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FACHTEIL N Digitale Personalakte

Elektronische Geschaftsprozesse

schneller nutzen

»Ein vereinfachtes Handling, der standortunabhéngige Zugriff auf die
Akten sowie Kosteneinsparungen sind Griinde fiir die Einfiihrung

der digitalen Personalakte”, weiB inzwischen auch die Online-Enzyklopédie
Wikipedia. Doch es gibt mehrere Wege in die digitale Akten-Zukunft.

nders als noch vor wenigen Jahren sind

die heutigen Losungen fiir die Digita-
le Personalakte giinstig und schnell, sodass
die zunehmend mit administrativen Aufga-
ben ausgelasteten Mitarbeiter hoffen diir-
fen, bald wertvolle Zeit fiir ihre strategische
Personalarbeit zuriick zu gewinnen. Einer
sofortigen Nutzung elektronischer Geschifts-
prozesse steht allerdings der meist erhebli-
che Umfang an Bestandsakten im Wege.
Die gewahlte Digitalisierungsstrategie ent-
scheidet dariiber, wie schnell auch diese letz-
te Einfiihrungshiirde genommen ist. Recht-
zeitig vor Inbetriebnahme einer digitalen
Personalakte steht fiir die Personalabteilung
die Grundsatzentscheidung tiber die Vorge-
hensweise bei der Digitalisierung der
Bestandsakten an. Dafiir stehen prinzipiell
drei Strategien zur Auswahl.

Strategie 1 -
konventionelle Bestandsakten

Bei dieser rudimentérsten 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, fiir Dokumente vor dem Stich-
tag wird auf die vorhandene Papierablage
zuriickgegriffen.

Auch wenn dieses Vorgehen selten gewahlt
wird, kann es in Einzelfallen durchaus eine
ernsthafte Option darstellen. Beispielswei-
se bietet es sich immer dann an, wenn die
schiere Masse an Bestandsakten den mog-
lichen Zeit- oder Kostenrahmen der Einfiih-
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rung sprengen wiirde. Nach wenigen Wochen
sind die meisten Vorgédnge, fiir die dltere
Dokumente benotigt wurden, ohnehin abge-
arbeitet und die Arbeitserleichterung der
digitalen Akte beginnt zu greifen. Spates-
tens zu den Jahresgesprachen bleibt der
Gang an den Aktenschrank allerdings auch
auf lange Sicht unerlasslich.

Strategie 2 -
Scan on demand

Eine abgeleitete Strategie, die den digitalen
Zugriff auf Bestandsakten punktuell mog-
lich macht, ist das bedarfsweise Digitalisie-
ren. Hier wird die klassische Aktenablage in
Papierform so lange beibehalten, bis eine
Akte erstmals benotigt 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
tatsachlich gearbeitet wird, ohne dass Kosten
fiir die tibrigen, nicht bendtigten Dokumente
anfallen. Allerdings kann der Aufwand im
laufenden Betrieb hoch sein, insbesondere in
der Anfangsphase, und zu erheblichen Verzo-
gerungen der Ablaufe fithren.

Strategie 3 -
volldigitales Aktenarchiv

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

man ein Unternehmen wahlen, das bereits
iiber einschldgige Erfahrung mit Personal-
unterlagen verfiigt. SchlieBlich 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
zunachst eine weitere Grundsatzentschei-
dung an - namlich in welcher Granularitat
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 Durchblattern
am Bildschirm zur Verfiigung.
® Trennung nach Registern - setzt man
zusatzliche Barcode-Trennblétter fiir die
einzelnen Register ein, kann man in der
elektronischen Akte spater gezielt die Ver-
trage, AU-Bescheinigungen oder Zeugnis-
se anwihlen und in diesen bldttern. Die-
se Qualitdt entspricht in etwa den Hand-
habungsmoglichkeiten einer Papierakte.
® Trennung in Einzeldokumente - mit wei-
teren Zwischenbldttern kann auch gleich
eine Aufteilung in Einzeldokumente vor-
genommen werden. Der Aufwand fiir die
Vorbereitung der Personalakten ist dann
wesentlich hoher, kann aber auch gleich
zum Aufraumen nicht mehr benétigter Unter-
lagen genutzt werden und wiederum so die



Scankosten senken helfen. In der Software
kann spéter 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, konnen in der Software noch soge-
nannte Meta-Informationen zu den einzel-
nen Dokumenten hinzugefiigt werden -
beispielsweise ein Datum, eine kurze Inhalts-
beschreibung oder auch Sperrvermerke. Die
[QAkte Personal des Dokumenten-Manage-
ment-Spezialisten [QDoQ erlaubt es bei der
Nachbearbeitung zudem, Dokumente nach-
traglich aufzuteilen, und bietet somit einen
weiteren Flexibilitdtsgrad bei der Akten-
digitalisierung.

Flexible Kombinationen maglich

Dadurch wird es ndmlich beispielsweise
moglich, die Akten zunachst vom Dienst-
leister nach dem Verfahren ,ein Dokument
pro Register® verarbeiten zu lassen und spa-
ter nach Bedarf selbst weiter in einzelne
Dokumente aufzuteilen. Diese nachtragli-
che Trennung muss dann keineswegs zwin-
gend fiir alle Bereiche erfolgen - fiir alte
Arbeitsunfahigkeitshescheinigungen etwa
kann man gut darauf verzichten; bei Leis-
tungsbewertungen, auf die in regelmaBigen
Beurteilungsgesprachen immer wieder zuge-
griffen wird, ist sie hingegen sehr niitzlich.

AuBerdem lasst sich die Aufteilung in Ein-
zeldokumente gut mit einer weitergehen-
den Verschlagwortung a la ,Nachtrag zum
Arbeitsvertrag vom 27.3.“ verbinden.

Eine solche Kombination stellt oft die opti-
male Losung fiir Personalabteilungen dar,
die mit iiberschaubarem Aufwand beginnen
und dann nach und nach eine hohere Qua-
litdt in die digitalen Personalakten hinein-
bringen wollen. Voraussetzungen fiir das
Gelingen sind allerdings ein diszipliniertes
Vorgehen und von vornherein fest einge-
plante Ressourcen. Verschafft die Einfiih-
rung der digitalen Personalakte den Mitar-
beitern etwa einen Tag pro Woche zusétzliche
Zeit, die sich fiir strategische Aufgaben nut-
zen lasst, sollte man fest vereinbaren, dass
dieser Tag zumindest von einem Mitarbei-
ter im wochentlichen Wechsel in qualitéts-
steigernde Arbeiten an der digitalen Perso-
nalakte investiert wird.

Um die alten Papierakten hingegen muss
sich dort niemand mehr kiimmern: Voraus-
gesetzt, die neue Losung fiir die digitale Per-
sonalakte gentigt den einschligigen gesetz-
lichen Bestimmungen zur ordnungsgemafen
Archivierung und umfasst eine Verfahrens-
dokumentation, entscheiden sich die meis-
ten Personalabteilungen fiir die Vernich-
tung. Einzelne bewahren noch die Originale
der Dokumente auf, fiir die das Gesetz die
Schriftform vorschreibt und die einmal

gerichtlich relevant werden kénnten, wie
etwa Arbeitsvertrage.

LIm Zweifelsfall entscheidet am Ende der
Richter, was er als Augenscheinbeweis aner-
kennt und was nicht“, weil Hans-Joachim
Meinert, Geschaftsfiihrer des Scandienst-
leisters Frankenraster im schwabischen
Buchdorf. ,Wenn das Digitalisierungspro-
jekt nach vier oder sechs Wochen abgeschlos-
sen ist, muss daher jedes Unternehmen fiir
sich selbst entscheiden, was aufgehoben
werden soll und was nicht. Aber ein guter
Dienstleistungspartner kann beides tiber-
nehmen: die datenschutzgerechte Entsor-
gung ebenso wie eine dokumentengerech-
te Lagerung der Originale in speziellen
Raumen.”

Die Personalabteilung braucht die Dokumen-
te jedenfalls nicht zurtick - hier wird in
Zukunft ohnehin nur noch mit den elektro-
nischen Akten gearbeitet. Damit die Zeit, die
bisher fiir das Suchen und Abheften von Doku-
menten aufgewendet werden musste, in
Zukunft fiir die wirklich wichtigen Themen
von Personalentwicklung bis zum Gesund-
heitsmanagement genutzt werden kann.

™ N Autor

Jochem Brost,

Business Development
Manager, IQDoQ GmbH,
kontakt@igakte-personal.de

Die IQAkte Personal.

Digitale Personalaktenverwaltung —
Einfach. Schnell. Sicher.

Die digitale IQAkte Personal ist intuitiv wie eine Papierakte

und nach 5 Tagen einsatzbereit. Gewinnen Sie mehr Zeit

fUr die wirklich wichtigen Aufgaben!

Mehr Infos unter: www.lQAkte.de
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