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Checklist d’intégration : actions clés et rôles à chaque phase
Avant l’arrivée
☐	Attendre que le courriel « Proposition d'engagement » soit envoyé par l'Autorité d'engagement
☐	Informer le Service de l'arrivée de la nouvelle personne
☐	Organiser tous les aspects administratifs et techniques*
☐	Préparer un programme d’introduction
☐	Envoyer le courriel « Votre arrivée au sein de notre organisation »
☐	Organiser les rencontres prioritaires
☐	Choisir un parrain ou une marraine
☐	Transférer les rendez-vous outlook importants/obligatoires (séances plénières, de section, bilatérales)
☐	Alléger son agenda pour être disponible et encourager l'équipe à faire de même
☐	Prévoir le café de bienvenu/les repas de midi avec l’équipe
☐	Vérifier que le bureau, le matériel, les accès, éventuel kit de bienvenue soient prêts 
☐ Préparer le cahier des charges
☐ Définir les objectifs pour la période probatoire
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐
☐

*Pour aller plus loin dans les aspects techniques et administratifs, voir la fin du document
Premier jour 
☐	Accueillir personnellement le nouveau collaborateur ou la nouvelle collaboratrice
☐	Présenter l'équipe/le parrain ou la marraine
☐	Présenter la Direction
☐	Présenter l'entité de gestion RH
☐	Présenter les locaux
☐	Présenter le programme prévu d’ici à la fin de la période probatoire 
☐	Présenter le périmètre de travail et les informations importantes
☐	Fixer ensemble les rendez-vous nécessaires au suivi de son intégration
☐	Remettre le matériel nécessaire (clés du bureau, badge, ordinateur, casque)
☐	Bilan de la journée avec le ou la supérieur-e hiérarchique
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Premiers mois
☐	Faire une rétrospective du premier mois de travail
☐	À intervalles réguliers, évaluer le ressenti de l’équipe concernant l’intégration
☐	Faire un bilan périodique (échanges sur l'intégration, les tâches, les potentielles difficultés) 
☐	Fixer les objectifs pour la période probatoire 
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Avant la fin de la période probatoire 
☐ Faire un entretien de mi-période probatoire 
☐ Faire un entretien de fin de période probatoire
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Fin de la période probatoire
☐ Planifier la suite 
☐ Ajuster et/ou signer le cahier des charges
☐ Discuter du travail mobile
☐ Planifier l’entretien ODE
☐
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Arrivée d’un nouveau collaborateur, d’une nouvelle collaboratrice 
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