
Vos livrets d’accueil
• Le design de votre livret d'accueil:  le document doit être agréable à regarder, feuilleter. 

Nous devons avoir envie de le lire.  Comme pour tout document de communication - interne comme externe, le design compte 

parfois autant que le contenu...

• La clarté de votre livret d'accueil : La clarté passe par un graphisme cohérent et que l’on retrouve sur

chacune des pages du livret (même police, mêmes couleurs utilisées…). 

Une mise en page épurée avec une mise en relief des points importants (gras, italique, couleur, tirets….) contribue également à la 

clarté du document.

Plus le document est clair et plus le livret est efficace dans sa fonction. 

• Le contenu. Nous devons retrouver les parties demandées et plus encore ;

- Présentation de l’entreprise : brève mais utile pour le commercial , statut juridique, , dates clés, l’histoire de l’entreprise. 

-  Les valeurs internes et celles à véhiculer auprès du client.

- La structure : l’organigramme avec la présentation des départements et de leur fonction. 

- Cadre de vie au travail : horaires de travail,  Gestion des congés (comment les prendre, restauration, paye, prime 

intéressement, …)

Vous pouviez également rajouter des informations sur la couverture santé dans l’entreprise. 

Finaliser par Vie pratique numéros de téléphone utiles pour la nouvelle recrue (RH, N+1,.)



Exemple d’une de vos créations





La gestion de crise - Béatrice
Objectif :

Comprendre que la gestion de crise RH ne passe pas uniquement par la sanction, surtout lorsqu’il s’agit d’un bon élément, et que la 

posture managériale doit rester constructive, éthique et respectueuse du dialogue social.

La posture de Béatrice n’est pas à sanctionner, mais à recadrer de façon bienveillante et constructive pour éviter que cela ne se 

reproduise par d’autres personnes pour tout autre sujet. 

Entretien individuel confidentiel
Etablir une relation de confiance et ouvrir un espace de dialogue. Eviter le collectif pour ne pas humilier ou provoquer un rejet.

• Souligner la qualité de son travail.
• Rappeler les enjeux d’image et de communication interne.
• Expliquer l’importance du respect du cadre pour préserver la qualité des échanges collectifs.
• Recentrer le débat sur les bons canaux : groupes de travail RSE, boîtes à idées, discussions formelles.

Un recadrage non punitif, mais qui maintient un cadre de respect. 
Béatrice est nouvelle, elle n’a pas conscience des codes implicites. Une sanction nuirait à l’ambiance et enverrait un message 
décourageant pour les autres talents.

Mise en place d’un cadre clair pour les réunions : ordre du jour, règles d’expression, animation neutre.
Création d’un espace d’expression pour les idées ou objections sensibles : boîte à idées RSE, ateliers thématiques. Communication en 
interne sur le cadre de débat constructif.



La gestion de crise - Béatrice

Ne pas oublier les représentants du personnel
Avant toute mesure structurelle (modification des règles de réunion, nouveaux canaux de parole), il est impératif de consulter les 
représentants du personnel. Cela permet d’assurer la légitimité des décisions et d’éviter des tensions sociales.

On transforme la crise en opportunité 

On apprend et on informe :
Proposer un retour d’expérience anonymisé de cette situation lors d’une réunion d’équipe ou d’un atelier.
Identifier des actions de formation au débat en entreprise, à la prise de parole, et à la gestion des désaccords constructifs. En faire un 
levier d'amélioration managériale et collective, pas une source de tensions.

Et pour Béatrice ….
Et pourquoi on ne proposerait pas à Béatrice de rejoindre un groupe de travail en interne autour de cette question RSE ? 
On reconnaît sa sensibilité environnementale comme une force mais en la canalisant au bon endroit.
 



 Petite note  pour vos échanges en pro (ou en perso )

Quand vous n’êtes pas du même avis que quelqu’un, pensez à utiliser des tournures 
positives !

Plutôt que dire :
• « Je ne suis pas d’accord »,
• « C’est pas ce que je pense »,
•  « C’est pas du tout ça »…

Essayez plutôt des formulations comme :
 « J’ai un avis peu différent, je t’explique… »
 « C’est intéressant, et de mon côté je pensais à ça… »
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