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ERMITTELSTANDLER scheint im Recruiting-Bereich
gut aufgestellt zu sein, denn er setzt auf moderne
Instrumente. Doch als die ersten Bewerbungen ein-
treffen, sowohl postalisch als auch elektronisch,
bedient sich das Unternehmen eher klassischer und
vermeintlich ineffizienter Arbeitsmethoden. Jede
Bewerbung wird einzeln ausgedruckt und katego-
risiert, anschliefend abgeheftet und erst einmal
abgelegt. Akte far Akte. Nach der Kandidatenaus-
wahlund den erfolgten Bewerbungsgesprachen fillt
schlieflich die Entscheidung fiir einen passenden
Bewerber. Es folgt die Erstellung einer papierbasierten
‘Personalakte. Und diese kann eine Reihe von Daten
~ beinhalten und dementsprechend umfangreich sein:
. beispielsweise Bewerbungsunterlagen, Arbeitsver-
~ trage, Aus- und Weiterbildungsbescheinigungen,
. Entgelte, Altersversorgungsregelungen oder etwa
Sozialversicherungsdaten.

Mit der Zeit wachst der Dokumentenumfang einer Per-
sonalakte an — dazu kommt, dass die Menge der Akten
“mit steigender Mitarbeiterzahl zunimmt. So kann die
geziclte Suche nach bestimmten Personaldokumenten
‘durchaus eine gewisse Zeit in Anspruch nehmen, trotz
EXistierender Kategorisierung. Da jeder Unternehmen
, dass Zeit Geld ist, fragen sich Entscheider unter
2m wie beispielsweise in Personalabteilungen

ngen realisiert werden konnen. Der Wech-
der Papierakte zur digitalen Variante scheint
¢8 zu sein — jedenfalls schwren Anbieter
Lésungen darauf, wie etwa die Aconso AG:

2 und standortunabhangige Ver-
Personaldokumenten, erklart Griinder
Ulrich Janicke. ,Die Personalakte ist
T Einstieg in die Optimierung aller
N Prozesse im Unternehmen
elsweise elektronische Bewer-
Einstellungsfall direkt in die
beiters abgelegt werden,
Bereichsleiter ECM beim
entlastet werden, denn

N sicherheit sowieso erstel) werden mij

sse, Stichw
compliance und [T otk

iOvernance, Fs empfieh|t sich
zudem, die Mitarbeiter ~zuvorderst die Personalabte

lung — sowie den Betriebsrat inden .r\nd(-rungsprr)mss
einzubinden. Laut Willj | ngel kdnnen sg Angste ung
Vorbehalte frithzeitig abgebaut werden. Denn Immer-
hin wird im Zuge des Wechsels mit sensiblen Mitar.

schnelle Inbetriebnahme maglich sein soff.
Edel von Forcont rit dagegenzudnm

~Ausgewidhlte, auf diesem Gebjet
dienstleister helfen dabei, zusitzliche g

gering zu halten, Datenschutzrichtlinjen einzuhaiten
und die Logistik zeitlich zu oOptimieren,“

»Der Hauptvorteil ilen
Personalakten is elle
Auffindbarkeit und standor Jige
Verfligbarkeit von Personal ten.”
8, Aconso

> Wohnort oder Bankverbindung andern oder Unterla-

gen an die Personalabteilung in einem strukturierten
Workflow ubergeben”

Fallt die Entscheidung fur die Einfiihrung einer pas-
senden Losung, erfolgt in der Regel die klassische
Projektvorgehensweise: Analyse, Konzeption, Imple-
mentierung und Einfithrung — die Forcont Business
Technology GmbH legt das Hauptaugenmerk dabei
auf die Dokumentenanalyse und die Integration in
die anwendereigene Systemlandschaft. ,Dies hat
den Vorteil, dass die eigenen Prozesse vor der Einfiih-
rung noch einmal kritisch beleuchtet werden”, weifs
Senior Consultant und Produktmanager Matthias Edel
Auflerdem liege im Anschluss bereits eine detaillierte
Dokumentation vor, die aus Griinden der Revisions-

beiterdaten ,hantiert”, wodurch Bedenken innerhalp

der Belegschaft nicht unberechtigt wiren

Apropos Zeit: Die Einfuhmngsdzuuntﬂmm
je nach Mitarbeiterzahl. , Beim Einscannen wird mit
250 Akten pro Woche gerechnet; ein Unternehmen -
mit 1.000 Mitarbeitern sollte dafiir einen Monat vor-

Bekannte Vorgehensweise

Genau jene Daten miissen wihrend des Impleni sehen”, weil Uinchjamcke.i’arauddamafnlg&..;.k.
tierung erst migriert, also von der papier- in die e

digitale rm umgewandelt werden. Um Aufwand ,oer Aufwand zur Ab]age von DOkumEl]tE. ﬂiﬂ'

zu spar liten sich Mitarbeiter vor der Digitalisie- der P lak . ich o . ,{_‘3’-‘_.;_5'5‘:..;
rung je 1 erst ein paar Fragen stellen: Wie sind die = ersgna axte vernngert sic e a 3 e
Papier am besten zu klassifizieren? Wer arbeitet elektromsche Dokumente unmltterbarm diei
damit che Prozesse durchlauft das Dokument? Akte einsortiert werden konnen — Ausdrucken
Unter her Kategorie wird dxc"ses abgelegt? Muss und aufwendiges Einheften entfalit“ Will Engel, itk

es ube t aufbewahrt werden? Sind diese Punkte

geklar mit der Digitalisierung gestartet werden.

Doch ht man als Anwender am besten vor? , Bei e
einer k chen Papierakte erfolgt die Migration —im Konfiguration des Systems und die lnstallaﬁonder
Rahmg er Gesamtlosung — mittels Scanmodulen, Software, die innerhalb von sieben Tagmyﬁhm
dieein alisieren und automatisiertes Ablegen der werden konne. Fﬁr_die User-Schulungs?lltee'inlnh
Dokun ermoglichen”, erlautert Stefan Olschew- Tag, fir die .-\dmimsh—.?loren_schulungemweltunm
et s e o i ke e el sl

ter stellt eine Losung bereit, bei der ein G - i Eas =

in einer Personalakte benotigten Dokumenten- und die digitale Personalakte damit einsatzbereit*, ist sich

i - der Aconso-CIO sicher. i
Aktenarten bereits vorkonfiguriert ist, so dass eine

Dokumentenmanagement
und durchgingige Prozessoptimierung
| mit DOCUframe® von GSD Software™

werbsvorteil geworden.
| Hizentes Dokumentenmanagement ist fiir Unternefimen heute zumufsr;tl):nvone e
S Ofanisatorischer Sicht ist vor allem die intelligente Verwaltflenngkenden st o
derauffindbarkeit aller Dokumente zum wesenticen kosrenaem e
o e ot It d ErTRRC gesemmnerwrgabenmamm Dokumente einschl. E-Mails
‘ lrevislnnssichere elektronische Archivierung sleuemc: reD wpsiis
Ur Unternahmen langst verpflichtend. Mit der 5D Losung
llen Sie diese Anforderungen umfassend

Umstellung auf die digitale Personalakte

~ Neben der Entscheidung filr den Inhouse- oder den Cloud-
Betrieb soliten sich Mittelstandler vor der Umstellung mit

‘ : folgenden Themen auseinandersetzen:

+ Akten- und Berechtigungsstruktur
Uberfiihrung der Papierakten in die elektronische Personalakte
+ Anbindung des filhrenden Personalabrechnungssystems
+ Anbindung des Archivsystems

umfangreiche Dokumentenanalyse im Vorfeld dient als Grund-
Bgweiser durch das Projekt. Nicht nur Papierdokumente,
ronische Dokumente wie E-Malls, MS-Office-Doku-
inell erzeugte Dokumente gehdren dazu. 5

salla: Forcont
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STATEMENT

N

PROZESS-

BETRACHTUNG IST

ENTSCHEIDEND

(= Mit der Einfiihrung von
Personal-Informations-Sys-
temen (PIS), die bereits tber die
Personalabteilung hinaus Zugriff
auf Personaldaten gewahrten,
wurde die |dee des papieriosen

Wenn ein Mittelstindler nach den aufkommenden Kosten fragt,
bekommt er in den meisten Fillen zu horen, dass diese von den
individuellen Anforderungen, dem Systembau und der vorhan-
denen Systemlandschaft abhiangig wiren. Matthias Edel erlautert
die Berechnungsgrundlage: , Als Berechnungsbasis kann man etwa
die Anzahl der Stammsitze zugrunde legen - also alle Mitarbeiter
inklusive der ausgeschiedenen — oder auch die Anzahl der Perso-
nen, die Zugriff auf die Personalakte haben sollen.” Es gelte aber
auch, die Kosten aus den vorbereitenden Mainahmen, die ins-
besondere die Digitalisierung der Altbestinde und die Schulung
der Mitarbeiter betreffen, und die regulir anfallenden Kosten fiir
monatliche Anderungen und Erweiterungen zu beriicksichtigen.

I
|

y st es laut Stefan Olschewski

S D.velop moglich,  nyr
pestimmte Bereiche einer Akte
sichtbar zu machen und dep
Arbe“"Ehmer 50 bestmdglich
il schiitzen”.

wirklich alles
digitalisieren?

wenn es um die Frage geht,
ob wirklich alle Personaldoky-
mente vollstandig digitalisiert
werden sollen, und Papierakten

Biros geboren. Doch das Papier blieb Auf die Cloud setzen? 3
im Personalwesen als Beleg bestehen.
- Und da man mit diesem System einfa-
cher und schneller Dokumente erzeu-
| gen konnte, wurde in manchen Fallen
sogar mehr Papier erzeugt als zuvor.

anschliefbend vollstindig aus
den Burordumen verschwin-
den, driften die Meinungen
| auseinander. Wihrend ver-
schiedene Anbieter der voll-
standigen Digitalisierung gelas-
sen gegentiberstehen, schrankt
willi Engel ein: ,Es gibt einige
Dokumente wie Befristungen,
Kiindigungen oder Auflosun-
gen von Arbeitsvertragen, die
nur in Papierform rechtsgiltig
sind und in dieser Form aufbe-
wahrt werden mussen.” Solche
Dokumente sollten dann in

Alternativ stellen viele Anbieter mittlerweile eine Cloud-Variante
zur Verfugung. Neben den immer wieder genannten - mittler-
weile ,durchgekauten” - Vorteilen wie etwa , Skalierbarkeit” und
Jsinkender Wartungsaufwand” punkten solche Wolkenangebote
im Vergleich zu Inhouse-Losungen scheinbar mit Kostenvorteilen
(Pay per use). , Fiir die digitale Personalakte in der Cloud fillt ein
Eur pro Monat und Mitarbeiter an”, gibt Ulrich Jannicke einen
Richtwert. Auch Matthias Edel von Forcont wagt einen Preis-
vergleich: ,Je nach Unternehmensgrofie muss man von einigen
wenigen hundert Euro pro Monat in der Cloud bis zu wenigen
Zehntausend Furo im klassischen Lizenzgeschift ausgehen.” Wann
sich eine entsprechende einmalige Investition amortisiert, kann
letztlich jeder Mittelstandler fur sich selbst ausrechnen.

Durch den Wandel der Personalarbeit und
- dem vermehrten Einsatz von PIS liegen
mittierwelle neben den Stammdaten viele

- weitere Personalinformationen in digitaler

' Form in den HR-Systemen vor. Uber Self-
- services konnen Fuhrungskrafte und Mit-
 arbeiter auf diese Daten, die es sonst nur
| in papiergebundener Form gab, zugrei-

| fen. Ein Nutzen fiir alle Beteiligten entsteht

' durch die Einbindung von relevanten
Informationen in die anfallenden HR-Pro-

| zesse. Egal ob Neueinstellungen, Mitar-

| beitergesprache oder Vorgesetztenwech-
sel - hinter diesen Vorgangen stecken

Doch ob die Cloud im Mittelstand tiberhaupt als ,die” Alterna-
tive in Erwdgung gezogen wird — gerade wenn es sich um sensible
Personendaten handelt -, scheint zumindest zweifelhaft. Denn
wenn man die Cloud-Resonanz aus dem Mittelstand betrachtet,
ist die Zurtickhaltung, begriindet durch Sicherheitsbedenken,
durchaus prisent. Laut ECM-Bereichsleiter Willi Engel vom Bit-
kom sind solche Bedenken jedoch nicht berechtigt: ,Unterneh-

»Bei der Nutzung der digitalen Personalakte in einer
Public Cloud ist darauf zu achten, dass die Losung in
deutschen Rechenzentren betrieben wird und alle
Anforderungen des deutschen Rechts liickenlos
erfiillt sind.” stefan oischewski, .veiop

men, die Cloud-Dienstleistungen anbieten, leben vom Vertrauen
ihrer Kunden in ihre Integritit. Sie werden diese unter keinen
Umstanden aufs Spiel setzen wollen.” Ein paar Kriterien sollten
dennoch erfiillt werden. So sollte sich das Rechenzentrum, in dem
die elektronischen Personalakten liegen, in Deutschland befinden,
s0 dass die deutsche Rechtsordnung in Bezug auf Datenschutz
eingehalten wird. Matthias Edel rat zudem, auf eine Zertifizierung
des entsprechenden Rechenzentrums zu achten. , Haufig erfullen
die eigenen Rechenzentren im Mittelstand gerade dieses letzte
Kriterium nicht.”

Auch bei einer Inhouse-Losung sollte das Thema Sicherheit an
oberster Stelle stehen, Denn gerade digitale Personalakten miissen
auch im eigenen Unternehmen vor dem Zugriff von unbefugten
Personen geschiitzt sein, Wo dies bei der herkdmmlichen Papier-
akte durch das Wegschliefien in separate Riume, Schrinke oder
gar Tresore in der Regel sichergestellt ist, kann bei der elektroni-
schen Variante ein Passwortschutz eingerichtet werden. Zudem 2

einer Sammelakte fur alle Mit-
arbeiter oder in einer Mini-Akte
pro Mitarbeiter in Papierform
aufbewahrt werden. Nichts-
destotrotz sollten auch diese
Dokumente gescannt in der
elektronischen Akte vorliegen,
damit im Alltag nur mit dieser
gearbeitet wird. ,Die Papier-
akte dient dann ausschlieflich
der Erfiillung der gesetzlichen
Anforderungen und ist kein
Arbeitswerkzeug”, so Engel.

Digitale Personalakte — ja oder
nein? Das Thema wird jeden-
falls auf der bald beginnenden
K6lner Personalmesse , Zukunft
Personal” noch einmal neuen
Schwung aufnehmen. Gerade
fir mittelstindische Unterneh-
men, die mehrere hundert Mit-
arbeiter beschiftigen, konnte
es sich durchaus lohnen, Gber
die Umstellung auf die digital®
Personalakte nachzudenken =
fiir Kleinere Betriebe scheint
eine Umstellung aufgrund 47
liberschaubaren Menge an P
sonalakten und eingespie!'"
Prozesse nicht notwendig: Die
Bute alte Papierakte hat 3%
Vor allem hier noch nicht 3
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