ACHTTIPPS

Corona hat nicht nur die Arbeitnehmer und Arbeitnehmerinnen in der Gesundheitsbranche
extrem stark belastet, sondern nahezu die gesamte Arbeitswelt revolutioniert. Die meisten
,BlUromenschen” mussten im Homeoffice arbeiten. Fihrungskréafte mussten auf einmal
virtuell fUhren, personliche Kommunikation war nur noch Uber digitale Medien maglich.
Corona hat aber auch schlagartig verdeutlicht: Uberall dort, wo Geschéaftsprozesse schon
weitgehend digitalisiert waren, funktionierte die Zusammenarbeit nahezu reibungslos.

sist daher kaum verwunderlich, wenn
E die meisten HR-Softwareanbieter zu

den ,Corona-Gewinnern“ gezihlt
werden. Zahlreiche Neukunden interessier-
ten sich auf einmal fiir digitale Tools. Von
zentraler Bedeutung fiir Modernisierung der
Personalarbeit ist eine Digitale Personalakte
(DPA). Nachfolgend sollen acht Tipps hel-
fen, die grébsten Fehler bei der Einfithrung
einer DPA zu vermeiden.
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UBERLEGEN SIE, WELCHE DOKU-
MENTE SIE IN DIE DPA AUFNEHMEN
UND WELCHE NICHT

Zur Personalakte zdhlen simtliche Doku-
mente, die sich auf die persénlichen und
dienstlichen Verhiltnisse eines Arbeitneh-
mers beziehen, die also im Zusammenhang
mit seinem Arbeitsverhiltnis stehen. Zum
einen gehoren hierzu Dokumente, zu deren
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Vorgesetzte bestimmte Unterlagen seiner
Mitarbeiter als Kopie fiir sich aufbewahrt.

Bei der Einfiihrung digitaler Akten ist zu
entscheiden, welche Dokumente zukiinf-
tig digital archiviert werden sollen, welche
weiterhin in Papierform aufbewahrt werden
sollen und welche Nutzer zukiinftig Zugriff
auf die DPA erhalten sollen. In der Praxis
sollten moglichst viele Papierdokumente
eingespart werden; sie konnen jederzeit wie-
der ausgedrucke werden. Allerdings fithren
die meisten Unternehmen weiterhin eine sog.
»Rumpfakte, die z. B. wichtige Vertrige im
Original enthilt.

NUTZEN SIE DIE CHANCE, MIT
EINFUHRUNG DER DPA IHRE
PROZESSE IN DER PERSONAL-
VERWALTUNG ZU VERBESSERN

Eine DPA ist mehr als die rein technische
Umstellung von Papier auf digital! Vielmehr
bietet eine digitale Aktenfithrung die Chan-
ce, simtliche administrative HR-Prozesse
einer genauen Priifung zu unterziehen. Alte
Zo6pfe konnen hierbei ruhig abgeschnitten
werden. Bei der Prozessanalyse werden zu-
néchst einmal die relevanten Prozesse im
Zusammenhang mit der Personalakte un-
tersucht.

Beispielsweise wird gepriift, welche Doku-
mente in welcher Form (Original oder Ko-
pie) an welcher Stelle (zentrale Akte oder
dezentrale Kopie) wie lange aufbewahrt
werden, oder wie hiufig auf die Papierakte
zugegriffen wird, wie lange nach bestimmten
Dokumenten gesucht wird, wie der Einblick
von Arbeitnehmern in ihre Akten geregelt
ist. Mit einer DPA #ndern sich traditionelle
Vorgehensweisen in der Regel, unter ande-

zugeordnet. Die gesamte Bearbeitung erfolgt
mit den elektronischen Dokumenten, ebenso
die Weiterleitung. Im gesamten Prozess kann
auf Papier, Kopien und manuelle Arbeits-
schritte verzichtet werden, vielmehr erhalten
alle Bearbeiter Zugriffsmoglichkeiten auf
das elektronisch gespeicherte Dokument.

Beim spiten Archivieren verdndert sich
der Bearbeitungsprozess weniger stark. Es
wird zunichst — wie bisher — mit Papierdo-
kumenten gearbeitet, lediglich am Schluss
wird anstatt der manuellen Ablage das Do-
kument gescannt und kann somit langfristig
digital gespeichert werden. Beim frihen
Archivieren wird der Prozess von Anfang
an neu gestaltet. Es werden moglicherwei-
se aber auch Dokumente digitalisiert, die
nicht langfristig aufbewahrt werden miissen.
Das spite Archivieren ersetzt primir die
bisherige Ablage und erleichtert zukiinftig
das Suchen.

IE EINFUHRUNG DER DPA
OLLTE IM RAHMEN EINES
ROJEKTS ERFOLGEN

Die Implementierung einer DPA stellt aus
Sicht von HR ein Projekt dar, wie die Ein-
fithrung jeder anderen HR-Software auch.
HR betritt damit technisches Neuland; fiir
die HR-Mitarbeiter bedeutet es Mehrarbeit,
weil die tiglichen Routineaufgaben weiterhin
erledigt werden miissen. Um eine zu lange
Projektlaufzeit und moglicherweise sogar
den Projektabbruch zu vermeiden, wird
eine Vorgehensweise in mehreren Schrit-
ten empfohlen.

Am Anfang wird eine Analyse der Aus-
gangssituation vorgenommen. Ausloser fir
ein Projekt ist meistens die Unzufriedenheit

die neben Vertretern von HR und IT auch
ein Mitglied aus dem Betriebsrat und den
Datenschutzbeauftragten umfassen kann.
Im Mittelpunkt der Analyse stehen unter-
schiedliche W-Fragen:

w  Welche unterschiedlichen Doku-
mentenarten umfasst die bisherige
Personalakte?

» Woher stammen die verschiedenen
Personaldokumente?

m  Wer archiviert heute?

= Welche Formate existieren bei
digitalen Personaldaten (Word-
Format, .pdf, xIs etc.)

= Wie viele unterschiedliche Doku-
mente (nach Dokumentenarten)
umfasst das Archiv?

»  Welche Stellen benétigen Zugriff
auf Personalakten?

» Wie ist die Strukeur bzw. Einteilung
der Personalakte heute?

» Gibt es Unterschiede bei der Perso-
nalaktenfithrung zwischen Nieder-
lassungen/Werken?

Im Anschluss an die Analyse wird das Kon-
zept fiir die neue Digitale Personalakte
erstellt. Hierbei sind einerseits die fach-
lichen Wiinsche von HR, andererseits die
informationstechnischen Anforderungen zu
berticksichtigen. Eine wichtige Entschei-
dung aus personalwirtschaftlicher Sicht
ist die Festlegung der Registerstruktur fiir
die zukiinftigen Digitalen Personalakten,
vgl. Abb. 1).
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Abb. 1: Register einer Personalakte (Beispiel)

In vielen Fillen lehnt sich die neue Struktur
an die bisherige Papierakte an, allein schon
um einen Wiedererkennungswert fiir die
Anwender zu erreichen. Empfehlenswert
ist auch, nicht zu viele Unterstrukturen
festzulegen, weil zukiinftig die Benutzer
ihre Dokumente nach diesen Strukturen
ablegen und finden miissen.

Sobald man weif}, was aus personalwirt-
schaftlicher und technischer Sicht gebraucht
wird, kann mit der Auswahl der Software
begonnen werden. Eine Marktiibersicht
verschafft man sich leicht durch Internetre-
cherche, Beitrige in Fachzeitschriften, Be-
such personalwirtschaftlicher Fachmessen,
Fachtagungen und Anbieter-Prisentationen.
Es wird empfohlen, sich mindestens fiinf
Losungen genauer anzuschauen. Im Rah-
men eines sogenannten ,Beauty-Contest*
konnen mehrere Anbieter an ein bis zwei
Tagen zur Prisentation ihrer Produkte im
Umfang vom max. drei Std. eingeladen wer-
den. Nach dieser kompakten Vorstellung hat
das Projektteam zumeist eine klare Vorstel-
lung, mit welchem Anbieter anschlieffend
weitergehende Gespriche zu fithren sind.
Hierbei konzentriert man sich auf voraus-
sichtliche Kosten, die zu erwartenden Nutz-
effekte, den vorgesehenen Zeitplan und die
Klirung technischer Detailfragen. In einigen
Fillen wird eine Testinstallation vereinbart,
bevor es zur eigentlichen Auftragsvergabe
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an einen Anbieter kommt. Die wichtigsten
fachlichen und technischen Anforderungen
werden in einem Pflichtenheft festgehalten,
welches als zentrales Dokument bei der
Auswahlentscheidung und spiter bei der
Auftragsvergabe dient.

Nach der Entscheidung fiir einen bestimmten
Softwareanbieter folgt die Einfiihrungspha-
se, d.h. die Bereitstellung und Installation von
Hardware und Software. Zu diesem Zeitpunkt
sollte auch das Projektteam geschult wer-
den, evtl. auch schon einige wichtige Nutzer
des zukiinftigen Systems. Ferner nimmt der
Softwareanbieter Anpassungen vor, d.h. das
System wird speziell auf die Anforderungen
des jeweiligen Unternehmens zugeschnitten.
Das Projektteam testet die Software (oder
Teile davon), ferner miissen zum jetzigen
Zeitpunkt die vorhandenen Personalakten
fir das anschlieffende Scannen vorbereitet
werden, z.B. Biiroklammern, gelbe Merkzet-
tel etc. entfernt werden. Das Scannen von
Bestandsakten kann entweder von eigenen
Mitarbeitern oder durch einen externen
Dienstleister vorgenommen werden. Ein be-
sonderes Problem betrifft die Entscheidung,
ob auch die Akten ausgeschiedener Mitar-
beiter in die Digitale Personalakte iibernom-
men werden sollen. Einerseits miissen diese
Akten noch mehrere Jahre aufbewahrt wer-
den, andererseits werden diese Dokumente
nur sehr selten benétigt, also konnte man sie

in Papierform belassen. Eine Vereinfachung
besteht darin, die Akten der ehemaligen Mit-
arbeiter zwar zu scannen, allerdings keine
Einzelindizierung vorzunehmen, sondern
die Akten zusammenzufassen.

Nach Abschluss der Umstellungsarbeiten
beginnt der Echtbetrieb. Erst jetzt zeigt
sich, ob sich die anfingliche Investition in
eine elektronische Personalakte tatséchlich
gelohnt hat. Durch ein systematisches Vor-
gehen im Rahmen eines Projekts besteht
zwar keine Erfolgsgarantie, zumindest aber
eine hohe Wahrscheinlichkeit, dass nichts
Wesentliches vergessen wurde.

ICHERN SIE DIE AKZEPTANZ
RCH ,QUICK WINS” UND
URZE EINFUHRUNGSZEITEN

Die Einfithrung einer DPA kann in grofie-
ren Unternehmen leicht zwischen vier und
zwolf Monaten dauern. Die Projektarbeit
lduft meistens parallel zur tiglichen Routi-
ne. Fiir die Softwareauswahl, den Test und
vor allem fiir das Scannen der Papierakten
sollte ausreichend Zeit kalkuliert werden.
Auch zieht sich der Abschluss einer neuen
Betriebsvereinbarung fiir die DPA oftmals
iber mehrere Wochen hin.

Trotzdem sollte das Projektteam versuchen,
in moglichst kurzer Zeit, also wenigen Wo-
chen, eine erste Version der Software ans
Laufen zu bringen. Fiir die HR-Mitarbeiter
wird somit verdeutlicht, dass ein Ende der
Parallelbearbeitung (Papierakte und digitale
Akte) absehbar ist, und fiir das Management
wird der Nutzen des gesamten Projekts
deutlich sichtbar.

GEN SIE SORGFALTIG DIE
GRIFFSRECHTE IN EINEM
RECHTIGUNGSKONZEPT FEST

Vor der Einfithrung der neuen DPA sollte
genau festgelegt werden, welche Zugriffs-
rechte zukiinftig fir die einzelnen Nutzer-
gruppen vorgesehen sind. Mogliche Nutzer
sind hierbei neben HR-Experten auch Fih-
rungskrifte, die Zugriff auf die DPA ihrer
Mitarbeiter erhalten sollen, I'T-Systemadmi-
nistrator (z.B. zur Einrichtung neuer Nutzer
oder zur Zuriicksetzung von Passwortern),
sdmtliche Mitarbeiter zur Einsicht in ihre



eigene Akte, Revision, Wirtschaftspriifer
sowie ggf. Betriebsrat und Datenschutz-
beauftragter. Keine dieser Nutzergruppen
wird hierbei einen Einblick in simtliche di-
gitalen Akten erhalten, sondern stets einen
mehr oder weniger grofien, jedoch genau
definierten Ausschnitt.

VERMEIDEN SIE REDUNDANTE
SPEICHERUNG UND INTEGRIEREN
SIEBESTEHENDE HR-SYSTEME

Die Idee einer DPA besteht darin, eine mehr-
fache, redundante Speicherung und Ablage
von Personaldaten und Personaldokumenten
zu vermeiden. Uber die genaue Vergabe von
Zugriffsrechten konnen alle berechtigten
User von der DPA profitieren. Es miissen
—im Prinzip — keine Kopien mehr von Da-
teien oder von Papierdokumenten angelegt
werden. Somit entfallen Suchvorginge und
Verzogerungen, weil z.B. bestimmte Papier-
unterlagen falsch abgelegt wurden.

DPA verfiigen meistens tiber eine Volltextsu-
che, sodass sich mit den unterschiedlichsten
Suchbegriffen auch Dokumente wiederfin-
den lassen, die etwa im falschen Register
oder gar unter dem falschen Namen abgelegt
wurden. Wichtig ist auch, die neue DPA mit
den vorhandenen HR-Systemen, wie z.B.
E-Recruiting, Payroll oder Talentmanage-
ment iber Schnittstellen zu verbinden.
Hierdurch konnen z.B. Lebenslauf und

Arbeitszeugnisse, die zunichst digital im
Recruiting-System abgelegt wurden, einfach
in die DPA tbertragen und dort dauerhaft
gespeichert werden. Personliche Anschrei-
ben, z.B. bei einer Gehaltserhthung, kénnen
mit Word erstellt und spiter in der DPA
archiviert werden.

INFORMIEREN SIE FRUHZEITIG PER-
SONAL- BZW. BETRIEBSRAT UND
REGELN SIE DIE DPA-NUTZUNG IN
EINER BETRIEBSVEREINBARUNG

Wie bei allen anderen HR-Softwaresystemen
sollte, ja muss die Arbeitnehmervertretung
rechtzeitig iiber die geplante DPA-Einfiih-
rung informiert werden. Zunéchst einmal
dient eine DPA vordringlich zur ordnungs-
gemifien Personalaktenfiihrung und zur
Unterstiitzung administrativer HR-Prozesse.
Eine Leistungs- und Verhaltenskontrolle
nach § 87 Abs. 1 Nr. 6 BetrVG, steht somit
nichtim Fokus. Allerdings kdnnten aufgrund
der aus Revisionsgriinden erforderlichen
Protokollierung der Aktenfithrung (neue
Dokumente hinzugefiigt, dltere Dokumente
entnommen oder gar geloscht) Riickschliisse
auf die Arbeitsproduktivitit einzelner Nut-
zer der DPA getroffen werden.

Zur Vermeidung derartiger Diskussionen
empfiehlt es sich, von vornherein die Ak-
tvitdten im DPA-Projekt transparent zu
gestalten. Ein Konsens zwischen Arbeitneh-

mer- und Arbeitgeberseite ldsst sich auch bei
einer DPA am ehesten tber eine gemein-
same Betriebsvereinbarung erzielen. Hierin
werden die genutzten Softwarefunktionen
der DPA, evtl. Schnittstellen zu anderen
HR-Systemen, Berechtigungs- und Siche-
rungskonzept sowie die Einsichtsmoglich-
keiten der Arbeitnehmer und Kontrollrechte
der Arbeitnehmervertretung, festgehalten.

NUTZEN SIE DIE TECHNISCHEN
MOGLICHKEITEN DIGITALER
PERSONALAKTEN

Software fiir die digitale Personalaktenfiih-
rung existiert seit mehr als drei Jahrzehnten.
Selbst wenn Unternehmen bereits mit einer
DPA arbeiten, sollte regelmifig iberpriift
werden, ob die derzeitige Arbeitsweise noch
zeitgemaif ist. Die Anbieter haben ihre Soft-
ware kontinuierlich weiterentwickelt und
verbessert. Eine Personalakte kann heute in
den meisten Fillen iiber mobile Endgerite
wie z.B. ein Smartphone aufgerufen werden.

Wenn man sich fiir eine Cloud-Losung ent-
schieden hat, spielt der Ort, an dem der
Zugrift benotigt wird, tiberhaupt keine Rol-
le mehr. Ferner sollte man die Workflow-
Maoglichkeiten und damit die Chance zur
Verschlankung von HR-Prozessen heutzu-
tage nutzen. Moglicherweise kdnnen wir
in naher Zukunft auch Personalakten iiber
Sprachbefehle verwalten.
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