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Vorwort

Die Digitalisierung ist nicht erst seit der Co-
rona-Pandemie ein Thema. Auch viele Jahre
zuvor haben wir dartuber gesprochen, dass
Unternehmen digitaler werden mussen, um
den wachsenden Anforderungen des Mark-
tes gerecht werden zu kénnen.

Doch die Corona-Pandemie hat eines veran-
dert: die Geschwindigkeit der Digitalisierung.
Es reicht nicht mehr aus, sich nur mit dem
Thema der Digitalisierung zu beschaftigen.
Wer noch nicht dabei ist, digitale Papierakten
umzusetzen, ist vier Jahre hinter dem Markt
und langst kein Vorreiter mehr, sondern lauft
hinterher.

Es ist daher an der Zeit, das eigene Unterneh-
men zu durchleuchten und das Tempo bei
der Digitalisierung anzuziehen. Ein Bereich,
welchen Sie unweigerlich durchleuchten wer-
den, ist die Aktenverwaltung. Aber das wissen
Sie sicherlich, sonst hatten Sie sich nicht den
XXL-Guide zur Digitalisierung von Papierak-
ten heruntergeladen.

Sie wollen nun also auch dazu gehéren und
die Vorteile einer digitalen Aktenverwaltung
nutzen. Wie das funktioniert, was Sie dazu
brauchen und ob digitale Papierakten in Ih-
rem Unternehmen Uberhaupt sinnvoll sind,
klaren wir in diesem Guide.
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Uber den Autor

Bjorn Rolletter

Ich berichte in diesem Guide
von meinen Erfahrungen, um
Sie damit auf dem Weg zur
eigenen digitalen Aktenver-
waltung zu unterstitzen.

Doch bevor wir starten, noch ein paar wenige
Wort Uber den Autor. Bjorn Rolletter ist Ge-
schaftsfuhrer der HR Data-Orga GmbH. Ein
Burodienstleister aus der Nahe von Mainz.
Seit Uber 20 Jahren Ubernimmt die Firma
kaufmannische und administrative Prozesse.

Das familiengefuhrte Unternehmen beschaf-
tigt rund 30 Mitarbeiter:innen und hilft Unter-
nehmen dabei, sich auf ihr Kerngeschaft kon-
zentrieren zu kénnen.

Der Scanservice ist seit vielen Jahren Bestand-
teil der Servicepalette. Mit Beginn der Co-
rona-Pandemie stieg die Anfrage in diesem
Bereich exponentiell und das Unternehmen
fokussierte sich auf den Bereich der Digitali-
sierung von Papierakten.
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Ste wollen nun also auch dazu
gehoren und die Vorteile einer
digitalen Papierakte nutzen?

Wie das funktioniert, erklaren
wir in diesem Guide.




Wir®Biro

Inhaltsverzeichnis
(]
Ol Einflihrung in die digitale Papierakte

02

03

04

05

07

Darauf sollten Sie bei der EinfUhrung einer digitalen
Papierakte achten

02.1 3 Phasen zur digitalen Papierakte

Dann lohnt sich die digitale Papierakte
02.2 fur Sie

023 Budget fur die digitale Papierakte

024 Exkurs: Inhalte der digitalen Personalakte

02.5 Exkurs: Aufbau der digitalen Personalakte

Zusatz: Softwareanbietervergleich

Digitale Papierakten DSGVO konform gestalten

Praxistipp: Das sollten Sie bei der
Digitalisierung von Dokumenten beachten

Fazit zur digitalen Papierakte

06-07

08

09-13

14-15

16-17

18-19

20

21-23

24-25

26-27

28



Wir®Biro

Ol Einfihrung in die digitale Papierakte

Jeder spricht von der digitalen Papierakte, doch was ist das Uberhaupt?

Digitale Papierakten sind elektronisch erfasste und gespeicherte Dokumente, die zuvor in Pa-
pierform vorlagen. Dabei werden die Papierdokumente durch Scannen oder Fotografieren di-
gitalisiert und in einem elektronischen System abgelegt.

Ich behaupte: Jedes Unternehmen hat Pa-
pierakten, in irgendeiner Form. Haufig in Pa-
pierform. GrolBes Problem durch die Home-
Office-Pflicht: Die Ordner stehen im Buro,
Sie und Ihr Team arbeiten aber von zuhause.
Sie sehen, worauf ich hinaus mochte. Wir be-
schaftigen uns nun mit den Vorteilen einer
digitalen Papierakte.

Entgegen der Akten in Papierform ist eine di-
gitale Papierakte eben auch eine Akte, in wel-
cher Unterlagen der Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter gefuhrt werden. Die Akte liegt je-
doch auf einem PC, Ihrem Server oder einer
Cloud ab.

Diese digitalen Akten sind jederzeit und vor al-
lem ortsunabhangig einsehbar, da jeder Mit-
arbeiter Zugriff auf die digitalen Dokumente
hat. Ihre Arbeitsabldufe beschleunigen sich,
da Sie von nun an keine Termine und Fris-
ten vergessen und keine Hangeregister mehr
durchsuchen mussen.

Sie sparen demnach Zeit beim Suchen und
Platz in Ihrem Buro. Neben Zeit sparen Sie
auch Geld, da der Versand der Akten per Post
entfallt.

Ein weiterer Vorteil ist der erhohte Daten-
schutz. Ja, Sie haben richtig gelesen und es
|asst sich leicht erklaren. Papierakten, welche
auf dem Schreibtisch liegen, kdnnen von un-
befugten Personen leicht eingesehen oder
entwendet werden. Die Software lhrer digita-
len Papierakte ermdglicht es Ihnen Lese- und
Bearbeitungsberechtigungen individuell zu
vergeben. Zudem werden Sie an die notwen-
digen Loschpflichten erinnert, um die Anfor-
derungen der DSGVO einhalten zu kdnnen.
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Nachteil der digitalen Papierakte

Ein Nachteil der digitalen Papierakte ist, dass bei unzureichender Datensicherheit
die Gefahr von Datenverlust oder -manipulation besteht. Zudem kann es bei einem
Systemausfall zu einem vorubergehenden Verlust des Zugriffs auf die Dokumente
kommen. Auch die Umstellung auf ein digitales System erfordert oft Zeit und Inves-
titionen in die entsprechende Technologie und Schulungen der Mitarbeiter.

Vorteile in der Ubersicht

@ N b (o

DSGVO-konformer Datenschutz

Zu jeder Zeit verfugbar

Ortsunabhangiger Zugriff

Gleichzeitiger Zugriff auf
eine Akte

Schnelle Auskunftsfahigkeit

Schutz vor Verlust durch Dieb-
stahl, Wasser- oder Brandschaden

(

(|c

Geringere Kosten fur Aufbe-
wahrung und Pflege

Revisionssichere Langzeit-
archivierung

Verbesserte Prozessablaufe
in der Personalabteilung

Um all diese Vorteile nutzen zu
kénnen, sollten Sie schon bei der
EinfUhrung der Papierakte darauf
achten, keine Fehler zu machen.
Worauf es bei der Einfuhrung an-
kommt, erklaren wir im folgenden
Kapitel.
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Daravuf sollten Sie bei der Einfuhrung
02 einerdigitalen Papierakte achten

Die Einfuhrung der Papierakte sollte gut ge-
plant sein. Wichtig ist, alle die digitale Papier-

akte betreffenden Rahmenbedingungen zu
berucksichtigen. Haufig erleben wir, dass
wichtige Faktoren bei der Implementierung
der digitalen Papierakte Ubersehen werden.

Sind wir mal ehrlich: Wovor haben Sie den
meisten Respekt, wenn Sie an die digitale
Papierakte denken?

Allgemeine Fragen zur Akte

Richtig. Das Verscannen. Daher wird es Sie
sicherlich wundern, wenn ich Ihnen sage,
dass das Verscannen der Unterlagen nur ein
kleiner Schritt in Richtung digitale Papierak-
te ist. Wie Sie die Aufgabe des Verscannens
smart I6sen kdnnen, verrate ich Ihnen am
Ende dieses Guides.

Bevor wir uns nun die sieben Schritte anse-
hen, die notig sind, um eine digitale Papier-
akte erfolgreich zu implementieren, soll-
ten Sie sich die folgenden Fragen stellen:

® \Welche Dokumente sollen in die digitale Papierakte aufgenommen werden

(rechtliche Aspekte beachten)?

® \Welche Dokumente sollen nicht in die digitale Papierakte aufgenommen werden?
® Welche Dokumente bendtigen Sie weiterhin in Papierform? (bspw. Vertragsdokumente mit

Originalunterschriften, Notar-Unterlagen)

Die richtige Software-Losung

Fragen zum Team

® \Wer gehort zum Projektteam?
® Wer ist fir das Projekt verantwortlich?

Ist bereits eine HR-Software mit der Funktion der digitalen Papierakte im Einsatz?

Kann eine mogliche neue Software in die bestehende Software-Landschaft integriert werden?
Wird neue Hardware wie beispielsweise Hochleistungsscanner benotigt?

Welche Schnittstellen muss die neue Software bedienen konnen?

® Wer hat im Anschluss Zugriff auf die Akten und mit welchen Zugriffsrechten?
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02 3 Phasen zur digitalen Personalakt

Der Weg zur digitalen Papierakte kann in drei
Phasen untergliedert werden. Die Vorberei-
tung, die DurchfUhrung und die, nennen wir
sie, Nachbereitung.

Zu Beginn ist es nun wichtig, dass Sie definie-
ren, wer in welcher Phase welche Verantwor-
tungen uUbernimmt. Das kann einfach sein,
wenn Sie ein kleines Team sind und alle Pro-
zessschritte im eigenen Unternehmen oder
vielleicht sogar selbst durchfuhren.

Es kann aber auch komplex werden. Nam-
lich dann, wenn wir Uber mehr als 50 Papier-
akten reden und Sie die Verantwortlichkeiten
nicht nur im eigenen Unternehmen, sondern
auch gegenuber Dienstleistern definieren
mussen.

Uberlegen Sie daher in Schritt 1 “In welchem
Umfang soll welche Phase wie betreut
werden.”

(]
- Q ° Expertentipp

Es klingt logisch, wird aber sehr
haufig nicht berucksichtigt. Gera-
de dann, wenn Sie viele Papierak-
ten digitalisieren werden Sie fest-
stellen, dass Sie einiges an Zeit
bendtigen werden.

Uberlegen Sie daher auch genau,
welchen Schritt Sie wann durch-
fuhren, um die Akten so wenig
wie moéglich mehrmals in die Hand
nehmen zu mussen.
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02 1. Phase - Die Vorbereitung

Phase eins beschaftigt sich mit den beiden Hauptakteuren Ihres Vorhabens. Der Akte sowie

der Software.

Akten bereinigen

Bevor Sie mit der Digitalisierung der Akten
beginnen, sollten Sie die bestehenden Pa-
pierakten zundchst bereinigen. Verschaf-
fen Sie sich dafir zunachst einen Uberblick
Uber die in der Papierakte enthaltenen Do-
kumente, um entscheiden zu kbnnen, welche
Dokumente in der Papierakte verbleiben sol-
len und welche nicht mehr benétigt werden
bzw. nicht mehr aufbewahrungspflichtig oder
|6schpflichtig sind. Dies hilft Ihnen im spate-
ren Verlauf zudem in der Zusammenarbeit
mit einem Scandienstleister.

Software auswdhlen

Aufmerksame Leser haben es bereits gese-
hen. Wir liefern IThnen im spateren Verlauf
dieses Guides auch einen Softwarevergleich
bekannter Anbieter. Befassen Sie sich fruh
mit diesem Thema, da die Auswahl der Soft-
ware entscheidend fur die weitere Verarbei-
tung lhrer Akten ist. Zweitens wird auch die
Implementierung einer neuen Software
einiges an Zeit in Anspruch nehmen und Sie
mussen auch hier gegebenenfalls auf Dienst-
leister zurtckgreifen. Holen Sie fruhzeitig alle
entsprechenden Abteilungen wie IT, Betriebs-
rat, Datenschutz, etc. mit ins Boot, damit lhre
Softwareauswahl am Ende nicht noch einmal

Uberdacht werden muss. Tipp: Es empfiehlt
sich nach einer Software Ausschau zu halten,
welche Sie bei Bedarf um weitere Anwendungen
erweitern kénnen.

Aktenstruktur bestimmen

Da Sie nun wissen welche Dokumente in der
digitalen Papierakte verbleiben sollen und
Sie sich bereits fur eine Software entschieden
haben, kommen wir zu einem weiteren hau-
fig vernachlassigten Schritt. Es ist nun an der
Zeit sich Gedanken Uber die Struktur lhrer
Papierakte zu machen. Viele Softwareanbie-
ter haben hier bereits gewisse Vorgaben.

Nichtsdestotrotz sollten Sie sich eine ein-
heitliche Registerstruktur Uberlegen. Sie
sind gerade in der komfortablen Situation,
Ihre Papierakten einheitlich und plausibel zu
strukturieren. Ich verspreche Ihnen: Machen
Sie das nicht jetzt, machen Sie es so schnell
gar nicht mehr. Diese Struktur hilft Ihnen und
Ihren Mitarbeitern am Ende auch bei einer
schnelleren Auffindbarkeit der Dokumen-
te. Es empfiehlt sich zudem die Meta-Daten
der Dokumente zu benutzen um hier bei-
spielsweise Schlagworter wie die Personal-
nummer zu hinterlegen.
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02: 2. Phase - Die Durchfiihrung

In der Durchfuhrungsphase empfiehlt es sich,
parallel zu arbeiten. Wahrend das eine Team
mit der Installation der Software beginnt, soll-
te ein anderes Team bereits mit der Digitali-
sierung der Unterlagen starten.

Scannen der Dokumente: Wir gehen nun
einfach mal von dem unwahrscheinlichen Fall
aus, dass Sie lhre Papierakten selbststandig
scannen. Das macht es fur die Darstellung
hier einfacher. Grundsatzlich lassen sich alle
folgenden Schritte an einen Dienstleister aus-
lagern.

Zunachst einmal mussen Sie Ihre Papierakten
fur das Scannen vorbereiten. Hierzu nehmen
Sie die Dokumente aus den Ordnern oder
Hangeregistern heraus. Entfernen Sie Buro-
klammern und Tackernadeln. Entfernen Sie
alle nicht mehr benétigten Dokumente. Rich-
ten Sie Klebenotizen und ahnliches ordent-
lich an und befreien Sie die Dokumente von
Knicken.

Je nach Software bietet es sich an, jedes Do-
kument mit einem individuellen Barcode zu
versehen. Mit Hilfe dieses Barcodes sind viele
Softwareldsungen in der Lage, die gescann-
ten Dokumente vollkommen automatisiert
dem entsprechenden Mitarbeiter und dessen
Register zuzuordnen.

Im Anschluss kdnnen Sie die Dokumente mit
einem Scanner digitalisieren. Im besten Fall
kann Ihr Scanner die Dokumente noch ent-
sprechend nachbearbeiten. Locher abde-
cken; Knicke und Risse retuschieren; Scharfe,
Kontrast und Farbe anpassen; Seiten begra-
digen und die Dokumente mittels OCR-Tech-
nologie durchsuchbar machen.

([ ]
°.Q ® Randnotiz

OCR steht fur Optical Charac-
ter Recognition, auf Deutsch
optische Zeichenerkennung.
Die Software erkennt Text in
gescannten Dokumenten und
ermoglicht eine digitale Be-
arbeitung.
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Nach dem Scanvorgang werden den digitalen Dokumenten vorher definierte
Meta-Daten mitgegeben, um diese auch in gro3en Datenmengen schnell und einfach wieder

zu finden.

Installation der Software

Um die digitale Papierakte nutzen zu kénnen,
mussen Sie die ausgewahlte Software selbst-
verstandlich installieren.

Integration in die Software

Ebenso individuell ist die Integration der
Dokumente in die Software. Hier sollten zu-
nachst die Zugriffsrechte definiert werden.
Wer in Ihrer Abteilung darf Dokumente hinzufi-
gen? Wer darf sie bearbeiten? Wer hat beispiels-
weise nur das Recht Dokumente einzusehen?

Vernichtung der Unterlagen

Die Software ist installiert, die Papierakten
sind gescannt, die Qualitatssicherung hat die
Dateien freigegeben und die Dokumente sind
in die Software integriert. Fast geschafft. Wir

erinnern uns an einen wesentlichen Vorteil,
dass Sie mit Hilfe der digitalen Papierakte
Platz und damit Geld sparen. Es macht daher
wenig Sinn, alle Dokumente zusatzlich noch
in Papierform aufzubewahren.

Bei diesem Schritt gehen wir nichtin die Tiefe,
da er von Software zu Software unterschied-
lich ist.

Haben auch Ihre Mitarbeiter Zugriff auf die digi-
tale Papierakte, um zum Beispiel auf die monat-
lich eingehenden Gehaltsabrechnungen zugrei-
fen zu kénnen?

All diese Fragen sollten fruhzeitig geklart und
in der Software integriert werden.

Als letzter Schritt in der DurchfUhrungspha-
se kommt daher die Vernichtung der Unter-
lagen. Diese muss aufgrund der Sensibilitat
zwingend datenschutzkonform von einem
Fachbetrieb mit entsprechender Dokumen-
tation erfolgen. Sofern Sie bestimmte Unter-
lagen auch in Papierform vorhalten wollen/
mussen, sind diese naturlich zuvor auszusor-
tieren.
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02: 3.Phase - Die Nachbereitung

(]

Schulen, testen, kommunizieren: Sie haben ® Q ¢ Tipp
es geschafft. Der eigentliche Rollout steht an. =

Testen Sie zunachst ausfuhrlich, ob alle In-
formationen gut auffindbar sind und ob die
Dokumente entsprechend der definierten
Struktur abgelegt und indiziert sind. Schulen
Sie im Anschluss die betroffenen Mitarbeiter,
welche nicht in die EinfUhrung involviert wa-
ren. Im Folgenden sollte nun noch eine Kom-
munikation innerhalb der Belegschaft
erfolgen, sofern dies nicht schon vor der Um-
setzung Uber den Betriebsrat erfolgt ist.

Zeigen Sie die Vorteile der digi-
talen Papierakte auf, um mog-
lichen Bedenken vorzubeugen
und sprechen Sie auch das
Thema Datenschutz aktiv an.

/ o 'Q"«F
. %
/ Gutschein KNS
S e
Machen Sie den ersten Schritt zur C%%

digitalen Aktenverwaltung

Jetzt Wunschtermin online
vereinbaren.

Oder sprechen Sie mit einem
unserer Experten unter

¢, 06130 9438193




Wir®Biro

4

022 Dann lohnt sich die digitale Papierakte fiir Sie

Sie vermuten sicherlich, dass die GrofRe des
Unternehmens der entscheidende Faktor ist,
ab wann sich eine digitale Papierakte lohnt.
Ich kann Sie beruhigen - dem ist nicht so.

Vielmehr lohnt es sich fur die Unternehmen,
welche gut strukturiert und effizient ar-
beiten wollen, egal wie viele Mitarbeiter sie
haben. Die Vorteile der digitalen Papierakte
haben wir lhnen ja bereits aufgezahlt. Auf
einen mochte ich jedoch noch mal im Detail
eingehen, weil er verdeutlicht, warum sich
die Papierakte auch bei wenigen Mitarbeitern
lohnt.

Durch die Einfuhrung einer digitalen Papier-
akte sparen Sie schnell viel Zeit. Sie kdnnen
davon ausgehen, dass sich die digitale Akte
bereits nach einem Jahr amortisiert hat. Auf
lange Sicht gesehen, spart sie Ihrem Unter-
nehmen bares Geld.

Im Schnitt kann man sagen, dass Sachbear-
beiter in einer papiergebundenen Papier-
akte rund 10 Minuten pro Suchvorgang
inkl. Scan und Versand bendétigt. Nachfol-
gende Grafik zeigt, wie viele Arbeitstage pro
Jahr durch die Einfuhrung einer digitalen
Papierakte gespart werden kénnen. Das Bei-
spiel geht von einem Unternehmen mit 150
Mitarbeitern aus.

° (]
0.
® \_/.° SCHON GEWUSST?

Die digitale Papierakte sorgt fur Ef-
fizienzsteigerungen von bis zu 15
Prozent bei Verwaltungstatigkeiten.
Das verschafft der HR-Abteilung end-
lich mehr Raum fur strategische The-
men wie Mitarbeiterentwicklung

oder Employer-Branding.
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,.-‘ nt sich die digitale Papierakte fir Sie

g

Zeitaufwand pro Suchvorgang inkl. Scan und
Versand per E-Mail

X

Durchschnittliche Anzahl an Auftragen pro Monat 50 Auftrage

gesamte Suchzeit pro Monat 500 Minuten
hochgerechnet auf das Kalenderjahr 12 Monate
gesamte Suchzeit pro Jahr 6000 Minuten

12,5 Arbeitstage / Jahr

Beispielrechnung eines Unternehmens mit 100 Mitarbeitern und
10 FUhrungskraften

\
— 12,5 Arbeitstage pro Jahr sparen Sie mit der digitalen
-— Papierakte im Vergleich zur Arbeit mit Papierkram.
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02 Budget fiir die digitale Papierakte

Wie zuvor bereits erwahnt, kann sich die di-  Diesen drei Kostenbldcken stehen sinkende
gitale Papierakte bereits nach einem Jahr  Prozesskosten, geringerer Platzbedarf, ver-
amortisieren. Doch welche Kosten lassen sich  ringerter Papierverbrauch und eine enorme
Uberhaupt einer digitalen Papierakte zuord-  Zeitersparnis gegenuber. Doch nun zu den
nen? Grundsatzlich kénnen die Kosten indrei  Kosten:

Bldcke unterteilt werden.

Softwarekosten

Hierunter sind die Kauf- oder Mietkosten der benotigten Software zu sehen, wenn diese nicht
sogar schon vorhanden ist.

Scan-Kosten

Dieser Kostenblock beschreibt die Kosten fur das Digitalisieren der Unterlagen im Haus,
oder durch einen Dienstleister.

Implementierung und Schulung

Abschliellend mussen Daten aus Altsystemen und die digitalisierten Daten in die neue Soft-
ware ibernommen werden. Auch dies kann durch eigene Mitarbeiter oder einen Dienstleister
erfolgen. Auch die Einarbeitung der Mitarbeiter kostet noch einmal.

Daruber hinaus entstehen laufende Kosten fur den Betrieb, wie beispielsweise Updates, oder
Kosten fur die Datensicherung und Backups.



Wir®Biro - Kosten fir die Einflhrung und den laufenden Betrieb einer digitalen Papierakte

Beispielunternehmen
mit 100 Mitarbeitern

Systemeinfuhrung 3000 -

5000€
Digitalisierung
je Bestandsakten 12€ - 42€

LizenzgebUhren
pro Monat 120 - 770€

Digitalisierung
je Akte
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02.4 Exkurs: Inhalte der digitalen Personalakte

Schauen wir uns doch zunachst einmal an,  Sie haben bei der Umstellung auf die digitale
was alles in einer digitalen Papierakte gehort.  Papierakte die einmalige Moglichkeit, alle Ak-
Und das vorneweg: Nein, sie unterscheidet ten auf Vordermann zu bringen. Ich halte es
sich nicht von der papiergebundenen Akte.  daher fur dul3erst sinnvoll zu prufen, ob lhre
Dennoch ist mir dieses Kapitel in unserem  Akten richtig aufgebaut sind und falls nicht,
Guide sehr wichtig. nachzusteuern.

Einstellung

Bewerbung

Lebenslauf Laufendes Beschafti-

Personalfragebogen gungsverhalinis

Quialifikationsnachweise
Arbeitsvertrag

FUhrungszeugnis
Beforderungen
Angaben zur Sozialversicherung
Vereinbarungen zur Altersvorsorge (VWL)

* Jahresmeldungen
Lohn und Gehaltsabrechnungen
Bankdaten
Leistungsbeurteilungen
Arbeitszeugnisse
Abmahnungen
Kandigung
Sonstige Unterlagen Aufhebungsvertrag

Bilder von Mitarbeitern
Mitgliedsbescheinigungen der

Krankenkasse

Kindergeldantrag

Heiratsurkunde Es gibt jedoch auch Unterlagen, welche haufig
Antrage auf Urlaub, Dienstrei- in Papierakte zu finden sind, da aber eigent-
sen, Fortbildungen, etc. lich gar nicht hingehdren. Auch hierzu haben
Pfandungen, Darlehen wir Ihnen eine kleine Aufstellung zusammen-
Schriftwechsel getragen.



Das gehort nicht in die Papierakte:

* Zeugnisentwurfe

* Ergebnisse von Eignungstests

* Voruberlegungen (Beférderungen, Umbe-
setzungen, Gehaltserhohungen)

* Falsche oder entwurdigende Inhalte

* Noch nicht rechtssichere Abmahnungen

* Informationen Uber personliche, religiose
oder politische Interessen

« Arztliche Unterlagen

* Listen Uber Krankheitstage

* Graphologische oder psychologische Gut-
achten

* Profile sozialer Netzwerke
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02 Exkurs: Aufbau der digitalen Personalakte

Der in unserer Arbeit wohl am haufigsten
nachgefragte Punkt ist: “Wie sollte eine digi-
tale Papierakte eigentlich aufgebaut sein?”.
Und auch hier gilt der Grundsatz - nicht an-
ders als eine papiergebundene Akte auch.

Aber ich verstehe die Frage. Schauen wir uns
die Papierakten doch einmal an. Einige von
Ihnen bestehen schon seit 15 Jahren oder
langer. Vor 15 Jahren war die Papierakte viel-
leicht anders aufgebaut als heute. Daher ha-
ben Sie auch hier nun die einmalige Mdglich-
keit, eine einheitliche Struktur in alle Akten zu
bringen.

Es empfiehlt sich daher, Ubergeordnete Re-

gister einzurichten (nahezu jede Software-
|6sung bietet dies so an).
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Machen Sie den ersten Schritt zur
digitalen Aktenverwaltung A )

Jetzt Wunschtermin online
vereinbaren.

Oder sprechen Sie mit einem
unserer Experten unter

¢, 061309438193

Schauen Sie sich dafur zunachst die bisher
verwendete Trennblatter lhrer Papierakten
an. Vermutlich hat nicht jeder Mitarbeiter
alle Register besetzt daher sollten Sie sich
zunachst eine Gesamtubersicht Uber alle ge-
nutzten Register verschaffen. Eine klassische
Aufteilung, welche in den meisten Unterneh-
men funktioniert ist die folgende
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03 Zusatz: Softwareanbietervergleich

Es ist schwer, die unterschiedlichen Softwareanbieter fur die digitale Papierakte miteinander
zu vergleichen. Welche Software sich am Ende fur Sie eignet hangt von einigen wesentlichen
Faktoren ab. Drei davon mochte ich Ihnen hier kurz vorstellen.

Umfang

Zundachst ist zu klaren, welchen Umfang lhre
Software haben soll. Es gibt Komplettlésun-
gen, in welchen Sie neben der Zeiterfassung
auch die Lohnabrechnung fuhren kdénnen
oder welche in denen Sie lediglich die digitale
Papierakte verwalten. Dazu kommen weitere
Funktionen wie Bewerbermanagement, On-
und Offboarding und viele weitere Themen.

Mitarbeiteranzahl

Auch die Anzahl Ihrer Mitarbeiter spielt eine
entscheidende Rolle. Viele Losungen eignen
sich erst ab einer gewissen Unternehmens-
grofle.

Man kann jedoch festhalten, dass aufgrund

der Vielzahl an Anbietern jedes Unternehmen
die richtige Losung finden wird.

Softwarelandschaft

Die neue Software orientiert sich zudem auch
an lhrer bisherigen Softwarelandschaft. Wird
in lhrem Unternehmen beispielsweise bereits
ein ERP-System von SAP oder Sage eingesetzt
empfiehlt es sich vielleicht, diese Softwarepa-
kete, um das Modul der digitalen Papierakte
zu erweitern.

Die Palette reicht vom alteingesessenen Fa-
milienunternehmen Uber Global Playern bis
hin zu kleineren Startups.

Fur einen besseren Uberblick haben wir im
Folgenden die uns bekanntesten Software-

anbieter aufgelistet.
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Bereiche MA Anzahl Komplettiésung

Digitale Papierakte, Abwesenheiten,
Arbeitszeiterfassung, Mitarbeiterka-
c lender, Lohne & Gehalter, Dokumen-
I r _ >1. .
Personio tenmanagement, On- und Offboar- 0 000 v
ding, Mitarbeiter Performance und

Entwicklung

Organisationsmanagement, Digitale
Papierakte, Scanmanager, Dokumen-
tenmanager, Serienbriefe, Zeugnis-
Rexx Systems generator, Mitarbeiterkalender, <75 - >500
Vorbereitende, Lohn- Gehaltsbuch-
haltung, On- und Offboarding, Zeit-
erfassung, Ticket-System

Digitale Papierakte, Urlaubs- und

Abwesenheitsmanagement, Zeit-

erfassung und Schichtplanung, .
1->1.

Vorbereitende Gehaltsabrechnung, 000 v

Mitarbeiterzugang, Organigram und

Teamverwaltung, Digitale Signatur

Factorial

Digitale Papierakte, On- und Offbo-
arding, Zeiterfassung, Urlaub und
HeavenHR Abwesenheiten, Schichtplanung, 1-1.000
Inventar, Reisekosten Abrechnung,
Vorbereitende Lohnabrechnung

Mitarbeiterstammdaten, Erfassung
von Arbeitszeiten und Abwesenhei-
ten, Automatisierung elektronischer

- Meldungen, Alle Bearbeitungsschrit-

Sage HR Suite te far dii Abrechnung, Einze%— und Elges

Massenabrechnung sowie Ruckrech-
nung, Bescheinigungen, Auswertun-
gen

Stammdatenverwaltung, Digitale
Papierakte, Bewerbermanagement,
HRworks Zeiterfassung, Abwesenheitsma- 20 - 1.000
nagement, Reisekostenabrechnung,
Gehaltsvergleich, Lohn- und Gehalts-
dokumente online

Abrechnungsmanagement, Urlaubs-
verwaltung, Leistungsbeurteilung,
Kenjo Zeiterfassung, Digitales Dokumen- 20 - >800
tenmanagement, Berichte, Work-
flows, Schichtplanung
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Verschiedene Ausbaustufen

App

Preis

ab 99€ / Monat

400€ pro Monat

ab 5,25€ / Mitarbeiter
und Monat

ab 5,46€ / Mitarbeiter
pro Monat

36€ pro Monat

ab 178€ pro Monat

ab 90€ pro Monat

Link

https://www.per-
sonio.de/

https://www.rexx-
systems.com/

https://factorialhr.
de/

https://www.hea-
venhr.com/web/

https://www.sage.
com/de-de/pro-
dukte/sage-hr-sui-
te-personal-soft-
ware/

https://www.
hrworks.de/

https://www.kenjo.
io/de
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04 Digitale Papierakte DSGVO konform gestalten

Bevor wir im folgenden Kapitel den Datenschutz unter weiterfiUhrenden Aspekten betrachten,
gehen wir in diesem Abschnitt auf die Grundlagen ein, welche Sie fur eine DSGVO-konforme

digitale Papierakte bertcksichtigen sollten.

Zugriffsberechtigungen: Es sollten klare
Zugriffsberechtigungen festgelegt werden,
damit nur befugte Personen auf die Daten
zugreifen konnen.

Datensparsamkeit: Es sollten nur diejenigen
Daten in der digitalen Papierakte gespeichert
werden, die fur die Erfullung des Arbeitsver-
haltnisses notwendig sind.

Verschlusselung: Die Daten in der digitalen
Papierakte sollten verschlUsselt gespeichert
werden, um einen unberechtigten Zugriff zu
verhindern.

Datensicherung: Es sollte regelmalig eine
Datensicherung durchgefuhrt werden, um
bei einem Systemausfall die Daten wieder-
herstellen zu kdnnen.

Léschfristen: Es sollten klare Loschfristen
fur die Daten in der digitalen Papierakte fest-
gelegt werden, um sicherzustellen, dass kei-
ne unnotigen Daten gespeichert werden.

AuBereuropadische Lander gelten als daten-
schutzrechtlich unsicher und sind nicht zu
empfehlen. Der beste und sicherste Weg ware

ein Anbieter mit Rechenzentren in Deutsch-
land. Zudem empfiehlt sich darauf zu achten,
dass die DatenUbertragung nur

Informationspflicht: Die Mitarbeiter oder
Mitarbeiterinnen sollten daruber informiert
werden, welche Daten in der digitalen Papier-
akte gespeichert werden und wer darauf zu-
greifen kann.

Auftragsverarbeitung: Es sollte eine Verein-
barung zur Auftragsverarbeitung abgeschlos-
sen werden, wenn die digitale Papierakte von
einem externen Dienstleister verwaltet wird.

Achten Sie bei der Auswahl des Softwarean-
bieters unbedingt darauf, in welchen Lan-
dern die Server stehen, auf denen Ihre Daten
gespeichert werden.

Beim VerstoR3 gegen die DSGVO-Re-
gelungen kénnen Strafen von bis zu
20 Millionen Euro oder 4 Prozent des
Vorjahresumsatzes drohen.

mittels gesichertem VPN stattfindet sowie,
dass jeder Benutzer nur mit einer sicheren
Identifikation und Autorisierung Zugang er-
halt. Die Dokumente auf den Servern sollten
daruber hinaus verschlusselt sein sowie Uber
Backup-Systeme gesichert werden.
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Der Privacy-Shield-Vertrag, der bisher
die Datenspeicherung zwischen den USA
und der EU regelte, wurde 2020 vom EuGH
gekippt. Personenbezogene Daten sollten
daher innerhalb der Europaischen Union
gespeichert werden.
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Praxistipp: Das sollten Sie bei der Digitalisierung
05 von Dokumenten beachten

Aus vielen Jahren der Digitalisierungsarbeit
mochten wir Ihnen an dieser Stelle noch ei-
nen Tipp aus der Praxis mit auf den Weg ge-
ben. Das Digitalisieren von Dokumenten
klingt zunachst simpel. Dokumente auf den
Scanner, Knopf drtcken, abspeichern, fertig.

Hard- und Software

Gerade bei grofBeren Mengen Papierakten
wird haufig ein Scan-Dienstleister zur Hilfe
genommen. Das bedeutet jedoch nicht, dass
Sie sich nicht dennoch Gedanken uber eine
mogliche neue Hardware machen mussen.
Bedenken Sie bitte, das nach dem Scannen
der bestehenden Unterlagen in Zukunft wei-
tere Dokumente gescannt werden mussen.
Um diesen Prozess so effizient wie moglich
zu gestalten und auch die Qualitat entspre-
chend beizubehalten, empfiehlt es sich, die
aktuell vorhandene Hardware zu prufen.

Doch so einfach ist es leider nicht. Das merk-
ten Sie sicherlich bereits an dem in diesem
Guide skizzierten Ablauf. Zum Ende dieses
Digitalisierungs-Guides daher noch einige
Grundregeln, welche Sie beachten sollten.

Gegebenenfalls sollten Sie nach einer Alter-
native Ausschau halten.

Zusatzlich zur Hardware sollte auch die Soft-
ware perfekt in Ihr Unternehmen passen. In-
vestieren Sie daher entsprechend viel Zeit,
um herauszufinden, welche Software-Losung
am besten in lhre bestehende Systemland-
schaft passt.

Aufbewahrungs- und Beweispflicht

Die Dokumente in lhrer digitalen Papier-
akte unterliegen unterschiedlichen Aufbe-
wahrungspflichten. Es ist eine Vorgabe der
DSGVO, diese einzuhalten. Dafur mussen Sie
sich um ein nétiges Loschkonzept Gedanken
machen. Viele Softwareldsungen bieten diese
Funktion von Haus aus an.

Léschroutinen sorgen daflr, dass beispiels-
weise Abmahnungen, welche nach 2 Jahren
geldscht werden mussen, in lhrer Software

nach der entsprechenden Frist zum L&schen
markiert werden.

Dennoch sind Sie in der Beweispflicht. Bevor
Sie die digitalisierten Dokumente vernichten,
sollten Sie abklaren, welche davon aufgeho-
ben werden mussen.
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Datenschutz und DSGVO

Der Begriff Datenschutz schwebt wie Da-
moklesschwert Uber der Digitalisierung von
Papierakten. Denken Sie bei diesem Thema
nicht nur den idealen Serverstandort oder
die verschlUsselte Datenubertragung. Daten-
schutz in diesem Kontext ist weit mehr. Be-
denken Sie daher zudem auch, welcher Mit-
arbeiterkreis mit dem Scannen der Akten in
BerUhrung kommt.

Auch die Soft- und Hardwarelandschaft soll-
te unter dem Gesichtspunkt Datenschutz
beleuchtet werden. So empfiehlt es sich, die
Daten mit einer vom Netz vollkommen isolier-
ten Hardware zu erfassen, bevor diese dann
in das gesicherte interne Netz Ubertragen
werden. Von einer Ubertragung der Daten in
Clouddienste ist abzuraten.

Beim Thema DSGVO sind es vor allem die Ab-
laufe, welche beachtet werden sollten. Hier-
zu zahlen zum Beispiel die Dokumentation
des Prozesses. Dokumentieren Sie jeden
Schritt von der Papierakte, liber das Digi-
talisieren der Dokumente bis hin zu der
Vernichtung.

Neben der Dokumentation des Ablaufes sind
es jedoch Routinen fur die tagliche Arbeit,
welche Sie im Rahmen der DSGVO beruck-
sichtigen sollten. Mehr dazu im nachsten Ab-
schnitt.

[ ]
¢ Q ® Wussten Sie schon:

Ersetzendes Scannen beschreibt das digitale
Erfassen von Papierdokumenten mit dem
Ziel der elektronischen Weiterverarbeitung
und Aufbewahrung des hierbei entstehen-
den elektronischen Abbildes (Scanprodukt)
und der spateren Vernichtung des papierge-
bundenen Originals. Das digitalisierte Do-
kument darf nicht veranderbar sein.

Es empfiehlt sich zumindest den Arbeitsver-
trag, Gerichtsverfahren sowie Kundigungen
im Original aufzubewahren.
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06 Fazit zur digitalen Papierakte

Fassen wir zusammen: Wie Sie sehen, ist das
Thema “digitale Papierakte” nicht auf einer
DIN A4 Seite abzuhandeln. Es ist ein umfang-
reicher Bereich, welcher viel Vorbereitung
und Uberlegungen benétigt.

Wir konnten aber auch sehen, dass sich die
digitale Papierakte fur jede Unternehmens-
grofl3e eignet und Ihnen vor allem effizientere
Prozesse und deutliche Kosteneinsparungen
bringt.

Es empfiehlt sich, jeden Schritt der Digitali-
sierung zu planen und zu Uberlegen, welche
Schritte davon in lhrem Unternehmen erle-
digt werden kénnen und welche Aufgaben
Sie lieber auslagern mochten.

AbschlieBend bleibt festzuhalten, dass die
digitale Papierakte schon lange kein “nice-to-
have” mehr ist. Wir sehen es als notwendiges
Instrument, um den aktuellen Anforderun-
gen des Marktes gerecht werden zu kdnnen,
krisensicher aufgestellt zu sein und wettbe-
werbsfahig zu bleiben.
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Erfahren Sie mehr Gber uns auf hrdata.de

HR Data-Orga GmbH

An den Garten 8 | Bubenheim .
Telefon 06130 9438193 *:11'}:. HR Data-Orga
O GmbH Wir®Biro

info@hrdata.de | Internet: www.hrdata.de
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trative Prozesse anderer Unternehmen und
verhelfen damit zu maximaler Flexibilitat

rodienstleiter kaufmannische und adminis-
und wirtschaftlichem Erfolg.

Burodienstle
vom Profi
Seit Uber 20 Jahren tbernehmen wir als Bu-



