FACHTEIL N Digitale Personalakte

Schneller Zugriff auf

Lebenslauf & Co.

Holcim nutzt eine digitale Ablage, um standortun-
abhéngig auf Personalakten zugreifen zu kdnnen.
Der Baustoffhersteller diirfte damit zu den
Vorreitern seiner Baubranche zahlen, die ansonsten
in der Verwaltung eher traditionell arbeitet.

ie Elbphilharmonie in Hamburg, der

Fordetunnel in Kiel oder die Auto-
bahn A1 zwischen Hamburg und Bremen
gehoren zu den vielen Bauprojekten, fiir
die die Holcim (Deutschland) AG Baustof-
fe wie Zement, Beton, Sand oder Kies lie-
ferte. Sie stammen aus zwei Zementwer-
ken und vielen regional verteilten Beton-
und Kieswerken mit Schwerpunkt in
Norddeutschland. Die verstreuten Stand-
orte haben den logistischen Vorteil, dass
sie kurze Wege zum Kunden sichern. Die
Personalmanager aber stellen sie vor ein
Problem: Wie sollen sie die Personalak-
ten archivieren, sodass sie einerseits zen-
tral verwaltet werden und gleichzeitig
von beliebigen Standorten aus abgerufen
werden konnen?
Holcim entschied sich in dieser Situation
fiir die Einfiihrung der elektronischen Per-
sonalakte unter SAP HCM als HR-Umge-
bung. Motive waren der schnellere Zugriff
und die Moglichkeit, eine Akte simultan
durch mehrere Berechtigte einzusehen.
Zudem nutzte das Unternehmen die Gele-
genheit, um eine neue einheitliche und
iibersichtlichere Ablagestruktur zu schaf-
fen, die iiber ein feineres Register verfiigt.
Weitere Vorteile der heutigen Losung sind
der geringere Platzbedarf, das Ende von
Mehrfachkopien und héufigem Faxen
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sowie eine zusatzliche Sicherheit gegen
Feuer. Denn der gesamte Altaktenbestand
lag an verschiedenen Standorten vor. Die
Zeiteinsparung durch die Umstellung liegt
heute bei 50 Prozent.

Make or buy? — Buy!

Die Migration des aus rund 120000
Papierseiten bestehenden Datenmateri-
als iibernahm 2008 der Dienstleister
Alpha Com, weil dies nicht unter Vernach-
lassigung der Kernaufgaben der Perso-
nalabteilung zu bewerkstelligen gewesen
wiare. Zudem ergab eine ,Make or Buy*“-
Analyse einen deutlichen Vorteil zuguns-
ten der Outsourcing-Variante: Je nach ver-
anschlagtem Leistungsumfang fiel sie um
30 bis 75 Prozent glinstiger aus. Daher
lauft auch die Pflege des Datenbestandes
heute teilweise tiber den Dienstleister.

Die Verarbeitung der etwa 1.200 Akten
erfolgte im Kompetenz-Center E-Perso-
nalakte am Hamburger Standort von
Alpha Com. Damit die Personalabteilung
stets handlungsfidhig blieb, wurde der
Bestand in kleinen Einheiten von 200 bis
300 Akten iibergeben. Fiir die Zeit, in der
die Akten durch Holcim nicht direkt ein-
sehbar waren, kam ein spezieller Aus-
kunftsdienst des Outsourcing-Anbieters
zum Tragen: Benotigte der Baustoffher-

steller eine Akte, die sich gerade in
der ,Produktion” befand, wurden die
gewiinschten Dokumente innerhalb kur-
zer Zeit per Fax oder E-Mail iibermittelt.
Dieser Service ist dadurch moglich, weil
sich der aktuelle Bearbeitungs-Status
eines Vorgangs im Produktionssteue-
rungssystem namens ,Job Manager” qua-
si auf Knopfdruck ermitteln ldsst.

Zu Beginn des Projektes beschéftigte sich
Holcim intensiv mit der Ablage-Struktur
im eigenen Archivsystem Livelink ECM.
Viele Nutzer der neuen Losung konnten
Anregungen einbringen, um die verschie-
denen Vorstellungen in Einklang zu brin-
gen: Was lege ich mit welchen Kriterien
ab? Wer darf welche Dokumente einse-
hen?

Intelligente Indexierung
erhoht Suchkomfort

Um die Suche nach einzelnen Dokumen-
ten intelligent eingrenzen zu konnen, ent-
wickelte das Unternehmen eine Gliede-
rung mit acht Hauptregistern, die sich
jeweils in bis zu 17 Unterregister auftei-
len. Kombiniert mit einer Indexierung
auf Dokumenten-Ebene ldsst sich damit
individuell recherchieren, was die Nut-
zer als echte Hilfestellung empfinden. Das
AusmaB der Vereinfachung wird deutlich,



wenn man sich vor Augen fiihrt, dass eine
Personalakte aus 90 bis 100 einzelnen
Dokumenten besteht. Mancher Meister,
der bei Holcim schon seine Lehre mach-
te, kommt sogar auf 160 Elemente.

Um den gewlinschten hohen Suchkom-
fort bieten zu konnen, stand fiir Alpha
Com wihrend der Migration eine beson-
dere Aufgabe an: Die gescannten Datei-
en von aktiven Mitarbeitern mussten auf
Dokumenten-Ebene inhaltlich klassifi-
ziert werden. Neben der an SAP ange-
lehnten Stammdaten-Indexierung etwa
nach Name oder Personalnummer wurde
die neu entwickelte Registerstruktur auf
die ,Images“ adaptiert und mit dem Aus-
stellungsdatum des Dokuments ver-
kniipft.

Dazu war es notig, jedes ,,Image” zu sich-
ten, mit den inhaltlich passenden Regis-
ter-Kriterien abzugleichen und gemein-
sam mit dem Ausstellungsdatum als
Indexdaten zu hinterlegen - ein Bearbei-
tungsschritt, der in der Regel manuell
erfolgt. Um den Aufwand auf ein Mini-
mum zu reduzieren, entwickelte Alpha
Com eigens eine Anwendung in seiner
,Job Manager“-Umgebung: Sie stellt eine
Eingabemaske bereit, die fiir die Doku-
menten-Typisierung vorgefertigte Roll-
up-Fenster enthalt. Innerhalb derer kon-
nen die Datenerfasser per Klick aus
vorgegebenen Kriterien auswahlen, was
mogliche Tippfehler ausschlieBSt und den
gesamten Ablauf beschleunigt. Diese
intensive Entwicklungsphase unter Ein-
beziehung der Belegschaft und die detail-
lierte Archivierung haben sich ausge-
zahlt, wie die hohe Akzeptanz des neuen
Systems sowie die kurzen Recherchezei-
ten zeigen. Heute arbeiten die 16 Perso-
nalmanager an den drei Holcim-Standor-
ten mit der elektronischen Form der
Personalakte intensiver als vorher.

Zeitgewinn durch
sekundenschnelle Suche

Den Zeitgewinn fiir die Personalabteilung
verdeutlicht ein Praxisbeispiel aus der
Personaleinsatzplanung: Bevor
gewerblicher Kollege im Schichtplan ent-

ein

Der Prozessablauf im Uberblick Abbildung

Digitale Personalakte

Alpha Com bietet die Digitalisierung der Personalakten aus einer Hand: von der Konzeption der Fach-
anwendungen (iber die sichere Anlieferung der Papierakten und deren Scan bis zum Datenexport.

o
ALPHA COM

Kunde

sprechend eingesetzt werden kann, muss
mitunter iiberpriift werden, ob er iiber
einen Gabelstaplerfiihrerschein verfiigt.
Der Personalmanager gibt die abgeschatz-
te Zeitspanne fiir den Einsatz in die indi-
viduell entwickelte Suchmaske unter SAP
HCM ein. Kombiniert mit dem Namen des
Mitarbeiters sowie dem angewéahlten
Hauptregister ,Weiterbildung“ gibt das
System nach wenigen Sekunden eine Tref-
ferliste aus. Die Ergebnisse sind iiber-
schaubar und wiirden auch den gesuch-
ten Gabelstaplerfiihrerschein ausweisen.
Dariiber hinaus konnen die Personalma-
nager beispielsweise auf eine Wiedervor-
lage-Funktion zurtlickgreifen, die die
Anwender zum gewiinschten Termin auto-
matisch an Aufgaben wie den Ablauf einer
Versicherung oder die Zusage von Leis-
tungen erinnert. Die passenden Doku-
mente sind jeweils hinterlegt und lassen
sich per Link aufrufen. Ein ausgekliigel-
tes Berechtigungs-Konzept stellt dariiber
hinaus sicher, dass jeder Nutzer nur
Zugriff auf Dokumente ,seiner” Mitarbei-
ter hat beziehungsweise auf die des Kol-
legen, fiir den er Vertretung macht. Das
Loschen von Dokumenten ist nur im Vier-
Augen-Prinzip moglich. Der laufende Post-

eingang fallt iiberschaubar aus und wird
intern digitalisiert. Alpha Com verarbei-
tet die monatlichen Stundenzettel und
wickelt besondere Auftrage ab, wie die
Digitalisierung der Tachoscheiben der
Fahrmischer. Belege aus der Entgelt-
Abrechnung flieBen ohne Medienbruch
ins Archiv ein.

Die beschriebene Losung bei der Holcim
(Deutschland) AG diente als Pilotprojekt
und wird nach durchweg positiven Erfah-
rungen sukzessive bei Schwestergesell-
schaften ausgerollt. So arbeiten die stid-
deutschen und Schweizer Gesellschaften
von Holcim bereits heute ebenfalls ope-
rativ mit der neuen elektronischen Per-
sonalakte.
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