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e-komm Personalakte

e-komm Personalakte ist eine Anwendung fir
die Personalverwaltung und ermdoglicht das
Uberflhren von Personalakten in Papierform in
ein digitales Archiv und die Fortflihrung der Per-
sonalakte in digitaler Form.

Der Vorteil einer solchen Ldsung liegt primar in
der sofortigen und standortunabhangigen Ver-
fugbarkeit der Informationen und Dokumente.

= Aufbau
Die Gesamtldsung besteht aus drei wesentli-
chen Basiskomponenten:

1. Scansoftware der Firma AnyDoc
2. Importmodul
3. DMS e-komm Office

Je nach Ausbaustufe und vorhandener Infra-
stuktur kommen noch Komponenten fiir die revi-
sionssichere Archivierung hinzu.

= AnyDoc Scansoftware

Vor Beginn des Scanvorgangs wird die Pa-
pierakte gedffnet und alle Dokumente unter Ver-
wendung von Trennblattern fur die einzelnen
Dokumentarten in einem Stapel vorbereitet.

Am Scanarbeitsplatz werden die Papierakten
verscannt. Die Verarbeitung der Papierdoku-
mente erfolgt mit Software unserer Partner-Fir-
ma AnyDoc.

Als Ergebnis des Scanvorgangs entstehen eine
Indexdatei mit den zentralen Personaldaten und
Dateien der gescannten Dokumente. Ob eine
Datei nur einzelne Dokumente oder ggf. mehre-
re Dokumente enthalt ist konfigurierbar.

Die digitale Personalakte

* |Importmodul

Das Importmodul sorgt daflir, dass die Dateien
und die Indexdaten des Scanvorgangs in der ge-
wilnschten Personalakten-Struktur abgelegt wer-
den.

Auf Basis der Daten der Indexdatei wird die digi-
tale Personalakte in der Anwendung erstellt, falls
sie nicht schon vorhanden ist. Die Ubermittelten
Daten wie Vorname, Name, Geburtsdatum usw.
werden in die Personalakte eingetragen und
gescannten Dokumente der Personalakte zuge-
ordnet. Dabei werden die Dokumente mit einer
Bezeichnung und einer Berechtigung versehen.

Arbeitsvertrag TVoD

Zwischen
Stadiverwaltung Musterstadt
vertreten durch Herrn Heiner Maier (Arbeitgeber)

und

Frau Helga Mustermann

wohnhaftin 76131 Musterstadt

geboren am: 01.01.1980 (Beschaftigte/Beschattigter)
wird folgender

Arbeitsvertrag

geschlossen:

§1

Frau Helga Mustermann

wird ab 01.01.2010

auf unbestimmte Zeit

als Teilzeitbeschaftigle/ Teilzeitbeschatftigier mit 60 v.H. der durchschnittlichen
regelmaRigen wochentlichen Arbeitszeit eines entsprechenden
Wollbeschaftigten eingestellt. Die/Der Teilzeitbeschaftigte istim Rahmen
begrindeter dienstlicher Notwendigkeiten zur Leistung von
Bereitschaftsdienst, Rufbereitschaft, Uberstunden und Mehrarbeit verpflichtet.

§2
Das Arbeitsverhaltnis bestimmt sich nach dem Tarifvertrag fur den

dffentiichen Dienst (TVGD), den besonderen Regelungen fir die Verwaltung
(TW6D — Besonderer Teil Verwaltung).

Besuchen Sie uns im Web: Www.n-komm.de
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= e-komm Office * Funktionen und Sicherheit

Nach dem Import stehen die Dokumente sofort e-komm Personalakte beinhaltet sdmtliche Stan-

allen berechtigten Benutzern zur Verfigung. Do- dardfunktionen des DMS e-komm Office. Insbe-

kumente konnen jederzeit hinzugescannt wer- sondere die Erstellung von Schriftgut auf Basis

den, neue Dokumente konnen direkt in der Per- von Adressen und Vorlagen und die Wiedervorla-

sonalakte erstellt werden. gesystematik sind flr den Personalsachbearbei-
ter hervorzuhebende Funktionen.

Die Konfiguration ermdglicht es zu definieren,
welche Daten der Personalakte in der Ansicht
dargestellt werden, z.B. Name, Vorname, Ge-
burtsdatum und Personalnummer. Dies ermdg-
licht bereits in der Ansicht einen gezielten Zugriff
auf die gesuchte Personalakte.

e-komm Office

Eine Funktion ,Leserechte erteilen“ ermoglicht es
berechtigten Benutzern Leserechte fur eine Per-

sonalakte zu vergeben und diese nach einer defi-

nierbaren Anzahl von Tagen wieder automatisch
zu entziehen.

[Erstellen 'H® Bearbeiten H@ Funktionen '][Anhang anzeigen

=l == Schreibtisch |

Suchen - I

=l ~/Posteingang ¥ Bauer, Albrecht. 03.04.1960. 241908

- Import * Gerke, Peter, 20.01.1951, 224478

... Datum B
= = 'Schrftgut nach
= 1. Verirage / Urkunden

= Graser. Hermann, 12.06.1960, 351124

08.09.2010 Graser, Hermann, 12.06.1960, 351124
I~ D01 Heft Graser, Hermann, 12.06.1960, 351124
. Akten m 08.09.2010 Graser, Hermann, 12.06.1960, 351124

Arbeitsvertrag TVaD

Zuncten
Eicterwaiing MUttt
weckwlan, Such Hem Heiner Waies [Acteiigete

.. Mten / Teilakten

O ¢ 08.08.2010  Vertraq/ Urkunde

. Nur Akten = 2_ Allgemeines

... Favoriten ¥ Beurlaubungen. Elternzeiten und Muttersch :::E””t”g

... Baumstrukdur ¥ Sonstiges

- Adressen ¥ 3. Beurteilungen ."‘-.. —

- Stichwort ¥ 4. Fortbildungen b il

-~ Aufbewahmungsort ¥ Heinze. Bert. 03.08.1962. 655221 e e e e

... Akte: / Viorgang ¥ Jennik. Gudrun, 03.09.1961. 122447 .

LIRS ¥ Kalkstein, Fred, 22.02.1971. 455145 o et -
5 = Ansicht nach ¥ Pfleiderer. Eva. 20.03.1972. 452143 i e e i

e ¥ Schindler, Karl, 02.08.1951, 147895

T ¥ Schneider, Emst, 10.08.1965, 124458

.. Adressenstichworte

. Serienbriefe

Ebenfalls konfigurierbar ist, in welche Register
und Unterregister eine Personalakte zu untertei-
len ist und in welchen Registern und Unterregis-
tern welche Art von Dokumenten abzulegen
sind. In der Abbildung sind 5 Register zu erken-
nen, wobei das Register ,Allgemeines” in zwei
Unterregister unterteilt ist.

Durch die Konfigurierbarkeit dieser Register-
struktur bietet lhnen die Anwendung hinsichtlich
der bei der Organisation lhrer Ablagestruktur
vollige Entscheidungsfreiheit.
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Dies ermdglicht es z.B. auf einfache und sichere
Art und Weise einem Mitarbeiter Einsicht in seine
digitale Personalakte zu gewahren.

Fir Sicherheit und Zugriffsschutz sorgen ein aus-
gefeiltes System an Berechtigungsmechanismen,
Rollen und Funktionen.

lhr Ansprechpartner
Herr Wolfgang Zwickl

n-komm GmbH
Waldhornstrasse 49
D-76131 Karlsruhe

Tel. +49 (0)721 / 35460-0
Fax +49 (0)721 / 35460-60
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