Systemy IT dla HR

Trzeba powalczyc
0 czas W HR

,Jak juz uporzadkuje procesy zwiazane z ewidencjq i rozliczaniem
plac, zyskam czas na inne, wazniejsze zadania...”. Ilu ludzi ze
$wiata HR tak mysli? W jaki sposob porzadkuje sig¢ procesy

w kadrach? Jak zautomatyzowac prace, gdzie zaoszczedzic czas

i czym s3 owe ,wazniejsze zadania”?

Tomasz Jankowski

reniu ewidencji kadr, naliczaniu
: .“ﬁ i obligatoryjnej sprawozdaw-
czo$ci. Na dziatania systemowe, ukierun-
kowane na zarzadzanie zasobami ludzkimi,
z reguly nie ma czasu ani pienigdzy. Wraz
z rozwojem organizacji pojawia si¢ jednak
coraz wiecej mozliwosci, ale tez i potrzeb
zwiazanych z dziataniami migkkimi - szko-

leniami, badaniem kompetencji, wprowa-
dzeniem systemu ocen pracowniczych itd.
Poza tym ro$nie wewnetrzny popyt na in-
formacje o strukturze i kosztach wynagro-
dzen. W wiekszych organizacjach najcze$-
ciej wytycza sie granice miedzy HR twar-
dym, skoncentrowanym na ewidencji kadr
i kalkulacji wynagrodzen, a migkkim, gdzie
w centrum uwagi s3 kompetencje pracow-
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nikéw. Jednak w gronie firm z sektora MSP,
ktore stanowia lwig cze$¢ polskiej przedsie-
biorczos$ci, granica ta jest stabo zarysowana.
Z jednej strony S§wiadomo$¢ HR miekkiego
dopiero si¢ tu gruntuje, z drugiej - wielu fir-
mom wciaz trudno podjac¢ decyzje, jak i czy
warto inwestowac w ludzi. Decyzje utrud-
niaja czasem mniejsza §wiadomos$¢ i najcze-
$ciej ograniczenia inwestycyjne. W matych
i $rednich firmach wcigz bowiem nadwyzki
finansowe chetniej inwestuje si¢ w maszy-
ny, licencje czy materiaty niz w zasoby ludz-
kie. I wtaénie dlatego w MSP pracownik HR,
chcac zyskac czas na realne dziatania ,wyz-
szego poziomu”, najpierw mys$li o samodziel-
nym usprawnianiu proceséw. Wie, ze jest to
naturalny etap na drodze rozwoju HR w fir-
mie. Tylko ta droga zaszczepi w organizacji
dziatania migkkie, do ktérych z czasem uda
sie przekona¢ zarzad i wtascicieli biznesu.

Jak zatem zyskiwaé czas i usprawniac pra-
ce w HR?

Procesy, automatyzacja,
eliminacja btedow

W obszarze twardego HR obowigzuje prosta
zasada: im wigcej operacji wykonuje system
kadrowo-ptacowy, tym wiecej czasu zyskuje
pracownik dziatu kadr (HR). Od lat konkuren-
cja miedzy dostawcami oprogramowania jest
silna, wydaje si¢ wiec, ze obecnie wszystkie
oferowane systemy wspieraja kadry i ptace na
tym samym poziomie. Przecigtnemu uzytkow-
nikowi trudno wychwyci¢ réznice w rozwia-
zaniach IT. Jesli jednak mys$limy o zyskiwaniu
czasu w codziennej pracy, warto zadac sobie
trud i odnie$¢ wykonywane dziatania i proce-
sy do tego, w jaki sposob bedg one odwzoro-
wane w konkretnym systemie kadrowo- p



Systemy IT dla HR

-ptacowym. Jakie dziatania/procedury maja
najwigkszy wptyw na ilo$¢ czasu poswiecane-
go pracy (nawykonanie zadania)? Jakido czego
wykorzystac systemy informatyczne, aby zao-
szczedzi¢ czas?

Rejestracja czasu pracy

Na rynku dostepnych jest mnéstwo rozwia-
zan, ktére zapewniajg automatyzacje¢ pro-
cesu rejestrowania czasu pracy. Poza syste-
mami opartymi na kartach magnetycznych
popularnos$¢ zyskuja systemy biometrycz-
ne, ktére (np. poprzez przytozenie palca do
czytnika) weryfikuja konkretng osobe, a nie
tylko fakt, ze posiada karte. Z punktu widze-
nia HR system RCP jest efektywny, gdy zin-
tegruje si¢ go z systemem ptacowym (gdy
dane z RCP s3 automatycznie eksportowane
do procesu kalkulacji wynagrodzen). Nikt
nie musi ich przepisywa¢ ani archiwizowac,
ajednocze$nie tatwo z nich korzystaé na wy-
padek audytu, kontroli lub reklamacji zgto-
szonej przez pracownika.

Ewidencja czasu pracy

To jedna z podstawowych operacji w dzia-
le kadr, czesto bardzo czasochtonna. Im fir-
ma wieksza, tym wieksze znaczenie ma, kto
i w jakim narzedziu wypetnia biezace infor-
macje o absencji pracownikéw. W wielu przy-
padkach zastosowanie np. aplikacji interne-
towej, z ktérej korzystaja wszyscy pracow-
nicy, niemal catkowicie odcigza dziat kadr
z operacji rejestrowania nieobecnos$ci. Dane
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o nich wpisywane s3a przez samych pracow-
nikéw, a zatwierdzane przez ich bezposred-
nich przetozonych. Nastepnie trafiaja wprost
do systemu kadrowego, gdzie sa jedynie we-
ryfikowane przed naliczeniem ptac.

Algorytmy wykonywane automatycznie

0 ile wszystkie najwazniejsze systemy ra-
dza sobie z automatycznym naliczaniem wy-
nagrodzen, warto zwrdci¢ uwage, czy algo-
rytmy dostgpne w standardowej wersji opro-
gramowania obstuguja specyfike rozliczen
i sprawozdawczos$ci w §rodowisku konkret-
nej organizacji. Inaczej bowiem kalkulujemy
ptace w firmie produkcyjno-handlowej, ina-
czej w administracji (urzedzie), jeszcze inaczej
w instytucji kulturalnej (np. w teatrze). W po-
szukiwaniu oszczedno$ci czasu znaczenia na-
bierajg szczegdty. Warto zbadaé, ile operacji
trzeba wykonaé, zanim system naliczy wyna-

grodzenia, wygeneruje listy ptac, paski, dekla-
racje podatkowe itd. Wazne jest, w jaki sposéb
obstuguje wyjatki (np. ksiegowania §wiadczen
czy pozyczek). Ktore dane mozna automatycz-
nie importowac¢ z bazy danych lub innych Zré-
det? Jak system komunikuje si¢ z bankami,
programem Ptatnik i urzedami?

PK od reki

Dziat kadr jest zobowiazany przekazywac do
ksiegowosci dane finansowe o wynagrodze-
niach, podatkach i sktadkach. Automatycz-
nie generowany raport PK (polecenie ksiego-
wania) catkowicie odcigza kadry z tej pracy.
Po naliczeniu wynagrodzen system powinien
automatycznie generowac PK - ksiegowo$é
ma wtedy mozliwo$¢ importu tego raportu
w taki sposéb, by réwniez wszystkie kwoty
automatycznie zostaty zaksiegowane na od-
powiednich kontach. S
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Obstuga korekt

Wiele czasu w kadrach zabiera obstuga korekt
wynagrodzen (na podstawie korygowania ty-
poéw nieobecnosci). Korekty sg uciazliwe, po-
niewaz wymagaja dokonania wielu operacji.
Nie wystarczy prosta zmiana zapisu w syste-
mie. Nalezy takze skorygowac i wystac dekla-
racje, zrobi¢ dodatkowa wyptate lub potra-
cenie wynagrodzenia, sktadek i podatku oraz
przestac dane z korekty do ksiegowosci. Takze
iw tym przypadku oszczedno$¢ czasu zapew-
nia sposob obstugi korekt przez system. Najle-
piej, gdy wszystkie operacje zwigzane z korek-
tami mozna realizowa¢ w tym samym inter-
fejsie i z pomoca tych samych funkcjonalnosci,
z ktorych korzysta sie w codziennej pracy. Po-
dobnie jak w przypadku kalkulacji wynagro-
dzen system po skorygowaniu typu nieobecno-
$ci powinien sam wykonac¢ wszystkie operacje
zwiazane z korekta.

Delegowanie spraw na zewngtrz

W wielu sytuacjach dziat kadr uczestniczy
w dziataniach, ktére z powodzeniem moga zo-
sta¢ oddelegowane na zewnatrz. Jako przy-
ktad mozna wskaza¢ harmonogramowanie
prac projektowych na podstawie planowania

nieobecnosci pracownikéw lub naliczania pre-
mii pracownikom. W interesie kadr jest delego-
wanie tego rodzaju dziatan poza swdj obszar,
ale réwnocze$nie warunkiem koniecznym jest
udostepnienie uzytkownikom zewnetrznym
odpowiedniego narzedzia do prawidtowego
wykonania dziatania badz tez informacji nie-
zbgdnych do podejmowania okreslonych decy-
zji. W tego rodzaju przypadkach dobrze spraw-
dzajg sie aplikacje internetowe (np. Intranet)
zintegrowane z systemem kadrowym. W apli-
kacjach tych uzytkownicy maja dostep do po-
trzebnych informacji (np. kalendarza swoich
podwtadnych). Moga tez w aplikacjach tych sa-
modzielnie wykonywac okreslone operacje (np.
przypisywac kwoty premii do poszczegéinych
nazwisk lub tez wprowadzac albo zatwierdza¢
informacje o wnioskach urlopowych). Informa-
cje zapisane w aplikacji webowej s3 importo-
wane do systemu kadrowego, stajjc si¢ czescia
zdefiniowanych juz procesow, w duzej mierze
obstugiwanych automatycznie.

Tego rodzaju udogodnienia sg szczegdl-
nie doceniane w ztozonych strukturach
organizacyjnych, opartych na wielu dziatach lub
kilku jednostkach terenowych.
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Jak znalezc i spozytkowac
nadwyzki czasu?

Dziaty kadr (HR) moga walczy¢ o czas poprzez co
najmniej cztery dziatania:

» automatyzacje powtarzalnych czynnosci w ob-
rebie samego systemu, ze szczegélnym uwzgled-
nieniem redukcji prac operacyjnych, manualnych
oraz zamiany obiegu spraw z postaci dokumenta-
cji papierowej na dokumentacije elektroniczna;

e integrowanie systemu kadrowo-ptacowego
z aplikacjami zewnetrznymi, ktére dostarcza-
ja lub pobieraja dane niezbedne do prawidtowe-
go wykonania zadan - naliczenia wynagrodzen,
przygotowania deklaracji oraz PK;

« optymalizowanie obstugi wyjatkéw oraz ko-
rekt;

« delegowanie jak najwiekszej liczby dziatan, kté-
re moga lub powinny by¢ wykonane przez innych
pracownikéw poza obszarem kadr.

Pamiegtajmy, Ze jesli dziat kadr (HR) korzysta
zrozwigzania informatycznego, ktore nie wspie-
ra zarzadzania zasobami ludzkimi w sposéb pet-

ny, najczesciej moznato rozwiazanie ksztattowaé
pod katem specyfiki potrzeb. Warto przynajmniej
sprawdzi¢, na ile inwestycja w rozwiazania indy-
widualne moze przetozy¢ sie na realne oszczed-
nosci czasu pracy.

Wygospodarowany czas wolny pozwala spoj-
rze¢ na HR z perspektywy zarzadczej - dziata-
nia mozna ukierunkowac zaréwno na rozwoj,
jak i badania. W obu przypadkach HR zaczyna
realnie wspierac biznes, dostarczajac informa-
cji zwrotnych o zasobach ludzkich lub ksztattu-
jac ludzi pod katem konkretnych wyzwan biz-
nesowych. W tym obszarze priorytety zaleza od
kultury organizacyjnej, potrzeb zarzadu i mene-
dzeréw. W wielu przypadkach uporzadkowanie
proceséw w HR otwiera nowy rozdziat w histo-
rii firmy, ktéry cechuje sie wyzsza kultura zarza-
dzaniaiwigksza koncentracja na wartosciach za-
sobéw ludzkich.m
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