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Cyfrowe akta osobowe - & Business Solution ELO HR Personnel File

Mozliwos¢ generowania identyfikatoréw dla pracownikéw przy pomocy Business Solution ELO HR Personnel File.

Przemyslana praca w dziale kadr

yfryzacja otwiera wielkie szanse optymalizacji pro-

cesOw biznesowych w obszarze HR. Moga Panstwo
je wykorzystac za pomoca cyfrowych akt osobowych:
Business Solution ELO HR Personnel File pomaga w
zaktadaniu cyfrowych akt osobowych i pozwala na
przechowywanie dokumentéw w jednym miejscu,
niezaleznie od ich formatoéw. Cata korespondencja taka jak
e-mailowe podania, listy referencyjne i wnioski urlopowe
moze by¢ przechowywana w centralnej lokalizacji. System
uprawnien itechnologia szyfrowania zapewniajg zgodnos¢
z ustawa o ochronie danych i innymi przepisami prawa.
Réwnoczesnie ELO HR Personnel File automatyzuje
procesy i zwalnia pracownikéw z rutynowych zadan:
wdrazajac organizacje pracy oparta na formularzach,
zapewniajac powiadomienia o zblizajgcych sie terminach
i upraszczajac procesy zatwierdzania. Skrécone okresy
przetwarzania danych, obnizone koszty i zwiekszona przej-
rzystosc proceséw HR to korzysci wynikajgce z wdrozenia.

>

Tworzenie danych podstawowych
Tworzenie danych podstawowych i inicjowanie
procesow, gdy pracownik rozpoczyna prace lub
odchodzi z firmy.

Wspieranie proceséw za pomoca list kontrolnych
Korzystanie z checklist, aby zapewni¢ nadzér nad
przebiegiem realizowanych proceséw.

Zgodnos¢ z przepisami o ochronie danych
Zapewnienie przestrzegania postanowiern RODO
i innych przepiséw prawa.

Przestrzeganie ustalonych terminéw
Dotrzymanie terminéw i okreséw przechowywania
dzieki automatycznym powiadomieniom.

Peten przeglad sytuagji
Zachowanie przegladu dzieki indywidualnym dash-
boardom réwniez w duzych zbiorach danych.
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Przechwytywanie danych HR i zarzagdzanie nimi

Integracja z innymi systemami

Z systemem ELO mozna tatwo zintegrowac istniejgce
systemy HR. Dane podstawowe mozna przenosi¢ do akt
osobowych i na biezgco aktualizowac za pomoca funkgji
poréwnywania danych. ELO pozwala tez na przenoszenie
danych do systemu HR. To zapewnia niezawodny dostep
do istotnych informacji.

Zarzadzanie dziataniami

Dashboardyilisty kontrolne z funkcjg komentarza poma-
gaja w nadzorowaniu catosci niezbednych zadan. Nalezy
wybracliste kontrolng zdostepnych szablondw i w prosty
sposéb dostosowacd do swoich potrzeb. Mozna nawet
wykorzystac listy kontrolne do automatycznej kontroli
swoich proceséw roboczych.

Utrzymanie danych podstawowych

Dane podstawowe dla akt osobowych sg importo-
wane z istniejgcego systemu HR lub tworzone recznie.
Kolejne czynnosci — bez wzgledu na swdj charakter — sa
w petni zautomatyzowane. Czynnosci przy zatrudnianiu
nowych pracownikdw, jak np. przygotowanie miejsca pracy
moga bycinicjowane w sposéb w petnizautomatyzowany.

Zarzadzanie formatami dokumentow

Wszystkie popularne formaty plikdw mozna przecho-
wywac i obstugiwac w jednej centralnej lokalizacji
w ELO HR Personnel File. Istniejgce dokumenty papierowe
mozna tatwo przenosic¢ do ELO, poprzez wbudowang
funkcje skanowania. E-maile mozna umieszczad w aktach
osobowych i automatycznie wysytac z ELO dzieki integracji
z MS Outlook.

Skuteczna ochrona danych

Przestrzeganie wyznaczonych terminéw

W aktach osobowych ELO mozna w prosty sposéb moni-
torowac i uwzgledniac¢ wazne terminy. Uzytkownik ma
staty nadzér np. nad konczacymi sie okresami probnymi
lub umowami o prace na czas okreslony. Akta osobowe ELO
generujg automatycznie powiadomienie przed uptywem
tych terminodw.

Skuteczna ochrona danych

Dane osobowe chronione sa poprzez niezawodne zasady
dostepu do informacji oparte na zdefiniowanych rolach,
grupach lub uzytkownikach. W ten sposéb akta osobowe
lub obszary czesciowe moga byc¢ zabezpieczone poprzez
uprawnienia lub specjalne mechanizmy szyfrowania. Dane
wrazliwe moga byc przegladane tylko przez uprawnione
osoby. Kazdy dostep i wprowadzane zmiany sg automa-
tycznie protokofowane i sg tym samym mozliwe w kazdej
chwili do przesledzenia.

Przestrzeganie terminéw przechowywania

Okreslone dokumenty, np. aplikacje kandydatow czy na-
gany muszg by¢ po okreslonym okresie niszczone (kasacja).
W ELO realizowane jest to dzieki mozliwosci definiowania
terminéw kasacji zgodnie z wymogami prawa.

RODO

Przestrzeganie wymogow europejskiego rozporza-
dzenia o ochronie danych (RODO) mozna réwniez w przej-
rzysty i prosty sposéb zrealizowac za pomocg modutu akt
osobowych ELO, poniewaz te funkcje sg juz zintegrowane
w wersji standardowej.

Podstawowe funkcje
ELO HR Personnel File

> Koncepcja uprawnien i rél
Funkcja feedu przy dokumencie
Procesy przegladu i zatwierdzania
Dostep mobilny

Dashboard z opcja filtracji i terminami
Tworzenie identyfikatoréw

Mapowanie schematéw organizacyjnych
Launchpad umozliwiajacy sktadanie
whnioskéw o zmiane danych i przegladanie
teczek osobowych
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Kluczowe elementy

Tworzenie obiegéw

Zautomatyzowane procesy zapewniajg ptynng wymiane
informacji. Zintegrowany konfigurator obiegéw umozliwia
tworzenie wtasnych proceséw lub dopasowanie ich,
zmienianie wnioskéw lub zapytan. Dzieki temu procesy
HR sg zawsze przejrzyste.

Praca mobilna

Poprzez ELO Client for Mobile Devices pracownicy moga
inicjowac procesy czy sktadac¢ wnioskéw, nie tylko podczas
pracy w biurze, ale praktycznie z kazdej lokalizacji.

Generowanie dashboardow

ELO Analytics daje mozliwos¢ btyskawicznej analizy
duzych zbioréw danych. Uzytkownik moze wykorzystac
tow Controllingu kapitatu ludzkiego i wizualizowac pod-
sumowanie w indywidualnych raportach (dashboardach).

Uproszczona wspotpraca

Feed ELO to idealne narzedzie komunikacyjne upraszcza-
jace procesy wspotpracy. Pracownicy mogg zostawiac tu
swoje komentarze i uwagi oraz subskrybowac dokumenty
i powiadomienia o wszelkich zmianach.

Chca Panstwo poszerzyc swoja cyfrowa prace HR i sg
Panstwo zainteresowani dodatkowymi produktami?
Jesli tak, prosimy o zapoznanie sie z nastepujacymi
informacjami:

Business Solution ELO HR Personnel File - Cyfrowe akta osobowe

Standaryzacja proceséw

ELO HR Personnel File oferuje uzytkownikom stan-
dardowe procesy, ktére tatwo mozna integrowac
zsystemem. Powiadomienia o zmianach w sktadzie perso-
nelulub wnioskach o nieobecno$¢ moznatatwo dodawad
do systemu.

Tworzenie organigramow

Uzytkownik ma mozliwosc wizualizacji struktury organi-
zacyjnej w postaci organigramoéw w dowolnej gtebokosci
hierarchii, co pozwala na przeglad struktury osobowej
przedsiebiorstwa.

Rys.: Schemat organizacyjny firmy

Generowanie identyfikatorow

Zintegrowane zarzgdzanie szablonamizawiera moduty do
standardowych pism oraz wzory do tworzenia identyfika-
torow dla pracownikdw, tgcznie ze zdjeciem pracownika
dzieki integracji z kamerg internetowa (webcam).

ELO Contract
Cyfrowe zarzgdzanie umowami

ELO HR Recruiting
Cyfrowe zarzadzanie kandydatami
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Korzysci w skrécie

Bezpieczne > tatwe i przejrzyste spetnienie wymogdw RODO
przechwytywanie i > Zarzadzanie dokumentami jednej centralnej lokalizacji,
zarzadzanie danymi niezaleznie od ich formatu

> tatwa integracja z istniejgcymi systemami HR
> Ochrona danych zbudowana na zasadach dostepu opartych na rolach
> Usuwanie dokumentéw zgodnie ze zdefiniowanymi regufami

Prosta kontrola > Integracja standardowych proceséw HR z istniejgcymi procesami
procesow > Mozliwos¢ inicjowania procesdw zwigzanych z pracg w dowolnym miejscu
> Mozliwos¢ dostosowania szablondw do indywidualnych wymagan
> Mozliwos¢ definiowania dowolnych, wtasnych procesow
> Przejrzysta wizualizacja struktur organizacyjnych

Szybka > Petna dokumentacja zmian i dostepéw

analiza danych > Automatyczna kontrola zdefiniowanych terminéw
> Szybka analiza danych
> Prezentacja podsumowan w indywidualnych raportach (dashboard)
> Powigzanie istotnych danych firmowych
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Polska Niemcy (siedziba gtéwna) W skali globalnej
ELO Digital Office sp. z 0.0. ELO Digital Office GmbH Znajdz wiecej lokalizacji Wigcej informacji:
www.elo.com/pl/contact www.elo.com/en/contact www.elo.com/en/locations

ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® i ELO ECM Suite® sa zarejestrowanymi znakami towarowymi firmy ELO Digital Office GmbH w Niemczech i/lub innych krajach. Inne nazwy firm, produktéw lub ustug moga byc
znakami towarowymi innych firm. Niniejsza publikacja stuzy jedynie jako niewiazaca informacja ogdlna i nie zastepuje szczegdétowych konsultacji indywidualnych. Zgodno$¢ produktéw i innych ustug z okreslonymi przepisami
prawnymi nie jest przez ELO® ani deklarowana, ani gwarantowana ani zapewniana jako wiasnos¢. Kazdy klient ponosi wytaczna odpowiedzialnosc za przestrzeganie obowiazujacych przepisdw prawa krajowego i miedzynarodowego.
Zastrzegamy sobie prawo do wprowadzania zmian i nie ponosimy odpowiedzialnosci za omytki i btedy w druku. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2023. Wszelkie prawa zastrzezone. Nr artykutu : AABS-HRPERSON-PL | 20230918



