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Referat

Die vorliegende Arbeit befasst sich mit der Einfihrung von Prozessmanagement
fur die Durchfihrung einer Wahl in der Landeshauptstadt Graz im Referat
Wahlen des Birgerinnenamtes des Magistrates Graz. Dabei werden die Ist-
Prozesse erhoben und in einem BPMN Modell in Adonis dargestellt. Gleichzeitig
wird der Personaleinsatz fur die projektméaRige Durchfihrung mitbetrachtet und
fliel3t unter Zuhilfenahme eines Rollenmodells in das System mit ein. In weiterer
Folge kann diese Arbeit herangezogen werden, weitere Prozesse der
Abteilung 2, Birgerinnenamt abzubilden und dabei auch die Komponenten des

internen Kontrollsystems mit Risiken und Kontrollen einflieR3en zu lassen.
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Vorwort

Die Entscheidung zur Auswahl des Themas fir die vorliegende Diplomarbeit fiel aus
einem sehr personlichen Grund. Bereits seit 1998 bin ich beruflich immer wieder
entweder direkt oder im Nahbereich von politischen Organisationen tatig. In dieser
Zeit durfte ich viele verschiedene Facetten der Politik kennenlernen und habe dabei
die Erfahrung gemacht, dass unabhangig davon, ob jemand sich fir Politik
interessiert oder nicht, er dennoch in allen Lebensphasen und -bereichen von

politischen Entscheidungen und deren Auswirkungen betroffen ist.

,Der Gegenstand und das Ziel der Politik ist der Friede ... der Friede ist die politische
Kategorie schlechthin.*

Adolf Sternberger

Ein berufliches Ziel meiner derzeitigen Tatigkeit als Wabhlreferent ist es, den
wahlberechtigten Personen einen einfachen Zugang zur Stimmabgabe zu
ermoglichen. Die Einfuhrung von Prozessmanagement in meinem Arbeitsbereich soll
ein rechtzeitiges Handeln auf sich &andernde Gesetze und Vorgaben unter
Einbeziehung der in der Stadt Graz zur Verfigung stehenden Ressourcen

gewabhrleisten.

Personlich darf ich mich bei meinem Betreuer, Herrn Prof. Dr. Holger Meister
bedanken, der es mir ermdéglicht hat dieses Thema im Rahmen einer Diplomarbeit zu

behandeln.



1 Einleitung

1.1 Themenwahl und Einfihrung

Der Titel ,EinfiGhrung von Prozessmanagement und Personaleinsatzplanung fir die
Durchfihrung einer Wahl“ beinhaltet die Einfihrung von Prozessmanagement im
Referat Wahlen des Magistrates Graz, die Erhebung der bestehenden Ist-Prozesse
und die Darstellung im Programm Adonis mittels BPMN Modell. Gleichzeitig wird der
Personaleinsatz fur die projektméfige Durchfihrung betrachtet und fliel3t mit Hilfe
eines Rollenmodells in das System ein. In weiterer Folge kann diese Diplomarbeit
herangezogen werden, die Einfihrung und Umsetzung von Prozessmanagement im
Burgerinnenamt des Magistrates Graz zu unterstitzen. Aus Sicht des Autors besteht
als Referatsleiter des Referates Wahlen des Blrgerinnenamtes ein grol3es
berufliches Interesse an dieser Aufgabenstellung. Aufbauend auf die Erkenntnisse
dieser Arbeit sollen die erhobenen Prozesse standig aktualisiert werden und die
Dokumentation dieser auch als Handbuch fur die Durchfihrung eines Wahlprojektes

dienen.

Aufgrund der im Jahr 2013 erfolgten Bestellung des Autors zum IKS-
Verantwortlichen des Birgerinnenamtes ist es angedacht, die Erfahrungen dieser
Arbeit fur die Abbildung weiterer Prozesse des Birgerlnnenamtes des Magistrates
Graz zu nutzen. Dabei sollen zusatzlich auch die Komponenten des internen
Kontrollsystems Bericksichtigung finden und in das Programm Adonis eingepflegt

werden.

1.2 Ausgangslage

Gemald der Geschaftseinteilung des Magistrates Graz ist der Abteilung 2 -
Birgerlnnenamt die 12. Hauptgruppe Wahlangelegenheiten und die 13. Hauptgruppe
Automationsunterstitzung fir die Bereiche Wahlen und Einwohnerwesen zugeteilt.
Innerhalb des Burgerlnnenamtes wurde das Referat Wahlen mit der Aufgabe betraut,

die untenstehenden Geschaftsfelder zu Gbernehmen.



Amt-Hauptgruppe Inhalt

0002-1201 Gemeinderatswahl

0002-1202 Landtagswabhl

0002-1203 Nationalratswahl

0002-1204 Wahl des Bundesprasidenten

0002-1205 Sonstige Wahlen

0002-1206 Volksbegehren gemaf Volksbegehrengesetz

0002-1207 Volksabstimmung gemaf3 Volksabstimmungsgesetz

0002-1208 Volksbefragung geméan Volksbefragungsgesetz

0002-1209 Volksbegehren und Initiativrecht gemaR Stmk. Volksrechtegesetz

0002-1210 Volksabstimmung gemafR Stmk. Volksrechtegesetz, V. und X.
Abschnitt

0002-1211 Volksbefragung gemafll Stmk. Volksrechtegesetz, VI. und XI.
Abschnitt

0002-1212 Ausstellung von Wahlrechtsbestatigungen fiir Kontrollinitiativen

0002-1213 Wahl der Vertrauensméanner der Zivildienstleistenden

0002-1214 Rechtsberatung in Wahlangelegenheiten

0002-1215 Kontrollinitiative, sofern nicht andere Magistratsabteilungen zustandig
sind

0002-1299 Sonstiges

0002-1301 Organisation im Zusammenhang mit der Automationsuntersttitzung

0002-1302 Organisatorische Beratung und Betreuung der Anwender

0002-1399 Sonstiges

Tabelle 1 Geschéftseinteilung Wahlangelegenheiten

Der Gemeinderat der Stadt Graz hat mit Beschluss vom 11.2.2004 das Projekt
L2Aufgabenkritik als wesentliche Initiative zur Einleitung einer mittelfristigen
Budgetkonsolidierung fur die Stadt Graz gestartet. Ausschlaggebend fur den
Projektauftrag war die immer deutlicher zu beobachtende negative Entwicklung der
ordentlichen Gebarung der Stadt Graz. Das seit wenigen Jahren stark steigende
,Haushaltsdefizit* konnte zwar bislang durch Einmalmaflnahmen (z.B.
Vermogensverkaufe, Leasingfinanzierungen, Tilgungsaussetzungen) bedeckt
werden; allerdings ist offensichtlich, dass solche EinmalmafRnahmen nur mehr
beschrankt zur Verfligung stehen und diese auf3erdem das Problem — zum Teil in
verscharfter Form — nur in die Zukunft verlagern. Eine strukturelle Anpassung der

Einnahmen- und Ausgabenstrome erschien unausweichlich.




Es wurden samtliche Aufgaben auf ihre Notwendigkeit Gberprift. Im Rahmen der
Erhebung wurden grundlegende Prozesse erhoben.

Die Aufgabenkritik (in Form einer Bottom-up-Sammlung, finanztechnischer Sichtung,
politischer Diskussion und Beschlussfassung von EinzelmalRnahmen) stellt mit
seinem budgetwirksamen Jahresergebnis von ca. 30,78 Mio € eine erfolgreiche

Trendumkehr in der Grazer Haushaltsentwicklung dar.*

Konzepte wie die ,Haushaltskonsolidierung” und ,Neues Steuerungsmodell® wurden

auf die Aufgabenkritik aufgebaut.

Der Autor wurde im Herbst 2006 mit der interimistischen Leitung des Referates
Wahlen betraut und im Juni 2007 zum Referatsleiter bestellt. Seit dieser Bestellung
wurden viele organisatorische und technische Innovationen umgesetzt. Diese sollen
nun auch unter Zuhilfenahme der durch die Aufgabenkritik vorhandenen groben

Prozessinformationen naher dokumentiert werden.

1.3 Zielsetzung

Ausgestaltung von Prozessmanagement unter Einbeziehung einer Plattform fir die
Durchfuhrung einer Wahl. Gleichzeitig soll auch die Wahrung bzw. Streuung des

Prozesswissens eine Rolle spielen.

Ziel dieser Diplomarbeit ist es die Prozesse bei der Durchfuhrung einer Wahl zu
erheben und darauf aufbauend eine Personaleinsatzplanung fiir den Wahltag zu
schaffen. Dabei kénnen die nunmehr Uber 10 Jahre alten — nicht in die Tiefe
gehenden - Erhebungen teilweise als Basis fur die neue Analyse und die Einfuhrung

von Prozessmanagement herangezogen werden.

Da erste Tatigkeiten fur die Wahldurchfihrung durchaus bereits ein Jahr vor dem
Wabhltag stattfinden, sollen nicht nur die Prozesse des Wahltages sondern der
gesamten Vorbereitungszeit erhoben werden. Der Autor wurde im Jahr 2013
zusatzlich zum IKS-Verantwortlichen des Blrgerinnenamtes bestellt. Die vorliegende

Diplomarbeit soll auch Basis fur die Implementierung von IKS im Referat Wahlen

! Controllingbericht der Stadt Graz November 2005 ,Aufgabenkritik zur Haushaltskonsoldierung*



sein. Aufbauend auf diese Arbeit kann zu den erhobenen Prozessen ein Risiko- und
Kontrollen-Katalog in Adonis erstellt werden. Die daraus gewonnenen Erfahrungen
kénnen weiters fiur die Umsetzung von IKS im gesamten Amt eingesetzt werden. Die
erhobenen Prozesse konnen ebenso fir die im Jahr 2016 stattfindende

Neuprogrammierung der Wahlanwendungen dienlich sein.

1.4 Methodische Vorgangsweise und Aufbau

Bei der vorliegenden Arbeit handelt es sich um die praktische Untersuchung des IST-
Zustandes. Im Einleitungskapitel werden die 6ffentliche Verwaltung und das Leitbild
der Stadt Graz vorgestellt. Mit Kapitel 3 wird zuerst die theoretische Seite des
Prozessmanagements betrachtet. Im darauffolgenden Abschnitt werden in
Verbindung mit den theoretischen Ansatzen die Prozesslandkarte und die
Grundstruktur fur die Prozesserhebung und -darstellung geschaffen. Im Praxisteil
(siehe Anhang A) wurden die Prozesse erhoben und im System Adonis abgebildet.
Die Erkenntnisse daraus stammen aus den eigenen Erfahrungen und aus
Besprechungen mit den Mitarbeitern in den Referaten Wahlen und Meldewesen. Es
wird auch kurz theoretisch auf die aul3erhalb der Diplomarbeit abzuwickelnden

nachsten Schritte der Prozessoptimierung und des Prozesscontrolling eingegangen.

Die erhobenen Prozesse bilden das Grundgerist fur die Planung des
Personaleinsatzes am Wahltag. Dafir wurden zuerst die Arbeitsaufgaben des
Wahltages analysiert, um anschlieend den dafir notwendigen Personaleinsatz
planen zu kodnnen. Als Ergebnis der Arbeit sind die Basisprozesse des
Fachbereiches Wahlen in einer Anwendung abgebildet. Darauf aufbauend steht ein
Personaleinsatzplan zur Verfigung. Dies soll als Grundlage fir die Einfihrung von

Prozessoptimierungen und des internen Kontrollsystems dienen.



2 Offentliche Verwaltung

Die organisatorische Vielfalt der Osterreichischen Verwaltung leitet sich von zwei
Grundsatzen ab:
» vom verfassungsrechtlichen Grundprinzip der Bundesstaatlichkeit und

» dem Prinzip der kommunalen Selbstverwaltung der dsterreichischen Gemeinden

Aus diesen Prinzipien resultiert eine Verwaltungsstruktur, die aus drei Ebenen von
Gebietskorperschaften mit  jeweils entsprechenden Verwaltungsorganisationen
besteht:
e auf zentralstaatlicher Ebene die Bundesverwaltung
e auf foderaler Ebene die Landesverwaltungen der neun Lander Burgenland,
Karnten, Niederdsterreich, Oberdsterreich, Salzburg, Steiermark, Tirol,
Vorarlberg und Wien
e sowie auf Ebene der kommunalen Selbstverwaltung die
Gemeindeverwaltungen von 2.354 2 gsterreichischen Gemeinden; ab 1.1.2015
werden es aufgrund der Gemeindestrukturreform des Landes Steiermark nur

mehr 2.097 Gemeinden sein.

Uber ganz Osterreich ist weiters ein Netz von 95 Verwaltungsbezirken gelegt, die
keine selbstandigen Gebietskorperschaften darstellen, sondern organisatorisch in die
Landesverwaltungen (als Bezirkshauptmannschaften) bzw. in die gro3eren Stadte
integriert sind. Somit kann in Osterreich von einem flachendeckenden vierstufigen

Verwaltungsaufbau gesprochen werden: Bund — Lander — Bezirke — Gemeinden.?

Die Stadt Graz ist eine von Osterreichweit 15 Stadten mit eigenem, vom
Landesgesetzgeber erlassenem Statut. Dies bringt den Vorteil eines
mal3geschneiderten Stadtrechtes mit sich. FUr Stadte mit eigenem Statut ist keine
Bezirkshauptmannschaft zustandig, sondern Ubernimmt der Blrgermeister die

Besorgung der Bezirksverwaltungsaufgaben.

2 http://www.statistik.at/web_de/klassifikationen/regionale_gliederungen/gemeinden/index.html
3 Verwaltung in Osterreich, Bundeskanzleramt Sektion Ill, Wien 2011



2.1 Grundsatze

Die gesamte staatliche Vollziehung darf nur aufgrund der Gesetze ausgelbt werden.
Hierbei handelt es sich um das Legalitatsprinzip®. Durch die Vorhersehbarkeit
staatlichen Handelns soll Rechtssicherheit entstehen. Zusatzlich soll sichergestellt
werden, dass die grundlegenden Regeln von der demokratisch legitimierten

Gesetzgebung (Parlament) vorgegeben werden (demokratischer Rechtsstaat).

Die Leitlinien der gesamten 0Osterreichischen Verwaltung geben als Grundsatz die
Sparsamkeit, Wirtschaftlichkeit und ZweckmaRigkeit vor,> welche auch vom
Rechnungshof Uberprift werden muss. Der Mal3stab der Sparsamkeit bezieht sich
auf die Ausgabenminimierung, das der Wirtschaftlichkeit auf das bestmdgliche
Verhaltnis zwischen Aufwand und Ertrag. Die ZweckmafRigkeit bezieht sich auf die
Optimierung der zu erfullenden Aufgaben. Diese Mal3stabe stellen eine Einheit dar,

sie beziehen sich auf die Ziel-Mittel-Relation.

In der Stadt Graz spiegelt sich dieser Grundsatz in der Geschéaftsordnung fir den
Stadtrechnungshof wieder, welcher aufgrund dieser die Uberprifung des formellen
und des materiellen Bereiches auf die wirtschaftliche, sparsame, zweckmalfiige und
richtige Gebarung und ihre Ubereinstimmung mit den Gesetzen, Verordnungen und

sonstigen Vorschriften vorzunehmen hat.®

2.2 Aufgaben

Der moderne Verwaltungsstaat ist langst kein reiner Hoheitsstaat mehr, der mit
Befehls- und Zwangsakten staatliche Aufgaben wahrnimmt. Die Osterreichische
Verwaltung ist vielmehr eine (Dienst-)Leistungsverwaltung mit ausgepragten
Tatigkeitsfeldern etwa im Sozial-, Gesundheits-, Bildungs- und Kulturbereich sowie
auch eine Forderverwaltung geworden. Die klassische Unterscheidung in
Hoheitsverwaltung und nicht-hoheitliche Verwaltung ist daher im Kontext einer

materiellen Aufgabenanalyse von immer geringer werdender Bedeutung.

“vgl. Art. 18 B-VG
®Vgl. Art.126b Abs. 5 B-VG
®vgl. LGBI. Nr. 130/1967, i.d.F. LGBI. Nr. 41/2008



Ebenso werden an die Fuhrungskréafte der Verwaltung besondere Anforderungen
gestellt. Jene des Hauses Graz haben eine spezielle Verantwortung, weil ihre Arbeit
und Entscheidungen wesentliche Rahmenbedingungen fur den Lebens- und
Wirtschaftsraum Graz schaffen. Im Haus Graz sind folgende Organisationen
zusammengefasst: Magistrat Graz, Holding Graz mit ihren Geschaftsbereichen,
Freizeitbetriebe, Bestattung, Flughafen, sowie die Beteiligungen Energie Graz, ITG,
GBG, Graz Tourismus, Messe Congress Graz, Kindermuseum, GrazMuseum,

Grazer Parkraumservice, Opernhaus, Schauspielhaus sowie Next Liberty.

Fuhrungskrafte werden an Resultaten gemessen und bemuhen sich, soweit mdglich
und zielfihrend, auch die Blrger und Bulrgerinnen in die Gestaltungs- und
Entscheidungsprozesse einzubeziehen. In ihren Planungen und Zielen bedenken sie
stets die Sicherstellung der Zukunftsfahigkeit der Stadt. Generell gelten die
Prinzipien der Nachhaltigkeit und des Gemeinwohls sowie die Grundsatze der ,Good

Governance® des Europarates.’

2.3 Leitbild der Stadt Graz

Im Leitbild der Grazer Stadtverwaltung werden zu den 6 nachfolgend angefiihrten

Bereichen Wege zur Zielerreichung beschrieben.

2.3.1 Wer wir sind und was wir tun

Die Stadtverwaltung — Politikerinnen und Magistratsbedienstete — ist bei der
Erfullung ihrer Aufgaben Partner der Birgerinnen und Barger. Wir, die
Stadtverwaltung, verstehen uns als ein leistungsstarkes, effizientes und modernes
Verwaltungs- und Dienstleistungsunternehmen im Interesse der Allgemeinheit. Unser
Verhalten und unser Handeln dienen dem Wohle der Grazerinnen und Grazer sowie
einer nachhaltigen kulturellen, wirtschaftlichen, 6kologischen und sozialen
Entwicklung der Stadt. Unsere Stadt soll in unserer Europaregion eine

impulsgebende Drehscheibe Sudost sein.

" Praambel Fuhrungsgrundsatze im Haus Graz



2.3.2 Klare Vorgaben fiir eine dynamische Stadtverwaltung

Die vielschichtigen Herausforderungen werden durch ein konstruktives und
effizientes Zusammenwirken von Politikerinnen und Mitarbeiterinnen der
Stadtverwaltung auf der Basis von klar definierten Vorgaben und zeitgemaRen

Richtlinien bewaltigt.

Um unsere Aufgaben bestmdglich wahrnehmen zu kénnen, passen wir unser
Arbeitsumfeld und die notwendige Infrastruktur standig den aktuellen Erfordernissen
an. Wir nutzen unser kreatives Potential zur Weiterentwicklung und Verbesserung

der stadtischen Verwaltungsleistungen und des Serviceangebotes.

2.3.3 Leistung durch Verantwortung

Wir orientieren uns am organisatorischen Prinzip der sinnvollen Delegation von
Kompetenzen und Verantwortung unter Einsatz moderner Technologien und
Methodik.

Eine rasche und kompetente Erledigung unserer Aufgaben erreichen wir durch eine
transparente, den jeweiligen Aufgabenstellungen angepasste Aufbau- und
Ablauforganisation.

Voraussetzungen fur unsere Leistungen sind ein offener Informationsfluss und ein

rascher Informationsaustausch. Sie sichern die Transparenz der Entscheidungen.

2.3.4  Qualitat durch standige Weiterentwicklung

Der Personaleinsatz wird aufgrund der Anforderungen an eine moderne Verwaltung
auf der Basis von Arbeitsplatzbeschreibungen und Bewertungen laufend angepasst.
Alle Arbeitsplatze werden mit entsprechend qualifizierten Bewerberinnen und
Bewerbern besetzt. Die Auswahl erfolgt nach objektiven und nachvollziehbaren
Kriterien. Allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern wird — sowohl im fachlichen als
auch im personlichen Bereich — eine den Anforderungen gemaf3e Aus- und

Weiterbildung ermaglicht.



2.3.5 Unsere Arbeit pragt das Gesicht der Stadt

Ein positives Image der Grazer Stadtverwaltung ist uns wichtig. Was dabei nach
aul3en prasentiert wird, muss auch nach innen gelebt werden. Wir alle tragen —
unabhangig von unserem jeweiligen Aufgabengebiet — zum Ansehen der

Stadtverwaltung bei.

2.3.6  Wir pflegen das Ansehen der Stadt

Wir sind stolz auf unsere Arbeit und erfulllen unsere Aufgaben mit Engagement. Wir
pflegen einen korrekten und respektvollen Umgang mit den Blrgerinnen und Blrgern

sowie untereinander.

2.3.7 New Public Management

Damit die im Leitbild genannten Ziele erreicht werden kdnnen bedarf es einem
strukturierten Vorgehen. Die Aufgaben in der 6ffentlichen Verwaltung werden stark
funktionsorientiert im Rahmen fester Hierarchien erledigt. Die offentliche Verwaltung
sieht sich seit einigen Jahren einem starken Druck zu Veranderungen ausgesetzt.
Die Verwaltung wird zum Dienstleister von dem der Kunde eine angemessene
Leistung erwartet. Diese Anforderung nach Effektivitat, Effizienz, Qualitdt und
Flexibilitat kann die funktionsorientierte  Organisationsform  nur  schwer
bewerkstelligen. In Anlehnung an Entwicklungen in der Privatwirtschaft wurde die
Idee des New Public Managements aufgegriffen.®. New Public Management ist
dadurch gekennzeichnet, dass es einen betriebswirtschaftlichen Blick auf die
Verwaltung richtet. Die Einfiihrung von betriebswirtschaftlichen Instrumenten und
Effektivitatsbetrachtungen stehen dabei im Vordergrund.® Dies inkludiert auch den

Wandel hin zu einer Produkt- bzw. Prozessorientierung.

8 Osterreichischer Stadtebund, 2016
o (Kallinger & Hajek, 2016)
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3 Prozessmanagement

3.1 Definition Prozess

Ein Prozess ist die strukturierte Folge von Verrichtungen. Diese Verrichtungen
stehen in ziel- und sinnorientierter Beziehung zueinander und sind nur zur
Aufgabenerfillung angelegt, mit definierten Ein- und Ausgangsgrof3en und
monetarem oder nicht monetdrem Mehrwert unter Beachtung zeitlicher
Gegebenheiten.’® GeméaR der Normreihe ISO 9000 ist der Prozess definiert als
,oatz von in Wechselbeziehung oder Wechselwirkung stehenden Tatigkeiten, der

Eingaben in Ergebnisse umwandelt*.**

Prinzipiell muss es fir jeden Prozess mdglich sein Start- und Endereignisse d.h.
Input und Output anzugeben. ,Gelingt es nicht, Start- und Endereignisse zu
bestimmen, handelt es sich bei der betrieblichen Tatigkeit nicht um einen Prozess.“*

Ein Prozess kann mehrere In- und auch Outputs haben.

Ein Geschaftsprozess ist ein Prozess, der die Erreichung einer auf das
Organisationsziel ausgerichteten Leistung zum Inhalt hat.®® Liegt eine konkrete
Verknupfung eines Prozesses zu einer Unternehmenstatigkeit oder zum Erfolg eines

Unternehmens vor, so spricht man von einem Geschaftsprozess.**

3.2 Definition Prozessmanagement

Prozessmanagement beschéaftigt sich mit der Identifikation, Gestaltung,
Dokumentation, Implementierung, Steuerung und Verbesserung von

Geschaftsprozessen.™

Prozesse sollen effektiv und effizient umgesetzt werden. D. h., Prozesse sollten jene
Ziele optimal erreichen, die mit ihnen verbunden sind. Daher ist es Aufgabe des

Prozessmanagements sicherzustellen, dass die Prozesse sowohl die strategischen

10 Zapp/Dorenkamp, 2002, S. 26
1 DIN EN 1SO 9000:2005

2 Allweyer, 2005, S. 57

13 Nordsieck, 1972

4 Zellner, 2004, S. 44

' Brocke & Rosemann, 2010
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Ziele als auch die Kundenziele erfilllen. Dazu dienen Fuhrung, Organisation und
Controlling. Sie schaffen die Voraussetzung fur die Zielerreichung und Optimierung
der Prozesse. Dabei spielen Informations- und Kommunikationssysteme eine

wichtige Rolle®®.

~Wer macht was, wann, wie und womit?“ ist eine zentrale Fragestellung.17

3.3 Grinde fur Prozessmanagement

Offentliche Pflichtleistungen wie auch freiwillige Leistungen von Gemeinden sollen
bestmoéglich angeboten werden. Die Frage, ob die Leistungen erbracht werden
missen, stellt sich aufgrund der gesetzlichen Vorschriften dadurch zumeist nicht. Die
Frage jedoch wie und von welcher Organisationseinheit sie erbracht werden sehr
wohl. Zusatzlich besteht in der Stadt Graz aufgrund der budgetaren Situation ein
gewisser Sparzwang. Daher ist es notwendig die angebotenen Leistungen zu
Uberdenken. Durch eine Erhebung und Betrachtung der Prozesse konnen die
Leistungserstellungsprozesse in Hinblick auf Qualitat, Kosten und Effizienz optimiert

werden.

¢ Vermeidung von Verlusten und Verschwendung von Schnittstellen
e Schaffung einer gemeinsamen Sicht auf Arbeitsablaufe

e Hohere Transparenz

e Klare Verantwortlichkeiten

e Klare organisatorische Schnittstellen

e Steigerung der Kundenzufriedenheit

e Heben von ungenutzten Potenzialen zur Leistungssteigerung

e Verbesserte Qualitat, geringere Kosten und gesteigerte Flexibilitat™®

% ott, 2010, S. 28
Y Hochheimer, 2011, S. 97
¥ BOC Group, 2015
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3.4 Ziele

Der Einsatz von Prozessmanagement soll die Erreichung folgender
Unternehmensziele ermoglichen:
e Erhohung der Kundenzufriedenheit

e Steigerung der Produktivitat

In weiterer Folge wird durch das Prozessmanagement eine Prozessstruktur
geschaffen, wobei folgende Punkte berlcksichtigt werden:

e Die Prozesse mussen effektiv gestaltet sein.

e Die Prozesse mussen effizient durchgefuhrt werden kénnen.

e Die Prozesse mussen klar dargestellt und von allen Beteiligten verstanden

und unterstitzt werden.

Nur unter Einhaltung dieser Grundregeln kann mit dem Prozessmanagement die

Erreichung der priméren Ziele gefordert werden.

In der Offentlichen Verwaltung ist zu beachten, dass die Rahmenbedingungen im
Bereich der Hoheitsverwaltung®® durch Vorschriften (Gesetze, Verordnungen,
Erlasse) geregelt sind. Dies hat in der Praxis oft Auswirkungen auf die Effizienz der
durchzufihrenden Tatigkeit.

3.5 Prozesskategorien

Geschéftsprozesse haben unterschiedlichen Einfluss auf den Kundennutzen und den
Unternehmenserfolg. Einige Geschéftsprozesse erzeugen Leistungen fur externe
Kunden, andere nehmen unterstitzende Aufgaben wahr. Zur Unterscheidung

werden deshalb Geschéaftsprozesse in Prozesskategorien unterteilt.

In der Literatur finden sich unterschiedliche Typisierungsvorschlage von Prozessen

wie untenstehende Grafik verdeutlicht.

9 Grabenwarter & Holoubek, 2009, S. 293
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European Discess ISO/IEC BPM CBOK
Foundation Classification 12207 (European Asso- SAP
for Quality Breimatiarst ciation of
Management PCE SPICE/ Business Process| [DS Scheer
(EFQM) | ( ) ISO/IEC 15504 | Management)
+ Management : « Management  * Primary « Flhrungs- » FUhrungs-
Processes and Support Processes prozesse prozesse
‘ Processes 3 e
« Operating » Organiza- ﬁ‘JUHSf:f‘ + Kern-
Processes « Operating tional 5 rogz]ess B prozesse
Processes Processes
« Support « Unter- . ther-
Processes * Supporting stiitzungs- stitzungs-
‘ Processes prozesse prozesse

Abbildung 1 Typisierungsvorschlége von Prozessen
Quelle: Schmelzer & Sesselmann, Geschaftsprozessmanagement in der Praxis, 2013, S. 65

Die Unterteilung in Managementprozesse, Leistungs- oder Ausfuhrungsprozesse und
Unterstitzungsprozesse trifft man in der Praxis am haufigsten an. Diese Begriffe sind
jedoch missverstandlich und mehrdeutig. Daher wird empfohlen, die Prozesse in
Kern- und Unterstitzungsprozesse zu gliedern. Ein Kernprozess stellt einen Prozess
dar, dessen Aktivitdten einen direkten Bezug zur Wertschopfung der Organisation
leisten. Kernprozesse sind damit auch direkt wettbewerbswirksam und
erfolgskritisch.?® Ein Unterstiitzungs- bzw. Supportprozess ist aus Kundensicht nicht
wertschopfend, jedoch zur Durchfihrung eines Kernprozesses essentiell
notwendig.?*

Primare Geschéaftsprozesse erzeugen Leistungen fur externe Kunden, um deren
Bedarf zu befriedigen. Sie stiften unmittelbaren Kundennutzen. Fir einen effektiven
und effizienten Ablauf bendtigen primare Geschéaftsprozesse strategische Vorgaben
sowie Ressourcen wie z. B. Personal, Finanzen, technische Ressourcen und

Informationstechnik.??

2% Helbig, 2003, S. 49 f.
?! Becker & Kahn, 2005, S. 7
?2 Schmelzer & Sesselmann, Geschaftsprozessmanagement in der Praxis, 2013, S. 66
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4 Implementierung von Prozessmanagement

Grundlage fur die Beschéaftigung mit den betrieblichen Prozessen ist, dass diese
grafisch dargestellt werden. Dabei geht es darum sich einen Uberblick tber die
Prozesse im Unternehmen zu verschaffen und daraus eine moglichst gunstige
Vorgangsweise fur die Durchfiihrung der Prozesse zu gewinnen. Gleichzeitig sollen

Gedanken uber die Verbesserung und Erneuerung von Prozessen einflieRen.?

4.1 ldentifizieren von Prozessen

Die Identifizierung von  Geschéftsprozessen steht am  Anfang des
Geschaftsprozessmanagements. Durch die Prozessidentifikation kristallisiert sich
heraus, welche Geschaftsprozesse in einem Unternehmen oder einer
Unternehmenseinheit notwendig bzw. vorhanden sind, um Kunden mit den von ihnen
erwarteten Leistungen zu versorgen.** Bei der Prozessidentifizierung werden Zahl,
Reichweite, Begrenzung, Inhalte und Ausrichtung der Geschaftsprozesse einer

Geschaftseinheit festgelegt.

In der offentlichen Verwaltung werden dabei die Prozesse und deren Leistungen an
den Kunden durch die Verfassung, Gesetze, Verordnungen, Erlasse etc.

vorgegeben.
Geschaftsprozesse kdnnen top-down oder bottom-up identifiziert werden.

Der top-down Ansatz geht von der Strategie der Geschaftseinheit aus. Dieser Ansatz
geht davon aus, dass eine aktuelle Geschéftsstrategie vorhanden ist, ansonsten fehlt
fur die kunden- und strategieorientierte Identifizierung die Basis.?® Das Ergebnis der
top-down-ldentifizierung sind Soll-Prozesse, die in direkter Verbindung zu Kunden,

Geschaftsstrategie und Geschaftszielen stehen.

Der bottom-up-Ansatz geht von der bestehenden Aufbauorganisation aus. Die

Aktivitaten der untersten Prozessebene werden nach ablauf-, informations- und

2% vgl. Wilhelm, 2007, S. 34
%4 Bollow, 2012
% Rummler & Brache, 1995, S. 31-36
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kostenrechnungstechnischen Gesichtspunkten oder Effizienzkriterien gebindelt und
zu Teil- und Gesamtprozessen aggregiert.”° Das bottom-up-Vorgehen besteht dabei
aus den folgenden Stufen:?’

e Erhebung und Modellierung der Ist-Prozesse,

e Schwachstellenanalyse der Ist-Prozesse,

e Modellierung von Schwachstellen befreiten Soll-Prozessen.

Mit dieser Methode werden Schwachstellen ausfindig gemacht und kann

Transparenz Uber die Ist-Prozesse gewonnen werden.

Fur die vorliegende Arbeit wurden die teilweise in elektronischer und andererseits
auch in Papierform vorliegenden Unterlagen der seit dem Jahre 2008 durchgefiihrten
Wahlen gesichtet, um davon ausgehend die Prozesse abzubilden. Vorhandene
Aufgabenlisten und Wahlkalender erwiesen sich dabei als sehr dienlich.

Aktenzahl anlegen

Kooperation Migrantinnenbeirat Operation Vote
Verstandigung ablaufende AOST Antrige
Verstandigung Unionsbirgerinnen mit HWS Graz
Einrichtung des redirectes www.graz.at/xyzwahl

ITG Request for Change

Informationen Internet betreffend Wahlerevidenzen
Information Prasidialamt Einbindung Servicestellen
Erstellung und Versand Anmietungsscheine Wahllokale
Erhebung Lagerstand und Bestellung Flachsacke
Vorabinformation Druckstelle Prasidialabteilung
Uberpriifung und Anforderung Telefonie Ringleitung
Erhebung Lagerstand und Bestellung Kartons f. Wahlpakete
Reservierung Trauungssaal fiir Schulungen

Tabelle 2 Teilauszug aus einer zusammengefassten Aufgabenliste

Im ersten Schritt wurden alle Aufgabenlisten in einer Excel-Tabelle
zusammengespielt. Durch das Vermengen mehrerer Aufgabenlisten mussten als
nachster Schritt die redundanten Datenséatze gefiltert und entfernt werden.
Anschlie3end erfolgte eine thematische Gruppierung der Aufgaben. Bereits durch die
Gruppierung der Aufgaben kristallisierten sich die ersten Ablaufprozesse heraus.

%% Schmelzer & Sesselmann, Geschaftsprozessmanagement in der Praxis, 2013, S. 147
" Scheer, Jost, & Wagner, 2005, S. S. 54 ff.
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Fur die Identifizierung der Prozesse wurden u.a. noch weitere Hilfsmittel
herangezogen:

e Wahlakten

e Niederschriften der Wahlbehdorden

e Budgetdaten

¢ Wahlordnungen und Durchfiihrungserlasse

e Gesprache mit erfahrenen Mitarbeiterinnen

e IT-Anwendungen, die fur die Wahldurchflihrung eingesetzt werden

4.2 Prozessmodellierung

Sind die Geschéftsprozesse identifiziert, werden sie im néchsten Schritt gestaltet und
strukturiert. Eine wichtige Komponente der Prozessgestaltung ist die
Prozessmodellierung, darunter wird die vollstandige, formale, prazise und
konsistente Beschreibung von Geschéaftsprozessen verstanden. Bei der

organisatorischen Gestaltung der Prozesse sind gewisse Regeln zu beachten.

o Geschaftsprozesse beginnen und enden bei Kunden
e Prozesse werden in Teilprozesse und Prozess-/Arbeitsschritte unterteilt
o Geschaftsfalle bzw. Prozessobjekte werden komplett bearbeitet

o Fur jeden Geschaftsprozess ist ein zeit- und ressourcengtinstiger Ablauf
festzulegen (Ablaufstruktur®)

e Konzentration auf wertschépfende Prozesse; Elimination von nicht
wertschopfenden Prozessen

e Mit den Lieferanten der Prozesse sind Leistungsvereinbarungen (Service
Level Agreements) zu treffen

e Geschaftsprozesse sind zu dokumentieren und zu gewichten
e Jeder Geschaftsprozess hat einen Verantwortlichen

e Geschaftsprozesse sind in die Unternehmensorganisation zu integrieren

Tabelle 3 Organisatorische Gestaltungsregeln fiir Geschaftsprozesse®

*8 Deuringer, 2000, S. 94
? Schmelzer & Sesselmann, Geschaftsprozessmanagement in der Praxis, 2013, S. 149
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4.2.1 Erstellung einer Prozesslandkarte

«30

Die Prozesslandkarte stellt die ,Abfolge und Wechselwirkung der Prozesse“™ eines

Betriebes dar.

Der Prozesslandkarte kann entnommen werden,
e welche Prozesse im Unternehmen vorhanden sind,
e welche Beziehungen zwischen (internen) Kunden und Lieferanten durch die
Prozesse gegeben sind und
e Uber welche Prozesse das Unternehmen mit seinen (externen) Kunden und

Lieferanten durch die Prozesse verbunden ist.>*

Der Nutzen einer Prozesslandkarte besteht im Wesentlichen in der Senkung des
Modellierungsaufwandes durch Vorgabe von strukturellen Standards, der Erhéhung
von Transparenz und der Zuordnung von Verantwortlichkeiten zu den
Hauptprozessen. Aus der Prozesslandkarte gehen die wesentlichen Prozesse und

deren logische Anordnung hervor.
Die Prozesslandkarte bietet lediglich einen Uberblick, nadhere Informationen zu den

Prozessen kann man daraus nicht ablesen. Bei der Erarbeitung wurde die

Gliederung der Ebenen in Hauptprozess, Teilprozess und Aktivitat beriicksichtigt.

Hauptprozess »’>

Teilprozess

Aktivitat

Abbildung 2 Gliederung der Prozessebenen
Quelle: Eigendarstellung

% DIN ISO 9001 2000, S. 17
31 Wilhelm, 2007, S. 34
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Fur die Erstellung der Prozesslandkarte fir die Durchfihrung von Wahlen wurde vor
allem die Einteilung in Fudhrungsprozesse, Kernprozesse und Beteiligte
vorgenommen. Die Kernprozesse wurden zum Zwecke der einfacheren Darstellung
in drei Wahlphasen zusammengefasst.

1. Vorbereitung

2. Wabhltag

3. Nachbereitung
Die Beteiligten konnten den Kategorien abteilungsintern, Haus Graz und extern

zugewiesen werden.

Prozesslandkarte fur die Durchfiihrung einer Wahl in der Landeshauptstadt Graz

Anforderungen aus Fiihrungsprozesse Erfulte
den Gesetzen zur Anforderungen -
i ) ) ) ) ) ) B s
Bundesprésidenten-
wah, Opsrafivs Planung Rechuch © 1
Netionels " - Projektmafiges Vorschriftan
L el ) Vorgehen
Landtagswahl, 2 . ) .
Kammerwahl, Wahl
von L politscher Referent
Kernprozesse
1 Vorbereitung 2 Wahitag 3 Nachbereitung
— S — T
RS Beteiligte e
abteilungsintern Haus Graz extern
Beschaffung Shared Senices Holding Graz GBG Magistrat externe Lieferanten Vermieter
Wahlliokals
SenviceCenter G Personal und Gebiude u Seniicestellen
interne Services Baumanagement
Sekretariat
Anleling Sparte Services' Geschéftsbersich Persanalamt
K * i
und Vertrieb Personak
Standesfuhrung
Abteilung .
Gffentiichkeitsarbait
Wigrantinnenbeirat
Abtsilung fir
Bildung und
Integration,
Technisches
Management
Schulen

Abbildung 3 Prozesslandkarte Ubersicht
Quelle: Eigendarstellung
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Wahlvorbereitung

laufend

0101 Wahlerevidenz 0102 Wahlsprengel
und Wahllokale
verwalten

anlassbezogen

AR )AERD AR )R )AERD )AEEO)

0103 Stichtagslauf 0104 Wabhlleiterpool 0105 Drucksorten 0106 Formular- und 0107 0108 Wahlvorschlage
Vorlagenmanagement Ausschreibungen
und Auftagsvergabe
)AERD )M )ERD) ) D
0109 0110 Briefwahl 0111 IKT-Services 0112 Schulungen 0113
Berichtigungsverfahren Wabhllokalausstattung

Abbildung 4 Prozesslandkarte Bereich Wahlvorbereitung
Quelle: Eigendarstellung

422 Business Process Model and Notation

Fir die Visualisierung der Prozesse wird die seitens der ITG dem Magistrat Graz zur
Verfigung gestellte Software Adonis in der Version 5.1 der Firma BOC Management
Office verwendet. Adonis ist eine Metamodellierungsplattform, welche
unterschiedliche Methoden unterstitzt und umsetzt. Fur die vorliegende Arbeit wurde

das Business Process Model and Notation verwendet.

Bei der Business Process Model and Notation (BPMN) handelt es sich um eine
grafische Spezifikationssprache. Durch die in der BPMN zur Verfigung gestellten
Symbole kodnnen Fach- und Informatikspezialisten Geschéftsprozesse und
Arbeitsablaufe modellieren und dokumentieren. Die BPMN wurde 2002 von Stephen
A. White (IBM) entwickelt und 2004 von der Business Process Management Initiative
(BPMI) verdffentlicht. Die Object Management Group (OMG) dbernahm BPMN im
Juni 2005 zur Pflege und Weiterentwicklung. Seit 2006 ist BPMN in der Version 1.2
somit — ebenso wie die Unified Modeling Language (UML) — offiziell ein OMG
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Standard. Die aktuelle Version BPMN (2.0) wurde im Januar 2011 von der OMG
verabschiedet.

Die BPMN richtet sich an samtliche Anwender und soll von diesen gleichermal3en
verstandlich und einfach zu lesen sein. Daher ist sie sowohl fir Systemanalytiker, die
die fachliche Modellierung vornehmen, fir Geschéftsprozessanalysten, die Prozesse
Uberwachen und verwalten, als auch fur Entwickler, die die erstellten Modelle
verwenden und verfeinern sowie die Prozessausfiihrung implementieren, geeignet.
Weiterhin  soll sichergestellt sein, dass XML-basierte Sprachen fir die
Geschaftsprozessautomation (wie die Business Process Execusion Language for
Web Services — BPEL4WS) mit dieser Notation abgebildet werden kénnen.

Eine Besonderheit der BPMN ist, dass die Modelle fur technische Fragestellungen
wieder verwendet werden kénnen. Prozessmodelle, die den fachlichen Teil eines
Prozesses abbilden, kdnnen zumeist nicht direkt fir technische Anwendungszwecke,
wie z. B. die Entwicklung und Konfiguration von Anwendungssystemen, genutzt
werden. Im Zusammenhang mit der Entwicklung und Verbreitung von verteilten
Service-orientierten Architekturen und deren Umsetzungsmoglichkeiten durch Web-
Services wurde die Forderung bertcksichtigt, dass Prozessmodelle unmittelbar far
den Aufbau und die Konfiguration des Anwendungssystems genutzt werden kdénnen.
Die Ubersetzung eines BPMN-Diagramms in die Ausfiihrungssprache Business
Process Execution Language (BPEL) ist im BPMN-Standard definiert. Dennoch sind
BPMN und BPEL in Bezug auf die Ausdrucksformen nicht deckungsgleich und es
ergeben sich in der Praxis Probleme, da BPMN-Modelle oftmals unterspezifiziert sind
und ausfuhrungsrelevante Details abstrahieren. Zudem kann unter Umstanden zu
semantischen Abweichungen kommen. Zur Prozessbeschreibung sieht die BPMN
das Business Process Diagram (BPD) vor. Dieses kann einen oder mehrere
Geschéaftsprozesse mittels verschiedener Modellierungselemente abbilden. Die
Elemente zur Darstellung der Prozesse sind in unterschiedliche Klassen unterteilt,

die jeweils einen spezifischen Teil der Prozessinformationen wiedergeben.
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Die Abbildung der Prozesse erfolgt anhand von Flussdiagrammen. Fur diese gibt es

fur den sinnvollen Einsatz folgende Regeln:

Am Anfang und am Ende eines jeden Prozesses steht ein Ereignis.
Bezeichnung der Flussdiagramme mit eindeutigen Uberschriften.

Der (Standard-) Fluss im Flussdiagramm soll moéglichst immer in eine
Richtung gehen, das gewahrleistet Ubersichtlichkeit.

Der Detailierungsgrad soll verniunftig definiert sein, Selbstverstandlichkeiten
sollten als solche nicht abgebildet werden.

Die Kreuzung von Ablaufpfeilen soll vermieden werden.

Entscheidungen haben mindestens zwei Ausgange.

Tatigkeiten sollen immer mit Substantiv und Verb beschrieben werden.
Weniger ist oft mehr, Diskussion mit Mitarbeiterinnen inwieweit sich

Vereinfachungen ohne groRen Aufwand realisieren lassen.*

Die qualitative Dokumentation der Prozesse kann durch unterschiedliche Methoden

erfolgen. Die Anforderungen an Techniken zur Prozessdokumentation sind dabei

sehr komplex. So missen verschiedene Aspekte der Prozessdokumentation wie

die Darstellung des Ablaufs,

die Verantwortlichkeiten,

die eingesetzten Ressourcen,

die In- und Outputs einzelner Aktivitaten,

die Messpunkte und die eingesetzten Messmethoden sowie

die Schnittstellen mit dem darin vereinbarten Leistungsaustausch

tibersichtlich dargestellt werden.®

Fur die Erstellung der Prozessmodelle wurden daher folgende Symbole verwendet.

s http://www.projektmanagementhandbuch.de/add-on/prozessmanagement/
% Helbig, 2003, S. 81
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Symbol

Erklarung

Prozesse

Ereignisse werden als Dreieck dargestellt. Prozesse beginnen immer mit
einem Ereignis. Ereignisse sind zeitpunktbezogene Zustande.

In Prozessen werden Tatigkeiten erbracht. Diese Tatigkeiten sollten jeweils
durch ein Substantiv und ein Verb beschrieben werden.

Prozessaufruf, hier findet eine anderswo ausfiihrlicher beschriebene
Tatigkeit statt.

Querverweis auf bereits andere dokumentierte Prozesse.

Entscheidungen werden als Rauten dargestellt. Um den Uberblick zu
behalten, ist es oft hilfreich ,ja“ nach unten weiterzufihren und ,nein“ nach
rechts. Dies lasst sich in der Praxis jedoch nicht immer umsetzen.

Parallelitat; Startpunkt fur die Ausfihrung parallel ablaufender Prozesse.

A
.
A
[
<
PN
~

Vereinigung; Zusammenfihrung von parallel laufenden Prozessen.

Verbindungspfeile zeigen an, welche Elemente in welcher Reihenfolge
miteinander verknupft sind.

Ausldser; Ereignis, dass den Prozess auslost.

Das Prozessende wird mit einem Kreis dargestellt.
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IT-Systemmodell

. Schnittstellen, zwischen zwei IT-Anwendungen oder Datenbanken

v Ilﬂ-\l

Anwendung

Service

Rollenpool
Rolle; Erstellung eines eigenen Rollenmodells;
Mittels Aggregation erfolgt die Zusammenfassung von mehreren Rollen zu
einer Einheit.
Externer Partner
Dokumentenmodell

Dokument; Die Einbindung von Dokumentvorlagen ist mdglich.

Mittels Aggregation erfolgt die Zusammenfassung von mehreren
Dokumenten zu einem Themenblock.

Abbildung 5 Prozessmanagement Visualisierung
Quelle: Eigendarstellung
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4.3 Prozesseinfihrung - Implementierung

Nach der erfolgten Istaufnahme von Prozessen sowie der Bewertung und
Erarbeitung von LOsungsalternativen ist eine weitere wesentliche Aufgabe die
Einfuhrung der neuen Strukturen und Prozesse. Hierbei ist zu beachten, ob die
neuen Strukturen auch die Organisation des Unternehmens betreffen. In diesem Fall
muss die Integration der Geschaftsprozesse in die Aufbauorganisation erfolgen.
Dabei spricht man von Change Management.

Entscheidend fur das Gelingen der Umsetzung ist dabei vor allem die
mitarbeiterbezogene Begleitung der Verdnderungsprozesse. Alle Dbetroffenen
Beschéftigten missen die neuen Prozesse und Organisationen annehmen und aktiv
umsetzen.?* Dazu muss im Vorfeld der Realisierung die anstehende Veranderung
transparent mit den Auswirkungen dargestellt werden. Diese Change
Communication® hat entscheidenden Einfluss auf die spatere Akzeptanz und den

Projekterfolg.

Beim Transport dieser Nachricht ist auch die sogenannte Trauerkurve zu beachten.
Veranderungen stecken voller Uberraschungen und voller Emotionen. Je nach
Kulturkreis, Personlichkeitsstruktur, personlichen Erfahrungen usw. konnen die
Reaktionen unterschiedlich ausfallen. Auch wenn es sich dabei nur um ein Modell
handelt und es in der Realitat einen Unterschied zwischen der Nachricht eines
Todesfalles und einer Organisationsveranderung gibt, kénnen fur den Change
Verantwortlichen daraus mogliche Handlungen fur die Praxis abgeleitet werden.

% Hansmann, 2005, S. 269
% J. Lies, 2011, S. 18
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Abbildung 6 Emotionale Welle im Zeitverlauf eines Wandelprozesses
Quelle: Deutinger, 2013, S. 44

Es gibt keine allgemeingultigen Vorschlage zur Implementierung von neuen
Prozessen. In Abhangigkeit der sachlogischen, politischen und kulturellen
Gegebenheiten der bestehenden Organisation sowie dem Umfang des
Reorganisationsvorhabens missen geeignete MalRnahmen ausgewahlt und sinnvoll
miteinander kombiniert werden.*® Weitere wichtige Einflussfaktoren stellen u.a. die
Anzahl beteiligter Mitarbeiter, die Anzahl und Bedeutung der betroffenen Prozesse,
das Ausmald der Verédnderung, der gegebene Zeitrahmen und evil. auch der
Fuhrungsstil dar. Ziel ist es durch Sensibilisierung, Beeinflussung, Motivation,
Information, Schulung, Betreuung, Beratung und Dokumentation Akzeptanz fur die

notwendigen Anderungen zu schaffen.

Fur die Einfihrung der neuen Prozesse sollte ein Vorgehensmodell (Roll-out-
Strategie) entwickelt werden. Es stellt sich die Frage des zeitlichen Ablaufes bei
Implementierung der neuen Prozesse und der dazugehdrigen Aufbauorganisation.
Dabei ist jegliche Reihenfolge, aber auch die zeitgleiche Einfihrung denkbar. Auch
fur die eigentliche Ausrollung der Prozesse bieten sich unterschiedliche Strategien

an.

% Koch, 2015, S. 104
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Variante Merkmale Vorteile Nachteile
1 | Pilotierte | Piloteinfih- + keine Fehlerwiederholung |« zeitintensiv
Einfahrung | rung in giner |« sehr hohe Sicherheit « ggf. unkoordinierte
Region und « geringerer, gleichmaliger | Vorwegnahme
einem Funk- Ressourcenbedarf
tionsbereich
2 | Step-by- Die Einfahrung |« Erfahrungsgewinn hohe Abhéngigkeit von
step erfolgt « sukzessive Optimierung der ersten Einfihrung
(regional sukzessive/ « Ausbildung von « lange Einfihrungszeit
gestaffelt) | Uberlappend in |  Multiplikatoren « Synchronisationsbedarf
den einzelnen |, geringeres Risiko
Regionen « geringerer, gleichmaiiger
Ressourcenbedarf
3 | Step-by- Die Einfuhrung Erfahrungsgewinn in der Ablauforganisation
step erfolgt « sukzessive Optimierung konnen nur wenige
(funktional |sukzessive/ der Einflhrung Organisationseinheiten
gestaffelt) |Uberlappend in |« geringeres Risiko isoliert betrachtet werden
den einzelnen | e geringere Komplexitat far |* Synchronisationsbedarf
Funktions- das Projekimanagement zwischen
bereichen geringerer, gleichmagiger | Organisationseinheiten
Ressourcenbedarf « |ange Einfihrungszeit
« evil sinkende Motivation
im Projektverlauf
4 | Big-bang |Die Einfuhrung | e schnellste Variante » ggf. wiederholte Fehler
erfolgt « keine Unruhe® im « schwierige Konsolidierung
gleichzeitig in Unternehmen, hohe und komplexes
allen Regionen |  Motivation Projektmanagement
und Funktions- | e Produktivnahme ganzer hohe Belastung
bereichen Prozesse, frihzeitiger hohes Risiko
Integrationsnutzen

Abbildung 7 Roll-out Strategien
Quelle: Jorg Becker, 2003, S. 282, (vgl. hierzu auch Welti 1999, S. 71f.)

Ziel des Change Managements ist es die optimalen Voraussetzungen fir eine

erfolgreiche und nachhaltige Implementierung zu schaffen. Folgende Grundsatze

mussen dabei beachtet werden.

Zielorientiertes Managen

Keine Malinahmen ohne Diagnose

Ganzheitliches Denken und Handeln

Beteiligung der Betroffenen

Prozessorientierte Steuerung

Lebendige Kommunikation

Sorgfaltige Auswahl der Schlisselpersonen
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Im Rahmen der Umsetzung optimierter Prozesse muss sichergestellt werden, dass
jeder Beteiligte weil3, was von ihm erwartet wird. Ein engagiertes Handeln aller
Beteiligten ist gefragt. Damit die Ziele erreicht werden, steht eine grof3e Anzahl von
Unterstitzungsmafnahmen zur Verfiigung. Bei der Auswahl der MalRnahmen sollten

die Anforderungen des Prozesses bericksichtigt werden.

» Kommunikation einer gemeinsamen Zielsetzung
» Ganzheitliche Verantwortungsbereiche

* Personliche Zielvereinbarungen

* Feedback- und Mitbestimmungsmdglichkeiten

* Incentives
Motivation
(,Wollen”)
Beispiel 1:
Komplexer, biirokratischer
Genehmigungsprozess Beispiel 2:
/ Kreativer Innovationsprozess
bei geringer Produktkomplexitét
Befdhigung Steuerung & Kontrolle
(,K6nnen”) (,Mussen”)
+ Formale Prozessdefinition * Prozess-Owner und Kontrollgremien
* Schulungen * Rollenbeschreibungen
* Ressourcen- und Kapazitdtsplanung + Eskalationswege und -kriterien
+ Dokumentation * Regelwerke
+ Tool-Unterstiitzung + Kennzahlensystematik

Abbildung 8 UmsetzungsmalRnahmen
Quelle: Basycon, 2015, S. 14
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4.4 Prozessoptimierung

Die Prozessoptimierung dient dazu, die Effizienz und Effektivitat der Prozesse sowie
den Einsatz der hierfiir benétigten Ressourcen kontinuierlich zu verbessern.®’
Es konnen zwei generelle Ansatze, die evolutionare und die revolutionare

Prozessoptimierung unterschieden werden.

Die evolutiondre Optimierung verandert die Prozesse kontinuierlich in kleinen
Schritten. Die Anwendung erfolgt permanent auf die bestehenden Prozesse. So
werden diese gleichzeitig von vielen Mitarbeitern und FUhrungskraften stetig
verbessert. Dieser hybride Ansatz verbindet die Herangehensweisen von Bottom-up
und Top-down.

Der revolutiondre Ansatz kann stark risikobehaftet sein, da er losgelost von den
vorhandenen Mechanismen eine rigorose Prozesserneuerung bedeutet.®® Man
spricht von Business Reengineering und Business Redesign. Dabei wird versucht die
Prozesse so zu gestalten, als ob es keine bestehenden Strukturen geben wirde. Die

Veranderung wird in kurzer Zeit durchgefihrt und Top-Down angeordnet.

Es gibt in der Literatur unzahlige Methoden zum Thema Prozessoptimierung, auf funf

davon soll in den nachfolgenden Punkten kurz eingegangen werden.

4.4.1 Business-Process-Reengineering (BPR)

Bei BPR findet ein grundlegendes Uberdenken der Geschaftsprozesse eines
Unternehmens statt. Eine Analyse der Ablauf- und Aufbauorganisation mit
Orientierung an den Geschaftsprozessen findet statt. Dabei beruht BPR im

Grundsatz auf folgenden Ansatzen®:

- BPR orientiert sich an den entscheidenden Geschéftsprozessen
- Die Geschéftsprozesse missen auf den Kunden ausgerichtet werden

- Das Unternehmen muss sich auf seine Kernkompetenzen konzentrieren

" Wikipedia, 2015
%8 Bullinger, Warnecker, & Westkamper, 2003, S. 1189f
% Dahm & Haindl, 2009, S. 44
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- Die Moglichkeiten der aktuellen Informationstechnologie zur

Prozessunterstitzung missen intensiv genutzt werden

Business Process Reengineering bringt tiefgreifende Verdnderungen und

fundamentales Uberdenken der Prozesse mit sich.

4.4.2  Total-Quality-Management (TQM) zur Unternehmensfihrung

Unter ganzheitlichem Qualitdtsmanagement versteht man einen umfassenden
Ansatz zur wirtschaftlichen Ausrichtung aller Unternehmensaktivitdten auf den
Kunden und dessen Anforderungen. Qualitdt ist definiert als Erfullung von
Kundenanforderungen und alle Unternehmensbereiche verschreiben sich
aushahmslos der Kundenorientierung.*® Dies bedingt auch, dass alle Mitarbeiter bei

der Umsetzung involviert sind.

Stdndige
Verbesse-
| rungen I

Abbildung 9 Grundpfeiler des TQM
Quelle: Kamiske, 2015, S. 3

Als Ansatz wird herangezogen, dass bessere Qualitat weniger kostet und nicht mehr.

Durch diese neue Sichtweise kann das Spannungsdreieck zwischen Qualitat, Kosten

und Zeit aufgelést werden.**

40 Berndt, 1995, S. 4
1 Kamiske, 2015, S. 6
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4.4.3 Lean-Management

Die Lean-Philosophie ist die Grundlage um Unternehmen schlank zu gestalten. Dies
bedeutet, dass die Schépfung des Wertes weitgehend frei von Verschwendung auf
die Produkte bzw. Dienstleistungen aus Sicht des Kunden fokussiert ist. Auf die
Kundennachfrage abgestimmte interne Prozesse, Integration der Mitarbeiter in die
standige Verbesserung der Unternehmensprozesse.*? Als Kernmerkmal des Lean
Management ist das ganzheitliche integrative Aufgabenverstandnis bei der

Leistungserstellung anzusehen.*®

Der Ansatz einer schlanken Unternehmensfihrung wirkt sich auf die meisten

Unternehmensbereiche aus.

Die fiinf Grundprinzipien des Lean Managements sind:**
- Den Wert aus Sicht des Kunden definieren
- Den Wertstrom identifizieren
- Das Fluss-Prinzip umsetzen
- Das Pull-Prinzip einfuhren
- Perfektion anstreben

4.4.4 Kaizen (fur erste Experimente geeignet)

Das Wort Kaizen besteht aus den Wortteilen Kai ,verandern“ und Zen ,gut® also von
Verandern zum Guten.* Die Methode gehért zu den dezentralen, internen

Qualifikationsmanagementmethoden.

Kaizen geht von der Erkenntnis aus, dass es keinen Betrieb ohne Probleme gibt.
Diese Probleme werden bei Kaizen durch die Etablierung einer Unternehmenskultur
geldst, in der jeder ungestraft das Vorhandensein von Problemen eingestehen

kann.*® Dabei wird davon ausgegangen, dass die Art zu leben — sowohl im Privat —

2 Gorecki & Pautsch, 2014, S. 1

3 Groth & Kammel, 1994, S. 25

a4 Womack, Jones, & Roos, 1990
> Brunner & Wagner, 2008, S. 260
6 Masaaki, 1992, S. 18
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als auch im Berufsleben — einer stadndigen kontinuierlichen Verbesserung bedarf. Es

wird unter Einbindung der Mitarbeiter versucht alle Prozesse zu verbessern.

1. Mitarbeiter motivieren, sich aktiv zu beteiligen und die taglich anfallende Arbeit
zu erledigen.

2. Mitarbeiter motivieren, die Vorschlage zu Papier zu bringen.

3. Vorschlage prifen, auswerten, Anleitung und Hilfestellung geben.

4. Die Leistung anerkennen und verguten.

Im Prinzip handelt es sich bei Kaizen um ein standiges Durchlaufen des PDCA-
Zyklus.

4.4.5 Six Sigma

Six Sigma ist eine Methodik zur Vermeidung von Fehlern und zur Verbesserung von
Prozessen, insbesondere sollen Abweichungen von Prozesszielen in Hinblick auf
Mittelwert und Schwankungsbreite reduziert werden. Der griechische Buchstabe
Sigma o beschreibt in der Statistik die Standardabweichung. Als Kernstiick von Six
Sigma steht als Werkzeug der DMAIC-Zyklus zur Verfugung, der die Losung realer
Probleme mit statistischen Werkzeugen unterstiitzt.*” Die Verbesserungsmethodik

Six Sigma verwendet FpMM* und Sigma als MaReinheit fiir die Prozessleistung.

“ MEASURE > > ANALYSE > IMPROVE > CONTROL
' : S/ /

Abbildung 10 DMAIC Zyklus
Quelle: Kaufmann, 2012, S. 11

*" Gassmann, 2012, S. 44
*® Hering, 2013, S. 385
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Definieren der Prozesse, die wertentscheidend sind

Messen der Streuung fur die kritischen Qualitatsmerkmale

Analysieren der Fehler- und Abweichungsursachen

Identifizieren der Verbesserungsmaoglichkeiten, Auswahlen und Durchflhrung der
Verbesserungsprojekte

Kontrollieren, ob die Verbesserungsziele erreicht werden

Kernpunkte von Six Sigma sind die kundenorientierte Festlegung der Prozessziele,
die systematische Messung der Prozessqualitat, der Einsatz bewahrter statistischer
Werkzeuge und die konsequente Durchfihrung von Projekten  zur

Prozessverbesserung.

4.5 Prozesscontrolling

Die Schwerpunkte des Prozesscontrollings liegen auf der Planung der Prozessziele,
Transparenz Uber Prozesspotenziale, sowie der Kontrolle und Steuerung der
Zielerreichung. Nach der Festlegung und Dokumentation der Prozesse kann mit der
Implementierung des Prozesscontrollings begonnen werden. Wichtige Komponenten
sind dabei Prozessziele, Prozesskennzahlen und das Prozessberichtswesen.
Controlling ist eine Aufgabe des Managements und des Controllers gemeinsam. Das
Management wird vom Controller mit den richtigen Methoden und Informationen

unterstitzt.
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CONTROLLER-LEITBILD

Controller leisten als Partner des Managements einen wesentlichen Beitrag zum nachhaltigen
Erfolg der Organisation.

Controller ...

1. gestalten und begleiten den Management-Prozess der Zielfindung,
Planung und Steuerung, sodass jeder Entscheidungstréager zielorientiert handelt.

2. sorgen fur die bewusste Beschaftigung mit der Zukunft und ermoglichen dadurch,
Chancen wahrzunehmen und mit Risiken umzugehen.

integrieren die Ziele und Plane aller Beteiligten zu einem abgestimmten Ganzen.

4, entwickeln und pflegen die Controlling-Systeme. Sie sichern die Datenqualitat und sorgen
fur entscheidungsrelevante Informationen.

5. sind als betriebswirtschaftliches Gewissen dem Wohl der Organisation als Ganzes
verpflichtet.

Abbildung 11 Controller-Leitbild
Quelle: IGC Controlling, 2015

Das  Prozesscontroling  bestent aus  strategischem und  operativem

Prozesscontrolling.

4.5.1  Strategisches Prozesscontrolling

Das strategische Prozesscontrolling fokussiert die Schaffung von prozessorientierten
Erfolgspotenzialien und wird Ubergreifend wahrgenommen. Die Anforderung lautet
dabei ,Die richtigen Dinge tun“*®. Aufgabe ist die Kontrolle der Umsetzung von
strategischen Zielen und Malinahmen. Wichtige Instrumente sind das Zielportfolio,
das MalRnahmencontrolling und die Prozess-Balanced-Scorecard, welche mit den

Daten aus der operativen Prozesskontrolle aktualisiert wird.

452 Operatives Prozesscontrolling

Der Schwerpunkt des operativen Prozessmanagements liegt auf der Nutzung der
Erfolgspotenzialien zur  Erzielung einer hohen Prozesseffektivitat und

Prozesseffizienz. Eine hohe Prozesseffektivitat hat eine hohe Kundenzufriedenheit

9 Baum, Coenenberg, & Gunther, 2013, S. 14
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zur Folge. Eine hohe Prozesseffizienz hat positive Auswirkungen auf die Prozesszeit,
Termintreue, Prozesskosten und die Prozessqualitat. Die Durchfihrung des
operativen Prozesscontrollings liegt dezentral in den Geschaftsprozessen. Hier lautet
die Anforderung ,Die Dinge richtig tun“>°. Damit Abweichungen von Zielen aufgezeigt
werden konnen, ist die Festlegung von Prozesszielen und Prozesskennzahlen
notwendig. Die Prozessziele muissen gewichtet werden und die Anzahl der
Prozessziele muss sich pro Geschaftsprozess an Kosten-Nutzen-Gesichtspunkten

orientieren.

Untenstehende Grafik gilt sowohl flr das strategische als auch das operative

Prozesscontrolling.

Soll

ProzeBiiberwachung

Prozefiplanung (Effizienzmessung /
Abweichungsanalyse)

Anderungen Abweichungen

Prozelisteuerung
(Selbst- und Fremdsteuerung)

Prozeligestaltung
Markt-, Geschifts-, Verhaltensprozesse

Abbildung 12 Prozesscontrolling als Regelkreis
Quelle: Beyer, 2015, S. 14

% Baum, Coenenberg, & Gunther, 2013



35

4.6 Erfolgs- bzw. Misserfolgsfaktoren

Der Erfolg hangt in den meisten Fallen von der Umsetzung und nicht vom Konzept
und der Planung ab.

- Handeln ohne vorherige Situationsanalyse

- Nichtbericksichtigung von Fern- und Nebenwirkungen

- Nichtbertcksichtigung der Ablaufgestalt von Prozessen

- Flucht in die Projektmacherei

- Entwickeln von zynischen Reaktionen

- Fehlende Motivation, die Veranderungen aktiv mitzugestalten, da die Griunde
der Veranderung nicht bekannt oder verstanden werden

- Aktiver oder passiver Widerstand, da Mitarbeiter von der Veranderung mehr
Nachteile als Vorteile erwarten

- Fehlendes Einbeziehen betroffener Personen

- Fehlendes Wissen der Mitarbeiter um den Prozess aktiv zu unterstitzen

- Faktor Mensch wird oft nicht ausreichend beriicksichtigt
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5 Personalmanagement fir den Wahltag

Personalmanagement ist die Gesamtheit der mitarbeiterbezogenen Gestaltungs- und
Verwaltungsaufgaben. Das Personalmanagement setzt sich aus verschiedenen
Handlungsfeldern zusammen und umfasst dabei Rahmenfunktionen und

Kernfunktionen.>!

Rahmenfunktionen
e Personalfihrung
e Personalpolitik

e Personalcontrolling

Kernfunktionen
e Personalplanung
e Personalbeschaffung
e Personaleinsatz
e Personalentwicklung
e Personalentlohnung
e Personalbetreuung
e Personalverwaltung

e Personalfreistellung

Fur die Koordinierung und Organisation des Personaleinsatzes fur einen, in der
Landeshauptstadt Graz durchzufiihrenden Wahltag, ist das Referat Wahlen
zustandig und verantwortlich. Hauptaugenmerk liegt dabei auf Personalplanung,
Personaleinsatz und Personalkommunikation. Davon betroffen sind sowohl interne
Organisationseinheiten, zum Haus Graz gehdrende Organisationseinheiten und auch

externe Personen.

Ziel des Personalmanagements ist die Sicherstellung eines bedarfsgerechten
Personaleinsatzes in entsprechender Quantitdt und Qualitat, die die Durchfiihrung

* Olfert, 2011
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einer Wahl gewahrleistet. Dabei soll das Personalmanagement dem
Wirtschaftlichkeits- und dem Humanitétsprinzip gerecht werden.>

Es ist dabei jedenfalls darauf Bedacht zu nehmen, dass alle gesetzlichen
Rahmenbedingungen erfillt werden mussen. So gibt es z.B. gesetzliche Vorgaben
im § 53 der Nationalrats-Wahlordnung 19923, die besagt, dass groRere Gemeinden
so in Wahlsprengel einzuteilen sind, dass pro Stunde in einem Wahlsprengel
hochstens 70 wahlberechtigte Personen abgefertigt werden missen. Diese
Vorgaben haben natirlich eine direkte Auswirkung auf die Anzahl der Sprengel und
somit auch auf die Anzahl des eingesetzten Personals.

5.1 Personalplanung

Der Personaleinsatzbedarf wird durch die zu bewaltigenden Arbeitsaufgaben
bestimmt. Eine Nutzung und Gestaltung des strategischen Erfolgsfaktors Personal
setzt das grundsatzliche Bestehen einer Personalplanung voraus. Die
Personalplanung leistet die systematische Uberlegung beziglich des zukiinftigen
guantitativen und qualitativen Personalbedarfs unter Berlicksichtigung der
Gegebenheiten des Unternehmens, seiner Umwelt und seiner Ziele. Mit Hilfe der
Personalplanung soll festgestellt werden wieviele Mitarbeiter, mit welchen

Qualifikationen, zu welchem Zeitpunkt an welchem Ort erforderlich sind.

Der Prozess der Personalplanung lasst sich in die drei Schritte unterteilen:
e Ermittlung des Brutto-Personalbedarfs, Informationssuche
e Personalbedarfsermittlung

e Bestimmung des Netto-Personalbedarfs

Abgeleitet fur die Aufgabe der Wahldurchfihrung werden zuerst Informationen zu
den erledigenden Aufgaben zusammengetragen und anschlie3end darauf aufbauend

der Personalbedarf festgestellt.

°2 Offert, 2011
%% Stein, Vogl, & Wenda, 2013, S. 138
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5.1.1 Analyse der Arbeitsaufgaben eines Wahltages

Damit eine dementsprechende Personalplanung durchgefihrt werden kann, werden

im ersten Schritt die am Wahltag zu erledigenden Aufgaben erhoben. Dabei werden

die Einzelaufgaben teilweise in untenstehende Aufgabenpakete zusammengefasst.

Je nach Wahltyp kommen dabei nicht alle angefiuihrten Aufgaben zum Tragen.

Fur die Stadt Graz vollziehende Wahltypen und die dazugehdrigen gesetzlichen

Vorschriften:
Europawahl
Bundespréasidentenwabhl
Nationalratswabhl
Volksabstimmung
Volksbefragung
Volksbegehren
Landtagswahl Steiermark
Steirische Volksrechte
Gemeinderats- und
Bezirksratswahlen Graz

Migrantinnenbeiratswahl

Landwirtschaftskammerwabhl

Europawahlordnung (EuWO)
Bundespréasidentenwahlgesetz 1971 (BPraswG)
Nationalrats-Wahlordnung 1992 (NRWO)
Volksabstimmungsgesetz 1972 (VAbstG)
Volksbefragungsgesetz 1989 (VBefrG)
Volksbegehrengesetz 1973
Landtags-Wahlordnung 2004

Steiermarkisches Volksrechtegesetz 1986

Gemeindewahlordnung Graz 2012

Migrantinnen und Migrantenbeirat — Wahlordnung
Graz 2007

Landwirtschaftskammer-Wahlordnung 2005

Nr. Aufgabe Organisationseinheit

Al Offnen der Wahllokale GBG, ABI, private Vermieter;

A2 Ausgabe der Wahlpakete Servicestellen und ServiceCenter,
Auslieferung der Wahlpakete Ausgabestelle

A3 Referat Wahlen
GGZ

A4 Nachbesetzung der Wahlbehorden Referat Wahlen

A5 Nachlieferung fehlender Unterlagen Referat Wahlen
Anwesenheitsmeldung bei )

A6 Referat Wahlen, Land Steiermark
Landeswahlbehdrde

A7 Informationshotline fur allgemeine Anfragen Referat Wahlen

A8 Internetauftritt und aktuelle Informationen Referat Wahlen, Abtlg. Offentlichkeitsarbeit

A9 Besondere Wahlbehdrden Referat Wahlen, Besondere Wahlbehdrden

A10 Besondere Wabhlsprengel Referat Wahlen, Wahlbehérden

All Ruckerfassung Briefwahlunterlagen Referat Wahlen
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Stimmenauszéhlung Vorgezogene

Al2 i Referat Wahlen
Stimmabgabe
Al3 Schulung Ricknahmeteamleiter Referat Wahlen
Prufung und Initialisierung .
Al4 ) Referat Wahlen, ITG, Land Steiermark
Stimmenerfassungssystem STERZ
Prifung und Initialisierung
Al5 Vorzugsstimmenerfassungssystem Referat Wahlen, ITG
WAMAVS
Ubernahme der Wahlunterlagen von den
Al6 54 Referat Wahlen, Besondere Wahlbehorden
besonderen Wahlbehorden
Ubernahme der Wahlunterlagen von den
Al7 55 Referat Wahlen, Wahlbehdrden
Besonderen Wahlsprengel
Fachliche Unterstltzung der
Al8 Sprengelwabhlleiter bei der Erstellung der Referat Wahlen
Niederschriften und Abschlussarbeiten
Referat Wahlen, Servicestellen und
Al9 Entgegennahme telefonische Sofortmeldung | ServiceCenter, Riicknahmeteams, Land
Steiermark
A20 Ubernahme der Wahlunterlagen durch die Servicestellen und ServiceCenter,
Rucknahmeteams Rucknahmeteams, Sprengelwahlbehérden
A21 Erfassung der Vorzugsstimmen Ricknahmeteams
Meldung Anzahl der riickgelangten
A22 Referat Wahlen, Landeswahlbehdrde
Briefwahlunterlagen
A23 Anlieferung der Wahlakten in die Zentrale Referat Wahlen, Ricknahmeteams
A24 Bildung des Wahlaktes Referat Wahlen
Feststellung und Meldung der Anzahl der
A25 Wabhlkuverts aus den anderen Wahlkreisen; Referat Wahlen, Landeswahlbehdrde
Stimmenauszahlung
A26 Sitzung der Gemeindewahlbehoérde Referat Wahlen, Gemeindewahlbehdrde
A27 Sitzung der Bezirkswahlbehérde Referat Wahlen, Bezirkswahlbehdrde
A28 Sitzung der Kreiswahlbehoérde Referat Wahlen, Kreiswahlbehérde
A29 Ergebnisermittlung Briefwahlstimmen Referat Wahlen
Sitzung der Wahlbehdrde fiur Beschluss des
A30 Referat Wahlen

endglltigen Wahlergebnisses

Tabelle 4 Aufstellung der Aufgaben am Wahltag

> NRWO 1992 idF BGBI. | Nr. 101/2014) § 73
** NRWO 1992 idF BGBI. | Nr. 101/2014) § 72




40

51.2 Betroffene Organisationseinheiten

Fur die Vollziehung der Aufgaben am Wabhltag ist die Einbindung unterschiedlichster
Organisationseinheiten notwendig. Dabei kann grob zwischen den Einheiten, welche
die Infrastruktur und die Rahmenbedingungen schaffen, und den Wahlbehérden
unterschieden werden. Diese sind fur die Entgegennahme der Stimmen von den
wahlberechtigten Personen zustandig. Die Zusammensetzung der Wahlbehdrden ist
in den jeweils zu vollziehenden Wahlordnungen geregelt. Der Wabhlleiter und der
Stellvertreter sind von der Gemeinde (Stadt Graz) zu berufen und die Beisitzer,
Vertrauenspersonen und Wahlzeugen werden von den wahlwerbenden Gruppen®®

gestellt.

Folgende Wahlbehdrden werden fir die Durchfiihrung einer Wahl berufen:
e Ubergeordnete Wahlbehorden
o Kreis-, Bezirks-, Stadt- und Gemeindewahlbehdrde je nach Wahltyp
e Sprengelwahlbehorden
e Sprengelwahlbehtrden in besonderen Wahlsprengel
e Besondere Wahlbehorden

e Besondere Wabhlsprengel

*® Stein, Vogl, & Wenda, 2013, S. 51
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Organisationseinheit

Ubergeordnete OE

Anmerkungen

Amtsleitung

Magistrat Graz,

Burgerlnnenamt

Organisatorische Unterstiitzung des Referates
Wahlen

Referat Wahlen

Magistrat Graz,

Burgerlnnenamt

Hauptverantwortlich fur die gesamte

Durchfuhrung

Referat Meldewesen

Magistrat Graz,

Blrgerinnenamt

Mitarbeiter werden bei der Wahldurchfiihrung
eingesetzt und sind dann dem Referat Wahlen

unterstellt.

ServiceCenter Reisepass

Magistrat Graz,

Blrgerinnenamt

Wabhllokal, Aus- und Riickgabestelle fiir

Sprengelwahlpakete, Riicknahmeteam

Dienstleister fur die EDV-technische

ITG Haus Graz
Unterstitzung
. Wahlleiter und Stellvertreter,
Holding Graz Haus Graz ) ] )
div.Serviceleistungen
Wahlleiter und Stellvertreter, Wahllokale samt
GBG Haus Graz Personal fiir Betreuung vor Ort (Offnen,

Bedienung Liftanlagen, Heizung etc.)

Servicestellen

Magistrat Graz,

Prasidialamt

Aus- und Rickgabestelle fur

Sprengelwahlpakete, Riicknahmeteams

Abteilung flr
Offentlichkeitsarbeit

Magistrat Graz,

Magistratsdirektion

Internetauftritt, Social Media,

Presseaussendungen

Abteilung fir Bildung und
Integration

Graz

Wahllokale, Wabhlleiter und Stellverteter

Tabelle 5 Aufstellung der betroffenen Organisationseinheiten

Aus dieser Ubersicht ergibt sich bereits ein Einblick in die Komplexitat und die groRe

Anzahl von Schnittstellen. Deshalb liegt bei der Wahldurchfihrung auch ein grol3er

Schwerpunkt auf der transparenten Kommunikation und werden hierfir auch

verschiedene Plattformen wie z.B. Microsoft Sharepoint eingesetzt.

5.2 Personaleinsatz

Der Personaleinsatz umfasst die Zuordnung der Mitarbeitenden zu den zu

erfillenden Aufgaben.>” Grundsatzlich gilt es, eine organisatorische, eine zeitliche,

eine ortliche und eine soziale Dimension des Personaleinsatzes zu unterscheiden.®

°" Zaugg, 2009, S. 313
%8 Scholz, 2000, S. 585
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5.2.1 A1, Offnen der Wahllokale

Fur den Wahlsonntag wird das Stadtgebiet von Graz in 268 ordentliche und zwei
besondere Wahlsprengel eingeteilt. Als Wahllokale werden dabei sowohl stadtische
als auch private Raumlichkeiten angemietet. Bereits im Vorfeld wird fir das Offnen
der Wabhllokale eine zustandige Person definiert. Bei den stadtischen Kindergarten
und Horten werden vorab Schlissel organisiert und gemeinsam mit den

Sprengelwahlpaketen an die eingesetzten Wabhlleiter ausgegeben.

Anzahl Wabhllokal Verantwortliche Personen
128 Offentliche Schulen der Stadt Graz Schulwarte, GBG
13 Kindergarten der Stadt Graz Wabhlleiter bekommt Schlissel,
ABI
18 Horte der Stadt Graz Wabhlleiter bekommt Schlissel,
ABI
6 Sonstige Gebaude der Stadt Graz Wabhlleiter
26 Gasthauser Privatpersonen
47 Sonstige (Privatschulen, | Schulwarte
Landesschulen, Bundesschulen)
30 Sonstige Gebéaude (Vereine, | Privatpersonen
Bildungsinstitute etc.)

Tabelle 6 Aufstellung Art der Wahllokale und Verantwortliche

Als Absicherung stehen fir die stadtischen 6ffentlichen Schulen zwei Mitarbeiter der
GBG mit Zentralschlussel und Listen der eingesetzten Schulwarte zur Verfigung. Fur
die restlichen Wahllokale werden vom Referat Wahlen vorsorglich in der Zeit von
6.00 Uhr bis ca. 7.30 Uhr zwei Mitarbeiter eingeplant, welche bei Problemfallen
versuchen die Kontaktpersonen telefonisch zu kontaktieren oder notfalls vor Ort eine

Lésung suchen.

5.2.2 A2, Ausgabe der Wahlpakete

Die Wabhlleiterstellvertreter missen am Wahltag zwischen 6.00 Uhr und 6.45 Uhr an
vordefinierten, Uber das  Stadtgebiet verteilten  Ausgabestellen  die
Sprengelwahlpakete abholen. Diese beinhalten alle flr die Durchfihrung der Wahl
notwendigen Unterlagen wie z.B. Niederschrift, Wahlerverzeichnis,
Abstimmungsverzeichnis, Angelobungslisten etc. Fur die Ausgabe der Wabhlpakete
werden die Servicestellen und ein ServiceCenter verwendet. Je nach Anzahl der
auszugebenden Sprengelwahlpakete und den o6rtlichen Raumlichkeiten vor Ort wird
die untenstehende Anzahl von Mitarbeitern fir diese Tatigkeit eingesetzt.
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Wabhlpakete, welche bis 6.45 Uhr noch nicht ausgegeben wurden, werden an die
Zentrale gemeldet und es wird ein Ersatzwahlleiterstellvertreter mit dem Paket zum

Wabhllokal entsendet. Siehe auch Aufgabe 4.

Ort Strale Bezirke Wabhlpakete | Anzahl MA
Servicestelle St. Peter-Hauptstralle 85 8,9 28 2
Servicestelle Stiftingtalstrale 3 3,10,11 40 4
Servicestelle Andritzer Reichsstral3e 38 12,13 31 2
ServiceCenter | Schmiedgasse 26 1,2 19 2
Servicestelle Kéarntner Stralle 411 15,16,17 36 2
Servicestelle Bahnhofgurtel 85 4,14 45 4
Servicestelle C. v. Hotzendorfstr. 104 6,7 45 4
GGz Albert-Schweitzer-Gasse 36 |5 24 2

Tabelle 7 Aufstellung der Ausgabeorte mit Personaleinsatz

5.2.3 A3, Auslieferung der Wahlpakete Ausgabestelle GGZ

Die 6 zur Verfugung stehenden Servicestellen und das ServiceCenter decken das
Stadtgebiet im Bereich des 5. Grazer Stadtbezirkes Gries nur mangelhaft ab. Um die
Wegzeiten fur die Sprengelwahlleiter zu verkirzen, wird hier eigens in den
Geriatrischen Gesundheitszentren der Stadt Graz eine temporére Ausgabestelle
errichtet. Diese kann aus organisatorischen Grinden erst am Wahlsonntag mit den
Sprengelwahlpaketen beliefert werden. Daher mussen fur diesen Bereich zusatzlich

zwei Personen und ein Lieferwagen eingerechnet werden.

5.2.4 A4, Nachbesetzung der Wahlbehdrden

Die Stadt Graz muss fur jeden Wabhlsprengel, fir besondere Wahlbehdrden und
besondere Wahlsprengel den Wahlleiter und den Wahlleiterstellvertreter stellen.
Insgesamt sind somit am Wahlsonntag rund 700 Personen als
Wahlbehérdenmitglieder im Auftrag der Stadt Graz eingesetzt.

Es werden fur
268 ordentliche Wahlsprengel,
2 Besondere Wahlsprengel und

16 Besondere Wahlbehorden

je ein Wahlleiter und ein Stellvertreter eingeteilt.
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Die Auswertung der vergangenen Wahlen hat gezeigt, dass bei diesem
Personaleinsatz auch mit einer bestimmten  Ausfallsquote  aufgrund
unterschiedlichster Vorkommnisse zu rechnen ist. Hauptgriinde hierfir sind
Krankheit, Pflegedienste, Unfalle, defekte Autos und Verspatungen beim
Dienstantritt. Damit die Wabhllokale trotzdem punktlich zur beschlossenen Wahlzeit
personell besetzt sind, ist zusétzlich eine Wabhlleiterreserve von ca. 10 % d.h. 40-60
Personen einzuplanen. Damit beim Ausfall eines Stellvertreters die Wahlpakete so
schnell als mdglich im Wabhllokal sind und die Wahlhandlung aufgenommen werden
kann, werden bereits vorab pro Ausgabestelle 2 Personen aus der Wahlleiterreserve
positioniert. Zusatzlich mussen im Referat Wahlen in der Zentrale zwischen 5.00 Uhr
und 8.00 Uhr zwei Personen fir die Entgegennahme der Absagen und Neuzuteilung
eingeplant werden. Personen, welche aus der Wabhlleiterreserve nicht als Reserve
einspringen mussen, werden als Hilfskrafte ab 7.30 Uhr jenen Wahllokalen zugeteilt,
in denen keine oder wenige Wahlbeisitzer von Parteien vor Ort sind.

5.2.5 A5, Nachlieferung fehlender Unterlagen

Durch die hohe Anzahl von Wahlsprengeln kommt es vor, dass hin und wieder
Unterlagen fehlen, Fehldrucke vorliegen oder Wahizellen vor Ort nicht zugénglich
sind oder defekt sind. Daher ist ein Lieferwagen mit Notfallpaketen und

Wahllokalausstattung und 2 Personen als Besatzung fur diese Falle vorzusehen.

5.2.6 A6, Anwesenheitsmeldung Landeswahlbehérde

Den gesamten Wahltag Uber sind an die Oberbehdrde diverse Meldungen zu
erstatten. Ebenso muss fir die Oberbehtérde ein Ansprechpartner fur alle
Eventualitaten die auftreten kdnnen zur Verfigung stehen. Diese Rolle wird vom

Referatsleiter des Referates Wahlen tibernommen.

5.2.7 A7, Informationshotline fur allgemeine Anfragen

Am Wahlsonntag wird sowohl fir Anfragen aus der Bevdlkerung sowie auch fur
fachliche Hilfestellung fir die Sprengelwahlbehérden eine Informationshotline

eingerichtet. Diese wird abhangig von der Tageszeit mit 1 — 3 Personen besetzt.
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528 A8, Internetauftritt und aktuelle Informationen

Fir den Internetauftritt und die mediale Begleitung sowie Informationen auf den
sozialen Medien steht mindestens eine Person der Abteilung fiir Offentlichkeitsarbeit
zur Verfugung. Diese erhalt wahrend des Wahltages vom Leiter des Referates
Wahlen oder dessen Stellvertreter die aktuellsten Informationen Uber den
Wabhlverlauf. Dieser Informationskanal wird auch bei besonderen Vorkommnissen
verwendet. In der Vorbereitungsphase des Wahltages werden ein Ablaufplan und
Muster-Pressemitteilungen erarbeitet. Der Aufwand fir die mediale Begleitung des
Wahltages hangt vom Wahltyp ab. Bei einer Gemeinderatswahl der
Landeshauptstadt Graz wird ein komplettes Mediencenter mit Préasentation der
Ergebnisse und Hochrechnungen errichtet. Die diesbeziigliche Organisation wird von

der Abteilung fur Offentlichkeitsarbeit tlbernommen.

529 A9, Besondere Wahlbehorden

Wie bereits unter Aufgabe 4 angefiihrt, werden fir die Stimmabgabe vor einer
Besonderen Wahlbehdrde, umgangssprachlich auch ,Flieger genannt 16
Wahlbehtrden gebildet. Diese 32 Personen sind jeweils zu zweit im Grazer
Stadtgebiet unterwegs und nehmen Stimmabgaben bei Hausbesuchen und
Besuchen von Heil- und Pflegeanstalten, Seniorenheime und Krankenh&ausern ab.
Fur die Ausgabe der notwendigen Unterlagen und kurze Einschulung am
Wahlsonntag sind 2 Personen einzuplanen. Damit ist gleichzeitig auch das
4-Augenprinzip gewahrleistet. Ebenso fur die Ricknahme der Wahlunterlagen im
Laufe des Wahlnachmittages. Siehe auch Aufgabe A16.

5.2.10 A10, Besondere Wahlsprengel

Um den in offentlichen oder privaten Heil- und Pflegeanstalten untergebrachten
Pfleglingen die Ausubung des Wahlrechts zu erleichtern, kann die
Gemeindewahlbehérde, fur den ortlichen Bereich des Anstaltsgeb&udes einen oder
mehrere besondere Wahlsprengel errichten.>® In Graz wurden bei den vergangenen
Wahlen jeweils 2 besondere Wabhlsprengel in zwei grofien Seniorenheimen mit
jeweils rund 100 wahlberechtigten Personen errichtet. Der Vorteil besteht auch darin,

dass fir diese Bewohner keine Wahlkarten fur die Stimmabgabe ausgestellt werden

* NRWO 1992 idF BGBI. | Nr. 101/2014) § 72 Abs. 1
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mussen und somit die Stimmabgabe vor Ort wie in einem ordentlichen Wahlsprengel
vor einer Wahlbehdrde mit einem Wahlerverzeichnis und Abstimmungsverzeichnis
erfolgen kann. Die Wahlbehorden der beiden besonderen Wahlsprengel sind jeweils

wieder mit einem Wabhlleiter und einem Stellvertreter zu besetzen.

5.2.11 Al1, Ruckerfassung Briefwahlunterlagen

Die bis zum Wahltag zum Wabhlschluss (bei Nationalratswahlen bis 17 Uhr)
rickgelangten Briefwahlunterlagen sind, wenn alle formalen Kriterien erfillt werden,
in die Stimmermittlung miteinzubeziehen.®® Fiur diese Briefwahlunterlagen ist ein
Abstimmungsverzeichnis zu erstellen. Derzeit werden bereits rund ein Viertel der
Stimmen mittels Briefwahl abgegeben. Dies bedeutet, dass in der Landeshauptstadt
Graz rund 12.000 bis 20.000 Wahlkarten riickerfasst werden muissen. Die Tatigkeit
umfasst dabei:
- Durchsicht der Wahlkarten ob diese an die richtige Bezirkswahlbehdrde
retourniert wurden.
- Entfernung der Lasche fir die weitere Bearbeitung.
- Prufung der formalen Kriterien, ob eine Miteinbeziehung in die
Stimmermittlung maoglich ist.
- Aufteilung der Wahlkarten in  miteinzubeziehende und  nicht
miteinzubeziehende.
- Erfassung der Wahlkarten mittels Barcodeleser in der Wahlanwendung. Bei
nicht miteinzubeziehenden muss auch der Grund erfasst werden.
- Bildung von Paketen zu je 300 Stuck, damit eine Kontrolle der
Gesamtstiickzahl mdglich ist.
Fur die Berechnung des Personalbedarfs wird nach einem Testlauf die Quote von
300-400 Wahlkarten herangezogen. Somit werden am Wahltag 5 Personen fir diese

Aufgabe eingeplant.

5.2.12 Al12, Stimmenauszéhlung Vorgezogene Stimmabgabe

Bei den steirischen Landtagswahlen und Kommunalwahlen haben die
wahlberechtigten Personen die Mdoglichkeit die Stimmabgabe bereits am 9. Tag vor

dem Wahltag durchzufuhren. Dafir werden in der Stadt Graz 17 Wabhllokale zur

% NRWO 1992 idF BGBI. | Nr. 101/2014) § 60 Abs. 2
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Verfigung gestellt. In diesen werden bei dieser Mdglichkeit knapp 10.000 Stimmen
abgegeben. Die abgegebenen Stimmen werden gesichert verwahrt und dirfen erst
am Wahlsonntag gemeinsam mit einem anderen Sprengel ausgezahlt werden. Zu
diesem Zweck werden die Stimmen einem besonderen Wahlsprengel zur
Auszahlung zugewiesen. Dieser muss mit entsprechendem Personal gestitzt

werden.

Die Erfahrungen zeigen, dass ein Team aus drei Personen fur die Auswertung von
300 Stimmzetteln ungefahr 45 Minuten bis eine Stunde bengtigt. Die
Bearbeitungszeit ist dabei von

- Format der Stimmzettel (Auseinanderfalten),

- dem Einsatz von elektrischen Briefoffnern,

- der Art der Wahl (ob Vorzugsstimmen vergeben werden kénnen oder nicht),

- und den bereits bearbeiteten Stimmenpaketen (Ermidungserscheinungen,

Konzentrationsschwachen etc.)

abhangig.

Aufgrund dieser Erfahrungswerte ergibt sich fur die Stimmenauszéhlung und der
Pramisse, dass dieses Ergebnis auch zum Wahlschluss der ordentlichen
Wabhlsprengel feststehen soll, bei rund 10.000 Stimmen untenstehender
Personalbedarf. Die Stimmenz&hlung kann erst nach Ruckkehr des besonderen
Wabhlsprengels um ca. 10.00 Uhr starten.

10.000 Stimmen/300 = gerundete 34 Abarbeitungsvorgange innerhalb von 6 Stunden
34 Vorgange zu je 1 Stunde

34 Stunden durch 6 = 5,66

6 (gerundet) notwendige Abarbeitungsvorgange pro Stunde bedeutet, dass 6 Teams

zu je 3 Personen notwendig sind.

Durch die Rundungen in diesem Beispiel sind auch die notwendigen Pausenzeiten
berlicksichtigt. Zuséatzlich zu diesen 18 Personen ist eine Person fir die
Koordinierung und Ergebniszusammenrechnung sowie eine Person fir die

Bedienung der elektronischen Brieftffner einzuplanen.
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5.2.13 A13, Schulung Ricknahmeteamleiter

Die Rucknahmeteamleiter der Wahlsprengelpakete werden ca. ein bis eineinhalb
Stunden vor ihrem Einsatz in einer kurzen Besprechung Uber den bisherigen
Wabhlverlauf informiert. In dieser Einsatzbesprechung werden Musterwahlakten
gemeinsam durchgesprochen und kann aufgrund der Vorféalle und Erfahrungen vom
Wabhltag explizit auf die zu priorisierenden Kontrollpunkte eingegangen werden. Die
Musterwahlakten und die Arbeitsanweisungen fir das Ricknahmeteam stehen
dessen Mitglieder bereits 14 Tage vorher auf einer Sharepoint-Projektplattform zur
Verfligung. Zusatzlich sind auch Zugange auf ein Testerfassungssystem eingerichtet
und freigeschaltet. Somit ist der Zeitrahmen fur diese Schulung am Wahltag durch

den Referatsleiter oder Stellvertreter mit rd. 1 ¥ Stunden Zeitaufwand eingeplant.

5.2.14 A14, Prufung und Initialisierung Stimmenerfassungssystem STERZ

Am Wabhltag werden alle Zugriffsberechtigungen im Testsystem gesperrt und der
Zugang auf das Echtsystem zeitgerecht freigeschalten. Die Mitarbeiter der
Rucknahmeteams sind angewiesen ihre Zugéange zu prifen und sich bei Problemen
an den technischen Projektleiter der ITG zu wenden. Der Zugriff auf das
Landessystem kann Uber das eigene Portal der Stadt Graz oder direkt Gber das
Portal des Landes Steiermark erfolgen.

5.2.15 A15, Prifung und Initialisierung Vorzugsstimmenerfassungssystem
WAMAVS

Ebenso wie unter Aufgabe 14 werden auch fur die Erfassung der Vorzugsstimmen
alle Zugriffsberechtigungen im Testsystem gesperrt und der Zugang auf das
Echtsystem zeitgerecht freigeschalten. Durch Mitarbeiter der ITG erfolgt zusatzlich
eine Uberpriifung ob alle eingesetzten Mitarbeiter auch tatsachlich Zugriff auf das
Echtsystem haben. Dies ist vor allem notwendig, wenn es aufgrund personeller
Ausfélle zu Nachbesetzungen gekommen ist. Der Zugriff auf das Erfassungssystem
kann Uber eine Verlinkung oder Uber das stadteigene Portal erfolgen. Die Mitarbeiter
des Ricknahmeteams erhalten zu diesem Zweck eine Checkliste, welche nach

Dienstantritt abzuarbeiten ist.
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Checkliste fiir den Wahltag:

v Priifung

Sie sitzen am bekanntgegebenen Arbeitsplatz, Telefonnummer und
Workstationname stimmen mit den vorab (bermittelten Daten
iberein (Falls nicht bitte die neuen Daten mit dem Formular
Wahltagsarbeitsplatz an wahlerfassung@stadt.graz.at Ubermitteln)

Festnetz: Rufumleitung ist ausgeschaltet, Anrufe kommen an

Mobiltelefon: Rufumleitung ist ausgeschaltet!!!
Uber die Menifihrung oder ##002# eintippen und wihlen

Mobiltelefon: Anklopffunktion ist ausgeschaltet!!! |
Uber die Menifihrung oder #43# eintippen und wahlen

Wenn ihre Rufnummer fiir die Sofortmeldung vorgesehen ist (siehe
Diensteinteilung), haben Sie einen Kontrollruf der Telefonzentrale
erhalten. Wenn dieser nicht erfolgt ist bitte unter 8488 anrufen

Einstieg im Mitarbeiterinnenportal-Wahlerfassungs-Web:
https://mitarbeiter.graz.at/projekt/wahlerf/ hat funktioniert

Wahlerfassung (WAHTAP) PRODUKTIVSYSTEM lasst sich aufrufen,
die X¥_Wahl ist gesetzt

Ausdrucke aus Wahlergebniserfassung wurden durchgefiihrt

Vorzugsstimmenerfassung PRODUKTIVSYSTEM lasst sich aufrufen,
Sie sehen den Link fir die XX_Wahl

Webmail ldsst sich aufrufen, Sie sehen aktuelle Mails

Noterfassungszettel sind ausreichend vorbereitet (~20)

Ihr Posteingang hat gentigend Kapazitdten frei um den Mailverkehr
zu gewdahrleisten

Sie haben das Dokument XX_Wahl_Information_Kontrollteam
gelesen

Formular am Wahltag bis spatestens 16.05 Uhr an wahlerfassung@stadt.graz.at senden!

Abbildung 13 Checkliste Telefonerfasser
Quelle: Eigendarstellung

5.2.16 A16, Ubernahme der Wahlunterlagen von den besonderen
Wahlbehdrden

Die Rucknahme wund Kontrolle der Niederschrift, des Abstimmungs- und
Wahlerverzeichnisses und der abgegebene Stimmzettelkuverts erfolgt vom Team der
Ausgabe (siehe Aufgabe A9). Die Auszahlung der Stimmen erfolgt gemeinsam mit
einem besonderen Wahlsprengel und den Stimmen der vorgezogenen

Stimmabgabe.
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5.2.17 A17, Ubernahme der Wahlunterlagen von den Besonderen
Wahlsprengel

Bei der Ricknahme erfolgt die Kontrolle der Niederschrift, des Abstimmungs- und
Wahlerverzeichnisses und ob die Anzahl der eingetragenen Wéahler mit der Anzahl
der im Abstimmungsverzeichnis erfassten Personen Ubereinstimmt. In einem der
beiden besonderen Wahlsprengel werden auch die Stimmen der vorgezogenen
Stimmabgabe ausgezahlt (siehe Aufgabe 12), beim anderen wird das Stimmergebnis
von der Wahlbehorde selber festgestellt. Die Riicknahme der Akten erfolgt durch den

Referatsleiter Wahlen oder dessen Stellvertreter.

5.2.18 A18, Fachliche Unterstitzung der Sprengelwahlleiter bei der

Erstellung der Niederschriften und Abschlussarbeiten

Fur diese Anfragen steht den Sprengelwahlbehérdenmitgliedern eine Hotline zur
Verfiugung. Diese Mitarbeiter des Referates Meldewesen sind speziell auf die
Unterlagen der Sprengelwahlbehérden eingeschult und beantworten die Fragen im
First Level. Falls Fragen nicht beantwortet werden kénnen, werden diese an die
Personen im Second Level weitergereicht. In diesem sind Personen aus der
Amtsleitung, Referatsleiter Wahlen und Stellvertreter eingebunden. Fur diese
Telefonhotline sind ab einer halben Stunde vor Schliel3en der Wahllokale bis ca. 2

Stunden nach Schlie3en der Wahllokale 2-3 Personen eingeteilt.

Das Anrufvolumen kann hierbei im Vorfeld nur schwer abgeschatzt werden und
hangt von folgenden Faktoren ab
- Erfahrung der Sprengelwahlbehdrde
- Verstandlichkeit der Niederschrift (Teilweise werden diese von der Bundes-
bzw. Landeswahlbehérde zur Verfligung gestellt und kénnen inhaltlich nicht
beeinflusst werden.)

- Vorfallen in der Sprengelwahlbehdrde am Wahltag
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5.2.19 A19, Entgegennahme telefonische Sofortmeldung

Alle Wahlordnungen, welche periodisch wiederkehrende Wahlen regeln, sehen vor,
dass unmittelbar nach Ermittlung des Sprengelwahlergebnisses dieses per
Telefonsofortmeldung an die néchsthéhere Wahlbehérde weitergegeben werden
muss. Dies dient vor allem der medialen Berichterstattung fir Hochrechnungen und

ein vorlaufiges Ergebnis.

Diese Sofortmeldungen aus 268 Sprengeln werden von einem Team in einer
Ringleitung entgegengenommen und direkt im Landeserfassungssystem STERZ
erfasst. Eine etwaige Korrektur wird erst durch die Ricknahmeteams bei der
Rucknahme der Wabhlpakete vorgenommen. Zum Zwecke der Ausfallssicherheit
werden die Telefonisten an unterschiedlichen Orten mit unterschiedlichen
Telefonsystemen eingesetzt. Ein Teil wird Ortlich beim Land Steiermark positioniert.
Damit kann garantiert werden, dass eine Eingabe im Landessystem auch ohne
Netzwerkanbindung der Stadt Graz erfolgen kann. Diese Personen sind Uber
Mobiltelefone erreichbar. Ein Teil ist in der Zentrale angesiedelt und ein weiterer Teil
sind Mitglieder der Ricknahmeteams an 7 verschiedenen Standorten. Zusétzlich
sind diese Telefonisten in drei Untergruppen eingeteilt. Dadurch kénnen anfangliche
Spitzen mit einem hohen Personalstand abgefangen werden. Sobald ein bestimmter
Prozentsatz an Sofortmeldungen entgegengenommen wurde, wird die erste Gruppe
aus der Ringleitung genommen, damit sie ihre weiteren Tatigkeiten im Rahmen des
Rucknahmeteams erfullen kénnen. Mit der zweiten Gruppe wird bei einem anderen
Prozentsatz ebenso verfahren. Die Mitglieder der dritten Gruppe beim Land

Steiermark verbleiben bis zur letzten Eingabe in der Ringleitung.

Die einzelnen Gruppen setzen sich aus 6 bis 8 Mitarbeitern zusammen. Somit sind
fur diese Aufgabe rund 20 Mitarbeiter einzuplanen. Von Seiten der ITG ist fur die
Administration der Telefonanlage ein Mitarbeiter abgestellt, welcher den gesamten

Tag die sich immer wieder &ndernden Anforderungen an der Telefonanlage umsetzt.
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5.2.20 A20, Ubernahme der Wahlunterlagen durch die Riicknahmeteams

In der Stadt Graz werden an 8 Einsatzorten Kontrollteams eingesetzt, die fir die
Gemeindewahlbehdrde die Wahlpakete der Sprengelwahlbehdrden ihres Bereiches
Ubernehmen und Uberprifen. Sie bestehen aus zwei Leiterinnen und aus weiteren
Teammitgliedern, deren Anzahl von der Anzahl der Wabhlsprengel im jeweiligen
Bereich abhangig ist.

LeiterIn (1) Uberpriifung der Niederschrift auf Vollstindigkeit und Durchfiihrung
erforderlicher Korrekturen.

(2) Feststellung der im Wahlsprengel tatsachlich abgegebenen ungedffneten
Briefwahlkarten und Eintragung der Anzahl in die Ubersichtstabelle des
jeweiligen Ubernahmebereiches. Die Briefwahlkarten sind in einem
Behaltnis zu sammeln und fir die Abholung durch das Biirgerinnenamt
vorzubereiten.

(3) Feststellung der im Wahlsprengel tatsachlich abgegebenen beigen
Wabhlkuverts (Abschnitt C/2 der Niederschrift auf Seite 4) und Eintragung
der Anzahl in die Ubersichtstabelle des jeweiligen Ubernahme-bereiches.
Die beigen Wahlkuverts sind in einem Behaltnis zu sammeln und fir die
Abholung durch das Bilirgerlnnenamt vorzubereiten.

(4) Danach Weitergabe der Niederschrift an Erfasserin.

(5) Kontrolle, ob das Vorzugsstimmenprotokoll vollstandig ausgefillt ist;
danach (nach allfalliger Verbesserung durch Sprengelwahlleiterin)
Weitergabe an Erfasserlin.

(6) Kontrolle der Ubrigen Bestandteile des Wahlaktes in der roten Mappe auf
Vollstandigkeit.

(7) Durchfiihrung erforderlicher Korrekturen der Tabelle Ortliches
Wabhlergebnis - Parteisummen der Niederschrift (Seite 6) bei
Stimmendifferenz (speziell bei Unterschied zur telefonischen
Sofortmeldung).

(8) Erteilung der Freigabe des Gberpriften Wahlaktes durch Unterschrift fiir
den Gemeindewabhlleiter auf der Seite 8 der Niederschrift (Beendigung
des Wahldienstes fiir Sprengelwahlleiterin).

(9) Transport der Wahlunterlagen in das Amtshaus.

Erfasserin (1) Visuelle Kontrolle der telefonischen Sofortmeldung in der WAHTAP mit
den Angaben der Tabelle Ortliches Wahlergebnis - Parteisummen (Seite 6
der Niederschrift).

(2) Eingabe allfalliger Korrekturen nach Berichtigung durch
Sprengelwahlleiterin oder Ubernahmeleiterin.

(3) Paraphieren der Tabelle, wenn Sprengelwahlergebnis korrekt in WAHTAP
erfasst ist.

(4) Eingabe der Vorzugsstimmen.

(5) Paraphieren des Vorzugsstimmenprotokolls, wenn alle Vorzugsstimmen
des Wahlsprengels erfasst sind.

Wahlpaketverantwortliche (1) Trennung des Inhaltes der braunen Kartons in fir den Wahlakt relevante
und in zu entsorgende Beilagen.

(2) Bereitstellung der Wahlpaktete fir die Abholung durch das
Birgerlnnenamt.

Tabelle 8 Aufgaben des Ricknahmeteams
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Standort Leiter Erfasser Wahlpakete gesamt

Geriatrisches Gesundheitszentrum 2 4 1 7
ServiceCenter 2 2 4
Servicestelle Andritzer Reichsstral3e 38 2 3 2 7
Servicestelle Bahnhofgurtel 85 2 3 4 9
Servicestelle Conrad-von-Hotzendorf-Stral3e 104 2 3 4 9
Servicestelle Karntner Stralle 411 2 3 2 7
Servicestelle St.-Peter-Hauptstral3e 85 2 3 2 7
Servicestelle StiftingtalstralRe 3 2 3 4 9
Gesamtergebnis 16 24 19 59

Tabelle 9 Zusammensetzung der Riicknahmeteams nach Tatigkeit und Standort

An jedem Standort - ausgenommen der Geriatrischen Gesundheitszentren - ist
gemal Aufgabe 19 auch ein Erfasser in der ersten Gruppe der Telefonisten fir die

Entgegennahme der Telefonsofortmeldung eingetragen.

5.2.21 AZ21, Erfassung der Vorzugsstimmen

Je nach Wahltyp besteht am Stimmzettel die Mdglichkeit bis zu drei Vorzugsstimmen
zu vergeben. Bei der Nationalratswahl 2012 sind alleine auf der Ebene des
Bundeswahlvorschlages rund 2.500 Kandidaten zur Auswahl gestanden. Der
Personaleinsatz fir die Erfassung der Vorzugsstimmen bleibt bei der Planung des
Wahltages unabhangig von der Anzahl der Mdglichkeit der zu vergebenden
Vorzugsstimmen derselbe. Bei aufwandigen Erfassungen wird lediglich die zeitliche
Komponente fir die Erfassung berticksichtigt und ein langerer Einsatz des Erfassers

eingeplant.

5.2.22 A22, Meldung Anzahl der riickgelangten Briefwahlunterlagen

Die Anzahl der rechtzeitig rickgelangten Briefwahlunterlagen muss an die
Landeswahlbehorde gemeldet werden. Sieht die Wahlordnung vor, dass diese auch
in einem Sprengel abgegeben werden kénnen, muss der
Sprengelwabhlleiterstellvertreter die Anzahl auch bei der Telefonsofortmeldung
durchgeben. Die Aufsummierung und Meldung erfolgt durch den Referatsleiter
Wabhlen.
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5.2.23 A23, Anlieferung der Wahlakten in die Zentrale

Nachdem die Rucknahmeteams alle Aufgaben vor Ort erledigt haben, werden die
Uberpruften Wahlakten unter Berticksichtigung des 4-Augenprinzipes in die Zentrale
gebracht. Hier erfolgt eine nochmalige Sichtkontrolle, Ricknahme ausgegebener

Wahllokalschlissel, IT-Hardware, Mobiltelefone usw.

5.2.24 A24,Bildung des Wahlaktes

Die Wahlsprengelunterlagen mussen fir die Sitzungen der Ubergeordneten
Wahlbehérden aufbereitet werden. Sollten sich gegentber der telefonischen
Sofortmeldung noch Anderungen am Stimmenergebnis eines Wahlsprengels
ergeben haben, mussen diese in der Sitzung der Gemeindewahlbehorde berichtet
und in der Niederschrift festgehalten werden. Fur diese Tatigkeit sind 4 Personen

vorgesehen.

5.2.25 A25, Feststellung der Anzahl der Wahlkuverts aus den anderen
Wahlkreisen

Ein Wahlkreis ist ein geographisch zusammenhangender Teil des gesamten
Wahlgebietes, in dem die wahlberechtigten Personen Uber die konkrete Besetzung
des entsprechenden Organes entscheiden. Diese Einteilung mit direkter Auswirkung
auf die Mandatsvergabe wird bei Nationalrats- und Landtagswahlen vollzogen. Die
Zuteilung der zu vergebenden Mandate pro Wahlkreis findet aufgrund der
Bevolkerungszahl gemafR der letzten Registerzahlung® statt. Ein Wahlkartenwahler
kann seine Stimme in allen fir Wahlkartenwahler definierten Wahlkartenwahllokalen
abgeben. In jedem Wahlkreis stehen verschiedene Kandidaten und eventuell sogar
Parteien zur Wahl. Zur Wahrung des Wahlgeheimnisses konnen diese
wahlkreisfremden Stimmen daher nicht ausgezahlt werden. Die Stimmen werden im
gesamten Landesgebiet zusammengesammelt und von der Landeswahlbehérde (bei

Nationalratswahlen) oder Kreiswahlbehdrde (bei Landtagswahlen) ausgezahlt.

ot Registerzahlungsgesetz (idF BGBL. | Nr. 33/2006)
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Am Wabhlsonntag ist fur das Zusammenrechnen, die Meldungserstattung und
Organisation der Stimmzettelkuverts aus anderen Wahlkreisen ab Wahlschluss eine
Person einzuplanen. Diese steht in Kontakt mit den Ricknahmeteams und muss bei

Unklarheiten auch mit dem jeweiligen Sprengelwahlleiter in Kontakt treten.

5.2.26 A26, Sitzung der Gemeindewahlbehdtrde

In der Sitzung der Gemeindewahlbehdrde wird das Gemeindewahlergebnis
beschlossen. Die Wahlbehorde setzt sich aus dem vom Birgermeister zu
bestellenden Gemeindewahlleiter und dessen Stellvertreter sowie aus 9 von den
wahlwerbenden Gruppen nach dem d'Hondtschen®® Verfahren einzubringenden
Beisitzer zusammen. Die Unterlagen fir die Sitzung werden im Laufe des
Wahlsonntagnachmittages vom Referatsleiter Wahlen und seinem Stellvertreter
vorbereitet. Diese sind auch bei der Sitzung anwesend, tbernehmen auf Wunsch

des Gemeindewabhlleiters die Berichterstattung und Erstellung der Niederschrift.

5.2.27 A27, Sitzung der Bezirkswahlbehdrde

In der Sitzung der Bezirkswahlbehtrde wird das Bezirksergebnis beschlossen. Die
Wahlbehtérde setzt sich aus dem vom Blrgermeister zu bestellenden
Bezirkswahlleiter und dessen Stellvertreter sowie aus 9 von den wahlwerbenden
Gruppen nach dem d"Hondtschen Verfahren zu nominierenden Beisitzer zusammen.
Als Basis fur die Sitzung dient die Niederschrift der Gemeindewahlbehérde. Die
Unterlagen fur die Sitzung werden im Laufe des Wahlsonntagnachmittages vom
Referatsleiter Wahlen und seinem Stellvertreter vorbereitet. Diese sind auch bei der
Sitzung anwesend, Ubernehmen auf Wunsch des Bezirkswahlleiters die

Berichterstattung und Erstellung der Niederschrift.

5.2.28 A28, Sitzung der Kreiswahlbehoérde (nur bei Landtagswahl)

In der Sitzung der Kreiswahlbehdrde wird das Wahlkreisergebnis beschlossen. Die
Wahlbehotrde setzt sich aus dem vom Birgermeister und einem von ihm zu
bestellenden Stellvertreter sowie aus 9 von den wahlwerbenden Gruppen nach dem

d"Hondtschen Verfahren zu nominierenden Beisitzer zusammen.

%2 Hesse & Ellwein, 2004, S. 404
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Als Basis fur die Sitzung dienen die Niederschriften der Bezirkswahlbehorde. In der
Sitzung der Kreiswahlbehérde werden auch die wahlkreisfremden Stimmen
ausgezahlt. Je nach Anzahl bedarf es hier auch einer Stitzung durch Hilfspersonal.
Die Unterlagen werden am Wahlabend nach den Sitzungen der
Bezirkswahlbehtrden vom Referatsleiter Wahlen und dessen Stellvertreter
vorbereitet. Diese sind auch bei der Sitzung anwesend, Ubernehmen auf Wunsch

des Kreiswahlleiters die Berichterstattung und Erstellung der Niederschrift.

5.2.29 A29, Ergebnisermittlung Briefwahlstimmen

Am Tag nach dem Wahltag muss ab 9.00 Uhr die Ergebnisermittlung der per
Briefwahl abgegebenen Stimmen erfolgen. Die hoéchste Anzahl an ruckgelangten
Briefunterlagen hat es bis dato bei der Nationalratswahl 2013 mit 22.414 Wahlkarten
gegeben. Aus dieser Wahl heraus ist auch die Erfahrung erwachsen, dass von
Seiten des Bundes ein zeitnahes Ergebnis der Briefwahlstimmen unabhangig von
der Anzahl der auszuwertenden Wahlkarten erwartet wird. Gleichzeitig kann auf
Werte aus der Vergangenheit zurtckgegriffen werden, die zeigt, dass 300 bereits
vorbereitete Wahlkarten von 3er-Teams in ungefahr einer Stunde ausgezahit
werden. Die Vorbereitung bedeutet, dass die Wahlkarte bereits mit elektronischen
Briefoffnern geotffnet wurde und das Team aus drei Personen mit folgenden

Tatigkeiten fortfahren kann:

1. Beige Kuverts aus der Wahlkarte entnehmen
2. Entleerte Wahlkarten in einer orange Box sammeln

3. Beige Kuverts 6ffnen; Hierfur stehen 3 automatische Brieféffner zur
Verfigung. Die Bedienung erfolgt durch insgesamt 5 zur Verfugung stehende
Hilfsorgane.

4. Stimmzettel aus den beigen Kuverts nehmen und am Einfachsten nach Partei
sortiert auf den Tisch legen.

Beige Kuverts in die zur Verfligung gestellten Kartonbehéltnisse entsorgen.
Parteistimmen auswerten.

Ungultige Stimmzettel in den dafir vorgesehen Sack verpacken.
Parteistimmen in die Tabelle | der Sprengelniederschrift eintragen.

© © N o »

Stimmzettel in Stimmzettel mit und ohne Vorzugsstimmen trennen.

10. Stimmzettel ohne Vorzugsstimmen in die daftir vorgesehenen Flachsacke
verpacken.

11.Vorzugsstimmen mit dem Vorzugsstimmenprotokoll auswerten.
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12.Stimmzettel in die dafur vorgesehenen Flachsacke ,mit Vorzugsstimme*
verpacken.

13.Organisationsteam Uber die Fertigstellung informieren.

Daraus ergibt sich gestaffelt nach Anzahl der auszuwertenden Briefwahlunterlagen
folgender Personaleinsatz:

Personal
Anzahl Briefwahlkarten |Personal gesamt
bis 5.000 15 Personen (5 Teams) 15
von 5.000 - 10.000 zusatzlich 12 Personen (4 Teams) 27
von 10.000 — 15.000 |zusatzlich 12 Personen (4 Teams) 39
von 15.000 — 20.000 |zusétzlich 12 Personen (4 Teams) 51

Tabelle 10 Personaleinsatz Auswertung Briefwahlstimmen

Dieser Aufstellung missen noch 5 Personen fir die Belieferung und Abholung der
Wahlkarten an den Stationen sowie die Bedienung der automatischen Brief6ffner
hinzugezéhlt werden. Eine weitere Person koordiniert den Ablauf, erfasst die

Ergebnisse und summiert diese zu einem Gesamtergebnis auf.

5.2.30 A30, Sitzung der Wahlbehdrde fir Beschluss des endgultigen
Wahlergebnisses

Abhéngig von der nach dem Wahltyp anzuwendenden Rechtsmaterie ist eine
abschlielBende Sitzung der Wahlbehdrde zur Beschlussfassung Uber das endgiiltige
Ergebnis notwendig. Als Vorbereitung und fur die Durchfihrung dieser Sitzung ist
ungefahr ein halber bis ein Tag fir den Referatsleiter Wahlen und dessen
Stellvertreter einzuplanen. Dabei werden nochmals alle aufzusummierenden
Ergebnisse auf ihre rechnerische Richtigkeit gepruft und alle Unterlagen

(Niederschriften, Meldungen etc.) fur den Abschluss vorbereitet.

Zeitpunkt Wahlbehorde | Aufgabe
BWEH Absprache uber Umfang und Zeitpunkt der
vor Wahltag Ubermittlung der Wahlakten von der Bezirks- an die
KWBH o - ..
zustandige Kreiswahlbehérde
KWBH Krei_swahlbeht')rden informieren alle _ _
vor Wahltag BWEH Bezirkswahlbehorden tber Kontaktmdglichkeiten am
Wahltag
Gemeindeergebnisse (Sofortmeldung der Gde)
Wahltag Szl Plausibilitdtsprifung und Erfassung im Sterz
Gemeindeergebnisse (Sofortmeldung der Gde)
Wahitag S Anzahl gelbe Wahlkuverts - Erfassung im Sterz
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vorl. Ergebnis (unterfertigten Sterz-Ausdruck) an

Wahltag LIl Landeswahlbehérde faxen
Wabhltag BWBH Wahlakten der Gemeinden Uibernehmen
Wahltag BWEH Vorzugsstimmenprotokolle der Gemeinden - im Sterz
hochladen
ab 16 Uhr Mitteilung Uber rechtzeitig eingelangte
Wahltag izl Briefwahlkarten
Stimmenergebnis aus gelben Wahlkuverts fir die
jeweils
Wahltag 2hidzlal 3 fremden Wahlkreise feststellen und in der
Niederschrift beurkunden
Vorzugstimmen aus gelben Wahlkuverts fur die jeweils
Wahltag Skl 3 fremden Wahlkreise feststellen
Wahltag BWBH Abmeldung bei Kreis- und Landeswahlbehérde
Zusammenfassung der von wahlkreisfremden Bezirken
Wahlta KWBH eingelangten Sofortmeldungen (Auszéhlung der gelben
9 Wahlkuverts);
an Landeswahlbehdrde faxen
Vor Auszahlung Briefwahl - Ergédnzung der Mitteilung
Tag nach Wahitag SR Uber Anzahl der eingelangten Briefwahlkarten
Briefwahlergebnis - Erfassung im STERZ
Tag nach Wahltag BWBH anschlieRend Vorzugsstimmen Briefwahl - im Sterz
hochladen
Tag nach Wahltag BWBH notwendige Korrekturen von Gemeindeergebnissen
14. Tag nach BWEH Mitteilung der Anzahl der bis dahin verspatet
Wahltag eingelangten Briefwahlkarten

Tabelle 11 Meldungen am Beispiel einer Landtagswah

8 Landeswahlbehorde Steiermark

53
I
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5.3 Ubersicht Personaleinsatz am Wahltag

5.3.1

Organisation Zentrale

Name Org[Bereich Details von |bis [Stunden
Abteilungsleiter A2 |Amtsleitung 07:00 [20:00 13:00
Bereichsleiter A2 _|Bereichsleitung 07:00 [20:00 13:00
Referatsleiter Wahlen A2 |Koordination Wahltag 05:00] 23:00 18:00
Mitarbeiter 28 A2 |Wabhlleiterreserve Nachbesetzung Wahlbehérdenmitglieder 05:00{16:00 11:00
Mitarbeiter 29 A2 |Wahlleiterreserve Nachbesetzung Wahlbehdrdenmitglieder 05:00 [08:00 03:00
Mitarbeiter 1 Referat Wahlen A2 _|Unterstiitzung des Wahltagkoordinators Anweisungen von Hrn. Schwartz 05:00 [23:00 18:00
Mitarbeiter 2 A2 |Ausgabe Wahlpakete GGZ 05:30 |07:00 01:30
Mitarbeiter 3 A2 |Ausgabe Wahlpakete ServiceCenter 05:30 |07:00 01:30
Mitarbeiter 4 A2 |Aligemeine Telefonauskiinfte 5151 Ringleitung, Weiterleitung an Spezialgebiete, Anfragen von Biigerinnen; |06:00 |15:30 09:30
wo Wahllokal, Wahlkarte, Briefwahl, BesWBh, etc.
Mitarbeiter 5 A2 |Aligemeine Telefonauskinfte 5151 Ringleitung, Weiterleitung an Spezialgebiete, Anfragen von Buigerinnen; |06:00 |07:00 01:00
wo Wahllokal, Wahlkarte, Briefwahl, BesWBh, etc.
Mitarbeiter 6 A2 |Besondere Wahlbehérden Ubergabe, Instruktion und Riicknahme; Auskiinfte (Einteilung und 06:00 [16:00 10:00
Fahrtroute)
Mitarbeiter 7 A2 |Besondere Wahlbehdrden Ubergabe, Instruktion und Riicknahme; Auskiinfte (Einteilung und 06:00 [16:00 10:00
Fahrtroute)
Mitarbeiter 8 A2 |Besondere Wahlbehdrden Ausgabe Wahlurnen 06:00 |08:00 02:00
Mitarbeiter 9 A2 |Offnung Wahllokale Telefonanrufe Servicestellen/ServiceCenter und Sprengel; Organisation {06:00 {08:00 02:00
der Offnung
Mitarbeiter 10 A2 |Wahlleiter Besonderer Wahlsprengel 06:00 |10:00 04:00
Mitarbeiter 11 A2 |Wahlutensilien und Transporte Unterstiitzung 06:00 |07:00 01:00
Mitarbeiter 12 A2 |Wahlutensilien und Vorbereitung Briefwahlunterlagen Servicebus mit Wahlutensilien bestiickt; Parkplatz im Hof Amtshaus 06:00 [16:00 10:00
Mitarbeiter 13 A2 |Wahlutensilien und Vorbereitung Briefwahlunterlagen Servicebus mit Wahlutensilien bestiickt; Parkplatz im Hof Amtshaus 06:00 [16:00 10:00
Mitarbeiter 14 A2 |Allgemeine Telefonauskiinfte 5151 Ringleitung, Weiterleitung an Spezialgebiete, Anfragen von Biigerinnen; |07:00 |17:00 10:00
wo Wahliokal, Wahlkarte, Briefwahl, BesWBh, etc.
Mitarbeiter 30 A2_|Organisatorische Unterstiitzung Unterstltzung Referatsleiter Wahlen 07:00 [19:00 12:00
Mitarbeiter 2 A2 |Wahlbehdrde 08/16 Stimmenauszéahlung VZSTA 07:00 [14:00 07:00
Mitarbeiter 15 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [14:00 07:00
Mitarbeiter 16 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [14:00 07:00
Mitarbeiter 3 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [14:00 07:00
Mitarbeiter 17 A2 |Wahlbehorde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 18 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 19 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéahlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 20 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 21 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 5 A2 |Wahlbehorde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 22 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [15:30 08:30
Mitarbeiter 11 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [17:00 10:00
Mitarbeiter 8 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéahlung VZSTA 08:00 [17:00 09:00
Mitarbeiter 23 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenausz&hlung VZSTA 07:00 [17:00 10:00
Mitarbeiter 24 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [17:00 10:00
Mitarbeiter 25 A2 |Wahlbehorde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 07:00 [17:00 10:00
Mitarbeiter 29 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 08:00 [17:00 09:00
Mitarbeiter 26 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Stimmenauszéahlung VZSTA 07:00 [13:00 06:00
Bereichsleiter A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszéhlung VZSTA 07:00 [13:00 06:00
Mitarbeiter 9 A2 |Wahlbehérde 08/16 Stimmenauszahlung VZSTA 08:00 [13:00 05:00
Mitarbeiter 10 A2 |Ergebnisermittiung 08/16 Ubernahme Stimmen von BesWbh und VZSTA 10:30 [17:00 06:30
Mitarbeiter 26 A2 |Wahlbehérde 08/16 Erfassung Vorzugsstimmen VZSTA 13:00 |17:00 04:00
Bereichsleiter A2 |Wahlbehérde 08/16 Erfassung Vorzugsstimmen VZSTA 13:00 [17:00 04:00
Mitarbeiter 9 A2 |Kontroliteam 27/33 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 15 A2 |Kontroliteam 27/34 15:00 |21:00 06:00
Mitarbeiter 3 A2 |Kontroliteam 27/35 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 2 A2 |Kontroliteam 27/35 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 18 A2 |Kontroliteam 27/38 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 28 A2 |Kontroliteam 27/42 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 16 A2 _|Kontroliteam 27/46 15:00 [21:00 06:00
Mitarbeiter 17 A2 |Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 4 A2 |Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 [18:00 02:30
Mitarbeiter 21 A2 _|Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 19 A2 |Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 22 A2 _|Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 6 A2 |Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 20 A2 |Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 [18:00 02:30
Mitarbeiter 7 A2 _|Entgegennahme telefonische Sofortmeldung 15:30 |18:00 02:30
Mitarbeiter 5 A2 |Telefondienst ab 17:00 Uhr alleine in Ringleitung fir allgemeine Anrufe bzw. 15:30 |22:00 06:30
Weiterleitung
Mitarbeiter 11 A2 |Riickholung Wahlutensilien GGZ und beige Wahlkuverts Transport von Einsatzorten in das Amtshaus - Bus 17:00 [20:00 03:00
Mitarbeiter 12 A2 _|Rickholung Wahlutensilien GGZ und beige Wahlkuverts Transport von Einsatzorten in das Amtshaus - Bus 17:00 [20:00 03:00
Mitarbeiter 8 A2 |Beige Wahlkuverts Transport von Einsatzorten in das Amtshaus - Taxi 17:00 |20:00 03:00
Mitarbeiter 13 A2 |Beige Wahlkuverts Transport von Einsatzorten in das Amtshaus - Taxi 17:00 |20:00 03:00
Mitarbeiter 6 A2_|Ubernahme Wahlunterlagen von Kontrollleiterinnen Weiterleitung an die Station 2 18:00 [21:00 03:00
Mitarbeiter 7 A2_|Ubernahme Wahlunterlagen von Kontrollleiterinnen Weiterleitung an die Station 2 18:00 [21:00 03:00
Mitarbeiter 5 A2 |Erfassung Briefwahlunterlagen zusétzlich zu Telefondienst 18:00 |22:00 04:00
Mitarbeiter 4 A2_|Vorbereitung Briefwahlunterlagen WeiRRe Wahlkartonurne von Einsatzorten 18:00 [22:00 04:00
Mitarbeiter 22 A2_|Vorbereitung Briefwahlunterlagen WeiRe Wahlkartonurne von Einsatzorten 18:00 |22:00 04:00
Mitarbeiter 17 A2 |Entnahme und Sortierung der Wahlunterlagen Rote Sprengelmappen und Vorbereitung Briefwahlunterlagen (Lasche |18:00 |22:00 04:00
entfernen)
Mitarbeiter 19 A2 |Entnahme und Sortierung der Wahlunterlagen Rote Sprengelmappen und Vorbereitung Briefwahlunterlagen (Lasche |18:00 |22:00 04:00
entfernen)
Mitarbeiter 29 A2 |Entnahme und Sortierung der Wahlunterlagen Rote Sprengelmappen und Vorbereitung Briefwahlunterlagen (Lasche |18:00 |22:00 04:00
entfernen)
Mitarbeiter 8 A2 |Entnahme und Sortierung der Wahlunterlagen Rote Sprengelmappen und Vorbereitung Briefwahlunterlagen (Lasche |20:00 |22:00 02:00
entfernen)
Abteilungsleiter A2 |Stimmenauszahlung beige Wahlkuverts 00:00
Abteilungsleiter A2 |Telefonanfragen speziell und Beschwerden 00:00
Mitarbeiter 27 A2 |Wahlbehtrde 08/16 Erfassung Teilergebnisse VZSTA 08:00 [17:00 09:00
Mitarbeiter 27 A2 |Beige Wahlkuverts und Briefwahlunterlagen Koordination Riickholung von Einsatzorten und Vorbereitung fir 17:00 |21:00 04:00
Auszahlung
463:00

Tabelle 12 Personaleinsatz am Wahltag in der zentralen Organisation am Beispiel einer Landtagswahl
Quelle: Referat Meldewesen
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5.3.2 Ricknahmeteams

Taetigkeit Whbez:Wspr:Funk Einsatzort
/

Leiter 27: 31 1 iServiceCenter ja X
Leiterin 27; 31 1 iServiceCenter ja X
Erfasser 27; 31 5 :ServiceCenter ja X X
Erfasser 27: 31 5 iServiceCenter ja 3 X
Leiter 27: 33 1 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Leiter 27; 33 1 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Wahlpakete 27; 33 2 :Servicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Wahlpakete 27¢ 33 2 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Wabhlpakete 27: 33 2 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Wabhlpakete 27; 33 2 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X
Erfasser 27¢ 33 5 :Servicestelle StiftingtalstraRe 3 ja 3 X X
Erfasser 27; 33 5 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X X
Erfasserin 27; 33 5 iServicestelle StiftingtalstraRe 3 ja X X
Leiterin 27: 34 1 iServicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja X
Leiter 27, 34 1 iServicestelle Bahnhofgurtel 85 ja X
Wabhlpakete 27: 34 2 ;Servicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja X
Wabhlpakete 27: 34 2 iServicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja X
Wahlpakete 27; 34 2 iServicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja X
Wahlpakete 27: 34 2 :Servicestelle Bahnhofgirtel 85 ja X
Erfasserin 27; 34 5 iServicestelle Bahnhofgirtel 85 ja X X
Erfasserin 27: 34 5 iServicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja X X
Erfasser 27: 34 5 iServicestelle Bahnhofgiirtel 85 ja 3 X X
Leiter 27; 35 2 :Geriatrisches Gesundheitszentrum ja
Leiter 27: 35 1 Geriatrisches Gesundheitszentrum ja X
Wahlpakete 27: 35 2 iGeriatrisches Gesundheitszentrum ja X
Erfasserin 27; 35 5 iGeriatrisches Gesundheitszentrum ja X X
Erfasserin 27; 35 5 !Geriatrisches Gesundheitszentrum ja X X
Leiter 37: 36 1 :Servicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 ja X
Leierin 37: 36 1 iServicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 |{ja X
Wahlpakete 27: 36 2 iServicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraBe 104 ja X
Wahlpakete 27{ 36 2 :Servicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 ja X
Wahlpakete 27: 36 2 iServicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 |ja X
Wabhlpakete 27: 36 2 iServicestelle Conrad-von-Hétzendorf-Strae 104 {ja X
Erfasser 27; 36 5 :Servicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 {ja X X
Erfasser 27; 36 5 :Servicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraRe 104 {ja X X
Erfasserin 27; 36 5 :Servicestelle Conrad-von-Hétzendorf-StraBe 104 ja 3 X X
Leiter 27; 38 1 iServicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X
Leiter 27: 38 1 iServicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X
Wabhlpakete 27, 38 2 :Servicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X
Wabhlpakete 27: 38 2 ;Servicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X
Erfasser 27: 38 5 iServicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja 3 X X
Erfasser 27: 38 5 iServicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X X
Erfasserin 27: 38 5 :Servicestelle St.-Peter-HauptstraRe 85 ja X X
Leiter 27; 42 1 iServicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X
Leiter 27: 42 1 :Servicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X
Wahlpakete 27; 42 2 iServicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X
Wahlpakete 27; 42 2 :Servicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X
Erfasser 27; 42 5 iServicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X X
Erfasser 27: 42 5 iServicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja 3 X X
Erfasser 27: 42 5 iServicestelle Andritzer ReichsstraRe 38 ja X X
Leiter 27 46 1 :Servicestelle Karntner StraRe 411 ja X
Leiter 271 46 1 :Servicestelle Kdrntner StraRe 411 ja X
Wahlpakete 27¢ 46 2 iServicestelle Karntner StraRe 411 ja X
Wabhlpakete 27: 46 2 iServicestelle Karntner Strale 411 ja X
Erfasserin 27; 46 5 :Servicestelle Karntner StralRe 411 ja 3 X X
Erfasserin 27: 46{ 5 Servicestelle Karntner StraRe 411 ja X X
Erfasser 27 46{ 5 iServicestelle Karntner StraRe 411 ja X X
Telefonist 08 16 4 iland, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonistin 08: 16 4 iland, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonist 08 16 4 ilLand, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonist 08: 16 4 iLand, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonist 08: 16 4 iLand, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonist 08; 16 4 iland, Burggasse 2 ja 1 X
Telefonistin 3 {Amtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 {Amtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 iAmtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 :Amtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 :Amtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 {Amtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 iAmtshaus 3. Stock ja 2 X
Telefonistin 3 iAmtshaus 3. Stock ja 2 X
Offentlichkeitsarbeit 6 {Rathaus ja X
Offentlichkeitsarbeit 6 {Rathaus ja X

Tabelle 13 Personaleinsatz Ricknahmeteams mit Berechtigungen
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5.3.3 Informationstechnik
g8 8 8§ 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 8 §
g6 88§85 8850 88 &9 57N K
Thema von  his Std
Domain Admin, Communications 06:00 22:00
Intranet, Firewall, Sterz 14:00 22:00
WS-Support 06:00 14:00
WS-Support 14:00  22:00
Telefonie 06:00 18:00
Telefonie 14:00 20:00
Wahlanwendungen 06:00 23:00
Server/Storage 06:00 22:00
SQL-Server, MS-Backoffice 06:00 22:00
IT-Projektmanagement 07:00 23:00
Sterz-Berechtigungen, Noterfassung ~ 15:00  21:00
Ergebnisprasentation 15:00 21:00
Netzwerksupport 06:00 13:00
Netzwerksupport 13:00 20:00
gesamt 149

Abbildung 14 Personaleinsatz IT am Beispiel einer Landtagswahl

5.3.4  Wahlbehotrden
Anzahl | Wahlbehorde Wabhlleiter/Stv. | Beisitzerlnnen | Ersatzbeisitzerlnnen [ gesamt
268 | ordentliche Wahlsprengel 536 804 804 2144
2 | besondere Wahlsprengel 4 6 6 16
16 | besondere Wahlbehorden 32 32
Gemeindewahlbehorde 2 9 9 20
1| Bezirkswahlbehoérde 2 9 9 20
1| Kreiswahlbehorde 2 9 9 20
Wabhlleiterreserve (ca. 10
%) 50 50
gesamt 628 837 837 2302

* bei den Beisitzerlnnen wurde die maximal mogliche Anzahl bericksichtigt

Tabelle 14 Personaleinsatz Wahlbehdérden am Beispiel einer Landtagswahl
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Prozesslandkarte

Prozesslandkarte fur die Durchfiihrung einer Wahl in der Landeshauptstadt Graz




Produkte und Leistungen

Wahlereviderz Wahlen

Europawahlereviderz

Wahlereviderz
Auslandsdsterreicherinnen

Europawahl

Bundes prasidentenwahl

Mafionalratswahl

Landtagswahl

Gemeinderatswahl

Migrantinnenbeiratswahl

Landwirts chaftskammenwahl

Bezirksratswahlen



01 Wahlvorbereitung

Wahlvorbereitung
laufend

- -

0101 Wahlerevidenz 0102 Wabhlsprengel

und Wahllokale
verwalten
anlassbezogen
0103 Stichtagslauf 0104 Wahlleiterpool 0105 Drucksorten 0106 Formular- und 0107 0108 Wabhlvorschlage
Vorlagenmanagement Ausschreibungen
und Auftagsvergabe
0109 0110 Briefwahl 0111 IKT-Services 0112 Schulungen 0113
Berichtigungsverfahren Wahllokalausstattung

Die nachfolgenden Prozesse der Wahlvorbereitung werden anhand des DEMI-
Modells dargestellt.



0101 Wahlerevidenz

Referenzenibersicht
2] ] " ® -
Input Prozessablauf Qutput D E M Systeme
Antrag
Wahlerevidenz
nein O
automatische
Aufnahme
. =l
Antrag auf ia
Eintragung in die Wahlen Wahlen Referal Wahlen
Wahlerevidenz fir Sachbearbetterin
Auslandsosterrel... Meldeviesen
Antrag
EKIS
Wahlen Wahlen Referal Wahlen MGWah_AOST-
Sachbearbeiterin Evidenz
Meldeviesen Report-Service...
Prufung Kriterien
; nein O .
ia .
Kriterien erfullt thag
Aufnahme/ Wahlen Wahlen Referal W
Referatsleiterin Michtaufnahme Sachbearbetterin
Wahlen Meldeviesen
Abwelsung
1
iber
Aufnahme/ Wahien Wahlen Referal Wah
Michtaufnahme Sachbearbetterin
Meldeviesen
Aufnahme
/_\ 0103 Stichtagslauf &)
Ende




0102 Wahlsprengel und Wahllokale verwalten

Referenzenubersicht

Input

Prozessablauf

Wahisprengel
und Wahllokale
verwalten

Geoinfosysiem

Wahlen
Errichtung
Wahisprengel

MWk ‘L

[ |
Zuweisung

Wahllokal zu
Sprengel

MGEWIok

Mitarbeierin Referat
Wahlen

Anmietungsscheine
erstellien

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Verteilung
Anmietungsscheine

_—

Anmietung Rucksprache mit
méglich ReferatWahlen

MEWIok

Anmietungsdaten
erfassen

Ende

Output

=

@

Wahlen

‘Wahlen

Meldewesen

Wahlen

Mitarbeiterin
Referal Wahlen

Mitarbeiterin
Referat Wahlen

Referatsleiterin
Wahilen

Mitarbeiterin
Referal Wahlen

‘Wahlen

Referatsleiterin
Wahlen

Referaisleilerin
Wahlen

Mitarbeiterin SST/
sC

Referatsleiterin
Wahlen

Gr
Meldewesen

Systeme

Geoinfosystem

MGWiok

MGWiok

MGWiok




0103 Stichtagslauf

Referenzenubersicht

Input

ITGRFC
Stichtagslauf

Prozessablauf

€«
Ed
%{_g)

Anforderung an

MEWahi_A0ST
MWk

g
E |

Erstellung
Wahldatenbank

SOL Management Studio

Mitarbeiterin ITG

SMI Prafung

S0L Management Studio

Ermittiung
Wahlberechtigte
inEDC
Al

MGWah!
MEWzh|_A0ST

Parvert

5L Management Studio

H
£
&
El
El
o

eGraz Wahl
iniialisieren
MGWanl
MGWah|_ACST
Panwert
S0L Management Studio

Initialisieren
Numme{'rkre\se

McwWahl
MGWahI_AOST

Pamwert

SOL Management Studio

Ubernahme EDC-
Daten

MGWahl
MEWahl_AOST

Parwert

SCL Managsment Studo

Ubernahme:
Wahlberechtigte

IGWah!
jahi_AOST
Managemeant Studio

MG
oL

Nummerierung
Wahlerverzeichnis

—[_

10111 IKT-Senvices

Output

ITG Anbot
Wahldurchfihrung

o@

Referatsleiterin
Wahlen

tarbeilerin ITG

tarbeiterin ITG

Mitarbeiterin ITG

tarbeiterin ITG

Mitarbeiterin ITG

tarbeiterin ITG

me

Referatsleiterin
‘Wahlen

Referatsleiterin
‘Wahlen

Referatsieiterin
fahlen

Referatsleiterin
Wahlen

Referatsleilerin
‘Wahlen

Referatsleiterin
Viahlen

Referatsleiterin
Watlen

Referatsleiterin
fahlen

Referatsiefterin
Wahlen

=@

Systeme

MGWah!
MGWah|_AOST
MGWiok
Parwer...

soL
Management
Studio

soL
WManagement
Studio

MGWah!
MGWah|_AOST
Parwert
soL..

MGWah
MGWah|_AOST
Parwerl
SOL..

MGWah!
MGWah|_AOST
Parwert
soL..

MGWah!
MGWah|_AOST
Parwert
soL..

MGWah!
MGWah_AOST
saL

Management...




SQL Management Studio

Ubernahme
formalisierte/
vereinfachte
Namen

MEWehi
MEWah|_AOST
S0L Management Studio

Prifung Daten

0L Management Studio

Mitarbeiterin ITG

Aklualisierung
DB-Views

S0L Management Studio

Mitarbeiterin ITG

Aktualisierung
DE-
Berechfigungen

Parvart

Freigabe
Anwendung

|

Ende

Referatsleiterin

Viahlen
TG
Wahlen ‘Wahlen Meldewesen
Mitarbeiterin ITG | Referatsleiterin
Wahlen
tarbeiterin ITG | Referatsleiterin
Wahlen
Referatsleiterin Referatsleiterin Mitarbeiterin
Referat Wahlen
Referatsleiterin

Meldewesen...

MGWahl
MGWah|_AOST

Management .

MGWah!
MGWah|_AOST

soL
Management...

saL
Management
Studio

soL
WManagement
Studio

MGWah!
MGWahl_AGST
MGWIok
Parwert
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0104 Wabhlleiterpool

Referenzeniibersicht

Input

Anfrage
Mitarbeit
Wahklbehord
en

ja

Prozessablauf

Wabhlleiterpool

WMGWIck L
Gruppenleiterin
Meldewesen

Aufnahme in den
Wabhlleiterpool

MGWiok

Meldewesen
Einteilung zu
Sprengel

AMcwick L
Gruppenleiterln
Meldewesen

Ubermittlung

Berufung

Intemnetportal Stadt Graz
Sharepoint
AN SITOS E-Leaming

Mitarbeiterin Refe
Wahlen

Schulung

—<>

Absage

nein

A MCWIak

Gruppenleiterin
Meldewesen
Einsatz am

Wahlsonntag

J

Ende

—[
£90304 Abrechnung
Personal

Output

Einladung
Wahlbehtrde
n

Schulungsunt
erlagen
Wahlbehérde
n

Kundmachun
g Mitglieder
Wahlbehorde

R R R
D E M
Gruppenlei | Mitarbeiter| | Sachbearb
terln n Referat eiterln
Meldewese| Wahlen |Meldewese
n n
Gruppenlei | Referatsleit | Sachbearb
terin erin eiterln
Meldewese | Wahlen |Meldewese
n n
Gruppenlei | Referatsleit | Sachbearb
terln erln eiterln
Meldewese | Wahlen |Meldewese
n n
Mitarbeiterl | Referatsleit | Bereichslei
n Referat erin ter
Wahlen Wabhlen |Organisatio
nsreferen...
Gruppenlei | Referatsleit | Mitarbeiter]
terln erln n Referat
Meldewese | Wahlen Wahlen
n Sachbear...

Systeme

MGWiok

MGWiok

MGWilok

Internetportal
Stadt Graz
Sharepoint
SITOS E-...

MGWiok
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0105 Drucksorten

Referenzeniibersicht

] ® R R
Input Prozessablauf Output D E M
Drucksorten
= Referatsleit | Referatsleit | Beschaffun
erin erin g
Referatsleiterin Wahlen Wahlen
Wahlen
Drucksortenerhebung
intern/extern a 0107 .
Ausschreibungen
OTS ELAK und
Mitarbeiter| | Referatsleit | Referatsleit
Auftagsvergabe n Referat erin er Druck-
Mitarbeiterln Referat Wahlen Wahlen und
Wahlen Koapierste.
Interne
Auftragsweitergabe
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat | er Druck-
Mitarbeiterin Referat Wahlen und
Wahlen Kopierste.
Drucksortenerstellung
Referatsleit
er Druck-
—_— .
Referatsleiter Druck- und
und Kopierstelle Kopierste.
Auslieferung Postaufgabe
OTS ELAK
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter|
erin erln n Referat
Referatsleiterin Wahlen Wahlen Wahlen
Wahlen
Lieferschein
Organisatio | Beschaffun | Referatsleit
nsreferent g er Druck-
Organisationsreferent Amtsleitun gnd
Amtsleitung g Kopierste. ..
Zahlungsanweisung
Ende
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0106 Formular- und Vorlagenmanagement

Referenzeniibersicht

bzw. Verteilung

!

Ende

[ R R R |
Input Prozessablauf Output D E M Systeme
Formular- und
Vorlagenmanagement
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erln
Mitarbeiterin Referat Wahlen Wahlen
Wahlen
Ubernahme der
Vorlagen der
vorangegangenen
Wahl
Mitarbeiterl | Referatsleit | Gruppenlei
n Referat erln terln
Mitarbeiterin Referat Wahlen Wahlen |Meldewese
Wahlen n
Aktualisierung
Internetportal Stadt Graz
MGWWahl
MGWahl_AGST
MGWIok
Mitarbeiterl | Referatsleit Internetportal
n Referat erln Stadt Graz
Mitarbeiterln Referat Wahlen Wahlen MGWahl
Wahlen MGWahl_A...
Einbindung in
Anwendungen




0107 Ausschreibung

Referenzeniibersicht

Z] R ) R Y -
Input Prozessablauf Qutput D E M 1 Systeme

Ausschreibungen
und
Auftragsvergabe

Mitarbeiter| | Referatsleit | Beschaffun

n Referat erln g
Mitarbeiterin Referat Wahlen Wahlen |Organisatio
Wahlen nsreferen...
Anforderungen
definieren
Organisatio
nsreferent
Organisationsreferent Amtsleitun
Amtsleitung g
Budgetvorsorge
OTS ELAK
Mitarbeiterl | Referatsleit OTS ELAK
n Referat erln

Mitarbeiterin Referat Wahlen Wahlen
Wahlen

Anbote einholen

OTS ELAK
SAP
Mitarbeiter| | Referatsleit | Beschafiun OTS ELAK
n Referat erin g SAP
Mitarbeiterin Referat Wahlen | Wahlen
Wahlen
Auftragsvergabe
und Freigabe
Referatsleit | Mitarbeiter|
erin n Referat
—> " Referatsleiterin Wahlen | Wahlen
Ja Wahlen
Drucksorten mit Anforderung
Logo Biirstenabziige

!

Sachbearb | Mitarbeiter|
eiterin n Referat

nein Sachbearbeiterin Offentlichk | Wahlen
Offentlichkeitsarbeit eitsarbeit
Freigabe
Offentlichkeitsarbeit

OTS ELAK
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter| OTS ELAK
erin erln n Referat
Referatsleiterin Wahlen Wahlen Wahlen
Lieferung
SAP
Crganisatic | Beschaffun SAP
nsreferent ]

Amtsleitung g

Zahlungsanweisung

|

Ende
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0108 Wahlvorschlage

Referenzeniibersicht

Wahlleiterin

Beschlussfassung
durch
Wahlbehérde

R R R R |
Input Prozessablauf Output D E M | Systeme
-_—
Wahlvorschlage
Einbringung
MGWahl
MGWah_AGST
Referatsleit | Referatsleit | Sachbearb MGWahl
erln erln eiterln MGWahl_AOS
Referatsleiterin Wahlen Wabhlen |Meldewese T
Wahlen n
Bestatigung von
Unterstiitzungserklarungen
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erln
Mitarbeiterln Referat Wahlen Wahlen
Wahlen
Eingang
Wahlvorschlag
Mitarbeiter| | Referatsleit | Mitarbeiter|
n Referat erln n Referat
Mitarbeiterin Referat Wahlen Wabhlen Wahlen
Wahlen
Wahlvorschlag
auf formale
Richtigkeit priifen
Referatsleit Wahlleiterl
erln n
—_—
_ Wahlen
nein
korrekt Abweisung
\ja
OTS ELAK
Mitarbeiter| | Mitarbeiterl QTS ELAK
n Referat | n Referat
Mitarbeiterin Referat Wahlen Wahlen
Wahlen
Digitalisieren und
Protokollieren
EKIS ¢
WAMAVS
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter] EKIS
erln erln n Referat WAMAVS
Referatsleiterin Wahlen Wahlen Wahlen
Wahlen Sachbear...
Erfassung der
Kandidatinnen
Wahlleiterl | Wahlleiterl | Referatsleit
n n erln
Wahlen
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WAMAVS l

Referatsleit Mitarbeiter| WAMAVS
erln n Referat
Referatsleiterin Wahlen Wahlen
Wahlen
Kundmachung
Wahlvorschlag
Sterz - Wahlerfassung
WAMAVS
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter| Sterz -
erln erln n Referat Wahlerfassung
Wahlen Wahlen Wahlen WAMAVS

Referatsleiterin
Wahlen
Ubermittiung der
Wahlvorschlage

Kundmachung
Wahlergebnis A

Verwaltung
Mandatare

Ende
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0109 Berichtigungsverfahren

Referenzeniibersicht

Input

Prozessablauf

Berichtigungsverfahren
Wiéhlverzeichnis

|

Mitarbeiterin Referat
Wahlen
Portiere Giber

Offnungszeiten
informieren

)

MGWah!
MGWah_AOST
Sterz - Wahlerfassung

Abschluss und
Bericht Anzahl
vorlaufig
Wahlberechtigte

|

MGWahl_AOST

Referatsleiterin
Wahlen
Auflegung
Wahlerverzeichnis

|

Mitarbeiterin Referat
Wahlen
Entgegennahme

von
Berichtigungsantragen

OTS ELAK ¢

Mitarbeiterin Referat
Wahlen
Digitalisieren und
Protokollieren

—_— -

Verstandigung
der zur
Streichung
beantragten
Person

- ]

Aufnahme

EKIS
WAMAVS

Wahlen
Entscheidung der
Wahlbehdrde

Output

B R R
D E M
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erln
Wahlen Wahlen
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter|
erln erln n Referat
Wahlen Wahlen Wahlen
Referatsleit | Referatsleit | Sachbearb
erlin erln eiterin
Wahlen Wahlen | Meldewese
n
Mitarbeiter| | Referatsleit | Mitarbeiter|
n Referat erln n Referat
Wahlen Wahlen Wahlen
Mitarbeiter! | Mitarbeiterl
n Referat | n Referat
Wahlen Wahlen
Referatsleit | Referatsleit
erln erln
Wahlen | Meldewese
n
Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter|
erin erln n Referat
Wahlen Wahlen Wahlen

Mitarbeiter|

n GBG

Systeme

MGWahl

MGWahl_AOS
T

Sterz - .

MGWahl
MGWahl_AOS
T

QTS ELAK

EKIS
WAMAVS
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MGWahl
MGWahl_AOST

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Richtigstellung

des WVZ
é
) Referatsleiterin
ja Wahlen
Beschwerde Bundesverwaltungsgericht
nein
MGWah!
MGWah|_AGST

Sterz - Wahlerfassung

Wahlen
Abschluss und
Bericht Anzahl

endgiitlig
Wahlberechtigte

4

Ende

Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erln
Wahlen Wahlen

Referatsleit

Mitarbeiter|
erln n Referat
Wahlen Wahlen

Referatsleit | Referatsleit | Mitarbeiter|

erln erln n Referat
Wahlen Wahlen Wahlen

MGWahl
MGWahl_AOS
T

MGWahl
MGWahl_AOS
T

Sterz -..
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0110 Briefwahl

Referenzeniibersicht

Input

nein

=)
Prozessablauf

Briefwahl

l

Beantragung
Wahlkarte

—
persanlich

¢ E-Gov/schriftlich

IDR
MGWah!
MGWahi_AGST

Prufung
Identtatsdaten

—<>

Nachweis
erbracht

ja

MGWWahi_AGST

Wahlen
Erfassung im
System

*nein

MGWah|
MGWahi_AGST

Ausstellung der
Wahlkarte

é
personliche
Ubergabe

$nein

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Erstellung
Wahlkartensendung

MGWah! ¢ E——ll

Sachbearbeiterin
Meldewesen

Erstellung

Antragsformular

Postaufgabeliste

Output

Mitarbeiter
n Referat
Wahlen
Mitarbeit

erln
Wahlen

Mitarbeiter!
n Referat
Wahlen

Sachbearb
eiterln
Meldewese
n

erin
Wahlen

Mitarbeiter!
n Referat
Wahlen

Referatsleit
erln
Meldewese
n

hbesarb
eiterin
Meldewese
n

Mitarbeiter|
n Referat
Wahlen
Mitarbeit

Systeme

IDR
MGWahl
MGWah|_ACS

T

MGWahl
MGWahl_AOS
T

MGWah!
MGWahl_AOS
T

MGWahl
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Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Postaufgabe

MGWah!

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Verstandigungsmail

g
<
Bestatigung
Ubemahme
-—
Wahlkarte Briefwahl
Stimmabgabe vor Verwendung selbstandige
Wahlbehorde am Durchfuhrung der
Wabhltag Stimmabgabe
| Ubermittiung
Abgabe in Retoumierung per personliche
Wahllokal Post od. Bote Abgabe bei WBH
0301
Ergebnisermittiung

Briefwahlstimmen

Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erln
Wahlen Wahlen

Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erin
Wahlen Wahlen

MGWahl
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0111 IKT-Service

Referenzeniibersicht

Input

Prozessablauf

IKT-Services

|

Referatsleiterin
Wahlen

Request for
Change

Anforderungen
definieren

Organisationsreferent,

Amtsleitung
finanzielle
Vorsorge

Mitarbeiterin ITG
Anboterstellung

I

Organisationsreferent
Amisleitung

Auftragsvergabe

0103
Stichtagslauf

!

ITG Projektleiter

Planung Wahltag

¢
O

Output

D E M | Systeme

Referatsleit | Referatsleit
erin erln
Wahlen Wahlen

Referatsleit | Referatsleit ITG

erln erln Projektleite
Wahlen Wahlen r
QOrganisatio | Referatsleit IT SAP
nsreferent erln Auftragsma
Amtsleitun | Wahlen nager
g

Mitarbeiter| ITG
n TG Projektleite
r

Organisatio | Referatsleit | Beschaffun

nsreferent erln g
Amtsleitun | Wahlen
g

ITG Referatsleit
Projektleite erln
T Wahlen
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0112 Schulungen

Referenzeniibersicht

Input

&

Prozessablauf

JAN

Schulungen

|

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Termine fixieren

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Raumlichkeiten
reservieren

Internetportal Stadt Graz
Sharepoint
SITOS E-Learning

Schulungsunterlagen
gestalten

2410104
Wablleiterpool

MGWIiok

Einladung zur
Schulung

N —

l

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Aufbau
Schulungsequipment

!

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Durchfiihrung d.
Schulung

Mitarbeiterln Referat
Wahlen

Abbau
Schulungsequipment

}

Output

R R R
D E M
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erin
Wahlen Wahlen
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erin
Wahlen Wahlen
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erin
Wahlen Wahlen
Mitarbeiter| | Referatsleit | Bereichslei
n Referat erin ter
Wahlen Wahlen |Organisatio
nsreferen...
Mitarbeiter| | Referatsleit
n Referat erin
Wahlen Wahlen

Systeme

Internetportal
Stadt Graz
Sharepoint
SITOSE-...

MGWiok
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0113 Wahllokalausstattung

Referenzenubersicht

Milarbeilerin Referal
Wahlen

Wahlpaketerstellung

Vorbereitung
Transport

|

—_—
nein

Auslieferung Rucksprache mit
méglich Referat Wahlen
ja
Ubergabe an
Vermieter

|

Ende

Mitarbeiterin
Referat Wahlen

Referatsleiterin
Wahlen

Referatsleilerin
‘Wahlen

Mitarbeiterin SST/

B B B B -
Input Prozessablauf Qutput D E M 1 Systeme
Wahllokalausstattung
In
Wahlen Wahlen Meldeviesen
Referat:
Wal
Prufung Zustand
Urnen und Zellen
Mitarberterin Referatsleiterin
Referat Wahlen
Wiahlen
Beflllung d. Urnen Erstellung
Routenplan
Mitarberterin Referatsleiterin
Referat Wahlen Wahlen
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02 Wahltag

Wahltag

Der Wahl(sonn)tag
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0201 Offnen der Wahllokale

Offnen der
Wahllokale

$

offen?

\Lnein

|

Schulwart

Wahlleiterstellvertrete

[

Yermieter
rln
Schulen Stadtische Private
Kindergarten/ Liegenschaften
Horte und Sonstige
MGWIok ‘l/ MGWiok \ll
Kontaktaufnahme Kontaktaufnahme Kontaktaufnahme
Schulwart Wabhlleiterstellvertreterin Vermieter
ja ne ja Q nein ja <> nein
Schulwart Schliissel bei Vermieter
erreicht? Wahlpaketausgabe erreicht?
erhalten?

Mitarbeiterln Referat Mitarbeiterin Referat Mitarbeiterin Referat Mitarbeiterin Referat Referatsleiterin
VWahlen Schultyp ‘Wahlen Wahlen Wahlen VWahlen
Offnen Wabhliokal Klarung richtige Bei Offnen des Ersatzwahllokal

veranlassen Liegenschaft/Tur Ausgabestelle Wabhllokales
. nachfragen veranlassen \l/
Stadtische Schule Bundesschulen
VWahlen
Mitarbeiterin Referat

Mitarbeiterin GBG Wahlen Info tiber

Anfahrt und Kontaktaufnahme Wahllokalanderung

Offnen mit Direktor publizieren
Zentralschliissel

Wahllokale

offen

ja
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0202 Wahlpaketausgabe

60 bis 15
Minuten vor
Wahlbeginn

Wahlpaketausgabe

|

Mitarbeiterln SST/SC|

Offnen der
Ausgabestellen

{

»

Wabhlleiterstv.
trifft
ein

lja

Mitarbeiterin SST/SC|

Prufung Identitat
Wabhlleiterstellvertreter

!

Mitarbeiterln SST/SC

Gegenprufung
Ausgabelist
y
Mitarbeiterin SST/SC
Ausgabe Ubergabe
Schlussel Schllssel mit
Ruckkuvert
l nein

Mitarbeiterln SST/SC

Ausgabe
Wabhlsprengelpaket

!

Mitarbeiterln SST/SC|

Erfassung in Liste

nein

Eintreffen
Ersatzwahlleiterstv.
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15 Minuten bis
Wahlbeginn

Mitarbeiterln SST/SC|

Meldung der
noch nicht
ausgegebenen
Wahlsprengel

-
-

MGWIok

Mitarbeiterin Referat
Wahlen

Einsatz
Ersatzwahlleiterstellvertreter

alle Wahlpakete
ausgegeben

-

Ersatzeinsatz
notwendig?

nein

Zuweisung als
Hilfskraft

Wahlhandiung
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0203 Nachbesetzung Wahlbehd6rden

Nachbesetzung
Wahlbehérden

'

Ausfall Wahlleiter
oder Stellvertreter

Gruppenleiterin
Meldewesen

Wabhlleiterln Welche Funktion?

Gruppenleiterin
Meldewesen

Vormerken

|

- —_— :
Gruppenleiterin
Meldewesen

Wahlleiterstellvertreterin

0104
Wabhlleiterpool

MGWIlok v

nachdem alle
Wahlpakete
ausgegeben sind

co

Gruppenleiterin
Meldewesen

Eintrag in
Datenbank und
Berufungsschreiben

|

Gruppenleiterin
Meldewesen
Ubergabe
Taxischein

'

Funktion

Stellvertreter
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Wabhlleiter

Wabhlleiterstellvertrete
rin

Abholung
Wahlpaket bei
Ausgabestelle

i

Wahlleiterstellvertrete,
rin
Ubergabe
Wahlpaket an
Wabhlleiter im
Wahllokal

J

Wahlhandlung
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0204 Infohotline

vor Wahltag

Infohotline

{

Referatsleiterin
Wahlen
Einschulung der

Sachbearbeiterinnen
Meldwesen

Telefonringleitung

ITG Projektleiter

Prufung Technik
Ringleitung

Wabhltag ab 5.00
Uhr

Wahltag ab 6.00
Uhr bis
Wahlende

I

l

Gruppenleiterin
Meldewesen

Art d. Anfrage Ausfall Wahlleiter/

Stv.
Telefonringleitung g

Meldewesen
Entgegenahme Nachbesetzung_Wahlbehérden
Anruf Ringleitung

) O nein
ja
Beantwortung
maéglich

Sachbearbeiterln Mitarbeiterin Referat
Meldewesen Wahlen

Enderledigung Beantwortung od.

0203

Ruckruf
)
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0205 Stimmabgabe

A

Stimmabgabe

A

0201 Offnen der
Wahllokale

Start
Wahlhandlung

—_—

Person im
Wabhlerverzeichnis
ja
- -
Eintragung in Stimmabgabe mit Wahlkarte
Verzeichnis fur WK bereits ausgestellt
Briefwahl durchgeftihrt
¢ ! nein
nein
—_—
A Wahlleiterin Wahlleiterin
0301 Einzug Wahlkarte Eintragung
Ergebnisermittiung Abstimmungsverzeichnis
Briefwahlstimmen l

Wahlleiterin

Ausgabe
Stimmzettel und
Kuvert

!

Wahlleiterin

Stimmabgabe
und Einwurf
Wahlurne

0206 Emittlung
\Wahlergebnis

Prifung ob im
richtigen
Sprengelwahllokal

0204 Infohotline
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0206 Ermittlung Wahlergebnis

Ermittlung
Wahlergebnis

!

WahlleiterIn

SchlieRen der
Wabhllokale

e
Wabhlleiterin

X 210205
Abfertigung noch )
anwesender Stimmabgabe

Wabhlerinnen

i

WabhlleiterIn

Wabhlurne
entleeren/
Stimmzettelkontrolle

- e
‘ WahlleiterIn \ nein

nochmalige Anzahl stimmt
Kontrolle mit
Abstimmungsverzeichnis
tiberein

é_
Wabhlleiterln Wabhlleiterln

Vermerk Stimmzettel
Niederschrift auwerten
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WahlleiterIn

Feststellung
Parteiergebnis

V
Sterz -

Wahlerfassung
Telefonringleitung

ahlleiterstellvertrete
rin

Telefonische
Sofortmeldung

WabhlleiterIn

Auswertung
Vorzugsstimmen

WabhlleiterIn

Abschluss
Niederschrift

Wabhlleiterln

Erstellung
Wahlakt

0207
Wahlpaketriicknahme
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0207 Wahlpaketricknahme

Briefwahlunterlagen

Riicknahmeteam
leiterln und
Stellvertreterin

d y -—
Mitarbeiterin Referat .
Wahlen beige Kuverts

Abholung

l
=

0208 Vorlaufiges 2]
Wahlergebnis

WP_Rucknahmeteam
leiterln

Ubermittiung

Wahlakt an
Zentrale

WP_Rocknahmeteam)
leiterin

Prifung
Niederschrift

’

in Ordnung

ja

Prafung Anzahl

abgegebene
Briefwahlkarten

'

in Ordnung

ja

WP_Rocknahmeteam)

leiterin

Prufung Anzahl
beige Wahlkuverts

!

WP_Rucknahmeteam)

leiterin

Sichtkontrolle
restlicher Wahlakt

WP_Rucknahmeteam

leiterin

Freigabe Wahlakt

Wahlpaketricknahme

Niederschrift

Korrektur

Wahlleiterin

Korrektur

Dienstende
Wabhlleiter
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Erfasserin

Wahlpaketverant
wortliche/r

Transport durch
Wahlpaketriicknahmeleiter

und Stellvertreter

v
\s'\lt:ﬁ;rfassung E——"

WP _Erfasserin

Kontrolle
Sofortmeldung

€

e
nein nein
Eingabe stimmt Eingabesperre
Uberein
ja
ja
E——" Sterz - Wahlerfassung
WP_Effasserin | WP_Erfasserin |
Freigabe des Ausdruck aus
Ergebnisses System und
Korrekturvermerk

Stimmennoterfassung

WP_Erfasserin

Korrektur in
System

Wi ti rfa
S;Jl::ll;gss immene| E——ll

WP_Erfasserin

Erfassung
Vorzugsstimmen

WP_Verantwortliche

Trennung Inhalt
Wahlpaket

J

\VWP_Verantwortliche

relevant flr
Wahlakt

I

WP_Verantwortliche/t

Erstellung
Wahlakt

I

Bereitstellung zur
Abholung
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Mitarbeiterin Referat
Wahlen
Abholung durch

beauftragtes
Unternehmen

l

Archiv
Lager



0208 Vorlaufiges Wahlergebnis

Feststellung
Vorldufiges
Wabhlergebnis
|

Sterz - Wahlerfassung

Referatsleiterin
Wahlen

Auswertung

Telefonsofortmeldungen

A<_
)

l

Sachbearbeiterin
Meldewesen
Ubernahme

Wahlakten von
Riicknahmeteam

Mitarbeiterin Referat
Wahlen
Riickholung
beige Kuverts
und
Briefwahlunterlagen

MGWah! 4
MGWah|_AOST Weitergabe A
Ausdruck offene Korrekturen
Referatsleiterin
Wahlen .
nein MGWahi
Auswertung MGWahl_AGST
riickerfasste
Briefwahlunterlagen
Sachbearbeiterin
~€— | " gachbearbeiterin Meldewesen Meldewesen
Vorbereitung Erfassung
0304 Abrechnung Entnahme beige Kuveris Briefwahlunterlagen
Personal Anwesenheitsliste
Sitzung der 'l'
Gemeindewahlbehérde
o
Meldewesen Wahlen
Sortierung der Vorbereitung
Wahlunterlagen Briefwahlunterlagen
. E— o < ¢
Referatsleiterin Referatsleiterin b .
Wahlen Wahlen Uberg.abe der
Sitzung der Auszéhlung in w:h_lkrels"f:remden
Bezirkswahlbehérde Sitzung der eigen Kuverts
Bezirkswahlbehdrde 0301
i Ergebnisermittiung
Briefwahlstimmen
e
Meldung Wahlen
wahlkreisfremde Ubermittlung
Stimmen von Ergebnisliste an
anderen Landeswahlbehérde
Bezirkswahlbehdrden
Sitzung der
Kreiswahlbehérde
/

A

>

Wahlakt
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03 Wahlnachbereitung

Wahlnachbereitung

Wahlnachbereitung

'

0301

Ergebnisermittiung
Briefwahlstimmen

0302 Endgliltiges
Wahlergebnis

0303
Wahllokalausstattung
Riicktransport

0304 Abrechnung
Personal

'

0305 Mandatarlnnen
verwalten (initial)
2004
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0301 Ergebnisermittlung Briefwahlstimmen

Ergebnisermittlung
Briefwahlstimmen

Wabhlleiterin

Prifung formale
Kriterien

nein

einzubeziehen

lja

MGWahl

MGWahl_AOST

Mitarbeiterin Referat
\Wahlen

Erstellung
Abstimmungsverzeichnis

Offnen der
Briefwahlkarten

Entnahme
Stimmzettelkuvert

Durchmischen
der Kuverts

————— .
Referatsleiterin
Wahlen

Mitarbeiterln Referat
Wahlen

Erstellung
Abstimmungsverzeichnis
nicht
miteinzubeziehende

Sitzung der
Bezirkswahlbehdrde

l

Sterz - Wahlerfassung

Referatsleiterin
Wahlen
Meldung

Ergebnis an
Landeswahlbehérde

i

0302 Endgiiltiges
Wahlergebnis
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Entnahme
Stimmzettel

Auswertung
Parteistimmen

| B

Auswertung
Vorzugsstimmen

Aufsummeriung
der einzelnen
Stationen -
Gesamtergebnis
Briefwahl

Wahlakt



0302 Endgultiges Wahlergebnis

>

Endgultiges
Wahlergebnis

(5 0208 Vorlaufiges
Wahlergebnis

Aufsummierung

D

{9 0301
Ergebnisermittiung
Briefwahlstimmen

|

Sterz - Wahlerfassung

Referatsleiterin
Wahlen
Beriicksichtigung

allféllige
Korrekturen

Referatsleiterin
Wahlen

abschlieRende

Sitzung der
Wahlbehorde

v

Sterz - Wahlerfassung

Referatsleiterin
Wahlen
Meldung des
Endergebnisses

A

Wahlakt
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0303 Wahllokalausstattung Rucktransport

Wabhllokalausstattung
Ruacktransport

Referatsleiterin Referatsleiterin
Wahlen Wahlen
Erstellung Bestellung
Routenplan Papiercontainer
\ J

Mitarbeiterln Referat
Wahlen

Vorbereitung
Transport

¢

) > Referatsleiterin
nein Wahlen
Abholung méglich Rucksprache mit

Referat Wahlen

ja
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Ubergabe von
Vermieter

Mitarbeiterln Referat
Wahlen

Trennung Urnen,
Zellen und Papier

¢

Mitarbeiterln Referat
Wahlen

Prifung Zustand
Umen und Zellen

¢

Lagerung
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0304 Abrechnung Personal

Abrechnung
Personal
)
1 0208 Vorlaufiges =
Wahlergebnis, B ¥
L> Gruppenleiterin ’ ; Referatsleiterin Referatsleiterin
Meldewesen IS T Wahlen
ausgefllte aufgezeichnete Aufzeichnung Uberstunden
Anwesenheitliste Uberstunden Mehrdienstleistungen Stammpersonal
Wahlsprengel Schulwarte I I
stadtische r
Schulen unterfertigte  elektr. Antrag GMI
Formulare
MGWIok
OTS ELAK
SAP
Meldewesen
Kontrolle und Organisationsreferent
Erfassung im
Systergn Dokumentation,
Kontrolle,
L Eintragung VAST
MGWiok
Meldewesen
Generierung der
Datenfiles
Wahlen
Erstellen der
Schreiben fiir die
Anweisung
e v
Uberstunden
freigeben d.
Amtsleitung

l

Referatsleiterin
Wahlen
Ubermittlung an
Personalverrechnung

{

Auszahlung
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0305 Mandatarinnen verwalten (initial)

Bei diesem Prozess wurde die Darstellung in der Picture-Methode von der Erhebung

aus dem Jahr 2004 Glbernommen.

Wahlen - Mandatarinnen verwalten - Initial nach Wahlergebnis

Prozessablauf anhand des Beispieles einer Gemeinderatswahl (Picture-Methode)

Aufgrund der entgiiltigen Wahlergebnisse stehen die Mandate,

- fur den Gemeinderat
- fir die 17 Bezirksratinnen und
- fur den Migrantinnenbeirat

fest.

Biirgerinnenamt
! Wahlreferentin

endglttiges
Wahlergebnis |

Mandatarsliste €

Mandatarsliste €

Mandatarinnen
initial verwalten

v

DokumentAnformation geht ein

Endgultiges Wahlergebnis wurde
beschlossen

WAMAYS

Dateneingabe in die EDV
Mandatare emitteln
Microsoft Excel
DokumentAnformation erstellen (neu)
Mandatarliste erstellen
E-Mail
DokumentAnformation weiterieiten (intern)

Mandatarsliste weiterleiten

Présidialamt /
Sachbearbeiterin

Entwurf der €
Einladung

Inhaltiiche Prifung

Mandatarsliste prufen

DokumentAnformation bearbeiten

Mandatarsliste aktualisieren [opticnal]

Microsoft Excel
Micrasoft Ward

DokumentAnformation erstellen (neu)

Einladungen zur kenstituierenden
Gemeinderatssitzung vorbereiten

Dokumeni/Anformation wellerielien (intern)

Einladungen an den Burgermeister zur
Unterschrift weiterleiten

Biirgermeister

Entwurf der
Einladung 5|

Entwurf der
Einladung 3|

Einladung vom €

Birgemmeister
unter schrieben

DokumentAnformation geht ein

Einladungen gehen ein

Dokument/Anformation bearbeiten

Unterschreiben
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DokumentAnformation weiterieiten (infern)

terschriebene Einladungen
weiterleiten

Prasidialamt /
Sachbearbeiterin

Einladung als €|
Brief

Dekumentinformation geht aus (exter)

Einladungen an die Mandatare senden
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04 IT Systemmodell

]

o

Personaldaten

MGWahl MGWIok

MGWahl_AOST- Stimmennoterfassung
Evidenz

Sterz - Wahlerfassung

Ergebnisprasentation Report-Service SQL Management SITOS E-Learning
Unionsbiirgerinnen Studio

EGOV- SMI
WK-
Antrage

Parwert MGWahl_AOST

OTS ELAK SAP GMI
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=

Sharepoint

=

=

Internetportal Stadt
Graz

e

Geoinfosystem

e

CMs

=

Vorzugsstimmenerfassung

e

Cognos

e

Wabhllokalsuche

=

EKIS

=

Wahlkartendrucker

Mobiltelefone

Telefonringleitung

Barcodescanner

Notebooks
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05 Rollenmodell

Referat Wahlen

Referat Meldewesen

Wahlbehoérdenmitglieder

Amtsleitung Burgerlnnenamt
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Wahlpaketricknahmeteam

Schulwart Vermieter Mitarbeiterln GBG Mitarbeiterln SST/ Sachbearbeiterln

SC Offentlichkeitsarbeit

Referatsleiter T
Druck- und  Auftragsmanager
Kopierstelle
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06 Dokumentenmodell

Wabhlerevidenz

Auftragsmanagement

Kundmachungen

Wahlsprengel
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Sonstige
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