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SAP Workflow dla HR

Mechanizmy workflow dostepne

w SAP HR pozwalajg usprawnic¢
zarzadzane obiegiem dokumentéow
kadrowo-ptacowych i znaczne skroécié
czas obstugi tych proceséw.

A przeciez kazdy pracownik — bez
wzgledu na zajmowanie stanowisko,
staz czy charakter wykonywanej pracy
— uczestniczy w procesach
zwigzanych z zarzgdzaniem kapitatem
ludzkim — czy to jako wnioskujacy

np. o urlop, czy tez jako osoba
zatwierdzajaca badz odrzucajaca

taki wniosek.
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Sprawniejsze procesy HR to zadowoleni pracownicy

Kazdy proces biznesowy zdefiniowany w przedsie-
biorstwie skfada sie z szeregu krokoéw, ktére muszg
zostaé poprawnie wykonane — przez wyznaczone
osoby, w odpowiedniej kolejnosci i wlasciwym cza-
sie. Bywa, ze jego wykonawcami sg osoby pracujgce
w roznych zespotach, czgsto w oddalonych od siebie
lokalizacjach firmy. W skrajnych przypadkach nawet
90% catkowitego czasu realizacji procesu moze za-
jac oczekiwanie na nastepny krok.

Optymalizacja procesoéw to najkrétsza droga do pod-
noszenia efektywnosci pracownikéw. W dalszej kolej-
nosci obstuge proceséw biznesowych warto catkowi-
cie lub czesciowo zautomatyzowac, wykorzystujgc do
tego celu mechanizmy workflow dostepne w SAP.

Scenariusze dla SAP HR

SAP Business Workflow to narzedzie umozliwiajgce
znaczne usprawnienie obiegu elektronicznych do-
kumentéw i informacji w przedsiebiorstwie korzysta-
jacym z SAP. System zarzgdzania obiegiem pracy i
zadan pozwala na szybszg dystrybucje danych, pil-
nuje ograniczen czasowych dla potwierdzen i uzu-
petnien dokumentéw oraz wprowadza zautomatyzo-
wang kontrole przebiegu procesu.

Coraz wiecej firm decyduje sie na wykorzystanie
mechanizméw workflow w poszczegdlnych obsza-
rach zarzgdzania, takze w obszarze zarzgdzania ka-
pitatem ludzkim. Podstawowe procesy kadrowo-
ptacowe zostaly zamodelowane w standardowych,
gotowych do wykorzystania scenariuszach dostep-
nych w SAP HR. Dotyczg one takich dziedzin jak:

= administracja kadrami,

= e-Rekrutacja,

= zarzadzanie czasem pracy,
= rozliczanie listy ptac,

= zarzgdzanie szkoleniami.
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Gtéwne przestanki wskazujgce na sensowno$¢ wy-
korzystania automatyzacji procesdow w obszarze
SAP HR to duza liczna zatrudnionych, ztozona, wie-
lostopniowa struktura organizacyjna firmy, duze roz-
proszenie geograficzne, znaczna liczba powtarzal-
nych proceséw, rozbudowany system SAP HR,
obejmujacy wiele ,miekkich” funkcjonalnosci (np. za-
rzgdzanie szkoleniami, zarzadzanie kompetencjami,
planowanie rozwoju pracownikow, nabor,
e-rekrutacja, oceny pracownikow).

Uczestnicy procesow workflow wykonujg przypisane
sobie czynnosci (ztozenie wniosku, akceptacja, od-
rzucenie). Wszystkie zadania oczekujgce na realiza-
cje przez danego pracownika znajdujg sie w indywi-
dualnej skrzynce odbiorczej w narzedziu SAP Busi-
ness Workplace w systemie SAP ERP. To podsta-
wowe miejsce pracy z workflow. Firmy, ktére korzy-
stajg z SAP NetWeaver Portal, do realizacji proce-
séw workflow mogg wykorzystaé zaktadke portalowg
Universal Worklist. Takze wnioski, ktére mogg skta-
dac¢ pracownicy, sg dostepne na portalu.

System SAP pozwala

na budowanie dowolnych

scenariuszy workflow w obszarze
HR: od prostych, sktadajacych sie
z kilku krokéw, do bardzo

ztozonych schematéw

Proces workflow moze zostaé uruchomiony w tle,
podczas wykonywania zdefiniowanej w systemie
czynnosci. Na przyktad gdy pracownik kadr przypisu-
je danego pracownika do nowego stanowiska w innej
jednostce organizacyjnej, w tle uruchamiany jest
proces workflow, ktéry wysyta do wszystkich pra-
cownikoéw nowej jednostki informacje o nowej osobie
w zespole.

W ponizszych przyktadach przedstawiono realizacje
procesow kadrowych z wykorzystaniem workflow.

Whniosek urlopowy

Przyktadem podstawowego procesu, obecnego w
kazdym przedsiebiorstwie, jest sktadanie i zatwier-
dzanie wnioskoéw urlopowych. Proces ten mozna ob-
stuzyé przy wykorzystaniu standardowego scenariu-
sza zdefiniowanego w systemie SAP, ktory skfada
sie z nastepujgcych krokow:

Krok 1: Pracownik sktada wniosek urlopowy w SAP.
W wyniku tego w systemie utworzony zostaje rekord
w infotypie 2001 w trybie ,zablokowany”.

Krok 2: Za pomocg mechanizmu workflow wniosek
urlopowy zostaje wystany do skrzynki odbiorczej
SAP Business Workplace przetozonego z prosbag o
akceptacje lub odrzucenie wniosku. W panelu prze-
tozony widzi status wszystkich swoich zadan oraz
terminy ich wykonania. System moze tez wysyta¢
przypomnienia (np. na e-mail).

Dalej mozliwe sg dwa warianty:

Krok 3A: Whniosek zaakceptowany. Wniosek zostaje
zaakceptowany przez przetozonego. W wyniku tego
rekord nieobecnosci w infotypie 2001 zostaje odblo-
kowany. Pracownik otrzymuje komunikat o akcepta-
cji. Proces zostaje zakonczony.

Krok 3B: Wniosek zostaje odrzucony przez przeto-
zonego. System wysyta komunikat do pracownika.

Krok 4: Ponowna decyzja pracownika. Po odrzuce-
niu wniosku przez przetozonego pracownik moze
zmieni¢ wniosek i przedfozy¢ do ponownego rozpa-
trzenia albo tez usung¢ wniosek urlopowy. Proces
zostaje zakonczony.

Whniosek szkoleniowy

Innym czesto wykorzystywanym w obszarze HR pro-
cesem jest sktadanie wnioskéw szkoleniowych. Tak-
ze ten proces zostat zamodelowany w standardo-
wym scenariuszu dostepnym w systemie SAP. Skita-
daja sie na niego nastepujgce kroki:

Krok 1: Pracownik skfada wniosek szkoleniowy w
systemie.

Krok 2: Wyrézniamy dwa typy wnioskow — (A) zalezne
od czasu (pracownik zapisuje sie na konkretny termin)
oraz (B) niezalezne od czasu (np. szkolenia e-
learningowe, ktére mozna wykona¢ w dowolnym cza-
sie). W tym kroku system sprawdza, jaki typ szkolenia
wybrat pracownik, i w zaleznosci od tego wykonuje
nastepne kroki specyficzne dla danego typu szkolenia.

Krok 3(A): Pracownik wybrat szkolenie zalezne od
czasu. System wykonuje rezerwacje. Jezeli rezerwa-
cja sie nie powiodta, wéwczas pracownik jest infor-
mowany o tym fakcie.

Krok 4(A): Rezerwacja szkolenia dla pracownika za-
konczyta sie powodzeniem. Do przetozonego trafia
prosba o akceptacje wniosku szkoleniowego.

Krok 5(A).1: Przetozony zaakceptowat wniosek szko-
leniowy. Do pracownika trafia wiadomos¢ z tg infor-
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Krok 5(A).2: Przetozony odrzucit wniosek szkolenio-
wy. System usuwa rezerwacje na szkolenie dla pra-
cownika. Pracownik otrzymuje komunikat o braku
zgody na uczestnictwo w szkoleniu.

Krok 3(B): Pracownik wybrat szkolenie niezalezne od
czasu. Do przetozonego trafia prosba o zaakcepto-
wanie wniosku szkoleniowego.

Krok 4(B).1: Przetozony zaakceptowat wniosek szko-
leniowy. Do pracownika trafia wiadomos¢ z tg infor-
macja. Proces zakonczony.

Krok 5(A).2: Przetozony odrzucit wniosek szkolenio-
wy. Pracownik otrzymuje informacje o braku zgody
na uczestnictwo w szkoleniu. Proces zostaje zakon-
czony.

Wiele stopni akceptacji

System SAP pozwala na budowanie dowolnych sce-
nariuszy workflow w obszarze HR: od prostych,
sktadajacych sie z kilku krokéw, do bardzo ztozonych
schematéw. Dodatkowo mozliwe jest wstawianie wa-
runkow, tworzenie petli, wysytanie e-maili, powiado-
mien itp.

Powyzej zaprezentowane przyktady dotyczg pro-
stych przypadkéw, z jednostopniowg Sciezkg akcep-
tacji. Jednak czesto, zwlaszcza w duzej organizacji o
ztozonej strukturze, dla niektorych wnioskéw moze
zaistnie¢ potrzeba zamodelowania wielopoziomowej
Sciezki akceptacji.

Na przykiad dla niektorych typdw szkolen konieczna
jest akceptacja przetozonych wyzszego poziomu.
Ten warunek moze dotyczy¢ np. obszaréw tema-
tycznych szkolen, putapu cenowego za szkolenie lub
innych ograniczen. W takiej sytuacji system umozli-
wia rozszerzenie standardowego scenariusza work-
flow, tak aby uwzgledniat koniecznos$é zdobycia
okreslonej liczby akceptacii.

Kontynuujgc przyktad wniosku szkoleniowego, mo-
zemy sobie wyobrazi¢, ze dla jednego typu wniosku
szkoleniowego chcielibySmy zamodelowa¢ dwa po-
ziomy akceptacji (bezposredni przetozony, przetozo-
ny wyzszego stopnia), natomiast dla innego typu
wniosku szkoleniowego poziom akceptacji powinien
wynosi¢ cztery (kolejni przetozeni w strukturze orga-
nizacyjnej z kolejnych czterech pozioméw). W takim
przypadku nie ma koniecznosci tworzenia osobnych
scenariuszy workflow.

Dobrym pomystem jest wykorzystanie tabel konfigu-
racyjnych, tak aby dla danego typu wniosku odczy-
tywana byta odpowiednia liczba akceptacji, ktére
wniosek musi uzyskac.

Mozemy wyobrazi¢ sobie réwniez przypadek, gdy
wniosek musi uzyska¢ pewng liczbe akceptacji nie-
koniecznie przetozonych, ale innych decydentéw —
0s0b z wybranych jednostek organizacyjnych, np.
dziatu kadr, a nastepnie dziatu ptac. Takie informacje
réwniez mozemy zapisac, wykorzystujgc do tego ce-
lu tabele konfiguracyjne.

Elastyczna praca z workflow

Wykorzystanie tabel konfiguracyjnych znacznie uta-
twia zachowanie elastycznos$ci rozwigzania i jego za-
rzgdzanie. To wazne w obliczu ciggle zmieniajgcych
sie zasadach funkcjonowania przedsiebiorstwa. Ko-
rekta scenariusza dla danego procesu — np. dodanie
lub usuniecie szczebla akceptacji — nie nastrecza
wiekszych probleméw. Dzieki temu mozna zamode-
lowa¢ praktycznie kazdy proces wykorzystywany w
przedsiebiorstwie.

Dodatkowo dla kazdego kroku istnieje mozliwos¢
zdefiniowania czasu, w jakim pracownik musi wyko-
nac¢ dane zadanie. To pozwala monitorowa¢ momen-
ty krytyczne i unika¢ przekroczenia terminu wykona-
nia zadania.

Dzieki narzedziom diagnostycznym dostepnym w
SAP Business Workflow administratorzy odpowie-
dzialni za zarzgdzanie procesami na biezgco monito-
rujg przebieg proceséw. W kazdej chwili mozna
okresli¢, na jakim etapie jest dany proces, na czyjg
akceptacje i jak dtugo oczekuje wniosek.

W systemie poszczegolnym pracownikom nadane sg
okreslone uprawnienia. Kazdy moze wykonac¢ na do-
kumencie tylko te operacje, ktére sg dla niego do-
stepne. Przykladowo sekretarka moze jedynie nadac
numer dokumentowi i przesta¢ go do wtasciwej oso-
by. Do dyrektora nalezy akceptacja dokumentu i wy-
stanie go na zewnatrz.

Standardowe scenariusze

— gdzie ich szukaé

Standardowe scenariusze mozna znalez¢
w przewodniku wdrozenia SAP. W tym celu

nalezy wybrac transakcje SPRO, nastepnie
przycisk: IMG referencyjne SAP. Na ekranie
zostanie wyswietlone drzewko: SAP Przewodnik
wdrozenia dla konfiguracji — nalezy rozwingc¢
nastepujgce wezty: SAP NetWeaver -> Serwer
Aplikacji ->Business Management -> SAP
Business Workflow. Nastepnie wykona¢ wezet:
~Wykonanie konfiguracji specyficznej dla
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Dla kazdego szczebla akceptacji mozliwe jest takze
zdefiniowanie zastepstw lub alternatywnych sposo-
bow akceptacji. Mozna tez zatozy¢, ze jesli pewien
krok nie zakonczy sie w okre$lonym czasie, proces
ma przej$¢ do nastepnego etapu i wysytaé odpo-
wiednie zawiadomienia o niewykonaniu okreslonej
czesci. Nie ma wiec obawy, ze na przykfad w okresie
urlopowym wnioski premiowe beda niezatwierdzone
leZzaty na biurku przetozonego.

Powiadomienia o kolejnych krokach, wnioskach
oczekujgcych na akceptacje i czasie, w jakim zada-
nie powinno zosta¢ wykonane, sg przesytane do za-
interesowanych uczestnikéw procesu za posrednic-
twem e-maili bgdz komunikatéw w skrzynce odbior-
czej workflow (SAP Business Workplace).

Dlaczego warto

Korzysci wynikajgce z wprowadzenia systemu work-
flow to przede wszystkim skrocenie czasu przebiegu
procesu i przejrzysto$¢ procesu. Nie marnujemy juz
90% czasu na zaleganie réznych wnioskow kadro-
wo-ptacowych na kolejnych biurkach czy pomyiki
zwigzane z ich nieprawidtowg dystrybucjga. Maksy-
malny czas potrzebny na przebieg procesu jest do-
ktadnie zdefiniowany. Przy niezbyt wydtuzonej $ciez-
ce akceptacji wiekszo$¢ spraw mozna zatatwi¢ prak-
tycznie z dnia na dzieh.

Logujgc sie do systemu, pracownik widzi liste ocze-
kujacych na niego zadan — to daje pewnosé, ze zad-
ne zadanie sie nie zgubi lub zostanie zapomniane.
Jezeli zadanie nie zostanie wykonane w przewidzia-
nym czasie, wowczas system wysle komunikat przy-
pominajgcy lub nastgpi eskalacja problemu.

Workflow odpowiada za przekazywanie kolejnych
krokéw do odpowiednich oséb — unikamy sytuacji, w
ktérych pracownik wykonat swoje zadanie, ale nie
przekazat informacji o tym osobie odpowiedzialnej za
nastepne kroki lub btednie zdefiniowat nastepy krok.
Na przyktad przy Sciezce akceptacji: Przetozony —
Dziat Kadr — Dziat Ptac, nie ma mozliwosci, by po
zaakceptowaniu wniosku przetozony przekazat go
omytkowo bezposrednio do dziatu ptac.

Definicja procesu staje sie jawna i konkretna — kazdy
wie, co powinien zrobi¢ i dlaczego, nawet w przy-
padku duzej fluktuacji kadr w firmie.

Standardowe narzedzia diagnostyczne pozwalajg
analizowac¢ czas wykonania poszczegdlnych krokow,
a w efekcie réwniez catego procesu. W ten sposob
istnieje mozliwos¢ wytapania ,waskich gardel” pro-
cesOw i zmian ich w ten sposob aby byly one efek-
tywne.
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Warto tez pamieta¢ o innym czynniku. Procesy w
obszarze kadrowo-ptacowym dotyczg kazdego pra-
cownika firmy. Osoby ubiegajgce sie o urlop, zgta-
szajgce sie na szkolenie czy oczekujgce na zatwier-
dzenie premii sg obstuzone sprawnie i szybko. De-
cydenci uczestniczacy w procesie zyskujg proste w
obstudze narzedzie, ktore pilnuje za nich terminéw i
strzeze przed pomytkami.

Korzysci sg oczywiste. Wyzsza jako$¢ proceséw ka-
drowo-ptacowych bezposrednio przektada sie na
motywacje pracownikow, satysfakcje z pracy i lojal-
nos¢ wobec pracodawcy.
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