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Vytvářejte a spravujte HR data Klíčové funkce

Zajistěte soulad s požadavky na ochranu údajů

Digitalizace představuje hlavní příležitosti pro  
zefektivnění HR procesů. Využijte výhody digi-
tálního personálního souboru ELO.

Obchodní řešení ELO HR Personnel File vám pomůže 
s nastavením elektronických personálních spisů a 
standardizuje dokumenty bez ohledu na formáty. 
Veškerá korespondence, jako jsou e-maily, referenční 
dopisy a žádosti o dovolenou, je uložena na cen-
trálním místě. Systém oprávnění a technologie 
šifrování zaručují shodu s legislativou týkající se 
kromě jiných například ochrany dat. 

ELO HR Personnel File zároveň automatizuje řadu 
procesů a zbavuje zaměstnance rutinních úkolů. 
Umožňuje pracovní postupy založené na formulářích, 
upozorňuje zaměstnance na termíny a zjednodušuje 
schvalovací procesy. Zkraťte dobu zpracování, snižte 
náklady a zvyšte transparentnost svých HR procesů.

Vytvořte master data
Pokud se uchazeč připojí nebo opustí společnost, vytvoří 
kmenová data a zahájí nezbytné procesy.

Podpořte své procesy kontrolními seznamy
Použijte kontrolní seznamy ke zefektivnění vašich procesů. 

Zajistěte soulad s požadavky na ochranu údajů
Splňte požadavky snadno 
GDPR a dalších směrnic

Stihněte lhůty
Nikdy nezmeškáte termíny ani schůzky díky
automatickým notifikacím.

Vždy zůstaňte na vrcholu
Uschovejte dokonce velké množství dokumentů
pod kontrolou pomocí vlastních dashboardů.

ELO ECM Suite 10

Stihněte lhůty
Sledujte a dodržujte důležité termín s Business 
Solution ELO HR Můžete například sledovat, kdy 
končí zkušební doba nebo pracovní smlouvy. Busi-
ness Solution ELO HR vás automaticky upozorní na 
uplynutí lhůt.

Účinná ochrana údajů
Spolehlivá pravidla přístupu na základě rolí, skupin 
a uživatelů zajišťují, že data týkající se zaměstnanců 
zůstanou v bezpečí. Přiřaďte oprávnění k osobním 
souborům nebo datům v souborech nebo použijte 
speciální šifrovací mechanismy k zabezpečení 
vašich informací. Citlivá data mohou zobrazit pouze 
oprávnění uživatelé. Veškerý přístup a změny jsou 
automaticky protokolovány, což zajišťuje transpa-
rentnost a dodržování předpisů. 

Udržujte kmenová data
Po importu nebo ručně vytvořených kmenových 
datech je můžete snadno udržovat. Změny se rychle 
zpracovávají pomocí požadavků na formuláře a 
funkcí automatického přenosu dat. Následné akce 
- bez ohledu na povahu - jsou plně automatizované.

Sledujte vypršení platnosti
Některé dokumenty, jako aplikace nebo varování, 
musí být po určité době zničeny. S ELO můžete sta-
novit termíny podle zákonných požadavků. 

GDPR? S ELO žádný problém!
Evropský General Data Protection Regulation 
(GDPR), který vstoupil v platnost 25. května 
2018, řídí, jak mají být údaje sbírány, zpraco-
vávány a ukládány. Od společností je vyžadováno 
přijmutí technických a organizačních opatření k 
ochraně osobních údajů. ELO zajistí vaši imple-
mentaci GDPR bezpečným a transparentním 
způsobem: standardní verze softwaru již funkci-
onality pro soulad s GDRP obsahují.

Digitální osobní složka 
Bezpečně spravujte HR data pomocí Business Solution ELO HR Personnel File

Spravujte formáty dokumentů
Všechny běžné formáty souborů lze uložit a spravovat 
na jednom centrálním místě v Business Solution ELO 
HR. Snadný přenos papírových dokumentů do sou-
boru pomocí vestavěné funkce skenování. Díky integ-
raci aplikace Outlook můžete zahrnout e-maily do 
osobních souborů a automaticky je odesílat z ELO.

Integrace se systémy třetích stran
Pokud již pracujete s HR systémem, můžete jej 
snadno integrovat do ELO. Kmenová data lze 
přenést do personálního souboru v HR a udržovat 
jej aktuální díky funkci porovnání dat, která vás in-
formuje o příslušných údajích o zaměstnancích.

Spravujte aktivity
HR tabule a kontrolní seznamy s funkcí komentářů 
vám pomohou efektivně sledovat aktivity. Vyberte 
kontrolní seznam z dostupných šablon a jednoduše 
jej přizpůsobte svým vlastním potřebám. Dokonce 
můžete použít kontrolní seznamy k automatické 
kontrole vašich pracovních procesů. 

Vytvářejte pracovní postupy
Pomocí integrovaného návrháře pracovních 
postupů vygenerujte své vlastní automatické praco-
vní postupy pro schvalovací procesy nebo požadavky 
na změny, aby vaše procesy zůstaly transparentní.

Standardizované procesy
ELO personnel file vám poskytuje standardní proce-
sy, které lze snadno integrovat do vašeho systému 
- od oznámení o změně personálu až po ponechání 
požadavků. 

Přístup odkudkoliv a kdykoliv
S klientem ELO pro mobilní zařízení mají oprávnění 
uživatlé přístup k systému ELO ECM na cestách a 
mohou spouštět žádosti nebo procesy několika 
kliknutími.

Vytvořte dashboardy
Za pár sekund vám ELO Analytics umožní snadno 
vizualizovat a analyzovat velké objemy HR dat po-
mocí vlastních dashboardů.

Podporovat spolupráci
Zdroj dokumentů ELO  feed významně zjednodušuje 
spolupráci. Zaměstnanci mohou zanechat komentáře 
ve zdroji nebo se přihlásit k odběru dokumentů.

Vydejte zaměstnanecké průkazky
Integrovaný správce šablon obsahuje komponenty 
pro standardní korespondenci a šablony pro 
vytváření průkazek zaměstnanců, včetně obrázku 
díky integraci webové kamery. 

Obrázek: Organizační schéma společnosti

Organizační schémata
Vytvářejte organizační diagramy s tolika hierar-
chiemi, kolik potřebujete, abyste si udrželi přesný 
přehled o struktuře lidských zdrojů vaší společnosti. 

Vydávejte 
zaměstnanecké 
průkazky několika 
kliknutími pomocí ELO 
HR Personnel File.

Jste připraveni změnit své
HR procesy a zajímáte se o
komplementární ELO produkty? 
Podívejte se na naše další řešení:

ELO Contract 
Elektronická správa smluv
www.elo.com/cz/contract

ELO HR Recruiting
Digitální správa uchazečů
www.elo.com/cz/recruiting
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Evropský General Data Protection Regulation 
(GDPR), který vstoupil v platnost 25. května 
2018, řídí, jak mají být údaje sbírány, zpraco-
vávány a ukládány. Od společností je vyžadováno 
přijmutí technických a organizačních opatření k 
ochraně osobních údajů. ELO zajistí vaši imple-
mentaci GDPR bezpečným a transparentním 
způsobem: standardní verze softwaru již funkci-
onality pro soulad s GDRP obsahují.

Digitální osobní složka 
Bezpečně spravujte HR data pomocí Business Solution ELO HR Personnel File

Spravujte formáty dokumentů
Všechny běžné formáty souborů lze uložit a spravovat 
na jednom centrálním místě v Business Solution ELO 
HR. Snadný přenos papírových dokumentů do sou-
boru pomocí vestavěné funkce skenování. Díky integ-
raci aplikace Outlook můžete zahrnout e-maily do 
osobních souborů a automaticky je odesílat z ELO.

Integrace se systémy třetích stran
Pokud již pracujete s HR systémem, můžete jej 
snadno integrovat do ELO. Kmenová data lze 
přenést do personálního souboru v HR a udržovat 
jej aktuální díky funkci porovnání dat, která vás in-
formuje o příslušných údajích o zaměstnancích.

Spravujte aktivity
HR tabule a kontrolní seznamy s funkcí komentářů 
vám pomohou efektivně sledovat aktivity. Vyberte 
kontrolní seznam z dostupných šablon a jednoduše 
jej přizpůsobte svým vlastním potřebám. Dokonce 
můžete použít kontrolní seznamy k automatické 
kontrole vašich pracovních procesů. 

Vytvářejte pracovní postupy
Pomocí integrovaného návrháře pracovních 
postupů vygenerujte své vlastní automatické praco-
vní postupy pro schvalovací procesy nebo požadavky 
na změny, aby vaše procesy zůstaly transparentní.

Standardizované procesy
ELO personnel file vám poskytuje standardní proce-
sy, které lze snadno integrovat do vašeho systému 
- od oznámení o změně personálu až po ponechání 
požadavků. 

Přístup odkudkoliv a kdykoliv
S klientem ELO pro mobilní zařízení mají oprávnění 
uživatlé přístup k systému ELO ECM na cestách a 
mohou spouštět žádosti nebo procesy několika 
kliknutími.

Vytvořte dashboardy
Za pár sekund vám ELO Analytics umožní snadno 
vizualizovat a analyzovat velké objemy HR dat po-
mocí vlastních dashboardů.

Podporovat spolupráci
Zdroj dokumentů ELO  feed významně zjednodušuje 
spolupráci. Zaměstnanci mohou zanechat komentáře 
ve zdroji nebo se přihlásit k odběru dokumentů.

Vydejte zaměstnanecké průkazky
Integrovaný správce šablon obsahuje komponenty 
pro standardní korespondenci a šablony pro 
vytváření průkazek zaměstnanců, včetně obrázku 
díky integraci webové kamery. 

Obrázek: Organizační schéma společnosti

Organizační schémata
Vytvářejte organizační diagramy s tolika hierar-
chiemi, kolik potřebujete, abyste si udrželi přesný 
přehled o struktuře lidských zdrojů vaší společnosti. 

Vydávejte 
zaměstnanecké 
průkazky několika 
kliknutími pomocí ELO 
HR Personnel File.

Jste připraveni změnit své
HR procesy a zajímáte se o
komplementární ELO produkty? 
Podívejte se na naše další řešení:

ELO Contract 
Elektronická správa smluv
www.elo.com/cz/contract

ELO HR Recruiting
Digitální správa uchazečů
www.elo.com/cz/recruiting
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https://www.elo.com/cs-cz/obchodni-reseni/obecna-reseni/sprava-smluv.html
https://www.elo.com/cs-cz/obchodni-reseni/obecna-reseni/sprava-uchazecu.html
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a cenách můžete získat od obchodních partnerů ELO nebo přímo od vaší místní pobočky ELO. Informace o produktu informují o současném stavu. Předmět a rozsah služeb jsou definovány výhradně v příslušných smlouvách. ELO 
nezaručuje soulad s konkrétní legislativou produktů nebo služeb. Za soulad s bezpečnostními předpisy a dalšími standardy národního a mezinárodního práva je zodpovědný zákazník. Právo na změny, chyby a tiskové chyby je 
vyhrazeno. Kopírování a/nebo šíření částí i celku je povoleno pouze s písemným souhlasem společnosti ELO Digital Office GmbH. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2017–2020. Všechna práva vyhrazena. I Item no. AABS-
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Systém ELO® získáte od našich partnerů:

Česká republika
ELO Digital Office ČR s.r.o. 
Na strži 1702/65  
140 00 Praha 4, Česká republika 
info@elo-digital.cz

Německo
ELO Digital Office GmbH 
Tübinger Strasse 43
70178 Stuttgart, Německo
info@elo.com
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