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True HR este o solutie software [SlERCReIEPEel=di=Tanie)

in administrarea de personal si pontaje.

Construit atent cu functionalitdti multiple, scopul acestuia
este de a ajuta la facilitarea administrdrii sarcinilor din
departamentele de resurse umane, o bund parte din ele
automatizandu-le.

Detaliile fac diferenta. Deoarece nevoile companiilor sunt
atat de diverse, softul reuseste s& se adapteze pe fiecare
tip de afacere in parte, conform particularitdtilor ei de
functionare, indiferent de domeniul de activitate.

Flexibilitatea softului este un mare avantaj. Se poate
interveni cu usurintd asupra pontajului efectuat si se poate
jongla cu datele colectate astfel incat s se gdseascd
forma de lucru optimd pentru angajati.
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1. Cum se realizeaza accesul
in aplicatia True HR si la ce

informatii are acces| {12

utilizator?

Aplicatia True HR este o aplicatie web-based,
care poate fi accesatd printr-un browser de
internet de pe orice dispozitiv. Pentru logarea
in aplicatie exista 2 posibilitati: autentificarea
clasicd cu user si parold sau autentificarea pe
baza unui user de Windows.

Totodatd, pentru o sigurantd in plus, se poate
opta pentru aufentificarea in 2 etape. Acest tip
de autentificare presupune pe langd
introducerea unui utilizator si a unei parole
valide si a unui cod autogenerat transmis prin
email utilizatorului. Codul trimis are un termen
de expirare, astfel cd acesta poate fi folosit
pentru o singurd autentificare.

O altd mdsurd de sigurantd presupune
customizarea aspectelor ce tin de parola de
logare. Mai exact, o parol& poate fi setatd
pentru a expira la un anumit interval de timp,
sau se poate bloca utilizatorul dacd
depdseste un numdr prestabilit de incercdri
de conectare.

In ceeace priveste vizualizarea informatiilor,
utilizatorul aplicatiei va avea acces la toate
informatiile pentru care a primit drept de
acces (structuri de securitate, pagini, cdmpuri
dintr-o pagind). Accesul la informatii este
acordat de cdtre administratorul aplicatiei.

& UCMS.
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NI I exitra de prevenire

a accesului in soft de catre
persoane neautorizate, exista
posibilitatea de delogare
avtomata in cazul in care un
angajat vita sa paraseasca
softul?

Da. In configurarea standard, dupd 5
minute de inactivitate sesiunea expird si
utilizatorul este delogat. Totusi, aceastd
setare este configurabild, astfel cd se poate
modifica numarul de minute dupd care va
expira sesiunea in situatia in care
utilizatorul s-a oprit din operare.

3. In cazul in care sunt mai multe
entitati pentru care este nevoie
de gestionarea pontajului, exista
posibilitatea de gestionare a
entitatilor respective o singura
data sau logarea se va face
separat pe fiecare entitate in
parte?

In cazul in care existd mai multe entit&ti de
gestionat, aplicatia se va seta in functie de
preferintele/nevoile clientului.

Astfel, dacd se doreste gestionarea separatd
a diferitelor entitdti, se va crea o instalare de
aplicatie pentru fiecare entitate in parte si se
vor crea utilizatori diferiti pentru accesarea
fiecarei instaldri.

Dacd totusi se doreste gestionarea tuturor

entitatilor intr-o singurd bazd de date, se va
crea o singurd instalare de aplicatie.
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Un utilizator poate astfel accesa datele de
pe orice entitate existentd in sistem,
logdndu-se o singurd datd, deci folosind un
singur utilizator si o singurd parold.

De asemeneq, persoana cu rol de
administrator poate oferi drepturi de acces
pe fiecare baza de date in parte, pentru
anumite structuri de securitate. In aceastd
manierd, o persoand/un utilizator va putea

vizualiza/edita doar datele de pe structura 5. In ce masura este
la care i s-a datf acest drept. conﬁgurabilii func;ioncllitcltecl

de pontaj electronic? Dar cea

Totodatd, in cazul rapoartelor fisei de de rupourte"

pontaj, acestea vor putea fi rulate pe o
singurd entitate sau pe toate entitdtile din
subordine. Acest lucru este conditionat doar
de drepturile utilizatorului care le ruleaza.

Atat partea de pontaj electronic, ¢t si cea de
rapoarte permit configurdari complexe in
functie de necesitdtile clientului.

Functionalitatea True Pontaj Electronic
permite gestionarea datelor de pontaj prin:

e integrarea unui sistem de pontaj cu
carteld electronica (punch in-punch out)
din care se preiau datele de intrare si de
iesire ale angajatilor care vor fi
procesate apoi de aplicatia True HR in
functie de programele de lucru alocate

4. Angathii care sunt pe mai angaijatilor si a unor reguli complexe si
multe entitii;i, atunci cand configurabile de calcul a diverselor ore
inregistreaza cereri de lucrate. )
evenimente. ele se propagt‘i e introducerea directd a datelor de intrare
’ o si iesire intr-o pagind dedicatd de

pentru toate entltatlle sau pontare online.

e stabilirea unor programe precompletate,
pe ﬁecc".e entitate unde are care se pot folosi pentru anumite situatii
contract? (de exemplu categoriile de angajati care

lucreazd un program normal de 8 h pe zi,
5 zile pe sdptdmand). In cazul acestui tip
de pontaj, orele lucrate de cdtre angajat
se precompleteazd conform programului
de lucru alocat acestuia si se intervine
numai asupra exceptiilor (spre exemplu:
ore suplimentare, zile de concediu, ore
invoiri).

In aplicatia True HR datele referitoare la
fisele de pontaj se tin pe contfracte si nu pe
persoane, deoarece fiecare contract are
particularitdtile sale (tip de contract,
fractiune etc.). Astfel, inregistrarea unei
cereri se face pe fiecare entitate in parte.

(?va UCMS truehr.ro
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Putem spune asadar, ¢ in True HR sunt
configurabile toate elementele care intervin
in procesul de colectare si procesare a
datelor de pontaj. Printre acestea amintim:
programe de lucru, schimburi de lucru, tipuri
de zile (zile lucratoare, zile de weekend, zile
sdrbdtori legale), tipuri de ore lucrate (ore
de zi - ore de dimineat}d sau de dupd-
amiazd - ore de noapte), absente (diverse
tipuri de concedii, delegatii) si diferite tipuri
de cereri (de ore suplimentare, de
recuperdri ore, de invoiri). Totodatd, se pot
configura reguli speciale dupd care sa se
calculeaze diversele tipuri de ore (spre
exemplu: ore lucrate in regim normal, ore
suplimentare, ore sdrbatori legale, ore de
noapte, ore de absentd/delegatii).

In ceea ce priveste rapoartele, existd
posibilitatea de a utiliza rapoarte standard
sau posibilitatea de configurare a propriilor
interogdri si propriilor notificdri, in functie
de nevoile companiei. Rapoartele
configurate din interogdri, pot fi generate
pe loc, pe baza informatiilor aflate in sistem,
cu efort minim si fard a avea nevoie de
cunostinte tehnice avansate.

Rapoartele pot fi exportate in diverse
formate sau pot fi configurate sd se salveze
intr-o anumitd locatie la un interval de timp
(ex: intr-o anumitd zi, la o anumitd ord). De
asemenea, ele pot fi trimise si pe e-mail sub
formd de notificdri, puténdu-se configura
dinainte destinatarii si momentul
transmiterii catre acestia.

€ UCMS.
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6. Exista posibilitatea de a
configura in aplicatia True HR

un flux de aprobare al orelor

suplimentare?

Da, se poate configura in aplicatie un flux de
aprobare al orelor suplimentare in functie de
cerintele clientului. Astfel, se pot defini
persoanele implicate in fluxul de aprobare a
cererilor (actorii), stdrile prin care trece o
cerere (ciorng, trimis&, aprobatd, refuzatd,
stearsd), template-ul de e-mail ce se trimite cu
cererea de aprobare, precum si fluxul de
aprobare (rolul fiecarui actor, cine poate initia
cerereq, cine poate aproba/refuza, cine poate
sterge cererea din sistem).

Totodatd, aplicatia permite configurarea unor
tipuri diferite de cereri de ore suplimentare.
Acestea pot fi initiate de angajat, manager sau
pontator, in functie de nevoile clientului.

Mai mult, se pot seta diverse validdri pentru
fiecare tip de cerere. Astfel, dacd o cerere nu
intruneste conditiile de validare, aplicatia nu
va permite addugarea ei. Un aspect foarte
important si foarte util este c& persoana
responsabild cu aprobarea/respingerea
cererilor poate selecta mai multe cereri de
acelasi tip, care se afld in aceeasi stare si
poate aproba sau refuza cu o singurd
operafiune. Astfel se economiseste timp si
energie.

7. Rapoartele de pontaj pot fi
facute accesibile doar anumitor
uvtilizatori?

Fiecare raport poate fi accesibil tuturor
utilizatorilor, sau doar anumitor utilizatori
care au acces in pagina respectivd, in functie
de drepturile acordate de catre administrator.

truehr.ro



Rapoartele de pontaj standard, sunt e date personale angaojat: nume, prenume,

accesibile utilizatorilor care au drepturi de cod unic de identificare, loc de muncg;

acces pe pagina de Rapoarte din cadrul

modulului de Pontaj. e date confractuale: fractiune, grad de
salarizare, post, tip contract, statusul

In cazul rapoartelor din interogdri, fiecare contractului;

interogare trebuie sd faca parte dintr-un

anumit grup de interogari care va fi accesibil e dupd structuri organizatorice sau

pentru utilizatori in functie de rolul cu care localizarea angajatilor in companie;

sunt logati in aplicatie.
e dupd prezenta/absenta cererilor de
In functie de configurarea drepturilor de concedii/absente si chiar statusul
acces pe fiecare raport in parte, acesta poate acestora.
fi doar vizualizat, poate fi modificat sau poate
sd fie ascuns tuturor utilizatorilor, in afara
celui ce I-a creat. Aceste drepturi se stabilesc
de utilizatorul ce a creat raportul respectiv.

9. Cum se gestioneaza orele
suplimentare si plata lor?

Aplicatia True HR permite configurarea
modului in care se calculeazd orele
suplimentare pentru diverse categorii de
angajati, in functie de tipul de zi din
sdptdmand. Orele suplimentare, reprezintd
o muncd in plus fatd de programul normal
de munca.

Conform legii, aceste ore suplimentare
8. Poti sa filtrezi angajatii sau sa trebuiesc recompensate. Recompensarea
b b “ o e .
vezi situa!:ia tuturor angajai,:ilor lor se poate face in doud moduri: fie prin

ht . rt? acordarea de ore libere pldtite sau
Intr-un singur raport: pldtirea acestora conform legislatiei in

vigoare.
In functie de drepturile avute de catre
utilizator, acesta poate accesa situatia Astfel, dacd intr-o lund nu se platesc orele
tuturor angajatilor sau doar a acelora la care suplimentare efectuate, aceste se vor
are acces. Angaijatii pentru care se doreste incdrca in aplicatia True HR infr-un cont
returnarea de date prin rularea unui raport de ore libere. Orele suplimentare trebuie
pot fi filtrati dupd diferite criterii: recuperate de care angajat in termen de

60 de zile. Dacd recuperarea nu se face in
aceastd perioadd, angajatorul este obligat
sd plateascd orele suplimentare
acumulate de cdtre angajat.

@ UCMS truehr.ro



10 . Cum se gestioneaza
pontajul pentru situatiile in
care salariatul nu isi realizeaza
norma?

Existd multe situatii in care angajatii lucreazd
in schimburi pentru realizarea unui flux
continuu de muncad. Din acest motiv, se
infdmpld ca intr-o anumitd lund un angajat sd
nu isi realizeze norma de muncd, cu toate c&
el respectd programul alocat de catre
angajator.

Astfel, pentru aceste situatii, se creeazd un
element de pontaj numit ,,ore lipsaé norma”
prin care se calculeazd lipsa sau surplusul
orelor din luna respectivd. Mai mult, pentru
compensarea lipsei pand la normd, se poate
configura un alt element de pontaj,
compensare lipsa pand la normd”. In cadrul
acestuia, se pot introduce manual valorile
lipsd, sau se poate configura de la inceput o
formuld care sd identifice necesarul de ore
care trebuiesc compensate.

Pentru astfel de situatii, se pot crea notificari
speciale care se trimit pontatorilor, de fiecare
datd cand un angajat nu si-a realizat norma,
sau are un surplus de ore, pentru a putea fi
reglatd situatia.

Daca situatiile prezentate mai sus se intdmpl&
in mod recurent, se poate stabili de la inceput
un element de pontaj de tip ,,cont acumulator”
care sd insumeze in fiecare lund orele lipsd
normd din luna respectivd, la care sa se
transfere cele din luna anterioard. Astfel,
situatia fiecdrui angajat este clard si se poate

consulta in orice moment.

€ UCMS.
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11. Existda un audit al
modificarilor de ponta;j?

Da, existd un audit al modificarilor de pontaj.
Aplicatia permite vizualizarea modificdrilor pe
pontajul unui angajat. De asemeneaq, se poate
selecta perioada care se doreste a fi
vizualizatd (se permite alegerea zilei,
sAptdmanii sau a lunii) si se poate vizualiza
cine a facut anumite modificdri, cat si
operatia efectuatd (addugare, modificare,
stergere).

12. Permite aplicatia
identificarea nerespectar
reglementarilor legislative
referitoare la timpul
lucrat/nelucrat de angajat?

Aplicatia oferd toate instrumentele necesare
pentru a te asigura cd pontajul este intocmit
conform legislatiei in vigoare. Solutia True HR
permite o evidentd clard si transparentd a
orelor de intrare si iesire prin instrumentele
oferite pentru colectarea datelor (import date
intrare/iesire de la terminalele de acces,
configurarea de programe de lucru cu
evidentierea clard a inceputului si sfarsitului
schimbului alocat angajatului) si permite
identificarea rapidd a diverselor exceptii
(absente nemotivate, lipsd punch infrare, lipsd
punch iesire, schimb neprogramat etc.).

truehr.ro



Exceptiile sunt evidentiate in pontajul
angajatului, dar pot fi si vizualizate pentru un
angajat sau o selectie de angajati intr-o
pagind dedicatd.

Totodatd, solutia permite o evidentd clard si
transparentd referitoare la orele lucrate
suplimentar pe zi / sGptdmand / lund / an si
poate chiar limita inregistrarea unei cereri in
sistem, dacd o cerere nu intruneste conditiile
de validare.

Dacd totusi existd situatii in care validarea
datelor din perspectiva legald nu se poate
face direct din configurarea pontajului, se pot
construi diverse rapoarte care interogheaza
datele din pontaj. In cazul in care sunt
identificate probleme de pontare (mai multe
ore suplimentare decat permite legeaq,
angajati care au lucrat mai mult de 5 zile
consecutive fard 2 zile repaus etc.), se vor
trimite notificdri cAtre pontatorii care pot
verifica situatia in cauzd si care o pot
remedia.

13. De ce sa alegi solutia True HR
pentru gestionarea pontajului?

e Cel mai mare avantaj al modulului True
Pontqj Electronic este faptul ca este
configurabil. Astfel solufia rdspunde la o
varietate de nevoi.

€ UCMS.
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e Un alt avantaj important este faptul cd
permite integrarea cu alte soft-uri de
pontaj care colecteazd date de intrare si
iesire de la terminalele de acces/prezentd.

* Aplicatia este usor de utilizat, avand o
interfatd prietenoasd si intuitiva.

e Este un instrument esential pentru
departamentul de resurse umane,
permitand gestionarea unor situatii
complexe de pontaj in conformitate cu
reglementdrile legale.

e Nuin ultimul rénd, aplicatia este un real
ajutor si pentru angojati, deoarece acestia
dispun de informatii in timp real prin
accesul la o platforma web-based in care
pot vizualiza rapoarte cu orele lucrate,
situatia concediilor de odihnd si pot, de
asemenea, initia diverse cereri (cereri de
concedii, de ore suplimentare, de
telemunca).

Dacd esti interesat s& testezi modulul True
Pontaj Electronic, contacteazd-ne pe adresa de

email sales@ucms.ro sau la numarul de telefon:
0720 534 424.
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