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Plan pour un livret d’accueil 

du nouveau salarié
L’arrivée d’un nouveau salarié nécessite de veiller à son accueil dans l’équipe et à son intégration dans son nouveau poste de travail. Le contrat de travail et le règlement intérieur mentionnent certes les droits et obligations, la fiche de poste définit la fonction, mais un document d’accueil remis au nouveau salarié peut l’aider à mieux identifier la structure qu’il intègre, son contexte, son organisation. 

Ce document est généralement appelé « Livret d’accueil » (à ne pas confondre avec le livret remis obligatoirement à tout  client bénéficiaire d’un service social ou médico-social). 

Contrairement au règlement intérieur dont la loi fait obligation dès lors que l’entreprise comporte 20 salariés et plus (article L.122-34 du Code du travail), le livret d’accueil ne fait l’objet d’aucune règle quant à son existence ni son élaboration. 

La trame ci-dessous présente les éléments essentiels qui peuvent figurer dans ce livret d’accueil. Elle peut également servir de base pour un document d’accueil à l’attention des stagiaires. 

	NOM – LOGO 

DE LA STRUCTURE
	LIVRET D’ACCUEIL DU NOUVEAU SALARIE

	INTRODUCTION
	Mot de bienvenue par le dirigeant de la structure

Présentation du document. 

	PRESENTATION DE LA STRUCTURE
	· Mission de la structure, activités, compétences 

· Cadre de l’intervention 

(prestataire / mandataire, agrément / autorisation, …) 

· Rapide historique de la structure 
· Localisation géographique – horaires d’ouverture

	PRESENTATION DE L’ORGANISATION
	· Présenter les personnes clés de l’organisation, l’équipe (expliquer ce que fait chacun)

· Situer le rôle de chacun dans l’organisation du travail, définir la relation au sein de l’équipe au quotidien
· Contact d’un interlocuteur privilégié en cas de problèmes ou de questions particulières

	PRESENTATION DU POSTE
	En l’absence de Fiche de poste, présenter la fonction (mission, tâches).

	DROITS ET OBLIGATIONS CONSIGNES ESSENTIELLES  
	· En l’absence de règlement intérieur (entreprise de moins de 20 salariés), préciser les droits et obligations du salarié
· Rappeler les consignes en matière de relation à la clientèle (discrétion, ponctualité, …), hygiène, sécurité, prévention et traitement de la maltraitance (numéro d’appel national 3977) …

	  DOCUMENTS DE REFERENCE
	· Citer les documents auxquels le salarié peut se référer (contrat de travail, règlement intérieur, convention collective, procédures et instructions internes…). 
· Citer les documents de travail du salarié (qu’il va être amené à renseigner ou à utiliser).


NB : Cet outil est proposé comme support à la réflexion des professionnels des organismes de services à la personne. Ce n’est ni une norme, ni un modèle. Il s’inspire d’outils existants. Il peut être amélioré et adapté  à chaque structure  (se référer aux publications spécialisées : ouvrages, guides, recommandations, référentiels …).
Boîte à outils - GUIDE METHODOLOGIQUE (Document de travail)

ANSP : « Dispositif d’accompagnement des organismes de services à la personne dans une démarche de progrès »
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