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C TEXTVERARBEITUNG ^ 

Zu r Wirtschaftlichkeit 
von Schreibdienstorganisationen (IX) 
Arnold Picot/Ralf Reichwald/Helmut Bodem/Roland Stolz und Hans Zangl 

Problemstellung der 
Personalbemessung 

Die Z u o r d n u n g v o n Stellen i m öffentlichen 
Dienst sol l te nach d e m ef fekt iven Bedarf er
fo lgen . Der ef fekt ive Bedarf an e iner be 
s t immten Ste l lenkategorie (h ier : Schre ib 
kraftstel len) r ichtet sich nach der Nachf rage , 
d ie e ine Organ isa t ion nach Leistungen d i e 
ser Stellen hat. D ie Erfassung dieser e f f ek t i 
ven Nachfrage b i l de t somi t d ie n o t w e n d i g e 
Voraussetzung für e ine bedarfsgerechte Per
sona lbemessung 1 . 

D i e Nachfrage nach Schre ibd ienst le i s tun 
gen erg ibt sich aus dem Sachprogramm e i 
ner Behörde. Neben d e m Sachprogramm 
w i r k e n auch s i tuat ionsspezi f ische M e r k 
male e iner Behörde auf den Bedarf an 
Schre ib le is tungen e in ( zum Beispiel der 
Standort oder d ie räumliche U n t e r b r i n g u n g 
e iner Organ isa t ion ) . 

D ie Leistungen e iner Schre ibdienstorganisa 
t ion s ind ihre Beiträge zur Erfüllung des 
Sachprogramms e iner Behörde. Diesen Le i 
stungen müssen die Kosten gegenüberge
stel lt w e r d e n , w i l l man d ie W i r t s c h a f t l i c h 
keit des Schreibdienstes erfassen. Ein be 
s t immter Bedarf an Schre ib le is tungen u n d 
sonstigen Leistungen (sonstige Bürotätigkei
ten) kann e i nma l v o m Schre ibdienst selbst 
bewältigt w e r d e n , oder - sofern d ie 
Schre ibdienstorganisat ion unzulänglich ist 
- muß e in Te i l dieses Bedarfs v o n Stel len 
außerhalb des Schreibdienstes er led igt w e r 
den . Im letzteren Fall müssen z u m Beispiel 
Bürokräfte, H i l fssachbearbei ter oder Sach
bearbeiter Schre ibarbei ten und sogenannte 
Vorzimmertätigkeiten selbst e r l ed igen . M a n 
spr icht in d iesem Fall v o n »Leistungsüber-
wälzung« 2 . 

Leistungsüberwälzung auf höherdotierte 
Stellen ist i m m e r (vor a l l em längerfristig) m i t 
e iner Kostenerhöhung u n d m i t e iner Ver 
sch lechte rung der W i r t s cha f t l i chke i t ver 
b u n d e n . Jede Form der Organisationsände
rung , bei der d i e überwälzten Leistungen d ie 
e ingesparten Kosten übersteigen, ist öko
nomisch als »Scheinrationalisierung« e i n 
zustufen . 

Sind wede r d ie Schreibkräfte n o c h Personen 
außerhalb des Schreibdienstes in der Lage, 
den Bedarf an Schre ib le is tung u n d Bürotä
t igke i ten abzudecken , so b l e ib t e in Te i l des 
Bedarfs ungedeckt , was sich regelmäßig in 
e iner Herabsetzung der Funktionstüchtig
keit der Gesamtorgan isat ion ausw i rk t . 

Prämissen für 
Personalbemessungsverfahren 

Personalbemessungsverfahren sind Re
chenmode l l e , die ausgehend von den Be
darfsgrößen für e ine stel lenbezogene Orga 
nisationsleistung d ie benötigte Stel lenzahl 
rechnerisch e rmi t te ln . 

Solche Rechenmodel le führen nur dann 
z u m r icht igen Ergebnis, w e n n fo lgende Vor 
aussetzungen erfüllt s ind : 

- Das Sachprogramm einer Organisat ion 
muß langfristig bestimmbar sein. 

- D ie S i tuat ionsmerkmale einer Organisa
t ion müssen bekannt und langfristig i m gro 
ßen und ganzen stabil sein. 

- Der Bedarf nach konkreten Arbe i ts inha l 
ten und Tätigkeitsarten einer Stelle muß er
faßbar sein. 

- D ie Bedarfserhebungen müssen va l ide 
sein, das heißt d ie Erhebungsverfahren müs
sen die relevanten Organisat ionseinhei ten 
vollständig umfassen. 

- Es müssen Erfahrungswerte vor l iegen 
über Ausfa l lze i ten (Krankenstatistik, A b w e 
senheiten). 

- Es müssen Vorstellungen über zumutbare 
Leistungsverhältnisse bezüglich mengen-
und artmäßiger Z u o r d n u n g von Tätigkeit
sinhalten zu den Stellen vor l iegen (Vorstel
lungen über Durchschni t ts le is tung, Stan
dardle istung, Normal le is tung) . 

Für d ie Personalbemessung von Schreib
kräften in Bundesbehörden w i r d seit Jahren 
ein Verfahren angewandt , das nach e inem 
sogenannten Schreibkraftschlüssel Stellen 
zuordnet . Einer best immten Anzah l von d ik 
tatberechtigten Personen w i r d jewei ls eine 
Schreibkraftstelle zugewiesen. Heute ist der 
vo rw iegend realisierte Schreibkraftschlüssel 
8 : 1 , das heißt auf acht d iktatberecht igte Per
sonen entfällt e ine Schreibkraftstelle (in 
Ausnahmefällen 6:1). 

Zur Problematik der 
anschlagsorientierten 
Personalbemessung 

Aufgrund der Personalbemessung nach dem 
sogenannten Einheitsschlüssel hat sich in 
der Behördenpraxis manche Groteske e i n 
gestellt. Auch der Bundesrechnungshof 
räumt e in , daß dieses Personalbemessungs
verfahren der behördlichen Praxis in e inze l 

nen Fällen n icht gerecht w i r d und daß des
ha lb auf exaktere Verfahren übergegangen 
werden müsse 3. Anschlagsleistungen, d ie in 
regelmäßigen Arbeitsuntersuchungen im 
Schreibdienst zu belegen sind. 

Für d ie Bedarfsermitt lung nach Schreible i 
stung empf ieh l t der Bundesrechnungshof, 
ergänzt durch die Empfehlungen des Aus 
schusses für Organisat ionsfragen im Bun
desmin is ter ium des Innern, fo lgende Vorge
hensweise: In jeder Bundesbehörde w i r d in 
regelmäßigen Abständen (etwa al le fünf Jah
re) e ine Schriftgutanalyse für d ie Zeit v o n 
etwa sechs W o c h e n durchgeführt. 

Das Schriftgut w i r d gesammelt und an 
schlagsmäßig gezählt. D ie ausgezählten 
Anschläge werden unter Berücksichtigung 
der jewei ls erschwerenden Bedingungen 
(Vorlageart, Schriftgutstruktur, technische 
Ausstattung, Sonderbedingungen) mi t Z u 
schlägen versehen. Das hier ermitte l te Ist-
Ansch lagsvo lumen gi l t als nachgefragter 
Bedarf einer Behörde, der über die z u m u t 
bare Tagesanschlagsleistung einer Stelle 
rechnerisch in e inen Stellenbedarf umge 
setzt w i r d . Dabei werden statistische Erfah
rungswerte der Personalplanung (etwa Fluk-
tuations- und Absentismusquote) berück
sichtigt. 

D ie Formel für eine bedarfsgerechte Perso
nalbemessung lautet dann sehr e in fach : 
Festgestellte Anschlagszahlen, festgestellter 
Bedarf nach Schreibdienstleistung, Bemes
sungsgrundlage für die Ste l lenzuweisung. 
Diese Rechnung w i r d im Bericht des Rech
nungshofs m i t dem M o d e l l eines zentralen 
Schreibdienstes in Ve rb indung gebracht. Sie 
kann nur für den vollständig entmischten 
Schreibarbeitsplatz gelten, da andere Tätig
kei ten, d ie keinen Schreibbezug aufweisen, 
in das System der anschlagsorientierten Ar 
bei tsuntersuchung n icht integriert werden 
können. 

Ausgehend v o m Prinzip eines entmischten 
Schreibarbeitsplatzes gelten im M o d e l l des 
Bundesrechnungshofs fo lgende Prämissen 
für d ie Personalbemessung 4 : 
- Der Maschinenanschlag ist die Arbeits 

e inhe i t der Schreibkraft, 
- d ie qua l i ta t iven Komponenten der 

Schreibleistung lassen sich durch Z u 
schläge auf das effektiv gemessene A n 
schlagsvolumen berücksichtigen, 

- 3 9 0 0 0 Anschläge pro Tag und Schreib
kraft sind eine zumutbare Durchschni t ts 
leistung. 
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U m die Leistungserfassung über d ie A n 
schlagsauszählung n i ch t auf d ie quant i ta t i ve 
D imens ion der Leistung zu beschränken, 
werden in der Praxis des behördlichen w i e 
auch des nichtbehördlichen Schre ibdien
stes drei Leistungskategorien untersch ieden: 

- effekt ive Anschläge, 
- pauschal ierte Anschläge, 
- bewertete Anschläge. 

Effektive Anschläge sind die tatsächlich aus
gezählten Anschläge auf Tageskopien; pau 
schalierte Anschläge sind f ik t ive A n 
schlagswerte, d ie z u m Beispiel für beson
dere Schreibvorgänge (Routinen oder Vor 
drucke) vergeben we rden , aber auch für 
Schreibnebentätigkeiten (zum Beispiel Rü 
sten und Umrüsten des Schreibarbeitsplat 
zes) vergeben we rden können. Bewertete 
Anschläge sind d ie m i t Erschwerniszu
schlagssätzen (Mul t ip l ika toren ) versehenen 
effekt iven Anschlagszahlen. 

Über d ie Bewertung der effekt iven A n 
schläge sol len erschwerende Komponenten 
bei der Schriftguterstel lung Berücksichti
gung f inden . Erschwerniszuschläge auf das 
ausgezählte Ansch lagsvo lumen werden für 
sehr unterschiedl iche Faktoren vorgeschla
gen, z u m Beispiel : 

- unterschiedl ich strukturiertes Schriftgut 
(zum Beispiel gestaltungsintensive Texte m i t 

Formeln, Abb i l dungen und Tabe l len , Texte 
mi t h o h e m Fremdwortante i l ) ; 
- erschwerende Textvor lagen (zum Bei
spiel handschr i f t l i che Texte, masch inen 
schr i f t l iche Texte m i t hohem Ante i l hand 
schr i f t l icher Eintragungen); 
- erschwerende Arbe i tsbedingungen (zum 
Beispiel schlechtes technisches N iveau der 
Schreibmaschine, häufige Störungen durch 
Telefon- oder Besucherverkehr) ; 
- besondere Auf lagen bei der Schriftguter
stel lung (zum Beispiel v ie le Durchschläge, 
Matr izen) . 

Unabhängig davon , w i e die Zuschlagssätze 
für d ie e inze lnen Erschwernisfaktoren z u 
stande k o m m e n , muß bei mehreren Er-
schwernisfaktoren der Schreibarbeit jeder 
Faktor e inze ln bewertet we rden . So muß 
etwa bei Schreibarbeiten an e inem tech 
nisch unzure i chend ausgestatteten Arbei ts 
platz (zum Beispiel Schreibmaschine ohne 
Korrekturtaste), m i t erschwerender Textvor 
lage (zum Beispiel handschr i f t l i che Vor l a 
ge), erschwerender Textstruktur (zum Bei
spiel mathemat ische Formeln) und der Au f 
lage v o n fünf Durchschlägen die effekt ive 
Anschlagsleistung v ie rma l bewertet we r 
den. Dabei sind vier Zuschlagssätze für die 
Bewertung der effekt iven Anschlagsle istung 
auszuwählen. 

Geht man zunächst ganz formal von e inem 

M o d e l l aus, das für jeden Erschwernisfaktor 
fünf un te rsch ied l i che Zuschlagssätze v o r 
sieht, so e rg ib t sich e ine v i e rd imens iona l e 
Ma t r ix m i t ingesamt 625 Gesamta l te rna t i 
ven . Aus dieser a l ternat iven V ie l f a l t den 
»richtigen Gesamtwert« herauszuf inden ist 
schon e ine schwer lösbare Aufgabe . H i n z u 
k o m m t , daß d i e mathemat i sche Verknüp
fung der Zuschlagssätze bei mehreren Er
schwern is faktoren n i ch t l inear sein muß. Für 
eine n i ch t l i nea re Verknüpfung spr icht , daß 
bezüglich der Belastung a m Arbe i tsp la tz d i e 
versch iedenen Erschwemisfaktoren k e i 
neswegs add i t i v z u s a m m e n w i r k e n . D i e Ge 
samtbelastung kann höher sein als d ie 
Summe der E inzelbelastungsarten. H i n z u 
k o m m t n o c h , daß in der Praxis ke ine e i n 
he i t l i chen Zuschlagssätze ve rwende t w e r 
den . D i e A b w e i c h u n g e n s ind e rheb l i ch . 
W e l t z spr i ch t v o n »Differenzen manue l l e r 
Zuschlagsfaktoren v o n bis zu 8 0 0 Pro
zent« 5 , das bedeutet i m Ergebnis, daß d i e 
A n w e n d u n g v o n Zuschlagssätzen eher w i II-
kürlich als systematisch er fo lgt . 

D i e Ansch lagszah l ist als G rund l age für d i e 
behördliche Personalbemessung v o n 
Schreibkräften un taug l i ch . D i e Forderung 
nach geeigneten Ver fahren der Personal 
bemessung erhält noch verstärktes G e w i c h t , 
w e n n d ie E n t w i c k l u n g neuer Systeme der 
Bürotechnik (Textverarbe i tung u n d Büro
k o m m u n i k a t i o n ) in d ie Überlegungen ein-

STEMPEL GIBT 
Trodat hat den Stempel 
weiterentwickelt. Holz
griffe und extra Stempel
kissen gehören zur Ver
gangenheit. 

• Eingebautes und aus
wechselbares Stempel
kissen für zigtausend 
saubere Abdrucke. 

• Textsichtfenster für 
eine Kurzfassung des 
Stempeltextes. 

• Breite Standfläche verhindert 
unregelmäßige Abdrucke. 

• Exakte Umkehrmechanik. Im 
entlasteten Zustand ist die Druck
platte hochgeklappt. Erst wenn der 
Printy niedergedrückt w i rd , druckt die 
eingefärbte Druckplatte auf das Papier. 

• 4 Modelle bieten für jeden Verwendungszweck 
die richtige Stempelgröße. 

Erhältlich in allen guten Büro- und Stempelfachgeschäften. 
(BezugsqueUermacnweis durch Fa. TRODAT 
D-8500 Nürnberg 90) 

rcKtkit 
prTnt/ 

. . . denn Organisation beginnt am Schreibtisch 
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bezogen w e r d e n 6 . Bei der Langjährig
keit behördlicher Reorganisationsprozesse 
sol lte für d ie Einführung eines neuen Perso
na Ibemessungsverfahrens ein P lanungsho
r i zont angestrebt we rden , der über d ie j e 
we i l i ge Jahreswende hinausreicht . 

Personalbemessung im Licht neuer 
Systeme der Bürotechnik 

M i t zunehmende r Verbre i tung der e lek t ro 
nisch gesteuerten Speicherschreibmaschine 
ver l ier t das Leistungsmerkmal »Anschlags
zahl« auch für den vollständig entmischten 
Arbe i tsp la tz (sogar bei relativ homogener 
Schrif tgutstruktur) seine Bedeutung. Der Ta
stenanschlag kann zwar nach w i e vor nur 
e in Ze i chen auslösen, er kann aber auch 
e ine Funkt ion oder sogar eine Folge v o n 
Funkt ionen auslösen. Der Masch inenou tpu t 
ist sehr davon abhängig, ob e in Text neu 
e ingegeben, ob ein Text bereits in e inem 
Datenträger gespeichert ist und »bearbeitet« 
w i r d . D ie Leistung der Schreibkraft hängt 
hierbei sehr stark davon ab, w i e das System 
für den j ewe i l i gen Fall gehandhabt w i r d . 
Das Funkt ionsspektrum elektronisch a rbe i 
tender Textsysteme ist unterschiedl ich bre i t . 
D i e Ausschöpfung aller Nutzungsmöglich
keiten ist für d ie Bedienung eine Frage des 
Beherrschungsgrads. In j edem Fall aber ist 
wede r der Tastenanschlag noch der D r u c k 
anschlag e in geeigneter Indikator für d ie A r 
beits le istung. Neuere Vorschläge, d iesem 
Ges ichtspunkt durch pauschal ierte A n 
schlagszahlen Rechnung zu tragen (zum 
Beispiel 6 0 0 0 0 Anschläge pro Tag), gehen 
am Sachprob lem vorbe i . D ie technisch be 
d ingten Anschläge hängen we i t mehr v o n 
der Geschw ind igke i t des Druckwerks be 
z iehungsweise von anderen Leistungs
merkma len des Textverarbeitungssystem als 
v o n den Tastenanschlägen des Bedieners 
ab. 

D i e Arbe i t m i t e inem modernen Textverar 
beitungssystem ver langt präzise Kenntnisse, 
w i e Schriftgut möglichst ökonomisch k o n 
z ip ie r t , korr ig ier t und auf Textträger o rgan i 
s i e r t w i r d . Koordinat ions- und Kon t ro l l f unk 
t ionen treten g le i chbedeutend neben d ie 
Funkt ionen der reinen Schri f tguterstel lung. 
Texte ingaben nach a l tem Muster können je 
nach Sachprogramm durch eine Z u s a m 
mensetzung v o n Schriftgut über bestehende 
Texte lemente (Textbausteine) ergänzt u n d 
auf Datenträgern (Magnetkarte, Diskette) 
gespeichert we rden . K o m m t ein geschr ie 
bener Text m i t zah l re ichen Korrekturen und 
Änderungsaufträgen v o m Diktanten zurück, 
so muß d ie Schreibkraft entscheiden, o b es 
ökonomischer ist, den Text gänzlich neu zu 
schreiben oder unter Ve rwendung der Kor
rek tur funkt ionen zu »bearbeiten«. Unter 
sch ied l i che Möglichkeiten der Schri f tguter
ste l lung ve rdeut l i chen , daß die Entschei 
d u n g der Schreibkraft über den »besten 
Weg« der Schriftguterstel lung e inen großen 
Ante i l ihrer Leistung ausmacht, das heißt, 
der Arbe i tsvorgang muß in seiner Gesamt-
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heit beurte i l t we rden . Dieser Gesichtspunkt 
w i r d nochmals bedeutender, w e n n die bü
rotechnische En tw ick lung zu neuen Formen 
der Bürokommunikation im sogenannten 
Teletex-Dienst in d ie Betrachtung e inbezo 
gen w i r d . 

Der Teletex-Dienst w u r d e im März 1981 
von der Deutschen Bundespost eingeführt. 
Andere europäische Länder we rden ba ld 
fo lgen, so daß es im Lauf der 80er Jahre zu 
e inem w e l t w e i t standardisierten neuen 
Kommunika t ionsnetz k o m m e n dürfte. Es ist 
heute schon abzusehen, daß diese auf die 
Schreib- und Sekretariatsdienste z u k o m 
mende Entw ick lung eine Rückkehr zu bre i 
teren Aufgabenstrukturen im Schreibdienst 
(Reintegration von Schreib- und Bürotätig
keiten) nach sich z iehen w i r d 7 . D ie Erstel
lung, Versendung und Dokumenta t i on von 
Schriftgut auf Papier und auf anderen Daten 
trägern müssen organisatorisch w ieder stär
ker integriert we rden als dies in der Vergan
genheit no twend ig war . D ie Reintegration 
von Bürotätigkeiten m i t Schreibarbeiten 
w i r d zwei fe l los auch zu höheren qua l i ta 
t iven Anforderungen an die Schreibkräfte 
führen. D ie Rückkehr z u m Mischarbei ts 
platz im Schreibdienst w i r d also auch tech 
nologisch bedingt sein. 

Diese Überlegungen zur künftigen büro
technologischen Entwick lung im Schreib
dienst verdeut l i chen und bekräftigen, 
w a r u m die A n w e n d u n g eines anschlags
or ient ierten Persona Ibemessu ngsverfah rens 
im Schreibdienst abzu lehnen ist. Es müssen 
geeignetere Verfahren der Personalbemes
sung gefunden we rden , die den realen Ge 
gebenheiten Rechnung tragen. Ein solches 
Verfahren w i r d nachfo lgend vorgestel l t . 

Empfehlungen für die 
Personalbemessung 
im behördlichen Schreibdienst 

Sowohl im H i n b l i c k auf die gegenwärtige 
Ausstattung im Schreibdienst als auch im 
Licht der sich abze ichnenden Entw ick lung 
der Bürotechnik w i r d für die Personalbe
messung das nachfo lgende Verfahren vor 
geschlagen: 

1. N i ch t der Maschinenanschlag ist die Ar 
beitseinheit , sondern der Arbei tsvorgang 
(etwa Erstellen eines Briefs). 

2. N i ch t d ie Anschlagszahl ist d ie geeignete 
Maßgröße für d ie Erfassung des Bedarfs an 
Schreibdienstleistungen, sondern d ie effek
tiv benötigte Bearbeitungszeit für d ie e i n 
ze lnen Arbeitsvorgänge. Diese setzt sich bei 
Schreibvorgängen zusammen aus der 
Schreibzeit beziehungsweise der Masch i 
nenbedienungszei t und der Ze i t für schrift 
gutbezogene Nebentätigkeiten (zum Bei
spiel Kopieren, An lagen zusammenste l len, 
Arbeitsplatz herr ichten) . 

3. D ie Personalbemessung darf n i ch t eine 
best immte organisatorische Struktur des 

Schreibdienstes voraussetzen (zum Beispiel 
vollständig entmischte Schreibarbeitsplät
ze), sondern sie muß für verschiedene O r 
ganisationsstrukturen des Schreibdienstes 
gleichermaßen anwendbar sein. Der ent 
mischte Schreibarbeitsplatz im zentralen 
Schreibdienst ist n icht in jedem Fall die w i r t 
schaftl ichste Form der Schreibdienstorgani 
sat ion. Bei erweiterter Wir tschaf t l i chke i ts 
betrachtung ist eher eine Kombinat ion von 
Mischarbeitsplätzen und spezial isierten 
Schreibgruppenplätzen ökonomisch e m p 
fehlenswert . 

4. D ie Feststellung des Personalbedarfs 
sollte von der Höhe der aufgewandten Be
arbeitungszeit ausgehen, die in e inem Be
reich für d ie Erledigung von Schriftgutauf
trägen benötigt w i r d . Unter der - n icht u n 
realistischen - Bedingung, daß sowoh l d ie 
Leistungsfähigkeit als auch die Leistungsbe
reitschaft der Schreibkräfte über die e inze l 
nen Organisat ionsbereiche im Mi t te l jewei ls 
ungefähr g le ich s ind, ist die benötigte Bear
beitungszeit für die Erfassung der Leistung 
am geeignetsten (bei dieser Aussage w i r d 
n icht übersehen, daß die Leistungsmessung 
menschl icher Arbe i t e in generell we i tge 
hend ungelöstes Problem darstellt). Im Ge 
gensatz zur Anschlag- oder Seitenzahl be 
sitzt d ie Bearbeitungszeit als Basisgröße den 
Vorzug , daß sich alle erschwerenden bez ie 
hungsweise er le ichternden Einflußgrößen 
eines Arbeitsvorgangs (beim Schreiben z u m 
Beispiel Textstruktur, Ar t der Vorlage, Q u a 
litätsforderung des Diktanten , technische 
Ausstattung des Arbeitsplatzes) in adäquater 
Weise niederschlagen. Dieser Zusammen 
hang ist auch i m H i n b l i c k auf die t echno lo 
gische Entwick lung im Schreibdienst v o n 
Bedeutung. 

5. Aus der für e inen Ze i t raum erhobenen ef
fekt iven Bearbeitungszeit für die Erledigung 
von Schriftgutaufträgen ist die Zahl der be
nötigten Persona Istellen für den Schreib
dienst zu berechnen. Hierbei sind die ver
e inbarten durchschn i t t l i ch zumutbaren 
Obergrenzen des Zeitantei ls für Schriftgut
bearbei tung sowie Erfahrungswerte über 
Abwesenhei tszei ten (Ur laub, Krankheit , 
Ausb i ldung) zu berücksichtigen. Die orga 
nisatorische Grundstruktur des Schreib-
diensts einer spezif ischen Behörde ist dabei 
zu berücksichtigen. 

6. Der Bedarf an sonstigen Büroleistungen 
des Schreibdienstes (al lgemeine Bürotätig
keiten, organisationsspezif ische Bürotätig
keiten) w i r d durch das festgestellte ze i t l i che 
Mischverhältnis von Schreibtätigkeiten und 
Bürotätigkeiten berücksichtigt. 

7. Jede Organisat ion muß aufgrund der fest-
gestellten Arbeitsstruktur nach ökonomi
schen Gesichtspunkten entscheiden, in 
w e l c h e m Verhältnis d ie Schreibkräfte de 
zentral beziehungsweise zentral (in 
Schreibgruppen) organisiert werden kön
nen. Schreibgruppen sollten ausschließlich 
für Spezialdienste (Standardtext, Eildienst, 
Composertext) gebi ldet werden . 
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8. Das vorgeschlagene Personalbemes
sungsverfahren kann w i e fo lgt formal is iert 
w e r d e n : 

Symbol Bedeutung Beispiels
wert 

BZ festgestellte Gesamtbearbei-
tungszeit für Schreibvor
gänge im untersuchten Be
reich 

d Anzahl der Stellen im dezen
tralen Mischschreibdienst 

ζ Anzahl der Stellen im zen
tralen Schreibgruppendienst 

ν = — vorgelagerte organisatori-
z sehe Entscheidung (verglei

che Ziffer 7) über die Grund
struktur der Schreibdienst
organisation 

SCH d vereinbarter Höchstanteil 
für Schriftgutbearbeitungs
zeit bei den zentralen Misch
arbeitskräften (vergleiche 
Ziffer 6) 

SCH 2 vereinbarter Höchstanteil 
für Schriftgutbearbeitungs
zeit bei zentralen Schreib
gruppenschreibkräften (ver
gleiche Ziffer 6) 

AZ durchschnittliche tarifliche 
Arbeitszeit je Schreibkraft 
(vergleiche Ziffer 5) 

a durchschnittliche Anwesen
heitszeit je Schreibkraft (Ur
laub, Krankheit, Ausbildung) 
(vergleiche Ziffer 5) 

Die m i t H i l fe der Personalbemessung zu 
e rmi t te lnden Menschen an Schreibkraftstel 
len errechnen sich nun nach fo lgendem 
Schema: 

(1) Nebebed ingung : 
Verhältnis von dezentral is ierten zu z e n 
tral isierten Schreibkräften 

d A V = - ; d = v · ζ 
ζ 

(2) Kapazitätsgleichung: 

(d · a · A Z · SCHd) + (z · a · A Z • SCHZ) = BZ 

1) eingesetzt in 2) : 
ν · ζ · a (AZ · SCH d + ζ · a · AZ · SCHZ) = BZ 

BZ 
Z ν • a · A Z · SCH d + a · AZ · SCH Z 

eingesetzt in 1): 

d = 

zum Beispiel 
210000 
= 3 500Std./ 
Monat 
? (gesuchte 
Größe) 
? (gesuchte 
Größe) 

zum Beispiel 
4 
1 

zum Beispiel 
50 Prozent 

zum Beispiel 
70 Prozent 

zum Beispiel 
160 Std./ 
Monat 
zum Beispiel 
80 Prozent 

BZ 

• a · AZ · SCHd + a · AZ · SCH Z 

Berechnung des Personalbedarfs anhand 
der angegebenen Beispie lwerte: 

3 5 0 0 ζ = = 1 0,13 
4 - 0 , 8 - 1 6 0 0,5 + 0 , 8 - 1 6 0 0,7 

d = 4 -10 ,13 = 4 0 , 5 2 

In d iesem Fall ergibt sich als bedingungsge
rechte Lösung: e twa zehn Stellen im zentra 
len Schreibgruppendienst und 41 Stellen im 
dezentra len Mischschre ibd ienst we rden für 
d ie Schriftguterstel lung benötigt. Eine ver
nünftige Zuo rdnung der Stellen auf Referate 
ist innerha lb des beschr iebenen Verfahrens 
möglich, we i l ungleichmäßige Schriftgut
bearbeitungsbelastungen referatsbezogen 
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erkannt we rden können. Das Verfahren ist 
natürlich für unterschiedl iche Wer tkonste l 
lat ionen und Organisat ionsstrukturen an 
wendbar . H inzuwe i sen ist insbesondere 
darauf, daß die Wer te »SCH d « und »SCH Z « 
nur Beispiele darstel len und je nach e rmi t 
telter Beanspruchung, technischer Ausstat
tung oder tar i fvertragl icher Regelung var i ie 
ren müssen. 

Bei der Festlegung des Werts für »a« kann 
p r inz ip i e l l auf Ε rfah rungs wer te zurückge
griffen we rden . Darüber hinaus ist es mög
l i ch , für d ie Anzah l der Stellen im M i s ch 
schreib- oder Schreibgruppendienst (»d« 
und »z«) unterschiedl iche Wer te für d ie 
durchschn i t t l i che Anwesenhei tsze i t »a« an 
zusetzen (d .h . »a z« bzw . »a d«), w e n n Be
sonderheiten (etwa Vertretungsregelungen) 
dies er forder l ich machen. 

9. Ein Vergle ich der hier vorgeschlagenen 
ze i tor ient ier ten Personalbemessung im 
Schreibdienstbereteh m i t dem v o m BRH 
und A f O zur Diskussion gestellten anschlag
sorientierten Personal bemessungsverfahren 
ze igt : Das zei tor ient ierte Personalbemes
sungsverfahren 

- ist eher in der Lage den qual i ta t iven Be
sonderhei ten der Schreibleistung gerecht zu 
we rden , 
- kann sich f lex ibe l auf den bürotechni
schen Wande l e instel len, 
- beläßt d ie Schreibdienstorganisat ion auf 
einer eigenständigen Entscheidungsebene 
und verfügt somit über organisatorische A n 
passungsfähigkeit, 
- ist in der Validität seiner Erhebungser
gebnisse dem Anschlagsverfahren n icht u n 
ter legen, 
- dürfte e inen vergle ichbaren w i r t scha f t l i 
chen A u f w a n d verursachen w i e das Perso
nalbemessungsverfahren auf der Grundlage 
von Anschlagsleistungen. 

Das zei tor ient ierte Verfahren sollte deshalb 
in d ie pol i t ische Diskussion eingeführt, er
probt und gegebenenfal ls übernommen 
werden . #OP 
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