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1 Statut du document

Le présent document est un projet. Le Comité d'experts a décidé de la mettre a I'enquéte

publique afin de permettre aux i nt ®r ess®s de | 6expertiser et |
application a titre d'essai. Les intéressés sont invités a transmettre leur avis au Secrétariat
e CH. Le Comit® dbébexperts prendra | es avis re-us

projet n'a pas encore été approuvé par le Comité d'experts. Son contenu peut encore chan-
ger pour tenir compte des avis recus. Il n'a de ce fait aucune force normative.

2 Utilité

La description homogéne et la documentation structurée et systématique de taches, presta-

tions, processus et structures dbébacc s constitue
|l 6admi ni stration (" ce sujet, voir |'eCetteap-0i s 0Db]
proche permet de mieux identifier et réduire les difficultés administratives que rencontrent

l es entreprises et | es particuliers, doéaugmenter
pérat i on opti mi s®e, de profiter de synergies | ors
doéinfrastructures et ddmentlg redabiltéetotaleale n s i consi d®r a
| dadmi ni stration publique de |l a Suisse.
Lanorme[eCH-0138] d®crit | es ® ®ments struct rels de

crits et documentés de maniére homogéne dans le contexte de la gestion des processus

administratifs.® Il existe des normes séparées pour les différents éléments descriptifs (voir

chapitre 3).

En combinaison avec la norme [eCH-00138], les normes eCH relatives a la gestion des pro-

cessus administratifs fournissent des principes et informations utie s pour | 6 ®| abor ati

| 6architecture administrative de |l a tyberadminis

La norme sbdadresse aux r émmpsademoadsdueesarctitectepr ocessus
déentreprise.

! Voici les trois objectifs selon la Stratégie suisse de cyberadministration qu'a adoptée le Conseil fédéral le 24
janvier 2007 (cf. [STRATEGIE], p.6) :
1. L'économie effectue les transactions administratives avec les autorités par voie électronique.
2. Les autorités ont modernisé leurs processus et communiquent entre elles par voie électronique.
3. La population peut régler ses affaires importantes - répétitives ou complexes - avec les autorités par
voie électronique.

% Cf. eCH-0126 Concept organisationnel « Administration interconnectée en Suisse »

(pour la si gnification et | 6or i enstrabfddans le cadre dellaaéaligationt i on des g
des objectifs de modernisation selon la [STRATEGIE], se référer aux documents [eCH-0126] et [eCH-0146]. Les

normes référencées ici ont été élaborées dans le contexte du projet de cyberadministration priorisé « B1.03 In-

ventaire unique et banque de référence des prestations publiques » et couvrent ainsi les points essentiels de

| 6envergure de ce pr Unaatte projet priorisd (CFeivideld@@laite} ot d'attributions des

autorités suisses », c. [CATALOGUE] ) traite |l es ® ®ments descriptifs rela

| 6admi ni st rDeatnison es wiasdsree de | 6®t abli ssement de | Gaionchi t ect u
suisse (voir le projet priorisé « B1.06 Architecture de la cyberadministration suisse », [CATALOGUE]), les diffé-
rents objets doéinformation de |l a gestion des podéledessus adm

données commun (cf. [eCH-0146]).

* Pour plus de détails, cf. eCH-0146 Rapports et analyses relatifs au projet priorisé 1.03 « Inventaire unique et
banque de référence des prestations publiques ».
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3 Classification

Pour la classification fonctionnelle de la norme [eCH-0138] en tant que résultat de la mise en
T uvr e Siratégie suisse de cyberadministration [STRATEGIE], se référer aux docu-
ments eCH suivants :

U Concept organisationnel « Administration interconnectée en Suisse » [eCH-0126]

U Rapports et analyses relatifs au projet priorisé 1.03 « Inventaire unique et banque de
référence des prestations publiques » [eCH-0146]

0 Régles relatives a la description de taches et de structures de taches dans I'adminis-
tration publique suisse [eCH-0073]

0 Réglesrel ati ves © |l a description des prestations
[eCH-0073]

U Régles relatives a la description et a la représentation de processus de
l 6admi ni strati ¢@H-(401 i que sui sse

U Reégles concernant la description et la structurede | 6 of fre de | dadmini st
suisse du point de vue des bénéficiaires de prestations (catalogues thématiques)
[eCH-0141]

U Regles relatives a la description des démarches administratives en Suisse [eCH-
0088]

U Catalogues thématiques relatifsalastruct ur e de | 6offre de | 6admi

suisse du point de vue des bénéficiaires de prestations [eCH-0049]

U Inventaire des prestations publiques de la cyberadministration suisse [eCH-0049]

4 Domaine doapplication

Les concepts organisationnels eCH et les normes eCH relatifs a la gestion des processus
administratifs soutiennent des exigences et poin
respect i vadminisaions Raeconséquent, la gestion des processus administratifs

peut se servir des mémes méthodes et instruments tant au niveau de gestion «localé qu 6 a u

niveau de la coopération inter-administrations.

5 Aides de mise en Tuvr e

eCH offre de divers documents auxiliaires pour p

des processusadmi ni stratifs et | a mise en T wmerm® des r ¢
avec les normes.

A

U0 é titre doéintroduct ie6GHQ074IMedélidation desmprocéssua u X i | i ai r
administratifs avec BPMN [eCH-0074] explique la représentation des nombreux as-
pectst echni ques de processus administr®aduifs ~ |
siness Process Model And Notation (cf. [eCH-0141]).
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i

Le document auxiliaire eCH-0096 BPM-Starter Kit [eCH-0096] primé ° contient des di-

rectivesde projetpour | 6i ntanisatonnelte dedangestion des processus
administratifs. Loébaccent est mis sur | es obj e
utilité concréte. L 6o ut i | de document aiom au Starter Ki
concurrencer avec ni remplacer les applications BPM commerciales : Il est pourtant
cens® faciliter |1 6initiiaetti ocne lpar apto ugru elsé'i nl sat ann

tissement préalable (open source). Sur la base des expériences correspondantes, les
exigences individuelles pourront étre spécifiées d'une maniere bien plus ciblée dans
|l e cadre de | 06®valuation ult®rieure doéun pr oc

La plateforme eCH BPM Community Suisse® (cf. http://www.ech-bpm.ch/fr) sert au télé-
c har g e me€@H-00868BPM-Starter Kit et offre de différents documents auxi-
l'iaires et manuels relatifs © |l dinstallation

Les documents auxiliaires sont complétés par une vaste gamme de cours, de formations et
débautres prestations adapt ®es auMdobetopensts Hesl ba
écoles spécialisées et des prestataires privés.

6 Terminologie

6.1 Apercu

Le principe de | 6£tat de droit est une condition
gue dans | 6®conomie priv®e, | eidratite@rrésaltant®Ontat i qu e s
d®t er mi n®es par |l a Constitution et | es lois (pri
| 6ordre de | a soci ®t ®, soit ses t©ches | ®gal es,

« production » de ces prestations se fait dans le cadre de processus dont la réalisation opé-
rative nécessite de nombreuses ressources et infrastructures organisationnelles et tech-

niques.

Dans | a structure ®tatique f ®d®r al etiedselonllea Sui ss e
principe de subsidiarité parmi les trois niveaux étatiques que sont la Confédération, les can-

tons et

les communes. Par voie de lois et de reglements, le |égislateur confie les taches éta-

tiques aux diff®rents services doéoex®cution (prin

® Dans le cadre du 9

eme

Pri x eGover nme-BRM-SPafed Kt a pris i@ 2% Fang dans la catégorie « In-

novation ». Dans la méme ann® e ,  BPM-SEt&it Kit a été récompensé par le Prix spécial de la cyberadminis-

tration suisse. http://www.egovernment-symposium.ch/default.asp?V_ITEM 1D=13467

® L 6i n s nfermatique édomamique de la haute école spécialisée HES-SO Valaisa | 6amabi | it ® de spon
et doexploiter -BPEM.LPpIRABE §O s seaeddndesthevul a pl
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Legislative erlasst

v definiert

; offentliche Aufgabe

Privatperson. Unternehmen

bezieht
Behorde erbringt i 8 entspricht
oneiien OleNtliche Leistung
wird erstelft durch
Prozess(e)
nutzen
Ressourcen, Funktionen, Infrastrukturen
Fig.l1: Concept organisationnel de | dactivit® admi
6.2 Acteurs
De diff®rentes mani res, |l es rg®Peudéactdact ®ar ®t s

(cf. fig. 1) :

6.2.1 Législateur

Le souverain (la Iégislative), soit les citoyens ayant le droit de vote ou les représentants du
peuple dans le Parlement qui ont été élus dans des élections démocratiques, adoptent des
lois pour attribuer des taches étatiques.

Le | ®gi sl ateur d®ter mi ne ai nsiocessesge négoaaions ®t at i q
politique. Le besoin de reglementation étatique dans la société est déterminé sous forme de
taches publiques par voie de lois. Par voie de ces réglementations, le |Iégislateur vise a ob-

tenir certains effets pour la société dans son ensemble, c.-a-d.dans| 6i nt ®tDesmepu bl i c
sures doé®ducation cibl ®es par exemple, sont cens
cr®er ainsi entre autres des avantages comp®tit.i

des of fr es dodomseibet de subvertian sontccensées garantir le bienétre public
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et ainsi la paix sociale et des lois prévoyant des sanctions et des interventions de la police
sont censés promouvoir la sécurité publique.

6.2.2 Producteur des prestations / Fournisseur des prestations (autorité / adminis-
tration publique)

Une autorité est un service exécutant des taches étatiques par la « production » ou la réali-
sation de prestations publiques (la prestation est fournie au bénéficiaire des prestations).

Le principe de I'Etat de droit et de la sécurité juridique exige que les taches ou prestations
publiques puissent étre associées clairement aux autorités compétentes. Sinon, le bénéfi-
ciaire des prestations ne peut pas faire valoir ses droits (droit a la prestation, droit & étre en-
tendu, le droit de recours etc.) Le principe de compétence (cf. chapitre 6.3) et le principe de

subsidiarté¢ ( cf . chapitre 6.4) constituent ensembl

e

un

administrative dans | 6£t at dd ® faiitt fd@d @roald.mi lne

seul prestataire fournissant des prestations publiques.

6.2.3 Bénéficiaire des prestations (particuliers/entreprises)

Les bénéficiaires ou destinataires de prestations publiques sont des personnes physiques
ou morales qui peuvent ou doivent profiter de / accepter des prestations publiques en raison
de leurs droits et obligations imposés par la Loi.

Par cons®quent | énéagplpoteidicchenti» aux bédééciairea de prestations
publigues ndest c oraméeedimitée : ®¢ nombreuskspregiations pd-e m
bliques font des bénéficiaires des « bénéficiaires forcés»-c-a-d. que | dbacceptati ol

prestation est prescrite sous peine de sanctions juridiques : ' Personne ne peut construire
une maison sans permis de construire et les parents ne peuvent pas décider eux-mémes si

|l eurs enfants d6©ge scol aire doi v elents »alds pag-r
ticuliers et |l es entreprises ont pourublguet
assure la transparence, dispose d'interlocuteurs compétents, assure des démarches
souples, mette a disposition rapidement et fiablement les prestations nécessaires etc.

Léacceptation forc®e edea prr®dsutcattiioonn sd époublsstaageul eess

bien | desprit Ideatpaseutout nourellement.s 6 e x ¢
6.3 Lois

dr oi

Lelégislat eur d®t ermine | es t©ches publiques dans
politique et | es sp®cifie final emeprincippderé- | es

galité doit étre strictement respecté : Léadministration agit excl

Constitution et des lois (cf. chapitre 6.2). Le principe de compétence est étroitement lié au
principe de légalité : Selon les prescriptions Iégales, la compétence exclusive des différentes
taches et prestations est confiée aux services compétents dont la responsabilité peut ensuite

0 @
t

b

e
Oi

usi v

®gal ement °tre engag®e pour | 6ex®cution correcte

Lé6ex®cution des | ois par | 6£t aRParcvd msse®d u eanvto,i rl &deersv eerf  Llert es  es

des taches et prestations publiques ne respectent pas forcément les besoins individuels des différents béné-
ficiaires des prestations.
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Certes, les lois imposent de nombreuses obligations aux citoyens mais en méme temps, ils

peuvent faire valoir des droits individuels et ¢
administrations et leurs services subordonnés sont responsables de la réalisation conforme

a la Loi des taches publiques qui leur sont confiées par la Loi.

6.4 Taches

Dans un Etat de droit démocratique, le classement d'une tdche comme tache publique re-
léve du législateur. Celui-ci détermine alors les taches étatiques qui sont d'intérét public.

Les |l ois d®terminent |l esonOphes| dadmd i atrat i oau
taches publiques sont alors déterminées par la Constitution et les lois et sont exécutées par

les administrations en fournissant les prestations correspondantes. Les taches publiques

const i tactieitéprincipddee de | 6 ad mitathesprincipates »).n (¢

Selon le principe de subsidiarité® , les taches publiques sont reparties entre la Confédéra-
tion, les cantons et les communes : |l existe une répartition des compétences entre les diffé-
rentes entités étatiques.

Letermedet ©c hes de di r e c testamterraetgéndritee pauvast téanm c e
déautres domaécreesss aguiess @mturn | dex®cuti thchesdes t ©c |
publigueseé) de | éadministration.

6.5 Prestation

Selon sa signification générale, le terme « prestation » désigne lerésultat ( pr odui t) dodéun

proc essus. Une prestation peut °tre r®alis®e dbéun
| 6admi ni stration respective et peut °trexfournie
teme.Dans | es rapports avec |l e b®n®ficiaire des pr

prestations joue le réle du fournisseur des prestations.
6.5.1 Prestations publiques

Ci-apres, les prestations que les administrations réalisent selon les exigences légales, c.-a-

d. les taches publiques, sont désignées comme prestations publiques. Contrairement aux

prestations du marché, il existe alors pour les prestations publiques un monopole étatique et

entre autres ®gal ement wune obl iegGelabignifieqdedesccept at
prestations publiques ne peuvent pas étre remplacées par les prestations de prestataires

privés. De plus, une administration bien déterminée est responsable de la réalisation con-

forme © la | oi dobébune pr eése (pantipe denconmpétende). gue bi en dG@

8 . . T A 2 . Z14 z . .
Selon le principe de subsidiarité, les taches étatiques sont déléguées dans la mesure du possible et si cela est
raisonnable aux entités régionales et/ou locales (cantons et communes).
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Selon les trois objectifs formulés dans la Stratégie suisse de cyberadministration
[STRATEGIE] :

1. L'économie effectue les transactions administratives avec les autorités par voie élec-
tronique.

2. Les autorités ont modernisé leurs processus et communiquent entre elles par voie
électronique.

3. La population peut régler ses affaires importantes - répétitives ou complexes - avec les
autorités par voie électronique”’.

la norme [eCH-0073] couvre principalement les types de prestations publiques qui devront
étre offerts progressivement par voie électronique aux groupes de bénéficiaires (« particu-
liers » et « entreprises », personnes physiques et morales).
Il sdéagit : " surtout de

1 prestations de renseignement

1 décisions administratives et

 prestations liées & la tenue de registres administratifs™
Grand nombre des prestations étatiques est lié directement au respect de ses obligations

par le bénéficiaire des prestations ou doit étre toléré par ce dernier comme prestation impo-
sée (cf. chapitre 6.3)."*

652 Prestations | i ®es aux t©ches de direction et
€ | 6 i nl'éconamie pdveée, les prestations liées aux taches de directiondans | 6entrepr
servent ° |l a coordination (planificatdlman, diagnoa
méme regle est applicable aux prestations liees auxt ©c hes d 0 alesréssotres c e

n®cessaires pour | édactivit® pri ndnamges)ldevertper sonne
°tre mises 7 disposition de sterétlieée sposgroblémesct i vi t G

(cf. [FISCHERMANNS], p.100).

® [STRATEGIE], p. 6, cf. www.egovernment.ch

Cela signifie en détail :

1 les prestations liées al 6 o b | dearenseigmement des administrations (p.ex. mise a disposition de sta-
tistiques, informations relatives a la prévention etc.) ;

1 prestations liées aux déclarations obligatoires individuelles de par ti cul i er sEnetc ad 6 edmturne pr
changement de I'état civil ou de la fondation d'une entreprise, des modifications sont nécessaires dans
les registres administratifs correspondants (tenue de registres et certificats comme prestations pu-

10

bliques) ;

1 Prestations en relation avec les déclarations obligatoires indi vi duel l es de particuliers
(p.ex. contrt'le et approbation/refus des d®cl arations d
T Prestations |i®es " | 6examen et ~ | ' approbatioo/au refu

c®dures dobéaut or iextde pranotion telles quk @.exaperdis de construire, patente de res-

taurateur, paiements AVS/AI etc.)
Les activit®s de | 6£tat visedbenVeagyare désl eftetasesur dea
tions publiques sont négociés et décidés au niveau politique et, par conséquent, ne respectent pas forcément
les besoins individuels des différents bénéficiaires des prestations.

11
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6.6 Processus

Voici la définition générale du processus selon [FISCHERMANNS], p.100** :

« Un processus est une structure dont les différents éléments (activités, exécuteurs, maté-

riaux, informations etc.) sont interconnectés sur la base de relations consécutives logico-

fonctionnelles. Un processus est marqué par un événement de début et de fin défini. Le ré-

sultat («outputé) dobéun processus est une prestation (ou
processus client interne ou externe. »

Pour la compréhension des formes de coopération interconnectées il faut encore une diffé-
renciation entre les différents points de vue sur le processus et entre les différents niveaux
de direction et de compétence. En fonction des intéréts des acteurs, les points de vue sui-

vants sur les processus administratifs sont utiles :

- le point de vue sp®cifique ~ | 0administration
ressort (processus « locaux »)

- le point de vue inter-administrations concernant la direction et/ou la collaboration des dif-
férents acteurs autonomes participant a la procédure administrative (processus « pu-
blic ») ;

- le point de vue du bénéficiaire des prestations sur la « démarche administrative », c.-a-d.
surlesi nt eractions avec |l es administratioés qui s
aliser dans le cadre de la procédure.

- le point de vue du bénéficiaire des prestations (« client ») sur son propre processus
(« processus client ») dans le cadre duquel il doit interagir ponctuellement avec les auto-
rit®s (p. ex. pour | a st®@addn). sati on ddédun projet d

Ces points de vue peuvent Aarthiteetured®pratéssus>s ous f or me
Cette approche permet do6®I abordrbinmneracmpro®h emg i
différents processus «locauxé dans | e cadre dbébune proc®dure col
direction et de la coopération inter-administrations (« processus public »).

6.6.1 Processus « local »

Pour des motifs logiques, les servicesadminist r at i fs sdéoccupentm-principa

pr®hension et dbébune gestion apprlocqux»(\Bxité-de | eur s
rieure organisationnelle sur les processus) dans le cadre de la gestion des processus admi-
nistratifs. Cette vue « interne»sp ®ci f i que ~ | 6admi ni slocalententen r esp

certains besoins en matiére d'orientation stratégique et de maitrise technique des processus
dans le ressort correspondant.

'2 La définition selon G. Fischermanns : Praxishandbuch Prozessmanagement, 2010 Gies-
sen a été adaptée Iégérement.
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Grundbuchamt
ist zustandig

Leistung 1D-2345

T T e T ol A e

PRIt
22 < — s —
P -
P -
- -

-

Umweitamt
ist zustandig

> >

............ R SO AREE e

Jokaler", hoheitlicher Prozess

Fig.2:Vuespéci fi que | 6 admi nestatiomsatprocessus ur | es

6.6.2 Processus « public »

Léinterop®rabilit® or geexterewd »cammone bui est accepiéq e
et convenue par | es -aditene compréahensian eomm@des de
| 6i nt er aadministrations desperre st ati ons et processus.
exige également une normalisation, harmonisation et intégration inter-administrations
déinformations relatives aux prestations
public exige une saisie techniquement transparente uniquement pour les éléments de pres-
tations, démarches, interfaces de traitement, personnes et services intéressés etc. qui sont
nécessaires pour une coopération maitrisée et coordonnée. Cela ne concerne guére les

processus « locaux ».

U En conformité avec la norme Business Process Model and Notation (BPMN) ** (cf. [eCH-
0140))| 6 expression ¢ processus public e e®»t
pération.

Du point de vue de la « production » coopérative de prestations, les processus de production
« locaux » constituent des « black boxes € . (! nbexiste
tionnell e d&ipnfilsué¢ Bseles @gceéssus « locaux » et en raison des
compétences accordées aux entités étatiques cela serait en outre effectivement interdit.

Ber, Object Management Group, www.omg.org. Lien a la norme Business Process Modeling Notation (avant la
version 2.=: Business Process Modeling Notation (BPMN) : www.omg.org/spec/BPMN/ et
http://de.wikipedia.org/wiki/Business_Process_Modeling_Notation.
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Gesuch Leistung ID-2309
5 Bauabteliung

Bauamt | -~ -
Steuerungssicht * =
(. Offentlicher Prozess®) O — —/o
< |Leistung ~ | Leistung
2 _1ID-2345 | .2 = ID-8852
”’
(Grundbuchamt |——>4—~ e
k ’ 5 7 ’ <
S A RRTSRRIRaaT S EnT S 4
—_— /,/ P ("/
= SRS i
Umuweltamt | s ¥ Bauamt _~
P e ot
-;/ T re—t /,// operative
\ — Grundbuchamt_-*" Ausfiihrungsebene
o, 1\ ___ T {.lokale Prozesse")

e ——Umweltamt

Fig.3:Le processus «publicé d®cr it | 6i nt e roaaux»idansle chédresde b & preductios » apo-
p®rative de |l a prestation dodéun point de vue de

6.6.3 Démarche administrative

Du point de vue du bénéficiaire des prestations, la « démarche administrative » englobe

toutes les activités et mesures nécessaires et/ou attendues de sa part pour pouvoir profiter

débune prestation publique. La d®marche i-admini str
ciaire des prestations sur la procédure administrative.

L6objectif d'organiser | 'acc s aux prestations e

clients, répond a une exigence générale envers les programmes de cyberadministration afin
doéopt i mandvalité. | a

Association eCH, Mainaustrasse 30, Case postale, 8034 Zirich info@ech.ch
T 044 388 74 64 F 044 388 71 80 www.ech.ch


mailto:walter.stuedeli@ech.ch
http://www.ech.ch/

C I I Normes en cyberadministration page 14 sur 31

7 Eléments de description et de documentation de la ges-
tion des processus administratifs

7.1 Apercu graphique

A la page suivante, vous trouverez un apercu graphique des éléments de description et de

documentation relatifs aux taches, prestations et processus de | dadmini st
Suisse.
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Aufgabenlandkarte l _ Aufgaben- und
\ Leistungsbeschreibung
Aufgabengliederung zur sachlichen
Binordnung von Leistungen A_l_jfgaber” Aufgabe |
Fuhrungsaufgaben “Leistun
e e ) [\ carbbaali’s
: Merkmale
e e T Leistungen|
Ism»m |Um:.eu % |
Supportaufgaben %
[fronon | [ & | Prozessbeschreibung &
Prozesse darstellung
o . :
s 2 Prozessheschreibung|
Leistungsinventar
274 |Todesurkunde - ausstellen Subprozessey D Merkmale
275 |Todesurkunde CIEC - ausstellen
276 BrefstimmungderBestanungsan Prozessdarstellung '
erfassen
298 |Verkehrssteuererlass - ! O—{:_] ?/(

Leistungsarchitektur

Subprozessdarstellung |

Referenz-
dokumentation BPMN

Fig. 3 : Apercu des éléments de description et de documentation de la gestion des processus administratifs
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7.2 Description et documentation de taches

7.2.1 Description de taches

La description de taches légales se fait sur la base de descripteurs standardisés (caractéris-
tigues ou attributs) tels que p.ex. |l a d®signat.
dobex®cution ®tatique ~ une t©che (Condl¥dP.®r ati on,

7.2.2 Structures de taches (« cartes de taches »

Les structures de t©ches conviennent bien pour |
de prestations. Une structure de taches peut étre établie pour de différents points de vue et

peut étre utilisée a dif f ®r ent es fins comme p.ex. pour | 6®t abl
agrégées des taches des administrations suisses ou bien des différents niveaux étatiques

(« Confédération », « cantons », «communes &) (v oi r -apegXempl e ci

“les cartes de t©ches (mod |l es de r ®f ®rence) ptioruchezl es cant
eCh (situation en juillet 2011)
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Kernaufgaben der Schweizer Behorden

Bildung A.ussen» Gerichtsbarkeit Soziales Politische Rechte
beziehungen

Landwirtschaft Infrastruktur Steuern Gesundheit

Sicherheit

Rechts-

Einwohner Unternehmen Behorden Information
setzung

Figogd:Exe mpl e ddédune carte de t ©Oatibnesuisseg@éb@ugh®)e des admini str
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Les cartes de t©ches

duel) fournissent une vue d'ensemble plus claire de l'ordre d'exécution et constituent en plus

sp®ci fiques ~ | 6adrmi

une base fiable pour la structuration de prestations et processus dans une « carte de mé-

tiers ».

Amt xy

I aufgabenorientierte Ordnungssirukiur
fir Leistungen und Prozesse

Fuhrungsaufgaben
e e

Kemaufgaben

Arbeit Bauen Bitdung |
Stkeuern Urrmwre it l J— l
Supportaufgaben

Finanzen Personal | |.. I

Fig. 5 : La carte de taches (« carte de métiers & )

d 6 u n gratiandindividuélle est organisée par taches de

direction, taches principales et taches d'assistance

7.3 Description et documentation de prestations

7.3.1 Description de prestations

La description fonctionnelle de prestations se fait sur la base de descripteurs standardisés
(caractéristiques ou attributs) tels que p.ex. le résultat de la prestation, la compétence éta-

d-@e3}. Ra codpératian entre: les .services adminig-e C H
tratifs et facilitée considérablement sur la base de descriptions de prestations homogénes.

tique, l e service

Association eCH, Mainaustrasse 30, Case postale, 8034 Zirich info@ech.ch

T 044 388 74 64 F 044 388 71 80

www.ech.ch

ni

st


mailto:walter.stuedeli@ech.ch
http://www.ech.ch/

C I I Normes en cyberadministration Page 19 de 31

7.3.2 Inventaire des prestations

Les prestations publiques, soit les résultats (produits)*d e | dacti vi t® admi ni s
étre pouvoir identifiées clairement par les partenaires concernés dans le cadre de la coopé-

ration inter-administrations. Par conséquent, les prestations publiques doivent étre docu-

mentées dans un inventaire des prestations pour toute la Suisse (cf. [eCH-0070].L 6 ®c han g e
organisé de prestations définies peut ainsi devenir un aspect essentiel de la coopération in-

ter-administrations.
Leistungsinventar

274 |Todesurkunde - ausstellen
275 |Todesurkunde CIEC - ausstellen

276 |Bestimmung der Bestattungsart
erfassen

Fig.6: Extrait ddéprestatiomsventaire

7.3.3 Architecture de prestations

La forme qubexi ge | a Lnter-admimstration$ e prestatioes p.exa r ®s e
dans | e cadre dbébune proc®dure dbéautorisation,
appelées architectures de prestations( © ce suj et, voir | édarchitec

procédure relative au permis de construire dans [eCH-0126], annexe Il : Documenter et utili-
ser les architectures de prestations).

15 o N . N . 24t .
Dans de nombreuses descriptions modeéle relatives a la gestion des processus métiers, le niveau des presta-

tions ndbest pas du tout pris en consid®ration.
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Leistung ID-2308
Leistungsarchitektur Bauabteilung der Gemeinde

,»ID 2308 -Baugesuch*

: Leistung ID-0609
Leistung ID-2345 Kt Denkmaipfiege
Kt. Grundbuchamt

Leistung ID-8852
Kt. Urmweltamt Leistungsarchitektur
»ID 8852 ~Umweltvertraglichkeit"

\ I

Leistung ID-nnnn

Leistung ID-nnnn Amt YZ
At XY
Fig.7: Exempl ehitdétuunereeades prestations ddédune proc®dure

7.4 Description et documentation de processus

7.4.1 Description de processus

La description fonctionnelle de processus se fait sur la base de descripteurs standardisés
(caractéristiques ou attributs) tels que p.ex. le nom du processus, le responsable du proces-
sus etc. (cf. [eCH-0140]). Un processus peut étre associé clairement a une prestation.
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7.4.2 Représentation de processus

Pour | a repr®sentation fonct i ocesses]ldreprésestationd i f f
graphique de processus selon la notation graphique standardisée Business Process Model
And Notation (BPMN)qui est neutre au produit, -Gl&0H.v r e

c
L
=)
-
-
: -@——Q
E O €
S i
x |
4. Stellenaugsreibung
veroffentliichen
|

(=
c |
2 :
S Stellenaus- Stellenaus-
2 schreibung schreibung —'-O
P _:/ entwerfen : verdffentlichen
@ | , l
@ | |
o : I I

, | 1

| 1. Stellenausschreibung Steller;aussrenbmg 3.Eventuelle

namvsggmnen o el ol

\ | )i

S I I ]
g | | |
@ : | —_—
5 Stellenaus- Stellenaus-
2 schreibung schreibung —O
2 veranlassen priifen
@
=
@
(<]

Fig. 8 : Représentation graphiguedé un processus selon BPMN (point de vue
processus « public »)

75 Descri ption et documentation de structur

Gr©ce " |l a simplification et ~ | 6har mowi satio
bliques, les particuliers et les entreprises trouvent plus rapidement la prestation nécessaire
(cf. [eCH-0141])).

7.5.1 Le point de vue du bénéficiaire des prestations : La démarche administrative
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La démarche administrative englobe toutes les activités et étapes de procédure que doit réa-

|l i ser et respecter | e b®n®f iciaire pour nprofi
dardisée, c.-a-d, la description étape par étape d'une démarche administrative, sert a la réa-

l' i sation simple de | 6acquirdaibase demesaigeurs stangar- e st a
disés (caractéristiques ou attributs, p.ex. titre de la démarche administrative etc.).

U Il existe également des prestations publiques dont le bénéficiaire profite sans aucune
démarche administrative: S 6 i | e Xitsiten uchéi mfbdrimgat i s de |
formations relatives a la prévention en cas de pandémies etc.), les prestations corres-
pondantes (= informations) sont souvent disponibles pour tout le monde sur les portails
de | 6administrati otonanonyme®t ente (consult a

Le portail suisse www.ch.ch ainsi que de différents portails cantonaux et communaux fournis-

sent de bons exemples de mise en Tuvr eatopour u
simples et compréhensibles de procédures administratives et contacts avec les administra-

tions du point de vue des bénéficiaires des prestations.

i eCH-0088 Régles relatives a la description des démarches administratives en Suisse
[eCH-0088]

Startsete | Kontakt | Hife | Uber ch.ch | Gesetzgebung Deutsch | F

'Fur Privatpersonen Fur Unternehmen Uber die Behorden Uber die Schweiz
+ News Home > Privatpersonen> Arbeit > Arbeitnehmende
+ Webtipps DD
*. Qoaslers Behordengange -
* Praktisches . ——=
+ Personliches Arbe|tnehmende

* Gesundheit und Soziales

+ Bildung und Forschung Alles, was Sie tun und wissen mussg#fiauf einen Blick: Zugang zu den Dienstieistungen

+ Arbeit Ihrer Verwaltung, zuverlassige I ationen zum Thema sowie ausgewahite Links zu den
Arbeitnehmende kompetenten Stelien der offi n Schweiz Die Medienmitteilungen des Bundes

informieren Sie zudem u aktuelle Entwickiungen.

Arbetsiosigkei
Arbeiskonfikie
Berufiche Sebstindigket

Behordengange Informationen
Pensionierung

+ Kultur und Medien Beim Kanton Arbeit und Gleichsteliun

+ Umweit und Bauen
+ Mobilitat

* Sicherheit

* Staat und Recht

Fig. 9 : Renvoi aux démarches administratives sur le Portail Suisse www.ch.ch
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E-Government Pilotprojekt im Bauwesen

I %) Kanton, Stadt und eine kleine Anzahl Gemeinden haben vier offentliche Leistungen im
.
}
\ ﬁ f
N

Baubereich uberarbeitet, harmonisiert und digitalisiert. Ab Juni 2009 konnen die
wichtigsten Informationen zu den unten genannten Behordengangen mit den
~ erforderlichen Formularen online bezogen und abgewickelt werden.

Baugesuch
- Kundeninformationen zum Baubewilligungsverfahren
- intelligentes, interaktives Formular Baugesuch (Bsp. Thayngen)

Kanalisation

- Kundeninformationen zum Kanalisationsgesuch
- intelligentes, interaktives Formular Kanalisationsgesuch (Bsp. Trasadingen)

1. Kanalisationsbewilligung

sCHservicelD 00070

Versions ID 13426|

Version Schaffhausen Apnl 09
Zuletzt aktualisiert 2009-07-14
Leistungserbringer Gemeinde, Kanton, Bund
Leistungsbeziger Privatperson, Unternehmen

2. Generelle Information

Wird Wasser durch hduslichen, gewerblichen, industriellen oder sonstigem Gebrauch verunreinigt, ist es in die
6ffentliche Kanalisation einzuleiten. Unyerschmutztes Dach- oder Platzwasser hat nach Méglichkeit auf dem
eigenen Grundstiick zu versickern oder ist einem Gewasser zuzufithren.

Jede Neuanlage oder bauliche Anderungen einer privaten Abwasserleitung bedarf einer Kanalisationsbewilligung
durch die Stadt, die Gemeinde oder den Kanton. Es wird empfohlen, sich vor der Baueingabe mit der zustandi-
gen Amtsstelle in Verbindung zu setzen.

Zustandige Behorde:
Stadt- oder Gemeinderat und in vorbestimmten Fallen das kantonale Bauinspektorat

3. Vorbedingungen

Die privaten Abwasserleitungen sind nach den Norm SN 592 000 Liegenschaftsentwasserung (s. weiter unten
Punkt 10), den Weisungen des Verbandes Schweizer Abwasser- und Gewasserschutzfachleute VSA sowie der
SIA Norm 150 Kanalisationen zu projektieren und auszufihren. Im Weiteren gelten die Reglemente und Ver-

ordnungen der Gemeinden.

4. Ablauf aus Beziigersicht
1. Das Kanalisationsgesuch ist grundsatzlich in doppelter, bei Zustandigkeit des kantonalen Baudeparte-
ments in dreifacher Ausfilhrung beim Stadt- bzw. Gemeinderat einzureichen.

2. Die zustandige Amtsstelle prift formell, ob die Unterlagen den Vorschriften entsprechen und fir den
Entscheid ausreichen. Uber offensichtliche Mangel wird die Bauherrschaft informiert.

Fig.10: Exempled e mi se en fTuvre dobéune d® btenirend autorsationiden i st r
canalisation dans le canton de Schaffhouse sur la plateforme de projet « Reference E-Gov CH » du
SECO www.cyberadmin.ch
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7.5.2 Catalogues thématiques pour particuliers et entreprises

Les prestations de | 6admi ni stsrtatuicannu rpRuebshtd-q u ed a
logues thématiques pour particuliers et entreprises en fonction du besoin respectif du client,

soit en fonction de la situation de vie (p.ex. déménagement, mariage, naissance, déces) ou

de la situation commerciale (p.ex. fondati on dodéune entreprise, TVA).

iU eCH-0141 R gles concernant | a description et
publique suisse du point de vue des bénéficiaires de prestations [eCH-0141]

i eCH-0049 Catalogues thématiques relatifs a la structurede | 6 of fre de ut 6adn
blique suisse du point de vue des bénéficiaires de prestations [eCH-0049]

Le portail suisse www.ch.ch, et de divers portails de cantons et de communes fournissent de

bons exemplairesdemiseen 1T uvre des catalogues th®mati qu
PRATIQUE]).

ch.ch

Startseie | Kontakt | Hife | Uber ch.ch | Gesetzgebung

‘ Fur Privatpersonen Fur Unternehmen Uber die Behorden
+ News Home > Privatpersonen > Personliches
+ Webtipps
* Dossiers
+ Praktisches
— + Personliches Person"ches

Aufenthaksbewiligungen ]

Auswese und
Bescheinigungen

Einblrgerung
Zivistand
Geburt

Adoption
S S Themen- §
Wohnen und Umziehen gruppen
Versicherungen
Themen- Kinder und Jugendiche Was die anderen User am meisten interessierte
bereiche p e Pflege und Pfegeheim
| T ————

Relgion

Tiere In die Schweiz einwandern
e = Lebensbescheinigung / Handlung

+ Gesundheit und Sozisles - )

* Bildung und Forschung Ehe Mietrecht und Mietvertr

e Guterstande auswansem AUSW

* Umwelt und Bauen Schweizer Birgerrecht Ched

+ Mobilitat se . <

+ Sicherheit Kiandigung des Miety

+ Staat und Recht iii illlil |Iii|ii i iiﬁiihﬁl
—

Fig. 11 : Exempl e de mCaague thématigue poar particuliers » sur www.ch.ch
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Startsete | Kontakt | Hife | Uber ch.ch | Gesetzgebung

Fiir Privatpersonen Fur Unternehmen

News Home > Unternehmen> Grunden > Forderun
= Grunden Themen
Forderung und Hilfe
agruppen
Rechtsform ' ¥
Handeisregister Forderung und Hilfe
Themen- — Personal einstelien

bereiche Eine ganze Reihe von privaten und halboffen

Unternehmertum. Sie bieten finanzielle Untel
z nach Risikokapital oder Vermittiung von Kon

Umstrukturieren und = %

K. Einstelion Linie fur gute Rahmenbedingungen (Gesetze

Online-Angebote Wirtschaft (SECO) informiert uber die Forder

ldee schitzen

Fuhren

Kantonale und regionale Fordernet:
Die Wirtschaftsforderungsstellen der Kantone
wichtigsten Anlaufstellen der offentlichen Har
Unternehmensgrundungen. In fast jeder Regy
Grunderzentren oder Technoparks. Diese bieten
Basisdienstieistungen, die neuen Unternehmen ¢

erlauben
e ————,

Fig.12: Exempl e de mCaabguethématigue porr egtreprises » sur www.ch.ch
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8 Utilite

La description homogene et la documentation (de référence) systématique de taches, pres-

tations, processus etstructure s do6acc s dans | e cadre desl a g:
tratif s, procure toute une s®rie de posso-bili.i

it i que et strat ®gi q uaiveqpowr plys dewlétaild, @. €CH-0126]).t ® o p ®r

Avantages comp®titifs pour | 6£tat en tant que |
| Gadministration interconnectée »

La mise en réseau inter-niveaux et la coopération des administrat i ons t el |l es qgube
réalisables que sur la base de données de référence communes et harmonisées pour la

gestion des processus administratifs, peuvent encore augmenter la fiabilité, la flexibilité, la
productivit® et |l a rentabilit® totaduidesdimdtddd &
déja considérables i et cela également en matiére de compétitivité comme lieu

doéi mpl @&ntati on

Direction politique des activit®s dobéex®cution
Gr©ce " |l a structure des t©ches et ~ 1 6invent
00707, l es activit®s awex®e ultd wadmidrei ¢ toruast il @z |
saisies et repr®sent ®s pour | ainyemtaredespresta-f oi s
tonsrec |l e |l e potentiel doéun i héadmmenstdatdbne

pouvant étre utilisé dans la Suisse entiere.

Mi se " disposition ddédun acc s aux prestations

L iBventaire des prestations [eCH-0070] permet de référencer de maniére homogeéne les
prestations publiques sur les différents portails et de les structurer thématiguement en fonc-

tion des groupes de clients (particuliers, entreprises) (cf. [eCH-0049]. Par conséquent, il ne
joue aucun rtle si | e client visite | e portai
f ®d®r ale ou | e portail d 6 awwichecinitilarouvemmoujquis ler | a
méme acces thématique clair a 'offre de prestations publiques.

Réduction des ennuis administratifs pour les entreprises et les particuliers

La gestion des processus administratifs et les documentations de référence établies dans ce
contexte, constituent une condition préalable et une base pour la mise en réseau inter-
administrations de prestations et processus. Cela permet de réduire considérablement les

ennuis administratifs pour les clients (entreprises et particuliers) et également les colts de
processus (p.ex. grace a la réduction partielle ou a la suppression compléte du besoin
déinteraction et de communication avec | es ad

'8 Cf. The Global Innovation Index 2011, http://www.globalinnovationindex.org/gii/ et
Word Economic Forum: The Global Competitiveness Report 2010-2011, Geneva,

http://www.weforum.org/issues/global-competitiveness. Tant en mati re de comp®ti-ti vit
t® dbéinnovation, | 6®conomi e natlionale suisse est | e num
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Gestion stratégique de processus et processusd 6 am®| i orati on cantinu
tion de processus.

La documentation fonctionnelle de prestations et processus reste la base tant de la direction
strat®gigue que de | 6am®lioration continue de
ministrationspeuve nt opti mi ser | eurs processussowce®r at i
sous leur propre responsabilité a condition de respecter les procédures prescrites par la Loi.

En raison des nombreuses prescriptions Iégales détaillées relatives aux différentes proceé-

dures administratives, les conditions préalables pour une harmonisation inter-niveaux des
prestations et processus cantonaux et communa
rées au niveau politique.

Documentation de référence relative a la gestion des risques, la gestion de la qualité
et la conformité

La gestion des risques, |l a gestion de |l a qual
systéme de contréle interne SCI pour la comptabilité) nécessitent une documentation homo-
géene et systématique des prestations et processus administratifs.

Syst me doéinformation de r ®f ®rence pour | a di

La documentation de référence des prestations et processus administratifs peut continuer a

étre mise a disposition des collaborateurs entantquesy st me do6éi nf or mati on
instrument de travail. En combinaison avec le systeme électronique de gestion des affaires

( GEVER), <cela permet doéinfluencer de mani r e
les processus opératifs.

1  Pour connaitre les exigences en matiére de leadership, de culture, de gestion des pro-
cessus administratifs et du d®vel oppement d
T uvr e adminidtrétiogn interconnectée », cf. :

U Concept organisationnel « Administration interconnectée en Suisse » [eCH-0126]

U Rapports et analyses relatifs au projet priorisé 1.03 « Inventaire unique et banque de
référence des prestations publiques » [eCH-0146]
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9 Gestion

La gestion de la norme [eCH-0138] se fait selon les exigences de la norme [eCH-0003].

Le groupe spécialisé eCH Processus administratifs est responsable de la gestion de la
norme [eCH-0138].

10 Considérations relatives a la sécurité

Aucunes

11 Exclusion de responsabilité i Droits de tiers

Les normes élaborées par I'Association eCH et mises gratuitement a la disposition des utili-
sateurs, ainsi que les normes de tiers adoptées, ont seulement valeur de recommandations.
L'Association eCH ne peut en aucun cas étre tenue pour responsable des décisions ou me-
sures prises par un utilisateur sur la base des documents qu'elle met & disposition. L'utilisa-
teur est tenu d'étudier attentivement les documents avant de les mettre en application et au
besoin de procéder aux consultations appropriées. Les normes eCH ne remplacent en au-
cun cas les consultations techniques, organisationnelles ou juridiques appropriées dans un
cas concret.

Les documents, méthodes, normes, procédés ou produits référencés dans les normes eCH
peuvent le cas échéant étre protégés par des dispositions légales sur les marques, les droits
d'auteur ou les brevets. L'obtention des autorisations nécessaires auprés des personnes ou
organisations détentrices des droits reléve de la seule responsabilité de I'utilisateur.

Bien que I'AssociationeCHmet t e t out en 1 uv raitédpsmaormesquelleur er
publie, elle ne peut fournir aucune assurance ou garantie quant a I'absence d'erreur, I'actua-

lité, I'exhaustivité et I'exactitude des documents et informations mis a disposition. La teneur

des normes eCH peut étre modifiée a tout moment sans préavis.

Toute responsabilité relative & des dommages que I'utilisateur pourrait subir par suite de
I'utilisation des normes eCH est exclue dans les limites des réglementations applicables.

12 Droi ts dobéauteur

Tout auteur de normes eCHenconservel a propri ®t ® intellectuelle
mettre gratuitement, et pour autant que ce soit possible, la propriété intellectuelle en ques-
tion ou ses droits & une propriété intellectuelle de tiers a la disposition des groupes de spé-

cialistesrespect i f s ai nsi eQH) pour luni atisatiorcet Len tévetoppement
sans restriction dans | e cadre des buts de || 6
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Les normes élaborées par les groupes de spécialistes peuvent, moyennant mention des au-
teurs eCH respectifs, étre utilisées, développées et déployées gratuitement et sans restric-
tion.

Les normes eCH sont complétement documentées et libres de toute restriction relevant du
droit des brevets ou de droits de licence. La documentation correspondante peut étre obte-
nue gratuitement.

Les pr®sentes dispositions sbéapplique@Hnomxcl

aux normes ou produits de tiers auxquels il est fait référence dans les normes eCH. Les
normes incluront les références appropriées aux droits de tiers.
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relati fs 7 |
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prestations, cf. www.ech.ch

eCH-0070 Inventaire des prestations publiques dans la cyberadminis-

tration suisse, cf. www.ech.ch

eCH-0073 Régles relatives a la description des prestations de
I 6 admi niubligue auisse,och wwpr.ech.ch

eCH-0074 Modélisation des processus administratifs avec BPMN, cf.

www.ech.ch

eCH-0080 Processus de traitement et utilisation de la documentation
de r ®f ®r ence

tion en Suisse, cf. www.ech.ch
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cernant | 6ar chiat

eCH-0088 Reégles relatives a la description des démarches administra-
tives en Suisse, cf. www.ech.ch

eCH-0096 BPM-Starter Kit, cf. www.ech.ch

eCH-0126 Concept organisationnel « Administration interconnectée en
Suisse », cf. www.ech.ch

eCH-0138 Concept organisationnel pour la description et la documenta-
tion de

t ©c hes,
I 6 admi n publigue antSuisse, cf. www.ech.ch

prestations,

eCH-0139 Reégles relatives a la description de taches et de structures

de t ©ches

dans |

6admi ni swwvechdhi on

eCH-0140 Reégles relatives a la description et a la représentation de

processus de

| 6admi ni s tvwwach.tchon pu

eCH-0141 Régles concernant la description etlastruct ur e de

| 6 admi

ni strati on

publ i quénéfigairas des e

prestations (catalogues thématiques), cf. www.ech.ch

eCH-0146 Rapports et analyses relatifs au projet priorisé B1.03 « In-
ventaire unique et banque de référence des prestations publiques », cf.

www.ech.ch

Fischermanns, G.: Praxishandbuch Prozessmanagement, 2010 Gies-
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[STRATEGIE] Stratégie suisse de cyberadministration (2007), cf. www.egovernment.ch

Wimmer, M.; Traunmdller, R: One-Stop Government Portale: Erfahrun-
[WIMMER] gen aus dem EU-Projekt eGov. Paru dans : Die Zeit nach dem E-
Government, Miunster 2005

Annexe B i Collaboration et surveillance

eCH Groupe spécialisé eCH Processus administratifs

Annexe C1 Abréviations

CF Chancellerie fédérale

BPM Business Process Management

BPMN Business Process Model and Notation

usIC Unité de stratégie informatique de la Confédération

SECO Secr®tariat doftat ~ | 6®conomie
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