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Die Digitale Personalakte ebnet der
durchgangigen Prozessoptimierung im
Personalmanagement den Weg

Effizienzschub in der
Personalverwaltung

Mit der Einfiihrung einer Digitalen Personalakte erschlieBen sich Firmen die
Vorteile eines integrativen Content Managementsystems fiir das Per-
sonalmanagement. Die miihselige, zeitaufwéndige Suche in den Mitarbeiter-

papieren gehért der Vergangenheit an.

. Schicken Sie schnell einmal die Papiere
von Herrn Schmitz an die Niederlassung
Hamburg!” In traditionell organisierten
Personalabteilungen kann diese einfache
Bitte des Bereichsleiters schnell fiir einigen
Aufruhr sorgen. Den erwinschten Per-
sonalaktenordner halt man nach einer
kleineren Suchaktion zwar in den Handen.
Erist allerdings nicht vollstandig. Denn ein
Teil der Papiere wurde erst kurzlich
entnommen, um eine Statistik ftir den Vor-
stand zu erstellen. Hamburg muss sich
folglich noch ein wenig gedulden. Uber-
haupt ist es wieder einmal an der Zeit,
einen neuen Aktenschrank zu beschaffen,
daZahlund Umfang der in Papierform vor-
liegenden Personalakten weiter steigt.

Der Verwaltungsaufwand im Umgang mit

den Personalunterlagen wachst mit der
Zahl der Standorte und der Mitarbeiter
gewaltig an Hier liegt eine der dring-
lichsten Herausforderungen an ein
modernes Personalmanagement. Es gilt:
Nur wer bei Bedarf unverziglich die
gewdinschten Informationen bereitstellen
kann, behélt jederzeit die Ubersicht. Die
Grundlage schafft ein integratives
Content Managementsystem, das die
digitale Aktenverwaltung in einen in-
telligenten Prozess-Workflow einbindet.
Den Eckpfeiler bildet die digitale Per-
sonalakte im Archiv, die den gewohnten
Aktenordner ersetzt und von der
Bewerbung Uber den Arbeitsvertrag,
Zeugnisse, Gehaltsnachweise bis hin zu
den Entlassungsunterlagen und Betriebs-

rentennachweis samtliche relevanten Mit-
arbeiterinformationen umfasst.

Im Vergleich zur konventionellen Pa-
pierform lassen sich mit der digitalen Per-
sonalakte Analyse-, Recherche- und Ver-
waltungsarbeiten ohne nennenswerte
Zeitverluste durchfiihren. Zugleich wird
der Datenschutz erhoht, da VerschlUssel-
ungsmechanismen und ein ausgefeiltes
Berechtigungskonzept allein autorisierten
Mitarbeitern den Zugriff auf die sensiblen
Personalinformationen erlauben. Da die
Daten via Internet und Intranet standort-
unabhadngig zur Verflgung stehen,
entfallen die Zeiten fur Vervielfaltigung,
Transport, Ablage 0.4&. Selbst ein Bezug
der ,Digitalen Personalakte” als ge-
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hosteter [T-Service lasst sich auf diese
Weise ohne groBen Aufwand realisieren.
Die vollstandigen Vorteile der Digitalen
Personalakte erschlieBen sich  den
Unternehmen stets dann, wenn eine
durchgreifende Optimierung der zu-
gehorigen Prozesse und Dokumente da-
mit verbunden wird. Es macht beispiels-
weise wenig Sinn, die Inhalte der kon-
ventionellen Akten eins zu eins abzu-
bilden, da diese zum Teil unvollstédndig
sind, zum Teil in unterschiedlichen Pa-
pieren redundante oder Uberflussige,
nicht archivierungspflichtige Informa-
tionen umfassen. Ebenso wird man
oftmals feststellen, dass sich an den ver-
schiedenen Stellen im Unternehmen mit
der Zeit unterschiedliche Kriterien zur Ab-
lage etabliert haben.

Die EinfUhrung der Digitalen Personalakte
sollte deshalb zum Anlass genommen
werden, die notwendigen ,Aufraum-
arbeiten” vorzunehmen und eine ein-
heitliche Registerstruktur fur personal-
bezogene Informationen durchzusetzen.

Ein weiterer Aspekt ist die Frage, welche
Daten sich automatisch aus etablierten
Personalverwaltungs- und Abrechnungs-
systemen wie mySAP Human Capital
Management der Personalakte zuordnen
lassen.

Auch lassen sich systemgesteuerte Losch-
funktion einrichten, die termingerecht
automatisch nicht mehr aufbewahrungs-
pflichtige  Dokumente (etwa  Ab-
mahnungen nach zwei Jahren, sozialver-
sicherungsrelevante Dokumente nach
zehn Jahren etc.) entfernen. Schlussend-
lich fuhren die Maoglichkeiten der
Workflow-Steuerung des eingebunden-
en Content Management-Systems zu
einer ganzheitlich gestalteten Verwaltung
personalrelevanter Informationen und
Prozesse, die einen Mitarbeiter wahrend
seiner gesamten Betriebszugehorigkeit
begleitet.

Routine-Aufgaben lassen sich mit Hilfe
der neuen technischen Mdglichkeiten
zentralisieren und automatisieren. Uber
ein Mitarbeiterportal oder Uber einen In-

Vorteile Digitale Personalakte:

7 Revisionssicher

[ Wirtschaftlich

— Wiedervorlagefunktion
— Beschleunigung der Suchvorgange
— Platzsparend

7 Sichere Aufbewahrung der Personaldaten im digitalen Archiv
— Verbesserter Datenschutz und starkere Datensicherheit
— Wedgfall des Transportrisikos bei Akteneinsicht durch Berechtigte

[ Standardisierte Ablage mit einheitlicher Struktur der Daten
— Eindeutige Zuordnung der Dokumente
— Schnelles und leichtes Wiederfinden der benétigten Unterlagen
— Informationen durch berechtigte User zentral abrufbar
— Daten stehen gleichzeitig Uberall zur Verfigung, wo sie bendétigt werden

— Kosteneinsparung durch Prozessoptimierung
— Automatische Aktenerstanlage und Ablage elektronisch erzeugter Dokumente

— Systemseitige Priifung der Aufbewahrungsfristen

1 Vielfaltige Analyse- und Recherchemoglichkeit
7 Vermeidung von Redundanzen, Kopien etc.

ternet-Browser stehen Daten und Pro-
zeduren jederzeit personalisiert zur Ver-
figung. Werden die genannten An-
forderungen erfillt, dann kann die
Digitale Personalakte durchaus den Ein-
stieg in ein strategisches Personal-
management bedeuten. Je mehr Prozesse
und Informationen digital abgebildet
werden, desto groBer werden die Trans-
parenz, Effizienz sowie Qualitat im Per-
sonalmanagement. Die eingangs gestell-
te Bitte wird da kaum noch fir Aufregung
sorgen. Denn die gewinschten Informa-
tionen stehen auf Knopfdruck bereit.
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Kompetenz pur — immer zur Hand!

LOHN+GEHALT ist das fiihrende Fachmagazin fiir die Ent-
geltabrechnung.

LOHN+GEHALT informiert Sie praxisorientiert iiber aktuelle
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LOHN+GEHALT erscheint 8 x im Jahr - 18. Jahrgang 2007 - Jahresabo
€103,-
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Sie erhalten kostenlos die nachsten beiden Ausgaben des jeweiligen Heftes. Nach Erhalt der zweiten Ausgabe haben Sie 10 Tage Zeit
die Qualitat zu priifen. Wenn Sie zufrieden sind, brauchen Sie nichts weiter zu tun, Sie erhalten dann das gewéhlte Heft zu dem angegebe-
nen Abopreis zzgl. 10,50 € Versandkosten. Bei Nichtgefallen schicken Sie uns bitte eine schriftliche Mitteilung innerhalb der 10 Tage,
dass Sie nicht weiter beziehen mochten. Damit ist der Fall fir Sie erledigt.
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