son poste de travail : expliquer les procédures de travail, montrer
les bons gestes techniques, transmettre son savoir-faire, faire part de son expérience, réfléchir
aux meilleurs situations d'apprentissage,...

- Suivre le salariés pendant les premiers mois : observer et évaluer son travail, identifier
les difficultés rencontrées, I'encourager et le soutenir...

Le choix du tuteur

La relation qui va s'établir entre le tuteur et le nouveau salarié est déterminante dans la mise
en ceuvre de ses compétences. Le choix du tuteur n'est pas anodin. Il convient de désigner
une personne :

- volontaire pour assurer cette fonction,

- ayant I'expérience de la fonction occupée par le nouveau salarié,

- connaissant bien le fonctionnement général de |'entreprise et de I'équipe,

- pédagogue et prét a partager ses connaissances et son expérience,

- suffisamment disponible et présente dans I'entreprise pour lui consacrer du temps,

- organisée et structurée pour assurer un suivi régulier,

- capable de prendre en compte les différences d'ages, de formation, de culture,...

La préparation du tuteur
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Il est souhaitable d'aider la personne désignée a assumer cette fonction, surtout s'il s'agit de

sa premiere mission en tant que tuteur. Il convient de :

- bien expliquer ce que I'on attend d'elle vis-a-vis du nouvel arrivant,

- donner toutes les informations utiles concernant le salarié avant son arrivée, - préparer avec
le plan d'intégration du salarié,

- veiller a lui libérer du temps pour assurer cette fonction,

- mettre en place un programme d'évaluation, en accord avec le supérieur hiérarchique.

2) Accueillir le nouveau salarié : le premier jour a)

Accueillir physiquement le nouveau salarié

Cet accueil physique devra étre assuré par une personne ayant participé au processus de
recrutement (DRH, Chargé(e) de recrutement, Chef de service,...) et se dérouler de maniere
conviviale (autour d'un petit déjeuner ou plus simplement d'une tasse de café).

Il est important également que le supérieur hiérarchique de l'intéressé puisse passer du temps
pour accueillir son nouveau collaborateur au sein méme du service, lui présenter ses nouveaux
collégues, son poste de travail, lui redéfinir clairement sa fonction,... b) Présenter la société

Le nouveau salarié est la plupart du temps déja en possession d'informations sur la société
qu'il a collectées lui-méme lors de la phase de recrutement afin de préparer ses entretiens. En
revanche, les informations sur I'organisation interne lui font défaut ou sont incompléetes.

La présentation de I'entreprise se fait du général au particulier :

- présentation détaillée de I'entreprise, son historique, ses activités, ses chiffres clés, ses
valeurs, son organisation, son orientation stratégique et ses projets,... par un membre de la
direction pour fournir les valeurs, le langage...

- visite du site ou des locaux,
- présentation individuelle aux autres membres de I'équipe,

- remise des documents préparés avant son arrivée : documents juridiques obligatoires
(contrat de travail, convention collective, reglement intérieur, regles de sécurité,
mutuelle,...), fiche de poste, informations sur l'environnement de travail (horaires,
restauration, transports annuaire du personne, liste d'adresses professionnelles, sites
internet, intranet,...). Certaines de ces informations seront formalisées dans un livret
d'accueil.

Au-dela de la premiere journée, un parcours d'intégration individualisé sera proposé au
nouveau salarié.

Un séminaire d'intégration peut étre proposé d'une durée variable (de quelques heures -le
premier jour- a plusieurs journées). Les techniques de team building constituent un point
d’entrée idéal pour satisfaire les attentes des nouveaux collaborateurs : se sentir attendus et
interagir avec leurs collégues ainsi que comprendre les codes et les comportements adoptés
dans I'entreprise. Le team building d'intégration comporte plusieurs enjeux, en termes de
cohésion d’équipe, d’esprit de corps, de transmission de valeurs et de construction d’un
réseau.
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3) Accompagner le nouveau salarié

L'intégration du salarié ne se limite pas a la phase d'accueil. Un accompagnement s'avere
indispensable pour qu'il devienne opérationnel dans les meilleurs délais. Il repose sur la
formation du salarié au poste de travail et la mise en place d'un suivi. Ce suivi pourra étre
assuré par le tuteur sous la responsabilité du supérieur hiérarchique du nouveau salarié.

a) Mettre en place le parrainage

L'accompagnement permet au nouvel arrivant d'acquérir les savoirs faire attendus.

Le tuteur devra fixer au nouveau salarié les premiers objectifs précis a atteindre dans un délai
approprié et sera souvent amené a le former "sur le tas".

Un parcours de formation peut étre élaboré a partir des principales activités du poste en

accord avec le supérieur hiérarchique. Il s'agit de :

- identifier les activités ou taches essentielles de I'emploi,

- évaluer le temps nécessaire a la maitrise de I'activité,

- répertorier pour chaque activité, les informations et les savoirs faire mobilisés et maitrisés,
- réfléchir aux meilleurs moyens pour développer les compétences : travail en binGme,
observation par le salarié, ...

b) Evaluer le processus d'intégration

Afin qu'une procédure soit efficace, il faut qu'elle soit régulierement évaluée quant a son
application et a ses résultats.

Il est essentiel d'instituer un suivi grace a la planification de rencontres réguliéres

(hebdomadaires, par exemple) et a la réalisation de support de travail permettant d'en

conserver la trace (rapport d'étonnement, fiche de suivi du nouveau salarié). Ce suivi a pour

but de :

- mesurer la progression et évaluer les activités maitrisées par le nouvel arrivant,

- identifier les difficultés rencontrées et mettre en place des actions correctives (formations
complémentaires,...),

- recueillir ses remarques et ses suggestions concernant les améliorations possibles du
processus d'intégration.

Pour mesurer l'efficacité de I'intégration sera(ont) souvent proposés un (ou deux)
guestionnaire(s) d'appréciation (le premier lors du premier mois par exemple, le second a 30
ou 90 jours) aux salariés récemment recrutés afin qu'ils donnent leur avis sur la qualité de
I'accueil qui leur a été réservé, les informations mises a leur disposition, I'accompagnement
dont ils ont pu bénéficier. lls pourront également y formuler des suggestions pour améliorer
la procédure d'intégration qui leur a été proposée.

Le supérieur hiérarchique sera également mis a contribution pour I'évaluation de ce processus

lors d'un entretien au terme de la premiére année. Au vu de ses premieres réalisations
professionnelles, il pourra valoriser le résultat atteint, discuter avec le collaborateur des
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difficultés, des obstacles éventuellement rencontrés. Un autre entretien pourra étre prévu
courant N+1.

Durant toutes les étapes de l'intégration, il est impératif d'échanger régulierement avec le
nouveau collaborateur afin de réagir au bon moment et de I'accompagner au plus pres de ses
besoins.

Un tiers des salariés quittent leur emploi durant les six premiers mois, des solutions logicielles
de Onboarding sont proposées par des prestataires afin de préparer I'arrivée des employés et
de suivre leur intégration, de faciliter le processus d’intégration et d'améliorer I'expérience
collaborateur et leur fidélisation. Pour les solutions les plus avancées comme celles proposées
par Silk Road ou Cornerstone, le processus de "Onboarding" est indissociable de la mise en
ceuvre de portails internet dédiés aux nouveaux venus.
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