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Bienvenue dans le module Entretiens & Compétences !

Applications ADP >
[ Paie et Administration e  Connectez-vous a ADP
[ Entretiens & Compétences L) DanS la rubnque [Accuell]
[Gestion delo Formation e Cliquez sur le lien [Entretiens & Compétences]

[/ Revue des Talents

e Une nouvelle fenétre s’ouvrira
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3 Paramétres
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B wi dgets

& DECONNEXION

Information Actions Entretiens

Entretiens Formations

Campagne d'entretien 2021 @

Evaluations

B crcous [ veice (@) Non inmisise

Raccourcis

© Complétar las argretians
© Hislorigue des eflreliens

v
Un clic vous ameéne sur le détail des actions

\ 4

v
B VoUS POLVEZ retrouver vos
> Emretie-ﬂs Compléter les entréliens messages et personnallsez
Formations Terminer les entretiens
Revues des talents Tableau de bord votre page d’accueil
Informations RH Historique des entretiens
Administration Suivi des souhaits

Modeles



1) Mes entretiens

a. Préparation de Uentretien d’un collaborateur

Pour effectuer la préparation de U'entretien

o Allez dans le menu [Mon équipe] - [Entretiens] - [Compléter les entretiens]
? Entretiens Compléter les entretiens
Formations Terminer les entretiens
Revues des talents Tableau de bord
Informations RH Historique des entretiens
Administration Suivi des souhaits
Modeles
(.. JETEE o
Compléter les entretiens : liste des entretiens
[
YFILTRER () | ACTION Selactionner v
COLLABORATEUR
ENTRETIEN MODIF. PREVUE STATUT
NOM PRENOM  MATRICULE it
AFFECTATION
[i] Campagne d'entretien 2021

4/09/20 A
o Cliquez sur la ligne de Uentretien souhaité pour accéder au formulaire du collaborateur souhaité

< : . ' : ~
Compléter un entretien : Campagne d'entretien 2021 N39O0
Ceci est la description pour I'acteur que I'on saisit dans le paramétrage de la trame de I'entretien et qui est visible pendant la conduite de I'entretien
Entretien de . .. _
Date de I'entretien [im)
Statut r— En préparation collaborateur Ei yrat ik En ‘
Modeéle de rjission  Evaluation des compétences  Bilan des objectifs  Fixation des objectifs  Souhaits d'évolution Souhaits de formation
Questiqnnaire
Question + §éponse + Baréme
Réponse
Répondez
Avis du madager
A e I'a de 'entreties
a
v
v

Ici se trouvent différentes icones permettant d’imprimer
Uentretien, d’accéder a la fiche individuelle du
collaborateur ou encore de consulter son historique

Suivre le statut d’avancement de U'entretien

A savoir : Le formulaire d’entretien est unique. Ainsi, si vous étes sur le statut [En préparation collaborateur],
vous ne pourrez rien rédiger dans ce contenu, puisqu’il est réservé au collaborateur.

Vous devrez passer au statut [En préparation responsable] afin de commencer la saisie



ACCUEIL MON EQUIPE v

Compléter un entretien : Campagne d'entretien 2021 “SEDC0

Ceci est la description pour |'acteur que I'on saisit dans le paramétrage de la trame de I'entretien et qui est visible pendant la conduite de I'entretien

Entretien de

=
Date de I'entretien i
Statut En préparation collaborateur I En préparation responsable I En cours ‘ En relecture
I Modele de mission  Evaluation des compétences  Bilan des objectifs  Fixation des objectifs ~ Souhaits d'évolution 4 Souhaits de formation
Questionnaire I

Question + Réponse + Bareme

Réponse

Avis du manager

Question + Date + Bareme

Une fois dans le bon statut [En préparation responsable], veuillez compléter les différentes thématiques
présentées sous forme d’onglets

Nous vous conseillons d’enregistrer réguliecrement vos saisies afin d’éviter toute perte en cas de déconnexion.
Pour sauvegarder votre saisie, vous pouvez cliquer sur [Enregistrer] (en bas de 'écran) ou simplement changer

’

Vous pouvez visualiser la fiche mission du collaborateur pendant la préparation de Uentretien.

- Silafiche mission affichée n’est pas la bonne, vous pouvez cliquer sur [Changer] '0
- Silafiche mission n’est pas chargée, vous pouvez cliquer sur [Initialiser], [ B ]
puis rechercher la fiche souhaitée dans le référentiel (&

Modele de mission

Gestion des missions

[ FICHE DE POSTE Categene
— Toutes les calégories — v
THEME 1
Saisir une partie du titre o
OO0, e
THFMESD Propriétaire

Uniquement mes missions

© INITIALISER o

Commentaire
CATEGORIE PROPRIETAIRE TITRE CHOISIR
Service Clierts. Modsls FICHE DE POSTE o
: Adminisatf Modle DIRECTEUR RESSOURCES HUMAINES o



Si la préparation de Uentretien de votre collaborateur inclut le theme des [compétences] :

1- Catégorie de compétences 1

EVALUATION NIV. DETAILET
COMPETENCE COLL REQUIS EVALUATION ACTEUR ECART MODIFICATION SUPPRIMER
A faire
Compeétence A A 5 c ) i i
A faire
Compétence B A s c o & o

En cliquant sur Uicbne [crayon], vous

pouvez saisir le niveau et un
commentaire pour expliquer
’évaluation

Détail / modification de I'évalydtion de la compétence

Catégorie de compétence : Catégorie de compétenggf 1

Type de compétence : Compstence A

Description :

Compétence A

Baréme compétence type 1

Commentaire

Vous avez également la possibilité de créer des compétences :

OAIQLTED

1- Catégorie de compétences 1

COMPETENCE

Compétence A

Compétence B

Créer une compétence

Liteplin

At

Categora

Dwescription

DETAIL ET

.
ACTEUR ECART o rcarion  SUPPRIMER
8 c D s o
B c D s o

[Créer une compétence]

Compléter le formulaire puis cliquez
sur [Créer]

En cliquant sur [Ajouter], vous pouvez
ajouter cette compétence créée

Tant que Uentretien est enregistré mais non validé, vous pouvez a tout moment le retrouver et effectuer des
modifications en vous rendant dans [Accueil], rubrique [Entretiens]

ACCUEL MON EQUIPE v

Information

Actions

PasCALEL v




b. Entretien face aface

Lorsque vous avez terminé la préparation d’un entretien, vous pouvez passer au statut [En cours]

o . . § . . “

Ce statut a les mémes caractéristiques que le statut [En préparation responsable]

Lors de Uentretien en face a face avec le collaborateur, vous pouvez apporter les modifications en direct et/ ou
retourner dans Uentretien apres 'échange

c. Relecture avant validation

Avant 'étape de validation définitive de Uentretien, vous pouvez inviter le collaborateur a relire le contenu de
son entretien. Si besoin, vous pourrez apporter des modifications au compte rendu de Uentretien

Date de I'entretien I 02/05/2022 E I ENVOI POUP ..~V IDATION
Statut l En préparation collaborateur En préparation responsable ‘ En cours | En relecture |

e Saisir la date de U'entretien

e Mettre U'entretien au statut [En relecture]

e Cliquez sur [Enregistrer], cette action envoie un mail au collaborateur lui demandant de relire et valider
Uentretien

Attention : Vous ne devez pas cliquer sur [Envoi pour validation] a cette étape



d. Validation de ’entretien du collaborateur

Pour valider Uentretien, vous devez renseigner la date d’entretien (si ce n’est pas renseigné) puis cliquer sur
[envoi pour validation]

Attention, certaines thématiques sont obligatoires 34aisir, vous ne pourrez pas valider le£ontenu de Uentretien
tant que celles-ci ne sont pas complétées

ACCUEIL MON EQUIPE v

Compléter un entretien : Campagp# d'entretien 2021 NSEDC0
Cei est la description pour l'acteur que I'on saisit dans le parametgpfe de la trame de I'entretien et qui est visible pendant la conduite de I'entreticp
Entretiende "~ .. . .
.)

Date de I'entretien

= ‘ = R R L ki
ANNULER ENREGISTRER

[UELEEKERGIBSGLE  Evaluation des compétences  Bilan des objectifs ~ Fixation des objectifs  Souhaits d'évolution Souhaits de formation  Questionnaire

Modele de mission

l Formateur sur le Kiosque RH V2

Demande de confirmation
Une demande de confirmation

Etes-vous siir de vouloir "Envoyer pour validation® ?

va apparaitre, cliquez sur [oui]
NON oul

Aprées confirmation, vous arrivez sur le formulaire de validation.
En fonction du paramétrage choisi par le service RH, vous serez susceptible de répondre a 1 ou 2 questions :

ACCUEIL MON EQUIPE v

Valider définitivement |'entretien & Le commentaire est facultatif

Entretien : Campagne d'entretien 2021 maIS dev'ent ObllgatOIre S| vous

Collaborateur : SREHIISENS

cochez [non] a la validation de

e e Uentretien. Dans ce cas, cela

ec taire général .
SNSIEANE Jeis remettra Uentretien au statut

Votre satisfaction sur le déroulement de cet entretien

[en cours].

Lorsque vous cochez [oui], un
Votre sa:( isfaction sur la préparation de cet entretien mall Sera envoyé a u

collaborateur pour gu’il valide a
doere son tour

Commentaire : Valider définitivement I'entretien : D

|

x ANNULER VALIDER



e. Suivi et historique des entretiens

Vous pouvez suivre l'état d’avancement des entretiens de vos collaborateurs depuis le menu [Mon équipe] -
[Entretiens] — [Tableau de bord]

STATUTS * NOMBRE
Collaborateurs exclus [
Entretiens non initialisés 202
Mes colloborotews 34
Mes responsabies

Entretiens en attente d'un nouvel acteur 0
Entretiens supprimés 0
Entretiens en préparation collaborateur 3
Mes coliobarateurs 2
Mes responsabies T

Entretiens en préparation acteur 3

Vous pouvez accéder au contenu des entretiens précédents de vos collaborateurs depuis le menu [Mon
équipe] - [Entretiens] — [Historique des entretiens]

ACCUEIL MON EQUIPE v

Historique des entretiens

Y FILTRER
COLLABORATEUR [ﬁn.l ACTEUR
cove SR e cooe acr " o SAT  AcTIows
- T
NOM PRENOM MATRICULE ROLE NOM PRENOM MATRICULE
AFFECTATION AFFECTATION
™ EOUSlens/ay Usts SIUCINE S8 mmo RESPONSABLE ] 1/08/2012 1/06/2012 vatiat
le coll. s
1009/2020 RESPONSABLE " o ® 16/09/2020 Voliclé v

2) Informations RH

a. Fiches individuelles

Longlet [Fiches individuelles] regroupe les fiches individuelles de votre équipe

e Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] - [Fiches individuelles]
e Retrouvez la liste de votre équipe
e Cliquez sur l'un des collaborateurs et vous pourrez consulter sa fiche

Visualiser les fiches individuelleg”ZZ Choisir un salarié

Y FILTRER

NOM PRENOM / MATRICULE




b. Fiches de poste

Longlet [Fiches de poste] regroupe les fiches emploi de votre équipe

e Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] - [Fiches de poste]
e Retrouvez la liste de votre équipe
e Cliquez sur lun des collaborateurs et vous pourrez consulter sa fiche emploi

c. Référentiel des missions

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

e Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] - [Référentiel des missions]
e Retrouvez la liste de tous les postes

e Cliquez sur l'un des postes pour consulter la mission compléte

Visualiser le référentiel des missions

Y FILTRER

CATEGORIE TITRE l DATE DE MODIFICATION

PRODUCTION H/F OPERATEUR METALLERIE SOUDURE PRODUIT INDUSTRIALISE 16/10/2025
PRODUCTION H/F MANUTENTIONNAIRE 30/10/2025
PRODUCTION H/F RESPONSABLE DATELIER 30/10/2025
PRODUCTION H/F RESPONSABLE DE PRODUCTION

BT LSRRI EGE Gestion des missions : visualiser un modéle de mission

PRODUCTION HIF PREPARATEURRICE | U7 GPERATEUR METALLERE SOUDURE PRODUIT NEUSTRIALE
PRODUCTION H/F RESPONSABLE DE SITE

PRODUCTION H/F OPERATEURRICE CONDUITE DE CABINE DE POUDRAGE  Missio

PRODUCTION H/F OPERATEUR.RICE CONDUITE DE MACHINE A SOUDER RO ;v e

d. Liste des échéances

Longlet [Liste des échéances] présente la liste des collaborateurs de votre équipe et permet de consulter le

MON EQUIPE v

statut des entretiens ainsi que leurs dates d’échéance

Entretiens Fiches individuelles
e Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] - [Liste des échéances] >.nformationsRH,  (EECeRECRE
Délégations Référentiel des missions
e Retrouvez la liste des collaborateurs {1515 s Gcnoances

e Accédez directement a chaque entretien en cliquant sur le collaborateur
concerné afin de le compléter et/ou de le mettre a jour selon son statut



