Checklist welcome kit
RecrutOr
À préparer avant l'arrivée du nouveau collaborateur, pour un premier jour fluide. Cochez au fur et à mesure.
Collaborateur
Poste
Date d'arrivée
Poste de travail
Poste de travail installé — matériel, écran, téléphone.
Logiciels installés — et droits ouverts.
Accès & comptes
Comptes et accès créés — e-mail, outils métier, badges, VPN.
Accueil & humain
Référent (buddy) désigné et prévenu.
Équipe informée — de l'arrivée et du rôle du nouvel arrivant.
Agenda de la première semaine planifié — rendez-vous, formations, présentations.
Livret d'accueil prêt — organigramme, plan des locaux, contacts utiles, règles internes.
Petite attention de bienvenue — facultative, mais elle marque.
Administratif
Point RH calé — contrat signé, mutuelle, règlement intérieur.
Modèle gratuit — RecrutOr, logiciel de recrutementwww.recrutor.fr
