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SYSTEM OBIEGU

DOKUMENTOW HR

Przygotowanie i wdrozenie systemu obiegu dokumentow HR. Zasilenie systemu
dokumentami archiwalnymi (teczki pracownikéw).

KLIENT Unilever Polska, na polskim rynku obecny od 1991 roku, posiada nastepujgce oddziaty
produkcyjne: oddziat detergentow i kosmetykow; zaktad wytwarzajgcy produkty
kulinarne oraz zaktad, gdzie produkowane sg margaryny i konfekcjonowane herbaty.
Koto Gdanska znajduje sie fabryka lodow. tacznie Unilever zatrudnia w Polsce ponad

3000 oséb.
WYZWANIE Rozproszone oddziaty HR, 5 lokalizacji, tradycyjne teczki pracownikdw.
ROZWIAZANIE Przygotowanie i wdrozenie systemu obiegu dokumentow HR. Zasilenie systemu

dokumentami archiwalnymi (teczki pracownikéw). Przygotowanie infrastruktury
zasilajgcej system dokumentacja powstatg w regionach Unilever. Biezace utrzymanie
systemu work-flow.

ACH, TE TECZKI...

Kiedy firma zatrudnia nowego pracownika rownoczesnie w dziale HR zostaje
zatozona dla niego teczka z dokumentami zwigzanymi z powstatym stosunkiem
pracy. Bedzie ona archiwizowana przez 50 lat po ustaniu zatrudnienia. W czasie
zatrudnienia pracownik bedzie sie szkolit, otrzyma premie, awansuje. Kazda

z tych operaciji zostanie odnotowana w jego dokumentach. Wyobrazmy sobie
teraz te sytuacje, ale pomnozong przez 3000 os6b pracujgcych w 7 réznych
lokalizacjach. Duzo? Nawet bardzo!

CIEKAWOSTKI Przed takim wyzwaniem stana} dziat HR firmy Unilever. Firma ma w Polsce
5 duzych oddziatéw (w tym 4 fabryki i siedzibe gtéwng w Warszawie).
- analize projektu rozpoczeto Jednoczesne przygotowywanie dokumentéw personalnych dla wszystkich
w lutym 2010, Klient odebrat pracownikow zostato scentralizowane w Warszawie, natomiast teczki fizycznie
system w maju 2010 znajdujg sie w lokalizacjach. Zarzadzanie teczkg kadrowag przy uzyciu
- architekture systemu na standardowych narzedzi - takich, jak e-mail czy tradycyjna poczta - okazato sie

zlecenie Iron Mountain wykonata niezwykle trudne i pracochtonne, a samego procesu nie mozna byto monitorowac.

firma MPM

- Zeskanowano 400 000

stron archiwalnych dokumentow
- do okreslania kategorii
archiwalnych teczek powotano
oddzielna grupe w Iron Mountain
- Z rozwi@zania korzysta 25
pracownikow dziatu HR

www.ironmountain.pl



Zesp6t analitykéw Iron Mountain podczas
warsztatow z pracownikami dziatu HR Unilever
przygotowat dokumentacje przedwykonawczg
projektu. Opisano biezacy proces zarzadzania
teczkg kadrowg pracownika. Po odebraniu
dokumentaciji analitycznej przez Unilever,

opisane zatozenia zostaty zamodelowane

w systemie Workflow. Kazda czynnos$é
procesowa, dotychczas odbywajgca sie na
dokumentaciji papierowej, mogta by¢ wykonywana
za pomocg systemu, na zeskanowanych obrazach
dokumentoéw, opisanych zestawem atrybutow.

Jak obecnie wyglada proces? Przy rekrutacji
dokumenty pracownika sg skanowane

i umieszczane w teczce wirtualnej. Poza skanami
(np. Swiadectwa ukonczenia studiéw, swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o przebytych szkoleniach
itp.) w teczce znajdujq sie tez wypetnione
formularze elektroniczne. Cata teczka zostaje
umieszczona w systemie work-flow Klienta

i przesytana jest do centralnego dziatu HR.

Na podstawie zeskanowanych dokumentéw
centralny zespét HR wprowadza dane

do systemu kadrowo-ptacowego oraz
przygotowuje umowe o prace. Przygotowane
dokumenty za pomocg work-flow przesytane

sg do akceptacji koordynatoréw, a nastepnie do
wydruku do fabryk. Po skompletowaniu

i akceptacji, teczka jest dostepna dla
uprawnionych oséb z poziomu pulpitu.

Zbidr teczek pracowniczych nie jest statycznym
archiwum. Jest zyjacym systemem pozwalajacym
na ciggta prace. Minimalizuje prace ,papierkowg”
i utrzymuje wysoki poziom kultury pracy. Caty
proces jest monitorowany, dostarcza raporty

wg zadanych kryteriéw, eliminuje ,przetrzymanie”
dokumentoéw lub decyzji dzieki informaciji, kto jest
wiascicielem dokumentu w danym momencie.
Daje mozliwos$¢é przypomnienia o istniejacym
zadaniu lub — w razie potrzeby — wysle informacje
0 ponagleniu.

2010 Iron Mountin Incorporated. Wszelkie prawa zastrzezone. Nazwa Iron Mountain
i symbol gory sa zastrzezonymi znakami towarowymi firmy Iron Mountain Incorporated.
Wszelkie inne znaki towarowe sg wtasnoscig odpowiednich firm.

Réwnolegle z pracami polegajagcymi na wdrozeniu
systemu work-flow, w Centrum Przetwarzania
Danych IM uruchomiona zostata digitalizacja
obecnych zasobdéw dokumentacji HR Unilever.
Wszystkie teczki kadrowe, z 5 lokalizacji
rozmieszczonych w catej Polsce, zostaty

zgodnie z uzgodnionym harmonogramem
odebrane od klienta i zeskanowane. Sam proces
skanowania zawierat w sobie kategoryzacje na
kilkadziesiat typow dokumentdéw oraz opisanie
kazdego dokumentu zestawem kilku indekséw
merytorycznych.

Zeskanowane dokumenty zostaty zaimportowane
do systemu work-flow, a oryginaty — po
przywréceniu do formy pierwotnej - zwrécono

do Unilever. System jest zasilany na biezaco
dokumentami powstajacymi w organizacji przez
komoérki HR w kazdym oddziale firmy.

Po wdrozeniu i zasileniu systemu dokumentami
Klient zyskat aktywna, przyrastajacg z czasem,
baze dokumentac;ji oraz platforme pozwalajaca
na obieg i zdalne zarzgdzanie dokumentacjg
HR w korporacji - we wszystkich lokalizacjach.
Moze monitorowa¢ zadania w kazdym ze swoich
dziatéw i dzieki temu lepiej organizowac prace.
Ma petng kontrole nad procesem. System
workflow jest hostowany na zasobach
informatycznych Iron Mountain, w modelu

SaaS. Dzieki temu klient zyskuje gwarancje
niezawodnos$ci oraz bezpieczenstwa,
jednoczesnie nie ponoszac zadnych dodatkowych
kosztéw inwestycyjnych.
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“ IRON MOUNTAIN'

Iron Mountain prowadzi dziatalno$¢ na najwiekszych rynkach swiata i obstuguije tysigce Klientow
w Polsce , Europie, Stanach Zjednoczonych, Kanadzie, krajach Pacyfiku i Ameryce tacinskiej.
Wiecej informacji mozna znalez¢ na stronie www.ironmountain.pl.
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