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Samoobstuga z HCM
taniej | na czas

gl Michat Lach

konsultant ds. systemow zarzadzania zasobami ludzkimi w firmie SIMPLE $p. 2 0.0.

Na rynku zrdwnanym pod wzgledem technicznym czy kapitalowym przewage
moze stanowic jedynie personel przedsiebiorstwa, jego wiedza, aktywnosc,
umiejetnosci i postawa. Z tego powodu organizacje starajg sie zatrudniaé per-
sonel o wysokim stopniu kwalifikacji zawodowych oraz innych cech, ktére moga
wplynac na sukces. Swiadomosé faktu, ze kazdy pracownik rozpoczyna prace z pewnym zbiorem
kompetencji, ktére moze rozwinac lub naby¢ nowe, sprawia, Ze zarzadzanie zbiorem kompeten-
cji pracownikow staje sig waing czescia zarzadzania personelem. 4

Zagadnienie zarzadzania zbiorem kompetencji pracowniczych mozna usprawnic, stosujac narzedzia
informatyczne. Celem zastosowania takiego narzedzia jest stworzenie Katalogu kompetencii, przypi-
sanie ich do stanowisk i pracownikdw, ustalenie luk i sposobu ich zniwelowania, obstuga przebiegu
procesu oceny pracowniczej z elementami oceny kompetencii oraz wykorzystanie katalogu kompeten-
cji w roli wytycznych dla os6b odpowiedzialnych za rekrutacje lub przeszeregowania pracownikow.
Wymierny wzrost efektywnosci, przekladajacy sie na wzrost konkurencyjnosci, mozna uzyskac
poprzez wdrozenie precyzyjnego planowania i rozliczania czasu pracy. Co taczy firmy produkeyj-
ne, banki, firmy ochrony mienia, szpitale, sieci handlowe czy stacje benzynowe? Te przedsiebior-
stwa coraz czesciej stosuja rownowazny czas pracy jako mechanizm optymalizujacy poziom za-
trudnienia, redukujacy liczbe nadgodzin w okresie rozliczeniowym, a w rezultacie koszt wynagro-
dzen. Planowanie rownowaznego czasu pracy nie jest zadaniem prostym, biorac pod uwage nie
tylko ograniczenia Kodeksu pracy, regulaminy, ale i wymagane obsady/dyzury. Tym bardziej ze
kazdy pracownik powinien posiadac indywidualny plan pracy, ktdry jest nastepnie indywiduainie
rozliczany, czgsto z uwzglednieniem odczytdw RCP (rejestru czasu pracy). Zastosowanie syste-
mu informatycznego pozwala znies¢ bariery organizacyjne zwiazane z wdrozeniem réwnowazne-
go czasu pracy. Co wigcej, dzigki automatyzaciji procesow | elektronicznemu obiegowi powigza-
nych z nimi dokumentow znacznie wzrasta wydajnosc pracownikéw administracyjnych i fatwosc
komunikacji ze wszystkimi osobami zatrudnionymi w firmie.

Oprogramowanie powstate z mySlg o budowie przewagi konkurencyjnej w oparciu o kapitat ludz-
ki nie wymaga zmiany eksploatowanego systemu kadrowo-ptacowego, a technologia interneto-
wa pozwala na prace w rozproszonym Srodowisku. Oprocz funkcii wspierajacych zarzadzanie ka-
pitatem ludzkim oprogramowanie moze petnic role uniwersalnego medium komunikacyjnego we-
wnatrz organizacji. ’
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Samoobstuga z HCM
faniel 1 na czas

Nawet kilkaset tysiecy zlotych rocznie moze zaoszczedzic
duze przedsigbiorstwo po wdrozeniu systemu samoobstugi

pracowniczej i menedzerskiej.

Tomasz lankowski

Przedstawiamy analize wybranyveh procesiw
w dowolpe] arganizacyi, w ktorej za cel wykorzy-
stania rozwigzan HCM [Human Capital Manage-
ment) wipamagajacyeh zarzadzanic kapitatem
ludzkim postawione optymalizacje pracy Sred-
niego szczebla kierownictwa araz pracownikow
stuzh kadrowych. Za praykiad wegmy przedsie-
biorstwo budowlane zatrudniajace okolo 3 tys,
osob, gdzie kierownicy buddw sa odpowiedzial-
niza absadg nowyeh inwestycji, Opisane procesy
magy jednak zachodzic takie w bankach, firmach
produkeyjnych lub uslugowych,

Gldwne cele uruchomienia samaobslugi pracow-

niczej i menedierskiej w arganizacii to optyma-

lizacja:

 duiakan dyrektordw piondw ewiazanych z pla-
nawanicm shsady nowych projeltow;

+ dziatan kierownikdw projektdw, kierowni-
kéw zespotdw | brygadzistéw poprzez odeig-
zenie ich od czynnosei zwigzanyeh = admini-
stracia kadrows;

= pracy pracownikow dziatu kadre i plac po-
preez eliminacie manualnego wprowadzania
danych;

+  pracy pracownikiw umystowych popraez skrd-
cenie cxasu wykonywania rutynowych czynno-
4ol kadrowych oraz zapewnienic prawidtowno-
sci dokumentdw kadrowych,

Najczgsciej spotykane problemy

Drganizacie, ktore nie korzystajy 2 systemdaw sa-
moobstugi pracownicze] i mened2erskiej, majg

PersonelPLUS | paidziernik2or1

|

najezgscie] te same problemy = obstugy placowao-
“kadrowg zatrudnionych,

Brak dostepu do informacji (menedzerowie]
Osoby zarzqdzajace pracownikami nie posiadajg
bezposredniego dostepu do danych swoich pod-
whadnych, potrzebnych do realizacji zadan ope-
racyjnych w zakresie zarzgdzania zespatem, Nie
majg informacji o praypisaniu pracownikdw do
poszczegolnych projektdw, zaleglych urlopach,
kwalifikacjach, nie znajq biezacego stanu sald
urlopowych pracownikdw,

Karta Pracy

Kierownicy na koniec kazdego miesiqea praygo-
towujg na papierze dokument typu Karta Pracy,
rawierajgey wszystkie informacje o czasie pracy,
nieobecnodciach i skladnikach premiowych., Jego
preygotowanic zabiera dufe czasu i wymaga od
Kierownikaznajomodei zlozonych przepisow pra-
Wil pracy.

Whioski urlopowe

Informacje o aktualmym wymiarze urlopu wypo-
czynkowego, czasie pracy i niesbecnodeiach pra-
cownikdw kierownik musi prowadzié samodziel-
nie lub uzyskuje je od dzialu kadr post factum.

Oceny pracownicze

Brak narzedzia do aktualnego przegladu obsa-
dy budowy pod katem kwalifikacji, limitow urlo-
pdw, ocen itp. Oceny pracownicze sq sporzadzane
w formie papierowych dokumentaw. >
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Obcigzenie dziatu kadr i ptac

Nicaktuaine dane w systemie powoduja, Ze nie-
ktore zestawienia i raporty nie odzwierciedlaja
stanu faktycznego, Dziat kadr poswigca duzo cza-
su na przygotowywanie roznorodnych zestawien
i raportéw dla kierownikdw zespotow (np. stan
zatrudnienia, wykaz umow do przedtuzenia, wy-
kaz urlopow, pratokoty przeniesienia, wykaz ba-
dan lekarskich, wnioski urlopowe, listy obecnos-
ci, oceny okresowe, zmiany danych osobowych],
aduzaliczba papierowych dokumentow wprowa-
dzana przez pracownikdw dziatu kadr i ptac po-
woduje znaczne obcigzenie czasowe.

Dostep do informacji (pracownicy)

Pracownicy nie maja dostgpu do biezacej infor-
macji o pozostalym wymiarze wiasnego urlopu
wypoczynkowego. Wnioski urlopowe s skiada-
ne w farmie papierowej, co powoduje koniecznosé
oczekiwania na ich zatwierdzenie oraz potrze-
be osobistego dorgczania papierowego wniosku
przefozonemu. Zdarza sie, ze podpisane wnioski
urlopowe nie docierajg do dziatu kadr, Nieaktual-
ne dane osobowe w systemie powoduja koniecz-
nosé poprawiania zaswiadczen lub dokumentéw
PIT-11. Zmiana danych odbywa si¢ w wyniku do-
starczenia do dziatu kadr dokumentéw, co czg-
sto oznacza dostarczenie tych informacji z du-
zym opéznieniem i powoduje dodatkowe koszty
w postaci zainwestowanego czasu. Pracownik ma
utrudniony dostgp do wlasnego arkusza oceny.

Korzysci z samoobstugi
pracowniczej

Uruchomienie samoobsiugi pracowniczej moze
w takiej sytuacji przyniesc wiele korzysci.

Dostep do informacji (menedzerowie)

Po uruchomieniu samoobsiugi osoby zarzadza-
jace zyskuja doste¢p do biezgcych informacji, co
umozliwia im skupienie si¢ na podstawowej dzia-
lalnosci bez potrzeby tworzenia lub zadania do-
starczania papierowych dokumentow. Moga za-
oszczedzic czas i pienigdze patrz: Urlopy pracow-
nikdw - pordwnanie kosztow obstugi procesow
bez uzycia i z uzyciem HCM” w tabeli na str. 77

Karta Pracy
Po rozpoczeciu wprowadzania danych o czasie
pracy zespoléw/brygad w miejscu, gdzie wyko-
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nuja zadania, kierownicy nie muszg przygoto-
wywac papierowych Karty Pracy - s one auto-
matycznie generowane w systemie. Uruchomie-
nie oceny czasu pracy w HCM oznacza takze, Ze
od kierownikow nie wymaga si¢ wnikliwej zna-
jomosci przepisow prawa w obszarze czasu pra-
cy (patrz: Urlopy pracownikdw - porownanie
kosztow obstugi procesdw bez uzycia iz uzyciem
HCM" w tabeli na str. 77,

Whnioski urlopowe

Zastosowanie narzedzi samoobstugi przynosi
oszczednosc czasu dzieki eliminacji konieczno-
§-ci wypisywania papierowych wnioskow urlo-
powych i osobistego uzyskania podpisu przeto-
zonego. Nie ma tez ryzyka zaginigcia wniosku.
Dzigki modulom HCM zwigksza sie rowniez kon-
trola stanu wykorzystania urlopow [patrz: , Urlo-
py pracownikow - poréwnanie kosztow obstugi
proceséw bez uzycia i z uzyciem HCM" w tabeli
nastr. 77).

Ocena pracownicza

Dzigki elektronicznej formie realizacji oceny pra-
cowniczej mozliwy jest sprawniejszy przebieg
tego procesu oraz analiza jego wynikow. W tym
przypadku nie pordwnujemy Kosztow realiza-
cji poszczegolnych czynno$ci w systemie, ponie-
waz wypelinienie arkusza oceny pracowniczej
podczas rozmowy z pracownikiem bedzie zajmo-
wato podobna ilos¢ czasu. Natomiast niewatpli-
waq korzy$cia jest biezaca dostepnos¢ informacji
o wynikach ocen w formie zbiorczej umozliwiaja-
cejanalize (np.w postaci zebrania potrzeb szkole-
niowych oraz dostepnos¢ historycznych ocen pra-
cownika przy kolejnych rozmowach).

Dostep do informacji (pracownicy)

Dane pracownika znajdujace si¢ w systemie sa ak-
tualne i na biezaco uzupeiniane przez zaintere-
sowanego. Po uruchomieniu funkeji samoobstu-
gi pracownicy zyskuja takze dostep do biezacych
informacji, dzigki czemu nie maja potrzeby dopy-
tywania si¢ o potrzebne dane w dziale kadr, Wy-
eliminowany zostaje takze problem konieczno$ci
poprawiania dokumentow (np. PI'T-11) wystawio-
nych przez dzial kadrz uzyciem nieaktualnychin-
formacji na temat pracownikow.m

Opr. (TOCH)



» Koszty procesow HR z wykorzystaniem i bez uzycia rozwiazan HCM (w zt)

Cza Liczba
Stanowisko m brutto/ ogécﬁb:a Czynnosé trwania newcjl Kwota
/miesiac gacune stanowisku (min) |\ jesiacu
Czynnosci i koszty z nimi zwiazane, ktére mozna wyeliminowac po uruchomieniu systemu HCM
Kierownik wyzszego szczebla 10000 59,52 10 Pytanie do dziatu kadr o raporty i zestawienia 5 5 248,02
Kierownik wyzszego szczebla 10000 59,52 10 Prosba o modyfikacje dostarczonych raportow i zestawien 5 5 248,02
Kierownik Sredniego szczebla 7000 4167 30 Pytanie do dziatu kadr o raporty i zestawienia 5 5 520,83
Kierownik sredniego szczebla 7000 4167 30 Prosba o modyfikacje weh raportéw i ien 5 5 520,83
Pracownik dzialu kadr/plac 5000 2976 1 Przygc ie raportow | ien (praca w wymlarze 10 080 1 5000,00
jednego etatu)
do
s i
el hl yoku 78452,38
Karta Pracy - porownanie kosztow obstugi procesow bez uzycia i z uzyciem systemu HCM
Real 22 pomoca
papiemh dokumentow
Kierownik Sredniego szczebla. 7000 41,67 30 Przygotowanie Karty Pracy dla podleglych osob (ok. 30 osob) 35 30 21 875,00
Pracownik dzlatu kadr/ptac 5000 2976 2 Whprowadzenie Kart Pracy do systemu 20 1000 1984127
do 41 716,27
eliminacjl w skall miesiaca
2 do 500 595,24
eK?atyhinaql w skali roku
Realizacja z wzyciem HCM
Administrator czasu pracy 3000 1786 30 Wprowadzanie danych o czasie do systemu (1 h dziennie) 60 20 1071429
Kierownik sredniego szczebla 7000 41,67 30 Wiydruk i pedpisanie Kart Pracy 4 30 2500.00
Koszty w skall miesiaca 13 214,29
Koszty w skali roku 158 571,43
Oszezednodel miesiecznie 28 501,98
Oszczednosci rocanie 342 023,81
Urlopy pracownikéw - poréwnanie koatowobstugptocmwbezmyclalztzyclemﬂcm
Realizacja za p papierowych dok
Pracownik 3000 1786 3000 Teleromczne,f’ mailowe zapytanie o dostepny urlop (przez 2 0.33 589.29
30 proc. pracownikow)
Pracownik dziatu kadr/plac = 5000 29,76 1 Odpamedz na mtame o dostepny urlop 2 1000 992,06
Pracownik 3000 1786 3000 Wypeni papierowego | uzyskanie podpisu 15 02 267857
prze!azonego (wykonu)e 20 proc, prawwnlkow]
i anie wnkosku u proc.
Fastounk 0000199, mgﬁtfomcznym potwlerdzenFoz dzialem kadmam gl ¢ 228050
urlopu pracownika
Pracownik dziatu kadr/plac 5000 29,76 1 Wprowadzenle wniosku urlopowego do systemu (whioski 3 600 892,86
Zozone przez 20 proc. pracownikow)
diwe do 6402,78
eliminacji w skali miesiaca
eliminacji oo [N - 5 s
Requa z tzyclem HCM
Pracownik 3000 17,86 epoego urlopu i 2k ku przez 2 02 35714
20 proc. pracownikow
Kierownik 7000 4167 30 Zatwierdzenie wnlosku urlopowego (Kierownik widzi na 2 6 250,00
biezaco pozostaty wymiar uriopu)
Koszty w skali miesiaca 607,14
Koszty w skali roku 7285,71
Oszczednosci miesiecznie 5795,63
Oszczednosci rocznie 69 547,62
Oceny pracownicze
Realizacja za p papierowych dokumento
Kierownik 7000 4167 30 Wypenienie dokumentu oceny pracowniczej 120 30 75 000,00
Koszty moziwe do 75 000,00
eliminacji w skali roku
Klerownik 7000 | 4167 30 Wypelnienie dokumentu oceny pracowniczej w systemie 15 30 937500
Koszty w skali roku 9375,00
Oszezednosci rocznie 65 625,00

Dostep do informacii - lista czynnosci oraz kosztow z nimi zwiazanych wyeliminowanych po uruchomieniu systemu HCM

§

= zrodio | MFW, opracowanie wlasne
%’

3000

5000

5000

1786 3000
2976 1
29,76 1

133929

Pytame o ‘r::mef dowodu usobstegcll(’)ESEL. NIP (telefon

do dziatu (10 proc. prace

miesigcznie), przy okazjl kunuazyjna rozmowa
Udzielenle odpowiedzl na pyta ik 15 100 744,05
sprawdzeniu danych w teczce osoﬁowej przy okaz;l Kurtu-
azyjna mzmowa

wystawi le dokumentow fow zmxadr;ach " el
pontwvne enie i danymi,
wydruk, zapakowanie, przekazanie do wysytki

2182,54
26 190,48



