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ta FH: une fiisto/ce p/us pue centenaire

Si la Fédération de l'industrie horlogère

suisse FH a officiellement vu le jour le 19 no-

vembre 1982 - et commencé ses activités le

i" janvier suivant-, son histoire est plus que

centenaire puisqu'elle résulte de la fusion de

la Chambre suisse de l'horlogerie, dont les

origines remontent à 1876, et de la Fédération

horlogère suisse, fondée en 1924. Un regrou-

pement qui correspondait au souci d'assurer

une plus grande unité d'action à la branche,

et de parfaire les synergies qui existaient

déjà en partie entre les différentes activités

des deux associations.

Nous avons un service d'informa-
tion, qui se charge de la Revue F H et du
rapport annuel, ainsi qu'un service in-
terne qui s'occupe des archives. Chaque

A noter également que la FH reçoit
toutes les revues professionnelles hor-
logères du monde.

service se charge de sa propre rubrique
dans la banque de données maison, la-

quelle est ouverte à tous les collabora-
teurs. Les documents qui y sont réper-

toriés doivent évidemment l'être selon

une codification uniforme. A noter éga-
lement que la F H reçoit toutes les re-
vues professionnelles horlogères du
monde, qui nous permettent, en tant
qu'association professionnelle, de

connaître les grandes tendances mon-
diales et, si nécessaire, de réagir en
conséquence. Cela fait partie de notre
activité de veille économique et techno-

logique.
Interview menéepar Stéphane Giiiioz,

arfrido

Contact: jdpasche@fhs.ch

Die Gewerkschaft UNIA:
Bibliothek, Dokumentation, Kampagnen
und Kommunikation

Rita Lanz, Records-Managerin/
Archivarin, und Hans Hartmann,
Co-Leiter der Abteilung
Kampagnen + Kommunikation

Die Gewerkschaft Unia ist mit rund

200000 Mitgliedern die grösste Ge-

werkschaft der Schweiz. Sie vertritt die
Interessen aller Arbeitnehmenden -
vom langjährigen Produktionsmitarbei-
ter in der Industrie bis zum temporär
arbeitenden Berufsfachmann auf dem

Bau, von der Teilzeiterin im Restaurant
um die Ecke bis zur Filialleiterin im Su-

permarkt. Ein Blick in ihre Bibliothek, in
ihre Dokumentation und auf ihre Kom-
munikationsmittel.

I. Bibliothek und Dokumentation
1. Ogamsat/on
Im Zentralsekretariat in Bern wird eine
Bibliothek und Dokumentation (Zei-
tungen, Zeitschriften) geführt. Sie wird
von der hauptsächlich für Records Ma-

nagement und Archiv zuständigen His-
torikerin Rita Lanz geleitet bzw. mitbe-
treut. Das Archiv ist direkt dem Leiter
der Abteilung Services+Logistik unter-
stellt und dort Teil der von einem Ge-

Schäftsleitungsmitglied geführten Ein-
heit Personal/Finanzen/Services.

2. Dokumentar/scher Bestand
Präsenzbibliothek

AufVorschlag von Mitarbeitenden oder
in Selbstkompetenz schafft die Biblio-
thekarin Print- und E-Medien (Mono-
grafien, Broschüren, Periodika) an,
welche sich mit dem spezifischen Tä-

tigkeits- und Aufgabengebiet der Ge-

werkschaft Unia befassen. Sie werden
nach einer rund 70 Begriffe zählenden
Schlagwortliste in den Kategorien
Gewerkschaftspolitik/-themen wie Ar-
beitszeit, Lohn, Ausbildung, Mobbing,
den vier Branchen Industrie, Gewerbe,
Bau und Tertiär und den dazugehören-
den Sektoren, Mitglieder-Interessen-
gruppen (Frauen, Migration, Jugend,
Alter), Recht, Wirtschafts- und Sozial-

politik, wissenschaftliche Ansätze und
Statistiken, Politik Schweiz - Europa

- International, Umwelt - Frieden -
Entwicklung sowie Archiv, Technik/IT
und Belletristik erschlossen. Die Kata-

logisierung erfolgt in einer einfachen
Access-Datenbank, in welcher die wich-

tigsten Angaben nach bibliothekari-

sehen Normen erfasst werden: Signa-
tur, Autor und Titel, Verlag und Jahr,
Medienbeschrieb, Schlagwort und
Standort. Recherchen sind über eine
Volltext- und eine Signaturensuche
möglich, aus technischen Gründen je-
doch noch nicht im Intranet durch die
Mitarbeitenden. Im 2. und3. Stock wur-
den zwei offene Bibliotheksräume mit
Sitzgelegenheiten eingerichtet. Für die
Ausleihe füllen Mitarbeitende einen
einfachen Leihschein aus, der in einem
roten Stellvertreter anstelle des Buches

platziert werden muss. Ist der für die

Aufstellung zur Verfügung stehende
Raum pro Themengebiet aufgebraucht,
werden die nicht mehr aktuellen Titel
von den zuständigen Abteilungen aus-
sortiert und im 2. Untergeschoss ma-
gaziniert. Aktuell umfasst die Unia-
Bibliothek 2600 Titel und wächst jähr-
lieh um rund 100 Bücher.

Zeituwgs- und

Zeitschn/tendokumentation
Integriert in die Bibliothek im 2. Stock
werden in offener Tablar- und Boxen-
ablage rund 160 Zeitungen und Zeit-
Schriften angeboten. Die schweizeri-
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sehe Tages-, Wochen- und Sonntags-

presse, die in- und ausländische Ge-

werkschafts- und Verbandspresse
(Arbeitgeber und Arbeitnehmer), Par-

teipresse, Konsumentenschutz und
NGO-Mitteilungsblätter werden vor
allem von der Abteilung Kampag-
nen+Kommunikation K+K genutzt.
Für das Ordnen und stete Aussondern
alter Nummern wurde je ein/e Mitar-
beiterln für die thematisch zuständige
Abteilung bestimmt. Die Bibliotheka-
rin administriert lediglich ihre Abonne-
mente. Die Bibliothekarin/Archivarin
betreut rund ein Dutzend Publikatio-

nen, die länger aufbewahrt werden.
Eine weitergehende Erschliessung und
Archivierung ist für die Zweckerfül-
lung der Dokumentation nicht nötig.

3. Kundmnea und Kunden
Bibliothek und Dokumentation werden
vorwiegend von Mitarbeitenden des

Zentralsekretariates selber genutzt.
AufAnfrage werden Bibliotheksbestän-
de von der Bibliothekarin auch an Mit-
arbeitende der Regionen und Selctio-

nen von Unia ausgeliehen. Da der Ka-

talog (noch) nicht intranetfähig ist, ist
das Angebot wenig bekannt und wird
wenig genutzt.

4. Dus Projekt Records Management
Seit Juni 2005 wird von der Records-

Managerin/Archivarin im Auftrag der

Geschäftsleitung im Zentralsekretariat
Unia eine internationale Standards er-
füllende, aktenplangestützte Ablage
und Aktenführung aufgebaut, welche

als Grundlage für die Einführung eines
Records Management dienen soll. In
Zusammenarbeit mit den Mitarbeiten-
den wurden umfangreiche Prozessana-

lysen durchgeführt und der Aktenplan
erarbeitet und implementiert. Seit
Herbst 2009 ist die Aufbauarbeit abge-
schlössen und die Phase der Konsoli-

dierung/ Qualitätsverbes s erung ange-
laufen.

Mit einem Pilotprojekt für die Re-

gion Zürich und eine ihrer Sektionen

(Zürich) wurden ab März 2007 ein aus
dem zentralen Aktenplan abgeleiteter,
stark vereinfachter Aktenplan und eine

Ablageorganisation erarbeitet. Die ent-
sprechende Aufbauarbeit wurde im
Februar 2008 mehrheitlich abgeschlos-
sen. Als nächster Schritt ist die Impie-
mentierung in allen Regionen vorgese-
hen.

5. Beziehungen noch aussen
Nur der Schweiz. Gewerkschaftsbund
SGB und die Gewerkschaft des Ver-

kehrspersonals SEV führen eine pro-
fessionelle Bibliothek/Dokumentation
und ein Archiv. Mit den beiden Kolle-

ginnen wird regelmässig ein Austausch
und Kontakt gepflegt.

II. Aufgaben der Abteilung
Kampagnen + Kommunikation
7. Organisation
Die Abteilung Kampagnen + Kommu-
nikation K+K wird von Nico Lutz und
Hans Hartmann in Co-Leitung geführt
und ist dem Geschäftsleitungsmitglied
und Co-Präsidenten von Unia, Andreas

Rieger, unterstellt. Nebst den beiden
Leitern, welche die laufenden Kampag-
nen betreuen und als Auskunftsperso-
nen dienen, sind zwei weitere Journa-
listinnen als Mediensprecherinnen tä-

tig. Vier redaktionelle Mitarbeitende
sind für die verschiedenen Informa-
tionsprodukte wie eigene Zeitungen,
Internet und Intranet zuständig. Das
Team wird durch zwei Layouterinnen
und ein zweiköpfiges Abteilungssekre-
tariat unterstützt. Dieses ist für die Ko-

ordination der Übersetzungen zweier
fester und zahlreicher freier Überset-
zerlnnen zuständig.

2. Dokumentarischer Bestand
Druckmaterialien
Nebst den oben erwähnten Periodika
wird eine grosse, schwer quantifizier-
bare Anzahl von Werbebroschüren,
Kampagnenmaterialien, Kampagnen-
Zeitungen, Flugblättern etc. produziert,
die den Sektionen und Regionen für die

tägliche Arbeit zur Verfügung gestellt
werden. Die Druckmaterialien werden
in der Abteilung archiviert. Ein (aktuel-
1er) Teil davon ist auf der Unia-Websei-
te abrufbar.

Intranet
Für die Mitarbeitenden wird ein Intra-
net betrieben, das eine Vielzahl von
Dokumenten und Produktionen über-
sichtlich anbietet.

In/ormationsjîashes
Für die Mitarbeitenden und die Ver-
trauensleute der Unia werden perio-
disch elektronische Informations-
flashes produziert. Der elektronische
Newsletter Unia-Flash ist zusammen
mit dem Unia intern ein wichtiges In-
strument der internen Kommunika-
tion. Die elektronischen Newsletter
erscheinen in der Regel abwechslungs-
weise jede zweite Woche und halten
alle Unia-Mitarbeiterlnnen in der ge-
samten Schweiz über aktuelle Themen
und Termine der Gewerkschaft Unia
auf dem Laufenden.

Der Unia-Flash informiert insbesonde-

re über:

- laufende Kampagnen, welche die

Unia selbst führt oder an denen sie

direkt beteiligt ist;

- Vorlagen, Hilfsmittel und Arbeitsin-
strumente, welche den Mitarbeiterin-
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nen auf dem Internet, auf dem Intra-
net oder in anderer Form zu Verfü-

gung gestellt werden;

- Die Beschlüsse der Unia-Gremien
sowie alle Informationen, bei wel-
chen die Mitarbeiterinnen als Ange-
stellte angesprochen sind;

- Informationen der Personalabteilung
und anderer zentraler Dienste.

Presseschau

Jeden Tag erscheinen zahlreiche Artikel
in den Printmedien, die über die Akti-
vitäten von Unia berichten oder in de-

nen Unia erwähnt wird. Der Argus Pres-

sedienst sammelt diese Artikel im Auf-

trag von Unia. Sie werden laufend aus
über 400 Publikationen herausgesucht,
aufgeklebt, eingescannt und in ein elek-

tronisches Archiv mit Presseartikeln

gestellt.
Das Archiv enthält sämtliche seit

der Unia-Gründung gesammelten Ar-
tikel. Sie werden nach den vier Sektoren

Industrie, Bau, Gewerbe und Tertiär
erschlossen. Die weiteren Kategorien
sind Politik, Gewerkschaftsthemen:

Unia-Anlässe, SGB und andere Ge-

werkschaften, Personen und Diverses.
Diese Auswertungen werden täglich an
alle Unia-Mitarbeitenden gemailt und
sind in einem elektronischen Archiv
abrufbar.

Bilddatenhank
Die Abteilung betreibt zudem eine gros-
se, für alle Mitglieder zugängliche Fo-

todatenbank. Sie läuft auf einer Open
Source Software und umfasst gegen-
wärtig 35 Gigabyte, was ungefähr
20000 Bildern entspricht. Die Fotos
sind über die Unia-Benutzeridentifika-
tion für Mitarbeitende der Gesamtorga-
nisation zugänglich und können direkt
heruntergeladen werden, auch in
Druckqualität. Die Recherche ist über
die freie Textsuche oder die sachliche

Erschliessung möglich: In sieben Kate-

gorien (Streiks, Aus den Regionen,
Themen, Rundum Unia (Internes, Mit-
arbeitende), Unia Corporate, Gesichter
und Diverse Bilder) werden die Fotos
nach Jahren und nach Inhalten geord-
net in Alben abgelegt.

Periodika
Die Aktivitäten der Unia werden perio-
disch in Jahresrückblicken (jährlich),
Lohnabschlussübersichten (jährlich)
und Tätigkeitsberichten (vierjährlich)
zusammengestellt.

3. Kund/nnen und Kunden

Ganz unterschiedlich. Je nach Kampa-

gne bzw. Information: Mitarbeiter, ak-

tive Mitglieder, alle Mitglieder, Journa-
listen, Sympathisanten, Betroffene,
breite Bevölkerung, spezifische Inter-

essengruppen. Das Gros der Materia-
lien wird für die tägliche Arbeit der
Unia-Sektionen produziert.

4. Beziehungen noch aussen
Ganz unterschiedlich. Je nach Thema
oder Kampagne gibt es eine enge Zu-
sammenarbeit mit anderen Gewerk-
Schäften, Parteien oder NGOs. Zumeist
aber führt die Unia eigenständige Kam-

pagnen.

Kontakt: rita.lanz@unia.ch

hans.hartmann@unia.ch

Die Vertragsdokumentation der Gewerkschaft Unia

Lea Bill, Vertragsdokumentation, Unia

Die Vertragsdokumentation der Unia be-

findet sich im Zentralsekretariat Bern
und ist in der Abteilung Vertrags- und

Interessenpolitik (VIP) angesiedelt. Die-

se Abteilung, welche 13 Festangestellte
und 3 Praktikantinnen umfasst, ist dafür

zuständig, koordinative Aufgaben für die

Unia zu tätigen, dies unter anderem in

den Bereichen Vertragsdokumentation,
Interessengruppenvertretung, Sicher-
heit und Gesundheit am Arbeitsplatz,
berufliche Weiterbildung und internatio-
nale Gewerkschaftsarbeit.

Konkret handelt es sich zum Beispiel
um die Koordination der verschiedenen

Interessengruppen in den 14 Unia-Re-
gionen bzw. 45 Unia-Sektionen, welche

gesamtschweizerische Aktionen und
Kampagnen ermöglicht.

\
Abteilung Vertrags-
und Interessen-
gruppenpolitik

\
Vertrags-
doku mentation

Verortung der Vertragsdokumentation anhand

der Schweizer Karte mit den Unia-Regionen.

Das Team der Vertragsdokumentation,
bestehend aus vier Personen, ist dem-

entsprechend für die Koordination der

Dokumentation der Gesamtarbeitsver-

träge (GAV) zuständig. Hintergrund
dieser Arbeit ist die Tatsache, dass die
Unia in den vier Sektoren Bau, Gewer-
be, Industrie und Tertiär zirka 400 re-

gionale, kantonale und nationale GAV
abgeschlossen hat - selbst die Unia-

Das Team der Vertragsdokumentation,
bestehend aus vier Personen, ist dem-

entsprechend für die Koordination der
Dokumentation der Gesamtarbeitsver-

träge (GAV) zuständig.

Mitarbeitenden mit dem besten Ge-

dächtnis und den meisten Kenntnissen
können angesichts der Fülle an Mate-
rial nicht alles im Kopf behalten. Es

geht mit anderen Worten darum, über
eine zentrale physische Dokumenta-
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