Ismét egy Uj HR funkcio, a digitalis személyi akta

A nagyobb és nevesebb kulféldi HR (személylgyi) sza  kkiallitasoknak
egy-két esztendeje kiemelked 6 hivészava, a HR szoftver szolgéaltatd cégek
kiemelt terméke, a digitalis (elektronikus) személy i akta. Magyar szemmel, els 6
latasra, nehezen érthet 6 a fogalom, annak U(jdonsagtartalma, hiszen a
professzionalis szervezeteknél mar régota megszokot t, hogy a személyi
adatokat digitalisan, a bérugyviteli, vagy a HR szo  ftverekben taroljak. Mit jelent
tehat, miben korszer {bb ez az Uj termék? Erre a kérdésre probaljuk megad nia
valaszt.

Most mar talan hazankban is nevén nevezhetjik, batran kimondhatjuk...
Minden szervezetnél, ma is, léteznek személyi aktak. A személyi akta — lényegében
egy munkavallalora vonatkoz6 iratgydjtemény, amelynek tartalmat a hatalyos
munkajogi elbirasok hatarozzak meg. A munkaszerzédést, a legmagasabb iskolai
végzettség fénymasolatat és az el6irt munkalgyi iratokat minden esetben
tartalmazza. Két altalanos szabaly vonatkozik ra:

- a munkavallalé (alkalmazott) barmikor betekinthet a rola nyilvantartott

adatokba,

- aszemélyi aktakat szigoruan bizalmasan kell kezelni.

Hazankban a nyilvantartasi kotelezettségeket a Munkatorvénykonyv, valamint
a koztisztvisel6kre és kodzalkalmazottakra vonatkozé kilon térvények szabalyozzak.
Szigoru eldirasokat tartalmaz az 1992. EVI LXIIl. TORVENY - A személyes adatok
védelmérél és a kozérdekl adatok nyilvanossagarol. Ugyanis a munkavallalo
tevékenysége tobb esetben személyes adatnak mindsulhet. Ennek kdvetkeztében
szemeélyes adatot kezelni csak meghatarozott ceélbol, jog gyakorlasa, vagy
kotelezettség teljesitése érdekében lehet, és e célnak az adatkezelés minden
szakaszaban meg kell felelni. Csak olyan személyes adat kezelhet§, amely az
adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen, alkalmas a cél elérésére.
Az adatkezelés csak a cél megvaldsulasahoz szikséges meértekben és ideig
torténhet. A bonyolult jogi helyzet tovabbi elemzése helyett vizsgaljuk meg a kialakult
helyzetet.

A gyakorlatban egyre elterjedtebbek a digitalis személyi aktak. Ezek minden
iratot és dokumentumot digitalis, archivalt formaban tartalmaznak. Legfébb elénytik,
hogy gyorsan hozzaférhetdk, az adminisztracios koéltségeket jelentésen csokkentik,
s6t az érintettek 6nkiszolgalé mddon torténd hozzaférése (megfelelé jogosultsagi és
adatbiztonsagi rendszer alkalmazasa mellett) is megoldhato.

A digitalis személyi akta alkalmazasanak el  dényei



A korszer( vaéllalatiranyitds egyik legnagyobb gondjat még napjainkban is a
papirhegyek jelentik. Emiatt a HR szervezetek is egyre tobbet panaszkodnak. A
menedzsment mégsem torekszik a korszerli dokumentumkezelési eszk6zok gyors
bevezetésére, legtobbszor takarékossagi okokra hivatkozik. Pedig a valtoztatas, a
papir kikiszobolése gyors és kézzelfoghat6 eredményeket hozna:

- joval kisebb féréhely igény,

- gyors hozzaférés,

- felgyorsult informaciéaramlas,

- koltség és idébmegtakaritas.

Megszinhet a keresés az aktatarold szekrényekben és a felfliggeszthetd
irattartokban, ehelyett egy pillantas a képernybre, ahol a kivant személyi
dokumentumok néhany egérkattintds utan megjelennek. Egy-egy személyi akta
tartalmaba egy idében tdbben is betekinthetnek, nincs szilkség az oda-vissza
iratkézbesitésre a személylgyi és jogi részlegek, valamint a vezeték kdzott. Minden
adatot egységesen és kodzpontilag tarolhatunk, az adatok mégis minden feljogositott
felhasznald szamara - tértél és id6tél fuggetlendl - rendelkezésre allnak.

Az iranyitott folyamatszabalyozasnak kdszonhetéen a HR szervezetek
tajékoztatasi képessége erésodik bels§ szolgaltatd és értékteremté kdzpontta
valhatnak. Elképzelhetetlen, hogy fontos személylgyi kérdések megoldasat egy
fontos irat hiAnya okozza, mert nem talalhatd, vagy éppen valahol kézbesitésre var.

A legnagyobb kihivas a meglév 6, papiralapu aktak digitalizalasa

Az iratkezelés digitalizalasa mintegy tiz évvel ezel6tt kezdédott. Ekkoriban
még féként a jogtanacsosok és a menedzsment allaspontja jelentett akadalyt, akik
a hagyomanyos irattari adatbiztonsag és ellenérizhetéség magasan kialakitott szintjét
féltették a valtozastdl. Mara ez a felfogas hattérbe szorult. Egyre altalanosabb a
felismerés, hogy a digitdlis masolatok sokkal hatékonyabban megovhatdék az
illetéktelen hozzaférésektdl, vagy éppen a megsemmisuléstél. Az elvart biztonsag
jelentdsen megnovelhetd a korszer( informatikai eszkdzok alkalmazaséaval. Az
adatvédelmi és jogbiztonsagi aggalyok egyre ritkAbban vetédnek fel.

A legnagyobb akadaly a régi, papiralapu allomanyok atvétele az informatikai
rendszerbe. Minden egyes régi szemelyi aktat kézbe kell venni, a benne 1évd
dokumentumokat és bizonylatokat azonositani kell, ezt kdveti a szkennelés és az
egyedi azonositéval torténé elldtds. Mindez valamennyi szervezet szamara olyan
nagy raforditast igényelhet, amelyet sajat eréforrasaival csak nagyon nehezen képes
megoldani. Tovabbi nehézséget jelent, hogy az 4&téllas szakaszat a lehetd
legrévidebbre kellene szikiteni, hiszen az adatok felhasznalasara folyamatosan
szukség van.

Az atallds sikere nemcsak a digitalizalasi folyamat j6l megtervezett
folyamatanak végrehajtasan mualik. A korabbi iratanyagok egységes és konnyen
kezelhetd digitdlis feldolgozasanak fontos eléfeltétele a logikus és attekinthetd
tarolasi struktdra kialakitdsa. Ezt altaldban Ujonnan kell létrehozni, el6zetesen



megszervezni. A régi papiralapu logika szerint torténd archivalas ugyanis a digitalis
aktak hasznalata soréan sulyos hibakat eredményezhet. Az aktak tartalmanak atvétele
kezdetén egy atgondolt csoportositast kell Iétrehozni, esetleg f6- és mellékaktak
fastruktdra rendszerét felépiteni minden egyes dokumentum tipusra vonatkozéan.
Klilonosen fontos tehat egy elbzetes, atfogd tartalmi feltaras, mert csak igy
biztosithatd a késébbiekben acélorientalt keresés.

A szikséges el6munkalatokat is figyelembe véve megfontolandé a kilsé
eréforrasok igénybevétele. Tapasztalatok szerint a szervezetek gyakran tulbecsiilik a
rendelkezésre &ll6 és mozgodsithatd belsd eréforrdsaikat. Ez nagy veszélyt jelent,
mivel a napi munkafeladatok teljesitése mellett az atallasi projekt megvaldsitasa
kénnyen hattérbe szorulhat.

Sokat segithet az automatikus osztalyozas

Egy papirakta teljes elékészitése és feldolgozasa atlagosan 30-45 percet vesz
igénybe. A fizikai el6készités tevekenysége az akta kibontasabdl, lapokra tortend
szétszedésébdl és az iratok csoportositasabdl all. Ezt a tevékenységet egy megfelel
kiulsé szolgaltaté gyakorta sokkal gyorsabban elvégzi, mint a sajat HR szakérték. A
beszkenneléshez is célszeriibb egy nagyteljesitményl, a normal szkennernél tizszer
gyorsabb, bérelt eszkdz hasznalata. Az egy aktara jutd feldolgozasi koltségek,
példaul Németorszagban, 6 és 30 Euro kdzott mozognak. Ez az ar tartalmazza a
beszkenneléstél az iratok egyedi megjeloléséig felmerild koltségeket, beleértve a
szakszer(l atcsoportositast is. A legfontosabb munkafolyamatok az iratok
beazonositasa, feltarasa és megfelelé csoportositasa €s a csoportok elnevezéseinek
kialakitasa. Ezek a legidéigényesebb miveletek, s az itt elkdvetett hibak okozhatjadk a
legtobb kellemetlenséget a késdbbi alkalmazas soran. Tapasztalatok szerint az
ebben a munkdban gyakorlott szakemberek 60 %-kal is gyorsabb és jobb
teljesitményt érhetnek el, ennél is fontosabb azonban a mar feldolgozott iratok elérési
lehetéségeinél megmutatkoz6 minéségi (mindent megtalalni és azonnal) killénbség.

Segitséget jelentenek az Ujszeri automatikus iratfelismeré megoldasok
csoportositasi lehetéségei, amelyeket a szolgaltatd speciadlisan erre a célra
kifejlesztett szoftvereitdl varhatunk. Léteznek ontanuld rendszerek, amelyek az elsé
feldolgozand6 akta rendezettségét felismerik és eltaroljak, s ennek alapjan a tobbi
aktanal is a ,megtanult struktarat” alkalmazzak. Az adattémeg mintegy 80 %-anak
azonositasa, besorolasa és egyedi azonositbéval torténd ellatdsa automatikusan
megtorténik, csupan a fennmaraddé — nem egyértelmien jél besorolt - hanyad
azonositasat kell a felhasznéloknak utélagosan megvaltoztatni.

A szervezet meghatarozott jellemzéit a program onalldéan felismeri, sét kigydijti
és kiemeli a legfontosabb index- és kijelolt jarulékos adatokat. Ezek az adatok
bekerllhetnek a személylgyi alapadatok ko6zé, megfeleléen hozzarendelve a
munkavallalé digitalis torténeti adataihoz.

Milyen informatikai rendszert valasszunk?



Alapvet6 elvaras, hogy a személyi adatok feldolgozésat — egy rovid bevezetési
szakaszt kovetéen — automatikusan végezze. Ez azt jelenti, hogy a bevezetéskor
meglévd, papiralapu aktak feldolgozasa is szabalyozottan torténjen és a kezdeti
munkacsucsot minimdlisra csokkentsiuk. Hibdk keletkezését ki kell zarni, a
meghatérozott besorolasi €s azonositasi rendszert folyamatosan fenn kell tartani.

Az elmult években sok nagyvallalat attért a digitalis személyi aktak
hasznalatara, a kozepes méretli vallalatok azonban csak elvétve alkalmazzak a
megoldast. A folyamat haszna akkor mutatkozik meg igazén, ha az informéacidigény
nagy meértékli. Az érdeklédés egyre élénkil, nem utols6 sorban az Ujszeri
dokumentum besorolasi és csoportositasi lehetéségeknek kdszonhetben.

Tegyuk fel a kérdést. Milyen informatikai rendszer a legalkalmasabb, melyiket
valasszuk? Két egyméstol hatérozottan kilonboz6é irdny létezik. Az egyik csupan a
mar meglévé adatok tarolasat és feldolgozasat biztositja, természetesen egy HR
szoftverbe integralt digitalis személyi akta modul alkalmazasaval. A masik irdnyzat a
HR szervezetek napi tevékenységének szerves részeként torténd, folyamatosan
hasznalt alkalmazdsok megvalésitasa. Ez a megkozelités jéval tobbet jelent, sokkal
hatékonyabb a beszkennelt dokumentumok tarolasanal. Az e-mailek és a HR
szoftverekben naponta keletkez6 dokumentumok kdzbeiktatott Iépések nélkil
kerllnek be a digitdlis személyi aktakba. A legkllonb6zébb személyekhez
kapcsolodo adatok is egységes felllleten rendelkezésre allnak.

A digitalis személyi akta szoftverkdvetelményei

- Hatékony iratfeldolgozas, aktakezelés,

- Strukturdlt adattarolasi rendszer,

- A papiralapu és digitalis dokumentumok egységes kezelése,

- Kozvetlen és automatikus iratazonositéas,

- Egyszeri egyedi azonositok alkalmazasa,

- Egyideji és egyedi adathozzéaféres,

- Felhaszndldi szerep altal meghatarozott hozzaférési és jogosultsagi
rendszer,

- Koénnyen kezelhet6 keres6 funkcidk,

- Teljes integréltsag a HR (személylugyi) szoftverrel.

Kiemelked 6 jelent 6ségii a felhasznaldbarat informatikai kornyezet

A hazankban hozzaférheté6 programcsomagok HR moduljai, vagy az 6nall6,
tulajdonsagai is nagymértékben kulonbdznek. A felhasznélok dontését célszer(
alapos szakmai tajékozdodassal el6késziteni. Ehhez a dontésel6készité munkahoz
szeretnénk néhany alapvetdé szempontot kiemelni.

A rendszerek Windows (kliens-szerver rendszerek9, vagy egyre gyakrabban
Web (kénnyen kezelheté ©nkiszolgald) kornyezettel rendelkeznek, de mar
megjelentek a két vilag elényeit egyesité hibrid rendszerek is. Az utébbiak



egyidejlleg biztositjak a kreativ szakért6ék szamara elengedhetetlen, rugalmas
felhasznaléi fellletet, az intelligens folyamatiranyitast és a kozvetlen hozzaféréshdol
eredd korlatlan (jogosultsagon belil) felhasznéalobarat lehetéségeket.

Az egyszerl és gyors kezelhet6ség alapvetd, miként az alkalmazott HR
szoftverrel megvalGsulo teljesen integralt megoldas is. Ehhez kell az ellenérizhet6 és
biztonsagos adattarolast az egységes felhasznaldi felllettel tamogatott rugalmas és
gyors hozzaféréssel egyltt megvalodsitani. A beszkennelt papiralapi dokumentumok,
e-mailek, a HR szoftver Urlapjai, listai és korlevelei egy helyen, a munkavallalohoz
tartozo digitélis szemeélyi aktan belll kerlljenek tarolasra

A legalapvetébb egy oOntanulé, automatikus iratfelismerést és besorolasi
(csoportositasi) megoldasokat tartalmazo6 rendszerfunkcid, amelynek készénhetéen a
kulonb6z6 személyi dokumentumok beazonositdsa és taroldsa automatikusan
megvalésul. A megfeleléen kivalasztott szoftverrel még a régi papiraktak is gond
nélkul digitalisan feldolgozhatok kényelmes és megszokott iréasztalunknal.

Osszefoglalva: személyigyi és informatikai dontéshozok figyelem. Ismét
megjelent egy hatékonyan és haszonnal alkalmazhaté Uj HR funkcié. A kalfoldi
tapasztalatok mellett mar a hazai megoldasok is rendelkezésre allnak.
CsoOkkenthetjik a papirhegyeket, gyorsithatjuk az informaciéaramlast!
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