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Digitale Akten als Basis elektronischer Prozesse im
Personalwesen

von Frank Zscheile, freier IT-Fachjournalist, Miinchen

Weg von der administrativen Personalverwaltung, hin zum
strategischen Personalmanagement — so heiBt es auch bei immer mehr
mittelstandischen Unternehmen. Im Zuge dessen entstehen moderne
HR-Service-Center,
Beschaftigten zugreifen kénnen — unabhdngig von Art und Ort der
Speicherung oder Ablage. Technische Voraussetzung dafiir ist die
digitale Personalakte, wie sie in vielen Unternehmen bereits im Einsatz
ist.

die schnell auf Daten und Dokumente aller

Drei Vierteln aller deutschen Unternehmen mangelt es an Fachkréften - dies
hat der Deutsche Industrie- und Handelskammertag im August 2010 in einer
Umfrage unter 1.600 Unternehmen herausgefunden und rief zum schnellen
Gegensteuern auf. Einen Ansatzpunkt dafiir will Thomas Rick, Geschéftsfiithrer
des Diisseldorfer IT-Beratungshauses Behrens und Schuleit GmbH, erkannt
haben: Inshesandere mittelstandische beschéftigten
Fachkrafte mit unproduktiven Téatigkeiten wie Informationssuche in
Papierunterlagen und provozierten damit den Fachkraftemangel sogar teils
selbst. Die Lésung: Inselsysteme und analoge Archivierung ahschaffen, um den
Aufwand fur die Informationssuche zu senken wund mehr Zeit fur
wertschopfende Tatigkeiten zu schaffen.

Unternehmer ihre

Dieser Artikel umfasst folgende Seiten:

1. Ubersicht

erteilen

Dies gilt vor allem auch in den Personalabteilungen der Unternehmen, wo die
Vorteile digitaler Aktenhaltung langst bekannt sind, wie Michael Schiklang,
Analyst des BARC-Institutes weid: ,Digitale Akten helfen bei der Verwaltung
und Bearbeitung von Dokumenten. Im Rahmen des Zugriffes und der
Verteilung von digitalen Akten wird immer auf das im Archiv gespeicherte
Original  referenziert, Kapien die
Versionskonflikte vermieden werden. Leistungsféhige Recherchemechanismen,
z. B. die Indexsuche, helfen bheim schnellen Auffinden der gewlinschten
Inhalte”, so der Experte.

wodurch und damit  verbunden

Was manche Unternehmen bei der Einfiihrung digitaler Akten noch zégern
lieBe, seien lediglich die scheinbar wenig ausgeprédgten Méglichkeiten der
datengeschiitzten Archivierung Unterlagen, wie Manfred Forst,
Geschaftsfilhrer des Integrationshauses DMSFactory GmbH beobachtet. Fir
eine hohe Akzeptanz brauchen Personalaktenldsungen deshalb wirkungsvallen

sensibler

Zugriffsschutz und Datenverschliisselung fur ausgewdhlte
Personalarchivbereiche, ist man bei der DMSFactory tberzeugt und hat die

eigene Lésung folglich mit entsprechenden Funktionen ausgestattet.

Ist die Entscheidung einmal gefallen, bietet der Umstieg von analoger auf
digitale Personalakte stets auch eine hervorragende Gelegenheit,
Unterlagen zu bereinigen, Uberfliissiges wegzuschmeiBen und nur das zu
digitalisieren, was wirklich aufhebenswert bzw. -pflichtig ist. Die digitale Akte
besteht
durchgangiger Qualitat. ,Bei den meisten Akten wird der Aufbau im Vorfeld
definiert, wodurch eine einheitliche Ablagestruktur geschaffen wird", so

seine

schlieBlich aus einheitlich strukturierten Personaldokumenten in

BARC-Analyst Schiklang, ,so kann bei der Personalakte genau definiert werden,
in welche Unterstrukturen die entsprechenden Dokumente eingeordnet werden
miissen."
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Erst Akten-, dann Workflow-Funktionalitit

Zu den vielen Anbietern am Markt gehort auch der Softwarehersteller
nextevolution AG, der mit seiner Lésung nextPCM Personnel File vor allem
haufig  bei SAP HR als

Unternehmen der

Unternehmen  mit Personalverwaltungssystem

anzutreffen ist. Typisch flr kleinen bis gehobenen
Mittelstandsklasse ist, dass sie zundchst die Vorziige der digitalen Ablage
ausprobieren und sich anschlieBend dem Thema Workflow zuwenden. Wie die
Franz Wiltmann GmbH & Co. KG, inhabergefiihrter Mittelstandshetrieb fiir
Wurstherstellung aus dem westfalischen Peckeloh, die seit Mitte 2009 die
Aktenldsung von nextevolution einsetzt, eingehettet in SAP HR. Im
Personalbereich gab es bei Wiltmann bis dahin jede Menge Papier und die
insgesamt rd. 800 Beschaftigten lagerten in

Rédumen und Schrénken. ,Wir wollten aus den bekannten Grinden vom Papier

Personalakten von diversen

weg: Schnellerer Zugriff, bessere Ubersicht und Platzersparnis”, sagt Jirgen
Aschentrup, Leiter Geschéftsleitungshereich Verwaltung bei Wiltmann. Fir ihn
ist die digitale Personalakte die Basis zur Vereinfachung und Optimierung der
Arbeitsablaufe von morgen.

Dieser Artikel umfasst folgende Seiten:

1. Ubersicht
2. Erst Akten-, dann Workflow-Funktionalitat
3. Ereigaben und Genehmigungen digital auf Basis der Akte

ertejlen
Die Personalsachbearbeiter/innen ké&énnen bei Wiltmann direkt aus dem
gewohnten SAP HR Personalstamm heraus auf Dokumente in der Akte
zugreifen, ein Wechsel der Programme ist nicht notwendig. Die reine

Funktionalitdt einer Personalakte hé&tte Wiltmann auch mit dem bereits
vorhandenen SAP NetWeaver Records Management abdecken kénnen. Die
Lésung von nextevolution jedach reichert SAP NetWeaver Records Management
um einigen Komfort an, darunter den direkten Absprung aus der Akte in den
Personalstamm, das Schaffen einer strukturierten Sicht auf die Vorgénge oder

die direkte Integration von Nachrichten aus dem E-Mail-System in die Akte.
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Freigaben und Genehmigungen digital auf Basis der Akte erteilen

Ahnlich wie die Wiltmann GmbH hat das Allgemeine Krankenhaus der Stadt Linz
Personalaktenprojekt flir die 3.000 Beschéftigten aufgezogen. Ein
modernes HR-Service-Center zu haben, das hedeutet fir Personalleiter Klaus
Luger, schnell auf Daten und Dokumente aller Mitarbeiter zugreifen zu kénnen
- unabh&ngig von Art und Ort der Speicherung oder Ablage. Mit der digitalen
Personalakte trategisches
Personalmanagement. Sie ist zentraler Dokumenten- und Informationsspeicher
im  Personalwesen und stellt alle mit einem  Mitarbeiter aus
personalwirtschaftlicher Sicht verbundenen
strukturiert zur Verfiigung.

sein

realisiert das  Krankenhaus heute sein

Dokumente und Informationen

Dieser Artikel umfasst folgende Seiten:

1. Ubersicht
2. Erst Akten-, dann Workflow-Funktionalit&t

3. Freigaben und Genehmigungen digital auf Basis der Akte
erteilen

In einem weiteren Projektschritt will Klaus Luger fortfihrende Warkflows auf
Basis der implementieren, zum Beispiel fiir Freigaben und
Genehmigungen etwa von Dienstreisen. Dazu z&hlen auch Prozesse,
Verlauf Dokumente in die Akte eingebracht oder wieder entfernt werden sowie
Aktenausleihe und temporare Akteneinsicht. So soll die digitale Personalakte
zur Basis fur die gemeinsame Bearbeitung von Vaorgdngen im Personalwesen
werden. Aus der Akte heraus lassen sich dann Arbeitsvorgénge starten -
manuell automatisiert auf Basis vorgegebener Regeln.
Administrative Prozesse werden dadurch geblindelt, damit

Personalakte
in deren

sowohl als auch

effizienter und

kostenglinstiger gestaltet.
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