OnBoarding / Offboarding
B1. Cần gán các User thực hiện quy trình là Staff tại link https://lms.tmgroup.vn/wp-admin/admin.php?page=wpob-admin chỉ cần chọn Staff tại Dropdown
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D Name Email Role
1 admin_hung hung.nguyen@tmgroup.yn Administrator
3 User3 user3@user-mail.net Subscriber

a User 4. userd@user-mail.net Subscriber

5 User 5 users@user-mail.net Subscriber

6 User 6. user6@user-mail.net Subscriber

7 User 7 user7@user-mail.net Subscriber

8 it@tmgroup.vn Subscriber

10 nghungs18@gmail.com nghungs18@gmail.com Subscriber

13 ‘azure_6¢11fbca-b2ab-4e9a-8d2f-0a103363cf08 noreply@tmgroup.vn Subscriber

14 ‘azure_22a293bb-d162-4808-84¢7-577e6089fb02 it@tmgroup.vn Administrator
15 ‘azure_d49285ce-351e-43c4-83a0-262e319b2c39 nhanh@tmgroup.vn Subscriber

rums

16 admin_lam lam.pham@tmgroup.vn Administrator
17 ‘azure_5d5a1c28-bc91-4e36-ad26-465160d80819 mallory@tmgroupyn Subscriber

18 ‘azure_09e7ecfd-c1bb-4f32-8789-343bed6c757b vantrang.pham@tmgroup.vn Subscriber

19 ‘azure_83ad1146-6069-48ed-8667-58cd684375¢ hung.nguyen@vivujourneys.com Administrator
20 ‘azure_cd94e8bb-7db9-4bas-9920-4688640ba302 daita@tmgroup.vn Staff




B2. Tạo các Task Templates cho Quy trình Onboarding hoặc Off Boarding, có thể tạo nhiều template khác nhau, https://lms.tmgroup.vn/wp-admin/admin.php?page=wpob-admin sau đó add các task cho template
[image: image2.png]Processes Tasks Users el

General  Task Templates

7 + New Template

D Template name Type Default Actions

1 Onboarding onboarding - 3l - |

Total 1 - 10/page




B3. Tạo sự kiện Onboarding hoặc Off Boarding cho nhân viên, tại link https://lms.tmgroup.vn/wp-admin/admin.php?page=wpob-admin
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B4. Add task hoặc clone task template tại Popup 
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B5. Gán task cho nhân viên thực hiện, set trạng thái, deadline, mức độ cần thiết 
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B6. Có thể add task bổ xung cho quy trình 
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B7. Nhân viên nhận task login vào hệ thống, sẽ thấy các công việc được giao tương ứng với từng onboarding hoặc offboarding https://lms.tmgroup.vn/onboarding/ và trạng thái từng việc, task nào đã làm thì click là Done.
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B8. Hệ thống có thể lọc theo tên task, trạng thái các task 
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