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Der Einsatz von Selbstaufschreibungsmethoden auf Stichprobenbasis
bei Verwaltungsuntersuchungen *

Methodische Erfahrungen aus einem Forschungsprojekt

Von Klaus Hoher, Peter Jickel, Arnold Picot und Ralf Reichwald**

A. Einfiihrung

Die Literatur zu empirischen Analyseverfahren fiir Organisations- und Verwaltungs-
untersuchungen konzentriert sich auf die klassischen Methoden der Befragung, der
Beobachtung und der Dokumentenanalyse (vgl. z.B. E. Witte 1980 Sp. 619f.,
H. Kubicek 1980 Sp. 1785ff., G. Schmidt 1980 Sp. 661 ff.). Dabei wird auf die
Probleme eines stichprobengeleiteten Methodeneinsatzes meist nur kurz hingewiesen
(z.B. E. Witte 1980 Sp. 620f.).

Veranderungen des Biiro- und Verwaltungsbereichs zeichnen sich ab aufgrund eines
erhohten allgemeinen Rationalisierungsdrucks (vgl. A. Picot 1979) sowie speziell auf-
grund neuer Biirotechnik (vgl. z.B. R. Reichwald 1982). Diese Anderungen betreffen
vor allem den operativen Bereich der Verwaltungsarbeit. Es stellt sich deshalb bei
Untersuchungen im Biiro- und Verwaltungsbereich immer héaufiger das Problem, z. B.
detaillierte Tatigkeitsprofile, Eigenschaften bearbeiteter Vorgdnge und Durchlauf-
strukturen von Vorgangsbearbeitungen zu erfassen. Aus Griinden, auf die weiter
unten noch kurz eingegangen wird, eignen sich zur praktischen Erfassung derartiger
GroBlen insbesondere Selbstaufschreibungsverfahren, mit deren Hilfe Tatigkeiten,
Schriftgut und Ablaufmuster recht detailliert erfat und analysiert werden kénnen.
Diese Verfahren stellen eine Zwischenform zwischen strukturierter schriftlicher Be-
fragung und Selbstbeobachtung dar. Auf sie wird in der Literatur nur am Rande ein-
gegangen (vgl. z.B. G. Schmidt 1980 Sp. 669), obwohl ihnen in der Praxis der
Organisationsanalyse wohl schon immer einige Beachtung geschenkt wurde.

Die hier angesprochenen Erhebungsmethoden bleiben freilich keineswegs auf den
Verwaltungsbereich einer Organisation beschrinkt; wie die meisten wertneutralen sta-
tistischen Erhebungsverfahren kann auch die Methode der Selbstaufschreibung ohne
weiteres zum Beispiel im industriellen Fertigungsbereich eingesetzt werden, dann nam-
lich stets, wenn herkémmliche Methoden, wie etwa Multimomentaufnahmen (siche
dazu 2.), aus prinzipiellen Griinden versagen miissen.

Bei Erhebung in groBeren Organisationseinheiten und/oder iiber lingere Zeitraume
stellt sich bei Selbstaufschreibungsverfahren sehr rasch ein Grofzahligkeits- und
Reprisentanzproblem ein, das stichprobentheoretische Uberlegungen erfordert. Die
dabei auftretenden Probleme sollen im folgenden anhand von Anwendungserfahrun-

* Eingegangen: 10. November 1982
** Professor Dr. Klaus Hoher, Dipl. Volkswirt Peter Jickel, Professor Dr. Ralf Reichwald,
Hochschule der Bundeswehr Miinchen, Werner-Heisenberg-Weg 39, 8014 Neubiberg; Profes-
sor Dr. Arnold Picot, Institut fiir Unternehmensplanung, Universitit Hannover, Wunstorferstr.
18, 3000 Hannover 91
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gen erlautert werden. Diese Erfahrungen entstammen einem empirischen Feldprojekt,
das die Autoren methodisch und in der Durchfitlhrung mitverantwortet haben. In
diesem Projekt, iiber dessen konzeptionellen Aufbau und Ergebnisse an anderer Stelle
ausfiihrlicher berichtet wurde (vgl. A. Picot, R. Reichwald u.a. 1979; A. Picot,
R. Reichwald u.a. 1980—82; A. Armbruster u.a. 1981), ging es um die Frage, wie ver-
schiedene Organisationsformen von Schreibdiensten in obersten Bundesbehorden
unter wirtschaftlichen Aspekten zu beurteilen seien. Da bei diesen Untersuchungen
letztlich eine Behauptung des Bundesrechnungshofes tiber die wirtschaftlich optimale
Organisationsform von Schreibdiensten zur Debatte stand, kam es in besonderem
MaBe darauf an, methodisch moglichst abgesicherte MeBergebnisse zu erzielen.

Tab. 1: Erhebungsziele und Erhebungsmethoden im Forschungsprojekt ,,Wirtschaft-
lichkeit von Schreibdienstorganisationen‘

Untersuchter Erhebungsmethoden

Sachverhalt - - -
Tatig- Schrift- Schrift- Frage- Fragebogen Dokumenten-
keits- gut- gutfluB-  bogen (Diktanten analyse

analyse analyse analyse (Schreib-  Mittlerer Experten-
krifte) Dienst) gesprache

Situationsmerkmale
Aufgabenstruktur x x
und AuBenkon-
takte (Diktanten)
Schriftgutstruktur X X x x
und Planbarkeit
der Schreibauftrige

Merkmalsdimensionen von Schreibdiensten
Spezialisierung x x
des Schreibarbeits-
platzes
Organisator. und x x x x
raumliche Zen-
tralisierung
Spezialisierung/ x x x
Auftraggeber
Anweisungs-
befugnis
Wirtschaftlichkeitsebenen

Isoliert X X x
Erweitert X X x x
Organisational X x x x
Gesamt- X x

gesellschaftlich

Hinweis: x gibt an, mit welchen Methoden welcher Sachverhalt schwerpunktmiBig erhoben
wurde.
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Um die in den sechs teilnehmenden Bundesressorts vorgefundenen unterschied-
lichen Schreibdiensttypen organisatorisch und wirtschaftlich vergleichen zu kénnen,
ist u.a. eine genaue Erfassung der Tatigkeitsstrukturen, der zu bearbeitenden Schrift-
gutqualititen und der Durchlaufzeiten erforderlich. Tabelle 1 ordnet den global
formulierten untersuchten Sachverhalten die jeweils eingesetzten Erhebungsinstru-
mente zu. Hier zeigt sich die groBe sachliche Bedeutung, die den drei Selbst-
aufschreibungsverfahren Titigkeitsanalyse, Schriftgutanalyse und SchriftgutfluB-
analyse zukam. Bei diesen Verfahren wurden Schreibkrifte bzw. Diktierberechtigte
gebeten, jeweils in ein Formblatt Eintragungen zu machen. Eine griindliche Ein-
fiihrung in die Anwendungsweise dieser Verfahren hatte zuvor stattgefunden. In den
Untersuchungen konnte insgesamt eine erstaunlich hohe Akzeptanz dieser Erhebungs-
verfahren bei den teilnehmenden Personen beobachtet werden.

Selbstverstindlich dient das Untersuchungsfeld Oberste Bundesbehdrden nur als ein
praktisches Anschauungsbeispiel. Die Uberlegungen lassen sich ohne weiteres auf Ver-
waltungen privater Industrie- und Dienstleistungsunternehmungen iibertragen. In die-
sen stellen sich ganz analoge Fragen der Reorganisation von Biirobereichen oder des
zweckmiBigen Einsatzes neuer Informations- und Kommunikationstechnik. Die hier
erorterten Methoden sind deshalb gerade auch fiir Untersuchungen in anderen als 6f-
fentlichen Verwaltungsbereichen von unmittelbarer Bedeutung.

Im folgenden steht die Diskussion der statistischen Fragen, die beim Einsatz
derartiger Methoden auftreten, im Vordergrund. Im Laufe des Projekts haben wir
namlich die Erfahrung gemacht, daB die statistischen Probleme, die der Einsatz
bestimmter Verfahren bei Verwaltungs- und Biirountersuchungen in der Praxis ver-
ursacht, unterschitzt, z. T. auch miBverstanden werden (Argwohn gegeniiber Stich-
probe als Alternative zur Vollerhebung). Ferner stellten wir fest, daB3 die auftretenden
statistischen Fragen nicht allein durch Riickgriff auf Standardlehrbiicher der statisti-
schen Methodenlehre zu 16sen sind. Das Hauptaugenmerk liegt im folgenden auf dem
Problembereich der Tatigkeitsanalyse. Er stellt einerseits einen Modellfall fiir die an-
deren Selbstaufschreibungsverfahren dar, andererseits ist die mit der Tétigkeitsanalyse
verbundene Fragestellung wohl von allgemeinerem Interesse fiir die Organisations-
und Verwaltungsforschung als die spezielleren Fragen der Charakterisierung von bear-
beitetem Schriftgut bzw. der Durchlaufzeit von Schriftstiicken in Organisationen. Der
Vollstandigkeit halber sei noch darauf hingewiesen, daf3 die drei Erhebungsverfahren
lediglich der Veranschaulichung der allgemeineren, im folgenden skizzierten statisti-
schen Probleme dienen. Diese Probleme dndern sich prinzipiell nicht, wenn andere Va-
rianten der Selbstaufschreibung eingesetzt werden.

B. Zur Notwendigkeit des Einsatzes von Selbstaufschreibungsmethoden
auf Stichprobenbasis

Zur Ermittlung von Titigkeitsanteilen stehen prinzipiell mehrere statistische Er-
hebungsmoglichkeiten zur Disposition: Vollerhebung im Feld, Laborexperiment, zu-
fallsgesteuerte Beobachtungsstichproben (Multimomentstudie), Selbstaufschreibung
auf Stichprobenbasis.

Die an und fiir sich wiinschenswerte Vollerhebung verbietet sich hier wie auch in
vielen anderen Fillen aus prinzipiellen Griinden: Zunichst wiirde die fiir reprasen-
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tative Aussagen erforderliche lange Erhebungsdauer eine nicht mehr vertretbare
Belastung des Personals mit sich bringen. Des weiteren miilte man sich bei einer Voll-
erhebung ganz besonders fragen, wie denn die gesuchte Tatigkeitsstruktur iiberhaupt
erfallt werden konne. Etwa, indem jede einzelne Schreibkraft fiir die Dauer der ge-
samten Erhebungsperiode beobachtet wiirde? Oder, indem jede Schreibkraft iiber
Wochen liickenlos durch Selbstprotokollierung Art und Dauer ihrer jeweiligen Titig-
keit anzugeben hitte? Beide Mdglichkeiten verbieten sich in der Regel vor allem aus
Griinden einer unerwiinschten Verhaltensbeeinflussung durch das Erhebungsver-
fahren sowie aus forschungsékonomischen Erwégungen.

Das Laborexperiment als Erhebungsmethode scheidet meistens aus, weil sich die
Arbeitsverhdltnisse im Biiro- und Verwaltungsbereich fiir Untersuchungszwecke der
hier geschilderten Art wohl kaum labormiaBig abbilden lassen; es geht ja gerade
darum, die reale, auch ungeplante Tétigkeitsvielfalt zu erkennen (vgl. zu diesen
Problemen auch A. Picot 1975 S. 135ff.).

Grundsitzlich verbleiben zur Erfassung von Tatigkeitsstrukturen zufallsgesteuerte
Stichprobenverfahren mit externer Beobachtertatigkeit (Multimomentstudien) oder
mit Tétigkeitsaufschreibung durch die Schreibkrafte selbst (Eigenbeobachtung bzw.
Selbstprotokollierung). Aus welchen Griinden man sich gegen das bei Zeitstudien oft
mit groBem Erfolg angewandte Multimomentverfahren entscheiden mag und deshalb
die Methode der Selbstprotokollierung wihlt, bedarf einer ausfiihrlicheren Er-
lauterung.

Bei der Methode der Multimomentaufnahme wird zu zufilligen Zeitpunkten
innerhalb des Erhebungsintervalls beobachtet, welche Titigkeitsart v aus r-vielen
vorgegebenen Tatigkeitskategorien gerade verrichtet wird (v=1,2,...,r). Es handelt
sich also um Zeitpunktbeobachtungen im Gegensatz zu Zeitstreckenmessungen.

Die folgenden Kriterien miissen eingehalten werden (vgl. z. B. E. Haller-Wedel 1962
S. 86 und S. 120), wenn eine Multimomentstudie valide Ergebnisse liefern soll:

— Jede Tatigkeitsart v sollte klar und knapp beschreibbar sein und in schriftlicher
Form fixiert werden konnen.

— Tatigkeitsarten miissen unmittelbar beobachtbar sein, Riicksprachen des Be-
obachters mit dem Schreibpersonal wegen zweifelhafter Tatigkeitsart (v, oder v,)
haben zu unterbleiben.

— Impliziert eine Tétigkeit v) zwingend eine andere, v,, dann ist die vorgeschriebene
Unabhingigkeitsbedingung verletzt.

Die bei der Untersuchung von Biiro- und Verwaltungstatigkeiten als erhebungs-
relevant angesehenen Tiatigkeitsarten erfiilllen nicht immer die Regel der unmittel-
baren externen Beobachtbarkeit. So lassen sich etwa ,,Postbearbeitung* und ,,Un-
terlagen zusammenstellen* nicht immer unterscheiden. Ebenso wiirden einige
Tétigkeiten, die nicht am Arbeitsplatz abgeleistet werden (z.B. ,,Kopieren*, ,,person-
liche Erledigungen*, ,dienstliche Wege*) bei einer Multimomentaufnahme nur mit
der Ausprigung ,,Abwesenheit vom Arbeitsplatz** belegt werden konnen. Sobald aber
wichtige Tatigkeitsarten als ,,nicht multimomentfdhig® ausgewiesen sind, muf das
Multimomentverfahren aus statistisch-methodischer Sicht abgelehnt werden.

Davon abgesehen wird oft — so auch im vorliegenden Fall — ein solches Verfahren
personalpolitisch nicht durchsetzbar sein. Die Beobachtung und Aufschreibung durch
Dritte sto3t wegen der damit verbundenen wahrgenommenen Undurchschaubarkeit,
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wegen eventueller Stérungen und wegen des Gefiihls der ,,Unterworfenheit* auf
Widerstinde, derentwegen eine Zustimmung von Betriebs- oder Personalrat ver-
weigert wird.

Aus diesen Griinden, die in analoger Form auch fiir die Erfassung von Schriftgut-
qualititen und Durchlaufmustern gelten, scheidet eine Multimomentaufnahme aus,
und es bietet sich die Selbstprotokollierung in zufdllig ausgewihlten Zeitintervallen
als Erhebungsmethode an.

Man mag sich fragen, warum statt der Selbstaufschreibung nicht auf klassische
Befragungsmethoden zuriickgegriffen werden kann. Der Grund dafiir ist einfach: Die
Zahl der zu erhebenden Merkmale (T4tigkeitsarten und deren Zeitanteile, Schriftgut-
qualitaten und Schriftgutvolumen usw.) und deren Kombinationsméglichkeiten sind
so groB3, daB ein Befragter iiberfordert wire, sollte er sie aufgrund von Selbstreflexion
verldaBlich und weitgehend giiltig wiedergeben. Nur Beobachtung und Erfassung der
zahlreichen Merkmale, simultan zu ihrem realen Auftreten, kdnnen hier ein ange-
messenes Abbild der Wirklichkeit liefern. Genau dazu dient das Selbstaufschrei-
bungsverfahren, wie auch die anderen zuvor genannten Verfahren. Ferner ist es im
Wege der nachtraglichen Untersuchung iiber Fragebogen oder Interview nicht még-
lich, empirische Muster von Tatigkeitsfolgen, von Durchlaufsequenzen und -zeiten
sowie der typischen Abfolge von Schriftgutqualititen am Arbeitsplatz zu erfassen.

Fir die Selbstprotokollierung wurden Halbtagesabschnitte als Elemente der Grund-
gesamtheit G gewahlt. Warum entschied man sich fiir diese Zeitspanne? Hitte man
sich fiir Ganztagesabschnitte entschieden, dann wiare einmal die individuell empfun-
dene Belastung einzelner Schreibkrifte gestiegen (Gefahr der Verzerrung durch
,Unlust*), andererseits wiederum ein Auswahlsatz erforderlich geworden, der nahe
bei 1, also bei einer Vollerhebung gelegen hitte, um den Anforderungen qualifizierter
Schitzergebnisse zu geniigen (notwendiger Stichprobenumfang!). Auch die Ver-
wendung kiirzerer als halbtdgiger Zeitabschnitte erschien nicht angeraten, da zu
erwarten stand, daB die Schreibkrifte, zumindest teilweise, verstarkt eine Verlagerung
mancher Tatigkeiten aus dem oder in das zufillig gewidhlte ,kurze® Intervall
vorgenommen hitten. Fiir die Verwendung von Halbtagesabschnitten sprach zudem
die einfachere Handhabung bei Halbtagskraften.

C. Fehlerquellen, insbesondere das Non-Response-Problem

Gemeinhin unterscheidet man zwei fundamentale Klassen von Fehlern: Zufallsfehler
und systematische Fehler.

In Zusammenhang mit einer stichprobenweisen Selbstprotokollierung zur Erfassung
der Tatigkeits- bzw. Schriftgutstruktur an Schreibarbeitsplatzen interessiert im
Rahmen der Zufallsfehler der eigentliche absolute Stichprobenfehler e.

Bezeichnet @ den unbekannten Anteil einer bestimmten Tatigkeit, p den Schiatzwert
fir diesen Anteil aus der Stichprobe, so gilt:

() e=[p-06]
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Die Abweichung des arithmetischen Mittels in G von dem Stichprobenbefund X be-
stimmt den Stichprobenfehler analog zu (1):

Systematische Fehler, die etwa durch Wahl der vorliegenden Erhebungsmethode
(Vorabeingrenzung der Gesamtheit auf freiwilliger Basis; siche D.1.2!) sowie durch die
einmal eingefithrten MeBverfahren entstehen (vgl. U. Hardtwig 1968 S. 10), miissen
unberiicksichtigt bleiben. Es miiten ndmlich zwei unterschiedliche und gleichzeitig
ablaufende Erhebungsverfahren vorliegen, um zur Giitebeurteilung und damit auch
zur Beriicksichtigung solcher Fehler zu gelangen. Wir konnten jedoch die Erfahrung
machen, daB die Selbstaufschreibung keineswegs zu Verzerrungen fiihren muB. So
filhrte z.B. eine Uberpriifung der selbstgeschitzten Anschlige anhand objektiver An-
schlagszahlungen in einem der Schreibdienste zu keiner signifikanten Abweichung.

Aus der Klasse der systematischen Fehler kann im folgenden Fall deswegen nur der
sogenannte Non-Response-Fehler ¢™®), der auf Antwortverweigerung beim Ausfiil-
len der Fragebogen zuriickfiihrbar ist, betrachtet werden.

Zunichst muBl man sich der Tatsache bewuBt sein, daf3 nicht jeder Non-Response-
Fall auch zwingend zu einer VergroBerung des Non-Response-Fehlers fiihrt. Dabei
denke man z.B. an Fille, bei denen das Ausfiillen des Tatigkeitserfassungsbogens
,»zufallig® unterlassen wurde oder an solche, bei denen die Griinde fiir das Nicht-
ausfilllen des Fragebogens sicherlich unabhédngig von der spezifischen Tatigkeits-
struktur der befragten Schreibkrifte sind. Die GroBe ¢™® kann dann wegen Ge-
ringfiigigkeit vernachldssigt werden; eine diesbeziigliche systematische Verzerrung
fallt nicht ins Gewicht, wenn auch der geplante Umfang der Stichprobe stark
schrumpfen kann. Freilich muB dann mit eingeschriankter statistischer Sicherheit in
bezug auf die Schitzungen gerechnet werden.

Nur Non-Response-Fille, die bei Nichtbeachtung zu einer mehr oder minder
starken Verzerrung der Hochrechnungsergebnisse fithren, sind methodisch relevant,
und es erscheint dann geboten, eNR) abzuschétzen und bei den erforderlichen Punkt-
und Intervallschiatzungen zu beriicksichtigen.

Aufgrund der gemachten Erfahrung ,,vor Ort* wihrend der Erhebung entstand der
sichere Eindruck, daB es sich bei Verweigerungen der Teilnahme im Erhebungs-
verlauf iiberwiegend um solche handelte, bei denen eine Art ,Ermiidung* einzelner
Schreibkrifte infolge der Dauer der Erhebung die Ursache war, nicht aber eine
distanzierte Einstellung gegeniiber der Studie selbst. Es konnte somit vermutet
werden, daf die Tatigkeitsanteile in der Teilgruppe der Nichtbeantwortenden nicht
wesentlich verschieden waren zu jenen, die tatsichlich gemessen wurden.

Um trotzdem eventuell abweichender Struktur Rechnung zu tragen, kann man ver-
suchen, zusétzlich zu den gewonnenen StichprobengréBen (p oder X) Expertenurteile iiber
ein mogliches Extremverhalten zu beriicksichtigen. Unter Verwendung betriebswirt-
schaftlich sinnvoller Annahmen sollen jeweils untere und obere autonome Schitzwerte
fir die Non-Response-Falle (vgl. W. E. Deming 1960 S. 68f.) bezeichnet werden:
HPMR und p™R bzw, XMNR) und KXM™R), Mit n als tatsichlich realisiertem Stich-
probenumfang und mit n” als Stichprobenumfang unter Einschlu8 der Non-Response-
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Fille hat man als Non-Response-Quote:

n—n

3) o=

’

n

Damit erhédlt man fiir die unteren Punktschatzwerte ,p bzw. X:

@  w=(0-0 p+te p™ bzw.
) K=(1—-p) X+ JNR),
Analog gilt fiir die oberen Punktschitzwerte ,p bzw. X:
6) op=(1-0p+o p™ bzw.
(1) KX=(1-@ X+ XNR,

D. Titigkeitsanalyse durch Selbstaufschreibung auf Stichprobenbasis

I. Bemessung und Auswahl der Stichprobe
1. Gestaltung des Untersuchungszeitraums

Unabhingig davon, ob man sich im konkreten Einzelfall bei Stukturanalysen im
Biirobereich (Tatigkeits- und Schriftgutstruktur) fiir das Multimomentverfahren oder
fiir eine irgendwie geartete Selbstprotokollierung auf Stichprobenbasis entscheidet,
kommt der Wahl der Untersuchungsperiode ein bedeutendes Gewicht im Hinblick
auf die Giite der Resultate zu.

Nur wenn eine Biiroorganisation, konkret: ein Schreibdienst, weder nach Umfang
noch nach Stuktur des Arbeitsanfalls saisonale UnregelmaBigkeiten aufweist, ist die
Wahl des Beobachtungsintervalls, wenn auch nicht die Lange desselben, unerheblich.

Der Erhebungszeitraum (insgesamt neun Wochen) bei den Schreibdiensten der
betrachteten Ministerien wurde in zwei Teilintervalle — das erste vor Weihnachten,
das zweite im Januar und Februar — aufgespaltet!, um die bekannten Intensitits-
schwankungen statistisch auszugleichen. Bei den Obersten Bundesbehérden ist gegen
Ende eines Haushaltsjahres mit erh6htem Arbeitsdruck, evtl. auch mit verdnderter
Arbeitsstruktur zu rechnen. Die zweite Teilperiode zu Jahresanfang weist dagegen
eher einen ruhigeren Verlauf auf.

Da man sich unschwer eine unterschiedliche Arbeitsstruktur iiber die einzelnen
Tage einer Arbeitswoche vorstellen kann, ist es angeraten, jeden Wochentag gleich oft
in das Erhebungsintervall einzubeziehen. Daraus folgte fiir die konkrete Erhebungs-
planung, daB durch Feiertage arbeitsfreie Wochentage noch (am Intervallende)
beriicksichtigt werden muBten.

2. Abgrenzung der Grundgesamtheit

Im Rahmen des durchgefiihrten Projekts wurden sechs Ministerien in die statistische
Erhebung einbezogen. Drei dieser Ressorts waren wesentlich groBer als die iibrigen.
Vorwiegend aus Griinden der Erhebungsékonomie wurde in den drei grofieren
Ministerien vorab eine nicht zufallsgesteuerte Auswahl von Schreibpersonal durch-
gefiihrt.
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Der Konzeption des Projekts entsprechend, war die Untersuchung von vornherein
auf freiwilliger Basis geplant. Damit war die Gesamtheit aller Schreibkréfte eingeengt
auf kooperationswillige Personen in den einbezogenen Schreibdienstorganisationen.

Wegen der zunehmenden Wichtigkeit der Teilzeitbeschiftigung gerade beim
Schreibpersonal schien es geraten, eine sorgféltige Unterscheidung der Schreibkrifte
in Vollzeit- und Teilzeitbeschiftigte vorzunehmen. Rein erhebungstechnisch kommt
dieses Vorgehen der Tatsache entgegen, daB (freilich aus anderen Motiven) Halb-
tagesabschnitte als Elemente der Grundgesamtheit G betrachtet wurden.

Rechentechnisch wurden dabei solche Teilzeitbeschiftigte, die zwischen 20 und
40 Wochenstunden arbeiteten, je zur Hilfte den Halbtags- bzw. Vollzeitbeschiftigten
zugeordnet.

Die sich somit ergebende ,,Zahl* der teilnehmenden Vollzeitbeschiftigten sei by,
jene der Halbtagsbeschiftigten brz. Weiter sei  die Zahl der Erhebungstage, dann
gilt fiir |G| =N:

(8) N =5(2bvz+ b‘rz).

Die Forderung nach gleichmiBiger Beriicksichtigung jedes Tages einer Arbeitswoche
impliziert eine Zerlegung von |G| in M= 5Schichten, so daB fir |G;|=N;
Gg=12,...,95) folgt:

© N=x.

Je Schicht G; und Tatigkeitsart v gibt es einen unbekannten Parameter O,
G=12,...,5 v=12,...,r) fir den Anteil der T4tigkeit v am Wochentag j. Selbst-
verstindlich ist jeder Teil-Schreibdienstorganisation (Referatsschreibdienst oder Zen-
traler Schreibdienst bei allen Ressorts) ein spezifisches @;, eigen. Tagesunabhingig
148t sich dariiber hinaus ein Parameter ©, ableiten.

3. Notwendiger Stichprobenumfang ohne Sonderzuschldge

Weil einmal bei der gewihlten Selbstprotokollierungsmethode ein relativ hoher
systematischer Fehler zu erwarten war und weil eine zu groe Belastung (Auswahlsatz
der Stichprobe!) vermieden werden sollte, empfahl sich ein konservativer Sicherheits-
grad y=0,9 sowie ein Stichprobenfehler e = 0,05. Damit resultiert unter Normalitéts-
annahmen der Standardnormalvariablenwert z(; ,.,),, = 1,645.

Aus der Forderung einer gleichmiBigen Aufteilung des geplanten Stichproben-
umfangs ny auf die fiinf Schichten resultiert, daB aus den Schichten G, bis Gs jeweils
gleich viele Entnahmen np,; erfolgen sollen:

n .
(10) np|j=—5p—l; j=1,2,...,5.

Damit ist wegen (9) hier auch gleichzeitig eine proportionale Aufteilung gegeben.
Aus diesen Angaben zum geschichteten Stichprobenverfahren bei proportionaler
Aufteilung folgt fiir den erforderlichen geplanten Stichprobenumfang n,, je Tatigkeit
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Nr. v fiir den Fall ,,ohne Zuriicklegen* (vgl. H. Kellerer 1963 S. 95):

5
Ziepn N Z N;j0;,(1 — 0;,)
(1) ny= =

3 v (v=1,2,...,1).
N2e2+ 2}y 2, N;65,(1 - 6;,)
=1

Es reicht hin, des weiteren nur mit n, zu arbeiten, da zur erforderlichen Varianz-
abschitzung jeweils vom ungiinstigsten Fall ausgegangen und é,-,= ‘=% fir alle j
und v gesetzt wird.

Wegen

5

(12) N;=N

=1

vereinfacht sich (11) damit zur SchitzgroBe
2

(13) g =022

2 .
402 +Z_(IL)/2

Daher werden auch alle np; zu SchitzgréBen:

A .
(14) ﬁplj=7"'; i=1,...,5.

Tatsichlich geniigen den vorgegebenen Zahlen y und e dann kleinere Stichproben-
umfénge, wenn 0;, * 0,5 gilt.

4. Kalkulierbare Sonderzuschlige auf den notwendigen Stichprobenumfang

Die statistischen Vorgabezahlen y und e konnen iiber (13) in jedem Fall nur garantiert
werden, wenn bei dem teilnehmenden Schreibpersonal wihrend der gesamten
Erhebungsperiode keinerlei Ausfélle zu verzeichnen sind.

Im Bereich der Obersten Bundesbehdrden erwies es sich als sinnvoll, Aufschlage von
10 v. H. fiir krankheitsbedingte und solche von 6 v.H. fiir urlaubsbedingte Fehlzeiten
zu kalkulieren.

Bei Beriicksichtigung des Erhebungsumfeldes sowie 6konomischer Uberlegungen
wurde ein weiterer Aufschlag von 30 v.H. fiir Non-Response-Fille im Verlauf der
Erhebung vorgenommen. Der korrigierte notwendige geplante Stichprobenumfang ist
dann fiir diese gewahlten Aufschlage:

(15)  figp=1,46"1y.

Beschriankt man sich auf Aussagen iiber Gesamtschreibgruppen, dann geniigt fi,p den
Anforderungen voll. Sollen dagegen zusitzliche Aussagen iiber nur wenige Schreib-
arbeitsplitze (,,Teilgruppen) getroffen werden, dann geniigt der Auswahlumfang
eventuell der Normalititsbedingung nicht mehr, so daB qualifizierte Schitzungen
unterbleiben miissen.

Was die individuelle Belastbarkeit der Schreibkrifte betrifft, so erscheint ein
Auswahlsatz von 25v.H. — also von einem Viertel der Halbtagesabschnitte —
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psychologisch noch vertretbar und gleichzeitig ein statistischer Kompromif3 zu sein.
Der zugehorige Stichprobenumfang wurde angestrebt. Wenn iiber (15) allerdings ein
Wert fign/N > 0,25 resultiert, dann miite dieser erhdhte Satz in Kauf genommen
werden, um die statistischen Sicherheiten zu gewihrleisten. Nach dieser Regelung
wird die Zahl der auszuwéhlenden Stichprobenelemente wie folgt errechnet:

(16)  figop = max {figp; 0,25 N}.

5. Auswahltechnik

Die Auswahl der fi,p-vielen Halbtagesabschnitte erfolgte iiber Zufallszahlen, die
dreiziffrig zusammengestellt wurden. Jeder teilnehmenden Vollzeitbeschéftigten wur-
den je Werktag (Schichtzuordnung!) Nr.j fortlaufend 18 dreistellige Zufallszahlen,
jeder teilnehmenden Halbtagesbeschiftigten entsprechend 9 Zahlen zugeordnet?
Wiederholt auftretende dreistellige Zufallszahlen mufiten wegen der Modellvor-
schrift ,,ohne Zuriicklegen* auBer acht gelassen werden.

Fiir alle Schichten und organisatorischen Teilbereiche wurden stets neue Start-
punkte in der Zufallszahlentafel zur Auswahl genommen, um Abhéngigkeiten sowohl
bei spateren Rekombinationen der Gruppenstruktur innerhalb von Ressorts als auch
bei Vergleichen zwischen entstehenden Gruppen von vornherein auszuschlieBen.

Bei einer Erhebung auf freiwilliger Basis kann es vorkommen, daB unmittelbar vor
Beginn der Beobachtungszeit zusétzliche Personen zur Teilnahme bereit sind. Selbst-
verstindlich kann eine solche UnregelmaBigkeit nicht mehr in die Berechnung von
fiept €ingehen. Um dennoch flexibel zu bleiben, kann mit dem vorgegebenen
Auswahlsatz eine zusdtzliche Auswahl von Zeitintervallen fiir fiktive Voll- und
Teilzeitbeschiftigte getroffen werden.

Bei der Schreibdienstuntersuchung wurde mit ca. 10 v.H. derartiger ,,Phantom-
Schreibkrifte* gerechnet.

Die zufdllig ermittelten Halbtagesabschnitte wurden den betroffenen Schreib-
kriften vor Beginn des Beobachtungszeitraumes schriftlich mitgeteilt.

II. Stichprobenpline und Zihlergebnisse
1. Methodisches

Ublicherweise steht |G| =N bereits in der Planungsphase einer Zufallsstichprobe
fest. Damit der Grundgesamtheitsumfang, also die Zahl der Halbtagesintervalle aller
teilnahmebereiten Schreibkrifte, hier exakt fiir die Stichprobenplanung hitte be-
riicksichtigt werden konnen, wire es erforderlich gewesen, ldngere Zeit vor Er-
hebungsbeginn die Zahl der teilnahmewilligen Voll- und Teilzeitkrifte zu kennen.
Aufgrund der Freiwilligkeit der Teilnahme am Projekt lagen die endgiiltigen Angaben
je Ressort erst nach einer Einweisungsveranstaltung unmittelbar vor Erhebungsbeginn
fest. Dadurch war man statistischerseits auf Schitzdaten angewiesen. Analog zu (8)
gilt fiir den geschitzten Grundgesamtheitsumfang unter Verwendung von Vorweg-
schitzungen byz bzw. byz (fiir byz bzw. byz):

8" N= 5(26\/2 + 61‘2).
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Je Schicht hat man:

. N
CON S

Der erforderliche geplante Stlchprobenumfang ny in Formel (11) wird gleichfalls
zur Schitzung, da auch hier N durch N bzw. Nj durch N zu ersetzen ist. Da eine
Verwechslungsgefahr nicht besteht, behalten wir fur die modlflzlerte Formel (13) das
Symbol fi, bei und schreiben:

2
(131) ﬁpl — Z(I +;)/2 )
4e2 4 20102
GleichermaBen behalten wir die Symbole fiyy (Formel (15)) sowie figep (Formel (16))
bei und erhalten dann:

(16")  floop = max {fep; 0,25 N}.

Erst im Anschlufl an die Erhebung lieB sich der tatsiachliche Grundgesamtheits-
umfang N iiber (8) berechnen.

Der Riicklauf der Tatigkeitserfassungsbogen lieferte den realisierten Stichproben-
umfang n an Halbtagesintervallen. Einem Ziel des Projektes entsprechend sollten Aus-
sagen liber Non-Response-Quoten getroffen werden; dazu war eine enge Anbindung
der realisierten Stichprobenzéhldaten an die Planungsgroen erforderlich.

Die entsprechend (16”) zur Erhebung bereitgestellten Halbtagesabschnitte muf3ten
sich realiter zwangslaufig andern wegen des Unterschiedes zwischen N und N. Ohne
irgendwie geartete Ausfille durch Urlaub, Krankheit oder Non-Response wahrend
der Erhebung hétte man n”-viele Halbtagesintervalle in der Stichprobe durch Selbst-
protokollierung erheben kdnnen:

(17) 0" = floop" -

Fiir N =N folgt definitorische Gleichheit zwischen n” und der PlanungsgroBe fiyop.
Zbge man von n” die tatsichliche Zahl der ausgewihlten, aber durch Urlaub und
Krankheit verlorengegangenen Zeiten ab, so erhielte man n’ (vgl. Abschnitt C). Da
zwar nicht in allen Fallen seitens der Personalbiiros vollstindige Aufstellungen iiber
Urlaub und Krankheit zur Verfiigung gestellt wurden, aber Durchschnittswerte
einzelner Ministerien bekannt waren, die recht gut mit dem 16 v. H.-Aufschlag (vgl.
Abschnitt D.1.4) im Einklang standen, konnte n” rechnerisch bereinigt werden:

(1) A'=——=~086n".
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Wir konnen ¢ vergleichen mit der in der Stichprobenplanung kalkulierten Non-
Response-Quote g,. Bei einem Aufschlagssatz von 30 v. H. ergibt sich diese zu

1,3fip — fip

(19) op= ~ 0,23.

1,3fiy

Wie man sich erinnert, wurden die statistischen Sicherheiten konservativ angesetzt.
Grundsitzlich waren diese gewahrleistet, wenn o, = ¢ eingehalten werden konnte, was
nur bei Ressort A und beim Zentralen Schreibdienst (ZSD) des Ressorts C galt.
(Siehe Tabelle 4.) Infolge des teilweise stark angehobenen Auswahlsatzes ﬁoop|/N
konnten héhere Non-Response-Quoten, wie z. B. bei Ressort D und B, zunichst ohne
Beeintrichtigung der Sicherheiten hingenommen werden?. Eine derartige erste Giite-
beurteilung 148t sich auch durch einen unmittelbaren Vergleich der Zahlen fiy und n
treffen. So sind fiir n = fiy, die Sicherheiten (ex-ante-Annahmen iber y und e) allemal
garantiert*; der Fall n < i, muB jedoch noch nicht eine Verletzung der Sicherheits-
schranken bedeuten, da in die Kalkulation von fi,; gemaB (13’) ungiinstigste Varianz-
annahmen eingehen. Dies gilt besonders dann, wenn fiir irgendeine Tatigkeit v ein
Zeitanteil p, < 0,5 realisiert wird.

Es sei darauf hingewiesen, daB einige der vorgefiihrten ZahlgroBen (vor allem
natiirlich n) auch Giiltigkeit im Rahmen der gekoppelten Schriftgutanalyse (siehe E.I)
besitzen.

2. StichprobenzihlgroBen bei den untersuchten Ministerien

Ein gewisses Problem bestand in der sehr unterschiedlichen GroBe der Schreibdienste
in den beteiligten Ressorts. Wahrend bei den drei ,kleinen* Ministerien (A, B, D)
keine Untergliederung in Schreibdienstteilbereiche vorgenommen werden sollte,
erschien es erforderlich, bei den drei ,,groBen* Ministerien (C, E, F) das Schreib-
personal aufzuteilen in jeweils drei Gruppen sowie einen Zentralen Schreibdienst
(ZSD). Dabei sollte je eine Gruppe Schreibkrifte mit iiberwiegender Schreibtétigkeit
umfassen, je eine weitere solche mit Mischtétigkeiten, und je eine dritte sollte zu-
sammengesetzt sein aus Referatsschreibkriften.

Entsprechend waren auch die Stichprobenplidne auf diese Gruppen abgestellt.

Bei dem beziiglich der Wahrung der statistischen Sicherheiten ohnehin problema-
tischen Ressort F mufite die Gruppeneinteilung bereits bei Erhebungsbeginn wieder
aufgegeben werden, da sich die geschitzten Gruppenbesetzungszahlen als wirklich-
keitsfremd erwiesen. Die Zufallszahlen der Stichprobenplédne, bereitgestellt fiir die
urspriinglichen drei Gruppen, wurden fiir die zusammengefaBte ,,GroBgruppe* ver-
wendet. Dieses Vorgehen ist statistisch unproblematisch, da zuféllig ausgewdhltes
Material eine Rekombination zu gréBeren oder kleineren Aggregaten vertragt.

Auch bei Ressort C und E wurden, allerdings nach Erhebungsende, dem Wunsche
der Okonomen entsprechend, jeweils die Gruppen I bis III zusammengefaBt.

Um die Berechnung der Stichprobenplanungsgréfen nachvollziehbar zu machen,
beginnen wir mit der Présentation der ZahlgroBen fiir die einzelnen Gruppen der drei
groBeren Ministerien (Tabelle 2).

Der Rechengang wird verdeutlicht am Beispiel des Ressorts E, Gruppe II. Gema8
(8") erhélt man mit § = 45 (9 Arbeitswochen):

N=45(2"14+6)=1530.
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Tab. 2: PlanungsgréBen fiir die Gruppen bei den Ressorts C, E, F

Ressort Gruppe  Geschitzte Zahl der  Geschitzter Geplante Stichproben-
teilnahmewilligen Grundgesamt- umfénge
Schreibkriéfte heitsumfang [Halbtagsabschnitte]
. [Halbtagsabschn.]
6VZ E'TZ N ﬂpI ﬁopl 2 ﬂoopl 2
C 1 14 7 1575 232 340 395
I 18 8 1980 239 350 495
11 11 9 1395 227 335 350
> 43 24 4950 698 1025 1240
E I 11 9 1395 227 335 350
I 14 6 1530 231 340 385
1 16 4 1620 233 340 405
> 41 19 4545 691 1015 1140
F! I 13 6 800 203 2003 200
11 13 6 800 203 2003 200
11 13 6 800 203 2003 200
> 39 18 2400 609 600 600

Quelle: K. Hoher, P. Jackel, in: A. Picot, R. Reichwald u.a. 1979 S. 301.

| Erhebungsdauer nur S Wochen.

2 Ganzzahligkeit der Stichprobenumfange je Schicht wird durch Aufrunden auf volle Fiinfer-
schritte bewirkt. A

3 Wegen maximal tragbaren Auswahlsatzes von 25 v.H. wurde hier fi,; = 0,25 N gesetzt. Damit
sind die Sicherheitsschranken nicht mehr generell gewihrleistet. Formel (16’) wurde hier also
bewuBt nicht angewandt.

Der notwendige Stichprobenumfang ohne Zuschldge errechnet sich iiber (13'):

2,71
fipy= S5 S 2302
40,052+ —2—
1530

Diese Zahl ist noch auf 231 aufzurunden. Unter Einbeziehung aller Aufschlage erhilt
man wegen (15):

fiop = 1,46 - 230,2 = 336,1.

Bei Rundung auf 340 erhdlt man je Schicht 68 Halbtagesabschnitte (vgl. Tabelle 2,
FuBnote 2). Unter Einbeziehung der Maximumbedingung (16") ergibt sich schlieB-
lich:

floopl = Max {340; 0,25 1530} = 382,5; gerundet 385.

Je Schicht waren also 77 Halbtagsintervalle auszuwihlen, was einem effektiven

385 .
Auswahlsatz von 306 - 1530 % 0,252 entspricht.
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Tab. 3: Vorgabe- und Istdaten fiir die Grundgesamtheiten aller Ressorts

Ressort, ggf. Geschitzte Zahl Geschiétzter ~ Zahl der Schreibkréfte Grund-
Teilbereich der teilnahme- Grund- (Ist-Daten) gesamtheits-
willigen Schreib-  gesamtheits- umfang (alle
krafte (Vorgabe- umfang Fille)?3
daten) [Halbtages- insgesamt teilnehmend [Halbtages-
—————————  abschnitte] Personen ——————  abschnitte]
bz brz N byz brz N
A 36 11 3735 61 22 10 2430
B 21 10 2340 46 18 13 2205
C GroBgruppe 43 24 4950 200 34 26 4230
ZSD! 6 10 990 19 6 6 810
D 33 10 3420 58 29 4 2790
E GroB3gruppe 41 19 4545 368 24 14 2790
ZSD 8 4 900 16 10 6 1170
F GroBgruppe 39 18 2400 110 18 15 1275
ZSD ? 8 4 500 15 3 1 175

Quelle: K. Hoher, P. Jackel, in: A. Picot, R. Reichwald 1979 S. 301 u. 304.

1 Zusammenfassung von Kanzlei und Spétdienst wegen zu geringer Besetzung.

2 Erhebungsdauer nur 5 Wochen.

3 Eigentlich ist G iiberhoht (siehe E.I; Urlaubs- und Krankheitsfille enthalten). Auf Einfithrung
eines gesonderten Symbols anstelle von N kann im Rahmen der Téatigkeitsanalyse verzichtet
werden.

Tab. 4: StichprobenplanungsgroBen und realisierte StichprobengréBen aller Ressorts

Ressort, StichprobenplanungsgroBen Realisierte Stich- Eigentliche Non-
gef. Teil- probenzihlgroBen Response-Quote?
bereich Halbtagesabschnitte ~ Auswahl- [Halbtagesabschn.]
satz kalkul.  errechnet
ﬁpl ﬁ<‘.th 2 IAloopl 2 ﬁoopl/ N n ' n” Qpl é
A 253 370 935 0,250 462 523 608 0,23 0,12
B 243 355 585 0,250 347 474 551 0,23 0,27
C GroBgruppe 698 1025 1240 0,251 665 911 1060 0,23 0,27
ZSD! 213 315 315 0,318 191 222 258 0,23 0,14
D 252 370 855 0,250 403 600 698 0,23 0,33
E GroBgruppe 691 1015 1140 0,251 436 602 700 0,23 0,28
ZS8D 2097 305 . 305 0,339 257 341 397 0,23 0,25
F GroBigruppe 609 6004 600 0,25 } p
ZSD 176 1705 170 o34 [ 223 325 38 0 031

Quelle: K. Hoher, P. Jackel, in: A. Picot, R. Reichwald u.a. 1979 S. 301 u. 304.

1 Zusammenfassung von Kanzlei und Spatdienst.

2 Aufrunden auf volle Fiinferschritte. (Ganzzahligkeit je Schicht!)

3 Bereinigte Quote bzgl. Urlaub und Krankheit.

4 Vgl. Tabelle 2!

5 Wegen maximal tragbaren Auswahlsatzes von 34 v. H. bei Kleingruppen (Belastung beim ZSD
im Ressort E sollte nicht iberschritten werden) gilt hier: fi,p = 0,34 N. Damit sind die Sicher-
heitsschranken nicht mehr generell gewahrleistet.

6 Kein Aufschlag fiir Non-Response beriicksichtigt. (Vgl. FuBnote 5!)

7 Hier gilt N < N; vgl. Tabelle 2! Deshalb miifite iy = 209 iiber (13) mit dem tatsichlichen und
héheren Grundgesamtheitsumfang N = 1170 auf 220 Abschnitte korrigiert werden, damit der
Vergleich mit n weiter moglich bleibt.
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Eine bei den Ressorts C und E nachtriglich durchgefiihrte Aggregation der
Gruppen fiihrt zu Stichprobenumfangen, die, was die Anforderung der Schranken y
und e anbetrifft, erheblich zu hoch liegen. Wire man also bereits bei der Stichproben-
planung von einer ,,Grogruppe* ausgegangen, hitte sich bei Ressort E gemaf3 (137)
ein fi, = 256 ergeben. Die entsprechende Zahl fiir das Ressort C betrédgt 257. Fiir das
Ressort F wire ein Stichprobenumfang von 244 Halbtagesabschnitten erforderlich ge-
wesen.

Tabelle 3 enthalt Grundgesamtheitszdhlgrof3en aller sechs Ressorts, wobei statt der
jeweils drei Gruppen in den ,,grofen* Ministerien nur noch die aggregierten Daten
der ,,GroBgruppen** aufgefiihrt sind.

In Tabelle4 werden sodann die StichprobenplanungsgroBen realisierten Stich-
probengréfien gegeniibergestellt.

Wir fithren unsere Zahlenbeispiele anhand des Ressorts E fort, allerdings ver-
wenden wir nunmehr die Zahlenangaben fiir den Zentralen Schreibdienst. So er-
rechnet sich die tatsdchliche Zahl der Halbtagesintervalle wie folgt iiber (8):

N=45(2-10+6)=1170.

Die realisierten Stichprobenumfénge sind:

1170
=305 - —— =~ 397, 1. (17),
n 0 900 vgl. (17)

i’ =0,86-397 =~ 341; wvgl (18).
Es verbleibt noch die Ermittlung der rechnerischen Non-Response-Quote gemaf (3'):

341 — 257
p= 2 20 0,25,
VY

III. Qualifizierte Schatzungen im Bereich der Titigkeitsanalyse
1. Verkniipfung von Zufalls- und Non-Response-Fehlern

Zur Beriicksichtigung von Non-Response-Fillen gehen wir aus von den in Abschnitt C
bereits allgemein hergeleiteten Punktschiatzwerten yp und ,p (Anteilswertschdtzungen).
Fir jede einzelne Tatigkeit v (v=1,2,...,1r) hat man analog zu (4) bzw. (6) die
Anteilswerte ,p, bzw. op, als untere und obere Punktschdtzwerte zum Stichproben-
schiatzwert p,.

Infolge konkreter betriebswirtschaftlicher Beurteilung ergeben sich regelmiBig
unterschiedlich groBe Abweichungen beziiglich des Wertes p, laut Zufallsstichprobe.
Damit reicht es nicht aus, einen Wert als systematischen Fehler anzugeben. Man
erhilt vielmehr:

(20) ue(vNR) = | upv— pvl bzw.
(21) oet'NR)': lopv_ pv‘

Die so eingefiihrten absoluten unteren und oberen systematischen Fehler je Wert p,
werden nun mit dem in Analogie zu (1) definierten absoluten Zufallsfehler (Stich-
probenfehler) e, verkniipft.
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Bezeichnet ¢® den sogenannten mittleren quadratischen Gesamtfehler, dann gilt
folgender Wurzelausdruck, entstanden aus der quadratischen Beziehung [e®®)]? =
e+ [e™R)? (vgl. Statistisches Bundesamt (Hrsg.) 1960 S. 112).

(22) e = 4 VeI + MR

Vorausgesetzt ist die hier wohl zutreffende Annahme, der Non-Response-Fehler wirke
unabhingig vom Zufallsfehler.

Aus (22) in Verbindung mit (20) und (21) erhellt, daB nun auch zwei mittlere
quadratische Gesamtfehler fiir jede Tétigkeitsart festgelegt sind:

(23) LB =+Tel+ [N bzw.

(24) ol =+ Vel + [eNR]2

2. Asymmetrische Konfidenzintervalle

Damit die Vorteile eines zufallsgesteuerten Stichprobenverfahrens voll ausgenutzt
werden konnen, sollte man stets bemiiht sein, die gewonnenen Punktschitzungen
durch Beriicksichtigung des Zufallsfehlers — unbeschadet der Tatsache der Existenz
eines systematischen Fehlers — zu qualifizieren. Fiir unsere Werte p, lautet eine
derartige Intervallschiatzung beziiglich des wahren Anteils der Titigkeit v unter den
iiblichen Normalitdtsannahmen:

(25) O,€[p,—e,;p,+e] zurvorher vereinbarten Konfidenzzahl y.

Der auf Schiatzdaten beruhende Stichprobenfehler e, im Falle des hier anzu-
wendenden Modells ,,ohne Zuriicklegen“ lautet dabei:

- J/pi=p) N-of
(26) e.v—z(l+y)/2 l/ Y N_1"

Unter Beriicksichtigung des’ fiir uns maBgeblichen systematischen Non-Response-
Fehlers erhélt man ein erweitertes Konfidenzintervall, welches bei

W) N
asymmetrisch ist.
27) 6,€[p,— £&9;p,+ E9]  zur Konfidenzzahl .

In ausfithrlicher Schreibweise ergibt sich durch Einsetzen der Formeln (23), (24)
und (26):

pv(l_pV) N-#’
(28) Gve[pv—VZ%m)/z' & N—1 + Py = P05

p(1-p) N-#f
pyt+ Vz%l+y)/2 . A’ : N-1 + (opv- pv)2

zur Konfidenzzahl .

566 ZfB 53.Jg.(1983), H.6



Selbstaufschreibungsmethoden bei Verwaltungsuntersuchungen

E. Die Methode der Selbstaufschreibung auf Stichprobenbasis im Bereich
der Schriftgutanalyse

L. Zweistufiges Klumpenstichprobenverfahren

In Kopplung an die Tatigkeitsanalyse (vgl. 41.) wurde jedem Erhebungsbogen zur Er-
mittlung der Tatigkeitsanteile ein Formblatt zur Analyse des anfallenden Schriftgutes
beigefigt. Da nur in zufillig gewihlten Halbtagesabschnitten Tétigkeitsanteile ermit-
telt werden sollten, konnte auch nur in diesen erwihlten Intervallen das Schriftgut
analysiert werden.

Betrachtet man die Grundgesamtheitseinheiten der Tatigkeitsanalyse (Halbtagesinter-
valle) als Priméreinheiten, das hierin bearbeitete Schriftgut als Sekundéreinheiten, so
liegt statistisch-methodisch eine zweistufige Zufallsstichprobe vor. Da das gesamte
Schriftgut in den erwihlten Halbtagesabschnitten erhoben wurde, 148t sich das Verfah-
ren als Klumpenstichprobenverfahren identifizieren.

Die oben erwihnten Primireinheiten muBten freilich noch um solche Intervalle ver-
mindert werden, in denen wegen Urlaubs oder Krankheit einzelner Schreibkrifte oh-
nehin kein Schriftgut bearbeitet werden konnte. Durch iiberschlagsmaBige Beriicksich-
tigung dieser Differenzmenge wurde eine ,,Uberhchung* der Grundgesamtheit (siche
dazu H. Stenger 1971, S. 131-133) vermieden. FormelmaBig beachtet werden mufite
auch die Tatsache, daB durch Ausfall ganzer in die Stichprobe gelangter Primirein-
heiten, infolge von Antwortverweigerung bei der Titigkeitsanalyse, eine besondere
Verringerung des angestrebten Stichprobenumfangs an Schriftstiicken (Sekundirein-
heiten) zu verzeichnen war.

II. Zur Moglichkeit qualifizierter Schdtzungen

. Bei der Untersuchung nichtmetrischer Merkmale, wie beispielsweise ,,Art der Vorlage*
oder , Textstruktur konnen — wenn auch mit einigen methodischen Schwierigkeiten — -
Ausprigungsanteile (Punktschitzungen) durch Konfidenzintervalle herkémmlich qua-
lifiziert werden. Noch schwieriger gestaltet sich die Schitzung bei metrischen Merkma-
len wie etwa ,,Umfang des Textes in Seiten“: Nicht nur wegen der hier moglicherweise
zu groBeren Verzerrungen fihrenden Non-Response-Fille, sondern auch wegen bereits
aus der Wahrscheinlichkeitstheorie herrithrender Probleme der Multiplikation zweier
abhangiger Zufallsvariablen, verbietet sich hier eine Qualifizierung der Punktschétzun-
gen.

F. Bemerkungen zur SchriftgutfluBanalyse auf Stichprobenbasis

Laufzettelverfahren sind ein durchaus beliebtes Erhebungsinstrument fiir ablauf-
organisatorische Fragestellungen. Ihr Einsatz wirft stichprobentheoretische Probleme
auf. Die SchriftgutfluBanalyse auf Laufzettelbasis diente dazu, ein Bild von der
organisatorischen und zeitlichen Ablaufstruktur der Schriftgutbearbeitung zwischen
Diktierberechtigten und verschiedenen Schreibdienstorganisationsformen zu erhalten.
Erhebungstechnisch wurde sie, um in der Terminologie zu bleiben, abgekoppelt von
der Tatigkeits- bzw. Schriftgutanalyse.
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Zufallig ausgewahltem Schriftgut wurden Laufzettel beigegeben, so daB fiir die
Schriftstiicke Zeiten und Wege im Rahmen der Bearbeitung festgestellt werden
konnten. Vorgegeben war eine Aufspaltung der Diktierberechtigten in Referenten,
Hilfsreferenten und Sachbearbeiter je Ministerium.

Aus methodischer Sicht ist die SchriftgutfluBanalyse mit Laufzetteln nicht als
eigentliche Selbstaufschreibungsmethode ansprechbar. Durch ,,Selbstprotokollieren*
festgehaltene Vermerke auf den Laufzetteln kdnnen zwar auch als Notation ganz
bestimmter Tétigkeiten gelten (Beginn- bzw. Endzeitpunkt; meist nicht ohne ,,Unter-
brechung durch andere Tatigkeiten*), doch konnen hier nicht, stichprobenmifBig
geplant, Zeitintervalle (oder Zeitpunkte), in denen selbstprotokolliert (oder fremd-
beobachtet) wird, vorgegeben werden. Die dabei relevante Grundgesamtheit kann
nicht prézise bestimmt werden, die Zahl der in einem vorgegebenen Erhebungs-
zeitraum anfallenden ,,Beobachtungen* ist zufallig.

Um auch hier qualifizierte Anteilswertschitzungen bei den untersuchten nominal-
skalierten Merkmalen zu ermdglichen, d.h., um eine geniigend groBe Zahl von
Laufzetteln unter Vermeidung groBerer systematischer Verzerrungen zu erhalten

— sollte der SchriftgutfluB an den verschiedenen Wochentagen etwa gleichmaBig ein-
bezogen werden,

— sollten sich keine extremen Hiufungen von Laufzetteln auf einzelne Diktier-
berechtigte ergeben,

— sollte eine Mindestanzahl (pro Ressort bzw. zusatzlich aufgegliedert nach Referen-
ten, Hilfsreferenten und Sachbearbeitern) auswertbarer Belege erzielt werden.

Unter grober Abschitzung der Zahl teilnahmewilliger Diktierberechtigter geniigten
im Rahmen iiblicher Normalitidtsannahmen zehn Laufzettel je Person. AuBerdem
wurde vorgesehen, die ,Startpunkte* iber fiinf aufeinanderfolgende Arbeitstage
gleichmaBig (bis auf Zufallsschwankungen) zu verteilen. Ab diesen Startzeitpunkten
wurden dann die Laufzettel fortlaufend jeweils den nichsten zehn Schreibauftrigen
beigefligt.

G. Folgerungen

Es zeigt sich, daB ein methodisch abgesicherter Einsatz von Selbstaufschreibungs-
erhebungen auf Stichprobenbasis gerade bei solchen Untersuchungen im Biiro- und
Verwaltungsbereich, deren Ergebnisse im unternehmungs- oder allgemeinen politi-
schen Raum iiberzeugen sollen, keine triviale Angelegenheit ist. Andererseits ist aus
den oben (Abschnitt B) geschilderten Griinden die Selbstprotokollierung auf Stich-
probenbasis haufig unumgénglich.

Die sorgféltige statistische Absicherung der Erhebungen bedeutete im vorliegenden
Falle u.a., daB die Ergebnisse der Untersuchungen, die den Vorstellungen des
Bundesrechnungshofes iiber Wirtschaftlichkeit von Schreibdiensten zum Teil erheb-
lich widersprachen, besser zu liberzeugen vermochten. Auch eine spiter von neutraler
dritter Seite durchgefiihrte Untersuchung, die unsere Ergebnisse iiberpriifen sollte,
kam auch im Bereich der hier diskutierten Untersuchungsverfahren zu gleichen
Resultaten (vgl. A. Kieser u.a. 1981, S. 73ff.).

Es ist gewi3 empfehlenswert, daB Organisationspraktiker und Organisationsberater,
die sich bei der Bewertung und Veranderung von Organisationsstrukturen des
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operativen Bereichs in Biiro und Verwaltung auf quantitative MefBergebnisse stiitzen
wollen und sich der Selbstaufschreibung auf Stichprobenbasis bedienen miissen, sich
einer qualifizierten betriebswirtschaftlichen sowie statistisch-methodischen Fundie-
rung ihres Vorgehens versichern.

Bei den gerade im Produktionsbereich recht weit verbreiteten Multimomentstudien
ist dies bereits eine Selbstverstindlichkeit, nicht jedoch bei den Methoden der Selbst-
aufschreibung, die gerade im Verwaltungs- und Biirobereich kiinftig eine gréBere
Rolle spielen diirften.

Anmerkungen

1 Bei einem Ressort konnte die Erhebung regelwidrig erst im Mirz und April 1979 (fiinf
Wochen!) in einem Abschnitt durchgefiihrt werden.

2 GemiB der nur fiinfwochigen Erhebungsdauer bei einem Ressort wurden nur zehn bzw. fiinf
dreistellige Zufallszahlen ermittelt.

3 Eine endgiiltige Beurteilung der Giite ist erst nach Einbeziehung der systematischen Fehler-
groBe e™R) in den Kalkiil moglich. Vgl. dazu vor allem Abschnitt D.IIL1 uiber qualifizierte
Schétzungen.

4 N =N wird hier stillschweigend vorausgesetzt; andernfalls miite fi, nachtraglich korrigiert
werden iiber (13) anstelle von (13').

5 Die im Korrekturfaktor firr endliche Gesamtheiten auftretende GroBe N hitte man auch um
die kalkulierten Urlaubs- und Krankheitsfalle verkleinert (vgl. (18)!) in die Formel einbringen

0,86 N —n’ . . .
(),%T haben kénnen. Mit der in (26) ge-

wihlten Formel befindet man sich aber auf der ,,sicheren‘ Seite, da e, eher iiberschitzt wird.
6 Anstelle von Schriftstiicken konnen auch z. B. geschriebene Seiten als Elemente einer Unter-
suchungsgesamtheit gewihlt werden, wenn etwa Aussagen iiber die Textstruktur interessieren.
Das hier entwickelte methodische Instrumentarium kann dabei iibernommen werden.
Damit gilt auch fiir die bereits eingefiihrte GroB8e M’ (Stichprobenprimireinheiten inklusive
Non-Response-Fille): m’ = fi.

konnen. Der Faktor hitte damit auch die Form

~
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Zusammenfassung

Die Planung von RationalisierungsmaBnahmen und die Einfithrung neuer Technik in
Biiro und Verwaltung erfordern zunehmend den Einsatz von Selbstaufschreibungs-
methoden, um die aktuellen Tétigkeits- und Ablaufstrukturen zu erfassen. Bei Er-
hebungen in groBeren Organisationen und iiber ldngere Zeitrdume stellt sich dabei
rasch ein Grofzahligkeits- und Reprisentanzproblem, das stichprobentheoretische
Uberlegungen erfordert. Am Beispiel eines groBeren Forschungsprojektes werden in
dem Beitrag die stichprobentheoretischen Grundlagen des Einsatzes von Selbst-
aufschreibungsmethoden bei Verwaltungsuntersuchungen herausgearbeitet. Sofern
die z. T. nicht einfachen stichprobentheoretischen Probleme gelost werden, kann der
Einsatz von Selbstaufschreibungsverfahren auf Stichprobenbasis, der fiir betroffene
Untersuchungsteilnehmer entlastend ist, unverfalschtere und zuverldssigere Ergeb-
nisse herbeifiihren.

Summary

In many cases, planning for higher efficiency in administrative functions of organiza-
tions as well as implementation of new office technology demand an empirical analysis
based on self-reporting methods in order to assess job structures and work flow. When
applied in large organizations and over a long period of time, these methods cause
serious problems of validity while dealing with large numbers. Thus, rather sophis-
ticated sampling procedures are unavoidable. Referring to a major research project in
German Federal Ministries underlying statistical and sampling problems have been
explored. The participants’ extra burden of such surveys may be eased, if adequate
solutions can be found for sample-based self-reporting methods.
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