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Wunderbare Welt des papierlosen Personalwesens

Die digitale Personalakte

Das Personalwesen gehért klassischerweise zu den Bereichen, die immer noch stark unter
Max Webers altem Biirokratiemodell leiden. Millionen von Personalunterlagen werden als
Papierakten in den Personalabteilungen gefiihrt und in riesigen Aktenbergen archiviert.

Gerade bei grofen Unternehmen
und besonders bei denen, die einer
hohen Dynamik und Fluktuation unter-
liegen, wird das Suchen, Verwalten und
Ablegen von Dokumenten ineffektiv,
zeitaufwendig und damit teuer.

Hier wiirde eine Abldsung papier-
gebundener Arbeitsabldufe durch elek-
tronische Workflowszenarien ein enor-
mes Potenzial zur Effizienzsteigerung
und Kosteneinsparungen bieten. Das
SAP Beratungshaus btconsult GmbH
aus Frechen und der Aachener Extrak-
tionsspezialist Docutec AG haben hier-
zu eine Komplettlosung auf Basis von
SAP Records Management entwickelt,
die alle personalbezogenen Geschifts-
prozesse automatisiert: Die digitale
Personalakte.

Man stelle sich folgendes Szenario
vor: Die Prozesse und Dokumente des

Personalwesens werden auf den ver-
schiedenen Hierarchieebenen mitein-
ander verzahnt. Mitarbeiterbezogene
Unterlagen werden automatisch digi-
talisiert, erkannt, gelesen und an eine
ERP-Losung wie SAP HR iibergeben.
Die elektronischen Dokumente werden
in die digitale Akte des Mitarbeiters
eingestellt und der verantwortliche
Personalsachbearbeiter {iber den Ein-
gang benachrichtigt. Er kann die erfor-
derlichen Prozesse zu dem Dokument
aufsetzen. Auch andere Business Work-
flows konnen automatisch angestoBen
werden.

Personalwesen, Fiihrungskrifte
und Mitarbeiter haben jederzeit Zugriff
auf alle fiir sie relevanten Informations-
objekte, unabhidngig davon, ob diese Ob-
jekte aus SAP, aus Papierdokumenten
oder aus der Office-Welt stammen. Der
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Eine digitale Personalakte kennt keine Kapazitatsprobleme.

unberechtigte Zugriff auf vertrauliche
Informationen gehért damit der Ver-
gangenheit an, da die Berechtigungen
der beteiligten Personen den Vorgaben
des SAP HR entsprechen. Der Verlust
von Dokumenten und Dokumentkopien
auf den Wegen zwischen Personalabtei-
lung und Fithrungsetage wird zudem
ausgeschlossen.

Moglich wird dieses Szenario durch
die auf dem SAP Records Management
basierende digitale Personalakte und
die automatische Dokumentenerfas-
sung auf Basis von Docutec Xtract for
Documents. Mit dieser Losung werden
analoge Informationen wie Lebenslauf
und Zeugnisse mit elektronischen
Daten wie Verdienstabrechnungen,
e-Mails oder Infotypen aus dem HR-
System in ein- und demselben Akten-
system zusammengefasst.

SAP Records Management

Mit SAP Records Management hat SAP
eine integrierte digitale Akten- und
Vorgangsverwaltung entwickelt. Di-
ese fasst alle fiir einen Geschéftsvor-
fall relevanten digitalen Dokumente
(gescannte Papierdokumente, Faxe,
e-Mails, Formulare) und Informationen,
die aus anderen elektronischen Syste-
men stammen, in einer elektronischen
Akte strukturiert zusammen.

Dem Benutzer wird eine durchgén-
gige und medienunabhéngige Sicht
auf alle zu einem Geschiftsprozess
gehérenden Informationsobjekte gebo-
ten. Der Zugriff auf Information wird
erleichtert, da der Anwender nicht




mehr durch die Systeme navigieren
und nach Informationsobjekten suchen
muss, sondern alle Objekte in einer
strukturierten Ubersicht findet.

Hin zur Komplettlosung

Da SAP Records Management ein kos-
tengiinstiger Bestandteil moderner SAP
Systeme werden kann, erhalten Anwen-
der des mySAP ERP HCM die Moglich-
keit, eine digitale Personalakte im vor-
handenen SAP System einzufiihren. Ein
weiterer Schritt zu einer effizienteren
Personalwirtschaft ist getan.

Schaltet man vor das SAP Records
Management eine Losung zur automa-
tischen Dokumentenerfassung, so ist
der zweite und abschlieBende Schritt
vollzogen. Es entsteht eine Komplett-
losung, die Dokumente automatisch di-
gitalisiert, erkennt, an spezifische SAP
Business Workflows zur Verarbeitung
iibergibt und zugleich in eine elektro-
nische Akte ,iiberfiihrt"“.

Die digitale Personalakte

Die Vorteile einer digitalen Personalak-
te mit automatischer Verarbeitung aller
personenbezogenen Eingangspost lie-
gen auf der Hand: Es lassen sich Kosten
und Zeit durch die automatische Zuord-
nung und Erfassung aller personalbe-
zogenen Eingangsdokumente sparen.
Die Prozesse werden durch die inte-
grierte und strukturierte Ablage von
Informationsobjekten unterstiitzt. Die
Sicherheit vor unberechtigtem Zugriff
ist gewihrleistet. Es erfolgt eine Kosten-
reduzierung durch die optimierte Steu-
erung und Kontrolle des Akten- und
Dokumentenlebenszyklus. AuBerdem
werden komplette Geschiftsvorfille
durch die Integration des SAP Business
Workflows automatisiert. [ ]
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