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1. Въведение

Целта на настоящият документ е да направи техническо и функционално описание на стандартната версия на системата за управление на човешки ресурси ХеРМеС V. 
2. Общо описание на ХеРМеС V

Системата ХеРМеС V е изградена на модулен принцип, благодарение на който едновременно се синхронизира работата на екипа специалисти по човешки ресурси и се осигурява самостоятелна работа по отделните области. Всеки модул се състои от номенклатури (в подменютата Основни данни и Системни данни) и основни работни форми. Основните работни форми са свързани с пряката реализация на бизнес процесите в модула. В номенклатурите се съхранява информацията, която се използва в основните работни форми, необходими за функционирането на системата и за извършване на настройки в съответствие със стандартите на организацията.
	
	Наименование на модул
	Код
	Забележки

	
	
	
	

	1
	Структури
	ST
	

	2
	Подбор
	VM
	

	2.1
	Наставничество
	VM_MENTORSHIPS
	

	3
	Персонал
	PR
	

	3.1
	Анкети
	PR_INQUIRY
	

	4
	Работни места
	RM
	

	5
	Отсъствия
	OT
	

	5.1
	Командировки
	OT_BUS
	

	6
	Обучение
	CV
	

	7
	Изпитен център
	XM
	Използва се за по-кратко и се среща в документации и като „модул Изпити”

	8
	Атестации
	ТЕ
	

	9
	Управление на представянето
	PF
	

	10
	Планиране на приемствеността
	SP
	

	11
	Възнаграждения
	CB
	

	12
	Плащания
	ZP
	

	13
	Бюджетиране
	BU
	

	14
	Графици
	GS
	

	15
	Нормен труд
	LR
	

	16
	Портална система
	PA
	

	17
	Комуникации
	CS
	

	18
	Анализи и отчети
	BI
	

	19
	Стимули и комисионни
	IC
	

	20
	Администрация
	AD
	

	21
	Tools
	TS
	

	22
	Миграция
	MGR
	

	23
	Общи
	CM
	

	24
	Управление на процеси
	PM
	

	25
	Self Services
	SS
	

	26
	Workflow
	WF
	


Основните системни функции на ХеРМеС V са:
· Поддържане на история на записите - Чрез тази системна функция се осигурява лесна и удобна възможност за проследяване на информацията за промените, извършвани за конкретен запис. Поддържането на история на записите позволява да бъде въведена към данните дименсията на времето. Така стойността на историческия запис зависи от датата, на която този запис се показва. Наличието на поле <Текуща дата> във формите на системата HeRMeS V е индикатор за това, че за тази форма се поддържа история;

· Възможност за задаване на стойности по подразбиране – Чрез тази функция се задават стойностите по подразбиране за определени параметри в системата. При отваряне на форма, съдържаща тези параметрите, системата попълва автоматично зададените стойности по подразбиране. Тези стойности могат да бъдат променяни от потребителя;

· Възможност за одитиране на таблици - Одитирането позволява да се следи добавянето, промяната и изтриването на данни в определени от потребителя таблици на базата данни. По този начин се предоставя възможност за справки върху данните, които са одитирани;

· Възможност за експорт на данните към MS Office приложенията - Данните от екранните форми могат да се експортират към MS Office приложенията;

· Поддържане на интерфейс за писане на потребителски правила за работа с базата данни - Редакторът на правила е интерфейс, даващ възможност на потребителя да създава потребителски правила за работа с базата данни;

· Поддържане многоезичност на интерфейс и данни - Hermes V поддържа неограничен брой езици на интерфейса (менюта, форми, отчети и др.) и на данните в системата. Езикът на интерфейса и езика на данните са независими един от друг. Езикът на интерфейса се избира при стартиране на системата, а създаването на записи се извършва винаги на основния език на данните определен при инсталиране;

· Дефиниране на допълнителни атрибути - Допълнителните атрибути се създават с цел въвеждане на допълнителни характеристики към всеки един обект в системата;

· Системни параметри  - Системните параметри се използват за настройка на работата на цялото приложение Хермес;

· Контрол на достъпа до данните и интерфейса - чрез специализирани модули за настройка на достъпа, приложението притежава мощен инструмент за планиране и изграждане на интерфейса на приложението, специфично за всеки потребител, както и ограничаване на достъпа до данните;

· Генериране на съобщения за грешки - В Hermes V е създаден механизъм за управление на грешките, който да позволява на потребителите бързо и лесно да определят източника на грешка и да го отстраняват. Съобщенията за грешки могат да бъдат разделени на няколко вида.

· Съобщения на ниво поле – съобщения, които се генерират при валидиране на данните, въвеждани в текущото поле и забраняват напускането му, докато не се елиминира грешката;

· Съобщения на ниво запис – съобщения, които се генерират при създаване, промяна или изтриване на запис. Тези съобщения са в резултат на валидиране на консистентност на данните, отношението им с други данни в системата или са резултат от конкурентната работа на потребителите;

· Съобщения на ниво множество записи – съобщения, които се генерират подобно на ниво запис, но в резултат на пакетната обработка на множество записи. В този случай грешните записи са маркирани със знака (!) и за всеки от тях е описана грешката;

· Съобщения на ниво обработка – съобщения които се генерират в резултат на стартиране на процедури за обработка на данните;
3. Модули
3.1. Модул „Структури”;

Модул "Структури" на HeRMeS V осигурява удобен начин за обработка на различните модели за управление на компаниите и организационните йерархии, свързани с тях.

Уникалността на всяка компания, определя нейната специфична култура. Тя от своя страна рефлектира върху организацията на работа и управлението на персонала. Функционирането на избрания модел заема водещо място в дефинирането и приложението на системите за заплащане на служителите и контрола на достъп до данните. Избраният модел за управление на организацията определя и мястото на назначение на служителите в нея. 

Архитектурата на модула предоставя възможност удобно да се дефинират елементите на структурата на компанията. Чрез тях се изгражда цялостният управленски модел, който е в основата на администрирането на персонала. 

Отношенията между служителите в организацията се определя от йерархията на позициите. Различни бизнес процеси в организацията могат да изискват едни и същи служители да изпълняват различни роли. Изграждането на множество позиционни йерархии подпомага дефинирането и изпълнението на бизнес процесите.

Администрирането на данните в модул Структури са свързани със създаването и редакцията на информация, необходима за изграждането на организационната йерархия. 

Основни работни форми за администриране на данните:

· Грейдове (ST_GRADES_B) - Грейдовете  се използват, за да се формира възнаграждението и да се определят компенсациите и бонусите за служителите. Дефинират се един или повече грейдове за длъжност или позиция. Грейдовете може да имат различни нива на сложност, необходими да се опише структурата на грейда. За всеки грейд може да се задават фиксирани стойности или минимални, максимални и средни стойности.
· Длъжности (ST_JOBS1_B) - конкретизира вида и съдържанието на трудовата дейност на лицето, изразяващи се в система от функции, задачи и други изисквания към него, изпълнявани на конкретното работно място, които са описани в длъжностната характеристика и са отразени в разписанието на длъжностите. Наименованията на професиите и длъжностите могат да съвпадат, в случай че кръгът от задачи и задължения, отнасящи се за дадена професия, съвпадат с тези на длъжността.
· Организационни единици (ST_ORGANISATIONS1_B) - Организационните единици са елементи на организацията, които формират нейната структура. В зависимост от типа на организацията, организационните елементи могат да се дефинират до най-ниските нива от йерархията или да са по-общи.
· Позиции (ST_POSITIONS1_B) - Позицията е съвкупност от длъжност и организационна единица. Тя може да наследява характеристики както от длъжността така и от организационната единица, но ако е необходимо те могат да бъдат променяни. Може да има един, повече или нито един служител назначен на дадена позиция.
· Организационна йерархия (ORGHIERARCHY) – служи за администриране на подчинеността на организационните единици.
· Позиционна йерархия (POSHIERARCHY) – служи за администриране на специфична подчиненост на позициите в организацията. Позиционни йерархии се изграждат опционално само при възникнала необходимост от по-детайлно специфициране на подчинеността на позициите (например: позиционна йерархия за одобрение на молба за отпуск пусната през SelfService).
Функционални възможности на модула:

· Поддържане на архивни и актуални структурни йерархии за всички работодатели (съществуващи и прекратени);

· Поддържане на неограничен брой нива в организационната йерархия;

· Възможност за преструктуриране на организационната йерархия на база копие на валидната към момента;

· Наследяване на характеристики дефинирани на по-горни нива от по-ниските (от организационна единица, длъжност на позиция).

3.2. Модул „Персонал”; 

Модул „Персонал” е основният модул, в който се осъществява реализацията на бизнес процесите в системата за управление на човешките ресурси HeRMeS. Функционалните възможности на модула обхващат широк набор от функции, чрез които се регламентират и администрират отношенията на организацията със служителя, от назначаването до прекратяването на трудовото му правоотношение.

Основни работни форми за администриране на данните:

· Списък регистрирани лица (PERSONMAIN) – основна форма чрез която се администрират всички регистрирани по една или друга причина лица (вкл. кандидати, роднини, лектори и т.н.)

· Списък персонал (EMPLOYEEMAIN) – най-често използваната форма чрез която се администрират основните данни на назначените в системата лица (служителите в организацията независимо от типа и статуса им на назначение).

· Групово генериране на документи (PR_GROUP_GENERATIONS_B) – формата се използва за групово генериране на документи променящи основни данни по назначението (допълнителни споразумения, заповеди за преструктуриране, заповеди за промяна на заплата и т.н.)
· Групово генериране на извънреден труд (PR_OVT_GROUP_GEN_B) – дава възможност за групово генериране на часове извънреден труд за определен период.
Функционални възможности на модула:

· Назначение на служители;

· Преназначение на служители;

· Прекратяване на правоотношения със служители;

· Групово генериране на документи;

· Групово генериране на извънреден труд;

· Администриране на лични и служебни данни на персонала;

· Администриране на заповеди за награди на служителите;

· Администриране на заповеди за наказания на служителите;

· Печат на документи;

· Поддържане на исторически записи за въведената информация;

· Експорт на уведомления по чл.62, ал.4;

· Индивидуално и групово генериране на заповеди за клас;

· Изменение на изпитателен срок на служителите - в срока за изпитване не се включва времето, през което работникът или служителят е бил в законоустановен отпуск или по други уважителни причини (болнични) не е изпълнявал работата, за която е сключен договорът. При регистриране на отсъствие системата има възможност автоматично да удължава срока на договора;
3.3. Модул „Отсъствия”; 
Модул Отсъствия е изграден на база видовете отсъствия, които могат да бъдат използвани от служителите. Правилата в модула могат лесно да бъдат променяни при необходимост – при изменение на законодателството или вътрешните правила на организацията.
Основни работни форми за администриране на данните:

· Генериране на отпуски (GENERATELEAVES) – дава възможност за групово генериране на остатъци от отпуск за определена година
· Групово генериране на отпуск (OT_LEAVE_GROUP_GENS_B) – дава възможност за групово генериране на заповеди за отпуск на определени от потребителя служители
· Календар на отпуските (LEAVESCALENDAR) – дава възможност за преглед на записаните в системата заявки за отпуск от служителите
· Планиране на платен годишен отпуск (OT_PLAN_ABSENCES_B) – предоставя възможност за записване на плановете на служителите за ползването на платеният им годишен отпуск
Функционални възможности на модула:

· Администриране на отпуските на служителите

· Администриране на болничните на служителите

· Администриране на планове за отпуск;

· Календар на отпуските - възможност за планиране на отпуски и визуализиране и разпечатване на календар на отпуски по организационни единици. Календара на отпуските цели да даде визуална представа за планираните, одобрените и прекратените отпуски;

· Възможност за генериране (индивидуално и групово) на отпуски към дата;

· Експорт на болнични;
3.4. Модул „Обучение”; 

Модул „Обучение” в HeRMeS V предлага възможност за администриране на дейностите по обучение на персонала на индивидуално и групово ниво. Той поддържа данни за всички квалификационни курсове, придобитите умения от участниците в тях и информация относно тези служители, които все още не са приключили своето образование и са в процес на придобиване на определена образователно-квалификационна степен. 

Основната цел на модула е да се управлява информацията относно индивидуалните умения, постигнатото квалификационно ниво и образователна степен на човешкия ресурс в организацията. Това подпомага анализа на необходимостта от повишаване знанията и уменията на служителите и планирането на тяхното кариерно развитие.

Администрирани данни

Основни работни форми

· Курсове – Съдържа данни за обучителните курсове, които се провеждат в организацията, заедно с допълнителна информация за тях (доставчици, придобити умения, кредити).

· Годишен план за обучение – Съдържа данни да утвърдените годишни планове за обучение в организацията. Годишните планове могат да бъдат приложени както за определени организационни единици и длъжности, така и за разнообразни групи служители, на база на изисквания компетентностен профил. Те позволяват да бъде създадена матрица за планираните обучения за различни отдели и длъжности и различен брой участници. 
· Индивидуални планове за обучение – Съдържа данни за индивидуалните планове за обучение за служителите.

· Разписание на курсовете – Отразява конкретното провеждане на обучителните курсове с начало и край на провеждане, разходи, обучаваща организация, лектор, материали и пособия, местоположение.

· Календар на курсовете – Визуализира информацията от проведените обучения под формата на календар (подобен на MS Outlook).

· Персонален картон – Съдържа информация за индивидуалните планове за обучение, образованията по време на работа, присъствията на курсове, подадените заявки за обучение и придобитите умения за всеки служител в организацията. 

· Договори за обучение – Съхранява информация за подписаните договори за обучение от служителите. 

Функционални възможности

· Създаване на годишен план за обучение за различни организационни единици, длъжности или групи служители, който може да бъде изграден или в абсолютен период (например за дадено тримесечие) или в относителен период (например, при назначение на нов служител).
· Разпадане на годишния план за обучение до индивидуални планове за всеки служител. Въвеждане на допълнителни индивидуални планове за обучение.
· Асоцииране на разнообразни умения към различните обучителни курсове.

· Поддръжка на разнообразни разходи, свързани с провеждането на обучението – хонорари на лектор, наем на зали, разходи за учебни материали, командировъчни и т.н.
· Създаване на конкретно разписание за провеждане на обучение в конкретен период.

· Добавяне на участници в разписание на обучение. Добавянето на участници в разписанието на обучение може да стане на базата на създадените индивидуални планове за обучение на служителите или по различни критерии, които се извикват с предварително дефинирани филтри. Участниците в обучението се уведомяват посредством изпращането на e-mail съобщения. 
· Възможност за изпращане на различни напомнящи съобщения до участниците в дадено обучение, включително с информация за учебни материали. 

· Поддръжка както на обучения, провеждани по време на редовното работно време на служителите, така и такива, които са извън работно време. 
· Отразяване на присъствието в курс на даден служител или група служители и прехвърляне на информацията в индивидуалния му картон. 
· Възможност за интеграция с разнообразни e-learning платформи. 
· Въвеждане на информация за образования по време на работа на даден служител, разходите за които поема работодателя.
· Възможност за къстъмизация на различните шаблони на документи и репорти, така че да отговарят на изискванията на внедрена система за управление на качеството на провежданите обучения.
· Въвеждане, генериране и извеждане на договори за обучение на служителите, заедно с разходите, които те биха поели като неустойка при преждевременно напускане на организацията. 
· Въвеждане на електронни сертификати за присъствие в обучителен курс. 

· Отразяване на придобити умения от служител при присъствието му в даден курс в електронното му досие. 
· Възможност за проследяване на изпълнението на работата и оценката на трудовото представяне на служителите във връзка с конкретни проведени обучения, на които служителят е участвал. 

· Попълване на разнообразни анкети за обратна връзка след проведени обучения. 

· Генериране на разнообразни справки и отчети, свързани с проведени обучения, присъствие в курсове, разходи и т.н.
3.5. Модул „Подбор”;

Модул „Подбор” предлага възможност за администриране на дейностите по подбор на нови служители. Той поддържа данни за всички вакантни длъжности във времето, заедно с кандидатурите към всяка една от тях. 

Основната цел на модула е да се управлява и поддържа информацията относно процеса по подбори и данните за всички кандидати във времето. Това създава богата активна база данни с кандидатури, подпомагаща намирането най-подходящия служител и анализа на най-оптималните  методи за това. 

Модул „Подбор” позволява въвеждането на цялата необходима информация за  администриране на подбора на нови служители в организацията. Това е свързано с дефинирането на вакантни места, заедно с изискванията за заемането им, дефиниране на конкурси като комбинации от стъпки при подбора, както и информация относно всеки етап от процеса по подбор. 
Администрирани данни:

Основни работни форми

· Вакантни места – Съдържа данни вакантните места, които се обявяват при търсенето на нови служители. Вакантното място съдържа информация за стъпките за кандидатстване, изискваните документи, необходимите умения и комисията, която участва в оценката на кандидатурите.

· Списък конкурси – Визуализира подадените кандидатури за даден конкурс. За всеки конкурс съдържа информация за начало и край на събиране на документи и оценка на кандидати, както и за публикувани обяви. 

· Списък кандидати – Визуализира информация за съхранените в системата автобиографии, без оглед на това, дали са кандидатствали за конкретно вакантно място или не. Информацията, която се съхранява за всеки кандидат включва лични данни, снимка, данни за контакт, адреси, образования, роднински връзки, предоставени документи при назначение, придобити умения и сертификати, желани професионални направления за развитие, професионален опит. Формата позволява прекачване на други документи като файлове. 

· Списък кандидатури – Съхранява информация за подадените кандидатури в системата, които представляват кандидатстванията за конкретни вакантни места от всеки кандидат. Формата съхранява стъпките от подбора за съответното вакантно място.

· Предложения за работа – Позволява генерирането на предложение за работа към одобрен за назначение кандидат. Предложението за работа съдържа информация за мястото на позицията в организационната йерархия, работното време, заплатата, типа назначение и социалните придобивки, оферирани към кандидата. 

Функционални възможности:

· Въвеждане на данни от автобиографии на кандидати с възможност за прикачване на допълнителни файлове към тях. 
· Възможност за генериране на предложения за обява, на базата на въведени изисквани компетенции, умения и ключови отговорности за дадена свободна позиция. 

· Създаване на кандидатури, избирайки конкретен кандидат и вакантно място, за което кандидатства. 

· Типизиране на конкурси според типичните стъпки за кандидатстване, позволяващо използването на готови подредби стъпки при създаването на конкурси. 

· Интеграция с корпоративен web site, даващ възможност на кандидатите да попълват автобиографиите си online и автоматично да се създават кандидатури в модул подбор. Подробно описание на интерфейсите за връзка с корпоративния сайт е приложено във файл „Career web site integration standard v2.doc”. Кандидатите, подали веднъж кандидатура, имат възможност да я актуализират при настъпване на промени.
· Създаване на профили за достъп на различни потребители до базата данни с кандидатури.
· Възможност за въвеждане на информация за служител, препоръчал даден кандидат и съответно възможност за начисление на допълнително възнаграждение за този кандидат.
· Въвеждане на информация от тестове на отделните стъпки от процеса по подбор, позволяваща въвеждането на наименование на тест, местоположение, дата на провеждане и резултат.

· Връзка с модул Изпитен център даваща възможност за генериране и провеждане на изпитни тестове към кандидатите за работа. Тестовете могат да бъдат разпечатвани на хартия или да бъдат попълвани на web страницата на изпитния център. 

· Администриране на стъпките по подбор на кандидатури от различни източници с възможност за добавяне на информация за срещите, формализирана оценка и коментари. Добавяне на комисия, която участва в стъпките по подбор и съхранение на техните оценки и коментари към всяка стъпка. 
· Администриране на разходите за подбор на нови служители, включващи представителни разходи, разходи за външни агенции, кариерни събития и т.н.

· Възможност за съпоставяне на изисквания за заемане на позиция посредством филтри на базата на знанията, уменията и квалификациите, които е представил даден кандидат. Възможност за отсяване на кандидати на базата на зададените критерии.
· Генериране на предложение за работа към одобрени кандидати, съдържащи предложена дата на започване, основание за назначение, изпитателен срок, заплата и допълнителни придобивки. 

· Назначаване на одобрени кандидати през модул Подбор в основния списък от служители в организацията. 
· Разпращане на информативни e-mail съобщения до кандидати и участници в процеса по подбор с цел обратна връзка за представянето на дадена стъпка или покана за конкретна среща.

· Запазване на цялата история от предишни кандидатури на съответния кандидат с възможност за търсене при открити нови подходящи позиции. Възможност за търсене на кандидати измежду бивши служители напуснали организацията, но подходящи за дадена свободна позиция към конкретния момент. 
· Генериране на анализи и отчети, включващи ефективност на каналите по подбор, брой получени и оценени автобиографии, брой наети служители, разходи за подбор и т.н.
3.6. Модул „Атестации”;

Модул „Атестации” в HeRMeS V предлага възможност за автоматизиране на процеса по оценка на персонала. Той поддържа данни за атестационните кампании и резултатите от тях за всеки един служител. 

Основната цел на модула е да се управлява информацията относно резултатите от представянето на служителите и процеса по целеполагането за следващите оценъчни периоди.
Администрирани данни:
Основни работни форми

· Компетентности, знания и умения – Възможност за поддържане на неограничен брой компетентности, знания и умения, използване на оценка на служителите.

· Цели – Възможност за поставяне и оценка на цели на служители.

· Разписание на кампания – Възможност за дефиниране на стъпки и действия, свързани с процеса по целеполагане и оценяване на служителите.Оценяващи – Възможност за дефиниране на различни нива на оценяващи в процеса на оценка.

· Скали – Поддръжка на различни скали за оценка на цели и компетентности, както и скали за цялостно представяне

· Жалби – Възможност за подаване и резолиране на жалби от служител към оценяващи.

· Коментари – Възможност за въвеждане на коментари по компетентности и цели от оценяван служител и оценяващ.

Функционални възможности:
· Поддръжка на компетентностни модели за мениджъри и служители на изпълнителско ниво. 
· Поддръжка на изискванията за оценка (компетенции и длъжностни задължения) на ниво позиция, групи позиции и категория персонал.
· Възможност за поддръжка на разнообразни показатели (KPIs), които да бъдат използвани при оценката на служителите.

· Поддръжка на различни формуляри за оценяване, включващи цели, компетенции, умения и коментари в свободен текст. Формулярите могат да бъдат модифицирани от потребителите на модула. 

· Поддръжка на различни кампании за оценяване, които съдържат разнообразни стъпки за оценка – целеполагане, една или повече междинни оценки, ревизия на целите, самооценка, крайна обобщена оценка. Кампаниите се настройват спрямо спецификите на конкретната компания.
· Управление на процеса по оценка на представянето на служителите чрез използването на Self Service, даващ достъп до отделните стъпки в процеса на всички служители в организацията. Спрямо създадените профили за достъп, служителите взимат участие в различни стъпки от процеса в определена последователност. 
· Групиране на служителите в различни категории, позволяващи дефинирането на различни формуляри и процеси за оценяване спрямо групата, в която попада съответния служител.
· Възможност за дефиниране на различни тежести на оценяваните показатели, цели и компетенции.
· Възможност за дефиниране на информативни и напомнящи съобщения, които да се изпращат при всяка стъпка от процеса на оценка към съответните служители, които участват в него. 
· Генериране на справки, свързани с кампаниите за оценяване, позволяващи сравнение на развитието на оценките на даден служител, сравнение между отделни служители, позиции и отдели. 
· Изчисляване на крайни оценки за представянето на служителите.
· Поддръжка на пълна история на проведените оценки, заедно с подробно досие на служителя, включващ стажа му в компанията, награди и наказания, квалификации, умения, сертификати и т.н.
· Поддръжка на различни скали за оценяване. 
· Връзка с процесите за изчисление на възнагражденията на служителите, дефинирането на бонуси, модул Обучение и процесите по кариерно развитие. Възможност за дефиниране на разнообразни правила за начисляване на бонуси и промяна на заплати. 
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