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. Management Summary

Wahrend Personalverwaltungssysteme in Grol3unternehmen der Industrie, im Handel
und BankRwesen relativ weit verbreitet sind, werden in Mittel- und Kleinunternehmen
Personalunterlagen haufig noch in Papierform aufbewahrt. Diese Form der Verwal-
tung wird den heutigen Anforderungen nicht mehr gerecht. Oft handelt es sich um
verteilte Organisationen, wo effeRtive und schnelle Entscheidungen getroffen werden
mussen. Das Medium Papier stoRlt an seine Grenzen: Denn es wird viel Platz benaétigt
und Transport, Ablage und Suche sind zeitaufwandig und umstandlich. In diesem Zu-
sammenhang wird zunehmend vom papierlosen Buro in Form von Digitalen Perso-
nalakRten diskutiert (tutum 2014; Boker 2010).

Auch in der Personaldienstleistungsbranche arbeiten bereits einige Unternehmen mit
Systemen zur digitalen Verwaltung von Personalakten. Es ist allerdings schwierig, ge-
naue Zahlen und Informationen bezuglich Verbreitung, Zufriedenheit, Nutzung und
Mehrwert der Digitalen Personalakte in dieser Branche zu finden. Die unter enormem
Wettbewerbs- und Preisdruck stehende Personaldienstleistungsbranche stellt wegen
zahlreicher Ein- und Ausstellungen, Nachweispflichten und Zeiterfassungsvorgange
besondere Anforderungen an eine Digitale Personalakte.

Die Autorin Bettina Bollner geht in der vorliegenden Arbeit der Frage nach: ,,Welchen
(IT-) Mehrwert / Wertbeitrag bringt die Nutzung der Digitalen Personalakte fur die Un-
ternehmen der Personaldienstleistungsbranche?” Die Masterarbeit entstand in IKo-
operation mit der tutum GmbH aus Nurnberg und wurde 2014 am Lehrstuhl fir Infor-
mationssysteme in Dienstleistungsbereichen an der Otto-Friedrich-Universitat Bam-
berg eingereicht.

Die in diesem Zusammenhang durchgefuhrte Studie ,Die Digitale Personalakte in der
Personaldienstleistungsbranche” untersucht die Griinde fir die Einfihrung und deren
Erfallungsgrad. Es wurden Fragen zur Nutzung, zum wahrgenommenen bzw. umge-
setzten Mehrwert sowie zu SchwierigReiten im Umgang mit der Digitalen Personal-
akte gestellt.

Die Forschungsfrage wurde anhand von Experteninterviews, einer Online-Umfrage
und anschliel3ender Varianzanalyse gepriift.

Die Befragung fand im Zeitraum von November 2013 bis Januar 2014 statt. Es wurden
drei Experteninterviews durchgefihrt. An der Online-Umfrage nahmen 88 Personen
aus 63 Unternehmen verschiedenster GroRe hinsichtlich Umsatz und Mitarbeiterzahl
teil.

© 2015 tutum GmbH | Studie Digitale Personalakte

Digitale Personalakten -
das papierlose Biiro

Anforderungen der
Personaldienstleister



IKernergebnisse

Die Auswertung der Umfrage zeigt, dass sich der Trend zur EinfiUhrung von Digitalen
Personalakten in der Personaldienstleistungsbranche besonders in den letzten zwei
bis drei Jahren verstarkt hat. Zu den wichtigsten Grinden fir eine EinfUhrung zahlen
der Wunsch nach einem zentralen DoRumentenpool, der Reduzierung von Informa-
tions- oder ARtenverlust, die Behebung von Platzmangel und eine Reduzierung von
Suchzeiten.

Es besteht ein signifiRant positiver Zusammenhang zwischen der Nutzung der Digi-
talen PersonalakRte und der Zufriedenheit der Mitarbeiter. Die Durchfiihrung der Ex-
perteninterviews Ram zu folgendem Ergebnis: Je intensiver die Digitale Personalakte
genutzt wird und je weniger die Papierakte noch in Gebrauch ist, desto mehr ,Wert"
erkRennen die Firmen.

Die Aufwande fir Ablage- und Suchzeiten reduzieren sich (85,7 bzw. 64,7 Prozent).
Die Ablagezeit pro Vorgang sinkt durchschnittlich um zwei Minuten, die Suchzeit so-
gar um bis zu fUnf Minuten. Knapp ein Drittel der Anwender spart wochentlich bis zu
drei Stunden, die fur wertschopfende TatigReiten genutzt werden Ronnen, zehn Pro-
zent der Befragten sogar bis zu zehn Stunden, wie Abbildung 1 zeigt.

keine Angabe
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Abbildung 1: Zusatzliche Zeit pro Mitarbeiter fiir andere Tatigkeiten

Ein GroRteil der Unternehmen Ronnte den Platzmangel im Blro beheben (76,9 Pro-
zent) und die KKosten fur die Archivmiete bzw. ARtenlagerung senken (58,8 bzw. 40,5
Prozent). Die Auswirkungen auf Unternehmensbestande, Datensicherheit, Zugriffs-
maoglichReiten und —rechte und Fehlervermeidung wurden tGberwiegend positiv ein-
geschatzt.
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...verbessert den Zugriff der Mitarbeiter auf
die Daten/Akten/Informationen

...verhindert durch bestimmte Zugriffsregeln /
Zugriffrechte den Zugriff unbefugter MA

86,49%
Mehrwert durch die

75,68% Nutzung der DPA

...reduziert den Datenverlust 75,68%

...erhoht die Datensicherheit 70,27%

...hilft bei der Fehlervermeidung 63,16%

...erméglicht MA mehr freie Zeit fur

0,
wertschdpfende Tatigkeiten 56,76%

...untersiitzt bei der Fehlerbehebung 48,57%

...bringt einen Wettbewerbsvorteil gegenuber

anderen Unternehmen ohne DPA 40,54%

...reduziert den internen Personalaufwand 35,14%

...ermdglicht dem Unternehmen sich besser

o .
auf dem Markt zu positionieren 30,56% = trifft zu

Abbildung 2: Einfluss der Nutzung der Digitalen Personalakte

Die Studie zeigt, dass die Nutzung der Digitalen Personalakte die Qualitat, Profitabi-
litat, Performance, WettbewerbsfahigReit, Zufriedenheit und Rechtssicherheit in Un-
ternehmen der Personaldienstleistungsbranche erhéht, sowie zu einer VerRleinerung
der ARtenarchive fuhrt. Die Mehrheit der befragten Unternehmen nimmt einen Mehr-
wert durch die Nutzung der Digitalen Personalakte wahr.

Der Trend zur EinfUhrung der Digitalen Personalakte wird sich in ZuRunft weiter fort-
setzen. Die Verbreitung Digitaler PersonalakRten wird besonders bei Klein- und Mittel-
standsunternehmen zunehmen. Griinde hierfir sind z. B. erschwinglichere Einfih-
rungskRosten und die zunehmende Verbreitung von Cloud-Lésungen.

Verbreitungsgrad steigt
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2. Forschungsansatz

Das Untersuchungsobjekt ist die Digitale Personalakte in der Personaldienstleis-
tungsbranche. Die Forschungsfrage ist, ob durch die Nutzung der Digitalen Personal-
akRte ein Mehrwert bzw. Wertbeitrag in Unternehmen der Personaldienstleistungs-
branche erzielt werden Rann.

Als Untersuchungsverfahren wurden quantitative und qualitative Methoden in Form Quantitative und
einer Online-Umfrage mit vorangegangenen Experteninterviews sowie eine Vari- qualitative Methoden
anzanalyse gewahlt.

Der FoRus des empirischen Teils liegt darauf, herauszufinden, auf welche Bereiche
die Nutzung der Digitalen Personalakte einen Einfluss hat. Dies soll anhand von acht
FaRtoren Uberprift werden.

In Abbildung 3 werden diese graphisch dargestelit.

Unternehmens- Acht FaRtoren bzgl. der
bestande Nutzung der Digitalen
Personalakte

— ProduRtivitat

— Profitabilitat

— Qualitat
Nutzung der Digitalen
Personalakte
Wettbewerbs-
vorteile

| Vorteile fir Kunden
/ Partner

—  Zufriedenheit

— Rechtssicherheit

Abbildung 3: Erweitertes Forschungsmodell Auswirkungen der Nutzung der Digitalen
Personalakte (Melville et al. 2004)
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3. Forschungsmethode

Der praRtische Teil dieser Arbeit, die Experteninterviews und die Online-Umfrage,
wurde in Zusammenarbeit mit der tutum GmbH, einem Software- und IT-Dienstleis-
tungsunternehmen mit FoRus auf DoRumentenmanagementsysteme, erstellt.

3.1 Pretest — Qualitative Experteninterviews

Als Pretest wurde die qualitative Methode des teilstruRturierten Experteninterviews
gewahlt. Befragt wurden Mitarbeiter aus den Abteilungen Lohn- und Sachbearbei-
tung, Administration und Verantwortliche fur das Projekt ,Digitale Personalakte”.

3.2 Empirische Studie

Fir die empirische Studie wurde die Form der Online-Umfrage gewahlt, weil sie orts-
unabhangig durchgeflihrt werden Rann.

Die Umfrage hat qualitativen und quantitativen CharaRter, da sie sowohl offene, als
auch geschlossene Fragen enthalt.

Online-Umfrage

Der Befragungszeitraum der Online-Umfrage erstreckt sich von November 2013 bis
Januar 2014. Zu der Zielgruppe gehoérten Unternehmen aus der Personaldienstleis-
tungsbranche, deren Hauptaufgabe die gewerbsmaRige Arbeitnehmertberlassung
ist. Von Interesse fur die Umfrage waren sowohl Firmen, welche die Digitale Perso-
nalaRte bereits eingeflhrt hatten, als auch Firmen, die die Einfihrung planen oder in
nachster Zeit nicht an einer solchen Einfuhrung interessiert waren.

Varianzanalyse

Als Analyseverfahren wurde die varianzbasierte Partial-Least-Square-Methode (PLS)
gewahlt. Zum einen, weil es sich bei dieser Untersuchung um eine explorative Studie
handelt, denn mit weniger fundierten Mess- und KonstruRttheorien nimmt die Wahr-
scheinlichReit einer Uberschatzung schlecht operationalisierter Konstrukte ab (Rein-
artz et al. 2009; Weiber/Muhlhaus 2010). Zum anderen existiert fur die Studie eine
Rleine Stichprobenmenge (51 der befragten Unternehmen haben die Digitale Perso-
nalaRte schon eingeflhrt). Die PLS-Methode ist, im Vergleich zu Rovarianzbasierten
Verfahren, auch bei geringen Stichprobenmengen anwendbar und liefert sinnvolle Er-
gebnisse (Reinartz et al. 2009).
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4. Ergebnisse

In diesem Kapitel werden die Ergebnisse der Online-Umfrage deskRriptiv beschrieben.
Zunachst wird auf die Digitale Personalakte in der Personaldienstleistungsbranche
allgemein eingegangen, dann folgt der Bericht Uber die Gestaltung und den Wertbei-
trag durch die Nutzung der Digitalen Personalakte.

41 Digitale Personalakte in der Personaldienstleistungsbranche
(Allgemein)

Eine Digitale Personalakte sollte immer auf die besonderen Anforderungen der jewei-

ligen Branche und auf die einzelnen Unternehmen zugeschnitten sein. Die Personal-

dienstleistungsbranche unterliegt einem standigem Wandel. Die rechtlichen Vorga-

ben zu Rahmenbedingungen, wie unter anderem zu Tarifvertragen und Mindestloh-

nen, verandern sich haufig.

Aus diesem Grund ist eines der Hauptziele dieser Studie, herauszufinden, ob und wel-
che besonderen Anforderungen aus Sicht von Unternehmen an die Digitale Personal-
aRkte in der Personaldienstleistungsbranche gestellt werden. Diese Frage steht im Mit-
telpunRt der Analysen in diesem Kapitel.

Generell geben 75,0 Prozent der Unternehmen an, dass aus ihrer Sicht besondere An-
forderungen fur die Digitale Personalakte in der Personaldienstleistung existieren
(siehe Abbildung 4). In diesem Zusammenhang macht es wenig Unterschied, ob die
Unternehmen die Digitale PersonalaRte bereits eingeftihrt haben, eine Einfliihrung ge-
plant ist oder Rein Interesse an einer solchen besteht.

Ja
75.0%

Abbildung 4: Anzahl der Befragten, welche der Meinung sind, dass besondere Anforderun-
gen an die Digitale Personalakte in der Personaldienstleistungsbranche
existieren
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Hinsichtlich der Ronkreten Anforderungen an die Digitale Personalakte zeigt Abbil-
dung 5, dass 27,0 Prozent der Unternehmen die Bewaltigung des hohen Dokumenta-
tionsaufwands und die somit sehr umfangreichen Personalakten als wichtige Beson-
derheit nennen. Zu einer Personalakte in der Personaldienstleistungsbranche geho-
ren durch die Arbeitnehmerutberlassung mehr Unterlagen als z.B. in Unternehmen aus
der Industrie. Personaldienstleister weisen in dem Zusammenhang auf die Erfassung
und Aufbewahrung von Stundennachweisen, Uberlassungsvertrdgen, Rechnungen,
Auftragsdaten, Arbeitsplatzzuweisungen, ReiseRostenvereinbarungen, Einsatzan-
weisungen, Informationen bezuglich Einsatzgebieten, Tarifgegebenheiten, Sicher-
heitsunterweisungen, medizinische Untersuchungen, Zusatzvereinbarungen, Be-
triebsanweisungen, Vorgaben des Tarifvertrags und Ausbildungsinformationen hin.

Den zweiten Platz der Anforderungen der Zeitarbeitsunternehmen erreicht die Hand-
habung der hohen Fluktuation, welche in der Personaldienstleistungsbranche durch
standig wechselndes Personal und der Ubernahme von Mitarbeitern durch Kunden
entsteht (23,8 Prozent). Hiermit steigt das Datenvolumen im Unternehmen, was die
Menge an Speicherplatz bzw. Archivraum und den Verwaltungsaufwand erhéht.

Auf dem nachsten Platz der Anforderungen schliet sich mit einem Wert von 14,3 Pro-
zent die geforderte rechtliche Bestandskraft bei Priifungen an. FUr die Personaldienst-
leistungsbranche andert sich sehr haufig die Rechtsprechung. Das Arbeitnehmer-
Uberlassungsgesetz gibt hier den gesetzlichen Rahmen vor. Staatliche Stellen bzw.
Erlaubnisbehdrden (bspw. RegionaldireRtion der Bundesagentur fir Arbeit, Renten-
Rasse, Zoll, BG, Finanzamt, ...) fihren regelmagige Prifungen durch, und die Anforde-
rungen und Auflagen werden als hoch beschrieben. ARten mussen schnell abrufbar,
systematisch und (ibersichtlich sein, sowie die Anforderungen bzgl. Uberpriifbarkeit,
Rechtsgultigkeit und Nachweispflicht gegentber Kunden erflllen. Unter anderem soll
die Nachvollziehbarkeit flr interne und externe Revisionen bzw. Priifungen gegeben
sein.

Daruber hinaus sind 11,1 Prozent der Firmen der Meinung, dass die standortlibergrei-
fende, schnelle und zuverlassige Verfiigbarkeit der Daten eine besondere Anforde-
rung darstellt. Festzuhalten ist, dass Unterlagen und Nachweise schnell gefunden
werden mussen und bei mehreren Standorten eine standortUbergreifende Verfligbar-
Reit bzw. Vernetzung gewunscht ist. Auferdem wird die NotwendigReit eines schnel-
len und sofortigen Zugriffs auf die PersonalaRte von externen Mitarbeitern ge-
wunscht (sog. Selfservice).

6,3 Prozent der Befragten geben an, dass eine Digitale Personalakte spezielle Funk-
tionen haben muss. Genannt wurden FunRtionen wie VollstandigReitskRontrolle, Be-
werberpool, Suchinstrumente und die Erkennung von handgeschriebenen Bewer-
bungsunterlagen. Ebenso besteht der Wunsch bei auslandischen Mitarbeitern Ter-
mine fUr die Prafung der Arbeitsbescheinigung bzw. -erlaubnis festzulegen.
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Bei 6,3 Prozent der Unternehmen zahlen zudem einfache StruRturen und Bedienbar-
Reit zu den Ansprlichen an eine Digitale Personalakte in der Personaldienstleistungs-
branche. Das Anlegen neuer Daten soll schnell und einfach sein. AuRerdem sollte
trotz der Vielzahl von moglichen Einstellungen die BedienerfUhrung intuitiv sein.

4,8 Prozent der Unternehmen fordern eine besondere RechtestruRtur hinsichtlich Zu-
griff auf die Digitale Personalakte. Mit der MaglichReit eines externen Zugriffs durch
IKunden und Mitarbeiter missen die Vorgaben des Datenschutzes erflllt werden, was
durch eine Rechtevergabe flr den Zugriff auf die ARte sichergestellt werden Rann.

Laut 3,2 Prozent der Befragten sollte die Digitale Personalakte eine spezielle StruRtur
haben. Beschrieben wurde die Forderung nach einer Untergliederung der ARte an-
hand relevanter Fragen aus dem Zusammenhang des Arbeitnehmertberlassungsge-
setzes.

Jeweils 1,6 Prozent der Befragten geben an, dass die Digitale Personalakte Aufgaben
wie die Verwaltung von Mitarbeitern mit unvollstandigen Personalunterlagen und
eine vollstandige DoRumentensicherung zu erflllen hat, sowie eine Rostenglinstige
Losung pro Mitarbeiter darstellt.

Verwaltung umfangreicher Personalakten _27,0%

Handhabung der hohen Fluktuation 23,8%

Rechtliche Bestandskraft hinsichtlich
Prufungen 14,3%
(Standortiibergreifene) schnelle und

0,
zuverlassige Verfugbarkeit 11,1%

Spezielle Funktionen 6,3%

Einfache Strukturen und Bedienbarkeit 6,3%

Besondere Rechtestruktur hinsichtlich

Zugriff 4.8%

Spezielle Struktur und Aufbau 3,2%

Handhabung unvollstandiger

1,6%
Personalunterlagen /6%

Gewahrleistung der Datensicherheit 1,6%

Bereitstellung einer kostengiinstigen

0,
L&sung pro Mitarbeiter 1,6%

Abbildung 5: Anforderungen an die Digitale Personalakte in der
Personaldienstleistungsbranche
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4.2 Gestaltung und Wertbeitrag der Digitalen Personalakte

Nach dem Uberblick der speziellen Anforderungen an eine Digitale Personalakte in
der Personaldienstleistungsbranche aus Sicht der Befragten betrachtet dieses Kapi-
tel diejenigen Unternehmen, die bereits eine Digitale Personalakte eingeftihrt haben.
Hierzu wird auf die Griinde fur die EinfUhrung, die Erflllung der Erwartungen, die Ge-
staltung der Digitalen Personalakte und auf deren Wertbeitrag eingegangen.

Zunachst werden die an der Studie teilnehmenden Unternehmen, welche eine Digi-
tale Personalakte bereits eingeftihrt haben, charaRterisiert.

4.2.1 Zusammensetzung der Studienteilnehmer
Die Einordnung der Studienteilnehmer erfolgt hinsichtlich der Merkmale Umsatz-
starke und Mitarbeiterzahl.

Die Umfrageergebnisse zeigen, dass Unternehmen unterschiedlicher Umsatzgroen
(zwischen weniger als einer Million bis mehr als 20 Millionen) die Digitale Personal-
akte eingefuhrt haben. Abbildung 6 illustriert die Umsatzverteilung.

keine Angabe
143% |

weniger als 1 Mio.
24,5%

mehr als 20 Mio. _/

22,4%
~ bis zu 5 Mio.
16,3%
bis zu 20 Mio.— \_bis zu 10 Mio.
18,4% 4,1%
Abbildung 6: Verteilung der Studienteilnehmer nach Umsatz
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Die Anzahl der internen Mitarbeiter pro Unternehmen liegt Gberwiegend zwischen elf
bis 20 (20,8 Prozent) bzw. bei mehr als 100 Mitarbeitern (20,8 Prozent).

bis zu 5
16,7%

mehr als 100
20,8%
bis zu 10
8,3%
bis zu 100 _
10,4%
bis zu 20
20,8%
bis zu 50 _/
14,6%
T~ biszu 30
8,3%
Abbildung 7: Verteilung der Studienteilnehmer nach interner Mitarbeiterzahl

Hinsichtlich der Anzahl externer Mitarbeiter geben 20,0 Prozent der teilnehmenden
Unternehmen an, aRtuell bis zu 100 externe Mitarbeiter zu beschaftigen. Zwischen
201 und 500 haben 28,9 Prozent und weitere 24,4 Prozent der Befragten gaben an,
mehr als 1000 externe Mitarbeiter anzustellen (siehe Abbildung 8).

bis zu 100
20,0%

mehr als 1000
244% >

bis zu 200

8,9%
bis zu 1000/
17,8%
>~_bis zu 500
28,9%
Abbildung 8: Verteilung der Studienteilnehmer nach externer Mitarbeiterzahl
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4.2.2 Einfuhrung der Digitalen Personalakte

In diesem Kapitel stehen die Grinde fir die Einflihrung, die Erfillung der Erwartun-
gen, sowie Herausforderungen bezliglich ARzeptanz und deren Bewaltigung im Mit-
telpunRt der Betrachtung. Zunachst werden die Verbreitung und der ZeitpunRkt der
EinfGhrung untersucht.

58,0 Prozent der Umfrageteilnehmer haben die Digitale Personalakte schon einge-
fahrt. Abbildung 9 veranschaulicht in diesem Zusammenhang den ZeitpunRt der Ein-
fihrung.

45%
40%
35%
30%
25%

0 18,0%
20% 16,0% °

40,0%

15% 12,0%
10%
5%
0%

10,0%

4,0%

vor 2009 2009 2010 2011 2012 2013

Abbildung 9: Einfiihrungsjahr der Digitalen Personalakte

Grunde fur die Einfiihrung der Digitalen Personalakte und Erfillung der Erwartungen

Abbildung 10 zeigt, dass jeweils 43,1 Prozent der Unternehmen die Reduzierung von
Informations- und ARtenverlust und Behebung von Platzmangel nennen. Dicht dahin-
ter reihen sich die Reduzierung von Suchzeiten, Kosten flr Papier, Ordner und Kopien,
sowie von Archivmiete und ARtenlagerung ein (mit jeweils 41,2 Prozent). Die Reduzie-
rung von Ablagezeiten und Verbesserung der Transparenz wurden von 39,2 Prozent
der Unternehmen genannt. Mit 37,3 Prozent schlieRt sich der Wunsch nach mehr Ord-
nung und Ubersicht auf dem néchsten Rang an. Jeweils 35,3 Prozent sehen den zent-
ralen DoRumentenpool und den dadurch ermadglichten standortunabhangigen Zugriff
der Mitarbeiter als wichtigen Grund. 31,4 Prozent der Unternehmen gehen davon aus,
dass interne Prufungen durch die Einfuhrung der Digitalen PersonalaRte vereinfacht
werden. Es folgen mit jeweils einem Viertel der Stimmen die Reduzierung der Perso-
nalkRosten und die Vereinfachung von Prifungen durch die Bundesagentur. Fur 15,7
Prozent der antwortenden Firmen sind Expansionsbestrebungen ein bedeutender
Grund fur die Einfihrung der Digitalen Personalakte, gefolgt von einer méglichen Ver-
besserung bei Erfillung der rechtlichen Anforderungen (13,7 Prozent). Knapp ein Ach-
tel der Unternehmen nennt einen verbesserten IKundenservice und eine Bewaltigung
der hohen FluRtuationsrate als Griinde. Auf den letzten beiden Rangplatzen liegen die
Punkte UmstruRturierung im Unternehmen (7,8 Prozent) und IKonkRurrenz- bzw. Preis-
drucR (2,0 Prozent).
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Reduzierung von Informations-
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Behebung von Platzmangel

Reduzierung von Suchzeiten
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Archivmiete bzw. Aktenlagerung

Reduzierung von Ablagezeiten
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Zugriff der Mitarbeiter von Uberall

Vereinfachung von internen Prifungen
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Vereinfachung von Priifungen durch
die Bundesagentur
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Verbesserung der Erfiillung rechtlicher
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Fluktuationsrate

Umstrukturierung im Unternehmen

Konkurrenzdruck/Preisdruck
standzuhalten

43,1%

43,1%

41,2%

41,2%

41,2%

39,2%

39,2%

37,3%

35,3%

35,3%

31,4%

25,5%

25,5%

15,7%

13,7%

11,8%

11,8%

7,8%

2,0%

10% 20% 30% 40% 50%

Abbildung 10: Griinde zur Einflihrung der Digitalen Personalakte
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Neben der Analyse der Griinde fir die Einflihrung der Digitalen Personalakte ermog- ..
) o o i Erfullte Erwartungen
licht der FoRus auf diejenigen Unternehmen, welche die Digitale Personalakte bereits

eingeflhrt haben, eine weiterflhrende Analyse, inwiefern sich die zunachst genann-

ten Erwartungen tatsachlich erfullt haben. In diesem Zusammenhang illustriert Abbil- 84,2 % Reduzierung von
dung 11, dass es fur 84,2 Prozent der Unternehmen zu einer Reduzierung von Such- Suchzeiten

zeiten Ram. 78,4 Prozent der Unternehmen geben zudem an, dass die Erwartung an

eine Verbesserung der Transparenz und somit auch der Nachvollziehbarkeit durch

die Digitale Personalakte erfillt wird. 76,9 Prozent bestéatigten, dass die Digitale Per- 78,4 % Verbesserung
sonalakte zur Behebung von Platzmangel beitragt. Fur circa drei Viertel der Unterneh- der Transparenz

men hat sich die allgemeine Zufriedenheit durch die EinfUhrung der Digitalen Perso-

nalakRte erhoht. Die MoglichReit des standortunabhangigen Zugriffs der Mitarbeiter 76,9 % Behebung
sehen 71,4 Prozent der Unternehmen erreicht, den Wunsch nach einem zentralen Do- von Platzmangel

Rumentenpool 71,0 Prozent der Unternehmen. Zwei von drei Teilnehmern sahen den

Wunsch nach mehr Ordnung und Ubersicht in ihrem Unternehmen erfiillt. Auch die

Vereinfachung von internen Prifungen mit 65,6 Prozent, die Reduzierung von Infor- 74,3 % Zufriedenheit
mations- und ARtenverlust mit 63,9 Prozent, und die Reduzierung von KKosten fiir Pa- der Mitarbeiter
pier, Ordner und Kopien mit 61,1 Prozent erreichten einen hohen Erfullungsgrad. Auf

den nachsten Rangen befinden sich die Vereinfachung von Prifungen durch die Bun-

. . . . - 71,4 % Zugriff von
desagentur mit 60,0 Prozent, die Reduzierung von Kosten fir Archivmiete bzw. AR- iiberall (standortiiber-
tenlagerung mit 58,8 Prozent, und die Reduzierung von Ablagezeiten mit 56,4 Pro- greifend)

zent. FUr die Halfte der Unternehmen verbessert sich die Erflllung der rechtlichen An-
forderungen. Uberwiegend neutral sehen Unternehmen den Wunsch nach Expansion,
einem verbesserten IKundenservice und Unterstltzung bei der UmstruRturierung des
Unternehmens. Des Weiteren geben 55,2 Prozent der Unternehmen eine neutrale
Meinung hinsichtlich der Erflillung der vereinfachten Bewaltigung der hohen FluRktu-
ationsrate an. Auf dem drittletzten Rang befindet sich der Wunsch, dem IKonRurrenz-
bzw. Preisdruck standzuhalten. Es folgen mit einer Uberwiegend neutralen Bewertung
eine Reduzierung der PersonalRosten und eine erhohte Zufriedenheit von Geschafts-
partnern. Zusammenfassend Rann festgestellt werden, dass es aus Sicht der Unter-
nehmen Reine Erwartungen gibt, die als Uberwiegend unerflllt eingeschatzt werden.
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m erfullt weder noch nicht erfullt

Reduzierung von Suchzeiten

Verbesserung der Transparenz

Behebung von Platzmangel

Zufriedenheit

Zugriff der Mitarbeiter von tberall

Wunsch nach zentralem
Dokumentenpool

Wunsch nach mehr Ordnung und
Ubersicht

Vereinfachung von internen Prifungen

Reduzierung von Informations-
[Aktenverlust

Reduzierung von Kosten fur Papier,
Ordner und Kopien

Vereinfachung von Prifungen durch die
Bundesagentur

Reduzierung von Kosten fiir
Archivmiete bzw. Aktenlagerung

Reduzierung von Ablagezeiten

Verbesserte Erfullung rechtlicher
Anforderungen

Expansion

Verbesserter Kundenservice

Unterstitzung bei Umstrukturierung des
Unternehmens

Bewaltigung der hohen Fluktuationsrate

Konkurrenzdruck/Preisdruck
standhalten

Reduzierung der Personalkosten

Zufriedenheit von Geschéftspartnern
erhéhen

10,5% 84,2%
,o%
5,3%
— 78,4%
,9%
2,7%
12,8% 76,9%
,8%
10,3%
R 74,3%
1%
8,6%
— 71,4%
,0%
8,6%
25,8% 71.0%
, 8%
3,2%
66,7%
25,0%
8,3%
65,6%
28,1%
6,3%
63,9%
33,3%
2,8%
61,1%
25,0%
13,9%
I 60,0%
36,7%
3,3%
58,8%
26,5%
14,7%
56,4%
30,8%
12,8%
P 50,0%
46,7%
3,3%
e 32,1%
58,1%
9,7%
P 32,1%
57,1%
10,7%
e 32,1%
57,1%
10,7%
—— 24,1%
55,2%
20,7%
22 2%
55,6%
22,2%
21 2%
60,6%
18,2%
. 18,5%
63,0%
18,5%

Abbildung 11: Erfullungsgrad der Erwartungen nach der Einfiihrung der digitalen

Personalakte
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Herausforderungen beziiglich der ARzeptanz der Digitalen Personalakte und deren
Bewaltigung

Ein weiterer AspeRt der Nutzung der Digitalen Personalakte ist deren Implementie-
rung im Unternehmen und die damit zusammenhangende ARzeptanz durch die be-
troffenen Mitarbeiter. Aus diesem Grund greift dieses Kapitel den AspeRkt auf und
analysiert die Herausforderungen, die wahrend der Einfihrung der Digitalen Perso-
nalakte bei den Unternehmen entstanden sind.

Abbildung 12 illustriert in diesem Zusammenhang die aus Sicht der Unternehmen an-
fangs zu bewaltigenden Herausforderungen bezlglich der ARzeptanz der Digitalen
Personalakte. Die Top-3-Herausforderungen sind Komplexitat des Programms mit
51,3 Prozent, SchwierigReiten beim Umgang im Tagesgeschaft mit 43,6 Prozent und
Probleme bei der Einfiihrung mit 35,9 Prozent. Ein Drittel der Unternehmen sagt, dass
es zunachst schwierig war, die Mitarbeiter vom Nutzen der Digitalen Personalakte zu
Uberzeugen. Es folgen die Ablehnung gegenlber neuer Technik (28,2 Prozent) und
das Fehlen von Schulungen (23,7 Prozent). Auf den letzten Platzen befinden sich Un-
UbersichtlichReit der Digitalen PersonalaRte (17,9 Prozent) und das Verweigern der Ar-
beit mit ihr (12,8 Prozent).

mtraf zu ®unentschieden traf nicht zu

Programm zu kompliziert 25,6%
Schwierigkeiten beim ngang im 33.3%
Tagesgeschaft
Probleme bei Einfuhrung der Digitalen 35.9%
Personalakte
Nicht Gberzeugt vom Nutzen der Digitalen 53 80
Personalakte o
Ablehnung gegentber neuer Technik 53,8%
Fehlen von Schulungen 52,6%

Unibersichtlichkeit der Digitalen

0,
Personalakte 56,4%

Verweigerung der Arbeit mit der Digitalen

0,
Personalakte 64,1%

Abbildung 12: Herausforderungen beziiglich der ARzeptanz der Digitalen Personalakte
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Diesen Herausforderungen sind die Unternehmen mit unterschiedlichen Maf3nah-
men entgegengetreten, um die ARzeptanz der Digitalen Personalakte bei den Mitar-
beitern zu erhdéhen. Die entsprechenden MaRnahmen sind in Abbildung 13 dargestellt.

Zu den drei Hauptmalnahmen zahlen Gesprache mit Mitarbeitern (39,2 Prozent), die
Erstellung eines unternehmensindividuellen Handbuchs bzw. Arbeitsanweisungen
(39,2 Prozent) und die Durchfiihrung von weiteren Schulungen (37,3 Prozent).

Gesprache mit Mitarbeitern 39,2%
Erstellung eines
unternehmensindividuellen Handbuchs 39,2%
bzw. Arbeitsanweisungen
Durchflihrung von weiteren Schulungen 37,3%

Verbesserte Informationspolitik 23,5%
Einbindung der Mitarbeiter ins Projekt 23,5%
Standige Kontrolle 23,5%

Weitere Personalisierung der Digitalen
Personalakte

Druck von Vorgesetzten

Abbildung 13: MéglichReiten zur Bewaltigung der Herausforderungen

4.2.3 Gestaltung und Nutzung der Digitalen Personalakte

In diesem Kapitel liegt der Hauptansatz auf der Gestaltung und Nutzung der Digitalen
Personalakte in den einzelnen Unternehmen. Es wird zunachst auf die Nutzung der
FunRtionen eingegangen. Im Anschluss folgt eine Analyse der DokRumentenablage,
Nutzung der ARte und Umfang der Vernichtung von Unterlagen seit Einfihrung der
Digitalen Personalakte. Zum Schluss werden Schnittstellen und Qualitatssicherung
untersucht.
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Abbildung 14 veranschaulicht, in welchem Umfang die Digitale Personalakte von Dis-
ponenten, Lohnsachbearbeitern, Geschaftsstellenleitern oder Geschaftsfihrern ge-
nutzt wird.

m Disponent Lohnsachbearbeiter Geschéftsstellenleiter Geschéftsfihrer

85,1%
80,9%
76,6%

38,3%
31,9%

21,3%
12,8%
8,5%
4,3% 0 0 0 6.4% 0 0
. 2,1% 2,1A)0 0% 2,1% 2,1%2,1%
— ' —

bis 5 Stunden pro  bis zu 15 Stunden pro bis zu 30 Stunden pro mehr als 30 Stunden
Woche Woche Woche

Abbildung 14: Anwendungsstunden der Digitalen Personalakte

Abbildung 15 befasst sich mit den Geschaftsprozessen, die von den Unternehmen mit
Unterstutzung der Digitalen Personalakte abgewicRelt werden. An erster Stelle, und
das mit groBem Abstand, steht das Erfassen von Krankmeldungen. Das interne/ex-
terne Bewerbermanagement erreicht den zweiten Rang und wird von 35,3 Prozent der
Unternehmen mithilfe der Digitalen PersonalakRte umgesetzt. Von jeweils 33,3 Pro-
zent der Befragten wird die Digitale Personalakte zur Genehmigung von Urlaubsan-
trdgen und des Freizeitausgleichs bzw. Uberstunden verwendet. IKnapp darunter folgt
mit 31,4 Prozent der digitale Rechnungsversand, eventuell mit entsprechenden Tatig-
Reitsnachweisen, an Kunden. An letzter Stelle findet sich die Zustellung von Lohn-
und Gehaltabrechnungen an Mitarbeiter (29,4 Prozent).
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Erfassung von Krankmeldungen 52,9%

Internes / externes

0,
Bewerbermanagement 35,3%

Genehmigung von Urlaubsantragen 33,3%

Genehmigung von Freizeitausgleich/

v 0,
Uberstunden 33,3%

Digitaler Rechnungsversand an Kunden 31,4%
Zustellung von Lohn- und 29, 4%
Gehaltsabrechnungen an Mitarbeiter o
Abbildung 15: Implementierung von Geschaftsprozessen innerhalb der digitalen

Personalakte

Oft haben die Methoden der Zuordnung von gescannten DoRumenten in die Digitale
Personalakte grofRen Einfluss auf Schnelligkeit und Einfachheit der Ablage.

Abbildung 16 illustriert, wie gescannte Dokumente in der Digitalen Personalakte den
jeweiligen Mitarbeitern zugeordnet werden. In den meisten Unternehmen werden die
Dokumente durch Barcodes zugeordnet (50,8 Prozent). Weit weniger Unternehmen
nutzen die automatische Belegerkennung, die manuelle Verschlagwortung der Do-
Rumente in Ablagemasken und das Drag & Drop-Verfahren. Die am wenigsten aus-
gewahlte Zuordnungsart ist das Anhangen von Dokumenten an Vorgange (,Durch-
suchen”).

Automatische

Belegerkennung
16.9%

Drag & Drop
102% T~

Mit Hilfe von
. I Barcodes
Dokumenten als 50.8%
Anhang an N
Vorgange
6.8%
Manuelle
Verschlagwortung

15.3%

Abbildung 16: Zuordnung gescannter DoRumente zu Mitarbeiterakten
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Die Digitale Personalakte Rann als ein integrativer Bestandteil in die Personalverwal-
tungssoftware eingegliedert werden oder als zusatzliches System-Add-on (Systemer-
weiterung) genutzt werden.

Wie Abbildung 17 veranschaulicht, geben 39,0 Prozent der Befragten an, die Digitale

L . : . Integration in HR-
Personalakte in einem gesonderten System, welches Uber Schnittstellen mit der 9

Systeme oder mittels

HR(Human Resources)-Software verbunden ist, zu nutzen. Es gibt Buttons oder Short- .
Schnittstelle

cuts, welche die Digitale Personalakte 6ffnen und zum Mitarbeiter gehorige ARten
anzeigen. DoRumente werden zum Beispiel automatisiert vom HR-System in die Di-
gitale Personalakte Ubertragen (und umgeRehrt). Weitere 39,0 Prozent der Unterneh-
men haben eine Digitale Personalakte, die vollstandig in das HR-System ihres Unter-
nehmens integriert ist. D.h. hier wird die identische Oberflache des HR-Systems ver-
wendet, ein Wechsel zwischen den Systemen ist nicht notig. Bei 14,7 Prozent der Be-
fragten sind die Digitale Personalakte und das HR-System zwei voneinander ge-
trennte Systeme. Vorgange oder DoRumente werden in beiden Systemen erfasst bzw.
abgelegt.

Die Digitale Personalakte ist ein gesondertes

0,
System mit Schnittstellen zur HR-Software 39,0%

Die Digitale Personalakte ist vollstandig in das

0,
HR-System integriert. 39,0%

Die Digitale Personalakte und das HR-System

0,
sind zwei voneinander getrennte Systeme. 14.7%

Ist mir unbekannt. 7,3%

Abbildung 17: Digitale Personalakte als integrativer Bestandteil oder Add-on

DoRumentenablage seit Einflihrung der Digitalen Personalakte

Eine weitere wichtige Frage ist die Ablage von DoRumenten. Wie Abbildung 18 zeigt,

verwendet bereits ein Viertel der Unternehmen dafir nur die Digitale Personalakte. Bevorzugte Ablage in
Fast zwei Drittel der Unternehmen legen ihre DokRumente Uberwiegend in der Digita- der Digitalen Personal-
len Personalakte und zusatzlich nur einige DoRumente in der Papierakte ab. 8,6 Pro- akte

zent gehen den Weg uber die parallele Ablage, was bedeutet, dass neben der Ablage
in der Digitalen PersonalaRte die ARten auch in Papierform weitergefuhrt werden.
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Uberwiegend in
Parallele Ablage / der Papierakte
8.6% _\ 2.8% Nur in der
Digitalen
Personalakte
25.7%

Uberwiegend in
der Digitalen
Personalakte

62.9%

Abbildung 18: Dokumentenablage seit Einfiihrung der Digitalen Personalakte

In Abbildung 18 fallt auf, dass tiber 70,0 Prozent der Unternehmen neben der digitalen
ARte noch die Papierakte nutzen. Abbildung 19 zahlt die Grlinde fur die zusatzliche
Aufbewahrung der DoRumente in der Papierakte auf.

Bedenken bzgl. Prifun-
Bedenken beziglich

Rechtssicherheit/Gesetz 50,0% gen und Sicherheit

Sicherheitsbedenken

Gewohnheit

Einfihrungsphase 11.6%

Hemmschwelle 3,8%

Bedenken bezlglich

0,
Qualitat/Vollstandigkeit 3.8%
Spezielle Wiinsche der Disponenten 3,8%
Probleme mit System 3,8%

Abbildung 19: Griinde fiir die Nutzung der Papierakte

Nutzen der ARten im Tagesgeschaft

Neben der Ablage der Dokumente ist auch das Ausmal der Nutzung der Digitalen
Personalakte flr das Tagesgeschaft und fir den Mehrwert im Unternehmen entschei-
dend. Bei der Frage, inwieweit neben der Digitalen Personalakte auch noch die Pa-
pierakte flr das Tagesgeschaft eine Rolle spielt, zeigt Abbildung 20. Von 41,9 Prozent
der Unternehmen wird nur die Digitale Personalakte verwendet.
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Weitere 20,9 Prozent geben an, Uberwiegend, mit Ausnahme einzelner Mitarbeiter,
die Digitale Personalakte zu bevorzugen. Keines der befragten Unternehmen, die
Uber Digitale Personalakten verfligen, verwaltet die Unterlagen nur mit der Papier-
akte.

Beides, doch die

Papierakte mehr
11.6% N

. S Uberwiegender Zugriff
Beides parallel _—— Nur die Digitale .
zu gleichem Personalakte auf die Digitale Perso-
Ausmafi 41.9% nalakte
2.3%
Beides, doch die __—
Digitale
Personalakte
mehr
23.3%
Uberwiegend die
Digitale Personalakt

20.9%
Abbildung 20:  Nutzen der ARten im Tagesgeschaft
In diesem Zusammenhang stellt sich die Frage, warum manche Unternehmen auch
weiterhin die PapieraRte nutzen. Als Grinde werden von jeweils 25,0 Prozent der Be-
fragten die Gewohnheit im Umgang mit der Papierakte bzw. die Existenz von Altbe-
standen in Papierform angegeben. Weitere 25,0 Prozent befanden sich wahrend der
Umfrage in der Umstellungsphase von der Papierakte zur eleRtronischen ARte und
nutzten daher noch die Papierakte. Von jeweils 12,5 Prozent wurden die Ausgereift-
heit des Programms bemangelt und Bedenken bezlglich der Sicherheit geauRlert.

Gewohnheit 25,0% Altbestande in
Papierform
Altbestande 25,0%
Noch in Umstellungsphase 25,0%
Programm ist nicht ausgereift 12,5%
Sicherheitsbedenken 12,5%

Abbildung 21: Griinde fur die weitere Nutzung der Papierakte
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Umfang der Vernichtung von Papierunterlagen

Es stellt sich die Frage, was mit den Papierunterlagen nach Ablage in der Digitalen
Personalakte passiert.

Ein Viertel der Firmen vernichtet nach Ablage in der Digitalen Personalakte alle Un- Vernichtung der
terlagen. Mehr als die Halfte der Unternehmen vernichtet die Unterlagen nur teilweise. meisten Papierakten
Fast jedes flnfte Unternehmen verwahrt alle Dokumente nach wie vor in Papierform.

Keine

19,0% 2'2‘”2?)/
2%

Teilweise _—"
54,8%

Abbildung 22:  AusmaRB der Vernichtung von Papierunterlagen |

Wichtige Vertrage im

Aufbewahrung von wichtigen Original

0,
Unterlagen/original Vertragsunterlagen 61,5%

Vernichtung erfolgt nach

0,
Umstellungsphase 15:4%

Quartalsweise Vernichtung zur

0,
Sicherheit 15:4%

Vernichtung von jederzeit
wiedeherstellbaren Unterlagen

Abbildung 23:  AusmaR der Vernichtung von Papierunterlagen Il

Als Grinde fir die Aufbewahrung aller DokRumente werden eine zu hohe Hemm-
schwelle, der Wunsch nach einer zusatzlichen vollstandigen Papierakte und Unwag-
barkeiten der Verwaltung genannt. Auch der mangelnde technische Stand der Infra-
struRtur (Netzwerkverfugbarkeit, LeitungsgeschwindigReit), welcher nach Feststel-
lung einiger Unternehmen Reine einwandfreie Funktionalitat der Digitalen Personal-
akte sicherstellen Rann, spielt eine maRgebliche Rolle.
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In diesem Zusammenhang ist interessant zu erfahren, unter welchen Umstanden die
Firmen bereit sind, alle DoRumente nach der Digitalisierung in der eleRtronischen Per-
sonalaRte zu vernichten.

Wenn gesetzliche Vorgaben es

0,
erlauben 28,6%

Wenn Strom und Technikausfalle

: 14,3%
niemals vorkommen 3%

Wenn Umstellung erfolgt ist 14,3%

Wenn Qualitat/Vollstandigkeitskontrolle

0,
vorhanden 14,3%

Unter keinen Umstanden 14,3%

Wenn auf Datensicherung 100 %
Verlass

Wenn Digitale Personalakte
prufungssicher ist

Abbildung 24:  Voraussetzungen fiir die Vernichtung personalrelevanter Papierunterlagen

Schnittstellen zwischen der Digitalen Personalakte und der Personalverwaltungs-
software

Um einen reibungslosen Ablauf des Tagesgeschafts zu ermdglichen, darf es Reine
Schwierigkeiten zwischen der Digitalen Personalakte und der fihrenden Personalver-
waltungssoftware geben. Die Studie zeigt, dass bei flinf von sechs Unternehmen eine
reibungslose FunRktion gewahrleistet ist (siehe Abbildung 25).

Ja
15.8%
-~

Nein, alles
verlauft
reibungslos

84.2%

Abbildung 25:  Schwierigkeiten bei den Schnittstellen zwischen der Digitalen Personalakte
und der Personalverwaltungssoftware
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RegelmaBige Qualitatssicherung bzw. ARtenpriifung

In jedem Unternehmen sollte eine Qualitatssicherung bzw. ARtenprifung durchge- Interne ARtenpriifung
fihrt werden, um die VollstandigReit der ARten zu Uberpriifen und einen effeRtiven
Ablauf der Prozesse zu garantieren.

92,3 Prozent der Studienteilnehmer geben an, generell eine Qualitatssicherung im
Unternehmen durchzufihren. Zusatzlich stellt sich hier die Frage, wie diese Prifun-
gen realisiert werden. Aus der Umfrage ergeben sich folgende Ergebnisse:

Prifung wird kombiniert mit der digitalen
Personalakte und der Papierakte
durchgefihrt

54,3%

Prifung wird mit der Papierakte

durchgefiihrt 22,9%

Prifung wird mit der digitalen

0,
Personalakte durchgefuhrt 17,1%

Ist mir unbekannt

Abbildung 26:  Durchfiihrung der Qualitatspriifung

4.2.4 Wertbeitrag der Digitalen Personalakte

In diesem IKapitel werden die Zufriedenheit der Mitarbeiter, die AuswirkRungen auf ver-
schiedene Unternehmensfaktoren sowie die Realisierung von Vorteilen durch die
Nutzung der Digitalen Personalakte beschrieben.

Zufriedenheit der Mitarbeiter

Bei der Betrachtung der Ergebnisse derjenigen Unternehmen, die bereits eine Digitale
Personalakte eingefihrt haben, ist die hohe Zufriedenheit der Mitarbeiter auffallig. Im
Mittelpunkt steht somit die Frage, wie zufrieden die jeweiligen Mitarbeiter mit der
neuen Form, Personalakten zu verwalten, sind.

AuswirkRungen auf Mit-
arbeiterzufriedenheit
und Unternehmens-
faRtoren

unzufrieden sehr unzufrieden
2,4% 2,4%

sehr zufrieden

11,9%
neutral /
26,2%
~_ zufrieden
57,1%

Abbildung 27:  Zufriedenheit der Mitarbeiter mit der Digitalen Personalakte
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WeiterfUhrende statistische Analysen (Partial-Least-Square-Analysen) haben erge-
ben, dass ein signifikant positiver Zusammenhang zwischen der Nutzung der Digita- Zeit, Kosten und
len Personalakte und der Zufriedenheit in den befragten Unternehmen besteht. Ressourcen

AuswirkRung der Nutzung der Digitalen Personalakte auf Zeit-/IKostenaspeRte, sowie
Unternehmensressourcen

Abbildung 27 illustriert die AuswirkRungen der Digitalen Personalakte auf Suchzeiten,
Ablagezeiten, Papierbestand im Unternehmen, Anzahl der gedruckten DokRumente,

[Komplexitat beim Ablegen durch Scannen und den Zeitaufwand fur das Scannen im
Vergleich zur Papierablage.

m drastisch reduziert mreduziert unverandert erhodht

34,3%
i 51,4%
Suchzeiten

8,6%

5,7%

29,4%
35,3%

20,6%
14,7%

25,7%
40,0%

28,6%

Ablagezeiten

Papierbestand im Unternehmen

5,7%

12,1%

Anzahl der gedruckten Dokumente
51,5%

. . 54,3%
Zeitaufwand flr Scannen

Komplexitat beim Ablagen durch
Scannen im vgl. zur Papierablage

Abbildung 27:  Auswirkung der Nutzung der Digitalen Personalakte

© 2015 tutum GmbH | Studie Digitale Personalakte 27



Bei der Betrachtung der Suchzeitveranderung pro Vorgang wird deutlich, dass 70,3
Prozent der Unternehmen eine Reduzierung von bis zu fiinf Minuten erreicht haben,
wie Abbildung 28 zeigt.

Reduzierung z_Wlschen 11 bis 15 5.4%
Minuten
Reduzierung um bis zu 10 Minuten 10,8%
Reduzierung bis zu 5 Minuten [ o=
keine Veranderung 5,4%
Erhdhung zwischen 3 bis 5 Minuten 5,4%
Erhdhung zwischen 6 bis 10 Minuten 2,7%

Abbildung 28:  Veranderung der Suchzeit pro Vorgang seit Einfiihrung der digitalen
Personalakte

Im Hinblick auf die Veranderungen der Ablagezeit von DoRumenten hat sich durch
die Nutzung der Digitalen Personalakte bei 37,8 Prozent der Unternehmen eine Re-
duzierung um bis zu zwei Minuten pro Vorgang ergeben (siehe Abbildung 29).

Reduzierung um mehr als 20 .
Minuten 2,7%
Reduzierung bis zu 20 Minuten 8,1%

Reduzierung zwischen 6 bis 10

0,
Minuten 13.5%

Reduzierung zwischen 3 bis 5
Minuten

keine Veranderung 10,8%

8,1%

Erhéhung um bis zu 2 Minuten 10,8%

Erhéhung zwischen 3 bis 5

0,
Minuten 5.5%

Erh6hung um mehr als 20

0,
Minuten 2,7%

Abbildung 29:  Veranderung der Ablagezeit pro Vorgang seit Einfiihrung der digitalen
Personalakte
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Die Angaben der Befragten zu moglichen monatlichen Einsparungen fur Miete bzw.

Lager seit Nutzung der Digitalen Personalakte werden in Abbildung 30 zusammen- Einsparungen bei

gefasst. 13,5 Prozent der Unternehmen erzielten Miet- bzw. LagerRostenreduzierung Lagerkosten
von bis zu 200 Euro und 10,8 Prozent sogar bis zu 500 Euro monatlich. Weitere 8,1
Prozent berichten von Einsparungen bis zu 1.000 Euro pro Monat.
bis zu 1000 Euro 8,1%

bis zu 500 Euro 10,8%

bis zu 200 Euro

bis zu 100 Euro

keine
Einsparungen 59.5%
Abbildung30:  Monatliche Einsparungen fiir Miete oder Lager seit Einfiihrung der Digitalen
Personalakte

Die Zahl der AusdrucRe, die ein Unternehmen erstellt, ist oft auch davon abhangig,
uber welchen IKanal DokRumente (z.B. TatigReitsnachweise, Rechnungen, IKrankmel- Versand per Post oder
dungen) an Kunden verschickt werden. Die in Abbildung 31 dargestellte Ubersicht der E-Mail

IKanale macht deutlich, dass die Mehrheit der Firmen (57,5 Prozent) die Unterlagen
Uberwiegend per Post und ab und zu per E-Mail versendet.

Ist mir unbekannt
5.0%

Alle Unterlagen
per Post
22.5%

Unterlagen
Uberwiegend per
E-Mailundab

und zu per Post
15.0%

Unterlagen
Uberwiegend per
Post und ab und

zu per E-Mail
57.5%

Abbildung 31: IKanal fir das VerschickRen von Unterlagen
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Abbildung 32 liefert einen Uberblick monatlicher Einsparungen an Versandkosten
durch die Nutzung der Digitalen Personalakte.

Die dargestellten Ergebnisse zeigen, dass Uber die Halfte der Befragten Einsparungen
realisieren Ronnte.

keine
Einsparungen
17.1% bis zu 50 Euro
/ 29.3%
keine
Einschéatzung
moglich .
31 7% / bis zuzlgg Euro
bis zu 200 Euro
2.4%
~————_ bis zu 300 Euro
4.9%
\bis zu 500 Euro
mehir als 1000 Euo __— bis zu 1000 Euro 4.9%
. (1]

2.4%

Abbildung 32: Monatliche Einsparungen von VersandRosten

Einfluss der Nutzung der Digitalen Personalakte auf Qualitats-, Sicherheits- und
Wettbewerbsaspekte

Der nachste Schwerpunkt der Analyse liegt auf der Untersuchung weiterer Auswir-
Rungen durch die Nutzung der Digitalen Personalakte. Das HauptaugenmerR liegt auf
dem Einfluss auf Fehlerbehebung und -vermeidung, Datenverlust, Zugriff auf Infor-
mationen, Zugriffsregeln, mehr Zeit der Mitarbeiter fUr alternative Tatigkeiten, Wett-
bewerbsvorteile und bessere MarRtpositionierung.

Die Ergebnisse der Befragung sind in Abbildung 33 dargestellt. Die hochste Zustim-
mung zeigt sich bei dem verbesserten Zugriff der Mitarbeiter auf Daten, ARten und
Informationen, welcher durch die Nutzung der Digitalen Personalakte erzielt werden
Ronnte. Den zweiten Platz erreichen die Vermeidung des Zugriffs unbefugter Mitar-
beiter durch bestimmte Zugriffsregeln / Zugriffrechte und die Reduzierung des Da-
tenverlusts.

Hinsichtlich des Punktes Datensicherheit geben 70,3 Prozent der Befragten an, dass
sich diese durch die Nutzung der Digitalen Personalakte erhéht hat. Bei 63,2 Prozent
der Unternehmen steigerte die Nutzung der Digitalen Personalakte die Fehlervermei-
dung. Fur weitere 56,8 Prozent ermdglicht die Digitale PersonalaRte Mitarbeiter fur
alternative wertschopfende Tatigkeiten einzusetzen. Eine Unterstlitzung bei der Feh-
lervermeidung nahmen 48,6 Prozent der Befragten wahr und 40,5 Prozent bejahen
eine Verbesserung der Wettbewerbssituation.
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mtrifft zu = weder noch trifft nicht zu

86,5%

|

...verbessert den Zugriff der Mitarbeiter auf

die Daten/Akten/Informationen 13,5%

0,0%

75,7%

|

...verhindert durch bestimmte Zugriffsregeln

| Zugriffrechte den Zugriff unbefugter MA 13,5%

10,8%

75,7%

|

...reduziert den Datenverlust 18,9%
5,4%

70,3%

|

...erhoht die Datensicherheit 21,6%
8,1%

63,2%

|

...hilft bei der Fehlervermeidung 28,9%
7,9%

...ermdglicht MA mebhr freie Zeit flr 96,8%

wertschdpfende Tatigkeiten

|

27,0%
16,2%

48,6%
45,7%

...untersiitzt bei der Fehlerbehebung
5,7%

...bringt einen Wettbewerbsvorteil
gegenuber anderen Unternehmen ohne
DPA 13,5%

40,5%
45,9%

35,1%
45,9%

18,9%

...reduziert den internen Personalaufwand

...erméglicht dem Unternehmen sich besser

auf dem Markt zu positionieren 52,8%

16,7%

Abbildung 33: Einfluss der Nutzung der Digitalen Personalakte

Mithilfe der PLS-Analyse Ronnte ein signifiRant positiver Zusammenhang zwischen
der Nutzung der Digitalen Personalakte und den AspeRten Qualitat, Rechtssicherheit
und Wettbewerbsvorteilen festgestellt werden. Das bedeutet, dass bei vermehrter
Nutzung der Digitalen Personalakte die WahrscheinlichReit einer Qualitatsverbesse-
rung, die Erreichung von Wettbewerbsvorteilen und die Einhaltung von rechtlichen
Vorschriften zur Rechtssicherheit zunehmen.
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Wie in Abbildung 33 dargestellt, gaben 56,8 Prozent der Befragten an, dass durch die
Nutzung der Digitalen Personalakte Mitarbeiter fir alternative wertschopfende Tatig-
Reiten eingesetzt werden Ronnen. Im Folgenden wird daher genauer betrachtet, wie
viele Stunden pro Woche einem Mitarbeiter durchschnittlich durch die Nutzung der
Digitalen PersonalaRkte flr alternative TatigkReiten zusatzlich zur Verfigung stehen.
Jeweils Uber ein Viertel der Unternehmen spart sich pro Mitarbeiter bis zu einer bzw.
drei Stunden pro Woche. Bei 12,5 Prozent betragt die zusatzlich zur Verfigung ste-
hende Zeit pro Mitarbeiter bis zu 5 Stunden. In 10,0 Prozent der Unternehmen Rommt
es zu einer Zeitersparnis von bis zu zehn Stunden und bei 2,5 Prozent der Unterneh-
men bis zu 20 Stunden pro Woche. Weitere 2,5 Prozent gaben eine Einsparung von
bis zu 25 Stunden pro Woche und Mitarbeiter an (siehe Abbildung 34).

keine Angabe

. 17.5%
bis zu 25 Y _
Stunden pro bis Zu\}VSthJ]nde
Woche pro Woche
2.5% \ 27.5%
bis zu 20 S
Stunden pro
Woche
2.5%
bis zu 10/
Stunden pro
Woche
10.0%
bis zu 5 bis zu 3
Stunden pro Stunden pro
Woche Woche
12.5% 27.5%

Abbildung 34:  Zusatzliche Zeit pro Mitarbeiter fiir andere Tatigkeiten

Analysen haben hier ergeben, dass die vermehrte Nutzung der Digitalen Personal-
akte durch die Mitarbeiter (unter der Annahme, dass bei zunehmender Nutzung der
Digitalen Personalakte die Papierakte weniger bis gar nicht mehr genutzt wird) die
WahrscheinlichReit eines auftretenden Mehrwertes im Unternehmen erhéht. Dieser
zeigt sich unter anderem in einer Steigerung der Produktivitat und Performance.
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5. Zusammenfassung und ImpliRation

Dieses Kapitel enthalt in den ImpliRationen auf die bestehende Theorie eine DiskRus-
sion der Ergebnisse der Experteninterviews, sowie der deskriptiven und Ronfirmatori-
schen Analyse. Zudem werden RucRschlusse flr die Praxis gezogen und auf Anre-
gungen fur zuRUnftige Forschungsarbeiten zu diesem Thema eingegangen.

5.1 Zusammenfassung der Ergebnisse

Zu untersuchen war, ob die Nutzung der Digitalen Personalakte einen Wertbeitrag
bzw. Mehrwert fur Unternehmen der Personaldienstleistungsbranche bringt. Diese
Forschungsfrage galt es anhand von Experteninterviews, einer Online-Umfrage und
anschlieBender PLS-Analyse zu prufen.

Hierzu wurden zunachst auf Basis einschlagiger Literatur, Praxiswissen, vorausge-
gangener Studien und den ProduRtangaben von Herstellern Digitaler Personalakten,
acht Bereiche ausgewahlt, auf welche die Digitale Personalakte einen Einfluss haben
Rann (siehe Seite 7). Orientiert an diesen, Ram es zur Durchfiihrung leitfadengestiitz-
ter Experteninterviews mit folgendem Ergebnis: Jede der interviewten Firmen nutzt
die Digitale Personalakte in unterschiedlichem Ausmald und nimmt daher Mehrwert
oder Mehraufwand in unterschiedlicher Intensitat wahr. Bezogen auf die Expertenin-
terviews lasst sich zusammenfassen:

Jeintensiver die Digitale Personalakte genutzt wird und je weniger die Papierakte noch
in Gebrauch ist, desto mehr ,Wert” erRennen die Firmen.

Die Auswertung der Umfrage erfolgte zunachst deskriptiv. Die Ergebnisse zeigen,
dass sich der Trend zur EinfUhrung von Digitalen Personalakten in der Personal-
dienstleistungsbranche besonders in den letzten zwei bis drei Jahren gesteigert hat.
Die Mehrheit der Unternehmen ist sich einig, dass spezielle Anforderungen existie-
ren, die durch die Verwaltung umfangreicher Personalakten, durch die Handhabung
der in der Personaldienstleistungsbranche hohen FluRtuation und die Einhaltung
rechtlicher BestandskRraft hinsichtlich Priifungen entstehen.

Zu den wichtigsten Griinden fiir die Einfihrung zahlen der Wunsch nach einer Redu-
zierung von Informations- und ARtenverlust, die Behebung von Platzmangel, die Re-
duzierung von Suchzeiten und sinkende Kosten fur Papier und ARtenlagerung. Die
Nutzung der Digitalen Personalakte steigert nach Uberwiegender Meinung die Zufrie-
denheit der Mitarbeiter. Aufwendungen fur Ablage- und Suchzeiten werden von je-
weils der Mehrheit der Befragten als reduziert wahrgenommen (85,7 Prozent und 64,7
Prozent). Insgesamt wurden die Auswirkungen auf Unternehmensbestande, Komple-
xitat, Datensicherheit und weitere Faktoren Uberwiegend positiv eingeschatzt.
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Insgesamt wurde von der Mehrheit der befragten Unternehmen der Personaldienst-
leistungsbranche ein Mehrwert durch die Nutzung der Digitalen Personalakte wahrge-
nommen.

Somit hat die Nutzung der Digitalen Personalakte einen positiven Einfluss auf die
Reduzierung von ARtenarchiven, ProduRtivitat, Profitabilitat, Qualitat, Wettbewerbs-
vorteile, Zufriedenheit und Rechtssicherheit.

Die Annahme, dass der Einsatz der Digitalen Personalakte Vorteile fur IKunden oder
Partner bringt, Ronnte nicht bewiesen werden. Der Hauptgrund flr dieses Ergebnis
liegt wohl darin, dass es flr die Unternehmen schwierig ist, einzuschatzen, wie sich
die EinfUhrung der ARte auf Dritte auswirkt.

Die Untersuchung der ProdukRtivitat beschrankte sich tiberwiegend auf ZeitaspeRte
und fur die Profitabilitat auf Kostenaspekte und ist somit vereinfacht gehalten. Alle
bendtigten Variablen zu ermitteln, hatte den vorgegebenen Rahmen dieser Arbeit ge-
sprengt. Daneben wurde auch fUr die Betrachtung der anderen Variablen auf eine
ausgewahlte Anzahl von FaRtoren eingegangen.

Trotz der Vereinfachungen Rann das grundlegende Forschungsmodell als bewiesen
gelten. FaRtoren wie Profitabilitat, ProduRtivitat, Qualitat, Zufriedenheit und Rechtssi-
cherheit Ronnen als IndiRatoren fur die Unternehmensperformance gesehen werden.
Schon allein eine Variable ermoglicht eine Veranderung der Performance, da es sich
um refleRtive Variablen handelt. Die Ergebnisse dieser Studie zeigen, dass durch die
Nutzung der Digitalen Personalakte die WahrscheinlichReit einer Performancesteige-
rung im Unternehmen zunimmt und zu einem Mehrwert fihren Rann.

Aufbauend auf bisherigen Erkenntnissen und der Forschung zum Thema IT-Mehr-
wert und Digitale PersonalaRten wurde durch die Studie eine gute Grundlage fur eine
weitere und detailliertere Forschung geschaffen. Die Untersuchung Ronnte wichtige
ErkRenntnisse in Bezug auf eine bisher Raum beachtete Branche erbringen. Zwar exis-
tieren Studien und Literatur zur digitalen Archivierung in anderen Branchen (wie
bspw. dem GesundheitsseRtor), aber speziell fir die Personaldienstleistungsbranche
in Deutschland lasst sich nur beschrankt Literatur finden.

AbschlieBend Rann als Forschungsbeitrag dieser Arbeit festgestellt werden, dass un-
ter bestimmten Bedingungen die Erzeugung eines Wertbeitrags der Digitalen Perso-
nalakte bestatigt werden Ronnte.
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5.2 ImpliRationen fir Unternehmen

Die empirische Untersuchung bietet besonders mit FoRus auf die Personaldienstleis-
tungsbranche einen guten EinblicR in ein wenig erschlossenes Untersuchungsgebiet.
FUr ein Unternehmen Rann die Studie als Orientierungshilfe fur das Thema Digitale
Personalakte gesehen werden, da es die Stimmung, Tendenzen und Erfahrungen an-
derer Unternehmen in der Branche widerspiegelt.

Zusammengefasst lasst sich sagen, dass die Herausforderungen flr Personaldienst-
leister zunehmen und spezielle Anforderungen an eine Digitale Personalakte gestellt
werden. Auch wenn die EinfUhrung einer Digitalen mit Aufwand verbunden ist, zeigt
die Studie, dass eine erfolgreich eingefuhrte und genutzte Digitale Personalakte die
Unternehmensperformance erhdhen und die Arbeit der Lohnsachbearbeiter, Perso-
naldisponenten, Verwaltungsmitarbeiter, Niederlassungsleiter und Geschaftsflhrer
erleichtern Rann. Durch eine vermehrte Nutzung der Digitalen PersonalakRte nimmt
die WahrscheinlichReit zu, dass es im Unternehmen zu einer Steigerung der Perfor-
mance, ProduRtivitat, Qualitat, Zufriedenheit und Rechtssicherheit Rommt.

Ob die Vorteile der Digitalen Personalakte allerdings verwirRlicht werden Rénnen, ist
von weiteren FaRtoren abhangig. Hierzu zahlen beispielsweise die InfrastruRtur der
einzelnen Unternehmen und die richtige Verwendung der ARte.

Die Einfihrung der Digitalen PersonalakRte Rann als ein erster Schritt in Richtung Di-
gitalisierung bzw. Einfihrung weiterer Softwaresysteme (Workflowsystem etc.) gese-
hen werden. Besonders durch die Eingliederung der Digitalen Personalakte in eine
Systemlandschaft ist einiges an potentiellem Mehrwert zu realisieren. Bei der Einfih-
rung eines neuen Softwaresystems werden die StruRturen und
Geschaftsprozesse im Unternehmen systematisch betrachtet und analysiert, was ins-
gesamt auch Optimierungspotential identifiziert.

Jedes Unternehmen muss fUr sich die jeweiligen moglichen Vorteile und Risiken ab-
wagen. Entscheidet sich ein Unternehmen fur die Einfiihrung der Digitalen Personal-
akte, sollte es sich gut beraten lassen und Angebote hinsichtlich Sicherheit, Vertrau-
lichReit, Integritat und Verfugbarkeit prifen. Rechtliche, personalwirtschaftliche, or-
ganisatorische und technische PunRte sind zu beachten, insbesondere da es sich um
personenbezogene Daten handelt.

Informationen zu den Systemen und eine MarRtUbersicht Uber die Anbieter finden
sich in Fachzeitschriften, auf Fachmessen und im Internet. Es ist ratsam, verschie-
dene L6ésungen und Anbieter, mit Blick auf die Gegebenheiten im eigenen Unterneh-
men, zu prifen. Unter anderem ist eine ROI-Berechnung (Return on Investment) bzw.
erwartete Nutzen- und Kostenrechnung durchzufiihren, sind Zeitplane zu erstellen,
und vorweg einzelne technische und betriebliche Details zu Rlaren.
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6. Anhang

6.1 Digitale Personalakte

Trotz der WichtigReit existiert flir die Personalakte, auRer im Bundesbeamtengesetz,
Reine juristisch eindeutige Definition (Bartosch 2010). Allerdings verweist das Bun-
desarbeitsgericht in einer Entscheidung darauf, dass ,PPersonalakten spiegelbildlich
ein moglichst vollstandiges, wahrheitsgemafes und sorgfaltiges Bild Uber den Wer-
degang der Arbeitnehmer geben sollen” (vgl. Entscheidung vom 7.9.1988, 284) (de-
jure.org 2014; Bartosch 2010).

Ob Papierakte oder Digitale Personalakte, es handelt sich um eine Sammlung von
Unterlagen, welche Uber ein Arbeitsverhaltnis, unabhangig von Form und ZeitpunRt,
gesammelt werden (BVW 2013).

Hierzu gehdren u.a. Bewerbungsunterlagen, (Arbeits-)Vertrage, Arbeitszeugnisse,
Leistungsbeurteilungen, Aus- und Weiterbildungsunterlagen, Beférderungen, Be-
scheinigungen, Schriftwechsel, abrechnungsrelevante Unterlagen (Entgeltvereinba-
rung), Unterlagen Uber Mitarbeitergesprache, arztliche Atteste, Gutachten, Berichte
Uber disziplinarische MaBnahmen (Boker 2010; Vol 2011; Hamburger Software 2012).

Grundsatzlich gilt die Gestaltungsfreiheit des Arbeitgebers, doch ist in § 2 NachwG
zur Nachweispflicht festgelegt, dass schriftliche Unterlagen zu jedem Arbeitsverhalt-
nis gefuhrt werden mussen. Dies wird durch steuerrechtliche, sozialrechtliche und
handelsrechtliche Vorschriften zur Aufbewahrung verstarkt, so dass Unterlagen in ei-
nem gewissen Umfang aufzubewahren sind (Nachweisgesetz § 148 Rohr, 2) (BAG
09.02.1977. AP Nr. 83 zu § 611 BGB).

Sobald sich der Arbeitgeber zur FUhrung von Personalakten entscheidet, mussen
diese gegen unberechtigten Zugriff, Einsichtnahme oder Uberlassung an unberech-
tigte Personen gesichert werden, um die PersonlichReitsrechte des Arbeitnehmers zu
schutzen. Orientiert wird sich hierbei an den Leitsatzen aus einem Urteil des BAG vom
15.07.1987 (5 AZR 215/86, DB 1987, S5.2571) (dejure.org 2014).

Die Digitale Personalakte sollte Uber ein differenziertes ZugriffsRonzept verfligen,
welches die Unterteilung der Rechte nach Bearbeitungsvorgangen (Digitalisieren, Be-
arbeiten, Betrachten) und verschiedenen Rollen der Beteiligten vorsieht. Neben den
Vorgaben zur Revisionssicherheit mussen die NachvollziehbarReit der Archivierung,
UnveranderbarReit, Unzerstorbarkeit und die Wiederherstellbarkeit der Informationen
aus der Digitalen PersonalaRte garantiert werden (BoRer 2010). Hierfur ist eine Versi-
onierung der archivierten DoRumente und ProtoRollierung samtlicher Bearbeitungs-
vorgange notig (Hamburger Software 2012; Boker 2010).
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6.2 Rechtliche Aspekte

Alle rechtlichen Anforderungen der Ronventionellen Papierakte gelten auch fur die Vorschriften zur Rechts-
Digitale Personalakte (L6w 2009; Stlick 2008a; Stick 2008b). Entscheidet sich eine und Revisionssicherheit
Firma fUr die Einfihrung der Digitalen Personalakte, missen Vorschriften zur Rechts- und Datenschutz

und Revisionssicherheit sowie zum Datenschutz eingehalten werden. Zu erfilllen sind
Anforderungen an VertraulichReit, Integritat, Verfugbarkeit, Transparenz, ZwecRbin-
dung, KorreRturrecht, Datensicherung, sichere Ubermittlung, Verschlisselung, Kon-
trolle, Fristen und SanRtionen (Grentzer 2010; Kiesche/Wile 2010).

Als rechtliche Grundlagen dieser Anforderungen dienen das Bundesdatenschutzge-
setz (BDSG), das Handelsgesetzbuch (HGB) (88 239, 257), die Abgabenordnung (AO)
(88 146, 147), sowie die Grundsatze ordnungsgemafer DV-gestlitzter Buchfuhrungs-

Grundsatze ordnungs-
gemalfer DV-gestitzter
Buchfiihrungssysteme

systeme (GoBS). (Regeln fir ordnungsgemaBe Archivierung eleRtronischer DoRu- (GoBS)

mente vom Bundesfinanzministerium mit Schreiben vom 7.11.1995) (Palke 2014; He-
fermehl 2014).

Die Vernichtung von bestimmten Unterlagen ist erlaubt, ,wenn die eleRtronischen Do-
Rumente in einem GoBS-Ronformen System aufbewahrt werden, die eingesetzten
Verfahren dokRumentiert und Reine besondere Rechtsvorschrift aulRerhalb des Steu-
errechts eine Aufbewahrung des Originals verlangt.

Der Scanprozess ist in einer Organisationsanweisung zu regeln, die folgende Fragen
eindeutig beantwortet: Wer darf was, wie, wann scannen, wie erkennt man Fehler und
was passiert im Fehlerfall” (Bitkom 2013, S. 3).

Zur Aufbewahrung wird vorgeschrieben, ,dass das gescannte DokRument eindeutig
einem Buchungsvorgang zugeordnet sein muss und dass wahrend der gesamten
Aufbewahrung die UnveranderbarkReit des Scanergebnisses durch Hard- und Soft-
ware sichergestellt ist.”... ,Die Bandbreite zulassiger Verfahren reicht von einfachen
Speichersystemen Uber DokRumentenmanagementsystemen bis hin zu Signaturlo-
sungen” (Bitkom 2013, S. 3). Zusatzlich wird eine bildliche Ubereinstimmung, jeder-
zeitige Verfugbarkeit, unverzigliche Lesbarkeit und die Unveranderbarkeit des ge-
scannten DoRuments gefordert (Bitkom 2013; Odenthal 2011).

Ein wichtiger PunRt fir die Digitale PersonalaRte ist die Revisionssicherheit. Diese be-
zeichnet einen ,Zustand innerhalb von Unternehmen, dessen Systeme und operative
Prozesse im Lichte gesetzlicher und sonstiger Vorschriften (etwa unternehmensinter-
nen Richtlinien) als ordnungsgemaf bzw. angemessen angesehen werden Rénnen”
(Berwanger 2013).
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Die Anforderungen und deren Umsetzung sind detailliert in den Grundsatzen ord-
nungsmagiger Buchfiihrung (GoB), den Grundsatzen ordnungsmaRiger DV-gestitz-
ter Buchflihrungssysteme (GoBS), Grundsatzen zum Datenzugriff und zur PrifbarReit
digitaler Unterlagen (GDPPdU) und im HGB beschrieben. Daran angelehnt, hat der Ver-
band Organisations- und Informationssysteme (VOI e.V.) einige Merksatze zur revi-
sionssicheren eleRtronischen Archivierung herausgegeben. ,Sie bilden den allgemei-
nen Rahmen der Anforderungen, der fir eine RonRrete technische Archivierungslo-
sung zu interpretieren und zu detaillieren ist. [...] In der hier vorliegenden aRtualisier-
ten Fassung wurden diese Merksatze prazisiert, thematisch erganzt und Rommen-

tiert.” (VOI 2009, S. 1). In Abbildung 35 werden die MerRsatze erRlart und erganzt.

OrdnungsmaRigReit: ,Jedes DokRument muss nach MaRgabe der rechtlichen
und organisations-internen Anforderungen ordnungsmafig aufbewahrt
werden.” (gesetzlichen, rechtlichen und unternehmensspezifischen Anfor-
derungen)

VollstandigReit: ,Die Archivierung hat vollstandig zu erfolgen — Rein DoRu-
ment darf auf dem Weg ins Archiv oder im Archiv selbst verloren gehen”.
(Ronform gesetzlicher Anforderungen und LicRenlosigReit)

Friihe Archivierung: ,Jedes DoRument ist zum organisatorisch frihestmagli-
chen ZeitpunRt zu archivieren”.

Unveranderbarkeit und Unverfalschbarkeit: ,Jedes DoRument muss mit sei-
nem Original Gbereinstimmen und unveranderbar archiviert werden.”

Nutzung nur durch Berechtigte: ,Jedes Dokument darf nur von entspre-
chend berechtigten Benutzern eingesehen werden.”

Reproduzierbarkeit: ,Jedes DokRument muss in angemessener Zeit wieder-
gefunden und reproduziert werden Ronnen.”

Einhalten der Aufbewahrungsfristen: ,Jedes DoRument darf frlhestens
nach Ablauf seiner Aufbewahrungsfrist vernichtet, d.h. aus dem Archiv ge-
I6scht werden.”

Nachvollziehbarkeit: ,Jede andernde ARtion im eleRtronischen Archivsys-
tem muss fur Berechtigte nachvollziehbar protoRolliert werden.”

Uberpriifbarkeit: ,Das gesamte organisatorische und technische Verfahren
der Archivierung Rann von sachverstandigen Dritten jederzeit gepruft wer-
den.”

10

Einhaltung der Grundsatze: ,Bei allen Migrationen und Anderungen am Ar-
chivsystem muss die Einhaltung aller zuvor aufgefiuhrten Grundsatze si-
chergestellt sein.”

Abbildung 35:  VOI-Merksatze (VOI 2009; Walbrél/Marxer 2007; Kiesche/Wile 2010)
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Beweiskraft eingescannter Unterlagen vor Gericht

Unternehmen haben haufig Bedenken bezlglich der BeweisRraft digitaler bzw. ein-
gescannter Unterlagen vor Gericht und durch verschiedene Prufstellen. Die ,Beweis-
Rraft eines DoRuments wird erst dann relevant, wenn mit Hilfe des DoRuments in ei-
nem Gerichtsverfahren eine von der Gegenpartei bestrittene Behauptung bewiesen
werden soll” (Bitkom 2013, S.4). Eine Stellungnahme des Bundesverbands Informati-
onswirtschaft, TeleRommuniRation und neue Medien e.V. (Bitkom) macht deutlich,
dass die Beweiskraft gescannter DokRumente vor Gericht eindeutig geregelt ist und
eine genaue Definition darUber existiert, welche gescannten Unterlagen vom Finanz-
amt anerRannt werden und welche aufbewahrt werden muissen (Bitkom 2013).

.Zum Beweis eigener Behauptungen vor Gericht RGnnen DoRumente als Beweis
durch Augenschein oder als Beweis durch UrkRunden eingebracht werden. EleRtroni-
sche DoRumente mit einer qualifizierten eleRtronischen Signatur gelten als UrkRunden
und haben somit eine hohe BeweisRraft (vgl. 8 371a ZPO und § 416 ZPO). Um diese
hohe BeweisRraft zu erreichen, muss die Signatur dem Aussteller des DokRuments zu-
geordnet werden Ronnen” (Bitkom 2013, S.4). Falls die eleRtronische Signatur erst bei
Digitalisierung hinzugeflgt wird, ist dies als Augenscheinbeweis zu betrachten. Der
Richter ,bewertet dann die GlaubwurdigReit und die BeweisRraft in freier Beweiswr-
digung” (8 371 Abs. 1S. 2 ZPO, § 286 ZPO), d.h. wenn die ,RichtigReit” durch weitere
Unterlagen bestatigt werden Rann (Bitkom 2013, S. 4).

Die GultigReit eines eleRtronischen Dokuments bzw. Ausdrucks liegt unter freier Be-
weiswurdigung des Richters und wird als ,Beweismittel des Augenscheins” behan-
delt. Zwar ist es Reine Urkunde, ,,aber das ist eine Rechnung ohne Unterschrift ja auch
nicht, dennoch ist es vollig Ublich, dass sie nicht angezweifelt” wird (Chip 2013a, S.1).

Um die BeweisRraft des Augenscheins zu testen, wurden im Rahmen einer wissen-
schaftlichen Studie unter ProjeRtleiter Alexander Rofnagel vom Institut fir Wirt-
schaftsrecht der Universitat IKassel in Zusammenarbeit mit der Datev eG in NUrnberg
14 Gerichtsverhandlungen mit Richtern und Sachverstandigen simuliert. Bei sieben
Fallen handelt es sich um Zivilklagen, bei den anderen sieben Fallen ging es um Strei-
tigReiten mit dem Finanzamt. Der FoRus lag auf der Beurteilung der AussageRraf-
tigReit eingescannter DokRumente. Die Ergebnisse sind zwar nicht rechtskraftig aber
zeigen, dass alle eingescannten DokRumente anerkRannt wurden. ,Je sorgfaltiger ein
DoRument eingescannt worden war, desto glaubwdirdiger stufte der Richter die Da-
teien ein. Einfluss auf einen positiven Ausgang der simulierten Verfahren hatte auch,
ob die Belege vor Manipulationen geschutzt waren” (Heise 2014, S.1). Laut dem vorsit-
zenden Richter am Finanzgericht Berlin-Brandenburg Ulrich SchwenRert sollten
selbst eigenhandig, ohne besondere VorkRehrungen eingescannte Belege im Normal-
fall zu Reinem Rechtsnachteil flihren. Er verhandelte in Nirnberg die Falle vor dem
Finanzgericht (Heise 2014; Chip 2013a; Chip 2013b).
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6.3  Nutzung in der Personaldienstleistungsbranche

Die Personaldienstleistungsbranche unterliegt sich haufig andernden Rahmenbedin-
gungen. Eine Digitale Personalakte muss sich daher an die jeweiligen Gegebenheiten
flexibel anpassen Ronnen.

Die Digitale PersonalakRte muss auRerdem den Anforderungen regelmafiger Prufun-
gen durch die verschiedenen Institutionen, wie der Bundesagentur fir Arbeit oder Fi-
nanz- und Zollverwaltung, standhalten (Bundesministerium der Finanzen 200I).

Die Digitale Personalakte bietet die MoglichReit, dem PriUfer bestimmte Zugriffs-
rechte zur eingeschrankten Nutzung und somit Zugriff auf bestimmte ARten zu ge-
wahren (Bundesministerium der Finanzen 2014).

Betrachtet man die rechtlichen Pflichten zur Aufbewahrung, Rann man mit Blick auf
die Personaldienstleistungsbranche davon ausgehen, dass zwar Arbeitsvertrage und
IKindigungen im Original aufzubewahren sind, aber Papierunterlagen wie Stunden-
zettel, TatigReitsnachweise, Schriftverkehr, Lohn- und Gehaltsabrechnungen, Rech-
nungen (Lieferanten/IKunden), E-Mails, Bewerbungsunterlagen etc. nach der revisi-
onssicheren digitalen Archivierung vernichtet werden Ronnen. Die Bundesagentur flr
Arbeit akzeptiert die Digitale Personalakte, wenn der Beweiswert und die Kontroll-
moglichReit gewahrleistet sind (Bundesagentur fur Arbeit 2010).

Aus der Praxis: Die Fachzeitschrift ,Lohn und Gehalt” veroffentlichte einen Bericht
Uber die Tina Vo8 GmbH aus Hannover. Die Fima gilt als regionaler MarRtfUhrer in der
Personaldienstleistung und hat seit 2010 ein DoRumentenmanagementsystem im
Einsatz. Das System ist nahtlos in die Personalsoftware integriert und die Mitarbeiter
greifen direRt aus der Anwendung heraus auf den zentralen DoRumentenpool zu.
Das Bewerbermanagement Ronnte durch einen digitalen Workflow beschleunigt wer-
den. Laut der Geschaftsfuhrerin Tina Vol3 sind die Arbeitsablaufe transparenter und
schneller geworden. Fur die Kunden ergibt sich der Vorteil RlUrzerer Vermittlungszei-
ten (Vof3 2011).
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6.5 AbRlrzungsverzeichnis

AQO: Abgabenordnung
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Bitkom: Bundesverband Informationswirtschaft, TelekommuniRa-
tion und neue Medien e.V.

DPA: Digitale Personalakte

GDPdU: Grundsatze zum Datenzugriff und zur Prifbarkeit digitaler
Unterlagen

GoB: Grundsatze ordnungsgemaRer Buchfihrung

GoBS: Grundsatze ordnungsgemaRer DV-gestutzter Buchfih-
rungssysteme

HGB: Handelsgesetzbuch

HR: Human resources

OCR: Optical character recognition
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