2.1.2.

Organisationsstatut
fir das Generalsekretariat EDK

vom 3. Februar 2004

Art. 1 Gliederung und Aufirdge

'"Das Generalsckretariat EDK gliedert sich in die 4 Stabsteile:

a
b.
C.

d.

. Sekretariat Generalsekretdr/Generalsekretérin,

Kommunikationsbeauftragte/Kommunikationsbeauftragter,

Zentrale Dienste (Rechtskonsulentin/Rechtskonsulent, Finanzen,
Personaladministration & Logistik) und

Informations- und Dokumentationszentrum IDES (Information und
Dokumentation/Publikationen/Informatikdienst/Ubersetzungsdienst)

sowie in die 8 Koordinationsbereiche
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m.

Obligatorische Schule (1),
Qualititsentwicklung (2),
Berufsbildung (3),

Allgemeinbildung Sek II (4),
Hochschulen (5),

Ressourcen (6),

Internationale Zusammenarbeit (7) und
Kultur und Gesellschaft (8).

*Die Aufgaben jeder Einheit und die Mittel, iiber die sie zu deren Er-
filllung verfiigt, sind in einem je gesonderten Auftrag festgelegt.




Art. 2 Generalsekretcir/Generalsekretdrin

'"Der Generalsekretir oder die Generalsekretirin trigt die abschliessende
Fiihrungsverantwortung fiir das Generalsekretariat auf Grundlage und
im Rahmen des EDK-Statuts.

2 . . . . . .
Er oder sie bezeichnet eine oder einen oder zwei Stellvertreterinnen
oder Stellvertreter.

Art. 3 Stabsteile

'Die oder der Kommunikationsbeauftragte, die Rechtskonsulentin oder
der Rechtskonsulent (Leiterin oder Leiter der Zentralen Diensten) und
die Leiterin oder der Leiter IDES sind dem Generalsekretdr oder der
Generalsekretirin direkt unterstellt.

*Sie fithren die ihrer Einheit zugewiesenen Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter.

*Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter des Sekretariats GS werden
vom Generalsekretéiir oder der Generalsekretérin gefiihrt.

Art. 4 Koordinationsbereiche

'Die 8 Koordinationsbereiche bearbeiten ihre Auftréige je eigensténdig
und vertreten ihre Geschilfte direkt gegentiber dem Generalsekretdr oder

der Generalsekretidrin und gegebenenfalls weiteren Organen der EDK.

Die Leiterinnen und Leiter fiihren die ihrem Koordinationsbereich zu-
gewiesenen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

’Die Koordinationsbereiche (KB) sind einander organisatorisch wie
folgt zugeordnet:




dem KB Obligatorische Schule der KB Qualitdtsentwicklung,

dem KB Berufsbildung der KB Allgemeinbildung Sek II,

dem KB Hochschulen der KB Ressourcen und

dem KB Internationale Zusammenarbeit der KB Kultur und Ge-
sellschaft
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*Die Leiterinnen und Leiter der beiden einander zugeordneten Koordi-
nationsbereiche iiben gegenseitig die Stellvertretungsfunktion aus.

*Der Leiter oder die Leiterin des je erstgenannten Koordinationsbe-
reichs ist dem Generalsekretéir oder der Generalsekretirin direkt unter-
stellt, vertritt beide Koordinationsbereiche in der Geschiftsleitung und
nimmt gegeniiber dem Leiter oder der Leiterin des zweiten Koordina-
tionsbereichs die Personalfiihrungsverantwortung wahr.

Art. 5 Geschdfisleitung

'Die Geschiftsleitung (GL) besteht aus dem Generalsekretir oder aus
der Generalsekretirin, aus den Leiterinnen und Leitern der Koordina-
tionsbereiche Obligatorische Schule, Berufsbildung, Hochschulen und
Internationale Zusammenarbeit, aus der Leiterin oder aus dem Leiter
der Zentralen Dienste und von IDES sowie aus der oder aus dem
Kommunikationsbeauftragten.

*Sie stellt die Fithrung des Generalsekretariats sicher und bearbeitet
alle ihr vom Generalsekretir oder von der Generalsekretdrin oder von
den Mitgliedern vorgelegten Geschifte und Fragestellungen.

3Sie kann sich zwecks Erérterung wichtiger Fragen um einzelne wei-
tere oder um simtliche iibrige Leiterinnen und Leiter der Einheiten er-
weitern; in vollstindig erweiterter Zusammensetzung behandelt sie na-
mentlich den Jahresbericht und die Fortschreibung des Titigkeitspro-
gramms.

*Alles Nihere regelt der Generalsekretér oder die Generalsekretirin
nach Anhérung der Leiterinnen und Leiter aller Einheiten in einem
Reglement.




Art. 6 Sprechstunden

'Die Leiterinnen und Leiter aller Einheiten sind in der Regel alle 14
Tage beim Generalsekretir bzw. bei der Generalsekretérin in der
Sprechstunde

Die Leiterinnen und Leiter der beiden Koordinationsbereiche (142,
344, 5+6, 7+8) bereiten die Sprechstunden gemeinsam vor, triagieren
die Geschifte und regeln die Présenzen.

*Mit der oder mit dem Kommunikationsbeauftragten und mit den
Mitarbeitenden des Sekretariats GS werden gesonderte Besprechungs-
termine vereinbart.

Art. 7 Forum

'Das Forum findet in der Regel alle 3 Wochen statt und steht allen
Mitarbeitenden des Generalsekretariats offen.

Es dient der Information und Diskussion iiber ein bestimmtes The-
ma.

*Die Teilnahme ist grundsitzlich freiwillig; die vom Thema besonders
betroffenen oder mit dem Thema direkt befassten Mitarbeitenden wer-
den erwartet.

Art. 8 Mitarbeitendenbesprechung

'Die Mitarbeitendenbesprechung findet einmal pro Quartal statt.

*Sie ist die verbindliche Zusammenkunft aller Mitarbeitenden des Ge-
neralsekretariates mit Informationen zur Zusammenarbeit im Haus und
mit allgemeiner Umfrage.

Art. 9 Interne Kommunikation

'Die Mitglieder der GL informieren ihre eigenen Mitarbeitenden sowie

die Leiterinnen und Leiter der thnen zugeordneten Einheiten regelmés-
sig personlich tiber die Geschéfte der GL.




Die oder der Kommunikationsbeauftragte ist dafiir besorgt, dass die
wichtigsten GL-Beschliisse und -Dokumente (wie namentlich die Ent-
wiirfe der Traktandenlisten von Organen und stindigen Kommis-
sionen, die Kommunikationsagenda, wichtige Konzepte u.4.) jeweils
aktuell im Server fiir alle Mitarbeitenden einsehbar sind.

Art. 10 In-Kraft-Treten und Evaluation

'Das vorliegende Organisationsstatut tritt auf den 1. Januar 2003 in
Kraft.

*Artikel 5 (Geschiftsleitung) sowie das Reglement der GL (Artikel 5
Absatz 4) treten sinngemiss bereits auf den 1. Juli 2002 in Kraft.

*Die Reorganisation wird im Jahr 2005 einer ersten Evaluation unter-
zogen und erforderlichenfalls angepasst.

Bern, 3. Februar 2004

Generalsekretariat EDK
Der Generalsekretir: Hans Ambiihl




