
SAP SuccessFactors:
Onboarding

Applicazione



01 Creazione di dati personali

02 Creazione di dati supplementari

• Informazioni sull'assicurazione sociale obbligatoria

• Informazioni sulle caratteristiche dell'imposta sul reddito

Agenda
• Informazioni sui figli 

• Informazioni sulla disabilità grave

• Aggiungere indirizzo e-mail e numero di telefono

• Aggiungere l'indirizzo e la residenza secondaria

• Inserire i contatti di emergenza

• Aggiungere il permesso di lavoro

• Aggiungere informazioni sulla retribuzione



01
Inserimento dei dati personali



Navigazione per l'inserimento dei dati personali

4

Cliccare su questo riquadro nella pagina 

iniziale per inserire i propri dati personali



Inserimento dei dati personali

5

Inserire i dati anagrafici e cliccare su 

"avanti".



02
Dettagli sui bambini

Inserimento dei dati personali



Inserimento dei dati personali

Indicazione dei bambini

7

Se ci sono figli, selezionare Sì alla voce 

"Dati personali".

Inserire i dati del/dei figlio/i nella sezione "A 

carico" e caricare un giustificativo



Inserimento dei dati personali

8

Caricare il "Certificato di nascita" del 

bambino

Se tutti o alcuni dei figli hanno meno di 25 anni, allegare i dati e le copie dei certificati 

di nascita di tutti i figli biologici e/o adottivi.

Se tutti i figli hanno più di 25 anni, allegare i dati e una copia del certificato di nascita 

di un figlio naturale e/o adottato!



03
Indicazione di disabilità grave

Inserimento dei dati personali



Inserimento dei dati personali
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Se è stato indicato "Sì" alla voce "Disabilità grave", caricare la prova. 



Inserimento dei dati personali
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I campi aperti per errore possono essere cancellati anche 

con il cestino.



03
Aggiungere l'indirizzo e-mail e il numero di telefono

Inserire i dati personali



Inserimento dei dati personali
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Il numero di telefono può essere aggiunto facoltativamente. 

Nota: Le stelle rosse contrassegnano i campi come obbligatori solo se è 

selezionata l'opzione "Aggiungi". In caso contrario, la voce può essere 

nuovamente rimossa facendo clic sul simbolo del cestino.



Inserimento dei dati personali

14

Se necessario, è possibile memorizzare più e-mail e numeri di telefono. 

L'aggiunta "primario" significa che il numero o l'indirizzo e-mail 

selezionato verrà utilizzato principalmente. 



04
Aggiungi indirizzo/residenza secondaria

Inserire i dati personali



Inserimento dei dati personali

16

Aggiunta dell'"indirizzo" ed eventualmente della "residenza secondaria".



05
Memorizzare i contatti di emergenza

Inserimento dei dati personali



Inserimento dei dati personali

18

Se necessario, è possibile memorizzare i contatti di emergenza.



Inserimento dei dati personali

19

Se è necessario interrompere la modifica, 

è possibile fare clic su Salva bozza in 

basso e continuare in un secondo 

momento.



06
Aggiungi il permesso di lavoro

Inserire i dati personali



Inserimento dei dati personali

21

Se è disponibile un permesso di lavoro, questo deve essere 

aggiunto. Altrimenti il campo può essere ignorato

La prova è necessaria anche per i permessi di lavoro



07
Aggiungere informazioni sul risarcimento

Inserimento dei dati personali



Inserimento dei dati personali

23

Confermare i dati

Inserire le informazioni bancarie



Inserimento dei dati personali

24

Ancora una volta una nota su "Conferma"



Inserimento dei dati personali

25

Se i dati vengono inseriti in modo errato, può comparire un 

messaggio di errore.

Se i dati sono inseriti correttamente, viene emessa una conferma.



Inserimento dei dati personali

26



08
Informazioni sull'assicurazione sociale obbligatoria

Dati aggiuntivi



Dati aggiuntivi

28



Dati aggiuntivi

29

Per l'assicurazione sanitaria privata è necessario caricare una 

prova aggiuntiva.

Inserire i dati dell'assicurazione sociale obbligatoria



Dati aggiuntivi

30

Se il numero di assicurazione nazionale non è stato inserito correttamente, 

viene visualizzato un messaggio di errore.



09
Informazioni sulle caratteristiche dell'imposta sul reddito

Dati aggiuntivi



Dati aggiuntivi

32



Dati aggiuntivi

Sicurezza sociale

33

Informazioni facoltative sugli assegni 

familiari
Inserire il codice fiscale e la confessione 

religiosa



Dati aggiuntivi

34

Sono state completate con successo tutte le attività di raccolta dei dati di onboarding  



10
Esame della professionalità

Dati aggiuntivi



Dati aggiuntivi

Esame della professionalità

36

Selezionare il campo "Esame della professionalità".



Dati aggiuntivi

Esame della professionalità

37

Compilare lo stato all'inizio del rapporto di lavoro e lo stato dopo la fine del rapporto di lavoro (tutti i 

campi con l'asterisco rosso sono obbligatori).

Nota: gli alunni e gli studenti devono caricare il certificato scolastico o di iscrizione dell'anno in corso come prova 

alla voce "Stato all'inizio del rapporto di lavoro".



Dati aggiuntivi

Esame dello status professionale / altre occupazioni

38

Se nell'anno solare in corso sono state svolte altre attività, ad esempio 

lavori di ferie per altre aziende, queste devono essere inserite nel campo 

Occupazione

È inoltre possibile memorizzare diverse occupazioni



Dati aggiuntivi

39

Una volta che tutti i dati necessari sono stati inviati correttamente, avete completato con 

successo tutte le attività di raccolta dei dati di onboarding.
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