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Bienvenue dans le module Entretiens & Compétences ! 

 

 

• Connectez-vous à ADP 
• Dans la rubrique [Accueil] 
• Cliquez sur le lien [Entretiens & Compétences] 
• Une nouvelle fenêtre s’ouvrira 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1) Mes entretiens 
 

a. Préparation de votre entretien 

Pour effectuer la préparation de votre entretien : 

• Allez dans le menu [Mon dossier] - [Entretiens] - [Mes entretiens] 
 
 

• Cliquez sur la ligne de l’entretien souhaité pour le préparer 

Un clic vous amène sur le détail des actions à réaliser 

Vous pouvez retrouver vos 
messages et personnalisez 
votre page d’accueil 
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Vous devez dès lors compléter le questionnaire en vous rendant dans chaque thème 
ATTENTION : nous vous conseillons d’enregistrer régulièrement vos saisis, via le bouton [enregistrer], en bas 

 
 

Pour compléter certains onglets, vous aurez besoin de consulter votre fiche mission, veuillez cliquer sur cette 
petite icône si besoin :  

 

 Si votre préparation à l’entretien inclut le thème des [compétences] :  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Thèmes 

Il vous permet de vous évaluer sur les 
différentes compétences requises au 
poste/emploi 

En cliquant sur l’icône [crayon], vous 
pouvez saisir un commentaire et visualiser 
le détail du barème utilisé 
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Parmi les thèmes proposés, vous aurez le thème des objectifs, il permettra de définir les objectifs que vous 
souhaiteriez atteindre cette année 

 

 

• Cliquez sur [Ajouter] 
• Remplir l’ensemble des zones 
obligatoires 
• Cliquez sur [Enregistrer]  
• Recommencer ces opérations 
autant de fois que nécessaire 

 

 
                               Vous permet de visualiser une aide pour la [Description], les [Critères] et les [Indicateurs] 

 

Vous aurez l’occasion d’indiquer vos souhaits de formation dans votre préparation d’entretien 
Si nous n’avez pas de souhait particulier, cochez la case [Pas de souhait de formation] 

     
     Recherchez une formation au 
catalogue en cliquant ici 

 

 

 

 

 

 

 

 

Vous aurez également la possibilité de renseigner vos souhaits d’évolution, selon le même principe que la 
saisie d’un souhait de formation 
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b. Validation de votre préparation 

Une fois tous les onglets complétés, cliquez sur [Valider] pour terminer votre préparation 

 
Vous ne pourrez plus modifier le contenu de celui-ci, cela 
informera votre responsable et lui donnera la main 

 

Vous pouvez désormais consulter votre préparation d’entretien en cliquant sur l’icône PDF 

 

c. Entretien face à face 

Votre manager a pris la main sur votre préparation, vous pourrez ensuite réaliser l’entretien à la date qui vous 
sera communiquée. 
 

d. Relecture de l’entretien avant validation 

Après l’entretien avec votre responsable, celui-ci pourra vous demander de relire le compte-rendu avant de 
commencer le processus de validation 
Vous recevrez un e-mail et un message dans le module Entretiens vous invitant à relire votre entretien 
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e. Validation de votre entretien 

Depuis votre page d’accueil, vous devez cliquer sur le graphique circulaire [Entretiens] dans la rubrique 
[Actions] 

                            Cliquez sur la ligne de l’entretien à valider 

Une fenêtre s’ouvrira vous permettant de valider votre entretien. 
En fonction du paramétrage choisi par le service RH, vous serez susceptible de répondre à 1 ou 2 questions : 

 

 

 

Après votre validation, votre responsable est informé 

Vous ne pourrez plus effectuer de modifications, mais uniquement le consulter 
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f. Historique de vos entretiens 

Vous pouvez consulter l’historique de vos entretiens à tout moment depuis le menu [Mon dossier] – 
[Entretiens] – [Mes entretiens]  

 
 

 

 
 
 

Ou depuis [Mon dossier] – [Information RH] – [Ma fiche individuelle] – rubrique [Entretiens] 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
2) Informations RH 

 
a. Ma fiche individuelle 

L’onglet [Ma fiche individuelle] centralise l’ensemble de vos informations individuelles liées au suivi de votre 
parcours professionnel 

 
• Allez dans [Mon dossier] - [Information RH] – [Ma fiche individuelle] 
• Retrouvez toutes vos informations selon les différentes rubriques 
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b. Fiches individuelles des collaborateurs de l’équipe 

L’onglet [Fiches individuelles] regroupe les fiches individuelles de votre équipe  

 
• Allez dans [Mon dossier] - [Information RH] – [Fiches individuelles] 
• Retrouvez la liste de votre équipe 
• Cliquez sur l’un des collaborateurs et vous pourrez consulter la fiche 

 

c. Fiches de poste 
 

• Allez dans [Mon dossier] - [Information RH] - [Fiches de poste] 
• Retrouvez une liste des fiches d’emploi 

 
 

d. Référentiel des missions 

L’onglet [Référentiel des missions] regroupe tous les postes du Groupe PICOT 

• Allez dans [Mon dossier] - [Information RH] - [Référentiel des 
missions] 
• Retrouvez la liste de tous les postes 
• Cliquez sur l’un des postes pour consulter la missions complète 

 

 

 

 

 

 


