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Resumen

El presente documente resume 10s pasos necesarios para permitir la Integracion del Empleado en el Adaptive
Employee Experience.

La Integracion del Empleado en el Adaptive Employee Experience se ofrece numerosas funcionalidades paralos
usuarios, con el beneficio anadido que se puede accederla en varios dispositivos. Un punto Unico de entrada por una
aplicacion segura y progresiva se permite a los nuevos empleados enviar su informacion y completar todos los
cometidos de integracion de cualquier dispositivo.

Activar Servicios Legales

Puede ser que necesite activar este servicio para la empresa. Por favor, contacte su empresa de servicios para mas
asistencia o sino sabe si puede acceder la Integracion o el Adaptive Employee Experience.

Una vez que el Cloudservice vy la Integracion de isolved sean permitidos, cuando se hacen clic en el enlace incluido en
el email "Onboarding Initiated,” nuevos empleados son automaticamente redirigidos al Adaptive Employee Experience.

Configurar Integracion

Hay que configurar las plantillas de integracion junto con las rutas de workflow correspondientes y la pagina de
mensajes para que funcione la Integracion en el Adaptive Employee Experience. Para obtener instrucciones
detalladas, refiera al Onboarding Setup & Maintenance User's Guide, disponible en la Universidad de isolved.

Cada plantilla puede ser configurada para incluir secciones especificas.

Y

Nombre y Direccion

Informacion Personal y Datos de Contacto
Autoidentificacion de Discapacidad
Autoidentificacion de VETS

Certificacion del Formulario I-9
Informacion de Impuestos

Contactos del Empleado

Empleo Anterior

Certificaciones

Educacion

Competencias

Deposito Directo

Campos Miscelaneos

Certificacion del Credito Tributario por Oportunidad de Trabajo
Documentos Justificativos
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Utilizando Integracién

Un nuevo empleado recibe un email con un enlace para configurar su cuenta. Una vez que cree una contrasenay una
pregunta de seguridad, se puede iniciar una sesion en isolved.

Cuando se inicia una sesion, el nuevo empleado vera todas las opciones elegidas para las plantillas. Para crear una
experiencia cohesiva y un punto de partida, elementos similares son juntados en la pagina de bienvenida (Welcome).

Welcome to Redgate Services Corp

@ Kenneth Phelps

Status: Not Started

Welcome!

amESS
Y 9&
| f
4 .

We're excited that you are joining us at Redgate Services Corp and can't wait for you to start. Please complete the onboarding process so you can hit the ground running on your first day. If you have any
questions, please don't hesitate to ask.

We look forward to seeing you soon!

Personal Information
Not started
Federal Reporting
Not started
Education and Employment

Not started

Certifications and Skills

Not started
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Cuando se elige evitar la integracion en isolved, la pagina de integracion en el Adaptive Employee Experience muestra
un mensaje al empleado.

Cualquier usuario con autorizacion puede elegir evitar el asistente de integracion e iniciar la parte del cliente. Siun
empleado intenta acceder la integracion cuando la opcion de evitar es elegida, no se puede acceder la integracion.

Cuando un empleado pendiente ingresa y la opcion de evitar es elegida, el siguiente mensaje mostrara:

isolved @

Welcome to <Company>

Annie Cooper

Onboarding has been
locked by an HR
administrator.

oLawn
oﬁ ’ A
i -ﬂ 44
Please contact HR for further assistance
We look forward to seeing you soon

EXIT

INnformacion Personal

Cuando el empleado hace clic en el boton de Start en la seccion de “Personal Information,” una nueva paginay
opciones aparecen. Esta seccion tiene unos campos necesarios por todos nuevos empleados, incluyendo sunombre,
direccion, y mas informacion basica, y tambien hay campos adicionales que el empleado necesita rellenar. La seccion
Personal tambien se incluye campos para SSN o otras formas de identificacion de impuestos y datos de contacto
como el numero de telefono y la direccion de email personal.
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Vemos con un poco mas detenimiento en esta pagina y los elementos correspondientes.

Onboarding

© Your Information @ gs{l!‘ﬁgpszpfjps

() Personal
Contacts Your Information

Pay check

Taxes b

[

(]
(2) Federal Reporting e

Form I-9

o N
EEO status —
LRI Y

WOTC
As a new employee there's a few things we need from you. Let's get started by adding your personal details.

(@ Education and Employment
Education Profile Picture

©

Employment

(@ certifications and Skills

Certifications About You

Skills

Your Contact Details
(& Additional Information
Supporting Documents

NEXT >

(® Finalreview  Reyiew and submit your benefit selections

Tasks to Complete

Imagen del Perfil

La primera seccion de la pantalla permite la incorporacion de una imagen del perfil. Para cambiar laimagen, haga clic en
elicono del camara situado en la parte inferior de las palabras “Profile Picture.” Esto le conduce a las opciones para el
empleado como se muestra a continuacion. Elempleado puede elegir cualquiera para anadir suimagen. Esto no es
necesario.

Change Profile Picture »

Remove current picture
Take photo

Choose from library

CANCEL
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Sobre Usted

La proxima seccion solicita informacion del empleado empezando por sunombre, apellido, nombre preferido, y otras
opciones. Los campos marcados con la palabra “optional” no son necesarios; por ejemplo, se puede rellenar su
nombre preferido, pero si se prefiere sunombre de pila, no necesita rellenar este campo. Hay otro campo en donde se
puede elegir un pronombre para reflejar como quiere autoidentifica el empleado (he/she/they, etc.).

Observe: En este momento, esta opcion esta disponible en el moédulo de la Integracion AEE.

Enla proxima seccion, el empleado necesita ingrese su direccion y el codigo postal (rellenara la ciudad y estado
automaticamente). Tambien hay espacio para afadir una direccion alternativa por haciendo clic en el signo mas al lado
de "Add Alternate Address.”

About You

All fields are required unless marked optional
First Kenneth
name

Middle = optiona

Phelps
name

Prefix optiona

Suffix | opticna

Preferred

optional
name "

Franouns optiona

Home Address

‘our address must be completed for tax withholding forms to be available.

Address 1 Tree Top Ct

Address 2 | optiona

Apartment, suite, buiding, etc

Zipcode | 210320
Tap 'Enter with cursor in field to retrieve city list

City  Cockeyaville
State MD
‘ou can add an alternate address if you would like your paychecks or tax forms mailed to a different address including a military or foreign address.

(*) Add ahernate address

CANCEL SAVE
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Nuevos empleados pueden utilizar la seccion de Alternate Address para anadir un direccion del correo postal por sus
cheques de pago o formularios de impuestos. El sistema soporta direcciones militares y extranos.

Alternate Address
1 have a military address
Use for paychecks

Use for tax forms W2, 1099, ACA form 1095

Country Select g

Address

Address2 | opriona
Apartment, suite, bulding, etc

City

State Select W

Zip code

(©) Remove alternate address

Su Datos de Contacto

Enla plantilla, esta seccion esta requerida para que l1os empleados puedan anadir su fecha de nacimiento, SSN, y
numeros de telefono. La seccion de SSN esta requerida por defecto; se puede requerir 0 esconder otros campos en la
plantilla. Sielempleado no tiene SSN, tambien necesitara la opcion elegir y rellenar otro tipo de identificacion. Por
ejemplo, si el empleado tiene una visa especial, elegira “Other” enla seccion ID Type y rellena el numero de la visa en la
parte inferior. Contratistas independientes pueden seleccionar “EIN" por el tipo de identificacion e ingresar su EIN.
Este campo esté validado como una entrada de SSN/EIN.
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Your Contact Details
All fields are reguired unless marked optional
Date of .
birth optional
1D type 55N ~
o @ Edit
Waork . R
phone opticnal Exct. 12345
Fax optional
Home .
phone optional
Mobile )
phone optional
Email entional
address = CPUONE
Enter your personal email
Marital
status Single W
Military
status | o€ e

Sus Datos de Contacto

Esta pagina es opcional incluir en la plantilla. Adicionalmente, se puede incluir un mensaje directamente a la pagina
que puede incluir cualesquiera instrucciones para el empleado. Aquielempleado puede ingresar datos de sus
contactos. Elempleado puede elegir cual tipa de relacion (Relationship) corresponde con el contacto (Marido=
"Spouse,” Nifio= "Child") del menu desplegable. Entonces, se puede elegir el tipo de contacto marcando una o mas de
las opciones siguientes:

e Contactode Emergencia
e Beneficiario
¢ Dependiente

Se puede seleccionar un o todos tipos. Eltipo afecta y cambia cual informacion esta solicitada y requerida en esta
pagina.
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Contact Details

All fields are required unless marked optional

Relationship  Select b
Select Other if adding a trust or estate as a beneficiary
Emergency contact

Beneficiary

Dependent

General

First name

Middle | optiona

Last name

Prefix | optiona

Suffix | optiona

Contact

Work - et
phone | OPTONE

Home |
phone prens
Mobile

shone optiona

Email

address | “PTON®

CANCEL SAVE

Cheque de Pago

Cuando permitido, el empleado puede anadir detalles por su deposito directo en esta pantalla. Hay un ejemplo de un
cheque para que ellos puedan ver en donde estar la informacion solicitada. Ingresara la siguiente informacion:

e ElnUmero deruta ABA
e Elnumerode cuenta
e Tipodecuenta

o Cuentacorriente
o Cuentade ahorros
o Tarjetade pagos

e Descripcion (opcional, puede usar este campo por el nombre o apodo de la cuenta)
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e Detalles del deposito

o Fijodeddlares

o Porcentaje de las ganancias netas
o Netorestante (se recomienda si tiene una cuenta sola de deposito directo)

Adaptive Employee Experience - Integracion

e Frecuencia (opciones multiples incluyendo cada cheque o la primera del mes)

Bank Details

All fields are required unless marked optional

Routing
number

Account
number

Account
Select ™

type

Description optional

Deposit details

Any remaining net pay may be izsued by paper check
Distribution details
Flat dollar amaount
Percentage of net pay

Remaining net

Frequency Every Pay A

Your Name
1 in

CANCEL

§

COUNT NUMBER
LEALSETES

CHECK NUMBER

HalDe

Informaciéon de Impuestos

Cuando activado, esta seccion ayuda el empleado con el asistente en linea en donde se puede seleccionar sus

retenciones por las jurisdicciones de impuestos aplicables. La direccion residencial y el lugar de trabajo seleccionado

durante la iniciacion de la integracion determinan estas jurisdicciones. El empleado puede seleccionar de todos los
formularios aplicables por las jurisdicciones y el sistema se ayuda ingresar la informacion requerida. Hay fichas

interactivas disponibles en linea que son similares a las versiones en papel. Copias completadas estan guardadas en

la ubicacion de Employee Documents en isolved cuando el proceso de nuevo empleado esta completado y el

empleado esta anadido al sistema.

11
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Tax Information

Add or update your federal, state, and local tax withholding forms.

+ TAX FORMS

B Forms completed

Changes can be made by completing tax forms again.

< PREV

=2l € Form and Instructions

Feam w-‘ Employee's Withholding Certificate OO Mo, 14 174

. Discombes 2000 ¥ Complete Form W-4 20 thel your employer cin withhokd Te correct lederal income tax froim your pay.

=l B Giiwe Form W3 1o your smployer.
T P S » Your withholding is subject to review by the IRS.
Blep 1: ) Faml rawmes ] sl e e Lanel moame [CIE
Enter e
= ® Dam s your same maich the
Parsonal -—r’?u:uﬂﬂ-;
L T IF w0 st vou
Information i e, ard 791 soaie bt Vor e sesmrenp, e

SEA # AI0-772-131 00 o b
ey aam pa

] Mot o iamehaabel (2tweck ooy il . e 8 home s ol an 8 qunkityeg mdsadaalj

Compiete Steps 2=4 ONLY if they apply to you; otherwise, skip 1o Step & Sees page 2 for mom information on each step, who can
clabm exemption from withholding, wihen to wse the estimator at www.is.gowWadop, and privacy.

Step 2 Complete this step il you (1) hold rmore than one job af a time. or [2) are married filing joinily and your spouse
Multiple Jobs also works. The cormct amount of withhalding depends cn income sarned from all of thess jobs.

of Spouse Do only one of the following.

Works {8) Use the sstimater at www i, gow/Weadop for most ace urate withholding for this step (and Steps 3-4) or

1B Uise the Multiple Jobs Worksheet on page 1 and enter the resull in Step i) below for ughly acourale withholding, or
i) I thene ane anly two jobs totad, you may check this box. Do the same on Form W-4 for the other job. This mlm
is accurate for obe with similar pary. othenwiss, mone tax than necessary may be withbeld . 0

TIP: Te be sccurate, submit 3 2021 Form W-4 for all other jobs. If you (of your spouse) have ssll-smployment
inoaeme, including as an independent contractar, wse the estimator

12
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Informacion Federal

Enla seccion de Informacion Federal, hay 3 areas separadas cuales estan opcional en la Plantilla de Integracion. Aqui
hay una version electronica del Formulario - y una pantalla para la autoidentificacion de Igualdad de Oportunidades
del Empleo (EEO) y Certificacion del Credito Tributario por Oportunidad de Trabajo (WOTC). Estas son opcionales y no
pareceran sino estan seleccionadas como parte de la plantilla.

Formulario 1-9

En esta seccion, hay un enlace al sitio web del Servicio de Ciudadania e Inmigracion de los Estados Unidos si el
empleado no entiende porque empleador necesita la informacion solicitada. Un mensaje en esta pantalla dice, “Todos
campos estan requeridos a menos que lo indiquen opcional (All fields are required unless marked optional)” y explica
mas sobre la que los campos solicitan.

Por el contrario de otras pantallas de la plantilla, el empleado tiene que llenar esta seccion si esta incluido en la plantilla.
Con esta pantalla, el empleado puede ver el formulario de -9 antes de enviar, v la satisface los requisitos igual como el
empleado llena la version en papel del formulario I-9.

Form I-9 Information and Attestation

Q @
«r |
— | %
W iF

i

1 ITLLsd
AN N

Werify your identity and complete authorization for employment.

Read instructions for 1-9 employment eligibility verification carefully before completing this form.

VIEW

All fields are required unless marked optional
General
Last (family)
name
f you only have one name enter it here, and enter ‘unknown’ in the first name field

First (given)
name

f you only have one name, enter it in the last name field, and enter ‘unknown’ in this field

Middle
initial

Other last
names used

Leave blank if you have not used other [ast names

13
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Autoidentificacion de Igualdad de Oportunidades del Empleo

Cuando activada, esta pantalla colecta la informacion del empleado para la autoidentificacion voluntaria por genero,

origen étnico, y estado de veterano para informes del empleador. Hay una seccion informacional que explique porque
el empleador solicita esta informacion.

EEQ Self-identification

Complete your woluntary status review.

Why are you being asked to complete this form?

To comply with govemmental recordkeeping and reparting requirements for the administration of civil rights laad
regulations, your employer imites employess ta valustarily identify their raoe, ethnicity, and gender an this EED 54
ldentification Fanm.

The data you provide an this farm will be used for governmental reparting requirements. Your employer will kzep
data confidential and will mot use it to make deciions about the ferms and conditions of employment.

Completion of this form is optional. i you chocse not to identify your race, ethnicity, or gender at this time, the fag
gowEmmEent requines your employer to debemine this informartion by visual obseration and/or cther available

nformation.

For citvil rights maonitoring and enfarcement purposes aonlfy, all mos, ethnicity, and pender information will be caolled
and report=d in the categaries identiied below. The definitions for Race/Ethnic identification have been establishy
by the Equal Employmernt Oppertunity Commission (EEOC). If you chooss to voluntarily sef-sdentify, you may ma
anily ane of the boxes in =ach section presented beloe.
Gender identification

Famals

[

P bilrary

da not wish fo discose

Race/ethnicity identification
Hispanic or Latine
‘Whita {not Hisparic or Lating}
Elack or African Amarican (not Hispsnic of Latino)
FMathve Hawallan or Pacifc islandar (not Hispanle o Lating)
Aglem (not Hizpanic or Lating]
Fathe Amnarean or Alasks Mathe [nod Hispesde or Latinag)
Twa or mons races [nol Hispandc or Lating}

do not wish fo disdose

RESET SAVE

14
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Certificacion del Crédito Tributario por Oportunidad de Trabajo

Muchos empleadores solicitan informacion de los nuevos empleados durante la integracion para que se pueda
determinar si el empleado califica por cualquiera de los Creditos Tributarios por Oportunidades de Trabajo. Esta
seccion asiste el nuevo empleado con las preguntas basicas que determinan la calificacion.

WOTC Certification

e

a€p

L

9%
LA |

The Work Opportunity Tax Credit (WOTC) is a Federal tax credit available to employers for hiring individuals from certain targeted
groups who have consistently faced significant barriers to employment.

Have you worked for this employer before?
" ez

Na

Are you at least 16, but under age 407
Yes

Na

< PREV MEXT >

Autoidentificacion de VEVRRA

La Autoidentificacion de VEVRRA permite el nuevo empleado seleccionar los detalles pertinentes sobre su estado de
veterano/fecha de alta cuales son requeridos por los informes federales.

15
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VEVRAA Self-Identification

<r |
WiE
e

Complete your voluntary status review.

Why are you being asked to complete this form?

‘our emplayer i 3 fadaral governmant contrastar subjact to the Vistnam Cra Vetarans’ Readjustment Azsistance Azt
of 1972, a5 amended by the Jobs for Veterans Act of 2002, 38 ULS.C. 4212 [VEVRAR), which requires smplayers ta

take affirmative action 1o employ and advance in employment veserans within one of the fallowing four categaries:
1) Disalled veteran

2) Recantly separaied veteran

3) Active duty wanime or campaign badpe veteran

4) Armed forces service medal veteran

This information is being requested an 2 valumtary basis. bt will be kept confidemtial except when your employer is
required ta provide informatian to the Office of Federal Comtract Comphance [OFCC), Urited States Department of
Labor (US DOL). Refusal to pravide this information will not subject you ta any adverse freatment, 2nd this

nf crmztion will not be used in @ manner incansistent with the Vietnam Sra Veterans' Readjustment Assstance Act of
1574, 25 amerded

Frotected veterars may ave additional fights urder the Unifarmed Senvices Employment and Resmployment Rights
Act [USERRA) In particulas, if you were absent fram employment in arder ta perfarm service in the uriformed semvice,
yau may be entitled 1o be reemployed by your employer in the pasitian you would have abtained with reascrable
certainty i not for the absence due 1o service. For mare information, call the LS. Department of Labor's Veterans
Emplayment and Training Sendce (VETS), talbree, ar 1-866-4-USA-DOL

As 2 Government contractor subject to VEVRAA, your employer is required to submit 2 report ta the DFCCS LS DOL
=ach year Hemtying the rumber of emplayess belonging to sach specified “protected vetsrar” catepary. yau
Believe you belong 1o any of the categaries of protected vetsrars, plaase indicate by selecting the asproprizte bax

below.

Select the option(s) that apply to your veteran status

am nota v

balang t e following catageries of protected vaterans

Choaose &ll that apply

Milltary ischarge date  MBM/DDSYY

M & proteetid veteran, bet | chooss not to SEdantify the catsgorks to which | balong
M NOT & protectad vataran. 1 sarvad In tha milRary but do not fall It any veteran ctegorks IS SEove)

choose ot to IGEntHy my vateran states

RESET SAVE

Educaciony Empleo

Esta seccion colecta informacion del empleado sobre su nivel de educacion y empleo anterior.

Educacién

En esta seccion, el empleado llena detalles sobre su educacion. Hay que construir la tabla en el nivel del cliente (Client
Management > Human Resources > Education) para que se funcione. Por favor, lea el articulo de Education en la
Universidad de isolved. Para indicar su nivel de educacion, el empleado selecciona de la lista de opciones
predeterminadas por la tabla. Esta pantalla también solicita unas otras detalles. Por defecto, solo requiere el nivel de
educacion, pero se puede marcar como requeridos los otros campos. Se puede definir diferentes requisitos por

16
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plantilla; por lo tanto, se puede solicitar la fecha de finalizacion o el promedio de calificaciones y configurar la plantilla
para requerirlos, siquisiera.

Education Details
all fields are required unless marked optional
General
Education = Select >
School | optiona
Degree
Degres optional
Major optional
Minor cptional
Record
Honors cptional
GPA cptional
Date DOy
completed -
Graduated
Comments cptional

Empleo

En esta pantalla, el empleado llena la informacion de su empleo anterior y puede ayudarse con la plantificacion de
sucesion. No hay una tabla por empleo anterior del nivel cliente, asi que el empleado tendra que llenar todos los
detalles del (los) empleador (es) anterior (es). Los campos de Nombre del Empleador (Employer Name), Cargo (Job
Title), y Fecha de Inicio (Start Date) son obligatorios. Se pueden esconder o requerir el resto de los campos en la
plantilla. Cuando se graba el registro, la informacion colectada esta disponible en la pantalla de Prior Employment
(Employee Management > Human Resources) enisolved.

17
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Add Employment Details

All fields are required unless marked optional

Job
Employer
Job title

Location optiona

Start
date

End =
date N

Job description

Description optiona

Reason for
leaving

Manager or
reference

Ending

Salary optional
Salary  salary

Annual

Hourly

Comments  optional

Certificaciones y Competencias

El area de Certificaciones y Competencias (Certificationsand Skills) incluye otras opciones por plantillas para colectar
informacion de las certificaciones y competencias. Las dos pantallas usan la informacion del nivel cliente para anadir
mas detalles al registro del empleado.

Datos de las Certificaciones

Esta area tiene una lista de seleccion configurada al nivel cliente (Client Management > Human Resources >
Certifications). Esta tabla contiene certificaciones importantes definidas por el cliente. Ejemplos de las certificaciones
incluyen certificaciones de manipulacion de alimentos, licencias de conducir comercial, y RCP. Por mas informacion,
por favor lea el articulo de Certifications en la Universidad de isolved. Por defecto, la Certificacion es el solo campo
requerido, pero se puede requerir los otros en la plantilla. Se puede adjuntar un mensaje para explicar al empleado
exactamente lo que ellos necesitan llenar.

18
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Certification

Authaority

Effective
date

Expiration
date

1D number

Comments

Certification Details

Select

optiona

optiona

optiona

CANCEL

Cost $0.00

Competencias

Cuando activada, el empleado puede ingresar sus competencias. Se organiza esta lista al nivel cliente (Client
Management > Human Resources > Skills). Competencias comunes incluida programas de software, negociacion, o
servicio al cliente. Por mas informacion, lea el articulo Skills enla Universidad de isolved.

Por defecto, el solo campo requerido es la competencia (Skill). Detalles adicionales pueden estar colectaday
requeridas por la plantilla. Se puede adjuntar un mensaje para explicar al empleado exactamente lo que ellos

necesitan llenar.

Skill

Date
attained

Proficiency

Experience

Lastused

Comments

Skill Details

All fields are required unless marked optional

Select

optiona

Select (opticnal)

Select (opticnal)

optiona

optiona

CANCEL

19
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Informacion Adicional

Aqui se puede solicitar informacion adicional del nuevo empleado. Aungue no requerido, puede estar una buena
ubicacion colectar los documentos justificativos por las certificaciones y otros elementos necesarios del empleado. Si
esta utilizando el campo de Miscellaneous Fields para colectar datos adicionales, debe incluirlo aqui.

Documentos Justificativos

La pantalla de Documentos Justificativos (Supporting Documents) puede mostrar un mensaje explicando al empleado
cuales tipos de documentacion justificativa necesita enviar. Por ejemplo, puede mostrar un mensaje con lo que
pueden cargar su diploma si fueron dados instrucciones ingresar informacion sobre su educacion. Si traza
certificaciones de RCP, se puede cargar la documentacion justificativa aqui, como la entidad certificadora, fecha, y
todo cuanto sea necesario para el cumplimiento. El asistente paso a paso le guiara a cargar los documentos.

Upload document

CHOOSE FILE

CANCEL

Autorizacion de Integracion
La seccion final de la integracion muestra el resumen de la informacion entrada en el sistema por el nuevo empleado.
Esta pagina no mostrara campos requeridos que falto. Le dice lo que todavia necesita ingresar antes de grabar.

Cuando la pagina siguiente muestra, toda la informacion requerida y todas las pantallas necesarias estan listas. El
empleado puede seleccionar las flechas a la derecha para abrir la seccion correspondiente. Cuando esta listo, haga
clic en el boton de Submit.
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Onboarding Authorization

Your Information

Personal Information

Kenneth Phelps

Tax Withheoldings

Completed

Federal Reporting

Additional Information

Your onboarding information has been successfully saved and can be reviewed below.
You have agreed to the Terms and Conditicns of Use and Consent to Electronic Signature, and a copy is available to you to in Preferences.

By selecting 'Submit’ you agree the information you are submitting is accurate.

SUBMIT LATER

Onboarding Info
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