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New Work und Homeoffice -
auch fur Personaler moglich?

New Work - kaum ein anderes Thema hat Unternehmen in der letzten Zeit so mas-
siv beschaftigt wie die ,neue Art zu arbeiten”. Dabei hat New Work Einfluss auf viele
Themen des Arbeitslebens. Im Zentrum steht die Idee, dass Arbeit nicht nur als Mit-
tel zum Zweck betrachtet werden sollte, sondern als Teil des Lebens, der Selbstver-
wirklichung und der personlichen Entfaltung. Es geht darum, die Méglichkeiten und
Ressourcen der Mitarbeiter besser auszuschopfen und ihnen mehr Verantwortung

und Autonomie zu geben.

och welche Auswirkungen
D hat das Thema auf die Perso-

naler selbst und ist es Gber-
haupt moglich, dieses Konzept auch

in der administrativen Personalarbeit
umzusetzen?

Grundsatzliche
Anforderungen

Um New Work erfolgreich umzu-
setzen, sind einige Voraussetzungen
notwendig:

Technologische Infrastruktur:
Eine gute technologische Ausstat-
tung und eine zuverldssige Inter-
netverbindung sind wichtig, um von
Uberall aus arbeiten zu konnen.
Vertrauen und Verantwortung:
New Work setzt voraus, dass Mit-
arbeiter Verantwortung fir ihre
Arbeit tUbernehmen und ihre
Aufgaben selbststdndig erledigen.
Dies erfordert ein hohes Mal% an
Vertrauen seitens des
Arbeitgebers.

Kommunikation und
Zusammenarbeit:

Um erfolgreich zusammenzuarbei-
ten, missen Mitarbeiter in der Lage
sein, schnell und effektiv miteinan-
der zu kommunizieren. Dies kann
durch die Nutzung von digitalen
Tools erleichtert werden.

Flexibilitat:

New Work erfordert eine hohe Fle-
xibilitat von Unternehmen und Mit-
arbeitern. Dies bedeutet, dass sich
sowohl Arbeitszeiten als auch -orte
an die Bedirfnisse der Mitarbeiter
und die Anforderungen der Arbeit
anpassen mdssen.

Fiihrung:

New Work erfordert eine neue Art
der Fiihrung, bei der die Mitarbeiter
stdrker in die Entscheidungsfindung
einbezogen werden und mehr Ver-
antwortung tbernehmen.
Kulturelle Veranderung:

New Work erfordert eine Verande-
rung der Unternehmenskultur, bei
der die Mitarbeiterzufriedenheit und
die Work-Life-Balance im Mittel-
punkt stehen.

Doch nicht alle Berufsgruppen kon-
nen davon profitieren, dies gilt insbe-
sondere fiir Berufe, die einen direkten
Kundenkontakt erfordern oder bei
denen die Anwesenheit am Arbeits-
platz erforderlich ist:

« Berufe im Gesundheitswesen: Arzte,
Krankenschwestern und andere me-
dizinische Fachkrafte miissen oft di-
rekten Kontakt zu Patienten haben.

« Berufe im produzierenden Ge-
werbe: Arbeiter in Fabriken oder
Werkstdtten

+ Berufe in der Gastronomie und im
Einzelhandel: Kellner, Kéche und Ver-
kaufer miissen oft direkten Kontakt
zu Kunden haben und sind an feste
Offnungszeiten gebunden.

+ Berufe in der Sicherheitsbranche: Po-
lizisten, Feuerwehrleute und Sicher-
heitspersonal miissen oft direkt am
Arbeitsplatz sein.

« Berufe in der Pflege: Pfleger und Be-
treuer miissen oft direkt bei den Pa-
tienten sein.

Auf der anderen Seite gibt es viele Be-
rufsgruppen, die dafiir pradestiniert
sind, solange die notwendigen Voraus-
setzungen erfiillt sind:

« Kreative Berufe: Grafikdesigner,
Schriftsteller oder Programmierer
u.a. konnen von der Flexibilitdt und
der Moglichkeit, von tiberall aus zu
arbeiten, profitieren.

« Beratende Berufe: Managementbe-
rater, Coaches oder Therapeuten bei-
spielsweise konnen ihre Arbeit Giber
Video- oder Telefonkonferenzen von
uberall aus erledigen.

« Berufe im Bereich IT: Systemadmi-
nistratoren, Netzwerkadministra-
toren oder Datenwissenschaftler
konnen flexibler auf die Anforderun-
gen ihrer Arbeit reagieren, wenn sie
die Moglichkeit haben, von tiberall
aus zu arbeiten.

« Berufe im Vertrieb und Marketing:
Auch Vertriebsmitarbeiter oder



LOHN+GEHALT Ausgabe 1/2023

AV T

ﬁ!___ﬁ

Marketing-Manager kénnen von der
Moglichkeit profitieren, von iberall
aus zu arbeiten und so flexibler auf
die Anforderungen ihrer Arbeit zu
reagieren.

Doch wie sieht die Umsetzung fiir die
Personalabteilung selbst aus: Kon-

nen auch die Personaler selbst von der
neuen Arbeitswelt profitieren und wel-
che technischen und organisatorischen
Anforderungen miissen sichergestellt
werden, um eine erfolgreiche Umset-
zung zu gewdhrleisten? Wie kénnen
zudem Kommunikation und Zusam-
menarbeit ermdglicht werden?

Auswirkungen auf die
Personalarbeit

Im Hinblick auf die Personalprozesse
verdndert gerade das mobile Arbeiten
die Durchfiihrung massiv. So kann New
Work schon den Umgang mit Personal-
akten beeinflussen, indem es die An-
forderungen an die Aufbewahrung und
den Schutz von Personalakten erhéht:

» Wenn Mitarbeiter von zu Hause aus
arbeiten, kann es schwieriger sein,
den Zugang zu Personalakten zu ge-
wihrleisten und sicherzustellen, dass
diese vor unbefugtem Zugriff ge-
schiitzt sind.

» New Work erhoht die Anforderun-
gen an den Schutz von Daten, ins-
besondere im Hinblick auf die
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Aufbewahrung und den Zugang zu
Personalakten. Personalakten miis-
sen sicher aufbewahrt und vor un-
befugtem Zugriff geschiitzt werden,
um die Datenschutzbestimmungen
einzuhalten.

New Work kann Personalprozesse be-
einflussen und die Anforderungen an
die Kommunikation und die Zusam-
menarbeit erhdhen:

« Flexible Arbeitszeiten: Anpassungen
in den Personalprozessen, um diese
zu erleichtern und transparenter zu
gestalten.

Remote-Arbeit: Anpassungen in den
Personalprozessen, um die Kommu-
nikation und Zusammenarbeit zu
erleichtern und eine effektive Zu-
sammenarbeit in virtuellen Teams zu
unterstiitzen.

Elektronische Personalprozesse: New
Work kann die Nutzung elektroni-
scher Personalprozesse fordern, um
die Effizienz und Transparenz der
Personalprozesse zu erhéhen.
Fihrung und Management: neue
Art der Fihrung und Management,
bei der die Mitarbeiter starker in die
Entscheidungsfindung einbezogen
werden und mehr Verantwortung
iibernehmen.

Somit ergeben sich zwei wesentliche
Faktoren, um es auch in der adminis-
trativen Personalarbeit méglich zu
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machen, ortsunabhédngig und flexibel
zu arbeiten:

- die Digitale Personalakte und
- digitale Prozesse.

Die Digitale Personalakte ist
die Basis fiir das Homeoffice

Sie ist die Basis, um Arbeiten remote zu
ermdoglichen. Zudem ist sie ein zuver-
lassiges und schnelles Tool mit der not-
wendigen Sicherheit. Doch warum ist
sie fiir die Personalarbeit so wichtig?

Unternehmen miissen Personalakten
aufbewahren und dafiir sorgen, dass
diese vor unbefugtem Zugriff geschiitzt
sind. Dies erfolgt klassisch durch Pa-
pierakten, die von der Personalabtei-
lung angelegt und gepflegt werden.
Dass dieser manuelle Prozess sehr
aufwendig ist, liegt auf der Hand. Fir
jedes Schriftstiick muss die Akte geholt,
das Schriftstiick abgelegt und die Akte
wieder aufgerdumt werden. Genauso
verhdlt es sich auch bei der Suche nach
Dokumenten. Schwierig wird es, wenn
Dritte auf die Akte zugreifen miissen —
Fihrungskrafte, Mitarbeiter oder an-
dere berechtigte Personengruppen.
Dies ist in der Regel nur durch persén-
liches Erscheinen mdoglich.

Dies ist bei einem mobilen Arbeiten
oder Arbeiten aus dem Homeoffice
nicht mdéglich. Und so verhindert
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Funktionen der Akte

Stammdaten aus
Personalsystem

Ablage und
Recherche

schon ein einfaches Thema wie die
Dokumentenablage das Homeoffice
und die Mdoglichkeit, dass auch Perso-
naler die Vorteile der flexiblen Arbeits-
platzgestaltung geniefien kdnnen.

Abhilfe schafft hier die digitale Perso-
nalakte, denn sie bringt alles mit, um
die Ablage und Recherche von Perso-
naldokumenten ortsunabhéngig zu
erledigen. Sie ermdéglicht den Zugriff
von jedem Ort aus und kann auch tber
mobile Endgeréte genutzt werden.

Die Digitale Personalakte hat sich zu
einem Standard-Instrument entwi-
ckelt, das sowohl in der Einfiihrung
als auch beim laufenden Betrieb keine
grofien Hiirden mehr mit sich bringt.
Und auch die Erst-Digitalisierung
wird durch erfahrene Dienstleister so
durchgefiihrt, dass beim Unterneh-
men keinerlei Aufwéande mehr erfor-
derlich sind.

Dennoch nutzen aus meiner Erfahrung
heraus erst 30 Prozent aller Unterneh-
men diese Systeme. Dies hat im We-
sentlichen zwei Griinde: Unternehmen
befiirchten hohe personelle Aufwinde
fiir die Einfiihrung und die Budgets
sind nicht vorhanden. Dabei ist gerade
die Einfiihrung einer Digitalen Perso-
nalakte mittlerweile zu einem Stan-
dard-Projekt geworden. Dies kann in

T

' Archiv-
system

Berechtigungs-

wenigen Wochen mit einem geringen
Aufwand und zu pauschalen Kosten
geschehen. Um die entsprechenden
Budgets zu erhalten, gibt es einfache
Berechnungsmethoden, um den ROI
einer Akte zu ermitteln. Wir haben
dies in unserem Whitepaper ,ROI-Be-
rechnung der Digitalen Personalakte”
anhand mehrerer Kundenbeispiele
konkret berechnet.

Download des Whitepapers:
4ROI-Berechnung der E' 40
Digitalen Personalakte”
der BEGIS GmbH

direkter Link:

https://begis.de/roi
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Aber erst digitale Prozesse
ermoglichen Remote Work

Doch was niitzt die beste digitale Ab-
lage, wenn die Personalprozesse nach
wie vor manuell und papierbehaf-

tet durchgefiihrt werden? Die Ablage
ist in der Regel nur der Abschluss und
steht am Ende eines vorher komple-
xen Prozesses mit vielen einzelnen
Prozessschritten. Dabei geht es um
Antrage, Genehmigungen, Informati-
onen, Dokumentenerstellung mit Si-
gnatur und auch die Pflege der Daten
des Personalsystems. Um welche Pro-
zesse handelt es sich hier? Das konnen
einfache ESS-Szenarien — also Pro-
zesse, die Mitarbeiter selbst ausfithren
konnen -, aber auch komplexe The-
men wie ein Eintritt, eine Versetzung
etc. sein, bei denen mehrere Personen
direkt beteiligt werden miissen. Um-
gesetzt werden solche Themen in der
Regel durch Workflow-Systeme.

Ein Workflow-System ist eine Soft-
ware, die die Automatisierung von
Prozessen unterstiitzt, indem sie
Regeln festlegt, welche Schritte in
einem Prozess ausgefiihrt werden
sollen und in welcher Reihenfolge.
Es kann die Zustdandigkeiten von
Benutzern definieren, die erforder-
lichen Ressourcen bereitstellen und
die Kommunikation zwischen den
Beteiligten steuern. Workflow-Sys-
teme werden hdufig in Unterneh-
men eingesetzt, um die Effizienz
und die Nachvollziehbarkeit von
Geschaftsprozessen zu verbessern.

Einfache ESS-Szenarien

So kann eine einfache Adressdanderung
des Mitarbeiters zum Stolperstein fir
das Homeoffice werden. Denn entwe-
der sendet der Mitarbeiter einen Beleg
an die Personalabteilung (ins Home-
office?) oder er teilt die Verdnderung
via E-Mail mit. Dann bengtigt der Per-
sonaler im Homeoffice Zugriff auf das
E-Mail- und Abrechnungssystem, um
die Daten im System zu verdndern.
Und wie legt er dann die E-Mail in

der Personalakte ab, wenn diese auch
noch manuell gefiihrt wird? Ausdru-
cken und ablegen - das ist wirklich
EDV zu Fufs.
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Viel einfacher ist es doch, wenn der
Mitarbeiter direkt in einem Portal
seine Daten dndert. Bei kritischen
Themen erfolgt die Aktualisierung im
Abrechnungssystem erst nach Frei-
gabe durch die Personalabteilung -
naturlich auch digital. Bei Themen,

die einen Nachweis erfordern, kann
der Mitarbeiter auch zum Beispiel
eine Heiratsurkunde zur Namensan-
derung hochladen - idealerweise als
Foto libers Smartphone — und diese
Nachweise werden nach Freigabe voll-
automatisch in der Digitalen Personal-
akte abgelegt. Urlaubsantrdge konnen
zuerst vom Vorgesetzten genehmigt
werden, um dann die Urlaubsdaten
auch in einem Zeitwirtschaftssystem
zu hinterlegen.

Komplexe HR-Prozesse

Doch neben so einfachen, in der Regel
ein- bis zweistufigen Prozessen ist
auch die digitale Abwicklung komple-
xer Personalprozesse moglich.

Diese Prozesse haben im Grunde alle
eines gemeinsam: Es wird von einer
Stelle ein Antrag gestellt, dieser An-
trag muss von einer anderen Einheit
genehmigt werden. Danach wird ein
Dokument erstellt, signiert und abge-
legt und der gesamte Vorgang wird im
Personalsystem entsprechend einge-
geben. Bei einzelnen Prozessschritten
erfolgt noch zusétzlich eine Informa-
tion an bestimmte Bereiche. Fihrt
man diese Prozesse manuell und pa-
pierbehaftet durch, liegt die Frage

auf der Hand: Wie soll ein Personaler
dies im Homeoffice durchfiihren? Wie
kommt der Antrag zu ihm nach Hause,
wo druckt er das Dokument und wie
erfolgt die Ubermittlung des Doku-
ments fiir weitere Unterschriften und
zur Ablage in der Papier-Personalakte?
Das geht nur im Biiro im Unterneh-
men, will man nicht alles einzeln per
Post versenden und somit die ldnge-
ren Laufzeiten und auch héheren Kos-
ten in Kauf nehmen.

Doch wozu ein komplexes Workflow-
Systemn, wenn es Systeme fiir digi-
talisierte und automatisierte Doku-
mentenprozesse gibt? Diese werden
doch hdufig zur Prozessverbesserung
angeboten.
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Ganz einfach — weil Dokumentenpro-
zesse nur einen kleinen Teilbereich
des gesamten Prozesses abbilden.
Damit wird sicherlich der reine Doku-
mentenerstellungsprozess verein-
facht, doch um die gesamte digitale
Abwicklung des gesamten Vorgangs
zu ermdoglichen, reicht das bei Weitem
nicht.
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Ein Beispiel: Die Versetzung eines
Mitarbeiters

Schauen wir uns doch einmal ein kon-
kretes Beispiel — eine Versetzung — an.
Wie kann diese komplett digital um-
gesetzt werden? Der Start erfolgt zum
Beispiel durch den Vorgesetzten, die-
ser kann im Portal den Prozess auf-
rufen und wahlt Giber ein ,Suchfeld”
den betroffenen Mitarbeiter aus. Das
Workflow-System holt sich nun die
notwendigen Daten des Mitarbeiters
aus dem Personalsystem und stellt
diese tibersichtlich dar. Nun kénnen
uber Drop-down-Felder die neue Kos-
tenstelle, das Versetzungsdatum, der
neue Vorgesetzte oder eventuelle Ge-
haltsdnderungen angegeben werden.
Dabei konnen die Felder sowohl in-
haltlich als auch in der Darstellung
unternehmensindividuell gestaltet
werden. Anschliefdend kann der An-
trag abgesendet werden.

In unserem Beispiel muss nun die
Personalabteilung die Versetzung ge-
nehmigen. Dazu erhélt der Persona-
ler im gleichen System eine Ubersicht

der offenen Workflows und kann nun
diese Versetzung am Bildschirm prii-
fen und mit einem Klick freigeben.
Dies kann iiber mehrere Stufen und
Beteiligte erfolgen, um auch die Ge-
nehmigung durch die Mitarbeiterver-
tretung oder eine letzte Genehmigung
durch die Geschéftsfiihrung einzu-
holen. Auch hier konnen die Prozesse
unternehmensindividuell dargestellt
werden und sogar nach verschiede-
nen Kriterien unterschiedliche Wege
gehen, zum Beispiel wenn bei der Ver-
setzung einer Fithrungskraft noch zu-
sdtzliche Genehmigungen einzuholen
sind.

Ist alles genehmigt, wird Uber Vor-
lagen und die Daten des Mitarbeiters
vollautomatisch das Versetzungs-
schreiben erstellt. Dieses steht nun
zur weiteren Bearbeitung als digita-
les Dokument in dem Workflow zur
Verfiigung. Das Dokument wird vom
Mitarbeiter und Vorgesetzten digi-
tal unterschrieben und nachdem alle
Unterschriften vorhanden sind, ist
der Vorgang erledigt. Denn der Work-
flow hat das unterschriebene Doku-
ment in der Digitalen Personalakte
abgelegt, die neuen Daten im Abrech-
nungssystem gedndert und der Mit-
arbeiter hat eine digitale Kopie seines
Dokuments erhalten. Gleichzeitig er-
folgt zum Beispiel eine Nachricht an
die IT, dass der Mitarbeiter an seinem
neuen Arbeitsplatz vielleicht eine neue
oder zusédtzliche Ausstattung beno-
tigt. Und natiirlich kénnen auch wei-
tere Systeme mit den neuen Daten
versorgt werden, zum Beispiel ein
Zeitwirtschaftssystem.

Sehr schnell sieht man hier vier
wesentliche Vorteile des digitalen
Workflows:

+ Das Dokumentenmanagement ist
nur ein kleiner Teil des gesamten
Prozesses, der gesamte Vorgang kann
digital umgesetzt werden.

- Samtliche Aufgaben kénnen remote
und somit von jedem Standort aus
durchgefiihrt werden.

« Die Durchlaufzeit hat sich massiv
verringert und die Nachvollziehbar-
keit wird erhéht.

+ Der aktuelle Stand des Prozesses
kann jederzeit festgestellt werden.
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Beispielhafte
Prozesse:

* Eintritt

- Versetzung

+ Entsendung

« Kostenstellenverteilung

+ Gehaltsanderung

+ Kindigung

« Arbeitszeitanderung

« Antrag Darlehen

« Uberstunden-Management

+ Auszahlung Uberstunden

+ Beschaftigung wahrend der Eltern-
zeit

+ Wiedereintritt

* Austritt

+ Ausbildungsberuf wechseln

- Ubernahme Auszubildende

« Zeugniserstellung

o @i,

Am Markt gibt es mittlerweile eine
Vielzahl an Workflow-Systemen:
Standard-System aus der Cloud, Low-
Code-/Non-Code-Systeme, integrierte
Workflows im Personalsystem oder
umfangreiche Systeme, wie zum Bei-
spiel EDIB® Workflow der BEGIS, die

Ein Low-Code-/Non-Code-System ist
eine Art von Plattform oder Frame-

work, die/das es Benutzern ermaoglicht,

Anwendungen zu erstellen, ohne dass
diese Uber tiefgehende Kenntnisse
in Sachen Programmierung verfiigen

missen. Stattdessen konnen Anwender

mithilfe von visuellen Werkzeugen,
Drag-and-Drop-Funktionen und vor-
gefertigten Bausteinen Anwendungen
erstellen.

Diese Systeme sind in der Regel ein-
facher zu verwenden und ermdglichen
es, schneller Anwendungen zu ent-
wickeln, als dies bei herkdmmlichen
Programmiermethoden der Fall ist.
Sie werden hdufig in Unternehmen
eingesetzt, um die Produktivitat

von Entwicklern zu steigern sowie
die Zeit- und Kosteneffizienz von
Projekten zu verbessern. Sie haben
allerdings auch Nachteile, zum Bei-
spiel eine eingeschrankte Funktio-
nalitdt. Sie bieten in der Regel eine
begrenzte Anzahl von Funktionen und

neben einer direkten Anbindung an
Personalsysteme eine individuelle
Gestaltung der Prozesse und Abldufe
ermdoglichen.

Fazit

Auf dem klassischen Weg ist es

fr die Mitarbeiter der Personal-
abteilung so gqut wie unmaglich, die
Vorteile von New Work zu genie-
Ren. Doch durch die Einfihrung
von professionellen Systemen zur
Digitalisierung von Personalpro-
zessen, Personalakte und Kom-
munikation ist Remote Work von
jedem Platz der Welt aus auch in
der Personalwirtschaft maglich —
egal ob Sie im Homeoffice sitzen
oder am Strand von Spanien. Wie

so ein Projekt umgesetzt werden
kann, hat die Firma BOMAG vor-
gemacht. Als Finalteilnehmer des
Deutschen Personalwirtschafts-
preises 2022 im Bereich ,HR Tech &
Digital” hat BOMAG ihr Projekt
prasentiert und interessierte Leser
finden die Projektbeschreibung auch
auf unserer Homepage. [

Anpassungsmaoglichkeiten im Vergleich
zu herkdmmlichen Programmierme-
thoden.

Dies kann dazu fihren, dass bestimmte
Anforderungen nicht erfillbar sind. So
konnen Probleme bei der Skalierung
von Anwendungen auftreten, insbe-
sondere wenn die Anforderungen an
die Anwendung komplexer werden.

Standard-Systeme aus der Cloud

+ sofort aus der Cloud verfiigbar

+ Zugang Uber Webbrowser oder mobi-
le Endgerdte

— nicht oder nur sehr aufwendig indivi-
dualisierbar

— keine oder wenig Datenaustausch zu
anderen Systemen

— Berechtigungswesen kann nur
schwer automatisiert werden

Low-Code/Non-Code-Systeme

+ kann durch Personalabteilung selbst
gepflegt werden
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Kundenbericht: ,BOMAG —

Unabhédngig und digital” direkter Link:
der BEGIS GmbH O] E]
https://begis.de/bomag (=]

Thomas Eggert, Geschaftsfihrer

Kontalkt:

Thomas Eggert

BEGIS GmbH

+49 30 3199 0 3199
thomas.eggert@begis.de

- Anbindung an mehrere Systeme nicht
oder nur mit hohem Aufwand mdglich

— hohes technisches Verstandnis fir
digitale Vorgdange notwendig

— evtl. schwierige Berechtigungssteue-
rung

Integrierte Workflow-Systeme

+ im Personalsystem bereits hinterlegt,

— keine Schnittstelle notwendig

— hdufig sehr unflexibel

— kein oder nur schwieriger Datenaus-
tausch zu anderen Systemen (z.B.
Zeitwirtschaft)

— Zugang zum Personalsystem fir alle
Mitarbeiter notwendig

Individuelle Workflow-Systeme

+ individuell gestaltbare Prozesse

+auch hohe Komplexitaten mdglich

+ Schnittstellen zu anderen Systemen
maglich

+ Zugang tber Webbrowser oder mobi-
le Endgerate

— muss individuell eingerichtet werden



