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Efektywne zarzadzanie czasem

pracy w SAP

Wyposazenie menedzeréw

w przyjazna aplikacje, dostepng przez
przegladarke WWW i zintegrowana

z SAP HR pozwala znacznie
ograniczy¢ wysitek wktadany

w zarzadzanie czasem pracy w skali
calej firmy, a takze osiggac lepsze
rezultaty. Cho¢ uregulowania prawne
obowiazujg wszystkich, firmy réznia
sie modelem planowania i rozliczania
Cczasu pracy — co wymaga scistego
dostosowania aplikacji do potrzeb
danej organizaciji.

Aplikacje internetowe dla szefow zespotow

Zarzadzanie czasem czy jego marnowanie

Czas jest zasobem skonczonym i nieodnawialnym. A
zatem, by go nie marnowac, nalezy nim odpowiednio
zarzgdzac¢ — tak by maksymalnie zwigkszy¢ produk-
tywnos¢ kapitatu ludzkiego. Ponadto z zarzgdzaniem
czasem pracy tgczy sie mnostwo zagadnieh natury
prawnej — wynikajgcych z uregulowan m.in. kodeksu
pracy.

Zarzgdzanie czasem pracy to zaréwno planowanie
grafikéw, jak i rejestracja rzeczywistego czasu pracy.
Zebrane informacje sg podstawg do oceny czasu
pracy, a nastgpnie przektadajg sie w wiekszym lub
mniejszym stopniu na wynagrodzenia pracownikow.

Im wieksza liczba pracownikéw i ztozono$¢ organi-
zacyjna, tym bardziej pracochionne zarzadzanie
czasem — a takze tym wieksza mozliwos¢ powstania
btedéw natury prawnej. Wyzwania sg jeszcze po-
wazniejsze na przyktad w duzych sieciach handlo-
wych z dziesigtkami, a nawet setkami lokalizacji.

Szukajgc rozwigzan tych problemoéw, coraz wiecej
firm decyduje sie na wsparcie zarzgdzania czasem
pracy przez technologie informatyczng. W firmach
korzystajgcych z SAP HR wdrozenie podmodutu za-
rzgdzania czasem pracy (HR-TM, Time Manage-
ment) stato sie juz niemal standardem.

Jednak poki co, tylko nieliczne organizacje decydujg
sie udostepni¢ takie narzedzia bezposrednio szefom
zespotow. W wielu firmach kierownicy planujg i oce-
niajg czas pracy swoich zespotéw w arkuszach
Excel. Nastepnie te dane sg weryfikowane, popra-
wiane zgodnie z przepisami prawnymi i wprowadza-
ne przez dziaty kadrowe. Takie rozdzielenie plano-
wania i oceny czasu pracy na kilka etapow to sam w
sobie przyktad ztego wykorzystania cennego zasobu,
jakim jest czas.
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Kierownicy zespotéw najlepsi

Pomystem na sprawne zarzgdzanie czasem pracy
jest udostepnienie kierownikom zasobéw SAP HR w
takim stopniu, zeby mogli oni samodzielnie dostar-
czy¢ do systemu wszystkie niezbedne dane o pla-
nowanym i rzeczywistym czasie pracy swoich pod-
wladnych. Wazne, by te dane byty dobrej jakosci i
zostaty zapisane w odpowiednim miejscu w syste-
mie. Istotna jest rowniez kontrola dostepu do infor-
macji z SAP, udostepnianych planujgcym.

Idea aplikacji internetowych do zarzgdzania czasem
pracy opiera sie ha umozliwieniu jego planowania i
rejestracji kierownikom liniowym zarzadzajgcym ze-
spotami. To oni majg najlepszg wiedze ma temat za-
dan i pracy swoich podwtadnych, ktérg mogg wyko-
rzystac¢ do zaplanowania i rozliczenia czasu pracy.

Idea aplikacji internetowych do
zarzgdzania czasem pracy opiera
sie na umozliwieniu jego
planowania i rejestracji

kierownikom liniowym

zarzadzajacym zespotami

Najlepiej wiec, gdy proces ten odbywa sie bezpo-
Srednio na poziomie kierownikéw, i to w narzedziu
zintegrowanym ze srodowiskiem SAP HR. Za po-
srednictwem prostej w obstudze aplikacji potgczonej
online z SAP dane o czasie pracy wprowadzone
przez kierownikow trafiajg do odpowiednich infoty-
pow w systemie produktywnym.

Dobrze przygotowana, intuicyjna i ,uszyta na miare”
aplikacja internetowa pozwoli kierownikowi sprawnie
uporac sie z czynno$ciami administracyjnymi, pozo-
stawiajgc mu wiecej czasu na gtéwny zakres obo-
wigzkow.

Jednoczesnie integracja aplikacji z SAP HR eliminu-
je konieczno$¢ dwukrotnego wprowadzania tych sa-
mych danych. Ponadto mamy zapewniong petng
zgodnos$c¢ z przepisami pracy i wewnetrznymi uregu-
lowaniami — poniewaz dane wprowadzane przez kie-
rownikow sg automatycznie weryfikowane przez sys-
tem pod katem tej zgodnosci. Oszczedzamy wiec nie
tylko czas menedzera, ale i specjalistow kadrowych.

Warto jeszcze zwréci¢ uwage na kilka innych zalet
aplikacji internetowych:

= znane wszystkim pracownikom przyjazne srodo-
wisko przegladarki internetowej,

= brak koniecznosci instalowania jakiegokolwiek
dodatkowego oprogramowania,

= dostep ze wszystkich komputerow podigczonych
do sieci firmowej, w dowolnej lokalizaciji,

= aplikacja nieobcigzajgca zasobow lokalnego
komputera uzytkownika.

Istnieje tez mozliwo$¢é udostepnienia uzytkownikom
funkcji aplikacji poprzez firmowy portal SAP (SAP
NetWeaver Portal). To z kolei pozwala zapewnic¢
szefowi zespotu zintegrowane srodowisko pracy do
zadan zwigzanych z czasem pracy oraz gtéwnego
zakresu obowigzkéw na danym stanowisku.

Wdrozenie aplikacji internetowej znacznie poprawia
wiec proces zarzgdzania czasem pracy w skali catej
organizacji, nie generujgc jednoczesnie duzych
kosztéw po stronie IT.

Kontrola mniej pracochtonna

Kontrola jakosci wprowadzonych danych przed ich
finalnym zapisaniem w systemie SAP moze sie od-
bywa¢ na dwéch poziomach. Pierwszym moze byé
poziom samej aplikacji internetowej, ktéra umozliwia
kierownikom zarejestrowanie danych o czasie pracy.

Dzieki odpowiednio zaprojektowanym algorytmom
kontroli mozliwe jest zbudowanie mechanizméw, kto-
re osobom nieobeznanym ze szczegdtami uregulo-
wan prawnych, ale za to kompetentnym w przygoto-
waniu i weryfikowaniu odpowiednich planéw pracy
dla podwtadnych, pozwoli na stworzenie optymalne-
go pod wzgledem prawnym i organizacyjnym planu
pracy.

Automatyczne kontrole, ktdére mozna zastosowaé
podczas wprowadzania danych o czasie pracy, to na
przyktad:

= kontrola doby pracowniczej — 24 godziny od roz-
poczecia poprzedniej zmiany;

= kontrola wolnej niedzieli: minimum jedna w mie-
sigcu, maksymalnie trzy z rzedu zaplanowane ja-
ko pracujace (kontrola wstecz)

= weryfikacja 35 godzin — od poczgtku okresu rozli-
czeniowego tygodniami;

= brak wymaganej z etatu liczb godzin — musi zo-
sta¢ zaplanowany caty miesigc (suma nieobecno-
$ci i obecnosci);

= niezgodnos$ci na réznicy kwartalnej dla ostatniego

Tekst przygotowany we wrze$niu 2009 r.
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Planowanie czasu pracy przez kierownika liniowego
moze rowniez obejmowacé rejestrowanie nieobecno-
Sci. Bedzie to proces konczacy sie automatycznym
wpisaniem danych o nieobecnosciach do odpowied-
nich infotypdw opisujacych pracownika w systemie.
W procesie rejestrowania nieobecnosci zwigzanych
z urlopem i chorobg mozna zastosowac algorytmy
kontroli wykorzystania limitéw urlopowych z bloko-
waniem zapisu oraz ostrzeganiem o mozliwosci wy-
stgpienia przekroczenia wybranych limitéw.

Kontrola wprowadzonych danych na poziomie apli-
kacji moze by¢ wstepem do kolejnego etapu kontroli,
wykonywanego na przykfad przez pracownikéw dzia-
tu kadr, ktérzy majac dostep do wprowadzonych juz
przez kierownikéw danych, po weryfikacji decydujg o
automatycznym przeniesieniu informacji do odpo-
wiednich infotypow w systemie SAP Ilub blokujg
wprowadzenie wybranych danych, kierujgc je do po-
prawienia przez kierownika.

O ile kodeks pracy obowigzuje
kazdego pracodawce, to firmy

znacznie réznia sie sposobem

planowania i rozliczania czasu

pracy

Mamy wiec tutaj ten sam proces, ktéry dotychczas
wykonywany byt ,recznie”, np. z wykorzystaniem ar-
kuszy Excel — lecz teraz znacznie zautomatyzowany
i przez to bez poréwnania mniej pracochtonny.

Az do listy ptac

Aplikacje sg przygotowywane przez BCC w standardo-
wej technologii SAP. Dzigki petnej integraciji z firmowym
systemem SAP HR opierajg sie na tej samej co SAP
bazie danych pracowniczych. Raz zarejestrowane dane
sg dostepne dla wszystkich komponentéw HR.

Wprowadzone przez kierownikow i zatwierdzone w
kolejnym stopniu akceptacji dane administracyjne i
czasu pracy sg interpretowane zaréwno przez liste
ptac, jak i przez ocene czasu pracy. Informacje
wprowadzone jako zdarzenia czasowe sg interpre-
towane przez ocene czasu pracy z punktu widzenia
zarejestrowanych harmonograméw pracy.

Wyniki oceny czasu pracy mogg stanowié¢ takze
podstawe do naliczenia lub potracania skfadnikéw
wynagrodzen w liscie ptac. Ocena czasu pracy moze
powodowac¢ automatyczne naliczenia na liscie ptac.

Wyniki oceny czasu pracy mogag by¢ podstawg au-
tomatycznego generowania lub zmniejszania przy-
znanych limitéw obecnosci lub nieobecnosci.

Raportowanie czasu pracy

Wdrozenie aplikacji do zarzadzania i oceny czasu
pracy umozliwia szybsze i doktadniejsze raportowa-
nie z tego obszaru. Ponadto mozliwe jest spojrzenie
na czas pracy nie tylko od strony planu, ale takze na
biezgco, od strony jego realizacji.

Przyktadowe raporty dostepne w aplikacjach tworzo-
nych przez BCC to:

= Zestawienie czasu — zestawienie z wynikéw roz-
liczania czasu pracy bazujgce na wcze$niej
skonfigurowanym formularzu (podobnie jak ze-
stawienie wynagrodzen); mozliwos¢ tworzenia
wielu wariantéow;

= Skumulowane wyniki oceny czasu pracy — ze-
stawienie umozliwiajgce wybranie dowolnego
sktadnika czasu pracy z sald dziennych (doktad-
nos$¢ do dnia), sald skumulowanych (doktadnos$¢
do okresu rozliczeniowego) oraz czasowych
sktadnikow wynagrodzen (kontrola liczby sktad-
nikéw do ,wyptaty” wygenerowanych przez oce-
ne czasu pracy);

= Komunikaty oceny czasu pracy — zestawienie
komunikatow wygenerowanych dla poszczegol-
nych pracownikdow w procesie oceny czasu pracy
wg zadanych warunkow;

= Zapytania ad-hoc — na podstawie nowego zbioru
informacji mozliwos¢ definiowania wtasnych ze-
stawien z typow informacji, np. zestawienie wejs¢
i wyjsé.

Szyte na miare bardziej pasuje

O ile kodeks pracy obowigzuje kazdego pracodawce,
to firmy znacznie réznig sie sposobem planowania i
rozliczania czasu pracy. Zupetnie inaczej wyglada
ten proces w sieci handlowej, zatrudniajgcej kilkuset
pracownikow w kazdej placéwce, posiadajgcej wta-
sny minidziat kadr, a inaczej w jednozaktadowym,
ale duzym przedsiebiorstwie produkcyjnym, gdzie
czes¢ pracownikdw ma state wynagrodzenie, czes¢
pracuje na akord, a dodatkowo firma zatrudnia wielu
robotnikéw sezonowych.

Specyfika fgczy sie z uwarunkowaniami biznesowy-
mi, ale czasami rowniez ze strong formalng. W wielu
przedsiebiorstwach istniejg dodatkowe uregulowa-
nia, jak np. uktad zbiorowy.

Tekst przygotowany we wrze$niu 2009 r.
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Przyktadem specyficznych potrzeb biznesowych jest
klient BCC, firma z branzy spozywczej, w ktorej istnie-
je koniecznos¢ raportowania czasu pracy w wybranym
okresie na danej linii produkcyjnej, co z kolei stuzy do
analizowania efektywnosci produkcji. Wazne jest za-
pewnienie mozliwosci rejestrowania czasu pracy da-
nego pracownika na wybranym stanowisku.

Przy kazdym stanowisku na linii produkcyjnej pracow-
nik rejestruje swoj czas pracy za pomocg karty zblize-
niowej i czytnika. To umozliwia automatyczne wyko-
nanie oceny czasu pracy na podstawie danych zbie-
ranych w czytnikach. W systemie jest réwniez infor-
macja, na jakiej linii i jak dtugo dany pracownik pra-
cowat.

Podczas planowania czasu pracy kierownik w apli-
kacji WWW otrzymuje informacje o tym, ile oséb, na
ktorej zmianie i w jakiej sekcji jest dostepnych. Z po-
ziomu przygotowanej przez BCC aplikacji kierownik
moze dokonaé przeplanowania osob w sekcjach lub
oznaczy¢ pracownika jako wolnego, co z kolei umoz-
liwi innemu kierownikowi zaangazowanie go.

Dodatkowo czes¢ funkcji aplikacji jest dostepna dla
firm zewnetrznych zapewniajgcych pracownikéw na
umowy czasowe. Kiedy przedstawiciel firmy ze-
wnetrznej dodaje swoich pracownikow w systemie,
sg oni dostepni do planowania przez kierownikow.

Dla firm handlowych z kolei wazne jest wspomaga-
nie planowania czasu pracy w niejednorodnych
okresach. Przyktadem moze byé rozwigzanie przy-
gotowane przez BCC dla duzej sieci handlowe;j. Apli-
kacja udostepniona kierownikom sklepow wspomaga
ich w planowaniu obcigzenia kas czy catych sklepow
w rozbiciu na okresy.

Jest to istotne np. przed $wietami, gdy oprocz moz-
liwosci zaplanowania dodatkowych zmian, wglad do
planéw obstugi kasowej majg wszyscy kierownicy
dziatéw. Dzieki temu mogg na biezgco reagowac i
modyfikowa¢ grafik, pozostajgc nadal w graniach
odpowiednich regulaminéw. Nalezy tez pamieta¢, ze
w rozwigzaniach globalnych aplikacja musi korzysta¢
z kalendarzy zaktadowych uwzgledniajgcych wtasci-
we dla danego kraju $wieta.

Z kolei w narzedziu przygotowanym dla firmy han-
dlowej z wiasng siecig dystrybucji istotne bylo nie
tylko niejednorodne planowanie obcigzenia zmiana-
mi w ciggu tygodnia, ale réwniez uwzglednianie
zmian specyficznych, wynikajacych np. z godzin
otwarcia galerii handlowych.
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W grafiku nalezy uwzgledni¢ nie tylko odpowiednie
obcigzenie pracownikéw, ale réwniez planowanie np.
dodatkowego obcigzenia w godzinach popotudnio-
wo-wieczornych.

Do przygotowania aplikacji internetowej wspomagajacej
zarzadzanie czasem pracy halezy wiec podchodzi¢
bardzo indywidualnie. Waznym etapem, poprzedzaja-
cym wiasciwy projekt stworzenia aplikacji, jest analiza
wspomnianej specyfiki przedsiebiorstwa. Dopasowanie
do potrzeb firmy, do sposobu, w jaki zarzadza badz
chce zarzgdza¢ czasem pracy, ma najwiekszy wptyw
na skutecznos¢ nowego rozwigzania. Wazna jest tez
strona graficzna aplikacji, by praca z nowym narze-
dziem byta komfortowa dla uzytkownikow.
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