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[bookmark: _Toc119327963]Gewenst werving & selectie proces
	Doel 
	Een optimaal proces voor de werving en selectie van nieuwe medewerkers 

	Primaire gebruiker 
	Leidinggevende (of gedelegeerde teamleden) – Hr Advies – Hr administratie

	Randvoorwaarden 
	Helder- en eenduidig weving- en selectieproces, flexibel in gebruik en inrichting, goede aansluiting met het instroomproces en gegevensuitwisseling 

	Toelichting 
	Het werving- en selectieproces is optimaal ingericht zodat de administratieve last zoveel mogelijk beperkt wordt voor de interne organisatie. Tegelijk bieden we sollicitanten de mogelijkheid om simpel en snel te kunnen solliciteren. 

	Trigger 
	HR-adviseur




1. Hr adviseur levert i.s.m. teammanager vacaturetekst aan bij de Hr ondersteuning.
2. Hr ondersteuning start de workflow voor het openstellen van een vacature. (EIS hrm022)
3. Het vacaturenummer wordt bepaald.
4. Er kan een keuze gemaakt worden of de vacature intern of extern moet worden uitgezet (EISHRM022)
5. Er kan een vacature titel aangegeven worden.
6. Als vacaturehouder wordt de manager ingevoerd, er kunnen andere medewerkers toegevoegd worden in de sollicitatiecommissie.  (EIS hrm022)
7. Leden van de sollicitatiecommissie krijgen toegang tot de vacature, het cv en de motivatiebrief van de sollicitant. (EIS hrm022)
8. Hr ondersteuning plaats de vacaturetekst in werving en selectie. 
9. De vacature kan geplaatst worden op de eigen website, WINHN en diverse wervingskanalen. (EIS hrm023)
10. De vacature bevat specifieke selectievragen de door de kandidaat beantwoord moet worden. (WENShrm08)
11. De kandidaat kan solliciteren op de vacature en eigen NAW-gegevens invoeren en CV en Motivatie uploaden. (EIS hrm024)
12. Het is mogelijk om via mobiel/ tablet te solliciteren. (EIS hrm025)
13. De sollicitatiecommissie kunnen de kandidaten beoordelen.
14. Communicatie wordt verzonden vanuit het systeem. Afwijzing (meerdere personen tegelijk)/ uitnodiging eerste en/of tweede gesprek. (EIS hrm028)
15. Een automatische email kan worden gestuurd met daarin een bevestiging van de afspraak naar alle gesprekspartners. 
16. Na de gesprekken kan worden afgewezen, gekoppeld aan een andere vacature of in portefeuille gehouden worden (na toestemming kandidaat i.v.m. bewaartermijnen).  (EIS hrm026)
17. Het is mogelijk een uitnodiging voor een arbeidsvoorwaarden gesprek te sturen waarbij meerdere bijlages worden meegezonden. (EIS hrm028)
18. De sollicitant kan als werknemer geregistreerd worden. (WensHRM002)
19. De gegevens van de sollicitanten worden na de wettelijke termijnen verwijderd uit het systeem. (EIS I&T066)

Dit wordt beoordeeld op: 
Gebruiksvriendelijkheid van de functionaliteiten 
Mogelijkheden om kandidaten te beoordelen
Mogelijkheid om een vacature door te plaatsen op eigenwebsite/ WiNHN en diverse wervingskanalen
Mogelijkheden om automatische communicatie te verzenden
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	 Doel 
	Gegevens van een nieuwe medewerker verwerken in het systeem. 

	Primaire gebruiker 
	Hr Adviseur waarbij PA en-SA controles uitvoert 

	Randvoorwaarden 
	Dit proces is afhankelijk van het werving & selectieproces waarbij de gegevens van de sollicitant ingevuld zijn en gebruikt worden voor het indiensttredingsproces. 

	Trigger 
	Indienst melden nieuwe medewerker 




1. Het instroom traject wordt gestart met een in dienst workflow. (EIS hrm010)
2. HR-adviseur haalt gegevens op uit sollicitatie, vult aan met afspraken arbeidsvoorwaardengesprek en zet door voor administratieve verwerking. 
3. Meerdere personen werken aan indienst workflow.
4. Automatisch wordt het percentage deeltijdbetrekking berekend als je het aantal uren per week hebt ingevuld.
5. Adresgegevens worden automatisch gegenereerd bij het invoeren van postcode en huisnummer.
6. Een controle vindt plaats op de juiste invoer van het BSN-nummer.
7. Er is een controle op het bankrekeningnummer.
8. De bedrijfsmiddelen worden automatisch bij de functie toebedeeld en via workflow uitgezet (optie). Afwijken van de bedrijfsmiddelen is mogelijk.  Automatisch wordt een email verzonden naar ICT voor de bedrijfsmiddelen. (Wens HRM01)
9. Documenten kunnen direct gekoppeld worden (ID, Diploma’s etc.) (EIS hrm010).  Dit kan ook door de nieuwe medewerkers zelf gedaan worden. (Wens HRM003)
10. Er kan een procedure voor het aanvragen van de VOG gestart worden. 
11. Een contract wordt gegenereerd met automatisch gevulde persoonsinformatie.
12. Het contract kan digitaal ondertekenend worden door de leidinggevende en de medewerker. (EIS HRM018)
13. Aanmaken van een PD (met verschillende mappen, dienstverband, opleiding, etc.) (EIS hrm012)

Dit wordt beoordeeld op: 
Mogelijkheid tot inbouwen controle op juistheid gegevens 
Mogelijkheid tot inbouwen verplicht in te vullen velden 
Mogelijkheid tot het aanbieden van aanvullende velden aan PA en SA
Mogelijkheid om een contract te genereren
Controlemogelijkheid op juistheid van gegevens (BSN en bankrekeningnummer)  
Gebruiksvriendelijkheid door het overnemen van gegevens, zodat je gegevens niet dubbel hoeft in te voeren 
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	Doel
	Bijhouden van alle gegevens rondom verzuim. Zodat er overzicht is op de verzuimgevallen.

	Primaire gebruiker
	Leidinggevende – Hr advies

	Randvoorwaarden
	Overzichtelijk systeem waarbij de stappen vanuit de wet poortwachter gekoppeld zijn. 

	Trigger
	Leidinggevende



1. Teammanager kan medewerker ziekmelden. (EIS hrm037)
2. Teammanager heeft inzage in laatste hersteld melding. (EIS hrm037)
3. Op basis van het aantal werkuren per week wordt het verzuimpercentage berekend.
4. Manager kan handmatig het verzuimpercentage of het aantal ziekte-uren wijzingen. De historie aan verzuimpercentage blijft inzichtelijk.
5. Diverse stappen in het kader van de wet verbetering poortwachter en eventuele aanvullende bedrijfsspecifieke taken worden automatisch gegenereerd. (EIS hrm037)
6. Openstaande acties in het kader van de Wet verbetering poortwachter worden aangegeven met stoplicht signalering. Deze zijn zichtbaar voor de teammanager en voor HR. (EIS hrm037)
7. Teammanager krijgt een signalering als medewerker een frequent verzuimer is.
8. De taak voor het opstellen documenten (plan van aanpak, eerste jaar evaluatie) in het kader van poortwachter van aanpak staan klaar bij de manager. (EIS hrm037)
9. Medewerker gegevens worden automatisch gevuld op het formulier.
10. De manager kan dit formulier na bespreken medewerken opslaan in het verzuimdossier.
11. Manager kan een afspraak inplannen in de agenda van de bedrijfsarts. (wens)
12. Manager kan een notitie toevoegen aan de afspraak van de bedrijfsarts.
13. De afspraak voor de bedrijfsarts wordt automatisch per email verstuurd aan de medewerker.
14. Er is een mogelijk om herhaal consulten in te plannen bij de bedrijfsarts.
15. Verslagen van de bedrijfsarts kunnen gekoppeld worden aan het verzuim dossier. (EIS hrm037)
16. Er is een dashboard aanwezig waarbij o.a. het actieve verzuim wordt getoond. (EIS hrm037)

Dit wordt beoordeeld op: 
Bewaking van het proces van de Wet Verbetering Poortwachter, inclusief koppeling met UWV-documenten
Automatische vulling van NAW-gegevens
Gebruiksvriendelijkheid van het systeem
Mogelijkheid om een afspraak in de agenda van de bedrijfsarts te plannen
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	Doel
	Uitbetaling declaratie woon- werk kilometers met de salarisbetaling (ESS)

	Primaire gebruiker
	Medewerker

	Randvoorwaarden
	Het tijdig indienen van de declaratie voor de einddatum van de maandsluiting om in betreffende periode te kunnen uitbetalen

	Trigger
	Medewerker dient in


	Toelichting
	Het declaratie proces is optimaal ingericht zodat de administratieve last
zoveel mogelijk beperkt wordt voor de interne organisatie, en voor de medewerkers een service bieden van het direct indienen van declaraties




1. De medewerker heeft naar zijn vaste werklocatie gereisd, en wil aan het einde van de maand zijn woon- werk kilometers van afgelopen maand declareren. 
2. De medewerker gaat naar het selfservice portaal, waar hij gegevens ten behoeve de woon-werk kilometers gaat vullen. (EIS hrm 044) 
3. De gegevens kunnen worden aangepast op maand (en datum.) De dagen worden aangegeven. De woon-werkkilometers zijn een vast gegeven, deze kunnen niet worden gewijzigd door de medewerker. De ingevoerde gegevens worden op de achtergrond automatisch gekoppeld aan de juiste looncomponenten.
4. Nadat de medewerker de gegevens volledig heeft ingevuld wordt de taak doorgezet.
5. De gegevens worden rechtstreeks in het salarispakket verwerkt, de gebruikte looncomponenten corresponderen met de salarisapplicatie waardoor deze direct geboekt worden zonder tussenkomst van de salarisadministratie. De declaraties hoeft geen tweede autorisatie ter goedkeuring. (EIS hrm 045)

Dit wordt beoordeeld op: 
Gebruiksvriendelijkheid voor de medewerker
Look and Feel 
Richting/ koppelingen naar looncomponenten in de salarissoftware
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	Doel
	Keuze maken vanuit Individueel Keuzebudget (IKB), keuze uit diverse mogelijkheden namelijk: IKB uitbetalen (van gereserveerd saldo), kopen verlof, opleidingskosten, vakbond contributie, belastingvrije besteding algemeen, verkopen verlof.  (EIS hrm 50 en EIS sa 9) 

	Primaire gebruiker
	Medewerker

	Randvoorwaarden
	Het gereserveerde IKB-saldo dient voldoende te zijn voor de benodigde aanvraag. Daarnaast het tijdig indienen van de keuze zodat na de sluitingsdatum van de maand mee worden genomen in de betreffende maand.  

	Trigger
	Medewerker dient in


	Toelichting
	Het proces is optimaal en gebruiksvriendelijk ingericht zodat de administratieve last zoveel mogelijk beperkt wordt voor de interne organisatie. De medewerker ervaart het gebruik van de ESS als prettig en gebruiksvriendelijk. 



Voorbeeld: Kopen verlof 
1. De medewerker gaat een keuze maken binnen zijn beschikbare budget van het IKB, in dit voorbeeld gaat het om het kopen van (extra) verlof. Op fulltime basis is dit 144 uur, parttime naar rato dient in aanvraag te worden weer gegeven, de beschikbare opnemen verlofuren.(EIS hrm 050 en EIS sa 9) 
2. De medewerker gaat in het ESS een aanvraag indienen voor het kopen van extra verlof (inmiddels de daarvoor beschikbare formulier/tegel), het systeem houd rekening met het maximaal opgebouwde bedrag van IKB voor deze aankoop. De medewerker bevestigt de aankoop verlofuren middels een akkoordknop. 
3. Na de keuze van de aankoop, en de bevestiging, zal de afwikkeling van de aanvraag plaatsvinden. (hoeft geen akkoord van leidinggevende of SA). Er komt er een overeenkomst beschikbaar, hierin is de aankoop vastgelegd (tegen de betreffende waardes: uurloon+ 17,05% IKB en het aantal uren gekocht verlof  (EIS hrm 050, EIS hrm 051)
4. Als de keuze verwerkt is zal dit op de salarisstrook zichtbaar zijn, uitbetaling IKB, en verlof kopen (negatief) 
5. Vervolgens worden de aan gekochte verlofrechten automatisch op geboekt in verlof-module zodat het verlofsaldo actueel blijft. De opboeking van het verlof dient op een aparte code te worden vastgelegd: aangekocht verlof. (eis hrm 042)  
 
 Dit wordt beoordeeld op:  
Gebruiksvriendelijkheid voor de werknemer 
Flexibiltiet van de workflow   
Optimale inrichting vanuit looncomponenten  
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