PANTHEON ACADEMY

Sola za kadrovike in kadrovske referente

Tematski sklopi:

PANTHEON Nastavitve, splosno in Sifranti | Kadri | ZEUS >> 34 ur

Priporoceno predznanje:

Osnove PANTHEONa; osnovno delo s Pantheonim
Poznavanje zakonodaje — zakon o delovnih razmerjih

Planirani mejniki in vsebinski sklopi:
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Kadrovski procesi, sistematizacija delovnih mest ter razpisi in zaposlovanje delavcev
Vnos podatkov o delavcu in skladnost z GDPR

Spremljanje in analiziranje prisotnosti/odsotnosti zaposlenih

Priprava za obracun plac

IzobraZevanje, napredovanje ter varnost in zdravje zaposlenih

Obrazci, oddaja preko eVem ter dokumenti

Potni nalogi

Kontrola, avtomatizacija dela ter varstvo osebnih podatkov
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Kadrovski procesi, sistematizacija delovnih mest ter razpisi in
zaposlovanje delavcev

Kadrovski procesi in kadrovska evidenca v PANTHEONu

Proces kadrovanja

Proces izbire novih delavce

Proces pridobivanja in izpolnjevanja strokovne izobrazbe
Proces pripravnistva

Proces usposabljanje

Proces napredovanja

Proces spremljanja in analiziranja odsotnosti z dela in fluktacije
Proces motivacije

Proces analiziranje delovne discipline

Proces varstva pri delu

Proces zaposlovanja invalidov

Proces vodenja pogodbenih odnosov

Proces prehrane med delom

Proces arhiviranja poslovne dokumentacije

Proces izdelave potnih nalogov

Sistematizacija delovnih mest

Osnovni podatki delovnega mesta (opis, kompetence, naloge, delovna oprema, predmeti

dela)
Potrebna znanja, vescine, sposobnosti za delovno mesto

Razne meritve, evidence meritev in nastavitev periodik za naslednje meritve

Spremljanje dokumentacije

Potrebna zas¢itna sredstva

Varstvo pri delu

Razpis za novo zaposlenega za delovno mesto
Hierarhija in organigram delovnih mest podjetja

Razpisi in zaposlovanje delavcev

Modul ZAPOSLOVANIE je namenjen laZzjem pridobivanju novih delavcev za razpisana delovna
mesta. Sam modul nam omogoca spremljanje razpisov, kandidatov ter razgovorov za
doloceno delovno mesto. Proces zaposlovanja je poenostavljen, podatki so konsistentni,
nenazadnje pa so manjsi tudi stroski.

Z modulom razpisujemo potrebe za delovno mesto (interno, PD-1, WWW), tvorimo sezname
kandidatov in spremljamo razgovore ter njihovo ocenjevanje

Spoznali bomo:

Razpisi prostega delovnega mesta
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e Kandidati, uvoz Europass
e Koledar

e |zpisi

e Skladnost z GDPR

2. SKLOP | 6h

Vnos podatkov o delavcu in skladnost z GDPR

Osnovna personalna mapa

e Osnovni podatki o delavcu (naslov, bivali$¢a, slika, elektronska posta, EMSO in rojstni
podatki, davéna Stevilka)

e Delovna knjizica (podatki o delovni knjiZici in delovni dobi v podjetju ali izven podjetja,
kupljena in ostala delovna doba, Studentsko, pogodbeno, honorarno ali druga oblika)

e  Podatki o druZinskih ¢lanih (otroci, zakonci, SirSi druZinski ¢lani...)

e  Evidenca raznih knjizZic(osebna izkaznica, potni list, voznisko dovoljenje...)

Podatki o tujcih
e podatki o delovnemu dovoljenju,
e podatki o dovoljenju za prebivanje,
e rezidentstvo
Podatki o zdravstvenemu stanju
e Podatki o invalidnosti
e  Zdravniski pregledi
Zadolzitve zaposlenega

e Spremljanje zadolZitve osebnih rac¢unalnikov,
e osebna vozila,
e mobilni telefoni ipd. (veza register osnovnih sredstev in drobnega inventarja)

Spremljanje delovnega ¢asa zaposlenega

e Spremljanje delovnega Casa
e Integracija z registratorji ¢asa

Privoljenja in skladnost z GDPR

e vodenje evidence o privolitvah v skladu z GDPR
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Spremljanje in analiziranje prisotnosti/odsotnosti zaposlenih

e Nastavitev raznih odsotnosti (dopusti, prazniki...).

e Koledar podjetja in uvoz praznikov iz streznika.

e Vnos in spremljanje odsotnosti zaposlenih .

e Gantogram - spremljanje prisotnosti in odsotnosti za vse tipe koledarjev in za vse
zaposlene hkrati.

e Spremljanje dopusta (izracun, izpisi, zgodovina) po formulah za izra¢un dopusta ali z
vhosom (raven podjetja, delovnega mesta, delavca) ter izpis potrebnih odlocb.

4. SKLOP | 4h

Priprava za obracCun plac

e Nastavitev podatkov o delovnemu mestu, delovnemu razmerju, podatki o detasiranemu
delavcu...

e Osebna ocena in ocenjevanje - nadrejeni lahko mese¢no oz. obdobno ocenjuje in spremlja
uspesnost dela zaposlenih

e Poljubna polja — dolo¢imo lahko numeri¢na ali tekstovna poljubna polja, ki jih bomo
kasneje uporabljali v kadrovski evidenci ali pri izracunu plac

e Dolocimo razlicne obracune izplacil (redni obradun, regres, avtorski honorar ...)

e Racun —vodenje podatkov o domacih ali tujih racunih delavce

e Olajsave —vnos in spremljanje olajsav za vzdrzevane druZinske ¢lane

e  Sindikat

e PDPZ

e  Krediti — vnos razlicnih tipov odtegljajev(prezivnine, izvrsbe, krediti...)
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Izobrazevanje, napredovanje ter varnost in zdravje
zaposlenih

Strokovno izpopolnjevanje in izobraZevanje zaposlenih

e lzobrazba (vnos podatkov o formalni izobrazbi zaposlenega, vpliv na obrazce
prijava/odjava delavcev, zdravniski pregled ipd.)

e  Funkcionalna znanja (vnos podatkov o funkcionalnih znanjih; tecaj nemscine,
anglescine,...)

e Nastavitve periodike (ponovni obisk tecaja za vilicarja, HASAP, prva pomoc,...)

e DoseZena izobrazba (zgodovina in podatki o izobrazbi zaposlenega)

e  Krediti — vnos razli¢nih tipov odtegljajev(prezivnine, izvrsbe, krediti...)
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Napredovanje, nagrajevanje, jubilejne nagrade, disciplinski ukrepi

e Napredovanje (ocenjevanje in napredovanje zaposlenih)

e Nagrajevanje (vodenje nagrad)

o Disciplinski ukrepi (vodenje disciplinskih ukrepov)

e Jubilejne nagrade (pregled kandidatov in opozorila/nastavitve za jubilejne nagrade)

Varnost in zdravje pri delu ter zdravniski pregledi

Varnost in zdravje pri delu:

e evidentiranje in pregled zascitnih sredstev,
e usposobljenost VZD — prva pomo¢, varstvo pri delu,
e nastavitve periodike — ponovno usposabljanje VZD...

Zdravniski pregledi:

e Napotnice za razlicen vrste zdravniski pregledov
e |zpis napotnic

e  Zdravniska spricevala

e Omejitve, ukrepi, periodike
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Obrazci, oddaja preko eVem ter dokumenti

Obrazci ter oddaja preko eVem

e  Priprava podatkov v Personalni mapi, potrebni Sifranti

e Obrazci;
o PDM-1,
o M-1,M-2,
o M-3,
o M12

e eVem (nastavitve, postopek)

Dokumenti

e lzvoz podatkov za pripravo veriznih pisem (MS Word in Open Office)
e prenos podatkov o delavcu v pripravljene dokumente (Pogodba o zaposlitvi)
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Potni nalogi

e Vnos osnovnih podatkov, prevoznega sredstva

e Dolocitve relacij

e Destinacija, potovanje, dnevnice, kilometrine

e Vnos stroskov (neposrednih, povezava s stroskovnimi racuni)
e Akontacija Potnega naloga

e Izplacil potnega naloga (Placilni nalog, Place)

e |zpisi
e  Knjizbe
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Kontrola, avtomatizacija dela ter varstvo osebnih podatkov

Kontrola podatkov o zaposlenih in avtomatizacija dela

e Nastavitev avtorizacij

e Avtomatski zagon opravil

e Koncernski Sifranti

e Carovniki

e  Kontrolniizpisi

e Nastavitev periodik (za razne preglede...)

Varstvo osebnih podatkov ter pravice zaposlenih

e Nastavitve na nivoju zaposlenega ali kandidata:
¢ Sifrant privoljenj
e Urejanje

Blokiranje

e  Periodi¢no brisanje
e Katalog zbirk osebnih podatkov (zaposleni, kandidati), GDPR, hramba,...
e  Pravice/avtorizacije
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