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Lathund Dynamics HR

Processtod for preboarding och onboarding



Ordlista

Preboarding

Onboarding

Leads

Kontakt
Epostmeddelanden

Mailmallar i tidslinjen

Fran att kandidaten ar markerad som "Anstalld” i Varbi, till att personen &r pa
plats

Fran att personen ar pa plats, till att provanstallningen &r slut
Kandidat

Anstalld

Forbestamda mail dér innehallet inte kan andras

Mailmallar som skickas via epost till kandidaten, men dar HR kan redigera
bilagor och epost-text

Intern information



Byt sprak

Nar du loggar in &r engelska férvalt. Byt till

svenska.

R N

Klicka pa kugghjulet for installningar.
Klicka pa Personalization Settings.
Klicka pa Languages.

Valj svenska.

Valj svenska.

Spara, och uppdatera sidan.

Settings

General

About
eads
Privacy & Cookies
Legal terms f
MName ~ Status preboar... *
More Settings

AnnaKtisdag Testar 2 Information kg Personalization Settings

AnnaK Testar Underlag efter... Advanced Settings

Set Personal Options

Change the default display settings to personalize Microsoft Dynamics 365, and manage your email templates.

Genera Synchronization Activities Formats Email Templates Email Signatures Email Privag Languages

Select the language you prefer to see Microsoft Dynamics 365 displayed in

You can change the display language used for items such as menus and dialog boxes

Base Language IS'.-.-ed'sI“
User Interface Language 4 English v [k
Help Language 5 ) | English v

Intern information




Menyer

Granssnittet i Dynamics har en

navigering som bestar av olika delar. @
1.

Meny langst till vanster som alltid |-~ -

ar samma

Meny langst upp som andras
beroende pa vilken del av
systemet du ar inne i och

Innehallssida

Kanaler

Malgrupp

gggggggggg

Intern information
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(X J
[ ]
V e I S I t Nya/ohanterade leads - min institution Skapa Leads inom min institution - 8ppna Skapa Onboarding - min institution Skapa nytt
Snabbsskning Snabbsokning Snabbsckning

Namn v Institution v Status preboard... ¥ Skapade... | v O Namnv Status preboar... Andrad... | O Fullstandigt namn 1+ Status onboar... ©  Handldggare ... v

joho hehe Nyanstalid ink... @ Annail..  2025-01-17. Inkomna dok.
Onboarding p..

. Nar du loggar in kommer du till en
Oversiktssida med fyra rutor.

Vi hittade inget att visa har

. Den férsta rutan visar alla nya leads
Som inte én haren handléggarec Nér Ala # ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO Ala #* ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO Ala# ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAO

handléggare ér Vald flyttar de ti” den Rader:0-0av0 4 ¢ Sidal > Rader: 1-1av1 4 ¢ Sidal > Rader: 1-2av2 4 ¢ sidat >
nésta rutan. Onboarding avslutad - min institution | skpamit G

. | ndsta ruta visas alla 6ppna leads inom . ..
i ns t | t u t i onhen. 13 juni Onboarding avslutad _ C4 Neurovetenskap 2025-01-13 09:39

. Den tredje rutan visar kontakter for
pagaende onboardingar.

. Sist visas en ruta med avslutade
onboardingar.

Intern information


Presentatörsanteckningar
Presentationsanteckningar
Öppna startsidan för er organisation och gå igenom menyerna del för del.



Sékning

) EEE BEGRANSAT LAGE ¢

#
= ¢ BH Fokuseradvy [ Visa diagram Nytt [l Radera | ~ (O Uppdatera | Visualisera dg & Dela v @
@ Start
Kontakter testfall - liv
(® Senaste ~ 3
5 e o D Fullstindigt namn v E-post v Institution Telefon, arb... v Status v Skapad
-I S .o k . | t t | X3 t o o T Sorters frin Atil O pilottestki+ TA@g..  C2 Medicinsk bio... Aktiv 2024
ok i hela systemet, langs up a
° y 14 g p p £ Oversikter | soreafnOtliA ) pilottestki+ Forska..  C2 Medicinsk bio Aty 2024
7 Filtrera efter
[ hefef C1 Mikrobiologi, t.. Aktiv 2024
skarmen
Kontakthantering
¢ 18 ookt S, pilottestki+Check..  C4 Neurovete Ativ 2024
ontakter
. . . . @ Leads Administrator Admin pilottestki+admin.. GV samt.. Aktiv 2024
2. Eller gor en Snabbsoktr 1ng, | p— Lo e plotest S Cu vt s -

K Lead 4 Four pilottestki+4kont... C4 Neurovetensk... Aktiv 2024
analer

anslutning till en lista. - |
Snabbsbékningen sdker enbart o

pilottestki+ 2kont. C4 Neurovetensk. Aktiv 2024

pilottestii+cwtest..  C1 Mikrobiologi, t Activ 2024

Malgrupp
f . f . . . @ Ssegment pilottestki+ctest..  C1 Mikrobiologi, t Inaktiv 2024
e t e r I l l O rl I Ia t I O I l d a r d u a r- F Utiosare pilottestki+ 1kont C4 Neurovetensk. Aktiy 2024

pilottestki+cajsali.. C4 Neurovetensk. Inaktiv 2024

Engagemang

3. Klicka pa en rads rubrik for att

Chefen Cajsalinnea pilottestki+ cajsali. Ativ 2024
Tillgangar

sortera raden, eller filtrera pa

E-postmallar

< 1-19av 19 Sida 1

nagot specifikt. e

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 mars 2025
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Personkort

Ett personkort bestar av flera delar.

'I. Hégt upp ti” Vénster ser du namn pé 1 ¢ B o @spara @ Sparaochsting + Ny [ Tabort () Uppdatera © Kontrollera atkomst & Kvalificera B4 Process v  E Sekvenser | v 12 Dela ™
leadet, och om &ndringar ar sparade. @ o MR @ i Y

Preboarding HR

_ [ @ —© @ o—
2. Processfléde — bollar som visar alla 3 — — ‘.d
delar i preboardingen. En fardig "boll”
blir markerad med rott for att visa var i ‘
flodet handlaggaren befinner sig. - - -
3. Nedanfér syns undermenyer.

E-post pilottestki+cwtest@gmail.com = nstitution * {8 C1 Mikrobiologi, tumér- och cellbiologi

4. Varje undermeny innehaller avsnitt -
med félt OCh andra delar Som teX Nationalitet " Nationell (svenskt personnummer)
Tidslinje och dokument som beskrivs

Gatuadress 1

senare. on

Intern information



Dynamics 365 HR O Search Leads and more I

< BS Fokuserad vy [ Visa diagram - Skapa (D Uppdatera il Tabort | |

Pabodrja en preboarding

G st Mina 6ppna leads
@ Senaste v
5 Fast N Namn v Status v Status preboarding v Institut
Ger institution c4 Oppen Nyanstélld inkommen C4 Neu
= N o . 4 Oversikter Ovrig Institution Oppen Nyanstélld inkommen Ovrigt
1. Oppna ett lead genom att dubbelklicka p& namnet i e ’ " ’ ’
listan, antingen via menyvalet Oversikt eller Leads. Kontakthantering ko cppen Semlan beleafiese.. - CTIK
2. Personkortet oppnas, Q Kontakter 1 CW TEST Oppen Pre-boarding geno... C1 Miki
. ° . » & Leads Cajsalinnea LeadENG Oppen Nyanstélld inkommen C3 Fysiy
3. Klicka pa Process for att ta fram processtédet Iz -
4' K“Cka pa VaX|a process ¢ B o Spara @ Spara och stang Ny [ Tabort (O Uppdatera € Kontrollera dtkomst & Kvalif 3 B Process v & Diskv.
5. Valj Preboarding HR, tryck OK, processtédet i form

AnnaK Testar - Har sparats
Lead

av boIIar/tldslln‘J‘e fran vanster t|-II hoger ?ppnas 2 i 6@ —O—— O
Oppna bO”en fOI‘ ”Komplettera |nf0rmat|0n" ity apE = AR T Kompiettera Information Datum Fér Infoutskick (29 Tim) Registrera Uppgifter For Ansta\lmngelj

Sammanfattning Insikter  Detaljer Relaterad ~ 4 Vaxla process

o

~

V3lj en annan process.

Fyll i alla variabler om leadet i rutan som éppnas.
8. F0|J alla Steg i processen. Kentakdperson | Instznsnamn Andrades den v | Andrades a

Férnamn * Annak Lead till affarsmajlighet, forsaljning...  10/31/2024 #KI-D365 ...

5 Preboarding HR
Efternamn * Testar
Arkiverade processer >>

Mobiltelefon
Adress

c/o

Intern information “




Bollen - Komplettera information

Nar kandidaten kommer 6ver fran Varbi till Dynamics
skickas viss information med, men inte tillrackligt. Namn,
e-post, institution och diarienummer skickas éver, men
for att perboardingen ska kunna anpassas i innehall
behdévs mer information. Detta gors i den férsta bollen
"Komplettera information”.

1. Hall musen 6ver namnet och klicka pa krysset for att
ta bort default handldggare. S6k fram ditt eget namn.

2. Fylli évriga variabler. Vilka variabler du valjer
paverkar vilka steg som ska vara synliga i processen
for preboarding och vilken information kandidaten
far.

3. Sok efter ratt chef.

4. Scrolla langst ner och valj vilket datum kandidaten
ska fa det forsta mailet "Valkomstregistrering och
portalinbjudan”. (Om datumen i kalendern ser
konstiga ut, spara och ladda om sidan.)

Preboarding HR <
Aktiv under mindre 8n en ...

Sammanfattning

Kontaktperson

Fornamn

Efternamn

Mohbiltelefon

E-post

Adress

Intern information

fa) { )
p—
Komplettera Information (< 1 Min) Datum Fér Infoutskick
Insikter [ ARtV URder mindre an en ming B X
1  Handlaggs av * a Anna Kilande
9 ) Sprikpreferens S
+
Nationell
Roll
Startdatum K - E
Miljo
Plats
3 Chef
Skicka
4 |

valkomstregistrering
& portalinbjudan



'

Ytterligare bollar ol

Registrera Uppgifter Internationell Utanfér EU

naktivt B X

Beroende pa vem kandidaten &r som héller pa och Samla in bekraftelse
anstallas visas olika bollar. Fér en nationell kandidat ar 3 siskt tillstind -
) ~ o pa sokt tillstar
nasta boll “Datum fér utskick”. Ar det istéllet en o o
internationell kandidat utanfér EU finns det specialbollar. Fyll 1 datum f0r sokt ]
Resterande bollar &r lika fér alla. Markera om en aktivitet tillstand

ar klar eller fyll i datum. Kontrollera inkommet

dokument fér tillstand
Specialbollar:
. Registrera uppgifter internationell utanfér EU registrera tid om

. Forskare utanfér EU uppehallstillstind i o

. Doktorand utanfér EU Primula
. T/A utanfér EU

Skapa person och

Registrera fiktivt
pPErsennuUMmMmer i ——
Excellista

Intern information



Preboardingens sista bollar

| preboardingen har kandidaten (leadet) en privat epostadress, som
behover slas ihop med Ki-adressen (kontakten). Sammanslagningen
gors genom att soka upp KI-ID som ska slas ihop med leadet. Nar
sammanslagningen gors...

. skickas viss information fran preboardingen och leadet till
onboardingen och kontakten.

. kan onboaringen styras utifran variablerna som samlades in i
preboardingen.

. kan dokument som samlats in skickas till ratt personakt.

Preboardingen avslutas med tva bollar som heter "Sok Kl-Kontakt”
och "Starta onboarding”.

1. Starta med att s6ka upp ratt KIID under bollen "Sék Kl-

Kontakt”.
2. Ga vidare genom att klicka pa "Nasta stadium”
3. Darefter starta onboardingen och sla ihop lead och kontakt

genom att klicka pa "Kér”. VIKTIGT att endast klicka p& "Kor”
EN GANG. Vid fler klick skapas onddiga kopplingar.

4, Avsluta genom att klicka pa "Slutfér”, da avslutas
preboardingen och leadet blir skrivskyddat.

Intern information

© O

56k Kl-Kontakt (= 1 Min) Starta Onboarding

Aktiv under mindre 3n en minu B2 X

" Siik pa KI-ID (sla ihop
privat kandidat med 1 Annak Testar
Kl-kontakt)

2
I

© O

Kl-Kontakt (32 Min) Starta Onboarding

Inaktivt B4 X

Awvsluta preboarding, starta onbording via
KOR (knapp)

4o

4




E-postmeddelanden via bollarna

Bollarna stottar hela preboardingprocessen. | flera
av bollarna krévs datum fér utskick av e-
postmeddelanden. E-postmeddelanden via
bollarna gar inte att redigera, men innehallet
anpassas utifran variablerna som ld&mnades under
"Komplettera Information”. E-postmeddelanden
skickas det datum som fylls i, men inte mellan ki 21
och 0O6.

Se de e-postmeddelanden som skickas via
bollarna till héger.

Exakt hur alla mail ser ut kommer att ga att se i
systemet.

E-postmeddelande

Vélkomstregistrering

Portalinbjudan

Introduktionsbrev
(preboarding)

Paminnelse till chef

Introduktionsbrev
(onboarding)

Intern information

Information om vilket underlag som behéver skickas in for
att kunna skriva anstallningsbevis/avtal.

Inbjudan fér att skapa ett konto i portal. Portalen anvands
for saker uppladdning av dokument. | e-postmeddelandet
finns tva knappar, en som leder till att skapa konto, och en
annan direkt till portalen om konto redan &r skapat.

Inspirationsmeddelande med film fran rektorn och ett
meddelande fran prefekten/universitetsdirektér. Det e-
postmeddelande som tidigare skickats via Junglemap.

E-postmeddelande som skickas till chef infor att
medarbetaren borjar. Chef blir tex uppmanad att kontakta
den nya medarbetaren och boka tid och plats infor forsta
dagen, att prata med de narmaste kollegorna osv.

Inspirationsmeddelande som ska vanta i medarbetarens
inkorg pa dess forsta dag. Det mejl som tidigare skickades
via Junglemap, dock ar mejlet forkortat jamfort med tidigare.
| onboardingen kommer det tillkomma ett mail med det som
ar borttaget fran detta mejl.
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Tidslinjen pa personkorten -

/"3' Sok tidslinje . o
B Alktivitet

1 & Skriven anteckning...

Q Hajdpunkter : Iﬂppgi_’t

. .. . . . v o © Sensste %, Telefonsamtal
Tidslinjen finns langst ner till héger pa personkorten. Det e
ar en yta for Anteckningar och Epost, handelserna laggs L L

. . . . . N 7 E-post fran: M Linnea Ost
till per automatik nér de skapas och visas i den ordning Valommen il dsmetel 13 e a4

H‘n’l E
de skapades. Visa mer
[ Aviseringsprenumerati

° Andrades den: 10:43
on

= Anteckning dndrad av =

1. Klicka direkt i faltet fér "Skriv en anteckning” for att

Viktigt infar rsmotet

skapa en anteckning. Kom ihdr att uppdatera agen ) Customer Voice-
2. Klicka pa plus-tecknet langst upp till hdger och valj e S
vilken typ du vill skapa. ©Q Froocesenr0s 2 Inlést inbjudning
3. Klicka p& E-post fér att skicka mailmallar. R B Portalkommentar
i [ Session

= Anteckning

Intern information



Skapa nytt

[ B> Skicka Spara &’ Spara och sténg 0 sifd 1 = Infoga mall |~ E7 Infoga signatur

Mailmallar fran tidslinjen e e g

E-post - E-post

E-post
2 ran Bifogad fil
1. Klicka infoga mall och valj vilken mailmall som ska i & Amakisdag Tetar 2 popsenee T
» nga bilagor bitogaae.
anvandas. Kopia
2. Sok upp ratt avsédndaradress genom att soka pa el kopa
institutionsférkortningen (ex. Labmed). 3
3. Skriv amnesrad.
4. | meddelandet finns texten bilagor fran mallen. Las p
igenom texten och redigera eventuella bilagor. —
& ypsnitt St
Bl UL A-=E “+En===® 2 ¢ X o @
1 T4 b B 7
Tillgangliga mailmallar: 4
Svenska: Anna Kilander | Verksamhetsutvecklare
HR-avdelningen | Karolinska Institutet
-  Bestall dator+telefon samt introduktionsschema Tel: 08-524 86 464
> Svenska: Doktorand utanfér EU — Om studieintyg till narmaste chef S::jmi%j;é@jgiﬁkhm

Engelska

Forskare utanfér EU — Mottagningsavtal och uppehalistillstand

T/A utanfor EU kortare an 1ar — Arbetstillstand, anstallningsavtal och fullmakt
T/A utanfor EU langre an 1ar - Arbetstillstand, anstallningsavtal och fullmakt
Doktorand utanfér EU — Mottagningsavtal och uppehalistillstand

vy vy

Intern information



Skapa e-postsighatur

Nar du skickar mailmallar frén tidslinjen kan du anvénda

din egen e-postsignatur. For att den ska ligga i mailet

per automatik behdver du skapa en epostsignatur. Du

behover bara skapa den en gang.

1. Klicka pa E-postsignaturer i menyn till vanster
(menyn har farre val an pa bilden).

2. Klicka pa "Skapa”.

Fyll'i ditt namn.

4. Ange som standard "JA"”. Om du anger nej kommer
den inte att dyka upp per automatik nér du skapar
ett epost fran mailmallar i tidslinjen.

5. Klistra in den epostmall som du anvéander i Outlook.

w

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

i Dynamics 365 | HR

— —_—

@ Start

(® Senaste ~
57 Fast v
Start

= Oversikter

Kontakthantering
2 Kontakter
& Leads

Institutioner

Kanaler

=1 E-postmeddeland...

Aktiviteter

Malgrupp
&) Segment

F  Utlosare

Engagemang

#1 Resor

Tillgangar
I E-postmaliar
B\ Formular
&  Innehlisblock
Bl Bibliotek
. .
2 E-postmallar forti...

E-postsignaturer

n Realtidsresor

Intern information

€

[ Visa dil 2 Skapa [ Radera | v () Uppdatera | Visualisera den harvyn  [31 Skicka e

Mina e-postsignaturer

Rubrik T+~

_ (S ) Spara @ Sparaoch sting Skapa  </* Infot

Skapa E-postsignatur - Har inte sparats

Signatur
Detaljer
3 Namn
Sprak " Svenska (Sverige)
4 Ange som standard Nej

Signaturredigerare

& Typsnit ~ st~ B J U & A==

N &

12 mars 2025
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Portal fé6r uppladdning av dokument

Karolinska institutet -

Strax efter att kandidaten 6ppnat
valkomstregistrerings-mejlet skickas ett mejl med
portalinbjudan. Portalen behdvs fér att kunna skicka
underlagen pa ett sakert satt bade for att dokumenten
inte ska komma pa villovagar men ocksa for att Kl inte
ska bli drabbade av virus eller annat otrevligt.

Kandidaten klickar pa skapa konto, och uppmanas att
|6sa in en forifylld kod. Darefter skapar kandidaten
anvandarnamn och |6senord.

| portalen kan kandidaten ladda upp alla dokument som
efterfragats i processen. Dokument som efterfragas ar
allt frdn personbevis och uppehallstillstand i
preboardingen, till samtycken och ansvarsférbindelser i
onboardingen.

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Filuppladdning

=) Logga in L&s in inbjudan

Logga in med en inbjudnin

* Inbjudningsked

wWVZwol4h8ikhelfWWjhISHaEXF

Intern information

Valkommen till Onboardingportalen!

Fyll i dina uppgifter och ladda upp dina filer nedan:

Sammanfattning

Kontaktinformation

E-post *
pilottestki+aktestiead2 @gmail.com

Person/samordnings-nummer

Dokument

Det finns inga mappar eller filer att visa.

12 mars 2025
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Dokument

De dokument som kandidaten laddar upp i portalen blir
tillgangliga pa personkortet i Dynamics. Alla dokument
behover kontrolleras sa att ett dokument som heter
personbevis verkligen ar ett personbevis. Varje
dokument behéver uppdateras med ratt dokumenttyp.
Dokumenttypen ar viktig for att HR-arkivet ska kunna
veta vad det ar fér dokument som skickas 6ver. Efter
avslutad preboarding skickas dokument fran Dynamics
till HR-arkivet.

1. Klicka pad dokumentnamnet.

2. Klicka pa jordgloben brevid dokumentlanken for att
kontrollera dokumentet.

3. lrullistan valj ratt dokumenttyp.

4. Markera Ja for att dokumentet ska skickas over till
HR-arkivet (vid avslutad preboarding).

5. Upprepa pa alla inkomna dokument.

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

AnnaKtisdag Testar 2 - Har sparats
Lead
gt

e

Preboarding HR < O. 7
Aktiv under 48 timmar Komplettera Information (3 Tim) Datum For Infoutskick

Sammanfattning Insikter Detaljer  Relaterad ~

Adress
/o
Gatuadress 1
ot
Postnummer
Landfregion

Region

Dokument A
Personbevis - Har sparats
SharePointMetadata

\J
Registrera Uppgifter For Anstallningen

Sprakpreferens
Nationalitet
Roll
Plats
Miljs
Chef

) E-postadress 3

Administrator

Aktiv 2024-10-17 12:57 v
o Filtyp Statusorsak | Skapad den
1 - Kraver kontrollavhan  Filinformation  Relaterad
Vidimerad passkopia Kraver kontroll av han
Askattsedel Kraver kontroll av han _
£ Filnamn *  Personbevis 2
£ Lank il fil https://kise.sharepoint.com/teams/D365-Prod/contact/An... &
& Kontakt AnnakKtisdag Testar 2
& Anvindarkonto (KI-1D)
& Lead o AnnaKtisdag Testar 2
3 Filtyp Kréver kontroll av handléggare

4 ) Skicka till HR Arkivet

) Andrad den

B Andrad av

Intern information

Nej

2024-10-17 B 1257

@ #K15vC Dyn36S (Offling)

12 mars 2025 17



o)
&)

° Praktisk Férberedelse (< 1 Min)
‘ h e C kI I St a Aktiv under mindre &n en minu S

| slutet av preboardingen, nar anstéllningsbevis/avtal &r 7 Checklista il Administratdr
skrivet ér det dags att forbereda medarbetarens start. For att / Administrator [ Anna Kilander
underlatta den processen kan man skicka en checklista.
Checklistan kan skickas till chef eller administratér, den pa
institutionen som brukar férbereda infor start, dock gar det

- Skicka checklista 2024-10-15 f]

" Bestall eller skicka

mailmall om dator & Klart
endast att skicka till en (1) person. Checklistan bestar av flera telefon
olika checklistor, beroende pa var man kommer att arbeta. ¢
Checklistan aktiveras nér man startar oboardingen, da skickas
mejlet med checklistan (om datumet _ -
har passerat) annars skickas det pé :Ka’l‘}!:]"lﬂ:“ A | Kunskapsbas | Driftinfo | Arenden - ‘ Q | Svenska - Anna Kilander ~

valt datum.

Startsida = Checklista

Alla far en checklista med aktiviteter for:

- Bestalla Checklista

. Pa plats

° Informera den nya medarbetaren om Typ Angaende Antal hdandelser Genomférda hidndelser Checklista avklarad Skapad den

Men det finns ocksé checklistor for: Jormers den e AnnaiTester 6 ’ No LI 1
° Laborativ personal 4 Laborativ personal Annak Testar 13 0 No 2024-10-15 14:28
. Djurférsok 2 P4 plats Annak Testar 6 0 No 2024-10-15 14:28
. Tandlakarklinik - S . . s

. Doktorander

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 mars 2025 18
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Registrera skattetabell i Primula

Manga av institutionerna registrerar skattetabellen i Primula
redan i dag. Nu ska alla registrera skattetabellen sjalva, och
darfor blir det ett nytt steg i Primula fér de som idag skickar
skattetabellen till payroll. Félj stegen nedan f6r att registrera
skattetabellen i Primula.

1. Sék upp personen (personnummer eller namn) via
Personarendeknappen pa "Klientmenyn"

2. Fylli skattetabellen, lagg till en O:a. Tex. Skattetabell 31 blir 310.

3. Tabba sd kommer korrekt Skattetabellskolumn fyllas i
automatiskt i rutan bredvid.

4. Klicka pa Avsluta.

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Intern information

=digera Visa Arenden  Funktioner Lénehantering Servicerutiner Linkar Fén

@@@(1An Er|le Se 5 Mi| Pr Be Ko ki Bm

1
lp | I
| ‘ Ny person f

[] Fonetisk namnsakning

Arende-|d

Adressuppgifter

— |_ Hemskick

E-mail
Telefon

Fhassa
Arbstille Dagar dngivet oer
Tidnst- =

ghringsort Tjanstead

- —_— Anst wid

Gl 9 3 myndighet

Prefiminah — -

skatt Underlag. IOR

Proc. skatt Madalj [
Andrad berdkning av skatteavdrag Avvikande l:l

Frssem
Belopp Schablonsemester
Proc.skatt AriUppeh,
tillstnd

Beloppsgr. <t mynd

SINK- o | Anst mynd

satt Avisering2

By ke | ‘ | | Aviseringd

Intresse... | Pers. (4 Barn... Elanketter Ant [H] ...

Skicka [F]... Kasta I Avsluta I A Problem < | ~|>|]

fugnde: Dav0
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Dokument

De dokument som kandidaten laddar upp i portalen blir
tillgangliga pa personkortet i Dynamics. Alla dokument
behover kontrolleras sa att ett dokument som heter
personbevis verkligen ar ett personbevis. Varje
dokument behéver uppdateras med ratt dokumenttyp.
Dokumenttypen ar viktig for att HR-arkivet ska kunna
veta vad det ar fér dokument som skickas 6ver. Efter
avslutad preboarding skickas dokument fran Dynamics
till HR-arkivet.

1. Klicka pad dokumentnamnet.

2. Klicka pa jordgloben brevid dokumentlanken for att
kontrollera dokumentet.

3. lrullistan valj ratt dokumenttyp.

4. Markera Ja for att dokumentet ska skickas over till
HR-arkivet (vid avslutad preboarding).

5. Upprepa pa alla inkomna dokument.

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

AnnaKtisdag Testar 2 - Har sparats
Lead
gt

e

Preboarding HR < O. 7
Aktiv under 48 timmar Komplettera Information (3 Tim) Datum For Infoutskick

Sammanfattning Insikter Detaljer  Relaterad ~

Adress
/o
Gatuadress 1
ot
Postnummer
Landfregion

Region

Dokument A
Personbevis - Har sparats
SharePointMetadata

\J
Registrera Uppgifter For Anstallningen

Sprakpreferens
Nationalitet
Roll
Plats
Miljs
Chef

) E-postadress 3

Administrator

Aktiv 2024-10-17 12:57 v
o Filtyp Statusorsak | Skapad den
1 - Kraver kontrollavhan  Filinformation  Relaterad
Vidimerad passkopia Kraver kontroll av han
Askattsedel Kraver kontroll av han _
£ Filnamn *  Personbevis 2
£ Lank il fil https://kise.sharepoint.com/teams/D365-Prod/contact/An... &
& Kontakt AnnakKtisdag Testar 2
& Anvindarkonto (KI-1D)
& Lead o AnnaKtisdag Testar 2
3 Filtyp Kréver kontroll av handléggare

4 ) Skicka till HR Arkivet

) Andrad den

B Andrad av

Intern information

Nej

2024-10-17 B 1257

@ #K15vC Dyn36S (Offling)
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Avsluta preboarding och pabdérja onboarding

Nar preboardingen avslutas via knappen "Kér” pa sista bollen i

preboardingprocessen pabdrjas onboardingen. Nar man

o

klickar pa "Kér” hander en del grejer med automatik.

1.

2.

Klicka "Kor”.

Alla kontrollerade dokument skickas till HR-arkivet och
ratt personakt.

Checklistan skickas om valt datum passeras, annars
skickas den nar valt datum infaller.

Onboardingmailet skickas, om valt datum passeras, annars
skickas den néar valt datum infaller.

Utvalda variabler fran leadet skickas till KI-kontakten, tex sprak
och datum fér utskick. De variabler som endast behévdes till
preboarding och inte behdvs i onboardingen gallras, tex adress
och personnummer.

Leadet skrivskyddas och gér inte att &ndars (men det gér att
dppna igen om det skulle behévas).

KI-kontakten blir synlig pa startsidan i rutan fér onboarding.

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Intern information

=N\ O
L
Kl-Kontakt (32 Min) Starta Onbhoarding
naktivt B2 X

Avsluta preboarding, starta onbording via
KOR (knapp)

m Onboarding - min institution I~ Skapa nytt

6

Fullstandigt namn T v Status onboar... ¥  Handliggare ... v

14-3 juni Onbeoarding p...

Linnea Ostensson Inkomna dok...

Ala# ABCDEFGHIJKLMNOPQRSTUVWXYZAAOD

Rader: 1-2av2 4 & Sidal

12 mars 2025
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_2

Hd Process ~ Y7 Folj 22 Flsde
. j b
Processen fér onboarding o
>4 Vixla process
(%) Overge
Ll
Precis som for processen foér preboarding behdver man el R
koppla pé en process nar onboarding pabdrjas. Vénda process Bl
1. oppna kontakten Valj en annan process.
2. Klicka pé ”process" + | Instansnamn Andrades den » | Andrades av v/
3. Klicka pa "véxla process” 4 Onboarding HR 1/20/2025  Anna Kilan...
4, Valj "Onboarding HR” Arkiverade processer >
5. Klicka pa OK
. Processen och bollarna fér onboarding éppnas
och bestar av fyra bollar.
5
6
e "
e 2 2 ° &
Aktiv under mindre an en .. Onboarding Pabérjad (< 1Min) Inkemna Dokument Uppféljning Avsluta Onboarding

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Intern information
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" : : ®
Forsta bollen i onboardingen  onsesring pbsriad s wim

Aktiv under 5 minuter B2 X
Den férsta bollen (1) i onboardingen ar ett datum fér nar
onboardingmejlen ska skickas. Om det ar ifyllt i Introduktionsbrev T
prebaordingen ar datumet forifyllt. Om datumet passerat (on-boarding)

skickas mejlet direkt. Om datumet andras skickas det pa nytt.
Om datumrutan &r tom gar det att fylla i for att skicka pa valt
datum. Onboardingmejlen bestar av tva mejl. Nasta stadium i

Det forsta mejlet innehaller:

. Din karriar fortsatter har — o

) . . ) ) Det andra mejlet innehaller:
) KI'8r ett universitet — och en statlig myndighet . Dokument att signera och skicka in, samt lank till
*  Arbetsklimat uppladdingsportal
’ Ledarskap och medarbetarskap . Instruktioner for att hoja sin digitala identitet
*  Vilever som vilar «  Samverkansavtal fér delaktighet och dialog
. Campusomraden, pendelbuss och parkering . Har du en bisyssla?
. Praktisk information om din anstallning . Sakerhetsfragor i fokus

. Informationssakerhet
Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 mars 2025
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)\

° ° ° u
Ytterligare bollar i onboardingen iems pement
Inaktivt B2 X
Nasta steg i onboardingen ar att gé igenom de dokument
som inkommit frén det andra onboardingmejlet, precis som i Kontrollera och
pr?boardingproceissen. Eftgr varje" avslutad b?II !(Iicka pa mappa/matcha ! Ej Klart | v
"Nasta stadium” for att aktivera nasta steg. Paminnelse inkomna dokument l\u
internationella visas endast om sprakpreferensen ar engelska. m
' L
" " = . u
1. Markera "Klart” nér alla dokument ar kontrollerade och Uity
markerade skicka till HR-arkiv.
2. Paminnelse internationella visas endast om Inaktivt 57 X
sprakpreferensen ar engelska. Hall pilen 6ver texten for att
se vilken information utskicket paminner om.
3. Utskick om introduktion och provanstallning skickas till D Paminnelse 4
. —_——— E
nérmaste chef. internationella
4. Valj datum for respektive utskick
3) Folj upp introduktion €2 p—
]
- chef g
39 Informera om a

provanstallning - chef

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 mars 2025 24
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Kontrollera checklistan som handlaggare

Onboarding HR O.
Aktiv under 40 minuter < Onboarding Pabérjad (38 Min)

Pa kontaktkortet gar det att kontrollera status pa checklistan

som ar skickad till chef eller administrator. Sammanfattning Bakgrund Insiktel l Checklistor ~ Att géra  Relaterad
1. Klicka pa "checklistor” -
2. Skickade checklistor visas Kontaktinformation Information féor HR
Checklistor
2
Typ T+ Antal hdndel... ¥ Genomfdrda hind... ¥ Checklista avkla... ~

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet 12 mars 2025 25
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Avsluta onboarding

Nar onboardingen ar klar, alla dokument ar kontrollerade och
utskick planerade kan onboardingen avslutas. Klicka pa "kor”
for att avsluta.

Nar onboardingen avslutas:

. Skickas alla dokument till HR-arkviet och personakten
. Flyttas kontakten fran pagdende onboardingar till
avslutade

Karolinska Institutet - ett medicinskt universitet

Intern information

Avsluta Onboarding >
Inaktivt B2 X

Avsluta onboarding via KOR (knapp) - racker
att trycka kér-knappen en gang

12 mars 2025
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