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Zapytania ad hoc w SAP HR
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Komu konczy sie waznos¢ szkolenia
BHP, ile paczek dla dzieci
pracownikéw przygotowaé na swieta,
ile 0os6b osigga roczny przychéd
powyzej 120 000 zt? Zapytania ad hoc
w SAP HR moga poméc w petnym
wykorzystaniu informacji zawartych
w systemie i dostarczaé¢ nawet
najbardziej zaskakujacych zestawien
dotyczacych danych kadrowo-
ptacowych.
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Obstuzy¢ niebanalne potrzeby informacyjne

Polska wersja systemu SAP HR zapewnia standardo-
WO przygotowane podstawowe raporty dla ZUS, GUS i
US. W standardzie sg takze wszystkie wymagane
prawem dokumenty, ktérych moze zazada¢ od firmy
pracownik. Mamy mozliwos¢ wydrukowania swiadec-
twa pracy, umowy o prace czy zaswiadczenia 0 za-
robkach. Jest to mozliwe dzigki temu, ze wszystkie
dane w systemie sg oparte na datach i z tatwoscig
mozemy wyciggnac¢ informacje dotyczgace pracowni-
kow zatrudnionych z pierwszym dniem lub korczgcych
stosunek pracy w ostatnim dniu miesigca.

Jednak na tych podstawowych informacjach nie kon-
czy sie zapotrzebowanie na informacje kadrowe. Ist-
nieje cata lista pytan zwigzanych z zarzadzaniem
kadrami, na ktére w wiekszosci przedsiebiorstw trud-
no znalez¢ odpowiedz. Wielu uzytkownikow potrze-
buje dobrego narzedzia do zarzgdzania informacjami
kadrowymi i analizy zjawisk zachodzacych w firmie,
ktére pozwolitoby szybko i sprawnie dotrze¢ do in-
formacji o pracownikach. Zapotrzebowanie na tego
typu raporty w kazdej firmie jest ogromne.

Grunt to dobrze sie przygotowac

Przy wdrozeniu systemu SAP HR uruchamiamy ra-
porty dostarczane w ramach standardu SAP (sg to
proste raporty, np. zestawienie nieobecnosci, limitow
nieobecnosci, przeglad terminéw czy lista pracowni-
kéw w firmie). Poza tym w polskiej wersji systemu
jest dostepnych wiele raportéw specyficznych dla
naszych realiéw podatkowo-prawnych, m.in. Swia-
dectwo pracy, asygnata zasitkowa, raporty dla GUS.

Dodatkowo firma definiuje swoje potrzeby informa-
cyjne, ktére beda realizowane za pomoca raportow
klienckich, przygotowanych przez konsultantéw pod-
czas wdrozenia lub pdzniej, w miare rozwoju syste-
mu i potrzeb dziatu kadr i ptac.
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Ale to jeszcze nie wyczerpuje mozliwosci zwigzanych
z zasobem danych kadrowo-ptacowych gromadzo-
nych w SAP HR. Na podstawie wszystkich pdl reje-
strowanych w systemie mogg sami generowac wszel-
kie raporty i dowolne zestawiania zasobu informacji.

Jesli na przyktad zastanawiamy sie nad dofinanso-
waniem szczepien przeciwko grypie dla pracowni-
kow, mozemy sprawdzié, ile osOb przebywato na
zwolnieniu lekarskim dtuzszym niz cztery dni w okre-
sie od pazdziernika do marca.

Na podstawie wszystkich pél
rejestrowanych w systemie

uzytkownicy moga sami

generowac wszelkie raporty

i dowolne zestawiania zasobu

informacii

Jednak by informacje zestawiac¢ i przetwarza¢ — mu-
simy najpierw zadbac, by znalazly sie one w syste-
mie. Dlatego podczas wdrozenia nalezy dobrze
przemysleé, jakie sg nasze potrzeby i wymagania in-
formacyjne oraz w jakich kierunkach moga sie one
rozwija¢, by odpowiednio zdefiniowa¢ zaséb danych.
Jezeli za$ korzystamy z systemu od dawna, warto
zweryfikowaé, czy zaséb gromadzonych dotychczas
informacji pozwala nam na uzyskiwanie potrzebnych
zestawien i ustalanie roznych kryteriow prezentacii.

Czerpac petna garscia

Przydatnymi narzedziami do zestawiania zarejestro-
wanych danych i prezentowania ich wedtug wtasnych
potrzeb sg zapytania ad hoc i SAP Queries. Umozli-
wiajg one indywidualne zestawienie pdl, kiore majg
sie pojawi¢ w raporcie.

Aby jednak uzytkownik koncowy mogt przygotowy-
wac pojedyncze zestawienia, konieczne jest utwo-
rzenie zbioréw informacji, ktére czerpig dane z lo-
gicznych baz danych. Wybér odpowiednich infoty-
pow jest dos¢ trudnym zadaniem, szczegdlnie dla
osoby niedoswiadczonej. Jednak wlasciwe dokona-
nie selekcji gwarantuje, ze w wygenerowanym zbio-
rze bedziemy mieli dostep do wszystkich potrzeb-
nych nam danych.

W takim zbiorze informaciji nalezy ustali¢, ktére pola
z logicznej bazy danych beda potrzebne w zapyta-
niach, to znaczy, ktére pola z ekranéw poszczegdl-
nych infotypéw chcemy wykorzystywac w raportach.

Jesli na przykfad chcemy uzyskac¢ informacje, ktérzy
pracownicy majg podpisang umowe o zakazie kon-
kurencji, to musimy zadbac¢ o to, by w systemie byto
uzupetniane pole Zakaz konkurencji w infotypie
00016 Elementy umowy.

Zbiory informacji sg dostepne tylko dla tych uzytkow-
nikéw, ktérzy sag przypisani do grup uzytkownikéw.
Wygenerowany zbiér nalezy wiec przyporzgdkowac
do odpowiedniej grupy. W ten sposéb mozemy po-
grupowac zapytania w zaleznosci od tego, czy uzyt-
kownik koncowy potrzebuje zestawien danych pila-
cowych, kadrowych czy moze informacji z zakresu
migkkich kadr.

Zapytanie moze by¢ zmieniane oraz definiowane tyl-
ko przez tych uzytkownikow, ktérzy posiadajg odpo-
wiednie uprawnienia. Uzytkownicy nie mogg zmie-
nia¢ nie swoich zapytan, ale moga je kopiowac i wy-
konywac¢ do swoich celéw.

Tworzac zapytania ad hoc, mozemy czerpa¢ dane z
zarejestrowanych typow informacji. Warto pamietac,
ze mozliwe jest zestawianie danych z roznych typéw
informacji. Mozemy na przyktad uzyska¢ informacje o
wszystkich badaniach lekarskich pracownikow dziatu
produkcji, ze wskazaniem MPK, jednostki organiza-
cyjnej, terminu badania i konca waznosci danego
badania. Aby wygenerowac taki raport, bedziemy
czerpa¢ dane z typow informacji 0028 Zaktadowa
stuzba zdrowia, 0001 Przypisanie organizacyjne i
0002 Dane osobowe.

Kolejnym przyktadem wykorzystania zapytan ad hoc
jest raport wymieniajgcy wszystkich pracownikéw
zwolnionych w danym miesigcu w poszczegodinych
dziatach firmy, z podaniem powodu zwolnienia. Tu
korzystamy z typow informacji 0000 Zdarzenia, 0001
Przypisanie organizacyjne i 0002 Dane osobowe.
Czerpigc dane z typow informacji 0024 Kwalifikacje,
0001 Przypisanie organizacyjne i 0002 Dane osobo-
we mozemy na przyktad wyraportowac pracownikéw,
ktérzy znajg jezyk hiszpanski w stopniu zaawanso-
wanym, wraz ze wskazaniem ich jednostki organiza-
cyjnej i stanowiska.

Zaswiadczenia, druki, formularze

SAP umozliwia nie tylko tworzenie statystyk danych
wprowadzonych do sytemu, ale pomaga takze uzyt-
kownikowi koncowemu w tworzeniu wszelkich za-
Swiadczen, ktére mozna drukowaé przy uzyciu kore-
spondencji seryjnej. Po przygotowaniu zestawienia i
wzoru formularza dane sg eksportowane do MS
Word i scalane dla duzej grupy pracownikow firmy,
co znacznie utatwia drukowanie i dystrybucje doku-
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W taki sposéb mozemy wyekstrahowaé z systemu
wszelakie pola, ktore sg istotne na przyktad dla wy-
drukowania umowy o prace. Po przygotowaniu od-
powiedniego formularza i zdefiniowaniu pdl, ktére
majg by¢ wstawiane z systemu w odpowiednich
miejscach dokumentu, nalezy przygotowac zesta-
wienie tych informacji za pomocg zapytan ad hoc. Po
wyprowadzeniu zapytania mozna potgczy¢ zbior da-
nych z odpowiednim formularzem.

Problem pojawia sie, gdy potrzebujemy danych ptaco-
wych, ktére sg przechowywane w tabelach klastréw.

Zapytaj ad hoc o liste ptac

Przyjmijmy, Zze dla potrzeb wewnetrznej sprawoz-
dawczosci ptacowej mamy przygotowac informacje o
wszystkich pracownikach, ktérych roczny przychéd
netto przekracza 120 000 zi, lub potrzebna jest nam
informacja o podstawie sktadki chorobowej czy pod-
stawie do potracen.

Wiadomo, ze w infotypach kadrowych i ptacowych nie
znajdziemy informacji o przychodzie. W kartotece pra-
cownika sg zarejestrowane tylko kwoty brutto sktadni-
kow wynagrodzenia. Nie jest zatem problemem ze-
stawienie w zapytaniu ad hoc sktadnikow wynagro-
dzenia rejestrowanych w typach informacji 0014 Okre-
sowe ptatnosci czy 0015 Dodatkowe ptatnosci.

Jednak w celu zestawienia wynikdw rozliczenia listy
ptac podobnie jak jest to mozliwe z danymi Zarza-
dzania kadrami, nalezy wykorzysta¢ rozszerzenie,
ktore umozliwi stworzenie nowych infotypow rozli-
czenia listy pfac.

Nowe typy informacji beda przechowywac i zesta-
wia¢ wyniki listy ptac. W tym celu nalezy najpierw
zdefiniowa¢ zestawieniowe sktadniki wynagrodzenia.
Do kazdego =zestawieniowego sktadnika zostajg
przypisane techniczne sktadniki wynagrodzenia two-
rzone podczas rozliczenia listy ptac. Po przypisaniu
typéw informacji do zestawieniowych sktadnikéw wy-
nagrodzenia bedziemy mieli pewnos$¢, ze dane, ktére
zostang zawarte w nowych infotypach, zostajg za-
czerpniete z tabel klastra.

Dodatkowo wyniki rozliczania listy ptac mogag by¢
kumulowane miesiecznie, kwartalnie lub rocznie. Zo-
stajg zasadniczo utworzone przynajmniej dwa typy
informaciji: typ informacji bez kumulacji i typ informa-
cji ze skumulowanymi danymi (np. dla kwartatu).

Caly ten mechanizm moze dziata¢ automatycznie i po
kazdym rozliczeniu listy ptac dane bedg uzupetniane
w nowych infotypach dla kazdego pracownika. Mozna
tez transferowa¢ wyniki rozliczenia listy ptac do dane-
go typu informacji za pomocg standardowego raportu.
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Utworzone w taki sposdb typy informacji rozliczenia
listy ptac bedg traktowane jak wszystkie inne infotypy
Zarzgdzania kadrami. Bedzie mozna dotaczyc¢ je do
zbioru informac;ji i raportowac, tworzac wtasne zapy-
tania ad hoc.

Dzieki temu zestawienie, ktore wyswietli podstawe
potrgcen emerytalno-rentowych czy podstawe sktad-
ki do ZUS dla pracownikéw pogrupowanych na po-
szczegolnych MPK-ach, bedzie mozna uzyskac ta-
two i szybko.

Wazne zbiory informacji

To, czy system SAP HR jest dobrze przygotowany
do obstugi zapytan ad hoc, zalezy w duzej mierze od
tego, czy konsultanci podczas projektu wdrozenio-
wego zadbali o utworzenie odpowiednich zbioréw in-
formacji oraz przypisanie uzytkownikéw do grup
uzytkownikow i zbioréow informacji. Dlatego warto
zwréci¢ uwage, czy w zapytaniach widzimy pola, kté-
re rejestrujemy na ekranach infotypéw oraz czy sg to
pola dotyczace polskiej specyfiki, a nie pola ze stan-
dardowego rozwigzania SAP.

Po kilku miesigcach korzystania z SAP HR uzytkow-
nicy beda w stanie okresli¢, jakie zapytania generujg
najwieksze problemy. Znajomos¢ systemu i drzemia-
cych w nim mozliwosci moze tez zwiekszyé oczeki-
wania raportowe.

Moze to oznacza¢ zasadnos¢ utworzenia nowych
zbioréw informacji dopasowanych do potrzeb uzyt-
kownikow, a nawet utworzenia nowych pdl, ktére po-
zwolg wyciggng¢ niestandardowe informacje, na
przyktad poprzednie stanowisko pracownika czy wy-
Swietlenie dla kazdego pracownika skfadnikow wy-
nagrodzenia podstawowego w jednym wierszu w ko-
lejnych kolumnach, a nie w wielu wierszach.

Taka inwestycja w niewielkie rozszerzenia przyniesie
wyrazng poprawe w zaspokajaniu potrzeb informa-
cyjnych i znacznie uprosci przygotowywanie zesta-
wien, dokumentéw — a co za tym idzie — usprawni
obstuge wielu procesow HR.
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