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Hoe digitalisering de werksfeer
verbetert bij De Post

Niet minder dan tweeéntwintigduizend postbodes doorstaan
weer en wind om onze brieven in de juiste Belgische bus te
deponeren. Zo'n groot aantal medewerkers op de loonlijst
vraagt een solide personeelsbeheer. Ook het informatie-
beheer is een intensieve opdracht. De personeelsdienst
bewaart per medewerker tal van individuele documenten:
arbeidsovereenkomst, pensioenregeling, contractaanpas-
singen, voertuigdocumenten, enzovoort. Voortaan zal De
Post deze documenten centraal en in digitale vorm bewaren.
Het postbedrijf gaat daarvoor meer dan twee miljoen per-
soneelsdocumenten scannen. Dankzij de krachtige docu-
mentbeheersoftware FileNet brengt de personeelsdienst
makkelijk orde in die gigantische massa digitale bestanden.

Tegelijk standaardiseerde De Post ook het interne dossier-
beheer. “We hadden ongeveer één dossierbeheerder per
postkantoor. Dat hield in dat de personeelsinformatie op 500
verschillende manieren werd beheerd”, weet Pierre Herrent,
verantwoordelijk voor het digitaliseringproject bij De Post.
“Met FileNet hebben we de inhoud van elk personeelsdos-
sier eenvormig gemaakt en ook de documenten zelf gestan-
daardiseerd. Daardoor gaat ook de kwaliteit van de informa-
tie erop vooruit. Een gescand document krijgt een barcode
met metagegevens. Zo weten we meteen over welke mede-
werker en welk type document het gaat. Elke medewerker
krijgt een elektronisch dossier waartoe de centrale perso-
neelsdienst, de lokale postmeester en andere gemachtigden
als de regioverantwoordelijke toegang krijgen.”

Dankzij de intelligente metagegevens kan de personeels-

dienst ook gerichte zoekopdrachten uitvoeren. Voortaan
kan men alle documenten van eenzelfde type opvragen
voor een bepaald postkantoor. Om vroeger alle contracten
van bepaalde duur of alle disciplinaire documenten van een
postkantoor te verzamelen, was de documentbeheerder
uren zoet.

VIER MILJOEN DOCUMENTEN HOEVEN NIET GE-
SCAND

Het personeelsbeheer bij De Post is een hele administratie.
Er komen jaarlijks gemiddeld tweeduizend nieuwe post-
werkers bij en een iets groter aantal verlaat de organisatie.
“Daarbij komt nog dat de bestaande medewerkers soms
wijzigingen aanvragen”, voegt Pierre Herrent er aan toe.
“Alles samen betekent dat honderdduizend nieuwe docu-
menten per jaar. Omdat de centrale personeelsafdeling de
originele documenten nodig heeft, gingen die in het verle-
den heen en weer tussen het lokale kantoor en de centrale

Voordelen:
- twee miljoen documenten elektronisch beschikbaar
- software op maat van de bedrijfsprocessen,
en niet andersom
- tijds-, efficiéntie- en ruimtewinst
- geen twijfel noch onduidelijkheden
bij pensioenberekening
— eenvoudiger versie-, archief- en documentbeheer



dienst. Voor alle zekerheid bewaarde men lokaal een kopie
van elk document. Na verloop van tijd wist men niet meer
welk het origineel was of wie het had. De documenten wa-
ren niet onmiddellijk beschikbaar en er waren verschillende
versies van de waarheid. Een strikter en professioneler
documentbeheer drong zich dus op.”

De Post besliste om de tweeéntwintigduizend personeels-
dossiers te digitaliseren. Die dossiers telden samen niet
minder dan zes miljoen documenten. Vier miljoen daarvan
had de postorganisatie niet meer nodig. Na die eerste grote
kuis zocht De Post naar software om de overige en nieuwe
dossiers te beheren. Omdat een eerste project voor het
beheer van medische attesten vlot verliep met de docu-
mentbeheersoftware FileNet, koos De Post opnieuw voor
die software om zijn digitale personeelsdossiers te beheren.

“Als je het documentbeheer van een organisatie van de
omvang van De Post moet digitaliseren, kies je voor IBM
FileNet. Onze informaticapartner Cegeka ontwikkelde de
software op onze maat. Met FileNet kun je je documentbe-
heertoepassing samenstellen. Dat is voer voor specialisten
als Cegeka. Zij stemden de software af op onze nieuwe
beheerprocessen”, aldus Pierre Herrent.

VERDOKEN KOSTEN VERDWIJNEN

Waneer een nieuwe postbode zijn contract heeft getekend of
een medewerker van functie verandert, stuurt de post-
meester het document naar de centrale scanningafdeling
in Brussel. Een werkdag later is het document elektronisch
beschikbaar met de juiste toegangsbeveiliging en de juiste
metagegevens. Daardoor is ook het versiebeheer een-
voudiger. Vroeger werden aanpassingen niet altijd correct
bijgehouden of doorgegeven. Wanneer De Post op het einde
van de carriére van een medewerker het pensioen moest
berekenen, was het een hels karwei om het complete per-
soneelsdossier samen te stellen. Soms waren er in de loop

“Met FileNet kun je een documentbe-
heertoepassing samenstellen op maat
van je behoeften en bedrijfsprocessen.

Dat is voer voor specialisten als Cegeka.”

Pierre Herrent, projectverantwoordelijke De Post

der jaren onderdelen verloren geraakt of was de informatie
onduidelijk. Na zoveel jaren wist uiteraard niemand raad
meer. Een efficiénter documentbeheer was meer dan wel-
kom voor de personeelsdienst.

Ook wordt het archiefbeheer gemakkelijker. Wanneer een
medewerker het bedrijf verlaat, moet men de personeelsin-
formatie nog vijf jaar bijhouden. Vroeger werden niet alleen
alle kopieén bewaard, er gingen ook nog eens documenten
verloren bij veranderingen binnen de organisatie of een
verhuis. Met FileNet wordt alles centraal bewaard en na

vijf jaar zal de software een bericht geven dat een dossier
gearchiveerd of gewist kan worden.

DE LEUKERE WERKSFEER IS EEN ONVERWACHTE
ROI

Dankzij het efficiénter dossierbeheer hoeven de medewer-
kers niet langer tijd en energie te stoppen in de zoektocht
naar gewenste informatie. Omgerekend wint De Post
operationele tijd van ongeveer negen voltijdse jobs. En
omdat de documenten te allen tijde online beschikbaar zijn,
hoeven de medewerkers niet langer te telefoneren om een
kopie te vragen, te faxen, enzovoort. Ook haalde De Post
alle documentkasten uit de postkantoren weg. Daarmee
vermijdt het dat er opnieuw dubbele dossiers opduiken. De
vrijgekomen ruimte is bovendien erg welkom omdat De Post
zijn gebouwbeheer herbekijkt. Het netwerk van kleinere
postkantoren verdwijnt ten voordele van grotere logistieke
centra.

Omdat kasten soms tussen twee bureaus stonden, kunnen
de medewerkers elkaar vandaag weer ‘zien'. “Dat kwam de
werksfeer duidelijk ten goede”, zegt Pierre Herrent. “Een
investeringsrendement dat we -eerlijk- niet hadden ver-
wacht. Wijzigingen doorvoeren is in de overheidssector nooit
gemakkelijk, maar de overstap naar het digitale document-
beheersysteem is absoluut positief onthaald.” ®

cegeka | Universiteitslaan 9 | 3500 Hasselt | Belgium | T: +32 (0]11 24 02 34 | F: +32 (0)11 23 34 25 | info@cegeka.be | www.cegeka.be



