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Annexe 1 : Procédure d’élection sans candidat 

Source : https://universite-du-nous.org/wp-content/uploads/2013/09/esc-2017-v0.1.pdf 
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Annexe 2 : Procédure de prise de décision par consentement 

Source : https://universite-du-nous.org/wp-content/uploads/2013/09/gpc-2017-v0.1.pdf 
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Annexe 5 : Fiche Intégration d’un nouveau collègue 
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Annexe 6 : Ligne du temps du parcours d’intégration 

     

 J-1   Préparation du poste de travail 

 

Jour J   

 Badge d'accès 

 Visite des bureaux et présentation 

 Kelio 

 

J + 7   

 Serveur + Politique d'archivage et GDPR 

 Office 365 + Outlook + Séc. informatique 

 Caméra de surveillance 

 

J + 15   

 Cercle d’ancrage : rôles sociocratiques, CI 

du cercle et de ses différents rôles 

 Structure du 21 

 

   

 Les fiches cadres + CQA + Centres + 

Projets 
 Petit dej/pause-café + Copieurs + 

Procédures + Historique et contexte 

actuel + Rôles RH 

 Transit 

 Mosaïque : Polyspot, Ci-Joint, Yammer… 

 Capsule 

 Fédération & instances + Corpus des 

textes fondamentaux + Lien structure 

permanente/mouvement + Staff fédéral - 

CAF - plan d'action + Agenda fédéral + 

Actions du mouvement 

 Initiatives com interne - Yammer/Mail 

 Articulation cloud/local 

 Modèles de documents 

 
J +1 

mois 
  

 

   

 

   

 

   

 
(J + 2 

mois) 
   

 

    Rapport d'étonnement + Constitution 

 DP : Outils sociocratiques + Rôles 

sociocratiques - Raison d'être et carte ID 

+ Fonctionnement d'une réunion (ronde, 

élection sans candidat, etc.) 

 Keepeek + Grenier + Publications 

 Bibliothèque (ouvrages et revues) 

 Participer à une formation Bon To Go 

 Lien et limites entre participatif et statuts 

de l'ASBL & CG + Méthodologie projets 

 Participer à une formation à la 

Communication Non Violente 

 

   

 

   

 
J + 3 

mois 
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Annexe 7 : Exemple de courrier aux participants 
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Annexe 8 : Guide d’entretien : tableau préparation 
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Annexe 9 : Guide d’entretien : modèle vierge 
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Annexe 10 : Objectifs du parcours d’intégration 

Préambule 

L’intégration d’un nouveau collègue se fait à deux niveaux : 

1. L’intégration à l’association, sa culture, son organisation, les 

collègues, l’articulation bénévoles-employés, ses outils… Le nouvel 

arrivant apprend à connaitre la structure, les mécanismes, les règles 

de gouvernance de l’organisation… tout ce qui lui permettra de « 

naviguer » dans l’organisation, de comprendre comment ça marche, 

ce qui est différent d’une autre organisation, quelles compétences 

sont nécessaires pour que ça marche.  

2. L’intégration à son rôle, outils spécifiques, processus métiers… 

Le premier pan est délégué par le cercle au parrain/marraine. Quant au 

second, le cercle est redevable de s’assurer qu’il est pris en main par une 

personne qui maitrise le rôle. Cela pourrait être le parrain/marraine (mais ce 

n’est pas obligé), le premier lien, ou un-e futur-e collègue proche. 

Le rôle RH fait le point régulièrement avec le cercle, le parrain/marraine et le 

nouveau venu pour s’assurer que ce parcours soit bien vécu tel que défini 

dans la checklist d’intégration. 

 

 

Fiche n°8 de la Constitution : Intégration d’un nouveau collègue 

  

../../00160%20Cercle_Richesses_Humaines/Roles/20190423_CI_Parrain_Marraine.docx
../../00160%20Cercle_Richesses_Humaines/GT%20Nouvel%20arrivant/20190906_Checklist_Integration.xlsx
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Annexe 12 : Aide-mémoire pour l’entretien 
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Annexe 13 : Guide d’entretien annoté 
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Annexe 14 : Tableau-synthèse des entretiens 
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Annexe 15 : Ligne du temps complétée par la nouvelle arrivante 

     

 J-1 9 août  Préparation du poste de travail 

 

Jour J 10 août  

 Badge d'accès Jour J 

 Visite des bureaux et présentation Jour J 

 Kelio J + 30j 

 

J + 7 17 août  

 Serveur + Politique d'archivage et GDPR  

J + 3 j 

 Office 365 + Outlook + Séc. Informatique  

J 

 Caméra de surveillance J 

 

J + 15 24 août  

 Cercle d’ancrage : rôles sociocratiques, CI 

du cercle et de ses différents rôles J+15j 

 Structure du 21 J+ 15 j 

 

   

 Les fiches cadres + CQA + Centres + 

Projets J + 15j (mais pas encore terminé) 
 Petit dej/pause-café + Copieurs + 

Procédures + Historique et contexte 

actuel + Rôles RH J +15j 

 Transit J + 1 mois 

 Mosaïque : Polyspot, Ci-Joint, Yammer… 

J+1 j 

 Capsule J + 15j 

 Fédération & instances + Corpus des 

textes fondamentaux + Lien structure 

permanente/mouvement + Staff fédéral - 

CAF - plan d'action + Agenda fédéral + 

Actions du mouvement J + 1 mois 

(partiellement terminé) 

 Initiatives com interne - Yammer/Mail  

 Articulation cloud/local J + 1j 

 Modèles de documents J+ 1 mois 

 
J +1 

mois 

10 

septembre 
 

 

   

 

   

 

   

 
(J + 2 

mois) 
  

 Rapport d'étonnement (J+3mois) + 

Constitution (pas encore fait) 

 DP : Outils sociocratiques + Rôles 

sociocratiques - Raison d'être et carte ID 

+ Fonctionnement d'une réunion (ronde, 

élection sans candidat, etc.) J + 2 mois 

 Keepeek + Grenier + Publications Pas 

encore fait 

 Bibliothèque (ouvrages et revues) J+1 j 

 Participer à une formation Bon To Go Pas 

prévu 

 Lien et limites entre participatif et statuts 

de l'ASBL & CG + Méthodologie projets 

J+ 1mois 

 Participer à une formation à la 

Communication Non Violente Prévue à J+ 

3 mois mais annulée car covid… 

 

   

 

   

 

   

 

J + 3 

mois 

10 

novembre 
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Annexe 16 : Extrait du relevé linéaire des thèmes  
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Annexe 17 : Premières impressions de la nouvelle arrivante 

 

Premières impressions – Mémoire Pascale 

 

Dès mon arrivée, je me suis sentie particulièrement accueillie : les premières heures étaient 

consacrées à la discussion informelle, la visite tranquille des bureaux et quelques 

explications logistiques. Mes collègues directs (Carole-Gilles) étaient présents durant toute 

ma première semaine, malgré la contexte « covid » qui recommande un max de télétravail. 

J’ai senti qu’ils voulaient prendre le temps de me rencontrer, de discuter de manière 

informelle et surtout de ne pas m’écraser d’informations et de tâches. 

 

C’est la première forte et bonne impression générale que j’ai au lors de ma rencontre avec 

chaque collègue : une volonté de prendre le temps d’accueillir, de laisser le temps de 

comprendre, e s’imprégner et de découvrir.  

 

Le covid a un peu rendu les premières semaines « bizarres » : les bureaux étaient assez 

vides et mes premières rencontres avec la plupart des collègues se sont faites en vidéo. 

Cependant ces collègues m’ont agréablement surprise par leur volonté de détourner cette 

situation : certains m’ont appelée pour faire « une pause-café virtuelle » et faire 

connaissance.  

J’ai très fortement senti le souci de mes collègues concernant mon bien-être vis-à-vis de la 

situation covid ; je me sentais dans de bonnes conditions pour oser poser mes questions 

et exprimer mes besoins. C’est d’ailleurs un ressenti qui s’est confirmé au fil des rencontres 

de nouveaux collègues : tout le monde me semblait ouvert aux questions et volontaire pour 

m’aider. 

 

J’ai également beaucoup apprécié qu’une marraine me soit assignée », même si nous 

n’avons pas eu beaucoup de contacts, je la sentais disponible et présente, ce qui est 

rassurant lorsque l’on commence un nouveau job. 
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Annexe 18 : Checklist d’intégration : analyse du contenu 
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Annexe 19 : Arbre thématique : vue d’ensemble 

  


