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Maak met het digitale personeelsdossier met slechts enkele klikken uw medewerkerspassen.

Een nieuwe opzet van personeelswerk

e digitalisering creéert grote kansen voor het opti-

maliseren van het bedrijfsproces op het gebied van
personeelszaken. Gebruik deze kansen met het digitale
personeelsdossier van ELO: De Business Solution ELO HR
Personnel File ondersteunt u bij de opbouw van een
elektronisch personeelsdossier en voegtalle documenten
onafhankelijk van hun formaat samen. Sollicitaties per
e-mail, getuigschriften of verlofaanvragen, alles wordt
gestructureerd en centraal bewaard. Een gebruikers-
rechtensysteem evenals coderingstechnologieén zorgen
voor het naleven van gegevensbescherming en wettelijke
voorschriften. Tevens automatiseert ELO HR Personnel
File talrijke processen en bevrijdt de medewerkers van
routineklussen: zo maakt deze module het gebruik van
workflows op basis van formulieren mogelijk, informeert
over deadlines en vereenvoudigt vrijgaveprocessen. Ver-
kort uw bewerkingstijden, verlaag kosten en verhoog de
transparantie van uw personeelsprocessen:

Stamgegevens eenvoudig aanmaken
Maak stamgegevens aan en start processen bij de
in -en uitdiensttreding van medewerkers.

Checklists gebruiken ter ondersteuning
Werk met checklists en optimaliseer uw werkprocessen.

Richtlijnen inzake gegevensbescherming

in acht nemen

Eenvoudig voldoen aan de eisen van de EU-AVG en
andere richtlijnen.

Termijnen stipt aanhouden
Mis geen deadlines en afspraken dankzij
geautomatiseerde meldingen.

Voortdurend het overzicht bewaren
Vind zelfs in grote hoeveelheden documenten snel
uw weg, dankzij individuele dashboards.
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Personeelsgegevens registreren en beheren

Vaksystemen koppelen

Wanneer u al met een HR-systeem werkt, kan dit pro-
bleemloos in de ELO-wereld worden geintegreerd. De
daar beheerde basisgegevens worden naar het perso-
neelsdossier overgebracht en door een vergelijking van
de gegevens permanent bijgewerkt. Zo heeft u op elk
moment een overzicht van alle relevante informatie bij
een medewerker.

Zicht hebben op activiteiten

Het HR-Board en controlelijsten met commentaarfunctie
helpen u om het overzicht over alle noodzakelijke activi-
teiten te houden. Selecteer een controlelijst uit bestaande
sjablonen en pas deze eenvoudig aan uw behoeften aan.
Bovendien kunt u de controlelijsten ook gebruiken voor
de geautomatiseerde besturing van uw werkprocessen.

Basisgegevens bijhouden

Nadat u de basisgegevens overgebracht of handmatig
ingevoerd heeft, kunt u deze eenvoudig bijhouden.
Wijzigingen worden dankzij aanvraagformulieren en
automatisch overnemen van gegevens snel afgehandeld.
Bewerkingsstappen bij het in dienst treden van nieuwe
medewerkers, zoals verzoeken om installatie of benodigd-
heden, kunnen volautomatisch op gang worden gebracht.

Documentformaten beheren

Alle gangbare bestandsformaten kunnen in het ELO
personeelsdossier centraal gestructureerd opgeslagen
en beheerd worden. Reeds bestaande documenten op
papier worden via een geintegreerde scan-client naar het
dossier overgebracht. Archiveer dankzij Outlook-integratie
ook e-mails in het personeelsdossier en verzend deze
geautomatiseerd vanuit ELO.

Richtlijnen m.b.t. gegevensbescherming naleven

Deadlines aanhouden

In het ELO personeelsdossier kunnen belangrijke deadlines
eenvoudig bewaakt en aangehouden worden. Zo houdt
u bijvoorbeeld altijd zicht op het einde van een proeftijd
of een arbeidscontract voor bepaalde tijd. Het ELO per-
soneelsdossier informeert hierover automatisch véér het
verstrijken van de deadlines.

Effectieve gegevensbescherming

Persoonsgegevens worden door betrouwbare toe-
gangsconcepten op basis van rollen, groepen en per-
sonen beschermd. Zo kunnen het personeelsdossier
of deelgebieden met gebruikersrechten of speciale
coderingsmechanismen worden beveiligd. Gevoelige
gegevens kunnen zo alleen door bevoegde personen
worden ingezien. Toegangen en wijzigingen worden
automatisch opgetekend en kunnen op deze manier altijd
worden getraceerd.

Wistermijnen in acht nemen

Bepaalde documenten, zoals bijvoorbeeld sollicitatie-
stukken of officiéle waarschuwingen, moeten na een
tevoren vastgelegde periode worden vernietigd (cassatie).
Met ELO lukt dit door de vrij te definiéren cassatieregeling,
en volgens de wettelijke eisen.

AVG

De naleving van de eisen van de Europese Algemene
Verordening Gegevensbescherming (EU-AVG) kan met
het personeelsdossier van ELO transparant en eenvoudig
worden gerealiseerd, omdat al standaard functionaliteiten
zijn geintegreerd die aan de eisen van de EU-AVG voldoen.

Kernfuncties van ELO HR Personnel File

Rechten- en rollenconcept
Chatfunctie bij het document
Controle- en vrijgaveprocessen
Mobiele toegang

Launchpad-functie voor verzoeken om inzage
in en wijziging van het personeelsdossiers
Maken van ID-bewijzen

Weergave van organigrammen

Dashboard met filteropties en markering

van afspraken
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Voornaamste features

Workflows maken

Gebruik de geintegreerde workflow-designer om pro-
cessen als vrijgaven of wijzigingsverzoeken op basis van
formulieren te genereren. Op die manieris het werkproces
geautomatiseerd en transparant.

Mobiel werken

Met de ELO Client for Mobile Devices kunnen medewerkers
ook onderweg op elk moment toegang krijgen tot het
ELO ECM-systeem en met enkele klikken hun aanvragen
of processen starten.

Dashboards maken

ELO Analytics biedt een bliksemsnelle analyse van grote
hoeveelheden gegevens. Gebruik dit voor uw perso-
neelscontrolling en visualiseer verbanden in individuele
dashboards.

Samenwerking vereenvoudigen

De ELO documentenfeed maakt de samenwerking duidelijk
eenvoudiger. In een berichtenflow kunnen commentaren
bij een personeelsprocedure achtergelaten of ook abon-
nementen op documenten genomen worden.

U wilt uw digitale HR-werkzaamheden uitbreiden en
bent geinteresseerd in aanvullende ELO producten?
Neem dan ook eens een kijkje bij:

Business Solution ELO HR Personnel File -

Het digitale personeelsdossier

Standaardprocessen gebruiken

Het ELO personeelsdossier biedt u standaardprocessen aan
die eenvoudigin hetsysteem kunnenworden geintegreerd.
Ofhet nuom een mededeling over een personeelswijziging
of om verlofaanvragen gaat.

Organigrammen weergeven

Geef uw organisatiestructuur met behulp van organi-
grammen in een willekeurige hiérarchische diepte weer
en houd zo het overzicht over de personeelsstructuur
van het bedrijf.

Afbeelding laat een organigram van een bedrijf zien

Medewerkerspassen maken

Een geintegreerd sjablonenbeheer stelt bouwstenen
voor standaardbrieven en sjablonen voor het maken van
medewerkerspassen beschikbaar, inclusief foto van de
medewerker dankzij verbinding met een webcam.

ELO Contract
Digitaal contractmanagement

ELO HR Recruiting
Digitaal sollicitantenmanagement

4

www.elo.com


https://www.elo.com
https://www.elo.com
https://www.elo.com
https://www.elo.com/nl/contract
https://www.elo.com/nl/recruiting

7 Business Solution ELO HR Personnel File - Het digitale personeelsdossier 5

Uw voordelen in één oogopslag

Veilige gegevens- > Eenvoudig en transparant voldoen aan eisen van de EU-AVG
registratie en > Alle documenten centraal en onafhankelijk van het formaat beheren
-beheer > Bestaande HR-systemen eenvoudig integreren

> Door een toegangsconcept op basis van rollen gegevens betrouwbaar beschermen
> Documenten volgens vooraf vastgelegde richtlijnen wissen

Eenvoudige > Standaardprocessen met betrekking tot personeelszaken in
procesbesturing bestaande processen integreren

> Werkprocessen ook mobiel starten

> Standaardsjablonen individueel gebruiken

> Eigen processen vrij en snel definiéren

> Organisatiestructuren overzichtelijk weergeven

Snelle gegevens- > Wijzigingen en toegangen allemaal optekenen
analyse > Automatische termijn- en afspraakcontrole gebruiken
> Beschikbare hoeveelheden gegevens snel analyseren
> Verbanden tussen individuele dashboards weergeven
> Relevante bedrijfsgegevens met elkaar in verband brengen
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