Schnell zur Hand

Um den Verwaltungsaufwand zu senken und besonders die
Antragsverwaltung zu vereinfachen, entschied sich das
international tatige Photovoltaik-Systemhaus Phoenix Solar AG
fiir die Digitalisierung der Personalaktenbesténde.

\ /onderersten Idee, die Personalakten
V' zu digitalisieren iiber die Anbieter
Recherche bis hin zur Auswahl einer HR
Software vergingen sechs Monate. Das
gesamte Einfiihrungsprojekt hingegen
dauerte nuracht Wochen. Dieses bestand
aus einem Workshop, bei dem die Anfor-
derungen fiir das Pflichtenheft geklirt
wurden, einer Customizing-Phase und
einer Schulung der Personalmitarbeiter.
Danach stand das System konzernweit
zur Verfiiguneg.
Die Einfiihrung sollte schrittweise erfol-
gen: zundchst in der Personalabteilung am
Hauptsitz der Phoenix Solar AG und in
einer zweiten Phase bei den Auslandstich-
tern.
MaBgebend fiir die Umstellung war der
Wunsch nach Vereinfachung der Prozes
sein der Personalverwaltung, die zentra-
le Verwaltung der Personaldaten, der

schnellere und gleichzeitige Zugriff auf

die Akten und die Entlastung bei admi
nistrativen Aufgaben. Ein weiterer Aspekt
war die Erleichterung aller Arten von
Antragsverwaltung. Im einem Workshop
wurden dann Software-Module definiert,
die die internen Prozesse unterstiitzen
sollten.

FACHTEIL N Digitale Personalakte

Die Akten selbst wurden bis dahin in
greifbarer Niihe, allerdings nur im Haupt-
sitz der Gesellschaft, abgelegt.

Mit der neuen Software ergibt sich ein gro
Ber Vorteil: Personalreferenten kiinnen
auf alle berechtigten Stammdaten von
tiberall und zu jeder Zeit zugreifen (sie
he Abbildung 1).

Neu fiir das Unternehmen ist, dass nun
auch Mitarbeiter aufihre eigenen Stamm-
daten zugreifen kinnen. Die Anderun
gen der Stammdaten kinnen von Mitar-
beitern beantragt werden und nach Durch
sicht nahtlos in die digitale Personalak-
te tibernommen werden. Zeitverluste
kiimnen minimiert werden, der gesamte
Prozess ist kiirzer und mit wenig Auf-
wand fiir die Personalabteilung verbun-
den. Das System dokumentiert auch den
gesamten Workflow bei Urlaubsantriagen.

Schnellerer Zugriff

Die Pflege der Personaldaten mit Akten
in Papierform war vorher mit hohem zeit-
lichen Aufwand fiir die Mitarbeiter der Per-
sonalabteilung verbunden.

Aufgrund der zukiinftigen Self-Service
Prozesse lag die Hoffnung auf der enor

men Zeitersparnis, die das fiir die Perso
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nalabteilung mit sich bringen und bald
eine intensivere Beschiftigung mit ande-
ren Personalthemen ermoglichen wiirde.
Die Funktionen, die den Mitarbeitern im
Portal zur Verfiigung gestellt werden, sind
unter anderem Urlaubsantrage, Zeitbu
chungsnachweise, Stammdatenantriage,
Gelbe Seiten, ein Whois Who" und even-
tuell auch Reisekostenantrige.

Die Antrdage miissen dann nur noch durch
den Timemanager, den Vorgesetzten oder
den HRler genehmigt werden. Der Prozess
wird extrem verkiirzt, Fehleingaben wer-
den von vornherein vermieden, das gesam
te Vorgehen ist genauestens dokumen
tiert.

Ein weiteres Aufgabenfeld, welches
zukiinftig vom HR-Bereich betreut wird,
ist die Erstellung der Organigramme und
die Abbildung und Aktualisierung der
Organisationsstruktur. RegelmiiBige Ande-
rungen der Kostenstellenstruktur zum
Jahreswechsel oder Versetzungen kin
nen viel einfacher als bisher durch den
sogenannten Organisational Tree (siehe
Abbildung 2) vorgenommen werden. Das
Einscannen der Akten und Zuordnen der
Mitarbeiter-Dokumente in die Software war
einmalig mit erhohtem Zeitaufwand ver-

»Nachdem ein Interessent sich liber das online stehende Bewerberformular bei dem
Unternehmen beworben und den gesamten Bewerbungsprozess durchlaufen hat,
kann er auf Knopfdruck als Mitarbeiter in die digitale Personalakte tiberfiihrt werden.”

56 0212009 www.personalwirtschaft.de
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