Personalmanagement genauso
flexibel wie Ihre Organisation?

INHALT Wenn die Anpassung oder Aktualisierung IThrer Human Resources (HR) Formulare Wochen
1. Was macht HR Prozesse so besonders? dauert, die Erginzung und Erweiterung eines HR-Prozesses sogar mehrere Monate, dann konnen

-~ S wir Thnen einen kompletten Ansatz zur Losung dieser kostenintensiven und langwierigen Prozesse
2. Beispiele aus der Praxis — bisher komplex

und langwierig aufzeigen. Auf Basis Intelligenter Dokumente und Werkzeuge, die jeder auch in der Fachabteilung
s Intelligente PDF-Formulare schlieBen die selbst bedienen kann, haben Sie endlich die Kontrolle iiber Thre HR-Dokumente — schnell und
" Liicken flexibel. Dabei spielt es keine Rolle, ob die Datenbestinde durch z. B. SAP oder andere Systeme

. Wie sieht ein Intelligentes Formular aus? vorgehalten werden, die gemeinsame Schnittstelle ist das Intelligente PDF-Dokument. Vermeiden
. 1 I n, I u us! . . . . . .
Sie dadurch alle Medienbriiche und die stindige Neuerfassung von Daten, bei wesentlich kiirzeren

5. Formulararchitektur auf Basis PDF und

! Durchlaufzeiten. Intelligente PDF-Formulare im Bereich der Personalprozesse adressieren folgende
Adobe LiveCycle

neue Moglichkeiten, die Sie einzeln oder kombiniert einsetzen konnen:
5.1 Formularanforderung durch den

Anwender * Einheitliche Dokumente fiir alle HR-Prozesse
Alle HR-Prozesse, auch auflerhalb des z. B.

SAP-Backends % GlobalCorp

development & engineering

5.2 Formularversand zuriick ins Backend

5.3 Formularerstellung in der Fachabteilung
+ Erstellung und Anpassung in der Fachabteilung

Verwendung der Objektbibliothek A . .
Keine Programmierkenntnisse oder IT notwen-

Global Corp AG
Verwendung von XML-Schemata

dig, direkte Integration in SAP Prozesse oder o
Verwendung von Webservices andere/parallele Verfahren gleichzeitig. S
Datentr’ansfer mit dem Backendsystem:  « Adobe PDF als Umschlag bzw. Container yﬂl:'i?: g?”rm'ﬂ a8 ==
Vorbefiillung - Auslesen Anlagen, Nachweise, Belege, XML-Daten etc. i
5.4 Eg’:;m;sg:‘e Funktionen in PDF- innerhalb eines PDE-Formulars. Der Adobe Reader Inhalt Lg
geniigt zur Nutzung. Personalstamm
>3 32:;2: 'Zﬁ,’;e:,:?:;;ﬁ' von Formularen, + Automatisierung und Einheitlichkeit i .‘ 'E'%%ZE?;:M

durch Textbausteine direkt im PDF-For-

5.6 Optionen und mogliche Erweiterungen R
P 9 9 mular. PDF als Basis, zentral verwaltet.

* Verschliisselung und Zugriffskontrolle
von sensiblen Daten. Direkt im Formu-
lar, auch ausserhalb des Intranets

* Elektronische Signatur direkt im PDF

Rechtsverbindlichkeit und Revisions-
Intelligente PDF-Formulare sind ein sicherheit
Schliissel zum Erreichen einer ganz
besonderen Qualitit in der Abwick-
lung von HR-Prozessen. Dieser Ansatz

* Langzeitarchivierbar und standard-
konform
ISO-normgerechte (PDF/A) Dokumente

kann zudem ausgebaut werden zu einer
unternehmensweiten Plattform fiir In- Der sich ergebende Nutzen PDF-basierter HR-Prozesse ist
telligente Dokumente in allen Bereichen. ~ weitaus grofier als die triviale Einsparung durch Verzicht auf

Die Investitionen kénnen dann u. a. fiir ~ das Papier:
den Bereich Elektronische Rechnungen . Unabhingigkeit von der I'T bei HR-Prozessen
(GOBS, GDPdU-konform), die PDF/A- Kosten- und Zeiteinsparungen durch lokale Kompetenz

basierte Langzeitarchivierung, das For-

mularwesen im Kunden-/Service-Portal Schnellere Durchlaufzeiten auf Basis PDF

T e T Rein elektronische Verarbeitung ohne Medienbruch

als standardméfiger IT-Service genutzt ~ * Akzeptanzerhhung bei allen Anwendern
werden. Interne oder externe Prozessbeteiligte — der Adobe*
Reader gentigt.
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Kundenstimmen

Das Konzept der Adobe PDF- und Adobe*
LiveCycle- gestiitzten HR-Prozesse wurde
bereits von namhaften Unternehmen
erfolgreich umgesetzt. So hat z. B. die
Deutsche Telekom AG ihre Prozesse im
Personalwesen der T-COM neu organi-
siert. Herr Rainer Hahn, Hauptverant-
wortlicher fiir den Bereich HRIT in der
Shared Service Einheit ,,Personal Service
Telekom* der Deutschen Telekom AG,
fasst seine Erfahrungen bei der Kon-
solidierung und Automatisierung von
HR-Prozessen wie folgt zusammen:

»Die grofiten Einsparpotenziale im Perso-
nalmanagement liegen in der Vereinheit-
lichung von Prozessen und den dazugeho-
rigen Dokumenten.

Ahnliche Aussagen belegen den Mehrwert
bei Kunden, die auf das Konzept der PDF-
basierten HR-Prozesse setzen:

»Wir waren im Bereich HR bislang tiber-
lastet und unflexibel. Nach Umstellung
auf Intelligente PDF-Formulare haben
sich unsere Bearbeitungszeiten radikal
verkiirzt — ohne Verzicht auf Sicherheit
und Kontrolle.*

»Bisher dauerte es 3 Monate, bis wir ein
neues Formular im Backend erstellt und
eingebunden hatten. Das erledigen wir
jetzt in 2 Tagen, und dazu noch innerhalb
unserer Abteilung.“

»Prozessvarianten oder Sonderfille muss-
ten wir notgedrungen auf Papier abbilden.
Ein einfaches PDF-Formular ersetzt dieses
Vorgehen nun. Das verwenden auch
externe Beteiligte wie Versicherungen,
Partnerunternehmen oder Behorden im
Adobe Reader sehr gerne. Mehr brauchen
sie dazu nicht.“

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle

1. Was macht HR Prozesse so besonders?

HR-Prozesse haben in aller Regel einen hohen Dokumentenanteil und sind hochvolumig,

d. h. Sie betreffen gréflere Personengruppen bis hin zu allen Mitarbeitern gleichzeitig.

»HR macht bei uns die IT im Backendsystem, da kénnen wir nichts dndern.“ Diese Situation
trifft wohl in den meisten Unternehmen zu. Zunichst ist das auch verstindlich, denn an Per-
sonalprozesse werden ganz besondere Sicherheitsanforderungen gestellt und entsprechende
Vorkehrungen getroffen, z. B. eine geschlossene, unabhingige IT-Umbebung. Typische
Anforderungen sind dabei eine extrem hohe Zugriffssicherheit, revisionssichere Archivierbar-
keit und Konformitit zu den gesetzlichen Vorschriften und Bestimmungen. Ublicherweise
werden die meisten (aber oft bei weitem nicht alle) HR-Prozesse im Backendsystem, z. B.
SAP HR, verwaltet. Die Bedienung erfolgt iiber die entsprechenden Benutzerzuginge,

z. B. das SAP-GUL.

Personalprozesse betreffen nun aber jeden Mitarbeiter im Unternehmen, ob mit oder ohne
direkten Zugang zum IT-System. Dariiber hinaus sind eine Reihe von Personen und externen
Kommunikationspartnern (von der Krankenkasse bis zur Personalagentur) in viele Prozesse
involviert. Zu all diesen Beteiligten findet die Kommunikation in vielen Fillen auf dem
Papierweg statt. Und genau dieser Papierweg stellt in jeder Hinsicht den Flaschenhals in allen
Prozessen dar. Schon die Erstellung von Vorlagen, Formularen und Bescheinigungen bedeutet
immer eine aufwindige Programmierung im Backendsystem. Jede Anderung erzwingt wie-
derum den Einsatz von IT Experten. Schlimmer noch ist der Umstand, dass Papierformulare
einen Medienbruch darstellen und eine Neueingabe der erfassten Daten erfordern, sobald
auch nur eine extern beteiligte Person in den Prozess involviert ist, die nicht den direkten
Systemzugang hat und somit den elektronischen Weg nutzen kénnte.

Gerade bei hiufig wiederkehrenden, mehrstufigen Prozessen mit hohem Dokumentenanteil
fiihrt der klassische IT-Ansatz zu hohen Kosten, langen Durchlaufzeiten und Medienbriichen
im Prozessverlauf. Auflere Einfliisse wie Unternehmenskonsolidierungen, Restrukturie-
rungen etc. fithren zu einer Vielzahl von zusitzlichen Prozessen, oft aufierhalb der vor-
handenen Standards, was eine zusitzliche Herausforderung darstellt. Viele dieser Prozesse
mit HR-Bezug sind dariiber hinaus nicht direkt im z. B. SAP Backend abgebildet. Parallele,
uneinheitliche Verfahren fithren dann ebenfalls zu Medienbriichen oder Neuerfassung der
Daten.

2. Beispiele aus der Praxis — bisher komplex und langwierig

Beispiel 1: Bewerbungsprozess

Ein transparentes Beispiel fiir die typischen, komplexen Abldufe im HR-Bereich sind Stellen-
ausschreibungen. Haufig bewerben sich hunderte bis tausende Personen auf eine offene Stelle.
Der zugrunde liegende HR-Prozess beginnt bei der internen Genehmigung fiir die neue Stelle,
umfasst hdufig eine externe Personalagentur, desweiteren Benachrichtigungen auf Textbau-
steinbasis, Beurteilungen der Bewerber, Bewerbungsdokumente, Bewertungen, Vertrige,
Bescheinigungen und nicht zuletzt Abrechnungen. Alles jeweils hundertfach...



1. Interne Genehmigung/Stellenausschreibung
(SAP Workflow)

2. Interne Ausschreibung
(SAP Daten, Aushinge, Dokumentenverteiler, Ansprechpartner)

3. Externe Ausschreibung
(SAP Daten fiir Stellenbeschreibung, Eingruppierung, Anzeigen, Agenturen etc.
Viele externe Dokumente, Zeugnisse, Nachweise usw.)

o

4. Auswahlverfahren
(Anschreiben, Bewerberkonferenz-Verwaltung, Einladungen, Spesenabrechnungen etc.)

5. Bewertungen und Entscheidung
(Listen, Tabellen, Vordrucke, Archivierung)

6. Vertragsverhandlungen
(Dokumente, Spesenregelung etc., mehrere Abstimmungsprozesse mit neuem Mitarbeiter)

7. Anlegen des neuen Mitarbeiters
(SAP Prozesse, Versicherungen, Meldebescheinigungen etc.)

Der Bewerbungsprozess im Unternehmen

Beispiel 2: Mitarbeiterbeurteilungen

Ein zweites Beispiel aus dem unternehmensinternen Bereich sind die quartalsweisen
oder jahrlichen Mitarbeiterbeurteilungen, die als Grundlage fiir die Personalent-
wicklung dienen. Auch dieser Prozess betrifft jeden Mitarbeiter und hat einen hohen
Dokumentenanteil: Zielvereinbarungen (sie erfordern die schriftliche Zustimmung
des Mitarbeiters durch seine Unterschrift), Leistungserfassung, Bewertungen,
Beurteilungen, Zwischenzeugnisse, formale Beforderungen, Gehaltsanpassungsmit-
teilungen, Anderungsmitteilung an die Krankenkassen etc. Wie im ersten Beispiel
finden Teile dieses einen Gesamtprozesses im Backend statt, andere wiederum vollig
losgelost davon. Ein grof8er Teil dieser immer wiederkehrenden Vorginge ist aber
ohne Dokumente als Kommunikationsbasis nicht abbildbar. Und viele davon wer-
den unabhingig von der HR IT-Infrastruktur eingesetzt und bewegt, benotigen aber
dennoch unbedingt die Daten der HR Systeme. Der Ubergang zwischen den Doku-
menten und Systemen funktionierte tiblicherweise durch Ausdruck auf Papier und
durch die spitere Neuerfassung der erfassten Daten an einigen wenigen Eingabeplit-
zen direkt ins System. Wenn bereits PDF-Dokumente verwendet werden, dann nur
als reiner Papierersatz, also ohne intelligente Eigenschaften wie Dateneinbettung,
Formularfunktion, Zugriffskontrolle oder Sicherheitsfunktionen.

3. Intelligente PDF-Formulare schlieen die Liicken

Fiir viele ist der Weg tiber eine PDF-Datei sicher ein schon offensichtlicher Ansatz
zur Verbesserung der Abldufe. Doch aus oben beschriebenen Griinden ist gerade
im sensiblen HR-Bereich die Einfithrung modernerer Methoden nicht trivial — alle
hohen Anforderungen, wie Sicherheit, Kontrolle, Nachvollziehbarkeit, Archivier-
barkeit etc. miissen gerade bei einem rein elektronischen Prozess zu 100% erfullt
werden. Es geht also nicht um die Neumodellierung der existierenden HR-Prozesse.
Verwenden Sie Thre individuellen und erprobten Abliufe, aber bitte auf der Basis
eines modernen, intelligenten Formularwesens, welches die grundsitzlich positiven
Eigenschaften eines Dokumentes (Lesbarkeit, Einfachheit, Akzeptanz) abbildet und
mit Vorziigen der elektronischen Verarbeitung verbindet. Einfach gesprochen ver-
bindet ein Intelligentes PDF-Formular die verschiedenen Welten und Ebenen IThrer
Prozesse. Und das konnen Sie zu grofien Teilen selbst abbilden und umsetzen.

Es beginnt bei der bequemen Erstellung auch komplexer Formulare mit Anbin-
dungen an das Backend-System, geht weiter iiber die Automatisierbarkeit der Vor-
ginge bis zur weltweiten, bequemen Nutzung an jedem PC mit einem Adobe Reader.

externe Teilnehmer
(z. B. Personalagentur, Bewerber)

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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DAS ADOBE PDF-FORMAT ALS GRUNDLAGE
FUR ,INTELLIGENTE FORMULARE"

- Layoutgetreue Darstellung

« Besitzt alle fiir elektronische HR-Prozesse
relevanten Funktionalitaten

« Einbettung von XML-Daten
« Definition der Datenstruktur als XML-Schema
«» Generierung aus unterschiedlichsten Quellen

« Einfachste Handhabung

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle

4. Wie sieht ein ,Intelligentes Formular” aus?

Im folgenden mochten wir Thnen an beispielhaften Umsetzungen einen Einblick in das
Konzept, die Implementierung und den zu erwartenden Nutzen geben. Grundlage ist das
Adobe PDF-Format, welches heute in der Lage ist, nicht nur eine layoutgetreue Darstellung
zu bieten, sondern auch genau die Funktionalitdt und Logik abzubilden, die fiir moderne
elektronische HR-Prozesse benotigt werden (Metadaten, Benutzerfithrung, Plausibilititsprii-
fungen, Nutzungs- und Zugriffskontrolle, Signaturen, Textbausteine, Anlagen, um nur einige
Eigenschaften zu nennen):

Konzept des Intelligenten Formulars

Zusitzlich erlaubt ein Intelligentes PDF-Dokument den Transport von Daten aller Art, z. B.
auf Basis von XML. So kann ein Intelligentes Formular neben der sichtbaren Form der Einga-
befelder auch die eigentlichen erfassten Daten enthalten — zur bequemen und automatisierten
Weiterverarbeitung. Genau damit lassen sich die Liicken zwischen den Systemen schliessen.

Als Grundlage fiir die XML-Dateneinbettung kann erginzend ein XML-Schema verwendet
werden. Dieses Schema definiert die exakte Struktur der transportierten Daten, wie sie z. B.
eine SAP-Umgebung benétigt. Eine Anpassung des Backends an eine zusitzliche Datenstruk-
tur kann also in vielen Fillen entfallen — das Dokument passt sich vielmehr dem Backend-
prozess an.

Das eigentliche PDF-Formular, das als ein eigenstindiges, losgelostes Offline-Dokument ver-
wendet werden soll, kann in seinen Inhalten aus einer Vielzahl von Quellen generiert werden,
selbst, wenn diese Systeme untereinander keinen Datenaustausch betreiben kénnen. Das
Dokument fiihrt alle Quellen zusammen wie z. B. die Personalstammdaten aus dem einen,
die Stellenbeschreibung und Tarifierung aus einem anderen System. Textbausteine und z. B.
Anlagen zum Dokument kénnen wiederum aus vollig anderen Systemen oder auch durch den
Nutzer der Formulare erginzt werden.
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Zusammengesetze PDF-Datei aus mehreren Quellen

Ein Intelligentes PDF Formular ist also aus Elementen verschiedener Quellen zusammen-
gesetzt, sogar und bewusst innerhalb einer Datei, und sogar innerhalb einer Seite, damit die
Handhabung so einfach bleibt wie iiblich und die Akzeptanz vorausgesetzt werden kann.
Diese Art Dokumente konnen dariiber hinaus elektronisch unterschrieben und langzeitarch-
vierbar gestaltet werden.

5. Formulararchitektur auf Basis PDF und Adobe LiveCycle

Adobe LiveCycle Komponenten kénnen softwaretechnisch wie eine Sammlung von Services
betrachtet werden, die beliebig kombiniert und genutzt werden konnen. Als Schnittstelle zum
Backendsystem wie z. B. SAP dienen strukturierte Daten auf Basis XML, als Schnittstelle
zum Anwender wird ein Intelligentes PDF-Formular verwendet, welches in einem normalen
Adobe Reader bearbeitet werden kann. Die Varianten einer Umsetzung sind vielfiltig, alle
Prozesse lassen sich durch eine geschickte Verbindung der Adobe LiveCycle Funktionalititen
modellieren. Ziel ist immer die Vereinheitlichung der vorhandenen Prozesse und Vermeidung
von Medienbriichen.

5.1 Formularanforderung durch den Anwender

Exemplarisch betrachten wir eine typische Formulararchitektur, die in der Lage ist, alle
HR-Prozesse auf Basis Intelligenter PDF-Formulare abzubilden. Dabei werden zum einen

die in SAP HR existierenden Prozesse um die Nutzung von PDF-Formularen erweitert. Zum
anderen werden auch parallele und zusitzliche HR-Prozesse, die nicht notwendigerweise iiber
SAP Daten verfiigen miissen, tiber Intelligente PDF-Formulare abgewickelt. Bei Backendsys-
temen wie z.B. SAP dienen strukturierte Daten auf Basis XML als Schnittstelle zum Anwen-
der. Beim Empfinger bzw. Nutzer der Dokumente bietet sich ein einheitliches Bild auf Basis
eines Standardformates. Zur Bedienung gentigt ein einfacher Adobe Reader, kostenlos und
weltweit verfiigbar.

AUSWAHL AUS DEN VERFUGBAREN SERVICES
VON ADOBE LIVECYCLE:

« Vorbefillen von Formularen mit Stammdaten
aus dem Backendsystem

« Zusammensetzen von mehrseitigen Formu-
laren aus verschiedenen Quellen

« Personalisierung der Formulare bis auf Feld-
ebene basierend auf Datenauswahl

« Auslesen von Formulareingaben und
Ubergabe an das Backendsystem —
Revisionsverwaltung von Formularen,
Vorlagen und Textbausteinen

« Erfassung und Auswertung von dynamischen
2D-Barcodes in Papierversionen

« Rechteverwaltung (DRM/ERM) und Zu-
griffsschutz auf Formulare und Daten (vom
Kennwort bis zur PKI-Einbindung)

« Mehrfachsignaturen (4-Augen-Prinzip) direkt
im PDF-Dokument

« Dokumentenworkflow auch mit externen
Teilnehmern

« Nutzung von erweiterten Funktionen des
Adobe Readers (Speichern, Im-/Export,
Anlagen, Signaturen etc.)

« Erstellen und Verwalten einer elektronischen
Personalakte (inkl. Anlagen in beliebigen
Dateiformaten, z. B. MS Office, TIFF etc.)

« Portal-Funktionen zum einfachen Aufruf der
Services auf Basis von HTML- oder Rich Inter-
net Application (RIA) Technologien

« Erstellung neuer Formulare und Vorlagen
inkl. Datenanbindung durch die Fachabteilung

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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XML Schemata, Backend-Konnektoren £
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FORMULARANFORDERUNG DURCH DEN
ANWENDER:

«innerhalb SAP durch SAP Interactive Forms
by Adobe

«auBlerhalb SAP durch Adobe LiveCycle
Komponenten

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle

Adobe PDF-Formulare inkl. 2D Barcode
und Adobe Reader Nutzung

. IIML

Adobe Reader
Extensions akivieren

SAP Interactive Forms by Adobe
inkl. 2D Barcode
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Web-Portal, SAP GUI, E-Mail, Adobe LiveCycle Form Manager

Adobe Reader
Extensions Aktivierung

Architektur am Beispiel SAP: Formularanforderung durch den Anwender — wahlweise von Prozes-
sen direkt durch SAP Interactive Forms by Adobe oder fiir beliebige zusiitzliche Vorginge durch
Adobe LiveCycle

Uber Standard-Schnittstellen und Konnektoren sowie auf Basis von XML-Spezifikationen
findet die Anbindung zur Fomularverarbeitung statt. Auf Seiten SAP kommen in unserem Bei-
spiel die auf Netweaver basierenden SAP Interactive Forms by Adobe zum Einsatz. Sie basieren
auf den Adobe LiveCycle Serverprodukten. Die resultierenden Formulare konnen nun noch um
z. B. dynamische 2D-Barcode Elemente erweitert werden, die es erlauben, auch von Papierfor-
mularen die eingegebenen Daten ohne Medienbruch aus dem Barcode auszulesen.

Die Adobe Reader Extensions erlauben die Nutzung von zusitzlichen Funktionen wie lokales
Speichern, Daten Im-/Export, Anlagen (z. B. MS Word, TIFF, JPEG etc.) sowie die elektro-
nische Signatur direkt im Adobe Reader.

Fur diejenigen HR-Prozesse, die entweder nicht in SAP abgebildet sind oder z. B. Datenbestédn-
de auf8erhalb von SAP nutzen, kommen die Adobe LiveCycle Komponenten zum Einsatz, in
unserem Beispiel ebenso ergdnzt um 2D-Barcode Elemente. Die erzeugten Formulare kénnen
nun auf Wunsch mit einer PDF-Signatur versehen werden. Damit wird die Echtheit und Voll-
stindigkeit der Formulare belegt, was von jedem Adobe Reader Anwender lokal gepriift werden
kann.

Uber alle moglichen, bereits genutzten oder vorhandenen Kommunikationskanile kénnen die
Formulare nun zum Anwender ausgeliefert werden. Auf Wunsch kann eine Adobe LiveCycle
basierte Versions- und Formularverwaltung erginzt werden, die das Portal fiir den Anwender
erweitert. Sogar eine Offline-Nutzung ist vorgesehen, d. h. es muss zur Bearbeitung der Formu-
lare keine Verbindung zum Netzwerk bestehen. Somit konnen gerade externe Prozessbeteiligte
bequem eingebunden werden. VPN-Netzwerke, Extranet-Umgebungen etc. sind nicht notwen-
dig. Selbst eine einfache E-Mail Kommunikation geniigt fiir eine Prozessbeteiligung.



5.2 Formularversand zuriick ins Backend

Nach dem Empfang der Formulare hat der Anwender nun eine Vielzahl von Méglichkeiten,

die Intelligenten PDF-Formulare zu nutzen. Das Assistenten-gefiihrte Befiillen, abhingig vom
jeweiligen Prozess-Status, ist ebenso vorgesehen wie das Beifiigen von Anlagen (z. B. Zeugnisse,
Nachweise etc.) in eine PDF-Datei, wie eine Art elektronische Personalakte. Je nach Anforde-
rungen an die (Rechts-) Verbindlichkeit des Vorganges kann nun eine elektronische Signatur
(Einfach, Fortgeschritten oder Qualifiziert nach Signaturgesetz) erginzt oder eine ausgedruckte
Version handschriftlich unterschrieben werden.
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Architekturbeispiel: Formularversand ins Backend am Beispiel von SAP. Wahlweise elektronisch
oder papierbasierend mit automatischer Datenerkennung durch dynamischen 2D-Barcode.
Der Versand zuriick ins Backend kann wahlweise elektronisch oder klassisch per Post/Fax vor-
genommen werden. Im elektronischen Kanal stehen wie tiblich Portale oder E-Mail Kanile zur
Verfiigung. Das PDF-Formular wird dabei als einheitliches Format transportiert, alle Inhalte
befinden sich innerhalb einer einzigen .pdf-Datei. Nach dem elektronischen Posteingang kann FORMULARVERSAND INS BACKEND:
nun durch Adobe LiveCycle Komponenten eine automatische Signaturprifung stattfinden. Hier . elektronisch
werden alle Signaturen, also auch die des Herausgebers der Formulare, iiberpriipft, um eine - per Post/Fax

Echtheit noch vor der Weiterverarbeitung der Inhalte sicherzustellen. Selbst wenn der eigent-
liche HR-Prozess keine verlangt, so bietet gerade bei Einbeziehung externer Prozessbeteiligter
die Priifung der Autorensignatur eine hohe Sicherheit, dass keine manipulierten Formulare
unerkannt in den Prozess eingeschleust werden koénnen.

Im nichsten Schritt findet eine Ubergabe der Dokumente an die Weiterverarbeitung statt.
Sowohl tiber die SAP Interactive Forms by Adobe als auch Adobe LiveCycle Komponenten kann
nun ein automatisiertes Auslesen der Inhalte stattfinden, um z. B. eine Prozess wie das Anlegen
eines neuen Mitarbeiters zu automatisieren.

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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FORMULARERSTELLUNG IN DER FACHABTEI-
LUNG

« Einfaches Formulardesign mit Adobe
LiveCycle Designer direkt in der Fachabteilung

« Einheitliches Formulardesign-Werkzeug
sowohl innerhalb SAP Umgebungen als auch
auBerhalb

+ Méglichkeit der Verwendung von bereits
bestehenden Formularen

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle

Falls die Dokumente in Papier-/Faxform eingegangen sind, werden sie zunéchst gescannt.
Der im Dokument integrierte, dynamische Barcode auf Basis der Adobe LiveCycle Barcode
Technologie wird nun verwendet, um die eingegebenen Daten des Anwenders fehlerfrei aus-
zulesen. Dieser Barcode ist bei jedem eingehenden Dokument unterschiedlich und enthilt die
individuellen Eingabedaten. Die Dateniibergabe erfolgt an dieselbe Schnittstellen wie oben
beschrieben und erlaubt auch hier die automatisierte Weiterverarbeitung. Das Dokument
wird zu Nachweiszwecken in die ISO-Norm PDF/A konvertiert und kann somit langzeit-ar-
chiviert werden.

Uber weitere Adobe LiveCycle Komponenten lassen sich eine Vielzahl von weiteren Optionen
bequem erginzen. So wird z. B. der Zugriffsschutz und die Vertraulichkeit der Dokumente
durch den Adobe LiveCycle Policy Server abgewickelt, der sich an vorhandene Verzeichnis-
strukturen (LDAP, Active Directory) anbindet.

5.3 Formularerstellung in der Fachabteilung

Ein grofer Teil der Intelligenz moderner PDF-Formulare steckt im Dokument selbst. Hier
werden die nicht sichtbaren Prozessanforderungen hinterlegt und so zu einem Teil der Datei.
Uber ein einfaches Formulardesign-Werkzeug, den Adobe LiveCycle Designer, konnen Sie
die notigen Vorlagen fiir simtliche HR-Prozesse vorbereiten und anpassen, ob innerhalb von
SAP Umgebungen oder parallel dazu. SAP Interactive Forms by Adobe verwendet den Adobe
LiveCycle Designer, integriert in die ABAP Workbench und das Netweaver Developer Studio.
Der Schulungs- und Trainingsaufwand reduziert sich also auch bei der Formularerstellung
auf ein einheitliches Werkzeug fiir alle Bereiche.

T Adobe LiveCycle Forms
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SAP Interactive Forms by Adobe

L

LiveCycle Designer ist ein grafisches Autorenwerkzeug, das problemlos von jeder Arbeitskraft
aus der Fachabteilung bedient werden kann. Sie kénnen ein Formular entwerfen, die zugeho-
rige Logik definieren, es exakt an das in Papierform vorliegende Original sowie an gesetzliche
Vorgaben anpassen. Die Einarbeitung erfolgt iiber die Bedienung der grafischen Oberfliche
des Programms denkbar schnell.

A ....»

SAP ABAP Workbench
SAP Netweaver Developer Studio

@gl g

Vor der Formularerstellung konnen Sie wihlen, ob Sie auf bereits bestehende Vorlagen zu-
riickzugreifen oder einen véllig neuen Entwurf erstellen wollen. Beides konnen Sie mit den
Formularwerkzeugen von Designer zu einem interaktiven, intelligenten Formular aufberei-
ten. Ein reiner Papierentwurf konnte leicht in ein PDF umgewandelt und im Designer zum
digitalen Formular entwickelt werden.



Der erste Schritt dafiir ist leicht getan, ein Assistent leitet Sie an, ein v6llig neues Formular zu
entwerfen oder auf eine Vielzahl von Vorlagen und bestehenden digitalen Dokumenten zuriick-
zugreifen.

Assistent fiir neue Formulare E‘

Schritte Erste Schritte

1. Erste Schritte Methode zum Erstellen eines Formulars auswahlzn:

2. Diokumant sinrichben (®igeres Formular verwender:
() Anhand einer Yorlage
3. Formularriicklieferung einrichten

() anhand einer Tabelle

() PDF-Dokument importieran

() Word-Dokument importisren

Assistent nicht verwenden

Assistent zur Formularerstellung im Adobe LiveCycle Designer

Verwendung der Objektbibliothek

Mithilfe der Objektbibliothek konnen Sie einfach per Drag & Drop die benotigten Bestandteile
eines Formulars auf die Seite ziehen. Fiir die Entwicklung eines Formulars innerhalb einer SAP-
Umgebung, stehen sogar spezielle Objekte in der Bibliothek zur Verfiigung.
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Adobe LiveCycle Designer Objektbibliothek

Die Objektbibliothek kénnen Sie mit einmal von Thnen angelegten Formularbestandteilen
erweitern, in dem Sie diese einfach per Drag & Drop zuriick in die Bibliothek ziehen und dort
ablegen. So entstehen Gruppen von weiterverwendbaren Formularteilen samt Eigenschaften
und Logik, die zentral abgelegt von jedem anderen Anwender genutzt werden koénnen.

OBJEKTBIBLIOTHEK
« Einfache Bedienung durch Drag & Drop

« Erweiterungsmoglichkeit mit selbsterstellten
Formularbestandteilen

« Automatische Erstellung des XML-Quellcodes

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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VERWENDUNG VON XML-SCHEMATA

« Integration von Formularentwdrfen in Unter-
nehmensdatenbanken und Webservices

« Einhaltung von formellen Vorgaben des
Backends fiir die Daten

» Ohne Programmieraufwand in der Fach-
abteilung

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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Erweiterung der Objektbibliothek mit bereits erstellten Formularteilen

Beim Ablegen der Objekte auf die Seite, erzeugt Designer im Hintergrund den zugehérigen
XML-Quellcode automatisch. Sie haben als Verfasser dann die Moglichkeit das fertige
Formular als PDF-Datei abzuspeichern und jedem Anwender des Adobe Reader zur Verfii-
gung zu stellen. Alle ins PDF eingetragenen Formulardaten konnen mitsamt der Datei lokal
gespeichert und aus dem PDF heraus als XML-Datenstrom an weiterverarbeitende Systeme
oder auch per E-Mail iibergeben werden.

Verwendung von XML-Schemata

LiveCycle Designer bietet zusitzliche Moglichkeiten, die tiber den blolen Designprozef hin-
ausgehen und Fachabteilungen unterstiitzen Formularentwiirfe ohne Programmieraufwand
in Unternehmensdatenbanken oder Webservices zu integrieren.

Um die eingegebenen Daten an ein Backend-System zu iibergeben, muss in HR-Prozessen die
Struktur eines Formulars klar geregelt sein.

Dazu gehort u. a. die exakte Definition der Formularfelder:

* Der richtige Formularfeldtyp: z. B. Textfeld oder numerisches Feld, Dropdown-Liste
oder Optionsfeldgruppe usw.

+ Die richtige Benennung der Formularfelder

+ Die korrekte Befiillung von DropDown Auswahllisten

* Korrekte Vorgabe- oder Exportwerten.

Wesentlich schwieriger ist die Einhaltung des formell korrekten Aufbaus der Formularele-
mente. Wird ein Formular ausgefiillt, konnen die eingegebenen Daten aus dem PDF in einen
XML-Datenstrom exportiert und an ein HR-Backend-System tibergeben werden. Damit

das Backend die Daten der Formularfelder an den richtigen Stellen ablegen kann, muss der
Datenstrom dem vom System erwarteten Aufbau entsprechen.

Um dies zu erreichen, muss wihrend des Formularentwurfs eine Art Inhaltsverzeichnis auf-
gebaut werden, das vom Designer als Baumstruktur abgebildet wird. Die kleinste Abweichung
in dieser Struktur fiihrt zu Fehlern bei der Verarbeitung. Wird beispielsweise ein Formular-
feld zur Abfrage des Geburtsdatums in einem hierarchisch falschen Knoten angelegt, kann
sein Feldtyp und -Name noch richtig sein, die Ubergabe der Daten an das Backend funkti-
oniert aufgrund der falschen strukturellen Beschreibung dieses Elementes trotzdem nicht.
Diese komplizierten technischen Voraussetzungen einzuhalten, war in der Vergangenheit fiir
Nicht-IT-Kréfte der Fachabteilungen in einer SAP-Umgebung kaum mdoglich.



LiveCycle Designer bietet hier die Moglichkeit der Datenbindung. Dazu kénnen die Felder in-
nerhalb eines Formulars mit Datenquellen, wie XML-Schemata, XML-Beispieldateien, Daten-
banken und Webdienste, verbunden werden.

Durch Verbindung mit einem XML-Schema beispielsweise, werden die im Schema definierten
Elemente und Attribute an die Felder im Formularentwurf iibertragen, so dass die oben auf-
gefiihrte Definition der Formularfelder vom XML-Schema vorgegeben werden kann. Auch der
strukturelle Aufbau der Formularelemente innerhalb der Baumstruktur, wird vom Schema
direkt in den Entwurf iibernommen.

Im Schema, das von der IT-Abteilung erstellt wird, konnen sich alle formellen Beschreibungen
zur Feldbenennung, des Feldtypen und dem hierarchischen Aufbau der Formularelemente
befinden, was dazu fiihrt, dass nach der Bindung die transportierten Daten exakt den Vorgaben
des Backendsystems entsprechen. Dieses Vorgehen ist auch fiir Nicht-IT-Krifte sehr einfach
und erfordert keine Programmierung:

+ IT-Abteilung stellt ein XML-Schema oder eine XML-Beispieldatei zur Verfiigung

« Fachabteilung importiert die vorgegebene Struktur mittels Datenbindung im Designer in
das PDF-Formular. Dabei wird iiber einen Dialog die Schema Datei (.xsd) aufgerufen und
eingebunden, jetzt muss nur noch per Drag & Drop eine Verbindung zu vorliegenden Feld-
ern hergestellt oder die Felder automatisch anhand der Schema Definition erzeugt werden.
Dies kann auch iiber Drag&Drop geschehen.
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Die Bindung an ein XML-Schema ist ohne Programmierung leicht herzustellen. So kann die Struk-
tur der Daten exakten Vorgaben entsprechen.

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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BEARBEITUNG IN DER FACHABTEILUNG OHNE
PROGRAMMIERAUFWAND BEI:

« XML-Schema Bindung
« Bindung an Webservices

« Datentransfer mit dem Backendsystem

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle

Verwendung von Webservices

Sorgt die XML-Schema Bindung fiir den korrekten strukturelle Aufbau des Formulars und
der transportierten Daten, so kann mithilfe der Bindung an Webservices (WSDL) ein For-
mular mit Daten befiillt oder umgekehrt Daten an ein System iibergeben werden. Auch diese
Bindung geschieht ohne Programmieraufwand in der Fachabteilung.

Ein Webdienst kann einen Befehl vom Backend empfangen und verarbeiten und die Ergeb-
nisse in Thr Formular zuriickgeben. Sie kdnnen einen oder mehrere Webservices in einem
Formular verbinden und dadurch Daten aus unterschiedlichen Quellen im Formular zusam-
menfiihren, wie z. B. die Personalstammdaten aus dem einen, die Stellenbeschreibung und
Tarifierung aus einem anderen System. Das mit den Systemdaten vorbefiillte PDF-Formular
kann dann beispielsweise von einem Interessenten mit dem Reader offline ausgefiillt, digital
signiert und auch lokal gespeichert werden. Dabei kann sogar ein Teil der Unternehmenslo-
gik lokal im PDF stattfinden. Bei einer erneuten Netzverbindung kénnen die aktualisierten
Daten aus dem Reader direkt ins Backend, z. B. SAP-HR transferiert werden.

Datentransfer mit dem Backensystem: Vorbefiillung — Auslesen

In Zusammenarbeit mit LiveCycle Forms kann ein Formular ausgefiillt werden und Live-
Cycle Forms kann die Daten auf Korrektheit tiberpriifen, validieren und berechnen, eine
Bestitigung zuriicksenden und die Daten anschlieend an die HR-Geschéftsprozesse weiter-
leiten. Dabei fiihrt LiveCycle Forms die Prozesslogik auf dem Server aus, einschlieSlich der
Interaktion mit den Kernanwendungen im Unternehmen wie SAP-HR.
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Auch die Bindung an einen Webservice geschieht ohne Programmieraufwand. Das Formular
kann somit schnell an ein Backend gebunden werden, um Daten zu empfangen und zu senden.

Auch hier kann die Fachabteilung unabhingig agieren. Die Programmierung der Webservices
geschieht, wie vorher auch, in den IT-Abteilungen.



5.4 Dynamische Funktionen in PDF-Formularen

Da LiveCycle Designer auf Basis von XML arbeitet, konnen die resultierenden PDF-Formu-
lare dynamische Funktionen ausfiithren, die das Layout eines PDF-Formulars an den Inhalt
anpassen. Wird z. B. bei den Referenzangaben eines Interessenten innerhalb einer Tabelle mehr
Platz benotigt, als vorerst im Layout vorgesehen, konnen tiber diese dynamischen Funktionen
einfach weitere Zeilen hinzugeschaltet werden. Oder eventuell benétigt ein Interessent weitere
Seiten fiir seine Angaben, so kann er in einem dynamischen Formular einfach den benétigten
Eingabeplatz dazuschalten. Als Autor eines Formulars haben Sie mithilfe vom Designer alle
Maoglichkeiten solche Funktionen in Thren Formularentwurf einzubringen.

Anderungen, Anpassungen und die gesamte Pflege des Formulars geschehen in einer einzigen
Datei und werden iiber die grafische Oberfliche des Designers eingearbeitet. Einmal fertig
gestellte Formulare konnen auch als Vorlage abgespeichert werden, um bei anderen Stellen-
ausschreibungen als Ausgangsmaterial fiir neue Formulare zu dienen. Strukturiert angelegte
Objektbibliotheken und individuelle Vorlagen helfen IThrem Unternehmen einmal investierte
Zeit schnell fiir weitere Formularerstellungsprozesse zu nutzen.

5.5 Elektronische Signatur von Formularen, Mappen und Anlagen

Die intelligenten PDF-Formulare konnen mit einer oder mehreren Signaturen versehen werden.
Diese Signaturen umfassen auch Anlagen zum Dokument, also z. B. gescannte Belege, Nach-
weise, Zeugnisse etc. Nach dem Offnen der Datei findet eine automatische Priifung der Signatur
statt. Der Nutzer kann an der Giiltigkeit der Signatur erkennen, dass diese Datei zum einen
unverfilscht ist und zum anderen die Echtheit des Absenders iiberpriifen.

e

Dieses Dokument verfiigt dber einen speziellen Status ader besondere Funktionen.
Dokumentstatus
b Zertifizierung GULTIG,
Dieses Dokument wurde mit der digitalen Unterschrift Folgendes Benutzers 2ertifiziert:

MName: Peter Kirner
Ausgestellt von: D-TRUST Qualified CA 2003 1:PN

Die digitale Unterschrift ist qiltig, und am Dokument wurden nachtriglich keine unerwinschten Anderungen
VOrgenommen.

Klicken Sie auf "Unterschriftseigenschaften”, um weitere Informationen zur Unterschrift und deren Glltigkeit anzuzeigen,
2ur zuverlassigen Yerwendung dieses zertifizierten Dokuments missen Sie die Bedingungen akzeptieren, die durch
Klicken auf "Rechtlicher Hinweis" angezeigt werden.

Urn spater auf Linterschriftsinformationen zuzugreifen, wahlen Sie die Zertifizierungsunterschrift aus und dann
“Eigenschaften” aus dem Mend "Optionen”,

I,Rechtbcher Hinweis... l |Unterschri‘tseloenschaftm... I

% Dieses Dokument enthal: Dateianlagen. Auf der Registerkarte “Anlagen” kiinnen Sie Anlagen anzeigen und offnen.

[]Dieses Dialogfeld beim néchsten Offnen des Dokuments nicht anzeigen

Die Symbole fiir den Dokumentstatus befinden sich unten links im Dokumentfenster. Klicken Sie 2um erneuten Anzeigen dieses
Dialogfelds auf eines der Dokumentstatussymbole.

Schlieen

Beispielhafte Darstellung

Die elektronische(n) Signatur(en) befinden sich innerhalb der PDF-Datei. Sie konnen hierbei
alle gangigen Signaturebenen, auch gemischt verwenden, also von einer einfachen Signatur
mit Softwarezertifikaten tiber eine PKI-Einbindung Thres Unternehmens bis zur Nutzung der
Qualifizierten Elektronischen Signatur nach Signaturgesetz mit SmartCards.

ELEKTRONISCHE SIGNATUR
« Signaturen umfassen auch Anlagen

« Automatische Prifung der Signatur nach
Offnen der Datei

«Verwendung aller gangigen Signaturebenen

Formularwesen im HR-Bereich mit Adobe LiveCycle
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5.6 Optionen und mdgliche Erweiterungen

Das beschriebene Szenario stellt nur eine, moglicherweise typische, Umsetzung dar. Je nach
Umfang der Prozesse und Vielfalt der Strukturen lassen sich Varianten bilden oder auch
weitere Optionen hinzufiigen:

* Mehrfachnutzung der Adobe LiveCycle Komponenten innerhalb des Unternehmens
Nutzen Sie z. B. die PDF/A konforme Ablage der HR Dokumente auch zur unternehmens-
weiten Erzeugung von langzeit-archivierbaren Dokumenten (Vertrige, Pline, Dokumen-
tation etc.)

+ Erstellen Sie gesetzeskonforme Elektronische Rechnungen (GOBS, GDPdU-konform)
durch Mehrfachnutzung der Signatur-Komponenten.

+ Erweitern Sie das Serviceangebot Thres Kundenportals um Intelligente Formulare, die die
erweiterten Moglichkeiten des Adobe Readers ausnutzen (Bestell- und Supportabwick-
lung, Marketing- und Vertriebsprogramme etc.)

* Nutzung der Adobe LiveCycle Dokumentendienste tiber ein Portal zur einheitlichen,
unternehmensweiten Erzeugung von PDF-Dokumente fiir die gesamte Kommunikation

Zusammenfassung

Intelligente PDF-Formulare sind in der Lage, alle HR-Prozesse zu vereinheitlichen und zu
konsolidieren. Das gilt insbesondere fiir die vielen Prozesse, die zusitzlich zu den klassichen
Prozessen eine Vielzahl von externen Beteiligten einbeziehen miissen (z. B. vom Bewerber
iiber die Personalagentur bis zur Krankenversicherung), einen hohen Dokumentenanteil
haben und daher nicht ausschliesslich im Backendsystem abgebildet werden kénnen. Hier
schliessen PDF-Formulare die Liicke und erlauben jedem Nutzer, der einen einfachen Adobe
Reader verwendet, die medienbruchfreie Teilnahme selbst an komplexen Prozessen. Durch
die Integration der Adobe Technologie in Backendsysteme wie z. B. SAP Interactive Forms by
Adobe und mit Hilfe moderner Werkzeuge wie dem Adobe LiveCycle Designer ist die Imple-
mentierung einer vollstindigen Losung heute in kurzer Zeit realisierbar geworden. Durch die
mogliche erweiterte Nutzung der installierten Systeme fiir eine grofle Zahl weiterer Anwen-
dungen stellt sich ein ROI in sehr kurzer Zeit ein.
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