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1. Inleiding

1.1.

Visma | Raet heeft in samenwerking met RPost en Youserve Robotics team een
gerobotiseerde oplossing gerealiseerd waarmee de toekomstige medewerker zelf gegevens
invult ten behoeve van de registratie in Visma.net HRM & Payroll. Hiermee worden
managers en de PSA-afdeling ontlast met het overtypen van gegevens van nieuwe
medewerkers.

Zodra een medewerker met beperkte gegevens is aangemaakt in Visma.net HRM zal deze
nieuwe medewerker een e-mail ontvangen met daarin een link naar een online formulier
op de portal van RSign. De medewerker vult hier persoonsgegevens in en voegt benodigde
bijlagen bij. Vervolgens zal de door Visma| Raet beheerde robot deze gegevens dagelijks
ophalen en verwerken in Visma.net HRM. Hiermee start de administratie van gegevens van
nieuwe medewerkers écht bij de bron, de nieuwe medewerker zelf.

Scope

Om gebruik te kunnen maken van deze functionaliteit dient de klant het verzoek in bij de
Visma | Raet Customer Success Manager (CSM). De CSM stelt een overeenkomst op voor
het gebruik van het standaardformulier van RSign (loopt via Visma | Raet) en het gebruik van
het standaard Robotics ‘Onboard employees’ proces. Als de overeenkomst is ondertekend
dan belegd de CSM de aanvraag bij het projectenbureau van Visma.net voor het plannen
van een Consultant HRM voor de uitleg aan de klant en deze zullen gezamenlijk de
(test)omgeving van de klant configureren.

Default configuratie

Aangezien het Robotics ‘Onboard employees’ proces een standaard oplossing betreft, kan
niet worden afgeweken van de voor deze oplossing default geconfigureerde inrichting.

Randvoorwaarden implementatie:

Een Visma.net gebruiker t.b.v'de robot’ wordt aangemaakt;

Een aantal standaard profielen/rollen wordt geconfigureerd;

Een standaard e-mail aan de nieuwe medewerker wordt toegevoegd;

Visma |Raet levert een standaard voor het door de nieuwe medewerker in te vullen

formulier;

e Visma|Raet beheert het tijdschema en de frequentie van de gegevensuitwisseling.
De robot controleert realtime of formulieren beschikbaar zijn;

e Visma|Raet heeft bepaald welke validaties van de door de nieuwe medewerker

ingevoerde gegevens plaatsvindt. Denk bijvoorbeeld aan buitenlandse

woonadressen. Als ‘de robot’ gegevens niet kan verwerken in Visma.net zal de robot

hiervan een logbestand/uitvalsmelding creéren, zodat de de klant dit alsnog

handmatig kan verwerken.
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Onboarding nieuwe klanten

De Customer Success Manager (CSM) is verantwoordelijk voor de afspraken met de klant

en het opstellen van een addendum. Zodra het addendum is ondertekend, stuurt de CSM
deze door naar het projectenbureau van Visma.net zodat de inrichting bij Robotics, Rpost
en Consultancy geregeld en gepland wordt.

Onboarding nieuwe klanten Robotics

Voor elke klantomgeving dient er een e-mailaccount bij het team Robotics aangevraagd te
worden. Hierin zijn twee opties:

Optie 1
De klant geeft aan voor welke omgeving (als er meerdere omgevingen in gebruik zijn) en
daarvoor wordt het ‘Current Company ID" gebruikt.

Zie hieronder waar dit nummer op te halen. Ga naar de 7' rechtsboven in de blauwe balk
en klik op ‘Informatie over Talent'. Gebruik alleen het nummer tussen de haakjes.

Talent Mijn instellingen *..(f M @

W WebFramework Info - Google Chrome /

Zoek hier voor de actie die je wilt utvoeren  [User=0DP\01077266 (26,Y,1077266), language=NED
[.'um::ul companylD=1 (2827788)) knlpluyee[D:d (Users companylD=1, default companyIlD=1)
T o o T 10.0; Wing4d; x64) AppleWebKit/337.36 (KHTML, like Gecko) Chrom
Safari/537.36
é TS5 Web=1.133.22
Optie 2

Indien de klant werkt met een AO-structuur dan wordt het klantnummer gebruikt voor het
aanmaken van het e-mailaccount voor Robotics (de projectmanager regelt het
klantnummer o.b.v. Salesforce of Severa).

E-mailadres klant bij uitval Robot

De klant geeft via het Visma Projectenbureau door welk e-mailadres van de klant gebruikt
kan worden in geval van uitval van de robot.

Onboarding nieuwe klanten Rpost

Zodra het e-mailaccount voor Robotics voor de nieuwe klant beschikbaar is, zal dit
emailadres door het Visma Projectbureau doorgegeven worden aan Rpost en zal de robot
als gebruiker registreren voor RSign.
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Rpost zal het RSign formulier activeren voor de klant en zal de statische link voor klantversie
‘indiensttredingsformulier’ template doorgeven aan het projectbureau van Visma.net of
consultant van Visma | Raet. Deze statische link dient vermeld te worden in het
e-mailbericht (Workflow Plus e-mailtaak) naar de toekomstige medewerker.

RSign indiensttredingsformulier
Een RSign indiensttredingsformulier bestaat grofweg uit twee delen:

1) Velden die door de nieuwe medewerker ingevuld moeten/kunnen worden (0.a.
persoonlijke- en contactgegevens).

2) De optie om één of meerdere (officiéle) documenten, dan wel verplicht of niet
verplicht, toe te voegen.

Deel 1 is in dit proces niet klantspecifiek te maken, omdat elke aanpassing aan velden
gevolgen heeft voor de verwerking door de robot.

Deel 2 Het aangeven van welke documenten een toekomstig medewerker dient toe te
voegen en het eventueel aanpassen van ‘eigen’ tekst viakken kunnen wel klantspecifiek
gemaakt worden.

Op het indiensttredingsformulier staat aangegeven welke documenten door de
medewerker toegevoegd moeten worden en of deze verplicht zijn of niet. Verder kan voor
een aantal documenten ook de 'uitgifte datum’ en ‘kenmerk’ als velden gevraagd worden.
Deze kunnen door de robot verwerkt worden bij de sectie Officiéle documenten in de
module Persoonsgegevens. Zie verderop bij de configuratie om welke 'officiéle
documenten’ het gaat.

Logo klant en eventueel eigen tekst voor (niet officiéle) bijlagen

De klant kan op het RSign formulier het bedrijfslogo tonen en bijvoorbeeld een korte
toelichting over de toe te voegen documenten meegeven (bijvoorbeeld ‘Bij een paspoort
zowel voor- als achterkant kopiéren’). Als de klant hiervan gebruik wil maken kan deze via
het Visma Projectenbureau doorgestuurd worden naar Rpost NL.

AO-structuur

Het logo van het AO kan gebruikt worden of logo kan weggelaten worden. .
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3. Configuratie Visma.net HRM
3.1. Applicatiebeheer

3.1.1. Gebruiker aanmaken

Voer in de Talent omgeving van de klant bij Applicatiebeheer>Autorisatie>Gebruiker
een nieuwe gebruiker toe met het specifieke klant e-mailadres van de Robot:
rae-d-robotics<klantnr>@visma.com.

Werknemer: -— (-) .. Gebruiker: robotics nl (2333)
/ Algemeen \ Functiesgroepen Functies Gebruikersgroepan Bedrijven Opnieuw synchroniseran
Domein: oDP =
Aanmeldingsnaam: robotics nl =
Visma.net-gebruiker: 1848258
Volledige naam: Robotics NL
E-mailadres: - i i
|rae d-robotics X000 visma.com - I
Voorkeurstaal: Nederlands
Vervaldatum: dd-MMM-yyyy
Superuser: O
Akkoord Annuleren Toepassen Gebruiker deactiveren in dit bedrijf

NB: Het activeren + wachtwoord aanmaken voor het aangemaakte gebruikersaccount
wordt gedaan door Robotics. In het gebruikersaccount zet Robotics bij ‘Mijn instellingen’ de
functionaliteit ‘Laat toekomstige werknemers zien' en ‘Historische werknemers weergeven’

aan.

AO-structuur

De robotics-gebruiker dien je toe te voegen aan alle bedrijven waar het robotics-proces
gebruikt moet gaan worden. Dit kan via Applicatiebeheer - Autorisatie - Gebruikers in het
tabblad “Bedrijven”. Hier kunnen de bedrijven aangevinkt worden waar de robot toegang
moet krijgen. Het systeem heeft wel even de tijd nodig om de robot daadwerkelijk toe te
voegen aan nieuwe bedrijven en hier moeten dan uiteraard nog wel de juiste configuraties
gedaan worden voor robotics waaronder de autorisaties. De robot mag GEEN toegang

hebben tot de Master Company.
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Knoppen op de startpagina

Talent: Opties | (0 favorieten geselecteerd: de standaard knoppenlijst zal worden weergegeven)
Weergaveopties

Starten in: (O Mijn Talent @ Talent

Menu in Talent: Vastmaken

Werknemer: 4 Werknemerselectie weergeven

[ Werknemernummers weergeven
Laat toekomstige werknemers zien
Historische werknemers weergaven

(] Laat werknemer eenmalig zien
Zoeken werknemer wordt altijd weergegeven

Afdeling: Afdelingselectie weergeven
[ afdelingsnummers weergeven
[[] Afdelingen uitvouwen (i)
[JHorizontale schuifbalk weergeven

Wijzigingen opslaan

Mijn netwerk
Wie is opgenomen in mijn netwerk: (® Iedereen () Lijst met geselecteerden

Mijn netwerk opslaan

Pincode voor mobiel

3.1.2. Functiegroep - autorisaties robotics-gebruiker

Maak bij Applicatiebeheer>Autorisaties>Functiegroep een nieuwe functiegroep aan
met de naam ‘Robotics’, voeg de robotics-gebruiker toe en activeer de volgende secties.

Module Functienaam ID Type autorisatie

Talent & Salaris web | Mijn Instellingen SYS.63 Zelf inzien + Wijz.
Talent HRM.50003 Autorisatie

Taken Taken SYS.101 Autorisatie
Adhoc-taak plannen PAY.31586.+ Anderen inzien,

Wijz., Toev., Verw.

Ad-hoctaak - PAY.31586 Extra
Geavanceerd

Opties hrm-boom Raadpleegopties/Toon | PAY.30529 Autorisatie
toekomstige
werknemers
Raadpleegopties/Toon | PAY.30301 Autorisatie
ex-werknemers

Persoonsgegevens | Persoonlijk Alles, behalve Alle vinkjes

PAY 30681 aanzetten bij

‘Anderen inzien,
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Wijz, Toev. Verw en
Extra’in
Talent/blauwe deel,

Belasting Alles Alle vinkjes
aanzetten bij
‘Anderen inzien,
Wijz, Toev. Verw en
Extra'in
Talent/blauwe deel
Contract Alles Alle vinkjes
aanzetten bij
Anderen inzien,
Wijz, Toev. Verw en
Extra'in
Talent/blauwe deel
Elektronisch dossier | Instellingen PAY.2009 Autorisatie
webservice Document
import
Elektronisch ED Documenten PAY.30100.+ Anderen inzien,
dossier/E-Dossier overzicht Wijz, Verw in
Talent/blauwe deel
Verplaats document PAY.30100 Extra
naar een andere map
ED Wijzigen PAY.30103 Anderen inzien
documentomschrijving
ED Wijzigen PAY.30104 Anderen inzien
documentpermissies
Elektronisch Document toevoegen | pay 30111 Anderen inzien
dossier/Acties
Notitie maken Pay 30113 Anderen inzien
Workflow Adhoc-taak plannen PAY.31586.+ Anderen inzien,
Plus/Acties Wijz., Toev., Verw.
Ad-hoctaak - PAY.31586 Extra
Geavanceerd

AO-structuur

Maak per bedrijfsniveau bovenstaande Functiegroep aan en voeg de robotics-gebruiker toe
op het tabblad Gebruikers. Tip: maak de functiegroep ook aan op masterniveau met
hetzelfde functiegroepnummer.
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Daarna kun je deze ingerichte functiegroep via de knop ‘kopieer groep’ kopiéren naar de
andere doelbedrijven.

Applicatiebeheer » Autorisatie » Functiegroep

Functiegroep: "SR L RN | S

f Algemeen \ Functies Gebruikers

Groep nr.: 998
Naam functiegroep /
Sluiten Kopieer groep

Gebruikersgroep - toegang tot organisatie

Robotics dient vanuit de Functiegroep ‘Robotics” toegang te krijgen tot de gehele
organisatie. Maak een nieuwe gebruikersgroep aan genaamd ‘Robotics' en voeg de
robotics-gebruiker toe en geef op het tabblad DAA de toegang voor alle afdelingen voor de
functiegroep ‘Robotics’. Let op! Wanneer er in de toekomst nieuwe afdelingen worden
toegevoegd moeten deze ook aangevinkt worden op het tabblad DAA.

Tip: Je kunt ook gebruik maken van de gebruikersgroep ‘DAA Gehele organisatie’. Hetis
dus niet perse noodzakelijk om een aparte ‘Robotics’ gebruikersgroep te maken maar het
geeft wel duidelijkheid voor de inrichting.

[Agplicatiebeheer » Autorisatie » Gebruikersgroep I @ {3
Gebruikersgroep: GG Robotics (99) '
Algemeen Gebruikers " DAA \ b
4
Functiegroepen: |Afdelingen: [ 1ncl. vervallen @ Onderafdelingen selecteren
HRM - [ -- zonder afdsling
Manager # [ Business BY
— Robotics
Salarisadministratie 0 Corporatie BV
Werknemer & [ Zorg BV

= M Scholengroep primair onderwijs
& [ schoolmanagement
8 school A
B school B
B school €
B stafoureau
[ Werknemers die geen gebrulker zijn
[ Gebruikers die geen werknemer zijn

AO-structuur

Maak per bedrijfsniveau bovenstaande Gebruikersgroep aan en voeg de robotics-gebruiker
toe op het tabblad Gebruikers. Tip: Maak de gebruikersgroep ook aan op masterniveau

met hetzelfde gebruikersgroepnummer. Tenzij je gebruik maakt van al de gebruikersgroep
'DAA Gehele organisatie’.
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3.1.4. Roldefinitie ‘Geautomatiseerde verwerkingen’

In het proces van de robot dient een bepaalde afdeling, gebruiker of groep geinformeerd te
worden over de, door de robot, ingevoerde gegevens van de nieuwe medewerker. Omdat
per bedrijf kan verschillen aan welke afdelingen dit is toegewezen (bijvoorbeeld: HRM,
Salarisadministratie of Backoffice) kiezen we bij de inrichting van robotics voor een nieuwe
rol genaamd ‘Geautomatiseerde verwerkingen'. Let op: de robot kan alleen de naam
‘Geautomatiseerde verwerkingen’ selecteren. Geef de rol dus geen andere naam.

Aan deze rol wordt de gebruikersgroep gekoppeld die verantwoordelijk is voor de
personeelsmutaties zoals de GG Salarisadministratie of HRM. Dit verschilt per klant en dient
nagevraagd te worden wie de melding van de robot dient te ontvangen nadat de robot de
nieuwe medewerker heeft ingevoerd.

Maak bij Applicatiebeheer>Rollen en Lijsten>Roldefinities van een ‘gedefinieerde’ rol
een aanpassing voor de nieuwe rol van ‘Geautomatiseerde verwerkingen’ en koppel
daaraan de betreffende gebruikersgroep.

lijik voor het i van i in het bedrijf
idingen is verantwoordelijk voor het coGrdineren van opleidingen in het bedriif

LN N

N

Rol is t.b.v. het robeticsproces waarbij de afdeling SA geinformeerd wordt met een Ad hoc taak. GG Salarisadministratie

O

De Goedkeurder opleidingen is verantwoordelijk voor het goedkeuren van opleidingen in het bedrijf

AO-structuur

Bovenstaande rol richt je in op masterniveau en op bedrijffsniveau. Let op: gebruik hetzelfde
rolnummer.

3.2. Workflow Plus
3.2.1. Workflow Plus - Taken

Maak bij Workflow Plus>Onderhoud>Taken de taken aan die nodig zijn voor de
procedure. De workflow ‘Robotics in dienst’ bestaat uit minimaal 2 taken:

1. E-mailtaak: e-mail verzenden door het systeem aan de toekomstige medewerker.
2. Algemene To-do taak of Beslistaak naar de rol ‘Geautomatiseerde Verwerkingen'
dat het formulier is verzonden. SA/HRM handelt deze taak pas af als robotics klaar
is met het invoeren van de gegevens.
Taak 1: E-mail verzenden naar de toekomstig medewerker:

Zorg dat bij ‘Ontvanger’ de 'Dynamisch betrokken medewerker’ staat ingevuld

Zorg dat de prioriteitsvolgorde van het e-mailadres staat op Privé - Werk.
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E[ Workflow Plus > Onderhoud > Taken I

p Naam taak: Aanvullen medewerkergegevens (201)
<en | Algemeen \ werknemergegevens | E-mail tekst
{91 - Instroom
{EArbeidsoveraenkomst genereren
EHRM Naam taak Aanvullen medewerkergegevens *
£17 / Facilitair Meer informatie: = =
FManager Lettertype Let. @ WE=Q
EIMedenerker B I USHxx B A- = =/Qtby = [ Broncode
E-£IRobot
Aanvullen medewerkergegevens
Verwerken aanvullende gegevens - Robot
BIsalarisadministratie
MDW - Welkomst mail
Systeembeheer - Gebruiker aanmaken
£92 - Doorstroom
{93 - uitstroom
(54 - Overig
{95~ Notificaties
[ niet gebruikte taken
Onderwerp: ‘Aanvullen gegevens
Actie: E-mail verzenden v
ctie: >
Opnemen in E-dossier: Documentenmap: Tijdelijke documenten PSA
Bijlage: o)
Ontvanger: @) | Dynamiscn, betrokken werknemer
Prioriteit e-mail Werk Privé v
E-mailgeadresseerde vervangen
Word-documenten versturen als pdf: @ Niet toegestaan O Toegestaan (O Automatisch converteren
Gekoppelde procedures:
Commentaar taak toestaan: O verplicht O Optioneel ® Alleen lezen
Invoernotities toestaan: @ 32 ONee O Invoernotities alleen lezen
Wijzigingen pers.-geg. tonen: u]
Akkoord | Annuleren | Toepassen  Toepassen&Nieww  Verwideren
Voorbeeld tekst voor e-mailbericht:
.

Beste {ROEPNAAM],
Van harte welkom bij VOLLEDIGE_ NAAM_WERKGEVER.

De procedure voor het aanleveren van de nodige gegevens is volledig gedigitaliseerd. Wij
willen je dan ook vragen om deze e-mail goed door te lezen. Vioor het correct en tijdig
aanleveren van die gegevens ben je zelf verantwoordelijk. Zodra wij alle gegevens hebben
ontvangen zullen wij deze verwerken, zodat wij vervolgens kunnen zorgen voor een correcte
salarisbetaling.

Let op! De volgende twee nummers heb je nodig voor het digitale
indiensttredingsformulier.

Je personeelsnummer is: {WERKNEMERNUMMER}

Je bedrijfsnummer* is: {BEDRIJFSNUMMER}

In het digitale indiensttredingsformulier wordt ook gevraagd om een kopie van je
Identiteitsbewijs en/of een VOG te uploaden en — indien van toepassing — een overzicht van
je arbeidsverleden/BIG registratie/AGB code/diploma’s. Zorg dat je deze zaken (digitaal) bij
de hand hebt, zodat je ze meteen kunt uploaden. Verder is het belangrijk om de
ingangsdatum van de loonheffingskorting gelijk te houden met je indienstdatum.

Nadat je het indiensttredingsformulier digitaal hebt ondertekend en hebt verzonden,
ontvang je een e-mail vanuit VOLLEDIGE_NAAM_WERKGEVER via Rsign
(rsign@rl.rpost.net).
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Om de digitale ondertekening te voltooien, moet je je identiteit en e-mailadres bevestigen
door in de e-mail op de knop "Bevestigen" te klikken.

Na verwerking van jouw persoonlijke gegevens ontvang je een arbeidsovereenkomst. Deze
arbeidsovereenkomst kun je digitaal ondertekenen en hiermee is de administratieve
verwerking van je indiensttreding afgerond.

Klik op deze link om je gegevens in te vullen: [Plak hier de link van RSign]

Wij hopen hiermee de procedure verduidelijkt te hebben. Mocht je desondanks nog vragen
hebben dan horen wij dat graag.

Bedankt voor je medewerking.
Met vriendelijke groet,

VOLLEDIGE_NAAM_WERKGEVER

* Bedrijfsnummer is alleen van toepassing bij inrichting in AO-structuur

Taak 2: Berichtgeving (P)SA dat de e-mail is verstuurd naar toekomstig medewerker.

De volgende ‘algemene taak' of ‘beslistaak’ is niet noodzakelijk en is enkel bedoeld ter
kennisgeving voor de afdeling PSA dat de e-mail is verstuurd naar de toekomstig
medewerker. De PSA kan deze taak op de takenlijst laten staan totdat de medewerker het
formulier volledig retour heeft gestuurd en de robot deze gegevens heeft verwerkt. De
robot stuurt nog een aparte ‘ad hoc' taak naar de rol ‘geautomatiseerde verwerkingen'
zodra het werk door de robot is gedaan. Vervolgens kun je het vervolgproces opstarten.

Tegelijkertijd kun je er juist wel voor kiezen om een ‘algemene taak’ of ‘beslistaak’ in te
richten zodat je hiermee het vervolgproces kunt laten starten.

AO-structuur
Bovenstaande taken richt je in op masterniveau. Verder moeten de Ad-Hoc instellingen bij

nieuwe bedrijven opgeslagen worden via WorkflowPlus - Onderhoud - Instelling. Er moet
hier een gebruikersgroep toegewezen worden voor mislukte taken.

3.2.2. Workflow Plus - Procedure

Zet vervolgens bij Workflow Plus>Onderhoud>Procedures deze taken in de nieuw in te
richten procedure ‘Robotics in dienst’ of voeg ze toe aan het huidige In dienst proces.
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3.3.1.

Naam procedure: Robot in dienst (10049)

Algemeen J Proceduredetails \ Filter verwijzingen

> VISMA | raet

Samenvatting

Doorlooptijd: 0 dagen Totaal aantal taken: 2
B i d
Nummer t:::n '998N%¢  start na Dagen Naam Soort Toegewezen aan
Begin ; . i -
1 procedure 0 Aanvullen medewerkergegevens E-mail verzenden Systeem rd Tﬁ"
1.1 1 Bovenliggende 0 Verwerken aanvullende gegevens - Algemene taak Rol - Salarisadministratie 7 @
taal Robot
Taak toevoegen
Akkoord Annuleren Toepassen Verwijderen ‘Workflow vernieuwen ...

AO-structuur

Bovenstaande procedure richt je in op masterniveau.

Persoonsgegevens

Wizard 'In dienst’ minimale stappen

De betreffende wizards In dienst kunnen aangepast worden door alle secties die niet
verplicht zijn te verwijderen. Dit kan bij Persoonsgegevens>Onderhoud>Soorten
aanstellingen en acties bij de actie ‘Nieuwe werknemer/nieuw contract’ zoals op de

afbeelding hieronder.

AO-structuur

De inrichting van de soorten aanstellingen kan op masterniveau (op niveau Alle bedrijven)
dan wel op bedrijfsniveau. Let op: een aantal onderdelen richt je sowieso in op
bedrijfsniveau (bijv. Autom. toegewezen arbeidsvoorwaarden).

Soorten aanstellingen & acties

Naam: ‘Werknemer - PO Robot
Algemeen | Acties \
tiveau e v Wie kunnen initieren (Talent): Rol v o
Actiet i
ctietype: === Nieuwe werkneme/Nieuw contract v Snel starten Talent: Nist in gebruik v Pictogram
jualvpeiloevoogentiewerkon y Goedkeurder: (Geen gekozen) v
Standaard werknemersgroep PO Werknemer v Rol centrale invoer: (Geen gekozen) v
Wijzigen standaard werknemersgroep
toestaan: Cenérkale invoer automatisch
Definitie actief: goediceuren:
. Goedgekeurd Id Geen gekozen) v
Invoernotities gebruiken: oedgekeurd melden 2an ¢ 9 )
Invoernotities verplicht: 0 Afgewezen melden aan (Geen gekozen) v
Sjabloon invoernotities: o
WF Plus Nieuwe werknemer: @ J» | Robot in dienst M
WF Plus Nieuw contract: (Geen gekozen) v
4
Sectietoevoegen | Actiedefinitie verwijderen | Arbeidsv.w. autom. toekennen. ¥
Volgorde Naam Soort Verplicht Wie doet het Meermaals
1 v Persoonlijke gegevens Verplicht Initiatiefnemer
2 v E-mail (Geen gekozen) v || Verplicht v Initiatiefemer o U}
3 v Werktijden (Geen gekozen) ~ Verplicht Initiatiefnemer
4 v Positie Verplicht Initiatiefnemer
5 v Contract - Algemeen Verplicht Initiatiefnemer
6 v Periode salaris (Geen gekozen) ~ Verplicht Initiatiefnemer
[ Adres (Geen gekozen) v Verplicht Rol - Salarisadministratie
8 v Bankrekeningen Verplicht Rol 4 Salarisadministratie o
9 v Werknemer fiscaal \Verplicht Rol v Salarisadministratie
10 v IKV belastingregels Verplicht Rol v Salarisadministratie
Akkoord || Annuleren || Toepassen
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Bepaal welke secties je wilt laten afhandelen door de Initiatiefnemer of door de rol
Salarisadministratie.

Neem geen sectie Reiskosten op voor de rol Salarisadministratie bijvoorbeeld. In de
indienstwizard wordt het adres immers nog gevuld met een standaardwaarde. Dit is dus,
naast wellicht nog andere secties, een actie voor de PSA nadat de robot zijn werk heeft
gedaan. Neem dit punt op in de workflow plus procedure als Actie Persoonsgegevens.

Vul in de metadata de standaardwaarden voor:

e Persoonlijk/Adres/ straat, huisnummer, postcode, woonplaats. Gebruik hiervoor de
adresgegevens van de klant.

e Persoonlijk/Bankrekeningen/IBAN. Gebruik geen standaardwaarde 0! Het veld moet
tijdens het uitvoeren van de Actie Nieuwe werknemer (in dienst wizard) handmatig
gevuld worden met een ‘0", Dit veld wordt in tegenstelling tot andere velden met
een standaardwaarde in de metadata niet overschreven door de robot.

e Persoonlijk/Persoonlijke gegevens/BSN. Gebruik hiervoor de standaardwaarde 12.

Zorg ervoor dat onderstaande secties en velden zichtbaar en wijzigbaar zijn voor Talent:
e Persoonlijk/Persoonlijke gegevens/Geboorteland
e Persoonlijk/Persoonlijke gegevens/Burgerlijke staat

Let op: Is in de metadata een goedkeuring en/of workflow plus ingericht op de sectie Adres
voor bijvoorbeeld de rol Salarisadministratie? Deactiveer deze dan voor de Aanstelling
werknemer Robot.

Maak een keuze voor welke soort aanstelling(en) je de robot wilt inrichten. Je kunt
bijvoorbeeld de soort aanstelling Werknemer inrichten alsook de soort aanstelling
Werknemer/Robot.

3.3.2 Koppelen Robotics procedure aan Actie

Koppel vervolgens in de actie ‘Nieuwe werknemer’ de nieuwe Workflow Plus procedure
‘Robotics in dienst’ bij Persoonsgegevens>0Onderhoud>Soorten aanstellingen &
acties:
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Invoernotities gebruiken:
Invoernotities verplicht:
Sjabloon invoernotities:

a | -
ﬁu\ =[ Persoonsgegevens » Onderhoud » Soorten aanstellingen & acties Scorten aanstellingen & actles
Bl Sectoren
= Algemeen Naam: Werknemer/Robotics (10003)
Externe
Oproepkracht Algemeen ’ Acties \‘ Velden nieuw contract
Staglair
Transitievergoedin i . " P
g ] Niveau: Dema omgeving AdK - Wie kunnen initigren Manager -
Werknemer (Talent):
Werknemer/Robotics q—""J Actletype: Nieuwe werknemer/Nieuw contract ~ Niet in gebruik ~
Type toevoegen/bewerken Snel starten Talent: Pictogram
Standaard
werknemersgroep: Werknemer M Goedkeurder: (Geen gekozen) v
Wijzigen standaard Rol centrale invoer: (
werknemersgroep toestaan: O (Geen gekozen)
Automatisch nieuwe IKV o Centrale invoer automatisch
aanmaken: goedkeuren:
Definitie actief: v
SNkl acdial ] Goedgeksurd melden aan: (Geen gekozen) v
(]

Afgewezen melden aan: (Geen gekozen) v

WF Plus Nieuwe werknemer: Robatics In dienst \;-—-’

WF Plus Nieuw contract: (Geen gekozen) v

AO-structuur
Afhankelijk van de inrichtingskeuzes koppel je de workflow plus procedure op masterniveau
of op bedrijfsniveau.

3.3.3 Officiéle documenten

De klant heeft bij het RSign indiensttredingsformulier de mogelijkheid een aantal ‘officiéle
documenten’ (VOG, Identiteitsbewijs, BIG registratie, AGB code) en niet officiéle
documenten (kopie bankpas, diploma'’s) toe te laten voegen. Op het
indiensttredingsformulier van Rsign kan de klant aangeven of deze documenten verplicht
ingevuld en getpload moeten worden of niet.

De robot kan de fysieke officiéle documenten niet uploaden bij de sectie 'officiéle
documenten’ in de module Persoonsgegevens. De documenten plaatst de robot in het
Edossier in de map ‘Geautomatiseerde verwerkingen'.

Om toch optimaal gebruik te kunnen maken van de rapportagefunctie van officiéle
documenten kunnen we de robot wel het documentnummer en datum van uitgifte laten
registreren. De volgende documenten kunnen bij ‘Officiéle documenten’ geregistreerd
worden en dient bij de klant de volgende Officiéle documenten geactiveerd en
geconfigureerd te zijn:

Naam officieel document Naam veld Rsign Naam veld Visma.net

Identiteitsbewijs Documentnummer Documentnummer
Uitgegeven op Datum van uitgifte
Verloopt op Verloopt op

VOG Kenmerk VOG Documentnummer
Afgiftedatum VOG Datum van uitgifte
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BIG-registratie Registratienummer Documentnummer
Uitgegeven op Datum van uitgifte
Plaats van uitgifte Plaats van uitgifte
Verloopt op Verloopt op

AGB-code Code Documentnummer
Uitgegeven op Datum van uitgifte
Verloopt op Verloopt op

Let op! BIG-registratie en AGB-code is alleen in gebruik binnen Healthcare.

NB: Belangrijk bij de configuratie van de klant is dat deze Officiéle documenten op ‘actief
staan, dat de genoemde velden (als deze gebruikt worden!) op ‘Van toepassing’ staan en dat
ook het 'Bijvoegen van een document' op ‘Van toepassing' staat. Bij de inrichting dus nooit
het ‘Bijvoegen van een document’ op Verplicht' zetten. Verder moet de naam van de
officiéle documenttype gelijk zijn aan het overzicht hierboven.

Let op: Controleer ook de metadata en zorg dat de sectie Officiéle documenten in gebruik
is en de de velden (Datum van uitgifte, Verloopt op en Document) wijzighaar en zichtbaar
zijn voor Talent.

NB: De robot accepteert geen haakjes () in de documentnaam van te uploaden
documenten in het Edossier.

Niet Officiéle documenten

Naast de documenten in de tabel hierboven kan op het Rsign formulier nog meer 'niet
officiéle’ documenten opgevraagd worden. Deze zal de Robot oppakken en in het Edossier
in de folder ‘Geautomatiseerde verwerkingen' plaatsen. Hier kan niet op gerapporteerd
worden.

AO-structuur

De officiéle documenten richt je in op bedrijfsniveau.

3.3.4 E-dossier

Maak een nieuwe virtuele map aan bij E-dossier/Onderhoud/Virtuele mappen en noem
deze bijvoorbeeld ‘Geautomatiseerde verwerkingen’. Voeg bij de ‘'machtigingen voor
wijzigen' toe de robotics-gebruiker en de Rol/Gebruikersgroep die vanuit de organisatie
toegang moet hebben zoals bijvoorbeeld de GG Salarisadministratie of rol
Salarisadministratie.
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Het staat vrij om de Werknemer inzien machtigingen te geven op de map
'‘Geautomatiseerde verwerkingen'.

De Robot zal de documenten plaatsen in de eerstvolgende map waarvoor de robot
autorisatie heeft. Als er bij een andere map autorisatie staat op "ledereen” of “Laatste
wijziger” zal de robot de documenten in de eerstvolgende map plaatsen waar deze
autorisatie bij staat. Deze twee soorten autorisaties moeten zowel niet staan bij wijzigen als
bij inzien. Als deze autorisaties wel aan staan in de Master Company op een map dan zal de
robot de documenten ook in de verkeerde map plaatsen.

Een alternatief is om de map waar de robot de documenten in moet plaatsen bovenin het
e-dossier te plaatsen. De autorisaties van de andere mappen hoeven dan niet gewijzigd te
worden, omdat de robot de documenten plaatst in de eerstvolgende map waarvoor
autorisatie is.

Verder kan het handig zijn om de robot wél inzage te geven in de hoofdmap van het
E-dossier (meestal met de naam Elektronisch dossier). Hierdoor is het voor de robot
gebruiker mogelijk om buiten het geautomatiseerde proces naar de juiste robotics map te
navigereren voor het geval er iets gecontroleerd moet worden.

NB: De robot accepteert geen haakjes () in de documentnaam van te uploaden
documenten in het Edossier.

AO-structuur
De virtuele map richt je in op masterniveau en de gebruikers machtig je op masterniveau.
Let op de machtiging van de robotics-gebruiker machtig je op bedrijfsniveau.

(De machtiging op de map geef je aan de robotics-gebruiker en aan de rol of GG
Salarisadministratie / HRM / etc.).

Handleiding ‘Onboard Employees’ Blad 18 van 22



> VISMA | raet

4. Proces ‘Onboard employees’

4.7 Invoeren nieuwe werknemer

Het proces begint bij de klant waarbij de Manager en/of PSA start met het invullen van de
wizard In dienst door bij Persoonsgegevens>Acties>nieuwe werknemer in te voeren.
De basisgegevens van de toekomstig medewerker worden ingevoerd en hierbij is het privé
e-mailadres van de toekomstig medewerker zeer belangrijk omdat hier de Rsign link voor
het ‘indiensttredingsformulier’ naar verstuurd kan worden. Verder wordt hier ook het
werknemersnummer aangemaakt. Dit nummer dient via een tag meegestuurd te worden
naar de toekomstig medewerker en neemt deze over op het ‘indiensttredingsformulier’. Dit
is noodzakelijk voor Robotics om te verifiéren of het werknemersnummer klopt met het
e-mailadres.

Na het voltooien van de wizard in dienst wordt de Workflow Plus procedure ‘Robotics in
dienst’ afgetrapt zodat de toekomstig medewerker de e-mail ontvangt met daarin zijn/haar
werknemersnummer en een link naar het Rsign indiensttredingsformulier. Om van het
robotics proces gebruik te maken kan de medewerker maximaal met 8 weken
terugwerkende kracht ingevoerd worden.

AO-Structuur

Naast het werknemersnummer dient in de e-mail (tag) en op het Rsign formulier ook het
bedrijffsnummer toegevoegd te worden. Dit omdat binnen AO-structuur de
werknemersnummers niet uniek zijn en de robot dan kan zoeken op het
werknemersnummer in combinatie met het juiste bedrijfsnummer.

4.2 Indiensttredingsformulier

De toekomstig medewerker ontvangt de e-mail vanuit WF Plus ingericht door de klant (let
op dit is het e-mailadres van het systeem dat genoemd staat bij Workflow
Plus>Onderhoud>Instellingen. Dit kan zijn no-reply-klantnaam@HRMnl.visma.net of
een e-mailadres met het domein van de klant. Dit laatste is het advies aangezien de
toekomstig medewerker dit adres zal herkennen en weet dat het bericht betrouwbaar is en
de link kan openen voor het invullen van het indiensttredingsformulier van Rsign.
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Zie hieronder voorbeeld van het formulier.

st
Bijlage(n) o)~ M
Standaard handtekening
* ymm,u
° VI s MA ra et VOORBEELD PERSOONSGEGEVENS BI) INDIENSTTREDING
Pagina 1
*| Personeelsnu...
*| Voornamen
*| Voorletters
*| Roepnaam Graag de onderstaande vragen, voor zover van toepassing, volledig invullen. Deze gegevens worden gebruikt voor het opstellen
Tussenvoegs... van jouw arbeid k Iding bij het ioenfonds, UWV, de belastingdi en voor de salari inis i

%) Geboortenzam Personeelsgegevens
*| BSN
+] GestachtMer Per Dit staat vermeld in de e-mail
*| Geslacht-Me...
*| Datum Persoonsgegevens
8 =S Voornamen [Voomamen ]
*| dropdown

N Voorletters Roepnaam Roepnaam ]
*| Nationaliteit
* IBAN Tussenvoegsels ITussenvoegse\s geboortenaam ]
*| dropdown Geboortenaam [Geboortenaam |

Het formulier is zo opgesteld dat de toekomstig medewerker alle verplicht velden dient in
te vullen en de gevraagde bijlagen (o.a. identiteitsbewijs en VOG) dient te uploaden voordat
hij/zij het formulier kan verzenden. Als alles is ingevuld dan klikt hij/zij op ‘Toepassen'.

Daarna krijgt de toekomstig medewerker nog een e-mail van Rsign dat het formulier is
verstuurd en dient deze te bevestigen.

Het formulier kan tekstueel aangepast worden. Ook kunnen er extra bijlagen toegevoegd
worden of juist worden verwijderd. Daarnaast kunnen er ook nationaliteiten toegevoegd
worden aan de keuzelijst. Wijzigingen voor het formulier kunnen aan de consultant
doorgegeven waarmee de inrichting is gedaan.

4.3 Muteren door robotics

Het indiensttredingsformulier wordt door Rsign naar het klantspecifieke e-mailadres van
Robotics verstuurd. Robotics zal realtime de binnengekomen formulieren ophalen en
verwerken. De robot logt in op de omgeving van de betreffende klant en zoekt het
werknemersnummer op en verifieert deze met het werknemersnummer op het formulier
en het privé e-mailadres van de toekomstig medewerker. Als deze gegevens kloppen dan
gaat de robot aan de slag om de gegevens over te zetten in Visma.net bij
Persoonsgegevens.

Er kunnen 2 momenten zijn dat de robot de gegevens niet kan verwerken:

a. De robot kan betreffende werknemersnummer niet vinden of niet verifiéren met
het e-mailadres.

>> De robot stopt direct het proces en stuurt een e-mailbericht naar de
medewerker met het verzoek het werknemersnummer op het formulier te
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corrigeren en het formulier opnieuw in te vullen. Contactpersoon van de klant
ontvangt een cc bericht.

b. De robot kan gedurende het invoeren een bepaalde sectie of veld niet muteren.

>> De robot slaat betreffende stap over en gaat door naar het volgende veld of
sectie. Als de robot klaar is, stuurt het een ad-hoc taak naar de rol
'geautomatiseerde verwerkingen' met daarin de ‘error’ melding van het betreffende
veld/sectie. De PSA medewerker kan vervolgens controleren wat het probleem is en
handmatig aanpassen.

4.4 Ad-hoc taak voor PSA

Als de robot klaar is met het verwerken van de mutaties, dan wordt er bij betreffende
werknemer een ‘ad hoc taak’ aangemaakt die bedoeld is voor de rol ‘geautomatiseerde
verwerkingen' (met daaraan de gekoppelde gebruikersgroep PSA of HRM) om deze op de
hoogte te brengen dat de nieuwe medewerker is ingevoerd en of er eventuele error
meldingen zijn. Het onboard employee proces is hiermee afgerond.

ﬁ EI Taken » Ad-hoctaak plannen I @
Financiele afdeling H

(zoeken In huidig bedrijf) Q Naam taak:

nieuwe medewerker Is Ingevoerd
1 Indienst, Ingmar (9)

Taakinstructies: ,je|we medewerker Is Ingevoerd &
Een taak inplannen Q
EBusiness BY
Inkoopafdeling
® Verkoopafdeling p
Productle afdeling
R&D afdeling ‘——) Rol - Geautomatiseerde =
Financiele afdeling Verzenden Rol @& ~ C%
HR afdeling nearn \'\._\J

Marketing afdeling Verzenden
Corporatie BY namens:
® Zorg BV Wanneer
uitvoeren:
Bericht sturen
(] wanneer niet
uitgevoerd op:

Indienst, Ingmar (9)

17-mrt-2022 * Hoelang duurt het |, weken o & Tevoltoolen
uitvoeren: per:
[ Bericht sturen wanneer taak is voltooid

31-mrt-2022
B Scholengroep primair onderwijs

Akkoord Annuleren
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5. Support proces
5.1 Support

In de pilotfase meldt klant issues/vragen bij de betreffende consultant dan wel
projectmanager.

Na livegang kan de klant voor issues/vragen terecht bij Visma.net Support HRM. Omdat
'‘Onboard Employees' een apart product is met een eigen productnummer kan Support zien
dat de klant deze dienst heeft afgenomen. Support maakt de analyse en handelt de case
zelf af of zet het issue door naar betreffende partner (Rpost of Robotics YouServe).

Handleiding ‘Onboard Employees’ Blad 22 van 22



