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Wstep

Celem niniejszego dokumentu jest przedstawienie rozwiazania mySAP HR jako narzedzia
umozliwiajacego realizacj¢ celow biznesowych w zakresie kompleksowej polityki zarzadzania
personelem.

Aktualna wersja dokumentu dostgpna jest pod adresem www.sap.pl/hr.

Zespot HR
SAP Polska


http://www.sap.pl/rozwiazania/hr
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Podstawowe cechy oferowanego rozwiazania

Cecha

Wybrane korzysci klienta

Zgodno$¢ z polskim prawem w zakresie prawa pracy,
podatkow, ubezpieczen spolecznych, gwarantowana
co najmniej comiesigczna aktualizacja do przepisow.

Pewno$¢, ze naliczenie wynagrodzen oraz inne procedury
wymagane prawem (np. dokumenty ZUS, naliczanie podatkéw,
urlop, sprawozdawczo$¢ do GUS) beda zawsze wykonywane w
systemie wedtug aktualnie obowiazujacych regulacji.

Odwzorowanie i wspomaganie 100% procesow w
zakresie operacyjnych funkcji kadrowo — ptacowych,
planowania i rozliczania danych czasu pracy.

Standaryzacja i automatyzacja dziatan operacyjnych (np.
mechanizm automatycznego wykrywania zmian danych przy
generowaniu dokumentow zgtoszeniowych do ZUS, automatyczne
przeliczenie wsteczne opdznionych zwolnien lekarskich).

Odwzorowanie i wspomaganie 100% proceséw w
obszarze strategicznego zarzadzania personelem.

Latwos¢ wykonywania wszelkich analiz zdarzen przesztych jak
rowniez mozliwo$¢ symulacji przysztych kosztéw (np. skutkow
planowanych zmian w uktadzie zbiorowym). Mozliwo$¢
wielowariantowego planowania i budzetowania zatrudnienia i
kosztow pracy.

Peha integracja poszczegdlnych procesow
zarzadzania kadrami — wszystkie dziatania odbywaja
si¢ w ramach jednego spdjnego Srodowiska
korzystajacego ze centralnej bazy danych
osobowych, ktore sa wprowadzane jeden raz, a cata
historia zmian jest przechowywana w systemie.

Eliminacja wielu niezaleznie od siebie wczesniej eksploatowanych
aplikacji obstugujacych rézne obszary dzialalnosci HR.
Eliminacja wielokrotnego wprowadzania tych samych danych do
réznych systemow.

Rozbudowane narzgdzia nadawania rél i uprawnien
uzytkownikow.

Poufnos¢ i bezpieczenstwo danych, z petna kontrola uprawnien,
protokotowanie dziatan uzytkownikow.

Dostgp do odpowiednich funkcji dla kadry
zarzadzajacej i pracownikow.

Mechanizm automatycznego informowania 0sob
zainteresowanych o zdarzeniach / decyzjach

w momencie ich podjecia — obieg zadan i
dokumentow.

Skrocenie czasu trwania proceséw. Wyeliminowanie wielu
dokumentow papierowych. Szybsze podejmowanie decyz;ji.

Elastycznos$¢ systemu / wspomaganie
przeprowadzania zmian

Wsparcie procesow restrukutryzacji / fuzji / wydzielen. Mozliwosé
obshugi wielu pracodawcéw, ptatnikow ZUS i PDOF w jednym
systemie z rozdzielno$cia raportowania na zewnatrz i mozliwoscia
wspolnego raportowania wewngetrznego.

Realizacja w systemie dowolnie skomplikowanej specyfiki
branzowe;j.

Mozliwos¢ samodzielnego konfigurowania i
modyfikacji systemu przez klienta.

Samodzielno$¢ klienta w zakresie rozbudowy i modyfikacji
systemu dzigki temu, ze system jest dostarczany wraz z
dokumentacja, szkoleniami, narz¢dziami programistycznymi
(dostep do kodu zrodtowego).

Otwartos$¢ systemu

Mozliwos¢ integracji (import danych z innych systeméw lub
plikow, eksport danych do innych systemow / plikow). Wymiana
danych moze by¢ on-line lub cykliczna. (np. wybrane dane z
jednostek bez dostgpu do sieci sa wezytywane do systemu w cyklu
tygodniowym / miesigcznym itp.).
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Zagodnos¢ z prawem, aktualizacje

Zakres modelowej wersji polskiej mySAP HR

Klienci dziatajacy w Polsce maja do dyspozycji modelowa wersjg polska rozwiazania mySAP
HR. Oznacza to, ze istnieje kompletna funkcjonalno$¢ utrzymywana przez SAP Polska jako
standard systemu realizujaca specyfike krajowa w zakresie:

e administracji kadrami - dane osobowe, np. PESEL, NIP, dane adresowe (wraz ze
stownikami wojewodztw, powiatow i gmin), dane ubezpieczeniowe pracownika i
cztonkow rodziny, kody zawodow, niepelnosprawnosc¢, dane podatkowe,

e naliczanic wymiaru urlopu, udzielanie urlopu uwzgledniajace staze pracy, urlopy
wykorzystane u poprzednich pracodawcow w czasie roku kalendarzowego,
niepetnosprawnos¢, pracg sezonowa, proporcjonalno$¢ naliczenia ze wzgledu na okres
zatrudnienia u biezacego pracodawcy, wymiar czasu pracy,

e rozliczanie wynagrodzen - kompletny zestaw modelowych sktadnikow wynagrodzen
realizujacych wyptaty wynagrodzenia zasadniczego i wszelkich dodatkow, petna
automatyzacja naliczania chorobowego, sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,
obshuga pozyczek, zaliczek, potracen komorniczych, wynagrodzenia urlopowego i
ekwiwalentu za urlop, wszelkich zasitkow,

e raporty i formularze kadrowe takie jak: umowa o pracg, S$wiadectwo pracy, zaswiadczenie
o zatrudnieniu i $Srednim wynagrodzeniu z dowolnego okresu, karta ewidencji czasu pracy,
asygnata zasitkowa, formularze dla kapitalu poczatkowego 1 przygotowania pracownika
do przejs$cia na emeryture / rentg lub przekazania wyptaty zasitku chorobowego do ZUS,

e raportowanie do ZUS, US, GUS, NFZ — realizacja w systemie automatycznej procedury
generujacej odpowiednie dokumenty zgloszeniowe do ZUS (mechanizm automatycznego
wykrywania zmian w danych pracownikow), przygotowywanie dokumentow
rozliczeniowych ZUS, raporty PIT, raporty statystyczne takie jak: Z-03, Z-06, Z-12, raport
o niezaptaconych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne do NFZ.

Specyfika krajowa jest szczegdlowo opisana (od zasady dzialania danego mechanizmu do
poziomu nazw struktur i pdél bazy danych) w Podreczniku Krajowym. Podrgeznik jest
aktualizowany co miesiac, a jego zawsze aktualna wersja jest na biezaco dostgpna dla klientow
SAP na stronie portalu serwisowego service.sap.com/hrpl.

Aktualizacja w zwigzku ze zmianami prawa

SAP Polska utrzymuje rozwigzanie mySAP HR w zgodnosci z aktualnie obowiazujacym
prawem w zakresie prawa pracy, podatkowego, ubezpieczen spotecznych, raportowania do
innych zewngtrznych urzedow (GUS, NFZ) oraz doktada staran, aby rozwiazanie modelowe
byto reprezentacja tzw. dobrej praktyki w obszarze zarzadzania kadrami.

SAP Polska posiada dedykowany zesp6t programistow zajmujacy si¢ wylacznie utrzymaniem i
rozwojem polskiej wersji rozwigzania mySAP HR. Zmiany prawa sa stale monitorowane i
wprowadzane do standardu najszybciej jak to jest mozliwe. W zwiazku z tym aktualizacje
systemu, tzw. uzupehlnienia, dostgpne dla klientow w ramach standardowej oplaty
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serwisowej publikowane sa w cyklu miesiegcznym, okoto 21 dnia kazdego miesiaca. Jesli
istnieje potrzeba, aktualizacji jest wigcej niz 12 w ciagu roku. Np. zwykle w grudniu
publikowane sa dwie aktualizacje: jedna ok. 20 grudnia, druga — 28/29 grudnia, wynika to z
faktu, ze w momencie zamknigcia standardowego pakietu zwykle nie sa znane wszystkie
warto$ci dotyczace rozliczenia wynagrodzen, ktore zaczna obowiazywac po 1 stycznia nowego
roku kalendarzowego.

Integralnym elementem uzupehienia jest Biuletyn Informacyjny HR zawierajacy szczegdtowa
dokumentacj¢ wszystkich zmian lacznie ze wskazéwkami dotyczacymi konfiguracji,
kompletna lista obiektow dostarczanych w danym pakiecie aktualizacyjnym oraz pliki, ktore
nalezy fizycznie zaimportowac do systemu klienta.

Zgodnosc¢ z ustawag o ochronie danych osobowych

System oferuje zarzadzanie danymi o0sob zatrudnionych, jak réwniez danymi kandydatow
wewngetrznych i1 zewngtrznych zgodnie ze stosownymi regulacjami. W szczego6lnosci SAP HR
realizuje postanowienia wymienionych wyzej aktow prawnych dotyczace:

e wlasciwego zabezpieczenia danych w systemie informatycznym poprzez uzytkowanie
stosownych $rodkéw technicznych zapewniajacych ochrong danych osobowych
odpowiednia do zagrozen oraz kategorii danych objgtych ochrona, a w szczegdlnosci
zabezpieczajacych przed ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym, zmiana,
utrata, uszkodzeniem lub zniszczeniem okreslone w Ustawie, Rozdziat 5,
Zabezpieczenie danych osobowych oraz w Zalaczniku do Rozporzadzenia,

e egzekwowania prawa kazdej osoby do kontroli przetwarzania danych, ktore jej
dotycza, zawartych w zbiorach danych okreslone w Ustawie, Rozdziat 4, Prawa osoby,
ktorej dane dotycza oraz w § 7 Rozporzadzenia.
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Historia rozwiazania mySAP HR w Polsce

1997

Prace nad rozwojem polskiej wersji narzedzi do zarzadzania kadrami prowadzone sa
nieprzerwanie od roku 1997.

W tym roku, we wroctawskim oddziale firmy powstat dedykowany zespot, ktory w oparciu
o rozwiazanie migdzynarodowe rozpoczal dostosowywanie systemu do wymagan polskich
firm. Procedura lokalizacyjna wyglada tak samo w kazdym kraju — nasi specjalisci sa oceniani
bardzo wysoko, awersja polska w tle wersji innych krajow europejskich jest jedna
z najbardziej obszernych.

Jednoczesnie rozpoczelo si¢ przygotowywanie materiatdw szkoleniowych, tworzenie zespotu
konsultantow i nawiazywanie wspotpracy z firmami partnerskimi.

Aktualnie rozwiazania w zakresie polskiej specyfiki HR oferowane sa dla nastepujacych wersji
systemu: 4.5B, 4.6B, 4.6C, SAP Enterprise.

1998

Od 1998 roku rozwiazania HR wdraza w Polsce kilkudziesigciu konsultantow SAP Polska
i firm partnerskich.

Rok 1998 uptynat pod znakiem pilotowego wdrozenia w Zaktadach Azotowych Kedzierzyn,
oraz w atmosferze oczekiwania na wyniki reformy ubezpieczen spotecznych.

1999

Od czasu zakonczenia pierwszego wdrozenia w Zakltadach Azotowych Kedzierzyn w styczniu
1999 roku nasz produkt jest stale rozwijany, a jego funkcjonalnos¢ wzbogacana.

Start produktywny w ZAK zbiegt si¢ z reforma systemu ubezpieczen spotecznych. W takich
przypadkach, aby wyjasni¢ watpliwo$ci natury prawnej zwigzane z nieprecyzyjna wymowa
przepisow korzystamy z ustug prawnikow ZUS. Tak byto i w tym przypadku, dzigki czemu
dokumenty do ZUS za styczen, luty ikolejne miesiace roku 1999 zostaly wygenerowane
automatycznie z systemu SAP i1 byty zgodne z nowymi przepisami.

W roku 1999 rozpoczgly sig¢ kolejne wdrozenia, kazde wnoszace do systemu nowe
funkcjonalnosci i zwigkszajace jego elastycznosé.

2000

Juz ponad 50 organizacji zdecydowalo si¢ na wykorzystanie naszych rozwiazan. Projekty
wdrozeniowe trwaja od kilku do kilkunastu miesigcy.

Obecnie aktualizacje do zmian w przepisach publikowane sa w cyklu miesigcznym, co
gwarantuje zgodnos$¢ systemu ze wszystkimi nowymi przepisani i regulacjami. Aktualizacje te
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zawieraja takze nowe funkcjonalno$ci rozszerzajace mozliwosci systemu o kolejne przydatne
w Polsce funkcje, raporty i zestawienia.

2002

W roku 2002 przeprowadzono w Polsce ponad 20 projektéw wdrozeniowych rozwiazania
mySAP HR. Podwoita si¢ liczba pracownikéw, ktorzy sa obstugiwani za pomoca naszego
systemu.

Zwigkszyl si¢ procentowy udzial projektow informatyzacji procesow rozwoju kadr
(zarzadzanie szkoleniami, oceny okresowe, opisy stanowisk, rekrutacja) w ogolnej puli
projektéw wdrozenia systemu mySAP HR.

2003

Wdrozenia mySAP HR przeprowadzone w 2003 roku odzwierciedlaja dziatania wielu
organizacji skierowane w strong poszukiwania bardziej zaawansowanych metod optymalizacji
kosztéw 1 procesow zarzadzania kadrami. Wynikiem tego byly implementacje Iub rozwoj
funkcjonalno$ci samoobstugi menedzerskiej oraz szerokiego zakresu samoobshugi
pracowniczej. Stale wzrasta zainteresowanie SAP Learning Solution - rozwigzaniem
umozliwiajacym kompleksowa organizacj¢ proceséw szkoleniowych poprzez uzupelnienie
dziatan o szkolenia i testy e-learningowe.

2004

Do grona uzytkownikéw mySAP HR dotaczylo 26 firm. Na dzien 30.09.2005 z rozwiazania
korzysta 148 organizacji zatrudniajacych razem ponad 350 tysigcy pracownikéw. Wdrozono
rozwiazanie SAP Learning Solution dla 17 tysigcy uzytkownikow. Z rozwigzan samoobstugi
pracowniczej korzysta 21 tysigcy uzytkownikow.

2005

W 2005 roku do grona uzytkownikéw mySAP HR dotaczytly 34 firmy. Na dzien 31.12.2005 z
rozwiazania korzysta 161 organizacji zatrudniajacych razem 400 tysi¢cy pracownikow. Rosnie
zainteresowanie rozwiazaniem SAP Learning Solution, klienci coraz czgsciej do
podstawowego pakietu funkcjonalnego dotaczaja od razu funkcje samoobstugi pracowniczej i
menedzerskiej.
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Nasi klienci

Na $wiecie pracuje w tej chwili ponad 9000 instalacji systemu HR dostarczonego przez SAP.
Laczna liczba pracownikow, ktorzy obstugiwani sa w Polsce przez nasze rozwiazania wynosi
okoto 400 000 osoéb. Pracuja oni zar6wno w firmach duzych, $rednich, jak i matych — w sumie
w 161 organizacjach.

Najwigksze organizacje, ktore wybraly system HR dostarczany przez SAP w Polsce to:

e Bank BPH e Provident
e Bank Zachodni WBK e Telewizja Polska
e KGHM Polska Miedz e  Zaklad Ubezpieczen Spotecznych

Na zastosowanie naszych rozwiazan zdecydowaty si¢ takze migdzy innymi:

e  Amica Wronki e Narodowy Fundusz Ochrony Srodowiska
e  Anwil Wioctawek e Nestle
e BCC Sp.zo.o. e Netia Telekom
e BOC Gazy e  Grupa Nordzucker
e BolsSp.zo.0. e Opoczno
e  Carlsberg Okocim e  Grupa Orkla Press Polska
e Carcade e Pepsi Cola General Bottlers Poland
e Contract Administration (outsourcing) e  Philip Morris Polska
e Danfoss e  Polski Koncern Naftowy Orlen SA
e Deloitte (outsourcing) e Poludniowy Koncern Energetyczny
e Edipresse Polska SA e PLLLOT
e ELBREWERY Co. Ltd. e Polkomtel
e Elektrocieptownia Krakow SA e Polskie Sieci Elektroenergetyczne S.A.
e Elektromontaz Poznan SA e Polskie Wydawnictwa Profesjonalne Sp.
e Elite Cafe Z 0.0.
e FEneaSA e Pomorska Spotka Gazownictwa
e ENERGA Gdanska Kompania e PTCEra
Energetyczna e Schneider-Electric Polska
e Energetyka Kaliska e Servisco
e  Energis Polska e Siemens
e Ferrero Polska e Sealing Systems Polska
e  Frantschach Swiecie e STO
e Generali Polska e Tchibo
e  GlaxoSmithKline Pharmaceuticals SA e Telewizja POLSAT
e  Gornoslaski Zaktad Energeryczny e  Unilever
Gliwice e Uniqa
e Henkel e Volkswagen Motor Polska
e Hexal e  Volkswagen Poznan
e Isuzu Motors Polska e  Zaktad Energetyczny Tarnow
e JelfaSA e  Zaktad Energetyczny Torun
e Lidl Polska e  Zaktad Energetyczny Wroctaw
o Lubelskie Zaktady Energetyczne e Zaklady Azotowe Kedzierzyn
LUBZEL SA e Zaklady Chemiczne Police
e Mahle Krotoszyn e  Zespot Elektrowni Patnow Adamow
e  Makro Cash and Carry Konin
e  Maspex e  Zespot Elektrowni Wybrzeze
e  Master Foods Polska e Grupa Zywiec
e Media Markt
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Korzysci
Najczgsciej wymieniane przez naszych klientow korzysci to:

e Integracja i optymalizacja wszystkich proceséw zwiazanych z zarzadzaniem zasobami
ludzkimi.

e  Wspodlna zintegrowana kartoteka kadrowa dla catej organizacji.

e Odzwierciedlenie struktury organizacyjnej z doktadnoscia do zespotu w kazdej
placowce.

e Spojny system naliczania dla wszystkich placéwek, skrocenie procesu rozliczania
listy ptac, pelna integracja listy ptac z systemem zarzadzania czasem pracy.

¢ Kompleksowe wsparcie obstugi kadrowo-ptacowej zleceniobiorcow.

e Ewidencja w systemie informacji dziataniach zwiazanych z rozwojem pracownikow,
katalogowanie obiektow (oceny, szkolenia, kwalifikacje) pozwala na dokonywanie
poréwnan, raportow, statystyk.

e Usprawnienie procesu planowania, organizowania i ewaluacji szkolen.
e  Wykorzystanie rekrutacji internetowej kandydatow.

e Udostgpnienie aktualnych danych kadrowych bezposrednio kierownikom -
przyspieszenie i uproszczenie procesu podejmowania i akceptowania decyzji,
przejrzystosc¢ i przewidywalno$¢ procesow, redukcja kosztow administracyjnych.

e Umozliwienie Kierownikom sprawowania biezacej kontroli nad czasem pracy
podleglych pracownikow - ograniczenie do minimum czasu po$wigconego na pracg
zwiazang z planowaniem i rozliczaniem czasu pracy podlegtych osob.

e Skrocenie czasu realizacji procesow oraz czasu oczekiwania na decyzjg i akceptacjg
wnioskow przez przetozonych lub inne gremia

e Kompleksowa samoobstuga - wlaczenie w sposob aktywny pracownikoéw w procesy
kadrowe - umozliwienie weryfikacji oraz czg$ciowo aktualizacji wybranych danych
kadrowych bezposrednio przez pracownikow, tatwy w uzyciu i intuicyjny interfejs
uzytkownika za pomoca przegladarki internetowe;.

e Elastyczne raportowanie danych kadrowych i ptacowych za pomoca odpowiednich

narzedzi elastycznego raportowania, z mozliwoscia transferu do pliku o dowolnym
formacie, etc.
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Niezaleznos¢ od dostawcow

Aby zapewni¢ sobie elastyczno$¢ w dziataniu i zamknigtos¢ kosztéw, nalezy zagwarantowac
mozliwie duza niezalezno$¢ od dostawcow poszczegodlnych komponentéw rozwiazania.

SAP gwarantuje nastgpujace zrodia niezaleznos$ci:

e Niezalezno$¢ od dostawcy sprzetu (serwery, komputery uzytkownikow). System
SAP pracuje na wszystkich wiodacych platformach sprzgtowych.

e Niezalezno$¢ od dostawcy systemu operacyjnego. System SAP pracuje na
wszystkich wiodacych systemach operacyjnych, wlacznie z Linuxem

e Niezalezno$¢ od dostawcy bazy danych. System SAP pracuje na wszystkich
wiodacy bazach danych (migdzy innymi: MS SQL, Oracle, DB/2).

e Mozliwos¢ zmiany sprzgtu, systemu operacyjnego, bazy danych po uruchomieniu
systemu

e  Mozliwo$¢ rozbudowy sprzgtowej systemu poprzez dodawanie nowych serwerow,
z zachowaniem wykorzystania dotychczasowych

e Niezalezno$¢ od firmy wdrozeniowej. Oprogramowanie mySAP HR jest w Polsce
wdrazane przez SAP i firmy partnerskie, ktore maja siedziby w calym kraju
i dysponuja zespotami doswiadczonych konsultantow.

e Niezalezno$¢ od twoércy oprogramowania. SAP dostarcza swoim klientom
wszystkie narzedzia programistyczno-wdrozeniowe, ktore wykorzystuja konsultanci
SAP. Centrum szkoleniowe SAP organizuje kursy, na ktorych nasi klienci moga
doskonali¢ si¢ w obszarze samodzielnego konfigurowania i rozwoju srodowiska SAP.
Dostgpnosé¢ kodu zrodlowego i narzgdzi do $ledzenia (debugger) i rozwoju aplikacji
gwarantuje mozliwo$¢ samodzielnego uruchamiania nowych funkcjonalnosci.

e Niezalezno$¢ od lokalizacji i jezyka. Z systemem SAP mozna pracowa¢ z dowolnej
lokalizacji, oraz w jednym z ponad 30 jezykow. Oznacza to, ze pracownicy
pochodzacy z innych krajow moga swobodnie samodzielnie poshugiwac sig
systemem.

e Niezalezno$¢ od zmian przepisow. SAP gwarantuje comiesigczng aktualizacje do
zmian przepisOw prawa pracy, ubezpieczeniowych i podatkowych. Aktualizacja ta
jest wliczona w stata opfate serwisowa, ktora jest niezalezna od iloéci zmian
prawnych. W $wietle integracji z Unia Europejska i idacych za tym zmian w
przepisach, jest to gwarancja minimalizacji kosztow procesu integracji.
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Inwestycja w system dla HR

Strategia zarzadzania kadrami

Precyzyjnie ustalona strategia zarzadzania kadrami zawiera specyfikacjg¢ celow biznesowych,
metod ich realizacji oraz wskaznikow, na postawie ktérych bedzie mozna oceni¢ rezultaty
podjetych dziatan.

Sprawdzona metoda definiowania, porzadkowania i prezentacji celéw jest zastosowanie
zrownowazonej karty wynikow. Zaklada ona zaszeregowanie celow do czterech perspektyw:
klienta, finansowej, procesow oraz rozwoju i wzrostu.

Diagram zamieszczony na nastgpnej stronie prezentuje przyktad takiej karty.

Zgodnie z zalozeniami konstrukcji karty cele okreSlone w przeciwleglych perspektywach
stanowia opozycj¢: perspektywa rozwoju i wzrostu konkuruje z finansowa, podobnie jak
perspektywa proceséw z orientacja na klienta.

Prezentacja celow za pomoca karty pozwala uniknaé nadmiernego skupienia sig tylko na jednej
grupie celow oraz umozliwia szybka identyfikacj¢ wzajemnego oddzialywania na siebie
roznych obszardw. Na przyklad, jesli w zwiazku z redukcja kosztdow zmniejszona zostanie
liczba szkolen, uzyskamy korzystny efekt w perspektywie finansowej, lecz bedzie to dziatanie
wywotujace negatywne skutki dla realizacji polityki ksztatcenia i rozwoju pracownikow.
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Perspektywa finansowa

Obnizanie kosztow realizowanych proceséw

Zwigkszenie zwrotu z kapitatu
inwestowanego w szkolenia

Biezaca analiza i monitoring kosztow
funkcjonowania i wykorzystania budzetow

Obnizenie kosztow wynagrodzen w
oddziatach

Perspektywa klienta (wewnetrznego)

Perspektywa procesow

Utatwienie kadrze zarzadzajacej dostgpu do
informacji, podejmowania decyzji

i wykonywania dziatan zwiazanych

z zarzadzaniem podleglym zespotem
pracownikow

Indywidualne podejscie do budowania
kompetencji pracownikow

Automatyzacja prostej obstugi pracownikow
(np. informowanie o urlopach)

Utrzymanie wtasciwego poziomu poufnosci
danych osobowych

Profesjonalne
zarzadzanie personelem

-/

A

Ustalenie standardu dla jednolitego
administrowania kadrami w obrgbie catej
organizacji

Wprowadzenie centralnego naliczania plac i
obshugi kadrowe;j

Efektywne wykorzystanie danych
< pracowniczych dla optymalizacji procesow

zarzadzania kadrami

Zarzadzanie poprzez struktur¢ organizacyjna

Perspektywa rozwoju i wzrostu

Rozwoj kompetencji pracownikow-
ekspertow: indywidualne $ciezki kariery

Podniesienie poziomu kompetencji
pracownikow bezposrednio obstugujacych
klienta.

Lepsze dzielenie si¢ wiedza poprzez
wprowadzenie programu wymiany
doswiadczen pomigdzy oddziatami

Rys.1 Zrownowazona karta wynikow
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Od celéw do realizacji

Po okre$leniu celéw mozna przystapi¢ do zdefiniowania dziatan umozliwiajacych ich
realizacj¢ oraz wskaznikow, ktore beda miernikami stopnia wykonania celow. Umozliwi to

biezace monitorowanie inwestycji.

Ponizsza tabela prezentuje wybrane przyktady dziatan i wskaznikow.

Cel Dzialanie Przyktadowe wskazniki
Ustalenie standardu dla Objecie wszystkich e Brak wielokrotnego
jednolitego administrowania | pracownikow wspo6lna wprowadzania tych
kadrami w obrgbie catej i jednolita ewidencja samych danych
organizacji. kadrowa.

e Jednolite dokumenty
kadrowe w skali catej
organizacji

e Zwigkszenie liczby osob
obstugiwanych przez
jednego specjaliste
rachuby ptac

Zwigkszenie zwrotu z
kapitalu inwestowanego w
szkolenia.

Racjonalne, adekwatne do
rzeczywistych potrzeb
planowanie szkolen.

Sprawna, maksymalnie
zautomatyzowana obstuga
proceséw organizacji szkolen
tradycyjnych, wprowadzenie
szkolen e-learningowych.

Skuteczne negocjowanie cen
szkolen u dostawcow w skali
catej Polski.

e 80% szkolen
zaplanowanych na
podstawie informacji o
niedoborach kwalifikacji
wynikajacych z
poréwnania wymagan
stanowisk i posiadanych
przez pracownikow
kompetencji

e Monitorowanie
zmieniajacych sig
potrzeb szkoleniowych
odbywa si¢ na biezaco,
W sposob automatyczny,
mozliwo$¢ elastycznej
reakcji na zmiany
(modyfikacja oferty
szkoleniowej)

e Dostegpny portal
szkoleniowy
umozliwiajacy obstuge
udziatu w szkoleniach
tradycyjnych i e-
learningowych

e Kompletna informacja o
kosztach szkolen dla
calej organizacji z
mozliwo$cia
wielowariantowych
analiz stanowiacych
podstawe do negocjacji
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cen z dostawcami

Podniesienie poziomu
kompetencji pracownikow
bezposrednio obstugujacych
klienta.

Zwigkszenie liczby szkolen
dla pracownikow majacych
kontakt z klientami.

Monitorowanie stopnia
przyswajania wymagane;j
wiedzy.

Dostgpne szkolenia e-
learningowe dla
pracownikow obshugi
klienta

Systematyczne
wykonywanie
obowiazkowych testow
(W postaci
elektronicznej) z wiedzy
niezbgdnej dla wlasciwej
obshugi klienta

Utatwienie kadrze
zarzadzajacej dostepu do
informacji, podejmowania
decyzji i wykonywania
dziatan zwiazanych

z zarzadzaniem podleglym
zespotem pracownikow.

Wprowadzenie portalu
samoobstugi menedzerskiej,
w konsekwencji redukcja
liczby asystentek.

Cykl szkolen dla
menedzerow.

Okreslona liczba
raportéw o podleglych
pracownikach
dostepnych dla
kierownikow liniowych
przez portal intranetowy

80% menedzerow
korzysta z narzedzi
samoobstugi czesciej niz
raz w tygodniu

Zmniejszenie liczby
asystentek
przypadajacych na
kierownika liniowego

Tabela przedstawia stan docelowy obstugi wybranych zagadnien zarzadzania personelem.
Informatyzacj¢ poszczegdlnych obszarow mozna wprowadza¢ rownolegle w tym samym
czasie lub etapowo, przyktadowo najpierw kadry i ptace, nastgpnie szkolenia i rozwoj.

Pomocna w decyzji o kolejnosci dziatan projektowych moze okazac si¢ metoda podziatu
zakresu dzialania organizacji na dwa obszary: dziatalno$¢ strategiczng - podstawowa,
pozwalajaca organizacji istnie¢ i odnosi¢ sukcesy oraz dziatalnos¢ dodatkowa - operacyjna,
niezbedna do prawidtowego funkcjonowania wszelkich proceséw, ale jednak drugorzedna,
podporzadkowana dziatalnoSci strategiczne;.
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Ponizszy rysunek prezentuje tg ideg:

Dziatalnosé Dziatalnosé
podstawowa operacyjna
(Réznicowanie) ( Produktywnos¢)
Elementy Innowacja Standaryzacja Standaryzacja
budujace i automatyzacja
przewage dziatan
konkurencyjna ! procesow
operacyjnych

Wizerunek marki
Wprowadzanie

Program Kreacja Upowsze- danych

lojalnosciowy chnienie Raport .
aportowanie

Nowatorski produkt wymagane prawem

Unikalne cechy ustugi

Wynalazek Sy Outsourcing

Rys.2 Podziat zakresu dziatania ogranizacji

Lewa strona schematu zawiera dziatania umozliwiajace organizacji odroznienie si¢ od
konkurencji, kluczowe dla istnienia i odnoszenia sukceso6w na rynku. Prawa strona natomiast
to prezentacja funkcji back-office — tych koniecznych dla biezacego funkcjonowania, jednak
nie budujacych przewagi rynkowe;j.

Strzatki oznaczaja cykl zycia produktow i ustug: zaoferowanie klientom nowego produktu lub
ustugi powodujacej mocniejsze zwigzanie z firma stanowi przewage nad innymi graczami
dopoki nie zaoferuja oni czego$ podobnego.

Przyktadem moze by¢ program ‘frequent flyer” wprowadzony pierwotnie przez amerykanskie
linie lotnicze — za kazdy zakup biletdw osoba otrzymuje okreslona ilo§¢ mil, ktore nastgpnie
moze wymieni¢ na przyktad na kilkudniowy pobyt z rodzinag w atrakcyjnym hotelu.
Propozycja ta wyrozniata przewoznika do czasu, kiedy inne linie lotnicze wprowadzity
podobne programy. ‘Frequent flyer’ przesunat si¢ z obszaru ‘core’ do obszaru ‘context’, stat
si¢ standardem, a linie lotnicze stangly przed koniecznoscia wykreowania nowego pomyshu na
zdobywanie przewagi konkurencyjnej — telewizja na poktadzie samolotu, wegetarianskie
positki, bezprzewodowy dostep do internetu.

Im bardziej optymalne warunki organizacja potrafi stworzy¢ dla innowacji, tym wigksze szanse
na sukces.

Optymalne warunki dla innowacji stworzone sa m.in. poprzez jak najwigksza standaryzacj¢
dziatan operacyjnych — wprowadzanie danych, ich administracja i analiza, obieg dokumentow
— to obszary, w ktorych mozna wypracowac i stosowac jednolite procedury, ktére spowoduja
zmniejszenie naktadow czasu i pracy ludzkiej, znaczne przyspieszenie przebiegu procesow
oraz dostgpnos¢ w systemach informatycznych biezacych danych do celow analitycznych.
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Mozna wreez posunaé si¢ do tego, aby taka ustandaryzowana dziatalno$¢ wytaczy¢ z obszaru

dziatania organizacji i przekazaé ja w outsourcing.

Dziatlalnos¢é Dziatalnosé
podstawowa operacyjna
(Roznicowanie) ( Produktywno$g)
Elementy Innowacja Standaryzacja
budujace
przewage
konkurencyjng

Przelozenie strategii
organizacji na
idywidualne cele

pracownikow Kreacja Upowsze-

chnienie

Rozwdj pozadanych
kompetenciji u

wiasciwych ludzi

System motywacyjny
wspierajacy Wynalazek
innowacyjnos¢ ludzi

sEmerytura”

Standaryzacja

i automatyzacja
dziatan

i proceséw
operacyjnych
Narzedzia pomiaru realizaji

celéw i przetozenie
wynikéw na premie

Symulacje kosztéw
osobowych

Automatyzacja

powtrzalnych funkcji
kadrowo — ptacowych

Outsourcing

Na powyzszym schemacie, ktory zawiera systematyzacjg dziatan strategicznych i operacyjnych
w obszarze zarzadzania kadrami widoczne sa jeszcze dwie dodatkowe czerwone strzalki.
Wskazuja one kierunek alokacji zasobow, ktore sa uwalniane w momencie ustandaryzowania i
zautomatyzowania dziatan operacyjnych.

Jesli pracownicy dziatlu personalnego coraz mniej czasu poswigcaja na manualne
wprowadzanie danych i zmudne przygotowywanie raportéw dla kierownikow liniowych, moga
w wigkszym stopniu zaangazowal si¢ w przygotowywanie dzialan i narzedzi polityki
personalnej stuzacych lepszemu motywowaniu pracownikdéw do realizacji strategii firmy.

Wyboér rozwigzania informatycznego

Wracajac do tematu kolejnosci informatyzacji obszaréw zarzadzania kadrami — zwykle firmy
decyduja si¢ w pierwszej kolejnosci wprowadzi¢ profesjonalny system do obshugi obszaru
operacyjnego (kadry, place, czas pracy, raportowanie) a w kolejnym kroku implementowaé
narzedzia umozliwiajace wsparcie ‘migkkiego HRu’ i systemu motywacyjnego.

Oczywiscie nie ma technicznych przeszkdd ze strony rozwiazan SAP, aby informatyzacje
obydwu obszar6w rozpocza¢ jednoczes$nie. Uruchamiany zakres funkcjonalny jest uzalezniony
wylacznie od potrzeb i decyzji klienta.

Aby jak najbardziej skonkretyzowaé obraz pozadanego rozwiazania informatycznego do
wsparcia procesow zarzadzania kadrami, przydatne moga by¢ odpowiedzi na nastgpujace

pytania:
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Jaki zakres funkcjonalny systemu jest niezbgdny na dzisiaj i kolejne lata?

Co z tego zakresu jest obecnie pokryte poprzez informatyke?

Jakie sa koszty utrzymania obecnego systemu / systemow?

Jakie sa mozliwosci rozwoju obecnie eksploatowanych rozwiazan — zapewnienia

pelnego zakresu funkcjonalnego?

e Jesli obecny system jest niewydolny / niewystarczajacy funkcjonalnie, to jakie
rozwiazania na rynku spetniaja warunek wydajnosci i zakresu funkcjonalnego?

e W jaki sposob zbadaé przydatno$¢ / koszty / zwrot z inwestycji / perspektywy

wspolpracy z dostawca oprogramowania w przysztosci?

Podczas budowania listy potencjalnych dostawcow rozwiazania dobrze jest pamigta¢ o tym,
jakie docelowe, maksymalne korzySci ma przynie$¢ system informatyczny. Regula jest
bowiem, ze optymalny efekt osiaga si¢ wybierajac od razu rozwiazanie dopasowane do
obecnych i przewidywanych wymagan, zamiast stosowania $rodkdéw przej§ciowych, ktore
wymagaja niskich naktadow poczatkowych, ale w ramach wzrostu wymagan, wymuszaja coraz
wigksze naktady na rozbudowg i modyfikacjg, pracujac na granicy swoich mozliwosci.

Czgsto klienci wybierajacy platformg SAP podkreslaja, ze wczesniej dysponowali gaszczem
roznych systemoéw, ,tatek” i polaczen, ktére powstawaly w miar¢ rosnacych potrzeb.
W pewnym momencie okazalo sig, ze systemow jest juz tyle, ze ich dalsze taczenie
i rozbudowa jest niemozliwa, a koszt biezacego utrzymania zbyt duzy. W miarg starzenia si¢
rozwigzania, coraz trudniej jest tez mie¢ gwarancjg, ze tworca / dostawca danego systemu
bedzie w stanie zapewni¢ wsparcie serwisowe w przysztych latach.

Aspekty finansowe:
e naklady jednorazowe,
e naklady powtarzalne,
e  dostgpnos¢ ustug w przysztosci (nowe wersje, znizki).

Dla projektu wdrozenia systemu informatycznego, bardziej szczegdtowa lista aspektow
finansowych jest nastgpujaca:

Rodzaj nakladéw Wewnetrzne | Zewnegtrzne Przed Po starcie
startem

Okreslanie strategii N N N N
Licencje N N,
Opieka serwisowa / \/ N N N
aktualizacja do zmian w prawie
Sprzet N N
Konsultacje wdrozeniowe \ V
Szkolenia zespotu N N N
wdrozeniowego
i uzytkownikow
Wewngtrzne koszty \/ N N
organizacyjne
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Obstuga uzytkownikow N Y
koncowych
Rozwéj funkcjonalnosci / N v Y

wprowadzanie nowych wersji

Utrzymanie systemu N v

Aspekty pozafinansowe:

e referencje

e audyt przedinwestycyjny

e doradztwo biznesowe (jak optymalnie wykorzysta¢ planowana inwestycjg)
e zaangazowanie wlasnych pracownikow

e  struktura zespotu

e transfer wiedzy

e budowa koncepcji

e testy, zasady odbioru ustugi

e zarzadzanie problemami i ryzykiem

e  monitorowanie projektu

Jezeli wybrana strategia zaklada uruchomienie czego$, co wymaga nastgpnie opieki
serwisowej, warto jest szczegdtowo okreslic:

e  zakres opieki

techniczny
funkcjonalny
merytoryczny
biznesowy

e odpowiedzialnos¢

e oplaty

e  czas reakcji
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Organizacja wizyt referencyjnych
(opracowanie Grzegorz Grupinski, firma BCC, www.bcc.com.pl)

Jak skorzystaé z do§wiadczen innych?

Gdy wybieramy zintegrowany system informatyczny (ZSI) oraz firm¢ wdrozeniowa,
efektywnym sposobem zminimalizowania ryzyka zlego wyboru jest pozyskanie opinii firm
uzytkujacych systemy, ktorych wybdr bierzemy pod uwagg, oraz firm, ktére wspotpracowaly z
naszymi oferentami. Ponizej przedstawiamy rekomendacje, kogo i o co warto pytaé, by
uzyskane informacje byty pomocne w wyborze najlepszej oferty.

Dlaczego warto wykorzysta¢ do§wiadczenia innych?

Przygotowujac si¢ do wdrozenia zapewne zadajemy sobie pytanie, na ile przekazywane przez
oferentéw informacje — o funkcjonalnoéci proponowanego nam systemu, o do$wiadczeniu
i kompetencjach firmy wdrozeniowej — sa wiarygodne? Jak je zweryfikowaé? Jak wige
zminimalizowaé ryzyko wyboru ztej oferty?

Jednym z najefektywniejszych sposoboéw na uniknigcie biedow jest skorzystanie
z dos§wiadczen innych — tych firm, ktore korzystaja juz z systemu, ktory bierzemy pod uwagg, i
tych, ktéorzy wspolpracuja z naszymi oferentami. Kontaktowanie si¢ z klientami,
umieszczonymi na liscie referencyjnej oferenta, jest powszechnie przyjeta praktyka. Wiedza o
doswiadczeniach innych firm to wiedza z pierwszej reki — lepiej zatem zainwestowaé czas w
poznanie tych doswiadczefn, niz placi¢ za kosztowne, a nie zawsze uzyteczne ustugi
i opracowania firm doradczych.

Opinie na temat dzialania systemu i wspotpracy z oferentem mozna uzyska¢ kontaktujac sig
przez telefon, spotykajac si¢ na konferencji lub odwiedzajac dotychczasowych klientow (tzw.
wizyty referencyjne). Niezaleznie od formy pozyskiwania informacji, warto si¢ nalezycie
przygotowac do rozmow.

Po pierwsze, dobrze jest starannie dobra¢ firmy, z ktorymi si¢ skontaktujemy, oraz osoby do
ktorych si¢ zwrocimy z prosba o opini¢. Po drugie, warto przygotowac sobie listg zagadnien,
jakie chcielibySmy oméwi¢ z naszymi rozméwcami. Staranne zaplanowanie kontaktow
pozwoli nam uzyska¢ przydatne i wiarygodne informacje, przy minimalnym naktadzie czasu z
naszej strony.

Do jakich firm si¢ zwrdéci¢ z prosbg o opini¢?

Zapewne nasz oferent zalaczyt informacje o kilku swoich klientach, do ktoérych mozna sig
zwroci¢ o opinig. Wykorzystajmy te kontakty, zwlaszcza jesli chcemy odby¢ wizyte
referencyjna — nie kazda firma jest chetna do przyjmowania takich wizyt (ze wzgledow
organizacyjnych), a w tym przypadku z pewnoscia oferent pomoze w zorganizowaniu takiej
wizyty. Dzigki temu bedziemy mieli sposobnos$¢ osobistego spotkania si¢ z dotychczasowymi
klientami oferenta.

Z drugiej strony, im mniej nasz sposob kontaktu z klientami bedzie zaplanowany
i zorganizowany przez oferenta, tym wigcej interesujacych i1 wiarygodnych informacji
uzyskamy. Dlatego warto po§wigci¢ czas na przestudiowanie listy wdrozen, zrealizowanych
przez oferenta (listy firm, w ktoérych uzytkuje si¢ system) i samodzielnie przygotowaé listg
opiniodawcow, z ktorymi skontaktujemy si¢ choéby telefonicznie.
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Wybierzmy zatem z listy referencyjnej oferenta:

e firmy, w ktorych oferent zrealizowal przedsigwzigcia zblizone do wdrozenia
planowanego przez nas (podobny zakres, klienci o podobnej do nas wielko$ci czy
modelu biznesu. Jesli jesteSmy firma wielozaktadowa — zwroémy si¢ do firm
wielozaktadowych),

e firmy, ktore z oferentem wspolpracujq kilka juz lat (i znaja go dobrze),

e firmy, w ktorych oferent zrealizowal wdrozenie o szerokim zakresie (duze, ztozone
przedsigwzigcie, wymagajace szerokich kompetencji i koordynacji wielu dziatan),

e firmy znane i odnoszace sukces rynkowy, o wysokiej kulturze zarzadzania (dobrze jest
korzysta¢ z doswiadczen liderow).

Nie ma potrzeby kontaktowacé si¢ ze wszystkimi firmami, ktére znajduja si¢ na liScie
referencyjnej. Opinia dwudziestej, trzydziestej firmy, w ktorej oferent zrealizowat
np. wdrozenie niewielkiej funkcjonalno$ci, raczej nie wniesie niczego nowego.

Kogo w firmach prosié o opinie?

W przygotowaniu wdrozenia, w jego realizacji, a nastgpnie w uzytkowaniu i rozwijaniu ZSI,
biora udziat rézne osoby o zréznicowanych rolach, a co za tym idzie, o réoznych punktach
widzenia na przedsigwzigcie. Dlatego w wybranych przez nas firmach warto skontaktowacé si¢
z wigcej niz jedna osoba, aby spojrze¢ na oferenta, wdrozenie i system z réznych stron —
kierownika projektu, informatyka, szefa dzialu, cztonka zarzadu.

Kierownik projektu (niezaleznie, czy jest/byt nim informatyk, czy inna osoba), jako osoba
koordynujaca prace wdrozeniowe ze strony klienta, bedzie mogt powiedzie¢ najwigcej
o sposobie prowadzenia przez oferenta prac wdrozeniowych, o kulturze organizacyjnej
oferenta.

Informatyk oceni oferenta pod katem znajomosci technologii wdroZzonego systemu
(kompetencje w zakresie platformy sprzgtowo-programowej, integracji ZSI ze $rodowiskiem
IT firmy i innymi aplikacjami). Cenne bgda uwagi informatykow dotyczace systemu:
ztozono$ci zagadnien administrowania systemem, skalowalnos$ci systemu, wydajnosci,
mozliwo$ci rozbudowy o niestandardowe funkcje (wymagajace dodatkowych prac
programistycznych).

Osoby kierujace w firmie poszczegélnymi funkcjami (jak np. szef kontrolingu, szef dziatu
sprzedazy czy zaopatrzenia) sa prawdziwymi odbiorcami i1 beneficjentami systemu w
codziennej pracy. Zapytajmy ich, w jaki sposéb ZSI pomaga im pracowac sprawniej i
efektywnie;.

Osoby z zarzadu, zaangazowane w nadzér nad wdrozeniem (najczesciej jest to cztonek zarzadu
ds. finansowych), ocenia proces wdrozenia oraz korzysci z systemu z punktu widzenia catosci
firmy, a nie przez pryzmat sytuacji w jednym dziale.

Uzyskanie opinii od kilku os6b w firmie pozwoli zminimalizowaé ryzyko otrzymania opinii
jednostronnych i subiektywnych, dajac kompletny i wiarygodny obraz sytuacji.

O co si¢ pyta¢?

,»Czy system dziata dobrze?”, ,czy dobrze si¢ wspolpracuje z firma X?” — to pytania
najprostsze, ale nie jest tatwo jednoznacznie na nie odpowiedzie¢. Rozméweca nie zawsze moze
posiada¢ punkt odniesienia, ktory umozliwi rzetelne stwierdzenie, jak jego ZSI dziala
w poréwnaniu do innych systemow, czy z innymi firmami wdrozeniowymi pracuje si¢ lepiej
czy gorzej.
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Dlatego dobrym rozwiazaniem jest prosba o poréwnanie deklaracji, sktadanych przez oferenta
przed wdrozeniem, oraz ustalen zawartych w kontrakcie wdrozeniowym, z tym, co miato
miejsce pozniej. Takie podejscie zapewnia 6w punkt odniesienia, ktéry pozwoli rozmowcy
oceni¢ nast¢pujace zagadnienia — odnosnie firmy wdrozeniowe;:

e czy wdrozenie bylto realizowane w sposob uporzadkowany, zorganizowany, zgodnie
z zakladang w ofercie metodyka? Czy oferent zapewnil wystarczajace mozliwos$ci
kontroli postepu prac przez klienta?

e czy oferent realnie ocenit budzet dni, konieczny do wdrozenia przewidzianej
funkcjonalnosci? Czy byl uczciwy i1 na etapie ofertowania uwzglednit budzet na
wszystkie prace, konieczne do uruchomienia systemu w zakladanym terminie
i zakresie (odpowiednia ilo$¢ szkolen, budzet na przygotowanie interfejsow, na
przeprowadzenie testow, na zarzadzanie projektem itd.)?

e czy w uzgodnionym terminie zostata uruchomiona cata zaplanowana do wdrozenia
funkcjonalno$¢ systemu, a jesli nie, to dlaczego?

e czy oferent podczas wdrozenia wywiazat si¢ ze swych obowiazkéw, natozonych przez
umow¢ wdrozeniowa — czyli, czy zrobit to wszystko, co bylo po jego stronie, by
system dziatat i byl odpowiednio przygotowany do uzytkowania przez klienta?

e czy wspolpraca z oferentem byla i jest oparta na zasadach partnerskich? Jak z chemia
miegdzyludzka — czy konsultanci wdrozeniowi byli otwarci na wspolprace i roéwnie
mili jak sprzedawcy? jak si¢ z nimi pracowato?

e gdyby klient moégt cofnaé czas, czy wybratby te sama firmg wdrozeniowa? Czy
polecilby ja innym?

...1 odnosnie systemu informatycznego:

e czy korzysci biznesowe z uruchomienia systemu sg takie, jakich klient oczekiwat
przed rozpoczgciem wdrozenia? Jesli nie, to dlaczego?

e czy jako$¢ serwisu producenta systemu jest zgodna z tym, co gwarantuje producent w
umowie licencyjnej?

e czy system jest elastyczny i mozna go tatwo rozbudowywac o nowe funkcje?

e gdyby klient moégt cofnaé czas, czy wybratby ten sam system? Czy polecitby go
innym?

Pamigtajmy, Zze wybierajac oferenta znajdujemy si¢ w tym samym momencie, w ktorym nasz
rozmoéwca byt np. rok, dwa, trzy lata temu. Koncentrujac si¢ w pytaniach na poréwnaniu stanu
planowanego i otrzymanego mozemy oceni¢, na ile deklaracje, sktadane nam przez oferenta, sa
godne zaufania.

Dlaczego warto by¢ krytycznym wobec uzyskanych opinii?
Trudno przeceni¢ mozliwos¢ skorzystania z doswiadczen innych. Jednoczes$nie, nalezy miec¢
$wiadomos$¢, ze nasi rozmowcy moga (Swiadomie lub nieswiadomie) wyolbrzymiac,

pomniejsza¢ lub pomija¢ niektore istotne aspekty oceny zrealizowanych wdrozen. Stowem, nie
powinni§my traktowac tych opinii bezkrytycznie.
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Po pierwsze, wezmy pod uwage, ze mamy do czynienia z ,zywymi” ludzmi. Na oceng
wdrozenia, oferenta, systemu w niektorych wypadkach moga rzutowac czynniki osobiste —
zardbwno pozytywnie, jak i negatywnie. Przykladowo, nasz rozmoéwca, szef IT, moze sig
wypowiada¢ negatywnie o wdrozeniu, bo po prostu nie lubit kierownika projektu ze strony
firmy wdrozeniowej. Inny przyktad - nasz rozméweca, czlonek zarzadu ds. finansowych, moze
by¢ tak bardzo dumny z uruchomionego systemu (poniewaz wdrozenie bylo jego osobista
inicjatywa), ze przemilczy problemy organizacyjne, jakie wystapity podczas wdrozenia.

Po drugie, powinniS§my pamigta¢, ze wdrozenie ZSI jest przedsigwzigciem wspolnym (firmy
wdrozeniowej 1 klienta), zatem sygnalizowane przez rozmowce klopoty we wdrozeniu
iproblemy w uzytkowaniu systemu moga mie¢ zrodlo takze w biednych decyzjach
i zaniedbaniach po stronie klienta. Tymczasem wigkszo$¢ ludzi niechgtnie méwi o bledach
wlasnych i wilasnej firmy, znacznie chgtniej za$ obarcza odpowiedzialno$cia za klopoty
czynniki zewngtrzne.

Tym cenniejsza jest szczera opinia rozméwcy, ktory poszukujac zrodet problemow
i niepowodzen, bierze takze pod uwagg btedy po stronie wiasnej firmy. Wymiana doswiadczen
z takim opiniodawcg moze nam pomoc nie tylko zminimalizowaé ryzyko wyboru zlej oferty,
ale takze unikna¢ wiasnych bledow, ktore moglibysmy popeli¢ podczas przygotowania i
realizacji wdrozenia.

Co robié, jesli oferent nie przedstawia nam listy referencyjnej?

Wszystkie powyzsze rozwazania maja sens tylko wowczas, gdy otrzymaliSmy od oferenta
szczegotowe informacje o jego doswiadczeniach wdrozeniowych. Co jednak zrobi¢, gdy
oferent nie przedstawit nam listy swoich klientow?

Wymagajmy od oferenta, by przedstawil petna i szczegdtowa liste zrealizowanych wdrozen —
zawierajaca nie tylko nazwy klientow, ale takze informacje o zakresie prac, zrealizowanych w
poszczegolnych firmach. Tylko taka lista, dajaca nam przeglad calosci do$wiadczen
wdrozeniowych oferenta, moze stanowi¢ podstawg oceny kompetencji oferenta, oraz pozwoli
nam wybrac¢ firmy, do ktérych zwrdcimy sig z prosba o opinie i referencje.

Niechg¢ oferenta do przedstawiania informacji o zrealizowanych pracach moze by¢ zwiazana z
zamiarem ukrycia faktu, ze firma nie posiada odpowiednich do$wiadczen we wdrazaniu
oferowanego ZSI. Bywa takze spowodowana obawa oferenta, ze zechcemy samodzielnie
skontaktowa¢ si¢ z jego klientami, co by¢ moze bedzie ,grozito” uzyskaniem niezbyt
pochlebnych opinii. Niezaleznie od motywow, jesli oferent nie chce nam udostgpnic
szczegOlowej listy referencyjnej, mozna to traktowal jako pierwszy sygnal o braku
kompetencji oferenta, koniecznych do realizacji oferowanego nam zakresu prac.

Wdrozenie ZSI jest przedsigwzigciem ztozonym, kosztownym i o kluczowym znaczeniu dla
catej firmy, — tu nie moze by¢ miejsca na eksperymenty czy metodg prob i biedow. Przeciez,
odwotujac si¢ do analogii medycznej, nikt nie poddaje si¢ skomplikowanej i kosztownej
operacji u niedo§wiadczonego, mlodego lekarza — nawet jesli jego klinika ma nowy sprzgt i
czyste pomieszczenia, a cena operacji jest dwukrotnie nizsza niz u najlepszego chirurga w
miescie.

Zatem warto skoncentrowaé si¢ na oferentach o bogatym stazu wdrozeniowym, nawet jesli
opinie nie wszystkich ,pacjentow” beda entuzjastyczne. ,Praktykantow” za$ lepiej za$
pozostawmy tym, ktorzy lubia dokonywac na sobie ryzykownych eksperymentow.

Decyzj¢ o wyborze systemu i firmy wdrozeniowej musimy podja¢ sami, jednak opinie
i do§wiadczenia innych moga by¢ bezcennag pomoca w jej podjeciu. Nalezy tylko
w przemyS$lany sposob wybiera¢ opiniodawcow, formutowaé pytania, a uzyskane opinie
ocenia¢ z odpowiednim krytycyzmem.
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Architektura rozwiazan SAP

Wszystkie rozwiazania SAP oparte sa o tréjwarstwowa architekturg klient / serwer.
Trojwarstwowa architektura zapewnia mozliwo$¢ pracy w sieciach rozleglych i przez tacza
modemowe, zapewniajac stale aktualne, spdjne informacje, dost¢pne z dowolnego miejsca.

Warstwy:

e stanowiska robocze,
e serwery aplikacyjne,
e baza danych.

Jedna, czy wiele baz danych?

Firma SAP jest zwolennikiem stosowania jednej spojnej bazy danych, w ktérej dane
aktualizowane sa na biezaco. Likwiduje to rozliczne problemy z synchronizacja danych,
wprowadzaniem zmian i dostgpem do aktualnych raportow. Daje tez mozliwos¢ statego
rozszerzania funkcjonalnosci bez koniecznosci wprowadzania jakichkolwiek zmian na stacjach
roboczych uzytkownikow.

Wiele z obecnie funkcjonujacych w firmach rozwiazan pracuje na osobnych bazach danych.
Na przyktad baza pracownikoéw prowadzona przez dziat szkolen jest inna niz ta, na ktorej
pracuja kadry.

Skrajnym przypadkiem jest zduplikowanie bazy danych pracownikéw w dziatach kadr i ptac.
Tego typu redundancja danych niesie za sobg ogromne koszty uspdjniania danych.

Trudne jest wykonywanie przekrojowych raportéw, dane bowiem pochodzi¢ musza z rdéznych
systemow.

Podobnie skomplikowane jest w tym przypadku zarzadzanie uprawnieniami, bowiem jedna
osoba mogaca korzysta¢ z kilku systemow, musi osobno uzyskiwa¢ uprawnienia do kazdego
z nich.

Jezeli dodamy do tego rozproszenie terytorialne, a wigc istnienie osobnych baz, na przyktad
obejmujacych poszczegodlne wojewddztwa, to z prostego zadania zrobienia aktualnego raportu,
np. kosztéw szkolen w relacji do wynikow ocen okresowych w calej Polsce, staje si¢ duzym
wyzwaniem i niepotrzebnym kosztem. W systemie SAP raport taki otrzyma¢ mozna w ciagu
minuty, bez wykonywania zadnych dodatkowych prac.
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Komponenty

Rozwiazania HR oferowane przez SAP obejmuja nastepujace komponenty:

SAP R/3 Enterprise - System transakcyjny

SAP BW — Hurtownia danych

SAP SEM - Strategiczne zarzadzanie organizacja
SAP SRM — Zarzadzanie relacjami z dostawcami
SAP KW — Zarzadzanie wiedza

SAP Web AS — serwer aplikacyjny

SAP EP — Portal korporacyjny

SAP LSO - Portal szkoleniowy (e-learning)

SAP E-recruitment — Portal rekrutacyjny
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Powszechny dostep do informacji i proceséw

Aktywne zarzadzanie kapitatem ludzkim organizacji wymaga wlaczenia do tego procesu
pracownikow na wszystkich poziomach organizacyjnych. Aby ulatwi¢ ten proces, obnizy¢ jego
koszty 1 zminimalizowaé¢ ilo§¢ tworzonych dokumentéow, takich jak zapytania, raporty,
uzgodnienia, etc..., rozwiazania oferowane przez SAP dostarczaja dedykowanych narzedzi dla
pracownikow wszystkich pozioméw, umozliwiajac bezposrednie udostgpnienie im wybranej
funkcjonalnos$ci systemu.

Oznacza to, ze projekt wdrozenia systemu HR moze obja¢ oprocz pracownikow operacyjnych
dzialu personalnego takze kadrg kierownicza, oraz pozostatych pracownikéw. Od momentu
uruchomienia systemu, po przej$ciu krotkiego przeszkolenia, beda oni mogli samodzielnie
uczestniczy¢ w wybranych procesach HR pracujac bezposrednio z systemem komputerowym,
bez koniecznosci angazowania pracownikoéw dziatu personalnego.

Proponowane grupy uzytkownikéow

e Dyrektor ds. polityki kadrowej: osoba kreujaca polityke kadrowa, majaca dostgp do
informacji zarzadczej 1 narzedzi symulacyjnych, prowadzi globalne dziatania
akceptacyjne

e Bezposrednia kadra kierownicza: osoby kierujace grupami pracownikow, majace
dostgp do danych o pracownikach podlegtych z mozliwoscia ich czg$ciowej
modyfikacji, analizy, przeprowadzania zdarzen typu: akceptacja wniosku urlopowego,
zglaszanie potrzeb szkoleniowych, typowanie na szkolenia, rozdzial wynagrodzen,
ocena okresowa, opis stanowisk

e Pracownicy liniowi: osoby mogace samodzielnie przeglada¢ i modyfikowa¢ wlasne
dane dotyczace zatrudnienia, oraz wypetnia¢ ankiety, sktada¢ wnioski urlopowe,
przeglada¢ dostepne oferty szkoleniowe.

e Uzytkownicy operacyjni: kadry, ptace, szkolenia, rekrutacja, etc... - osoby
wykonujace dziatania operacyjne zwiazanie z zarzadzaniem kadrami, przygotowujace
zestawienia i raporty wraz z ich interpretacja, przeszkolone z uzytkowania systemu w
zakresie swoich obowigzkow.

o Uzytkownicy dodatkowi: osoby pobierajace i modyfikujace potrzebny im waski
zakres danych kadrowych, np. inspektor BHP, magazynier

e Administrator merytoryczny: osoba posiadajaca umiejgtnosci serwisowania
systemu w zakresie konfiguracji i utrzymania systemu — wprowadzanie uaktualnien
prawnych dostarczanych przez SAPP, nowe szablony dokumentow, algorytmy
ptacowe, pomoc innym uzytkownikom, szkolenia uzytkownikow

e Administrator techniczny: osoba odpowiedzialna za wiasciwe funkcjonowanie

systemu w $rodowisku IT, integracj¢ z innymi systemami, kopie bezpieczenstwa,
uruchamianie i zatrzymywanie systemu.
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Dedykowane interfejsy

Konsekwencja zdefiniowania okre§lonych grup uzytkownikéw jest mozliwo$¢ przygotowania
dedykowanych interfejsow — §rodowiska pracy zawierajacego wiasciwy dla danej grupy zestaw
dziatan systemu osadzonych w odpowiednim §rodowisku graficznym. Zbior przypisanych do
grupy dziatan systemu — rola — podlega definiowaniu przez administratora, natomiast
personalizacja grafiki wyswietlania, wartosci domys$lnych dla wprowadzania i wyswietlania
danych jest mozliwa takze na poziomie uzytkownika koncowego.

Interfejs uzytkownika operacyjnego (oraz administratora)

Interfejs uzytkownika stworzony zostal w taki sposob, aby zapewni¢ maksymalnie
ergonomiczne warunki pracy i krotki czas szkolenia.

Uzytkownik moze dostosowaé go do wlasnych potrzeb poprzez:

zmiang wygladu (kolor, wielko$¢ czcionek)

utworzenie listy najczgsciej wykonywanych funkcji

zdefiniowanie wartosci domyslnych (grupa pracownicza, obszar rozliczenia listy plac,
etc..) podpowiadanych przy wprowadzaniu danych

zapamigtanie indywidualnego wygladu tabel i zestawien (kolumny, ich szerokos¢,
sposob sortowania, tworzenie sum posrednich)

zapamigtanie domys$lnych zestawdw parametrow uruchamia raportow.
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Aby skroci¢ czas szkolenia i ulatwi¢ wykonywanie poszczegdlnych operacji, w systemie
definiuje si¢ ,,role” uzytkownikow, okre§lajace wyglad menu, zakres dostgpnych funkcji,
warto$ci domyslne i uprawnienia dostgpne dla poszczegolnych grup uzytkownikow.

Ponizej przedsatwiono typowy ekran pojawiajacy si¢ po zalogowaniu sig do systemu
uzytkownika operacyjnego.

W tym wypadku pokazano role uzytkownika dziatu ptac.
W trakcie pracy z systemem mozliwe jest otwarcie do szeSciu ekrandw jednoczesnie przez tego
samego uzytkownika. Pozwala to jednoczesnie zajmowac si¢ kilkoma sprawami, tak jak ma to

miejsce w praktyce. Dzigki tej mozliwos$ci nie trzeba przerywac jednego dziatania, by wykona¢
inne, bardziej pilne.
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Interfejs intranetowy (internetowy)

Dostep do systemow SAP przez przegladarke WWW utatwia pracownikom i partnerom firmy
samodzielny dostgp do wybranych funkcji systemu HR.

W ujeciu technicznym realizacja dostgpu poprzez przegladarke realizowana jest na kilka
Sposobow:

= poprzez Portal korporacyjny (SAP EP) dostarczany przez SAP w ramach umowy
licencyjnej bez dodatkowych optat. Portal taczy si¢ w systemami SAP i innych dostawcow,
oraz z Internetem, prezentujac dane w sposob ujednolicony

= bez SAP EP, bezposrednio poprzez wykorzystanie serwera stron WWW zawartego w
warstwie technicznej systemow SAP — od wersji 4.7. W ten sposob strony transakcyjne
SAP mozna osadza¢ na dowolnych portalach (wewngtrznych i zewngtrznych)

= w starszych wersjach systemu SAP, poprzez wykorzystanie komponentu ITS, ktory

generuje wersj¢ internetowa stron transakcyjnych systemu R/3 wykorzystujac do tego
zewngtrzny serwer WWW.
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Zastosowanie Portalu daje spojny, personalizowany, zalezny od roli dostep do wielu kategorii
informacji i ustug:

e stron informacyjnych

e regulaminéw i procedur

e katalogu pracownikow

e ushig samoobstugi (wnioski urlopowe, paski ptacowe itp...)

e narzedzi dla menedzer6w (ocena pracownikow, zatwierdzanie wnioskéw, analizy)

e ushug szkoleniowych: e-learning, rezerwacja szkolen, aktualizacja profilu kwalifikacji
e  obstugi rekrutacji wewngtrznej i zewngtrznej

e ushug wspotpracy on-line (udostegpnienie plikow, aplikacji, chat, wysytanie

wiadomosci)
e ushug zarzadzania wiedza (katalogowanie dokumentow, wyszukiwanie, zarzadzanie
wersjami, obieg dokumentow)

Kontrola uprawnien i dziatan uzytkownikéw

System posiada rozbudowany mechanizm kontroli uprawnien 1 rejestracji dziatan
uzytkownikow.

Uprawnienia okreslane sa na poziomie grupowan przypisywanych uzytkownikom. Kazdy
uzytkownik moze mie¢ jednoczesnie przypisanych wiele grupowan okreslajacych jego
uprawnienia w poszczegolnych obszarach.

System pozwala okre§la¢ uprawnienia do poszczegodlnych operacji (tzw. transakcji) i do
poszczegolnych zbioréw danych (tabele). Takze wyglad menu i poszczegolnych ekranow jest
konfigurowalny na poziomie indywidualnego uzytkownika.

Przyktadowo, na ekranach danych osobowych zawierajacych adres, wynagrodzenie, czas pracy
etc. istnieje mozliwos¢ okreslenia na poziomie uzytkownika, ktore pola sa widoczne, ktore
mozna tylko odczytywaé, a ktdre zmieniaé.

Mozliwa jest rejestracja wszystkich zmian danych dokonywanych w systemie przez
uzytkownikow wraz z informacja, kiedy i kto dokonat zmiany.

Przy eksporcie danych do MS Word i MS Excel mozliwe jest automatyczne zabezpieczenie
pliku hastem.

Wymiana danych z innymi systemami

Rozwiazania SAP posiadaja dedykowane narzedzia do wymiany danych z innymi systemami
funkcjonujacymi w firmie. Wymiana danych moze by¢ jedno lub dwu kierunkowa,
jednorazowa lub okresowa.

Wymiana danych moze si¢ odbywac automatycznie, w zadanych odstgpach czasu, np. co noc,
lub na koniec tygodnia lub moze by¢ inicjowana przez uzytkownika.

Proces importowania danych moze odbywac¢ si¢ bez udziatu operatora, lub potautomatycznie

pod jego nadzorem. W takim wypadku uzytkownik kontroluje wprowadzane dane i moze
zmieni¢ je przez zatwierdzeniem.
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Przyktadowo system moze kazdej nocy wczytywaé z zadanej lokalizacji plik tekstowy
tworzony automatycznie przez system rejestracji czasu pracy na podstawie danych z czytnikow
kart.

Znajac planowany harmonogram czasu pracy pracownika na dany dzien, system automatycznie
interpretuje dane o wejsciu, wyjsciu, etc.. i zamienia je na dane o czasie pracy, z
uwzglednieniem nadgodzin, przerw w czasie pracy itp.

Zinterpretowane dane zapamigtywane sa w kartotece danych osobowych pracownika. Poshuza
one do wyceny czasu pracy w momencie naliczania listy plac.

Przyjeta metoda dostarcza dziatlowi kadr informacji o odchyleniach od planowanego czasu
pracy pracownikow juz nastgpnego dnia. W ten sposob zmniejsza si¢ ilo$¢ pracy, jaka musza
wykona¢ kadry przy wprowadzaniu danych o czasie pracy, a zwigksza si¢ ilo$¢ czasu, ktora
mozna poswigci¢ na wyjasnianie ewentualnych wyjatkow.

Dane z harmonograméw okreslajacych planowany czas pracy moga zosta¢ takze wykorzystane

do sterowania systemem kontroli dostgpu do obiektow, np. pracownik ma prawo wejs¢ na
obiekt maksymalnie na 15 minut przed planowanym rozpoczgciem pracy.

Integracja z aplikacjami MS Office

System pozwala wymienia¢ dane z programami z pakietu MS Office.

Wyniki dziatania wszystkich raportow moga by¢ zapisywane jako dokumenty TXT, RTF, XLS
lub HTM. Pozwala to wysyta¢ dane do MS Word, MS Excel i do przegladarki internetowe;.

Istnieje biblioteka procedur pozwalajacych na komunikacj¢ z pakietem MS Office poprzez
OLE. Daje to mozliwos$¢ sterowania tych programow z poziomu systemu SAP.

MS Word moze by¢ uzywany jako edytor niektorych dokumentoéw tekstowych przetwarzanych

w systemie, np. korespondencji wysylanej do kandydatow przetwarzanych w procesie
rekrutacyjnym.

37



Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

Obszary funkcjonalne

Oferowany w Polsce system obejmuje pelen zakres narzedzi do zarzadzania kapitalem ludzkim
ijest w 100% zgodny z wymogami polskiego prawa, migdzy innymi z takimi aktami prawnymi
jak: ustawa o podatku dochodowym od osob fizycznych, ustawa o systemie ubezpieczen
spotecznych, ustawa o §wiadczeniach z ubezpieczen spolecznych i Kodeks pracy.

W kolejnych rozdziatach zamieszczono bardziej szczegdtowy opis wybranych obszarow
funkcjonalnych.

Zarzadzanie kadrg pracownicza

e Rekrutacja i zarzadzanie talentami - obnizenie kosztow procesu rekrutacji przez
automatyzacje powtarzalnych dzialan i wykorzystanie rekrutacji przez Internet.
Wyszukiwanie ekspertow ulatwiajace identyfikacje osdb posiadajacych potrzebna
wiedzg lub umiejgtnosci.

e Zarzadzanie szkoleniami i e-learning — SAP Learning Solution pozwala optymalnie
przekazywa¢ wiedzg¢ w powiazaniu z indywidualnymi potrzebami i stylami nauczania.
Pozwala oferowa¢ odbiorcom szkolenia tradycyjne i internetowe, testy on-line i
narzedzia zdalnej pracy grupowej oraz monitorowa¢ wykorzystanie szkolen i osiagane
rezultaty.

e Zarzadzanie rozwojem pracownikéw — zbudowanie modelu kompetencyjnego i
stworzenie opisow stanowisk jako podstawy do identyfikacji potrzeb szkoleniowych.
Zarzadzanie przez cele, oceny pracownicze, planowanie rozwoju - mozliwo$é
przetozenia celow organizacji na cele indywidualne, ktorych realizacja jest
weryfikowana w procesie oceny pracownika powiazanej z systemami premiowymi.

e Zarzadzanie wynagrodzeniami — porownywanie poziomu wynagrodzen z danymi z
rynku, akcje pracownicze i $wiadczenia dlugoterminowe, budzetowanie $rodkow na
premie i/lub podwyzki wynagrodzen dla jednostek struktury organizacyjnej,
mozliwo§¢ rozdzialu budzetu na podleglych pracownikoéw bezposrednio przez
przelozonego, modyfikacje $wiadczen wedlug réznorodnych  wytycznych,
indywidualnie lub grupowo.

e Zarzadzanie zespolami projektowymi — budowanie zespotdow na podstawie
kompetencji i dostgpnosci os6b, harmonogramowanie i monitorowanie przebiegu
projektu, efektywne zarzadzanie zasobami, planowanie pracy pracownikoéw call
center.
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Zarzadzanie relacjami z pracownikami

e Portal menadzera - wsparcie menadzera w zarzadzaniu podlegtymi pracownikami,
prowadzeniu procesu ocen i zarzadzaniu wynagrodzeniami.

e Portal samoobslugowy - calodobowy portal pozwalajacy pracownikom na pobieranie
i informacji i samodzielne zatatwianie spraw kadrowych. Operacje wymagane
zatwierdzenia przez przetozonego sa mu przekazywane automatycznie.

e Centrum obslugi pracownikéow — budowa profesjonalnego serwisu personalnej
obshugi pracownikow, standaryzacja proceséw i ustug HR, wsparcie pracy
dedykowanego zespotu poprzez odpowiednie narzedzia (bazy pytan i odpowiedzi,
interaktywna pomoc, historia kontaktow z pracownikiem) i kanalow komunikacji
takich jak telefon, e-mail, fax, chat.

Planowanie i analityka

¢ Planowanie strategiczne - wykorzystanie strategicznej karty wynikéw do okreslenia
strategii dziatania organizacji i zbudowania programow MBO (zarzadzanie poprzez
cele) dla jednostek organizacyjnych i kadry zarzadzajace;.

e Analizy i statystyki - dostarczenie narzedzi i zbudowanie systemu informowania
kierownictwa, ktory w sposob zautomatyzowany dostarcza zaréwno aktualne raporty
okresowe jak i analizy ad hoc.

e Planowanie i symulacja kosztéw osobowych — planowanie kosztow na podstawie
biezacych oraz planowanych danych o zatrudnieniu i zmianach struktury
organizacyjnej, mozliwos¢ budowy wielu scenariuszy, symulacja zmian warto$ci
sktadnikoéw kosztow, analizy porownawcze, transfer do kontrolingu.

e Planowanie zatrudnienia - ulatwienie procesu planowania zatrudnienia i

monitorowania limitow poprzez dostarczenie informacji do przetozonych oraz
wykorzystanie informacji o zmianach struktury organizacyjne;.

39



Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

Sprawy pracownicze

e Procedury i regulacje wewnetrzne — - publikowanie regulaminéw i procedur
wewngtrznych, planow i wynikow firmy, oraz informacji biezacych. Przekazywanie
pracownikom informacji o zmianach organizacyjnych i o strategii dzialania firmy.

e Zarzadzanie podrézami sluzbowymi - samodzielne wprowadzanie delegacji przez
pracownika, automatyczne naliczanie diet i ksiggowanie delegacji zmniejsza
pracochtonno$¢ ich obstugi. Delegacje do zatwierdzenia i rozliczenia sg
automatycznie przekazywane odpowiednim osobom.

e  Wspélpracownicy — pulpit Menedzera Uméw — obstuga umow cywilno-prawnych
oraz wynikajacych z nich wyptat, dedykowany interfejs, sledzenie wyptaconej kwoty,
rozdziat kosztow umow i rachunkow.

e Bezpieczenstwo pracy — bezpieczenstwo produktu, zarzadzanie substancjami
niebezpiecznymi, bezpieczenstwo i higiena pracy, medycyna pracy, gospodarka
odpadami, niezbgdne analizy i sprawozdawczo$¢.

e Prowizje i wynagrodzenia motywacyjne — budowa systemu wynagrodzen
prowizyjnych dla grup pracowniczych w powiazaniu z planami sprzedazy, kalkulacja
prowizji na podstawie osiagnigtych wynikow, narzedzia dla menedzeréow do analizy
efektywnosci i kosztéw pracownikéw w odniesieniu do produktu, regionu, organizacji
itp., zarzadzanie zespoltami sprzedazy.

e Zarzadzanie wiedza i narzedzia wspélpracy — uporzadkowana dystrybucja wiedzy,
dostep do informacji z dowolnego miejsca, wspotpraca on-line w wirtualnych
pokojach spotkan, wspoétdzielenie aplikacji, mozliwos¢ wykorzystania narzedzi
zewngtrznych.
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Funkcje operacyjne

e Administracja kadrami - wykorzystanie jednej zintegrowanej kartoteki
pracowniczej ze zindywidualizowanym dostgpem gwarantuje dostep do zawsze
aktualnych informacji.

e Zarzadzanie struktura organizacyjna - odzwierciedlenie w systemie struktury
organizacyjnej znakomicie upraszcza tworzenie raportow na potrzeby przetozonych i
zarzadu.

e Swiadczenia socjalne - wparcie procesu przyznawania $wiadczen poprzez
wykorzystanie spdjnej kartoteki kadrowej. Monitorowanie kosztow $wiadczen i
stopnia wykorzystania budzetow.

e Czas pracy - zarzadzanie czasem pracy pozwala na planowanie i rejestracj¢ czasu
pracy przez administratorow czasu pracy. Sprawdzone i zatwierdzone dane sa
automatycznie wykorzystywane przy naliczaniu plac.

e Rachuba plac - zautomatyzowane naliczanie ptac obstuguje wyréwnania wsteczne
wyptacane na kolejnej liScie miesigcznej, badz w postaci automatycznie tworzonych
list dodatkowych.

e Raportowanie - generowanie dokumentow do ZUS, US, GUS i NFZ jest
maksymalnie zautomatyzowane, co skraca czas ich przygotowania i zmniejsza ryzyko
pomylek.
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Rekrutacja

Funkcjonalnosé

System obshuguje peten cykl rekrutacyjny, poczawszy od utworzenia ogloszenia o pracg, az do
zatrudnienia kandydata. Dla kandydatéw mozliwe jest rejestrowanie wybranych danych
osobowych takich jak: dane personalne, adres, dane o kwalifikacjach i wyksztatceniu.

W trakcie wstepnej rejestracji danych kandydata system kontroluje czy w bazie nie znajduje si¢
juz taka osoba. Eliminuje to omytkowe tworzenie podwojnej kartoteki dla osoby, ktdra po raz
kolejny dostarcza dokumenty aplikacyjne.

Na podstawie automatycznego poroéwnania informacji o kwalifikacjach wymaganych na
stanowisku, na ktore odbywa si¢ rekrutacja i danych o umiejgtnosciach kandydatéw mozliwe
jest uzyskanie listy rankingowej kandydatow.

Prowadzenie rekrutacji poprzez strony internetowe radykalnie obniza koszty rejestracji i
przetwarzania danych kandydatow. Rozwiazania oferowane przez SAP pozwalaja na
generowanie dynamicznych stron WWW, przez ktére kandydaci moga wprowadza¢ swoje
dane do bazy kandydatéw oraz sprawdza¢ status swojej aplikacji.

Wyszukiwanie " o E i omos
kandydatow
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b gl Funkeja Ornaczenie v |0 |Biegtosé Maksymal
E g éanzydat Limiejetnosé komunikowania sig 1| B|pardzo wysoka [=]
soba
b [ Osaba do kontaktw Umigjetnost nawiganwania kantakiow D B|pardzo wysoka E‘
b (1 Osobazzewnatrz Urniejetnogé obstugi programu MS E...|[] | Bl|pardzo wysoka |
¥ Planowe zapotrz. kadrowe Umiejetnost obstugi programu MS W Bardzo wysoka
R
I 21 Profil wymagania (og.) lUmiejetnost pracy wzespole 1| B|pardzo wysoka
b (3 Przedsighiorstwo \istepne szkolenie BHP 1| &=
b & stanowisko o
7najomosé jezyka angielskiega w mo | [ ]| B¥|pardza dabra
I o Stanowisko robocze === " =
b B Usytkawnil [Znajomost jezyka angielskiego wpis.. D . Bardzo dobra
b 8 Zadanie [ZnajomosE jezyka niemieckiego wm . D BE|oobra
> 23 Zdol. prod. flogistyka) [Znajomost sprawozdawezosel diaw.. | [ ]| BE[Tak
[7najomost zasad rachunkowo&ei 1| =
) [+]
. || [
Poszukiwany nio] ol
profil
kwalifikacji
Termin 22.08. 2000 [

1> ] 700 P=l] hewawnt [INS
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Rozwiazanie mySAP HR oferuje:

e sporzadzanie ogloszen o pracg i rejestracje ich kosztow,

e odzwierciedlenie w systemie wszystkich etapow procesu rekrutacji i selekcji, historia
udzialu w poszczegodlnych etapach na poziomie kazdego kandydata i w dowolnych
innych perspektywach,

e zarzadzanie danymi kandydatow wewngtrznych i zewngtrznych zgodnie z ustawa o
ochronie danych osobowych,

e prowadzenie banku zebranych kandydatur, z ktérego mozna korzysta¢ przy kolejnych

rekrutacjach,

wybor kandydata na podstawie kwalifikacji wymaganych na danym stanowisku,

sporzadzanie list rankingowych kandydatow

korespondencjg seryjna

automatyczny transfer danych do czgsci kadrowej w przypadku zatrudnienia

kandydata.

Zbiorcze Lista  Edyej dy Skokdo nia m
przetwarzanie (/] B EHCEQ  DHECDOOIRE @
kandydatow Tworzenie czynnosci w przetwarzaniu zhiorczym

[E] | | | | | | |Plan poj. czynn HZakUr’wz Poj. czynn H Plan. czynn. zhior. HZak t2ynn. zhior.

Farmoc

Tworzenie CZYNNOSCl W przetwarzanlu zblorczym j
Mr kand. |Nazwisko kandydata  |Prayjecie podania o|Utworzono czynno&é|Tekst komun, btedu|Obszar kadrowy|Fodobsz Grupa kandydatdw Kat. kand. Status og
000000...|Rekrutacyiny Tadeusz [12.07.2000 SUKCES 8.A  |Produkcia  |Akbywny (zewnetrzny) | Specialista Zaprosze
000000, §Konieczny Edward 19.07 2000 Przerw. przez ufytk. |SUKCES S.A.  |Produkcia  |Akbnwny Zewnetrzny)  (Pracownik fizyezny | Odrzucon)
000000...|Jedrzejczak Stanistawa [19.07 2000 Przerw. przez uzytk |SUKCES SA.  |Produkcia  [Aktywny zewnefrzry)  |Pracownik fizyezny | Zaprosze
000000, [SepJan 19.07 2000 SUKCES SA  |Pradukcja | Aktywrty (Zewhetrzny) | Pracownik fizyezhy W przetas
K] KD
@ Liczha parrysinie zapamietanych rekarddw: 0 12 ‘ 700 | hswawi1 IINS ‘ A
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Rekrutacja poprzez Internet

Rekrutacja poprzez Internet pozwala bardzo znaczaco zredukowaé koszty przetwarzania
dokumentow aplikacyjnych.

Kandydat sam wprowadza swoje dane, wybierajac z listy kwalifikacji te, ktore posiada. Po
wystaniu dokumentéow kandydat otrzymuje ID i wprowadza hasto, ktore pozwoli mu w
pozniejszym czasie edytowaé swoje dane i sprawdza¢ status aplikacji. Oprocz wypehienia
formularza kandydaci maja takze mozliwo$¢ dotaczenia innych dokumentow takich jak list
motywacyjny czy zdjgcie.

Mechanizm korespondencji seryjnej pozwala na masowe generowanie korespondencji do
kandydatow. Przyktadowo, po otrzymaniu zgloszenia system moze sam automatycznie
wysyla¢ podzigkowanie za ztozenie dokumentow.

Prowadzenie rekrutacji przez Internet nie wymaga zakupu zadnych dodatkowych ustug, na
przyktad od firm rekrutacyjnych, co dodatkowo obniza koszty rekrutacji, zwigkszajac
wspotczynnik zwrotu z inwestycji z narzgdzia SAP.

Strona naboru 7§ hitp://plwawl6 waw_sap-ag.de:2021/scripts/wgate/PZ21 /1 - Microsoft Internet Explorer
pracownikow

Katalog E"G@%egf p'ac\imwr Sktadanie podania Twiorz. Zatacznika
L 33 Strony iy
ogtoszen | B POSZURIWANY ASYSTENT

e Bsystent ds Szkolen Sekretarka spriinansowej

E'@ POSZUKIWAENA SEKRETARKA Poszukujemy sekretarki ds. sprawozdawczosci finansowej, Wskazana

> Sz.akreta.rka spi.finansowe] Znajomosi podstaw ksiggowosci i conajmniej dwuletnie doswiadcznie na
B[] Wwiszysthie regiony podobnym stanowisky.
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Korespondencja seryjna

Narzedzia do korespondencji seryjnej automatyzuja catkowicie proces przygotowywania i
wysylania do kandydatow dokumentéw zwiazanych z procesem rekrutacji, poczawszy od
potwierdzenia przyjgcia zgloszenia, az do warunkow zatrudnienia.

Dokumenty korespondencji seryjnej sa generowane automatycznie podczas wykonywania
czynnosci zwiazanych z przetwarzaniem kandydata, na przyktad wydruk listu odmownego
planowany jest w momencie zmiany statusu kandydata na ,,odrzucony”.

Uzytkownik systemu w momencie dla siebie dogodnym dokonuje wydruku, lub wyslania
poczta elektroniczng partii utworzonej automatycznie korespondencji. Dzialanie takie moze
by¢ wykonywane okresowo, na przyktad, co drugi dzien. Taki sposdb tworzenia
korespondencji jest znacznie wygodniejszy niz drukowanie dokumentéw na biezaco.

Edytor szablonéw

Baoood BE @m®

Format Do nie

LD

dokumnetow
Zmiana Korespondencja z kandydatem: ZAPROSZENIE_NA_ROZMOWE Jezyk PL
| | [ Fomaty|[2) Formatymeikiw | | [B8[2] (%) |
Formaty akap. #Wyrdwnany do lewej E Fomaty znakow  H Akapit pogrubiony B
Zaproszenie ﬂ
Serdecznie zapraszamy &APPLICANT-NAMEE nha rozmewe kwalifikacyjng
ktéra odbedzie =ieg |¥x
Nazwa tabeli Erdtki opis
Pole tabeli Erotki opis
APPLICANT Dane podst. kand.
APLNO Numer kandydata
ENAME Sformatowane nazmisko pracownika lub kandy
SNAME Nazwisko pracownika (moZna sort. wy HAZWIS
BUFRS Jednostka gospodarcza
WERKS Obszar kadrowy
ETRTL Fodobszar kadrowy
PERSG Grupa kandydatdw
PERSK Kategoria kandydatéw
EESET . Referent ds. kadrowych odpowiedzialny za p
OFFID Ogtoszenie o pracy
Wybér SPAPL Grupa dobrowolnych podad o prace
. . APSTA Ogdlny status kandydata
Zmlennej STREL Powdd statusu kandydata
MAZSN Rodzaj zdarzenia dot. kandydata
REFEM Wskafnik rekomendacii
RFPER Fracommik rekomendujgcy
-
4 I »
7
[& zapamietana lekst ZAFROSZENIE_NA_ROZMOWE Kol ‘ K1) ] 700 P2l hewawn1 [ INS
s 1[I Nowy b (B 3¢]
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Zarzadzanie szkoleniami i e-learning

Funkcjonalnosé

Dostarczane przez SAP rozwiazanie pozwala zarzadza¢ zlozonymi procesami szkoleniowymi,
obejmujacymi rézne rodzaje dzialan edukacyjnych: szkolenia tradycyjne, odbywajace si¢ w
salach szkoleniowych, wielopoziomowe $ciezki ksztalcenia, oraz — poprzez dostarczany portal
korporacyjny — testy on-line i szkolenia internetowe (synchroniczne i asynchroniczne).

Dostarczane rozwiazanie jest idealnym $rodowiskiem do prowadzenia szkolen typu ,,blended
learning® - faczacych zajecia z instruktorem 1 pracg ze szkoleniem e-learningowym
(samodzielng lub grupows).

Zakres funkcjonalny obejmuje:

e prowadzenie katalogu szkolen wewngtrznych i zewngtrznych
badanie potrzeb szkoleniowych
e analiza luk kompetencyjnych na podstawie opisow stanowisk i ewidencji
kompetencji
e monitorowanie wazno$ci uprawnien
e automatyczne proponowanie szkolen niwelujacych niedobory kwalifikacji
symulacj¢ i planowanie proceséw szkoleniowych
definiowanie i przypisywanie programéw rozwoju indywidualnego
tworzenie i monitorowanie budzetu szkoleniowego
obshluge procesu wicloetapowej akceptacji zgloszen na szkolenia
prowadzenie recepcji szkoleniowej
zaproszenia
korespondencja
rezerwacje
odwotania
obstuga sal
zamawianie materiatow
dyplomy
fakturowanie
rozliczenia
aktualizacja kwalifikacji
e analiz¢ wynikow szkolen (testy, oceny okresowe)
e definiowanie wlasnych szkolen i testow internetowych
e wykorzystanie zakupionych szkolen i testow (format AICC, SCORM, IMS, NETg,
SkillSoft)
e prowadzenie szkolen i testow internetowych
synchronicznych i asynchronicznych
dla pracownikéw i 0s6b z zewnatrz
z pelnym monitorowaniem
samodzielna rejestracja przez pracownikow
zatwierdzenie uczestnictwa na szkoleniach przez przetozonych
e prowadzenie spotkan na zywo
e chat
e udostgpnienie widoku wlasnego ekranu innym uzytkownikom portalu
e udostgpnienie sterowania komputerem innemu uzytkownikowi portalu
udostepnienie przetozonym raportéw o pracownikach
e szkolenia
e oceny
e kompetencje
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e koszty
e zarzadzanie wiedza
e planowanie i rozliczanie podréozy stuzbowych

Tworzenie budzetu szkoleniowego

Budzet szkoleniowy moze by¢ tworzony dla calej organizacji lub poszczegodlnych jej czesci, a
nastgpnie taczony w jedna strukture.

Przetozony moze na biezaco monitorowa¢ aktualne wykorzystanie budzetu dla swojej
jednostki organizacyjne;j.

Opracowanie do P
budzetu & T A0 e IDHB DDOH

Zmiana strukdury budzetu

[ O3 () o Buciet] (a2 et 28] [ % ()2

Strukiura budzety  Ec

Gzkol. informatyczne 2001 01.01.2001 - 3l.12.2001

Budzet caikowity Budzet podzielony
Zarzgd STECES 5. 4. 100.000,00 PLM 20.000,00 PLN
& Contolling 20.000,00 PLN 14.000,00 PLN
hudietu
Controlling strategicz 4.000,00 PLN 0,00 PLN 2
Controlling operacyimy 10.000,00 FLN 0,00 PLI Obickt budzetu
Badania i rozwdj 0,00 PLN 0,00 PLN Kluez BU 50000788
= adwinistracia i finanse 0,00 FLN 0,00 PLI Skrat AFIN
CZnaczenie Inwestycje
—  Inwestycje 0,00 PLN 0,00 FPLN
Administracija 0,00 PLN 0,00 FPLN -
G Zarzadzanie kadrami 0,00 FLN 0,00 FLE PIEGEEEREHENE
Stara kwota hudzetu 0,00 PBLN
Prace 1 Kadry 0,00 PLH 0,00 PLN Stawk 7
Rozwéd Kadr 0,00 PLN 0,00 PLN EKEONC E A :
Kiwata zmiany PLN
Zaopatrzenie centralne 0,00 PLH 0,00 FPLN Moves kwota budzetu 0,00 PLN
.
—E Finanse 0,00 PLN 0,00 PLW
E Rozrachunki 0,00 PLN 0,00 PLEN
Ewidencja i sprawo 0,00 PLN 0,00 PLN
Treasury 0,00 PLN 0,00 PLN
Marketing i dystrybucija 0,00 PLN 0,00 PLN
Logiztyka 0,00 PLN 0,00 PLW

b [ 700 ¥ [ hewawi1 | OVR

Badanie potrzeb szkoleniowych, analiza luk
kompetencyjnych

Dzigki powiazaniu szkolenia z przekazywanymi kompetencjami i kwalifikacjami, system

automatycznie okresla dla pracownika liste szkolen, ktére uzupetnia wymagane na jego
stanowisku kwalifikacje do odpowiedniego poziomu.
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System monitoruje wazno$¢ uprawnien i kwalifikacji posiadanych przez pracownika na zadany
okres w przéd — podpowiadajac szkolenia i testy, jakiec nalezy przej$é, aby nie straci¢
posiadanych zezwolen.

Pracownik korzystajacy z Portalu Szkoleniowego otrzymuje automatycznie informacjg o:

e  brakujacych kwalifikacjach

e szkoleniach i testach obowiazkowych

e szkoleniach pozwalajacych uzupetnié¢ braki kompetencyjne
e dostegpnej ofercie szkoleniowe;j

Katalog szkoleniowy moze by¢ przez administratora przeszukiwany i analizowany wedlug
dowolnych kryteriow.

Pracownik korzystajacy z Portalu Szkoleniowego, moze przeszukiwaé katalog szkolen wg.
nastgpujacych kryteriow:

e nazwa - dowolny tancuch znakéw

e grupa tematyczna

e  sposéb dostarczania

e wymagania wstgpne

e dostarczana kompetencja (kwalifikacja)

e stanowisko

Analiza ' TG
zapotrzebowania
na zdarzenie

=
Rok kalendarzowy 2000 Zap: = Zapotrz. / Pok. = pokryte zapotrz. ;
Typ zdarzenia Lokalizacja Tez Hwartat Suma
g Bo 3o 4.
Zap. | Pok. Zap. | Pok. Zap. | Pok. Zap. | Pok. Zap. Pok.
Gzkolenie okresowe BHP Erak zapotrzebowania
Szkolenie wstepne BHP CntizkolWRO | PL 0 | 0 | 0 | 0 | 1 | 2 | a | o 1 2
Suma 1 Z
Wymagania norm IS0 Brak zapotrzehowania
Obsduga Windows NT Cnt3zkolWRO | PL o | o | 3 | 2 | o | a | o | o 3 2
Suma 3 2
Obsiuga systemu ZORBA CntizkolWRO | PL | o] | o] | o] | o] | 2 | 1 | 2 | a 4 1
Suma 4 1
Operacje bankowe WilgaLaswoda PL | 0 | 0 | 0 | 0 | 2 | 2 | 1 | o 3 2
Suma 3 2 |
Procedury bankowe Miriska | PL | o | o | o | o | 1 | 1 | 2 | o 3 1
Suma 3 1
Produkty bankowe Bankowiec | PL | 0 | 0 | 0 | 0 | g | b4 | 2 | 1 5 3
Suma 5 3 =
o
| 1400 ]

| 1> [ 700 P ] hswawo1 JOvR

Budowanie oferty szkoleniowej - katalog szkolen

W katalogu szkolen, majacym struktur¢ drzewiasta, umieszczane sa wszystkie dostgpne
szkolenia, testy, konferencje i inne obslugiwane wydarzenia, zar6wno prowadzone klasycznie
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(w klasie, konferencja), jak i poprzez nowoczesne $rodki przekazu (przegladarka WWW,
telekonferencja, chat, itp...)

Kazde szkolenie moze mie¢ okreslonych dowolnie wiele atrybutéw, w tym migdzy innymi:

e typ (klasa, internet...)

wewngtrzne / zewngtrzne

liczba uczestnikow (minimalna, optymalna, maksymalna)
koszty i sposob rozliczania

wymagane kwalifikacje i kompetencje
przekazywane kwalifikacje i kompetencje
przeznaczenie dla okreslonej grupy odbiorcow
realizowane cele szkoleniowe

wymagane materialy i zasoby

organizator

terminy, harmonogram

procedura akceptacji

przypisanie tresci szkoleniowej

Katalog szkoleh Zdarzenie Edycja Skokdo Dodatki  Us

System  Pomoc

& g E @ae DHE ahOan EE @

Menu dynamiczne zdarzen
1A IE] (BH 2 8

= Biezacy plan 01.01.2000 - 27.01.2003 Wszystkie jezyki
> [ General Managerment
[ [ Studia podvplomowe
[ [ Szkolenia BHP
[ [ Szkolenia IS0
[ [0 Szkolenia dia kierowecdw
= [ Szkolenia informatyczne ogolne
I [2) Obstuga Windows NT
[Z) M= Excel - poziom podstawoy
< [2] M5 Excel - poziom zaawansawany
[ 12.07.2000- 16.07.2000 PL:MS Excel za
[ @@@ 25.01.2002-01.02.2002 FL:MS Excelza
[ @@@& 24.042002-28.04 2002 PL:MS Excelza
@& 24.07.2002- 28072002 PLMS Excel za
7 @D@ 04.11.2002-08.11.2002 PL:MS Excel za
Dreswhniak Marcin
Kowalski Tadeusz
Faradna Katarzyna
[£) M= ward - poziom podstawoy
> [2) M5 wiard - poziom zaawansowarny
> [ Szkolenia z systemndw informatycznveh
[ 1 Szkolenia Zwiedzy hankowe|
= (3 Umiejetnosci interpersonalne
2 [2) Techniki negocjacii
@& 02.05.2000- 04052000 FL:Megocjacje

Zarzadzanie zasobami szkoleniowymi

Na potrzeby budowania oferty szkoleniowej oraz optymalnego wykorzystania posiadanych
zasobow szkoleniowych takich jak sale, sprzgt, materialy oraz instruktorzy w systemie mozna
definiowa¢ nast¢pujace obiekty:

e lokalizacja
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budynek

pomieszczenie

instruktor

inne zasoby (komputery, rzutniki, podrgczniki itp.)

System umozliwia automatyczne przypisywanie odpowiednich zasobow dla konkretnych
terminow szkolen.

Przy zarzadzaniu rezerwacja pomieszczen mozna zastosowac¢ dwie metody:

e Rezerwacje dla zdarzen
Najpierw definiowane sa rodzaje szkolen jako struktura zdarzen ztozona z grup, typow
oraz konkretnych terminéw. Na poziomie typu zdarzenia definiowana jest informacja o
wymaganym typie zasobu (sali), nastgpnie podczas tworzenia konkretnej edycji
odbywa si¢ wybor zasobow, czyli konkretnego pomieszczenia z dostgpnych zasobow
danego typu.

e Rezerwacje ,,ad hoc”
Rezerwacje bez zwiazku z harmonogramowymi, zaplanowanymi na kolejne miesiace
szkoleniami. Opcja ta pozwala wyszukiwac wolne / zarezerwowane / wszystkie sale
wedtug lokalizacji i rezerwowac je podajac jedynie rodzaj rezerwacji, czyli np.
»spotkanie”, ,.szkolenie”, ,,wynajem” itp., osobg prowadzaca oraz liczbe uczestnikow.

Rezerwacje moga mie¢ status ,,planowana” i ,,potwierdzona”. Fakt rezerwacji sali wywotuje
wysylke maila w SAP Office, a po odpowiedniej konfiguracji takze do poczty zewngtrznej. W
systemie istnieje tzw. Customer Exit dla rezerwacji zasobow, ktory umozliwia tworzenie
wlasnych algorytmoéw optymalizujacych dobor zasobow.

Kazda sala posiada swdj wlasny kalendarz:
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ja pomieszezent  Edycja  Skokdo  Dodatki Wglad  Otoczenie e Bomoc

& || 2l H CEe S HE HNhoan EE @M

Edycja rezerwacji pomieszczen: Wszystkie pomieszczenia

D | S ﬁ Potwierdzenie rezenwacji | Ustawanie ograniczenia wyposazenia

Data 08.10.2003
Godzina ao:00 - 24:00
Lokalizacja W _NOW 20

Brak ograniczer ustalonych na jednostke wyposaZenia.

Pomieszczeni|Lic| Stat|Rezerwacia Lokalizacia

LAE DUZ_01 20 Dostepne pomieszczenie 00:00-12:00|W_NOW_z0

@00 |Bobrowski 11 W¥EL 1 1Z:00-14:00 (W _HOW_20
@00 (Taszak le CUICZ 1 14:00-15:00 (W HOW_z0
@00 | Waszak 22 CWICE 1 14:00-15:00 (W _HOW_Z20
@00 (Bojarski 6 APOTKE L 15:00-20:00 (W HOW_z0
@00 | Fundacia 20 WYHA 1 Z20:00-Z2Z2:00 (W _HOW_z0
@00 [Rzepiecka 2 APOTKE 1L Z22:00-23:00 (W _HOW_z0
@00 [Rzepiecka 2  APOTE 1 Z23:00-Z23:30 (W _HOW_z0
Lostepne pomieszozenie 23:30-00:00|W_HOW_2z0
LAE MalL 001 |10 (@D@|Dostepne pomieszczenie 00:00-0&: 00 |WT_NOW_Z20
@00 [Rzepiecka 10 W¥EL 1 05:00-05:30 (W How_z0
@00 [Rzepiecka 10 3POTE 1 09:30-11:00 (W _HOW_Z0
Dostepne pomieszczenie 11:00-00:00 (W_NOW_Zz0

Informacja o
rezerwaciji
pomieszczen

Przygotowanie tresci szkolen e-learningowych

Udostepniane za pomoca Portalu Szkoleniowego moga by¢é zarowno samodzielnie
przygotowane materialy, jak i tresci zakupione od dostawcow zewngtrznych.

Do celu tworzenia wlasnych testow 1 szkolen oraz catych programéw szkoleniowych,
ztozonych nawet 2z dziesiatek jednostek lekcyjnych, SAP dostarcza odpowiednie
oprogramowanie - Srodowisko Autorskie. Jest ono zbudowane z nastgpujacych elementow:

e narzedzie autorskie (Authoring tool)
e cksplorator repozytorium (Repository Explorer)
e  off-line plater

Podstawowe cechy Srodowiska Autorskiego to:

e nie wymaga wsparcia informatykéw (intuicyjne w obstudze)

e pracuje off-line na komputerze autora

e umieszczenie tresci na Portalu Szkoleniowym lub pobranie szkolenia do edycji odbywa
si¢ poprzez potaczenie z serwerem

e programy szkoleniowe definiowane sa graficznie jako sieci potaczonych wzajemnie
jednostek lekcyjnych i testowych

e jednostki lekcyjne dzielone sa wedtug typu mediow:

tekst,

grafika,

animacje,

pliki audio,
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e filmy video,
e symulacje
jednostki lekcyjne dzielone sa takze wedtug kategorii wiedzy (pozwala to w trakcie
odtwarzania szkolenia dobiera¢ material adekwatnie do strategii nauczania wybranej
przez uzytkownika):
e orientacja: historia, scenariusz, fakty, podsumowanie, przeglad,
e dziatania: reguty, procedury, listy kontrolne, zasady, strategie
e wyjasnienia: przyktady, definicje, wyjasnienia: co?, wyjasnienia: dlaczego?
o referencje i odwotania do Zzrodet
e jednostki lekcyjne moga by¢ importowane i eksportowane poprzez standard SCORM,
istnieje takze mozliwo$¢ wspotpracy ze szkoleniami przygotowanymi w formatach
AICC, IMS, NETg, SkillSoft (za pomoca protokotu SOAP — single object acces
protocoll)
e utworzone jednostki moga by¢ wykorzystywane wielokrotnie i przez wielu autorow..
mozliwe jest tworzenie pakietow szkolen, wzorcow, referencji do innych szkolen
e dodatkowy komponent dedykowany to przygotowywanie szkolen z zakresu
postugiwania si¢ aplikacjami w srodowisku MS Windows - SAP Tutor - pozwala
latwo przygotowywac interaktywne symulacje dziatania programow, wraz z testami
e testy wielu roznych typow:
e wielokrotnego wyboru (MC)
Mozna zdefiniowa¢ do X mozliwos$ci odpowiedzi; uczestnik testu moze wybraé
tylko jedna z nich. Zadanie MC moze mie¢ zmienna wage¢ w ramach testu.
Ponadto do pytania moze zosta¢ dotaczona ilustracja. Zadanie MC moze
wystgpowac w testach szkoleniowych i kontrolnych.
e wielokrotnego wyboru z wicloma odpowiedziami poprawnymi (MR)
Wymaga od uczestnika testu wyboru wszystkich prawidtowych odpowiedzi z
podanych mozliwos$ci. Zadanie MR moze mie¢ zmienna wage¢ w ramach testu i
moze by¢ oceniane wedtug kilku modeli. Ponadto do pytania moze zostac
dotaczona ilustracja. Zadania MR moga by¢ zastosowane wielokrotnie w testach
nauczania i kontrolnych.
e wielokrotnego wyboru z wieloma odpowiedziami poprawnymi, w wykluczaniem
(MR Explicit)
W przeciwienstwie do prostego zadania MR uczestnik testu musi podaé oceng
kazdej mozliwej odpowiedzi. Decyzja MR moze by¢ rdéznie punktowana w tescie i
oceniana wedtug kilku modeli. Ponadto do pytania moze zosta¢ dotaczona
ilustracja. Decyzje MR moga zwigkszy¢ wiarygodno$¢ testOw nauczania i
kontrolnych.
e 7z pytaniami otwartymi
Zadanie z polami do wypelnienia wymaga od uczestnika wprowadzenia
prawidtowej odpowiedzi jako ciggu znakow z klawiatury. Wpis uczestnika
szkolenia jest pordwnywany z prawidtowa odpowiedzig i X synonimami. Jesli
zostanie znaleziona zgodno$¢, zadanie jest uznane za rozwiazane. Zadania
uzupeiniania moga by¢ zmienne w ramach testu. Ponadto do pytania moze zostaé
dotaczona ilustracja. Zadanie z polami do wypelnienia jest najczgSciej ustawiane
w testach nauczania i kontrolnych, w celu oceny postgpow nauczania uczestnika
szkolenia.
e struktura i przebieg testu moga by¢ dowolnie modelowane
przeznaczenie (placement-test przed szkoleniem, test po szkoleniu, egzamin)
ilo$¢ etapow
warto$¢ dla zaliczenia etapu
warto$¢ dla zaliczenia catego testu
przedzialy punktacji
zliczanie wszystkich odpowiedzi lub tylko niektérych
kolejne badz przypadkowe proponowanie pytan
informowanie o wynikach (natychmiast, po tescie, bez)
liczba mozliwych podejs$é
czas na odpowiedz na pytanie
czas na realizacjg etapu testu
mozliwo$¢ poruszania si¢ po tescie
dostegp do jednostki lekcyjnej
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Uzytkowanie portalu szkoleniowego

Pracownicy i ich przelozeni pracuja z systemem szkoleniowym za pomoca wydzielonej czgsci
Portalu Korporacyjnego.

Zgromadzone w niej funkcje to migdzy innymi — dla pracownikow:

informowanie o szkoleniach obowiazkowych

informowanie o kwalifikacjach, uprawnieniach i kompetencjach do uzupelnienia
wielokryterialne wyszukiwanie szkolen

zestawienie szkolen rozpoczetych, z mozliwoscia wywotania szkolenia od miejsca, w
ktorym przerwano proces szkolenia

odbycie szkolenia on-line

mozliwos¢ ,,Sciagnigcia” szkolenia na komputer lokalny i pracy z nim bez dostgpu do
sieci

sprawdzanie statusu wnioskow o udostepnienie szkolenia

wykonanie oceny szkolenia

wys$wietlanie profilu kompetencji pracownika

poréwnanie profilu kompetencji w wymaganiami na stanowisku

okreslenie preferowane;j strategii uczenia si¢

lista 10 najpopularniejszych szkolen

prowadzenie chat-u on-line

edycja listy kontaktow

udostgpnianie aplikacji innemu uzytkownikowi Portalu

udostgpnianie pulpitu innemu uzytkownikowi Portalu

wysytanie komunikatow
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Dostep do wszystkich wymienionych funkcji odbywa si¢ przez przegladarke WWW i nie

wymaga dodatkowe;j instalacji oprogramowania.

Wszystkie dane pracownicze przetwarzane sa on-line bezposrednio w zintegrowanym
systemie, dajac dostep do spdjnych i aktualnych informacji, bez potrzeby stosowania

interfejsow.
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Obstuga udziatu w szkoleniach stacjonarnych

Rezerwacji na szkolenie moze dokonac pracownik, jego przetozony lub osoba z dziatu HR.
Pracownicy i ich przetozeni dokonujg rezerwacji szkolen za pomoca Portalu Szkoleniowego.

W przypadku prowadzenia recepcji szkoleniowej, mozliwe jest zapisywanie konkretnych osob,
jaki i rezerwowanie okreslonej liczby miejsc np. przez jednostkg gospodarcza, bez okreslania
danych personalnych uczestnikow.

W trakcie rezerwacji imiennej, system dokonuje sprawdzenia, czy pracownik spetnia okreslone
wymagania (np. odbyt szkolenia wstepne, szkolenie jest adresowane do jego grupy stanowisk),
oraz czy istnieje zgoda na zapisanie go na szkolenie. Kontrolowany jest takze przydzielony
budzet szkoleniowy.

W przypadku odwotania szkolenia, rezerwacje przenoszone sa na list¢ oczekujacych,
a odpowiednia korespondencja wysylana jest automatycznie.

Po zatwierdzeniu rezerwacji, pracownik moze otrzymywac¢ automatyczna korespondencje (e-
mail, wydruk, informacja na Portalu) dotyczaca terminu, lokalizacji, wskazowek jak si¢
przygotowac, materialow przygotowawczych etc...

Mozliwe jest zglaszanie chgci zmiany terminu uczestniczenia w szkoleniu, i odwotywanie
rezerwacji.

Po zakonczeniu szkolenia mozliwe jest przeprowadzenie takich dziatan jak:

e ocena szkolenia

e ocena wynikdéw szkolenia

aktualizacja profilu kompetencji pracownika
rozliczenie kosztow szkolenia

Rejestracja i analiza wynikéw szkolen i testow

Na podstawie rejestrowanych danych, przeprowadzaé mozna wielokryterialna analize
postepoéw w procesie szkoleniowym.

Dla przetozonych i/ lub administratoréw szkolen dostgpne sa takie funkcje jak:

przetwarzanie wnioskow o szkolenia

lista uczestnikow szkolenia

analiza profilu uczestnika (oceny, kwalifikacje, szkolenia, koszty, obecnosci)
analiza kosztéw osobowych

kontrola wykorzystania budzetow

oceny szkolen

oceny pracownikow (np. przez trenera)

stopien zaawansowania uzytkownika w procesie szkolenia

czas spedzony przez uzytkownika nad kazdym krokiem szkolenia

w przypadku kroku testowego — ilo$¢ odpowiedzi poprawnych i blednych na dane
pytanie, czas odpowiedzi
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Planowanie i symulacja kosztow osobowych

Funkcjonalnosé

Funkcjonalno$¢ umozliwia planowanie kosztow osobowych od poziomu strategicznego po
operacyjny. Symulacje moga by¢ wykonywane wielokrotnie, przy zmienianych zalozeniach w
celu rozpatrzenia réznorodnych scenariuszy dziatania.

Proces planowania

Proces planowania moze przebiegaé¢ nastgpujaco:
e przygotowanie planowania — zdefiniowanie zatozen i metod
e gromadzenie danych — zbierane sa informacje ze wskazanych kartotek pracownikow,
oraz obiektow struktury organizacyjnej - jednostek organizacyjnych, funkcji,

stanowisk (uwzglednienie takze wakujacych stnowisk)

e edycja danych (opcjonalnie) — dane zebrane w poprzednim kroku moga by¢ r¢cznie
modyfikowane

e tworzenie planu kosztow
0 generowanie planu — automatyczne zebranie danych z poprzedniego etapu

0 planowanie szczegdtowe — modyfikacja danych zebranych automatycznie

dostosowanie planu, transfer do innych obszarow dziatalnosci (szkolenia, kontroling)

Przygotowanie planowania — polega na uwzglednieniu w systemie przyjetych wytycznych
dotyczacych scenariusza planowania na kolejny okres. Wytyczne sa odzwierciedlane w
systemie za pomoca scenariuszy planowania funkcjonujacych w ramach kontekstow
planowania. Jeden kontekst planowania moze zawiera¢ wiele scenariuszy.

Dla kontekstu planowania okresla si¢ nastgpujace parametry:

e obiekty kosztow — dla jakich obiektow (jednostka organizacyjna, funkcja, stanowisko,
centrum kosztow, pracownik) ma si¢ odbywaé symulacja naliczania kosztow

e sktadniki kosztow — podstawowe, zalezne, dodatkowe — np. sktadnik ‘wynagrodzenie
podstawowe’ moze by¢ podstawa do naliczenia sktadnika zaleznego ‘podwyzka
wynagrodzenia’ a ten z kolei podstawa do naliczenia sktadek ZUS i podatku od
podwyzki. Sktadniki dodatkowe sa generowane niezaleznie od innych sktadnikow.

Sktadniki kosztow sa powiazane z rzeczywistymi sktadnikami wynagrodzen generowanymi
podczas rozliczania listy ptac poprzez tzw. konta symboliczne. Poprzez te konta mozliwy jest
takze transfer danych z planowania kosztow osobowych do kontrollingu, gdzie powstaja
rzeczywiste budzety kosztow.
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Gromadzenie danych — celem kroku jest przygotowanie bazy do planowania kosztéw opartej
na informacjach dotyczacych kwot i iloéci sktadnikow kosztow dla poszczegdlnych obicktow
planowania.

Uzytkownik moze zdecydowac, z jakich danych chce skorzystac, aby przygotowac tg bazg, tzn.
wskazuje szczegolowe kartoteki (np. dla pracownika - wynagrodzenie podstawowe, platnosci
jednorazowe, platnosci okresowe), z ktorych dane maja by¢ przejgte do bazy danych
planowania.

Rezultatem tego dzialania jest utworzona baza danych planowania - zebranie w jednym
miejscu wszystkich sktadnikoéw, ktore razem beda stanowily punkt wyjscia do tworzenia
symulacji kosztow. Jest to zapisywane w typie informacji ‘Planowanie kosztow osobowych’
(dla pracownika - IT 0666, dla obiektow struktury organizacyjnej — IT 5010).

Baza danych planowania moze by¢ jeszcze recznie modyfikowana — na poszczegdlne obiekty
kosztow dodaje si¢ kolejne sktadniki lub usuwa sig te, ktore sg niepotrzebne.

W zaleznosci od potrzeb moze powstawaé wiele odrgbnych baz danych, ktore stanowié¢ beda
podstawg do tworzenia alternatywnych planéw kosztow w nastgpnym kroku procesu.

Tworzenie planu Kkosztow — plan powstaje w oparciu o nastgpujace parametry: kontekst
planowania, scenariusz planowania, okres planowania, decyzja o uwzglednieniu / wykluczeniu
danych o pracownikach, wskazanie baz danych planowania dla obiektow struktury i
pracownikow, rodzaj planowania limitéw (odpowiedni podtyp z IT1019 Planowanie limitow).

Istnieje mozliwo$¢ wykorzystania wezesniej utworzonych planow do tworzenia nastgpnych w
ramach nowych scenariszy.

Planowanie szczegétowe — za pomoca intuicyjnego narzgdzia www menedzerowie moga
samodzielnie modyfikowaé dane o planowanych kosztach dla podlegtych im pracownikéw. Do

dyspozycji sa m.in. nastgpujace opcje:

e przetwarzanie sktadnikow kosztow — mozliwo$¢é zmiany wartoéci kazdego sktadnika
naliczonego dla pracownika

e wstawianie skladnikow kosztow — mozliwo$¢ dodania kolejnego sktadnika na
poziomie calej jednostki lub pojedynczych pracownikow

e zwigkszenie sktadnikow kosztow — zmiana warto$ci sktadnikoéw na podstawie podanej
jednorazowo warto$ci procentowej, ktora ma zastosowanie do wszystkich
zaznaczonych osob

e zmiana wymiaru etatu — opcja dostgpna na poziomie kazdego pracownika

e wstawianie limitu — mozliwo$¢ modyfikacji liczby etatow w podlegtych jednostkach
organizacyjnych ze wskazaniem funkcji etatow planowanych do utworzenia

e przeszeregowanie — zainicjowanie przeniesienia pracownika do innej grupy
pracowniczej badz innej kategorii zaszeregowania

e wyswietlanie zmian — informacja o wszystkich zmianach wprowadzonych przez
menedzera podczas planowania szczegolowego.

Dostosowanie planu, transfer do innych obszaré6w — po etapie planowania
szczegdlowego wykonanego przez menedzeréw, zmiany wprowadzone przez nich sa
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analizowane przez osob¢ odpowiedzialng za proces planowania, akceptowane badz
odrzucane, a ostateczny plan zatwierdzany. Ten status umozliwia transfer danych z
funkcjonalnosci planowania kosztow do kontrolingu, szkolen i obszaru zarzadzania
wynagrodzeniami, gdzie stanowia one podstawg do utworzenia wiasciwych budzetéw na
réznorodne cele.

Standardowe raporty w planowaniu kosztow

W ramach standardowej funkcjonalnosci planowania kosztoéw osobowych istnieja nastepujace
raporty:

e Raporty dotyczace zebranych danych z kartotek zrodtowych:
0 Baza danych — pracownicy
0 Baza danych — stanowiska
0 Baza danych — funkcje
0 Baza danych — jednostki organizacyjne
e Plany kosztow
0 Dane planowania
0 Por6éwnanie planow
O Zmiany planu
0 Dokumenty oryginalne

e Zapytanie ad hoc
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Budzetowanie wynaqgrodzen

Planowanie budzetu

System pozwala na tworzenie dowolnej liczby budzetow. Kazdy budzet przeznaczany jest na
okreslony cel i okres. Struktura budzetu moze zosta¢ automatycznie wygenerowana w oparciu
o strukture organizacyjna zamodelowana w systemie.

Budzet sktada¢ si¢ moze z dowolnej liczby poziomoéw. Planowanie kwot moze si¢ odbywac
z gory lub z dotu, od najnizszego poziomu.

Dostegpne sa narzedzia od kopiowania budzetow i do ich automatycznej modyfikacji, na
przyktad o wspotczynnik waloryzacji.

Zmiany wynagrodzenia w oparciu o budzet

System umozliwia przeprowadzanie zmian wynagrodzenia, takich jak premie czy podwyzki w
oparciu o utworzony uprzednio budzet.

W trakcie przeprowadzania zmian dokonywana jest kontrola wykorzystania budzetu
i prowadzona jest historia operacji.

Modyfikacje wynagrodzenia moga by¢ przeprowadzane o kwotg lub procent; indywidualnie,
lub grupowo. Podejmowanie decyzji o zmianie wynagrodzenia moze by¢ wspomagane przez
system dokonujacy analizy sytuacji pracownika w oparciu o zadane kryteria, takie jak
zaszeregowanie, staz pracy, kwalifikacje etc..
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Planowanie i rozwoj kadr

Funkcjonalnosé

Planowanie i rozwdj kadr wykorzystuja dwa mechanizmy:

e planowanie struktury organizacyjnej

e zarzadzanie kwalifikacjami i kompetencjami
Spojny dla catego systemu katalog kwalifikacji i kompetencji (tworzony w trakcie wdrozenia i
potem modyfikowany) obejmuje:

e wyksztalcenie

umiejetnosci

uprawnienia i licencje
doswiadczenie zawodowe
licencje

dyplomy

etc...

Kwalifikacje w katalogu kwalifikacji przechowywane sa w sposéb hierarchiczny z
wykorzystaniem mozliwosci ich grupowania. Katalog kwalifikacji moze posiada¢ dowolnie
duzo poziomow grupowania.

Kazda grupa kwalifikacji i poszczegdlne kwalifikacje maja przypisana skalg bieglosci, ktora
umozliwia zdefiniowanie poziomdéw danej umiejgtnoscei.

Przyktadowo, grupe kwalifikacji ,,Umiejgtnosci kierownicze” mozemy podzieli¢ na kolejne
dwie grupy:

e Kierowanie zespotem
e Umiejgtnosci organizacyjne

W ramach grupy ,Kierowanie zespotem” wyr6ézni¢ mozemy natomiast kilka kwalifikacji
szczegblowych np. umiejetnosci interpersonalne, formulowanie celow, podzial zadan,
komunikacja.

Kazda z tych kwalifikacji ma przypisana jednakowa skalg bieglosci — taka sama jak nadrzedna
grupa kwalifikacji. Poszczegoélne stopnie bieglosci jednak moga oznacza¢ dla kazdej
kwalifikacji co innego.

Przyktadowo:

Dla kwalifikacji: ,,Umiejgtnosci interpersonalne”- stopien bieglosci 4 oznacza tatwosc

nawigzywania kontaktow, ale dla umiejetnosci ,,Podziat zadan” — dobra organizacj¢ pracy
zespohu.
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Ponizej przyktadowe opisy poszczegolnych stopni bieglosci.

Opisy stopni Wyswietlanie porownania profili
bleg*OSCI Opcje formatowania | A g | if I
Termin 0z.07.2002 Wyswietl. pordimania profili Wariant plama 01
P 00000001 Kozdowski Marcin
(K 05000000 Jezyki obce An000000L Skala znajomosci jezykow Ewalifikacja 0 40000018 Formutowanie celdw ‘
0 40000000 Jezyk sngielski 0001 Biegia Wazne 01.01.1900 - 31.12.9999
0 40000002 Jezyk francuski 0004 Siaha
[ 40000001 Jezyk niemiecki 0002 Bardzo dobra Skala 00000002 Skala punktows 01.01.1900-31.
0 40000003 Jezyk polski 0005 Brak Stopnie h!eg}:oéci
. 0 40000004 Jeeyk rosyjski 0002 Bardzo dobra 0001 Brak
oPIs_an . Nie potrafi okreslic celdw
kwalifikacji QF 05000002 Kierowanie zespotenf¥00000002 Skala punktows 0002 Staba
”Formujowar"e 0 40000018 Formu%owar.ue celd 0003 Dobra Trudnodci w formutowaniu celdw
| T 0 40000020 Komunikacja 0004 Bardzo dobra 0003 Dobra
celow 0 40000019 Podzial zadan 0002 Siaba Standard prawidiows ocena sytuacii
0 40000017 Tniejetnosci inte 0001 Brak 0004 Bardzo dobra
Przewiduje, realizuje, wykomuje przed terminem
= In Biegloac \
Nie istnieje profil wymagan dla:
5 20000015 Pracowmik produkcji 0001 |Brak
000z | Staba
0003 (Dobra
0004 |Bardzo dobra
Legenda
Grupa kwalifikacji EPrzynalez
Tymagana kwalifikacia Tymagy. bieg
Istniejaca
ﬂ(waliflkac:ja zastepoza Istniejaca v X
5;?Uymaganie chaowr.
Eﬂ Propozy

o opis (Ml %
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Takie definiowanie katalogu umozliwia umieszczenie w nim maksymalnie wielu informacji na
temat kompetencji i umiejgtnosci pracownikow oraz wymagan na stanowiskach.
Wykorzystywane jest ponadto do tworzenia opisow stanowisk pracy.

Dla kwalifikacji i kompetencji okresla¢ mozna okres wazno$ci, okres potowicznej utraty
umiejetnosci, kwalifikacje zastepcze, szkolenia wymagane dla uzyskania kwalifikacji.

Kwalifikacje i kompetencje moga by¢ przypisywane do stanowisk, jednostek organizacyjnych,
pracownikow i kandydatow.

Opisy stopni Wyswietianie poréwnania profili
bleg*OSCI Opeje formatovwania 55 g3 | iH Iy
Termin 02.07.2002 Wyswietl. pordwnania profili Wariant planu 01
P 00000001 Koziowski Marcin
s ; Kwalifikar] 40000020 Kommikac]
QK 05000000 Jezyki oboe 00000001 $kala znajomodci jezykow ’ m:zn; e gl o150 - Simﬁlgzgga
0 40000000 Jezyk angielski 0001 Biegla T i
0 40000002 Jezyk francuski 0004 Siaba
is dl 0 40000001 Jezyk niemiecki 0002 Bardzo dobra s’;:éame A DO slle PEEnTa
Opis dla 0 40000003 Jezyk polski 0005 Brak oouﬁ oo g
ifi ji 40000004 Jezyk jski  000Z Bardzo dob .
kavaIIflka_ﬁjl . 4 LR ardzo dobra Erak umiejetnosci formutowania wypowiedzi
munikacja 000z Stab
»RO ¢l 0 05000002 Kierowanie zesporenfE00000002 Skals punktowa = x:ob]_e]an U S —
0 40000018 Formutowanie celd 0003 Dobra 0002 Dobra‘*’ ez o
0 40000020 Eomunikacia 0004 Eardzo dobra e T el
0 40000019 Podziad zadah 0002 Saha o Bargzo “go;‘ia S 2
Q0 40000017 Uniejetnosci inte 0001 Brak RecFiadh, @edy Ao EEmein

Nie istnieje profil wymagarh dla:
% 20000018 Pracownik produkcii

I

Biegosc

0001 |Brak
0002 |5igha
0003 |Dobra
Legenda 0004 |Bardzo dobra
Grupa kwalifikacji BPrzynaIEZr.
Wynagana kwalifikacja Wymag., biegi
Istniejaca k o %
ﬁ(walifikaua zZastgpcza Istniejaca k
3‘ﬁd}"maganie obow,
ﬁ Fropozyc
o opis (W B
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Dysponujac informacjami o kwalifikacjach posiadanych (pracownicy) i wymaganych
(stanowiska, etc...) mozna:

Wykorzystujac dostgpne narzgdzia, mozna w trakcie planowania nowego stanowiska
sprawdzi¢, ktorzy pracownicy i ewentualnie, po jakich szkoleniach beda mogli je objac, oraz

analizowac¢ potrzeby kadrowe i szkoleniowe

Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

sprawdza¢ wykorzystanie potencjalu kadrowego

tworzy¢ Sciezki karier

badac¢ nastgpstwa zmian kadrowych

prowadzi¢ nabor wewngtrzny i zewngtrzny

sporzadza¢ listy rankingowe

tworzy¢ opisy stanowisk pracy

kto obejmie stanowiska zwolnione.

Mozna takze sprawdzi¢, ktorzy kandydaci z posiadanej bazy kandydatow, nadaja si¢ do objgcia
planowanego stanowiska.

ZbIOFOWG 2 Pomoc
opracowanie B OHICERICHE DDoD BE @m
kwalifikacji Profil kwalifikacji: opracowanie danych zbiorczych
Prafil dia
Osoha B
Typ obiektu Oznaczenie
= = ‘ = QZnacy Skrat Wazne od Waizny do I |
= [ Ratalog kwalifikacji (karnpl.)
Os0b I tor 3 o v
K Ifk . S it or. ELIE [ [ Mobilnogé Mohilnose 01.01.1900 Mieogr,
walitikacje, Osoba Operacyina Barhara [ [ Postugiwanie sig komputerem Ohstuga_PC 01.01.1900 Nieogr
wraz z Osoba Domanizki Tomasz < (2 Prawo jazdy Prawo jazdy 01.01.1900 Mieagr
informacja [v]Prawa !azdy kalegorﬂ B Prawo J.azdy 01.01.1900 Nieogr,
. | DPrawn jazdy kategorii C Prawo jazdy 01.01.1900 Mieogr
o °kre5|e DF’raWUiazdy kategorii D Prawno jazdy 01.01.18900 Mieogr,
waznosci [ Prawa jazdy kategari E Prawo jazdy 01.01.1900 Mieogr,
< (L1 Szkolenia BHP Szkolenia BH 01.01.1900 Mieogr,
Kiwalifikacje # [v]vvstepne szkolenie BHP Wstepne szko 01.01.1900 Nieogr,
R Bioginat Proed 8 |:| Okrtas.nwe szkolenie BHP Okn?-,-ea.nwe ‘eaz.k 01.01.1900 Nieogr
= i3 Umiejetnosci interpersonalne Umiejetnosci 01.01.1900 Mieogr,
[w]Umiej. kamunikawania sig Lm. karmunik. 01.01.1900 Nieogr,
Umiej pracy w zespole Prac. zespot 01.01.1900 Mieogr,
[CJumiej. nawiazywania kontaktdw  |[Naw. kontakt 01.01.1900 Nieogr,
[Jumiej. aktywnegn stuchania Um.akt stuch 01.01.1900 Nieogr
DZdU\nUéci negocjacyine Zdal. negacj 01.01.18900 Mieogr,
BB []zdainoscl organizacyne Zdol. argan 01.01.1900 Nieogr,
b 1 Wiedza zawodowa Wiedza zawad 01.01.1900 Mieogr,
> E3 Wyksztatcenie wyZsze Wyksztatceni 01.01.1900 Mieogr,
[ [ Znajomost jezykaw Zhnajomost j8 01.01.1900 Mieogr
I [ Znajomost systemdw informatycznyeh  Znajomosi sy 01.01.1900 HNieogr,
& [E
(VB[ 50 (5 et (T (%)

1> [ 700 P ] hswawo1 JOvR
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Profil pracownika

Dla kazdego pracownika moga by¢ gromadzone nastgpujace dane zwiazane z rozwojem kadr:

kwalifikacje i kompetencje

potencjaty
preferencje
zastrzezenia

oceny otrzymane
oceny sporzadzone
indywidualny rozwdj

historia planow rozwoju

Dane moga by¢ uzupetniane i modyfikowane r¢eznie lub automatycznie w powiazaniu z
innymi dziataniami. Przyktadem dziatania automatycznego jest dodanie do profilu pracownika
kwalifikacji, ktore nabyl uczestniczac w szkoleniu - operacja ta przeprowadzana jest w
fancuchu dziatan majacych miejsce po zakonczeniu szkolenia obstugiwanego w "Zarzadzaniu
szkoleniami". Kwalifikacja moze takze trafi¢ do profilu pracownika na skutek zakonczenia
okreslonego planu rozwoju, oraz, jesli kwalifikacja jest kryterium w ocenie pracowniczej, w
wyniku przypisania do niej stopnia biegtosci podczas wykonywania oceny.

Profil pracownika

Edycja

Osoba: Zmiana profilu (22.08.2000 - 31.12.9999)

‘ﬁ% Planowanie kariew”ﬁﬁ Altualne stanowisko ‘

EE

=
Szukanie

T} Szukany cigm znakiw
TR} wivszukiwanie struktury
K} Dowolne szukanie

[ (2 Osoha zzevnatrz

[ (20 Planmwe zapotrz. kadrowe

[ [ Profil wymagania (log.)

[ [ Przedsighiorstwo

22082000 do

z Murer osab. 18 Mazwizshko Adnwinistracyiny Janusz
| Gr. pracow. 1 Pracownikczynny  Ohszkadr PLOL SUKCES S.A.
Padgr. prac P4 Prac. optac. mies

31.12.9999

Kwalifikacje

B Potenciaty |[Hl Preferencie | @ Zastzezenia }"gh Otrymane oceny | ga Utw. [y [IHFE]

Kwalifikacje
pracownika

b Stanow?sko Grupa kwalifikacji Cznaczenie Biegtogt Rozpocz.  |Koniec
E é iﬂ;ﬂi:‘; raocze Wahilnost Gotowost do czestyoh wyjazddw stuzbaveych  [Tak 22.04.1965[31. 12, 9909 [4]
b & Zadanie Postugiwanie sie komputerern [Umiejetnosé obstuni Windows NT Bardzo wysoka 01.01.1999(31.12.5993 El
= Umiejetno&ci interpersonalne  [Umiejetnoé komunikowania sie soka 22.04.1965(31.12.9999 | |
| @| RGN lUmiejetnogci interpersanalne  |Umiejetnosé nawiaznwania kontakddu soka 22.04.1965(31.12.9999
Status{Oznaczenie lUmiejetnogci interpersonalne  |Umiejetnosé pracy wzespole soka 22.04.1965(31.12.9933
Strategiczny Marian [<] iedza zawodowa Umiejetnost praygot. i kontroli budzety Tak 27.04.2000(31.12.9993
Operacyina Barbara I7najomoét jezyka angielskiego [Fnajomost jezvka angielskiego w mowie Diobra 22.04.1965[31.12.9999
HONOIDYEEIMIET: [znajomost jezvka angielskiego [nalomoat lezvka anielskleqo wplémie  [Dobra 22.04.1965[31. 12. 9999
;z:’;:;?s::gizwsz || IZnajomaost jezyka niemieckiego Enajomost jezvka niemieckieqa w mawie Dohra 22.04.1965(31.12.9993
e Al IZnajomost jezyka niemieckiego[Znajomosc ka niemieckieno w pismie Dobra 22.04.1965[31.12.9993
Mechaniczny Adam '. L
Elektryczny Edward — El
Domafiski Tomasz | [
Windykacja Ludmita \ I ||I||Z|

Referent Jan

Zleceniowa Marianna

Zleceniowy Adam

= BIF) @

B> [ 700 Pl ] hswawo1 [ins
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Wykorzystujac mechanizm ,,samoobstugi” pracownik moze samodzielnie opracowaé swoj
profil kwalifikacji, a nastgpnie porowna¢ go z kwalifikacjami wymaganymi na stanowisku, na
ktorym jest zatrudniony.

Oprocz informacji o wynikach poréownania, w przypadku niedoboru kwalifikacji, jezeli
dostgpne jest szkolenie badz plan rozwoju, ktéore moga t¢ kwalifikacj¢ dostarczy¢, sa one
automatycznie podpowiadane przez system.

Poréwnan |e 3 Pordwnanie profili z whasnym stanowiskiem - Microsoft Intemnet Explorer
Wymagaﬁ J File Edit \iew Favortes Tools Help |
: =
z kwalifikaciami L =, @ ﬁ @ | @ @' =
J Back Faonward Stop  Refresh  Home Search Favortes  History M ail Frint
Zakoticzenie  Pomoc
Porownanie profili z wlasnym stanowiskiem
Osoba Domariski Tomasz (00000025 )
Stanowisko  Dyrekior Personalny
Termin 04.09.2000
Grupa kwalifikacji Kaalifikacja Wyrnaganid Wymagany stopien bieglosci| Istnigjacy stopien| Roznical Propoz dalszych szkoler)
Znajomost prawa Znajomost prawa podatkowego O Tak hie istniejeds) 2.
Znajomost prawa Znajomost prawa pracy i przepisow ZUS 1 Tak nie istnigjeds) 2|
\WWiedza zawodowa Znajiomo$E zasad rachunkowosc O Tak nie istniejeda) a8
Umiejetno&ci interpersonalne  |Zdolnoci negocjacyjne (] Bardzo wysaka nie istniejeda) 4-|
ARSI ) 1 0L ) 1t ) (A=A 0 Pk L 14 T IR A EY ® .|
. wiedza zawodowa Umiejetho&é praygot. i kontroli budzetu O Tak hie istnigjeda) 2|
Wynlk Znajomost jezyka anoielskiego |Znajomosi j.ang. w pismie O Bardzo dobra nie istniejedia) 4|
poréwnania Znajormost jezyka angielskiego [ZnajomosE L.ang. w mowie O Bardzo dobra hie istnigjeda) 4| [
Umiejetno&ci interpersonalne  (Umiej. komunikowania sie O Bardzo wysaka Viysoka 1-,:@ o
Limiejetnogei intsrpersonalne  |Umiej. pracy wzespole O Bardzo wysoka Bardzo wysoka 0|
Umigjetno&ei interpersonalne  |Umiej. nawigzywania kontakidw O Bardzo wysoka Bardzo wysoka 0|
Mobilnosé Gotowose do czestych wyjazddw stuzbowych O Tak Tak 0|

Poréwnanie
kwalifikacji

EdH C88 DHE OTO0 ®m

Wyswietianie poréwnania profili

Inajomodt prawa

pracy i przepisdw IUS

Ingjomosc jezyka angielskiego w rmowie

>

(0
o

Wygwietl. pordwnania profili

Urigjgthogé komunikowania sig

|. Specjalista ds. Plac | Kadr [l Kadrowa Krystyna
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Oceny okresowe

Uzytkownicy systemu moga definiowa¢ dowolna ilo§¢ ocen okresowych nastepujacych
rodzajow:

e anonimowe grupowe
e anonimowe jednostkowe
®  jawne grupowe
e jawne jednostkowe

Najczesciej wykorzystywane sa oceny jawne jednostkowe, na przyktad takie jak ,,ocena przez
przetozonego™.

Kazda ocena zawiera dowolna ilo$¢ kryteriow pogrupowanych w grupy kryteriow. Ocenie
moga podlegac takze kwalifikacje, ktore po zakonczeniu oceny znajda si¢ automatycznie w
profilu pracownika. System zawiera prosty w uzyciu edytor ocen, z mozliwoscia grupowania
elementdéw ocen. Dla kazdego kryterium podaé¢ mozna:

skalg oceny,

wagg punktowa

sposob obliczenia

opis stowny

e informacjg, czy udzielenie odpowiedzi jest obowiazkowe, czy opcjonalne

e zdecydowaé, czy oceniajacy moze doda¢ komentarz stowny do odpowiedzi

Katalog ocen

B e DHE ADDD|

Katalog: Zmiana Wzorzec oceny
& 08 TS | o2+ | Prognoza | L | EH Ustawianie || EH Fokus

Katalog FE 01.01.1900 - 31.12.9999 01 Biesgcy plan
= O 0Ocena orientacji w bransy

—E O Orientacja hiznesowa

0O Kultura ohsiugi

O Prezencia

O Umiejetne pozyskiwanie klienta

'@ { aspivacie zawodowe

[0 Proaktywma postawa
O samoksztarcenie

' = O 0cena przez przetozonego -
() Wipis ohow.

=2 O ®omperencie

Grupa kryteridw

Wiynik } Specyfikacje |

Skala Biegrosé é

@ Wpis opcjonalmy

() Bezwipisu

Ohliczanie
[0 Punkrualnodé

0O sawckszatcenie () Bezobl

— 3 O Uspdidziatanie 1 Inne

Sradnia wartost

O Gotowose do przekazywania informacii
O Gotowoss do wspdipracy

[] Beznoty

Kwalifikacje
pracownika

v @ %

66



Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

Aby przyspieszy¢ proces prowadzenia oceny mozna zdefiniowa¢ domyslne odpowiedzi na
poszczegolne pytania.

Dla potrzeb oceny realizacji okreslonych zadan zwiazanych z zarzadzaniem przez cele,
wybrane kryteria mozna tak przygotowac, aby byta

ich nazwa
modyfikacji bezposrednio w trakcie wykonywania oceny.

mozliwa do

Oceny po wypetnieniu przez pracownikéw sa zatwierdzane i stuza jako zroédto do raportéw
analitycznych pozwalajacych analizowa¢ wyniki oceny zbiorczo oraz indywidualnie.

Analiza ocen

em  Pomoc

O eag OHE DL BEI@m

Zestawienie Ocena

WWZorzec oceny

50000400

(Qcena przez przetozonego
Dalsze Kiytetia wyboru =]

[ — 3 . [«]
Okres oceny 01.01.1900 da 04.09. 2000 O Orientacja proklisntowska =
TGRERE i B 0 Uwagyi i proposycie ocenisnego
B O zZalecenia przetoZonego
Uczestnicy
O Realizacja celéw
Qceniajgey [0 0Osiggane wyniki
Usytkawhik ] [0 Rozdwj kompetencji zawedowych
1 AND O Wmagradzanie
= O Inne zalecenia
Oceniarny ) LUB
Osaba T 8 O 0cena okresowa pracowmikdn H
8 O ocena orientacii w branzy H
& O 0cena przez przefozonedo [i]
[] Bez aceny [ wiygwietl. istniejac. # [ Kempetencie
s oce O Punktualnosc
) A ] i przygotowaniu ] W przetwarzaniu [ Samokszatcenie
Wyszukiwanie el i
akaficzona Fatwierdzonao Qdrzucono
g g g = O Uspétdziatanie
ocen
zatwierdzonych [] Oceny jednostkowe i ogdine [] Oceny czastkowe Bl Gotowsdd do proekazywania informacii
O Gotowosé do wapddpracy
=]
— 8 [ 0cena zdarzenia H =
[0l I (1D
[EY

b [ 700 PEI] hswawn1 | OVR
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Kazdy pracownik ma prowadzona histori¢ ocen dotyczacych jego osoby i ocen przez niego
sporzadzonych, wraz z informacjami:

jaki byt sumaryczny wynik oceny

jaka jest

szczegolowa tres¢ oceny

kiedy odbyta si¢ ocena,
kogo dotyczyla

za jaki okres zostala przeprowadzona

Wyniki ocen moga by¢ analizowane wielokryterialnie. System udostepnia wskazniki takie jak:

liczba ocen wykonanych w zadanym okresie i dotyczacych okreslonej grupy osob
liczba ocen pasujacych do oceny referencyjnej
liczba ocen spetiajacych okreslone kryteria
$rednia z wybranych ocen
poréwnanie wybranych ocen

Wyniki oceny sa jawne tylko dla upowaznionych osdéb. Moga by¢ one przesytane wewngtrzna
poczta elektroniczng do upowaznionych osdb, bez koniecznosci drukowania na papierze.

Wprowadzanie Ocena jednostkowa Otena okresowa pracownikiw Zakofczano
Oceny Okresowej Pnemznr.w Domafiskl Tomasz
Pracownik Kadrowa Krystyna
Okres oceny 01.01.1999 31.12.1999 Tworzenie  22.08.2000
Oznaczenie = Przypisanie wagi * ocena  |Praypisanie wa.. [wycena
El0cena okresowa pracownikovw 0,000 B7) E|
Ernik Komarki 15,000 1,00 18 []
Udziatw realizaci wyniku komarki 15,000 5,00, 3 —
FlZadania 15,000 1,00 15
igzpwanie sie 7 obowigzkiw stuzhowych 15,000 5,00 3
Flkluczowe kompetencje zawodowe 37,000 1,00 37|
Wspiracje zawodowe 3,000 1,00 3
Efektywnosé pracy 4,000 1,00, 4
Innowacyino&t 5,000 1,00, 5
Kultura osobista i prezencja 4,000 1,00 4
Kwalifikacje teareti urniejetn. zawodowe 2,000 1,00 2
(Orientacia na ohstuge klienta 4,000 1,00 4
Samodzielnoét 5,000 1,00 5
spotpraca wzespole 3,000 1,00 3
[Zdyseyplinowanie 4,000 1,00 4
[Fnajomosé arganizacji ® 3,000 1,00 3
Punkty oceny FlUvwagi | propozycie ocenianega 0,000 1,00
Fropozycje ocenianego 0,000 1,00 |§|
Uwagi ocenianego 0,000 1,00 [~]
En] 0]

68



Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

Indywidualny rozwdj

W Katalogu planow rozwoju mozna zdefiniowac ogdlne wzorce planéw, ktore nastgpnie stuza
jako szablony do budowania $ciezki indywidualnego rozwoju poszczegolnych pracownikow.

Etapami planu rozwoju pracownika moga by¢ nastgpujace obiekty:

e Szkolenie (typ zdarzenia)
Stanowisko

Funkcja

Jednostka organizacyjna
Stanowisko robocze
Lokalizacja

Ocena (wzorzec oceny)

Dla kazdego etapu mozna zdefiniowaé czas jego trwania oraz okresli¢, czy bedzie on dla
przystepujacych do niego pracownikow etapem obowiazkowym czy opcjonalnym.

Korzystajac z wzorcow dostepnych w Katalogu planow rozwoju mozna budowaé indywidualne
Sciezki rozwoju, ktore beda przechowywane w profilu pracownika w czesci Indywidualny
Rozwaj.

Na poziomie profilu pracownika mozna dodawac lub usuwaé wybrane etapy oraz zmieniac
czas trwania poszczegbélnych elementow planu. Statusy pojedynczych etapow moga byc
modyfikowane recznie badz automatycznie, np. zmiana statusu etapu zakltadajacego udziat w
szkoleniu z,,Zaplanowany” na ,,W toku” powoduje uruchomienie procedury rezerwacji
uczestnictwa w odpowiednim szkoleniu, podobna modyfikacja statusu etapu zwiazanego z
ocena spowoduje przejScie do przygotowania i wykonania oceny pracownika. Jesli wzorzec
planu rozwoju zostanie odpowiednio przygotowany, zakonczenie calego planu moze
spowodowaé przekazanie do profilu pracownika w czgSci Kwalifikacje odpowiedniej
kwalifikacji z okreslonym stopniem bieglosci.
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Samoobstuga menedzerska

Pulpit pozwala wilaczy¢ w sposob aktywny do procesu zarzadzania kadra przetozonych
utatwiajac im dostep do informacji zarzadczej i upraszczajac wykonywanie takich dziatan jak:
zarzadzanie struktura organizacyjna, planowanie urlopéw, planowanie czasu pracy,
definiowanie kompetencji wymaganych na podleglych stanowiskach i badanie niedoboréw
kadrowych, rekrutacje, prowadzenie ocen okresowych etc...

Pulpit menadzera
utatwia dostep

do informagiji Pulpit kierownika iinjowego: Kadry
WATE (T Wszyscy podiegajaey pracownicy |
= [ Kadry
P Informacie dla pracownika
HE 0%/ P ESE [~ s o e
B Srednie wynagrodzenis Oznaczenie Kierownik
Srednie zatrudnienie = @ Domariski Tomasz
< [ Kwalifikacje % [ Zarzadzanie kadrami Dornafiski Tamasz
B Szukanie wy kwalifikacji b B Dyrektar Personalny
Frafll keealifikac)i < 8 Sekretarka, spec. ds. personalnych
, . . Pordwhanie profil @ Personalna Alina
Wybor dziatania Katalog kwalifikacii < B Ekspert ds polityki personalne
(dla Niedobory kwalifikaci @ Smiata Anna
[E Mieopracowane profile =2 [ Prace i Kadry
zaz_nac'zonych Migncenione kwalifikacie D & Specjalista ds. Pac i Kadr
OblektOW) b [ Koszty osobowe < & Inspektor Rachuby ptac
B [ Zapytania m Generalny Adarm
7 [ Rozwaj Kadr \Wrahlewska Katarzyna
~ 8 Specialista ds. E-rekrutacii
L ] &% Referencyjny Edward
; ; < & Specjalista ds. szkolen
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Pulpit jest narzedziem, poprzez ktore kadra kierownicza otrzymuje mozliwo$¢ analizowania
struktury organizacyjnej w wielu r6znych wgladach:

e  struktura historyczna, obecna i planowana

e  struktura wraz ze szkoleniami, kwalifikacjami, zadaniami przypisanymi do
pracownikow, stanowisk, jednostek

o struktury / zespoty projektowe

e struktura wedlug miejsc powstawania kosztow

e budzety (szkoleniowy, wynagrodzen)

Po zaznaczeniu wybranych galezi struktury przetozony ma mozliwos¢ uruchomienia
dowolnego udost¢pnionego mu raportu lub dziatania, przyktadowo:

e ocena okresowa pracownikoéw
e wykorzystanie budzetu szkoleniowego
e obecnosci i nieobecnosci
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przyjecia, zwolnienia, limity zatrudnienia
zmiana wynagrodzenia (podwyzki, premie)
rejestracja na szkolenia

historia szkolen

opisy stanowisk

wakaty i kandydaci

W ramach Portalu Korporacyjnego do dyspozycji kadry kierowniczej jest pakiet Samoobstugi
Menedzerskie, ztozony z nastgpujacych elementow:

e ushugi kadrowe dla menedzerow
e ushlugi samoobstugi
e raporty i dokumenty z systemow SAP i innych
e automatyczne logowanie do systemow i ustug internetowych
Pracownicy

Fle Edit view Favorites Tools Help ||','

Qe - ) - %] 2] ) seareh ' Favortes @M 2| 0= 0L 4 )
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Przyktadowe, oferowane standardowo ustugi kadrowe to:

e Przeglad pracownikéw

dane organizacyjne (stanowisko, MPK, data zatrudnienia, etc...)
profil kwalifikacji i kompetencji pracownika

szkolenia

wynagrodzenie

zarchiwizowane dokumenty pracownika

przeglad i edycja ocen

lista telefonow

lista urodzin

ogblne dane o czasie pracy

szczegdlowe dane o czasie (wglad dnia, tygodnia, nawigacja po kalendarzu
pracownika)

71



Rozwigzania dla profesjonalistéw HR, lipiec 2006

e  Zgloszenie zmian personalnych
przeglad zespotu dla zmian organizacyjnych
zmiana grupy i podgrupy pracowniczej
zmiana obszaru i podobszaru kadrowego
zmiana wymiaru etatu
wniosek o awans
wniosek o ptatno$¢ specjalna
wniosek 0 zmiane stanowiska
wniosek o przeniesienie
przeglad statusow zmian organizacyjnych
e Rekrutacja

e przeglad wakatow

e przeglad nadestanych aplikacji

e korespondencja z kandydatami
e  Monitorowanie

e statystyki kadrowe

e  statystyki czasu pracy
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Samoobstuga pracownicza

Umozliwienie bezposredniego dostgpu do informacji o wiasnych danych osobowych
pracownikom pozwala w znaczacy sposob odciazy¢ dzial personalny od powtarzalnych, nie
wnoszacych wartosci, dziatan operacyjnych takich jak: podawanie wymiaru urlopu, zmiana
adresu pracownika, informowanie o dostepnych szkoleniach, etc... .

Majac do dyspozycji portal samoobstugowy, pracownik moze w dogodnym momencie uzyskac
dostep do informacji kadrowych bez angazowania w ten proces 0sob trzecich.

Mogac samodzielnie sprawdzi¢ podany adres do korespondencji, czy numer konta bankowego,
pracownik bierze na siebie odpowiedzialnos¢ za poprawno$¢ tych danych.

Wprowadzenie mechanizmu samoobstugi znacznie zmniejsza koszty obstugi kadrowej,
przesuwajac dziatania z dzialu personalnego na barki systemu informatycznego, automatyzujac
procesy kadrowe i skracajac drogg od osoby zainteresowanej do poszukiwanej informacji.

Warto podkresli¢, ze w przeciwienstwie do podobnych mechanizméw dostarczanych przez
innych dostawcow systeméw HR, rozwiazanie oferowane przez SAP gwarantuje peine
bezpieczenstwo i poufno$¢ danych, nie wymaga instalowania dodatkowego oprogramowania
na komputerach dostgpnych pracownikom (wystarcza przegladarka Internet Explorer,
standardowo dostarczana z systemem MS Windows) i dziala na biezaco, na spdjnej bazie
danych.

Podobne rozwigzania dostarczane przez niektorych dostawcoéw polskich pracuja na kopii
danych kadrowych, co uniemozliwia dziatania zwiazane ze zmiana tych danych, np. nie mozna
ztozy¢ samodzielnie wniosku urlopowego, ograniczajac zastosowania do odczytywania przez
pracownika waskiego zakresu informacji osobowych.

Sktadanie wniosku —
I J File Edit ‘iew Favorites Tools Help ‘
ur opowego J P Back v = - @ ﬁ | @Search @Favuritas ®Histury ||%v .
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iczenie - ;
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urlopie
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Dziatania, ktoére mozne wykonac pracownik za pomoca rozwiazan dostarczanych przez SAP to
migdzy innymi:

Katalog pracownikow

Adres (wyswietlanie / zmiana)

Dane banku (wyswietlanie / zmiana)

Dane rodzinne

Wyswietlanie zestawienia czasu

Wyniki rozliczenia listy ptac

Wyswietlanie planu zmian

Wyswietlanie kont czasowych
Wprowadzanie czasu pracy

Oferty rekrutacji wewngtrznej

Oferta szkoleniowa

Wyswietlanie uczestnictwa w szkoleniach
Zgtoszenie chgci uczestniczenia w szkoleniu
Wprowadzanie danych dla zatrudnienia
Zestawienie zatrudnienia i wynagrodzenia
Przeglad uczestnictwa w programie $wiadczen socjalnych
Zawiadomienie o nieobecnosci (wniosek urlopowy)
Schemat organizacyjny

Definiowanie przelewow zewngtrznych
Edycja profilu kwalifikacji

Wyswietlanie profilu wymagan

Porownanie profili z wltasnym stanowiskiem
Zawiadomienie o $lubie

Zarzadzanie podrézami stuzbowymi
Dokumenty tozsamo$ci

Dane podatkowe

Swiadczenia emerytalne

Koszty podrozy

Udziaty pracownika (akcje)

Zgloszenie zapotrzebowania na wyposazenie
Oceny okresowe

Telefony

Katalog pracownikow

Kalendarz

Skrzynka pocztowa

Wiasne sktadniki majatku trwatego

Moje zdjgcie
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Podréze stuzbowe

(opracowanie Michat Szymaczek,
na podstawie doswiadczen wdrozeniowych firmy BCC, www.bcc.com.pl)

Funkcjonalnosé

Obszar Rozliczania podrozy stuzbowych swoja funkcjonalno$cia wspiera dziatania
uzytkownikow HR i FI.

Z punktu widzenia specjalistow ptacowych istotna jest ewidencja i automatyzacja rozliczen
wydatkow, ryczattow 1 zaliczek zwiazanych z delegacjami pracownikéw, specjalistg
finansowego interesuje przede wszystkim ksiggowanie tych sktadnikow.

Najwazniejsze obstugiwane funkcje:

e Rejestracja wszystkich niezbednych dla Firmy informacji o podrézy stuzbowe;j.
Ewidencja kolejnych podrdzy jest utatwiona przez funkcj¢ kopiowania delegacji.

e  Mozliwos¢ implementacji schematu etapowego zatwierdzania danych podrozy —
delegacje¢ moze zarejestrowac np. pracownik, a zatwierdza¢ specjalista z finansow.

e  Mozliwo$¢ wprowadzania korekt dla nieprawidtowo wypelionych danych delegacji
przed ich zaksiggowaniem w systemie. Wydatki zwiazane z delegacja moga by¢
réwniez wystornowane, zmodyfikowane i powtornie zaksiggowane.

e  Wydatki, zaliczki, diety i ryczalty moga by¢ automatycznie rozliczone w liScie plac .

e Delegacje pracownikow moga by¢ zatwierdzane i ksiggowane zbiorczo.

o Ksiggowanie wydatkow podrozy stuzbowej (integracja z modutem FI i CO) jest
automatyczne.

e Diety i wysokosci kosztow przejazdu (w zaleznosci od pojemnosci silnika) sg
obliczane automatycznie.

e  Zapewniony jest fatwy i szybki dostgp do danych historycznych (dla grup
i pojedynczych pracownikow). System oferuje pakiet zestawien dla wybranych
rodzajow wydatkow dla zadanych grup pracownikéw w celach analitycznych.

Dane o pracowniku

Podstawowe dane dotyczace pracownika i istotne dla rozliczenia podrozy shuzbowych sa
przechowywane w zintegrowanej kartotece pracownika.

Moga one zmienia¢ si¢ w czasie, np.

e wczasie od 01.01.2000 — 31.05.2000 pracownik jezdzi samochodem prywatnym do
klientow;
e wczasie od 01.06.2000 pracownik jezdzi samochodem stuzbowym.
W kartotece pracownika mozna zarejestrowaé informacje na temat posiadanego samochodu
prywatnego wykorzystywanego w podrézach stuzbowych (pole Rodzaj samochodu - wpisy: o

pojemnosci <= 900 cm3 lub o pojemnosci > 900). Uzupekienie tego pola dla pracownika
pozwoli pdzniej poprawnie rozliczaé ,.kilometrowke” w zaleznosci od posiadanego pojazdu.

Mozna tez okresli¢ miejsce powstawania kosztow, ktore bedzie proponowane jako domysine
podczas rejestracji podrézy shuzbowe;.
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Rozliczanie podrézy stuzbowych

System oferuje kilka sposobdéw rejestracji wydatkow 1 zaliczek zwiazanych z podrdza
stuzbowa.:

e  Wprowadzanie pojedyncze (wprowadzenie dotyczy jednej podrozy stuzbowej).
Mozliwe jest kopiowanie pojedynczej podrozy stuzbowej z juz zarejestrowane;.

e Raport tygodniowy - umozliwia wprowadzanie delegacji we wgladzie tygodniowym.
(Standardowo system podpowiada wglad biezacego tygodnia, ale istnieje mozliwos¢
odwolania si¢ do poprzedniego czy nastepnego tygodnia). Po wskazaniu np. daty
07.11.2002 system wyswietli tydzien, w ktorym zawarta jest ta data, czyli w
przyktadzie od: 04.11.2002 — 10.11.2002.

e Kalendarz podrézy — uzytkownik rejestruje dane podrozy w formie tabelarycznej na
dowolny okres.

Liczba krokow w procesie rejestracji i rozliczania podrozy zalezy od przyjetego przez klienta
scenariusza. Kolejne etapy przetwarzania danych delegacji zaleza od stosowanych statusow
podrdzy shuzbowej. W najprostszym przypadku, po zarejestrowaniu podréz ma 2 statusy:

e  status zatwierdzenia: podr6z zakonczona
e  status rozliczenia: do rozliczenia.

Specjalista finansowy moze zatwierdzi¢ podroz (pojedynczo lub grupowo: wiele delegacji), co
spowoduje zmiang statusu zatwierdzenia na ‘Podr6z zatwierdzona’. Nast¢pnie podrdéz moze
zosta¢ rozliczona (pojedynczo lub grupowo) a status rozliczenia ‘Rozliczono’ umozliwia jej
zaksiggowanie i automatyczne rozliczenie w liScie ptac.

Kazda zmiana statusu podrozy jest rejestrowana. W szczegdlnoscei sa to informacje:

e Kto zmienit (nazwa uzytkownika)
e Data/ godzina zmiany statusu
e  Status delegacji po zmianie dla: zatwierdzenia, rozliczenia, formularza.

Standardowo rejestrowane dane opisujace podroz stuzbows to:

e Dane ogolne delegacji
dla kogo rejestrowana jest delegacja
czas ramowy trwania delegacji (data od, godzina od; data do, godzina do)
powadd
miejsce
kraj
opcjonalny opis delegacji
e  Rachunki
e rodzaj wydatku np.: taksowki, hotel, przejazd PKP (mozna zdefiniowaé rézne
rodzaje wydatkow)
e kwota dla rodzaju wydatku oraz waluta dla kwoty
e  kurs dla waluty i data kursu
e  krotka informacja dla rodzaju wydatku
e  Wykaz kilometréw w podrozy stuzbowej samochodu prywatnego
ilo$¢ przejechanych kilometrow
numer rejestracyjny samochodu
marka samochodu
rodzaj pojazdu (pojemno$¢ <= lub > 900 cm3, informacja pobierana z danych
podstawowych pracownika)
e  Zaliczki na podrdz stuzbowa
kwota zaliczki
waluta zaliczki
kurs zaliczki
data pobrania zaliczki
typ zaliczki (czy pobrana w kasie).
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Z poziomu Menedzera kosztow podrozy mozna opracowywac poszczegolne delegacje.
Szczegoblnie przydatna jest funkcja rejestracji delegacji poprzez kopiowanie juz istniejace;.

Delegacje zagraniczne

Delegacje zagraniczne sa rozliczane wedlug waluty kraju docelowego. W szczegdlnosci
zaliczki sa rozliczane wedlug kursu z dnia, w ktorym udzielono zaliczki (data ta jest
wprowadzona w danych delegacji).

Rozliczanie delegacji w liscie ptac

Po rozliczeniu delegacji jest ona automatycznie interpretowana przez liste ptac.

Zatem zaliczki, ryczatty, diety i wydatki moga by¢ rozliczone bezposrednio w liscie regularne;j
(1 ewentualnie ksiggowane razem ze skladnikami listy ptac). Istotna jest mozliwos¢
automatycznych rozliczen wstecznych w przypadku zmian danych delegacji w przesztosci
w stosunku do biezacej listy.

Formularze

Po rozliczeniu delegacji mozliwe jest wydrukowanie formularza rozliczenia. W standardowym
formularzu dostgpne sa nastgpujace bloki tematyczne i pola:

Identyfikacja dokumentu: imig, nazwisko pracownika, numer osobowy, numer podrozy
shuzbowej,

Blok Przebieg podrozy: powod, miejsce, kraj dla delegacji, data / godzina poczatkowa
dla delegacji, data / godzina zakonczenia dla delegacji,

Blok Rozliczenie diet / ryczattow — WyzZywienie (diety) pola: data/ godzina od, data/
godzina do , kraj, Kwota za dietg (automatycznie obliczana), Kwota do zwrotu,

Blok Rozliczenie diet / ryczaltow — Koszty przejazdu (samochod prywatny) pola: data,
stawka za kilometr, ilo$¢ kilometrow, Kwota do zwrotu

Blok Rozliczenie diet / ryczattow — WyzZywienie (diety) pola: data/ godzina od, data/
godzina do , kraj, Kwota za diet¢ (automatycznie obliczana), Kwota do zwrotu

Blok Wykaz jednostkowy — data, rodzaj rachunku (TAX]I, przelot, inne), Kwota,
Waluta, Kurs, Kwota w PLN

Lqczne kwoty: suma kwot do zwrotu (PLN)

Zaliczka: data zaliczki, kwota, waluta, kurs, kwota w PLN

Rozliczenie: kwota zwrotu (z punktu f) — kwota zaliczki w PLN, kwota sptaty w PLN
(+/-)

Przypisanie kosztow: suma kosztow, jednostka gospodarcza, MPK

Ksiegowanie

Koszty delegacji moga by¢ automatycznie ksiggowane.
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Dostepne sa funkcje stornowania przebiegéw ksiggowych i powtdérnego ksiggowania po
modyfikacji danych.
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Modelowanie struktury organizacyjnej

Tworzenie i planowanie struktury organizacyjnej

System SAP pozwala na pelne odwzorowanie struktury organizacji i daje mozliwos$¢ latwego
jej utrzymania, poprzez rejestrowanie na biezaco zachodzacych zmian.

Podstawowe obiekty struktury organizacyjnej to:

jednostka organizacyjna,
stanowisko,

miejsce pracy,

zadanie.

Utworzone w systemie obiekty wiazane sa relacjami okreslajacymi ich wzajemne zalezno$ci.

Wszystkie obiekty i relacje maja okreslony czasowy przedzial waznosci - daje to mozliwos¢
wyraportowania struktury firmy na dowolnie wybrany dzien.

Dla kazdego stanowiska okresli¢ mozna wiele réznych informacji, takich jak:

e wymagane kwalifikacje,

e przypisanie do jednego lub wielu miejsc powstawania kosztow,
e planowane koszty stale i zmienne,

e uprawnienia,

e zadania.

Dla jednostek organizacyjnych okresli¢ mozna migdzy innymi:

wysokosci poszczegbdlnych budzetow (na szkolenia, premie, etc...),
planowane limity zatrudnienia,
planowane koszty state i zmienne,

[ ]
[ ]
[ ]
e przypisanie poleglych obiektéw do jednego lub wielu miejsc powstawania kosztow.

System SAP pozwala tworzy¢ modele "wirtualne" struktury organizacyjnej sthuzace do
przeprowadzania symulacji kosztowych 1 analiz mozliwo$ci wprowadzania zmian
organizacyjnych.

System oferuje graficzne narzgdzia wyswietlania i edycji struktury organizacyjnej. Graficzna
forma prezentacji pozwala takze w bardzo tatwy sposob wybieraé¢ obiekty, dla ktorych maja
zosta¢ wykonane, dostgpne w systemie raporty.
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Powigzanie pracownikéw ze strukturg organizacyjng

Przypisanie organizacyjne pracownika obejmowa¢ moze wiele roznych grupowan i powigzan.
Ich liczba i znaczenie okreslana jest w fazie opracowania koncepcji (cze¢$¢ procesu wdrozenia).

Mechanizm okre$lania domyslnych wartosci p6l danych osobowych pozwala powiazaé ze soba
poszczegdlne przypisania, na przykltad grupa pracownicza okresla¢c moze taryfikator,
harmonogram pracy czy tez nalezna premig.

Dostepne przypisania pracownika to migdzy innymi:

jednostka gospodarcza

obszar i podobszar kadrowy

dziat gospodarczy

grupa i podgrupa pracownicza

obszar rozliczenia (przynalezno$¢ do listy ptac z okresleniem daty wyptaty)
typ umowy

stanowisko

funkcja

jednostka organizacyjna

klucz organizacyjny

administrator: kadr, czasu pracy, plac
przetozony

miejsce, lub kilka miejsc powstawania kosztow
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Pytania i odpowiedzi

? Czy w systemie prowadzona jest historia komérek organizacyjnych i ich hierarchii?

Struktura organizacyjne moze mie¢ dowolnie wiele poziomow i sktada sig¢ z obiektow takich jak
jednostki gospodarcze, podjednostki, dzialy, stanowiska i miejsca pracy. Dla kazdego
utworzonego obiektu i dla kazdej relacji przechowywana jest informacja o okresie istnienia.
Pozwala to rejestrowaé informacje historyczne, stan biezacy i planowac przysztosc.

Jedna z korzysci takiego rozwiazania jest mozliwo$¢ raportowania informacji o stanie struktury
organizacyjnej na dowolny dzien.

-~

Co w przypadku gdy pracownik w Warszawie ma 1 etat a w oddziale 0,5 etatu lub
umowe zlecenie, a oba dzialy plac moga jednoczes$nie robi¢ listy plac?

Postugujac si¢ rozwiazaniami SAP firma posiada natychmiastowy dostep (z dowolnego
oddzialu) do danych o wszystkich pracownikach (zaleznie od uprawnien uzytkownika).
Niweluje to wigkszo§¢ probleméw zwiazanych z funkcjonowaniem pracownika w kilku
oddziatach jednoczesnie.

Umowy zlecenia moga by¢ wprowadzane w dowolnym oddziale bez wzgledu na to gdzie
zatrudniony jest pracownik i przypisywane do wskazanego MPK (miejsce powstawania
kosztow) lub innego nosnika kosztow (zlecenie, etc...). Po przeprowadzeniu rozliczenia
odpowiednie jednostki gospodarcze zostana obcigzane kosztami (w tym podatkami
i skfadkami).

Istnieje kilka rozwiazan problemu zatrudnienia na umowe o pracg w kilku réznych miejscach.
System dopuszcza zatrudnienie na wigeej niz 100% etatu, podziat na kilka stanowisk, np. 50%
na jednym stanowisku i 100% na innym. System daje mozliwo$¢ przypisania podziatu kosztow
na poszczegodlne MPK.

? Ostatecznie, system daje mozliwo$¢ zatrudnienia pracownika dwukrotnie — figuruje
on pod odr¢gbnymi numerami osobowymi, ale wybrane dane, takie jak dane
adresowe moga by¢ utrzymywane pojedynczo. Czy system posiada mechanizmy
dziedziczenia odpowiednich przypisan np. przypisania MPK w obre¢bie struktury
organizacyjnej?

Tak. Tworzenie jednostek organizacyjnych wiaze si¢ z odpowiednim ich opisem, np. opisem
MPK. Szczegolowe opisanie jednostki organizacyjnej nadrzednej daje duza korzys¢ podczas
tworzenia obiektow podrzednych tj. jednostek organizacyjnych podlegajacych, czy stanowisk
pracy. Wszystkie obickty podrzedne podczas tworzenia otrzymuja opisy jednostki nadrzednej za
pomoca mechanizmu dziedziczenia. Opisy te mozna oczywiscie nadpisa¢, tworzac wpis
specyficzny dla jednostki podrzednej.
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Raporty dla zarzagdzania organizacja

Formularze dla GUS
o 7-01
o 702
o 7-06
o Z7Z-12

Stan zatrudnienia

Czasowe zestawienia statystyczne

Aktualny stan zatrudnienia

Przyjecia i zwolnienia pracownikow

Zmiany stanu zatrudnienia

Srednie zatrudnienie

Naliczanie stazu

Obliczanie jubileuszy lub rocznicy innego typu stazu
Etaty pracownikow

Ekwiwalent urlopowy

Srednie wynagrodzenie angazowe (statystycznie)

Jednostka organizacyjna

Istniejace jednostki organizacyjne
Struktura organizacyjna ze stanowiskami
Struktura organizacyjna z osobami
Struktura organizacyjna z miejscami pracy

Funkcja

Istniejace funkcje
Opis funkcji
Opis zadan dla funkcji

Stanowisko

Istniejace stanowiska

Opis stanowiska

Opis zadan dla stanowisk
Uprawnienia i zasoby
Stanowiska wolne / do likwidacji

Miejsce pracy

Istniejace miejsca pracy
Miejsce pracy — jednostka organizacyjna
Uprawnienia i zasoby

Miejsca pracy wymagajace badan lekarskich wzdtuz str. org.
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Zadania

e Istniejace zadania
e  Profil czynnosci dla stanowisk z osobami — struktura organizacyjna
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Administracja kadrami

Model czasowy

System oferowany przez SAP przechowuje wszystkie wymagane przez polskie
ustawodawstwo dane osobowe pracownikow z uwzglednieniem zmian tych danych w czasie.

W trakcie wdrozenia okreslane sa specyficzne dla klienta wymagania dotyczace
przechowywania w systemie dodatkowych danych o pracownikach.

Obowiazkowe okreslanie dat waznosci pozwala na odtworzenie stanu informacji dla dowolnie
wybranego dnia.

Przyktadowo, w przypadku zmiany adresu przez pracownika, dotychczas wprowadzony adres
nie jest usuwany, jest tylko ograniczona jego waznos$¢ w czasie — dzigki temu zawsze istnieje
mozliwo$¢ sprawdzenia, jak wygladaly dane pracownika w danym dniu — ten sam raport
wykonany dla daty sprzed zmiany adresu pokaze stary adres pracownika, wykonany dla daty
po zmianie — dostarczy nowy adres.

Tak samo wyglada sytuacja dla wszystkich danych zwiazanych z naliczaniem ptac (ptaca
zasadnicza, dodatki) i z rejestracja czasu pracy.

Przechowywanie informacji o czasie wazno$ci wprowadzonych danych pozwala takze wprzod
rejestrowac¢ dane, o ktorych wiemy jak i kiedy si¢ zmienia.

Przyktadowo, wprowadzajac ptacg zasadnicza pracownika mozemy od razu okresli¢, ile bedzie
on zarabial w ciagu pierwszych trzech miesigcy, a ile w trakcie dalszego przebiegu

zatrudnienia.

Dostep do danych maja tylko wskazane osoby, posiadajace odpowiednie uprawnienia do
zmiany lub / i przegladania danych.

Dla kazdego pracownika istnieje mozliwos¢ okre$lenia administratorow: danych
podstawowych, czasu pracy, danych rozliczenia listy ptac oraz przelozonego.
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Zdarzenia kadrowe

Dziatania takie jak zatrudnienie pracownika, zmiana stanowiska czy zwolnienie definiowane sa
w systemie SAP w postaci ,,zdarzen kadrowych”.

Uzytkownik wywoluje zdarzenie i jest prowadzony ,za rekg” przez poszczegdlne ekrany
kartoteki pracownika zwigzane z danym dziataniem.

Przyktadowe zdarzenia kadrowe:

Zatrudnienie pracownika

Zatrudnienie emeryta

Zatrudnienie rencisty

Zmiana stanowiska

Zmiana wynagrodzenia

Zmiana wymiaru etatu

Zmiana rodzaju umowy

Zawieszenie pracownika

Powrét z zawieszenia

Ponowne zatrudnienie — pracownik
Ponowne zatrudnienie — emeryt

Ponowne zatrudnienie — rencista
Zwolnienie pracownika

Przejscie na emeryture

Przejscie na $wiadczenia z tytutu niezdolno$ci do pracy
Zmiana na podgrupg ER

Zatrudnienie pracownika zewngtrznego
Zmiana warunkoéw ubezpieczeniowych ZUS

Ten sposob rejestracji zdarzen zapewnia kompletno$¢ danych oraz pozwala rejestrowac
powody zdarzen kadrowych, wykorzystywane potem do dowolnych analiz statystycznych, np.
ilo$¢ 0s6b zwolnionych w zadanym kwartale z powodu restrukturyzacji.
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Powody zdarzenia ,,zatrudnienie pracownika” wykorzystywane sa do rejestracji informacji
o pochodzeniu pracownika. Przyktadowe wartosci:

Absolwent szkolty wyzszej

Absolwent szkoty policealnej

Absolwent liceum ogolnoksztatcacego
Absolwent szkoty §redniej zawodowej
Absolwent szkoty zasadniczej

Absolwent gimnazjum

Zatrudniony po raz pierwszy (nie absolwent)
Zatrudniony w sektorze publicznym
Zatrudniony w sektorze prywatnym
Zatrudniony w rolnictwie indywidualnym
Bezrobotny zarejestrowany w urzgdzie pracy
Bezrobotny z prawem do zasitku
Uczniowie-pracownicy miodociani

Przyktadowe powody zdarzenia ,,zmiana stanowiska”:

e  Wakat: rekrutacja wewngtrzna

Wakat: przeniesienie state lub czasowe

Awans

Likwidacja stanowiska

Degradacja — nie wywiazywanie si¢ z powierzonych obowiazkow (wypowiedzenie

zmieniajace lub porozumienie stron)

e  Brak zdolnosci lekarskich lub brak uprawnien do wykonywania pracy na danym
stanowisku

e  Brak kwalifikacji pracownika do wykonywania pracy na danym stanowisku

e  Pelnienie obowiazkow

e  Zastgpstwo

Przyktadowe powody zdarzenia ,,zmiana wynagrodzenia”:

e Zmiana tabeli ptac (przeszeregowanie zbiorcze)
e  Przeszeregowanie indywidualne
e Awans
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Przyktadowe powody zdarzenia ,,zawieszenie”:

Urlop wychowawczy (podstawowy) -do 3 lat

Urlop wychowawczy dodatkowy

Powotanie do zasadniczej stuzby wojskowe;j

Powotanie do odbycia ¢wiczen wojskowych (pow. 30 dni)
e  Urlop bezptatny pow. 30 dni

Urlop bezptatny do pracy u innego pracodawcy

e Swiadczenie rehabilitacyjne powypadkowe
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Protokotowanie zmian danych kadrowych

System umozliwia rejestracje wszystkich zmian danych przechowywanych w kartotece
pracownika z uwzglgdnieniem usuwania i kopiowania danych.

Dla kazdej operacji rejestrowane sa:

e uzytkownik

e czas (data i godzina)
e rodzaj operacji

e dane przed zmiana
e dane po zmianie

Dane rozniace si¢ oznaczane sa gwiazdka.

System SAP daje takze mozliwo$¢ zdefiniowania warunkow automatycznego wysylania
poczty elektronicznej informujacej o zmianie danych osobowych. Poczta taka moze by¢
wysylana do pracownika, ktorego dane zostaly zmienione, do jego administratora danych
kadrowych, oraz do innych osob.
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Dane osobowe

Wazniejsze dane osobowe przechowywane w systemie:

nazwisko 1 imig

status

identyfikatory

przypisanie do struktury organizacyjnej (jednostka organizacyjna, grupa, podgrupa)
przypisanie kosztowe (MPK)

stanowisko

dane o kwalifikacjach wymaganych na stanowisku

miejsce pracy

PESEL

NIP, adres urzgdu skarbowego

ZUS, adres oddziatu ZUS

tytut ubezpieczenia

wymiar czasu pracy

data i miejsce urodzenia

pte¢

stan cywilny

narodowosc¢ 1 obywatelstwo

stan rodzinny (wspotmalzonek, dzieci)

dane o matzonku

dane o dzieciach

adres pracownika (istnieje mozliwo$¢ przechowywania kilku adresow jednoczesnie dla
tego samego pracownika, rozrézniana jest miejscowos¢ zamieszkania i miejscowos¢ w
ktorej znajduje sig poczta)

kontakty (telefon, e-mail,...)

zaszeregowanie wg taryfikatora (ptaca zasadnicza)

sposob wyplaty pensji (gotowka, czek, przelew; integracja z systemem ksiggowym)
nazwa banku pracownika i numery kont (mozliwo$¢ posiadania przez pracownika
wigcej niz jednego konta i dokonywanie przelewow na nie, mozliwo$¢ procentowego
okreslania kwot przelewanych na poszczegdlne konta)

sposob ksiggowania ptac (rozdziat na konta ksiggi glownej)

kwota zwolniona od podatku

mozliwos¢ wspolnego rozliczania podatku przez matzonkow

dane o kwalifikacjach

wyksztatcenie

ukonczone kursy i szkolenia

ztozone egzaminy

posiadane tytuly zawodowe i uprawnienia zawodowe

znajomos¢ jezykow obcych

przebieg pracy zawodowej, z mechanizmem naliczania stazu - przy wprowadzaniu
informacji o poprzednich pracodawcach istnieje mozliwo$¢ okreslenia do ktorych
stazow (np. staz do urlopu, staz do nagrody jubileuszowej) nalezy wliczy¢ okres pracy
powod i sposdb rozwiazania umowy o prace

informacje o wyrdznieniach i karach

plany urlopowe

przystugujace limity urlopowe z okreslona datag mozliwosci wykorzystania

urlopy zalegle

nalezny urlop na dzien
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Poprzedni pracodawcy i staz pracy

System daje mozliwo$¢ rejestrowania dowolnej ilosci okreséw pracy u poprzednich
pracodawcow. Dla kazdego okresu okresla sig, ktore ze zdefiniowanych stazéw (np. staz do
urlopu, staz do nagrody jubileuszowej) sa zwigkszane.

Na podstawie wprowadzonych danych system automatycznie okresla wymiar urlopu oraz inne
uprawnienia, takie jak nagrody jubileuszowe.

Przyktadowe staze pracy:

Staz do urlopu

Staz do wyshugi poza branza

Staz do wyshugi w branzy

Staz do wyshugi tacznie

Staz do nagrody jubileuszowej i odprawy poza branza
Staz do jubileuszu i1 odprawy w branzy
Staz do jubileuszu i odprawy tacznie

Staz do emerytury poza branza

Staz do emerytury w branzy

Staz do emerytury acznie

Staz do pracy w warunkach szczeg6lnych

Zaktadowa stuzba zdrowia

System pozwala rejestrowac badania wstgpne, okresowe i inne, oraz §ledzi¢ ich terminy.

Przyktadowe rodzaj badan:

e Badania wstepne
e Badania okresowe
e Badania orzeczenia przydatnosci zawodowej ( psychologiczne )

Dla kazdego badania mozliwe jest przechowywanie danych takich jak:

Data badania

Podtyp (rodzaj badania)
Wynik

Ostatnie badanie

e Data nastgpnego badania

Funkcje petnione w organizacji

System pozwala rejestrowac funkcj¢ petniona przez pracownika, np. zwiazang z dziatajacymi
w firmie organizacjami pracowniczymi.

Przyktadowe funkcje rejestrowane w systemie:
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Przewodniczacy zwiazkéw zawodowych Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Branzy
Przewodniczacy zwiazkéw zawodowych NSZZ ,,Solidarnos¢”

Cztonek zarzadu zwiazku zawodowego Zwiazku Zawodowego Pracownikéw Branzy
Cztonek zarzadu zwiazku zawodowego NSZZ ,,Solidarnosc¢”

Cztonek zwiazku zawodowego Zwiazku Zawodowego Pracownikow Branzy
Cztonek zwiazku zawodowego NSZZ ,,Solidarnosé

Przewodniczacy Komisji Zaktadowej

Zastepca przewodniczacego Komisji Zaktadowe;j

Sekretarz Komisji Zaktadowe;j

Zaktadowy Spoteczny Inspektor Pracy

Rejonowy Spoteczny Inspektor Pracy

Cztonkowie Rady Nadzorczej

Postowie i senatorowie

Cztonkowie organéw samorzadu zawodowego

Pozyczki

System pozwala rejestrowac przyznane pracownikowi pozyczki, warunki i harmonogram sptat,
splaty, oraz wszystkie pozostale wymagane dane.

Przyktadowe rodzaje pozyczek:

Pozyczki z PKZP

Zobowiazania wobec zaktadu — obciazenie z tytutu optat dokonanych przez firmg np.
za studia

Zobowiazania wobec zaktadu — obciazenie z tytutu niestusznie pobranych swiadczen z
funduszu ZUS

Odptatnos¢ za wypoczynek dzieci i mtodziezy

Inne zobowiazania z tytutu pozyczek z ZFSS

Identyfikatory osobowe

System pozwala rejestrowa¢ wydane identyfikatory osobowe.

Przyktadowe rodzaj identyfikatorow:

Dowdd osobisty

Paszport

Legitymacja pracownicza
Legitymacja ubezpieczeniowa
Nr emerytury

Nr renty

Nr renty rodzinnej

Prawo jazdy

Karta stalego pobytu

Karta czasowego pobytu
Ksiazeczka wojskowa
Brazowy Krzyz Zastugi
Srebrny Krzyz Zashugi

Ztoty Krzyz Zashugi

Krzyz Kawalerski Orderu Odrodzenia Polski
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Odznaka Honorowa za Zastugi dla O$wiaty
Ztoty Medal za Zashugi dla Pozarnictwa
Kontrola niekaralnosci

Umowa na prowadzenie pojazdu

Ptatnosci dotyczace ZFSS

Przyktadowe platnosci dotyczace ZFSS:

e Swiadczenia rzeczowe- bony towarowe

e Swiadczenia rzeczowe— paczki $wiateczne dla dzieci
e Zapomoga nieopodatkowana dla pracownika

e  Zapomoga opodatkowana dla pracownika

Pytania i odpowiedzi

? Czy jest w systemie mechanizm sprawdzajacy czy istnieje juz taki pracownik
w bazie i jego status?

Tak. Na ekranie wprowadzania danych o nowym pracowniku mozna sprawdzi¢, czy istnieje juz
pracownik o takim samym nazwisku, imieniu, etc.... System kontroluje tez unikalno$¢ numerow
PESEL i NIP (wyswietla ostrzeZenie).

? Jak administrowaé pozyczkami mieszkaniowymi (kwota pozyczki ile splacil, ile
zostalo)?

System kontroluje sptat¢ zarejestrowanych dla pracownika pozyczek. Dla kazdej pozyczki
okresli¢ mozna oprocz kwoty harmonogram splaty, oprocentowanie, sposob naliczania odsetek i
sposob potracania rat. System dostarcza informacji o tym, jaka kwota zostata juz splacona.

? Czy rejestrowana jest historia zmian danych w aktach pracownika?

Dla wszystkich danych osobowych rejestrowany jest przedzial waznosci tych danych, daje to
mozliwo$¢ uzyskania informacji o stanie na wybrany dzien. Mozna w systemie rejestrowa¢ dane
z okresu przed wdrozeniem SAP. Dane te moga zosta¢ przeniesione z poprzedniego systemu.

? Czy w systemie rejestrowane sa informacje o poprzednich miejscach pracy
pracownika?

Istnieje mozliwo$¢ rejestrowania informacji o dowolnej ilosci poprzednich pracodawcow. Dla
kazdego z nich podawany jest okres pracy i informacja, ktore ze zdefiniowanych stazy sa
modyfikowane.

? W jaki sposéb automatyzowany jest proces naliczania stazy pracy (emerytury,
nagrody, urlopy)?

Na podstawie danych o poprzednich pracodawcach i o wyksztalceniu oraz na podstawie
biezacego zatrudnienia system automatycznie oblicza wielko$ci poszczegdlnych stazy.
Wykorzystywany jest do tego mechanizm licznikéw, ktore sa aktualizowane w momencie
nanoszenia danych majacych wpltyw na poszczegélne staze. Istnieja raporty przedstawiajace
odpowiednie staze na dowolny dzien oraz przedstawiajace pracownikow, ktorzy w zadanym
okresie czasu przekrocza zadang liczbe lat odpowiedniego stazu pracy. Dane o stazach moga
by¢ wykorzystywane w trakcie naliczenia listy ptac do wyceny sktadnikow np. premii i nagrod.
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Czy system kontroluje automatycznie limity urlopéw?

Tak. Urlop ma okreslony okres waznosci, liczbe dni wykorzystanych i dostgpnych, etc.., jest
przenoszony na nastepne lata.

Czy system umozliwia “hurtowe” wprowadzanie danych do kartoteki osobowej?

Tak. Istnieje mechanizm szybkiego wprowadzania danych, dotyczacy przede wszystkim danych
o czasie pracy i sktadnikach wynagrodzenia pracownika. Pozwala on na jednym ekranie nanies¢
dane wskazanej grupie pracownikow. Do wyszukania pracownikéw mozna wykorzysta¢ wiele
narzedzi, mozna szukaé za pomoca struktury organizacyjnej, za pomoca wielu kluczy
wyszukiwania, a gdy to nie wystarcza mozna pracownikoéw wybraé¢ za pomoca zapytania ad hoc
(na zadanie). Dodatkowo mozna uzy¢ opcji ,,Z propozycja”. Opcja ta jest bardzo uzyteczna w
przypadku nanoszenia wielu pracownikom tej samej danej np. kwoty premii w danym
zakladzie.

Czy system umozliwia automatycznie grupowe przeszeregowania pracownikéw?

Tak. Istnieje specjalny program dokonujacy zaréwno zmian w taryfikatorach, jak i tworzacy
nowe wpisy z wynagrodzeniem podstawowym. Nastgpnie, rOwniez automatycznie, mozna
dokona¢ wydruku nowych angazy.
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Raporty dla danych osobowych

Dokumenty zgtoszeniowe ZUS

ZUA

ZWUA

ZCZA

ZCNA

ZIUA

ZZA

Whiosek o ustalenie kapitatu poczatkowego ZUS KP-1
Kwestionariusz okresow sktadkowych i niesktadkowych Rp-6
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7
Raport kodoéw kas chorych

Dokumenty dla pracownikow

Umowa o prace

Swiadectwo pracy

Asygnata zasitkowa

Srednie wynagrodzenie — za§wiadczenie
Karta ewidencji czasu pracy

Urlopy i staze

Naliczenie stazu

Obliczanie jubileuszy lub rocznicy innego typu stazu

Zestawienie 0sob posiadajacych niewykorzystany urlop obowiazkowy
Rezerwy urlopowe

Wykorzystanie rezerw urlopowych

Dane podstawowe

Przeglad terminow (badania okresowe, umowy na czas okreslony, etc...)
Wybrane dane pracownika — zestawienie ,,ad hoc”
Arkusz danych podstawowych

Czas trwania zaszeregowania placowego
Cztonkowie rodziny

Dane banku

Ekwiwalent urlopowy

Etaty pracownikow

Jubileusze pracownicze

Ksigzka adresowa

Lista dat urodzenia

Lista emerytow i rencistow

Lista pracownikoéw

Niepetnosprawni

Petnomocnictwa

Pojazdy

Przeglad danych o macierzynstwie

Wyksztatcenie
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Czas pracy

Karta ewidencji czasu pracy

Planowanie zmian

Osobisty plan zmian

Lista obecnosci

Harmonogram pracy

Dzienny harmonogram pracy

Obecnosci 1 nieobecnosci

Kontrola obecnosci

Graficzny przeglad obecnos$ci / nieobecnosci
Przeglad sald czasowych

Skumulowane wyniki oceny czasu pracy
Konta czasu pracy

Swiadczenia dodatkowe

e  Uczestnictwo w programach §wiadczen dodatkowych
Kwalifikujacy si¢ pracownicy

e Zmiana dopuszczalno$ci

Zmiana ogo6lnych danych §wiadczen dodatkowych
Demografia pracownikow

Planowanie

Zmiana $wiadczen

Plany nabycia akcji

Analiza wyboru §wiadczen dodatkowych
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Miedzyaplikacyjny arkusz czasu pracy

System moze prowadzi¢ dodatnia, jak i ujemna rejestracjg czasu pracy.

Rejestracja dodatnia, wykorzystywana glownie przy wspotpracy z elektronicznymi systemami
rejestracji czasu pracy (karty), gromadzi w systemie informacje o czasie obecnosci pracownika
w zakladzie pracy. Dane te sa nast¢pnie poréwnywane z planowanym czasem pracy
okreslonym dla danego pracownika.

W przypadku ujemne;j rejestracji czasu pracy, system zaklada, ze pracownik pracuje zgodnie z
planowanym dla niego czasem pracy. W takim przypadku w systemie rejestrowane sa
odstgpstwa od tego harmonogramu: nicobecnosci, nadgodziny etc...

Dane zwiazane z rejestracja czasu pracy:

choroby i inne zwolnienia lekarskie

nieobecnosci usprawiedliwione i nieusprawiedliwione

wypadki przy pracy

rehabilitacja

urlopy wypoczynkowe, okolicznosciowe, bezptatne, macierzynskie, etc.
zastgpstwa

e godziny nadliczbowe wynagradzane i ,,nieakceptowane”

System SAP monitoruje dzienne i tygodniowe limity nadgodzin i umozliwia automatyczne
wyszukiwanie 0sob na zastgpstwa.

Wszystkie sktadniki ptac pochodzace z informacji o czasie pracy, np. chorobowe sa przez

system SAP generowane automatycznie na podstawie informacji wprowadzonych do kartoteki
pracownika.
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Miedzyaplikacyjny arkusz czasu pracy stuzy do efektywnego rejestrowania czasu pracy z
podzialem na zadania, miejsca powstawania kosztow, stanowiska robocze etc...

Arkusz moze by¢ wypetniany bezposrednio przez pracownika za pomoca mechanizmu ESS
(samoobstuga pracownikow).

Na arkuszu prezentowane sg informacje o planowanym czasie pracy i zadaniach do wykonania.
System na biezaco pokazuje odchylenia od harmonogramu pracy przewidzianego dla
pracownika.

O wygladzie i zakresie funkcjonalno$ci konkretnego arkusza czasu pracy decydujq ustawienia
konfiguracyjne, ktore pozwalaja ustali¢ migdzy innymi:

e  okres wprowadzania danych: dzienny, tygodniowy, dwutygodniowy, miesigczny
e  sposob zatwierdzania wprowadzonych danych
e zakres wprowadzanych danych, obowiazkowych i opcjonalnych

Miesieczny ’ racy
arkusz czasu pracy e PH e DHR DDon AR @

Skokdo Dodatki  Otoczenie em Pomoc

Edycja

Arkusz czasu pracy: wglad wprowadzania
(&)= (@) | (<0 2(a JEE]

Ckres wprowadzania 01.09.2000 - 30.09.2000 Tydzief 35,2000

[TL{Mad.p...[Zlec. odb. Stan. rob. |Zaktad  |RR M. st |Jdn|Suma FT 3o a . [Po JwT |3rR Jcz [T so |1 PO |wT _|3R oz _|PT

B 165,00 &,00| 0,00 0,00| &,00| &,00| 8,00 &,00] &,00] 0,00/ 0,00 &,00] 8,00 5,00 5,00 5,00«

HE‘ 0,00/ 0,00 0,00/ 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 Q.00 0,00( 0,00 0,00 0,00 D,DD@

PL1UY |4000026 Z1-1& H 0,00 4,00 5,000 5,00| 3,00/ 2,00

0,00
‘ 0,00
0,00
Wiersze 0,00
reprezentuja 2,00
kolejne 220
- - 0,00
dziatania -
pracownika o
0,00
0,00
0,00

0,00 E

L 0,00 E‘

o[ nlo
Wilad wirowanz |||ﬂ Wil zatwier. ”&. Walad zmienny |I|Ip15 1 od 3

b ] 700 b2 [ hewawod | ovr [ 4
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Proces przetwarzania arkuszy zalezy od konkretnego zastosowania, ale mozliwe jest
wyroznienie nastgpujacych standardowych krokéw w tej procedurze:

e wprowadzenie danych do arkusza

e zatwierdzenie arkusza przez wprowadzajacego

o weryfikacja arkusza przez osobg odpowiedzialna z mozliwoscia odrzucenia
konkretnych pozycji

e transfer danych z arkusza do r6znych sktadnikow systemu, na przyktad do kartoteki
czasu pracy pracownika

Dane przekazane przez arkusz czasu pracy do kartoteki pracownika sa wykorzystywane do
wyceny czasu pracy w trakcie naliczania listy ptac.

System na podstawie harmonogramu pracy okre§lonego dla pracownika, danych z arkusza i
regut wyceny tworzy sktadniki wynagrodzenia odpowiadajace poszczegolnym dziataniom, Na
przyktad dla zadan wykonanych w nadgodzinach system moze tworzy¢ odrgbny skladnik
wynagrodzenia odpowiednio wyceniany jako 50 i 100.

Drugim zastosowaniem danych z arkusza czasu pracy jest rozdziat kosztow na poszczegdlne
miejsca powstawania kosztow i inne no$niki kosztow.

Przyktadowo, jezeli czas pracy pracownikow serwisowych jest analizowany pod katem pracy
na roznych elementach sieci transmisji danych w celu okreslenia kosztow dziatan
serwisowych, mozemy poshizy¢ si¢ systemem w celu okreslenia tych kosztow. W takim
przypadku podziat kosztow zwigzanych z wynagrodzeniem, ze skladkami na ubezpieczenia
spoleczne i z podatkami dokonywany jest na podstawie obliczen zapamigtanych w wynikach
listy ptac zawierajacych przetworzone informacje o czasie pracy.

Zatwierdzanie
godzin przez

enig

Dodatki em

Pomoc

przetozonego Wyswietlanie danych arkusza czasu pracy
FPErNEEEE BB E S moms S
wiyjat | Mros |Data Godziny|R Mb/_ |Oznaczenie |Zmien. prez
@O0 | 22|01.022000 | 8,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT B
22[02.02.2000 | 800 (0800 |Zatwierczone| DOMANSKIT =
22[03.022000 | 3,00 |0B00 |Zatwierczone| DOMANSKIT ]
oo | 22|04022000 | 4,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT = T T T
22|07 022000 | 7,00 |0B00  |Zatwierozone DOMANSRIT T T— 5 &
Szczegél‘owe 22|08.02.2000 800 |0800 Zalwierdzone DOMANSKIT hazwisko pracownika lub kandydata | Elekinyczny Edward @
@O | 22|09.022000 | 8,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT e Soonin
dane 22[1002.2000 | 00 [0B00  |Zatwierozone| DOMANSKIT oy 500 ||
wybranego 22[11022000 | 9,00 0800 |Zatwierdzone| DOMANSKIT IS S SaE BT EbE e
dziaiania 22(14.02.2000 3,00 (0800 |Zatwierdzone| DOMARNSKIT R0tz nieobobeen. 0800
22[1402.2000 | 5,00 (0800 |Zatwierozone| DOMANSKIT Bl o
@O0 | 2215022000 | 2,00 |0800 |Zatwierdzone| DOMANSKIT TR T
22[15.02.2000 | 6,00 |0B00 |Zatwierczone| DOMANSKIT I e T
22[16.02.2000 | 1,00 |0B00 |Zatwierczone| DOMANSKIT SRR FAl
@O0 | 2216022000 | 7,00 |0800 |Zatwierdzone| DOMANSKIT B b
22[17.02.2000 | &00 (0800 |Zatwierozone| DOMANSKIT T TR
22[16.022000 | 00 (0800 |Zatwierdzone| DOMANSKIT T e TR L
@O0 | 22|X1.022000 | 8,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT ST S
22(2202.2000 | 1,00 (0800 |Zatwierozone| DOMANSKIT R AT
22(22022000 | 7,00 |0B00 |Zatwlerdzone| DOMANSKIT ST TG00
22(23.02.2000 | 800 (0800 |Zatwierczone| DOMANSKIT A RHTERET) TEEE L
22[24022000 | 2,00 (0800  |Zatwierozone| DOMANSKIT TS SOMANERIT [<]
@O0 |  22|24022000 | 6,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT & e ]
22(25.02.2000 | 6,00 |0B00 |Zatwierczone| DOMANSKIT [«][»]
22(25022000 | 2,00 |0B00 |Zatwierczone| DOMANSKIT
OO0 | 22|28022000 | 8,00 |0800 |Zatwierdzone DOMANSKIT
@oD | 2229022000 | 6,00 |0600 |Zwolnione . | DOMANSKIT L
22[01.03.2000 | 800 |0B00 |Zatwlerdzone| DOMANSKIT [=]
| |leee | 22[02033000 | 800 0500 |Zatwierdzone DOMANSKIT ]
[ b | 700 P2 [ hewawot [ ovR [
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W informacjach tych kazdy sktadnik wynagrodzenia, taki jak placa zasadnicza, sktadka na
ubezpieczenie czy podatek ma przypisany rozdziatl na miejsca powstawiania kosztow. Dzigki
wykorzystaniu arkusza czasu pracy proces podzialu jest w pelni zautomatyzowany i nie
wymaga r¢eznego wprowadzania danych do kartoteki czasu pracy pracownika. Na podstawie
tych informacji w sposob automatyczny z wynikow listy plac tworzony jest rozdzielnik
wykorzystywany przez controlling i ksiggowos¢.

Takie rozwiazanie jest znacznie bardziej efektywne niz reczne rejestrowanie danych o czasie
1 przypisaniu kosztowym bezposrednio w kartotece pracownika.

Wykorzystanie w arkuszu czasu pracy bezposredniej kontroli danych w trakcie ich
wprowadzania w sposob radykalny zmniejsza ilos¢ bledow powstajacych przy rejestracji
danych o czasie pracy. Niemozliwe jest, bowiem przypisanie czynno$ci do nieistniejacego
zlecenia lub bl¢dnego miejsca powstawania kosztow. Podpowiadanie warto$ci domysSinych
skraca czas wypetniania arkusza i upraszcza do minimum ten proces.

W przypadku wykorzystywania systemow elektronicznych do rejestracji czasu pracy mozliwe
jest automatyczne transferowanie danych z tych systemow do arkusza. Dos$wiadczenie
pokazuje, ze weryfikacja tych danych przez cztowieka jest czgsto niezbedna, ale w wypadku
wykorzystania arkusza staje si¢ tatwiejsza i umozliwia wprowadzanie korekt w prosty sposob.

Ekran wyboru ¢ do Pomo
arkuszy do ISHB DAL BE @

kontroli Arkusz czasu pracy - uzgodnienie czasow

Viybir - arkusze czasu pracy

) Wayhdr arkuszy czasu pracy, dla kidrych nie wprowadzono godzin

EPamoc

ITa1r»]

(") Wivhor na podstawie okreSlonej liczhy godzin
mniejszy od wiprowadzane godziny
wigkszy od whrowadzone godziny
() Wivhor na podstawie standardowych godzin
|:| Wprowadzona zostata za mala liczha godzin

|:| Wprowadzona zostata za duza liczha godzin

Sterowanie wybaorem
(@) Zastosowanie kryteridw wyboru wag dnia
(") Zastosowanie Krvterisw wyboru wa okresy

Ustawienia czasowe

Typ okresu 2 Wprowadzenie colygodniowe

Okresy 1 Z profilu HE-MIESC

Pierwszy dzien tygodnia
Godziny standardowe

Rodz. czasu-standardowe godz [] odejm. godz HR  [[] Dodaw. nadgadzin

Garny limit taler. % Z profily HR-MIESC

Dolry limitfoler. %

Wyprowadzanie
Uktad
[ wiyawietlanie wszystkich arkuszy czasu pracy
[ wiysvtanie maila

\ I [ 700 P2 [ hswawn1 ] OVR

[«10 10
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Pulpit Menedzera Czasu Pracy

Funkcjonalnosé

Pulpit Menedzera Czasu Pracy stuzy do zdecentralizowanego wprowadzania danych o czasie.
Jest to narzedzie dedykowane dla menedzerow, ktdrzy potrzebuja danych o czasie pracy
swoich zespoldow w celach planistycznych i1 zarzadczych oraz administratorow czasu
odpowiedzialnych operacyjnie za wprowadzanie konkretnych informacji dla okres§lonej grupy
pracownikow.

Implementacja Pulpitu umozliwia szybkie i efektywne opracowanie wielu danych o czasie
poprzez:

e wykorzystanie jednego intuicyjnie obstugiwanego ekranu,

e automatyczne wys$wietlanie wszystkich pracownikéw przypisanych do administratora
czasu pracy,

e wprowadzanie danych o czasie za pomoca krotkich oznaczen (ID).

Ekl’an Pu|p|tu lane o czasie ja Skokdo Pomoce iz [ {a]s r

a O - Pomoc
';"e”edzefaczasu @ 200 @R LHE DD DR @m
racy . . - - . - -
Zarzadzanie danymi o czasie: Wglad kilku dni - Arendzikowski Marek
Wiglad kilku dni | Wolad kilku osdb | Wolad jednego dnia
200312 20033 f i i
Fracownik Arendzikowski Marek
B[z ]alal0f11]12]12a[14[1
AT N TS TR A N TS TN
Kr6tkie % i 110 1;? 110 lg %; 3;1 Elnformacjaopracowniku Dane podstawowe e}
: SR| 5 12 19 26 5 12 19 26 2 ¢
oznaczenia (ID) (Cz| 6 13 20 27 B 13 20 27 3 1
[FT| 7 14 21 28[7 114 21 28 4 1 Dane o czasie k Zdarzenia czasowe
S0l & 19 22808 8 {5 22 20 § |
K | | [«][+] = = = - -
W |D... |Data Kra...|Tekst krotkiego oznacze... I...|Dz|... Focz..|Koni..|Czas tr... |Liczha  [MPK Z
I\E\I TI|PO [24.02.2003 |op& [Zrn ranna od 8 D|PLPR08:DD 16:00| 8,00
Wivbar pogrzez administ. . Mr osohb. FIAT |25.02.2003 |0D& [Zmranna od 8 |:||PLPR08:0016:DD &,00
Arenddkowski Marek 5107] T1|5R [26.02.2003 [0p& [Zm ranna od 8 D|PLPR08:DD l6:00| 8,00
A Bilska Ewa 50996(«]
Al CZ [27.02.2003 |ops |2 d8 PLPR[05:00|16:00| &,00
Praco_wnlc.:y Bogacki Ryszard 3a] )  fanna o D|
przypisani do Bl Terknes 5100 FI|PT [28.02.2003 [0D8 [Zm rannaod 8 |:||PLPRDS:DD 16:00| 8,00
administratora Chajnacki Artur a0f T1|50 [01.03.2003 |/ [Dziefi wolny D|prL 00:00(00: 00
(Clizes (RateG a0 TN D2.03.2003 |4/ [Drier walny [][pLws oz 0ojon: 00
Gostek Dariusz 5101
e Jan 237508 TI|FO 03.03.2003 0p& Emrannaod 8 |:||PLPR08:DD 16:00( §,00
Gwiazdowska Aneta 14 FIPAT 04.03.20023 [0p& Emranna od 8 |:||PLPR08:DD 16:00 &,00
Jabtonski Grzegorz a0t 7|5k [05.03.2003 |ope [Zm ranna od 8 [[prrr|paz0ofie:00] 8,00
Juszezyk Daminik 100
Juzala Waldernar 5101 T1|CZ 06.03.2003 [0p& Emrannaod 8 |:||PLPR08:DD 16:00( §,00
Kamifiska Renata 510 TI|FT [07.03.2003 [0D& Emrannaod 8 | ||pLPR|0B: 0018 00| 8,00
Kostrzewa Wiadystaw 17
Kruczyniski Andrzej 5101

Zakres funkcji Pulpitu Menedzera Czasu Pracy moze by¢ uzalezniony od grup uzytkownikow.
Jeden zestaw funkcji i atrybutow Pulpitu okresla si¢ jako profil. Przyktadowo mozna utworzy¢
dwa profile: dla administratoréw czasu pracy oraz pracownikow Dziatu Personalnego.
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Za pomoca Pulpitu moga by¢ wyswietlane i opracowywane nast¢pujace dane zwiazane
Z czasem pracy:

e rozklad czasu pracy (planowanie grafikow),

e dane o nieobecno$ciach,

e dane o obecnosciach,

e godziny nadliczbowe,

e inne sktadniki wynagrodzenia,

e zdarzenia czasowe (W przypadku pozytywnej rejestracji czasu pracy).

Wprowadzajac dane uzytkownik ma mozliwos$¢ przypisania im dekretacji — okreslenia miejsca
powstawania kosztow, zlecenia, elementu systemu projektowego, elementu sieci i innych.

Interfejs Pulpitu Menedzera Czasu Pracy sktada si¢ z zadan, funkcji, wgladow do danych oraz
obszarow ckranu (kalendarz, lista pracownikéw, dane o pracowniku, tabela danych o czasie,
szczegolowe dane o czasie). Dane sa wprowadzane za pomoca ID — krotkich oznaczen dla
danych o czasie powiazanych z oznaczeniami dziennych harmonograméw pracy, rodzajow
nieobecnosci, godzin nadliczbowych, sktadnikow wynagrodzenia. Kazdy profil Pulpitu jest
wyborem z wymienionych wyzej elementow.

Zadania

Standardowo dostgpne sa:

e  Zarzadzanie danymi o czasie,
e  Przetwarzanie komunikatow (dla pozytywnej rejestracji czasu pracy).

Funkcje

Standardowo dostgpne sa:

e  Wyswietlanie danych
e  Opracowanie danych

Wglady do danych

Standardowo dostgpne sa:

e wglad kilku dni - opracowywanie danych o czasie dla jednego pracownika na wybrany
okres,
e wglad kilku 0s6b - opracowywanie danych o czasie dla wielu os6b na wybrany dzien,
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e wglad jednego dnia - opracowywanie danych o czasie dla jednego pracownika na
wybrany dzien,

nga__d kllkU Dane o ie  Edycjs do  Pomoce L nia  Otoczenie M Pomoc
os6b 2 IE @ DHE NDoa0 I RE @
Zarzadzanie danymi o czasie: Wyglad Kilku os6b

(<]

Wiglad kilku dni | Wolad kilku osdb | Wglad jednego dnia

20032 | 20033 | o z
ata SR Eo. 02,2003
| 6[7lalal10l11l12[13]14]1 E IIIE
[N 2 9 45 23 2 9 456 23 30 4
(POl 3 10 17 24 3 1017 24 31 7 b
AT 4 11 18 25[4 11 18 25 1§ Dane o czasie |
ISRl 5 12 19[26] 5 12 19 26 2 ¢
(cZl 6 13 20 27 6 13 20 27 3 1 = = — = = =
(PT| 7 14 21 28 7 14 21 28 4 Wi, |Mazwisko Kra..|Tekst krotkiego oznacze... |Dzi... |Pocz..|Koni..|Czas tr.. [Liczha  |MPK
|9;C|3| ’ﬁ 13 22 | 3| 13 22 29||?|| 'fl T larendzikoweski Marek 0pE [Frn ranna od 8 PLPR|0G:00(16:00| &,00
T1|Bilska Ewa p\IDC Em nocna PLP3|2Z2:00[06:00| &,00
I\E\I F1/Bonacki Ryszard moc [Zm nocna rirafzz:oojs:on| 8,00
wiybidr poprzez adrminist... Mr osab. T |Brzozowski Tadeusz B0 |Zm nocna PLP322:00(06:00| &,00
Arendzikowski Marek 510'? T |Chaojnacki Artur L Urlop § Zm ranna od 8 PLPR|0:00(16:00| &,00
Bilska Ewa 50996(+ | T1/5laza Robert T |Urlop/Zmrannaod8  |PLPR[0a:00[15:00) 8,00
Bogacki Ryszard a0 = =
e 5100 F1|Gostek Dariusz POP Zm popotudniowa PLPZ|14:00(22:00| &,00
Chojnacki Artur 304 T |Grabowski Jan FOP Zm popotudniowa PLPZ|14:00[22:00| &,00
Glaza Robert 510( Talcwiszdowska Aneta POF [Zm popotudniowa PLPz|14:00[22:00| 8,00
Gostek Dariusz 5101 Tonr
e - 237598 Tl abtofski Grzegorz CHO |ChorobaiZmrannaod 8 PLPR0S:00|16:00| &,00
Gwiazdowska Aneta 14 T uszezvk Dorminik CHO |ChorobadZmrannaod 8 [PLPR|0OS: 00|16: 00| §,00
Jabtoriski Grzegorz 3101 T Muzala Waldemar 0DE |Zrm ranna od 8 PLPR08:00[16: 00| 8,00
Juszezyk Dominik 5100
Juzala ¥Waldemar 5101
Kamifiska Renata 510
Kostrzewa Wiadystaw 17
Lernenatield Andrrai =4 N0

Jako dodatek dla systemu w wersji 4.6C, a dla wersji 4.7 w standardzie:

e wglad zespotu - opracowywanie danych o czasie dla wielu 0sob na wybrany okres.

nga.d ZeSpOh'I Jane o CZ 2 Edvcja  Skokdo

wignia  Otoczenie

& 2la @ eae 20 E Nhoan E @m

em  Fomoc

Zarzgdzanie danymi o czasie:

Wiglad kilku dni | Wolad Kilku osab | Walad jednego dnia | Wolad zespodu

PAZz002 | 1152002 | GR |
v 41042 43]44]45] 4647 [48]49]5
(bl 6 12 20 27 3 40 17 24 1 &
POl 7 14 21 28 4 11 18 25 2 &
Wil 2 15 22 29[&]12 18 26 3 1| | S B FAE E R E
%190 1? %i g?ﬁ ;D %g ; 1 Zﬂ Wit 5. Lis | $r,6.Lis | Cz,7.Lis | Pt 8. Lis | So,8.L
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L4][v]] | | I[«|+]}f |CHO Sawika Warek |IU i 370 3ZM i
I
CHICYIEEER I
Pracownicyw jed... . MNrosob. I
Bilska Ewa A059600 NORM
Pisarz Tadeusz | 5099800 o0 a
Sawka Marek A058700 =
U
7
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Krétkie oznaczenia dla danych o czasie (ID)

ID czasu o dlugosci do 4 znakéw umozliwiaja tatwe wprowadzanie danych, stuza takze do
grupowania danych szczegotowych. Do jednego ID, przyktadowo U, mozna przypisaé
nieobecnos¢ ,,urlop wypoczynkowy” oraz ,urlop szkoleniowy” oznaczajac ten pierwszy jako
priorytetowy. Oznacza to, ze po wstawieniu ID U, system automatycznie podstawia
nieobecno$¢ ,urlop wypoczynkowy”. Jesli trzeba wprowadzi¢ urlop szkoleniowy, mozna to
zrobi¢ w obszarze szczegdtowym.

Przyktadowe okreslenie ID czasu dla nieobecno$ci moze wyglada¢ nastgpujaco:

ID Opis ID Kod Rodzaju | Opis Rodzaju Nieobecno$ci Prior
Czasu Nieobecnosci ytet
U Urlop 0110 Urlop wypoczynkowy 1
0440 Urlop okoliczno$ciowy
0620 Urlop bezptatny
CHO Choroba 0200 Choroba zwykta 1
0210 Wypadek w pracy
0220 Wypadek w drodze do pracy

ID dla wszystkich, réznorodnych danych o czasie uzytkownik widzi w jednym stowniku.

Uzycie krétkich
oznaczen (ID)

Pracownhik Arendzikowski Marek <rotkie oznaczenie {13 14 Znalezione

Oaraniczenia |

Informacja 0 pracowniku konta czasowe [ S
AN =R
Dane o czasie k Zdarzenia czasowe HI. 0... |Teks‘t krétkie|DDdawaniE do Ilist‘:." osobistei|
i Dzier waolny
rw___ 0. |Data Krd. |Tekst krétkiego aznacze. | CHO  Charoba ]
TalPo 2402 2003 |opa [Fm ranna od 8 I I (IEEHEENDEE
TIMT [25.02.2003 [0oDs [Zn ranna od 8 W Inne urlapy
3 M1 Madgodzing 100 %
T1|S5R [26.02.2003 |ops [Fmranna od 8 M5 Nadgodziny 50 %
TI|CZ [27.02.2003 |ops [Emranna od 8 MOC  Zm nacna
B=[PT |28.02 2003 008 Zmranna od 8
0D& A ranna od 8 0D9  Zmranna od 9
FOP  Zm popotudniowsa
Tilso 01.03.2003 |/ |Dzied wolry ] Rehahilitacja
T [0z022002 | |Dzied walny RAM  Zrn ranna od &
TilFo [02.03.2002 |0Ds [Fm ranna od 8 & el ®
Stownik z Zasitki
krétkich
oznaczen (ID)
14 Znalezione wpisy .
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Obszary ekranu

Kalendarz

Dla kalendarza ustawia si¢ domyslny okres wyswietlania danych obejmujacy np. tydzien
wstecz 1 tydzien naprzod w stosunku do dnia biezacego. Uzytkownik moze zmienia¢ ten okres
poprzez zaznaczenie myszka innego zakresu dat. Dane za ten okres bgda wysSwietlane we
wgladzie kilku dni.

Dane o pracowniku

Podstawowe dane organizacyjne o pracowniku wyswietlane sa w postaci nagtoéwka. Mozna
zdefiniowa¢ kilka nagltéwkow, kazdy z nich moze zawiera¢ do 6 elementow. Uzytkownik
moze wybiera¢ nagtowek, ktory chce aktualnie wyswietla¢. Przyktadowa zawarto$¢ nagtowka:
nr osobowy, stanowisko, rodzaj umowy, MPK, status pracownika, aktualny limit urlopu.

Przyktadowa
zawartos¢ nagtoéwk

Arendzikowski Marek
fiermasaopratowy <otz czasowe @

ooos1olo

-50010418 m
dedn.org. L s0013775

Dane o czasie

W |0 |Data Krd...|Tekst krotkiego oznacze...|l... |Dzi... |Pocz.. |Koni...|Czas tr... |Liczha  [MPK Zlecenia
PO (24022003 |0p&E [Zmranna od 8 [ l[pLPR|D5: 00|16: 00| 8,00

Lista pracownikow

Lista 0s6b moze by¢ konstruowana na podstawie roznych kryteriow wyboru, np. uzytkownik
moze widzie¢ pracownikow, dla ktorych w ich kartotekach osobowych jest oznaczony jako
administrator danych o czasie. Inny przyklad to wybdér pracownikow wedhug jednostek
organizacyjnych. Istnieje takze mozliwos¢ interaktywnego wyboru pracownikow —
uzytkownik, do odpowiedniej selekcji numeréw osobowych, ma wtedy do dyspozycji zestaw
kilkudziesigciu kryteriow.

Dodatkowo nazwiska pracownikow moga by¢ wyswietlane w formie listy posortowanej

wedlug okreslonych kryteridow, np. przynaleznosci do MPK lub modelu organizacji czasu
pracy.

Tabele danych o czasie

Do wprowadzania danych wykorzystuje si¢ tabele danych o czasie dla wgladu kilku dni, kilku
0s6b, jednego dnia. Ich zawartos¢ jest przedmiotem konfiguracji.
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Bardzo istotnym elementem pulpitu jest mozliwo$¢ przypisywania czasu pracy pracownikow
do miejsc powstawania kosztow, zlecen kontrolingowych, zlecen remontowych, elementéw
planu strukturalnego projektu (elementow PSP). Przypisanie takie odbywa si¢ wciaz na jednym
i tym samym ekranie Pulpitu i jest mozliwe dzigki odpowiedniemu przygotowaniu ksztattu
tabeli stuzacej do wprowadzania danych o czasie.

Kazda kolumna tabeli moze by¢ udostgpniona uzytkownikowi do wprowadzania badz tylko
wyswietlania danych. Aby zapewni¢ uzytkownikowi maksymalna wygode w pracy z Pulpitem,
mozna takze sterowac szerokoscia poszczegolnych kolumn.

Informacje o przypisaniu danych o czasie do MPK, zlecen, elementow PSP, itd. sa
analizowane podczas rozliczenia listy ptac. Po jej zaksiggowaniu powstaja odpowiednie zapisy

w modutach finansowym, kontrolingowym, systemie projektowym, gospodarce remontowe;.

Uzycie krétkich
oznaczen (ID)

Pracownik

Arendzikowski Marek

Informacia o pracowniku DSI"IE podstavwowe g
Dane o czasie h Zdarzenia czasowe
rW... D... |Data Kri...|Tekst krdtkiego oznacze...|l... |Dzi... |Pocz...|Koni...|Czas tr. |Liczha  |MPK Zlecenia Elemﬁ
T #T [25.02.2003 |0D& Zm ranna od B [ ljpLPR[0E: 001600 8,00 [
F1|5R [26.02.2003 |op& [Fm ranna od 8 [ lfpLPR|05: 00(16:00 &,00 [
bslcz [27.02.2003
aDs £ ranna od 8 PLPR(0S:00(16:00 5,00
in] Dekretacja 3,00 |2100
in] Dekretacia Z,00 bﬂulag
Przypisanie
godzin pracy do | B=|PT [28.02.2003
zlecenia aDs £ ranna od 8 PLPR(0S:00(16:00 5,00
w1 |[Madgodzing 100 % 2,00 [2300
s Madgodziny 50 % 00 lag
Przypisanie ¥9/S0 (01.03.2003 |/  |Dzieri wolny [|pLyL a0z 00 00z 00
alternatywneg_o TNl [02.03.2003 /¢ |Dziefiwolny []|PLWL|00: DO|0O: 0O
MPK_ do godzin 7lPo 03022002 U |UrlopiZmrannacd & | |[PLPR|0s:oo0fie:00| 8,00 [
nadliczbowych FAT N4 N3 2003 Inma Frmoranna nd 8 [llerering:nnhe:nnl  &.nn [
Szczegodtowe dane o czasie
Obszar shuzy do wys$wietlania i opracowania bardziej szczeg6élowych informacji: widoczna jest
informacja o dacie oraz uzytkowniku, ktory utworzyt rekord, liczba godzin / dni nieobecnosci,
kalendarzowych i rozliczanych w przypadku nieobecnosci, rodzaj rozliczenia (do zaptaty lub
odbioru) dla godzin nadliczbowych oraz wszelkie informacje zwiazane z dekretacja na MPK,
zlecenia oraz inne obiekty.
Tabela danych : o | Zsamen
ane o cIasie arZenla cZasowe
z obszarem
szczegbtowym — - -
vy |D... |Data Kri..|Tekst krdtkiego oznacze...||... |Dzi... |Pocz...|Koni...|Czas tr... |Liczha  |MPK Zlacenie Elem
i} Dekretacja 3,00 2100
1n] Bekretac]a 0,00 2,00 o 100139
Przypisanie
alternatywnego B |PT [28.02.2003
MPK do godzin N 0pe [Zm ranna od & PLPR|08:00|16:00| 8,00
nadliczbowych ] | oD
(&) 2 [ [ vszeczie
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Dedykowana Karta Czasu Pracy
(przyktad rozwiazania unikalneqo dla klienta)

Rozwiazania dostarczane swoim klientom przez SAP Polska tworzone sa w taki sposob, aby
doktadnie spetnia¢ wymagania uzytkownikow.

Korzystajac z szerokiego zakresu narzedzi programistycznych, jakimi dysponuje zespot
wdrozeniowy, mozliwe jest przygotowanie w krotkim czasie bardzo doktadnie dopasowanych
do potrzeb uzytkownika elementow systemu zintegrowanego, ktore sa specyficzne i unikalne
dla klienta.

Przyktadem takiego rozwiazania jest opisana ponizej Karta Rejestracji Czasu Pracy, ktora
zostata w 100% przygotowana przez SAP w ramach projektu wdrozeniowego, wedtug
wskazowek klienta.

Funkcjonalnos¢

W Karcie Czasu Pracy sa rejestrowane dane dotyczace czasu przepracowanego (obecnosci),
ktére wymagaja opisu w postaci dodatkowych atrybutéw czasu pracy lub wprowadzania czasu
pracy poza planowanymi godzinami pracy (np. nadgodziny).

Dane do KCP sa wprowadzane przez operatorow z dokumentéw zrodtowych istniejacych
aktualnie w oddziatach.

Rejestracja danych zwiazanych z dnidéwka obejmuje takie dane jak:

kwalifikacja godzin

znacznik nadgodzin

zmiana

przodek

robota

procent dodatku preferencyjnego
miejsce pracy

numer brygady

zlecenie

MPK (miejsce powstawania kosztow)
oddziat / filia

wymiar dniowki

czas pracy

czas w warunkach zagrozenia pytowego
czas w wymiarze 1,5 krotnym
stopien zagrozenia pytowego

rodzaj dodatku

czas dodatku

rodzaj premii

Kwalifikacja czasu pracy wprowadzanego do karty obejmuje migdzy innymi:

e Kwalifikacja godzin
e (Czas normalny
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e Nadgodziny ptatne
e Nadgodziny za wolne
e Nieobecnos¢ w dni wolne
e Kwalifikacja nadgodzin
e Limitowane zwykte
e Limitowane w przedtuzonym czasie pracy
e Nielimitowane
e Stopien zagrozenia pylowego
Bez zagrozenia pylowego
1 stopien zagrozenia pylowego
2 stopien zagrozenia pylowego
3 stopien zagrozenia pylowego

KCP umozliwia, oprécz wprowadzania danych o czasie pracy, modyfikacj¢ oraz wyswietlanie
zapisanych dnidwek, a takze sprawdzanie bilansowania i zatwierdzanie czasu pracy.

Wprowadzanie dniowek do KCP

Obslugiwane sa trzy metody wprowadzania danych:

e  Wprowadzanie pojedyncze
e Szybkie wprowadzanie
e  Generowanie dniowek

Wprowadzanie pojedyncze

Opcja wprowadzania pojedynczego stuzy do rejestracji czasu pracy dla wybranej grupy
pracownikow w jednym dniu. Tryb wprowadzania pojedynczego stuzy roéwniez jako
wprowadzenie domys$Inych parametrow (utworzenie maski) do szybkiego wprowadzania.

Po wybraniu opcji ,,Wprowadzania”, ,,Modyfikacji” lub ,,Wys$wietlania” pojawia si¢ ekran,
ktory umozliwia:

e okreslenie daty (dzien, na ktory rejestrowana jest dniowka), ewentualnie zakresu dat w
celu wyswietlania danych z KCP

e  wybor grupy pracownikow, dla ktérych generowane bgda dnidwki poprzez
wyspecyfikowanie:

e zakresu numeréw ewidencyjnych (numeréw osobowych)
e zakresu numerdw marek
e  przypisania organizacyjnego pracownikow (komorke organizacyjna)

e wyspecyfikowanie gtdownych domys$Inych parametrow dnidwki (atrybutow czasu
pracy) uzywanych nastgpnie jako tzw. ,,maska wprowadzania” lub element wyboru
rekordéw z KCP do wyswietlania — np. podanie numeru zmiany powoduje wybor osob,
ktore w danym zakresie dat pracuja na wyspecyfikowanej zmianie (wg harmonogramu)

e wprowadzanie innych parametréw stuzacych do wyboru dnidéwek z bazy danych
w celu ich wyswietlenia (do parametréw tych naleza np. pole trybu utworzenia
dnidéwki, pola okreslajace osobg, ktora utworzyta lub ostatnio zmieniata wpisy oraz
datg utworzenia / ostatniej modyfikacji wpisow)

Po dokonaniu selekcji, w zaleznosci od wybranego wczesniej trybu dalsza akcja operatora jest:

e wprowadzanie dnidwek z wykorzystaniem podanych parametrow,
e modyfikacja zapisanych juz dniowek,
e wyswietlanie danych z KCP zapisanych w bazie danych.
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W przypadku wyboru wprowadzania dniowek zostaje utworzona tzw. ,,sesja wprowadzania”
polegajaca na przygotowaniu do dalszego przetwarzania numeréw osobowych pracownikow i
przejsciu do kolejnego ekranu Mozna wybra¢ sesj¢ wprowadzania z podpowiadaniem
numeréw osobowych (w kolejnosci sortowania ustalonej na ekranie selekcyjnym) lub bez
podpowiadania (jedynie z kontrola wprowadzanych danych osobowych dotyczacych
pracownika z zakresem numerow osobowych podanych na ekranie selekcyjnym).

W przypadku préby zapisu osoby nie wybranej do sesji wprowadzania zostanie wygenerowane
ostrzezenie informujace o tym fakcie operatora.

Po wprowadzeniu danych dotyczacych dnidwki w gornej czgsci ekranu wprowadzania operator
ma mozliwo$¢ podjecia nastgpujacych akcji:

sprawdzenie poprawnosci wpisow dotyczacych wprowadzanej dnidwki
wyczyszczenie wszystkich danych we wprowadzanej dniéwce i danych osobowych
wyczyszczenie danych jedynie z p6l dotyczacych atrybutéw dnidwki

zapis dniowki w dwoch trybach:

e zapis i czyszczenie — po zapisie dnidowki pola dla atrybutow czasu pracy w oknie
wprowadzania danych sa puste, a dniowka trafia do tabeli z zapisanymi
dnidowkami w dolnej czg$ci ekranu

e zapis i kopiowanie — po zapisie dniowki trafia ona do dolnej czg$ci ekranu, a pola
dla atrybutow czasu pracy w oknie wprowadzania danych pozostana wypelnione
(pozwoli to na szybsze wprowadzanie podobnych dnidéwek)

e przeskok do kolejnej osoby w sesji wprowadzania

Podczas zapisu dniowki do KCP sa wykonywane kontrole, ktore maja na celu uniemozliwi¢ na
zapis do KCP niepoprawnych dniowek.

Przyktadowe kontrole:

uprawnienie operatora do wprowadzania danych

status zatrudnienia pracownika

czy jest wygenerowany harmonogram czasu pracy

rodzaj dnia (roboczy, wolny)

czy wystepuje skracanie rzeczywistego czasu pracy

czy nie nastgpuje przekroczenie normy dobowej z harmonogramu

czy nie zarejestrowano na ten sam czas nieobecnosci

czy suma czasu zmiany jest rowna lub mniejsza od zaplanowanej w harmonogramie
czy nast¢puje zmiana czasu zimowego na letni, lub odwrotnie

Sesja wprowadzania moze zosta¢ przerwana (zawieszona) w celu poprawienia lub skopiowania
zapisanej juz dniowki.

Szybkie wprowadzanie

Dane dotyczace dniowek zapisane podczas sesji stanowia podstawe (maske) do drugiej metody
rejestracji czasu pracy tj. szybkiego wprowadzania, ktora jest w rzeczywistosci kopiowaniem
wprowadzonej i zapisanej juz dniowki.

Operator wybiera z tabeli w dolnej czgéci ekranu rekord (w szczeg6lnosci kilka rekordow
jednoczesnie), ktory bedzie stanowit wzorzec z danymi, a nastgpnie wybiera opcje szybkiego
wprowadzania, ktéra mozna okresli¢c jako kopiowanie wzorca dnidéwki na innych
pracownikow.
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W ramach wyboru wzorca mozna zaznacza¢ rekordy KCP dla jednego pracownika i w obrgbie
jednego dnia. Nastgpnie po wybraniu akcji szybkiego wprowadzania operator jest proszony o
wyspecyfikowanie, na jakie osoby oraz na jaki zakres dat powinien zosta¢ skopiowany
wybrany wzorzec. W wyniku dziatania szybkiego wprowadzania zostaja utworzone rekordy w
KCP, dla ktorych zapis okazat si¢ mozliwy (tzn. nie wystapity kolizje z zarejestrowanymi
nieobecno$ciami oraz nie wystapily inne bledy podczas walidacji danych).

Po =zakonczeniu zapisu rekordow w trybie szybkiego wprowadzania (ale rowniez
w pozostatych trybach) generowany jest protokoét (log), w ktorym umieszczone sa informacje
dotyczace zapisywanych dniowek, a takze komunikaty bledéow (informacje o osobach
i dniowkach, ktorych nie udato si¢ poprawnie zapisa¢ wraz z krotkim opisem przyczyny
btedu). Log zapisu, oprécz informacji o bledach, zawiera takze dane administracyjne
(informacje o osobie tworzacej wpisy w KCP oraz o czasie tworzenia wpiséw). Utworzone logi
sa archiwizowane w celu umozliwienia ich poézniejszego przegladania. Logi moga by¢
usuwane przez administratora modutu oraz uzytkownika, ktory utworzyt dany log.

Generowanie dniowek

Trzecia metoda tworzenia wpisow do KCP jest generowanie dniowek. Dla wybranych osob
generowane sa dniowki z zadanymi atrybutami i z uwzglednieniem danych dotyczacych czasu
pracy zawartych w harmonogramie pracy oraz kartotece nieobecnosci.

Bilansowanie czasu pracy

Nominalny czas pracy pracownikéw zaplanowany jest w harmonogramach pracy. Czesto
wystepuja odstepstwa od harmonogramu pracy — pracownicy choruja, wykorzystuja urlopy,
zastepuja wspotpracownikow, pracuja w godzinach nadliczbowych etc.

Dlatego przed wycena czasu pracy nalezy przeprowadzi¢ kontrolg bilansu czasu pracy oraz
sprawdzi¢ czy wszystkie dane zostaty w systemie poprawnie zarejestrowane.

Dane o czasie pracy z KCP i z kartoteki nieobecnosci kazdego pracownika w danym okresie
obliczeniowym musza by¢ zbilansowane oraz zatwierdzane pod wzgledem poprawnosci
i kompletnos$ci przez osobg odpowiedzialng za rejestracje danych o czasie.

Dane sa zbilansowane, jezeli suma czasu przepracowanego w czasie normalnym i czasu
nieprzepracowanego W czasie planowanym jest roéwna czasowi zaplanowanemu
w harmonogramie pracy.

Na biezaco w procesie rejestracji czasu przepracowanego 1 nhieprzepracowanego
przeprowadzana jest kontrola wprowadzanych danych (opis przy karcie pracy), bilans czasu
pracy oraz sprawdzane sa kolizje czasowe (proba rejestracji obecnosci/nieobecnosci w tym
samym czasie).

Funkcje bilansowania czasu pracy mozna uruchamia¢ w dowolnym momencie czasowym, ale
tylko bilansowanie catego okresu obliczeniowego powoduje ustawienie wskaznika
poprawnosci bilansu.

Po zakonczeniu rejestracji czasu pracy dla biezacego okresu obliczeniowego nalezy uruchomic

proces bilansowania czasu dla catego okresu. Dane dla pracownika sa zbilansowane, jezeli
zbilansowany jest kazdy dzien w danym okresie obliczeniowym.
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Wynikiem bilansowania jest raport stanu zbilansowania (a w szczegdlnosci informacja
o niezbilansowanych dnidowkach). W przypadku braku zbilansowania dniéwek, operator
powinien poprawi¢ odpowiednie wpisy w KCP (np. czas pracy (obecnosci / nieobecnosci)),
a potem ponownie uruchomic¢ proces bilansowania.

Dla pracownikéw zatrudnionych w systemie 24/48 czas pracy jest zbilansowany, jezeli suma
czasu nieprzepracowanego (liczona w dniach roboczych z kalendarza od poniedziatku do
piatku) i czasu przepracowanego normalnego jest rowna czasowi nominalnemu dla systemu
jednozmianowego.

Dla zbilansowanych danych na koniec okresu obliczeniowego automatycznie ustawiany jest
wskaznik poprawnosci bilansu, identyfikator osoby zatwierdzajacej bilans oraz data
zatwierdzenia zbilansowanych danych.

Osobie odpowiedzialnej za rejestracje danych o czasie nalezy umozliwi¢ zatwierdzenie danych
niezbilansowanych (niezbilansowanie dnidwek moze wynikaé ze szczegblnych warunkow
rejestracji).

Kryteria wyboru danych do bilansu:

e  Numer ewidencyjny pracownika,
e Data od,

e Data do,

e Komorka organizacyjna,

e  Grupa pracownicza.

Kazda zmiana danych o czasie pracy usuwa wskaznik poprawnosci bilansu. Zmiany te sa
mozliwe do momentu zatwierdzenia kompletnosci danych.

Osoba odpowiedzialna za rejestracj¢ danych o czasie pracy moze usunaé znacznik
kompletnosci i poprawnosci wprowadzonych danych, wykonaé niezbgdne zmiany a nast¢pnie
zbilansowacé i ponownie potwierdzi¢ kompletnosc¢ i poprawnos$¢ wprowadzonych danych.

W biezacym okresie obliczeniowym dane mozna poprawia¢ do momentu rozpoczegcia procesu
rozliczenia listy ptac lub rozliczania premii akordowe;j.

Dane o czasie moga by¢ wykorzystane do rozliczenia premii akordowej wtedy i tylko wtedy,
gdy zatwierdzony jest bilans czasu pracy oraz ich poprawno$¢ i kompletnos¢ dla wszystkich
pracownikow na stanowiskach robotniczych danego obszaru kadrowego.

Modut naliczania ptac moze korzysta¢ z danych o czasie pracy po zatwierdzeniu rozliczenia
premii akordowej dla catego obszaru kadrowego, a w przypadku niewystgpowania tej premii
bezposrednio po zatwierdzeniu kompletnosci.

Wprowadzanie korekt dla historycznych okreséw obliczeniowych jest mozliwe po usunigciu
wskaznika kompletno$ci danych. W takim przypadku modyfikowane dane z KCP nie sa
usuwane. Otrzymuja one wskaznik dezaktywacji (znak ‘X’ w polu STATUS), a w KCP
dokonywane sa nowe wpisy z poprawionym warto$ciami dnidwki. Po wprowadzeniu
poprawek dane powinny by¢ ponownie bilansowane i zatwierdzane pod wzgledem
poprawnosci i kompletnosci.
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Integracja z systemem RCP

System moze wspotpracowaé z zainstalowanymi w organizacji czytnikami czasu pracy.

Powiazanie pracownika z informacjami pobieranymi z systemu obslugujacego czytniki
nastgpuje poprzez wprowadzenie do kartoteki pracownika w systemie SAP identyfikatora
karty, ktora postuguje si¢ pracownik.

Nastgpnym krokiem jest zapewnienie przesytania informacji o wejsciach i wyjsciach z systemu
RCP do SAP. Zaleznie od dostawcy czytnikéw, odbywa si¢ to poprzez gotowy program
(czytniki certyfikowane przez SAP), lub przez rozwiazanie dedykowane.

Integracja RCP z SAP na przykiadzie systemu X/TIME
(opracowanie Katarzyna Pisanska, LST, www.Ist.com.pl)

System X/TIME spelnia oba kryteria systemow wspotpracujacych z SAP:

e jest systemem certyfikowanym przez SAP jako system samodzielny, wspotpracujacy
7z SAP,
e jednoczesnie moze by¢ systemem dedykowanym do wspotpracy z SAP.

Jest to mozliwe, poniewaz komunikacja migdzy systemem SAP, a systemem do rejestracji
czasu pracy i kontroli dostgpu jakim jest X/TIME moze odbywac¢ si¢ na dwa sposoby:

e  przesylanie przetworzonych danych o czasie,
e wymiana danych nieprzetworzonych.

W pierwszym rozwiazaniu caty cigzar przetwarzania i przygotowania danych o czasie spada na
zewngtrzny system RCP.

Korekta zarejestrowanych godzin pracy, kwalifikacja nadgodzin, wycena iloSciowa sktadnikow
wynagrodzen i inne prace zwiazane z ewidencja czasu pracy odbywaja si¢ po stronie systemu
zewngtrznego.

Do SAP sptywaja dane juz przetworzone w postaci sktadnikéw wynagrodzen zaleznych od
czasu, sktadnikow akordowych, okresoéw nieobecnosci oraz wartosci dziennych czasu pracy

1 zastepstw.

Dane te sa wykorzystywane potem do rozliczenia wynagrodzen dla pracownikow.


http://www.lst.com.pl/
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Ponizszy diagram ilustruje sytuacj¢ (1), gdzie nastgpuje autonomiczne zarzadzanie czasem
pracy.

Materialy marketingowe X/TIME, Essen 2002

Host / Server

[ sae |

sktadniki zalezne od Rozszerzony

czasu rekord
sktadniki akordowe minimalnych
okresy nieobecnosci danych

wartosci dzienne / salda kadrowych

Zarzadzanie danymi o czasie I

Rozwiazanie to pozwala na oddzielenie funkcji ewidencji czasu od pozostatych funkcji
systemu kadrowo-ptacowego zwiazanych z zarzadzaniem personelem. Poza tym rozwiazanie
takie umozliwia ograniczenie dostgpu do systemu administracji kadrami tylko dla
uzytkownikéw bezposrednio zwigzanych z przetwarzaniem i ocena tych danych tj. dzialu
personalnego i zarzadu. Kierownicy liniowi odpowiedzialni za np. ewidencj¢ czasu pracy maja
dostep do zewngtrznej aplikacji, a dane przez nich opracowane docelowo znajdujg si¢
w systemie rozliczajacym ptace majac na nie bezposredni wplyw.

Rozwiazanie takie zostalo zastosowane w Grupie Zywiec S.A. Dzieki niemu prace zwiazane z
ewidencja i naliczaniem czasu zostaly rozdzielone, a dost¢p do aplikacji wykorzystywane do
rozliczania wynagrodzen maja tylko osoby bezposrednio zwiazane z tym procesem oraz
z procesem raportowania danych o wynagrodzeniach.
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W rozwiazaniu drugim transfer danych dotyczy danych ,,surowych” tj. godzin wejscia
i wyjscia pracownika oraz jego nieobecnosci.

Materialy marketingowe X/TIME, Essen 2002

Host / Server
[ sap Rz |

R TIM

Dane osobowe
Konta czasowe
Salda
Przyczyny
nieobecnosci

Rejestracje wejsc¢ /
wyjsé /
nieobecnosci

System rejestracji czasu pracy I

Pozostata czg$¢ procesu odbywa si¢ juz w systemie SAP przy wykorzystaniu modutu Wyceny
czasu pracy. Godziny wejscia i wyjécia taczone sa w pary czasowe i wprowadzane
automatycznie do karty czasu pracy.

Po zatwierdzeniu wpisdéw w karcie czasu pracy przez osobg uprawniona, informacje o czasie
pracy sa automatycznie transferowane do kartoteki osobowej pracownika.

Na tej podstawie zostana one zinterpretowane i wycenione podczas naliczania listy ptac.
Interpretacja uwzglgdnia planowany harmonogram czasu pracy, wykrywajac godziny
nadliczbowe. Proces wyceny i tworzenia odpowiednich sktadnikéw ptacowych na liscie ptac
przebiega automatycznie.

W obu rozwiazaniach, jezeli wykorzystywane czytniki posiadaja mozliwo§¢ pracy
interaktywnej (wyswietlacze i1 klawiatura), to mozliwe jest dostarczanie do nich z systemu SAP
lub X/TIME danych o limitach urlopowych pracownika, godzinach nadliczbowych do
odebrania, sald kont czasowych i wySwietlanie ich za pomoca terminala.

Dzigki takiemu rozwiazaniu pracownik moze sobie samodzielnie sprawdzi¢ okreslone
informacje o czasie pracy. Z takich mozliwos$ci systemu korzysta np. firma ABB Elta, w ktorej
informacje o ilosci nadgodzin w danym miesiacu lub ilosci urlopu biezacego i zaleglego
sprawdzane sa przez pracownikow z wykorzystaniem czytnikow RCP.

Interaktywna wspolpraca z terminalami RCP umozliwia takze wprowadzanie do systemu
innych danych niz tylko wejscie / wyjscie. Naleza do nich na przyklad nieobecnosci takie jak
przerwy w pracy, wyjscia prywatne i stuzbowe oraz delegacje.
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Funkcjonalno$¢ ta powoduje, ze pracownik sam moze wprowadza¢ dane o niektorych
niecobecnos$ciach, co z kolei redukuje prace kadr w tym zakresie. Do firm korzystajacych
z takiego rozwiazania nalezy na przykfad firma Ferrero Polska. Pracownicy tej firmy sami
wprowadzaja poprzez wykorzystanie terminali informacje o przerwach pracy, wyjsciach na
lekcje jezykow obcych, czy innego rodzaju wyjscia stuzbowe i prywatne.

Oba rozwigzania ponadto umozliwiaja korzystanie z dodatkowej funkcji takiego systemu, jaka
jest kontrola dostepu.

Jezeli system RCP wyposazony jest w bramki kontrolujace dost¢p do okreslonych obszarow
i budynkéw, do systemu RCP moga by¢ transferowane z systemu SAP informacje
o planowanym czasie pracy pracownika i jego uprawnieniach. W przypadku zastosowania
autonomicznego wykorzystania systemu RCP informacje te przechowywane sa w systemie
X/TIME.

Kontrola dostepu odbywa si¢ na wielu poziomach nie tylko poprzez kontrolg numeru karty, ale
takze przy wykorzystaniu wielu innych elementéw. Dodatkowo karta RCP i kontroli dostgpu
moze pehi¢ rolg karty rozliczeniowej z firma na przyktad z tytulu zakupu towarow
produkowanych przez przedsigbiorstwo, korzystania ze stotowki zaktadowej lub tankowania
paliwa.

Jezeli sa Panstwo zainteresowani dokladniejszymi szczegodtami odnosnie certyfikowanego
systemu rejestracji czasu pracy X/TIME prosimy o kontakt z p. Katarzyna Pisanska z firmy
LST w Sopocie.
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Raporty dla czasu pracy

Planowanie czasu pracy

Zapotrzebowanie
Grupowy plan zmian
Osobisty plan zmian
Lista obecnosci

e Lista oddelegowan

Ewidencja czasu pracy

Karta ewidencji czasu pracy

Lista obecnosci

Harmonogram pracy

Dzienny harmonogram pracy

Obecnosci 1 nieobecnosci

Graficzny przeglad obecnos$ci / nieobecnosci
Przeglad sald czasowych

Skumulowane wyniki oceny czasu pracy
Konta czasu pracy

Bilans czasu pracy
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Zarzadzanie programami swiadczen dodatkowych

Korzysci biznesowe

Systemy $wiadczen dodatkowych (systemy kafeteryjne) naleza do najskuteczniejszych metod
motywowania pozaplacowego. Wdrozone rozwiazanie pomoze utworzy¢ najlepszy system,
uwzgledniajacy indywidualne preferencje pracownikow i dajacy im mozliwos¢ wyboru
sposrod roznych wariantow swiadczen.

Przejrzysty i skodyfikowany system §wiadczen dodatkowych powoduje generowanie
pozytywnych zachowan pracowniczych i wzrost wydajnosci pracy, za$ dostgp do pewnych
jego czgsci za pomoca intranetu pozwala zmniejszy¢é obcigzenie pracownikoéw dziatu
personalnego.

Dobrze skonstruowany system $wiadczen dodatkowych pozwala na podniesienie poziomu
motywacji pracownikow, za$ wiele jego elementéw mozna zaliczy¢ do kategorii kosztow
przedsigbiorstwa, co powala na unikni¢cie dodatkowego obciazenia funduszu plac.

Mozliwos¢ automatycznego generowania dokumentéw, raportowania i1 kontrolowania
waznosci uprawnien do §wiadczen przyczynia si¢ do obnizenia kosztow $wiadczen likwidujac
ewentualne naduzycia.

Budowanie programoéw swiadczen

Rozwiazania SAP obshuguja rézne rodzaje programéw swiadczen dodatkowych, na ktore
sktada¢ si¢ moga na przyktad:

doptata do studiow,

prywatna opieka medyczna,

mozliwo$¢ korzystania z klubéw sportowych, sitowni, basenu itp.,

uzywanie stuzbowego telefonu komérkowego rowniez do celéw prywatnych,
uzywanie samochodu stuzbowego réwniez do celow prywatnych

Wybrane §wiadczenia grupowane sa w plany.

W ramach kazdego planu obowiazuja zadane reguty wyboru $wiadczen (np. albo/albo, limit
»punktéw”, staz, wiek, liczba dzieci), oraz zadane reguty ponoszenia optat przez pracodawce i
pracownika (potracenia z listy ptac). Mozliwe jest wyselekcjonowanie grup pracownikow, dla
ktoérych dostepne sa okreslone plany.

Kazdy pracownik moze uzyskac list¢ benefitow, do ktorych ma prawo i sposrod ktorych moze
wybrac te, ktore sa dla niego interesujace w danym momencie jego pracy zawodowej i zycia
prywatnego.

Ze wzgledu na to, iz funkcjonujace w Polsce przepisy podatkowe traktuja wszystkie
wymienione wyzej dodatki jako dodatkowy dochdd pracownika, system daje mozliwo$é
opodatkowania §wiadczen dodatkowych na podstawowe;j liscie ptac pracownika — dzieje si¢ to
automatycznie na podstawie informacji o uczestniczeniu pracownika w okreslonym programie
Swiadczen.
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Automatyzowana obstuga uczestnictwa

Wyrdznia si¢ nastepujace grupy swiadczen dodatkowych:

plany ubezpieczenia zdrowotnego,
plany ubezpieczeniowe,

plany tworzenia kapitatu (III filar),
plany nabycia akcji,

e plany oszczgdzania,

e plany kredytowe,

e inne plany.

W ramach kazdego z tych plandéw istnieje mozliwos$¢ zdefiniowania wielu wariantow planu,
opcji, sposobow rozliczania kosztow oraz ewentualnego objgcia planem dodatkowych osob
(przyktadem moze by¢ objecie prywatna opieka medyczna 0sob pozostajacych na utrzymaniu
pracownika).

System umozliwia zdefiniowanie automatycznych regul kwalifikujacych pracownikéw do
uczestnictwa w okreSlonych planach $wiadczen. Mozliwe jest tez zdefiniowanie planow
standardowych, dostgpnych ,,domyslnie”.

Kontrola terminéow

Poniewaz pewne plany sa dla pracownika dostgpne tylko w przypadku, gdy spehia
w okre§lonym czasie pewne kryteria dopuszczajace system zawiera mechanizmy zapewniajace
kontrolg termindéw, w ktorych pracownik musi dostarczy¢é $wiadectwa na spelnianie
wymaganych kryteriow.

Analiza kosztow i statystyk rejestracji i uczestnictwa

System udostepnia szereg raportdw pozwalajacych na:

e analizg kosztow poszczegdlnych plandw,

e analizy czestotliwosci wyboru przez pracownikoéw poszczegdlnych swiadczen (z
rozbiciem na dni),

e dowolne raportowanie pracownikow korzystajacych z poszczegbélnych Swiadczen,

e jak rowniez raporty pozwalajace okresli¢ pracownikow wraz ze §wiadczeniami, do
ktérych maja prawo.

e sporzadzenia zestawienia ptatno$ci naleznych dostawcy swiadczen

Powyzsze analizy pozwalaja na negocjacj¢ optymalnych warunkéw finansowych z dostawcami
ushug.

Zaswiadczenia

System dostarcza wydruki niezbgdne do obstugi swiadczen dodatkowych, w tym formularze
rejestracyjne dla pracownikow oraz potwierdzenia uczestnictwa w poszczegdlnych planach
$wiadczen dodatkowych.

Pracownicy posiadajacy dostgp do intranetu moga, poprzez mechanizm samoobstugi, po
potwierdzeniu swojej tozsamos$ci, przeglada¢ swoje uczestnictwo w dostgpnych dla nich
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planach, dokonywa¢ rejestracji do poszczegolnych planéw wraz z mozliwoscia wydrukowania
potwierdzenia, skontrolowaé, czy spetniaja wymagania dotyczace planu itp.
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Rozliczanie listy ptac

Funkcjonalnosé

System daje mozliwo$¢ przeprowadzania regularnych, korygujacych i dodatkowych rozliczen
listy ptac. Tryb symulacji pozwala sprawdzi¢ wyniki rozliczenia przed rzeczywistym jego
przeprowadzeniem.

Pojedyncze rozliczenie moze obejmowaé¢ dowolng liczbg oséb, zwykle przeprowadzane jest
dla wszystkich pracownikow nalezacych do wybranego obszaru rozliczenia.

Rozliczenie moze dotyczy¢ zarowno pracownikoéw aktualnie zatrudnionych, jak i innych osob,
takze tych, z ktérymi rozwiazana zostata juz umowa o prace.

Po przeprowadzeniu rozliczenia, az do momentu nast¢pnego rozliczenia, istnieje mozliwosé
usuni¢cia wynikow rozliczenia listy ptac wybranych oséb i1 dokonania ponownego
przeliczenia. Daje to mozliwo$¢ wprowadzenia zmian w licie ptac juz po rozpoczgciu jej
wyplaty.

Po przeprowadzeniu rozliczenia mozna przystapi¢ do drukowania listkow placowych, realizacji
przelewéw 1 dokonywania wyplaty gotowkowej. Wyniki rozliczenia moga zostac
automatycznie przekazane do ksiggowania w module finansowym systemu.

Wsteczne wprowadzanie korekt

Mechanizm przeliczania wstecznego zapewnia automatyczne wyréwnania za ubiegle
miesiace w przypadku wstecznych podwyzek, korekt, wprowadzania z op6znieniem nadgodzin
lub dostarczenia zwolnienia za ubiegly miesiac / miesiace.

Podstawa do prawidlowych naliczen po takich zdarzeniach jest fakt, ze system dla kazdego
naliczanego sktadnika przechowuje informacjg, ‘za’ jaki okres sktadnik przystuguje i ‘w’ jakim
okresie sktadnik zostat wyptacony.

Przyktad: Wprowadzana jest podwyzka ptacy zasadniczej za trzy wczeéniej rozliczone
miesigce. System wyptaca wyrownanie nie tylko zasadniczej, ale tez zaleznych od niej
nadgodzin, urlopow, zasitkow. Sktadki i podatek sa obliczane wg daty wyplaty, a bazy wyceny
wedtug okresu przyshugiwania. Ksiggowania (i przeksiggowania) nastgpuja takze wedhug
przypisania kosztowego z okresu przystugiwania wynagrodzen. Pracownik widzi wszystko
jasno na jednym pasku wynagrodzenia.

Na podstawie informacji o powtoérnych przeliczeniach system generuje odpowiednie
dokumenty do ZUS-u.

W raportach ptacowych uzytkownik samodzielnie steruje parametrami wyboru sktadnikow
wedtug okresu ‘za’ ktory nastapito rozliczenie lub ‘w’ ktdrym nastapita wyptata.
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Charakterystyka sktadnikéw wynagrodzenia

Kazdy sktadnik ptacowy posiada charakterystyke zawierajaca do 120 cech okreslajacych
sposob przetwarzania w trakcie naliczania listy ptac i wydruku na zestawieniach, np. na listku
ptacowym. Cechy te okreslaja sposob wyceny, fakturowania (np. redukcja placy zasadniczej o
wspotczynnik okreslajacy liczbg dni nieobecno$ci), opodatkowania i osktadkowania. Ponadto
charakterystyka zawiera informacje na temat udzialu skladnika w obliczaniu $rednich i
kumulacji.

Przypisywanie charakterystyki do skladnika zamiast przypisywania skladnikow do
poszczegdlnych grup ulatwia tworzenie nowych sktadnikéw poprzez kopiowanie i modyfikacje
juz istniejacych.

Sktadniki wynagrodzenia grupowane sa ponadto pod wzgledem mozliwos$ci przypisywania ich
do okreslonych grup pracownikow.
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Proces naliczania ptac

Proces rozliczenia listy plac polega na wykonaniu dla kazdej przetwarzanej osoby schematu
rozliczenia, ktory sktada si¢ z nastgpujacych czesci:

1. Przetwarzanie danych podstawowych

2. Odczytanie wynikow za poprzedni okres
3. Przetwarzanie danych o czasie pracy i podstawowych sktadnikéw brutto
4. Inne platnosci i potracenia

5. Pozyczki

6. Redukcja i zapis wynagrodzenia brutto
7. Sktadki na ubezpieczenia

8. Zasikki z ubezpieczen

9. Skfadka na ubezpieczenie zdrowotne

10. Podatek dochodowy

11. Potracenia i kumulacje netto

12. Kwoty przelewow i wyptat

13. Zamknigcie przetwarzania okresu

Schemat rozliczenia jest dostosowywany w trakcie wdrozenia do potrzeb klienta. Moze istnie¢
jednoczesnie kilka schematow rozliczenia.
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Wyniki rozliczenia

Wyniki rozliczenia zawieraja czas i dat¢ przeprowadzenia rozliczenia, okres za ktory je
wykonano i na ktdry je wykonano, typ listy (regularna, premiowa, korygujaca).

Wyniki rozliczenia poszczegdlnych list ptac sa przechowywane w systemie przez dowolnie
dlugi okres. Na ich podstawie mozliwe jest sporzadzanie dowolnych raportow
rozrachunkowych, dokonywanie analizy wynagrodzen, analizy kosztow etc..

Wyniki rozliczenia zawieraja skladniki wynagrodzenia przetwarzane w jego trakcie,
reprezentujace migdzy innymi:

dochéd

dochdd opodatkowany

brutto podatkowe

bazy do podstaw zasitkow

bazy do urlopow

podstawy zasitkow

podstawy skfadek na ubezpieczenia: emerytalno-rentowe, chorobowe, wypadkowe,
zdrowotne, Fundusz Pracy, Gwarantowany Fundusz Swiadczen Pracowniczych
netto po potraceniu sktadek

sktadki na ubezpieczenia ptatne przez pracodawce
sktadki na ubezpieczenia ptatne przez pracownika
koszty uzyskania przychodu

zaliczka na podatek

kwota zwolniona od podatku

godziny planowane

godziny przepracowane

placa zasadnicza

nadgodziny

zasitki z ubezpieczen spotecznych

potracenia na mocy tytutow wykonawczych
wszystkie inne naliczenia i potracenia

kwota wyplaty gotowka

e kwota wyptaty przelewem

Sktadniki podatkowe i zawierajace sktadki na ubezpieczenia moga by¢ wyliczane sumarycznie
od wszystkich naliczen, badz z rozbiciem na poszczegdlne naliczenia. Daje to na przyktad
mozliwo$¢ ustalenia, jaka kwota z zaliczki na podatek dotyczy wybranej umowy-zlecenia.

W trakcie wdrozenia definiowane sa nowe sktadniki wynagrodzenia specyficzne dla wymagan
klienta. Sa one traktowane w systemie jednolicie ze sktadnikami juz istniejacymi.

Analiza wynikéw i raportowanie wewnetrzne

Do szybkiej analizy wynikéw rozliczenia shuzy ,,Zestawienie skladnikéw wynagrodzen”.
Pozwala ono sporzadzaé raporty zawierajace wartosci wybranych sktadnikoéw wynagrodzenia
dla wskazanego okresu (bezwzgledne, badz w poréwnaniu do innego okresu), dla wybranej
grupy osob (wedhug numeréw osobowych, nazwisk, obszaru rozliczenia, obszaru kadrowego,
miejsca powstawania kosztow, grupy pracowniczej, stanowiska, funkcji, przetozonego, dziatu,
daty urodzenia, etc..). Zestawienie moze by¢ sporzadzane jako sumaryczne lub indywidualne i
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moze by¢ dowolnie sortowane. Kwoty moga by¢ wykazywane w walucie obowiazujacej, lub
alternatywne;.

Drugim raportem operujacym bezposrednio na wynikach rozliczenia listy ptac jest ,,Rejestr
wynagrodzen”. Pozwala on sporzadza¢ listy ptac, listki ptacowe, raporty typu RMUA itp..
Zestawienie moze obejmowaé dowolna liczbe list, zarowno regularnych jak i specjalnych
(premie, korekty etc...). Sporzadzane dla wybranej grupy oséb (wedtug numeréw osobowych,
nazwisk, obszaru rozliczenia, obszaru kadrowego, miejsca powstawania kosztow, grupy
pracowniczej, stanowiska, funkcji, przetozonego, dziatu, daty urodzenia, etc..) moze by¢
sortowane i grupowane na dowolnej liczbie pozioméw. Dla kazdego grupowania okresli¢
mozna czy generowane maja by¢ sumy i czy przy zmianie warto§ci nastgpowaé ma zmiana
strony. Kazdy poziom zestawiania tworzony jest w oparciu o edytowalny formularz. Liczba
formularzy jest nieograniczona.

Ubezpieczenia spoteczne

System jest catkowicie dostosowany do aktualnych regulacji prawnych zwiazanych z
ubezpieczeniami spotecznymi, zaréwno, jesli chodzi o automatyczne naliczanie $wiadczen jak
i sktadek.

Wiele procesow wykonywanych jest automatycznie, naleza do nich migdzy innymi:

e kontrola czasu trwania choroby (przyporzadkowanie nieobecnosci do odpowiedniego
platnika - zaktad lub ZUS)

kontrola ciaglosci choroby

kontrola dtugosci okresu zasitkowego — raportowanie 0sob z przekroczeniem do ZUS
kontrola okresu wyczekiwania

przekazywanie danych o naliczonych sktadkach do programu Ptatnika

obshuga wielu tytulow ubezpieczen wystgpujacych jednoczesnie

kontrola przekroczenia 30-krotnos$ci podstawy ubezpieczen (zaniechanie naliczania
sktadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe)

System automatycznie wylicza podstawy zasitkow, dopuszczona jest jednak ich rgczna
korekta. Podstawy sa odpowiednio modyfikowane w przypadku wstecznych korekt
w informacjach o czasie pracy (dostarczenie zwolnienia za ubiegly miesiac) i wynagrodzeniu
(podwyzka wstecz).

System posiada mechanizm automatycznego generowania deklaracji zgloszeniowych
irozliczeniowych do ZUS w formacie plikéw KDU. Pliki te moga by¢ przegladane i
edytowane w Programie Platnika.

Do utworzenia deklaracji konieczne jest tylko podanie informacji, jakiej grupy pracownikoéw
ma dotyczy¢ i na jaka dat¢ ma zosta¢ sporzadzona. System automatycznie sprawdza czy
zatrudnieni zostali nowi pracownicy, czy nastapity zwolnienia, oraz czy dane pracownikow
zmienily si¢ w stosunku do tych, jakie umieszczone zostaly na ostatnio utworzonych
deklaracjach. Na tej podstawie automatycznie generuje potrzebne dokumenty.
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Integracja z Ksiggowoscig i Rachunkowoscia Zarzadcza

W systemie SAP naliczone sktadniki wynagrodzenia sa ksiggowane na konta ksiggi gtownej za
posrednictwem kont symbolicznych. Konta te pozwalaja dowolnie grupowac¢ sktadniki, oraz
umozliwiaja niezalezne wprowadzanie zmian w katalogu sktadnikow wynagrodzenia
i w ksiedze gtowne;.

Przypisania kosztowe moga by¢ dokonywane na poziomie jednostki gospodarczej, stanowiska,
pracownika, konkretnej ptatnosci dodatkowej. Dostepne sa nastgpujace przypisania: dziat
gospodarczy, miejsce powstawania kosztow, nosnik kosztow, zlecenie, sie¢, jednostka
gospodarcza.

Dla zarobkéw pracownika mozliwe jest okreslenie form ptatnosci (gotowka, przelew, przelew
elektroniczny) i1 okre§lenie, w jaki proporcjach procentowych ma nastapi¢ przekazanie
zarobkow na poszczegdlne formy ptatnosci, np. na rézne konta bankowe.

Jezeli dla pracownika rejestrowany jest czas pracy na poszczegdlnych zleceniach, liniach
produkcyjnych, stanowiskach roboczych etc... system moze generowaé rozdzielniki
automatycznie obciazajace kosztami poszczegdlne miejsca powstawania kosztow we
wlasciwych proporcjach. Suma wybranych sktadnikow wynagrodzenia pracownika jest wtedy,
proporcjonalnie do przepracowanego czasu, rozdzielana na poszczegolne obiekty.

Dane do ksiggowania moga by¢ przekazywane do systemu SAP, lub eksportowane do innego
systemu.
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Pytania i odpowiedzi

? Czy istnieje mozliwo$¢ tworzenia wlasnych skladnikow wynagrodzenia i okreslania
ich charakterystyki: sposéb opodatkowania, oskladkowania itp... ?

W konfiguracji modelowe] dostarczane sa typowe dla Polski sktadniki na podstawie ktorych,
tworzone sg skladniki klienta. Charakterystyka kazdego sktadnika moze obejmowac ponad 120
cech okreslajacych sposob jego przetwarzania przez mechanizm rozliczania listy plac.

?  Jaki jest sposéb obslugi czeSci wynagrodzenia zaleznej od wynikow sprzedazy (SBO)
i Planéw Motywacyjnych - wynagrodzenie motywacyjne cze$ciowo w akcjach,
czeSciowo w gotowce?

Sposdb wyceny poszczegdlnych skladnikow wynagrodzenia specyficznych dla klienta
definiowany jest na wdrozeniu. Moze on przebiega¢ w dowolny sposob i zaleze¢ od dowolnych
dostepnych w systemie wskaznikow.

? Czy mozna zmienia¢ algorytm sterujacy naliczaniem ptac?

Algorytm naliczania plac zakodowany jest w postaci ,,schematu” w specjalnie do tego celu
stworzonym jezyku. Moze by¢ on dowolnie modyfikowany i rozbudowywany. Istnie¢ moze
jednoczesnie wiele schematow i moga sig one skladac z dowolnej ilosci podschematow.

? o mozna, a czego nie mozna w czasie przeliczania listy plac (liczy si¢ lista - czy
moge wprowadzi¢ urlop, drukowa¢ angaz itp.)?

Zatwierdzenie obszaru rozliczania listy ptac do rozliczania powoduje, ze dla pracownikéw
nalezacych do tego obszaru nie mozna wprowadzaé, ani zmienia¢ danych majacych wpltyw na
wyniki listy ptac, a wige lezacych w przesztosci i okresie, ktory obejmuje lista ptac. Mozliwe jest
natomiast wprowadzanie danych placowych dla przyszlo$ci oraz zmiana i wprowadzanie
dowolnych danych nie majacych wptywu na wyniki listy ptac np. adres pracownika. Odczyt
danych nie jest blokowany.

Blokady usuwane sa po zakonczeniu rozliczenia, ktore trwa ponizej jednej sekundy dla jednego
pracownika, a wigc w ciagu godziny mozna przeliczy¢ ponad 3000 pracownikow.

? Czy w jednym systemie istnieje mozliwos$¢ funkcjonowania np. polskiego schematu
rozliczeniowego i francuskiego?

Tak. Na przyklad na systemie demonstracyjnym wykorzystywanym przez firm¢ SAP znajduja
sig jednoczes$nie mechanizmy naliczania wynagrodzen dla ponad 20 krajow.

Bogate mozliwosci grupowania pracownikow i ustalania uprawnien i preferencji uzytkownikow
pozwalaja precyzyjnie ustali¢ obszary robocze poszczegdlnych osob, gwarantujac np. ze osoby
przypisane do polskiego schematu naliczania ptac beda mogly mie¢ przypisanie sktadniki
wynagrodzenia wiasciwe dla Polski, etc...

?7 w jaki sposob dokonywana jest korekta naliczenia placy, podstaw do zasitkéw,
raportowania do ZUS, etc... w przypadku, gdy dochodzi do zmiany danych
zwigzanych z naliczeniem placy, juz po przeprowadzeniu rozliczenia listy plac za
dany miesiac, np. zwolnienie lekarskie zostalo omylkowo zarejestrowane innemu
pracownikowi i pomylke odkryto dopiero po dwéch miesigcach?

System SAP wykorzystuje mechanizm ,przeliczenia wstecznego”, ktory gwarantuje
automatyczne tworzenie korekt. Zmiana danych dotyczacych pracownika za okres, ktory juz
rozliczono powoduje, ze podczas najblizszego rozliczenia okresy od najstarszej zmiany danych
zostana ponownie przeliczone. Wyliczone w ten sposdb rdznice zostang uwzglednione w
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okresie biezacym. Ten automatyczny mechanizm gwarantuje poprawne naliczanie nawet
najbardziej ztozonych przypadkéw, gdzie dochodzi do splotu kilku r6znych zmian i kryteriow
naliczania, np. podwyzka wstecz powoduje wczesniejsze przekroczenie 30-krotnosci, co
powoduje zmiany w naliczeniu skfadek na ubezpieczenia, jednocze$nie zmienia si¢ wysokos¢
$wiadczen za nieobecnosci, ktore mialy miejsce po podwyzce, itd... — mechanizm gwarantuje
poprawne skorygowanie skladek do ZUS, zaliczki na podatek i kwoty, ktéra ma zostaé
wyplacona pracownikowi.

W jaki sposéb informacje o korekcie ujmowane sg na listku placowym drukowanym
automatycznie dla pracownika?

Konfiguracja listka pozwala okresli¢, czy zmiany o korektach maja by¢ drukowane na listku
ptacowym oraz czy podawane maja by¢ réznice, czy stara i nowa wartos¢ sktadnika, oraz ktore
okresy maja by¢ ujmowane na listku.

Czy system wspolpracuje z Programem Platnika?

System posiada mechanizm w pelni automatycznego generowania deklaracji zgloszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS w formacie plikow KDU. Pliki te moga by¢ przegladane i edytowane
w Programie Platnika.

System automatycznie sprawdza czy zatrudnieni zostali nowi pracownicy, czy nastapily
zwolnienia, oraz czy dane pracownikow zmienily si¢ w stosunku do tych jakie umieszczone
zostaly na ostatnio utworzonych deklaracjach. Na tej podstawie automatycznie generuje
potrzebne dokumenty.

Czy istnieje mozliwo$¢ przeprowadzania dodatkowych rozliczen listy plac oprocz
regularnej comiesi¢cznej listy ptac?

Tak, oprocz list regularnych wykonywane moga by¢ listy dodatkowe, nawet kilka tego samego
dnia. Istnieje mozliwos¢ okreslenia, ktore sktadniki wynagrodzenia moga zosta¢ wyplacone na
liscie dodatkowej (np. tylko premia).

Czy istnieje mozliwos¢ potracania z placy pracownika obcigzen i zobowigzan,
jednorazowych i okresowych, np. czynsze?

Tak, podobnie jak naliczenia, w systemie definiowa¢ mozna dowolne potracenia, zardwno
jednorazowe jak i okresowe. Dodatkowo w systemie istnieje mozliwo$¢ automatycznego
limitowania potracen zgodnie z zasadami Kodeksu Pracy, rozliczania niepotraconych kwot w
kolejnych miesiacach oraz ustalania priorytetow potracen (alimentacyjne, komornicze, itd.).

Czy mozliwe jest i w jaki sposéb odbywa si¢ przekazywanie danych o licie plac do
ksiegowosci?

Naliczone sktadniki wynagrodzenia sa ksiggowane na konta ksiggi gtéwnej za posrednictwem
kont symbolicznych. Konta te pozwalaja dowolnie grupowac skladniki i sumowaé kwoty
pochodzace z poszczegolnych sktadnikow wynagrodzenia.

Czy istnieje mozliwo$¢ automatycznego przekazywania zarobkéw pracownika na
rézne konta bankowe (np. podzial procentowy)?

Tak, mozliwe jest okreSlenic form ptatnosci (gotowka, przelew, przelew elektroniczny) i
okreslenie, w jaki proporcjach procentowych ma nastapi¢ przekazanie zarobkow na
poszczegdlne formy platnosci, np. na rézne konta bankowe.
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Czy istnieje mozliwo$¢ rejestrowania wielu umow-zlecen dla tego samego
pracownika rozliczanych nastepnie przez rézne dzialy?

Tak, mozliwe jest przypisanie umowy zlecenia do wybranego miejsca powstawania kosztow lub
innego instrumentu $ledzenia kosztéw. Istnieje mozliwos¢ Sledzenia kwot sktadek i zaliczki na
podatek naliczonych od kazdej z uméw osobno.

Czy jest mozliwe dokonywanie wyplat pracownikowi po jego zwolnieniu?

Tak, wpis w kartotece pracownika nazwany ‘Status rozliczenia listy plac’ steruje data do ktorej
moze nastapi¢ wyplata pracownika. Dat¢ t¢ mozna modyfikowaé np. w trakcie zwolnienia
pracownika, tak aby zezwoli¢, lub nie zezwoli¢ na dokonanie dodatkowych ptatnosci
zwolnionemu pracownikowi.

Czy system w jaki§ sposéb zapewnia niezmienno$¢ danych wejSciowych podczas
przeliczania list ptac?

Tak, podczas produktywnego liczenia plac musi zosta¢ zmieniony status obszaru rozliczenia
listy plac obejmujacego przeliczanych pracownikéw. Zmiana tego statusu na ‘Zatwierdzony do
rozliczenia’ powoduje, ze zakladana jest w systemie blokada przed jakakolwiek modyfikacja
danych, majacych wplyw na rozliczenie listy ptac dla pracownikéw z obliczanego obszaru
rozliczenia listy ptac. Oznacza to, ze mozna w tym czasie wprowadza¢ dane dla blokowanych
pracownikow, ale tylko takie, ktére nic maja wplywu na liste¢ ptac np. kwalifikacje
pracownikow, badania okresowe, wynagrodzenie w przyszlych miesiacach itp. (mozna wigc dla
tych pracownikow wprowadza¢ dane majace wplyw na liste plac, ale tylko na przysztosc).
Mozna réwniez w tym samym czasie opracowywac dane dla pracownikow z innych obszarow
rozliczenia listy plac, tych, ktore nie sa zatwierdzone do rozliczania.

Czy istnieje mozliwo$¢ jednoczesnej i calkowicie niezaleznej pracy w systemie nad
opracowywaniem danych przez jednych uzytkownikow z dzialu plac, przeliczaniem
listy plac przez innych oraz generowaniem przelewow przez jeszcze innych?

Oczywiscie, umozliwiaja to obszary rozliczenia listy plac, ktére odpowiednio grupuja
pracownikow. Za ich pomoca mozna rozwiagza¢ problem dostarczania danych o czasie
przepracowanym (i innych danych ptacowych) do dzialu ptac z réznego typu jednostek
organizacyjnych, zaktadoéw itp. w réznych terminach. Uzytkownik z dziatlu plac, ktory ma
przypisane uprawnienia do pracownikdw z danego obszaru rozliczenia po otrzymaniu
informacji o wprowadzeniu danych dla ‘swoich’ pracownikéw moze zacza¢ ich przeliczanie.
Inny natomiast uzytkownik, ktéry ma jeszcze nieprzygotowane dane moze bez zadnych kolizji
konczy¢ wprowadzanie. Jeszcze inny, ktorego prace nad wyplata sa bardziej zaawansowane
moze zajmowac si¢ niezaleznie np. generowaniem przelewdw dla ‘swoich’ pracownikow.

Jak wyglada w systemie obsluga premii okresowych, nagrod z zysku, 13-tych pensji
itp.?

Przede wszystkim musi by¢ zdefiniowany odpowiedni algorytm, w oparciu o ktory system
bedzie wiedziat jak taki okresowy sktadnik naliczy¢. Po drugie nalezy wybra¢ i zaznaczy¢
poprzez wprowadzenie informacji o okresie (za jaki okres sktadnik: kwartal, pot roku, rok)
pracownikow, ktorym taki sktadnik chcemy wyplaci¢. Nastgpnie mozna dokonaé¢ obliczenia
listy plac. W zaleznosci od regulaminu premia okresowa wchodzi, badz nie wchodzi do podstaw
zasitkowych okreséw przyszlych. Tak tez jest w systemie. Jesli premia danego rodzaju wchodzi
do podstawy zasitkowej to wliczana jest 1/12 premii rocznej lub 1/12 sumy 2 premii
poétrocznych lub 1/12 sumy 4 premii kwartalnych do podstawy zasitkowej danego miesiaca.
Odnosnie ksiggowania takiego okresowego sktadnika wynagrodzen nic nie stoi na przeszkodzie,
aby byt ksiggowany na specjalnym koncie kosztowym, zwiazanym z rozliczeniami
migdzyokresowymi kosztow. Réwniez na tym koncie mozna zaksiggowaé wszystkie sktadki na
ubezpieczenia spoleczne platne przez pracodawceg zwiazane z tym sktadnikiem wynagrodzenia.
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Czy w systemie mozna w dowolnym momencie dokona¢ wyplaty jakiego$ skladnika
wynagrodzenia?

Tak, wykorzystywane sa do tego listy dodatkowe, ktorych moze by¢ dowolnie wiele, nawet
kilka tego samego dnia.

Czy istnieje mozliwoS$¢ wyliczania jednego skladnika wynagrodzen wedlug réznych
algorytmow dla réznych grup pracownikow?

Tak, podczas konfiguracji algorytmow wyliczajacych mozna zastosowal grupowanie
pracownikow pod wzgledem naliczania ptac. Pracownikéw mozna grupowac ze wzgledu na

podobszary kadrowe (lokalizacja) oraz podgrupy pracownicze (rodzaj stosunku pracy,
zaszeregowanie).
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Raporty dla rozliczania listy ptac

Formularze podatkowe

PIT-4

PIT-11/*B

PIT-40

PIT-8A

Zestawienie PIT-8B — platnosci zaliczek dla US
PIT-8C

PIT-R

IFT-1

Dokumenty zwiazane z ZUS

RCA

RZA

RSA

DRA

RNA

Sktadki na ubezpieczenie zdrowotne

Kartoteka zasitkowa

Zestawienie naliczonych sktadek na ubezpieczenia spoteczne
Whiosek o ustalenie kapitatu poczatkowego - ZUS KP-1
Kwestionariusz okresow sktadkowych i niesktadkowych Rp-6
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7
Karta zasitkowa ZUS Z-17

Zastepcza asygnata zasitkowa ZUS Z-7

Zaswiadczenie ptatnika sktadek ZUS Z-3

Wiyniki listy ptac

Wykazy wynagrodzenia

Karta wynagrodzen pracownika

Paski placowe

Lista ptac

Zestawienie gotowkowe

Srednie wynagrodzenie - zaswiadczenie
Zestawienie pracownikow rozliczonych wg. daty wyplaty
Zestawienie sktadnikow wynagrodzen

Rozdziat wynagrodzen

Ekwiwalent urlopowy

Rezerwy urlopowe

Wykorzystanie rezerw urlopowych

Karta ewidencji czasu pracy

Zestawienie stazu pracy do nagrdd jubileuszowych
Zestawienie stazu pracy

Lista emerytow i rencistow
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Z-02
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Z-06
Z-12
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Obstuga pracy tymczasowej

Funkcjonalnosé

System mySAP HR oferuje zestaw narzedzi do peinej i kompletnej obstugi pracownikow
tymczasowych umozliwiajacy m.in.:

1. prowadzenie bazy danych pracownikow tymczasowych z ich kwalifikacjami i
preferencjami dotyczacymi np. charakteru pracy lub lokalizacji,

2. obstluge zapotrzebowania na pracownikow tymczasowych — od klienta Agencji
wplywa zlecenie dostarczenia pewnej liczby 0sob z okreslonymi kwalifikacjami na
dany czas, system wspomaga uzytkownika w wyszukaniu odpowiednich osob,

3. generowanie dokumentéw kadrowych — umowa o pracg, $wiadectwo pracy, stosowne
zaswiadczenia itp.,

4. naliczanie wymiaru naleznego urlopu dla pracownikow tymczasowych, udzielanie
tego urlopu zgodnie ze specyfika pracy tymaczowej,

5. generowanie dokumentow ZUS — na podstawie okreséw umow system automatycznie
tworzy dokumenty zgloszeniowe / rozliczeniowe,

6. rozliczanie czasu pracy — Pulpit Administratora Czasu Pracy oferuje mozliwo$¢
planowania / modyfikacji harmonograméw pracy, rejestrowanie rzeczywiscie
przepracowanego czasu, nadgodzin, spdznien, przestojow, godzin nocnych,
$wiatecznych, szkodliwych itp. wraz z dekretacja czasu pracy na zlecenia klienta,
centra kosztow, MPK czy dowolne inne obiekty kontrollingowe,

7. naliczanie wynagrodzen — system nalicza wynagrodzenia zgodnie ze specyfika
obshugi pracy tymczasowej uwzgledniajac w szczegolnoscei nastepujace zagadnienia:

0 naliczanie wynagrodzenia i ekwiwalentu za urlop,

O naliczanie wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy i =zasitku
chorobowego,

8. wielowymiarowe raportowanie — zestawienia czasu pracy / naliczonych wynagrodzen
wedlug dowolnych kryteriow i podziatdw, takich jak klient, zlecenie klienta, grupa /

podgrupa pracownikéow tymczasowych.

Funkcje wymienione w punktach 3, 5 1 7 sa obecnie wlaczane do standardu wersji polskiej. Ich
publikacja jest planowana na pazdziernik 2006 roku.
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Raportowanie

Raportowanie z systemu transakcyjnego

System raportowania oferuje mozliwo$¢ generowania wydawnictw oraz zestawien na kilku
poziomach. Charakteryzuja si¢ one réznym stopniem skomplikowania obshugi oraz ztozonoscia
definicji raportu.

e HIS - gotowy system informacyjny modulu HR pozwalajacy na definiowanie
elastycznych zestawien na podstawie struktury organizacyjnej oraz zdefiniowanych w
module modeli danych. Pozwala on na szybki dost¢p do zagregowanych danych w
wielu przekrojach tacznie z graficzng ich reprezentacja.

e Malarz raportdw — umozliwia tworzenie dokumentow przez koncowego uzytkownika
za pomoca stworzonego przez SAP generatora. Nadaje si¢ on do tworzenia migdzy
innymi dokumentéw takich jak angaz pracownika. Malarz raportow jest stosunkowo
mato skomplikowany i nadaje si¢ do tworzenia prostych wydrukow.

e Zapytanie ad hoc — umozliwia uzyskiwanie wydrukow za pomoca mocno
rozbudowanego formularza kryteriow wyboru. Pozwala na tworzenie zestawien z
uwzglednieniem predefiniowanych wielkosci z ograniczonym wpltywem na wyglad
wygenerowanego wydawnictwa. Narzedzie przeznaczone jest dla uzytkownikoéw
systemu.

e SAP Script — pozwala za pomoca prostych narzgdzi programistycznych uzyskac
dokumenty o dowolnym uktadzie tekstowo-graficznym. Narzedzie przeznaczone jest
raczej dla zaawansowanych uzytkownikow systemu.

e ABAP — Pozwala na uzyskanie dowolnie zatozonych efektoéw za pomoca rozszerzania
kodu standardowego SAP. Narzedzie wymagajace znajomosci struktury danych SAP
oraz metodologii programowania. Stosowane jest w wypadku braku mozliwosci
wykorzystania metod wymienionych powyze;j.

Wyniki dziatania raportow moga by¢ przekazywane do MS Word i MS Excel i moga by¢
zabezpieczane hastem.

Raportowanie w hurtowni danych

Dane do hurtowni danych moga by¢ automatycznie zbierane z systeméw R/3, R/2 oraz poprzez
otwarte interfejsy z aplikacji nie begdacych produktem SAP (np. z systemoéw kadrowo-
ptacowych oferowanych przez dziatajace na polskim rynku firmy).

SAP BW zawiera tatwe w uzyciu centralne narz¢dzie do administracji.

Modyfikacje w konfiguracji hurtowni moga by¢ wykonane bezproblemowo w zgodzie ze
zmianami $rodowiska IT Iub potrzebami informacyjnymi organizacji.
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Business Explorer wyswietla raporty w MS Excel (z rozszerzeniami SAP BW) pozwalajac
uzytkownikom na wykorzystanie umiejgtnosci i znanych cech MS Excel do tworzenia
dokumentow klienta na bazie wgladow SAP BW.

SAP BW wspiera predefiniowane standardowe raporty i analizg ,,ad hoc”; zarowno rozwijanie
(drill-down), jaki i wielowymiarowe wglady.

Uzytkownicy moga tworzy¢ zbiory swoich ulubionych raportéw, umozliwiajacych im dostep
do waznych informacji poprzez "nacisnigcie guzika".

Dane z systeméw kadrowo-placowych wykorzystywanych uprzednio, przed wprowadzeniem
rozwigzan SAP, moga zosta¢ zaimportowane do hurtowni danych, zapewniajac cigglos¢
raportowania, oraz gwarantujac dostep do statystycznych danych historycznych.

Nastepnie mozna rozpoczaé zasilanie hurtowni danymi z systemu transakcyjnego mySAP HR,
oraz zinnych systemow gospodarki wiasnej czy zwiazanych z dziatalno$cia operacyjna
(systemy kasowe, RCP, etc...)

Analizy wielowymiarowe wykonywane sa w Excelu, wzbogaconym o rozszerzenia SAP.

Sumy, $rednie, dominanty i inne wskazniki statystyczne wyliczane sa automatycznie.

Ponizej przykfad analizy wielko$ci zatrudnienia z rozbiciu na miesiace, dzialy i miejsca
powstawania kosztow.

Pierwsze rozwinigcie, pokazano wg dziatow.
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W prosty spos6b mozna przej$¢ na rozwinigcie wg. miejsc powstawania kosztow.

Anal |Za da nyCh E2 Microsoft Excel - Zatrudnienie w m-cach z sumami (Book2)
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Poprzez maksymalne uproszczenie procesu tworzenia analiz, SAP usprawnia procesy

zarzadcze, umozliwiajac:

e szybkie uzyskiwanie analiz (klika minut na przygotowanie dowolnego zestawienia)

opartych o aktualne dane

e  wybor wymiaréw i miernikow na biezaco, w trakcie procesu podejmowania decyzji

biznesowych
e publikowanie interaktywnych analiz w sieci intranet
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Raportowanie do ZUS

System posiada mechanizm automatycznego generowania dokumentéw zgloszeniowych i
rozliczeniowych do ZUS w formacie plikow KDU. Pliki te moga by¢ przegladane i edytowane
w Programie Platnika.

Do utworzenia deklaracji konieczne jest tylko podanie informacji, jakiej grupy pracownikow
ma dotyczy¢ i na jaka dat¢ ma zosta¢ sporzadzona. System automatycznie sprawdza czy
zatrudnieni zostali nowi pracownicy, czy nastapily zwolnienia, oraz czy dane pracownikow
zmienity si¢ w stosunku do tych, jakie umieszczone zostaly na ostatnio utworzonych
deklaracjach. Na tej podstawie automatycznie generuje potrzebne dokumenty.

Raportowanie do US

System automatycznie generuje i drukuje formularze PIT.

System prowadzi archiwum sporzadzonych deklaracji.

Pytania i odpowiedzi

? Czy mozna w systemie zaszy¢ mechanizmy automatycznego raportowania np. na 3
dni przed wygasnieciem umowy o prace na czas okreslony system wygeneruje
raport, badz komunikat ostrzegawczy o tym fakcie?

Tak. W odréznieniu od innych systemoéw K-P dostgpnych w Polsce, system SAP jest
wyposazony w mechanizm obstugi procesow okresowych i mechanizm monitorowania
terminow.

Wszelkie zadania okresowe moga by¢ przez system wykonywane w tle, z przestaniem do
uzytkownika, ktory zlecit ich wykonanie, protokotu z wykonania i wynikow.

Monitorowanie terminéw pozwala kontrolowa¢ terminy wygasni¢cia umowy o prace, terminy
badan okresowych itp.
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