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Dosarul digital de personal - & Business Solution ELO HR Personnel File

Realizati ecusoane pentru angajati prin doar cateva clicuri, folosind ELO HR Personnel File.

Redefinirea proceselor HR

Digitalizarea prezintd oportunitati majore pentru efi-
cientizarea proceselor de HR. ELO HR Personnel File
va asista in crearea de dosare electronice de personal si
standardizeaza documentele, indiferent de format. Toata
corespondenta, cum ar fi aplicatiile pe mail, scrisorile de
recomandare si cererile de concediu, este stocata intr-o
locatie centrald. Permisiunile sitehnologia de criptare asigura
conformitatea cu legislatia privind confidentialitatea
datelor si cu alte reglementari.

in acelasi timp, ELO HR Personnel File automatizeaza
numeroase procese sifi scuteste pe angajati de sarcinile
de rutina. Solutia permite utilizarea fluxurilor de lucru
bazate pe formulare, notifica angajatii cu privire la termene
si simplifica procesele de aprobare Folosind solutia
ELO HR Personnel File scurtati. Scurtati timpii de procesare,
reduceti costurile si cresteti transparenta in cadrul pro-
ceselor de HR:

Creati cu usurinta date de referinta
Creati date de baza si initiati procesele necesare atunci
cand un angajat se aldtura sau paraseste compania.

Utilizati liste de verificare
Utilizati liste de verificare pentru a va simplifica
procesele.

Asigurati conformitatea cu legislatia

privind confidentialitatea

TIndepliniti cu usurint& cerintele GDPR si alte politici
de reglementare.

Respectati termene limita
Nu ratati niciodata termene limitd sau programari
datorita notificarilor automate.

Ramaneti la curent cu tot ceea ce se intampla
Tablourile de bord va ajuta sa vedeti imaginea de an-
samblu, chiar daca aveti un numar mare de documente.
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inregistrarea si gestionarea datelor HR

Integrarea sistemelor terte

Daca lucrati deja cu un sistem HR 1l puteti integra cu
usurintd in ELO. Datele de baza pot fi transferate in fisierul
de personal si pot fi mentinute la zi datorita unei functii
de sincronizare a datelor, care vd mentine la curent cu
datele relevante ale angajatilor.

Gestionarea activitatilor

Tabloul de HR si listele de verificare cu o functie de co-
mentarii vd ajuta sa tineti evidenta tuturor activitatilor
necesare. Selectati o lista de verificare din sabloanele
disponibile si personalizati-o in functie de necesitdtile
dumneavoastra. Puteti utiliza listele de verificare pentru
a va verifica automat procesele de lucru.

intretinere date master

Dupa ce ati importat sau ati creat manual datele master,
le putetiintretine cu usurinta. Modificarile sunt procesate
rapid datorita formularelor electronice si functiilor de
transferautomat de date. Procesele asociate cu noii angajati,
cum ar fi cererile de instalare sau cererile de cumparare, pot
fiinitiate in mod complet automat.

Gestionarea formatelor documentelor

Toate formatele comune de fisiere pot fi stocate si gesti-
onate ntr-o singurd locatie centrala in fisierul digital de
personal ELO. Transferati cu usurinta documente fizice in
digitale utilizand functia de scanare. Datorita integrarii
Outlook, puteti stoca e-mailuri in fisierele de personal si
le puteti trimite automat din ELO.

Asigurarea conformitatii cu legea

privind confidentialitatea

Respectarea termenelor

Monitorizati si respectati termenele importante in ceea
ce priveste fisierul digital al personalului ELO with dosarul
digital de personal, din ELO. Tineti evidenta datei la care
sencheie perioadele de proba sau contractele de munca.
ELO HR Personnel File va notifica automat inainte de
expirarea termenelor.

Protectia eficienta a datelor

Regulile de acces bazate pe rol, grup si utilizator, asigura
securitatea datelor ce vizeaza angajatii. Alocati permisi-
unile pentru fisierele de personal sau datele din fisiere si
aplicatimecanisme speciale de criptare pentru a va proteja
informatiile. Datele sensibile pot fi vizualizate numai de
catre utilizatorii autorizati. Toate accesdrile simodificarile
sunt inregistrate automat, ceea ce asigurd transparenta.

Monitorizarea perioadelor de stergere

Anumite documente, cum ar fi cererile sau avertizarile,
trebuie distruse dupa o anumitd perioada. Cu ELO, puteti
seta termenele in functie de cerintele legale.

GDPR

ELO HR Personnel File v3 asigurd, de asemenea, cd imple-
mentati GDPR intr-un mod sigur si transparent: versiunile
standard ale software-ului includ deja functionalitati
pentru a permite conformitatea.

Functiile de baza ale
ELO HR Personnel File

> Acces bazat pe permisiuni si roluri

Functia de chat pentru documente

Procese de revizuire si aprobare

Acces mobil

Functia Launchpad pentru vizualizarea fisie-
relor HR si transmiterea cererilor de modificare
Crearea de ecusoane

Crearea de organigrame

Tablou de bord cu optiuni de filtrare si termene

>
>
>
>
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Caracteristici cheie

Crearea fluxurilor de lucru

Folositi designerul integrat de fluxuri de lucru, pentru
a genera propriile fluxuri de lucru automate, pentru
procesele de aprobare sau cererile de schimbare, pastrand
transparenta propriilor procese.

Utilizati aplicatia mobila
Cu clientul ELO pentru dispozitive mobile, angajatii au

acces la sistemul ELO ECM atunci cand nu sunt la birou
si pot genera cereri sau procese prin doar cateva clicuri.

Creati tablouri de bord

ELO Analytics vd permite sd analizati volume mari de date
in doar cateva secunde pentru a gestiona resursele HR si
a vizualiza tablouri de bord personalizate.

Faciliteaza colaborarea

Fluxul de documente ELO face colaborarea mult mai
usoara. Angajatii pot |dsa comentarii sau se pot abona
la documente.

Doriti sa adoptati si mai multe procese digitale Tn
departamentul dumneavoastra de HR?
Analizati si celelalte solutii pe care vi le propunem:

Business Solution ELO HR Personnel File - Dosarul digital de personal

Standardizarea proceselor

Dosarul digital de personal de la ELO va ofera procese
standard care pot fi integrate cu usurinta in sistemul
dumneavoastra - fie cad este vorba de notificari privind
schimbarile de personal sau de cereri de concediu.

Diagrame organizationale

Creati organigrame, indiferent cat de multe ierarhii sunt
necesare, pentru a avea o vedere de ansamblu exacta a
structurii de HR din cadrul companiei dvs.

Imaginea unei organigrame

Emiterea ecusoanelor angajatilor
Existenta unui modul de management al sabloanelor face
posibild crearea de sabloane pentru corespondentad si
ecusoane pentru angajati care pot contine si o fotografie
a acestora, datoritd integrdrii aplicatiei cu camera web.

ELO Contract
Gestionarea digitala a contractelor

ELO HR Recruiting
Gestionarea digitala a candidatilor
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Beneficii

Colectarea si
gestionarea in
siguranta a datelor

&7 Business Solution ELO HR Personnel File - Dosarul digital de personal

> Tndeplinirea cu usurint& a cerintelor GDPR

> Centralizarea documentelor intr-o singura locatie, indiferent de formatele acestora
> Integrarea cu usurinta a solutiilor de HR existente

> Protejarea datelor cu reguli de acces bazate pe roluri

> Stergerea documentelor conform directivelor predefinite

Gestionarea simpla
a proceselor

> Integrarea proceselor standard HR in procesele existente

> Initierea proceselor de lucru de pe dispozitive mobile

> Personalizarea sabloanelor in functie de cerintele dumneavoastrd
> Customizarea proceselor specifice companiei

> Maparea flexibild a structurilor organizationale

Analiza rapida
a datelor

> Tnregistrarea tuturor modificarilor si cererilor de acces

> Gestionarea automata a termenelor limita, a sedintelor si intalnirilor

> Analiza rapida a datelor

> Crearea de tablouri de bord customizate care va pot oferi informatii corelate
> Posibilitatea de a compara date si informatii relevante pentru companie
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ELO

Digital Office

ELO HR Personnel File
Dosarul digital de personal

Romania
ELO Digital Office SRL
www.elo.com/ro/contact

Republica Moldova Germania (Sediu) La nivel global
ELO Digital Office Moldova ELO Digital Office GmbH Gasiti mai multe locatii Mai multe informatii:
www.elo.com/ro/contact www.elo.com/en/contact www.elo.com/ro/locations

ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® si ELO ECM Suite® sunt marci comerciale inregistrate ale ELO Digital Office GmbH in Germania si/sau alte tari. Alte denumiri de companii, produse sau servicii pot fi marci
comerciale ale altor companii. Aceastd publicatie serveste numai pentru informare generald, nu implica niciun angajament si nu inlocuieste consultarea individuald detaliats. ELO® nu garanteaza sau nu asigura ca fiind o
caracteristica specifica faptul ca produsele sale sau alte servicii sunt conforme cu legi sau reglementari specifice. Clientul este responsabil pentru conformitatea cu reglementérile definite prin legislatia nationald si internationala. Ne
rezervam dreptul de a face modificari si nu suntem responsabili pentru erori si greseli de tipar. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2023. Toate drepturile rezervate. | Nr. articol: AABS-HRPERSON-RO | 20230721



