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| Editorial

{n{ormaﬁvudreksckefbe
veraufwormu@sm// beweﬁeu,

Das neue Jahr startet oftmals mit guten Vorsdtzen. Unser guter Vorsatz war es,
lhnen, unseren Lesern, neue Themen(-schwerpunkte) und Personen zu prisentie-
ren. Mit unserem Service ,Vorgestellt” haben wir diesen Vorsatz umgesetzt. Den
mutigen Anfang im Sonderheft hat Dr. Ulrich Kampffmeyer, der ,Papst” des Doku-
mentenmanagements, gemacht und sich unserem Kreuzverhor gestelit. Auf S. 30f.
zeigt er sich ausgeglichen und kulturbegeistert und spricht Gber ein Leben in einer
interessanten Zeit des Wandels.

Dr. Kampffmeyer ist in diesem Sonderheft zweimal vertreten In seinem Interview
auf S. Bff. 2um Thema Dokumentenmanagement verdeutlicht er, dass Unternehmen
ihre Datenpools mehr und mehr zur Pflege ihrer Unternehmenskultur einsetzen. Nur
rund die Halfte deutscher Unternehmen, die mehr als 50 Mitarbeiter haben, ver-
wendet ein professionelles Dokumenten-Management-System (DMS). Das zeigt
der ,OMS Trend Report 2014”, bei dem die Hamburger SoftSelect GmbH Anwen-
der befragt hat. Viele Unternehmen tun sich noch schwer damit, die Daten- und
Informationsflut zu managen. Als ein Trend zeichnet sich dabei jedoch ab, dass das
DMS umfangreicher greift und stédrker in den Geschéftsprozessen verankert ist

Eehuell und (uu-)sicher

Die digitale Personalakte (DPA) bietet einen schnellen, sicheren und komfortablen
Umgang mit den (Mitarbeiter-|Daten, So gibt unser Gesprdchspartner Dieter Bar-
tosch in seinam Interview (S. 18f.) an, dass sich bei voller Nutzung der Funktionali-
taten rund 20 Prozent in puncto Zeit und Geld einsparen lassen.

Prof. Peter Gola, Ehrenvorsitzender der Gesellschaft fiir Datenschutz und Datensi-
cherheit e V., geht in seinem Beitrag ,.Gebot der Datensicherung” (S, 4ff) u.a. auf
die Grundsatze der Personalaktenfiihrung bei digitaler Aktenfiihrung ein

Kritisch betrachten die DPA insbesondere Datenschiitzer und Arbeitsrechtler, etwa
wenn es um die Zugrifisberechtigung auf die Daten sowie die Registereinrichtung
flir die Ablage der verschiedenen Yorgdnge geht, Die Personalabteilung carf keine
Geheimakte fhren, zudem darf der Mitarbeiter einsehen, was (iber ihn gespeichert
ist. Ein verantwortungsvoller Umgang der Personalabteilung mit dieser Informati-
onsdrehscheibe DPA ist dabei unbedingt notwendig.

Sie ist ein vielfdltiges Thema, {iber das wir schon mehrfach berichtet haben. Ei-
nen Uberblick bietet unsere Auflistung der Artikel, die im vorherigen Jahr in der
HR Performance und der LOHN+GEHALT erschienen sind (S 14). Dass es zudem
noch viele weitere interessante Aspekte gibt, zeigt dieses Sonderheft. So haben
wir verschiedene Anbieter der DPA gebeten, einen Blick in die Zukunft zu werfen
und ihnen die Frage gestellt: ,Wie sieht die digitale Personalakte 2020 aus?” Die
interessanten |deen kdnnen Sie auf S. 1111, lesen.
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m privaten Arbeitsverhdltnis besteht keine Pflicht des Arbeit-

gebers zur Fiihrung umfangreicher Sammlungen von auf das

Arbeitsverhdltnis bezogenen Daten und Vorgéngen. Abge-

sehen davon, dass der Arbeitgeber gehalten ist, bestimmte
Unterlagen (hierzu gehiiren z. B. die sog. Arbeitspapiere oder Arbeitszeit-
nachweise) — u. a. auch zu Zwecken behdrdlicher Kontrolle — verfiligbar
2u haben und ggf. auch noch nach Ausscheiden des Mitarbeiters aufzu-
bewahren, steht die Anlage von Personalakten im Belieben des Arbeitge-
bers." Auch die Regelung des Rechts des Aroeitnehmers auf Einsicht in
seine Personalakten in § B3 Abs. 1 BetrVG verpilichtet nicht dazu, solche
Akten auch z2u fiihren,’

Hat der Arbeitgeber sich jedoch entschieden, eine das Perstnlichkeits-
bild des Arbeitnehmers kennzeichnende sog. .qualifizierte” Personalakte
anzulegen, ist die Aufnahme bzw. Nichtaufnahme bestimmter Vorgange
und Daten an den nachstehend darzustellenden Grundsétzen des Perso-
nalaktenrechts auszurichten. Das Personalaktenrecht ist Arbeitsrecht. Es
besteht aus einigen gesetzlichen (hier insbesondere § 83 BetrVG) oder
tariflichen Regelungen und wurde hierauf aufbauend weitgehend durch
die arbeitsgerichtliche Rechtsprechung gestaltet. Das traf bis zum Jahre
2008 fur die formelle Akte in vollem Umfang zu, da diese Vorgangssamm-
lung nicht vom BDSG erfasst wurde.

Die Kriterien filr die Zuldssigkeit der Erhebung, Verarbeitung und Nutzung
von Personalaktendaten ergeben sich nun durch § 32 Abs. 1 BDSG, der
darauf abstellt, dass die Daten zur Durchfiihrung des Beschaftigungsver-
héltnisses erforderlich sind. Keinen Unterschied macht es insoweit, ob
die ,Akte” manuell oder digitalisiert gefiihrt wird (8 32 Abs. 2 BDSG).
Vielmehr gilt: Das, was der Arbeitgeber rechtmaBig in herkémmlichen
Akten speichert, kann er ohne Einschrankungen auch automatisiert ver-
arbeiten
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Die Personalakte im formellen und
materiellen Sinne

Begrifflich zu trennen ist zwischen der Personalakte im formellen und im
materiellen Sinne. Unter der Personalakte im formellen Sinn sind diejeni-
gen Schriftstiicke und Unterlagen zu verstehen, welche der Arbeitgeber
als ., (Haupt-)Personalakte” fiihrt, nebst den dieser als Bei-, Neben- oder
Sonderakten zugeordneten Vorgangssammlungen.

Demgegeniiber bestimmt sich die Zugshdrigkeit von Unterlagen zur Per-
sonalakte nach dem materiellen Personalaktenbegriff auf Grund inhaltli-
cher Kriterien. Danach sind Personalakten eine Sammlung von Urkunden
und ggf. automatisiert gefiihrten Vorgangen, die die personlichen und
diznstlichen Verhéltnisse des Bediensteten betreffen und in einem inne-
ren Zusammenhang mit dem Dienstverhaltnis stehen;® also nicht einem
Zweck dienen, der auBernalb des durch das Beschaftigungsverhaltnis
begriindeten Rechts- und Pflichtenkreises liegt.

Fiir den dffentlichen Dienst machen das die Bestimmungen des BBG baw.
BeamtStG deutlich, die gleichzeitig den Begniff der ,Personalaktendaten”
entsprechend definieren.* Damit erfillen die im Rahmen der Zweckbe-
stmmung des § 32 Abs. 1 BDSG gespeicherten Daten eines , aktiven”
Beschiftigten gleichzeitig den Begriff der Personalaktendaten, d. h. sind
materielle Personalakten.”

Aus dieser Eingrenzung des materiellen Personalaktenbegriffs baw. des
Begriffs der Personalaktendaten folgt, dass ein Arbeitgeber ggf. auch per-
sonenbezogens Daten seiner Mitarbeiter speichert, die nicht dem arbeits-
rechtlichen Personaldatenschutz unterliegen, weil sie nicht der Zweckbe-
stimmung des § 32 Abs. 1 BOSG dienen. Dies ist z. B bei der Aufzeichnung
beim Betriebsablauf anfallender personenbezogener Daten oder bei



Digitalisierte Personalakten

licht die Automatisierung —
auch als ausdriicklichen Venell hinweisen

ten Zugriff auf die Datenbesténde, was bei herkémmlicher Aktenf[]hmng

bereits an der praktischen Realisierbarkeit scheiterte. Es liegt nahe, dass
derartige Zugriffsmaglichkeiten auch zum Wunsch ihrer Realisierung fiih-
ren und dass das Problem konzern- und ggf. weltweiter ,Human Resource
Systems” sich nun auch fiir die klassische Personalakte ergibt.

Zubeachten ist jedoch auch, dass mit der Digitalisierung das BDSG insge-
samt auf die , Aktenfihrung” Anwendung findet, mit seinen Benachrichti-
gungs-, Auskunfts- und Korrekturrechten nebst der Kontrollzustandigkeit
der Datenschutzaufsichtsbehtrde (8 38 BDSG). Rechtswidrige Datenver-
arbeitungen erfiillen ggf. den BuBgeld- bzw. Straftatbestand der 85 43,
44 BDSG.

Vernichtung von Originalunterlagen

Unter dem Aspekt der Vollsténdigkeit der Akte stellt sich d'e Frage, ob auf
Grund einer gesetzlich vorgeschriebenen Schriftform bzw. einer Pflicht
ur Aufbewahrung von Originaldokumenten die in die digitalisierte Form
iiberfuhrten Personalvorgange gleichwohl weiterhin auch als schriftliches
Original aufzubewahren sind. Fir die Frage der Vernichtung der Origi-
nalurkunde durch sog. ersetzendes Scannen ist, sofern keine ausdriickli-
che Aufbewahrungspflicht des Originals besteht, die Zweckbestimmung
maligebend, fiir die die urspriinglichen Papierdokumente erstellt wordan
sind und die zukiinftig durch Scanprodukte erfiillt werden soll.

Insoweit ist insbesondere von Relevanz, welchen Beweiswert gescannte
Dokumente im Rahmen einer arbeitsgerichtlichen Auseinandersetzung
haben. Im Prozess hat nur die unterzeichnete Urkunde die Vermutung
der Vollsténdigkeit und Richtigkeit fir sich (§ 420 ZPQ). Der Arbeitgeber
verliert den insoweit bestehenden Beweisvorteil, wenn er nur ein elektro-
nisches Dokument vorlegen kann. Ob er das in Kauf nehmen will, ist eine
Frage der Risikoabwdagung. Das Gericht kann das ausgedruckte Dokument
jedoch durch Inaugenscheinnahme im Rahmen freier Beweiswiirdigung
werten (§ 286 Abs. 1 S. 1 ZP0).” Der Beweisnachteil kann aber auch zu

Lasten des Arbeitnehmers eintreten, wenn die Aufbe
semen Gunste “hesteht. Soll die Aufhewahrurm,—' :

Die Grundsatze der Personalakten-
flihrung bei digitaler Aktenfithrung

ts- und Aus-

> Richtigkeit/Vollstindigkeit
mit Gegendarstellungs-, Korrektur-, Entfernungs-, Léschungs- und Sper-
rungsanspruch, Schadensersatz/Schmerzensgeldzahlung

> Zulassigkeit/Zweckbindung
mit Korrektur-, Entfernungs-, Léschungsanspruch, Schadensersatz/
Schmerzensgeld

> Vertraulichkeit/Zweckbindung (intern/extern)
mit Unterlassungs-, Schadensarsatz-/Schmerzensgeldanspruch.

Die Transparenz

Beherrscht werden alle Schritte der Erhebung und Verarbeitung der Be-
schaftigtendaten von dem Grundsatz der Transparenz, der durch Informa-
tions- und Auskunftspflichten des Arbeitgebers sichergestellt ist. Dieser
Anspruch basiert nicht nur auf den gesetzlich verankerten Informations-
und Anhorungspflichten (u. a. § 4 Abs. 3, 6a, 33 BDSG) und Einsichts- und
Auskunftsrechten (u. a. § 83 Abs. 1 BetrVG, § 34 BDSG), sondern letztlich
au’ dem informationellen Selbstbestimmungsrecht des Beschéftigten.”
Der Transparerz der Verarbeitung gegeniiber dem Betroffenen dient der
Grundsatz der Direkterhebung des § 4 Abs, 2 S. 2 BDSG, nach dem per-
sonenbezogene Daten grundsatzlich bei dem Betroffenen bzw. nicht ohne
seine Kenntnis oder Mitwirkung zu erheben sind. Erlaubt ist die ohne kon-
krete Einschaltung des Betroffenen erfolgende Erhebung jedoch, wenn
eine Rechtsvorschrift dies vorsieht (8 4 Abs. 2 Satz 2 Nr. 1 BDSG).

Die Umsetzung bei digitaler
Personalaktenfiihrung

Ausgangspunkt der Digitalisierung ist, dass die Betroffenen Gber das
Vorhaben, d. h. ihren persénlichen Datenbestand, die Zwecke der Ver-
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arbeitung und Zugriffsberechtigungen zu unterrichten sind. Nach dem
Einscannen, das haufig im Wege einer im Detail zu regelnden Auftrags-
verwaltung erfolgt (§ 11 BDSG), soliten die Originale, die nicht ausnahms-
weise aufbewahrt werden miissen, vor der Vernichtung den Mitarbeitern
2ur Abholung angeboten werden.

Digitale Speicherung ermaglicht, dass dem Mitarbeiter vom Arbeitsplatz
aus lesender Zugriff auf ,seine” Akte eingerdumt wird, sodass die bei-
derseitige Arbeitszeit in Anspruch nehmende Einsichtnahme in der Perso-
nalabteilung entfallt. Zudem kann die unbiirokratische und nicht etwa 2u
protokollierende Einsichtsmaglichkeit das Datenschutzinteresse der Mit-
arbeiter fordern. Das Einsichtsrecht kann auch nicht mehr voriibergehend
dadurch ,ausgesetzt” sein, dass die Akte von der Personalabieilung an
Vorgesetzte etc. ausgeliehen wurde.

Richtigkeit/Vollstindigkeit

Eine Selbstverstandlichkeit ist die Richtigkeit der Daten, wobei gegen-
iiber unrichtigen Verarbeitungen das Arbeitsrecht (z. B. § 83 Abs. 2 Be-
rVG), das Bilrgerliche Recht (88 1004 BGB) oder das BDSG (8 35 BDSG)
Abwehr-, Korrektur- und Schadensersatzanspriiche gewahren. Daneben
kéinnen sich Anspriiche auf Ersatz eines erlittenen materiellen Schadens
wie auch auf Entschadigung fur einen personlichkeitswidrigen Eingriff
ergeben.

Das Prinzip der Richtigkeit verlangt, dass die Angaben iiber den Be-
schaftigten ein zutreffendes Bild wiedergeben und nicht aufgrund ihrer
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Fehlerhaftigkeit zu unzuldssigen Eingriffen in das Persdnlichkeitsrecht
fiihren. Insofern besteht auch ein Anspruch auf Vollstandigkeit von Infor-
mationen. Der Grundsatz der Richtigkeit bezieht sich sowoh! auf Tatsa-
chenbehauptungen als auch auf Werturteile. Werturteile und dienstliche
Beurteilungen sind jedoch wegen ihres subjektiven Charakters nur einge-
schrankt dberpriifbar.”

Die Umsetzung bei digitaler
Personalaktenfithrung

Hinsichtlich der Beachtung des Grundsatzes der Richtigkeit der Daten er-
geben sich durch die Digitalisierung keine Besonderheiten. Gewahrleistet
werden miissen die sich aus dem BetrVG und dem BDSG (8 35) ergeben-
den Korrekturrechte des Betroffenen. Es muss ein Verfahren eingesetat
werden, nach dem eine Gegendarstellung des Betroffenen (8 83 Abs. 2
BetrVG) ,vorgangsbezogen™ gespeichert wird und, zumindest wenn der
Mitarbeiter es winscht, Vorrang vor der ansonsten im BDSG vorgesehe-
nen Sperrung bestrittener Vorgange (8 35 Abs. 4 } hat.”?

Zulassigkeit

Das Arbeitsverhaltnis stellt sich als ein besonderes Néhe-, Vertrauens-
und Treueverhiltnis dar, das zwangslaufig dazu fihrt, dass beide Seiten
viel voneinander und ibereinander wissen. Es erfordert gegenseitige
Riicksichtnahme (8 241 Abs. 2 BGB). In standiger Rechtsprechung geht
das Bundesarbeitsgericht (BAG) davon aus, ..dass in die Privatsphére des



Die Umsetzung bei digitaler
Personalaktenfiuhrung

triebsvereinbarungen z. B. fest, dass sich Auswertungen auf statistische
Angaben beschrénken und dass einzelpersonenibergreifende Sortier-
und Selektionsmaglichkeiten ausgeschlossen sind, wobei innerhalb der
Akte auller (ber die Dokumentenart auf ein Dokument nur iiber dessen
Datum zugegriffen werden kann.

Die automatisiarte Verarbeitung bedingt namlich die Mitbestimmung des
Betriebsrats nicht nur beziiglich der technischen Verfahren, sondern auch
hinsichtlich ihres Umfangs (§ 87 Abs. Nr. 6 BetrVG). Die Zustimmung der
Mitarbeitervertretung ist Rechtmiig- und Wirksamkeitsvoraussetzung. "
Wird die Fiihrung der digitalen Personalakte Gegenstand einer Betriebs-
vereinbarung, kann das zur Klarstellung des Verfahrens wesentlich bei-
tragen.

Vertraulichkeit

Ein im Personalwesen besonders zu betonender Zuldssigkeitsaspekt ist
die Vertraulichkeit der Daten, die sowohl bei dem betriebsinternen Daten-
fluss als auch bei der Ubermittlung von Mitarbeiterdaten an dritte Stellen
zu beachten ist. Fiir den internen Datenfluss ist relevant, dass auch das
Nutzen von Beschaftigtendaten unter dem ,Verbot mit Erlaubnisvorbe-
halt” des & 4 Abs. 1 BDSG steht. Aus dem Gebot der Vertraulichkeit ergibt
sich auch fiir nicht im Geltungsbereich des BDSG gespeicherte Personal-
daten das Gebot der Datensicherung.

Die Umsetzung bei digitaler
Personalaktenfithrung

Im Gegensatz zur herkdmmlichen Personalaktenfihrung, bei der Sach-
bearbeitern oder Vorgesetzten haufig Zugriff auf die gesamte Akte
eingerdumt wird, obwohl nur hinsichtlich eines konkreten Vorgangs ein
berechtigter Informationsbedarf besteht, kann die Einsicht nun system-
technisch auf die relevanten Vorgdnge beschrankt werden. Das Gebot
der internen Vertraulichkeit gilt insbesondere hinsichtlich besonders

matisierten Personalauswahlentscheidung (& 6a BDSG)."” Dazu Iegen BB-.

sensibler Vorgange. Diese Vorgdnge milssen — so
herkﬁmmlldier Personalaktenfﬁhrung z. B. durch

'Vgl. GK-Wiese, BetrVG § 83, Rdn. 16
Thilsing in Richardi, BetrVG § 83 Rdn. 12
Vg, aktuzll BAG, ROV 2011, 243
 BVerwG, DVBI. 1984, 53

Zu dem Inhalt im Einzelnen vgl. Gola/Wronka, Handbuch Arbeitnehmerd. hutz, 6. Aufl, Rn,
1071,
*Vgl. im Einzelnan Gola/Wronka, Handbuch Arbeitneb hutz, Rn. 108 und 364 ff.

"Val. hierzu Fischer-Dieskaw/RoBnagel/Ste die, MMR 2004, 451
*RoBnagel/Fischer-Dieskau/Jandt/Wilke, Scannen von Papierdockumenten, 2007, $.1

*\igl. GolaWronka, Handbuch Arb schutz, Bn. 1154

" Siehe auch Zilkens/Klet, DuD 2008, 41 mitden Prinzipien der Vartraulichken, der Transparenz, der
itund der Vollstandigkeit

""Vgl. BAG. RDV 2011, 5. 225;

gl im Einzelnen Gola/Mronka, Handbuch Arbai hutz, Rdn. 773 ff. und 1233 ff.

"Vgl. im Einzelnen Gola/Wronka, Handbuch Arbeitnehmerdatenschutz, Rdn. 1263 1.
""BAG, RDV 2013, 5. 87

""Val. im Einzelnen Gola/Wronka, Handbuch Arbei
* Fitting, BetrVG § 67 Rn. 593 11

'"ADV 2007, §. 125 {Ls) = N2A 2007, S, 502 sowie ROV, 1990, S. 184 = NJW 1930, §. 2272

" Handlungsempfehlung der Konferenz der Datenschutzbeauftragten des Bundes und der Linder,
www bifdibund de; 21, Tatigkeitsbericht (2005/2006), 149

hutz, Rdn. 370 ff.
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Ein neues Dokumenten-

zeitalter beginnt
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hrer & Berater

MPE@E@T CONSULT Umtemehrmensberatung
Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH

Was waren in den letzten Jah-
ren die Meilensteine der Verén-
@ derungen des Dokumentenma-
nagements?
Dokumentenmanagement hat sich als notwen-
dige Infrastruktur etabliert. Es hat weniger
Sichtbarkeit am Arbeitsplatz, da es in die An-
wendungslandschaft integriert ist. Auch wenn
die Branche inzwischen andere Begriffe und
Akronyme verwendet, sind die Grundfunktionen
iiber die Jahre stabil geblieben. Stabilitat ange-
sichts des rapiden Wandels ist hier positiv zu
sehen, da es um die Bewahrung, ErschlieBung
und Nutzung von Informationen im Unterneh-
men geht. Meilensteine gibt es viele — einige
davon bedingt durch rechtliche Entwicklungen
2ur Anerkennung elektronischer Dokumente,
z2ur elektronischen Steuerpriifung und andere.
Der Anbietermarkt war gekennzeichnet durch
Ubernahmen und das Bestreben, mit den all-
gemeinen Entwicklungen der Informations- und
Kommunikationstechnologie mitzuhalten. Dabei
spielten Losungen fiir die Automatisierung, die
elektronische Akte und das Prozessmanagement
eine besondere Rolle. Die letzten zwei Kompo-
nenten des Dokumentenmanagements haben
auch fir das Thema HR {Human Ressources)
besondere Bedeutung, zB. in Gestalt der Per-
sonalakte oder des Onboarding-Prozesses neuer
Mitarbeiter.

Wie positioniert sich dieses
Thema heute?
@ Aktuell werden die Entwicklungs-
pfade durch den ,SMAC-Stack™ auseinander
gerissen. SMAC steht fir Social, Mebile, Ana-

lytics und Cloud. Neue Architekturen, neue
Funktionen, neue Nutzungsmodelle, neue Benut-
zeroberfldchen, neue Anbieter — all dies macht
den traditionellen Dokumentenmanagement-
Losungen Probleme. Es geht auch nicht mehr nur
um Dokumente herkdmmlicher Art, sondern ge-
nerell um die Beherrschung aller Informationen
im und fir das Unternehmen. Es gilt diejenigen
Informationen, ob Daten, Content, Assets oder
Dokumente herauszufiltern, die besonders ge-
schiitzt, aufbewahrt sowie gezielt den Mitarbei-
tern in der richtigen Version und aktuell im Kon-
text ihrer Arbeit bereitgestellt werden miissen.
Klassisches Dokumentenmanagement deckt nur
einen Teilbereich dieser Aufgabengebiete ab. In
den letzten Jahren machte der Begriff Enterprise
Content Management (ECM| als tbergreifendes
Konzept die Runde. Da es nunmehr gilt, alle In-
formationen im Unternehmen unabhdngig von
Ort, Zeit, Nutzer, Format und urspriinglichem
Zweck zu erschliefen, spricht man heute vom
Enterprise Informationen Management (EIM),
das auch die modernen Ansdtze von Social Me-
dia, mobilen Gerdten, Auswertung und Nutzung
mit Big Data sowie verschiedene Varianten
von privater, hybrider und 6ffentlicher Cloud
einschlieBt. Das klassische Dokumentenma-
nagement ist nur noch ein Puzzleteil in diesem
deutlich groferen Bild.

Wie veranderte sich mit der
Technologie auch die Rolle der

@ Menschen in diesem Bereich?
Die Rolle des Menschen in unserer technisierten
Welt veréndert sich total. Dies beginnt mit der
Durchdringung unseres Lebens mit allgegenwar-



tiger Computer- und Kommunikationstechnolo-
gie. Man arbeitet zu Hause, unterwegs, ohne
standigen Biiroarbeitsplatz; trennt nicht mehr
zwischen Privat und Dienst. Wir werden an einem
Tag mit mehr Reizen und Informationen (barflu-
tet als ein mittelalterlicher Bauer im ganzen Jahr.
Wir stehen standig an der Grenze unserer Leis-
tungsmoglichkeiten und werden von Systemen
nicht nur standig mit Information gefittert, son-
dern auch beeinflusst und gesteuert. Hier hat das
Enterprise Information Management (EIM) eine
besondere Bedeutung, wenn wir an das Thema
Automatisierung von Biiroprozessen denken.
Software weist uns die Aufgaben zu und kontrol-
liert die Erledigung. Bestimmte Arbeitsplatztypen
und Rollen werden wegrationalisiert, ohne dass
es addquate neue Aufgaben fiir die Mitarbeiter
gibt. Im Moment wird dies noch durch den demo-
graphischen Wandel kaschiert. Fiir andere Men-
schen erdffnen die neuen Kommunikations- und
Informationstechnologien aber auch neue Mog-
lichkeiten der Interaktion, Kreativitat und Zusam-
menarbeit, wie sie z.B. mit Collaborations- und
Social-Media-Werkzeugen aus dem Enterprise-
Information-Management-Baukasten untarstiitzt
werden. In Zukunft werden aber Systeme immer
mehr untereinander erledigen. Expertensysteme,
Ubiquitous Computing, Robotik, Automatisierung
und Analyse-Werkzeuge tun hier ihr Ubriges. Die
Rolle des Menschen, fiir sein eigenes Selbstver-
sténdnis, bei der Arbeit und in der Gesellschaft,
muss neu definiert werden,

Von der Datenverwaltung ist
es nicht mehr weit zu Big Data
@ und Analytics. Beginnt hier ein

neues ,Zeitalter"?
Information Management hat das vorrangige
Ziel, Informationen zu verwalten, aber der Er-
schliefung kommt eine besondere Bedeutung
zu, da sonst die Information nicht nutzbar ist.
Big Data steht hier in einer Tradition von Ana-
lyse- und Auswertungswerkzeugen beginnend
bei Management-Informationssystemen (MIS),
Enterprise Search, Business Intelligence (BI)
und anderen. Big Data dient aber nicht nur zur
Auswertung und Analyse grofer Mengen an
unterschiedlich  strukturierten  Informationen,
sondern bietet auch neue Formen der Organi-
sation von Information. Wo in cer Vergangen-
heit relationale Datenbanken mit strukturierten
Tabellen Daten verwalteten, finden sich heute
unstrukturierte ,Hadoop-Repositeries”, die mit
Enterprise Search, semantischer Analvse und
Big-Data-Analytics Informationen fiir den Mit-
arbeiter gezielt bereitstellen und Anwendungen

damit .fittern”. Fiir das traditionelle Dokumen-

tenmanagement mit Referenzdatenbanken, die

auf die anderen Ortes gespeicherten Dokumen-
te und Datensatze verweisen, sind die neuen
Architekturen ein herber Umbruch. So wird
vielfach bereits die Frage gestellt, ob man noch
geordnet speichern und alles mit Metadaten
versehen muss, wenn doch Enterprise Search
und Big Data alles wiederfinden. Enterprise In-
formation Management bindet die neuen Mag-
lichkeiten ein und erlaubt sowohl die geordnete
Verwaltung mit Records Management als auch
die neuen Formen der Auswertung und Informa-
tionsbereitstellung mit Big-Data-Werkzeugen.

Wie sehen Sie die Sonderstel-
lung der digitalen Personalakte
@ in den Unternehmen?

Personalakten sind im Prinzip nur eine besonde-
re Auspragung elektronischer Akten, die Doku-
mente strukturiert anzeigen und mit Informatio-
nen aus anderen Anwendungen anraicherm. Eine
besondere Stellung haben Personalakten durch
den besonderen Charakter der gespeicherten In-
formationen und Dokumente, die geschiitzt und
nur berechtigten Anwendern verfligbar gemacht
werden dirfen. Das Berechtigungssystem hat
hier eine besondere Bedeutung. Es muss zudem
nachvollziehbar sein, wer wann welche Infor-
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mation einsehen und nutzen konnte. Informati-
onen in der Personalakte miissen auch wieder
geltscht werden und die verwalteten Personen
haben ein Recht zu wissen, was Uber sie gespei-
chert ist. Personalakten aus Systemsicht haben
eine Zwitterrolle. Einerseits werden sie als ei-
genstandige Losung angeboten, die teilautoma-
tisiert Daten aus HR- und anderen Anwendun-
gen Gbernimmt. Es setzt sich jedoch immer mehr
der Ansatz durch, die Personalakte nur noch als
Sicht auf die Dokumente und Informationen in-
tegriert in eine HR-Fachanwendung zu betrach-
ten. Der Integration von Doku-
mententechnologien in  diese
HR-Anwendungen kommt daher

die erwahnte besondere Bedeu-

tung von elektronischen Per-

sonalakten zu. Sie ist dann nur

noch eine strukturierte Sicht auf

im Kontext zusammengehdrige

und durch das Berechtigungs-

system zuganglich gemachte
Informationen.  HRM  {Human

Ressource Management) nimmt

in Verbindung mit den internen
Social-Media-, Wissensma-

nagement-, Berechtigungs- und
Identity-Management-Systemen

selbst eine groere Rolle im Un-

ternehmen und damit auch flr

das Informationsmanagement

generell ein.

Ist die Kritik noch berechtigt,
dass die Unternehmen ihre
© Datenpools zu wenig fiir das
Wahl der Mitarbeiter und des Unterneh-
mens nutzen?
Vielfach mag diese Kritik noch berechtigt sein,
aber dies andert sich zur Zeit. Beim ,Woh!”
des Mitarbeiters geht es hier meines Erachtens
nicht um Systeme und deren Einsatz, sondern
um die Unternehmenskultur. Gut ausgebildete
Mitarbeiter sind eine wertvolle ,Ressource” —
ein Begriff, der den Menschen als Menschen
gigentlich diffamiert — des Unternehmens, die
gepflegt, gefdrdert und weiterentwickelt wird,
Die Bereitstellung von Information verdndert
das Arbeitsleben und erlaubt damit auch neue
Freirdume und Gestaltungsmdglichkeiten. Wenn
das Unternehmen den Mitarbeiter ,ldsst”, ar-
beitet er motivierter und identifiziert sich auch
mehr mit ,seinem” Unternehmen. Fiir die Un-
ternehmensseite ist festzustellen, dass durch
die heute verfiighare ErschlieBungs-, Auswer-
tungs- und Bewertungs-Software vorhandene
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Informationen im Unternehmen, aber auch In-
formationen von auRerhalb, vielfdltig eingesetat
werden. Hierbei steht aber selten das ,Wohl"
des Mitarbeiters im Fokus, sondern seine Steue-
rung und Kontrolle — haufig auch knapp am Ran-
de des gesetzlich und moralisch Zuldssigen. Die
Daten des Unternehmens werden inzwischen
als Wert und Wirtschaftsgut begriffen, die tiber
den Erfolg und die Zukunft des Unternehmens
entscheiden. Es gilt also fiir beide Seiten, Unter-
nehmen wie auch Mitarbeiter, die neuen Mog-
lichkeiten sinnvoll zu nutzen.

-4 e e
EE

e -

Werden Unternehmen zukiinftig
fiir die optimale Nutzung und
© Auswertung der Daten verstérkt
auf externe Dienstleister setzen oder diese
einbinden?
Der Einsatz externer Dienstleister ist fir Perso-
naldaten und -dokumente immer noch ein heik-
les Thema.

Welche Entwicklungen zeich-
nen sich im Bereich des Doku-
[ ) mentenmanagements ah?
Dokumentenmanagement  traditioneller  Pra-
gung wird durch die aktuellen Entwicklungen
im Bereich neuer Oberfldchen, z.B. Apps, Cloud-
Losungen und mobile Endgerdte, generell in
Frage gestellt. Auf einem Mobiltelefon mit

Gesprachspartner

Dr. Ulrich Kampffmeyer

Geschiftsfihrer & Berater
PROJECT CONSULT Unternehmensheratung
Dr. Ulrich Kampffmeyer GmbH

Dokumenten und Akten zu arbeiten, ist mehr
als unbequem. Wir erleben hier gerade die Auf-
Itsung des herkdmmlichen Dokuments. Es wird
auf Daten reduziert, die dann durch ein Layout
den Charakter eines Dokumentes annghmen. Es
sieht aus wie ein PDF-, Word- oder gescanntes
Dokument, ist jedoch keine einzelne Datei mehr,
sondern ein Haufen Daten plus Metadaten und
Strukturinformation. Die Funktionalitdt von Do-
kumentenmanagement wird weiterhin bendtigt,
aber zielt immer mehr auf die Verwaltung von
beliebigen Informationsobjekten ab. Authenti-
zitat, Integritét, Originalitat und
andere Merkmale klassischer
Dokumente bekommen in die-
sem Umfeld eine neue Bedeu-
tung und bedirfen neuer Losun-
gen, .Das Dokument ist tot — es
lebe das Dokument”.

Was sind lhrer
Meinung nach im
@ Jahr 2015 wichti-
ge Events zum Thema?
Hier muss man verschiedene Ty-
pen von Informationsangeboten
unterscheiden. Neben die kias-
sischen Messen mit Tagungs-
charakter wie CeBIT (Marz) oder
OMS EXPO (September) treten
andere, spezialisierte Angebote.
Auf den genannten Grollveran-
staltungen ist die Personalakte nur ein Thema
von vielen. Jedoch kinnen dort die integrativen
Aspekte mit der tibrigen Unternehmenssoftware
schnell erschlossen werden. Die zahlreichen auf
Personal- und Personalakten-Software ausge-
richteten Tagungen sind fokussierter, aber unter
dem Gesichtspunkt Integration und Synergieef-
fekte hdufig weniger tauglich. Fir die Informati-
an-Management-Branche in Deutschland muss
2udem konstatiert werden, dass es im Jahr 2015
kein einheitliches Bild mehr am Markt gibt, da
sich Branche und Events stark zersplittert haben.
Erste Informationen zum Thema holt man sich
heute sowieso aus dem Internet. «




Wie sieht die digitale
Personalakte 2020 aus?

In den Personalabteilungen und -verwaltungen hlt die digitale Personalakte
fldchendeckend Einzug. Wir haben fuhrendeAnbieterum eins tai'e_'_'__ ntzur
digitalen Akte 2020  gebeten o R
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Wir schreiben das Jahr 2020 und die Personalarbeit ist in allen administrativen
Prozessen komplett digital. Dennoch werden in vielen Personalabteilungen noch
zahlreiche Dokumente erstellt. Zentrale Anlaufstelle fiir alle Dokumente ist die
digitale Akte, die neben der reinen Ablage auch Funktionen fiir Mitarbeiter zur
Verfiigung stellt, die hier ihre personlichen Dokumente selbst abrufen kénnen, und
Anwender bei den Prozessen unterstiitzt — direkt verkniipft mit der Dokumentener-
stellung und den Workflows.

Thomas Eggert,
Geschéftsfithrer BEGIS GmbH

Ein modernes digitales Archivsystem sollte die vollautomatische Archivierung aller
gedruckten Listarten eines Entgeltabrechnungssystems ermdglichen.

Der gesamte Druck-Output eines Abrechnungslaufes muss auf Null reduzierbar sein.

Die Personalabteilung sollte selbst definieren kiinnen, welche Druckdaten noch in
herkdmmlicher Papierform geliefert werden sollen.

Ergénzend zum gesamten Druckdaten-Archiv miissen auch die kompletten Personalakten
der Mitarbeiter digital archivierbar sein, wobei das Einpflegen von Office-Dokumenten
(Word, Excel, PDF, JPG usw.) auf Knopfdruck méglich sein sollte.

Die Einsicht in die digitale Personalakte sollte unter Einhaltung des Datenschutzes
ortlich unabhdngig erfolgen konnen, z.B. per Tablet oder Handy.

Armin Rautenhaus,

Geschaftsleitung Bremer Rechenzentrum GmbH

- -



Drei Punkte sind unseren Kunden in Zukunft ganz besonders wichtig:
100 Prozent Sicherheit und Transparenz (Fristen, Verschliisselung),
orts- und zeitunabhdngiger Zugriff (Mabile) sowie eine tiefe Integration
(Schnittstellen).

Entscheidend ist vor allem ein spiirbarer Mehrwert fir den Anwender und
das Unternehmen. Unsere Kunden bestatigen regelmiRig einen Einspar-
effekt von 30 bis 40 Prozent. Denn in Zukunft wird Zeit noch kostbarer und
der Informationsvorsprung zum Wettbewerbsvorteil, Oder wollen Sie 2020
noch immer Ablage machen?

Florian Veit,
Vertrieb & Marketing,
DMS-Experte bei HABEL GmbH & Co. KG

Bere‘us heute verbringen wir bis zu 20 Prozent unserer Arbeitszeit mit

:matnonspeschaffung - und die Datenflut steigt. 2020 wird ein effizi

rnglang mit Informationen eineg Bedingung fiir Erfolg sein. Bis dahin alentl)er

kleinen Unternehmen nicht mehr wegzudenken: die digitéle Fersnna!ui

s zentrales Werkzeug. Sie wird den Benutzern helfen, Zeit 7y s aren al Ii

durch Zusatzfunktionen wie die automatische Erzeugulng von Dopkum 'E::C
und schnelle Freigabeprozesse dank digitaler Umlaufmappen .
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Christian Seifert,
Produktmanager bei Hs - Hamburger Software
GmbH & Co. KG
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IT=

SOLUTIONS

Die sozialen Netzwerke haben die digitale Kommunikation radikal
verandert. Menschen produzieren Daten, statt nur zu konsumieren,
In Profilen von XING oder Linkedin finden sich qualitativ oft bessere

Profile und Lebenslaufe als in den HR-Systemen vieler Firmen,

Freelancertum und parallele Arbeitsverhaltnisse werden zunehmen.
Die heutigen Tools kommen damit an die Grenzen der Maglichkeiten.
So wird die digitale Personalakte der Zukunft vom Mitarbeiter dem

Arbeitgeber angeboten, nicht mehr umgekehrt,

Dirk Linn,
Geschiftsfiithrer der Persis Online GmbH & Co.KG
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Beitrdge ,Digitale Be
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Zum Thema ,Digitale Personalakte” sind im Jahr
2014 folgende Beitrdge in der HR Performance
und der LOHN+GEHALT erschienen:

HRP 2/2014

S. 92 - Personalarbeit reloaded — Innovative Technik allein reicht
nicht — Softwareeinsatz fiir HR (Themen und Schwerpunkte auf der
PERSONAL2014 (Wertschipfungsbeitrdge steigemn: Von MOPS bis
zur digitalen Personalakte)

< HRP 3/2014

§. 80— ??7nachgefragt??? HR in der Cloud (Digitale Personalakte in
der Cloud - eine Blitzumfrage unter Anbietern im Markt)

c—- L+G SPEZIAL 5/2014: Sicher und
Z einfach? Die Digitalisierung
der Personalwelt

S. 20 - .Die Dinge sind erheblich einfacher geworden™ (Interview
mit Manfred Pitz, HR-Modulkoordinator im Saldrzentrum Ziirich
iiber die Einfihrung der digitalen Personalakte bei der NZZ-Medien-

gruppe)

S. 24 - Die digitale Personalakte weitergedacht — Rechtssicher er-
setzend gescannt?! (Ersetzendes Scannen der Personalakte, Recht-
liche Aspekte) (Rechtsanwalt Christian Volkel, d.velop AG)

Dezember

14 HR Performance | Digitale Personalakte 2015



HR B
performance

Online-Assessments 2015

Persdrlichhpitstests als Disgnose- und Entscheidungsinstrument
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http://www.datakontext.com/oa2015

M Personal.Manager
Expat/Impat Guide 2015

M Azubi-Management 2015
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Compensation & Benefits 2015
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businesspartner flr personabverantwortiche

Sonderhoft

OATAKUNTEXT

hitp://www.datakontext.com/benefits

Dienstleister, Services und Termine im Bereich Expats und Impats

http://www.datakontext.com/hrp_dpa_2015

Erscheinungstermin: 09.04.2015 « Anzeigenschluss: 12.03.2015

Ausbildung steckt im Umbruch.

Erscheinungstermin: 13.05.2015 ¢ Anzeigenschluss: 15.04.2015

M Inklusion und Arbeitswelt 2015 Technologie hilft Mensch und Unternehmen.
Erscheinungstermin: 13.05.2015 ¢ Anzeigenschluss: 15.04.2015

Ansprechpartner: Marcus Kipp, kipp@datakontext.com, Tel. 02234/98949-91, www, DATAKONTEXT .com
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Die digitale
Personalakte

; *egen;mn Bputlnemlfqabeh und Emj

tsung mit moglichen Iamdanspenila
liﬁyndkpmﬁmahfare&earbanung S
« Intelligente Ablage, ibersichtliche Struktur
» SichererZugriff, rechts: und revisionssicher af
£ Standgqqn?blﬂngiges und zeitlich ﬂaxlblasrﬁg
e Ge @lﬂﬂ&ﬁ und Registraturkosten, medr]
m‘m‘ala Verwaltung
'Raum~ Recherche-, Pflege- ur

rerEr

P

A
Serxvice .
* Suchen und Einbinden von E-Mails, gescannten Dokumenten oder auch Serienbriefen

= Sammeln von Bewerbungen, Protokollen, Mitarbeitergespréchen, Zeugnissen, Zertifikaten (z.B. von .
Weiterbildungen), Korrespondenzen, Dienstreiseantrdgen, Krankmeldungen, Urlaubsantrégen und
Beurteilungen

¢ (angebundene) Archivierungsldsungen

* HR-Dokumente lassen sich ausdrucken, per Hand unterschreiben, mit einem Barcode zum Scannen
versehen und so direkt zuordnen

* Schnelles Hinzufiigen von Belegen

* Automatische Sicherheitskopien

» Mehrere Mitarbeiter kiinnen gleichzeitig auf eine Akte zugreifen (kein Versionschaos)
Durchgédngige Dokumentenmanagement:Infrastruktur

Automatisierung von Workflows und Wiedervorlagen

sionierun von Duiu.;memen {Angqhan U Aumr. Schlagworten, Erstellungs- und Anderungsdatum} .
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1stung der Organisation i
hen Ergénzungen ]
aren von Papier und Zeit (5 Sty

thivierte Dokumente
beiten
ner Wartungsaufwand

i Transportkosten
ender) Schiiissel

Herausforderungen
e Einbinden in vorhandene IT-Landschaft

= Sichere Speicherung sensibler Daten und kontrollierter
Berechtigungszugang

= \Vertrauliche Infos, wie Bewerbungen, Gehaltsvereinbarungen oder
Abmahnungen, richtig handhaben

= (sichere) Entsorgung der Papierakten, geregelter Umgang mit Kopien
* Vermeiden von Fehlablagen und Aktenverlust

T:ends

= Mobilitdt (Zugriff via Smartphone oder Tablet) wird
weiter ausgebaut

Mehrsprachigkeit
Zunehmende Automatisierung (der angebundenen Prozesse)
Verstarkter Self-Service fiir Mitarbeiter

Noch individuellere kundenspezifischere Einstellungen
und Erweiterungen

Verstarkte CloudlBsungen

Verstarkte Zusammenarbeit mit anderen Fachbereichen
(Wissensmanagement/ Fort- und Weiterbildungen, Recruitung,
Personaleinsatzplanung

Nutzen

= mehr Zeit fiir strategische HR-Aufgaben
Mitarbeiter kbnnen besser betreut werden (anstatt nur verwaltet)

schnellere Auskunftsfahigkeit dank Gibersichtlicher Struktur und
verringertem Suchen

Verkiirzte Entscheidungsprozesse
Medienbruchfreie Prozesse
einheitliches Aussehen sowie einheitliche Datenbasis

Umstellung auf die DPA als Chance, eine optimierte Ablagestruktur
2u schaffen und alte Prozesse zu priifen
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1. Miissen wir die digitale Personalakte
neu erfinden, statt die klassische
Personalakte nur digital abzubilden?

Das wére zu kurz gesprungen. Durch den jetzt erreichten technischen Ent-
wicklungsstand ergeben sich hervorragende Moglichkeiten, die digitale
Personalakte als einen wesentlichen Bestandteil vieler Personalprozesse |
zu nutzen. Konkret denke ich an das Time-Management mit der Anzeige
noch nicht abgeschlossener Vorgange, die Termin-Kontrollroutinen, mit

der Darstellung anstehender Terminarbeiten, 2.B. Ende der Probezeit ei-

nes Mitarbeiters mit der Entscheidung dber Beendigung des Beschéfti-
gungsverhaltnisses oder unbefristete Fortsetzung und vieles mehr.

o

/

-

2. Was sollten Personalverantwort-
liche mit der Zeit machen, die sie
durch die digitale Personalakte

sparen?

3. Manche nennen
die digitale Personalakte,,Schliissel

der Personalarbeit dexr Zukunft‘.
Warum?

Ganz einfach, Verbesserung der Personalbetreuung, des Per-
sonaleinsatzes, Mitarbeiter-Qualifikation und vor allen Dingen
qualitative Verbesserung der Personalarbeit, hauptsdchlich als
Unterstiitzung des betrieblichen Managements.

4. Riickt der Mensch
daduxch wieder stirker in
den Vordergrund?

Ja, denn jetzt steht zwangslaufig die personalisierte
Informationsverarbeitung im Vordergrund, da sich
alle Vorgdnge/Informationen/Daten um
den Betroffenen drehen.

Weil die digitale Personalakte heute als zentrales Steuerungsinstrument
einsetzbar ist und die meisten Yorgange mit den erforderlichen
Dokumenten unterlegt werden knnen. Das Schine dabei ist, dass
alle Personalaktendaten automatisch in der digitalen
Personalakte abgelegt werden,
wao sie auch hingehdren.

5. Gibt es Zahlen zu den
Einsparungen in puncto Zeit un
Geld, die die digitale Personalakte
ermoglicht?

Es gibt verschiedene Untersuchungen, 2.B. von Prof. Dr. Wilhelm
Miilder. Wenn die monetare Betrachtung im Fokus steht, ist dies
der falsche Ansatz, denn der qualitative Gewinn wird oft nicht
einbezogen. Aus meinen eigenen Beobachtungen, lassen sich bei
voller Nutzung der Funktionalitéten rund 20 Prozent einsparen.



6. Welche weiteren Aufgaben konnte
die digitale Personalakte der Zukunft
noch iibernehmen?

Dies Frage habe ich z.T. schon beantwortet. Wenn die digitale Per-
sonalakte als Informationsdrehscheibe fiir alle Beteiligten konzipiert
wird, werden die Personalprozesse der Personalabteilung unterstiitzt
und die Fiihrungskréfte/Vorgesetzten besser mit den erforderlich Infor-
mationen versorgt. Es wiirde hier zu weit filhren, alle Verbesserungen
aufzuzéhlen. Mehr dazu in meiner 3. Auflage ,Digitale Personalakie”,
die im Sommer 2015 bei DATAKONTEXT erscheinen wird.

7. Wo sind aus
datenschutzrechtlicher Sicht
die kritischen Punkte, die bei der
digitalen Pexrsonalakte zu
beachten sind?

Die kritischen Punkte sind: a) Bildung ven Zugriffsprofilen,
b) Zugriffsberechtigung auf Daten der digitalen Personalaktz,

c) die Einrichtung der Register, unter denen die einzelnen
Vorgange/Dokumente abgelegt werden,

9. Schrumpft die Informations-
hoheit der Personalabteilung
durch die digitale Personalakte?

Nein, im Gegenteil, die Personalabteilung ist die ver-
antwortliche Stelle fir Inhalt und Pflege der digitalen
Personalakte. Dies ist jetzt die Informationsdrehscheibe
fiir alle Beteiligten. Eine Geheimakte darf ja ohnehin nicht
gefiihrt werden.

8. Welche neuen Moglichkeiten
ergeben sich fiir die Mitarbeiter
durch die digitale Personalakte?

Wenn Sie damit die Betrofienen meinen, so ist die
Informatian, d.h. der Einblick, besser als mit einer
herkdmmlichen Akte, denn zwangslaufig wird in der
digitalen Akte mehr Ordnung herrschen.

10. Was sind fiir Sie die
wichtigsten Punkte bei der
Vernetzung der digitalen
Personalakte?

Vernetzung tber Work-Flow-Konzepte, d.h. alle Teilinfor-
mationen bleiben im System. Weiterhin Schnittstellen zu
Entgeltabrechnungssystemen und (bestehenden) Perso-
nal-Informationssystemen.



ie haufig erlebe ich es, dass bei Diskussionen
um die digitalen Prozesse im Personalwesen
die Emationen hochkochen. Das scheint fiir
Personaler ein echtes Schreckgespenst zu
sein. Da werden plotzlich alle Register gezogen, die eine Einfiihrung im
Unternehmen fast unmdglich erscheinen lassen. Und was in anderen
Bereichen schon ldngst daily business ist, kann im Personalbereich auf
keinen Fall Sinn machen.

Doch was sind die Befiirchtungen, die sich dahinter verbergen und wie
sieht es wirklich damit aus?

Die Datensicherheit

Meistens das erste Thema — wie sicher sind denn die Daten, wer sieht
dann alles Personaldaten und was ist, wenn das Rechenzentrum komplett
ausfallt? Nun, komischerweise liegen in der Regel sdmtliche Personalda-
ten bereits in einer Datenbank des Personalsystems und sei es nur bei der
Gehaltsabrechnung, Auch hier gibt es im Unternehmen sicherlich schon
Reqularien — warum soll das nicht auch fiir die Personalakte funktionie-
ren? Und wie haufig sind heute Personalakten in einfachen Schrénken
abgelegt oder liegen achtlos auf Schreibtischen von Personalern oder
Vorgesetzten.

Das Handling

Akten kann man haptisch anfassen, Dokumente erkennt man sofort beim
schnellen Durchblattern und Dokumente kénnen nicht verschwinden. Ja,
am Bildschirm kann man Dokumente wirklich nicht anfassen, aber gute
Systeme bieten heute schon eine schnelle Vorschau auf Dokumente (sog.
Thumbnails), durch die man schnell blattern und Dokumente genau so
schnell wie in Papier erkennen kann. Und Hand aufs Herz — wie oft haben
Sie schon Dokumente versehentlich in die falsche Akte oder das falsche
Register abgelegt? Die finden Sie nur durch Zufall - bei der digitalen
Akte besteht durch Suchmiglichkeiten wie die Volltextsuche eine erheb-
lich gréBere Chance, ein Dokument wiederzufinden als durch Kommissar
Zufall.

Der Datenschutzbeauftragte und
Betriebsrat

Das wird unser Betriebsrat nie genehmigen und der Datenschutzbeauf-
tragte wird nur Probleme sehen. Bei aller Liebe, das ist ein vorgescho-

benes Argument. Aus meiner Erfahrung heraus stellen beide in der Regel
sehr verninftige und sicherlich kritische Fragen. Aber auch hier ist es so,
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Was ist so schlimm an einer
digitalen Personalakte?

wenn das Unternehmen die Gremien rechtzeitig und offen in den Prozess
der Auswahl mit einbezieht, dann habe ich noch keinen erlebt, der ein
solches Projekt gestoppt oder auch nur verzogert hat.

Die IT bekommt das nicht hin oder
hat keine Zeit

Wie héufig erleben wir es, dass die IT Themen fiir Personaler nicht unbe-
dingt mit hachster Prioritat erflillt. Das ist in vielen Féllen auch durchaus
nachvollziehbar, denn Systeme, die fir die Leistungserbringung des Un-
ternehmens notwendig sind, haben nun einmal Vorrang — und Kapazi-
taten sind iberall sehr knapp. Aber auch hier gibt es Lésungen, wie die
SaaS- oder Cloud-Lésung, bei der ein einfacher Webzugang reicht, um
auf die Akten zuzugreifen und die IT-Abteilung muss nicht weiter damit
beschaftigt werden. Und wenn sich bei dem Begriff Cloud vielen schon
wieder die Nackenhaare aufstellen, sollten Sie vor allem darauf achten,
dass der Anbieter eine deutsche oder private Cloud verwendet und damit
garantiert, dass die Daten in Deutschland liegen. Ein professioneller An-
bieter wird lhnen das jederzeit bestatigen.

Die Kosten sind zu hoch

Das war sicherlich vor 20 Jahren noch so. Damals war ein digitales
Archivsystem fast nicht bezahlbar und hat sich erst nach vielen Jahren
irgendwie gerechnet. Doch durch die immer geringeren IT-Kosten, vor
allem beim Speicherplatz und den Web-Komponenten, kiinnen Systeme
zu absolut verniinftigen Preisen eingefiihrt und betrieben werden. Wie
schnell sich eine Akte heutzutage rechnet, zeigt unser White Paper zum
ROI einer digitalen Personalakte, das auf unserer Homepage kostenfrei
zur Verfiigung steht.

Alles in allem ist es gar nicht so schiimm, eine dgitale Akte im Unterneh-
men einzufiihren und zu betreiben. Wichtig ist es, sich mit den Themen
zu beschéftigen, die notwendigen Gremien frithzeitig mit einzubinden und
mit den Anbietern (iber Lasungsalternativen zu sprechen. Dann wird der
Wolf plétzlich sehr zahm und verliert seinen Schrecken! «

Autor

Thomas Eggert

ist geschaftsfihrender Gesellschafter
bei der BEGIS GmbH. Er beschaftigt
sich als Personalmanager und ex-
terner Personaldienstleister mit dem
Thema Personalarbeit.

Eristu.a. als Autor und Blogger
(wwwi.noch-gin-hr-blog.de) aktiv.




der digitalen|Rersonalakte

Freiraume schaffen

' ehr kleine und ;
méchten n
und Zeit sparen.w.ﬁgg\mmepaper des ERP-Spezialis
ten HS - Hamburger Soﬁwaregerlautert, ie Arbeit:
geber bei der Auswahl und Einfiihrung einer
am besten vorgehen. Hier eine Zusammen assung.

n vielen Personalabteilungen sieht es dhnlich aus: Uberfillte

Aktenschrdnke, Papierakten wohin das Auge blickt. Sogar

HR-Profis verlieren da schon einmal den Uberblick — und viel

Zeit. Untersuchungen zufolge verbringen Personaler jeden
Monat mehrere Tage mit Aktenpflege und Informationssuche. Fir die Per-
sonalarbeit ist es jedoch wichtig, dass die Akteninhalte (z. B. Zielverein-
barungen oder Unterlagen zu Mitarbeitergesprachen) schnell verfigbar
sind. Mithilfe einer digitalen Personalakte lasst sich das realisieren. Die
automatische Archivierung, Suchfunktionen und der direkte Informati-
onszugriff am Arbeitsplatz verringern den administrativen Aufwand er-
heblich. Dadurch sinken die Kosten und die Personaler gewinnen Zeit fiir
strategische Aufgaben wie die Personalentwicklung.

Ballast iiber Bord werfen

Im ersten Schritt empfiehlt es sich, die bisherige Aktenstruktur und die
Archivinhalte zu priifen. Viele Personalakten enthalten beispielsweise
Dokumente, die entfernt werden kénnen, weil die Aufbewahrungsfristen
abgelaufen sind. Dariiber hinaus ist es ratsam, Standards zu setzen, die
das Handling der Akten kinftig erleichtern. Eine gute Software bietet
hierzu Verbesetzungen an — doch welche Losung ist die richtige?

Passende Losung finden

Interessenten sollten bei der Softwarsauswahl neben dem Funktions-
umfang und Preis auch Sicherheitsaspekte berticksichtigen. So muss die
digitale Personalakte zum einen die Vorgaben zur Revisionssicherheit er-
fiillen. Alle Informationen miissen nachvollziehbar, unveranderbar, unzer-
storbar und wiederherstellbar archiviert werden. Dies setzt voraus, dass
die Software die Dokumente versioniert und jede Bearbeitung protokol-
liert. Zum anderen muss sie den datenschutzrechtlichen Bestimmungen
entsprechen und individuell konfigurierbare Zugriffsrechte bieten,

thilf'der digitalen Pe g%alakfe oste ]

von Papierbergen
und ineffizienten
Prozessen

Dariiber hinaus spielen technische Aspekte eine Rolle: Neben Einzelpro-
grammen gibt es integrierte L&sungen, die insbesondere mit dem Lohn-
abrechnungssystem verbunden sind. Diese Variante bietet den Vorteil,
dass Schnittstellenprobleme und eine doppelte Datenhaltung vermieden
werden. In jedem Fall sollte die Software leicht zu bedienen sein und pra-
xisorientierte Funktionen bieten, also zum Beispiel bei der Verschlagwor-
tung ven Dokumenten den Mitarbeiternamen und die Personalnummer
vorbesetzen.

Zu guter Letzt sollten Interessenten den Anbieter unter die Lupe nehmen:
Welche Unterstiitzung leistet er in der Einfuhrungsphase und im laufen-
den Betrieb? Gibt es Hilfsangebote zum Digitalisierungsprozess? Wird die
Software regelmaRig gewartet?

Personalakten digitalisieren

Hat sich das Unternehmen fiir eine Losung entschieden und die Akten-
struktur und -inhalte bereinigt, kann es das Archiv digitalisieren. Ob es
dies selbst erledigen oder einem Scan-Dienstleister iiberlassen sollte,
lasst sich nicht pauschal beantworten. Als Faustregel gilt: Je groRer der
Axtenumfang, desto eher lohnt es sich, einen Dienstleister zu beauftra-
gen. Abzar auch fiir kleinere Unternehmen kann professionelle Unterstiit-
2ung beim Scanprozess eine sinnvalle Alternative zum Selbermachen
sein. «

———
rreuraume schaffen
mit der digitalen Personalakte

Nahere Informationen und
Tipps zum Thema enthalt das
kostenlose Whitepaper von

HS - Hamburger Software:
www.hamburger-software.de/
whitepaper

HR Performance | Digitale Personalakte 2015 21



Anbieter

Digitale Personal-
aktenfiihrung (DPA)

aconson

Wir leben Dokumente.

aconso AG

Herr Michael Linke
Theresienhohe 28

80338 Miinchen

Tel.: 089/516186-0

Fax: 089/516186-29

E-Mail: kontakt@aconso.com
WWW.aconso.com

lr-n.r.mmm
A UNITE COMPANY

adata Software GmbH
Herr Olaf Wiese
Windmihlenstraie 15
27283 Verden /Aller
Tel,: 04231/804-0
Fax: 04231/804-400
E-Mail: vertrieb@adata.de
wvnw.adata.de

gmjs
BEGIS GmbH

Herr Thomas Eggert

Am Borsigturm 44

13507 Berlin

Tel.:030/319903-199
E-Mail: thomas.eggert@begis.de
www.begis.de

1. Name des Software-Produkts/des Services aconso Digitale Personalakle Habel DMS EDIB
2. Hersteller des Software-Produkis/Anbieter des Services aconso AG Habel GmbH BEGIS GmbH
3. Belriebssystem alle gangigen Windows Windows
4. Anzahl Installationen 160 1.600 auf Anfrage
5. Ist die DPA-Ldsung als integriertes System verliigbar? v v v
6. Ist die DPA-/DMS-Ladsung auch als separate Systemkomponente v v (%
verfigbar?
7. Mitwelchem HR-Standardsoltwaresystem ist die Digitale SAP. PAISY, LOGA, PeopleSoft u.a. adata Personalwesen SAP, LOGA, fidelis.Personal,
Personalakle verfiighar? weitere auf Anfrage
8. Idividuellen Customizing oder Standardldsung? Individual und Standard Individual und Standard Individual und Standard
9. Ist die DPA-Losung nur tiir Deutschland konzipiert und ausgelegt?
10. Welche Sprachen bilden Sie in der Digitalen Personalakle ab? Deutsch, Englisch, Franzosisch, lber 20 verschiedene Sprachen derzeit Deutsch, Englisch und
Itaienisch, Spanisch, weitere auf Franzosisch,
Anfrage weitere jederzeit abbildbar
11. Deckt die DPA-Ldsung den privatwirtschaftlichen Bereich ab? v v v
12. Deckt die DPA-Ldsung den difentlich-rechtlichen Bereich ab? v v v
13. Wird die DPA-Ldsung aul einer zentralen Datenbank gespeichert? v v v
14. Werden Relerenzkunden angeboten? v v v
15. Durch wen werden Support und Holline sichergestelll?
- Soltwareanbieter v v
- OMS-Hersteller/DMS-Dienstleister v
Anforderungen an die Digitale Personalakte
16. Ist die flexible Gestaltung der Aklen (Registerstruktur) gegeben? v v v
17. Istdie Abildung komplexer Berechtigungsstrukturen miglich? v v v
18. Istdie Einhallung der gesetzlichen Vorschriften (Compliance) v v v
des Datenschutzes und der IT-Sicherheit sichergestelit?
19. Ist eine bedienerfreundliche Benutzeroberflache durch Look + v v v
Feel der Papierakde inkl. Blatterfunktion gegeben?
20. Istdie Wiedervorlage fiir Dokumente systemseilig gegeben? v v v
21, Istdas Loschen von Dokumenten nach dem Vier-Augen-Prinzip v v
initialisiert und miglich?
22. Sind Dokumentenimport und Scannen systemseilig integriert? v v v
23. Erfolgt die direkte Archivierung von E-Mails und M5-0ffice- v [ v
Dokumenten solort in die Mitarbeiterakten?
24, Istdie Standortunabhdngigkeit durch webbasierle Systemldsung v v (%
gegeben?
25. Istdie Systemunabhéngigkeil der DPA-Ldsung gegeben?
-ERP v v v
- Datenbank v v v
—Betriebssyslem v v v
= Archivsystem v v v
26. Wie hoch ist die jahrliche Warlungsgebiihr? 18 Prozent der Lizenzgebihren
27. Deckt die Wartungsgebiihr gesetzliche Anderungen ab? v v v
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b r z

Bremer Rechenzentrum GmbH
Herr Armin Rautenhaus
Universitatsallee 5

28359 Bremen

Tel.: 0421/20152-13

Fax: 0421/20152-22

E-Mail: armin.rautenhaus@brz.ag
viww.brz.ag

DATEV

DATEV eG

PaumgartnerstraBe 6-14
90429 Nirnberg

Tel.: 0800/32838 26

Fax: 0911/319-3196

E-Mail: unternehmensanfragen
datev.de

www.datev.de/
personalmanagement

P~ forcont

forcont business

technology gmbh

Herr Stefan Plock
Nonnenstrafie 39

04229 Leipzio

Tel.: 0341/48503-33

Fax: 0341/48503-99

E-Mail: stefan.plock@torcont.de
www.lorcont.de

e
leichter mitarbeiten

KIDICARP

GIP GmbH
Produktservice
Strahlenbergerstrafie 112
63067 Offenbach

| Tel.: 069/61997-130

Fax: 069/61997-160
E-Mail: gip@gipmbh.de
www.gipmbh.de

Hamburger Software

HS - Hamburger Software
GmbH & Co. KG

Herr Dirk Holfmann

Uberseering 29, 22297 Hamburg
Tel: 040/63297-333

Fax: 040/63297-111

E-Mail: info@hamburger-
software.de
www.hamburger-software.de/
personalakte

BRZ-HR Personal-Managementsystem/ forcont factory FX/ KIDICAP.Personalakte HS Digitale Personalakte
DMS classic pro Personalakte
Bremer Rechenzentrum DATEV eG forcont business technology gmbh KIDICAP HS —Hamburger Software
Windows Windows 8, 7, Windows Server Anwendung lault im Webbrowser browserbasiert Microsoft Windows
> 1,000 auf Anfrage aut Anfrage >100
v v v v v
v 4 v v
PAISY-Entgeltabrechnung im Teil-/ | DATEV Personal-Managementsystem| SAP HCM, PAISY, LOGA und andere KIDICAP, HS Personalwesen,
Full-Service mit BRZ-HR via Web Personal Office 1S Personalmanagement
Individual und Standard Individual und Standard Individual und Standard Individual und Standard Individual und Standard
v v v
Deutsch Deutsch Standard: Deutsch und Englisch Deutsch, Englisch, Deutsch
(weitere auf Anfrage) jede Sprache auf Wunsch
v v v v v
v v v v [
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v v
v v v v
v v v v
v v v v
v v v v v
v v v v
v v v
v v v v
v v v
v v v
v v v v
auf Anfrage auf Anfrage auf Anfrage keine
v v v v v
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Anbieter

Digitale Personal-
aktenfihrung (DPA)

IQDoQ

Document Management Company of MATERNA

10000 GmbH

Frau Katja Dippel
Theodor-Heuss-Strafie 59
61118 Bad Vilbel

Tel.: 06101/806-300

Fax: 06101/806-590

E-Mail: info@igakte-personal.de

IT=

S OLUTIONS

IT2 Solutions AG

Herr Oliver Kurtz

Rathausplatz 3

24558 Henstedt-Ulzburg

Tel.: 04193/7532-0

Fax: 04193/7532-10

E-Mail: sales@it2-solutions.com

Persis GmbH

Herr Rainer Kolb
Theodor-Heuss-Strade 5
89518 Heidenheim

Tel.: 07321/9884-0

Fax: 07321/9884-98
E-Mail: kontakt@persis.de

www.igakte-personal.de www.it2-solutions.com www.persis.de
1. Name des Software-Produkts/des Services |QAkte Personal IT2™ eAkte Persis Digitale Personalakte
2. Hersteller des Software-Produkis/Anbieter des Services 10000 GmbH IT2 Solutions AG Persis GmbH
3. Betriebssystem Windows alle SAP HOM freigegebenen Windows, Unix, Linux
Betriebssysteme
4. Anzahl Installationen 34 auf Anfrage > 500
5. Ist diz DPA-Ldsung als integriertes System verliigbar? v v
6. Ist die DPA-/DMS-Lisung auch als separale Systemkomponenle v v
verfiigbar?
7. Mit welchem HR-Standardsoftwaresystem ist die Digitale alle auf dem Markt vertiigbaren HR- | SAP HCM Persis Personalmanager

Personalakte verfiigbar?

Systeme werden unterstiitzt

8. Idividuellen Customizing oder Standardldsung? Individual und Standard Individual und Standard Individual und Standard
9. Ist die DPA-Ldsung nur fiir Deutschland konzipiert und ausgelegl?
10. Welche Sprachen bilden Sie in der Digitalen Personalakie ab? Deutsch, Englisch Deutsch, Englisch, Franzsisch, beliebig
aber auch aut alle SAP HCM basierten
Sprachen erweiterbar
11, Deckt die DPA-Ldsung den privatwirischafilichen Bereich ab? v v v
12. Decki die DPA-Ldsung den dffentlich-rechtlichen Bereich ab? v v v
13. Wird die DPA-Lésung auf einer zentralen Datenbank gespeichert? v v v
14. Werden Relerenzkunden angeboten? v v v
15. Durch wen werden Support und Hotline sichergestelit?
- Softwareanbieter [ v v
- OMS-Hersteller/OMS-Dienstieister v v
Anforderungen an die Digitale Personalakie
16. Ist die flexible Gestallung der Akten (Registerstruktur) gegeben? v v v
17. Ist die Abbildung komplexer Berechtigungsstrukturen maglich? v v v
18. Ist die Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften (Compliance) v v v
des Datenschutzes und der IT-Sicherheit sichergestellt?
19. Ist eine bedienerireundliche Benutzeroberflache durch Look + (% v v
Feel der Papierakte inkl. Bldtterfunktion gegeben?
20. Is! die Wiedervorlage fir Dokumente systemseitig gegeben? v v v
21, Ist das Lischen von Dokumenten nach dem Vier-Augen-Prinzip v v v
initialisiert und méglich?
22. Sind Dokumentenimport und Scannen systemseitig integriert? v v v
23. Erfolgt die direkte Archivierung von E-Mails und MS-0flice- v v v
Dokumenten sofort in die Mitarbeiterakien?
24, Istdie Standortunabhangigkeit durch webbasierte Systemldsung v v v
gegeben?
25, Ist die Systemunabhangigkeil der DPA-Ldsung gegeben?
~ERP v v v
- Datenbank v v v
- Betriebssyslem v v (%
- Archivsystem v v
26. Wie hoch ist die jahrliche Wartungsgebiihr? auf Anfrage auf Anfrage 18 Prozent
27. Deckt die Wartungsgebiihr gesetzliche Anderungen ah? v v v

24 HR Performance | Digitale Personalakte 2015



XFt

xit GmbH

Herr Volker Kohlstetter
Altrottstrafie 31

69190 Walldort

Tel: 06227/54555-0
Fax: 06227/54555-44
E-Mail: info@xft.com
www.xft.com

x't personnel file

xtt GmbH

alle von SAP unterstdtzten

> 150

v

SAP HCM/HR

Individual

Deutsch, Englisch, Franzdsisch,
~ Spanisch, Italienisch; weitere
Ubersetzungen beim Kunden moglich

LR S

R

%

v

v

v

20 Prozent vom Lizenzpreis
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Anbieter

Dokumenterzeugung

aconsonl

m leichter mitarbeiten

Wir leben Dokumente. KiDiCcar
aconso AG GIP GmbH
Herr Michagl Linke Produktservice
Theresienhche 28 Strahlenbergerstrafie 112
80339 Minchen 63067 Offenbach
Tel.: 089/516186-0 Tel.: 069/61997-130
Fax: 089/516186-29 Fax: 069/61997-160
E-Mail: kontakt@aconso.com E-Mail: gip@gipmbh.de
www.aconso.com www.gipmbh.de
Name des Software-Produkts aconso Dokumentenerzeugung KIDICAP.Vorlagen
Hersleller des SoHtware-Produkls aconso AG KIDICAP
Belriebssystem alle ganglgen browserbasiert
Anzahl Installationen >10
1. Wie kann der User Ihr Dokumenterzeugungstool erwerben?
- Lizenzkaul v v
- Miete auf Basis ASP v
- Miete auf Basis Saas v v
2. Istdie Losung systemunabhéngig? v v
3.  Wo wird die Dokumenterzeugungslosung installiert? serverseitiq clientseitig, serverseitig

4.  Woher stammen die Vorlagen?

Vorlagen werden individuell verfasst
und automatisiert aus dem System
geligfert.

Kunde kann die Vorlagen individuell
gestalten

5. Welche vorhandenen Vorlagen kinnen verwendet werden?

alle bendtigten, kundenindividuell

alle gangigen Formatvariagen

vorgefertigten Vorlagen
6. Verfiigt lhr Dokumenterzeugungstool auch iiber eine v v
Prozessunterstiitzung fir individuelle Prozesse?
7. Istdie Software webbasiert u. damit standortunabhdangig? v v
Kinnen die Vorlagen somit webbasiert gepflegt werden?
8. Welche Branchen deck! die DE-Lisung ab? branchenunabhangig jede Branche

9, Welche Sprachen bildet Ihre Dokumenterzeugungslisung ah?

D, GB, F, |, weitere auf Anfrage

Deutsch, Englisch, jede auf Wunsch

10. Auf welche Daten kann zugegrilfen werden?

- HCM/ERP-System

- Datenbank

- Manuelle Eingabe

- Benutzerspezilische Eingabe

SN SIS

SISIN|S

11. Zu welchen anderen Systemen bestehen Schnittstellen?

SAP, MS-Office, PAISY, LOGA

KIDICAP, Personal Office,
auf Wursch zu jedem System

12. Ist eine zentrale Verwallung von Textbausteinen miglich?

[

v

13. Verfiigt Ihre Ldsung iiber eine Serienbrieffunktion,
eine Funktion zur Massenverarbeitung?

v

14. Welche Ausgabeformate unterstiitzt Ihr Produkt?

PDF, Word (Doc), E-Mail,

POF. Word (Doc), E-Mail,

Ablage in DPA HTML, alle gangigen

15. Fiir welche Einsatzgebiete oder Anwendungen kann die

Soltware genutzt werden?

- Auftragsmanagement v v

- Vertragsmanagement ("4 v

- Zeugnisgenerierung v v

- Sonstige Assessment Center u.v.m. fir jedes Denkbare
16. Welche Funktionen umfasst lhre Dokumenterzeugungslisung?

- Barcodeunterstiitzung 4 v

- Bild- und Textweichen v v

- Tabellen v v

- Mathematische Berechnungen v v

~ Stichtagshezogene Versionierung der Texthausteine v v

- Weitere: Repaorts Dokumentendesigner, Diagramme
17. Kinnen E-Mails und Dokumente versendet und abgelegl werden? v v
18. Istdie Einhaltung der gesetzlichen Vorschriften an den v v

Datenschutz und die IT-Sicherheit sichergestelll?
19. Beinhallet die Software einen flexiblen Druckoutput, v v

auch fiir Massendrucke?
20. Bieten Sie Relerenzbesuche an? v v

Sie mochten auch
einen Eintrag

in einer Anbieter-
tibersicht der

HR Performance
buchen?

Gern hilft lhnen

Herr Marcus Kipp

Tel.: 02234/989 49-91,
Fax: 089/2183-96-02 19,
E-Mail:
kipp@datakontext.com
bei lhren Wiinschen.

26 HR Performance | Digitale Personalakte 2015




Fachwissen Datenschutz — aktuell | kompetent | schnell

Aktuelle Fachliteratur

Sensibilisieren Sie Ihre Mitarbeiter

Handbuch
Arbeitnehmer-
datenschutz

Datenschutz
am Arbeitsplatz

Praxisfalle
Datenschutzrecht

[

Gola/Wronka
Handbuch
Arbeitnehmerdatenschutz

Rechtsfragen und Handlungshilfen fir
die betriebliche Praxis

6. Uberarbeiteta und

erweiterte Auflage 2013

700 Seiten — Hardcover — 17 x 24 cm

€11999

ISBN 978-3-89577-666-3

Inklusive E-Book und zweier Webinare
als Download

Peter Gola
Datenschutz am
Arbeitsplatz

Rechtsfragen und Handlungshilfen beim
Einsatz von Intranet, Internet, E-Mail,
Telefon, Big Data und Social Media

5. uberarbeitete und

erweiterte Auflage 2014

288 Seiten — Hardcover — 17 x 24 cm
€59,99

ISBN 978-3-89577-749-3

Inklusive E-Book

Gola/Reif
Praxisfalle
Datenschutzrecht

Juristische Sachverhalte Schritt fur
Schritt prufen, bewerten und lisen

1. Auflage 2013,

184 Seiten — Hardcover = 17 x 24 cm
€ 39,95

ISBN 978-3-89577-661-8

CDD eV,
Merkblatt —— Merkblatt Datenschutz
Datenschutz 27. bearkeitete Auflage 2010

16 Seiten — broschiert — 21 x 21 cm
Staffelpreise

(siehe www.datakontext.com)

ISBN 978-3-89577-598-7

(Inhalt in Farbe)

ISBN 978-3-89577-597-0

(Inhalt in Schwarz-WeiB)

Auch digital, in englischer Sprache
und als firmenindividueller
Sonderdruck erhaltlich!

Mntormationen fur Mitsbedeninaen und Mitarbeiter

Einfach | anschaulich | vielseitig

Das Merkblatt sensibilisiert Ihre Mitarbeiter fiir das Thema Datenschutz
und macht sie mit den zugeharigen Anforderungen im Unternehmen
vertraut.

= Grundlagen, Bedeutung und Notwendigkeit des Datenschutzes
e Ideal fir alle Mitarbeiter

e Aktueller Rechtstand

» Durch farbige Schaubilder anschaulich illustriert

e Leicht verstandlich geschrieben

Musterseite

Jetzt kostenloses Muster-Merkblatt
bestellen: 02234/98949-30

‘ ‘
lm' AVv/n,
e
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Grundsitzliches: Fs gibt keine rechtlichen Vor-
schriften {iber das, was die Personalakte beinhalten muss.
Die Struktur richtet sich nach internen Arbeitsprozessen und
Bediirfnissen der Personalabteilung sowie nach Art und Anzahl
der Dokumente. AuBerdem ist Datensparsamkeit nicht nur im
Sinne des Bundesdatenschutzgesetzes geboten: Je schlanker
die Akte, umso schneller finden Sie Inhalte. Legen Sie auBer-
dem Inhalte und Gliederung immer gemeinsam mit den spate-
ren Nutzern der Akte fest.

Definition des Bedaxfs: Legen Sie fest, was die
Akte neben dem Arbeitsvertrag beinhalten muss und kann, bei-
spielsweise:
Must-have
Ergénzungen und Zusatzvereinbarungen zum Arbeits-
vertrag
Bewerbungsunterlagen
Vertrdge zu gestellten Unternehmensglitern (Auto,
Smartphone, Laptop)
~ Beurteilungen/Zeugnisse
Nice-to-have
Boni und materielle Vergiitungen
Lohn-/Gehaltsabrechnungen
Zeiten (Arbeit, Urlaub, Krankheit)
Reiseabrechnungen
Einsatzplanungen
. Weiterbildungen
Zertifikate

Dokumente oxdnen: Klassifizieren Sie auf der
Grundlage Ihrer Auswahl die Dokumentenarten (Arbeitsvertrag,
Reisekostenabrechnungen etc.), die Sie flir Ihre Arbeit bendti-
gen und die die Struktur der Akte bestimmen.

Dokumente zusammenfassen: Fassen Sie je
nach Umfang und Bedarf mehrere Dokumentenarten innerhalb
gines Registers zusammen (Vertrdge, Abrechnungen, Bescheini-
gungen etc.)
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Dokumente aussortieren: Legen Sie eine Nega-
tivliste an. Sie beinhaltet alle Dokumente, die vor der Digitali-
sierung aussortiert werden miissen, etwa:
verjahrte Abmahnungen (diirfen generell nicht enthal-
ten sein)
veraltete Korrespondenz und Personalfragebtgen
Kopien

Papierform: Legen Sie eine Positivliste an. Sie beinhal-
tet alle Dokumente, die nach der Digitalisierung in einer soge-
nannten Rumpfakte weiter in Papierform aufbewahrt werden
sollen, etwa der unterschriebene Arbeitsvertrag und eventuelle
Erganzungen; Pfindungen und Dokumente mit Urkundencharak-
ter.

Ehemalige Mitarbeitex: Uberlegen Sie sich, ob
Sie die Akten von ausgeschiedenen oder verrenteten Mitarbei-
tern wirklich digitalisieren wollen. Wenn ja, geniigt hier viel-
leicht eine vereinfachte Aktenstruktur, in der alle verbliebenen
Personalunterlagen in einem einzigen digitalen Dokument =
einer Akte gespeichert werden.

Vorbexeitung: Uberlegen Sie, ob Sie die Digitalisierung
im eigenen Haus oder durch einen Dienstleister durchfihren
lassen wollen? Entscheiden Sie sich fiir das Letztere, denken
Sie bitte an eine Vereinbarung zur Auftragsdatenverarbeitung
(ADV). Erstellen Sie eine Musterakte, damit der Digitalisie-
rungsdienstleister genau weil, welche Dokumente der Be-
standsakten digitalisiert werden milssen.

Umsetzung: Digitalisierungsdienstleister nutzen zum
Markieren und zur korrekten Indizierung der Dokumente und
Register hdufig Trennblatter mit Codierung der Dokumentart
in Barcodeform. Machen Sie sich dieses Vorgehen auch beim
Scannen im eigenen Hause zunutze, um den Scanvorgang 2u
beschleunigen und das Fehlerpotenzial zu verringem.

Zugyriff: Auch wahrend des Einscannens der Akten missen
Sie prinzipiell an lhre Inhalte gelangen. Kldren Sie also vorab
mit dem Digitalisierungsdienstleister ab, wie die Auskunftsfa-
higkeit wahrend der Aktenverarbeitung sichergestellt werden
kann.

Autor

Matthias Edel,

Senior Consultant ECM Products, forcont business technology gmbh
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gorsonliches

Welchen Berufswunsch hatten Sie als Kind?

Mit sieben bekam ich zum Geburtstag ein Buch iiber Schliemann und Troja — und
so wollte ich Forscher der Archdologie, Ur- und Friihgeschichte und Anthropologie
werden — bin ich auch geworden,

Ein guter Tag beginnt...
... mit einem besinnlichen Moment des , Sich-bewusst-machens®, der inneren Ruhe
und einem SonnengruB.

Am liebsten beschiiftige ich mich mit...
| ... den Innovationen und dem Wandel unserer Zeit — bei Menschen, Kommunikation
und Information; ungeachtet anderer Hobbies.

Wenn Sie einen persénlichen Wunsch frei hiitten, wiirden Sie...
... mehr MuBe fir Kulturreisen haben.

Beschreiben Sie sich mit drei Worten:
Aufgeschlossen, vorausschauend, achtsam.

(@ Was schitzen Ihre Freunde/Thr/e Part-

ner/in an Thnen?
M 3@’“«{ Humor, Verbindlichkeit, Aufmerksamkeit, ldeenreich-

tum, Menschlichkeit.
Wie sind Sie zu dem gekommen, was Sie heute machen?

Seit iiber 35 Jahren beschéftige ich mich mit dem Thema Informationsmanagement. Be- Was wiirden Sie gerne in Threm nichsten
ginnend in der Lehre an Universitéten, in der Forschung bei der Fraunhofer Gesellschaft, Leben machen?
bei verschiedenen Anbietern solcher Systeme, bei Unternehmensberatungen, in Verban- Ich bin Atheist und glaube nicht an ein néchstes Leben.

den und Standardisierungsorganisationen und zuletzt als Geschaftsfiihrer meiner eige-
nen Beratungsgesellschaft PROJECT CONSULT. Alles weitere auch hier auf Wikipedia:
de.wikipedia.org/Ulrich_Kampffmeyer.

Was schiitzen Sie an Ihrem Job am meisten?

Die Vielfalt und Abwechslung. Jeder Mensch, dem ich begegne, ist anders, jeder Kunde
ist anders, jedes Projekt ist anders und standig verdandert sich der Markt fiir Informations-
und Kommunikationsldsungen. Wir leben in einer Zeit des Umbruchs und diese Verande-
rungen nicht nur begleiten, sondern aktiv vorantreiben zu kiinnen, motiviert mich

*ﬁ/fllll:llllx A
Was sollte in Threm Titigkeitsbereich noch

erfunden werden? I"‘-.__ S

Klonen" .. Profil S J____ e e e

Thre Botschaft an unsere Leser? Firma, PLZ/Ort
Wir leben in einer interessanten Zeit des Wandels, der PROJECT CONSULT

immer schneller und einschneidender wird. Wir haben uns rnehmens"eratung GmbHE
von der Verfiigharkeit und Richtigkeit elektronischer Infor- glrich Kampifmeyexr TR
mation perstnlich, in der Wirtschaft und in der Gesellschaft 63, 20149 HautEze
existenziell abhangig gemacht. Nun gilt es, sich um den

Vorname/Name

: P
Ulrich Kampiimeye Tata

Dr.
Isestr.

Wert der Information und die Bedeutung von Information fr [Position/ Tatigkeit
uns selbst, unser Umfeld, unsere Arbeit, unsere Gesellschaft geschaftsilihrer & Berater ==l
und unsere Welt intensiver und nachhaltiger zu kiimmern.
l Kontaktdaten A m, com
> Ulrich.KamPfimeSef@PBOJECT-GOHSUL
#CT=CONSULT.con

http://www.PROJ

Telat +49{0)40/41285653
; ——
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Wenn Sie ein Tier wiihren, welches
wiren Sie?

Ein Delphin — weil ich auch dann ein bewusstes
Leben mit einem eigenen Ich hatte — und na-
tirlich, weil ich, wenn auf der Erde alles schief
geht, den Planeten mit einem ,und Danke fir

den Fisch” verlassen kinnte.

Was ist fiir Sie im Leben wichtig?
Bewusst jeden Tag leben in Harmonie und Ein-
klang mit meinen Mitmenschen und dem Rest
der Welt.

Woriiber konnen Sie lachen?
Eher ,Mitlachen” bei Freude und Spall anderer.

Wobei konnen Sie am besten ab-
schalten?
Gute Lektlire und Musik aus meiner Jugend.

Langes Wochenende. Kurztrip. Wo-
hin und mit wem?

Erster Teil schwierig — Rom oder Barcelona,
eweiter Teil einfach — mit meiner Freundin.

Siebekommen1.000 Euro geschenkt.
Was machen Sie damit?

Wer schenkt einem schon 1.000 Euro ... im Le-
ben gibt es nichts geschenkt

Was bedeutet Ihnen Sport?

Viel. Radfahren und Yoga

Welche Musik horen Sie gerne?
Jazz-Rock, Blues-Rock, Progressive und was
sonst so von 1965 bis 2015 an guter Musik gén-
qig war.

HierkénnenSieein Buchempfehlen:
Richard Dawkins . The God Delusion®,

Hier konnen Sie einen Film/eine Se-
rie empfehlen:

Aktuell fund fir HR relevant) den Film ,Augen-
hihe".

Eutneder...oder

Tee oder Kaffee?
Beides, nach Tageszeit.

Hund oder Katze?
Waeder noch.

Berge odexr Meerx?
Eher Meer, Berge sind meistens so steil und
hoch.

Sommer oder Wintex?
Und Frithjahr und Herbst — aber eher Sommer

Fahrrad oder Auto?
Fahrrad!

Kino oder DVD?
Live ist am Besten!
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