L'Ultime CheckKlist de Gestion RH
: Maitriser chaque étape du
cycle RH
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Découvrez comment structurer et optimiser I'ensemble de vos processus RH pour e 11
garantir performance, conformité et engagement des collaborateurs tout au long de 7
I

leur parcours dans I'entreprise. e ——




PARTIE 1

Planification et
Recrutement

Poser les bases solides pour attirer et sélectionner les meilleurs talents

Le recrutement est le premier maillon de la chaine RH. Une planification rigoureuse
et des processus structurés permettent d'identifier les bons profils, de réduire les
erreurs colteuses et de garantir une adéquation parfaite entre les besoins de
I'entreprise et les compétences des candidats. Cette premiere partie explore les
fondamentaux d'un recrutement efficace et les outils pour optimiser chaque étape.




Pourquoi une checklist RH est-elle indispensable ?
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Dans un environnement professionnel en constante évolution, la
gestion des ressources humaines implique une multitude de taches
complexes et interdépendantes. Une checklist RH bien congue
devient alors un outil stratégique incontournable pour piloter
efficacement I'ensemble des processus.

Cohérence et conformité

Assure I'uniformité des processus RH a travers toute
I'organisation et garantit le respect des obligations Iégales et

réglementaires en vigueur.

Réduction des risques

Minimise les erreurs et oublis dans les taches répétitives, évitant
ainsi des conséquences juridiques ou financiéres
potentiellement colteuses.

Efficacité opérationnelle

Facilite la gestion simultanée de multiples responsabilités RH en
structurant les priorités et en optimisant le temps des équipes.

Une checklist RH complete transforme la complexité en clarté, permettant aux professionnels RH de se concentrer sur la valeur ajoutée plutot

que sur la gestion administrative.



Cartographie du parcours RH

Le cycle de vie d'un collaborateur dans I'entreprise suit un parcours structuré qui nécessite une attention particuliere a chaque étape. De
I'identification du besoin initial jusqu'au développement continu, chaque phase doit étre cadrée, documentée et suivie avec rigueur pour
garantir une expérience collaborateur optimale.

01 02
Expression du besoin Acquisition de talents
Identification et validation des besoins en recrutement selon la Sourcing, sélection et recrutement des candidats les plus adaptés

stratégie d'entreprise

03 04

Intégration Développement

Onboarding personnalisé et accompagnement durant les premiers Formation continue, montée en compétences et gestion de carriere
mois

05 06

Fidélisation Suivi et évaluation

Engagement, reconnaissance et maintien de la motivation Entretiens reguliers, feedback et ajustements continus

Cette cartographie permet aux équipes RH de maintenir une vision globale tout en assurant I'excellence opérationnelle a chaque point de
contact avec les collaborateurs.



Identifier les besoins futurs en effectifs

La planification des effectifs constitue un exercice stratégique fondamental qui
aligne les ressources humaines sur les objectifs business de I'entreprise. Cette
démarche proactive permet d'anticiper les besoins futurs et d'éviter les situations

de sous-effectif ou de sureffectif qui peuvent impacter la performance Cwoo @@
organisationnelle. )
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Evaluation quantitative
* Nombre de postes actuels par département
e Prévisions de départs (retraites, fins de contrat)
* Tauxde turnover historique Priorisation des recrutements

e Besoins liés aux projets stratégiques
Une fois les besoins identifiés, la priorisation s'impose

selon plusieurs critéres :

Evaluation qualitative e Criticité business : impact direct sur les revenus

e Compétences critiques a développer ou la continuite d'activite

. . .
. Ecarts de compétences identifiés Urgence temporelle : delai necessaire pour
) pourvoir le poste
e Evolutions technologiques a anticiper
e Complexité du recrutement : rareté des profils sur

* Nouvelles expertises nécessaires B

e Budget disponible : contraintes financieres et
priorités d'investissement



Pipeline de recrutement : une vision structurée

Sourcing

Identification et attraction des candidats potentiels via multiples canaux

Présélection

Tri des candidatures et évaluation des profils selon les critéres définis

oo Entretiens

e : . o
Rencontres structurees avec les candidats shortlistés
Sélection

&
Décision finale et proposition d'embauche
Intégration

QY

Onboarding et accompagnement du nouveau collaborateur

Ce pipeline structuré permet de visualiser I'avancement de chaque candidature, d'identifier les goulots d'étranglement et d'optimiser les taux de
conversion a chaque étape. Les indicateurs clés a suivre incluent le temps moyen de recrutement, le nombre de candidatures par poste, le taux
de conversion entre chaque étape, et le colt par recrutement. Une gestion rigoureuse de ce pipeline garantit une expérience candidat positive
tout en maximisant I'efficacité du processus.



Rédaction et diffusion des offres d'emploi

Créer des annonces percutantes

La rédaction d'une offre d'emploi efficace nécessite un équilibre
subtil entre précision et attractivité. Chaque annonce doit refléter Ia

culture de I'entreprise tout en communiquant clairement les attentes

et les opportunités offertes.

Titre accrocheur et précis

Utiliser les termes couramment recherchés par les candidats
cibles, éviter le jargon interne

Présentation de l'entreprise

Valoriser la mission, les valeurs et ce qui rend I'entreprise
unique comme employeur

Description du poste

Détailler les missions principales et les responsabilités
quotidiennes de maniére concrete

Profil recherché

Distinguer les compétences essentielles des compétences
souhaitées pour élargir le vivier

Avantages et perspectives

Mettre en avant la rémunération, les bénéfices, les
opportunités d'évolution
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Stratégie de diffusion multicanale

Le choix des canaux de diffusion détermine en grande partie la
qualité et la quantité des candidatures recues. Une approche
stratégique combine plusieurs leviers :

Job boards spécialisés

Plateformes sectorielles pour atteindre des profils ciblés

Réseaux sociaux professionnels

LinkedIn, Viadeo pour le networking actif

Partenariats écoles

Relations avec les établissements de formation

Cabinets de recrutement

Pour les profils rares ou les recherches confidentielles



Sélection des candidats : criteres et outils

La phase de sélection constitue un moment critique ou I'objectivité et la rigueur méthodologique déterminent la qualité des recrutements.

L'utilisation d'outils structurés permet de réduire les biais cognitifs et de garantir une évaluation équitable de tous les candidats.

Grilles d'évaluation standardisées

Les grilles d'évaluation transforment les criteres subjectifs en éléments
mesurables et comparables. Chaque compétence clé est décomposée en
indicateurs observables, permettant aux recruteurs de noter les candidats
sur une échelle cohérente.

Compétences techniques

Evaluation des savoir-faire spécifiques au poste via tests
pratiques et questions techniques

Compétences comportementales

Analyse des soft skills a travers des mises en situation et
questions comportementales

Adéquation culturelle

3 Vérification de I'alignement avec les valeurs et la culture
d'entreprise

Potentiel d'évolution

Evaluation de la capacité d'apprentissage et des ambitions
professionnelles

Systémes ATS : digitalisation du
recrutement

Les Applicant Tracking Systems révolutionnent la gestion des
candidatures en centralisant I'ensemble du processus de
recrutement sur une plateforme unique.

¢ Centralisation des candidatures : toutes les sources
alimentent une base unique

e Triautomatisé : filtrage par mots-clés et criteres
prédéfinis
e Collaboration facilitée : partage d'informations entre

recruteurs et managers

e Suivi en temps réel : visibilité sur I'avancement de chaque
candidature

¢ Communication automatisée : envoi de confirmations et
relances

e Analytics et reporting : indicateurs de performance du
recrutement

e Conformité RGPD : gestion sécurisée des données
personnelles

L'investissement dans un ATS permet de réduire de 40% le
temps de traitement des candidatures tout en améliorant
significativement I'expérience candidat.



Entretien structuré et prise de décision

Préparation méthodique des entretiens

Un entretien efficace repose sur une préparation minutieuse qui
définit les objectifs, les compétences a évaluer et les questions a
poser. La structuration permet de comparer objectivement les
candidats et de réduire I'influence des premiéres impressions.

0f
Analyse du CV

Identification des points a approfondir et des zones d'ombre

02
Elaboration du guide

Préparation des questions ciblées par compétence

03
Définition des roles

Répartition des thématiques entre les intervieweurs

04
Cadre d'évaluation

Grille de notation préte a étre complétée

Techniques d'entretien éprouvées

Les questions comportementales STAR (Situation, Tache, Action,
Résultat) permettent d'obtenir des exemples concrets plutét que des
généralités. Complétées par des mises en situation et des questions
techniques, elles offrent une vision compléte des capacités du
candidat.

Décision collaborative et objective

La sélection finale implique I'ensemble des parties prenantes pour
garantir une décision éclairée et partagée.

Débriefing immédiat

Chaque recruteur consigne ses observations a chaud, avant que
les impressions ne s'estompent

Synthése collective

Réunion de décision ou chaque avis est exprimé et confronté
aux critéres objectifs

Validation manageériale

Le manager opérationnel a le dernier mot sur I'adéquation avec
I'équipe et les besoins

Cette approche collaborative réduit les erreurs de casting de 35% et
améliore la rétention a long terme des nouveaux collaborateurs.



Modele de grille d'évaluation d'entretien

Une grille d'évaluation structurée transforme I'entretien en exercice objectif et comparable. Voici un exemple de grille compléete utilisée par les
professionnels RH pour garantir une évaluation équitable et documentée de chaque candidat.

Critére d'évaluation Insuffisant (1-2) Acceptable (3- Excellent (5) Commentaires
4)
Compétences techniques
Expérience pertinente f [
Communication orale
Capacité d'analyse
Travail en équipe
Motivation pour le poste i f
Adéquation culturelle
Potentiel d'évolution

Cette grille doit étre complétée individuellement par chaque participant a I'entretien, puis compilée lors du débriefing collectif. L'ajout de
commentaires qualitatifs enrichit I'analyse quantitative et permet de justifier les décisions prises.



PARTIE 2

{WELCOVE Integration et
- Onboarding

Accueillir pour fidéliser : transformer les nouveaux arrivants en ambassadeurs
engages

L'intégration représente un moment décisif dans la relation employeur-employé.

Les premieres semaines déterminent en grande partie I'engagement futur, la

productivité et la rétention du collaborateur. Un processus d'onboarding structuré
réduit de 50% le turnover précoce et accélere de 30% la montée en compétences.

Cette deuxieme partie explore les meilleures pratiques pour créer une expérience
d'intégration mémorable et efficace.



ChecKlist d'onboarding : les étapes clés

Un processus d'onboarding réussi se déroule en plusieurs phases complémentaires, chacune contribuant a I'ancrage progressif du nouveau
collaborateur dans I'organisation. Cette approche séquencée évite la surcharge d'informations tout en assurant une transmission compléte des
éléments essentiels.

J-7 : Préparation Semaine 1: Immersion
e Configuration du poste de travail et acces e Formation aux outils et processus
informatiques  Présentation des différents services
e Préparation du kit d'accueil et documentation « Premiers projets d'adaptation
* Information de I'equipe sur l'arrivée e Point quotidien avec le manager

e Planification du programme d'intégration

1 2 3 4
Jour J : Accueil Mois 1-3 : Développement
e Accueil personnalisé par le manager e Montée en autonomie progressive
e Visite des locaux et présentation de I'équipe e Formation métier approfondie
¢ Remise du matériel et acces e Intégration aux projets d'équipe
e Déjeuner d'équipe convivial e Entretiens de suivi réguliers

Cette progression permet au collaborateur de s'approprier progressivement son environnement sans se sentir submergé, tout en bénéficiant
d'un accompagnement constant durant la période d'adaptation.



Documents administratifs a collecter

Dossier administratif complet

La constitution du dossier administratif doit étre anticipée et
organisée méthodiquement pour garantir la conformité Iégale et

faciliter la gestion RH future. Chaque document a une finalité précise

et répond a des obligations spécifiques.

Contrat et avenants

Contrat de travail signé par les deux parties, avenants éventuels,
convention de forfait si applicable

Piéces d'identité

Copie carte d'identité ou passeport, titre de séjour pour les
étrangers, autorisation de travail

3

Diplomes et certifications

Copies des dipldomes requis, certificats professionnels, permis
nécessaires

Sécurité sociale

Attestation de Sécurité sociale, RIB, justificatif de domicile
récent

Santé au travail

Visite médicale d'embauche, déclaration de travailleur
handicapé si applicable

Politiques et réglements internes

Au-dela des documents a collecter, le collaborateur doit recevoir et
accuser réception de plusieurs documents encadrant la relation de

travail :
Réglement intérieur
Document obligatoire détaillant les regles de discipline, d'hygiene
et de securité
Charte informatique
Conditions d'utilisation des ressources informatiques et politique
de sécurité
Politique de confidentialité

Engagements relatifs a la protection des informations sensibles

Accord d'entreprise

Accords collectifs applicables et convention collective

[J Rappel RGPD : Tous les documents collectés doivent faire
I'objet d'un traitement conforme au RGPD. Le collaborateur
doit étre informeé de la finalité de la collecte, de la durée de
conservation et de ses droits d'acces et de rectification.



Suivi post-intégration

L'intégration ne s'arréte pas au premier jour. Un suivi structuré sur les premiers mois permet d'identifier rapidement les difficultés, d'ajuster
I'accompagnement et de s'assurer que le collaborateur progresse vers I'autonomie. Cette approche proactive réduit considérablement les
échecs de période d'essai.

Entretien a 1 semaine Entretien a 3 mois
Objectifs : Vérifier les premieres Objectifs : Faire le bilan de la période
impressions et I'accés aux outils d'essai et projeter I'avenir

e Comment s'est passée votre premiere ¢ Quel bilan faites-vous de ces trois
semaine ? premiers mois ?

e Avez-vous acceés a tous les outils e Vous sentez-vous aligné avec la
nécessaires ? culture d'entreprise ?

e Quelles questions ou difficultés * Quelles perspectives voyez-vous
rencontrez-vous ? dans votre poste ?

e L'équipe vous a-t-elle bien accueilli ? e Avez-vous des suggestions

. . d'amélioration ?
Action : Resoudre les blocages

immédiats, ajuster le planning Action : Décision de confirmation,
d'intégration définition des objectifs a 6 mois

Entretien a 1 mois

Objectifs : Evaluer la compréhension du
poste et I'intégration sociale

e Comprenez-vous clairement vos
missions et priorités ?

e Comment vous sentez-vous dans
I'équipe ?

* Quels aspects du poste vous

semblent les plus stimulants ?

e Quelles formations complémentaires
seraient utiles ?

Action : Affiner les objectifs, planifier les
formations nécessaires

Evaluation de la satisfaction 5
Au-dela des entretiens formels, la mesure continue de la satisfaction permet Qualité de l'accueil
d'anticiper les signaux faibles et d'ajuster le processus d'intégration en temps réel.

Des enquétes courtes et ciblées a chaque étape clé fournissent des données 4
précieuses.

Clarté des missions

5

Accompagnement



Outils numériques pour optimiser I'onboarding
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Digitalisation du parcours d'intégration

Les plateformes SIRH modernes transforment I'onboarding en
expérience fluide et engageante. La digitalisation permet
d'automatiser les taches administratives répétitives, de
personnaliser les parcours et de suivre précisément la
progression de chaque nouveau collaborateur.

Checklists automatisées

Séquencement intelligent des taches avec rappels
automatiques pour tous les acteurs

Signature électronique

Traitement dématérialisé des documents administratifs, gain
de temps considérable

Modules e-learning

Formations en ligne accessibles a tout moment sur la culture
et les processus

Communication intégrée

Messagerie et notifications pour maintenir le lien avec le
nouveau collaborateur

Avantages des solutions digitales

L'investissement dans une plateforme d'onboarding digitale génére des
bénéfices mesurables a court et long terme, transformant une obligation
administrative en levier d'engagement.

70% 90%

Réduction temps admin Satisfaction collaborateurs
Automatisation des taches Expérience moderne et
répétitives et des workflows personnalisée

50%

Baisse turnover précoce

Meilleur accompagnement et
détection des difficultés

Exemples de fonctionnalités clés

e Portail collaborateur personnalisé : acces centralisé a tous les
documents et ressources

* Tableau de bord manager : suivi en temps réel de la progression de
chaque nouvel arrivant

e Gamification : parcours ludiques pour favoriser I'engagement et la
rétention d'information

e Intégration avec les autres systémes : synchronisation automatique
avec la paie, la gestion des temps, I'annuaire

e Analytics et reporting : mesure de I'efficacité du processus et
identification des axes d'amélioration

e Bibliotheque de contenu : vidéos de présentation, FAQ, guides pratiques
accessibles a la demande



Tableau de bord SIRH d'onboarding

Un tableau de bord complet permet de piloter I'onboarding de maniere data-driven, en suivant les indicateurs clés de performance et en
identifiant rapidement les points d'attention nécessitant une intervention.

Vue d'ensemble Délais moyens Satisfaction

1 2 85%

Documents J-7
Intégrations en cours

0 (o)
Collaborateurs actuellement en période 92% 88 /O

d'onboarding Acceés informatiques JO

95% e

Formation St Expérience globale

Taux de complétion

Pourcentage moyen des checklists
complétées

92%

Accueil équipe

76%

Clarté processus

Ce type de dashboard permet aux equipes RH de passer d'une gestion réactive a une approche proactive, anticipant les difficultés et optimisant
continuellement le processus d'intégration.



PARTIE 3

Gestion
Ouotidienne et
Developpement

Accompagner la performance et I'épanouissement des talents au quotidien

Une fois les collaborateurs intégrés, commence la phase cruciale de gestion
quotidienne et de développement continu. Cette troisieme partie aborde les
processus récurrents qui rythment la vie RH : gestion des temps, entretiens
d'évaluation, formation, et évolution professionnelle. Ces éléments constituent le
coeur opérationnel de la fonction RH et déterminent I'engagement a long terme des
équipes.




Gestion des absences et temps de travalil

Suivi rigoureux et conformité

La gestion des temps et des absences représente une responsabilité

quotidienne majeure des services RH. Au-dela de I'aspect
administratif, elle impacte directement la paie, la planification des
équipes et la conformité lIégale. Un systeme efficace prévient les
contentieux et optimise I'organisation du travail.

Congés payés

Suivi des droits acquis, validation des demandes selon les
regles internes, planification pour assurer la continuité

RTT et récupérations

Gestion des jours de repos compensateurs et réduction du
temps de travail selon les accords d'entreprise

Arréts maladie

Réception et traitement des justificatifs, transmission aux
organismes, maintien de salaire, déclarations obligatoires

Absences spécifiques

Congés parentaux, événements familiaux, formation,
absences autorisées selon la convention collective
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Respect du cadre légal

La réglementation encadrant le temps de travail est complexe et
évolutive. Les équipes RH doivent maitriser plusieurs dimensions :

Durée du travail

e Respect des 35 heures hebdomadaires ou durées
conventionnelles

e Gestion des heures supplémentaires et majorations

e Contréle des temps de repos obligatoires

Convention collective

e Application des dispositions spécifiques au secteur
e Jours de congés supplémentaires

e Modalités de récupération particulieres

[J Conseil pratique : Implémenter un systeme de gestion des
temps informatisé réduit les erreurs de 80% et facilite la
tracabilité en cas de contrdle de I'inspection du travail.



Entretiens annuels et professionnels

Les entretiens formels constituent des moments clés du dialogue social et de la gestion de carriere. lls permettent de faire le point sur les

réalisations, de fixer les objectifs futurs et d'identifier les besoins de développement. Leur qualité influence directement la motivation et la

rétention des talents.

Planification et préparation

Le succés des campagnes d'entretiens repose sur une organisation

rigoureuse anticipée de plusieurs semaines. Les équipes RH doivent

orchestrer un processus complexe impliquant I'ensemble de

I'organisation.

J-60 : Lancement

Communication du
calendrier, mise a
disposition des
supports, formation des
managers si nécessaire

J-0 : Entretien

Echange constructif sur
les réalisations,
compeétences, objectifs
et aspirations
professionnelles

J-30 : Préparation

Le collaborateur et le
manager préparent
individuellement
I'entretien a partir d'un
guide structuré

J+7 : Formalisation

Rédaction du compte-
rendu, signature,
transmission a la RH et
archivage

Objectifs SMART et développement

La définition d'objectifs structurés selon la méthode SMART garantit
leur clarté et leur caractére actionnable :

&
Spécifique

Objectif précis et clairement défini, sans ambiguité

&

Mesurable

Critéres quantitatifs ou qualitatifs pour évaluer I'atteinte

N

Atteignable

Réaliste compte tenu des ressources et contraintes

&

Réaliste

Aligné avec les objectifs de I'équipe et de I'entreprise

Temporel

Délai défini pour I'accomplissement de I'objectif

Plan de développement individuel

Au-dela des objectifs opérationnels, I'entretien doit déboucher sur un
plan de développement personnalisé identifiant :

e Les compétences a renforcer ou acquérir

e Les formations nécessaires

e Les missions stretch pour progresser

e Les perspectives d'évolution a moyen terme



Formation continue et montée en compétences

Identification des besoins de formation

La construction d'un plan de formation efficace commence
par une analyse approfondie des écarts entre les
compétences actuelles et les compétences nécessaires pour
atteindre les objectifs stratégiques de I'entreprise.

o
Analyse stratégique

Identification des compétences critiques liees aux projets et
évolutions de I'entreprise

02
Remontées terrain

Consolidation des besoins exprimés lors des entretiens
annuels

03
Evaluation des écarts

Cartographie des compétences disponibles vs requises

04
Priorisation

Classification selon I'urgence, I'impact business et le budget

Dispositifs de formation variés

La richesse de I'offre de formation actuelle permet de composer des
parcours adaptés a chaque besoin, combinant différentes modalités

pédagogiques pour optimiser I'efficacité et I'engagement.

E-learning et
digital

Modules en ligne
flexibles, accessibles a
tout moment,
particulierement
adaptés pour les
compeétences
transverses et les
fondamentaux métier

Coaching
individuel

Accompagnement
personnalisé pour le
développement du
leadership, la gestion
de situations
complexes ou les
transitions
professionnelles

Formations
présentielles

Stages en groupe
favorisant l'interactivité
et le networking,
idéaux pour les
compétences
complexes nécessitant
pratique et échanges

Formation en
situation

Apprentissage par la
pratique via missions
stretch, tutorat,
shadowing ou projets
transverses

L'investissement formation représente en moyenne 1,5% de la masse salariale dans les entreprises performantes. Au-dela de I'obligation Iégale,

c'est un levier majeur d'engagement, d'adaptabilité et de compaétitivite.



Gestion des carrieres et mobilité interne

La gestion des carrieres transforme la RH d'une fonction administrative en partenaire stratégique du développement des talents. Elle permet de
fidéliser les collaborateurs a fort potentiel, d'optimiser I'allocation des compétences et de réduire le recours colteux au recrutement externe.

Cartographie des compétences clés Programmes de mobilité interne

La mise en place d'un référentiel de compétences structure la Favoriser la mobilité interne répond a un triple objectif : développer
gestion des talents en identifiant précisément les savoir-faire et les collaborateurs, optimiser I'allocation des talents, et réduire les
savoir-étre requis pour chaque métier et niveau de responsabilité. couts de recrutement.

Communication des opportunités

Publication transparente des postes ouverts en priorité aux
@ % collaborateurs internes

Accompagnement des transitions

Formation, tutorat et période d'adaptation facilitée pour les
mobilités

Q 3 Gestion des successions

Identification et préparation des successeurs potentiels
pour les postes clés

3 Compétences techniques [J Impactbusiness : Les entreprises avec une forte mobilité
interne affichent un taux de rétention supérieur de 30% et

Savoir-faire métier spécifiques et expertises sectorielles o A
réduisent leurs coults de recrutement de 40%.

£ Compétences managériales

o . . Outils de pilotage des carriéres
Leadership, animation d'équipe, gestion de projet

e Matrice de talents : visualisation du potentiel et de la
v Compétences relationnelles performance

Communication, collaboration, intelligence émotionnelle Comités carrieres : instances de discussion sur les évolutions

* People reviews : revues RH régulieres avec les directions

@ Compétences transverses e Parcours types : trajectoires d'évolution par famille de métiers
Aqilité, créativité, capacité d'adaptation

Cette cartographie permet d'identifier les talents internes disponibles
pour les opportunités futures et de préparer les parcours de
succession.



Visualisation d'un plan de carriere

Un plan de carriere bien structuré rend visible les possibilités d'évolution et les compétences a acquérir a chaque étape. Cette transparence
motive les collaborateurs et leur donne les clés pour piloter activement leur développement professionnel.

Junior (0-2 ans)

Missions : Exécution sous supervision, apprentissage des fondamentaux

Ly

Compétences clés : Maitrise technique de base, autonomie progressive

Formation : Certification métier, soft skills

Confirmé (2-5 ans)
Missions : Gestion de projets, autonomie compléte, contribution stratégique
Compeétences clés : Expertise approfondie, conseil, animation

Formation : Spécialisation, management transversal

Senior (5-10 ans)
Missions : Expertise de haut niveau, mentoring, innovation
Compeétences clés : Thought leadership, vision stratégique

Formation : Leadership, executive coaching

Expert/Manager (10+ ans)

Missions : Direction d'équipe ou référent expert, influence
organisationnelle

Compétences clés : Management ou expertise pointue,
développement business

Formation : Executive MBA, certifications avancées

Cette progression n'est pas linéaire : les collaborateurs peuvent aussi évoluer horizontalement vers d'autres métiers, développant ainsi une

polyvalence précieuse pour I'organisation.



Communication interne et culture d'entreprise

Favoriser I'engagement par la communication  Cultiver une culture d'entreprise forte

Une communication interne efficace crée un climat de confiance, La culture d'entreprise se construit au quotidien a travers des rituels,
renforce le sentiment d'appartenance et aligne les collaborateurs sur des valeurs incarnées et des comportements encouragés. Elle

la vision et les objectifs de I'entreprise. Elle transforme chaque constitue un facteur différenciant majeur pour attirer et retenir les
employé en ambassadeur de la marque employeur. talents.

Valeurs incarnées

Les valeurs ne sont pas que des mots affichés, elles doivent se
traduire en comportements concrets, recompenseés et célébrés

} TEAM CULTURE 7 Rituels fédérateurs
i va I,\ } _ i " : Evénements d'équipe, célébrations des succés, moments de
2 W % "@ @ ; f convivialité renforcent les liens

Reconnaissance

Valorisation réguliere des contributions individuelles et

@

Newsletters réguliéres

PeAn collectives, formelle et informelle

Mesurer I'engagement

Des enquétes régulieres permettent de prendre le pouls de
I'organisation et d'agir rapidement sur les points de friction :

Partage des actualités, succés, nouveautés produits et vie de
I'entreprise

78%

Réunions d'équipe

Points hebdomadaires ou mensuels pour maintenir
I'alignement et la cohésion

Town halls Engagement global

Réunions plénieres pour les annonces stratégiques et
échanges directs avec la direction

Plateformes collaboratives

Outils digitaux (Slack, Teams) pour faciliter les échanges 85%
informels et le partage

Satisfaction management

82%

Recommandation employeur
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PARTIE 4

conformite et
Reporting

Offboarding et pilotage : assurer la conformité légale et mesurer la performance RH

Cette quatrieme partie aborde les aspects juridiques et analytiques de la gestion
RH. La maitrise de la conformité protege I'entreprise des risques juridiques et
sociaux, tandis que le reporting fournit les données nécessaires au pilotage
stratégique de la fonction RH et a la prise de décision éclairée.



Respect des obligations légales et réglementaires

Cadre réglementaire complexe

La fonction RH évolue dans un environnement juridique dense et en
constante évolution. Entre Code du travail, conventions collectives,
accords d'entreprise et jurisprudence, les obligations sont
nombreuses et les sanctions en cas de non-conformité peuvent étre
lourdes.

Déclarations sociales

DSN mensuelle, déclarations d'accidents du travail,
signalement des CDD, déclarations préalables a I'embauche

Visites médicales

Visite d'information et de prévention, visites périodiques,
examens a la demande, suivi post-absence

Registres obligatoires

Registre unique du personnel, document unique d'évaluation
des risques, registres des délégués

Affichages légaux

Coordonnées de l'inspection du travail, médecine du travail,
reglement intérieur, consignes de sécurité

\
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Audits internes réguliers

Pour maintenir un niveau de conformité optimal, les audits RH
réguliers s'imposent comme une pratique indispensable. lls
permettent d'identifier les écarts et de corriger les dérives avant
qu'elles ne générent des contentieux.

01
Planification

Définition du périmetre et du calendrier d'audit annuel

02
Controle documentaire

Vérification de la présence et validité de tous les documents
obligatoires

03
Analyse des pratiques

Confrontation des processus réels avec les exigences légales

04
Plan d'actions

Mise en place de mesures correctives avec responsables et
échéances

(JJ Veille juridique : S'abonner aux newsletters juridiques
spécialisées et participer a des formations régulieres permet
de rester a jour face a I'évolution constante du droit social.



Checklist de conformité RH

Cette checklist exhaustive couvre les principaux domaines de conformité RH. Elle doit étre revue régulierement, idéalement chaque trimestre,
pour garantir que I'ensemble des obligations sont respectées.

1 2
Contrats et avenants Gestion des temps
e Contrats conformes au Code du travail et convention collective e Respect de la durée Iégale ou conventionnelle du travail
e Mentions obligatoires présentes (période d'essai, e Suivi et paiement des heures supplémentaires
rémunération, lieu, fonction) e Respect des temps de repos quotidien et hebdomadaire
* Avenants pour toute modification des conditions de travail « Gestion conforme des forfaits jours avec entretiens annuels

e Signature des deux parties et remise d'un exemplaire au

salarié
3 4
Paie et charges Santé et sécurité
e Bulletins de paie conformes avec mentions obligatoires  Document unique d'évaluation des risques a jour
e Respect du SMIC et des minima conventionnels * Visites médicales organisées selon les échéances
e Déclarations sociales (DSN) transmises dans les délais e Formation a la sécurité pour les nouveaux arrivants
e Conservation des documents pendant les durées légales e Déclaration des accidents du travail dans les 48h
5 6
Représentation du personnel Protection des données
e Mise en place du CSE dans les entreprises de plus de 11 e Conformité RGPD dans le traitement des données
salariés personnelles
e Organisation des élections professionnelles e Information des collaborateurs sur leurs droits
e Transmission des informations obligatoires aux représentants e Sécurisation des bases de données RH

e Consultation sur les sujets prévus par la loi e Durées de conservation respectées



Gestion des départs : démissions, retraites,
licenciements

Processus d'offboarding structuré Spécificités selon le type de départ

La gestion des départs est tout aussi importante que Il'intégration. Un

offboarding professionnel préserve la marque employeur, sécurise Demission

les transitions et maintient de bonnes relations avec les anciens L. , . , . .
Préavis : Durée selon ancienneté et convention collective

collaborateurs qui peuvent devenir des ambassadeurs ou méme
revenir ultérieurement. Documents : Certificat de travail, attestation Péle Emploi, solde

de tout compte

Indemnités : Solde de congés payés uniquement

Licenciement

Procédure : Convocation entretien préalable, notification écrite
8. W avec motifs

@ ' | Documents : Lettre de licenciement, certificat de travail,
attestation PAle Emploi, solde de tout compte

Indemnités : Indemnité Iégale ou conventionnelle, préavis,
congeés payes

Départ en retraite

Anticipation : Accompagnement plusieurs mois a l'avance

Documents : Attestation employeur pour la retraite, certificat de
travail, solde de tout compte

Indemnités : Indemnité de départ en retraite selon ancienneté

Annonce du 1
départ Récupération des biens et cloture des acces
Reception de la « Matériel informatique : ordinateur, téléphone, badge d'accés
de.rr.nss!on ou 2 Transition e Acces humériques : désactivation email, logiciels, VPN, cloud
notification du organisée

e Documents et clés : restitution de tous les éléments de

Planification de la I'entreprise

licenciement, respect

des procédures et
délais légaux passation, » Véhicule de fonction : si applicable, avec état des lieux
documentation des

. taches et
Entretle,n de 3 responsabilités,
depart transfert de

Echange constructif sur CONMalsSances

les raisons du départ,
retours d'expérience,
suggestions 4 Formalités
d'amélioration administratives

Récupération du
matériel, cléture des
acces, préparation des
documents de fin de
contrat



Reporting RH et indicateurs clés

Le reporting RH transforme les données en insights actionnables pour piloter la stratégie des ressources humaines. Les tableaux de bord

permettent de mesurer la performance, d'identifier les tendances et d'anticiper les besoins futurs grace a une approche data-driven.

Indicateurs essentiels de performance RH

Les KPI RH se structurent autour de plusieurs dimensions clés qui, ensemble,

donnent une vision compléete de la santé organisationnelle et de I'efficacité de la

gestion des ressources humaines.

245

Effectif total

Nombre de collaborateurs au dernier
jour du mois

4.2%

Taux d'absentéisme

Jours d'absence sur jours travaillés
théoriques

3.5%

Masse salariale

Evolution annuelle des charges de
personnel

15%

Taux de turnover

Rotations annualisées sur I'effectif
moyen

42;

Délai moyen de recrutement

De la publication a I'acceptation de
I'offre

92%

Taux de formation

Pourcentage de collaborateurs formés
dans I'année

Tableaux de bord stratégiques

Les outils de visualisation permettent de piloter
efficacement la fonction RH en offrant une vue
d'ensemble instantanée des principales métriques.

Dashboard mensuel

Suivi des indicateurs opérationnels et alertes sur les
déviations

Pyramide des ages

Anticipation des départs en retraite et besoins de
recrutement

Analyse de la masse salariale

Répartition par catégorie, service, évolution
budgétaire

Suivi des objectifs RH

Avancement des projets stratégiques et initiatives

[JJ Conseil : Automatiser la collecte de données
via le SIRH réduit de 70% le temps consacré
au reporting et améliore la fiabilité des
analyses.



Visualisation des indicateurs RH

Un tableau de bord RH efficace combine plusieurs visualisations complémentaires pour offrir une vision globale et détaillée de la performance.
Voici les principaux graphiques a intégrer dans votre reporting mensuel.

Evolution de l'effectif et turnover

300 -
o —— —e
200 -
100 -
0
Janvier Février Mars Avril Mai Juin
@ Effectif B Entrées @ Sorties
Répartition par département Indicateurs de qualité RH
87%
B Commercial [ Production [ R&D Support
Direction Taux de retention a1an

4.2

Note satisfaction (sur 5)

92%

Taux de présence



CHAPITRE 1

La checklist compléte du recrutement

Ce premier chapitre détaillé présente I'ensemble des étapes et documents nécessaires pour mener un processus de recrutement exemplaire, de
I'analyse initiale du besoin jusqu'a la proposition d'embauche finale. Chaque phase requiert une attention particuliere pour garantir la qualité du

recrutement.
Phase 1 Phase 2 Phase 3
Analyse et validation du besoin Publication et sourcing Tri et présélection
Phase 4 Phase 5

Entretiens et tests Sélection et proposition



Etapes détaillées du recrutement

Phase 1: Analyse et validation du besoin

Rencontre avec le manager demandeur

Comprendre le contexte, les missions précises, le profil idéal et
les contraintes

Rédaction de la fiche de poste ir
= Sl
Formaliser les missions, responsabilités, compétences requises et Q ’{t} )
conditions =
. . 2. Candicate Initial BESESLTENT Zalartion
Validation bUdgetalre serEening sereEring It s sagge

Confirmer I'enveloppe salariale et les moyens alloués au
recrutement

Définition des critéres de sélection

Etablir la grille d'évaluation et les critéres discriminants

Phase 2 : Publication et sourcing

Rédaction de I'annonce attractive Phase 3: Tri et présélection

Créer un contenu engageant qui refléte la culture d'entreprise 01

Réception et centralisation
Diffusion multicanale

Collecte de toutes les candidatures dans I'ATS
Job boards, LinkedIn, site carriéres, réseaux écoles, cabinets

02

rcin if i i
Sourcing act Premier tri sur CV

Chasse de profils via LinkedIn Recruiter et bases de données e . - .
Elimination des profils hors critéres essentiels

Animation de la campagne 03

Relance des annonces, partage sur les réseaux sociaux Présélection téléphonique

Entretien court pour valider motivation et disponibilité

04
Constitution de la shortlist

Sélection de 3 a 5 candidats pour entretien approfondi

Phase 4 : Entretiens et évaluations

* Préparation des entretiens : guide d'entretien, grille d'évaluation,
planification des intervenants

* Premier entretien RH : validation du parcours, motivation,
prétentions salariales

* Entretien technique : évaluation des compétences métier par le
manager ou expert

» Tests pratiques : mise en situation, étude de cas, tests
techniques si pertinent

e Entretien final : rencontre avec N+2 ou direction pour validation

* Prise de références : contact avec anciens managers pour
confirmation



Documents a préparer et conserver

La gestion documentaire du processus de recrutement répond a plusieurs impératifs : tracabilité des décisions, conformité Iégale, capitalisation

de l'information et facilitation de la communication avec les candidats. Une organisation rigoureuse est essentielle.

Documents de cadrage

Fiche de poste détaillée

Intitulé du poste et rattachement hiérarchique
Missions principales et responsabilités
Compétences techniques et comportementales requises

Formation et expérience souhaitées

Communication avec les candidats

Accusé de 1
réception

Envoi automatique

confirmant la bonne 2

réception de la

Invitation a

I'entretien
candidature

Email avec date, lieu,

e Conditions de travail et rémunération intervenants et

Confirmation ou 3
refus

documents a apporter

Grille d'entretien standardisée
Retour sous 48h aprés

Proposition
d'embauche

¢ Questions par compétence a évaluer I'entretien, personnalisé 4

 Echelle de notation claire et objective et constructif

e Espace pour commentaires détaillés Email détaillant poste,

e Synthese et recommandation finale rémunération, date de

début et conditions

Documents de tracabilité Conservation et conformité RGPD

e Accusés de réception : confirmation de candidature automatique

via ATS [ Durées de conservation légales :

° - ] H . 1 . .
Comptes-rendus d'entretiens : notes prises par chaque 0 CameliEireSs Men EENUES S e 2 ans SvEe

intervenant consentement

e Grilles complétées : évaluations chiffrées et commentaires « Dossiers de recrutement : 5 ans aprés la fin du

e Prise de décision : procés-verbal de la réunion de sélection processus

e Dossiers des candidats recrutés : pendant toute la durée
du contrat + 5 ans

Information obligatoire des candidats sur leurs droits
d'acces, rectification et suppression de leurs données
personnelles.



La checklist d'intégration réussie

L'intégration ne s'improvise pas : elle se prépare, s'orchestre et se suit méthodiquement. Ce chapitre présente une checklist compléte couvrant
toutes les dimensions d'un onboarding efficace, depuis la préparation en amont jusqu'au suivi post-intégration.

Préparation Accueil
. oK
J-7 a J-1 - Jour J

)

@
’ @) q

Développement AN Formation
Autonomisation Q Semaine 1
(LtO

Evaluation Intégration

e

Points réguliers Mois 1-3



Avant l'arrivée du collaborateur

Préparation du poste de travail

La semaine précédant I'arrivée est cruciale pour garantir que tout soit

prét le jour J. Une checklist détaillée évite les oublis et montre au
nouveau collaborateur qu'il était attendu.

Espace de travail

e Bureau et chaise ergonomique installés
e Fournitures de bureau completes
e Signalétique avec nom du collaborateur

e Badge d'acces programmé et fonctionnel

2

Equipement informatique

e Ordinateur configuré avec OS et logiciels
e Téléphone mobile si prévu au poste
e Comptes créés (email, outils collaboratifs)

e Acceés réseau, VPN et applications métier

Documentation d'accueil

e Livret d'accueil imprimé ou digital
e Organigramme de I'entreprise
e Trombinoscope de I'équipe

e Guide pratique (restaurants, transports)

L=

Information de I'équipe

Préparer I'arrivée, c'est aussi préparer I'équipe a accueillir le
nouveau membre. La communication en amont facilite I'intégration

sociale et évite les malaises du premier jour.

Annonce a l'équipe

Email présentant le nouveau collaborateur, son poste, son
parcours et sa date d'arrivée

Désignation d'un parrain/marraine

Volontaire dans I'équipe pour accompagner durant les premieres
semaines

Organisation du déjeuner d'accueil

Réservation restaurant ou organisation déjeuner d'équipe pour le
jour J

Planification des rencontres

Agenda des rendez-vous avec les parties prenantes clés

Programme d'intégration personnalisé

Préparer un planning détaillé des deux premieres semaines permet

au collaborateur de visualiser son parcours et aux managers de

s'organiser :

Jour 1: Accueil RH, installation, tour des locaux, présentation
equipe

Semaine 1: Formations outils, rencontres départements, premiers
projets

Semaine 2 : Approfondissement métier, autonomie progressive,
point avec manager



Jour J et premieres semaines

Le premier jour détermine en grande partie I'impression durable du collaborateur sur I'entreprise. Chaque détail compte pour créer une

expérience mémorable et rassurante qui pose les bases d'un engagement a long terme.

Déroulé du premier jour

9h0O0 - Accueil
personnalisé

Accueil par le manager ou
la RH, remise du kit de
bienvenue, installation au
poste

10h30 - Tour des
locaux

Présentation des
différents espaces,
services, équipements
communs

12h30 - Déjeuner
d'equipe

Moment convivial pour
faire connaissance dans
un cadre informel

16h0O0 - Brief sur les
missions

Discussion approfondie
avec le manager sur les
premieres taches

9h30 - Présentation
entreprise

Histoire, valeurs,
organisation, stratégie,
principaux
produits/services

11h0O0 - Présentation
de I'équipe

Rencontre individuelle ou
collective avec les
collegues directs

14h00 - Formation
aux outils

Prise en main des
logiciels, acces,
procédures de base

17h00 - Point de fin
de journée

Recueil des impressions,
réponses aux questions,
planification du lendemain

Semaine 1: Découverte

Objectif : Comprendre
I'environnement et les outils

Formation aux processus
et outils de I'entreprise

Rencontres avec les
différents départements

Lecture de la
documentation métier

Observation et shadowing
de collegues

Premiéres taches simples
en binbme

Semaine 4:
Autonomisation

Objectif : Gagner en
autonomie

Gestion autonome de
premieres missions

Contribution active aux
projets d'équipe
Entretien de fin de mois
avec le manager

Bilan des acquis et
ajustements

Définition des objectifs
pour le mois 2

Premiéres semaines : immersion progressive

Semaines 2-3:
Apprentissage

Objectif : Monter en
compeétences sur le poste

e Formations métier
spécifiques

e Prise en charge
progressive de missions

e Participation aux réunions
d'équipe

e Points quotidiens avec le

manager

e Début de contribution aux
projets



Suivi et évaluation de l'intégration

Entretiens de suivi réguliers

Le suivi structuré de l'intégration permet d'identifier rapidement les

difficultés

, d'ajuster I'accompagnement et de s'assurer que le

collaborateur progresse vers I'autonomie compléte. Ces points

formels complétent les échanges informels quotidiens.

L

/N

[, Y

-

A ﬁj\ﬁ
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| i
e | S —

Entretien fin de semaine 1

Premiéres impressions, difficultés rencontrées,
ajustements immédiats

Entretien fin de mois 1

Compréhension du poste, intégration sociale, besoins de
formation

Entretien fin de mois 2

Montée en compétences, premieres réalisations, niveau
d'autonomie

Entretien fin de période d'essai

Bilan global, décision de confirmation, objectifs futurs

Mesure de la satisfaction et ajustements

Des enquétes courtes et ciblées permettent de mesurer
objectivement la qualité de I'expérience d'intégration et d'identifier
les axes d'amélioration du processus.

9.2 95%

Note globale /10 Recommandation
Satisfaction générale sur % qui recommanderaient
I'integration I'entreprise

8.7

Clarté du role /10

Compréhension des missions et
attentes

Questions clés a poser

e Préparation : Votre poste était-il prét a votre arrivée ? Aviez-vous

tous les accés nécessaires ?

e Accueil : Comment avez-vous été accueilli par I'équipe ? Vous
étes-vous senti attendu ?

 Formation : Les formations recues étaient-elles suffisantes et
adaptées ?

 Accompagnement : Votre manager et votre parrain étaient-ils
disponibles et aidants ?

e Clarté : Vos missions et objectifs sont-ils clairs ?

* Amélioration : Que pourrait-on améliorer dans le processus
d'intégration ?

[J Action: Compiler trimestriellement les retours pour
améliorer continuellement le processus d'onboarding.



La checklist de gestion quotidienne

La gestion quotidienne des RH regroupe I'ensemble des taches récurrentes qui assurent le bon fonctionnement administratif et le
développement continu des collaborateurs. Ce chapitre détaille les processus essentiels a maitriser pour une gestion RH fluide et efficace.

Administration
Gestion des temps Dossiers, contrats, avenants

Absences, congés, RTT E]

Paie
Bulletins, charges, déclarations
g
Formation i
Plans, inscriptions, suivi Entretiens

Annuels, professionnels, suivi



Gestion administrative

Suivi des absences et congés

La gestion rigoureuse des temps de travail et d'absence est une
responsabilité quotidienne majeure qui impacte directement la paie,
la planification et la conformité légale. Un systeme efficace prévient
les contentieux et optimise |'organisation.

Demandes de congés

F N
. : I Vo o—
e Réception et validation des demandes selon les v
regles internes
: e S . v —
e Veérification du solde disponible et des périodes .
autorisées L )

e Mise a jour du planning d'équipe et communication

e Enregistrement dans le SIRH pour la paie

Gestion des RTT

e Calcul des droits selon les accords d'entreprise

2 e Suivi de la consommation en temps réel
» Alertes en cas de risque de perte de jours Mise a jOUF des dossiers salariés

* Reporting mensuel par service Chaque collaborateur dispose d'un dossier administratif qui doit étre

maintenu a jour tout au long de la relation de travail. Cette tracabilité

. . est essentielle en cas de contréle ou de contentieux.
Arréts maladie

, , o Informations personnelles
e Réception des justificatifs dans les 48h

. . \ s oy 7 . 1 1 H HH 1
3 e Transmission a la Sécurité sociale et mutuelle Changement d'adresse, situation familiale, RIB, contact d'urgence

e Calcul du maintien de salaire selon la convention

e Suivi des arréts longs et mi-temps thérapeutiques Evolutions contractuelles

Avenants pour changement de poste, temps de travail,

rémunération
Heures supplémentaires

« Validation selon les autorisations managériales Diplomes et certifications

4 * Application des majorations legales ou Nouvelles qualifications obtenues, habilitations renouvelées

conventionnelles

e Respect des contingents annuels Sanctions et avertissements

e Alternative repos compensateur si prévu
Archivage conforme avec respect des délais de conservation

Entretiens et évaluations

Comptes-rendus signés, objectifs, plans de développement

Taches mensuelles récurrentes

Tache Echéance

Cléture des temps et validation pour J-5 avant paie

la paie

Transmission DSN 5 ou 15 du mois
Mise a jour du tableau des effectifs Dernier jour du mois
Reporting RH mensuel 5 du mois suivant

Planification des entretiens du mois Début de mois



Entretiens et développement

Les entretiens formels et le suivi du développement des compétences constituent le coeur de la gestion des talents. Ces moments privilégiés

permettent de faire le point, de fixer des objectifs et d'identifier les besoins d'accompagnement pour favoriser la progression de chaque

collaborateur.

Planification des entretiens annuels

Une campagne d'entretiens réussie nécessite une organisation
méthodique et anticipée pour garantir que tous les collaborateurs
bénéficient d'un échange de qualité avec leur manager.

@ Calendrier annuel

Définition des périodes d'entretiens (éviter décembre et été),
communication 2 mois a I'avance

0 Préparation des supports

Mise a disposition des trames d'entretien, guides
managers, acces SIRH

Formation des managers

Session de formation ou rappel sur la conduite
d'entretien et les objectifs SMART

Réservation des créneaux

Planification d'1h30 minimum par entretien dans un
lieu calme et confidentiel

\ﬁ Suivi de la completion

Tableau de bord de suivi, relances si nécessaire,
objectif 100% réalisés

Suivi des formations et compétences

Le plan de développement individuel issu des entretiens doit se
concrétiser par des actions de formation et de montée en
compétences tout au long de I'année.

Consolidation des besoins

Analyse de tous les besoins exprimés lors des entretiens pour
identifier les tendances et priorités

Construction du plan

Elaboration du plan de formation annuel avec budget, calendrier
et modalités pédagogiques

Gestion des inscriptions

Coordination avec les organismes, gestion logistique,
convocations, conventions

Suivi post-formation

Evaluation & chaud et a froid, mesure de I'impact, ajustements
du plan

Cartographie des compétences

Maintenir une vision actualisée des compétences disponibles dans
I'organisation permet d'optimiser I'allocation des ressources et
d'anticiper les besoins futurs :

e Matrice de compétences : tableau collaborateur x compétences
avec niveaux de maitrise

e Identification des expertises : référents internes par domaine de
compétence

e Détection des gaps : écarts entre compétences disponibles et
besoins stratégiques

* Plans de succession : préparation des remplacements pour
postes clés



La checklist conformité et départs

La conformité Iégale et la gestion professionnelle des départs sont deux piliers essentiels pour protéger I'entreprise des risques juridiques et
maintenir une marque employeur positive. Ce chapitre détaille les obligations incontournables et les meilleures pratiques d'offboarding.

1 Conformité légale
2 Gestion des départs
3 Processus administratifs

4 Documentation et archivage



Obligations légales a respecter

Déclarations sociales obligatoires

Les obligations déclaratives rythment la vie administrative RH et
s'imposent sous peine de sanctions financiéres importantes. Leur
respect scrupuleux est non négociable.

A
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DSN mensuelle

Déclaration Sociale Nominative transmise chaque mois (5 ou
15 selon effectif) regroupant paie, cotisations et événements

DPAE

Déclaration Préalable a I'Embauche a effectuer dans les 8
jours précédant I'arrivée du salarié

Accidents du travail

Déclaration a la CPAM sous 48h (hors dimanche et jours
fériés) avec certificat médical initial

Taxe d'apprentissage et formation

Déclaration annuelle via la DSN d'avril avec versements aux

organismes collecteurs

Visites médicales du travail

Le suivi médical des salariés répond a des obligations strictes qui
varient selon les postes et situations. La médecine du travail est un
partenaire clé de la prévention.

Visite d'information et de prévention

Obligatoire dans les 3 mois suivant I'embauche (avant la prise
de poste pour certains postes a risque)

Suivi individuel renforcé

Pour les postes a risques particuliers : examen avant
I'embauche puis périodique maximum tous les 4 ans

Visite de reprise

Obligatoire aprés absence pour maladie professionnelle, congé
maternité ou arrét de plus de 30 jours pour accident/maladie

Visite a la demande

Possibilité pour le salarié, I'employeur ou le médecin de
demander un examen a tout moment

Formation obligatoire

Certaines formations sont imposées par la loi et doivent étre
dispensées dans des délais précis :

e Sécurité : formation a la sécurité des I'embauche, recyclage
selon les postes

* Incendie : exercices d'évacuation semestriels, formation des
equipiers
* Premiers secours : sauveteurs secouristes du travail en nombre

suffisant

» Habilitations : électrique, CACES, travail en hauteur selon les
activités



Gestion des départs

Qu'il s'agisse d'une démission, d'un licenciement ou d'un départ en retraite, le processus d'offboarding doit étre géré avec autant de rigueur

que le recrutement. Un départ bien géré préserve la relation et I'image de I'entreprise.

Préparation des documents de fin de contrat

La cl6ture administrative d'un contrat de travail implique la
production de plusieurs documents obligatoires qui doivent étre
remis au salarié dans des délais précis.

01
Certificat de travail

Document obligatoire remis le dernier jour, mentionnant dates
d'emploi et poste occupé

02
Attestation Pole Emploi

Transmission dématérialisée via la DSN pour permettre I'ouverture
des droits au chémage

03
Solde de tout compte

Récapitulatif des sommes versées (dernier salaire, congés, préavis,
indemnités)

04
Recu pour solde de tout compte

Emargement du salarié valant quittance, dénoncable sous 6 mois

[ Délai: Tous ces documents doivent étre remis au plus tard
le dernier jour de travail effectif. En cas de départ précipite,
envoi recommandé avec AR.

Organisation des entretiens de départ

L'entretien de départ est une opportunité précieuse de recueillir un
feedback honnéte sur I'expérience collaborateur et d'identifier des
axes d'amélioration organisationnels.

Questions clés a poser

e Qu'est-ce qui a motivé votre décision de partir ?

e Qu'avez-vous le plus apprécié dans votre expérience chez
nous ?

e Quels aspects auriez-vous aimé voir améliorés ?
e Comment jugez-vous la relation avec votre manager ?

e Les opportunités de développement étaient-elles
suffisantes ?

e Recommanderiez-vous l'entreprise comme employeur ?

e Avez-vous des suggestions pour améliorer la rétention ?

Checklist de cloture

e [l Récupération de tout le matériel et équipements

. Désactivation des acces informatiques et badges

. Transfert des responsabilités et passation documentée

. Cldéture des comptes et autorisations

. Mise a jour de I'organigramme et annuaire

. Communication du départ a I'équipe et parties prenantes

« [l Archivage du dossier avec tous les documents signés



CHAPITRE 5

Outils et bonnes pratiques RH

La digitalisation de la fonction RH n'est plus une option mais une nécessité pour
gagner en efficacité, fiabilité et réactivité. Ce chapitre explore les outils
incontournables et les bonnes pratiques qui permettent d'optimiser les processus
RH au quotidien.

SIRH et digitalisation

Systémes intégrés pour automatiser et centraliser

Tableaux et checkKlists

Ouitils pratiques pour suivre et piloter

Formation continue

Veille et montée en compétences RH




Utilisation des SIRH

Fonctionnalités essentielles

Un SIRH complet couvre I'ensemble du cycle de vie du collaborateur, de son

—, recrutement a son départ, en passant par toutes les étapes intermédiaires de
e ] 9 gestion et développement.
fmt Home R
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— Gestion des temps
— | 2 Congés, absences, RTT, planning, pointeuse digitale, validation
o A en ligne
Paie et social
Ou'est-ce qu'un SIRH ? S Préparation de la paie, bulletins, DSN, déclarations sociales
automatisées
Le Systeme d'Information des Ressources Humaines est une
plateforme centralisée qui regroupe I'ensemble des données
et processus RH de I'entreprise. Il constitue I'épine dorsale de Recrutement (ATS)
la digitalisation RH, permettant d'automatiser les téaches 4
ajoutée. d'annonces
@ Formation et développement
. . , Plan de formation, inscriptions, suivi des compétences,
Centralisation des donnees , _ P P
evaluations
Base unique et sécurisée regroupant tous les dossiers
salariés, contrats, formations, évaluations
Talent management
6 Entretiens annuels, gestion des objectifs, revues de talents,
K .
A\ succession

Automatisation des taches

Workflows automatiques pour congés, notes de frais,
recrutement, onboarding

%
Reporting et pilotage

Tableaux de bord temps réel, indicateurs
personnalisables, exports pour analyses

L'adoption d'un SIRH génére un ROI significatif : réduction de 60% du temps administratif, diminution de 80% des erreurs de paie, amélioration
de 40% de la satisfaction collaborateurs grace au self-service.



Modeles Excel et checklists numérigues

Pour les PME ou en complément du SIRH, des outils simples comme Excel ou Google Sheets permettent de structurer efficacement les
processus RH. Voici des exemples de modeles pratiques a adapter selon vos besoins.

Modéles pour le recrutement Modeéles pour la gestion quotidienne

L Planning des absences
Tableau de suivi des recrutements

1 Calendrier annuel avec visualisation des congés de

Colonnes : Poste, Date d'ouverture, Canaux de diffusion, toute I'équipe pour éviter les sur-absences

Nombre de candidatures, Shortlist, Statut, Recruteur, Date de

cléture prévue ]
Tableau des formations

2 Liste des formations prévues, participants, dates, colts,
Grille d'évaluation standardisée organismes, statut de réalisation
Criteres prédéfinis avec échelle de notation, pondération, calcul
automatique du score global, espace commentaires Matrice de compétences

3 Grille collaborateurs x compétences avec niveaux,

. . identification des gaps et expertises
Tracking des candidats

Nom, Poste, Date de candidature, Etape actuelle, Prochaine Dashboard RH mensuel

action, Responsable, Coordonnées ) .
4 Effectif, mouvements, turnover, absentéisme,

recrutements en cours, formations réalisées
Modeles pour I'onboarding

e Checklist d'intégration : Liste exhaustive des taches avant J-7,

Modeles pour l'offboarding
Jour J, S1, M1 avec responsables et statuts

 Planning d'intégration personnalisé : Agenda détaillé semaine ¢ Checklist de départ : Toutes les étapes de la réecupération
par semaine avec formations et rencontres materiel a I'archivage du dossier

e Suivi de période d'essai : Dates des entretiens, points abordés, « Formulaire d'entretien de départ : Questions structurées pour
décisions, documents a préparer recueillir feedback constructif

e Liste documents fin de contrat : Certificat de travail, solde de
tout compte, attestations avec dates de remise

[J Astuce : Utilisez les fonctions de validation de données,
mise en forme conditionnelle et formules pour automatiser
les calculs et alertes dans vos fichiers Excel.



Formation continue des équipes RH

Veille réglementaire indispensable

Le droit social évolue constamment : nouvelles lois, décrets,

jurisprudence, accords de branche. Les professionnels RH doivent
maintenir une veille active pour garantir la conformité et adapter leurs

pratiques.

a

Newsletters spécialisées

Abonnement aux lettres juridiques (Editions Législatives,

LégiSocial, etc.)

Réseaux professionnels

Participation aux clubs RH, ANDRH, forums d'échange entre

pairs

Formations réglementaires

Sessions annuelles sur les actualités Iégislatives et
jurisprudentielles

Webinaires et podcasts

Contenus courts et pratiques pour rester informé facilement

Montée en compétences RH

Au-dela de la conformité, les RH doivent développer des
compétences variées pour étre de véritables business partners et
accompagner la transformation de I'entreprise.

Compétences techniques

e Maitrise du SIRH et outils digitaux
e Analytics RH et dataviz
e Gestion de projet

e Droit social approfondi

Compétences relationnelles

e Communication et influence
¢ Gestion des conflits
e Conduite du changement

e Coaching et accompagnement

Compétences stratégiques

e Vision business et finance
e Marque employeur et recrutement innovant
e Transformation digitale RH

e Diversité et inclusion

Parcours de développement RH

Investir dans son développement professionnel est essentiel pour
rester pertinent et apporter de la valeur :

e Certifications : CEGOS, GERESO, certifications GPEC,
recrutement

* Dipléomes : Master RH, MBA spécialisé pour évoluer vers des
postes de direction

* Conférences : Participation aux salons RH, conférences
inspirantes

e Benchmark : Visites d'entreprises, études de cas, retours
d'expérience



Interface d'un SIRH moderne

Les SIRH nouvelle génération privilégient I'expérience utilisateur avec des interfaces intuitives, responsives et accessible en mobilité. Voici les
caractéristiques d'une interface efficace qui favorise I'adoption par les utilisateurs.
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Dashboard personnalisable Accessibilité mobile Portail self-service
Vue d'ensemble avec widgets configurables Application native ou responsive design Autonomie des collaborateurs pour consulter
selon le profil (RH, manager, collaborateur) permettant de gérer congés, notes de frais et  bulletins de paie, solder congés, mettre a jour
affichant les informations et actions consultations en déplacement informations personnelles
prioritaires
Fonctionnalités qui font la différence Critéres de choix d'un SIRH
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e Workflows visuels : Suivi intuitif de I'avancement des processus Adéquation fonctionnelle avec vos besoins prioritaires

(validation conges, recrutement) Facilité d'utilisation et taux d'adoption attendu

* Notifications intelligentes : Alertes contextuelles sur les actions
a effectuer, échéances importantes

Capacité d'intégration avec votre Sl existant
Evolutivité et roadmap produit du fournisseur
* Recherche puissante : Moteur de recherche global pour retrouver

] i ) Support, formation et accompagnement proposés
rapidement documents et informations

OF U R 1D

S . ; Rapport qualité-prix et modele tarifaire transparent
e Collaboration intégrée : Messagerie, commentaires, partage de

documents directement dans I'outil



Cas pratiques et témoighages

La théorie prend tout son sens lorsqu'elle est illustrée par des exemples concrets.

Ce chapitre présente des cas réels d'entreprises qui ont structuré leurs processus
RH grace a des checklists rigoureuses, avec des résultats mesurables et inspirants.
-25% +40% 95%
Réduction du Gain de temps Satisfaction
_ turnover Surlestaches collaborateurs

W_ﬂ 3 Apres mise en place de administratives RH Score NPS employeur
i .

e . —as L/ processus structurés apres transformation




Exemple d'une PME ayant structuré son recrutement

Contexte et problématique

TechVision, PME de 85 collaborateurs spécialisée dans le
développement logiciel, faisait face a des difficultés récurrentes de
recrutement :

e Délai moyen de recrutement de 4 mois

e Turnover de 28% la premiére année

e Processus non standardise variant selon les managers

e Mauvaise expérience candidat (pas de feedback, délais longs)

o Echecs de période d'essai fréquents (15%)

.

Solution mise en ceuvre

Intervention d'un consultant RH pour restructurer I'ensemble du
processus de recrutement sur 6 mois :

Diagnhostic

Audit du processus existant et identification des points de
friction

Standardisation

Création de fiches de poste types et grilles d'évaluation

Digitalisation

Implémentation d'un ATS léger et formation des
managers

Amélioration continue

Mesure mensuelle des KPI et ajustements

Résultats apres 12 mois

42;

Délai de recrutement

Divisé par 3 grace au processus structuré

17%

Nouveau turnover

Réduction de 11 points grace au meilleur fit

5%

Echecs période d'essai

Divisés par 3 avec la grille d'évaluation

4.2

Satisfaction candidats

Sur 5, mesurée via enquéte systématique

Facteurs clés de succes

Implication direction

Sponsoring fort de la direction générale et budget alloué

Formation des managers

3 sessions de formation aux techniques d'entretien

Communication transparente

Feedback systématique a tous les candidats sous 48h

"La structuration de notre processus de recrutement a été un
game changer. Non seulement nous recrutons plus vite, mais
surtout nous recrutons mieux. Les nouveaux collaborateurs
restent et montent rapidement en compétences."

— Sophie Martin, DRH TechVision



Témoignage d'un DRH sur l'importance des checKlists

"Les checklists ont transformeé notre efficacité RH"

Marc Dubois, Directeur des Ressources Humaines

Groupe industriel, 450 collaborateurs, Région Auvergne-Rhéne-Alpes

Le déclic

"Quand je suis arrivé il y a 3 ans, le service RH était submergé. Nous
passions nos journées a éteindre des incendies : un document
manquant ici, une échéance oubliée la, des processus différents
selon les sites. L'équipe RH était frustrée et les managers se
plaighaient du manque de réactivité."

"J'ai alors pris conscience que notre probléme n'était pas un manque
de ressources, mais un manque de méthode. Nous avions besoin de
structurer nos processus et de les rendre reproductibles. C'est la que
j'ai décidé d'implémenter un systeme complet de checklists pour
tous nos processus clés."

La mise en ccuvre

"Nous avons commenceé par cartographier tous nos processus RH et
identifier les points de friction. Puis, avec I'équipe, nous avons co-
construit des checklists détaillées pour :

e Lerecrutement (de la demande a I'intégration)

e L'onboarding (J-7 a M3)

e Les campagnes d'entretiens annuels

e La gestion de la formation

e Les départs (démission, licenciement, retraite)

Chaque checklist précise qui fait quoi, quand, avec quels outils et
documents."

Les bénéfices concrets

60%

Gain de temps

85%

Réduction des erreurs

Sur les taches administratives Oublis et non-conformités

répétitives divisés par 7

92%

Satisfaction interne

Des managers sur la qualité du
support RH

Une meilleure expérience pour tous

"Ce qui m'a le plus frappé, c'est I'impact sur I'expérience
collaborateur. Les nouveaux arrivants nous disent régulierement
qu'ils n'ont jamais vécu une intégration aussi bien organisée. Les
managers apprécient la prévisibilité et la réactivité. Et mon équipe RH
est enfin passée en mode proactif."

Conseil aux confréres

"N'ayez pas peur de la rigidité apparente des checklists. En réalité,
elles libérent de I'énergie mentale et permettent de se concentrer sur
I'hnumain plutét que sur I'administratif. Commencez par un processus,
testez, ajustez, puis déployez progressivement. Et surtout, impliquez
VOs équipes dans la construction : les meilleures checklists sont
celles créées par ceux qui les utilisent."



CHAPITRE 7

Anticiper les évolutions RH

Le monde du travail connait des transformations profondes et accélérées. Les fonctions RH doivent anticiper ces évolutions pour rester
pertinentes et accompagner efficacement les organisations dans leur adaptation. Ce chapitre explore les tendances majeures qui redessinent le
paysage RH.

Bien-étre

Travail hybride Diversité & Inclusion

IA et automatisation Skills-based hiring

()
20



Tendances 2026 en gestion RH

Digitalisation accrue et Intelligence
Artificielle

L'lA s'impose comme un game changer pour les RH, automatisant les

taches répétitives et augmentant les capacités d'analyse. Loin de

remplacer les RH, elle les libere pour se concentrer sur I'humain.

pRI 1] ]
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Recrutement
augmenté

Chatbots pour la
présélection, matching
automatique candidat-
poste, analyse
prédictive du succes

Assistants
virtuels RH

Réponses instantanées
aux questions RH

courantes, self-service
amélioré, support 24/7

People Analytics
avanceés

Prédiction du turnover,
identification des
talents a risque,
recommandations de
formation
personnalisées

Flexibilité et télétravail pérennisés

Le travail hybride n'est plus une exception mais la norme. Les
organisations qui sauront créer de la cohésion malgré la distance
auront un avantage compétitif majeur dans I'attraction des talents.

Politiques de flex-office

Equilibre entre présentiel stratégique et distanciel productif,
espaces collaboratifs repensés

Management a distance

Formation des managers aux houveaux modes de leadership,
focus sur les résultats vs le présentiel

Outils collaboratifs

Investissement dans les technologies facilitant la communication
et la collaboration asynchrone

Autres tendances structurantes

 Employee experience : Approche holistique de I'expérience
collaborateur du recrutement a I'offboarding

e Upskilling continu : Formation permanente pour accompagner
I'obsolescence rapide des compétences

e Purpose-driven : Importance croissante du sens et de I'impact
social dans I'engagement

e Gig economy : Intégration de freelances et nouveaux modeles
contractuels flexibles

e Santé mentale : Programmes de prévention du burn-out et
soutien psychologique renforcé



Adapter sa checklist aux nouvelles réalités

Les checklists RH traditionnelles doivent évoluer pour intégrer les nouveaux enjeux sociétaux et organisationnels. Diversité, inclusion et bien-

étre ne sont plus des options mais des impératifs business qui doivent étre tissés dans tous les processus RH.

Intégrer la diversité et l'inclusion

La D&l n'est pas un projet ponctuel mais une transformation culturelle

qui doit se refléter a chaque étape du cycle RH.
0]
Recrutement inclusif

e Annonces rédigées en ecriture inclusive

e Suppression des biais dans les intitulés de poste
e Panels de recrutement diversifiés

e Formation des recruteurs aux biais inconscients

e Anonymisation des CV pour réduire la discrimination
02

Intégration adaptée

e Parrainage favorisant la mixité
e Présentation des initiatives D&I dés I'onboarding
e Aménagements pour situations de handicap

e (Célébration de la diversité des parcours
03

Développement équitable

» Equité dans I'accés aux formations
e Mentorat et sponsorship pour les minorités
e Grilles salariales transparentes

e Suivi des écarts de rémunération H/F

Placer le bien-étre au coeur des process

Le bien-étre au travail n'est plus un "nice to have" mais un facteur
critique de performance et de rétention. Les checklists RH doivent
systématiquement intégrer cette dimension.

Prévention des risques psychosociaux

e Entretiens reguliers sur la charge de travail
e Deétection précoce des signaux de mal-étre
e Formation des managers a I'écoute active

* Dispositif d'alerte et cellule de soutien

Equilibre vie pro/perso

¢ Droit a la déconnexion effectif et controlé
e Flexibilité des horaires et lieux de travail
e Congeés parentaux étendus et inclusifs

e Services facilitateurs (conciergerie, créche)

Programmes de bien-étre

e Acceés a des consultations psychologiques
e Activités sportives et de relaxation
e Formations a la gestion du stress

e Aménagements ergonomiques des postes

[J Mesure d'impact: Mettre en place un baromeétre trimestriel
de bien-étre avec suivi des tendances et plan d'action
systématique sur les points faibles.



IMPLEEMNTATION

STRATEGY

SUCCESS

Synthese et plan d'action

Ce chapitre final consolide les apprentissages de ce guide et vous propose une
démarche concréte pour implémenter ou optimiser vos checklists RH. Le passage a
I'action est la clé du succés : méme la meilleure checklist reste inutile si elle n'est
pas déployée et adoptée.

Synthése

Doy

Points clés a retenir

Personnalisation

Adapter a votre contexte

Déploiement

Plan d'action 2026



Résumeé des points clés

Limportance d'une checklist compléte

Tout au long de ce guide, nous avons exploré comment les checklists
structurent et sécurisent I'ensemble des processus RH. Revenons sur
les bénéfices essentiels qui justifient cet investissement
méthodologique.

Sécurité juridique

Respect systématique des obligations Iégales, tracabilité des
décisions, prévention des contentieux colteux

QR
Efficacité opérationnelle

Réduction de 60% du temps admin, élimination des doublons,
automatisation des rappels

K

Qualité et cohérence

Standardisation des pratiques, équité de traitement, fiabilité des
processus multi-sites

i

Expérience améliorée

Parcours collaborateur fluide, satisfaction accrue, engagement
renforcé, rétention optimisée

Les outils numériques comme levier
d'efficacité

La digitalisation des checklists démultiplie leur impact en permettant
automatisation, collaboration et pilotage en temps réel.

710% 85%

Temps économisé Réduction d'erreurs

Avec un SIRH vs processus Grace aux workflows
manuels automatisés

100%

Tracabilité

Toutes les actions sont
horodatées et archivées

Les fondamentaux a ne jamais oublier

1.

La checklist est un outil, pas une fin : elle sert I'hnumain, ne le
remplace pas
L'adaptation est clé : copiez-vous d'exemples mais personnalisez

pour votre réalité

L'amélioration continue : recueillez les retours et ajustez
régulierement

L'implication des utilisateurs : co-construisez avec ceux qui
utiliseront les checklists

La formation est essentielle : former les équipes a I'utilisation
garantit I'adoption



Construire sa checklist personnalisée

Chaque organisation est unique : taille, secteur, culture, maturité RH, contraintes réglementaires. Votre checklist doit refléter cette spécificité
pour étre pertinente et adoptée. Voici une méthode en 5 étapes pour construire VOS checklists sur mesure.

Identifier vos priorités et contraintes
Commencez par un diagnostic honnéte de votre situation actuelle :

e Quels sont les processus qui dysfonctionnent le plus ?

e Ou perdez-vous le plus de temps ou d'énergie ?

1 e Quels sont vos risques de non-conformité ?
e Quelles sont vos ressources disponibles (temps, budget, compétences) ?
* Quelle est votre capacité d'absorption du changement ?
Cette analyse permet de prioriser : commencez par les checklists a plus fort impact et faisabilité.
Cartographier vos processus existants
Avant de créer de nouvelles checklists, documentez ce qui existe déja :
e Interviews des praticiens RH et managers
2 e Observation des pratiques réelles (pas seulement théoriques)
e Collecte des documents et outils actuels
* |dentification des points de friction et zones grises
Cette photographie permet de ne pas réinventer la roue et de partir de I'existant.
Co-construire avec les parties prenantes
Les meilleures checklists émergent de I'intelligence collective :
* Ateliers participatifs avec RH, managers, représentants salariés
3 e Brainstorming sur les étapes idéales de chaque processus
e Test sur un périmétre restreint et recueil de feedback
e Ajustements itératifs avant déploiement général
Cette co-construction garantit I'adoption et la pertinence opérationnelle.
Formaliser et digitaliser
Passez du brouillon au document de référence structuré :
e Rédaction claire avec qui, quoi, quand, comment, avec quels outils
4 e Intégration dans le SIRH ou un outil de gestion de projet
e Création de templates réutilisables et personnalisables
* Mise en place d'alertes et rappels automatiques
Former, communiquer et piloter
Le déploiement réussi nécessite accompagnement et suivi :
e Sessions de formation pratiques pour tous les utilisateurs
5 e Communication sur les bénéfices et le mode d'emploi

e Désignation de référents par processus
e Mesure du taux d'utilisation et d'efficacité

e Boucles de feedback trimestrielles pour amélioration continue



Plan d'action pour 2026

Mise en place progressive et suivi régulier

La transformation ne se fait pas du jour au lendemain. Un
déploiement progressif maximise les chances de succeés en
permettant I'apprentissage et I'ajustement continus.

012026:
Diagnostic et
priorisation
* Audit des processus 02 2026:
RH actuels Construction et &
 I|dentification des 3 test |
chantiers )
e e Ateliers de co-
prioritaires )
construction des
e Constitution de checklists
I'équipe projet
auipe prol e Digitalisation sur le

e Définition des
objectifs et KPI de

SIRH ou outil
collaboratif

succes )
e Test pilote sur un
périmetre restreint . : . .
Formation et communication interne

e Ajustements selon

03 2026: les retours terrain Le changement de pratiques requiert un effort conscient
Deploiement et d'accompagnement et de communication pour transformer les

formation résistances en adhésion.

e Communication sur
le déploiement a Formation multi-niveaux
tous

Equipe RH : formation approfondie sur toutes les checklists
e Sessions de

. e Managers : focus sur leur role dans les processus
formation par

vagues » Collaborateurs : sensibilisation aux nouveaux outils self-

e Support renforcé Q4 2026 : service
. i€ Consolidation et e Direction : vision stratégique et sponsoring

durant les premieres extension :

semaines
e Mesure de e Bilan des 3 premiers

'adoption et quick processus Communication engageante

wins e Lancement des .

Vidéos courtes expliquant les bénéfices
chantiers suivants

Newsletter de suivi avec témoignages et tips
e Amélioration

' FAQ vivante alimentée par les questions terrain
continue des

Célébration des succes et quick wins

checklists
e Préparation de la

roadmap 2027 Indicateurs de suivi du projet
Indicateur Cible 2026
Taux d'utilisation des checklists 85%
Satisfaction utilisateurs 4/5 minimum
Réduction du temps administratif -40%
Taux de conformité processus 95%

ROI projet (gains vs co(ts) Positif a M12



Une équipe RH en pleine collaboration

Le succes des transformations RH repose avant tout sur I'énergie, I'engagement et la collaboration des équipes. Une culture de partage,
d'amélioration continue et d'entraide permet de surmonter les obstacles et de créer une fonction RH véritablement stratégique et performante.

Les ingrédients d'une équipe RH performante Construire I'équipe RH de demain

Collaboration transverse Les profils RH évoluent : aux compétences juridiques et

administratives traditionnelles s'ajoutent de nouvelles expertises :
Décloisonnement entre recrutement, formation, paie,

relations sociales pour une vision 360° e Data analyst RH : exploitation des données pour insights
stratégiques

Culture d'innovation » UX designer RH : conception d'expériences collaborateur

mémorables

Encouragement a tester de nouvelles approches, droit a )
e Change manager : accompagnement des transformations

I'erreur, apprentissage continu .
organisationnelles

 Marque employeur specialist : attraction et engagement via le

Data-driven mindset marketing RH

Décisions basées sur des données objectives plutét que des e Learning & development expert : orchestration de I'upskilling
intuitions continu

Cette diversité de profils enrichit la fonction RH et lui permet de

Empathie et ecoute relever les défis de demain.

Posture de service envers les collaborateurs et les managers

[ Vision 2030 : Les équipes RH les plus performantes seront
celles qui auront su combiner excellence opérationnelle
(grace aux checklists et outils) et agilité stratégique (grace
aux compeétences et a la culture).



Conclusion : La checKlist RH, votre alliée stratégique

Garantir conformité, performance et
engagement

Nous avons parcouru ensemble I'ensemble du cycle de vie RH, de la
planification des recrutements jusqu'a la gestion des départs, en

passant par l'intégration, le développement et la gestion quotidienne.

A chaque étape, les checklists se révélent étre des outils puissants
pour :

Sécuriser

Conformité légale, tracabilité, prévention des risques

ey

=

Optimiser

Gain de temps, réduction des erreurs, automatisation

R

Professionnaliser

Cohérence, standardisation, qualité de service

¢

Engager
Expérience collaborateur, satisfaction, rétention
Les checklists ne sont pas de simples listes de taches : elles

incarnent une philosophie de rigueur, d'amélioration continue et de
professionnalisation de la fonction RH.

Transformer la gestion RH en levier de
succes durable

Dans un monde du travail en mutation rapide, les organisations qui
excellent dans la gestion de leurs talents disposent d'un avantage
compétitif décisif. Les RH ne sont plus un centre de codts mais un
investissement stratégique.

En structurant vos processus autour de checklists complétes et
adaptées, vous :

e Libérez dutemps pour les missions a forte valeur ajoutée
e Réduisez les risques juridiques et opérationnels

e Améliorez I'expérience de tous les collaborateurs

e Facilitez la montée en compétences des équipes RH

e Mesurez objectivement votre performance et impact

* Positionnez la RH comme partenaire stratégique de la direction

"Dans la complexité du monde moderne, les checklists sont une
ancre de simplicité et d'efficacité. Elles nous permettent de ne
jamais oublier I'essentiel tout en nous laissant I'énergie de nous
concentrer sur I'humain."

Votre voyage vers I'excellence RH commence aujourd'hui. Quelle
sera votre premiere checklist ?



Merci!

Questions & échanges

Nous espérons que ce guide complet vous aura fourni les outils, méthodologies et inspirations nécessaires pour structurer et optimiser votre

gestion RH. La mise en pratique est désormais entre vos mains.

Ressources complémentaires disponibles Restons en contact
o Pour toute question, besoin d'accompagnement personnalisé ou
Templates telechargeables partage d'expérience :
Checklists Excel prétes a I'emploi pour chaque processus RH e Email : contact@rh-excellence.fr

couvert dans ce guide

Guides pratiques .

Fiches mémo sur la conformité légale, les entretiens, la gestion
des temps

Webinaires de formation

Sessions en ligne pour approfondir chaque thématique RH

LinkedIn : Suivez notre page pour les actualités RH
Communauté : Rejoignez notre groupe d'échange de pratiques

Newsletter : Recevez nos tips et actualités RH mensuelles

[J Prochaine étape : Téléchargez le pack complet de

checklists et commencez par celle qui répond a votre
besoin le plus urgent. L'action est la clé du succeés !

Bonne chance dans votre transformation RH ! +’



