INTEGRER UN AGENT
EN 3 TEMPS
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° J'INFORME LES SERVICES CONCERNES TRAVAIL

RH, INFORMATIQUE, PSLE SOCIAL...

ET JE DONNE LES CONSIGNES NECESSAIRES POUR SA

BONNE INSTALLATION MATERIELLE
MORILIER, EQUIPEMENTS DIVERS, BADGES...

° JE PARTICIPE AU MOMENT CONVIVIAL DE
BIENVENUE

- ° JE LUI FAIS DECOUVRIR LA STRUCTURE
° JE LUI ADRESSE LE LIVRET D'ACCUEIL ET ME TIENS A SA DISPOSITION

° JE MOBILISE MON EQUIPE POUR FAVORISER LA COHESION, ET ° JE LUI LP}_ISSE DU TEMPS POUR ACCOMPLIR LES
J'IDENTIFIE EN SON SEIN UN INTERLOCUTEUR REFERENT FORMALITES RESTANTES ET PRENDRE SES MARQUES

CHARGE DE FACILITER L'INTEGRATION

&
3] JE L'ACCOMPAGNE PENDANT LES > JE ME RENDS DISPONIBLE, JE SUIS A
PREMIERS MOIS SON ECOUTE
° JE VEILLE A SA BONNE INTEGRATION
> NOUS FAISONS UN CO-DIAGNOSTIC DANS LE COLLECTIF DE TRAVAIL, EN
DE COMPETENCES ET TROUVONS S| LIEN AVEC L'INTERLOCUTEUR REFERENT ET J'ADAPTE LES
PROFESSIONNALISATION ADAPTEES ° JE LUI PROPOSE DE PRODUIRE UN DIFFERENTES ETAPES
RAPPORT D'ETONNEMENT, ORAL OU SI...
ECRIT
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....'AGENT EST AFFECTE /
SITE DISTANT

POUR LA PREPARATION DE SON ARRIVEE

° JE PENSE A DEMANDER A L'INTERLOCUTEUR
REFERENT, CHOISI SUR LE SITE DISTANT, DE
VERIFIER QUE TOUT EST PRET MATERIELLEMENT

° JE NE ME CONTENTE PAS DE MOBILISER L'EQUIPE
PRESENTE SUR LE SITE DISTANT. JE VEILLE AUSSI A
L'INFORMATION DE L'EQUIPE PRESENTE AU SIEGE QUANT A
L'ARRIVEE D'UN NOUVEL AGENT ET AU CONTENU DE SES
MISSIONS

POUR SON ACCUEIL

POUR SON ACCOMPAGNEMENT PENDANT LES
PREMIERS MOIS

° LE MOMENT DE CONVIVIALITE EST A
REPRODUIRE AVEC L'EQUIPE DU SIEGE DES
QUE L'OCCASION SE PRESENTE

&ﬁ ° JE SUIS A SON ECOUTE MAIS J'ECHANGE AUSSI AVEC

L'INTERLOCUTEUR REFERENT POUR AJUSTER
|—) L'ACCOMPAGNEMENT SI NECESSAIRE

{X

..OU BIEN ON SE SITUE \4\ ¥ £N PERIODE
DE CRISE SANITAIRE ET \'Z LE
TELETRAVAIL EST GENERALISE

POUR LA PREPARATION DE L'ARRIVEE DE L'AGENT

° JE M'INFORME DE SES CONDITIONS DE TRAVAIL A
DOMICILE POUR LES PRENDRE EN COMPTE ET JE LE METS

EN CONTACT AVEC LES INTERLOCUTEURS ADEQUATS
(INFORMATICIENS NOTAMMENT)

° JE PROFITE D'UNE REUNION VIRTUELLE DE SERVICE
POUR RAPPELER SON ARRIVEE PROCHAINE

POUR SON ACCUEIL

° JJORGANISE UNE VISIO-CONFERENCE AVEC
L'ENSEMBLE DES AGENTS DU SERVICE,

22 ,;,
ET JE PREVOIS UN MOMENT CONVIVIAL n‘ﬂ
EN PRESENTIEL DES QUE LES CONDITIONS
LE PERMETTENT —
° JE PREVOIS UN RV TELEPHONIQUE OU EN VISIO ENTRE
L'AGENT, L'INTERLOCUTEUR REFERENT ET MOI-MEME POUR

PEAUFINER LES MODALITES DE L'/ACCOMPAGNEMENT A
VENIR

° JE PREPARE UNE FEUILLE DE ROUTE PRECISE
POUR L'AIDER A SE METTRE SUR LES RAILS

° JE NE LESINE PAS SUR LES ECHANGES (AVEC L'AGENT
ET SON REFERENT) ET JE SUIS ATTENTIF AUX

EVENTUELS SIGNAUX FAIBLES ABSENCE D'INITIATIVE POUR
LES PRISES DE CONTACT,
INTONATION DE LA VOIX...
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