
 Le guide pour créer un livret d’accueil
efficace et engageant

Un bon livret d’accueil, ce n’est pas juste un document administratif : c’est le premier reflet de votre
culture d’entreprise, de votre organisation et de l’attention que vous portez à vos collaborateurs.

Chez HYDE, on est convaincu qu’un recrutement réussi ne s’arrête pas à la signature du contrat.
L’onboarding est une étape stratégique qui conditionne la réussite d’une embauche. Ce guide vous aide
à concevoir un livret d’accueil clair, structuré et utile, à votre image.

Un bon livret d’accueil permet de :

Rassurer le collaborateur dès les premiers jours
Structurer l’intégration de façon claire
Renforcer la marque employeur et la culture d’entreprise
Gagner du temps en centralisant les informations pratiques
Favoriser l’engagement et l’autonomie dès le départ

Une intégration réussie réduit significativement le risque de turnover pendant la période d’essai.

Pourquoi créer un livret d’accueil ?

Poser les bases.

Avant de commencer à rédiger, posez-vous les bonnes questions :

À qui s’adresse le livret ? (CDI, alternants, freelance…)
Quel format souhaitez-vous ? (PDF, livret papier, Notion, Google Doc…)
Qui contribue à sa rédaction ? (RH, managers, CSE, IT…)

1.Avant de créer votre livret

1. Mot de bienvenue

Un message court, chaleureux et personnalisé du dirigeant ou de l’équipe RH.

2. Présentation de l’entreprise

Nom, forme juridique, date de création, secteur
Histoire, étapes clés
Mission, valeurs, engagements (notamment RSE)

2. Les sections incontournables



3. Organigramme & équipes

Schéma simplifié ou trombinoscope
Contacts utiles (RH, manager, IT, référent sécurité…)

4. Le parcours d’intégration

Agenda des premiers jours/semaines
Objectifs de l’onboarding
Points de contact clés (coach, binôme, parrain…)

5. Infos pratiques

Horaires de travail
Politique de télétravail
Congés, retards, RTT, récupération
Paie, mutuelle, prévoyance
Accès aux locaux, badges, transports, stationnement
Règlement intérieur, charte informatique

6. Vie d’entreprise

Événements internes, afterworks, séminaires
Activités du CSE
Outils de communication (Slack, Teams, intranet…)

7. Santé, sécurité & hygiène

Référents santé / sécurité
Procédure d’urgence
Médecin du travail, infirmerie, défibrillateurs
Équipements de protection individuelle (EPI)

8. Qualité de vie au travail

Engagements QVT
Accès aux sanitaires, douches, équipements collectifs
Politique de feedback ou de dialogue social

9. FAQ

Répondez aux questions récurrentes que les nouveaux posent toujours :
Quand vais-je recevoir mon premier salaire ?
Où déclarer une absence ?
À qui m’adresser si j’ai un souci informatique ?

Adaptez le ton à votre culture : plutôt corporate, start-up friendly ou bienveillant ?
Structurez visuellement le document : sommaire cliquable, pictos, couleurs différenciées
Restez synthétique : un livret de 10 à 15 pages suffit
Pensez mobile & digital : privilégiez un format consultable en ligne ou depuis un smartphone
Mettez-le à jour régulièrement (1x par an minimum)
Offrez une version print en complément, si besoin

3. Nos conseils pour un livret engageant



Ajoutez une playlist de bienvenue ou un mot des équipes
Proposez une checklist des actions à faire pendant la 1ère semaine
Offrez une version interactive avec liens cliquables vers les outils internes
Intégrez une charte d’équipe ou des témoignages collaborateurs

5. Idées pour aller plus loin

Un bon livret d’accueil, c’est plus qu’un document : c’est le premier marqueur d’une expérience collaborateur réussie.
C’est aussi un levier puissant pour engager, fidéliser et valoriser les nouvelles recrues.

Et si vous voulez aller encore plus loin dans l’optimisation de votre parcours d’intégration, parlons-en.

HYDE vous accompagne de la recherche du bon talent jusqu’à son intégration réussie.

Trop de jargon RH ou juridique
Un PDF figé sans possibilité de personnalisation
Un livret oublié dans un tiroir, jamais remis à jour
L’absence de lien avec le parcours d’intégration réel
Oublier d’intégrer les infos “terrain” : horaires, outils, contacts directs…

4. Les erreurs à éviter


