
Livret d’accueil en entreprise 

Conseils utiles et guide d’utilisation 

 

Ce livret d’accueil en entreprise est le fruit d’un groupe de travail réunissant la CAPBP, la DDETS 
(Direction Départementale du Travail et des Solidarités), A.Co.R, Transition, et Pistes Solidaires. 
 
Adaptable et personnalisable par toute entreprise du bassin d’emploi, ce livret d’accueil vous propose 
une trame de facilitation de l’accueil de nouveaux salariés en entreprise.  
En effet, lorsqu’une structure recrute un nouveau salarié, le temps de l’intégration est crucial pour 
assurer la pérennité de l’embauche. Pour autant, les petites et moyennes entreprises ne sont pas 
toujours dotées d’un service ressources humaines permettant de faciliter cette intégration. Ainsi, le 
livret d’accueil recense les items indispensables et les ressources utiles, ainsi que des conseils 
pratiques. 
 
Vous trouverez ci-après un guide technique d’utilisation de ce modèle de « Livret d’accueil en 
entreprise ». Cependant, il s’agit d’un outil d’accueil que vous devez accompagner d’une 
procédure d’accueil et d’intégration plus complète. 
Voici quelques conseils utiles pour réussir cette étape. 
 
En amont de l’intégration du salarié :  

- Réunir l’ensemble des documents relatifs à l’embauche : contrat de travail, fiche de 
poste, adhésion au comité d’entreprise, adhésion à la mutuelle de groupe… 

- Préparer un pack de bienvenue avec des fournitures de bureau et des cadeaux aux 
couleurs de l’entreprise si vous en avez. 

- Préparer le matériel informatique avec les logiciels dédiés, les accès mails et réseau 
interne 

- Créer des cartes de visite nominatives 
- Installer le poste de travail avec le matériel nécessaire 
- Désigner un parrain ou une personne ressource 

 
Le jour J :  

- Accueillir la nouvelle recrue autour d’un café, en présence de toute l’équipe 
- Prévoir une visite du site et des différents services 
- Proposer un échange informel en fin de journée pour s’assurer que tout s’est bien passé 

 
Les petits plus qui font la différence :  

- Positionner le salarié sur l’organigramme avant de lui remettre le livret d’accueil 
- Personnaliser son espace de travail avec une carte ou un mot de bienvenue 
- Annoncer son arrivée via les réseaux internes et/ou sociaux de l’entreprise (Welcome 

Post) – attention : vous devez impérativement lui demander son accord au préalable. 

 

 



Guide d’utilisation modèle « Livret d’accueil 2025 » 

Pour une bonne homogénéisation des textes dans ce livret, je vous conseille d’utiliser les différents 

styles prévus à cet effet. Pour cela, il faut déployer la fenêtre « Styles » dans le menu « Accueil ». 

 



 

 

 

Style « Entreprise » 

Le nom de la société se 

répercutera automatiquement 

sur toutes les autres pages. 

Appuyer sur la touche « F9 » 

pour mettre à jour la TM. 

Des exemples et/ou des 

conseils vous sont proposés 

pour la rédaction du livret. 



Pictos utilisés dans le livret 

    

 

     

     

  

   

    

 

 


