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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 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Un clic vous amène sur le détail des actions 

Vous pouvez retrouver vos 
messages et personnalisez 
votre page d’accueil 



3 
 

1) Mes entretiens 
 

a. Préparation de l’entretien d’un collaborateur 

Pour effectuer la préparation de l’entretien 

• Allez dans le menu [Mon équipe] - [Entretiens] - [Compléter les entretiens] 

 

  

 
 

• Cliquez sur la ligne de l’entretien souhaité pour accéder au formulaire du collaborateur souhaité 

 

 

 
A savoir : Le formulaire d’entretien est unique. Ainsi, si vous êtes 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 

Ici se trouvent différentes icônes permettant d’imprimer 
l’entretien, d’accéder à la fiche individuelle du 
collaborateur ou encore de consulter son historique 

 

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

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

 

Vous pouvez visualiser la fiche mission du collaborateur pendant la préparation de l’entretien. 

- Si la fiche mission affichée n’est pas la bonne, vous pouvez cliquer sur [Changer]    
- Si la fiche mission n’est pas chargée, vous pouvez cliquer sur [Initialiser],  

puis rechercher la fiche souhaitée dans le référentiel  
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Si la préparation de l’entretien de votre collaborateur inclut le thème des [compétences] : 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

 

Vous avez également la possibilité de créer des compétences :  

 

 

 

 
 

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

 

 

 

 

 

En cliquant sur l’icône [crayon], vous 
pouvez saisir le niveau et un 
commentaire pour expliquer 
l’évaluation 

• [Créer une compétence] 
• Compléter le formulaire puis cliquez 

sur [Créer] 
• En cliquant sur [Ajouter], vous pouvez 

ajouter cette compétence créée 
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b. Entretien face à face 

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

  

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

Lors de l’entretien en face à face avec le collaborateur, vous pouvez apporter les modifications en direct et/ ou 
retourner dans l’entretien après l’échange 
 

c. Relecture avant validation 

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

• Saisir la date de l’entretien 
• Mettre l’entretien au statut [En relecture] 
• Cliquez sur [Enregistrer], cette action envoie un mail au collaborateur lui demandant de relire et valider 

l’entretien 

Attention : Vous ne devez pas cliquer sur [Envoi pour validation] à cette étape 
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d. Validation de l’entretien du collaborateur 

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

Attention, certaines thématiques sont obligatoires à saisir, vous ne pourrez pas valider le contenu de l’entretien 
tant que celles-ci ne sont pas complétées 

 

 

 

 

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

 

 

Une demande de confirmation 
va apparaitre, cliquez sur [oui] 

Le commentaire est facultatif 
mais devient obligatoire si vous 
cochez [non] à la validation de 
l’entretien. Dans ce cas, cela 
remettra l’entretien au statut 
[en cours]. 

Lorsque vous cochez [oui], un 
mail sera envoyé au 
collaborateur pour qu’il valide à 
son tour 
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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]  

 

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

 

 

2) Informations RH 
 

a. Fiches individuelles  

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

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

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

•  Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] – [Fiches de poste] 
• Retrouvez la liste de votre équipe 
• Cliquez sur l’un 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 

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

 

 

 

 

 

 

 
 

 

d. Liste des échéances 

L’onglet [Liste des échéances] présente la liste des collaborateurs de votre équipe et permet de consulter le 
statut des entretiens ainsi que leurs dates d’échéance 
 

• Allez dans [Mon équipe] - [Information RH] - [Liste des échéances] 
• Retrouvez la liste des collaborateurs 
• Accédez directement à chaque entretien en cliquant sur le collaborateur 

concerné afin de le compléter et/ou de le mettre à jour selon son statut 


