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Bien accueillir, c’est déjà fidéliser !  

Le guide du onboarding territorial 

 

******** 

PREAMBULE  

L’intégration d’un nouvel agent est le premier chapitre d’une histoire professionnelle à écrire 
ensemble. C’est là que se tisse le lien de confiance, que se dessinent les premiers repères, et 
que se forme l’envie d’agir au service du territoire. 

Dans un contexte de tension de l’emploi public, d’évolution rapide des attentes et d’envie de sens 
au travail, réussir l’onboarding est un levier stratégique pour toutes les collectivités 
territoriales.  

Ce guide est fait pour vous ! Acteurs RH, secrétaires générales de mairies, managers, maires ou 
élus : quelle que soit la taille de votre collectivité, vous pouvez faire la différence. 

Alors, c’est parti pour un onboarding réussi !  

Plongeons ensemble dans des pratiques inspirantes au service d’une expérience candidat et 
employeur public vertueuse et positive.  

 

POURQUOI CE GUIDE ?  

Le présent guide vous propose un processus « type » d’intégration d’un nouvel agent dans votre 
collectivité.  

À travers les étapes de de l’intégration, nous allons : 

• Comprendre ce que vit l’agent, 

• Proposer des actions concrètes, 

• Suggérer des outils méthodologiques duplicables, 

• Livrer des astuces et des pratiques inspirantes  

• Rappeler les acteurs à mobiliser. 

 

À la fin de chaque partie, une synthèse visuelle avec les points clés, outils et conseils ! 

Ce guide est donc un pas à pas pour vous accompagner dans ce processus d’intégration à 
adapter selon vos besoins, selon la taille de votre collectivité ou encore votre niveau 
d’encadrement. 
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LE ON BOARDING : mais de quoi parlons-nous ?  

 

Ce qu’en pensent les CDG des Hauts-de-France  
« Accueillir, transmettre, accompagner, incarner. C’est une attitude, un processus et une 
promesse. L’intégration, c’est accompagner un nouvel arrivant dans la culture, l’organisation, 
le fonctionnement et l’écosystème de la collectivité. C’est transmettre avec sincérité les 
valeurs, les codes, les repères et l’envie d’agir ensemble ». 

 

Dans la Fonction Publique Territoriale, intégrer un agent, ne se résume pas à transmettre un 
badge et lui souhaiter la bienvenue, c’est un process vivant et incarné au sein de l’organisation.  

L’intégration, c’est l’art d’accompagner une personne pour qu’elle prenne sa place, comprenne 
les valeurs et le fonctionnement de son nouvel environnement de travail. C’est lui permettre de 
monter à bord d’un projet collectif, avec bienveillance, lucidité et réalisme, dans un cadre clair, 
structuré et humain. 

C’est à la fois un parcours, un état d’esprit, et une véritable marque d’attention. 

Elle commence dès la publication de l’offre d’emploi et se poursuit bien au-delà du jour J, 
jusqu’à ce que l’agent se sente en confiance, légitime et engagé. 

Dans une collectivité, cela suppose de mobiliser plusieurs niveaux : hiérarchiques, transversaux 
et humains. Ce que l’on montre (ou ne montre pas) dans les premières semaines marque 
durablement la relation de travail. 

5 mots-clefs pour une intégration réussie :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Et surtout : incarner une culture de l’attention 

Préparer
(en amont)

Accueillir
(le jour J)

Accompagner
(dans la durée)

Donner du sens
(au quotidien)

Valoriser (la 
personne, la 
fonction, la 

mission)
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Pourquoi c’est important ? 

Parce que les premières semaines sont déterminantes dans l'engagement d'un agent. 
 

Un onboarding réussi : 

➢ Réduit les risques de désengagement ou de départ précoce, 

➢ Développe un sentiment d’appartenance, 

➢ Fluidifie la prise de poste, 

➢ Renforce la cohésion d’équipe, 

➢ Valorise la collectivité comme employeur. 

 

Bref, fidéliser pour construire une relation durable !  
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LES ETAPES DU ON-BOARDING  

 

Ce qu’en pensent les CDG des Hauts-de-France  
« Le point de départ de l’intégration ? Nous l’imaginons dès la publication de l’offre !  
Et son point d’arrivée ? Quand l’agent prend toute son autonomie dans ses missions, quand il 
est titularisé, quand sa mobilité est réussie ! C’est un accompagnement qui est long mais un 
voyage trépidant ! » 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ETAPES CLEFS DUREE  
INDICATIVE 

OBJECTIFS COTE 
COLLECTIVITE 

RESSENTIS 
COTE CANDIDATS 

1. Avant l’arrivée – 
attractivité de la 
collectivité, 
publication de 
l’offre, 
recrutement  

J – 3 mois  Valoriser sa marque employeur 
Anticiper le recrutement   "Je découvre cette collectivité" 

2. Avant l’arrivée –  
Préparation  Jusqu’à J-1 Préparer un accueil de qualité 

dès le recrutement  
« On m’a choisi :  
je me sens attendu·e » 

3. Jour J et première 
semaine J à J+5 Créer du lien, présenter, 

accueillir, rassurer « C’est mon premier jour" 

4. Prise de poste 
Fidélisation et 
autonomie 

J+15 à J+90 Accompagner et ajuster 
Développer, valoriser, fidéliser 

"Je prends mes marques" 
"Je me sens à ma place" 
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LE PARCOURS D’INTÉGRATION EN 4 MOMENTS CLÉS 

 

Chaque étape vous propose un regard sensible sur l’expérience agent, des actions concrètes à 
mettre en place, et des outils prêts à l’emploi. 

 

ETAPE 1 : ATTRACTIVITE DE LA COLLECTIVITE, PUBLICATION DE L’OFFRE ET RECRUTEMENT  

Du point de vue de l’agent, de votre futur candidat :  
« Je vois une offre d’emploi. Est-ce que ça a l’air intéressant ? Est-ce que je me projette ?  
Est-ce que c’est fait pour moi ? » 

 

Avant même de postuler, l’agent se forge une première impression. Elle repose souvent sur 
l’offre d’emploi, mais aussi sur ce qu’il perçoit de la collectivité : clarté, ton, valeurs, promesse 
implicite. 

 

Des conseils pour rendre votre collectivité attractive :  

• Proposer une offre d’emploi attractive et compréhensible (langage simple, 
structuration visuelle, mission claire, sens du poste). Un point de vigilance est à noter : 
une offre d’emploi n’est pas une fiche de poste. Il s’agit d’un outil de communication 
externe.  

A retenir : c’est une version synthétisée, contextualisée et attractive de la fiche de poste, 
destinée à attirer des candidats. 

Fiche de poste Offre d'emploi 
Vision exhaustive Version résumée et séduisante 
Document RH et de managérial  Outil de communication 
Langage technique Langage compréhensible par tous 
>> Objectif : structurer l’emploi >> Objectif : attirer un candidat 

 

• Valoriser votre marque employeur en mettant en avant les spécificités de votre 
collectivité : vos valeurs, votre environnement de travail, vos caractéristiques, vos petits 
plus … qu’est ce qui fait la différence par rapport à d’autres employeurs ? Vous pouvez 
fournir une fiche “Pourquoi nous rejoindre ?” en complément de l’offre et ou sur votre 
site Internet  

• Présenter des témoignages d’agents sur le terrain : vidéos, portraits d’agents, citations. 
Tout élément qui va permettre de personnifier votre organisation. Vos agents sont vos 
meilleurs ambassadeurs !   
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LE CONSEIL DES CDG 
« Ne restez pas seuls pour rédiger vos offres d’emploi ! 
Impliquez un binôme RH et manager, testez votre annonce auprès de collègues ou d’agents, et 
relisez-la avec les yeux d’un candidat. 
Si elle ne donne pas envie de postuler, c’est qu’elle ne remplit pas encore sa mission. » 
 

 
 

• Coordonner le calendrier de recrutement. Anticiper les étapes, les dates de jury, de 
sélection de validation et communiquer ce planning au candidat. Un candidat informé est 
un candidat rassuré ! Soyez transparent sur les phases du recrutement.  
 

• Préparer les entretiens de recrutement en amont :  
o Les questions incontournables 
o Les questions importantes pour vous  
o Les questions subsidiaires à poser 
o Les questions plus innovantes, notamment celles qui permettent aux candidats 

de se sentir attendus. Exemple : Vous êtes plutôt team thé ou café ? Oui, ces 
questions sont clairement des pas de côté mais elles en disent long sur votre 
attention d’accueil. Les petits détails font toute la différence. 

 
 
VOTRE BOITE A OUTILS PERSONNALISABLE :  
  

 La fiche réflexe offre d’emploi  
 Offre d’emploi type  
 Fiche « Pourquoi nous rejoindre ? » 
 La boîte à questions  

 
 
POINT CLEFS DE CETTE ETAPE 1 :  
 

✓ L’attractivité commence bien avant le recrutement 
✓ Une offre bien formulée est déjà un outil de pré-intégration 
✓ Un recrutement (planning anticipé et communiqué) bien préparé est une marque 

d’attention pour le candidat  

 

>> Intégrer, c’est incarner un souhait d’accueillir même sans connaitre la personne ! 

 

Clarifier ce 
qu’on 

propose 

Formuler 
une offre 
attirante 

Co-rédiger 
et tester

Valoriser 
vos 

spécificités

Organiser le 
processus 

Préparer 
l'accueil 
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ETAPE 2 : LA PREPARATION  

Du point de vue de l’agent, de votre futur candidat :  
« On m’a choisi : je me sens attendu ?  
« J’ai signé ! Mais depuis, plus rien… Je me demande si je dois relancer, si tout est en ordre.  
Je suis un peu dans le flou. J’espère que tout va bien …  » 

 

Ce moment est souvent sous-estimé. Or, il est décisif : maintenir le lien montre au futur agent 
qu’il est attendu et considéré. Cette préparation, c’est l’affaire d’un collectif qui s’active au 
service d’une intégration réussie.  

 

Des conseils pour préparer l’arrivée de l’agent en toute sérénité :  

>> MAINTENIR LE LIEN  

• Garder le contact entre la décision du recrutement et le jour J. Quelques idées pour 
maintenir le lien et l’engagement du candidat efficacement :  

o Faire un point téléphonique sur ses besoins en informatique (logiciels, 
applicatifs). Discuter et échanger avec lui des outils informatiques disponibles 
mais peut-être ceux à prévoir en fonction de sa pratique professionnelle.  

o Inviter votre futur agent au séminaire ou aux temps collectifs organisés par la 
collectivité, et si possible, à une réunion d’équipe pour faire connaissance.  

o Organiser un entretien téléphonique pour confirmer la date, l’heure et le lieu 
d’arrivée et lui transmettre un mail de synthèse.   
 

• Proposer à l’agent une journée d’immersion à 1 mois de sa prise de poste  
 

LE CONSEIL DES CDG 
« Proposer à votre futur agent une journée (ou demi-journée) d’immersion au sein de la 
collectivité est une excellente manière de sécuriser la prise de fonction. Quelle sera sa feuille 
de route ? ses premiers pas dans l’organisation ?   
Pour l’agent, c’est l’occasion de découvrir concrètement son futur environnement (son bureau, 
la cafétéria, les différents accès), d’identifier les premiers repères, de rencontrer l’équipe, de 
poser des questions et… de commencer à se projeter. Côté collectivité, c’est un moment 
précieux pour initier une relation de confiance, tester les conditions matérielles d’accueil, et 
ajuster certains éléments si besoin. C’est une preuve d’attention forte, souvent très bien 
perçue. 
En bref, une immersion… pour gagner du temps et pour s’engager mutuellement !  
 

 

• Proposer à l’équipe d’organiser l’accueil le Jour J et suivants : l’accueil est une action 
collective et doit se partager entre les RH, le manager, l’équipe et les services ressources. 
C’est un engagement collectif !  
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>> PREPARER LE MATERIEL  

• Faire le point sur les demandes informatiques, logistiques, les Equipements et 
Protections Individuelles pour hommes et pour femmes, les uniformes. Bref, ces aspects 
ne sont pas négligés.  
 

• Préparer un pack accueil : annuaire, organisation du temps de travail, organigrammes, 
les procédures importantes, les informations utiles sur son environnement de travail  
 

• Installer le matériel informatique et téléphonique avant le JOUR J !  
 

• Préparer et déposer sur son bureau des fournitures. 
 

• Préparer la signalétique de son bureau. Voir son nom sur la porte de son bureau provoque 
un vrai sentiment de fierté !  

 

>> COMMUNIQUER  

• Annoncer l’arrivée du nouvel agent via un mail, via un article sur l’intranet, via la presse 
locale si vous le jugez nécessaire, notamment pour informer les usagers de leur nouvel 
interlocuteur.  
 

• Informer les agents du service de l’arrivée du nouveau collaborateur et discuter avec eux 
de la décision : Pourquoi cette personne plus particulièrement ? Quelles sont ces atouts ? 
Ce qu’elle va apporter à l’équipe et réciproquement.  

 

>> ACCOMPAGNER  

• Attribuer un référent, un mentor, un parrain / une marraine qui va accompagner l’agent 
à se sentir bien dans l’organisation et dans sa prise de poste.  
 

LE CONSEIL DES CDG 
« Et si chaque nouvel agent avait un repère dès son arrivée ? Mettre en place un système de 
parrainage permet d’accompagner les premiers jours (voire les premières semaines) de façon 
informelle mais rassurante. Le parrain ou la marraine – agent volontaire, bienveillant et formé 
– joue un rôle de facilitateur : il répond aux questions du quotidien, partage les codes implicites 
de l’organisation, ouvre des portes et contribue à créer du lien social. Pour le nouvel arrivant, 
c’est un filet de sécurité. Pour la collectivité, un levier simple mais puissant pour ancrer une 
culture de l’accueil. 
Un bon parrainage, c’est un accueil incarné, au-delà des process ! » 
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VOTRE BOITE A OUTILS PERSONNALISABLE :  
  

 Mail-type  
 TO DO LIST de préparation informatique et logistique  

 
POINT CLEFS DE CETTE ETAPE 2 :  
 

✓ L’absence de nouvelles génère du stress ou un désengagement. 
✓ Une prise de contact simple change la donne. 
✓ Cette phase crée les premières marques de reconnaissance. 

 

 

>> Vous y êtes presque ! Grâce à cette étape de préparation, vous avez semé les premières 
graines d’une relation de confiance. Il est temps maintenant de soigner le moment clé : le 
jour J. Celui où tout commence vraiment, et où chaque détail compte pour transformer une 
arrivée… en vraie rencontre. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Recrutement Lien 
maintenu 

Je me sens 
attendu

Je suis 
rassuré 
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ETAPE 3 : LE JOUR J ET JOURS SUIVANTS - FAIRE BONNE IMPRESSION ! - 

 

Du point de vue de l’agent et de votre futur candidat  
"C’est mon premier jour. J’arrive avec l’envie de bien faire, un peu de trac, des milliers de questions 
en tête. Vais-je être bien accueilli ? Est-ce que je vais comprendre ce qu’on attend de moi ? Me 
sentir à ma place ?... Je me souviendrai longtemps de cette journée." 

Transformer une arrivée administrative… en un véritable accueil personnalisé et humain, 
voici l’enjeu majeur de l’accueil du jour J : Créer les premières marques d’un sentiment 
d’appartenance. Offrir des repères, des visages, des gestes qui comptent.  

Et envoyer un signal clair : "Tu es attendu, tu es bienvenu, tu fais déjà partie de l’équipe." 

Et c’est déjà le cas !  

 

Des conseils pour bien orchestrer l’arrivée de l’agent dans son environnement de travail   

>> ACCUEILLIR OFFICIELLEMENT : POSER LE CADRE ET HUMANISER 

• Organiser une réunion d’accueil avec les Ressources Humaines : Un temps dédié 
pour expliquer les grandes lignes du fonctionnement de la collectivité, ses valeurs, ses 
outils RH, les procédures importantes … les informations essentielles pour bien 
démarrer la prise de poste ! 
 

• Visiter les locaux, même rapidement, pour aider l’agent à s’orienter, se repérer et se 
réapproprier les espaces !  

 
• Transmettre un kit d’accueil : livret d’information, magazine municipal, fiche de 

contacts utiles, organisation du temps de travail, organigramme, plan … Le format peut 
varier, mais l’objectif reste le même : donner des repères. 

 

LE CONSEIL DES CDG 
« Ne vous mettez pas la pression pour créer un livret d’accueil ultra-design ou un kit de 
communication “parfait”. L’essentiel, c’est que l’agent reparte avec des repères tangibles dès 
son premier jour. Une simple pochette, avec les documents essentiels imprimés (organigramme, 
plan des locaux, fiche contacts utiles, procédures-clés), fait déjà toute la différence. 
Mieux vaut un kit simple mais prêt le jour J… qu’un livret sophistiqué qui n’arrive jamais ! » 
 

• Offrir un petit cadeau d’accueil, un goodies : Stylos, carnet, mug, totebag aux 
couleurs de la collectivité : peu coûteux, mais fort en symbolique. 
 

• Communiquer l’arrivée (intranet, mail, tableau d’affichage) : C’est une marque de 
reconnaissance et de considération. Cela montre aussi à l’interne que l’on prend soin 
des nouveaux collègues. 
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>> CREER DU LIEN DES LES PREMIERS INSTANTS 

• Organiser un temps de convivialité, sous forme de déjeuner ou goûter : en tout cas 
l’opportunité d’offrir un moment simple, informel, pour briser la glace. Ce n’est pas “du 
temps perdu” : c’est un investissement relationnel entre le nouvel arrivé et ses 
collègues. 
 

• Présenter le nouvel arrivant à l’équipe, au DGS, aux élus (adjoint, Maire) : En face à 
face ou par mail, ces présentations montrent la reconnaissance institutionnelle de 
l’arrivée. Il agit d’un un signal fort envoyé au nouvel agent. Le fait de rencontrer en 
personne – ou au minimum d’être salué par un mot ou un mail personnalisé – par les 
décideurs et managers de la collectivité (DGS, élus, adjoints) installe immédiatement 
un sentiment de reconnaissance et de légitimité.  

 
>> Cela dit à l’agent : « Tu comptes, ta présence est attendue, tu fais partie de 
notre projet commun. » 
>> Et cela dit à l’équipe : « Cette personne est soutenue et accompagnée par la 
direction et les décideurs. » 
 

LE CONSEIL DES CDG 
« Encouragez vos décideurs à être visibles et accessibles lors de cette présentation. Une poignée 
de main, un sourire, un mot de bienvenue suffisent à briser la distance et à montrer qu’ils sont 
des interlocuteurs disponibles. Pour le manager, c’est aussi l’occasion de poser un cadre clair et 
d’incarner un style de management ouvert et proche du terrain ».  
 

• Faciliter la rencontre avec le référent / mentor / parrain ou marraine : Il s’agit de 
présenter et de formaliser la mission de parrainage / marrainage (durée, rôle, posture 
attendues). Cet agent volontaire est un interlocuteur privilégié pour les premières 
semaines. 

 

• Transmettre un mail de bienvenue le jour J au nouvel arrivant  
 

• Faire la photo pour l’organigramme : Prévoir ce moment dans les premiers jours de 
l’arrivée évite les oublis… et officialise l’intégration ! 

 

>> DONNER LES REPERES POUR BIEN DEMARRER SON POSTE 

•  Organiser un temps d’échange avec le manager direct afin de poser les bases de la 
prise de poste : missions, outils à disposition, attentes et premiers jalons. Il s’agit de 
considérer cet entretien comme une entrée en relation professionnelle.   

 

• Transmettre les documents utiles du service / de la direction : projet de direction ou 
de service, procédures internes, plannings d’équipe, outils métiers, codes, règles 
d’usage… Il ne faut pas noyer d’infos, mais organiser la transmission. 
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• Prévoir un temps avec l’équipe pour expliquer les process : avec ou sans le manager ! 
Chacun a ses habitudes, ses manières de faire. Ce temps permet de mieux comprendre 
qui fait quoi, comment, et d’éviter les malentendus et de commencer à s’organiser en 
équipe.   

 
LE CONSEIL DES CDG 
« Encourager le bilan de première semaine !  
Un rapide retour d’expérience à la fin de la première semaine (10-15 min avec le manager ou RH) 
permet de déceler les incompréhensions, de renforcer le lien et d’ajuster si besoin. C’est un geste 
simple qui crée une culture du feedback dès le départ. 
 

VOTRE BOITE A OUTILS PERSONNALISABLE :  
 

 Kit d’accueil type (les documents incontournables à transmettre) 
 Modèle de mail de bienvenue  
 Grille de feedback de fin de première semaine 

 

POINT CLEFS DE CETTE ETAPE 3 :  
 

✓ L’accueil, ce n’est pas “juste” une formalité : c’est une expérience humaine fondatrice 
✓ Préparer le jour J, c’est montrer à l’agent qu’il est attendu, reconnu et intégré 
✓ L’enjeu est double : donner des repères et créer du lien 
✓ L’équipe joue un rôle essentiel dans la qualité de l’intégration 
✓ Un accueil réussi se ressent… et se raconte ! 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

>> L’accueil ne se décrète pas, il se vit. Cette étape est celle du passage de la promesse à la 
réalité, du “vous êtes le bienvenu” à “vous êtes des nôtres”. En misant sur la relation, 
l’explication, la pédagogie et la convivialité, vous donnez à votre agent toutes les chances 
de démarrer avec enthousiasme et confiance. Prochaine étape : construire la dynamique 
d’intégration dans la durée, au-delà des premiers jours, pour fidéliser durablement les 
talents ! 

Arrivée d'un nouvel agent 
Accueil institutionnel

>> Réunion RH 

>> Visites locaux
>> Photo
>> Présentation

Repères outils
>> Kit d'accueil 

>> Docs service
>> Entretien managérial
>> Process internes

Lien humain équipe
>> Parrain/marraine

>> Déjeuner d’équipe
>> Mail de bienvenue
>> Présentation aux élus

PREMIERS PAS REUSSIS ! 
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ETAPE 4 : LES SEMAINES SUIVANTES : fidéliser !  

 

Du point de vue de l’agent et de votre futur candidat  
"J’ai pris mes marques… mais est-ce que je fais bien ? Est-ce que je suis à la hauteur de ce qu’on 
attend de moi ? Et surtout, est-ce que je me vois rester ici sur le long terme ? " 

Les semaines suivantes sont importantes pour transformer une bonne arrivée en une relation 
professionnelle durable. 

Le jour J donne le ton, mais ce sont les semaines suivantes qui scellent la fidélisation. C’est le 
moment de confirmer la confiance, de soutenir la montée en compétences et de créer le 
sentiment d’appartenance. 

 

Des conseils pour bien ancrer et installer l’agent dans sa prise de poste :  

 

>> ACCOMPAGNER ET AJUSTER LE PARCOURS  

• Organiser des points réguliers avec l’agent : Brèves réunions de suivi (hebdomadaires 
au début, puis plus espacées) pour échanger sur les difficultés, célébrer les réussites, et 
lever les incompréhensions. Cela installe un dialogue continu, prévient le 
désengagement, lève les doutes et les incertitudes.  
 

• Prévoir un bilan à 15 jours : un temps formel de 30 minutes avec le manager et/ou RH 
pour un premier retour. On clarifie ce qui fonctionne, ce qui doit être ajusté, et on écoute 
l’agent. 
 

• Demander un rapport d’étonnement à 3 mois : L’agent note ce qui l’a surpris, plu ou 
interrogé. Ce document, échangé avec le manager, est un trésor pour améliorer les 
pratiques internes. 

 

LE CONSEIL DES CDG 
“Un rapport d’étonnement, c’est l’occasion de voir votre collectivité à travers les yeux d’un nouvel 
arrivant. C’est un miroir précieux, souvent plein de bon sens, pour détecter ce qui fonctionne et 
ce qui mériterait d’être repensé. Demandez-le tôt (3 mois maximum) et surtout… prenez le temps 
d’en parler avec l’agent et les RH ».  

 

• Adapter la fiche de poste à 3 et 6 mois : la réalité du terrain réserve toujours des 
ajustements. En adapter le contenu montre que l’on respecte les compétences et 
l’évolution de l’agent. 
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>> ANCRER L’AGENT DANS LA CULTURE DE LA COLLECTIVITE 

• Acculturer l’agent aux process de la collectivité : Expliciter les “codes maison”, les 
circuits de validation, les instances de décision pour une meilleure appropriation de 
l’organisation par l’agent. Ce qui est implicite pour les anciens ne l’est pas pour un nouvel 
arrivant !  
 

• Présenter le nouvel agent dans les instances (CODIR, Groupe Majoritaire, Bureau 
Municipal, Conseil Municipal) : Symboliquement fort, l’agent devient un acteur identifié 
de l’organisation. Cela lui permet aussi de comprendre le processus de décisionnel.  
 

• Organiser une journée d’immersion avec le responsable de service : Une journée “en 
binôme” pour comprendre les enjeux globaux et les liens interservices. Une action qui 
permet de dépasser le prisme du seul poste occupé. 

 

>> SOUTENIR LA MONTEE EN COMPETENCES 

• Proposer un plan de formation aux logiciels utilisés en interne : Ne pas attendre que 
l’agent “bricole” ou s’épuise à chercher seul. Anticiper les formations nécessaires dès les 
premières semaines. 
 

• Évaluer les besoins de formation plus larges : Quelles compétences renforcer pour être 
à l’aise dans la fonction ? Cela montre à l’agent que la collectivité investit dans son avenir. 

 
• Préparer les évaluations professionnelles comme un temps de RETEX de l’intégration : 

Plutôt qu’une formalité administrative, transformer ce moment en bilan partagé sur 
l’accueil et la montée en compétences. 

 

LE CONSEIL DES CDG 
“Les premières semaines sont le moment idéal pour ouvrir la discussion sur les besoins de 
formation et les perspectives de mobilité. Un agent qui se sent investi, accompagné et qui voit un 
futur chez vous… est un agent qui restera.”  

 

VOTRE BOITE A OUTILS PERSONNALISABLE :  
 

 Modèle de rapport d’étonnement 
 

POINT CLEFS DE CETTE ETAPE 4 :  
 

✓ Fidéliser, c’est accompagner activement 
✓ Des bilans réguliers évitent les gros malentendus 
✓ Former, expliquer, projeter… c’est donner envie de rester. 
✓ Le regard neuf d’un agent est un levier de transformation interne. 
✓ L’intégration est réussie quand l’agent se sent à la fois compétent, reconnu et utile. 
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>> Ces semaines sont celles de la consolidation. Vous transformez une promesse d’accueil 
en réalité durable, et l’agent en simple nouveau venu… en véritable pilier de votre 
collectivité. 

 

 

 

CONCLUSION DU GUIDE  

Nous l’avons vu : accueillir un agent, c’est lui donner l’envie d’écrire un morceau de son 
histoire professionnelle avec vous. 

Chaque étape de ce parcours – de l’offre d’emploi au suivi post-prise de poste – est un signal : “Tu 
es attendu, reconnu, et tu as ta place ici.” 

En soignant cette trajectoire, vous ne créez pas seulement des arrivées réussies. Vous bâtissez 
une culture de l’accueil qui rayonnera dans votre organisation, attirera les talents, et renforcera 
la fidélité de vos agents. 

Bienvenue à bord !  

 

 

 

 

 

Suivi 
•points réguliers
•Bilan 15 jours
•Rapport d'étonnement

Culture •Présentation en instances

Plan de 
formation 

adapté

Projection


