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HRmaster Akadémia
a partnerek szadmdara

Online képzéssorozat — 2026. 6sz

A képzés célja, hogy a HRmastert haszndld partnereink tuddsa tovablb mélyllién, és
a rendszer funkciéit a mindennapi HR-folyamatoklban még hatékonyabban,
magabiztosabban haszndljdk.

FORMATUM ALKALMAK IDOTARTAM IDESZAK
Online 5 képzési nap 9:00-14:30 2026. okt. - dec.
Képzési naptar

1. nap ) Adq’rkézpont

2026. oktober 13. Minden adat a helyén

2.nap Munkaidé- és szabadsagkezelés

2026. oktober 27. Id&ben, keretben, szabadon

3. nap Toborzas és kivalasztas

2026. november 10. A j6 jeldlttdl a belépésig

4. nap Képzésmenedzsment

2026. november 24. Tudds, ami mérhetd

5. nap Teljesitményértékelés

2026. december 15. Célbdl eredmény
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Adatkozpont

Minden adat a helyén

IDEPONT IDSTARTAM HELYSZiN
2026. oktdber 13. 9:00-14:30 Online

Az elsé alkalom a személyugyi nyilvantartdé modul alapjait tekinti at: felnaszndldk és jogosultsdgok,
szervezeti felépités, be- és kiléptetés, a jogviszonyban és munkakdrben bekdvetkezd valtozdsok
kezelése. Sorra vesszUk az orvosi alkalmassdgi vizsgdlatokat, a munkaruha-, eszkdz- és gépjdrmu-
nyilvantartast, a kikUldetések és Utikoltség-téritések kezelését, valamint a dokumentumkezelést.

A NAP PROGRAMIA

9:00-9:20 A modul elérése Widgetek, fémeni

9:20-10:15 Felhaszndldk és szerepkdrdk Felhaszndlok, szerepkdrdk, authentikdcid, e-mail-sablonok

10:15-11:00 Szervezeti felépités és térzsadatok Adatszintl jogosultsdig, munkakdrdk, kdltséghelyek,
szotdrak

11:00-11:45 Dolgozdk és beléptetés Dolgozdi lista, beléptetés, dolgozdi profil

11:45-11:55 SzUnet - 10 perc

11:55-12:30 Munkaviszony valtozdsai Kiléptetés, cégvdlids, jogviszonyok, munkakdrvaltas

12:30-13:00 Orvosi alkalmassdgi vizsgdlatok Kockdzatok, munkafdzisok, vizsgdlatok inditdsa

13:00-13:25 Munkaruha, eszkéz, gépjarmi Nyilvantartds, kiadds, visszavétel, elismervények

13:25-13:45 Utikoltség és kikildetés Normak, mértékek, kikildetés rdgzitése

13:45-14:15 Dokumentumkezelés Sablonok, generdlds, dokumentumtdr, PaySlip

14:15-14:30 Kérdések, 6sszefoglald Kérdések, a nap 6sszefoglaldsa
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RESZLETES TEMATIKA

9:00-9:20 A modul elérése
= Kezddlap widgetjeinek ismertetése: milyen informdciét mutatnak, hovd navigdinak
= F&menU menUpontjai: Szervezeti felépités, Dolgozdk, Profilom, Névjegyek, Térzsadatok

9:20-10:15 Felhaszndldk, szerepkorok, automatikus e-mail-sablonok
= Felhaszndlonév generdldsa a munkavdllald profilian, kapcsolddd e-mail-sablon
= Elfelejtett jelszd podtldsdnak menete, kapcsoldédd e-mail-sablon

= Egyedi szerepkordk kiosztdsa (pl. adminisztrdtor, dolgozd, bérszamfejtd, eszkdzfelelds);
automatikus szerepkdr-kiosztds bedllitdsa

= Automatikusan kiosztott szerepkorok: szervezeti egység vezetd/helyettes, HR-menedzser

= Felhaszndldk aktivaldsa, inaktivaldsa

= Authentikdcids és authorizdcids lehetdségek: AD, Open SSO, sajat rendszer, Google auth, Crowd
= AD-szinkron, adatdtadds, felhaszndld atvétele

= Automatikus e-mail-sablonok: ki- és bekapcsolds, szerkesztés, adatmezdk, hivatkozds létrehozdsa,
nyelvesités

10:15-11:00 Adatszint0 jogosultsag, szervezeti felépités, térzsadatok
s Cég létrehozdsa és szerkesztése, a cégkdrtya funkcidi
= Szervezeti egységek [éfrehozdsa, szerkesztése, torlése; technikai egységek; specidlis struktirdk
= Vezetd, helyettes, HR-menedzser bedllitdsa — adatszinty jogosultsdg, korldtozdsi lehetdségek
= Keresd, sz0rék és navigdcié a szervezeti dbrdn
= Munkakdrdk tébbszinty strukturdban, munkakdrdkhodz elére definidlt adatok
= Koltséghelyek régzitése, béradat-hozzdaférés korldtozdsa
= Bérsavok, betoltési feltételek, munkaerd-kolcsénzd cégek, probaidd, juttatdsok
»  Cserélhetd, bdvithetd és nem bdvithetd torzsadatok (szétdrak)

11:00-11:45 Dolgozoéi adatok régzitése, beléptetés
= Dolgozdi lista: szUrék, nézetek, egyszer( és részletes keresd, stdtuszszUrék szerepe
« Ujdolgozd ellendrzése és felvitele; volt dolgozd beléptetése a ,Lezdrt” szirén keresztil
= EgyszerUsitett dolgozdi adatkezelés, minimdlis adatigény felhaszndldsi szempontok szerint

= A profil fUlei: személyi adatok, hozzdtartozok, munkaviszony, javadalmazds, szakmai hattér,
nyilvéntartds, dokumentumok

= Egyéb adatok rogzitése, automatikus gyUjtése mds modulokbdl
= Profilom menUpont és Névjegyek
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11:55-12:30 Jogviszonyban és munkaszerzédésben bekovetkezé valtozasok
= Kiléptetés és visszavondsa, kiléptetési dokumentum generdldsa
= Cégvdltds kezelése
« Ujjogviszony felvétele, jogviszonyvdltds, tdbbes jogviszony kezelése
= Munkaviszony és egyéb jogviszonyok: az Uj jogviszonykezelés dsszevetve a kordbbival
= Munkakorvdltds, pozicidvaltds, eldléptetés
= Athelyezés mdsik szervezeti egységbe vagy kdltséghelyre
= Munkaszerzédés és mddositds dokumentum generdldsa

12:30-13:00 Orvosi alkalmassagi vizsgalatok kezelése
= EgészségUgyi kockdzatok és munkafdzisok kezelése, munkafdzisok munkakdrhdz rendelése
= Orvosi korldtozdsok kezelése
= Beutald dokumentumsablonok Iétrehozdsa és kezelése
« Uj vizsgdlat inditésa, automatikus inditds
= Adminisztratori és Uzemorvosi feladatok
= Az Események fUl haszndlata a vizsgdlatokhoz

13:00-13:25 Munkaruha, eszkdz és gépjarmu nyilvantartasa
= Munkaruhdk és eszkdzok értékkészletének rogzitése, munkarundk munkakérhdz rendelése
s Eszkdzok és gépjarmivek rogzitése a dolgozdkhoz
= Stdtuszok kezelése és nyomon kdvetése
= Kiadds és visszavétel dokumentdldsa
»  Atadds-atvételi elismervények [étrehozdsa, testreszabdsa, generdldsa

13:25-13:45 Utazasi koltségtérités és kikildetés
= Utazdsi kdltségtérités normdinak és mértékének rogzitése
« Uzemanyagnormdk, személygépkocsi normakéltség kikildetés esetén
= KikUldetés rogzitése a dolgozdkhoz
= A kikUldetési és utazdsi kdltségek megjelenése a Javadalmazds filon

13:45-14:15 Munkaigyi és egyéb dokumentumok
= Dokumentumsablonok tipusai, [étrehozds manudlisan és Word-beolvasdssal, szerkesztés
= Dokumentumok jogosultsGigkezelése
= Egyéni és csoportos generdlds
= Dokumentumok elérése az applikdcion keresztil, dokumentumtdr
= PaySlip funkcid és lehetéségei
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Munkaido- és szabadsagkezelés
Idoben, keretben, szabadon

IDEPONT IDSTARTAM HELYSZiN
2026. oktdber 27. 9:00-14:30 Online

Az alkalom a munkarendek és munkarend-sablonok bedllitdsdtdl a munkaidé-rogzitésen, a
készenléten és a tUléra-kompenzdcion at a havi zardsig vezet. A mdsodik részben a szabadsdgkezelés
bedllitdsait, a szabadsdg- és betegségtipusokat, valamint a szabadsdgok igénylését és jovahagydsat
tekintjUk at.

A NAP PROGRAMIA

9:00-10:05 Munkarendek és sablonok Keretes & nem keretes mUkddés, munkarend tipusok, potiékok

10:05-10:30 Munkaidé-validacidk Technikai és Mt. szerinti ellenérzések

10:30-11:10 Naptdr, munkaid&-rogzités, készenlét Terv és tény, dsszesitd, jelenléti iv, készenlét

11:10-11:45 Rendkivili munkavégzés, csapat munkaideje Kompenzdcio, Csapatom munkaideje

11:45-11:55 SzUnet — 10 perc

11:55-12:20 Csoportos miveletek, munkaidd-zards Csoportos terv, modositds, zAards és jovahagyds

12:20-13:15 Szabadsdgkezelés és szabadsagtipusok Bedllitdsok, szabadsag- és betegségtipusok,
CSED/GYED/GYES

13:15-13:45 Szabadsagmiveletek Keret, igénylés, elrendelés, visszavonds, jdvahagyds

13:45-14:15 Widgetek és térzsadatok Kezddélapi widgetek, tavolléttipusok, e-mail-sablonok

14:15-14:30 Kérdések, 6sszefoglalé Kérdések, a nap dsszefoglaldsa
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RESZLETES TEMATIKA

9:00-10:05 Munkarendek és munkarend-sablonok
=  Munkaiddkeretes és nem keretes mUkddési bedllitdsok

=  Munkarend-sablon Iéfrehozdsa torzsadatban: kdtetlen és kotott (dltaldnos, egyenlétlen,
rugalmas) munkarend

= Potlékok kezelése, bérpdtlék tdblazat bedllitdsa

=  Munkarend Iétrehozdsa a térzsadatban felvett sablonokbdl

= Sablon létrehozdsa és mddositdsa a Munkaidd bedillitdsok fellleten
= Sablon szerkesztése, mdsoldsa, torlese

= Napon dtiveld munkanap megaddsa

10:05-10:30 Munkaidé-validaciok és jogszabdlyi ellendrzések
= A munkaid8-validdcidk daltaldnos ismertetése
= Technikai munkaidé-validaciok
= Mt. szerinti munkaidé-validdciodk
= A validdcidk mikddése és megjelenése
= Jogszabdlyi ellenérzések bedllitdsa

10:30-11:10 Naptdr, munkaidé-régzités, jelenléti iv, készenlét
= A felUlet: jogviszonyok, munkaid&-6sszesitd, szabadsdgadatok; Terv és Tény nézet, lehetséges
mUveletek

=  Munkaidd-blokkok rogzitése, terv és tény kdzotti kildnbség az dsszesitdén
»  Osszegzé munkaidé-adatok és havi jelentés, munkaid&keret esetén is

= Jelenlétiiv generdldsa, megjelend adatok bedllitdsa, szines megjelenés
= Készenlét rogzitése Terv és Tény nézetben, munkavégzéssel és anélkdl

=  Munkaidd és készenlét rogzitése szabadsdgnapra és szabadnapra

= Egyéb tUléra kezelése

= Munkaidd dolgozéi jovdhagydsa, elutasitdsa

11:10-11:45 Rendkivili munkavégzés kompenzdldsa és a csapat munkaideje
= Munkaidd-kompenzdcid terv és tény munkaidd esetén

= 50%-0s tUléra-kompenzdcio blokk; pihenénapon végzett munkdért jaré pihenédnap, 100%-0s
kompenzdcid blokk

= Kompenzdcidk kiaddsdnak sorrendje, tUlérdk visszarendezése, kompenzdcid szerkesztése
= Csapatom munkaideje: napi, heti, havi nézet, jeldlések, sz0rék
= Szabadsdgigényldk, specidlis idéadatok szdrése; napi munkavégzési hely rogzitése és szirése
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11:55-12:20 Csoportos miveletek és munkaidé-zards

Csoportos terv munkaidd, munkarend-sablon alkalmazdsa csoportra
Munkaidé modositdsa (Terv és Tény)

Munkaid&-zards: szabadon vdélaszthatd és naptdr szerinti zAards

Z4rds jovdahagydsa, elutasitdsa, visszanyitdsa

Jelenlétiiv generdldsa csoportra

12:20-13:15 Szabadsdgkezelés és szabadsagtipusok

Bedllitadsok: dolgozd szabadsdgkezelése, félnapos szabadsdg, szdmitds mértékegysége, drdban
torténd nyilvdantartds, szabadsdgzdrds

Szabadsdgtipusok: normdl, elézé évrél athozott, kdvetkezd évre atnyuld, hdrom- vagy
tobbgyermekesek pdtszabadsdga, megszakitds nélkili munkarend pdtszabadsdga

Alanyi jogon jaré szabadsdgok: gyermek gondozdsa, szUI8i, hozzdtartozd tartds dpoldsa,
onkéntes tartalékos katonai szolgdlat, gyJjtdtt szabadsdg

Biztositott szabadsdgok: apasdgi (csdkkentett dijazdsu is), fizetés nélklli, gydsznap, gondozdi,
GYED/GYES, tanulmdnyi, szUlési, egyedi tipusok

Betegségtipusok: betegszabadsdg és szamitdsa, tdppénz, vélelmezett betegség
SzUlési szabadsdag (CSED), GYED, GYES rogzitésének folyamata

13:15-13:45 Szabadsdagmiveletek

Szabadsdgkeret biztositdsa dolgozénak (pl. gydsznap)

Igénylés a dolgozd nevében, elrendelés

Munkavdllaldi és munkdaltatdi visszavonds

Az 6sszesité adatai: igényelt, elrendelt, felhaszndlt, maradék

Vezetdi jovahagyds: szUrés igényekre, jOvdhagyds tabldzatban és csoportosan

13:45-14:15 Kezddlapi widgetek és térzsadatok

Munkaidé widget: munkaidd és szinet inditdsa, befejezése
Szabadsdg, Napi munkavégzés helye és Naptdram widget
Igazolt tavolléttipusok rogzitése

Automatikus e-mail-sablonok: szabadsdg, zards, csusztatds
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3. képzési nap

Toborzas és kivalasztas
A j6 jelolttdl a belépésig

IDEPONT IDSTARTAM HELYSZiN
2026. november 10. 9:00-14:30 Online

Az alkalom célja a toborzé modul f6 felUleteinek megismerése, a jeldlti adatlap és a pozicid

bedllitdsainak dttekintése. A nap mdasodik felében végigvisszik a jelentkezési folyamatot a
karrieroldaltdl az ajdnlataddson at a beléptetésig, és attekintjUk a modul térzsadatait.

A NAP PROGRAMIA

9:00-9:30 Alapok Modul elérése, {6 felUletek, jogosultsGgok

9:30-10:30 Jelolti fellletek Jeldltilista, adatlap, csoportos miveletek, dokumentumok
10:30-11:15 Pozicidk és kivalasztdsi folyamat Uj pozicio, kivalasztdsi kordk, [éptetés, interjuk
11:15-11:45 Alldshirdetés kezelése Hirdetés, tébbnyelviség, Urlap, KO-kérdés, Profession
11:45-11:55 SzUnet - 10 perc

11:55-12:30 Toborzé térzsadatok Nyilatkozatok, e-mail és dokumentumsablonok, listak
12:30-13:15 Karrieroldal Jelentkezés és jeldlti profil a jeldlt szemével

13:15-13:45 Ajanlatadds Ajanlat Iéfrehozdsa, kikUldése, visszajelzések

13:45-14:15 Beléptetés Onkiszolgdld és toborzdi beléptetés, Gtadds az Adatkdzpontba
14:15-14:30 Kérdések, 6sszefoglald Kérdések, a nap dsszefoglaldsa
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RESZLETES TEMATIKA

9:00-9:30 Alapok
= A toborzdsi modul elérése: kezddblapi widgetek, fémenU
= A f6 fellletek rovid bemutatdsa: Pozicidk, Jeldltek, Nyitott pozicidk (karrieroldal), Sajét profil
= Jogosultsdgok és szerepkordk rovid ismertetése

9:30-10:30 Jelolti feluletek
= Ajeldltilista és oszlopainak értelmezése
= SzUrési és keresési lehetdségek (statusz, Uj jeldltek, jeldltek szird)
= A jelolt adatlapjanak dttekintése, Uj jeldlt felvitele
= JelOltekkel végezhetd csoportos miveletek
= Jeldltek hozzdaddsa pozicidbhoz
= Manudlis e-mail-kUldés jeldlteknek és a toborzd csapatnak
= Dokumentumok kezelése: dnéletrajzok megtekintése, dokumentumok letdltése
= Megjegyzések és feliegyzések régzitése, riportdldsi lehetéségek
= Jeldltek torlése

10:30-11:15 Poziciok és kivalasztasi folyamat
= A porzicidk listanézete: keresés, szUrés, rendezés, megjelenitett oszlopok
= Porzicidkkal végezhetd miveletek: Iétrehozds, mdsolds, torlés
« Uj pozicié: alapadatok, felel8sdk és jogosultsédgok, a pozicié jellemz8k szerepe
= Akivdlasztdsi folyamat felépitése: [épések és kivalasztdsi kdrok
= Jeldltek |éptetése a kdrokdn, stdtuszok és kdreredmények kezelése
« Alldsinterjuk szervezése

= Kommunikdcid a jeldltekkel: automatikus és manudlis e-mailek

11:15-11:45 Allashirdetés kezelése
= Az dlidshirdetés szovegének megaddsa, tébbnyelvd tartalom
=  Megjelenési bedllitdsok
= Regisztrdcios Urlap paraméterezése
» El&szUrési lehetdségek (pl. KO-kérdések)
= BekerUlési forrdsok és jelentkezési linkek
= Profession &sszekotési lehetdségek

11:55-12:30 Toborzé térzsadatok
= Adatkezelési nyilatkozatok feltdltése, kezelése (id&szakos és pozicids)
= Automatikus és manudilis e-mail-sablonok bekapcsoldsa, megszdvegezése
= Dokumentumsablonok feltdltése: ajanlati Word-sablonok

= Leg0rduld listak elemei: juttatdsok, kivalasztdsi modszerek, keresési csatorndk, munkavégzés
helye, partnerek

= Regiszirdcios Urlapok bedllitdsa
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12:30-13:15 Karrieroldal és jel6lti profil

A karrieroldal mUkddése

SzUrési és keresési lehetéségek a karrieroldalon

A jelentkezési folyamat bemutatdsa jeldltként (adatbdzisba és konkrét poziciéra)
A jelolti profil kezelése: adatok mddositdsa, frissitése

Adatkezelési nyilatkozatok kezelése

Jelentkezés torlése poziciérdl, jeldlti profil torlése

13:15-13:45 Ajdanlatadds folyamata

Az ajdnlatadds [épésének bedllitdsa a kivalasztdsi folyamatban
Ajdnlat Iétrehozdsa és kikUldése a jeldlt részére

Ajdnlat modositdsa

Jelolti visszajelzések kezelése: elfogadds, elutasitds

13:45-14:15 Beléptetés folyamata

Beléptetési folyamat dnkiszolgdld modon

Beléptetés a toborzd dltal

A jelolt beléptetése az Adatkdzpont modulba, dolgozdként régzitése
A pozicié jellemzbinek atvétele az Uj dolgozd profiljdba
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4. képzési nap

Képzésmenedzsment
Tuddas, ami mérheté

IDEPONT IDSTARTAM HELYSZiN
2026. november 24. 9:00-14:30 Online

Az alkalom a Képzési portdl teljes mUkddését mutatja be: kataldgusok, tréningek, e-learningek és

vizsgdk kezelése, kérdésbank és értékelSlapok, a dolgozdi felUlet, a képzési tervek és a képzési matrix,
végUl az e-mail-sablonok és a térzsadatok.

A NAP PROGRAMIA

9:00-9:25 Képzési portdl - bevezetd Elérés, widget, felépités

9:25-9:50 Katalégusok E-learning- és tréningkataldogus

9:50-10:45 Tréningek Tréning, résztvevék, események, kontrolling
10:45-11:15 E-learningek, ismétddé képzések E-learning, automatikus felkerUlés, tdbbszdri elvégzés
11:15-11:45 Vizsgdk és kérdésbank Vizsgalap, kérdéscsoportok, kérdések
11:45-11:55 SzUnet — 10 perc

11:55-12:30 ErtékelSlapok ErtékelSlapok, tréning- és vizsgaértékelés, riport
12:30-12:55 Képzéseim és vizsgdim A dolgozdi felllet

12:55-13:35 Képzési tervek Terv, tervezett képzések, jbvahagyds, riportok
13:35-13:55 Képzési és vizsgamatrix Matrix nézetek, dolgozoi lista
13:55-14:15 E-mailek és térzsadatok Sablonok, kdltségelemek, partnerek
14:15-14:30 Kérdések, 6sszefoglalé Kérdések, a nap dsszefoglaldsa
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RESZLETES TEMATIKA

9:00-9:25 Képzési portdl - bevezetd
= A Képzési portdl dltaldnos ismertetése, felépitése
= Képzéseim és vizsgdim widget a kezddlapon

9:25-9:50 Képzési katalogusok
= A kataldgus felUlet, sz0rék és keresd
= E-learning tipusu katalégus felvétele (SCORM és egyéb tananyag)
= Tréning tipusu kataldgus felvétele
= Kataldgus szerkesztése, inaktivdlasa, torlése

9:50-10:45 Tréningek kezelése
= A Képzések és vizsgdk kezelése felUlet, szUrék, keresd
= Tréning hozzdaddsa alap kataldgusbdl, adatok szerkesztése, szalldsigény engedélyezése
= Résztvevék név szerint és dinamikusan, hatdridék egyéni eltéritése, torlés
= Események: |éfrehozds, résztvevdk, jelenléti iv vezetése és generdldsa
«  FErtékelSlap kikildése az eseményen
= Extrainformdciodk, kontrolling (terv és tény kdltségek), dokumentumok

10:45-11:15 E-learningek és ismétiodé képzések
= E-learning hozzdaddsa és szerkesztése
= Résztvevdk kezelése, eredmények ellendrzése
= Automatikus felkerUlés ismétlédd képzésre vagy vizsgdra
= Azonos tréning, e-learning és vizsga tobbszdri elvégzésének nyomon kdvetése

11:15-11:45 Vizsgdk és kérdésbank
= Vizsga hozzdaddsa és szerkesztése, résztvevdk, eredmények
= Vizsgalap: kérdéstipus, kérdés és vdlasz rogzitése, kérdések allanddsdga
= Kérdésbank felllet, kérdéscsoportok és kérdések kezelése
= Kérdéscsoportok és kérdések betdltése a vizsgalapra

11:55-12:30 Ertékelblapok és résztvevdi értékelések
«  FErtékel8lap hozzaaddsa: értékskalds, szdvegskdlds, szabadszdveges kérdések
= Szerkesztés, mdsolds, statusz, térlés; kapcsolt képzések megtekintése
« FErtékel8lap hozzdrendelése tréninghez, kikildés
= Tréningértékelés kitdltése, vizsgaértékelés
« ErtékelSlapok riportdlasa, eredmények kigenerdldsa

12:30-12:55 Képzéseim és vizsgdim — a dolgozdi felllet
= Kategdriavdlasztéd felUlet, sz0rék, keresd
= Jelentkezés képzési eseményre, dtielentkezés, szdlldsigénylés

= E-learning és vizsga elvégzése
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12:55-13:35 Képzésitervek

Képzési tervek kezelése, sz0rék

Képzési terv hozzdaddsa, alapadatok szerkesztése
Tervezett képzések és vizsgdk hozzdaddsa, szerkesztése
Jévahagydsi folyamat

Képzés létrehozdsa képzési terviodl

Képzési tervhez kapcsolddd riportok

13:35-13:55 Képzési és vizsgamatrix

A mdtrix felUlet, sz0rék, jelmagyardzat
Tréningek, e-learningek és vizsgdk megjelenitése
Egy dolgozd képzéseinek és vizsgdinak listdja

13:55-14:15 E-mail-kildés, sablonok, torzsadatok

E-mail-kGldés és manudilis sablonok
A portdl automatikus e-mail-sablonjai
Térzsadatok: koltségelemek, partnerek
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5. képzési nap

Teljesitményériékelés
Célbdl eredmény

IDEPONT IDSTARTAM HELYSZiN
2026. december 15. 9:00-14:30 Online

Az alkalom a teljesitményértékelés teljes folyamatdt mutatja be: térzsadatok és kompetencia-

értékeldlap, az értékelési projekt paraméterezése, a célok és csoportcélok, majd a dolgozdi és a
vezetdi oldal mUkddése az dtfogd értékelés eredményéig.

A NAP PROGRAMIA

9:00-9:25 A rendszer mUkddése Folyamatdbrak, a modul felépitése

9:25-9:45 Torzsadatok Kompetencidk, célcsoportok, atfogd értékelés, stratégiai célok
9:45-10:35 Kompetencia-értékelSlap Skaldk, kompetencidk, instrukciok, miveletek
10:35-11:20 Ertékelési projekt Ujprojekt, mésolds, alapadatok

11:20-11:45 Ertékeltek, kompetencia-bedllitdsok Dolgozok bevondsa, értékeldlap, sorrend
11:45-11:55 SzUnet — 10 perc

11:55-12:35 Célok, csoportcélok, atfogd értékelés Célkitizés, célértékelés, sulyozds
12:35-13:15 Dolgoz6i funkcionalitds CélkitGzés, dnértékelés, lezdrds, widget
13:15-14:00 Vezetdi funkcionalitds Jovahagyds, értékelés, felettes, lathatosag
14:00-14:15 Folyamat végigkovetése Egy telies értékelés a projekttél a riportig
14:15-14:30 Kérdések, sorozatzards Kérdések, visszajelzés
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RESZLETES TEMATIKA

9:00-9:25 A rendszer mikodése

A rendszer mUkoddésének folyamatdbrdi
A modul felépitése, szerepkorok

9:25-9:45 Torzsadatok

Kompetencidk régzitése

Célféecsoportok és célcsoportok

Atfogo értékelés alapértelmezett eredményei és mindsitések
Stratégiai célok

Automatikus e-mail-sablonok

9:45-10:35 Kompetencia-értékeldlap

ErtékelSlap Iétrehozdsa

ErtékelSskdaldk és testreszabdsuk: skalaértékek szama, szévegek
Kompetenciacsoportok és kompetencidk

Kompetencia-leirdsok (piros ,i") és értékelési instrukcidk (kék ,,i")

Kotelezben értékelendd kompetencidk, szabadszdveges mezd, elemek toérlése
Mentés, mdsolds, aktivdlds; keresés az értékelblapok kdzott

10:35-11:20 Ertékelési projekt - rogzités és alapadatok

Uj projekt rogzitése, meglévd masoldsa; stétuszok

Tipusok: cél, kompetencia, cél és kompetencia

IdSkeretek és fUggdségeik

Paraméterek: felettes értékelés, Iathatdsag az értékelt szdmdra, lezdrds munkatdrsi elffogaddssal,
atfogd értékelés szédmitdsa

Riport tulajdonsdgai, résztvevék bekerllése, szbveges visszajelzés

11:20-11:45 Ertékeltek és kompetenciaértékelés bedllitdsa

Hozzdadhatd, értékelendd és kivett dolgozdk
ErtékelSlap kivalasztdsa, egyéb paraméterek
Elemek aktivaldsa, sorrend modositdsa

11:55-12:35 Célok, csoportcélok, atfogo értékelés

CélkitUzés: akcidterv, bonusz, célkitizék, jdvahagydsi folyamat
Céléertékelés: értékeldk, sorrend, egyéb paraméterek

CélértékelSlap: skdla, sulyozds, célfécsoport és -csoport
Csoportcélok: csoport, tagok, értékelés piszkozatként és véglegesitve
Az atfogo értekelés eredménye
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12:35-13:15 Dolgozéi funkcionalitdas
= Dolgozdi célkitlzés
s Cél-Onértékelés és kompetencia-onértékelés
= Mentés piszkozatként, véglegesités, riport
= Dolgozdilezdrds
= Teljesitményértékelés widget

13:15-14:00 Vezetéi funkcionalitas
= FelUlet: projektvdlasztod, szUrdk, tabldzat
= Csoportos mUveletek és betdltések
= Dolgozdi célkitlzés jbvahagydsa, vezetdi célkitizés
= Vezetdi célértékelés és kompetenciaértékelés
= Felettes értékelés, csoportos felettes jdvahagyds
= Végleges értékelés Iathatdsdga (szem ikon)

14:00-14:15 Egy teljes folyamat végigkovetése
= Egy értékelés a projekt inditasatdl az atfogd eredményig és ariportig
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