Neudefinition des

Personaldossiers

In den Archiven der Personalabteilungen lagert jede
Menge Papier — Vertrage, Zeugnisse, Beurteilungen und
andere wertvolle Mitarbeiterinformationen. Um diesen
Schatz zu heben, sind neue Instrumente, aber auch

neue HR-Prozesse gefragt.
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is zur Digitalisierung reprasentierten

die Personaldossiers das Heiligtum ei-

ner Personalabteilung. Mitarbeiter-

informationen wurden in Hangeregis-
tern gesammelt, sortiert, verwaltet und
abgeheftet. Heute werden diese Daten meist in
strukturierter Form im Human-Ressource-
Management-System (HRM) der Unternehmen
verwaltet. Die papiergebundene Akte verkommt
zum Ablagesystem fir Originaldokumente wie
Zeugnisse, Zertifikate, Vertrage, Vereinbarun-
gen oder anderen papiergebundenen Informa-
tionen, die nicht in die Struktur des HRM-Sys-
tems passen.

Naturlich bieten die meisten HRM-L6sungen
die Mdglichkeit, elektronische Dokumente an
einen Personalstamm anzuhangen. Das erhoht
zwar den Komfort fur Flthrungskrafte, die sich
einen Uberblick (iber ihre Mitarbeitenden ver-
schaffen wollen — Stichwort «Manager Self Ser-
vice». Allerdings entstehen so Uberfliissige Re-
dundanzen, da alle oder zumindest viele
Dokumente papierbasiert und elektronisch vor-
liegen. Eine wirkliche Effizienzsteigerung und
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Kostenersparnis wird so nicht bewirkt. Zudem ist
diese Art der Dokumentenablage nicht zwangs-
laufig auch ein rechtsgdiltiges digitales Dossier.

TRANSPARENZ DURCH E-DOSSIERS
Fur die HR-Abteilung bedeutet das vor allem
eines: Mehrarbeit. Das Papier dominiert nach
wie vor, wird kopiert und an Aussenstellen oder
Vorgesetzte gesandt. Das generiert viel Papier
und man verliert leicht den Uberblick. Das be-
statigt auch Thomas Kdnig, Leiter Salaradminist-
ration & Sozialversicherun-
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elektronischen Abspeicherung der Personal-
daten ein Gewinn an Transparenz verbunden, da
sie jederzeit auf ihr eigenes Personaldossier
zugreifen kénnen», so Kdnig. «Gleichzeitig lasst
sich mit den klar geregelten Zugriffsrechten
sicherstellen, wer Einsicht in welche Personal-
dossiers nehmen kann.»

NEUE FUNKTIONEN SIND GEFRAGT
Die Einflihrung eines digitalen Personaldossiers
geht jedoch ber das blosse Einscannen von

gen bei Axpo, einem der
fihrenden Schweizer Ener-
gieunternehmen: «Bei einem
grossen Unternehmen be-
deuten die Pflege und die
laufende Aktualisierung der
in Papierform aufbewahrten
Personaldossiers einen enormen Aufwand.» Die
Axpo hat sich aus diesem Grund entschieden,
alle Personaldossiers zu digitalisieren. Fir Kénig
die richtige Entscheidung: «Mit der E-Personal-
dossier-L6sung haben wir unter anderem eine
Kostenreduktion fir die Aktenverwaltung von
rund 130000 Franken im Jahr erreicht.»

Der Effizienzgewinn hat sich fur die Axpo
aber auch noch an anderer Stelle bemerkbar
gemacht: «Flr die Mitarbeitenden ist mit der

«Nicht nur die Software,
auch die Prozesse mussen
optimiert werden»
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Dokumenten oder ein einfaches Enterprise
Content Management hinaus, denn es gelten
besondere Anspriiche und rechtliche Auflagen.

Inzwischen bauen die Hersteller klassischer
HRM-Systeme ihre Lésungen entsprechend
aus. Auch Business-Software-Anbieter erwei-
tern ihre Losungen um Funktionalitaten zur
Erzeugung von Dokumenten und Steuerung
kompletter HR-Prozesse. Das klingt simpel.
Aber beide Seiten bewegen sich damit auf
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neuem Terrain: Differenziertes Know-how ist
gefragt, das bis dato vielleicht nicht zur Kern-
kompetenz des Herstellers gehorte. Einige
Marktplayer haben diese Transformation be-
reits abgeschlossen. So bietet zum Beispiel SAP
mit dem voll integrierten Open Text Employee
File Management ein Cockpit, das den komplet-
ten Zugriff auf Mitarbeiterdaten, Dokumente
sowie Auswertungen ermdglicht und zugleich
als Schaltzentrale fur sdmtliche mitarbeiterbe-
zogenen HR-Prozesse dient.

HR-PROZESSE HINTERFRAGEN

Unabhangig von der Wahl der richtigen Software
zieht die Einflihrung eines digitalen Personal-
dossiers auch ein Re-Design von HR-Prozessen
mit sich. Wo entstehen Dokumente und auf wel-
chen Kanalen finden sie ihren Weg ins Personal-
dossier? Wie sehen diese Prozesse heute aus und
wie kénnen sie sich in Zukunft abspielen? An-
statt etwa ein Dokument zu erzeugen, auszudru-
cken, zu unterschreiben und wieder einzuscan-
nen, kann der Prozess selbst direkt ein digitales
Dokument generieren, das automatisch ins digi-
tale Personaldossier des Mitarbeiters wandert.
Andere Dokumente erreichen das Unternehmen
auf dem Postweg, missen gescannt und abge-
legt werden. Dies kann zentral oder dezentral
erfolgen. Haufig werden diese Ablaufe mithilfe

von Barcodes organisiert. Nebst den Prozessen
rund um die Dokumentenentstehung und -ab-
lage sind Zugriffsprozesse zu definieren und zum
Beispiel in bestehende Manager- und Employee-
Self-Services zu integrieren.

Hinter all diesem Bestreben stehen die Fak-
toren Kosten, Raum und Zeit als wichtigste Trei-
ber. Echte Einsparungen entstehen nur, wenn
man sich tatsachlich vom papiergefllten Han-
geregister verabschiedet. Die gesetzliche Situa-
tion in der Schweiz erlaubt dies, sofern be-
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Papierakten: «Die digitale Aufbewahrung der
Personaldaten ist sicherer als die physische. Die
Dokumente kénnen weder verloren gehen noch
durch einen Brand zerstort werden. Ausserdem
sind sie auf einem separaten Server abgelegt, in
den niemand eindringen kann.»

KONSEQUENT UMSTELLEN

Soll umgestellt werden, steht die Personal-
abteilung zundchst einmal vor einem Papier-
berg, den es abzutragen gilt. Sprich, es muss ein
«Initialscanning» durchge-
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«Echte Einsparungen
entstehen nur, wenn man
die Papierakten abschafft»

flhrt werden; eines der er-
folgskritischen Elemente auf
dem Weg zum erfolgreichen
E-Dossier. Wird hier an der
falschen Stelle gespart, sind
die Dokumente spater

stimmte Richtlinien eingehalten werden. Dazu
gehoren beispielsweise die Unveranderbarkeit
der Dokumente durch Dateiformate wie PDF/A
und TIFF G4, die Speicherung auf einem unver-
anderbaren Medium oder — falls die Speiche-
rung auf veranderbaren Medien erfolgt — die
Sicherstellung der Herkunft mittels digitaler
Signatur. Zusatzlich missen alle Zugriffe nach-
weisbar protokolliert sein. Fiir Thomas Kénig
bieten E-Dossiers sogar mehr Schutz als

schlecht lesbar oder unge-
nugend klassifiziert. Dieses erste, grund-
legende Einscannen wird meist von einem pro-
fessionellen Scan-Dienstleister durchgefihrt.
Einige Monate nach dem go live folgt eine
der letzten Projektphasen: das tatsachliche
Leeren der Aktenschranke. Bei der Aktenver-
nichtung ist der Einbezug eines zertifizierten
Partners empfehlenswert. Dieser stellt sicher,
dass die relevanten Normen ISO 9001 und ISO
14001 eingehalten werden. €«
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