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~Erkenne, wo du stehst und
wo du hinwillst.
Mach deinen Plan. Und dann geh!”
Ken Cardigan

Mit dem Fihrungshandbuch 2.0 haben wir die Vorteile eines klassischen Fihrungshandbu-
ches fir Behérde und Verwaltung mit den Vorziigen einer internetbasierten Informations-
und Kommunikationsplattform kombiniert. Gleichzeitig ermdglicht es eine moderne Doku-
mentenablage auf einfache, transparente und umfassende Art.

Weshalb ein Fihrungshandbuch in der Ge-
meinde?

v’ ein auf ihre Beddrfnisse zugeschnittenes
elektronisches Fiihrungshandbuch

Das Fuhrungshandbuch ist ein wichtiges In-
strument fUr die ziel- und sachgerechte Fih-
rung und kommunikative Zusammenarbeit
zugunsten einer guten Aufgabenerfillung far
die Bevolkerung. Es dient zur Sicherung der
FUhrungsqualitat fur Behorden und Verwal-
tung und unterstltzt sowohl die politischen
wie auch die verwaltungsinternen Ablaufe und
Prozesse.

In der Gestalt eines Fihrungshandbuches kann
die Gemeinde somit ihr Fihrungskonzept um-
fassend darstellen. Z.B. indem es...

= Fdhrungsgrundsatze enthalt, also die An-
nahmen von Grundwerten und strategi-
schen Leitsatzen, nach denen in der Ge-
meinde gefihrt und gesteuert wird;

= aufzeigt, wie die Organisation aufgebaut
ist. Es beinhaltet somit Organigramme und
detaillierte Organisationsstrukturen;

» Prozesse und Zustandigkeiten definiert,
also die Ablauforganisation mit klaren Zu-
standigkeiten klart;

= das Berichtswesen und die Controllin-
gablaufe regelt und Evaluationsinstrumen-
te zur Verflgung stellt;

= zu Teilbereichen entwickelte Konzepte,
Handlungsablaufe, Ubereinkiinfte, Check-
listen und weitere Instrumente beinhaltet
(z.B. Zielvorgaben fur Mitarbeitergespra-

che, Einsatzplane Winterdienst, Schulent-
wicklungskonzepte).

Das Fuhrungshandbuch 2.0 ermdglicht dies
elektronisch und internetbasiert aufzubauen,
ganz nach den Beddrfnissen der einzelnen
Gemeinde.

Weshalb ein internetbasiertes Fihrungs-
handbuch?

v’ ein umfassendes und einfach struktu-
riertes Dokumenten Management Sys-
tem

Traditionelle Fihrungshandbicher haben den
Nachteil, dass sie - plakativ gesagt - einmal
abgelegt im Bundesordner in der untersten
Schulblade in Vergessenheit geraten. In der
taglichen Arbeit steht es entweder nicht im
richtigen BlUro, man drgert sich, dass nicht die
letztgultige Version der internen Richtlinien
abgelegt sind usw. Der Griff zum Bundesord-
ner ist somit nicht jederzeit fur alle moglich
und die Aktualisierung ist aufgrund der Pa-
pierdokumente schwerfallig.

Das Fuhrungshandbuch 2.0 erméglicht dem-
gegenUber eine elektronische Dokumentenab-
lage, die internetbasiert abrufbar ist. Sie ist
einfach zu handhaben und kann laufend aktu-
alisiert werden. Dies sind wichtige Vorausset-
zungen, damit das FUhrungshandbuch Teil der
gelebten Verwaltungskultur ist.



Weshalb eine Informations- und Kommuni-
kationsplattform fur bestimmte Nutzer-
gruppen?

v’ eine Informations- und Kommunikat/-
onsplattform fuir verschiedene An-
spruchsgruppen

Das Fuhrungshandbuch 2.0 ermdglicht unter-
schiedlichen Anspruchsgruppen - wie z.B. dem
Gemeinderat, den Parlamentsmitgliedern, ei-
ner Dienststelle der Verwaltung, der Ge-
schaftsprifungskommission - eine Informa-
tions- und Kommunikationsplattform zur Ver-
flgung zu stellen. Die Benutzergruppen kon-
nen diese Plattform selber gestalten und be-
wirtschaften, sie als laufende Kommunikati-
onsplattform nutzen oder als eigene Doku-
mentenablage. Und dies internetbasiert von
Uberall her.

Dabei bestimmt die Gemeinde die Zugangsbe-
rechtigungen und entscheidet, welche Inhalte
offentlich allen zuganglich sind und welche
Bereiche passwortgeschutzt fur ausgewahlte
Benutzergruppen bereit stehen.

So kann das Fuhrungshandbuch 2.0 einerseits
als 6ffentliches Instrument genutzt werden,
welches die Informationen fir alle und jeder-
zeit auf einfache Art zugdnglich macht.
Andererseits kann es erganzt werden mit ge-
schitzten Bereichen, die im Sinne des Intranet
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lediglich fur den internen Gebrauch oder
passwortgeschitzt fir spezifische Personen-
kreise ausserhalb der Verwaltung zugdnglich
sind.

= Verwaltungsintern garantiert es den Fih-
rungspersonen und den Mitarbeitenden
eine gemeinsame Ubereinstimmende Do-
kumentation;

= Es kann als Nachschlagewerk dienen fir
Behdrdenmitglieder, die Leitungspersonen
und die Mitarbeitenden;

= Esist ein Informationsbuch, an Hand des-
sen sich (neue) Mitarbeitende Uber die
Verwaltungsfihrung und die politischen
Prozesse in der Gemeinde informieren
kann. Es sichert das bei Fihrungswechseln
notwendig zu Uberliefernde Wissen;

» Es bietet vielfaltigen Anspruchsgruppen
und Interessierten einen einfachen Zugang
zur Information Gber die Gemeinde und
wird damit wichtiges Medium der politi-
schen Kommunikation.

Mit dem Fihrungshandbuch 2.0 wird das Wis-
sen in Gemeinde und Verwaltung gesichert
und kann laufend zielgruppengerecht weiter
gegeben und weiter entwickelt werden. Das
Fuhrungshandbuch 2.0 wird damit zum Kern-
element des modernen Wissensmanagements
in lhrer Gemeinde!
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Unsere Dienstleistungen & /hre Vorteile

Y Wir bieten Ihnen Beratungsleistungen fir den Aufbau eines auf Ihre Bedlirfnisse
angepassten Ftihrungshanabuches.

Y Wir bieten Ihnen den erforderlichen technischen Support inklusive gezielte Wei-
terbildung fir die Nutzergruppen.
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