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КЕЙС: «Знакомство с функциональностью HRM-системы «ПерсоналАктив»
Уважаемые коллеги!

Кейсы содержат лишь базовые алгоритмы решения типовых задач и призваны помочь Вам сделать первые шаги по освоению программы, а поэтому не описывают все нюансы и тонкости работы.

Программа постоянно развивается и совершенствуется. Поэтому некоторые элементы интерфейса могут не совпадать с приведенными на скриншотах (например, размещение и название некоторых кнопок и функций).
1. ЭКСКУРСИЯ ПО ГЛАВНОМУ МЕНЮ И БАЗОВЫМ ФУНКЦИЯМ
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В любом деле бывает сложно сделать первый шаг. Нужно с чего-то начать, а вот с чего – вопрос?! Когда имеешь дело с программным обеспечением, первый шаг достаточно прост и понятен – нужно открыть программу и в ней «осмотреться».

Итак, делаем первый шаг и дважды «кликаем» на иконке ПерсоналАктив на «рабочем столе»…

1. Программа выдает окно идентификации пользователя. Если Вы являетесь зарегистрированным пользователем, то нужно ввести логин и пароль для захода в программу. Если же Вы еще не зарегистрированы, то необходимо обратиться к администратору программы с запросом на регистрацию. Кроме того, при входе в систему Вы имеете возможность выбрать язык интерфейса:
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2. После захода в программу Вы попадаете на Страницу приветствия. На этой странице в процессе работы могут (согласно имеющимся правам и индивидуальным настройкам пользователя) отображаться: главное меню, а также меню быстрого перехода к тематическим разделам; меню системных настроек; логотип программы, который пользователь может самостоятельно заменить логотипом своей организации (в демо-версии эта функции не доступна!); переход на две дополнительные закладки – история работы с разделами и документами и поиск по ключевым словам в базе данных.
[image: image2.png]8 [Demo] [Admin] MepconanArms 1.04.23

m‘u

©afin | Tioan  Oprameaum  Manrpor

WcTopus paboTel ¢ pazaenamu

M AOKYMEHTaMu
—

| Mouck no kniyeBbIM cnosam

B Base JaHHbIX
—

ool | Hdonn )| eaeiee G

TNoroTun nporpammbl
(MOXeT BbiTb 3aMEH&H NoroTUnomM

OpraHu3aLu-nonb3oBsatens)
- — eSS

i

naBHoe meHio

MeHto BbicTporo gocTyna

K TemMaTu4eckum pasaenam
i

@0 AT localhost Ci\Program Fies|ACG|StaffactivelDatabaselpa.fdb.

CHCTEeMHbIE HacTPOKN
. EEN

5] HecTporica crpemvus sacraekn,
3¢ Hacrpoiic mparpar
@ Hacrporica crexern 32 corromen aen

& Awvcrpanienee sanan





3. Проведем краткий ознакомительный экскурс по меню системы, чтобы составить представление о ресурсах системы и их функциональном распределении.

3.1. В меню «Файл» сосредоточены важнейшие элементы управления системой:

• «Поиск» – поиск по ключевым словам по всем разделам базы данных;

• «Справочники» – предзаданные и настраиваемые выпадающие списки;

• «Настройки программы» – настройки времени, финансов, классификатор профессий, соединение с интернетом;

• «Административные задачи» – центр управления созданием групп менеджеров и раздачи прав доступа к разделам и функциям в программе;

• «Журнал операций» – аудит использования рабочего времени сотрудниками;
• «Веб-сервис» – настройки работы веб-базированных приложений;
• «Список активных сеансов» – пользователи, работающие в системе в данный момент:
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3.2. В меню «Организации» сосредоточены важнейшие элементы организационного дизайна:

• «Список организаций» – раздел, где в электронном виде хранится информация об организационной структуре (организация-подразделение-должность) одной или более организаций;

• «Список вакансий» – раздел, где ведется реестр заявок на подбор персонала, перечень открытых (актуальных) вакансий и история закрытых вакансий;

• «Словарь должностных функций и признаков» – раздел, где ведется реестр (справочник) должностных функций, который используется для составления «профиля должности», а также ведется реестр (справочник) должностных признаков, используемых для разработки грейдов:
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3.3. В меню «Люди» сосредоточены важнейшие элементы управления персонами:

• «Учетные карточки персон» – раздел, где в электронном виде хранится информация о людях, так или иначе попавших в поле зрения пользователей программы – личные дела сотрудников, резюме соискателей, полезные контактные лица;

• «Мастер обработки резюме» – инструмент, позволяющий быстро преобразовать резюме, полученное от соискателя в произвольном формате, в стандартную учетную карточку;

• «Группы» – раздел, где в электронном виде хранится информация о людях, сгруппированных по определенному признаку (например, группа для участия в тренинге);

• «Кадровый резерв» – раздел, где в электронном виде хранится информация о сотрудниках, включенных в кадровый резерв; здесь же формируются индивидуальные планы развития;

• «Табели рабочего времени» – раздел, где ведется табелирование рабочего времени персонала:
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3.4. В меню «Планирование» сосредоточены важнейшие элементы планирования, а также управления проектами и ресурсами:

• «Расписание» – раздел, где осуществляется рабочее планирование, а также ведется расписание на основе учебных планов;

• «Проекты» – раздел, где реализуется управление проектами;

• «Ресурсы» – раздел, где ведется учет имеющихся ресурсов (например, при планировании проведения семинаров или других мероприятий):
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3.5. В меню «Контакты» сосредоточены элементы управления коммуникациями:

• «Коммуникации» – раздел, где осуществляется планирование и учет (история) внешних и внутренних коммуникаций:
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3.6. В меню «Оценка» сосредоточены важнейшие элементы управления компетентностью персонала:

• «Оценочные сессии» – раздел, где планируются и реализуются мероприятия по оценке персонала и соискателей;
• «Интервью и собеседования» – раздел, где планируются и учитываются результаты проведенных интервью и собеседований;
• «Словарь компетенций» – раздел, где ведется словарь компетенций, которые могут диагностироваться в процессе оценки профессиональной компетентности;

• «Словарь ПЗК» – раздел, где ведется словарь профессионально-значимых качеств, которые могут диагностироваться в процессе оценки профессиональной компетентности;
• «Словарь умений и навыков» – раздел, где ведется словарь умений и навыков, которые могут диагностироваться в процессе оценки профессиональной компетентности:
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3.7. В меню «Обучение» сосредоточены важнейшие элементы управления обучением и развитием персонала:

• «Справочник учебных программ» – раздел, где собирается информация об учебных курсах (модулях), которыми может воспользоваться организация при планировании обучения персонала;

• «Учебные планы» – раздел, где осуществляется планирование обучения персонала;

• «Заявки на обучение» – раздел, где хранятся заявки на обучение подчиненных, полученные от линейных менеджеров;

• «Библиотека e-Learning» – раздел, куда могут быть интегрированы электронные учебные курсы в SCORM-формате:
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3.8. В меню «Интернет-рекрутмент» – сосредоточены инструменты для автоматизации размещения вакансий и получения резюме со специализированных сайтов поиска персонала:
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3.9. В меню «Компенсации» сосредоточены важнейшие элементы управления эффективностью работы персонала и формирования компенсационных пакетов:

• «Словарь KPI» – раздел, где разрабатываются ключевые показатели эффективности (KPI) работы персонала;

• «Грейды» – раздел, где разрабатываются грейды – должностные уровни (разряды), к которым затем «привязывается» система окладов;

• «Словарь бенефитов, доплат, удержаний» – раздел, где ведется учет принятых в организации социальных льгот, разнообразных доплат, а также возможных удержаний;

• «Расчёт KPI» – раздел, где производится расчет выполнения работниками KPI;

• «Список компенсаций» – раздел, где производится расчет компенсационных пакетов:
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3.10. В меню «Делопроизводство» – сосредоточены инструменты для автоматизации документооборота и кадрового делопроизводства:
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3.11. В меню «Вид, Справка» – задаются настройки внешнего вида интерфейса программы, система получения обновлений программы, а также доступна справочная информация:
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2. СОЗДАНИЕ, ХРАНЕНИЕ И ОТБРАЖЕНИЕ ДАННЫХ
1. Информация о любых объектах (сущностях) в программе фиксируется в соответствующих «Учетных карточках», которые регистрируются, хранятся и просматриваются в программе в специальном разделе (браузере).
2. Браузер для работы с учетными карточками состоит из двух частей:
В левой части браузера расположены папки для хранения и первичной сортировки учетных карточек. По умолчанию (предзаданные установки) имеется следующая структура папок:

• «Корневая тематическая папка» – папка для хранения учетных карточек; внутри этой папки может быть создана пользовательская структура из вложенных папок любой сложности;

• «Все» – папка для отображения общего перечня учетных карточек;

• «Вне папок» – папка для хранения учетных карточек, которые «потеряли папки» при переходе между версиями программы и по другим техническим причинам;

• «Шаблоны» – папка для хранения «типовых» учетных карточек, из которых можно быстро формировать новые организационные структуры;

• «Корзина» – папка для хранения удаленных учетных карточек, которые еще могут быть восстановлены.
В правой части браузера отображаются созданные учетные карточки (в виде таблицы записей с настраиваемыми полями для отображения), которые помещены в папку, выбранную для отображения слева:
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3. Для того чтобы настроить колонки, которые отображаются в правой части браузера в гриде (таблице), Вам необходимо «кликнуть» в левом верхнем углу заголовка таблицы и в выпадающем окне выбрать нужные столбцы для отображения или, наоборот, ненужные поля убрать из таблицы:
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При этом помните, что выбранную конфигурацию отображения таблицы нужно сохранить (может быть сохранено несколько представлений, между которыми будет возможен переход!), иначе, после закрытия-открытия раздела настройки «сбросятся» к изначальным:
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4. Дерево из папок слева можно расширять путем создания новых папок разных уровней (в том числе, вложенных). Создание новых папок практически полностью повторяет аналогичный процесс при работе с Проводником MS Windows. Для этого нажмите на иконку «Создать» и выберите соответствующую опцию. Число вновь создаваемых папок, их структурирование и название полностью зависят от желания пользователя и особенностей бизнес-процессов в организации. Именно с создания структуры папок целесообразно начинать работу….
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5. «Учетная карточка» любого объекта (сущности) состоит из набора закладок, на которых отображаются те или иные поля:
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6. Практическая каждая учетная карточка содержит возможность заполнения ряда полей из «выпадающих справочников». Некоторые из них не могут редактироваться. Однако подавляющее большинство – редактируемые. Соответственно, если в выпадающем справочнике Вы не находите нужный вариант значения, то воспользовавшись кнопкой справа от выпадающего меню («…») Вы сможете отредактировать справочник (добавить/удалить данные), предлагаемый разработчиками программы:
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7. В последующем, перемещение учетных записей в другие папки осуществляется путем «перетаскивания» записи мышью в другую папку (повторяет аналогичный процесс при работе с Проводником MS Windows).
8. По мере того, как учетные карточки начнут наполняться информацией, Вам понадобится механизм быстрого просмотра их (карточек) содержимого. Для этого воспользуйтесь панелью «Подробности»:
8.1. поставьте курсор на интересующую Вас учетную запись и нажмите на иконку в меню «Подробности» (Ctrl+L):
8.2. в нижней части браузера появится горизонтальная панель, где, в частности, на закладке «Отчет» Вы сможете увидеть важнейшее содержимое учетной карточки:
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8.3. на той же панели «Подробности» на закладке «Контактная информация» отображается информация обо всех контактах, которые относятся к данной учетной карточке (если это карточка организации или персоны):
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8.4. кроме того, благодаря панели «Подробности» Вы получите доступ к другим полезным функциям и опциям программы, в частности, к разделу «Связи», где будут отображаться все автоматически созданные связи между данным объектом и другими объектами в базе данных, а также любая связь может быть создана пользователем «вручную»:

[image: image22.png]8¢ [Demo] [Admin] MepconanAmis 1.04.23 - Komnannw, opranmsaum

@& la 7
Ll B~ 4 CospaTov Vaamme -
L Kounar,opramsaum

]

froan

3 e nano
Wabnousr
Kopama

&

Manposarie

Koakre

=

Komnencoum

L

snponss0acT0

2. Opr. avsaiin ™ Mpeacrasnerme = = YasmHT. el [adlPed":]
Oprampaun Knacongcau Ova, rpeia_ tenerar.
Hssarme Vpopene o repapan _ Knacadmcaun g acareneroc Cocromme
¥ % A0 “Tiyaman o

) [Coomen 3averin | Crexceme | Kompans |Mnassposare | Oruer | Konmarrian rhopmauws | Meperewieryn n asnasenvn | KPL| Komnencaurormete nakerst

<L AoasnTe cobiky Ha.

8

Aoxymentes
Konnencaum

Korraxre

Ofyserme
Opransaum
Ouerca

Manposare

»

& oy nepeon
>[99 Koapoesiipesepe

» |G Taenn patosero spenern

+ & s (]

»





9. Поиск нужной информации в программе может осуществляться различными способами в зависимости от специфики как самих данных, так и формата их хранения:
9.1. если Вы уверены, что искомый объект хранится именно в данной папке и знаете его точное название, то достаточно начать вводить его имя в строке быстрого поиска, и нужный объект будет отображен в гриде:
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9.2. кроме того, внутри того или иного раздела можно производить контекстный поиск по определенным строкам учетной карточки объекта:
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9.3. на закладке «Поиск» страницы приветствия можно производить поиск одновременно по всем разделам программы:
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Желаем Вам успешной работы с инновационной HRM-системой «ПерсоналАктив»!
