
ib=jbfiibro=`elfu=^s^kq=aÛbk=c^fob=rk

Ódrfab=
aÛfkqbdo q̂flk=
a^kp=iÛbkqobmofpbÓ
j°qelab=bq=lrqfip=mlro=o°rppfo=aro^_ibjbkq=iÛfkq°do q̂flk=
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i^=mofpb=ab=mlpqb

E-Guide Integration jeunes_Mise en page 1  23/05/2012  15:23  Page 1



E-Guide Integration jeunes_Mise en page 1  23/05/2012  15:23  Page 2



–SOMMAIRE–
1 DU PROJET « TRAVAILLER ENSEMBLE » 

A SA REALISATION EFFECTIVEKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK4
1.1 mlronrlf=fksbpqfo=ar=qbjmp=bq=ab=iÛ̂ qqbkqflk=

mbka^kq=i^=m°oflab=aÛfkq°do q̂flk=\KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKR
1.2 nrbip=l_gb`qfcp=sfpbo=mbka^kq=`bqqb=m°oflab=\KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKS

1.3 bk=nrlf=`lkpfpqb=rk=m^o`lrop=aÛfkq°do q̂flk=\KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKS

2 ACCUEILLIR UN NOUVEAU COLLABORATEUR KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK7
2.1 i^=mobm^o q̂flkKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKU

2.2 iÛ̂ ``rbfi=ib=glro=g KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKV

3 LE SUIVI PENDANT LA PERIODE D’INTEGRATION : 
i^=qbkrb=ar=`^okbq=ab=olrqbKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKNO

4 LA CLOTURE DE L’INTEGRATION : 
ib=pfdkb=aÛrkb=lmbo q̂flkk^ifqb=bq=
aÛrkb=^rqlkljfb=a^kp=ib=mlpqbKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKNR

5 L’APEC : VOTRE PARTENAIRE EMPLOI ET COMPÉTENCES KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK19

«^mb` P

E-Guide Integration jeunes_Mise en page 1  23/05/2012  15:23  Page 3



Q «^mb`

ar=molgbq=Â=qo^s^fiibo=bkpbj_ib Ê=
^=p^=ob^ifp q̂flk=bccb`qfsb

1

Vous venez d’embaucher un nouveau collaborateur, 
après plusieurs semaines de sélection et d’entretiens ?

Le contrat est signé et l’arrivée de cette nouvelle recrue approche.

mçìêí~åí=¶=ÅÉ=ëí~ÇÉI=äÉ=éêçÅÉëëìë=ÇÉ=êÉÅêìíÉãÉåí=Éëí=äçáå=ÇÛÆíêÉ=~ÅÜÉî¨=Å~ê=ëçå=ìäíáãÉ=¨í~éÉ
ÅçåÅê≠íÉ=ëÉê~=äÛáåí¨Öê~íáçå=~ëëçÅá¨É=¶=ä~=éêáëÉ=ÇÉ=éçëíÉ=Éí=èìá=ëÉ=ÅçåÅäìÉê~=é~ê=ä~=Ç¨Åáëáçå=éêáëÉ
Éå=Ñáå=ÇÉ=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~áK
fä=ëÛ~Öáí=ÇÛìåÉ=¨í~éÉ=ÅêìÅá~äÉI=èìá=ëÛáåëÅêáí=Ç~åë=ä~=Åçåíáåìáí¨=Çì=êÉÅêìíÉãÉåí=Éí=áåáíáÉ=åçå=
ëÉìäÉãÉåí=ä~=êÉä~íáçå=Åçåíê~ÅíìÉääÉ=~îÉÅ=äÛÉåíêÉéêáëÉ=ã~áë=~ìëëá=ä~=ê¨ìëëáíÉ=¶=éäìë=äçåÖ=íÉêãÉK

mçìê=èìÉ=îçíêÉ=åçìîÉ~ì=Åçää~Äçê~íÉìê=ëÛáåí≠ÖêÉ=ê~éáÇÉãÉåí=Ç~åë=îçíêÉ=ÉåíêÉéêáëÉI=îçìë=ÇÉîêÉò
äìá=~ÅÅçêÇÉê=ä~=éäìë=Öê~åÇÉ=~ííÉåíáçå=éÉåÇ~åí=ÅÉííÉ=N≠êÉ=é¨êáçÇÉI=èìá=éÉìí=~ääÉê=ÇÉ=èìÉäèìÉë=
ëÉã~áåÉë=¶=éäìëáÉìêë=ãçáëI=ëÉäçå=äÉ=éçëíÉ=ÇÉ=íê~î~áä=Éí=ä~=å~íìêÉ=Çì=Åçåíê~í=èìá=îçìë=äáÉK

Constat : äÛÉåíêÉéêáëÉ=áåîÉëíáí=ä~êÖÉãÉåí=Ç~åë=äÉ=êÉÅêìíÉãÉåí=ÇÉ=ëÉë=Å~ÇêÉë=ã~áë=
åÛ~ÅÅçêÇÉ=é~ë=íçìàçìêë=äÉ=ãÆãÉ=ëçáå=¶=äÉë=~ÅÅçãé~ÖåÉê=Ç~åë=äÉìê=éêáëÉ=ÇÉ=éçëíÉK
SMB=ÇÉë=àÉìåÉë=Å~ÇêÉë=ÉëíáãÉåí=èìÉ=äÉë=ÉåíêÉéêáëÉë=åÉ=Ö≠êÉåí=é~ë=ÄáÉå=äÉìê=áåí¨Öê~íáçå=
éêçÑÉëëáçååÉääÉK=(source : Apec)
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i~=ê¨ìëëáíÉ=ÇÉ=ÅÉííÉ=¨í~éÉJÅä¨=Ç¨éÉåÇ=ÇÉë=ÇÉìñ=~ÅíÉìêë=ÅçêÉëéçåë~ÄäÉë=ÇÉ=äÛáåí¨Öê~íáçå W

Le nouvel embauché : é~ê=ëçå=~ííáíìÇÉ=Éí=ëçå=Çóå~ãáëãÉI=áä=Ççáí=ÅçåÑáêãÉê=ë~=ãçíáî~íáçå=Éí
ëÉë=Å~é~Åáí¨ë=Éñéêáã¨Éë=Éå=ÉåíêÉíáÉåI=Ñ~áêÉ=ëÉë=éêÉìîÉëK

L’entreprise : ~ì=íê~îÉêë=ÇÉ=äÛ~ÅÅìÉáä=Ñ~áí=~ì=åçìîÉä=Éåíê~åíI=ÉääÉ=äÛ~ÅÅçãé~ÖåÉ=é~ë=¶=é~ë=Ç~åë
äÛ~ééêÉåíáëë~ÖÉ=Éí=äÛ~ÅÅçãéäáëëÉãÉåí=éêçÖêÉëëáÑ=ÇÉ=ë~=ãáëëáçå=éçìê=èìÛáä=íêçìîÉ=ê~éáÇÉãÉåí=ë~
éä~ÅÉ=Éå=áåíÉêåÉK=

Des enjeux forts et distincts pour les différentes parties mobilisées sont à considérer :

[=mçìê=äÉ=åçìîÉä=ÉãÄ~ìÅÜ¨=W=Â=àÉ=îÉìñ=ê¨ìëëáê=Ç~åë=ÅÉ=åçìîÉ~ì=éçëíÉI=ãçåíêÉê=ã~=ãçíáî~íáçå
Éí=ãÉë=Åçãé¨íÉåÅÉë=Éí=äÉ=éä~å=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=Ççáí=ãÛ~áÇÉê=¶=ê¨ìëëáê=Ê=X

[=mçìê=äÉë=oe=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉ=W=ë~îçáê=êÉÅêìíÉê=ä~=ÄçååÉ=éÉêëçååÉI=ä~=ÑáÇ¨äáëÉê=Éí=Ñ~áêÉ=¨îçäìÉê=ëÉë
Åçãé¨íÉåÅÉë=Éå=~Ç¨èì~íáçå=~îÉÅ=äÉë=ÄÉëçáåë=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉ=X

[=mçìê=äÉ=ã~å~ÖÉê=ÇáêÉÅí=W=ãÉííêÉ=Éå=ÌìîêÉ=ìå=éä~å=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=èìá=î~=Ñ~îçêáëÉê=äÛáãéäáÅ~íáçå
Çì=åçìîÉä=ÉãÄ~ìÅÜ¨I=ëçå=áåîÉëíáëëÉãÉåí=Ç~åë=äÉ=íê~î~áä=Éí=ëçå=~ÇÜ¨ëáçå=¶=ä~=ÅìäíìêÉ=ÇÉ=äÛÉåJ
íêÉéêáëÉ=X

[=aÛ~ìíêÉë=~ÅíÉìêë=àçìÉåí=~ìëëá=ìå=ê∑äÉ=ÉëëÉåíáÉä=W=äÛ¨èìáéÉ=ÇÉ=íê~î~áäI=äÉ=íìíÉìê=çì=äÉ=é~êê~áåK

NKNÓmlronrlf=fksbpqfo=ar=qbjmp=bq=ab=iÛ̂ qqbkqflk=
mbka^kq=i^=m°oflab=aÛfkq°do q̂flk=\
i~=ãáëÉ=Éå=éä~ÅÉ=ÇÛìåÉ=ëíê~í¨ÖáÉ=ÇÛ~ÅÅìÉáä=Éí=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=~=ìåÉ=áåÅáÇÉåÅÉ=áãéçêí~åíÉ=ëìê
äÛ~îÉåáê=ÇÉ=ä~=Åçää~Äçê~íáçå=W

J=ä~=Çìê¨É=Ç~åë=äÛÉãéäçá
J=äÛÉåÖ~ÖÉãÉåí=Çì=ë~ä~êá¨=Ç~åë=äÛÉåíêÉéêáëÉ
J=ëçå=~ÇÜ¨ëáçå=Éí=ë~=ãçÄáäáë~íáçå=Ç~åë=ë~=åçìîÉääÉ=ãáëëáçå

«^mb` R

K=rå=êÉÅêìíÉãÉåí=ÅçºíÉ=ÉåíêÉ=SM=Éí=NMMhD
K=OMB ÇÉë=êÉÅêìíÉãÉåíë=ëÉ=ëçäÇÉåí=é~ê=ìå=¨ÅÜÉÅ=

K=ORB ÇÉë=Å~ÇêÉë=åÉ=Ä¨å¨ÑáÅáÉåí=ÇÛ~ìÅìå=ãçóÉå=çì=éêçÅÉëëìë=Ñçêã~äáë¨=éçìê=äÉìê=éêáëÉ=ÇÉ=éçëíÉ=
(Enquête ANDRH 2010)

K=mê≠ë=ÇÛìå=Å~ÇêÉ=Ç¨Äìí~åí=ëìê=ÇÉìñ Ç¨Åä~êÉ=åÉ=é~ë=~îçáê=Éì=ÇÛÉåíêÉíáÉå=~îÉÅ=ëçå
ã~å~ÖÉê=éçìê=ÑáñÉê=äÉë=éêÉãá≠êÉë=íßÅÜÉë=¶=ÉÑÑÉÅíìÉê=(Enquête Apec 2010)

K=mê≠ë=ÇÛìå=Å~ÇêÉ=ë~ä~êá¨=ëìê=ÇÉìñ ~=ëçåÖ¨=èìáííÉê=ëçå=éçëíÉ=~î~åí=ä~=Ñáå=
ÇÉ=ë~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á= (Etude Cabinet Mercuri Urval 2012)

QUELQUES CHIFFRES À L’APPUI
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NKOÓnrbip=l_gb`qfcp=sfpbo=mbka^kq=`bqqb=m°oflab=\

J=c~ÅáäáíÉê=äÛáåí¨Öê~íáçå=ëçÅá~äÉ=Éí=éêçÑÉëëáçååÉääÉ=Çì=Åçää~Äçê~íÉìê=Ç~åë=ëçå=åçìîÉä=
ÉåîáêçååÉãÉåí=ÇÉ=íê~î~áä

J=a¨ãçåíêÉê=äÛáãéäáÅ~íáçå=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉ=éçìê=äÛ~áÇÉê=Ç~åë=ëçå=~Ç~éí~íáçå=Éí=äìá=éÉêãÉííêÉ=ÇÛçÄJ
íÉåáê=ÇÉë=ê¨éçåëÉë=¶=ëÉë=èìÉëíáçåë

J=oÉåÇêÉ=äÉ=Åçää~Äçê~íÉìê=çé¨ê~íáçååÉä=ê~éáÇÉãÉåí
J=s¨êáÑáÉê=ë~=ÄçååÉ=Åçãéê¨ÜÉåëáçå=Éí=ëçå=~ÇÜ¨ëáçå=~ìñ=íßÅÜÉë=Éí=êÉëéçåë~Äáäáí¨ë=ÅçåÑá¨Éë
J=a¨îÉäçééÉêI=Ç≠ë=äÛ~êêáî¨ÉI=ìå=ëÉåíáãÉåí=ÇÛ~éé~êíÉå~åÅÉ
J=mçìîçáê=éêÉåÇêÉ=ä~=Ç¨Åáëáçå=ÇÉ=éçìêëìáîêÉ=çì=åçå=ä~=êÉä~íáçå=Åçåíê~ÅíìÉääÉ
J=pçáÖåÉê=ëçå=áã~ÖÉ=Éå=í~åí=èìÛÉãéäçóÉìê

NKPÓbk=nrlf=`lkpfpqb=rk=mi^k=lr=rk=m^o`lrop=aÛfkq°do q̂flk=\

S «^mb`

ETAPE 1
i^=mo°m^o q̂flk

ETAPE 2
iÛ̂ ``rbfi=glro=g

ETAPE 3
ib=prfsf

ETAPE 4
iÛ°s^ir q̂flk
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«^mb` T

^``rbfiifo=rk=klrsb^r=`lii^_lo q̂bro

2

La période d’intégration démarre par la phase d’accueil qui 
se décompose en 2 parties : la préparation avant l’arrivée et l’accueil
le premier jour.

rå=ëçáå=é~êíáÅìäáÉê=Ççáí=ÆíêÉ=~ééçêí¨=~ìñ=¨ä¨ãÉåíë=ÇÉ=éê¨é~ê~íáçå=Éí=~ì=éêÉãáÉê=Åçåí~Åí=
éÜóëáèìÉ=Éí=Üìã~áå=Å~ê=áäë=ÅçåÇáíáçååÉåí=Ñ~îçê~ÄäÉãÉåí=çì=åçå=äÉ=ê~ééçêí=Çì=åçìîÉ~ì=
Åçää~Äçê~íÉìê=~îÉÅ=îçíêÉ=ÉåíêÉéêáëÉK=
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U «^mb`

OKNÓi^=mo°m^o q̂flk=

råÉ=Ñçáë=äÛÉãÄ~ìÅÜÉ=ÅçåÑáêã¨É=é~ê=¨Åêáí=W

R ^ééÉäÉê=çì=¨ÅêáêÉ=éçìê=ÅçåÑáêãÉê=ä~=Ç~íÉ=ÇÛ~êêáî¨ÉI=äÛÜçê~áêÉI=äÉ=åçã=Çì=êÉëéçåë~ÄäÉI=äÉ
åçã=ÇÉ=äÛ~ÅÅìÉáää~åí=ëá=ÅÉäìáJÅá=Éëí=ÇáÑÑ¨êÉåí=EãÆãÉ=ëá=áä=î~ìí=ãáÉìñ=¨îáíÉêFI=äÉ=éä~å
ÇÛ~ÅÅ≠ëI=äÉ=éêçÖê~ããÉ=ÇÉ=ä~=N≠êÉ àçìêå¨É

R mê¨îçáê=ä~=äçÖáëíáèìÉ=Çì=éçëíÉ=ÇÉ=íê~î~áä=W=ÄìêÉ~ìI=í¨ä¨éÜçåÉI=çêÇáå~íÉìêI=
Ä~ÇÖÉ=ÇÛ~ÅÅ≠ë=~ì=é~êâáåÖI=Å~êíÉ=ÇÉ=Å~åíáåÉ

R mê¨îÉåáê=äÛÉåëÉãÄäÉ=ÇÉ=äÛ¨èìáéÉ=ÇÉ=ä~=Ç~íÉ=ÇÛ~êêáî¨É

R `Üçáëáê=ìå=íìíÉìê=çì=ìå=é~êê~áå=Éí=äìá=éê¨ÅáëÉê=ëçå=ê∑äÉ

R mä~åáÑáÉê=äÉ=Ç¨êçìäÉãÉåí=ÇÉ=ä~=N≠êÉ àçìêå¨É

R mê¨é~êÉê=äÉë=ÇçÅìãÉåíë=¶=êÉãÉííêÉ=W=ÇçëëáÉê=~Çãáåáëíê~íáÑI=ê≠ÖäÉãÉåí=áåí¨êáÉìêI=
éê¨ëÉåí~íáçå=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉI=çêÖ~åáÖê~ããÉ=Á

R mêçÖê~ããÉê=äÉë=Ç~íÉë=ÇÉë=ÇáÑÑ¨êÉåíë=ÉåíêÉíáÉåë=Éí=êÉåÅçåíêÉë=
EÇÛ~ÅÅìÉáäI=¶=ãáJé~êÅçìêëI=ÇÉ=Ñáå=ÇÉ=é¨êáçÇÉF

R lêÖ~åáëÉê=äÉ=Ç¨àÉìåÉê=Çì=NÉê àçìêI=~îÉÅ=ìå=Åçää≠ÖìÉ=ÇÉ=äÛ¨èìáéÉ=é~ê=ÉñÉãéäÉ=

R ^ååçåÅÉê=¶=äÛÉåëÉãÄäÉ=Çì=éÉêëçååÉä=äÛ~êêáî¨É=Çì=åçìîÉä=ÉãÄ~ìÅÜ¨

R mä~åáÑáÉê=äÉë=Ñçêã~íáçåë=å¨ÅÉëë~áêÉë

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

CHECK-LIST DES PRÉPARATIFS 
(à adapter ou à compléter selon vos usages) :
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«^mb` V

OKOÓiÛ̂ ``rbfi=ib=glro=g

iÉ=åçìîÉ~ì=Åçää~Äçê~íÉìê=Ççáí=ëÉ=ëÉåíáê=~ííÉåÇìI=éêáë=Éå=ÅçåëáÇ¨ê~íáçå=Éí=ÉåÅ~Çê¨K

iÉë=ã~≤íêÉJãçíë=ÇÉ=ÅÉííÉ=àçìêå¨É=ÇÉîê~áÉåí=ÆíêÉ=W=convivialité et accompagnement.

Déroulement d’une journée d’accueil-type (à aménager selon vos usages):

J=^ÅÅìÉáä=é~ê=äÉ=ëìé¨êáÉìê=Üá¨ê~êÅÜáèìÉLã~å~ÖÉêI=äÉ=íìíÉìê=çì=ä~=éÉêëçååÉ=Éå=ÅÜ~êÖÉ=
ÇÉë=êÉëëçìêÅÉë=Üìã~áåÉëK=mê¨ëÉåí~íáçå=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉI=êÉãáëÉ=Çì=äáîêÉí=ÇÛ~ÅÅìÉáä=Éí=
ÇÉë=ÇçÅìãÉåíë=~Çãáåáëíê~íáÑë=å¨ÅÉëë~áêÉëK=mêáëÉ=ÇÉ=os=~îÉÅ=ä~=ã¨ÇÉÅáåÉ=Çì=íê~î~áä=
éçìê=ä~=îáëáíÉ=ã¨ÇáÅ~äÉ=ÇÛÉãÄ~ìÅÜÉ

J=sáëáíÉ=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉI=ÇÉë=ëÉêîáÅÉëI=ÇÉë=äáÉìñ=ìíáäÉë
mê¨ëÉåí~íáçå=Çì=åçìîÉ~ì=Åçää~Äçê~íÉìê=¶=äÛ¨èìáéÉ=Éí=áåîÉêëÉãÉåí

J=fåëí~ää~íáçå=Çì=Åçää~Äçê~íÉìê=¶=ëçå=Éëé~ÅÉ=ÇÉ=íê~î~áä=Éí=ãáëÉ=¶=Çáëéçëáíáçå=ÇÉ=ëÉë=çìíáäë
éêçÑÉëëáçååÉäëK=bñéäáÅ~íáçå=ÇÉë=ÅçåëáÖåÉë=ÇÉ=ë¨Åìêáí¨=Éí=ÇÉë=éêçÅ¨ÇìêÉë=¶=êÉëéÉÅíÉê

J=mê¨ëÉåí~íáçå=Çì=íìíÉìê=Éí=ÇÉ=ëçå=ê∑äÉ=
J=`çåÇìáíÉ=ÇÉ=äÛbåíêÉíáÉå=ÇÛ~ÅÅìÉáä=EÅKÑKÑáÅÜÉ=åøNF=W=

K=éê¨ëÉåí~íáçå=Çì=éçëíÉ=Éí=êÉãáëÉ=ÇÉ=ä~=ÑáÅÜÉ=ÇÉ=éçëíÉ
K=ÉñéäáÅ~íáçå=Çì=é~êÅçìêë=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=W=äÉ=éä~ååáåÖI=äÉë=íßÅÜÉë=¶=ê¨~äáëÉêI=
äÉë=çÄàÉÅíáÑë=Éí=äÉë=Åêáí≠êÉë=ÇÛ~ééê¨Åá~íáçå=ÇÉ=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~áI=
äÉ=éä~å=ÇÉ=Ñçêã~íáçå
K=éêçÖê~ãã~íáçå=ÇÉë=êÉåÅçåíêÉëI=ÇÉë=éçáåíëJ¨í~éÉë=Éí=ÇÉë=êÉåÇÉòJîçìë=ÇÛ¨î~äì~íáçå

LE LIVRET D’ACCUEIL :
`ÛÉëí=äÛìå=ÇÉë=éêÉãáÉêë=ëáÖåÉë=Ççåå¨ë
~ì=åçìîÉ~ì=ë~ä~êá¨=Çì=äáÉå=èìá=äÉ=êÉäáÉ
¶=äDÉåíêÉéêáëÉI=èìÉ=ÅÉäìáJÅá=ëçáí=ÉãJ
Ä~ìÅÜ¨=Éå=`afI=`aa=çì=Éå=áåí¨êáãK

Il comprend les rubriques suivantes :
J=äÉë=~Åíáîáí¨ëI=äÉë=éêçÇìáíë=
ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉ

J=äÛÉåîáêçååÉãÉåí=ÇÉ=íê~î~áä
J=äÛçêÖ~åáÖê~ããÉI=äÉë=ëÉêîáÅÉëI=
äÉë=Åçää≠ÖìÉë

J=äÉë=ê≠ÖäÉë=ÇÉ=îáÉ=Ç~åë=äÛÉåíêÉéêáëÉ
J=äÉë=ÅçåÇáíáçåë=ÇÉ=íê~î~áä

LE RÔLE PARTICULIER 
DU TUTEUR OU DU RÉFÉRENT :
J=^ëëìêÉ=çì=é~êíáÅáéÉ=¶=äÛ~ÅÅìÉáä
J=c~áí=ÇÉë=éçáåíë=ê¨ÖìäáÉêë
J=jçåíêÉ=Éí=çÄëÉêîÉ=äÉë=éêçÖê≠ë
J=bñéäáèìÉ=Éí=ÅçêêáÖÉ=äÉë=ÉêêÉìêë
J=o¨éçåÇ=~ìñ=áåíÉêêçÖ~íáçåë
J=^ÅÅçãé~ÖåÉ=Éí=ëçìíáÉåí=ä~=ãçåí¨É
Éå=Åçãé¨íÉåÅÉë=íÉÅÜåáèìÉë

J=m~êíáÅáéÉ=¶=äÛ¨î~äì~íáçå=ÇÉ=Ñáå=
ÇÉ=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á
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ib=prfsf=mbka^kq=i^=mboflab=
aÛfkqbdo q̂flk=W=i^=qbkrb=ar=`^okbq=ab=olrqb

3

Cette étape répond à 4 enjeux :
NK äÛ~Ç~éí~íáçå=Ç~åë=äÉë=ãÉáääÉìêÉë=ÅçåÇáíáçåë=éçëëáÄäÉë=Çì=åçìîÉ~ì=Åçää~Äçê~íÉìê
OK äÉ=ã~áåíáÉå=ÇÉ=ë~=ãçíáî~íáçå
PK ä~=Ç¨Åáëáçå=ÇÉ=ÅçåíáåìÉê=çì=åçå=ä~=êÉä~íáçå=Åçåíê~ÅíìÉääÉ=
QK ä~=ê¨ìëëáíÉ=¶=éäìë=äçåÖ=íÉêãÉ

‹ mçìê=äÉ=Åçää~Äçê~íÉìêI=ÅÛÉëí=ä~=éÜ~ëÉ=ÇÛ~ééêçéêá~íáçå=ÇÉ=ëÉë=åçìîÉääÉë=ÑçåÅíáçåë=W=áä=~ÅèìáÉêí
éêçÖêÉëëáîÉãÉåí=äÉë=Åçåå~áëë~åÅÉëI=äÉë=ë~îçáêëI=äÉë=~ííáíìÇÉë=êÉèìáëÉë=éçìê=ëÛ~Ç~éíÉê=¶=ëçå=åçìJ
îÉ~ì=ã¨íáÉê=çì=¶=ëçå=åçìîÉä=ÉåîáêçååÉãÉåíK

‹ mçìê=äÛÉåíêÉéêáëÉI=ÅÛÉëí=äÉ=íÉãéë=ÇÉ=äÛçÄëÉêî~íáçåI=ÇÉë=ãáëÉë=Éå=ëáíì~íáçåI=ÇÉ=äÛ¨î~äì~íáçå=Éí
ÇÉ=ä~=î~äáÇ~íáçå=ÇÉ=äÛÉåëÉãÄäÉ=ÇÉë=Åêáí≠êÉë=ÇÉ=íÉåìÉ=ÇÉ=éçëíÉK=mçìê=ó=é~êîÉåáêI=áä=Éëí=áåÇáëéÉåë~ÄäÉ
ÇÉ=Ç¨ÑáåáêI=Ç≠ë=äÉ=Ç¨é~êíI=ÅçããÉåí=Éí=ëìê=èìçá=îçìë=~ääÉò=àìÖÉê=Çì=ëìÅÅ≠ë=ÇÉ=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~áK

iÉ=íìíÉìêI=é~êê~áå=çì=ê¨Ñ¨êÉåí=áåíÉêîáÉåí=ä~êÖÉãÉåí=Çìê~åí=ÅÉííÉ=é¨êáçÇÉK

qÉåáê=ìå=Å~êåÉí=ÇÉ=êçìíÉ=Ó=ÅÛÉëíJ¶JÇáêÉ=ìå=äáîêÉí=ÇÉ=ëìáîá=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=Çì=åçìîÉ~ì=Åçää~Äçê~íÉìê
J=îçìë=éÉêãÉí=W

J=ÇÉ=ÅçåëíêìáêÉ=éìáë=ÇÉ=ëìáîêÉ=Ç~åë=ä~=Çìê¨É=ëçå=éêÉãáÉê=é~êÅçìêë=Ç~åë=äÛÉåíêÉéêáëÉI
J=ÇÉ=ÇêÉëëÉê=~ì=Ñáä=Çì=íÉãéë=ìå=áåîÉåí~áêÉ=ÇÉ=ëÉë=~íçìíë=Éí=ÇÉ=ëÉë=Åçãé¨íÉåÅÉëI
J=ÇÉ=ÅçåëáÖåÉê=îçë=çÄëÉêî~íáçåë=Éí=îçë=ÅçãéíÉJêÉåÇìë=ÇÛÉåíêÉíáÉåëI
J=ÇÉ=ÖìáÇÉê=îçë=ÇáÑÑ¨êÉåíÉë=~ÅíáçåëK

NO «^mb`
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`ÉííÉ=é¨êáçÇÉ=ÇÉ=îáÖáä~åÅÉ=Éëí=éçåÅíì¨É=ÇÛìå=çì=éäìëáÉìêë=ÉåíêÉíáÉåë=ÇÉ=ëìáîá=Eçì=éçáåíë
ÇÛ¨í~éÉF=¶=ê¨~äáëÉê=Éí=¶=Ñçêã~äáëÉê=~îÉÅ=äÉ=Åçää~Äçê~íÉìê=EÅKÑK=ÑáÅÜÉ=åøOFK

`Éë=ãçãÉåíë=éÉêãÉííÉåí=ÇÛ¨ÅÜ~åÖÉê=ëìê=äÛ~î~åÅ¨É=ÇÉë=~Åíáçåë=ÅçåîÉåìÉëI=ÇÛáÇÉåíáÑáÉê=äÉë=Ñ~ÅJ
íÉìêë=Ñ~Åáäáí~åí=Éí=äÉë=ÑêÉáåëI=ÇÉ=éêçÅ¨ÇÉê=¶=ÇÉë=ê¨~àìëíÉãÉåíëK

pçìîÉåíI=ÅÉä~=ëìÑÑáí=éçìê=ÅçêêáÖÉê=ìåÉ=áåÅçãéê¨ÜÉåëáçå=çì=¨îáíÉê=ìåÉ=ë¨é~ê~íáçå=éê¨ã~íìê¨ÉK

fä=~éé~êíáÉåí=¶=äÛÉåíêÉéêáëÉI=oeI=ã~å~ÖÉê=ÇáêÉÅí=Éí=íìíÉìêI=ÇÉ=Ñ~îçêáëÉê=äÉë=~ííáíìÇÉë=Ç¨îÉäçéé~åí
ä~=êÉä~íáçå=ÇÉ=ÅçåÑá~åÅÉ=Éí=äÛÉåÖ~ÖÉãÉåí=W=ä~=ÇáëéçåáÄáäáí¨I=äÛ¨ÅçìíÉ=~ÅíáîÉI=äÉ=Çá~äçÖìÉI=ä~=èì~J
äáí¨=ÇÉ=ä~=ÅçããìåáÅ~íáçåI=äÛçìîÉêíìêÉK

Distinguer période d’intégration et période d’essai :
i~=é¨êáçÇÉ=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=W ÅÛÉëí=äÉ=íÉãéë=å¨ÅÉëë~áêÉ=éçìê=èìÉ=äÉ=ë~ä~êá¨=ÇÉîáÉååÉ=Éåíá≠êÉãÉåí
~ìíçåçãÉ=ëìê=ëçå=éçëíÉ=X=ÉääÉ=éÉìí=ÆíêÉ=áåÑ¨êáÉìêÉI=¨Ö~äÉ=çì=ëìé¨êáÉìêÉ=¶=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~áK
i~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á=W ÅÛÉëí=ìåÉ=Çìê¨É=Â=àìêáÇáèìÉ=Ê=~ì=Åçìêë=ÇÉ=ä~èìÉääÉ=ÅÜ~ÅìåÉ=ÇÉë=é~êíáÉë
éÉìí=Ç¨ÅáÇÉê=ÇÉ=éçìêëìáîêÉ=çì=ÇÉ=êçãéêÉ=ä~=êÉä~íáçå=Åçåíê~ÅíìÉääÉ=ë~åë=éê¨àìÇáÅÉK

J=c~áíÉë=äÉ=éçáåí=ëìê=ä~=é¨êáçÇÉ=¨Åçìä¨É=Éå=Ççåå~åí=ä~=é~êçäÉ=¶=îçíêÉ=Åçää~Äçê~íÉìê
J=c~áíÉë=ê¨Ñ¨êÉåÅÉ=¶=ÇÉë=ëáíì~íáçåë=ÅçåÅê≠íÉë=éçìê=áääìëíêÉê=äÛ~Åèìáëáíáçå=ÇÉ=Åçãé¨íÉåÅÉë
Éå=äáÉå=~îÉÅ=äÉ=éçëíÉ

J=bî~äìÉò=äÉë=ê¨~äáë~íáçåë=~ì=êÉÖ~êÇ=Çì=éä~å=ÇÛ~Åíáçåë=éê¨~ä~ÄäÉãÉåí=Ç¨Ñáåá=Éí=ãçÇáÑáÉòJäÉ
Éå=ÑçåÅíáçå=ÇÉë=ÇáÑÑáÅìäí¨ë=êÉåÅçåíê¨Éë

J=^ééìóÉòJ=îçìë=ëìê=ÇÉë=Ñ~áíë=Éí=åçå=é~ë=ëìê=ÇÉë=çéáåáçåë=çì=ÇÉë=áãéêÉëëáçåë=
J=^ééêçÑçåÇáëëÉò=äÉ=èìÉëíáçååÉãÉåí=éçìê=~ääÉê=~ìJ=ÇÉä¶=Çì=NÉê=åáîÉ~ì=ÇÉ=ê¨éçåëÉ=Éí
íÉåÉò=äÉ=Åçää~Äçê~íÉìê=~ì=Åçìê~åí=ÇÉë=éêçÖê≠ë=Åçåëí~í¨ë

QUELQUES CONSEILS POUR LE BON DÉROULEMENT 
DES ENTRETIENS DE SUIVI : 

«^mb` NP
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NQ «^mb`

Ócf`eb=køO=J=bkqobqfbk=ab=prfsfÓ

kçã=Çì=Åçää~Äçê~íÉìê=W= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK kçã=Çì=ã~å~ÖÉê=W= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK a~íÉ=ÇÉ=äÛÉåíêÉíáÉå=W=KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

cçåÅíáçå=L=ëÉêîáÅÉ=W= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK kçã=Çì=íìíÉìê=W=KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK `çåÇìáí=é~ê=W= KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

a~íÉ=ÇÛÉåíê¨É=Éå=ÑçåÅíáçå=W KKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKKK

MISSIONS/TACHES NIVEAU DE MAITRISE

`ljm°qbk`bp=qb`ekfnrbp

`ljm°qbk`bp=obi q̂flkkbiibp

q̂qfqrab=d°k°o^ib

`^m^`fq°=aÛ̂ a^mq̂ qflk

`lkpq̂ qpLl_pbos q̂flkp=pro=i^=m°oflab=W `loob`qfcp=lr=jlvbkp=È=jbqqob=bk=lbrsob=W

ib=j^k^dbo=W
`lk`irpflk=ab=iÛbkqobqfbk=W

ib=`lii^_lo q̂bro=W
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i^=`ilqrob=ab=iÛfkqbdo q̂flk=W=
ib=pfdkb=aÛrkb=lmbo q̂flkk^ifqb=bq=
aÛrkb=^rqlkljfb=a^kp=ib=mlpqb

4

Cette étape coïncide – ou non – avec la fin de la période d’essai.

bääÉ=ã~êèìÉ=ä~=Ñáå=Çì=é~êÅçìêë=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=Éí=ÇÉ=ä~=é¨êáçÇÉ=éêçÄ~íçáêÉK=
rå=Äáä~å=¨ÅêáíI=áåí¨Öê~åí=äÉë=áåÑçêã~íáçåë=êÉÅìÉáääáÉë=~ìéê≠ë=Çì=é~êê~áåI=Çì=íìíÉìêI=Éëí=Ñ~áí=~îÉÅ
äÛáåí¨êÉëë¨=èìá=ÇÉîáÉåí=ìå=Åçää~Äçê~íÉìê=é~êãá=äÉë=~ìíêÉë=Ç~åë=äÛ¨èìáéÉK=

fäLÉääÉ=~=Åçåå~áëë~åÅÉ=ÇÉ=ëÉë=åçìîÉ~ìñ=çÄàÉÅíáÑë=èìá=ëÉêçåí=¨î~äì¨ë=äçêë=ÇÉ=äÛÉåíêÉíáÉå=~ååìÉäK
fäLÉääÉ=Éëí=êÉÅçååìEÉF=Éå=Å~é~Åáí¨=ÇÉ=íÉåáê=éäÉáåÉãÉåí=ëçå=éçëíÉI=~îÉÅ=ìå=ëÉåë=ÇÉë=êÉëéçåë~ÄáJ
äáí¨ë=Éí=ìåÉ=~ìíçåçãáÉ=ÅçåÑáêã¨É=EÅKÑK=ÑáÅÜÉ=åøPFK=

«^mb` NR
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`É=ÇçÅìãÉåí=Ó=çì=éäìë=ä~êÖÉãÉåí=äÉ=Å~êåÉí=ÇÉ=êçìíÉ=ëÛáä=~=¨í¨=¨í~Ääá=J=ÑÉê~=é~êíáÉ=Çì=ÇçëëáÉê=Çì
Åçää~Äçê~íÉìêK

L’objectif
ëÉê~=Ç¨ëçêã~áë=ÇÉ=ã~áåíÉåáê=Ç~åë=äÉ=íÉãéë=ä~=ãçíáî~íáçå=Éí=äÉ=Ç¨îÉäçééÉãÉåí=ÇÉë=Åçãé¨íÉåÅÉë
Ççåí=îçíêÉ=ÉåíêÉéêáëÉ=~=ÄÉëçáå=éçìê=éêçÇìáêÉ=Éí=éÉêÑçêãÉêK

p~=Ñáå~äáí¨=Éëí=ÇÉ=Ç¨ÅáÇÉê=~îÉÅ=äÉ=Åçää~Äçê~íÉìê=W
J=ëçáí=ÇÉ=î~äáÇÉê=äÛÉãÄ~ìÅÜÉ
J=ëçáí=ÇÉ=êÉåçìîÉäÉê=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á=Éå=ÑçåÅíáçå=ÇÉ=äÛ~ÅÅçêÇ=ÇÉ=Äê~åÅÜÉ
J=ëçáí=ÇÉ=ãÉííêÉ=ìå=íÉêãÉ=¶=ä~=Åçää~Äçê~íáçå

fä=ëÛ~ÖáíI=äçêë=ÇÉ=ÅÉí=ÉåíêÉíáÉåI=ÇÉ=ÇêÉëëÉê=ìå=Äáä~å=ÇÉ=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛáåí¨Öê~íáçå=~ì=êÉÖ~êÇ
ÇÉë=çÄàÉÅíáÑë=Ñáñ¨ë=Éí=ÇÉ=Ñ~áêÉ=ä~=ëóåíÜ≠ëÉ=Çì=éä~å=ÇÛ~Åíáçå=ê¨~äáë¨K

fä=Éëí=áåí¨êÉëë~åí=¶=ÅÉ=ãçãÉåíJä¶=ÇÉ=èìÉëíáçååÉê=äÛáåí¨êÉëë¨=ëìê=ë~=ë~íáëÑ~Åíáçå=Ñ~ÅÉ=¶=ëçå
áåí¨Öê~íáçåI=êÉÅìÉáääáê=ëÉë=éÉêÅÉéíáçåë=Eëçå=Â=ê~ééçêí=ÇÛ¨íçååÉãÉåí=ÊF=Éí=äÛÉåíÉåÇêÉ=ëìê
äÉë=ÇáÑÑáÅìäí¨ë=èìÛáä=~=êÉåÅçåíê¨ÉëK

i~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á=Éëí=ÅçåëáÇ¨ê¨É=ÅçããÉ=ê¨ìëëáÉ=äçêëèìÉ=ä~=Ç¨Åáëáçå=ÇÉ=ÅçåÑáêãÉê=äÛÉåÖ~J
ÖÉãÉåí=ê¨ÅáéêçèìÉ=éÉìí=ÆíêÉ=éêáëÉI=ÇÉ=Ñ~´çå=~êÖìãÉåí¨ÉI=é~ê=äÉë=ÇÉìñ=é~êíáÉëK

LE CAS PARTICULIER DE L’ENTRETIEN DE FIN DE PÉRIODE D’ESSAI : 
(à réaliser au cours du dernier mois) 

NS «^mb`
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NU «^mb`

–7–
ADAPTER

–1–
ACCUEILLIR

–5–
EVALUER

–3–
FIXER

DES OBJECTIFS

–4–
ACCOMPAGNER

–2–
INTRODUIRE–6–

FORMER

ibp=boobrop=ibp=mirp=`lro^kqbp=bk=j q̂fbob=aÛfkqbdo q̂flk
J=iÛáåÉñáëíÉåÅÉ=ÇÉ=é~êÅçìêë=ÇÛáåí¨Öê~íáçåI=éÉê´ì=ÅçããÉ=ìåÉ=éÉêíÉ=ÇÉ=íÉãéë
J=^ìÅìåÉ=éê¨é~ê~íáçå=Éí=ìåÉ=~êêáî¨É=Â=¶=äÛáãéêçîáëíÉ=Ê=W=é~ë=ÇÉ=ÄìêÉ~ìI=é~ë=ÇÛçêÇáå~íÉìêI
éÉêëçååÉ=éçìê=Ç¨àÉìåÉê=~îÉÅ=äÉ=åçìîÉä=ÉãÄ~ìÅÜ¨=äÉ=NÉê=àçìê

J=^ìÅìåÉ=éÉêëçåå~äáë~íáçå=Çì=éêçÖê~ããÉI=äÉ=ãÆãÉ=éçìê=íçìí=äÉ=ãçåÇÉ
J=rå=¨Å~êí=ÉåíêÉ=ä~=éêçãÉëëÉ=~ì=ãçãÉåí=Çì=êÉÅêìíÉãÉåí=Éí=ä~=ê¨~äáí¨=Åçåëí~í¨É=Çì=
éçëíÉ=EÇáÑÑ¨êÉåÅÉë=ÇÉ=é¨êáã≠íêÉI=¨Å~êí=ÇÉ=ë~ä~áêÉI=ÇáîÉêÖÉåÅÉ=ëìê=äÉë=~ííÉåíÉëF

J=kÉ=ÇçååÉê=~ìÅìåÉ=ãáëëáçå=çì=íßÅÜÉ=¶=ê¨~äáëÉê
J=^ìÅìå=ÉåíêÉíáÉåI=çì=éçáåí=áåíÉêã¨Çá~áêÉI=àìëèìÛ¶=ä~=Ñáå=ÇÉ=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á
J=Á

ib=q̂ _ib^r=ab=_loa=ab=prfsf=W=
rk=lrqfi=mob`fbru=a^kp=ib=_fi^k=pl`f^i
i~=íÉåìÉ=ÇÉ=í~ÄäÉ~ìñ=ÇÉ=ÄçêÇ=éÉêãÉíí~åí=ÇÉ=ëìáîêÉ=ÇÉë=áåÇáÅ~íÉìêë=ÇÉ=ãÉëìêÉ=Çì=ÇáëéçëáíáÑ
ÇÛáåí¨Öê~íáçå=Éëí=å¨ÅÉëë~áêÉ=éçìê=¨í~Ääáê=äÉ=Â=Äáä~å=ëçÅá~ä=Ê=EçÄäáÖ~íçáêÉ=éçìê=äÉë=ÉåíêÉéêáëÉë=
ÇÉ=éäìë=ÇÉ=PMM=ë~ä~êá¨ëFK

`Éêí~áåë=áåÇáÅ~íÉìêë=ëçåí=ÅÉéÉåÇ~åí=áåí¨êÉëë~åíë=¶=ëìáîêÉI=èìÉäèìÉ=ëçáí=ä~=í~áääÉ=ÇÉ=äÛÉåíêÉéêáëÉ=X
áäë=éÉêãÉííÉåí=ÇÉ=éêçÅ¨ÇÉê=¶=ÇÉë=~ã¨äáçê~íáçåë=ÇÉ=äÛÉñáëí~åí=Éí=ÇÉ=ê¨ÇìáêÉ=äÉë=Ñ~ÅíÉìêë=ÇÛ¨ÅÜÉÅ=W

[=äÉ=åçãÄêÉ=ÇÉ=Ç¨é~êíë=éÉåÇ~åí=ä~=é¨êáçÇÉ=ÇÛÉëë~á
B=ÇÉ=Ç¨Åáëáçå=Å∑í¨=ÉåíêÉéêáëÉ
B=ÇÉ=Ç¨Åáëáçå=Å∑í¨=Å~åÇáÇ~í
äÉë=ãçíáÑë=ÇÉ=Ç¨é~êí

[=äÉ=íìêåJçîÉê=ÖäçÄ~ä=Eê~íáç=B=ÇÉ=Ç¨é~êíë=Åçãé~ê¨=¶=äÛÉÑÑÉÅíáÑ=íçí~äF

i^=olrb=ab=iÛfkqbdo q̂flk
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iÛ̂ mb`=W=slqob=m^oqbk^fob=bjmilf=
bq=`ljm°qbk`bp

5

L’Apec réalise des missions d’intérêt général (Accord National 
Interprofessionnel du 12/07/2011) délivrées par un service 
de proximité et/ou à distance, sur l’ensemble du territoire national 
au titre des cotisations versées par les entreprises.

m~ê=ëçå=~Åíáçå=äÛ̂ éÉÅ=Ççáí=W

Concourir à sécuriser les recrutements dans les entreprises (PME en particulier) :
J=Éå=áåÑçêã~åí=Éí=ÅçåëÉáää~åí=ëìê=äÉ=ã~êÅÜ¨=ÇÉ=äÛÉãéäçáI=äÉë=çìíáäëI=äÉë=ÄçååÉë=éê~íáèìÉë
Éí=äÉë=Ç¨ã~êÅÜÉë=áååçî~åíÉë=Éå=êÉÅêìíÉãÉåí=Éí=ÖÉëíáçå=ÇÉë=Åçãé¨íÉåÅÉë

J=Éå=ÅçääÉÅí~åí=Éí=ÇáÑÑìë~åí=äÉë=çÑÑêÉë=ÇÛÉãéäçá=Å~ÇêÉë=Éí=àÉìåÉë=Çáéä∑ã¨ë
J=Éå=ÇáÑÑìë~åí=ÇÉ=äÛáåÑçêã~íáçå=ëìê=äÉë=ã¨íáÉêë=Éí=äÉìêë=¨îçäìíáçåë=~ì=íê~îÉêë=ÇÛ¨íìÇÉë=
ãÉå¨Éë=é~ê=ëçå=lÄëÉêî~íçáêÉ=ÇÉ=äÛÉãéäçá

J=Éå=Ñ~îçêáë~åí=ä~=ãáëÉ=Éå=êÉä~íáçå=ÉåíêÉéêáëÉëLÅ~ÇêÉë

Contribuer à la sécurisation des parcours professionnels des cadres :
J=Éå=Ç¨éäçó~åí=ÇÉë=~Åíáçåë=çì=ÇáëéçëáíáÑë=ëé¨ÅáÑáèìÉë=¶=ÅÉêí~áåë=éìÄäáÅë=
EgÉìåÉëI=pÉåáçêëI=ÇÉã~åÇÉìêë=ÇÛÉãéäçáÁF=

J=Éå=Ç¨éäçó~åí=ÇÉë=~Åíáçåë=çì=ÇáëéçëáíáÑë=ëé¨ÅáÑáèìÉë=¶=ÅÉêí~áåÉë=éêáçêáí¨ë=
EÉåíêÉíáÉåë=ãáJÅ~êêá≠êÉI=Äáä~åë=ÇÉ=Åçãé¨íÉåÅÉëI=bÖ~äáí¨=éêçÑÉëëáçååÉääÉÁF=

J=Éå=áåÑçêã~åí=äÉë=ÉåíêÉéêáëÉë=ëìê=äÛçÑÑêÉ=ÇÉ=ëÉêîáÅÉë=¶=ÇÉëíáå~íáçå=ÇÉë=Å~ÇêÉë=Éå=~Åíáîáí¨
éçìê=~ÅÅçãé~ÖåÉê=äÉìêë=éêçàÉíë=ÇÉ=ãçÄáäáí¨K

Conclure des partenariats ~îÉÅ=ÇÉë=Ñ¨Ç¨ê~íáçåëI=Äê~åÅÜÉëI=çêÖ~åáë~íáçåë=éêçÑÉëëáçååÉääÉë=
Éí=~ÅíÉìêë=íÉêêáíçêá~ìñ=ÇÉ=äÛÉãéäçá=~Ñáå=ÇÉ=Ç¨îÉäçééÉê=ÇÉë=Åçãéä¨ãÉåí~êáí¨ë=ëìê=äÉë=ÅÜ~ãéë=
Çì=éä~ÅÉãÉåíI=Çì=êÉÅä~ëëÉãÉåí=Éí=ÇÉ=ä~=ë¨Åìêáë~íáçå=ÇÉë=é~êÅçìêë=éêçÑÉëëáçååÉäë=ÇÉë=Å~ÇêÉëK

«^mb` NV
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