Blickpunkt:

Die Einfiihrung einer elektronischen Geschéftsverwaltung bei der kantonalen Verwaltung
als Teil der vorarchivischen Betreuung durch das Staatsarchiv

Die Hilfsmittel, die heute fiir ein effizientes Arbeiten im
Biiroalltag zur Verfiigung stehen, erlebten in den letzten
25 Jahren eine fast revolutionire Entwicklung. Insbesonde-
re die Einfiihrung der elektronischen Biirokommunikation
hatte grundlegende Verdnderungen zur Folge: Jetzt wurde
es moglich, Briefe, ja ganze Berichte zu speichern, wieder
abzurufen und ohne grossere Umstidnde zu iiberarbeiten,
ohne dass jedes Mal alles neu geschrieben werden musste.
Gleichzeitig fiihrten auch die stetig wachsenden Verwal-
tungsaufgaben zu einer umfangreicheren Aktenproduktion.
Die Geschiftsvielfalt nahm zu, und das Bediirfnis nach
Hilfsmitteln fiir einen besseren Uberblick iiber die tiglich
anfallenden Aktenberge wurde fiir die Verwaltung immer
dringender.

Die Prisenz der Archive in der Verwaltung und die
Betreuung der Verwaltung durch die Archive im vorarchi-
vischen Bereich beziehungsweise bei der Aktenorganisa-
tion sind mit dem Einzug der elektronischen Hilfsmittel im
Biiroalltag noch wichtiger geworden. Es kann und darf dem
Archiv nicht gleichgiiltig sein, ob und wie die Geschifts-
grundlagen der Verwaltung iiberliefert werden und in wel-
cher Form diese schliesslich ins Archiv gelangen.

Das Staatsarchiv Zug wurde im Rahmen seines Auf-
trags und seiner vielfédltigen Kontakte mit Verwaltungsstel-
len immer hiufiger auch mit solchen organisatorischen
Problemstellungen konfrontiert. Auf Grund seiner Erfah-
rung und mit seinem Know-how empfahl und empfiehlt
es der Verwaltung eine konsequente geschiftsorientierte
Arbeitsweise und das Fiihren einfacher Geschiftsverzeich-
nisse. Eine geschiftsorientierte Aktenorganisation ist iiber-
sichtlich und bewihrt sich im Alltag. Einfache Geschifts-
verzeichnisse sind dusserst zweckdienliche Hilfsmittel: Sie
gewithren laufend einen Uberblick iiber die Geschiifte
wihrend der operativen Phase; sie erlauben einen schnellen
Zugriff auf Informationen, auch wenn die erledigten Ge-
schiftsdossiers in die Ablage iiberfiihrt sind; schliesslich
erleichtern sie die spétere Ablieferung der Akten ins Archiv,
bilden die Grundlage fiir Kassationsentscheide und erleich-
tern die Verzeichnungs- und Erschliessungsarbeit.

Ein Beispiel fiir ein aktives Records Management durch
das Staatsarchiv Zug ist seine intensive Mitarbeit bei der
Einfiihrung der elektronischen Geschiftsverwaltung bei
der kantonalen Verwaltung.

Erste elektronische Routine fiir ein Geschiifts-
verzeichnis

Bei der Evaluation der elektronischen Biirokommunikation
fiir die Sekretariate der sieben Direktionen und die Staats-
kanzlei 1988 war das Staatsarchiv beteiligt. Es wurden ver-
netzte Minicomputer und die entsprechenden Biirokommu-
nikationsprogramme der Firma Wang angeschafft. Die

Schreibautomaten mit Minidisks wurden damit ebenso
abgelost wie (fast) alle elektrischen Schreibmaschinen.

Im Bemiihen, den Direktionen ein praktisches Hilfs-
mittel fiir das Erfassen von Geschiften und das Erstellen
von Geschiftsverzeichnissen in die Hand zu geben, nutzte
das Staatsarchiv die allerdings recht beschriankten Mog-
lichkeiten der Wang-Textverarbeitungssoftware WPPlus
aus und entwickelte eine Routine. Dieses einfache, aber
zweckdienliche Instrument fiir die Erstellung elektroni-
scher Geschiftsverzeichnisse und fiir den Druck von Ein-
lageblittern in die eigens entwickelten Dossierméppchen
wurde zuerst bei der Gesundheitsdirektion eingesetzt. In
der Folge fand es auch bei der Direktion des Innern und
beim Parlamentsdienst Verwendung.

In der zweiten Hilfte der 1990er Jahre mussten die
Wang-Systeme abgelost werden. Es wurde kantonsweit ein
Netzwerk, dem eine auf Novell basierende Client/Server-
Architektur zu Grunde liegt, eingefiihrt und als Ersatz fiir
die Wang-Biirokommunikationsprogramme neu Micro-
soft-Office eingesetzt. Fiir die bewihrte elektronische
Geschiftsverzeichnisroutine musste eine Alternative ge-
funden werden. Auch musste gewihrleistet sein, dass die
wihrend der letzten zehn Jahre aufgebauten, umfangrei-
chen elektronischen Geschiftsverzeichnisse weiterhin zur
Verfiigung standen. Als Ubergangslosung, bis das bereits
1997 initialisierte Projekt «Einfiihrung einer elektroni-
schen Geschiftsverwaltung» realisiert werden konnte,
wurde durch das Informationstechnik-Leistungszentrum
des Kantons Zug (ITL) ein auf Microsoft Access basieren-
des, einfaches Werkzeug programmiert. Es iibernahm die
strukturellen Vorgaben, die das Staatsarchiv fiir die Erstel-
lung der Wang-Routine erarbeitet hatte. Die bisherigen
Geschiftsverzeichnisse konnten in die Access-Datenbank
iibernommen werden.

Weg zum Projekt

Die technologische Entwicklung — effizientere Computer
und Peripheriegerite, leistungsfihigere Datenbankpro-
gramme, neue Moglichkeiten im Speicherbereich mit ra-
sant wachsenden Kapazititen, leistungsstarke Netzwerke —
nihrte die Vision vom papierlosen Biiro und vom vollum-
finglich digitalisierten elektronischen Archiv: Wunsch-
traume, die in aller Munde sind. Konkret aber wurde von
Verwaltungsstellen die Forderung nach einer umfassenden
elektronischen Geschiftsverwaltung (Geschiftskontrolle,
Geschiftsablage) mit der Moglichkeit, auch digitale Doku-
mente einbinden zu kénnen, vorgebracht.

Das Staatsarchiv war fiir solche Themen sensibilisiert.
Praktische Erfahrungen sammelte es bei der Entwicklung
seiner eigenen elektronischen Archivdatenbank STAR.
Schon bei den Vorabkldrungen zu einem Projekt «Elektro-
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nische Geschiftsverwaltung» stellte das Staatsarchiv sein

Wissen der Verwaltung zur Verfiigung und konnte damit

auch seine spezifisch archivischen Anliegen und Anforde-

rungen einbringen. Fiir die Verwaltung standen vor allem

Aspekte der Geschiftskontrolle mit Pendenzenverwaltung,

der elektronischen Ablage und anderes mehr im Vorder-

grund, das Archiv betonte ergéinzend die Bedeutung des

Geschiftsverzeichnisses, das auch auf Jahre hinaus den

Zugriff auf die Informationen, die in den Dokumenten der

Geschiftsdossiers vorhanden sind, zu gewdhrleisten hat.

Hingegen konnte und kann das Staatsarchiv die Einfiihrung

eines elektronischen Archivs (noch) nicht befiirworten. Es

fehlen bis heute die notwendigen Konzepte und Normen,
um in der schnelllebigen Welt der Informatik die integrale

Uberlieferung digitaler Dokumente zu garantieren.

Im Umfeld der Staatskanzlei mit den drei Bereichen
Kanzlei fiir den Kantonsrat (Parlamentsdienst), Regie-
rungskanzlei und Staatskanzlei im engeren Sinn als Stabs-
stelle des Regierungsrats mit Querschnittfunktion fiir die
ganze kantonale Verwaltung wurde unter Einbezug des
Staatsarchivs die Problemstellung elektronische Hilfs-
mittel im Biiroalltag 1997 thematisiert. Landschreiber
Dr.Hans Windlin erteilte im Februar 1998 einen Auftrag fiir
eine Voranalyse elektronische «Geschiftskontrolle Staats-
kanzlei» an eine externe Firma. Das Ergebnis lag im Mai
1998 vor. Die Kostenschitzung fiir eine Geschiftsverwal-
tungslosung, beschrinkt auf die Staatskanzlei, belief sich
auf Fr. 276 000.— und beriicksichtigte keine verwaltungs-
internen Kosten. Dieser Betrag wurde ins Informatikbudget
aufgenommen.

Ein Jahr spiter, im Mérz 1999, wurde durch die Staats-
kanzlei unter der Leitung von Landschreiber Dr. Tino Jorio
die Projektorganisation «Geschiftsverwaltung in der kan-
tonalen Verwaltung» gebildet. Der Projektumfang wurde
auf die sieben Direktionssekretariate ausgeweitet. In der
neu konstituierten Projektgruppe waren die Staatskanzlei,
das ITL, die Direktionen und auch das Staatsarchiv einge-
bunden. Als terminliche Eckpunkte wurden optimistisch
folgende Zielvorgaben gemacht:

e Erarbeiten eines Projektauftrags bis 7. Mai 1999.

* Pflichtenheft bis September 1999.

e Submission im Einladungsverfahren mit der Bedingung
«Keine Prototypen» und einer maximalen Vergabesumme
von Fr. 280000 .—.

e Zuschlag bis Ende Januar 2000.

e Realisierung 1. Juli 2000.

Projektverlauf

Die Umsetzung verzogerte sich, so dass der unter der
Leitung des ITL erarbeitete, detaillierte Projektauftrag
vom Steuerungsausschuss statt am 7. Mai einen Monat
spiter genehmigt und am 12. Oktober 1999 unterschrieben
werden konnte. Im Projektauftrag wurden nun die Kosten
fiir ein Projekt, welches wie urspriinglich vorgesehen
nur die Aufgabengebiete der Staatskanzlei umfasste, mit
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Fr.417 600 .— prognostiziert; darin waren auch Fr. 117600 .—
als interne Kosten des ITL eingerechnet. Fiir ein zweites,
umfassenderes Projekt, das die Staatskanzlei und alle
sieben Direktionen miteinbezog, wurden Fr. 954400.—
(inklusive Fr. 274 400 .— interne Kosten) veranschlagt.

Der Projektausschuss entschied sich in Ubereinstim-
mung mit der Direktionssekretdrenkonferenz, das umfas-
sendere Projekt «Staatskanzlei und alle Direktionen» wei-
terzuverfolgen. Bereits am 11. Mai 1999, kurz nach der
Genehmigung des Projektantrags, stimmte der Regierungs-
rat dem Antrag zu, weitere Fr. 350000 — ins Investitions-
budget aufzunehmen. Somit standen fiir das Gesamtprojekt
Fr. 626 000 .— zur Verfiigung.

Am 13. Januar 2000 wurde die Projektleitung Dr. Urs-
peter Schelbert vom Staatsarchiv iibertragen. Der Pro-
jektausschuss verabschiedete am 1. Mérz 2000 das berei-
nigte Pflichtenheft und beschloss eine Submission im
Einladungsverfahren. EIf Anbieter wurden zur Offertstel-
lung eingeladen. Sieben reichten ein Angebot ein. Den
Zuschlag erhielt das Programm «Konsul» der Firma CM
Informatik AG, Riimlang, ein alltagstaugliches Standard-
programm, das in der Praxis erprobt ist. Der offerierte Stan-
dard deckte die meisten, zum Teil auch die nur gewliinsch-
ten Anforderungen ab.

Im Juli 2000 wurde fiir den Projektleiter das Geschifts-
verwaltungsprogramm «Konsul» zu Testzwecken auf
einem Einzelplatzrechner installiert. Er nutzte die Gelegen-
heit, um ausgewihlte Funktionen, die im Pflichtenheft
gefordert waren, zu iiberpriifen. Daraus resultierten einige
konkrete Anpassungswiinsche, die zum grossen Teil in die
schliesslich ausgelieferte Version des Standardprogramms
Aufnahme fanden. Das ITL liess durch eine externe Firma
auf einem neu angeschafften Server das Betriebssystem
Novell und Oracle aufsetzen, so dass im Verlauf des Monats
Oktober die Firma CM Informatik «Konsul» installieren
konnte.

Anfang November begann die Einfiihrungsphase bei
der Regierungskanzlei und wenig spéter beim Parlaments-
dienst. Sie setzten das neue Geschiftsverwaltungspro-
gramm «Konsul» bereits nach dem Jahreswechsel 2001
schrittweise produktiv ein. Das umfangreiche Verzeichnis
der Kantonsratsgeschiifte — es umfasst alle parlamentari-
schen Vorstosse seit Ende 1958 und die iibrigen Kantons-
ratsgeschifte seit 1986 vollstindig — wurde ins Geschifts-
verwaltungsprogramm «Konsul» tiberspielt. Ebenso wurde
fiir jedes dieser Geschifte die nachgefiihrte Geschifts-
kontrolle, jetzt ein Text-Dokument im Microsoft-Word-
Format, urspriinglich im Wang-WPPlus-Format erstellt,
integriert.

Die Einfiihrung der elektronischen Geschiftsverwal-
tung «Konsul» bei den einzelnen Direktionssekretariaten
wurde je als Teilprojekt mit folgenden Schritten definiert:
¢ Kick-Off-Meeting.

e Analyse der bestehenden Aktenorganisation und Erarbei-
ten eines Registraturplanes.



* Organisatorische Instruktion.

 Programmspezifische Instruktion.

e Testphase in der Schulungsumgebung.

* Produktiver Betrieb innerhalb der Direktion.

e Aufnahme des produktiven Betriebs im Verbund mit
Uberweisen von Geschiiften zwischen der Regierungs-
kanzlei und den Direktionen.

An den Kick-Off-Meetings nahmen jeweils alle spéteren

«Konsul»-AnwenderInnen, die VorsteherInnen, die Sekre-

tarinnen und die SachbearbeiterInnen, teil. Themen dieser

meist rund zweistiindigen Veranstaltungen waren einerseits
die konkrete Anwendung von «Konsul», andererseits die
organisatorischen Auswirkungen auf Arbeitsabldufe der

Sekretariate und der Sachbearbeiter. So wird beispiels-

weise nach der Einfiihrung von «Konsul» das Fiihren der

Dossiers der Regierungsgeschifte neu in die alleinige Ver-

antwortung der Direktionssekretariate tibergehen.

Noch im ersten Halbjahr 2001 konnten mit allen sieben
Direktionen die Kick-Off-Meetings durchgefiihrt werden.
In einer rollenden Planung wurden fiir jede Direktion die
einzelnen Einfiihrungsschritte so geplant, dass die elektro-
nische Geschiftsverwaltung bei allen Beteiligten bis Ende
2001 vollstindig hitte eingefiihrt werden konnen.

Nach den Sommerferien war als erste die Baudirektion
bereit, «Konsul» fiir die Verwaltung der anfallenden
Geschiifte direktionsintern einzusetzen. Die bestehenden
Verzeichnisse der rund 900 Beschwerdegeschifte der Bau-
direktion seit 1983 wurden durch die Projektleitung so
umgearbeitet, dass die Daten in die Geschiftsverwaltung
iibernommen werden konnten.

Das Attentat im Zuger Kantonsratsaal am 27. Septem-
ber 2001 durchkreuzte alle geplanten Termine. Als neuer
Abschluss der Projektphase wurde in der Folge der 1. Juli
2002 festgelegt.

Am 1. Januar 2002 begann der produktive Einsatz von
«Konsul» bei der Direktion fiir Bildung und Kultur und bei
der Volkswirtschaftsdirektion, und Anfang Februar folgten
die Direktion des Innern, die Gesundheitsdirektion und die
Finanzdirektion. Sowohl fiir die Direktion des Innern wie
fiir die Gesundheitsdirektion wurden die umfangreichen
Geschiftsverzeichnisse der Access-Datenbank mit rund
17000 bzw. 7000 Datensitzen in das neue Geschiftsver-
zeichnis iibernommen.

Als am Freitagabend, 22. Februar 2002, eine neue Ver-
sion von «Konsul» aufgespielt werden sollte, kollabierte
der gesamte «Konsul»-Betrieb. Ein Protokollfile iiberlief,
was zu einem Absturz des Betriebssystems Novell fiihrte.
Wihrend fiinf Arbeitstagen stand «Konsul» nicht zur
Verfiigung. Der Betriebsunterbruch wurde noch zusitzlich
belastet, weil vor dem Uberspielen keine Tagessicherung
gemacht worden war und deshalb auf die Datensicherung
vom Donnerstagabend, 21. Februar, zuriickgegriffen wer-
den musste.

Der durch den Unterbruch und die Dateneinbusse erlit-
tene Vertrauensverlust verlangte von Seiten der Projekt-

leitung besondere Anstrengungen. In der Folge wurde vom
Betriebssystem Novell auf Windows2000 gewechselt. Es
wurde ein zweiter Server in Betrieb genommen, der als
Schulungs- und Testserver dient, bei einem allfilligen Aus-
fall des produktiven Servers aber innert niitzlicher Frist
als Ersatzserver eingesetzt werden kann. Die Wartung fiir
Oracle in der Windows2000-Umgebung wurde an die
Firma CM Informatik ausgelagert. Sie hat iiber einen
Remote-Access-Service (RAS) kontrollierten Zugriff auf
die entsprechenden Server.

Nach diesem Zwischenfall musste die Terminplanung
ein weiteres Mal angepasst werden. Der Abschluss des
Projektes «Einfiihrung einer elektronischen Geschiftskon-
trolle bei der kantonalen Verwaltung» wurde auf Ende 2002
festgelegt.

Am 1. Juli 2002 waren fiinf Direktionssekretariate be-
reit fiir das gegenseitige Uberweisen von Geschiiften unter-
einander und mit der Regierungskanzlei,am 1. August folg-
te als sechste die Gesundheitsdirektion, so dass fiir diese die
produktive Einfiihrung im geplanten Projektumfang ab-
geschlossen ist. Bis Ende Jahr werden die Routinen und
Arbeitsablidufe sowohl innerhalb der einzelnen Geschiifts-
kontrollbereiche als auch im Uberweisungsumfeld noch
optimiert werden. Auch die Sicherheitsdirektion und die
Staatskanzlei als Stabsstelle der kantonalen Verwaltung
werden noch diesen Herbst mit dem Geschiftsverwal-
tungsprogramm «Konsul» zu arbeiten beginnen.

Zugerische Geschiiftsverwaltung mit dem Programm
«Konsul»

Im Pflichtenheft fiir das Projekt «Einfiihrung der elektroni-
schen Geschiftsverwaltung im Kanton Zug» vom 1. Mérz
2000 sind die folgende Vorgaben umschrieben: Die Ge-
schiftsverwaltung hat das Ziel, «die Effizienz und die
Transparenz der 6ffentlichen Verwaltungstitigkeit zu stei-
gern. Es muss moglich sein, die Geschiftstitigkeit voll-
standig zu tiberblicken, Bearbeitungsstidnde und Fristen zu
kontrollieren, Entscheidungswege nachzuvollziehen, ge-
suchte Unterlagen sehr rasch aufzufinden». Und weiter:
«Die elektronische Geschiftsverwaltung ist ein Fiihrungs-
und Organisationsinstrument, das als selbststindiges elek-
tronisches Werkzeug auf jeder beliebigen Verwaltungsstufe
eingesetzt werden kann. Die elektronische Geschiftsver-
waltung muss einfach, funktional und fiir den Benutzer
iiberschaubar sein» (Abb. 1).

Das «elektronische Archiv» war kein Ziel, wohl aber
wurden Schnittstellen zu elektronisch gespeicherten Doku-
menten gefordert, so dass elektronisch vorhandene Doku-
mente in die Geschiftsverwaltung eingebunden und
mindestens wihrend der Bearbeitungsphase aufgerufen,
gelesen und weiterbearbeitet werden konnen. Und ebenso
musste eine Schnittstelle zum Archivprogramm STAR zur
direkten Ubernahme der eigentlichen Geschiftsverzeich-
nisse enthalten sein. Den Anforderungen an die Daten-
sicherheit (Gewihrleistung der Datenintegritit, Schutz vor
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(Post-) L »

Eingang Initialereignis

. Geschéfts-
Geschaftsablage-‘ y ¢ kontrolle
. Arbeitsschritte
Ly Unterlagen bl!den festlegen und
(Dokumentenliste) terminieren
: (Vorgangsliste)

Dossier in die Ablage Uberfiihren

Dossiers mit Dossierverzeichnis
ans Staatsarchiv abliefern (Schnittstelle STAR)

Abb. 1

Schematische Darstellung des typischen Lebenszyklus’ eines Geschdif-
tes mit separat gefiihrtem Posteingangsjournal, wie er ihm Pflichten-
heft vorgeschlagen wurde. Fiir die Erdffnung eines Geschdiftes braucht
es einen bewussten Entscheid, der durch ein Initialereignis (z. B. Post-
eingang) ausgeldst wird. Die Geschdiftsablage mit der Dokumentenliste
(inklusive elektronisch gespeicherte Unterlagen) und die Geschidifts-
kontrolle mit der Vorgangsliste (Terminkontrolle und Pendenzenliste)
sind Teil der Geschdiftsverwaltung. Beide konnen auch unabhdngig

von einander genutzt werden. Nach Erreichen des Geschdftsziels wird
das Geschdft im Geschdftsverzeichnis abgeschlossen und das physische
Dossier in die Ablage iiberfiihrt. Periodisch werden die kaum mehr
bendtigten, abgeschlossenen Dossiers mit einem Dossierverzeichnis,
das direkt in die Datenbank STAR iiberfiihrt werden kann, ans Staats-
archiv abgeliefert.

Datenverlust und Schutz vor unberechtigtem Zugriff)
wurde grosse Bedeutung zugemessen, insbesondere den
Zugriffsberechtigungen auf allen Ebenen.

Das weit gehend parametrisierbare Geschéftsverwal-
tungsprogramm «Konsul» erfiillt diese Anforderungen.
«Konsul» bietet weit mehr Funktionen als die von Zug ge-
forderten. Zumindest vorldufig werden hier Funktionen
wie Traktandieren, Gremienkontrolle usw. nicht genutzt.
Grundlegend fiir Zug ist hingegen, dass mit «Konsul»
einerseits das Konzept unabhédngiger Geschiftskontroll-
bereiche realisiert werden kann und andererseits das Kon-
zept der geschiftsorientierten Arbeitsweise, das Fiihren
einer Geschiftsverwaltung mit einem Geschiftsverzeich-
nis samt Dokumentenliste und einer Geschéftskontrolle mit
Vorgangsverwaltung und Pendenzenliste ermoglicht.
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Innerhalb von «Konsul» werden die einzelnen Amts-
stellen als so genannte Geschiftskontrollbereiche (Geko)
definiert. Jeder Geschiftskontrollbereich fiihrt sein Eigen-
leben. Der Einblick von einem Bereich in die Geschiifte
eines andern Bereichs ist nicht moglich. Die Kommunika-
tion unter den Geschéiftskontrollbereichen kann nur iiber
die Funktion Uberweisen von Geschéften und Dokumenten
geschehen.

Jedes Direktionssekretariat sowie die Staatskanzlei, die
Regierungskanzlei und der Parlamentsdienst wurden als
unabhingige Geschéftkontrollbereiche in «Konsul» er-
fasst. Das Staatsarchiv beteiligte sich bei der Analyse der
Aktenorganisation und der Festlegung der Registratur-
plidne. Dabei wurde festgestellt, dass bei den Sekretariaten
der Direktion des Innern und der Gesundheitsdirektion heu-
te eigenstindige Geschiftsbereiche, die zum Teil bereits als
selbststindige Amtsstellen ausgebildet sind und eigene
Strukturen haben, noch immer in die Aktenorganisation der
Direktionssekretariate eingegliedert waren und mit diesen
gemeinsam eine einzige Ablage fiihrten. Hier war eine Ent-
flechtung und Verselbststindigung angezeigt. Dies betraf
bei der Direktion des Innern die Amtsstellen Zivilstands-
wesen und Biirgerrechtsdienst, Kantonales Sozialamt und
das Amt fiir berufliche Vorsorge und Stiftungsaufsicht, bei
der Gesundheitsdirektion das Gesundheitsamt, den kan-
tonsdrztlichen Dienst, die Heilmittelkontrolle und das
Veterindramt. Diese Amtsstellen wurden im «Konsul»
als selbststindige Geschiftskontrollbereiche definiert. Sie
blieben Teil des Gesamtprojekts, weil diese Amtsstellen
bei Projektbeginn integrierte Bestandteile der Direktions-
sekretariate gewesen waren.

Das Projekt «Einfiihrung einer elektronischen Ge-
schiftsverwaltung bei der Kantonalen Verwaltung» umfass-
te schliesslich 18 selbststindige Geschiftskontrollbereiche
mit 120 Anwendern (Abb. 2).

Das zentrale Strukturelement der Geschéftsverwaltung
«Konsul» basiert auf der bereits mehrfach erwéhnten
geschiftsorientierten Arbeitsweise, also auf dem einzel-
nen Geschift als zentraler Einheit. Das heisst: Fiir jeden
neuen Auftrag, fiir jeden «Fall» wird ein eigenes Geschifts-
dossier angelegt. Erst wenn ein Geschift erfasst ist, konnen
diesem auch Dokumente und Vorginge zugewiesen wer-
den. Ein «Konsul»-Geschift hat zwingend folgende Eigen-
schaften:

* Geschiftslaufnummer: Die Geschéftslaufnummer wird
mit der Erfassung eines Geschiifts durch das System auto-
matisch erzeugt. Jeder Geschiftskontrollbereich hat eine
eigene Geschiftslaufnummer.

e Titel: Der Titel umschreibt den Inhalt eines Geschiftes in
freien Worten. Fiir den Beschrieb eines Geschiiftes wie fiir
weitere, ausgewihlte Felder steht eine Wort-im-Text-Suche
zur Verfiigung.

* Beginn bzw. Ende: Jedes Geschift hat einen Beginn. Das
Anfang-Datum wird in der Regel durch das Datum des ers-
ten bzw. dltesten Dokuments eines Geschiftes bestimmt.



Parlamentsdienst
Regierungskanzlei
Staatskanzlei
Staatsarchiv
Direktion des Innern
Zivilstandswesen und Birgerrechtsdienst
Kantonales Sozialamt
Amt fur berufliche Vorsorge und Stiftungsaufsicht
Direktion fur Bildung und Kultur
Volkswirtschaftsdirektion
Baudirektion
Sicherheitsdirektion
Gesundheitsdirektion
Gesundheitsamt
Kantonsarztlicher Dienst
Heilmittelkontrolle
Veterinaramt
Finanzdirektion

Abb.2

Projekt «Einfiihrung einer elektronischen Geschdftsverwaltung
bei der Kantonalen Verwaltung». Geschdiftskontrollbereiche.
Stand 1. August 2002.

Das Ende-Datum entspricht dem letzten bzw. jlingsten
Dokument, das im Geschiftsdossier liegt.

* Bearbeitungsstatus: Der Bearbeitungsstatus kann die fol-
genden Qualititen haben: «In Bearbeitung», «Abgeschlos-
sen», «Zusammengefiihrt» (das Geschéftsdossier wurde
aufgeldst und in ein anderes Geschift iiberfiihrt), «Archi-
viert» (das Geschiftsdossier ist aus dem Geschéftsverwal-
tungsprogramm «Konsul» ins Archivprogramm STAR des
Staatsarchivs tiberfiihrt worden), «Storniert» (das Geschift
existiert nicht mehr).

* Geschiftseigner: Das Konzept «Geschéftseigner» steuert
den Zugriff auf ein Geschift innerhalb eines Geschifts-
kontrollbereiches. Geschiftseigner konnen alle oder ausge-
withlte Mitarbeiter (zum Beispiel die Leitung) einer Amts-
stelle oder auch nur ein einzelner Sachbearbeiter sein.
Einem «Konsul»-Anwender werden nur jene Geschifte an-
gezeigt, an denen er als Geschiftseigner beteiligt ist. Die
Art des Zugriffs (Lese- bzw. Bearbeitungsrechte auf Stufe
Geschift, Dokument oder Vorginge etc.) wird durch die
jedem Anwender zugewiesene Rolle innerhalb eines Ge-
schiftskontrollbereiches gesteuert. Die Rollen werden vom
Administrator definiert und zugewiesen.

Diese minimalen Vorgaben des Programms «Konsul» sind
fiir Zug durch einige wenige zusitzliche Strukturelemente
ergdnzt worden.

e Registraturplan: Fiir jede Amtsstelle wird ein Registratur-
plan in Zusammenarbeit mit dem Staatsarchiv individuell
erarbeitet und festgelegt. Die Begriffe gliedern die Gesamt-
heit aller Geschifte einer Amtsstelle und erleichtern den
Uberblick. Jedem Geschift wird mindestens ein Registra-
turbegriff zugewiesen.

e Sachbearbeiter: Fiir jedes Geschift ist eine Person als ver-
antwortlicher Sachbearbeiter zustidndig. Sie betreut wéh-
rend der aktiven Phase eines Geschiftes das Dossier und ist
fiir die vollstiandige Aktenfiihrung besorgt.

* Ablagenummer: Beim Abschliessen eines Dossiers, das
heisst, wenn ein Geschift erledigt ist, muss diesem eine Ab-
lagenummer zugewiesen werden. Die Ablagenummer setzt
sich aus dem Abschlussjahr und der Jahreslaufnummer zu-
sammen. Sie dient der platzsparenden Ablage nach Lauf-
nummern. Ein Geschiftsdossier lédsst sich ohne Zeitverlust
auffinden: Im Falle eines offenen oder laufenden Geschif-
tes liegt das Dossier im Arbeitsbereich des zustidndigen
Sachbearbeiters, im Falle eines abgeschlossenen Geschifts
zeigt die Ablagenummer an, wo in der Ablage das Ge-
schiftsdossier geholt werden muss.

* Ablage: Mit der Einfilhrung der elektronischen Ge-
schiftsverwaltung wird auch die physische Ablage der Re-
gierungsgeschifte neu geregelt (Abb. 3 und 4). Bis anhin
fiihrte die Regierungskanzlei fiir jedes Geschift des Regie-
rungsrates ein eigenes Geschiftsdossier, aber auch die an-
tragstellende bzw. geschiftsfiihrende Direktion fiihrte zum
gleichen Geschift ihr Aktendossier. Diese Doppelspurig-
keit verursachte immer wieder Unsicherheiten, in welchem
Dossier welche Vorakten enthalten waren beziehungsweise
enthalten sein sollten. Da der Regierungsrat als Entschei-
dungsgremium keine eigenen Akten produziert, sondern
die ausformulierten Antrige der Direktionen berit und dar-
tiber entscheidet oder diese zur Weiterbearbeitung an die
Direktion zuriickweist, wurde in Absprache mit der Direk-
tionssekretiarenkonferenz entschieden, dass in Zukunft nur
noch ein Geschiftsdossier gefiihrt wird, und zwar wird die
Verantwortung dafiir der antragstellenden Direktion iiber-
tragen. Die Regierungskanzlei ist weiterhin fiir das Proto-
koll des Regierungsrates, zu dem alle rechtsverbindlichen
Unterlagen gehoren, verantwortlich. Das Dossier mit allen
Unterlagen, die zu einem Regierungsgeschift entstehen,
muss integral von der aktenfiihrenden Direktion gefiihrt
und schliesslich dort abgelegt werden. Die Direktions-
sekretariate werden neu verpflichtet, fiir die Dossiers der
Regierungsgeschifte eine selbststindige Ablage neben der
Ablage fiir die Direktionsgeschifte zu fiihren. Deshalb
miissen sie beim Erfassen eines Geschiftes auch in einer
Rubrik «Ablage» festlegen, in welche Ablage ein Geschift
nach der Erledigung gehort. Die Unterscheidung der Ge-
schifte nach Zustindigkeit erlaubt, auch zu einem spiteren
Zeitpunkt, zumindest virtuell ein Ablageverzeichnis aller
Regierungsgeschifte zu bilden. Durch unterschiedlich far-
bige Dossiermédppchen wird auch optisch die Zugehorig-
keit zur Regierungs- beziehungsweise zur Direktionsabla-
ge sichtbar gemacht.

Fiir die Beschriftung der physischen Aktendossiers wird
ein Einlageblatt gedruckt, das automatisch unter Verwen-
dung der im Geschiftsverzeichnis enthaltenen Informa-
tionen erstellt wird. Wird im Lauf des Lebenszyklus’ eines
Geschiiftes der Geschiftsbeschrieb angepasst, so lédsst sich
jederzeit ein iiberarbeitetes Dossiereinlageblatt drucken
und das bestehende auswechseln. Weitere Merkmale
konnen bei Bedarf pro Geschiftskontrollbereich definiert
werden, sei es als verwaltete oder nicht verwaltete Felder.
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Die genannten Kriterien — Titel, Beginn, Ende, Bearbei-
tungsstand, Registraturbegriff, Geschiftseigner, Sachbear-
beiter, Ablagenummer, Ablage — sind fiir die Zuger Anwen-
dung von «Konsul» grundlegend. Sie erlauben eine rasche
und effiziente Suche nach einem bestimmten Geschift. Das
Geschiftsverzeichnis bekommt iiber die Jahre fiir jede Ver-
waltungsstelle eine grosse Bedeutung, kann doch schnell
und ohne grossen Aufwand auf bereits vorhandene Infor-

) Initialereignis
Uberweisung von der Regierungskanzlei, (Post-) Eingang,
Alltagsgeschéfte, Antrag einer Amtsstelle etc.

Dokumentenliste Vorgangsliste
Intern erstellte Unterlagen Mitberichte einfordern
Mitberichte Stellungnahme abwarten
Extern erstellte Unterlagen Besprechung terminieren
E-Mails Internen Entscheid fassen
Tabellen
Prasentationen Antrag an Regierungsrat
Bericht und Antrag Entscheid Regierung -1
etc. abwarten

Dossier mit Unterlagen
in die Ablage Regierungsrat bzw.
in die Ablage Direktion tberfiihren

F————————— e —

mationen zuriickgegriffen werden. Die Ablage wird trans-
parent und man ist nicht mehr (nur) auf das Gedéchtnis der
dlteren Mitarbeiter angewiesen, die sich erinnern, einen
solchen Fall bereits einmal behandelt zu haben, aber wo
und wann?

Die Dokumentenliste und die Vorgangskontrolle sind
integrierte Bestandteile der Geschéftsverwaltung. Fiir jedes
Geschift kann eine Dokumentenliste wie auch eine Vor-

Zustandigkeit: Regierungsrat

Uberweisung mit Bericht und Antrag
zum Entscheid durch den Regierungsrat

I

Regierungsentscheid, Protokoll, Ausfertigung

I

Uberweisung des Entscheids und der mitgelieferten
Unterlagen zurlck an Direktion

Dossiers mit Dossierverzeichnis
ans Staatsarchiv abliefern

Abb. 3

> Wege des Dossiers bzw. der Unterlagen

Schematische Darstellung des Lebenszyklus' eines Geschdiftes, das bei einer Direktion entsteht. Die zustindige Sachbearbeiterin bzw. der Sachbear-
beiter lost ein Geschdft aus. Das Sekretariat erdffnet es im Geschdftsverzeichnis und bereitet ein beschriftetes Dossiermdppchen vor. Wéihrend der
aktiven Phase des Geschdiftes ist die Sachbearbeiterin und der Sachbearbeiter fiir die Pflege der Dokumentenliste und der Vorgangsliste verantwort-
lich. Fillt ein Geschdft in die Zustindigkeit des Regierungsrats, so werden mit einer Uberweisung Bericht und Antrag zur Entscheidung weiter
geleitet. Die Verantwortung fiir das Dossier und seine Unterlagen bleibt bei der Direktion. Wenn das Geschdiftsziel erreicht ist, iibernimmt das
Sekretariat das Geschdift und schliesst es ab. Das Dossier, versehen mit einer Ablagenummer, wird in die Ablage der Direktionsgeschdifte bzw. in

die Ablage der Regierungsgeschdfte iiberfiihrt und spdter an das Staatsarchiv abgeliefert.
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gangskontrolle gefiihrt werden, letztere bildet geschifts-
iibergreifend eine Pendenzenliste und ist als operatives
Fiihrungsinstrument, sprich Geschiftskontrolle, der Ver-
waltung von grosser Bedeutung.

Die Dokumente, die zu einem Geschift gehoren, wer-
den unter «Konsul» in der Dokumentenliste eines jeden
Geschiftes verwaltet (Abb. 5). Die Dokumentenliste kann
zum einen Hinweise auf Dokumente enthalten, die nur phy-

Regierungskanzlei (Geschéftskontrolle)

Initialereignis
Beschwerden, Beitragsgesuche,
Vernehmlassungen des Bundes,

Anfragen von Burgern, Gemeinden etc.

v

Dokumentenliste Vorgangsliste

sisch vorhanden sind und im Dossier liegen, zum andern
aber auch elektronische Dokumente. Grundsitzlich kénnen
durch «Konsul» elektronische Dokumente beliebiger
Datei-Formate verwaltet werden. Sie werden im besonders
zugriffgeschiitzten «Konsul»-Server gespeichert. Fiir die
Bearbeitung dieser Dokumente miissen selbstredend die
entsprechenden Anwenderprogramme zur Verfiigung ste-
hen. Elektronische Dokumente konnen in Bearbeitung sein

Direktion als aktenfiihrende Stelle des Regierungsrates
(Geschaftskontrolle und Geschaftsablage)

Zur Antragstellung
an Direktion Uberweisen

Eingangsbestatigung etc.

Bericht und Antrag Auftrag: Antrag traktandieren | |«

Protokoll und Beilagen Regierungsrat entscheidet

Ausfertigung Versenden (intern, extern)

> Wege des Dossiers bzw. der Unterlagen

Abb. 4

Vorgangsliste Dokumentenliste
Intern erstellte Unterlagen
. Mitberichte
Auftrag: Antrag erarbeiten Extern erstellte Unterlagen
E-Mails
Antrag der Direktion an Tabellen
Regierungsrat tiberweisen Prasentationen
} Auftrag: Geschaft Bericht und Antrag
abschliessen e

Dossier mit Unterlagen
in die Ablage Regierungsrat liberfiihren

Dossiers mit Dossierverzeichnis
ans Staatsarchiv abliefern

Schematische Darstellung des Lebenszyklus’ eines Geschdiftes, das bei der Regierungskanzlei seinen Anfang nimmt. Die Regierungskanzlei erdffnet
im eigenen Geschdftsverzeichnis das Geschdift, veranlasst die notwendige Korrespondenz (z. B. Eingangsbestdtigung bei Beschwerden) und iiber-
weist das Geschdift mit allen vorhandenen Unterlagen zur Behandlung an die zustindige Direktion, die ein eigenes Geschdift in ihrem Geschdifts-
verzeichnis erdffnet. Gleichzeitig bleibt das Geschdift bei der Regierungskanzlei pendent. Die Direktion fiihrt ihr Geschdift zur Entscheidungsreife
und iiberweist Bericht und Antrag an die Regierungskanzlei. Nach dem rechtskrdftigen Entscheid des Regierungsrates wird das Geschdift vom
Geschdiftsverzeichnis gestrichen und der ausgefertigte Entscheid samt allfdlligen Unterlagen an die Direktion zuriick gesandt, so dass auch bei der
Direktion das Geschdift abgeschlossen werden kann. Das Dossier mit den Unterlagen wird in die Ablage der Regierungsgeschdifte integriert.
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Geschdftsmaske der Direktion
fiir Bildung und Kultur (DBK)
mit aktivierter Dokumentenliste:

Abgeschlossenes Direktions-
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07,01, 200
110w, 2

geschdift.

(im «Konsul»-Jargon «checked-out»). Solche Dokumente
konnen nur vom jeweiligen Bearbeiter eingesehen und wei-
terverarbeitet werden. Sie stehen fiir weitere Personen
nicht zur Verfiigung. Soll ein Dokument innerhalb eines
Geschiiftes freigegeben werden, so muss es eingecheckt
werden. Nur in diesem Zustand steht es fiir Funktionen wie
Einsehen, Versenden, Uberweisen etc. zur Verfiigung.

Jedes Geschift kann in Einzelschritte unterteilt werden
(Abb. 6). Diese werden von der zustidndigen Sachbearbeite-
rin und dem Sachbearbeiter je nach Bedarf definiert und
terminiert. Jeder Eintrag in die Vorgangsverwaltung eines
Geschiiftes wird in der geschiftsiibergreifenden Penden-
zenliste terminlich verwaltet. Die Pendenzenliste erlaubt
also einen Uberblick iiber alle hiingigen und abgeschlosse-
nen Einzelarbeitsschritte beziehungsweise Vorgénge einer
Sachbearbeiterin und eines Sachbearbeiters bzw. einer
Organisationseinheit.

Die Kommunikation zwischen den Geschéftskontroll-
bereichen nutzt das Instrument des Vorgangs. Grundsitz-
lich ist jeder Geschiftskontrollbereich eine in sich
geschlossene Einheit. Es ist aber notwendig, dass bei-
spielsweise Geschifte, die von einer Direktion vorbereitet
worden sind, an die Regierungskanzlei zum Entscheid
iibermittelt werden konnen oder dass zu einem Geschéft
eine weitere Direktion zu einem Mitbericht aufgefordert
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werden kann. Dies ist eine Sonderform des Vorgangs mit
einer eigenen Routine und wird Uberweisung genannt. Am
Beispiel eines Geschiifts einer Direktion, das in die Kom-
petenz des Regierungsrates féllt, kann der Ablauf illustriert
werden. Der Antrag ist von der zustindigen Direktion zur
Entscheidungsreife vorbereitet worden und wird als Auf-
trag, das Geschift dem Regierungsrat vorzulegen, an die
Regierungskanzlei iiberwiesen. In der Vorgangsverwaltung
des Direktionsgeschiftes wird der entsprechende Auftrag
erfasst, die notwendigen Dokumente werden beigefiigt und
die Uberweisung zur Ausfiihrung freigegeben. Bei der
Regierungskanzlei wird das liberwiesene Geschiift als neues
Geschift eroffnet und der Auftrag als Vorgang in dessen
Vorgangsliste iibernommen. Er erscheint auch auf der Pen-
denzenliste der Regierungskanzlei. Beide Geschifte haben
nun ihr Eigenleben, allerdings wird beim Abarbeiten der
Pendenz durch die Regierungskanzlei die entsprechende
Riickmeldung an die Direktion tibermittelt. Bei spéteren
Uberweisungen, die das gleiche Geschiift betreffen, werden
diese als weitere Vorginge den bestehenden Geschiften
zugewiesen.

Ausblick
Das Projektziel wird Ende 2002 erreicht sein: Alle sieben
Direktionen, die Staatskanzlei, die Regierungskanzlei und
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Abb.6
Geschdftsmaske der Direktion

fiir Bildung und Kultur (DBK)
mit aktivierter Vorgangsliste:

der Parlamentsdienst mit insgesamt 120 Mitarbeitern wer-
den ihre Arbeit mit dem elektronischen Geschiftsverwal-
tungsprogramm «Konsul» organisieren. Sie konnen sich
innerhalb ihres Geschiftsbereiches jederzeit elektronisch
ein Bild machen {iber die laufenden und abgeschlossenen
Geschiifte, jedes einzelne Geschift kann iiber die Suchmas-
ken leicht gefunden werden. Die elektronisch vorhandenen
und einem Geschift zugewiesenen Dokumente sind ver-
fligbar und konnen beispielweise auch per E-Mail direkt
weitergeleitet werden. Der Verlauf eines Geschiftes wird
iiber die Vorgangsroutine durch frei definierbare Arbeits-
schritte strukturiert und terminlich kontrolliert. Die Direk-
tionen und die Regierungskanzlei konnen sich gegenseitig
Geschifte mit den notwendigen Dokumenten und Unter-
lagen iiberweisen.

Laufendes Regierungsgeschdft.

Das Staatsarchiv wird auch in der produktiven Phase
nach Abschluss des Projektes die Administration und Koor-
dination fiir den Einsatz des Geschéiftsverwaltungspro-
gramms «Konsul» inne haben. Mit dieser Aufgabe erfiillt
das Staatsarchiv einen Teil seines Auftrags, die Verwaltung
bei der Aktenorganisation zu unterstiitzen. Das Staats-
archiv empfiehlt ganz generell den Einsatz des Geschéfts-
verwaltungsprogramms «Konsul» fiir alle Amtsstellen.

Das papierlose Biiro und das vollstindig digitale Archiv
sind damit aber noch lange nicht verwirklicht. Die Ent-
wicklung wird weiterhin in rasendem Tempo fortschreiten.
Heute fehlen Losungen fiir die Langzeitarchivierung, fiir
den sicheren Zugriff iiber Jahre auf elektronisch gespei-
cherte Dokumente. Die Archive werden hier weiterhin ge-
fordert sein.

Urspeter Schelbert
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