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Textverarbeitung

Zur Wirtschaftlichkeit von
Schreibdienstorganisationen

2. Teil: Schreibdienstorganisationen im Leistungsvergleich

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

Roland Stolz/Dipl.-Kfm. Hans Zangl*

Prof. Dr. Arnold Picot (36) ist Inhaber des Lehrstuhls fir Un-
ternehmensfihrung und Organisation an der Universitét
Hannover. Prof. Dr. Ralf Reichwald (37) ist Inhaber der Pro-
fessur fiir Produktionswirtschaft und Arbeitswissenschaft
an der Hochschule der Bundeswehr Miinchen. Dipl.-Kfm.
Helmut Bodem (31), Dipl.-HdI. Roland Stolz (27) und Dipl.-
Kfm. Hans Zangl (29) sind wissenschaftliche Mitarbeiter bei
Prof. Dr. Reichwald an der Hochschule der Bundeswehr
Miinchen im Forschungsprojekt ,,Biirokommunikation*.

Die Wirtschaftlichkeit von Schreibdienstorganisationen
wird auf der Grundlage eines vierstufigen Wirtschaftlich-
keitskonzepts diskutiert. FUr drel alternative Typen von
Schreibdienstorganisationen wird ein Wirtschattlichkeits-
vergleich angestellt. Argumentationsgrundiage bilden die
Ergebnisse einer empirischen Untersuchung in sechs Bun-
desministerien. Dabei zeigt sich, daB der bisher favorisierte
zentrale Schreibdienst aus Skonomischer Sicht nicht bes-
ser abschneidet als dezentrale Organisationsformen. Vor
diesem Hintergrund werden auch die Fragen der Personal-
bemessung diskutiert. Teil 1 behandelte den Untersu-
chungsansatz fiir den Wirtschattlichkeitsvergieich von
Schreibdiensten allgemein. Dieser Tell beschiftigt sich
ausfilhrlich mit dem Leistungsvergleich von alternativen
Schreibdienstorganisationen.

Einfilhrung

Der vorliegende Artikel befaBt sich mit den Leistungen von
Schreibkréften und Schreibdienstorganisationen. Die Er-
mittlung von Leistungen kann unter unterschiedlichen
Zwecksetzungen erfolgen: Zum einen kann es darum gehen,
die Leistung der Schreibkréfte fiir eine angestrebte lei-
stungsgerechte Entlohnung zu ermitteln. Zum anderen kann
beabsichtigt sein, eine bestehende Schreibdienstorganisa-
tion im Rahmen von Wirtschaftlichkeitsiberiegungen hin-
sichtlich ihres Leistungsbeitrages zur Erfillung der Ge-
samtaufgaben zu beurteilen. Zum dritten kann die Ermitt-
lung von Schreibdienstleistungen in der Absicht bestehen,
den Personalbedarf an Schreibkraften zu bestimmen.

* Die oben genannten Autoren sind auch die Autoren des 1. Teils dieser Artikelserie, der in
Heft 5/80 erschienen ist.
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Fir alle Zielsetzungen ergibt sich die Notwendigkeit festzu-
legen, was jeweils als Leistung anzusehen ist und wie sie zu
messen ist. Es muB dazu festgestellt werden, daB die Mes-
sung von Leistungen sowohl betriebswirtschaftlich (Lei-
stung einer Organisation) als auch arbeitswissenschaftlich
(Leistung eines arbeitenden Menschen) ein schwierigesund
zum Teil noch ungeldstes Problem darstellt. Sowohl die
Auswahl der relevanten Leistungsdimensionen als auch de-
ren Messung bereiten Schwierigkeiten. Vielfach kann Lei-
stung nur indirekt, das hei3t iber ErsatzgroBen, gemessen
werden. Inwieweit die ausgewahlten ErsatzgréBen valide In-
dikatoren fiir die tatsachlich erbrachte Leistung sind, kann
letztlich nur mit einschrankender Sicherheit gesagt werden.
Sie mussen jeweils durch den Analysezweck gerechtfertigt
und begriindet sein.

Im ersten Teil dieses Beitrages erfolgt eine ausfiihrliche
Auseinandersetzung mit der MaBgréBe ,,Anschlagzahl”, die
in der Organisationspraxis und zahlreichen Veroffentlichun-
gen als ein ,,objektiv" nachprufbarer Leistungsindikator fiir
die Schreibleistung einer Schreibkraft als auch fiir die Er-
mittlung des Personalbedarfs angesehen wird. Es wird auf-
gezeigt, warum dieser Leistungsindikator — insbesondere
dann, wenn eine Bewertung von effektiven Anschlagen er-
folgt — als unzureichend anzusehen ist und durch die tat-
sachliche Bearbeitungszeit von Schriftguterstellungsvor-
gangen ersetzt werden sollte.

Im zweiten Teil wird gezeigt — veranschaulicht durch Er-
gebnisse aus der Untersuchung der Schreibdienste in Ober-
sten Bundesbehtérden — welche Leistungsindikatoren zu
einem Leistungsvergleich von Schreibdienstorganisationen
herangezogen werden muissen. Verglichen werden drei Ty-
pen von Schreibdienstorganisationen: der Referatsschreib-
dienst, der duale Schreibdienst, eine Mischform aus lber-
wiegend dezentralen Schreibarbeitsplatzen und einigen
zentralen Schreibgruppen, und der Gruppenschreibdienst.

Ausgehend von der Tatsache, daB Schreibdienstorganisa-
tionen als Subsysteme eine Dienstleistungsfunktion fiir die
Gesamtorganisation erfiillen, ist es notwendig, nach allen
Beitrdgen zu fragen, die eine Schreibdienstorganisation fir
die Erfullung des Sach- beziehungsweise Aufgabenpro-
gramms einer Organisation leisten sollte.

Die Darstellung der Leistungseffekte erfolgt mittels des im
Teil 1 bereits dargestellten 4-Stufen-Konzepts der Wirt-
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Ebene W I

Ebene WIi

Ebene W Il

Textverarbeitung

Ebene W IV

Isolierte Wirtschaftlichkeit

Erweiterte Wirtschaftlichkeit

Organisationale
Wirtschaftlichkeit

Gesamtgesellschaftliche
Wirtschaftlichkeit

= zeitlich und sachlich
unmittelbar von der isoliert
betrachteten Schreibdienst-
organisation ausgehende
Effekte

= zusétzliche, sachliche und
zeitlich mittelbar bei Einbezie-

hung der Schreibdienstumwelt

entstehende Effekte

= zusétzliche Einflusse,

die von der SO auf die
Nebenbedingungen der
Leistungsfahigkeit ausgehen

= zusétzliche Auswirkungen
auf gesellschaftliche
Leistungen und Kosten

Leistungsindikatoren:

.zum Beispiel. -

- erstelite Schriftgutmengen

- erstellte Schriftgutarten

= Schréibzeit_ 7

- Verweilzeit des Schriftguts
-im Schreibdienst

Kostenindikatoren:

zum Beispiel

— Personalkosten

- Personalnebenkosten

- Ausstattungskosten

- anteilige Verwaltungskosten

| Leistungsindikatoren:

zum Beispiel
- Tétigkeitsstruktur
- Durchlaufzeit

Kostenindikatoren:
zum Beispiel

- Leerzeiten und Venteilzeiten
- Uberwalzungskosten

- Fehlerhaufigkeit

- Kosten der Vorlageart

Leistungsindikatbren:
zum Beispiel

- Flexibilitatsgrad

Kostenindikatoren:
zum Beispiel

- Kosten der Flexibilitat
- Kosten der Inflexibilitat

zum Beispiel

- Krankenstand der
Schreibkrafte

- Unterforderung und
Monotonie

- Zufriedenheitsgrad
- Konfliktniveau

- Qualifikationsgrad
- Personalfreisetzung
- Belastungsniveau

- Kosten des Eigentransports

- Fluktuations- und
Krankheitskosten

Abbildung 1: Indikatoren zur Messung der Wirtschattlichkeit von Schreibdienstorganisationenim behdrdlichen Bereich iiber vier Ebenen der

Wirtschatftlichkeit

schaftlichkeit' (vergleiche Abbildung 1; der grau unterlegte
Bereich wird in diesem Artikel behandelt).

Auf der Ebene der isolierten Wirtschaftlichkeit werden die
Leistungsindikatoren Anschlagzahl, Seitenzahl, Schreibzeit
und schreibbezogene Nebentétigkeiten und qualitative
Komponenten der Schriftguterstellung behandelt.

Daneben werden auf der Stufe der erweiterten Wirtschaft-
lichkeit zusétzlich die Durchlaufzeiten, die Burotatigkeiten
und die durch die Organisationsformen bedingte Leistungs-
Uberwalzung aufden Nicht-Schreibdienstbereich in den Lei-
stungsvergleich einbezogen.

AbschlieBend sollen auf der Stufe der organisationalen Wirt-
schaftlichkeit Leistungsaspekte dargestelit werden, welche
der langfristigen Funktionstiichtigkeit der Organisation
dienlich sind.

Die auf der Stufe IV der gesamtgesellschaftlichen Wirt-
schaftlichkeit zugeordneten sozialen Nutzen- und Kostenef-
fekte von Schreibdienstorganisationen werden gesondertin
Teil IV dieser Reihe abgehandelt.

Die Anschlagzahl als unzureichender Leistungsindikator
fur Wirtschaftlichkeitsanalysen von Schreibdienstorgani-
sationen

In der Organisationspraxis und in zahlreichen Veroffentli-
chungen?iiber die Organisation von Schreibdiensten gilt die
Anschlagleistung als ,,objektiv" nachprifbare MaBgroBe fiir
die Leistung einer Schreibkraft. Diese MaBgr6Be wird zu den
direkt zurechenbaren Kosten (liberwiegend Personalko-
sten) ins Verhéltnis gesetzt, um Aussagen Uber die Wirt-
schaftlichkeit einer Schreibdienstorganisation zu gewinnen.
Eine Steigerung der Wirtschaftlichkeit ergibt sich dann zum
Beispiel schon durch Erhéhung der Anschlagieistung bei
gleichen Kosten.

VOP 1/1981

In einschlagigen Publikationen werden Anschlagleistung
pro Schreibkraft und Tag zwischen 20 000 und 120 000 An-
schldagen genannt. Diese erheblichen Unterschiede sind
nicht allein auf individuelle Leistungsunterschiede zurtick-
zufihren.

Im wesentlichen sind folgende Faktoren ausschlaggebend
fur die unterschiedlichen Werte:

— die technische Ausstattung der Schreibarbeitsplétze,

— die eigentliche Schreibzeit und die inhaltliche Struktur
der Schreibarbeitsplatze (Mischarbeitspiatz versus rei-
ner Schreibarbeitsplatz),

— Artder Vorlagen (zum Beispiel handschriftliche, Phono),

— Struktur des Schriftgutes (wie etwa FlieBtext, Vordruk-
ke),

— sonstige qualitative Komponenten (wie beispielsweise
Fremdworter und Fachausdriicke, Durchschlage),

— die unterschiedliche Bewertung von tatsédchlichen An-
schlagen.

EinfluBgréBen auf die Anschlagleistung

Technische Ausstattung der
Schreibarbeitsplatze

Die Untersuchung in Obersten Bundesbehdrden hat sehr
deutlich gezeigt, daB die technische Ausstattung der

' Vgl. Arnold Picot/Ralf Reichwald/Helmut Bodem/Roland Stolz/Hans Zangl: Zur Wirt-
schaftlichkeit von Schreibdienstorganisationen, in: VOP 5/80.

2 Vgl. zum Beispiel Bundesrechnungshof: Bericht iiber den Einsatz von Schreibkraften bei
Bundesbehérden, Frankfurt 1975; Bayerischer Oberster Rechnungshof: Hinweise fir die
Durchfihrung von Schreibdienstuntersuchungen, Miinchen 1977; Wibera-Wirtschafts-
beratung AG: Gutachten lber Organisation und Wirtschaftlichkeit des Schreibdienstes,
der Sekretariate sowie des Vervielfaltigungs- und Vordruckwesens beim Bundesmini-
ster des Inneren, Bonn 1969; Schirmacher, A.: Ermittlung der Arbeitsmengen bei
Schreibarbeiten, Teil | und Il, in VOP 11/12, 1978 und VOP 1/1979.
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Textverarbeitung

Schreibdienste die Anschlagleistung stark beeinfluBt. In
zwei Ressorts zeigte sich hinsichtlich der tatsachlichen An-
schlagleistung bei fast gleicher Schreibzeit pro Schreibkraft
ein Unterschied von etwa 25 Prozent. In dem Ressort mit nie-
drigerer Anschlagleistung sind veraltete Schreibmaschinen
ohne Korrekturtaste als Arbeitsmittel eingesetzt, im anderen
Ressort fast ausschlieBlich neuere Schreibmaschinen mit
Korrekturtaste. Die sonstigen Erschwernisse der Schrift-
guterstellung unterschieden sich in beiden Ressorts nicht.
Beim Einsatz mit einer Speicherschreibmaschine wird der
EinfluB auf die Anschlagleistung bei sonst gleichen Bedin-
gungen noch verstarkt.

Art der Vorlage

Die Frage, welchen EinfluB die Vorlagenart auf die An-
schlagleistung hat, wird im Schrifttum sehr unterschiedlich
beantwortet. Es gibt Auffassungen, daB unterschiedliche
Vorlagearten bei guter Qualitat (zum Beispiel gut leserliche
Handschrift beziehungsweise gutes Phonodiktat) keinen
EinfluB auf die Schreibgeschwindigkeit und damit auf die
Anschlagleistung haben3.

Eine vom Bundesrechnungshof* zitierte Arbeitsuntersu-
chung im Bereich der Deutschen Bundespost gibt dagegen

“unterschiedliche Schreibgeschwindigkeiten an: Fiir das
Phonodiktat werden 125 bis 150 Anschlage je Minute als
normal angesehen. Beim Stenodiktat vermindert sich dieser
Wert auf etwa zwei Drittel, bei handgeschriebener Vorlage
auf die Halfte.

Ein Beispiel aus der Untersuchung in den Obersten Bundes-
behorden bestatigt den EinfluB der Vorlageart auf die An-
schlagleistung: Bei fast gleicher Schreibzeit ergibt sich hin-
sichtlich der tatsachlichen Anschlagleistung zwischen zwei
Ressorts eine Abweichung von 50 Prozent. Das Verhéltnis
der Vorlagearten ,,Phono' und ,,handschriftlich* ist in dem

Ressort mit der héheren Anschlagleistung 52 Prozent : 20 -

Prozent, in anderen dagegen 6 Prozent: 52 Prozent. Da wei-
“tere EinfluBgroBen auf die Anschlagleistung in diesen bei-
den Ressorts im wesentlichen keine groBen Unterschiede
aufweisen, kann mit gutem Recht behauptet werden, daB
der groBte Teil der Abweichung von 50 Prozent auf die un-
terschiedlichen Vorlagearten zuriickzufiihren ist.

Struktur des Schriftgutes und weitere
Qualitatsaspekte

Als eine weitere EinfluBgroBe auf die Anschlagleistung kann
die Struktur des Schriftgutes (FlieBtext, Tabellen, Vordruk-
ke, Formeln) angesehen werden. Selbst beim Schreiben von
FlieBtexten konnen vielfaltige Unterschiede auftreten. So
gibt es FlieBtexte, die zum Beispiel sehr gestaltungsintensiv
sind, das heiBt der auBere Aufbau des Geschriebenen (Ein-
riickungen, Absétze, FuBnoten) bedarf besonderer Anstren-
gungen, die sicherlich mehr Bearbeitungszeit erfordern.

In welchem AusmaB die Struktur des Schriftgutes sowie wei-
tere Qualitatsmerkmale (zum Beispiel viele Fremdwdérter
und Fachausdriicke, Anzahl der Durchschlage) EinfluB auf
die Anschlagleistung haben, zeigt wiederum ein Beispiel aus
der Untersuchung der Schreibdienste in Obersten Bundes-
behdrden. In einem Ressort ergibt sich bei etwa 15 Prozent
niedrigerer Schreibzeit gegeniiber einem anderen Ressort
gleichzeitig eine fast 20 Prozent hGhere Anschlagleistung.

Bei der Struktur der Texte ergibt sich fiir das erstere Ressort
etwa 4 Prozent Vordrucke, Tabellen, Statistiken, und gleich-
zeitig enthalten nur 7 Prozent der Texte viele Fremdworter
und Fachausdricke, wahrend im anderen Ressort der Anteil
fur Vordrucke, Tabellen, Statistiken 18 Prozent und fiir Tex-
te mit Fremdwortern und Fachausdriicken 30 Prozent aus-
macht. AuBerdem werden im ersteren Fall etwa bei 25 Pro-
zent, im zweiten Fall bei etwa 67 Prozent der Vorgéange
Durchschldge angefertigt.
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AbschlieBend kann festgehalten werden, daB beim Schrei-
ben sehr zahlireiche, von Fall zu Fall unterschiedliche Ein-
fluBgroBen auftreten kénnen. Bei einer leistungsgerechten
Ermittlung der Schreibleistung sollten diese Erschwernisse
bei der Schriftguterstellung entsprechend beriicksichtigt
werden. Bei den bisher vorgeschlagenen Verfahren ge-
schieht dies durch die Bewertung der tatsdchlichen An-
schldge mittels Zu- beziehungsweise Abschldagens.

Bei Verwendung von Zuschlagséatzen fir die einzelnen Er-
schwernisse bestehen bei den vorliegenden Untersuchun-
gen und Empfehlungen jedoch keine einheitlichen Ansétze,
womit eine Vergleichbarkeit der Anschlagleistungen nicht
gewdbhrleistet ist. Im folgenden soll auf diese Unterschiede
eingegangen und nachgewiesen werden, warum die Bewer-
tung der Schreibleistung durch Zu- beziehungsweise Ab-
schlage auf die tatsachlichen Anschlage eine unzureichen-
de Leistungsermittiung darstellt.

Zur Bewertung der Schreibleistung

Bewertung durch Zu- und Abschlédge auf die
tatsdachliche Anschlagzahl

— Bewertung der Vorlageart

Greift man die zuvor angegebenen Werte der Arbeitsunter-
suchung im Bereich der Deutschen Bundespost auf, so sind
bei einer sechsstiindigen taglichen Schreibzeit folgende ef-
fektiven Anschlagzahlen erreichpar:

Phonodiktat: 45 000 bis 54 000 Anschlége,
Stenogramm: 30 000 bis 38 000 Anschléage,
handschriftliche Vorlage: 22 500 bis 27 000 Anschlédge.

Nimmt man das Phonodiktat als Bezugsbasis, ergeben sich
folgende Muitiplikatoren:

Phonodiktat: 1,0

- Stenogramm: 1,5

handschriftliche Voriage: 2,0

Als bewertete Anschlage ergeben sich fir alle drei Vorlage-
arten 45 000 bis 54 000 Anschlége.

Die Wibera AG verwendet folgende Multiplikatoren® mit de-
nen die effektiven Anschldge bewertet werden:

Phonodiktat: 1,0
Stenogramm: 1,1
handschriftliche Vorlage: 1,1

Nimmt man die Zahlen der Deutschen Bundespost als Be-
zugsbasis, ergeben sich mit den Multiplikatoren der Wibera
AG vollig andere Anschlagleistungen bei gleicher Schreib-
zeit (6 Stunden).

Phonodiktat: 45 000 bis 54 000 Anschlége,
Stenogramm: 33 000 bis 41 800 Anschlége,
handschriftliche Vorlage: 24 750 bis 29 700 Anschlége.

Indem vom AusschuB fiir Organisationsfragen der Obersten
Bundesbehorden (AfO) vorgeschlagenen Verfahren zur

3 Vgl. Heinisch J./Samann W.: Planzeitwerte im Biro, KéIn/Frankfurt, 1973.
4 Vgl. Bundesrechnungshof. a. a. 0., S. 38.
5 Vgl. Schirmacher, A.: (1978), a. a. O., S. 34ff.

¢ Vgl. Wibera: Gutachten iiber Organisation und Wirtschaftlichkeit der Universitat Hohen-
heim. Teil P Innerer Dienstbetrieb, IV: Sekretariat; Wibera: Méglichkeiten der Reorgani-
sation des Schreibdienstes, aus: Gutachten iiber die Organisation des Sparkassenver-
bandes.
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Personalbedarfsmessung ist zum Beispiel u. a. folgender
Aufschlag vorgesehen’:

Handschriftliche Vorlage: 50 Prozent Aufschlag.

Bezogen auf die Zahlen der Deutschen Bundespost lassen
sich damit folgende Anschlagzahlen errechnen:

Handschriftliche Vorlage: 33 750 bis 40 500 Anschléage.

Ein Vergleich dieser Zahlen macht sehr deutlich, welche
gravierenden Unterschiede hinsichtlich der Bestimmung
von Anschlagleistungen bei unterschiedlichen Vorlagearten
besteht. Im Einzelfall sind fast 100 Prozent Unterschied bei
der Bewertung zu verzeichnen.

Selbst beim phonodiktierten FlieBtext (bei dem nur die tat-
séachlichen Anschldge angesetzt werden sollen) erweist sich
die Anschlagzahl nicht als valider Leistungsindikator. Un-
deutliches, schnelles Diktieren fiihrt vielfach zu Ruckfragen
oder zum wiederholten Abspielen des Textes; die Folge ist
eine gehemmte Schreibarbeit, erhohter Zeitaufwand fiir das
Wiedereinfinden, was sich dann in einer Verminderung der
Anschlagleistung niederschlagen kann.

— Bewertung der Schriftgutstruktur und weitere Quali-
tatsaspekte

Es kann festgestelit werden, daB beim FlieBtext fast nie Zu-
schlagsatze vorgesehen sind. Tatsdchlich kénnen jedoch —
wie bereits dargestellt — auch beim FlieBtext vielfdltige Un-
terschiede auftreten. Bei den bisherigen Anschlagermittiun-
gen finden diese Unterschiede keine Berlicksichtigung.
Auch das Schreiben von Tabellen und Statistiken stellt eine
Erschwernis dar, die nicht ohne weiteres durch einen einzi-
gen Zuschlagsatz addquat erfaBt werden kann.

Noch schwieriger erscheint es, aligemeine Zuschlagsatze
fur das Schreiben von mathematischen, statistischen bezie-
hungsweise chemischen Formeln festzulegen. Besondere
Gestaltungsintensitat verbunden mit haufigem Kugelkopf-
wechsel sind gerade bei diesen Schriftstiicken die herausra-
genden Leistungsmerkmale des Schreibens.

Bei dem Versuch, die unterschiedliche Schriftgutstruktur
Uber einen einheitlichen MaBstab vergleichbar zu machen,
ergeben sich die gleichen Schwierigkeiten wie bei der Art
der Vorlage.

Die von AfO vorgeschlagenen Richtlinien fiir die Ermittlung
des Personalbedarfs enthalten hinsichtlich der Schriftgut-
struktur folgende Aufschlédge:

— drei oder mehr Durchschlage 20 Prozent Aufschlag,
— Vordrucke 70 Prozent Aufschlag,
— Listen/Tabellen 100 Prozent Aufschlag.

Dagegen geht zum Beispiel das Bundesministerium der
Verteidigung von folgenden Zuschldgen aus®:

— mehr als fiinf Durchschldge 50 Prozent Aufschiag,
— Zahlenaufstellungen/Tabellen 150 Prozent Aufschlag,
— Vordrucke 30 Prozent Aufschlag.

Neben diesen Unterschieden gibt es noch eine Reihe weite-
rer Erschwernisse und unterschiedliche Zuschlagsatze
(zum Beispiel Reinschrift oder Entwurf, Fremdworter und
Fachausdriicke). Die angeflihrten Beispiele sollen die Pro-
bleme, Unzuldnglichkeiten und Willkiirlichkeiten deutlich
machen, die bei der Ermittlung der Schreibleistungen tiber
Anschlagzahlen und Zuschlagsétze bestehen.

Eine angestrebte allgemeingliltigere und leistungsgerechte-
re Ermittiung von Schreibleistungen mittels Anschldge wiir-
de eine umfangreiche ,,Zuschlagsétze-Ermittlung* voraus-
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setzen, die weit Uber die jetzt vorgeschlagene Anzahl hin-
ausgehen miiBte. Insbesondere die addquate Beriicksichti-
gung von mehreren Erschwernissen, die gleichzeitig auftre-
ten, als auch die Beriicksichtigung von Situationen und Ge-
gebenheiten (wie etwa Art des Arbeitsmittels, Umweltein-
flusse) erfordern ein Bewertungsschema, welches eine
praktikable und uberschaubare Handhabung nicht mehr
gewdhrleisten wiirde.

Auch wenn man glaubhaft machen will, aus Vereinfachungs-
und Handhabungsgriinden Zuschlagsétze zu verwenden, ist
diese Vorgehensweise nicht tauglich, da der reale Sachver-
halt nicht anndhernd zuverldssig und gerecht abgebildet
werden kann. Die Anschlagleistung wird deshalb aus besag-
ten Griinden, ob bewertet oder nicht bewertet, als invalider
Leistungsindikator abgelehnt.

Bewertung durch die Schreibzeit

Aus den bisherigen Verfahren der Leistungsermittlung tiber
Anschlage wird bei besonderen — selten auftretenden —
Erschwernissen das sogenannte Zeitschreiben® zur Ermitt-
lung bewerteter Anschldge vorgeschlagen. Es wird die er-
reichte Bearbeitungszeit gemessen und liber eine Bezugs-
groBe in Anschlage umgerechnet. Die BezugsgroBe ist die
Minutenleistung beim Schreiben ohne Erschwernisse (das
heiBt im Regelfall wird von etwa 100 Anschlagen pro Minute
ausgegangen).

Durch diese Bewertung werden unterschiedliche Qualitaten
von Schriftgutbearbeitungsvorgédngen nivelliert. Das halb-
stlindige Schreiben eines schwierigen Formeltextes wird
zum Beispiel dem halbstiindigen Schreiben eines Flietex-
tes gleichgesetzt.

Es stellt sich deshalb die Frage, warum nicht die effektive
Bearbeitungszeit von Schriftgut als MaBgréBe fur die Lei-
stungen von Schreibdienstorganisationen herangezogen
wird.

In der effektiven Bearbeitungszeit schlagen sich alle EinfluB-
groBen nieder, die beim Schreiben relevant sind. Zu diesen
EinfluBgroBen z&hlt auch das individuelle Leistungsvermdo-
gen der einzelnen Schreibkréfte. Die Schreibzeit darf des-
halb nicht als Beurteilungskriterium individueller Leistungs-
fahigkeit herangezogen werden. Fiir den Leistungsvergleich
von Schreibdienstorganisationen hingegen ist wegen der
Nivellierung individueller Leistungsunterschiede der
Schreibkréfte die Schreibzeit durchaus als valider Lei-
stungsindikator anzusehen. Besonders fiur die Personalbe-
messung, die gesondertim Teil 6 dieses Beitrages abgehan-
deltwird, wird die Schreibzeit als Indikator fiir die Bedarfser-
mittlung herangezogen.

Ein Beispiel aus der Untersuchung der Schreibdienste in
Obersten Bundesbehérden kann dies veranschaulichen: In
einem Ressort A betrégt die Schreibzeit von Kanzleischreib-
kraften 57 Prozent von der Gesamtarbeitszeit, in einem an-
deren Ressort B dagegen — ebenfalls bei den Kanzlei-
schreibkraften — durchschnittlich acht Prozent weniger,
namlich 49 Prozent. Die effektive Anschlagzahl (also unbe-
wertet) betragt in Ressort B 35 000 Anschlage und damit
etwa 20 Prozent mehr als in Ressort A (29 000). Betrachtet
man das Schriftgut genauer, so zeigen sich einige deutliche
Unterschiede in der Qualitat der Schriftguterstellung. In
Ressort A gab es bei etwa 40 Prozent der Vorgange hand-
schriftliche Vorlagen, in Ressort B dagegen nur funf Prozent;

7 Vgl. Bundesministerium des Inneren: Ermittlung und Erfassung von Arbeitsmengen bei
Schreibarbeiten, 25. 1. 1977.

8 Vgl. Bundesministerium der Verteidigung: Richtlinien zur Einrichtung und Durchfiihrung
organisierter und zentralisierter Schreibdienste (ZSD) mit leistungsabhéngiger Pra-
mienzahlung, 3. 11. 1972.

¢ Vgl. hierzu insbesondere die Ausfiihrungen von Schirmacher, A.(1978):a. a. 0., S. 36.
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das Anteilsverhaltnis betrug bei: Vordrucken zwolf Prozent
(A) zu zwei Prozent (B); Texten mit vielen Fremdwdértern,
Fachausdriicken 30 Prozent (A) zu sieben Prozent (B); An-
zahl der Durchschlage (drei und mehr) 31 Prozent (A) zu 0
Prozent (B).

Diese Zahlen verdeutlichen, daB die unterschiedlichen Er-
schwernisse bei der Schriftguterstellung sich in einer erh6h-
ten Schreibzeit bei Ressort A niedergeschlagen haben. Eine
Umrechnung der tatsdchlichen Anschlage fiir die genannten
Erschwernisse mittels Zuschlagsatzen in bewertete An-
schldge erscheint nicht notwendig und fiihrt nur zu den oben
beschriebenen Schwierigkeiten.

Ein weiteres gewichtiges Argument gegen die Ermittlung der
Schreibleistung durch Anschiége ist in der biirotechnologi-
schen Entwicklung zu sehen. In zunehmendem MaBe wird
der einzelne Schreibarbeitsplatz mit Speicherschreibma-
schinen beziehungsweise Textautomaten ausgestattet. Eine
Ermittlung der Schreibleistung bei Textautomatenbedie-
nung mittels Anschlédgen ist weder uber die Anschlagzéh-
lung der Eingabe noch Uber die Anschlagzahlung der Aus-
gabe (Drucker) moglich.

Selbst die These, daB zwischen Schreibautomateneingabe
und dem Schreiben auf der Schreibmaschine insgesamt
keine zeitwirksamen Unterschiede bestehen, wurde durch
neuere Untersuchungen widerlegt®.

Bei Schreibautomaten ist die Zahl der Anschlédge nicht mehr
allein durch die Schreibkraft, sondern zum Beispiel durch
das Programm bestimmt (Bausteine, programmierter
Randausgleich). Diese zusatzlichen Leistungsmerkmale
sind bei Schreibautomaten haufig unterschiedlich. Uber Zu-
schlag- oder Abschlagverfahren lassen sie sich kaum be-
ricksichtigen.

Auch wenn die Anschlagzahl als MaBgréBe hier so ausfiihr-
lich und kritisch erdrtert wurde, so darf nicht der Eindruck
entstehen, man ginge davon aus, daB die Anschlagzédhlung
Uberhaupt nicht herangezogen werden diirfe oder daB zur
Beurteilung der Leistung von behordlichen Schreib-
dienstorganisationen in der Praxis Anschldge das einzige
Beurteilungskriterium darstellen. Es ist vielmehr so, daB ne-
ben der Anschlagzahlung weitere (validere) Indikatoren her-
anzuziehen sind, um die Leistung mengenméaBig zu erfas-
sen. Auch eine genaue Ermittlung der qualitativen Kompo-
nenten (wie etwa Vorlageart, Schriftgutstruktur, Fremdwor-
ter) ist — wie das vorherige Beispiel zeigte — notwendig, um
eine befriedigende Beurteilung der Leistung von Schreib-
kraften zu gewahrleisten. Die kritischen Ausfiihrungen zu
Anschlagmessungen sollten verdeutlichen, daB der Lei-
stungsvergleich fiir alternative Schreibdienstorganisationen
allein auf der Grundlage von Anschldgen unzureichend ist.
Im folgenden sollen daher MaBgroéBen fir die Erfassung der
Schreibleistung diskutiert werden.

Der Leistungsvergleich auf der Ebene der isolierten
Wirtschaftlichkeit

Auf der Ebene der isolierten Wirtschaftlichkeit konnen als
Leistungsindikatoren neben der Anschlagleistung folgende
GroBen angesehen werden: Seitenzahl, schreibbezogene
Nebentétigkeit und qualitative Komponenten der Schrift-
guterstellung. Hinsichtlich der effektiven Anschldge zeigt
sich (vergleiche Abbildung 2), daB die angegebenen Durch-
schnittswerte nur geringfligige Schwankungen (zwischen 10
und 15 Prozent) aufweisen. Die vielfach aufgestellte Be-
hauptung, bei organisatorischer Zentralisierung der
Schreibarbeit ergebe sich ein viel hoherer Qutput (gemes-
sen in Anschlédgen), konnte bei der Untersuchung in Ober-
sten Bundesbehdrden nicht festgestellt werden.

Betrachtet man im Fall der untersuchten Ministerien als Lei-
stungsindikator die Seitenzahl pro Tag und Schreibkraft, so
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Schreib-
dienst- | Referats- | Dualer |Gruppen-
typ | schreib- | Schreth- | schreib-
Leistungs- dienst dienst dienst
indikatoren

1) Anschlage pro

Tag und Schreib- 36000 31000 | 34000
kraft ~
2) Seiten pro Tag
und Schreibkraft 24 21 20
3) Schreibzeit in Prozent 58 51 58
je Schreibkraft Prozent | Prozent | Prozent
4) Schreibbezogene 7 11 10
Prozent | Prozent | Prozent

Nebentéatigkeiten

Abbildung 2: Leistungsindikatoren der isolierten Wirtschaftlichkeit
(Ebene 1)

1aBt sich ein etwas hoherer Wert fir den Referatsschreib-
dienst (24 Seiten) gegeniiber den beiden anderen Schreib-
diensttypen (20 und 21 Seiten) feststellen.

Wie wenig valide sowohl Anschlagzahl als auch Seitenzahl
als Leistungsindikatoren im Einzelfall sein kénnen, zeigt ein
Vergleich zweier Ministerien mit Referatsschreibdienst und
Gruppenschreibdienst. Wahrend bei den Anschlagzahlen
der Leistungsunterschied nur etwa sieben Prozent betragt,
liegt bei der Seitenzahl der Leistungsunterschied bei 20 Pro-
zent. Betrachtet man allerdings die qualitativen Komponen-
ten der Schriftguterstellung, so erkennt man die Ursache. Im
Gruppenschreibdienst wurde erheblich mehr mit einzeili-
gem Abstand statt des Ublichen eineinhalbzeiligen Ab-
stands geschrieben, was naturgemaB eine Verringerung der
Seitenzahl bedeutet.

Als dritten Leistungsindikator zeigt die Abbildung die effek-
tive Schreibzeit und die Zeit fiir die schreibbezogenen Ne-
bentatigkeiten. Fiir den Referatsschreibdienst und Gruppen-
schreibdienst ergibt sich eine durchschnittliche Schreibzeit
von 58 Prozent der Gesamtarbeitszeit, flir den dualen
Schreibdienst von 51 Prozent; nimmt man die Zeitanteile fur
die schreibbezogenen Nebentétigkeiten noch hinzu, so er-
geben sich im Referatsschreibdienst 65 Prozent, im Grup-
penschreibdienst 68 Prozent und im dualen Schreibdienst
62 Prozent der Gesamtarbeitszeit flir Maschineschreiben
und die schreibbezogenen Nebentéatigkeiten. Insgesamt
kann festgestellt werden, da in den Bundesministerien
nach der gemessenen Schreibzeit bei allen Schreibdienstty-
pen eine relativ hohe Auslastung der Schreibkréfte mit
Schreibarbeiten vorliegt.

— Qualitative Komponenten der Schriftguterstellung

Auch wenn davon ausgegangen werden kann, daB sich die
zahireichen unterschiedlichen Qualitdten bei der Schrift-
guterstellung am besten in der MaBgréBe ,,Schreibzeit"
summarisch niederschlagen, so liefert die Erfassung einzel-
ner Qualitatsunterschiede wichtige Hinweise: Zum einen
stellt sie eine notwendige Abrundung der Leistungsbetrach-
tung aus qualitativer Sicht dar, zum anderen zeigt sich, daB
das haufige Auftreten bestimmter Qualitdten ein Verbesse-
rungspotential der Schriftguterstellung enthélt. Die Abbil-
dung 3 gibtdie in der Untersuchung Oberster Bundesbehor-
den erfaBten Qualitatsaspekte der Schreibauftrdge wieder.

Einige Besonderheiten sollen beispielhaft herausgegriffen
und interpretiert werden:

° Vgl. Langen, J.: BBB-Vergleichsuntersuchung: Maschinenunterstitzte Korrekturver-
fahren, in: BBB Information, Heft 80, Juni/Juli 1980, S. 1ff.

VOP 1/1981




VO

Textverarbeitung

WOLLEN SIE WISSEN, WELCHES TEXTSYSTEM )
FUR IHRE ANWENDUNGSZWECKE AM GEEIGNETSTEN IST?

Das Angebot an Textautomaten ist un- Mit Hilfe dieser Nutzwertanalyse kdnnen
Ubersichtlich. Die Leistungen der einzel-

= = Sie selbst in kurzer Zeit bestimmen, wel-
nen Systeme reichen von der Textbear- Wle flndet man ches Gerat in welcher Ausstattung fur
beitung bis zur Dateniibertragung. Ganz Ihre Aufgabenstellung am geeignetsten

unterschiedlich sind Leistungsmerkmale d e n ri ch ti g e ] ist. Das ist fiir Sie ein unschatzbarer Vor-
und Kosten. Die Wahl wird zur Qual, aber teil, denn Sie werden keine Fehlentschei-

das muB nicht sein, denn es gibt jetzt den TeXta utomaten dung treffen und viel Geld sparen.

FBO-Praxis-Report 1.

Nutzwert-Analyse zur Auswahi
von Maschinen und Geraten fir

die organisierte Textverarbeitung IB
von Josef Fabeck r

Fachverlag fiir Buro-

Bestellen Sie den FBO-Praxis-Report und Organisationstechnik

Nutzwertanalyse" zum Preis von HermannstraBe 2, D-7570 Baden-Baden
DM 34, — Telefon 0 72 21 / 27 10 66-68
— <
Schreibdiensttyp Refergts- Dualgr Grupgen- Abbildung 3: Qualitative Leistungskomponenten der Schriftguter-
schreib- | Schreib- | schreib- stellung (die Zahlen geben den prozentualen Anteil der Seiten in-
dienst dienst dienst nerhalb einer qualitativen Komponente des Schriftguts wieder)
Ministerium Res- | Res- | Res- | Res- | Res- | Res-
sort | sort | sort | sort | sort | sort — Bei allen drei untersuchten Schreibdiensttypen wurde
A B c D E F ein verhéltnismaBig hoher Prozentsatz handschriftlicher
Vorlagen festgestellt.
Vorlagenart
Handschriftlich 45 51 15 50 38 23 — Das Schreiben von Schreibauftragen mit einem oder
Phonodiktat 22 20 42 13 16 16 mehreren Durchschidgen tritt noch sehr haufig auf, an der
Maschinenschriftlich | 30 | 27 | 39 | 26 | 43 55 Spitze steht dabei der Referatsschreibdienst, gefolgt vom
Maschinendiktat 1 1 2 5 1 5 dualen und Gruppenschreibdienst.
Nach S.tnchwonen 2 1 2 2 - 1 — Etwa ein Sechstel bis ein Flunftel aller Schriftstiicke ent-
Stenodiktat N 4 2 | - halten viele Fremdwoérter und/oder Fachausdriicke bezie-
Textstruktur hungsweise waren fremdsprachlicher Art. Dieser relativ
FlieBtext 81 | 79 | 91 | 75 | 76 | 71 hohe Anteil erklart sich aus den besonderen Aufgaben des
Vordrucke 9 6 3 8 6 6 Untersuchungsfeldes Oberster Bundesbehdrden.
Tabellen/Statistiken S 4 3 7 6 | N — Das zeitaufwendige Maschinen- und Stenodiktat kommt
Gemischte Texte 5 11 3 10 12 12 nur selten vor.
Form der Erledigung Zusammenfassung fir den Untersuchungsfall:
Reinschrift 51 67 42 55 75 49
Entwurf 10 6 46 11 18 35 Der Leistungsvergleich auf der Ebene der isolierten Wirt-
Reinschrift und schaftlichkeit zeigt bezliglich der dargestellten Leistungsin-
Entwurf 39 27 12 34 6 17 dikatoren keine gravierenden Unterschiede. Die Vorzie-
henswiirdigkeit eines bestimmten Schreibdiensttyps fur
Besonderheiten Oberste Bundesbehoérden ist auf dieser ersten Stufe der
VerschluBsachen 3 | - 1 2 1 2 Wirtschaftlichkeit 8konomisch nicht ableitbar.
Ausbesserung (wird fortgesetzt)
von Texten 5 10 9 7 9 21
Wiederkehrende
Texte 5 6 |25 | 21 7 | 34 Dr. Heinz-Giinter Trinemeler, Leiter des Fachbe-
Fremdworter und reichs Arbeitsverwaltung der Fachhochschule des
Fachausdricke 17 113 | 9 |33 |19 ) 34 Bundes fiir dffentliche Verwaltung, wurde zum Direk-
Fremdsprachiger tor bei dieser Fachhochschule ernannt. Der Fachbe-
Text 6 3 2 1 2 2 reich Arbeitsverwaltung hat seine Urspriinge in einer
bereits 1972 in Mannheim gegriindeten Akademie fir
;\g;/aéilgeder Durch- died Beéatuggsffac;\kréfte ind dzir9 7/:;r;:»eitssvtertmittlung
. und in der Berufsberatung, die en Status einer
I1<et|)p Durchschlag 41 18 [ 32 74 72 Fachhochschule verliehen bekam. Dr. Trinemeier war
is 2 Durchschidge | 48 | 46 | 27 | 81 ) 19 | 24 bereits Direktor der Akademie fir Beratungsfachkraf-
3bis6Durchschiage | 11 | 28 | 2 |33 | 6 | 3 ereits Dirextor g
te und spéter Direktor der Fachhochschule der Bun-
mehr als 6 Durch- = Ly .
schlage 0 8 0 4 1 1 desanstalt fur Arbeit in Mannheim.
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