Automatyzacja procesu onboardingowego pracownikow

Automatyzacja procesu onboardingowego pracownikow za pomocg PowerAutomate moze
znacznie utatwic integracje nowych pracownikow w organizacji, minimalizujac jednoczesnie
obcigzenie pracy dziatow HR i IT. Oto szczegodtowe kroki, jak mozna zrealizowac taki przeptyw:

1. Rozpoczecie procesu onboardingowego:

Krok 1. Proces rozpoczyna sie, gdy dziat HR wprowadza informacje o nowym pracowniku do
systemu HR lub wypetnia specjalny formularz online.

Krok 2. PowerAutomate wyzwala automatyczny przeptyw na podstawie wprowadzonych
danych.

2. Wysytanie e-maili powitalnych i informacyjnych:

Krok 3:Przeptywgenerujeiwysytaspersonalizowany e-mail powitalny do nowego pracownika,
zawierajacy informacje na temat firmy, pierwszego dnia pracy, oraz co jest od nich oczekiwane.
Krok 4: Przeptyw moze rowniez wystaCc e-maile z instrukcjami dotyczacymi niezbednych
dokumentow do wypetnienia oraz informacji o polityce firmy.

3. Tworzenie kont uzytkownikow:

Krok 5: Automatycznie informuje dziat IT o nowym zatrudnieniu, wyzwalajac proces
tworzenia kont uzytkownikow w firmowych systemach i aplikacjach (np. e-mail, system ERP,
dostep do sieci).

Krok 6: Generujeiwysytatymczasowe dane logowania do nowego pracownika z instrukcjami,
Jjak aktywowac i zabezpieczyc ich konta.

4, Zapisywanie na szkolenia:

Krok 7. Przeptyw identyfikuje wymagane szkolenia dla nowego pracownika, oparte na ich
roli i dziale, a nastepnie automatycznie zapisuje ich na te szkolenia.

Krok 8:Wysytainformacjeoszkoleniachdonowego pracownika, wigczajagcwtoharmonogram,
lokalizacje i materiaty potrzebne do przygotowania.

5. Informowanie odpowiednich dziatéw:

Krok 9: Automatycznie powiadamia inne relewantne dziaty o nowym zatrudnieniu, np.
O zabezpieczeniu miejsca pracy, przygotowaniu sprzetu, dostepie do budynku i innych
niezbednych zasobach.

Krok 10: Moze rowniez poinformowac zespot o nowym cztonku, zachecajac do powitania ich
i integracji w firmie.

6. Przypomnienia i Sledzenie postepow:
Krok 11 Ustawia przypomnienia dla nowego pracownika, dziatu HR | menedzerow
0 nadchodzacych zadaniach i terminach zwigzanych z procesem onboardingowym.

Krok 12: Monitoruje postepy w realizacji zadan onboardingowych i informuje odpowiednie
osoby, jesli jakiekolwiek zadania sa opdznione lub wymagaja dodatkowej uwagi.

7. Zebranie feedbacku:

Krok 13: Na zakonczenie procesu onboardingowego, przeptyw moze wystaC ankiete do
nowego pracownika,abyzebracich opinie natemat procesu,co umozliwia ciggtg optymalizacje
i poprawe procedur.

Taki zautomatyzowany proces onboardingowy nie tylko zapewnia ptynne wprowadzenie
nowych pracownikéw do firmy, ale takze pozwala na zaoszczedzenie czasu i zasobéw,
zmniejszajac ryzyko btedéw i zapominania o waznych zadaniach.

ul. Jana Henryka Dabrowskiego 273A, +48 61 646 08 70
60-406 Poznan

biuro@directit.pl www.directit.pl




