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Comment suivre I'état d'avancement du dossier d'un nouvel
arrivant ?

En tant que gestionnaire, vous avez la possibilité de suivre I'état d'avancement du dossier des
nouveaux arrivants dans I'écran de suivi Onboarding.

Rendez-vous sur I'écran : Suivi RH > Gestion > Onboarding

Onboarding

Date d'amrivee = Utilisateur Drossier compléts Taches réalisées Statut du dossier Action

Si besoin, dans la fiche de I'utilisateur, vous pouvez le relancer si I'échéance approche et que le
dossier n'est pas finalisé :

n PIERRE NINEY (E2) Paramétrage Sestio Lslisateurs

ONSDARDING CONTRAT

Prebosrding [ DIRECTION GENERALE ETAM
€D (A partir du 01/09/2025)

e Onboarding en cours

Une fois le dossier complété et renvoyé par le nouvel arrivant, rendez-vous dans le suivi du
Onboarding :

Onboarding

Date d'arrivie - Utilisa tews Dossier compléte Thches réalisées Statut du dossier Action

—
=

Dans cet exemple, on visualise que Monsieur NINEY a complété son dossier et que le statut a été mis
a jour.
En cliquant sur I'ceil de la colonne Dossier complété, vous allez pouvoir controler les éléments du
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dossier :

Voir le dossier

® Coordonnées

ADRESSE POSTALE

M &l rue

55 rue Léon Escoff

Code postal

G500

Ville

Doum

Email personnel

Tohnsfr

CONTACT(S) EM CAS D'URGEMCE

Mom & Prénom - N® de telephone Commentaire
QSLO RAYMONDE 01234 Soaur
Affichage de l'element 1 a 1 sur 1 Afthcher | 10 éléments o

elements

E=d E=3

En déroulant chaque rubrique, chaque élément pourra étre consulté.

Il est possible de refuser le dossier si une piéce est incorrecte : un message devra étre inséré et
I'onboardee sera informé par mail. Il devra alors mettre a jour les éléments et renvoyer le dossier
complet.

Si tout est en ordre, vous pouvez valider.

-

Le dossier passera alors au statut “Dossier relu”.
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Onboarding

Date d'arrivée Utilisateur

L2025 n MOROT IEANNE 0% @
DLD920325 n MINEY PIERRE 100 % &

Dossier complété

Taches réalisées

Suivi RH Gestion Onboarding
Statut du dossier Action
o X
[Dosier ria| v x

La coche de la colonne Action permet de cléturer I'onboarding de I'utilisateur : généralement une fois

que la période d'essai est terminée.

Vous avez également la possibilité de visualiser I'avancée des taches relatives au nouvel utilisateur
ainsi que I'historique de I'Onboarding en cliquant sur son nom :

n BRUNO OSLO (&0

OHBOARDING

Bl SOCIETE 1 (FR)

O Preboarding
SEIer redu 3 emartinoswsk

@ Onboarding en cours

B Géndral Onboarding
B Connesior
Taches

W Coordonndes Date Taches
7]

1108, 5 Epa
C

1140

1770677 hiotnce

&

Historique

Date Nature

2ainTIINS
29/07/2025

Validation du dossier
29/07/2025

Dassier envoyé

Onboarding lancé

&

[} DIRECTION GEMERALE

kit

Paramétrage Gestion Utilisateurs

CONTRAT

ETaAM

CDi [Depuis e 18/0&/2025)

O Ajouler

Responsable de la thche Statuit Action
EL s i

El P |

=3 s i

Détail

Effectué par
Admunistrateur Ohrnis
BRUNO QSLO

Service Ohris

Terminer I'onboarding

Vous pouvez cliquer sur Terminer I'onboarding quand vous le souhaitez.
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Vous avez la possibilité de mettre en place une notification pour rappeler aux responsables de
taches que certaines sont encore a traiter.
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