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enden Telchommunikation - Die Livsun
bei der Finfubrur

Der Weg zur funktior
Bleme
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Biiroarbeit ist eine Arbeit, an der fast
immer mehrere Personen beteiligt sind.
Etwa zwei Drittel aller Birotitigkeiten
sind daher mit Kommunikation verbun-
den (vergleiche Bild 1).

Bild 1: Tatigkeitsstruktur im Biirobereich

Kommunikation im Biro, das bedeutet
»sich abstimmenc«, »informieren«, »{iber-
priifen«, »verhandeln«, »koordinieren«
oder »Entscheidungen durchsetzen«. Da-
bei eignen sich keineswegs alle Kommu-
nikationswege fur jede Aufgabe gleicher-
malen. Schon in der traditionellen Biiro-
arbeit zeigt sich, dal Brief, Telefon oder
das personliche Gesprach sehr unter-
schiedlich eingesetzt werden. Interessan-
ter wird die Frage kinftig, wenn durch
den Einsatz der neuen Kommunikations-
medien die Méglichkeiten der Birokom-
munikation vielfaltiger werden.

Wenn ein Drittel der Biiroarbeit aus

TITELGESCHICHTE THERMEN KOMMUNIKATION

Titelgeschichte-

~

Zur Effektivierung der Buiroarbeit
mit neuer
Kommunikationstechnik

Einige Leitsatze fur das Organisationsmanagement*

Arnold Picot / Ralf Reichwald

Kommunikation besteht, dann wird eines
deutlich: Verbesserungen der miindli-
chen und der schriftlichen Kommunika-
tion, etwa durch Einsatz neuer Techni-
ken, bewirken eine Steigerung der Ergie-
bigkeit von Biiroarbeit. Die Bemiihungen
der Hersteller von Kommunikations- und
Informationstechnik, stirker in die Biro-
welt einzudringen, setzen also im Grund-
satz richtig an, wenn man das enorme
Volumen von Informations- und Kommu-
nikationsarbeit im immer noch wachsen-
den Biirobereich betrachtet. Der Zeit-
punkt ist nicht fern, zu dem die Hilfte
aller Erwerbstitigen im Biro beschiftigt
sein wird.

Es sind vorwiegend drei Problemstellun-
gen, mit denen das Organisationsman-
agement konfrontiert wird, wenn heute
Gber den Einsatz neuer Kommunikations-
technik im Blro zu entscheiden ist:

1. Es wei8 zu wenig uber die Schwach-
stellen der Biiroabliufe, die durch den
Einsatz von Technik behoben oder we-
nigstens vermindert werden sollen.

2. Es weill zu wenig iiber den Zusam-
menhang von Kommunikation und Auf-
gabe, das heillt, welche der neuen Tech-
niken fiir welchen Aufgabenbereich ge-
eignet sind, um die gewiinschte Effekti-
vierung zu bringen.

3. Es hat Probleme, den von ihm ge-
wiinschten Technikeinsatz zu realisie-
ren, wenn in Gestaltungsprogrammen
das Interesse an MeR- und Berechenbar-
keit dominiert.

Diesen eher grundsatzlichen Fragen soll
im folgenden nachgegangen werden, um
daraus jeweils Leitlinien fir die Einfih-

Die Autoren: Prof. Dr. Dr. habil. Arnold Picot ist Inhaber des Lehrstuhls fiir Unterneh-
mensfihrung und Organisation an der Universitit Hannover (Institut fir Unterneh-
mensplanung), Prof. Dr. Ralf Reichwald ist Inhaber der Professur fiir Produktionswirt-
schaft und Arbeitswissenschaft im Fachbereich Wirtschafts- und Organisationswissen-
schaften an der Hochschule der Bundeswehr Miinchen.
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rung neuer Kommunikationstechniken
im Biro abzuleiten.

Wo liegen die Schwachstellen
der Aufgabenabwicklung
im heutigen Biiro?

Sucht man nach den Faktoren, die die
Arbeitsabwicklung im Biro am meisten
behindern, so werden vorwiegend ge-
nannt:

— lange und schwerfillige Dienstwegre-
gelungen,

— lange Durchlaufzeiten bei schriftli-
chen Vorgingen,

— Medienlberginge (zum  Beispiel
Schriftgutablage, digitale Schriftguterstel-
lung und Schriftgutverarbeitung),

— die mit Reisen und externen Verpflich-
tungen verbundenen Abwesenheiten
vom Arbeitsplatz,

— Mehr-Personen-Kommunikation  im
Telemedienbereich,

— die zwischenmenschliche Verstdndi-
gung (das Konsens-Problem),

— die schwere Erreichbarkeit von Kom-
munikationspartnern,

— die richtige Zuordnung von Informa-
tionen in der Ablage,

— das Wiederfinden abgelegter Informa-
tionen,

* Die Ausfilhrungen basieren (auszugsweise) auf den
Ergebnissen zum Forschungsprojekt Birokommuni-
kation, veréffentlicht in
— Picot, A./Reichwald, R.: Burokommunikation —
Leitsitze fir den Anwender, Miinchen 1984 (er-
scheint in Kirze),

— Picot, A./Reichwald, R. (Hrsg.): Biirokommunika-
tion, acht Einzelbinde, Minchen 1983/84,

— einer Vortragsreihe von A. Picot zum Thema »Leit-
satze zur Verbesserung der Kommunikation im Biro«
auf der Hannover-Messe 1984 vor Kunden der Firma
3M,

sowie den Ergebnissen der Begleitforschung bei der
Einfiihrung eines integrierten Birosystems (Beckurts,
K. H./Reichwald, R., Kooperation im Management —
Anwendererfahrungen, Miinchen 1984; mit freundli-
cher Genehmigung des Verlags CW-Publikationen,
Friedrichstrae 31, 8000 Miinchen 40).
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Arnold Picot

— die Aktualitit von Karteien und Ver-
zeichnissen.

Bild 2 zeigt das Ergebnis einer Schwach-
stellenanalyse von Culnan/Bair aus dem
Jahr 1981 im mittleren und hdheren
Management von Industrieunternehmen.
Die Bedurfnisse der Aufgabentriger nach
Beseitigung von Hemmfaktoren fur die
Aufgabenerfiillung richten sich vorwie-
.gend auf die Verbesserung kommunikati-
ver Moglichkeiten. Die Abbildung zeigt
auch, inwieweit durch die unterschiedli-
chen informationstechnischen Medien
diesen Bediirfnissen nach Effektivierung
entsprochen werden kann. Die Gegen-
Uberstellung von Anforderungen und
Potential 148t erwarten, da mit der Ein-
fihrung der technischen Medien im Biiro
eine erhebliche Effektivierung der Blro-
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Ralf Reichwald

arbeit besonders in zeitlicher und in qua-
litativer Hinsicht erzielt werden kann.

Aus dieser Schwachstellenbetrachtung
konnen Leitsitze abgeleitet werden (sie-
he Kasten rechte Spalte oben).

Was wissen wir iiber den
Zusammenhang von Biiroaufgaben
und dem jeweils geeigneten
Kommunikationskanal?

Dal’ die Aufgaben in Biro, Verwaltung
und Management sehr unterschiedlich
sind, ist eine Binsenweisheit: Fiihrungs-
aufgaben wie Ziele entwickeln, Motivie-
ren, Integrieren oder Anpassung an Ver-
anderungen unterscheiden sich von rei-
nen Fachaufgaben, bei denen eine vorge-
gebene Problemstellung zu losen ist.

Bediirfnisse nach Verbesserung in der Mit Kommu- Elektro-
Buroarbeit (Schwachstellen in der nikation |Elektronic| Tele- Text- nische
Aufgabenabwicklung) verbunden? | Mail [konferenz |verarbeitung| Ablage
1. Beschaffung schwer zuganglicher information X X
2. Verminderung der Unterbrechung X X X
3. Verminderung der Verzogerungen bei
schriftlicher Kommunikation X X X
4. Verminderung telefonischer Fehlverbindungen X X
5. Zunahme der Verfigbarkeit von Ressourcen X
6. Verminderung der Informationsredundanzen X X
7. Verminderung ungleicher Arbeitsbelastung
8. Unterstitzung des personellen Informations-
managements X X X X
9. Unterstiitzung der Planung und Daten-
verarbeitung X X X
10. Reduzierung irrelevanter Informationen X X X
11. Verbesserung der Erreichbarkeit X X X
12. Unterstitzung personeller Entscheidungen X
13. Verminderung unnotiger Kontakte X X X
14. Reduzierung der MiRverstindnisse X X X X
15. Erleichterung der Kontaktaufnahme X X X
16. Verminderung der Reisetitigkeit X X X
17. Verringerung des Zeitaufwands bei der
Anfertigung von Berichten X X X

Bild 2: Schwachstellen in der Biiroarbeit (Rangreihung) aus der Sicht von Managern und Eignungs-
potential von Informationstechnologie zur Schwachstellenbehebung (nach Culnan/Bair, 1983)
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Kommunikative  Arbeitsprozesse
sind der Engpal} in der Biiroarbeit.
Verbesserung der Kommunikation
bedeutet Effektivierung der Biiroar-
beit durch:

— beschleunigten
transport,

— bessere Erreichbarkeit,

— Entlastung von aufwendigen
Routinetatigkeiten (zum Beispiel
Versand, Empfang, Zeichnun-
gen anfertigen, Speichern),

— Erleichterung der Dokumenta-
tion,

— verbesserte  Kommunikations-
qualitat und Kommunikationser-
gebnisse,

— Integration mit vor- und nachge-
lagerten Stufen der Informa-
tionsverarbeitung (Weiterverar-
beitung, Speicherung, Wieder-
vorlage, Verteilung),

— Erleichterung des vertraulichen
Informationsaustauschs.

Um diese Effekte der Technik im
Biiro auch tatsachlich zur Wirkung
zu bringen, missen die Zusam-
menhinge von Aufgabe und Tech-
nikeinsatz  genauer  analysiert
werden.

Informations-

Ganz abgesehen von inhaltlichen Unter-
schieden variieren Fachaufgaben stark
nach dem Grad ihres Routinecharakters,
das heil8t ihrer Komplexitat, Verander-
lichkeit und Planbarkeit.

Es liegt auf der Hand, daR aus der Aufga-
benvielfalt sehr unterschiedliche Anfor-
derungen an die Kommunikation er-
wachsen, wenn die Aufgaben erfolgreich
erfiillt werden sollen. Die Zieldurchspra-
che mit einem Mitarbeiter erfordert ande-
re Kommunikationsqualititen als bei-
spielsweise die monatliche Ergebnisbe-
richterstattung.

Welche Kommunikationsanforderungen
sind es nun, die in Management, Biro
und Verwaltung in Abhangigkeit von der
Aufgabenstellung zu bewaltigen sind?
Geht man von einer einfachen Einteilung
der Aufgaben in Fach- und Fuhrungsauf-
gaben aus, so gilt der folgende Leitsatz:

Je geringer der Routinecharakter
einer Fachaufgabe, desto starker ist
der Bedarf an miindlicher Kommu-
nikation. Und: Je grolRer die perso-
nenbezogene Fihrungs- und Koo-
perationsverantwortung einer Auf-
gabe, desto starker ist der Bedarf
an mindlicher Kommunikation.

Diese Aussagen sind kurz zu erldutern:

Routine driickt sich aus in der Kenntnis
eindeutiger Arbeitsverfahren zur Losung
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klar definierter Aufgaben, in der Ein-
tibung und der einfachen Handhabung
dieser Verfahren sowie in einem seltenen
Anderungsbedarf der Aufgaben und Ver-
fahren. Unter solchen Bedingungen kann
man die fir die Aufgabenerfullung not-
wendigen Informationen und Kommuni-
kationsbeziehungen eindeutig planen
und programmieren sowie weitgehend
Uber technische Systeme bereitstellen
(Bild 3). Typische Beispiele sind die Rou-

sehr starke
Fiihrungs-
verantwortung
2um Beigpiel s ms = = - - - .—W
] ] ]
1 i 1
1 1 [}
1 ] ]
1 1 1
keine 1 ] ]
Filihrungs: . : : :
rtung -

Oaten _Toxt/  Teteon/ Oulog
Standbikd  Video

Bild 3: Zusammenhinge zwischen Fithrungsver-
antwortung und Kommunikationsform

tine- oder Standardsachbearbeitung mit
Hilfe der elektronischen Daten- und
Textkommunikation, aber auch Routine-
anfragen von Managern im Sekretariat
(Posteingang, Postbearbeitung, Termin-
abstimmung).

Je weiter sich die Aufgabenmerkmale
von den Routineeigenschaften entfernen,
desto weniger programmierbar ist die In-
formationsversorgung und -weitergabe.
Mindliche Erlauterung, persénliche Aus-
sprache, Dialog und Konferenz sind nun
fir Informationsgewinnung und Pro-
blemlésung unerlaflich. Spontaneitat,
Kreativitat und Erklarung sind zuneh-
mend im Kommunikationsproze ge-
fragt. Problemldsungen im Forschungs-
und Entwicklungsbereich, Entwicklung
und Durchsetzung von Marketingstrate-
gien oder Beurteilung des Kunden- und
Konkurrenzverhaltens sind typische Bei-
spiele. Technische Hilfsmittel, die derar-
tige Anforderungen der mindlichen Te-
lekommunikation und vor allem der
mundlichen  Face-to-face-Kommunika-
tion unterstiitzen (Prasentationshilfen,
Konferenzsysteme) ermoglichen bei sol-
chen Aufgaben eine Steigerung der Lei-
stungsfahigkeit im Buro.

In dhnlicher Weise 1aRt sich der Zusam-
menhang zwischen Fithrungsanforderun-
gen und Kommunikationsanforderungen
erlautern (Bild 4). Fiihrung heift, andere
zu einem zielgerechten Handeln veran-
lassen. Hierbei ist die Herstellung von
Vertrauen und von gemeinsamer Wert-
orientierung von nicht zu unterschitzen-
der Bedeutung, wenn man nicht allein
mit aufwendigen, oftmals unergiebigen
birokratischen Methoden und Sanktio-
nen fihren will. Die Kommunikations-
theorie weist eindeutig nach, dal die
Herstellung derartiger gemeinsamer Ver-
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Routineaufgabe
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Bild 4: Zusammenhinge zwischen Routinecha-
rakter der Sachaufgabe und Kommunikations-
form

trauens- und Wertorientierung unabding-
bar der persénlichen Face-to-face-Kom-
munikation bedarf, méglichst in ber-
schaubaren Gruppen. Nur so kann die
notwendige Einbindung und Motivation
sowie die Bereitschaft zur Anpassung an
neue Aufgaben gelingen. Japanisches
Management wie auch das Management
sehr erfolgreicher amerikanischer und
europdischer Unternehmen zeugen von
der Richtigkeit dieser Erkenntnis. Fiih-
rung unter Vernachldssigung der miindli-
chen, besonders der Face-to-face-Kom-
munikation, muf8 unter den heutigen An-
forderungen scheitern.

Wir sehen also: Nur wer die Kommuni-
kationsanforderungen kennt, die die viel-
faltigen Aufgaben im Unternehmen stel-
len, wird richtige Verbesserungsméglich-
keiten auswihlen. Diese beinahe triviale
Erkenntnis ist in der Praxis keineswegs
selbstverstindlich.

Nicht selten ist der Fehlschlag von Tech-
nikeinfihrungen weniger auf die Technik
als vielmehr auf ihren falschen aufgaben-
orientierten Einsatz zuriickzufihren.

Zu beachten ist, dak jede Unternehmung
und jeder Aufgabentrédger nicht nur einen
in sich geschlossenen Aufgabenbereich
bewiltigt (zum Beispiel eine bestimmte
Routineaufgabe oder nur Fiihrung), son-
dern ein Spektrum von Teilaufgaben, die
unter Kommunikationsgesichtspunkten
unterschiedliche Anforderungen stellen.
Jedoch hat jeder Aufgabentriger einige
kritische Teilaufgaben zu erledigen, ohne
deren sachgerechte Erfullung seine Ge-
samtaufgabe scheitert. Bei diesen kriti-
schen Teilaufgaben muB der Organisator
jeweils fur die Verbesserung der Biro-
kommunikation ansetzen.

Selbstverstindlich wire es etwa falsch,
die Verbesserung der Fiihrungskommuni-
kation ausschlieBlich durch neue Text-
medien anzustreben; neben der Beliefe-
rung mit relevanten Daten und Texten
sind hier vor allem Konferenztechnik und
Dialoggestaltung notig. Im Bereich der
Sachbearbeitung diirfte eine Unterstit-
zung durch Daten- und Textkommunika-
tion vorherrschen, wihrend beispiels-

‘weise Konferenztechnik stirker in den

Hintergrund tritt.
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KOMMUNIKATION

Aus der Betrachtung der Zusammenhin-
ge von Aufgabe und Kommunikationska-
nal kdnnen die folgenden Leitsitze abge-

" leitet werden:

@ Fir die Verbesserung der Kom-
munikation im Biro in den ver-
schiedenen  Aufgabenbereichen
gibt es keine Einheitstechnik. Die
Kommunikationsanforderung er-
gibt sich aus der Aufgabe. Die
Vielfalt der Aufgaben muB sich in
einer Vielfalt von Gestaltungslo-
sungen widerspiegeln, wenn das
jeweils am besten geeignete Kon-
zept eingesetzt werden soll.

® Technische Kommunikations-
dienste wie- Teletex, Datex, Bild-
schirmtext, Mailbox — um die
wichtigsten Neuerungen zu nen-
nen — unterstitzen vorwiegend die
schriftliche Kommunikation, das
heift solche Aufgabenbereiche,
die mit administrativen Tatigkeiten
befalit sind (Sachbearbeitung, Be-
richtswesen, Mitteilungsdienste).

® Telefondienste, Videounterstiit-
zungen und vor allem die Konfe-
renztechniken ermoéglichen eine
Unterstitzung der Aufgabenberei-
che, die weniger strukturiert sind
sowie Fiihrungsaufgaben, die fir
die Koordination und Innovations-
fahigkeit der Unternehmung eine
Uberragende Bedeutung haben.

Kommunikationstechnik im Einsatz —
Konfliktfelder fiir das
Organisationsmanagement

Die Arbeitsorganisation bildet den Rah-
men flr die Arbeitsablaufe. Sie ist ent-
scheidend fur die Freiheitsgrade der Ab-
wicklung, die Art der Kooperation mit
Assistenzkriften (zum Beispiel zentrale/
dezentrale Sekretariatsorganisation, zen-
traler/dezentraler Schreibdienst), die An-
passungsfihigkeit an verdnderte Umwelt-
bedingungen und schlieflich fur die Lei-
stungsfihigkeit einer Biroorganisation
Gberhaupt.

Ausgehend von den betrachteten Fillen
der Routine- und Fiihrungsaufgaben kén-
nen in der Biiroarbeit vereinfachend drei
Aufgabentypen unterschieden werden,
die den schwierigen Zusammenhang von
Aufgabe, Arbeitsorganisation und Tech-
nikeinsatz verdeutlichen (vergleiche Bild
5). Der einzelfallorientierte Aufgabentyp
dominiert im Fiihrungsbereich, der routi-
nefallorientierte Aufgabentyp in der stan-
dardisierbaren Sachbearbeitung (zum
Beispiel Rechnungswesen) und der Auf-
gabentyp 2 (Mischtyp) bildet das breite
Mittelfeld der Biroarbeit in der qualifi-
zierten Sachbearbeitung der Unterneh-
mensverwaltung und in der &ffentlichen
Administration ab.
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Merkmalsauspragungen
der Aufgabentypen

Effektivierungspotential
durch Technikeinsatz

Bedarf an: /4 . . Einsatzfeld 4
~ Individualitit der Biiroarbeit vom Typ 1: ablaut. .
Arbeitsabwicklung Nicht formalisierbare lsri‘erl;:\ d": "
—Flexibilitat in Informationsverarbeitung Informations-
der Arbeits- technik ’/
organisation é
—Unterstiitzung 'f

durch
Assistenz-
dienste

Biiroarbeit vom Typ 2:

Teilweise
formalisierbare
Informationsverarbeitung

Standar-
disierungs-
grad der
Aufgaben-
abwicklung

7
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Biiroarbeit vom Typ 3:

Formalisierbare
Informationsverarbeitung

nsatzf eld
ablauf-

standardi-
sierender
Informations-
technik
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Bild 5: Grundtypen der Biirotitigkeit und Konfliktfelder der Techniknutzung

Bild 5 verdeutlicht das Konfliktpotential
in der Buroarbeitsgestaltung beim Einsatz
von Kommunikationstechnik einerseits
und Datenverarbeitung andererseits. Auf-
gaben und Technik verlangen von der
Arbeitsorganisation jeweils unterschied-
liche Rahmenbedingungen.

Biroarbeit vom Typ 1 verlangt organisa-
torische Rahmenbedingungen fiir eine
individuelle Aufgabenabwicklung. Jede
Einhaltung von Ablaufvorschriften, star-
ren Wegen der Informationsbeschaffung
und -weiterverarbeitung kann in diesem
Bereich nur hinderlich sein.

Welchen Arbeitsaufwand ein Fihrungs-
team mit der Planung eines Investitions-
projekts betreibt, besonders wenn dieser
ProzeR mit zahlreichen Abstimmungs-
schleifen verbunden ist (Unternehmens-
leitung, Banken, Belegschaft, Betriebs-
rat), ist schwer im voraus zu bestimmen;
das Ergebnis dieser Planungsarbeit kann
oft erst langfristig beurteilt werden.

Mit dem Standardisierungsgrad der Ar-
beitsablaufe, das heifit, mit zunehmender
Starrheit der Arbeitsorganisation steigen
MeRBbarkeit und Berechenbarkeit der Bu-
roarbeit. Bei standardisierten Abliufen,
etwa in der Buchhaltung oder im Mahn-
wesen, kann der Aufwand fiir einen Vor-
gang Uber die Zeit gemessen werden, die
Arbeitsleistungen pro Aufgabentrager
konnen in der Regel gezihlt werden. -

Dieser Zusammenhang zwischen Ar-
beitsorganisation und Melbarkeit der
Buroarbeit ist in der Burorationalisierung
deshalb nicht unbeachtlich, weil vielfach
der Erfolg von Technikeinsatz tber Ko-
sten- und Leistungsrechnungen nachge-
wiesen werden muf. Im Fall standardi-
sierbarer Abliufe ist das regelmaRig bes-
ser zu belegen als in anderen Féllen.

Analysierbarkeit der Biroarbeit und Mes-
sung der Arbeitsergebnisse sind Voraus-
setzungen fur den Einsatz bewéahrter Me-
thoden der Planung und Kontrolle, der
Wirtschaftlichkeits-, der Kosten- und Lei-

6/1984

stungsrechnung. Dieser Aspekt ist beim
Einsatz von Technik dann relevant, wenn
Rationalisierungseffekte erwartet wer-
den, die in Rechnungen (Amortisations-
rechnungen, Wirtschaftlichkeitsverglei-
che, Kostenvergleiche) belegt werden
missen. ’

Als Leitsdtze fur die Arbeitsorganisation
gelten die folgenden Beziehungen:

® Je mehr der Einzelfall im Vor-
dergrund steht, desto mehr Frei-
heitsgrade muB die Arbeitsorgani-
sation fir die Blroarbeit belassen.
® Je niedriger der Planungsgrad
der Aufgabe, desto hoher ist der
Bedarf an Flexibilitit in der Ar-
beitsorganisation.

® Je hoher der Komplexititsgrad
der Aufgabe, desto grofer ist der
Bedarf an Informations- und Kom-
munikationsunterstitzung.

Fur die Arbeitsanalyse und die Durchfih-
rung von Rechenverfahren gilt die fol-
gende Beziehung:

Je niedriger der Organisationsgrad
in der Birozeit, das heifit je mehr
Freiheitsgrade fur den Arbeitsab-
lauf bestehen, desto niedriger sind
allerdings die MeRbarkeit und
Analysierbarkeit von Arbeitsauf-
wand und Arbeitsergebnis.

In diesen Beziehungen drickt sich ein
Konfliktfeld der heutigen Organisations-
praxis aus: zum einen die Auseinander-
setzung zwischen den Vertretern der Da-
tenverarbeitung und den Organisatoren.
Wihrend die Vertreter der Datenverar-
beitung haufig von der Vorstellung gelei-
tet sind, daR sich (beinahe) jede Buroar-
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beit standardisieren 14t, sind Organisa-
toren oft durch die Erfahrungen mit zu-
viel Datenverarbeitung, teilweise aber
auch durch Negativerfahrungen in der
Textverarbeitung mit den Grenzen der
Standardisierbarkeit vertraut. Es besteht
in vielen Fillen die Ansicht, dall ein
Mehr an Standardisierung in der Biroar-
beit den Zielen der Produktivititssteige-
rung abtriglich ist. Verschirft wird die
Auseinandersetzung um mehr oder weni-
ger Standardisierung und Datenverarbei-
tungseinsatz in der Biropraxis durch die
Vertreter des Rechnungswesens, die an
verbesserten  MefRbarkeitsbedingungen
fir Wirtschaftlichkeitsrechnungen, Pla-
nungs- und Kontrollrechnungen interes-
siert sind. Hier wird hiufig einem Mehr
an Standardisierung das Wort gespro-
chen.

Zusammenfassende
SchluRfolgerungen fiir den Einsatz von
Kommunikationstechnik im Biiro

Die Ausfiihrungen haben gezeigt, da in
der Biroarbeit ein beachtlicher Bedarf
nach Einsatz neuer Kommunikationsme-
dien besteht. Die Kommunikation und
die mit ihr verbundenen Arbeitsvorginge
kénnen Gber Technikeinsatz erheblich
effektiviert werden.

Durch den Einsatz neuer Kommunika-
tionsmedien fir die Text-,- Daten-,
Sprach- und Bildkommunikation kénnen
also erhebliche Produktivitdtsreserven im
Biiro aktiviert werden. Die Schwachstel-
lenbetrachtung zeigt aber auch, dal ne-
ben neuen Medien fiir die Verbesserung
der Kommunikation verbesserte (techni-
sche) Moglichkeiten fir die Informations-
erstellung, -ablage und -verwaltung be-
nétigt werden.

Um zu den gewinschten Effizienzver-
besserungen in der Biroarbeit zu kom-
men, mul allerdings das jeweils geeigne-
te Technikkonzept realisiert werden.
Dieser Gesichtspunkt verlangt vom Or-
ganisator genaue Kenntnisse uber den
Zusammenhang von Technikbedarf und
Aufgabe, von Aufgabe und Anforderun-
gen an die Arbeitsorganisation. In bezug
auf das herkommliche betriebswirtschaft-
liche Denken in MeB- und Rechengro-
Ben verlangt das Programm der Biro-
technisierung neue Denkansitze.

Ferner miissen nicht-technische Mal-
nahmen wie eine geeignete Fiihrungsphi-
losophie und Personalpolitik, Organisa-
tionsentwicklung und Ausbildung dazu
beitragen, die notwendigen Qualifikatio-
nen und den wertorientierten Konsens fir
eine erfolgreiche Kommunikation im Un-
ternehmen sicherzustellen. Die beste
Kommunikationstechnik  ist  wertlos,
wenn die Menschen, die sie nutzen sol-
len, nicht verstindigungsfahig oder nicht
verstandigungsbereit sind! >
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