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Paris, le 23 juin 2022 

Réf. 2022.10  

 

 

Objet :  Note d’information N°2022.10 
 Livret d’accueil RH pour les nouveaux salariés 

 

Madame, Monsieur, 

Sous l’impulsion et la coordination de l’Urogec Ile de France, les DRH 
d’établissements franciliens ont réalisé un livret d’accueil. 

Comment en effet accueillir un salarié dans son établissement en 
l’aidant à bien comprendre son nouvel environnement de travail ?  

Les objectifs du livret d’accueil étaient clairs :  

Pour l’établissement : 
- Accueillir et mieux intégrer les nouveaux salariés et donc les 

fidéliser  
- Simplifier les processus pour faire gagner du temps, notamment 

sur les démarches administratives  
- Faciliter l’adhésion de collaborateurs au projet de l’établissement  
- Eviter les malentendus et avoir un discours clair  
- Faire en sorte que les principes soient connus de tous et cela afin 

d’éviter de nombreuses questions voire des revendications (calcul 
du salaire annualisé, durée de travail, absences exceptionnelles, 
autorisations de pauses, …) 

Pour le nouveau salarié : 
- S’approprier l’environnement, l’Enseignement catholique, 

l’établissement, son projet éducatif, ses valeurs, son 
fonctionnement et la vie pratique,  

- Comprendre la branche professionnelle qu’il rejoint, la convention 
collective et toutes les informations spécifiques à l’établissement, 
être au fait du règlement intérieur et connaitre les droits et devoirs 
du salarié 
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- S’adapter plus rapidement, trouver des repères et des automatismes, comprendre l’environnement 
- Être plus rapidement opérationnel 
- Rendre l’environnement de travail agréable ; 
- Développer un attachement à l’établissement. 

  

La Fnogec salue cette belle initiative et est ravie de pouvoir mettre à disposition du plus grand nombre ce 
travail réalisé par l’Urogec Ile de France.  

  

Ce document est personnalisable et devra être mis à jour régulièrement.  

Vous pouvez le télécharger le document dans la fiche Isidoor Accueillir : livret d’accueil RH 

 

 

Nous vous prions de croire, Madame, Monsieur, en notre considération distinguée. 
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