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Einsteigen und Loslegen mit einem individualisierten
Onboardingprozess fur neue Mitarbeitende

21.02.2022

Als Basis fur den Prozess wird die Option der individuellen Tabellen vorausgesetzt. Danach kénnen
die gewtlinschten Praferenzen aufgenommen und in einem BPE Prozess abgebildet werden, der
vollumfanglich in die Maske des Personalstamms integriert wird.

31 Persanalstamm - Demeo [1333]

Mitarbeiter Beart

4 0 el0lE =

Maske  Standard Personalstamm

Waarositer | Folo  Veraul Aufgaben  Zelk
Alle
NACHNAME VORNAVE
1 Mahver Paul
2 Schneider Kunt
3 Egg Barbara
4 Hess Liia
5 Amrein Reto
6 Fischer Karl
7 Gmonder Dario
8 Kogler Anton
9 Baumann Kurt
10 Barger Hansjprg
11 Isenring Evelyne
12 Zoger Martin
13 Zamorano Emesto
14 Langenegger  Meinrad
15 Peterhans i

Stammdaten v

Persona

Dossiers

n Extras Ansicht Funktionen 2

B o BB E

8 Persor 1 a Mavrer

1 rzname MAHRER PAUL

] 1 Standardvertrag. ABACUS DEMO AG

Individuelie Tabellen Mitarbeiter: 756.1234.5687.95 / CH 9400 Rorschach
Ein/Austrittsprozessdaten

PROZESSART  GRUPPE

Neu

Neve Lasche

Paul Vorgesatzter 2
Kein ESS-Abo aktiv

Stichdatum  02.2022

Mit dem «Play- Button» wird der Prozess angestossen. Danach stehen mehrere Optionen zur

Auswabhl.
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% Auszufahrenden Prozess auswahlen

Auszufuhrenden Prozess auswahlen

Prozesse ohne einen speziellen Kontext werden angezeigt.

NAME
v [ Zentral

v = ATK Aligemein
HR-Ein-/Austrittsprozess abarbeiten

VERSION

HR-Ein-/Austrittsprozess Task Delete

HR-Ein-/Austrittsprozess Task Import
HR-Ein-/Austrittsreport

Suchen

®
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ERSTELLT DURCH ERSTE.. VERAN.. VERAN

Qo O ©

ufwaris [| Gross-/Kleinschreibung  [~| Platzhalter

Im ersten Schritt werden die individuell definierten Aufgaben in die Maske importiert. Dies passiert mit
dem Prozess «HR-Ein/Austrittsprozess Task Import». Wahrend dem Reinladen der Aufgaben wird die
hauptverantwortliche Person selektiert.

Sobald die neuen Aufgaben reingeladen wurden, sind diese im Personalstamm ersichtlich inklusive
einem detaillierten Aufgabenbeschrieb.

PROZESS ART
Eintritt
Eintritt
Eintritt
Eintritt
Eintritt
Eintritt
Eintritt

Heu Loschen

Neue Lasche

Prozess Art
Gruppe
Gruppe ID
Aufgabe

GRUPPE
Neueintritt

Neueintritt
Neueintritt
Neueintritt
Meueintritt
Neueintritt
Neueintritt

Aufgabe Beschreibung
- Einflhrungsprogramm ausarbeiten

- Infermationsmaterial zusenden (Geschéftsbericht, Werbeartikel, ...

Eintritt
Neueintritt
10

orbereitung

- Startbegleiter auswahlen und Mitarbeitereinfihrung besprechen
- Stellenbeschreibung erstellen

- \fisitenkarten bestellen

-Willkormmen-Schreiben eine Woche vor Eintritt versenden

Verantwortlich

Verantwortlich PNR

Fallig am

1081

)

GRUP.. AUFGABE
10 Vorbereitung

10 Arbeitsplatz

10 Information im Team

10 Erster Arbeitstag

10 Erste Arbeitswoche (Teil 1)
10 Erste Arbeitswoche (Teil 2)
10 Wahrend der Probezeit
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Im zweiten Schritt, wird via «Play-Button» der Prozess «HR-Ein-/ Austrittsprozess abarbeiten»
angewahlt.

Es o6ffnet sich ein Prozess Wizard (Assistent), der verschiedene Mdglichkeiten zur
Aufgabenbearbeitung zur Auswahl lasst.

% Fintrittstasks abarbeiten

Eintrittstasks abarbeiten

Iy
Paul 1
Mahrer Aufgabe Vorbereitung|
- Einfihrungsprogramm ausarbeiten
- Informati i den (Gescha icht, Werbeartikel,
i w)
Aufgabe Beschrelbung - Star i und Mitarbeiterei ung besprechen
- Stellenbeschreibung erstellen
- Visitenkarten bestellen
Verantwortlich Jurg Muster Q
weiter parkieren Delegieren an Person Delegieren an Chef Dokument hochlad ledi

Im linken Teil des Fensters, wird die einzuarbeitende Person angezeigt. Auf der rechten Seite kénnen
die Aufgabeninput Parameter angepasst werden. Es ist mdglich, denn Titel, die Beschreibung und die
Verantwortlichkeit anzupassen. Die Anpassung der verantwortlichen Person macht beispielsweise
dann Sinn, wenn die Aufgabe Uber mehrere Personen verteilt werden soll.

- Mit «weiter» wird die nachste Aufgabe aus der Aufgabenliste hervorgerufen.

- Mit «parkieren», wird die Aufgabe zwischengespeichert, sprich es passiert nichts weiteres.

- Mit «Delegieren an Person» kann eine Aufgabe an die Person, welche die Verantwortung hat,
delegiert werden.

- Mit «Delegieren an Chef» kann die Aufgabe an den Vorgesetzten delegiert werden bspw.
Empfang Mitarbeiter im Buro etc.

- Mit «<Dokument hochladen» kdénnen interne Dokumente der Aufgabe mitgegeben werden

- Mit «erledigt» wird die Aufgabe als abgeschlossen markiert

- Mit «Abbrechen» wird der Assistent wieder geschlossen
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che (Teil 1)
che (Teil 2)
obezeit

New Loschen

Neue Lasche

VERANTWORTLIGH VERANTWORTLIC
Ernst Bahler 1012
Rager Keller 1011
Ralf Raber 1081
Roger Keller 1011
Ralf Raber 1061
Ralf Raber 1061
Ralf Raber 1061

Prozess Art Eintritt
Gruppe Neueintritt
Gruppe ID 10
Aufgabe Vorbereitung

Aufgabe Beschreibung
- Einfilhrungsprogramm ausarbeiten

icht, Werbeartikel, .__)

_ ial { =
- Startbegleiter auswahlen und Mitarbeitereinfiihrung besprechen

- Stellenbeschreibung erstellen
- Visitenkarten bestellen
-Willkommen-Schreiben eine Woche

vor Eintritt versenden

Verantworllich Juirg Muster
Verantwortlich PNR 1012
Fallig am

FALLIG AM
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ERLEDIGT AM

26.06.2020
26.06.2020
26.06.2020

ERLEDIGT DURCH

Jurg Muster
Jurg Muster
Jiirg Muster

Der Prozess mutiert die Aufgaben nach Zuteilung an die entsprechenden Verantwortlichen direkt ins
Mitarbeiterportal MyAbacus und generiert dort einen Auftrag fir den User:

Ein-/Austrittstask

Folgender Task von wurde durch lhnen zugeteiit

Auch hier hat der User wieder die Mdglichkeit zu entscheiden mit welchem Befehl man weiterfahren

Erster Arbeitstag >

- Abholen 2
- Begriissungsgesprach

- Einfihrungsprogramm erkldren

- Gemeinsames Mittagessen, wer geht mit?

- Mitarbeiter-Informationsordner besprechen

- Rundgang, wo sind: Gebdudezugang, Toiletten, Pausenraum, )

Jirg Muster

Parkieren Delegieren Datei hochladen erledigt

mdochte. Wird der Task mit erledigt markiert, wird das HR (ber den Abschluss informiert.

Ein weiteres Controllingtool ist das integrierte Protokoll, dass zusammenfasst, welche Aufgaben von

wem und zu welchem Datum absolviert wurden. Dieses Protokoll kann auch gleich in einem

beliebigen Dossier des neuen Mitarbeiters abgelegt werden.
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BESCHREBUNG % DATEINAME IITARBEITER & TYP GROSSE ERSTELLT % ENTSTEHUNG SIGNIERT
Protokoll der Eintritt... Protokoll der Eintritt... Jiirg Muster [+ pdf 70.1 KB 26.06.2020 13:48:03  Mitarbeiter-Dokument
Protokoll der Eintritt... Protokoll der Eintritt...  Jiirg Muster [} pf 70.2 KB 26.,06.2020 17:09:58  Mitarbeiter-Dokument
@R (2 &0 & O afEse
Protokoll Eintrittsprozess
6036 -
Eintritt
Aulgabe Aufgabe Beschreibung Fallig am Verantworllich Erledigt am | Erledigt durch
Vorbereitung - Einfihrungsprogramm ausarbeiten Geraldine Maier 12.05.20 | Geraldine Maier
- Informationsmaterial zusenden
(Geschaftsbericht, Werbeartikel, ...)
- Slartbegleiter auswahlen und
Mitarbeilereinfihrung besprechen
- Stellenbeschreibung erstellen
- Visitenkarten bestellen
-Wilkommen-Schreiben eine Woche vor
Eintritt versenden
Arbeilsplatz - Blumenstrauss bestellen Jorg Muster 20.06.20 |Jorg Muster
- Mitarbeiter-Informalionsordner bereitlegen o
- Mobiliar vorhanden?
- Pult (Schubladen) sauber?
- Telefon und Anschluss vorhanden?
Telerinhorer sauber?
Information im Team - Wann fangt der Neue an? Jiirg Must 08.06.20 |Thomas Miller
- Welche Aufgaben (ibemimmt er? arg Muster
- Wer wird Startbegleiter sein?

Interessieren Sie sich fur einen Abacus Onboarding Prozess und wie dieser bei Ihnen im
Unternehmen eingebaut werden kann? Oder haben Fragen, wie Sie noch weitere Prozesse
digitalisieren kdnnen? Dann wenden Sie sich gerne an lhre Betreuungsperson, Ilhren Account
Manager oder an unsere Zentrale. Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme.




