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Garder le contact pendant la pré-intégration

	J-30
	Envoi d’informations générales sur l’Etat-employeur (voir conseil n°1 - Garder le contact, site internet du SPO : kit de démarrage pour le nouveau personnel de l’Etat de Fribourg) et/ou présentation des membres de l’équipe (voir conseil n°2 - Initier la communication et renforcer le lien dès le début) 

	J-10 à J-5
	Envoi d’un courriel de bienvenue avec un programme d’introduction (voir outils Modèle courriel « Votre arrivée au sein de notre organisation » et Modèle « Programme d’introduction »)

	Jour J
	Accueil formel de la nouvelle personne (voir conseil n°3 - Faire du premier jour une réussite et outil Checklist faire du premier jour une réussite)



Envoi d’informations sur l’Etat-employeur et présentation des membres de l’équipe

J-30



Envoi d’un courriel de bienvenue avec un programme d’introduction

J-10 à J-5
Jour J

Accueil de la nouvelle personne







Exemple J-30

Objet : Bienvenue à l’État de Fribourg – Votre kit de démarrage 

Bonjour Madame X/Monsieur Y,
Dans quelques semaines, vous rejoindrez notre équipe. Afin de vous préparer sereinement à votre arrivée prévue le [date], nous mettons à votre disposition les ressources suivantes :
Kit de démarrage pour le personnel de l’État de Fribourg : ce kit contient des informations utiles sur l’organisation.
Présentation de l’équipe [nom du service/section] : découvrez les membres de votre équipe et leurs rôles respectifs avec l’organigramme (ou trombinoscope) en annexe.
Nous reviendrons vers vous quelques jours avant votre arrivée avec les informations pratiques et un programme d’introduction. 
D’ici là, n’hésitez pas à nous écrire si vous avez des questions. 
Cordialement
[Prénom Nom]
Collaborateur-trice RH/Secrétariat	


Exemple J-10 à J-5

Objet : Votre arrivée au sein de notre organisation

Bonjour Madame X/Monsieur Y,
L’équipe et moi-même vous souhaitons la cordiale bienvenue au sein de [l’Etat/du service X/de la section Y/…]. Nous nous réjouissons de vous accueillir à [heure et lieu] pour votre premier jour de travail. Vous trouverez ci-joint le programme complet de la semaine ainsi qu’une brochure du Service du personnel et d’organisation pour vous accompagner dans votre intégration.
Voici quelques informations pratiques pour cette première journée :
Programme
· 08:00 Accueil et présentation générale des collaborateurs et collaboratrices de l'UA
· 09:30 Visite des locaux
· 10:30 Pause en commun
· 11:00 Installation du poste de travail
· 12:00 Repas en commun 
· 13:00 Présentation de l'Etat (fonctionnement, valeurs, politique RH, services centraux)
· 15:00 Formation en ligne sur la santé et sécurité au travail
· 15:30 Temps libre pour s'imprégner de toutes les informations
· 16:30 Bilan de la journée

Informations pratiques
· Parking et transport public : …
· Accès : ex. réception et faire demander M./Mme x
· Repas : …
· Dress code : Décontracté/professionnel/uniforme/…
· Ressources utiles : …

Dans notre service, l’échange et le partage d’idées sont encouragés et nous discutons spontanément des projets et dossiers en cours. Si vous avez des questions ou des suggestions, n’hésitez pas à les partager.
En cas d’imprévu ou pour toute information supplémentaire, vous pouvez facilement nous joindre au secrétariat au 026/ 305.XX.XX ou au 07X/ XXX.XX.XX. 
Nous nous réjouissons d’ores et déjà de notre future collaboration et de pouvoir relever ensemble de nouveaux défis professionnels. 
Avec mes/nos salutations les meilleures, 

[Prénom Nom]
Chef-fe de service/Chef-fe de section
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