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Textverarbeitung

Zur Wirtschaftlichkeit von
Schreibdienstorganisationen

3. Teil: Schreibdienstorganisationen im Leistungsvergleich

Prof. Dr. Arnold Picot/Prof. Dr. Ralf Reichwald/Dipl.-Kfm. Helmut Bodem/Dipl.-Hdl.

Roland Stolz/Dipl.-Kfm. Hans Zangl*

Der Leistungsvergleich auf der Ebene der erweiterten Wirt-
schaftlichkeit

Durchlaufzeiten von Schreibauftrégen

Als ein wichtiger Leistungsindikator von Schreibdienstorga-
nisationen in Verbindung mit deren Umfeld wurden die
Durchlaufzeiten von Schreibauftrdgen angesehen. Diese
LeistungsgréBen sind in bisher bekannt gewordenen
Schreibdienstuntersuchungen nicht beriicksichtigt.

Besonders in Organisationen mit hohem Flexibilitdtsbedarf
(zum Beispiel bei Ministerien mit starker AuBenorientierung)
ist eine Vernachldssigung der Durchlaufzeiten unvertretbar.
Eine Produktivitditskennzahl wie die Anschlagzahl kann
namlich nicht dariiber Auskunft geben, ob ein Schreib-
auftrag im konkreten Fall jeweils rechtzeitig erstellt werden
kann. Im Rahmen der vorliegenden Untersuchungen wur-
den deshalb mittels eines Laufzettelverfahrens (Beiblatt zu
jedem Vorgang) versucht, verschiedene Aspekte der Durch-
laufzeiten quantitativ zu erfassen. Als Gesamtdurchlaufzeit
wurde dabei der Zeitraum definiert, welcher zwischen Auf-
tragserteilung (Zeitpunkt, zu dem der Diktant den Schrei-
bauftrag in den Ausgangskorb legt) und dem Zeitpunkt ver-
geht, zu dem er das bearbeitete Schriftstiick wieder in den
Handen halt. Diese Durchlaufzeit beinhaltet demnach fol-
gende Zeitanteile: Liegezeiten beim Diktierberechtigten,
Transportzeiten, Liegezeiten im Schreibdienst, Bearbei-
tungszeiten im Schreibdienst.

Die Abbildung 4 zeigt wieder Schreibdiensttypen-bezogene
Auswertungen der Bonner Untersuchung. Bei der durch-
schnittlichen Gesamtdurchlaufzeit (Ziffer 1 der Abbildung)
schwanken die Ergebnisse zwischen etwa sieben Stunden
im dualen Schreibdienst und fast elf Stunden im Gruppen-
schreibdienst. Beim Referatsschreibdienst betragt die
durchschnittliche Gesamtdurchlaufzeit etwa acht Stunden.
Interessant ist allerdings, daB sich bei allen Schreibdienstor-
ganisationen die nach der gemeinsamen Geschéftsordnung
zu vergebenden Dringlichkeitsstufen in der Praxis massiv
auswirken. Fiir alle Schreibdienste ergibt sich fiir die héch-
ste Dringlichkeitsstufe ,,sofort* (Abbildung 3, Ziffer 2) ein
wesentlich besserer Durchschnittswert.

Wie negativ sich die organisatorische Zentralisierung auf die
Durchlaufzeiten auswirken kann, zeigt sich vor allem fiir jene
Zeitanteile, die auBerhalb des Schreibdienstes auftreten
(Liegezeiten beim Diktierberechtigten und Transportzeiten).
Diese Gesamtzeit auBerhalb des Schreibdienstes betragt
beispielsweise fiir den Gruppenschreibdienst durchschnitt-
lich finf Stunden (Abbildung 3, Ziffer 3).

Die besonders hohe Leistungsfahigkeit des dualen Schreib-
dienstes zeigt sich auch darin, daB etwa 60 Prozent der Dik-
tierberechtigten angeben, daB sie die dringlichen
Schreibauftrége, die bis zu drei Seiten umfassen, innerhalb
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einer Stunde zuriickerhalten. Beim Referatsschreibdienast
und Gruppenschreibdienst machen diese Angaben dagee-
gen nur etwa 30 Prozent aller Diktierberechtigten.

Schreib-
dienst- | Referats- | Dualer |Gruppena-
typ | schreib- | Schreib- | schreib--
Leistungs- dienst dienst dienst
indikatoren

1) Durchschnittliche

Gesamtdurchlaufzeit 500 440 640
2) Durchlaufzeit bei
LSofort” Auftragen 270 230 300
3) Gesamtzeit auBerhalb
des Schreibdienstes 180 160 300
4) Erledigungsdauer
aus der Sicht der
Diktierberechtigten: etwa 30 | etwa 60 | etwa 3CO
Ruckerhalt dringlichen Prozent | Prozent | Prozenht

Schriftgutes bis zu
drei Seiten nach 1 Std.

Abbildung 4: Durchlaufzeiten der Schreibauftrage (Ziffern 1 bis; 3:
Die Zahlen geben die jeweiligen durchschnittliche Durchlaufzeeit
eines Schreibauftrags in Minuten an. Ziffer 4: Die Zahlen geben aan,
wieviel Prozent der Diktierberechtigten nach eigenen Angaben ddas
dringliche Schriftgut bis zu drei Seiten innerhalb einer Stunde zzu-
riickerhalten.)

Die Erledigung von Birotétigkeiten durch Schreibkréfte

In den meisten Untersuchungen beziehungsweise Empfezh-
lungen zum Schreibdienst werden die Tatigkeiten, die nne-
ben dem eigentlichen Schreiben und den schreibbezogenaen
Nebentéatigkeiten von Schreibkraften verrichtet werdeen,
nicht zur Beurteilung der Leistung herangezogen. Die Lcei-
stung einer Schreibdienstorganisation liegt jedoch letztliich
in allen Beitragen, die sie zur Erflllung des Sach- bezrie-
hungsweise Aufgabenprogramms der Gesamtorganisatiion
erbringt. Neben der Bearbeitung von Schreibauftraggen
missen auch andere Burotéatigkeiten, wie zum Beispoiel
Postbearbeitung, Terminverwaltung oder Besucherbetreeu-
ung bei der Leistungsberurteilung beriicksichtigt werdeen. ~
Sie lassen sich beispielsweise Uber den Zeitanteil erfasseen.
In der Untersuchung der Schreibdienste in Obersten Buun-
desbehdrden wurden diese Tatigkeiten erfaBt (vergleicche
Abbildung 5).

Die im Rechnungshofbericht von 1975 angestrebte Treen-
nung von Schreibtatigkeiten und Burotatigkeiten wird vvon
Sachbearbeitern und Schreibkréften gleichermaBen abgge-
lehnt. Etwa 90 Prozent der Schreibkréafte im Referaats-
schreibdienst und im dualen Schreibdienst wiinschen (zeum
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Referats- Dualer Gruppen-
schreib- Schreib- schreib-
dienst dienst dienst
Burotatigkeiten
Res- | Res- | Res- | Res- | Res- | Res-
sort | sort | sort | sort | sort | sort
A B C D E F
Burotéatigkeiten
insgesamt 15 14 15 7 5 5
Davon:
- Registraturtéatigkeit 19 12 22 18 13 8
— Postbearbeitung 10 7 27 8 1" 8
- Kopieren 32 17 16 26 21 40
- Terminverwaltung 3 6 4 3 2 2
- Unterlagen zusam-
menstellen 13 10 11 12 8 15
- Besucherbetreuung 3 8 3 3 6 4
- Dienstliche Wege 17 21 14 21 28 19
- (Hilfs-)Sachbear-
beitertatigkeiten 3 19 3 9 11 4

Abbildung 5: Anteil der Biirotitigkeiten im behordlichen Schreib-
dienst die obere Zeile gibt den durchschnittlichen prozentualen
Anteil der Biirotatigkeiten an der Gesamtarbeitszeit der Schreib-
kriafte wieder. Darunter wird angegeben, wieviel Prozent davon auf
die ausgewiesenen Biirotitigkeiten entfallen

Teil zusétzlich) die Ubernahme von Birotitigkeiten. Im
Gruppenschreibdienst — wo die Entmischung der Tétigkei-
ten formal vollzogen ist — bezeichnen dreiviertel der
Schreibkrafte eine Ubernahme von Biirotatigkeiten als ,,un-
verzichtbar* und ,,wichtig".

Dieses Ergebnis steht weitgehend im Einklang mit dem
Wunsch der Diktierberechtigten, bis zu durchschnittlich 50
Prozent ihrer Birotéatigkeiten zu delegieren. Interessanter-
weise ist der gewlinschte Umfang der Delegation von Biiro-
tatigkeiten im Referatsschreibdienst am hdchsten, wo die
Ubernahme von Birotatigkeiten durch Schreibkréfte auf-
grund des engen Kooperationsverhaltnisses am stérksten
praktiziert wird. Offenbar zeigt dies die Wertschdtzung der
Diktierberechtigten beziiglich der Zusammenarbeit mit den
Schreibkréften.

Die Uberwélzung von Leistungen auf das
Schreibdienstumfeld

Ein Leistungsindikator fiir die Beurteilung von Schreib-
dienstalternativen ist die Leistungsiiberwéizung. Dieser
Sachverhalt besagt, daB bestimmte Leistungen, die eigen-
tlich vom Schreibdienst erbracht werden kdnnten, auf das
Schreibdienstumfeld Uberwélzt werden. Den Leistungs-
iberwdlzungen stehen im Regelfall Uberwilzungskosten
gegeniiber. Die Behandlung dieser Problematik der Uber-
waélzungskosten erfolgt ausfiihrlicher im Teil 3 dieser Artikel-
serie.

Zu dem Bereich der Uiberwalzten Leistungen gehéren:

— Schreibarbeiten, die von ,,Nicht-Schreibkraften (zum
Beispiel Birokrafte, Hilfssachbearbeiter, Sachbearbei-
ter) erledigt werden,

— Birotatigkeiten, die grundsétzlich von Schreibkréften
erledigt werden konnten,

— Transportvorgange (Eigentransport), die aufgrund der
Organisationsform des Schreibdienstes auftreten und
deshalb als abbaufahig angesehen werden missen.
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Die Abbildung Z zeigt die Werte aus der Bonner Untersu-
chung. Die tatsachlich auftretenden Wegzeiten konnten in
der Untersuchung nicht ermittelt werden. In Ziffer 4 und 5
der Abbildung ist daher nur die Haufigkeit angegeben, mit
der die Diktierberechtigten trotz weiter Entfernungen (ande-
res Stockwerk beziehungsweise Gebaude) Schriftgut selbst
transportieren beziehungsweise durch andere Mitarbeiter
transportieren lieBen.

Referats- Dualer Gruppen-

schreib- Schreib- schreib-
Uberwalzung dienst dienst dienst
von Leistungen Res- | Res- | Res- | Res- | Res- | Res-

sort | sort | sort | sort | sort | sort
A B C D E F

1) Prozentsatz der
Schreibauftrage,
die von Nicht-
schreibkraften pro
Woche geschrie-
ben werden

2) Durchschnittlicher
Anteil von Biiro-
tatigkeiten der
Diktierberechtigten | 18 17 15 13 16 16
in Prozent der
gesamten Arbeits-

zeit

~

3) Gewlinschter Um-
fang der Delegation
von Blrotétigkeiten
der Diktierberech- | 54 55 41 32 44 46
tigten in Prozent
der Burotéatig-
keiten

4

=

Hintransport
normalen 10 6 23 1 25 20
Schriftgutes

5

=

Hintransport
dringlichen 22 17 43 10 | 54 63
Schriftgutes

Abbildung 6: Uberwilzung von Leistungen auf das Schreib-
dienstumfeld Ziffer 4 und 5: Die Zahlen geben an, wieviel Prozent
aller befragten Diktierberechtigten sowohl eine ,,weite“ Entfernung
(anderes Stockwerk beziehungsweise Gebaude) zu den Schreib-
kraften angeben als auch ihr Schriftgut iiberwiegend nicht durch
den Botendienst transportieren lassen

Zusammenfassung fiir den Untersuchungsfall Oberster
Bundesbehdrden:

Betrachtet man die Indikatoren des Leistungsvergleichs auf
der zweiten Ebene der Wirtschaftlichkeit, zeigen sich zwi-
schen den Schreibdienstorganisationen schon einige deutli-
che Unterschiede. Bei den Durchlaufzeiten ergeben sich die
glinstigsten Werte fiir den dualen Schreibdienst. Die Kombi-
nation von referatsorientierten Einzelarbeitspldtzen mit
Schreibgruppen zum Beispiel als ,,Uberlaufbecken ge-
wiéhrleisten eine relativ giinstige zeitliche Bewaltigung des
anfallenden Schriftgutvolumens. Im Referatsschreibdienst
ist der zeitliche Anteil fiir die Ausfihrung von Birotétigkeiten
am hochsten, gefolgt vom dualen Schreibdienst und Grup-
penschreibdienst. Unter Beriicksichtigung der relativ hohen
Schreibzeit ist dieser Anteil von Birotatigkeiten fiir die Mes-
sung der Gesamtleistung des Referatsschreibdienstes be-
sonders hervorzuheben.
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Bei der Uberwilzung von Leistungen ist festzustellen, daB
mit zunehmender Zentralisierung der Anteil der Schreib-
auftrdage, der von Nicht-Schreibkraften geschrieben wird,
tendenziell zunimmt. Diese Aussage gilt auch hinsichtlich
des Transportverhaltens der Diktierberechtigten. Je gerin-
ger der Zentarlisierungsgrad des Schreibdienstes ausfillt,
desto weniger treten zeitaufwendige Transporte der Diktier-
berechtigten auf.

Der Leistungsvergleich auf der Ebene der
gesamtorganisationalen Wirtschaftlichkeit

Die Bedeutung der Flexibilitat

Die Erstellung von Schriftgut ist nicht als Selbstzweck zu be-
trachten, sondern sie ist gewissermaBen als Dienstlei-
stungsfunktion fiir alle Bereiche einer Organisation anzuse-
hen. Die Eingliederung der mit der Schriftguterstellung zu-
sammenhéangenden Organisationseinheiten muB daher un-
ter dem Gesichtspunkt der langfristigen Funktionstiichtig-
keit der Gesamtorganisation gesehen werden. Im Mittel-
punkt steht dabei die Uberlegung, daB Organisationen auf
verdnderte Umweltbedingungen (zum Beispiel Verédnde-
rung des Sachprogramms, Schwankungen im Arbeitsanfall,
Eintreten plétzlicher Sonderfille) addquat und schnell rea-
gieren kénnen missen. Man spricht hier auch von der Reak-
tionsfahigkeit, Anpassungsféhigkeit beziehungsweise — im
erweiterten Sinne — von der Flexibilitat einer Organisation.
Die Diskussion um derartige Eigenschaften von Organisatio-
nen ist deshalb so schwer vermittelbar, weil sie oft relativ ab-
strakt und in der Regel anhand wenig quantifizierbarer
Sachzusammenhénge gefiihrt werden muB. In der Untersu-
chung der Schreibdienste in Obersten Bundesbehdrden
wurde versucht, diejenigen Indikatoren in die 6konomische
Beurteilung einflieBen zu lassen, welche einen relativ kon-

Flexibilitatsbedarf Deckung des

Flexibilitats-

Beurteilung der Weitere
Flexibilitats- Flexibilitats-

bedarfs und bedarfsdeckung | aspekte
Kostenkonse-
quenzen
Quantitative Schwan- aufbauorgani-
kungen im Schrift- satorische
gutanfall: Lésungen
- Haufungen von - Spéatdienst - zeitliche - Mobilitats-
Schreibauftragen — Bereitschafts- Bewaltigung potential
- zeitliche Verteilung dienst 0. &. - qualitative - technische
der Arbeit bei Bewaltigung Entwicklung
Schreibkraften ablauforgani-
R . satorische
- Dringlichkeit des " i
Schriftgutes Lofu" gen:
Vorausseh-, Planbar- |~ ldbe::;u:czjﬁgt
keit von Schreibauf- eerkap:
- Auslastungsgrad
tragen durch - Arbeitsausgleich
Diktierberechtigte
I Folgen von
Qualitative Anforde- Inflexibilitat:

rungen durch
Besonderheiten des
Schriftgutes:

~ Textstruktur

- besondere
Schwierigkeiten

- Einmaligkeit/
Wiederkehr von
Texten

- Beeintrachti-
gung der Auf-
gabenerfillung

Flexibilitidtsbedarf
durch AuBenkontakte
der Diktierberech-
tigten:

- Erreichbarkeit durch
Ansprechpartner

- Delegationswiinsche
der Diktierberechtigten

— Burotétigkeiten
bezuglich AuBen-
orientierung durch
Schreibkrafte

Abbildung 7: Indikatoren zur Flexibilitaitsmessung
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kreten und teilweise quantifizierbaren Sachverhalt verkoor-
pern. Die ausgewéhlten Indikatoren konnen der Abbildung37
entnommen werden. Die Erfassung der Flexibilitdt wurde sso
angegangen, daf3 zunéchst der Fiexibilitatsbedarf (Spalte 1 1)
einer Behdrde, dann das Flexibilitdtsangebot (Spalte 2) dder
Schreibdienstorganisation und schlieBlich die Flexibilit4tsts-
bewiltigung (Spalte 3) aus der Sicht der Diktanten erfafaBt
wurden.

Zum Komplex ,,Feststellung des Flexibilitatsbedarfs* gitibt
die Abbildung 8 einige ausgewahite Ergebnisse der Bonnaer
Untersuchung wieder.

Referats- Dualer Gruppen-i-
schreib- Schreib- schreib- -
dienst dienst dienst

Flexibilitatsbedart
Res- | Res- | Res- | Res- | Res- | Ress-
sort | sort | sort | sort | sort | sonrt
A B C D E F-

1) Quantitativer
Flexibilitats-
bedarf
- Arbeit ist gleich-

méBig verteilt 31 24 31 36 44 366
- Unvorhersehbare
Arbeitsspitzen 90 89 96 88 89 988

- Vorhersehbare
Arbeitsspitzen 51 74 58 40 47 522

2) Qualitativer Flexi-
bilitdtsbedarf

- Textstruktur
(Anteil FlieBtexte) | 81 79 75 91 76 711

- Besondere
Schwierigkeiten
bei Schreib-
auftragen 23 16 34 11 21 144

- wiederkehrende
Texte 5 6 21 25 10 344

3) Zeitlicher Flexibili-

tdtsbedarf
- Sofort 27 28 38 36 24 299
- Eilsache 19 30 21 33 18 177
- Zur Erledigung 54 42 41 31 58 544

=

4

=

Notwendigkeit
einer sténdigen
Erreichbarkeit
aufgrund der
AuBenkontakte
(Ja“ + ,eher Ja*) 58 52 55 42 42 422

Abbildung 8: Flexibilititsbedarf Ziffer 1: Die Zahlen geben an, wivie-
viel Prozent der Schreibkrifte den Sachverhalt angegeben habeen.
Ziffer 2 und 3: Die Zahlen geben an, bei wieviel Prozent der Schreei-
bauftrage der jeweilige Sachverhalt von Schreibkriften angegge-
ben wurde. Ziffer 4: Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Di)ik-
tierberechtigten den Sachverhalt angegeben haben

Der sehr unregelmaBige Anfall von Arbeitsspitzen — die bbei
Obersten Bundesbehdrden nicht ohne weiteres in ,,Arbeitits-
taler verschiebbar sind — in Kombination mit einem relatitiv
knappen Planungshorizont und hoher Dringlichkeit ddes
Schriftguts bedingt fir die Schreibdienste ein hohes MaB ¢ an
Flexibilitat.

Ein zusétzlicher Flexibilitatsbedarf ergibt sich aus der staar-
ken AuBenorientierung der Ressorts. Etwa 50 Prozent alliler
Diktierberechtigten bejahen die Notwendigkeit einer stanadi-
gen Erreichbarkeit aufgrund der AuBenkontakte.

VOP 2/19881
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Die Bewdltigung des Flexibilitdtsbedarfs in Obersten
Bundesbehérden

Bei der Bewaltigung des in allen Ressorts gleichermaBen
hohen Bedarfs an Flexibilitat kann zwischen aufbau- und ab-
lauforganisatorischen Losungen unterschieden werden.
Die verschiedenen Schreibdiensttypen machen bereits un-
terschiedliche aufbauorganisatorische Ldsungen zur Be-
wiltigung des Flexibilitatsbedarfs deutlich. Wahrend sich
beispielsweise der Referatsschreibdienst (fast) nur aus Ein-
zelschreibpldtzen zusammensetzt, besitzt der duale
Schreibdienst liber die Einzelpldtze hinaus noch zentrale
Schreibgruppen, die u. a. auch als Kapazitdtsreserve dienen
und fiir Sonderaufgaben herangezogen werden kénnen. Re-
feratsschreibdienst, dualer Schreibdienst und Gruppen-
schreibdienst verkdrpern also jeder fiir sich eine andere auf-
bauorganisatorische Losung.

Bei der ablauforganisatorischen Lésung interessiert insbe-
sondere, wie EngpaBsituationen bewaltigt werden und wel-
che Bewertung diese Bewdltigung seitens der Nachfrager
(Diktanten) erhalt.

In der Abbildung 9 sind einige Ergebnisse aus der Untersu-
chung der Schreibdienste in Obersten Bundesbehodrden
wiedergegeben:

Referats- Dualer Gruppen-
" schreib- Schreib- schreib-
Bewaltigung der dienst dienst dienst
Flexibilitat und
Bewertung Res- | Res- | Res- | Res- | Res- | Res-

sort | sort | sort | sort | sort | sort
A B C D E F

1) Bei Erledigung
dringender
Schreibauftrage
und Uberlastung
der sonst Ublichen
Schreibstelle
(,RegelmaBig” und
JFast regeiméaBig”):
- Erledigung in

angemessener
Zeit gewahrleistet 58 61 79 83 77 78

2) Schnelligkeit der
Erledigung von
Schreibauftragen 82 62 84 89 75 84
(,Sehr zufrieden”
und ,Zufrieden®)

3) Verfugbarkeit von
Schreibkapazitat
wahrend regulérer
Dienstzeit
(,Sehr zufrieden”
und ,Zufrieden®)

57 | 47 | 70 | 78 | 72 | 66

4) Verfugbarkeit von
Schreibkapazitat
auBerhalb regu-
larer Dienstzeit
(,Sehr zufrieden”
und ,Zufrieden*)

34 | 49 | 62 | 52 | 67 | 66

5) Qualitative
Bewdltigung

- Fehlerhédufigkeit | 77 76 85 89 72 69

- &uBere Gestaltung| 89 80 91 88 94 85

Abbildung 9: Bewiltigung der Flexibilitit und Bewertung die Zah-
len geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten den jeweili-
gen Sachverhalt angegeben haben
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Textverarbeitung

Fur den dualen Schreibdienst und Gruppenschreibdienst
ergibt sich hinsichtlich der Bewéltigung von dringendem
Schriftgut bei EngpaBsituationen fiir etwa 80 Prozent der
Diktierberechtigten eine Erledigung in angemessener Zeit,
wahrend beim Referatsschreibdienst nur etwa 60 Prozent
der Diktierberechtigten dieses Urteil abgeben.

Die Schnelligkeit der Erledigung wird von den Diktierbe-
rechtigten insgesamt zufriedenstellend beurteilt, wobei sich
geringfiligig bessere Werte fiir den dualen und den Grup-
penschreibdienst ergeben.

Bei der Verfiigbarkeit von Schreibkapazitét zeigen sich deu-
tliche Unterschiede zwischen dem Referatsschreibdienst
einerseits und dem dualen Schreibdienst und Gruppen-
schreibdienst andererseits. Mit der Bewéltigung des qualita-
tiven Flexibilitatsbedarfs zeigen sich die Diktierberechtigten
insgesamt sehr zufrieden, der Gruppenschreibdienst
schneidet vergleichsweise etwas schlechter ab.

Fir Oberste Bundesbehorden kann insgesamt festgehalten
werden, daB die Bewaltigung des Flexibilitdtsbedarfs bei al-
len Schreibdiensttypen von den Diktierberechtigten zufrie-
denstellend beurteilt wird. Herausragende Probleme sind
nicht erkennbar. Betrachtet man alle Indikatoren der Flexibi-
litat (Abbildung 8 zeigt nur eine Auswahl), so muB festgestellt
werden, daB sowohl der Referatsschreibdienst als auch der
Gruppenschreibdienst von vergleichsweise stark ausge-
pragten positiven wie auch negativen Sachverhaiten ge-
kennzeichnet ist. Der duale Schreibdienst zeigt das Bild mit
der insgesamt glinstigsten Situation. Bei Gemeinsamkeiten
aller Schreibdiensttypen erweist sich unter Flexibilitatsge-
sichtspunkten der duale Schreibdienst auf der dritten Wirt-
schaftlichkeitsebene fiir den behdrdlichen Bereich als vor-
ziehenswiirdig.

Zusammenfassung fiir den Leistungsvergleich iiber drei
Wirtschaftlichkeitsebenen

1. Die Anschlagzahl als Leistungsindikator von Schreib-
dienstorganisationen ist unzureichend.

2. Die effektive Bearbeitungszeit von Schreibvorgéngen ist
ein valider Indikator fiir die Schreibleistung von Schreib-
dienstorganisationen. In der Schreibzeit schlagen sich
quantitative und qualitative EinfluBgroBen (wie etwa Art
der Vorlage, technische Ausstattung, Schriftgutstruktur)
adédquat nieder.

3. Die Schreibzeit sollte durch weitere Leistungsindikatoren
ergéanzt werden. Zusétzlich sollten die qualitativen Kom-
ponenten des Schreibens in ihrer Haufigkeit erfaBt wer-
den.

4. Im Leistungsvergleich von Schreibdienstorganisationen
miissen alle Beitrdge herangezogen werden, die den
Schreibdienstorganisationen zugerechnet werden kén-
nen. Dies sind insbesondere folgende Leistungsindikato-
ren: '

— Birotétigkeiten,

— Durchlaufzeiten von Schriftstiicken,
— Uberwilzungen von Leistungen,

— Flexibilitdtsaspekte.

5. Beim Leistungsvergleich unterschiedlicher Schreib-
dienstorganisationstypen in Obersten Bundesbehérden
schneidet der duale Schreibdienst insgesamt am besten
ab. Der duale Schreibdienstistin der Lage, die jeweiligen
Vorzige der dezentralen und der zentralen Organisa-
tionsform in sich zu vereinigen.

(Der Beitrag wird forgesetzt mit Teil 4 ,,Kostenvergleich un-

terschiedlicher Schreibdienstorganisationen*)
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