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Livret
d’Accueil

Message de bienvenue du PDG

Chers collaborateurs et
collaboratrices,

C'est avec un grand
enthousiasme que je vous
accueille au sein de notre
entreprise. En tant que PDG, je
suis honoré de diriger cette
entreprise dynamique et de
travailler aux c6tés d'une équipe
aussi talentueuse.

Notre mission est de poursuivre
I'excellence dans tout ce que nous
entreprenons. Chaque jour, nous
nous efforcons de réaliser notre
objectif principal, mettant I'accent
sur I'excellence, l'innovation et la
satisfaction de nos clients. Nous
croyons fermement en des valeurs
telles que I'engagement envers
I'excellence, l'intégrité et la
transparence, ainsi que la
collaboration et I'esprit d'équipe.
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Notre
Entreprise

"Le succes des entreprises ne repose pas sur les épaules d'un seul
individu, mais bien sdr I'ensemble de ['équipe. Les meilleures
réalisations sont celles que nous accomplissons ensemble."
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2.Présentation
de l'entreprise

Historique de I'entreprise

Fondée il y a plusieurs années par un
groupe d'entrepreneurs visionnaires, notre
entreprise a débuté modestement avant de
connaitre une croissance constante. Depuis
nos débuts, nous sommes fiers d'avoir
évolué pour devenir un acteur majeur dans
notre secteur d'activité.

Mission, vision et valeurs

Notre objectif est d'améliorer la qualité de
vie de notre clientele grace a des solutions
exceptionnelles. Nous travaillons chaque
jour a dépasser les attentes et a offrir des
expériences mémorables.

Objectifs stratégiques

Fagonnons I'avenir de notre industrie grace

al'innovation et aux solutions durables. W
Nous avons pour ambition d'étre les Za ——
pionniers dans notre domaine, tout en

devenant un partenaire de confiance pour "'I/I/{, =
nos clients, employés et communautés. " .
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3.0rganigramme

Aaron Loeh

Directeur Général

Avery Davis Estelle Darcy Bayley Dupont
Directeur Directrice RH
de Production Commercial
Brigitte Schwartz Dani Martinez Harper Russo Howard Ong
Logistique 1 Logistique 2 Produit Marketing
SAV Communication
Isabel Mercado Olivia Wilson Pedro Fernandes Samira Hadid
Comptabilité Recrutement Gestion Controle
Paie du Personnel de Gestion

Structure Organisationnelle

Notre structure organisationnelle repose sur un modéle agile et collaboratif, congu
pour favoriser I'efficacité, la communication et la prise de décision rapide. Nous
sommes guidés par une hiérarchie ouverte qui encourage la participation et

I'innovation a tous les niveaux de I'entreprise.

Notre structure accompagne la communication ouverte, la collaboration
interdépartementale et I'autonomie. Chaque membre de I'équipe est encouragé a
contribuer a l'innovation et a I'amélioration continue de nos opérations.

Livret d’accueil en entreprise : exemple et modele a télécharger

Page 7 of 21



4.Culture d'entreprise

Valeurs Fondamentales

Nos valeurs fondamentales sont le socle sur lequel repose notre culture
d'entreprise. Elles guident nos actions au quotidien et définissent la maniére
dont nous interagissons en tant qu'équipe. L'intégrité, 'engagement envers
I'excellence et la collaboration sont plus que des mots. Ce sont des principes
qui fagonnent notre identité et guident notre parcours.

Environnement de Travail

Nous croyons en la création d'un environnement de travail dynamique,
inclusif et propice a la croissance. Chacun est encouragé a contribuer avec ses
idées, a innover et a se surpasser. Notre espace de travail favorise la
collaboration, avec des zones de réflexion, des espaces de réunion informels
et une infrastructure moderne qui inspire la créativité.

Initiatives de Bien-Etre des Employés

Le bien-étre de nos employés est au cceur de nos préoccupations. Nous avons
mis en place des initiatives visant a promouvoir un équilibre sain entre vie
professionnelle et vie personnelle, a offrir des avantages sociaux attractifs et a
soutenir le développement personnel et professionnel.
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5.Politiques de
I'entreprise

Politique RH, de diversité et
d'inclusion, confidentialité et
de sécurité.
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@ Recrutement : Processus équitable pour attirer des
&

talents diversifiés, favorisant une culture collaborative.

Développement Professionnel : Investissement dans

D@o des programmes de formation adaptés pour stimuler la
croissance et |'innovation.

Evaluation : Evaluation constructive pour favoriser
I'amélioration continue et |'atteinte des objectifs.

Politique de ressources humaines
Nous favorisons un processus de recrutement transparent et
équitable, attirant des talents diversifiés et alignés sur nos valeurs.
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Politique de diversité et d'inclusion
Création d'un environnement inclusif, célébrant la diversité des
individus, des perspectives et des compétences.

Politique de confidentialité et de sécurité

Confidentialité : Protection stricte des informations
confidentielles pour garantir la sécurité des données.

Sécurité : Utilisation de technologies avancées et
formation continue pour assurer un environnement
de travail sdr.
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6.Avantages
Sociaux

Salaire et avantages sociaux

Rémunération compétitive avec des avantages sociaux
complets, y compris assurances et régimes de retraite.

Programmes de santé et de bien-étre

Rémunération compétitive avec des avantages sociaux
complets, y compris assurances et régimes de retraite.

Avantages liés au travail (télétravail, horaires)

Flexibilité avec des options de télétravail et des horaires
flexibles pour favoriser I'équilibre travail-vie personnelle.
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7.Regles et
procédures

Code de conduite

Notre Code de Conduite énonce
les normes éthiques et
professionnelles essentielles. Il
guide chaque employé vers
l'intégrité, le respect et la
responsabilité, créant ainsi un
environnement de travail sain et
collaboratif.

Régles de sécurité

La sécurité est notre priorité
absolue. Nos regles strictes et
nos procédures de sécurité
préviennent les risques
professionnels. La formation
réguliére crée une culture ou la
sécurité est une responsabilité
partagée, assurant un
environnement de travail sOr et

Procédures internes protecteur.

Pour assurer une gestion efficace
du temps et favoriser I'équité,
des procédures claires régissent
les congés, les absences et les
heures supplémentaires. La
transparence et la
communication ouverte sous-
tendent ces processus pour
garantir une collaboration
harmonieuse.
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~ Description des locaux
B il Nos locaux offrent un cadre
professionnel et accueillant.
Des espaces de travail
collaboratifs, des zones de
réunion équipées de
technologies modernes et des
espaces de détente sont
soigneusement aménagés.
Nous favorisons un
X environnement qui inspire la
créativité et la productivité, en
veillant a ce que chacun puisse
s'épanouir dans son espace de
travail.

o
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.

|
i Equipements disponibles
Nous mettons a la disposition de nos
employés des équipements de pointe pour
faciliter leur travail au quotidien. Des
‘ postes de travail ergonomiques, des outils
informatiques performants et d'autres
| ressources sont soigneusement
| sélectionnés pour répondre aux besoins
| professionnels de chacun. Nous sommes
déterminés a fournir les moyens
nécessaires pour soutenir le succes de nos
équipes.

Services aux employés
Pour enrichir I'expérience professionnelle
de nos employés, nous offrons divers
services, tels que des programmes de bien-
étre, des services de conciergerie et
d'autres avantages. Nous comprenons que
le bien-étre des employés contribue a une
atmospheére positive et a des
performances exceptionnelles. Ces
services visent a soutenir nos employés
dans leur vie professionnelle et
personnelle.
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9.Communication interne

Canaux de communication

Nous favorisons une communication ouverte et
transparente grace a une variété de canaux, y compris des
plateformes numériques, des emails et des réunions
réguliéres. Ces canaux assurent une circulation fluide de
l'information, favorisant la collaboration et le partage
d'idées au sein de I'équipe.

Réunions réguliéres
Des réunions réguliéres sont organisées pour favoriser la

synchronisation des équipes, discuter des progres,
résoudre les problémes et aligner les objectifs. Ces
rencontres sont des moments clés pour renforcer la
cohésion d'équipe et assurer une compréhension
commune des initiatives en cours.

Outils de collaboration
Nous mettons a disposition des outils de collaboration @

modernes pour simplifier le travail d'équipe. Des
plateformes de partage de documents, des espaces de
travail collaboratifs en ligne et d'autres outils facilitent la
coopération, garantissant que chacun puisse contribuer
efficacement & nos projets communs.
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10.Formation et
développement

Programmes de formation
Nous offrons des programmes de
formation ciblés pour renforcer
les compétences de nos
employés. Ces programmes
couvrent divers domaines, du
développement professionnel aux
compétences techniques,
assurant une croissance continue
et une adaptation aux évolutions
de notre secteur.

Plans de développement
individuel

Nous collaborons avec nos
employés pour élaborer des plans
de développement individuel. Ces
plans sont adaptés aux objectifs
professionnels de chaque
personne, identifiant les
compétences a développer, les
opportunités d'apprentissage et
les étapes pour atteindre leurs
objectifs. Cela garantit un soutien
personnalisé pour la croissance
professionnelle de chaque
employé.
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Possibilités

d'avancement professionnel

Chez nous, la croissance
professionnelle est encouragée.
Des opportunités d'avancement
sont disponibles, basées sur la
performance, les compétences
et I'engagement. Nous croyons
en la promotion interne, offrant
aux employés la possibilité de
progresser dans leur carriére
au sein de I'entreprise.

De plus, nous avons une
politique de diversité et
d'inclusion, car nous croyons
que chaque personne apporte
une valeur unique a notre
équipe. Nous encourageons
I'expression de soi et le respect
mutuel, créant un
environnement de travail positif
pour tous. Chez nous, nous
sommes fiers de notre culture
d'entreprise et de notre
engagement envers nos
employés.
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12.Conclusion

En conclusion, nous tenons a exprimer notre gratitude envers
chaque membre de notre équipe. Votre dévouement et votre
contribution sont le moteur de notre succés collectif. Nous
sommes reconnaissants de travailler avec une équipe aussi
talentueuse et engagée.

Nous vous encourageons a continuer d'apporter votre passion et
votre expertise a notre entreprise. Vos efforts contribuent non
seulement a notre croissance, mais également a la création d'un
environnement de travail exceptionnel.

Nous croyons en une
communication ouverte et en
une collaboration continue. Si
vous avez des questions, des
suggestions ou des
commentaires, n'hésitez pas a
les partager. Votre voix est
importante pour nous, et nous
sommes toujours préts a
entendre vos idées pour
améliorer notre environnement
de travail.

Ensemble, continuons a
construire un avenir
professionnel prometteur. Merci
pour votre engagement et votre
dévouement constant.
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11.Contacts utiles

Ressources Humaines
ANDREA SANCHEZ

email : hello@reallygreatsite.com
Tel : +123-456-7890

Support IT

CELIA NAUDIN

email : hello@reallygreatsite.com
Tel : +123-456-7890

Service Administratif

LOU HUET

email : hello@reallygreatsite.com
Tel : +123-456-7890

Marketing

NOA ANDRIEUX

email : hello@reallygreatsite.com
Tel : +123-456-7890

Service Logistique

ALIX VILLENEUVE

email : hello@reallygreatsite.com
Tel: +123-456-7890

Comptabilité

PIERRE CHAPELLE

email : hello@reallygreatsite.com
Tel : +123-456-7890
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13.Annexes

Formulaires utiles

Nous avons inclus des formulaires utiles dans les annexes pour
simplifier les processus administratifs. Ces formulaires couvrent
divers besoins, tels que les demandes de congé, les demandes de
formation et d'autres documents pertinents. Nous vous
encourageons a utiliser ces outils pour faciliter vos interactions
avec les différentes fonctions de I'entreprise.

Ressources supplémentaires

Dans cette section, vous trouverez des ressources
supplémentaires pour soutenir votre développement
professionnel. Cela inclut des liens vers des formations en ligne,
des articles pertinents, des suggestions de lectures et d'autres
informations précieuses. Explorez ces ressources pour enrichir vos
compétences et rester informé(e) sur les dernieres tendances de
l'industrie.

Nous espérons que ces annexes vous seront utiles dans votre
parcours professionnel au sein de notre entreprise. Si vous avez
des questions spécifiques sur les formulaires ou si vous recherchez
des recommandations personnalisées pour les ressources,
n'hésitez pas a contacter notre équipe des ressources humaines.
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