Uputstvo za administratore
- selekcija i regrutacija -
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Svrha ovog dokumenta je da Administratorima olaksa koriséenje aplikacije. ITEMS People je
sistem koji ¢e vam omoguditi centralizovano upravljanje kadrovima u kompaniji (eng. Human Resources
Management System, HRMS). To je softversko resenje koje pruza pomo¢ prilikom regrutacije i selekcije
kandidata koji se prvi put zaposljavaju u kompaniji, ili prilikom procesa promovisanja zaposlenih. Nas softver
omogucava lako prikupljanje, ¢uvanje i pretraZzivanje prijava kandidata, skrac¢uje vreme potrebno za
selekciju uz povedanje kvaliteta donesenih odluka o kandidatima, te, kroz razli¢ite module u aplikaciji, vodi
evidenciju o obukama zaposlenih, njihovim izostancima, omoguéava upravljanje njihovom
dokumentacijom, ali i daje mogucnost da kreirate projekte i zadatke koje dodeljujete timovima ili
pojedincima, te pratite njihovo izvrsavanje.

Kako korisnici platforme mogu pripadati razli¢itim ulogama, te samim tim i imati razli¢ite opcije na
raspolaganju, najpre ¢emo se upoznati sa svim tim ulogama i dati kratke opise njihovih funkcionalnosti.

Sve korisnike aplikacije mozemo podeliti u 5 grupa

[EEN

) Administrator
) Asistent

) Regruter
)

)
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Kandidati koji apliciraju na posao

ul

Zaposleni

OpSte funkcionalnosti svake od uloga:

1) — predstavlja ulogu sa najvise funkcija:

a) kreira oglase i upravlja oglasima,
b) vrsi selekciju,
c) kreira strukturu zaposlenih i kompanijsku strukturu, te upravlja nalozima zaposlenih

d) Upravlja treninzima i odmorima zaposlenih
e) Upravlja zadacima i projektima
2) — predstavlja ulogu koju kreira Administrator i kojoj se moze dodeliti jedna ili vise funkcija:
a) Upravlja treninzima i odmorima zaposlenih
b) Upravlja zadacima i projektima
3) — Pomaze u selekciji kandidata
4) —imaju mogucnost da se registruju i prijavljuju na platformu, sreduju biografiju i
prijavljuju se na konkurse.
5) — Zavr$avaju zadatke koji su im dodeljeni, komuniciraju sa drugim zaposlenim unutar tima, prijavljuju

odmore i bolovanja, te upravljaju svojim nalogom



PocCetna strana

Svi korisnici zapocinju koris¢enje HRMS platforme preko iste web stranice (https://people.items.rs). Izgled
te stranice mozemo videti na slici ispod:

2 Login en 3.

people

All-in-one HR Management System

@ Yourr 2

P Enerpassu )

2 Forgot Password?

New to Items People ? l

’ A Sign up I

Elementi pocetne stranice su sledeci:

l Link za registraciju — svaka kompanija ima mogucnost da kreira svoj domen i jedan administratorski nalog
. koriste¢i ovaj link. U tom slucaju dobicete formu u kojoj je potrebnu uneti podatke o korisniku
administratorskog naloga, kao i podatke o kompaniji kojoj nalog pripada

2 Link za prijavljivanje korisnika platforme. Za prijavu je potrebno uneti prethodno registrovanu imejl adresu i
*  Sifru. U slucaju da zaboravite Sifru, moZete koristiti opciju za resetovanje Sifre (Forgot Password?)

3 Link za promenu jezika platforme.
L]


https://people.items.rs/

Po uspesnom prijavljivanju na platformu, administratoru se na levoj strani stranice nalazi glavni meni sa
slede¢im opcijama:

@

®

2

Svrha stranice ,,Komandna tabla“ (Dashboard) je da omoguci administratoru da na jednom mestu ima pristup svim
relevantnim informacijama kao i akcijama koje slede, a za koje je neophodno angazovanje administratora.

Stranica na moZzete kreirati novi oglas

Stranica za pregled i upravljanje Oglasima i samim procesom selekcije

Stranica za pregled i pretragu kandidata

Stranica za kreiranje pitanja na koja ¢e kandidati odgovarati prilikom apliciranja. Dostupno nalozima sa premijum
pristupom.

Stranica za kreiranje kompetencija koje se kasnije mogu ocenjivati kroz selekcione korake. Dostupno nalozima sa
premijum pristupom.

Stranica upravljanje nalozima zaposlenih. Omogucéava promociju za zaposlene u asistente i regrutere. Takode ovde
je i stranica na kojoj se kreira i ureduje dijagram zaposlenih.

Stranica upravljanje zadacima. Omogucava kreiranje timova, delegiranje zadataka, te razmenu dokumenta. Na taj
nacin moZete da vizualizacijom poslova maksimizujete efikasnost. Dostupno nalozima sa premijum pristupom.

Stranica u koja pomaZe u vodenju evidencija izostanaka (odmora i bolovanja) zaposlenih. Omogucéava automatizaciju
procesa apliciranja za odsustvo i odobravanja odsustva. Ovakav nacin vodenja odsustva pruza jasan kalendarski
pregled izostanaka po zaposlenom. Dostupno nalozima sa premijum pristupom.

Stranica na kojoj se ureduju informacije o vasoj kompaniji. Moguce je urediti tekst o kompaniji koji ¢e biti vidljiv
kandidatima prilikom prijave na oglas, potom registrovati mail adrese za komunikaciju sa zaposlenima, kao i kreirati
poslovne jedinice unutar kompanije (za kompanije gde postoji takva potreba).

Stranica sa dostupnim testovima koji se mogu koristiti u procesu selekcije. Na ovoj stranici se moZe poslati test na
neku email adresu kako bi se proverio njegov sadrzaj. Neki testovi su besplatni, dok testovi po zahtevu traze
premijum nalog.

Link ka stranici koja prikazuje pakete pristupa i nacin zakupa premijum paketa.

Na ovoj stranici moZete, uz pomo¢ predefinisanih grafika, detaljnije analizirati podatke koji se odnose na gore
pomenute procese. Za premijum korisnike dostupno je znato viSe opcija, te postoji mogucnost razvijanja PDF
izveStavaja po potrebi.



Dodavanje novog oglasa
Da bi ste dodali novi oglas, potrebno je da u glavnhom meniju izaberete istoimenu opciju. Pojavi¢e se
formular koji je neophodno popuniti.

Posebnu paznju treba obratiti na sledece elemente formulara:

Kompanija ili poslovna jedinica — Ukoliko ste u meniju Company/Structure ubacili vise poslovnih jedinica, na ovom
mestu u oglasu morate odabrati za koju poslovnu jedinicu ili jedinice se oglas odnosi.

Dokument ili brosura — Pored tekstualnog opisa radnog mesta za koje kreirate oglas, moguce je uz oglas prikaciti i
dokument kao prateci materijal. Najcesce je to dokumenti u .pdf ili .jpg formatu

Vazi od/do — Za svaki oglas je potrebno postaviti ova dva datuma koji pokazuju u kom periodu je oglas otvoren za
prijave. Naravno, selekciju prijavljenih kandidata je moguce vrsiti i za vreme tog perioda, kao i nakon njegovog isteka.

Jezik = Vazno je odabrati odgovarajuci jezik oglasa, pre svega zbog imejlova koje ¢e kandidati koji se prijave na oglas
primati u toku procesa selekcije.

Uredivanje oglasa

Svi oglasi, bez obzira na njihov status, mogu se pronaci na stranici Oglasi. Svaki oglas je predstavljen karticom
oglasa na kojoj se, pored osnovnih informacija, nalazi i niz alata koji sluze za pode$avanje oglasa. Posto od
ovih podesavanja zavisi i sam proces selekcije (na ovom mestu se, izmedu ostalog podeSavaju i obrazac za
prijavu, selekcioni koraci, model kompetencija) sledi detaljan prikaz jedne kartice oglasa:

Sales Representative l 2- :
P M- 0 2021 .
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Da bi kandidati mogli da se prijavljuju na oglas, potrebno je podeliti link oglasa preko kojeg se stize do forme

l za prijavu. Dakle, svaki oglas ima jedinstvenu adresu koja se moZe ostaviti na sajtovima za oglasavanje poslova,

* drustvenim mrezama, kompanijskom sajtu i slicno. Da biste videli link za prijavu na oglas, dovoljno je da
kliknete na naziv oglasa.

Na kartici postoji i status oglasa. Oglas moZe biti: planiran (jos nije zapoceo proces prijema aplikacija), aktivan
2 , (procesprijema aplikacija u toku), zavrSen (zavrSen je proces prijema aplikacija, ali je selekcija u toku) i arhiviran
(zavrsen je celokupan proces regrutacije i selekcije vezan za oglas)



Pod brojem tri na slici je broja¢ prijavljenih kandidata na oglasu, bez obzira na njihov status. Dodatno, ukoliko
miSem stanete na broj, pojavice se informacija na kom selekcionom koraku se nalazi svaki od njih.

Svaki konkurs moZe biti raspisan za kompaniju kao celinuili za viSe poslovnih jedinica. Na ovom mestu moZete
promeniti mesta za koja kandidati mogu da apliciraju. Ova opcija je svrsishodna samo ukoliko je u sekciji
»,Kompanijska struktura” (opcija ,,Podesavanja“ u glavnom meniju) kreirano vise poslovnih jedinica.

Od korisnih informacija, tu je i broj prikupljenih odbijenica. Naime, svaki kandidat, koji je odbijen na nekom
od selekcionih koraka, nalazi se na ovom spisku sve dok mu se ne posalje imejl odbijenica. Da bi ste poslali
prikupljene odbijenice dovoljno je da kliknete na ikonu pisma. Otvorice se forma kao na slici ispod. U formi
mozete izabrati jezik imejla, dodatno ga urediti, sacuvati Sablon imejla za buduéu upotrebu i poslati ga svim
kandidatima koji nisu prosli neki selekcioni korak.

Posaljite odbijenice za "Structural Engineer”

ITEMS People - odbijenica Srpski

‘ PoZalji poruke

Paragraph v~ B I @ Z Z & &« By Bv ©

Postt i [Candidate Name],

Zahvaljujemo Vam na apliciranju za radno mesto "[Job Namel".

n prilikormn V <aciju, nafalost, nismo u mogucnosti da prihvatimo, ali bicemo slobodni da je zadrzimo u bazi

Srdagan pozdrav

Poruke-odbijenice ¢e biti poslate slededim
kandidatima:;

Bort

Svaki konkurs ima jos i dodatna podesavanja koja su veoma vazna pa ¢emo ih redom objasniti:

Opcija omogucava pregled oglasa

Opcija omogucava promenu oglasa (naziv, datum kada je oglas otvoren za prijave, tekst oglasa, jezik)

Na ovom mestu moZete promeniti obrazac za prijavu na oglas. Naime, svaki obrazac za prijavu se sastoji od

1. opstih podataka, koji ne mogu da se menjaju, i
2. pitanja koje se odnose na odredene vestine i koje mozete da ukljuCujete za svaki oglas drugacije.

Kada kliknete na link za promenu obrasca dobicete slededi prozor:



Questions 6. Question Details
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Dakle, u ovom prozoru mozete ukljuciti/iskljuciti odredena pitanja na prijavi za oglas (na slici pod oznakom
1.). Dodatno, ukoliko kliknete na naziv pitanja (na slici pod 2.), sa desne strane ¢e se pojaviti podesavanja
za to pitanje. Tu su: pod 3. padajuca lista u kojoj birate da li je kriterijum koji postavljate obavezan, opcioni
ili nije vazan (videti kasnije objasnjenje ovih nivoa za kriterijume), pod 4. postavljate kriterijum, dok pod 5.
imate pregled kako ¢e to pitanje videti sam kandidat. Na slici je iznad je podeseno da se pitanje , Linkovi ka
drustvenim mreZzama“ ne prikazuje, dok vidimo da je za engleski jezik podeSeno da je minimalno zahtevano
znanje ,Napredni nivo“, i da je to znanje ,,Obavezno”. Na taj nacin se mogu podesiti kriterijumi i za ostale
vestine. Ti kriterijumi ¢e nam kasnije pomodi u procesu selekcije pri ocenjivanju kandidata.

Za premijum korisnike postoji i opcija 6. koja omogucava da se pored osnovnih pitanja i kreiraju pitanja
specifi€na za vasu kompaniju ili konkretno za oglas na kojem radite. Dodatno, premijum korisnici imaju i
dugme za pretragu 7. koje ima omogucava da dodaju ranije kreirana pitanja na trenutni oglas.

Ovo je veoma vaZna alatka koja omogucava uredivanje selekcionih koraka, kao i njihovo povezivanje sa
relevantnim kompetencijama. Naime, svaki proces selekcije se sastoji od vise selekcionih koraka. Od svih
dostupnih selekcionih koraka, tri su obavezna za svaki oglas: Pregledanje biografije, Ponuda i Ugovor.
Dodatno moZete umetnuti i sledece opcione selekcione korake: Intervju, Test i Procena. Vaino je
napomenuti da je moguce dodati i vise puta isti selekcioni korak (na primer dva kruga intervjua, ili vise
koraka testiranja...). Poslednje, ali ne i manje vazno je Sto na ovom mestu moZete odredene selekcione
korake povezivati sa kompetencijama koje se ocenjuju na tim koracima. Kada otvorite opciju uredivanje
selekcionih koraka, dobiéete prozor kao na slici:




Selekcioni koraci Kompetencije - Test

Na slici pod brojem 1. imamo padajucu listu za dodavanje selekcionih koraka. Svaki selekcioni korak mozete
preimenovati po potrebi koristeci polje pod brojem 2. Ukoliko Zelite da uredite koje kompetencije se
ocenjuju na nekom selekcionom koraku, dovoljno je da kliknete na opciju edit (broj 3.). Sa desne strane se
otvara forma na kojoj mozete ukljuciti koje kompetencije od ponudenih ée se ocenjivati na ovom koraku
(broj 4.), a potom i kolika je relevantna ocena te kompetencije (broj 5.). Ponudene su tri stepena vaZznosti:
Severe, Important i Not Important. Razlika u ovim stepenima vaznosti se ogleda prilikom izracunavanja

ukupnog potencijala na koraku.

e ,NotImportant” nivo kompetencije nece uticati na ukupni potencijal kandidata.

e U slucaju da odaberete ,Important”, uzimaée se u obzir, ali njena tacka preseka nece biti

eliminaciona. Naime, ukoliko kandidat ima ocenu na nekoj kompetenciji ispod tacke preseka,

njegov skor na toj kompetenciji ¢e biti jednak nuli i kao takav ¢e uci u racunanje proseka opsteg

potencijala,

e | na kraju, ako je stepen vaznosti kompetencije ,Severe”, bice preporuc¢eno da kandidati moraju

dobiti ocenu koja je iznad tacke preseka da bi presli na slededi korak u selekcionom procesu. U

ovom slucaju Citav opsti potencijal na tom selekcionom koraku bic¢e jedan nuli.

Dodatno, moZe se postaviti koliko je minimalna vrednost ukupnog potencijala na selekcionom koraku, koji

je zapravo srednja vrednost pojedinih kompetencija na tom koraku (broj 6.).

Za premijum korisnike postoji i dugme ,,Add New Competence” (broj 7.) koje omogucava da kompanija

kreira svoj model kompetencija

Uz pomoc¢ ove opcije mozete arhivirati oglas. Preporuceno je da se arhiviraju neaktivni oglasi. Po potrebi
moZete u svakom momentu oglas iz arhive vratiti iz arhive. Arhivirani oglas je oglas na kome je zavrsen

celokupan proces regrutacije i selekcije.

Uz pomoc¢ ove opcije moZete kopirati oglas. Kopiranje oglasa je vazna opcija, posto podesen oglas za
odredeno radno mesto je znatno lakSe kopirati, nego iznova podeSavati obrazac za prijavu, selekcione
korake, kompetencije i drugo. Naravno kod kopiranih oglasa potrebno je podesiti vreme u kome je oglas

otvoren za prijave i eventualno mu promeniti naziv.




Upravljanje selekcijom

Posto kreiramo oglas i objavimo ga, na platformu ¢e poceti da pristiZzu prijave. Obavestenje o tome postoji
na dva mesta na platformi. Jedno je Komandna tabla, gde za svaki oglas imate broj novih prijava (slika dole
levo), a drugo je kartica oglasa koja u gornjem desnom uglu ima istu tu informaciju (slika dole desno).

3 &3
Novopristigle prijave za oglase
2
Structural Engineer 4 1 1

1

Da bi ste pristupili selekciji, takode imate na raspolaganju vise opcija. MoZete to uraditi preko Komandne
table, gde svaki aktivni oglas ima svoj grafic¢ki prikaz. Naime, tu za svaki selekcioni korak imate poseban
odeljak (plavi pravougaonik, slika levo), na koji kada kliknete dobicete spisak ljudi koji se nalaze na tom
koraku (slika desno), te moZete odabrati jednog od njih. U primeru ispod smo kliknuli na selekcioni korak
Offer, u kojem se trenutno nalaze dva kandidata.

Sales Representative - actions needed Sales-Offer x
Sales Representative .

@ ok

Zatvori

[=Re!

Contract (2)

Drugi nacin da pristupimo selekciji je putem kartice oglasa na stranici Oglasi. Dovoljno je da na kartici
kliknete na ikonicu kandidati: (L
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U ovom slucaju prikazace se tabela sa svim kandidatima prijavljenim na oglas. ovde postoji niz informacija
i alata koji su veoma korisni, pa ¢éemo objasniti njihovu upotrebu:

Kandidat prilikom apliciranja za odredeno radno mesto popunjava formular Ciji se deo odnosi na njegove

l vestine. Za svaki konkurs je moguce za ta polja postaviti kriterijume koji mogu olaksati proces selekcije.
Kriterijumi mogu biti obavezni i poZeljni. Oni se mogu postaviti prilikom uredivanja konkursa, ali i na ovoj
stranici. Svaka promena kriterijuma, dinamicki ¢e se odraziti na procenat ispunjenosti istog od strane svakog
od kandidata.

Kolone Obavezno i Opciono prikazuju procenat ispunjenosti postavljenih Kriterijuma za konkurs. Takode,
koristeci zaglavlje kolona moguce je sortirati tabelu po odredenoj koloni i to silazno ili uzlazno.

Kolona Potencijal, pokazuje najvazniji parametar koji se prati kroz celi proces selekcije i njena vrednost se menja
posle svakog koraka. Ocene u ostalim selekcionim koracima predstavljaju prosecne vrednosti kompetencija za
svaki korak.

Kolona Trenutni Korak pokazuje gde se u procesu selekcije trenutno nalazi kandidat. Dobra praksa je da kada
4 prilikom selekcije Zelite da radite na odredenom koraku, koristite filter iz ove kolone, kako bi na spisku ostali
samo oni kandidati kojima je taj korak aktuelan.

Ipak najvazniji link na ovo se nalazi u koloni Kandidat. Njega koristite kako bi ste kandidatu uneli odgovarajuée
ocene za korak u kojem se nalazi, eventualno uneli komentar ili tag, te odredili da li kandidat prolazi ili ne prolazi
u slededi selekcioni korak. Sledi detaljan opis tog procesa:
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A Boban Jankovic
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External Tew

Inberview

Sratus: Progressed

Seatus Progressed

Status: Progressed

Cutzam

U gornjem levom uglu prozora (na slici u crvenom okviru) nalaze se podaci o konkursu za koji vrsimo
selekciju. Sa desne strane (na slici u ) je meni za prelazak na sledeéeg kandidata ili povratak na
prethodnog. Vazno je napomenuti da su dostupni samo oni kandidati koji su prethodno filtrirani. Posto ¢e
vam ova opcija znatno olak3ati selekciju, radi boljeg razumevanja sledi primer:

Recimo da na odredenom konkursu Zelimo da radimo samo sa onim kandidatima koji se trenutno nalaze na
koraku Intervju. U tom slucaju bi na stranici Kandidati po oglasu trebali da u tabeli ukljucimo filter koji ce
omoguciti da se prikazuju samo oni kandidati koji su trenutno na koraku Intervju i koji su i dalje aktivni.
Dodatno bi mogli da sortiramo listu po koloni koja prikazuje ispunjenost obaveznih kriterijuma, kako bi na
vrhu liste bili oni Cija je ispunjenost kriterijuma veca.

Kandidat Datum Potencijal Bio Interview Test Appraisal Obavezne 5 Opciono Trenutnikorak Status
1.Bio " Active T
Milos Kuruzovic 08.11.2019 | - - N/A N/A N/A 100% 0% -B\o Active
Derrick Rose 25.10.2019 75 9 N/A MN/A N/A 100% 100% Bio Active
New Candidate 18.11.2019 | - - N/A N/A N/A 0% 0% Bio Active

Ukoliko sada udete u proces selekcije, te koristite meni
za navigaciju, na raspolaganju e vam biti samo ovih tri

kandidata koji se trenutno nalaze na koraku Biografija i @ @

to poredani silazno po procentu ispunjenosti obaveznih

kriterijuma.

Sa leve strane prozora (na slici u sivom okviru) nalaze se podaci o kandidatu. Tu su, pored osnovnih
podataka, dostupni i linkovi za preuzimanje biografije i motivacionog pisma ukoliko ih je kandidat postavio,
te deo za upravljanje tagovima.



Na samom dnu ekrana (na slici u oker okviru) nalaze se podaci o koracima koje je kandidat uspesno prosao.
Klikom na svaki od tih koraka moZete pogledati ocene i eventualne komentare koje je dobio.

Centralni, najvedi, deo prozora (na slici u plavom okviru) je deo u kojem se

unose informacije za aktuelni korak. Iznad njega (na slici u ljubi¢astom

okviru) se nalaze tzv. tasteri za odluku. Postoje tri moguéa ishoda: Kandidat @ n o
prolazi na slededi korak, kandidat ne prolazi na sledec¢i korak i odluka je

stavljena na ekanje.

Odluka

Na svakom od selekcionih koraka, pored opcije da se napiSe komentar i pridruzi dokument, dostupna su
karakteristi¢na polja koja treba obraditi. Sledi pregled svakog od selekcionih koraka:

1. Biografija — U ovom koraku je neophodno pregledati ispunjenost obaveznih i pozeljnih kriterijuma ukoliko
su podeseni, uneti ocenu za Potencijal kandidata, te odluciti da li kandidat prolazi dalje.

dgavor kandidata

s s —

2. Intervju — Potrebno je odrediti vreme odrZavanja Intervjua, i, ukoliko Zelite da preko aplikacije obavestite
kandidate o intervjuu, izabrati $ablon imejla koji ¢ete poslati kandidatu. Po zavrSetku intervjua potrebno
uneti ocene kompetencija, te odluciti da li kandidat prolazi dalje.

Dostupni Onlajn Testovi

3. Test — U ovom koraku na raspolaganju vam je jedan od Cetiri testa koji
moZete da zadate kandidatima. To su: General ability, Interest,
Personality i test Excel-a. Osim testa, potrebno je i odabrati datum do
kada kandidat treba da uradi test. Kada zadate test, kandidat ¢e General ANy
pozivnicu i pristupni link dobiti na imejl. PoSto u zadatom roku zavrsi
popunjavanje testa, vi ¢ete dobiti izvesStaj na istom ovom mestu. Ukoliko
pre zadavanja Zelite da se upoznate sa testovima, moZete ih zadati sami
sebi. Dovoljno je da u meniju PodeSavanja/Dostupni onlajn testovi
izaberete neki od testova i dobicete imejl sa instrukcijama.

Name Send Sample

Interests

4. Procena — U ovom koraku ocenjujete kompetencije, a zatim odlucujete da li kandidat prolazi dalje.



5. Ponuda — U ovom koraku ¢e te uneti datum slanja ponude, i eventualno imejl sa ponudom.

6. Ugovor — Ukoliko kandidat koji je prihvatio ponudu ne
odustane, u ovom koraku moZete uneti datum potpisivanja
ugovora. U tom slucaju kandidat postaje zaposleni, te cete na
Komandnoj tabli dobiti informaciju da je potrebno da ga ubacite
u strukturu zaposlenih kao na slici pored.

fecim korisnicimo

poslenih

dodeljena pozicija v struktur

o

b/ e



