HR BELEPTETES ES
KILEPTETES MODUL

DIGITALIS HR-FOLYAMATOK A
HATEKONY MUNKAVALLALOI
ELETCIKLUS-KEZELESERT

Az lItiner Digital HR Beléptetés modul célja, hogy
automatizalja és szabalyozott keretek kozott tdamogassa
az Uj munkavallalok beléptetését, ezzel elésegitve a
szervezetbe vald integraciot. A Kiléptetés modul a
munkaviszony megszlinésének rogzitésekor
automatikusan elinditja és végigvezeti a teljes kilépési
folyamatot az interjuktdl az  atadas-atvételi
dokumentumokon, és a jogosultsagok visszavonasan at
az elszamolasig.

A rendszer az iparagi sztenderdeknek megfeleld
be a vallalat HR-, bérszamfejtési és ad
gyakorlatba, biztositva a jogszabalyi meg
belsé szabalyzatoknak megfelelé dokume

KIEMELT FUNKCIOK

v\ Tobblépéses, jogszabalyoknak megfelels beléptetési folyamat a teljes megfeleléség és auditalhatésag
biztositasaval

\

Digitalis alairas és papirmentes m(ikddés elDAS-szabvanynak megfelels hitelesitéssel

v\ Automatizalt adatgy(jtés és dokumentum-elSkészités, a HR adminisztraciés terheinek jelentds
csokkentésével

v Teljes kori sablonizalas a sztenderd HR-dokumentumok automatikus, személyre szabott elallitasahoz

v/ Térsterlletek bevondsa (informatika, térgyi eszkézgazdalkodds, beszerzés, jog) az egységes és koordindlt
beléptetés érdekében

v Rugalmas riportkészités és adatlekérdezés — gyors, testre szabhaté kimutatdsok a HR-tervezés és
-dontéstamogatas szamara

v Automatizalt értesitések és hataridSkovetés, e-mailes és felhasznéldi felileten megjelend figyelmeztetésekkel

v Integralt dokumentumkezelés — 6néletrajzok, diplomak, szerzédések és munkakori leirdsok biztonsagos,
verzidzott taroldsa

v Professziondlis munkavallaléi émény, amely tamogatja az Uj kollégak gyors és strukturalt integraciojat

<\

GDPR- és adatvédelmi megfelelés, az EU és munkalgyi szabalyozasoknak megfelel6 adatkezeléssel

v Széleskdr( ERP-integracio, tobbek kdzétt SAP-, Oracle-, Odoo- vagy Microsoft Dynamics-rendszerekkel
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< BELEPTETES -AZ ELSO NAP DIGITALISAN

A beléptetési folyamat soran az Itiner Digital HR-modulja strukturdltan rogziti és kezeli a munkavallalo
valamennyi relevans személyes és munkaviszonyhoz kapcsolédé adatat és dokumentumat.

A rendszerben taroladsra kerilnek példaul:

a személyes adatok (név, szlletési adatok, elérhetGségek, lakcim, tajszam, bankszamlaszam,
addazonositd),

az iskolai végzettségek és szakmai képesitések,

az el6z6 munkahelyen szerzett tapasztalatok és beosztasok,

a nyelvismeret és képzettségek érvényességi idejikkel egyitt,

a csaladi adatok, példaul a gyermekek szama, a juttatasok és adokedvezmények kezelése céljabdl,
a munkakorre, bérre, juttatasokra és szabadsagokra vonatkozo adatok,

valamint a bejardsi és egyéb tamogatasok nyilvantartasa.

Az adatok koézponti HR-nyilvantartdsban kertlnek mentésre, amely az adatvédelmi el6irasoknak
(GDPR, ISO/IEC 27001) megfelel6en kezeli és védi az informaciokat.

Ezen adatkorok képezik az alapjat az olyan sablonizalt HR-dokumentumok
automatikus el6allitasanak, mint példaul az alabbiak:

munkaszerzédés,

munkakori leiras,

tajékoztato levelek,

orvosi beutaldk és izemorvosi vizsgalati lapok,
titoktartdsi és adatvédelmi nyilatkozatok, valamint

a kotelez6 szabdlyzatok és tdjékoztatok megismertetését
igazold jegyz6konyvek.
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A modul része lehet tovabbi belépési alfolyamatok kezelése, példaul:

* munkavédelmi, tlizvédelmi és etikai oktatasok lebonyolitasa és rogzitése,

targyi eszk6zok rendelése, atadas-atvétele (laptop, telefon, gépjarmu, munkaruha),

vezet6k esetében juttatdsok és céges autdbeszerzés inditasa,

orvosi és alkalmassagi vizsgalatok lebonyolitasa.

A folyamat digitalis aldirassal teljesen papirmentesen is lebonyolithatd, igy akar tobb telephelyen vagy
Uzletben is egységesen kezelhetd a beléptetés.

% KILEPTETES - KOCKAZATMENTES ES ELLENORZOTT MODON

A kilépési folyamat automatikusan elindul a felmondas vagy munkaviszony megsz(inésének rogzitésével.
A modul biztositja:

° akilépésiinterjuk kérdGives lebonyolitdasat és eredményeinek megosztasat az érintett vezetkkel,

® az atadas-atvételi dokumentumok automatikus generalasat,

* az eszkozok, belépdkartyak és licencek visszavonasat/visszavételét,

° ajutalékok és juttatdsok elszamolasat,

° valamint a kilépési értesitések automatikus kiktldését a belsé érintetteknek.

A folyamat digitalisan és jogilag hitelesen dokumentalt, igy munkatgyi birdsagi eljarasban is megallja a
helyét.

+* INTEGRACIO ES ADATKEZELES
A HR-adatok tarolhatdk az Itiner Digital HR-nyilvantartasaban, vagy automatikusan atadhatok kulsé ERP- és
bérszamfejtési rendszereknek (SAP, Oracle, Nexon, Odoo stb.).

Az adatkezelés megfelel az ISO/IEC 27001 informacidbiztonsagi szabvanynak, valamint az EU 2016/679
(GDPR) rendeletének.

A modul lehet6évé teszi a Self-Service HR-folyamatok (pl. adatfrissités, szabadsagigénylés,
dokumentumlekérés) alapjainak megteremtését is.
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+ DINAMIKUS ADATLEKERDEZES, RIPORTING, HR-TERVEZES ES
-ELEMZES ADATOKKAL VALO TAMOGATASA

Az ltiner Digital nyilvantartasi rendszer szerves részét képezi a munkavdllaléi adatok dinamikus
lekérdezésének és elemzésének lehetGsége, amely a HR-osztaly és a vezetSk szamara valds idej informaciot
szolgaltat.

A rendszerben tarolt adatokbdl rugalmas lekérdezések és egyedi riportok allithatok 6ssze, amelyek
tdmogatjak a stratégiai HR-tervezést, az er6forras-elosztast és a szervezeti dontéshozatalt.

Ennek koszonhetéen a vezetGk gyorsan és célzottan kereshetnek a megfelel§ képesitéssel, tapasztalattal
vagy nyelvismerettel rendelkezé munkavallaldkat egy adott feladat vagy projekt kapcsan.

A rendszer hozzajarul a havdriahelyzetek gyors kezeléséhez, valamint segiti az osztalyok és tertletek HR-
er6forrdsainak elemzését és optimalizaldsat.

A beépitett riporting- és értesitési modul fellgyeli a képesitések, vizsgak és engedélyek érvényességét, és
automatikusan figyelmezteti a HR-vezet6t és az érintett terlletet a megujitasi hatarid6k kozeledtére.

% INTEGRALT DOKUMENTUMKEZELES A BELEPTETESI ES KILEPTETESI
FOLYAMATOKBAN

Az ltiner Digital rendszere beépitett dokumentumkezel6 modullal rendelkezik, amely a beléptetési és
kiléptetési folyamatokhoz kapcsolddd 6sszes dokumentumot biztonsdgosan és strukturaltan tarolja.

A folyamat sordn a rendszer térolja tobbek kozott a kovetkezdket:
° oOnéletrajz, kisérélevél, diploma, lakcimkartya, ado- és tajkartya,
° képzettséget igazold oklevelek, erkdlcsi bizonyitvanyok, valamint

® a rendszer altal készitett munkaszerz6dések, munkakori leirdsok, jegyz&konyvek, atadas-atvételi
dokumentumok.

Minden dokumentum a digitalis rekordokhoz kapcsolddva, verziézott formaban van tarolva, igy a rendszer
minden korabbi valtozatot megdriz, melyek egy gombnyomassal el6hivhatdak.

Az integrdlt dokumentumkezelés biztositja, hogy a munkavallaléi életciklus minden szakaszdban — a
belépéstdl a kilépésig — az 6sszes HR-dokumentum naprakész, visszakereshetd és biztonsagosan archivalt
legyen.
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AZ ITINER DIGITAL PLATFORM ELONYEI p—
NO-CODE KORNYEZETBEN iTiNner
| S

Az Itiner Workspace no-code platform el6re elkészitett
»,Lego-kockak” segitségével teszi lehetévé a rendkiviil gyors
és rugalmas alkalmazasfejlesztést.

A

rendszer egyik legfontosabb el6nye, hogy

informatikai fejlesztGi tudas nélkiil is haszndlhato:
az lzleti teriiletek sajat igényeiknek megfelelGen
onalléan hozhatnak létre alkalmazasokat a sajat
folyamataik tamogatasara. Ezek beilleszthet6ek a

nagyvallalati architektdraba, ezaltal biztositott a
megfelel6 adatbiztonsag, lizemeltetési stabilitas és
integraciés megfeleldség.

LEGFOBB ELONYOK

VILLAMGYORS BEVEZETES: 215 nap alatt elkészithetd alkalmazasok, fejlesztési koltség nélkiil,
INTUITIV FELULETEK: oktatas nélkil hasznalhatd, akar mobilon s,

EGYSZERU RENDSZERADMINISZTRACIO: minddssze 4x3 6ra képzés sziikséges,

VIZUALIS FEJLESZTO! FELULET: az IT és az Uzleti oldal kdzdsen készithet Uj alkalmazasokat.

UZLETI ELONYOK

Gyorsabb beléptetési folyamatok — az adatgydjtés, dokumentum-el6készités és jévahagyasok digitalis
0sszehangoldsaval az Uj munkavallaldk integracidja jelentGsen felgyorsithatd, csdkken a HR terhelése

Atlathatdsag és nyomon kdvethetdség — minden adat, dokumentum és jévahagyas teljeskérien
dokumentalt és visszakereshetd, biztositva a folyamatok atlathatésagat és ellenérizhetbségét.
Kockazatcsokkentés és megfelel6ség — a jovahagyasi szabalyok automatizalasa és a jogszabalyi kontrollok
beépitése minimalizalja a hibdk és az adatkezelési kockazatok lehetfségét.

Mobilitas és rugalmassag — a beléptetési folyamat mobil eszkdzrél is kezelhetd, igy a vezetbk és HR-
szakemberek barhonnan jévahagyhatjak vagy nyomon kovethetik az Uj munkavallalok statuszat.

Integracio vallalati rendszerekkel — a jovahagyott adatok és dokumentumok automatikusan tovabbithatok
a bérszamfejtési, HR-nyilvantartasi vagy ERP-rendszerekbe, biztositva az adatfolytonossagot és az
egységes vallalati mikodést.
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