Zusammenfassung Arbeitsgruppe "B/C KGAST" vom 6. Mai 2021 und 22. Juni 2021

Teilnehmer: Sonja Spichtig, Markus Anliker, Martin Gubler und Roland Kriemler

Ausgangslage
Die Geschäftsführung wird durch Roland Kriemler in einem 80%-Pensum wahrgenommen. Dem Vorstand der KGAST ist bewusst, dass mit der Einzelbesetzung  ein One-Man-Risk besteht. Seit vier Jahren wird zudem in den jährlichen MBOs festgehalten, dass ein beträchtliches One-Man-Risk bei der Geschäftsführung besteht. Mit der Bildung einer Arbeitsgruppe "B/C KGAST", bestehend aus den oben genannten Teilnehmern, wird das Thema adressiert und analysiert. Danach sollen Lösungsvorschläge zu Handen Vorstand und Mitgliederversammlung erarbeitet werden. 	Comment by Roland Kriemler [2]: FYI: Der VS weiss eigentlich schon seit längerem, nicht nur aufgrund der MBOs, dass ein Risiko bei nur einem Mitarbeiter besteht. 2015 sagte man, dass man dieses Risiko bewusst in Kauf nehme und dass für dringende Angelegenheiten die Präsidentin/der Präsident einspringen würde. Natürlich war das bis 2014 noch nicht so problemhaft, denn damals gab es weniger Termine einzuhalten (zB nahmen wir an sehr wenigen Vernehmlassungen teil), das Reporting war um ein Vielfaches geringer, kein Extranet, keine umfassende Homepage (und dadurch wohl auch weniger Anfragen), der GF war bei keine Arbeitsgruppe dabei. Das hat sich dann aber über die Jahre geändert und heute habe ich halt viele Termine, die einzuhalten sind und es poppen oft Fragen auf, die schnell zu beantworten sind.

Out of scope 
Anpassung der bestehenden Dokumente wie z.B. Pflichtenheft, Stellenprofil und Arbeitsvertrag.	Comment by Roland Kriemler [2]: Das ist out of scope. Allerdings muss ich vor allem zu den Bedingungen des Arbeitsverhältnisses einen One-Pager erstellen (auch deshalb habe ich die Arbeitsverträge in die Unterlagen mitreingenommen). Denn die Revisorinnen interessierten sich dafür und sagten, dass sie dies bräuchten, um umfänglich zu revidieren. Ich habe ihnen zwar alles aufgezeigt und erklärt, aber ein One-Pager, wie von ihnen vorgeschlagen, wäre m.E. wichtig. Und darin muss ersichtlich sein, dass wir vom Budget aus gehen und die Aufteilung dann «meine Sache» ist.

Der Zeitplan sieht wie folgt aus:
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Erstellung Risikoraster
Einordnen der verschiedenen Aufgaben aus dem Pflichtenheft des Geschäftsführers (nachfolgend mit P1, P2, etc. gekennzeichnet), sowie dem Stellenprofil (nachfolgend Sx…) soweit nicht bereits im Pflichtenheft aufgeführt.

[bookmark: _Hlk71902222]Auszug aus dem Pflichtenheft, Pkt 2 Kernaufgaben, Stand 1.4.2015:

P1	Informations- und Öffentlichkeitsarbeit; insbesondere Redaktion und Publikation von Communiqués und Pflege von Kontakten zu den Medien sowie Beantwortung von Anfragen; Genehmigung je nach Situation durch Präsidenten, Vorstand oder Mitglieder;

P2	Erarbeitet Entscheidungsgrundlagen sowie Stellungnahmen zu aktuellen politischen, rechtlichen oder wirtschaftlichen Fragen insbesondere der (beruflichen) Vorsorge sowie im Hinblick auf Impulse für die Entwicklung der KGAST und ihre strategische Ausrichtung;

P3	Lobbyiert bei Behörden und Verbänden;

P4	Vertritt die KGAST gegenüber Behörden, Partnerorganisationen, politischen und wirtschaftlichen Gremien und , anderen Vereinen und Gremien;

P5	Public Relations: Berichte, Beratungen, Auskünfte und Referate zu KGAST und Fragen der Vorsorge;

P6	Unterstützt und berät die eingesetzten Arbeitsgruppen (adhoc Arbeitsgruppen Vorstand, Fachgruppe Immobilien und Steuern) und erstattet dem Vorstand/MV Bericht;

P7	BEr bereitet die Geschäfte des Vorstands und des Präsidenten vor und führt die Pendenzen- und Fristenkontrolle. Er erstellt die Sitzungsprotokolle; .	Comment by Roland Kriemler: Im Stellenprofil wurde die Vorbereitung und die Teilnahme an den MVs und GVs ebenfalls erwähnt. Diese Tätigkeiten können mE allerdings unter den bestehenden Text von P7 subsumiert werden.

P8	Ist verantwortlich für die Geschäftsführung der KGAST, allgemeine Sekretariatsdienstleistungen (Korrespondenz,. Beantwortung oder Weiterleitung der eingehenden Anfragen, Organisation und Pflege von Datenbanken, Dokumentationen und Ablagen);;

P neu	Überprüft diefung der Buchhaltung (ausgelagert an TRL AG seit Nov. 2019), ist verantwortlich für den / Jahresabschluss und die Erstellung des Budgets (Auslagerung an TRL AG seit Nov 2019). Schlägt die Höhe der Mitgliederbeiträge vor und fordert sie ein;

P9	Überprüft die Voraussetzungen bei Aufnahmegesuchen;. 

P10	Teilt Verstösse gegen Statuten oder Richtlinien dem Präsidenten / Vorstand mit;

P11	Koordiniert die IT-Prozesse und -Aufgaben. Ist Ansprechpartner für den Internet-/Extranet Provider der KGAST;

P12	Koordiniert die Zusammenarbeit mit den involvierten Parteien bei der Erstellung der KGAST-Performancevergleiche, des Immobilien-Reporting und der Factsheets zu der KGAST-Index-Familie. Beantwortet inklusive Beantwortung von fachlichen Fragen dazu;.

P13	Besondere Aufgaben gemäss den jährlich zu erstellenden Jahreszielen.

Auszug aus dem Pflichtenheft, Pkt 4.2 Erreichbarkeit
· Vereinbarkeit mit SECO Anweisung prüfen
Bei Abwesenheiten (externer Tätigkeiten, Ferien, Krankheit, Unfall, Besprechungen, andere Mandate etc.) stellt die Geschäftsstelle durch technische Massnahmen sicher, dass eingehende Anfragen montags bis freitags innert 24 Stunden beantwortet werden. Auch Emails und Anfragen über die Kontaktseite der KGAST-Homepage werden in derselben Frist beantwortet. Bei längeren Abwesenheiten können Anfragen ausnahmsweise an den Präsidenten oder ein anderes Vorstandsmitglied weitergeleitet werden. Der Präsident oder das weitere Vorstandsmitglied werden vorab rechtzeitig orientiert. In besonderen Fällen (namentlich Ferien) kann der Präsident mit dem Geschäftsführer eine abweichende Vereinbarung treffen.	Comment by Roland Kriemler: Das Stellenprofil wird aus dem Bereich der zu bearbeitenden Dokumente herausgenommen (zumal es nur für die Stellenausschreibung 2014 erstellt wurde). Das Pflichtenheft wurde 2015 erstellt und ist umfassender, obwohl beim Stellenprofil einzelne Details wie z.B.Lobbying bei Organisationen und Behörden differenzierter aufgezählt wurden.

…Auszug aus dem Stellenprofil, Hauptaufgaben, Stand 1.4.2015:
S1	Vertretung der KGAST in Politik, Behörden, Verbänden und Vereinen, Ausarbeitung von Stellungnahmen, Lobbying
• Eidg. Räte, relevante Kommissionsmitglieder, Parteien
• BSV, OAK-BV
• ASIP, SFAMA, SBV, etc.
• Presse, Öffentlichkeit

S2	Unterstützung und Beratung der Organe der KGAST. Vorbereitung (Traktandenliste, Vorbereiten von Traktanden, Sitzungsort) und Teilnahme an der GV, Vorstandssitzungen, Mitgliederversammlungen

S3	Führen von Arbeits- und Projektgruppen der KGAST zu einzelnen Themen

S4	Beantworten von Anfragen von Mitgliedern, Presse, Öffentlichkeit

S5	Koordination und Umsetzung von Marketing-Massnahmen:
• Internet- und Extranetauftritt
• Performancevergleiche
• KGAST Immobilienindex
• PR
• Werbung

S6	Allgemeine Sekretariatsdienstleistungen
• Korrespondenzen
• Ablagen, Dokumentation
• Buchführung KGAST
• Mitgliederbeiträge einfordern
• Zahlungsverkehr


Auslegung der Hauptaufgaben und Erstellung Risikoraster 	Comment by Roland Kriemler [2]: Das passt zwar nicht wirklich hier hin, aber erwähnen sollte ich es schon: Ich komme mit den 80 Prozent schon durch. Allerdings habe ich Zeiten, an denen ich sehr viel mehr arbeite, was dann aber meist kompensiert werden kann. Doch 80% sind generell knapp, bei den umfangreichen Aufgaben. Und wenn irgendetwas Dringendes, Umfangreiches reinkommt, komme ich oft ins Schwimmen, weil ich mit dem üblichen «Tagesgeschäft» schon voll ausgebucht bin. D.h. das Tagesgeschäft wird dann oft nach hinten verschoben. Eigentlich sollte jede Organisation 

Die oben aufgeführten Hauptaufgaben aus dem Pflichtenheft (Px) und dem Stellenprofil (Sx) werden nach den folgenden Kriterien eingeteilt:

· Zeitkritisch J/N
· Delegierbar J/N (wobei gewisse Aufgaben schon auch durch ein VS Mitglied wahrgenommen werden könnten)
· Repetitive Aufgaben J/N
· Support Aufgaben / Fachliche Expertise nötig


	Aufg	Comment by Roland Kriemler: Ich habe oben ein paar kleinere Änderungen/Ergänzungen bei den Aufgaben aus dem Pflichtenheft angebracht. Sobald der Text ok/abgesegnet ist, sollte auch der Text in der Tabelle angepasst werden.
	Bezeichnung
	Zeitkritisch J/N	Comment by Roland Kriemler [2]: Wie bereits an der Videokonferenz erwähnt, können sich gewisse Aufgaben als zeitkritisch UND nicht-zeitkritisch qualifizieren, je nach Besonderheit der Situation (dasselbe gilt für delegierbar und nicht-delegierbar und auch bei der Frage nach FE/SE). Zudem enthalten die einzelnen Aufzählungen unter dem gleichen Punkt zeitkritische und nicht-zeitkritische Aufgaben, weshalb eine pauschale Aussage mit J/N bei den einzelnen Punkten schwierig ist und allenfalls relativiert werden muss. Ich hab meine Beurteilung nun einfach mal so abgegeben, wie es mir unter normalen Bedingungen erscheint und – wo nötig – eine Differenzierung angebracht.
	Delegierbar J/N
	Repetitiv J/N
	Support (S) / Fachexpertise (FE)

	P1
	Informations- und Öffentlichkeitsarbeit; insbesondere Redaktion und Publikation von Communiqués und Pflege von Kontakten zu den Medien sowie Beantwortung von Anfragen; Genehmigung je nach Situation durch Präsidenten, Vorstand oder Mitglieder;
	J
	N
	N
	FE

	P2
	Erarbeitet Entscheidungsgrundlagen sowie Stellungnahmen zu aktuellen politischen, rechtlichen oder wirtschaftlichen Fragen insbesondere der (beruflichen) Vorsorge sowie im Hinblick auf Impulse für die Entwicklung der KGAST und ihre strategische Ausrichtung;
	J
	N 
	N
	FE

	P3
	Lobbyiert bei Behörden, Kommissionen, Parlamentarier und Verbänden;
	N (J)
	N
	N
	FE

	P4
	Vertritt die KGAST gegenüber Behörden, Partnerorganisationen, politischen und wirtschaftlichen Gremien und anderen Vereinen;Vertritt die KGAST gegenüber Behörden, Partnerorganisationen, politischen und wirtschaftlichen Gremien, anderen Vereinen und Gremien;
	N (JJ)
	N 
	N
	FE

	P5
	Public Relations: Berichte, Beratungen, Auskünfte und Referate zu KGAST und Fragen der Vorsorge;

Offen
Markus: Rechtliche Auskünfte via Laurence Uttinger oder anderem Rechtsberater?
	N
	N 
	N
	FE

	P6
	Unterstützt und berät die eingesetzten Arbeitsgruppen (adhoc Arbeitsgruppen Vorstand, Fachgruppe Immobilien und Steuern) und erstattet dem Vorstand/MV Bericht;

	N
	J
	Beides
	Beides

	P7
	Bereitet die Geschäfte des Vorstands und des Präsidenten vor und führt die Pendenzen- und Fristenkontrolle. Erstellt die Sitzungsprotokolle; Er bereitet die Geschäfte des Vorstands und des Präsidenten vor und führt die Pendenzen- und Fristenkontrolle. Er erstellt die Sitzungsprotokolle.

	N
	J
	Beides
	Beides

	P8
	Ist verantwortlich für die Geschäftsführung der KGAST, allgemeine Sekretariatsdienstleistungen (Korrespondenz, Beantwortung oder Weiterleitung der eingehenden Anfragen, Organisation und Pflege von Datenbanken, Dokumentationen und Ablagen);Ist verantwortlich für die Geschäftsführung der KGAST, allgemeine Sekretariatsdienstleistungen (Korrespondenz. Beantwortung oder Weiterleitung der eingehenden Anfragen, Organisation und Pflege von Datenbanken, Dokumentationen und Ablagen) 
	N
	J 
	N
	S 

	P 9
	Überprüft die Buchhaltung (ausgelagert an TRL AG seit Nov. 2019), ist verantwortlich für den Jahresabschluss und die Erstellung des Budgets. Schlägt die Höhe der Mitgliederbeiträge vor und fordert sie ein;Überprüfung der Buchhaltung / Jahresabschluss und Erstellung des Budgets (Auslagerung an TRL AG seit Nov 2019). Schlägt die Höhe der Mitgliederbeiträge vor und fordert sie ein.
	N
	J (aber N bei Voranschlag und Vorschlag Mitgliederbeiträge)
	J
	beides

	P10
	Überprüft die Voraussetzungen bei Aufnahmegesuchen;. 
	N
	J
	N
	FE

	P11
	Teilt Verstösse gegen Statuten oder Richtlinien dem Präsidenten / Vorstand mit;
	N
	J
	N
	FE

	P12
	Koordiniert die IT-Prozesse und -Aufgaben. Ist Ansprechpartner für den Internet-/Extranet Provider der KGAST;
	N (ausser, wenn etwas nicht funktioniert, dann J)
	J
	J
	S

	P13
	Koordiniert die Zusammenarbeit mit den involvierten Parteien bei der Erstellung der KGAST-Performancevergleiche, des Immobilien-Reporting und der Factsheets zu der KGAST-Index-Familie. Beantwortet fachliche Fragen dazu;Koordiniert die Zusammenarbeit mit den involvierten Parteien bei der Erstellung der KGAST-Performancevergleiche inklusive Beantwortung von fachlichen Fragen.
	J
	J (N)
	J (aber je nach Problemfall N)
	Beides

	P14
	Besondere Aufgaben gemäss den jährlich zu erstellenden Jahreszielen.
	Je nach Aufgabe
	Je nach Aufgabe
	Je nach Aufgabe
	Je nach Aufgabe




Grafische Darstellung der Aufgaben aus dem Pflichtenheft
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Nächste Schritte:
22.6.21 Zusammenführen von Stellenprofil und Pflichtenheft im obigen Raster zwecks Vermeidung von Doppelspurigkeit. --> erledigt
22.6.21 Analysieren des Rasters --> erledigt
22.6.21 Erstellen der grafischen Übersicht
14.7.21 Wo ergeben sich konkrete Anpassungen / Lösungsvorschläge?
Erarbeiten der Lösungsvorschläge
Vorstellung der Lösungsvorschläge im KGAST Vorstand
Vorstellung der mit dem Vorstand vereinbarten Lösungsvorschläge an der Mitgliederversammlung
Inkraftsetzung der Massnahmen auf Januar 2022

Zusammenfassung vom 22.6.2021
Mehr Aufgaben beim Geschäftsführer als früher
One Pager für Revisorinnen (Bedingungen der Geschäftsführung, steuer- und AHV optimiert, BVG komplett über KGAST abgerechnet) inklusive Erwähnung der Spesenabrechnung (Spesenreglement wurde vom Kanton nicht akzeptiert) --> Roland macht Vorschlag für das nächste Meeting
Stellenprofil wird gelöscht, da deckungsgleich mit dem Pflichtenheft, sofern Roland nichts entdeckt, was auch ins Pflichtenheft müsste (anderer Titel für Pflichtenheft?)
Ferienabwesenheit von 2 Wochen ohne Unterbrechung muss möglich sein (Seco)

Brainstorming Roland:
Ersatz bei längerer Abwesenheit, entsprechende Person müsste "Anlagestiftungs"-nah sein
Andocken an grössere Anlagestiftung mit Entschädigungsmodell (Prozent-Pensum zu diskutieren (Abrechnung nach Stundenlohn?)
Allvisa und Alea Experten als unabhängige Instanzen / Frage an alle: Gibt es noch andere mögliche Dienstleister mit AST-Know-how?

Sitzung vom 14. Juli 2021
Besprechung der Grundlagen für einen RfP 
Auslagerung von Aufgaben (outsourcen) auf Mandatsbasis, Delegation von Aufgaben an den Vorstand
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