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Digitalizarea prezintă oportunități majore pentru efi-
cientizarea proceselor de HR. ELO HR Personnel File 

vă asistă în crearea de dosare electronice de personal și 
standardizează documentele, indiferent de format. Toată 
corespondența, cum ar fi aplicațiile pe mail, scrisorile de 
recomandare și cererile de concediu, este stocată într-o 
locație centrală. Permisiunile și tehnologia de criptare asigură 
conformitatea cu legislația privind confidențialitatea 
datelor și cu alte reglementări. 

În același timp, ELO HR Personnel File automatizează 
numeroase procese și îi scutește pe angajați de sarcinile 
de rutină. Soluția permite utilizarea fluxurilor de lucru 
bazate pe formulare, notifică angajații cu privire la termene 
și simplifică procesele de aprobare Folosind soluția  
ELO HR Personnel File scurtați. Scurtați timpii de procesare, 
reduceți costurile și creșteți transparența în cadrul pro-
ceselor de HR:

 Creați cu ușurință date de referință 
Creați date de bază și inițiați procesele necesare atunci 
când un angajat se alătură sau părăsește compania.

 Utilizați liste de verificare 
Utilizați liste de verificare pentru a vă simplifica  
procesele. 

 Asigurați conformitatea cu legislația  
privind confidențialitatea 
Îndepliniți cu ușurință cerințele GDPR și alte politici 
de reglementare.

 Respectați termene limită 
Nu ratați niciodată termene limită sau programări 
datorită notificărilor automate.

 Rămâneți la curent cu tot ceea ce se întâmplă 
Tablourile de bord vă ajută să vedeți imaginea de an-
samblu, chiar dacă aveți un număr mare de documente.

Redefinirea proceselor HR

Realizați ecusoane pentru angajați prin doar câteva clicuri, folosind ELO HR Personnel File.
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Respectarea termenelor
Monitorizați și respectați termenele importante în ceea 
ce privește fișierul digital al personalului ELO with dosarul 
digital de personal, din ELO. Țineți evidența datei la care 
se încheie perioadele de probă sau contractele de muncă. 
ELO HR Personnel File vă notifică automat înainte de 
expirarea termenelor.

Protecția eficientă a datelor
Regulile de acces bazate pe rol, grup și utilizator, asigură 
securitatea datelor ce vizează angajații. Alocați permisi-
unile pentru fișierele de personal sau datele din fișiere și 
aplicați mecanisme speciale de criptare pentru a vă proteja 
informațiile. Datele sensibile pot fi vizualizate numai de 
către utilizatorii autorizați. Toate accesările și modificările 
sunt înregistrate automat, ceea ce asigură transparență. 

Monitorizarea perioadelor de ștergere
Anumite documente, cum ar fi cererile sau avertizările, 
trebuie distruse după o anumită perioadă. Cu ELO, puteți 
seta termenele în funcție de cerințele legale. 

GDPR
ELO HR Personnel File vă asigură, de asemenea, că imple-
mentați GDPR într-un mod sigur și transparent: versiunile 
standard ale software-ului includ deja funcționalități 
pentru a permite conformitatea. 

Înregistrarea și gestionarea datelor HR

Asigurarea conformității cu legea  
privind confidențialitatea

Integrarea sistemelor terțe
Dacă lucrați deja cu un sistem HR îl puteți integra cu 
ușurință în ELO. Datele de bază pot fi transferate în fișierul 
de personal și pot fi menținute la zi datorită unei funcții 
de sincronizare a datelor, care vă menține la curent cu 
datele relevante ale angajaților.

Gestionarea activităților
Tabloul de HR și listele de verificare cu o funcție de co-
mentarii vă ajută să țineți evidența tuturor activităților 
necesare. Selectați o listă de verificare din șabloanele 
disponibile și personalizați-o în funcție de necesitățile 
dumneavoastră. Puteți utiliza listele de verificare pentru 
a vă verifica automat procesele de lucru.

Întreținere date master
După ce ați importat sau ați creat manual datele master, 
le puteți întreține cu ușurință. Modificările sunt procesate 
rapid datorită formularelor electronice și funcțiilor de 
transfer automat de date. Procesele asociate cu noii angajați, 
cum ar fi cererile de instalare sau cererile de cumpărare, pot 
fi inițiate în mod complet automat.

Gestionarea formatelor documentelor
Toate formatele comune de fișiere pot fi stocate și gesti-
onate într-o singură locație centrală în fișierul digital de 
personal ELO. Transferați cu ușurință documente fizice în 
digitale utilizând funcția de scanare. Datorită integrării 
Outlook, puteți stoca e-mailuri în fișierele de personal și 
le puteți trimite automat din ELO.

Funcțiile de bază ale 
ELO HR Personnel File
 Acces bazat pe permisiuni și roluri
 Funcția de chat pentru documente
 Procese de revizuire și aprobare
 Acces mobil 
 Funcția Launchpad pentru vizualizarea fișie-

relor HR și transmiterea cererilor de modificare
 Crearea de ecusoane
 Crearea de organigrame
 Tablou de bord cu opțiuni de filtrare și termene
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Caracteristici cheie

Crearea fluxurilor de lucru
Folosiți designerul integrat de fluxuri de lucru, pentru 
a genera propriile fluxuri de lucru automate, pentru  
procesele de aprobare sau cererile de schimbare, păstrând 
transparența propriilor procese.

Utilizați aplicația mobilă
Cu clientul ELO pentru dispozitive mobile, angajații au 
acces la sistemul ELO ECM atunci când nu sunt la birou 
și pot genera cereri sau procese prin doar câteva clicuri.

Creați tablouri de bord
ELO Analytics vă permite să analizați volume mari de date 
în doar câteva secunde pentru a gestiona resursele HR și 
a vizualiza tablouri de bord personalizate.

Facilitează colaborarea
Fluxul de documente ELO face colaborarea mult mai 
ușoară. Angajații pot lăsa comentarii sau se pot abona 
la documente.

Standardizarea proceselor
Dosarul digital de personal de la ELO vă oferă procese 
standard care pot fi integrate cu ușurință în sistemul 
dumneavoastră - fie că este vorba de notificări privind 
schimbările de personal sau de cereri de concediu. 

Diagrame organizaționale
Creați organigrame, indiferent cât de multe ierarhii sunt 
necesare, pentru a avea o vedere de ansamblu exactă a 
structurii de HR din cadrul companiei dvs.

 

Emiterea ecusoanelor angajaților
Existența unui modul de management al șabloanelor face 
posibilă crearea de șabloane pentru corespondență și 
ecusoane pentru angajați care pot conține și o fotografie 
a acestora, datorită integrării aplicației cu camera web.

Doriți să adoptați și mai multe procese digitale în 
departamentul dumneavoastră de HR? 
Analizați și celelalte soluții pe care vi le propunem:

ELO Contract 
Gestionarea digitală a contractelor
www.elo.com/ro/contract

ELO HR Recruiting
Gestionarea digitală a candidaților
www.elo.com/ro/recruiting

Imaginea unei organigrame
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Beneficii

Colectarea și  
gestionarea în  
siguranță a datelor

 Îndeplinirea cu ușurință a cerințelor GDPR 
 Centralizarea documentelor într-o singură locație, indiferent de formatele acestora
 Integrarea cu ușurință a soluțiilor de HR existente
 Protejarea datelor cu reguli de acces bazate pe roluri
 Ștergerea documentelor conform directivelor predefinite

Gestionarea simplă  
a proceselor

 Integrarea proceselor standard HR în procesele existente
 Inițierea proceselor de lucru de pe dispozitive mobile
 Personalizarea șabloanelor în funcție de cerințele dumneavoastră
 Customizarea proceselor specifice companiei
 Maparea flexibilă a structurilor organizaționale

Analiza rapidă  
a datelor

 Înregistrarea tuturor modificărilor și cererilor de acces
 Gestionarea automată a termenelor limită, a ședințelor și întâlnirilor
 Analiza rapidă a datelor
 Crearea de tablouri de bord customizate care vă pot oferi informații corelate
 Posibilitatea de a compara date și informații relevante pentru companie
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Mai multe informații:
www.elo.com/ro/personnel-file

ELO®, ELOprofessional®, ELOenterprise®, ELOoffice® și ELO ECM Suite® sunt mărci comerciale înregistrate ale ELO Digital Office GmbH în Germania și/sau alte țări. Alte denumiri de companii, produse sau servicii pot fi mărci 
comerciale ale altor companii. Această publicație servește numai pentru informare generală, nu implică niciun angajament și nu înlocuiește consultarea individuală detaliată. ELO® nu garantează sau nu asigură ca fiind o 
caracteristică specifică faptul că produsele sale sau alte servicii sunt conforme cu legi sau reglementări specifice. Clientul este responsabil pentru conformitatea cu reglementările definite prin legislația națională și internațională. Ne 
rezervăm dreptul de a face modificări și nu suntem responsabili pentru erori și greșeli de tipar. © Copyright ELO Digital Office GmbH 2023. Toate drepturile rezervate. I Nr. articol: AABS-HRPERSON-RO I 20230721

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

Republica Moldova 
ELO Digital Office Moldova
www.elo.com/ro/contact

Germania (Sediu)
ELO Digital Office GmbH 
www.elo.com/en/contact

 La nivel global
 Găsiți mai multe locații
 www.elo.com/ro/locations


