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FICHE OUTIL

TRAME POUR LA
CONDUITE D'UN
ENTRETIEN D'ACCUEIL




« Un entretien d’accueil, ca se prépare ! »

= Réserver untemps et un lieu propices a I'échange

= Souhaiter la bienvenue au nouvel arrivant, I’inviter a s’installer : précisez le code de
I’entreprise : Tutoiement ? Vouvoiement ?

=  Annoncer I’objectif de I'entretien : Faire connaissance, se présenter, présenter le métier ou 'emploi et
I'entreprise.
= Se présenter
o lJesuis... : nom, prénom, fonctions, responsabilités, métier
o Jetravaille dans cette entreprise depuis... : votre carriere
o Jai... :votre age

o Jesuis votre tuteur... : se présenter en tant que tuteur

= Conduire I'entretien : méthodologie
v" Formuler des questions ouvertes qui laissent au tutoré une grande liberté de réponse

Exemple : « Pourriez-vous vous présenter pour que je vous connaisse mieux, me dire qui vous étes, ce que vous
avez fait jusqu’ici, ce qui vous motive... »

Faire préciser les réponses au fil de I'entretien par des questions fermées
Exemple : « Ah vous adorez le sport ! Quel sport pratiquez-vous ? »
v" Reformuler chaque point important sans déformer les propos
Exemple : « Vous venez de me dire que.... »
v" Relancer la conversation pour approfondir un point, un aspect qui a été évoqué auparavant
Exemple : « Je souhaiterais que I'on revienne a ce que vous disiez tout a I’heure... »
v" Assurer les transitions d’une question a l'autre

Exemple : « Si vous le voulez bien, on va maintenant parler de ... »

= Récapituler de fagon conviviale, a l’issue de I'entretien, ce que vous retenez de cet
échange

« Je suis content que nous ayons pu avoir cet échange, cela nous a permis de faire connaissance ! C'est
important puisque nous allons travailler ensemble pendant... »

« Nous aurons des moments d’échange comme celui-la assez régulierement pour faire le point sur votre
formation et peut-étre aborder et traiter les problémes que vous pourrez rencontrer. »

« Je vous invite des a présent a faire une petite visite de I'entreprise : je vous présenterai a vos collegues de
travail ainsi qu’aux personnes qui contribueront a votre encadrement et nous reprendrons un moment pour
gue je vous fournisse les informations et les renseignements qui faciliteront votre vie quotidienne dans
I'entreprise. »

« Je souhaiterais que nous établissions des rapports francs. Faites-moi part de vos observations, inquiétudes,
problémes... chaque fois que cela vous paraitra nécessaire car je ne peux pas tout voir ni tout deviner... »
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