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Die Herausforderung:

zukunftssichere
Prozesse in der

Personalabteilung

Von der Bedarfsplanung bis zum Finden
geeigneter Mitarbeiter

Das Jahr 2020 hat drastisch gezeigt, wie wichtig und dringend notwendig die Digitalisierung in den Unternehmen
ist — und wie sehr ebenso viele dieser Entwicklung hinterherhinken. Dies belegt u. a. eine reprasentative Umfrage
des Digitalverbands Bitkom e. V. unter 605 Unternehmen aller Branchen: Noch im Jahr 2019 schatzten sich fast 40 %
der Unternehmen als Vorreiter der Digitalisierung ein und nur 55 % sahen hierbei Nachholbedarf. Im Herbst 2020 aber
wandelte sich das Bild und nur noch 27 % hielten sich fur Vorreiter. Dagegen bezeichneten sich 71 % als ,Nachzlgler”.

Der Grund: Die Corona-Pandemie hatviele Unternehmen
hart getroffen, vor allem jene, deren bisherige Digita-
lisierungsbemihungen nur halbherzig oder gar nicht
vorhanden waren. Denn plotzlich, quasi Gber Nacht,
wurde eines deutlich: Das Wichtigste fur die Zukunftsfa-
higkeit eines Unternehmens ist ein flexibler und unein-
geschrankter Datenzugriff. Daher hatten beispielsweise
jene Unternehmen klare Wettbewerbsvorteile, deren
Mitarbeiter problemlos im Homeoffice arbeiteten, weil
sie flexibel und mobil auf die dazu erforderlichen, digital
gespeicherten Daten und Informationen ihres Unter-
nehmens zugreifen konnten. Diese Erfahrungen wurden
in den Unternehmen abteilungsibergreifend gemacht
— insbesondere aber auch in den Personalabteilungen.

Digitalisierung ist jedoch nicht nur fur flexibles und orts-
unabhangiges Arbeiten elementar, sondern kann auch
beider Einhaltung gesetzlicher Anforderungen wertvolle
Unterstltzung leisten.

Datenschutzanforderungen erfiillen

Die Anforderungen an den Arbeitnehmerdatenschutz
sind mitder europaischen Datenschutz-Grundverordnung
(EU-DSGVO) enorm gestiegen und komplexer geworden.
Verantwortliche im Personalbereich sind dazu verpflichtet,
die klar definierten rechtlichen Bestimmungen zum
Datenschutz einzuhalten. Das bedeutet, Unternehmen
missen entsprechende organisatorische und informations-
technische Vorkehrungen treffen, um vertrauensvolle und
sensible Daten vor unberechtigten Zugriffen zu schitzen.
Nur dann ist ein Unternehmen rechtlich auf der sicheren
Seite und die Verantwortlichen haben den Kopf frei fur
wichtigere Dinge.

Auch in dieser Angelegenheit bietet lhnen die Digitali-
sierung die Moglichkeit, Ihre Geschaftsprozesse im Per-
sonalbereich zu optimieren. Nutzen Sie diese Chance,
z. B. mit dem Einsatz einer digitalen Personalakte.
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Die Lésung:

Die digitale
Personalakte auf
Basis eines
ECM-Systems

Eine zentrale Stelle rund um das gesamte

HR-Management

erfigt ein Unternehmen Gber ein ausgereiftes, am

besten modularausbaufahiges ECM-System, sind sehr
gute Voraussetzungen geschaffen, um die unterschiedlichen
Aufgaben und Erfordernisse des Personalmanagementsin
allen Abteilungen und Unternehmensbereichen erfolgreich
umzusetzen. Denn Enterprise-Content-Management
umfasst alle Technologien, Methoden und Werkzeuge, um
samtliche Informationen eines Unternehmens (Dokumente,
Daten, Bilder, Videos etc.) zu erfassen, zu digitalisieren,
zu speichern, zu verwalten und bereitzustellen. Dadurch
lassen sich nahezu alle Unternehmensprozesse optimieren.

Auf die Schnittstellen und Erweiterungen
kommt es an

Einige ECM-Systeme kénnen durch zusatzliche Soft-
ware und Schnittstellen, bspw. fur die Integration von
Third-Party-Komponenten und Web-Applikationen, je
nach Bedarf erweitert und an die Bedirfnisse eines Un-
ternehmens angepasst werden. Warum ist das wichtig?
Weil ein ECM-System als betriebliche Informationszentrale
fungiert und damit auch pflege- und kostenintensive
Insellésungen sowie ausufernde Admin-Arbeit Gberflissig
macht. Zahlreiche Workflows und Automatismen eines
ECM-Systems sorgen fir die Zusammenarbeit zwischen
den Abteilungen. Schnell, vollautomatisiert und ohne
Medienbriiche. Die erforderlichen Informationen werden
Uberdie Schnittstellen des ECM-Systems zu kaufmannischen
Fachanwendungssystemen, Groupware, Anwendungen der
Finanzbuchhaltung, ERP-Systemen sowie zu den Fachappli-
kationen generiert, kdnnen aber auch manuell eingegeben
werden. Dartber hinaus bieten einige ECM-Systeme neben
einer digitalen Personalakte zusatzliche, standardisierte
Softwareldésungen fur Fachbereiche an, beispielsweise

fir das Bewerber- oder Vertragsmanagement. In
aller Regel basieren diese Lésungen auf Standard-
vorgaben, die jede Personalabteilung hat — unab-
hangig von der jeweiligen Branche. Sie eignen sich
daher flir rund 90 % aller Anwender, ohne jegliche
Anpassungsnotwendigkeit. Dies garantiert eine schnelle
Projektumsetzung. Zudem sind sie bei empfehlenswerten
ECM-Systemen hinsichtlich ihrem Aussehen und der
Handhabung identisch aufgebaut und haben dieselben
Strukturen. Das heiB3t, wer die digitale Personalakte
seines ECM-Systems nutzt, findet sich sofort in anderen
Losungen zurecht: Wer eine versteht, kann mit allen
anderen umgehen und sich dadurch teuren und zeitin-
tensiven Schulungsaufwand ersparen—vorausgesetzt, die
Losungen stammen alle von ein und demselben Hersteller.
So kdnnte man beispielsweise in der Personalabteilung

die Daten eines neuen Mitarbeiters aus dem
Bewerbermanagement,

den Arbeitsvertrag aus dem Vertragsmanagement
oder Zertifikate und Zeugnisse aus dem Weiterbil-
dungsmanagement

direkt in der digitalen Personalakte ablegen. Alles, ohne
die gewohnte Arbeitsumgebung des ECM-Systems zu ver-
lassen. Das ist Anwendernutzen und Usability in Perfektion.

Eine digitale Personalakte —integriertin ein ECM-System —
istdaher fir Ihr Unternehmen ein echtes Win-Win-System,
mit dem Sie Kosten reduzieren, Mitarbeiter motivieren, Zeit
sparen und Ressourcen schonen. Von den Umwelt- und
Kostenaspekten dank Papiervermeidung einmal ganz
abgesehen.
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Die Vorteile:

So funktioniert
die digitale
Personalakte

Fast wie mit Papier — nur viel besser

ie Grundfunktion eines ECM-Systems ist das digitale

Archivieren von Dokumenten. Damitsind alle Informa-
tionen zurrichtigen Zeit am richtigen Ort:in lhrem Archiv.
Aufbau und Aussehen eines Archivs hdngen naturlich stark
von der individuellen Konfiguration ab. Personalakten
werden beispielsweise im Archiv des ECM-Systems im
Bereich Personalmanagement // Personalakten abge-
legt — bei Bedarf auch in der Cloud. Dabei kbnnen Sie
Ihre bisherige papierbasierte Aktenstruktur problemlos
Ubernehmen. Dies erleichtert Ihren Mitarbeitern, sich in
der digitalen Personalakte sofort zurechtzufinden.

Dynamische Ordner sortieren die Personalakten
nach bestimmten Kriterien, zum Beispiel Fristen
oder Status.

Sie konnen Organisationen, Bereiche,
Abteilungen und Teams anlegen

und die Personalakten entsprechend ihrer
Zugehorigkeit anordnen.

Fur jeden Mitarbeiter legen Sie eine Personalakte an, in
der sich alle Unterlagen in digitaler Form befinden. Das
bedeutet, dass alle Dokumente, die nur in Papierform
vorhanden sind, eingescannt werden missen, um eine
Ubersichtliche und vollstandige Aktenstruktur zu erhalten.
Beachten Sie, dass auch in einer digitalen Personalakte
manche Unterlagen aus Datenschutzgriinden nicht
gespeichertwerden dirfen. Hierzu gehoren beispielsweise
arztliche Unterlagen, die der Schweigepflicht unterliegen.

RS

|
i

Personaldaten erfassen und verwalten

Mit einer digitalen Personalakte hat die Personalabteilung
alle relevanten Mitarbeiterinformationen auf einen Blick
sowie groBtmaogliche Transparenz. Dabeilassen sich aber
nicht nur Personaldaten erfassen, Sie kdnnen auch direkt
Prozesse initiieren, Termine steuern und vieles mehr, je
nach Anbieter. Einige Beispiele:

. Fachsysteme

anbinden

Wenn Sie bereits mit einem HR-System arbeiten, lasst sich
dies problemlosin ein gutes ECM-System integrieren. Die
im HR-System verwalteten Stammdaten werden in die
Personalakte Ubertragen und durch einen Datenabgleich
permanent aktualisiert (Stichwort: Plausibilitat). So haben

Sie alle relevanten Informationen zu einem Mitarbeiter
jederzeit im Blick.

Zusammenarbeit

. vereinfachen

In einer digitalen Personalakte kdnnen mehrere Personen
gleichzeitig auf Dokumente zugreifen. Wartezeiten ent-
fallen, jede Anderung wird registriert und dokumentiert.
Einige digitale Personalakten vereinfachen die Zusam-
menarbeitdartber hinaus Gber einen Dokumenten-Feed.
Im direkt mit einem Dokument verbundenen Nachrich-

tenstrom kdnnen Sie Kommentare zu einem Personal-
vorgang hinterlassen oder auch Dokumente abonnieren.

Enterprise-Content-Management - www.elo.com
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Stammdaten
pflegen

Nachdem Sie die Stammdaten von Ihrem HR-System in die
digitale Personalakte des ECM-Systems Ubertragen oder
manuell erstellt haben, kdnnen Sie diese ganz einfach
pflegen. Anderungen werden dank Formularantragen
und automatischer Datentbernahme schnell abgewickelt.
Bearbeitungsschritte bei Neueinstellungen, wie Installa-
tions- oder Bedarfsanforderungen, kénnenvollautomatisch
initiiert werden.

« igelida »

Personalaide Igel, Ida
lgel, lda hiagwortung ar

Uberblick | Personlich  Personal  Abtelung  Ein-/ Austitt
Personalnummer 0001

Mandant
P ) Abteilung
- <

Bereich Produktion

'Y Filtermaglichkeitc

P Feed durchscht

Ute sci
= Witarve

Produktentwickiung

7
\ Vorgesetzter Gerd Baum
o Fachlich Verantwortlicher
Geburtsdatum 12.08.1985
1da Igel

Entwicklerin
Techn Entwickiung Korrespondenzsprache  Deutsch

Ute sct

Zentrale s:
Arbeitszeitregelung = avgesa
Person:

Eintrittsdatum 01.08.2020

Geburtsort Dresden

Uriaubstage pro Jahr 30

Dokumentenformate
verwalten

Meist lassen sich alle géngigen Dateiformate in einer
digitalen Personalakte zentral strukturiert speichern und
verwalten. Bereits vorhandene Papierdokumente lassen
sich beimanchen Losungen Uber einenintegrierten Scan-
Client direkt in die Akte Uberfihren. Sinnvoll ist zudem
eine Integration des vorhandenen E-Mail-Programmes,
damit Sie direkt E-Mails in der Personalakte ablegen und
ggf. automatisiert versenden konnen.

Workflows
erstellen

Nutzen Sie integrierte Workflow-Designer, um Prozesse
wie Freigaben oder Anderungsantrage direkt aus dem
ECM-System heraus mittels Formularen anzustoBen. So
ist der Arbeitsablauf automatisiert und transparent.

Fristen
einhalten

In der digitalen Personalakte lassen sich wichtige Fristen
einfach Uberwachen und einhalten. Dadurch haben
Sie beispielsweise das Ende einer Probezeit oder die
Befristung eines Arbeitsverhaltnisses stets im Blick. Bei
speziellen Qualifikationen, wie beispielsweise einem
Betriebsersthelferschein, mussen dartber hinaus
regelmaBig Schulungen besucht werden. Ahnliches gilt
fur Gesundheitszeugnisse, auch hier sind regelmafige
Untersuchungen erforderlich. Die digitale Personalakte
informiert Sie darUber automatisch und rechtzeitig.

Mitarbeiterausweise
anfertigen

Eine integrierte Vorlagenverwaltung hélt Bausteine fur
Standardschreiben und Vorlagen fir die Erstellung von
Mitarbeiterausweisen bereit, inklusive Mitarbeiterfoto
dank Webcam-Anbindung.

Effizientes
Wissensmanagement

Mit einer digitalen Personalakte gelingt auch der Aufbau
von unternehmensinternen Plattformen fir Communitys,
bspw. flr Frage-und-Antwort-Sessions (Q&A) sowie Wissens-
und Ideenmanagement. Auch beieiner eventuell geplanten
Personalumstrukturierung lasst sich schnell entscheiden,
wer flr welche Position geeignet ist.

Barrierefreiheit
ermoglichen
Anwender mit eingeschranktem Sehvermdgen kdénnen

sich in der digitalen Personalakte Texte vorlesen lassen
oder die Ansicht beliebig vergréBern.

Organigramme
erstellen

Mit Hilfe von Organigrammen bilden Sie Ihre Organi-
sationsstruktur in beliebiger hierarchischer Tiefe ab. So
behalten Sie den Uberblick tiber die personelle Struktur
des Unternehmens.

¢ ContaloAG

Mehrsprachigkeit
unterstlitzen

Dieses Thema wird fiir Unternehmen zunehmend wich-
tiger, sowohl innerhalb des Unternehmens als auch im
Kontakt nach auBen. Mehrsprachigkeit sollte daher bei
einer digitalen Personalakte moglich sein, beispielsweise
in der Gestaltung der Benutzeroberflache, Suchfunktion
oder der Text-Spracherkennung.

Enterprise-Content-Management - www.elo.com
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Dashboard:
Aktivitaten Uberblicken

Uber ein frei konfigurierbares Dashboard erhalten Sie eine
Ubersicht aller Personalakten und ihres jeweiligen Status.
Alle Informationen lassen sich individuell aufbereiten,
verdichten und vereinfachen somit den Datenzugriff.
Differenzierte Analysefunktionen ermdglichen eine sekun-
denschnelle Auswertung groBer Datenmengen. Nutzen
Sie dies fur Ihr Personal-Controlling und visualisieren
Sie — beispielsweise mittels einer Organigramm-Funk-
tion — Zusammenhange in der Organisationsstruktur.
Dadurch haben Sie z. B. jederzeit den Uberblick tiber die
Mitarbeiter in Inrem Unternehmen oder Gber wichtige
Termine. Checklisten (am besten mit Kommentarfunktion)
helfen Ihnen zudem, alle erforderlichen Aktivitaten im Blick
zu behalten. Wahlen Sie eine Checkliste aus bestehenden
Vorlagen und passen Sie diese einfach auf Ihre Bedirfnisse
an. DarUber hinaus kénnen Sie die Checklisten auch zur
automatisierten Steuerung lhrer Arbeitsablaufe nutzen.

Effektiver

. Datenschutz

Hochsensible und vertrauliche Personaldaten werden
durch zuverlassige rollen-, gruppen-und personenbasierte
Zugriffskonzepte geschitzt. So lassen sich die Personalakte
oder Teilbereiche mit Berechtigungen oder speziellen Ver-
schlisselungsmechanismen absichern. Sensible Daten sind
dadurch nurfur berechtigte Personen einsehbar. Zugriffe

und Verdanderungen werden automatisch protokolliertund
sind damit jederzeit—auch nach Jahren —nachvollziehbar.

Datenschutzrichtlinien
und Fristen einhalten

Die digitale Personalakte unterstitzt Sie dabei, alle
gesetzlichen Vorschriften einzuhalten.

Loschfristen
beachten

Grundsatzlich ergibt sich die Aufbewahrungsfrist einer
Personalakte daraus, welche Unterlagen darin enthalten
sind. Unabhangig davon missen aber bestimmte Doku-
mente, wie zum Beispiel Bewerbungsunterlagen oder
Abmahnungen, nach einem vordefinierten Zeitraum
vernichtet werden (Kassation). Einer guten Lésung gelingt
dies durch eine frei definierbare Kassationssteuerung
gemaf den gesetzlichen Anforderungen.

Self-Services
anbieten

Firdie Personalabteilungist es eine groBe Arbeitsentlas-
tung, wenn Mitarbeiter oder deren Vorgesetzte selbst-
standig Personalprozesse starten kénnen, um Einsicht
in die Personalakte zu erhalten und/oder Personaldaten
zu andern, z. B. nach einem Umzug. Daher bieten einige
Anbieter Funktionen wie ,Personalakte einsehen” und
.Personaldaten dndern” an, um einen entsprechenden
Workflow (Antrag an die Personalabteilung) zu starten.

Enterprise-Content-Management - www.elo.com
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Die richtige Software:

Darauf sollten Sie bei der digitalen
Personalakte achten!

Es hangt selbstverstandlich von Ihrem Unternehmen und seinen Anforderungen ab,
welche Funktionen einer digitalen Personalakte Sie konkret benotigen.

Aber bedenken Sie: Ihr Unternehmen entwickelt sich weiter und einige Funktionen
sind geradezu ein ,must have”!

artber hinaus sind manche Loésungen sehr auf das dazugehorige ECM-System achten, also
bedienungs- und nutzerfreundlich und andere auf dessen Flexibilitat und Schnittstellen zu den
nicht. Lassen Sie sich daher unbedingt fachmannisch bereitsim Unternehmen vorhandenen IT-Systemen.

beraten. Bei der Auswahl sollten Sie besonders

Eine digitale Personalakte sollte ...

an ein gutes, zukunftssicheres ECM-System eine intigierte Vorlagenverwaltung besitzen,
angebunden sein. z. B. Bausteine fur Standardschreiben und Vor-

lagen flr Mitarbeiterausweise (mit Webcam-
alle rechtlichen Anforderungen erfllen. Anbindung).

einen reibungslosen Informationsaustausch
anwenderfreundlich und einfach zwischen allen beteiligten Personen dank
zu verstehen sein (Usability). automatisierte Prozesse (Workflow)
ermdglichen.
die Zusammenarbeit untereinander und mit
anderen Abteilungen verbessern. Anderungen an Dokumenten protokollieren
und damit nachvollziehbar machen.
schnelle, auch visualisierte Auswertungen fur lhr
Personal-Controlling ermoglichen.

Uber Standardprozesse verfugen, z. B. fur Perso-

nalanderungsmitteilungen oder Abwesenheits-
antrage.
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Die digitale Personalakte steigert die
Effizienz lhrer Personalverwaltungs-

prozesse

DasAutomatisieren der Unternehmensprozesse
ist ein groBer Mehrwert und im Zeitalter der
Digitalisierung ein entscheidender Wettbewerbs-
vorteil. Treiber dieser Prozessdigitalisierung sind
vor allem die unbedingt notwendige, standige
Verfligbarkeit samtlicher Daten sowie daraus ent-
stehende Kosten- und Effizienzvorteile.

Moderne Losungen flr digitale Personalakten
lassen sich exaktan individuelle Unternehmenspro-

N
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zesse anpassen und mitim Unternehmen vorhan-
denen Softwareldsungen verzahnen. Dies senkt die
Kosten, sorgt fur schlanke Prozesse, transparente
Ablaufe und reduziert erheblich den administ-
rativen Aufwand. Angesichts des bestehenden
Transformationsdrucks (durch Digitalisierung, K,
Globalisierung etc.) ist die digitale Personalakte
daher ein wichtiger, notwendiger Schritt, um als
Unternehmen zukunftsfahig zu bleiben.
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