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Übergreifender HR Kalender 
 

• Erfassung, Beantragung und 
Genehmigung von Abwesenheiten  

• Standardprozesse für Abwesenheiten 
• Anzeige von Schulferien 
• Anzeige von HR Events 

� Geburtstage und Jubiläen 
� Weiterbildungen 
� Medizinische Untersuchungen 
� Fällige Mitarbeiter-

bewertungen 
� Reiseanträge 
� Termine zu Vorstellungs-

gesprächen 

Unterweisung  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

• Hinterlegung regelmäßiger 
Unterweisungen  

• Upload von Dokumenten, z.B. 
Zertifikaten 

• Überwachung von Fälligkeiten 
• Eskalationsprozess 
• Erinnerungsfunktion 

 Onboarding / Offboarding 
 

• Automatisierung der Arbeitsschritte 
bei Ein- und Austritt 

• Hohe Individualisierung der Prozesse 
• Anlage individueller Prozesse als 

Template  
• Kategorisierung und Auflistung 

einzelner Prozessschritte mit Ver-
antwortlichkeiten pro Prozessschritt   

• Überwachung des E-Mail Verkehrs 
• Statusanzeige des aktuellen 

Prozesses 
• Eskalationsprozess 
• Erinnerungsfunktion 


