Praxis

Vom Dokumentenmanagement
zu professionellen Workflows

Die erste Vorstufe zur Digitalisierung der Perso-
nalarbeit ist flr zahlreiche Unternehmen das Do-
kumentenmanagement. Dies beginnt fiir viele mit
der digitalen Personalakte oder einem digitalen
Dokumentenmanagement. Beides sind aber in der
Regel autarke Systeme, die vor allem der Perso-
nalabteilung einen Nutzen bringen und noch nicht
den Prozess im Vordergrund sehen. Aber die Ar-
beit mit Dokumenten ist in der Regel gerade im
Personalbereich mit Antragen, Genehmigungen
und vielen weiteren Schritten verbunden. Auch
diese Schritte versuchen Unternehmen zu digi-
talisieren und automatisieren, indem sie Prozes-
se mit Dokumenten abbilden. In der Praxis be-
deutet dies, dass der Prozess mit der Erstellung
eines Dokumentes beginnt und dieses Dokument
an unterschiedliche Nutzer zur Bearbeitung oder
Freigabe Ubermittelt wird. Mit dieser Methode
kénnen sicherlich viele Prozesse abgebildet wer-
den, auch wenn es nicht gerade die eleganteste
Losung ist. Nehmen wir einmal als Beispiel so et-
was Simples wie eine Adressanderung bei einem
Mitarbeiter. Naturlich kann hier der Mitarbeiter
ein Online-Formular ausfullen und das PDF an
mehrere Personen zur Freigabe oder zur Infor-
mation gesandt werden. Dieses Dokument kann
automatisch in der digitalen Personalakte abge-
legt werden und die Daten werden in ein Perso-
nalwirtschaftssystem eingeben. Das klingt aber
schon nach der beriihmten ,EDV zu Fuf3".

Ohne Medienbruch jederzeit
nachvollziehbar

Einen anderen Weg ist die Firma Hiebers Fri-
schemarkt, einer der gréfdten EDEKA-Markte in
Deutschland mit 14 Filialen, gegangen. Hier steht
der Prozess im Vordergrund sowie die Daten, die
flr den Prozess notwendig sind. Durch die Ein-
fihrung der Workflowsoftware EDIB Workflow
der Firma BEGIS wurden viele Personalprozes-
se digital abgebildet und die Beteiligten direkt
in den Prozess mit eingebunden. Doch was be-
deutet das in der Praxis? Jeder Mitarbeiter kann
selbst im Portal seine Daten andern, Urlaub bean-
tragen oder Antrage stellen. Dabei muss er aber
nicht Formulare ausflillen, sondern sich direkt am
System anmelden. Mit der Anmeldung und dem
Start des Prozesses werden die Daten des Mit-
arbeiters direkt aus dem Payroll-System geladen
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und am Bildschirm angezeigt. Nun kann die Ande-
rung erfolgen und das System erledigt die wei-
teren Schritte. Da werden je nach Prozess ande-
re Stellen im Unternehmen informiert oder Daten
direkt in andere Systeme libertragen. Alles jeder-
zeit nachvollziehbar und ohne Medienbruch. Nun,
solche einfachen Aufgaben kénnen heute schon
Uber ESS-Szenarien abgebildet werden, haufig
aber nur innerhalb eines HR-Systems. Sobald die-
se Grenzen Uberschritten werden, muss die Ober-
flache des anderen Systems genutzt werden (bei-
spielsweise beim Einsatz einer Zeitwirtschaft).

Komplexes schnell erledigen

Doch richtig spannend wird es bei komplexeren
Themen, wie zum Beispiel einer Versetzung. Bei
Hieber kann ein Vorgesetzter eine Versetzung on-
line beantragen, die Freigabe erfolgt durch die Per-
sonalabteilung und am Ende erstellt das System
automatisch das Versetzungsschreiben. Und auch
bei dem Dokument kénnen Mitarbeiter und Vor-
gesetzte im gleichen System digital unterschrei-
ben und somit das Dokument finalisieren. Am Ende
landet das Dokument auch wieder in der digita-
len Personalakte und die neuen Daten werden der
Payroll oder anderen Systemen automatisch zur
Verfligung gestellt. Eine Versetzung ist somit in-
nerhalb weniger Minuten administrativ erledigt.

Der Vorteil liegt klar auf der Hand - es arbeiten
alle Beteiligten mit den gleichen Daten. Doku-
mente werden erst dann erstellt, wenn sie wirk-
lich bendtigt werden, es sind beliebig viele Schrit-
te moglich, und samtliche Systeme werden mit
den entsprechenden Daten ,geflittert”. Natirlich
kdnnen alle Schritte nachvollzogen werden, und
das ganze System ist Uber eine App auch mobil
nutzbar.
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