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TEXTVERARBEITUNG

Zur Wirtschaftlichkeit
von Schreibdienstorganisationen (IX)

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

Problemstellung der
Personalbemessung

Die Zuordnung von Stellen im 6ffentlichen
Dienst sollte nach dem effektiven Bedarf er-
folgen. Der effektive Bedarf an einer be-
stimmten Stellenkategorie (hier: Schreib-
kraftstellen) richtet sich nach der Nachfrage,
die eine Organisation nach Leistungen die-
ser Stellen hat. Die Erfassung dieser effekti-
ven Nachfrage bildet somit die notwendige
Voraussetzung fiir eine bedarfsgerechte Per-
sonalbemessung?.

Die Nachfrage nach Schreibdienstleistun-
gen ergibt sich aus dem Sachprogramm ei-
ner Behorde. Neben dem Sachprogramm
wirken auch situationsspezifische Merk-
male einer Behorde auf den Bedarf an
Schreibleistungen ein (zum Beispiel der
Standort oder die raumliche Unterbringung
einer Organisation).

Die Leistungen einer Schreibdienstorganisa-
tion sind ihre Beitrdge zur ErfUllung des
Sachprogramms einer Behorde. Diesen Lei-
stungen missen die Kosten gegeniiberge-
stellt werden, will man die Wirtschaftlich-
keit des Schreibdienstes erfassen. Ein be-
stimmter Bedarf an Schreibleistungen und
sonstigen Leistungen (sonstige Burotatigkei-
ten) kann einmal vom Schreibdienst selbst
bewiltigt werden, oder — sofern die
Schreibdienstorganisation unzuldnglich ist
— mul ein Teil dieses Bedarfs von Stellen
aulerhalb des Schreibdienstes erledigt wer-
den. Im letzteren Fall missen zum Beispiel
Biirokréfte, Hilfssachbearbeiter oder Sach-
bearbeiter Schreibarbeiten und sogenannte
Vorzimmertitigkeiten selbst erledigen. Man
spricht in diesem Fall von »Leistungsiiber-
wilzung«?.

Leistungsiiberwilzung auf hoherdotierte
Stellen ist immer (vor allem langerfristig) mit
einer Kostenerhéhung und mit einer Ver-
schlechterung der Wirtschaftlichkeit ver-
bunden. Jede Form der Organisationsande-
rung, bei der die iiberwilzten Leistungen die
eingesparten Kosten (bersteigen, ist 6ko-
nomisch als »Scheinrationalisierung« ein-
zustufen.

Sind weder die Schreibkrifte noch Personen
aulerhalb des Schreibdienstes in der Lage,
den Bedarf an Schreibleistung und Birota-
tigkeiten abzudecken, so bleibt ein Teil des
Bedarfs ungedeckt, was sich regelmaRig in
einer Herabsetzung der Funktionstilichtig-
keit der Gesamtorganisation auswirkt.
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Pramissen fiir
Personalbemessungsverfahren

Personalbemessungsverfahren  sind  Re-
chenmodelle, die ausgehend von den Be-
darfsgroRen fiir eine stellenbezogene Orga-
nisationsleistung die bendtigte Stellenzahl
rechnerisch ermitteln.

Solche Rechenmodelle fiihren nur dann
zum richtigen Ergebnis, wenn folgende Vor-
aussetzungen erfillt sind:

— Das Sachprogramm einer Organisation
muB langfristig bestimmbar sein.

— Die Situationsmerkmale einer Organisa-
tion miissen bekannt und langfristig im gro-
RBen und ganzen stabil sein.

— Der Bedarf nach konkreten Arbeitsinhal-
ten und Tatigkeitsarten einer Stelle muf er-
fallbar sein.

— Die Bedarfserhebungen missen valide
sein, das heilt die Erhebungsverfahren ms-
sen die relevanten Organisationseinheiten
vollstindig umfassen.

— Es missen Erfahrungswerte vorliegen
iber Ausfallzeiten (Krankenstatistik, Abwe-
senheiten).

— Es missen Vorstellungen (ber zumutbare
Leistungsverhdltnisse beziglich mengen-
und artmiliger Zuordnung von Tatigkeit-
sinhalten zu den Stellen vorliegen (Vorstel-
lungen Uber Durchschnittsleistung, Stan-
dardleistung, Normalleistung).

Fir die Personalbemessung von Schreib-
kraften in Bundesbehorden wird seit Jahren
ein Verfahren angewandt, das nach einem
sogenannten Schreibkraftschlissel Stellen
zuordnet. Einer bestimmten Anzahl von dik-
tatberechtigten Personen wird jeweils eine
Schreibkraftstelle zugewiesen. Heute ist der
vorwiegend realisierte Schreibkraftschliissel
8:1, das heilt auf acht diktatberechtigte Per-
sonen entfillt eine Schreibkraftstelle (in
Ausnahmefillen 6:1).

Zur Problematik der
anschlagsorientierten
Personalbemessung

Aufgrund der Personalbemessung nach dem
sogenannten Einheitsschliissel hat sich in

der Behérdenpraxis manche Groteske ein- .

gestellt. Auch der Bundesrechnungshof
raumt ein, daB dieses Personalbemessungs-
verfahren der behérdlichen Praxis in einzel-
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nen Fillen nicht gerecht wird und daR des-
halb auf exaktere Verfahren ibergegangen
werden miisse®. Anschlagsleistungen, die in
regelmaBigen Arbeitsuntersuchungen im
Schreibdienst zu belegen sind.

Fur die Bedarfsermittlung nach Schreiblei-
stung empfiehlt der Bundesrechnungshof,
erginzt durch die Empfehlungen des Aus-
schusses fiir Organisationsfragen im Bun-
desministerium des Innern, folgende Vorge-
hensweise: In jeder Bundesbehorde wird in
regelmaligen Abstinden (etwa alle fiinf Jah-
re) eine Schriftgutanalyse fur die Zeit von
etwa sechs Wochen durchgefiihrt.

Das Schriftgut wird gesammelt und an-
schlagsmilig gezahlt. Die ausgezahlten
Anschlage werden unter Beriicksichtigung
der jeweils erschwerenden Bedingungen
(Vorlageart, Schriftgutstruktur, technische
Ausstattung, Sonderbedingungen) mit Zu-
schldgen versehen. Das hier ermittelte Ist-
Anschlagsvolumen gilt als nachgefragter
Bedarf einer Behorde, der iiber die zumut-
bare Tagesanschlagsleistung einer Stelle
rechnerisch in einen Stellenbedarf umge-
setzt wird. Dabei werden statistische Erfah-
rungswerte der Personalplanung (etwa Fluk-
tuations- und Absentismusquote) beriick-
sichtigt.

Die Formel fiir eine bedarfsgerechte Perso-
nalbemessung lautet dann sehr einfach:
Festgestellte Anschlagszahlen, festgestellter
Bedarf nach Schreibdienstleistung, Bemes-
sungsgrundlage fir die Stellenzuweisung.
Diese Rechnung wird im Bericht des Rech-
nungshofs mit dem Modell eines zentralen
Schreibdienstes in Verbindung gebracht. Sie
kann nur fir den vollstindig entmischten
Schreibarbeitsplatz gelten, da andere Titig-
keiten, die keinen Schreibbezug aufweisen,
in das System der anschlagsorientierten Ar-
beitsuntersuchung nicht integriert werden
konnen.

Ausgehend vom Prinzip eines entmischten
Schreibarbeitsplatzes gelten im Modell des
Bundesrechnungshofs folgende Primissen
fur die Personalbemessung®:

— Der Maschinenanschlag ist die Arbeits-
einheit der Schreibkraft,

— die qualitativen Komponenten der
Schreibleistung lassen sich durch Zu-
schlage auf das effektiv gemessene An-
schlagsvolumen berlicksichtigen,

— 39000 Anschlige pro Tag und Schreib-
kraft sind eine zumutbare Durchschnitts-
leistung.
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Um die Leistungserfassung Uber die An-
schlagsauszidhlung nicht auf die quantitative
Dimension der Leistung zu beschrinken,
werden in der Praxis des behordlichen wie
auch des nichtbehordlichen Schreibdien-
stes drei Leistungskategorien unterschieden:

— effektive Anschladge,
— pauschalierte Anschlage,
— bewertete Anschlage.

Effektive Anschlige sind die tatsdchlich aus-
gezahlten Anschlige auf Tageskopien; pau-
schalierte  Anschldge sind fiktive An-
schlagswerte, die zum Beispiel fiir beson-
dere Schreibvorgiange (Routinen oder Vor-
drucke) vergeben werden, aber auch fiir
Schreibnebentitigkeiten (zum Beispiel Ri-
sten und Umriisten des Schreibarbeitsplat-
zes) vergében werden kénnen. Bewertete
Anschlage sind die mit Erschwerniszu-
schlagssatzen (Multiplikatoren) versehenen
effektiven Anschlagszahlen.

Uber die Bewertung der effektiven An-
schlige sollen erschwerende Komponenten
bei der Schriftguterstellung Beriicksichti-
gung finden. Erschwerniszuschlage auf das
ausgezihlte Anschlagsvolumen werden fiir
sehr unterschiedliche Faktoren vorgeschla-
gen, zum Beispiel:

— unterschiedlich strukturiertes Schriftgut
(zum Beispiel gestaltungsintensive Texte mit

TEXTVERARBEITUNG

Formeln, Abbildungen und Tabellen, Texte
mit hohem Fremdwortanteil);

— erschwerende Textvorlagen (zum Bei-
spiel handschriftliche Texte, maschinen-
schriftliche Texte mit hohem Anteil hand-
schriftlicher Eintragungen);

— erschwerende Arbeitsbedingungen (zum
Beispiel schlechtes technisches Niveau der
Schreibmaschine, haufige Stérungen durch
Telefon- oder Besucherverkehr);

— besondere Auflagen bei der Schriftguter-
stellung (zum Beispiel viele Durchschlége,
Matrizen).

Unabhingig davon, wie die Zuschlagssdtze
fir die einzelnen Erschwernisfaktoren zu-
stande kommen, muf bei mehreren Er-
schwernisfaktoren der Schreibarbeit jeder
Faktor einzeln bewertet werden. So mufs
etwa bei Schreibarbeiten an einem tech-
nisch unzureichend ausgestatteten Arbeits-
platz (zum Beispiel Schreibmaschine ohne
Korrekturtaste), mit erschwerender Textvor-
lage (zum Beispiel handschriftliche Vorla-
ge), erschwerender Textstruktur (zum Bei-
spiel mathematische Formeln) und der Auf-
lage von fiinf Durchschliagen die effektive
Anschlagsleistung viermal bewertet wer-
den. Dabei sind vier Zuschlagssitze fiir die
Bewertung der effektiven Anschlagsleistung
auszuwahlen.

Geht man zundchst ganz formal von einem

STEMPEL GIBT

Trodat hat den Stempel
weiterentwickelt. Holz-
iffe und extra Stempel-
issen gehoren zur Ver-
gangenheit.

® Eingebautes und aus-
wechselbares Stempel-
kissen fiir zigtausend
saubere Abdrucke.

@ Textsichtfenster fiir
eine Kurzfassung des
Stempeltextes.

@ Breite Standfldche verhindert
unregelmiBige Abdrucke.

© Exakte Umkehrmechanik. Im

entlasteten Zustand ist die Druck-
platte hochgeklappt. Erst wenn der

Printy niedergedriickt wird, druckt die
eingefadrbte Druckplatte auf das Papier.

@ 4 Modelle bieten fiir jeden Verwendungszweck

die richtige StempelgréBe.

Erhiiltlich in allen

ten Biiro- und Stempelfachgeschiiften.

(Bezugsquellennachweis durch Fa. TRODAT

D-8500 Niirnberg 90)

... denn Organisation beginnt am Schreibtisch

~

Modell aus, das fiir jeden Erschwernisfaktor
funf unterschiedliche Zuschlagssitze vor-
sieht, so ergibt sich eine vierdimensionale
Matrix mit ingesamt 625 Gesamtalternati-
ven. Aus dieser alternativen Vielfalt den
»richtigen Gesamtwert« herauszufinden ist
schon eine schwer lésbare Aufgabe. Hinzu
kommt, dal® die mathematische Verknip-
fung der Zuschlagssitze bei mehreren Er-
schwernisfaktoren nicht linear sein muR. Fiir
eine nichtlineare Verkniipfung spricht, da
beziiglich der Belastung am Arbeitsplatz die
verschiedenen Erschwernisfaktoren kei-
neswegs additiv zusammenwirken. Die Ge-
samtbelastung kann héher sein als die
Summe der Einzelbelastungsarten. Hinzu
kommt noch, daB in der Praxis keine ein-
heitlichen Zuschlagssitze verwendet wer-
den. Die Abweichungen sind erheblich.
Weltz spricht von »Differenzen manueller
Zuschlagsfaktoren von bis zu 800 Pro-
zent«®, das bedeutet im Ergebnis, daR die
Anwendung von Zuschlagssitzen eher will-
kiirlich als systematisch erfolgt.

Die Anschlagszahl ist als Grundlage fiir die
behordliche  Personalbemessung  von
Schreibkraften untauglich. Die Forderung
nach geeigneten Verfahren der Personal-
bemessung erhilt noch verstirktes Gewicht,
wenn die Entwicklung neuer Systeme der
Birotechnik (Textverarbeitung und Blro-
kommunikation) in die Uberlegungen ein-

—
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bezogen werden®. Bei der Langjéhrig-
keit behordlicher Reorganisationsprozesse
sollte fiir die Einfiihrung eines neuen Perso-
nalbemessungsverfahrens ein Planungsho-
rizont angestrebt werden, der tiber die je-
weilige Jahreswende hinausreicht.

Personalbemessung im Licht neuer
Systeme der Biirotechnik

Mit zunehmender Verbreitung der elektro-
nisch gesteuerten Speicherschreibmaschine
verliert das Leistungsmerkmal »Anschlags-
zahl« auch fiir den vollstindig entmischten
Arbeitsplatz (sogar bei relativ homogener
Schriftgutstruktur) seine Bedeutung. Der Ta-
stenanschlag kann zwar nach wie vor nur
ein Zeichen auslosen, er kann aber auch
eine Funktion oder sogar eine Folge von
Funktionen auslésen. Der Maschinenoutput
ist sehr davon abhingig, ob ein Text neu
eingegeben, ob ein Text bereits in einem
Datentrager gespeichertistund »bearbeitet«
wird. Die Leistung der Schreibkraft hingt
hierbei sehr stark davon ab, wie das System
fur den jeweiligen Fall gehandhabt wird.
Das Funktionsspektrum elektronisch arbei-
tender Textsysteme ist unterschiedlich breit.
Die Ausschopfung aller Nutzungsmoglich-
keiten ist fir die Bedienung eine Frage des
Beherrschungsgrads. In jedem Fall aber ist
weder der Tastenanschlag noch der Druck-
anschlag ein geeigneter Indikator fiir die Ar-
beitsleistung. Neuere Vorschlige, diesem
Gesichtspunkt durch pauschalierte An-
schlagszahlen Rechnung zu tragen (zum
Beispiel 60000 Anschlige pro Tag), gehen
am Sachproblem vorbei. Die technisch be-
dingten Anschlige hingen weit mehr von
der Geschwindigkeit des Druckwerks be-
ziehungsweise von anderen Leistungs-
merkmalen des Textverarbeitungssystem als
von den Tastenanschligen des Bedieners
ab.

Die Arbeit mit einem modernen Textverar-
beitungssystem verlangt prazise Kenntnisse,
wie Schriftgut moglichst 6konomisch kon-
zipiert, korrigiert und auf Texttrdger organi-
siert wird. Koordinations- und Kontrollfunk-
tionen treten gleichbedeutend neben die
Funktionen der reinen Schriftguterstellung.
Texteingaben nach altem Muster kénnen je
nach Sachprogramm durch eine Zusam-
mensetzung von Schriftgut Giber bestehende
Textelemente (Textbausteine) erginzt und
auf Datentragern (Magnetkarte, Diskette)
gespeichert werden. Kommt ein geschrie-
bener Text mit zahlreichen Korrekturen und
Anderungsauftriagen vom Diktanten zuriick,
so mul’ die Schreibkraft entscheiden, ob es
okonomischer ist, den Text ganzlich neu zu
schreiben oder unter Verwendung der Kor-
rekturfunktionen zu »bearbeiten«. Unter-
schiedliche Moglichkeiten der Schriftguter-
stellung verdeutlichen, dal8 die Entschei-
dung der Schreibkraft Giber den »besten
Weg« der Schriftguterstellung einen groRen
Anteil ihrer Leistung ausmacht, das heifdt,
der Arbeitsvorgang muB in seiner Gesamt-
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heit beurteilt werden. Dieser Gesichtspunkt
wird nochmals bedeutender, wenn die bu-
rotechnische Entwicklung zu neuen Formen
der Birokommunikation im sogenannten
Teletex-Dienst in die Betrachtung einbezo-
gen wird.

Der Teletex-Dienst wurde im Marz 1981
von der Deutschen Bundespost eingefiihrt.
Andere europiische Lander werden bald
folgen, so daB es im Lauf der 80er Jahre zu
einem weltweit standardisierten neuen
Kommunikationsnetz kommen diirfte. Es ist
heute schon abzusehen, dal diese auf die
Schreib- und Sekretariatsdienste zukom-
mende Entwicklung eine Rickkehr zu brei-
teren Aufgabenstrukturen im Schreibdienst
(Reintegration von Schreib- und Birotatig-
keiten) nach sich ziehen wird’. Die Erstel-
lung, Versendung und Dokumentation von
Schriftgut auf Papier und auf anderen Daten-
tragern miissen organisatorisch wieder star-
ker integriert werden als dies in der Vergan-
genheit notwendig war. Die Reintegration
von Birotatigkeiten mit Schreibarbeiten
wird zweifellos auch zu hoéheren qualita-
tiven Anforderungen an die Schreibkrifte
fihren. Die Riickkehr zum Mischarbeits-
platz im Schreibdienst wird also auch tech-
nologisch bedingt sein.

Diese Uberlegungen zur kiinftigen biiro-
technologischen Entwicklung im Schreib-
dienst verdeutlichen und bekraftigen,
warum die Anwendung eines anschlags-
orientierten Personalbemessungsverfahrens
im Schreibdienst abzulehnen ist. Es miissen
geeignetere Verfahren der Personalbemes-
sung gefunden werden, die den realen Ge-
gebenheiten Rechnung tragen. Ein solches
Verfahren wird nachfolgend vorgestellt.

Empfehlungen fiir die
Personalbemessung
im behordlichen Schreibdienst

Sowohl im Hinblick auf die gegenwartige
Ausstattung im Schreibdienst als auch im
Licht der sich abzeichnenden Entwicklung
der Birotechnik wird fiir die Personalbe-
messung das nachfolgende Verfahren vor-
geschlagen:

1. Nicht der Maschinenanschlag ist die Ar-
beitseinheit, sondern der Arbeitsvorgang
(etwa Erstellen eines Briefs).

2. Nicht die Anschlagszahl ist die geeignete
MaRgroRe fiir die Erfassung des Bedarfs an
Schreibdienstleistungen, sondern die effek-
tiv benotigte Bearbeitungszeit fir die ein-
zelnen Arbeitsvorgange. Diese setzt sich bei
Schreibvorgidngen zusammen aus der
Schreibzeit beziehungsweise der Maschi-
nenbedienungszeit und der Zeit fir schrift-
gutbezogene Nebentitigkeiten (zum Bei-
spiel Kopieren, Anlagen zusammenstellen,
Arbeitsplatz herrichten).

3. Die Personalbemessung darf nicht eine
bestimmte organisatorische Struktur des
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Schreibdienstes voraussetzen (zum Beispiel
vollstandig entmischte Schreibarbeitsplit-
ze), sondern sie muR fiir verschiedene Or-
ganisationsstrukturen des Schreibdienstes
gleichermaRen anwendbar sein. Der ent-
mischte Schreibarbeitsplatz im zentralen
Schreibdienst ist nicht in jedem Fall die wirt-
schaftlichste Form der Schreibdienstorgani-
sation. Bei erweiterter Wirtschaftlichkeits-
betrachtung ist eher eine Kombination von
Mischarbeitspliatzen und spezialisierten
Schreibgruppenplitzen 6konomisch emp-
fehlenswert.

4. Die Feststellung des Personalbedarfs
sollte von der Hohe der aufgewandten Be-
arbeitungszeit ausgehen, die in einem Be-
reich fir die Erledigung von Schriftgutauf-
tragen bendtigt wird. Unter der — nicht un-
realistischen — Bedingung, daR sowoh! die
Leistungsfahigkeit als auch die Leistungsbe-
reitschaft der Schreibkrifte (iber die einzel-
nen Organisationsbereiche im Mittel jeweils
ungeféhr gleich sind, ist die benétigte Bear-
beitungszeit fiir die Erfassung der Leistung
am geeignetsten (bei dieser Aussage wird
nicht Gibersehen, daR die Leistungsmessung
menschlicher Arbeit ein generell weitge-
hend ungelostes Problem darstellt). Im Ge-
gensatz zur Anschlag- oder Seitenzahl be-
sitzt die Bearbeitungszeit als BasisgroBe den
Vorzug, dal sich alle erschwerenden bezie-
hungsweise erleichternden EinfluRgroRen
eines Arbeitsvorgangs (beim Schreiben zum
Beispiel Textstruktur, Art der Vorlage, Qua-
litatsforderung des Diktanten, technische
Ausstattung des Arbeitsplatzes) in addquater
Weise niederschlagen. Dieser Zusammen-
hang ist auch im Hinblick auf die technolo-
gische Entwicklung im Schreibdienst von
Bedeutung.

5. Aus der fiir einen Zeitraum erhobenen ef-
fektiven Bearbeitungszeit fur die Erledigung
von Schriftgutauftragen ist die Zahl der be-
notigten Personalstellen fiir den Schreib-
dienst zu berechnen. Hierbei sind die ver-
einbarten  durchschnittlich  zumutbaren
Obergrenzen des Zeitanteils fir Schriftgut-
bearbeitung sowie Erfahrungswerte (ber
Abwesenheitszeiten (Urlaub, Krankheit,
Ausbildung) zu beriicksichtigen. Die orga-
nisatorische Grundstruktur des Schreib-
diensts einer spezifischen Behorde ist dabei
zu beriicksichtigen.

6. Der Bedarf an sonstigen Biiroleistungen
des Schreibdienstes (allgemeine Birotitig-
keiten, organisationsspezifische Biirotitig-
keiten) wird durch das festgestelite zeitliche
Mischverhaltnis von Schreibtitigkeiten und
Biirotatigkeiten beruicksichtigt.

7. Jede Organisation muR aufgrund der fest-
gestellten Arbeitsstruktur nach 6konomi-
schen Gesichtspunkten entscheiden, in
welchem Verhiltnis die Schreibkrifte de-
zentral  beziehungsweise zentral (in
Schreibgruppen) organisiert werden kén-
nen. Schreibgruppen sollten ausschlieRlich
fur Spezialdienste (Standardtext, Eildienst,
Composertext) gebildet werden.
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8. Das vorgeschlagene Personalbemes-
sungsverfahren kann wie folgt formalisiert
werden:

Symbol  Bedeutung Beispiels-
wert

BZ festgestellte Gesamtbearbei-  zum Beispiel
tungszeit fir Schreibvor- 210000
gange im untersuchten Be- = 35005td./
reich Monat

d Anzahl der Stellen im dezen- 2 (gesuchte
tralen Mischschreibdienst GroRe)

z Anzahl der Stellen im zen- 2 (gesuchte

tralen Schreibgruppendienst  GroRe)

<
I
N

vorgelagerte  organisatori-  zum Beispiel
sche Entscheidung (verglei- 4

che Ziffer 7) iber die Grund- 7
struktur der Schreibdienst-

organisation

SCH4 vereinbarter Hochstanteil  zum Beispiel
fur Schriftgutbearbeitungs- 50 Prozent
zeitbei den zentralen Misch-
arbeitskraften  (vergleiche
Ziffer 6)

SCH, vereinbarter  Hochstanteil  zum Beispiel
fir Schriftgutbearbeitungs- 70 Prozent
zeit bei zentralen Schreib-
gruppenschreibkriften (ver-
gleiche Ziffer 6)

AZ durchschnittliche tarifliche  zum Beispiel
Arbeitszeit je Schreibkraft 160 Std./
(vergleiche Ziffer 5) Monat

a durchschnittliche Anwesen-  zum Beispiel

heitszeit je Schreibkraft (Ur- 80 Prozent
laub, Krankheit, Ausbildung)
(vergleiche Ziffer 5)

Die mit Hilfe der Personalbemessung zu
ermittelnden Menschen an Schreibkraftstel-
len errechnen sich nun nach folgendem
Schema:

(1) Nebebedingung:
Verhiltnis von dezentralisierten zu zen-
tralisierten Schreibkriften

v==;d=v -z

(2) Kapazitatsgleichung:
(d-a-AZ-SCHg + (z-a-AZ - SCH,) = BZ

1) eingesetzt in 2):

v-z-a(AZ-SCHy+z-a-AZ SCH,) = BZ

BZ
v-a-AZ SCHy+a- AZ - SCH,

eingesetzt in 1):

v BZ
v-a-AZ SCHy+a - AZ - SCH,

Berechnung des Personalbedarfs anhand
der angegebenen Beispielwerte:

= 3500
4-0,8-160-0,5+0,8-160-0,7
d=4-10,13 = 40,52

=10,13

In diesem Fall ergibt sich als bedingungsge-
rechte Losung: etwa zehn Stellen im zentra-
len Schreibgruppendienst und 41 Stellen im
dezentralen Mischschreibdienst werden fiir
die Schriftguterstellung benétigt. Eine ver-
niinftige Zuordnung der Stellen auf Reférate
ist innerhalb des beschriebenen Verfahrens
moglich, weil ungleichmaRige Schriftgut-
bearbeitungsbelastungen referatsbezogen
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erkannt werden kénnen. Das Verfahren ist
natirlich flr unterschiedliche Wertkonstel-
lationen und Organisationsstrukturen an-
wendbar. Hinzuweisen ist insbesondere
darauf, dal die Werte »SCHg« und »SCH,«
nur Beispiele darstellen und je nach ermit-
telter Beanspruchung, technischer Ausstat-
tung oder tarifvertraglicher Regelung variie-
ren missen.

Bei der Festlegung des Werts fiir »a« kann
prinzipiell auf Erfahrungswerte zuriickge-
griffen werden. Dariiber hinaus ist es mog-
lich, fir die Anzahl der Stellen im Misch-
schreib- oder Schreibgruppendienst (»d«
und »z«) unterschiedliche Werte fir die
durchschnittliche Anwesenheitszeit »a« an-
zusetzen (d.h. »a,« bzw. »aq«), wenn Be-
sonderheiten (etwa Vertretungsregelungen)
dies erforderlich machen.

9. Ein Vergleich der hier vorgeschlagenen
zeitorientierten  Personalbemessung  im
Schreibdienstberéich mit dem vom BRH
und AfO zur Diskussion gestellten anschlag-
sorientierten Personalbemessungsverfahren
zeigt: Das zeitorientierte Personalbemes-
sungsverfahren

— ist eher in der Lage den qualitativen Be-
sonderheiten der Schreibleistung gerecht zu
werden,

— kann sich flexibel auf den birotechni-
schen Wandel einstellen,

— belaRt die Schreibdienstorganisation auf
einer eigenstindigen Entscheidungsebene
und verfligt somit iber organisatorische An-
passungsfahigkeit,

— ist in der Validitat seiner Erhebungser-
gebnisse dem Anschlagsverfahren nicht un-
terlegen,

— drfte einen vergleichbaren wirtschaftli-
chen Aufwand verursachen wie das Perso-
nalbemessungsverfahren auf der Grundlage
von Anschlagsleistungen.

Das zeitorientierte Verfahren sollte deshalb
in die politische Diskussion eingefiihrt, er-
probt und gegebenenfalls (ibernommen
werden. JOP
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Wenn es am Arbeitsplatz allen
schmeckt, ist jeder zufrieden.

Beim apetito-Ment a la carte
wiahlen lhre Tischgéste aus 20
und mehr Meniis ihr Wunsch-
Menii - z.B. Kraftig+Deftia-
Gerichte” fiir den gesunden
Appetit, die nach harter Arbeit
besonders gut schmecken, wie
die ,StraRburger-Platte” mit
Kasseler, Gelderlander-Bauch,
Wiener Wurst und Bratwurst
auf Sauerkraut mit Kartoffel-
piiree.

apetito bietet [hnen ein Spei-
senangebot von iiber 150 kom-
pletten Meniis, dazu Suppen,
Salate und Desserts.

Coupon:

Wir bitten unverbindlich um
ausfiihrliche Informationen
iber ,,apetito-Menti a la carte”
Firma

z.Hd.
StraRe
Ort
Telefon
Zahl der Beschéftigten
apetito - Karl Diisterberg
GmbH + Co. KG

Sandkampstr. 142-148/"
4440 Rheine
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