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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.






Ce document détaille les étapes clés de la Pré-Intégration pour accueillir efficacement un nouveau salarié dans l’entreprise.

1. Étapes clés avant l’arrivée du salarié
· Envoi du contrat de travail et des documents administratifs
· Communication des informations pratiques (adresse, horaires, contact RH)
· Préparation du poste de travail et des accès informatiques
· Planification de l’accueil et des premières réunions
· ...
2. Documents administratifs à collecter
· Pièce d’identité
· RIB (Relevé d’Identité Bancaire)
· Attestation de sécurité sociale
· Diplômes et certificats professionnels
· Formulaire d’embauche ou fiche de renseignements
· ...
3. Matériel à préparer
· Matériels professionnels (véhicule, outils, etc.)
· Ordinateur portable ou fixe, tablette, outils connectés
· Téléphone professionnel (si nécessaire)
· Badge d’accès
· Fournitures de bureau
· Accès aux logiciels et outils internes
· Équipements de protection individuelle (EPI)
· ...
4. Conseils pratiques pour les RH et Managers
· Envoyer un message de bienvenue personnalisé
· Désigner un tuteur
· Prévoir un déjeuner d’équipe ou moment convivial
· Fournir un livret d’accueil ou guide de l’entreprise
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