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Introduction:Introduction:

The administrative contextThe administrative context

••IGSS missionsIGSS missions
––LegalLegal andand internationalinternational affairsaffairs
––PolicyPolicy analysisanalysis ((statisticsstatistics,, actuaryactuary andand socialsocial

programsprograms))
––AuditAudit ofof socialsocial securitysecurity institutionsinstitutions
––AuditAudit ofof supplementarysupplementary pensionpension schemesschemes
––LongLong termterm carecare assessmentassessment

••MSSMSS
––Chancery workChancery work
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Introduction:Introduction:

Looking backLooking back

••InhouseInhouse paperpaper circulationcirculation
••VariousVarious information sourcesinformation sources
••ArchivingArchiving
••SharingSharing informationinformation withwith differentdifferent

staffstaff unitsunits
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Working out the solution:Working out the solution:

the aimsthe aims

••EnhanceEnhance paperpaper flowflow
••BetterBetter knowledgeknowledge sharingsharing
••IncreaseIncrease visibilityvisibility ofof andand collaboration oncollaboration on

affairsaffairs
••PromotePromote communicationcommunication
••More efficient useMore efficient use ofof resourcesresources



27.27.­­29. September 200629. September 2006 4th Quality Conference4th Quality Conference 55

Working out the solution:Working out the solution:

the projectthe project

••FinancedFinanced andand steeredsteered by 3by 3 ministriesministries
••DividedDivided projectproject management :management : internalinternal ++

consultantconsultant
••InvolvmentInvolvment ofof keykey usersusers fromfrom allall

departmentsdepartments
••TimeframeTimeframe : 1999: 1999 ­­ 20022002
••CostsCosts: 850.000: 850.000 €€
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The GEIDE solution:The GEIDE solution:

InitialInitial PaperflowPaperflow
Courrier et
quotidiens

Quotidiens et
journaux

Courrier

Courrier
nominatif de M

Schroeder
Courrier
nominatif

­ ouverture
­ ajout papillon
  blanc avec
  date

Courrier

Ouverture

­ Tri
­ Ajout nom des
  destinataires sur
  papillon : original +
  copies

Courrier
général

Courrier
de

direction

Courrier
de direction

Courrier
de direction

­ Paraphe
­ Ajout ou confirmation
nom du destinataire sur
papillon : original +
photocopies

Courrier
de direction

Courrier
de direction

Courrier
général

Ajout paraphe Ajout paraphe

Courrier
général

Ajout paraphe Ajout paraphe

Courrier
paraphé

Courrier
paraphé

­ inscription
  dans Informix
­ photocopie

Original courrier +
photocopies

Original et
photocopie

Original et
photocopie

Original et
photocopie

Original et
photocopie

Original et
photocopie

Enregistrement dans :
­ Access (Mme
Breyer)
­ Excel (M Maar)

Service Courrier
Madame Klinker Madame Schmit Monsieur Schroeder Monsieur Nilles Monsieur Scholl

Autres chefs
de sericeExtérieur

Courrier mis
dans le
courrier de
direction selon
volonté de M
Schroeder

Quotidiens et
Courrier
nominatif



27.27.­­29. September 200629. September 2006 4th Quality Conference4th Quality Conference 77

The GEIDE solution:The GEIDE solution:

[Paper]flow[Paper]flow
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The GEIDE solution:The GEIDE solution:

Electronic ArchivesElectronic Archives
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THE GEIDE solution:THE GEIDE solution:

Opening a fileOpening a file
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The GEIDE solution:The GEIDE solution:

Giving access to informationGiving access to information
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The GEIDE solution:The GEIDE solution:

ResultsResults

••After 4 years: 50.000 documents in 9000After 4 years: 50.000 documents in 9000
filesfiles

••StaffStaff satisfiedsatisfied andand usingusing thethe systemsystem

••SimplificationSimplification ofof internalinternal proceduresprocedures
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The GEIDE solution:The GEIDE solution:

ResultsResults

••AccelerationAcceleration ofof mail distributionmail distribution
(1(1­­44 hourshours ­­>> immediateimmediate))

••BetterBetter communication by usecommunication by use ofof IntranetIntranet

••ArchivingArchiving spacespace reducedreduced (3(3 ­­> 1> 1 roomroom))

èè Change of Culture succeededChange of Culture succeeded
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Best Practices learned:Best Practices learned:

Gather the support of managementGather the support of management

••Management has to be convinced ofManagement has to be convinced of
usefulness of projectusefulness of project

••Gives support for critical situationsGives support for critical situations
••DisponibilityDisponibility ofof necessarynecessary budgetbudget
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Best Practices learned:Best Practices learned:

Involve UsersInvolve Users

Early involvement of usersEarly involvement of users

••Definition of functional needsDefinition of functional needs
••Keep them informedKeep them informed
••‘‘ForceForce’’them to testthem to test
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Best practices learned:Best practices learned:

Split roles of technical andSplit roles of technical and
functional leadersfunctional leaders
••Risks of having just one person in chargeRisks of having just one person in charge

••To much emphasize on the technical staffTo much emphasize on the technical staff

••Difficulties to sort out functional needsDifficulties to sort out functional needs
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Best practices learned:Best practices learned:

Get procedures right beforeGet procedures right before
startingstarting
••Define processes and their mappings toDefine processes and their mappings to

the electronic systemthe electronic system

••GiveGive thethe appropriateappropriate importance toimportance to thethe
testingtesting groupgroup
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Best practices learned:Best practices learned:

Measure your performanceMeasure your performance

••Implement performance indicatorsImplement performance indicators

••DefineDefine andand collectcollect measuresmeasures

••EventuallyEventually do CAFdo CAF evaluationevaluation toto ‘‘feelfeel’’
correctcorrect indicatorsindicators ((donedone thisthis yearyear))
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Best Practices learned:Best Practices learned:

Share your knowledgeShare your knowledge

Manage KnowledgeManage Knowledge
••Information on how to classify and indexInformation on how to classify and index
••Define Change control board acceptingDefine Change control board accepting

changes in classification schemechanges in classification scheme
••Review periodically the effective contentReview periodically the effective content

of affairsof affairs
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Best Practices learned:Best Practices learned:

Give the necessary supportGive the necessary support

••technical supporttechnical support ­­> availability of system> availability of system
••functional supportfunctional support ­­> how to use the> how to use the

systemsystem
••best practices how to execute somebest practices how to execute some

important proceduresimportant procedures
••developing supportdeveloping support ­­>react quickly to>react quickly to

change requestschange requests
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ThankThank YouYou


