Guide : Accueil et intégration

Ce guide a pour but de vous soutenir dans l’utilisation des outils « Formulaire Plan d’accueil et d’intégration » et « Fiche Suivi d’intégration interculturelle » afin de :

· Comprendre votre rôle en tant que gestionnaire et l’importance du processus d’accueil et intégration des employés.
· Connaître les étapes clés du processus d’accueil et intégration pour contribuer à son succès.
· Mettre en œuvre des actions favorisant une intégration harmonieuse et l’engagement dès le départ.
· Bonifier votre approche du processus avec des questions de réflexions.

Planification des actions et rencontres (échéancier)

Au moins 1 semaine avant l’arrivée de l’employé :

· Les dates de vos actions du plan d’accueil et d’intégration sont planifiées et prévues dans votre Outlook.
· Prendre connaissance des pratiques du document ci-dessous en lien avec les étapes du processus d’intégration.
· Prendre connaissance et remplir le tableau des questions de réflexions pour le gestionnaire à la page 4 et 5 de ce guide.

Le nouvel employé devrait avoir une rencontre prévue à ces différents moments :

· À la fin de sa première journée
· Après 1 semaine
· Après 3 semaines 
· Après 3 mois (planifier une rencontre pour aborder à la fois) :

· L’adaptation à l’équipe (voir le Formulaire Plan d’accueil et d’intégration) 
· Le développement de l'employé (voir Le Portrait d’employé) 


Processus d’accueil et intégration
L’importance du processus d’intégration

Le processus d’accueil, est un moment déterminant de l’expérience employé qui influence la motivation, l’engagement, la rétention et la performance à long terme. 

Quand on parle de l’accueil, ce n’est pas que la première journée, mais bien des semaines avant la première journée jusqu’à trois mois après l’arrivée. 

La mise en application des différentes étapes du processus d’intégration permettra de :

· Créer un sentiment d’appartenance et de confiance dès le départ
· Réduire l’incertitude, les zones de flous et l’anxiété
· Accélérer la montée en compétence et l’autonomie
· Favoriser la rétention avec une bonne première impression
· Aligner rapidement l’employé avec la culture de l’organisation

Votre rôle comme gestionnaire
En tant que gestionnaire, vous jouez un rôle déterminant dans l’expérience d’intégration. Vous êtes la figure de repère de l’employé dans ses premières semaines. 
À travers ce processus, vous avez la responsabilité de:
· Créer un lien de confiance dès les premiers jours
· Clarifier les attentes et les comportements attendus
· Donner accès à l’information, aux outils et aux collègues
· Offrir des moments structurés de retour, d’écoute et de reconnaissance
· Contribuer à l’expérience employé




Les 5 étapes du processus d’intégration

Utiliser le « Formulaire plan d’accueil et d’intégration »  

Selon les 5 étapes présentées ci-dessus, voici les bonnes pratiques à mettre en application en remplissant l’outil Formulaire plan d’accueil et d’intégration.

La préparation (avant l’arrivée)

Remplir la section « Avant l’arrivée du nouvel employé » en prenant en considération les pratiques suivantes :

· Assurez-vous que l’équipe connaisse la date d’arrivée du nouvel employé.

· Préparez une chemise ou un cartable dans lesquels le nouvel employé trouvera les documents importants portant sur l’organisation et sur l’emploi.

· Planifiez le programme de la journée pour le nouvel employé (p. ex. 8h à 8h30 : visite du plancher / des bureaux, 8h30 à 9h : rencontre avec le directeur, 9h à 10h30 : présentation des politiques et procédures de l’organisation, etc.).

· Appelez le nouvel employé pour confirmer la date, l’heure et le lieu de sa première journée.

· Préparez une petite activité sociale lors de la première semaine (ex. : un dîner avec lui).
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En ajout à l’outil plan d’accueil et d’intégration, voici des questions de réflexions avant l’arrivée de l’employé :

	QUESTIONS
	RÉPONSES
	DATE PRÉVUE
(SI APPLICABLE)

	L’employé arrive-t-il de l’international? Avons-nous prévu un accompagnement pour sa réalité spécifique (logement, permis, ressources en français)?

	
	

	Les premières journées sont-elles bien coordonnées entre RH, superviseur et l’employé ressource (mentor)?

	



	

	Est-ce que l’horaire d’intégration est clair et équilibré?

	



	

	Ai-je prévu des rencontres de suivi régulières et des moments de feedback structuré dans les premières semaines? 

	



	

	Quelle première impression est-ce que je veux donner de l’équipe et de l’organisation?

	



	

	Comment vais-je présenter le nouvel employé à l’équipe pour susciter une réception chaleureuse et bienveillante?

	



	

	Qu’est-ce que vous trouveriez important de savoir, de faire, de vivre dans ce nouvel emploi ?

	



	

	Est-ce que j’ai pris le temps de clarifier le rôle, les attentes et les comportements attendus ?

	



	



	QUESTIONS
	RÉPONSES
	DATE PRÉVUE
(SI APPLICABLE)

	Quelles seront les premières responsabilités concrètes de cette personne?

	



	

	Quelle est la priorité d’apprentissage pour les premières semaines (ex. : service client, outils de réservation…)?

	



	

	Quelles sont les priorités d’apprentissage sur les 30, 60, 90 premiers jours?


	



	

	Est-ce que le rôle est clairement défini et compris par l’équipe actuelle?

	



	

	Sur quels indicateurs sa performance à court terme sera-t-elle évaluée?

	



	

	Comment vais-je reconnaître rapidement ses efforts ou ses progrès?

	



	

	Quelles bonnes pratiques issues d’expériences précédentes pourrais-je réutiliser ou améliorer?

	



	

	Quel serait un petit défi motivant ou un mandat valorisant à lui confier rapidement?

	



	



Points de vigilance sur le mentorat 

Nous vous invitons à choisir l’employé ressource non pas uniquement en fonction de son ancienneté dans l’organisation, mais en pensant à une personne capable de se mettre dans la peau du nouvel employé et de bien vulgariser les apprentissages. Il peut s’agir, par exemple, d’un employé en poste depuis seulement six mois, qui a lui-même récemment vécu le processus de formation et d’intégration. 

Vous pouvez vous poser les questions suivantes pour bien choisir l’employé ressource:

· Est-ce que cette personne est à l’aise pour accompagner quelqu’un qui apprend, sans imposer son propre rythme?
· Est-ce que cette personne est reconnue pour sa clarté lorsqu’elle explique des procédures ou des concepts?
· A-t-elle déjà soutenu un collègue ou répondu à des questions de façon pédagogique?
· Est-elle capable de traduire des consignes complexes en étapes simples et concrètes?
· Comment réagit-elle lorsqu’un collègue ne comprend pas du premier coup?
· Est-ce une personne généralement perçue comme ouverte, accessible, avec une bonne capacité d’écoute?
· Est-ce que cette personne sait adapter sa communication à différents profils?
· Est-ce que cette personne aura la disponibilité mentale et opérationnelle pour être présente et proactive avec le nouvel employé?
· A-t-elle démontré un intérêt ou une motivation pour jouer un rôle de transmission ou de soutien?

Questions de réflexions pour l’employé ressource:

· Est-ce que je me sens prêt à jouer ce rôle? Que me faut-il pour bien accompagner?
· Ai-je cerné les grandes zones d’inconfort ou de questions que j’ai moi-même eues à mon arrivée?
· Ai-je la capacité de dégager du temps pour cet accompagnement?
· Quel moment de la journée ou de la semaine serait le plus propice pour échanger avec le nouvel employé?
· Comment vais-je créer un climat de confiance dès le départ? (Ex. : faire part verbalement qu’il n’y a pas de risques liés à se tromper dans une certaine tâche).

L’arrivée (1re journée de l’employé)

Pour prévoir les différentes actions de la première journée, remplissez la section « Première journée du nouvel employé ». 

En complément aux actions en lien avec l’intégration dans son rôle, la première journée est un moment clé pour découvrir et connecter avec la personne.

La découverte

· Vous devez savoir avec qui vous traitez afin de fournir à cette personne les choses dont elle a besoin, ce qui vous permettra en retour d’obtenir ce que vous voulez.
· Apprendre à connaître la personnalité de l’employé :
· Plus introverti ou extraverti.
· Apprendre en observant ou en faisant. 
· Rencontrer les gens tous ensemble ou individuellement. 
· Préférence pour la routine ou la diversité. 
· Préférence pour l’organisation ou la spontanéité. 
· Son style de communication : choisir une posture d’accompagnement aimable (besoin de sécurité avec ses collègues), analytique (besoins de détails), expressif (besoin d’interaction), ou directif (besoin de contrôle et résultats).

La connexion 

· Soyez toujours disponible lors de la première journée de l’employé, même si vous n’êtes pas toujours avec lui.
· Attitrer à l’employé un « parrain social » : quelqu’un de dynamique, qui aime son emploi, qui semble avoir les mêmes intérêts et tranches d’âge que l’employé, etc.
· Prenez le temps de « connecter » (prioriser la relation aux tâches) avant de former.
· Créer une relation de confiance le plus rapidement possible.
· Informer l’employé des activités sociales de l’équipe.

À porter attention pour valider la compréhension: 

· Valider la compréhension par des questions ouvertes (ex. : quels sont les éléments à clarifier? Ou qu’est-ce qui n’est pas clair dans ce qu’on vient de voir ensemble? Plutôt que : Est-ce que tout est clair?).

· Ne pas se fier uniquement à « si ça ne va pas, il me le dira » ou de prendre un « oui, oui c’est compris » comme une bonne compréhension à tout coup. Beaucoup d’incertitudes ne sont pas verbalisées par l’employé. 

La rétroaction 

Pour prévoir les différentes actions de la première journée, consultez et remplissez les tableaux « Suivi hebdomadaire lors du 1er mois (semaines 1, 2, 3, 4) » et « Suivi à faire aux mois 2 et 3 ». 


Points à prendre en considération :
· La rétroaction (lors des entretiens de suivi) est de « l’information gratuite ».
· À la fin de la première semaine et lors des premiers mois, poser des questions à l’employé : 

· Est-ce que le travail correspond à ses attentes? 
· Comment il trouve la dynamique et le « fit » (entreprise, équipe, job) ?
· Est-ce qu’il se sent plutôt bien ou, au contraire, certaines choses le tracassent ?
· Y a-t-il quelque chose à propos duquel il est incertain?
· Oser même lui demander si vous auriez pu faire quelque chose de différent lors de son accueil & son intégration.
· En ouvrant votre porte à recevoir de la rétroaction, vous ouvrez indirectement la sienne…



Questions de réflexion pour le gestionnaire

	Questions
	Réponses

	Ai-je créé des moments privilégiés pour poser des questions ouvertes et écouter activement?
	


	Qu’est-ce que vous faites actuellement pour mieux connaître votre nouvel employé et « connecter » ?
	




Outil : Fiche Suivi d’intégration interculturelle

Dans le cas d’une intégration interculturelle, prendre connaissance des actions de la « Fiche : suivi d'intégration adapté à la diversité culturelle » afin de les planifier en complément aux actions à réaliser du « Plan d’accueil et d’intégration ». 

Point d’attention pour le suivi d’intégration interculturelle :	Comment by Stéphanie Lehoux: Développer davantage avec des exemples concrets

· Prenez le temps, dans les premières semaines, de poser des questions ouvertes pour comprendre d’où vient l’employé et connaître ses références culturelles en lien avec le travail. 

Voici des exemples de questions à poser :
· « Peux-tu me partager comment étaient organisés les horaires et les pauses dans ton ancien emploi? »
· « Dans ton pays, comment étaient données les rétroactions ou les consignes de travail? »
· « Est-ce qu’il y a des choses qui t’ont surpris ou déstabilisé jusqu’à maintenant? »

Cela vous aidera à mieux interpréter certains comportements (ex. évitement du regard, silence en réunion, difficulté à dire non) et à ajuster votre accompagnement.

· Démontrez un souci par rapport à son arrivée dans un nouveau pays. Il ne faut pas oublier que c’est un changement majeur dans la vie d’une personne. 


Exemple de pratique :
· Commencer la première rencontre non pas par les tâches, mais par une simple question : 
 « Comment vis-tu ton arrivée jusqu’à maintenant? Y a-t-il quelque chose qu’on peut faire pour faciliter ton adaptation?

· Soyez attentif aux signaux : fatigue, retrait, incompréhensions… peuvent être des signes d’un inconfort culturel. Invitez à verbaliser les zones de flou ou les malaises.

Bonne pratique :
· Aborder la situation dans un climat bienveillant :
« J’ai remarqué que tu semblais un peu en retrait cette semaine. Est-ce qu’il y a des choses qu’on peut clarifier ou ajuster ensemble? »

Ces signaux ne doivent pas être interprétés comme un désengagement immédiat, mais comme un indicateur d’un besoin de soutien ou d’adaptation.

· Référez vers les bonnes ressources : si la personne exprime des besoins particuliers (logement, démarches administratives, soutien moral, francisation, etc.), orientez-la vers des ressources internes (RH, employé ressource) ou externes (organismes d’aide à l’intégration).

L’essentiel est que la personne ne se sente pas seule dans son processus d’installation et d’intégration.


Pour conclure

Un processus d’accueil et d’intégration bien structuré est un levier puissant pour favoriser l’engagement, la rétention et la performance des employés. En tant que gestionnaire, votre rôle est central pour créer une première impression positive et guider l’employé dans ses premières semaines.

N’hésitez pas à adapter les outils proposés à votre réalité et à consulter l’équipe RHinno pour tout soutien supplémentaire.
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