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Perfokaardid tulid kasutusele 19. sajandi IGpus ja ideoloogiliselt, eriti just tootmisettevotetes ja
kaubanduses, ei ole see meie jaoks sugugi mitte kauge ega vooras temaatika. Tollane “komposteeri
sisse, komposteeri vilja, saad 20-50 senti tunnis sulas voi tSekina, kui raamatupidamine on sinu
kirjed Gle vaadanud” on niid asendunud pShimé&ttega “komposteeri sisse, komposteeri vilja, 50
algoritmi kontrollivad kdik andmed (le ja raha laekub sinu kontole”. To6tajate seisukohast |ahtuvat
justkui sama, aga téoandja jaoks hoopiski teine asi.

Kaks kdige olulisemat muudatust tédandja jaoks on seadusandlus (t66lepingu seadus on muutunud
karmimaks) ja finantsanaltisid (t66joukulud moodustavad ettevétete kuludest enamuse).

Lihtne loogika usaldusvaarse ajahaldussiisteemi valimisel on see, et tuleb olla taiesti kindel selle
vastavuses to6lepinguseaduses kehtestatud to6aegadega ning samaaegselt saada sellelt teavet
ajakulu kohta, mis on piisav, et vastata nii sinu ettevétte finants- kui ka palgaosakonna ootustele.

P6hjused paindliku ja voimsa ajahaldussiisteemi soetamiseks

Personalislisteemide ja ressursside planeerimislahenduste juurutamises votab t66lkdimise
registreerimine kéige enam aega. Osalt seet6ttu, et kliendi ootused on tunduvalt kérgemad, kui
valdav osa teenusepakkujaid seda eeldatava tasu eest pakkuda saavad.

Mida siis Uihelt suureparaselt to6aega ja toolkdimist haldavalt stisteemilt oodata voiks?

Voimalused toograafikute lahenduste osas

Kbige ilmselgem t66aega ja toolkaimist puudutava puhul ei ole té6graafikute lahenduste osas
tegelikult tahtsaim. VGib kerge vaevaga Exceli tabelisse v6i monesse muusse lihtsasse
ettevottesisesesse rakendusse toksida tootajate sadu, kui mitte tuhandeid to6tunde. Selle siisteemi
toeline vaartus seisneb aga omadustes, mis automatiseerivad aja registreerimise protsessid ja
lihtsustavad lisadimensioonide sisestamise, nt nagu projektipShine ajaarvestus ja integratsioon
teiste tooriistadega. Kui personali tuumsiisteem on ettevotte tootajate tahtsaimate pdhiandmete
hoidla, siis ajaplaneerimis- ja ajahaldussiisteem peaks aja osas sulle sama kindlat tuge pakkuma.

ELEMENTAARNE TOOAJAARVESTUSE SUSTEEM

Tooaja registreerimine. Elementaarne t66aja registreerimise funktsionaalsus on slisteemis juba
olemas. Samas peaksid sa aga mdtlema sellele, kuidas sisestada slisteemi teavet ajakulu kohta.
Paljud moodsad registrislisteemid vGimaldavad aja registreerimist biomeetriliste skannerite,



telefonikdnede, SMS-ide jms kaudu. Veel peaksid sa motlema sellele, kas aega sisestavad to6tajad
ise vOi teeb seda vaid juht.

Uletunnitdo. Séltuvalt sinu ettevbtte sisestest tletunnitéod kisitlevatest pohimotetest (soovid,
kinnitused, kokkuvotted) on igati mdistlik eeldada, et ajahaldusstisteem ka selle registreeriks.
Tegelikult on erinevates riikides to6lepinguseadusega lubatud maksimaalne Uletundide arv nadalas
reguleeritud.

Puudumiste liigid. Siin on tegu strateegilise otsusega: kas puudumisi peaks registreerima
ajahaldussiisteemis voi peaks teave puudumiste kohta jdudma siia teistest stisteemidest? Ka on
oluline maaratleda slisteemi kasutajad, kes on volitatud puudumiste kohta kaivat teavet sisestama.
Kas on aktsepteeritav, kui to6tajad lisavad ise oma puhkuse otse ajahaldussiisteemi voi peaksid nad
tegema seda iseteeninduse kaudu (vt XX peatiikk) ning puhkus ilmneks ajahaldussiisteemis tiksnes
juhul, kui see on juhipoolse kinnituse saanud? Kas lapsehoolduspuhkusel olevad to6tajad peaksid
slsteemis Uldse kajastuma? Kas osalemine organisatsioonivalistel koolitustel peaks ajaaruandluse
seisukohast lahtuvalt klassifitseeruma t66aja voi siis puudumisena?

Mugav ajagraafiku printimise vorm. Saltuvalt sinu kolleegide arvutikasutuspadevusest vdib
juhtuda, et sul on siiski vaja ajagraafik seinale panemiseks vilja printida ja ka paberkandjal esitada
individuaalne ajagraafik iga to6taja tarvis. Paljud uued sisteemid eiravad seda vajadust taielikult,
samas kui sinu tootajad vGivad olla harjunud s66kla seinale riputatud ajagraafikus kajastuvate
vahetuste Gigluse Ule arutlema.

KORGEMA TASEME TOOAJAARVESTUSSUSTEEM

Projekti aeg. Kuna igas arilises tegevuses moodustavad t66j6ukulud kulustruktuurist ihe suurima
osa, on vOime maarata projektidele (voi ridadele, toodetele jne) to6tunde muutunud standardiks.
Sellisel juhul peaks see teave olema kattesaadav ka palga- véi finantsosakonnale, et toetada
eelarvestamist ning efektiivsuse anallilise. Kui sinu ettevotte to6tajad tegelevad pdeva jooksul sageli
mitme erineva projektiga ning seda isegi samaaegselt, siis uus to0riist peaks aitama ka seda hallata.
Vastasel juhul peab keegi igakuiselt aruannet kontrollima ja maarama projektidele identifikatsioonid
nende edaspidiseks manuaalseks importimiseks.

Tegevusméodikud. Tegevusmoddikutele piihendatud siisteemidest radgitakse raamatus ka eraldi
peatliikis, aga seda on igati asjakohane mainida ka ajahaldussiisteemide kontekstis. Kui sul puudub
tegevusmoodikutele plihendatud programm, aga samas avaldavad teatud tegevusmdoddikud méju
palgafondile, siis nende sisestamine siisteemi vdib abiks olla. Naiteks sisestab liinijuht liinitdotaja aja
siisteemi ja seal on m&a&dik individuaalsete tootmisvigade loendamiseks, mis mdjutab konkreetse
tootaja palgafondi. Kui liinijuhil on vGimalus sisestada eelmainitud vigade arv siisteemi, mis niikuinii
edastab td6aja kohta kaiva info palgastisteemi, siis voib see tema t66d lihtsustada.

Aruandlus. Tooaja registreerimissiisteemi n-6 iseseisev aruandlus v&ib tegelikkuses olla tisna igav ja
mottetu, kuna see kajastab vaid tehtud t66 ajakulu ja andmeid planeeritud ning planeerimata
puudumiste kohta. Aga see muutub huvitavamaks kohe, kui sa tdiendad seda personali- ning
palgasiisteemist tulevate andmetega ning kasutad seda vahetuste paremaks planeerimiseks ja
muudekski analiilsideks. Valdava osa ajast teed sa seda toenaoliselt kasitsi voi siis ideaalis
drianalllsi siisteemis, millest raagime edaspidi.



Planeerimine. Sinu t66jou Ulesehitusest tingituna vaib lisaks tegeliku té6aja registreerimisele tarvis
minna ka eraldi planeerimisfunktsionaalsust. Kui sinu ettevottes kehtivad teatud reeglid t66tajate
t606 planeerimise osas, siis kindlasti kontrolli, kas kdnealune funktsionaalsus vastab sinu vajadustele,
kuna aja registreerimine ja planeerimine kipuvad jargima veidi erinevaid reeglistikke.

Integreerimine personalisiisteemi. Kui sa kavatsed kasutada monoliitset personalisiisteemi, siis on
sinu tddaja haldusmoodul téendoliselt ihendatud personali andmebaasiga ning omab tootajate,
osakondade ning juhirollide kohta alati kdige ajakohasemat teavet. Kui sa aga plaanid t06aja
haldusslisteemi voi todaja- ja palgasiisteemi personalisiisteemist eraldada, siis on integratsioon
pohimotteliselt kohustuslik. Probleemid personaliandmete mittevastavusel personalististeemi ja -
planeerimisega voivad tekitada probleeme nii to6tajatele endile kui ka konflikte personaliosakonna,
tootmismeeskonna ja palgaosakonna vahel.

Integreerimine palgasiisteemi. Kui méned vdi k&ik sinu ettevétte tootajad on tunnipalgal, siis on
see tdendoliselt isegi olulisem kui personalisiisteemi integratsioon. Pole sugugi (llatav, et paljud
palgasiisteemid on tegelikult juba ajahalduse ja -planeerimise tihel voi teisel kujul enda slisteemi
kaasanud, et valtida taoliste integreerimistega seonduvaid potentsiaalseid valjakutseid.

Muudatused ja nende tagantjiirgi tuvastamine. T66aega puudutav info saadetakse palgasiisteemi,
palk makstakse vélja ja siis avastatakse, et to6taja tegi tegelikult vahem tootunde. Kas selliste
andmete tagantjargi tuvastamine ja muudatuste tegemine on probleemiks? Kui t66aja
registreerimine peab olema alati 100% korrektne, siis sa pead olema kindel, et sinu uus slisteem
vOimaldab ka muudatuste tegemist. Loomulikult on seda lihtsam saavutada siis, kui td6ajahaldus on
taielikult eraldiseisev ja I6ppkokkuvottes muutub see keerulisemaks siis, kui sa pead hakkama
vajalikke integratsioone arvesse vétma.

Hiiire- ja muud teatised. Ideaalis soovid sa kohaldatavat liidest, mis véimaldab sul stisteemis
markida ara reeglid erinevate olukordade haireteatiste kohta ja thtlasi ka panna paika selle, kes neid
teatisi saavad. Vahim, mida see slisteem tegema peaks, on saatma uuendusteatisi té6tajate
individuaalse ajagraafiku muudatustest nende meilile vai telefonile.

TIPPTASEMEL TOOAJAARVESTUSSUSTEEM

Iseteenindus. Stisteem peaks v6imaldama sinu ettevdtte tootajatel muudatuste korral tograafikus
vahemalt oma vahetusi ja planeerimist internetis ndha, et valtida liigset meilide saatmist.
Kommentaaride lisamine ja voimalike ajagraafikus tehtavate muudatussoovide esitamine on samuti
vaga kasulikud.

Integreerimine teiste tooriistadega. Integratsioon véib toimida kahel viisil ning mida tdpsem ajainfo
sinu ajahaldussiisteemis on, seda enam saab see sind t66s toetada. Kuigi kontoritdotajate Outlooki
vOi Google’i kalendri asendamine ajahaldussiisteemiga ei pruugi tunduda kuigi maistlikuna, void sa
soovida saada teavet selle kohta, kes on t66l (v6i puudub) kasvéi lihtsalt juba selleks, et planeerida
koolitusi, uute tootajate Ghinemist ettevottega jms.

Vastavus seaduslike nouete ja muude reeglitega. Kohalikust seadusandlusest ja ettevdttesisestest
reeglitest lahtuvalt vGid sa soovida automatiseerimist selles osas, milliseid vahetusi saab planeerida
ja milliseid blokeerida. Need reeglid vdivad pdhineda vahetuste pikkusel, maksimaalselt lubatud
tootundidel nddalas véi kuus voi millelgi nii keerulisel nagu keeld to6tajatel ilma teatud kompetentse
omamata teatud ametikohtadel voi projektide raames t66tada.

Kompetentsipohine planeerimine. Olles tihedalt seotud automatiseeritud planeerimisega, on
kompetentsipdhist planeerimist nild aina sagedamini hakanud ilmnema tootmissiisteemides.



Tootajate kompetentsuse valjaselgitamisega muudad sa need sisuliselt tootmisplaani voi
tootestruktuuri osaks.

Automatiseeritud planeerimine. Optimeerimiseks on palju algoritme ja viise ning tanapéeval
eksisteerib isegi automatiseeritud planeerimine. Siiski pakuvad seda lahendust liksnes vaga tksikud
siisteemid ja sagedasti kaasnevad sellega suured kulud ning pikaajaline kohaldamisprotsess.

Kui see on aga korralikult teostatud, siis taoline funktsionaalsus sadstab sinu tootmisprotsessis
tegutsevate kolleegide aega tuhandete tundide vorra. Mida keerukam ehk reeglistatum sinu
vahetuse v6i meeskonna planeerimine on, seda lihtsam on seda automatiseerida, sest need reeglid
vahendavad vajadust tootajate n-0 suvalise paigutuse jarele.

Tooajaarvestusega seonduvad murekohad

On vdhe nliansse, mis saavad sinu personalislisteemi projekti aeglustada nii suurel maaral, kui seda
teeb kehvalt analiitsitud t6dajaarvestusprotsess. Siinpuhul on suurimaks probleemiks
kommunikatsiooni puudumine: personaliosakond ei tea planeerimise erisusi, samas kui
palgaosakond ei jaga aruandluseks vajaminevat ndudemaatriksit.

Iga tootmisliksuse uus ndue peab vastama andmetele, mis on muudetud kadttesaadavaks personali
tuumsiisteemis ja seejarel muudetud sobivaks palgaosakonna aruandluse tarvis. Kdnealuse projekti
raames naeb tootmisliksus voimalust tootajate ressursi lilevaatlikumaks muutmiseks nii
planeerimise kui ka aruandluse seisukohalt lIdhtuvalt.

VOTMESONAD: todajaarvestuse siisteem, tddajaarvestuse lahendus, t66jdu haldamine, téotaja
ajahaldus, sheduling, time clock, attendance, time keeping, time tracker.



