Curs 5 - Resurse Umane

1. Departamentul de resurse umane

Forta de munca este fara indoiala cea mai importanta resursa din cadrul unei
companii. Utilizarea eficienta a fortei de munca si posibilitatile de evaluare a angajatilor,
realizarea optimda a proceselor de recrutare, derularea unor programe adecvate pentru
trainingul personalului - sunt numai cateva din atributiile departamentului de resurse
umane. Managementul resurselor umane este foarte important pentru cresterea
profitabilitatii companiei, iar utilizarea unor sisteme informatice pentru derularea proceselor
informationale legate de resursele umane este o cerinta obligatorie. Principalele atributii ale
Departamentului de Resurse Umane sunt de a: atrage, premia, invatd si angaja personal.
Decizia luatda de Departamentul de Resurse Umane poate afecta fiecare departament al
companiei.

Responsabilitatile Departamentului de Resurse Umane sunt:

e atragerea, selectarea si angajarea noilor anjajati utilizand informatii din CV,
recomandari si interviuri;

e comunicarea informatiilor despre noile posturi atat angajatilor companiei cat si altor
companii;

e asigurarea ca angajatii au educatia, instruirea si scolarizarea pentru a-si Tndeplini
obligatiile;

e utilizarea unui proces eficace pentru a analiza performantele angajatilor si pentru a
determina bonusurile si maririle de salarii;

e calcularea salariilor si beneficiilor fiecarui angajat;

e comunicarea schimbarilor de salariu, a beneficiilor;

e propunearea planurilor de management pentru schimbari in companie (expansiuni,
retrageri etc.) astfel incat astfel Tncat angajatii competenti sa fie disponibile pentru
sprijinirea afacerii.

2. Sistemele informatice in departamentul de resurse
umane

Pentru a suplini un sistem profesional de management si planificare a resurselor,
unele companii incearca utilizarea unor solutii proprietare. De cele mai multe ori aceste
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solutii nu reusesc sa indeplineasca toate cerintele si necesitatile impuse de activitatea
Departamentului de Resurse Umane. Alternativele sunt reprezentate fie de implementarea
unei platforme ERP (Enterprise Resource Planning), fie de externalizarea totala sau partiala a
activitatilor de resurse umane catre companii specializate, care utilizeaza de asemenea
sisteme de tip ERP.

Implementarea unui sistem ERP se poate dovedi benefica, in conditiile in care
specialistii din departamentul de Resurse Umane exploateaza potentialul acestei investitii la
maxim. Solutiile ERP reusesc sa faciliteze colectarea datelor, administrarea, prelucrarea si
interpretarea acestora prin generarea de: liste, rapoarte, organigrame, diagrame si grafice
specifice, date statistice si comparative. O utilizare eficienta a unui sistem ERP poate reduce
riscul de colectare a unor date eronate si poate imbunatati comunicarea in cadrul companiei
prin fluidizarea fluxului de informatii Tn dublu sens (de la Departamentul de Resurse Umane
catre angajati si in sens invers, dar si Tn interiorul companiei, intre departamentele care
utilizeaza informatii privind personalul).

Cele mai moderne astfel de aplicatii dispun de facilitati de acces online si de optiuni
de securizare a datelor, care permit introducerea datelor de catre salariati, si accesarea
controlata a acestora de celelalte departamente interesate (spre exemplu, corespondenta
dintre departamentele de Resurse Umane si cel Financiar-Contabil). Din cauza volumului de
date si a procedurilor legale greoaie, colectarea datelor eronate se poate perpetua,
generand un lant de costuri suplimentare nejustificate pentru companie — continuarea
acordarii recompenselor financiare pentru angajatii care au incetat raporturile de munca.

Avantajele utilizarii sistemelor informatizate in activitatea Departamentului de
Resurse Umane:

e eficienta costurilor;

e gestionarea riscului procedural;

e controlul erorilor de colectare a datelor;

e accesibilitatea datelor;

e obtinerea informatiei prelucrate in rapoarte specifice;

e imbunatatirea comunicarii intre departamente;

e diminuarea volumului de documente;

e reducerea timpului alocat activitatii administrative;

e mentinerea unui climat favorabil unor performante profesionale pentru angajati.

Un beneficiu indirect, dar la fel de important pentru salariatii companiei este crearea
unui climat de incredere si moralitate. Respectarea normelor privind confidentialitatea
datelor personale, modul si scopurile in care acestea sunt utilizate, intr-un cuvant asigurarea
securitatii datelor referitoare la angajati este o necesitate. Prin faptul ca aceste date sunt
stocate intr-un sistem securizat si cu acces controlat, angajatul beneficiaza de climatul
propice pentru a-si concentra atentia asupra propriilor obiective profesionale.
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Acelasi efect indirect 1l are si inlaturarea erorilor si imbunatatirea comunicarii, gratie
experientei specialistilor si cu ajutorul suportului informatic de care dispun.

3. Procesul de recrutare

Metoda clasica de management al personalului se bazeaza pe stocarea informatiilor
pe hartie si pe sistemul manual de Tndosariere. Acest mod de stocare a informatiilor creaza
probleme din cauza lipsei de disponibilitate si a unui proces de analiza necesara, destul de
greoi. Activitatile de recrutare angajare si integrare, desfasurate de Departamentul de
Resurse Umane ar fi mai eficiente daca s-ar dispune de un sistem integrat de gestiune a
datelor.

Problemele apar din cauza numarului mare de activitati ce trebuie desfasurate intr-
un departament de resurse umane dar si din cauza lipsei de comunicare fintre
departamentele unei companii.

Exemple:

Un departament are nevoie de un nou angajat: seful de departament comunica
postul vacant departamentului de resurse umane completand un formular cu postul vacant
descriind postul , tipul (temporar, part time, full time) si data din care este disponibil postul.
Departamentul de Resurse Umane preia informatia, verifica postul ce trebuie ocupat si
primeste aprobarea finala de la presedintele companiei pentru a Tncepe procesul de
recrutare. De obicei postul este publicat intern , pentru ca angajatii interni sa aiba
posibilitatea de a aplica pentru post. Daca nici un angajat nu doreste sau nu este acceptat,
atunci postul este publicat extern.

Un numar mare de probleme pot sa apara in procesul de recrutare ca de exemplu:
descrierea calificarilor necesare pentru post pot fi incomplete sau inexacte deoarece
managerul este grabit sau nu este instiintat de toate functiile necesare pentru post sau
deoarece acesta considera ca toti angajatii trebuie sa aiba niste calificari de baza. Daca
formularul postului disponibil este pierdut sau nu este completat corect, Departamentul de
Resurse Umane nu va sti ca postul este disponibil iar managerul presupune ca formularul
este Tn procesare, acest lucru creand confuzii intre departamente.

Evident aceastd problema va aparea frecvent atata timp cat informatiile despre post
vor circula pe hartie. Daca se foloseste un sistem de informatii integrat, informatiile despre
post vor fi disponibile imediat si mai usor de monitorizat.

Pierderea unui bun candidat: postul disponibil poate fi publicat pe site-uri de
recrutare sau pe site-ul companiei care face angajarea , in ziare locale sau nationale. O
companie mare are zeci de posturi cu specializari diferite si primeste zeci de aplicari (CV-uri)
in fiecare zi. Departamentul de Resurse Umane trebuie sa sorteze si sa vizualizeze toate
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aplicarile conform descrierii postului. Daca CV-ul unui inginer ajunge Tn mod accidental cu
CV-ul candidatilor de la departamentul de contabilitate, greseala poate nu este descoperita
la timp, iar inginerul nu este inclus Tn procesul de selectie. In acest caz se poate Tntampla ca
un bun inginer sa nu fie angajat.

4. Procesul de intervievare si angajare

Departamentul cu cererea pentru un nou angajat creaza o lista scurta cu candidatii
pentru acel post selectand trei aplicanti, bazandu-se pe informatiile primite de la Resurse
Umane. Cei de la Resurse Umane contacteaza candidatii de pe acea listd, programeaza
interviurile si creeaza cate un dosar pentru fiecare candidat. Dosarul candidatului include un
formular care indica momentul Tn care a fost primita aplicarea, postul sau posturile pentru
care a aplicat candidatul si data si ora fiecarui interviu. Daca este pentru a doua oara cand un
candidat aplica pentru un post in companie, formularul indicd starea curenta a candidatului:
daca acesta a fost intervievat si respins, daca el a refuzat oferta postului si asa mai departe.

Daca un candidat accepta oferta de interviu, Departamentul de Resurse Umane se
ocupa cu aranjamentele pentru candidat, incluzand aici modalitati de calatorie si un program
al activitatilor din cadrul interviului. Un reprezentant al Departamentului de Resures Umane
va realiza un interviu ce include Tntrebari relevante care sa scoata in evidenta experienta
candidatului si intrebari relevante pentru pozitia pentru care a aplicat. Managerul
departamentului in care este postul vacant deasemenea intervieveaza candidatul. Pentru
posturi de conducere candidatul este intervievat de plant manager si de presedintele
companiei.

Dupa procesul initial de intervievare, Departamentul de Resurese Umane
actualizeazd dosarul si indicd dacd acest candidat poate fi angajat. in unele cazuri, un al
doilea interviu este programat. Daca exista un cadidat acceptabil, reprezentantul
Departamentului de Resurese Umane 1i propune acestui candidat o oferta de angajare prin
intermediul telefonului. Daca se accepta aceasta oferta, este trimisa o oferta scrisa pe care
candidatul trebuie s3 o semneze si s o returneze. Indatd ce candidatul acceptsd formal oferta
scrisa, dosarul lui este Tnca o data actualizat, indicand faptul ca acesta a acceptat oferta si va
incepe lucrul in cadrul companiei la data specificata.

Multe din problemele unei companii in ceea ce priveste procesul de intervievare si
angajare sunt legate de fluxul de informatii si comunicare. Este necesar un sistem software
de tip calendar , care sa ofere celor de la Departamentul de Resurese Umane, orarul unui
sef de departament pentru a afla cdnd acesta este disponibil pentru a intervieva un
candidat. Un calendar de intalniri de grup (disponibil in SAP) permite utilizatorilor sa verifice
calendarul altor persoane pentru a programa intalnirile. Cei de la Departamentul de Resurse
Umane trebuie sa coordoneze programul candidatilor cu cel al angajatilor companiei.Daca
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acest lucru este facut prin email sau telefon, procesul poate dura zile sau chiar saptamani
pentru a programa un interviu.

O alta problema apare dupa ce interviurile s-au incheiat. Pentru a strange
informatiile si parerile tuturor partilor implicate si clasificarea candidatilor este nevoie de
timp si poate de mai multe intalniri. De multe ori se Intampla ca un candidat sa se angajeze
la o alta firma datorita intarzierilor din procesul de intervievare si angajare.

Dupa ce angajatul accepta postul compania angajeaza o firma de consultanta care
verifica inca o data informatiile despre candidat si sa nu aibe cazier. Firma verifica si
calificarile speciale ale candidatului din surse externe, daca informatiile sunt pozitive acestea
sunt trecute Tn dosarul candidatului si oferta de post ramane valabila.

5. Indatoririle Departamentului de Resurse Umane dupa
angajare

Departamentul de Resurse Umane are responsabilitati care continua dupa angajarea
si Tnceperea serviciului de catre un angajat. Departamentul de Resurse Umane trebuie sa
mentind o linie continud de comunicare cu angajatul si supervizorul pentru a se asigura ca
angajatul da randament.

Companiile mai mari pot avea probleme cu evaluarea noilor si vechilor angajati.
Supervizorul face o evaluare initiala si o revizuieste Tmpreuna cu angajatul. Dupa revizuire,
supervizorul poate actualiza evaluarea, pe care si el si angajatul o semneaza. Angajatul poate
trimite un raspuns scris pentru acea revizuire, enumerand eventuale neintelegeri sau
explicatii. Pachetul complet este trimis Departamentului de Resurse Umane. Aceste dosare
sunt foarte importante, cand un angajat trebuie concediat compania are nevoie de suficienta
documentatie pentru a demostra corectitudinea concedierii, altfel angajatul poate da in
judecata compania pentru concediere neindreptatita. Este dificil sa administrezi toate datele
de evaluare personald. Este dificil pentru cei din Departamentul de Resurse Umane sa
identifice problemele cu un angajat si sa ia deciziile corecte (consultarea sau tranferul daca
este cazul) Tnainte ca problema sa duca la concedierea angajatului.

intr-un sistem bazat pe hartii, dosarul unui angajat poate fi vizut de o singura
persoana la un moment dat si este posibil ca dosarul sa se piarda temporar sau permanent.
Un alt cost care este greu de evaluat este istoria postului unui angajat, care este pierduta
cand acesta pardseste compania.

Cifra de afaceri pentru un angajat poate fi o problema importanta pentru companie.
Tn 2002 Societatea pentru Managementul Resurselor Umane declara c3 pretul angajdrii unui
candidat poate atinge suma de 70.000 de dolari. Aceasta cifra reprezinta atat costul direct al
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angajarii dar si pierderile care se petrec in primul an al angajatului. In timp ce noii angajati
fnvata noile sarcini, alti angajati trebuie sa isi ia din timpul lor pentru ai pregati.

Un alt cost care este greu de cantarit este reprezentat de cunostintele unui angajat
despre postul respectiv, care sunt pierdute Tn momentul in care el paraseste compania. De
exemplu , daca un manager de achizitii pardaseste compania, atunci toate cunostintele
despre relatiile cu furnizorii sunt pierdute. Compania are un contract semnat cu furnizorl,
dar detaliile negocierii care au dus la contract pot sa nu fie trecute 1n documente. Astfel de
detalii pot fi cruciale Tn succesul negocierii urmatorului contract. Managerul poate sa aibe
relatii bune cu furnizorul si stie pe cine sa contacteze cand sunt probleme. Aceste cerinte nu
sunt specificate Tn cerintele postului de manager de achizitii, dar apar in timp.

Cifra de afaceri a unui angajat este in stransa legatura cu satisfactia si compensatiile
postului. Daca angajatul are un post care 1i ofera satisfactie si e bine platit, este putin
probabil ca acesta sa paraseasca locul de munca. Departamentul de Resurse Umane poate
ajuta la mentinerea unui mediu placut de munca prin diferite metode, cum ar fi sustinerea
unor programe de pregatire pentru supervizori i manageri, chestionare periodice cu privire
la starea de spirit a angajatilor, etc. Un alt rol important al Departamentului de Resurse
Umane este sa se asigure ca nivelele de compensatie sunt competitive si aplicate corect
tuturor angajatilor.

Cu un sistem ERP intergrat compania poate stoca informatiile despre angajati
electronic, eliminand lucrul cu hartii si dosare care fac recuperarea datelor sa fie dificila. Un
bun sistem informatic permite ca toate informatiile relevante pentru un angajat sa fie gasite
in cateva secunde. Un sistem informatic integrat este o componenta cheie in acest proces.

Modulul SAP ERP HUMAN RESOURCES are mai multe optiuni pentru administrarea
rolurilor si responsabilitatilor companiei, informatiilor personale ale angajatilor, a organizarii
timpului: managementul vacantelor, trainingul angajatilor, salarizarea , etc.

SAP ERP face distinctie intre sarcind, post si angajat. in SAP un angajat este o
persoand care Iintreprinde sarcini ce pot fi alocate unui post care este o descriere
generalizata a responsabilitatilor unui angajat sau a pozitiei specifice pe care o persoana
individuala o detine.

Asistentul administrativ primeste mai multe sarcini ca de exemplu: programarea
concediilor, calculul salariilor, a contributiilor la stat, pregatirea raportului de buget lunar pe
departamente etc. Acestea sunt cerinte general valabile pentru un asistent administrativ,
indiferent daca postul este in marketing, productie, inginerie sau alt departament.

Sarcinile unui asistent administrativ pot fi definite in SAP. Un asistent administrativ Tn
marketing poate avea responsabilitati diferite de un asistent administrativ Tn contabilitate.
Responsabilitati aditionale pot fi addaugate la o pozitie de asistent manager pentru a se
potrivi cerintelor companiei respective.
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6. Managementul timpului

Managementul timpului este esential pentru procesele de resurse umane, cum ar fi
calcularea venitului brut sau managementul conturilor Tn timp. Cu ajutorul capabilitatilor
oferite de catre SAP ERP HCM (Fig. 1.1), informatiile privind timpul de lucru sunt stocate o
singura data si refolosite in diferite procese cum ar fi:

e monitorizarea costurilor personalului;
e documentarea progreselor in cadrul proiectelor;

e inregistrarea serviciilor executate de angajati externi.

Angajatii platiti cu ora trebuie sa inregistreze timpul in care lucreaza pentru a putea fi
platiti. Angajatii salariati nu sunt platiti Tn functie de orele lucrate, dar timpul lor trebuie
deasemenea sa fie retinut. Pentru cheltuielile firmei, este important sa consideri timpul unui
angajat ca fiind cost (la fel ca si costurile de proiect ) si fiecare ora nelucrata trebuie trecuta
ca si concediu sau absenta. Modulul SAP ERP utilizeaza Cross Application Time Sheets (CATS)
pentru a Tnregistra timpul de lucru al unui angajat si ofera datele unor aplicatii precum:

e SAP Controlling — pentru costul managementului;

e SAP Payroll — pentru a determina salariul unui angajat;

e SAP Production Planning — pentru a determina daca exista destul lucru pentru a
suporta planurile de productie.

My Timesheets (Week Jan. 11-17)

User: Mike Smith M012345 ABC Consulting New York
= ‘ |
4 ¢ January2008 » » My Projects List
SuMo Tu We ™ Fr Sa|
4 s02 3 I Add
Project WBS Natwork Operation Description From To
RP-000440 RP-000440 400560 0010 AMS for Consolidation System 01.12.2008 01.03.2008
DP-000123 DP-000123.01 406703 0150 ERP Implementation 10012008  |01.05 2009
UNTI UNTI-176701 AMS for Consolidation System 01.01.2008  |31.12.2009
3 3582417 10012009  |01.05.2009
RP-001003 RP-000048.0201 | 400075 (0110 EURECOS upgrade 15022009 |31.03.2009
Projects
Project VWBS Network | Operation | Hr. Tyne ActType [Task  |Act Det Descrition s|m|T } w|T|F|s
RP-000440  RP-000440 400560 0010 Nomal AD35 3005 | COD AMS for Consolidation System |80 |
DP-000123 DP-000123.01 406703 0150 Nomal AD3S 79865 CoD ERP Implementation | 80 }
RP-001003  RP-000048.02.01 |400075 0110 Special B035 10983 |TST EURECOS upgrade [ \
. DP-000123  DP-000123.01 406703 0150 Nomnal : | |
‘ Normal | |
Misc l Speclal |
Project WBS Description s[m|T[w[T[F][s
UNTI UNTI-176701 AMS for Consoidation System | 8.0
TRA TRAM76701 ERP Imglementation [ |40
Internal Orders
Order Descrption S| M[T[W|T|F|S
4800123 Event organization | 40
3582417 Prposal review | 8.0
Sum 8.0/8.0) 8.0 80 80

Fig.1.1. SAP EchoHub Time Sheet Recording.
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7. Platile salariilor

Efectuarea platilor este probabil cea mai importanta sarcinda a Departamentului de
Resurse Umane. Angajatii trebuie platiti corect si la timp. Fara un management al procesului
de plati, angajatii pot sa nu fie platiti pentru toate orele lucrate sau nu cu suma corecta sau
pot apdrea greseli Tn calcularea taxelor. Cele doua aspecte importante ale procesului de
determinare a platilor unui angajat sunt calcularea salariului si determinarea deducerilor de
salar fixe si voluntare. Salariul unui angajat include: salariul de baza, bonusuri, ore
suplimentare, plata in caz de boala, concediul legal etc.

Deducerile fixe si voluntare cuprind taxele (fondul de somaj, sanatate), imprumuturi
pentru companie etc. Determinarea corecta a salariului unui angajat necesita date exacte si
calcularea corecta a salariului si deducerilor.

Procesul de determinare a salariilor fiecdrui angajat este denumit proces de plati. Tn
acest proces, SAP ERP analizeaza datele de intrare si noteaza discrepantele intr-un jurnal de
erori. Angajatii care calculeaza salariile analizeaza jurnalul de erori, fac schimbarile necesare
si repeta calculul salariilor pana cand nu se inregistreaza nici o eroare.

Fig. 1.2. prezinta un exemplu de ecran care permite calculul salariului unui angajat.

% payroll Data Input @@@

Main  Submit
LoadPagroll Payroll Data Input
SeectPayollDate JHELE  ~|  Payroll Input | Pagroll Calculations |
SelectEmplojes  [alEmplojes - Pay Period
Load Emplyees | ::t:::;:d ;}:Zg Biweekly
View Engloyes  |Smith, John | Wage Inpuls Deduction Inputs
Employee Information Enter Hours ) Enter Dewij?';
Last Name Smkh Reguiar Hrs) 0.0 :m{k] ; o
O N Johh Dvertime (Hrs) [—swii Health Insutance 2500
Midde Irit WYacation (His) 0.00
SSN 1M1111111 Sick [Hrs) [ 0.00
Anrsal Salay § $0.00 Enter Pay
Hourly Rate $15.00 Cormamission s 000
Dvedime Mullipies 1.5 Tips s o000
I~
CE:
| e ()
Dedete Currert Record I
Delete &1 Records | ] sl
Submit Pagrol | Close |

Fig. 1.2. Payroll SB 2007.
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8. Managementul calatoriilor

Companiile pot cheltui o suma mare de bani pe calatoriile unui angajat, iar
administrarea calatoriilor si costurilor acestora este o sarcina importanta. O cerere de
cdlatorie care poate veni din partea angajatului sau a managerului angajatului este primul
pas in procesul de administrare a calatoriilor. Cererea de caldtorie necesitd de obicei
aprobarea managerului, aprobare care depinde de durata si locatia calatoriei.

Dupa ce managerul a aprobat cadldtoria o rezervare trebuie facuta. Costurile de zbor,
cazarea la hotel, inchirierea unei masini pot varia mult, de aceea companiile cer angajatilor
sa faca rezervare la o agentie de turism oarecare sau la cea cu care au contract.

Angajatii trebuie sa pastreze chitantele pentru a intocmi un raport de cheltuieli si
pentru a fi decontate. SAP ERP Travel Management usureaza acest proces stocand datele
despre calatoriile fiecarui angajat, inclusiv hotelurile, zborurile, masinile finchiriate,
incadrarea Tn suma alocata.

9. Training si dezvoltare

Modulul SAP ERP de dezvoltarea personala cuprinde planificarea si implementarea
evolutiei si trainningurile unui angajat. Angajatii nu vor fi productivi fara o continua
dezvoltare si Tnvatare. Multe posturi necesita certificari ce trebuie actualizate, iar invatarea
continua e necesara pentru recertificare.

Tn sistemul SAP ERP, dezvoltarea angajatului e datd de calificiri si cerinte.Cerintele
sunt abilitati asociate cu un post in timp ce calificarile sunt abilitati asociate cu un anumit
angajat. Cerintele si calificarile se refera la acelasi concept din perspective diferite. Acest
lucru permite unui manager sa compare calificarile angajatului cu cerintele postului la care
acesta aspirda.Aceasta comparatie 1i da managerului posibilitatea de a identifica lacune si a
planifica dezvoltari si trainninguri pentru a le acoperi.

Unul din cele mai importante motive pentru managementul de dezvoltare si training
a angajatului este planul de succesiune.Planul de succesiune subliniaza strategia de Tnlocuire
a unui angajat cheie cand acesta pardaseste compania. Career and Succesion Planning
Company din SAP ERP HR, permite celor de la Departamentul de Resurse Umane sa creeze si
sa implementeze un plan de succesiune. Companiile il utilizeaza pentru a gasi oameni care sa
ocupe posturile vacante.
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