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Avant-propos

1. Définitions

1. Que veut dire « période d’essai»?

2. Que veut dire «période probatoire » ?

3. Quelle est la différence entre CDD et CDI?

4. Qu’est-ce qu’un avenant au contrat de travail ?

5. Que veut dire «temps partiel » ?

6. Qu'est-ce qu’un lien de subordination?

7. Qu'est-ce qu’une clause ?

8. Que veut dire DPAE?

9. Qu'est-ce que 'Urssaf?

10. Quelle est la différence entre une alternance et un apprentissage ?
11. Quelle est la différence entre jour calendaire, jour ouvré, jour ouvrable ?

2. Les formalités avant I’embauche

1. Quels documents dois-je fournir avant de commencer le travail ?

2. Dois-je adhérer a des organismes lorsque je commence a travailler
dans une entreprise ?

3. Jai déja une mutuelle : suis-je obligé d’adhérer a la mutuelle de I'entreprise ?

4. Dois-je recevoir un exemplaire de la déclaration qui est faite a I'Urssaf ?

5. Combien de temps avant 'embauche dois-je recevoir mon contrat de travail ?
6. Que se passe-t-il si je nai pas regu mon contrat de travail avant le premier jour?
7. J’ai regu une promesse d’embauche, vais-je aussi recevoir un contrat de travail ?
8. Dois-je passer une visite médicale avant mon premier jour?

9. Je ne suis pas frangais, ai-je des choses a faire avant d’étre embauché
dans une entreprise ?

10. Suis-je obligé de fournir une adresse postale & mon employeur ?

11. Mon employeur me demande un RIB & mon nom mais je n’en ai pas,
comment faire ?

12. Je suis mineur, mes parents doivent-ils avoir la copie
de tout ce que I'employeur m’envoie ?

13. Dois-je déclarer & quelconque organisme que je commence un nouveau travail ?
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a effectuer?

17. J’ai rédigé une promesse d’embauche mais je n'ai finalement plus envie
de travailler avec le candidat, est-ce possible ?

18. Aupres de qui puis-je vérifier un casier judiciaire ?

19. Dois-je adhérer a des organismes en particulier avant d’embaucher
mon premier salarié ?

20. Qui se charge de prévenir I'Urssaf que jembauche des salariés?

21. Suis-je obligé de prendre un cabinet comptable pour faire les paies
ou je peux les faire moi-méme ?

22. Dois-je conserver les documents d’identité du salarié dans son dossier
ou dois-je les supprimer?

23. Mon salarié n'est pas venu travailler, dois-je annuler ma DPAE?

3. Le contrat de travail

1. Comment lire un contrat de travail en CDI ou CDD, a temps plein ou temps partiel ?

2. Comment lire un contrat d’apprentissage ?
4. Lintégration du salarié

1. Vais-je étre formé dés mon arrivée ?

2. Qui va maccueillir dans I'entreprise ?

3. Comment savoir quelle tenue porter pour un premier jour?

4. Quelles sont les choses a faire impérativement lors du premier jour?

5. Quelles sont les choses que je ne dois absolument pas faire
lors de mon premier jour?

6. Comment savoir si je dois futoyer ou vouvoyer mes collégues ?
7. A qui poser mes premiéres questions?
8. Lentreprise a-t-elle un guide expliquant comment elle fonctionne ?
9. Comment faire si le poste que je viens de prendre n’est finalement pas
du tout ce que je pensais?
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10. Comment structurer les premiers jours ?
11. Dois-je intégrer différemment le salarié en CDI, en CDD, ou en alternance ?

12. Dois-je nommer un mentor ou un référent pour les salariés
qui arrivent dans I'entreprise ?

13. Quels outils dois-je fournir le jour de l'arrivée du salarié ?
14. Comment mesurer la qualité de l'intégration?

15. Comment faire si le salarié ne se plait pas du tout dans le poste
pour lequel il a candidaté?

14. Je veux recruter un salarié étranger, quelles sont les formalités pré-embauche

15. Je viens de m'apercevoir que je n'ai pas fait la DPAE, qu’est-ce que je risque ?
16. J'ai oublié d’organiser la visite médicale de mon salarié, quelle est la sanction?
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16. Puis-je imposer une tenue vestimentaire au salarié ?

17. Comment informer le salarié de la tenue a avoir en entreprise
sans limiter ses choix personnels ?

18. Comment réagir si le salarié ne se présente pas a son premier jour?
19. Quels sont les documents a remettre au salarié le jour de son arrivée ?

5. Les interlocuteurs du travail

1. Qui contacter concernant ma santé ?
2. Qui contacter en cas de litige avec mon employeur?
3. Qui peut maccompagner s'’il n’y a pas de CSE?
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4. Qui contacter concernant la santé et la sécurité?
5. Qui contacter au sujet du respect de la réglementation?
6. Qui contacter en cas de litige avec un salarié ?
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et que je n'étais pas encore arrivé ?

9. Dois-je prévenir mon employeur que j’ai eu un accident de travail ?

10. Vais-je étre indemnisé si je suis placé en arrét a la suite
de mon accident de travail ?
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12. Qui prévient la médecine du travail que j'ai embauché un nouveau salarié ?
13. Dois-je payer a chaque visite médicale ?
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puis-je déduire de sa paie le montant de la consultation?

15. Mon salarié refuse de se rendre a la médecine du travail, comment réagir?

16. La médecine du travail m'informe que mon salarié n'est pas apte, que dois-je faire ?

17. La médecine du travail me demande de mettre en place des aménagements
de postes pour le salarié, dois-je le faire ?

18. Comment traiter un arrét de travail ?
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AVANT-PROPOS

Situ lis ce livre, C'est certainement parce que tu t'apprétes a vivre un premier
jour. Premier jour en tant que salarié, premier jour en tant que manager, ou
premier jour en tant qu'employeur.

Le premier jour, c’est toujours source de questionnement, d’'inquiétude, fu n'as
aucun repére et fout est & construire! Evidemment, je vais d’abord te dire que,
dans quelques années, tu te rappelleras ce premier jour avec affection et que
tu ne te jugeras pas avec autant de force qu’aujourd’hui. Tu verras, les choses
se mettent trés naturellement en place, et si tu fais de ton mieux, tout devrait
bien se passer!

Si tu es salarié, ce premier jour marque avant tout ton premier pas dans le
monde professionnel. Et il est trés probable que le métier que tu t'apprétes a
commencer ne soit plus celui que tu exerceras lorsque tu prendras ta retraite,
car tu peux connaitre mille vies professionnelles!

Si tu es employeur et que tu t'apprétes a accueillir ton premier salarié, sache
que le stress que fu ressens aujourd’hui ne sera bien évidemment pas aussi
fort quand tu seras a fa centieme embauche. Mais je sais, aujourd’hui, fu te
poses plein de questions, tu crains de mal faire ou, au contraire, fu es com-
pletement détaché de la situation et tu n'as pas vraiment préparé l'arrivée de
cette nouvelle recrue...

Si tu es manager, ce jour est important a la fois pour les personnes que tu vas
encadrer, mais aussi pour toi, car tu t'apprétes & endosser de nouvelles respon-
sabilités. Ce n'est pas une mince affaire, cela demande beaucoup de maturité
professionnelle et d’'abnégation. C'est un réle qui se prépare et se réfléchit!

Personnellement, je me souviens encore de mon premier jour en tant que sala-
riée. A l'époque, ce nétait pas tant I'entreprise qui me posait question, parce
que je la connaissais déja. Javais plutdét des questions trés pratico-pratiques.
Par exemple, je me demandais ou jallais pouvoir déjeuner a midi, si quelgu’un
allait venir me dire que c’était I'heure de déjeuner et si fout le monde prenait sa
pause en méme temps... Des questions qui peuvent paraitre anecdotiques mais
qui, finalement, avaient engendré un stress ce premier jour. A titre d’exemple,
C'est pour ces raisons anecdotiques gquen tant que responsable RH, la pre-
miére chose que jai faite lorsque jai été embauchée, cest de rédiger un livret
d’accueil pour que plus personne ne se pose ces questions-Ila.
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Et puis un jour, avec le temps, j’ai aussi connu mon premier jour en tant qu’em-
ployeur. Hélas, ce n'était pas beaucoup plus facile. Je ne savais pas trop
quelle posture adopter, javais envie a la fois d’étre un peu sympathique pour
étre avenante, pour ne pas stresser la personne en face de moi, comme javais
pu I'étre moi-méme. Et en méme temps, tout ce que javais lu sur Internet
m'expliquait qu’il ne fallait pas étre trop proche de ses salariés, afin de garder
un respect, une distance, et je t'avoue qu’a I'époqgue je ne comprenais pas
bien pourquoi il fallait absolument se comporter comme cela, car ce n'était
pas du tout dans ma nature. Finalement, javais décidé d’y aller au feeling,
comme javais toujours fait, et ca s'est frés bien passé. Je me rappelle méme
que, pour cette premiére salariée en CDI, le jour de son départ de I'entre-
prise, jai pleuré toutes les larmes de mon corps. En gros, j'avais vraiment fait
tout ce gqu’il ne fallait pas faire; ce qu’on enseignait dans les livres de mana-
gement comme étant les plus mauvaises pratiques. Mais je ne regrette albso-
lument pas ce comportement, ni a I'entrée ni a la sortie.

Cest pour cela que j'ai composé ce livre en plusieurs parties. Comme dans la
plupart de mes ouvrages, fu y trouveras le coté salarié et le coté employeur;
peu importe de quel coté tu te trouves, ce livre est fait pour toi! J'y aborde les
points de vue juridiques, les démarches & effectuer, les formalités. Je vais te
parler des différents contrats de travail, de la période d'essai, des ruptures de
confrat aussi malheureusement, ou encore du droit disciplinaire. Mais je vais
aussi fe donner foutes les bonnes pratiques et fous les conseils RH que jaurais
aimeé recevoir avant de me lancer dans cette aventure. Je vais t'expliquer ce
gque tu peux demander ou pas, comment trouver les informations dont tu as
besoin pour prendre en main tes droits, etc. En résumeé, ce livre sera vraiment
ton meilleur ami des premiers jours, que fu sois salarié, employeur ou manager.

Ef pas de jugement. Il est fort probable que tu ne fasses pas dés aujourd’hui
fout ce que je fe conseille de faire, c'est bien l'intérét de ce livre. Il n'est jamais
trop tard pour reprendre les choses en main et dessiner des méthodes et des
process qui te permettront de t'améliorer de jour en jour.

Et petit passage plus personnel pour terminer cette introduction, Maman,
merci de mavoir appris a étre un employeur droit et bienveillant et de m’avoir
donné les clés, je mesure ma chance d’avoir tant appris a tes cotés! Et merci a
tous les salariés, apprentis, stagiaires qui sont passés par DHM, c'était si facile
de devenir employeur avec vous! Et enfin, merci a toi Eloise, ta bienveillance
et ton professionnalisme m'aident a devenir chaque jour un manager meilleur,
je mesure aussi ma chance de pouvoir te transmettre tout ce que jai appris,
travailler avec toi est si simple, si agréable!

Et a foi qui t'apprétes a me lire, si tu as la moindre question, je t’invite a me la
poser directement sur mes réseaux sociaux : @marion_dhm_rh!
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1. DEFINITIONS

Pour bien comprendre le reste du livre, que tu sois salarié ou employeur,
je t’invite a lire attentivement ces définitions. Elles vont te permettre de
prendre connaissance de différents thémes, qui seront développés
beaucoup plus largement dans les chapitres concernés.

1. QUE VEUT DIRE << PERIODE D’ESSAI>> ?

La période d'essai est une durée pendant laquelle le salarié et lemployeur
peuvent rompre le contrat de travail sans avoir 8 donner de justification.

Attention, tous les contrats de travail ne comportent pas de période d'essai.
Par exemple, dans les contrats d’apprentissage, il n'existe pas de période
d’essai au sens propre du terme juridique. Mais il existe une période de

45 jours de formation pratique en entreprise pendant laquelle employeur

et salarié peuvent tous les deux rompre le contrat sans avoir a se justifier.

Ca y ressemble, mais juridiquement, pour les apprentissages, ¢a ne sappelle
pas une période d'essai. Tu dois te dire que le droit du travail est un peu
fatillon, et tu as raison!

pour le CDD, le CDI, le contrat intérimaire, on a une période
d’essai au sens propre du terme, mais pour les autres contrats, il convient
de regarder dans les différents chapitres de ce livre les dispositions
concernées.

2. QUE VEUT DIRE <c PERIODE PROBATOIRE >> ?

Contrairement a la période d’essai, la période probatoire est une période
pendant laquelle le salarié va tester un autre métier dans I'entreprise.

Ce test a vocation a étre définitif, on est ici dans la situation d’'une « mobilité
inferne » c’est-a-dire un changement de poste au sein de la méme entreprise.
Compte tenu de 'ampleur des changements, il est instauré une période, que
'on appelle donc «période probatoire » pendant laquelle employeur et sala-
rié peuvent décider, chacun de leur c6té, que le nouveau poste ne convient
pas et que, dans ce cas, le salarié est repositionné sur son ancien poste.
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Attention toutefois, concernant le salarié protégé (nous en reparlons
plus tard mais c’est un statut qu’ont certains salariés), il faudra
obligatoirement I’accord du salarié pour le repositionner

sur I’ancien poste.

C’est juste que ¢a ne s'appelle pas une période d’essai pour la simple et
bonne raison que si ¢a se passe mal et que tu ne restes pas dans le poste,
alors le salarié retrouve son ancien poste sans perdre son emploi dans I'entre-
prise (contrairement & une période d’essai qui, si elle est rompue, entraine la
rupture du contrat et donc la sortie de I'effectif))

Enfin, point de vigilance, certaines conventions collectives inferdisent la
période probatoire et si elle est autorisée (ou tout au moins, pas interdite), elle
doit étre prévue dans I'avenant ou le contrat.

3. QUELLE EST LA DIFFERENCE ENTRE CDD ET CDI ?

Un CDl, c’est un contrat de travail & durée indéterminée. Par principe, si on
regarde bien le droit du fravail, fous les contrats de tfravail devraient étre des
CDI, c’est-a-dire gu'on devrait tous se mettre a travailler sans savoir a quelle
date ¢a se terminera. Toutefois, dans certains cas particuliers, on ne peut pas
faire ga.

Par exemple, imaginons que Sandrine parte en congé maternité : on ne peut
pas la remplacer pour toute la vie, parce qu’elle va revenir de son congé
maternité! Il nous faut donc un contrat qui a une date de début mais aussi
une date de fin. Ce type de conftrat, c’est ce qu'on appelle donc un contrat a
durée déterminée (CDD), il a une date de fin.

Tous les types de contrat sont ainsi soit des CDI, soit des CDD, c'est-a-dire
gu’on devra leur appliquer les régles qui régissent soit I'un, soit 'autre.

Attention, le contrat d’apprentissage, qui est un contrat
d’alternance, n’est ni un CDI ni un CDD. C’est un type
de contrat a part entiére.
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4. QU’EST-CE QU’UN AVENANT AU CONTRAT DE TRAVAIL ?

Un avenant au contrat de travail, cest un document que signent 'employeur
et le salarié pour convenir ensemble d’une modification sur le premier contrat
qui avait été signé.

C’est donc une nouvelle partie du contrat qui remplace les points du premier
contrat auquel elle fait référence, mais pas le reste. Par exemple, imaginons que
tu commences a travailler dans une entreprise ou que tu embauches quelqu’un
pour travailler dans ton entreprise a 24 h par semaine. Et puis, le temps passe.
Et finalement, tu as besoin de la personne a 35 h par semaine. Il faudra donc un
avenant pour modifier uniquement la partie relative a la durée du travail.

aussi que cette modification pourra engendrer d’autres
modifications; si on prend I'exemple du temps de travail, cela aura forcément
un impact sur le salaire, puisqu’il dépend du temps de travail, mais cela ne
remplacera que les parties auxquelles il est fait référence dans I'avenant.

Tout le reste de ce qui était prévu dans le premier contrat reste applicable.

Enfin, a la question «suis-je obligé en tant que salarié de signer un avenant
a mon contrat? » la réponse est «non, sauf exception », je f'invite a aller lire
la partie relative au contrat de travail, j'y explique la différence entre les

« éléments essentiels », lesquels ne peuvent pas étre modifiés sans fon
accord, et les « conditions de travail », lesquelles peuvent étre modifiees
par 'employeur unilatéralement sans ton accord.

5. QUE VEUT DIRE << TEMPS PARTIEL » ?

Le temps partiel est relatif au temps de travail, cest-a-dire le temps pendant
lequel le salarié travaille pour le compte de 'employeur. En France, il existe un
contrat & temps plein, c'est-a-dire un contrat pendant lequel tu vas travailler
35 h par semaine, et un contrat a temps partiel, c’est-a-dire un contrat par
lequel tu travailles moins de 35 h par semaine.

Techniquement, on peut te proposer un contrat de travail a temps partiel pour
nimporte quelle durée, du moment qu’elle est inférieure a 35 h par semaine.
Mais on reparlera de ce point dans un chapitre dédié, parce que c'est quand
méme un peftit peu plus compliqué que cela. Pour I'instant, refiens juste qu’un
temps partiel, c’est un temps de fravail inférieur au temps plein.
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