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PAR ISABELLE BEDARD, CRHA, MBA, PRESIDENTE,

ET ANNIE BELHUMEUR, COORDONNATRICE DES RESSOURCES HUMAINES, CIB DEVELOPPEMENT ORGANISATIONNEL

L’intération dun nou{;él employé:q
prathues gagnantes

De nos jours, on attend des employés, toutes catégories confondues, qu’ils fassent
évoluer leur fonction, qu’ils fassent preuve d’un certain leadership et qu’ils proposent
des solutions innovatrices aux probléemes qu’ils éprouvent. Cela implique que I'indi-
vidu connaisse bien I’environnement dans lequel il évolue.

our réussir I'intégration d’un
P employé, d’'un administrateur ou
d’un bénévole, il ne suffit donc pas
qu'il devienne compétent sur le plan tech-
nique. 1l s’agit aussi de l'intégrer sur le
plan organisationnel et, pour cela, il faut
lui faciliter 'acceés le plus rapidement pos-
sible & un maximum de renseignements
sur son nouvel environnement.
Pourtant, le modele d’intégration le plus
habituel ressemble a ceci : dés son arrivée, le
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nouvel employé est littéralement submergé
d'informations a lire et 3 mémoriser. On lui
explique comment faire son travail, puis on
le laisse a lui-méme. Il apprend «sur le tas».
C’est un peu comme si on lui fournissait les
piéces d'un casse-téte en lui demandant de
I'assembler le plus vite possible. Ces pieces
sont péle-méle et il a une idée tres approxi-
mative de I'image qu’il doit créer.

A son arrivée, la recrue a pourtant des
préoccupations de toutes sortes : «A qui

devrai-je m'adresser si j’ai un probleme?
Comment me comporter si cette personne
n’est pas disponible ou intéressée a m’aider?
Sije sens que je serais plus efficace en faisant
les choses & ma maniére, dois-je consulter
les autres avant de faire des changements?
Quelle est ma latitude décisionnelle? Y
a-t-il dans mon nouvel environnement des
tensions ou des rivalités importantes dont je
devrai tenir compte? Quelle est la meilleure
facon de prendre ma place ici?»
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Il y a de trés nombreuses personnes,
dont beaucoup de jeunes de la génération
Y, qui apprennent mieux lorsqu'on leur
fournit dés le début une représentation de
ce que doit donner le casse-téte une fois
assemblé. En transmettant a I’employé des
informations contextuelles sur l'entreprise
en geénéral et sur les liens qui existent
entre son poste et celui des autres, on
favorise chez lui I’acquisition d’une vision
élargie de son poste. 1l s’agit de lui faire
comprendre trés vite ot il se situe dans le
grand ensemble.

Cette approche nécessite qu’on structure
le processus d’intégration différemment,
en planifiant des rencontres entre le nouvel
employé et certains intervenants clés dans
I’entreprise. On observe que les individus
qui ont bénéficié de cette vision élargie dés
leur arrivée sont capables de prendre des
initiatives plus rapidement et plus efficace-
ment et de faire preuve de débrouillardise et
de créativité dans leur poste. Ils acquiérent
un meilleur sens des priorités et ils sont plus
sensibles aux enjeux organisationnels et
aux relations diplomatiques internes. Bref,
ils gagnent en maturité plus rapidement. Ils
ont une meilleure compréhension de leur
role et de la contribution qu’ils peuvent
apporter a I'entreprise.

Le nouvel employé est friand d’informa-
tions générales. Il en a besoin pour se situer
dans I’environnement et pour établir ses
reperes. Essentiellement, il a besoin de com-
prendre la contribution qu'il peut apporter
dans cette entreprise qu’il connait peu ou
pas du tout. On s’intégre bien plus vite dans
un groupe quand on en connait I"histoire.

Le processus d’intégration consiste donc
a structurer ces renseignements pour qu'ils
soient facilement accessibles.

LE PROCESSUS D'INTEGRATION

Dans un processus d’intégration structuré,
plusieurs intervenants sont mis a contribu-
tion pour informer, orienter et encadrer le
nouvel employé. Si ce dernier occupe un
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posie en développement de produits au
service du marketing, il sera mis en contact
avec un représentant du service des ventes,
pour comprendre comment les nouveaux
produits sont introduits aupres de la clien-
tele. Il sera aussi mis en contact avec un
collégue du service de la comptabilité, pour
lui faire connaitre les étapes de facturation
dui soutiennent le processus de vente de ces
nouveaux produits.

La durée du processus d’intégration varie
selon que I’employé arrive de I'extérieur
ou de l'intérieur. S'il a obtenu le poste par
mutation ou promotion interne, le calendrier
sera adapté en fonction des connaissances
organisationnelles qu’il posséde déja. Il
demeure toutefois le principal acteur dans le
processus d’intégration et son role est d’agir
de telle maniére qu’il pourra conquérir son
autonomie le plus vite possible.

Pour dynamiser le processus d’intégration,
chaque entreprise a avantage a donner une
couleur locale a ses pratiques.

QUELQUES PRATIQUES GAGNANTES

EN INTEGRATION DU PERSONNEL

v Sensibiliser I’employé au fait
qu’il a un réle trés actif a jouer
dans son intégration.

v Etre généreux en renseigne-
ments et prendre le temps de
bien répondre aux questions
de I’employé.

v Ne pas garder I'employé en
vase clos : élargir sa connais-
sance de |'entreprise.

l
I
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Ne pas assumer seul I’encadre- I
ment de 'employé : déléguer. .
v Etre sympathique et encourager
I’employé dans ses efforts l
d’intégration.
v Etre attentif a la fagon de réagir |
de I’employé au cours de son
intégration : on apprendra ainsi '
a le connaitre plus rapidement.
v Dire a I'employé ce qu’on l
pense de lui : ne pas laisser I
la confusion s’installer.
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Le tableau de la page suivante présente
les intervenants impliqués dans un pro-
cessus d’intégration, les raisons qui motivent
leur implication (objectifs) et I'information
quireléve de chacun. Dans les entreprises de
petite taille, plusieurs de ces fonctions sont
assumeées par le méme intervenant.

LES PRATIQUES D'INTEGRATION

Pour dynamiser le processus d’intégration,
chaque entreprise a avantage a donner une
couleur locale & ses pratiques. La «bonne
réputation» du processus d'intégration
constitue une valeur siire pour le dévelop-
pement du sentiment d’appartenance et
pour I’attraction de nouveaux employés.
Andréanne Manseau, étudiante a la mai-
trise en gestion des ressources humaines
raconte : «Lorsque j'ai travaillé chez ABI
(Aluminerie de Bécancour), notre inté-
gration comportait un certain nombre de
“doublages” ol nous étions jumelés a un
employé d’expérience. Pendant tout le
quart du travail, cet employé nous assistait
et nous montrait comment bien exécuter
les taches, puis il nous évaluait a la fin du
quart. Si nous le jugions nécessaire, nous
pouvions demander davantage d’heures
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Conseiller en =
ressources humaines

Supérieur immédiat |

Supérieur 3
hiérarchique .

Collégue expérimenté [
dans I'équipe
Collégue débutant =
dans I'équipe

Collégue d'un -
service relié .

Coéquipier 8

Formaliser I'embauche.

Accueillir 'employé au sein de I'entreprise.
Coardonner le processus d'intégration.

Donner & I'employé des points de repére sur son réle
et sur le mode de fonctionnement du service.

Faire un suivi du processus d'intégration.

Représenter la haute direction.
Créer un sentiment d’appartenance.

Accélérer le transfert
des connaissances organisationnelles.

Informer et rassurer sur les difficultés d'intégration.

Elargir la vision de I'employé.

Le sensibiliser aux enjeux organisationnels

et a l'importance de son réle.

Etablir un niveau de collaboration.

Entrainer a la tache.

Accélérer le transfert des connaissances techniques.
Faire un suivi de l'intégration

des connaissances techniques.

INTERVENANT OBIJECTIFS POINTS A COUVRIR

Contexte global de I'entreprise, organigramme, documents:

‘administratifs, réglements et politiques internes, structure salariale.

Présentation des lieux.. -
Présentation des collégues immédiats, du personnel administratif.
Présentation du service : raison d'étre, organigramme,
organisation du travail, objectifs, valeurs de gestion,

interrelations avec les autres services.

Présentation du poste, attentes envers |'employé,
personnes-ressources, évaluation du rendement.

Présentation du plan d'intégration et rétroaction sur l'intégration.
Mot de bienvenue. )

Importance du service de 'employé pour |'entreprise.

Historique du service.

Valeurs de gestion de la direction.

Témoignage sur les difficultés éprouvées

lors de sa propre intégration.
Réle de son service.

Interdépendance avec le service de I'employé.
Personnes-ressources dans le service, au besoin.

Raison d'étre du poste, explication détaillée des tiches,
description d'une journée type, principaux obstacles au quotidien,

principales interrelations (intere/externe), normes de rendement.

Personnes-ressources dans le service, conseils personnels.

Présenté par

travailler heuraux, vivre mieux

De l'avis d'Al Gore, « Don Tapscott
est I'un des leaders parmi les
cybergourous internationaux ».

D. Mark Hornung a &té
désigné comme étant le

« Pére de la marque employeur »
par le Electronic Recruiting News.

$abnia Wall Street Journal, Henry Mhhbel'g
5@ classe au 9° rang mondial des grands penseurs

13® Congrés mondial des ressources humaines
27-29 septembre 2010 | Montreal (Canada)

En collaboration avec

En association avec
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Manpower’

Desjardins TMOonNsterca

Des professeurs mondialement
reconnus (Nancy Adler, Lisbeth Claus,
Alain Gosselin, CRHA, etc.)

Des conférenciers québécols et
internationaux a la fine pointe de
la profession (Rémi Tremblay,
Marie-Josée Sigouin, CRIA,
Lance Richards, etc.)
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de jumelage. Le “doubleur” n’était pas le
méme d’un quart a I’autre. Ca nous aidait a
développer rapidement notre compétence
et notre confiance en nous. Ces activités de
doublage avaient lieu a chaque réembauche
au début de I'été, méme pour ceux qui en
étaient a leur cinquiéme été a l'usine. »
Marie-Pierre Tardif, gestionnaire en res-
tauration ajoute : «A la fin de chague journée
de formation, nous insistons pour gue le chef
d’équipe prenne quelques minutes de son
temps pour jaser seul a seul avec le nouvel
employé. C'est un moment privilégie pour
connaitre ses impressions, ce gu’il 2 aimé et
moins aime, et on en profite pour lui donner
des trucs supplémentaires et I'aider dans son
apprentissage. Les jeunes en particulier sont
trés sensibles a ces marques d’attention.»

Chez IKEA France, on mise sur des sémi-
naires d'intégration ludiques et interactifs,
qui abordent des thémes comme les impacts
de la culture suédoise sur la culture orga-
nisationnelle d’'IKEA, I’histoire de I’entre-
prise, un lexique du vocabulaire IKEA sous
forme de mots croisés, I'organisation d'un
magasin, les métiers IKEA, la fabrication
des meubles, le marketing, 1’éthique, I'en-
vironnement, etc. Le tout se conclut par un
grand jeu, le Wall Bingo, pour valider les
connaissances acquises.

Toutes les entreprises possédent des pra-
tiques qui les distinguent de leurs concur-
rents. Ces facons de faire se reflétent aussi
dans la fagon dont les nouveaux employés
et dirigeants sont intégrés, car le processus
d’'intégration témoigne des valeurs de I'en-

treprise et de I'importance qu’elle accorde
a son personnel.

EN cONCLUSION

Il est important de se rappeler que la qua-
lité de I'intégration d'un nouvel employé
ne repose pas uniquement sur son adap-
tation 4 son nouveau poste, mais aussi
sur sa compréhension des enjeux orga-
nisationnels qui s’y rattachent. Il doit
avoir accés a une foule de renseignements
contextuels sur I’entreprise. Le processus
d'intégration se termine lorsqu’on a
acquis le sentiment que le nouvel employé
s’épanouit dans I’entreprise, qu'il s’im-
plique avec confiance et qu'il apporte une
contribution générale qui dépasse le cadre
de son emploi. m

Besoin de
vraies solutions?

Engagez un CMA.

Vous étes a la recherche de spécialistes en gestion stratégique et financiére?
Optez pour le Service de placement CMA et accédez a un bassin de plus
de 9 100 membres et candidats a la profession!

Pour plus de renseignements :
514 849-1155 [256] ou 1 800 263-5390

www.cma-quebec.org
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Ordre des comptables
en management
accrédités du Québec
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