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	PROCEDURE D’ACCUEIL A L’EMBAUCHE OU AU RETOUR DU PERSONNEL ET DEPART 
	PRCD 030

Rév. 5 du 31/08/2021



1 - EMBAUCHE
a) Parcours d’intégration

Rencontre avec :

· La Direction pour finaliser les documents d'embauche,

· Le Service informatique / sécurité informatique, réseaux

· Le service communication

· Le service relations adhérents

· Le service des archives médicales 

· Une personne de la cellule technique
· Un Psychologue

· Présentation des équipes médicales du centre d’affectation et des locaux.
Les formations prévues :

· Formation au logiciel métier

· Formation sur la gestion des absences, congés, et sur les notes de frais
· RDV avec les services généraux
b) Service RH / administratif
Avant le début du contrat :

· Remise au futur salarié de la fiche de renseignements et de la liste des pièces à fournir pour la constitution du dossier administratif
· Réalisation et communication du contrat de travail au futur salarié
· Mails aux équipes pour communication de l’arrivée de la personne
· Emission de la fiche de gestion des accès au réseau ; elle est remise au service informatique qui va créer l’accès du nouvel arrivant
· Préparer le parcours d’intégration

Le jour de l’arrivée :

· Faire la DPAE et en donner une copie au salarié
· Signature définitive du contrat de travail si pas réalisée en amont
· Faire signer au salarié le document « Autorisation d’Utilisation d’Image »
· Remettre les documents suivants :
· Document « Qui fait quoi »

· Le livret d’accueil

· Les documents de la mutuelle

· Les documents de la prévoyance (faire signer l’attestation de remise)

· Une copie de son parcours d’intégration
· Prévenir le salarié de la dématérialisation du bulletin de paie

· Informations concernant le règlement intérieur et la convention collective à retrouver sur l’intranet
· Remise au salarié des « goodies » du STP

· Compléter le registre du personnel

Suite à l’arrivée : 

· Création de la fiche du salarié en paie

· Organisation de la visite médicale d’embauche
· Informations concernant les notes de frais et les congés / absences
· Vérification inscription mutuelle

· Demande du taux PAS (Prélèvement A la Source) sur net entreprise

· Compléter les tableaux de suivi (CSE, CDD)
c) Accueil par le Service Informatique
· Création des accès au réseau
· Création adresse messagerie et mise à jour des groupes de messagerie
· Création et paramétrage des accès aux logiciels utilisés suivant la fonction de l’utilisateur
· Création d’un accès à l’intranet
· Présentation synthétique de l’informatique au STProvence et formation du nouvel utilisateur à l’outil (par le médecin responsable informatique pour les médecins, par le service informatique pour les autres utilisateurs)

d) Accueil par les Services Généraux 

· Remise des clés du centre d’affectation et d’une télécommande si le centre dispose d’un portail
· Explications sur l’alarme et remise d’un code (horaires à respecter, conduite à tenir en cas de problème, …)
· Mise à jour de l’intitulé (nom et prénom) du poste téléphonique qui va être utilisé par le nouvel arrivant

e) Démarrage de l’activité
· Libération d’une personne du métier et du centre d’affectation pour travail en double le premier jour (accueil et information sur le centre et les aspects spécifiques du métier)
· Définition d’une personne référente par centre pour les questions pratiques
2 - RETOUR APRES UNE LONGUE ABSENCE
· Code d’accès (clés, télécommande, code alarme,…)
· Mise à jour des connaissances. 
· Entretien professionnel de reprise

Après une absence supérieure à 1 an, vérification de l’ensemble des points de la procédure d’embauche.
Dans le cadre des mesures sanitaires actuelles, la conformité des éléments liés au pass sanitaire et à l’obligation vaccinale sont demandés au salarié à son embauche.
3 - DEPART
MEDECIN :
· Rapport annuel
· Information donnée au médecin que tous ses fichiers tiers temps vont être détruits et qu'il convient de prendre des précautions s'il le faut
· Information des adhérents du changement de médecin

ENSEMBLE DU PERSONNEL :
· Prévenir l’ensemble du STP
· Remise des clés et télécommande
· Suppression des accès informatiques et suppression des fichiers informatiques
· Information des utilisateurs de la messagerie de la personne partie du changement de correspondant (renvoi sur le site)
· Réalisation et remise du Solde de tout compte

· Portabilité mutuelle et prévoyance

· Compléter le registre du personnel et les tableaux de suivi
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