Протокол настройки

Создание оргструктуры

1. Создание Балансовой единицы (БЕ)

Входим в (IMG) управление проектами по тразакции SPRO.->  F5 (для появления окна для ввода транзакции нажать в верхней статусной строке кнопку со стрелкой)

Меню: Структура предприятия \ определение \ финансы \  Определение, копирование, удаление ВЕ \ Скопировать орг. Объект F6 \ Выбрать сущ-ую БЕ \ ввести свое имя БЕ \ Спросит про перенос счетов – согласиться \ С валютой тоже согласиться \ может ругнуться, что что-то не так – не обращать внимания \ Нажать исполнение на окне с информацией о причинах ее недовольства (3-е окно с ее руганью) – это формирование запроса \ Ввести разумное название запроса – он будет сохранен и его можно будет перенести на другой сервер \ Должно появиться окно с запросом на настройку и сообщение об окончании копирования.

Изменение атрибутов БЕ. 

В окне «Выбор операции» двойной клик ЛКМ на «Балансовые единицы (вторая строка)» – В появившемся списке двойной клик ЛКМ на БЕ, которую нужно изменить – в появившемся окне внести изменения.

У БЕ даты нет!

2. Создание Раздела персонала

Меню: (IMG) Структура предприятия \ определение \ управление персоналом \  Разделы персонала \ Скопировать орг. объект F6 \ Выбрать сущ-щий раздел персонала \ Ввести имя своего нового раздела персонала

Изменение атрибутов нового раздела персонала. 

В окне «Выбор операции» двойной клик ЛКМ на «Разделы персонала» – В появившемся списке двойной клик ЛКМ на разделе персонала, который нужно изменить – в появившемся окне внести изменения.

3. Создание подразделов персонала

Меню: (IMG) Структура предприятия \ определение \ управление персоналом \  Подразделы персонала

Операция №1

Наследованные подразделы оставляем. Копировали подраздел 0001 в 0005

Операция №2 0005 определили как Юридический Для Одессы. Для Польши нет Финансы.

ВНИМАНИЕ! Для каждого подраздела персонала определяется один тариф, один вид тарифа и один календарь праздников.

4. Определяем Группы сотрудников. Группы не изменяем

Меню: (IMG) Структура предприятия \ определение \ управление персоналом \  Группы сотрудников

5. Определяем категории сотрудников. (IMG) Скопировали из UR категорию  Из R* Скопировали в P*
Меню: (IMG)  Структура предприятия \ определение \ управление персоналом \  Категории сотрудников

6. Установка группы\категории сотрудников для ШД

SAP EA \ Персонал \ Организационный менеджмент \ Экспертный режим \ Простое ведение \ Изменение \ Выбрать ОЕ \ Изменить \ План распределения ШД \ Выбрать ШД \ ПКМ \ Описание объекта \ Отметить Группа\КатСотрудника \ Создать \ ГрппСотрудн = Списочный состав \ КатегСотрудн = R4

7. Создаем связи между разделом персонала и БЕ

Меню: (IMG) Структура предприятия \ Присвоение \ управление персоналом \  Раздел персонала – БЕ

Нашел свой раздел персонала RUS2 и с помощью выбора в соседней ячейке поставил БЕ RUS1

8. Создали связи между категорией и группой сотрудников.

Меню: (IMG) Структура предприятия \ Присвоение \ управление персоналом \  категория сотрудников – группа сотрудников

Приняли все по умолчанию

9.  Создать \ редактировать оргединицу.

Создать новую ОЕ

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Организационный менеджмент / Организационный план \ Организация и штат \ Создание \ Ввести интервал времени \ Ввести короткое и полное название ОЕ

Или

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / Создание \ Ввести код (короткое имя ОЕ), название и срок действия.

Редактировать \ Создать дочернюю от существующей ОЕ

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Организационный менеджмент / Организационный план \ Организация и штат \ Изменение

или
Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение. \ Выбрать «Общий ракурс.» \ Выбрать ОЕ. \ Нажать на нее 2 раза ЛКМ или кнопку Изменить или F8

Обратить внимание на дату создания ОЕ – от нее будет зависеть все остальное.

10. Удалить ОЕ
Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Менеджмент персонала / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение. Ракурс: Основные данные – общий ракурс – выбор удаляемой оргединицы – Enter. Выделить ОЕ – ПКМ – Удалить присвоение – урна.

или

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Организационный менеджмент / Организационный план \ Организация и штат \ Изменение \ В левом нижнем окне выбрать ОЕ (двойной клик ЛКМ на ней) – ОЕ должна появиться в правом верхнем окне \ Нажать на контейнер (удалить) \ Выбрать «Объект»

11. Изменить дату периода прогноза ОЕ и периода действительности для ОЕ

SAP Easy Access \ Персонал \ Организационный менеджмент \ Организация и план \ Организация и штат \ Изменение \ Окно «приск» \ОрганизацЕдиница \ Критерий поиска \ Найти ОЕ \ Кнопка с листками календаря «Дата и период прогноза» \ Установить нужную дату \ В окне «Основные данные» установить нужную дату \ Все записать

12. Привязываем оргструктуру к БЕ, разделам и подразделам персонала

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Менеджмент персонала / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение \ Контировка \ Изменить F8 \ Выбираем Оргединицу \ Кнопка «Признаки контировки» \ Вводим - выбираем необходимые значения
13. Календарь праздников и план рабочего времени

Меню: (IMG). Управление временными данными \ Графики рабочего времени \ Определение классов праздников \ Отметить план рабочего времени – Россия \ Отметить план праздников – Россия

14. Создание/Просмотр штатной должности

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал /  Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение \ Выбрать Оргединицу. \ Общий ракурс. \ Установить период обработки \ Редактировать – изменить \ План распределения шт. должностей. \  «Штатные должности». \ Должность либо выбираем, либо создаем свою, любо вводим известный шифр-число (для вызова уже использованных кодов в окне «Код» нажать Backspace \ Выбор \  Дополнить название ШД

Просмотр ШТДолжностей должен проводиться сначала в режиме Перейти к –ОрганизацСтруктура, а потом уже можно выбрать План распределения штатных должностей

15. Изменение значений параметров должности \ штатной должности

Меню окна SAP Easy Access \ Персонал \ Организационный менеджмент \ Экспертный режим \ Простое ведение \ Изменение \ выбрать ОЕ \ Общий ракурс \ Изменить (F8) \ Нажать на «План распределения штатных должностей» \ Нажать 2 раза на ШД \ Выбрать Д \ ШД \ ПравКлаваМыши \ Описание объекта \ 

16. Создание иерархии штатных должностей

Выбираем оргединицу в ракурсе «иерархия штатных должностей». Выбираем должность и щелкаем по кнопкам: «руководитель» или «подчинить». При назначении руководителя нужно соглашаться с ее запросом понизить должности – это относится к остальным!

17. Удалить ШД

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал /  Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение. Выбрали Оргединицу. Общий ракурс. Правая кнопка мыши – план должностей. \ ЛКМ на нужную ШД \ ПКМ \ Отменить присвоение \ Мусорный бак

18. Прием на работу

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Менеджмент персонала / Администрирование \ Основная запись персонала \ Мероприятия по персоналу ИЛИ Быстрый ввод мероприятий \ Выбрать «Прием на работу»\ Нажать «Выполнить» или (F8) \ В качестве таб номера поставить 0 – она потом присваивает сама нужное число \ Поступл – 01.02.2002 \ РаздПерс – RUS2 \ ГрСотр – 1 \ КтгрСотр – 1 \ Все остальное по требованию. Не забыть штатную должность

19. Редактирование данных сотрудника

SEA \ Персонал \ Менеджмент персонала \ Администрирование \ Основная запись персонала \ Ведение \ Ввести или  Найти табельный номер \ Отметить в таблице внизу редактируемое поле \ Редактировать
Или

Из основного окна SEA набрать транзакцию pa30 - Основная запись персонала

Из любого другого окна SEA набрать транзакцию /npa30
20. Удаление сотрудника

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Менеджмент персонала / Администрирование \ Основная запись персонала \ Ведение \ В появившемся окне ввести табельный номер или найти нужный по фамилии (Поиск – Ввести фамилию – Искать – Скопировать – Обновить экран (Enter))\ Главное меню – Утилиты – Удалить табельный номер \ В таблице отметить все инфотипы – первый столбец \ Нажать на корзину (Удалить) \ На экране остается только экран из которого нужно просто выйти.
21. Установка признаков контировки и рабочего времени

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал /  Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение – Общий ракурс – изменить (F8) Выбрали Оргединицу – Выделить оргединицу –  ПКМ \ Описание объекта. \ Внести изменения.

22. Ввод отсутствия
Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Управление временными данными \ Администрирование \ Временные данные \ Ведение \ Ввести – выбрать табельный номер \ Указать период отсутствия \ Отсутствия \ «Создать», если их нет. «Редактировать», если они были введены ранее \ Выбрать вид отсутствия – лучше 0160 – по болезни \ Записать

23. Ввод \ Изменение коэффициента вредности
Меню окна SAP Easy Access  // Персонал \ Организационный менеджмент \ Экспертный режим \ Простое ведение \ Изменение \ Выбрать ОЕ под общим ракурсом \ План распределения штатных должностей \ Выбрать ШД \ ПКМ \ Описание объекта \ Вербальное описание \ Редактировать \ Внести необходимые поправки
24. Изменение значение коэффициентов доплат (вредность, северные, сверхнормы, …)
Меню окна SAP Easy Access  // Транзакция - sm30 \ Таблица – v_t510j 

25. Переименование всего в ОЕ:

Меню // Менеджмент персонала / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / изменение. Ракурс: Основные данные – общий ракурс – выбор удаляемой оргединицы – Enter. Выделить ОЕ – Главное меню «Обработать – изменить – переименовать»

26. Планирование карьеры 
(IMG) spro \ F5 \  – Менеджмент персонала – Профессиональный рост персонала – Основные данные Обработка модели карьеры или через основное структурное меню:

Менеджмент персонала – Профессиональный рост персонала – Информационная система – отчеты – Карьера

27. Ввод шкалы квалификаций
(IMG) spro \ F5 \ Менеджмент персонала \ Профессиональный рост персонала \ Основные данные \ Обработка шкал
28. Настройка квалификационных требований
Обязательно уже должны быть введены шкалы квалификаций.

. Ввод квалификации для штатной должности

(IMG) spro \ F5 \ Менеджмент персонала \ Профессиональный рост персонала \ Основные данные \ Обработка каталога квалификаций \ Создать (F6)


SAP EA: Персонал \ Менеджмент персонала \ Профессиональный рост персонала \ Планирование для орг.един. \ Выбрать (выделить) должность \ штатную должность \ Изменить (F8) \ Создать – 4-ая кнопка слева внизу \ Выбрать через кнопку «Другое средство поиска» (вторая внизу) что-то типа Текстовый поиск? \ В появившемся окне – «Выбрать» \ Отметить необходимые квалификации \ скопировать \ Для каждой квалификации выбрать значение шкалы и установить периоды обработки. \ Сделать отметки, какие квалификации нужно учитывать, в столбце между шкалой и периодом \ Записать
14.2. Ввод квалификации для персонала


SAP EA: Персонал \ Менеджмент персонала \ Администрирование \ Основная запись персонала \ Ведение \ Выбрать необходимый табельный номер принятого ранее сотрудника Можно найти по фамилии \ Открыть закладку «Данные планирования» - Квалификации – Создать(F5)/Изменить(F6)

Можно это же сделать короче:


SAP EA: Персонал \ Менеджмент персонала \ Профессиональный рост персонала \ Планирование для организационной единицы \ Отметить нужное лицо \ Редактировать \ Создать новое \Ввести необходимые данные

29. Просмотр персонала без квалификаций

Менеджмент персонала – Проф. Рост персонала – Информационная система – Отчеты – Профиль – Объекты без квалификаций и требований – Лицо – Выполнить (F8).

30. Просмотр балансовых единиц
В IMG: Структура предприятия – Определение – Финансы – Определение, …, проверка БЕ.

В окне «Выбор операции» выбрать «Копирование, удаление, проверка балансовой едииницы»

В окне «Организационный объект Балансовая единица» нажать кнопку «Проверить организационный объект» (F8). Нажать “Поиск» (круглая кнопка справа от окна ввода) 

Нажать на треугольник на бардюре над панелью кнопок (выбор). В нижней статусной строке окна выбора нажать вторую кнопку слева (Многократный выбор). Ввести коды БЕ со звездочкой в конце. Нажать «Скопировать» в этом  окне и «Запуск поиска» в следующем.

31. Просмотр разделов/подразделов персонала

В IMG: Структура предприятия – Определение – Управление персоналом – Разделы/Подразделы персонала. Дальше см. п.15.

32. Просмотр организационных едииниц

Меню окна SAP Easy Access  // Персонал / Менеджмент персонала / Организационный менеджмент / экспертный режим / простое ведение / Просмотр

33. Перейти из IMG в SAP Easy Access
Нажать кнопку «Создание нового режима» в верхней статусной сроке. Окно SAP Easy Access создается автоматически. Потом это окно оставить и просто переходить между ними.
34. Создание/Изменение модели карьеры

IMG (spro из SAP AE –> F5) 
Менеджмент персонала – Проф. Рост персонала – Основные данные – Обработка модели карьеры – Выполнить (F8) – Для ввода новой модели нажать Создать (F5) и ввести название новой модели / Для изменения выбрать существующую модель и нажать Изменить (F6) \ Для переноса Должности (ШД) на поле карьеры нужно нажать ЛКМ на окно «Область узла»

