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Comment affecter une liste de taches a votre nouveau
collaborateur ?

Une fois que votre liste de taches a été créée, vous allez pouvoir I'affecter au nouveau collaborateur
au moment de lancer son Onboarding.
Rendez-vous sur I'écran : Paramétrage > Gestion > Utilisateurs

Sélectionnez la fiche de I'utilisateur concerné puis cliquez sur Lancer I'Onboarding :

n BRUNO OSLO @ Paramétrage Gestion Utilisataurs

E SOCIETE 1 (FR) CONTRAT RACCOURCIS

[ DIRECTION GEMERALE ETAM

= gohrisfr CDH (Depuis le 18/08/2025)

Onboarding
Le contrat de BRUND OSLO m'a pas encore commencé, Souhaiter vous déclencher la procédure d'Onboarding 7

&

Un nouvel écran s'affiche :

e Email de bienvenue
e Taches d'onboarding

Renseignez |'adresse mail de votre nouvel arrivant.
Le contenu du mail de bienvenue est celui paramétré comme modele, vous avez la possibilité de le
modifier si vous le souhaitez, puis cliquez sur Continuer.

Lancer I'onboarding de n BRUNO OSLO Paramétrage Gestion Utilisataurs

B Tiches d'onboarding

L'arrivée de BRUND OSL0 est prévue pour e 18/08/2025
Afin de préparer 'arrivée de BRUNO, personnalisez le mail de bienvenue qui lui sera envoyé. Grice & ce mail, il pourra compléter son dassier administratif

Ernail personnel *

Sujet du mal de bienvenue *

BRUNO, nous avons hite de vous accusillir

&
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Contenu du mail de bienvenue *
B I Y =g &

Bonjour BRUNO,
Afin de preparer votre arrivee au sein de I'entreprise le 18/08/2025, nous aurions besoin davantage d'informations vous concernant,

Continuer

&
Sélectionnez la liste de taches que vous souhaitez affecter a votre nouveau collaborateur :

Lancer I'onboarding de n BRUNO OSLO Paramétrage Gestion Utihsataurs

& Email de bisnvenus B Téches d'onboarding

L'arrivée de BRUND O5L0 est prévue pour le 18/08/2025

Lista de tiches *

Commercial

Tiches a réaliser -
@ Ajouter

- 11 aoiit 2025
Preéparer le matériel informatique n AMELIE WARZEWSKI |
Préparer les codes d'acces n AMELIE WARZEWSKI P
17 acilt 2025
Photocopie du permis de conduire n BRUND O5LO Fa |

-

La liste de taches paramétrée par défaut s'affiche, vous pouvez en sélectionner une autre si vous le
souhaitez.

Apres avoir fait votre choix, vous avez la possibilité d'Ajouter une nouvelle tache et/ou d'en
supprimer :
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Ajouter une tache

Tache & réalisar ®
Bulletin sdbidsion mutuel
Drescription
B [ U = iz e

Apporter le bulletin d'adhésion a la mutuelle
d'entreprise

Echéance *

-
i

Responsable de la tache *

BRUND OSLO w
B Enregistrer
[

Quand votre liste de taches est finalisée, cliquez sur Envoyer.

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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