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VORWORT

Noch immer ist Arbeit fir viele Menschen mit Gefahren und Belastun-
gen verbunden, die Gesundheit und sogar Leben gefdhrden. Vielfach
bietet die Arbeit den Menschen nicht genligend Entfaltungs- und Ent-
wicklungsmoglichkeiten. Die Bundesregierung betrachtet es als ihre
Aufgabe, daB Lebensqualitdt auch in der Arbeitswelt mehr ist als eine
schénfarberische Leerformel. Dazu soll das Programm '"Humanisie-
rung des Arbeitslebens' einen Beitrag leisten.

In den letzten Jahren wurde das Fundament gesetzlicher Regelungen
zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen erheblich verstdrkt. Von
groBer Bedeutung ist in diesem Zusammenhang die im Betriebsver-
fassungsgesetz verankerte Verpflichtung der Betriebsparteien, bei der
Gestaltung der Arbeitsbedingungen von den gesicherten arbeitswissen-
schaftlichen Erkenntnissen auszugehen. Da diese Erkenntnisse erst in
Teilbereichen vorliegen, bedarf es intensiver praxisorientierter For-
schungs - und Entwicklungsarbeiten, um diese anspruchsvolle gesetz-
liche Regelung in der Praxis durchzusetzen. Das seit 1974 laufende,
gemeinsam mit dem Bundesminister fiir Arbeit und Sozialordnung
durchgefiihrte Aktionsprogramm ""Humanisierung des Arbeitslebens'
will durch praxisorientierte Forschungspolitik beispielhafte betrieb-
liche Losungsvorschldge zur Gestaltung menschengerechter Arbeits-
bedingungen entwickeln und erproben. - Der experimentelle Ansatz
des Programms erfordert eine enge Kooperation mit allen Betroffenen:
den Arbeitnehmern, den Betriebs- und Tarifvertragsparteien und den
Wissenschaftlern.

Die bisherigen Ergebnisse des Forschungsprogramms sind im gan-
zen ermutigend und zeigen, daBl es notwendig und auch méglich ist,
die Gestaltung der Arbeitsbedingungen stdrker als bisher an den Be-
diirfnissen des Menschen zu orientieren. Dies darf nicht dariiber hin-
wegtduschen, dafl je nach Interessenlage die Akzente bei der Wertung
von einzelnen Projektergebnissen zum Teil unterschiedlich sind.

Als bisheriger Erfolg ist zu werten, daB das Programm bei Prak-
tikern zu einer Sensibilisierung gegeniiber den Problemen der Gestal-
tung der Arbeitsbedingungen beigetragen hat. Als erfolgreich ist auch
die groBe Mehrzahl der Projekte zur Erhéhung des Schutzes der Ge-
sundheit am Arbeitsplatz - dem inhaltlichen Schwerpunkt des Pro-
gramms - einzustufen. Aber es muB auch gesagt werden, daf sich
einige Vorhaben zur Entwicklung groferer Entfaltungs- und Qualifi-
zierungsmoglichkeiten der Arbeitnehmer als problematisch erwiesen
haben. Aber das ist bei einem konfliktreichen Arbeitsfeld nicht anders
zu erwarten. An diesen Vorhaben zeigt sich deutlich, wie wichtig der
konstruktiv-kritische Dialog zwischen Forschung, Betriebs- und Tarif-
parteien ist. Nur auf dieser Basis werden wir auch in diesem Feld
schrittweise Fortschritte erreichen.



Von grofler Bedeutung fiir eine breit angelegte Veridnderung der
Arbeitswirklichkeit im Sinne der ""Humanisierung des Arbeitslebens"
ist die Verbreitung und Umsetzung der Forschungsergebnisse und
Betriebserfahrungen in die Praxis. Zu diesem Ziel soll auch die HdA -
Schriftenreihe einen Beitrag leisten. In der von drei kooperierenden
Verlagen getragenen Reihe werden Forschungs- und Entwicklungs-
ergebnisse veroffentlicht, die besonders fiir den Praktiker von Inter-
esse sind.

Der vorliegende Band stellt Ergebnisse zur Entwicklung und Er-
probung neuer Arbeitsstrukturen in der Verwaltung dar. Bei Projek-
ten dieser Art gehen die Zielsetzungen iiber die klassischen Arbeits-
schutzziele hinaus. An Arbeitsplédtzen, die geprédgt sind durch monoto -
ne Arbeitsvorgidnge ohne nennenswerte Entfaltungsmd&glichkeiten der
Beschiftigten, sollen Arbeitsinhalte so gestaltet werden, dal umfas-
sendere Arbeitsgénge und Qualifizierungsmoglichkeiten entstehen. Bei
solchen Vorhaben gilt es Sorge dafiir zu tragen, daB die Beschiftigten
auch dispositive und kontrollierende Aufgaben iibernehmen kénnen.

Ich hoffe, dafl dieser Bericht zu den Zielen des Programms einen
Beitrag leistet.

Andreas von Biilow
Bundesminister fiir Forschung und Technologie
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EINLEITUNG

Der vorliegende Bericht enthédlt Ergebnisse aus der Intensivphase des
interdiszipliniren Forschungsprojektes '"Vergleichende Untersuchung
der Schreibdienste in obersten Bundesbehéren'' im Rahmen des Pro-
grammes 'Humanisierung des Arbeitslebens’ sowie wichtige daraus
abgeleitete Vorschldge zu einer humanen und zugleich wirtschaftlichen
organisatorischen Gestaltung des Schreibbereichs. Die theoretische
Auseinandersetzung mit dem Forschungsgegenstand erfolgt primér in
der Vorphase dieses Projekts. (1)

Die Interdisziplinaritdt des Projektes ergab sich zwingend aus einer
Reihe von Griinden:

- Aus der Dringlichkeit der Problemlage, die sich mit folgender Frage
umreiflen 148t: Sollen die Schreibdienste in den obersten Bundesbe-
hérden und anderen 6ffentlichen Verwaltungen einheitlich nach den
Prinzipien der Entmischung und Zentralisierung organisiert werden?

- Aus der Folgewirkung angewandter, sich z. T. heute schon normativ
veriestigt habender Verfahren zur Bewertung, Beurteilung und Be-
messung von Schreibtédtigkeiten und Biirotdtigkeiten in unterschied-
lichen Schreibdienstorganisationen und Biiroorganisationen.

- Aus dem Grunde, daf bislang in der Forschung der verschiedenen
Sozialwissenschaften wie Soziologie, Okonomie und Arbeitswissen-
schaften die Verwaltungsbetriebe im Vergleich zu den Fertigungsbe-
trieben, das Biiro im Vergleich zu den Werkstédtten auf nationaler wie
auf internationaler Ebene zu kurz gekommen sind.

Diese Vernachldssigung der Verwaltungen und Biiros in der Sozialfor-
schung ist umso erstaunlicher, als die Zahl der Beschiftigten in diesem
Bereich wahrend der letzten Jahrzehnte stédndig und z. T. stirmisch zu-
genommen hat.

Das Nachhinken der Verwaltungs- und Buroforschung stellt jedoch
keineswegs ein rein wissenschaftliches, sozusagen akademisches Pro-
blem dar, vielmehr fiihrte der relativ geringe Erkenntnisstand auf die-
sem Gebiete in der Rationalisierungspraxis in den Verwaltungen und
Biiros dazu, dal wissenschaftlich nur schwach begriindete und begriind-
bare Organisationsziele wie z. B. ""Grofraumbiiro', "Biirolandschaft",
"notwendig fortschreitende Arbeitsteilung'', ''Mechanisierung der Biiro-
arbeit'', '"Biiroautomation'', "Mechanisierung und Automatisierung der
Textverarbeitung' etc. etc. zu gewichtigen und folgenschweren Orien-
tierungs- und Entscheidungsgréflen wurden. All diesen Rationalisierungs-
und Organisationsentwiirfen ist gemeinsam, daf sie die jeweiligen Pro-
bleme, die mit ihnen verbunden sind, entweder empirisch iiberhaupt
nicht erfassen oder nur in einer auf eine einzige Wissenschaft begrenzte
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Weise. Die Komplexitdt der Biiroorganisation und Biiroarbeit - in unse-
rem Fall der Schreibdienste und des Schreibens - entschwand nicht nur
den Wissenschaften, sondern auch den Rationalisatoren und Organisato-
ren fortschreitend aus dem BewuSBtsein. Griffige Aussagen wie "'Schrei-
ben ist Schreiben'' oder ''die Produktivitdt im Biiro wird erst dann stei-
gen, wenn es in der Arbeitsteilung dem Beispiel der Fertigung folgt'
oder '"Text ist das Produkt des Biiros'' kénnen als Beleg dieser Entwick-
lung genommen werden.

Die an dieser Untersuchung beteiligten Forscher der verschiedenen
Spezialdisziplinen - Soziologie, Okonomie und Arbeitswissenschaft (2) -
waren sich von Anfang an in der Ablehnung solcher vereinfachenden Aus-
sagen und Zielvorstellungen einig. Um solche voreiligen Vereinfachungen
zu vermeiden, haben die einzelnen Forschergruppen entsprechend ihren
jeweils spezifischen Fragestellungen im Forschungsprozefl jeweils unter-
schiedliche Methoden erarbeitet und eingesetzt.

Dieses Vorgehen erwies sich beinahe in jeder Phase des Projektes als
notwendig, um die Selbstdndigkeit der Forscher gegen alle Versuche, sie
zu beeinflussen bzw. den Forschungsprozefl zu steuern, aufrechtzuer-
halten. Es wéire jedoch vollkommen falsch anzunehmen, dafl solche Ver-
suche nur von seiten der Verfechter iberkommener Rationalisierungs-
strategien, die solchen vereinfachenden Zielvorstellungen und Methoden
anhingen und z.T. noch anhédngen, unternommen worden wéiren. Die For-
scher mufliten ihre Selbstidndigkeit auch gegeniiber Vertretern eines kurz-
schlissigen Konzepts der Humanisierung des Arbeitslebens und den damit
verbundenen idealisierten Alternativvorstellungen auf dem Gebiete der
Biiroorganisation verteidigen. Daf dies gelang, macht nicht zuletzt so-
wohl einen Teil des wissenschaftlichen als auch des praktischen Wertes
der Ergebnisse, Erkenntnisse und Vorschldge dieser empirischen Unter-
suchung aus.

Wie auch immer diese Ergebnisse, Erkenntnisse und Vorschldge ge-
wertet werden mogen, welche Irrtimer und Fehler den Forschern auch
nachgewiesen werden sollten, die fundamentale Bedeutung dieses For-
schungsprojektes ist darin zu sehen, dafl in Zukunft weder in der Biiro-
forschung noch in der Biirorationalisierung und auch nicht auf dem Gebiete
der Humanisierung der Biiroarbeit und der Biiroorganisation die verein-
fachenden Methoden und Zielvorstellungen noch einmal zum Zuge kommen
werden.

Allerdings ist den Forschern klar, dafl sowohl die Ergebnisse und Er-
kenntnisse wie auch insbesondere ihre Vorschlidge nicht auf die Zustim-
mung aller Interessierten und Betroffenen hoffen kénnen. Eines der Zie-
le dieses Projektes ist es gerade, die offenen Auseinandersetzungen
um mogliche Verdnderungen der Biiroarbeit und der Biiroorganisation,
der Schreibdienstorganisation und Schreibarbeit zu erzwingen. Nur auf
diesem Wege kann eine rationale und humane Gestaltung der Biiroarbeijt
wie der Biliroorganisation erreicht werden.

In der Beurteilung der Ergebnisse, Erkenntnisse und Empfehlungen,
die in diesem Bericht vorgelegt werden - und die fiir sich selbst spre-
chen - wird der an einzelnen Bereichen in besonderer Weise Interessierte
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gut daran tun, auf die sogenannten ""Materialienbédnde' der einzelnen
Forschergruppen zuriickzugreifen, in denen Konzepte, Methoden und
Datenbelege, auf denen diese Ergebnisse, Erkenntnisse und Empfehlun-
gen beruhen, offen dargelegt werden. Es ist eine Hoffnung der Forscher,
dafl mindestens einzelne Konzepte, Erhebungsmethoden und Analysever-
fahren Schritt flir Schritt in die Praxis der Reorganisation der Biiro-
arbeit und der Biiroorganisation Eingang finden mé&gen.

Der vorliegende AbschluBbericht ist nicht allein als das Ergebnis der
Wissenschaftler zu werten, sondern auch als Ergebnis einer sehr miihe-
vollen, arbeitsaufwendigen, jedoch duflerst fruchtbaren Zusammenarbeit
aller Beteiligten: der Betroffenen, der Personalrédte und der zustdndigen
Vertreter sowohl der Organisationsreferate als auch der des Inneren
Dienstes. Ohne diese Zusammenarbeit wire dieses Projekt zum Schei-
tern verurteilt gewesen. Diese Zusammenarbeit hat ihre Organisation
in den Koordinationsausschiissen der beteiligten Ressorts gefunden; die
Wissenschaftler méchten mit diesem Abschlulbericht nicht zuletzt auch
den Mitgliedern dieser Koordinationsausschiisse ihren herzlichen Dank
aussprechen, insbesondere jedoch all jenen Mitarbeitern der Ressorts,
die bereit waren - teilweise mit einem erheblichen Zeitaufwand - sich
an dieser Untersuchung zu beteiligen.

AbschlieBend mochten sich die Wissenschaftler bei Frau Margret
Meyer und Frau Beatrix Tassotti stellvertretend fiir alle Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen, die die miihsame Aufgabe der Textbe- und -ver-
arbeitung und die technische Erstellung der Zwischen- und Endberichte
wahrgenommen haben, besonders herzlich bedanken. Ohne ihre Bereit-
schaft, in nervenaufreibenden Tages- und Nachtschichten Entwiirfe und

Reinschriften zu erstellen, hitte fast kein Abgabetermin eingehalten
werden koénnen.

Theo Pirker
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1. PROBLEMSTELLUNG

Ausgangspunkt und Gegenstand des Forschungsprojektes ist ein Entschei-
dungsproblem: Wie sollen und miissen Schreibdienste in obersten Bun-
desbehdrden zukiinftig gestaltet werden, damit die Forderung nach men-
schengerechter Arbeit ebenso erfiillt ist wie die Gebote der Wirtschaft-
lichkeit und der organisatorischen Funktionsfdhigkeit?

Auf den ersten Blick erscheint die Problemstellung einfach, klar,
iiberschaubar. Aber schon bei dem Versuch, aus der Problemstellung
einzelne Fragen abzuleiten, wird die Vielschichtigkeit des Forschungs-
gegenstandes deutlich:

- Welche Mafistdbe stehen fiir die Beurteilung der Arbeitsplidtze im
Schreibdienst zur Verfiigung?

- Ist auszugehen vom ''subjektiven' Empfinden der im Schreibbereich

tdtigen Menschen oder von den "'objektiven' Arbeitsbedingungen?

- Welche Faktoren sind gewichtiger, die ''ergonomisch-optimale' Aus-
stattung des Arbeitsplatzes oder die sozialen Kontakte widhrend der
Arbeit?

- Worauf soll sich die Forderung nach Wirtschaftlichkeit und Funktions-
fdhigkeit beziehen: auf den isoliert betrachteten Schreibbereich oder
auf die Gesamtbehoérde?

- Welche Auswirkungen haben die jeweils unterschiedlichen Arbeitsbe-
dingungen auf die Schreibkrifte, welche auf die Gesamtorganisation?

Der Fragenkatalog ist weder umfassend noch soll er eine Gewichtung
ausdriicken; er soll lediglich eines verdeutlichen: Der Forschungsgegen-
stand selbst verlangt ein interdisziplindres Vorgehen im Forschungs-
prozeB, der von Soziologen, Wirtschafts- und Arbeitswissenschaftlern
gemeinsam getragen werden muf}. Die Notwendigkeit eines interdiszipli-
ndren Forschungsansatzes, der sich auch in den unterschiedlichen,
allerdings abzustimmenden Methoden und Instrumenten ausdriickt, unter-
scheidet Humanisierungsuntersuchungen zwangsldufig von solchen Unter-
suchungen, die kurzfristig erfolgversprechende RationalisierungsmaR-
nahmen unter dem ausschliefllichen Aspekt der Wirtschaftlichkeit zum
Ziele haben.

Solche Rationalisierungsuntersuchungen konzentrieren sich bisher
auf die Ziel-Mittel-Relation (3), im Bereich der 6ffentlichen Verwal-
tungen steht hierbei im Vordergrund, ein vorgegebenes Sachprogramm
mit moglichst geringem Mitteleinsatz zu bewédltigen. Humanisierungs-
untersuchungen dagegen setzen bei den Auswirkungen an, die die durch-
gefiihrten bzw. geplanten Mafnahmen zur rationellen Gestaltung von Ar-
beitsinhalten und -abldufen auf die Arbeits- und Lebenssituation der be-
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Abb. 1: Rahmen fir Empirische Humanisierungsforschung.

troffenen Menschen haben. Wohlgemerkt, empirische Humanisierungs-
forschung setzt hier an, sie kann sich keinesfalls allein darauf beschréin-
ken; insbesondere dann nicht, wenn auf der Grundlage der Forschungs-
ergebnisse Entscheidungen liber die Gestaltung der Arbeitspldtze und
-bedingungen zu treffen sind (vgl. Abb. 1).
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Es ist hier nicht der Ort, die Konsequenzen aus diesem Gedankengang
weiter zu verfolgen. Einige kurze Anmerkungen erscheinen uns jedoch
erforderlich, um die Bedeutung fiir die konkrete Auswirkung auf den
Forschungsprozefl zu erhellen:

- Die Einbeziehung von Wirtschaftlichkeitskriterien in Humanisierungs-
untersuchungen ist eine Voraussetzung dafiir, die Chance der prakti-
schen Umsetzung von Untersuchungsergebnissen unter den gegebenen
gesellschaftlichen Verhédltnissen bewerten und férdern zu kdnnen. (4)
Dies um so mehr, als das Prinzip der wirtschaftlichen Rationalitédt
allgemeine gesellschaftliche Giiltigkeit beanspruchen kann im Gegen-
satz zum ’Prinzip der Humanisierung der Arbeit’, fiir das ein Werte-
und Normensystem erst aktualisiert bzw. erarbeitet werden miifite.
Von daher ist es eminent wichtig, daB die emprische Humanisierungs-
forschung realitdtsgerechte, d.h. durchsetzbare Umsetzungsstrate-
gien entwickelt.

Humanisierungsforschung ist ein mehrstufiges Verfahren, das sich
im Gegensatz zu Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen nicht auf die Er-
fassung und Aggregation von Kosten und Leistungen in Geldwerten be-
schrédnken kann, sondern vorrangig folgende Schritte einbeziehen muf:
1. Die Auswirkung organisatorischer Strukturen und konkreter Ar-

beitsabldufe auf die Realisierungschance vorhandener menschlicher
Bediirfnisse zu erfassen und zu analysieren sowie
2. hieraus Moglichkeiten zur Erhéhung dieser Realisierungschance
sowie zur Hebung des Bediirfnisniveaus abzuleiten.
3. Wirtschaftliche Effekte der Umsetzung aufzuzeigen. (5)
Hieraus ergibt sich eine sehr komplexe Forschungsstrategie, die
durch Interdisziplinaritidt, durch sehr unterschiedliche methodische
Ansitze (''subjektive' - '"objektive'', reaktive - nonreaktive), durch
breitgefdcherten Instrumenteneinsatz, durch enge Zusammenarbeit

mit allen Betroffenen und intensive Feldbetreuung charakterisiert
ist (vgl. Abb. 1).

- Die Erarbeitung von alternativen Gestaltungsvorschldgen und Umset-
zungsstrategien schlie3t eine Einengung der Untersuchung auf eine
herausgeloste Organisationseinheit aus. Die isolierte Betrachtung
der Schreibdienste, losgeltst von deren organisatorischem Umfeld
und der Gesamtorganisation sowie deren jeweiligen Funktionen, kann
von vornherein die Erwartungen nicht erfiillen, die an die empirische
Humanisierungsforschung gestellt werden, weil jede arbeitsorganisa-
torische Mafinahme nicht nur unmittelbare, sondern auch mittelbare
Wirkungen entfaltet, die zumindest mittel- oder langfristig die Wirt-
schaftlichkeit der Organisation und die Lebenssituation der Betroffe-
nen beeinflussen.

Die Notwendigkeit zur Einbeziehung des Umfeldes in diese ver-
gleichende Untersuchung der Schreibdienste in obersten Bundesbe-
hérden ergibt sich auflerdem aus einer grundsédtzlichen methodologi-
schen Uberlegung: Frithere Untersuchungen im Schreibbereich sind
von der Prédmisse ausgegangen, dafl die technische Herstellung des

19



Schriftgutes in einem Ministerium nicht zu unterscheiden ist von der
in anderen Organisationen, gem&B dem Motto ''Schreiben ist gleich
Schreiben' unabhingig von den Aufgaben der organisatorischen Ein-
heiten bzw. der Gesamtorganisation. (6) Diese Pramisse unterstellt,
dafl der Arbeitsprozefl des Maschinenschreibens tatsédchlich aus dem
umfassenderen Gesamtzusammenhang der inhaltlichen Sachbearbei-
tung herausgeldst werden kénne. Diese Primisse verneint eine enge
Wechselwirkung zwischen Maschinenschreiben und Sachbearbeitung;
sie unterstellt, dafl Eingriffe in den Kooperationszusammenhang

und Kommunikationszusammenhang zwischen Schreibkréften und
Diktierberechtigten ohne Riickwirkungen hinsichtlich der Wirtschaft-
lichkeit und Funktionsfdhigkeit der Gesamtorganisation seien. Obwohl
spdtere Untersuchungen und die Mehrzahl der Vertreter der soge-
nannten ''organisierten Textverarbeitung' diese Pridmisse iibernom-
men haben, wurde sie selbst noch niemals liberpriift, zumindest nicht
deren organisationssoziologische und betriebswirtschaftliche Trag-
fahigkeit. Aus diesen Griinden muflite diese Prémisse selbst Gegen-
stand einer Uberpriifung im Rahmen dieser Untersuchung werden,
zumal die Bedeutung von Kooperations- und Kommunikationsbeziehun-
gen fir die Gestaltung menschengerechter Arbeitspldtze unbestritten
ist. (7)

Die Zusammenhdnge zwischen menschengerechter Gestaltung der
Arbeitspldtze, Wirtschaftlichkeit und Funktionsfdhigkeit der Schreib-
dienste einerseits, Organisationstrukturen, Kooperationsbeziehun-
gen, eingesetzten Arbeitsmitteln, Arbeitsinhalten und -abldufen an-
dererseits sollen durch die Analyse der Schreibdienste von sechs
obersten Bundesbehdrden gekldrt werden. Weder die Analyse des
Ist- Zustandes noch die Ableitung von Verbesserungsvorschldgen und
Umsetzungsstrategien ist ohne Kenntnis der im folgenden dargestell-
ten Entwicklung im Schreibbereich oberster Bundesbehdrden leistbar.

Rationalisierung und Humanisierung sind von den Mafinahmen und
Auswirkungen her - sowohl auf die betroffenen Menschen bezogen wie
auch auf die Wirtschaftlichkeit einer Organisation - nur als Prozesse
begreifbar. Die vergleichende Untersuchung der Schreibdienste in
obersten Bundesbehdérden mufl daher wenigstens die wichtigsten Ent-
wicklungsschritte und -tendenzen einbeziehen, soll die Untersuchung
zu konkreten Losungsansétzen des zugrunde liegenden Problems fiih-
ren und sich nicht auf die - haufig gelibte - gesellschaftliche Unver-
bindlichkeit "akademischer' Forschung zuriickziehen.

An dieser Untersuchung nahmen folgende sechs oberste Bundesbehorden
teil:
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Bundesministerium fiir Forschung und Technologie (BMFT)
Bundesministerium des Inneren (BMI)

Bundesministerium der Justiz (BMJ)

Bundesministerium der Verteidigung (BMVg)
Bundesministerium fiir Wirtschaft (BMWi)

Bundesministerium fiir wirtschaftliche Zusammenarbeit (BMZ)



1.1 Entwicklungstendenzen im Schreibbereich oberster
Bundesbehorden

1.1.1 Ausgangspunkt der Rationalisierungsmafinahmen

Uberlegungen zu Rationalisierungsmafnahmen im Schreibbereich der
Bundesministerien setzen bereits Ende der 50er Jahre ein. Im Jahre
1959 gab der Bundesbeauftragte fir Wirtschaftlichkeit in der Verwaltung
(BWV) eine erste zusammenfassende Stellungnahme ab zur Organisation
und Wirtschaftlichkeit des Inneren Dienstes, besonders der Bundesmini-
sterien (November 1959 Pr 2 BWV - 805/59). Es wurde empfohlen:

- die Einrichtung von Kanzleien;
- der Einsatz elektromechanischer Schreibmaschinen;
- die verstdrkte Verwendung von Vordrucken.

Als ausléosendes Moment der bis heute noch andauernden Rationalisie-
rungsbemiihungen im Bereich des Schreibdienstes ist der Bericht des
Bundesrechnungshofes fiir das Haushaltsjahr 1967 anzusehen (Bundes-
tagsdrucksache VI/559). Ein Argumentationsstrang fiir die Rationali-
sierungsvorschldge des Bundesrechnungshofes waren die zu hohen Per-
sonalkosten. Nach Schédtzungen anhand von Haushaltspldnen waren 1967
in Bundesbehorden (aufler Bundesbahn, Bundespost, Bundesgrenzschutz
und Bundeswehr) etwa 8. 500 Schreibkré&fte beschéftigt, bei einem Per-
sonalbestand von insgesamt etwa 87.000 Beamten und Angestellten. Nach
diesen Schédtzungen waren rund 10 % des Personalbestandes im Schreib-
dienst eingesetzt, fiir die etwa 90, 5 Millionen DM an Personalkosten an-
fielen.

Ein weiterer Argumentationsstrang bezog sich auf den nicht zu decken-
den Bedarf an Schreibkréften im Raum Ko6ln/Bonn. Die Prognose des
Bundesrechnungshofes ging davon aus, daf sich die Arbeitsmarktlage in
den 70er Jahren noch verschlechtern wiirde durch

- geburtenschwache Jahrgénge;

- Arbeitszeitverkiirzung;

- erhdhten Urlaubsanspruch;

- weitere Ausdehnung der Verwaltungstatigkeit.

Es waren also zwei Griinde ausschlaggebend fiir die Einsparungsvor-
schldge des Bundesrechnungshofes: die zu hohen Personalkosten und das
zu geringe Arbeitskrifteangebot.

Zur wirtschaftlichen Herstellung des Schriftgutes schlug der Bundes-
rechnungshof folgende Mafinahmen vor:

1. Die Schreibkréfte sollten organisatorisch zusammengefa3t und unter
eine einheitliche Leitung gestellt werden, womit angestrebt wurde:
- die Zahl der Kanzleikridfte besser der tatsédchlichen Menge der
Schreibarbeiten anzupassen;
- bessere Nutzung technischer Biirohilfsmittel;
- bessere Ausbildung neuer Krifte;
- bessere Regelung von Urlaubs- und Krankheitsvertretungen.
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Bei dieser organisatorischen Anderung galt die rdumliche Zentrali-
sierung der Schreibdienste zwar als wiinschenswert, jedoch nicht als
unabdingbare Voraussetzung.

2. Die Zahl der Schreibkréifte sollte am durchschnittlichen Arbeitsan-
fall orientiert sein. Arbeitsspitzen sollten nach den damaligen Vor-
stellungen des Bundesrechnungshofes durch externe Vergabe von
Schreibarbeiten (Heimarbeit) aufgefangen werden.

3. Zur Erstellung von Schriftgutvorlagen sollten mdglichst nur Diktier-
gerédte verwendet werden.

4. Zur Einsparung von Arbeitskrdften sollten entsprechende technische
Hilfsmittel verstidrkt eingesetzt werden:
- elektrische Schreibmaschinen;
- Biirokopierer;
- Reprographie und Biirooffsetdruck;
- Schreibautomaten.

Zur organisatorischen Beratung und Beschaffung technischer Hilfsmittel
sollte die Bundesstelle fiir Bliroorganisation und Biirotechnik in Darm-
stadt befragt werden, die von der Bundesregierung zum 1.1.1970 einge-
richtet wurde.

1.1.2 MaBnahmen der Bundesregierung

Im Mérz 1972 nahm das BMI im Auftrag der Bundesregierung zu den
Bemerkungen des Bundesrechnungshofes fiir das Haushaltsjahr 1967
beziiglich der Organisation des Schreibdienstes gegeniiber dem Haus-
haltsausschufl Stellung. Hierin wurde festgestellt, dafl einerseits die
Anforderungen an die Schreibdienste steigen und andererseits nicht
geniigend qualifizierte Schreibkréfte auf dem Arbeitsmarkt vorhanden
seien. Daher sehe sich die Verwaltung gezwungen, die Rationalisierungs-
moglichkeiten im Bereich des Schreibdienstes voll auszuschopfen. Bei
der notwendigen Umorganisation wurde vor allem auf die finanziellen
Schwierigkeiten bei der Beschaffung technischer Hilfsmittel hingewie-
sen. Zwar sei bei den Behorden der Wille zum Einsatz technischer
Hilfsmittel vorhanden, wegen des hohen finanziellen Aufwandes gehe
eine Umstellung jedoch nur sehr langsam vonstatten.

Nach Auffassung des BMI konnte den Schwierigkeiten im Schreib-
dienst nur wirksam begegnet werden durch:

1. Gewinnung qualifizierter Schreibkréfte;
2. Verminderung der Schreibarbeiten;
3. Erhohung der Schreibleistung.

Zu Punkt 1 wurde vorgeschlagen, bei der Arbeitszeitregelung flexibler
zu verfahren, Schreibarbeiten in Heimarbeit erledigen zu lassen bzw.

auch externe Schreibbiiros in Gegenden zu errichten, in denen Schreib-
kréfte leichter gewonnen werden kénnen. (Solche externen Schreibbiiros
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existierten zu diesem Zeitpunkt bereits.) Zusitzlich wurden von einigen
Ministerien Kindertagesstédtten eingerichtet bzw. geplant, um auch
Frauen mit Kindern als Schreibkréfte zu gewinnen. All diese Mafinahmen
setzten erst in den Jahren 1971 /72 ein, obwohl die Arbeitsmarktlage
hinsichtlich qualifizierter Schreibkrifte bereits seit Jahren duflerst an-
gespannt war. Als einen weiteren Anreiz, qualifizierte Schreibkrifte

zu gewinnen, wurde die Einfihrung von Prdmienverfahren erwogen ana-
log zur Privatwirtschaft. Allerdings war man sich des Problems bewufit,
objektive Leistungsmafstébe zu finden, da das Schriftgut in den Bundes-
verwaltungen nach Form, Lé&nge, Inhalt und Schwierigkeitsgrad sehr
heterogen ist.

Zum 2. Punkt wurde vorgeschlagen, verstdrkt Schreibautomaten ein-
zusetzen. Hierbei traten Schwierigkeiten auf in finanzieller und organi-
satorischer Hinsicht, sowie hinsichtlich der Typenvielfalt, der unter-
schiedlichen Preise und fehlender Erfahrungen auf.diesem Gebiet. Des
weiteren wurde auf die Bedeutung des Vordruckwesens als organisatori-
schem Hilfsmittel hingewiesen, das lange Zeit unterbewertet wurde.

Im Punkt 3 schlo man sich im allgemeinen den Vorstellungen des
Bundesrechnungshofes an, dafl mit einer rdumlichen Zentralisierung
der Schreibdienste auch eine Erhohung der Schreibleistung verbunden
sei. Jedoch sah man gréBere Probleme bei der rdumlichen Zusammen-
fassung von Schreibkrédften, da die rdumlichen Gegebenheiten sehr unter-
schiedlich und die Behérden teilweise auf viele Auflenstellen verteilt wa-
ren. An dieser Situation hat sich bis heute kaum etwas geéndert.

Im April 1972 tibersandte das BMI dem Haushaltsausschuf3 eine Uber-
sicht iber die zu diesem Zeitpunkt bestehenden Organisationsformen
der Schreibdienste der obersten Bundesbehtérden und der nachgeordneten
Bereiche, die nach den vom Bundesrechnungshof 1967 erstellten Krite-
rien gegliedert war. In dieser Ubersicht wurden von den Ressorts die
Schwierigkeiten geschildert, die sich bei der Erfiillung der Forderungen
des Bundesrechnungshofes ergaben. Hiernach stellte sich die Situation
in den von uns untersuchten Ressorts im Jahre 1972 wie folgt dar:

Im BMI wurde mit Wirkung vom 1.3.1970 auf zentrale Kanzleien
unter einheitlicher Leitung umgestellt. Jede Kanzlei umfafit durchschnitt-
lich 17 Schreibkréfte und eine Kanzleivorsteherin, die rdumlich zentra-
lisiert untergebracht sind (nebeneinander- bzw. gegeniiberliegende Réu-
me). Die Arbeitsverteilung erfolgt liber die jeweilige Kanzleivorstehe-
rin, jedoch soll die Zuordnung der Schreibkréifte zu den Diktierberech-
tigten nach Moglichkeit erhalten bleibén. Auch Vorzimmerkrifte sollen
zu Schreibarbeiten herangezogen werden. Infolge der Neuorganisation
wurden 26 Schreibkréfte im Laufe des Jahres 1971 eingespart.

Im BMJ wurden Schreibkréfte unter eine einheitliche Leitung gestellt.
Ihre rdumliche Aufteilung auf eine Zentralkanzlei und mehrere Abtei-
lungs- oder Referatskanzleien war durch die rdumlichen Gegebenheiten
notwendig (damalige Unterbringung in 11 Dienstgebduden). Das BMJ wies
darauf hin, daBl es schwierig sei, Schreibkrifte fiir reine Zentralkanz-
leien zu gewinnen. Die Schreibkrifteanwerbung der Jahre 1970/71 sei
vor allem deswegen erfolgreich gewesen, weil erstmals Sektretdrinnen-
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Stellen angeboten werden konnten. Fiir die reine Schreibtatigkeit in
Kanzleien konnten nur weniger qualifizierte Krédfte gewonnen werden
(Anfingerinnen/Umschiiler).

Das BMVg richtete nach einem Modellversuch im Jahre 1970 drei
Zentralschreibdienste mit je 15 Schreibkréften ein. Die Bezahlung er-
folgte nach einem leistungsbezogenen Pridmiensystem, ausgenommen
eines Zentralschreibdienstes im Bereich der Personalabteilung, wo
Pramienentlohnung wegen der groflen Anzahl an Vordrucken nicht durch-
flihrbar erschien. Bei dem Prdmienverfahren wurde eine Grundleistung
von 32.000 Anschldgen festgelegt, eine Leistung, die nach den ersten
Erfahrungen von einigen Regierungsstellen als zu hoch angesehen wurde
(Problem des unterschiedlichen Schriftguts).

Das BMZ hielt die organisatorische Zusammenfassung der Schreib-
krédfte zwar fiir zweckméfBig, die Zusammenfassung zu Zentral- oder
Abteilungskanzleien unterblieb jedoch, da aufgrund der rdumlichen
Situation die Vor- und Nachteile sich gegenseitig aufgehoben héitten.
Zwar konnten Schreibkréfte eingespart werden, wenn diese ausschlief3-
lich zu Schreibarbeiten eingesetzt wiirden, jedoch wiirden auf diese Wei-
se Nebentidtigkeiten auf hoherbezahlte Krifte verlagert. Nach einer Um-
frage im BMZ hatte sich gezeigt, daB die qualifiziertesten Kréfte bei
Einrichtung einer Zentralkanzlei das Ministerium verlassen wiirden.

Im BMWi wurden die Schreibkréfte unter eine einheitliche Leitung
gestellt; fiir die jeweiligen Dienstgebdude gab es eine Kanzleileiterin.
Bei Arbeitsspitzen wurden zusitzlich Heimarbeiterinnen beschidftigt.
Das BMFT existierte zu diesem Zeitpunkt noch nicht.

Alle genannten Ministerien waren ilibereinstimmend der Meinung, dafl
das Vordruckwesen dringend weiterentwickelt werden sollte, damit eine
Reduzierung des Schriftgutes erreicht werden koénnte.

In einer Zusammenfassung stellte das BMI fiir die obersten Bundes-
behdrden und deren nachgeordnete Bereiche folgendes fest:

- Aufgrund der bestehenden Schwierigkeiten bei der Rekrutierung von
Schreibkrédften waren die Dienststellen bereits in der Vergangenheit
gezwungen, alle Moglichkeiten der rationellen Organisation des
Schreibdienstes zu nutzen.

- Die uiberwiegende Zahl der Dienststellen hat die Schreibkréfte organi-
satorisch zusammengefafit. Die Ausstattung mit Diktiergeréten ist
erfolgt.

- Technische Hilfsmittel sind ausreichend eingesetzt (hierbei sind vor
allem elektrische Schreibmaschinen gemeint).

- Vordrucke werden so weit wie moglich genutzt.

- Die Schulung der Schreibkréfte konzentriert sich fast ausschliefllich
auf die Handhabung neuer technischer Gerite.

- Geplant ist vor allem eine Verbesserung und Modernisierung der
Biirordume und eine Erweiterung und Intensivierung der Schulungs-
mafinahmen.
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Zusammenfassend ist zu bemerken, dafl die Ressorts versucht hatten,
die vom Bundesrechnungshof in seinen ’Bemerkungen 67’ genannten Punk-
te moglichst zu erfiillen. Die zu diesem Zeitpunkt niedrige Technologie
mufl vor allem auf fehlende Mittel zuriickgefiihrt werden.

Seit Ende Juni 1972 erscheinen regelmifig die BBB-Informationen
(Bundesstelle fiir Biiroorganisation und Biirotechnik), die vorrangig
dem Austausch biiroorganisatorischer Arbeitsergebnisse dienen.

Im September 1972 trat der BBB-Arbeitskreis Textverarbeitung zu
seiner ersten Sitzung im Bundesrechnungshof zusammen. Dieser Ar-
beitskreis besteht aus Vertretern der Industrie und Verwaltung, der
Kommunalen Gemeinschaftsstelle fiir Verwaltungsvereinfachung (KGSt)
und des BBB unter Leitung des Bundesbeauftragten fiir Wirtschaftlichkeit.

Im Februar 1973 erging vom Haushaltsausschufl die Aufforderung an
den Bundesrechnungshof, ein Gutachten lber die wirtschaftliche Gestal-
tung des Schreibbereichs in obersten Bundesbehdrden zu erstellen. Der
Bedarf an Schreibkréften wird bislang durch Schliisselzahlen - Verhélt-
nis von Schreibkrédften zu Diktierberechtigten - ermittelt. Dieser Stel-
lenschlissel lag bis 1973 bei 1 : 6 und wurde 1974 aufgrund der Haus-
haltstechnischen Richtlinien des Bundes (HRB) auf 1 : 8 erh6ht, in Aus-
nahmefillen jedoch auf 1 : 6, wenn sich dies aus der Aufgabenstruktur
der Behodrde begriinden 148t. Im November 1974 forderte der Haushalts-
ausschufl des Bundestages die Realisierung der Schliisselzahlen 1 : 6 bzw.
1 : 8, wobei die daraus resultierenden iiberzédhligen Schreibkraftstellen
zukiinftig zu streichen waren bzw. zu streichen sind (sogenannte kw-Ver-
merke). Entsprechend dieses neuen Schliissels erfolgte im Bereich ober-
ster Bundesbehdrden von 1974 bis 1979 eine Reduzierung der Schreib-
kraftstellen um etwa 23 % auf ca. 1.800 Stellen.

In diesem Zusammenhang ist darauf hinzuweisen, daf auf den unteren
Ebenen der Bundesverwaltung Personal abgebaut wird, hingegen auf
héheren Ebenen, vor allem im Bereich des héheren Dienstes, eine Per-
sonalzunahme zu verzeichnen ist.

1.1.3 Bericht des Bundesrechnungshofes (''Griiner Bericht') und
Reaktionen der Bundesregierung

Im August 1975 legte der Bundesrechnungshof seinen Bericht liber die
Beschiftigung von Schreibkrédften bei den obersten Bundesbehérden vor,
der folgende zentrale Forderungen enthilt:

- Zentralisierung der Schreibdienste;
- Auslagerung und Zentralisierung der Nebentédtigkeiten;

- Tagesleistungsvorgabe 38. 000 - 40.000 bewertete Anschlédge pro
Schreibkraft;

- Einfihrung von Prdmienverfahren.

Der Richtwert von 40. 000 Anschlédgen basiert auf einem Gutachten der
KGSt iiber Schreibdienste in den kommunalen Verwaltungen aus dem
Jahre 1970. Hierin wird eine Leistungsvorgabe von 45. 000 bewerteten
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Anschldgen pro Tag und Schreibkraft vorgeschlagen, die jedoch nur
unter optimalen Bedingungen organisatorischer und technischer Art als
realisierbar angesehen wird. Die Bemessungsgrundlage fiir die Zahl
geht aus dem Gutachten nicht eindeutig hervor; jedoch ist zu vermuten,
daf aus den tatsidchlich erbrachten und méglicherweise gewichteten An-
schldgen ein Mittelwert errechnet wurde.

In den SchluBbetrachtungen seines Berichtes stellte der BRH fest,
dafl mit der Realisierung der Schliisselzahl 1 : 8 eine Einsparung von
46 % der im Haushaltsplan 1974 ausgewiesenen Stellen flir Schreibkriéfte
erreicht werden kénne. Allerdings hielt der BRH einen einheitlichen
Stellenschliissel zur Ermittlung des Bedarfes an Schreibkriften fiir ein
unbefriedigendes Verfahren und befiirwortete die Entwicklung eines Per-
sonalbemessungsverfahrens, das von der Anschlagszahl als kleinster
meBbarer Einheit ausgehen solle.

Im Gegensatz zum BRH kam das Bundesministerium der Finanzen
(BMF') aufgrund einer eigenen Untersuchung in seinem Schreibbereich
im Friihjahr 1974 zu anderen Folgerungen. Ein zentrales Ergebnis be-
stand darin, dafl es auch unter Rationalisierungsiiberlegungen sinnvoll
sei, anfallende einfache Biirotitigkeiten weiterhin von Schreibkréften
erledigen zu lassen. Dies vor allem aus zwei Griinden: Aufgrund des
festgestellten stark schwankenden Arbeitsanfalls im Schreibbereich -
sowohl in zeitlicher als auch in organisatorischer Hinsicht - kénnten
"Arbeitstdler' durch verstidrkte Erledigung von Biiroarbeiten "aufge-
fillt'" werden, wodurch gleichzeitig eine Entlastung hdher bezahlter
Sachbearbeiter erfolge, und Arbeitsspitzen durch Zurilickstellung dieser
Biirotdtigkeiten besser zu bewiltigen seien (Flexibilitdtsgesichtspunkte).
Des weiteren sei aus arbeitsmedizinischen wie -psychologischen Uber-
legungen heraus die ausschlieflliche Schreibtédtigkeit (Monotonie/ein-
seitige Belastung etc. ) abzulehnen; vielmehr seien Arbeitspldtze mit
einem breiteren Tatigkeitsspektrum (ein Viertel bis ein Drittel Biiro-
tdtigkeiten) zu empfehlen. Aus den genannten Griinden solle von einer
tdglichen Leistungsvorgabe von 30.000 Anschldgen ausgegangen werden.

Im Dezember 1975 legte die Bundesregierung als Stellungnahme zu
den Empfehlungen des BRH einen Bericht zum Personalbedarf an Schreib-
kréaften vor. Hierin schlofl sie sich den Vorschldgen des BRH weitgehend
an und verwies gleichzeitig auf eine Arbeitsgruppe im Ausschuf fiir Or-
ganisationsfragen (AfO), die bis Jahresende einen umfassenden Ande-
rungsvorschlag zur Gemeinsamen Geschiftsordnung der Bundesmini-
sterien (GGO) hinsichtlich der Textverarbeitung vorlegen werde. Zu-
dem wurde die Einfiihrung eines Personalbemessungsverfahrens auf
der Grundlage einer standardisierten Leistungstiberpriifung angekiindigt,
wobei von einer zumutbaren Tagesleistung von 40.000 Anschlédgen - ge-
méf dem Vorschlag des BRH - auszugehen sei. Als Voraussetzung hier-
fiir sowie fiir die Erhohung der Wirtschaftlichkeit der Schreibdienste
insgesamt wurde eine Ausstattung mit modernen Biirogerdten wie elek-
trische Schreibmaschinen mit Korrektureinrichtung, Schreibautomaten,
Kopiergeréte und Diktier- und Wiedergabegerite erachtet. (Diese Vor-
aussetzungen sind bis zum heutigen Tage nicht geschaffen, da die elek-
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trische Schreibmaschine mit Korrekturtaste in obersten Bundesbehdrden
eher die Ausnahme ist. Ebensowenig wurde bisher der Vorschlag der
BBB erfiillt, pro Schreibmaschinenarbeitsplatz mindestens 8 gm Raum-
flaiche zur Verfiigung zu stellen.)

Dem Vorschlag des BRH, Pradmienverfahren im Schreibbereich all-
gemein einzufiihren, stand die Bundesregierung hingegen skeptisch ge-

geniiber, da moégliche Leistungssteigerungen eine Reihe neuer Probleme
aufwirfen, wie z.B.:

- Im Anwendungsbereich des BAT fehlt ein hinldnglich genauer einheit-
licher Bewertungsmaflstab.

- Soziale Spannungen innerhalb des Schreibdienstes (Problem der ilte-
ren Schreibkrifte bei Nachlassen der Schreibleistung und damit Ab-
sinken ihres Entgelts gegeniiber jiingeren Schreibkriften).

Weitere Reaktionen der Bundesregierung waren:

- September 1976: Vorlage des Entwurfs fiir die GGO I, Anhang II
(Anweisungen fir die Schriftgutherstellung). Hier waren erstmals
die vom BRH in seinen Bemerkungen zum Haushaltsjahr 1967 ge-
machten Vorschlédge eingearbeitet.

- Marz 1977: Die "Arbeitsgruppe zur Ermittlung des Bedarfs an
Schreibkréften'' - der auch ein Vertreter des BRH angehort - legte
ihre vorlédufigen Richtlinien dem Bundesminister des Inneren vor.
Die Vorschldge des Bundesrechnungshofes aus dem Jahre 1975 wur-
den ibernommen.

- April 1977: Vorlage eines Ergédnzungsberichts der Bundesregierung
zum Personalbedarf an Schreibkréiften.

- Mai 1977: Erste Diskussion im AfO zu den vorldufigen Richtlinien
der Bundesregierung fiir die Ermittlung des Bedarfs an Schreib-
kréaften.

Die Bundesregierung wollte zwar das bereits erwdhnte neue Personal-
bemessungsverfahren moglichst bald einfiihren, wies jedoch gleichzeitig
auf die vom BMFT geplante Untersuchung zur Gestaltung der Schreib-
dienste im Rahmen des Programms Humanisierung des Arbeitslebens
hin und auf die Notwendigkeit, wissenschaftliche Erkenntnisse der Hu-
manisierungsforschung bei den organisatorischen Maflnahmen zu be-
achten.

Im Oktober 1977 erfolgte eine Ressortbesprechung im BMI beziiglich
dieser Untersuchung, in der Vertreter von sechs Ministerien die Zu-
stimmung zur Beteiligung ihrer Hiuser an der Vorphase des Projekts
"Vergleichende Untersuchung der Schreibdienste in obersten Bundesbe-

hérden' gaben. Die Projektarbeit wurde von den Wissenschaftlern Mitte
Dezember 1977 aufgenommen.
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1.2 Forschungskonzept

Die geschilderte Entwicklung in den Schreibdiensten oberster Bundesbe-
hérden illustriert beispielhaft die allgemeinen Rationalisierungsbestre-
bungen im Verwaltungsbereich. (8) Rationalisierungsbestrebungen haben
auch im Verwaltungsbereich zu Arbeitspldtzen gefiihrt, die im Wider-
spruch zu der wachsenden Forderung nach menschengerechter Gestaltung
der Arbeit (9) stehen. Zu beobachtende Inhumanitdtserscheinungen (10),
wie biespielsweise einseitige Belastungen durch die Arbeit, psychische
wie physische Beeintrédchtigungen, Einengung der beruflichen Entwick-
lungsmoglichkeit usw. sind die Folgen solcher Rationalisierungsmaf-
nahmen. Betriebswirtschaftliche Vorteile - das Ziel von Rationalisie-
rungsmafinahmen - wurden durch Nachteile fiir die betroffenen Menschen
erreicht, wobei diese Nachteile sichnicht unmittelbar und/oder nicht
sofort als betriebliche Kostengréfle niederschlagen. Bei derartigen Ra-
tionalisierungsmafinahmen handelt es sich hinsichtlich der ’Steigerung
der betriebswirtschaftlichen Rationalitdt’ nicht um eine reale Verbesse-
rung des Kosten-Nutzen-Verhiltnisses, sondern lediglich um eine fiktive
Erhéhung der Wirtschaftlichkeit, die dadurch zustande kommt, daB Ko-
sten, die auflerhalb der betrieblichen Ebene anfallen, bei der rechneri-
schen Ermittlung der Wirtschaftlichkeit unberiicksichtigt bleiben.
Inhumanitéitserscheinungen kommen also durch Uberwélzungseffekte
auf die Individualebene zustande; es handelt sich dabei um '"soziale Ko-
sten' (11), die zwar durch den Arbeitsprozefl verursacht werden, aber
auBerhalb der jeweiligen Organisation anfallen. Andere Uberwilzungs-
effekte machen sich negativ auf der gesellschaftlichen Ebene bemerk-
bar (z. B. Umweltbelastungen) und wirken von dort zurlick auf die Men-
schen (vgl. Abb. 2). Auf der Individualebene wirksame Inhumanitédtser-
scheinungen werden teilweise lber das Netz der sozialen Sicherung auf
die gesellschaftliche Ebene transmittiert (gesetzliche Krankenversiche-
rung, Arbeitslosen- und Rentenversicherung etc. ) und werden dort
quantitativ als soziale Kosten sichtbar. Solche Transmissionen und/oder
Transformationen stellen jedoch nicht die Inhumanitdtserscheinungen
selbst, sondern vor allem deren Folgen dar, da Arbeitsbelastungen von
den Individuen zunédchst subjektiv verarbeitet werden; d.h., das arbeiten-
de Subjekt ist die Vermittlungsinstanz zwischen organisatorischer und
gesellschaftlicher Ebene. Zwar ist das AusmaB solcher Uberwélzungs-
effekte in den verschiedenen Arbeitsbereichen sehr unterschiedlich,
doch ist im Biirobereich generell eine steigende Tendenz festzustellen
(12), wobei beachtet werden muf}, daf iiber den Verwaltungsbereich sehr
viel weniger Untersuchungen vorliegen als iiber den Fertigungsbereich. (13)
Aus dem Uberwilzungskonzept als zentralem Forschungsansatz erge-
ben sich die Strategien fiir den Forschungsprozefl: Auf der organisatori-
schen Ebene sind zundchst die ’objektiven’ Bestimmungsfaktoren des
Arbeitsplatzes, der Arbeitsmittel, -inhalte und -situation zu analysieren.
In diese Analyse mufl dann die ’subjektive’ Verarbeitung dieser Bestim-
mungsfaktoren seitens der arbeitenden Individuen integriert werden, um
Uberwdlzungseffekte von Rationalisierungs- und/oder organisatiorischen
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Abb. 2: Forschungskonzept der Uberwdlzungseffekte

Mafinahmen erfassen und charakterisieren zu kénnen. Unter Einbezie-
hung der historischen Entwicklung ist es schlieBlich méglich, einzelne
Uberwilzungseffekte auf konkrete Manahmen zuriickzufithren, die Ko-
sten hierfiir qualitativ und/oder quantitativ zu bestimmen und in Bezije-
hung zu setzen zu den effektiven Leistungssteigerungen auf betrieblicher
Ebene.

An folgendem Beispiel sei dargestellt, daR das Konzept der Uber-
wilzungseffekte dariiber hinaus auch den Interpretationsrahmen fiir
Untersuchungsergebnisse darstellt (vgl. Abb. 3): Orientiert sich die
Schreibkapazitdt einer Verwaltung an der maximal anfallenden Schrift-
gutmenge, so kann einerseits liberméfiger Arbeitsdruck vermieden,
andererseits eine maximale Flexibilitdt im Schreibbereich gewé&hr-
leistet werden. (14)

Allerdings treten hohe Kosten durch Leerkapazitidt auf, wenn die an-
fallende Schriftgutmenge unter die zur Verfiigung stehende Schreibkapa-
zitét fallt (vgl. waagerecht schraffierte Flidche in der Abbildung). Wird
zur Vermeidung liberméfiger Leerkapazitit das Schreibpotential ver-
ringert, was in der Abbildung durch die gestrichelte waagerechte Linie
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angedeutet ist, so treten Arbeitssituationen auf, in denen die Schreib-
krédfte unter hohem Druck arbeiten miissen (senkrecht schraffierte Fliche
in der Abbildung); es entstehen Strefsituationen. Die Flexibilitdtskosten,
die urspriinglich auf der betrieblichen Ebene entstanden sind, werden
durch Reduzierung der Schreibkapazitédt auf die Schreibkrifte ’liberwilzt’.
Auf der betrieblichen Ebene ist ein Rationalisierungsvorteil erreicht
worden zu Lasten der Individualebene. Neben diesem - unter Humani-
sierungsgesichtspunkten relevanten - Aspekt kdnnte zudem eine umfas-
sende Wirtschaftlichkeitsanalyse ergeben, dal diese Mafinahme auf ge-
sellschaftlicher Ebene insgesamt unwirtschaftlich ist, z.B. dadurch,

daB die Kosten fiir erhéhte Inanspruchnahme von Gesundheitsleistungen
aufgrund vermehrter Streflsituationen hoher sind als die auf betrieblicher
Ebene eingesparten Kosten.

1.3 Humanisierung und Rationalisierung

Humanisierung bedeutet einerseits die Beseitigung und/oder Verringe-
rung bzw. Kompensierung von rationalisierungsbedingten Uberwédlzungs-
effekten auf der Individualebene u.a. durch eine Zurilickverlagerung auf
die organisatorische Ebene. (15) Soll sich Humanisierung nicht in nach-
tréglicher 'Fehlerkorrektur’ erschoépfen, dann mufl sie andererseits
Uberwélzungseffekte gegenwirtiger oder sich abzeichnender Rationali-
sierungsmafnahmen antizipieren und durch gezielte Steuerungsmag-
nahmen verhindern.

Die Erarbeitung gezielter Humanisierungsprogramme setzt die Er-
mittlung der jeweils konkreten Uberwilzungseffekte voraus. Dies er-
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fordert - vor allem unter methodischen Gesichtspunkten - den Einsatz
eines breitgefdcherten und moglichst interdisziplindr angelegten Instru-
mentariums, das nicht nur die ’objektiven’ Arbeitsbedingungen er-
schopfend erfaflit, sondern auch die Wiinsche und Bediirfnisse der arbei-
tenden Personen hinsichtlich ihrer Arbeitssituation; in diesen Wiinschen
und Bediirfnissen schldgt sich die ’subjektive’ Beurteilung und Verar-
beitung der konkreten Arbeitsbedingungen nieder. Die ’objektiven’ Ar-
beitsbedingungen sind mit den wissenschaftlich gesicherten Forderungen
und Standards der Arbeitsmedizin, der Arbeitspsychologie, der Wirt-
schaftswissenschaften sowie der Betriebs- und Organisationssoziologie
einerseits und mit den ermittelten Wiinschen und Bedirfnissen anderer-
seits zu vergleichen. Aus diesem doppelten Vergleich sind allgemeine
Humanisierungsstrategien sowie konkrete Humanisierungsmafinahmen
fir den untersuchten Arbeitsbereich - in unserem Falle fiir den Schreib-
bereich oberster Bundesbehdrden - abzuleiten.

Eine Harmonisierung von Rationalisierung und Humanisierung er-
scheint solange illusorisch, als Rationalisierungsmafinahmen ausschlief3-
lich durch Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen auf der betrieblichen Ebene
beurteilt werden. Die Chancen zur humaneren Gestaltung der Arbeits-
pldtze sind umso gréBer, je eher es gelingt, die wirtschaftliche Ratio-
nalitdt von Humanisierungsmafnahmen auf héheren gesellschaftlichen
Aggregationsebenen nachzuweisen.

31



2. FORSCHUNGSSTRATEGIE UND METHODEN

2.1 Einige Forschungsstrategische methodologische Anmerkungen

Biroforschung ist ihrem Gegenstande nach interdisziplindre Forschung.
Das Biiro, d.h. die grundlegende, sozusagen ''unterste' und unmittel-
bare Einheit der Verwaltung wird als funktionales Grundelement des
Verwaltungsbetriebes aufgefaflit, dessen allgemeiner Zweck in der Er-
fassung, Fixierung, Bearbeitung, Verarbeitung, Ordnung und Verteilung
von Daten besteht, durch die die Datenmenge erst zu Informationen wer-
den. Dieser interdisziplindre Ansatz wirft allein schon unter methodi-
schen Gesichtspunkten Probleme auf, wie Entwicklung und Abstimmung
der einzelnen Methoden und Instrumente, Auswahlverfahren etc.

Es gehoért zu den weit verbreiteten Meinungen in der Methodenlehre
der unterschiedlichen Sozialwissenschaften, dafl jede dieser Wissen-
schaften liber ein geschlossenes System von Methoden und Instrumenten
verflige, die je nach Aufgabe und Bedarf ausgewédhlt und eingesetzt wer-
den kénnten. Diese weit verbreitete Lehrmeinung entspricht weder der
Entwicklungsgeschichte der einzelnen Wissenschaften - im Falle des
vorliegenden Projekts also der Soziologie, der Okonomie und der Arbeits-
wissenschaften - noch der Forschungspraxis und der Forschungserfah-
rung. Die Entwicklung der Methoden in den einzelnen Wissenschaften ist
abhédngig von jeweils neuen Problemen und Fragestellungen. Die Auswahl
der Methoden und Instrumente in der Forschung selbst wird gleicher-
mafen von diesen neuen Problemlagen und Fragestellungen wie auch von
den Bedingungen im Felde bestimmt.

Diese Methodenproblematik wird noch verschirft, wenn es sich in der
Forschung um ein Feld handelt bzw. um eine Problemlage und Frage-
stellung, die entweder iiberhaupt nicht oder nur am Rande von den ein-
zelnen Wissenschaften bearbeitet worden sind. Der Bereich des Verwal-
tungsbetriebs, insbesondeére der des Biiros, ist im Gegensatz zum Fer-
tigungsbetrieb kaum sozialwissenschaftlich untersucht worden, schon
gar nicht unter der Problemstellung der Humanisierung des Arbeits-
lebens. Diese Aussage ist fiir alle an diesem Projekt beteiligten Diszi-
plinen zutreffend. Weder die Soziologie noch die Okonomie noch die
Arbeitswissenschaften verfligen iiber methodische und empirische Er-
fahrungswerte, die von vornherein die Entscheidung fiir diese oder jene
Mischung von Methoden und Instrumenten erzwingen wiirden. Dies hat
zur Folge, daB in der Biiroforschung sich ganz neue Mischungen von
Methoden und Instrumenten ergeben, die sich erst in den Ergebnissen,
Aussagen und Vorhersagen bewdhren miissen. Hinzu kommt, daf sowohl
die Zielvorstellungen als auch die Forschungsstrategien im Bereiche der
Humanisierung des Arbeitslebens, die hauptsédchlich aus Problemen der
Fertigung hervorgegangen sind, angesichts der besonderen Probleme in
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den Verwaltungen, auf die Biiros kaum oder iiberhaupt nicht libertragen
werden koénnen.

Aus den angegebenen Bedingungen ergibt sich in der Biiroforschung

sowohl die Kongruenz, das Ubereinstimmen der Methoden, als auch die
Konfluenz, das Zusammenfliefen der Ergebnisse, erst aus der Anwen-
dung der einzelnen Methoden und Instrumente im Forschungsverlauf
selbst und insbesondere in der Phase der Datenauswertung. Kongruenz
der Methoden bedeutet jedoch nicht Gleichheit der Methoden, sondern
ist im Sinne einer abgestimmten Methodenintegration zu verstehen.
Dies gilt nicht nur fir die eingesetzten Instrumente und die daraus re-
sultierenden Ergebnisse der verschiedenen Disziplinen, sondern auch
fiir jede einzelne Disziplin selbst und sogar innerhalb der vielfédltigen
Fragestellungen, die in der empirischen Forschung eines Faches auf-
treten.

Der Sozialforscher mufl sich nicht zuletzt in bezug auf die Methoden-
und Instrumentenauswahl vor der Fehleinschédtzung hiiten, daf} selbst
bewédhrte Methoden und Instrumente der Sozialforschung von ihm be-
liebig eingesetzt werden koénnten - so, als ob es sich bei dem von ihm
bearbeiteten Felde um eine tote oder verfiigbhare Sache handele. Die Ge-
sellschaft, die Organisationen, die Gruppen, die Individuen sind eben
keine Gegenstédnde. Bei der Auswahl seiner Methoden und Instrumente
ist der Sozialforscher in der Praxis mehr oder weniger starken Restrik-
tionen unterworfen. Dieser Tatbestand ist zwar fiir die Sozialforschung
generell zutreffend, er gilt jedoch in ganz eindeutiger Weise fiir die Ver-
waltungsforschung und hierbei verstdrkt im Bereich der 6ffentlichen Ver-
waltungen, wo nach unserer Forschungserfahrung die Restriktionen um
so mehr zunehmen, je hoher die untersuchten Verwaltungseinheiten in
der Hierarchie des 6ffentlichen Dienstes angesiedelt sind. Selbst wenn
das Feld erschlossen ist, wenn Vertreter der Verwaltungen, Interessen-
vertreter des Personals und auch die Betroffenen im Forschungsprozefl
eng und erfolgreich zusammenarbeiten, bleiben diese Restriktionen ins-
besondere im Hinblick auf bestimmte Daten und Datenkrédnze wie auch
im Hinblick auf die Verwendung bestimmter Informationen und Informa-
tionsbereiche bestehen. Forschungsstrategisch und methodisch bedeutet
dies, dafl verstdrkt 'subjektive’ Methoden zum Einsatz kommen miissen,
d.h. Methoden, in denen die Daten und Informationen hauptséchlich von
Individuen und Gruppen gegeben und vermittelt werden. Die Annahme,
dafl daraus gewonnene Erkenntnisse nicht objektiv seien, beruht auf
veralteten Vorstellungen der Objektivitdt sogenannter naturwissenschaft-
licher Methoden und deren Ubertragungsmoglichkeiten auf gesellschaft-
liche Erscheinungen.

Neuere Untersuchungen der Soziologie, der Okonomie und der Arbeits-
wissenschaften iiber Rationalisierungsmafinahmen in den Fertigungs- und
Verwaltungsbetrieben unterstreichen die Bedeutung von Forschungs-
strategien, welche auf von Individuen und Gruppen vermittelten Infor-
mationen aufbauen.

Diese Forschungsstrategie mufl bei jeder Sozialforschung im Vorder-
grunde stehen, die gesellschaftliche Erscheinungen nicht nur beschrei-
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ben und erkldren, sondern sie auch verdndern will, wie z.B. im Rahmen
des Forschungsprogramms Humanisierung des Arbeitslebens. Sozial-
forschung dieser Art wird bei aller Wertschitzung und Nutzung soge-
nannter ‘objektiver’ Daten und Informationen den von den Individuen und
Gruppen vermittelten Daten und Informationen schon allein aus dem
Grunde einen grofleren Stellenwert in der wissenschaftlichen Analyse

und Aussage zumessen, weil erst durch diese die sogenannten objektiven
Daten und Informationen in einen Problemzusammenhang gebracht und
bewertet werden kénnen. Eine solche intentionale Sozialforschung -
Sozialforschung, die etwas bewirken will - versteht die Forschung selbst
auch als ein Mittel, um die Meinungen, Einstellungen und Wiinsche der
Betroffenen, ihnen selbst und anderen klarer und einsichtiger zu machen,
damit die notwendigen Verédnderungen in Zusammenarbeit mit den Be-
troffenen durchgefitihrt und verwirklicht werden kénnen.

2.2 Instrumente und Methoden

Ausgehend von der zentralen These, daf Schreiben nicht gleich Schrei-
ben ist, verbot sich eine isolierte Untersuchung der Schreibdienste.
Dies hatte auch Konsequenzen fiir das methodische Vorgehen sowie flir
Art, Umfang und Anzahl der eingesetzten Instrumente. Im folgenden
wird kurz dargestellt, welche Arten von Instrumenten eingesetzt wurden.
Im Anhang ist eine detaillierte Aufstellung der Instrumente sowie ein
Ablaufplan der Untersuchungen mit der Beschreibung der im Feld aufge-
tretenen Schwierigkeiten zu finden.

Den Schwerpunkt im methodischen Vorgehen bildeten schriftliche
Befragungen von Schreibkréften in deren organisatorischem Umfeld.
Dazu gehéren Fragebdgen flir Schreibkrédfte, Angehdrige des Mittleren
Dienstes und Diktierberechtigte. Ergédnzend hierzu wurden bei den
Schreibkriften - in Form der Selbstaufschreibung - Tédtigkeits- und
Schriftgutanalysen durchgefiihrt. Mit einer Schriftgutflufanalyse wurde
das schreibdienstbezogene Umfeld einbezogen.

Durch verschiedene arbeitswissenschaftliche Instrumente wurden
die kurzfristige Belastung und die ldngerfristige Beanspruchung sowie
deren Folgen untersucht. Dabei wurde zum einen mit arbeitspsycholo-
gischen Tests und ergédnzenden Befragungen sowie Hoér- und Sehtests ge-
arbeitet, zum anderen mit ergonomischen und physikalischen Messun-
gen der Arbeitsumwelt.

Dariiber hinaus wurden einzelne Untersuchungsaspekte durch miind-
liche, nicht standardisierte Interviews mit Experten innerhalb und
auflerhalb der Ressorts vertieft. Weiterhin diente dieses Instrument
der Kontrolle der auf anderen Instrumenten basierenden Ergebnisse.
Diese Ergebnisse wurden auBlerdem in Informationsveranstaltungen und
Gruppendiskussionen mit den betroffenen Schreibkriéften riickgekoppelt.

Parallel zu den empirischen Untersuchungen wurde eine Vielzahl
von den Untersuchungsgegenstand betreffenden Dokumenten - sowohl
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aus den obersten Bundesbehdrden als auch aus anderen relevanten ge-
sellschaftlichen Institutionen - analysiert.

Methodisch gesehen wurde, soweit nicht alle Schreibkréfte mit einer
sogenannten Vollerhebung erfat wurden (BMFT, BMJ, BMZ), mit
einer geschichteten Zufallsauswahl aus der Gesamtpopulation der
Schreibkrifte gearbeitet (BMI, BMVg, BMWi): Zunédchst fand mit Hilfe
eines Kurzfragebogens eine Vollerhebung statt, auf deren Grundlage
eine geschichtete Auswahl anhand der Kriterien Mischung/Entmischung
(Anteil der Schreibarbeit), Dezentralisierung/Zentralisierung (Einzel-/
Gruppenarbeitsplatz) und der Arbeitszeit (Voll-/Teilzeit) erfolgte. Die
Anzahl der im BMI, BMWi und BMVg auszuwihlenden Schreibkréfte
orientierte sich an der Anzahl der fiir die Vollerhebung zur Verfligung
stehenden Schreibkrifte in den anderen Ressorts. Bei den Diktierbe-
rechtigten wurde - auler im BMVg (16), das eine solche Aktion mit dem
Hinweis auf den damit verbundenen unverhéltnisméagBig hohen Verwaltungs-
aufwand ablehnte (ca. 2. 700 Diktatberechtigte) - analog verfahren; aller-
dings richtete sich die Zufallsauswahl nach Kriterien wie hierarchische
Position, Bedeutung von Schreibarbeit fiir die eigene Aufgabenerfiillung
etc.

Die Verteilung der Merkmale, die der geschichteten Zufallsauswahl
zugrunde lagen, wurde durch Kontrollfragen in den jeweiligen Haupt-
fragebogen fiir die Teilpopulation iberpriift, mit dem Ergebnis, daf§
diese Merkmale sowohl in den Teilpopulationen als auch in den Gesamt-
populationen etwa identisch verteilt waren. Die Teilpopulationen bilde-
ten daher die Basis fiir den Einsatz aller Instrumente. AuBerdem wur-
den die Angehdrigen des Mittleren Dienstes in die Befragung mit einbe-
zogen mit Ausnahme derer des BMVg, dessen Personalrat nach interner
Abstimmung diesem Untersuchungsschritt nicht zustimmen konnte. Nicht
in die Untersuchung einbezogen wurden Vorzimmerkréfte, die Mitarbei-
ter anderer Zentraler Dienste (Registratur, Boten, Bibliothek etc.) und
die Mitarbeiter aus dem Leitungsbereich der Ressorts.

2.3 Zum Geltungsbereich der Ergebnisse

Die Riicklaufquoten sind bei den Fragebogenaktionen als gut zu bezeich-
nen. Eine Ausnahme stellt die Befragung fiir den Mittleren Dienst dar,
wo der Riicklauf so gering war, daf nur grobe Tendenzaussagen mog-
lich sind. Auch bei der Schriftgut- und T&tigkeitsanalyse sowie der
SchriftgutfluBanalyse ist die ausgewertete Fallzahl so hoch, daf fundier-
te Aussagen daraus abgeleitet werden kénnen. Dies trifft auch fiir das
gesamte arbeitswissenschaftliche Instrumentenpaket zu, bis auf die
Belastungsuntersuchungen, deren Ergebnisse nur Aussagen iiber die
Vollzeitkréafte zulassen, da Teilzeitkrédfte wegen der verkiirzten Arbeits-
zeit nicht in diese einbezogen werden konnten. Dies ist besonders pro-
blematisch, da gerade diese Personengruppe besonders belastet ist,

wie aufgrund der Befragungsergebnisse zu vermuten ist.
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Tabelle 1: VERTEILUNG DES RUCKLAUFS EINIGER EINGESETZTER
INSTRUMENTE NACH ARBEITSPLATZTYPEN 1)

Typ A Typ B Typ C ohne Zu- Gesamt
ordnung

Hauptfragebogen fiir
Schreibkrdfte 1. Teil 117 41 148 7 313
Hauptfragebogen fiir
Schreibkrdfte 2. Teil 65 24 57 3 149
Tatigkeitsaufzeich-
nung (Ta jgkeits-
analyse) 1.265 411 1.417 74 3.167
Charakterisierung
des Schriftgutes )
(Schriftgutanalyse) 5.611 2.522 5.601 138 13.872

1) Zu den Arbeitsplatztypen vgl. Kap. 4

2) Hierbei ist Erhebungseinheit ein halber Arbeitstag (cg. 4
Stunden); pro Person wurden im Mittel etwa 15 halbe Arbeitstage
erfaft.

3) Hierbei ist die Erhebungseinheit 1 Schreibauftrag, pro Person
wurden etwa 50 Schreibauftrdage erfaBt.

Zum Geltungsbereich der Ergebnisse kénnen folgende Aussagen gemacht
werden:

- Ergebnisse, dieressort- und arbeitsplatztypisch (17)unabhéngig sind, diir
fen generell ein hohes Maf an Ubertragbarkeit auf den gesamten Biiro-
und Verwaltungsbereich fiir sich in Anspruch nehmen.

- Soweit Ergebnisse eine klare Abhingigkeit vom Arbeitsplatztyp auf-
zeigen, ist der Ubertragbarkeitsbereich definiert: Die aus diesen
Ergebnissen abgeleiteten Aussagen und Empfehlungen kénnen auf alle
jene Bereiche libertragen werden, die vergleichbare Arbeitsplatz-
typen aufweisen.

- Bei Ergebnissen, die eine deutliche Abhéngigkeit von spezifischen
Merkmalen oberster Bundesbehérden aufweisen (z.B. AufBenorientie-
rung, Planbarkeit, Flexibilitdtsbedarf) ist vor der Ubertragung auf
andere Bereiche genau zu priifen, inwieweit diese Merkmale fiir den
Ubertragungsbereich ebenfalls charakteristisch sind.

- Die groBite Einschrinkung hinsichtlich der Ubertragbarkeit von Aus-
sagen gilt fir solche Ergebnisse, die eine deutliche Ressortabhingig-
keit aufweisen. Lassen sich keine Zusammenhinge mit iibergeordne-
ten Gesichtspunkten feststellen, kénnen Einzelergebnisse keinen An-
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spruch auf Ubertragbarkeit erheben, sie miissen zunidchst als Be-
sonderheit eines Ressorts hingenommen werden.

Die Verallgemeinerbarkeit und die Reichweite von Aussagen aufgrund
vorliegender Untersuchungsergebnisse miiiten im Einzelfall anhand
anderer Untersuchungsergebnisse aus dem Biiro- bzw. Verwaltungs-
bereich tiberpriift werden.
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3. ZUSAMMENHANG ZWISCHEN RESSORTTATIGKEIT UND
SCHREIBARBEIT

Es war weder Auftrag noch Ziel der vorliegenden Untersuchung, eine
Organisationsanalyse oberster Bundesbehérden durchzufiihren. Da je-
doch auch der Schreibdienst seine Funktion aus der zentralen Aufgabe
eines jeden Ressorts erhédlt, die in der Sammlung und Verarbeitung
von Informationen und deren Weiterleitung in héher aggregierter Form
besteht, miissen die wichtigsten Aspekte der organisatorischen Ein-
bettung des Schreibdienstes in den Prozef der Informationsbe- und
-verarbeitung kurz dargestellt werden.

Aus der jeweiligen Aufgabenstruktur eines Ressorts ergibt sich
zwangslédufig ein dichtes Netz intensiver Kommunikationsbeziehungen
in den gesamten politischen Bereich. Dieses Kommunikationsnetz wird
ergdnzt durch auflenorientierte Kommunikationsstréme zu anderen ge-
sellschaftlichen Bereichen, wie z.B. Wirtschaft, 6ffentlich-rechtlichen
und/oder privaten Organisationen bzw. Institutionen im In- und Ausland,
Gebietskoérperschaften etc. Dieses komplexe Netz von Kommunikations-
beziehungen, die je nach Institution, nach Inhalt bzw. Zielsetzung iiber
unterschiedliche informationelle Knotenpunkte innerhalb des Ressorts
abgewickelt werden, bedingt seinerseits ein leistungsféhiges ressort-
internes Netz von Kommunikationskanédlen als Voraussetzung fiir eine
funktionierende innerorganisatorische Koordination und Kooperation.

Dem Referat als der organisatorischen Basiseinheit eines Ressorts
kommt hierbei die zentrale Bedeutung als Schnittstelle zwischen den
internen und externen Informationsflissen zu. Hier laufen die aufgaben-
bezogenen Informationsverarbeitungs- und Problemlésungsprozesse ab,
in denen vor allem Probleme mittels Handlungsanweisungen gelést oder
Entscheidungshilfen fiir die hoheren hierarchischen Ebenen erarbeitet
werden. In den Referaten werden die hierfiir notwendigen Informationen
gesammelt und verarbeitet. Damit gewdhrleisten die Referate arbeits-
teilig die funktions- und situationsgerechte Umsetzung des politischen
und administrativen Programms eines jeden Ressorts.

3.1 Kooperationsgeflige zwischen Schreibdienst und Schreibdienst-
umfeld

Der grofite Teil der Referatsarbeit ist als Informationsverarbeitungs-
prozefl zu charakterisieren, der von Ausnahmen abgesehen, in die Er-
stellung eines registrierfdhigen und allgemein kommunikablen Infor-
mationstridgers miindet. Dieser Informationstréger, der in allen biiro-
kratischen Organisationen meist die Form eines maschinenschriftlichen

38



Belegs hat, wird in obersten Bundesbehdrden in den Schreibdiensten er-
stellt, d.h. die Schreibdienste iibernehmen die Funktion der formalen
Informationsbearbeitung. Nur durch die Koinzidenz von inhaltlicher und
formaler Bearbeitung erhalten Informationen den verbindlichen Charak-
ter des Vorganges, was die enge Verzahnung von Referatsarbeit (Sach-
bearbeitung) und Schreibdienstfunktion erklirt.
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Abb. 4: Prozess der Informationsbe- und -verarbeitung im Ressort
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Die Referatsarbeit, also das Tatigkeitsfeld der Diktierberechtigten,
die sich aus Sachbearbeitern, Hilfsreferenten und Referenten zusam-
mensetzen, ist in den Geschéftsverteilungspldnen der Ministerien fest-
gelegt und wird inhaltlich durch die konkrete Aufgabenstellung der Ab-
teilungen bzw. Unterabteilungen und vor allem der einzelnen Fachrefe-
rate bestimmt. Das Ausmaf der jeweiligen Innen- bzw. Auflenorientie-
rung bestimmt in entscheidendem Mafle die Arbeitsabldufe und Arbeits-
vollziige der Diktierberechtigten. Beim Vollzug der inhaltlichen Infor-
mationsbe- und -verarbeitung sind die Diktierberechtigten auf eine Reihe
technischer Hilfsdienste angewiesen. Dem Schreibbereich muf inner-
halb dieser technischen Hilfsdienste (Fahrbereitschaft, Botendienst,
Registratur, Kopierstelle, Druckerei etc.) insofern eine zentrale Rolle
zukommen, als die Arbeitsbeziehungen zwischen den Diktierberechtig-
ten und dem Schreibbereich bzw. den einzelnen Schreibkréften in ent-
scheidendem Mafe durch die Aufgabenstellung und Zielorientierung der
Ressorts, deren Abhingigkeit bzw. Unabhéngigkeit von der Umwelt so-
wie der kurzfristigen oder lidngerfristigen Planbarkeit konkreter Auf-
gabenstellungen beeinfluflit werden.

Die Fiille der hierbei zu verarbeitenden Informationen sowie der Un-
vorhersehbarkeit von Ereignissen oder Informationswiinschen erfordern
eine enorme Flexijbilitdt sowohl von seiten der D‘ktierberechtigten und
damit auch von seiten des Schreibbereichs, da eine Information erst
durch die vorgangsméfige maschinelle Fixierung zum verbindlichen
Dokument wird.

Das hieraus theoretisch abgeleitete enge Kooperationsgefiige zwischen
den Diktierberechtigten und den Schreibkréften wird durch die Ergeb-
nisse der Kurzbefragung, an der sich 1600 Diktierberechtigte beteilig-

Tabelle 2: DIE BEDEUTUNG DER MASCHINELLEN ERSTELLUNG VON
SCHRIFTGUT FOR DIE DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT  BMI BMJ  BMVg 1) BMii BMZ
Sachbearbeiter 50 53 41 45 64
44 43 45 51 35
Hilfsreferent 57 66 70 75 76
40 32 27 25 24
Referent 67 71 74 90 91
27 28 26 11 9

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"sehr wichtig" (erste Angabe) bzw. "wichtig" (zweite Angabe)

1) Die in dieser Tabelle enthaltenen Ergebnisse wurden mit
dem Kurzfragebogen fiir Diktierberechtigte erhoben. Dieser
Fragebogen wurde im BMVg nicht eingesetzt (vgl. S. 43).
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Tabelle 3: STARK AUSGEPRAGTE KONTAKTBEZIEHUNGEN DER
DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI BMJ BMvg BMWi  BMZ

eigenes Referat 84 82 81 72 81 91
andere Referate 40 43 44 64 50 57
Leitung 19 16 18 17 13 30

mit anderen Ober-
sten Bundesbehdrden] 16 30 35 16 35 37

mit nachgeordne-
ten Bereichen 27 41 17 63 16 33

mit der Legis-
lative 2 9 13 3 6 2

mit 6ffentlich-
rechtlichen
Organisationen 8 26 13 4 13 6

mit dem Wirt-
schaftsbereich 32 12 13 7 45 7

mit anderen priva-
ten Organisationen

bzw. Institutionen | 71 16 5 10 23 32
mit internationa-
len Institutionen 21 9 16 14 36 24
mit ausldndischen
Institutionen 10 3 11 14 18 19
mit Biirgern 10 6 6 4 3 7

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorie
“stark". (So geben z.B. 16 % der befragten Diktierberechtig
ten im BMFT an, daB ihre Arbeit "stark" durch Kontakte mit
anderen obersten Bundesbehorden gepragt ist.)

ten, eindeutig empirisch untermauert: Zwei Drittel der Diktierberech-
tigten geben an, dafl die Ausfiihrung ihrer Schreibauftrédge fiir die Er-
filllung der eigenen Aufgabenstellung eine ''sehr wichtige'' Bedeutung
habe; ein weiteres Drittel war der Auffassung, dafl dies zumindest
"wichtig' sei.
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Des weiteren geht aus den Befragungsergebnissen hervor, dafl die Be-
deutung der ''Dienst-Funktion' des Schreibbereichs von den Diktierbe-
rechtigten umso wichtiger erachtet wird, je héher deren hierarchische
Position ist.

Wie bereits angedeutet, mufl die Vielzahl, Art und Ausmaf der Kon-
taktbeziehungen der Diktierberechtigten als eine wichtige Bestimmungs-
groBe ihrer Arbeit angesehen werden, iliber die die folgende Tabelle
Auskunft gibt:

Tabelle 4: ANTEIL DES ANFALLENDEN SCHRIFTGUTES, DAS DURCH
AUSSENKONTAKTE BESTIMMT IST

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

alles 24 16 13 7 13 22
drei Viertel 40 31 27 25 31 41
die Halfte 16 21 26 29 34 22
ein Viertel 14 26 17 25 21 9
nichts 3 5 11 14 2 4

Summe: "alles",
"drei Viertel",
"die Halfte" 80 68 66 61 78 85

Alle Angaben in Prozent. (So geben z.B. 14 % der befragten
Diktierberechtigten im BMFT an, daB "ein Viertel" des an-
fallenden Schriftgutes durch AuBenkontakte bestimmt ist.)

Der grofite Anteil der Kontaktbeziehungen verlduft innerhalb des eigenen
Hauses und hier wiederum - wie zu erwarten - innerhalb des eigenen
Referats.

Auffallend sind die wesentlich stirker ausgeprigten intraministeriel-
len Kommunikations- und Kooperationsbeziehungen im BMZ verglichen
mit den iibrigen Ressorts. Dies 148t sich durch die Matrixorganisations
dieses Ressorts erkldren: Die Gesamtaufgabe setzt sich aus einem Biin-
del von Projekten zusammen, die wiederum regionalen Bereichen zuge-
ordnet sind und von daher diesen hohen internen Koordinationsaufwand
erfordern.

Hinsichtlich der externen Kontakte kann insgesamt festgestellt werden,
dafl neben einigen Auffédlligkeiten in den Kontaktbeziehungen (BMVg, BMI
zum nachgeordneten Bereich; BMI zu 6ffentlich-rechtlichen Organisa-
tionen; BMFT, BMWi zum Wirtschaftsbereich; BMFT zu anderen priva-
ten Organisationen bzw. Institutionen) die Auflenorientierung zu den je
verschiedenen Ansprechpartnern bei allen Ressorts relativ stark ausge-
prégt ist.

42




Wie stark die Arbeit der Diktierberechtigten durch externe Kontakte ge-
pragt wird, kann auch aus dem Anteil des anfallenden Schriftgutes ab-
geleitet werden, das durch diese Kontakte verursacht wird.

Aus der Tabelle geht hervor, daf mehr als die Hilfte des gesamten
Schriftgutes im Ressortvergleich durch Auflenkontakte ausgel6st wird.
Wzhrend das BMI, BMJ und BMVg unter dem Durchschnitt liegen, ist
beim BMFT, BMWi und BMZ ein deutlich iiber dem Durchschnitt lie-
gender Anteil zu beobachten.

3.2 Anforderungen der Referate an den Schreibbereich

Aus der spezifischen Aufgabenstruktur oberster Bundesbehérden resul-
tieren nicht nur ein dichtes intra- wie interministerielles Netz von Ge-
spridchs- und Arbeitszusammenhdngen, sondern auch duflerst enge
Kommunikationsbeziehungen zwischen den Ministerien einerseits und
dem parlamentarischen Bereich andererseits.

Dieser relativ in sich geschlossene Kommunikations- und Koopera-
tionsverbund wird notwendigerweise um ein weiteres, relativ homogenes
Netz nach auflen gerichteter Beziehungen (Wirtschaftsbereich, offent-
lich-rechtliche und private Organisationen bzw. Institutionen im In- und
Ausland, nachgeordnete Bereiche, Biirger etc.) ergidnzt. Die Vielfalt,
Intensitdt und Kontinuitédt bzw. Diskontinuitit dieser Innen- und Auflen-
kontakte werden vorrangig von den jeweils unterschiedlichen Sachpro-
grammen der Ressorts bestimmt.

Die Arbeitsbeziehungen zwischen der Sachbearbeitung und dem
Schreibbereich ergeben sich unmittelbar aus den Tatigkeitsstrukturen
der Diktierberechtigten, die ihrerseits wiederum durch bestimmte
Merkmale des Sachprogramms bestimmt werden, die in Tabelle 5 auf-
gefiihrt sind. Daraus geht hervor, daf innerhalb des Téatigkeitsspektrums
der Diktierberechtigten der Beschaffung und Auswertung von Informa-
tionen zur Entscheidungsvorbereitung die gréfite Bedeutung zukommt.
Diese Aufgabenstellung hat unmittelbare Auswirkungen auf die regel-
méBig anfallenden Té&tigkeiten der Diktierberechtigten.

Mehr als drei Viertel aller Diktierberechtigten geben an, 'iiberwie-
gend" mit der "Erstellung von Entwiirfen, Berichten' und der "'Anferti-
gung von Aktennotizen'' beschiftigt zu sein, also mit Té4tigkeiten, die
(fast) immer zu Schreibauftrdgen fiihren. Bemerkenswert an diesem
Ergebnis ist die geringe interministerielle Streuung, worin ein hohes
MaB an Ubereinstimmung in bezug auf die Bedeutung des Schreibbereichs
im Rahmen der Funktionserfiillung der Ministerien zum Ausdruck kommt
(vgl. Tab. 6).

Das Anfertigen von alltdglich anfallenden Aktennotizen, Korrespon-
denz o. 4. stellt aufgrund des eingangs angesprochenen Zwangs zur
schriftlich fixierten Dokumentation und Registratur von Informationen
einen in allen Ressorts - unabhéngig von den hierarchischen Funktionen -
wichtigen Aspekt der Verwaltungstitigkeit dar, der bei einem Viertel
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Tabelle 5: AUFGABENSTELLUNGEN IM RAHMEN DER GESAMTTATIG-
KEIT DER DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI BMJ BMVg BMWi  BMZ

Ausarbeitung von
Grundsatzprogram-
men, Planen und

Konzepten 41 24 52 31 49 32

Entscheidungen

tiber Sachpro-
gramme 4] 20 54 25 47 25

Beschaffung und
Auswertung von In-
formationen zur
Entscheidungsvor-
bereitung 68 58 72 60 72 65

Treffen von Ent-

scheidungen inner
halb vorgegebener
Programme 59 33 61 38 44 41

Haushalts- und
Mittelbewirt-

schaftung 49 17 43 21 23 17
Ausarbeitung von

Rahmenprogrammen

fiir nachgeordnete

Bereiche 14 6 30 18 38 5

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
“immer" und "meistens". (So geben z.B. 41 % der befragten
Diktierberechtigten im BMFT an, daB die Ausarbeitung von
Grundsatzprogrammen usw. "immer" bzw. "meistens" eine gro-
Be Bedeutung fiir ihre Arbeit hat.)

der befragten Diktierberechtigten einen iiberwiegenden Anteil an der
Gesamttétigkeit ausmacht. Insgesamt ist hinsichtlich dieses Anteils
keine ressortspezifische Auffilligkeit feststellbar. Dagegen gibt es
geringfligige positionsspezifische Unterschiede: Sachbearbeiter sind von
dieser Routinetdtigkeit etwas stérker in Anspruch genommen als Refe-
renten. Die Ausfiihrung von Nebentétigkeiten, die zur Organisation bzw.
zur Vorbereitung der eigentlichen Aufgaben erforderlich sind, stellen
ebenso wie die Ausfiihrung von Routinenebentitigkeiten (z. B. Kopieren,
Ablage) keinen iiberwiegenden Anteil an der Gesamttétigkeit der Diktier-
berechtigten dar. Immerhin ist erstaunlich, daB durchschnittlich 36 %

44




Tabelle 6: REGELMASSIG ANFALLENDE TATIGKEITEN BEI
DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI  BMJ BMVgl) BMWi  BMZ
Erstellung oder An-
derung von Entwiir- 55 65 56 54 60
fen, Berichten o.a. 40 31 32 38 34
Anfertigungen von
alltdglich anfallen-
den Aktennotizen, 26 21 23 19 29
Korrespondenz o.a. 57 58 55 64 55
Lesen, Suchen nach
arbeitsnotwendigen 17 17 13 21 21
Informationen o.d. 67 64 71 66 66
Referieren, 11 7 5 8 8
konferieren 43 44 46 43 46
Aus fiilhrung von Ne-
benarbeiten, die
zur Organisation
bzw. Vorbereitung
der eigentlichen 2 2 2 3 4
Aufgaben notig sind | 49 51 40 49 60
Ausfiihrung von Rou- 1 - 1 1 2
tinetdtigkeiten 35 43 25 35 45
Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"iiberwiegend" (erste Angabe) bzw. "ofters" (zweite Angabe).
1) Die in dieser Tabelle enthaltenen Ergebnisse wurden mit
dem Kurzfragebogen fiir Diktierberechtigte erhoben. Dieser
Fragebogen wurde im BMVg nicht eingesetzt (vgl. S. 43).

der Diktierberechtigten angaben, '"6fters' allgemeine Routinetétigkeiten
auszufiihren.

Eine weitere wichtige Bestimmungsgréfie, die die Arbeit der Diktier-
berechtigten unmittelbar und die der Schreibkrifte mittelbar beeinflufit,
ist die Planbarkeit der Aufgabenerledigung seitens der Diktierberech-
tigten und daraus resultierend die Planbarkeit ihrer Schreibauftrige.

Wie aus Tabelle 7 hervorgeht, ist der iiberwiegende Teil der Arbeit
der Diktierberechtigten nur innerhalb "'max. 1 Std.' oder innerhalb
"einiger Stunden' im voraus planbar, ein relativ geringer Teil ist ''Tage"
oder "Wochen'' im voraus planbar.

Im Ressortvergleich wird deutlich, daB die zeitliche Orientierung
recht unterschiedlich ist. Das BMZ und das BMFT liegen beziiglich Kurz-
fristigkeit der Aufgabenerfiillung deutlich iiber dem Durchschnitt. Im
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Tabelle 7: PLANBARKEIT DER ARBEIT DER DIKTIERBERECHTIGTEN,
UMGERECHNET AUF DIE GESAMTARBEITSZEIT

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

sofort

(max. 1 Stunde) | 25 15 17 14 17 32
einige Stunden 21 14 17 11 14 17
einige Tage 5 6 4 7 5 4
einige Wochen 2 3 - 3 2 2

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtig-
ten fast ihre gesamte Arbeit fir den angegebenen Zeitraum
planen konnen.

BMZ gaben 32 % und im BMFT immerhin noch 25 % der Diktierberech-
tigten an, fast ihre gesamte Arbeit nicht planen zu kénnen, sondern
sofort reagieren zu miissen. Weitere 17 % bzw. 21 % konnen ihre Auf-
gaben nur fiir einen Zeitraum von wenigen Stunden planen. Diese Kurz-
fristigkeit erkldrt sich bei den beiden Ressorts aus der mit ihrer Auf-
gabenstellung (u.a. Entwicklungshilfe, wirtschaftliche Zusammenarbeit,
Forschungspolitik) verbundenen Auflenorientierung, die eine nicht 14n-
gerfristig vorhersehbare persénliche und schriftliche Kommunikation
und Kooperation mit den verschiedenen Institutionen aus den Bereichen
der Politik und der freien Wirtschaft erforderlich macht.

Demgegeniiber ist beim BMVg und beim BMI der Anteil der Arbeit,
der mehrere Tage oder gar Wochen planbar ist, am stdrksten vertreten.
Beim BMVg diirften die Tétigkeiten im Zusammenhang mit der Verwal-
tung des riesigen nachgeordneten Bereiches hierbei eine wesentliche
Rolle spielen. Auch im BMI ist in der Regel eine eher ldngerfristige
Planungsmoglichkeit gegeben, allerdings kann hier durch ein plétzlich
eintretendes Ereignis (vgl. den Fall Traube oder Harrisburg) ein gleich-
zeitiges Reagieren sogar mehrerer Abteilungen (u.a. Reaktorsicher-
heit, Innere Sicherheit, Polizeiangelegenheiten) notwendig werden.

Wie am Beispiel des BMI erwihnt, miissen Ministerien auf aktuelle
Ereignisse umgehend reagieren, was dazu fihrt, dafl Diktierberechtigte
unter Zuriickstellung aller anderen Tiatigkeiten einen Vorgang sofort be-
arbeiten miissen. Solche unterschiedlichen Bearbeitungszeiten auf Seiten
der Diktierberechtigten fiihren zwangsldufig zu unterschiedlichen Dring-
lichkeitsstufen in der Erledigung der Schreibauftrédge. Nach der gemein-
samen Geschédftsordnung der Bundesministerien (GGO I) sind fiir die
Weiterleitung von Schreibauftrdgen Umlaufmappen zu verwenden, die je
nach Dringlichkeit mit der Aufschrift ''zur Erledigung', ""Eilsache' oder
"sofort'" versehen sind.
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Tabelle 8: VERTEILUNG DES VON DEN DIKTIERBERECHTIGTEN IN

AUFTRAG GEGEBENEN SCHRIFTGUTES NACH DRINGLICH-
KEITSSTUFEN

BMFT BMI BMJ BMvg BMWi  BMZ

sehr eiliges
Schriftgut
("sofort") 10 17 12 8 17 17

eiliges Schrift-
gut ("Eilsache") 14 16 24 14 20 19

normales Schrift-
gut ("zur Erledi-

gung") 82 75 68 86 68 74

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"fast alles" bis "etwa die Halfte".

Hinsichtlich des sehr eiligen Schriftgutes liegen das BMI, das BMWi
und das BMZ an der Spitze. So haben es z. B. im BMWi 17 % der Dik-
tierberechtigten bei "'mehr als der H&lfte' des Schriftgutes mit ''Sofort-
sachen" zu tun. Im BMFT und im BMVg ist auffallend seltener sehr
eiliges Schriftgut zu erstellen, hier handelt es sich eindeutig im Regel-
fall um normales Schriftgut ("'zur Erledigung''). Diese Daten des BMFT
verdeutlichen, daf§ intensive interne wie auch externe Kontaktbeziehun-
gen sich nicht zwangslédufig auf die Dringlichkeit von zu erstellendem
Schriftgut auswirken miissen.

Abschlieflend soll auf die Planbarkeit der Schreibauftrige seitens
der Diktierberechtigten eingegangen werden. Aus der nachfolgenden
Tabelle geht hervor, dafl der schreibauftragsbezogene Planungshori-
zont flir das BMWi am niedrigsten ist. Auch im BMZ und BMI kénnen
die anfallenden Schreibauftridge nur relativ kurzfristig vorausgeplant

werden. Fiir das BMVg, BMJ und BMFT werden lingere Planungszeiten
angegeben.

Tabelle 9: PLANBARKEIT DER SCHREIBAUFTRAGE DURCH
DIE DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI BMJ  BMVg BMWi  BMZ
sofort
(max. 1 Stunde) 2 3 4 4 5 -
einige Stunden 29 45 44 32 57 54
einige Tage 70 45 51 59 33 44
einige Wochen - 5 1 4 - 2

£11e Angaben in Prozent
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Die Ergebnisse lassen einen Zusammenhang zwischen den Merkmalen
"AuBenkontakte' und ''Planbarkeit der Schreibauftrige' vermuten. Die-
ser Zusammenhang ist in einigen Ressorts offenkundig (BMWi, BMZ),
in anderen dagegen nicht eindeutig erkennbar (BMFT, BMJ), da hier
moglicherweise intervenierende Einfliisse wirksam werden.

Die Unvorhersehbarkeit von Informationsnachfragen an die Sachbe-
arbeitung sowie die jeweilige Dringlichkeit, mit der diese Nachfragen
im Einzelfall zu beantworten sind, hat auch eine geringe Planbarkeit
der daraus resultierenden Schreibauftrige zur Folge. Dieser Besonder-
heit der Sachbearbeitung muf$ der Schreibbereich flexibel begegnen
kénnen, d.h. er mufl plétzlich auftretende Schreibarbeitsspitzen ohne
nennenswerte Verzogerungen erledigen kénnen. Anderenfalls kann es
passieren, dafl sich das Ressort insgesamt bei entscheidenden Anlissen
als funktions- und reaktionsunfihig erweist, da der Nichtvollzug, der
nicht rechtzeitige Vollzug oder manchmal auch bereits der mangelhafte
Vollzug von Schreibarbeit wiederum unmittelbar auf die méglicherweise
entscheidungsrelevante Tédtigkeit eines Diktierberechtigten zuriickwirkt.
Die Rationalisierungsmafinahmen im Schreibbereich der untersuchten
obersten Bundesbehdrden haben sich auf dieses unabdingbar notwendige
Flexibilitdtspotential duflerst negativ ausgewirkt.

Die Frage, wie die Diktierberechtigten die gegenwértige Situation
des Schreibbereichs hinsichtlich ihrer Aufgabenerfiillung beurteilen,
wird insgesamt recht kritisch beantwortet.

Tabelle 10: BEURTEILUNG DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG DURCH DIE
DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI BMJ BMVg  BMWi  BMZ

Schnelligkeit der
Auftragserledigung | 18 17 10 25 17 39

Fehlerhaufigkeit 23 29 11 30 16 25

Gestaltung 11 16 11 6 11 21
Schreibkapazitat

wahrend der

Dienstzeit 41 33 21 28 30 54
Schreibkapazitat

nach der Dienstzeit] 60 32 48 30 38 48

Die Prozentangaben geben den jeweiligen Anteil der Diktier-
berechtigten an, die mit der gegenwdrtigen Situation nicht
zufrieden sind.

In bezug auf die Schnelligkeit der Auftragserledigung, die Fehlerhdufig-
keit sowie die duBere Gestaltung des Schriftgutes ist mit Ausnahme des
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BM2Z eine relativ homogene, durchweg positive Beurteilung festzustellen.
Die dokumentierte Unzufriedenheit von durchschnittlich einem Fiinftel
der Befragten darf jedoch nicht iibersehen werden. Die kritische Beur-
teilung des Schreibbereiches im BMZ 146t sich u. E. darauf zuriickfiih-
ren, daB die Schreibdienstorganisation den Anforderungen seitens der
Diktierberechtigten wie z. B. Flexibilitdt und Reagibilitdt nur sehr be-
dingt gerecht wird, da aufgrund von kw-Vermerken die Kapazitit des
Schreibbereichs anscheinend soweit reduziert worden ist, dafl gravie-
rende Riickwirkungen auf die Sachbearbeitung und damit auf die Funk-
tionsfdhigkeit der Ressorts insgesamt auftreten.

Wihrend die Unzufriedenheit mit den drei erstgenannten Merkmalen
noch keine ""besorgniserregenden' Ausmafe annimmt, kann dies bei der
Verfligbarkeit von Schreibkapazitdt wahrend und nach der Dienstzeit
nicht mehr behauptet werden: Im Ressortvergleich sind immerhin 32 %
aller Diktierberechtigten wahrend und 38 % nach der Dienstzeit mit der
vorhandenen Schreibkapazitidt unzufrieden; im BMZ sogar die Hilfte der
befragten Diktierberechtigten. Bei der Interpretation dieser Ergebnisse
mufl zwar berilicksichtigt werden, dafl das BMZ und das BMFT nicht iiber
einen Spétdienst verfligen, wédhrend in den iibrigen Ressorts ein solcher
vorhanden ist. Diese Gegebenheit &ndert jedoch nichts an der Tatsache,
dafl von durchschnittlich einem Drittel aller Diktierberechtigten Eng-
pidsse sowohl wdhrend als auch nach der Dienstzeit moniert werden, die
sich negativ auf ihre Arbeit auswirken. Diese Unzufriedenheit 146t sich
nicht monokausal mit den Personalkiirzungen begriinden, da auch eine
den Aufgabenstellungen der Diktierberechtigten nicht gerecht werdende
Organisationsform des Schreibbereichs solche negativen Effekte be-
wirken kann.

Abschlielend soll noch kurz auf die sowohl sachliche als auch perso-
nelle Verkniipfung der Sachbearbeitung mit dem Schreibbereich einge-
gangen werden, die in dem dichten Kooperations- und Kommunikations-
netz zwischen den Diktierberechtigten und Schreibkriften zum Ausdruck
kommt. Auch dieses enge Kooperations- und Kommunikationsnetz stellt
ein wichtiges Flexibilitdtsmerkmal dar, da die Vertrautheit der Schreib-
kriafte mit den je spezifischen Aufgaben der Sachbearbeitung Qualitét
und Quantitdt der Schriftguterledigung beeinflussen.

Wie Tabelle 11 zeigt, sind fast alle Diktierberechtigten der Auffas-
sung, daR eine Schreibkraft bei der Schreibarbeit mitdenken sollte, und
zwei Drittel halten ein Interesse fiir die Textinhalte und die Kenntnis
der Textbeziige fiir unablidssig. Hingegen erwartet nur ein Finftel der
D:ktierberechtigten von ihrer Schreibkraft, dafl sie ausschliefllich
schreibt.

In dieser Meinungsdullerung seitens der Diktierberechtigten kommt
zum Ausdruck, welch hohe qualifikatorische Anforderungen sie an eine
Schreibkraft stellen. Des weiteren kann aus der Tabelle geschlossen
warden, daf die Diktierberechtigten einer Einengung des Tétigkeits-
spektrums der Schreibkraft auf das ''Maschineschreiben' (Entmischung)
ablehnend gegeniiberstehen; diese ablehnende Haltung der Diktierberech-
tizten geht auch aus anderen Befragungsergebnissen hervor.
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Tabelle 11: FUR DIE AUFGABENERFULLUNG DER DIKTIERBERECHTIG-
TEN WICHTIGE FAHIGKEITEN DER SCHREIBKRAFTE

BMFT BMI BMJ  BMvg BMWi BMZ

I. Die Schreibkrdfte
sollten beim
Schreiten mitden-
ken, um Fehler zu
vermeiden 98 98 98 97 99 94

II. Die Schreibkrdfte
missen iiber den
inhaltlichen Bezug
von zu schreiben-
den Texten Be-
scheid wissen 70 68 73 65 70 78

III. Die Schreibkrafte
sollten sich auch
fir die Inhalte
von zu schreiben-
den Texten inter-
essieren 64 67 73 62 70 70

IV. Die Schreibkrafte
sollten sich fiir
die Arbeit der
Diktierberechtig-
ten interessieren 30 35 26 21 29 41

V. Es ist vollkommen
ausreichend, wenn
die Schreibkrdfte
sich nur auf ihre
Arbeit konzentrie-
ren 18 20 12 32 17 11

VI. Die Schreibkrafte
missen iiber die Ar-
beit des Diktierbe-
rechtigten voll in-
formiert sein 2 4 4 3 9 6

Die Angaben wurden aufgrund der Hdaufigkeit ihrer Nennungen
in eine Rangfolge gebracht (romische Ziffern), innerhalb
der Tabelle sind die jeweiligen prozentualen Nennungen auf-
gefiihrt. (Es waren Mehrfachnennungen zugelassen, daher er-
geben sich Spaltensummen uber 100 %.)




Die Vielschichtigkeit der Kontaktbeziehungen, das Ausmaf der Innen-
bzw. AuBlenorientierung, der jeweils unterschiedliche Planungshorizont
der Diktierberechtigten sowohl beziiglich der eigenen Arbeit als auch
beziiglich der Erstellung von Schriftgut, dessen unterschiedliche Quan-
titdt (Textldnge)und Qualitdt (Textart, Dringlichkeit) stellt hohe Anfor-
derungen an die Sachbearbeitung und den Schreibbereich. Aus diesem
Grund ist die in einem fritheren éﬁanisationsgutachten (WIBERA, 1969)
aufgestellte These zu kritisieren, daf die Aufgabenstellung des Schreib-
dienstes im Hinblick auf die technische Herstellung des Schriftgutes in
einem Ministerium nicht von den Methoden und Verfahren in anderen
Arbeitszweigen zu unterscheiden sei. Eine solche isolierende Betrach-
tungsweise libersieht die geschilderte Interdependenz zwischen Sachbe-
arbeitung und Schriftguterstellung und reduziert unzuldssigerweise die
Arbeit der Schreibkréifte auf technisch-mechanische Arbeitsvollziige.
Vernachldssigt wird dabei die zumindest gleiche, wenn nicht sogar
groBere Bedeutung der geistigen Leistung, die neben dem ''blinden' Be-
herrschen des jeweiligen technischen Arbeitsmittels (Schreibmaschine,
Speicherschreibmaschine, Textautomat o.4.) fiir die Informationsbe-
arbeitung unerlédBlich ist.
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4. ARBEITSPLATZTYPEN IM SCHREIBBEREICH DER OBER-
STEN BUNDESBEHORDEN

Ein Vergleich der Schreibdienste in obersten Bundesbehérden mufl sinn-
vollerweise auf den empirisch beobachtbaren Einheiten basieren, aus
denen sich die Schreibdienste zusammensetzen. Diese empirisch erfa@3-
baren Einheiten sind die Arbeitspldtze im Schreibbereich. Die Erfassung
der strukturellen wie organisatorischen Merkmale der Arbeitsplédtze er-
moglicht eine Typologisierung sowohl der Schreibarbeitspldtze als auch
der Schreibdienste.

Der Arbeitsplatz steht bei dem soziologischen Untersuchungsansatz
deshalb im Vordergrund, weil dort die formalen Elemente der Arbeits-
organisation und individuelle Aspekte der arbeitenden Menschen im
konkreten Arbeitsvollzug zusammentreffen. Dadurch wird es moglich,
Uberwilzungseffekte, die aus Verdnderungen am Arbeitsplatz resultieren,
zu erfassen und ihre Auswirkungen auf das Individuum wie auch auf das
arbeitsplatzbezogene Umfeld zu analysieren. Weiterhin kénnen ressort-
spezifische Besonderheiten bei der arbeitsplatztypischen Datenanalyse
ausgeblendet werden, und somit kann unter Berlicksichtigung weiterer
die Gesamtorganisation betreffender Parameter der Geltungsbereich der
Aussagen erweitert werden.

4.1 Die Arbeitsplatztypen

Eine Typologisierung der Arbeitspldtze im Schreibbereich erfolgt zweck-
méBigerweise durch Vergleich der dort jeweils anfallenden Tatigkeiten
und deren organisatorischer Einbindung. "Tétigkeitsstruktur' (Grad der
Mischung bzw. Entmischung) und ''Organisationsstruktur' (Grad der
Zentralisierung bzw. Dezentralisierung) bilden im folgenden die beiden
Grunddimensionen, entsprechend denen die Einordnung der Arbeitsplédtze
vorgenommen wird.

Da sich Rationalisierungsmafinahmen am Arbeitsplatz objektivieren,
wird aus der Dichotomisierung der dominanten Rationalisierungsdimen-
sionen ’Entmischung’ und ’Zentralisierung’ eine Arbeitsplatztypologie
theoretisch abgeleitet: Diese Arbeitsplatztypologie hat sich empirisch
gut bewdhrt (vgl. Abb. 5) und kann als Grundlage dazu dienen, den Zu-
sammenhang von ’objektiven’ und ’subjektiven’ ‘Auswirkungen der Ra-
tionalisierungsmafinahmen im Schreibbereich zu klédren.

Aufgrund der dargestellten Typologie (vgl. Abb. 5) ergeben sich vier
Arbeitsplatztypen:

Typ "A': dezentraler referatsorientierter Einzelarbeitsplatz, der neben
Schreibarbeiten auch andere Biiroarbeiten umfaflt; im folgenden
auch MISCHARBEITSPLATZ genannt.
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X TATIGKEITSSPEKTRUM : !
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theoretische Verteilung aufgrund der
Rationalisierungsdimensionen

empirische Verteilung aufgrund der subjektiven
N Zuordnung der Schreibkrdfte zu Arbeitsplatztypen
—~ — —— (Anzahl der befragten Personen)

Abb. 5: Arbeitsplatztypologie

Typ "B': dezentraler referatsorientierter Einzelarbeitsplatz, der fast
ausschlieflich Schreibarbeiten umfaft, im folgenden auch
SCHREIBARBEITSPLATZ genannt.

Typ ""C'": Schreibarbeitsplatz in einer Schreibgruppe (18), die fiir eine
groflere Organisationseinheit zustdndig ist; im folgenden auch
SCHREIBGRUPPENARBEITSPLATZ oder GRUPPENARBEITS-
PLATZ genannt.

Typ "D": Der Mischarbeitsplatz in einer Schreibgruppe - zustindig fiir
eine groflere Organisationseinheit - war im untersuchten Feld
nicht vertreten. Er ist auch in der Literatur nicht beschrieben;
ein Hinweis dafiir, daB sich auch im Biirobereich die lineare
Arbeitsteilung (Entmischung) vorrangig durchsetzt. Dieser
Typ D miifite als eine 'Reintegration’ der ’Schreibgruppe’ und
des 'Verwaltungssekretariates’ bezeichnet werden.
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Die beschriebenen Arbeitsplatztypen sind empirisch im Schreibbereich
oberste_.r Bundesbehorden nicht in idealtypischer Form zu beobachten,

da die Ubergénge zwischen den Ausprigungen der Rationalisierungsdi-
mensionen flieBend sind.

4.2 Vergleich der Téatigkeitsstruktur

Fiir eine Uberpriifung der Arbeitsplatztypologie ist neben dem Vergleich
der jeweiligen Anteile von Schreibarbeit an der Gesamtarbeit und der
Struktur der Texte bzw. Textvorlagen vor allem die Anteile und Inhalte
der ’anderen Téatigkeiten’ von Bedeutung. Die Téatigkeiten der Mitarbei-
terinnen im Schreibbereich kénnen in drei T&tigkeitsblécke - Schreib-
arbeit, schreibbezogene Nebentédtigkeiten und andere Biiroarbeiten -
eingeteilt werden, die im folgenden nidher dargestellt werden sollen
(vgl. Tab. 12).

Tabelle 12: TATIGKEITSSTRUKTUR IM SCHREIBBEREICH
NACH ARBEITSPLATZTYPEN

Typ A Typ B Typ C
Schreibarbeit 52 73 64
schreibbezogene Nebent&dtigkeiten 6 4 7
kopierenl) 5 2 1
andere Biirotatigkeiten 18 4 4
sonstige Tétigkeiten2> 7 5 9
Pausen, keine Arbeit etc. 12 12 16

Alle Angaben in Prozent.

1) Die Kategorie "kopieren" kann von Fall zu Fall als
schreibbezogene Nebentatigkeit oder als andere Biirotdtig-
keit begriffen werden, aus erhebungstechnischen Griinden
konnte dies jedoch nicht unterschieden werden.

2) Hierunter fallen Vertretungen, Kurse etc. Aus auswer-
tungstechnischen Griinden konnte eine prozentuale Aufschliis-
selung dieser Tdtigkeitsinhalte bzw. deren Anteile nicht
erfolgen.
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4.2.1 Die Schreibarbeit

Unter Schreibarbeit werden im folgenden all jene Té&tigkeiten verstanden,
die unmittelbar mit der maschinellen Erstellung von Texten verbunden
sind.

Der Anteil der Schreibarbeit an der Gesamtarbeitszeit ist beim
Schreibarbeitsplatz (Typ B) mit ca. drei Viertel am hdchsten; beim
Gruppenarbeitsplatz (Typ C) liegt dieser Anteil bei etwa zwei Drittel
und beim Mischarbeitsplatz (Typ A) bei etwas mehr als der Hilfte.

Tabelle 13: TEXTVORLAGE UND TEXTSTRUKTUR

Textvorlage Typ A TypB  Typ C
handschriftlich 55 40 34
Phono- und Sterndiktat 14 28 15
maschinenschriftlich 17 27 42
Stichworte 8 1 -
Textstruktur

FlieBtext 71 77 77
Vordrucke 16 12 8
Tabellen 5 4 4
gemischte Texte 5 2 5
Alle Angaben in Prozent.

Hinsichtlich der Struktur des Schriftgutes sind arbeitsplatztypisch nur

in wenigen Bereichen gravierende Unterschiede zu beobachten. Der An-
teil handschriftlicher Vorlagen betrédgt beim Typ A iiber 50 %, beim

Typ B 40 % und beim Typ C nur noch etwa ein Drittel. Entsprechend
steigt der Anteil maschinengeschriebener Vorlagen von etwa einem
Sechstel beim Mischarbeitplatz bis auf etwa 40 % beim Gruppenarbeits-
platz. Beim Mischarbeitsplatz werden etwa 10 % der Texte nach Stich-
worten geschrieben, wogegen diese Vorlagenart bei den anderen Arbeits-
platztypen bedeutungslos ist (vgl. Tab. 13).(19)

In der Textstruktur zeigen sich arbeitsplatztypisch keine gravieren-
den Unterschiede. Allerdings ist festzustellen, dafl Schreibauftrige fiir
lingere Texte (z.B. 10 Seiten und mehr) beim Schreibarbeitsplatz (Typ
B) auffdllig hdufiger anfallen als bei den anderen Arbeitsplatztypen, ein
Tatbestand, der auch durch die Ergebnisse der Schriftgutanalyse be-
stdtigt wird. Weiterhin ist zu bemerken, daB an den ’'dezentralen’ Ar-
beitspldtzen (Typ A und B) tendenziell mehr Vordrucke verwendet werden.
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4.2.2 Die schreibbezogenen Nebentdtigkeiten

Unter schreibbezogenen Nebentédtigkeiten werden im folgenden all jene
Téatigkeiten verstanden, die mittelbar mit der maschinellen Erstellung
von Texten verbunden sind. Hinsichtlich dieser Nebentétigkeiten - Riick-
fragen wegen Unklarheiten im Schreibauftrag, Abholen oder Abliefern
von Schriftgut, Korrekturlesen und bedingt auch Kopieren - weisen der
Mischarbeitsplatz und der referatsorientierte Schreibarbeitsplatz eine
dhnliche Struktur auf. Allerdings fallen diese schreibbezogenen Neben-
tdtigkeiten beim Typ A hdufiger an als beim Typ B. Beim Schreibgruppen-
arbeitsplatz finden wir hinsichtlich der schreibbezogenen Nebentétigkei-
ten eine etwas andere Struktur. Riickfragen aufgrund schreibauftragsbe-
dingter Unklarheiten - fast zwei Drittel aller Schreibauftrige erfordern
solche Riickfragen - haben hierbei den groften Anteil. Die anderen
schreibbezogenen Nebentdtigkeiten haben nach den Befragungsergebnis-
sen nur bei etwa einem Drittel der Schreibkréfte des Arbeitsplatztyps

C einen nennenswerten Anteil am gesamten Arbeitsspektrum.

Diese Ergebnisse werden von der Tatigkeitsaufzeichnung im groflen
und ganzen bestétigt, wobei sich allerdings beziiglich der Zeitanteile
(vgl. Tab. 12) fiir die schreibbezogenen Nebentétigkeiten die Unterschie-
de zwischen den Arbeitsplatztypen als geringfiigiger herausstellen, als
dies aufgrund der erfragten Hiufigkeitseinschédtzung durch die Schreib-
kréfte anzunehmen war.

4.2.3 Die anderen Biirotdtigkeiten

Unter anderen Biirotitigkeiten werden im folgenden all jene Té&tigkeiten
verstanden, die unabhidngig von der maschinellen Erstellung von Texten
anfallen und als relativ eigenstdndige und in sich geschlossene Arbeits-
einheiten bezeichnet werden koénnen.

Im Gegensatz zu den schreibbezogenen Nebentédtigkeiten, die zeitan-
teilsméBig iiber die drei Arbeitsplatztypen nur sehr gering streuen, sind
die Unterschiede bei den anderen Biiroarbeiten zwischen den Mischar-
beitspldtzen (Typ A) und den Schreibarbeitspldtzen (Typ B und C) doch
recht gravierend (vgl. Tab. 12 und 14).

Bei den Mischarbeitspldtzen steht der Telefondienst an der Spitze,
er fallt bei {iber vier Fiinftel der Schreibkréfte hiufig (d.h. iiberwiegend
oder o6fters) an. Terminplanung und -verwaltung, das Einsortieren von
Loseblattsammlungen, Ablage und Besucherbetreuung werden von 40 % -
50 % der Schreibkréfte hiufig erledigt. Bei etwa 30 % der Schreibkrifte
gilt dies auch fiir Tédtigkeiten wie das Zusammenstellen von Unterlagen,
Postbearbeitung, Fiihren von Registraturen und Botengédnge. Auflerdem
bearbeitet mehr als die Hélfte der Schreibkréfte von Zeit zu Zeit
("ofters' bis ''selten'') selbstdndig Vorgénge.

In der zeitanteilsméfigen Verteilung der anderen Biirotitigkeiten
insgesamt ist bei den Schreibarbeitspldtzen (Typ B und C) keine nennens-
werte Streuung festzustellen (vgl. Tab. 12). Allerdings ist ein struktu-
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reller Unterschied zwischen diesen beiden Arbeitsplatztypen zu beob-
achten (vgl. Tab. 14): Am Typ B ist das Spektrum der anderen Biiro-
arbeiten stdrker auf bestimmte T&tigkeiten wie Loseblattsammlung fiih-
ren, Zusammenstellen von Unterlagen und Telefondienst eingeschrénkt,
die jedoch intensiver und/oder kontinuierlicher ausgeiibt werden, wo-
hingegen am Typ C dieses Spektrum breiter zu sein scheint, allerdings
die Té&tigkeiten auch sporadischer und/oder diskontinuierlicher auftreten.

Tabelle 14: NICHTSCHREIBBEZOGENE NEBENTATIGKEITEN

Typ A Typ B Typ C

uberw. oft. liberw. oft. iberw. 0ft.
Telefondienst 40 46 5 24 - 19
Terminplanung 15 32 - - - 5
Besucherbetreuung 7 34 - 5 - 3
Botengange - 29 - 12 - 3
Assistenz bei
Besprechungen - - - - - -
Fiihren von
Registraturen 7 21 - 7 3 3
Loseblattsammlungen 8 37 - 15 1 3
Ablage 14 29 - 7 3 5
Postbearbeitung 8 21 - - 1 3
Unterlagen zu-
sammenstellen 4 29 - 12 - 7
Vorgange bearbeiten 4 15 - 7 1 3

Alle Angaben in Prozent. (Die Antwortkategorien "selten" und
"nie" sind in diesem Zusammenhang wenig aussagekrdftig.)

Dieser strukturelle Unterschied wird auch durch die mit der Tatigkeits-
aufzeichnung erhobenen Ablaufdaten untermauert. So zeigt ein Vergleich
dieser Daten, dal am Schreibarbeitsplatz (Typ B) die Haufigkeit des
Téatigkeitswechsels geringer ist als am Schreibgruppenarbeitsplatz (Typ
C), wo der Ubergang von schreib- bzw. nichtschreibbezogenen Neben-
tidtigkeiten zur Schreibtdtigkeit weniger wahrscheinlich ist als bei Typ B
(vgl. Abb. 7 und 8).
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Entsprechend dem wesentlich hoheren Anteil derartiger Nebentétigkeiten
am Mischarbeitsplatz (Typ A) ist hier auch ein h&ufigerer und breiter
gestreuter Tatigkeitswechsel zu beobachten (vgl. Abb. 6).

Abschlieflend ist noch festzustellen, dafl die Anteile fiir Pausen und
"Leerkapazitidten' bei den Schreibkriften des Schreibgruppenarbeits-
platzes am héchsten sind und somit ein wesentlicher Aspekt der Zen-
tralisierungsbestrebungen - nimlich eine bessere Ausnutzung der
Schreibkapazitdt - durch die Einrichtung von Schreibgruppen nicht er-
reicht worden ist.

4.3 Arbeitsplatztypische Tétigkeitsabldufe

Die mit den Fragebogen fiir die Schreibkréfte und der Téatigkeitsauf-
zeichnung (Selbstaufschreibung der anfallenden Tétigkeiten seitens der
Schreibkréfte) gewonnenen Daten erlauben zundchst nur Auswertungen
und Aussagen zu den Arbeitsinhalten, den Tétigkeitsspektren sowie den
Anteilen der jeweiligen Einzeltédtigkeiten an der Gesamtarbeitszeit. Der
konkrete Arbeitsablauf, dargestellt in Arbeitssequenzen, kann mit diesen
Daten jedoch nicht oder nur unzureichend analysiert werden. Solche Ar-
beitssequenzen, die in ihrer Gesamtheit den prozessualen Aspekt der
Tatigkeitsstruktur aufzeigen, sind fir eine differenziertere Analyse der
Auswirkungen von Rationalisierungsmafinahmen auf die Arbeitspldtze
und fir eine Analyse der daraus resultierenden Belastungen und Bean-
spruchungen der im Schreibbereich Beschéftigten duflerst wichtig. Die
aus der Tétigkeitsanalyse gewonnenen Daten wurden deshalb mit einem
EDV-Programm ausgewertet, das auf dem wahrscheinlichkeitstheoreti-
schen Modell der *Markoff-Kette’ (20) basiert. Die folgenden graphi-
schen und tabellarischen Darstellungen der mit dieser Auswertungs-
methode gewonnenen arbeitsplatztypischen ’ﬁbergangswahrscheinlich-
keiten’ flir die verschiedenen Tétigkeiten diirften anhand der vorher-
gehenden Legende jedermann einsichtig sein. Der anschlielende allge-
mein einfiihrende Text ist vornehmlich fiir methodisch interessierte
Leser gedacht.
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LEGENDE ZU FOLGENDEN ABBILDUNGEN:

Die vorliegenden Abbildungen stellen fir die jeweiligen Arbeitsplatztypen
die Ubergangswahrscheinlichkeiten dar, wobei bei den kreisférmigen Dar-
stellungen aus Grinden der Ubersichtlichkeit nur die Ubergénge von einer
Tatigkeit zu einer anderen T&tigkeit mit einer Wahrscheinlichkeit von 2
und mehr Prozent bericksichtigt werden. Bei den Ubergangsmatrizen sind
alle Ubergangswahrscheinlichkeiten von mehr als O Promille aufgefihrt.
(Die Matrizen kénnen entsprechend den ublichen Entfernungstabellen fir
StraBen- oder Eisenbahnkilometer gelesen werden.)

1
2
3
4
5

o ~N o0

11
12

13
14
15

MASCHINE
STENO
KORREKTUR
RUCKFRAGE
SEKRET

POST
KOPIEREN
UNTERLAGEN
BESUCHER
WEGE
SACHBEARB.
PRIVVOR

KEINE ARBEIT
PAUSEN
SONST

D0

Maschineschreiben und Textautomatenbedienung
Stenogrammaufnahme

Korrekturlesen

Rickfragen zum Schriftgut

Sekretariatsarbeiten (Registraturtdtigkeiten und
Terminverwaltung)

Postbearbeitung

Kopieren

Unterlagen zusammenstellen
Besucherbetreuung

dienstliche Wege
(Hilfs-)Sachbearbeitertéatigkeit

private Erledigungen fur Vorgesetzte und Kaffee
kochen

keine Arbeit vorhanden
Pausen

sonstige Tatigkeiten

Wahrscheinlichkeit (hier 8,5 %), daB nach einem
Zeitraum von 5 Minuten von einer bestimmten Tatig-
keit (hier 8 = Besucherbetreuung) zu einer anderen
bestimmten Tatigkeit (hier 7 = Kopieren) gewech-
selt wird.

Wahrscheinlichkeit (hier 71,5 %), daB eine bestimm-
te T&tigkeit (hier 8 = Besucherbetreuung) lé&nger
als 5 Minuten dauert.
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e=ee=a=> UEBERGANGSMATRIX(AUS 52197 UEBERGAENGEN) IN PROMILLE <eeemsecccesmcmccaas

:VON NACHI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15:
I 1 MASCHIME....l! 903 4 5 7 8 10 12 S5 &4 9 2 1 3 16 121
| 2 STENOseeeeeal 75829 4 S5 7 14 14 S5 1 8 1 4 12 20l
I 3 KORREKTUR...l 205 2 706 24 2 5 15 4 2 5 2 18 11l
| 4 RUECKFRAGE..! 300 2 110491 8 17 24 5 3 71 2 3 19 10l
I 5 SEKRETesseeel 72 2 10 3787 30 30 10 2 9 13 5 18 10!
I 6 POSTesseessel 116 5 16 4 29 706 37 6 6 b 2 9 25 14l
I 7 KOPIEREN.asol 159 2 40 7 26 4O 647 16 4 15 5 2 7 19 121
| 8 UNTERLAGEW..! 87 1 30 3 19 16 85715 5 8 1 2 S5 17 6l
| 9 BESUCHER....| 180 6 4 16 28 40 20653 10 2 8 14 18|
| 10 WEGEesweeessl 118 3 16 S5 17 18 31 16 5722 1 2 8 23 14l
| 11 SACHBEARB...| 58 39 6 11 3 5 833 1 23 211
1 12 PRIVWOR.eses! 71 12 30 6 6 18 792 18 48 1
1 13 KEINE ARBEITI 53 1 8 1 20 11 17 6 2 16 1 1851 9 2I
| 14 PAUSENseeese) 61 1 12 1 4 6 & 2 6 2 4 884 8l
| 15 SONSTeeeeeeel 83 1 8 2 10 11 12 4 1 6 7 3 14 840!

Abb. 6: Ubergangswahrscheinlichkeiten fir T&tigkeiten am Mischarbeits-
platz (Typ A)
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, MASCHINE 946

M\

emeem=> LEBERGANGSMATRIX(AUS 55136 UEBERGAENGEN) IN PROMILLE <==esss==ssssssssss

duncnnsssssans

:VOﬂ WACHI 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15:
a.wes Ll -
| 1 IMASCHINE....) 946 1 4 6 2 2 1 5 4 24 41
| 2 STENOeeseses! 89 833 17 22 6 6 11 11 6l
| 3 KORREKTUR...! 78 876 3 1 9 1 3 2 22 31
| 4 RUECKFRAGE..| 382 33 528 4 2 &4 11 8 2 19 8l
I 5 SEKRETeeeeeol 108 6 7 6813 11 7 6 13 24 |
I 6 POSTeeesceesl Sk 32 14 11803 7 18 22 7 22 11}
! 7 KOPIEREN.eeel 186 78 15 18638 5 3 3 13 30 1
| 8 UNTERLAGEN..! 114 24 12 4 4 47 T36 8 4 28 20|
| 9 BESUCHEReees| 14A 11 11 11 33 1175 11 11 |
| 10 WEGEeesssseal 315 38 1 9 12 10 6 1543 4 50 101
| 11 SACHBEARB...| 115 885 |
| 12 PRIVVOReec.ol 103 897 |
| 13 MXEINE ARBEITI 53 5 2 T 2 1 3 907 19 41
| 14 PAUSENeeesesl 92 7 1 1 2 1 3 6878 71
1 15 SONSTeescerel 28 3 1 1 2 10 9531

Abb. 8: Ubergangswahrscheinlichkeiten fuar Tatigkeiten am Schreibarbeits-
platz (Typ C)
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Bei den Erhebungen zur Té&tigkeitsanalyse wurde von den Schreibkriften
durch Selbstaufschreibung die jeweilige Téatigkeit fiir jeweils Fiinf-Minu-
ten-Intervalle angegeben, wobei 24 verschiedene Tétigkeiten - einschlief3-
lich zweier offener Nennungen - vorgegeben waren. (Aus auswertungs-
technischen Griinden wurden die 24 Tédtigkeiten in 15 Tédtigkeiten zusam-
mengefaft. ) Erhebungseinheiten dieser Té&tigkeitsanalyse waren in Finf-
Minuten-Intervalle eingeteilte 'Halbe-Arbeitstage’ (bis zu 30 Halbe Ar-
beitstage), die fiir die einzelnen Schreibkréfte durch eine Zufallsauswahl
festgelegt worden waren. Auf diese Weise sind etwa 3. 700 halbe Arbeits-
tage erfafit worden, die fiir die Auswertung in insgesamt etwa 180. 000
Finf-Minuten-Intervalle aufgesplittet wurden.

Mit Hilfe des vorab erwédhnten EDV-Auswertungsprogrammes, das
auf dem wahrscheinlichkeitstheoretischen Modell der Markoff-Kette be-
ruht, wurde die sog. Ubergangswahrscheinlichkeit ermittelt, d.h. die
Wahrscheinlichkeit eines T&tigkeitswechsels nach Ablauf eines Fiinf-
Minuten-Intervalles. Oder anders ausgedriickt: Es wurde die Wahr-
scheinlichkeit fiir den Ubergang von einem Zustand in einen anderen Zu-
stand, in unserem Falle der Ubergang von einer Téatigkeit in eine andere
Tatigkeit pro Fiinf-Minuten-Intervall berechnet. Die ermittelte Uber-
gangswahrscheinlichkeit fiir die Tatigkeit Maschinenschreiben am Ar-
beitsplatztyp A besagt z. B, dafl nach 5 Minuten mit einer Wahrschein-
lichkeit P von 0,903 oder 90,3 % weitergeschrieben wird und mit einer
Wahrscheinlichkeit P von 0,012 oder 1,2 % nach Ablauf von 5 Minuten
kopiert wird; fir den Arbeitsplatztyp C sind die entsprechenden Werte
p = 0,946 oder 94,6 % bzw. P = 0,002 oder 0,2 % (vgl. die Matrizen
bei den Abb. 6 bzw. 8).

Bei den ermittelten Tédtigkeitsabfolgen bzw. -sequenzen kann prin-
zipiell von einer 'Wahrscheinlichkeitsverkettung’ oder ’Wahrschein-
lichkeitsansteckung’ der Tétigkeitszustdnde untereinander gesprochen
werden. Dies wiederum ist eine wesentliche Voraussetzung fiir die An-
wendung von Auswertungsverfahren, die mit dem Modell der Markoff-
Kette arbeiten. Es kann hierbei zwischen Markoff-Ketten erster Ordnung,
zweiter Ordnung bis n’ter Ordnung unterschieden werden. Hierunter ver-
steht man die unterschiedliche Abhédngigkeit des jeweiligen Zustandes
von den vorhergehenden Zusténden; d.h. z.B. fiir die Markoff-Ketten
erster Ordnung: es wird angenommen, daf ein Zustand nur von dem je-
weils unmittelbar vorhergehenden Zustand abhdngig ist usw. bis zur
Abhidngigkeit eines Zustandes von den vorhergehenden n Zustidnden bei
Markoff-Ketten n’ter Ordnung.

Aufgrund auswertungstechnischer und datenspezifischer Restriktionen
ergaben sich allerdings nur zwei sinnvolle Méglichkeiten der Analyse/
Auswertung des Tétigkeitsablaufes: Zum einen der Vergleich von jeweils
zwei Tétigkeitsintervallen unter Annahme einer Markoff-Kette erster
Ordnung (21), zum anderen der Vergleich der Abfolge der Tatigkeits-
blécke, unabhidngig vom Zeitfaktor. Da im letzteren Fall die Analyse
des Zeitverlaufs jedoch nicht oder nur ungeniigend beriicksichtigt wer-
den kann, wurde das erste Verfahren gewéhlt. Hierbei konnte durch
eine simulierte Intervallverldngerung und Tests auf Abhingigkeit der
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einzelnen Téatigkeiten eine hinreichende Zuverlidssigkeit der Ergebnisse
gewidhrleistet werden.

Das gewdhlte Vorgehen gewidhrleistet insgesamt zuverldssige Ergeb-
nisse. Die Validitdt des gewé&hlten Auswertungsverfahrens entspricht
der von anderen gédngigen Methoden und Auswertungsrastern, wobei das
angewandte Verfahren vor allem unter dem Aspekt einer ziigigen Aus-
wertung sehr grofler und stark differenzierter Datenmengen von Vorteil
ist. Die komplexen Tétigkeitsstrukturen im Schreibbereich oberster
Bundesbehdrden, wo neben dem Maschinenschreiben auch eine Vielzahl
verschiedenster Biirotdtigkeiten in unterschiedlicher Hiufigkeit anfallen,
kénnen mit dem verwendeten Auswertungsverfahren in adidquater Form
erfaflt und dargestellt werden.
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5. DIE SCHREIBDIENSTORGANISATION IN DEN RESSORTS

Zunidchst wird der Schreibbereich der einzelnen Ressorts entsprechend
der dominanten Arbeitsplatztypen kurz charakterisiert. Anschliefend
werden die arbeitsplatztypischen Koordinations-, Kooperations- und
Kommunikationsstrukturen als wichtige Kenngréfen der Schreibdienst-
organisation eingehender dargestellt.

5.1 Verteilung der Arbeitsplatztypen liber die an der Untersuchung
beteiligten Bundesministerien

Die an der Hauptbefragung beteiligten Schreibkréfte verteilen sich auf
die einzelnen Ministerien und - nach ihrer subjektiven Zuordnung - auf
die Arbeitsplatztypen wie folgt:

Tabelle 15: RESSORTSPEZIFISCHE VERTEILUNG DER ARBEITSPLATZTYPEN
(subjektive Zuordnung durch befragte Schreibkrafte)

Summe der
beteilig-

BMFT BMI BMJ BMVg BMWi  BMZ | krdfte

ten Schreib-

Mischarbeitsplatz

(Typ A) 21 1 12 16 41 26 117
Schreibarbeits-

platz (Typ B) 9 1 14 9 2 6 41
Schreibgruppen-

arbeitsplatz

(Typ C) 8 40 17 42 35 6 148
ohne Zuordnung 1 0 2 3 1 0 7
Summe der

beteiligten

Schreibkrdfte 39 42 45 70 79 38 313

Bei den nachfolgenden arbeitsplatz- und ressortspezifischen Tabellen
gelten, wenn nichts anderes angegeben wird, die in dieser Tabelle auf-
gefiihrten Zeilen- bzw. Spaltensummen als jeweilige Grundgesamtheit.
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5.1.1 Kurzcharakterisierung der untersuchten Bundesministerien
hinsichtlich des Schreibbereichs

Bundesministerium fiir Forschung und Technologie

- Mit tiber 50 % dominiert der referatsorientierte Mischarbeitsplatz;

- die beiden Schreibarbeitsplatztypen sind mit jeweils rund 20 % etwa
gleich stark vertreten;

- die Schreibgruppenarbeitspldtze kdnnen als zentrale Schreibgruppe
eingestuft werden, die vor allem Sonderaufgaben (z.B. Textbe- und
-verarbeitung) ibernimmt;

- pro Abteilung nimmt ein Diktierberechtigter zusétzlich die Aufgabe
eines 'Verantwortlichen fiir den Schreibdienst’ wahr.

Aufgrund der absoluten Dominanz der referatsorientierten Einzelarbeits-
pldtze ist der Schreibbereich eindeutig dezentral organisiert.

Bundesministerium des Innern

- Es dominiert mit einem Anteil von etwa 95 % eindeutig der Schreib-
gruppenarbeitsplatz;

- die beiden anderen Arbeitsplatztypen kénnen bei einem Anteil von je-
weils 2 % vernachldssigt werden;

- modellhaft wurde ein zentrales Verwaltungssekretariat eingerichtet,
das allerdings nicht in die Untersuchung einbezogen wurde;

- der Schreibbereich ist durch ein durchgéingiges Kanzleisystem zentral
organisiert.

In diesem Ressort sind die Rationalisierungsstrategien Entmischung und
Zentralisierung organisatorisch am konsequentesten umgesetzt worden.

Bundesministerium der Justiz

- Der Arbeitsplatztyp C belegt mit knapp 40 % den groéften Anteil der
Arbeitspldtze;

- die zentralisierten Schreibarbeitspldtze haben vor allem die Funktion
eines "Auffangbeckens' zur Erledigung liegengebliebener Schreibauf-
trdge, Wahrnehmung von Vertretungen usw.;

- die Einzelarbeitsplidtze sind mit liber einem Viertel (Typ A) bzw. mit
knapp einem Drittel (Typ B) etwa gleich stark vertreten.

Etwa drei Viertel der Schreibkréfte dieses Ressorts leistet fast aus-
schliefllich Schreibarbeit, so dafl die reinen Schreibarbeitspldtze ein-
deutig dominieren.

Bundesministerium der Verteidigung (22)

- Der Gruppenarbeitsplatz dominiért mit etwa 60 %;

- der Mischarbeitsplatz ist mit etwa einem Viertel relativ stark ver-
treten, wohingegen der Schreibarbeitsplatz (Typ B) von geringerer
Bedeutung ist;

66



- eine Besonderheit ist das Prdmienverfahren in den zentralen Schreib-
gruppen bei einer Mindestleistung von 32. 000 bewerteten Anschligen;

- die Gruppenarbeitspldtze ohne Prdmienverfahren sind mit den Kanz-
leien in anderen Ressorts vergleichbar.

Die reinen Schreibarbeitspldtze (Typ B und Typ C) sind mit einem An-
teil von etwa 75 % in diesem Ressort eindeutig dominant. Der Schreib-
bereich ist durch die Rationalisierungsdimensionen Entmischung und
Zentralisierung geprégt.

Bundesministerium fiir Wirtschaft

- Etwas mehr als die Hélfte der Schreibkrédfte arbeiten an dezentralen
Mischarbeitsplédtzen;

- die andere Hélfte der Schreibkréfte arbeitet an Gruppenarbeitsplédtzen;

- der Arbeitsplatztyp B ist praktisch bedeutungslos;

- die zentralisierten Schreibarbeitspldtze haben &hnlich wie im BMJ die
Funktion eines "Auffangbeckens'';

- es existiert ein personal intensiver Spatdienst, der neben Spezial-
aufgaben, die Funktion eines zusétzlichen '"Auffangbeckens'' wahr-
nimmt;

- die beiden vorherrschenden Arbeitsplatztypen sind gleichméfig liber
das gesamte Ressort verteilt, wobei die Mischarbeitspldtze referats-

bezogen und die Gruppenarbeitspldtze abteilungsbezogen organisiert
sind.

In diesem Ressort existieren im Schreibbereich zwei dominante Organi-
sationsformen, die sich wechselseitig ergédnzen; es kann daher von einem
polarisierten System der Schreibdienstorganisation gesprochen werden.

Bundesministerium fir wirtschaftliche Zusammenarbeit

- Mehr als zwei Drittel der Schreibkréfte arbeiten an referatsorien-
tierten Mischarbeitspldtzen;

- die Schreibarbeitspldtze sind mit jeweils einem Sechstel von relativ
untergeordneter Bedeutung;

- die SchrelbgruppenarbeltSplatze befinden sich in einer zentralen

Schreibgruppe zur Ubernahme von.Sonderaufgaben (z.B. Textbe- und
-verarbeitung).

Der Schreibbereich dieses Ressorts ist eindeutig dezentral organisiert
und durch eine absolute Dominanz referatsorientierter Einzelarbeits-
pldtze gekennzeichnet.

Die Haufigkeit anderer Biiroarbeiten an dem Téatigkeitsspektrum der
Schreibkréfte kann aus der folgenden ressortspezifischen Tabelle ent-
nommen werden.

Aus dieser Tabelle kann durch eine einfache Gewichtung der Ressorts
fiir die jeweiligen Téatigkeiten (das Ressort mit der héchsten prozentualen
Hiufigkeit bekommt den Faktor ""1'', das mit der zweithéchsten den Fak-

'"2" usw. zugewiesen) eine Reihenfolge ermittelt werden: BMZ, BMWi,
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Tabelle 16: RESSORTSPEZIFISCHE VERTEILUNG ANDERER BURO-
TATIGKEITEN, DIE VON DEN SCHREIBKRAFTEN
AUSGEFUHRT WERDEN

BMFT BMI BMJ BMVg BMWi  BMZ

Telefondienst 54 19 22 31 60 92
Terminplanung 13 2 9 17 29 42
Besucherbetreuung 5 - 7 13 27 50
Botengange 23 2 20 1 20 24
Assistenz bei

Besprechungen - - - - 1 -
Fiihren von

Registraturen 21 10 9 4 20 24
Loseblattsammlungen} 33 - 18 4 35 32
Ablage 21 12 11 4 39 39
Postbearbeitung 10 2 7 10 28 13
Unterlagen

zusammenstellen 36 12 13 14 15 21
Vorgange bearbeiten] 8 5 7 9 14 16

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"liberwiegend" und "ofters".

BMFT, BMVg, BMJ, BMI. Betrachtet man beispielsweise nur die
"héherwertigen' Biirotitigkeiten wie *Fithren von Registraturen’, ’Ab-
lage’, ’Postbearbeitung’ und dhnliches, so 148t sich folgende Tendenz
erkennen: je hoher der Anteil dezentraler Arbeitspldtze im Schreibbe-
reich ist, desto gréfer die Wahrscheinlichkeit, dal solche Biirotdtig-
keiten in nennenswertem Umfang erledigt werden. Allerdings kénnen
hierbei auch andere ressortspezifische Einflugr6fen wie Aufgaben-
struktur, Auflenorientierung, Groéfie des nachgeordneten Bereichs etc.
von Bedeutung sein.

Mehr in Richtung Hilfssachbearbeitung orientierte T#tigkeiten sind
nur in geringem Mafle bei den Schreibkriften festzustellen, wobei die
Wahrscheinlichkeit, solche Tétigkeiten ausfiihren zu kdnnen, an dezen-
tralen Arbeitspldtzen grofler ist als an zentralisierten Arbeitspldtzen.
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5.2 Formale und faktische Struktur der Schreibdienstorganisation

Formal unterstehen die Schreibkréfte in den obersten Bundesbehdrden
einer Schreibgruppenleiterin oder Schreibdienstleiterin, mit diesen zu-
sammen dem Sachbearbeiter fiir Schriftguterstellung im Referat Inne-
rer Dienst und letzlich dem jeweiligen Referenten Innerer Dienst. Fak-
tisch ergibt sich jedoch - insbesondere fiir Einzelarbeitspldtze - eine
"doppelte Hierarchie'': Die Schreibdienst(gruppen)leiterin ist zwar fiir
die Belange der Schreibkréfte zustidndig, jedoch wird der tégliche Ar-
beitsablauf in der Praxis weitgehend von den Diktierberechtigten be-
stimmt. Die Schreibdienst(gruppen)leiterin kann aufgrund rdumlich zu
weiter Entfernung bzw. organisationsbedingter Isolierung und/oder auf-
grund mangelnder Kompetenz bzw. positionaler Autoritdt ihre Aufgaben
nicht oder nur ungeniigend wahrnehmen; tendenziell ausgenommen hier-
von sind grofere in sich geschlossene Schreibgruppen.

Wie wenig die formale Zuordnung zu einer Schreibdienstleiterin fak-
tisch besagt, zeigen die Angaben der Schreibkrifte auf die Frage, ob sie
direkt einer Schreibdienstleiterin unterstellt seien. Von den Schreibkraf-
ten an Mischarbeitspldtzen verneinen dies knapp die Hélfte, an Schreib-
arbeitspldtzen etwa ein Drittel und an Gruppenarbeitspldtzen immerhin
noch iiber 10 % (Ausnahme: BMVg mit 0 %).

5.2.1 Formale Koordination und faktische Kooperation

Ein wichtiger Aspekt der Kooperations- und Koordinationsstruktur im
Schreibbereich ist die Art und Weise der Arbeitszuweisung und -ver-
teilung einschlieBlich eines moglichen Arbeitsausgleichs bei Uberlastung.
Die Verteilung der Arbeit an die Schreibkrifte ist vornehmlich durch
den Zentralisierungsgrad des Schreibbereichs bestimmt.

An den Arbeitsplatztypen A (Mischarbeitsplatz) und B (Schreibarbeits-
platz) ist die Struktur der Arbeitszuweisung bzw. Arbeitsverteilung &hn-
lich: Es dominiert die Vergabe der Arbeit unmittelbar durch den Dik-
tierberechtigten. Im Gegensatz hierzu wird am Typ C (Gruppenarbeits-
platz) in zwei Drittel aller Fille die Arbeit direkt durch die Schreib-
dienst(gruppen)leiterin zugewiesen. Bei etwa einem Viertel (Typ A) bis
zu gut einem Drittel (Typ B und C) der Fille wird die Arbeit durch die
Schreibkréfte aus dem Eingangskorb entnommen. Die interne Vertei-
lung der Arbeit seitens der Schreibkréfte spielt an den dezentralen Ar-
beitspldtzen erwartungsgeméif eine duflerst geringe Rolle; erstaunlicher-
weise wird diese Art der Arbeitsverteilung jedoch nur von etwa 10 %
der Schreibkréfte an Gruppenarbeitsplédtzen praktiziert (vgl. Tab. 17).

Hinsichtlich des Arbeitsausgleichs bejaht die iiberwiegende Mehrheit
aller Schreibkréfte, dafl sie bei Arbeitsiiberlastung Schreibauftrige an
andere Kolleginnen abgeben konnen, wobei arbeitsplatztypische Unter-
schiede kaum erkennbar sind (vgl. Tab. 18). An den Schreibarbeits-
pldtzen ist eine gleichm&fBige Arbeitsverteilung jedoch wesentlich wich-
tiger, da dort wegen des hohen Entmischungsgrades eine Anpassung an
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Tabelle 17: ZUWEISUNG DER SCHREIBAUFTRAGE
(nach Arbeitsplatztypen)

Typ A Typ B Typ C

direkt durch den Diktier-

berechtigten 92 73 12
durch die Schreibdienstleiterin 1 7 66
Entnahme aus dem Eingangskorb 23 34 37

Verteilung gemeinsam mit
den Kolleginnen 4 5 12

Auswahl durch die Schreibkraft
nach eigener Prdferenz 4 2 4

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"immer" und "sehr oft".

den jeweiligen Schreibarbeitsanfall durch das Aufschieben anderer
Biirotdtigkeiten kaum moglich ist. Hingegen ist an Mischarbeitspldtzen
eine solche Flexibilitdtsreserve generell vorhanden.

Im Gegensatz zu den Arbeitsplatztypen sind beziiglich des Arbeits-
ausgleichs der Schreibkrifte untereinander zwischen den Ressorts zum
Teil erhebliche Unterschiede zu beobachten: So sehen im BMI ein Vier-
tel und im BMJ sogar mehr als ein Drittel der Schreibkrédfte keine Mog-
lichkeit, bei Arbeitsiuberlastung Schreibauftrdge an Kolleginnen abzu-
geben, wihrend in den anderen Ressorts etwa 85 % - 90 % der Schreib-
kréfte diese Moglichkeit bejahen. Dieser deutliche Unterschied wie auch
die unterschiedliche Intensitédt, in der ein solcher Arbeitsausgleich

Tabelle 18: ABGABE VON SCHREIBAUFTRAGEN BEI HOHER
ARBEITSBELASTUNG
(nach Arbeitsplatztypen)

Typ A Typ B Typ C
ofters 3 7 5
gelegentlich 28 29 28
in Ausnahmefdllen 50 42 44
nein 16 20 20

Alle Angaben in Prozent. (Differenzen zu 100 % bei den
Spaltensummen resultieren aus der Nichtbeantwortung oder
inkonsistenter Beantwortung der Frage.)
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praktiziert wird, diirfte auf ressortspezifische Einfluffaktoren und/oder
intervenierende Variablen aus dem Schreibbereich zuriickzufiihren sein.

Tabelle 19: ABGABE VON SCHREIBAUFTRAGEN BEI HOHER ARBEITS-
BELASTUNG (nach Ministerien)

BMFT BMI BMJ  BMVg BMWi BMZ

ofters - 10 7 6 1 8

gelegentlich 39 21 13 37 33 24

in Ausnahmefdllen 53 41 36 41 47 55

nein 8 25 36 16 14 13

Alle Angaben in Prozent. (Differenzen zu 100 % bei den
Spaltensummen resultieren aus der Nichtbeantwortung oder
inkonsistenter Beantwortung der Frage.)

Wie die geringe Besetzung der Kategorie ’6fters’ in Tabelle 18 schon
andeutet, scheint der tatséchlich praktizierte Arbeitsausgleich nicht
sehr intensiv zu sein. Dies wird durch die relativ hohe Unzufriedenheit
der Schreibkréfte mit der Arbeitsverteilung bestitigt; etwa die Héilfte
der Schreibkrifte der Arbeitsplatztypen A und C und liber zwei Drittel
der Schreibkréfte an dezentralen Schreibarbeitsplédtzen fiihlen sich
durch die ungleiche Arbeitsverteilung belastet. Die schlechte Beurtei-
lung des Arbeitsplatztyps B 1468t sich auf das entmischte Téatigkeits-
spektrum (im Gegensatz zu den Mischarbeitspldtzen spielen andere
Biirotdtigkeiten als Flexibilitdtsreserve kaum eine Rolle) und die ’Iso-
liertheit’ der Schreibkréifte (anders als an den Gruppenarbeitsplédtzen
ist die Moglichkeit der Auftragsabgabe an Kolleginnen nur schwer prak-
tizierbar) zuriickfiihren. Als erstaunlich hingegen mufl die Tatsache be-
zeichnet werden, daf sich die Schreibkréfte am Arbeitsplatztyp C durch
die ungleiche Arbeitsverteilung ebenso stark belastet fiihlen wie ihre
Kolleginnen an Mischarbeitspldtzen. Dies 148t den Schlufl zu, daf die
organisatorische Mafinahme ’Zentralisierung’ eines ihrer vordringlich-
sten Ziele, ndmlich eine gleichmiaBige Arbeitsverteilung zu gewéhr-
leisten, nicht oder nur mangelhaft erreicht hat.

5.3 Kommunikationsstruktur

Das arbeitsbedingte intensive Kommunikationsgeflige zwischen den
Schreibkréften und den Diktierberechtigten kann als ein Strukturmerk-
mal des Schreibbereichs bzw. des Biirobereichs insgesamt bezeichnet
werden, in dem sich die enge Verzahnung von inhaltlicher Sachbear-
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beitung (Informationsverarbeitung) und der maschinellen Erstellung von
Texten (Informationsbearbeitung) widerspiegelt als eine der wesentli-
chen Voraussetzungen fiir das Funktionieren von Verwaltungsorganisa-
tionen wie z. B. oberste Bundesbehdrden.

5.3.1 Kommunikation der Schreibkréfte mit den Diktierberechtigten

Die intensive Kommunikation zwischen Schreibkrédften und Diktierbe-
rechtigten ist ein allgemeines Kennzeichen des Schreibbereichs und da-
mit unabhéngig vom Arbeitsplatztypus. Es bestehen jedoch arbeitsplatz-
typische Unterschiede in den Kommunikationsanldssen und -inhalten,
der Kommunikationsform und im Adressatenkreis. An den referats-
orientierten Einzelarbeitspldtzen steht an erster Stelle das Kldren von
Einzelheiten vor der Ausfiihrung des Schreibauftrages; dies trifft bei
tuber vier Fiinftel der Schreibkridfte des Arbeitsplatztyps A und bei etwa
drei Viertel der Schreibkréifte des Arbeitsplatztyps B hédufig zu. An den
Gruppenarbeitspldtzen gab jedoch nur noch die Hilfte der Schreibkréafte
an, daB dies héufig zutreffe. Dies ist durch die rdumliche und organi-
satorische Distanz zu den Diktierberechtigten bedingt und hat auch die
wesentlich hdufiger auftretenden Riickfragen wegen Unklarheiten im
Schreibauftrag zur Folge.

Entsprechend der jeweils dominanten Organisationsform des Schreib-
bereichs sind ressortspezifische Unterschiede in der arbeitsbedingten
Kommunikation festzustellen. So klidren etwa im BMFT und im BMZ,
in Ressorts also, in denen dezentrale Arbeitspldtze dominieren, 80 % -
90 % der Schreibkrifte die Einzelheiten ihrer Auftragsausfithrung héufig
mit den Diktierberechtigten. Hingegen ist im BMI und BMVg die Kom-
munikation der Schreibkréfte mit den Diktierberechtigten am wenigsten
stark ausgeprégt; entsprechend kommt hier der Schreibdienst(gruppen)-
leiterin diesbeziiglich eine grofere Bedeutung zu. Wenn man bedenkt,
daB in diesen Ressorts die Auftragszuweisung in hohem bzw. liberwie-
gendem MafBle (BMVg ca. 50 %, BMI ca. 80 %) durch die Schreibdienst-
(gruppen)leiterin erfolgt, ist auch hier die Kommunikation der Schreib-
kréfte mit den Diktierberechtigten erstaunlich stark ausgeprigt (vgl.
Tab. 20).

Bei Riickfragen wegen Unklarheiten wenden sich die Schreibkrifte
aller drei Arbeitsplatztypen iiberwiegend direkt an den Diktierberechtig-
ten, sei es durch telefonische Riicksprachen oder durch unmittelbar
personliche Riickfrage. An den Schreibgruppenarbeitspldtzen sind die
unmittelbaren persoénlichen Rickfragen (’face-to-face-communication’)
jedoch wesentlich geringer als an dezentralen Arbeitsplédtzen; demgegen-
iiber wird die Schreibdienst(gruppen)leiterin und/oder die Kollegin bei
der Klidrung von Unklarheiten in wesentlich stdrkerem Mafle zu Rate ge-
zogen als an den Einzelarbeitspldtzen (vgl. Tab. 21).

Die direkte persdnliche Kommunikation zur Kldrung von Unklarheiten
im Schreibauftrag wird von den Schreibkréften nicht nur hdufig prakti-
ziert, sondern auch - als die angemessenste Form - angestrebt: Fast
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Tabelle 20: KLARUNG VON EINZELHEITEN ZUR

ARBEITSAUSFOHRUNG
BMFT BMI BMJ BMVg BMWi  BMZ

mit Diktierbe-
rechtigten 90 48 67 56 63 82
mit der Schreib-
dienstleiterin 13 50 20 53 31 11
aufgrund schrift-
licher Anweisungen| 67 69 47 57 29 34
Schreibkraft legt
Einzelheiten
selbst fest 54 45 31 29 46 76
mit Kolleginnen 28 29 29 30 20 32

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"immer" bis "ofters". (Im Text sind diese Kategorien unter
"haufig" zusammengefafBt.)

alle Schreibkréfte an dezentralen Arbeitspldtzen und vier Fiinfiel der
Schreibkrédfte an Gruppenarbeitspldtzen bevorzugen in einem solchen
F'all diese Kommunikations- und Kooperationsform.

Tabelle 21: KLARUNG VON UNKLARHEITEN BEI SCHREIBAUFTRAGEN
(arbeitsplatzspezifisch)

Typ A Typ B Typ C
personlich bei dem
Diktierberechtigten 82 78 27
telefonisch mit dem
Diktierberechtigten 64 66 73
mit der Schreibdienst-
(gruppen)leiterin 1 10 62
mit Kolleginnen 36 39 50
Schreibkraft entscheidet selbst 61 56 51

"immer" bis "ofters".

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
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Ein Vergleich zwischen den verschiedenen Ministerien hinsichtlich der
Klarung von Unklarheiten macht deutlich, daf der jeweils dominierende
Arbeitsplatztyp die Art und Weise einer solchen Kldrung bestimmt (vgl.
Tab. 21).

Tabelle 22: KLARUNG VON UNKLARHEITEN BEI SCHREIBAUFTRAGEN
(ressortspezifisch)

BMFT BMI BMJ BMVg BMWi  BMZ

personlich mit den
Diktierberechtigten| 77 26 62 40 55 82

telefonisch mit
den Diktier-

berechtigten 74 88 51 59 73 68
mit der Schreib-

dienstleiterin 13 50 31 51 30 5
mit Kolleginnen 4 55 38 40 43 40

Schreibkraft ent-
scheidet selbst 64 57 29 60 53 74

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"immer" bis "ofters".

Betrachtet man alle Kommunikationsinhalte, so ist festzustellen, daf
unabhdngig vom Arbeitsplatztyp die Themen, die sich unmittelbar auf
die Arbeit der Schreibkréfte beziehen, bei den Gesprichen zwischen
den Schreibkréften und den Diktierberechtigten im Vordergrund stehen.
Innerhalb dieser Themen gibt es nur eine arbeitsplatztypische Abwei-
chung: Erwartungsgeméf ist am Mischarbeitsplatz die ’Reihenfolge der
Auftragserledigung’ wesentlich hdufiger ein Gesprédchsthema als an den
beiden anderen Arbeitsplatztypen.

In der auf die Arbeit der Diktierberechtigten zentrierten Kommunika-
tion sind jedoch deutliche arbeitsplatztypische Unterschiede zu erkennen:
Die Schreibkrafte an den dezentralen Schreibarbeitspldtzen fiihren dies-
beziigliche Gesprédche mit den Diktierberechtigten etwa doppelt so haufig
und an den Mischarbeitspldtzen etwa dreimal so oft wie ihre Kolleginnen
an den Gruppenarbeitspldtzen. Dieser Unterschied wie die wesentlich
hdufigeren persénlichen Kommunikationskontakte insgesamt an dezen-
tralen Arbeitspldtzen legen den Schlufl nahe, daf das arbeitsbedingt not-
wendige Kommunikations- und Kooperationsgefiige zwischen den Schreib-
krédften und den Diktierberechtigten durch eine zentrale Organisations-
form des Schreibbereiches tendenziell aufgehoben wird. Diese Tendenz
wird durch die Entmischung verstdrkt, da mit der Einengung des Téatig-
keitsspektrums notwendigerweise eine Einengung der Kontakte zwischen
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Tabelle 23: INHALTE VON GESPRACHEN ZWISCHEN DIKTIER-
BERECHTIGTEN UND SCHREIBKRAFTEN

Typ A Typ B Typ C
Einzelheiten der Arbeits-
aus fiihrung 74 68 59
Riicksprache bei Unklarheiten 63 56 74
Reihenfolge der Auftrage 53 37 30
Art und Qualitat der Textvorlagen 33 24 37
Textkorrekturen 39 41 45
Textinhalte 39 37 32
Arbeit des Diktierberechtigten 22 15 8

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"immer" bis "ofters".

Schreibkrdften und Diktierberechtigten einhergeht, wie die geringere
Hiufigkeit des Gesprichsthemas *Arbeit des Diktierberechtigten’ an
dezentralen Schreibarbeitspldtzen belegt. Die Entkoppelung des Schreib-
bereichs von der Sachbearbeitung lduft der von den Schreibkréften und
von den Diktierberechtigten gleichermaflen gewiinschten verstirkten
Integration der Schreibkréfte in die Aufgabenstruktur der Referate zu-
wider. Dariiber hinaus wird durch eine solche Entkoppelung auch die
wechselseitige Einsicht in die Arbeitsinhalte und -ablaufe verringert,
was wiederum auf Seiten der Schreibkréfte zu einer stidrkeren Gleich-
giiltigkeit gegeniiber der fiir die Diktierberechtigten so wichtigen Auf-
tragserledigung fiihren kann.

5.3.2 Kommunikation der Schreibkrifte mit der Schreibdienst(gruppen)-
leiterin

Aus der unterschiedlichen Kommunikationsstruktur zwischen Schreib-
kriften und der Schreibdienstleiterin bzw. Schreibdienstgruppenleiterin
1Bt sich ablesen, wie verschieden deren Funktion je nach Arbeitsplatz-
typus ist.

Erwartungsgemdf ist die Kommunikationsdichte zwischen den Schreib-
krdften an referatsorientierten Mischarbeitspldtzen und der Schreibdienst-
leiterin relativ gering. Die wenigen Gespridche beziehen sich hauptséch-
lich auf Themenbereiche, die mit der allgemeinen Koordinationsfunktion
(z. B. Urlaubsregelung, technische Ausstattung) der Schreibdienstleiterin
in Zusammenhang stehen. Aufgrund der engeren Integration dieser
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Schreibkrifte in die Referate stehen die Diktierberechtigten als Kom-
munikationspartner naturgeméafl im Vordergrund.

Auch die Kommunikation der Schreibkréifte an dezentralen Schreib-
arbeitspldtzen mit der Schreibdienst(gruppen)leiterin ist nicht sehr
intensiv. Allerdings spiegelt sich die relativ starke organisatorische
Isolierung dieser Arbeitspldtze und/oder die Entmischung in den Kom-
munikationsinhalten wider: Die Themenbereiche der Arbeitsverteilung
und der Arbeitsausfilhrung nehmen an Bedeutung zu, weil die arbeits-
bezogene Koordination der Schreibdienst(gruppen)leiterin an den dezen-
tralen Schreibarbeitspldtzen eine groflere Rolle spielt als an den Misch-
arbeitsplédtzen.

Die Kommunikation zwischen der Schreibdienst(gruppen)leiterin und
den Schreibkridften ist an Schreibgruppenarbeitspldtzen naturgemaB am
intensivsten. Die Kommunikationsinhalte weisen jedoch arbeitsplatz-
typische Besonderheiten auf: An erster Stelle wird die Klarung von Ein-
zelheiten der Arbeitsausfilhrung und die Besprechung von Schwierigkei-
ten mit Diktierberechtigten genannt; es folgen die Themenbereiche
Privates, Vertretung, Urlaub, Arbeitsverteilung und die Reihenfolge
der zu erledigenden Auftridge. Dies zeigt deutlich, da die Schreib-
dienst(gruppen)leiterin hier nicht nur eine formale, sondern eine wich-
tige reale arbeitsbezogene Vorgesetztenfunktion hat. Des weiteren ist
die Haufigkeit, mit der Gespréche iiber Schwierigkeiten mit Diktierbe-
rechtigten und iiber die Anforderungen der Diktierberechtigten gefiihrt
werden, ein Hinweis auf die ''Schutzfunktion', die von der Schreibdienst-
(gruppen)leiterin erwartet wird. Abschlieflend ist anzumerken, daf}
nach den Befragungsergebnissen auch die Schreibkréfte an Gruppenar-
beitspldtzen der Kommunikation mit den Diktierberechtigten eine gréfle-
re Bedeutung zumessen als der mit der Schreibdienst(gruppen)leiterin.

5.3.3 Kommunikation der Schreibkréfte untereinander

Die Organisationsform des Schreibbereichs (zentral - dezentral) beein-
fluBBt auch die Kommunikation - die Intensitét wie die Inhalte - der
Schreibkrifte. In zentralisierten Schreibgruppen sind die kommunikati-
ven Beziehungen insgesamt wesentlich enger als an Einzelarbeitspldtzen.
Bei den Schreibkréften an dezentralen wie an zentralen Schreibarbeits-
pldtzen stehen eher solche Gesprdchsthemen im Vordergrund, die sich
auf Probleme der Arbeitsverteilung und der Arbeitsausfitlhrung beziehen,
wihrend die Schreibkrifte an Mischarbeitspldtzen sich eher tiber Pro-
bleme der Vertretung bei Urlaub, Krankheit etc. unterhalten. Die ar-
beitsbedingte Kommunikation zwischen den Schreibkréften an Schreib-
arbeitspldtzen ist demnach strukturell mit der zwischen diesen Schreib-
kriften und der Schreibdienst(gruppen)leiterin vergleichbar. Unabhingig
von den Arbeitsplatztypen bilden zwei Themenbereiche eine wichtige
Rolle: Gespréache iiber Privates und die Erdrterung arbeitsbedingter
Schwierigkeiten mit Diktierberechtigten. AbschlieBend sei nochmals
darauf hingewiesen, dafB der dezentrale Schreibarbeitsplatz (Typ B) den
kommunikativen Bediirfnissen der Schreibkrédfte am wenigsten gerecht wird.
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6. AUSWIRKUNGEN DER ARBEITSSITUATION AUF DIE
BESCHAFTIGTEN

Im folgenden werden die exogenen Belastungsgroflen sowie deren Aus-
wirkungen auf die Beschidftigten beschrieben und bewertet, die auf die
spezifischen Arbeitsbedingungen der Schreibkrifte zuriickzufiihren sind.
Dazu zidhlen nicht nur die Gegebenheiten der Arbeitsmittel, des Arbeits-
platzes und seiner Umwelt, sondern auch Einfliisse aus Arbeitsinhalt,
Arbeitsablauf und Arbeitsorganisation sowie Fragen der Entscheidungs-
beteiligung und Kooperation.

6.1 Arbeitsumwelt, Arbeitsraum und Arbeitsplatz

Die Untersuchung zeigt eine ganze Reihe von Unzuldnglichkeiten im Be-
reich von Arbeitsraum, Arbeitsumwelt und Arbeitsplatz. Ursachen hier-
fir sind vor allem:

- restriktive, dem heutigen Stand der Wissenschaft widersprechende
gesetzliche Bestimmungen;

- vergangene und bestehende modische Stréomungen in Bauwesen, Innen-
architektur und Gerétedesign;

- eine permanente Kluft zwischen Bedarf (z. B. Raum, modernen Ar-
beitsmitteln) und den tatséchlichen Gegebenheiten sowohl in quantita-
tiver als auch in qualitativer Hinsicht;

- unzureichende Ubertragung vorliegender Erkenntnisse in die Praxis.

6.1.1 Raumsituation

Die Raumsituation der Schreibdienste der obersten Bundesbehérden wird
durch die Richtlinien fiir die Durchfiihrung von Bauaufgaben des Bundes
im Zustédndigkeitsbereich der Finanzbauverwaltungen (RBBau) festgelegt,
die fir die Schreibkrédfte eine maximale Arbeitsfliche von 6 qm vorsehen,
jedoch haben die Schreibkréfte keinen Rechtsanspruch auf diese Flédche.
So ist die tatsdchliche Raumsituation in den nach den Vorschriften der
RBBau gebauten Hiusern mit 4-5 m?2 pro Person duflerst ungiinstig. Die
RBBau steht im Widerspruch zur Arbeitsstidttenverordnung (AVO), die
einen Arbeitsraum von mindestens 8-10 m2 vorschreibt, allerdings sind
hiervon oberste Bundesbehdérden ausgenommen, was weder von der Funk-
tion der Schreibkréfte noch von der Bedeutung der Schreibarbeiten in
obersten Bundesbehdrden her begriindet werden kann. Die Raumsituation
der Schreibkrifte ist auch in den Gebduden, die nicht nach den Bestim-
mungen der RBBau erbaut worden sind, die also gréflere Fliachen pro
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Person zur Verfligung haben, nur bedingt besser, da die Belegung die-
ser Rdume vielfach nach diesen Bestimmungen erfolgt.

Diese nach den Vorschriften der RBBau zur Verfligung gestellten
Arbeitsrdume, bzw. Flidchen pro Arbeitsplatz, sind nach den vorgenom-
menen Messungen nicht einmal fiir die ausschlieBliche Schreibtétigkeit
ausreichend, geschweige denn fiir Mischtétigkeiten.

Die unbedingt notwendigen Biiromdbel nehmen ca. 20 % - 30 % Raum-
flaiche ein. Das bedeutet, dafl der arbeitsnotwendige Bewegungsfreiraum
erheblich eingeschrinkt ist. Diese Raumnot fithrte hdufig zur Anschaf-
fung kleiner Arbeitstische, die den Arbeitsablauf beeintrédchtigen; eine
’gutgemeinte’ Reaktion der Organisatoren, die das Problem zwar sehen,
denen durch die RBBau jedoch die Hinde gebunden sind. Bei dem Ver-
such, entsprechend der derzeitigen Raumsituation im Schreibbereich
der obersten Bundesbehorden die giinstigsten Biiromd&bel und die glinstig-
ste Aufstellmoéglichkeit zu finden, wurde das EDV-Programm eines
Mobelherstellers benutzt, das optimale Verteilung und Ausstattung von
Biiromdbeln aufzeigen sollte. Nach der Eingabe der rédumlichen Daten
der Ressorts gab der Rechner immer wieder folgende Antwort: ''Bei
Ihnen mochte ich eigentlich nicht arbeiten. Ihre Mitarbeiter sitzen wie
die Sardinen in der Biichse. Geben Sie bitte andere Daten fiir Ihren
Raum ein.'' Diese eher ironisch gemeinte Aussage, spiegelt leider die
Wirklichkeit der Raumsituation im Schreibbereich wider.

Der Bedarf einer Schreibkraft an Arbeitsfliche betrdgt nach § 23 der
AVO unter Beriicksichtigung der notwendigen Mdobel, des Mindestluft-
raums von 12 m3 pro Person und des unverstellten Bewegungsraums,
etwa 10 m2. Der AusschuB fiir wirtschaftliche Verwaltung in Wirtschaft
und 6ffentlicher Hand e.V. (AWV) geht von etwa 8 m"~ aus. (23) Damit
steht die RBBau im krassen Widerspruch zur AVO, zu den Sicherheits-
regeln der Verwaltungs-Berufsgenossenschaft (VBG) (24) und zu den
Vorstellungen des AVW. Dieser Widerspruch wird durch den Tatbestand
verschirft, dafl die RBBau Maximalgroéflen festlegt, die anderen Aussa-
gen jedoch Minimalforderungen darstellen.

Zusammenfassend muBl festgestellt werden, dafl die durch die Vor-
schriften der RBBau bedingte Raumsituation im Schreibbereich oberster
Bundesbehérden nicht nur disfunktional fiir die maschinelle Erstellung
von Texten ist, sondern dariiber hinaus Mischtédtigkeiten verhindert und
die erforderliche Einfiihrung anderer biirotechnischer Geréte und Syste-
me weitgehend ausschlielt. Die daraus resultierenden Arbeitsrdume,
die sich eher an den Kontoren der Jahrhundertwende mit ihren Stehpulten
und hierarchischen Strukturen orientieren, stellen einen Belastungsfak-
tor fiir die Schreibkrédfte dar, der durch akustische, lichttechnische und
klimatische Mé&ngel zusétzlich verschirft werden kann.
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6.1.2 Visuelle Umwelt

Die fiir den Menschen mafigeblichen Elemente der visuellen Umwelt sind:
natiirliche Beleuchtung, kiinstliche Beleuchtung, photometrische und phy-
sikalische Eigenschaften der Sehobjekte.

Im Arbeitsleben koénnen die Einflisse dieser Elemente nicht vonein-
ander getrennt werden, es sei denn, es liegen monokausale Beziehungen
vor. Eine ungiinstige Gestaltung der visuellen Umwelt fiihrt zu direkten
und indirekten Auswirkungen bei den Betroffenen:

Direkte Folgen:

- Blendung, Beeintrédchtigung der Annehmlichkeit

- Aktivierung (bzw. Desaktivierung)

- Stérempfindung (durch Erschwerung des Sehvorgangs)
- asthenopische Beschwerden (z. B. Kopfschmerzen)

Indirekte Folgen:

- Ermidung durch Fehlhaltungen

- Ermiidung durch iberhchte zentrale Aktivierthéit

- Ermiidung durch den Aufwand zur Uberspielung der asthenopischen

Beschwerden (z. B. Aufbringen einer Konzentrationsleistung trotz
Kopfschmerzen)

Natiirliche Beleuchtung

Die Tageslichtversorgung der Ridume ist dank der Fensterndhe der Ar-
beitspldtze im BMJ, BMFT und BMVg gut (T =16 %, 14 %, 3,2) (25),

in den Ressorts mit dlteren Geb&duden und kleineren Fenstern jedoch un-
geniigend (BMZ = 0,5 %, BMI = 0, 7%, BMWi = 0, 5 %).

Die Verbesserung des Tageslichteinfalls erfordert bauliche Mafinah-
men, die nur bei Neubauten in Frage kommen. Daher kann fiir die letz-
teren Ressorts nur die stdndige Tageslichtergédnzungsbeleuchtung mit
kiinstlichem Licht Abhilfe schaffen. Diese Mdoglichkeit wird von den
Schreibkréften jedoch nur zum Teil wahrgenommen, denn die kiinstliche
Beleuchtung erschwert wiederum teilweise die Arbeit, weil viele Arbeits-
mittel gldnzende Oberfldchen haben (insbesondere Tastaturen, Lirm-
schutzhauben etc.). Diese im iibrigen generelle Erfahrung fiihrt dazu,
dafl man lieber auf die kiinstliche Beleuchtung ganz oder teilweise ver-
zichtet und dafiir gréfere Belastung der Augen beim Lesen in Kauf nimmt.
Bei den Empfehlungen zur Installierung von kiinstlichen Beleuchtungsan-
lagen muBl die Tatsache beriicksichtigt werden, dafl viele Arbeitsmittel
in absehbarer Zeit nicht ersetzt werden koénnen.

Kiinstliche Beleuchtung

Vergleicht man die gemessenen Werte (vgl. Tab. 24) mit den Forderun-
gen, die im jingsten Entwurf von DIN 5035 (Innenraumbeleuchtung mit
kiinstlichem Licht) enthalten sind, so zeigt sich, dafl in einigen Ressorts
die Beleuchtungsstédrke erhdoht werden sollte.
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Im Gegensatz zu den relativ guten vorgefundenen Beleuchtungsstédrken
fiel die subjektive Bewertung der Beleuchtung durch die Schreibkréafte
sehr negativ aus: so geben nur 19 % (im BMJ nicht eine einzige) an, daf

Tabelle 24: BELEUCHTUNGSSTARKEN AN DEN ARBEITSPLATZEN
DER SCHREIBKRAFTE

BWFT  BMIl) BMJ  BMVG BMWi  BMZ
Beleuchtungsstarke
am Arbeitsplatz
in Lux 460 - 460 380 320 340
Streuung der MeB-
werte in Lux 83 - 83 195 151 70

1) Im BMI konnten aufgrund von schlechten Wetterverhdlt-
nissen keine Beleuchtungsmessungen vorgenommen werden.

Biiroraume -und bii- Nennbeleuch- | Licht- | Farbwie- | Blendungs-

rodhnliche Raume tungsstarke farbe dergabe begrenzung

1 Birordume mit aus- Bei Datenver-
schlieBlich tages- arbeitung,
lichtorientierten Stenogrammauf
Arbeitsplatzen, die nahme und Ma-
nicht weiter als schineschrei-
2 m vom Fenster ent- ben ist E_ 1)
fernt sind und nur auf 500 L0x
tagsiuber benutzt 2u erhghen.
werden. 300 2 1

2 Biiroraume 500 ?) 2 1

WW, NW'
3 GroBraumbiiros 750 2 1 empfohien
€, = 1000 1x

4 Zeichenbiiros 1 000 2 1

5 Sitzungszimmer und
Besprechungsraume 300 2 1

6 Empfangsraume und
Raume mit Publi-
kumsverkehr 200 2 1

7 Rdume fiir Daten-
verarbeitung 500 2 1

1) En= Nennbeleuchtungsstarke

2) ww = warm weiB; nw = neutralweiB

ihnen die Beleuchtung geféllt.

Gestaltung der Arbeitsmittel und -rdume:
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Abb. 9: Geforderte Beleuchtungsstdrken in Lux nach DIN 5035 (Neu)

Diese Beurteilung 148t sich nicht mit Direktblendung erkléren, denn
die Rdume sind in der Regel so klein, daf die Blendungsbewertung nach
DIN 5035 kein negatives Ergebnis bringt. Den grofleren Einflul haben die



1. Aus ergonomischen Griinden sollten Arbeitstische einen Reflexions-
grad von 0,4 (d.h. 40 %) haben. Die Mehrzahl der verwendeten Ar-
beitstische ist weiff, obwohl ein helles grofles Umfeld zur sogenann-
ten Umfeldblendung fiihrt. AuBlerdem konnte keine einzige Untersu-
chung Vorteile hellen Mobiliars aufzeigen.

2. Im Kontrast zum Mobiliar sind die Arbeitsmittel hdufig schwarz
(Schreibmaschinen, Bildschirme, Tastaturen etc.). So wurde z. B.
an Datensichtarbeitspldtzen festgestellt, daB bei Verwendung von
schwarzen Tastaturen folgende negativen Einflisse gegeniiber grauen
auftreten:

- Die Zahl der durch die Fenster geblendeten Personen stieg von
30 % auf 68 %.

- Die Zahl der durch die Beleuchtung geblendeten Personen hat sich
verdoppelt, die Qualitdt der Beleuchtung verliert an Bedeutung:
Sind bei grauen Tastaturen grofie Unterschiede zu vermerken (bei
bester Beleuchtung filhlen sich viel weniger Schreibkrifte geblen-
det als bei sehr schlechter), so sind diese bei schwarzen Tastatu-
ren sehr viel geringer.

- Die Angaben iiber Augenbeschwerden haben sich verdoppelt.

- Die empfundene Ermiidung hat sich ebenfalls verdoppelt. (26)

3. Viele Schreibmaschinentastaturen sind hochgldnzend. Dies fiihrt zur
negativen Beurteilung der Beleuchtung. Da diese als stérend empfun-
den wird, wird sie hédufig erst gar nicht eingeschaltet.

4. Subjektives Unbehagen (Beeintrichtigung der Annehmlichkeit) kann
auch durch die Farbgebung des Raumes ausgeldst werden. Das gilt
z. B. fiir die Neubauten, in denen die Raumbegrenzungsflichen ent-
weder aus Sichtbeton bestehen oder weil gehalten sind. Hier kann
die beste kiinstliche Beleuchtung keine Abhilfe schaffen.

5. Die Qualitit der schriftlichen Vorlagen ist ein stindiges Argernis.
Mehr als die Hélfte der Schreibkrifte beschweren sich dariiber. Die
Erschwerung des Sehvorgangs wirkt als Beeintrachtigung und kann
somit das gleiche Gefiihl wie eine Blendung hervorrufen.

Es ist nach diesen Ausfithrungen verstindlich, daB die physische und
psychische Beanspruchung durch die Arbeit hochsignifikant mit der Be-
eintridchtigung durch die Beleuchtung korreliert und somatische Be-
schwerden damit zusammenh&ngen. Dieser Zustand wird durch die Ein-
flihrung neuer Techniken keineswegs verbessert werden (siehe For-
schungsbericht "'Anpassung der Bildschirmarbeitsplitze an die physische
und psychische Arbeitsweise des Menschen'); an Bildschirmarbeitsplét-
zen sind ndmlich die Korrelationen noch héher als bei den Schreibkraf-
ten, die Abhédngigkeit der Arbeitsmittel (insbesondere Bildschirme und
Mikrofilmleser) von den Umweltbedingungen mefbar grofier.

81



6.1.3 Raumklima (27)

Unzufriedenheit mit dem Raumklima ist ein Dauerkritikpunkt im moder-
nen Biiroleben. Mit Klimaanlagen, die angeblich dem Wohlbefinden des
Menschen dienen sollen, und bis zu 25 % der Baukosten und den Haupt-
anteil der Betriebskosten von Biirohdusern ausmachen kénnen, versucht
man héufig vergeblich, Probleme zu lésen, die eine menschenferne
Architektur selber schafft, so z.B.:

- vollstdndig oder groftenteils verglaste Fassaden,
- Hochhéuser,
- Grofiraumbiiros mit sehr geringem Tageslichtanteil.

Die Klimatisierung von Biirordumen kann nur unter folgenden Bedingun-
gen dem Wohlbefinden der Menschen dienen:

- Die Abwdrme der Biirogerédte mufl abgefiihrt werden, ohne daf kli-
matische oder akustische Belastungen fiir die betroffenen Beschiftig-
ten entstehen.

- Die trockene Luft in zentralbeheizten Rdumen mufl optimal befeuchtet
werden.

- An relativ wenigen heilen Tagen des Jahres muf fiir ausreichende
Abkiihlung gesorgt werden.

KUMULIERTE
HAUFIGKEIT

cum (°/)
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70 DAYENER;,
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20 SCHREIBKR.
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o T T T T T
1 2 3 4 S
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ITEM: LUFT ZU TROCKEN

Abb. 10: Klagen uUber zu trockene Luft
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Eine Untersuchung in Biirordumen mit Datensichtgeriten (28), die mehr
Verlustwdrme abgeben als Schreibmaschinen, zeigte, daB in klimatisier-
ten Rdumen eine mefbar niedrigere Temperatur erreicht werden konnte,
was auch von den Betroffenen als positiv beurteilt wurde. Dieser Effekt
wird jedoch in der Regel mit einem wesentlichen Nachteil erkauft: Die
Betroffenen klagten hiufiger iiber Luftzug und iiber "zu trockene Luft",
obwohl die Luft nach objektiven Messungen feuchter ist als in nichtkli-
matisierten Rdumen (vgl. Abb., 10).

Insgesamt haben die Schreibkrifte in den obersten Bundesbehérden
die Temperatur durchgéngig glinstiger beurteilt als Beschéftigte an Da-
tensichtgeréten, was auf die wesentlich geringere Wiarmeemission an
Schreibmaschinen zuriickzufiihren ist (vgl. Abb. 11).
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Abb. 11: Wahrnehmung der Temperatur am Arbeitsplatz
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Abbildung 12 zeigt die Summenvariable "Beschwerden iiber das Raum-
klima'', die die Beurteilung iiber zu hohe Temperatur, trockene Luft
und Luftzug beinhaltet. Dieses Bild zeigt eindeutig, daB das Ziel, ange-
nehmeres Raumklima fiir den Menschen zu schaffen, nicht erreicht wur-
de. In klimatisierten Rdumen gibt es sogar mehr Beschwerden als in
Rédumen ohne Klimaanlage. Fast deckungsgleich mit diesem Ergebnis

ist die Héufigkeit somatischer Beschwerden (Abb. 13). Personen, die
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Personen, die in nicht klimatisierten
RSumcn arbdeiten.

Der Anteil der Personen, die sich iber die Klimakomponenten
(Temperatur, Feuchte, Luftzug etc.) beschwveren, 1ist in klima-
tizierten Rdumen gr¥fer und nicht kleiner als in nicht klima-
tisierten Riumen.

INST F ARBEITSWISSENSCH

Abb. 12: Beschwerden Uber Raumklima
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71 % der Hetragten arbeiten an klimatisiecten. der Rest 1n
nichtklinatisierten Raumen. Unter den Personen mit starkeren
weschwerden sind die in klimatisierten Raumen uberproportio-
nal vertreten.

INST. F ARBEITSWISSENSCH

Abb. 13: Somatische Beschwerden in klimatisierten
und nicht klimatisierten Rdumen

nicht in klimatisierten Rdumen arbeiten, beschweren sich wesentlich sel-
tener uber Kopf-, Riicken- und Nackenschmerzen.

Die Gesamtheit der Urteile iiber Klima und somatische Beschwerden
sind in Abbildung 14 dargestellt. Hier wird deutlich, daf die Schreib-
kréfte durch Klimaeinflisse wesentlich geringer belastet sind als die
Vergleichsgruppe. Die Griinde dafiir sind u. a. :

- Schreibkréfte arbeiten allein oder zu zweit in einem Raum und kénnen
die Temperaturen weitgehend selbst bestimmen (auch durch Offnen der
Fenster und Tiren); in der Vergleichsgruppe arbeiten zum iiberwiegen-
den Teil mehrere Personen in einem grofen Arbeitsraum.
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- Die meisten Schreibkrifte arbeiten in nicht klimatisierten Arbeits-
rdumen.
- In den Rdumen befinden sich seltener Gerédte mit hoher Wiarmeabgabe.

Diese Aussagen gelten nicht fiir Rdume, in denen Textautomaten einge-
setzt werden. Da diese Gerédte sehr viel Warme abgeben - bis zu 800 W! -,
sind die Probleme sogar gréfler als in R4umen mit Datensichtgerédten. Un-
abhéngig davon, wie die Maschinisierung des Arbeitsplatzes aussehen mag -
widrmespendende Geridte werden dabei immer eingesetzt. In den obersten
Bundesbehdrden entsprechen im Regelfall die rdumlichen Moglichkeiten
nicht den Einsatzerfordernissen fiir solche Geriéte.

S
Starke Be- =053
schwerden 1 < <0000
iiber das
Raumk1ima o
r=066
34 £< 00001
2
keine Be- 14
schwerden
bzw. Be-
eintréch-
tigung
° 1 2 3 L Starke gesund-
ZUSAMMENHANG ZWISCHEN KLIMA UND DER GESUNDHEITLICHEN BEEIN- heitliche
TRECHTIGUNG AM DATENSICHTARBEITSPLATZ (——) UND SCHREIBAR- tigung
BEITSPLATZ (---). JEDER PUNKT STEHT FOR DIE AUSSAGE EINES 19
DATENERFASSERS .

Abb. 14: Zusammenhang zwischen Klima und der gesundheitlichen Beeintré&ch-
tigung am Arbeitsplatz

Grundsétzliche Aussagen zur Klimatisierung

Auch im Bereich der Schreibdienste oberster Bundesbehérden kann fest-
gestellt werden, dafl die Klimatisierung nicht ihr Ziel erreicht, giinsti-
gere Verhdltnisse fiir den Menschen zu schaffen. Dabei zdhlen die An-
lagen der beiden untersuchten klimatisierten Hauser eher zu den besse-
ren von allen uns bekannten. Bei dieser Sachlage mufl man die Frage
aufwerfen, ob kiinftig Biirohduser iiberhaupt noch mit Klimaanlagen ge-
baut werden sollten. Diese Frage kann mit ''nein' beantwortet werden,
da selbst die ""Baracken'' des BMVg - von denen niemand behaupten wiir-
de, daB sie gut seien - glinstiger beurteilt werden als moderne Gebéiude,
deren Klimaanlagen ungeheure Energiemengen verbrauchen, um das zu
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bewerkstelligen, was eine Zentralheizung und der Wind zusammen viel
billiger erreichen.

Das fiihrt zu der grundsétzlichen Aussage, daB die bisher festgestell-
ten Mingel von Klimaanlagen den Schlufl nahelegen, daf die dafiir aufge-
wendeten Investitions- und Betriebs-(Energie)-kosten als Verlust abzu-
buchen sind. Solange nicht der Nachweis erbracht wird, dafl Klimaan-
lagen besser als bisher gebaut werden kénnen, bedeutet dies den Ver-
zicht auf alle architektonischen Formen, die den Einbau einer Klima-
anlage erfordern.

Da es offensichtlich nicht méglich ist, durch Erhéhung der Leistung
einer Klimaanlage die Beschwerden generell abzubauen, sollte man auch
nicht in den Fehler verfallen, den Raum thermisch zu tiberlasten und
dann durch eine stirkere Anlage kiihlen zu wollen. Die einzigen Alter-
nativen sind:

- Kauf von Geréten mit geringer Warmeabgabe
- VergroéBern der Arbeitsfliche pro Schreibkraft
- direkte Abfuhr der Gerdtewdrme nach auflerhalb des Arbeitsraums.

Vor die Losung dieser Probleme sind alle Benutzer von Textsystemen
gestellt.

6.1.4 Larm

Nur in zwei Rdumen wurden lirmgeminderte Maschinen angetroffen. In
den librigen Rdumen liegt die Ladrmemission der Maschinen bei 70 dB(A)
und dariiber (bis 79 dB(A) ). Dieser Larmpegelist sowohl fiir die tippen-
den Schreibkréifte selbst als auch fiir die Kollegin(nen) im Raum sehr
storend. Er beeintréchtigt besonders die Bearbeitung von Phonodiktaten.
Auch wenn man als Obergrenze den fiir einfache repititive Arbeiten gel-
tenden hdchstzuldssigen Wert fiir Umgebungsgeridusche von 70 dB(A) (29)
zugrunde legt, ist die L&rmemission der Schreibmaschinen zu hoch.

Da man nicht Hunderte von Maschinen kurzfristig ersetzen kann und
sich die moderne Technik mit den leiseren Druckwerten erst bewdhren
muf}, wurden alle Moglichkeiten der Lirmminderung untersucht. Die
Ergebnisse zeigt Abbildung 15. Bei der Beurteilung der Werte ist zu
beachten, dafl eine Minderung um 3 dB(A) eine Halbierung der emittier-
ten Schallenergie bedeutet, 5 dB(A) entsprechen einer Reduktion um etwa
70 %. Die groBten Larmminderungen erbrachten nach den vorliegenden
Ergebnissen die Benutzung von Abdeckhauben und die Verkleidung der
Arbeitsrdume. Dies ist insbesondere fiir die Ressorts BMJ und BMFT
bedeutsam, da hier die Zimmerwé&nde aus Sichtbeton und aus Gipsplatten
- iberwiegend ohne Schalldimmung - bestehen; auch die Glastiiren und
Schrankwénde sind schallhart.

Wenn man alle Moglichkeiten ausnutzt, kann der Schalldruckpegel um
ca. 7 dB(A) oder etwas mehr herabgesetzt werden, d.h. auf weniger als
ein Viertel der urspriinglichen Schallenergie, was einer Senkung der
subjektiven Lautheit um knapp 50 % entspricht. Beim Abbau von Lirm-
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MafBnahme Larmminderung

Schreibmaschinenunterlagen 2 dB (A)
Umstellen von maximaler auf

minimale Anschlagkraft 1-2dB (A)
giinstige Walzenstellung 0,5 dB (A)
giinstige Anzahl von

Papierbogen 1 dB (A)
ginstiger Tisch 0 Jjedoch Fre-

quenz beachten

giinstiger Aufstellort und
gute Raumeigenschaften 1-3dB (A)

Verwendung von Abdeckhauben
fiir Schreibmaschinen 5 dB (A)

Abb. 15: Massnahmen zur Schallpegelminderung

spitzen in umschriebenen Frequenzbereichen verstidrkt sich dieser
Effekt noch.

6.1.5 Arbeitsplatz

An dieser Stelle wird lediglich auf die Arbeitsmobel eingegangen. Die
generelle Problematik der sitzenden Arbeitshaltung wird in Kapitel 11.4
abgehandelt.

Arbeitstisch

Als Arbeitstische kommen allgemein Tische mit fester Héhe nach DIN
4549 sowie hohenverstellbare Tische in Frage. Die in den Ressorts ver-
wendeten Tische wurden offensichtlich nicht nach dem taitigkeitsbezoge-
nen Bedarf an Arbeitsfliche, sondern nach dem zur Verfiigung stehenden
Raum ausgewé#hlt. Uber 80 % der benutzten Tische haben eine feste
Hohe, hohenverstellbare Tische gibt es in zwei Ressorts (BMI, BMJ).
Die hohenverstellbaren Tische haben trotz anderweitiger Behauptungen
nicht die gleiche Stabilitdt wie die festen. Bei manchen Tischen kann

die Verstelleinrichtung nur von zwei Personen gemeinsam bedient wer-
den, sie wird daher selten genutzt. Eine Hohenverstellung wére viel
billiger mit Klotzen u. 4. zu erreichen. Tatsédchlich bieten einige Her-
steller Tische mit schraubbaren Verlidngerungen an, die die gleiche
Stabilitdt erreichen wie Tische mit fester Héhe. Aus Kostengriinden
erscheint es sinnvoll, hchenverstellbare Tische der ersten Kategorie
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nur bei Mehrschichtbetrieb, d.h. wenn hdufig verstellt werden mu8,
einzusetzen. Nur dann ist eine leichtgdngige und stabile, aber entspre-
chend kostspielige Mechanik notwendig.

Bedingt durch die hohe Schreibmaschinentastatur betridgt die derzei-
tige Hohennorm der Schreibmaschinentische 65 cm mit einer lichten
Hohe (Beinraum) von 62 cm. Dieser geringe Beinraum engt die Schreib-
kréfte ein und behindert die Bedienung von Fufitasten (Diktiergerdt, Kon-
zepthalter). Bei der Neuanschaffung von Textsystemen oder elektrischen
Schreibmaschinen ist daher auf niedrigere Tastaturen zu achten. Be-
grenzt man mit der Schreibmaschinenhthe die Arbeitshéhe - d.h. die
Hohe der Tastaturmittelreihe - auf 75 cm, so mufl bei einer Tastatur-
hohe von insgesamt 30 mm der Tisch nun 72 cm hoch sein, die lichte
Hohe (Beinraum) erreicht 69 em. Damit ist die Bewegungsfreiheit der
Schreibkréfte erheblich vergrofert. Gegebenenfalls sind Fuflplatten vor-
zusehen (siehe unten).

Arbeitsstiihle

Insgesamt ist das Angebot an Arbeitsstiihlen als befriedigend zu bezeich-
nen, da sich in der Vergangenheit die Hersteller intensiv um eine Ver-
besserung der Arbeitsstithle bemiihten.

Fir Schreibarbeit geeignet ist ein Stuhl nach DIN 4551 ohne Arm-
stiitzen, mit einem fiinfarmigen Kreuz mit oder ohne Rollen. Fast 80 %
der benutzten Stiihle erfiillen diese Bedingungen. Weniger geeignet sind
dagegen Stiithle nach DIN 4552, deren Riickenlehnen nicht in der Hohe
verstellbar sind. Da fast alle Stithle im BMJ in diese Gruppe fallen, soll-
ten sie bei der nidchsten Anschaffung ersetzt werden.

Fullstitzen

Von den befragten Schreibkréften wiinschen sich 33 % eine FufBstiitze,

36 % duBerten sich hierzu nicht. Dies zeigt, dafl die ergonomische Be-
deutung von Fuflstiitzen bei den Schreibkriften nicht hinreichend bekannt
ist. Die derzeitige Ausstattung der Ressorts mit Fuflstiitzen ist insge-
samt mangelhaft; wenn liberhaupt, sind Pendelfufistiitzen oder andere
kleinfldchige, wenig geeignete Fuflstiitzen vorhanden.

Dies ist allerdings nicht auf von den Ressorts zu vertretende Méngel
in der Beschaffung zurilickzufiihren, sondern auf das fehlende Angebot.
Eine ergonomische einwandfreie Fuflstiitze miifite als Fufiplatte ausge-
fiilhrt sein, die sich liber den ganzen freien Beinraum erstreckt, und so-

wohl im Anstellwinkel als auch in der Hohe verstellbar ist; solche werden
nicht angeboten.

89



6.2 Technische Ausstattung
6.2.1 Schreibmaschinen

Wie in Kapitel 6.1. 4 dargelegt, kann bei Schreibmaschinen eine Lirm-
reduzierung am besten durch die maschineneigene Lédrmschutzhaube er-
reicht werden. Ein sinnvoller Einsatz solcher Hauben ist aber nur bei
schlittenlosen Kugelkopfmaschinen mit Korrektureinrichtung moglich.
Auch hinsichtlich der meisten anderen Kriterien ist diese Maschinen-
art zu bevorzugen. Bislang hat allerdings nur ein Ressort (BMFT) sei-
nen gesamten Schreibdienst mit Kugelkopfmaschinen mit Korrekturtaste
ausgestattet (vgl. auch Kapitel 7.4.1.2). In anderen Ressorts ist z. T.
noch ein erheblicher Anteil an elektromechanischen Typenhebelmaschi-
nen ohne Korrekturtaste zu finden (besonders grof§ ist dieser Anteil im
BM2Z).

Bei kiinftigen Anschaffungen sollten zumindest elektromechanische
Kugelkopfmaschinen mit Korrektureinrichtung gewédhlt werden. Vorzu-
ziehen wiren jedoch - nach Ablauf der Bewdhrungsphase - elektronische
Schreibmaschinen, da sie erheblich weniger Ldrm verursachen, was
insbesondere das Schreiben nach Phonodiktat erleichtert. Diese Empfeh-
lung bedeutet zwar einen erheblichen Kostenaufwand, anders 148t sich
die Effizienz der Schreibdienstorganisation jedoch nicht verbessern,
ohne die Schreibkréfte hdher zu belasten.

6.2.2 Kopiergerite

Die Zahl der dezentral eingesetzten Kopiergeréte ist noch gering. Dies
diirfte mit ein Grund dafiir sein, dafl in manchen Ressorts mit Maschi-
nen mit Korrektureinrichtung Durchschlidge produziert werden. Der
Einsatz der von uns empfohlenen Maschinen setzt dezentrale Kopier-
maschinen voraus.

Da die AuBlenkontakte der von uns befragten Diktierberechtigten sich
zu mehr als 50 % auf Kontakte zu anderen obersten Bundesbeh&rden und
mit nachgeordneten Bereichen erstrecken, sollte ferner {iberlegt werden,
welche Moéglichkeiten das Fernkopieren und das Bilirofernschreiben er-
6ffnen.

6.2.3 Textautomaten

Die Ausstattung der Ressorts mit Maschinen hoherer Funktionsqualitét,
d.h. Speicherschreibmaschinen und Textsystemen zeigt Tabelle 25. Wie
die Schriftgutanalyse ergab, werden bisher nur 2 % - 11 % der Schreib-
auftrdge mit diesen Maschinen erledigt. Bei zweckentsprechender An-
wendung kann der verstidrkte Einsatz von Schreibmaschinen mit Speicher-
einrichtung und von Textsystemen sowohl die Arbeit der Diktierberech-
tigten als auch die Arbeit der Schreibkréfte erleichtern, da 50 % der
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Texte ohnehin wiederholt geschrieben werden miissen; eine Textspeiche-
rung wiirde daher nicht nur die Bearbeitungszeiten verkiirzen, sondern
die Schreibkrifte auch noch von Routinearbeiten entlasten.

Tabelle 25: ANZAHL DER TEXTAUTOMATEN (1978, 1. Jahreshdlfte)
BMFT BMI BMJ BMVg  BMWi BMZ

Anzah1 Schreibkraf- 1)

te (Stellensoll) 57 121 52 305 156 43

Anzahl Speicher-

schreibmaschinen 1 - 1 - - -

Anzahl Magnetband-

Magnetkartenauto-

maten 3 7 3 13 11 4

Textautomaten ins

gesamt (Summe aus

Zeile 2 und 3) 4 7 4 13 11 4

Anzahl Textautoma-

ten je 100 Schreib-

krafte 7,0 5,8 7,7 4,3 7,0 9,5

I)Hierbei handelt es sich um Ist-Stellen

6.2.4 Diktiergerite

Die Ausstattung mit Diktiergeriten ist in den Ressorts insgesamt als
gut zu bezeichnen. So sind z. B. beim BM Z 209 Diktiergerite fiir ca.
300 Diktierberechtigte vorhanden. Trotzdem wird das Phonodiktat rela-
tiv wenig benutzt. Kaum in Anspruch genommen werden die Sterndiktier-
anlagen. Ihr Ausnutzungsgrad liegt beim BMWi bei etwa 25 %, in den
anderen Ressorts darunter. Nach unseren Erfahrungen liegt der Grund
fir die schlechte Nutzung der Sterndiktieranlage nicht in eventuellen
ergonomischen Nachteilen, sondern in der vélligen Entkopplung von Dik-
tierberechtigten und Schreibkriften, was die Kommunikation erheblich
erschwert. Ein weiterer Ausbau von Sterndiktieranlagen kann daher
nicht empfohlen werden.

6.2.5 Konzepthalter

Trotz eines vielfdltigen Angebots der Industrie an Konzepthaltern gab es
nur an 2 % der untersuchten Arbeitsplédtze diese Einrichtung. Die Griinde
fiir die Ablehnung von Konzepthaltern seitens der Schreibkrifte wurden
genau untersucht. Sie liegen meist in einer unzureichenden mechanischen
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Funktion (empfindlich gegen Erschiitterung, schlecht und ungenau fort-
stellbares Leselineal usw.). Trotzdem wire etwa die Hélfte der Befrag-
ten bereit, Konzepthalter zu testen. Da der Nutzen von Konzepthaltern
von niemandem in Frage gestellt wird, sollte wenigstens ein Teil der
Arbeitsplitze damit ausgestattet werden.

6.3 Belastung und Beanspruchung

Unter Belastung werden in der Arbeitswissenschaft alle mebaren Gréfien
verstanden, die von auflen auf den Menschen einwirken. Hierzu gehdéren
u.a. Lirm, Klima, Beleuchtung und Arbeitsmittel ebenso wie Arbeits-
fahigkeit, Betriebsklima und auflerbetriebliche Faktoren.

Alle diese Belastungsfaktoren werden vom Individuum entsprechend
seiner jeweiligen physischen und psychischen Befindlichkeit als mehr
oder weniger starke Beanspruchung empfunden. So kénnen gleiche Be-
lastungsfaktoren bei verschiedenen Personen zu sehr unterschiedlich
stark erlebter Beanspruchung filhren, sie kénnen aber auch von einem
Individuum zu verschiedenen Zeitpunkten als unterschiedlich stark bean-
spruchend erlebt werden. Von Bedeutung sind hierbei u.a. momentaner
Gesundheitszustand, emotionale Spannungslage, persdnliche Probleme
auflerhalb der Arbeit wie z. B. Sorge um Familie und letztlich auch das
Alter.

Bei der Betrachtung der unterschiedlichen Belastungsfaktoren inter-
essieren sowohl die Intensitét der erlebten Beanspruchung als auch lang-
zeitige Auswirkungen der berufsbedingten Belastung auf das physische
und psychische Befinden der Beschiftigten.

Im folgenden soll nun dargestellt werden, welche Arbeitsbedingungen
von den Schreibkréften als besonders starke Beanspruchung erlebt wer-
den, wobei auch interessiert, ob hier Unterschiede bestehen zwischen
den Arbeitsplatztypen und zwischen den Ressorts. (30)
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Zusammenhang zwischen Belastung,
Beanspruchung u. Ermudung
(nach ROHMERT 1973)
Belastung
z. B Arbeitstdtigkeit,
Betriebsklima, z.B. Ldrm, Klima,
aufierbetriebliche Beleuchtung
Faktoren
individuelle
Fdhigkeiten
Beanspruchung
Beanspruchung zu
hoch <+Ermiidung
Beanspruchung zu Beanspruchung, die
gering—e Ermudung korperlichu. seelisch
den Menschen weder
unter-noch dberfordern

Abb. 16: Zusammenhang zwischen Belastung, Beanspruchung und Ermiidung

6.3.1 Physische und psychische Beanspruchung

Fafit man die unterschiedlichen Aussagen der Schreibkréfte iiber die er-
lebte physische und psychische Beanspruchung zusammen und trigt die
Werte auf einer Skala von 1 (geringe Beanspruchung) bis 9 (hohe Bean-
spruchung) ein, so ergibt sich fiir die Schreibkréfte ein mittlerer Bean-
spruchungswert um 5. Bemerkenswert ist hierbei, daB sich bei den drei
Arbeitsplatztypen hinsichtlich der erlebten Beanspruchung nur relativ
geringfiigige, zwischen den verschiedenen Ministerien jedoch gréfere
Unterschiede ergeben (vgl. Abb. 17).
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Abb. 17: Physische und psychische Beanspruchung

Die héchste Beanspruchung erfahren die Schreibkréfte des BMZ (5. 91)
und BMI (5. 50). Die Griinde hierfiir diirften im BMZ vor allem in den
Stellenkiirzungen im Schreibbereich liegen, widhrend im BMI iiber diesen
Tatbestand hinaus vor allem die rationalisierungsbedingten organisato-
rischen Verdnderungen ausschlaggebend sein diirften. Die Personaleinh-
sparungen scheinen sich in den verschiedenen Ressorts also in unter-
schiedlich starker Weise auszuwirken. Fiir die Schreibkréfte des BMI
und BMZ kommt noch als erschwerendes Moment eine hohe Belastung
durch die schlechte Arbeitsplatzausstattung hinzu; das technische Niveau
ist hier von allen untersuchten Ressorts am niedrigsten. Weiterhin muf
beim BMI noch beachtet werden, da die Belastungsuntersuchungen teil-
weise zu einem unglinstigen Zeitpunkt durchgefiihrt wurden: durch die
Wintex- Ubung wurde aus dem laufenden Arbeitsprozef Personal abge-
zogen, die verbleibenden Schreibkridfte mufiten also Mehrarbeit leisten.

6.3.2 Uberforderung durch die Arbeit

Nur ein geringer Teil der Schreibkréfte erlebt seine Arbeit als Uber-
forderung. Am Mischarbeitsplatz und am referatsorientierten Schreib-
arbeitsplatz geben 22 %, am Gruppenarbeitsplatz sogar nur 16 % einen
hohen Grad an Uberforderung an. Etwa ein Drittel an allen drei Arbeits-
platztypen empfinden einen mittleren Grad an Uberforderung. Auch hier
gibt es starke Unterschiede zwischen den Ressorts (vgl. Abb. 18). Da
eine Arbeit dann stidrker als Uberforderung angesehen wird, wenn sie
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Abb. 18: Subjextive Belastung der Schreibkrifte

zu einer hohen Beanspruchung fiihrt, ist es verstédndlich, daB die Schreib-
krafte im BMI und BMZ besonders héufig unter Uberforderung leiden.

Die Schreibkrédfte des BMWi und BMVg dagegen, die sich weit seltener
stark beansprucht fithlen, erleben ihre T&tigkeit auch nur in geringem
Umfang als Uberforderung.

Als besonders anstrengend wird die Notwendigkeit einer durchgéngig
hohen Aufmerksamkeit angesehen. Schreibarbeit erfordert von allen
Schreibkréften eine hohe Konzentration auf ihre Tatigkeit, um Fehler
zu vermeiden. Bei Schreibkréften an referatsorientierten Schreibarbeits-
pldtzen wird die Konzentrationsanforderung noch dadurch besonders
stark erhoht, daB hier am hiufigsten eilige Schreibauftrige anfallen,
die sofort erledigt werden miissen.

Bei dem fiir alle Ressorts typischen unregelméafiigen Arbeitsanfall
ist eine Arbeitsplanung, die auch die persdnlichen Bediirfnisse der
Schreibkréfte beriicksichtigt, nicht mehr moglich. Die Schreibkraft
weill nie genau, wieviel Arbeit sie an einem Tag erledigen mufl. Jede
Zulieferung von weiteren Arbeitsauftrégen fiihrt zu einer Strefsituation,
da sich die Schreibkraft unweigerlich die Frage stellt, ob sie die ihr
aufgetragene Arbeit auch schaffen kann. Bei einem besseren Uberblick
iber die zu erledigende Arbeit kdnnte dieser Strefl entfallen.

Diese hdufigen Strefsituationen und die andauernde hohe Konzentration
auf die Schreibtédtigkeit flihren unausweichlich zu einer hohen psychischen
und physischen Angespanntheit. Es konnte nachgewiesen werden, daf}
diese bei allen Schreibkréften, besonders aber bei den an Mischarbeits-
platzen von Arbeitsbeginn bis Arbeitsende stark ansteigt. Die Schreib-
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kréafte erfahren somit eine gleich hohe innere Angespanntheit wie Daten-
erfasser, die an zwei Bildschirmen arbeiten. Datenerfasser der Online-
Gruppe und Programmierer sind am Arbeitsende weit weniger ange-
spannt als die Schreibkriafte (vgl. Abb. 19).

SIA (SKALA DER ALLGEM ANGESPANNTHEIT)
SIA
T Tatigkeit

Steipperkrantihrer in der GieBerei **

36—

Hohere Anspannung Hallerith-Locher bzw. -prufer **

HOHERE SIA .
Kranfuhrer aul der Halenbrucke

PKW-Fahret wahrend der Fahrt " "

[Flugplani‘bemachﬂ «

Schmelzer am Hochofen **

Schwierige Sehaufgaben (2 Bildschirme) <
Sachbearbeiter, Datenerfasser (off-line) <
Produktion in der ALU-Hutte (Nachtschicht)®

MISCHTAYIGKEIT -~
(ABENDS )

SCHREIBARBEITS —e~
PLAIZ U
SCHREIBGRUPPE
{ABENOS|
Produktion in der ALU-Hutte (Fruhschicht)®

Datenerlasser (on-line) «
Programmierer <

4 ARB AM DATENSICHIGLRAT

*nach Udns
**nych Bartenwerfer

Abb. 19: Vergleich der Tatigkeiten im Schreibdienst mit anderen Tatig-
keiten

6.3.3 Somatische Beschwerden

Eine weitere Folge stdndig hoher Konzentration ist eine verkrampfte
Koérperhaltung, durch die bestimmte berufsbedingte gesundheitliche Be-
eintrdchtigungen hervorgerufen oder verstirkt werden. Uber 50 % aller
Schreibkréfte empfinden ihre Kdrperhaltung als unbequem und iiber 80 %
arbeiten mit stindig stark angespanntem Riicken. So ist es auch nicht
erstaunlich, dafl die meisten Schreibkrifte unter Riicken- und Nacken-
schmerzen leiden.

AuBerdem klagen 50 % der Schreibkrifte am Arbeitsplatztyp A und
iber 60 % der anderen Schreibkrifte iiber eine iiberméaRige Beanspruchung
der Augen. Bei liberwiegender Schreibarbeit werden die Augen ohnehin
stark strapaziert; dies wird aber hiufig noch iiber das notwendige Maf
hinaus verschérft durch sehr schlechte Textvorlagen. Hierdurch wird
die Schreibkraft auerdem gezwungen, sich tiefer als bei guten Vorlagen
herunterzubeugen, wodurch wiederum der Riicken iiberm&Big stark bean-
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sprucht wird. (Zusammenhédnge zwischen korperlichen Beeintrachtigun-
gen und ergonomischen Gegebenheiten werden im Kapitel 11.2 aufgefiihrt.)

6.3.4 Belastung durch Storungen

Auch durch Stérungen hervorgerufene hiufige Arbeitsunterbrechungen

sind eine starke Belastung. Am h&ufigsten miissen die Schreibkréfte am
Mischarbeitsplatz ihre Arbeit unterbrechen (85 %); am Schreibgruppen-
arbeitsplatz miissen 73 % h&dufig unterbrechen und bei den Schreibkréften
an Schreibarbeitspldtzen 67 %. Nach ihrer eigenen subjektiven Einschit-
zung bedeutet fiir die Schreibkrifte an referatsorientierten Schreibarbeits-
pldtzen eine Arbeitsunterbrechung jedoch eine viel gréfere Beanspruchung,
sie filhlen sich hierdurch viel stidrker gefordert als ihre Kolleginnen an
anderen Arbeitspldtzen.

Eine Ursache fiir die verschieden hohe Stéranféilligkeit mufl im jeweils
unterschiedlichen Aufgabenfeld gesehen werden. Die Schreibkréfte am
Mischarbeitsplatz kennen die Arbeitsinhalte besser, eine Stérung ist da-
her kein so starker Bruch wie fir die Schreibkrifte am Arbeitsplatztyp
C, die h&ufig fir viele Diktierberechtigte schreiben, mit deren Arbeit
sie weniger vertraut sind. Auflerdem wird deren Arbeitstag weitaus stér-
ker durch Maschinenschreiben bestimmt, wogegen die Schreibkréfte am
Arbeitsplatztyp A auch bei solchen Téatigkeiten gestért werden, die weni-
ger Konzentration erfordern. Hieraus erklirt sich auch, daf sich Schreib-
kréfte an Schreib- und Schreibgruppenarbeitspldtzen haufiger durch Ge-
rdusche im Raum gestdrt filhlen als Schreibkrifte an Mischarbeitsplédtzen.

6.3.5 Ermiidung

Wie zu erwarten, stellt sich bei den meisten Schreibkréaften nach Arbeits-
ende ein Zustand starker Erschépfung ein. Sie fithlen sich mide und ab-
gespannt und wiinschen sich erst einmal Zeit fiir Ruhe und Entspannung.
Diese Zeit kdnnen sich die meisten jedoch nicht nehmen, da sie nach der
Arbeit von ihrer Familie beansprucht werden oder Hausarbeit verrichten
miissen (néheres liber die Problematik der Doppelbelastung in Kapitel
11.3 ).

Vergleicht man das Ausmaf an Ermiidung vor und nach der Arbeit,
so zeigt sich bei allen Schreibkrédften ein deutlicher Abfall der Erholt-
heit und eine Zunahme der Schlédfrigkeit. Besonders der Grad der Er-
holtheit (vgl. Abb. 20) sinkt aber bei den Schreibkréiften der drei Arbeits-
platztypen unterschiedlich stark ab. So weisen die Schreibkrifte am
Typ B zu Arbeitsbeginn den hdchsten Erholtheitswert auf, sie kommen
also ausgeruhter und erholter zur Arbeit als die Schreibkréfte an den
anderen beiden Arbeitsplatztypen und auch als die Datenerfasser. Bis
zum Arbeitsende werden sie jedoch erheblich gefordert, sie fithlen sich
dann stark verausgabt und abgehetzt. Die anderen Schreibkrifte sind zu
Arbeitsbeginn weniger ausgeruht und erholt. Wihrend die Schreibkrifte
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Abb. 20: Ermidung der Schreibkr&fte vor und nach der Arbeit .
(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit zwei
externen Vergleichsgruppen)

SPLATZ

am Typ C jedoch am Arbeitsende das geringste Ausmaf an Erholtheit
aufweisen (nur die Datenerfasser im Akkord liegen noch darunter), nimmt
die Erholtheit bei den Schreibkréiften am Typ A nur geringfiigig ab. Es
kann also davon ausgegangen werden, daB letztere sich durch ihre Tétig-
keit weniger stark verausgabt fiihlen als die Schreibkrifte am Schreib-
arbeitsplatz und in der Schreibgruppe.

Hinsichtlich der Variable ""Schldfrigkeit'' ist der Unterschied zwischen
den dreij Arbeitsplatztypen weniger stark, dennoch macht am Arbeits-
platztyp B die Arbeit in stdrkerem Mafle miide, matt und schldfrig. Zwi-
schen den Schreibkréften und Datererfassern bestehen dagegen deutliche
Unterschiede. Letztere sind zwar zu Arbeitsbeginn etwas weniger schlif-
rig, zu Arbeitsende sind sie aber noch miider als die Schreibkrifte.

Insgesamt zeigen sich jedoch hinsichtlich der beiden Variablen nicht
nur grofle Unterschiede zwischen den drei Arbeitsplatztypen, sondern
auch zwischen den verschiedenen Ressorts. Besonders auffidllig sind
hierbei das BMWi und das BMI. Hier fiihlen sich die Schreibkrifte zu
Arbeitsbeginn weitaus weniger erholt und ausgeruht und weitaus mehr
mide und matt als die der anderen Ministerien. Wéhrend sich aber die
Schreibkrifte aller anderen Ministerien am Arbeitsende weit weniger
erholt fithlen als am Arbeitsanfang, steigt der Erholtheitswert im BMWi
an. Somit sind alle Schreibkrifte, bis auf die des BMI, am Arbeitsschluf}
hinsichtlich dieser Variable vergleichbar. Die Schreibkréfte des BMI je-
doch, die schon am Arbeitsanfang wenig erholt sind, fiihlen sich am Ar-
beitsende vollig fertig und verausgabt.

98



EIGENZUSTANDS -
SKALA

SCHLAFRIGKEIT

ACBEITSWISSENSCR

ERHOLTHEIT

- VORHER
NACHHER
DATENERF (AKKORD )

Hi
E‘% DATENERF (GRUPPEN -
LEISTUNG)

Abb. 21: Ermidung der Schreibkrdfte vor und nach der Arbeit

(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen
Vergleichsgruppen)

Auch hinsichtlich der Variable ''Schlafrigkeit' sind die Daten fiir die
Schreibkrifte des BMI am ungiinstigsten. Sie fiihlen sich iiber den Arbeits-
tag in etwa gleich starkem Mafle matt und miide, wédhrend die Schreib-
krifte des BMWi, die dieses am Arbeitsanfang noch hidufiger angeben,
am Arbeitsende sehr viel seltener miide und matt sind. Hinsichtlich der
negativen Werte im BMI muf allerdings beriicksichtigt werden, dafl zum
Zeitpunkt der Belastungsuntersuchungen durch die Wintexiibung Personal
aus dem Schreibdienst abgezogen wurde, was fiir die verbleibenden
Schreibkrifte Mehrarbeit bedeutete. Bei der Betrachtung der abweichen-
den Werte im BMWi ist andererseits zu beachten, dafl die Untersuchung
dort zu einer Zeit sehr ungiinstiger Wetterbedingungen durchgefiihrt wur-
de. Die Schreibkréfte hatten z. T. sehr lange, strapazidse Wege iber
vereiste Straflen hinter sich, viele kamen ziemlich erschopft zu den Be-
lastungsuntersuchungen, da sie trotz der schlechten Bedingungen ver-
suchten, so piinktlich wie moglich zu sein.

6.3.6 Emotionale Anspannung

Die unterschiedlich stark erlebte Beanspruchung durch die Arbeit schlégt
sich auch in einer unterschiedlich ausgeprédgten Beeintrdchtigung des
emotionalen Spannungsfeldes nieder. Betrachtet man die drei Arbeits-
platztypen hinsichtlich der Kennvariablen "Stimmungslage'', die den si-
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tuativen Zufriedenheitsgrad anzeigt und ''Spannungslage'’, die die emo-
tionale Spannung wiedergibt, zeigen sich starke Unterschiede bei den
jeweiligen Ausprégungen.

Die Schreibkrifte am referatsorientierten Schreibarbeitsplatz kom-
men, ebenso wie die Datenerfasser im Akkord, ziemlich gut gelaunt und
zufrieden zur Arbeit. Zum Arbeitsende hin &ndert sich dieser Zustand
jedoch stark, die Stimmungslage ist dann viel weniger positiv. Im Gegen-
satz hierzu verschlechtert sie sich bei den Schreibkréften am Misch-
arbeitsplatz und bei den Datenerfassern mit Gruppenleistung nur gering-
fiigig, bei den Schreibkréiften in der Schreibgruppe wird die Stimmungs-
lage eher etwas positiver.

EIGENZUSTANDS -
SKALA

SELBSTSICHERHEIT

[ ] vorHER [ ]

NACHHER

DATENERF (AKKORD) BMVG BMJ
uuen:nr (GRUPPEN- I BMFT m“l INST F

LEISTUNG ) ARBEIT.WISSENTIN

Abb. 22: Emotionale Anspannung der Schreibkrifte
(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen
Vergleichsgruppen)

Die Schreibkréfte am Schreibarbeitsplatz weisen - wieder vergleichbar
der Gruppe der Datenerfasser im Akkord - zu Arbeitsbeginn die gering-
ste emotionale Spannung auf, fiihlen sich jedoch am Arbeitsende weitaus
stdrker abgehetzt und verausgabt als die anderen Gruppen (vgl. Abb. 20).

Auch hinsichtlich dieser beiden Variablen sind deutliche Unterschiede
zwischen den verschiedenen Ressorts festzustellen. Wahrend sich der
Grad der positiven Stimmungslage bei den Schreibkréften der anderen
Ministerien liber den Tag nur geringfiigig verdndert, nimmt er bei den
Schreibkriften des BMI erheblich ab. Die emotionale Anspannung 146t
hier zwar, wie auch im BMWi, iliber den Arbeitstag etwas nach, sie ist
jedoch bei den Schreibkriften des BMI sehr viel héher als bei allen ande-
ren (vgl. hierzu Kapitel 6. 3. 5).
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6.3.7 Eintonigkeit und Unterforderung

Neben den Auswirkungen, die die Arbeitsmenge auf die Schreibkrafte hat,
interessieren auch die Auswirkungen der Arbeitsinhalte. Ausgehend da-
von, daB es sich bei Schreibarbeit um eine relativ einseitige Tatigkeit
handelt, werden daher die Variablen Einseitigkeit, Eintonigkeit und Unter-
forderung hinterfragt.

Hierbei zeigt sich ein direkter Zusammenhang dieser Variablen mit
der Einstellung zur Arbeit: je stédrker die Arbeit als einténig und unter-
fordernd erlebt wird, desto negativer ist die Einstellung ihr gegeniiber
und desto hoher ist die allgemeine Unzufriedenheit mit der Arbeit.

Betrachtet man die Werte fiir erlebte Einténigkeit und Unterforderung,
so zeigt sich, daf die Schreibkréfte hiervon sehr stark betroffen sind,
wobei diejenigen am Arbeitsplatztyp B hierunter noch hiufiger leiden als
die an den Arbeitsplatztypen A und C. Die reine Schreibtitigkeit am Ein-
zelarbeitsplatz wird als ebenso einseitig erlebt wie die Bildschirmarbeit
der Offline-Gruppe.

Sogar Datenerfasser der Online-Gruppe halten ihre Arbeit seltener
fiir einseitig als die Schreibkréafte. Sachbearbeiter fiihlen sich in noch ge-
ringerem MafBe und Programmierer kaum von Einseitigkeit betroffen.

Es ist nicht verwunderlich, dafl ein grofler Teil der Schreibkréafte die
Arbeit als langweilig beurteilt. Dies wird von denen an den Typen B und
C, die hauptsdchlich Maschine schreiben, noch hédufiger angegeben als

Meine Taligkeit ist Ich emplinde are Arbet

recht einseitig

als eintonig

Y] Sacnbearoeiter ischarbetsolatz Schreibgruppen-

arvesolatz

Offtine
(Datenertasser)

B Oniine Programmierer
Datenerfasser)

Abb. 23: Einseitigkeit und Eintd&nigkeit der Arbeit

(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit vier
externen Vergleichsgruppen)

Schreibarbe tsolatz
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von den Schreibkrédften am Typ A, die auch noch andere Tétigkeiten aus-
iben. Wihrend die Datenerfasser ihre Arbeit in ebensolchem Mafle als
langweilig empfinden wie die Schreibkrifte, fiihlen sich Sachbearbeiter
kaum und Programmierer gar nicht von Langeweile betroffen.

Eine langweilige, einseitige Téatigkeit ruft bei den Betroffenen den
Wunsch nach Arbeitsbereicherung hervor. Dieser wird um so grofier,
je eintoniger eine Tatigkeit erlebt wird. Bei den Schreibkriften ist der
Wunsch nach Arbeitsbereicherung sehr stark ausgeprigt, wobei die
Schreibkréfte an dezentralen Arbeitspldtzen dies noch hiufiger duflern
als die an Schreibgruppenarbeitsplédtzen.

Ingex-Wert

Hoher Grag FRAGEBOGEN ZUR ERFASSUNG DER ARBEITSBEANSPRUCHUNG
94

an ...

752 1,52

Nieariger

rac a ...
Grac an . Phys sche u.ps.chische  Entonigkeit und  Wunsch nach Beeintrachtigung Somatische

Beansorucnung durch Unterforderung Arbeitsbe- ger personi. Beschweraen
die Arbet reicherung Arbeitsplanung

:ﬁg Miscnarbeitspiatz J Schrebarbeitsoiatz Schreibgruppenarbeitspiatz
i i

Abb. 24: Arbeitsbeanspruchung der Schreibkrifte

Die Schreibkrédfte am Typ A fithren zwar neben reiner Schreibarbeit auch
noch in groBerem Umfange andere Arbeiten aus, diese stellen aber kaum
hohere Anspriiche an deren Fihigkeiten und werden nicht als wirkliche
Abwechslung erlebt.

Eine Tétigkeit, die wenig geistige Anforderungen stellt und einténig
ist, fihrt starker zu Ermidung als eine abwechslungsreiche Té&tigkeit
mit wechselnden Anforderungen. Fir die Schreibkréafte 146t sich der
direkte Zusammenhang zwischen Eintdnigkeit und Ermiidung aufzeigen:
je héher das Maf der erlebten Eintonigkeit ist, desto hoher ist auch der
Grad der Ermiidung. Diese driickt sich nicht nur in physischer Abge-
spanntheit aus, sondern sie schldgt sich auch in der aktuellen Handlungs-
bereitschaft nieder. So ist die Anstrengungsbereitschaft bei den Schreib-
kréften an Schreibarbeitspldtzen wie auch bei den Datenerfassern zu
Arbeitsbeginn sehr hoch, sinkt aber im Laufe des Arbeitstages stark ab.
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Abb. 25: Testergebnisse zum Bereich Arbeitsmotivation

(Vergleich der Arbeitsplatztypen untereinander und mit zwei
externen Vergleichsgruppen)

Die vorhandenen positiven Kapazititen an Anstrengungs- und Handlungs-
bereitschaft kénnen also durch die zu erledigende Té&tigkeit nicht genutzt
werden; der Unmut hieriiber zeigt sich in einem starken Absinken der
Arbeitsmotivation. Die Schreibkréfte auf Misch- und Gruppenarbeitspldt-
zen haben bereits zu Arbeitsbeginn eine etwas geringere Anstrengungs-
bereitschaft, die aber bis zum Arbeitsende weniger stark beeintréchtigt
wird.

Bei der ressortspezifischen Betrachtung fallen die beiden folgenden
Tendenzen besonders auf: Im BMWIi ist die Anstrengungsbereitschaft der
Schreibkrédfte am Arbeitsanfang am geringsten, sie steigt aber im Laufe
des Arbeitstages stark an und ist am Arbeitsende von allen Ministerien
am hochsten. Die Schreibkréfte des BMI werden in ihrer Arbeitsmotiva-
tion am stdrksten beeintrdchtigt. Die Anstrengungsbereitschaft, schon
zu Arbeitsbeginn eher niedrig, féllt hier zum Arbeitsende hin von allen
Ressorts am stdrksten ab.

Weiterhin hdngen Einténigkeit und Unterforderung direkt mit der Be-
anspruchungshéhe zusammen. Je eintoniger eine Téatigkeit erlebt und je
stdrker sie als Unterforderung angesehen wird, desto hoher ist die phy-
sische und psychische Beanspruchung und desto stdrker sind auch die
somatischen Beschwerden.

Am weitaus hdufigsten fiihlen sich die Schreibkrifte am Arbeitsplatz-
typ B von Eintdnigkeit und Unterforderung betroffen (siehe Abb. 24). Die
Schreibkrédfte am Typ A weisen zwar im Vergleich mit den beiden anderen
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Abb. 26: Testergebnisse zum Bereich Arbeitsmotivation
(Vergleich der Ressorts untereinander und mit zwei externen
Vergleichsgruppen)
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Arbeitsplatztypen die positivsten Ergebnisse auf, andere Berufsgruppen
schétzen aber ihre Arbeit hdufig weitaus giinstiger ein. Bei einer Verédn-
derung des Schreibbereichs wird es daher nicht ausreichen, einzelne Ar-
beitsplatztypen zu bevorzugen, sondern es mufl eine umfassende Verinde-
rung angestrebt werden, wenn Eintdnigkeit und Unterforderung verringert
und damit eine gréfere Arbeitszufriedenheit erreicht werden soll.

6.3.8 Auswirkungen des Verhaltens der Diktierberechtigten

Die unterschiedliche Organisationsweise der Schreibdienste schlégt sich
auch in der Beziehung zwischen Schreibkraft und Diktierberechtigtem nie-
der. So fiihlen sich durch das Verhalten der Diktierberechtigten 50 % der
Schreibkrifte auf Schreibarbeitsplidtzen (Typ B) belastet, bei den ande-
ren Gruppen sind dies weitaus weniger (Typ A 26 %; Typ C 31 %). Hier
wirkt sich die weniger formale Bindung der Schreibkrifte des Typs A an
"ihren' Diktierberechtigten aus, der auf "seine'" Schreibkraft gréBere
Riicksicht nimmt.

Die Schreibkréfte des Typs C wiederum haben seltener Kontakt zu den
Diktierberechtigten, da hier oft eine Schreibgruppenleiterin ''zwischen-
geschaltet" ist. Die Schutzfunktion der Schreibgruppenleiterin wird aller-
dings von vielen Schreibkriften des Typs C als unbefriedigend charakte-
risiert, denn auch hier erleben es 82 % als starke Beanspruchung, daf
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jeder Diktierberechtigte seine Auftrédge fiir die wichtigsten hdlt. Die
Schreibkrifte des Typs A geben dies zu 72 % an, die des Typs B zu 88%.

Wéihrend die Schreibkrifte des Typs A einen gewissen Arbeitsaus-
gleich durch verschiebbare Nebentédtigkeiten erreichen kénnen und die
des Typs C besser die Mdglichkeit haben, das anfallende Schriftgut auf-
zuteilen, hat die Schreibkraft des Typs B diese Vorziige nicht. Sie dient
mehreren Diktierberechtigten als Zuarbeiter, wobei sie auf deren unter-
schiedliche Interessenlagen Riicksicht nehmen muSf.

6.4 Selbstbestimmung der Arbeit und Entscheidungsbeteiligung
der Schreibkrifte

Gestaltungsspielrdume im Arbeitsprozefl sowie Beteiligung an den Ent-
scheidungen der Vorgesetzten und/oder Diktierberechtigten, soweit sie
die Arbeit der Schreibkréifte betreffen, sind wichtige Elemente bzw.

Kriterien fiir die Arbeitszufriedenheit der Schreibkrifte und fiir ihre
Arbeitsleistung.

6.4.1 Selbstbestimmung der Arbeit

Generell haben die Schreibkrifte nur sehr beschriankte Moglichkeiten,
eigene Gestaltungsvorstellungen - und damit iiber die reine Schreibfertig-
keit hinausgehende Kenntnisse und Fahigkeiten - in den Arbeits- und Ko-
operationszusammenhang einzubringen. Entsprechend der Tendenz,
Schreibkrédfte trotz hohen Qualifikationsniveaus iiberwiegend zu reiner
Schreibarbeit einzusetzen, ist ihr Arbeitszusammenhang weitgehend
festgelegt, so daf fast nur Handlungsspielrdume in der Ausfiihrung vor-
gegebener Arbeitsauftrige verbleiben.

Betrachtet man vorhandene Gestaltungsspielrdume getrennt nach Ar-
beitsplatztypen, so haben Schreibkrifte an Mischarbeitspldtzen und
Einzelschreibarbeitspldtzen einen etwas héheren Grad an Autonomie als
Schreibkréfte an Schreibgruppenarbeitsplidtzen. Offensichtlich wirkt
sich also die grdfiere Einbindung in die Referatsarbeit positiv auf eigen-
stdndige Gestaltungsmoglichkeiten aus.

Auf die Frage, durch wen oder was ihre Arbeit bestimmt ist, geben
jeweils gut die H&lfte der Schreibkréfte an den Arbeitsplatztypen A und
B an, ihre Arbeit sei vollistdndig oder weitgehend durch allgemeine Vor-
schriften und Regelungen sowie durch Einzelanweisungen der Diktier-
berechtigten bestimmt. Daneben kénnen knapp die Hilfte der Schreib-
kréfte den Ablauf ihrer Arbeit weitgehend selbst festlegen, zusammen
mit den Diktierberechtigten tut dies etwa ein Drittel; dies dokumentiert
den Kooperationszusammenhang zwischen Schreibkréften und Diktier-
berechtigten an dezentralen Arbeitspldtzen. Beim Arbeitsplatztyp C
steigt der Anteil der Schreibkréfte, deren Arbeit vollstdndig oder weit-
gehend durch allgemeine Vorschriften und Regelungen bestimmt ist, auf
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iber drei Viertel. Einzelanweisungen der Schreibdienst(gruppen)leite-
rinnen spielen hier erwartungsgemaif eine gréfere Rolle: 40 % der
Schreibkrifte meinen, daB hierdurch ihre Arbeit auch stark bestimmt
sei; Einzelanweisungen der Diktierberechtigten werden dagegen nur von
einem Fiinftel der Schreibkrifte als Bestimmungsfaktor genannt. Ent-
sprechend dieser hohen Fremdbestimmtheit der Arbeit spielt die Selbst-
oder Mitbestimmung eine geringe Rolle: Knapp ein Drittel der Schreib-
kréfte an Gruppenarbeitsplidtzen kann ihren Arbeitsablauf weitgehend
selbst festlegen. Auch die Einteilung der Arbeit ist daher unter dem
Gesichtspunkt der Autonomie verbesserungsbediirftig: Nur knapp die
Hélfte der Schreibkrifte an Schreibarbeitsplidtzen und etwas mehr als
die Hé&lfte der Schreibkrifte an dezentralen Mischarbeitsplidtzen kénnen
selbst entscheiden, woran sie gerade arbeiten méchten.

Diese Fremdbestimmung wird von den Schreibkriften als Belastungs-
faktor empfunden: An dezentralen Mischarbeitspldtzen fiihlen sich hier-
durch etwa 40 % der Schreibkrifte belastet, an Schreibarbeitspldtzen
(Typ B und C) gar 60 %.

Neben den bisher genannten Faktoren, die die Arbeit bzw. den Ar-
beitsablauf mehr oder weniger festschreiben, spielen andere Faktoren
wie Zusammenarbeit mit Kolleginnen, Vorgabe der Arbeitsvollziige durch
andere Organisationseinheiten, technische Ausstattung des Arbeitsplatzes
etc. eine geringe Rolle.

Eine weitere wichtige Bestimmungsgréfle fiir die eigene Arbeitsge-
staltung und damit auch fiir die Autonomie der Schreibkréifte ist die Plan-
barkeit der Arbeit: Uber 90 % aller Schreibkrifte - unabhingig vom Ar-
beitsplatztyp - geben an, daf bei ihrer Arbeit in der Regel unvorherseh-
bare Arbeitsspitzen auftreten. Dieses Ergebnis entspricht in etwa der
geringen Planbarkeit der Arbeit seitens der Diktierberechtigten (vgl.
Kap. 3) und verweist zugleich auf den hohen Flexibilitdtsbedarf der
Ministerien auch im Schreibbereich.

Diese Untersuchungsergebnisse decken sich mit fritheren ressort-
eigenen Erhebungen, in denen die Schriftgutmenge anhand spezieller
Durchschldge ermittelt wurde: Danach ergaben sich bei zentralen Schreib-
gruppen im BMVg im Verlauf eines Jahres (1976) monatlich Abweichungen
des anfallenden Schriftgutes bis zu 65 %. Auch die vom Finanzministerium
(BMF) fiir das zweite Quartal 1974 vorgelegten Ergebnisse weisen ver-
gleichbare Schwankungen auf; selbst auf Abteilungsebene treten monat-
liche Schwankungen bis zu 30 % auf. (31)

Die ressortspezifische Auswertung der Befragungsergebnisse hin-
sichtlich der Entscheidungs- und Gestaltungsspielrdume macht deutlich,
daf} dieser Bereich kaum von ressortspezifischen Merkmalen beeinflufit
wird, sondern von dem jeweils dominierenden Arbeitsplatztyp (vgl. Tab.
26).

Trotz der hohen Fremdbestimmtheit verbleiben den Schreibkréften
gewisse Freirdume. So scheint die Kontrolle der Arbeitsleistung nicht
sehr stark ausgeprégt zu sein, wobei sich die Schreibkréfte an dezen-
tralen Mischarbeitspldtzen weniger beaufsichtigt fithlen als die Schreib-
kréfte an Schreibarbeitsplédtzen. Des weiteren wird die Pausenregelung
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Tabelle 26: FESTLEGUNG DES ARBEITSABLAUFS

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

durch allgemeine
Regelungen 49 76 62 76 60 71

durch Einzelanwei-
sungen des Diktier-
berechtigten 62 29 36 33 33 55

durch Einzelanwei-
sungen der Schreib-

dienstleiterin 5 43 16 32 16 11
durch Selbstbe- :
stimmung 51 26 38 43 32 42
zusammen mit dem

Diktierberechtig-

ten 26 2 11 21 22 24
zusammen mit der

Schreibdienst-

leiterin 3 33 - 23 11 -
mit Kolleg(inn)en 5 7 16 11 11 13

durch die Arbeits-
mittel 18 19 7 3 6 47

durch andere Orga-
nisationseinheiten 15 - 2 10 4 13

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"vollstdndig" und "weitgehend".

relativ autonom von den Schreibkréften - unabhingig vom Arbeitsplatz-
typ - wahrgenommen.

Insgesamt ist festzuhalten, daB die Schreibkréfte zumindest liber einen
partiellen Gestaltungsspielraum innerhalb ihres Arbeitsvollzugs verfligen.
Jedoch missen diese Freirdume durchweg als zu gering bezeichnet wer-
den. Dies zeigt sich in doppelter Hinsicht: Zum einen wird der gegen-
wirtig verhédltnisméBig stark vorgegebene Arbeitsablauf sowie die man-
gelnde Moglichkeit, vorhandene Kenntnisse und Fihigkeiten in die Arbeit
einzubringen, von vielen Schreibkriften als Belastung erlebt (vgl. Ar-
beitssituation der Schreibkrifte); zum anderen héilt die iiberwéltigende
Mehrheit der Schreibkréfte selbstdndige Entscheidungen beziiglich ihrer
unmittelbaren Arbeitsplanung und -ausfiihrung fiir sinnvoll und wiinschens-
wert (vgl. Kap. 12).
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6.4.2 Entscheidungsbeteiligung

Betrachtet man die Beteiligung der Schreibkréfte an Entscheidungspro-
zessen, die ihren Arbeitsbereich betreffen, so sind - &hnlich wie bei den
Gestaltungsspielrdumen - auch hier nur geringe EinfluBméglichkeiten
vorhanden. So besteht eine solche Einflufnahme am ehesten bei Proble-
men bzw. Fragen, die unmittelbar den Arbeitsplatz und die Arbeitsaus-
fiilhrung betreffen und wird fast bedeutungslos bei grundsétzlicheren bzw.
weiterreichenderen Fragen.

Am stirksten beteiligt werden die Schreibkréfte bei Entscheidungen,
die die Gestaltung ihres Arbeitsplatzes oder -raumes betreffen; dies
allerdings auch nur soweit es die Anordnung des vorhandenen Mobiliars
und der technischen Gerite und die Ausschmiickung des Raumes betrifft.
Bei der Gestaltung des Arbeitsplatzes werden iiber ein Drittel der
Schreibkrifte am Arbeitsplatztyp A und liber ein Viertel am Typ B zu-
mindest um Vorschldge gebeten bzw. aktiv beteiligt. Uberhaupt nicht be-
teiligt werden umgekehrt zwischen knapp der Hilfte am Typ B und knapp

Tabelle 27: ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG DER SCHREIBKRAFTE
(arbeitsplatzspezifisch)

Typ A Typ B Typ C

Beteiligung bei der Umsetzung
von Kolleg(inn)en 86/ 4 88/ 7 76/ 3

Beteiligung bei der Beschaffung
von Arbeitsmitteln 67/15 73/ 7 75/10

Beteiligung bei der Arbeits-
platzgestaltung 38/38 46/27 42/30

Beteiligung bei der
Arbeitsverteilung 33/ 7 46/ 5 57/26

Beteiligung bei der Einfiihrung
oder Weiterentwicklung von
Vordrucken oder Formularen 73/15 83/ 7 83/ 9

Beteiligung bei der Einfiihrung
oder Weiterentwicklung der
automatischen Textbe- und
-verarbeitung 71/14 83/10 80/ 8

Beteiligung bei organisato-
rischen Anderungen im
Schreibdienstbereich 37/18 56/12 53/1C

Beteiligung bei der Fest-
legung des Arbeitsablaufs 35/36 44/34 51/24

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"keine Beteiligung"/"beteiligt an Entscheidungen".
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40 % am Typ A. Die Beteiligung bei diesem Sachverhalt ist allerdings
weniger durch den Arbeitsplatztyp als durch andere ressortspezifische
Faktoren bedingt (vgl. Tabellen 27 und 28).

Fast ebenso hoch wie bei der Arbeitsplatzgestaltung ist die Ent-
scheidungsbeteiligung der Schreibkrifte bei der Festlegung des Arbeits-
ablaufes, d.h. welche Arbeit in welcher Reihenfolge erledigt wird. Hier
sind gut ein Drittel der Schreibkrifte an dezentralen Arbeitspldtzen
aktiv beteiligt, am Gruppenarbeitsplatz jedoch nur noch ein Viertel.
Uberhaupt nicht beteiligt werden am Typ A wiederum gut ein Drittel,
an den Typen B und C knapp bzw. gut die Halfte. Auffallend ist die
duBerst geringe Beteiligung der Schreibkréfte bei der *Anschaffung von
Arbeitsmitteln’ und bei der ’Einfiihrung oder Weiterentwicklung der
automatischen Textbe- und -verarbeitung’. Dies ist umso erstaunlicher,
als zum einen die Schreibkrifte fiir diese beiden Themenbereiche als
potentielle Experten bezeichnet werden miissen, zum anderen weil ihre
konkrete Arbeit im Héchstmafl von diesen Entscheidungen betroffen ist.

Wie bereits erwidhnt, spielen bei der Entscheidungsbeteiligung ressort-
spezifische Einflufifaktoren eine wichtige Rolle. So sind z. B. bei der Ge-
staltung des Arbeitsplatzes je nach Ressort betrédchtliche Unterschiede
zu beobachten. Die hochste aktive Beteiligung weisen das BMWi und das
BMI auf, die niedrigste das BMFT und das BMJ mit ca. 20 %. Den héch-
sten Anteil an iiberhaupt nicht beteiligten Schreibkraften haben das BMJ
(49 %) und das BMI (50 %), den niedrigsten Anteil hat das BMWi (25 %).
Es sind hier also drei unterschiedliche Tendenzen festzustellen: Im
BMWi sind die Schreibkréfte insgesamt am stdrksten beteiligt, im BMJ
insgesamt am wenigsten. Im BMI dagegen ergibt sich eine Polarisierung
zwischen aktiv Beteiligten und {iberhaupt nicht Beteiligten.

Zusammenfassend bleibt festzustellen, dafl die Beteiligung der Schreib-
krdfte an Entscheidungen, die ihre Arbeit betreffen, generell als duBlerst
gering zu bezeichnen ist; dies gilt auch fiir den vergleichsweise etwas
glinstiger zu beurteilenden Arbeitsplatztyp A. Zieht man in die Gesamt-
beurteilung noch das Bestreben nach zusitzlicher Beteiligung (vgl. Kap.
12) und die erlebte Belastung bei der Arbeit hinzu, ergibt sich ein be-
sonders ungiinstiges Bild fiir den Arbeitsplatztyp B. Das niedrige Be-
teiligungsausmag ist hier verbunden mit besonders starker Belastung
durch die Arbeit. Der hier vergleichsweise deutlich geringer ausge-
pridgte Wunsch nach erweiterter Entscheidungsbeteiligung muBl als Resig-
nation interpretiert werden, die sich aus der Koppelung einer beson-
ders belastenden Arbeitssituation mit einer stédrkeren Isolation ergibt.
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Tabelle 28: ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG DER SCHREIBKRRFTE
(ressortspezifisch)

BMFT

BMI

BMJ

BMVg

BMW1i

BMZ

Beteiligung bei
der Umsetzung von
Kolleg(inn)en

90/ 5

71/ 7

80/ 2

84/ 1

76/ 3

90/ 8

Beteiligung bei
der Beschaffung
von Arbeitsmit-
teln

77/10

81/ 7

67/ 2

79/ 7

61/20

68/16

Beteiligung bei
der Arbeitsplatz-
gestaltung

46/18

50/43

49/22

40/33

25/42

45/24

Beteiligung bei
der Arbeitsver-
teilung

23/13

71/14

62/11

36/19

34/11

61/ 8

Beteiligung bei
der Einfiihrung
oder weiteren
Entwicklung von
Vordrucken bzw.
Formularen

77/ 8

81/14

80/ 2

80/11

80/ 5

71/21

Beteiligung bei
der Einfiihrung
oder Weiterent-
wicklung der au-
tomatischen Text-
be- und -verar-
beitung

74/10

81/10

76/11

83/10

76/ 8

63/19

Beteiligung bei
organisatorischen
Anderungen im
Schreibdienst-
bereich

39/15

64/ 5

51/ 7

53/14

28/20

55/11

Beteiligung bei
der Festlegung
des Arbeits-
ablaufs

28/33 51/26 49/25 51/32 43/27

29/42

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien

"keine Beteiligung"/"beteiligt an Enscheidungen".




6.5 Arbeits- und Betriebszufriedenheit

Die Mehrheit (71 %) der Schreibkréfte beurteilt ihre gegenwértige Arbeits-
situation zufriedenstellend. Diese Aussage zur Arbeitszufriedenheit, die
auf der Beantwortung einer einzigen globalen Frage beruht, kann jedoch
nur eine allgemeine Tendenz ausdriicken, da unterschiedliche Faktoren
wie Arbeitsplatzzufriedenheit, Betriebsklima, allgemeine Betriebszu-
friedenheit zwar mit in die Gesamtbeurteilung eingehen, aber ein sehr
unterschiedliches Gewicht haben kénnen. Um zu konkreten Aussagen

uber die Zufriedenheitsstruktur der Schreibkréfte zu gelangen, erscheint
es daher wichtig, diese Faktoren zu isolieren und getrennt zu analysieren.
Besonders hinsichtlich der Arbeitsplatzzufriedenheit ist zu priifen, ob

und wenn ja, in welchem Ausmaf der jeweilige Arbeitsplatztyp diese Zu-
friedenheitsstruktur beeinflulit. Als die beiden wichtigsten Dimensionen
dieser Zufriedenheitsstruktur sind die Arbeitszufriedenheit und die Be-
triebszufriedenheit anzusehen.

6.5.1 Arbeitszufriedenheit

Die meisten Schreibkrifte gehen im allgemeinen gerne zur Arbeit und
haben ihr gegeniiber auch meist eine positive Einstellung. Trotzdem

sind sie mit vielen bestehenden Arbeitsbedingungen unzufrieden. Sie fiih-
len sich von ihrem Beruf nicht ausgefiillt und mdchten gerne beruflich
noch weiterkommen. Besonders negativ schitzen die Schreibkrédfte am
Arbeitsplatztyp B ihre Arbeitssituation ein. Hier meinen nur 6 %, beruf-
lich das Beste erreicht zu haben; bei den Schreibkréften am Arbeitsplatz-
typ C meinen dies immerhin iber 30 %, bei denen am Typ A sogar etwa
40 %, allerdings sind iiber 70 % aller Schreibkréfte der Ansicht, keine
Chance zu haben, im Ministerium eine héhere Position zu erreichen.

Je hoher der berufliche Ehrgeiz ist, desto stdrker ist auch der Wunsch
nach Arbeitsbereicherung. In der Realitit erleben die Schreibkréfte je-
doch Eintonigkeit und Unterforderung. Diese Diskrepanz zwischen ge-
wiinschter und tatsdchlich bestehender Arbeitssituation filhrt zwangsldu-
fig zu hoher Arbeitsunzufriedenheit und -unlust. Daher ist es nicht ver-
wunderlich, dal die meisten Schreibkréfte, wenn sie die Méglichkeit
sdhen, gerne den Beruf wechseln wiirden. Auch fiir die Schreibkrifte
gilt also der Zusammenhang: Je einténiger die Arbeit erlebt wird und je
stidrker sie eine Unterforderung darstellt, desto hdufiger wird der Wunsch
nach einem Arbeitsplatzwechsel geduflert.

Die Arbeitszufriedenheit ergibt sich aus all jenen Faktoren, die die
Einstellung der Schreibkréfte zur alltdglichen Arbeit im engeren Sinne
bestimmen: Die rdumliche Unterbringung sowie die Arbeitsmittel, das
Téatigkeitsspektrum, Arbeitsanfall, Arbeitsverteilung und Arbeitsaus-
gleich, das Kooperationsgefiige und die Entscheidungsspielrdume.



Beschaffenheit der Arbeitsplétze

Das Zufriedenheitsniveau beziiglich der Beschaffenheit des Arbeitsplat-
zes ist niedrig. Fast zwei Drittel der Schreibkréfte sind der Meinung,
daf die Ausstattung ihrer Arbeitspldtze dringend bzw. moglichst ver-
bessert werden miifite. Bei arbeitsplatztypischer Analyse dieser Daten
werden jedoch deutliche Unterschiede sichtbar: Ein Drittel der in
Schreibgruppen arbeitenden Schreibkrifte, etwa die Hélfte der Schreib-
kréfte an referatsorientierten Mischarbeitspldtzen und sogar mehr als
zwei Drittel der Schreibkréfte an Einzelschreibarbeitspldtzen sind mit
der Beschaffenheit bzw. der Ausstattung ihrer Arbeitspldtze weniger
zufrieden bis absolut unzufrieden.

Dieserelativhohe Unzufriedenheit 146t sich zum einen aufdie z. T. man-
gelhafte rdumliche Unterbringung zuriickfilhren, zum anderen aber auch
darauf, daB eine Diskrepanz besteht zwischen der "dominierenden' T&-
tigkeit (Maschinenschreiben) und der meist veralteten Ausstattung mit
entsprechenden Arbeitsmitteln. Dies erkldrt auch die héhere Unzufrie-
denheit der Schreibkrédfte am Typ B, von denen mangelhafte bzw. unan-
gemessene technische Ausstattung besonders belastend wahrgenommen
wird, da sie tendenziell unter dem héchsten Arbeitsdruck stehen, da-
durch weniger Pausen wihrend ihrer "Schreibarbeitszeit" machen und
keine Moglichkeit haben, die Einseitigkeit ihrer Arbeit durch andere
Téatigkeiten zu kompensieren.

Die vergleichweise hthere Zufriedenheit der Schreibkréfte am Typ C
ist dadurch zu erklédren, daf bei der Einrichtung von zentralen Schreib-
diensten bzw. -gruppen eine bessere Ausstattung der Arbeitspldtze und
vor allem der Arbeitsrdume angestrebt wurde. Die Tatsgache, dafl Ar-
beitspldtze, die unter ergonomischen Gesichtspunkten immer noch mit
Maingeln behaftet sind, dennoch als mehr oder weniger zufriedenstellend
wahrgenommen werden, ist als Beleg dafiir zu werten, dafl Bemiihungen,
die auf eine Verbesserung der objektiv vorhandenen Méngel abzielen,
von den Betroffenen akzeptiert und - wie die Aussagen der Schreibkréifte
an Gruppenarbeitspldtzen belegen - auch honoriert werden.

Kooperationsgefiige

Ein weiterer wesentlicher Faktor, der die Arbeitszufriedenheit beein-
fluBt, ist das Kooperationsgefiige der Schreibkréfte untereinander, zwi-
schen den Schreibkréften und den Diktierberechtigten und zwischen den
Schreibkriften und den Schreibdienst(gruppen)leiterinnen.

Die Kooperation der Schreibkréfte untereinander wird von der liber-
wéltigenden Mehrheit unabhéngig vom Arbeitsplatztyp positiv beurteilt:
Etwa 90 % aller Schreibkréfte sind hiermit sehr zufrieden bzw. zufrie-
den. Diese positive Beurteilung wird allerdings insofern etwas relati-
viert, als ein Fiinftel der Schreibkrifte der Meinung ist, dafl diese Ko-
operation noch verbessert werden kénnte. Eine solche Relativierung
kann u.a. darauf zuriickgefiihrt werden, daf der Arbeitsausgleich zwi-
schen den Schreibkréften von der Hilfte aller Befragten als unzureichend
kritisiert wurde.
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Die Kooperation mit den Diktierberechtigten wird von der Mehrheit aller
Schreibkréfte unabhéngig vom Arbeitsplatztyp tiberaus positiv beurteilt.
Fast zwei Drittel der Schreibkréfte sind der Meinung, ein gutes, kolle-
giales Verhdltnis zu ihren Diktierberechtigten zu haben. Diese positive
Beurteilung wird untermauert, da lediglich etwa ein Fiinftel aller Schreib-
kréafte der Meinung ist, dal die Zusammenarbeit mit den Diktierberech-
tigten zu verbessern sei. Allerdings ergeben sich hier arbeitsplatztypi-
sche Unterschiede: Der Wunsch nach einer Verbesserung ist bei den
Schreibkréften am Typ C am stdrksten ausgeprigt (ca. ein Drittel), et-
was weniger stark bei denen am Typ B (etwa ein Viertel) und sehr ge-
ring bei denen am Typ A. Der Umkehrschlufl ist erlaubt, dafl die Zu-
sammenarbeit zwischen Schreibkréften am Arbeitsplatztyp A und den
Diktierberechtigten am glinstigsten zu beurteilen ist. Die Bedeutung
einer kollegialen und engen Kooperation mit den Diktierberechtigten
kommt auch in der Einschédtzung der Schreibkrifte zum Ausdruck, wie
wichtig eine solche Kooperation fiir das Arbeitsklima sei: Uber 90 % aller
Schreibkréfte hdlt dies im Hinblick auf ein gutes Betriebsklima fiir 'sehr
wichtig’ bzw. fiir *wichtig’. Ein weiteres Anzeichen fir die Bedeutung
einer guten Zusammenarbeit zwischen den Schreibkréften und Diktier-
berechtigten kann in dem Ausmaf gesehen werden, in dem die Schreib-
kréfte personliche Anerkennung durch die Diktierberechtigten aufgrund
der Arbeitsleistung finden. Hierbei ergeben sich jedoch wieder arbeits-
platztypische Unterschiede: Ein Drittel der Schreibkréfte an referats-
orientierten Schreibarbeitsplidtzen beklagen sich iiber die fehlende Aner-
kennung seitens der Diktierberechtigten, wihrend dies nur fiir 17 % der
Schreibkréfte auf Mischarbeitsplédtzen zutrifft.

Bei der Zusammenarbeit der Schreibkréfte mit den Diktierberechtig-
ten beméngeln die Schreibkridfte vor allem zwei Punkte: Qualitédt der
Textvorlagen (46 %) und die mangelnde Information iiber die Arbeit der
Diktierberechtigten bzw. die Arbeitsabldufe im Referat (37 %); hierbei
ergeben sich wiederum arbeitsplatztypische Unterschiede. Die Unzufrie-
denheit mit der Qualitdt der Textvorlagen ist bei den Schreibkréaften am
Typ B mit etwa 30 % am geringsten, die Schreibkrifte am Typ A nehmen
mit fast 50 % eine mittlere Position ein, wihrend sie bei den Schreib-
krédften am Typ C am stdrksten ausgeprégt ist. Diese arbeitsplatztypi-
schen Unterschiede in der Zufriedenheit mit der Qualitdt der Textvor-
lagen konnen folgendermaflen interpretiert werden: Nach unseren Beob-
achtungen ist die Homogenitdt der Textvorlagen am Typ B (héherer An-
teil an Phonodiktaten) gréfier als an den Typen A und C. Bei Mischar-
beitsplédtzen ist der Anteil handschriftlicher Vorlagen relativ hoch, was
tendenziell zu einem Anstieg von Unklarheiten fiihrt. Diese Unklarheiten
konnen hier jedoch aufgrund der engen Kooperation mit den Diktierbe-
rechtigten und der Vertrautheit mit deren Diktiergewohnheiten sowie
deren Aufgabengebieten entweder eher selbstidndig durch die Schreib-
krédfte oder - aufgrund der rdumlichen Nihe - relativ schnell mit den
Diktierberechtigien selbst geklidrt werden. Am Arbeitsplatztyp C ist zu
beriicksichtigen, daB durch die "Entkoppelung'' des Kooperationsgefiiges
Schreibkraft - Diktierberechtigter aufgrund der Zentralisierung von
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Schreibarbeitspldtzen tendenziell auch die ""Gleichgiiltigkeit' der Dik-
tierberechtigen gegeniiber den Bediirfnissen der Schreibkréfte zunimmt.
Die Bedeutung eines solchen engen Kooperationsverhéltnisses hin-
sichtlich der Arbeitszufriedenheit der Schreibkrifte wird bestédtigt durch
arbeitsplatztypische Unterschiede in der Zufriedenheit der Schreibkrifte
mit dem AusmafB der Informiertheit tiber die Arbeit ihrer Diktierberech-
tigten bzw. der Arbeitsabldufe im Referat. Diese ’Informationszufrieden-
heit’ ist mit 63 % bei den Schreibkriften auf einem referatsorientierten

Mischarbeitsplatz am héchsten, da hier die Kooperation - die Kontakt-
breite und -dichte - aufgrund des breiteren Tétigkeitsspektrums zwangs-
laufig intensiviert wird. Die geringere Informationszufriedenheit bei den
Schreibkréften am Typ B 148t sich daraus erkldren, daf diese Schreib-
kréfte durch die ''quasi naturwiichsige'' Entmischung ihrer Arbeit auf-
grund des hohen Arbeitsanfalls sich am héchsten belastet fiihlen, so daf§
liber das Schreiben hinaus eine intensivere Zusammenarbeit mit den
Diktierberechtigten wegen der hohen Belastung durch die Schreibarbeit
nicht mdéglich ist. Des weiteren hat dieser Arbeitsplatztyp den héchsten
Anteil von Teilzeitbeschiftigten, so dafl eine Kooperation mit den Diktier-
berechtigten auch in zeitlicher Hinsicht begrenzt ist. Andererseits emp-
finden sie aufgrund ihrer dezentralen referatsorientierten Einbindung die
Diskrepanz zwischen der engen Kooperation ihrer Kolleginnen am Misch-
arbeitsplatz und ihrer eigenen unbefriedigenden Kooperationsrealitét
wesentlich stdrker als Schreibkréfte am Gruppenarbeitsplatz.

Abschlieflend 148t sich sagen, daf der Wunsch nach mehr Information
relativ stark ausgeprigt ist: 40 % der Schreibkrifte am Typ A, 57 % am
Typ C und gar 65 % am Typ B sind der Meinung, dafl ihr Einblick in die
Arbeitsabldufe ihres organisatorischen Umfelds verbessert werden miif3-
te. Dieser stark ausgeprédgte Wunsch nach mehr Informationen bestétigt
zum einen die Notwendigkeit eines engen Kooperationsverhéltnisses zwi-
schen den Schreibkréaften und Diktierberechtigten und zum anderen das
Bediirfnis der Schreibkréfte, sich durch arbeitsbedingte Lernprozesse
weiterqualifizieren zu kénnen.

Uber die Kooperation mit der Schreibdienst(gruppen)leiterin konnten
nur diejenigen Schreibkréfte eine Aussage machen, die zum Zeitpunkt
der Untersuchung arbeitsbedingte Kontakte zu einer solchen Leiterin
hatten. Da dieser Arbeitszusammenhang wiederum stark von der Orga-
nisation des Schreibdienstes in den einzelnen Ressorts (Grad der Ent-
mischung und Zentralisierung) abhingt, lassen sich allgemeine, nicht-
ressortspezifische Aussagen nur mit Einschrédnkungen machen. Die Zu-
sammenarbeit mit der Schreibdienst(gruppen)leiterin wird von den
Schreibkréften nicht so positiv beurteilt wie diejenige mit den Diktier-
berechtigten. Zwar sind liber die H&lfte aller Schreibkréfte mit der Ver-
tretung ihrer Interessen gegeniiber den Diktierberechtigten durch die
Schreibdienst(gruppen)leiterin sehr zufrieden bzw. zufrieden; diese hohe
Zufriedenheit wird allerdings’'in der Beurteilung seitens der Schreibkrifte
hinsichtlich der wichtigsten Einzelfunktionen einer Schreibdienst(grup-
pen)leiterin (Verteilung der anfallenden Arbeit, Schutz vor Arbeitsiiber-
lastung und Arbeitsausgleich) tendenziell relativiert: Mit der Verteilung
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der anfallenden Arbeit, dem Schutz vor Arbeitsiiberlastung und dem
Arbeitsausgleich sind immerhin zwischen einem Viertel und einem
Drittel aller Schreibkrédfte weniger zufrieden bis absolut unzufrieden.
Ein &hnlich hoher Anteil vermift eine stidrkere Unterstiitzung durch die
Schreibdienst(gruppen)leiterin bei ihren Bemiihungen um Weiterbildung
bzw. beruflichen Aufstieg.

Diese recht kritische Beurteilung zentraler Funktionen einer Schreib-
dienst(gruppen)leiterin kann dadurch erkldrt werden, dafl diese zwar
formal eine Vorgesetztenposition gegeniiber den Schreibkréften einnimmt,
vielfach jedoch die Diktierberechtigten diese Vorgesetztenfunktion fak-
tisch wahrnehmen. Dies trifft besonders fiir die Schreibkréfte an dezen-
tralen Mischarbeitspldtzen zu; d.h., es besteht eine Diskrepanz zwischen
formaler Position und faktischer Kompetenz, die eine wirkungsvolle
Wahrnehmung genannter Funktionen durch die Schreibdienst(gruppen)-
leiterin verhindert. Unter diesem Gesichtspunkt ist die kritische Beur-
teilung der Schreibdienst(gruppen)leiterin seitens der Schreibkréfte an
dezentralen Arbeitspldtzen nicht verwunderlich. Erstaunlich ist aller-
dings das kritische Urteil der Schreibkréfte an Gruppenarbeitsplédtzen,
da durch die Zentralisierung der Schreibarbeitspldtze eine wichtige or-
ganisatorische Voraussetzung fiir die Schreibdienst(gruppen)leiterin ge-
geben ist, die ihr zugewiesenen Aufgaben wahrzunehmen.

Zufriedenheit mit dem Té&tigkeitsspektrum

Unabhéngig vom Arbeitsplatztyp sind mehr als zwei Drittel aller Schreib-
krifte mit ihrer gegenwértigen Arbeitssituation ’sehr zufrieden’ bzw.
’zufrieden’. Diese allgemeine Einschétzung wird jedoch dann stark rela-
tiviert, wenn die Zufriedenheit in bezug auf einige qualitative Merkmale
des Tétigkeitsspektrums ndher betrachtet wird. Ein wichtiger Aspekt

ist in diesem Zusammenhang die Abwechslung bei der Arbeit: Hiermit
sind etwa zwei Drittel aller Schreibkrifte am Typ A, etwas iiber die
Hélfte am Typ C und lediglich 46 % am Typ B zufrieden. Dieses Bild
wird in etwa bestidtigt durch die Beantwortung der Frage, welche Aspekte
ihrer Arbeitssituation die Schreibkréfte als verbesserungswiirdig er-
achten: Wiahrend etwa die Hélfte der Schreibkréifte an den Typen A und C
eine groflere Abwechslung bei der Arbeit fordern, sind dies bei den
Schreibkréften am Typ B immerhin zwei Drittel. Diese Tendenz zur Er-
weiterung des Tédtigkeitsspektrums ist eindeutig und wird gestiitzt durch
die Aussage, dafl fast alle Schreibkréfte ihren jetzigen Arbeitsplatz
wechseln bzw. vielleicht wechseln wiirden, wenn ihnen ein Arbeitsplatz
mit einem interessanteren T&dtigkeitsspektrum angeboten wiirde.

Ein weiterer wichtiger Aspekt fiir die Arbeitszufriedenheit ist der
Grad der Autonomie bei der Arbeitsausfilhrung, der in den Gestaltungs-
spielrdumen bzw. in der Moglichkeit zur Entwicklung von Eigeninitiativen
bei der Erledigung der Arbeit zum Ausdruck kommt. Mit den Gestaltungs-
moglichkeiten bei der Erledigung von Auftrdgen sind 70 % der Schreib-
krédfte am Typ A, 62 % am Typ C und nur 53 % am Typ B zufrieden. Noch
deutlicher wird dieser am Arbeitsplatztyp B festgestellte Mangel in bezug
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auf die Moglichkeiten zur Entwicklung von Eigeninitiativen: Wahrend die
Hélfte der Schreibkréfte an Mischarbeitspldtzen (Typ A) und an Schreib-
gruppenarbeitspldtzen (Typ C) damit zufrieden sind, duflern sich dem-
gegeniiber drei Viertel der Schreibkrifte an Schreibarbeitspldtzen (Typ
B) weniger zufrieden bis absolut unzufrieden.

Diese Diskrepanz in der Beurteilung des Autonomiespielraumes zwi-
schen den Schreibkréften an den Arbeitsplatztypen A und C einerseits
und den Schreibkrédften am Typ B andererseits ist zum einen durch
strukturelle Merkmale des Arbeitsplatztyps B bedingt (reine Schreibar-
beit, hoher Arbeitsanfall und Arbeitsbelastung, zeitliche Diskontinuitdt
und der hohe Anteil der Teilzeitbeschéftigten, relativ schwach ausge-
prégtes Kooperationsverhiltnis zu den Diktierberechtigten); zum ande-
ren kommt noch eine subjektive Komponente hinzu: das Gefiihl der De-
qualifizierung und der Unterprivilegiertheit durch die entmischte Té&tig-
keit und durch das schwach ausgeprégte Kooperationsverhéltnis zu den
Diktierberechtigten. Die referatsorientierte rdumliche Unterbringung
verstdrkt den Wunsch nach Einbeziehung in die Arbeit der Referate und
146t die Diskrepanz zwischen diesem Wunsch und der Wirklichkeit, ndm-
lich auf das reine Schreiben verwiesen zu sein, besonders krass in Er-
scheinung treten. Die Schreibkrifte am Typ C hingegen kdénnen objektiv
genau denselben geringen Autonomiespielraum haben, empfinden diesen
subjektiv aber nicht so gravierend, da sie durch die Zentralisierung ihrer
Arbeitspldtze zu selbstidndigen Organisationseinheiten andere Bezugs-
systeme entwickeln: z. B. zu den Kolleginnen in ihrer eigenen Schreib-
gruppe. Hinzu kommt beim Typ C, dafl durch die enge Kooperations-
und Kommunikationsbeziehung innerhalb der Schreibgruppe bestimmte
negative Auswirkungen des Arbeitsplatztyps B (wie z. B. Isolation) teil-
weise kompensiert werden kénnen.

6.5.2 Betriebszufriedenheit

Unter Betriebszufriedenheit der Schreibkréafte wird die Beurteilung der
Rahmenbedingungen der Arbeitssituation im Schreibbereich verstanden.
Diese Rahmenbedingungen haben neben den engeren Arbeitsplatzfunktio-
nen und den Arbeitsinhalten ebenfalls wesentlichen Einflufl auf die At-
traktivitdt dieser Arbeitssituation.

Mit den zeitlichen Faktoren wie Arbeitszeit, Bereitschaftsdienst,
Uberstunden, Urlaub etc. sind alle Schreibkrifte im grofen und ganzen
zufrieden. Bei den Uberstunden ergibt sich jedoch ein arbeitsplatztypi-
scher Unterschied: Etwa die H&lfte der Schreibkrédfte an den Arbeits-
platztypen A und B sind davon betroffen, Schreibkrédfte am Typ C hin-
gegen nur zu einem Finftel. Auch hinsichtlich der sozialen Leistungen,
die im offentlichen Dienst geboten werden, ist eine hohe Zufriedenheit
festzustellen. Einen Kritikpunkt bilden allerdings die Kantinen der ein-
zelnen Ressorts, mit denen iiber die Hélfte aller Schreibkréfte weniger
zufrieden’ bzw. ’unzufrieden’ sind.



Neben diesen sehr konkreten Faktoren, die mehr die "interne Attraktivi-
tat'" der Arbeitspldtze bestimmen, sind noch allgemeinere Faktoren zu
berticksichtigen wie Arbeitsbedingungen, Sicherheit des Arbeitsplatzes,
Arbeitsklima etc., die mehr die '"duBlere Attraktivitit' der Arbeitspldt-
ze im Schreibbereich der Ministerien bedingen. Die allgemeinen Arbeits-
bedingungen in der 6ffentlichen Verwaltung werden - verglichen mit de-
nen der Privatwirtschaft - von knapp der Hilfte der Schreibkrifte als
besser eingestuft. Hinsichtlich des Arbeitsklimas meint ein Fiinftel aller
Schreibkréifte, dag dieses besser sei als in der freien Wirtschaft.

Der wichtigste Faktor, der die ''duBere Attraktivitidt' der Arbeits-
pldtze im Schreibbereich in der 6ffentlichen Verwaltung bestimmen dirf-
te, ist die Sicherheit dieser Arbeitsplédtze: Drei Viertel aller Schreib-
kréfte sind der Meinung, daf die Arbeitsplatzsicherheit in der 6ffent-
lichen Verwaltung grofler sei als in der Privatwirtschaft. Diese Erwar-
tungen der Schreibkré&fte hinsichtlich der Sicherheit ihrer Arbeitspldtze
diirfte zumindest mittelfristig durch die sukzessive Einfilhrung und Wei-
terentwicklung der modernen Biirotechnologie enttduscht werden, wenn
es nicht gelingt, durch organisatorische MaBnahmen, durch gezielte,
umfassende Fort- und Weiferbildung, durch ein breites Tatigkeitsspek-
trum und "'training on the job' den Schreibkr&ften eine qualifikatorische
Anpassung an die sich verédndernden Bedingungen zu ermoéglichen. Mit
der dezentral eingesetzten, computergestiitzten Textverarbeitung und den
neuen technischen Kommunikationsmitteln wird sich nicht nur die Sach-
bearbeitertédtigkeit verdndern, sondern gleichzeitig und vor allem Ar-
beitskraft im Schreibbereich "freigesetzt' werden.

Zwei weitere wichtige Faktoren fiir die Betriebszufriedenheit sind die
beruflichen Aufstiegsmoglichkeiten und die Vergiitung. Die Chance eines
beruflichen Weiterkommens wird von 61 % der Schreibkrifte als schlecht
bis sehr schlecht eingeschétzt; nimmt man die Kategorie ''méBig'' noch
hinzu, so erhoht sich dieser Anteil auf 87 %. Diese Einschitzung steht
in krassem Widerspruch zu der guten Qualifikation der Schreibkrifte.
Entsprechend dieser Qualifikation sind ca. 90 % der Schreibkrifte unab-
héngig vom Arbeitsplatztyp der Meinung, daf sie aufgrund ihrer Féhig-
keiten oder Berufserfahrung eine hoher eingestufte Stelle ausfiillen kdn-
nen (vgl. Kap. 8).

Die Diskrepanz zwischen Qualifikationsniveau und Qualifikationsbrei-
te der Schreibkréifte und dem relativ engen Tétigkeitsspektrum (mit einer
ausgeprédgten Tendenz zur reiner Schreibarbeit) kommt auch darin zum
Ausdruck, daf fast die Hélfte aller Schreibkréfte ihren Arbeitsplatz auf
jeden Fall wechseln wiirde, wenn ihnen ein interessanteres Tatigkeits-
spektrum angeboten wiirde. Eine Erweiterung des Tétigkeitsspektrums
in Verbindung mit verbesserten Aufstiegsmoglichkeiten mufl als ein zen-
trales Anliegen fast aller Schreibkrifte gesehen werden. Diese Einschét-
zung wird entscheidend durch die Tatsache erhidrtet, dafl sich die Ge-
werkschaften oder Berufsverbidnde nach Meinung der Schreibkrifte fir
eine Neugestaltung des Tarifvertrages unter dem Aspekt besserer Auf-
stiegsmoglichkeiten einsetzen sollten. Die berufliche Perspektive ist
wichtiger als die Vergilitung, die jedoch ebenfalls als verbesserungsbe-
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diirftig angesehen wird: Knapp die Hilfte aller Schreibkréfte sind hier-
mit 'weniger zufrieden’ bis ’absolut unzufrieden’ und iber vier Fiinftel
sind der Meinung, daB sich die Gewerkschaften bzw. Berufsverbinde
stdrker fiir eine hohere Vergilitung einsetzen sollten (vgl. Kap. 10).

Aus der obigen Analyse der Daten zur Arbeitszufriedenheit kann all-
gemein gefolgert werden, daf die Entmischung des Tétigkeitsspektrums
und die zentrale Organisation von Schreibarbeitspldtzen in Schreibgrup-
pen, Kanzleien oder zentralen Schreibdiensten wichtigen Bediirfnissen
der Schreibkrifte widersprechen, wodurch die Arbeitszufriedenheit nega-
tiv beeinflult wird. Die abnehmende Arbeitszufriedenheit bei zunehmen-
der Entmischung ist auch als Kostenfaktor zu beriicksichtigen. Unzufrie-
denheit mindert die Arbeitsmotivation und die Leistungsbereitschaft und
erhoht Fluktuation und krankheitsbedingten Absentismus. Die mit der
Entmischung verbundene Dequalifikation und soziale Isolation der im
Schreibbereich angestellten Frauen und Ménner ist bei den sich abzeich-
nenden Entwicklungstendenzen in der Biirotechnologie unter arbeits-
marktpolitischen Gesichtspunkten unverantwortlich. Diese Entwicklung
erfordert eine Anreicherung der Titigkeiten im Schreibbereich, damit
sich die Schreibkréfte tiber qualifizierende arbeitsbedingte Lernprozesse
flexibler an neue berufliche Anforderungen anpassen kdnnen. Hinzu
kommt, daB die Nichtnutzung von vorhandenen Qualifikationen unwirt-
schaftlich ist, wenn gleichzeitig ein Teil der '"teuren' Arbeitszeit der
Diktierberechtigten durch delegierbare Routinetdtigkeiten gebunden
wird.

Aus alledem kann der Schlufl gezogen werden, dafl eine Reorganisation
der Schreibdienste in obersten Bundesbehérden nur dann iiberhaupt er-
folgen kann, wenn neben den wissenschaftlichen Erkenntnissen unter Be-
achtung der Moglichkeiten der modernen Biirotechnologie stirker die
konsensusfihigen Bediirfnisse der betroffenen Schreibkrifte beriicksich-
tigt werden, denn diese Bediirfnisse sind letztendlich entscheidende Lei-
stungsmotivatoren.
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7. DIE WIRTSCHAFTLICHKEIT DER SCHREIBDIENST -
ORGANISATION

Die Schreibdienste privatwirtschaftlicher und ¢ffentlicher Organisationen
waren bereits Gegenstand zahlreicher 6konomischer Untersuchungen.
Im Mittelpunkt stand in der Regel der Wirtschaftlichkeitsvergleich zwi-
schen verschiedenen Organisationsformen des Schreibdienstes.

Als Wirtschaftlichkeit wird die Gegeniiberstellung von Leistungen und
Kosten verstanden. Im Wirtschaftlichkeitsvergleich aller bisher vorge-
legten Untersuchungsergebnisse schneidet der zentrale Schreibdienst
besser ab als dezentralisierte Formen des Schreibdienstes. Die dabei
zugrundegelegte Wirtschaftlichkeitsbetrachtung ist verkiirzt. Aus 6ko-
nomischer Sicht ist sie als "isolierte Wirtschaftlichkeit' einzustufen,
denn das Kosten-Leistungs-Verhéltnis wird regelmidBig aus dem Zusam-
menhang der organisatorischen und iiberorganisatorischen Umwelt aus-
gegliedert. Auf der Kostenseite werden gewdhnlich die Personalkosten
der Schreibkréfte, die Raumkosten, die Ausstattungskosten und &hnliche
Kostenkomponenten des Schreibarbeitsplatzes betrachtet, auf der Lei-
stungsseite in erster Linie der mengenméigige Ausstofl, gemessen in
Seitenzahlen oder Anschlagsleistungen. Qualitative Komponenten der
Schreibleistung werden dabei durch Mengenzu- bzw. -abschlidge auf die
Seiten- oder Anschlagszahlen beriicksichtigt.

Dieser Ansatz verkennt, welche Auswirkungen die organisatorische
Eingliederung der Schreibdienste fiir die Aufgabenerfiillung einer Ge-
samtorganisation haben kann. Die gesamtorganisationalen Effekte sowohl
auf der Leistungsseite (z. B. Reaktionsfdhigkeit bei eiligen Vorgéngen,
Anpassungsfihigkeit bei Anderungen des Aufgabenprogramms) als auch
auf der Kostenseite (z. B. Verlagerung von Schreibarbeiten und sonstigen
Biirotdtigkeiten auf Nicht-Schreibkréfte) miissen bei der Beurteilung der
Wirtschaftlichkeit von Schreibdiensten unbedingt einbezogen werden,
will man ein realistisches ckonomisches Gesamtbild zeichnen.

In den bisherigen Untersuchungen liber die Wirtschaftlichkeit von
Schreibdiensten wird groéBtenteils von der These ausgegangen, daf
Schreibleistungen leicht gemessen werden kénnen. In der Argumentation
wird dabei hdufig an Vorstellungen der Erfassung von Produktionslei-
stungen im Fertigungsbereich angekniipft. Im Gegensatz zu sonstigen
Verwaltungstédtigkeiten (z. B. der Té&tigkeit eines Sachbearbeiters) wird
unterstellt, daf die Schreibarbeit eine vom Sachinhalt unabhéngige Téatig-
keit ist. Maschineschreiben wird also als eine von der Art des Schrift-
guts unabhéngige motorische Umsetzung der Textvorlage in mechanische
Anschldge eingestuft. Dies ist z. B. auch die Argumentation im Bericht
iber den Einsatz von Schreibkréften bei Bundesbehtrden des Bundes-
rechnungshofes von 1975 (im folgenden als "BRH-Bericht" zitiert). Er
verneint die Abhédngigkeit der Schreibarbeiten vom Sachprogramm einer
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Behorde ausdriicklich und betont, dal Schreibleistung eine gleichférmige
manuelle Téatigkeit ist, die relativ leicht (iiber die Anschlagszihlung) ge-
messen werden kann.

Die Einstufung der Schreibleistung als Anschlagsleistung wird der
Realitédt nicht gerecht. Sie verkennt, daf zur Schreibleistung neben dem
Umsetzen einer Textvorlage in motorische Funktionen die inhaltliche
Aufnahme des Textzusammenhanges und ggf. auch die Einordnung eines
Schreibvorganges in einen gréferen Aufgabenzusammenhang gehért.

Die Leistungskomponenten des inhaltlichen Verstehens und Interpretie-
rens von Schriftgut sind hiufig eine wertvolle Ergédnzung fiir den Dik-
tanten. Das inhaltliche Einordnenkodnnen eines Schreibvorganges in einen
Aufgabenzusammenhang durch die Schreibkraft erméglicht es dem Dik-
tanten, der Schreibkraft schriftgutbezogene Ergidnzungsarbeiten zu lber-
tragen (z. B. Bezugnahme auf vorheriges Schriftgut, auf abgelegte Doku-
mente und dhnliches). H&dufig ermdéglicht erst das Erfassen des Sinnzu-
sammenhanges fiir eine Schreibkraft die inhaltliche Uberpriifung des
Schreibgutes auf Vollstidndigkeit und Richtigkeit. Dieser Teil der Lei-
stung einer Schreibkraft, der fiir die gesamte Aufgabenerfiillung einer
Behorde nicht unerheblich ist, kann in Anschlagszahlen nicht ausgedriickt
werden.

Die nachfolgenden Ausfihrungen und Ergebnisvorlagen zur Wirtschaft-
lichkeitsuntersuchung versuchen das Vorhergesagte im einzelnen zu be-
legen. Zum einen soll der Vergleich der verschiedenen MafRgréfen einer
Leistungserfassung der Schreibdienste deutlich machen, wie wenig vali-
de Anschlags- oder Seitenzahlen sind, um die effektive Leistung einer
Schreibdienstorganisation zu erfassen. Andere Mafgréflen, die vor allem
auch qualitative Leistungsaspekte mitberiicksichtigen, werden den An-
schlags- und Seitenzahlen gegeniibergestellt, um die vermeintlichen
Leistungsunterschiede in den untersuchten Ressorts zu entzerren.

Ebenso wie die Leistung eines Schreibdienstes nicht nur in den pro-
duzierten Anschldgen bzw. Seiten gesehen werden kann, sondern in ih-
rem Beitrag zur Aufgabenerfiillung der Gesamtorganisation, darf auch
die Kostenseite nicht isoliert angegangen werden. Die Kosten der Schreib-
dienstorganisation sind mehr als nur die Kosten einer Anzahl von Schreib-
arbeitspldtzen. Die Organisationsform eines Schreibdienstes driickt sich
nicht nur in der Arbeitsplatzorganisation bzw. der Tétigkeitsstruktur
eines Schreibarbeitsplatzes aus. Der gesamte Arbeitsflu zwischen Dik-
tant und Schreibkraft unter Einbeziehung des Transportsystems, des
Rickfrage- und Korrektursystems, des Verteilungs- und organisatori-
schen Zuordnungssystems mufl in die Untersuchung von Kosten- und
Leistungseffekten einbezogen werden.

Eine Wirtschaftlichkeitsuntersuchung, die dem komplexen Problem
"Schreibdienstorganisation'' gerecht werden soll, muf so angelegt sein,
dafl ein Vergleich der Leistungs- und Kosteneffekte alternativer Schreib-
dienstorganisationen iiber eine mehrstufige Problemanalyse erfolgen
kann, die auch das Umfeld des Schreibdienstes beriicksichtigt.

Diese hier aufgefiihrten Gesichtspunkte bilden die Grundlage fiir das
nachfolgend skizzierte Untersuchungskonzept und die Untersuchungser-
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gebnisse (vgl. Kap. 7.1 - 7.8). Sie miissen auch Beriicksichtigung fin-
den, wenn es darum geht, sachgerechte Verfahren der Personalbemes-

sung (vgl. Kap. 9) fiir die Ausstattung einer Behdrde mit Schreibkraft-
stellen zu entwickeln.

7.1 Der Ansatz fiir die Wirtschaftlichkeitsuntersuchung

Als Wirtschaftlichkeit wird in Ubereinstimmung mit § 7 BHO das Ver-
hiltnis von erbrachten Leistungen zu den dafiir eingesetzten Kosten be-
zeichnet (Kostenwirtschaftlichkeit). Um diese Relation fiir die Beurtei-
lung von Schreibdienstorganisationen inhaltlich zu fiillen, bedarf es
eines gedanklichen Bezugsrahmens. Dieser soll sicherstellen, dafl weder
auf der Leistungs- noch auf der Kostenseite wichtige Tatbesténde aufler
acht bleiben. Die Grundziige des hier verwendeten Konzepts sind in der
folgenden Abbildung wiedergegeben.

Die Beurteilung der Kostenwirtschaftlichkeit der Schreibdienstorgani-
sationen erfolgt als sukzessiver Vorgang. In einem ersten Schritt wird
- ausgehend vom Sachprogramm des jeweiligen Ressorts - der Katalog
der Aufgaben der Schreibdienstorganisationen und ihrer Situationsmerk-
male zusammengestellt (Kap. 7.2). Die Erfiillung der Aufgabenstellung
erfolgt durch unterschiedliche Organisationsformen der Schreibdienste.
Um einen Wirtschaftlichkeitsvergleich zwischen den real vorgefundenen
Schreibdiensten zu erméglichen, mufl als zweiter Schritt anhand ausge-
wihlter Organisationsmerkmale eine Schreibdienst- Typologie gebildet

GESELLSCHAFTLICHE UMWELT

GESAMTBEHORDE

SCHREIBDIENSTUMWELT

SCHREIBDIENST
ORGANISATION

Abb. 27: Konzept der vier Wirtschaftlichkeitsebenen
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werden (Kap. 7.3). Die realen Organisationstypen der Schreibdienste
sind Gegenstand des Wirtschaftlichkeitsvergleichs. Die Erfassung der
Kosten- und Leistungseffekte erfolgt anhand eines umfassenden Systems
von Indikatoren. Die Beurteilung der Wirtschaftlichkeit orientiert sich
an der Fragestellung, inwieweit der jeweilige Schreibdiensttyp unter
Beriicksichtigung der jeweiligen Situationsausprigung des Ressorts Bei-
trdge zur Bewdltigung des behordlichen Sachprogramms leistet und wel-
che Kosten dadurch innerhalb und auflerhalb der Schreibdienstorganisa-
tion verursacht werden. Diese Wirtschaftlichkeitsbetrachtung erfolgt
stufenweise, indem versucht wird, auf jeder Stufe weitere Kosten-(Lei-
stungs)-Indikatoren in die Untersuchung einzubeziehen, bis schliefilich
auf der letzten Stufe auch Aspekte der gesellschaftlichen Umwelt in die
Beurteilung einflieBen (Kap. 7.4 bis 7. 8).

Abbildung 28 verdeutlicht den Untersuchungsaufbau mit den drei
Schritten:

1. Erfassung der Situation (aufgabenbezogene Umweltbedingungen), in
der ein Schreibdienst seiner Aufgabenerfiillung nachzugehen hat.
Schreibdienste haben eine dienende Funktion im Rahmen der sie um-
gebenden Organisation bzw. Behtrde. Nur in Kenntnis der jeweils
besonderen Aufgabenstellung der Behdrde sowie anderer situativer
Besonderheiten lassen sich die von unterschiedlichen Schreibdiensten
ausgelosten Leistungen und Kosten miteinander vergleichen.

2. Erfassung und Typisierung der organisatorischen Struktur des Schreib-

dienstes im Rahmen der jeweiligen Behorde. Diese Kenntnis ist Vor-
aussetzung, um mogliche Leistungsunterschiede zwischen Schreib-
diensten auf unterschiedliche organisatorische Regelungen zuriick-
fihren zu kénnen. Die wichtigsten organisatorischen Dimensionen,
die in dieser Untersuchung Beachtung finden, sind:

- Grad der organisatorischen und rdumlichen Zentralisierung

- Art der Auftragszuweisung

- Grad der Mischtédtigkeit

- Verfiigbarkeit unterschiedlicher Schreibdienstalternativen

3. Entwicklung und Anwendung eines mehrstufigen Wirtschaftlichkeits-
griffs, mit dessen Hilfe unter Beriicksichtigung der Punkte 1. und 2.
moglichst alle direkten und indirekten Kosten- und Leistungskonse-
quenzen, die von einer Schreibdienstorganisation ausgehen, erfaft
werden konnen. Fir die Untersuchung wird eine vierstufige Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung zugrunde gelegt.

I) Isolierte Wirtschaftlichkeit des Schreibdienstes (W I):

Zeitlich und sachlich unmittelbar von der isoliert betrachteten
Schreibdienstorganisation ausgehende Kosten- und Leistungsfolgen.
(Z. B. Personalkosten, Ausstattungskosten, Schreibzeit, Seiten,
Anschlége)

1I) Erweiterte Wirtschaftlichkeit der Schriftguterstellung (W II):
Zusétzliche, sachlich und zeitlich mittelbar bei Einbeziehung der
Schreibdienstumwelt entstehende Kosten- und Leistungswirkungen
der Schriftguterstellung.




1. Situationsmerkmale

- syfgapenstruktur und THtinkeitsspektrun der
Di<tierberechtiaten

~ Art und Charakterisierunq der AuBenkontakte

- Formen der AuBenkontakte
- Flanbarkeit der Schreibauftriae

- Standortfaktoren

2. Merkmale der Schreibdienstorganisation

1]

Spezialisierung des Schreibarbeitsplatzes
- organisatorische (De) Zentralisierung

- rdumliche (De) Zentralisierung

~ Spezialisieruna im Hinblick auf Auftraageber
der Schreibarbeit

~ Regelung der Anweisungsbefugnis

- lugriff auf Schreibdienstalternativen

3. Indikatoren der Wirtschaftlichkeit

- Wirtschaftlichkeit I (isolierte Wirtschaftlichkeit)
- Wirtschaftlichkeit I1I ( erweiterte #irtschaftlichkeit der Schriftguterstellung)
- Wirtschaftlichkeit III ( gesamtorganisationale Wirtschaftlichkeit)

- Wirtschaftlichkeit IV (gesamtgesellschaftliche Wirtschaftlicnkeit)

Abb. 28: Forschungssystematik



(Z. B. Durchlaufzeiten, Téatigkeitsstruktur, betriebswirtschaft-
liche Uberwélzungskosten)

III) Organisationale Wirtschaftlichkeit (W III):
Zusitzliche Einflisse, die von der Schreibdienstorganisation auf
Nebenbedingungen ausgehen, denen die Behorde geniigen muB.
(Z.B. Flexibilitat, Zufriedenheit, Flexibilitdtskosten, Kosten
der Inflexibilitét)

IV) Gesamtgesellschaftliche Wirtschaftlichkeit (W IV):
Zusdtzliche Auswirkungen auf gesellschaftliche Kosten und Nutzen.
(Z. B. Soziale Kosten und Nutzen)

Fiir den mit den schwierigen Problemen der Wirtschaftlichkeitsanalyse
von Organisations- und Verwaltungsstrukturen weniger vertrauten Leser
sei darauf hingewiesen, dafl Schreibdienstorganisationen wie praktisch
alle vergleichbaren Untersuchungsgegenstidnde nur in wenigen Bereichen
eine Bewertung der Kosten und Leistungen in Geldeinheiten oder einer
dhnlichen quantitativen Dimension erlauben. Eine Konzentration auf die
wenigen in Geldeinheiten erfaflbaren Tatbestinde (z. B. unmittelbare
Personalkosten) kdnnte sogar zu einer systematischen Unterschédtzung
von wichtigeren, indirekten 6konomischen Effekten fiihren. Dieser Sach-
verhalt erfordert es, daB im folgenden vorwiegend ''Indikatoren'' disku-
tiert werden, die jeweils auf Ursachen von Kosten- und Leistungsver-
schiebungen hinweisen, ohne stets die exakten Aquivalente in Geldein-
heiten bestimmen zu kénnen.

7.2 Zur Situation der Schreibdienstorganisationen in obersten
Bundesbehorden

Die Schriftguterstellung kann nicht unabhéngig vom Aufgabenprogramm
einer Behdrde gesehen werden. Fiir die vergleichende Untersuchung
der Schreibdienste in obersten Bundesbehodrden ist daher von Bedeutung,
inwieweit wesentliche Unterschiede in den untersuchten Ressorts auf-
treten. Diese Merkmale betreffen vor allen Dingen die Aufgabenstruktur
einer Organisation sowie die Art und Intensitdt ihrer Auflenbeziehungen.
Es ist zu vermuten, dafl Aufgabenprogramm und Auflenbeziehung sich

z. B. auf die Textstruktur, die Planbarkeit von Schreibauftrigen, den
Flexibilitdtsbedarf sowie auf qualitative Erfordernisse an das Schriftgut
auswirken. Situationsfaktoren bestimmen somit die Anforderungen an
den Schreibdienst.

Die Frage, inwieweit das Aufgabenprogramm und die Auflenorientiert-
heit der untersuchten Ressorts sich gravierend unterscheiden, wurde in
die Befragung der Diktanten aufgenommen. Es mufl davon ausgegangen
werden, dafl diese Ausgangsgroflen fur die Beurteilung der Wirtschaft-
lichkeit der Schreibdienstorganisationsform eine besondere Rolle spielen.
Behérden mit unterschiedlichen Aufgabenprogrammen und Auflenbezie-
hungen (z. B. eine Hochschule im Vergleich zu einem Staatsarchiv) kénnen
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sich gravierend hinsichtlich der quantitativen und qualitativen Zusam-
mensetzung und zeitlichen Planbarkeit ihres Schriftgutes unterscheiden.

Aufgabenstruktur der untersuchten Ressorts

Die Aufgabenstruktur wurde anhand der Frage an die Diktierberechtigten
analysiert, welche Aspekte bei der Bewiltigung ihrer Arbeit eine grofle
Bedeutung haben. Es ergab sich dabei fiir alle Ressorts ein relativ ho-
mogenes Aufgabenprogramm mit folgender Rangfolge der Sachaufgaben.

1.

o U WN

Beschaffung und Auswertung von Informationen zur Entscheidungs-
vorbereitung,

Treffen von Entscheidungen innerhalb vorgegebener Programme,
Ausarbeitung von Grundsatzprogrammen, Plidnen und Konzepten,
Entscheidungen iiber Sachprogramme,

Haushalts- und Mittelbewirtschaftung,

Ausarbeitung von Rahmenprogrammen fliir nachgeordnete Bereiche.

Der Tab. 29 ist zu entnehmen, daf bei einigen Ressorts bestimmte Aus-
pridgungen stirker hervortreten als bei anderen Ressorts. Insgesamt

Tabelle 29: AUFGABENSTRUKTUR DER MINISTERIEN

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI
n=63 | n=54 | n=173| n=83 | n=230 | n=186

Ausarbeitung von Grund-
satzprogrammen, Planen 41 52 30 24 50 32
und Konzepten

entscheidungen iiber

Sachprogramme 41 54 24 21 47 24
Beschaffung und Auswer-

tung von Informationen 68 72 65 59 73 60
zur Entscheidungsvorbe-

reitung

Treffen von Entschei-
dungen innerhalb vorge- 59 61 42 34 44 39
gebener Programme

Haushalts- und Mittelbe-
wirtschaftung 49 43 17 17 19 20

Ausarbeitung von Rahmen-
programmen fiir nachge- 14 30 5 13 38 18
ordnete Bereiche

Haben folgende Aspekte eine groBe Bedeutung fiir Ihre Arbeit?

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten
diese Frage mit "immer" bzw. "meistens" angekreuzt haben.




148t sich jedoch erkennen, dafl fiir die untersuchten Bundesbehérden die
Aufgabenstruktur relativ homogen ist.

Hinsichtlich der Auswirkungen auf die Schriftgutstruktur zeigen sich
in den iiber die Schriftgutanalyse und die Diktantenbefragung ermittelten
Ergebnissen iiber die einzelnen Bereiche keine wesentlichen Abweichun-
gen. Uber alle Ressorts gibt es einen relativ hohen Anteil an FlieBtext
mit Einzelabweichungen beziiglich des Verhéltnisses von Mischtexten
zu den sonstigen Schriftgutarten (vgl. Tab. 39).

Mit Hilfe eines Auflenorientierungsindexes (32) lassen sich die Res-
sorts hinsichtlich der Bedeutung von Auflenbeziehungen fiir ihre Auf-
gaben in folgende Reihenfolge bringen:

1. BMWi/BMFT
2. BMZ/BMI
3. BMVg/BMJ

Art der AuBenkontakte

Tabelle 30 zeigt, inwieweit die Arbeit der Diktierberechtigten "stark"
durch AuBlenkontakte geprigt ist. Insgesamt kann dabei festgestellt wer-
den, daf alle Ressorts eine sehr hohe Auflenorientierung aufweisen.
Unterschiede ergeben sich zweifellos hinsichtlich der Zusammensetzung
der AuBlenkontakte.
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Tabelle 30: AUSSENKONTAKTE DER MINISTERIEN

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI
n=63 n=54 | n=173| n=83 | n=230 [n=186
mit anderen obersten
Bundesbehorden 16 37 36 34 16 31
mit nachgeordneten
Bereichen 27 33 16 17 63 4
mit der
Legislative 2 2 6 12 3 9
mit offentlich-recht-
lichen Organisationen 8 6 13 13 4 26
mit dem Wirtschafts-
bereich 33 7 45 13 7 12
mit anderen privaten
Orqganisationen bzw. Al 31 23 4 10 16
Institutionen
mit internationalen
Institutionen 21 26 36 16 14 9
mit auslandischen
Institutionen 10 19 18 " 14 3
mit Biirgern 10 7 3 6 4 6

Inwieweit ist Ihre Arbeit geprdgt durch Kontakte der Zusammen-
arbeit mit Mitarbeitern oder Vertretern folgender Bereiche?

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten
die Kategorie "stark" angekreuzt haben (Mehrfachnennungen)

moglich).

Charakterisierung der Auflenkontakte

Bei der Charakterisierung der Auflenkontakte durch die Diktanten zeigt
sich ebenso im wesentlichen eine weitgehend ilibereinstimmende Beur-
teilung, die in folgender Tabelle dargestellt ist:

127



Tabelle 31: CHARAKTERISIERUNG DER AUSSENKONTAKTE

BMFT| BMZ | BMWI | BMJ | BMVG| BMI
n=63 | n=54 n=173| n=83 | n=230| n=186

AuBenkontakte
weitgehend von 59 46 48 34 52 56
mir planbar

AuBenkontakte gehen
tiberwiegend von 49 46 50 30 49 49
mir aus

standige Erreichbarkeit
aufgrund der AuBen- 58 52 55 42 a2 42
kontakte

hdufige Storung auf-
grund der AuBen-
kontakte

63 59 55 51 50 50

AuBenkontakte
i.d.R. sofortige 52 63 62 49 49 44
Erledigung

Wahrnehmung der AuBen-
kontakte bedingen haufig 33 26 36 16 22 24
Aufenthalt auBerhalb
des Ressorts

haufig andere Arbeit .
aufgrund der AuRen- 59 63 54 51 51
kontakte

47

Die eigene Arbeitssituation ist sehr stark abhangig von der Haufig-
keit und der Art der "AuBenkontakte". Welche Sachverhalte treffen
hinsichtlich der Kontakte zu Bereichen auBerhalb Ihres Ressorts zu?

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten mit
“ja" bzw. "eher ja" geantwortet haben.

1. In allen Ressorts (Ausnahme: BMJ) wird von etwa der Hélfte der Dik-
tierberechtigten eine eigene Planbarkeit und Impulsgebung hinsicht-
lich der AuBenkontakte bejaht; im BMJ dagegen nur von einem Drittel,
d.h. fiir zwei Drittel der Diktierberechtigten sind die AuBenkontakte
wenig vorhersehbar.
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2. Zwischen etwa 50 % bis 63 % der Diktierberechtigten fiithlen sich auf-
grund der AuBlenkontakte hdufig gestort und miissen eine begonnene
Arbeit wegen der Auflenkontakte unterbrechen.

3. Uber die Hilfte der Diktierberechtigten hilt in der Regel eine sofor-

tige Erledigung fiir notwendig. Am stdrksten ausgeprigt ist dies im
BMZ und BMWi.

4. 42 % bis 58 % der Diktierberechtigten halten es fiir notwendig, am
Arbeitsplatz stdndig fiir Aufienkontakte erreichbar zu sein.

5. Die Wahrnehmung der Aufienkontakte durch Aufenthalte auch aufler-
halb der Ressorts wird nur von einem relativ geringen Anteil der
Diktanten (16 - 36 %) fir notwendig erachtet.

Zusammenfassung

Beziiglich der Aufgabenstruktur sowie der Intensitdt und der Art der
AufBenkontakte konnten keine gravierenden Unterschiede festgestellt
werden. Fir die Wirtschaftlichkeitsbeurteilung kann daher im wesent-
lichen davon ausgegangen werden, dafl in den untersuchten Ressorts eine
einheitliche Anforderungsstruktur an die Schreibdienste besteht. Soweit
einzelne Unterschiede - z. B. bedingt durch die Gréfe bzw. rdumliche
Besonderheiten der Ressorts - auftreten und Auswirkungen auf die
Schriftguterstellung festzustellen sind, werden diese bei der Behandlung
der einzelnen Wirtschaftlichkeitsindikatoren aufgegriffen (vgl. Materia-
lienband der Okonomengruppe, Teil B).

Aus den Aufgabenprogrammen der untersuchten Behodrden lassen sich
keine erheblichen Abweichungen fiir die Schriftgutstruktur der Ressorts
ableiten (vgl. hierzu auch Tab. 39). Daraus kann allerdings nicht ge-
folgert werden, dafl bei allen anderen Behdrden &hnliche situative Be-
dingungen der Schriftguterstellung vorliegen. Andere &6ffentliche Insti-
tutionen (z. B. Arbeitsverwaltung, Bibliothek, Banken, Industriebetriebe,
Beratungsfirmen) haben sicherlich andersartige Sachaufgaben und Schrift-
gutstrukturen.

Im Falle der vorliegenden Untersuchung oberster Bundesbehérden
darf jedoch davon ausgegangen werden, daf &hnliche Aufgabenstrukturen
dhnliche Schriftgutstrukturen bewirkt haben, wodurch die Vergleichbar-
keit der Ressorts begiinstigt und eine Beurteilung der Wirtschaftlichkeit

verschiedener Organisationsformen der Schriftguterstellung erleichtert
wird.

7.3 Die Organisationstypen der Schreibdienste in obersten
Bundesbehérden

Die Bildung von Schreibdienstorganisationstypen mufl die gesamtorgani-
satorische Ldsung des Schreibdienstproblems im Auge behalten. Aus-

gehend von der Erfiillung eines Sachprogramms fiir eine Behdrde muf
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aus der Perspektive der Diktierberechtigten (als Nachfrager von Schreib-
und Biiroleistungen) gefragt werden, wie sich ihnen die Méglichkeiten

des Schreibdienstes erdffnen. Insbesondere ist auch zu beriicksichtigen,
dafl verschiedene Schreibdienste parallel verfiigbar sein kénnen. Eine -
auf den ersten Blick naheliegende - Wirtschaftlichkeitsbetrachtung, die
nur an der Struktur des einzelnen Schreibarbeitsplatzes ansetzt, muf}
i.d.R. zu falschen Schliissen fiihren.

In der Diskussion um die ''richtige' Schreibdienstorganisation stehen
immer wieder gegenséitzliche Ausprigungen der folgenden, weitgehend
voneinander unabhingigen organisatorischen Strukturmerkmale im Mit-
telpunkt:

Spezialisierung des Schreibarbeitsplatzes
(nur Schreibarbeit vs. Mischarbeit)

Organisatorische (De-) Zentralisierung
(Einzelarbeitspldtze vs. Schreibgruppen)

Réumliche (De-) Zentralisierung
(Arbeitsplatz nahe bei Diktierberechtigten vs. weite Wege zu den Diktier-
berechtigten)

Spezialisierung im Hinblick auf Auftraggeber und Schreibarbeit
(Arbeit fiir ein Referat oder wenige Diktierberechtigte vs. Arbeit fiir
grofle Abteilungen oder viele Diktierberechtigte)

Regelung der Anweisungsbefugnis
(Auftragszuweisung unmittelbar durch Diktierberechtigten vs. Auftrags-
zuweisung durch Schreibdienstleiterin)

Zugriff auf Schreibdienstalternativen

(Inanspruchnahme nur eines vorherrschenden Schreibdienstes durch die
Diktierberechtigten vs. Inanspruchnahme anderer Schreibdienste in der
Organisation)

Diese Merkmale wurden neben zahlreichen anderen erhoben und der
Bildung von Typen der Schreibdienstorganisationen in den Ressorts zu-
grundegelegt. Es ergaben sich fiir die sechs Ressorts die folgenden
Ausprédgungen, die in den Abbildungen wiedergegeben sind und der An-
schaulichkeit halber in einem Polaritdtenprofil zusammengefafit wurden
(zur Datenbasis und Reprisentanz vgl. Materialienband der Okonomen-
gruppe, Abschnitt C. 3.2 und C 3. 3).

Auf der Grundlage dieser Ergebnisse ist es méglich, drei Gruppen
fir die Schreibdienstorganisation in den untersuchten Ressorts zu unter-
scheiden. In keinem Fall handelt es sich allerdings um ganz reine
Typen, sondern es vermischen sich jeweils auch Elemente anderer
Typen:
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Tabelle 32: SPEZIALISIERUNG DES SCHREIBARBEITSPLATZES
(nur Schreibarbeit vs. Mischarbeit)

BMFT | BMZ | BMWI | BMJ | BMVG| BMI

leit fir Biro-

5
tatigkeiten a 15 14 14 7 4
Anteil der reinen
Schreibzeit b 57 59 50 52 56 61
Verhdltnis a:b 1:3,8 |1:4,2 {1:3,5 1:7,4 | 1:14 | 1:12

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Gesamtarbeitszeit agf
Blirotatigkeiten bzw. Schreibtdtigkeiten entfallen (ndheres hier-
zu vgl. S. 30).

Tabelle 33: ORGANISATORISCHE (DE-) ZENTRALISIERUNG
(Einzelarbeitsplatze vs. Schreibgruppen)

BMFT | BMZ | BMWI | BMJ | BMVG | BMI

referatsorientierter

Einzelschreibplatz 28 28 38 20 13
(Einzelkridfte) a

Schreibgruppen-

arbeitsplatz 3 3 33 12 40 36

(Kanzleikrifte) b

Verhdltnis a:b 9,3:119,3:1 [ 1,1:1 | 1,7:1]1:3,1

Die Zahlen geben an, wieviele Schreibkrdfte (absolut) sich auf
referatsorientierten Einzelarbeitsplatzen bzw. auf Schreibgrup-
penarbeitspldtzen (Kanzlei, ZSD bzw. Pool) befinden. Die Auftei-
lung der an der Untersuchung beteiligten Schreibkreifte erfolgte
aus der Kenntnis des Untersuchungsfeldes heraus und ist auch die
Basis fir die Auswertungen der Tatigkeits- und Schriftgutanalyse.
Fur das BMI konnte keine genaue Aufteilung vorgenommen werden;
aus der Kenntnis des Feldes heraus ist es sehr wahrscheinlich,

daB nahezu alle Schreibkrdfte auf Schreibgruppenarbeitsplatzen
arbeiten.
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Tabelle 34: RAUMLICHE (DE-) ZENTRALISIERUNG
(Arbeitsplatz nahe bei Diktierberechtigten vs.
weite Wege zu den Diktierberechtigten)

BMFT | BMZ | BMWI | BMJ | BMVG| BMI

"kurze" Entfernung a 77 77 50 58 36 7
“weite" Entfernung b 23 21 49 42 61 93
Verhdltnis a:b 3,3:1 13,3:1 1:1 1,4:1 [1:1,7 [1:13

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibkrafte die Ent-
fernung zu den Diktierberechtigten mit "kurz" (noch auf dem
gleichen Stockwerk) bzw. "weit" (anderes Stockwerk oder Gebdu-
de) eingestuft haben.

Tabelle 35: SPEZIALISIERUNG IM HINBLICK AUF AUFTRAGGEBER
VON SCHREIBARBEIT
(Arbeit fiir ein Referat oder wenige Diktierberech-
tigte vs. Arbeit fiir groBe Abteilungen oder viele
Diktierberechtigte)

BMFT | BMZ | BMWI | BMJ | BMVG | BMI

Arbeiten fir

Referate a 38 3 61 29 41 16

Arbeiten fiir

Abteilungen b 1 4 15 9 29 25

Verhdltnis a : b 38:1 8:1 4:1 3.2:1 [1,8:1 [1:1,5

Die Zahlen geben an, wieviele Schreibkrafte (absolut) fir Refera-
te bzw. Abteilungen arbeiten (Selbsteinschatzung der Schreibkraf-

te).
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Tabelle 36: REGELUNG DER ANWEISUNGSBEFUGNIS

(Auftragszuweisung unmittelbar durch den Diktier-
berechtigten vs. Auftragszuweisung durch Schreib-

dienstleiterin)

BMFT | BMZ | BMWI BMJ BMVG | BMI
S:Ei:;rg::Ethigte a 30 32 43 21 26 5
grenserete L s || | e
Verhdltnis a:b [7,5:116,4:1 2:1 2:1 1:1,2 {1:6,4

Die Zahlen geben an, wieviele der befragten Schreibkrédfte (abso-
lut) Uberwiegend ihre Schreibauftrage durch den Diktierberechtig-
ten bzw. die Schreibdienstleiterin zugewiesen bekommen.

Tabelle 37: ZUGRIFF AUF SCHREIBDIENSTALTERNATIVEN
(Inanspruchnahme nur eines vorherrschenden Schreib-

dienstes durch die Diktierberechtigten vs. Inan-

spruchnahme anderer Schreibdienste in der Organisa-

tion)

BMFT | BMZ BMWI BMJ BMVG | BMI
Zugriff auf dominanten
Schreibdiensttyp a 47 41 90 30 151 129
Zugriff auch auf
alternative Schreib- 7 4 40 12 50 30
dienstformen b
Verhaltnis a:b |6,7:1110,2:1]2,2:1 |2,5:1 1:3,0 | 1:43

Die Zahlen geben an, wieviele der befragten Diktierberechtigten
auf den jeweils dominanten Schreibdienst bzw. auch auf alternati-
ve Schreibdienste zuriickgreifen. Im BMFT, BMZ und BMWi dominiert
der Zugriff auf Einzelschreibkrdafte, im BMVg und BMI dagegen der
Zugriff auf Schreibgruppen, wahrend im BMJ ein fast ausgeglichenes
b wurde beim BMVg und BMI
umgekehrt, um die Tendenz zum Zugriff auf zentrale Schreibgruppen

Verhaltnis vorliegt. Das Verhaltnis a :

sichtbar zu machen.




Typ 1: Referatsschreibdienst
Ressorts: BMFT, BMZ
Merkmale: - Starke organisatorische und rdumliche Dezen-
tralisierung
- Arbeit fiir Diktierberechtigte in einem bestimm-
ten Referat
- Auftragszuweisung direkt durch Diktierberech-
tigte
- relativ starke Mischtédtigkeit

Typ 2: Dualer Schreibdienst
Ressorts: BMJ, BMWi
Merkmale: - Existenz zweier paralleler Schreibdienstorgani-
sationen, ndmlich eines referatsorientierten
Einzelschreibdienstes und einer bzw. mehrerer
Schreibgruppen
- beide Schreibdienste sind personell dhnlich stark
und kénnen von den Diktierberechtigten weitgehend
parallel in Anspruch genommen werden
- etwas stédrkere Abteilungsorientierung
- wachsende Bedeutung der Schreibdienstleitung
bei Auftragszuweisung

Typ 3: Gruppenschreibdienst
Ressorts: BMI, BMVg
Merkmale: - Starke organisatorische und rdumliche Zentrali-
sierung
- starke Einschaltung der Schreibdienstleiterin
- stdrkere Abteilungsorientierung
- Abnahme der Mischtédtigkeit

So deutlich gewisse Unterschiede zwischen den drei Typen auch zutage
treten und damit die Typenbildung begriinden, so muf§ doch darauf hinge-
wiesen werden, daf sich die vorgefundenen Schreibdienstorganisationen
zum Teil auch erheblich dhneln. Keine Schreibdienstorganisation der
Ressorts deckt sich mit einem (in der Schlagwortdiskussion h&ufig be-
haupteten) reinen Typus (ausschlieflich Vorzimmerschreibdienst bzw.
vollig zentralisierter Schreibdienst). Der Referatsschreibdienst gleicht
in einigen Merkmalen dem Vorzimmerschreibdienst, wdhrend der Grup-
penschreibdienst wesentliche Merkmale des zentralen Schreibdienstes
aufweist. Die Existenz unterschiedlicher, prinzipiell parallel verfiig-
barer organisatorischer Ldsungen in allen Ressorts zeigt die Differen-
ziertheit, mit der die Behordenpraxis - jeweils mit unterschiedlicher
Gewichtung - die organisationsinterne Nachfrage nach Schreib- und Biiro-
leistungen zu bewéltigen sucht. Dieser interessante Befund erleichtert
keineswegs die Feststellung von méglichen Wirtschaftlichkeitsunterschie-
den zwischen den genannten Schreibdienstorganisationstypen.
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[
(S)]

Spezialisierung des
Schreibarbeitsplatzes

Organisatorische
(De-)Zentralisierung

Raumliche
(De-) Zentralisierung

Spezialisierung im Hin-
blick auf Auftraggeber
von Schreibarbeit

Regelung der
Anweisungsbefugnis

Zugriff auf Schreib-

dienstalternativen
9?1 7:1 5'1 3:1 2:1 1:1 112 1!3 115 1!7 ;?9
Schreibdiensttyp Referatsschreibdienst dualer Schreibdienst Gruppenschreibdienst
BMFT ___ BMWi BMvVg
BMZ ....... ceeeeenn BMJ_ _ BMI R

Erléduterung: Die Abbildung zeigt, in welchen Dimensionen sich die Schreibdiensttypen deutlich voneinander
unterscheiden. Jede Dimension hat zwei gegensatzliche Pole. Fiir jedes Ministerium wurden die
Ausprigungen der Dimensionen erhoben und zueinander ins Verhdltnis gesetzt (siehe die Er-
rechnung der Werte in vorhergehenden Abbildungen).

Die obere Skala gilt nur fiir die Dimension "Spezialisierung des Schreibarbeitsplatzes". Sie be-
zeichnet das Verhdltnis der Zeit, die fir Blrotidtigkeiten aufgewendet wird, zu der Zeit, die nur
fir Schreiben verwendet wird. Je weiter man sich auf der Skala nach rechts bewegt, desto stadrker
ist die Spezialisierung hinsichtlich der Schreibarbeit.

Die untere Skala gilt fir alle librigen Dimensionen. Ein ausgewogenes Verhdltnis zwischen den
beiden Polen einer Dimension wird mit 1:1 bezeichnet und liegt in der Mitte der Skala.

Abb. 29: Merkmalsprofile der Schreibdiensttypen




7.4 Die isolierte Wirtschaftlichkeit des Schreibdienstes
(Wirtschaftlichkeitsebene I)

7.4.1 Leistung

Die Leistung einer Schreibdienstorganisation liegt letztlich in ihren Bei-
trdgen, die sie zur Erfiillung des Sachprogramms einer Behorde erbringt.
In dieser globalen Aussage ist die Leistungsmessung nicht operational.
Das Problem der Leistungsmessung ist weder betriebswirtschaftlich
(Leistung einer Organisation) noch arbeitswissenschaftlich (Leistung ei-
nes arbeitenden Menschen) zufriedenstellend geldst.

Leistung kann nur indirekt, d.h. iiber Ersatzgréflen, gemessen wer-
den. Inwieweit solche Ersatzgréflen valide Indikatoren fiir die tatsdchlich
erbrachte Leistung sind, kann letztlich nur mit einschrénkender Sicher-
heit bestimmt werden.

In der Organisationspraxis und in zahlreichen Verdéffentlichungen iiber
die Organisation der Schreibdienste werden als Mafigroflen fiir die Lei-
stung der Schreibdienste

- Anschlagzahlen oder
- Seitenzahlen

empfohlen. Es wurde bereits einleitend darauf verwiesen, daff Anschlags-
zahlen oder Seitenzahlen fiir sich keine validen Leistungsindikatoren sein
kénnen.

Auf diesen Sachverhalt wird noch nidher einzugehen sein. Wenn im
Rahmen dieser Untersuchung dennoch Anschlagsmessungen und Seiten-
zdhlungen neben anderen Erhebungen zur Leistungsmessung durchgefiihrt
wurden, so geschah dies mit gutem Grund. Die bisher in der Praxis vor-
herrschend angewandten Verfahren mufiten auch hier eingesetzt werden,
damit eine sachliche Auseinandersetzung liber den Aussagewert von der-
artigen Outputmessungen stattfinden kann. Im folgenden nimmt daher die
Erérterung von Anschlags- und Seitenzahlen auf dieser Wirtschaftlich-
keitsebene auch einen breiten Raum ein. Wir halten die Erdrterung dieses
Sachverhalts fiir ein zentrales Problem. Es soll im Zusammenhang mit
der Diskussion anderer Leistungsindikatoren der Schreibdienste, die vor
allem auch qualitative Aspekte der Schreibleistung beriicksichtigen, ge-
zeigt werden, in welchem Mafle eine auf bloBe Anschlags- oder Seiten-
zdhlung reduzierte Leistungserfassung die reale Leistungssituation der
Schreibdienste verzerren kann.

Als Leistungsindikatoren sollen auf dieser Wirtschaftlichkeitsebene
im einzelnen betrachtet werden:

- erstelltes Schriftgut, '"gemessen' in tatsdchlichen (unbewerteten) An-
schldgen (33) und Seiten je Tag bzw. Stunde,

- qualitative Komponenten der Schriftguterstellung,

- Schreibzeit,

- Niveau der technischen Ausstattung,

- Verweilzeit des Schriftgutes im Schreibdienst.
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Tabelle 38: LEISTUNGSINDIKATOREN DER SCHREIBDIENSTTYPEN

q
Leistungsindikatoren Referatsschreibdienst Dualer Schreibdienst Gruppenschreibdienst
Wi BMFT I BMZ 8MJ BMwWi BMvg I BMI
B) . N ;
Einzel- nzlei-| ins- [Einzel- |Kanzleid ins- Einzel- [Kanzlei-]{ ins- | Einzel- [Kanzlei-] ins- JEinzel- [Kanzlei-Fentral.] ins- IKanzlei—iextauZoT{ ins-
Jkrifte |krifte | ‘gesamt]krifte |krifte | gesamt ] krifte |krifte | gesamt]krifte |krifte | gesamt}krifte |krifte Bchreib.| gesamt |xrafte krafte | gesamt
A krary; insgesant 3600 |[12100 | 9100 | 6900 | 7900 | 7000 | 8600 | eo00 | 8700 | 6100 | 6400 | 6300 | soc0 | s800 | 8700 | 7800 | 7100 | 25800 | 10500
Schreibmaschine] 8600 8100 - 6900 - - 8600 8400 - 6100 | 6500 - 5900 5800 7900 - 7100 - -
Textautomat - 14400 - - 7900 - - 10100 - - 6100 - - - 16700 - - 25800 -
Anschlage / Tag . ]
je Schreibkraft: insgesamt 39300 |52000 j41300 | 31900 | 47500 | 33100 ]37000 | 35000 | 36400 | 21800 | 29200 | 25000 {25100 |26600 39800 |35200 | 34000 |133400 | 50700
Schreibmaschine} 39300 | 39800 - 31900 - - [37000 | 27400 - | 21800 | 28700 - |2s100 |26600 |36000 - 34000 - -
16600 S T3I900 S 17900 S
Textautomat 1) - 56100 - - 47500 - - 34300 T - - |22s500 T - - - 44800 T| - - 133400 -
50900 36400 62700
ﬁ‘;ﬁﬁ,ﬁiﬁzﬁgﬂ. insgesamt 5.8 8,5 6,2 4,6 5,4 4,7 6,7 46 5,9 4,4 4,7 4,5 4,8 4,3 4,8 4,8 4,0 9.0 4,9
Schreibmaschine] = 5,8 6,9 - 4,6 - - 6,7 4,2 - 4,4 4,7 - 4,8 4,3 4,6 - 4,0 - -
Textautomat - 9,5 - - 5,4 - - 5,8 - - 4,3 - - - 7,5 - - 9,0 -
T e rritaapt, insgesant 26,6 | 36,6 | 28,0 | 21,6 | 327 | 22,7 | 28,6 | 182 | 268 | 157 | 21,3 |79 a3 |19 | 222 fas | 19,3 | 469 | 23,8
Schreitmaschine] 2546 34,0 - 21,6 - - 28,6 13,7 - 15,7 20,9 - 20,3 19,6 21,0 - 19,3 - -
8,35 10,75 10,5 S
t 1 - - - 32,7 - - 19,7 T - - 15,8 T| - - - 20,1 7| - - 46,9 -
Textautomat 1) 36,7 2 » ;Z) 20 06
ig"ggfﬁ;:rﬂt" insgesamt 57 53 56 58 75 59 54 a?)| 52| 45 57 50 53 57 57 56 60 65 61
Schreibmaschine 57 61 - 58 - - 54 a4 - 45 56 - 53 - 57 - 60 - -
75S 27 28'S
Textautomat 1) - 49 - - 75 - - 437 - - 46 ? - - 57 87T - - 65 -
58 73 £2
Schreibbezogene Nebentdtigkeiten 8 7 8 6 3 6 6 20 1" 10 13 1" 1 12 10 " 8 4 8
Schreibzeit und schreibbezogene 55 70 61 64 69 57 67 68 69 69
Nebentatigkei te 65 60 64 64 78 65 60 69 63
i i 4) 5
worweildauer iy ber sDL - - L) B 214%] 230 - aas®) am | - [300Y fos - a1 %) lons - - |23
2 direkt an SK| 171 65 157 300 169 | 289 268 260 238 | 140 303 172 74 162 153 - - 129




Tabé]]e 39: QUALITATIVE KOMPONENTEN DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG

Schreibdiensttyp Referatsschreibdienst Dualer Schreibdienst Grupnengchreibdienst

Ministerium BMFT BMZ BHJ Bii BNnvg BMI
JEinzel- [Kanzlei- | ins- Einzel- |Kanzlei-| ins- J€inzel- |Kanzlei-| ins- Einzel- | Kanzlei-] ins- Einzel-| Kanzlei| Zentr. |irs- |Kanzlei-|Ske an |ins-
schreib- [schreib- | gesamt }schreib-|schreib-| gesant |schreib-|schreib-| gesamt | schreib-| schreib-| gesamt | schreibf schreib| Schreifjgesamt]schreib-| Textau |[gesamt
krafte |krafte krafte | krafte krafte |krdfte krafte | krdfte krifte | krifte |dienst krafte |tomat.

Vorlagenart

handschriftlich 52 18 45 55 22 51 20 5 15 57 4 50 51 58 30 38 29 10 23

Phonodiktat 26 4 22 20 13 20 52 19 42 9 17 13 6 1" 21 16 24 1 16

maschinenschriftl. 19 78 30 23 63 27 22 76 39 21 31 26 34 30 48 | 43 38 83 55

Maschinendiktat 1 -- 1 1 - 1 3 - 2 5 5 5 4 1 1 1 8 -- 5

nach Stichworten 2 -- 2 -~ 2 1 3 -- 2 2 2 2 1 -- - -- 1 -- 1

Stenodiktat -- - -- - -- -- - - -- 6 1 4 4 -- - 2 - - -

Textstruktur

FlieBtext 81 83 81 82 51 79 90 93 91 76 73 75 72 56 80 76 79 57 7

Vordrucke 13 1 9 7 2 6 3 2 3 5 12 8 10 12 4 6 6 5 6

Tabellen/ :

Statistiken 4 5 5 2 4 4 2 3 9 6 7 6 6 6 5 23 11"

gemischte Texte 2 1 5 7 45 n 3 3 3 10 9 10 12 26 10 12 9 15 12

Form der ‘

Erledigung .

Reinschrift 47 72 51 53 69 67 38 58 42 56 54 S5 79 78 74 75 48 48 49

Entwurf 10 12 10 7 6 6 49 39 46 12 9 n 15 1" 20 18 27 50 35

Reinschrift und '

Entwurf 43 16 39 -4 25 27 17 3 12 12 37 34 6 1" 6 6 25 2 17

Besonderheiten R .

VerschluBsachen 4 -- 3 -- - -- 1 - 1 2 2 2 2 -- 1 "3 - 2

Ausbesserung von

Texten 9 7 ' 5 22 10 1 18 9 8 5 7 5 12 10| 9 4 53 21

wiederkehrende

Texte 7 1 5 18 6 8 65 25 25 16 21 6 3 9 7 22 60 34

Fremdwirter und ' : : )

Fachausdriicke 19 9 17 12 22 13 9 7 9 33 30 33 34 18 15 19 10 18 34

fremdsprachiger ; ;

Text 9 2 25 6 3 -- 3 2 2 2 -- 1 1 -- 2 3 | 2 - 5 2

Anzah] der

Durchschlige : -

kein Durchschlag 37 59 4 16 - 35 . 18 69 75 n 27 33 32 61 67 79 |74 60 9 72

1 - 2 Durchschlige| 50 40 48 44 47 46 28 - 25 27 27 .36 31 27 19 15 19 35 a | 24

3 - 6 Durchschlige] 13 1 1 30 18 28 3 i 2 42 25 33 10 14 4 6 5 - 3

iiber 6 Durchschl. 0 0 0 8 0 8 0 0 4 6 4 2 0 2 1 - - 1

)} Jede Kategorie der l!es«ulerhiun ste"t dm ciglno Schﬂnriglneits Kmmﬁe dar.

Ik
{
i

Ee Zahlen &‘:’" den. prozenmlea Anteﬂ der Seiten imrhlb eim qualimim WL des Schriftouts wieder. Bei der uahl der BezugsgrtBe “ Anschlige " ergeben sich keine gra-

|
1 |




FuBnoten zur Tabelle 38:

1) In den Feldern mit mehreren Angaben erldutern die nachgestellten Buch-
staben, mit welcher Technik die Schreibkrédfte das Schriftgut erstellt
haben. (S = Schreibmaschine, T = Textautomat). Die letzte Zahl ist
jeweils die Summe.

2) Die Schreibzeit der Kanzleikrdfte im BMJ f&llt deshalb so niedrig aus,
weil in den Zeitanteilswerten auch die Zeiten der Lesekrifte einge-
rechnet werden. Deshalb ist der Zeitanteil der schreibbezogenen Neben-
tatigkeiten besonders hoch.

3) Im BMFT werden die Schriftstiicke fast ausnahmslos direkt an die

Schreibkradfte geleitet, so daB die Verweildauer 1 nicht berechnet wer-
den konnte.

4) Die Abweichungen zwischen der Spalte "insgesamt" und "Kanzleikrafte"
erkldrt sich dadurch, daB die Schreibdienstleiterin vereinzelt auch

Schreibauftrdge an Einzelkrdfte, Biurokrdfte und Vorzimmerkréfte wei-
terleitet.

5) Schreibkréifte in zentralen Schreibdiensten und Kanzleikrdfte wurden in
der SchriftqgutfluBanalyse zusammengefaft.

6) Im BMZ schreiben die Kanzleikr&dfte ausschlieBlich an Textautomaten.

7) Im BMI sind die Textautomatenkrafte, die ebenfalls Kanzleikradfte sind,
gesondert ausgewiesen. Der Grund dafiir ist zum einen der im Vergleich
zu anderen Textautomatenkraften tberdurchschnittliche Output, zum
anderen die im Vergleich zu allen Schreibkrdften im BMI iberdurch-
schnittliche Beteiligung an der Untersuchung, die eine Uberreprasen-
tanz der Textautomatenkrdfte zur Folge hat.

Beispielhafte Erlduterung der Tabelle zu den Leistungsindikatoren W I:

1) Die Einzelkrifte aller Ministerien (im BMI die Kanzleikrifte) schrei-
ben nur an der Schreibmaschine, so daf deren Werte "'insgesamt"

identisch sind mit den Werten die in der Rubrik ''Schreibmaschine"
eingetragen sind.

2) Die Kanzleikrifte (im BMVg der zentrale Schreibdienst) schreiben so-
wohl an der Schreibmaschine wie auch am Textautomaten oder, wie im
BMZ und BMI, nur an Textautomaten. In der Spalte Kanzleikrifte sind
unter der Rubrik "insgesamt' die Durchschnittswerte aller Krifte, so-
wohl der Schreibmaschinenkrifte wie auch der Textautomatenkréafte
angegeben, wahrend in den beiden nachfolgenden Rubriken die Werte
der Schreibmaschinenkrifte und Textautomatenkréfte gesondert ausge-
wiesen sind. Bei Schreibkriften, die an einem Arbeitstag sowohl am
Textautomaten wie auch an der Schreibmaschine schreiben, sind die

Durchschnittswerte nochmals aufgeschliisselt (siehe BMJ, BMWi,
BMVg).

Die Angaben zu den einzelnen Leistungsindikatoren kénnen den nachfolgen-
den Tabellen "Leistungsindikatoren W I'' und "Qualitative Komponenten
der Schriftguterstellung' entnommen werden.



Erstelltes Schriftgut

Ausgehend von der tatsdchlichen Anschlagszahl als Leistungsgréfle der
Schreibdienstorganisation zeigen sich mit Ausnahme des BMWi keine
gravierenden Leistungsunterschiede hinsichtlich der realen Anschlags-
leistung pro Stunde und Tag. Innerhalb der Schreibdiensttypen ergibt
sich bei differenzierter Betrachtung eine etwas hdhere Anschlagsleistung
der Kanzleikrifte bzw. der Schreibkréfte in zentralen Schreibgruppen,
wenn Textautomatenbedienung mitgerechnet wird.

Betrachtet man die Anschlagsleistung der Schreibkréfte an normalen
Schreibmaschinen, so ergeben sich keine schreibdienst- oder arbeits-
platztypischen Unterschiede. Die h&dufig aufgefithrte Behauptung, dag die
Anschlagsleistung im zentralen Schreibdienst wesentlich héher als im
Referatsschreibdienst oder an Mischarbeitsplédtzen ist, findet in unserer
Untersuchung keine Bestédtigung.

Auch wenn man beriicksichtigt, daf der Einsatz von Textautomaten
bis vor kurzem aus technischen und Kostengriinden vorwiegend zentrali-
siert erfolgen mufite, so ist seit kurzem und vor allem fiir die Zukunft
im Grundsatz keine Organisationsabhingigkeit des Einsatzes solcher
Hilfsmittel anzunehmen.

So ist zwar z.B. im BMI (Gruppenschreibdienst) mit 50 700 Anschli-
gen pro Tag und Schreibkraft eine wesentlich héhere Anschlagsleistung
als im Referatsschreibdienst zu verzeichnen; eine Aufspaltung dieser
Anschlagsleistung in Textautomaten- und Schreibmaschinenkrifte zeigt
jedoch, daf der Output der Schreibmaschinenkrifte sich nicht erheblich
von dem der Schreibkréifte im Referatsschreibdienst (34 000 Anschléige)
unterscheidet. Eine Abweichung ist lediglich im BMWi sowohl bei der
Seiten- als auch der Tagesanschlagsleistung zu verzeichnen.

Der Leistungsindikator ''Seitenzahl'' erbringt sowohl bei einem stun-
denweisen als auch tageweisen Vergleich-ein strukturdhnliches Bild wie
die Angaben zu den Anschldgen. Daraus ergibt sich, daf die Seitenzahl
als MaBgréfe fir die Leistung mit der tatsdchlichen Anschlagszahl weit-
gehend zusammenhéngt.

Qualitative Komponenten der Schriftguterstellung

Wiahrend vorgenannte Gréflen die Leistung nur quantitativ erfassen, miis-
sen bei der Schriftguterstellung qualitative Komponenten wie die Art der
Textvorlage, Textstruktur und Form der Erledigung, einige Besonder-
heiten und die Anzahl der Durchschlédge als besondere Schwierigkeits-
grade beriicksichtigt werden (vgl. Tab. 39).

Im Referatsschreibdienst werden die Texte iliberwiegend nach hand-
schriftlichen Vorlagen geschrieben, wédhrend im Gruppendienst die
maschinenschriftliche Vorlage iiberwiegt. Im dualen Schreibdienst bietet
sich ein sehr heterogenes Bild. Das Phonodiktat, das allgemein als am
wirtschaftlichsten eingestuft wird, findet bei allen Schreibauftrigen
(Ausnahme BMJ) eine duflerst geringe Anwendung.

Eine Reihe weiterer Schwierigkeitsgrade der Texterstellung ist der
Tabelle ""Qualitative Komponenten der Schriftguterstellung' zu entnehmen.
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Aus der Verschiedenartigkeit der Schwierigkeitskomponenten ergibt sich
eine schwer iliberschaubare Vielzahl von Kombinationsmoglichkeiten.
Eine standardisierte Bewertung der Leistungsqualitédten erscheint des-
halb unmdoglich. Die vielfach iibliche Praxis der Beriicksichtigung von
Schwierigkeitsgraden iiber eine Multiplikation der tatsdchlichen Anschlé-
ge mit Bewertungsfaktoren fiilhrt zu weitgehend willkirlichen und wenig
sinnvollen Ergebnissen (vgl. Kap. 9). '

Schreibzeit

- reine Schreibzeit

Es kann davon ausgegangen werden, dafl alle qualitativen Komponenten

der Schriftguterstellung in der Zeit, die fiir die Bew&ltigung eines Schreib-
auftrages bendtigt wird, ihren Niederschlag finden, so daf die Schreib-
zeit als eigenstdndiger Leistungsindikator betrachtet werden kann. Diese
reine Schreibzeit betrdgt im Referatsschreibdienst (BMFT, BMZ) ca.

58 %, im dualen Schreibdienst ca. 51 % und im Gruppenschreibdienst des
BMVg 56 % und des BMI 61 % der Arbeitszeit.

Ein Vergleich der Leistungsunterschiede innerhalb eines Organisations-
typs zwischen den Ressorts erhédrtet die Vermutung, daf die tatséchlich
benétigte Schreibzeit ein valider Indikator fiir die Schreibleistung sein
diirfte (siehe Tab. 38).

Der Referatsschreibdienst des BMZ erbringt durchschnittlich eine
Tagesleistung von 33 100 Anschlédgen (22, 7 Seiten) pro Schreibkraft im
Vergleich zu 41 400 Anschligen (28,1 Seiten) im BMFT. Diesem 'Lei-
stungsgefille'' steht eine fast gleiche Schreibzeit gegeniiber (BMZ: 59 %,
BMFT: 57 %). Bei Beriicksichtigung der schreibbezogenen Nebentétig-
keiten ergeben sich gleiche Zeitanteile von 65 %. Eine Erklarung fiir die
geringere Anschlags- und Seitenzahl des BMZ bei fast gleicher Schreib-
zeit kann zum einen darin gesehen werden, daf im BMZ das technische
Ausstattungsniveau (vgl. Tab. 40) schlechter ist (z. B. veraltete Schreib-
maschinen ohne Korrekturtaste), zum anderen miissen im BMZ bei 82 %
der Schriftstiicke Durchschlidge angefertigt werden (BMFT: 43 %). In An-
betracht des hohen Anteils an Reinschriften wirkt sich diese Schwierig-
keit verstdrkt auf das Leistungsniveau aus.

Ein Vergleich des dualen Schreibdienstes zwischen den Ressorts
BMWi und BMJ ist dhnlich aufschlufireich. Hier zeigt sich insbesondere
auf der Grundlage der Anschlagsleistung fiir das BMJ ein hoherer Output
sowohl fiir den Einzelschreibdienst als auch fiir die Schreibgruppe gegen-
iiber dem BMWi. Die Schreibzeit liegt dagegen im BMWi fiir die Schreib-
gruppe bei 57 % gegeniiber der im BMJ mit 49 %. Fiir die Einzelschreib-
kréfte ergibt sich im BMWi eine Schreibzeit von 45 % gegeniiber 54 %

im BMJ. Als Erkldrung fiir die hohen Abweichungen der Anschlagslei-
stungen bei gegenldufiger Schreibzeit bieten sich die erschwerenden
Komponenten der Schriftguterstellung zwischen BMWi und BMJ an.
Wihrend das BMWi einen hohen Anteil handschriftlicher Vorlagen (50 %)
im Vergleich zum BMJ (15 %) aufweist, ergibt sich beim Phonodiktat ein
umgekehrtes Verhdltnis (BMWi: 15 %, BMJ: 40 %).

139



Als zusidtzlich erschwerend erweist sich auch im BMWi die Textstruktur
(Flieftexte: BMWi: 75 %, BMJ: 91 %; gemischte Texte: BMWi: 10 %,

BMJ: 3 %). Eine weitere Erschwernis besteht im BMWi durch den héhe-
ren Anteil an Reinschriften in Verbindung mit einer héheren Durchschlags-
zahl.

- Schreibbezogene Nebentitigkeiten

Unter schreibbezogenen Nebentitigkeiten werden die Tatigkeitsarten '"Ar-
beitsplatz herrichten', '"Stenogramm-Aufnahme'', "Korrekturlesen'' und
"Riickfragen zum Schriftgut'' zusammengefat. Hinsichtlich der verschie-
denen Schreibdienstorganisationen ergeben sich bei dieser Mafgrifie
keine grofien Unterschiede. Sie schwankt zwischen 6 und 11 % der tigli-
chen Arbeitszeit.

Niveau der technischen Ausstattung

Die Arbeitsleistung der Schreibkriafte wird sicherlich durch die techni-
schen Hilfsmittel der Schriftguterstellung mitbeeinfluit. Das Niveau der
technischen Ausstattung ist aber kein Merkmal eines bestimmten Schreib-
diensttyps. Es stellt eine generell zu beriicksichtigende Bedingung der
Leistungserstellung dar.

Die technische Ausstattung ist in den untersuchten Ressorts - wie
nachfolgende Tabelle zeigt - zum Teil unterschiedlich. Der Einflufl auf
die durchschnittliche Tagesleistung einer Schreibkraft kann bei einzelnen
Wirtschaftlichkeitsindikatoren nur qualitativ beurteilt werden. Hinweise
gibt auch die Tabelle 38 (Schreibmaschine vs. Textautomat).

Tabelle 40: TECHNISCHE AUSSTATTUNG

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst | schreibdienst
BMFT | BMZ | BMWI | BMJ | BMVG| BMI
mechanische _ _ 3 3 _ _
Schreibmaschine
elektrische 3 86 89 54 57 67
Schreibmaschine
elektrische Schreib-
maschine mit Korrektur- 82 6 1 33 37 19
taste
Textautomat 15 8 7 10 6 14

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der befragten Schreibkréfte
nach ihrer Aussage "immer" oder "sehr oft" an den bezeichneten
Biiromaschinen arbeiten.
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Allgemein ist festzustellen, dafl das technische Niveau in den Ressorts
- gemessen am Entwicklungsstand der Biiromaschinen - (mit Ausnahme
des BMFT) als schlecht (d.h. leistungsmindernd) einzustufen ist.

Dies ist umso unverstidndlicher, als der Anteil der Ausstattungskosten
an der Kostenstruktur des Arbeitsplatzes (wie weiter unten gezeigt wird)
sehr gering ist (maximal 10 %). Investitionen sollten deshalb aus be-
triebswirtschaftlicher Sicht eigentlich leicht fallen, unterbleiben jedoch
vielleicht, weil das kameralistische Haushaltsdenken die einmalige An-
schaffungsausgabe, nicht dagegen den jihrlichen Nutzungsverzehr (Ab-
schreibung) bei der Beschaffung technischer Gerite betont.

Verweilzeit

Die Verweilzeit ist die Zeit, die ein Schreibauftrag beim Durchlauf im
Schreibdienst benétigt. Sie beginnt mit dem Empfang der Vorlage durch
die Schreibdienstleitung oder Schreibkraft und endet mit dem Abtransport
des Schriftstlicks aus dem Schreibbereich. Die Zeiten auflerhalb des
Schreibdienstes, wie die Transportzeiten, werden hier nicht beriicksich-
tigt (vgl. hierzu Kap. 7.5.1).

Werden die Schreibauftrige iiber die Schreibdienstleitung (SDL) an die
Schreibkrifte geleitet, sprechen wir von Verweildauer 1, werden sie
direkt an die Schreibkrifte gegeben, von Verweildauer 2 (vgl. Tab. 38).

Insgesamt kann festgestellt werden, daf die Verweildauer zunimmt,
wenn die Schriftstiicke iiber eine Schreibdienstleiterin an die Schreib-
kréafte weitergegeben werden (Ausnahme BMZ).

Ein sehr interessantes Ergebnis der Schriftgutanalyse ist darin zu
sehen, daf die im Referatsschreibdienst wie im Gruppenschreibdienst
des BMVg untypischen Schreibkraftstellen (im 1. Fall Kanzleikrifte,

im 2. Fall Einzelkréfte) die kiirzesten Verweilzeiten aufweisen. Zurlick-
zufithren ist dies in den beiden Schreibdiensttypen auf den héheren Anteil
an eiligem Schriftgut bei den jeweils untypischen Schreibkraftstellen. Im
dualen Schreibdienst verlassen die erstellten Schriftstiicke am schnellsten
bei den Einzelkréften den Schreibbereich wieder, wenn auch zwischen dem
BMWi und BMJ erhebliche Unterschiede zu verzeichnen sind.

Beim Vergleich der Schreibdienstorganisationstypen liegen Gruppen-
schreibdienst BMVg und BMI und Referatsschreibdienst BMFT sowie
dualer Schreibdienst BMWi in etwa gleich, wdhrend BMJ und BMZ deut-
lich ldngere Verweilzeiten aufweisen. Die Tendenz zur etwas glinstige-
ren Verweildauer im Gruppenschreibdienst kann u. a. auf die unter-

brechungsfreiere Arbeit sowie den erleichterten Arbeitsausgleich zuriick-
gefiihrt werden.

7.4.2 Kosten

Auf der Wirtschaftlichkeitsebene I werden die Kosten und Leistungen der
zum Schreibdienst gehérenden Schreibarbeitspldtze gegeniibergestellt.
Es kann davon ausgegangen werden, dafl die Kosten der Schreiborganisa-
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tion bezliglich der hier zu betrachtenden Kostenkomponenten pro Schreib-
kraft sich nicht wesentlich unterscheiden.

Die Kosten eines Schreibarbeitsplatzes setzten sich aus folgenden
Kostenkomponenten zusammen:

- Personalkosten,

- Personalnebenkosten,

- Ausstattungskosten eines Arbeitsplatzes (z. B. technische Ausstattung,
Raumkosten),

- anteilige allgemeine Verwaltungskosten.

Die den Personalkosten zugehérigen Kostenansitze lassen sich nach den
durch Besoldungsrecht und Tarifvertrigen festgelegten Beziigen unter
Beriicksichtigung der besonderen Verhiltnisse des jeweiligen Stellenin-
habers im Einzelfall berechnen.

Wirtschaftlichkeitsberechnungen kénnen jedoch nicht auf den jeweili-
gen Stelleninhaber abgestellt werden, da bei jedem Stellenwechsel eine
neue Wirtschaftlichkeitsrechnung erfolgen miifite. Vielmehr ist von
Durchschnittswerten auszugehen, da sich die aufgrund unterschiedlicher
persénlicher Verhdltnisse ergebenden Abweichungen im Durchschnitt
der Verwaltung ausgleichen.

Nach Durchsicht einschldgiger Verdffentlichungen (KGSt, Institut fiir
Textverarbeitung, verschiedene Firmenberechnungen, Kienbaum Unter-
nehmensberatung) nehmen die Personalkosten ca. 85 % der Kosten eines
Schreibarbeitsplatzes ein und kénnen nach unseren Berechnungen und
Erkundungen in den Ressorts mit etwa 50 000, -- DM incl. aller Perso-
nalnebenkosten angesetzt werden (Stand 1978). Dementsprechend sind
die Gesamtkosten des Arbeitsplatzes auf

ca. DM 59. 000, -- anzusetzen.

Aufgrund des relativ geringen Anteils der Ausstattungskosten sowie der
Verwaltungskosten an der Gesamtkostenstruktur eines Schreibarbeits-
platzes fallen die in den einzelnen Ressorts z. T. durchaus unterschied-
lichen technischen Ausstattungen sowie rdumlichen Gegebenheiten (wel-
che zu unterschiedlichen Abschreibungssétzen fithren) aus kostenwirt-
schaftlicher Sicht kaum ins Gewicht und kénnen daher bei dieser ver-
gleichenden Wirtschaftlichkeitsuntersuchung auflier Betracht bleiben.

Der EinfluB unterschiedlicher bzw. mangelhafter Ausstattung auf die
Leistungsfihigkeit ist fallweise bei der Analyse von Leistungsindikatoren
zu beriicksichtigen.

Es kann demnach davon ausgegangen werden, daB die Kosten eines
Schreibarbeitsplatzes in den untersuchten Ressorts im wesentlichen
gleich sind. Eine Kostenbetrachtung muf ferner unter Zugrundelegung
der unterschiedlichen Personalsituation der Ressorts erfolgen. Ein Ver-
gleich der Ministerien fiihrt hierbei zu durchaus unterschiedlichen Input-
Werten, wenn die Ist-Stellenrelation ''Diktierberechtigte zu Schreibkrif-
ten", die zwischen 4,9 :1und 8,3 : 1 schwankt, betrachtet wird. (Eine
ausfiihrliche Behandlung der unterschiedlichen Stellenrelationen erfolgt
im Materialienband der Okonomengruppe, Abschnitt B 3).
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Eine Wirtschaftlichkeitsbeurteilung von Schreibdienstorganisationen
durch Ansetzen dieser Schliisselzahlen als Multiplikator fiir die Kosten
einer Schreibdienstorganisation bleibt vordergriindig, da wesentliche
Kosteneffekte unberiicksichtigt bleiben. Beispielsweise verkennt eine
solche Verfahrensweise, dafl in den Ministerien in unterschiedlicher -
nur schwer bestimmbarer - Stirke verdeckte Schreibkapazitdt genutzt
wird (gemeint sind Planstelleninhaber von Nichtschreibkraft-Stellen,
die aber dennoch vornehmlich schreiben, z.B. Biirokrifte).

Eine umfassende Wirtschaftlichkeitsbetrachtung mufl deshalb auch
komplexere Kostenzusarmnmenhinge der Schreibdienstorganisationen be-

ricksichtigen, die in den Wirtschaftlichkeitsebenen II bis IV erértert
werden.

7.4.3 Zusammenfassung

Die auf dieser Wirtschaftlichkeitsebene erfaiten und dargelegten Lei-
stungs- und Kostenindikatoren der Schreibdienste bilden eine erste Basis
aber noch keine ausreichende Grundlage fiir einen globalen Wirtschaft-
lichkeitsvergleich. Die vielfiltigen Zusammenhénge zwischen Schreib-
diensforganisationen und dem organisatorischen Umfeld auf der Kosten-
wie auf der Leistungsseite fehlen noch. Wir haben diese Ebene der Be-
trachtung deshalb auch als "'isolierte Wirtschaftlichkeit' bezeichnet.

Von Interesse war auf dieser Ebene vor allem die Diskussion der
Einzelindikatoren der Leistungsmessung. Es zeigt sich, daB hinsichtlich
der Leistungsindikatoren ""Anschlige' und "Seitenzahl" keine nennens-
werten organisations- und arbeitsplatztypischen Unterschiede festzu-
stellen sind. Alle Schreibdienste schneiden - legt man die Vergleichs-
werte iiber Anschlagszahlen aus dem Bericht des Bundesrechnungshofes
zugrunde - gut ab.

Die héhere Anschlagsleistung in Kanzleien oder Schreibgruppen resul-
tiert vorwiegend aus dem Einsatz von Textautomaten. Der Einsatz von
Textautomaten ist jedoch prinzipiell nicht organisationstyp-abhéngig,
weil die Kostenentwicklung in der Biirotechnik heute einen dezentralen
Einsatz dieser Geréte fiir den gr6ften Teil der Schriftguterstellung er-
moglicht.

Wird als Leistungsindikator neben den Anschlags- und Seitenzahlen
die effektiv bendtigte Schreibzeit herangezogen, so zeigt sich, dafl quan-
titative Erschwernisse der Schriftguterstellung sich in dieser Mafigrofle
niederschlagen, wihrend sie bei outputbezogenen Mafigréfen aufer An-
satz bleiben. Ein Leistungsvergleich zwischen den Ressorts, der auf An-
schlags- oder Seitenzdhlung beschrinkt bleibt, verzerrt die reale Lei-
stungssituation.

Als weitere Leistungsindikatoren miissen auf dieser Wirtschaftlich-

keitsebene neben der Schreibzeit die Anteile fiir Nebentétigkeiten sowie
die Verweildauer beriicksichtigt werden.
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7.5 Die erweitere Wirtschaftlichkeit der Schriftguterstellung
(Wirtschaftlichkeitsebene II)

Leistungs- und Kostenkonsequenzen, die von einer Schreibdienstorgani-
sation indirekt im Schreibdienstumfeld ausgeldst werden, sind Unter-
suchungsgegenstand der erweiterten Wirtschaftlichkeit. Es handelt sich
um Effekte, die in den bisher bekannt gewordenen Schreibdienstunter-
suchungen nicht systematisch beriicksichtigt werden. Zu den folgenden
Leistungs- und Kostenindikatoren dieser Wirtschaftlichkeitsebene werden
wichtige Ergebnisse vorgestellt:

Leistungsindikatoren Kostenindikatoren

- Téatigkeitsstruktur - Leerzeiten und Verteilzeiten

- Durchlaufzeit - Betriebswirtschaftliche Uberwilzungs-
kosten

- Fehlerhdufigkeit und Unklarheiten
- Kosten der Vorlageart

- Kosten des Eigentransportes

- Fluktuations- und Krankheitskosten

7.5.1 Leistungsindikatoren

Té&tigkeitsstruktur

In der Arbeitszeit, die nicht fiir Schriftguterstellung und entsprechende
Nebenarbeiten (vgl. Tab. 41 Ziff. 1-3) benéttigt wird, erbringen Schreib-
kridfte ebenfalls Leistungen, die fiir die Organisation und ihre Aufgaben-
erfiillung wichtig sein kénnen. Hierzu z&hlen insbesondere Biirotitigkeiten
(vgl. Tab. 41 Ziff. 4) wie dienstliche Wege, Registraturarbeiten, Unter-
lagen zusammenstellen, Hilfssachbearbeitertitigkeiten, ferner auch Tele-
fonate (vgl. Tab. 41 Ziff. 9).

Es zeigen sich typenbezogen deutliche Unterschiede. Schreibdienste
mit groflem Anteil an Einzelarbeitspldtzen erbringen aufgrund des engen
Koordinationsverhéltnisses zu den Diktierberechtigten wesentlich mehr
allgemeine Biiroleistungen als solche mit iiberwiegend Schreibgruppen-
Arbeitspldtzen. Die Mitwirkung bei der telefonischen Kommunikation ist
ebenfalls wesentlich hoher. Die Leistungsbeurteilung der Referats- und
Dualschreibdienste ist also um die aufgezeigten Zusatzleistungen jeweils
zu ergdnzen. Es findet in gleichem Umfang eine Entlastung anderer Stel-
len (Diktierberechtigte oder sonstige Blirokrifte) statt.

Gesamtdurchlaufzeit

Ein wichtiger - fiur die Aufgabenerfiillung der Ressorts oft dominanter -
Leistungsindikator ist die Durchlaufzeit von Schreibauftrdgen. Diese
Leistungsgroéfe wird in den meisten Untersuchungen iiberhaupt nicht er-
faBt.
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Tabelle 41: TATIGKEITSSTRUKTUR DER SCHREIBKRAFTE

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst | schreibdienst
BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI
1)
Maschineschreiben 52 52 48 46 53 52
2)
Textautomaten- 5 7 2 6 3 9
bedienung
3')Schreibbezogene
Nebentdtigkeiten 8 6 " M " 8
4)
Biirotdtigkeiten 15 14 15 7 5 5
E) .
Keine Arbeit 4 1 4 4 3 3
vorhanden"
6)Pausen und
Kaffeekochen 9 12 1 16 13 12
7) . e .
Sonstige Tatigkeiten 2 1 1 2 1 1
8)
Sonstiges 6 8 7 8 12 10
9)Te]efonate 10 17 10 3 2 1
pro Arbeitstag

In den ersten acht Zeilen stellen die Zahlen den Prozentanteil
der jeweiligen Tatigkeitsarten an der Gesamtarbeitszeit dar.
Bei den Telefonaten ist die durchschnittliche Anzahl pro Ar-
beitstag (absolut) wiedergegeben.

Die durchschnittliche Gesamtdurchlaufzeit der Schreibauftridge in Minu-
ten, gemessen an der Fertigstellung bzw. Weiterleitung der Vorlage
durch den Diktierberechtigten bis zum Empfang des bearbeiteten Schreib-
auftrages durch den Diktierberechtigten, verteilt sich wie folgt auf die
Schreibdienstorganisationen:
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Tabelle 42: DURCHLAUFZEIT DES SCHRIFTGUTES

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst  |schreibdienst

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI

Gesamtdurchlaufzeit
durchschnittlich 419 578 347 628 696 592

davon:

Verweildauer aufer-

halb des Schreib- 184 182 139 210 343 265
dienstes

Durchlaufzeit

sofort 175 420 132 342 303 286
Eilsachen 329 608 220 392 503 389
Erledigung 527 596 462 920 851 766

Die Zahlen geben die jeweilige durchschnittliche Durchlaufzeit
eines Schreibauftrages in Minuten wieder.

Bei der Gesamtdurchlaufzeit zeigt sich iiber die Schreibdiensttypen hin-
weg ein sehr heterogenes Bild. Eine deutliche Uberlegenheit ergibt sich
fir den dualen Schreibdienst im BMWi. Hier scheint sich sowohl die
"Quasi-Vorzimmerfunktion' der Einzelschreibkrifte sowie die abtei-
lungsbezogene Kanzleibildung als Auffangbecken niederzuschlagen. Im
BMJ - ebenfalls als dualer Schreibdienst eingestuft - liegt dagegen ein
zentraler Schreibdienst vor, welcher fiir das gesamte Ressort zustindig
ist; auBerdem sind im BMJ die Einzelschreibkréfte so gut wie nicht in
eine "Vorzimmer''- Funktion einbezogen.

Die relativ schlechte Gesamtdurchlaufzeit im Referatsschreibdienst
des BMZ - trotz "'"Quasi-Vorzimmerfunktion' vieler Schreibkrifte - ist
dagegen auf die von vielen Betroffenen beklagte knappe Personalkapazi-
tdt im Schreibbereich zurilickzufilhren. Auch das Nichtvorhandensein eines
leistungsfihigen ''Uberlaufbeckens' in Form einer zentralisierten Schreib-
gruppe bewirkt sicherlich die schlechten Werte.

Im Gruppenschreibdienst zeigen sich tendenziell die schlechtesten
Gesamtdurchlaufzeiten. Die starke rdumliche und organisatorische Zen-
tralisierung schlégt hierbei insbesondere auf die Verweildauer auflerhalb
des Schreibdienstes durch. Die Zeiten betragen hierfiir immerhin ca.

260 und 340 Minuten (vgl. hierzu auch die Ausfiihrungen in Kapitel 7.4.1).
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Einen ersten differenzierten Einblick in die Gesamtdurchlaufzeit des
Schriftgutes nach der Dringlichkeit geben die letzten drei Zeilen der
Ubersicht wieder.

7.5.2 Kostenindikatoren

Leerzeiten und Verteilzeiten

Die Leerzeiten (''keine Arbeit vorhanden'') liegen in allen Ressorts sehr
niedrig, ndmlich zwischen 1 und 4 % der Arbeitszeit. Da es sich hier
auch um ablaufbedingte Wartezeiten handeln diifte, kann diese Grofe bei
der 6konomischen Beurteilung vernachldssigt werden (vgl. Tab. 43
Ziff. 5).

Bei den '""Verteilzeiten'' (Kaffeekochen, Pausen, persénliche Erledi-
gung, vgl. Tab. 41 Ziff. 6 und 7) ergibt sich kein deutlicher Zusammen-
hang mit den Schreibdienstorganisationsformen. Die Werte schwanken
zwischen 11 und 13 %. Hinter diesen Werten verbirgt sich auch ein grofler
Anteil der den Schreibkrédften zustehenden Pausen. Inwieweit sich dartiber
hinaus verkappte Leerzeiten verbergen, kann nicht gekldrt werden.

Betriebswirtschaftliche Uberwilzungskosten

Unter diesem Abschnitt sind jene Schreibarbeiten, die von ''Nichtschreib-
kriften' erledigt werden, sowie die Biiroarbeiten, die die Diktierberech-
tigten erledigen, aber gern delegieren wiirden, als schreibdienstorgani-
sationsabhingige Uberwélzungs- bzw. Alternativkosten zu beriicksichti-
gen. Der Umfang der Erledigung von Schreibaufgaben durch Nichtschreib-
kréfte sowie der Anteil der delegierbaren Biirotédtigkeiten bei Diktier-
berechtigten (in Anteilen der Arbeitszeit) ist der folgenden Tabelle zu
entnehmen.

- Schreibleistung von '""Nichtschreibkraften"

Der Tabelle 43, Ziff. 1 kann entnommen werden, daf die Diktierberech-
tigten einen nicht unerheblichen Teil ihrer Schreibauftrige von "Nicht-
schreibkriften' erledigen lassen (Vorzimmerkraft, Birokraft, Hilfs-
sachbearbeiter, andere Mitarbeiter, eigene Erledigung). Die hdchste
Nennung (unter Beriicksichtigung der Zahl der befragten Diktierberech-
tigten) ergibt sich fiir das BMVg, gefolgt vom BMJ.

Bei Beriicksichtigung der Zahl der Schreibauftrdge pro Woche und
Diktierberechtigtem (Tab. 43, Ziff. 2) und der daraus errechneten Ge-
samtzahl der Schreibauftrige pro Woche (Tab. 43 Ziff. 3) sowie der An-
zahl der Schreibauftridge, die von Nichtschreibkréaften erledigt werden
(Tab. 43 Ziff. 4), zeigt sich jedoch (Tab. 54 Ziff. 5), daB im BMJ (22 %)
der héchste prozentuale Anteil der Schreibauftridge von Nicht-Schreib-
krédften erledigt wird, gefolgt vom BMV g (16 %). Bei den anderen Res-
sorts ergibt sich dagegen - mit geringen Abstufungen - nur ein Anteil
zwischen 7 % und 11 %.

Der hohe Anteil im dualen Schreibdienst des BMJ erklédrt sich insbe-
sondere daraus, dafl hier Bilirokrédfte in sehr erheblichem Umfang die
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Tabelle 43: BETRIEBSWIRTSCHAFTLICHE OBERWALZUNGSEFFEKTE

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst | schreibdienst

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI

1) ) fast 3 2 6 9 3 2

Erledigung lles
Zﬁ?ﬁ%;ﬁw' etwa 3/4 [ - - 2 3 10 3
Senceibkyafee: [etwa 12| - 2 2 6 | 14 7
etwa 1741 6 | 11 23 | 16 | 74 | 3

2)Durchschnittiiche
Anzahl der Schreibauf-
trdage pro Woche und
Diktierberechtigtem

3)An;ahl der Schreibauf-
trage pro Woche aller 882 | 864 | 2422 | 1411 | 2990 | 2604
Diktierberechtigen

4)Anzah1 der Schreibauf-

trdage, die pro Woche .
von Nicht-Schreibkraf- | 63 92 200 | 310 | 463 | 228

ten geschrieben werden

5)Prozentsatz der Schreib-
auftrdge die von Nicht-

Diktierberechtigten

Schreibkrdften pro Wo- | 7 % | 114 | 8. 22 %16 9%
che geschrieben werden

6)Anteil der delegierbaren
Biirotatigkeiten 10 « 107 |6 4| 7 7

Die unter Ziffer 1 stehenden Zahlen geben die absolute Anzahl
der Nichtschreibkrafte (Vorzimmerkrafte bei Unterabteilungs-
leiter bzw. Abteilungsleiter, Biirokrdfte, Hilfssachbearbeiter,
andere Mitarbeiter und die Diktierberechtigten) wieder, die
den jeweiligen Anteil der Schreibauftrdge erledigen. Die un-
ter Liffer 2 und 4 errechneten absoluten Zahlen sind Durch-
schnittswerte und gehen auf Schdtzungen der Diktierberechtig-
ten zurick. Uie unter Ziffer 5 aus Ziffer 3 und 4 berechneten
Prozentsatze missen deshalb ebenso als SchatzgroBe angesehen
werden. Nach unserer Kenntnis des Feldes und aufgrund der Er-
gebnisse anderer Erhebungsmethoden (insbesondere der Schrift-
gut- und SchrifgutfluBanalyse) scheinen die Schdtzungen der
Diktierberechtigten beziiglich ihrer Schreibauftrage pro Woche
uberhoht (vgl. auch Abb. C.3.3.1).

Unter Ziffer 6 werden die durchschnittlichen prozentualen
Anteile fiir Birotatigkeiten der Diktierberechtigten an

ihrer Gesamtarbeitszeit genannt, die die Diktierberechtig-
ten fiir delegierbar haiten.




Funktion von Schreibkréften wahrnehmen. (Dieses Ergebnis zeigt sich
auch in der Befragung der Angehérigen des mittleren Dienstes sowie in
den Ergebnissen der SchriftgutfluBanalyse; Nidheres hierzu vgl. Mate-
rialienband der Okonomengruppe Abschnitt B 7).

Auch in den anderen Ressorts liegt jedoch noch eine etwa 10 %ige
Schreibiiberwélzung auf den Nicht-Schreibkraftbereich vor (vgl. auch
Kap. 7.6.3). Typenspezifische Unterschiede lassen sich nicht erkennen.

- Biirotédtigkeiten der Diktierberechtigten

Aus Tabelle 43 Ziff. 5 ld4Bt sich ein relativ hoher Anteil von Alternativ-
kosten hinsichtlich der delegierbaren Biirotdtigkeiten beim Referats-
schreibdienst ersehen. Dieser Anteil von derartigen Alternativkosten
beim Referatsschreibdienst 148t sich unter der Prdmisse von in etwa
gleichartigen Aufgabenstrukturen der Ressorts so erkldren, daf3 dort,
wo Delegation bereits intensiv aufgrund der engen Kooperation mit der
Schreibkraft erfolgreich erfahren und selbsténdig erlebt wird, die Be-
reitschaft zu weiterer Delegation gréfler ist als im Bereich, wo derarti-
ge Delegationen von Biirotdtigkeiten weniger an der Tagesordnung sind.

Fehlerh&ufigkeit und Unklarheiten bei der Schriftguterstellung

Das Auftreten von Fehlern, Gestaltungsméngeln und Unklarheiten fithrt
zu einem erhohten Zeitaufwand bei der Arbeit der Schreibkrifte wie auch
bei der Arbeit der Diktierberechtigten. Es mufl deshalb als Kostenindi-
kator beriicksichtigt werden.

Die Tabelle 44 zeigt iiberraschend deutlich, dal mit zunehmender or-
ganisatorischer und rdumlicher Distanz zwischen Diktierberechtigtem
und Schreibkraft die Abstimmung tiber die Erledigung von Schreibauf-
trdgen offensichtlich schwieriger wird. Mit entsprechenden, allerdings
schwer bewertbaren Folgen ist deshalb zu rechnen.

Vorlageerstellung

Die Art der Vorlageerstellung ist nicht nur eine Einflufgrofe der Schreib-
leistung im Schreibdienst selber, sondern auch ein Wirtschaftlichkeits-
faktor der Arbeit der Diktierberechtigten.

Die handschriftliche Vorlage als in der Regel sehr zeitaufwendige
Vorlageform herrscht weitgehend vor und variiert in ihrem Umfang un-
abhédngig vom Schreibdienstorganisationstyp. Gemessen an der Seiten-
zahl wurden im BMWi 50 %, im BMZ 51 %, im BMFT 45 %, im BMVg
38 %, im BMI 23 % und im BMJ 15 % des gesamten Schriftgutes hand-
schriftlich den Schreibkréften vorgelegt.

Das allgemein als wesentlich wirtschaftlicher eingestufte Phonodiktat
weist dagegen folgende Rangreihe auf: BMJ 42 %, BMFT 22 %, BMZ 20 %,
BMVg 16 %, BMI 16 % und BMWi 13 % (vgl. Kap. 7.4.2, Tab. 39).

Die maschinenschriftliche Vorlage weist wahrscheinlich auf einen
hohen Anteil von Schriftgut hin, der entweder vermeidbar ist oder durch
entsprechenden Technologieeinsatz wesentlich besser bewiltigt werden
kdnnte. Mit 55 % hat hier das BMI den héchsten Anteil, gefolgt vom
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Tabelle 44: FEHLERHAUFIGKEIT UND UNKLARHEITEN BEI
DER SCHRIFTGUTERSTELLUNG

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst | schreibdienst
BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI
1 Haufigkeit von
Unklarheiten 25 24 55 54 53 78
2) Kldrung von _ .
Unkiarheiten 23 24 55 50 53 76
3) Zu viele
Schreibfehler 27 26 27 32 34 41
4) Unbefriedigende
Textgestaltung 14 17 18 17 13 23
5) Nochmaliges Schreiben
aufgrund von Erstel- 23 17 18 14 25 27
lungsfehler i

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibkrdfte (Ziff: 1
und 2) bzw. der Diktierberechtigten (Ziff. 3 bis 5) ein haufiges
Auftreten des jeweiligen Sachverhaltes angegeben haben.

BMVg (43 %), BMJ (39 %), BMFT (30 %), BMZ (27 %) und BMWi (26 %).
Maschinenschriftliche Vorlagen ohne Korrekturen machen zum Teil die
Hilfte der maschinenschriftlich vorgelegten Schreibauftrédge aus. Hier

ergeben sich deutliche Verbesserungsmaoglichkeiten der Wirtschaftlich-

keit.

Kosten des Eigentransports von Schriftgut

Als ein zusitzliches Beurteilungskriterium im Rahmen der erweiterten
Wirtschaftlichkeit kénnen die Wegzeiten bzw. Wegkosten angesehen wer-
den, die durch Eigentransport des Schriftgutes durch Diktierberechtigte,
Schreibkréfte, Schreibdienstleiterinnen oder sonstige Mitarbeiter ent-
stehen.
Bezogen auf alle beteiligten Diktierberechtigten ergibt sich bei norma-

lem Schriftgut und relativ "weiter" Entfernung von Schreibkraft und Dik-
tierberechtigtem, daB ca. 25 % der Diktierberechtigten des BMVg einen
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hiufigen Transport durch Diktierberechtigte, Schreibkrifte, Schreib-
dienstleiterin und Mitarbeiter aulerhalb des iiblichen Transportsystems
(Botendienst) angeben. Es folgen BMWi (23 %), BMI (20 %), BMFT (10 %),
BMZ (6 %) und BMJ (1 %). Somit zeigt sich, daf bei allen Organisations-
typen Kosten durch Eigentransport auftreten. Dieser Eindruck verstdrkt
sich noch erheblich, wenn man das Transportverhalten bei dringlichem
Schriftgut betrachtet. Nicht durch den Botendienst werden die drigenden
Schreibauftridge im BMI zu 63 %, im BMVg zu 54 %, im BMWi zu 43 %,
im BMFT zu 22 %, im BMZ zu 17 % und im BMJ zu 10 % beférdert.

Aus den angegebenen Zahlen wird deutlich, daf beim Gruppenschreib-
dienst die Zeiten fiir persénlichen Transport am héchsten anzusetzen
sind, d.h. hier entstehen vergleichsweise die meisten Kosten durch
Uberwilzung dieser Tatigkeit auf z. T. tariflich héher gruppierte Perso-
nengruppen.

Fluktuations- und Krankheitskosten

Fluktuation und Krankheit zeitigen neben gesamtwirtschaftlichen auch
betriebswirtschaftliche Folgen (Einarbeitungskosten, Lohnfortzahlung,
Vertretungskosten usw.). Fluktuations- und Krankheitskosten sind in
kurzen Zeitrdumen nur schlecht erfaflbar. Aus den uns zugénglichen
Unterlagen liegt die durchschnittliche Krankheitsrate bei 7 - 10 % der
Gesamtarbeitszeit. Schreibdiensttypische Unterschiede lassen sich nicht
nachweisen. Im Vergleich zu anderen Berufsgruppen im Biiro- und Ver-
waltungsbereich liegen diese Werte geringfiigig hoher.

Die Fluktuationsrate (interner und externer Stellenwechsel, ohne Stel-
lenauf- bzw. -abbau, in Prozent der gesamten Stellenzahl) betrégt 5 bis
16 %. Schreibdiensttypische Unterschiede lassen sich nicht nachweisen.
Beim Vergleich der Schreibdiensttypen kann von anndhernd gleichen Be-
dingungen ausgegangen werden.

7.5.3 Zusammenfassung

Im Bereich der erweiterten Wirtschaftlichkeit der Schriftguterstellung,
d.h. der indirekten Leistungs- und Kostenwirkungen, treten zum Teil
interessante Unterschiede zwischen den Schreibdienstorganisationstypen
auf. Insbesondere hinsichtlich der Nebenleistungen im Biiro, der Curch-
laufzeit, der Héufigkeit von Fehlern und Unklarheiten sowie auch der
Uberwilzung zeigen sich tendenziell Vorteile des Referats- bzw. des
dualen Schreibdiensttyps. In welchem AusmaR die genannten Nachteile
des stédrker zentralisierten Schreibdienstes auf ldngere Sicht zu einer -
(natlirlich dann in anderer Weise begriindeten) - Aufstockung der Plan-
stellen der Diktierberechtigten und der Biirokratie fiihrt, ist nicht genau
zu ermitteln. Uns erscheint es jedoch sicher, daf es langfristig zu der-
artigen Effekten kommen mufl, die die eventuell giinstigere Stellenrela-
tion Schreibkrifte zu Diktierberechtigten in Frage stellt.

Allen Typen gemeinsam ist eine unwirtschaftliche Vorlagenerstellung.
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7.6 Die organisationale Wirtschaftlichkeit
(Wirtschaftlichkeitsebene III)

Der Schreibdienst ist Bestandteil des gesamten organisatorischen Auf-
gabensystems einer Behdrde. Die Anfertigung von Schriftgut kann nicht
unabhéngig gesehen werden von der Aufgabenerfiillung. Die Eingliede-
rung der mit der Schriftguterstellung zusammenhdngenden Organisations-
einheiten muf} unter dem Gesichtspunkt der langfristigen Funktionstiich-
tigkeit der Gesamtorganisation gesehen werden. Im Mittelpunkt steht
dabei die Uberlegung, daB Organisationen sich an verdnderte Umweltbe-
dingungen (z. B. Verédnderungen des Sachprogramms, Schwankungen im
Arbeitsanfall, Eintreten plétzlicher Sonderfdlie) anpassen kénnen miissen.
Man spricht hier auch von der Reaktionsfidhigkeit, Anpassungsfidhigkeit
bzw. - im erweiterten Sinne - von der Flexibilitdt einer Organisation.
Hinzu tritt die Zufriedenheit der Organisationsmitglieder als eine lang-
fristige Leistungsvoraussetzung.

Die Diskussion um derartige Eigenschaften von Organisationen ist
deshalb so schwer vermittelbar, weil sie relativ abstrakt und in der
Regel anhand weniger quantifizierbarer Sachzusammenhénge gefiihrt
werden mufl. Hier soll versucht werden, diejenigen Indikatoren in die
okonomische Beurteilung einflieBen zu lassen, welche einen relativ kon-
kreten und teilweise quantifizierbaren Sachverhalt verkérpern. Ausge-
wdhlte Indikatoren fiir Flexibilitdt und Zufriedenheit sind der folgenden
Abbildung zu entnehmen.

Der Komplex der organisatorischen Wirtschaftlichkeit kann anhand
von drei Fragestellungen prézisiert werden:

- Wie hoch ist der Flexibilitdtsbedarf?

- Wie wird die bendtigte Flexibilitdt bereitgestellt? (Bewd&ltigung des
Flexibilitdtsbedarfs)

- Wie wird die Flexibilitdt von den Organisationsteilnehmern (Diktan-
ten) gewertet?

Wie aus Abbildung 30 zu entnehmen ist, wird beziiglich des Flexibilitdts-
bedarfs unterschieden zwischen einer mengenmaéiBigen und einer qualita-
tiven Komponente.

Die Frage nach der Bewertung von Flexibilitdt mufl - aus organisato-
rischer Sicht - vor allem an der Zufriedenheit der Nachfrager nach
Schreibleistung (also der Diktierberechtigten) ausgerichtet werden. Ein-
mal wurde beurteilt, inwieweit das Schriftgut in angemessener Zeit
(zeitlicher Aspekt) erstellt wurde und zum anderen, inwieweit das Schrift-
gut in hinreichender Qualitidt (qualitativer Aspekt) bewédltigt werden kann.

Die Bereitstellung von Flexibilitdt mufl innerhalb einer Wirtschaftlich-
keitsbetrachtung aber auch unter Kostengesichtspunkten gesehen werden,
welche sich durch zwei zentrale Fragen darstellen lassen:

- Welche Kosten verursacht die Bereitstellung von Flexibilitdt?
- Welche Kosten entstehen durch Inflexibilitdt?
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FLEXIBILITAT ZUFRIEDENHEIT

Flexibiiitdtsbedarf Bewdltigung des Flexi-|Wertung der Bewalti-
Indikatoren bilitatsbedarfs gung des Flexibili-
Indikatoren tatsbedarfs
Indikatoren

quantitativ:

- Haufung von Schreib-|- Uberstunden - zeitliche Bewdalti-
auftragen - Leerkapazitat im gqung

- zeitliche Vertei- Schreibbereich - qualitative Bewal-
lung der Arbeit bei |- Auslastungsgrad der tigung
Schreibkraften Schreibkapazitat

- fehlende Schreibka- |- Mdglichkeiten des
pazitdt Arbeitsausgleiches

- Voraussehbarkeit, Schreibbereich
Planbarkeit der
Arbeit

- Dringlichkeit von
Schreibauftragen

qualitativ:

- Textstruktur

- auftretende beson-
dere Schwierigkei-
ten bei den Schreib-
auftragen

- Einmaligkeit bzw.
Wiederkehr von Tex-
ten

Ausgewdhlte Indikatoren zur organisationalen Wirtschaftlichkeit

Abb. 30: Flexibilitdtsindikatoren

Flexibilitdtskosten sind diejenigen Kosten, die entstehen, um ein mehr
oder weniger hohes MaR an Flexibilitdt der Gesamtorganisation zu ge-
wihrleisten. Dies betrifft vor allen Dingen solche Kosten, die hdufig bei
Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen als Kosten der Unterauslastung ins
Auge stechen und vordergriindig als abbauféhig eingestuft werden.

Kosten der Inflexibilitdt treten auf, wenn z.B. bei Arbeitsspitzen
keine Leistungsreserven mehr vorhanden sind und auch nicht kurz{ristig
mobilisiert werden kdnnen, so daf das Sachprogramm nicht erfiillt wer-
den kann oder Zusatzkosten entstehen (z. B. Inanspruchnahme von Dienst-
leistungen fremder Organisationen, Uberstunden etc.).




7.6.1 Feststellung des Flexibilitdtsbedarfs

Quantitative Schwankungen im Arbeitsanfall

Aus den Antworten des Diktierberechtigten und der Schreibkrifte geht
ubereinstimmend hervor, dafi - unabhingig vom jeweiligen Schreibdienst-
typ - ein unregelméfiger - und daher nicht vorhersehbarer - iiberhshter
Schriftgutanfall zu verzeichnen ist. Diese Aussage steht auch im Einklang
mit der Angabe der Schreibkréfte, daf in ihrem Arbeitsbereich fast im-
mer unvorhersehbare Arbeitsspitzen auftreten. Zuséitzlich kann fiir einen
gewissen Anteil der Diktierberechtigten und der Schreibkréfte beobachtet
werden, daf sich fiir diese ein regelmiBig wiederkehrender erhéhter
Schriftgutanfall an Freitagen sowie im 4. Quartal des Jahres ergibt.

Im Vergleich der Schreibdiensttypen untereinander weist der Gruppen-
schreibdienst eine gleichméBigere Verteilung der Schreibauftrige auf
(ca. 40 % der Schreibkrifte geben eine gleichméBige Verteilung an). Da-
durch wird die Tendenz erkennbar, daf trotz unterschiedlich hohem Ar-
beitsanfall mit zunehmender Zentralisierung ein besserer Arbeitsaus-
gleich zustande kommt.

Als zusitzlicher Indikator fiir den Flexibilitdtsbedarf in allen Ressorts
kann der Anteil an eiligem (''sofort' und "Eilsachen'') Schriftgut angese-
hen werden. Der hochste Anteil ergibt sich hierbei im BMJ (68 %), ge-
folgt vom BMWi und BMZ (jeweils 58 %), BMFT und BMI (jeweils 46 %)
und BMVg (42 %).

Tabelle 45: QUALITATIVER FLEXIBILITATSBEDARF

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst schreibdienst
BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI
Textstruktur
(Anteil FlieBtexte) 81 79 78 91 76 71
besondere
Schwierigkeiten 23 16 34 1" 21 14
bei Schreibauftrdagen
wiederkehrende 5 6 | 21 | o5 10 | 34

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Schreibauftrdge den
jeweiligen Qualitatsaspekt erfiillten (z.B. waren 81 % der
Schreibauftrdage im BMFT FlieBtexte).
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Qualitative Anforderungen der Schriftguterstellung

Als Indikator fiir qualitative Flexibilitdtserfordernisse kénnen bestimm-
te Qualitdtsaspekte des Schriftgutes angesehen werden. In der Abbildung
sind auszugsweise einige Ergebnisse der Schriftgutanalyse wiederge-
geben.

7.6.2 Bewiltigung des quantitativen Flexibilitdtsbedarfs

Uberstunden

Um einen erhthten Arbeitsanfall auffangen zu kénnen, werden auf frei-
williger Basis ''Uberstunden'" (34) geleistet. Am haufigsten kommt dies
beim Referatsschreibdienst vor (BMFT 39 %, BMZ 32 %; die Zahlen ge-
ben an, wieviel Prozent der Schreibkréfte pro Monat im Durchschnitt
mehr als drei "Uberstunden" machen). In den anderen Schreibdiensttypen
sind "Uberstunden' dagegen vergleichsweise niedrig. Die hohe Uber-
stundenzahl im Referatsschreibdienst kann u.U. auf die fehlende organi-
satorische Losung bezliglich der Verfiligbarkeit von Schreibkapazitdt bei
Uberlastung sowie auBerhalb der reguldren Dienstzeit (z. B. fehlender
Spitdienst im BMFT) zuriickgefiihrt werden.

Flexibilitdatskosten

Es wurde bereits darauf hingewiesen, dafl die Losungen zur Bewiltigung
des Flexibilitdtsbedarfs auch Kosten verursachen kénnen, welche in eine
derartige Wirtschaftlichkeitsliberlegung einfliefen missen.
Flexibilitdtskosten wegen Leerkapazitdt kénnen allerdings vernach-
lassigt werden, da die Anteile fiir ''keine Arbeit vorhanden'' an der Ge-
samtarbeitszeit nirgendwo iiber 4 % hinausgehen. Ein Flexibilitdtspo-
tential wird also durch reine Leerkapazitdt nicht bereitgestellt. Aller-
dings bieten die Biirotdtigkeiten (vgl. Tabelle 41) des Referats- und
dualen Schreibdienstes eine gewisse Flexibilitdtsreserve, weil derartige
Téatigkeiten bei dringendem Schriftgut zuriickgestellt werden konnen.

Kosten der Inflexibilitét

Als Kosten der Inflexibilitdt einer Schreibdienstorganisation sind jene
Losungen anzusehen, welche bei bestimmten Engpissen (Uberlastung
der "eigenen' Schreibkrifte bzw. Schreibgruppe) im Schreibbereich ein-
geschlagen werden und zu erh6htem Zeitaufwand bzw. mangelnder Auf-
gabenerfiillung fiihren.

Als inaddquate L&sung wird hierbei zum einen die zeitaufwendige
Selbstsuche der Diktierberechtigten nach einer anderen Schreibstelle
(Tab. 46 Ziff. 1) gewertet; dariiber hinaus ist es wichtig, wer bei drin-
genden Schreibauftrigen bei Uberlastungen der ''eigenen' Schreibkraft
bzw. Schreibgruppe die Erledigung schlieBlich iibernimmt (Tab. 46
Ziff. 2 und 3), oder ob es sogar vorkommt, dafB die Schriftstiicke liegen-
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Tabelle 46: VERHALTEN BEI ENGPASSEN IM SCHREIBDIENST

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst  |schreibdienst

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI

1Diktier‘berechtigte miisser
selber jemanden suchen 81 50 50 43 39 28
der schreibt.

2Diktierberechtigte

schreiben selbst > 4 2 13 16 12
3, -

Hilfssachbearbeiter 7 _ | _ 5 5
schreibt
ul . . .

Schriftstiick bleibt A ; _ 3 3
liegen -

S0urchschnittliche Anzahl

der dringenden Schreib-

auftrage,die pro Monat 5,5 6 5,5 3 2 7

nicht von der eigenen
Schreibkraft/Schreibgrup-
pe erledigt werden kionnen

Angaben in Prozent der Diktierberechtigten (Ziff. 1 bis 4)

bleiben (Tab. 46 Ziff. 4). Diese eingeschlagenen Wege miissen natiirlich
unter dem Gesichtspunkt betrachtet werden, wie hiufig ein Auftreten von
Engpéssen liberhaupt vorkommt (Tab. 46 Ziff. 5).

Es zeigt sich, daBl im Referatsschreibdienst das Selbstsuchen nach
einer Schreibstelle bei auftretenden Engpédssen in sehr erheblichem Um-
fang (insbesondere im BMFT) von den Diktierberechtigten durchgefiihrt
wird.

Es folgt mit gewissem Abstand der duale Schreibdienst, wihrend im
Gruppenschreibdienst dieser Weg seltener eingeschlagen wird.

Betrachtet man, wer die dringenden Schreibauftrége schlieBlich er-
ledigt, so kann unter Beriicksichtigung des durchschnittlichen Auftretens
der Engpafisituation (Ziff. 5) festgestellt werden, daB im dualen Schreib-
dienst als auch im Referatsschreibdienst eine geringere Uberwilzung
auf die Diktierberechtigten bzw. Hilfssachbearbeiter stattfindet, wiahrend

156




im Gruppenschreibdienst von diesem Personenkreis relativ hdufiger die
Schreibauftridge erledigt werden.

Das "'Liegenbleiben'’ von dringenden Schriftstiicken kommt bei allen
Schreibdiensttypen sehr selten vor.

Zusammenfassend zeigt sich fiir den dualen Schreibdienst ein gewis-
ser Flexibilitdtsvorteil. Die Funktion der Schreibgruppen beim dualen
Typ als ''Auffangbecken' wird von den Diktierberechtigten anscheinend
wahrgenommen.

7.6.3 Beurteilung der Flexibilitdtsbew&ltigung (Zufriedenheitsaspekte)

Bewiltigung unter zeitlichen Gesichtspunkten

Bei der Bewiltigung dringenden Schriftgutes zeigt sich - sogar in der
Notwendigkeit, Ausweichmoglichkeiten zu nutzen - seitens der Diktier-
berechtigten im groflen und ganzen eine giinstige Einschitzung. Wie die
nachfolgende Tabelle zeigt, schneidet der duale Schreibdienst tenden-
ziell am besten ab. Der vergleichweise schlechte Wert im BMZ kann an-

Tabelle 47: BEURTEILUNG DER FLEXIBILITATSBEWALTIGUNG

Referats- Dualer Gruppen-
schreibdienst Schreibdienst  |schreibdienst

BMFT | BMZ | BMWI BMJ | BMVG| BMI

Erlediqung dring.Schreib-
auftrdge in angemessener| 58 61 79 83 77 78
Zeit méglich

S —

Verfigbarkeit von.

Schreibkapazitat wahrend 57 47 70 78 72 66
Dienstzeit zutrieden- ’ '
stellend

geringe 77 76 85 89 72 71

Fehlerhaufigkeit

zufriedenstellende
Textgestaltuna 89 80 91 88 94 85

Die Zahlen geben an, wieviel Prozent der Diktierberechtigten die
Erledigung dringender Schreibauftrdge in angemessener Zeit fir
gewahrleistet halten und wie zufrieden ("sehr zufrieden" und
"zufrieden") sie mit der gegenwdartigen Situation des Schreibbe-
reichs hinsichtlich ihrer Aufgabenerfiillung sind.
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hand der Felderfahrung vor allem auf die mangelnde Personalausstattung
zuriickgefiihrt werden. Im BMWi kommt ohne Zweifel der Vorzimmer-
effekt ("Quasivorzimmer'') zum Tragen. Hinsichtlich der Beurteilung
der Bewiltigung dringenden Schriftgutes bei Nicht-Verfiigbarkeit der
sonst Ublichen Schreibstelle erweist sich der duale Schreibdienst somit
insgesamt als gilinstigere Ldsung.

In der Beurteilung der Verfiigbarkeit von Schreibkapazitdt wéhrend
der reguldren Dienstzeit duflern sich die Diktierberechtigten im Referats-
schreibdienst vergleichsweise unzufrieden, wihrend der duale und der
Gruppenschreibdienst etwa gleich gut abschneiden.

Qualitativer Aspekt

Wie die Abbildung weiter zeigt, sind die Diktierberechtigten mit der
duBleren Gestaltung der Texte iiber alle Ressorts hinweg gleichermafen
zufrieden. Hinsichtlich vorkommender Schreibfehler ergibt sich fiir den
dualen Schreibdienst ein deutlich giinstigeres Bild als fiir den Referats-
schreibdienst und den Gruppenschreibdienst.

7.6.4 Zusammenfassung

Zusammenfassend ergibt sich bei den Indikatoren dieser Wirtschaftlich-
keitsebene fiir den Referatsschreibdienst eine ungiinstige Beurteilung,
da Arbeitsspitzen gegen Dienstschlufl nur unbefriedigend durch organisa-
torische Regelungen (im BMFT besteht kein Spdtdienst) gelost werden
und die Schreibkréfte ''Uberstunden'' machen miissen. Ebenso ist eine
mangelhafte Verfiigbarkeit von Schreibkapazitdt festzustellen, die u.a.
bei Uberlastung der zustindigen Schreibstelle bewirkt, daB inadidquate
Losungsalternativen eingeschlagen werden.

Beim Gruppenschreibdienst kann positiv vermerkt werden, dafl sich
das Prinzip des Arbeitsausgleiches tendenziell bewdhrt. Auch im dualen
Schreibdienst werden die dringenden Schreibauftrige bei Uberlastung
der iiblichen Schreibstelle relativ gut bewdltigt, allerdings miissen sich
die Diktierberechtigten hdufig selbst jemanden zum Schreiben suchen.

7.7 Erginzung zur Wirtschaftlichkeitsbetrachtung
(Gesamtgesellschaftliche Wirtschaftlichkeit: Wirtschaftlichkeits-
ebene IV)

Die Betrachtung der Kosten- und Leistungswirkungen von Schreibdienst-
organisationen muf} iiber die Grenze der Behdrden hinausreichen und
auch mogliche Einwirkungen auf solche Giiter erfassen, die weder im
Rechnungswesen noch bei der Beurteilung der Aufgabenerfiillung der Be-
hérden Beriicksichtigung finden. Derartige Zusammenhénge werden in
den Wirtschaftswissenschaften auch als negative bzw. positive externe

158



Effekte und - in bewerteter Form - als soziale Kosten bzw. Leistungen
be zeichnet. Im folgenden sollen deshalb nur einige fiir die wirtschaft-
liche Beurteilung der Schreibdienstorganisationstypen wesentliche Zu-
sammenhinge kurz erwédhnt werden:

1.

Die kérperliche Beanspruchung der Beschéftigten (insbesondere Kor-
perhaltung) ist in einer stdrker zentralisierten, spezialisierten und
damit eher einseitigen Schreibdienstorganisation tendenziell grofler.
Die generell vorfindbare ungiinstige ergonomische Gestaltung der
meisten Biiroarbeitspldtze in den Ministerien diirfte sich gerade fir
diese Schreibdienstbereiche besonders ungiinstig auswirken.

Der Krankenstand der Schreibkrifte verteilt sich ohne groBere Schwan-
kungen iliber die Ressorts. Die Beschéftigten im Organisationstyp
"Gruppenschreibdienst'' geben etwas hiufiger an, daB es einen Zu-
sammenhang zwischen ihren Erkrankungen und ihrer Berufstdtigkeit
gab. Auch wurden dariiber hinaus in diesen Schreibdienstorganisatio-
nen tberdurchschnittlich viele Kuren von den Schreibkréften ange-
treten.

. Hinsichtlich der psychischen Belastung klagen Schreibkréfte an spe-

zialisierten und zentralisierten Arbeitspldtzen wesentlich hdufiger
liber genaue Arbeitsvorgaben, mangelnde Anerkennung und ungenii-
gende Nutzung ihrer Kenntnisse als Schreibkréfte an Mischarbeits-
pldtzen. In diesem Unterschied deutet sich ein ungenutztes Motivations-
und Leistungspotential an, das sowohl gesellschaftlich als auch ein-
zelwirtschaftlich als Brachliegen produktiver Faktoren einzustufen
ist.

Uber einténige und langweilige Arbeiten klagen Schreibkrifte in
Schreibgruppen héufiger als Schreibkréfte an Mischarbeitspldtzen,
die sich wesentlich stdrker durch Unterbrechungen bei ihrer Arbeit
belastet fiilhlen. Monotonieeffekte, aber auch Abschirmeffekte, die
vor allem von organisierten zentralen Schreibdiensten mit Schreib-
dienstleiterinnen erzeugt werden, kommen hierin zum Ausdruck.

. Im Referatsschreibdienst sind die Arbeitskontakte der Schreibkrifte

zu den Diktierberechtigten durch ein kooperatives Verhéltnis gekenn-
zeichnet, wdhrend in stdrker zentralisierten Schreibdiensten das
Verhalten der Diktierberechtigten in stirkerem Mafle eine Ursache
fiir interpersonelle Konflikte ist. Die organisatorische und rdumliche
Distanz beeinfluft offensichtlich nicht nur die aufgabenbezogene Ko-
ordinationsfdhigkeit, sondern auch die soziale Verstédndigung in der
Behorde.

. Dezentrale Schreibdiensttypen férdern eher eine breite Qualifikations-

struktur, wéhrend zentralisierte Schreibdienste eine Hoéherqualifizie-
rung durch Spezialisierung unterstiitzen. Grundsétzlich ist es schwer,
diese Qualifikationsrichtungen hinsichtlich ihrer 6konomischen Vor-
und Nachteile zu bewerten. Allerdings ist fiir den Biirobereich ein
sich abzeichnender verstédrkt dezentraler Einsatz vielfdltiger Biiro-
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techniken zu erwarten, der vor dem Hintergrund breiter Qualifika-
tionsstrukturen besser arbeitsmarktlich bewdiltigt werden kann.

6. Eventuelle Personalfreisetzungen im Zuge neuerer biirotechnischer
Entwicklungen kénnen ebenso durch ein breiteres Qualifikationsspek-
trum wegen des héheren beruflichen Mobilitdtsniveaus arbeitsmarkt-
politisch besser bewiltigt werden. Ob es allerdings lberhaupt zu
Freisetzungen kommt, ist umstritten, da neue technologische und
organisatorische Entwicklungen auch erhohte Leistungsanspriiche
und verinderte und neuartige Berufsfelder sowie die Uberwidlzung
von Teilaufgaben nach sich ziehen, was insgesamt kompensatorisch
auf den Arbeitsmarkt wirkt.

7.8 Gesamtbeurteilung der Schreibdienstorganisationen und
Empfehlungen

Die Ergebnisse der Wirtschaftlichkeitsanalyse der Schreibdienstorgani-
sationen oberster Bundesbehérden weisen zwei Schwerpunkte auf: Zum
einen solche Resultate, die fiir die Organisationstypen unterschiedlich
ausfallen und von denen vermutet werden darf, daB die Unterschiede

auch tatsdchlich vom Organisationstyp stark mitabhédngen, zum anderen
Erkenntnisse, die unabhingig vom Schreibdienstorganisationstyp fiir alle
Ministerien in dhnlicher Weise gelten. Diese beiden Gruppen von Ergeb-
nissen sollen zusammenfassend in kompakter Form der Gesamtbeurtei-
lung zugrunde gelegt werden. Anschliefiend sind Gestaltungsempfehlungen
flir die Organisation der Schreibdienste in obersten Bundesbehérden abzu-
leiten.

7.8.1 Wirtschaftlichkeitsunterschiede zwischen den drei Schreib-
dienstorganisationen

Die Abbildung 31 gibt in globaler Form die Leistungs- und Kostendimen-
sionen wieder, in denen sich bemerkenswerte Unterschiede zwischen den
3 Schreibdienstorganisationstypen ergeben haben. Die Plus- und Minus-
symbole in der Tabelle sollen die besonderen typenbezogenen Stirken
und Schwichen auf der Grundlage der empirischen Befunde symbolisie-
ren; bei einem Leerfeld konnten keine besonderen Stirken oder Schwi-
chen festgestellt werden.

Es zeigt sich, daf hinsichtlich der Leistungsdimension Schriftgutmenge
(Anschlags-, Seitenzahl, Schreibzeit) keine typenbezogenen Uberlegen-
heiten vorliegen, daf alle Schreibdienste - im Vergleich zu Leistungs-
mengenmessungen in anderen Behérden und Unternehmungen - gut ab-
schneiden. Trotz dieser relativen Unterschiedslosigkeit, wurden diese
Bewertungsgréflen in die Tabelle aufgenommen, weil sie im Zentrum der
Schreibdienstdiskussion stehen.
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Schreibdiensttyp Referats- Dualer Gruppen-
A8 1 schreibdienst Schreibdienst schreibdienst

Schriftgutmenge + + +

Gesamte Durchlaufzeit
von Schreibauftraqen + + +

Andere
Birotatigkeiten + + + +

Uberwalzung von lau-
fenden und dringenden —_ —_— —_—
Schreibauftrdgen

Auftreten von Fehlern
und Unklarheiten

Zusdtzliche Transportko-
sten wegen personlichen
Schriftquttransports
uber weite Entfernung

Anpassung an
Nachfrageschwankungen +
(Flexibilitdt)
Hinweise zu

gesellschaftlichen _ —_ —_ -
Kosten

Abb. 31: Gesamtbewertung der Schreibdienstgruppen

Die fiir die organisatorische Aufgabenerfiillung wesentliche Leistungsdi-
mension Gesamtdurchlaufzeit von Schreibauftrigen (Auftragsvergabe des
Diktierberechtigten bis Riickempfang des erstellten Schriftguts) weist

fir den dualen Schreibdienst einen besonderen Leistungsvorteil aus und
findet auch fiir den Referatsschreibdienst eine gute Ausprégung, wéhrend
der Gruppenschreibdienst hier in der Tendenz keine bemerkenswerten
Ergebnisse erbringt. Besonders auffallend ist hier die Leistungsfdhigkeit
des dualen Schreibdienstes im BMWi, der mit Abstand die schnellsten
Durchlaufzeiten aufweist.

Die Ausfiihrung von anderen Biirotitigkeiten widhrend der Nicht-Schreib-
zeiten ist im Referats- und dualen Schreibdienst deutlich umfangreicher
als im Gruppenschreibdienst.

Die Uberwilzung von laufenden und dringenden Schreibarbeiten auf
Nicht-Schreibkrifte (vor allem auf Diktierberechtigte) findet sich {iber-
all, stdrker ausgeprégt jedoch im Gruppenschreibdienst.
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Uber Fehler und Unklarheiten bei der Schriftgutvorgabe und -erstellung
gibt es im Gruppenschreibdienst mit hohem Abstand die meisten Klagen,
gefolgt vom dualen Schreibdienst und dem Referatsschreibdienst.

Der als unwirtschaftlich einzustufende persdnliche Schriftguttransport
tiber grofle Entfernungen findet sich besonders ausgeprigt in dem Typus
Gruppenschreibdienst, weniger im Referatsschreibdienst und im dualen
Schreibdienst.

Quantitative Flexibilitdtsanforderungen werden im dualen Schreib-
dienst tendenziell besser bewdltigt.

Hinsichtlich méglicher gesellschaftlicher Belastungen, die von den
Schreibdienstorganisationen ausgehen, ergibt sich eine gewisse Hiufig-
keit von Hinweisen beim Gruppenschreibdienst.

Vor dem Hintergrund des so verdichteten Materials lieBe sich auch
dann nicht eine gewisse Uberlegenheit fiir den Gruppenschreibdienst fol-
gern, wenn die Leistungsdimension Schriftgutmenge auflerordentlich hoch,
alle anderen aufgezeigten Unterschiede dagegen duflerst niedrig gewichtet
wiirden.

Es liegt deshalb der Schlu nahe, daf der Schreibdiensttypus ''Gruppen-
schreibdienst”, der dem vom Bundesrechnungshof favorisierten Schreib-
diensttypus am ndchsten steht, keine Uberlegenheit, sondern bei einer
wirtschaftlichen Gesamtschau eher eine Reihe von Nachteilen gegeniiber
den anderen beiden Typen aufweist.

Wigt man zwischen den beiden verbleibenden Typen "Referatsorien-
tierter' und "'Dualer' Schreibdienst ab, so zeigt der duale Schreibdienst
eine gewisse Uberlegenheit durch den Leistungsvorteil bei der Durchlauf-
zeit und der Anpassungsfdhigkeit.

7.8.2 Befunde unabhédngig vom Schreibdienstorganisationstyp

Hervorzuheben ist das durchweg hohe Zufriedenheitsniveau der Diktierbe-
rechtigten mit ihrem Schreibdienst. Insbesondere scheinen alle Ressorts
mit auftretenden Spitzen- und Sonderbelastungen im Rahmen ihrer Schreib-
dienstorganisation zufriedenstellend fertig zu werden. Gravierende auf-
gabenbezogene Méngelriigen fanden sich nur in geringem Umfang. Von die-
ser Aussage auszunehmen sind Klagen iiber den fehlenden Spdtschreib-
dienst im BMFT und iiber die knappe Ausstattung mit Schreibkraftstellen
im BMZ.

Hinzuweisen ist ferner auf die physischen, psychischen und sozialen
Beanspruchungsprobleme, die sich bei allen Schreibdiensten stellen und
die auch 8konomische Folgen aufweisen. Aus der Sicht des Okonomen
stellen sich in den Schreibdienstorganisationen der untersuchten Behérden
dariiber hinaus folgende allgemeine Méngel dar, die die Leistungsfdhigkeit
der Schreibdienste unabhéngig vom Organisationstyp vermindern und des-
halb dringend verbesserungsbediirftig und auch verbesserungsfihig sind:

1. Technik der Textvorlage
Das Uberwiegen handschriftlicher und maschinenschriftlicher Textvor-
lagen bei gleichzeitig ganz deutlicher Dominanz von FlieBtexten muf} als
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eine ausgesprochene Riickstdndigkeit im Bereich der Schreibdienst-
organisation bezeichnet werden, die zu erheblichen Unwirtschaftlich-
keiten bei der Arbeit der Diktierberechtigten und Erschwernissen bei
der Schreibarbeit fiihrt. Das schon lange und allseits fiir derartige
Schriftgutstrukturen in Wirtschaft und Verwaltung als iiberlegen ein-
gestufte und stark verbreitete Phonodiktat spielt noch eine unterge-
ordnete Rolle. Es wird auch nicht zur begleitenden Erlduterung oder
Erleichterung von solchen Textvorlagen eingesetzt, die aus guten
Grinden hand- oder maschinenschriftlich gehalten werden. Dieses
Urteil schlédgt verstdrkt fiir die Teilorganisationen der Schreibdienste
durch, die zentrale Schreibgruppen aufweisen; dort tritt keinesfalls,
wie zu erwarten, das Phonodiktat hdufiger auf.

Zweifellos diirfte ein Grund in der noch immer mangelnden Bedie-
nerfreundlichkeit mancher Diktiergerédte zu sehen sein. Zusédtzlich
erscheint allerdings eine Verbesserung der Schulung von Diktierbe-
rechtigten und Schreibkriften sowie eine Stirkung der Machtstellung
der Schreibdienste - keine Annahme von Vorlagen ohne Phonodiktat,
aufler in ganz eng begrenzten Sonderfédllen - hier dringend geboten.

. Technische Ausstattung der Schreibdienste

Arbeitserleichternde und -beschleunigende Biirotechnik hat erst in
sehr geringem Umfang Eingang in die Schreibdienste der Ressorts
gefunden. Schreibmaschinen mit Korrekturtaste, Speicherschreib-
maschinen und Textautomaten sind ldngst nicht in dem Umfang einge-
setzt, wie es die schreibbezogenen Aufgaben wirtschaftlich erfordern
wiirden (Ausnahme: BMFT). Der geringe Anteil an Ausstattungskosten
an den Gesamtkosten von Schreibarbeitsplédtzen sollte derartige Inve-
stitionen begiinstigen. Hier diirften die Erkenntnisse der Schriftgut-
struktur (Vorlagearten) und der Anteil wiederkehrender Texte (Ent-
wiirfe) ein wesentlicher Anhaltspunkt fiir eine aufgabenbezogene tech-
nische Ausstattung der Schreibdienste sein.

Eine griindliche Weiterbildung in den verantwortlichen Referaten,
die Schulung des schreibenden und diktierenden Personals auf dem
Gebiet der Nutzung neuer Biirotechnik sowie bilirotechnische Investi-
tionen im Schreibdienstbereich sind fiir eine generelle Verbesserung
der Wirtschaftlichkeit unbedingt erforderlich.

. Transportsystem

Es ist liberraschend, dag in allen Ressorts so viele Diktierberechtigte
und Schreibkréfte das Schriftgut - auch bei langen Wegen - selbst hin
und her transportieren. Dies ist auch dann wirtschaftlich in dem vor-
gefundenen Umfang nicht zu vertreten, wenn man berticksichtigt, daf
in einzelnen Sonderféllen der persoénliche Kontakt bei einem der Trans-
portvorgédnge zwischen Diktierberechtigten und Schreibkraft einen
sachlichen Nutzen haben kann. Die schlechte Vorlagetechnik spielt
hierbei eine gewisse Rolle, z.B. wird die Mdglichkeit, auch kompli-
zierte Bearbeitungshinweise mit dem Phonodiktat mitzuliefern, nicht
genutzt. Evtl. sind auch die Botendienste zuwenig an die Bediirfnisse
des Schriftguttransports angepaft.
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Verédnderungen der Vorlagetechnik, Verkiirzungen der Transportwege
und - wo lange Wege unumgénglich sind - ein besserer Einsatz des
Botendienstes und/oder moderner innerorganisatorischer Transport-
techniken sind zur Behebung dieser Mingel angeraten.

7.8.3 Gestaltungsempfehlungen fiir die Struktur der Schreib-
dienstorganisation oberster Bundesbehtérden aus wirt-
schaftlicher Sicht

Die Erhebungen und Erfahrungen im Feld, die sich abzeichnenden biiro-
technologischen Entwicklungen sowie weitere fachliche Uberlegungen
legen aus wirtschaftlicher Sicht eine Schreibdienstorganisation nahe, die
die Vorteile einer grundsétzlich dezentralen Schreibdienstorganisation
mit den Vorteilen zentraler Schreibgruppen verbindet. Die Festlegung
auf ein Extrem (d.h. ausschliefllich Schreibgruppe oder ausschliefllich
Einzelarbeitsplatz) ist beim gegenwirtigen Erkenntnis- und Erfahrungs-
stand wirtschaftlich nicht zu begriinden.

Hiervon ausgehend wird eine duale Schreibdienstorganisation empfoh-
len, die beim gegenwirtigen Erkenntnisstand die folgende Struktur auf-
weisen sollte:

1. Aufteilung des gesamten Schreibdienstes in eine dezentrale Kompo-
nente (etwa 65-80 % der Schreibkréfte) und in eine Komponente mit
zentraler(n) Schreibgruppe(n) (etwa 20-35 % der Schreibkrifte).

2. Zuordnung der dezentralen Schreibkraftstellen auf Referate in Grup-
pen von je 2 bis 4 Schreibkrédften, je nach Grofle des Referats (bei
kleinen Referaten empfiehlt sich eine Zusammenlegung).

Aufgaben: - Erledigung der laufenden Schreibarbeiten und Neben-
arbeiten,
- Abwicklung von qualifizierten sowie helfenden Biiro-
tatigkeiten,
- Anlaufstelle fir schriftliche, miindliche und technische
Biirokommunikation,
Merkmale: - Mischarbeit,
- Arbeit fiir wenige Diktanten,
- direkte Auftragszuweisung durch die Diktanten des
Referats,
- Prioritdtenregelung und referatsinterner Arbeitsaus-
gleich bei der Schriftguterstellung durch das Referat,
- bei Uberlastung der Referatsschreibgruppe Einschal-
tung der Schreibdienstleitung durch die Schreibkrifte.
Begriindung: - Nur durch Einbeziehung in die kleinste organisatori-
sche Einheit (Referat) ist die auch aus wirtschaftlichen
Griinden erwilinschte Mischarbeit zu verwirklichen,
- Erhaltung des unmittelbaren verwaltungs- und biiro-
wirtschaftlichen Verbundes zwischen Diktierberech-
tigtem und Schreibkraft bei der Aufgabenerfiillung,
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bessere Nutzungsméglichkeiten neuerer Systeme der
Biirotechnik (Dezentralisierung, Reintegration),
Erreichbarkeit der Diktierberechtigten im Referat,
Verkiirzung von Wegen und Durchlaufzeiten,
Eroffnung von Aufstiegsmoglichkeiten, auch durch
WeiterbildungsmafBinahmen.

3. Bildung von einer oder - bei groBen Ressorts - mehreren zentralen

Schreibgruppen,

von jeweils etwa 6 bis 12 Schreibkriften.

Aufgaben: -

Merkmale: -

Begriindung: -

Ubernahme von Spitzenbelastungen aus den Referats-
schreibdienstgruppen und Ubernahme von Vertretun-
gen bei Urlaub und Krankheit,

Einarbeitungs-, Ausbildungs- und Qualifzierungs-
station fiir neue Schreibkrifte, die spdter in Refe-
ratstédtigkeit nachriicken,

Zustdndigkeit fiir Sonderdienste im Schreibbereich
wie Erstellung von sehr langen Texten, Composer-
technik, Sparschrifttexten und sonstigen Textver-
arbeitungsformen (evtl. Vervielfdltigungen).
Réumliche und organisatorische Zentralisierung,
unmittelbare Unterstellung unter Schreibdienstlei-
tung,

Spezialisierung auf besondere Formen der Schriftgut-
erstellung (z. B. Langtexte, Composertechnik, Text-
bausteine, Vervielfdltigungen).

Flexibilitdtsreserve (Uberlaufbecken) zur Verminde-
rung der Durchlaufzeiten,

Zentralisierung von Sonderschreibdiensten,

zentrale Eingangs- und Ausbildungsstelle (einheit-
liche Schulung) der Ressortschreibkréfte im Hin-
blick auf einheitliche und formgerechte Schriftgut-
erstellung und Kennenlernen der Zusammenhénge

im Gesamtressort.

4. Schaffung einer hierarchisch und finanziell stdrker herausgehobenen

Schreibdienstleistungs-Stelle (z. B. Hilfs- bzw. Referentenstatus)

Aufgaben: -

Merkmale: -

Zustdndigkeit fiir Einstellungs-, Schulungs-, Weiter-
bildungsfragen sowie fiir die laufende Betreuung des
Schreibdienstes,

unmittelbare Leitung der zentralen Schreibgruppe,
referatsiibergreifende Koordination der Schreibar-
beiten, wenn Referatsdienste liberlastet sind,
Zusténdigkeit flir technische Ausstattung,

Fachliche Qualifikation, die dem Zusammenwachsen
von Schreib-, Biiro-, Verwaltungs-, Kommunikations-
und Datenbereich Rechnung trégt,

Qualifikation zur Menschenfithrung und Koordination,
Stdrkung der hierarchischen Position fiir Koordina-
tionskompetenz,
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Begriindung:

- Kompetenz zur Durchsetzung von technischen Inno-
vationen und sinnvollen Ablauf- und Technikregeln
(Vorlageart),

- keine Einschaltung in die laufenden Arbeiten der
Schreibgruppen bei den Referaten, aufler bei deren
Uberlastung.

- Koordinierte Personal- und Organisationsentwick-
lung im Schreib- und Biirobereich sowie koordinier-
ter Einsatz neuer Biirotechnik zum Zwecke einer
Verbesserung der Funktionstiichtigkeit des Gesamt-
ressorts.



8. QUALIFIKATIONSNIVEAU UND BERUFSORIENTIERUNG DER
SCHREIBKRAFTE

Mit diesem Kapitel wird keine grundlegende Kldrung des Begriffs ’Quali-
fikation’ angestrebt, das hétte eine eigene Untersuchung erfordert. Wie
schwierig ein solches Unterfangen wére, zeigt die Durchsicht der ein-
schldgigen theoretischen Fachliteratur sowie der empirischen Untersu-
chungsergebnisse aus dem Bereich der Bildungsdkonomie und Industrie-
und Betriebssoziologie. Festzuhalten bleibt, dafl sowohl eine einheitliche
Bestimmung des Begriffs ''"Qualifikation' als auch eine liberzeugende -
theoretische wie praktische - Konzeption einer angemessenen beruflichen
Qualifikation fehlt., Es muf} festgestellt werden, daB der 'klassische Bil-
dungsbegriff' zunehmend durch den der Qualifikation abgelést wird, ob-
wohl letzterer zumindest von der Konzeption her bis heute diffus und kon-
trovers geblieben ist.

8.1 Qualifikationsniveau

Die befragten Schreibkréfte verfiigen tiber eine gute Schulbildung (Primér-
qualifikation): Knapp die Hélfte aller Schreibkréfte hat die Handelsschule
bzw. Realschule und knapp ein Zehntel eine weiterfilhrende Schule mit
Erfolg abgeschlossen. Neben dieser im allgemeinen guten schulischen
Ausbildung, die auf eine relativ breite Allgemeinbildung schlieflen 146t,
zeichnen sich die Schreibkréfte auch durch eine gute berufliche Qualifika-
tion (Sekundidrqualifikation) aus: Fast drei Viertel aller Schreibkréfte ge-
ben an, eine Berufsausbildung abgeschlossen zu haben, wobei iiber ein
Drittel eine kaufménnische Lehre absolviert bzw. eine Gehilfinnenpri-
fung abgelegt haben. (35) Diese fundierte schulische wie berufliche Aus-
bildung wird ergénzt durch besondere Fahigkeiten, die typisch fiir die
"klassische Sekretdrin'' sind: So beherrschen etwa zwei Drittel der
Schreibkridfte Stenographie bzw. verfiigen iiber Fremdsprachenkenntnisse.
Allerdings kann nur eine Minderheit der Schreibkréfte diese ''Zusatzqua-
lifikation'' bei ihrer derzeitigen Tédtigkeit ausschoépfen. Arbeitsplatzty-
pische Unterschiede hinsichtlich des Qualifikationsniveaus der Schreib-
kréfte konnten nicht festgestellt werden; d.h. das Qualifikationsprofil
der Schreibkrédfte auf reinen Schreibarbeitsplédtzen ist in etwa identisch
mit dem der Schreibkréafte auf Mischarbeitsplédtzen.

Dieses hohe Qualifikationsniveau wird allgemein durch Erhebungen
der amtlichen Statistik sowie durch andere empirische Untersuchungen
in diesem Bereich bestétigt (36), und zwar nicht nur fiir Schreibkréfte,
sondern generell fiir alle im Biirobereich Beschéftigten, wie z.B. Biiro-
fach- und Biirohilfskréfte.
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Dieses allgemein zu beobachtende relativ hohe Qualifikationsniveau
der im Biirobereich beschéftigten Arbeitnehmer(innen) steht in einem ge-
wissen Widerspruch zu der weit verbreiteten - auch von vielen Organisa-
toren und Vertretern des Inneren Dienstes geteilten - Auffassung, daf
Maschinenschreiben eine ''geistlose und rein mechanische' Arbeit sei.
Wie Ergebnisse der Arbeitswissenschaft, der Informations- und Kommu-
nikationswissenschaft und der entsprechenden psychologischen Diszipli-
nen jedoch zeigen, muBl diese Auffassung weitgehend revidiert werden:
Maschinenschreiben ist als ein komplexer Zusammenhang von motori-
schen und geistigen Fahigkeiten zu charakterisieren, der an dieser Stel-
le nur verkirzt dargestellt werden kann. Damit die Schreibkraft ihren
optimalen Schreibrhythmus erreichen kann, mufl sie erstens ihre Ma-
schine blind (quasi automatisch) bedienen kénnen und zweitens die Zei-
chen (Buchstaben, Schallwellen) der Schreibvorlage in gréfiere Sinnein-
heiten (Worter, Sédtze) zusammenfassen. Letzteres ist ein komplexer gei-
stiger Prozef, der durch Einiibung verbessert werden kann. Dieser Pro-
zell setzt den sicheren Umgang mit der Sprache voraus (Rechtschreibung,
Grammatik, Zeichensetzung) sowie rasche Aneignung anderer sprachli-
cher Strukturen wie z.B. Fachsprachen, Fremdwérter etc. Es ist daher
einerseits nicht verwunderlich, dafl Schreibkréfte eine relativ hohe schu-
lische wie berufliche Qualifikation aufweisen. Andererseits mufl gerade
unter diesem Gesichtspunkt eine Ausgliederung der Schreibarbeitsplitze
durch Zentralisierung und organisatorische Verselbstidndigung abgelehnt
werden, denn hierdurch geht die Vertrautheit mit den Aufgaben des Refe-
rats bzw. der Referate und damit der inhaltliche Bezug zum Schriftgut
weitgehend verloren, der bei referatsorientierten Mischarbeitspldtzen
durch die enge Kooperation mit den Diktierberechtigten noch besteht.

8.2 Berufsorientierung

In diesem Zusammenhang muf} eine irrige, aber weit verbreitete Annah-
me zuriickgewiesen werden, dafl die Schreibkréfte ihre Téatigkeit als kurz-
fristigen - an den unterstellten Lebenslauf weiblicher Arbeitnehmer ge-
bundenen - Job ansehen (Joborientierung). Im Gegenteil: Die iiberwiegen-
de Mehrheit der Schreibkrifte betrachtet ihre Arbeit als Beruf (37), den
sie ldnger ausiiben will (iiber die H&dlfte der Schreibkrifte will bis zum
Rentenalter arbeiten).

Das Berufsbild, an dem sich die Schreibkréfte orientieren, ist das
der klassischen Sekretdrin. So meint mehr als die H&lfte der Schreib-
krédfte, ihre Fahigkeiten und Kenntnisse, die typisch fiir eine Sekretédrin
sind, bei ihrer derzeitigen Té&tigkeit nicht geniigend einsetzen zu koénnen.
Die Unzufriedenheit bei den Schreibkréften auf reinen Schreibarbeitsplat-
zen ist dabei stdrker ausgeprégt als bei denen an Mischarbeitspldtzen.
Dies ist ein Hinweis darauf, dafl die Arbeit um so eher als unbefriedi-
gend empfunden wird, je stidrker der Tétigkeitsspielraum im Verhéltnis
zum Qualifikationsniveau eingeschréinkt wird. Die festgestellte Diskre-
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panz zwischen qualifikationsbedingter Orientierung am Berufsbild ''Sekre-
tdrin'' und titigkeitsbedingter Berufsrealitdt ''Schreibkraft' wirkt sich
nicht nur negativ auf die Arbeitsmotivation und die Arbeitszufriedenheit
aus, sondern birgt die Gefahr in sich, mittel- und langfristig zu einer
Joborientierung zu fihren.

Wie in einer Reihe von Expertengesprédchen mit Vertretern der Ar-
beitsdmter des Raumes Koéln/Bonn und der angrenzenden Regionalarbeits-
dmter ausgefiihrt wurde, erschwert gerade diese Diskrepanz zwischen
qualifikationsbedingter Berufsorientierung und tédtigkeitsbedingter Berufs-
realitdt, Schreibkréfte an die Bundesministerien zu vermitteln, da ab-
wechslungsreichere Arbeitspldtze vorgezogen werden - selbst bei einer
etwas geringeren Bezahlung.

Ein weiterer Hinweis auf die Berufsorientierung ist der ausgeprégte
Wunsch der Schreibkréfte nach beruflichem Weiterkommen und nach ei-
nem ihrer Qualifikation angemessenen Tétigkeitsspektrum: Uber 90 %
der Schreibkréifte sind der Meinung, es sei dringend erforderlich bzw.
wiinschenswert, daBl eine Neugestaltung des Tarifvertrages unter dem
Aspekt besserer Aufstiegsméglichkeiten erfolgen sollte. Nach dem Tarif-
vertrag fiir Angestellte des Bundes und der Linder im Schreib- und Fern-
schreibdienst ist fiir die Schreibkrédfte zwar ein schneller Aufstieg von
Verglitungsgruppe IX BAT nach Vergiitungsgruppe VII méglich, doch stellt
die Vergiitungsgruppe VII BAT fiir die Mehrheit der Schreibkréfte die
Endstufe dar, weil faktisch kaum Aufstiegsméglichkeiten bestehen. Eine
stdrkere Durchliassigkeit des Tarifgefliges ist bei kiinftigen Tarifabschliis-
sen vor allem unter den beiden folgenden Gesichtspunkten anzustreben:
Einerseits kdme dies den Bediirfnissen der Schreibkrifte entgegen, an-
dererseits wird das verstidrkte Eindringen der neueren Biirotechnologie
mittelfristig auch im Schreibdienstbereich zu strukturellen Verdnderun-
gen sowohl hinsichtlich der Arbeitspldtze als auch der Qualifikationen
fiihren. (38)

Grundsétzlich sind bei einer Weiterqualifikation der Schreibkréifte
zwei Moglichkeiten zu unterscheiden: Weiterqualifikation mit Einstieg in
den allgemeinen Verwaltungsdienst und Weiterqualifikation zur Fachkraft
fir Informationsverarbeitung. Beide Ziele sind nur bei einer Entwicklung
und Intensivierung des Weiterbildungsangebotes erreichbar. (39)

8.3 Arbeitsplatztypische Auswirkungen auf die Qualifikation der
Schreibkrifte

Das Loslésen der Schreibarbeit von anderen Biirotédtigkeiten (Entmi-
schung) wird des ofteren als eine Spezialisierungsmoéglichkeit fiir Schreib-
krédfte bezeichnet. Eine solche Entmischung fithrt bei den Schreibkréften
zu keiner Spezialisierung, sondern lediglich zur Einengung des Té&tig-
keitsspektrums, da hierdurch keine neue Qualifikation erworben werden
kann (Grundvoraussetzung fiir die Einstellung ist das perfekte Maschinen-
schreiben). Deshalb muf} hier von einer Scheinspezialisierung gespro-
chen werden.
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Die Einengung ihres Tétigkeitsfeldes wird von den Schreibkréften als
dequalifizierend empfunden, wobei arbeitsplatzspezifische Unterschiede
auftreten: So empfinden iiber die Hélfte der Schreibkréifte am Arbeitsplatz-
typ B (Schreibarbeitsplatz) und am Typ C (Schreibgruppenarbeitsplatz)
die Eintonigkeit ihrer Arbeit als belastend, aber nur 30 % der Schreibkraf-
te am Typ A (Mischarbeitsplatz). Dieses Bild wird in etwa bestédtigt durch
die Beantwortung der Frage, welche Sachverhalte in ihrer Arbeitssitua-
tion die Schreibkrifte als verbesserungswiirdig erachten: 45 % der
Schreibkrifte am Typ A, knapp 80 % am Typ B und zwei Drittel der
Schreibkrédfte am Typ C meinen, dal eine abwechslungsreichere Tétig-
keit bei der Arbeit wiinschenswert sei. Dieser Wunsch nach Erweiterung
des Tétigkeitsspektrums ist eindeutig und wird gestiitzt durch die Aussa-
ge, daf fast alle Schreibkréfte ihren jetzigen Arbeitsplatz wechseln bzw.
vielleicht wechseln wiirden, wenn ihnen ein Arbeitsplatz mit einem inte-
ressanteren Tétigkeitsspektrum angeboten wiirde. So sieht sich von der
Qualifikation her die liberwiegende Mehrheit (iiber 90 %) der Schreibkréfte
unabhéngig vom Arbeitsplatztyp in der Lage, eine hoher eingestufte Stelle
ausfiillen zu kénnen.

Aus der Unzufriedenheit mit ihrem eingeschrédnkten Té&tigkeitsspek-
trum kann gefolgert werden:

- Die Schreibkréfte fithlen sich unterqualifiziert beschéftigt, was ldnger-
fristig zu einer realen Dequalifikation fithrt, da ’nicht-geforderte’ F&-
higkeiten und Kenntnisse ''vergessen' werden. Da in den untersuchten
Ressorts generell eine lange ""Betriebszugehérigkeit'' der Schreibkrif-
te festgestellt wurde, mufl eine Dequalifikation und Unterforderung be-
sonders ernst genommen werden: Uber 50 % der Schreibkrifte sind
drei bis zehn Jahre und iiber 20 % sogar lidnger als zehn Jahre in den
Ressorts beschéftigt.

- Die Dequalifizierung wird von den Schreibkréften an Schreibarbeitsplét-
zen Typ B und C wesentlich stirker empfunden als von denen an Misch-
arbeitspldtzen. Allerdings mufl festgehalten werden, dafl der Anteil an
anderen Biirotitigkeiten auch am Arbeitsplatztyp A keineswegs als aus-
reichend angesehen wird. Bei hohem Arbeitsanfall und mangelnden Ar-
beitsausgleichsmoglichkeiten kann der Anteil anderer Biiroarbeiten fast
Null werden. Dies bedeutet, dal der Typ A bei hohem Arbeitsdruck sich
quasi "'naturwiichsig'' zum Typ B entwickeln kann.

- Die organisatorische Zentralisierung von Schreibarbeitsplédtzen in
Schreibgruppen, Kanzleien oder zentralen Schreibdiensten verstdrkt
tendenziell diese Dequalifikation der Schreibkréfte. Durch die organi-
satorische Entkopplung der Schreibkrédfte von den Diktierberechtigten
und die damit verbundene organisatorische Verselbstdndigung von
"Schreib-Diensten'' ist das von beiden Seiten angestrebte enge Koopera-
tionsverhiltnis zwischen Schreibkraft und Diktierberechtigten nicht
mehr bzw. nur in begrenztem Mafle zu verwirklichen, wodurch der
Grad der Informiertheit iber Arbeitsinhalte und Arbeitsabldufe des Re-
ferats bzw. der Referate abnimmt. Eine Weiterqualifizierung, die sich
aus der Einbeziehung in die Referatsarbeit ergeben kann, ist somit
nicht mehr moglich. Diese Entkoppelung zeigt sich auch darin, daB we-
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niger als die Hilfte der Schreibkrédfte am Typ A, aber knapp zwei Drit-
tel am Typ C und drei Viertel am Typ B der Meinung sind, daf8 der Ein-
blick in die Arbeit des Referats bzw. der Referate ’dringend’ oder
’moglichst’ verbessert werden sollte. Die Informiertheit der Schreib-
krédfte Uber die Arbeit des Referats bzw. der Referate wird auch von
den Diktierberechtigten als eine wichtige Voraussetzung fiir ihre Ar-
beit angesehen: Etwa zwei Drittel aller befragten Diktierberechtigten
halten es fiir einen Vorteil, wenn die Schreibkraft {iber den inhaltlichen
Bezug der zu schreibenden Texte informiert ist. Voraussetzung dafiir
ist aber ein enges Kooperationsverhéltnis, das bei den Schreibkréften
zudem aufgrund der persdnlichen Anerkennung ihrer Arbeitsleistung
seitens der Diktierberechtigten eine hohere Arbeitszufriedenheit be-
wirken kann.

Die organisatorisch gezielt eingesetzten Rationalisierungsmafnahmen
(Entmischung und Zentralisierung) bzw. die aufgrund des Arbeitsanfalls
bedingte Tendenz zur Entmischung des Tétigkeitsspektrums und die re-
striktive Auslegung des Tarifvertrags fiir Angestellte des Bundes und der
Linder im Schreib- und Fernschreibdienst sind die zwei zentralen Bar-
rieren, die dem beruflichen Weiterkommen der Schreibkréfte entgegen
stehen. Der Zusammenhang zwischen Entmischung der Té&tigkeiten und
der Bewertung der Aufstiegschancen 148t sich eindeutig belegen: 40 %
der Schreibkrifte am Typ C, 35 % am Typ B und 28 % am Typ A bewer-
ten ihre beruflichen Aufstiegsmoglichkeiten bei ihrer derzeitigen Tétig-
keit als ’sehr schlecht’. Die faktischen Aufstiegsmoglichkeiten fiir
Schreibkréfte in den obersten Bundesbehérden sind ebenfalls gering (z.B.
Vorzimmerkraft, Schreibdienst(gruppen)leiterin, Hilfssachbearbeiterin).
Diese Positionen setzen aber ein breites Qualifikationsspektrum voraus.
Deshalb ist es besonders wichtig, dafl den Schreibkréften ein moglichst
breites Té&tigkeitsspektrum zur Verfiigung steht. Dies wiirde einerseits
die Diskrepanz zwischen der relativ hohen Ausgangsqualifikation und der
faktischen "'Unterforderung' verringern; gleichzeitig wiirde eine solche
Erweiterung des Téatigkeitsspektrums jedoch eine Weiterqualifizierung
der Schreibkréafte durch arbeitsbedingte Lernprozesse gewéhrleisten und
die berufliche Flexibilitdt der Schreibkridfte vergrdflern. Letzteres ist
gerade im Schreibbereich im Hinblick auf die Entwicklungen der Biiro-
technologie von besonderer Bedeutung: Die Einfiihrung der computerge-
stiitzten Text- und Sachbearbeitung wird vor allem die Arbeitspldtze im
Schreibbereich gefdhrden. Eine Schreibkraft, die sehr lange nur ge-
schrieben hat, wird es aufgrund ihrer Dequalifikation schwer haben, sich
auf neue Anforderungen eines anders gearteten Arbeitsplatzes einzustel-
len.

8.4. Weiterbildungsmoglichkeiten fiir Schreibkréfte

Die Notwendigkeit der Weiterbildung fiir Schreibkréfte wird kaum ernst-
haft bestritten. Alle groflen politischen Parteien verweisen auf die Not-
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wendigkeit einer hohen beruflichen Mobilitdt. Als wichtige Mafinahme
zur Hebung der beruflichen Mobilitdt und Flexibilitdt kann die Fort- und
Weiterbildung bezeichnet werden. Dieser allgemein anerkannten Forde-
rung steht ein erstaunliches Defizit an Weiterbildungsmoéglichkeiten fir
Schreibkréfte in obersten Bundesbehdrden gegeniiber.

Augler einigen Kursen auf Ressortebene (vorrangig Stenografiekurse)
besteht fiir die Schreibkréfte nur in Ausnahmefillen die Moglichkeit, iiber
entsprechende Fachlehrgénge die Qualifikation einer Hilfssachbearbeite-
rin zu erwerben; allerdings ist bei erfolgreichem Abschluf8 eines solchen
Lehrganges kein rechtlicher Anspruch auf eine entsprechende Stelle ge-
geben.

Zwar fiihren alle Ministerien Weiterbildungskurse durch, jedoch sind
zwischen den Ressorts starke Unterschiede hinsichtlich der Inhalte, der
Art und der Intensitdt ihres Weiterbildungsangebots festzustellen. So bie-
ten einige Ministerien zusammen mit den Kommunen innerhalb des ’Stu-
dieninstitutes fiir kommunale Verwaltung’ Weiterbildungskurse fiir
Schreibkréifte an. Eine gewisse Sonderstellung nimmt das BMVg ein, das
iber eigene spezielle Bundeswehrverwaltungsschulen verfiigt. Fiir die
Fort- und Weiterbildung im o6ffentlichen Dienst (40) wie fiir die Privat-
wirtschaft gilt allgemein, dafl das Angebot fiir Beschéftigte in unteren
hierarchischen Positionen duflerst mangelhaft ist. Diese Kritik trifft in
besonderem Mafle fiir die Weiterbildungsmaoglichkeiten fiir Schreibkrifte
in den Ministerien zu, vor allem, wenn man die mittelfristig eintreten-
den Verédnderungen im Biirobereich aufgrund der technologischen Ent-
wicklung berticksichtigt.

Wie schon erwédhnt, sehen die Schreibkréfte bei ihrer derzeitigen Téa-
tigkeit nur geringe Moglichkeiten, beruflich weiterzukommen: Uber 80 %
beurteilen diese negativ, ein Drittel sogar als ’sehr schlecht’. Nach An-
sicht der meisten Schreibkréfte kann die berufliche Aufstiegsmoéglichkeit
durch die Teilnahme an Weiterbildungskursen nur unwesentlich verbes-
sert werden: Nur ein Drittel der Schreibkrédfte sieht hierin eine Chance,
sich beruflich zu verbessern; dementsprechend schwach ist auch die Be-
reitschaft ausgeprédgt, den Angestelltenlehrgang I als qualifikatorische
Voraussetzung fiir eine Hilfssachbearbeitertdtigkeit zu absolvieren.

Diese negative Einschidtzung der Schreibkréafte sowohl hinsichtlich ih-
rer konkreten Aufstiegschancen als auch hinsichtlich deren Verbesserung
durch Fort- und Weiterbildung muf als realistisch bezeichnet werden, da
sie die restriktiven Bedingungen ihrer Berufs- und Arbeitssituation illu-
sionslos widerspiegelt. Allerdings steht eine solche Beurteilung im Ge-
gensatz zu der langfristigen Berufsorientierung der Schreibkréifte. Durch
die weitgehende Aussichtslosigkeit eines beruflichen Weiterkommens
kann diese positiv zu beurteilende Berufsorientierung abgebaut werden
und in eine als resignativ zu kennzeichnende Job-Orientierung umschla-
gen. Die Diskrepanz zwischen dem Wunsch nach beruflichem Fortkom-
men - die Mehrheit der Schreibkréfte glaubt den Anforderungen der
Hilfssachbearbeitung bzw. des "Vorzimmers'' gerecht werden zu kdénnen
- und der resignativen Einschétzung bezliglich der Einlosung dieses Wun-
sches deckt sich mit den Ergebnissen einer bundesweiten Représentativ-
befragung. (41)
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In der Frage der beruflichen Aufstiegsmdéglichkeiten und der Bewer-
tung des vorhandenen Weiterbildungsangebots sind bei den Schreibkréaften
keine signifikanten Unterschiede hinsichtlich der schulischen und/oder
beruflichen Qualifikation festzustellen, was durch die Untersuchungser-
gebnisse der eben erwdhnten Reprédsentativbefragung gestiitzt wird.

Die eher negative Bewertung des Weiterbildungsangebots beruht nicht
nur auf den faktisch kaum vorhandenen Aufstiegsmoglichkeiten, sondern
auch auf dem geringen Informationsgrad iliber die konkret bestehenden
Moglichkeiten: Knapp zwei Drittel der Schreibkréfte fiihlen sich liber das
Weiterbildungsangebot unzureichend informiert und liber die Héilfte kennt
nicht einmal die wichtige Institution ’Studieninstitute fiir Kommunale Ver-
waltung’ und die dort angebotenen Kurse. (42) Dies ist umso erstaunli-
cher, als oberste Bundesbehérden diese Einrichtung mittragen und die
Schreibkréfte ihre Informationen iiber Fort- und Weiterbildungsmoglich-
keiten aus den ressorteigenen Hausmitteilungen beziehen. Hieraus kann
geschlossen werden, dafl die Ressorts die Notwendigkeit einer Weiterqua-
lifizierung der Schreibkréifte iberhaupt nicht sehen oder aber ganz be-
wuflt in dieser Frage eine zuriickhaltende Informationsplitik betreiben.

Die Zuriickhaltung der Ressorts bei der Information liber bestehende
Fort- und Weiterbildungsméglichkeiten kann folgendermafen interpretiert
werden: Da nur eine sehr begrenzte Zahl von Stellen fiir den Aufstieg von
Schreibkriften (Hilfssachbearbeitung, Registratur etc.) zur Verfiigung
stehen (43), wird von einer diesbeziiglichen breiteren Informierung abge-
sehen, um der Gefahr zu entgehen, bei den Schreibkréften Erwartungen
zu wecken, die spéter nicht einlésbar sind. Hierbei orientieren sich die
Ressorts allerdings vornehmlich an der gegenwértigen Personalsituation
und implizieren, daf sich die momentanen Aufgaben- und Arbeitsplatz-
strukturen im Schreibbereich auch mittelfristig nicht grundlegend verén-
dern werden. Dies steht jedoch einerseits im Widerspruch zu allen Prog-
nosen iiber die Strukturverdnderungen im Verwaltungs- und Biirobereich (44)
aufgrund der modernen Informationstechnologie und andererseits zu der
gegenwértigen Lage auf dem Arbeitsmarkt, da Biirokrédfte mit einem mog-
lichst breiten Qualifikationsspektrum wesentlich leichter vermittelt wer-
den kénnen.

8.5 Empfehlungen zur Ausdehnung des Weiterbildungsangebots fiir
Schreibkrifte in obersten Bundesbehoérden

Die folgenden Empfehlungen zur Ausdehnung des Weiterbildungsangebots,
die einen ersten inhaltlichen Uberblick geben sollen, orientieren sich an
verschiedenen anderen Untersuchungen (45), wobei zusétzlich die spezifi-
schen Charakteristika oberster Bundesbehdrden beriicksichtigt werden.
Die vorgeschlagenen Weiterbildungskurse zielen auf eine Erweiterung
und /oder Erneuerung fachlicher Kenntnisse und Fahigkeiten:
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- Kurse zur Erhaltung bzw. zum Ausbau von Fachkenntnissen

Diese Kurse orientieren sich vorrangig an den spezifischen Gegeben-
heiten der Ministerien und sollten deshalb méglichst ressortintern ab-
gehalten werden. Es sollten hierbei folgende Schwerpunkte berticksich-
tigt werden:

- technisch orientierte Kurse: Hierin sollte den Schreibkréften die Mog-
lichkeit geboten werden, sich mit den in den Ressorts neu eingesetz-
ten bzw. neu einzusetzenden biirotechnischen Geréten (Speicherschreib-
maschine, Schreibautomat etc.) vertraut zu machen.

- sprachlich orientierte Kurse: Diese sollen vorrangig den Schreibkraf-
ten Kenntnisse in Stenographie, Fachsprachen und Fremdsprachen
neu vermitteln bzw. bereits vorhandene Kenntnisse aktivieren. Bei
diesen Kursen mufl allerdings gewéhrleistet sein, daB diejenigen
Fach- und Fremdsprachen im Mittelpunkt stehen, die von den jewei-
ligen Organisationseinheiten, fiir die die Schreibkréfte arbeiten, auch
tatséchlich "abgerufen' werden.

- organisationsorientierte Kurse: Hiermit sollen die Schreibkrédfte zum
einen in die Aufgabenstellung, die Aufbau- und Ablauforganisation
des jeweiligen Ministeriums in allgemeinverstdndlicher Form einge-
fiihrt werden; zum anderen sollen sie mit den konkreten Arbeitsinhal-
ten und -ablédufen in den Referaten bzw. der Abteilung, fiir die sie be-
reits arbeiten bzw. zukiinftig arbeiten sollen, vertraut gemacht wer-
den. Solche organisationsorientierten Kurse, die im BMF in modifi-
zierter Form bereits erfolgreich durchgefiihrt werden, bilden er-
stens die Voraussetzung fiir eine rasche und adédquate Integration der
Schreibkréfte in den faktischen Arbeitsvollzug des Ressorts und zwei-
tens den Ubergang bzw. die Grundlage fiir die ’Kurse zur Erhshung
der beruflichen Mobilitdt’ und Flexibilitdt der Schreibkrifte.

Kurse zur Erhéhung der beruflichen Mobilitédt

Inhaltlich kénnen diese Kurse, die sinnvollerweise ressortiibergreifend

durchgefithrt werden sollten, drei Qualifikationsziele anstreben:

- Ausbildung zur Verwaltungsfachkraft (Hilfssach- bzw. Sachbearbeite-
rin)

- Ausbildung zur Fachkraft fiir Informationsver- und -bearbeitung (fiir
diesen an der modernen Biiro- und Informationstechnologie orientier-
ten Beruf miissen allerdings noch ein Ausbildungsprofil wie ein An-
forderungsprofil erarbeitet werden).

- Ausbildung zur ''Sekretariatsassistentin' fiir den Leitungsbereich
(Abteilungs- und Leitungsebene).

Veranstaltungen mit gesellschaftspolitischen Inhalten

Wie in den meisten Groflbetrieben der Privatwirtschaft tiblich, sollten
auch die obersten Bundesbehérden stirker dazu iibergehen, Kurse an-
zubieten, die eine Einfiihrung in arbeitsrechtliche bzw. besoldungs-
rechtliche Grundfragen zum Inhalt haben, Aufgaben des 6ffentlichen
Dienstes behandeln sowie Fragen der Humanisierung der Arbeitswelt
u.d.m.; auch diese Kurse sollten nur ressortiibergreifenden Charak-
ter haben.
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Bei diesen vorgeschlagenen Kursen, fiir die zum groflen Teil noch die
entsprechenden Curricula entwickelt werden miifiten, sind die sich ab-
zeichnenden Entwicklungen in der Informationstechnologie und deren Aus-
wirkungen auf die Aufgaben- und Arbeitsstruktur im Biiro- und Verwal-
tungsbereich antizipatorisch einzubeziehen. Es muB in diesem Zusammen-
hang betont werden, dafl diese Kurse nicht innerhalb des unmittelbaren
Arbeitsprozesses durchgefiihrt werden kénnen, sondern eine institutionel-
le Form erhalten sollten. Allerdings sind die Arbeitsvollziige der Schreib-
krédfte so zu gestalten, daB bestimmte Kenntnisse und Fahigkeiten zumin-
dest ansatzweise in der konkreten Arbeit praktisch erprobt und umgesetzt
werden kdnnen. Ein derartiges Fort- und Weiterbildungsangebot kann al-
lerdings nur dann erfolgreich institutionalisiert werden, wenn die Schreib-
kréfte liber dieses Angebot umfassend informiert und zur Teilnahme an
diesen Kursen motiviert werden, die Personalrédte aktiv die Einfiihrung
und praktische Umsetzung unterstiitzen und die Arbeitgeber im Offentli-
chen Dienst - also auch die Ressorts - die finanziellen, organisatorischen
und fachlichen Ressourcen hierfiir zur Verfligung stellen, wobei bereits
bestehende Fort- und Weiterbildungsinstitutionen, z.B. an Schulen bzw.
Fachhochschulen, von Fachverbédnden und wichtigen Herstellern auf dem
biirotechnischen Sektor bei der Erarbeitung wie bei der Umsetzung mit
einbezogen werden sollten.

Die Vorteile einer breiten Einfiihrung der oben umrissenen Fort- und
WeiterbildungsmaBnahmen liegen vor allem auch darin, daf die berufli-
che Mobilitdt und Flexibilitdt der Schreibkrifte insgesamt verbessert
werden koénnte; denn einerseits werden sie sich den neuen absehbaren
Arbeitsanforderungen im Biirobereich, die sich auch im Schreibbereich
oberster Bundesbehérden auswirken werden, schneller anpassen kénnen,
andererseits konnten die Schreibkréfte im Falle einer Arbeitslosigkeit
schneller wieder in den Arbeitsprozefl eingegliedert werden. Des weite-
ren konnten ungerechtfertigte Entlohnungsunterschiede zwischen den ver-
schiedenen Berufsgruppen durch solche Maflnahmen der Fort- und Weiter-
bildung tendenziell abgebaut sowie eine bessere individuelle und/oder kol-
lektive Interessenvertretung aufgebaut werden.

Ein derartig umfassendes Fort- und Weiterbildungsangebot, das sich
nicht nur im nachtrdglichen Abbau negativer Auswirkungen aufgrund von
rigide und in falscher Analogie zum Produktionsbereich durchgefiihrten
Rationalisierungsmafinahmen der Entmischung und Zentralisierung er-
schopft, sondern diese antizipatorisch einbezieht, kann wichtige Hinwei-
se fiir eine zukunftstriachtige humane und wirtschaftliche Gestaltung der
Arbeitsvollziige im Biirobereich liefern. Dieser Aspekt ist deshalb so
wichtig, weil in diesem Bereich mehrheitlich Frauen arbeiten und diese
sozial- wie arbeitsmarktpolitisch ohnehin diskriminiert sind.

Die Aussagen zu den vorgeschlagenen Weiterbildungsméglichkeiten
bediirfen natiirlich einer Uberpriifung nach Einfithrung bzw. Durchfiihrung
entsprechender Kurse.
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9. PERSONALBEMESSUNG UND LEISTUNGSBEURTEILUNG IM
SCHREIBBEREICH

Das im Entwurf "Vorldufige Richtlinien der Bundesregierung fiir die Er-
mittlung des Bedarfs an Schreibkriften'' (Stand Febr.1977) (46) vorge-
schlagene Personalbemessungsverfahren, das von durchschnittlichen An-
schlagsleistungen und von Durchschnittswerten hinsichtlich der anfallen-
den Schriftgutmenge ausgeht, setzt zwangsldufig entmischte und weitge-
hend zentralisierte Arbeitspldtze voraus, wdhrend das bisher praktizier-
te Verfahren nach festen Schliisselzahlen eine solche organisatorische
Struktur nicht notwendigerweise voraussetzt, im Zuge der allgemeinen
Stellenkiirzungen jedoch hédufig dazu gefiihrt hat. Dabei bleibt die Normal-
situation in den untersuchten Ressorts unberticksichtigt, die durch massi-
ve Schwankungen des Schreibarbeitsanfalles - vielfach verbunden mit ho-
her Dringlichkeit - gekennzeichnet ist. Die Anwendung des geplanten Per-
sonalbemessungsverfahrens fiihrt bei den Schreibkréften mit Sicherheit
zu einer quantitativen und qualitativen Zunahme von Strefisituationen,

die sich mit Phasen der Unterauslastung wechseln, Die Flexibilitdt der
Schreibdienstorganisation wird insgesamt abnehmen, die Belastung bei
den Schreibkrédften wird zunehmen.

Sowohl das derzeit praktizierte Personalbemessungsverfahren wie
auch das vorgeschlagene gehen von bestimmten Fiktionen aus: die Perso-
nalbemessung nach festem Schliissel unterstellt, dal jeder Diktierberech-
tigte unabhdngig von seiner Ressortzugehorigkeit und seiner Funktion et-
wa die gleiche Schriftgutmenge zu bewéltigen hat. Das Personalbemes-
sungsverfahren, das von durchschnittlich anfallenden Schreibmengen und
durchschnittlichen Arbeitsleistungen der Schreibkréfte - beides gemes-
sen an bewerteten Anschldgen - ausgeht, 148t die zeitlichen Schwankun-
gen im Arbeitsanfall sowie den unterschiedlichen Schwierigkeitsgrad bei
den anfallenden Schreibarbeiten vollig unberiicksichtigt.

Derzeit bekannte Personalbemessungsverfahren, die mit einheitlichen
Richtwerten fiir alle Bundesbehorden operieren, weisen nach den vorlie-
genden Ergebnissen auf den folgenden drei Ebenen gravierende Méngel
auf:

- Ebene der Aufgabenerfiillung:
Eine Stellenbemessung nach einem einheitlichen Bemessungsverfahren
ohne Beriicksichtigung der Aufgabenstruktur der Ressorts und ihrer
Organisationseinheiten fiihrt notwendigerweise zu einem Abbau des Fle-
xibilitdtspotentials. Die Ressorts kompensieren diesen Verlust durch
Uberwilzung von stark wechselndem, oft iberhéhtem Arbeitsdruck auf
die Schreibkréfte.

- Ebene der Wirtschaftlichkeit:
Eine starre Stellenbemessung fiihrt dazu, dafl die Schreibkrédfte an ent-
mischten Arbeitspldtzen keine Moglichkeit haben, die Diktierberechtig-
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ten von Routineaufgaben zu entlasten. Hoch bezahlte Beamte des geho-
benen und héheren Dienstes miissen dadurch nicht unbetrédchtliche Zeit
mit der Erledigung von Aufgaben verbringen, die unter normalen Um-
stdnden von Schreibkrédften wahrgenommen werden kénnten. Gleichzei-
tig wird ""Nicht-Schreibzeit'' notwendigerweise zur nicht nutzbaren
Leerkapazitét.

- Ebene der Personalfiirsorge:
Eine starre Stellenbemessung filhrt zu erhéhten Belastungen bei den
Schreibkréften. Einseitige Uberforderungen fiihren zu arbeitsmedizi-
nisch unvertretbaren Beanspruchungen der Schreibkréfte. Diese nega-
tiven Uberwilzungseffekte von der organisationalen Ebene auf die indi-
viduelle Ebene der Schreibkrédfte sind Ergebnis einer tendenziellen Ver-
nachlédssigung des personalfiirsorgerischen Aspektes.

- Ebene des Arbeitsmarktes:
Personalbemessungsverfahren, die sich ausschliefllich an Schreiblei-
stungen in bewerteten Anschldgen orientieren, also entmischte Tatig-
keiten voraussetzen, lassen die sich heute auf dem Arbeitsmarkt ab-
zeichnenden Tendenzen unberiicksichtigt. Die momentane Nachfrage er-
streckt sich zunehmend auf vielseitig qualifizierte Schreibkrifte, die
moglichst liber Fertigkeiten im Bereich moderner Biiro- und Informa-
tionstechnologie verfiigen sollten.

Die arbeitswissenschaftlichen und ergonomischen Erkenntnisse iiber die
unterschiedlichen Belastungen an den Arbeitspldtzen bzw. den unter-
schiedlichen Typen von Arbeitspldtzen miissen sowohl in das Erfassungs-
verfahren (Analytik) als auch in das Bewertungsverfahren (Standardisie-
rung) und nicht zuletzt in die Bereiche der neuen moéglichen Arbeitsorga-
nisation eingefligt werden.

9.1 Zur Problematik der vollzogenen kw-Vermerke und der Leistungs-
bemessung

Die im Zuge der Rationalisierungsmafinahmen ausgesprochenen und im
Vorgriff auf das vorgeschlagene Personalbemessungsverfahren grofiten-
teils vollzogenen kw-Vermerke haben in den untersuchten Ressorts zu
einer so starken Reduzierung der Schreibkapazitdt gefithrt, daB die
Schreibdienste hdufig nicht mehr in der Lage sind, Arbeitsspitzen aufzu-
fangen. Dies trifft, wenn auch mit unterschiedlicher Ausprédgung, auf al-
le Ressorts zu.

Nach den Befragungsergebnissen der Diktierberechtigten wird fast
ein Fiinftel der Schreibauftridge von Nichtschreibkrédften erledigt, d.h.
von Biirohilfskrédften, Hilfssachbearbeitern, anderen Mitarbeitern und
Diktierberechtigten. Der Anteil des Schriftgutes, der nicht von Mitarbei-
terinnen des Schreibdienstes geschrieben wird, liegt im BMZ mit 14 %
am niedrigsten und im BMJ mit 25 % am héchsten. (47)

Dieser ohne nennenswerte Streuungen in allen Ressorts festgestellte
Anteil von Schreibauftrdgen, der von Nicht-Schreibkréften erledigt wird,
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Tabelle 48: VERTEILUNG DER SCHREIBAUFTRAGE AUF
VERSCHIEDENE SCHREIBPOTENTIALE

BMFT

BMI

BMJ

BMVg

BMW1i

BMZ

Einzelschreib-
kraft, die nur
fir einen Dik-
tierberechtigten
schreibt

11

Einzelschreib-
kraft, die fiir
mehrere Diktier-
berechtigte
schreibt

53

11

27

11

42

48

Schreibkraft in
einer Schreib-
gruppe, die nur
fiir einen bestimm-
ten Diktierberech-
tigten schreibt

13

10

verschiedene
Schreibkrdfte in
einer Schreib-
gruppe

38

20

43

15

verschiedene
Schreibgruppen

Schreibkrdfte in
einem Spezial-
schreibdienst,
z.B. Spdtdienst,
Automatengruppe

Vorzimmerkraft bei
Abteilungsleiter
oder Unterabtei-
lungsleiter

Biro(hilfs)kraft

12

Hilfssachbearbei-
ter

Andere Mitarbeiter

Diktierberechtigte
selbst

5

Alle Angaben in Prozent.




1Bt sich nur dadurch erkldren, dafl die Diktierberechtigten, wenn sie
nicht gleich selbst maschineschreiben, gezwungen sind, andere Schreib-
potentiale zu suchen und zu aktivieren. Ein solcher Tatbestand ist nicht
vereinbar mit dem Gebot einer sparsamen und wirtschaftlichen Mittelver-
wendung (§ 7 BHO), insbesondere, wenn man bedenkt, daf} sich dieses zu-
sdtzliche Schreibpotential zum {iberwiegenden Teil aus Angehdrigen des
gehobenen und héheren Dienstes rekrutiert.

Aus diesem Grund sind in allen untersuchten Ressorts organisatori-
sche und personelle Korrekturen im Schreibbereich erforderlich. Dies
betrifft Humanisierungsgesichtspunkte ebenso wie Gesichtspunkte der
Flexibilitdt, der Funktionssicherung der Ressorts, der Wirtschaftlich-
keit sowie der technologischen und organisatorischen Rationalitdt. Eine
humane und gleichzeitig wirtschaftliche Gestaltung der Schreibdienste in
den untersuchten Ressorts ist nur durch eine Kapazitidtserweiterung im
Schreibbereich realisierbar, da sonst zu befiirchten ist, daf3 die zur Wie-
derherstellung bzw. Aufrechterhaltung der Flexibilitdt notwendige Perso-
nalkapazitdt zusétzlich aus dem Bereich des gehobenen und héheren Dien-
stes abgezweigt wird.

Die Einfiihrung eines Personalbemessungsverfahrens, das auf der ob-
jektiven Erfassung der Schreibleistung basiert, wiirde bei der derzeiti-
gen Personalkapazitdt die soeben festgestellte Verlagerung von Schreib-
arbeit auf andere organisatorische Einheiten festschreiben. Des weite-
ren setzt dieses Verfahren eine Beurteilung der Arbeit von Schreibkrif-
ten ausschlieBlich nach der geleisteten Schreibmenge voraus, ohne zu
hinterfragen, ob eine derartige Arbeitsbeurteilung bei der faktischen
Verteilung der Arbeitsplatztypen liberhaupt durchfiihrbar ist und von den
Schreibkréiften sowie den Diktierberechtigten als Nutzern der Schreib-
dienste akzeptiert bzw. als sinnvoll erachtet wird.

Sowohl die Schreibkréfte als auch die Diktierberechtigten wurden ge-
fragt, ob die Arbeitsleistung der Schreibkréfte durch die Schreibdienst-
leiterin, den Diktierberechtigten oder ausschliefllich nach der geleiste-
ten Schreibmenge beurteilt werden sollte.

Eine Beurteilung nach der geleisteten Schreibmenge wird von beiden
befragten Gruppen eindeutig abgelehnt. Die Beurteilung durch die Schreib-
dienstleiterin wird hingegen von den Schreibkréften in stdrkerem MafRe
befiirwortet als von den Diktierberechtigten. Lediglich die Schreibkréfte
im BMFT und im BMJ stehen einer solchen Beurteilungsform eher ableh-
nend gegeniiber.

Deutlich am stidrksten ausgeprégt ist auf Seiten der Schreibkréfte der
Wunsch nach einer Beurteilung der eigenen Arbeitsleistung durch die Dik-
tierberechtigten.

Interessant ist ein Vergleich zwischen den beiden Ressorts, in denen
die Entmischung und vor allem die Zentralisierung der Schreibarbeit am
weitesten fortgeschritten ist: im BMI wird eine Beurteilung nach der ge-
leisteten Schreibmenge von knapp der Hilfte der befragten Schreibkréfte
abgelehnt (nur ein Fiinftel wiirde dem zustimmen), im BMVg gibt es
zwei etwa gleichstarke Gruppen unter den Schreibkréften, die eine Beur-
teilung nach der geleisteten Schreibmenge bevorzugen bzw. ablehnen.
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Tabelle 49: BEWERTUNG VERSCHIEDENER VERFAHREN ZUR
BEURTEILUNG DER ARBEITSLEISTUNG

Schreibkrafte | BMFT BMI BMJ BMVg
+

BMMW i gmzl)
+ -+ -+ - +

- + -

durch Schreib-
dienstleiterin] 26/41 60/21 16/48 39/29 41/27 -/-

durch Diktier-
berechtigten €67/10 48/26 56/20 33/39 60/17 90/-

nach geleiste-
ter Schreib-
menge 21/56  21/48 36/33 33/37 13/61 21/63

Diktierberech-
tigte

durch Schreib-
dienstleiterin] 12/65 53/26 35/41 68/16 31/42 24/54

durch Diktier-
berechtigte 82/15 47/35 60/23 25/5 70/17 74/15

nach geleiste-
ter Schreib-
menge 3/89 12/68 13/76 21/63 10/74 17/76

Die Angaben geben die prozentuale Verteilung der Bewertungen
seitens der Schreibkrdfte und der Diktierberechtigten hinsicht-
lich der vorgegebenen Beurteilungsverfahren wieder.

"+" = Zustimmung, "-" = Ablehnung.

1)Im BMZ wurde diese Frage den Schreibkraften in modifizierter
Form gestellt, so daB fir den Sachverhalt "Beurteilung durch
die Schreibdienstleiterin" keine Angaben vorliegen.

Bezeichnend ist ferner, daf in beiden Ressorts die Diktierberechtigten
am ehesten eine Beurteilung durch die Schreibdienstleiterin wiinschen,
da diese hier eine Vermittlerrolle zwischen dem Schreibbereich und der
Sachbearbeitung erfiillen und daher einen unmittelbaren Zugriff der Dik-
tierberechtigten auf die einzelne Schreibkraft in der Regel ausschlieflen.

Nachdem das vorgeschlagene Personalbemessungsverfahren sowie
das bisher praktizierte Verfahren nach festen Schliisselzahlen kritisch
gegeniibergestellt sowie die Einstellungen der Betroffenen gegeniiber
Verfahren zur Leistungsbeurteilung beschrieben worden sind, werden
im folgenden das vom BMI vorgeschlagene Personalbemessungsverfah-
ren unter Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten analysiert und eigene Em-
pfehlungen fiir eine Personalbemessung entwickelt.
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9.2 Leistungs- und Personalbemessung aus der Sicht der Wirtschaftlich-
keit

9.2.1 Ziel der Personalbemessung und die bisherige Regelung

Personalbemessungsverfahren sollen eine objektive Berechnung des quan-
titativen Personalbedarfs erméglichen. Um eine aufgabengerechte Perso-
nalbemessung zu gewéhrleisten, mufl neben dem Sachprogramm einer Or-
ganisation auch die Arbeitssituation fiir die zu bemessenden Stellen (Ar-
beitsplatzausstattung, Arbeitsabldufe, Arbeitsinhalte) Beriicksichtigung
finden.

Die Personalbemessungsverfahren fiir die Stellenzuordnung im offent-
lichen Dienst gehen in der Regel von folgenden Voraussetzungen aus:

- Das Sachprogramm einer Behorde ist klar bestimmbar und die dafiir
nétigen Arbeitsinhalte sind qualitativ und quantitativ bekannt;

- die Arbeitsinhalte kénnen in einzelne Té&tigkeits- und Arbeitsvorginge
zerlegt werden, die immer wieder vorkommen;

- die einzelnen Tédtigkeitsarten bzw. Arbeitsvorgidnge kénnen mengenméRig
erfaflt werden;

- fiir jeden Arbeitsvorgang bzw. fiir jede Tdtigkeitsart kann eine effektive
Zeit gemessen werden;

- es bestehen Vorstellungen iiber zumutbare Leistungsverhidltnisse bezlig-
lich Té&tigkeitsart und Mengen pro Zeiteinheit (Durchschnittsleistung,
Normalleistung, Standardleistung);

- es bestehen Informationen iiber persoénlich bedingten Arbeitsausfall
(z.B. Krankheitsstatistik, sonstige Abwesenheit).

Unter diesen Voraussetzungen ist es moglich, flir eine Behérde die rich-
tige Anzahl von Stellen fiir bestimmte Aufgabeninhalte zuzuweisen.

Diese Vorgehensweise wird auch zur Berechnung von Schreibkraftstel-
len angewandt. Man bedient sich hier bestimmter Zahlenrelationen (soge-
nannter Schreibkraftschliissel), wobei einer bestimmten Zahl von Diktier-
berechtigten eine Schreibkraftstelle zugeordnet wird. Hierbei wird davon
ausgegangen, daf mit der Aufgabenerfiillung eines Diktanden ein ganz be-
stimmtes Schriftgutaufkommen anfillt.

Generell wird nun fiir Bundesbehérden ein solcher Schreibkraftschliis-
sel von acht Planstellen mit Diktierberechtigung zu einer Schreibkraft-
planstelle (in Sonderfdllen sechs zu eins) empfohlen. Diese generelle Em-
pfehlung, die sich im Bericht des Bundesrechnungshofes findet und sich
in den haushaltstechnischen Richtlinien des Bundes niedergeschlagen hat,
unterstellt, daf

- unabhédngig vom Sachprogramm einer Behtrde generell Schreibarbeiten
gleicher Menge und Qualitdt anfallen,

- in der Binnenstruktur einer Behorde alle diktatberechtigten Arbeitskréaf-
te einen langfristig gleichhohen Schreibbedarf besitzen,

- die Schreibleistung relativ unabhdngig von den qualitativen Bedingungen
der Schriftguterstellung (Textstruktur, Textvorlage, technische Aus-
stattung etc.) gesehen werden muB.
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Den Empfehlungen zur Anwendung des einheitlichen Schreibkréafteschliis-
sel liegen allerdings konkrete Vorstellungen iiber die Schreibdienstorga-
nisation zugrunde: der entmischte Schreibarbeitsplatz im zentral organi-
sierten Schreibdienst, der ein hohes technisches Ausstattungsniveau be-
sitzt und der gekennzeichnet ist durch eine primér phonodiktatorientierte
Textvorlage. Der zentrale Schreibdienst wird vom Bundesrechnungshof
als angeblich wirtschaftlichste Losung eindeutig favorisiert und daher
fiir alle Bundesbehorden als Voraussetzung einer wirtschaftlichen Perso-
nalbemessung gefordert.

Die Empfehlungen iiber die Zugrundelegung eines neuen Schreibkraft-
schliissels in pauschaler Form haben von seiten der Behdrden viel Kritik
auf sich gezogen. Um die Unzuldnglichkeiten einer pauschalen Schreib-
kréfteversorgung nach dem empfohlenen Schliisselverhédltnis zu beheben,
schlagen der Bundesrechnungshof und der AusschuB fiir Organisationsfra-
gen (AfO) eine Personalbemessung auf der Grundlage der Anschlaglei-
stung der behoérdlichen Schreibdienste vor.

9.2.2 Die Problematik einer Personalbemessung auf der Grundlage von
Anschlagleistungen

Zum Zwecke der Personalbemessung soll im Schreibbereich aller Bun-
desbehdrden der Schreibkréftebedarf erhoben werden. Dabei soll wie
folgt vorgegangen werden:

In jeder Bundesbehdrde wird in regelméiBigen Abstdnden (etwa alle
finf Jahre) eine Schriftgutanalyse fiir die Zeit von ca. 6 Wochen durchge-
fiihrt. Dabei soll das gesamte Schreibaufkommen erfat und anschlagmé-
Big ausgezdhlt werden. Den sich daraus ergebenden Schreibkréftebedarf
erhdlt man durch eine Gegeniiberstellung der in bewerteten Anschlédgen
errechneten Schreibleistung zur Sollschreibleistung einer Schreibkraft.

Die Problematik der Prdmissen iiber die MeBbarkeit der Schreiblei-
stung durch Anschlagauszédhlung wurde im Zusammenhang mit der Be-
trachtung der Wirtschaftlichkeit der Schreibdienste ausfiihrlich erértert
(vgl. Kap.7.4.1). Im folgenden sollen nunmehr die sich daraus ergeben-
den Unzulénglichkeiten fiir ein Personalbemessungsverfahren auf der
Grundlage der Anschlagmessung aufgezeigt werden.

Um die qualitative und quantitative Dimension der Schreibleistung zu
objektivieren, wird bei Zugrundelegung des Maschinenanschlages als
Arbeitseinheit zwischen drei Arten von Anschlagmessungen unterschie-
den:

- pauschalierte Anschlige
- effektive Anschlédge
- und bewertete Anschléige.

Effektive Anschlédge sind die tatsdchlich ausgezéhlten Anschlédge, pau-
schalierte Anschlége sind fiktive Anschlagzahlen fiir besondere Schreib-
vorgédnge (z.B. Vordrucke) und Schreibnebentédtigkeiten. Bewertete An-
schldge sind die mit Erschwerniszuschlagssédtzen (Multiplikatoren) ver-
sehenen effektiven Anschlagzahlen.
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Erschwerniszuschldge werden fiir so heterogene Faktoren wie Unter-
schiedlichkeit der Schriftgutart, Situationsbedingungen (Arbeitsplatzaus-
stattung, Art der Textvorlage), sowie fiir Besonderheiten der Schriftgut-
erstellung (Anzahl der Durchschlédge) vergeben.

Da andere Biirotdtigkeiten, die keinen Schreibbezug aufweisen, in die-
ses System der Leistungsmessung nicht integriert werden kénnen, ist
der entmischte Schreibarbeitsplatz auch aus methodischer Sicht die Vor-
aussetzung fiir die Anwendung dieses Verfahrens der Personalbemessung.

Die anschlagbezogene Personalbemessung orientiert sich an dem Mo-
dell des zentralen Schreibdienstes, der eine organisatorische und weit-
gehend rdumliche Zusammenfassung aller Schreibkréifte vorsieht (BRH-
Bericht, Tz 53). Fir die Vorstellung, die Erfassung der effektiven
Schreibleistung und damit auch die Personalbemessung iiber die Anschlag-
leistung objektivieren zu kénnen, sind nachfolgende Faktoren ausschlag-
gebend:

1. Der Maschinenanschlag ist die Arbeitseinheit.

2. Die Zahl der Anschldge ist eine objektive Mefligrofle fiir die Leistung,
wobei die qualitative Dimension der Leistung durch Multiplikatoren
beriicksichtigt werden kann.

3. Das Verhéltnis von Anschldgen zu Zeit ist eine objektive Leistungs-
grofle.

4. Es gibt zumutbare Relationen und Anschlagmengen pro Zeiteinheit
(Anschldge pro Tag, Anschlédge pro Stunde).

5. Es kann das in Anschlagzahlen umgesetzte Schriftgut eines Untersu-
chungszeitraumes zur zumutbaren Solleistung einer Schreibkraft in
Beziehung gesetzt werden.

- Maschinenanschlag als Arbeitseinheit

Die analytische Betrachtung der Schreibarbeit als eine beliebig modular

zusammensetzbare Folge von Anschldgen verkennt, dafl die Schreibar-

beit ein inhaltsbezogener Vorgang ist, der im Sinnzusammenhang mit

dem konkreten Auftrag gesehen werden muf} (vgl. auch die Studie von

Weltz). Schreibarbeiten bestehen aus mehreren Leistungskomponenten,

ndmlich

- optische bzw,. akustische Erfassung eines Schreibauftrages,

- Verstehen und Interpretieren der Textvorlage,

- Umsetzen des Schreibauftrages in motorische Funktionen,

- Beherrschung der dem Schreibvorgang vorgelagerten, nachgelagerten
und ihn begleitenden organisatorischen Regelungen,

- Beherrschung der technischen Hilfsmittel der Schreibtétigkeiten und
Schreibnebentétigkeiten.

Die Unterscheidung zwischen tatsdchlich gemessenen Anschldgen und be-

werteten Anschldgen geht auf die Vorstellung zuriick, da unterschiedli-

che Erschwernisse der Schreibarbeit, hervorgerufen durch unterschied-

liche Textstruktur, Inhalte, Schriftgutvorlagen, Arbeitsplatzausstattung

und sonstige Besonderheiten liber Erschwerniszuschldge ausgeglichen

werden kénnen, Ein Blick in die einschldgigen Untersuchungen und Ver-

offentlichungen verdeutlicht, mit welcher Schwankungsquote Erschwer-

niszuschldge sowie zumutbare Schreibleistungen pro Tag genannt werden.
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Bei Schreibarbeiten an einem technisch unzureichend ausgestatteten
Arbeitsplatz mit erschwerter Textvorlage (z.B. handschriftlich) und
Schreiben von gestaltungsintensivem Mischtext diirfte auch bei differen-
ziertester Betrachtung eine Verkniipfung von Erschwerniszuschldgen im-
mer willkiirlich sein. Jede Art der Kombination von Erschwerniszuschlé-
gen (multiplikative Verkniipfung, progressive Verkniipfung, additive Ver-
kniipfung u.a.) wird in gleichem Mafle der realen Situation nicht gerecht.
Die Anschlagzédhlung ist zur Erfassung der quantitativen und qualitativen
Schreibleistung, wie im Zusammenhang mit den Untersuchungsergebnis-
sen in den Ressorts gezeigt werden konnte, ungeeignet. Sie vernachlids-
sigt, daf} die Schreibarbeit ihre qualitative Dimension vor allen Dingen
durch die Situation und Aufgabenstruktur des Schreibdienstes erhélt. Dies
betrifft die Bedingungen, unter denen eine Schreibkraft ihre Schreibarbeit
zu verrichten hat. Ob eine Schreibkraft einen Schreibvorgang wirtschaft-
lich ausgefiihrt hat, kann sich in der Anschlagleistung nur unzureichend
- im schlechtesten Fall gar nicht - niederschlagen. Andere Merkmale
der Schreibleistung wie z.B. die bendtigte Zeit, die Anzahl der Riickfra-
gen, die Fehlerquote sowie die Wahl des jeweils besten Weges der Schrift-
guterstellung kénnen bei der Anschlagzédhlung nicht erfaflit werden. Als
Arbeitseinheit kann daher nur der Schreibvorgang selbst angesehen wer-
den.

- der entmischte Arbeitsplatz als Prdmisse der Personalbemessung

Als weiteres Problem stellt sich fiir die Anwendung des Personalbemes-
sungsverfahrens die Primisse des entmischten Arbeitsplatzes. Der zen-
trale Schreibdienst sieht vor, dafl Schreibkréifte von der Ausfithrung son-
stiger Bliirotdtigkeiten vollstdndig entlastet werden, um sich in konzen-
trierter Form der Erstellung von Schriftstiicken zuwenden zu koénnen.
Der besondere Wirtschaftlichkeitseffekt des zentralen Schreibdienstes
wird nun darin gesehen, dafl durch die Entlastung der Schreibkréfte von
sonstigen Biirotdtigkeiten der Anschlagoutput pro Schreibkraft maggeb-
lich erhéht werden kann.

Eine vollstdndige Entmischung der Arbeitsinhalte von Schreibkréften
einer Schreiborganisation hat in der Praxis hdufig zur Folge, dafl Biiro-
tatigkeiten, die am Mischarbeitsplatz von Schreibkréften ausgefiihrt wer-
den, auf hoher dotierte Arbeitspldtze (Sachbearbeiter oder sogar Refe-
renten) iberwilzt werden (vgl. Kap.7.5.2). Dieser Uberwélzungseffekt
kann den hoheren Ausstofl des entmischten Schreibdienstes (ausgedriickt
in héheren Anschlagzahlen pro Tag) iiberkompensieren und stellt damit
diesen Wirtschaftlichkeitsvorteil des zentralen Schreibdienstes in Frage.

Dariiber hinaus ist zu bedenken, daB Schreibarbeiten hdufig im Zu-
sammenhang mit sonstigen Biirotdtigkeiten fiir einen Arbeitsauftrag ge-
sehen werden miissen. Die Abwicklung der Dokumentation, der Zusam-
menstellung von Unterlagen, die Ablage des Schriftverkehrs als Aufga-
ben, die den Schreibkrdften am Mischarbeitsplatz zufallen, sind h&ufig
der Erfahrungshintergrund, der fiir eine Schreibkraft die Voraussetzung
dafiir schafft, den Inhalt eines Schriftstiickes sinngerecht einordnen zu
kénnen,
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Die inhaltliche Zordnung eines Schreibauftrages zu einem konkreten
Sachvorgang ist ein Effekt, der die Arbeit des Diktanden mafigeblich ent-
lastet (Vorzimmereffekt). Er bedeutet, dafl die Schreibkraft selbstdndig
Sucharbeiten zum Schriftgut, z.B. bei Bezugnahme auf Vorlagen, Briefe
u.a. ilibertragen bekommt, gegebenenfalls inhaltliche Fehler erkennt und
fiir den Diktanden ein entlastender Partner bei der Auftragsabwicklung
sein kann. Dieser Effekt stellt fiir die Schreibkraft selbst hdufig einen
wesentlichen Motivationsfaktor der Leistungserfiillung dar.

- SchluBfolgerung fiir die Tauglichkeit der Anschlagsmessung
Als Konsequenz ergibt sich:

Die Anschlagzahl als Arbeitseinheit ist als Grundlage der Personalbemes-
sung von Schreibkrédften ungeeignet, da sie die inhaltliche Leistung der
Schreibarbeit vor allen Dingen von der qualitativen Seite her nicht adidquat
erfassen kann.

Die Anschlagzahl als Grundlage der Personalbemessung orientiert sich
am Modell des zentralisierten Schreibdienstes, der nach den hier vorge-
legten Ergebnissen nicht in jedem Fall die wirtschaftlichste Form der
Schreibdienstorganisation ist. Der Vorteil des entmischten Schreibarbeits-
platzes, ndmlich das relativ ungestoérte Schreiben, kann durch die Uber-
wélzung von Schreib- und Biirotdtigkeiten auf einer anderen Betrachtungs-
ebene wieder aufgehoben werden.

Diese Uberlegungen zur Personalbemessung lassen beim derzeitigen
Ausstattungsniveau des Schreibarbeitsplatzes in obersten Bundesbehor-
den schon erkennen, dafl zu anderen Verfahren der Personalbemessung
ibergegangen werden mufl, Sie erhalten noch verstédrktes Gewicht, wenn
die kiinftige Entwicklung einer verbesserten technischen Ausstattung mit
neuen Systemen der Biirotechnik, wie z.B. Schreibautomaten mit und oh-
ne Bildschirm, Kommunikationssysteme (Teletex, Telefax, Bildschirm-
text) in die Uberlegungen einbezogen werden,

9.2.3 Entwicklungsaspekte im Lichte neuer Systeme der Biirotechnik

An Anschlagmessungen ausgerichtete Personalbemessungsverfahren sind
output-orientiert, Das Anforderungsprofil einer Schreibkraftstelle wird
vernachldssigt. Mit dem Einzug neuer Systeme der Biirotechnik als tech-
nische Ausstattung der Schreibarbeitspldtze nimmt der qualitative As-
pekt der Schreibleistung an Bedeutung zu.

Mit zunehmender Verbreitung von Speicherschreibmaschinen, Text-
automaten mit und ohne Verbindung zum Datenverarbeitungssystem ver-
liert das Leistungsmerkmal ""Anschlagzahl' auch fiir den vollstindig ent-
mischten Arbeitsplatz, der sogar eine relativ homogene Schriftgutstruk-
tur haben kann, seine Bedeutung. Textautomaten nehmen dem Bediener
die Ausfiihrung von Anschldgen weitgehend ab. Vorschldge, diesem Ge-
sichtspunkt der technischen Ausstattung (z.B. bei Textautomaten) durch
pauschalierte Anschlagzahlen Rechnung zu tragen (z.B. 60 000 Anschlé-
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ge pro Tag und mehr), gehen am Sachproblem vorbei. Sie kénnen z.B,
die unterschiedlichen Druckgeschwindigkeiten der Textautomaten und die
Eigenart der Textbearbeitung an Bildschirmen nicht addquat reprisentie-
ren,

Die Schreibkraft als Bedienerin neuer Systeme der Biirotechnik (Text-
bearbeitung, Textkommunikation) wird zunehmend ausgelastet mit Funk-
tionen der Systembedienung wie Konzipieren, Korrigieren und Organisie-
ren von Texttrdgern. Die Koordinations- und Kontrollfunktionen am Text-
automaten riicken gegeniiber dem anschlagsbezogenen Eingeben von Tex-
ten in den Vordergrund. Die Eingabe groBerer Informationsmengen per
Hand diirfte je nach Schriftgutstruktur stark ergédnzt werden, wenn man
an die Moglichkeit der Zusammensetzung von Schriftgut durch Textele-
mente denkt. Die unterschiedlichen Arten der Schriftguterstellung (z.B.
Neueingabe von Texten, Variationen von Standardtexten, Textbausteinzu-
sammenstellung) verdeutlichen, dafB kunftig der Tastenanschlag der Be-
dienerin (fir Funktions- oder Texttasten) ebensowenig als Arbeitseinheit
betrachtet werden kann wie der Druckanschlag (Ausgabeeinheit) eines
Textautomaten.

Es kommt vielmehr darauf an, dafl eine Schreibkraft die Qualifikation
mitbringt, die den Anforderungen des Schreibdienstplatzes gerecht wird,
d.h. daB sie einen konkreten Schreibauftrag unter Ausnutzung der ver-
schiedenen technischen Moglichkeiten in einer moglichst 6konomischen
Form ausfiihren kann. Mehr noch als die Bedienung einer elektrischen
Schreibmaschine verlangt daher der Umgang mit neuen Systemen der
Biirotechnik neben der Erfassung der inhaltlichen Zusammenhénge des
Schriftgutes auch die Erfassung der funktionellen Zusammenhidnge des
Techniksystems. Nur so konnen die Nutzungsmoglichkeiten neuer Syste-
me der Biirotechnik moglichst aufgabenbezogen umgesetzt werden.

Die Notwendigkeit, Vorgédnge der Schriftguterstellung als komplexen
inhaltlichen Vorgang zu betrachten, wird noch deutlicher, wenn an die
nidchste Stufe der Ausstattung von Schreibarbeitspldtzen mit Systemen
der Bilirokommunikation gedacht wird. Neue Systeme der Biirokommuni-
kation werden demnichst in die Biiroarbeitswelt eingefiihrt. Feldversu-
che, die auch Bundesbehdrden einbeziehen, laufen zur Zeit gerade an.
Eine mafgebliche Rolle spielt dabei die Frage, in welcher Weise die neu-
en Systeme der Biirotechnik in Abhédngigkeit von der Organisation des
Schreibdienstes wirtschaftlich genutzt werden kénnen. Es ist zu erwar-
ten, dafl die auf die Schreibdienste zukommenden Biirokommunikations -
systeme (kommunikationsfdhige Speicherschreibmaschinen, Telekopierer)
zum einen eine qualitative Erhohung der Anforderungen an die Schreib-
krédfte nach sich ziehen, zum anderen eine Reintegration von Biirotitig-
keiten am Schreibarbeitsplatz mit sich bringen (z.B. Dokumentation von
Datentrédgern, Ablage, Schriftguttransport etc.). Hinzu kommt, daf die
Vorziige einer direkten Text- bzw. Bildiibertragung von Diktand zu Dik-
tand sich nur dann effektiv entfalten lassen, wenn die Schriftguterstel-
lung relativ dezentral erfolgt. In dezentralen Schreibdienstorganisatio-
nen, die eine effektive Nutzung der Kommunikationstechnik begilinstigen,
diirfte auch ein hoher Mischgrad von Biirotédtigkeiten mit Tdtigkeiten der
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Schriftguterstellung, des Schriftguttransports und der Schriftgutdokumen-
tation zu einer sinnvollen Aufgabenstruktur zusammenzufiihren sein. Die-
se Entwicklungstendenz verdeutlicht, daB fiir die Personalbemessung der
Schreibkréifte kiinftig auf andere Bemessungsgrundlagen iiberzugehen

sein wird.

Angesichts dieser Entwicklung, die sich fiir die Schreibdienstorgani-
sation in deutlichen Formen abzeichnet, diirfte die Einfiihrung eines Per-
sonalbemessungsverfahrens, das auf der Anschlagsleistung basiert, sich
heute geradezu als Anachronismus darstellen.

9.2.4 Empfehlungen fiir die Personalbemessung

Sowohl im Hinblick auf die gegenwértige Situation in den Schreibdiensten
der obersten Bundesbehérden als auch im Licht der sich abzeichnenden
neueren Entwicklung der Biirotechnik mufl die Personalbemessung auf
eine neue Grundlage gestellt werden. Hierfiir wird empfohlen:

1. Nicht der Maschinenanschlag ist die Arbeitseinheit, sondern der
Schreibvorgang.

2. Nicht die Anschlagsleistung ist eine geeignete MafBgréofle fiir die Erfas-
sung der Schreibleistung, sondern die effektiv benétigte Bearbeitungs-
zeit. Diese setzt sich zusammen aus der Schreibzeit bzw. der Ma-
schinenbedienungszeit und der Zeit der schriftgutbezogenen Nebenti-
tigkeit (z.B. Kopieren, Anlagen zusammenstellen, Arbeitsplatz her-
richten).

3. Die Personalbemessung darf nicht eine bestimmte organisatorische
Struktur der Schreibarbeit bedingen (vollstindig entmischter Arbeits-
platz), sondern mufl fiir verschiedene Gegebenheiten der Schreibarbeit
anwendbar sein. Nicht der entmischte Arbeitsplatz im zentralen-
Schreibdienst gewéhrleistet die wirtschaftlichste Form der Schreib-
dienstorganisation, sondern bei Einbeziehung einer erweiterten Wirt-
schaftlichkeitsbetrachtung eher eine Kombination von Mischarbeits-
pldtzen und spezialisierten Schreibgruppenarbeitspldtzen (vgl. Kapi-
tel 7.8.3).

4. Die Feststellung des Personalbedarfs sollte deshalb nicht von der
Zahl der tatsédchlichen oder bewerteten Anschlidge ausgehen, sondern
von der Hohe der in einem Bereich (z.B. Ressort, Abteilung) fiir die
Erledigung von Schriftgutauftrégen aufgewandten Bearbeitungszeit.
Unter der - nicht unrealistischen - Bedingung, dal sowohl die Lei-
stungsfdhigkeit als auch die Leistungsbereitschaft der Schreibkréfte
iiber die Behoérden im Mittel jeweils ungefdhr gleich sind, ist dieser
Indikator fiir die Erfassung der Schreibleistung am geeignetsten (bei
dieser Aussage wird nicht iibersehen, daf die Leistungsmessung
menschlicher Arbeit ein generell weitgehend ungeléstes Problem dar-
stelit). Im Gegensatz zur Anschlag- oder Seitenzahl besitzt die vorge-
schlagene Basisgrofle den Vorzug, dafl sich alle erschwerenden bzw.
erleichternden Einflufligroflen des Schreibvorganges (Textstruktur,

Art der Vorlage, Qualitdtsforderung des Diktanden, technische Aus-
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stattung des Arbeitsplatzes) in der effektiv benétigten Bearbeitungs-
zeit addquat niederschlagen. Dieser Zusammenhang ist auch im Hin-
blick auf die technologische Entwicklung der Schriftguterstellung von
Bedeutung.

5. Aus der in einem Zeitraum in einem Bereich effektiv verbrauchten Be-
arbeitungszeit fiir die Erledigung von Schriftgutauftrédgen ist die Zahl
der benétigten Personalstellen fiir den Schreibdienst zu berechnen,
Hierbei sind die Zusammensetzung der Arbeitspldtze im Schreibdienst
(z.B. Verhdltnis von dezentralen Mischarbeitspldtzen zu entmischten
Arbeitspldtzen in zentralen Schreibgruppen), die fiir den einzelnen Ar-
beitsplatztypen vorgesehenen oder vereinbarten durchschnittlich zu-
mutbaren Obergrenzen des Zeitanteils fiir Schriftgutbearbeitung sowie
Erfahrungswerte iiber Abwesenheitszeiten (Urlaub, Krankheit, Ausbil-
dung) zu beriicksichtigen. Die organisatorische Grundstruktur des
Schreibdienstes (vgl. z.B. die Empfehlungen in Kap. 7. 8. 3) ist dabei
als Datum zu betrachten, das durch die Personalbemessung grundséitz-
lich nicht verédndert wird.

6. Als Methode zur Erfassung der effektiven Schriftgutbearbeitungszeit
wird vorgeschlagen, wdhrend eines begrenzten reprédsentativen Zeit-
raums (z.B. 4 bis 6 Wochen) oder wahrend mehrerer kiirzerer Zeit-
rdume (z.B. 5 x 1 Woche) die Bearbeitungszeiten aller Schreibvorgéin-
ge festzustellen. Fiir jeden Schreibauftragsvorgang (auch fiir diejeni-
gen, die von Nicht-Schreibkréften erledigt werden) ist die Bearbei-
tungszeit in Minuten auf einer Kopie des Vorgangs oder auf einem dem
Vorgang beigefiigten Formular (z.B. maschinenlesbarer Beleg, Loch-
karte) zu vermerken, Die Aufzeichnungen werden zentral gesammelt
und ausgewertet (Addition der Zeiten).

Zur Objektivierung derartiger Aufzeichnungen kann auf stichpro-
benweise Kontrollen sowie auf Erfahrungswerte zuriickgegriffen wer-
den. Unsere Erhebungserfahrungen zeigen, dafl der Verfédlschungsef-
fekt bei Selbstaufschreibung recht gering ist.

Es ist moglich, die Erfassung der Bearbeitungszeit durch eine Té&-
tigkeitsanalyse zu erginzen, um einen Einblick in die Struktur der
Nicht-Schriftgutbearbeitungszeiten (Biirotdtigkeiten usw.) zu bekom-
men.

7. Das fiir diesen Erhebungszweck auch denkbare Multimomentverfahren
ist in den iiblichen Verwaltungs- und Biirobereichen von Unternehmun-
gen und Behorden aus verschiedenen methodischen Griinden nicht an-
wendbar (z.B. wegen Stéreffekten und nicht beobachtbaren Tédtigkeits-
arten).

Es ist weiter davor zu warnen, im Bereich der obersten Bundesbe-
hérden den Versuch zu unternehmen, Schreibvorgangsarten abschlie-
Bend zu typisieren, Anteile der Vorgangstypen am Gesamtschriftgut
zu bestimmen, fiir die Vorgangstypen 'vorbestimmte Zeiten' oder
"Planzeitwerte'' zu ermitteln und davon ausgehend den Personalbedarf
abzuschdtzen. Komplexitdt und Heterogenitdt der Schreibvorgangsqua-
litdten, die Vielfalt und die Entwicklung der Ausstattungsbedingungen
sowie der Wandel der Schriftgutstruktur lassen ein derartiges Vorge-
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hen, das auf der Vorstellung von analytisch abgrenzbaren, standardi-
sierbaren Arbeitselementen aufbaut und die Ganzheitlichkeit des Bear-
beitungsvorgangs zerstiickelt, nicht zu. Sie wiirden mit grofler Sicher-
heit zu Fehlsteuerungen sowie unerwiinschten Effekten im Schreibbe-
reich filhren. Nur das in Ziffer 6 beschriebene Verfahren zur synthe-
tischen Feststellung der effektiven Gesamtbearbeitungszeit fiir Schreib-
vorgénge ist in dieser Situation methodisch vertretbar.

8. Das vorgeschlagene Verfahren soll nun beispielhaft erldutert und for-
malisiert werden.

Symbol Bedeutung Beispielswert

BZ festgestellte Gesamtbearbeitungs- z. B. 210 000 Min./Monat
zeit fiir Schreibvorgange im = 3.500 Std. je Monat
untersuchten Bereich

d Anzahl der Stellen im dezen- ? (gesuchte GroBe)
tralen Mischschreibdienst

z Anzahl der Stellen im zentralen ? (gesuchte GroBe)
Schreibgruppendienst

v % vorgelagerte organisatorische Ent- z. B. %
scheidung (vgl. z. B. Kapitel 7.8.3.)
lber die Grundstruktur der
Schreibdienstorganisation

SCHd vereinbarter Hochstanteil fir z. B. 50 %
Schriftgutbearbeitungszeit bei
dezentralen Mischarbeitskraften

SCHZ vereinbarter Hochstanteil fiir z. B. 70 %
Schriftgutbearbeitungszeit bei
zentralen Schreibgruppen-
schreibkraften

AZ durchschnittliche tarifliche Ar- z. B. 160 Std./ionat
beitszeit je Schreibkraft

a durchschnittliche Anwesenheits- z. B. 80 %

zeit je Schreibkraft (Urlaub,
Krankheit, Ausbildung usw.)
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Die mit Hilfe der Personalbemessung zu ermittelnden Mengen an spezifi-
schen Schreibkraftstellen (d und z) errechnen sich nun nach folgendem
Schema:

1) Nebenbedingung:
v== d=v -z

2) Kapazitdatsgleichung:
d‘a-AZ-SCHd+z-a~AZ-SCHZ=BZ
1) eingesetzt in 2):

V'z'a'AZ'SCHd+Z'a'AZ-SCHZ=BZ

Z = BZ pp—
v'a-AZ'SCHd+a~AZ‘SCZ

eingesetzt in 1):

v ° BZ
v-a-l‘Z-SCHd+a-AZ'SCHZ

d =

Berechnung des Personalbedarfs anhand der angegebenen Beispielswerte:

) 3.500
2708 160 - 0,5+ 0,8 Tev 0,7 - 1013

d=14"10,13 40,52

In diesem Fall ergibt sich als bedingungsgerechte Losung: ca. 10 Stellen
im zentralen Schreibgruppendienst und 41 Stellen im dezentralen Misch-
schreibdienst werden fiir die Schriftguterstellung benétigt.

Eine verniinftige Zuordnung der Stellen auf Referate ist innerhalb des
beschriebenen Verfahrens moglich, weil ungleichmé&@ige Schriftgutbear-
beitungsbelastungen referatsbezogen erkannt werden kénnen.

Das Verfahren ist natiirlich fiir unterschiedliche Wertkonstellationen
und Organisationsstrukturen anwendbar. Hinzuweisen ist insbesondere
darauf, daB die Werte "'SCHy'' und "SCH,'" nur Beispiele darstellen und
je nach ermittelter Beanspruchung, technischer Ausstattung oder tarif-
vertraglicher Regelung variieren miissen.

Bei der Festlegung des Wertes fiir ""a' kann prinzipiell auf Erfahrungs-
werte zuriickgegriffen werden. Dariiber hinaus ist es moglich, fiir die An-
zahl der Stellen im Mischschreib- oder Schreibgruppendienst (''d" und
"'z'") unterschiedliche Werte fiir die durchschnittliche Anwesenheitszeit
"a' anzusetzen (d.h. "az" bzw. "ay"), wenn Besonderheiten (z.B. Ver-
tretungsregelungen) dies erforderlich machen.
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9. Ein Vergleich der hier vorgeschlagenen zeitorientierten Personalbe-
messung im Schreibdienstbereich mit dem vom BRH und AfO zur Dis-
kussion gestellten anschlagsorientierten Personalbemessungsverfah-
ren zeigt:

Das zeitorientierte Personalbemessungsverfahren

- ist eher in der Lage, den qualitativen Besonderheiten der Schreib-
leistung gerecht zu werden,

- kann sich flexibel auf den biuirotechnischen Wandel einstellen,

- beldlt die Schreibdienstorganisation auf einer eigenstdndigen Ent-
scheidungsebene und verfiigt somit tiber organisatorische Anpassungs-
fahigkeit,

- ist in der Validitidt seiner Erhebungsergebnisse dem Anschlagsver-

fahren nicht unterlegen,

diirfte einen vergleichbaren wirtschaftlichen Aufwand verursachen

wie das Personalbemessungsverfahren auf der Grundlage von An-

schlagsleistungen,

Das zeitorientierte Verfahren sollte deshalb in die politische Diskussion
eingefiihrt, erprobt und gegebenenfalls iibernommen werden.
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10. TARIFPROBLEMATIK

10.1 Probleme und Moglichkeiten der tariflichen Sonderregelung

Die Angestellten im Schreibdienst werden bezahlt nach dem Tarifvertrag
zur ""Eingruppierung der Angestellten des Bundes und der Lénder im
Schreib- und Fernschreibdienst' vom 10, Juli 1969 in der Anlage 1 a zum
BAT.

In den von uns durchgefiihrten Befragungen und in Gruppendiskussio-
nen beklagten die Schreibkrédfte immer wieder ihre schlechte tarifliche
Eingruppierung. Nicht eine schlechte Vergiitung stand dabei im Vorder-
grund der Kritik, sondern vor allem das mit der Eingruppierung verbun-
dene einseitige Tatigkeitsspektrum (reine Schreibarbeit), das kaum Ab-
wechslung bietet. Auf der anderen Seite beklagen die Organisationsrefe-
renten, daf} sie nicht anders handeln kénnten, da der vorgegebene Tarif-
vertrag ihnen kaum Spielraum gébe.

Die von uns befragten Vertreter der Tarifparteien gaben jedoch eine
etwas andere Einschédtzung: Die ¢ffentlichen Arbeitgeber sahen in dem
Abschlufl des Tarifvertrags eine gezielte arbeitsmarktpolitische Mafinah-
me, durch die vor allem jiingere Arbeitskrédfte angeworben werden soll-
ten (Anreiz durch die schnelle Aufstiegsmdglichkeit von Vergilitungsgrup-
pe IX BAT nach Vergiitungsgruppe VII BAT, sowie durch den nur einma-
ligen Leistungsnachweis), da der Mangel an Schreibkréften ein besonde-
res Problem darstellte. Aufgrund dieser Knappheit war man auch bereit,
die Tétigkeit einer Schreibkraft vergleichsweise hoch zu vergiiten. Nach
AbschluBl des Tarifvertrages dnderten sich die Bedingungen in denSchreib-
diensten jedoch, so daB heute einige Regelungen als "ausgehéhlt'' bezeich-
net werden miissen. Die aufgetretenen Probleme sind aber primér orga-
nisatorischer Art und nicht tarifpolitischer. Einer Weiterentwicklung die-
ses Tarifvertrages wird gegenwirtig keine Chance eingerdumt, zumal
eine solche Weiterentwicklung nicht kostenneutral durchzusetzen wére.

In diesem Zusammenhang scheint es zwischen der Tarifabteilung im

BMI (Abt.D) und der Organisationsabteilung im BMI (Abt.O) unterschied-
liche Vorstellungen zu geben, die bislang ein einheitliches Meinungsbild
verhinderten.

Annliche Positionen zum AbschluB dieses Tarifvertrages wurden von
Vertretern der Gewerkschaft Offentliche Dienste, Transport und Verkehr
(OTV) geduBert. Die Schreibkréfte konnten vor Abschlul des Tarifvertra-
ges in der Regel von der Vergiitungsgruppe X BAT nach Vergilitungsgrup-
pe VIII BAT gelangen. Eine tarifpolitische Moglichkeit zur Besserbehand-
lung der Schreibkréfte sah man in deren Herauslésung aus dem Gesamt-
system durch den Abschlufl eines Sondertarifvertrages. Das Problem
lag in der Festlegung des Abgrenzungskriteriums; da die Schreibkréfte
in der Regel auch andere Biiroarbeiten wahrnehmen. Eine Bewertung die-
ser Mischarbeiten wurde von den 6ffentlichen Arbeit gebern abgelehnt,
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da eine Hoherbewertung der Schreibkraftarbeit beflirchtet wurde. Ein
Kompromifl kam dadurch zustande, dafl als Abgrenzungskriterium die
Schreibleistung gewidhlt wurde. Ein wesentlicher Vorteil dieses Tarif-
vertrages wird seitens der Gewerkschaft in der einmaligen Erbringung
des Leistungsnachweises gesehen.

Die arbeitsmarktpolitische Komponente dieses Tarifvertrages wurde
ebenfalls betont. Auf Befragen merkten die Vertreter der Gewerkschaft
OTV jedoch an, daf sie heute unter den verdnderten Bedingungen diesen
Tarifvertrag nicht mehr abschlieBfen wiirden. Die Md&glichkeit eines Ein-
stiegs in eine Weiterentwicklung des Tarifvertrags fiir Angestellte im
Schreibdienst wird gegenwiértig nicht gesehen. Die derzeitigen Probleme
seien primér organisatorischer Art und resultierten aus den Rationalisie-
rungspraktiken der 6ffentlichen Arbeitgeber. Die Vertreter der &ffentli-
chen Arbeitgeber und der Arbeitnehmerorganisationen gaben zu verstehen,
dafl dieser Tarifvertrag keine bestimmte Organisationsform im Schreib-
dienst erzwungen hat (etwa eine Zentralisierung der Schreibarbeit). Es
seien vielmehr Entwicklungen nach Abschlufl des Tarifvertrages einge-
treten, die vorher in dieser Form nicht absehbar waren. Von beiden Sei-
ten wird betont - und dies scheint ausschlaggebend zu sein -, dafl man
bei Abschlufl des Tarifvertrages von einer dezentralen Organisation der
Schreibdienste mit Mischarbeiten ausgehen konnte. Das Problem zentra-
lisierter Schreibdienste spielte zum damaligen Zeitpunkt keine Rolle.
Sicherlich ist unbestreitbar, dafl der Tarifvertrag fiir Angestellte im
Schreibdienst keine bestimmte Organisationsform erzwungen hat; ebenso
unbestreitbar diirfte freilich sein, dafl durch das gewéhlte Abgrenzungs-
kriterium reine Schreibleistung ungewollt Mafnahmen geférdert wurden,
die eine stidrkere Entmischung und Zentralisierung der Schreibdienste
bewirken.

In den Jahren nach Abschlufl des Tarifvertrages wurden in stdrkerem
Mafle andere Biiroarbeiten von Schreibkréften abgezogen und der Anteil
reiner Schreibarbeit wesentlich erhéht, der letztlich die Entscheidung
der Organisatoren begriindete, bei hohem Entmischungsgrad sei es wirt-
schaftlicher, die Schreibarbeit zu zentralisieren. Damit wurden jedoch
die mafBgeblichen Ausgangsbedingungen, auf die von den Vertretern bei-
der Tarifparteien mehrfach hingewiesen wurde, in wesentlichen Punkten
ausgehohlt. Beide Tarifparteien wiirden heute den Tarifvertrag in der be-
stehenden Form nicht mehr abschlieBen wollen.

Bei Abschlufl des Tarifvertrages kann die Organisation des Schreibbe-
reichs in obersten Bundesbehérden kurz folgendermafien beschrieben
werden: Im Jahre 1969 dominierten die dezentralen Mischarbeitsplédtze
(Typ A) eindeutig; die Rationalisierungsmafinahmen der folgenden Jahre
fihrten zu einer stidrkeren Entmischung der Schreibarbeit (Typ B), die
letztlich die Entscheidungen der Organisatoren zugunsten einer Zentrali-
sierung der Schreibarbeit (Typ C) begriindete. Diese Entwicklung von
Typ A (Mischarbeitsplatz) hin zu Typ C (zentraler Schreibdienst) setzte
also in verstidrktem Mafle erst nach Abschlufl des Tarifvertrages fiir An-
gestellte im Schreibdienst ein.
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Diese Entwicklung ging jedoch primér von den Organisationsreferaten
und nicht vom Tarifvertrag aus. Dieser wirkte insofern negativ, als die
reine Schreibleistung als Abgrenzungskriterium die Rationalisierungs-
mafBnahmen Entmischung und Zentralisierung férderte. Wenn jedoch wie
festgestellt die negativen Effekte der eingesetzten Entwicklung primér
von der organisatorischen Ebene ausgingen, sind diese negativen Effekte
auch grundsétzlich auf der Ebene der Organisatoren wieder korrigierbar.
Das Problem und gleichsam die Lésung liegen darin, organisatorisch den
Spielraum, den der Tarifvertrag zuldflt, in einer Weise auszuschopfen,
dafl Schreibkréfte eine abwechslungsreichere Té&tigkeit ausiliben kénnen.
Nach unseren Ergebnissen gibt es hierfiir Lésungsansétze, die sogar ei-
ne Erhdhung der organisationalen Wirtschaftlichkeit férdern kénnten.

Der Einrichtung von Mischarbeitspldtzen mit hoherwertigen Téatigkei-
ten wird hdufig pauschal entgegengehalten, dafl diese mit dem Tarifver-
trag fir Angestellte im Schreibdienst nicht vereinbar seien, da hiermit
moéglicherweise ein Rechtsanspruch auf Héhergruppierung verbunden sei.
Der festgestellte Anteil an reiner Schreibarbeit, den die Schreibkréfte
erledigen, entkréftet diesen Einwand jedoch von selbst; auflerdem steht
dieser Einwand auch im Widerspruch zum Tarifvertrag selbst; wie § 22
(Eingruppierung BAT), Abs.2 Unterabs.2 Satz 1 deutlich macht: ""Die ge-
samt auszuiibende Té&tigkeit entspricht den Tédtigkeitsmerkmalen einer
Verglitungsgruppe, wenn zeitlich mindestens zur Hé&lfte Arbeitsvorginge
anfallen, die fiir sich genommen die Anforderungen eines Téatigkeitsmerk-
mals oder mehrerer Tédtigkeitsmerkmale dieser Vergilitungsgruppe erfiil-
len."

Es miissen also zeitlich mindestens zur Hé&lfte Arbeitsvorgidnge anfal-
len, die fiir sich genommen die Anforderungen eines Tétigkeitsmerkmals
oder mehrerer Téatigkeitsmerkmale einer Verglitungsgruppe erfiillen.
Das ist bei den Schreibkréaften die Schreibarbeit; selbst bei den Mischar-
beitsplédtzen macht die reine Schreibarbeit weit iber die Hédlfte der Ar-
beitszeit aus. Das Abgrenzungskriterium ist der zeitliche Anteil einer
bestimmten T&tigkeit. (48) Bei der Eingruppierung eines Angestellten ist
von der gesamten Téatigkeit auszugehen, d.h. von den zeitlich liberwie-
genden Téatigkeiten und den zeitlich nicht iiberwiegenden Té&tigkeiten. Mit
letzteren sind bei den Schreibkriften die sogenannten "'anderen Biiroar-
beiten' oder "Mischarbeiten' gemeint. Bei Abschlufl des Tarifvertrages
fiir Angestellte im Schreibdienst konnte iiber eine klare Eingrenzung die-
ser Tétigkeiten keine Einigung erzielt werden. Dies fiihrte in der Ver-
waltungspraxis vielfach zu dem MiBverstdndnis, Schreibkréfte hidtten nur
reine Schreibarbeit zu verrichten.

In der einschldgigen Literatur ist unstreitig, dal es keinen "absolu-
ten'' Begriff des Arbeitsvorgangs (Protokollnotiz Nr.1 zu § 22 BAT Abs.2)
gibt, sondern nur einen relativen, der sich am jeweiligen Aufgabenkreis
zu orientieren hat. Zu dem Aufgabenkreis der Schreibkrifte gehdren bei
"natiirlicher' Betrachtung, d.h. ''zwanglos, allgemein einleuchtend"
(Bdhm /Spiertz) auch die anderen Biiroarbeiten. Nur eine diesen Zusam-
menhang ignorierende Organisation des Schreibdienstbereiches fiihrt zu
einer Trennung von Schreibarbeit und anderen Biiroarbeiten.
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Nach Auffassung des BMI wollten die Tarifvertragsparteien den Ar-
beitsvorgang nach '"natiirlicher' und ''verniinftiger' Betrachtung vom Ar-
beitsergebnis her abgegrenzt sehen, um gerade eine ’Atomisierung’ der
Arbeit zu vermeiden. Diese Aussage zeigt, dal auch das BMI eine ’Zer-
stiickelung’ der Arbeit, wie sie durch die Rationalisierungsstrategien
der Entmischung und Zentralisierung im Schreibdienstbereich zum Teil
eingetreten ist, ablehnt. Nach den Ergebnissen der Analysephase ist der
Teil der nicht liberwiegenden Tétigkeiten, den der Tarifvertrag fiir An-
gestellte im Schreibdienst zuldBt, nur unzureichend oder gar nicht aus-
geschopft.

Rechtsanspriiche auf Hohergruppierung kénnen Schreibkréfte geltend
machen, wenn bei ihnen zeitlich mindestens zur Hélfte Arbeitsvorgénge
anfallen, die den Anforderungen der Té&tigkeitsmerkmale der Vergiitungs-
gruppe VI b BAT - der ndchsthdheren Vergiitungsgruppe - entsprechen.
Bei den vorgefundenen Organisationsstrukturen in den untersuchten
Schreibdiensten ist es jedoch duflerst unwahrscheinlich, dafl Schreibkréifte
mit Aufgaben betraut sind bzw. werden, die den Téatigkeitsmerkmalen der
Vergiltungsgruppe VI b BAT entsprechen.

Ein in der Tat ausschliefllich tarifpolitisches Problem ist die Situation
dlterer Schreibkridfte. Der Tarifvertrag fiir Angestellte im Schreibdienst
wurde abgeschlossen, um vor allem jlingere Arbeitskréfte zu gewinnen.
Dabei blieb eine Gruppe von Frauen unberiicksichtigt: die Frauen, die et-
wa im Alter von Ende dreiflig bis Anfang vierzig sind und nach einigen
Jahren im Haushalt und nach der Erziehung ihrer Kinder wieder ins Ar-
beitsleben zuriickkehren wollen.

Durch den Tarifvertrag iiber die ''Gewidhrung von Zulagen fiir Ange-
stellte des Bundes nach besoldungsrechtlichen Vorschriften' vom 15.
Mérz 1971, in der Fassung vom 24, Juli 1975, werden den Angestellten,
die unter die Anlage 1 a zum BAT fallen, Zulagen unter den gleichen
Voraussetzungen, in der gleichen Hoéhe und in dem gleichen Umfang ge-
wéhrt, wie sie vergleichbaren Beamten des Bundes zukommen. Nach § 2,
Abs. 6 dieses Tarifvertrages sind jedoch diese Zulagen auf die Zulage
nach dem Tarifvertrag fiir Angestellte im Schreibdienst anzurechnen,
was vor allem &dltere Schreibkrifte trifft, die nicht mehr in den Genuf
der Zulagen kommen, da diese sich gegenseitig aufzehren. Bei den von
uns befragten dlteren Schreibkréften ist dieses Problem um so gravie-
render, als diese Schreibkréfte tiber ein relativ hohes Ausbildungsniveau
verfiigen, ihre Fahigkeiten jedoch nicht voll einsetzen kénnen und von der
tatsdchlichen Vergiitung her relativ schlechter gestellt sind als jlingere
Schreibkréfte (Aufzehrung der Zulagen).

10.2 Prédmienverfahren - Sonderregelungen durch Dienst- bzw. Betriebs-
vereinbarungen

Ziel dieses Abschnittes ist es, einen groben Uberblick liber Primienver-
fahren und die Gewidhrung von Zulagen zu vermitteln. Die folgende Uber-
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sicht hebt nur einige Beispiele hervor, die keine Reprisentativitdt bean-
spruchen. Aufgrund einer Reihe von Expertengesprédchen, die mit Ver-
tretern der Tarifparteien gefithrt wurden, lassen sich jedoch bestimmte
Trends ablesen. In der abschlieBenden Ubersicht wurden auch Vereinba-
rungen iliber die Arbeit an Datensichtgerédten und Bildschirmgeréten be-
riicksichtigt, da nach Vorstellung der Arbeitnehmerorganisation die ge-
nannten T&tigkeiten und T&tigkeiten in der Textverarbeitung unter tarif-
politischen Gesichtspunkten - so weit wie mdglich - nach dhnlichen Mafi-
stdben behandelt werden sollen. Die Ergebnisse lassen sich wie folgt zu-
sammenfassen:

- Auf kommunaler Ebene gibt es eine Reihe von Dienstvereinbarungen
iber Prédmienverfahren, die weitgehend den Vorstellungen der Vereini-
gung kommunaler Arbeitgeber (VKA) entsprechen (vgl. 1fd. Nr.3 der
Ubersicht).

- Auf Bund- und Lénderebene spielen Vereinbarungen iiber Prdmienver-

fahren kaum eine Rolle. Nach Auskunft des BMI gibt es Prdmienverfah-

ren auf Bundesebene nur im BMVg und im Bundesrechnungshof (vgl.

1fd. Nr.1 der Ubersicht). Weitere Vereinbarungen iliber Prdmienverfah-

ren werden z.B. sowohl von den 6ffentlichen Arbeitgebern wie den Ge-

werkschaften abgelehnt: Die 6ffentlichen Arbeitgeber beflirchten gegen-

wértig durch solche Regelungen negative Auswirkungen auf den Arbeits-
markt; die Gewerkschaften vertreten die Auffassung, daf fiir Prdmien-

verfahren als leistungsbezogene Entgeltsbestandteile ein Tarifvorbehalt
besteht (so z.B. die Leistungszulage im Tarifvertrag fiir Angestellte

im Schreibdienst), so dafl eine Einigung iiber solche Verfahren nur im

Rahmen der Weiterentwicklung des Tarifvertrages fiir Angestellte im

Schreib- und Fernschreibdienst in Frage komme. Diese Konstellation

schlief8t auf absehbare Zeit eine Einigung liber Prdmienverfahren auf

Bundesebene aus.

In den Verwaltungsbereichen der Privatwirtschaft werden Pridmienver-

fahren, die in fritheren Jahren abgeschlossen wurden, in starkem Mafe

abgebaut. Dabei wird bei Neuverhandlungen iiber T&tigkeiten in der

Textverarbeitung und an Bildschirmen Mischtédtigkeit gefordert (vgl.

1fd. Nr.6 der Ubersicht). Die bislang gezahlten Pridmien sollen durch

hoéhere Grundgehélter festgelegt werden. Im Rahmen dieses allgemei-
nen Trends fiir die Verwaltungsbereiche der Privatwirtschaft stellt der

Tarifvertrag zwischen den Volkswagenwerken und der Industriegewerk-

schaft Metall mit seiner rigiden Reduzierung sdmtlicher Té&tigkeiten

auf bewertete Anschlige eine Ausnahme dar (vgl. 1fd. Nr.8 der Uber-
sicht).

- Demgegeniiber ist die Forderung nach Mischarbeitspldtzen auch in an-
deren Bereichen feststellbar: So hat der Universitidtsprédsident der Tech-
nischen Universitdt Berlin dem dortigen Personalrat zugesagt, bei der
Neueinrichtung von Arbeitspldtzen mit Datensichtgeriten ''grundsétzlich
Mischarbeitsverhdltnisse' zu schaffen (49); andere Vereinbarungen lau-
fen darauf hinaus, durch die Festlegung von Hochstanschlagszahlen pro
Tag eine Entwicklung einzuleiten, die stdrker gemischte Arbeitspldtze
zum Ergebnis haben soll (vgl. 1fd. Nr.3 der Ubersicht).
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Im Rahmen der vorliegenden Untersuchung wurden in den Ressorts die
Ansichten der Diktierberechtigten und der Schreibkrédfte zur Einfiihrung
von Préamienverfahren bzw. die Bewertung aufgrund vorliegender Erfah-
rungen ermittelt. Im BMZ und BMJ gehen die Vorstellungen der Diktier-
berechtigten und der Schreibkréfte iiber die Einfiihrung eines Prdmien-
verfahrens bei mengenméBiger Erfassung der Schreibleistung (bewertete
Anschlidge) weit auseinander: Wahrend im BMZ 58 % der befragten
Schreibkréfte die Einfiihrung eines solchen Verfahrens ablehnen, jedoch
59 % der Diktierberechtigten dem zustimmen wiirden, ergibt sich im
BMJ ein umgekehrtes Bild; hier wiirden 60 % der Diktierberechtigten die
Einfiihrung eines solchen Verfahrens ablehnen, widhrend 53 % der Schreib-
kréfte dies beflirworten.

Im BMFT, BMI und BMWi lehnt die Mehrheit der Schreibkréfte und
der Diktierberechtigten die Einfiihrung solcher Prdmienverfahren ab: So
wiirden im BMFT 62 % der Schreibkréfte und sogar 68 % der Diktierbe-
rechtigten einer solchen Regelung nicht zustimmen; im BMI sind 71 %
der Schreibkrifte und 56 % der Diktierberechtigten dagegen, und im
BMWi stehen dem 60 % der Schreibkrifte und 53 % der Diktierberechtig-
ten ablehnend gegeniiber.

Im BMVg, wo schon seit mehreren Jahren ein Prémienverfahren prak-
tiziert wird, durfte davon ausgegangen werden, dafl eine vergleichsweise
grofie Zahl der Schreibkrifte iber primédre oder sekunddre Erfahrungen
mit diesen Priamienverfahren verfiigt. Diese Erfahrungen wurden des-
halb - im Unterschied zu den anderen Ressorts - auch abgefragt: Uber
die Hélfte der Schreibkréifte befiirwortete die Einfiihrung eines Prémien-
verfahrens bzw. hatte gute Erfahrungen gemacht (26 %), wéhrend iber
40 % ein solches Verfahren ablehnten bzw. schlechte Erfahrungen ge-
macht hatte; die Diktierberechtigten im BMVg wiirden mit Mehrheit von
etwa zwei Drittel der Einfiihrung eines Prédmienverfahrens zustimmen.

Der Teil der Schreibkrifte und Diktierberechtigten, die die Einfiih-
rung eines Prdmienverfahrens ablehnen, ist damit relativ hoch. Auch in
Ressorts, wo Schreibgruppen vorherrschen, ist keine Préferenz fiir ein
Prédmienverfahren festzustellen.

Betrachtet man die dargestellten Ergebnisse, so bleibt folgendes fest-
zustellen:

- Allgemein versuchen die Gewerkschaften, fiir die Verwaltungsbereiche
in der Privatwirtschaft und im 6ffentlichen Dienst Mischarbeitspldtze
zu vereinbaren, in der Privatwirtschaft ist dieser Trend stérker ausge-
prédgt als im 6ffentlichen Dienst; diese Entwicklung bedeutet einen Ver-
zicht auf Primienverfahren und eine héhere Festlegung der Grundge-
hédlter.

- Der Abschlu von Prdmienverfahren steht auf absehbare Zeit weder
bei 6ffentlichen Arbeitgebern noch bei Arbeitnehmerorganisationen
zur Diskussion.

- Bei den durchgefiihrten Befragungen lehnt die iberwéltigende Mehrheit
der Schreibkréfte und Diktierberechtigten eine Messung der Arbeitslei-
stung der Schreibkrifte ausschliellich nach der geleisteten Schreib-
menge ab; ebenso ablehnend verhalten sich die Schreibkrédfte und Dik-
tierberechtigten gegeniiber der Einfiihrung von Prdamienverfahren. 97
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Ubersicht: Beispiele von Vereinbarungen iiber Priamienverfahren, der Gewahrung von Zulagen und Tétigkeiten an Datensichtgeriten

Ifd.
Nr.

Titel

Vertragspartner

Datum

Anwendungsbereich,
pers. Geltungsbereich

Pramien, Zulagen und
Regelung von Arbeitsbedin-
gungen

Besonderheit

Dientsvereinbarung ent-
sprechend den Bestimmun-
gen Uber die Gewahrung
von leistungsbezogenen
Pramien f. Angestellte im
Zentralen Schreibdienst
(ZSD) im Bundesrech-
nungshof

Prasident des BRH und
Personalrat im BRH

ab 1.1.1972 pro-
beweise, neue DV
v.29.3.73;entspr.
d. 2. Zusatzver-
einbarung zur DV
v.27.6.74 wird die
DV automatisch
verlangert, wenn
sie nicht von einer
Seite zum 1. des

letzten Quartalmo-

nats gekindigt
wird.

Angestellte im
Schreibdienst in or-
ganisatorisch und bi-
rotechnich entspre-
chend eingerichteten
Schreibgruppen
(ZSD) soweit durch
Nebenabrede zum Ar-
beitsvertrag geregelt.

Grundleistung:38.000 An-
schlage /Tagesdurchschnitt.
monatl.Grundpramie DM 50
Leistungspramie je zusatzli-
liche 1000 Anschlage pro Tag
werden mit DM 0,50 vergi-
tet. Hochstgrenze der tagl.
Anschlagszahl: 65000
(Durchschnitt)

Die Schreibkrifte werden nur
zu Vertretungen im ZSD her-
angezogen

Dienstvereinbarung tiber
die Gewdhrung von lei-
stungsbezogenen Pramien
an Angestellte im Schreib-
dienst.

Bundesminister der
Verteidigung und Perso-
sonalrat im BMVg

25.9.71, verlang.
am 16.12.74 und
am 28.12.76

Einsatz der Angestell-
ten im zentralen
Schreibdienst (ZSD)
{nur mit dem Einver-
verstandnis der Ange-
stellten).

uber Verg.-Gr. VII BAT,
- Grundpramie, bei monatl.

durchschnittl. 32000 Anschla-

gen; Leistungspramie pro
weitere 1000 Anschlage DM
0,50. Ermittiung der An-
schlagszahlen erfolgt durch
Schreibdienstleiterin.

Leiter des ZSD: neben der
Vergiitung erhalt er die Grund-
pramie und Leistungspramie
in Hohe der monatlichen
Durchschnittspramie sei-

ner Schreibgruppe.

Richtlinien der Vereini-
gung der Kommunalen Ar-
beitgeberverbéande in or-
ganisatorisch zusammen-
gefaBten Schreibdiensten
(Pramien-Richtlinien der
VKA fiir den Schreib-
dienst)

Vereinigung der Kom-
munalen Arbeitgeber-
verbande

vom 5.10.77

Angestelite, auf die
der BAT anzuwenden
ist und die ausschlieR-
lich als Steno-, Phono-
typistin oder Maschi-
nenschreiberin in einen
organisatorisch zusam-
mengefaBten Schreib-
dienst arbeiten, soweit
durch Nebenabrede
zum Arbeitsvertrag

vereinbart.

Hohe der Tagespramie:
bis zu 36000 Anschiage -
DM 0,00: iiber 36.000 bis
70.000 Anschiage ; DM
0,50: iiber 70.000 An-
schlage ; DM 0,30.
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Dienstvereinbarung iber
Arbeits- und Vergiitungs-
bedingungen fiir Bedien-
stete in den zentralen

Stadtverwaltung Aachen

Stadt Aachen und Ge-
samtpersonalrag der S
Stadtverwaltung
Aachen

3576

Angestellte der Stadt-
verwaltung Aachen,
die zu mehreren in
einem Raum oder zu-
sammenhangenden
zusammenhangenden
Raumen Schreibarbei-
ten erledigen und die
nicht regelmaBig 2.T.

arbeiten beauftragt
sind.

tagl. Anschlagssoll 39.000

Anschlage bei Vollzeitkraf-

ten; bei Teilzeitkraften
5750 Anschlage in den ersten

4 Stunden, fiir jede

weitere Stunde 4000. Bei
Uberschreitung des monatl.
Leistungssolls: je 4800 An-
mit anderen als Schreib{schlage eine halbe Stundenver-
giitung BAT VIl; Dienstbe-
freiung; je 4800 Anschlige
eine halbe Stande. Hochst-
grenze der tagl. Anschiags-
zahl (Durchschnitt):
65000.

Die tdgl. Anschlagsleistung
und die monatl. Grundpramie
fir Schreibdienstleiterinnen
richten sich nach der Anzahl

der im Schreibdienst be-
schaftigten Schreibkrafte.

Dienstvereinbarung iber

die Einfilhrung der Zentra-

len Textverarbeitung und
die Einrichtung von Text-
verarbeitungssekretariaten
(TVS) und Verwaltungs-
sekretariaten (VWS)

Oberbergischer

Kreis und Personalrat
des Oberbergischen
Kreises

21.11.77

Angestellte im TVS
und VWS

nach Bmonatiger Einarbei-
tungszeit Leistungszulage in
Hohe von DM 120, -, Die Lei-
stungszulage geht von der
[Anschlagsleistung aus; Min-
destleistung (Kugelkopfma-
schine); 36000 Anschlage
pro Tag (acht Stunden).

Mindestnormen nach Ar-
beitsstattenverordnung; Wech-
sel an verschiedenen Maschi-
nen im TVS soll erméglicht
werden; Pausen diirfen nicht
nach TVS-Leiterin festgelegt
werden.

Betriebsvereinbarung iber
den Einsatz und Arbeits-
bedingungen im Zentralen
Textverarbeitungssekreta-
riat (ZTVS)

Geschaftsleitung und
Betriebsrat der Pierburg
Luftfahrtgerate Union
GmbH, Neuss

18.10.77

Mitarbeiter im ZTVS

|IAnschlagsleistung von
36000 Anschligen pro Tag
darf von den einzelnen
ISchreibkraften nicht iber-

schritten werden, nach Er-

Idie ZTVS-Leiterin andere Auf-
aben iibertragen. Aufgaben
Ides ZTVS umfaBt neben
Schreibarbeiten auch andere
Birotatigkeiten.

[eichen dieses Wertes kann

nach 45 Min. Arbeitszeit ist
eine 7minitige Erholpause ein-
geraumt.




00¢

7 Tarifvertrag iber den Deutsche Beamtenver- (24.5.78 raumlich: Betriebsstel- | Die Erfassung arbeitsbezogener
Einsatz von Bildschirmge- [sicherung, Offentliche len der Unternehmen | Daten zur Leistungsbemess-
raten Lebens- und Rentenver- im Gebiet der Bundes- | sung einzelner Mitarbeiter

sicherungsanstalt, Deut- republik Deutschland |ohne deren Kenntnis ist aus-
sche Beamtenversiche- und Berlin; personl.: | zuschlieBen.

rungs AG, Allgemeine Betriebsangehorige mit

Private Krankenversi- mehr als 4-stindigem

cherungs AG und Ge- Blickkontakt zum

werkschaft Handel, Ban- Bildschirm

ken und Versicherung

(HBV) und Deutsche

Angestelltengewerk -

schaft (DAG).

8 Tarifvertrag iber die Volkswagen Werke 1.9.77 Biiros f. Textverar- Ganztagsbeschiftigte: 36000 | Sonderarbeiten werden nach
Einrichtung von Biiros f. | und Industriege werk - arbeitung: rauml. u. Anschlage (bewertete) (8 Stun-| Vereinbarung in Anschlagen
Textverarbeitung (BfT) schaft Metall organisatorisch zu- den); Halbtagsbeschéftigte: abgerechnet.

sammengefaBte Grup- | 20000 bewertete Anschlige
pen mit i.d.R.8-15 (4,5 Stunden); bewertete An-
Typistinnen, die unter |schlidge=gezdhite Anschlige
einer Leiterin des BfT |x Erschwernisfaktor + Schreib-
Texte nach Vorlage, [nebenarbeiten.

Diktat oder Manu-

skript schreiben.

9 Tarifvertrag iiber Arbei- Entwurf der Gewerk- Alle Arbeitnehmer, die | Bei Einfiihrung von Daten-
ten/Titigkeiten an Daten- |schaft Handel, Banken standig oder in regel- |sichtgeraten sollen unter
sichtgeraten im Bankge- und Versicherung maBiger Wiederkehr Wahrung des Qualifikations-
werbe (Entwurf) an Datensichtgeraten |niveaus Mischarbeitsplatze

arbeiten. geschaffen werden, d. h. Ab-
wechslung der Arbeit am
Bildschirmgerat mit Arbei-
ten entfernt vom Bildschirm-
gerat.

10 Dienstvereinbarung tiber Bundesminister fir in-  (1.1.76 Angestellte im Schreib- | Bewertung nach Punktsystem:

die Gewahrung von Lei-
stungszulagen fiir Ange-
stellte im Schreib- und
Fernschreibdienst

nerdeutsche Beziehun-
gen und dem Personal-
rat im BMB

und Fernschreibdienst

- Arbeitsweise, Arbeitsgite,

- Arbei ge, Arbei po

- schreibtechnische Fertigkeiten

- Prisfungsergebnis nach Richt-
linien der IHK oder Priifungs-
kommission




Bewerter: Kanzleivorsteher,
Referent des Einsatzreferates
und Referent Innerer Dienst;
Bewertungsbogen wird dem be-
troffenen Arbeitnehmer vor-
gelegt.

n

Richtlinien iber die
Gewahrung von Leistun-
gen an Angestellte im
Schreib- und Fernschreib-
dienst

Richtlinien des Bundes-
ministers fir Inneres

Angestellte im Schreib-
und Fernschreibdienst

Bewertung nach Punktsystem:
- Arbeitsweise, Arbeitsgiite

- Arbeitsmenge, Arbeitstempo
- dienstliches Verhalten

- VS-Erméchtigung

- Schwerbehinderung
Bewerter: Kanzleileiterin und
Sachbearbeiter fiir die Schrift-
gutherstellung; dem Referent
Innerer Dienst ist ein abweichen-
des Votum vorbehalten.

Richtlinien iber die
Vergiitung der Schreibkraf-
te in zentral gelenkten
Schreibdiensten

Stenosekretarinnen,
Phonosekretarinnen,
Maschinenschreiberin-
nen in zentral gelenk-
ten Schreibdiensten
(Vereinbarung durch
Nebenabrede zum Ar-
beitsvertrag); Schreib-
krafte missen, um als
solche zu gelten, zu
60 % ihrer regelmaBi-
gen Arbeit reine
Schreibarbeit aus-
austiben.

Monatliche Schreibpramie: Ge-
samtzahl der wahrend der re-
gelmaBigen Arbeitszeit geleiste-
ten Anschlage geteilt durch die
tatsichlich geleistete Arbeits-
tage; Pramie wird gewidhrt ab
iber 15000 Anschldge; Schreib-
krafte, die zu einem Zehntel
andere Arbeiten erledigen, er-
halten den Betrag aufgefiillt, der
zu zahlen wire, wenn diese

nur Schreibarbeit erledigen
wiirden.

Richtlinien iiber Schreib-
pramien in organisato-
risch zusammengefaBten
Schreibdiensten

Richtlinien der Stadt-  122.2.71
verwaltung Frankfurt
Richtlinien der Freien |22.4.77

und Hansestadt Hamburg

Stenotypistin, Phono-
typistin oder Maschi-
schinenschreiberin in
organisatorisch zu-
sammengefaten
Schreibdiensten, so-
weit die Richtlinie
durch Nebenabrede
zum Arbeitsvertrag
vereinbart wurden.

Tagespramie wird ab iber 27000
Anschlage gewahrt: Monatliche
Pramie: Arbeitsstunden und Wo-
chenfeiertage und die Zeit, die
aus dienstlichen Griinden nicht
im Schreibdienst verbracht wur-
de, dividiert durch acht ergeben
die Tage.

10¢
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Dienstanweisung uber die

Gewahrung von Leistungs-

zulage fiir Angestellte im
Schreibdienstund Fern-
schreibdienst

Kammergerichtsprasi-
dent, Berlin

21470

Angestellte im
Schreib- und Fern-
schreibdienst

, Herausragende Leistungen’’

werden angenommen, wenn

die Angestellten mit ,,gut”’ beur-

teilt werden; bei der Note ,,be-

friedigend”’, , befriedigend bis

gut”, , befriedigend und besser’’

kann die Zulage gewahrt werden.

wenn eines der folgenden Merk-

male erfiillt wird:

- Belastung durch hiaufige Vertre-
tungen,

- besondere Bereitwilligkeit zu
Sondersatzen,

- mengenmaRig deutlich hervorra-
gende Leistungen,

- Art des Einsatzes, z. B. Verwaltung

- geringe Zahl von Fehltagen.

Richtlinien iiber Schreib-

pramien fir Angestellte in
organisatorisch zusammen

gefaliten Schreibdiensten

Kreisverwaltung Unna
{mit Zustimmung des
Personalrates)

12.12.78

Angestellte in organi-

satorisch zusammenge-
faBten Schreibdiensten
(Stenotypisten, Phono-
typisten, Maschine-
schreiber), soweit durch
Nebenabrede zum Ar-

beitsvertrag vereinbart.

Tagesdurchschnittsleistung 31000
Anschlage; Teilnahme am Pramien-
verfahren auf freiwilliger Basis.




Folgt man der tarifpolitischen Entwicklung der letzten Jahre und legt man
den ermittelten Trend zugrunde, so ist festzustellen, dafl sich der Ent-
wurf des BMI zur Ermittlung des Bedarfs an Schreibkrédften in obersten
Bundesbehorden an Grundsétzen orientiert, die in weiten Bereichen der
Verwaltung als liberholt gelten. Daneben haben die Wirtschaftlichkeitsbe-
trachtungen ergeben, dafl auch die objektiven Voraussetzungen fiir eine
positive Bewertung des Entwurfs des BMI fehlen. Selbst bei den Richtli-
nien iliber die Gewdhrung von Leistungszulagen im Rahmen des Tarifver-
trages fiir Angestellte im Schreibdienst ist in den einzelnen Verwaltungen
mehr oder minder eine starke Heterogenitdt in der Bewertung feststell-
bar (vgl. 1fd. Nr.10-15 der Ubersicht).
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11. SOZIALPOLITISCHE AUSWIRKUNGEN DER ENTMISCHUNG UND
ZENTRALISIERUNG

11.1 Biirobereich und Arbeitsmarkt

Ein Ausgangspunkt fiir die Rationalisierungsbemiihungen im Bereich der
obersten Bundesbehérden war die angespannte Arbeitsmarktlage in den
spéten 60er Jahren. Das rapide wirtschaftliche Wachstum in diesem
Zeitraum flihrte zu einem zunehmenden Arbeitskrédftemangel auf dem Ar-
beitsmarkt, In der Region Kéln/Bonn machte sich dieser Arbeitskrifte-
mangel durch die Ballung von Industrieverwaltungen, Bundesbehorden
und Verbidnden speziell im Biirobereich bemerkbar. Durch arbeitsmarkt-
politische Maflnahmen wie ein verstidrktes Angebot an Teilzeitarbeits-
pldtzen, Umschulungsprogrammen zur Phono- bzw. Stenokontoristin etc.
wurde versucht, das vorhandene Potential geeigneter weiblicher Arbeits-
kréfte zu aktivieren. Auch der im Jahre 1969 abgeschlossene Tarifver-
trag fiir Angestellte des Bundes und der Lénder im Schreib- und Fern-
schreibdienst mufl u.a. unter diesem Gesichtspunkt gesehen werden:
Jungen Schreibkrédften wurde hierdurch ein schnellerer Aufstieg von der
Vergilitungsgruppe IX BAT nach VII BAT ermdglicht, was die Arbeitsplét-
ze im oOffentlichen Dienst finanziell attraktiver machte. Als eine organi-
satorische Losung dieses arbeitsmarktpolitischen Problems wurde die
Rationalisierungsstrategie der Entmischung des Té&tigkeitsspektrums
(ausschliellich Maschineschreiben) und der Zentralisierung der Arbeits-
pldtze im Schreibbereich (Gruppenschreibdienst) betrachtet, da hierdurch
einerseits auch Arbeitskréfte mit einer sehr eingeengten Qualifikation
eingesetzt und andererseits die vorhandene Schreibkapazitdt besser -
d.h. gleichméBiger - ausgelastet werden kénnen.

Diese Rationalisierungsmafinahmen wurden unreflektiert aus dem
Produktionsbereich auf den Biiro- und Verwaltungsbereich libertragen,
ohne die Riickwirkungen auf den Arbeitsmarkt zu bedenken: Hierdurch
wurden Arbeitsplédtze geschaffen, die durch eine einseitige Tédtigkeit und
geringe Chancen des beruflichen Weiterkommens gekennzeichnet sind.
Solche Arbeitsplédtze sind - wie Expertengesprédche in den Arbeitsdmtern
im Kéln/Bonner Raum bestitigten - auch nach der Entspannung auf dem
Arbeitsmarkt im Biirobereich nur schwer zu vermitteln, da die Arbeit-
geber verstdrkt Krdfte mit einem breiteren Qualifikationsspektrum nach-
fragen und/oder reine Schreibkraftstellen von den weiblichen Arbeitneh-
mern als duBerst unattraktiv angesehen werden. Hierin liegt auch das
Dilemma der Ressorts begriindet, trotz eines verbesserten Angebots sei-
tens der Arbeitsdmter ihre Stellen im Schreibbereich zu besetzen.

In diesem Dilemma stehen jedoch nicht nur die Ministerien, sondern
alle Organisationen, die derartige entmischte Arbeitspldtze im Schreib-
bzw. Bilirobereich anbieten, besonders deshalb, weil in letzter Zeit ver-
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starkt qualifizierte Arbeitskréfte (schreibbezogene Sachbearbeiterinnen
oder Sekretdrinnen, die liber Kenntnisse in Stenographie, Fremdspra-
chen und Biiroorganisation verfiigen) nachgefragt werden. Ein weiterer
Beleg fiir diesen Wandel auf dem Biiroarbeitsmarkt ist die zu beobachten-
de verstdarkte Tendenz der weiblichen Arbeitskrédfte, sich durch Umschu-
lungs- und/oder Fort- und Weiterbildungsmafinahmen fiir abwechslungs-
reichere Berufe wie Stenokontoristin oder Sekretédrin zu qualifizieren,
die auflerdem einen gewissen Handlungs- und Gestaltungsspielraum bie-
ten.

Die Rationalisierungsstrategie Entmischung im Biirobereich verstirkt
des weiteren die Segmentierungs- und Marginalisierungstendenzen auf
dem Arbeitsmarkt, da durch Verkiimmerung vorhandener Qualifikationen
bzw. durch Nicht-Erwerb neuer Qualifikationen die berufliche Immobili-
tdt und Inflexibilitdt (50) wdchst. Hierdurch werden die im Biirobereich
beschéftigten Frauen mittelfristig in starkem Mafe von Arbeitslosigkeit
bedroht. Da der Biirobereich einer der wenigen klassischen Berufsdomaé-
nen fiir Frauen ist, ist den rationalisierungsbedingten negativen Auswir-
kungen auf die Arbeitspldtze in diesem Bereich unter arbeitsmarkt- wie
sozialpolitischen Aspekten entgegenzuwirken. Dies um so mehr, als die
Frauen aufgrund eines sich verdndernden Rollenbildes verstdrkt auf den
Arbeitsmarkt drédngen, und zwar nicht nur aus finanzieller Notwendigkeit
heraus, sondern auch aus einem zunehmenden Emanzipationsstreben,
das sich u.a. in dem Wunsch nach beruflicher Entfaltung &uflert; auch
dieser Trend wird von Berufsberatern der Arbeitsdmter im Kéln/Bonner
Raum bestédtigt. Trotz dieses Wunsches nach verstidrkter Berufstatigkeit
stehen den Frauen - wie schon angedeutet - nur relativ wenige Berufe
bzw. Beschéftigungsmdglichkeiten offen, die zudem meist verhdltnismé-
Big geringe Anforderungen an die Qualifikation stellen und kaum Perspek-
tiven fiir eine berufliche Karriere bieten. Diese Diskrepanz zwischen
Beschéftigungsmoglichkeit und Beschéftigungswunsch wird durch die amt-
liche Arbeitslosenstatistik belegt. Die dort veroffentlichten Zahlen ent-
halten allerdings eine sehr hohe Dunkelziffer aufgrund der grofen ''ver-
deckten'' Arbeitslosigkeit bei Frauen (51), die daraus resultiert, daf vie-
le Frauen von ihrem Recht auf Arbeitslosengeld bzw. Arbeitslosenhilfe
keinen Gebrauch machen, ganz abgesehen davon, daf in vielen Féillen
die Arbeitslosenhilfe bei verbleibendem Einkommen des Ehemannes ent-
fallen wiirde. Ein weiteres Problem einer Arbeitsmarktanalyse aufgrund
der amtlichen Arbeitslosenstatistik liegt darin, da deren Berufskennzif-
fern nicht fein genug gegliedert sind, so dafl differenziertere Aussagen
uber die Erwerbslosigkeit nur bedingt mdéglich sind. Dies gilt auch fir
den Biirobereich, wo beispielsweise die Schreibkréfte unter die Berufs-
kategorie ""Biirofach-, Biirohilfskrifte' fallen, die allein 22 verschiede-
ne Berufe umfafit.
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11.2 Frauenberufstédtigkeit und das Problem der Teilzeitarbeit

Wie im vorhergehenden Kapitel dargestellt, sind die Berufs- bzw. Be-
schiftigungsmoglichkeiten von Frauen im allgemeinen auf wenige Berei-
che beschrédnkt, die bei der meist familial bedingten Notwendigkeit zur
Ubernahme einer Teilzeitarbeit noch weiter reduziert werden. Teilzeit-
arbeitspldtze sind vor allem dort zu finden, wo einfache, repetitive Téa-
tigkeiten zu verrichten sind wie etwa im Bereich der gewerblichen Wirt-
schaft mit dem Schwerpunkt Bandarbeit und im Bereich einfacher Biiro-
arbeiten. (52) Die Frauen werden hierbei u.a. dadurch benachteiligt, dafl
fiir sie aufgrund der unzureichenden - im Vergleich zu Vollzeitkréften
noch weniger qualifikationsanfordernden bzw. qualifikationsvermitteln-
den - Tétigkeiten ein berufliches Weiterkommen fast unmoéglich ist.

Ein Angebot an solchen Arbeitspldtzen kann die Beschédftigungsproble-
me von Frauen nicht mildern. Wie die Erfahrungen der 60er Jahre zei-
gen, erfiillen die Teilzeitarbeitnehmerinnen u.a. die Funktion einer ar-
beitsmarktpolitischen Reserve, die von Rezession und Rationalisierung
in besonderem Mafle betroffen wird. Hinzu kommt, dafl an monotonen
und physisch belastenden Arbeitspldtzen die Arbeitsleistungen mit ver-
kiirzter Arbeitszeit steigen. So erbringen etwa 2 Teilzeitkrdfte 120 %
und mehr der Arbeitsleistung (53) einer Vollzeitkraft. Diese héhere Ar-
beitsverausgabung von Teilzeitbeschéftigten fihrt zwangsldufig zu einer
hoheren Belastung, was auch durch unsere Untersuchungsergebnisse be-
legt wird: der Anteil der Schreibkréfte, die ihre Arbeit als anstrengend
empfinden, ist bei Teilzeitbeschéftigten mit 27 % doppelt so hoch wie bei
Vollzeitbeschiftigten mit 13 %.

Nach unseren Ergebnissen werden in den obersten Bundesbehérden
Teilzeitbeschiftigte vorwiegend an entmischten Arbeitsplédtzen eingesetzt;
iber 50 % arbeiten in einer Schreibgruppe und 15 % an dezentralen Schreib-
arbeitspldtzen. Ein Vergleich nach Arbeitsplatztypen zeigt, dal der An-
teil von Teilzeitbeschéiftigten am Typ B mit iber 40 % am groften ist -
am Typ A betrédgt der Anteil 30 % und am Typ C 35 %.

Zu der oben erwdhnten arbeitsbedingten hohen Belastung sind Teilzeit-
kréfte zusétzlich durch ihre familiale Situation stdrker belastet als ihre
Kolleginnen an Vollzeitarbeitspldtzen, wie folgende sozialstatistische Un-
tersuchungsergebnisse belegen: Etwa 80 % der befragten Teilzeitkrifte
haben Kinder gegeniiber 25 % der Vollzeitbeschéftigten; mit einem Part-
ner leben iliber 80 % der Teilzeitkridfte in einem Haushalt zusammen, hin-
gegen nur etwa 50 % der Vollzeitkrédfte. Allein diese Zahlen geniigen, um
die starke Doppelbelastung durch Beruf und Familie von teilzeitbeschéaf-
tigten Frauen im Schreibbereich der obersten Bundesbehdrden zu verdeut-
lichen. Zudem sind sie aufgrund ihrer familialen Situation weniger mobil
als Vollzeitkrédfte und somit weitgehend auf das Arbeitsangebot des regio-
nalen Arbeitsmarktes angewiesen. Dies und das mangelnde Angebot an
Teilzeitarbeitspldtzen mit héheren qualifikatorischen Anforderungen fih-
ren nach Auskunft der Arbeitsdmter im Biirobereich hdufig dazu, da
qualifizierte Krédfte wie Sachbearbeiterinnen, Sekretdrinnen usw. sich
als Schreibkréifte vermitteln lassen miissen. (54)
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Ein weiteres gravierendes Problem fiir die Frauen, die eine Teilzeit-
beschéftigung suchen, liegt darin, daf sie wegen ihrer Kinder nur vor-
mittags arbeiten kénnen (60 % der Teilzeitkrdfte). Diese Tatsache hat in
Verbindung mit dem bereits erwdhnten mangelnden Angebot an Teilzeit-
arbeitspldtzen zur Folge, dafl die Arbeitslosenquote unter den Frauen,
die eine solche Beschéftigung suchen, doppelt so hoch ist wie unter de-
nen, die eine Vollzeitbeschédftigung suchen. Die Konzentration auf eine
Beschéftigung am Vormittag hat zudem negative Auswirkungen auf die
Ablauforganisation der Ressorts: so sinkt am Nachmittag die Schreibka-
pazitdt so stark ab, daB der Arbeitsdruck fiir die verbleibenden Schreib-
krédfte zunimmt und/oder wichtige Schreibauftrige nicht erledigt werden.
Daher sind einzelne Ressorts dazu iibergegangen, Vormittagskréfte nur
noch dann einzustellen, wenn im gleichen Umfang Nachmittagskréfte zur
Verfligung stehen.

Obwohl die Arbeitgeber aus den weiter oben erwihnten Uberlegungen
heraus (hohere Arbeitsleistung und gréfere Belastbarkeit) gerne Teil-
zeitkréfte einstellen wiirden, bevorzugen sie jedoch Vollzeitkréfte, um
eine kontinuierliche Aufgabenerfiillung zu gewéhrleisten, was wiederum
zur Folge hat, dafl das Angebot an Teilzeitarbeitspldtzen sich tendenziell
noch weiter verringert. Dieser Circulus Vitiosus kann durch blofle Appel-
le von Politikern zur Errichtung von Teilzeitarbeitspldtzen nicht durch-
brochen werden, solange nicht die notwendigen Maflnahmen (wie Ganztags-
schulen, Kindergédrten, Kinderkrippen (letzteres auch innerhalb der Res-
sorts) etc.) dafiir ergriffen werden, dafl diese Frauen ihren Wunsch nach
Teilzeitarbeit flexibler realisieren kénnen. Auch die Vorschldge der Bun-
desanstalt fiir Arbeit, speziell im Schreibbereich verstidrkt Abenddienste
einzurichten, werfen - obwohl ein starkes Interesse hierfiir vorhanden
ist - fir die Ressorts und die potentiell betroffenen Schreibkréfte &hnli-
che Probleme auf, wie sie fiir die Schichtarbeit kennzeichnend sind: fa-
milidre Verpflichtungen, Einschrinkung der Freizeitaktivitdten, partiel-
le Storung des Lebensrhythmus, ldngere Wegzeiten aufgrund des redu-
zierten 6ffentlichen Verkehrsangebots etc.

Bei einer Erhchung des Angebots an Teilzeitarbeitspldtzen ist auch
auf die Empfehlungen des frilheren Innenministers Maihofer zu verwei-
sen (55):

- Berufliche BildungsmafBnahmen und Aufstiegsmoglichkeiten auch fiir
Teilzeitarbeitskréfte;

- Ausschopfung der im Gesetz zur Anderung beamten- und richterrecht-
licher Vorschriften vom 31.1.1974 (BGBl. I, 1974, S.131) eingefiihrten
dienstrechtlichen Moglichkeiten zur Teilzeitbeschédftigung und langfri-
stigen Beurlaubung;

- Schaffung bzw. Anwendung haushaltsrechtlicher Regelungen fiir ver-
mehrte Teilzeitbeschédftigung durch die Moglichkeit des Stellensplit-
tings und der Verwendung von Mindestausgaben fiir weitere Teilzeit-
stellen.

Zusammenfassend kann festgehalten werden, dafl im Bereich der Teilzeit-
arbeit eine Verbesserung der Qualifikationsméglichkeiten und des beruf-
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lichen Weiterkommens sowie eine Ausweitung der Teilzeitbeschédftigung
auf die Hilfs- und Sachbearbeitungsebene wiinschenswert wire. Des wei-
teren sollte die Flexibilitdt von Frauenarbeitspldtzen im Biiro- und Ver-
waltungssektor hinsichtlich der Merkmale Vollzeit/Teilzeit erhéht wer-
den, da fiir viele weibliche Arbeitnehmer die Teilzeittdtigkeit eine not-
wendige wie auch begrenzte Ubergangslésung darstellt.

11.3 Doppelbelastung durch Beruf und Haushalt

Uber 70 % aller Schreibkréifte haben nach der Arbeit das Verlangen nach
Ruhe und Entspannung. Dieses naheliegende Verlangen jedoch umzuset-
zen, ist sehr viel weniger Frauen vergénnt. Nur 38 % der Schreibkréfte
an Typ B und C bzw. 28 % an Typ A vervollstidndigen die Feststellung,
"wenn ich von der Arbeit nach Hause komme ...' in Richtung Erholen,
Ausruhen, Entspannen. Wann sich die meisten Frauen wirklich ausruhen
und neue Kréfte sammeln koénnen, ist nicht so ganz klar. Bedenkt man,
daB ca. 70 % aller Frauen klagen, am Wochenende liegengebliebene Haus-
arbeit erledigen zu miissen, so wird der Wert des Wochenendes als Pha-
se der Rekonstruktion erheblich relativiert. Diese Problematik wird da-
durch verschirft, daB iiber 60 % an Typ A und B sowie iiber 70 % an Typ
C angeben, dafl der Hauptteil der Hausarbeit auf ihnen laste. Es bleibt
daher weitgehend nur der Jahresurlaub als wirklicher Erholungszeit-
raum tlbrig.

Die eben angedeuteten Zusammenhdnge werden gestiitzt durch die Kor-
relation der Faktoren ""Uberforderung durch die Hausarbeit" und ''Mangel
an Freizeit und Entspannung' (r = .47). Diese - auf dem 1 %-Signifikanz-
niveau liberzufédllige - Beziehung ist als solche nicht iberraschend, un-
gewodhnlich ist die Hohe der Korrelation. Eine hohe Belastung durch Haus-
arbeit fiihrt demnach zu einem erheblichen Mangel an Freizeit und Ent-
spannung.

Die vorhandenen Beanspruchungen durch die Biiroarbeit kénnen in der
iblichen Freizeit nicht nur nicht abgebaut werden, sondern sie setzen
sich zuhause fort, bedingt durch die sogenannten ""Pflichten einer Haus-
frau'.

Wenn man dies alles bedenkt, ist es auf den ersten Blick verwunder-
lich, dafl fast 70 % der Schreibkréfte an Typ A und C und 50 % an Typ B
die Frage ""'meistens mache ich Hausarbeit ganz gerne' bejahen. Es gibt
zwei Erkldrungsmoglichkeiten fiir diesen Tatbestand. Zum einen kann
hier eine resignative Haltung zum Ausdruck kommen: Ich muf} die Haus-
arbeit sowieso machen, ich komme nicht darum herum, mufl mich abfin-
den, was niitzt es, wenn ich die Arbeit auch noch ungerne mache. Dazu
kann die Anpassung an eine soziale Erwiinschtheit auftreten: immer noch
viele Frauen (und erst recht Médnner) sind der Meinung, dafl eine Frau
in erster Linie eine ''gute' Hausfrau sein sollte (mit allen damit verbun-
denen Restriktionen). Da ein sauberer, gut funktionierender Haushalt
ein hohes Maf} an sozialer Erwiinschtheit darstellt, setzen sich viele
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Frauen selber unter Druck: 80 % von ihnen fiihlen sich erst wohl, wenn
die Wohnung aufgerdumt ist. Diese Arbeit mufl zum iibergroflien Teil von
Frauen geleistet werden.

Diese Daten werden gestiitzt durch Ergebnisse der Zeit-Budget-Ana-
lyse. Aus dem mittels Selbstaufschreibung gewonnenen Material (es wur-
den den Teilnehmern vorgefertigte, schematisierte Selbstaufzeichnungs-
bogen mit nach Hause gegeben mit der Bitte, alle Ereignisse, die ldnger
als 15 Minuten dauern, einzutragen) 148t sich ersehen, daf auf einer Zen-
surenskala von 1 (die T&tigkeit mache ich sehr gerne) bis 5 (die Tatigkeit
mach ich sehr ungern) die Hausarbeit im weiteren Sinne (Kochen, Spiilen,
Putzen, Wische, Kleiderpflege, Einkaufen etc.) den Durchschnitt 2,8
erhielt. Bei einer Auflistung aller im Laufe eines Tages durchgefiihrten
Titigkeiten (die Berufstétigkeit einbezogen) nach ihrer ''Beliebtheit'' lie-
gen Wische waschen, Biigeln und Kleiderpflege (Durchschnitt 3,2) an letz-
ter Stelle nach Spiilen, Putzen, Saubermachen (Durchschnitt 3,0). Da die-
se Arbeiten auch beim Vorhandensein von Partnern und Kindern zu iiber
75 % von der Hausfrau allein durchgefiihrt werden bzw. werden miissen,
ist ein solches Urteil verstédndlich.

Die Schreibkrifte, die eine Teilzeitbeschiftigung (TZ) haben, unter-
scheiden sich von den Vollzeitbeschéftigten (VZ) in einigen bedeutenden
Bereichen. So verbringen erstere 20 % ihrer Wachzeit am Wochentag
mit Hausarbeit imm engeren Sinne, bei letzteren sind es nur 10 %. Zum
Wochenende hin erhéht sich dieser Prozentsatz fiir die VZ-Schreibkréfte
auf mehr als das Doppelte (22 %), denn die unter der Woche liegengeblie-
bene Hausarbeit mufl aufgearbeitet werden. Diese Angaben decken sich
mit den in verschiedenen Fragebdgen gemachten Aussagen. Es ist nicht
erstaunlich, dafl bei den TZ-Schreibkriften 4 % bzw. 5 % der Gesamt-
wachzeit fiir Kinderpflege und Kinderbetreuung eingesetzt werden, ein
Mehrfaches im Vergleich zu der der Ganztagsbeschiftigten, denn Frauen
mit Kindern suchen sich vorzugsweise Arbeitsfelder, in denen eine Halb-
tagsbeschiftigung moglich ist.

Die Probleme der Doppelbelastung - unter besonderer Beriicksichti-
gung der Teilzeitarbeit - werden durch die nachfolgende Tabelle verdeut-
licht. Die Codierung der Té&tigkeiten orientierte sich an der internationa-

len Zeit-Budget-Studie, die von 1964 bis 1970 in 12 Lindern durchgefiihrt
wurde. (56)

Primérkategorie 1: Berufstétigkeit
- Berufstatigkeit

- Nebenverdienst

- anderes am Arbeitsplatz, Pausen
- Weg zur Arbeit und zuriick

Primérkategorie 2: Hausarbeit

- Vor- und Zubereitung von Mahlzeiten, ''Kochen"
- Hausarbeit (Spulen, Putzen usw.)

- Wéasche, Kleiderpflege

- Einkaufen
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Tabelle 50: ANTEIL DER TATIGKEITEN (ZUSAMMENGEFASST ZU
PRIMARKATEGORIEN) AN DER TAGESGESAMTDAUER
Vollzeitbeschdftigte Teilzeitbeschaftigte
(N = 47) (N = 23)
Primdr- Woche  werk- Wochen-| Woche werk- Wochen-
kategorie gesamt tags ende gesamt tags ende
1 39 55 1 24 35 0,5
2 14 10 22 22 20 27
3 1 1 2 1 1 0,5
4 0,5 0,5 1 5 5 5
5 13 10 19 16 13 22
6 3 3 4 3 4 3
7 1 1 1 1 1 1
8 11 8 18 11 9 14
9 17 10 32 17 12 27
Alle Angaben in Prozent.

Primérkategorie 3: Haushaltsverpflichtungen

- Garten, Haustiere

- Besorgungen (Dienstleistungen und Behérden)

- Haushaltspflichten (Heizung, Pflege von Erwachsenen)

Primérkategorie 4: Kinder
- Kleinkindpflege (bis 2 Jahre) (Kindpflege)
- dltere Kinder bis 18 Jahre (Kinder)

Primirkategorie 5: Personliche Bediirfnisse

- persoénliche Pflege in und aufler Haus (Hygiene, Gesundheit)
- Mahlzeiten, ''Knabbern' usw. (Essen)

- Tag- und Nachtschlaf (Schlaf)

Primérkategorie 6: Nicht berufsbezogene Wege und Fahrten
- Wegzeiten und Fahrten
- Freizeit-Wege und Fahrten (Freiwege)

Primirkategorie 7: Beteiligung in Organisationen, '"6ffentliches Leben"
- Berufs- und Erwachsenenbildung

- religiose Betdtigung

- Betdtigung in Organisationen (Gewerkschaften, Parteien, Initiativen)
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Priméarkategorie 8: Massenmedien

- Radiohoren

- Fernsehen zu Hause
Zeitungslektiire

- Zeitschriften, Illustrierte, "Lesen"
- Buchlektiire

- Kino

Priméirkategorie 9: "Freizeit'

- Besuch, Parties, Geselligkeiten zu Hause

Besuche, Ausgehen und Treffen auler Haus

- Unterhaltung, Gespréche (Konversation)

- aktiver Sport

- Ausflige, Spazierengehen (Drauflen)

- populdre Veranstaltungen (Sport, Kirmes usw.)

- Theater, Museum usw. (Kultur)

- Ausruhen, Entspannen (Ruhe)

- Hobbies, Handarbeiten, Musik, Korrespondenz (Freizeit)

Andere Zusammenhidnge werden deutlich, wenn die Primérkategorien wei-
ter zu zwei Klassen verdichtet werden. Die Wachzeit 148t sich unterschei-
den nach "gebundenen' und ''nicht-gebundenen'' Tagesabschnitten. Zu den
gebundenen zdhlen neben der Berufstdtigkeit auch all jene Pflichttdtigkei-
ten, die im Laufe eines Tages verrichtet werden miissen, mit Freizeit

im Sinne von Rekonstruktion also nichts zu tun haben. Unter ''Bindung'
sind die Primérkategorien 1-6, unter ""Nicht-Bindung' die Kategorien

7-9 zusammengefaflt,

Tabelle 51: ANTEIL DER GEBUNDENEN UND NICHT-GEBUNDENEN ZEIT
AN DER TAGESGESAMTDAUER

Vollzeitbeschaftigte Teilzeitbeschaftigte
Woche werk- Wochen-| Woche werk- Wochen-
gesamt tags ende gesamt tags ende
Bindung 68 78 45 70 76 55
Nicht-
Bindung 31 21 55 30 24 45

Alle Angaben in Prozent.

Hier zeigt sich, dafl Teilzeitbeschéftigte kaum eine vermehrte Freizeit
zur Verfiigung haben. Selbst wenn man den Anteil der Kinderbetreuung
unberiicksichtigt 148t, da er sich nicht eindeutig einer der zwei Klassen
zuordnen 1468t, stehen dem Teilzeitbeschidftigten nur unwesentlich mehr
ungebundene Zeit zur Verfiigung. Als echte Freizeit verbleiben ihnen
wochentags nur 24 %, nur wenig mehr als den Vollzeitbeschéftigten (21 %).
Am Wochenende verbleiben den Halbtagsschreibkréiften nur 45 % im Ver-
gleich zu 55 % bei Ganztagsschreibkraften.
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Die gefundenen Ergebnisse widerlegen eindeutig den Anspruch man-
cher Vorgesetzter an die Teilzeitbeschiftigten: '"Zu Hause koénnen sie
sich viel ldnger ausruhen als die anderen, dann kénnen sie hier doch et-
was mehr tun." In diesem Satz spiegeln sich zweifellos die erhéhten Er-
wartungen und Anspriiche an diese Gruppe von Beschéftigten wider. Da-
raus resultiert, dafl die Mo6glichkeiten bzw. die Duldung von Sozialkon-
takten und von kleinen Pausen bei diesen Schreibkréften erheblich einge-
schridnkt werden. Da die Teilzeitkrédfte mehr oder weniger gezwungen
sind, die an sie gestellten hoheren Leistungsanforderungen zu akzeptie-
ren und zu erbringen, ergeben sich fiir sie im Vergleich mit den Vollzeit-
beschéftigten andere bzw. zusédtzliche Probleme. Diese besondere Pro-
blemlage der teilzeitbeschéftigten Frauen sollte bei Humanisierungsmaf-
nahmen im Schreibbereich beriicksichtigt werden.

Fiir die berufstédtige Frau mit Familie ist eine Entlastung im auflerbe-
ruflichen Sektor unerldBlich. Eine solche Entlastung ist neben der Unter-
stiitzung durch 6ffentliche Infrastruktur nur durch stirkere Einbindung
der anderen Haushaltsmitglieder in die Hausarbeit zu erreichen.

Der Problemkreis "Humanisierung der Hausarbeit' ist noch nicht zu
einem Forschungsprogramm erkldrt und somit auch noch nicht von der
Peripherie in zentralere Bereiche des 6ffentlichen Interesses geriickt
worden. Auch ist mit einer kurzfristigen Anderung des geschlechtsspezi-
fischen Rollenverhaltens nicht zu rechnen. Bei der Humanisierung des
Arbeitslebens mufl die hieraus zwangsldufig resultierende Mehrbelastung
der berufstdtigen Frau stdrker in Rechnung gestellt werden: Die Arbeits-
pldtze sind der gesellschaftlichen und familialen Situation der Frau anzu-
passen, damit die Arbeit wirklich menschengerecht ist.

11.4 Gesundheitsproblematik
11.4.1 Probleme der sitzenden Arbeitshaltung

Zur Sitzhaltung sind viele Thesen vertreten und Untersuchungen veré&ffent-
licht worden. Man miilte daher meinen, es handele sich hierbei um ein
gut erforschtes Feld, Leider stimmen unsere Erfahrungen, die wir mit
den Schreibkréften der obersten Bundesbehérden und in einer anderen
Untersuchung mit 350 Datentypistinnen gemacht haben, nicht im gering-
sten mit den Angaben in der Literatur iiberein. Die Sitzhaltung ist im-
mer noch ein zentrales, ungeléstes Problem der Schreibarbeit. Sie wird
daher im folgenden ausfiihrlich behandelt.

Der Kompromiflicharakter der Sitzhaltung

Die sitzende Arbeitshaltung ist ein Kompromifl, der im wesentlichen in
der Entlastung der Beine und dafiir in einer héheren Belastung des Riik-
kens besteht. Deswegen empfehlen Arbeitsmediziner einen Wechsel zwi-
schen Sitz- und Stehhaltung. Im Biirobereich sind die meisten Arbeits-
pldtze ausschlieflich Sitzarbeitspldtze. Wie stark sich diese Koérperhal-
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tung fur die einzelne Person auswirkt, hdngt von den Méglichkeiten des
Wechsels zwischen Sitzen, Stehen und Gehen ab. Wird der Wechsel durch
die Aufgaben- oder Arbeitsplatzgestaltung unterbunden, d.h. eine ganz
bestimmte Haltung erzwungen, spricht man von einer ''Zwangshaltung".
Diese widerspricht der Natur des menschlichen Kérpers, der ein Bewe-
gungsapparat ist. Eine statische Belastung beansprucht den Bewegungs-
apparat wesentlich stdrker als eine gleich hohe dynamische. Die Bedeu-
tung dieser wechselnden Korperhaltung wird beispielsweise darin deut-
lich, daB sich der Korper selbst im Schlafen bewegen kénnen mufR.

11.4.1.1 Beobachtungen zur Sitzhaltung

Bei der Beobachtung der Sitzhaltung von Schreibkréften 148t sich eine ty-
pische Sitzhaltung erkennen (vgl. Abb. 32, rechts).
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Abb. 32: Ergonomisch glinstige und unglinstige Sitzweise

Oberfldchlich betrachtet kénnte man meinen, diese schlechte Sitzhaltung
kdme aus Unwissenheit der Schreibkréfte zustande. Es gibt fiir diese
Sitzhaltung jedoch zwingende Ursachen, die im folgenden beschrieben
werden.

Bei 350 Datentypistinnen haben wir festgestellt, da sie ihre Stiihle
zu hoch einstellten (im Mittel 520 mm plus /minus 27 mm). Der Abstand
zwischen der Handunterkante und der Sitzfldche (''Distanz'') betrug zwi-
schen 289 mm und 252 mm. Dafiir war an den Pldtzen nicht genug Bein-
raum. Die Stiihle waren also wirklich zu Lasten des Beinraums zu hoch
eingestellt worden. Erwarten wiirde man nach DIN 33402 folgende Sitz-
hoéhen:
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Tabelle 52: MITTLERE SITZHOHEN

empf.Arbeits- | tat-
mittlere Sitz- | empfohlene |tatsdchlich hohe fir nicht ] sachlich
hohe DIN 33402 | Sitzhohe (cm) hohenv. Tische | (cm)
(weiblich)(cm) | (cm) Mittelwert | x | (cm) XX X
5% 35,1
50 % 39,1 |42 - 50 51 D,3 75 78 0,3
95 % 43,4

Mittlere Sitzhohe nach DIN 33402 und daraus abgeleitete Empfehlungen.
Stiihle und Arbeitshohen im Vergleich zu den tatsachlich vorgefundener
Werten.

x = Streuung; xx = Mittelwert

Da die untersuchten Personen in der Stichprobe eine etwa durchschnittli-
che Koérpergrofle besaflen, diirfte die Sitzhdhe von der mittleren Linge
der Unterschenkel nicht stark abweichen. Wenn man die Augenhéhe iber
dem Fuflboden betrachtet und voraussetzt, die Menschen wiirden etwa auf-
recht sitzen, kann die Differenz zwischen empfohlener und tatsdchlicher
SitzhShe zu der nach DIN zu erwartenden Augenhéhe addiert werden, um
die tatsdchliche Augenhohe zu erhalten. Daraus ergibt sich ein Wert von
1258 mm. Gemessen haben wir im Schnitt 1177 mm, d.h. 81 mm zu we-
nig, obwohl die Stithle mehr als 100 mm zu hoch eingestellt waren. Die
Menschen sitzen also um diesen Betrag gekrimmt und zusammengestaucht
an ihrem Arbeitsplatz. Beobachtet man nicht Datentypistinnen, sondern
Sachbearbeiter mit schlechterer Fingerfertigkeit am gleichen Typ von
Arbeitsplatz, so ist festzustellen, dafl sie z. T. noch stirker zusammen-
gekrimmt sitzen. Sie benstigen niamlich einen hdufigeren Blickkontakt
zur Tastatur.

Aus der Verteilung der Sitzhohen der Schreibkréfte in obersten Bun-
desbehérden (Tabelle 52) ergeben sich zwei wichtige Aussagen:

- Zwischen der Korpergrofle und der SitzhSheneinstellung ist die Korre-
lation gleich Null, Dieses Ergebnis widerspricht der allgemeinen "Er-
fahrung", die wenigstens eine geringfiigige, aber signifikante Korrela-
tion erwarten 146t.

- Die meisten Stiihle sind zu hoch eingestellt, Stiihle mit solchen Eigen-
schaften diirfte es eigentlich gar nicht mehr geben.

Die "Distanz'' (Abstand Handunterkante - Sitzfliche) sollte, wie aus der
Literatur zu entnehmen (57), etwa 280 mm betragen. Ein Wert, der fiir
Datentypistinnen auch zutrifft.
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11.4.1.2 Unterschiede in der Beanspruchung

Um festzustellen, welche Folgen die durch verschiedene Tétigkeiten un-
terschiedliche Belastungen auf den Menschen haben, wurden verschiedene
Berufsgruppen einander gegeniibergestellt (vgl. Abb.33).
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Abb. 33: Beschwerden bei sitzender Tatigkeit von unterschiedlichen
Berufsgruppen

Die vierte Vergleichsgruppe (Quelle Grandjean), Biirokréfte, {ibt eine
Mischtédtigkeit aus, mit einem Anteil an Schreibarbeit von ca. 25%. Die
fiinfte Vergleichsgruppe, Schreibkréfte oberster Bundesbehorden, ist
tiberwiegend bis ausschliefllich mit Schreibarbeiten beschéftigt.

Mit zunehmender Einseitigkeit der Té&tigkeit steigen:

- Beschwerden uber Schmerzen in der Lendengegend (Programmierer
8%, Schreibkrifte 32%)

- Beschwerden iiber Riickenschmerzen (Programmierer 28%, normale
Biirotitigkeit 57%, Schreibkrifte 75%)

- Beschwerden iiber Nackenschmerzen (Programmierer 22%, normale
Birotatigkeit 24%, Schreibkrifte 78%)

- Beschwerden iiber Kopfschmerzen (Programmierer 6%, normale Biiro-
tatigkeit 14%, Schreibkrifte 21%)
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Abb. 34: Beschwerden bei sitzender T&tigkeit: Ressortspezifisch

11.4.1.3 Grundsitzliche Bemerkungen zur Belastung bei sitzender
Haltung

Belastung der Wirbelséule

Die Ergebnisse der orthopéddischen Forschung zur Sitzhaltung filhren zu
den in Abbildung 35 angegebenen Schlufifolgerungen (58):

Aus der Gesamtheit dieser orthopédi-

schen Forschungen lassen sich tir die

Gestaltung von Sitzen foigende Schiisse
ROcken entspannt ziehen:

® Der Druck in den Bandscheiben ist bei

entspannter, zuriickgeneigter Rumpf-
haltung am niedrigsten.
] ® Die Muskelbeanspruchung nimmt mit
Schreibhattung der Zunahme der Neigung der Riicken-
lehne ab.
©® Bandscheibendruck und Muskelaktivi-
tét sind bei einer Rickentehne mit
— Lendenbausch von 5 cm niedriger als
Schreibmaschinenarbeit bel gerader Riickenlehne.
Abb 8 Der Eintiu8 verschiedener Sitz-
gen aul den Bandschelbendruck.
% MPa = 102 kp/cm’. L,/L, = Lendenwirbel.
. ] Druck 0 Ist eine relative Bezugsgr88e
Gewicht heben In einer Reterenz — Rumpthaitung bei Sitz-
winkel 90°. Dle absoluten Werte betrugen
’ - ey D0/ der BezugsgrbBe 0 ungethr 0,5 MPa
(MPs) -0,1 0 0,1 0.2 (ca. 6 kp/cm?). Modilizierte Darsteliung
Bandschelbendruck nach Nach (6) und A 7).

Abb. 35: Belastung der Wirbelsdule
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Eine Sitzhaltung, die die Bandscheiben gut entlastet, belastet jedoch die
Rickenmuskulatur hther. Deswegen versuchen die Menschen, in einer
Haltung zu sitzen, die zwischen denen liegt, die fiir die Muskulatur oder
fir die Bandscheibe allein optimal wire. In der Regel werden sie um ei-
ne einseitige Belastung zu vermeiden, ihre Sitzhaltung so oft wie moglich
leicht verédndern.

Die ""Haltung beim Maschineschreiben' ist wesentlich héher belastend
als die ''Schreibhaltung' (vgl. Abb.35); da erstere wihrend der Tétigkeit
kaum verédnderbar ist. Es ist festzuhalten, dafl die Sitzhaltung per se eine
Belastung darstellt. Der Mensch hat die Moglichkeit, zwischen der Hoher-
belastung der Bandscheiben oder seiner Riickenmuskulatur zu wéhlen. Ei-
ne optimale Sitzhaltung gibt es nicht.

Abbildung 32 zeigt, wie eine mdoglichst optimale Sitzhaltung auch bei
Schreibkrédften sein soll. Wie bei jeder Optimierung (59) mufl man fragen,
nach welchem Kriterium was optimiert werden soll. Ein Ergonom, der
die Arbeitsplatzgestaltung nur nach Kérperabmessungen vornimmt, geht
von folgenden Behauptungen aus: Der Stuhl soll nur so hoch eingestellt
werden, wie der Unterschenkel lang ist (zuziiglich Schuhwerk). Der Ober-
korper sollte aufrecht sein. Die visuelle Informationsaufnahme sei am
glinstigsten, wenn der Blick etwas nach unten geneigt ist. Der Oberarm
sollte frei nach unten fallen, der Unterarm etwa waagerecht gehalten wer-
den. Eine solche Arbeitshaltung 148t sich in der Praxis jedoch nur einige
Minuten lang einhalten. Und das auch nur dann, wenn die Sitzhaltung den
Arbeitsvollzug erleichtert.

Um die Folgen der einseitigen Sitzhaltung beim Maschineschreiben
moglichst gering zu halten, ist es erforderlich, den gesamten Arbeits-
platz nach ergonomischen Erkenntnissen zu gestalten. Eine Analyse des
Ist-Zustandes in den Schreibdiensten der obersten Bundesbehoérden zeigt,

daB die Schreibarbeitspldtze nicht den ergonomischen Anforderungen ge-
nigen.

Analyse des Ist-Zustandes

Die Arbeitsbedingte Sitzhaltung der Schreibkréfte wird durch folgende
Gegebenheiten beeintrédchtigt:

- Tischhohe

Distanz (Abstand Handunterkante - Sitzfldche): Die Schreibmaschinenta-
statur ist im Schnitt 115 mm hoch. Da die meisten Schreibkrédfte eine Un-
terlage benutzen (miissen), kommen noch ca. 10-15 mm hinzu. Die Tisch-
konstruktion (Tischplatte und Zarge) macht etwa 60 mm aus. Darunter
sollte noch 170 mm Raum zwischen Tischunterkante und Sitzflache sein.
Insgesamt ergeben sich 360 mm. Die bevorzugte, d.h. optimale Distanz
von 260 mm kann also nicht eingehalten werden. Man klemmt sich eben
am Tisch ein, so gut es geht, d.h. auf Kosten des Beinraumes.

- Augenhdhe

Die Funktion der Augen bei der Arbeit besteht im Lesen der Vorlage, die
in der Regel links neben der Tastatur liegt und der visuellen Riickkopp-
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lung von dem geschriebenen Text sowie der visuellen Koordination der
Handbewegungen. Fiir die Schreibkraft ist das Lesen der Vorlage der
Grund fiir die gebiickte Haltung. SdBe sie aufrecht, wédre der Abstand zu
ihren Augen iiber 600 mm. Da sie aus diesem Abstand Handschriften mit
Korrekturen nicht entziffern kann, beugt man sich vor.

- Stuhlhohe

Beobachtet man ungetibte Schreibkréifte, so stellt man interessanterweise
fest, daB ihre Armhaltung recht gut mit der "optimalen' iibereinstimmt.
Da diese Haltung iiber lange Zeit eingehalten wird, ist das Erlahmen der
Arme das erste merkbare Symptom bei dieser Arbeit (Tab.53). Es ist
daher verstdndlich, daf die Schreibkréfte versuchen, diejenigen Kérper-
teile zu entlasten, deren Ermiidung sie am schnellsten fiihlen, also die
Muskeln der Arme und des Schultergiirtels. Dazu muf} die statische Hal-
tearbeit der Arme verringert werden. Das fiihrt dazu, da man den Ab-
stand Unterarm - Sitzfldche auf Kosten des Beinraumes und der Riicken-
muskulatur, die beim Biicken gedehnt wird, so weit wie moglich verrin-
gert. Durch diese Tatsache lassen sich auch die vorgefundenen iiberhéh-
ten Sitzeinstellungen erkliren.

Tabelle 53: BESCHWERDEN AN SCHREIBARBEITSPLATZEN
(NACH PETERS)
Empfindungen, Min. Mittel Max.
AuBerungen (Minuten)  (Minuten)  (Minuten)
Arme erlahmen 5,0 10,5 15,0
Drang nach Bewegung 15,0 25,4 45,0
erste Midigkeit 12,0 28,4 41,0
starke Mudigkeit 27,0 44,0 56,0
"bin erschopft" 28,0 53,1 70,0
Folgerungen

Die Sitzhaltung an einem Arbeitsplatz, an dem mehrere Sachaufgaben an
rdumlich fixierten Gegenstdnden wahrgenommen werden miissen, ist
durch diese weitgehend freigelegt. Je linger diese Haltung beibehalten
werden mufl, desto stirker werden die typischen Beanspruchungser-
scheinungen in Erscheinung treten. (Diese Erscheinungen sind Gegen-
stand der folgenden Abschnitte. )

Mit Ausnahme von Kopfschmerzen treten alle Beschwerden bei den
Schreibkrédften hdufiger aufals bei den Datenerfassern, obwohl letztere ihre
Tatigkeit als noch einseitiger empfinden. Besonders interessant ist der
Vergleich somatischer Beschwerden von Schreibkréften und Program-
mierern. Die stirkere Bindung der Schreibkrédfte an den Arbeitsplatz,
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die oben beschrieben wurde, das ldngere und hdufigere Verbleiben in
Zwangshaltungen, schlédgt sich in einer Vermehrung der somatischen Be-
schwerden nieder: Schreibkréfte haben viermal hdufiger Schmerzen in

der Lendengegend, dreimal hdufiger Riickenschmerzen, fast viermal hédu-
figer Nackenschmerzen und 3,5mal hdufiger Kopfschmerzen als Program-
mierer. Hinsichtlich der ldngerfristigen Auswirkungen 148t sich festellen
(vgl. auch Kap.11.4.1.2):

- Bei Personen, die weniger hdufig in Zwangshaltungen arbeiten, treten
subjektive und objektive somatische Beschwerden weit seltener auf als
bei Schreibkriften.

- Die H&aufigkeit somatischer Beschwerden korreliert sehr stark mit der
Routinisierung der Tétigkeit und dem Grad der Bindung an die Maschine.

11.4.1.4 Langerfristige Beanspruchung

Langerfristige Beanspruchung bewirkt eine zeitliche Hdufung von somati-
schen Beschwerden, die schliefllich dazu fiihrt, dal die Arbeitsperson
einen Arzt aufsucht. Nicht erfat werden kénnen hingegen Personen, die
wegen dieser Beschwerden den Beruf wechseln, d.h. die Untersuchung
einer durch Selektion entstehenden Stichprobe, in der die Hochstbean-
spruchten fehlen, ergibt ein gilinstigeres Bild als es den tatsdchlichen Ge-
gebenheiten entspricht. Trotzdem kann anhand eines Vergleichs zweier
Stichproben, Off-Line-Datenerfasser am Bildschirm und Sachbearbeiter,
gezeigt werden, dafl eine glinstigere Téatigkeit nicht nur kurzfristig, son-
dern auch ldngerfristig weniger beansprucht (vgl. Abb. 36).

Unterschied in der korperlichen Beanspruchung
des Menschen durch giinstigere Tatigkeit

% Anteil der APN
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Off-line-Erfasser

\( ; Sachbearbeiter
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Abb. 36: Hiufigkeiten von Behandlungen wegen Rickenschmerzen

Obwohl die Arbeitspldtze der Sachbearbeiter ergonomisch schlechtere
Bedingungen aufwiesen, war ihre ldngerfristige Beanspruchung wesentlich
geringer als die der Datenerfasserinnen. Die Abbildung 37 zeigt die l4n-
gerfristige Beanspruchung von Datenerfassern und Schreibkréften.
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Bezliglich der ldngerfristigen kérperlichen Beanspruchung ist die
Schreibarbeit mit einseitiger Dateneingabe am Bildschirm (5 Stunden
und lédnger) vergleichbar.

Welche Nachteile den Schreibkréften, dem Arbeitgeber und der Ge-
sellschaft durch die ldngerfristige kérperliche Beanspruchung entstehen,
148t sich schwer abschidtzen. Neben der individuellen Belastung handelt
es sich nicht nur um Arztkosten, sondern auch um Verluste durch Lei-
stungsabfall, Absentismus, Fluktuation usw. Welche sekundiren sozia-
len Kosten dadurch entstehen, dafl 75% der Schreibkrifte Riickenschmer-
zen, 78% Nackenschmerzen, 21% Kopfschmerzen erleiden und 48% wegen
Riickenschmerzen behandelt werden sowie fast die Hélfte der Schreibkrif-
te - zumindest zeitweilig - in augendrztlicher Behandlung sind, ist kaum
abzuschétzen,

*/s ,ANTEIL DER APN
50

|
|

TAGL. ARBEITSZEIT AM BILOSCHIRM
ARBEIT AM DATENSICHTARBEITSPLATZ ARBEIT IM SCHREIBOIENST

WEGEN RUCKENSCHMERZEN IN BEHANDLUNG

INST. F ARBEITSWISSENSCH

Abb. 37: Vergleich der léngerfristigen Beanspruchung bei Schreibarbeit
in obersten Bundesbehérden und Bildschirmarbeit

Teilweise erfafbar hingegen sind z.B. die Aufwendungen der Rentenver-
sicherungsanstalten fiir Heilbehandlungsverfahren zuziiglich der Kosten
fiir den Arbeitsausfall.

Die individuellen Auswirkungen fiir die Betroffenen als priméire Fol-
gen dieser langfristigen Beanspruchung lassen sich nicht anndhernd ab-
schétzen; trotzdem mufB die Vermeidung dieser Primirfolgen einer der
Zentralpunkte realistischer Humanisierungsstrategien sein.
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11. 5 Heilbehandlungen

Die nachfolgenden Ausfiihrungen stellen einen Auszug aus einer Untersu-
chung dar (60), die hier aus rdumlichen Griinden nicht vollstdndig wieder-
gegeben werden kann. Es handelt sich hierbei um Auswertung fremden
statistischen Materials, d.h. die Datenbasis ist mit allen Fehlern der
Basisdaten, im wesentlichen also der Diagnoseverfahren, behaftet.

Wir weisen ausdriicklich darauf hin, dal ein solches Vorgehen eher
dazu geeignet ist, Koinzidenzen festzustellen, die in einem vorgegebenen
theoretischen Rahmen interpretiert werden miissen. Man kann auf die-

sem Wege kausale Verkniipfungen moglicherweise aufdecken, aber nicht
beweisen.

11.5.1 Vergleich der Heilbehandlungen bei Médnnern und Frauen

Im Jahr 1976 entfielen 616.312 stationdre Heilbehandlungen auf die 10
am hédufigsten gestellten Diagnosen. Hiervon entfielen 66% auf die Diagno-
sen Gelenkkrankheiten, psychosomatische Stérungen und Psychosen im
weitesten Sinne (Personlichkeitsstérungen). Dieser Anteil blieb von 1963
bis 1976 nahezu konstant.

Abbildung 38 zeigt die altersgemé&fle Verteilung der Heilbehandlungen.
Mit zunehmendem Alter (bis 59 Jahre) steigt die Zahl der Behandlungen
bei Mdnnern und Frauen exponentiell an, wobei sie bei Frauen jeweils
hoher ist als bei Ménnern. Bei Beschiftigten {iber 59 Jahre nimmt die
Zahl der Heilbehandlungen ab, wobei bei den 60-65jihrigen Beschéftig-
ten - bedingt durch das unterschiedliche Rentenalter - weniger Frauen
als Ménner eine Heilbehandlung benétigen.

Ein Grofiteil der Heilbehandlungen entfiel auf Gelenkkrankheiten. Von
den 6% der 55-59jdhrigen Frauen mit einer abgeschlossenen stationdren
Heilbehandlung hatten 59% Gelenkkrankheiten, von den 4% Ménnern 45%.
Aus den Betrachtungen zur kurzfristigen und ldngerfristigen Beanspru-
chung kann abgeleitet werden, dafl bei einseitigen Té&tigkeiten im Biiro,
die in enger Bindung an eine Maschine ausgeiibt werden, der Bewegungs-
apparat besonders stark belastet wird, was sowohl ambulante wie statio-
ndre Heilbehandlungen notwendig macht.

11.5.2 Vergleich der Heilbehandlungen bei Arbeitern und Angestellten

Wenn man unterstellt, daf die Zahl der Erkrankungen hauptsédchlich
durch Alter und Geschlecht determiniert ist, miilte sich eine jeweilige
Kongruenz zwischen Arbeitern und Angestellten beiderlei Geschlechts
feststellen lassen. Zu diesem Zweck soll fiir das Jahr 1976 ein Vergleich
der vier Gruppen durchgefiihrt werden (vgl. Abb. 39).

Personlichkeitsstérungen und Psychosen:
Die Zahl der Personlichkeitsstorungen scheint im umgekehrten Verhélt-
nis zur Restriktion bei der Arbeit zu stehen, sie nimmt in der Reihenfol-
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Abb. 38: Altersspezifische Verteilung von Heilbehandlungen
(Anteil aller Erwerbstdtigen aller Altersstufen, die eine abge-
schlossene stationdre Heilbehandlung erhielten bezogen auf die
Zahl der Erwerbstéatigen).

ge Angestellte (ménnlich), Angestellte (weiblich), Arbeiter (mé&nnlich),
Arbeiter (weiblich) zu; bei Arbeiterinnen liegt die Zahl um 7% hoher als
bei Arbeitern. Bei Arbeitern um 68% hoher als bei méannlichen Angestell-
ten, bei Arbeiterinnen um 49% héher als bei weiblichen Angestellten.
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Koérperliche Stérungen vermutlich psychogenen Ursprungs:

Die groéfite Zahl ergibt sich fiir Arbeiterinnen, jedoch haben weibliche An-
gestellte etwa die gleiche Haufigkeit von Behandlungen. Insgesamt scheint
sich die These von Frese (61) zu bestédtigen, dafl die meisten psychischen
und psychosomatischen Probleme bei Arbeiterinnen und weiblichen Ange-
stellten auftreten.

Krankheiten des Bewegungsapparats:

Auf diese Diagnose entfillt in allen Gruppen die héchste relative Zahl der
Erkrankungen. Die geringste Zahl ergibt sich bei mé&nnlichen Angestell-
ten, Arbeiter erleiden diese Krankheit um 54% hdufiger. Bei weiblichen
Angestellten liegt die Zahl um 57% héher als bei ménnlichen, bei Arbei-
terinnen sogar um 116%.

% 4

Yoo :’1]
| ]
H
Anteil aller 4ie eine Heil edegen I |
10 1 ::g.:i:";o:utum der Versicherten : ?
" Erawerd T ! g
] Darhihr : %
H
by V77 Angesteitte ! é
“
) X
3 ry /’-
1 1
34 : / ’/
2 \hm n 0
' 7 : ' %
¢ i j /
e 1A% A2 165 6% B9 on.. 117
me MRS BE. MRSTOMET mmn EREL B

Personl.keits. Ursprungs
storungen

Abb. 39: Verteilung von Heilbehandlungen iber beruflichen Status und
Geschlecht

11.5.3 Vergleich der Biiro- und Verwaltungsangestellten mit einer
anderen Gruppe

Als letztes vergleichen wir die langfristige Beanspruchung der Biiro- und
Verwaltungsangestellten (Berufsgruppe 70-71) mit der Berufsgruppe 25
(Metallerzeuger und Metallarbeiter, Walzer, Former, Dreher, Fréser,
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Schweifler, Nieter). Diese Berufe stellen eine echte Kontrastgruppe be-
zuglich der Belastung dar. Die Belastung der beiden Gruppen ist eigent-
lich nicht vergleichbar. Die Berufsgruppe 25 ist bislang kein bedeuten-
des Tétigkeitsfeld fiir Frauen (851, 000 Médnner, 76.000 Frauen), wéh-
rend die Berufsgruppen 70-71 fiir die Frauen das gréite Erwerbsgebiet
darstellt (2.278.000 Minner, 1.583.000 Frauen).

In der Vergleichsgruppe herrschen hdufig unglinstige Arbeitsbedingun-
gen fiir Ménner vor (Schweifler, Walzer, Former). Bei ihrer ''Gestal-
tung'' ist sicherlich keine besondere Riicksicht auf die wenigen dort be-
schéftigten Frauen genommen worden.

Nach objektiv meBbaren Belastungen wie Klima, Hitze, Beleuchtung,
Larm, Staub, Dampfe etc. sind die Arbeitsbedingungen im Biiro tatsdch-
lich besser. Es ist also zu erwarten, dafl Midnner und Frauen im Biiro
weniger hdufig erkranken. Die tatsédchliche Situation, die auch die phy-
sische und psychische Beanspruchung beriicksichtigt, zeigt, dafl dies kei-
neswegs generell der Fall ist (siehe Abb. 40).

Vergleich der Tétigkeiten von ménnlichen und weiblichen Biiroange-
stellten. Die Erwerbstédtigen der Berufsgruppe Organisations- und Ver-
waltungsberufe waren nach dem Mikrozensus 1976 (vgl. Tabelle 54), wie
folgt beschéftigt (Art der iiberwiegenden Beschiéftigung):

Dieser Vergleich in Tabelle 54 veranschaulicht die qualitativ unter-
schiedlichen Téatigkeiten von Ménnern und Frauen: Der Anteil der Mé&n-
ner, die unter "Leiten' gefiihrt werden, ist 5,7mal so hoch wie der An-
teil der Frauen; bei ""Planen, Konstruieren' ist er 3,4 mal so hoch.

Tabelle 54: TATIGKEITEN BEI ORGANISATIONS- UND
VERWALTUNGSBERUFEN (MIKROZENSUS 1976)

Frauen Manner
Herstellen 0,7 3,7
Maschinen warten - 0,5
Reparieren - 1,0
Transportieren 1,4 3,9
Handel treiben 8,0 11,1
Kontrollieren 0,7 1,5
Biirotdtigkeit 72,8 28,5
Planen, Konstruieren 3,0 10,2
Leiten 4,7 26,8
sonstiges 8,4 12,8
Alle Angaben in Prozent.
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Mehr als ein Viertel aller Ménner in Organisations- und Verwaltungsbe -
rufen ist mit ''Leiten' beschiftigt, 10% mit Planen und Konstruieren. Da-
gegen sind fast drei Viertel der Frauen mit ''Biirotitigkeiten' beschiftigt,
der grofite Teil davon entfdllt auf Maschinenschreiben.

Die Minner stellen den groften Anteil an leitenden Angestellten und
Sachbearbeitern. Sie arbeiten hauptsédchlich ohne nennenswerten Maschi-
neneinsatz in relativ freier Kérperhaltung. Die Frauen hingegen sind in
der iiberwiegenden Mehrzahl Maschinenbedienerinnen (hauptsédchlich
Schreibmaschine). Sie arbeiten in enger Bindung an die Maschine in ei-
ner mehr oder weniger ausgeprigten Zwangshaltung.

Vergleich der Heilbehandlungen

- Personlichkeitsstérungen und Psychosen

Hier muf beriicksichtigt werden, dafl Personen mit einer héheren Ausbil-
dung Erkrankungen dieser Art hiufig eher bemerken und sich auch héufi-
ger einer privaten Behandlung unterziehen (Psychotherapie), und daher
nicht in der Statistik berticksichtigt werden.

Der Prozentsatz der Heilbehandlungen von Persdnlichkeitsstérungen
ist bei Arbeitern und Arbeiterinnen doppelt so hoch wie bei ménnlichen
Biiroangestellten, der der weiblichen Biiroangestellten liegt jedoch noch
dartber., Nimmt man die geringste Hiufigkeit als Ausgangswert (= 100%),
so ergibt sich folgende Reihenfolge:

1. Angestellte (ménnlich) 100%
2. Arbeiter, Arbeiterinnen 200%
3. Angestellte (weiblich) 233%

- Kérperliche Stérungen vermutlich psychogenen Ursprungs
Hier ergibt sich eine etwas verdnderte Reihenfolge:

1. Angestellte (ménnlich) 100%
2. Arbeiter (méinnlich) 135%
3. Arbeiter, Angestellte (weiblich) 212%

Die Frauen sind also mehr als doppelt so hoch betroffen wie ménnliche
Biroangestellte.

- Krankheiten des Bewegungsapparates
Hier wird die unterschiedliche Beanspruchungshdhe besonders deutlich.
Der Prozentsatz der Heilbehandlungen der Arbeiter liegt um 114%, der
der Arbeiterinnen sogar um 136% iiber dem der minnlichen Angestellten.
Besonders auffdllig ist hier der Unterschied zwischen ménnlichen und
weiblichen Biliroangestellten. Bei letzteren liegt die Haufigkeit von Heil-
behandlungen wegen Gelenkkrankheiten um 133% iiber dem der méinnli-
chen Angestellten und ist somit nahezu gleich hoch wie bei den Arbeite-
rinnen.

Von allen Heilbehandlungen entfallen auf Behandlungen wegen Gelenk-
krankheiten bei:

1. Angestellten (ménnlich)  36%
2. Arbeitern (ménnlich) 47%
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3. Arbeitern (weiblich) 47%
4. Angestellten (weiblich) 54%
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Abb. 40: Haufigkeiten von Heilbehandlungen bei stark unterschiedlichen
berufsbedingten Belastungen

11.5.4 Folgerungen

Grundhypothese 1: ""Tdtigkeiten, die in ’freier’ Kdrperhaltung ausgeiibt
werden kénnen, zeichnen sich dadurch aus, dafl bei den Beschiftigten we-
niger Erkrankungen der Bewegungsorgane auftreten.

Grundhypothese 2: '"Bei Tétigkeiten, bei denen eine stirkere Restriktion
des Arbeitsvollzuges erfolgt, ist mit einer Zunahme von psychischen Er-

krankungen zu rechnen."

Diese Grundhypothesen werden durch die Analyse der Heilbehandlungen
eindeutig belegt. Ein Vergleich der H&aufigkeit der Heilbehandlungen von
weiblichen und ménnlichen Biiroangestellten zeigt, dafl letztere sich bei
den meisten Krankheitsbildern seltener einer Behandlung unterziehen,
wobei die unterschiedliche Hiufigkeit bei der Behandlung von Gelenk-
krankheiten besonders hervorsticht.

Der theoretische Rahmen, der sich von der kurzfristigen Beanspru-
chung (Indikator: somatische Beschwerden) iiber mittelfristige Beanspru-
chung (Indikator: Arztbesuch) zur langfristigen Beanspruchung (Indikator:
stationdre Heilbehandlung) spannt, scheint geschlossen: 78% der von uns
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befragten Schreibkréfte haben sich iiber Nacken-, 75% iliber Riickenschmer-
zen beklagt; 48% muBlten sich deswegen einer Behandlung unterziehen. 54%
der stationdren Heilbehandlungen im Jahr 1976 bei weiblichen Biiroange-
stellten, die hauptséchlich Schreibtédtigkeiten ausfiihren, entfielen auf Er-
krankungen der Bewegungsorgane.

Hiermit soll keine Kausalbeziehung bewiesen werden, dies kodnnen
die verwendeten statistischen Verfahren nicht leisten, sie kdénnen je-
doch mogliche versteckte Kausalbeziehungen aufdecken.

Die Humanisierung der Schreibarbeit setzt voraus, dal das Beanspru-
chungsprofil der Schreibkréfte verschoben wird: Abbau der hohen und
langandauernden statistischen Belastung (vgl. 11.4.1.3) durch eine ab-
wechslungsreiche Tétigkeit, bei der die unvermeidbare statische Bela-
stung beim Maschineschreiben durch vermehrte Bewegungen ausgegli-
chen werden kann.
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12, ANSATZPUNKTE FUR HUMANISIERUNGSMASSNAHMEN

Strategien und Ansatzpunkte fiir Humanisierungsmafnahmen im Schreib-
bereich miissen sich u.a. an den konsensusfédhigen Bediirfnissen und Wiin-
schen der Betroffenen - der Schreibkréfte wie der Diktierberechtigten -
orientieren: Zum einen sind die Schreibkréfte fir bestimmte Aspekte

der Arbeitsplatzgestaltung und der Gestaltung des Arbeitsvollzugs als
Experten zu betrachten, zum anderen kdnnen organisatorische Maf@nah-
men am Widerstand der hiervon Betroffenen scheitern, wenn diese nicht
in die Entscheidungs- und Umsetzungsprozesse mit einbezogen werden.

12.1 Bediirfnisse der Schreibkrifte
12.1.1 Tatigkeitsspektrum

Ein zentraler Bediirfnisbereich der Schreibkréfte betrifft das Tatigkeits-
spektrum. Etwa vier Fiinftel aller Schreibkréfte bevorzugen einen Misch-
arbeitsplatz, widhrend nur etwa ein Sechstel an einem reinen Schreibar-
beitsplatz arbeiten moéchten. Beriicksichtigt man den jeweiligen Arbeits-
platztypus, den die Schreibkréfte zum Zeitpunkt der Befragung inne hat-
ten, so ergibt sich folgendes Bild: Die Schreibkréfte an Mischarbeitsplét-
zen (Typ A) lehnen entmischte Arbeitspldtze entschieden ab, 4% wiirden
eine reine Schreibtdtigkeit bevorzugen; etwas mehr als 70% der Schreib-
krifte an referatsorientierten Schreibarbeitsplédtzen (Typ B) wiirden eine
Mischtétigkeit bevorzugen. Fast drei Viertel der Schreibkrifte an
Schreibgruppenarbeitspldtzen (Typ C) wiirden lieber eine Mischtétigkeit
ausiiben (vgl. Tab.55). Vor diesem Hintergrund ist es auch nicht tiber-
raschend, daB iiber 80% der Schreibkrédfte vorzugsweise dann zu einem
Arbeitsplatzwechsel bereit widren, wenn der neue Arbeitsplatz neben ei-
ner besseren Vergiitung ein reichhaltiges und interessanteres Aufgaben-
gebiet aufwiese,

Tabelle 55: VON DEN SCHREIBKRAFTEN BEVORZUGTE TATIGKEIT
(arbeitsplatzspezifisch)

Typ A Typ B Typ C

nur Schreibarbeit (einschl.
schreibbezogener Nebentatigkeiten 4 22 25

Mischarbeit (Ubernahme anderer
Biiroarbeiten) 93 71 74

Alle Angaben in Prozent.
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Das stark ausgepréigte Bediirfnis nach Mischtédtigkeit widerspricht eindeu-
tig der zunehmenden Praxis einer rigiden Entmischung und Zerstiickelung
der Tétigkeiten im Schreibbereich. Aus der eindeutigen Préferenz fiir
Mischarbeitspldtze sowie der vorgefundenen hohen und breiten Qualifika-
tion der Schreibkréfte ergibt sich vielmehr, dafl die Schreibkréifte eine
Bereicherung ihres Téatigkeitsspektrums anstreben, die iiber das Tétigkeits-
spektrum des Arbeitsplatztypus A hinausgehen sollte. Die Notwendigkeit
einer solchen Anreicherung wird u.a. dadurch belegt, daB insgesamt 90%
der Schreibkréifte der Meinung sind, aufgrund ihrer Fahigkeiten oder Be-
rufserfahrung eine héher eingestufte Stelle (z.B. Vorzimmerkraft, Hilfs-
sachbearbeiter) ausfiillen zu kénnen. Diese Selbsteinschétzung ist bei
den Schreibkrédften am Arbeitsplatztyp C mit etwa 85% nur geringfligig
niedriger als bei den Schreibkréidften am Typ A und am Typ B mit etwas
iber 90%. Ein weiterer Indikator kommt in der Kritik der Schreibkréfte
an ihrem derzeitigen Tédtigkeitsspektrum zum Ausdruck, bei dem rund
drei Viertel der Schreibkrifte an Schreibarbeitsplidtzen und iiber 60% an
Mischarbeitspldtzen sich dadurch belastet fithlen, dafl sie bei ihrer tag-
lichen Arbeit ihre Kenntnisse und Féhigkeiten nur teilweise einsetzen
koénnen.

Wie Tabelle 56 zeigt, ist auch bei einer ressortspezifischen Betrach-
tung eine eindeutige Préiferenz der Schreibkrédfte fiir Mischtitigkeiten
festzustellen.

Tabelle 56: VON DEN SCHREIBKRAFTEN BEVORZUGTE TATIGKEIT

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

nur Schreibarbeit
(einschl. schreib-
bezogener Neben-

tatigkeiten) 15 21 20 30 9 3

Mischarbeit (Ober-
nahme anderer Bii-
rotdtigkeiten) 80 74 73 69 90 95

Alle Angaben in Prozent.

12.1.2 Schreibdienstorganisation

Hinsichtlich der organisatorischen Zusammenfassung von Arbeitsplédtzen
im Schreibbereich ist eine eindeutige Prédferenz der Schreibkréfte fiir re-
feratsorientierte Einzel- bzw. Zweierarbeitsplédtze festzustellen: 20%

bis 40% der Schreibkréfte bevorzugen einen Einzelarbeitsplatz (im BMI
allerdings nur 12%); 40% bis 50% der Schreibkrifte wiirden gern zusam-
men mit einer Kollegin fiir mehrere Diktierberechtigte arbeiten (im
BMVg allerdings nur 14%). Eine organisatorische Zusammenfassung von
Schreibarbeitspldtzen in Gruppen, Kanzleien oder zentralen Schreibdien-
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sten wird in drei Ressorts (BMZ, BMFT, BMWi) nur von 8 bis 14% der
Schreibkréfte gewiinscht, dagegen im BMJ von etwa einem Viertel, im
BMI von etwa einem Drittel und im BMVg von etwa 60% (vgl. Tab.57).

Tabelle 57: VON DEN SCHREIBKRAFTEN BEVORZUGTE SCHREIBDIENSTFORM
(EINZEL- ODER GRUPPENARBEITSPLATZ)

BMFT BMI BMJ BMVg BMW1 BMZ

zentraler Schreibdienst
(reine Schreibtdtigkeit)
mit Pramienverfahren - 7 7 24 1 5

zentraler Schreibdienst
(reine Schreibtatigkeit)
ohne Pramienverfahren - - - 4 1 -

kleinere Schreibgruppe
(referats- bzw. abtei-
lungsorientiert) mit

Gruppenleiterin 3 12 7 8 4 -

kleinere Schreibgruppe
(referats- bzw. abtei-
lungsorientiert) ohne

Gruppenleiterin 5 14 13 4 8 3
Spezialschreibdienst

(Textautomaten o0.d.) 5 12 7 3 3 3
Einzelarbeitsplatz 28 12 20 39 33 34

zusammen mit einer
Kollegin fiir meh-
rere Diktierbe-

rechtigte 51 41 42 14 49 53

Alle Angaben in Prozent

12,1.3 Referatsarbeit

Bei der Mehrheit der befragten Schreibkréfte besteht ein starkes Bediirf-
nis nach mehr Informationen iiber die Referatsarbeit bzw. die Arbeit der
Diktierberechtigten. Das stark ausgeprégte Interesse der Schreibkrifte
an der Referatsarbeit spiegelt sich u.a. darin wider, daf} sie zu etwa
90% einen umfassenderen Einblick in die Arbeitsabldufe und -inhalte der
Referate im Hinblick auf ihre eigene Arbeit fiir einen Vorteil hielten.
Hieraus - wie auch aus der Priferenz fiir dezentrale Mischarbeitsplitze
- geht hervor, daB die Schreibkréfte eine enge Kooperation mit den Dik-
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tierberechtigten und eine (zumindest teilweise) organisatorische Einbin-
dung in die Referate anstreben. Ein weiterer Beleg hierfiir ist, daf {iber
90% aller befragten Schreibkrédfte eine persénliche Anerkennung ihrer
Arbeit durch die Diktierberechtigten fiir ’sehr wichtig’ oder ’wichtig’
erachten. Dementsprechend halten die meisten Befragten es fiir einen
Nachteil, wenn Schreibkréfte auf reinen Schreibarbeitspldtzen sich weni-
ger lber die inhaltlichen Probleme der Sachbearbeitung informieren kén-
nen.

12.1.4 Arbeitsverteilung und Arbeitsausgleich

Eine gerechte Arbeitsverteilung halten fast alle Schreibkréfte fiir ’sehr
wichtig’ oder ’wichtig’. Knapp die Hilfte der Schreibkrifte meint, die
derzeitige Arbeitsverteilung misse verbessert werden; dies gilt insbe-
sondere flir Mischarbeitspldtze, wo sogar iber die Hilfte der Schreib-
krédfte die Arbeitsverteilung und den Arbeitsausgleich fiir verbesserungs-
bediirftig erachten. Jedoch empfinden sich diese Schreibkrifte durch die
ungleiche Arbeitsverteilung nicht so stark belastet wie ihre Kolleginnen
an dezentralen Schreibarbeitspldtzen, die sich hiervon am stidrksten be-
troffen fithlen. Dieser scheinbare Widerspruch erkldrt sich aus dem ho-
heren Anteil anderer Biirotdtigkeiten am Arbeitsplatztyp A, der bei ho-
hem Schreibarbeitsanfall als ’Puffer’ genutzt werden kann, was an
Schreibarbeitspldtzen nicht oder nur in geringem Umfang mdglich ist.

Mit der Schreibdienst(gruppen)leiterin hinsichtlich deren Ausiibung
ihrer Funktionen ’Arbeitsverteilung’, ’Arbeitsausgleich’ und ’Vertre-
tung der Interessen der Schreibkréfte nach auBlen’ sind immerhin 20% -
30% der Schreibkréfte nicht zufrieden.

Bei dieser partiellen Unzufriedenheit mufl jedoch beriicksichtigt wer-
den, dafB neben einer mangelhaften bzw. fehlenden Ausbildung der
Schreibdienst(gruppen)leiterin (Voraussetzung fiir den Aufstieg aus dem
"Reservoir' der Schreibkrifte ist eine lingere Berufserfahrung als
Schreibkraft oder Vorzimmerkraft, wobei eine fachliche Weiterbildung
dem jeweiligen Eigeninteresse iiberlassen bleibt) auch deren formale Po-
sition aufgrund fehlender Kompetenz und/oder Sanktionsmoglichkeiten
gegeniiber den Diktierberechtigten generell zu schwach ist und deshalb
die Diktierberechtigten hidufig die Funktion der Schreibdienst(gruppen)-
leiterin unterlaufen.

12.1.5 Qualitdt der Textvorlagen

Die Qualitdt der Textvorlagen wird von den Schreibkriften an allen Ar-
beitsplatztypen beméingelt. Wihrend bei den Schreibkréften am Typ B al-
lerdings kaum ein Drittel ’weniger zufrieden’ oder ’unzufrieden’ ist,
liegt die Unzufriedenheit an den anderen Arbeitsplatztypen bei fast der
Hialfte (Typ A) bzw. mehr als der Hilfte (Typ C), was bei dem hohen An-
teil handschriftlicher bzw. handschriftlich verbesserter Textvorlagen
nicht verwunderlich ist.
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12.1.6 Ausstattung der Arbeitsplétze

Eine bessere Ausstattung der Arbeitspldtze im Schreibbereich wird von
den Schreibkréften als eine besonders wichtige Voraussetzung fiir eine
Verbesserung ihrer Arbeitssituation insgesamt angesehen: Eine ’drin-
gende’ Verbesserung in dieser Hinsicht fordern allein schon ein Fiinftel
der Schreibkréfte. Die stark ausgeprédgte Forderung der Schreibkréfte
nach besserer Ausstattung der Arbeitspldtze korrespondiert mit den Er-
gebnissen der arbeitswissenschaftlichen Untersuchungen. Ein Grofiteil
der Arbeitsrdume bzw. deren Ausstattung und vor allem die Arbeitsmit-
tel entsprechen nicht den arbeitswissenschaftlichen Anforderungen und
sind dringend zu verbessern. Auflerdem moéchten mehr als drei Viertel
der Schreibkréfte an Entscheidungen iiber die Gestaltung ihrer Arbeits-
plétze aktiv beteiligt werden; derzeit sind dies je nach Arbeitsplatztyp
nur etwa 30%-40%.

12.1.7 Gestaltungsspielrdume im eigenen Arbeitsbereich

Die Moglichkeiten zur Eigeninitiative sind ein Bereich, mit dem die
Schreibkrifte insgesamt am wenigsten zufrieden sind und wo sie dringend
Verbesserungen wiinschen. Vor allem Schreibkréfte auf Schreibarbeits-
pldtzen bemingeln die geringen Moglichkeiten zur Entwicklung von Eigen-
initiative und die eingeengten Gestaltungsspielrdume; so sind z.B. bis zu
drei Viertel der Schreibkrdfte am Typ B hiermit ’weniger zufrieden’
oder ’unzufrieden’. Dariiber hinaus fithlen sich die Schreibkrifte auf
Schreibarbeitspldtzen und Schreibgruppenarbeitspldtzen wesentlich stér-
ker als ihre Kolleginnen auf den Mischarbeitspldtzen dadurch belastet,
dag ihnen die Arbeit bis ins einzelne vorgeschrieben ist.

Dem relativ niedrigen Grad der Autonomie bei der Arbeit steht ande-
rerseits ein wesentlich stdrkeres Bediirfnis der Schreibkréfte gegeniiber,
die Reihenfolge, die Verteilung und das Tempo der Arbeit sowie die
Formgestaltung des Schriftgutes selbst entscheiden zu kénnen: Uber das
Arbeitstempo méchten dies durchgingig 90% der Schreibkrifte, die Rei-
henfolge der zu erledigenden Arbeiten selbst festlegen wollen 82% der
Schreibkrifte auf referatsorientierten Einzelarbeitsplédtzen und 74% auf
Gruppenarbeitsplédtzen; die Verteilung der Arbeit selbstdndig regeln wol-
len 77% am Typ A, 76% am Typ B und 67% am Typ C; die Formgestaltung
des Schriftgutes selbstdndig vornehmen wollen 80% am Typ A und 78% am
Typ B sowie 71% am Typ C.

Der Wunsch nach mehr Gestaltungsspielrdumen zielt auf eine bessere
Gestaltung des gegenwdértigen Arbeits- und Kooperationszusammenhangs,
nicht jedoch auf eine grundsétzlich andere Téatigkeit. Dies zeigt sich bei
der Frage, worauf es den Schreibkréaften bei ihrer Arbeit besonders an-
kommt: Hieraaf nennen die Schreibkréfte in erster Linie bei inhaltlichen
Unklarheiten jederzeit die Diktierberechtigten anzusprechen und die zu
schreibenden Texte verstehen zu kénnen sowie liber die Aufgaben des Re-
ferats informiert zu sein. Demgegeniiber halten es nur knapp die Hilfte
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(Typ A) bis knapp ein Drittel (Typ C) fiir unverzichtbar oder wichtig,
selbstindig "Vorginge' bearbeiten zu kénnen, was eine entscheidende
Verédnderung ihrer Aufgabenstellung implizieren wiirde.

12.1.8 Entscheidungsbeteiligung

Die tatsdchliche Beteiligung der Schreibkréfte an Entscheidungen ist nur
dort in nennenswertem Umfange zu finden, wo es um Entscheidungen
geht, die sich auf den Arbeitsablauf, die Ausgestaltung von Arbeitsplatz
und Arbeitsraum und am Typ C auch noch auf die Arbeitsverteilung be-
ziehen. Wie aus Tabelle 58 ersichtlich, ist die Entscheidungsbeteiligung
am Typ A am hoéchsten, wihrend zwischen Typ B und Typ C bis auf die
Arbeitsverteilung keine groflen Unterschiede zu beobachten sind.

Der Vergleich der faktischen mit der gewiinschten Entscheidungsbe-
teiligung zeigt ein beachtliches Potential an nicht beriicksichtigten (Mit-)
Entscheidungswiinschen (vgl. hierzu besonders die Kategorie ’diff’ =
Differenz in Tabelle 58).

Diese nicht beriicksichtigten Wiinsche nach Entscheidungsbeteiligung
(Partizipationspotential) deuten auf verschiedene Aspekte hin: Zum einen
kann aus ihnen auf eine Unzufriedenheit mit den Arbeitsbedingungen und/
oder den mangelnden Selbstentfaltungsmdglichkeiten geschlossen werden;
dies trifft in den Féllen zu, wo der Wunsch nach stirkerem Einflufl auf
den Arbeitsablauf, auf die Gestaltung der Arbeitspldtze und auf die An-
schaffung von Arbeitsmitteln geduBlert wird. Zum anderen weisen die
nicht beriicksichtigten Partizipationswiinsche auf ein nicht ausgeschopf-
tes Qualifikationspotential hin. Wihrend beispielsweise knapp 50% der
Schreibkrédfte am Typ A an der Einfiihrung und Weiterentwicklung von
Vordrucken und Formularen beteiligt sein mochten, erhalten jedoch nur
etwa 15% die Mdoglichkeit dazu. Die hohe Bereitschaft zur Mitarbeit an
der Entwicklung von Formularen und Vordrucken deutet nicht nur auf Un-
zufriedenheit mit den gegenwéirtigen Vordrucken hin, sondern auch dar-
auf, dafl fast die Hélfte der Schreibkrédfte am Typ A glaubt, zur Verbes-
serung dieser Vordrucke beitragen zu konnen. In diesem Sinne wird hier
ein vorhandenes Qualifikationspotential, das durchaus sinnvoll zur Ver-
waltungsvereinfachung eingesetzt werden kénnte, kaum genutzt. Entspre-
chendes gilt auch fiir die Beteiligung bei der Anschaffung von Arbeitsmit-
teln und bei der Einfiihrung und Weiterentwicklung der Textverarbeitung.

12.1.9 Berufliche Aufstiegsmoglichkeiten und Tarifrechtsproblematik

Der Wunsch nach verbesserten Aufstiegschancen, der insbesondere bei
den Schreibkréften des Schreibgruppenarbeitsplatzes sehr stark ausge-
prigt ist, ergibt sich vor allem aus der Diskrepanz zwischen insgesamt
hoher und breiter Qualifikation und der starken Berufsorientierung der
Schreibkréfte einerseits und den faktisch sehr geringen Aufstiegsmoglich-
keiten in den Ressorts andererseits; d.h. die Schreibkréfte wiinschen ei-
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Tabelle 58: VERGLEICH VON IST- UND WUNSCHSTRUKTUR
DER ENTSCHEIDUNGSBETEILIGUNG

Typ A Typ B Typ C
Ist Wunsch diff | Ist Wunsch diff | Ist Wunsch diff

Beteiligung bei der
Umsetzung von
Kolleg(inn)en 4 32 28 7 31 24 3 45 42

Beteiligung bei der
Beschaffung von

Arbeitsmitteln 15 62 47 7 49 42 10 62 52
Beteiligung bei der

Arbeitsplatzge-

staltung 38 74 36 27 76 49 30 80 50

Beteiligung bei der
Arbeitsverteilung - - - - - - 20 57 37

Beteiligung bei der
Einfiihrung oder
Weiterentwicklung
von Vordrucken
oder Formularen 15 46 31 7 32 25 9 36 25

Beteiligung bei der
Einfiihrung oder
Weiterentwicklung
der automatischen
Textbe- und -ver-
arbeitung 14 39 25 10 29 19 8 39 31

Beteiligung bei or-
ganisatorischen
Anderungen im
Schreibdienstbe-
reich 18 63 45 12 49 37 10 72 62

Beteiligung bei der
Festlegung des Ar-
beitsablaufs 36 68 32 34 56 22 24 60 36

Die Zahlen geben den prozentualen Anteil der Schreibkrdfte an,
die bei Entscheidungen beziiglich der vorgegebenen Sachverhalte
mittelbar bzw. unmittelbar beteiligt waren bzw. beteiligt werden
mochten.

ne flexiblere Regelung der beruflichen Karriere im Offentlichen Dienst,
der allerdings das Tarifrecht als eine Barriere entgegensteht.

Zudem weichen bei einem Grofiteil der Schreibkréfte die tatsédchliche
Arbeiisieisiung aufgrund des Tétighkeitsepektrums ven der inh BAT fest-
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gelegten Anforderungen ab: Die BAT-Regelungen fir Schreibkréfte betref-
fen nur die erforderliche Mindestschreibleistung, Schwierigkeitsgrad der
Vorlagen sowie die Arbeit an unterschiedlichen Maschinenarten. Uber

die Bewertung anderer Bilirotdtigkeiten wird dagegen nichts gesagt. Dem-
entsprechend ist auch mehr als die Héalfte der Schreibkréfte der Auffas-
sung, daBl die derzeit giiltigen BAT- Vergitungsgruppen nicht den tatséch-
lichen Arbeitsanforderungen gerecht werden. Des weiteren hidngt der
Wunsch nach einer Neugestaltung des Tarifrechts unmittelbar mit dem
Bediirfnis nach einer Verbesserung der Aufstiegschancen und einer weiter-
gehenden Anreicherung des Té&tigkeitsspektrums zusammen.

12.2 Bediirfnisse der Diktierberechtigten

12.2.1 Aufgabenerfiillung und qualifikatorische Anforderungen an die
Schreibkrifte

Fir die Aufgabenerfiillung der Diktierberechtigten ist eine zeitlich ange-
messene Erledigung ihrer Schreibauftrége ebenso wichtig wie deren feh-
lerfreie und typographisch zufriedenstellende Ausfiihrung: So fiihlen sich
durch eine verzogerte Auftragserledigung zwischen 80% und 90% in ihrer
Aufgabenerfiillung mehr oder weniger stark beeintrédchtigt, was in glei-
chem Mage durch eine fehlerhafte Ausfiihrung der Schreibauftrige der
Fall ist; eine unbefriedigende duflere Gestaltung des Schriftgutes betrach-
ten etwa zwei Drittel bis fast vier Fiinftel der Diktierberechtigten als ei-
nen entscheidenden Mangel. Die Bediirfnisse der Diktierberechtigten rich-
ten sich also sowohl auf die Qualitdt der Arbeit als auch auf die schnelle
Erledigung der Schreibauftridge, durch die einzelne Schreibkraft,

Tabelle 59: BEEINTRACHTIGUNG DER AUFGABENERFULLUNG
DER DIKTIERBERECHTIGTEN

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

durch verzogerte

Auftragserledi-

gung 89 85 84 84 88 89
durch fehlerhafte

Auftragsausfiih-

rung 84 85 86 80 81 89

durch unbefriedi-
gende Auftragsge-
staltung 65 72 79 70 70 76

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"stark" und "weniger stark".
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Bringt man die qualifikatorischen Anforderungen der Diktierberech-
tigten an die Schreibkréifte in eine Rangordnung, so ergibt sich folgendes
Bild: Die Schreibkraft sollte

. beim Schreiben mitdenken, um Fehler zu vermeiden,

. liber die inhaltlichen Beziige der Texte Bescheid wissen,

. sich fur die Inhalte der von ihr zu schreibenden Texte interessieren,
. sich fiir die Arbeit der Diktierberechtigten interessieren,

. sich nur auf ihre Arbeit konzentrieren und

. voll liber die Arbeit des Diktierberechtigten informiert sein.

O U W N

Aus dieser Rangfolge ist deutlich erkennbar, dafl in den meisten Ressorts
nur wenige Diktierberechtigte an Schreibkréften interessiert sind, die
sich nur aufs "Tippen'' konzentrieren. Lediglich das BMVg bildet hierbei
eine Ausnahme, da dort die Konzentration der Schreibkréfte auf die reine
Schreibarbeit fiir wichtiger erachtet wird als die Entfaltung eines Interes-
ses der Schreibkrifte fiir die Arbeit der Diktierberechtigten. Hieraus
wird deutlich, dafl die tiberwiegende Mehrzahl der Diktierberechtigten
Schreibarbeit nicht als eine einfache mechanische Arbeit ansehen. Teil-
weise wiinschen sie auch eine Einbeziehung der Schreibkréfte in ihre ei-
genen Arbeitsvollziige.

12.2.2 Aufgabenerfilllung der Diktierberechtigten und Kapazitédt im
Schreibbereich

Auf die Frage, welche Bedingungen im Schreibbereich erfiillt sein miis-
sen, um die Diktierberechtigten optimal bei ihrer Aufgabenerfiillung un-
terstiitzen zu kénnen, wird von den Diktierberechtigten aller Ressorts
die Erledigung der Schreibauftrige in einem angemessenen Zeitraum
weit vor allen anderen Anforderungen genannt. An zweiter Stelle steht
der Wunsch, daf die Schreibkréfte die Schreibauftrdge der Diktierbe-
rechtigten ohne Unterbrechung erledigen kénnen. Wesentlich weniger
wichtig sind demgegeniiber der Arbeitsausgleich zwischen den Schreib-
krédften sowie die stdndige Verfligbarkeit einer Schreibkraft. Erst an letz-
ter Stelle steht der Wunsch nach Ubernahme von anderen Biiroarbeiten
durch Schreibkrifte. Dies bedeutet aber nicht, dal die Diktierberechtig-
ten an der Ubernahme anderer Biirotidtigkeiten durch Schreibkrifte kein
Interesse haben. Vielmehr wiirden mehr als die H&ilfte aller Diktierbe-
rechtigten gern 50% bis 100% der von ihnen selbst zu erledigenden Biiro-
tatigkeiten delegieren, knapp ein Finftel der Diktierberechtigten wiirde’
gerne ein Viertel ihrer Biiroarbeit delegieren und nur ein Viertel der
Diktierberechtigten meint, nichts delegieren zu kénnen.

Die starke Prioritédt fur eine zeitlich angemessene Erledigung der
Schreibarbeitresultiertu. a. offensichtlichdaraus, daBes fiir einen Teil
der Diktierberechtigten schwierigist, eine Schreibkraft fiir die anstehenden
Schreibauftrédge zu finden. Die Ausweichmoéglichkeiten zur Erledigung
dringender Schreibauftrédge bei Uberlastung der "eigenen'' Schreibkraft
oder Schreibgruppe oder nach Dienstschlufl sind recht unterschiedlich:
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Tabelle 60: RANGFOLGE DER ANFORDERUNGEN SEITENS DER
DIKTIERBERECHTIGTEN AN DEN SCHREIBBEREICH

BMFT BMI BMJ  BMVg  BMWi BMZ

1. zeitlich an-
gemessene
Auftragser-
ledigung 448 451 467 451 471 438

II. zigige Auf-
tragserle-
digung 282 318 313 335 299 298

III. gleichmaBige
Arbeitsver-
teilung zwi-
schen den
Schreibkraf-
ten 249 238 241 245 246 224

IV. Schreibkraft
soll jeder-
zeit verfiig-
bar sein 233 223 248 214 235 265

V. (bernahme von
Biiroarbeiten
durch Schreib-
krafte 232 216 214 155 222 209

Die Werte innerhalb der Tabelle ergeben sich aus einer ein
fachen Gewichtung der jeweiligen prozentualen Nennung mit
dem Faktor 5 fiir den ersten Rang, dem Faktor 4 fiir den
zweiten Rang usw. So ergibt sich z.B. Wert "448" beim BMFT
fir den Sachverhalt "zeitlich angemessene Auftragserledi-
gung" daraus, daB die ermittelten 89,6 % mit dem Gewich-
tungsfaktor 5 fiir den ersten Rang multipliziert wurden

(5 x 89,6 = 448).

mehr als die Hdlfte bis zu vier Fiinftel der Diktierberechtigten halten ei-
ne zeitlich angemessene Erledigung fiir gewédhrleistet; ein Viertel bis
knapp die Hidlfte meinen, daf dies nur unter Schwierigkeiten moglich sei;
bis zu iliber 40% (BMFT) der Diktierberechtigten miissen fast regelméflig
mit erheblichem Zeitaufwand selbst jemanden suchen, der fiir sie
schreibt; ein keineswegs unbedeutender Teil der Diktierberechtigten hilt
eine angemessene Erledigung sogar fiir unmdoglich (vgl. Tab.61).

Die relativ negative Regelung der Ausweichméglichkeiten fiir die Dik-
tierberechtigten wird durch andere Befragungsergebnisse untermauert:
So miissen bei Uberlastung bzw. krankheitsbedingtem Ausfall der '"eige-
nen' Schreibkrifte oder Schreibgruppe knapp die Hé&lfte der Diktierbe-
rechtigten sich um die Erledigung der Schreibauftrége selbst kimmern,
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Tabelle 61: AUSWEICHMUGLICHKEITEN ZUR ERLEDIGUNG DRINGEN-
DER SCHREIBAUFTRAGE BEI UBERLASTUNG VON
SCHREIBKRAFTEN ODER SCHREIBGRUPPEN
(Beurteilung der Diktierberechtigten)

BMFT BMI BMJ  BMVg BMWi BMZ

Erledigung in an-
gemessener Zeit
ist gewdhrleistet 57 75 79 72 75 57

Erledigung in an-
gemessener Zeit
ist schwierig 45 26 25 26 23 46

Diktierberechtig-
te miissen selber
jemanden suchen,
der schreibt 43 14 18 17 23 28

Erledigung in an-
gemessener Zeit
ist unmoglich 14 8 7 10 4 26

Alle Angaben in Prozent bezogen auf die Antwortkategorien
"regelmaBig" und "fast regelmdBig".

ein Drittel liberldft dies der Schreibdienstleiterin und ein Fiinftel bittet
die Schreibdienstleiterin und/oder den Inneren Dienst um eine angemes-
sene Regelung.

12.2.3 Organisation des Schreibbereichs

Die Mehrheit der Diktierberechtigten aller Ressorts wiinscht dezentrale
Arbeitspldtze (vgl. Tab. 62).

Dementsprechend meint auch die Mehrheit der Diktierberechtigten,
daf} eine abwechslungsreiche Té&tigkeit der Schreibkréfte fiir die Auftrags-
erflillung der Diktierberechtigten von Vorteil sei - hierbei liegt der nied-
rigste Anteil im BMVg mit etwa 55% und der hoéchste Anteil im BMWi
mit ca. 80%. AuBlerdem halten es ungefdhr vier Fiinftel der Diktierbe-
rechtigten aller Ressorts fiir vorteilhaft, wenn Schreibkréifte einen gré-
Beren Einblick in die Arbeitsabldufe der Referate haben; lediglich im
BMVg sinkt der entsprechende Anteil auf etwa zwei Drittel der befragten
Diktierberechtigten. Zudem bewerten es knapp drei Fiinftel bis zu mehr
als drei Viertel der Diktierberechtigten als Nachteil, daB sie innerhalb
der zentralen Schreibdienste keine Weisungsmoglichkeit haben.

Lediglich als zusétzliche Organisationsform im Schreibbereich, etwa
zum Auffangen von Arbeitsspitzen oder zur Erfiillung von Sonderaufgaben
(Spédtdienst etc.) plddieren knapp zwei Drittel bis etwa neun Zehntel der
Diktierberechtigten fiir eine Schreibgruppe (vgi. Tav.63).

238



Tabelle 62: VON DEN DIKTIERBERECHTIGTEN GEWONSCHTE
ORGANISATIONSFORM DES SCHREIBBEREICHS

BMFT

BMI

BMJ

BMVg

BMWi

BMZ

ein eigenes
Vorzimmer

37

19

25

16

34

15

Einzelschreib-
kraft (mehreren
Personen zugeord-
net), die auch
Biiroarbeiten er-
ledigt

35

37

42

31

42

52

Einzelschreib-
kraft (mehreren
Personen zugeord-
net), die nur
schreibt

10

15

24

20

Schreibgruppe, die
auch Biroarbeiten
erledigt

14

13

14

ist mir gleich-
glltig

Alle Angaben in Prozent.

Tabelle 63: VON DIKTIERBERECHTIGTEN ZUSATZLICH GEWONSCHTE

ORGANISATIONSFORM IM SCHREIBBEREICH

BMFT BMI BMJ BMVg  BMWi BMZ
Schreibgruppe mit
Schreibautomaten 60 59 48 44 48 56
zentrale Schreib-
gruppe fir Ar-
beitsspitzen 57 70 74 69 83 74
Schreibgruppe fiir
Sonderaufgaben 31 73 62 45 89 78

Alle Angaben in Prozent.
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Das AusmafB der Ablehnung reiner Schreibarbeitsplidtze durch die Diktier-
berechtigten ist zum Teil abhédngig von der Erfahrung mit Schreib- bzw.
Mischarbeitsplédtzen und der personellen (Unter-)Kapazitdt im Schreibbe-
reich. Diktierberechtigte aus den Ressorts mit einem hohen Anteil von
Mischarbeitsplédtzen tendieren auch stirker zu einer entsprechenden Or-
ganisationsform des Schreibbereichs.

12,2, 4 Entscheidungsbeteiligung

Aktiv in der einen oder anderen Form bei Regelungen im Schreibbereich
mit entscheiden md&chten je nach Sachverhalt und Ressort bis zu mehr
als zwei Drittel der Diktierberechtigten. An der Spitze der Beteiligungs-
wiinsche liegen Entscheidungen iiber organisatorische Anderungen im
Schreibbereich, die die Aufgabenstellung der Diktierberechtigten beriih-
ren, und die Festlegung der Reihenfolge, in der Schreibauftrége erledigt
werden. Es folgen die Einfilhrung bzw. Weiterentwicklung von Vordruk-
ken, die Umsetzung von Schreibkréften, die Beschaffung neuer Biirogera-
te und an letzter Stelle die Einfithrung bzw. Weiterentwicklung von Text-
speicherungssystemen und die Gestaltung der Schreibarbeitsplédtze.

Beim Vergleich der gewliinschten Entscheidungsbeteiligung zwischen
den einzelnen Ressorts fidllt vor allem auf, dal im BMI und BMVg der
Wunsch nach Beteiligung von den Diktierberechtigten generell in wesent-
lich geringerem Mafle geduBlert wird als in den librigen Ministerien.

12,3 Ergonomische und physikalische Mingel der Schreibarbeitsplédtze

Aus den umfangreichen arbeitswissenschaftlichen Arbeitsplatzuntersu-
chungen ging eine Liste von festgestellten Mdngeln hervor, die sich liber-
wiegend auf Arbeitsmittel und Arbeitsumwelt bezieht.

- Mobiliar

Das in den Ressorts vorhandene Mobiliar ist zum Teil veraltet und ent-
spricht oft nicht den geforderten DIN-Normen. Die Tische sollten grof§
genug sein. Bei festen Tischhéhen miiiten FuBlstiitzen angeboten werden,
die lber die gesamte Fuflbreite und -tiefe reichen und dabei sowohl eine
Hohenverstellung als auch eine Neigung zulassen. Im Falle eines Fehlens
von Fuflplatten sollten hohenverstellbare Tische vorgesehen sein. Die
vorgefundenen Biirostiihle boten nicht immer geniigende Stlitzmoglichkei-
ten fir den Riicken. Auch der Verstellbereich fiir die Sitzh6he reichte oft
nicht aus.

- Sitzhaltung

Aus der Mangelhaftigkeit der Arbeitsmittel ist es zu erkldren, da@ die
Sitzhaltung der Schreibkréfte beim Maschinenschreiben nur selten kor-
rekt ist. Die zu hohe Tastatur bei Schreibmaschinen versuchen die
Schreibkrifte durch eine iiberhohte Sitzhaltung auszugleichen und stoflen
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dabei aufgrund zu geringer Beinfreiheit mit den Knien oder Oberschen-
keln an die Schreibtischunterkante. Es ist darum angebracht, die Schreib-
krédfte 6fters durch arbeitswissenschaftlich geschultes Personal tUber die
richtige Sitzhaltung zu beraten.

- Raumaufteilung

In den meisten Ressorts steht den Schreibkréiften kein angemessener Ar-
beitsraum zur Verfiigung. Der ohnehin unzureichende Bewegungsraum
wird durch die Stellfldche des Mobiliars weiter eingeschrénkt. Die Raum-
grofle und Raumverteilung sollte zumindest bei NeubaumafBnahmen ar-
beitswissenschaftliche Mindestanforderungen erfiillen, wie sie in den
""Sicherheitsregeln fiir Biiroarbeitsplédtze' der Verwaltungsgenossen-
schaften (ZH 1/535 1975) und im BBB-Merkblatt M 6 vom 1.8.1975 der
Bundesstelle fiir Biiroorganisation und Biirotechnik enthalten sind. Der
irrationale Widerspruch zwischen den hier geforderten Mindestnormen
und den in den RBBau niedriger ausgewiesenen Hochstwerten fiir die

RaumgroéBe stellt fur die verantwortlichen Planer in den Ressorts einen
Dauerkonflikt dar.

- Beleuchtung

Wihrend des Untersuchungszeitraums (Winter, Friihjahr) war die Beleuch-
tung am Tage in den Schreibkraft-Rdumen hédufig nur unter Zuhilfenahme
von Kunstlicht akzeptabel. Deshalb sollten die Neonleuchten unter dem

Gesichtspunkt einer besseren Ausnutzung der Leuchtkapazitdt regelméBig
gewartet werden.

- Ldrm
Die Lirmddmmung sollte in den Rdumen der meisten Ressorts noch we-

sentlich verbessert werden. Vereinzelt wurden sogar Rdume vorgefunden,
die jede Art von Larmddmmung vermissen liefien.

- Schreibmaschine

Wie oben bereits angedeutet, ist die Tastatur selbst bei der Schreibma-

schine der heutigen Generation immer noch zu hoch, um eine gleichzei-

tige giinstige Armbhaltung und ausreichende Beinfreiheit zu gew&hrleisten.
Dariiber hinaus waren sdmtliche in den Ressorts vorgefundenen

Schreibmaschinen mit einer durchschnittlichen Lidrmemission von iiber
70 dB(A) zu laut,

- Klimaanlage
In den Ressorts mit vollklimatisierten Rdumen ist das Unbehagen der Be-
troffenen iiber die mangelhafte Regulierbarkeit der Anlage sowie liber
deren stérende Nebengerdusche recht grof.

Durch geeignete technische Verdnderungen sollte eine Einstellbarkeit

der Klimaanlage ermdglicht werden, die stdrker den individuellen Wiin-
schen Rechnung tréagt.

- Pausenrdume

Den Schreibkriften stehen insgesamt zu wenig oder gar keine Pausenrédu-
me zur Verfligung. Ein systematischer Ausbau dieser Einrichtungen mufl
vor allem unter dem Aspekt gefordert werden, daB Schreibkrédfte Erho-
lungspausen stdrungsfrei nutzen kénnen. Nur so kann sich die innere Ent-
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spanntheit einstellen, die unerldBliche Voraussetzung fiir eine "echte"
Arbeitserholung ist.
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13. ZUSAMMENFASSUNG DER ERGEBNISSE

13.1 Gesamtbeurteilung

Kommunikation - Kooperation

Zwischen der formalen Informationsbearbeitung (Schriftguterstellung)
und inhaltlichen Informationsverarbeitung (Sachbearbeitung) besteht nach
den Ergebnissen dieser Untersuchung eine arbeitsbedingte Notwendigkeit
zu einer engen Kooperation, die nur durch ein dichtes Kommunikations-
netz entwickelt und erhalten werden kann. Dies trifft fiir alle untersuch-
ten Ministerien gleichermaflen zu. Die Struktur und die Intensitdt der
Kooperations- und Kommunikationsbeziehungen sind dabei nicht nur ab-
hdngig von den vorgegebenen Organisationsstrukturen der Ressorts und
ihrer Schreibdienste, sondern in starkem Mafle auch von den Aufgaben
und Funktionen der Schreibdienstumwelt (also der Referatsarbeit).

Die Schreibarbeit mufl als integraler Bestandteil der Aufgabenerfiil-
lung der Ressorts angesehen werden. Von deren Aufgabenstruktur h&ngen
Quantitdt und Qualitdt des anfallenden Schriftgutes sowie die Art und
Weise des Schriftgutflusses ab. Die weit verbreitete These ''Schreiben
ist gleich Schreiben'' widerspricht sowohl wissenschaftlichen Erkennt-
nissen als auch der Verwaltungserfahrung. Die in den untersuchten
Ressorts vorgefundenen Arbeitsplatz- und Schreibdiensttypen entsprechen
diesen Anforderungen nach enger Kommunikation und Kooperation in sehr
unterschiedlicher Weise: Erwartungsgemé&f erfiillt der dezentral organi-
sierte Schreibdienst, der teilweise durch eine zentrale Schreibgruppe
mit speziellen Aufgaben ergénzt ist, die Anforderungen des Schreib-
dienstumfeldes besser als der zentral organisierte Schreibdienst. Re-
feratsnahe Mischarbeitspldtze fordern die Entwicklung von flexiblen Ko-
operations- und Kommunikationsbeziehungen, die sowohl den funktiona-
len Anforderungen wie auch den Kommunikationsbediirfnissen der Schreib-
kréfte und der Diktierberechtigten entgegenkommen. Dagegen ist die
Kommunikations- und Kooperationsstruktur der Gruppenarbeitspldtze
stédrker formalisiert; eine flexible Anpassung an die wechselnden quan-
titativen und qualitativen Arbeitsanforderungen ist erschwert. Unter die-
sen Gesichtspunkten ist der dezentrale Schreibarbeitsplatz (Typ B) als
besonders problematisch einzustufen: Trotz Referatsnédhe ist die Kom-
munikation der Schreibkrédfte mit den Diktierberechtigten weitgehend
auf die Erledigung des Schriftgutes und die damit zusammenhéngenden
Fragen reduziert. Hierdurch wird ein Teil der Kommunikationsbediirf-
nisse dieser Schreibkréfte nicht abgedeckt, (so z.B. Riickmeldungen,
die eigene Arbeit betreffend, Erfolgserlebnisse), was sie im Gegensatz
zu den Schreibkrédften in Schreibgruppen auch nicht durch Intensivierung
ihrer Kommunikationsbeziehungen zu Kolleginnen kompensieren kdnnen.
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Die iiberwiegende Mehrheit der Diktierberechtigten wie der Schreibkraf-
te befiirwortet eine stdrkere inhaltliche Einbeziehung der Schreibkrifte
in die Referatsarbeit. Diese Forderung deckt sich zudem weitgehend mit
den Wiinschen der Schreibkréifte nach einem breiter gefdcherten Téatig-
keitsspektrum, ein Befragungsergebnis, das in detaillierter und diffe-
renzierter Form in Gruppendiskussionen mit Schreibkrédften einerseits
und Diktierberechtigten andererseits bestédtigt wurde. Als Resultat kann
festgehalten werden, daf eine vermehrte Ubernahme von anderen Auf-
gaben mit gréfleren zeitlichen Erledigungsspielrdumen den Bediirfnissen
der Schreibkréfte und ihren relativ stark ausgepréigten Bestrebungen,
zusdtzliche Qualifikationen durch die Arbeit zu erwerben, entspricht.
Zudem ist mit der Ubernahme eines breiteren Tétigkeitsspektrums und
mit der Intensivierung der Kooperations- und Kommunikationsbeziehun-
gen eine erhohte Arbeitszufriedenheit verbunden. Da diese in enger posi-
tiver Wechselwirkung zur Arbeitsmotivation und Leistungsbereitschaft
steht, entspricht die verstédrkte Einrichtung von Mischarbeitspldtzen im
Schreibbereich nicht nur den Bediirfnissen der Schreibkrifte, sondern
mittel- bzw. ldngerfristig auch den Interessen der Ressorts.

Entscheidungsspielrdume - Partizipation

Die faktische Beteiligung der Schreibkrifte an Entscheidungen und Magi-
nahmen, die ihren Arbeitsbereich betreffen, ist - unabhédngig vom Ar-
beitsplatztyp oder Ressort - generell niedrig im Vergleich zu anderen
typischen Frauenarbeitspldtzen im Dienstleistungssektor wie beispiels-
weise im Pflegebereich. Die tatsdchlichen Entscheidungsbeteiligung
bleibt weit hinter den geduBerten Wiinschen der Schreibkrifte zuriick.

Die nichterfiillten Beteiligungswiinsche betreffen vor allem Fragen und
Probleme der Arbeitsabldufe und der Arbeitsplatzgestaltung - Themen-
bereiche also, fiir die die Schreibkrifte 'Experten' sind. Bei einem ar-
beitsplatztypischen Vergleich fallt auf, dafl mit zunehmender Entmischung
und Isolierung (wie an dem Arbeitsplatztyp B) die Beteiligungswiinsche
eine abnehmende Tendenz zeigen. Dies weist auf einen engen Zusammen-
hang von Entmischung einerseits und Desinteresse, Joborientierung sowie
Demotivation andererseits hin, die erfahrungsgem&f mit der Sinnent-
leerung der Arbeit durch extreme Arbeitsteilung einhergeht.

Eine Aktivierung des hohen Partizipationspotentials 146t sich direkt
zur Verbesserung der Arbeitsbedingungen (Erhdhung der Autonomie, der
Entscheidungs- und Gestaltungsspielrdume) im Sinne einer Humanisie-
rung wie auch zur Erhohung der organisatorischen Funktionalitdt und
Rationalitdt nutzen, und zwar in mittelbarer und unmittelbarer Hinsicht:
durch die Ausweitung der Entscheidungs- und Gestaltungsspielrdume
steigen Motivation, Eigenverantwortlichkeit und Arbeitszufriedenheit,
was sich auch positiv auf die Leistungsbereitschaft auswirkt. Eine mittel-
bare positive Folge der verstdrkten Einbeziehung der Schreibkréfte in
Entscheidungsprozesse ist, dafl tendenziell Konflikte bei der Verwirk-
lichung getroffener Entscheidungen minimiert werden kénnen, da solche
Entscheidungen nicht im Nachhinein "'miihselig'’ legitimiert werden miis-
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sen, sondern ein Konsens schon bei der Entscheidungsfindung selbst er-
reicht werden kann. Jedoch sollte sich diese Entscheidungsbeteiligung
nicht nur auf den engeren Bereich der Ausgestaltung des Arbeitsplatzes
bzw. Arbeitsraumes beschrédnken, sondern auch iibergreifende Frage-

stellungen wie Personalentscheidungen, organisatorische Mafinahmen
etc. einbeziehen.

Qualifikation - Berufsorientierung - Arbeitsmarkt

Die Schreibkréfte in den untersuchten Ressorts weisen liberwiegend ein
Qualifikationsniveau auf, das eher dem Berufsbild der typischen Sekre-
tdrin entspricht und weniger dem der Stenotypistin. Auflerdem fassen
die meisten Schreibkrifte ihre Arbeit nicht als kurzfristigen, voriiber-
gehenden ''Job" auf, sondern als Beruf, den sie lidngerfristig ausiiben
mochten und miissen. Die urspriinglich vorhandenen Qualifikationen
konnen am Arbeitsplatztyp A (Mischarbeitsplatz) noch ansatzweise, an
den reinen Schreibarbeitspldtzen (Typ B und C) kaum noch eingesetzt
werden, mit Ausnahme der Fahigkeit zu schreiben. Aus diesem Grunde
haben die Schreibarbeitspldtze (Typ B) und die Schreibgruppenarbeits-
pldtze (Typ C) dequalifizierende Auswirkungen: vorhandene Qualifikati-
onen (organisatorische und kombinatorische Fahigkeiten, Steno- und
Fremdsprachenkenntnisse etc. ) verkimmern, weil sie nicht genutzt
werden. Gleichzeitig stellt diese Nicht-Nutzung vorhandener Kenntnisse
und Fertigkeiten einen Belastungsfaktor dar, wie der ermittelte positive
Korrelationskoeffizient zwischen "Einténigkeit und Unterforderung' so-
wie ''psychische und physische Beanspruchung durch die Arbeit' signa-
lisiert. Die h&ufig geduflerte Behauptung, nur die weniger qualifizierten
und/oder weniger motivierten Schreibkrifte wiirden iiber mangelnde
Moglichkeiten zum Einsatz ihrer Qualifikationen klagen, ist eindeutig
widerlegt durch den engen Zusammenhang zwischen ''beruflichem Ehr-
geiz'' einerseits und den angegebenen Belastungen ''Eint6nigkeit und
Unterforderung'', den ''somatischen Beschwerden' sowie dem stark aus-
geprédgten ""Wunsch nach Arbeitsbereicherung'' andererseits. Wird zu-
sétzlich die enge Wechselbeziehung zwischen ""Einténigkeit und Unter-
forderung' und der "allgemeinen Unzufriedenheit mit der Arbeit" be-
riicksichtigt, stellt sich gerade diese Nichtnutzung und Nichtférderung
vorhandener Qualifikationen als ein ernsthaftes Problem bei der Rekru-
tierung fiir die iberwiegend "entmischten'' Schreibarbeitsplétze in ober-
sten Bundesbehorden dar; ein Problem das nach Angaben von Experten
im Arbeitsamt Bonn heute schon deutlich spiirbar ist: Viele Bewerbe-
rinnen verzichten eher auf eine etwas hohere Bezahlung, wie sie ihnen
im Ministerialbereich geboten wird, wenn sie stattdessen eine inter-
essantere Tétigkeit ausliben kénnen. Dies kénnte auch der Grund fiir

die besonderen Schwierigkeiten einzelner Ressorts sein, Schreibkréfte
zu bekommen, da bekannt ist, dal dort iiberwiegend Schreibarbeit in
zentralisierten Schreibdiensten - teilweise mit Prédmien nach geleiste-
ter Schreibmenge - zu erledigen ist. Von wenigen Ausnahmen (im Be-
reich der elektronischen Textbe- und verarbeitung) abgesehen, ist mit
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der ausschlieBllichen Té&tigkeit des Maschinenschreibens keine Speziali-
sierung im Sinne des Erwerbes bzw. der Vertiefung von speziellen Fa-
higkeiten und Kenntnissen auf einem Gebiet verbunden.

Entmischte Arbeitspldtze sind einmal unter Humanisierungsgesichts-
punkten abzulehnen, weil vorhandene Qualifikationen verkiimmern und
der Erwerb zuséitzlicher Qualifikationen erschwert wird, zum anderen
aus arbeitsmarktpolitischen Griinden, weil derzeit die Rekrutierung von
qualifizierten Fachkréften fiir den Schreibbereich schwieriger und eine
Anpassung des Qualifikationsspektrums und -niveaus an sich abzeichnen-
de, technologisch induzierte Entwicklungen auf dem Teilarbeitsmarkt
fiir Frauen verhindert wird.

Besonders gravierend wirken sich diese Zusammenhénge auf Frauen
aus, die aufgrund ihrer familidren Situation auf eine Teilzeitbesch&fti-
gung angewiesen sind, da an Teilzeitarbeitspldtzen im Schreibbereich
oberster Bundesbehtdrden eine noch deutlichere Entmischungstendenz
festgestellt wurde als an Vollzeitarbeitspldtzen. Dies diirfte - zumindest
in vielen Féllen - darauf zuriickzufiilhren sein, dafl Teilzeitkrédfte in einer
wesentlich kiirzeren Zeit in etwa die gleiche Schreibmenge zu erledigen
haben wie Vollzeitkréfte, was zwangsldufig die Chance, andere, psy-
chisch und physisch entlastende Té&tigkeiten auszufiihren, vermindert.
Dieser Umstand wird gerade von Rationalisatoren vielfach als ein be-
sonderer Vorteil hervorgehoben, den Teilzeitarbeitspldtze im Schreib-
bereich flir Betriebe und Unternehmen bieten. Durch die erzwungene
Ubernahme der einseitigen reinen Schreibtitigkeit verschlechtern sich
die beruflichen Entwicklungsmdéglichkeiten flir diese Frauen, wenn sie
spdter wieder eine Vollzeitbeschéftigung annehmen méchten.

Arbeitsbelastung

Die Arbeitssituation der Schreibkridfte in den untersuchten Bundesbehdr-
den wird vor allem durch starke zeitliche Schwankungen hinsichtlich der
zu erledigenden Schreibarbeit geprégt, die eine Besonderheit des Unter-
suchungsfeldes darstellen. H&aufig wird als Begriindung fiir die Zentra-
lisierung der Schreibarbeit die These vorgetragen, daf die zeitlichen
Schwankungen bei dem anfallenden Schriftgut in verschiedenen Organisa-
tionseinheiten sich tendenziell ausgleichen; durch Zusammenfassung

der Schreibauftrége verschiedener Organisationseinheiten und deren Be-
arbeitung in einer zentralisierten Schreibgruppe sei eher eine zeitliche
Kontinuitdt und Gleichmaé&Bigkeit bei der Schreibarbeit sicherzustellen.
Diese These 148t sich aufgrund unserer Untersuchung fiir die obersten
Bundesbehdrden nicht belegen.

Arbeitsspitzen, mangelnde Vorausschaubarkeit und Planbarkeit sowie
hoher allgemeiner Arbeitsdruck sind in allen Ressorts beobachtbare Be-
lastungsfaktoren - wenn auch mit unterschiedlicher Ausprégung. Die ge-
ringe Planbarkeit der Arbeit hdngt teilweise mit der Aufgabenstruktur
oberster Bundesbehérden, aber auch mit der Organisationsstruktur zu-
sammen. Die daraus resultierende Belastung wird in fast allen Ressorts
durch eine nicht angemessene technische Austattung der Arbeitsplétze
im Schreibbereich verstarkt.
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Die arbeitsplatzspezifische Analyse zeigte eine insgesamt héhere subjek-
tive Belastung am Arbeitsplatztyp B. Ein Hinweis fiir die generell etwas
hohere Belastung an den referatsorientierten Arbeitspldtzen ergibt sich
aus der stiarkeren Reduktion der Pausenzeit bei Zeiten mit hohem Ar-
beitsanfall gegeniiber dem Gruppenarbeitsplatz. Demgegeniiber ist die
Belastung durch mangelhafte Textvorlagen am Arbeitsplatztyp C deutlich
am hochsten. Dies ist sicherlich nicht nur auf die generell schlechtere
Qualitdt der Vorlage zuriickzufiihren, sondern auch auf die Tatsache,

dafl in der Schreibgruppe die einzelne Schreibkraft viel weniger die Ge-
legenheit hat, sich mit den diktantenspezifischen Besonderheiten der
Vorlagen vertraut zu machen. Uberraschenderweise wird der Storfaktor
""ndufige Unterbrechung bei der Arbeit' bei allen Arbeitsplatztypen mit
fast gleicher H&aufigkeit genannt. Dies widerspricht der landldufigen Mei-
nung, daB bei Mischarbeitspldtzen die Stérungen durch andere Biiroar-
beiten einen besonders belastenden Faktor darstellten.

Koordination - Kooperation

Die Arbeitszuweisung ist neben allgemeinen Regelungen (GGO I) das ent-
scheidende Instrument der Koordination. Vor allem am Mischarbeitsplatz
(Typ A), aber auch am Schreibarbeitsplatz (Typ B) nehmen die Diktier-
berechtigten durch direkte Arbeitszuweisung entscheidende Koordinations-
aufgaben wahr. Dadurch haben sie die Méglichkeit, ihre eigene Arbeit
mit der Schreibarbeit abzustimmen. Diese Koordinationsstruktur ist
dann mit Problemen verbunden, wenn mehrere Diktierberechtigte eilige
Schreibauftrige an dieselbe Schreibkraft geben und/oder der unmijttel-
bare Arbeitsausgleich zwischen den Schreibkréften nicht (oder nicht aus-
reichend) funktioniert. Aus diesem Grund tritt beim Referatsschreib-
dienst hédufiger der Fall ein, daB Diktierberechtigte selbst "jemanden
suchen miissen', der ihre Schreibauftrige erledigt. Organisationssozio-
logisch wird hier ein Problem der nicht addquaten Koordination als Folge
hoher Flexibilitédt deutlich.

Am Gruppenarbeitsplatz geht diese Koordinationsfunktion weitgehend
an die Position der Schreibdienst(gruppen)leiterin iiber. Dies wirkt sich -
vor allem bei hohem Arbeitsanfall - als eine gewisse Entlastung der
Diktierberechtigten aus. Allerdings hat unsere Untersuchung ergeben,
daB der Anteil der Diktierberechtigten, die ihre "eiligen" Schreibarbei-
ten selbst erledigen, gerade dort besonders hoch ist, wo stark ''ent-
mischte' Arbeitspldtze im Schreibbereich dominieren. Da der Zeitauf-
wand fiir das ""Selbstschreiben'' vermutlich hoher ist als fiir die Suche
nach einer Schreibkraft, ist generell einer Koordination unmittelbar
durch die Diktierberechtigten - ergénzt durch Regelungen (vorzugswei-
se durch enge Kooperation der Schreibkréfte untereinander) fiir den Ar-
beitsausgleich bei Uberlastungen einzelner Schreibkréfte oder gar -grup-
pen - der Vorzug zu geben. Der Arbeitsausgleich ist derzeit bei allen
drei Arbeitsplatztypen gleichermaflien unzureichend. Trotz unterschied-
licher Organisationsstrukturen wird generell die Moglichkeit eines in-
formellen Arbeitsausgleichs unmittelbar zwischen den Schreibkréften
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héher eingeschétzt als derzeit tatsdchlich praktiziert. Hier wird ein
bislang nicht genutztes Potential zur Entlastung der Schreibkréfte er-
kennbar, das durch die Férderung der direkten Kooperation der Schreib-
kréfte untereinander zum Abbau von Spitzenbelastungen genutzt werden
sollte, wodurch auch die Flexibilitdt der Schreibdienste erhsht und da-
mit gleichzeitig die Funktionsfdhigkeit der Ressorts insgesamt verbes-
sert wiirde.

Flexibilitat

Die festgestellten starken, teilweise nicht vorhersehbaren Schwankungen
des Arbeitsanfalls und hohe Anforderungen an die Reagibilitit der Res-
sorts verursachen einen hohen internen Flexibilitdtsbedarf auch im
Schreibbereich. Mischarbeitspldtze werden nach den Untersuchungser-
gebnissen diesen Anforderungen eher gerecht als Schreibarbeits- oder
Gruppenarbeitspldtze; letztere sind unter Flexibilitdtsgesichtspunkten
besonders ungiinstig einzustufen.

An Schreibgruppenarbeitspldtzen treten sehr viel hdufiger Unklar-
heiten bei der Erledigung von Schreibauftridgen auf, weil die Moglich-
keit, Vorabklidrungen direkt mit der Schreibkraft schon bei der Uber-
gabe des Schreibauftrages vorzunehmen, nicht in gleichem Mafle gege-
ben ist wie an dezentralen Arbeitsplédtzen: Folge sind hdufiger stoérende
Telefonate und Riickfragen wédhrend der Erledigung des Schreibauftrages;
d.h. hinsichtlich einer stérungsfreien Arbeit bietet die Schreibgruppe
also nicht die erhofften Vorteile.

Das durch den stark schwankenden Arbeitsdruck geprégte Belastungs-
muster im Schreibbereich wird u.a. durch Stérungen (z.B. Telefon),
schlechte Vorlagen, durch Druck seitens der Diktierberechtigten ver-
stdrkt und von Fall zu Fall modifiziert, wobei durch kumulative Effekte
ausgesprochene Streflsituationen auftreten. Besonders stark ausgeprégt
sind solche negativen Kumulationseffekte an reinen Schreibarbeitsplat-
zen, da die Schreibkraft hier weder durch Aufschieben weniger dring-
licher Biiroarbeiten kurzfristig zusétzliche Schreibzeit gewinnen kann
wie ihre Kolleginnen an Mischarbeitspldtzen noch Schreibarbeit zuriick-
bzw. weitergeben kann, was eher beim Gruppenarbeitsplatz méglich ist.

Ausstattung und technologisches Niveau

In allen Ressorts wurden gravierende Méngel an allen Arbeitspldtzen im
Schreibbereich festgestellt. Dabei handelt es sich einmal um Nichtein-
haltung von ergonomischen Richtwerten und Normen, zum anderen um
Widerspriiche zwischen Anforderungen an den Schreibdienst und den zur
Verfligung stehenden Arbeitsrdumen und -mitteln. Die Raumsituation
muB in allen Ressorts - vorsichtig ausgedriickt - als ungeniigend be-
zeichnet werden, was vor allem auf die in den RBBau ausgewiesenen,
jedoch véllig unzureichenden Raumhéchstwerte fiir Schreibkréfte zu-
riickzufiihren ist. Die Ausstattung mit technischen Arbeitsmitteln hinkt
nicht nur hinter dem derzeitigen Stand der Technologie ein bis zwei
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Jahrzehnte hinterher, sie entspricht auch nicht dem Standard in ver-
gleichbaren Wirtschaftsverwaltungen. Diese Aussage trifft fiir die Mas-
se der Arbeitspldtze zu - unabhingig vom Arbeitsplatztyp. Es ist bei-
spielsweise ein Anachronismus, dafl in Bundesministerien selbst dort,
wo fast stets zahlreiche Mehrfertigungen erforderlich sind, diese im
Durchschlagschreibverfahren erstellt werden. Im Ressortvergleich

hat sich gerade auch diese Konstellation als starker Faktor der Bela-
stung und der Leistungsminderung erwiesen. Der insgesamt hohe Anteil
maschinenschriftlicher Vorlagen mit handschriftlichen Einbesserungen,
die mit normalen Schreibmaschinen erledigt werden, weist ebenfalls
auf ungenutzte Moglichkeiten der Arbeitserleichterung und der Effizienz-
steigerung hin. Durch dezentralen Einsatz von - in der Zwischenzeit
recht preiswerten - Speicherschreibmaschinen oder kleineren Schreib-
automaten kann zumindest ein Teil der Zeit gewonnen werden, der fir
qualifizierte bzw. qualifizierende andere T&tigkeiten sinnvoll genutzt
werden konnte. Erschwerend kommt hinzu, daf z. Z. die vorhandenen
Moglichkeiten der Larmminderung bzw. -ddmmung, Voraussetzung er-
gonomisch besser gestalteter Arbeitspldtze, nur in sehr begrenztem
Umfang ausgeschopft werden.

Die relativ hohe psychische und physische Belastung durch die funk-
tional und ergonomisch nichtaddquaten Arbeitsmittel ist jedoch nur z.T.
durch die Beschaffer und/oder Organisatoren in den Ressorts zu ver-
treten. Vielmehr mufl betont werden, dafl die Anbieter von Biliromaschi-
nen und -gerédten sowie von Bliromébeln bei der Neu- bzw., Weiterent-
wicklung ihrer Produkte grundlegende Erkenntnisse der Ergonomie und
Ziele der Humanisierung weitgehend unberiicksichtigt gelassen haben.
Bei der Entwicklung der Bilirotechnik orientieren sich die Hersteller auch
heute noch - trotz aller gegenteiligen Beteuerungen - in erster Linie an
recht einseitigen, engen Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten.

Wirtschaftlichkeit

Es hat sich gezeigt, daB hinsichtlich der Leistungsdimension Schriftgut-
menge (Anschlags-, Seitenzahl, Schreibzeit) keine eindeutigen Unter-
schiede zwischen den verschiedenen Schreibdiensttypen festzustellen
sind. Im Vergleich mit Leistungsmessungen in anderen Behérden und
Unternehmungen schneiden alle untersuchten Schreibdiensttypen im Be-
reich der obersten Bundesbehérden gut ab.

Die fiir die organisatorische Aufgabenerfiillung wesentliche Leistungs-
dimension ""Gesamtdurchlaufzeit von Schreibauftrigen' (Zeitspanne von
Auftragsvergabe durch den Diktierberechtigten bis Riickempfang des er-
stellten Schriftguts) weist fiir den dualen Schreibdienst einen besonderen
Leistungsvorteil aus, auch der Referatsschreibdienst ist noch als relativ
gut einzustufen, wédhrend bei der zentralen Schreibgruppe die ungiinstig-
sten Ergebnisse zu beobachten sind. Besonders auffallend ist hier die
Leistungsféhigkeit des Schreibdienstes, der unter Berlicksichtigung der
Anforderungen aus dem Schreibdienstumfeld nach dem dualen Konzept
organisiert wurde, im BMWi. Dort finden sich die mit Abstand schnell-
sten Durchlaufzeiten.
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Die Ausfiihrung von anderen Biirotdtigkeiten widhrend der Nichtschreib-
zeit ist im Referatsschreibdienst wie im dualen Schreibdienst deutlich
umfangreicher als im Gruppenschreibdienst, in dem aufler dem ''Ma-
schine schreiben" (fast) ausschlieBlich schreibbezogene Nebentétigkei-
ten anfallen. Die Erledigung von dringenden, aber auch von ''normalen'
Schreibarbeiten durch Nichtschreibkréfte (vor allem durch Diktierbe-
rechtigte) ist in allen Ressorts - unabhéngig von ihrer Organisations-
form - zu beobachten, jedoch wird diese Form der Schriftguterstellung
in den Ressorts mit dezentral organisiertem Schreibdienst seltener
praktiziert als in Ressorts mit einem zentral organisierten Schreibbe-
reich. Uber Fehler und Unklarheiten bei der Schriftgutvorlage und -er-
stellung gibt es im Gruppenschreibdienst mit hohem Abstand die meisten
Klagen, gefolgt vom dualen Schreibdienst und vom Referatsschreibdienst.

Der als unwirtschaftlich einzustufende Schriftguttransport durch Dik-
tierberechtigte und Schreibkriéfte iiber grofle Entfernungen findet sich
besonders ausgeprigt im Gruppenschreibdienst, weniger im Referats-
schreibdienst und im dualen Schreibdienst. Quantitative Flexibilitdtsan-
forderungen werden vom dualen Schreibdienst tendenziell besser be-
wiéltigt als von den beiden anderen Schreibdiensttypen.

13.2 Gestaltungsprinzipien

Aufgabenorientierung

Eine "optimale'" - d.h. humane und wirtschaftliche - Gestaltung einer
Schreibdienstorganisation mufl ausgehen von der Aufgabenstruktur der
konkreten Organisation und/oder den konkreten Organisationseinheiten.
Aufgabenstrukturen, die durch ein hohes Mafl an Reaktionsverméogen

und Reaktionsschnelligkeit geprédgt sind, verlangen weitaus flexiblere
Strukturen auch im Schreibbereich und auch ein héheres Schreibpotential,
als solche Aufgabenstrukturen, die sich eher durch Gleichférmigkeit,
GleichmaéBigkeit und/oder Planbarkeit auszeichnen.

Werden die Aufgabenstellungen und besonderen Anforderungen, die
sich aus der Aufgaben- und Personalstruktur eines Ressorts ergeben,
bei der Reorganisation des Schreibbereichs nicht beriicksichtigt, sind
inhumane Tendenzen schon vorprogrammiert. Detaillierte Richtlinien
zur einheitlichen Gestaltung der Schreibdienste in allen obersten Bun-
desbehdrden sind abzulehnen, und zwar aus Humanisierungsgesichts-
punkten ebenso wie aus Wirtschaftlichkeitsiiberlegungen. Den Ressorts
missen hinsichtlich personeller, technischer und organisatorischer Ent-
scheidungen gewisse Freirdume bélassen werden.

Bei der Reorganisation im Schreibbereich miissen die personellen,
organisatorischen und rdumlichen Realstrukturen des jeweiligen Um-
feldes beriicksichtigt werden. Der persdnliche Arbeitsstil der Diktier-
berechtigten und der Mitarbeiterinnen im Schreibbereich, deren Préfe-
renzen fiir bestimmte Textvorlagen, bestimmte Textarten oder bestimm-
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te Transportmittel lassen sich kaum - oder zumindest nicht kurzfristig -
durch Verordnungen oder Anweisungen verdndern. Zur rationalen Orga-
nisation gehort notwendigerweise auch die Ermittlung und entsprechende
Berticksichtigung der konsensfdhigen Wiinsche und Préferenzen aller
Mitarbeiter.

Durch eine intensive Einbindung in die Arbeit der Referate kénnen
die o.g. Freirdume - entsprechende Handlungs- und Beteiligungsspiel-
rdume vorausgesetzt - von den Schreibkréften zu einer Feinanpassung
des Schreibbereichs genutzt werden. Ziel einer solchen Feinanpassung
ist die ausreichende Bereitstellung von Schreibkapazitidt bei maximaler
Entlastung der Diktierberechtigten von delegierbaren Aufgaben. Aller-
dings muf} dabei verhindert werden, daf auf die Schreibkrédfte ausschlief3-
lich "minderwertige'' oder "unangenehme'' Titigkeiten abgeladen werden
oder daf sich wieder persénliche Abhingigkeiten wie im "Quasi-Vorzim-
mer'' herausbilden. Einer solchen Tendenz kann gezielt dadurch ent-
gegengewirkt werden, indem neben der Entwicklung bzw. Foérderung ei-
nes Gruppenbewufltseins die Schreibkréfte durch geeignete Fort- und
Weiterbildungsmafinahmen zunehmend die Funktion einer Spezialistin,

z. B. einer Biirofachkraft und/oder Fachkraft fir Informationsverarbei-
tung tiibernehmen, die mit anderen Spezialisten eng kooperiert.

Flexibilitét

Der interne Flexibilitdtsbedarf der Ressorts und/oder deren organisato-
rischen Einheiten, der sich u.a. in den zeitlichen Schwankungen und der
Dringlichkeit des zu erledigenden Schriftgutes ausdriickt, muf} bei der
Gestaltung des Schreibbereichs beriicksichtigt werden. Der Flexibilitdts-
bedarf 146t sich mit Hilfe folgender Indikatoren ermitteln: Qualitative
und quantitative Schwankungen des Anfallens von Schreibauftrdgen, Vor-
hersehbarkeit und Planbarkeit der durch AuBenkontakte verursachten
anfallenden Schreibarbeit, Anfall des eiligen bzw. dringenden Schrift-

gutes. Aufgrund unserer Untersuchungsergebnisse lassen sich folgende
Grundsédtze formulieren:

- Je hoéher der Flexibilitdtsbedarf, desto héher mufl der Anteil solcher
Téatigkeiten sein, die gegeniiber dringend zu erledigenden Schreibauf-
trédgen einen gréferen zeitlichen Spielraum fiir die Erledigung zu-
lassen.

- Je hoher der Flexibilitdtsbedarf, desto stdrker muf die Einbindung
der Schreibkréfte in die Arbeit der Referate sein.

- Je hoher der Flexibilitdtsbedarf, desto hoher ist die maximale Schreib-
kapazitdt zu bemessen, d.h. desto grofler ist der Stellenbedarf im
Schreibbereich.

- Je hoher der Flexibilitdtsbedarf, desto wichtiger wird auch die de-
zentrale Nutzung moderner biirotechnischer Einrichtungen.

- Je hoher der Flexibilitdtsbedarf, desto wichtiger ist unter Humani-

tdts- und Kostengesichtspunkten der Arbeitsausgleich im Schreibbe-
reich.
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Die Funktionalitdt der Schreibdienste kann nicht ausschliefllich mit Hilfe
von Normen, Durchschnittsleistungen oder Leistungsvorgaben bewertet
werden. Vielmehr mufl die Grundlage einer Bewertung stets der Beitrag
sein, den der Schreibbereich zur Funktionserfiillung des gesamten
Ressorts oder seiner Organisationseinheiten leistet. In diese Bewertung
muf} daher die qualitative, quantitative und zeitliche Beurteilung durch
die Diktierberechtigten einflieBen, sowohl hinsichtlich der Erledigung
der Schreibauftrdge wie auch hinsichtlich der Entlastungsfunktion.

Arbeitsinhalte

Die Untersuchungsergebnisse belegen, dafl eine wirtschaftliche Gestal-
tung des Schreibbereichs nicht im Widerspruch zu der Forderung nach
einer menschengerechten Gestaltung der Arbeitspldtze stehen muf,
wenn folgende Forderungen verwirklicht werden:

- Aufhebung der Trennung von Schreibarbeit und anderen Biiroarbeiten.

- Schaffung von Mischarbeitspldtzen, deren Einzeltétigkeiten nicht
durch starre Regelungen festgelegt sind, sondern sich aus den kon-
kreten Aufgabenstellungen der Organisationseinheit und den konkreten
Kooperationsbedingungen ergeben.

- Durch Verénderung der Arbeitsinhalte sind Téatigkeitsfelder zu schaf-
fen, deren Arbeitsvollziige als sinnvolle Einheit erlebt werden. Dies
muf fiir die dezentralen Arbeitspldtze wie auch fiir zentralisierte,
d.h. organisatorisch und rdumlich zusammengefaflite Arbeitsplétze,
gelten.

- Durch verstirkten Einsatz von Teilzeitkrédften im referatsorientier-
ten Schreibdienst sowie durch Gleichstellung der Teilzeitkréfte mit
Vollzeitkrédften im Hinblick auf Fort- und Weiterbildungsmafnahmen,
auf Entscheidungsbeteiligung, Gew&hrung von Bildungsurlaub, Ver-
besserung der sozialen Infrastruktur etc. ist sicherzustellen, dafl
auch fiir diesen Personenkreis die beruflichen Perspektiven verbes-
sert werden.

Organisationsstrukturen

Grundlage der Schreibdienstorganisation mufl in Zukunft der referats-
orientierte Mischarbeitsplatz darstellen. Die Mitarbeiterinnen im
Schreibdienst sollten ndmlich méglichst nah bei den Referaten unterge-
bracht sein, fiir die sie arbeiten, und entweder auf Unterabteilungs-
oder Abteilungsebene in Form von "kooperativen Gruppen'' organisiert
sein. Einer solchen Gruppe sollten moglichst nicht mehr als sechs bis
zehn Schreibkrédfte angehdéren. Diese Zahl ist ein Kompromif: Unter
rein wirtschaftlichen Gesichtspunkten ist eine kleinere Gruppe vorzu-
ziehen (vgl. Kap. 7.5), widhrend unter organisationssoziologischen, so-
zialpsychologischen und arbeitswissenschaftlichen Gesichtspunkten (ge-
genseitige Vertretung, Arbeitsausgleich, Kommunikationsbeziehungen
usw. ) etwas gréflere Gruppen eine héhere Funktionssicherheit gewdhr-
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leisten. Diese Gruppen stellen die ''Basiseinheiten' und Koordinations-
zentren im Schreibbereich dar: Auf dieser Ebene findet der "normale"
Arbeitsausgleich im Arbeitsalltag statt, einschliefllich gegenseitiger
Vertretungen (Ausnahme: langfristige Abwesenheit wegen Krankheit,
Heilbehandlungen, Mutterschutz etc.). Gleichzeitig bilden sie die or-
ganisatorische Basis fir eine erweiterte Entscheidungsbeteiligung der
Schreibkréfte und fiir den angemessenen Einsatz moderner, leistungs-
fahiger biirotechnischer Einrichtungen (Speicherschreibmaschinen,
Schreibautomaten, Biirokopierer, Biirofernschreiber, Fernkopierer etc.).

Durch Modellversuche ist zu kldren, ob fiir die notwendige Koordina-
tion die Position einer Gruppensprecherin oder Gruppenleiterin zu schaf
fen ist und in welcher Form die Gruppenmitglieder an Personalentschei-
dungen zu beteiligen sind. Ebenso wird zu erproben sein, welche Ge-
staltungs- und Steuerungsmafinahmen in der Lage sind, bei den Schreib-
kriften die Entstehung eines Gruppenbewufitseins zu férdern, welches
die Koordination, den Arbeitsausgleich und damit den Arbeitsablauf er-
leichtert und den informellen Status der Schreibkrifte erhdht.

Vielfach wird sich aus Wirtschaftlichkeitsiiberlegungen, aus techno-
logischen, organisatorischen und/oder rdumlichen Gegebenheiten heraus
die Notwendigkeit zur Einrichtung oder Aufrechterhaltung von einer oder
mehreren Zentraleinheit(en) im Schreibbereich zuséitzlich zu den refe-
ratsbezogenen Arbeitsplédtzen ergeben. Solche ''zentralen' Schreibgrup-
pen sollten jedoch im Vergleich zu ihrer derzeitigen Funktion zusétz-
liche Aufgaben tibernehmen: Einarbeitung neuer Schreibkréfte, zentrale
Stelle zur Vermittlung von Kenntnissen und Fertigkeiten insbesondere
im Bereich moderner Birotechnologie, Betreuung und Bedienung von
Spezialeinrichtungen der Informationsbe- und -verarbeitung, Wahrneh-
mung zentraler Sonderdienste, Ubernahme von Vertretungen, auch fiir
den Vorzimmerbereich. Durch diese Mafinahmen ist zum einen eine
Ausweitung des Tétigkeitsspektrums auch in diesen zentralen Einheiten
sichergestellt, eine wichtige Voraussetzung, damit auch an diesen Ar-
beitspldtzen in verstdrktem Mafe abwechslungsreichere Arbeitsinhalte
anfallen. Zum anderen kdnnen diese so umgestalteten Einheiten eine
"Infrastrukturfunktion' fiir die referatsorientierten Mischarbeitsplitze
ibernehmen, indem sie den dezentralen Einsatz von Geréten und Sy-
stemen der modernen Informationstechnik im Biirobereich begilinstigen
und beschleunigen. Da jedoch trotz dieser Arbeitsausweitung die T&tig-
keitsfelder fiir die dort beschédftigten Mitarbeiterinnen keine dhnlich
breite und abwechslungsreiche Arbeit ermdéglichen, ist den hier be-
schédftigten Schreibkrédften nach Ablauf einer bestimmten Frist die Még-
lichkeit zum Wechsel an Referatsarbeitspldtze anzubieten.

Fort- und Weiterbildung

Es ist notwendig, durch gezielte organisatorische Mafinahmen Lernpro-
zesse am Arbeitsplatz zu erméglichen bzw. zu férdern. Voraussetzung
fir den Erfolg solcher Mafinahmen ist allerdings der gleichzeitige Aus-
bau der ressortspezifischen wie auch der ressortiibergreifenden Fort-
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und Weiterbildungsmafinahmen sowie deren Institutionalisierung. Es ist
sicherzustellen, dafl eine Teilnahme hieran den Voll- und Teilzeitkridften
in gleichem Mafle widhrend ihrer Arbeitszeit ermoglicht wird. Hierdurch
ist es moglich, vorhandene Qualifikationen zu erhalten sowie zuséitzliche
Verwaltungskenntnisse und/oder Qualifikationen im Bereich zukunfts-
orientierter Biiro- und Informationstechnologie zu erwerben. Mittel-
fristig ist eine Verédnderung der Téatigkeitsmerkmale fiir Schreibkrifte
anzustreben, wobei durch ein entsprechendes Fort- und Weiterbildungs-
angebot entweder ein Einstieg in den allgemeinen Verwaltungsdienst
oder eine Spezialisierung als Fachkraft fiir Informationsbe- und -ver-
arbeitung ermoglicht werden sollte.

Partizipation

Die erfolgreiche Umsetzung der Vorschlidge zur Ver&dnderung des Schreib-
bereichs in den Ministerien setzt eine umfassende und friihzeitige Infor-
mation sowie eine schrittweise Beteiligung aller Betroffenen, vor allem
aber der Schreibkréfte, voraus. Durch enge Zusammenarbeit der zu-
stdndigen Stellen in den Ressorts, der Personalrédte und der Betroffenen
sind Beteiligungsverfahren zu entwickeln, die der jeweiligen Situation
und die den angestrebten Zielen angemessen sind. Solche Beteiligungs-
verfahren miissen sich vor allem beziehen auf die Verédnderung der Ar-
beitsinhalte und die Erweiterung der Té&tigkeitsspektren, die Zustimmung
zu Leistungserfassungs- und Bewertungsverfahren, die Auswahl und An-
schaffung technischer Arbeitsmittel sowie die Ausgestaltung von Biiro-
und Pausenrdumen und die inhaltliche Gestaltung von Fort- und Weiter-
bildungsmafnahmen, die speziell fiir die Mitarbeiterinnen im Schreibbe-
reich neu geschaffen werden miissen.

Arbeitsrdume - Arbeitsmittel - Personalkapazitét

Die vorgeschlagenen, primir auf organisatorische Anderungen abzielen-
den Mafinahmen miissen im Hinblick auf die angestrebte Humanisierung
der Arbeit im Schreibbereich ohne Wirkung bleiben, wenn nicht schnell-
stens die Arbeitsrdume und Arbeitsmitiel verbessert werden:

- Schreibmaschinen mit Korrektureinrichtung sollten zur selbstverstdnd-
lichen Grundausstattung der Arbeitspldtze im Schreibbereich gehéren.
Das Anfertigen von Durchschldgen mufl zukiinftig die Ausnahme dar-
stellen; fiir Mehrfertigungen sind in unmittelbarer N&he der referats-
orientierten Arbeitspldtze Bilirokopierer bereit zu stellen.

- Der dezentrale Einsatz von Schreibautomaten und Speicherschreib-
maschinen ist zu verstdrken, um Schreibkrédfte und Diktierberechtig-
te mit den arbeitszeitsparenden und/oder arbeitserleichternden Még-
lichkeiten vertraut zu machen und ihnen eine breite und intensive
Nutzung solcher Geréte und Systeme zu ermdéglichen.

- Die Qualitdt der Wiedergabeeinrichtungen (Ohrhdérer) von Diktier-
systemen ist zu verbessern. In den einzurichtenden "'Schreibzimmern'
fiir lJangeres storungsfreies Arbeijten ist die Moglichkeit der Laut-
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sprecherwiedergabe (wahlweise anstelle des Ohrhérers) vorzusehen.

- Pro Schreibkraft sind mindestens 10 m2 Raumfldche zur Verfiigung
zu stellen. Die Ausstattung mit Biiromdbeln mufl dem jeweiligen
Tatigkeitsspektrum entsprechen.

Fiir die Umstellungsphase sind die Ressorts mit ausreichenden zusétz-
lichen Stellen im Schreibbereich auszustatten, um die beiden folgenden
- in gleichem Mafe unerwiinschten - Effekte zu vermeiden:

- Erhoéhung der Belastung der Mitarbeiterinnen im Schreibdienst:
Diese Gefahr ist - wie derzeit laufende Modellversuche zeigen (63) -
tatsdchlich sehr hoch einzuschdtzen. Einmal sind mit jeder Umstel-
lung kurz- und mittelfristig Reibungsverluste verbunden, die als
Mehrbelastung von den Mitarbeitern im Schreibbereich aufzufangen
sind. Zum anderen ergibt sich eine Mehrbelastung durch Ubernahme
von zusétzlichen Aufgaben, die bisher von Diktierberechtigten wahr-
genommen wurden. Beide Effekte zusammen genommen kénnen in
einer Pervertierung des Modellziels kumulieren: Aus ""Humanisie-
rungsmodellen' werden unter Umstinden Musterbeispiele fir klas-
sische Rationalisierungsmafnahmen.

- Verstédrkte Belastung der Diktierberechtigten wahrend der Uber-
gangsphase:
Unter Wirtschaftlichkeitsgesichtspunkten kénnen Humanisierungsmo-
delle durch zu knappe Personalbemessung im Schreibbereich dadurch
konterkariert werden, dafl zwar die Mitarbeiterinnen im Schreibbe-
reich andere Aufgaben iibernehmen, die Diktierberechtigten jedoch
gleichzeitig gezwungen sind, vermehrt selbst zu schreiben.

Nach Ablauf des Modellzeitraums mufl der Personalbedarf im Schreib-
bereich abschliefend ermittelt werden, beispielsweise auf der Grund-
lage des von uns vorgeschlagenen Personalbemessungskonzepts, das
eher dem verénderten Titigkeitsspektrum der Schreibkréfte gerecht
wird, als ein Verfahren, das vom ''Maschinenanschlag' als zentrale
Bemessungskategorie ausgeht.

Umsetzung der Gestaltungsprinzipien

In drei an der Untersuchung beteiligten Ressorts sollen Teile des
Schreibbereichs schrittweise modellhaft entsprechend den dargestellten
Gestaltungsprinzipien reorganisiert werden. Fiir diese Reorganisations-
phase stehen die Wissenschaftler als Berater zur Verfligung. Die bei
dieser Reorganisation erforderlichen Einzelmafinahmen sowie auftreten-
de Widerstédnde und deren Ursachen, die Erfahrungen bei der L&sung
konkreter technischer und organisatorischer Probleme sollen w&hrend
der Umsetzungsphase systematisch erfalit und analysiert werden, damit
diese Umsetzungserfahrungen auch von den anderen Ressorts und von
sonstigen Verwaltungen genutzt werden kénnen.
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Vgl. Forschungsbericht: Voruntersuchung zur Verbesserung der Arbeits-
bedingungen in den Schreibdiensten der obersten Bundesbehdérden, Ms.
Berlin 1978.

Neben dem vorliegenden von allen beteiligten Wissenschaftlern gemein-
sam verfaBten Bericht, erstellten die einzelnen Wissenschaftler-
gruppen dariber hinaus noch Materialienbdnde, die voraussichtlich in
der Schriftenreihe des BMFT als Forschungsberichte zum Programm
'Humanisierung des Arbeitslebens' verdffentlicht werden.

Vgl. hierzu: Eichhorn, P., Verwaltungshandeln und Verwaltungskosten,
Baden-Baden 1979, S.14f.

Schreybgg/Steinmann/Zauner, Arbeitshumanisierung fir Angestellte,
Stuttgart/Berlin/K&ln/Mainz 1978, S.48ff.

Vgl. hierzu die engagierte Darstellung von Simonis, U.E., in: Brenn-
punkte, Nr.2,8. Jahrgang, Juni 1977, S.37ff.

Vgl. Laux, E. u.a., Gutachten Uber Organisation und Wirtschaftlich-
keit des Schreibdienstes, der Sekretariate sowie des Vervielfdlti-
gungs- und Vordruckwesens beim Bundesminister des Inneren, Bonn,
WIBERA Wirtschaftsberatung AG, Diusseldorf 1969, S.3.

Blum, F., Nationalbkonomie als Engagement fir Werte, in: Brennpunkte,
Nr.2, 8. Jahrgang, 1977; Sahm, A., Humanisierung der Arbeitswelt,
Freiburg/Basel/Wien 1976, S.11ff.

RKW (Hrsg.), Menschengerechte Arbeit - Erfahrungsaustausch zwischen
Forschung und betrieblicher Praxis. Dokumentation zum RKW-Kongref am
6. und 7.4.1976 in Essen; vgl. hierzu Weltz/Jacobi/Lullies/Becker,
Menschengerechte Arbeitsgestaltung in der Textverarbeitung, BMFT-

HA 79 - 05. Juli 1979; Grining, M., Auf dem Weg zur Verwaltungsfa-
brik?, RKW-Band 612 (1978), S.19ff. (sowie die dort angegebene Lite-
ratur).

Schreydgg/Steinmann/Zauner, Arbeitshumanisierung fir Angestellte,
Stuttgart/Berlin/Kéln 1978; Volpert, W., Die "Humanisierung der Ar-
beit" und die Arbeitswissenschaft, K&ln 1974; RKW (Hrsg.), Menschen-
gerechte Arbeit - Erfahrungsaustausch zwischen Forschung und betrieb-
licher Praxis, a.a.O.

Gaugler/Kolb/Ling, Humanisierung der Arbeitswelt und Produktivitét,
Ludwigshafen (Rhein) 1977, S.46ff.

"Sozialkosten (sind) alle direkten und indirekten Verluste, die Dritt-
personen oder die Allgemeinheit als Folge einer uneingeschrankten
wirtschaftlichen Tatigkeit zu tragen haben. Die Sozialkosten kénnen
in Schadigungen der menschlichen Gesundheit, in der Vernichtung oder
Verminderung von Eigentumswerten und in der vorzeitigen Erschdépfung
von Naturschdtzen zum Ausdruck kommen. Sie kénnen als Beeintrachti-
gungen weniger greifbarer Werte auftreten." In: Kapp, K.W., Soziale
Kosten der Marktwirtschaft, Frankfurt/Main 1978, S.10.

Vgl. hierzu die Literaturibersicht bei Grining, M., Auf dem Weg zur
Verwaltungsfabrik?, RKW-Band 612, S.82.

Allerdings entspricht die Arbeitssituation der Maschinenschreiberin
weitgehend der der Industriearbeiterin, was auf hohe Belastungen hin-
deutet (Grining, a.a.O., S.88, sowie Friedrich, H. u.a., Frauenarbeit
und technischer Wandel, RKW-Band 318, 1973).
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Von der Flexibilit&t des Schreibbereichs hdngt auch die Flexibilitéat
der Verwaltung insgesamt ab.
Werden Uberwdlzungseffekte auf die gesellschaftliche Ebene verlagert,
tritt zwar eine Entlastung der Individualebene und insofern ein Huma-
nisierungseffekt ein, jedoch bleiben die Effekte als soziale Kosten
erhalten. Ein gutes Beispiel hierfir stellt das Aktionsprogramm "Hu-
manisierung des Arbeitslebens" selbst dar: Mit Hilfe dieses Programms
werden Uberwdlzungskosten auf der Individualebene nicht durch das Sy-
stem der sozialen Sicherung, sondern durch finanzielle Anreize fir
die betriebliche Ebene mit Hilfe eines politischen Programms partiell
und tendenziell auf die gesellschaftliche Ebene transponiert. Eine
besondere Situation ergibt sich, wenn organisatorische und gesell-
schaftliche Ebene hinsichtlich der Kostenrechnung zusammenfallen, wie
dies bei Humanisierungsuntersuchungen in obersten Bundesbehdrden der
Fall ist.
In einem solchen Fall entspricht die Umsetzung von Untersuchungser-
gebnissen nicht nur dem Ziel des politischen Programms, sondern auch
unmittelbar der wirtschaftlichen Rationalit&at. (Vgl. hierzu: Lindner,
K., Theorie und Praxis von Wirtschaftlichkeitsbetrachtungen, in: Die
Verwaltung, 4/1977, S.409-417).
Das BMVg stellte 400 Diktierberechtigte aus verschiedenen Abteilungen
zur Verfugung, die vom Haus selbst ausgewdhlt wurden. Hierbei kam ein
mit den Wissenschaftlern diskutiertes Verfahren nach dem Zufalls-
prinzip zur Anwendung.
Zur Arbeitsplatztypologie vgl. Kap.4.
Unter Schreibgruppe ist zu verstehen: die organisatorische und r&um-
liche Zusammenfassung von Schreibarbeitsplatzen unter der Leitung
einer Schreibgruppenleiterin. In keinem der untersuchten Ressorts
waren die Schreibgruppen in GroBraumbliros untergebracht. Die Auswir-
kungen des 'GroRraumbliros' konnten daher nicht untersucht werden.
Der im Vergleich sehr hohe Anteil von Phonodiktaten beim Arbeits-
platztyp B (28 %) erkldrt sich durch die spezielle Situation im BMJ,
wo einerseits der Phonodiktatanteil insgesamt sehr hoch ist und ande-
rerseits der Typ B im Verhdltnis zu den anderen untersuchten Ressorts
am stdrksten vertreten ist.
HMarkoff-Ketten sind benannt nach dem russischen Mathematiker A.A.
Markoff, der dieses Konzept 1907 vorstellte. An grundlegender Litera-
tur hierzu vgl. u.a.:
- J.G. Kemeny, J.L. Snell, Finite Markov Chains, Princeton 1960.
- E.B. Dynkin, Die Grundlagen der Theorie der Markoffschen Prozesse,
Berlin - Goéttingen - Heidelberg 1961.
Vgl. Anderson, T.W.; Goodman, L.A., Statistical Inference About Mar-
kov Chains, Ann. Math. Stat. 28, S.89-110, 1957.
Vom BMVg wurde nachtr&glich darauf hingewiesen, daB faktisch 50 % der
Schreibarbeitsplédtze Referaten zugeordnet seien. Die Zielvorgabe des
BMVg vom November 1977, die von ca. zwei Dritteln zentralen Schreib-
gruppenarbeitspldtzen und nur von ca. einem Drittel dezentralen Ar-
beitsplatzen ausgeht, sei bis heute nicht verwirklicht. Dieser 'objek-
tiven' Zielvorgabe entsprechen jedoch die empirischen Befunde der
'subjektiven' Selbstzuordnung durch die Schreibkréafte. Hier wird ein
generelles Problem angesprochen: Die Diskrepanz zwischen formal aus-
gewiesenen und faktisch vorhandenen Organisationsstrukturen im
Schreibbereich. Im BMVg war eine &hnlich zuverlassige empirische
Klédrung dieser Diskrepanz wie in den anderen Ressorts nicht mdglich,
weil hier - wegen des erhdhten Sicherheitsbediirfnisses - die Restrik-
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tionen im Feldzugang zwangsldufig stdrker ausgeprdgt waren als in den
anderen Ressorts.

AWV-Papiere 22-23, G. Forster, Grundlagen humaner Arbeitsplatz- und
Arbeitsraumgestaltung im Biro (1979).
Verwaltungsberufsgenossenschaft, AktzZ. 2H 1/553.

Der Tageslichtquotient "T" entspricht dem Verh&dltnis von Beleuchtungs-
stdrke im Raum zur Beleuchtungsstdrke im Freien.

Genaue Angaben sind dem Buch "The VDT Manual" zu entnehmen.

Flir die vollstédndige Ableitung der grundséatzlichen Aussagen Uber die
Klimatisierung verweisen wir auf den Materialienband der Arbeitswis-
senschaftlergruppe.

BMA, Forschungsbericht zur Gestaltung von Bildschirmarbeitspldtzen.

N = 1000, davon 69 % in klimatisierten, 31 % in nicht klimatisierten
Réumen.

Vgl. hierzu die Richtlinien Uber Gerduscheinwirkungen laut Arbeits-
stattenverordnung.

Im BMI muBten die Messungen zur Arbeitsbelastung und -beanspruchung
wédhrend der Wintex-Ubung durchgefiihrt werden. Verzerrungseffekte -
beispielsweise durch weit Uuberdurchschnittliche Abwesenheit vom Ub-
lichen Arbeitsplatz und dadurch bedingte vergleichsweise geringe Be-
teiligung von nur 15 Schreibkrdften an dieser Teiluntersuchung, durch
wahrscheinlich erhéhten Arbeitsanfall und Zeitdruck - kénnen nicht
ausgeschlossen werden und missen bei der Interpretation der folgenden
Abbildungen des Kapitel 6 auch dann berlcksichtigt werden, wenn nicht
ausdricklich darauf hingewiesen wird.

Vgl. Bundesministerium der Verteidigung: Auswertung der Schriftgut-
untersuchung bei den Unterabteilungen und im Haus. 19.5.1976, sowie
Bundesministerium der Finanzen: Bericht tber die Arbeitsuntersuchung
im Schreibdienst des Bundesfinanzministeriums von April bis Juni 1974.
Bonn, November 1974.

Es wurde ein Durchschnittswert ilber alle Mdéglichkeiten der Zusammen-
arbeit gebildet, wobei die aufgefihrten Kontaktbeziehungen alle gleich
gewichtet wurden.

Es soll darauf hingewiesen werden, dafl die Anschlagszahlen Schatzgro-
Ben der Schreibkrdfte sind. Die sonst ibliche Auswertung von An-
schlagszahlen mittels Netztafeln konnte aus erhebungstechnischen
Grinden nicht durchgefiihrt werden. Eine Uberpriifung der geschéatzten
Anschldge wurde mittels einer an der Untersuchung beteiligten Schreib-
gruppe, in der nahezu durchgdngig eine objektive Anschlagmessung
praktiziert wird, durchgefihrt und ergab keine erheblichen Abwei-
chungen.

Die Anfuhrungszeichen deuten an, daB es sich hierbei nicht um tatsach-
liche, d.h. offiziell angeordnete Uberstunden handelt, sondern um

- auf freiwilliger Basis - verschobene Arbeitszeiten. Da diese Uber-
stunden durchweg mit Freizeit abgegolten werden, entstehen auch keine
zusdtzlichen Kosten.

Anlernberufe, die je nach Arbeitsplatztyp von 7 % bis 21 % der
Schreibkrédfte als Qualifikation angegeben wurden, werden hier der
Berufsausbildung mit Abschluf zugerechnet, da sie im Blrobereich weit
eher einer Berufsausbildung im engeren Sinne entsprechen als Anlern-
berufe im Produktionsbereich.

Vgl. Weltz, Friedrich u.a., Menschengerechte Arbeitsgestaltung in der
Textverarbeitung, Forschungsbericht HA 79 - 07, HdA, Minchen 1978.
Vgl. auch H&auBermann, H./Hopf, W. u.a., Modellversuche in der Kommu-

nalverwaltung Luibeck, Projekt Humanisierung, Zwischenbericht Marz
1979.
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38 vVvgl. die Prognosen hierzu im Programm der Bundesregierung zur Fdrde-
rung der Forschung und Entwicklung im Bereich der technischen Kommu-
nikation 1978-1982, hrsg. vom BMFT und BMP, Bonn 1979, S.96ff.

39 Vvgl. "Zu spdte Einsicht?", Betrachtungen zu unwirtschaftlicher Spar-
samkeit, in: Die Bundesverwaltung, Nr. 12/1977, S.85f. und Kap.9.

40 Vgl. Dieckmann, B., Weiterbildung in der Verwaltung. Ein Vergleich
von Industrie und 6ffentlichem Dienst, Schriftenreihe der Arbeits-
gruppe fur Bildungsforschung, Bd.17, Weinheim und Basel 1975, S.390
und 395.

41 Vgl. Dieckershoff, S. und K.-H., Bildungs- und Weiterbildungsbereit-
schaft von Frauen bis zu 45 Jahren. Schriftenreihe des Bundesministers
fir Jugend, Familie und Gesundheit, Bd.42. Stuttgart/Berlin/K&ln/
Mainz 1976, S.46.

42 Die diesbeziiglichen Fragen wurden im BMVg aufgrund der dort zur Ver-
fligung stehenden speziellen Bundeswehrverwaltungsschulen durch Fragen
nach diesen Verwaltungsschulen ersetzt.

43 Hiervon muB die Regelung des BMWi ausgenommen werden; dort werden alle
freiwerdenden Hilfssachbearbeiterstellen durch Mitarbeiter (innen) aus
dem Schreibbereich besetzt, um die Aufstiegsmdéglichkeiten der Schreib-
krdfte zu verbessern.

44 Programm der Bundesregierung zur Férderung von Forschung und Entwick-
lung im Bereich der Technischen Kommunikation 1978-1982, hrsg. vom
BMFT und BMP, Bonn 1979, S.96ff.

45 Sengenberger, W./Weltz, F., Weiterbildung und betriebliche Arbeits-
kréftepolitik, Frankfurt/Kéln 1974; Maase, M./Sengenberger, W./Weltz,
F., Weiterbildung -~ Aktionsfeld fir den Betriebsrat?, K&ln/Minchen
1975, insbesondere S.26ff. und passim.

46 BMI: Arbeitsgruppe Ermittlung des Bedarfs an Schreibkrédften im Bun-
desministerium des Inneren, Entwurf "Vorl&ufige Richtlinien der Bun-
desregierung fir die Ermittlung des Bedarfs an Schreibkrédften", Bonn,
3. Marz 1977.

47 Die Prozentzahlen ergeben sich aus der Addition der von Burogehilfen,
Hilfssachbearbeitern, anderen Mitarbeitern und Diktierberechtigten
genannten Anteile.

48 Es ist in diesem Zusammenhang kritisch anzumerken, daB mit dem Ein-
dringen moderner kommunikationsfdhiger Textsysteme in die Verwaltung
das traditionelle Abgrenzungskriterium "Zeit" faktisch an Bedeutung
verlieren wird, da relativ komplexe Arbeiten in immer kirzeren Zeit-
absténden erledigt werden kénnen.

49 Vgl. TU Berlin, der Universitdtsprasident: Schreiben vom 15.3.1979 an
den Personalrat der TU Berlin.

50 Vgl. auch Briefs, U., Arbeitslosigkeit unter Angestellten - Aspekte
einer langfristigen Krisenentwicklung in der BRD, in: WSI-Mitteilungen
2/76.

51 vVgl. hierzu Peikert, I., Frauenarbeit - Proletarisierung auf Wider-
ruf?, §.71, in: Offe, C. (Hrsg.), Opfer des Arbeitsmarktes, Neuwied
1977.

52 Vgl. Friedrich, H. u.a., Frauenarbeit und technischer Wandel,
Géttingen 1973.

53 Vgl. Arbeitsberichte des Ausschusses filir Soziale Betriebsgestaltung
bei der Bundesvereinigung der Deutschen Arbeitgeberverbénde, Infor-
mationen fur die Betriebsleitung, Nr.18.

54 Vgl. H&uBermann, H./Hopf, W. u.a., Modellversuch in der Kommunalver-
waltung der Hansestadt Lubeck, HdA-Projekt, Zwischenbericht Marz 1979,
S.19.
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Vgl. Maihofer, W., Beitrag des &6ffentlichen Dienstes zur Lésung der
Arbeitsmarktprobleme, in: Bulletin des Presse- und Informationsamtes
der Bundesregierung, Nr.5 vom 13.1.1978.

Szala, A. (Hrsg.), The use of time. Paris 1972.

Grandjean, E./Burandt, W., Das Sitzverhalten von Biroangestellten.
Industrielle Organisation 31, 1962, S.243.

Grandjean/Hunting, Sitzen Sie richtig, Bayerisches Staatsministerium
fir Arbeit und Sozialordnung, Minchen 1978.

Optimierung = glinstigste Kombination bei mehr als einer Variablen
finden.

Cakir, A./Poppeck, P., Uber Krankheitsbilder und Heilbehandlungsver-
fahren im Birobereich, eine vergleichende Untersuchung, Mitteilungen
aus dem Institut fur Arbeits- und Sozialforschung, Berlin 1979.
Frese, M., Psychische Stérungen bei Arbeitern, Salzburg 1977.

Die Frage nach der Beteiligung und dem Beteiligungswunsch der Diktier-
berechtigten bei Entscheidungen im Schreibbereich durfte im BMZ nicht
gestellt werden.

Vgl. den sehr offenen und ernichternden Zwischenbericht lber die
Modellphase beim Kraftfahrzeugbundesamt von: Becker, W./Jacobi, U./
Weltz, F., Humanisierung der Arbeitsbedingungen in der Textverarbei-
tung und beim Dialogverkehr am Datensichtgerat, HdA-Projekt 01 HB 177
AA TAP 0012, Zwischenbericht Juni 1979.
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1. BESCHREIBUNG DER EINGESETZTEN INSTRUMENTE

Kurzfragebogen fir Schreibkrifte

Dieser Fragebogen diente in den grofen Ressorts (BMI, BMVg, BMWi) zur Zu-
fallsauswahl von Untersuchungsgruppen, und zwar geschichtet nach dem Ar-
beitsplatztypus (Einzelarbeitsplatz mit Mischtdtigkeit, Einzelarbeits-
platz mit Gberwiegender Schreibt&atigkeit, Arbeitsplatz in einer Schreib-
gruppe) .

Hauptfragebogen flir Schreibkrédfte (Teil 1)

Mit diesem Fragebogen wurden die Arbeitsplatzbedingungen, Arbeitsabléaufe,
Arbeitsverteilung, organisatorische Struktur, Kommunikations- und Koope-
rationsbeziehungen, Entscheidungsbeteiligung sowie arbeitsbezogene Be-
dlrfnisstrukturen erfaBt.

Hauptfragebogen fir Schreibkridfte (Teil 2)

Mit diesem Fragebogen wurden vorrangig Daten zu den Bereichen Arbeits-
und Betriebszufriedenheit, Konflikt- und Problemldsungsverhalten, Beur-
teilung des Umfeldes durch die Schreibkrédfte etc. erhoben.

Sozialstatistikfragebogen

Mit diesem Instrument wurden alle fir diese Untersuchung relevanten Indi-
vidualdaten der Schreibkrédfte erhoben.

Kurzfragebogen flr Diktierberechtigte

Dieses Instrument erfiillte eine Doppelfunktion: Einmal wurden einige
wenige, aber besonders wichtige Merkmale des Schreibdienstumfeldes auf
sehr breiter Basis erhoben. Zum anderen wurde auf der Basis dieser Vor-
befragung nach dem Zufallsprinzip ein entsprechender Diktierberechtigten-
kreis ausgewdhlt, der den an der Untersuchung beteiligten Schreibkraften
abteilungsmafig zugeordnet werden kann. Diese Diktierberechtigten wurden

zusdtzlich mit dem im folgenden skizzierten ausfihrlichen Fragebogen
schriftlich befragt.

Hauptfragebogen fir Diktierberechtigte

Wesentliche Bereiche dieses Fragebogens sind: Aufgaben- und Tatigkeits-
struktur, Kommunikations- und Kooperationsstruktur, Anforderungen an die
Schreibdienste sowie Zufriedenheit mit den Schreibdiensten und der
Schreibdienstorganisation, Delegierbarkeit von Nebentédtigkeiten etc.

Fragebogen fir Angehdrige des Mittleren Dienstes

Mit diesem Fragebogen sollte vorrangig erfaBt werden, inwieweit im weite-
ren Schreibdienstumfeld Aufgaben wahrgenommen werden, die Schreibdienst-
funktionen entsprechen und inwieweit durch dieses Umfeld eine arbeits-
bezogene Be- bzw. Entlastung des Schreibdienstes eintritt.
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Tatigkeitsanalyse

Die qualitative und quantitative T&tigkeitsstruktur der Schreibkrafte
wurde durch Selbstaufschreibung mit standardisierten Formblittern erhoben.
Dieses Instrument ist von zentraler Bedeutung zur Bestimmung des Ent-
mischungsgrades nach quantitativen und qualitativen Gesichtspunkten.

Schriftgutanalyse

Mit standardisierten Formbldttern wurden mittels Selbstaufschreibung
durch die Schreibkrédfte die relevanten quantitativen und qualitativen
Aspekte des anfallenden Schriftgutes sowie der Prozef der Schriftguter-
stellung erfafit.

SchriftgutfluBanalyse

Alle mit der Schriftguterstellung befaSten Personen (Diktierberechtigte,
Schreibdienst (gruppen) leiterinnen, Schreibkrédfte) wurden gebeten, die dem
jeweiligen Schriftgut als Laufzettel beizufigenden Formbldtter auszu-
fillen. Hierauf basierend wurden mittlere Durchlaufzeiten der Schrift-
stlcke, verwendete Transportwege und Verweilzeiten ermittelt.

Experteninterviews

Kleinere, jedoch besonders wichtige Personengruppen wie beispielsweise
Schreibdienstleiterinnen, Vertreter der Personal- und Organisationsrefe-
rate und des Inneren Dienstes wurden anhand von Gesprachsleitfaden inter-
viewt. Vorrangiges Ziel dieser Expertengesprédche war in der Vorphase die
Erfassung der Dimensionen des Untersuchungsfeldes, in der Intensivphase
die Ermittlung von zus&tzlichen Problemfeldern und die Kontrolle der mit
anderen Instrumenten gewonnenen Daten. Parallel wurden auBerhalb der
Ressorts Expertengesprédche mit Vertretern gesellschaftlich relevanter
Institutionen etc. (vgl. Dokumentenanalyse) gefihrt.

Dokumentenanalyse

Hiebei wurden Daten zur Personallage der Ressorts (Krankenstand, Fluktua-
tion) sowie organisationsrelevante Unterlagen und ressortinterne Doku-
mente - soweit sie zugédnglich und fur den Schreibbereich von Bedeutung
sind - analysiert und ausgewertet.

Hinzu kommt die Analyse des statistischen Datenmaterials einiger fir den
Untersuchungszusammenhang relevanter gesellschaftlicher Institutionen -
wie Bundesversicherungsanstalt fir Angestellte (BfA), regionale Arbeits-
amter, Bundesanstalt fir Arbeit (BA), Institut fur Arbeitsmarkt und
Berufsforschung (IAB) - {ber Schreibkridfte sowie die Analyse von Doku-
menten und Literatur der Bliromaschinenanbieter, Bliroorganisationsfach-
leute, Verbande etc. und die Sekunddranalyse anderer empirischer Unter-
suchungen im Blirobereich.

Gruppendiskussion

Dieses Instrument diente vorrangig der Riickkoppelung von Untersuchungs-
ergebnissen in den Schreibbereich und dariber hiraus der Kontrolle der
gewonnenen Daten.
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ZUR ERFASSUNG KURZZEITIGER BELASTUNGSFOLGEN WURDEN FOLGENDE STANDARDI-

SIERTE PSYCHOLOGISCHE TESTS EINGESETZT, UND ZWAR JEWEILS VOR UND NACH
DER ARBEIT:

Berufs—-Eignungs-Test Untertest 8 (BET 8)

Der BET ist aus einer Ubersetzung und Modifikation einer amerikanischen
Testbatterie hervorgegangen. Der Untertest Nr. 8 ist als gesonderter Test
verwendbar. Er gilt als ein psychomotorischer Fahigkeitstest und soll
motorische Geschicklichkeit und schnelle prédzise Auge-Hand-Koordination
erfassen. Diese Fdhigkeiten sollen mit zunehmender Ermidung nachlassen.

Konzentrations-Leistungstest (KLT)

Dieser Test verlangt einfache Rechenoperationen (Addition und Subtrak-
tion) mit anschlieBendem kurzzeitigem Im-Gedichtnis-Behalten des Ergeb-
nisses einer Aufgabe, bis auch die nachfolgende Aufgabe ausgerechnet ist,
um dann beide Ergebnisse miteinander zu verrechnen. Mit diesem Verfahren
soll der Aspekt der ausdauernden Konzentrationsanspannung erfaBt werden.

Eigenzustands~-Skala (EZ)

Bei dieser Skala handelt es sich um ein standardisiertes Verfahren zur
Ermittlung der augenblicklich erlebten Zustandslage des arbeitenden Men-
schen. Es werden situationsgegebene Einzelzustande erfaBt, die zusammen-
genommen eine Gesamtbefindlichkeit widerspiegeln.

Skalen zur inneren Angespanntheit

Die Skala zur inneren Angespanntheit, die von einem aktivationstheoreti-
schen Ansatz ausgeht, stellt ein einfaches MaB fir die jeweilige HOhe der
psychischen Beanspruchung dar. Die Skalen zur kdérperlichen und nervlichen
Befindlichkeit werden ebenfalls in Form einer augenblicklichen Zustands-

beschreibung eingesetzt und sollen den Grad innerer Angespanntheit bzw.
Entspanntheit widerspiegeln.

Verfahren zur Messung der Flimmerverschmelzungsfrequenz (VFV)

Dieses Verfahren gilt in mehreren Wissenschaften (Arbeitspsychologie,
Arbeitsmedizin, Physiologie, Arbeitswissenschaft) als bewdhrte Methode
zur Ermittlung der Ermidung.

ZUR ERMITTLUNG DER MITTELFRISTIGEN BELASTUNGSFOLGEN WURDEN FOLGENDE IN-
STRUMENTE EINGESETZT:

Fragebogen zur Erfassung der Arbeitsbeanspruchung (FEA)

Mit diesem Fragebogen wurde eine Reihe von Beanspruchungsfaktoren aus den
konkreten Arbeits- und Anforderungsgegebenheiten der Schreibkréafte abge-

fragt.

Dieses Verfahren besteht aus einer Anzahl von Faktoren, die sich in fri-
heren Beanspruchungsuntersuchungen bewdhrt haben, und aus neu entwickel-
ten, speziell auf die Belange der Schreibkrdfte ausgerichteten Faktoren.
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Fragebogen zur Erfassung der subjektiven Belastung

Diese von WEYER und HODAPP entwickelte Methode, die auf dem StreBmodell
von LAZARUS basiert, bezieht sich auf die aktuellen Belastungsfolgen durch
Arbeit, Haushalt und Familie sowie deren Rluckwirkungen auf den Berufs-

und Freizeitbereich. Auch dieses Instrument wurde durch eigene - speziell
auf die Untersuchung ausgerichtete - Fragen erganzt.

Wunschliste und Satzergénzungsverfahren

Diese beiden Instrumente sind fir diese Untersuchung entwickelt worden
und haben das Ziel, die Bedirfnisse und Winsche der Schreibkréafte filir den
Arbeitsbereich und fir die arbeitsfreie Zeit zu ermitteln, die dann im
Vergleich zu den realen Daten aus der Zeit-Budget-Analyse gesetzt werden
kénnen.

Zeit-Budget-Analyse

Hier wird die Ermittlung des auBerberuflichen Zeitablaufs in Form von Ta-
gebuchselbstaufschreibungen durchgefihrt. Ziel dieses Instruments ist die
Erfassung der Wechselbeziehung zwischen Berufsleben (daraus resultieren-
den Beanspruchungen) und auBerberuflichem Leben. Von diesem Verfahren
werden insbesondere Aufschlisse liber latente und mittelfristige Bean-
spruchungsfolgen erwartet.

Fragebogen zur habituellen Leistungsmotiviertheit (FLM)

Mit diesem Instrument soll die Uberdauernde Leistungsmotiviertheit im Ge-
gensatz zur aktuellen motivationalen Lage angesprochen werden. Dieses
Verfahren behandelt eine Variable, die deutlich von der aktuellen Hand-
lungsbereitschaft, wie sie beispielsweise in der EZ-Skala sich ausdrickt,
zu unterscheiden ist. Insbesondere gibt dieser Test AufschluB lber Orien-
tierung an der sozialen Erwinschtheit. Diese Orientierung ist fir die
Interpretation fast aller Fragebogenergebnisse wichtig.

Physiologische Ergdnzungsmessungen

Dieser Methodenblock bestand aus zwei Messungen. Zum einen wurde bei je-
der Schreibkraft, die an der Untersuchung teilnahm, die Sehschirfe mittels
eines RODATEST-Apparates untersucht, zum anderen mit einem Audiometer
eine Horschwellenbestimmung vorgenommen. Diese beiden physiologischen
Parameter missen bei der Beurteilung der Arbeitspldtze unter ergonomi-
schen Gesichtspunkten, wie auch bei der Interpretation gewisser Praferen-
zen der Schreibkradfte (z. B. "Ich schreibe gerne/ungerne Phonodiktat")
bericksichtigt werden.

Bestimmung der ergonomischen und technisch-physikalischen Arbeitsbedin-
gungen*
Durch ergonomische Messungen wurden Mdbel (Schreibtischstihle, Tischhd&he

etc.), Arbeitsmittel (z. B. Tastaturhdhe bei Schreibmaschinen) usw. auf
ihre optimale Anpassung an den menschlichen Organismus hin untersucht.

Messung der physikalischen Umwelt: Hierzu gehdren insbesondere L&rmmes-
sungen (Durchschnitts- und Spitzenwerte), Lichtmessungen (Blendung!),
Messungen des Raumklimas (Luftzug, Luftfeuchte etc.).
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2.. UBERSICHT UBER DEN PROJEKTVERLAUF

I.. Vorphase: 15.12.1977 - 30.6.1978

1.. Operationalisierung des Forschungskonzeptes

2.. Entwicklung von Koordinations- und Kooperationsbeziehungen zwischen
den beteiligten Forschergruppen

33. Auswertung von wissenschaftlicher Literatur, Gutachten, praxisorien-
tierter Literatur, Anbieterliteratur, Drucksachen und Materialien
des Bundestages, der obersten Bundesbehdrden etc.

41. Beginn der FelderschlieBung: Expertengesprédche mit den jeweiligen
Vertretern des Inneren Dienstes sowie des Organisations- und Perso-
nalreferats anhand von Gespréchsleitfiden, die durch Gespréache mit
Schreibkrdften und Diktierberechtigten ergénzt wurden.

55. Anfertigung eines Berichts tiber die Vorphase sowie eines detaillierten
Konzepts bzw. Antrags fir die Intensivphase.

65. Ausarbeitung der Instrumente fiir die Intensivphase.

III. Intensivphase: 1.8.1978 - 31.8.1979

11. Fortsetzung der Literatur- und Dokumentenanalyse

22. MaBSnahmen zur FelderschlieBung:
Bildung von Koordinationsausschiissen, bestehend aus Vertretern der
Dienststellen, der Personalrdte und den Wissenschaftlergruppen, zur
Planung und Koordination aller Erhebungsschritte sowie zur Diskussion
aller einzusetzenden Instrumente. Im BMFT, BMJ, BMVg, BMWi und BMZ
konstituierten sich diese Ausschisse im Laufe des Oktober 1978 (im

BMI im Februar 1979). Weitere Sitzungen fanden vor jedem einzelnen
Forschungsschritt statt.

Durchfihrung von Informations- und Motivationsveranstaltungen und
Einzelgesprdche mit Schreibkréaften.

Abfassen von Informations- und Motivationsschreiben an Schreibkréifte,
Diktierberechtigte und Angehdérige des Mittleren Dienstes vcr dem
Einsatz der jeweiligen Erhebungsinstrumente bzw. Instrumentenpakete.

33. Datenauswertung: Zwischenauswertungen erfolgten kontinuierlich mit
dem Datenrtcklauf.

431. Erstellung eines Kurzberichtes mit ersten Zwischenergebnissen im
Dezember 1978 und eines ausfihrlichen Zwischenberichts im Mai 1979
sowie des vorliegenden AbschluBberichts.

In Abstimmung mit den Ressorts und den Betroffenen wurden basierend

auf den Ergebnissen dieser Untersuchung erste Modellvorschlége ge-
macht.
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3. INSTRUMENTENEINSATZ (1)

Kurzfragebogen fir Schreibkréfte

(schriftliche Befragung im BMI, BMVg und BMWi)
Einsatz im November 1978 - ca. 700 Angeschriebene

Hauptfragebogen fir Schreibkrdfte (Teil 1) und Fragebogen zur Sozial-
statistik

("Klassenzimmer"-Befragungen, Einzelinterviews oder schriftliche Befra-

gungen)
Einsatz von Ende Oktober bis Anfang Dezember 1978 - ca. 400 Angesprcchene

Instrumente zur Belastung und Beanspruchung

Einsatz von Ende Oktober 1978 bis Ende Januar 1979 - etwa 400 Angesgro-
chene

Ergonomische und technisch-physikalische Messungen

Durchfihrung ab Ende Oktober 1978

Tatigkeits- und Schriftgutanalyse

(Selbstaufschreibung)
Einsatz ab Anfang November 1978 - ca. 8.000 F&lle/Erhebungsb&gen (2)

Kurzfragebogen fir Diktierberechtigte

(schriftliche Befragung im BMFT, BMI, BMJ, BMWi und BMZ)
Einsatz ab Dezember 1978 - ca. 2.500 Angeschriebene

Hauptfragebogen fir Diktierberechtigte

(schriftliche Befragung)
Einsatz ab Februar 1979 - ca. 2.000 Angeschriebene

SchriftgutfluBanalyse

(Selbstaufschreibung)
Einsatz ab Februar 1979 - ca. 20.000 Fidlle/Erhebungsb&gen

Hauptfragebogen fir Schreibkrédfte (Teil 2)

(schriftliche Befragung)
Einsatz ab April 1979 - ca. 320 Angeschriebene

Fragebogen fir Angehdrige des Mittleren Dienstes

(schriftliche Befragung im BMFT, BMI, BMJ, BMWi und BMZ)
Einsatz ab Ende Mai 1979 - ca. 430 Angeschriebene

1 Der Einsatz der Instrumente im BMI erfolgte erst ab Februar 1979.
2 Bei der Schriftgutanalyse wurden mit jedem Erhebungsbogen bis zu
maximal 30 Schriftsticke erfaft.

284



Expertengespréche

(anhand von Leitfdden in den Ressorts und mit Vertretern verschiedener
Institutionen)

Durchfihrung wihrend des gesamten Untersuchungszeitraums

Gruppendiskussionen mit Schreibkré&ften

Durchfihrung im Rahmen von Informationsveranstaltungen und zur Erdrterung
spezieller Themenbereiche wdhrend des gesamten Untersuchungszeitraums.

4. FORSCHUNGSZIELE, FORSCHUNGSABLAUF UND FELDRESTRIKTIONEN

Die eingesetzten Instrumente wurden - sofern es sich nicht um hochstandar-
disierte Tests handelt - in enger Kooperation mit Verantwortlichen und
Betroffenen bzw. deren Vertretern endgultig fertiggestellt. Sie sind -
soweit es das Exfordernis der Vergleichbarkeit der Erhebungsdaten erlaubt

- an die spezifischen "Erhebungseinheiten" angepaB8t und damit so praxis-
nah wie méglich gestaltet.

Der Einsatz der Instrumentenbindel in den einzelnen Ressorts muBte durch
eine Vielzahl von MafSnahmen zur FelderschlieBung vorbereitet und beglei-
tet werden. Der hierfiir erforderliche Zeit- und Personalaufwand war
wesentlich umfangreicher als erwartet und eingeplant: teilweise mehrfache,
oft langwierige Beratung eines jeden Instruments in den sechs Koordina-
tionsausschissen (manchmal zusdtzlich in den Personalriten), Informations-
und Motivationsveranstaltungen, Einzelgesprédche mit den zusténdigen Sach-
bearbeitern und Referenten, informierende und motivierende Einzelgespréa-
che mit Schreibkr&ften und Diktierberechtigten, Abfassen und Verschicken
von Informations- und Motivationsschreiben usw. usw.

Zur moglichst komplexen, Uberblickartigen Erfassung des "Feldes" dienten
zundchst die Kurzfragebogen fir Diktierberechtigte und Schreibkrafte
(Kurzbefragungen fir letztere waren nur in den "groBen" Ressorts notwen-
dig, da in den drei "kleinen" Ressorts eine Vollerhebung durchgefihrt
wurde) . Hierauf aufbauend wurde eine Auswahl aus dem Kreis der Diktier-
berechtigten bzw. der Schreibkridfte getroffen; diesem Personenkreis wurde
ein umfangreicher "Hauptfragebogen" zur Beantwortung vorgelegt. Ziel war
eine tiefergehende, differenzierte Erfassung der vorfindlichen Arbeits-
und Organisationsstrukturen sowie deren Bedingungen und Folgen (wie sie
von den Betroffenen subjektiv wahrgenommen wurden) und der Urteile,
Winsche und Bedirfnisse der Befragten hinsichtlich dieser Arbeitsstruk-
turen, -bedingungen etc. In einem weiteren Schritt wurde versucht, zu-
sdtzlich zu den unmittelbar vom Schreibdienst Betroffenen auch das weitere
Unfeld und seine mégliche Bedeutung fir den Schreibbereich zu erfassen.
Insbesondere interessierte, inwieweit bei Angehdrigen des Mittleren
Dienstes faktisch vergleichbare T&dtigkeiten geleistet werden (z.B. Blro-
tatigkeit) und inwieweit im Mittleren Dienst auch Schreibarbeiten an-
fallen bzw. Schreibauftrédge erledigt werden, da dies fiir die Beurteilung
der Wirtschaftlichkeit des Schreibdienstes von Bedeutung ware.

Zusatzlich zu diesen Befragungen wurden aus arbeitswissenschaftlicher
Sicht relevante Arbeitsbedingungen der Schreibkradfte wie Angemessenheit
der Arbeitsmittel und physikalisch-rdumliche Verhdltnisse durch ergono-
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mische und physikalische Messungen ermittelt. Des weiteren wurden mit
einer Reihe arbeitsphysiologischer und -psychologischer Testverfahren
und Messungen die kurz- und léngerfristige Beanspruchung und Arbeitsbe-
lastung der Schreibkrdfte sowie deren Zusammenhang mit anderen wichtigen
Faktoren erfafBt.

Zur Untersuchung wirtschaftlich relevanter GréBen sowie zur "Objektivie-
rung" und Kontrolle der "subjektiven" Befragungsdaten wurden - neben den
eben skizzierten differenzierten Querschnittsuntersuchungen - zuséatzlich
Langsschnitterhebungen durchgefihrt: Tatigkeitsspektrum und -strukturen
der Schreibkréfte, Volumen und Struktur der zu schreibenden Texte und
Textvorlagen sowie der FluB des Schriftgutes (Adressaten, zeitlicher Ver-
lauf etc.) wurden durch Selbstaufschreibung der Beteiligten auf standar-
disierten Erhebungsbégen erfaBt.

Begleitet wurden alle diese umfassenden quantitativen Erhebungen durch ge-
zielte, vertiefende Gespriche mit Experten und Betroffenen. Die Schreib-
krédfte wurden iber die Ergebnisse der verschiedenen Erhebungen, soweit
mdéglich, in Informationsveranstaltungen, in Gruppendiskussionen oder

durch Informationsschreiben unterrichtet.

Parallel zu der umfangreichen primdren Datenerhebung im "Feld" erfolgten
gleichzeitig eine Sekundéranalyse wichtiger Dokumente bzw. Literatur und
zuganglichen statistischen Datenmaterials der Ministerien, der Biro-
maschinenhersteller, der Biroorganisationsfachleute, der Arbeitséamter,
der BfA etc. sowie Expertengesprdche mit Vertretern dieser Bereiche.

Die Planung, Koordination und Durchfihrung des Einsatzes der Instrumente
im Feld erforderte wesentlich mehr Aufwand und war wesentlich gr&Beren
Restriktionen unterworfen als von den Forschern zundchst veranschlagt
worden war. Hieraus ergaben sich immer wieder zeitliche Verzdgerungen im
Forschungsablauf. Als &duBerst zeitintensiv erwiesen sich schon die Ab-
stimmungsprozesse in den sechs Koordinationsausschissen (teilweise noch
zusdtzlich mit der Dienststelle und/oder dem Personalrat) tuber die end-
gultige Fassung der Instrumente, die Auswahl der zu Befragenden sowie die
Terminplanung. Bei einigen wenigen Instrumenten (vor allem Schriftgut-
fluBanalyse, Fragebogen fir Angehdrige des Mittleren Dienstes) muBten zu-
dem in teilweise recht langwierigen Verhandlungen grundsé&tzliche Einwénde
und Bedenken ausgerdumt werden. Dabei ging es im wesentlichen um zwei
Problembereiche: Einmal um den Umfang des zu befragenden Personenkreises
bzw. die Auswahlkriterien, zum anderen um die abzufragenden Inhalte. So
wurden z. B. hinsichtlich der SchriftgutfluBanalyse Beflrchtungen gedus-
sert, daB dieses Instrument sowohl von den Diktierberechtigten als auch
von den Schreibkrdften als "Leistungskontrolle" aufgefaBt werden kénne.
Zumeist gelang es, alle Bedenken auszurdumen und den Einsatz der betref-
fenden Instrumente in einheitlicher Form - von geringfligigen ressort-
spezifischen Besonderheiten abgesehen - sicherzustellen (mit Ausnahme des
Fragebogens flir Angehdérige des Mittleren Dienstes, der im BMVg nicht ein-
gesetzt werden konnte). Als &uBerst zeit- und personalintensiv erwies
sich auch die notwendige Motivation der Diktierberechtigten, Schreib-
krédfte etc. fir eine Teilnahme an den Befragungen und bei einigen Instru-
menten deren Einweisung in die Durchfihrung (insbesondere bei der Selbs:-
aufschreibung). Dies geschah nicht nur durch schriftliche Informationen
(Schreibkréafte, Diktierberechtigte, Mittlerer Dienst) und durch Infor-
mationsveranstaltungen (Schreibkrédfte), sondern auch durch persénliche
Ansprache am Arbeitsplatz. Vor allem die beteiligten Schreibkréafte,

denen durch die vielfdltigen Erhebungsinstrumente ein groBes MaB8 an
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Kooperationsbereitschaft abgefordert wurde, muBten immer wieder zur Teil-
nahme motiviert werden.

Weitere zeitliche Verzdgerungen resultierten aus jahreszeitlichen, termin-
lichen, personellen etc. Gegebenheiten des Feldes. So war ein relativ
hoher Anteil der an der Untersuchung beteiligten Personen (Schreibkréfte
und Diktierberechtigte gleichermaBen) im Januar (Weihnachtsferien) und in
geringerem Ausmaf im Februar im Urlaub. Die zweite Februarhdlfte fiel
wegen der Ausnahmesituation "Karneval" flir Felderhebungen praktisch aus.
Auch die Wintex-Ubung im Februar/Mirz 1979 - obwohl primdr eine milit&-
rische Angelegenheit - wirkte sich negativ auf die Erhebungsméglichkeiten
in allen Ressorts aus. Vor allem aber im BMVg, BMI und BMJ waren viele
der Schreibkrafte und Diktierberechtigten nicht in den Ressorts anwesend.
Unmittelbar nach Beendigung der Ubung war die Arbeitsbelastung ungewdhn-
lich hoch, so daB sich schon wegen der mdglichen Verzerrung eine Daten-
erhebung in diesem Zeitraum verbot.

Die angefihrten Faktoren erschwerten und verzdgerten die Planung von Erhe-
bungsterminen und machten es notwendig, die vorgesehenen Erhebungszeit-
rdume fir die einzelnen Instrumente zu verldngern sowie z. T. erheblich

zu verschieben. Zudem konnte wegen der hohen Arbeitsbelastung ein Teil

der Betroffenen nicht an jeweils laufenden Untersuchungsschritten teil-
nehmen. Dies fihrte z. B. beim Hauptfragebogen fir Schreibkréafte, Teil 2
zu einer deutlich geringeren Ricklaufquote als beim Teil 1.

Inhaltliche Restriktionen - vor allem den Hauptfragebogen, Teil 2 betref-
fend - brachten die Personalratswahlen im Marz/April 1979 mit sich.
Themenbereiche, die im Untersuchungszeitraum 1978 (z. B. im Teil 1 des
Hauptfragebogens flr Schreibkr&afte) ohne Schwierigkeiten behandelt werden
konnten, stellten in manchen F&llen jetzt, in der Zeit des Wahlkampfes,
fir einige Personalratsvertreter ernste Probleme dar.

Flir die Auswertung der mit den vielféltigen Instrumenten erhobenen Daten
ergaben sich betrdchtliche Schwierigkeiten wegen des Umfangs und der
Struktur des Datenmaterials: So wurden z. B. mit dem Kurzfragebogen fir
Diktierberechtigte fast 1600 Personen erfaft, mit dem Kurzfragebogen fur
Schreibkrédfte fast 600 Personen. Die Tatigkeitsanalyse umfaBt anndhernd
3700 Erhebungsfélle, die Schriftgutanalyse basiert auf ca. 15 000 Einzel-
fdllen. Der Hauptfragebogen fir Schreibkrafte, Teil 1, zuziglich des
Sozialstatistikfragebogens umfaBt 426 Variablen, der Hauptfragebogen fir
Diktierberechtigte enthdlt 645 Variablen. Eine derartige Datenfiille st&Bt
an die Grenzen der Hardware (durch die Anzahl der Falle) sowie an die
Grenzen der Software (durch die Anzahl der Variablen) derzeit zur Ver-
figung stehender Rechner und statistischer Programmpakete (insbesondere
SPSS). Dies trifft vor allem zu fir die differenzierte Auswertung der
Tatigkeits- und Schriftgutanalyse sowie fir das Zusammenspielen der
Datensatze der drei Wissenschaftlergruppen. Die hierbei aufgetretenen
Probleme waren groBer als urspringlich bei der Projektplanung angenommen

und daher nur mit betrdchtlichem personellen und zeitlichen Aufwand
losbar.

Die oben skizzierten Probleme und Restriktionen im Forschungsablauf der
Intensivphase bewirkten zwangslédufig eine Verschiebung der Modellphase.
Basierend auf den Ergebnissen der Untersuchung wurden im Juni 1979 erste
Modellvorschlédge gemacht und zusammen mit Vertretern der Ressorts sowie
des Projekttragers HAA diskutiert und differenziert. Eine breitere Ein-
beziehung der unmittelbar Betroffenen in die weitere Diskussion zur Aus-
faltung und Konkretisierung der Modellvorschlédge war erst ab Anfang
August (Ende der Sommerferien) méglich.
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