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Zusammenfassung

Das Hilfsmittel [eCH-0143] enthalt das Muster-Organisationshandbuch Prozessmanagement
fur Gemeinden (vgl. Beilage 1). Das Handbuch ist fur kleinere und mittlere Gemeinden opti-
miert. Die mitgelieferte Mustervorlage (zur Beilage 1) kann von den Nutzern nach Bedarf an-
gepasst werden.

Das Hilfsmittel richtet sich an alle Stellen und Personen, welche sich fir das Prozessma-
nagement interessieren oder mit der Umsetzung befasst sind.
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1 Status und Reifegrad des Dokuments

Das vorliegende Dokument wurde vom Expertenausschuss genehmigt. Es hat fur das defi-
nierte Einsatzgebiet im festgelegten Gultigkeitsbereich normative Kraft.

Das Hilfsmittel [eCH-0143] hat den Reifegrad ,Definiert”. Es wird bereits bei mehreren Stel-
len der oOffentlichen Verwaltung der Schweiz eingesetzt.

2 Ubersicht
2.1 Zweck

Fur die Einfuhrung des Prozessmanagements' gibt es verschiedene Ansétze und Vorge-
hensweisen. Jede Organistation muss gemass ihrem konkreten Bedarf und entsprechend
den finanziellen sowie organisatorischen Moglichkeiten den richtigen Weg finden. Realisti-
sche Zielsetzungen fuhren zu guten und nachhaltigen Ergebnissen.

Das eCH-Muster-Organisationshandbuch Prozessmanagement fir Gemeinden (vgl. Beilage
1 zu [eCH-0143]) ist auf Organisationen abgestimmt, die in einem ersten Schritt die (fachli-
che) Referenzdokumentation ihrer Aufgaben, Leistungen und Prozesse erstellen und pflegen
mochten.

Auf der Basis eines gemeinsamen Verstandnisses der Geschaftsprozesse und Leistungen
der Organisation lassen sich die eigenen Prozesse kontinuierlich verbessern und moderni-
sieren. Die erstellte und gepflegte Prozessdokumentation ist zudem eine wichtige Voraus-
setzung fir die verwaltungsubergreifende Kooperation.

Die Leistungs- und Prozessdokumentation dient gleichermassen

e als Steuerungs- und Planungsinstrument (Management)
o als verbindliche Referenzdokumentation (Management, Mitarbeitende)
e als Arbeitsinstrument bei der operativen Geschéftstatigkeit (Mitarbeitende).

Neben den fachlichen Aspekten missen bei der Einfihrung des Prozessmanagements ins-
besondere die FUhrungsaufgaben ernst genommen werden: In der Organisation ist eine of-
fene Kultur zu etablieren und es sind die fir das Prozessmanagement bendtigten organisato-
rischen sowie individuellen fachlichen Kompetenzen und Fahigkeiten zielfiihrend aufzubau-
en.

Die Erweiterung des Organisationshandbuches in Richtung strategisches Prozessmanage-
ment (z.B. Ausrichtung der Prozesse an Fihrungskenngrdssen) ist flir eine spatere Version
geplant.

! Es wird in [eCH-0143] oftmals auch das international anerkannte Akronym ,BPM* fir ,Business Pro-
cess Management“ verwendet.
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2.2 Aufbau und Nutzung

Das eCH-Muster-Organisationshandbuch (Beilage 1 zu [eCH-0143]) regelt die grundlegen-
den Aspekte des Prozessmanagements einer Gemeinde. Es behandelt im einzelnen

e den Zweck

e die Grundlagen

e das Dokumentationsmodell

o die Aufbauorganisation (Rollen) sowie
¢ die Ablauforganisation

des Prozessmanagements.

Das eCH-Muster-Organisationshandbuch (Beilage 1 zu [eCH-0143]) wird als Mustervorlage
geliefert. Diese kann von den Nutzern nach Bedarf einfach angepasst und erganzt werden.

Erganzend zum einfach gehaltenen Rollenmodell (vgl. Beilage 1, Kapitel 4) enthalt der An-
hang E (zur Beilage 1) ein detailliertes Rollenmodell, welches auf die Bedurfnisse grosserer
Organisationen zugeschnitten ist.

2.3 Weitere eCH-Hilfsmittel

Zum Prozessmanagement liegen bei eCH auch folgende Hilfsmittel vor:

e eCH-0074 Geschaftsprozesse grafisch darstellen - Der Einsatz von BPMN aus Ge-
schaftssicht. Das Hilfsmittel [eCH-0074] bietet eine praxisnahe Einfiihrung zur grafischen
Darstellung von Geschaftsprozessen gemass dem Notationsstandard Business Process
Model and Notation (BPMN).

e eCH-0096 BPM Starter Kit. Das ,BPM Starter Kit“ liefert in Form eines BPM-
Projektleittadens (HERMES-konform) sowie eines open source BPMN-Dokumentations-
werkzeugs eine praxisorientierte Unterstitzung fir BPM-Einfihrungsprojekte. [eCH-0143]
ist ein integrierter Bestandteil von [eCH-0096]. Das ,BPM Starter Kit“ kann unter dem Link
http://www.ech-bpm.ch/de gratis bezogen werden.

3 Pflege

Die Pflege des Hilfsmittels [eCH-0143] erfolgt geméass den Vorgaben des Standards [eCH-
0003].

Die eCH-Fachgruppe Geschaftsprozesse ist fir die Pflege des Hilfsmittels [eCH-0143] ver-
antwortlich.

4  Sicherheitsiberlegungen

Keine.
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5 Haftungsausschluss/Hinweise auf Rechte Dritter

eCH-Standards, welche der Verein eCH dem Benutzer zur unentgeltlichen Nutzung zur Ver-
fugung stellt, oder welche eCH referenziert, haben nur den Status von Empfehlungen. Der
Verein eCH haftet in keinem Fall fir Entscheidungen oder Massnahmen, welche der Benut-
zer auf Grund dieser Dokumente trifft und / oder ergreift. Der Benutzer ist verpflichtet, die
Dokumente vor deren Nutzung selbst zu Uberprifen und sich gegebenenfalls beraten zu las-
sen. eCH-Standards kénnen und sollen die technische, organisatorische oder juristische Be-
ratung im konkreten Einzelfall nicht ersetzen.

In eCH-Standards referenzierte Dokumente, Verfahren, Methoden, Produkte und Standards
sind unter Umstanden markenrechtlich, urheberrechtlich oder patentrechtlich geschiitzt. Es
liegt in der ausschliesslichen Verantwortlichkeit des Benutzers, sich die allenfalls erforderli-
chen Rechte bei den jeweils berechtigten Personen und/oder Organisationen zu beschaffen.

Obwohl der Verein eCH all seine Sorgfalt darauf verwendet, die eCH-Standards sorgfaltig
auszuarbeiten, kann keine Zusicherung oder Garantie auf Aktualitat, Vollstandigkeit, Richtig-
keit bzw. Fehlerfreiheit der zur Verfigung gestellten Informationen und Dokumente gegeben
werden. Der Inhalt von eCH-Standards kann jederzeit und ohne Ankiindigung geandert wer-
den.

Jede Haftung fur Schaden, welche dem Benutzer aus dem Gebrauch der eCH-Standards
entstehen ist, soweit gesetzlich zulassig, wegbedungen.

6 Urheberrechte

Wer eCH-Standards erarbeitet, behalt das geistige Eigentum an diesen. Allerdings verpflich-
tet sich der Erarbeitende sein betreffendes geistiges Eigentum oder seine Rechte an geisti-
gem Eigentum anderer, sofern méglich, den jeweiligen Fachgruppen und dem Verein eCH
kostenlos zur uneingeschrankten Nutzung und Weiterentwicklung im Rahmen des Vereins-
zweckes zur Verfligung zu stellen.

Die von den Fachgruppen erarbeiteten Standards konnen unter Nennung der jeweiligen Ur-
heber von eCH unentgeltlich und uneingeschrankt genutzt, weiterverbreitet und weiterentwi-
ckelt werden.

eCH-Standards sind vollstandig dokumentiert und frei von lizenz- und/oder patentrechtlichen
Einschrankungen. Die dazugehorige Dokumentation kann unentgeltlich bezogen werden.

Diese Bestimmungen gelten ausschliesslich fur die von eCH erarbeiteten Standards, nicht
jedoch fir Standards oder Produkte Dritter, auf welche in den eCH-Standards Bezug ge-
nommen wird. Die Standards enthalten die entsprechenden Hinweise auf die Rechte Dritter.

Anhang A — Referenzen & Bibliographie

[eCH-0003] eCH-0003 Leitfaden zur Genehmigung von Antragen, vgl. www.ech.ch

[eCH-0049] eCH-0049 Themenkataloge zur Gliederung des Leistungsangebots der
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offentlichen Verwaltung der Schweiz aus der Perspektive von Leistungsbe-
zuger, vgl. www.ech.ch

eCH-0070 Inventar der Leistungen der offentlichen Verwaltung der Schweiz,

H-007
[eCH-0070] vgl. www.ech.ch
eCH-0073 Vorgaben zur Beschreibung von Leistungen der offentlichen
[eCH-0073] .
Verwaltung der Schweiz, vgl. www.ech.ch
eCH-0074 Geschaftsprozesse grafisch darstellen - Der Einsatz von BPMN
[eCH-0074] p
aus Geschaftssicht, vgl. www.ech.ch
[eCH-0088] eCH-0088 Vorgaben zur Beschreibung von Behdrdengéangen in der

Schweiz, vgl. www.ech.ch
[eCH-0096] eCH-0096 BPM-Starter Kit, vgl. www.ech.ch

eCH-0126 Rahmenkonzept ,Vernetzte Verwaltung Schweiz®, vgl.

[eCH-0126] www.ech.ch

eCH-0138 Rahmenkonzept zur Beschreibung und Dokumentation von Auf-
[eCH-0138] gaben, Leistungen, Prozessen und Zugangsstrukturen der 6ffentlichen Ver-
waltung der Schweiz, vgl. www.ech.ch

eCH-0139 Vorgaben zur Beschreibung von Aufgaben und Aufgabengliede-

H-01 . .
[eCH-0139] rungen der 6ffentlichen Verwaltung der Schweiz, vgl. www.ech.ch

eCH-0140 Vorgaben zur Beschreibung und Darstellung von Prozessen der

H-014 : i
[eCH-0140] offentlichen Verwaltung der Schweiz, vgl. www.ech.ch

eCH-0141 Vorgaben zur Beschreibung und Gliederung des Leistungsange-
[eCH-0141] bots der offentlichen Verwaltung der Schweiz aus der Perspektive von Leis-
tungsbeziigern (Themenkataloge), vgl. www.ech.ch

Anhang B — Mitarbeit & Uberprufung

eCH eCH Fachgruppe Geschéftsprozesse

Anhang C - Abktlrzungen

BPM Business Process Management [Geschaftsprozessmanagement]
BPMN Business Process Model and Notation

Abkurzungen aus dem Anhang E — Erweitertes Rollenmodell werden nicht aufgefiihrt.

Anhang D — Glossar

Eine Zusammenstellung (Glossar) der in diesem Dokument verwendeten Fachbegriffe liegt
im Standard [eCH-0138] vor.
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