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Die Steigerung der Wert-
schopfung im Umfeld der
HR-Shared-Services durch
die digitale Personalakte

Qualitatsgewinn und Kostenvorteile
durch die digitale Personalakte

Das HR Delivery Modell, die Art also, wie
moderne HR Organisationen lhre Leistun-
gen fir ihre internen Kunden erbringen,
basiert auf gut durchoptimierten Prozes-
sen und Beteiligten, die aufeinander ab-
gestimmt zusammenwirken. Die unter-
schiedlichen Informationsbedarfe der de-
zentralen HR Business Partner, der iber
Self Services verstéarkt in die Personalpro-
zesse involvierten Manager und des zu-
meist zentralisierten HR-Service-Centers
sind in diesem Zusammenspiel zu befrie-
digen. Durch den bereits erreichten Rei-
fegrad der HR Organisationen nimmt der
Druck zur weiteren Optimierung nicht
ab, sondern — wegen der deutlich hdhe-
ren Transparenz — sogar noch zu. Deshalb
wenden sich diese Unternehmen ver-
starkt der Optimierung ihrer Personal-

aktenfiihrung zu. Die meisten Unterneh-
men fithren die Personalakten bisher au-
Berhalb der eingesetzten ERP-(Enterprise
Resource Planning) oder HCM-(Human
Capital Management) Systeme und hdu-
fig noch in Papierform. Ziel muss es nun
sein, die nachste Stufe der Optimierung
in den HR Organisation so 2u unterstit-
zen, dass parallel zur Umgestaltung die
Handhabung und Verarbeitung der Per-
sonalakten vereinfacht und somit siche-
rer, giinstiger und schneller wird. Dariiber
hinaus lasst sich beobachten, dass Unter-
nehmen ihre HR-Shared-Services in ihrer
Effizienz und gleichzeitig verstarkt in
ihrern Mehrwert fiir den Geschaftserfolg
des Unternehmen erhohen.

Eben hier unterstiitzt die Einfihrung der
digitalen Personalakte auf ganz verschie-
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dene Weise, aber immer in einer Rich-
tung: Qualitatsgewinn und Kostenvor-
teile.

1. Die Entkoppelung von Serviceangebot
und Datenlagerung bedeutet, dass
jeder Zugriff auf diese Daten nun-
mehr ad hoc von jedem Ort passieren
kann. Diese maBgebliche Vorausset-
zung beim Aufbau einer Shared-Ser-
vice-Organisation, die nicht nur den
Einsatz dezentraler HR-Business-Part-
ner vorsieht sondern ebenso eine
verteilte Leistungserbringung inner-
halb der Shared-Service-Organisation
an unterschiedlichen Standorten un-
terstitzt.

2. Die Beschleunigung der administra-
tiven Prozesse innerhalb von HR und
damit ein permanent aktueller Daten-
haushalt durch das Sicherstellen einer
zeitnahen und vollsténdigen Aktua-
lisierung, spiegein sich schnell in der
Steigerung der Mitarbeitermotivation
und der Kundenzufriedenheit wieder.

. Der gleichzeitige Zugriff auf den Inhalt
begiinstigt das komplementare Arbei-
ten, welches durch das Aufbrechen
der Prozessketten entstanden ist. Auch
ist es jetzt maglich, Prozesse parallel
und nicht sequentiell abzuarbeiten.

4. Ein weiterer Baustein der Effizienz-
steigerung ist die Erweiterung der
Nutzung um den, miglicherweise ein-
geschrankten, Online-Zugriff fiir Fih-
rungskrafte, ja sogar Mitarbeiter, iber
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DPA-Special

Ein Business Case in vier Schritten

(Quelle: Baumgartner & Partrer)

+global / lokal

Arbeitsablaufen

Kapitalverzinsung

HR-Management

Ein etwa dreiwtichiges Kurzprojekt, in der Regel mit einer
Amortisationsdauer deutlich kleiner 2 Jahre:

1. Workshop mit den 5 wesentlichen Beteiligten: Lésungsszenarien
einer digitalen Personalakte, z.B.
«mit/ohne Altaktenarchivierung®
«mitlohne Online-Zugriff durch die Mitarbeiter*
«mit/ohne Volltextsuchmaéglichkeiten (ber die Akten hinweg*

2. Ldsungsszenarien aus Kundensicht bewerten, zum Beispiel
Vor-/Nachteile fir die Rolle HR Service Center
Vor-/Nachteile fiir die Rolle HR Business Partner
Vor-/Nachteile fir das lokale Management
Vor-/Nachteile fir den Mitarbeiter
Vor-/Nachteile fir die Arbeitnehmervertretung

3. Ldsungsszenarien quantitativ bewerten, zum Beispiel
Bottom-Up-Bewertung der eintretenden Veranderungen in den

Bottom-Up-Bewertung der Veranderung der Zugriffs-, Such- und
Transportzeiten der Akten

Bewertung der Lagerkosten

Top-Down-Bewertung der Benchmarks vergleichbarer
Unternehmen mit / ohne digitalen Personalakten

Ermittlung des Nettobarwerts der Verénderung auf Basis von
Realisierungsaufwand, Realisierungszeit, Nutzungsdauer und

4. Entscheidungsfindung und Umsetzungsplanung
Diskussion der wirtschaftlichsten Realisierungsszenarien im

Umsetzungsentscheidung
Besetzung des Umsetzungsteams

bekannte/bestehende Systeme oder
Portale auf Inhalte der Personalakte.
Diese Steigerung der Servicequalitit
wird schnell wahrgenommen und ge-
schatzt werden.

Ein Business Case,
der sich schnell rechnet

Dass und wie genau sich die zuvor be-
nannten positiven Effekte einer digitalen
Personalakte rechnen, ist unternehmens-
individuell in Form eines belastbaren
Business Cases nachzuweisen,

Dem Einfihrungsaufwand, der (berwie-
gend aus der Investition in Hard- und
Software sowie den Kosten fir Akten-
und Datenmigration besteht, liegen
substanzielle Einsparungen gegendiber:

7 Automatische Ablage von Dokumen-
ten;

7 Entfall von Wege- und Suchzeiten
(auch fur verlorene Akten);

3 Entfall von Aktenversand und Riick-
laufkontrolle;

7 Reduktion von Archivmiete und -infra-
struktur.
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Dariiber hinaus ergeben sich hohe, aber
fast nicht quantifizierbare, Einsparungen
im Bereich der Risikominimierung, da der
Datenverlust gegentber der Papierakte
fast auszuschlieBen ist.

Somit ist auch die digitale Personalakte
eine klassische Effizienzsteigerung in der
personalwirtschaftlichen Arbeit und ist
methodisch quantifizierbar; der Business
Case wird als Entscheidungsgrundlage
akzeptiert. Erfahrungen zeigen, dass die
Business Cases fir die Einfilhrung einer
digitalen Personalakte regelmaBig Amor-
tisationszeiten von weniger als zwei Jah-
ren ausweisen.

Best Practices -

Gute Erfahrungen bei
der Einfiihrung digitaler
Personalakten

Die Einflihrung der digitalen Personalak-
te verlangt nach sorgfaltigster Abarbei-
tung von Einzelthemen und dem Beach-
ten kritischer Erfolgsfaktoren fir das rei-
bungslose Gelingen, z.B.:

7 Einheitliche Aktenstruktur;

7 Einheitliche, beschleunigte und trans-
parente Prozesse und Schnittstellen;

7 Globale Zugriffsmoglichkeit (ber das
HR-Portal;

7 Leistungsfahiges und ausbaufahiges
IT-Produkt;

A Starke Partner fiir das Scannen;

7 Solider Business Case;

3 Professicnelles Projektmanagement.

Im Folgenden sollen einige wertvolle Best
Practices im Zusammenhang mit der Ein-
fuhrung der digitalen Personalakte er-
wahnt werden. Diese Best Practices wer-
den derzeit von den Teilnehmern am HR
Benchmarking von Baumgartner & Part-
ner gemeinsam zusammengetragen und
strukturiert. Sie spiegeln somit den realen
Alitag der Unternehmen wieder, die eine

Pro Mitarbeiter werden
rund 100 Seiten FPapier in der
Personalakte abgelegt.”
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elektronische Personalakte bereits einge-
fuhrt werden und sind somit als beson-
ders praxisnah einzustufen.

a) Analyse und Gliederung der
Personalakte
Zunachst einmal ist die Nutzung der In-
halte der Personalakte zu analysieren; je
breiter (auch geographisch) die Analyse
angelegt ist und je mehr Beteiligte ab-
deckt werden, desto deutlicher stellt sich
der Nutzen heraus. Dieser wird im Beson-
deren in den Bereichen der Schnittstellen
deutlich, die vor der Einfihrung eines
optimierten HR Delivery Modells nicht
bestanden, da es haufig regional isolierte
Zusammenarbeit gab.
Der Struktur des Inhaltes der Personal-
akte, die in Deutschland fast immer noch
als ,die Ablage aller den Mitarbeiter
betreffenden Informationen” angesehen
wird, kommt in der beginnenden Zen-
tralisierung der personal-administrativen
Aufgaben in ein Shared-Service-Center
eine zentrale Bedeutung 2u.
Generell hat es sich bewahrt, die zukinf-
tige Personalakte dreistufig zu gliedern:

1. Register;
2. Dokumentenarten;
3. Dokumente.

Einem notwendigerweise sehr mihsa-
men Prozess der Identifikation des Ist,
also der aktuellen Inhalte der papierba-
sierten Akte folgt die Aufteilung des Soll.
Hier ist unternehmensabhangig zu pri-
fen, ob einer prozessualen oder produkt-
orientierten Ordnung der Vorzug gege-
ben wird, wobei die Letztere im Allge-
meinen als die fiir alle Beteiligten klarere
angesehen wird. Eine Rolle spielt hier
sicher neben dem Zugriffskonzept auch
die Zuordnung zu den SAP-Infotypen.
Das Ergebnis wird dann in einer allge-
mein giiltigen Taxonomie abgebildet.

b) Digitalisierung der

bestehenden Akten
Nachdem die Zielstruktur fest steht, geht
es an die zweite groBe Vorbereitung: Der
Prozess der Digitalisierung sollte nicht nur

prozessual sondern auch inhaltlich vorbe-
reitet sein. Im Besonderen erfordert der
Inhalte haufig eine Bereinigung; hier bie-
tet es sich an, mit dem Scandienstleister
eine Positiv- und eine Negativliste zu er-
arbeiten, so dass auch wirklich nur , posi-
tive Dokumente” Gberfihrt werden und
keine Familienanzeigen etc., die sich auf
der Negativliste wieder finden

Alle bestehenden Akten — einschlieBlich
Neueinstellungen — sollten vor dem offi-
ziellen , Go live” digitalisiert werden. Da-
bei ist berlicksichtigen, dass alle neuen
Dokumente fur Akten, die bereits vor
dem offiziellen , Go live” digitalisiert wur-
den, separat zu migrieren sind.

Die Vernichtung der Akten nach deren
Scannen ist, nach entsprechender Risiko-
abwagung, immer haufiger anzutreffen
und wird ca. sechs bis neun Monate nach
Projektende beauftragt.

In diesem Prozess ist sicherzustellen, dass
alle Prozesse und SicherheitsmaBnahmen
fur Verpackung und Transport, Aufberei-
tung, Scannen und Indexierung explizit
beschrieben werden, um allen Stakehol-
dern dieses Projektes gegeniiber jederzeit
auskunftsfahig zu sein. Auch kann ein
Monitoringprozesses aufgesetzt werden,
der wahrend des Zeitraumes der Digitali-
sierung des Aktenbestandes die beste-
hende Transportlogistik iberwacht und
sicherstellt, dass fir jede einzelne Akte zu
jedem Zeitpunkt Auskunft Gber ihren je-
weiligen Aufenthaltsort gegeben werden
kann.

c¢) Abstellen bestehender
Medienbriiche

Im Folgenden wird die Wertschopfung

der digitalen Personalakte fur die typi-

schen Schnittstellen eines modernen HR

Delivery anhand beispielhaft ausgewahl-

ter Prozesse beschreiben.

Bonusprozess:

Der HR Business Partner setzt im jahrlich
wiederkehrenden Prozess der Festlegung
der wvariablen Vergltungsbestandteile
(Bonusprozess) die Vorgaben der Vergu-
tungsspezialisten um und berat die Fih-
rungskréfte bei der Bonusallokation. Hier
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Das Abstellen bestehender Medien-
briche erhoht die Arbeitseffizienz
dramatisch, zumal his zu 80% der

personalwirtschaftlichen Prozesse in

einem Dokument miinden.

ergibt sich typischerweise eine enge
Steuerung und Uberwachung, im Beson-
deren bei Einzelfallregelungen. Der paral-
lele Zugritf auf die individuellen Zusagen
von Mitarbeitern in der digitalen Perso-
nalakte und deren Diskussion sind ein
deutlicher qualitativer Vorteil. Auch sind
bei Riickfragen die die \VergUtungsspezia-
listen schneller in der Lage, die Betrof-
fenen durch Einblick in die Akte zu be-
urteilen. SchlieBlich entsteht ein Zeit- und
Effizienzvorteil durch das direkte elektro-
nische Ablegen der ,Bonusbriefe” in der
digitalen Personalakte.

Rekrutierungsprozess:

Das Service Center und der HR Business
Partner sind im Rekrutierungsprozess
typischerweise sehr auf das gegenseitige
Vorliegen von Informationen angewie-
sen, sei es bei Vertragsabschluss oder
auch zur Gestaltung des ersten Arbeitsta-
ges. Die digitale Personalakte gewahrt
permanenten Echtzeit-Zugriff auf die
aktuellen Unterlagen und erhht so Aus-

kunftsfahigkeit und unterbrechungsfrei-
es Arbeiten. Der HR Business Partner und
die Fihrungskraft haben bei der Rekru-
tierung ebenfalls viele Schnittstellen. Bei
der Vorstellung und Bewertung der inter-
nen Kandidaten unterstiitzt die digitale
Personalakte die schnelle und parallele
Einsichtnahme und beschleunigt somit
den gesamten Prozess.

Mitarbeiterauskiinfte und
Akteneinsicht:

Nicht zuletzt profitieren die Mitarbeiter
von der digitalen Personalakte, da diese
den Mitarbeitern das in Deutschland
bestehende Recht auf Einsichtnahme
deutlich erleichtert. Mussten Mitarbeiter
bisher in den Personalbereich gehen, um
Einsicht zu bekommen, wird dies kiinf-
tig ber einen tempordr gewdhrten Zu-
griff auf ein HR-Portal und durch Self
Services vom Arbeitsplatz aus moglich.
Diese Vorgehensweise wirkt zudem dem
méglicherweise vorhandenen Misstrauen
gegen eine Digitalisierung entgegen.

d) Betriebsvereinbarung

Die Uberfiihrung der papierhaften Per-
sonalakte in eine digitale Personalakte
sollte unbedingt von einer Betriebsverein-
barung begleitet werden, um allen Be-
teiligten ,ein gutes und faires Gefihl”
dieser Umstellung zu geben und um

auch die Arbeitnehmer(-vertretung) aktiv
einzubinden.

e) Erfahrungen Anderer
einbeziehen
Um die Erfahrungen anderer Unterneh-
men bei der Einfihrung der digitalen Per-
sonalakte nutzen zu kénnen (und da-
durch ggf. deren Fehler zu vermeiden
und die Einfahrungszeit zu minimieren),
ist ein intensiver Erfahrungsaustausch mit
diesen Unternehmen ratsam. Die Best
Practices der Teilnehmer am HR Bench-
marking von Baumgartner & Partner ste-
hen als solche Erfahrungsaustauschpart-
ner zur Verfligung.

f) Ausbau um Dokumentenerstel-
lung und Auftragsverwaltung

Die néchste Stufe der operativen Exzel-
lenz erreichen das Unternehmen und die
HR-Service-Center durch das Erganzen
der digitalen Personalakte um ein Doku-
mentenerstellungs- und ein Auftragsver-
waltungssystem. Erst diese Ganzheitlich-
keit, eingebettet in das vorhandene HCM-
System, erscheint derzeit ,best in class”

Sven Bricker, Manager,
sven.bruecker@baumgartner.de
Violker Jacobs,
Geschattsfiihrender Partner,
volker jacobs@baurngartner.de
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