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Weg von der administrativen Personalverwaltung, hin zum strategischen Personal-

management — so heiBt es in immer mehr mittelstandischen Unternehmen. Techno-

logische Basis flir das Ziel: die digitale Personalakte. Als zentraler Dokumenten- und

Informationsspeicher in der Personalabteilung lassen sich mit ihr HR-Prozesse verein-

fachen und optimieren. manage_HR zeigt Ansatze von Unternehmen.
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_Zeitersparnis und mehr Struktur: Uber die Vorteile der digitalen Ak-
tenhaltung_Aktuelle Studie: Status quo zur | ng
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digitalen Personalakte_Administration mit MicrosoftDynamicsNAV:
Digitale Mitarbeiterverwaltung fernab von SAP_Scan-Methodik, Ak-
tenstruktur & Co.: Was bei der Einfilhrung der digitalen Personalakte
U beachien ist

Drei Vierteln aller deutschen Unternehmen mangelt es an
Fachkriften. Dies hat der Deutsche Industrie- und Handels-
kammertag im August 2010 in einer Umfrage unter 1600
Unternchmen herausgefunden - und rief zum schnellen Ge-
gensteuern auf, Einen Ansatzpunkt will Thomas Rick, Ge-
schiftsfithrer des Disseldorfer IT-Beratungshauses Behrens
und Schuleit GmbH, erkannt haben. Insbesondere mittelstin-
dische Unternehmen provozieren seiner Meinung nach den
Fachkriiftemangel teils selbst. Thre Mitarbeiter seien zu sehr
mit unproduktiven Titigkeiten wie Informationssuche in Pa-
pierunterlagen beschaftigt. Die Losung: Inselsysteme und
analoge Archivierung abschaffen und stattdessen auf digitale
Akten setzen. So kann der Aufwand fiir die Informationssuche
gesenkt werden - und die Unternehmen haben mehr Zeit fir
wertschipfende Titigkeiten.

Dies gilt vor allem in den Personalabteilungen der Unterneh-
men, wo die Vorteile digitaler Aktenhaltung weitgehend be-
kannt sind: Abbau von Aktenschrinken und grofflichigen
Archiven, Wegfall von Wege- und Suchzeiten beim Zugriff auf
Personalunterlagen, paralleler, standortunabhiingiger Zugriff
und somit insgesamt eine schnellere Bearbeitung der Vorginge.
nKomplexe HR-Vorginge lassen sich mit einer digitalen Perso-
nalakte in wesentlich kiirzerer Zeit bearbeiten als mit Papier-
dokumenten, Denn die digitale Akte ist niemals ausgelichen
und kann in Sekundenschnelle an den nichsten Sachbearbeiter
weitergeleitet werden - wo auch immer dieser seinen Arbeits-
platz hat", bringt es Dr. Oliver Hifner auf den Punkt. Er ist
Teamleiter SAP Records Management bei der Hamburger next-
evolution AG, die ihre Losung nextPCM Personnel Records vor
allem an Unternchmen mit SAP HR als Personalverwaltungs-
system vertreibt.

Bestitigen kann dies die Techniker Krankenkasse, die rund
750,000 Dokumente bzw. 1,3 Mio. Dokumentenseiten mit
tiglich 200 bis 300 neuen Belegen zu verwalten hat. Mit der
Einfilhrung der elektronischen Losung Mitte 2008 hatte die
manuelle Bearbeitung der Daten ein Ende. .Durch die digi-
tale Personalakte haben wir sowohl die Altaktenarchivierung
wie auch das laufende Tagesgeschiift deutlich gestrafft, in der
Durchfithrung vereinfacht und vor allem fiir die betroffenen
Mitarbeiter transparenter und komfortabler gestaltet”, sagt To-
bias Kélln von der Abteilung .Personalservice und Tarif* der
TK. Denn das Personalgeschift der Krankenkasse verteilt sich
sowohl auf zentrale Personalfunktionen in der Hauptverwal-
tung Hamburg wie auf die dezentral organisierte Personalad-
ministration in 40 Geschiftsstellen. Wo also in der Vergan-
genheit oftmals umstindliches Ausleihen der Papierunterlagen
nitig war, um Personalprozesse zu gewihrleisten, werden neu
hinzukommende Personaldokumente heute Giber einen zentra-
len Scan-Arbeitsplatz in der Personalabteilung direkt der Soft-
ware zugefithrt,

Auch fiir die HR- Abteilung von Sanofi- Aventis Deutschland ist
die elektronische Personalakte zum wichtigen Instrument der
Personalarbeit geworden. Sie hilft den Personalern u.a. dabei,
Medienbriiche zu vermeiden und digitale Prozesse im Bereich
HR zu unterstitzen. Zudem war die Digitalisierung fiir das Un-
ternehmen eine gute Gelegenheit, Unterlagen zu bereinigen,
Uberflissiges wegzuschmeiBen und nur das zu digitalisieren,
was wirklich aufhebenswert bew, -pflichtig ist. Das Ergebnis:
einheitlich strukturierte Personaldokumente in durchgingiger
Qualitat, die die Arbeit zusitzlich erleichtern.

DIE DIGITALE PERSONALAKTE ALS BASISTECHNOLOGIE
FUR HR-PROZESSE

Trotz ihrer Vorteile ist die digitale Personalakte aber lingst
noch nicht in allen mittelstindischen Unternehmen Usus. Die
scheinbar wenig ausgeprigten Moglichkeiten der datenge-
schiltzten Archivierung sensibler Unterlagen lassen manche
Unternehmen bei deren Einfithrung noch zégern, hat Manfred
Forst, Geschiiftsfiihrer des Integrationshauses DMSFactory
GmbH mit Sitz im hessischen Rédermark, beobachtet,
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Das Problem erkannt, bieten immer mehr
Anbieter Personalaktenldsungen mit wir-
kungsvollem Zugriffsschutz sowie Daten-
verschliisselung fiir ausgewihlte Personal-
archivbereiche. Das steigert die Akzeptanz
der Unternehmen fiir die elektronische
Akte. Letztlich zeichnet sich die Tendenz
ab, dass sich die digitale Personalakte als
Basistechnologie fiir alle papier- und da

tenbezogenen Prozesse im HR-Umfeld
ctablieren wird, wie eine Markistudie des
Lehrstuhls fiir Betriebswirtschafislehre,
insbesondere  Wirtschafisinformatik, an
der Universitit Erlangen-Nirnberg be-
legt, Knapp 230 Personalverantwortliche
aus Unternehmen in Deutschland wurden
befragt. Zum Zeitpunkt der Erhebung
beschiftigten sich knapp 80 Prozent
der Befragten mit dem Thema, rund die
Hilfte der Unternehmen haben bereits
cine entsprechende Losung implemen-

tiert baw, sind gerade dabei.

FORTFUHRENDE WORKFLOWS AUF
BASIS DER DIGITALEN PERSONALAKTE

Laut der Studie kinnen Unternehmen
vor allem dann grifiere Einsparun
gen und Entlastungen mit der digitalen
Personalakte erzielen, wenn sie diese in
alle HR-Prozesse einbinden. Typisch fiir
Unternehmen der kleinen bis gehobe
nen Mittelstandsklasse, die bereits Giber
cine digitale Personalakte verfiigen, ist
aber, dass sie sich erst im zweiten Schrit
dem Thema Workflow zuwenden. So
auch das Allgemeine Krankenhaus der
Stadt Linz. Bislang ist die digitale Per-
sonalakte fir das Krankenhaus in erster

Linie ein zentraler Dokumenten- und
Ir:Hrrmﬂtiunsspcidh:i. Im Fokus steht,
dass alle mit einem Mitarbeiter aus per-
sonalwirtschaftlicher Sicht verbundenen
Dokumente und Informationen struk-
turiert zur Verfiigung gestellt werden.
In einem weiteren Projektschritt will
Personalleiter Klaus Luger fortfiihrende
Workflows auf Basis der Personalakte
implementieren, z.B. fiir Freigaben und
Genehmigungen von Dienstreisen. Dazu
zgihlen auch Prozesse, in deren Verlauf
Dokumente in die Akte eingebracht oder
wieder entfernt werden, sowie Akten-

ausleihe und temporiire Akteneinsicht,

Das Ziel von Luger ist, dass die digita-
le Personalakte zur Basis einer gemein-
samen Bearbeitung von Vorgingen im
Personalwesen wird. Sowohl manuell als
auch automatisiert auf Basis vorgegebe-
ner Regeln sollen aus der Akte heraus
von Personalern und Mitarbeitern kiinf-
tig Arbeitsvorginge gestartet werden
kinnen, Beispiel Beforderungen: Befor-
derungsantrige miissen in der Regel von
verschiedenen Stellen im Unternehmen
begutachtet werden, bis es schliefilich
zur Genehmigung und Vertragsunter-
zeichnung kommt. Elektronisch liuft
der Prozess nicht nur schneller, sondern
auch transparenter: Der Vorgesetzte gily
den Beférderungsantrag in der Akten-
lisung ein, die Infos werden dann iber
das System an alle involvierten Stellen
geroutel, Der zu Befordernde kann da-
bei durch Einsicht in den elektronischen
Prozess nachvollzichen, wie der momen

tane Bearbeitungsstand ist.

EINFUHRUNG DIGITALE PERSONALAKTE — CHECKLISTE

Aufnahme

und Analyse der Ist-Situation

Entwickiung eines Anforderungskataloges

zung der Hardware-Anforderungen
Abgleich von Software-Produkten gegen Anforderungskatalog
Anbindung der Elektronischen Personalakte an ein ERP-System

Grobentwurf Berechtigungskonzept

Entwurf der Elektronischen Personalakte
Viorschlag Erstwandlung der Personalakten

Vorschlag Altaktenverwertung
tliche Anforderungen
1-Nutze

KG, Walkdari
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ARBEITSABLAUFE VEREINFACHEN
UND OPTIMIEREN

Auch die Franz Wiltmann GmbH & Co.
KG mit Sitz im westfilischen Peckeloh
hatte beim Einsatz der digitalen Perso-
nalakte zundichst nicht unbedingt eine
Prozessoptimierung im Blick. Der in-
habergefiihrte  Mittelstandsbetrieb  fiir
Wurstherstellung setzt seit Mitte 2009
die Aktenldsung von nextevolution ein,
eingebettet in SAP HR. Im Personalbe-
reich gab es bei Wiltmann bis dahin jede
Menge Papier, die Personalakten wvon
insgesamt rund 800 Beschiftigten la-
gerten in diversen Riumen und Schrin-
ken. Wir wollten aus den bekannten
Griinden vom Papier weg: Schnellerer
Zugriff, bessere Ubersicht und Platzer-
sparnis’, sagt lirgen Aschentrup, Leiter
Geschiiftsleitungsbereich Verwaltung bei
Wiltmann. [Inzwischen weilf er insbeson-
dere auch zu schiitzen, dass die digitale
Personalakte dazu beitrigt, Arbeitsab-
liufe zu vereinfachen und zu optimieren.
S0 kinnen die Personalsachbearbeiter
des Unternehmens heute direkt aus dem
SAP
heraus auf Dokumente in der Akte zu-

gewohnten HR-Personalstamm
greifen, ein Wechsel der Programme ist
dafiir nicht notwendig. Dariiber hinaus
gibt das Programm eine strukturierte
Sicht auf die Vorginge und integriert
Nachrichten aus dem E-Mail-System in
die Akte.

Weitere typische Prozesse aufl Basis der
digitalen Personalakte sind Personalan-
forderungen, organisatorische Wechsel,
Arbeitszeitanpassungen und Dienstwa-
gen-Bestellungen - kurz: simtliche Vor-
ginge, die in Personalabteilungen bislang
eher auf Zuruf angestofien werden und
bei denen ein Reporting iiber den jewei-
ligen Prozessstand nur mit sehr hohem
Aufwand moglich ist. Die spezifischen
Arbeitsprozesse innerhalb des Personal-
wesens werden von der Software dabei
elektronisch abgebildet. Bei Einsatz der
auf SAP Business Workflow basierenden
Builder”-Workflow-Software
von nextevolution beispielsweise werden

LProcess

die Prozesse iiber grafische Oberflichen
per odrag and drop” definiert und an-
schliefend im Hintergrund automatisch
in SAP Business Workflows tibersetzt.
Das aufwendige und nur von Spezia-
listen durchzufithrende Einrichten von
SAP Business Workflows wird so er-
leichtert, und ¢s kénnen ,spontan” neue
Workflows aufgesetzt oder angepasst



werden. Bei Prozessen rund um die Ge-
haltserhéhung, z.B,, fillt die Fihrungs-
kraft ein Interactive Formular aus und
schickt es zum Personalreferenten. Die-
ser genchmigt den Vorgang oder lehnt
ihn ab und iibergibt die Daten an das HR
Service-Center, wo er sich in die Work-
list des SAP Employee Interaction Center
- das Cockpit fiir die Sachbearbeiter in
SAP HR - einreiht, Der Sachbearbeiter
offnet den Vorgang, bearbeitet ihn elek-
tronisch weiter und gibt das Dokument
anschlieffiend in die Personalakte des je-
weiligen Mitarbeiters.

VERKNUPFUNGEN MIT DEN
MITARBEITER-STAMMDATEN

Bei Einbettung der Akte in SAP HR ist
diese tiber einen Index - in der Regel die
Personalnummer - mit der HR-Software
verbunden. So kann die Personalabtei-
lung sofort aus der Stammdatenverwal-
tung heraus auf die Akte eines jeden
Beschiftigten zugreifen, Diese Verkniip-
fung gibt es freilich auch mit anderen
HR-Systemen: Die Kiln-Diisseldorfer
Deutsche Rheinschifffahrt AG z.B. ad-

ministriert ihre Mitarbeiter mit Mi-
crosoftDynamicsNAV. Personalbezogene
Dokumente wie Vertrige, Lizenzen und
Zertifikate der Mitarbeiter sowie Versi-
cherungspolicen, Visa und Pdsse werden
in dem ECM-System windream gehal-
ten. Die Verkniipfung findet hier iiber
Registerkarten in DynamicsNAV statt,
iiber die sich Barcode-Etiketten fiir as-
soriierte Dokumente erstellen und aus-
geben lassen. Um den Stammdaten eines
Mitarbeiters ein spezifisches, auf Papier
vorliegendes
wird der Barcode zunichst ausgedruckt,
auf das eingegangene Dokument geklebt,
dieses anschlicflend gescannt und in ei-
nem definierten Ordner des windream-
Systems abgelegt. Zu seiner Indizierung
dient kiinftig der Barcode, der eine ein-
deutige Zuordnung zwischen Dokument
und Mitarbeiter erméglicht.

Dokument zuzuweisen,

Die Scan-Methodik sollte das Unterneh-
men im Ubrigen schon im Vorfeld der
Einfilhrung der digitalen Personalakte
mit dem gewihlten Anbieter besprechen.
Das Gleiche gilt fiir die kiinftige Akten-
struktur und das Rechtekonzept. Last but
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not least gehoren zu einem Fachkonzept
die geplanten Workflows, die kiinftig
iiber die Aktenlésung abgewickelt wer-
den sollen.

In vielen Personalakten-Projekten stellt
auch die Ubernahme der Bestandsakten
eine besondere Herausforderung dar,
Vom Scandienstleister erhiilt das Unter-
nehmen in der Regel einen Datentriger
mit den digitalisierten Unterlagen. Je
grofier die Datenmenge, desto schwieri-
ger wird es, den gesamten Importprozess
sauber zu iiberwachen. Hier bietet sich
der Einsatz spezieller Softwaretools (2.B.
die .Integration Engine” von nextevolu-
tion) an. Sie importieren die Scans mit-
samt der zugehdrigen Indexwerte in das
HR System, priifen dort die Dokumente
und Indexwerte auf Vollstindigkeit so-
wie Konsistenz. Die korrekt indizierten
Dokumente hingt das System dann au-
tomatisiert in die Akten ¢in.

Frank Zscheile ||

Eine Marktiibersicht ,Digitale Personal

akte” finden Sie auf den Seiten 28-29



