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Panoramica

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane offre un database condiviso
per i dati relativi a risorse umane, paghe e stipendi e benefit. Grazie al sistema integrato, la
gestione dei dati risulta agevolata.

Di seguito viene fornita una panoramica sull’'ambiente di settore e sulle modalita di
funzionamento del sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane di J.D.
Edwards.

Panoramica di settore

Negli ultimi anni molte societa hanno scoperto i vantaggi di un sistema integrato di gestione
delle risorse umane e di paghe e stipendi, con un database condiviso per i dati relativi a
risorse umane, paghe e stipendi e benefit. Le interfacce tra questi sistemi possono essere
costose e di difficile gestione e spesso richiedono l'intervento di personale di supporto
specifico. Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane semplifica le
funzioni relative a risorse umane, paghe e stipendi e benefit.

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane offre i seguenti vantaggi:

¢ Impedisce l'inserimento di voci doppie grazie all’'uso di un database accessibile da
piu reparti. Ad esempio, quando un dipendente viene assunto dal reparto risorse
umane, sia il personale del reparto paghe e stipendi che il personale del reparto
benefit possono accedere ai dati pertinenti, quali nome, indirizzo, stipendio e opzioni
benefit. In tal modo, i reparti paghe e stipendi e benefit non dovranno piu reinserire i
dati richiesti dai rispettivi sistemi.

¢ Non richiede una gestione costosa delle interfacce tra i sistemi.

e Riduce i problemi di tempistica in quanto i dati vengono resi disponibili a tutti gli utenti
autorizzati dopo I'aggiornamento nel database.

¢ Consente una maggiore coerenza in quanto i dati vengono inseriti una sola volta e
successivamente condivisi tra i reparti.

o Rappresenta uno strumento di sicurezza del sistema in quanto consente un uso
limitato ai soli utenti autorizzati. Il software J.D. Edwards offre una serie di opzioni di
sicurezza, ad esempio a livello campo e a livello schermo. Ad esempio, il reparto
benefit pud ottenere I'accesso solo ai campi relativi ai benefit e non ai campi di altro
tipo come Qualifica professionale e Supervisore.

Elementi di base della gestione paghe e risorse umane:
vantaggio competitivo

Gli esempi riportati di seguito trattano dei problemi pit comuni relativi alla gestione dei dati
sulle risorse umane, su paghe e stipendi e sui benefit, nonché della soluzione J.D. Edwards a
ciascuno di essi e del rendimento degli investimenti derivante dall’'uso del sistema Elementi di
base della gestione paghe e risorse umane di J.D. Edwards.



La societa deve monitorare piani benefit
separati per dipendenti appartenenti o
meno a un sindacato.

La societa deve conoscere con esattezza
I'importo dovuto a un fornitore di
benefit.

In seguito a una fusione, la societa
intende consolidare i sistemi Paghe e
stipendi e Risorse umane
precedentemente separati.

La funzione DBA piano gruppo consente all’'azienda di
raggruppare un insieme di DBA esclusivi per i membri del
sindacato, quali i contributi sindacali. Utilizzando i gruppi di
benefit, &€ possibile impostare un gruppo sindacale in modo
che i requisiti di idoneita e partecipazione nell’ambito di un
sindacato siano applicati in modo specifico solo ai membri del
sindacato stesso. E possibile eliminare gli errori durante
l'inserimento dati utilizzando i report lavoro e sindacato.
Utilizzando questo sistema, i piani benefit sono chiaramente
organizzati e facilmente gestiti. Il tempo e le risorse RU
possono essere dedicati ad altri progetti.

Poiché i sistemi Risorse umane, Benefit, Paghe e stipendi e
Contabilita fornitori sono integrati, le societa pud stabilire che a
livello piano benefit deve essere generata una fattura FO in
base alle detrazioni del dipendente e ai contributi del datore di
lavoro effettuati per un determinato benefit. Quando si esegue
il ciclo paghe e stipendi, tutte le detrazioni e i contributi del
datore di lavoro relativi al benefit vengono riepilogati in un
totale unico e riportati su una fattura FO. L'importo della fattura
FO viene quindi registrato nel sistema Contabilita fornitori.
Utilizzando il sistema Elementi di base della gestione paghe e
risorse umane si aumenta la precisione degli strumenti di
pagamento utilizzati per pagare i fornitori di benefit. Il reparto
Risorse umane pud in tal modo risparmiare tempo non
dovendo calcolare manualmente gli importi da pagare.

Utilizzando il campo Codice dipendente alternativo, & possibile
tenere traccia dei codici dipendente presenti in un altro
sistema mentre si assegna un nuovo codice nel software J.D.
Edwards. Inoltre, utilizzando i codici di categoria & possibile
monitorare in questo software i dati esclusivi monitorati in un
sistema precedente. Per inserire tutti i dipendenti nel software
€ possibile utilizzare la funzione Assunzione rapida. Il
consolidamento di sistemi riduce la possibilita di interventi
doppi garantendo maggiore precisione e coerenza dei dati.
Non occorre pagare oneri di gestione e assistenza per altri
sistemi.



La societa utilizza piu sistemi che non
condividono un database unico. Di
conseguenza, i dati comuni a piu di un
sistema possono essere imprecisi e
incoerenti.

Quando vengono assunti
contemporaneamente grandi gruppi di
dipendenti, la societa é tenuta ad
affrontare il problema logistico
dell’inserimento nel sistema di tutti i
nuovi assunti.

La procedura di inserimento dei
documenti per i nuovi dipendenti puo
essere un processo disorganizzato e

inefficiente che comporta imprecisione e

incompletezza dei dati inseriti.

Quando vengono assunti
contemporaneamente grandi gruppi di
dipendenti, la societa incontra difficolta
nel monitoraggio delle proprieta
aziendali affidate ai nuovi assunti.

L’integrazione del sistema Anagrafica dipendenti tra i sistemi
Risorse umane, Paghe e stipendi, Benefit e Rubrica indirizzi fa
si che i dati vengano inseriti una sola volta e condivisi con altri
sistemi. La funzione Assunzione rapida consente 'inserimento
dei dati di default e l'inserimento rapido e preciso dei
dipendenti. L’integrazione di Contabilita fornitori consente di
usufruire di un database condiviso tra i sistemi Paghe e
stipendi, Benefit e Contabilita generale, grazie al quale €
possibile generare fatture FO per i pignoramenti delle
retribuzioni e i benefit al momento dell’elaborazione di paghe e
stipendi. Il consolidamento di sistemi riduce la possibilita di
interventi doppi garantendo maggiore precisione e coerenza
dei dati. Non occorre pagare oneri di gestione e assistenza per
altri sistemi.

Utilizzando la funzione Assunzione rapida, € possibile inserire
rapidamente i dipendenti nel sistema con un metodo di
inserimento “heads-down”. E possibile impostare la funzione
Assunzione rapida in modo che i dati comuni a tutti i
dipendenti di un gruppo possano essere utilizzati
automaticamente per il record di ogni dipendente. La funzione
Assunzione rapida consente di risparmiare tempo, vale a dire
meno ore-dipendente per progetto e minori costi per le
retribuzioni.

Quando si utilizza il workflow per nuove assunzioni, il processo
di assunzione di un dipendente € documentato e seguito
passo-passo in formato elettronico. Le attivita e le
approvazioni sono automatizzate e la sequenza delle
operazioni € definita dalle regole del workflow. Il sistema
semplifica il processo di nuova assunzione quando si
impostano i requisiti per le modalita di esecuzione del
processo. Viene ridotto il tempo di attesa per il completamento
di determinate operazioni. | nuovi dipendenti possono utilizzare
il programma Self-service per dipendenti per compilare e
inviare determinati moduli relativi a una nuova assunzione
come il W-4. Il workflow aumenta I'efficienza e consente di
risparmiare tempo; in tal modo gli addetti al reparto Risorse
umane possono dedicarsi ad altri progetti.

Utilizzando il programma Impostazione dipendenti RU, il
reparto Risorse umane pud documentare gli articoli necessari
per ogni dipendente e impostare il workflow per informarne il
personale appropriato. Quando termina il rapporto di lavoro del
dipendente, il Report dipendente per tipo dati (R080400)
genera il Report proprieta societa durante il workflow di fine
rapporto di lavoro per informare il reparto RU dell’eventuale
esistenza di beni di proprieta della societa che devono essere
restituiti dal dipendente prima di lasciare I'azienda.
Monitorando questi dati in formato elettronico € possibile
risparmiare tempo e aumentare la precisione dei dati.



La normativa federale impone a molte
societa di comunicare lo stato in caso di
assunzione di nuovi dipendenti. La
societa ha difficolta nel monitorare tutti i
dati richiesti per conformarsi a tale
normativa.

La gestione dei dipendenti che lasciano
I'azienda é un’operazione complessa. La
societa deve conoscere le tendenze delle
statistiche di rotazione del personale.

La societa ha uffici all’estero. Occorre
mantenere il massimo riserbo sui dati
personali dei dipendenti.

Gli archivi dei dipendenti basati su
documentazione cartacea vengono
rapidamente sovraccaricati di dati e
vengono aggiunte note ai documenti. Gli
archivi basati su documentazione
cartacea sono accessibili solo nel luogo
in cui sono fisicamente ubicati.

La societa deve monitorare i dipendenti
e il tempo lavorato.

La societa deve registrare e monitorare i
punteggi relativi ad abilita, personalita e
test di assunzione per valutare i
candidati prima dell’assunzione e i
dipendenti prima di una promozione.

Il software J.D. Edwards consente di generare un report
standard che cattura il record di ogni nuovo assunto e lo
organizza in formato report in base ai requisiti di tale normativa
in materia di nuove assunzioni. Utilizzando questo sistema, la
compilazione dei dati risulta piu precisa e tempestiva.

Utilizzando i codici motivo modifica in tutto il sistema, in
particolare al momento di un cambio di lavoro, di un
trasferimento o di una fine di rapporto di lavoro, & possibile
identificare 'andamento dei motivi per cui un dipendente lascia
I'azienda. Inoltre, il Report rotazione dipendenti (R080430) e
un report standard del software J.D. Edwards che consente di
visualizzare i dati sulle modifiche di paghe e risorse umane. Il
sistema consente di risparmiare tempo e ottimizza il processo
di selezione del personale identificando le tendenze statistiche
della rotazione del personale.

| campi Standard per protezione dati in Anagrafica dipendenti
indicano quali dipendenti sono coperti dalle normative sulla
privacy e la data in cui tale copertura & entrata in vigore. Il
sistema garantisce la conformita con le normative sui dati
internazionali.

E possibile impostare dati supplementari per qualsiasi articolo
o0 processo che si desidera monitorare. E possibile allegare
testo o oggetti supplementari al record dipendente con Dati
supplementari e in tutto il sistema. Qualsiasi utente che
dispone dei diritti di sicurezza per I'accesso a tali voci puo
revisionare le note o la documentazione citata allegata a un
record. Il sistema consente di risparmiare spazio in un archivio
personale cartaceo e migliora I'efficienza del reparto Risorse
umane in quanto tutti i dati simili sono memorizzati in un’unica
ubicazione.

Nello schermo Rettifiche busta paga dipendente € presente un
campo per il piano lavoro. | valori in questo campo sono definiti
dall'utente, per cui & possibile impostare ogni piano disponibile
per i dipendenti e allegarlo al record relativo. L’efficienza ne
risulta migliorata in quanto & possibile accedere rapidamente
ai piani e sapere quale dipendente & correntemente di turno. E
inoltre possibile risparmiare tempo nella ricerca dei piani.

La societa pud impostare dati supplementari per i test
sostenuti e i punteggi ottenuti. E possibile quindi accedere a
questi dati tramite la ricerca a criteri multipli per stabilire quale
candidato o dipendente € qualificato per una determinata
attivita. La funzione di gestione delle competenze tiene traccia
dei risultati conseguiti quali i test superati o I'ottenimento di
competenze in una determinata qualifica. Il sistema consente
di risparmiare tempo in quanto i dati vengono memorizzati in
formato elettronico. Il monitoraggio e il confronto dei risultati &
piu semplice, preciso e standardizzato.



La societa deve monitorare le relazioni di ¢ ossibile verificare, modificare e revisionare facilmente le

reporting dei dipendenti nelle vari sedi.

L’elaborazione di un processo di fine
rapporto di lavoro & un’operazione che
puoé comportare errori.

La gestione dei dati necessari per i piani
di Affirmative Action comporta un uso di
risorse considerevole.

relazioni di reporting utilizzando la struttura ad albero delle
relazioni tra dipendente e supervisore. E possibile risparmiare
tempo nella ricerca delle relazioni di reporting. E possibile
creare facilmente e con precisione gli organigrammi aziendali.
Poiché le modifiche possono essere inserite rapidamente, la
struttura & sempre aggiornata.

Il workflow di fine rapporto di lavoro automatizza i relativi
processi. Quando un workflow di fine rapporto di lavoro &
attivato, viene inviato un messaggio a tutto il personale
appropriato non appena la data di fine rapporto di lavoro viene
indicata nel record dipendente.

Per garantire la conformita a questo tipo di piani, & possibile
monitorare i dati aggiornati su base annuale per i dipendenti,
gli ex-dipendenti e i candidati. Etnia, sesso, stato di veterano e
stato di invalidita sono elementi che possono essere
monitorati. E possibile utilizzare questi dati, nonché i motivi di
modifica, le statistiche sulla rotazione del personale, i
cambiamenti di data e altri aggiornamenti di dati specifici per
ciascun paese all’interno della tabella Anagrafica dipendenti
per compilare le statistiche necessarie per i report sui piani di
Affirmative Action. Questi report includono Analisi forza lavoro,
Eccezione Affirmative Action e Candidati assunti per categoria
lavoro EEO. Il sistema consente di risparmiare il tempo € le
risorse che vengono solitamente utilizzati per ricercare i dati e
compilarli.

Panoramica degli elementi di base della gestione paghe e

risorse umane

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane & una soluzione versatile,
economica ed efficace per la gestione dei dati dipendente e il calcolo delle ore lavorate.
Questo sistema viene utilizzato per monitorare i dati solitamente condivisi dagli utenti di
Gestione paghe e risorse umane. Se non si utilizza il sistema Paghe e stipendi J.D. Edwards,
€ possibile utilizzare Elementi di base della gestione paghe e risorse umane come sistema

standalone di contabilita ore.

E possibile utilizzare questo sistema per eseguire le seguenti attivita:

e Monitoraggio dei dipendenti e dei dati sulle professioni dei dipendenti.

e Inserimento delle ore per i dipendenti.

o Gestione delle spese e delle fatturazioni della manodopera a livello mondiale.

e Monitoraggio della gestione commesse mediante la creazione di prime note per la

contabilita generale.

e Semplificazione dei processi di assunzione.



e Impostazione di detrazioni, benefit e accumuli (DBA) che vengono utilizzati durante
I'elaborazione delle paghe e degli stipendi e la gestione dei benefit.

Vedere inolire

Q Time Accounting Overview nel manuale Time Accounting per ulteriori informazioni
sui programmi di contabilita ore

Integrazione del sistema

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane contiene i database
centralizzati di tutti i dati solitamente condivisi dagli utenti dei sistemi Risorse umane e Paghe
e stipendi. Ad esempio, il sistema di base per la gestione della paghe e delle risorse umane
consente di monitorare i seguenti dati:

o Dati completi sul dipendente

o Dati sui lavori

o Dati su tipo di retribuzione, detrazioni, benefit e accumuli (PDBA)
e Dati sulla contabilita ore

Con un database integrato e centralizzato, ogni volta che il reparto Risorse umane aggiorna i
dati sul dipendente, anche i dati sulla retribuzione vengono aggiornati. Un database
centralizzato consente di ottenere i seguenti risultati:

o Gli stessi dati non vengono inseriti piu volte
e | dati vengono aggiornati e gestiti accuratamente tra tutti i reparti aziendali.
e Lacomunicazione tra i reparti risulta migliore.

Sia gli utenti del sistema Risorse umane che quelli del sistema Paghe e stipendi possono
inserire i dati nel sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane. Tuttavia,
per impedire I'accesso non autorizzato a informazioni riservate, € possibile impostare la
sicurezza del sistema in modo che gli utenti possano accedere solo ai dati necessari per lo
svolgimento delle rispettive mansioni. Solitamente, 'amministratore di sistema imposta la
sicurezza nel corso dell'implementazione. L'amministratore di sistema pud impostare la
sicurezza per uno schermo oppure per i singoli campi all'interno di uno schermo.

I grafico riportato di seguito illustra in che modo il sistema Elementi di base della gestione
paghe e risorse umane supporta i sistemi Risorse umane, Gestione benefit e Paghe e
stipendi.



Integrazione sistema Gestione paghe e risorse

umdane
o w o Eo = a e Ricnrco Danhno o
integrazione sister Gestione . TS ST ragne ©
nanhno o sicneco o Benetit umang ctinendi
PUyglic o 1iauvra>c Ui = AARERLE R - =g RRRaAR
+  Azzurzione rapida *
* Impostazione tipi di retribuzione, detrazioni, benefi
& aCCumil W e
*  Inzerimento ore w
*  jstruzioni A4 w
+  Datilavoro "
* = *
+  Dati dipenderte iy
! bt bl bl
R . ) .
Selfsetvice dipenderti e w w
«  Monitoraggio starico dipenderti e rotazione del
personale e

E'% Benefit;

Risorse umane;
Dati applicazione
Gestione posizione
Richieste di personale

Gestione benefit
Impostazione benefit
Self-service dipendent

— Paghe e stipendi

Per semplificare i processi e agevolare le comunicazioni aziendali, il sistema Elementi di
base della gestione paghe e risorse umane ¢ integrato con i seguenti sistemi J.D. Edwards:

Rubrica indirizzi

Contabilita generale

Il sistema Rubrica indirizzi contiene il nome, I'indirizzo e I'ID fiscale di ciascun
dipendente.

Se si utilizza il sistema di base per la contabilita ore standalone (vale a dire che si
creano le schede ore ma non le si elaborano con il sistema Paghe e stipendi J.D.
Edwards), & possibile impostarlo in modo da integrarlo con il sistema Contabilita
generale. Questa integrazione consente di aggiornare le transazioni di contabilita
generale e i saldi conto. Con il sistema di base & possibile creare e registrare le
transazioni in contabilitd generale utilizzando le istruzioni AAI definite. E possibile
utilizzare il massimo livello di dettaglio per i conti manodopera e riassumere le
passivita e i conti cassa.



Gestione commesse | gsibile utilizzare il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse
umane per inserire le ore manodopera e le ore attrezzature in base al giorno. Quindi &
possibile utilizzare il sistema Gestione commesse per analizzare i costi della
manodopera e delle attrezzature per un lavoro.

Fatturazione E possibile utilizzare il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse

servizi/contratti umane per inserire le ore manodopera e le ore attrezzature in base al lavoro (centro
di controllo). Quindi, & possibile utilizzare il sistema Fatturazione servizi/contratti per
eseguire le seguenti operazioni:

e Fatturazione ai clienti delle spese di manodopera e attrezzature associate al
lavoro.

e Fatturazione ai clienti degli oneri relativi a paghe e stipendi a carico del datore
di lavoro.

e  Fatturazione ai clienti delle ore contratto associate al lavoro.

Manutenzione E possibile utilizzare il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse

attrezzature/impianti  mane per inserire le ore manodopera e le ore attrezzature. Quindi, & possibile
utilizzare il sistema Manutenzione attrezzature/impianti per eseguire le seguenti
operazioni:

e Imputazione a un lavoro dell’'uso delle attrezzature.
¢ Monitoraggio della manodopera per la manutenzione delle attrezzature.

¢ Monitoraggio della manodopera per gli ordini di lavorazione.

Ordini di lavorazione ¢ gsibile utilizzare il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse
umane per inserire le ore manodopera € le ore attrezzature in relazione a un ordine di
lavorazione. E possibile utilizzare il sistema Ordini di lavorazione per identificare costi
specifici di un’attivitd o per monitorare i costi di riparazione delle attrezzature. E
possibile creare ordini di lavorazione per progetti di piccole dimensioni e richieste di
assistenza.



Il grafico seguente illustra le modalita di integrazione del sistema Elementi di base della
gestione paghe e risorse umane con altri sistemi J.D. Edwards:
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Caratteristiche del sistema

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane presenta utili funzioni che
consentono di monitorare i dati relativi a dipendenti, lavori e inserimento ore. E inoltre
possibile utilizzare pratiche funzioni quali:

¢ Modifiche dati future
¢ Modifiche globali



Dati dipendente completi

Il sistema Elementi di base della gestione paghe e risorse umane consente di monitorare i
dati dipendente completi quali:

e Stato retribuzione dipendente

o Dati richiesti dalle autorita competenti, come la categoria professionale delle pari
opportunita negli Stati Uniti

e Reparto
e Areaimposta
e  Gruppo benefit

E possibile inoltre monitorare gli eventuali dati supplementari necessari per la societa,
compresi i dati specifici dell’attivita svolta, del settore o del paese in cui un dipendente lavora.
Di seguito vengono riportati alcuni esempi del tipo di dati che & possibile monitorare:

o Competenze professionali

e |struzione

e Esperienza professionale

e Conoscenza di lingue straniere
o Certificati professionali

o Dati richiesti dalle autorita competenti, quali il reporting EEO per i dipendenti che
lavorano negli Stati Uniti

Per rispondere rapidamente alle richieste di dati dei dirigenti, & possibile creare report di dati
dipendente per reparto, supervisore, lavoro o altre categorie. In alternativa, i dirigenti
possono accedere al database e creare i propri report.

Integrazione tra storico dipendenti e analisi della rotazione del
personale

E possibile impostare il sistema in modo tale che ad ogni aggiunta o modifica di dati
dipendente venga creato automaticamente un record storico di nuovi dati.

E possibile inoltre impostare il sistema in modo da monitorare la rotazione del personale. La
rotazione del personale € una modifica che implica movimento, come una promozione, un
cambiamento di centro di controllo o I'abbandono della societa da parte di un dipendente per
qualsiasi motivo.

E possibile utilizzare i dati dello storico e della rotazione del personale per eseguire le
seguenti attivita:

o Revisione degli aumenti di stipendio di un dipendente nel tempo.
¢ Analisi della rotazione del personale per un reparto o un lavoro.
e Monitoraggio del motivo di ogni cambiamento.

E possibile creare dei report attivitd per monitorare lo storico e la rotazione del personale; se
si manifesta una determinata tendenza, & possibile identificarla e risolvere gli eventuali
problemi.
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Dati lavoro completi

E possibile monitorare i dati lavoro completi, comprese le descrizioni e i dati di valutazione.
E possibile utilizzare i dati lavoro per eseguire le seguenti attivita:

o Abbinamento delle persone alle posizioni disponibili appropriate.
e Confronto dei lavori e delle fasce retributive.

o Conformita alle normative alla base del concetto di uguale retribuzione per uguali
mansioni.

e Pubblicazione delle descrizioni dei lavori dal database alle liste interne.

o Analisi dei lavori per determinare le fasce retributive e gli stipendi appropriati.

Vedere inolire

Q Operazioni relative ai dati lavoro nel manuale Risorse umane per ulteriori
informazioni sulle applicazioni self-service

Contabilita ore completa

E possibile inserire la quantita di dati schede ore necessaria per le esigenze della propria
azienda. Per semplificare I'inserimento ore procedere come segue:

e Definire i dati lavoro di default al livello dipendente o gruppo.
¢ Creare automaticamente la retribuzione straordinaria dalle ore regolari.

e Caricare i dati di inserimento ore da una fonte di terze parti per creare le schede ore.

Vedere inoltre

Q Time Accounting Overview nel manuale Time Accounting per ulteriori informazioni
sui programmi di contabilita ore

Reporting delle relazioni principale/secondario

E possibile documentare la struttura della propria azienda ed eseguire il reporting delle
relazioni principale/secondario tra i dipendenti. Ad esempio, un report per i dirigenti di livello
superiore puo visualizzare una struttura aziendale ampia, che comprende, ad esempio, gli
uffici distaccati facenti capo alla sede principale. | singoli reparti potrebbero richiedere report
contenenti ogni dipendente facente capo a un dirigente.

Panoramica della funzionalita Self-service

Le funzionalita del programma Gestione paghe e risorse umane self-service J.D. Edwards
consentono a dipendenti e dirigenti di svolgere attivita aziendali, avviare transazioni e
ottenere le informazioni desiderate grazie a un accesso online rapido ed economico alle
funzioni di risorse umane, paghe e stipendi e gestione del tempo e delle condizioni di lavoro
in qualsiasi momento. Queste collaudate funzionalita sollevano gli addetti alla gestione del
personale dalle incombenze amministrative consentendo loro di concentrarsi sulle attivita
strategiche.

Numerose aziende hanno scoperto i vantaggi derivanti dal concedere ai propri dipendenti
funzionalita self-service per il completamento di attivita online tramite il sito intranet
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aziendale. Grazie all’utilizzo delle funzionalita self-service di ottimizzazione delle pratiche
amministrative quali I'iscrizione al piano dei benefit o I'inserimento ore, i reparti di gestione
delle risorse umane possono migliorare in modo significativo la qualita dei servizi offerti in
quanto le attivita piu ripetitive e a maggior rischio di errore vengono virtualmente eliminate.

| dipendenti, potendo modificare direttamente i propri dati personali da una stazione di lavoro
0 da una postazione remota, eliminano tutti i passaggi di documenti precedentemente
necessari con il metodo tradizionale. | dipendenti e il reparto di gestione delle risorse umane
condividono i vantaggi in termini di tempo risparmiato. Ad esempio, quando un dipendente si
sposa, potrebbe essere necessario aggiornare i dati relativi a cognome, indirizzo, regime
fiscale e benefit. Per modificare i dati personali, molte aziende richiedono attualmente ai
propri dipendenti di compilare moduli cartacei e di presentarli al reparto di gestione delle
risorse umane. In genere un addetto del reparto Risorse umane deve poi esaminare tali
moduli e inserire nel sistema i dati in essi contenuti. Utilizzando le funzionalita self-service
per inserire le modifiche sul sito intranet aziendale i dipendenti risparmiano tempo e
aumentano la produttivita. Se le modifiche vengono elaborate elettronicamente dai membri
del reparto Risorse umane, € possibile eliminare le pratiche superflue, diminuire i costi e
ridurre il numero di errori. Quando un dipendente inserisce nuovi dati o ne modifica di
esistenti, il sistema memorizza i dati modificati in un file di lavoro temporaneo. Un
rappresentante della societa puo rivedere le modifiche prima di effettuarne il posting nel
database dipendenti.

| dipendenti possono utilizzare le funzionalita self-service per inserire e rivedere i seguenti tipi
di dati:

e Nome e indirizzo

e Contatti in caso di emergenza

e Familiari a carico e beneficiari

¢ Richiesta di lettere di verifica dell'impiego

e |scrizione al piano di benefit

e Schede ore

o Ferie retribuite

¢ Richiesta e pianificazione delle assenze

L’amministratore di sistema pu0 creare sulla rete intranet aziendale un sito self-service
dedicato unicamente alle informazioni rilevanti per i dipendenti. Dirigenti, supervisori e
amministratori possono utilizzare le funzionalita self-service per rivedere e aggiornare online i
seguenti dati:

e Prossime revisioni dei dipendenti

e Organigrammi aziendali

o Retribuzioni dei dipendenti

o Competenze dei dipendenti

¢ Richiesta di lettere di verifica dell'impiego

* Richieste di assenze, assenze accumulate e andamento delle assenze

e Processo di impostazione del dipendente
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Iscrizione al piano di benefit self-service

Le funzionalita self-service consentono di gestire online i piani di benefit. Implementando
l'iscrizione al piano di benefit &€ possibile ridurre le attivita di inserimento dati. L'iscrizione al
piano di benefit self-service consente ai dipendenti di iscriversi o modificare i propri benefit da
un sito Web della rete intranet aziendale al momento dell'iscrizione aperta, quando il
dipendente viene assunto o quando si verifica un evento che modifica lo stato civile quale un
matrimonio.

Alcune delle attivita che & possibile completare utilizzando I'iscrizione al piano di benefit self-
service sono:

e Iscrizione a piani benefit al momento dell’iscrizione aperta.
¢ Modifica dei piani benefit a seguito di un cambiamento di stato civile.
e Inscrizione dei familiari a carico e inserimento dei dati relativi ai beneficiari.

e Stampa dei rendiconti benefit.
Gestione retribuzioni e compensi self-service

Il sistema Gestione retribuzioni e compensi di J.D. Edwards mette a disposizione strumenti
per la pianificazione salariale che offrono dati in tempo reale ai supervisori da utilizzare per
decisioni in merito agli stipendi. | supervisori dispongono quindi di uno strumento flessibile
basato sul Web per suggerire rettifiche agli stipendi dei dipendenti tramite I'uso di budget,
regole e requisiti di approvazione definiti dal reparto Risorse umane. Le funzioni di gestione
delle retribuzioni e dei compensi self-service consentono agli addetti del reparto Risorse
umane un maggiore controllo sul processo di pianificazione degli stipendi, nonché un minor
coinvolgimento nell’esecuzione delle attivita amministrative solitamente associate alla
pianificazione salariale.

| vantaggi per il reparto Risorse umane sono i seguenti:

¢ | motori delle regole consentono di definire i parametri in base ai quali i supervisori
possono agire, sollevando il reparto RU dal compito di ricerca manuale di tutte le
attivita non comprese nelle linee guida.

e | dati in tempo reale aggiornano automaticamente gli elenchi e i budget dei
supervisori.

e Grazie ai moduli online non si corre il rischio di perdere documenti cartacei, con
conseguente risparmio di tempo e aumento della sicurezza dei dati, dal momento
che non occorre spedire tramite posta i dati sui dipendenti.

| vantaggi per i supervisori sono i seguenti:

e L'interfaccia Web consente di pianificare gli stipendi o approvare i pareri provenienti
da qualsiasi reparto.

e | dati in tempo reale offrono informazioni pit aggiornate in base alle quali prendere
decisioni sugli stipendi.

e Le guide online con gli indicatori visivi consentono di fare scelte informate e
forniscono risposte immediate ai consigli espressi.

e | dati di riepilogo forniscono informazioni tempestive sul rendimento dei supervisori e
dei propri subordinati rispetto ai budget.

o | dirigenti di livello superiore possono visualizzare le prestazioni del personale a
fronte del budget e per la verifica degli stipendi.
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Il sistema Gestione retribuzioni e compensi consente di migliorare il processo di revisione
delle retribuzioni sia per il reparto Risorse umane che per i dirigenti.

Gestione competenze self-service

La gestione delle competenze € un metodo per classificare e monitorare le qualifiche che un
dipendente possiede, in base alle quali risulta idoneo a svolgere le proprie mansioni. E
possibile utilizzare la gestione delle competenze per identificare sia le competenze
dipendente (quelle che il dipendente possiede) che le competenze professionali (quelle
richieste per svolgere un determinato lavoro all’interno dell’azienda). | dipendenti possono
utilizzare le funzioni di gestione competenze self-service per aggiornare i dati sulle proprie
competenze, quali corsi di formazione completati, tramite un sito Web della rete intranet
aziendale. | dirigenti possono utilizzare le funzioni self-service del programma Workbench
responsabili (P08712) per revisionare le competenze dipendente.

| vantaggi per i dipendenti sono i seguenti:

e Accesso diretto per revisioni periodiche delle competenze richieste per un
determinato lavoro

e Accesso diretto per rivedere e aggiornare i dati personali

o Dati precisi e aggiornati utilizzabili per revisioni delle prestazioni, rettifiche degli
stipendi o cambiamenti di posizione

| vantaggi per i dirigenti sono i seguenti:

o Dati precisi per valutazioni del rendimento dipendente, revisioni delle retribuzioni e
cambiamenti di posizione

¢ Riduzione dei tempi necessari per rivedere le modifiche di ciascun dipendente e
inserire le modifiche nel sistema

e Condivisione e riutilizzo dei dati nel software J.D. Edwards Performance
Management

| vantaggi per il reparto Risorse umane sono i seguenti:

e Aggiornamento dei record dipendente con dati precisi e in tempo reale senza la
necessita di un’attivita di inserimento dati ripetitiva

¢ Eliminazione del monitoraggio manuale dei dati sulle competenze professionali

e Miglioramento della capacita di valutare in modo accurato e obiettivo i cambiamenti
di mansione

e Accesso ai dati necessari per monitorare, classificare e analizzare i punti di forza e il
divario

Global Leave Administration self-service

Global Leave Administration offre ai dipendenti un approccio pratico per pianificare e rivedere
le richieste delle assenze. | dipendenti possono utilizzare le funzioni self-service per
pianificare ferie e altri tipi di assenze, creare scenari ipotetici di tipo “what if’ e revisionare i
giorni di assenza di cui si & usufruito.

Global Leave Administration inoltre & dotato di utili strumenti di monitoraggio e gestione delle
assenze. | responsabili possono utilizzare le funzioni self-service per monitorare lo storico
delle assenze, revisionare le assenze richieste e gestire globalmente le assenze. |
responsabili e gli addetti dei reparti risorse umane possono utilizzare il programma Medical
Information Tracking (P076210) per la gestione amministrativa e il monitoraggio Family and
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Medical Leave Act (FMLA) (congedi per maternita/paternita e assenze per malattia in Italia).
Inoltre i responsabili e gli addetti dei reparti risorse umane possono sfruttare le funzioni self-
service per autorizzare assenze per malattia, monitorarne I'avanzamento e raccogliere i dati
richiesti dalle normative in materia.

Assunzione rapida dipendenti

E possibile personalizzare il processo di workflow di impostazione del nuovo assunto per
soddisfare le esigenze della propria azienda. Ad esempio, & possibile impostare Workflow in
modo che invii un messaggio al responsabile appropriato per approvazione quando un
responsabile inserisce una retribuzione dipendente che eccede una somma predefinita. Per
automatizzare le attivita di impostazione del luogo di lavoro & possibile scegliere che sia
obbligatoria I'approvazione a livello di processo o a livello di attivita. Inoltre si puo decidere di
avanzare a un livello superiore determinate attivita se le persone designate non le
completano in un periodo di tempo adeguato.

Quando si aggiunge un dipendente tramite il programma di assunzione rapida, il sistema
invia automaticamente una e-mail al supervisore appropriato, richiedendogli di identificare le
attivita di impostazione necessarie per quel dato dipendente. Il sistema determina a quale
supervisore inviare I'e-mail in base alle relazioni della posizione predeterminate.

Per rispondere alla richiesta via e-mail, il supervisore identifica le attivita di impostazione e
approva l'impostazione del dipendente. Il sistema quindi avvia il processo di workflow di
impostazione del nuovo assunto. E inoltre possibile fornire delle attivita di esempio in base al
tipo di qualifica professionale. Il processo di workflow di impostazione del nuovo assunto
invia delle e-mail alle persone che nell’azienda sono incaricate di completare le attivita
previste.

Integrazione di sistema per self-service

Workflow & parte integrante di varie funzioni self-service. Gestione workflow aziendale & un
software che puo essere utilizzato per I'automatizzazione di attivita, come la notifica ad un
manager che una richiesta di personale & in attesa di approvazione, attraverso un flusso di
processo basato sul sistema di posta elettronica ed eseguito in rete. Nell’ambito del
processo, Workflow pud inviare ai dipendenti messaggi e schermi di approvazione. Workflow
pud anche inviare e-mail a una persona o gruppi di persone, oppure puo far avanzare alla
mailbox di un altro dipendente un messaggio che non ha ricevuto una risposta in un
determinato periodo di tempo.

L’'azienda puo impostare funzioni self-service per avviare automaticamente i processi di
workflow. Il processo di impostazione del dipendente, ad esempio, € un processo basato su
Workflow che distribuisce una serie di attivita, approvazioni e ordini di lavorazione per
completare gran parte dei requisiti di impostazione per un nuovo dipendente. | dirigenti
possono utilizzare la funzione self-service di impostazione dipendente per autorizzare il
materiale informatico, impostare I'ufficio ed emettere un pass per il parcheggio da assegnare
al nuovo dipendente. Dopo che un dirigente avvia il processo di impostazione del dipendente,
nel workflow viene visualizzato lo stato di avanzamento per ciascuna attivita e il dirigente
riceve una notifica quando le attivita non sono completate nei periodi di tempo predefiniti.

Si usufruisce dei vantaggi dell’integrazione tra self-service e Workflow manifestano anche
quando la modifica dell'indirizzo di un dipendente riflette il trasferimento a una ubicazione
soggetta a un regime fiscale diverso. E possibile impostare un processo di Workflow che
risponda automaticamente alla modifica dell’'ubicazione e che invii una notifica via e-mail al
reparto paghe.

Tra le attivita aggiuntive che & possibile automatizzare utilizzando Workflow vi sono:

15



e Interruzione dei benefit ed emissione di un assegno alla chiusura del rapporto con un
dipendente

e Approvazione di una richiesta di personale

e Modifica della retribuzione di un dipendente

¢ Avwvio dellimpostazione dipendente

e Esame delle prossime revisioni dei dipendenti da parte del supervisore
o Elaborazione delle lettere di verifica dell'impiego

e Approvazione del modulo W-4 (per un dipendente ubicato negli USA)

E possibile utilizzare Workflow per inviare automaticamente una notifica ai supervisori e agli
addetti del reparto risorse umane per informarli delle prossime revisioni delle prestazioni,
lettere di verifica dell'impiego, approvazione delle richieste di personale e altro.

Le seguenti modifiche sono esemplificative dei vantaggi di cui & possibile usufruire grazie
all'integrazione tra le funzioni self-service e Workflow:

¢ Inserimento dei dati una sola volta.
e Aggiornamento e gestione accurata dei dati tra tutti i reparti dell’azienda.
o Eliminazione delle incombenze amministrative a carico del personale.

Per impedire I'accesso non autorizzato a informazioni riservate, € possibile impostare al
sicurezza del sistema in modo tale da consentire agli utenti di visualizzare e modificare
soltanto i propri personali o i dati di cui hanno bisogno per svolgere il proprio lavoro.

Vedere inoltre

Q Self-Service per dipendenti nel manuale Gestione paghe e risorse umane self-
service per ulteriori informazioni sulle applicazioni self-service

Tabelle utilizzate da Elementi di base della gestione paghe e risorse
umane

Di seguito viene riportato un elenco delle tabelle importanti nel sistema Elementi di base della
gestione paghe e risorse umane:

jl'ab.e.lla.principale rubrica  GContiene i nomi e gli indirizzi di tutti i dipendenti. Per questi dati il tipo di
indirizzi (F0101) ricerca & E (Dipendente).

Dati anagrafica dipendenti  cqntiene dati dettagliati sui dipendenti, quali stipendio, livello retributivo,
(F060116) data di nascita e tipo di professione.

File dati supplementari Contiene dati supplementari su ogni dipendente.
anagrafica dipendenti

(F060120)

Dati internazionali Contiene dati specifici per paese su ogni dipendente.
anagrafica dipendenti

(F060117)

Rettifiche anagrafica Contiene le modifiche future ai record di anagrafica dipendenti.
dipendenti dati futuri

(F06042)
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Dati lavoro (F08001)

Storico RU (F08042)

Impostazione database
supplementare (F00090)

Dati supplementari (F00092)

Costanti generali paghe e
stipendi (F069096

Costanti storico RU (F08040)

Contiene dati per I'ID e la valutazione del lavoro. L’ID lavoro € la
combinazione di tipo di lavoro e livello professionale.

Contiene i record dello storico dipendenti per ogni campo di anagrafica
dipendenti.

Contiene i tipi di dati e le rispettive testate di colonna. Utilizzare questi tipi di
dati per specificare i tipi di dati supplementari che si desidera monitorare per
lavori, dipendenti, candidati e richieste di personale.

Contiene piu valori con un tipo di dati specifico per ogni candidato,
dipendente, lavoro e richiesta di personale.

Contiene i dati di default relativi a tutti i record paghe di Gestione paghe e
risorse umane del sistema. Questa tabella contiene i dati di default relativi a
moduli specifici.

Contiene i dati di default relativi a tutti i record di Gestione paghe e risorse
umane del sistema. Questa tabella contiene i dati di default relativi a moduli
specifici.
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Dati sui dipendenti

Prima di poter analizzare i dati del dipendente e generare un report, € necessario creare un
record per ogni dipendente. Questo record contiene dati personali, fiscali, sulla societa, sul
lavoro e sulla retribuzione relativi al dipendente. E inoltre necessario inserire determinati dati
in modo tale che il dipendente riceva i pagamenti.

Dopo aver creato un record di dati dipendente, & possibile procedere come segue:

e Eseguire modifiche, correzioni o aggiornamenti.

e Revisionare i dati se necessario.

o Elaborare una scheda ore per il dipendente.

o Elaborare il dipendente in un ciclo paghe e stipendi.
e Interrompere il rapporto di lavoro del dipendente.

e Riassumere il dipendente.

Per semplificare il processo di gestione dei dati sui dipendenti, & possibile impostare il
programma Self-service per dipendenti. Questo programma consente ai dipendenti di
aggiornare certi dati nei propri record dipendente, quali indirizzi e contatti di emergenza.

Assunzione di dipendenti

Quando si assume un dipendente, & necessario aggiungere un record dipendente alla tabella
Dati anagrafica dipendenti (F060116), che contiene dati personali, sulla societa, sul lavoro e
sulla retribuzione del dipendente. | dati contenuti nel record dipendente possono essere
utilizzati per eseguire analisi e report sui dipendenti e per uniformarsi ai requisiti di reporting
ufficiale. E possibile aggiungere record dipendente al database utilizzando uno dei due
metodi seguenti:

e Aggiunta di record dipendente singoli
e Aggiunta di piu record dipendente

La tabella seguente descrive le analogie e le differenze tra i metodi:

Aggiunta direcord o questo metodo vengono visualizzati diversi schermi che devono essere compilati

dipendente singoli o rassunzione di un dipendente. Questo metodo & consigliato se si assumono
persone con dati dipendente molto diversi tra loro per le quali 'assunzione di gruppo
non & utilizzabile.

E possibile aggiungere nuovi record dipendente ed ex-dipendente (riassunzione) alla
tabella F060116.

Aggiunta_l di pit Questo metodo utilizza il programma Assunzione rapida dipendenti (P060116Q).
record dipendente  consente di risparmiare tempo di inserimento dati in quanto si aggiungono record in
gruppi in base a dati sul lavoro simili.

E possibile aggiungere nuovi record dipendente, ex-dipendente (riassunzione) e
candidato alla tabella F060116.
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Aggiunta di record dipendente singoli

Ogni volta che si assume un nuovo dipendente viene aggiunto un record dipendente al
database. Quando si aggiunge un record dipendente, il sistema memorizza i dati nelle tabelle
seguenti:

e Dati anagrafica dipendenti (FO60116)

o File dati supplementari anagrafica dipendenti (F060120)

o Dati internazionali anagrafica dipendenti (F060117)

e Lavori dipendente (F060118)

e Tabella principale rubrica indirizzi (FO101)

Nota

Quando si aggiunge un nuovo record dipendente al database, occorre compilare una serie di
schermi. Una volta compilato uno schermo, viene visualizzato quello successivo. E possibile
utilizzare il pulsante Indietro per tornare allo schermo precedente, nel quale € possibile
revisionare o modificare i dati prima di salvare il record dipendente. Il nuovo record viene
salvato solo dopo aver completato l'intera sequenza di schermi.

Quando si aggiunge al database un nuovo record dipendente, il record &€ immediatamente
disponibile per il reporting e per I'elaborazione di paghe e stipendi.
Operazioni preliminari

O Revisionare le opzioni di elaborazione per ogni programma in questa serie di attivita.
Esse definiscono quanti dati occorre inserire. Ad esempio, le opzioni di elaborazione
per gli incarichi aziendali definiscono se la tabella Dati lavoro (FO8001) fornisce dati
lavoro di default quando si aggiungono o si modificano i dati dipendente.

O Nel sistema Rubrica indirizzi, revisionare le opzioni di elaborazione del programma
Costanti cespiti (P001012) per garantire che I'lD fiscale venga visualizzato.

Inserimento dei dati di base dipendente

| dati di base dipendente comprendono i dati generali di identificazione del dipendente. Tali
dati sono necessari per inserire il dipendente nell’elaborazione delle paghe.

» Come inserire i dati di base sui dipendenti

Nel menu Gestione dipendenti (GOSBE1) scegliere Anagrafica dipendenti.

1. Nello schermo Gestione dati dipendente, fare clic su Aggiungi.

2. Nello schermo Dipendente, completare uno o piu dei seguenti campi di
identificazione del dipendente i cui valori non sono gia forniti dal sistema.

e CCdisicurezza
e Soc. apparten.

o Freq. retrib.
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e Statoretrib

o Data assunzione origin.
e Data iniz.

e Paese

Per inserire i dati sui benefit, completare uno o piu dei seguenti campi i cui valori non
sono gia forniti dal sistema.

e Stato benefit dipendente
e  Gruppo benefit
o Data partecip.

Per includere dati supplementari di identificazione del dipendente, completare i
seguenti campi facoltativi:

e Codice altern. dipend.

e Gest. pagamenti

Completare i campi seguenti se vengono visualizzati per il paese selezionato:
e Codice protezione dati

o Data protezione dati
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Tali campi potrebbero non venire visualizzati a seconda del codice del paese del

dipendente.
PeopleSofte
Dipendente

Annullz Cort Schermo Strumerti

X @& 0 B

Codice dipendente 12345 Brown, Susan
1D figc. dipend.

Codice altern. dipend ‘

CC disicurezza 1 FinanciabDistribution Company

Soc. apparien W Financia¥Distribution Company
Gest. pagamenti ’7

Fren. retrib ’? SemiMonthly

Stato retrib ’07 Active

Stato henefit dipendente ’A_ Active

Gruppo benefit SALARY Salary Employee Benefit Data partecip

Data assunzione arigin |D3J'01f05 Data iniz ’—
Data iniz. aspett ,7 Data fine aspet ’7
Data richiamo prevista l— Data fine rapparta ’—
Data inizio retrib ] Data fine retr 1

Standard per protezione dati Al termine del rapporto di lavoro

[ gpostare in gruppo candida
Codice protezione dati Paese diimpiego

Dat: t dati
ata protezione dati Paese StatiLinii ot A

6. Fare clic su Cont. (Continua).

Viene visualizzato lo schermo Rettifiche R/I.

Dopo aver inserito i dati di base del dipendente, & necessario inserire i dati della Rubrica
indirizzi.
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Descrizioni dei campi

Descrizione

CC di sicurezza

Soc. apparten.

Freq. retrib.

Stato retrib

Data assunzione origin.

Glossario

Codice alfanumerico che identifica un'entita all'interno di un'azienda al
livello della quale si desidera rilevare i costi. Per esempio, un CC pud
essere un'ubicazione di magazzino logistico, una commessa, un
progetto, un centro di lavoro o un deposito/fabbrica.

Ai fini della reportistica € possibile assegnare un centro di controllo a un
documento, un'entita o una persona. Ad esempio, il sistema contiene
dei report di partite aperte CL/FO per centro di controllo in modo da
monitorare I'attrezzatura per reparto responsabile.

E possibile che le impostazioni di sicurezza impediscano di visualizzare
i dati dei centri di controllo sui quali non si ha alcuna autorita.

--- DATI SPECIFICI DELLO SCHERMO ---

Codice di un centro di controllo che protegge il record del dipendente
dall'accesso non autorizzato. Eventuali utenti non autorizzati ad
accedere al particolare centro di controllo non potranno accedere al
record del determinato dipendente.

Numero della societa in cui risiedono generalmente i record del
dipendente.

Codice definito dall'utente (07/PF) che indica con quale frequenza viene
retribuito il dipendente. | codici validi sono:

B Bisettimanale

W  Settimanale

S Bimensile

M Mensile

A Annuale

C Su base annuale (Europa)

Il sistema utilizza il valore del campo Descrizione 02 dei codici definiti

dall'utente per calcolare I'importo del periodo di retribuzione per i
dipendenti salariati.

Codice usato per indicare se un dipendente & attivo o inattivo. | codici
dei dipendenti attivi sono numerici e quelli dei dipendenti inattivi sono
alfabetici. Il sistema omette dall'elaborazione paghe e stipendi tutti i
dipendenti con uno Stato pagamento alfabetico.

Vedere anche Stato occupazione (EST) e Ragione modifica (TRS).

Data alla quale il dipendente € stato inizialmente assunto dalla societa.
Se il dipendente ¢ stato licenziato e riassunto in seguito, inserire la
nuova data di inizio nel campo Data di inizio (DST).
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Data iniz.

Paese

Stato benefit dipendente

Gruppo benefit

Data partecip.

Codice altern. dipend.

Gest. pagamenti

La data alla quale il dipendente ha effettivamente dichiarato di lavorare
per il periodo di assunzione piu recente. Questo campo puo essere
usato piu volte se un dipendente & licenziato e riassunto. Quando un
dipendente inizia il rapporto di lavoro, questa data assume come valore
di default la data di assunzione originale. Se non esiste una data di
assunzione originale, viene usata la data corrente del sistema.

Anche le tabelle di calcolo nel sistema Paghe e stipendi e le tabelle di
ammissibilita e i codici data nel sistema Risorse umane usano questa
data come data di inizio per calcolare deduzioni, indennita e
competenze.

Elenco di codici definiti dall'utente 00/CN che indicano il paese di
residenza del dipendente.

--- DATI SPECIFICI DELLO SCHERMO ---

Il valore inserito in questo campo determina il paese per il quale il
sistema visualizza gli schermi ed i campi specifici del paese. Per
esempio, per un dipendente il cui codice paese &€ CA (Canada), il
sistema visualizza lo schermo Dati fiscali e nazionali in cui € possibile
inserire i dati che vengono applicati solo ai dipendenti canadesi, come la
classifica nazionale relativa all'occupazione. Per i dipendenti il cui
codice paese & US (Stati Uniti), il sistema visualizza lo schermo Dati
fiscali e nazionali per gli Stati Uniti.

E' necessario inserire un valore in questo campo. Vuoto non & un valore
valido.

Codice definito dall'utente (06/EA) che specifica I'azione dipendente,
come una nuova assunzione o una riassunzione.

Non modificare i codici hard-coded, come A (Attivo) e X (Ex-
dipendente). Si tratta di codici obbligatori nel sistema.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti:

The benefit group to which the employee is assigned. Benefit groups
facilitate employee enrollment by categorizing benefit plans and allowing
enrollment rules for those categories. For example, assigning an
employee to an executive (EXEC) benefit group automatically links the
employee to the benefits available to executives in your organization.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti

The date the employee began participating in the company deferred
income or stock option plan. This date must be later than the Date
Started date.

Numero dipendente alternativo. Normalmente questo numero si riferisce
ad un sistema di gestione dei dipendenti precedente utilizzato dalla
societa prima di passare al sistema J.D. Edwards.

Quando si esegue una inquiry usando questo numero, farlo precedere
da una barra (/).

Codice definito dall'utente (07/CR) che specifica il codice gestione
assegni o fermo posta. Questo codice pud essere usato per mettere in
sequenza la stampa degli assegni paga facilitandone la gestione e lo
smistamento.
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Codice protezione dati Testo aggiuntivo che fornisce un'ulteriore descrizione o un chiarimento
riguardo un elemento del sistema JDE.

Data protezione dati Codice usato per definire i termini delle dati di inizio e di fine registra-
zione.

Inserimento dati della Rubrica indirizzi

Dopo aver completato lo schermo precedente, occorre inserire i dati della Rubrica indirizzi.
Viene visualizzato automaticamente lo schermo Rettifiche R/I.

| dati della rubrica indirizzi includono il nome, I'indirizzo, I'identificativo fiscale e il numero di
telefono del candidato. Inserendo i dati della rubrica indirizzi viene creato un record per il
dipendente nella Tabella principale rubrica indirizzi (FO101). Dopo aver inserito i dati della
rubrica indirizzi per un dipendente, € possibile utilizzare tali informazioni per individuare tale
dipendente nel database quando non se ne conosce il codice.

Per inserire correttamente un nuovo candidato come dipendente, occorre impostare il campo
Tipo ricerca su E (dipendente) o su S (collaboratore).
Nota

Se esiste un record di Rubrica indirizzi per questo dipendente, il sistema visualizza
automaticamente i relativi dati esistenti.

Dopo aver inserito i dati di Rubrica indirizzi, continuare la procedura completando lo schermo
successivo. Per tornare allo schermo Rettifiche R/I, fare clic su Indietro.

Vedere inoltre

Q Inserimento dei dati anagrafici e corrispondenza nel manuale Rubrica indirizzi per
istruzioni su come completare lo schermo Rettifiche R/I

Inserimento dei dati personali del dipendente

Dopo aver completato lo schermo precedente, occorre inserire i dati personali del
dipendente.

| dati personali comprendono voci quali lo stato civile, il sesso e la data di nascita. Utilizzare
queste informazioni per monitorare i dati specifici del dipendente ai fini di reporting e di
analisi.

» Come inserire i dati personali del dipendente

Dopo aver inserito i dati di base del dipendente, &€ necessario inserire i dati personali.
Nel menu Gestione dipendenti (GO5BE1) scegliere Anagrafica dipendenti.

1. Nello schermo Personale, completare i seguenti campi:

e Codice etnia
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Nota

Il sistema non visualizza il campo Codice etnia per i dipendenti canadesi.

e Sesso

o Data nascita

Completare uno o piu dei seguenti campi facoltativi:
e Nome preferito

Nome

e Nome - dipendente

¢ Nome supplementare

e Form cortes

e Suffisso

e Stato civile

e Ass. vita (stip. ann. 1)

e Ass. vita (stip. ann. 2)

Completare i campi seguenti se vengono visualizzati per il paese selezionato (tali
campi potrebbero non venire visualizzati a seconda del codice paese del
dipendente):

o Paese di origine

e Cod reg stran

e Codice valuta

o Etadipen. (al 1° gennaio)

e Lingua

e 1anazionalita - cittadinanza

e 2anazionalita

e 3a nazionalita
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PeopleSoft.

[i]
Personale
arnula Prec  Cort Schermo Strumerti |

| Codice dipendente ,123457 Brown, Susan |

Maome preferita |

Mome |

More - dipendente |

Namz.a ) [

Form cortes ’7 Suffisso ’7

Codice etnia ,F Sesso F

Stato civile IM_ Paese di origine l—

Data di nascita ,W Ass.vita (stip. ann. 1) l—

Cod reg stran ,7 Ass vita (stip. ann. 2) ,7

Codice valuta l_ Eta dipen. (al 1° gennaia) l_

Lingua l_

1a nazionalit - cittadinanza ,_

Za nazionaliti 1

Fa nazionaliti 1

E

4. Fare clic su Continua.

Continuare la procedura corrente completando lo schermo successivo. Per tornare allo
schermo dei dati personali dipendente, fare clic su Indietro.

Descrizioni dei campi

Descrizione

Codice etnia

Sesso

Data nascita

Nome preferito

Glossario

Codice definito dall'utente (07/M) che indica le classificazioni delle
minoranze etniche in base agli standard americani Equal Employment
Opportunity Commission (EEOC) o canadesi Canadian Employment
Equity Occupational Group (EEOG). | codici predefiniti forniti da J.D.
Edwards non sono modificabili. Il sistema utilizza tali codici per generare
report EEO e informazioni Canadian Employment Equity. Tali codici
predefiniti non devono essere modificati. Se necessario € possibile
aggiungere codici.

| codici validi sono:
M Maschile

F Femminile

Data di nascita del dipendente.

Nome preferito del dipendente. Ad esempio, un dipendente puo avere
nome legale Caterina ma essere conosciuto come Caty.
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Nome

Nome - dipendente

Nome supplementare

Form cortes

Suffisso

Stato civile

Ass. vita (stip. ann. 1)

Ass. vita (stip. ann. 2)

Paese di origine

Cod reg stran

Codice valuta

Eta dipen. (al 1° gennaio)

Il cognome alla nascita di un dipendente di sesso femminile. Tale dato
viene utilizzato per tutti i report ufficiali.

Un campo alfabetico di 50 caratteri che pud essere usato per inserire il
nome di un dipendente per esteso. Questo campo pud sostituire il
normale campo di 40 caratteri in determinati report.

Questo campo pud essere utilizzato per inserire un nome
supplementare o un alias collegato al dipendente.

Il codice Titolo & utilizzato per identificare il "titolo" corretto per un

dato dipendente, ad esempio "Sig.", "Sig.ra", ecc.

Il codice Suffisso & utilizzato per identificare le "credenziali" di un dato
dipendente, ad esempio "Dott.", "Rag.", ecc.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti

A user defined code (system 06, type MS) that specifies the employees'
federal marital status code as retrieved from the W-4 form. This code is
used in the computation of all federal income tax. You can add codes if
needed.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti

You can use this field to calculate deductions, benefits, and accruals
(DBAs) for a life insurance policy based on the employee's salary. Any
table method that begins with an | (Insurance) uses this field.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti.
You can use this field to calculate deductions, benefits, and accruals

(DBAs) for a life insurance policy based on the employee's salary. Any
table method that begins with an | (Insurance) uses this field.

Codice definito dall'utente (00/CN) che identifica il paese. Non ha alcuna
influenza sulla conversione valutaria.

Il codice Paese € usato nel sistema della Rubrica indirizzi per la
selezione dei dati e per il formato dell'indirizzo.

Numero del permesso di lavoro per dipendenti che hanno piu di un ID.

Codice che identifica la valuta della transazione.

Per World:

L'eta del dipendente ad una certa data (per esempio, 1° Gennaio) in un
dato anno. E' possibile aggiornare il campo manualmente o aggiornarlo
annualmente usando la funzione dati futura.

Per One World:

L'eta del dipendente ad una certa data (per esempio, 1° Gennaio) in un
dato anno. E' possibile aggiornare il campo manualmente o il sistema
pud aggiornare il campo durante I'esecuzione del report di
aggiornamento dell'eta anagrafica dipendenti (R083495).
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Lingua Codice definito dall'utente (01/LP) che indica la lingua da usare negli
schermi e nei report. Prima di specificare una lingua, deve esistere un
codice per tale lingua a livello di sistema o di preferenze utente.

1a nazionalita - cittadinanza  Testo aggiuntivo che fornisce un'ulteriore descrizione o un chiarimento
riguardo un elemento del sistema JDE.

2a nazionalita Testo aggiuntivo che fornisce un'ulteriore descrizione o un chiarimento
riguardo un elemento del sistema JDE.

3a nazionalita Testo aggiuntivo che fornisce un'ulteriore descrizione o un chiarimento
riguardo un elemento del sistema JDE.

Inserimento dei dati sugli incarichi aziendali

Dopo aver completato lo schermo precedente, occorre inserire i dati sugli incarichi aziendali.

| dati sugli incarichi aziendali comprendono informazioni dettagliate sugli incarichi
professionali dei dipendenti, quali tipo di lavoro, livello professionale e centro di controllo di
appartenenza.

» Come inserire i dati sugli incarichi aziendali

Dopo aver inserito i dati personali del dipendente, & necessario inserire i dati sugli incarichi
aziendali.

Nel menu Gestione dipendenti (GO5BE1) scegliere Anagrafica dipendenti.

1. Nello schermo Incarico organizzazione, completare uno o piu dei seguenti campi i cui
valori non sono gia forniti dal sistema.

e Supervisore
e CC di appartenenza
e Mentore
e Squadra
e ID posizione
e Qualificalliv. profes.
e Area
e Categ. lavoro EEO
e Stato dipendente
o Data inizio retrib.
2. Perinserire i dati sulle competenze lavoro, completare i seguenti campi:

e Centro di controllo organizzativo
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e % competenza acquisita
e Data ultima revis. competenze

Per inserire i dati di controllo delle valutazioni del rendimento, completare i seguenti
campi:

e Liv. approv. rendim.

e Tipo ult. revisione

e Data ult. revisione

e Tipo pross. revis.

e Data pross. revis.

Completare i seguenti campi facoltativi:
e Qualifica

e Cod. sind.

e Cod. turno

e Datafine retr.

PeopleSoft.

i ]
Incarico erganizzazione
annulla Precedente Cortinua Schermo Strumerti
x ® @ 0O B |
Codice dipendente ,123457
Data iniz. W
Supenisore 7500
CC di appartenenza o
Mentore ’7
Sguadra ,7
1D posizione ’— Data inizio posiz com ’W
Qualificafliv. profes | [ Datain. cor. la.
Qualifica ’m
Cod. sind. ] Area [
Categ. lavaro EEQ ’nuz— Cod. tumno l_
Stato dipendente li
Data inizio refrib ,W Data fine retr ’7
Competenza lavoro
Centra di contrallo organizativa ’7
% competenza acquisita 0,00 Diata ultima revis. competenze 1
alutazione rendimento
Liv. apprav. rendim oo ]
Tipo ult. revisione ] Data ult. revisione ]
Tipo pross. revis ,7 Data pross. revis ’—
|
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5. Se si desidera assegnare delle competenze al candidato, scegliere Dati competenza
nel menu Schermo.

L’'opzione Dati competenza € disponibile solo se il software di gestione delle
competenze é attivato nel sistema.

6. Se si desidera confrontare le competenze del dipendente a quelle obbligatorie per un
determinato lavoro, nello schermo Incarico organizzazione scegliere Analisi del
divario disponibile nel menu Schermo.

L’opzione Analisi del divario & disponibile solo se il software di gestione delle
competenze ¢é attivato nel sistema.

7. Se si desidera revisionare i dati dello storico lavori, fare clic nel campo seguente e
scegliere Monitoraggio storico lavoro nel menu Schermo.

e Qualificalliv. profes.

Selezionando I'opzione Monitoraggio storico lavoro viene visualizzato lo schermo Job
History Window (Finestra storico lavoro). Lo schermo Job History Window (Finestra
storico lavoro) utilizza i dati delle tabelle Dati anagrafica dipendenti (FO60116) e File
storico lavori dipendenti (FO60119).

8. Se sidesidera revisionare i dati dello storico RU, fare clic in uno dei campi ad
eccezione di Qualificalliv. profes. e scegliere Monitoraggio storico nel menu
Schermo.

Selezionando I'opzione Monitoraggio storico viene visualizzato lo schermo Finestra
storico. Lo schermo Finestra storico utilizza i dati delle tabelle Dati anagrafica
dipendenti (F060116) e Storico RU (F08042). | dati visualizzati, che sono basati sulle
opzioni di menu Monitoraggio storico lavoro e Monitoraggio storico, potrebbero
essere diversi a seconda che I'opzione di sistema per il monitoraggio dello storico sia
abilitata o meno.

9. Fare clic su Continua.

Se si impostano le opzioni di elaborazione del programma Impostazione
organizzazione (P0O8010RG) per utilizzare i dati lavoro di default della tabella Dati
tabella principale lavori dipendenti ADP, il sistema visualizza lo schermo Finestra
lavori di default.

10. Se viene visualizzato lo schermo Finestra lavori di default, revisionare i dati in esso
contenuti, apportare le modifiche necessarie e fare clic su OK.
Continuare la procedura corrente completando lo schermo successivo. Per tornare allo
schermo Impostazione organizzazione fare clic sulla freccia Precedente.
Vedere inoltre
| seguenti argomenti nel manuale Risorse umane:
O Assegnazione di competenze ai dipendenti

Q Esame dell’analisi del divario online

Descrizioni dei campi

Descrizione Glossario

Supervisore Codice della rubrica indirizzi del supervisore.
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CC di appartenenza

Mentore

Squadra

ID posizione

Qualifical/liv. profes.

Area

Categ. lavoro EEO

Stato dipendente

Il numero del centro di controllo in cui un dipendente generalmente
lavora.

Codice che identifica un record nella Rubrica indirizzi. Utilizzare questo
codice per identificare i consulenti.

Codice che identifica una squadra.

Un codice utilizzato per ragioni di controllo budgetario (mansione). L'ID
posto & costituito da:

o Posto (codice posto e sua descrizione)
o Anno finanziario
o Centro di controllo di appartenenza

Per esempio, € possibile identificare la mansione AO-1 come direttore
ragioneria per I'anno finanziario 2005-2006, per il CC di appartenenza
41.

Si potrebbero impostare i posti in modo tale che gli ID posti e gli ID
lavoro corrispondano. All'interno del CC di appartenenza, i posti
appaiono nella sequenza alfanumerica dei corrispondenti ID. Per
esempio, il posto AO-1 appare prima del posto AO-2.

Codice definito dall'utente (07/G) che imposta i ruoli all'interno
dell'azienda. E' possibile associare i dati relativi agli stipendi e ai benefit
ad un tipo di ruolo e, quindi, usare questi dati per i dipendenti che
svolgono quel tipo di ruolo.

Codice definito dall'utente (07/SL) che definisce le aree retribuzione in
un'organizzazione. For example, you can compare salaries for
employees on the East Coast with employees in the Midwest.

Quanto segue si riferisce esclusivamente agli Stati Uniti:

A user defined code (07/J) that specifies classifications established by
the U.S. Equal Employment Opportunity Commission (EEOC) or the
Canadian Employment Equity Occupational Group (EEOG) for use in
reporting levels of minority employment. Do not change any of the codes
provided by J.D. Edwards. You can add codes if needed.

Codice definito dall'utente (07/ES) che specifica lo stato del dipendente
all'interno della societa. E' possibile modificare i codici di default o
impostare nuovi codici per soddisfare le esigenze della societa. Ne sono
un esempio:

Vuoto Tempo pieno normale
Tempo pieno temporaneo
Part-time temporaneo
Part-time normale
Stagionale

Casuale

AR WN =
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Data inizio retrib.

Centro di controllo
organizzativo

% competenza acquisita

Data ultima revis.
competenze

Liv. approv. rendim.

Tipo ult. revisione

Data ult. revisione

Tipo pross. revis.

Data pross. revis.

Qualifica

Cod. sind.

La data alla quale un dipendente pud essere ammesso a fruire del piano
di benefit della societa o puo essere incluso in un'elaborazione P&S.

Questo campo puod essere usato anche per fornire una data d'inizio per i
dipendenti stagionali o per i dipendenti che lavorano solo una parte
dell'anno (ad esempio un insegnante che lavora solamente nove mesi
I'anno).

Centro di controllo incluso nella struttura organizzativa per le
competenze lavoro. Utilizzare i Centri di controllo organizzativi per
assegnare i dati competenza lavoro ai vari livelli all'interno della
struttura organizzativa. Questo centro di controllo & indipendente dal
centro di controllo di appartenenza del dipendente e dal centro di
controllo sicurezza.

Numero che esprime I'andamento del dipendente in relazione al livello di
competenza richiesto per un particolare lavoro.

Per tale valore viene calcolato dapprima il valore del campo Percentuale
conseguita della competenza del dipendente (EEPCTRQD) per tutte le
competenze dipendente relative alla competenza lavoro associata ad un
particolare lavoro. Il sistema moltiplica queste percentuali per il rispettivo
fattore peso e le somma per determinare la percentuale competenza
lavoro totale ottenuta.

Data in cui & stata eseguita I'ultima verifica della competenza lavoro.

Codice che specifica il livello di abilita al quale il supervisore valuta
un dipendente o un cespite in relazione ad un particolare tipo e codice
competenza.

Codice che identifica il tipo dell'ultima revisione di stipendio o salario che
ha determinato un aggiornamento della valutazione del rendimento del
dipendente. Codice definito dall'utente (06/RV).

Data che indica I'ultima volta in cui il processo € stato verificato.

--- DATI SPECIFICI DELLO SCHERMO ---
La data di completamento dell'ultima revisione della produttivita del
dipendente.

Codice che definisce il tipo della prossima valutazione salariale.
E' possibile definire questo codice usando la tabella dei codici definiti
dall'utente 06/RV.

Data alla quale si prevede la prossima verifica salariale o valutazione
della performance del dipendente. Tale campo ha carattere informativo.
Non viene utilizzato da alcun programma nel sistema.

Titolo associato al lavoro di un dipendente.

Codice definito dall'utente (06/UN) che rappresenta il sindacato o il
piano in cui il dipendente o gruppo di dipendenti lavorano o a cui
partecipano.
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Cod. turno Codice definito dall'utente (00/SH) che identifica i turni giornalieri. Nei
sistemi Paghe e stipendi, &€ possibile usare un codice turno per
aggiungere una percentuale o un importo alla tariffa oraria di una
scheda ore.

Nei sistemi paghe/stipendi e Inserimento ore:

Se un dipendente fa sempre un turno al quale si applica una tariffa
differenziale, inserire il codice turno appropriato nel record Anagrafica
dipendenti. Quando si inserisce il turno nel record dell'Anagrafica
dipendenti, non & necessario inserire il codice nella scheda ore durante
l'inserimento ore.

Se il dipendente occasionalmente fa un altro turno, inserire il codice
turno in tutte le schede ore appropriate per sovrascrivere il valore di
default.

Data fine retr. Data alla quale il dipendente non & piu incluso nel ciclo pagamenti,
oppure data alla quale il dipendente interrompe la propria partecipazione
ai piani benefit della societa.

E' possibile usare tale data per gli ex-dipendenti, dipendenti stagionali,
o dipendenti che lavorano solo durante determinati periodi dell'anno
(come un insegnante che lavora solo nove mesi all'anno). Vedere anche
dato PSDT.

Tale data pud anche indicare la data finale di una detrazione, un benefit
o un accumulo.

Opzioni di elaborazione Impostazione organizzazione (P0801ORG)

Scheda Default

Queste opzioni di elaborazione consentono di stabilire i dati di default relativi al lavoro
utilizzati dal sistema per compilare il record dati di anagrafica dipendenti quando si aggiunge
o si modifica il tipo lavoro per un dipendente.

Il programma utilizza i dati di default delle tabelle Dati lavoro (FO8001) e Riferimento
incrociato centro di controllo / ID lavoro (FO8005), a seconda della combinazione di opzioni di
elaborazione impostata.

Le opzioni di elaborazione Aggiunta dati lavoro e Modifica dati lavoro utilizzano i dati della
tabella FO8001 tranne nei casi in cui le opzioni di elaborazione Dati CC / ID lavoro sono
impostate su 1 (default). Se le opzioni di elaborazione Aggiunta dati CC/ID lavoro e Modifica
dati CC/ID lavoro sono impostate su 1 e nella tabella FO8005 esiste un record di
abbinamento centro di controllo / tipo lavoro, i dati relativi a codice sindacato, gruppo benefit
e dati retribuzione dipendenti derivano dalla tabella FO8005. Tultti gli altri dati derivano dalla
tabella FO8001. Se nella tabella FO8005 non esiste alcun record di abbinamento centro di
controllo/tipo lavoro, tutti i dati derivano dalla tabella FO8001.

Le opzioni di elaborazione Aggiunta categoria lavoro e Modifica categoria lavoro utilizzano i
dati della tabella FO8001 se in essa esiste un record di abbinamento tipo lavoro/livello
professionale. Se non esiste alcun record di abbinamento, nessun dato viene utilizzato e
nessun dato viene recuperato dalle opzioni di elaborazione Aggiunta dati lavoro e Modifica
dati lavoro.

Le opzioni di elaborazione Finestra dati lavoro di default consentono di specificare
l'impostazione utilizzata dal sistema per fornire automaticamente dati della tabella FO8001
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per il programma Finestra lavori di default (P08JD). Il sistema visualizza lo schermo Finestra
lavori di default solo quando si sta inserendo un nuovo dipendente.

Le opzioni di elaborazione Aggiunta dati CC/ID lavoro e Modifica dati CC/ID lavoro utilizzano
i dati della tabella FO8005. Se le opzioni di elaborazione Aggiunta dati lavoro e Modifica dati
lavoro sono impostate su 1 e nella tabella FO8005 non esiste un record di abbinamento, il
sistema utilizza i dati della tabella FO8001.

1. Aggiunta dati lavoro
0 = Non utilizza dati di default.
1 = Utilizza dati di default.

Quest'opzione di elaborazione serve a specificare se il sistema inserisce
dati lavoro di default nei record del dipendente quando si specifica la
qualifica professionale di un dipendente nuovo.

Il programma carichera di default la frequenza di retribuzione, il codice
sindacale, il codice di categoria lavoro EEO, la categoria di

retribuzione, il livello di retribuzione, I'esenzione dallo straordinario,
I'incremento del livello retributivo, il gruppo benefit, la responsabilita

civile e la sottocategoria. (Nota: solo i codici sindacato e categoria

lavoro EEO vengono visualizzati sullo schermo Incarico organizzazione. Il
resto dei dati viene utilizzato nella tabella Anagrafica dipendenti). Sono
valori validi:

0 Non usare i dati di default.
1 Usare i dati di default.

2. Modifica dati lavoro
0 = Non utilizza dati di default.
1 = Utilizza dati di default.

Quest'opzione di elaborazione serve a specificare se i dati lavoro vengono
caricati di default nei record del dipendent