[image: image12.png]SAP Best Practices



[image: image13.png]


 EMBED MSPhotoEd.3  
[image: image12.png]


	EHP3 for SAP ERP 6.0

Czerwiec 2009

Polski
	

	
	APORejestrowanie przepracowanych godzin (211)

	SAP AG
Dietmar-Hopp-Allee 16
69190 Walldorf
Germany
	Dokumentacja procesu biznesowego




Copyright
© Copyright 2009 SAP AG. All rights reserved. 
No part of this publication may be reproduced or transmitted in any form or for any purpose without the express permission of SAP AG. The information contained herein may be changed without prior notice. 
Some software products marketed by SAP AG and its distributors contain proprietary software components of other software vendors. 
Microsoft, Windows, Excel, Outlook, and PowerPoint are registered trademarks of Microsoft Corporation. 
IBM, DB2, DB2 Universal Database, System i, System i5, System p, System p5, System x, System z, System z10, System z9, z10, z9, iSeries, pSeries, xSeries, zSeries, eServer, z/VM, z/OS, i5/OS, S/390, OS/390, OS/400, AS/400, S/390 Parallel Enterprise Server, PowerVM, Power Architecture, POWER6+, POWER6, POWER5+, POWER5, POWER, OpenPower, PowerPC, BatchPipes, BladeCenter, System Storage, GPFS, HACMP, RETAIN, DB2 Connect, RACF, Redbooks, OS/2, Parallel Sysplex, MVS/ESA, AIX, Intelligent Miner, WebSphere, Netfinity, Tivoli and Informix are trademarks or registered trademarks of IBM Corporation. 

Linux is the registered trademark of Linus Torvalds in the U.S. and other countries.

Adobe, the Adobe logo, Acrobat, PostScript, and Reader are either trademarks or registered trademarks of Adobe Systems Incorporated in the United States and/or other countries.

Oracle is a registered trademark of Oracle Corporation. 

UNIX, X/Open, OSF/1, and Motif are registered trademarks of the Open Group. 
Citrix, ICA, Program Neighborhood, MetaFrame, WinFrame, VideoFrame, and MultiWin are trademarks or registered trademarks of Citrix Systems, Inc. 
HTML, XML, XHTML and W3C are trademarks or registered trademarks of W3C®, World Wide Web Consortium, Massachusetts Institute of Technology. 
Java is a registered trademark of Sun Microsystems, Inc. 
JavaScript is a registered trademark of Sun Microsystems, Inc., used under license for technology invented and implemented by Netscape. 
SAP, R/3, SAP NetWeaver, Duet, PartnerEdge, ByDesign, SAP Business ByDesign, and other SAP products and services mentioned herein as well as their respective logos are trademarks or registered trademarks of SAP AG in Germany and other countries. 

Business Objects and the Business Objects logo, BusinessObjects, Crystal Reports, Crystal Decisions, Web Intelligence, Xcelsius, and other Business Objects products and services mentioned herein as well as their respective logos are trademarks or registered trademarks of Business Objects S.A. in the United States and in other countries. Business Objects is an SAP company.

All other product and service names mentioned are the trademarks of their respective companies. Data contained in this document serves informational purposes only. National product specifications may vary.

These materials are subject to change without notice. These materials are provided by SAP AG and its affiliated companies ("SAP Group") for informational purposes only, without representation or warranty of any kind, and SAP Group shall not be liable for errors or omissions with respect to the materials. The only warranties for SAP Group products and services are those that are set forth in the express warranty statements accompanying such products and services, if any. Nothing herein should be construed as constituting an additional warranty.

Ikony

	Ikona
	Znaczenie

	[image: image1.png]



	Uwaga

	[image: image2.png]



	Przykład

	[image: image3.png]



	Uwaga

	[image: image4.png]



	Zalecenia

	[image: image5.png]&





	Składnia

	[image: image6.png]



	Proces zewnętrzny

	[image: image7.png]



	Alternatywa procesu biznesowego/Wybór decyzji


Konwencje typograficzne

	Styl czcionki
	Opis

	Przykładowy tekst
	Wyrazy lub znaki pojawiające się na ekranie. Dotyczy to nazw pól, tytułów ekranu, przycisków, a także nazw opcji, ścieżek i opcji menu.

Odsyłacze do innych dokumentów.

	Przykładowy tekst
	Najważniejsze wyrazy lub zwroty w tekście, tytuły rysunków i tabel.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Nazwy elementów w systemie. Należą do nich nazwy raportów i programów, kody transakcji, nazwy tabel oraz pojedyncze słowa kluczowe języka programowania, gdy występują one w środku tekstu, np. SELECT i INCLUDE.

	Przykładowy tekst
	Dane wyświetlane na ekranie. Dotyczy to nazw plików i katalogów oraz ścieżek do nich, komunikatów, kodu źródłowego, nazw zmiennych i parametrów, a także nazw narzędzi do instalacji, uaktualniania i zarządzania bazą danych.

	PRZYKŁADOWY TEKST
	Klawisze, na przykład klawisze funkcyjne (takie jak F2) lub ENTER.

	Przykładowy tekst
	Dokładny wpis użytkownika. Są to wyrazy lub znaki, które użytkownik wprowadził do systemu dokładnie w takiej samej formie, w jakiej występują w dokumentacji.

	<Przykładowy tekst>
	Zmienny wpis użytkownika. Ostre nawiasy oznaczają, że występujące w nich wyrazy lub znaki należy zastąpić właściwymi wpisami.
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Rejestrowanie przepracowanych godzin
1 Cel

Arkusze czasu pracy są narzędziem stosowanym do rejestrowania czasu poświęconego przez pracownika na dane zadanie. Czas pracy można rejestrować w zleceniu sprzedaży, zleceniu wewnętrznym, zleceniu serwisowym, elemencie PSP lub sieci.

Ponadto można przejść do zarządzania podróżami służbowymi w celu zaksięgowania kosztów podróży i uzyskania zwrotu.

2 Warunki wstępne

2.1 Dane podstawowe i organizacyjne

Wartości standardowe pakietów SAP Best Practices

Istotne dane podstawowe i organizacyjne, takie jak dane odzwierciedlające strukturę organizacyjną firmy i dane podstawowe, które odpowiadają celom operacyjnym firmy, na przykład dane podstawowe materiałów, dostawców i klientów, zostały utworzone w systemie ERP podczas fazy wdrożenia.

Dane podstawowe składają się zazwyczaj z ustandaryzowanych wartości domyślnych pakietów SAP Best Practices oraz umożliwiają przejście przez etapy procesu danego scenariusza. 
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Dodatkowe dane podstawowe (wartości domyślne)
Można przetestować ten scenariusz przy użyciu wartości domyślnych innych pakietów SAP Best Practices, które mają te same cechy.

Aby dowiedzieć się, jakie inne dane podstawowe materiału istnieją, należy sprawdzić system SAP ECC.
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Korzystanie z własnych danych podstawowych

Można także korzystać z dostosowanych wartości dla dowolnego materiału lub danych organizacyjnych, dla których utworzono dane podstawowe. Więcej informacji na temat tworzenia danych podstawowych można znaleźć w dokumentacji procedur dotyczących danych podstawowych.

Podczas etapów procesu opisanych w tym dokumencie należy korzystać z następujących danych podstawowych: 

Rejestrowanie przepracowanych godzin

Arkusz czasu pracy

	Dane podstawowe
	Wartość
	Szczegóły danych podstawowych
	Komentarze

	Numer osobowy
	999xxx
	ID ze scenariusza
	Można również skorzystać z innych istniejących numerów osobowych.

	Profil wprowadzania
	YBxx
	Profil ze scenariusza
	


2.2 Role

Zastosowanie

Aby przetestować ten scenariusz w interfejsie SAP Netweaver Business Client (NWBC), należy wcześniej zainstalować poniższe role. Role w niniejszej dokumentacji procesu biznesowego należy przypisać do użytkowników testujących ten scenariusz. Nie są one potrzebne, jeżeli użytkownik korzysta ze standardowego interfejsu SAP GUI, a nie z interfejsu NWBC.

Warunki wstępne

Role użytkownika zostały przypisane do użytkownika, który testuje ten scenariusz.

	Rola użytkownika
	Nazwa techniczna
	Etap procesu 

	Pracownik (użytkownik profesjonalny)
	SAP_BPR_EMPLOYEE-S
	Rejestrowanie rzeczywistego czasu pracy

	Kierownik projektu
	SAP_BPR_PROJECTMANAGER-S
	Zatwierdzanie czasu pracy

Arkusz czasu pracy: Przeniesienie do składników docelowych


3 Tabela przeglądu procesów

	Etap procesu
	Zewnętrzna referencja procesu
	Warunek biznesowy
	Rola użytkownika
	Kod transakcji
	Oczekiwane wyniki

	Rejestrowanie rzeczywistego czasu pracy
	–
	Istnieje numer osobowy i odpowiedni nośnik kosztów.
	Pracownik (użytkownik profesjonalny)
	CAT2
	Czas pracy jest rejestrowany na nośnikach kosztów.

	Zatwierdzanie czasu pracy
	–
	Scenariusz wymaga zatwierdzenia.

Czas pracy jest rejestrowany.
	Kierownik projektu
	CATS_APPR_LITE
	Czas pracy jest rejestrowany na nośnikach kosztów.

	Arkusz czasu pracy: Przeniesienie do składników docelowych 
	–
	Czas pracy jest rejestrowany.


	Kierownik projektu
	CATA
	Czas pracy jest przenoszony do składników docelowych.


4 Etapy procesu

4.1 Rejestrowanie rzeczywistego czasu pracy

Zastosowanie

Arkusze czasu pracy są narzędziem stosowanym do rejestrowania czasu poświęconego przez pracownika na dane zadanie.

Warunki wstępne

Dane podstawowe pracownika i odpowiedni nośnik kosztów, który ma zostać użyty, są kompletne.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Zarządzanie kadrami ( Zarządzanie czasem pracy ( Arkusz czasu pracy ( Klasyczny CATS ( Wprowadzanie czasów pracy

	Kod transakcji
	CAT2


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika

	Rola użytkownika
	Pracownik (użytkownik profesjonalny) (SAP_BPR_EMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Panel sterowania ( Usługi dla pracowników ( Ark.czasu pracy: Opracowanie godzin


2. Na ekranie Arkusz czasu pracy: Ekran początkowy proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Profil wprowadzania
	Dostosowany profil arkusza czasu pracy
	<profil ze scenariusza>
	Przykład: YBCO

	Data początkowa
	Data określająca zakres dat dostępny w arkuszu czasu pracy
	Proszę potwierdzić wartość domyślną daty bieżącej.
	Przy pierwszym wywołaniu arkusza czasu pracy na ekranie początkowym nie jest wyświetlana data kluczowa.

	Numer osobowy
	Klucz numeryczny identyfikujący rekord pracownika
	<Numer osoby ze scenariusza>
	Przykład: 999101


3. Proszę wybrać opcję Wprowadzanie czasów.

4. Na ekranie Arkusz czasu pracy: Wgląd wprowadzania proszę wprowadzić następujące dane w pierwszej pustej linii:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Odb MPK
	Odbiorcze miejsce powstawania kosztów
	
	Np. 1602

	Odb.Zlec.Kl
	Zlecenie odbiorcze gromadzące nakłady czasowe i kosztowe
	<Zlecenie klienta ze scenariusza>
	

	PozOdb
	Numer pozycji w zleceniu klienta (odbiorcy)
	< Pozycja zlecenia klienta ze scenariusza >
	

	Zlec.odb
	Zlecenie odbiorcy
	<Numer zlecenia serwisowego ze scenariusza>
	

	Operacja
	Numer działania w zleceniu odbiorczym
	<Numer operacji zlecenia ze scenariusza>
	

	Odbiorczy element PSP
	Element PSP
	<Numer el. PSP ze scenariusza>
	

	Sieć
	Sieć
	<Nume sieci ze scenariusza >
	

	Czynność
	Numer czynności w sieci
	<Numer czynności ze scenariusza >
	

	Liczba godzin
	Nakład czasu pracy dotyczący obiektu odbiorczego
	<Godziny ze scenariusza>
	Przykład: 8


5. Proszę wybrać Enter.

6. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie na ekranie Arkusz czasu pracy. 
7. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Pomyślnie zarejestrowano czas pracy na nośnikach kosztów.

4.2 Zatwierdzanie czasu pracy

Zastosowanie

W zależności od scenariusza czas pracy zarejestrowany w poprzednim procesie wymaga zatwierdzenia. Dane są kontrolowane po raz ostatni i zatwierdzane na przykład przez bezpośredniego przełożonego. Zatwierdzone dane można następnie przenieść do składników docelowych w celu dalszego przetwarzania.

Warunki wstępne
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Zatwierdzania czasu pracy należy używać tylko w scenariuszach z profilem arkusza czasu pracy YBPS i YBCO.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Zarządzanie kadrami ( Zarządzanie czasem pracy ( Arkusz czasu pracy ( Zatwierdzanie ( Zatwierdzanie czasów pracy

	Kod transakcji
	CATS_APPR_LITE


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika
	Kierownik projektu (SAP_BPR_PROJECTMANAGER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zarządzanie projektem ( Wykonanie projektu ( Zatwierdzanie czasów pracy


2. Na ekranie Zatwierdzanie czasów pracy proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Okres zestawienia
	
	Należy wprowadzić rok bieżący
	Wpis domyślny

	Numer osobowy
	Klucz numeryczny identyfikujący rekord pracownika
	<Numer pracownika ze scenariusza>
	Przykład: 999101

	Natychmiast. transfer do HR
	
	Proszę usunąć zaznaczenie.
	Przeniesienie wykonuje się w kolejnym etapie: Przeniesienie do składników docelowych.


3. Proszę wybrać opcję Wykonanie.

4. Wyświetlana jest lista wszystkich rekordów czasu pracy o statusie „Zwolniony do zatwierdzenia”.

5. Proszę zaznaczyć wszystkie wpisy (proszę zaznaczyć pierwszy wpis, nacisnąć i przytrzymać klawisz Shift, a następnie zaznaczyć ostatni wpis).

6. Proszę wybrać opcję Zatwierdzanie.
7. Proszę zaznaczyć wszystkie wpisy (proszę zaznaczyć pierwszy wpis, nacisnąć i przytrzymać klawisz Shift, a następnie zaznaczyć ostatni wpis).

8. Proszę wybrać opcję Szczegóły.
9. Proszę zapisać numery dokumentów (Nr dokum.) na potrzeby następnego etapu.

10. Proszę wybrać opcję Powrót.
11. Proszę wybrać opcję Powrót.
12. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.

Wynik

Wszystkie wybrane pozycje z listy zmieniły status na Zatwierdzone.

Został wyświetlony komunikat systemowy: Czas pracy/Wskaźniki zostały zatwierdzone.

4.3 Arkusz czasu pracy: Przeniesienie do składników docelowych

Zastosowanie

Zarejestrowany i zatwierdzony czas pracy należy przenieść z tabel interfejsu arkusza czasu pracy do składników docelowych: HR, controllingu, systemu projektowego i gospodarki remontowej/usług serwisowych dla klienta.

Procedura

1. Proszę uruchomić transakcję przy użyciu jednej z następujących opcji nawigacji:

Opcja 1: Graficzny interfejs użytkownika SAP (SAP GUI)

	Menu SAP
	Zarządzanie kadrami ( Zarządzanie czasem pracy ( Arkusz czasu pracy ( Transfer ( Wszystkie składniki

	Kod transakcji
	CATA


Opcja 2: Interfejs SAP NetWeaver Business Client (SAP NWBC) za pośrednictwem roli użytkownika 

	Rola użytkownika
	Kierownik projektu (SAP_BPR_PROJECTMANAGER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zarządzanie projektem ( Wykonanie projektu ( Transfer do komponentów celowych


2. Na ekranie Arkusz czasu pracy: Transfer do aplikacji docelowych proszę wprowadzić następujące dane:

	Nazwa pola
	Opis
	Czynność użytkownika i wartości
	Komentarz

	Inny okres
	
	Proszę zaznaczyć
	

	Okres
	
	Proszę wprowadzić datę bieżącą.
	

	Nume rosobowy
	Klucz numeryczny identyfikujący rekord pracownika
	<Numer pracownika ze scenariusza>
	Przykład: 999101

	Zarządzanie kadrami
	Możliwy składnik docelowy
	Proszę zaznaczyć
	

	Controlling
	Możliwy składnik docelowy
	Proszę zaznaczyć
	

	Gosp.remont/Serwis
	Możliwy składnik docelowy
	Proszę zaznaczyć
	

	System projektowy
	Możliwy składnik docelowy
	Proszę zaznaczyć
	

	Przebieg testowy
	
	Proszę usunąć zaznaczenie
	


3. Proszę wybrać opcję Wykonanie.

4. Wyświetlany jest plik logu dotyczący przenoszenia danych czasu pracy do zarządzania czasem pracy w module HR.

5. Proszę wybrać opcję Powrót.
6. Wyświetlany jest plik logu dotyczący przenoszenia danych czasu pracy do controllingu lub okno dialogowe komunikatu „Brak transferu danych do CO”.

7. Proszę wybrać opcję Powrót.
8. Wyświetlany jest plik logu dotyczący przenoszenia danych czasu pracy do gospodarki remontowej/usług serwisowych dla klienta lub okno dialogowe komunikatu „Brak rekordów do transferu do PM/SM”.

9. Proszę wybrać opcję Powrót.
10. Wyświetlany jest plik logu dotyczący przenoszenia danych czasu pracy do systemu projektowego.

11. Proszę wybrać opcję Powrót.
12. Proszę wybrać opcję Powrót, aby powrócić do menu SAP Easy Access.
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Zalecenia

Proszę przetwarzać ten proces w tle:

1. Proszę wybrać opcję Wykonanie w tle w menu Program.

2. Proszę wybrać drukarkę (aby wydrukować pliki logów) i kliknąć opcję Kontynuacja. 

3. W oknie dialogowym Termin rozpoczęcia proszę wybrać Natychm..
4. Proszę wybrać opcję Kontrola.

5. Proszę wybrać opcję Zapamiętanie.

6. W menu System proszę wybrać funkcję Zadania własne.

7. Na ekranie Przegląd zadań proszę wybrać odpowiednie zadanie.

8. Aby wyświetlić wyniki, proszę wybrać opcję Log zadania.
Wynik

Wszystkie wybrane dokumenty są przeniesione do składników docelowych.

5 Załącznik

5.1 Anulowanie etapów procesu

W następnej sekcji znajdują się najczęściej używane etapy anulowania, które można wykorzystać do odwrócenia niektórych działań opisanych w tym dokumencie. 

	Rejestrowanie rzeczywistego czasu pracy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CAT2

	Anulowanie:
	Rejestrowanie rzeczywistego czasu pracy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CAT2

	Rola użytkownika
	Pracownik (użytkownik profesjonalny) (SAP_BPR_EMPLOYEE-S)

	Menu roli użytkownika
	Panel sterowania ( Usługi dla pracowników ( Ark.czasu pracy: Opracowanie godzin

	Komentarz
	Proszę usunąć wprowadzone godziny. Aby usunąć wszystkie wpisy w danej linii, proszę usunąć całą linię.


	Zatwierdzanie czasu pracy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CATS_APPR_LITE

	Anulowanie:
	Zatwierdzanie czasu pracy

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CATS_APPR_LITE

	Rola użytkownika
	Kierownik projektu (SAP_BPR_PROJECTMANAGER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zarządzanie projektem ( Wykonanie projektu ( Zatwierdzanie czasów pracy

	Komentarz
	Proszę wybrać arkusz czasu pracy o statusie przetwarzania „30”. Proszę wybrać odpowiednią linię i wycofać zatwierdzenie. 


	Arkusz czasu pracy: Przeniesienie do składników docelowych

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CATA

	Anulowanie:
	Arkusz czasu pracy: Przeniesienie do składników docelowych

	Kod transakcji (SAP GUI)
	CATA

	Rola użytkownika
	Kierownik projektu (SAP_BPR_PROJECTMANAGER-S)

	Menu roli użytkownika
	Zarządzanie projektem ( Wykonanie projektu ( Transfer do komponentów celowych

	Komentarz
	Etap anulowania w tej sytuacji praktycznie nie istnieje. Jeżeli zarejestrowany i zatwierdzony czas pracy został przeniesiony do innych składników, jedynym sposobem wycofania go jest usunięcie zapisanego czasu za pomocą transakcji CAT2, zatwierdzenie usuniętego czasu za pomocą transakcji CATS_APPR_LITE i przeniesienie korekty za pomocą transakcji CATA.


© SAP AG

Strona 4 z 12

[image: image14.jpg]


_1118216528.bin

