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Effektivisering – frigjør tid

Mer nøyaktig datakvalitet – informasjon 

registreres en gang

GDPR – reduserer behov for e-poster med 

personinformasjon

Digital arbeidsflyt – oversikt hele prosessen

Automatisering; e-signering, sjekklister, 

oppgaver og varslinger

Digitalisering av onboardinprosessene vil 

effektivisere arbeidsoppgavene til HR og 

bedre datakvaliteten. Tid vil bli frigjort og 

HR kan bruke denne tiden å andre 

oppgaver
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Standardisering av arbeidsprosesser 

Elektronisk signering av arbeidsavtale med 

BankID

Sjekklister til ulike roller/brukere

Velkomst e-post til den nyansattes e-postadresse 

før oppstartdato

To-Do for ansatt som kan verifisere og 

oppdatere egen informasjon

Onboardinprosessene i SD Worx HR 

inneholder ulik funksjonalitet som gjør 

det mulig for dere å digitalisere og 

effektivisere onboardingprosessene.
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Vår Best practise prosess
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Tips til innstillinger som dere kan bruke 

for å sikre at korrekt ansattinformasjon 

blir registrert i systemet med 

standardisere arbeidsprosesser.

Obligatoriske felt i prosess

Forhåndsutfylt og skjulte felt i prosess

Hint på felter og nedtrekksmenyer i prosess

Validatorer og RegEx

Default firma
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Det er mulig å definere hvilke felter som skal være 

obligatoriske å fylle ut i en onboardingprosess.

Det vil ikke være mulig å sende prosess til neste steg 

uten at disse feltene er utfylt. 

Defineres for hver enkelt onboardingprosess. Under 

fanen «prefilled values» er det mulig å legge til ønsket 

felt og huke av for at det skal være obligatorisk.

Husk at obligatoriske felter MÅ ligge tilgjengelig i ett av 

feltgruppestegene.
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Under innstillinger i prosess og fanen «prefilled

values», er det mulig å legge til felter og definere 

hvilken verdi disse feltene skal ha i denne 

prosessen.

Det er anbefalt å definere forhåndsutfylt verdi på 

felter som sjeldent skal endres. 
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Dersom forhåndsutfylt verdi i feltet aldri skal 

endres, er det nå mulig å «Skjule felt i prosess». 

Det vil si at det ikke lengre er nødvendig å fjerne 

feltet fra feltgruppen dersom det ikke skal vises i 

prosessen. 
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Det er mulig å legge inn hint med informasjonstekst (400 

tegn), både på felt og oppslagsverdier i prosess.

Hint på felt kan for eksempel bruker på mobilnummer for å 

informere om hvilket format som skal brukes. 

Dette defineres av Super User -> Field definitions -> Field 

Property legg til «Process hint show property». Da vil 

fanen «Hint in Processes» bli synlig. 
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Det er mulig å legge inn hint med informasjonstekst (400 

tegn) på oppslagsverdier i prosess.

Hint på oppslagsverdier kan for eksempel bruker til å 

informere ledere om når de ulike valgene av 

oppslagsverdier skal brukes. 

Dette defineres av Super User -> Lookup Groups -> Finn 

aktuell lookup gruppe og trykk på -> Hint for å skrive inn 

tekst på ulike språk 
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Regular Expression (RegEx) er som en spesiell «tekst-superdetektiv». Det er 

en oppskrift eller sett med instruksjoner som forteller systemet hvordan er 

spesiell tekst skal se ut. 

Det er for eksempel mulig å bruke RegEx til å definerer hvilke format et 

telefonnummer eller en e-post adresse skal ha for å sikre at ansatte/ledere 

legger inn informasjon med riktig format.

Er standard i alle nye miljøer.

Eksempel:

Mobilnummer: ^\+[0-9\ \-]{3,})

e-post: ^(?("")("".+?""@)|(([0-9a-zA-Z]((\.(?!\.))|[- !#\$%&'\*\+/=\?\^`\{\}\|~\w])*)(?<=[-0-

9a-zA-Z]_?)@))(?(\[)(\[(\d{1,3}\.){3}\d{1,3}\])|(([0-9a-zA-Z][-\w]*[0-9a-zA-Z]\.)+[a-zA-

Z]{2,6}))$
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Bankkontonummer : Sjekker om det er lagt inn gyldig norsk bankkonto
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Det er mulig å definere på enkelte prosesser at 

leder/HR ikke skal kunne endre det  firmaet som er 

forhåndsdefinert i for den enkelte prosess
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Set value: Automatisk oppdatere verdi i et felt, basert på 

registrerte verdier i ett eller flere felt. F.eks: oppdatere 

stillingstype, basert på hvilken stilling den ansatte har.

Check value: Automatisk sjekk om verdi er registrert i 

nødvendige felter. F.eks: sjekke at Sluttårsak A-ordning 

er utfylt når sluttdato registreres. 

NY:  «Set value scheduele job»
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Kan for eksempel brukes til å:

1. Generere en spesifikk dato basert på et datofelt, f.eks: 

Prøvetid utløper 180 dager etter ansettelsesdato stilling

2. Opprette avdelingsnummer i et eget felt. 

Kun nye verdier kopieres. Eksisterende verdier må oppdateres

Field property– Copy value to another field
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Det er nå mulig å sette på en «field property» 

som sjekker at ansatte ikke har mer enn 100% 

stillingsprosent til sammen i alle aktive 

ansattforhold.

Field property: "Validate the max sum for 

all employments"
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Mulig å definere ett eller flere 

godkjenningssteg i prosessen. Det 

er mulig å godkjenne, avvise eller 

sende prosessen tilbake til start 

eller til et definert steg.
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Enklere for den som godkjenner prosessen å 

returnere prosessen/sende tilbake til start, dvs

den personen som startet prosessen. 

Husk at det er obligatorisk å legge inn 

kommentar både når prosessen skal avvises 

eller sendes tilbake til start.
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Når en prosess er avvist eller «sendt 

tilbake til start» ligger nå 

kommentaren øverst i skjermbildet 

slik at det er enklere å se årsaken til 

at prosessen ble returnert.
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Standard er at prosessen sendes tilbake til steg 1. 

Hvis e-signeringsprosess skal avvises, er det mulig å definere 

hvilket steg prosessen skal sendes tilbake til.

Dette defineres i oppsettet av dokumentsteget i prosessen.

Forutsetning er minst ett av stegene har verdi i innstillingen 

«Assigned to»/»Tildelt til»
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Mulig med automatisk påminnelse dersom 

leder/ansatt ikke gjennomfører elektronisk signering 

av arbeidsavtalen.

Innstilling i dokumentsteget i den enkelte prosess.

Scrive sender automatisk ut påminnelse til den som 

ikke har signert dokumentet. 
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Mulig å definere at det automatisk skal sendes en 

beskjed når prosessen er fullført.

Dette kan for eksempel være til den som startet 

prosessen og/eller en annen rolle/bruker som trenger 

å motta beskjed.

Innstillingen «Notify the initiator» per prosess– mulig 

å velge blant ulike spørringer. 
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Motta beskjed om at prosessen 

er fullført.

Dette sendes som e-post* og 

som «Melding» på dashboard
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Prosessen vil automatisk fortsette til neste 

steg når begge parter har signert dokumentet. 

En forutsetning for at dette skal skje er at 

steget etter dokument steget er 

tildelt/assigned til noen.
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Nå er det mulig å definere hvilket steg som skal få tilgang til 

å se hvilke verdier som er blitt registrert og av hvem tidligere 

i prosessen.

Dette defineres per onboardingprosess, og på det eller de 

stegene som har behov for å ha tilgang til å se endrede 

verdier.
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Oversikt over alle pågående 

prosesser, status og hvem 

prosessen er tildelt til
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Innstilling som gir definerte brukergrupper 

tilgang til alle prosesser

Employment -> General setting > Settings:  

AdditionalAccessToProcesses
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«FieldsInProcessManagement» er en innstilling som 

definerer hvilke felter som skal vises i prosesshåndtering.

Her velger dere feltgruppe som inneholder felter som dere 

har behov for å vises i prosesshåndtering.

Employment -> General setting > Settings:  

FieldsInProcessManagement
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Mulig å lage ulike maler som brukes 

til å sendes velkomst e-post til den 

ansattes privat e-postadresse
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Det er mulig å sette opp at systemet 

automatisk skal generer velkomst e-post til 

den nyansattes private e-post adresse.
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For å få en link inn i velkomst e-post, 

så må følgende kode legges inn i 

malen til velkomst e-posten: 

<a href="https://webadresse.no/">Visningstekst</a>
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For å inkludere/legge til kontoradresse i 

velkomste-posten, må dette være angitt i et 

spesifikk felt, og feltet må være inkludert i 

innstillingen:

Employment -> General setting > Settings:  

OnboardingMailWorkAddress
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Dokumentmalene som brukes til å 

generer arbeidsavtaler må 

standardiseres, men det finnes 

funksjonalitet for å differensiere og 

automatisere innholdet i dokumentene 
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En prosess kan inneholde flere 

dokumentmaler, hvorav en dokumentmal kan 

settes som standard/default template. 

Det defineres i dokumensteget i prosessen 

hvilket felt den signerte arbeidsavtalen skal 

lagres i. 
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Ved store dokumentmaler er det mulig å 

begrense søk etter flettefelter i dokumentet. 

Dette gjør det raskere å laste dokument, hvis 

det er mange sider.

Bruk teksten #EndOfParsing etter dokumentets 

siste flettefelt
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Det er to forskjellige muligheter 

for å differensiere og 

automatisere selve innholdet i 

dokumentene 

▪ Standard tekst

▪ Extended info
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• Brukes der større tekstdeler skal 

byttes ut (4000 tegn), for eksempel 

avsnitt om arbeidstid osv.

• Flettes slik inn i dokumentmalen: 

[Standardtext.Arbeidstid]
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Hentes fra oppslagsgruppe, og brukes 

der tekst ikke er så lang (400 tegn)

Flettes slik i dokumentmalen: 

[Employment.Worktype.ExtInfo]
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Andre prosesser som kan implementeres er blant annet

• Avslutning av arbeidsforhold

• Endring av oppstartsdato

• Forlengelse av arbeidsforhold

• Endringer i arbeidsforhold

• Hjemmekontoravtale

• Bekreftelse på ansettelse, attest
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Takk for oppmerksomheten
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