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Politique d’accueil « Un bon accueil pour commencer sur de bonnes bases »

Généralités

Ce dossier vise à vous informer de la plus-value et des obligations d’une politique d’accueil et à vous soutenir dans l’élaboration de votre politique. 

Voici où en est le nouveau travailleur à ce stade : tout est nouveau pour lui (lieux, visages...). Il est quelque peu perdu et se pose de nombreuses questions. Les autres travailleurs, quant à eux, font face à de nombreuses interrogations lorsqu’une nouvelle tête apparaît soudainement sur leur lieu de travail. 

L’accueil d’un nouveau travailleur peut être considéré comme une forme élémentaire de politesse. Il témoigne de l’intérêt de l’employeur et des autres travailleurs à l’égard du nouveau collaborateur. 

Un bon accueil offre de nombreux avantages.

· L’accueil accroît la motivation du nouveau collaborateur.

· Puisqu’il comprend plus vite les activités et les objectifs de l’entreprise, le nouveau collaborateur est plus rapidement en mesure de travailler de manière autonome et, par conséquent, d’apporter une plus-value. 

· L’accueil renforce la collaboration dès le départ et garantit une bonne ambiance de travail.

· L’accueil accroît la rétention.

L’accueil constitue une situation « win-win » pour vous-même, pour votre entreprise, pour la nouvelle recrue et pour vos collaborateurs actuels.

Sur notre site web, nous énumérons plusieurs conseils qui vous encouragent à élaborer un scénario d’accueil pour les nouveaux collaborateurs, en fonction de votre situation spécifique. 

Vous n’avez pas encore de brochure d’accueil ou celle-ci doit être adaptée ? N’hésitez pas à lire nos conseils à ce sujet : ils peuvent vous être d’une aide précieuse. 

Comment commencer ?

L’accueil doit se dérouler sans souci, car la première impression que se fait un nouveau collaborateur déterminera en grande partie la suite de la collaboration. 

Pendant la période d’accueil, il convient de veiller à ce que le nouveau collaborateur : 

· reçoive des informations au sujet de l’entreprise (mission et valeurs, activités et clients, structure de l’organisation...) ;

· apprenne à connaître la culture de l’organisation ;

· jette les bases d’une relation constructive avec ses collègues et dirigeants directs.

Dispositions légales et obligations

Au sein de la commission paritaire (CP) 226, il n’existe aucune CCT sectorielle qui régit l’accueil. L’accueil tombe donc sous les dispositions de la CCT 22 :

· pour les entreprises composées de 20 travailleurs ou plus ;

· pour les entreprises composées de moins de 20 travailleurs.

	Il existe une CCT sectorielle pour l’accueil

	durée de la période d’accueil fixée dans la CCT sectorielle (article 6)

	Il n’existe pas de CCT sectorielle => CCT 22

	20 travailleurs ou plus
	Moins de 20 travailleurs

	Durée de la période d’accueil

	maximum 1 mois (article 10)
	1 jour, soit le premier jour de travail (article 15)

	Moments d’information

	· lors de l’embauche
· le premier jour de travail
· pendant la période d’accueil (max. 1 mois)
	· lors de l’embauche

· le premier jour de travail



	Informations concrètes

	Il s’agit de toutes les informations qui peuvent favoriser l’intégration, l’adaptation et le développement des nouveaux collaborateurs au sein de l’entreprise (article 7).


LOGOS en tant que partenaire

LOGOS organise différentes formations qui peuvent vous aider, vos collaborateurs et vous, dans la mise en place d’une politique d’accueil. 

Pour vous inscrire à une ou plusieurs de ces formations, surfez sur www.logosinform.be
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