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/~ AUS DER PRAKTISCHEN ORGANISATIONSARBEIT

Zur Wirtschaftlichkeit von
Schreibdienstorganisationen (VIII)

Arnold Picot/Ralf Reichwald / Helmut Bodem/Roland Stolz/Hans Zangl|

Zur Notwendigkeit einer
Reorganisation des behordlichen
Schreibdienstes

Organisationsunabhangige Merkmale

Die Notwendigkeit einer Reorganisation
des behordlichen Schreibdienstes hat sich
auch als Ergebnis der Untersuchung in den
Bundesministerien gezeigt. Unabhingig
vom Typ der Schreibdienstorganisation lie-
Ren sich zahlreiche Verbesserungen allein
schon durch Beseitigung eklatanter organi-
satorischer Mangel erzielen. Einige Beispie-
le sollen dies verdeutlichen:

— Uberwiegen handschriftlicher Textvor-
lagen

Das Uberwiegen handschriftlicher und ma-
schinenschriftlicher ~ Textvorlagen  bei
gleichzeitig deutlicher Dominanz von
FlieBtexten muR als Riickstindigkeit be-
zeichnet werden. Das Phonodiktat spielt
noch eine relativ untergeordnete Rolle. Es
wird auch nicht zur begleitenden Erlaute-
rung oder Erleichterung solcher Textvorla-
gen eingesetzt, die besonders gestaltungs-
intensiv sind und deshalb handschriftlich
oder maschinenschriftlich abgefallt wer-
den. Dieses Urteil schldgt verstarkt fir zen-
trale Schreibgruppen durch. Es trifft nam-
lich nicht zu, dal das Phonodiktat im zen-
tralen behordlichen Schreibdienst — wie oft
angenommen — haufiger eingesetzt wird als
bei dezentralen Schreibdienstformen.

Zweifellos dirfte ein Grund fiir die geringe
Akzeptanz des Phonodiktats in der noch
immer mangelhaften Bedienerfreundlich-
keit mancher Diktiergeradte zu suchen sein.
Zusitzlich erscheint allerdings eine Verbes-
serung der Schulung von Diktaten und
Schreibkraften sowie eine Stiarkung der

Machtstellung fir die Schreibdienstleitung
(zum Beispiel Annahme — Verweigerung
von Vorlagen ohne Phonodiktat, abgese-
hen von ganz wenigen Ausnahmefillen)
dringend geboten.

Die Akzeptanz des Phonodiktats kann sich
sprunghaft auch durch den Einsatz von
Speicherschreibmaschinen erhohen, wenn
Korrekturen und Verdanderungen von Tex-
ten mit geringerem Arbeitsaufwand verbun-
den sind. Die Wechselbeziehung von
»Diktieren« und »Schreiben« beim Einsatz
neuer Birotechnik ist ein wesentlicher Ge-
sichtspunkt fur die Organisation wirtschaft-
licher Schreibdienste.

— Transportsystem

Es ist Uberraschend, daflt in allen Ministe-
rien sowohl Diktanten als auch Schreib-
krafte das Schriftgut auch bei langen We-
gen selbst hin und her transportieren. Dies
ist auch dann wirtschaftlich in dem vorge-
fundenen Umfang nicht zu vertreten, wenn
man berlicksichtigt, dall der personliche
Kontakt zwischen Diktant und Schreibkraft
einen sachlichen Nutzen hat. Die schlechte
Vorlagequalitit steht hier in einem engen
Zusammenhang mit dem Eigentransport.
Die Moglichkeit, auch komplizierte Bear-
beitungshinweise mit dem Phonodiktat zu
erlautern, wird kaum genutzt. Die Boten-
dienste sind zu wenig an den Bedirfnissen
der Gesamtorganisation ausgerichtet. Aller-
dings ist die Haufigkeit des Selbsttranspor-
tierens auch abhingig von der Schreib-
dienstorganisation. Sie tritt verstarkt beim
Gruppenschreibdienst auf.

Verianderungen der Vorlageart, Verkirzun-
gen der Transportwege und — wo lange
Wege unumginglich sind — ein besserer
Einsatz des Botendienstes konnten die
Wirtschaftlichkeit der Schreibdienste unab-

Die Autoren: Prof. Dr. Arnold Picot (37) ist Inhaber des Lehrstuhls fir Unternehmensfiih-
rung und Organisation an der Universitit Hannover. Prof, Dr. Ralf Reichwald (38) ist
Inhaber der Professur fiir Produktionswirtschaft und Arbeitswissenschaft an der Hoch-
schule der Bundeswehr Mcinchen. Dipl.-Kfm. Helmut Bodem (32), Dipl.-Hdl. Roland Stolz
(28) und Dipl.-Kfm. Hans Zangl (30) sind wissenschaftliche Mitarbeiter bei Prof. Dr. Reich-
wald an der Hochschule der Bundeswehr Miinchen im Forschungsprojekt ,,Blirokommu-

nikation”.
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hiangig von der Organisationsform ent-
scheidend verbessern.

— Technische Ausstattung der Schreib-
dienste

Das Ausstattungsniveau des behordlichen
Schreibdienstes mit arbeitserleichternder
und beschleunigender Birotechnik ist er-
staunlich niedrig. Schreibmaschinen mit
Korrekturtasten sind langst nicht die Nor-
malausstattung. Speicherschreibmaschinen
und Textautomaten sind nicht in dem Um-
fang eingesetzt, wie es die schreibbezoge-
nen Aufgaben in den meisten Ressorts wirt-
schaftlich erforderlich machen. Der Anteil
an Ausstattungskosten fir einen Schreibar-
beitsplatz ist im Vergleich zu einem Ferti-
gungsarbeitsplatz sehr gering. Investitionen
fir neue Systeme der Textverarbeitung
durften sich schnell amortisieren. Analysen
der Schriftgutstruktur, zum Beispiel der An-
teil wiederkehrender Texte bilden einen
wesentlichen Anhaltspunkt fiir eine aufga-
benbezogene  Technikausstattung  der
Schreibdienste. Das derzeitige niedrige
Technikniveau des behordlichen Schreib-
dienstes bietet allerdings auch die Chance,
die neueren Entwicklungen im Bereich der
Birotechnik (zum Beispiel Kommunika-
tionstechnik) in die Uberlegungen fiir eine
Neuorganisation des behordlichen Schreib-
dienstes einzubeziehen'?.

Zentralisierung und Dezentralisierung in
der Schlagwortdiskussion

Die Diskussion um den zentralen Schreib-
dienst wird haufig schlagwortartig und mit
wenig sachlichem Hintergrund gefiihrt. Die
Behauptung, dall der zentrale Schreib-
dienst die »wirtschaftlichste« Organisa-
tionsform sei, ist ebenso falsch wie die
Gegenbehauptung, daB der zentrale
Schreibdienst als Organisationsform  fiir
Oberste Bundesbehérden  »unwirtschaft-
lich« sei. Es ist auch unzutreffend, wenn
pauschal der dezentrale Schreibdienst als
shumanc, der zentrale Schreibdienst dage-
gen als »inhuman« bezeichnet wird'. Mit
derartigen Schlagworten wird die notwen-
dige sachbezogene Auseinandersetzung
um eine sinnvolle Neuorganisation des be-
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hordlichen Schreibdienstes lediglich ver-
zerrt und in das politische Feld ideologi-
scher Auseinandersetzung verlagert.

Nicht jeder Schreibdienst, der organisato-
risch und raumlich dezentral eingerichtet
ist, muBR deswegen schon aus arbeitswis-
senschaftlicher Sicht positiv beurteilt wer-
den. Welche negativen Beispiele die Praxis
fir dezentrale Schreibdienste im behordli-
chen und privat-wirtschaftlichen Bereich
liefert, zeigt besonders anschaulich die Stu-
die von Weltz u. a.'>.

Dezentral organisierte Schreibdienste mit
unzumutbarer raumlicher Unterbringung,
schlechter technischer Ausstattung und den
typischen Abhangigkeitsverhiltnissen der
Schreibkréfte (besonders bei undefinierter
organisatorischer Aufhangung) sind sowohl
aus 6konomischer wie auch aus arbeitswis-
senschaftlicher Sicht nicht zu beflirworten.
Vielmehr kommt es darauf an, unter wel-
chen Bedingungen die Arbeit auch im de-
zentralen Schreibdienst abgewickelt wer-
den muB. Neben einer inhaltlichen
Teamstruktur ist es wesentlich, welche per-
sonlichen Entfaltungsmoglichkeiten der Ar-
beitsplatz einer Schreibkraft bietet. Neben
den organisatorischen Regelungen sind die
raumliche Unterbringung, die technische
Ausstattung, die faktische Durchsetzungs-
kraft und die Qualifikationsmoglichkeiten
fir eine Schreibkraft entscheidende Ein-
fluBgroRen fir die Beurteilung ihrer Ar-
beitsbedingungen. Okonomisch kommt es
mehr darauf an, welche Leistungserfillung
mit der dezentralen Organisationsform im
Normalfall und im Ausnahmefall ermég-
licht werden kann.

Auch der Gruppenschreibdienst ist aus
o6konomischer und aus arbeitswissenschaft-
licher Sicht nicht grundsatzlich negativ zu
beurteilen. Die Vorteile eines gut organi-
sierten, kompetent geleiteten zentralen
Schreibdienstes liegen auf der Hand: Die
Arbeit kann weitgehend ungestort ablau-
fen, Sonderaufgaben wie Bausteintext,
Standardtext oder Composersatz konnen
zusammengefalit, Spezialtechniken kon-
nen mit guter Auslastung unterstiitzend ein-
gesetzt werden. Bei Personalausfall 4Rt
sich im Gruppenschreibdienst leichter ein
Ausgleich herbeifiihren. Geeignete organi-
satorische Regelungen konnen fir einen
inhaltlichen Arbeitswechsel, fur Ausbil-
dung und organisatorischen Aufstieg sor-
gen. Extreme Abhangigkeitsverhaltnisse
sind im Gruppenschreibdienst weniger
moglich als bei dezentralen Regelungen.

Uber die 6konomischen Nachteile zentrali-
sierter behordlicher Schreibdienste ist im
Rahmen dieser Serie (Teil 2) ausfiihrlich
berichtet worden. Diese negativen Effekte
zentraler Schreibdienste werden durch die
vielfach auftretenden arbeitssituativen Ne-
gativbedingungen ergdnzt. Konsequenter-
weise hat sich als Gesamtresultat der
Schreibdienstuntersuchung auch gezeigt:
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Wo die 6konomischen und arbeitswissen-
schaftlichen Vorziige dezentraler Organisa-
tionsformen des Schreibdienstes mit den
Vorziigen zentraler Schreibdienste kombi-
niert werden konnen, stellt sich die 6kono-
misch glinstigste Losung ein.

Die gewachsenen Strukturen von Organisa-
tionen haben in der behordlichen Praxis
sehr vielfaltige Schreibdienstformen her-
vorgebracht. Sie unterscheiden sich nicht
nur durch den rdumlichen und organisato-
rischen (De-) Zentralisierungsgrad, sondern
zum Beispiel auch durch die Struktur der
Arbeitsinhalte, den Spezialisierungsgrad,
die Anweisungsbefugnis und durch das
Mischverhiltnis von dezentralen und zen-
tralen Schreibdienstkomponenten inner-
halb einer Behorde.

Zur Reorganisation des behordlichen
Schreibdienstes im Lichte neuer
Systeme der Biirotechnik

Schreibdienst-technologische
Entwicklungen

Die Hannover-Messe und die ORGATECH-
NIK in Koéln ebenso wie zahlreiche Fach-
kongresse der neueren Zeit geben ein ein-
drucksvolles Bild von der derzeitigen tech-
nologischen Entwicklung im Birobereich.
Speicherschreibmaschinen haben verbrei-
tet Eingang in den privaten Schreibdienst
gefunden. Eine neue Familie der Biirotech-
nik, die den Schreibdienst mittelbar oder
unmittelbar betreffen wird, steht vor ihrem
Einzug in die Arbeitswelt: Die vielfaltigen
Systeme der Blrokommunikation (Text-
und Festbildkommunikation), der Birodo-
kumentation (Mikrofilm und computer-
orientierte Dokumentationssysteme) sowie
der Informationsbeschaffung (zum Beispiel
Bildschirmtext). Diese Techniksysteme be-
finden sich zwar in einem unterschiedli-
chen Entwicklungsstadium, das Programm
neuer Dienste der Bundespost (Telefax-
Dienst ab 1979, Teletex-Dienst ab 1981,
Bildschirmtext ab etwa 1983) zeigt aller-
dings, dal die Blirokommunikation bis et-
wa zur Mitte der 80er Jahre zum Alltagsbild
gehdren wird'®.

Eine so umfassende MaBnahme wie die
Neuorganisation des bundesbehordlichen
Schreibdienstes sollte etwas langerfristiger
angelegt sein. Sie darf von der faktischen
Entwicklung im technologischen Bereich
nicht schon vor oder unmittelbar nach ihrer
Realisierung organisatorisch Uberholt sein.

Geht man davon aus, dall die Entwicklung
in der Mikro-elektronik zu einer weiteren
Verbilligung elektronischer Textverarbei-
tungssysteme fiihrt, so dirfte die Speicher-
schreibmaschine zur kinftigen Standard-
ausstattung  eines  Schreibarbeitsplatzes
werden. Der Sprung von der Speicher-
schreibmaschine zur elektronischen Biiro-
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kommunikation ist dann naheliegend. Spei-
cherschreibmaschinen mit Kommunika-
tionszusatz sind die Basistechnologie fiir
die technische Biirokommunikation im Te-
letex-Dienst'”. Das elektronisch gespei-
cherte Schriftstiick wird dann Gber vorhan-
dene Netze elektronisch versendet. Teletex
bringt neben Vorziigen im Schreibdienst
organisatorische Effekte mit sich, die die
Arbeitsabwicklung in der Sachbearbeitung
erheblich erleichtern werden.

Kommunikationstechnik und
Schreibdienstorganisation

Von groRer Bedeutung fir positive kono-
mische Effekte bei der Einflihrung der tech-
nischen Burokommunikation ist allerdings
eine dezentrale Organisationsform des
Schreibdienstes. Schon heute 4Rt sich er-
kennen, dal sich die Vorzige der techni-
schen Kommunikation in Bild und Text erst
bei relativ dezentralen Nutzungskonzepten
der Technik voll entfalten kénnen:

— Verkirzung der Zustellwege

Im innerbehordlichen Verkehr liegt ein be-
sonderer Vorzug der technischen Kommu-
nikation in der Moglichkeit, dal jeder mit
jedem Schriftgut austauschen kann und
zwar ohne zeitlichen Verlust durch Zustell-
dienste. Eine zentrale Nutzung von Kom-
munikationsstationen in zentralen Schreib-
pools wiirde diesen Effekt kaum zur Wir-
kung bringen. Erfahrungen mit dem Zustell-
dienst der zentral eingehenden Fernschrei-
ben in groBeren Organisationen (Zustell-
zeiten bis zu mehreren Tagen) sprechen
hier fir sich.

— Flexibilitatserhohung

Der mit der Birokommunikation im be-
hordlichen Bereich erwiinschte Effekt er-
hohter Flexibilitit (man kann bei eiligen
Vorgédngen schneller reagieren), das Abkdr-
zen von Verwaltungsvorgdngen durch den
Abbau langer Dienstwege, ist mit dem Ge-
danken verbunden, daf das elektronisch
versendete Schriftgut parallel mehrfach
ausgegeben werden kann. Im konkreten
Fall kann (zum Beispiel gesteuert durch
eine Posteingangsstelle) sowohl innerbe-
hordlich wie auch (berbehérdlich ein
Schriftvorgang an mehrere sachliche be-
troffene Stellen ausgegeben werden. Ab-
stimmungsprozesse, Koordinations- und
auch Kontrollprozesse konnen iber die
technische Kommunikation effizienter ab-
gewickelt werden. Auf diese Weise lassen
sich organisatorische Abldufe erheblich
verkirzen und vereinfachen. Allerdings
zeigt sich auch hier die Notwendigkeit, daR
ein dichtes Kommunikationsnetz zwischen
den Kommunikationspartnern besteht und
daR die Ein- und Ausgabeeinheit der Kom-
munikationsstation in unmittelbarer organi-
satorischer und raumlicher Nahe der Sach-
bearbeitung (Referatsorientierung) verfiig-
bar sein muR.
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— TeamstrukturenundQualifikationsniveau

Die Effektivitdit neuer Kommunikations-
technik fir die Arbeitsabwicklung im Biro
wird davon abhdngen, inwieweit die
Schreibkrifte als Bediener neuer Kommuni-
kationssysteme inhaltlich in die Kommuni-
kationsvorgdnge eingebunden werden. Ein
noch heute offener Fragenkomplex fiir die-
sen Bereich bleibt das Problem der Unter-
schrift. Die Rechtsverbindlichkeit eines
schriftlichen behordlichen  Kommunika-
tionsvorganges muf kinftig durch andere
Merkmale als die eigenhdndige Unter-
schrift des Sachbearbeiters definiert wer-
den. Bei Nutzung neuer Systeme der tech-
nischen Kommunikation 148t sich dieser
Vorgang inhaltlich nicht von der Bedie-
nung der Kommunikationssysteme abkop-
peln. Mehr noch als die heutige Form der
Schriftguterstellung verlangt also die Arbeit
im kiinftigen Schreibdienst zum einen ein
inhaltliches Zusammenwirken zwischen
Schreibkraft und Sachbearbeiter, zum an-
deren eine erhohte Qualifikation vor allem
der Schreibkrifte. Zweifellos wird diese
Entwicklung auch Auswirkungen auf das
Anforderungsprofil des Stelleninhabers zei-
gen. Derartige Entwicklungen sind nicht
neu und haben sich auch im Zusammen-
hang mit dem erhohten Technologieeinsatz
in anderen Arbeitsbereichen gezeigt.

— Akzeptanzschub fiir das Phonodiktat
Ein weiterer wichtiger Gesichtspunkt der
technologischen Ausstattung der Schreib-
dienste darf hier noch angefiihrt werden:
Unabhdangig von der Kommunikationskom-
ponente dirfte allein schon die Ausstattung
der Schreibarbeitspldtze mit Speicher-
schreibmaschinen zu einem erheblichen
Akzeptanzschub fir das Phonodiktat beim
Diktanten fuhren. Die Bereitschaft, mit dem
Phonodiktat zu arbeiten, steigt in dem Ma-
Re, als nachtréagliche Korrekturen bei Vorla-
ge des Schriftstiickes ohne groRen Aufwand
vollzogen werden konnen. Der Wirtschaft-
lichkeitseffekt von Speicherschreibmaschi-
nen zeigt sich dabei nicht nur etwa in einer
Zeitersparnis bei der Schriftguterstellung,
sondern auch in der Zeitersparnis bei der
Erstellung der Textvorlage. Dieser Effekt
beim Diktanten hingt allerdings auch ent-
scheidend davon ab, inwieweit zwischen
Diktant und Schreibkraft eine direkte orga-
nisatorische und inhaltliche Arbeitsbezie-
hung hergestellt werden kann.

Die hier kurz skizzierte technologische Ent-
wicklung fur den Bereich der Biirokommu-
nikation macht deutiich, dal die Entfaltung
der 6konomischen Vorteile neuer Systeme
der Birokommunikation durch dezentrale
Organisationsformen der Schreib- und Se-
kretariatsdienste begtinstigt wird. Erste Er-
gebnisse im Rahmen eines Feldversuchs
zur Erfassung der Auswirkungen des Tele-
fax- und Teletex-Dienstes auf die Arbeitssi-
tuation, die Organisationsstruktur und die
Wirtschaftlichkeit stiitzen die oben ausge-
fihrten tendenziellen Aussagen zur Orga-
nisation des Schreibdienstes'®.
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Ein Gestaltungsvorschlag fiir den
behordlichen Schreibdienst

Die Erhebungen und Erfahrungen im Unter-
suchungsfeld Oberster Bundesbehorden,
die sich abzeichnenden Entwicklungen so-
wie die Uberlegungen zum Thema Wirt-
schaftlichkeit legen aus ©konomischer
Sicht einen Schreibdienst nahe, der die
Vorteile einer grundsatzlich dezentralen
Schreibdienstorganisation mit den Vortei-
len zentraler Schreibgruppen verbindet.

Diese Organisationsform soll  »dualer
Schreibdienst« genannt werden.
Nachfolgende Empfehlungen beziehen

sich auf solche behordliche Organisatio-
nen, die dem Sachprogramm und den Si-
tuationsmerkmalen Oberster Bundesbehor-
den nahekommen. Fiir andere behordliche
Organisationen kommt es jeweils darauf
an, welche Bedeutung den einzelnen hier
untersuchten  Wirtschaftlichkeitskriterien
beizumessen ist.

Das Mischverhaltnis von zentralen und de-
zentralen Komponenten fiir die Schreib-
dienstorganisation muf sich am Sachpro-
gramm und an den jeweiligen besonderen
organisatorischen Anforderungen einer Be-
hérde ausrichten. AusschlieRlich dezentra-
le oder ausschlielich zentrale Organisa-
tionsformen kdnnen im Einzelfall durchaus
okonomisch sinnvoll sein.

Gestaltungsmerkmale

Fir Oberste Bundesbehérden und dhnlich
strukturierte behordliche Organisationen
wird beim gegenwirtigen Erkenntnisstand
eine Schreibdienstorganisation empfohlen,
die folgende Strukturmerkmale aufweisen
sollte:

1. Aufteilung des gesamten Schreibdien-
stes in eine dezentrale Komponente (et-
wa 65 bis 80 Prozent der Schreibkrafte)
und in eine zentrale Komponente (etwa
20 bis 35 Prozent der Schreibkrifte).

2. Zuordnung der dezentralen Schreib-
dienstkomponente auf Referate in Grup-
pen von je zwei bis vier Schreibkriften.
Bei kleinen Referaten empfiehlt sich ei-
ne Zusammenlegung der Schreibkrafte
fir mehrere Referate (zum Beispiel fir
eine Unterabteilung).

Aufgaben: — Erledigung  der laufenden
Schreibarbeiten und Nebenar-
beiten,

— Abwicklung von qualifizierten
sachbezogenen Birotatig-
keiten,

— Anlaufstelle fir schriftliche,
mindliche und technische

Birokommunikation.
Merkmale: — Mischarbeit,

— Arbeit fur wenige Diktanten,

— direkte Auftragszuweisung
durch die Diktanten des Refe-
rats,

— Prioritatsregelung und referats-
interner Arbeitsausgleich bei

vOP

der Schriftguterstellung durch
das Referat,

— bei Uberlastung der Referats-
schreibgruppe  Einschaltung
der Schreibdienstleistung
durch die Schreibkrifte.

Begriindung: - Nur durch Einbeziehung in die
kleinste organisatorische Ein-
heit (Referat) ist die auch aus
wirtschaftlichen Grinden er-
wiinschte inhaltliche Einbin-
dung zu verwirklichen,

— Erhaltung des unmittelbaren
verwaltungs- und blrowirt-
schaftlichen Verbundes zwi-
schen Diktant und Schreibkraft
bei der Aufgabenerfiillung,

— bessere Nutzungsméglichkei-
ten neuerer Systeme der Biiro-
technik (Textverarbeitung,
Kommunikations- und Doku-
mentationstechnik),

— Erreichbarkeit der Diktierbe-
rechtigten im Referat,

— Verkiirzung von Wegen und
Durchlaufzeiten,

— Eroffnung von Aufstiegsmog-
lichkeiten, auch durch Weiter-
bildungsmaBnahmen.

3. Bildung von einer oder — bei groRen
Ressorts — von mehreren zentralen
Schreibgruppen, von jeweils sechs bis
zwolf Schreibkraften.

Aufgaben: — Einarbeitungs-,  Ausbildungs-
und Qualifizierungsstation fir
neue Schreibkrifte, die spater
in  Referatstatigkeit  nach-
riicken,

— Zustandigkeit fiir Sonderdien-
ste im Schreibbereich wie Er-
stellung von sehr langen Tex-
ten, Composertechnik, Spar-
schrifttexten und sonstigen

Textverarbeitungsformen
(eventuell Vervielfiltigungen),

- Uberlauffunktionen und Flexi-
bilitatsreserve bei Uberlastun-
gen der Referats-Schreibgrup-
pe, Ubernahme von Vertretun-
gen bei Urlaub und Krankheit.

Merkmale:  — Zustindigkeit fir die Gesamt-
behérde,

— Raumliche und organisatori-
sche Zentralisierung,

— unmittelbare Unterstellung un-
ter Schreibdienstleitung,

— Spezialisierung und Qualifizie-
rung der Schreibkrifte fir be-
sondere Formen der Schriftgut-
erstellung (zum Beispiel Lang-
texte, Composertechnik, Text-
bausteine, Vervielfaltigungen),

— Einweisung in die ressortspezi-
fischen Zusammenhinge der
Informationsablaufe  (Archiv,
Dienstweg, Postweg, Aufga-
benteilung).

Begriindung: — Flexibilititsreserve (Uberlauf-
becken) zur Verminderung der
Durchlaufzeiten,

— zentrale Eingangs- und Ausbil-
dungsstelle (einheitliche Schu-
lung) der Ressortschreibkrifte
im Hinblick auf einheitliche
und formgerechte Schriftguter-
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stellung und Kennenlernen der
Zusammenhidnge im Gesamt-
ressort,

— zentrale Nutzung und Ausla-
stung von Sondertechniken mit
hohem Investitionsvolumen.

4. Schaffung einer hierarchisch und finan-
ziell starker herausgehobenen Schreib-
dienstleitungsstelle (Referentenstatus).

Aufgaben: — Zustandigkeit fur Einstellung-,
Schulungs-, Weiterbildungsira-
gen sowie fur die laufende Be-
treuung des Schreibdienstes,

— unmittelbare Leitung der zen-
tralen Schreibgruppe,

- referatstibergreifende  Koordi-
nation der Schreibarbeiten,
wenn Referatsdienste (iberla-
stet sind,

— Zustandigkeit fur die technisch
unterstltzte Organisationsent-
wicklung fir den Bereich der
Birokommunikation.

Merkmale: — Fachliche Qualifikation, die
dem Zusammenwachsen von
Schreib-, Biiro-, Verwaltungs-,
Kommunikations- und Daten-
bereich Rechnung tragt,

— Qualifikation zur Menschen-
fihrung und Koordination,

— Starkung der hierarchischen
Position  fir Koordinations-
kompetenz,

— Kompetenz zur Durchsetzung
von technischen Innovationen
und sinnvollen Ablauf- und
Technikregeln (Vorlageart),
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— keine Einschaltung in die lau-
fenden Arbeiten der Schreib-
gruppen bei den Referaten, au-
Rer bei deren Uberlastung.

Begriindung: - Koordinierte Personal- und Or-
ganisationsentwicklung im
Schreib- und Burobereich so-
wie koordinierten Einsatz neu-
er Burotechnik zum Zwecke
einer Verbesserung der Funk-
tionstiichtigkeit des Gesamt-
ressorts.

Zum Begriff »dualer Schreibdienst«

Der Begriff »dualer Schreibdienst«, der sich
inhaltlich aus der Kombination von dezen-
tralen und zentralen Organisationskompo-
nenten ableitet, darf nicht miverstanden
werden. Ebenso wie heute in der Organisa-
tionspraxis das komplexe Problem der
Schreibdienste schlagwortartig auf die Al-
ternativen »Schreibpool« oder »Vorzim-
mer« reduziert wird, besteht die Gefahr,
daf dberall dort, wo in Organisationen
Schreibpools neben Vorzimmerschreib-
diensten bereits existieren, die obigen Vor-
schlage verkirzt aufgegriffen werden, um
zu behaupten, man habe im speziellen Fall
bereits »den dualen Schreibdienst«. Dies
wiirde lediglich dazu taugen, die jeweili-
gen eigenen Losungen zu bestdtigen, das
heiflt die bestehenden Schreibdienstzustin-
de festzuschreiben.

Die wesentlichen Merkmale der dualen
Schreibdienstorganisation sind vorstehend
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aufgezeichnet worden. Das zentrale Anlie-
gen aus 6konomischer Sicht fiir einen wirt-
schaftlichen Schreibdienst ist dabei die in-
haltliche Eingliederung von Schreibarbei-
ten in den organisatorischen Kontext. Da-
bei gibt es Teile im Aufgabenbereich des
Schreibdienstes, die nur in einer engen
Kooperation mit den Sachbearbeitergrup-
pen (zum Beispiel Referat) und andere Tei-
le, die nur durch Einbindung in die Ge-
samtorganisation (zum Beispiel Archivie-
rung, Bilddienst, Spatdienste) auszufiihren
sind. (wird fortgesetzt)
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