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FACHTEIL  Digitale Personalakte

nders als noch vor wenigen Jahren sind
die heutigen Lösungen für die Digita-

le Personalakte günstig und schnell, sodass
die zunehmend mit administrativen Aufga-
ben ausgelasteten Mitarbeiter hoffen dür-
fen, bald wertvolle Zeit für ihre strategische
Personalarbeit zurück zu gewinnen. Einer
sofortigen Nutzung elektronischer Geschäfts-
prozesse steht allerdings der meist erhebli-
che Umfang an Bestandsakten im Wege. 
Die gewählte Digitalisierungsstrategie ent-
scheidet darüber, wie schnell auch diese letz-
te Einführungshürde genommen ist. Recht-
zeitig vor Inbetriebnahme einer digitalen
Personalakte steht für die Personalabteilung
die Grundsatzentscheidung über die Vorge-
hensweise bei der Digitalisierung der
Bestandsakten an. Dafür stehen prinzipiell
drei Strategien zur Auswahl.

Strategie 1 – 
konventionelle Bestandsakten

Bei dieser rudimentärsten aller Strategien
bleiben die Bestandsakten so wie sie sind
und die Arbeit mit der digitalen Personalak-
te kann sofort aufgenommen werden. Neue
Dokumente kommen nach und nach elektro-
nisch hinzu, für Dokumente vor dem Stich-
tag wird auf die vorhandene Papierablage
zurückgegriffen.
Auch wenn dieses Vorgehen selten gewählt
wird, kann es in Einzelfällen durchaus eine
ernsthafte Option darstellen. Beispielswei-
se bietet es sich immer dann an, wenn die
schiere Masse an Bestandsakten den mög-
lichen Zeit- oder Kostenrahmen der Einfüh-

rung sprengen würde. Nach wenigen Wochen
sind die meisten Vorgänge, für die ältere
Dokumente benötigt wurden, ohnehin abge-
arbeitet und die Arbeitserleichterung der
digitalen Akte beginnt zu greifen. Spätes-
tens zu den Jahresgesprächen bleibt der
Gang an den Aktenschrank allerdings auch
auf lange Sicht unerlässlich.

Strategie 2 – 
Scan on demand

Eine abgeleitete Strategie, die den digitalen
Zugriff auf Bestandsakten punktuell mög-
lich macht, ist das bedarfsweise Digitalisie-
ren. Hier wird die klassische Aktenablage in
Papierform so lange beibehalten, bis eine
Akte erstmals benötigt wird. Hat man die
Papierakte dann sowieso in der Bearbeitung,
scannt man das betreffende Dokument oder
die komplette Akte gleich ein und kann fort-
an digital darauf zugreifen. 
So entsteht in relativ kurzer Zeit ein digitales
Abbild der Akten und Dokumente, mit denen
tatsächlich gearbeitet wird, ohne dass Kosten
für die übrigen, nicht benötigten Dokumente
anfallen. Allerdings kann der Aufwand im
laufenden Betrieb hoch sein, insbesondere in
der Anfangsphase, und zu erheblichen Verzö-
gerungen der Abläufe führen.

Strategie 3 – 
volldigitales Aktenarchiv

Deshalb entscheidet man sich also häufig
dafür, den Aktenbestand von Anfang an in
vollem Umfang zu digitalisieren. Beauftragt
man damit einen Scandienstleister, sollte

man ein Unternehmen wählen, das bereits
über einschlägige Erfahrung mit Personal-
unterlagen verfügt. Schließlich sind die Doku-
mente einer Personalakte sehr heterogen
und aufgrund der langen Aufbewahrungs-
fristen nicht selten von zweifelhafter Beschaf-
fenheit.
Aber gleich, ob man nun einen Dienstleis-
ter beauftragt oder selbst einscannt, steht
zunächst eine weitere Grundsatzentschei-
dung an – nämlich in welcher Granularität
die digitalen Daten am Ende vorliegen sol-
len:
● Komplette Personalakte in einem Doku-

ment – identifiziert man jede einzelne
Personalakte lediglich als Ganzes mit
einem Barcodeaufkleber mit der Perso-
nalnummer, steht der gesamte Inhalt hin-
terher in der Software zum Durchblättern
am Bildschirm zur Verfügung.

● Trennung nach Registern – setzt man
zusätzliche Barcode-Trennblätter für die
einzelnen Register ein, kann man in der
elektronischen Akte später gezielt die Ver-
träge, AU-Bescheinigungen oder Zeugnis-
se anwählen und in diesen blättern. Die-
se Qualität entspricht in etwa den Hand-
habungsmöglichkeiten einer Papierakte.

● Trennung in Einzeldokumente – mit wei-
teren Zwischenblättern kann auch gleich
eine Aufteilung in Einzeldokumente vor-
genommen werden. Der Aufwand für die
Vorbereitung der Personalakten ist dann

wesentlich höher, kann aber auch gleich
zum Aufräumen nicht mehr benötigter Unter-
lagen genutzt werden und wiederum so die

A

„Ein vereinfachtes Handling, der standortunabhängige Zugriff auf die 

Akten sowie Kosteneinsparungen sind Gründe für die Einführung 

der digitalen Personalakte“, weiß inzwischen auch die Online-Enzyklopädie

Wikipedia. Doch es gibt mehrere Wege in die digitale Akten-Zukunft.
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Scankosten senken helfen. In der Software
kann später jedes einzelne Dokument direkt
aufgefunden werden, der Komfort ist also
ebenso hoch wie im Umgang mit den gleich
elektronisch neu entstehenden Dokumenten.
Sind die Bestandsakten erst einmal einge-
scannt, können in der Software noch soge-
nannte Meta-Informationen zu den einzel-
nen Dokumenten hinzugefügt werden –
beispielsweise ein Datum, eine kurze Inhalts-
beschreibung oder auch Sperrvermerke. Die
IQAkte Personal des Dokumenten-Manage-
ment-Spezialisten IQDoQ erlaubt es bei der
Nachbearbeitung zudem, Dokumente nach-
träglich aufzuteilen, und bietet somit einen
weiteren Flexibilitätsgrad bei der Akten-
digitalisierung.

Flexible Kombinationen möglich

Dadurch wird es nämlich beispielsweise
möglich, die Akten zunächst vom Dienst-
leister nach dem Verfahren „ein Dokument
pro Register“ verarbeiten zu lassen und spä-
ter nach Bedarf selbst weiter in einzelne
Dokumente aufzuteilen. Diese nachträgli-
che Trennung muss dann keineswegs zwin-
gend für alle Bereiche erfolgen – für alte
Arbeitsunfähigkeitsbescheinigungen etwa
kann man gut darauf verzichten; bei Leis-
tungsbewertungen, auf die in regelmäßigen
Beurteilungsgesprächen immer wieder zuge-
griffen wird, ist sie hingegen sehr nützlich.

Außerdem lässt sich die Aufteilung in Ein-
zeldokumente gut mit einer weitergehen-
den Verschlagwortung à la „Nachtrag zum
Arbeitsvertrag vom 27.3.“ verbinden.
Eine solche Kombination stellt oft die opti-
male Lösung für Personalabteilungen dar,
die mit überschaubarem Aufwand beginnen
und dann nach und nach eine höhere Qua-
lität in die digitalen Personalakten hinein-
bringen wollen. Voraussetzungen für das
Gelingen sind allerdings ein diszipliniertes
Vorgehen und von vornherein fest einge-
plante Ressourcen. Verschafft die Einfüh-
rung der digitalen Personalakte den Mitar-
beitern etwa einen Tag pro Woche zusätzliche
Zeit, die sich für strategische Aufgaben nut-
zen lässt, sollte man fest vereinbaren, dass
dieser Tag zumindest von einem Mitarbei-
ter im wöchentlichen Wechsel in qualitäts-
steigernde Arbeiten an der digitalen Perso-
nalakte investiert wird.
Um die alten Papierakten hingegen muss
sich dort niemand mehr kümmern: Voraus-
gesetzt, die neue Lösung für die digitale Per-
sonalakte genügt den einschlägigen gesetz-
lichen Bestimmungen zur ordnungsgemäßen
Archivierung  und umfasst eine Verfahrens-
dokumentation, entscheiden sich die meis-
ten Personalabteilungen für die Vernich-
tung. Einzelne bewahren noch die Originale
der Dokumente auf, für die das Gesetz die
Schriftform vorschreibt und die einmal

gerichtlich relevant werden könnten, wie
etwa Arbeitsverträge. 
„Im Zweifelsfall entscheidet am Ende der
Richter, was er als Augenscheinbeweis aner-
kennt und was nicht“, weiß Hans-Joachim
Meinert, Geschäftsführer des Scandienst-
leisters Frankenraster im schwäbischen
Buchdorf. „Wenn das Digitalisierungspro-
jekt nach vier oder sechs Wochen abgeschlos-
sen ist, muss daher jedes Unternehmen für
sich selbst entscheiden, was aufgehoben
werden soll und was nicht. Aber ein guter
Dienstleistungspartner kann beides über-
nehmen: die datenschutzgerechte Entsor-
gung ebenso wie eine dokumentengerech-
te Lagerung der Originale in speziellen
Räumen.“ 
Die Personalabteilung braucht die Dokumen-
te jedenfalls nicht zurück – hier wird in
Zukunft ohnehin nur noch mit den elektro-
nischen Akten gearbeitet. Damit die Zeit, die
bisher für das Suchen und Abheften von Doku-
menten aufgewendet werden musste, in
Zukunft für die wirklich wichtigen Themen
von Personalentwicklung bis zum Gesund-
heitsmanagement genutzt werden kann.

Autor

Jochem Brost,
Business Development 
Manager, IQDoQ GmbH,
kontakt@iqakte-personal.de

07 | 2011     www.personalwirtschaft.de 3



<<
  /ASCII85EncodePages false
  /AllowTransparency false
  /AutoPositionEPSFiles true
  /AutoRotatePages /None
  /Binding /Left
  /CalGrayProfile (Gray Gamma 2.2)
  /CalRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CalCMYKProfile (U.S. Web Coated \050SWOP\051 v2)
  /sRGBProfile (sRGB IEC61966-2.1)
  /CannotEmbedFontPolicy /Error
  /CompatibilityLevel 1.3
  /CompressObjects /Tags
  /CompressPages true
  /ConvertImagesToIndexed true
  /PassThroughJPEGImages true
  /CreateJobTicket false
  /DefaultRenderingIntent /Default
  /DetectBlends true
  /DetectCurves 0.0000
  /ColorConversionStrategy /LeaveColorUnchanged
  /DoThumbnails false
  /EmbedAllFonts true
  /EmbedOpenType false
  /ParseICCProfilesInComments true
  /EmbedJobOptions true
  /DSCReportingLevel 0
  /EmitDSCWarnings false
  /EndPage -1
  /ImageMemory 1048576
  /LockDistillerParams true
  /MaxSubsetPct 20
  /Optimize true
  /OPM 1
  /ParseDSCComments true
  /ParseDSCCommentsForDocInfo true
  /PreserveCopyPage true
  /PreserveDICMYKValues true
  /PreserveEPSInfo true
  /PreserveFlatness true
  /PreserveHalftoneInfo false
  /PreserveOPIComments false
  /PreserveOverprintSettings true
  /StartPage 1
  /SubsetFonts true
  /TransferFunctionInfo /Remove
  /UCRandBGInfo /Preserve
  /UsePrologue false
  /ColorSettingsFile (None)
  /AlwaysEmbed [ true
  ]
  /NeverEmbed [ true
  ]
  /AntiAliasColorImages false
  /CropColorImages true
  /ColorImageMinResolution 150
  /ColorImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleColorImages true
  /ColorImageDownsampleType /Bicubic
  /ColorImageResolution 72
  /ColorImageDepth -1
  /ColorImageMinDownsampleDepth 1
  /ColorImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeColorImages true
  /ColorImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterColorImages true
  /ColorImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /ColorACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /ColorImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000ColorACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000ColorImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasGrayImages false
  /CropGrayImages true
  /GrayImageMinResolution 150
  /GrayImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleGrayImages true
  /GrayImageDownsampleType /Bicubic
  /GrayImageResolution 72
  /GrayImageDepth -1
  /GrayImageMinDownsampleDepth 2
  /GrayImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeGrayImages true
  /GrayImageFilter /DCTEncode
  /AutoFilterGrayImages true
  /GrayImageAutoFilterStrategy /JPEG
  /GrayACSImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /GrayImageDict <<
    /QFactor 0.15
    /HSamples [1 1 1 1] /VSamples [1 1 1 1]
  >>
  /JPEG2000GrayACSImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /JPEG2000GrayImageDict <<
    /TileWidth 256
    /TileHeight 256
    /Quality 30
  >>
  /AntiAliasMonoImages false
  /CropMonoImages true
  /MonoImageMinResolution 1200
  /MonoImageMinResolutionPolicy /OK
  /DownsampleMonoImages true
  /MonoImageDownsampleType /Bicubic
  /MonoImageResolution 1200
  /MonoImageDepth -1
  /MonoImageDownsampleThreshold 1.50000
  /EncodeMonoImages true
  /MonoImageFilter /CCITTFaxEncode
  /MonoImageDict <<
    /K -1
  >>
  /AllowPSXObjects false
  /CheckCompliance [
    /None
  ]
  /PDFX1aCheck false
  /PDFX3Check false
  /PDFXCompliantPDFOnly false
  /PDFXNoTrimBoxError true
  /PDFXTrimBoxToMediaBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXSetBleedBoxToMediaBox true
  /PDFXBleedBoxToTrimBoxOffset [
    0.00000
    0.00000
    0.00000
    0.00000
  ]
  /PDFXOutputIntentProfile (None)
  /PDFXOutputConditionIdentifier ()
  /PDFXOutputCondition ()
  /PDFXRegistryName ()
  /PDFXTrapped /False

  /CreateJDFFile false
  /Description <<


    /CHS <FEFF4f7f75288fd94e9b8bbe5b9a521b5efa7684002000410064006f006200650020005000440046002065876863900275284e8e55464e1a65876863768467e5770b548c62535370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e003000204ee553ca66f49ad87248672c676562535f00521b5efa768400200050004400460020658768633002>
    /CHT <FEFF4f7f752890194e9b8a2d7f6e5efa7acb7684002000410064006f006200650020005000440046002065874ef69069752865bc666e901a554652d965874ef6768467e5770b548c52175370300260a853ef4ee54f7f75280020004100630072006f0062006100740020548c002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e003000204ee553ca66f49ad87248672c4f86958b555f5df25efa7acb76840020005000440046002065874ef63002>
    /CZE <>
    /DAN <>
    /ESP <>
    /ETI <>
    /FRA <>



    /HUN <>
    /ITA (Utilizzare queste impostazioni per creare documenti Adobe PDF adatti per visualizzare e stampare documenti aziendali in modo affidabile. I documenti PDF creati possono essere aperti con Acrobat e Adobe Reader 6.0 e versioni successive.)
    /JPN <>
    /KOR <FEFFc7740020c124c815c7440020c0acc6a9d558c5ec0020be44c988b2c8c2a40020bb38c11cb97c0020c548c815c801c73cb85c0020bcf4ace00020c778c1c4d558b2940020b3700020ac00c7a50020c801d569d55c002000410064006f0062006500200050004400460020bb38c11cb97c0020c791c131d569b2c8b2e4002e0020c774b807ac8c0020c791c131b41c00200050004400460020bb38c11cb2940020004100630072006f0062006100740020bc0f002000410064006f00620065002000520065006100640065007200200036002e00300020c774c0c1c5d0c11c0020c5f40020c2180020c788c2b5b2c8b2e4002e>
    /LTH <>
    /LVI <>
    /NLD (Gebruik deze instellingen om Adobe PDF-documenten te maken waarmee zakelijke documenten betrouwbaar kunnen worden weergegeven en afgedrukt. De gemaakte PDF-documenten kunnen worden geopend met Acrobat en Adobe Reader 6.0 en hoger.)
    /NOR <>
    /POL <>
    /PTB <>


    /SKY <>

    /SUO <>
    /SVE <>
    /TUR <>

    /ENU (Use these settings to create Adobe PDF documents suitable for reliable viewing and printing of business documents.  Created PDF documents can be opened with Acrobat and Adobe Reader 6.0 and later.)
    /DEU <>
  >>
>> setdistillerparams
<<
  /HWResolution [2400 2400]
  /PageSize [595.275 841.890]
>> setpagedevice


