Das Staatsarchiv fluihrte auf Anfang
20711 ein elektronisches Geschdifts-
verwaltungssystem ein, das die
Anforderungen der Verordnung
Uber die Aktenflihrung erfiillt. Die
Fachstelle Aktenfiihrung berichtet
in einer kleinen Serie lber die da-
bei gemachten Erfahrungen, als
Beispiel ftir Dienststellen, die ahn-
liche Projekte planen.
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Informationen im Internet
www.baselland.ch/
Aktenfuehrung.309562.0.html

Papierberge und Datenschrott

Einfiihrung der elektronischen

Aktenfiihrung -

ein Selbsterfahrungsbericht (3)

Umsetzung der organisatorischen Rege-
lungen

Nachdem der Registraturplan erstellt, die
Organisationsvarschriften verfasst, die Ge-
schaftsprozesse erarbeitet und der Postein-
beziehungsweise -ausgang bestimmt waren
(vgl. Infoheft Nr. 164), ging es in einem nachs-
ten Schritt darum, die organisatorischen Rege-
lungen technisch im System umzusetzen.

Eine wichtige Grundlage fir das Arbeiten
mit einem elektronischen Geschaftsverwal-
tungssystem ist die Zuteilung der Rollen und
der Berechtigungen: Wer erfasst neue Dossi-
ers und neue Benutzer/innen? Wie kommt der
Posteingang auf Papier in das System? Wie
kann man Personaldossiers und andere heikle
Unterlagen vor einem unbefugten Zugriff
schiitzen?

Bereitstellung des Systems

Maglichst friih muss mit den Informatiker{innen)
geklart werden, wie das System fiir die Benut-
zung bereit gestellt wird. Die Benutzer/innen
wiinschen sich auf dem Desktop ein Icon, mit
dessen Anklicken sich das Programm 6ffnet. Bis
es jedoch soweit ist, miissen Server bereitge-
stellt, Programme installiert und Speicherplatz
organisiert werden. Dabei kann es rasch

zu unliebsamen Uberraschungen kommen,
beispielsweise wenn man feststellen muss,
dass die Computer zuwenig Arbeitsspeicher
aufweisen, das Netzwerk zu langsam ist,
Programme nicht aufeinander abgestimmt
sind etc. Es ist unabdingbar, bereits vor dem
Projektstart die Produktinformationen der
Herstellerfirmen zu studieren und sich mit der
Informatik abzusprechen.

Tests

Ein zentrales Element fiir die Freigabe des
Systems ist die Durchfiihrung von Tests. Es
lohnt sich, diese gewissenhaft varzubereiten
und geniigend Zeit einzuplanen. Mit den Tests
ist ein Schulungseffekt verbunden: Man lernt

das System und seine Funktionalitdten ken-
nen. Jedes System kann allerdings sehr viel
mehr als tatsdchlich bendtigt. Die Tests dienen
deshalb auch dazu, das Wesentliche vom
Unwesentlichen zu unterscheiden. Dies ist
auch im Hinblick auf spatere Schulungen von
Bedeutung, denn die Benutzer/innen sollen in
erster Linie diejenigen Funktionalitdten ken-
nen, die sie taglich anwenden.

Kommunikation

An der Einfiihrung einer elektronischen
Geschéaftsverwaltung sind sehr viele Seiten
beteiligt: Der Auftraggeber, das Projektteam,
die zukiinftigen Benutzer/innen, die kanto-
nale Informatik (allenfalls noch auf mehrere
Direktionen verteilt), der Softwarelieferant,
der Softwareintegrator und allenfalls noch
eine Beratungsfirma fir die organisatorischen
Belange. Bei so vielen verschiedenen Parteien
gilt es, die Kommunikation sicher zu stellen,
damit alle immer auf dem aktuellen Stand
sind. Vorzubeugen ist Missverstandnissen. Der
Satz «Das System steht bereit» bedeutet fiir
einen Benutzer etwas anderes als fir einen
Informatiker.

Wie geht es weiter?

Das Staatsarchiv arbeitet seit Anfang Januar
2011 produktiv mit dem Geschaftsverwal-
tungssystem. Die Vorbereitungen des Pro-
jektteams werden nun in der Praxis von den
Benutzer(inne)n erprobt. Auch wenn im Vorfeld
vieles bedacht wurde, ist die Umstellung nicht
zu unterschatzen. Alte Gewohnheiten miissen
abgelegt werden, das System erscheint als un-
tibersichtlich. Der Abschied von der Papierwelt
féllt — zumindest am Anfang — nicht immer
leicht. Wir werden in der ndchsten Ausgabe
tiber unsere Erfahrungen weiter berichten.

Fachstelle Aktenfiihrung:
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