[image: ]           Votre logo iciLivret d’accueil du nouveau salarié

Ce support est un exemple conçu pour faciliter l’intégration des salariés. OPCO Mobilités encourage chaque entreprise à le personnaliser selon sa culture, ses pratiques et ses objectifs.





Mot de bienvenue de la direction
Bienvenue dans notre entreprise ! Nous sommes ravis de vous compter parmi nous. Ce livret a pour objectif de vous accompagner dans vos premiers pas et de vous présenter notre univers.
Présentation de l'entreprise
Notre entreprise est spécialisée dans [secteur d'activité]. Depuis sa création, elle s'engage à offrir des services de qualité et à innover constamment pour répondre aux besoins de ses clients.
Nos valeurs
Nous croyons en l'intégrité, la collaboration, l'innovation et le respect. Ces valeurs guident notre quotidien et nos décisions.
Les équipes
Notre structure est composée de plusieurs équipes : commerciale, technique, RH, marketing, et support. Chaque équipe joue un rôle essentiel dans le bon fonctionnement de l'entreprise.
Outils et matériels internes
Voici les principaux outils et matériels que vous utiliserez :
· Véhicules [détails sur le type de véhicule : camion, bus, car, voiture, chariot, grues, etc.]
· Intranet pour les communications internes
· Logiciels internes [exploitation, CRM/suivi client, réservation gestion des projets, etc.]
· Plateforme RH pour les congés et les bulletins de paie
· Messagerie instantanée pour échanger avec vos collègues
· ...
Avantages salariés
En tant que salarié, vous bénéficiez de plusieurs avantages :
· Tickets restaurant
· Mutuelle santé
· Télétravail partiel (sous réserve de comptabilité avec le poste occupé) 
· Accès à des formations professionnelles
· Événements d'entreprise
· ...


Notre accompagnement
Durant votre période d’essai, un entretien de suivi sera défini et prévu avec votre tuteur/manager pour vous accompagner. 
Ce premier entretien de suivi vous permettra de faire un premier point sur cette intégration, d’identifier les éventuelles difficultés rencontrées
Entretien de suivi - 1 mois

A l’issue de votre période d’essai, un second point vous permettra d’/de :
· Évaluer votre montée en compétences 
· Faire un point sur les objectifs fixés 
· Recueillir les impressions vos impressions sur votre environnement de travail
Entretien de suivi - 3 mois 

6 mois après votre prise de poste, un troisième entretien sera programmé avec les objectifs suivants : 
· Faire un bilan de votre intégration 
· Préparer la suite de votre parcours professionnel 
· Identifier les axes de développement
Entretien de suivi - 6 mois

Enfin, un bilan d’intégration vous permettra d’évaluer votre intégration un an après votre intégration, recueillir vos retours et identifier les éventuels besoins complémentaires.
Bilan d'intégration
Contacts utiles
Voici quelques contacts importants :
· Votre tuteur : [prénom, nom, téléphone et email]
· Responsable RH : [rh@entreprise.com]
· Service informatique : [support@entreprise.com]
· Manager d'équipe : [manager@entreprise.com]
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