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A digitélis személyi akta segitségével készitse el néhany kattintassal a dolgozéi igazolvanyokat.

Személyzeti munka ujragondolva

digitalizacié kittiné lehetdségeket kindl az Uzleti folya-

matok optimalizaldsahoz a HR terlletén. Hasznalja ezt ki
azELO digitélis személyzeti aktdjaval: az ELO HR Personnel
File tdmogatja Ont az elektronikus személyzeti aktak
felépitésében és formatumtdl figgetlendl egy kdzponti
taroléban egyesiti a dokumentumokat. E-mailen érkezd
palyazat, bizonyitvany vagy szabadsag iranti kérelem: mind
strukturdlt formaban és kozpontilag kertil megdrzése. A jo-
gosultsagirendszer és a titkositasi eljardsok gondoskodnak
az adatvédelemrdl és a torvényi elSirdsok betartasarol. Az
ELO HR Personnel File egyidejlileg automatizal szdmos
folyamatot és tehermentesiti a munkavallalékat rutinfel-
adatok alél: a szoftverigy Grlap-alapd munkafolyamatok
alkalmazasat teszi lehetévé, figyelmeztet a hatariddkre
és leegyszerUsiti a jévahagydasi folyamatokat. Roviditse
le a feldolgozasi id6t, csokkentse a koltségeit és novelje
személylgyi folyamatainak atladthatdsagat:

Torzsadatok egyszerii bevitele
Vigye fel a térzsadatokat, majd kezdeményezzen
beléptetési vagy kilépési eljarast a munkavallaléknak

Ellen6rzélistak tamogaté hasznalata
Dolgozzon ellenérzélistakkal és optimalizalja
a munkafolyamatait.

Adatvédelmi iranyelvek betartasa
Teljesitse gond nélkil az Eurdpai Unid altaldnos
adatvédelmirendeletét és mas irdnyelveket.

Hatarid6k pontos betartasa
Ne mulasszon el egyetlen hataridét és taldlkozot
sem az automatizalt értesiték segitségével.

Orizze meg az attekintést
Igazodjon el a legnagyobb irattomegben is az
egyénre szabott kezelSpanelek segitségével.
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Személyi adatok gydjtése és kezelése

Szakmai rendszerek integracidja

Ha On maregy adott HR-rendszert alkalmaz, megszokott
programja gond nélkul integrélhaté az ELO szoftverek
vildgdba. A markezelt torzsadatok dtemelésre keriilnek a
személyi aktaba, majd adategyeztetések révén folyama-
tosan frisstilnek. Ennek segitségével On barmikor &tlatja

Vs

Tevékenységek attekintése

A HR-Board és a hozzaszdlasi lehetéséggel rendelkezé
ellenérzé listak segitenek Onnek abban, hogy minden
szUkséges tevékenység attekinthetd legyen. Vélasszon egy
ellenérzé listat a lehetdségek kozil ésigazitsa egyszerlien
asajatigényeihez. Emellettaz ellendrzé listdkat a munka-
folyamatok automatizalt irdnyitasara is felhasznalhatja.

Torzsadatok karbantartasa

A torzsadatok a tovabbitast vagy kézzel torténd bevitelt
kévetéen konnyen karbantarthaték. A médositasok UGr-
lapok és automatikus adatatvitel segitségével gyorsan
lebonyolithatdak. Uj belépéseknél afeladatlépcsék teljesen
automatizdltan kezdeményezhetéek, pl. telepitési vagy
beszerzési igények esetén.

Fajliformatumok kezelése

Az ELO személyzeti aktdban minden bevett fajlformatum
strukturdlt formaban tarolhatd és kezelhetd. A mar meg-
|évé papiralapu dokumentumok az integralt Scan-Client
segitségével vinetbek &t az aktdba. Mentse el az Outlook
integracio segitségével az e-maileket a személyzeti aktdba,
majd kuldje el ket automatikusan az ELO-bdl.

Adatvédelmi iranyelvek betartasa

Hatarid6k betartasa

AzELO személyzeti aktdban konnyen feltigyelhetdek és tart-
hatdak a fontos hataridék. [gy folyamatosan figyelemmel
kovethetd példaul a probaidé vége vagy a munkaviszony
hatdrozottid&tartama. Az ELO személyi akta automatikus
értesitést kild a hatariddk lejarta el6tt.

Hatékony adatvédelem

A személyes adatokat megbizhatd szerep-, csoport- és
személy alapu hozzaférési koncepcidk védik. Igy a sze-
mélyzeti akta vagy annak részteriiletei jogosultsagokkal
vagy specialis titkositasi mechanizmusokkal biztosithatok.
Az érzékeny adatokba igy csak jogosultsaggal rendelkezd
személyek nyerhetnek betekintést. A hozzaférések és mo-
dositdsok automatikusan naplézasra kertilnek és barmikor
visszakdvethetdek.

Torlési hataridék figyelembevétele

Bizonyos dokumentumokat, mint pl. a palyazati iratokat
vagy felszélitdsokat egy elére meghatarozott idészak
lejarta utdn meg kell semmisiteni (iratmegsemmisités).
Az ELO-ban szabadon definidlhatd az iratmegsemmisités
vezérlése —mégpedig a torvényi eléirdsoknak megfelelSen.

GDPR

Az EU adatvédelmi eléirdsai (GDPR) is egyszerlien és
atlathatdan betarthatdak az ELO személyzeti aktajaval,
mivel alapbeallitasként olyan funkcidkat tartalmaz, melyek
megfelelnek a GDPR el&irdsoknak.

Az ELO HR Personnel File alapfunkcioi

> Jogosultsagi és szerep koncepcidk
> Chat funkcié a dokumentumnal

> Ellendrzé és jévahagyd folyamatok
>

>

Mobil hozzaférés

Indité funkcié a személyzeti akta betekin-
téshez és a mddositasi kérelmekhez
Igazolvanyok létrehozasa
Organigrammok megrajzolasa
Kezel6panel szlrési lehetéségekkel

és hataridé jelzéssel
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Fo funkciok

Workflow-k létrehozasa

Alkalmazza az integralt workflow-tervezét a folyamatok,
mint pl.jévahagyasok vagy mddositasi kérelmek Grlap-alapu
generaldsidhoz. igy a munkafolyamat automatizalt és
atlathato.

Mobil munkavégzés

Az ELO Client for Mobile Devices segitségével a mun-
kavallalok utkodzben is barmikor hozzaférhetnek az ELO
ECM-rendszerhez és néhdany kattintassal tovabbithatjak
kérelmeiket vagy folyamataikat.

Kezel6panelek létrehozasa

Az ELO Analytics hatalmas adatmennyiségeket is pilla-
natokat alatt kiértékel. Alkalmazza a személyzeti kont-
rolling soran és jelenitse meg az 6sszefliggéseket egyedi
kezel6paneleken.

Egyuttmikodeés egyszeriibben

Az ELO dokumentum-hirfolyam nagyban leegyszerUsiti
a csapatmunkat. A hirfolyamban észrevételeket lehet
tenni egy adott HR folyamattal kapcsolatban vagy akar
dokumentumokra is fel lehet iratkozni.

Szeretné béviteni digitalis HR folyamatait és kiegészité
ELO termékek irant érdekl6dik?
Akkor tekintse meg a kdvetkezdket:

Business Solution ELO HR Personnel File - Digitdis személyzeti akta

Standard folyamatok hasznalata

Az ELO személyi akta olyan standard folyamatokat kinal
Onnek, amelyek kénnyen integralhaték a rendszerbe.
Legyen sz6 személyi valtozasok kdzlésérél vagy szabad-
sagolasi kérelmekrol.

Szervezeti abra készitése

Jelenitse meg cégének szervezeti strukturdjat organig-
ramok segitségével, tetszéleges hierarchikus mélységben,
és tekintse at a vallalkozas személylgyi felépitsését.

Abra: véllalkozés organigramja

Dolgozoi igazolvany kiallitasa

Azintegraltsablonkezelés a dolgozdiigazolvany kiallitasat
szolgalé szabvanylevelek és sablonok kialakitasat segiti,
ideértve —awebkamera csatlakozasnak kdszonhetéen—a
munkavallalé fényképét is.

ELO Contract
Digitalis szerzédéskezelés

ELO HR Recruiting
Digitélis munkaerd&felvétel-menedzsment
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A program elényei

Biztonsagos
adatrogzités és
-kezelés

GDPR kovetelményeinek vald egyszerd és atlathaté megfelelés

Minden dokumentum kbzponti és formatumtol fliggetlen kezelése
Meglévé HR-rendszerek egyszerl integralasa

Adatok biztonsdgos védelme szerepalapu hozzaférési koncepcisval
Dokumentumok torlése elére meghatarozott irdnyelveknek megfeleléen

vV VvV V VvV Vv

Egyszeri folyamat-
irdnyitas

HR vonatkozasu standard folyamatok integrélasa meglévé folyamatokba
Munkafolyamatok kezdeményezése mobil médon

Sztenderd sablonok egyedi alkalmazasa

Sajat folyamatok szabad és gyors meghatarozasa

Szervezeti strukturak attekinthetd leképezése

vV VvV V VvV Vv

Gyors adatelemzés Mddositasok és hozzaférések teljes korli naplézasa
Automatikus hataridd és idépont-ellenérzés alkalmazasa
Meglévé adatmennyiségek gyors kiértékelése
Osszefuigések bemutatdsa egyedi kezel8paneleken

Relevans cégadatok 6sszefliggéseiben vald vizsgalata

vV VvV V VvV Vv
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