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Exercices pratiques – Réussissez votre première semaine en entreprise 

Chapitre 2 : Préparez-vous pour votre premier jour 

Sachez vous Présenter 

Réalisez une vidéo de présentation de vous-même sur votre smartphone ou 
ordinateur. Puis regardez-vous. Qu’observez-vous ? 

Notez-le dans un cahier que vous garderez précieusement tout au long de ce 
cours, pour réaliser les différents exercices. 

Préparez votre Prise de notes 

Reprenez votre carnet, et lors d’un prochain rendez-vous, quel qu’il soit, prenez 
des notes.  

Regardez-les le lendemain : est-ce suffisamment clair ? Qu’avez-vous bien 
réussi à faire ? Qu’auriez-vous pu faire de mieux ? 

Ajustez votre Style vestimentaire 
 
Repérez dans votre garde-robe 3 tenues appropriées pour vous rendre 
au travail. 

Essayez-les et donnez-leur une note dans votre carnet : sont-elles conformes à 
ce que l’on peut attendre de votre profession (type de vêtement, code couleur, 
type d’accessoires) ?  

La mieux notée sera pour votre premier jour ! 😊 

Après vos premiers jours d’intégration, décidez si vous devez vous équiper de 
nouveaux vêtements plus conformes. 

 

 

 

 

 



 

Exercices pratiques – Réussissez votre première semaine en entreprise 

Chapitre 3 : Intégrez-vous dans l’équipe : votre première 
semaine 

Adaptez-vous au programme d’intégration prévu pour 
vous 

Rédigez ici votre rapport d’étonnement. L’esprit du rapport d’étonnement est 
d’être critique, constructif et précis.  

Le rapport d’étonnement se remplit au quotidien, tout au long de votre période 
d’intégration. N’hésitez pas à prendre 5 minutes sur chaque fin de journée pour 
l’alimenter, et indiquez : 

• Ce qui correspond à vos attentes ; 
• Ce qui vous surprend positivement/qui dépasse vos attentes ; 
• Ce qui vous déçoit ou ce qui vous questionne ; 
• Vos idées constructives d’amélioration. 

Situez-vous dans l’organigramme 

Votre première semaine passée, réalisez dans votre carnet un organigramme 
de votre équipe directe. 

Notez sous chaque nom les missions principales. Puis ajoutez tous les 
interlocuteurs internes et externes avec qui vous serez en lien direct et indirect. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Exercices pratiques – Réussissez votre première semaine en entreprise 

Chapitre 5 : Communiquez à l’oral et à l’écrit 

Cadrez votre expression orale 

Appliquez la règle de symétrie  

Reprenez votre cahier et notez-y le nom des personnes que vous pouvez 
tutoyer et celles que vous devez vouvoyer. 

Ainsi noté, vous pourrez vous y référez si jamais vous avez un doute pour 
communiquer avec un collègue ! 😉 

Exprimez-vous clairement 

Racontez votre premier jour à un ami ou à de la famille sans limitation de 
temps. Puis enregistrez-vous avec le dictaphone de votre smartphone, en vous 
chronométrant : 

Racontez à nouveau votre premier jour en 2 minutes, et en classant les 
informations par catégories. Commencez par le plus important. 

Le chronomètre a sonné : qu’est-ce que vous n’avez pas eu le temps de dire ? 
Pouvez-vous vous passer de certaines phrases et tournures qui vous font 
perdre de la densité ? Retentez l’exercice, en en disant deux fois plus, en 
2 minutes. 

Soignez vos écrits : les e-mails 

Rédigez un e-mail synthétique et aéré 

À l’issue de votre première semaine ou dès que vous êtes en vitesse de 
croisière, revenez sur vos e-mails et comptez le nombre de lignes moyen, sans 
les formules d’appel et de courtoisie. 

Si vous êtes systématiquement au-delà de 10 lignes, reprenez l’e-mail le plus 
long de la semaine et exercez-vous à dire la même chose en réduisant de 
moitié : visez 5 lignes ! Si vous avez des difficultés, c’est que : 

• Vous abordez trop de sujets dans votre e-mail. Il faut en faire plusieurs ; 
• Vous donnez peut-être trop de détails qui ne sont pas utiles à l’objectif 

de l’e-mail ; 
• Vous écrivez des phrases trop longues : allez davantage droit au but ; 
• Vous employez trop de mots pour exprimer une même idée. 

Sélectionnez les e-mails de collègues plus expérimentés particulièrement 
synthétiques et clairs. Analysez ces e-mails et n’hésitez pas à imiter sans 
plagier 😊 !  Vous pouvez également demander conseil à votre manager en lui 
demandant un feedback sur vos e-mails 😊. 



 

Exercices pratiques – Réussissez votre première semaine en entreprise 

Chapitre 6 : Gérez les situations formelles et informelles 

Maîtrisez les situations formelles 
Reprenez votre carnet et annotez-y l’organisation d’une journée type dans votre entreprise. 
Précisez les réunions récurrentes que vous avez, et comment elles sont structurées. 
 

Maîtrisez les situations en réunions 

Pour votre première réunion : 

• Préparez 1 minute très synthétique sur chaque sujet ; 

• Rédigez et envoyer l’ordre du jour aux participants ; 

• Rédigez le compte rendu et envoyez-le aux participants.  

Maîtrisez les situations informelles 

Reprenez votre carnet et notez-y : 

Comment “s’organisent” les points de rencontres informels (par 
affinités générationnelles, par niveau hiérarchique, par métier, par équipe, 
etc. ?). 

Gérez votre temps 

• Créez une to-do-list priorisée de vos prochaines tâches. 
• Organisez-les dans votre agenda. 

 

 

 

 

 

 

 

 

   


