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SALEME- Janvier 2025

 Guide pratique du référent
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Chère amie, cher ami,

Vous êtes référent, c‘est déjà une mission à part 

entière, avec ses devoirs mais aussi ses joies.

Je m’attarde sur les joies : joie d’être veilleur, de faire 

grandir une personne, de contribuer à 

l’épanouissement de sa foi et d’en voir les fruits. Je 

sais que l’Esprit Saint vous guide dans cette belle 

tâche. C’est aussi largement grâce à vous que votre 

collaborateur réussira sa mission.

Je vous exprime ici ma reconnaissance et mon 

soutien.

Si vous rencontrez des difficultés, si vous avez des 

questions concernant votre accompagnement ou telle 

situation particulière, pensez que le Saleme est là 

pour vous aider à les résoudre.

Souvenez-vous que l’accompagnement d’un 

collaborateur ne s’arrête pas au 1er jour de son 

arrivée.

Merci et amicalement,

Fraternellement

+Jacques Blaquart, évêque d’Orléans pour le Loiret 
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En guise d ’introduction

▪ Ce guide pratique, écrit à la demande de notre 
évêque et du vicaire général, a pour but de vous 
permettre de prendre du recul et de vous proposer 
des repères simples pour vous aider à discerner ce 
qui va bien, ce qui va peut-être moins bien et qui 
pourrait aller mieux. Ainsi,  le ou les laïcs dont vous 
êtes le référent pourront vivre encore mieux leur 
mission et l’accomplir pleinement, dans un esprit de 
coopération mutuelle.

▪ Si vous êtes déjà référent, vous avez vos habitudes 
et vous vous dites peut-être « pourquoi changer ce 
qui me va bien ? » Peut-être que ce qui vous va bien 
va un peu moins bien à la personne dont vous êtes 
référent ? peut-être que cela pourrait aller « encore 
mieux ». 

▪ Si vous allez devenir référent, nous vous conseillons 
de vous imprégner du contenu et d’en parler avec 
d’autres personnes référentes, ou avec le SALEME.
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Accueillir un nouveau collaborateur, 

réussir son intégration

Nous rappelons ici les quatre exigences pour 

réussir une intégration : 

 Choisir le bon candidat pour la mission (cf. 
page suivante)

 Votre engagement à passer du temps et à 
respecter les points de rencontre avec la personne 
recrutée, salariée ou bénévole.

 L’implication active et positive des autres 
personnes de l’équipe les premiers jours et les 
premiers mois pour accueillir la personne. 

 La lucidité pour s’assurer que la personne est 
bien taillée pour le poste et que son fonctionnement 
lui permet de bien s’intégrer, sans rapport de force ni 
de pouvoir.
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Recruter un nouveau collaborateur

▪ Le recrutement correspond à un vrai besoin, 
clairement identifié

▪ Ce besoin se traduit impérativement par une 
définition de poste écrite, incluant la description des 
responsabilités (et pas seulement des activités) 
associées au poste

▪ Le recrutement respecte le processus décrit dans ce 
document. Ce processus garantit la qualité du 
résultat.

▪  Evitez de recruter dans les personnes proches de 
vous sans passer par l’ensemble du processus. 
Cherchez plusieurs candidats, prenez en compte leur 
perception du pouvoir. Une personne proche de vous 
rend aussi plus difficile l’exercice du management.
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Recruter un nouveau collaborateur

Définissez votre besoin

▪ Prenez le temps de discerner : un bon discernement 

est à la base de tout recrutement réussi. Remplissez 

chaque rubrique de la fiche de poste (le SALEME peut 

vous aider dans cette réflexion). Précisez le contexte, 

la finalité, le cadre, la disponibilité, les activités, ainsi 

que les responsabilités les compétences attendues 

(savoir, savoir-faire et savoir-être) et les qualités 

requises. L ’articulation du poste avec les autres 

personnes au sein de l’équipe ou de la structure 

d’accueil. N’hésitez pas à demander l’aide du SALEME 

pour cette étape.

▪ Si ce n’est pas lui qui fait cette démarche, le référent 

doit être clairement identifié et associé ainsi que la ou 

les personnes amenées à travailler le plus avec le 

candidat qui sera recruté.

▪  Une fois la demande validée par le vicaire général et 

l’économe, le processus de recrutement est lancé :

 - Cherchez des candidats

 - Evaluez les candidatures

 - Appelez la personne retenue (et les non 

retenues)

 - Validez le contrat de travail et signez la lettre de 

mission
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Points d’attention en amont du 

recrutement

▪ S’assurer que la fiche de poste est claire et 
comporte une liste de responsabilités, s’assurer 
que le périmètre est clair et ne recoupe pas un 
autre périmètre.

▪ Préciser que certaines activités pouvant être en 
lien avec le poste et potentiellement ambiguës 
(exemple la participation à la messe dominicale 
pour une coordinatrice pastorale) sont hors 
périmètre.

▪ Eviter d’inclure dans le poste des actions de 
bénévolat pour éviter les problèmes de 
comptabilisation des heures de travail.

▪ Dimensionner la durée du temps de travail pour 
qu’elle soit proche de la réalité des activités 
prévues, sans faire de grand écart. 
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Recruter un nouveau collaborateur

Les conditions de réussite

▪ Pour l’ensemble des étapes de recrutement, le 
diocèse vous demande de passer par le SALEME, 
qui a défini un processus clair, avec plusieurs 
étapes, décrites dans un guide pratique. 

▪ Le SALEME met aussi à votre disposition des 
experts en recrutement. 

▪ En recrutement, privilégiez l’intelligence collective 
et la codécision, écoutez les avis des autres 
personnes impliquées si c’est vous qui devez 
prendre la décision finale.
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Travailler avec un laïc

▪ Une première approche simple consiste à tenter de 
vous mettre à la place de votre collaborateur : 
quelles peuvent bien être les attentes, les besoins, 
les interrogations d’un laïc en mission ecclésiale ?

▪  Nous vous proposons quelques réponses simples, 
presque évidentes, non exhaustives, que le laïc 
pourrait avoir : je me sens bien dans ma mission, je 
sais ce qui est attendu de moi, je trouve ma place au 
sein des équipes, je me sens reconnu, j’ai 
l’opportunité de me développer sur le plan spirituel 

mais aussi de développer mes compétences, 
d’exercer mes talents au service du bien commun

▪ . Vous pouvez, à ce stade, vous demander si le laïc 
dont vous êtes référent cocherait toutes les cases « 
oui » si ces propositions étaient transformées en 
question. Ce guide peut vous aider à avancer dans 
ce sens. 
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La lettre de mission

▪ Elle permet de se situer dans le cadre ecclésial (le 

CDI est un cadre laïc) et d’insiste sur la dimension 

pastorale.

▪ Elle indique les bornes dans le temps : 3, 6 ans ou 

9 ans et oblige à une relecture pastorale.

▪ Au bout de 9 ans : engager la personne à changer 

de poste dans le diocèse ou ailleurs, cela permet 

de multiplier les rencontres, les expériences, les 

responsabilités. 

▪ La lettre de mission est un atout précieux, elle 

précise le caractère pastoral de l’activité, et 

l’adhésion à l’objet poursuivi. C’est le point de 

repère principal pour la mission de votre 

collaborateur. Elle porte votre signature ainsi que 

celle du collaborateur qui appose la mention : « 

J’accepte la mission ecclésiale qui m’est confiée 

avec la définition et les conditions de son exercice 

». Elle traduit les engagements mutuels que vous 

prenez. Plus ces engagements sont clairs, 

explicites, partagés, plus il vous sera aisé 

d’accompagner le collaborateur pour qu’il entre 

pleinement dans sa mission. 

▪ C’est vous qui remettez la lettre de mission au 

collaborateur, en l’accompagnant d’un 

commentaire.
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Poser un cadre de travail, le faire vivre

  

▪ Poser un cadre a un double objectif : vous 
faciliter la vie et faciliter celle du laïc qui travaille 
avec vous. 

▪  Pour que le laïc en mission se sente à l’aise et 
puisse bien accomplir sa mission, il importe que 
le cadre dans lequel il exerce son activité soit 
CLAIR, EXPLICITE, ECRIT, CONNU et si 
possible en partir coconstruit, au moins partagé

▪ Si les contours de la mission du laïc, ses 
responsabilités, les principes qu’il doit respecter 
sont flous, oraux, implicites, imposés et non 
communiqués aux autres interlocuteurs, le risque 
est grand que votre collaborateur ne soit pas à 
l’aise dans sa mission, qu’il évite de prendre des 
initiatives, des décisions.
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la dimension juridique: le contrat de travail

▪ La grille indiciaire, le contrat de travail (pour les 
personnes salariées) sont les deux éléments 
impératifs

▪ Les aspects juridiques et réglementaires sont du 
ressort de l’Economat. Dans le cas des laïcs 
engagés par une paroisse, le contrat de travail peut 
dépendre de la paroisse. 

▪ Nous vous conseillons de vous rapprocher 
systématiquement de l’Economat ne serait-ce que 
parce que la législation sur les charges salariales 
est en constante évolution, mais aussi pour des 
raisons d’homogénéité. 

▪ Le diocèse vous demande de respecter 
impérativement la grille indiciaire, disponible 
auprès de l’Economat

 .  
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Aider la personne à réussir sa mission

 Le bon fonctionnement du diocèse repose 

sur le  sens du bien commun, l’audace, 

La coresponsabilité, la confiance et le respect

▪ Cet état d’esprit est au cœur de la vie même du 
diocèse et de son évolution dans les prochaines 
années. Il est donc important pour le laïc en 
mission qu’il réfléchisse à la manière dont il le met 
en œuvre au quotidien, merci de prendre le temps 
d’en parler régulièrement avec le LEME que vous 
accompagnez. 

▪ Ce temps de réflexion est aussi à vivre en collectif, 
en EAP, ou dans les équipes de bénévoles, en 
particulier lors des temps de relecture). 

 

 .  
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Aider la personne à réussir sa mission

▪  Un rôle important du référent consiste à 
accompagner le développement du collaborateur.  

▪ Le contexte du diocèse, le fonctionnement de 
certains services comme la Pastorale font qu’il est 
souvent beaucoup demandé au laïc en mission en 
termes de charge de travail et de disponibilité. Il est 
impératif d’accompagner et de faciliter son 
développement.

▪  C’est la première responsabilité du référent. Sans 
entrer dans les détails, accompagner le 
développement du laïc en mission, c’est déjà lui 
faciliter toutes les opportunités de formations et de 
rencontres, et il y en a beaucoup dans le diocèse. 

▪ Un Laïc en mission a besoin de se former, de 
renforcer sa foi. Si vous êtes en dehors de 
l’agglomération d’Orléans, rapprochez-vous du 
service Formation pour envisager des actions 
localement. 
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Aider la personne à réussir sa mission

Les points de rencontre, les relectures :

 

▪  Faire des points de rencontre régulièrement, par 
exemple chaque mois est important et rassurant 
pour vous et le collaborateur. Le diocèse propose 
une formation à l’entretien annuel de relecture et le 
SALEME peut vous fournir un guide et une trame 
pour l’entretien. Il est aussi intéressant de faire une 
relecture après une prise de décision du laïc, ou un 
projet qu’il a pu mener. 

▪ Les points de rencontre, les relectures doivent 
aussi être le moment de recadrer ce qui ne va pas, 
les dérives éventuelles, les manques (ces 
situations sont aussi travaillées lors de la 
formation) 

 .  
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Accueillir un nouveau collaborateur,  

faciliter son intégration

▪ Le collaborateur arrive dans un nouvel 
environnement, avec son vocabulaire, ses 
habitudes, ses modes de fonctionnement qui sont 
sans doute différents de ce qu’il a pu connaître 
ailleurs. Remettez-lui un livret d’accueil, analysez-
le ensemble. 

▪ Pour l’aider à se familiariser avec le quotidien, 
nous vous conseillons de l’aider à multiplier les 
contacts, ces échanges faciliteront son intégration.

▪ Présentez-lui les bénévoles, organisez un petit 
déjeuner ou un pot. Profitez d’une occasion où 
vous allez à Orléans pour pousser la porte de la 
Maison Saint Vincent et faire le tour des bureaux. 

▪ Poussez-le aussi à participer aux événements, aux 
rencontres. Rencontrez-le régulièrement dans les 
premières semaines, prenez le temps de répondre 
à ses questions, de vous assurer que son 
intégration se passe bien. .  
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Accueillir un nouveau collaborateur, 

réussir son intégration

Le premier jour :

▪ Assurez-vous d’accueillir physiquement la 

personne appelée. Prenez le temps nécessaire. 

Proposez éventuellement un parrain de mission.

▪ Créez un temps convivial, une présentation un 

envoi en mission devant la communauté locale, par 

exemple lors d’une messe.

Dans les premiers jours :

▪ Fixez au cours d’un entretien spécifique, les 

objectifs de la période d’essai pour les salariés, de 

découverte pour les bénévoles, les formaliser par 

écrit (utilisez un formulaire d’entretien de relecture). 

▪ Présentez l’environnement du poste à la personne 

qui vient d’être appelée : les acteurs en interaction, 

les relations transversales (organigramme ou 

annuaires disponibles), la paroisse, le diocèse (le 

site internet peut être un bon support). Vous 

renforcerez le sentiment d’appartenance au 

diocèse de la personne appelée.

Dans les premières semaines :

▪ Favorisez l’intégration humaine/relationnelle de la 

personne appelée, informez-la des évènements du 

collectif environnant 

▪ Après 2 ou 3 semaines, faites un point avec la 

personne appelée. 
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Accueillir un nouveau collaborateur, 

réussir son intégration

A la fin du premier mois ou une semaine avant la 

fin de la période d’essai ou de découverte :

▪ Faites un point avec la personne appelée (de façon 

formelle pour les salariés) après avoir pris l’avis de 

l’entourage « professionnel ».

▪ Intégration sur le plan humain/relationnel, niveau 

d’autonomie acquis

▪ Activités les plus appréciées, besoins et freins 

rencontrés : clarifier et prioriser les activités.

▪ A l’issue de cet échange, prenez le temps de peser 

votre décision :

▪ Feu rouge : Il y a eu erreur de recrutement et vous 

êtes capable de dire pourquoi. Annoncez la 

décision de fin de contrat (ou de mission pour un 

bénévole) et motivez cette décision.

▪ Feu orange : il y a peut-être une erreur mais vous 

n’êtes pas certain. doublez la période d’essai et 

fixez des objectifs spécifiques.

▪ Feu vert : annoncer la décision de confirmation sur 

le poste et fixer les objectifs et résultats attendus 

pour la première année. Eventuellement définir un 

programme de formation à mettre en place.
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----------------------------------------------------------------------------------

  

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

 

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon 

collaborateur :

prénom/Nom : ………………………………
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----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

 

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon 

collaborateur :

prénom/Nom : ………………………………
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----------------------------------------------------------------------------------

  

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

 

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon 

collaborateur :

prénom/Nom : ………………………………
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----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

----------------------------------------------------------------------------------

 

 

----------------------------------------------------------------------------------

----------------------------------------------------------------------------------

1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon 

collaborateur :

prénom/Nom : ………………………………



- 24 -


	Diapositive 1
	Diapositive 2
	Diapositive 3
	Diapositive 4 En guise d ’introduction
	Diapositive 5   Accueillir un nouveau collaborateur, réussir son intégration
	Diapositive 6 Recruter un nouveau collaborateur
	Diapositive 7 Recruter un nouveau collaborateur
	Diapositive 8   Points d’attention en amont du recrutement
	Diapositive 9   Recruter un nouveau collaborateur Les conditions de réussite
	Diapositive 10 Travailler avec un laïc
	Diapositive 11   La lettre de mission
	Diapositive 12   Poser un cadre de travail, le faire vivre
	Diapositive 13  la dimension juridique: le contrat de travail
	Diapositive 14  Aider la personne à réussir sa mission
	Diapositive 15  Aider la personne à réussir sa mission
	Diapositive 16  Aider la personne à réussir sa mission
	Diapositive 17   Accueillir un nouveau collaborateur,  faciliter son intégration
	Diapositive 18   Accueillir un nouveau collaborateur, réussir son intégration
	Diapositive 19   Accueillir un nouveau collaborateur, réussir son intégration
	Diapositive 20 1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon collaborateur : prénom/Nom : ………………………………
	Diapositive 21 1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon collaborateur : prénom/Nom : ………………………………
	Diapositive 22 1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon collaborateur : prénom/Nom : ………………………………
	Diapositive 23 1er jour, 1ère semaine, 1er mois avec mon collaborateur : prénom/Nom : ………………………………
	Diapositive 24

