CLUB		
PARCOURS D’INTEGRATION DU NOUVEAU SALARIE - GUIDE MEMO 
· Ce mémo dresse une liste relativement complète (mais non exhaustive) des entretiens et informations qui pourraient être utiles au nouveau salarié pour faciliter l’intégration dans son club employeur. Le parcours d’intégration peut s’étaler sur quelques jours ou semaines selon la mission confiée. 
· A vous de construire une fiche « parcours d’intégration » adaptée au contexte de votre club et à la mission confiée au salarié : supprimer/ajouter les lignes qui vous conviennent.
· A titre d’exemple, une fiche simplifiée est proposée pour un enseignant terrain.

	NOM – Prénom du salarié(e)
	

	Emploi 
	
	Date d’entrée : 
	- - / - - / 202

	Responsable hiérarchique
	

	Responsable du parcours d’intégration
	

	Durée du parcours d’intégration 
	Début :  - - / - - / 202
	Fin prévue le :  - - / - - / 202



	CONTENUS A PARTAGER Ex.
	RESPONSABLE
	PREVU LE
	REALISE
	COMMENTAIRES

	 ENTRETIEN ACCUEIL supprimer ou ajouter des lignes selon le contexte du club, mission du salarié

	· Message Président
	Président
	
	
	

	· Message Secrétaire Général
	Sec Général
	
	
	

	· Message Trésorier
	Trésorier
	
	
	

	· Message Directeur Sportif
	Dir. Sportif
	
	
	

	· Message autre référent
	…
	
	
	

	  ADN DU CLUB  supprimer ou ajouter des lignes selon le contexte du club, les documents existants

	· Historique Club
	
	
	
	

	· Statuts
	
	
	
	

	· Règlement intérieur adhérent
	
	
	
	

	· Projet Club-Missions-Valeurs
	
	
	
	

	· Organigramme
	
	
	
	

	  SECURITE & SANTE AU TRAVAIL  supprimer/ajouter lignes selon contexte du club, documents existants

	· Consignes Club, affichage, …
	
	
	
	

	· DUERP
	
	
	
	

	· Absences élèves en cours
	
	
	
	

	 ADMINISTRATIF supprimer ou ajouter des lignes selon procédures du club

	· Règlement intérieur salariés
	
	
	
	

	· Heures de travail
	
	
	
	

	· Contrôle heures travaillées
	
	
	
	

	· Vacances et congés annuels
	
	
	
	

	· Absences, maladie salarié
	
	
	
	

	· Prévention harcèlement, …
	
	
	
	

	· Confidentialité
	
	
	
	

	· Communication Dirigeants, 
	
	
	
	

	 MISSION SALARIE *Document remis au salarié selon mission ou besoin

	· *Fiche poste
	Responsable N+1
	
	
	

	· *Fiche entretien appréciation
	Responsable N+1
	
	
	

	· *Formation continue
	Responsable N+1
	
	
	

	· *Autre
	
	
	
	

	 CLOTURE DU PARCOURS INTEGRATION  Document très synthétique écrit par le nouveau salarié 

	· Rapport d’étonnement 
	Nouveau salarié
	
	
	Entretien avec Dir sportif




· Exemplaire pour le salarié		 Exemplaire pour le responsable du parcours d’intégration
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