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1. Gebruik Indiensttredingsformulier 

Welke stappen dien ik te zetten om het formulier te gebruiken? 

1.1. Stap 1: 

Kies bij de taken voor Nieuw dienstverband: 

 

 

1.2. Stap 2 

Kies voor Nieuwe indiensttreding: 
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1.3. Stap 3 

Kies binnen welke administratie de medewerker gaat werken. 

Vul een mobiel telefoonnummer, e-mailadres en aanhef in. Bijvoorbeeld: Beste X / Hi X: 

 

Vervolgens wordt er een mail verzonden naar de medewerker welke er als volgt uit ziet: 
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Deze mail kun je ook bekijken in Polaris: 

 

Zodra de medewerker alles heeft ingevuld, krijg je hier een bericht van via de Nova ‘’accordeerpagina’’: 

 

  



 

6 

Zodra je de gegevens gaat importeren, opent hij vanzelf de taak ‘’Nieuwe medewerker’’. Hij vult automatisch alle 

gegevens die de medewerker die in dienst treedt heeft ingevuld. 

1.4. Stap 4 

De weergaven voor de medewerker is als volgt. Hij / zij ontvangt een gepersonaliseerde mail: 

 

 

Uiteraard kun je de bovenstaande tekst aanpassen en wordt verzonden met het bedrijfslogo. 

Vervolgens ontvangt de medewerker een code op zijn of haar mobiele nummer: 
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Daarna zal het formulier tevoorschijn komen en vult de medewerker de gewenste velden in het 
indiensttredingsformulier. Je kunt afwijken van de velden wat een medewerker wel / niet hoeft in te vullen. 
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Je kunt ook velden verplicht maken om in te vullen: 
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Het volgende invoerscherm: 
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Vervolgens krijg je weer het volgende invoerscherm: 
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Je kunt er ook nog voor kiezen om evt. meerdere documenten zoals diploma’s te laten uploaden. Deze optie kan 
toegevoegd worden aan het indiensttredingsformulier. 
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1.5. Stap 5 

Vanaf hier kun je het proces weer volgen in Polaris bij de accordeerpagina. Je ziet dat er twee regels staan bij 
‘’Persoon’’ (Registratieproces van nieuwe medewerkers). Eén daarvan is blanco en dit is het formulier welke is 
ingevuld door de medewerker: 

 

 

Vanaf hier kun je het proces oppakken in Polaris en kun je de medewerker gaan toevoegen via de taak ‘’Nieuwe 
medewerker’’ welke automatisch wordt geopend nadat je op het groene vinkje hebt geklikt. Alle ingevulde velden 
zijn zichtbaar en kun je gaan controleren: 

 

Doorloop zoals gewoonlijk de 4 stappen van deze taak en de nieuwe medewerker is aangemaakt in Polaris! 
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