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DPA-Special

Elektronische Personalakte

Vom Papierberg zum
digitalen Archiv

In den Archiven groBer Unternehmen lagern oft unzahlige Personalakten,
die sowohl bei der Aufbewahrung als auch bei der Bearbeitung erhebliche
Kosten und Probleme verursachen — beispielsweise dann, wenn die Mit-
arbeiter aus der zentralen Personalabteilung nur durch langwierige und
komplizierte Prozesse auf die Unterlagen in einer bestimmten Niederlassung
zugreifen kénnen. Einen Ausweg aus diesem Dilemma bietet die Digitalisie-
rung dieser Akten - eine Dienstleistung, die HP Services seinen Kunden

anbietet.

Ob in Mappen, Ordnern oder auf Mikro-
film — gerade in groBen Unternehmen ist
der Umgang mit herkémmlichen Perso-
nalakten oft nicht einfach und der zeit-
liche Aufwand bei der Recherche nach
notwendigen Informationen unter Um-
standen erheblich. Ist eine Akte beispiels-
weise gerade in der Bearbeitung, steht
sie fir den weiteren Zugriff nicht zur
Verfigung, wodurch Geschaftsprozesse
nicht nur verlangsamt, sondern oft auch
unndtig verkompliziert werden. Dariiber
hinaus verschlingt die Aufbewahrung
und die Pflege der Personaldokumente
viel Geld — erst recht, wenn ein Unter-
nehmen viele Niederlassungen hat. Ge-
setzliche Aufbewahrungsfristen von bis
zu dreiBig Jahren erschweren die Situa-
tion zusatzlich.

Einen Ausweg aus diesem Dilemma
bietet die elektronische Personalakte: In
einem digitalen Archiv lassen sich die sen-
siblen Informationen den Datenschutz-
richtlinien entsprechend aufbewahren
und sind trotzdem jederzeit aktuell ver-
fligbar. Der entscheidende Vorteil: Auf
die Unterlagen kann auch aus unter-
schiedlichen Standorten zugegriffen wer-
den. Eine fachgerechte Strukturierung
ermdglicht die Recherche eines Doku-
mentes anhand des Namens oder der

Personalnummer des Mitarbeiters. Auf-
windige Suchaktionen werden unnétig
und die Mitarbeiter der HR-Abteilungen
kdnnen sich wieder starker auf ihre Kern-
kompetenz — die Betreuung und das
Management des Personals — konzentrie-
ren.

HR-Geschaftsprozesse
optimieren

Durch die Einfiihrung der elektronischen
Personalakte lassen sich also gerade in
groBen Unternehmen mit vielen Nieder-
lassungen die Voraussetzungen fur ein
modernes Personalmanagement schaf-
fen. So stehen die Personaldaten der Mit-
arbeiter nicht nur samtlichen Zugriffs-
berechtigten jederzeit zur Verfligung.
Gleichzeitig werden mit Hilfe der elektro-
nischen Personalakte auch die Geschafts-
prozesse innerhalb der HR-Abteilung
optimiert, wodurch schnellere Bearbei-
tungszeiten und eine verbesserte Aus-
kunft méglich sind. Der geringere Zeit-
aufwand fir die Suche von Akten und
Dokumenten sowie die schnelle und zeit-
nah nach der Erzeugung vorgenommene
Erfassung neuer Schriftstiicke entlasten
die Mitarbeiter der Personalabteilung
zusatzlich.
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Doch trotz aller Vorteile sollte sich ein
Unternehmen nicht blindlings ins ,, Aben-
teuer elektronische Personalakte” stir-
zen. Ohne die Hilfe von Experten — das
zeigen verschiedenste Negativbeispiele
aus der Vergangenheit — gibt es oft ein
béses Erwachen. Je intensiver und detail-
lierter geplant wird und die Vorarbeiten
durchgefiihrt werden, desto einfacher ist
spater die Einflihrung der elektronischen
Personalakte.

Um den Aufwand fiir die Ubernahme der
Papierdokumente in das elektronische
Archiv einschdtzen zu konnen, sollte
zunachst die Aktenstruktur des Unter-
nehmens anhand vorher festgelegter Kri-
terien analysiert werden:

IJ Mengengeriist: Wie grof} ist die An-
zahl der Akten und wie viele Seiten
enthalten sie durchschnittlich? Gibt es
schwer zu verarbeitende Dokumente
in ungewdhnlichen Formaten oder
auf Durchschlag- oder Thermopapier?

[ Altersstruktur: Sollen die Akten aus-
geschiedener Mitarbeiter in das elek-
tronische Archiv aufgenommen wer-
den, und wenn ja, in welcher Form?

1 Sortierung und Beschaffenheit:
Wie hoch wird der Aufwand sein, um
die Akten in geordnetem Zustand in
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das digitale Archiv zu Gibernehmen? In
welchem Ordnungszustand befinden
sich die Dokumente? Wie ist die
Papierqualitdt? Mussen vor der Digita-
lisierung Buro- oder Heftklammern
entfernt werden?

Zudem muss Uberprift werden, ob die
vorhandene Gliederung der Dokumente
den zukinftigen Anforderungen an die
Personalakten entspricht. Unterschied-
liche Dokumentenklassen — wie beispiels-
weise Stammdaten, Gehaltshistorie,
Qualifikationen, Urlaub und Freizeiten
etc. — sollten immer eine fachgerechte
Struktur bilden, die das problemlose Wie-
derauffinden der Schriftstiicke ermég-
licht. Standardgliederungen, die den indi-
viduellen Unternehmensbedurfnissen an-
gepasst werden koénnen, sind hier eine
groBe Hilfe.

Sobald die Entscheidung fiir die ge-
wiinschte Struktur gefallen ist, werden/in
einem so genannten Berechtigungskon-
zept die Zugriffsbefugnisse der verschie-
denen Benutzerrollen festgelegt. Im An-
schluss daran werden im Soll-Konzept
die fur die elektronische Personalakte be-
notigten Funktionalitaten festgehalten.
Dazu gehdren unter anderem:

1 Scannen von Papierdokumenten mit
Barcode;

. Anzeige eines Dokumentes direkt aus
der HR-Anwendung (z.B. SAP) heraus;

3 Ubertragung von Daten aus der An-
wendung direkt in das Archiv;

1 Zugriff auf das Archiv Gber das Intra-
net;

1 Auswahl von Dokumenten tber Tref-
ferlisten;

i Selektion von Dokumenten Gber ver-
schiedene Auswahlkriterien;

1 Flexible Zugriffsberechtigung;

0 Massen-Upload.

Stellt man in einer Kosten-Nutzen-Be-
trachtung die maBgeblichen Ausgaben
fur die physikalische und digitale Archi-
vierungsform gegeniiber, so werden die

I Personal-Nr. | | Dokumentenart | g@

SAP R/3 HR oder
Kundensystem
% f Fillen restlicher
Archiv Indexfelder aus
* Personalbereich

=y SAP mittels

Funktionshaustein,
,: . Index-Completion

2. B. Name ....
* Name

+ Vorname

= etc.

Ablauf der Digitalisierung von Papier-Personalakten: Zunachst wird die Aktenstruktur anhand
vorher festgelegter Kriterien analysiert, dann werden die Akten sortiert. Die Dokumente erhal-
ten einen Barcode, in dem Personalnummer und Dokumentenart verschliisselt sind. Damit
kénnen diese Daten beim Scannen automatisch der Bilddatei zugeordnet werden. Die rest-
lichen Indexfelder werden (iber die HR-Software anschlieBend automatisch gefiillt. Mittels
dieser Indexfelder kénnen Anwender die Dokumente sowohl aus der HR-Software heraus als
auch direkt im Archivsystem finden und anzeigen lassen. (Quelle: HP)

Ziele

Wirtschaftliche Ziele/
Kostenreduzierung

Organisatorische Ziele

Technische Ziele

Quelle: HP

Archivsystem im HR-Bereich

A
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Inhalte

Ablosung alter Archivsysteme
Verkirzung Bearbeitungszeiten
- Optimierung Geschaftsprozesse/

Vorgangsbearbeitung

- Entlastung bei Routinetatigkeiten
Verbessertes Auskunftsszenario
Imagegewinn
Recherche am Arbeitsplatz

Zeitgemafle Technologie

Unterstiitzung organisatorischer
Vorgaben

Vorteile der elektronischen Personalakte
schnell sichtbar: Sowohl bei den Raum-
und Recherchekosten als auch beim Auf-
wand fur Versand, Verwaltung und
Sicherheit bei der Ausleihe von Akten ist
die digitale Archivierung deutlich kosten-
glinstiger als die herkémmliche Variante.
Ein groBes Plus der elektronischen Per-

sonalakte besteht zudem darin, dass die
digitalen Dokumente bei organisato-
rischen Verdnderungen in der HR-Abtei-
lung, aber auch bei Fusionen oder Aus-
gliederungen, ohne groBen Aufwand
den neuen Organisationseinheiten zuge-
ordnet werden kénnen. Wahrend etwa
bei Betriebstibergdngen die Papierakten
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auf dem Postweg hin- und hergeschickt
werden mussen, kann der Zugriff auf die
elektronischen Akten einfach per Zu-
griffsberechtigung geregelt werden.

CSL Behring erzielt Kos-
tenvorteile durch elektro-
nische Personalakte

Vorteile, die auch die CSL Behring GmbH
in Marburg/Lahn zu schatzen wusste. Das
Unternehmen zahlt weltweit zu den be-
deutendsten Herstellern und Anbietern
von Arzneimitteln aus Plasmaproteinen
sowie verwandten Therapeutika, die zur
Behandlung von Gerinnungsstdrungen,
Immundefekten und anderen, oft lebens-
bedrohenden Erkrankungen, eingesetzt
werden. CSL Behring ist ein Tochterunter-
nehmen der australischen CSL Limited
und wurde gebildet, als CSL im Jahr 2004
Aventis Behring erwarb und mit seiner
Tochter ZLB Bioplasma zusammenfiihrte.
Heute vereint CSL Behring in seinen Pro-
duktionsstatten im hessischen Marburg

sowie in Bern (Schweiz) und in Kankakee
(USA) weit iber 150 Jahre Erfahrung auf
dem Gebiet der Plasmaproteine.

Das Unternehmen entschied sich dafiir,
seine Personalakten komplett von HP
Services technisch verwalten zu lassen.
Fur die Umsetzung dieses Projekts muss-
ten zunachst die Hard- und Software-
basis festgelegt sowie das Akten- und
Archivierungskonzept bei CSL Behring
entwickelt werden.

Bei der Vergabe der Berechtigungsprofile
fiir den laufenden Betrieb passten sich die
externen Experten dabei jeweils an die
Organisationsstrukturen des Kunden an.
Der Provider stellte den Erfahrungsschatz
seiner Mitarbeiter fiir Beratung, Anwen-
derschulungen und Betreuung zur Verfi-
gung und entwickelte gemeinsam mit
dem Auftraggeber Vereinbarungen fur
die reibungslose Zusammenarbeit, das
Problemmanagement sowie Service Level
Agreements. Auf diese Weise ist die
Transparenz der erbrachten Leistungen
jederzeit sichergestellt. Zur Pflege einer

optimalen Partnerschaft wurden auBer-
dem nach einer gewissen Zeit in einem
Review die mogliche Weiterentwicklung
in der Zusammenarbeit, Erweiterungen
und die Aufnahme neuer Funktionalita-
ten besprochen.

Vor knapp drei Jahren hat CSL Behring
seine Personalakten auf die elektronische
Form umgestellt und ist mit dieser Ent-
scheidung sehr zufrieden. Die erwarteten
Vorteile — wie der Zugriff von unter-
schiedlichen Standorten, das schnelle
Auffinden von Informationen durch die
klare Strukturierung sowie ihre Aktualitat
— konnten in vollem Umfang realisiert
werden und haben den administrativen
Aufwand in der Personalarbeit deutlich
messbar verringert.

Von Norbert Luft,

Operations Manager Business Process
Outsourcing (BPO), Hewlett-Packard
GmbH und Jérg Sohn, Senior Manager
Human Resources, Head of Compensa-
tion & Benefits bei CSL Behring GmbH
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