—— Umformen

Geschaftsverwaltung verdandert den
Arbeitsalltag

Elektronische Geschaftsverwaltung und eine klare Records
Management Policy verdndern die bisherige Arbeitsorga-
nisation, was zu einer Erweiterung der Verantwortlich-
keiten der einzelnen Mitarbeitenden und damit zu einer
Bereicherung der Stellenprofile (Job-Enrichment) ebenso
wie zu einer verstarkten instrumentellen Unterstlitzung
durch GEVER-Systeme fuihren wird.

Alle Mitarbeitenden nehmen jetzt ihre (Mit-)Verantwor-
tung fur den reibungslosen Prozessablauf und den ent-
sprechenden Informationsfluss bewusst wabhr.

Das setzt klare Regeln und gute Instrumente voraus. Es
gehort zur Fuhrungsverantwortung, diese Voraussetzun-
gen zu schaffen und die Mitarbeitenden zu befahigen,
ihre neuen Funktionen zuverlassig und effizient wahr-
nehmen zu kénnen.

Beginnt die Umsetzung mit organisatorischen Fragen,
wird klar, dass es nicht um eine technikgetriebene Ver-
anderung geht, sondern dass die IKT zur Erleichterung
der Arbeit im Dienste des Kernauftrages sinnvoll genutzt
werden kann.

Die Einfihrung eines GEVER-Systems ist dabei nur ein
erster Schritt. Wie bei allen IT-unterstiitzten Arbeiten gilt
es auch hier, standig mit den Entwicklungen Schritt zu
halten und mit kontinuierlicher Aus- und Weiterbildung
der Mitarbeitenden das neue Potential zu nutzen.

—— Umstellen

Den Veranderungsprozess aktiv gestalten

Mit einem klaren Willen der Amtsleitung zur Veréanderung,
ihrer eigenen Anpassung an die neuen Regeln sowie der
konsequenten Einforderung ihrer Einhaltung wird diese im
Alltag spirbar und kann nachhaltig umgesetzt werden.

Es ist zu prifen, ob eine flachendeckende Einflihrung
in einer Organisationseinheit oder eine schrittweise
Einfihrung mehr Sinn macht. Modulieren lasst sich die
Einfahrung von GEVER vorzugsweise nach Organisati-
onseinheiten, Geschéaftsfeldern oder notfalls auch nach
Funktionalitdtengruppen (Dokumentenmanagement,
Geschéftskontrolle, Workflow, etc.). Jede Organisation
wahlt die fur sie best geeignete Umstellungsvariante.

Es ist zentral, die Mitarbeitenden frihzeitig und konti-
nuierlich Uber die Veranderungen zu informieren. Die
Einbindung der Mitarbeitenden in den gesamten Umstel-
lungsprozess sichert deren nachhaltiges Engagement!

Weitere Informationen:

GEVER-Delegierte Bund:

www.gever.admin.ch

Schweizerisches Bundesarchiv:

www.bar.admin.ch

Informatik Strategieorgan des Bundes betr. Fragen
zu den technischen Standards:

www.isb.admin.ch oder www.ech.ch

Im Rahmen des GEVER-Programms Bund wird das
Bundesarchiv zu verschiedenen Themen noch weitere
Arbeitshilfen herausgeben.
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GEVER in der Bundesverwaltung:
Erste allgemeine Ubersicht




—— plétzlich diese Ubersicht

Der Bundesrat hat am 23. Januar 2008 beschlossen, in der
Bundeskanzlei und den Departementen bis Ende 2011 die
Geschéaftsabwicklung auf eine vollstandig elektronische
Basis umzustellen.

Die Informationsmenge wachst exponentiell, die Su-
che nach Informationen verschlingt immer mehr Arbeits-
zeit, Dokumente existieren in verschiedensten Kopien und
Versionen. Bis zu rund 15% der Arbeitszeit werden fir
das Suchen nach Informationen eingesetzt.

Effizientes und zuverlassiges Arbeiten ist unter diesen
Umstanden nicht gewahrleistet. Ordnung hilft.

Der Wandel im Amt ist anspruchsvoll, tiefgreifend
aber lohnend. Durch klar strukturierte und elektronisch
unterstltzte Geschaftsprozesse werden die Effizienz,
Transparenz und Dokumentation der Arbeit nachhaltig
verbessert. Ordnen kostet zwar, aber die Wirkung ist
verbltffend.

Der Nutzen fiir die Verwaltungseinheit liegt in effizi-
enten Abldufen und nachvollziehbarem, transparentem
Verwaltungshandeln. Prozesse laufen schneller, Zusam-
menarbeit wird einfacher, Entscheidungsgrundlagen sind
zuverlassiger und jederzeit verfugbar. Mitarbeitende fin-
den gezielt und schnell die Informationen, die sie beno-
tigen. Die Organisation nutzt Informationen als eigenen
Erfahrungsschatz tber alle personellen Wechsel hinweg.
Ubersicht stellt sich ein.

—— Umdenken

Informationsmanagement ist Fiihrungs-
verantwortung

Geschaftsverwaltung (GEVER) schafft die Voraussetzung
far:

Good Governance im E-Government
— rechtskonforme und rechtssichere Aktenftihrung
— transparente und nachvollziebahre Geschaftsablaufe

Risk Management / Compliance
— rechtliche Risiken und das Risiko von Reputations-
verlust minimieren

Prozessmanagement

— Geschéftsprozesse werden mit GEVER gestarkt,
gesteuert und schlanker gemacht

— aktuelle Ubersicht tiber den Bearbeitungsstand der
einzelnen Geschafte ist immer moglich

Effektivitat und Effizienz

— Informationen sind orts- und personenunabhéangig
verfligbar und rasch auffindbar

— Untersttzung von durchgéngigen, automatischen
Prozessen durch gut erschlossene Geschaftsinforma-
tionen

Interoperabilitat

— Geschaftsprozesse und der Austausch von digitalen
Unterlagen funktionieren dank standardisierten
Schnittstellen Gber die Grenzen der einzelnen Orga-
nisationseinheiten medienbruchfrei

Information Lifecycle Management

— Unterlagen stehen langfristig in ihrem Geschaftskon-
text zur Verfigung. In der alltaglichen Arbeit kann der
Aufwand auf das Wesentliche konzentriert werden

—— Umsetzen

Veranderung beginnt im Kopf

Erfolgsfaktoren einer GEVER Einfuhrung:

Management Commitment
Nur mit Untersttitzung durch Direktion und Geschafts-
leitung kann der Wandel, wie es die Einfihrung konse-
guenter elektronischer Geschaftsverwaltung bedeutet,
erfolgreich umgesetzt werden.

Veranderungsprozess

Der Einbezug und die Untersttitzung der Mitarbeitenden
aller Stufen wahrend des Veranderungsprozesses sind die
Schliisselfaktoren fir den erfolgreichen Ubergang von der
Einfuhrung in den taglichen Betrieb.

Organisatorische Massnahmen

Die klare Definition der Ablaufe (Prozesse), des Ordnungs-
systems und der Records Management Policy (Dossier-
bildung, Rechteverwaltung etc.) ist grundlegende Vor-
aussetzung.

Informationstechnologie

Erst ganz am Schluss steht die Wahl des [T-Produkts. Nur
der Einsatz von standardisierten Produkten gewabhrleis-
tet die wirtschaftliche Nutzung und Interoperabilitat. Sie
entbindet von der zusétzlichen Verantwortung laufend
technische Modernisierungen selbst zu organisieren.

Der Erfolg ist planbar

Die Einfuhrung von GEVER verlangt viele Vorarbeiten:
beginnen Sie heute! Uberpriifen Sie die Prozessdefini-
tionen. Klaren Sie ihre rechtlichen Verantwortlichkeiten
(compliance). Uberpriifen Sie, wie Ablauf- und Aufbau-
organisation zusammenpassen. Uberlegen Sie, welche
Geschaftsprozesse wie (intensiv) dokumentiert sein mus-
sen (Aktenbildung) ...



