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Onboarding : Comment modifier une liste de taches ?

Vous avez la possibilité de modifier une liste de taches au global ou individuellement si I'Onboarding a
été lancé pour le nouvel arrivant.

¢ Globalement
¢ |Individuellement

Rendez-vous sur I'écran de paramétrage : Paramétrage > Suivi RH > Liste de taches

La liste de taches modifiée sera effective pour les futurs Onboardings et non pour les
Onboardings déja lancés.

Pour accéder a une liste de taches déja existante, il vous suffit de cliquer sur le crayon en bout de
ligne :

Liste de tiches Paramétrage Suivi RH Liste de tichas
Libellé & Action

Marketing F B

th

Si vous souhaitez ajouter une tache a la liste, il vous suffit de cliquer sur Ajouter :

Libelle Utiliser par défaut

Marketing m

B Enregistrer
@ Ajouter

Libellé = Echéance Date de référence Responsable de la tiche Action

Préparer le matériel informatique -7 Date de début de cantrat Responsable de l'onboardes

&

Si vous souhaitez modifier une tache déja présente, il vous suffit de cliquer sur “...” dans la colonne
Action et de modifier le champ souhaité :
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Modifier

Libelbe *

Preparer le maténs! mfocrmatigue

Mombre de jours *® Avant ! Apras *

Responsable de la tiche *

Responsable de 'anboardes

Description

11
i
%

B I U

B Enregistres

&

Enfin, cliquez sur Enregistrer.

Date de raférence ®

Pour supprimer une tache déja présente, il vous suffit de cliquer sur la corbeille en bout de ligne.

Vous avez la possibilité de mettre en place une notification pour rappeler aux responsables de

taches que certaines sont encore a traiter.

Rendez-vous dans la fiche utilisateur de votre nouveau collaborateur : Suivi RH > Onboarding

Pour ajouter une tache a la liste déja présente, il vous suffit de cliquer sur Ajouter :
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Le responsable de la tache recevra un email pour chaque nouvelle tache ajoutée a réaliser.
Il a la possibilité de cliquer sur “Fait” si la tache est effectuée ou sur “Accéder aux taches a
réaliser” si il souhaite visualiser I'ensemble des taches qui lui sont affectées :

Onboarding - Taches & réaliser

o narephyi@ohris.info

Baonjour AMELIE,
En vue de I'armvée de CAROGLE BIROS le 25/08/2025, pensez & traiter les taches suivantes

- Présparer le matériel informatique pour le 18082025
- Préparer les codes daccés pour e 18/08/2025

Bonne journée

&

Accoder aux tiches & réaliser

Pour modifier une tache déja présente, il vous suffit de cliquer sur le crayon en bout de ligne puis de

modifier le champ souhaité et enfin cliquez sur Enregistrer :
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Modifier une tiche

Tache a reali

=T

n

reparer le materiel informatique

Description
BE I U T s &

Preparer le matériel informatigque pour 'arrivae de
notre nouveau collaborateur

Echéance *

=

Responsable de la thehe

AMELIE WARZEWSEK] #

B Enmegistrer

&

Pour supprimer une tache déja présente, il vous suffit de cliquer sur la corbeille en bout de ligne.

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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