
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

  

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

it-консалтинг и разработка инновационного   

программного обеспечения 
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Портал департамента управления 
персоналом 
на платформе Microsoft SharePoint 2010 



 
 
 
 

 

 

 

Обзор 

 

В динамично развивающейся современной компании очень актуально создание 

общего информационного пространства, повышающего эффективность внутренних 

коммуникаций и командного взаимодействия, адаптации новых сотрудников и 

преемственности накопленного опыта.  

 

Мы предлагаем улучшить обмен и поиск информации, рационализировать рабочие 

процессы в области обеспечения сотрудничества и повышения производительности 

персонала, а также поддерживать на более высоком уровне взаимоотношения с 

клиентами и их обслуживание.  

 

Портал для департамента управления персоналом базируется на Microsoft 

SharePoint ― одним из лучших продуктов для построения корпоративных порталов.  

 

 



 
 
 
 

 

 

  

Назначение 

1. Создание общего информационного пространства 

2. Автоматизация оценки сотрудников 

3. Подбор новых сотрудников 

Основные разделы 

Базовая версия 

1. Хранение документов 

2. Новости и информеры 

3. Орг.структура, телефонный справочник, дни рождения 

4. Управление поручениями 

5. Сервисные рассылки 

6. Форум и опросы 

7. Индивидуальный дизайн 

Дополнительные Опции 

1. Фотоконкурс, фотогалерея, медиабиблиотека  

2. Бронирование переговорных, заказ пропусков, заказ канцелярских товаров 

3. Заявки на отпуска 

4. Планирование и учѐт командировок 

5. Опрос кросс-функционального взаимодействия 

6. Карьерная лестница 

7. Рекрутинг 

8. Аттестция 

Оценка персонала 

1. Оценка вовлечѐнности сотрудников 

2. Оценка персонала по методу 360 градусов 

Заявки отдела по персоналу 

1. Заявки на работу в выходной день 

2. Заявление о возмещении при переезде сотрудника 

3. Запрос на использование автомобиля в личных целях 

4. Запрос на получение компенсации при использовании личного авто 

5. Форма по информации о декрете 

6. Обходной лист 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

Главная страница портала обычно посвящена жизни компании, на ней сотрудники знакомятся 

с последними новостями компании и своего отдела.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Меню пользователя и область поиска 
 

Разделы 
портала  

Картинка  
страницы 
 

Страницы и  
подразделы 
 

Баннеры 
 

Содержание страницы 
и новости 
 

Календарь 
 

Поздравления 
 

Информеры 
 



 
 
 
 

 

 

 

Хранение и согласование документов 

Система хранения документов обеспечивает развитые возможности по хранению документов, 

управлению правами доступа и версиями.  

Новости и информеры  

Прогноз погоды 

Курс валют 

Время в разных городах 

Сервисы адресной книги 

Организационная структура и телефонный справочник могут загружаться из кадровой 

системы или настраиваться непосредственно в портале 

 

 

Семенова Елена (Semenova Elena) 

 

Семенова Анна Георгиевна 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

Управление поручениями 

Сервис дает возможность ведения проектов, планирования совещаний, регистрации и 

контроля исполнения задач. 

 

 

Участники 

совещания 

 

План и решение 

Поручения по 
совещанию 

 

Документы по 
результатам 

совещания 



 
 
 
 

 

 

 

Дизайн 

Дизайн выполняется на основе корпоративного стиля компании.  

   

  

 

 

Фотоконкурс, фотогалерея, 
медиабиблиотека 

Сервис «Фотоконкурс» и «Фотогалерея»  

предоставляют пользователем возможность 

загружать фотографии с корпоративных 

мероприятий, просматривать их, 

комментировать и проводить оценку 

наиболее удачных фотокарточек. По мере 

голосования за фотографии система 

выстраивает рейтинг наиболее удачных 

снимков. 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

Медиабиблиотека позволяет создавать собрания аудиокомпозиций, прослушивать и обсуждать 

их. 

 

Бронирование переговорных, заказ пропусков, заказ 
канцелярских товаров 

Сервис бронирования переговорных позволяет 

управлять доступом к различным ресурсам: 

переговорным, автомобилям, курьерам и так 

далее. 

 

 

 

 
 

 

 Сервис заказа пропусков позволяет делать заявки на создание пропусков на автомобиль и на 

сотрудников компании. 



 
 
 
 

 

 

 
 

Заказ канцелярских товаров – форма, по которой можно будет заказывать канцелярию. В 

форме необходимы поля: наименование, артикул (за основу будет взят каталог Комус), кол-во 

штук, данные заказчика, срок предоставления заказа. Сотрудник сможет выбрать 

интересующий его товар и автоматически отправить сотруднику, который занимается 

закупкой канц. товаров. 

 
 

 

Расписание отпусков 

Форма, в которой будет видно, какой сотрудник в отпуске, с какого по какое число, кто 

замещает сотрудника, телефон сотрудника для экстренной оперативной связи и контактные 

данные его заместителя.  

 



 
 
 
 

 

 

 
 

 

Командировки 

Система предназначена для автоматизации работы создания, заполнения, утверждения 

заявлений на командировки и составления отчетов о 

командировке.

 



 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



 
 
 
 

 

 

 

Рекрутинг 

Данный сервис  помогает сотрудникам подбора заводить новые вакансии, отслеживать их 

статусы, прикреплять к ним соответствующих кандидатов, а также просматривать истории 

собеседований на конкретную вакансию или кандидата. 

 
 

 



 
 
 
 

 

 

 

Опрос для оценки кросс-функционального взаимодействия 

Данный сервис предлагает проводить опрос по оценке взаимодействия внутри компании.  

Опрос является анонимным. Для обработки данных используется только принадлежность 

сотрудника к тому или иному подразделению. Информация о принадлежности к 

подразделению определяется техническими средствами и недоступна другим сотрудникам при 

обработке и анализе результатов.  

Опрос позволяет оценить взаимодействие сотрудника с подразделениями 

компании по следующим критериям 

Вежливость Оперативность Качество Проактивность 
Общее 

впечатление 
Сотрудники 

подразделения 

вежливо и 

доброжелательно 

отвечали на все 

мои вопросы и 

просьбы. 

Сотрудники 

подразделения 

выдерживают 

оговорѐнные сроки 

и соблюдают 

дедлайны 

поставленных 

задач. 

 

Если происходят 

срывы сроков, то 

они обоснованы и 

имеют 

объективные 

причины, а 

подразделение 

приложило все 

возможные усилия 

для 

предотвращения 

данной ситуации. 

Сотрудники 

подразделения 

предоставляли 

мне 

исчерпывающую 

информацию, 

необходимую 

для решения 

моей проблемы. 

 

Моя просьба 

была 

удовлетворена в 

полной мере. 

Подразделение 

старается гибко 

адаптировать 

способы работы, 

подстраивая их под 

возникающие 

потребности 

внутреннего 

клиента. 

 

Вы можете сказать, 

что подразделение 

проявляет 

инициативу в 

решении 

поставленных 

перед ними задач. 

Как в целом вы 

оцениваете 

работу 

подразделения. 

 

     

Опрос состоит из 2-х этапов: 

1 этап – Нужно выбрать, с какими подразделениями из Группы компаний и как часто вы 

взаимодействовали в течение последнего квартала.  

 

 



 
 
 
 

 

 

 

 

2 этап –  Вам необходимо оценить степень вашей удовлетворенности взаимодействием с 

подразделениями по 5 критериям. Список подразделений для оценки на этом этапе 

формируется на основании ваших ответов на 1 этапе. 

 
 
 

 



 
 
 
 

 

 

 

Карьерная лестница 

Сервис «Карьерная лестница» предоставляет пользователям возможность узнать о 

возможном карьерном росте и должностях существующих в компании, позволяет 

построить цепочки перехода по должностям, спланировать карьерный рост. 

 

Выбор должности: 

 

 
 

Просмотр требований к должности: 

 

 
 

Просмотр карьерных перспектив: 

 



 
 
 
 

 

 

 
 

Оценка персонала. Оценка 360 градусов 

Функциональность сервиса «Оценка 360 градусов» позволяет проводить всестороннюю 

оценку сотрудника. Оценка 360 градусов предполагает оценку сотрудника по 7-10 

основным компетенциям (личным и профессиональным), характерным для той или иной 

должности. Оценку по компетенциям осуществляется руководителем, подчинѐнными 

(если такие есть), коллегами, клиентами по 5 бальной шкале. 

 



 
 
 
 

 

 

  

Оценка персонала. Оценка вовлеченности 

Данный сервис предлагает респондентам оценить утверждения по основным показателям 

вовлечѐнности, на каждый из которых возможно выбрать лишь один ответ из 6 

предложенных:  

 абсолютно не согласен,  

 не согласен,  

 скорее не согласен, чем согласен  

 не полностью согласен,  

 согласен,  

 абсолютно согласен.  

 

 



 
 
 
 

 

 

В зависимости от выбора респондента его ответ попадает в одну из 4-х областей 

вовлечѐнности: вовлечѐн, почти вовлечѐн, не вовлечѐн, совсем не вовлечѐн. Таким 

образом, общий уровень вовлечѐнности, выраженный в процентах от общего числа всех 

ответов, получается путѐм подсчѐта среднего арифметического от всех  утверждений, 

предлагаемых респондентам.  

 

 



 
 
 
 

 

 

Заявки отдела по персоналу 

Данный сервис позволяет работать с разными типами. Администратор для разных типов 

заявок может выбирать цепочки должностей для согласования, цепочки должностей для 

уведомления. В права администратора также входит возможность добавлять поля и  отмечать 

поля необходимые для заполнения в разных типах заявок.  

 

Обходной лист 

Обходной лист перечисляет задачи, которые следует выполнить при  наступлении некоторого 

события, в зависимости от типа события. Примеры типов событий: приѐм, перевод, 

увольнение сотрудника. При создании обходного листа по заданному типу события должна 

браться определѐнная для этого типа цепочка задач, с заданными в ней ответственными за 

задачи. Например, ответственным за удаление учѐтной записи из информационных систем 

может являться системный администратор, за сдачу пропуска—менеджер по хозяйственной 

части. 



 
 
 
 

 

 

 

 

О компании spellabs 

 

Компания spellabs является партнером компании Microsoft в области разработки программных 

решений, специализируется на разработке систем web-доступа к данным, развертывании порталов, 

а также создании систем интеллектуального анализа данных.  

 

 

 

 
www: http://www.spellabs.ru 

e-mail:  info@spellabs.ru 
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Microsoft SharePoint Portal Server и Microsoft SharePoint Services являются зарегистрированным товарными знаками компании 
Microsoft Corporation. Все другие товарные знаки являются собственностью соответствующих фирм. 

 

http://www.spallabs.ru/
mailto:info@spellabs.ru

