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"Spired by our

‘Allftson ki par
kattintassal céges ID
kartyakat a digitalis
személyzeti akta
segitségével.’

a Business Solutions ELO HR Personnel File segitségével biztonsagosan

kezelhet6ek a személyi adatok

A digitalizacié nagy lehetéségeket kinal az Uzleti
folyamatok optimalizdldsdhoz a HR tertletén. Hasz-
nalja ki e lehetéségeket az ELO digitdlis személyzeti
aktdjaval: Az ELO digitalis személyi aktdja tamogatja
Ont a személyre sz4l6 elektronikus aktak felépité-
sében és formatumtdl flggetlenll egy kdzponti
taroldban egyesiti a dokumentumokat. E-mailen
érkezé pdlyazat, bizonyitvany vagy szabadsag iranti
kérelem: mind strukturalt forméban és kdézpontilag
kerll megdrzése. A jogosultsag rendszer és a titko-
sitasi eljdrdsok gondoskodnak az adatvédelemrdl
és a torvényi elbirdsok betartasardl.

Az ELO HR Personnel File egyidejlileg automatizal
szamos folyamatot és tehermentesiti a munkaval-
lalékat rutinfeladatok aldl: a szoftverigy Urlap-alapu
munkafolyamatok alkalmazdsdt teszi lehetévé,
figyelmeztet a hataridékre és leegyszerUsiti a jova-
hagyasi folyamatokat. Roviditse le a feldolgozasi
id&t, csdkkentse a koltségeit és ndvelje személyzeti
folyamatainak atlathatosagat:

Torzsadatok egyszer(i |étrehozasa

Vigye fel a torzsadatokat, majd kezdeményezzen
beléptetési vagy kilépési eljarast a munkaval-
laléknak

Ellen6rz6 listak tAmogatoé alkalmazasa
Dolgozzon ellenérzé listédkkal és optimalizélja a
munkafolyamatait.

Adatvédelmi irdnyelvek figyelembevétele
Teljesitse gond nélkil az Eurépai Unié GDPR
rendeletét és mas iranyelveket.

Hatarid6k pontos betartasa
Ne mulasszon el egyetlen hataridét sem -
az automatizalt értesiték segitik ebben.

Mindig atlatni a helyzetet
lgazodjon el a legnagyobb irattdmegben is
az egyénre szabott dashboard-ok segitségével.
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Személyi adatok gyUjtése és kezelése

Szakmai rendszerek integracioja

Ha On mar egy adott HR-rendszert alkalmaz,
megszokott programja gond nélkil integralhaté az
ELO szoftverek vildgdba. A mar kezelt torzsadatok
atemelésre kerllnek a személyi aktdba, majd
adategyeztetések révén folyamatosan frisstlnek.
Ennek segitségével On egy adott munkavallald
minden relevans informdaciodjat barmikor atlatja.

Tevékenységek attekintése

A HR-Board és a hozzaszdlasi lehetéséggel ren-
delkezd ellenérzd listak segitenek Onnek abban,
hogy minden szlikséges tevékenység attekintheté
legyen. Valasszon egy ellenérzd listat a lehetéségek
kozUl és igazitsa egyszerlien a sajat igényeihez.
Emellett az ellenérzd listdkat a munkafolyamatok
automatizalt irdnyitasara is felhaszndlhatja.

Torzsadatok karbantartasa

A torzsadatok a tovabbitast vagy kézzel torténd
bevitelt koévetéen kdnnyen karbantarthatdk. A
moddositasok Urlapok és automatikus adatatvitel
segitségével gyorsan lebonyolithatdak. A feldol-
gozas lépései teljesen automatizalt médon kezde-
ményezhetbek Uj bedllitdsok, mint pl. telepitési
igények vagy kovetelmények esetén.

Fajlformatumok kezelése

Az ELO személyi aktdban minden bevett fijlfor-
matum strukturdlt formadban tdrolhatd és kezel-
hetd. A mar meglévd papiralapl dokumentumok
az integralt Scan-Client segitségével vihetéek at az
aktdba. Mentse el az Outlook integracié segitsé-
gével az e-maileket a személyzeti aktaba, majd
kaldje el 6ket automatikusan az ELO-bdl.

Adatvédelmi iranyelvek betartasa

Hataridok betartasa

Az ELO személyzeti aktdban koénnyen fellgyel-
hetdek és tarthatdak a fontos hataridék. Igy folya-
matosan figyelemmel kovetheté példaul a pro-
baidé vége vagy a munkaviszony hatdrozott
id6tartama. Az ELO személyi akta automatikus
értesitést kuld a hatariddk lejarta el&tt.

Hatékony adatvédelem

A személyes adatokat megbizhatd szerep-, csoport-
és személy alapu hozzéaférési koncepcidk védik. igy
a személyzeti akta vagy annak részteriletei jogo-
sultsagokkal vagy specidlis titkositasi mechanizmu-
sokkal biztosithatok. Az érzékeny adatokat igy csak
az arra jogosult személyek lathatjdk. A hozzaféré-
sek és mddositasok automatikusan naplézasra ke-
rilnek és barmikor visszakovethetdek.

Torlési hataridok figyelembevétele

Bizonyos dokumentumokat, mint pl. a pdlyazati
dokumentaciokat vagy felszdlitdsokat egy elére
meghatarozott idészak lejarta utan meg kell sem-
misiteni (iratmegsemmisités). Az ELO-ban szabadon
definidlhaté az iratmegsemmisités vezérlése - még-
pedig a torvényi eldirdsoknak megfeleléen.

GDPR? Az ELO-val kipipalva!

A 2018. majus 25-én életbe Iépett eurdpai al-
taldnos adatvédelmi rendelet (GDPR) szaba-
lyozza a személyekre vonatkozd adatok keze-
|ését: a cégeknek szervezeti és IT-technoldgiai
intézkedéseket kell tennitk a megfeleléshez.
Az ELO-val ez egyszerlien és atlathatéan meg-
valdsithatd, mivel mar az alap szoftver verzi-
okban is olyan funkcidk szerepelnek, melyek
megfelelnek a GDPR eléirdsoknak.
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Workflow-k létrehozasa

Alkalmazza az integralt workflow-tervezét, hogy a
folyamatok, mint pl. jévahagyasok vagy modositasi
kérelmek (rlap-alapon legyenek indithatok. igy a
munkafolyamat automatizalt és atlathato.

u

Mobil munkavégzés

Az ELO Client for Mobile Devices segitségével a
munkavallalék akar utkdzben is barmikor hozzafér-
hetnek az ELO ECM-rendszerhez és néhany kattin-
tassal indithatnak kérelmet vagy folyamatot.

Kezel6panelek létrehozasa

Az ELO Analytics hatalmas adatmennyiségeket is
pillanatokat alatt kiértékel. Alkalmazza a sze-
mélytgyi kontrolling sordn és jelenitse meg az
Osszefliggéseket egyedi dashboardokon.

&&i
Egyuttmiikodés egyszeribben

Az ELO dokumentum-hirfolyam nagyban leegysze-
rlsiti a csapatmunkat. A hirfolyamban észrevéte-
leket lehet tenni egy adott HR folyamattal kapcso-
latban vagy akar dokumentumokra is fel lehet
iratkozni.

Szeretné digitalis személyzeti munkajat
bdviteni és érdeklik a kiegészitd ELO termékek?
Akkor tekintse meg a kdvetkezéket:

np

Standard folyamatok hasznalata

Az ELO személyi akta olyan standard folyamatokat
kindl Onnek, amelyek koénnyen integralhatdk a
rendszerbe. Legyen sz& személyi valtozdsok
kozlésérdl vagy szabadsagolasi kérelmekrdl.

i

Szervezeti abra készitése

Jelenitse meg cégének szervezeti strukturdjat or-
ganigramok segitségével, tetszéleges hierarchikus
mélységben, és tekintse at a vallalkozas személyugyi
felépitsését.
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Abra: véllalkozas organigramja
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Dolgozoi igazolvany kiallitasa
Az integralt sablonkezelés a dolgozdi igazolvany
kidllitdsat szolgald szabvanylevelek és sablonok ki-
alakitasat segqiti, ideértve - a webkamera-csatlako-
zasnak kdszonhetben - a munkavallald fényképét is.

ELO Contract
Digitalis szerz6déskezelés
www.elo.com/hu/contract

ELO HR Recruiting
Digitalis munkaeréfelvétel-menedzsment
www.elo.com/hu/recruiting
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A program elonyei

Biztonsagos > Az eurdpai unids altaldnos adatvédelmi rendelet kdvetelményeinek vald
adatrogzités egyszer(l és atldthaté megfelelés
és -kezelés > Minden dokumentum kézponti és formatumtdl fiiggetlen kezelése
> Meglévé HR-rendszerek egyszerU integralasa
> Adatok biztonsagos védelme szakmai alapu elérési koncepcid segitségével
> Dokumentumok torlése elére meghatarozott irdnyelveknek megfelel6en

Egyszeri > Személyi dllomannyal 6sszefliggd standard folyamatok integralasa
folyamatiranyitas meglévé folyamatokba

> Munkafolyamatok mobil alapu kezdeményezése

> Sablonstandardok egyedi alkalmazasa

> Sajat folyamatok nyilt és gyors meghatarozdsa

Gyors > Mddositasok és hozzaférések teljes korl napldzasa
adatelemzés > Automatikus hatdridd és idépont-ellenérzés alkalmazasa
> Meglévé adatmennyiségek gyors kiértékelése
> Osszefligések bemutatdsa egyedi dashboardokon
> Relevans cégadatok dsszefliggéseiben vald vizsgélata
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ELO

Digital Office

ELO HR Personnel File
A digitalis személyzeti akta

Az On ELO® partnere:

Magyarorszag Németorszag

ELO Digital Office Kft. ELO Digital Office GmbH

Kékperje u. 6 C1 épllet Fszt. 1. Tubinger Strasse 43

1112 Budapest, Magyarorszag 70178 Stuttgart, Németorszag Tovabbi informéaciok:

info-hungary@elo.com info@elo.com www.elo.com/hu/personnel-file
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