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Notiz fiir Herrn Bundesrat Graber

Pflichtenheft des Sekretirs
des Departementsvorstehers

Sie haben mich vor einiger Zeit gebeten, Ihnen wie auch meinem
Nachfolger eln Verzeichnis meiner Funktionen zusammenzustellen., Die-
se¢s Verzeichnis sieht wie folgt aus:

1, Sekretdr des Departementsvorstehers

Lol

L.25

1.3,

1.4.

105.

"Adjutant" des Departementsvorstehers, d.h. Weiterleiten und
z.T., Formulieren seiner "Befehle"; Verbindungsmann zwischen
dem Departementsvorsteher und seinen Abteilungschefs,

Erledigen einer Teils seiner perstnlichen und privaten Kor-
respondenz, eines Teils der Parteikorrespondenz sowie der
zahlreichen "Briefe 2us dem Volk".

Verfassen eines Teils der innenpolitischen und parlementari-
schen Reden (z.B. Richtlinien, Neujahrsrede, 1. Auvgust-Rede
ete.), ferner gewisser Tischreden, der Aufrufe, Aufsiitze und
Vorwbrter. Hingegen obliegen die aussenpolitischen CGrundsatz-
referate dem Politischen Dokumentationsdienst, die konventio-
nellen Tischreden sowie die Ansprachen anlisslich der Ueber-
gabe von Beglaubigungsschreiben dem Protokoll. - Das Problem
der Reden wird vor allem im Pridsidialjahr akut. In diesenm
Jahre sollte der Departementsvorsteher iiber einen Sekretir
verflgen, der einerseits weiss, was er denkt, und =nderer-
seits noch nicht so lange im Amt ist, dass er kcine Ideen
mehr hat,

Anwesenhelt bei allen Chefbezamtensitzungen des Departements-
vorstehers, vornehmlich der tdglichen Sitzung, die dieser mit
dem Generalsekretéir und dem Chef der Abteilung fur interna-
tionale Organisationen abhdlt, sowie der jeweils 2m Dienstag
stattfindenden Abteilungschefsitzung.

Genaue Kenntnis und z.T. Organisation des Tagesablzufs des
Depertementsvorstehers und Meldung hieriiber sn die interes-
sierten Beamten, vornehmlich den Pressechef.
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1,6, Auskunftsstelle des Departementsvorstehers, Da der Sekretér
2n den meisten wesentlichen Sitzungen teilnimmt und als Ver-
antwortlicher fiir das Einhalten der Fristen den Gang der
wichtigen Geschifte verfolgt, vermag er dem Departementsvor-
steher "fiirs erste” iiber das meiste Bescheid zu geben.

1.7. Festlegen eines Teils der Audienzgesuche, vor allen auslin-
discher und schweizerischer Botschafter, falls sich diese
aus Grunden perstnlicher Verbindung oder wegen der Dringlich-
keit des Geschiftes nicht an das Protokoll oder die Sckretd-
rin des Dep=artementsvorstehers wenden.

1.8. Organisator ecines Teils der Auslandreisen des Departementsvor-
stehers. Dem Sekretir obliegt die gesamte Vorbereituns mit
Ausnahme des politischen Bereichs (Reiseprogramm, Transport-
mittel, Geschenke, Tenue-Fragen, Pressefragen, Reden USW. ,
dies in Zusammenarbeit mit den zustindigen Diensten). Er be~-
gleitet den Departementsvorsteher, verfasst die Sitzungspro-
tokolle, ist verantwortlich fiir die Einhaltung des Zeitplans,
betreut die Journalisten und stellt die Verbindung mit dem
Protokolldienst des Bmpfangsstaates sicher. Vergleiche hierzu
mein "Vademecum fiir die Vorbereitung und Durchfihrung bundes-
rétlicher Auslandreisen".

1.9. Das Analoge gilt fiir die Reisen im Inland, wenn auch hier die
Vorbereitung weniger "Generalstabs-Charakter" hot, Hierbei
ist die Begleitung nicht umerlisslich.

1.10.Bearbeiten der das EPD nicht betreffenden Bundesratsseschifte;
selten,

1.11."Gespriichspartner' des Departementsvorstehers. Diese "Kabi-
nettsfunktion" stellt wohl die delikateste Aufgabe des Sekre-
tdrs dar, Sie hingt ganz von seinem perstnlichen Verhilinis
zun Departementsvorsteher ab. Doch kann sie sicherlich nicht
so welt gehen wie diejenige eines veritabeln Kabinettschefs,
der die Vorschlige der Ministerialabteilungen als unabhéingige
Instanz zu priifen hat. Dennoch betreffen die meisten Gegen-
sténde dieser Gespriiche (neben innenpolitischen Fragen) An-
gelegenheiten, die von den Abteilungen behandelt werden. Des
Sekretdrs Aufgabe kann es hierbei sein, beschwichtigend oder
a2kzentuierend zu wirken, gewisse Hintergriinde darzulegen und
- in seltenen Fédllen - bestimmte Modifikationen vorzuschla-
gen, dies vor allem dann, wenn cr auf Grund seiner Bezichun-
gen zum Parlament den Eindruck hat, ein Vorschlag habe einer
innenpolitischen Komponente zu wenig Rechnung getragen. Dazu
kommt, dass ein junger Sekretdr praktisch mit allen Beamten
des Departements in Kontakt steht und damit gewisse Vorschlidge
von unten, d.h. von der Basis, die fiir den Dienstweg nicht
formuliert werden oder ihn nicht durchlaufen wiirden, an sei-
nen Chef weiterleiten kann, Bei alledem ist aber hochste Be-
hutsamkeit am Platze, weil es dem Sekretir natirlich nicht
zusteht, sich in Opposition zu den Abteilungen zu stellen.
Vielmehr ist das Umgekehrte der Fall: In z~hlreichen Angele-
genheiten, die mengels Bedeutung nicht vonm Abteilungschef
selbst vorgetragen werden, ist es Sache des Sekretidrs, sie im
Auftrag der Abteilung vor dem Depertementsvorsteher zu ver-
treten.
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Sekretir des Generalsekretirs

2.1.
2e2e

2.3-

2.4.

2.5
2.6.

2eTe

"Adjutant" des Generalsekretdrs, wie Pt. 1.1.

Erledigen eines Teils der perstnlichen Korrespondenz; relativ
selten.

Anwesenheit bei der jewells am Mittwoch stattfindenden Sektions-
chefsitzunge sowie =an allen wichtigen Chefbeamtensitzungen.

Festlegen eines Teils der Audienzgesuche, wie Pt, l.6.,, rela-
tiv selten.

Auskunftsstelle des Generalsekretdrs, wie Pt. 1.7.

"Verwal tung" des Bliros des Generalsekretidrs widhrend seinen Fe-
rien, falls seine Sekretirin auch sbwesend ist.

"Gespréchspartner" des Generalsekretérs, wie Pt. 1.11,

Departementssckretir

3-1'
3.2.

3039
34

3.5,

"Nr, 11" des Departements.

Koordinator der kurz-, mittel und langfristigen Planung, Ver-
meiden von Kollisionen.

Kontrolle sg&mtlicher Fristen.

Kontrolle der das EPD betreffenden bundesrédtlichen Beschluss-
protokolle.

Verwaltung der das EPD betreffenden parlamentarischen Vor-
stosse.

Verbindungsmann zur Bundeskonzlel

4.1,

4.2,
4-3-

4.
4.5.
4.6,

4.7,

4.8

Kontrolle der Antrige (Darstellung, Anzahl, Fristen, Vollstén-
digkeit der Beilagen, Formular 111.200); wird teils vom Sekre-
tdr, meist aber von der Sekretidrin des Departementsvorstehers
vorgenommen.,

Kontrolle des Mitberichtsverfahrens (Fristen, Darstellung)

Orientierung der Chefbeamten Uber die Entscheide des Bundes-
rates, bzw., des Bundespridsidenten (Prisidizlverfiicungen); wird
teils vom Sekretdr, teils von der Sekretirin des Gencralsekre-
tidrs erledigt.

Vierteljdihrliche Meldung der kurzfristigen Geschifte,
Vierteljéhrliche Meldung der mittelfristigen Geschiite,

Halbjdhrliche Meldung der langfristigen Geschifte gem. Richt-
linien

Vierteljéhrliche Meldung iiber den Beantwortungsstond der per-
lamentarischen Vorstdsse. i

Kontrolle des externen Vernehmlassungsverfahrens.
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4.9, Adressat der Bundeskanzlei flir stimtliche Weisungen, Winsche
uncd Reklamationen zu Handen des Departements und umgekehrt.
Verantwortlicher des Departements gegeniiber der Bundeskanzlei
fir alle formellen Belange (Fristen, Form des schriftlichen
Verkehrs etc.).

4,10.Redaktion der Welsungen zur Regelung des schriftlichen Ver-
kehrs zwischen Departement und Bundeskanzlei.

4.11,Die politischen und die wichtigen rechtlichen Fragen, die
sich zwischen Departement und Bundeskanzlei crgecben, werden
in der Generalsckretdrenkonferenz bzw. in direkten Verhandlun-—
gen zwischen dem Bundeskanzler und dem Gener=lseckretir oder
den Chef der Rechtsabteilung erledigt,

Sachbearbeiter filr die Richtlinien

5.1. Fristenkontrolle der Richtliniengeschdifte.

5.2. Halbjéhrliche Ausfertigung der graphischen Ucbersicht Uber
die Richtliniengeschifte zu Handen der Bundeskaonzlei.

5¢3. Verfassen der vier parlamentarischen Reden zur Einfilhrung bzw.
Beantwortung der Richtliniendebatte, falls der Departemcnts-
vorsteher im betreffenden Jahre Bundespr sident ist.

Verbindungsmann zum Sekretariat der Geschiéaftsprifunsskommissionen

6.1, Verfassen des Abschnitts "Motionen und Postulate” des Geschifts-
berichtes. Die Zusammenstellung der Beitrige des Departements
zum Geschédftsbericht wurde in den letzten Jahren abwechselnd
verschiedenen Beamten iibertragen (z.B. den Herren Voirier,
Dufour, Wildhaber u.a.). An sich widre es naheliegend, wenn
diese Aufgabe ebenfalls vom Sekretdr lbernommen wiirde, doch war
dies in den letzten Jahren aus zeitlichen Grinden nicht moe-
lich.

6.2o Auskunftsstelle des Sekretdrs der Geschidftspriifingskomnis—

sionen; Entgegennahme seiner Weisungen und Winsche zu Handen
des Departements.

6.3. Organisation der Beantwortung der eingereichten Frarsen.

6.4. Einberufen vorbercitender Sitzungen.

St*ndiger Sekretiir der National- und StHnderidtlichen Komnissionen
filr auswdrtige Angelegenheiten

7.1, Festlegung der Sitzungstermine und deren Mitteilungz an den
Generalsckretir der Bundesversammlung und die betroffenen
Chefbeamten.

7.2, Koordination der Vorbereitung der Sitzungen.

7.3, Kontrolle der Vollsténdigkeit des Sitzungsdossiers; dieses
wird von der Sekretirin des Departementsvorstehers zusammen-
gestellt,
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Tede Allfdllige Hilfe bei der Organisation der Sitzung. Grundsitz-
lich obliegt diese dem Sekretariat der Bundesversamilung;
doch kann es, wie bei der Sitzung vom 27.5.69 in Iuzern, vor-
kormen, dass sie vom Kommissionssekretdr in globo orgenisiert
wird (Bestellung des Sitzungssanles, des Esscns etc.)

T+5. Fihren des Protokolls widhrend der Sitzung und anschlicssend
dessen Ausfertigung und Verteilung.

7.6, Kontrolle der Realisierung der wihrend der Sitzung nbpegebe-
nen Zusicherungen.
Te7Te Dokumentierung der Kommisgionsmitglieder.

Verbindungsmann zwischen EPD und Parlament, bzw. Sekretoriat der
Bundesversammlung

8.1, Auskunftsstelle des Generalsekretirs der Bundesversammlung;
fntgegennahme seiner Weisungen und Wiinsche zu Henden des De-—
rartements.

8.2, Auskunftsstelle flir Parlamentarier. Diese Funktion geht von
der Beantwortung einfacher Fragen ("Wer ist zustindig fir -
was?") bis zur inoffiziellen Vorbereitung von Fernsehinter-
views fur einzelne Parlamentarier, der inoffiziellen Durch-
gicht der Entwiirfe ihrer Zeitungsartikel ete. Vielfach gclan-
gen auf diescm Wege auch Kritiken und Vorschlige an das De-
partement, die der einzelne Parlamentarier nicht 2n den De-
partementsvorsteher direkt richten wiirde.

8.3. Information der Chcfbeamten iiber den sie betreffoenden Tages—
ablauf des Parlaments.

Protokollfithrer der Arbeitsgruppe fiir historische Standortsbestimmung

9.1. Aufnahme des deutschen Protokolls wihrend der Sitzung und an-
schliessend Zusammenstellung des gesemten Protokolls.,

9.2, Orientierungs des Departementsvorstehers iiber den Gang der
Diskussion.

Szchbearbeiter fiir den Bonjour-RBericht

10.1.Fihren der Verhandlungen mit den Verlegern und Pro Helvetia.

10.2.Ausarbeiten des Vertrages zwischen E£PD und Pro Helvetia.
10,3.Brledigen der leufenden Korrespondenz.,
10.4.Verfolgen der diesbeziiclichen Pressckampagne.

10.5.Die Vorbereitung der Grundsatzentscheide, z.B, iiber die Heraus-
gabe eines Dokumentationsbandes zum Bonjour-Bericht, obliegt
nach wie vor dem Rechtsberater.
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11, Seckretir der chemaligen Departementsvorsteher

11.,1. Auskunftsstelle und Erledigen eines Teils der persdnlichen
Korrespondenz aussenpolitischer oder halbamtlicher Art fir
Herrn alt-Bundesrat Spilhler: im ersten Halbjahr nach geinem
Rucktritt relativ hiufig.

11.2. Desgleichen fiir Herrn alt-Bundesrat Wshlen: selten.

12, Représentation

12,1. Der Sekretdr ist relativ hdufig zu diplomatischen Bmpféngen
und Essen cingeladen; diese Einladungen hat er theoretisch nichi
zu erwidern. Dennoch ist es von Vorteil, wenn er u.a. seine
Kontaktpersonen zu den wichtigsten Botschaften hin und wie-
der zu sich einliddt (ca. ein kleines #ssen pro Woche, ein
grosses pro Monat).

12.2. Haufig sind auch Einladungen von Journalisten. Diese sind zu
erwidern, meist im Rohmen c¢ines Mittogessens in einem Restau-
rant.

1%, Die Frau des Sekretirs

13.1. Sie steht der Gattin des Departementsvorstchers zur Verfiigung.
Thre diesbeziigliche Beanspruchung hiéngt von rein persénli-
chen Faktoren ab,

13.2. Sie kann als Reisgcbegleiterin der Gattin des Departementsvor-
stehers fungieren, wie dies wdhrend der Reise nach Ruminien
der Fall gewesen ist.

14. Abschlicessende Bemerkungen

14.1. Der Sckretidr untersteht direkt dem Departementsvorstcher, fer-
ner dem Generalsekretédr. Die Sekretirin des Departementsvor-
stehers untersteht ihm nicht.

14.2, Br ist filir die das Sekretarint betreffenden Briefe unter-
schriftsberechtigt (EPD-oder Vorsteherpapier).

14.3. Der diplomatische Rong des Sckretidrs ist von nebensichlicher
Bedeutung., Seit seiner Funktion aber cine Reihe adminisirativer
Aufgaben zugefiigt worden sind, d.h. seit 1.4.68, cmpfichlt es
sich, filir diesen Posten einen Beamten auszuwiZhlen, der mitun-
ter eine gewisse verwaltungstechnische Erfahrung hat.

14,4, Wichtiger als das Administrative sind indessen nebst den obli-
gaten diplomatischon Qualitdten eine mbglichst weitgehende
Zweisprachigkeit (Sitzungsprotokolle) sowie einc gewisse
Freude am sprachlichen Ausdruck und Stil (Reden).

Kopie z.,K. an:

~ Herrn Bundeskanzler Huber

- Herrn Generalsekretir Pfister \ l\

- Herrn Botschafter Micheli 5

- Herrn Botschafter Thalmann ]w%
- Herrn Botschafter Marcuard (FFeniz Blenkort)
- Herrn Botschafter Janner

- Herrn Botschafter Bindschedler

- Herrn Minister Diez

-~ Herrn Bourgeois
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