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Une plateforme d’intégration :
et sinousre-inventions I'expéerience des nouveaux embauchés ?




C’EST QUOI ?

Recruter ou accueillir une nouvelle personne dans une entreprise est un événement important, a la fois pour
I’individu et pour le groupe.
Les entreprises mettent souvent des moyens accrus pour promouvoir et valoriser leurimage, pour faciliter leur recrutement
et développer leur marque employeur.

Paradoxalement, elles investissent souvent peu dans le travail d’intégration des nouveaux collaborateurs. Or, cette
premiere mise en sifuation est souvent determinante, nofamment dans la perception ef la représentation que la personne
se fera du travail et de I'entreprise.

Cefte étape, qu'onappelle enanglaisl'onboarding, construit non seulement la premiere impression des nouveaux arrivants,
mais aussi la relation avec son environnement de travail, ses collegues et sa hiérarchie.

L'intégration représente donc un moment cle de ses premieres expériences au sein de I'organisme !

Dans un contexte marqué par l'arrivée d’une nouvelle génération plus mobile et tres attentive a la qualite de « I'expérience
collaborateur » qui lui est proposee, nos organismes doivent renforcer leur stratégie en matiere d’integration afin de
fidéliser les nouveaux embauches.

Et si digitaliser son process d’intégration permettait aux organismes de se différencier, d’étre attractifs et
participait ainsi a I’enjeu majeur d’intégration durable.

Crédits photos et illustrations : ADOBE ISTOCK & UCANSS
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C’est le nombre de salariés recrutés en CDI au sein du Régime général en 2020 ! (D

" Rapport sur I'emploi 2021 UCANSS
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POURQUOI INVESTIR DANS UN PROCESSUS

D’INTEGRATION ?

L’intégration répond a différents enjeux (® :

DES ENJEUX
SOCIAUX

B Construire un parcours professionnel ef developper les
competfences fout au long de la carriere ;

B Permettre aux salariés de fravailler dans un environnement de
fravail « sécurisé » |

B Permeftire aux salariés de se « sentirbien » au fravail ;
B Permeftre a des personnes d'acceder a un emploi ;

W \aloriser I'image du metier ;

B Favoriser un senfiment d'appartenance a I'entreprise.,

DES ENJEUX
ECONOMIQUES

W tire attractif pour attirer des candidats, et les fidéliser dans un
confexte ou le ferrifoire ou le metier l'est peu ;

B Reduire le turn-over, les accidents du fravail, les maladies
professionnelles ;

B Avoir des salaries operafionnels rapidement.

DES ENJEUX
DE QUALITE

M Trouver ef fideliser le « bon salarie » avec les qualifications
necessaires ;

W Fournir une prestatfion de qualite ;

B Fideliser ef ameliorer la safisfaction clients.

DES ENJEUX
ENVIRONNEMENTAUX

B Respecter |'utilisation du materiel et I'application des
methodes de fravail pour eviter d'exposer les salaries et |a
population aux risque professionnels ;

B Respecter |'utilisation des produits ;
B Agir sur I'affractivite ef ''mage de I'entreprise.

Enfre le refour sur invesfissement nofamment vis-a-vis du colf de la
formation, I'engagement du nouveau collaborateur, et possiblement
I'augmentation de sa productivité, ou encore le gain de temps pour les
acteurs de la RH, il n'est plus a prouver les nombreux benefices produifs
par l'integrafion: diminufion du sfress des nouveaux collaboratfeurs,
reduction de la courbe d'apprentissage, amelioration de la safisfaction au
fravail, diminutfion du turn-over...

Puisqu'il est desormais
admis que les salaries
sont atfaches aux
conditions de travail ef
affirment le besoin de
valeurs fortes partagees
avec lentreprise, avoir
un parcours d'integration
qui valorise le sens du
collectif ef la solidarite est
une solution pertinente
pour les fideliser,

Recherche de candidats
Recrutement : femps de gestion des dossiers
Prise de poste et mobilisation du collectif de fravail

Perte de capacité de production
Impact potentiel sur la qualité
Surcharge de fravail des collaborateurs

p—
Risque de répercutions négatives : suite a une
mauvaise expérience, les employés, souvent apres
leur départ, peuvent les évoquer directement a des
proches, ad'anciens collegues et voire méme sur
les réseaux sociaux
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Ne pas vy consacrer
l"investissement
necessaire genere des
coUts parfois meconnus.

v El, ®

2 Sources : ARACT Normandie - Association Régionale pour I'Amélioration des Conditions de Travail
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QU’EST-CE-QUE LE PROCESSUS
D’INTEGRATION ?

Le processus d'integration regroupe toufes les prafiques liees a
I'accueil ef a l'integration d'un nouveau salarie.

Ce processus designe les actions mises en place par une entreprise
pour infegrer de nouveaux salaries.

Par ailleurs, la periode d'infegrafion doif fenir compfe du temps
necessaire a l'apprentissage des codes professionnels inhérents a
chaque nouvelle organisation et situation de travail.

Ainsi, il est essentiel de considerer le femps d'infegration d'un nouveau
collaborateur comme un temps d'invesfissement qualitatif, au méme
tifre que son apprentissage, son adaptatfion ef ses decouvertes.

COMMENT MENER L’INTEGRATION ?

II'n'y a pas d'unique bonne maniere d'infegrer un nouveau collaborateur,
mais cerfaines bonnes prafiques sont fondamentales, ef leur application
aura pour effef d'optimiser l'integration.

Il est egalement necessaire, pour qu'une intfegration soit efficace, qu'elle
soit cadencee dans le temps.

Le nouveau collaborateur doit ainsi se sentir accompagne, guide,
pour pouvoir s'engager et assimiler correctement ses nouvelles
fonctions.

Si vous surchargez les premiers jours, vous inquieterez inutilement le
nouveau salarie, si vous ne l'accompagnez pas suffisamment, il se sentira
mis a 'ecart et perdra en moftivation ef engagement.

5 grandes efapes se distinguent dans un parcours d'infegratfion :

UNE PLATEFORME DIGITALE D'INTEGRATION :
POUR QUOI FAIRE ?

1 En amont

Que le processus dinfegrafion se fasse en presentiel ou a distance, il est
essentiel de le preparer en amont avec aftention.. Cetffe période correspond
audelaientre lequel le candidat accepte 'offre d'emploi ef celui de son arrivee
officielle dans l'organisme, en presentiel, ou a distance.

Vos nouveaux collaborafteurs doivent avoir acces a vos systemes
d'information et ressources, idealement le jour de la prise de poste : la
messagerie éelecfronique, linfranef, les bases documentaires RH ef
de gestion de projet, les modules de formation et fout autre outil qu'ils
utiliseront ensuite au quoftidien.

|'accessibilité des donnees est I'un des problemes majeurs renconfres au
cours des premiers jours dans I'entreprise. Pensez-y en amont ef preparez
l'accessibilite des donnees. Vous avez opte pour un livret d'accueil qui
rassemble toutes ces informations ? BRAVO !

Voussouhaitezdevelopperune plafeforme digitale permetfantderépondre
a bon nombre des questions de vofre nouvelle recrue ? FELICITATIONS !

Cet oufil doif étre un support d'accueil, de parfage et de gestion.
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LLe nouveau collaborateur doit pouvoir refrouver sur cette plateforme
digitale :

Les informations generales communiquees par les acteurs de la

fonction RH

B Presentation de I'organisme et de I'ecosysteme dans lequel
il s'inscrit (rapport d'activite, organigrammes, efc.) ;

B Presentation de la sfraftegie ef les objectifs a court et moyen
terme (COG, projet d'entreprise) ;

B Message d'information sur 'actualite de I'organisme ou
encore une invitation a rejoindre la communaute de 'organisme,
si celui-ci est actif sur les reseaux sociaux professionnels ;

2 Visite virfuelle des locaux.

Les demarches adminisfratives a realiser par le nouveau salarié en

4 )

lesquels il travaillera, afin qu'il puisse se projeter pour se
senfir plus operationnel ;

B Transmettre les coordonnees du tuteur et/ou accompa-
gnateur qui veillera/ont au suivi des efapes d'integration.

SUGGESTION

Afin que le nouveau collaborateur se senfe en confiance des le premier

jour, il peut lui étre demandé de realiser, par exemple, un court
support de présentation ou un « portrait chinois », que vous tacherez
de diffuser avec son accord au reste des équipes avant son arrivée.

lien avec les acfeurs de la fonction RH

B Transmission des documents fels que les diplémes, les
cerfificats de fravail des precedents employeurs, RIB ;

B Informations relatives a la mutuelle, au reglement
inféerieur, les accords locaux regissant les regles de vie
professionnelles, efc. ;

B Information sur le parcours d'infegration prevu par les
acteurs RH et le manager ;

B Information sur le programme de formation dedie a
I'infegration ef la prise de poste.

Un espace de dialogue ouverf entre le nouveau collaborateur, le

manager, les acfeurs RH et |e tuteur/réferent

W Creation d'un lieu d'echange, ou le nouveau salarie peut
poser ses questions ;

B Mise a disposition de documents resumant les projets sur

- J

Sicefte preparation peut ressembler a une serie.de taches administratives, |l
n'en demeure pas moins que c'est ce fravail effectue en amont qui permettra
une premiere journee de fravail du nouveau collaborateur opfimale.

2 Le premier jour

Le premier jour est essenfiel : c'est a ceffe occasion que le nouvel arrivant se
fait une opinion sur son manager, ses collaborateurs, ses collegues, son lieu
et les conditions de fravail.

Une plateforme digitale est un outil qui peut permetftre une mise a
disposition d'elements favorisant le bon deroule de cette premiere journee.

La plateforme digitale peut diffuser :
B un message de bienvenue general

B un message de bienvenue affentionne du manager ef de I'equipe
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La plateforme, via un espace personnel, permet de ftraiter les
demarches administratives a realiser par le nouvel embauche ef
les acteurs de la fonction RH :

B en amont : fransmission par les acteurs de la RH de
la lisfe des documents a communiquer par le nouvel
embauche avant son premier jour (dipldmes, documents
d'identite, extraif de casier judiciaire, efc.)

B |ors de l'infegratfion puis tout au long de sa vie
professionnelle dans I'organisme : mise a disposition
d'informations ciblees telle que, par exemple, I'annuaire
et le descripfif des missions des fufeurs et referents
proposes par I'organisme pour faciliter la prise de poste

- J

Rappelons les roles des tuteurs/referents :

W | e fufeur accompagne la montee en competences, il est souvent un
fitulaire experimente du metier exerce par le nouveau collaborateur.

M | e referent presente I'organisme ef les efapes du parcours
d'infegratfion, nofamment sa participation a la journee d'infegration
au sein de I'equipe, aux rencontres avec ses futurs inferlocuteurs
ef collegues au sein de I'organisme, a un pot de bienvenue.

lls doivent, idealement, éfre volontaires pour accomplir cette mission.

3 La premiére semaine

La premiere semaine est determinante.
Le nouveau collaborateur doif contfinuer d'éfre accompagne, pour éfre
plus a l'aise et en confiance dans son nouvel environnement de fravail.

Des informations ciblées sont mises a sa disposition sur la
plateforme digitale.

e

Les informatfions generales communiquees par les acteurs de la

fonction RH et le manager

B Information sur la poursuite du programme d'infegrafion ;
B |nvitation a un pot d'accueil informel avec les collegues ;

B [nvitation a des reunions ou des repas/cafe avec des
membres d'aufres equipes.

Poinf de vigilance : il est important de cadencer les documents et
de laisser le temps au nouveau collaborateur de se les approprier.

Les demarches a mener par le nouveau salarié et les acteurs de la
fonction RH

B Transmeftre un calendrier previsionnel de renconftre
avec les acteurs de la RH, afin que le collaborateur
puisse parfager son ressenti ef poser toutfes les
quesfions en suspens.

Une boite de dialogue crée au sein de la plateforme permef un
echange ouvert entre le nouveau salarie, le manager, les acfeurs de
la fonction RH et le tuteur/réferent pour :

B Nourrir 'echange entre le nouveau collaborateur et le
tuteur/accompagnateur ;

B Organiser un refour sur les premiers objectifs a atfeindre
lors de cefte premiere semaine ;

B Faire des points de clarification sur son role, ses missions ef
les demarches administratives.
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4 Le premier mois

e nouveau collaborateur est desormais un acteur a partf enfiere au sein
de l'organisme et de son equipe.

La plateforme concourt maintenant a infegrer le collaborafeur dans la
vie de I'organisme en lui donnant acces a des supports (informations,
evenements, formations, etc.) qui depassent le seul cadre de son
perimefre d'activite.

e )

Les informations genérales communiquees par les acteurs de la
fonction RH et le manager

B Parficipation aux evenements infernes de 'organisme.

Les demarches a mener par le nouveau salarie et les acteurs de la
fonction RH

B Transmission d'un calendrier previsionnel d'echange/feedback
reguliers afin de recolter son avis et lui permettre de participer a
I'amelioration du processus d'integration (quiz, sondage) ;

W Proposition d'évaluation des formations/pratiques qu'il a
mis en ceuvre depuis son arrivee, afin de s'assurer de leur
bonne assimilafion ;

B Proposition de formations complementaires, a disposifion
sur la plateforme.

Un espace de dialogue ouverf entre le nouveau collaborafeur, le
manager, la fonction RH ef le tuteur/reférent

B Transmission d'un calendrier previsionnel d'echange/
feedback reguliers afin que le collaborafeur puisse parfager
son analyse ef son point de vue sur le fonctionnement du

service/de l'equipe/de I'organisme.

5 L’apreés premier mois

Le collaborateur a suivi la majeure partie de son parcours d'integration.

Il se senf desormais engage ef voif ses compefences operationnelles
s'accroitre jour apres jour. Neanmoins, il ne fauf pas pour aufant arréfer
le suivi, car c'est a ce moment precis que le collaborafeur commence a se
projeter a long tferme dans I'entreprise.

La plateforme a toujours une grande utilite.

e )

Les informations générales communiquees par les acteurs de la
fonction RH et le manager

B Informer sur les perspectives d'evolufion dans I'organisme, en
lui expliquant la marche a suivre, les echeances, a efayer avec
des exemples de parcours d'evolution de collaborateurs ;

B Celebrer la fin de son infegrafion.

Les demarches a mener par la nouvelle recrue ef les acteurs de |a
fonction RH

B Proposer un modele de rapport d'efonnement a mettre a
disposition du collaborateur pour récolter un ressenti sur le
parcours d'infegration.

Point de vigilance : il conviendra de s'assurer que le
collaborateur n'a plus aucune question concernant la paie,
son confraf, la mutuelle, les differents avantages ef leur
fonctionnement

Un espace de dialogue ouvert enfre la nouvelle recrue, le manager,
les acteurs de la fonction RH et |e futeur/accompagnateur

B Nourrir les echanges reguliers, autant que necessaire avec le
nouveau collaborateur.
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EN CONCLUSION

Formalisation et digitalisation d’une partie
du processus d’intégration produisent de
nombreux bénéfices qui peuvent inciter les
organismes a s’inscrire dans la démarche.
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Doit étre construit,
Ne concerne

B Une diminution des irritants (gbsencg de oas uniquement Sinscrit dans fo;r:;zhséeeit
réponse, absence de supports d’'information) le service RH, 2 duré P I’g bl
2 i c'est I'affaire aduree. associant I’ensemble
pouvant génerer du stress pour le nouveau de tous des acteurs

collaborateur, les acteurs de la fonction RH
et le manager;

B Simplification des aspects administratifs ;
B Une meilleure implication du collaborateur ;
B Une plus grande satisfaction au travail ;

B Une possible réduction du turn-over ;

B Une possible amélioration du niveau d’enga-
gement et d’appartenance ;

B Une valorisation certaine de sa marque

de l'enfreprise.

L’intégration doit éfre pensee en paralléle d’'une amélioration
des conditions de travail en réduisant les causes de pénibilités
physiques ou mentales et en renforcant le dialogue social ef la
qualité des relations de travail.

LES PHASES SURLESQUELLES S’APPUYER

employeu Toac LA Le recrutement Le pré-accueil
recrutement
... sonf autant de raisons de se lancer !
Post période La période , .
, ] ) ) 'accueil
d'essai d'essai

Ucanss - Dircom - 04-2022
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