
Codes socioculturels :   
règles non écrites qui définissent les 
comportements à adopter en société. 
Ces codes sont différents selon les pays et 
les contextes. Dans les entreprises, des règles 
particulières s’appliquent.

Faire une bonne 
première impression 
facilite les relations 
de travail.

Le jugement d’une personne 
se fait dès le 1er regard et  
est majoritairement  
influencé par l’apparence.

55%
Un « savoir-être » est la capacité à s’adapter à des situations variées et à ajuster ses 
comportements en fonction des caractéristiques de l’environnement, des enjeux de la 
situation et du type d’interlocuteur.

Adapter son apparence
au monde du travail :

 Je fais attention à mon hygiène ;
 J’adapte ma tenue vestimentaire ;
 Je fais attention à ma posture.

En cas d’absence au travail : 
 Je préviens par téléphone mon responsable 

le plus tôt possible ;

 Et si je suis malade, je justifie mon absence 
avec un certificat médical.

Annonce de répondeur :
« Bonjour, vous êtes bien sur le 
répondeur de XXXX, je ne suis 
pas disponible pour le moment, 
laissez-moi un message avec vos 
coordonnées et je vous rappellerai 
dès que possible. Merci. »

Adapter son comportement 
au monde du travail :

 Je respecte le temps de travail : ponctualité, pauses, 
présence régulière ;

 Communication : j’évite les conversations privées au 
téléphone et je parle français avec mes collègues ;

 Je prends des initiatives, je montre que je suis motivé.

objectif de 
l’atelier : 
s’approprier 
les codes 
socioculturels 
pour s’adapter et 
s’intégrer  
plus rapidement dans 
le monde du travail.

AtELiEr EMPLOi 

  Je connais les codes 
socioculturels en entreprise 

Ce que je dois retenir …

Ce mémo du kit 
emploi/logement 

a été élaboré 
dans le cadre du 
projet national 

Reloref qui 
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soutien de :Direction de l’intégration



Les relations avec mes collègues

Les relations avec mes supérieurs hiérarchiques

Je me présente :

Je serre la main, regarde 
directement mon 
interlocuteur et souris.  
Je dis clairement mon nom 
et mon prénom.   
J’appelle mon interlocuteur 
par ses titres, prénoms et 
noms. 

il respecte les procédures et 
formule ses demandes poliment, à 
l’avance, et généralement par écrit.

il doit  
respecter  
les délais.

Le respect des distances :

 Intime (de 15 cm à 45 cm : pour embrasser, chuchoter) ;
 Personnelle (de 45 cm à 1,2 m : pour les amis) ;
 Sociale  (de 1,2 m à 3,6 m : pour les connaissances et dans  

le monde du travail) ;

 Publique (plus de 3,6 m). 

Avoir de bonnes relations :

 Je suis poli. J’évite la violence et les conflits ;
 Je suis serviable, chaleureux, mais je sais garder mes distances et protéger ma vie privée.

Un salarié doit respecter l’autorité et les décisions de son supérieur hiérarchique, tout 
en conservant un équilibre de respect mutuel.

Un salarié  
rend compte à 
son supérieur : 

Dire « Vous » 
est un signe de respect
 

 avec les personnes que 
je ne connais pas, avec ma 
hiérarchie.

Dire « tu » 
est familier 
 

 avec les personnes que je 
connais.

VOUS... TU...

?

...

Conseil : En observant les autres, j’apprends les codes plus vite et je peux me les approprier.


