
Objectif : préparer l’arrivée du nouveau collaborateur pour qu’il se sente attendu et valorisé. 
Délai : 1 à 2 semaines avant l’arrivée

Actions à entreprendre :
      Communication anticipée :

Envoyer un Welcome Pack digital contenant un message de bienvenue personnalisé, le guide de l'entreprise,
et des informations pratiques. 
Partager un planning détaillé de la première semaine pour clarifier les attentes. 

      Préparation logistique :
Assurer que le poste de travail est prêt : bureau attribué, matériel informatique configuré, accès aux logiciels
nécessaires. 
Créer les identifiants et accès aux systèmes internes à l’avance. 

      Engagement de l’équipe :
Informer l’équipe de l’arrivée du nouveau collaborateur pour favoriser un accueil chaleureux. 
Désigner un mentor pour accompagner le nouvel employé dans ses premiers pas.

Objectif : offrir une expérience d’accueil positive pour instaurer un sentiment d’appartenance dès le premier jour.
Délai : Jour de l’arrivée

Actions à entreprendre :
      Accueil personnalisé :

Organiser une réunion d’accueil avec l’équipe, suivie d’un tour des locaux. 
Prévoir un déjeuner d’équipe pour faciliter les premières interactions informelles.

      Présentation de l’entreprise :
Exposer la vision, la mission et les valeurs de l’entreprise pour aligner le collaborateur sur la culture
d’entreprise. 
Fournir une vue d’ensemble des différents départements et de leurs fonctions.

      Formation aux outils :
Assurer une initiation aux outils et logiciels utilisés quotidiennement. 
Vérifier que le collaborateur dispose de tous les accès nécessaires pour travailler efficacement.

Phase 1 : pré-onboarding (avant l’arrivée du collaborateur)

Plan d'onboarding structuré

Un onboarding efficace est essentiel pour assurer une intégration réussie et durable de vos nouvelles
recrues. Ce plan détaillé, inspiré des meilleures pratiques, vous guidera à travers les étapes clés pour

structurer un processus d'onboarding optimal. 

Phase 2 : premier jour (accueil et intégration)



Phase 3 : première semaine (immersion et formation)
Objectif : faciliter l’adaptation du collaborateur à son poste et à l’environnement de travail.
Délai : Semaine 1

Actions à entreprendre :
      Planification structurée :

Établir un planning détaillé des tâches et formations pour la semaine. 
Fixer des objectifs clairs et atteignables pour les premiers jours.

      Rencontres clés :
Organiser des sessions de présentation avec les principaux collaborateurs et départements. 
Encourager les échanges informels pour renforcer les liens sociaux. 

      Feedback régulier :
Prévoir des points quotidiens avec le manager ou le mentor pour répondre aux questions et ajuster
l’intégration.

Phase 4 : premier mois (suivi et développement)
Objectif : assurer la montée en compétences et l’intégration complète du collaborateur.
Délai : Mois 1

Actions à entreprendre :
      Évaluation à 30 jours :

Organiser un entretien de suivi pour évaluer les progrès et recueillir les impressions du collaborateur. 
Identifier les besoins en formation supplémentaires ou en soutien.

      Engagement continu :
Impliquer le collaborateur dans des projets d’équipe pour renforcer son sentiment d’appartenance. 
Encourager la participation aux événements de l’entreprise pour élargir son réseau interne. 

      Feedback mutuel :
Instaurer une culture de feedback où le collaborateur peut exprimer ses suggestions et ressentis. 
Utiliser ces retours pour améliorer continuellement le processus d’onboarding. 

Phase 5 : 90 jours et au-delà (fidélisation et développement continu)
Objectif : s’assurer de la satisfaction du collaborateur et planifier son développement à long terme.
Délai : Trimestre 1

Actions à entreprendre :
      Entretien à 90 jours :

Discuter des réalisations, des défis rencontrés et des aspirations futures du collaborateur. 
Établir un plan de développement personnalisé pour les mois à venir.

      Reconnaissance et feedback :
Reconnaître les accomplissements et contributions du collaborateur. 
Fournir un feedback constructif pour favoriser l’amélioration continue.

      Planification de carrière :
Explorer les opportunités d’évolution au sein de l’entreprise. 
Identifier les formations ou compétences à développer pour atteindre ces objectifs.


