Stadtverwaltung (Fallstudie E)

1. Technikeinsatz im Biiro: Eine Chance zur Gestaltung
qualifizierter Mischarbeitsplitze fiir Birohilfskrafte?

Bei der Untersuchung des Einflusses neuer Technologien auf typische Frauen-
arbeitsbereiche hebt sich der Bereich der Schreibarbeit, oder allgemeiner, der
Biirohilfstatigkeiten in mehrfacher Hinsicht als besonderer hervor. An diesen,
fast ausschlieBlich von Frauen besetzten Arbeitsplatzen, kumulieren sich Be-
nachteiligungen, die fir Frauenberufe kennzeichnend sind (belastende Ar-
beitsbedingungen, monotone, anforderungsarme Titigkeiten, fehlende Qualifi-
zierungs- und Aufstiegsmoglichkeiten, geringe Eingruppierung etc.). Dieser
unbefriedigenden Situation ist mit der Neuordnung der biirowirtschaftlichen
Ausbildungsberufe teilweise Rechnung getragen worden, durch die z. B. der
Ausbildungsberuf der "Angestellten fiirr Birokommunikation in der offentli-
chen Verwaltung" an die Stelle der Birogehilfin tritt. Gleichzeitig fanden und
finden gerade hier durch die Einfithrung von Textverarbeitungssystemen und
anderer Biirotechniken Modernisierungs- und Rationalisierungsprozesse statt,
die gravierende Veranderungen an der Schnittstelle zwischen Schreibarbeit
und Sachbearbeitung zur Folge haben. Die Pole arbeitsorganisatorischer Ge-
staltungsmoglichkeiten sind zu umreien mit dem Modell integrierter Vor-
gangssachbearbeitung bzw. der sogenannten autarken Sachbearbeitung, die
Schreibarbeiten prinzipiell iiberfliissig macht und der Entwicklung von qualifi-
zierter Mischarbeit, die durch das Hinzufiigen neuer, hoherwertiger Arbeitsin-
halte insgesamt das Qualifikationsniveau der Tatigkeit anhebt. Vorliegende
Untersuchungen und Projekte zur qualifizierten Mischarbeit (Kochling 1984,
Kriger/Nagel 1986, Lullies u.a. 1988, Stiegler 1989) haben allgemeine Krite-
rien fiir deren Gestaltung entwickelt, wie z. B. Gewihrleistung einer moglichst
ganzheitlichen Aufgabenabwicklung, VergroBerung der Handlungs- und Ent-
scheidungsspielraume sowie der Kooperations- und Kommunikationsmoglich-
keiten. Sie haben aber auch auf die hohe Bedeutung von auf den Einzelfall
ausgerichteten "maBgeschneiderten” Losungen und die Rolle betrieblicher Per-
sonalpolitik hingewiesen. Personalpolitische Entscheidungen iber den Zu-
schnitt und die Besetzung der neugeschaffenen Arbeitsplitze sowie beglei-
tende Qualifizierungsangebote sind letztlich ausschlaggebend dafiir, ob Frauen
an den moglichen positiven Folgen der betrieblichen Umstrukturierungen par-
tizipieren konnen (Stiegler /Lorentz 1990).
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1.1 Fragestellungen der Fallstudie

In der nachfolgend geschilderten Fallstudie in einem Hauptamt einer grofien
Stadtverwaltung mit iiber 10 000 Beschiftigten geht es um die Voraussetzun-
gen zur Gestaltung qualifizierter Mischarbeitsplatze fiir Mitarbeiterinnen des
Zentralen Schreibdienstes im Zuge eines in diesem Bereich geplanten Projekts
"Textverarbeitung und Biirokommunikation". Durch terminliche Verzégerun-
gen war es zwar nicht méglich - wie urspriinglich beabsichtigt - die Umstruk-
turierungsmafnahmen sozialwissenschaftlich zu begleiten. Es ergab sich je-
doch dadurch die Chance, schon im Vorfeld die Bedingungen dafiir zu kliren,
wic die Umgestaltung im Interesse der hier beschiftigten Frauen erfolgen
kann. Dies weicht deutlich von bisher iiblichen Herangehensweisen ab, die
zumeist dic EDV-Unterstiitzung der SachbearbeiterInnenebene bzw. die Neu-
organisation betrieblicher und auBerbetrieblicher Kommunikationswege in den
Mittelpunkt stellen.

Unterstiitzt wurde das Vorhaben durch den Personalrat und die Gleich-
stellungsbeauftragte, die sehr an der Anhebung der Qualifikation der Gruppe
der Birohilfskriafte interessiert waren. Sie erhofften sich durch die Studie
Hinweise, wie diec Kluft zwischen normativen Vorstellungen (qualifizierte
Mischarbeit) und praktischer Umsetzung durch Zusammenarbeit und Mei-
nungsaustausch zwischen allen Beteiligten abgebaut werden kann.

Das Hauptamt der Stadtverwaltung gliedert sich organisatorisch in die vier
Abteilungen Organisation, Beschaffung, allgemeine Verwaltung und Allge-
meine Datenverarbeitung, Von den insgesamt zum Erhebungszeitpunkt 115
Beschiftigten sind 19 Frauen. In Abstimmung mit dem Amtsleiter und den
Abteilungsleitern wurde einc Auswahl der in die Erhebung einzubezichenden
Abteilungen bzw. Gruppen festgelegt. Neben den Mitarbeiterinnen des Zen-
tralen Schreibdienstes wurden SachbearbeiterInnen aus den Abteilungen Or-
ganisation und Beschaffung einbezogen, die den groBten Teil des
Schreibaufkommens im Hauptamt stellen, also bisher die Schreibkrifte mit
Auftrigen versorgen. Die beiden Abteilungen reprasentieren einen unter-
schiedlichen Typ von Sachbearbeitungsaufgaben, sodaB zu erwarten war, daf3
die Befragung auch unterschiedliche Vorstellungen und Losungsmoglichkeiten
fir eine Neuaufteilung von Aufgaben zwischen Sachbearbeitung und Schreib-
kraften mit Hilfe des geplanten EDV-Einsatzes zutage fordern wiirde.

Die Befragung sollte AufschluB iiber folgende Fragen geben:

- Wie bewerten Schreibkrafte und SachbearbeiterIlnnen ihre bisherige Tatig-
keit? Welche Kenntnisse und Fahigkeiten verlangt die Ausiibung der je-
weiligen (Sachbearbeitungs-)Aufgaben?

- Wie ist die Haltung der betroffenen Schreibkrifte zu dem geplanten Tech-
nikeinsatz? Welche Realisierungschancen sehen sie fiir das Konzept der
qualifizierten Mischarbeit? Welche allgemeinen und personlichen Rahmen-
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bedingungen miifiten aus ihrer Sicht gewahrleistet sein bzw. geschaffen
werden, damit ein solches Konzept mit Erfolg umgesetzt werden kann?

- Welche Bereitschaft besteht bei den SachbearbeiterInnen mit den
(ehemaligen) Schreibkriften auf veranderter Grundlage zusammenzuar-
beiten? Werden Vorschlige zur Umverteilung von Aufgaben gemacht, und
auf welchem Qualifikationsniveau sind die abzugebenden Aufgaben ange-
siedelt (vorbereitende, zuarbeitende, unterstitzende und nacharbeitende
Assistenzaufgaben, EDV-spezifische Aufgaben, Ubernahme eigenstindiger
Sachbearbeitungsaufgaben etc)?

- Welche Einarbeitungs- und Qualifizierungsschritte werden aus der Sicht
der befragten SachbearbeiterInnen fiir erforderlich gehalten, damit Biiro-
hilfskrifte bestimmte ibertragbare Aufgaben iibernchmen konnen? Wel-
che Bereitschaft zur Qualifizierung und Einarbeitung in neue Aufgabenge-
biete ist anderseits auf seiten der betroffenen Schreibkrifte vorhanden?

- Wo sind die hauptsichlichen Hemmnisse und Barrieren zu verorten? Wel-
che Grenzen setzt die gewihlte Hard- und Software moglichen arbeitsor-
ganisatorischen Modellen? Wo zeichnen sich Interessenkonflikte zwischen
EDV-Planung, Sachbearbeitung und Schreibkraften ab?

Insgesamt wurden 15 Interviews mit MitarbeiterInnen des Schreibdienstes und
der ausgewihlten Abteilungen durchgefithrt. Darunter befanden sich auch die
beiden Abteilungsleiter und die Leiterin des Schreibdienstes sowie Mitarbeiter
aus der Planungsgruppe, die an der zu erprobenden Konzeption fiir die Ein-
fihrung einer technikgestiitzten Informationsverarbeitung mitgearbeitet
haben. Zusitzlich fanden mehrere Informations- und Riickkopplungsgespriache
mit Beteiligten auf verschiedenen Ebenen, u.a. mit einem Gruppenleiter der
Abteilung Organisation, einer Vertreterin des Personalrats und der Gleichstel-
lungsbeauftragten sowie vorab eine Informationsveranstaltung fir die Gruppe
der Befragten, statt.

2. Betriebliche Konzepte und Vereinbarungen zum kiinf-
tigen Einsatz technikgestiitzter Informationsverarbei-
tung

Der Einsatz von Datenverarbeitung ist fiir die Stadtverwaltung kein neues
Thema. Im Rechenzentrum der Stadt sind zwei GroBrechner mit daran ange-
schlossenen rund 1000 Terminals im Einsatz. In den Fachimtern stehen ver-
schiedene "mittlere DV-Systeme", und seit der Einfithrung eines automatisier-
ten Datenverarbeitungs-Verfahrens (ADV) zur Haushaltsiiberwachung ist
jede stadtische Dienststelle direkt mit der ADV-Anlage verbunden. Auch Per-
sonalcomputer (PC) sind in den einzelnen Fachimtern bereits im Einsatz, al-
lerdings ist ihre Verbreitung sehr unterschiedlich. Im Schreibdienst sind PCs
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bisher nicht vorhanden, in den Vorzimmer-Sekretariaten werden sie vereinzelt
zur Textverarbeitung eingesetzt, d. h. dort, wo die Schnittstelle Sachbearbei-
tung - Schreibdienst nicht beriihrt ist. Seit mehreren Jahren gibt es in der
Stadtverwaltung Uberlegungen, die Sachbearbeitung in den Fachimtern durch
die technikunterstiitzte Informationsverarbeitung zu verbessern. Die Ausar-
beitungen - verfait von einer Planungsgruppe der in die Befragung einbezoge-
nen Organisationsabteilung - sind in ein Gesamtkonzept fiir den Einsatz tech-
nikgestiitzter Informationsverarbeitung (TIV) eingeflossen, das zur BeschluB3-
fassung an die Dezernentenkonferenz und den Rat der Stadt weitergeleitet
wurde. (Der Entscheidungsprozel war zum Zeitpunkt der Erhebungen noch
nicht abgeschlossen.) Schon im Vorgriff auf die geplanten Umstrukturierungen
war zwischen dem Oberstadtdirektor und dem Personalrat eine Dienstverein-
barung zum gleichen Gegenstand verabschiedet worden.

Wegen ihrer Relevanz fir die geplante Einfithrung von Textverarbeitung
und Birokommunikation im Untersuchungsbereich werden im folgenden die
hierfiir wichtigen Zielsetzungen und Regelungsvorschlige des Gesamtkonzepts
bzw. der Dienstvereinbarung zusammengefafit.

2.1 Die Dienstvereinbarung TIV

Die bereits Ende 1986 verabschiedete Dienstvereinbarung umfalt umfangrei-
che Regelungen, die bei der Einfithrung technischer Innovationen zu beriick-
sichtigen sind. Hierzu gehoren insbesondere die Rechte zur Information und
Beteiligung des Personalrats, die Sicherung und Ausformulierung der Mitbe-
stimmungsrechte in Fragen der menschengerechten Arbeitsgestaltung, des
Kiindigungsschutzes, der Verhinderung von Herabgruppierung und Leistungs-
kontrolle sowie zu Fragen der Einarbeitungs-, Fortbildungs- und Umschu-
lungsmafnahmen.

Die Ziele, die fiir die neue Funktions- und Arbeitsteilung zwischen Sach-
bearbeitung und Schreibdienst leitend sind, sind im Regelungspunkt
"Arbeitsbedingungen und -gestaltungskriterien" niher ausgefithrt. Ausgehend
von der Pramisse, daB} die Arbeitsgestaltung bereits in einem frithen Planungs-
stadium einzusetzen hat, wird u.a. angestrebt, daff

- die Arbeitaufgabe anforderungsreiche, qualifizierte und verantwortung-
volle Tatigkeiten umfafit sowie nichts an Entscheidungskompetenz und
Verantwortungswert verliert,

- die Arbeit - gemaB8 einer fritheren Dienstvereinbarung - grundsitzlich als
Mischarbeit organisiert ist,

- Fehlbeanspruchungen vermieden werden,

- Arbeitsgruppen soweit wie moglich erhalten werden und die Vorschlige
der betroffenen Beschiftigten zur Arbeitsverteilung einbezogen werden.
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Ein konkretes Resultat der Vereinbarung zu den FortbildungsmaBnahmen sind
die seit 1987 neu eingefithrten Angebote zur technikunterstitzten Informati-
onsverarbeitung am stidtischen Studieninstitut fir kommunale Verwaltung.
Hier besteht die Gelegenheit, neben dem Erwerb theoretischer Kenntnisse
auch praktische Ubungen zur operativen und individuellen Datenverarbeitung
sowie zur Textverarbeitung und Biirokommunikation durchzufithren. Fiir die
Zielgruppe der Schreibkrifte gab es 1988 drei Kursangebote zur Textverar-
beitung und Biirokommunikation, an denen jedoch keine der befragten
Schreibkrafte teilgenommen hat.

2.2 Das Gesamtkonzept TIV

Die Erstellung eines Gesamtkonzeptes zur technikgestiitzten Informationsver-
arbeitung (TIV) wurde erforderlich, da verschiedene Teilbereiche der Infor-
mationsverarbeitung wie z. B. Textverarbeitung und Biirokommunikation mit
der automatisierten Datenverarbeitung (ADV) zusammenwachsen und teil-
weise iiberlappen und der Begriff der ADV als zu eng empfunden wurde. TIV
steht dagegen fiir jede Form des Einsatzes von Informations- und Kommuni-
kationstechnik. Das Gesamtkonzept TIV stellt dabei die Textverarbeitungs-
und Informationsiibermittlungsprozesse in den Fachabteilungen in den Mittel-
punkt und in diesen die unmittelbare Unterstitzung der Aufgabenerledigung
am einzelnen Arbeitsplatz. Zukiinftig wird mit der technischen Integration von
Datenverarbeitung, Textverarbeitung und Funktionen der
Birokommunikation in einem Endgerit (multifunktionale Arbeitsstation)
gerechnet. Die Entwicklung von Verfahrenskonzepten orientiert sich an der
ganzheitlichen Vorgangsbearbeitung in einer Hand. Bei der geplanten
Einfithrung von Techniken der Biirokommunikation geht es um die Erprobung
von Funktionen wie elektronische Post, elektronisches Archiv sowie
Biirofunktionen wie Terminkalender und Wiedervorlage.

Zentrale Zielsetzung des Technikeinsatzes ist es, Rationalisierungsmoglich-
keiten (Reduktion von Personalkosten) mit einer Qualititssteigerung der
Dienstleistungen zu verkniipfen. Von der Automatisierung von Textverarbei-
tung werden Auswirkungen vor allem auf die Schreibkrifte, von der Biiroau-
tomation in erster Linie Verianderungen der Sachbearbeitungstitigkeit erwar-
tet.

Zur Arbeitsteilung zwischen SachbearbeiterInnen und Schreibkriften wer-
den zwei Modelle entwickelt, je nachdem, ob in den Dienststellen bereits eine
DV-Online-Anwendung realisiert bzw. geplant ist oder keine derartigen Pla-
nungen bestehen. Fiir ersteren Fall ist vorgesehen, da8 die Textverarbeitung
soweit wie moglich in die Vorgangsbearbeitung durch den/die Sachbearbeite-
rIn integriert ist. Soweit Texte mit Hilfe von Bausteinen standardisierbar sind,
sollen diese von den SachbearbeiterInnen selbst erstellt werden. Weiter ist
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vorgesehen, daf3 diese Kurztexte bis zu einer Seite selbst anfertigen und lan-
gere, durch Schreibkrifte erstellte Texte selbst redigieren konnen
(AutorInnenkorrektur).

Die Textbearbeitung langerer Individualtexte soll nmach diesem Modell
weiterhin hauptsichlich von den Schreibkriften an speziellen Textsystemen
erledigt werden. Vorgesehen ist die Moglichkeit zum Textaustausch zwischen
den PCs der SachbearbeiterInnen und der Schreibkrifte.

Es wird damit gerechnet, daB8 langfristig ca. 300 Schreibkrifte von den
Umstrukturierungsmafnahmen betroffen sein werden. In zentralen Schreibbii-
ros sind gut ein Finftel davon zusammengefafit. Es wird davon ausgegangen,
daB die - in der Dienstvereinbarung festgeschricbene - Mischarbeit fiir
Schreibkrifte im Rahmen des Gesamtkonzeptes TIV zu gestalten ist. Die Vor-
stellung geht dahin, die Schreibkrifte in die Sachbearbeitung zu integrieren
und zur "SachbearbeiterIn mit abgestufter Qualifikation" zu qualifizieren. Als
Mischarbeit werden aber auch die klassische Sekretariatsarbeit in den Vor-
zimmern und die Ubernahme zentraler Dienste fiir die entsprechende Organi-
sationseinheit (Amt oder Abteilung) wie z. B. Haushalts- und Kassenwesen,
Beschaffung und Terminkontrollen angesehen. Hinsichtlich der raumlichen
Organisation von Schreibarbeit wird vermutet, dafl Mischarbeit im Sinne von
"Sachbearbeitung mit abgestufter Qualifikation" eine Auflosung zentraler
Schreibdienste begiinstigt. Im Einzelfall konne es notwendig sein, fiir die Indi-
vidualtexterstellung kleinere Gruppen beizubehalten.

Zur Einarbeitung und Unterstiitzung werden begleitend zu Fortbildungen,
anwendungsbezogene Schulungen und ein zentraler Benutzerservice verwal-
tungsintern bereitgestellt. Es besteht eine Lernwerkstatt, in der MitarbeiterIn-
nen, die sich Kenntnisse im Umgang mit der neuen Technik aneignen wollen,
diese unter Beratung erwerben und iiben konnen.

Die kurzgefaBten konzeptionellen Uberlegungen und Regulicrungsvor-
schlage fiir die Einfithrung technikgestiitzter Informationsverarbeitung stecken
dic Rahmenbedingungen fiir die geplanten UmstrukturierungsmaBnahmen ab.
Die in der Dienstvercinbarung enthaltenen Mitbestimmungsrechte und ent-
wickelten Kriterien zur Arbeitsgestaltung bieten eine gute formale Grundlage
fir die Entwicklung neuer Tatigkeitsprofile zur Anreicherung von Schreibti-
tigkeiten mit Sachbearbeitungsaufgaben sowie fiir den Schutz vor Entwertung
der Sachbearbeitungstitigkeit durch technikgestiitzte Informationsverarbei-
tung; sic muB sich allerdings noch in der Praxis bewahren. Die im Gesamtkon-
zept aufgezeigten Modelle und Ansatzpunkte fir eine neue Arbeitsteilung zwi-
schen Sachbearbeitung und Schreibkriften - sind prinzipiell - mit unterschied-
licher Reichweite und Implikationen hinsichtlich der Verteilung von Qualifi-
zierungschancen und Dequalifizierungsrisiken - als qualifizierte Mischarbeit
gestaltbar. Die Schwierigkeiten beginnen beim Zuschnitt konkreter Arbeitsti-
tigkeiten, d. h. schon da, wo es heiBt, sich in bezug auf bestimmte Sach- und
Aufgabengebiete vorzustellen, wie integrierte Sachbearbeitungsaufgaben fiir
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Schreibkrifte ausschen konnen. Inwieweit solche Neuzuschnitte realisierbar
sind, hangt vom Anforderungsgehalt der jeweiligen Sachbearbeitungstatigkeit
und nicht zuletzt davon ab, welche Kooperations- und Kommunikationsformen
aus der Sicht von Schreibkriften und SachbearbeiterInnen denkbar sind.

3. Frauenim Zentralen Schreibdienst

3.1 Arbeitsbedingungen im Schreibbiiro

Im Zentralen Schreibdienst des Hauptamtes (ZSD) sind einschlieBlich der
Leiterin insgesamt sechs Frauen beschiftigt, davon eine auf ciner Teilzeit-
stelle. Vier von ihnen sind bereits langjahrig im ZSD titig, zwei Mitarbeiterin-
nen sind erst vor kurzem neu hinzugekommen. Fast alle Frauen haben eine
Ausbildung als Birogehilfin absolviert. AltermaBig teilt sich der ZSD in eine
Gruppe junger Frauen Anfang bis Mitte Zwanzig und eine Gruppe von
Frauen ab Mitte Vierzig. Samtliche Schreibauftrige des Hauptamtes werden
zentral, in einem Raum, bearbeitet.

Die Entlohnung erfolgt nach dem Bundesangestelltentarif (BAT); die Ein-
gangsstufe fiir eine ausgebildete Biirogehilfin betragt BAT VIII, nach Beste-
hen einer schreibtechnischen Priifung wird eine Eingruppierung nach BAT VII
erreicht, die die Regeleingruppierung fiir die Mehrzahl der im ZSD beschaf-
tigten Frauen ist. Die Tatigkeit der Schreibdienstleiterin ist mit VI b am
hochsten bewertet.

Die Hauptarbeit fir die Mitarbeiterinnen des ZSD besteht in der Erstel-
lung von Texten fiir die iiberwiegend mannlichen Sachbearbeiter aus den vier
Abteilungen des Hauptamtes, die in der Reihenfolge ihres Eingangs im ZSD
bearbeitet werden. Tiglich gehen durchschnittlich 15 Schreibauftrage ein, der
maximale Umfang betrigt bis zu 30 Auftrigen. Bei dem zu erstellenden
Schriftgut handelt es sich um Formulare, kurze Anschreiben, Aktenvermerke,
Geschaftsanweisungen, Protokolle , Berichte oder Ausschreibungen. Die Vor-
lagen liegen entweder handschriftlich oder auf Kassette diktiert vor. Die Texte
werden entweder auf einer Typenradschreibmaschine oder bei lingeren Tex-
ten, bzw. bei einem entsprechenden Vermerk, auf einer Speicherschreibma-
schine mit Display angefertigt. In der Regel findet zwischen Typenrad- und
Speicherschreibmaschine ein wichentlicher Wechsel unter den Mitarbeiterin-
nen statt, allerdings sind noch nicht alle auf der Speicherschreibmaschine voll-
stindig eingearbeitet.

Zum Aufgabenbereich des ZSD gehort neben der Erstellung von Texten
fir die Sachbearbeiterinnen auch die Bedienung des Fernschreibers und des
Telefax-Gerites, die im wochentlichen Wechsel von vier Frauen erfolgt. Da-
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neben ist der ZSD fiir die Anfertigung von Broschiiren, Informationsschriften
und Flugblittern der Stadt auf einem Composer zustindig. Die Arbeit am
Composer wird schwerpunktmaBig von der Schreibdienstleiterin bzw. in Ab-
wesenheit von ihrer Stellvertreterin ausgefiihrt. Mischarbeit ist fiir zwei Mit-
arbeiterinnen bereits realisiert. Eine Frau arbeitet im Wechsel je zwei Wochen
im ZSD und in der Sachbearbeitung fiir die Zentrale Beschaffungsstelle, eine
weitere Frau iibernimmt halbtags Nebentitigkeiten im Vorzimmer eines Ab-
teilungsleiters (wie z. B. Anrufe entgegennchmen, Registraturarbeiten ausfiih-
ren).

Die Titigkeiten im ZSD fordern neben der Beherrschung des Schreibma-
schineschreibens und Kenntnissen im Umgang mit der Speicherschreibma-
schine gute Rechtschreibkenntnisse, Formgefiihl, einen gewissen Einblick in
die Sachbearbeitungsgebiete, Zusammenhangsverstindnis iiber den Aufbau
der Stadtverwaltung, um die ankommenden Fernschreiben und Telefaxe wei-
terleiten zu konnen und speziell fiir die Bedienung des Composers Kenntnisse
in der typografischen Gestaltung von Texten.

Obwohl die reine Schreibarbeit mit hoher Monotonic und hoher psycho-
physischer Belastung verbunden ist, ist das Belastungsempfinden nur bei ein-
zelnen Frauen im ZSD stark ausgeprégt. Dies ist zum einen auf den selbstor-
ganisierten Titigkeitswechsel (Fernschreiben, Telefax) zuriickzufithren, der
zum Abbau der Monotonie beitrégt, zum anderen auf dic erwahnten Ansitze
zur Mischarbeit zuriickzufithren, in die mehr als die Halfte der Mitarbeiterin-
nen einbezogen sind. Die Titigkeit am Composer, die als besonders interes-
sant und vielseitig geschildert wird, wird hier ebenfalls als Mischarbeit gezahlt.
Von Bedeutung ist sicher auch, daB das Arbeitsklima im ZSD von allen Be-
fragten als ausgesprochen angenehm beurteilt wird. Der praktizierte Fiih-
rungsstil schafft einerseits die notwendige Transparenz und 1aBt andererseits
jeder Mitarbeiterin geniigend Selbstindigkeit bei der Ausiibung ihrer Tatig-
keit, sodaB gute Voraussetzungen fiir ein kollegiales Umgehen miteinander
vorhanden sind. Der starke Gruppenzusammenbhalt trigt insbesondere bei den
langjahrigen Mitarbeiterinnen wesentlich zur Arbeitszufriedenheit bei und
hilft ihnen ein subjektives Belastungsempfinden zu kompensieren.

3.2 Skepsis in bezug auf Realisicrung einer veranderten Arbeitsteilung

Die Kooperation mit den Sachbearbeitern wird nicht unmittelbar problemati-
siert. Die auftauchenden Probleme wie z. B. schwer lesbare Vorlagen und
Texte der Sachbearbeiterlnnen oder Kritik derselben an der Qualitit der er-
stellten Texte werden bilateral abgeklirt und als nicht besonders gravierend
wahrgenommen. Der potentielle Konflikt einer zu langen zeitlichen Bearbei-
tungsdauer ist durch die Verfahrensweise (nach Eingang vom Stapel sowie
Kennzeichnung von ecilbediirftigem Schriftgut) entscharft bzw. wird durch die
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Schreibdienstleiterin abgepuffert. Unterschwellig wird aber das in der hierar-
chischen Beziehung zwischen anweisenden Sachbearbeiterilnnen und ausfiih-
renden Schreibkriften liegende "Machtgefille" durchaus thematisiert, indem
sich die Frauen in ihrer Arbeit nicht geniligend anerkannt fithlen.

Uber den Stand der geplanten Einfithrung technikgestiitzter Informations-
systeme sind die Mitarbeiterinnen des ZSD durch die dafiir eingesetzten Pla-
nungsgruppen informiert. In der Planungsgruppe, die sich mit neuen Textsy-
stemen beschaftigt, haben sie Ansprechpartner, die von Zeit zu Zeit an die
Schreibdienstleiterin herantreten. Bei solchen Gesprachen nimmt anf deren
Initiative auch ein Mitglied des Personalrats teil. In welchem Umfang sich ihre
Tatigkeit durch den Technikeinsatz dndern wird, ist den befragten Frauen aber
weitgehend unklar. Auf Erfahrungen mit fritheren Technikeinfithrungen kon-
nen sie kaum zuriickgreifen. Lediglich zwei Kolleginnen besuchten zur Einwei-
sung in die Bedienung der Speicherschreibmaschine eine eintigige Schulung
der Herstellerfirma, die als unzureichend bewertet wurde.

Gegeniiber der Einfithrung neuer technikgestiitzter Informationsverarbei-
tungssysteme im Hauptamt, speziell dem FEinsatz von Textverarbeitung im
Schreibdienst, besteht bei allen Schreibdienstmitarbeiterinnen grofle Skepsis.
Technik ist fiir sie in erster Linie mit Rationalisierung, d. h. mit der Finspa-
rung von Arbeitspliatzen verbunden. Die einzige Mitarbeiterin mit konkreter
Erfahrung an einem Bildschirmarbeitsplatz hat diese in einem anderen Stadt-
amt an einem duflerst beanspruchenden Arbeitsplatz mit taglich achtstiindiger
Dateneingabe erworben und lehnt vor diesem Hintergrund die Einfiihrung
von Textverarbeitung strikt ab. Mehrheitlich werden negative Auswirkungen
wie monotone Arbeitsbedingungen, gesundheitliche Schiden und Arbeits-
platzabbau befiirchtet und eine zeitliche Begrenzung der Titigkeit am Bild-
schirm gefordert.

Die Schaffung qualifizierter Mischarbeitsplitze durch die Ubernahme von
Sachbearbeitungsaufgaben wird von den Schreibkriften vor allem deshalb als
schwer realisierbar angesehen, da sie davon ausgehen, daBl die Sachbearbeite-
rlnnen im Hauptamt nicht bereit sein werden, auf die interessanten Arbeiten
zu verzichten: "Wenn die SachbearbeiterInnen Arbeit abgeben, dann nur die,
die sie selber nicht so gerne machen, z. B. Tabellen oder Statistiken fithren.
Ich kann mir nicht vorstellen, dafl ich das dann gerne machen wiirde. Ich
konnte mir nicht vorstellen, was in der Organisationsabteilung abzugeben
wire, auBer Statistiken.. In der Allgemeinen Verwaltung koénnte man
vielleicht die Urlaubskartei ibernehmen oder kopieren gehen. Als
Verbesserung wiirde ich das nicht ansehen, sondern eher als Laufbotengang,
den ich machen miite." In diesen Einschidtzungen kommt deutlich das
inhaltliche Interesse der Frauen an qualifizierter Mischarbeit zum Ausdruck:
Sie mochten nicht die unlicbsamen und unqualifizierten Zuarbeiten fiir die
Sachbearbeitung iibernchmen. Ein solcher Zuschnitt von Assistenztitigkeiten
wire in ihren Augen cher mit einer Abwertung als mit einer Aufwertung im
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Vergleich zu ihrer bisherigen Titigkeit verbunden. Unter der Voraussetzung,
daB eine Arbeitsteilung, d. h. die tatsichliche Einbezichung der
Schreibdienstmitarbeiterinnen  in  abgrenzbare  und  eigenstindige
Sachbearbeitungsgebiete, mit den SachbearbeiterInnen realisiert werden kann,
ist dies fir die Mehrzahl eine begriiBenswerte Perspektive. Einzelne Frauen
schen dagegen in der Titigkeit in Vorzimmer-Sekretariaten die
wiinschenswertere Alternative.

DaB eine qualifiziertere Titigkeit die Teilnahme an WeiterbildungsmaB-
nahmen voraussetzt, ist firr die iiberwiegende Mehrzahl der Mitarbeiterinnen
des ZSD unbestritten; sie planen die Teilnahme an Kursen zur Textverarbei-
tung und koénnen sich vorstellen, Lehrginge zur Vermittlung fachspezifischer
Kenntnisse zu absolvieren. In der gruppenbezogenen Organisation und Durch-
fithrung solcher Angebote sehen sie Moglichkeiten zur belastungsreduzieren-
den Bewaltigung des erwarteten Weiterbildungsstresses.

Laufbahnbezogene Weiterbildung (Angestelltenlehrgang 1, 1), die den Zu-
gang zur Verwaltungsfachangestellten im mittleren und hoheren Dienst eroff-
net, wird von ihnen nicht in Betracht gezogen. Die bei den Mitarbeiterinnen
des ZSD - nach Auskunft der Frauenbeauftragten bei der Gruppe der Biiro-
gehilfinnen insgesamt - vorfindbaren hohen Schwellen gegeniiber der Auf-
stiegsqualifizierung erkliren sich zum einen aus dem relativ hohen zeitlichen
Aufwand der Lehrginge und dem zusitzlichen Lernaufwand, der teilweise in
der Freizeit bewaltigt werden muB} (fiir den Angestellterlehrgang II gelten zu-
dem schirfere Zulassungsbedingungen). Zum anderen halten es gerade dic
jungeren Frauen fir sehr fraglich, dal nach erfolgreichem Abschluf3 der
Qualifizierung auch entsprechend entlohnte freie Planstellen zu besetzen sind.

4. Die Zentrale Beschaffungsstelle

In der Zentralen Beschaffungsstelle (ZBS) sind insgesamt 50 MitarbeiterInnen
beschiftigt, davon 15 Frauen. Zu ihren Aufgaben gehort sowohl die Beschaf-
fung im engeren Sinne wie z. B. von Biromébeln, Birromaschinen und PCs als
auch die Vergabe von Dienstleistungen wie z. B. Wartungsvertrige fiir Biiro-
maschinen, Reparaturen und Gebiudereinigung. Zum Organisationsbereich
der ZBS gehoren stadteigene Werkstitten, u. a. die Bliromaschinenwerkstatt,
die Buchbinderei, die Schreinerei und die Druckerei.

4.1 EinkauferInnen: Organisationstalente ohne festumrissenes
Berufsbild

In der untersuchten Gruppe arbeiten vier Manner und eine Frau, darunter der
Gruppenleiter, der gleichzeitig stellvertretender Abteilungsleiter ist. Die Be-
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schaffungssachgebiete sind auf die vier mannlichen Mitarbeiter aufgeteilt; die
weibliche Mitarbeiterin ist schwerpunktmaBig mit der Rechnungspriifung be-
faBt. Die Sachbearbeiterlnnen sind laufbahn- und tatigkeitsbezogen eingrup-
piert. Das Gehalt des Gruppenleiters ist mit A12 am hochsten, das der Rech-
nungspriiferin mit BAT VII am niedrigsten.

Die Arbeit in der ZBS ist dadurch gekennzeichnet, daBl kaufménnische und
sozialkommunikative Fihigkeiten und Kenntnisse ebenso Voraussetzung sind
wie Verwaltungswissen. In der offentlichen Verwaltung gibt es fiir die Einkiu-
fer kein festumrissenes Berufsbild, d. h. die Ausbildung in einem Verwal-
tungsberuf, z. B. der StadtassistentIn, qualifiziert allein nicht zur Ausiibung ei-
ner Titigkeit im Einkauf. Ein betrichtlicher Teil des erforderlichen Wissens
muB in der Praxis erworben werden. Erginzend dazu gibt es Kursangebote
am kommunalen Studieninstitut.

Die Hauptaufgabe der Sachbearbeiter besteht in der Bearbeitung von Be-
schaffungsfillen. Dieser beginnt mit der Beschaffungsanforderung eines Am-
tes, die an den jeweils zustandigen Sachbearbeiter gerichtet wird. Die Beschaf-
fung wird i. d. R. cingeleitet durch eine Ausschreibung, in der die Leistungsan-
forderungen genau beschrieben sind. Die Titigkeiten, die im Zusammenhang
mit der Erstellung der Leistungsbeschreibung, der Festlegung der Verfiigung
und der Fertigung der Ausschreibung anfallen, gehéren zu den anforderungs-
reichsten und oftmals zeitaufwendigsten. Notig sind Kenntnisse iiber Produkt-
cigenschaften. Zu beachten sind ferner gesetzliche Grundlagen, insbesondere
die Verdingungsordnung firr Leistung (VOL), Ratsbeschliisse wie z. B. zu
Kriterien der umweltfreundlichen Beschaffung sowie Arbeitsschutzvorschrif-
ten. Kriterien der Wirtschaftlichkeit (billigstes Angebot) sind abzuwigen mit
Qualitits- und Umweltvertraglichkeitsanforderungen unter Beriicksichtigung
von Folgekosten. Nach der Auftragserteilung an einen Lieferanten sind die
Licferzeiten und die ordnungsgemiBle Abwicklung eines Auftrags zu iiberwa-
chen. Ca. 80 bis 90 % aller Beschaffungsauftrige lassen sich nicht reibungslos
abwickeln. Insbesondere bei Lieferschwierigkeiten sind Nachfragen bei den
Firmen und Amtern erforderlich. Ein normaler Beschaffungsfall erstreckt sich
i. d. R. iiber einen Zeitraum von sechs Wochen, der jedoch dann, wenn es sich
um neue Produkte handelt und neue Leistungsbeschreibungen erstellt werden
miissen, erheblich liberschritten wird.

Anhand dieser Tatigkeitsbeschreibung wird deutlich, daB8 die Sachbearbei-
tung im Einkauf eine anforderungsreiche und vielseitige Titigkeit ist, die je-
doch im Bereich der Entscheidungsvorbereitung angesiedelt ist, da der mone-
tire Entscheidungsspielraum durch Kostengrenzen festgelegt ist. Der Sachbe-
arbeiter kann Auftrage bis 500 DM unterschreiben, der Gruppenleiter ist be-
fugt bis 5000 DM abzuzeichnen, beim Abteilungsleiter liegt dic Wertgrenze
bei 10000 DM. Dem Gruppenleiter obliegt die Bearbeitung sogenannter
Grundsatzangelegenheiten wie z. B. die Ausarbeitung von Rahmenvertragen,
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die Festlegung von Grundziigen des Beschaffungswesens sowie Finanzierungs-
und Haushaltsfragen.

Nur drei der fiinf SachbearbeiterInnen erstellen regelmaBig lingere Texte,
die dann an den ZSD zur Texterstellung und -bearbeitung gegeben werden.
Hinsichtlich der Kooperation mit den Mitarbeiterinnen des ZSD wird weniger
Kritik an der Arbeit einzelner Schreibkrifte geiibt - Qualititsméngel bei der
Textgestaltung werden damit "entschuldigt’, daf diese kaum Zeit hétten, sich
naher mit den Aufgaben der einzelnen Abteilungen zu befassen - als an der
Organisation des ZSD an sich. Die Arbeitsteilung zwischen Schreibdienst und
Sachbearbeitung sei zu umstindlich und zeitaufwendig, kurz nicht mehr zeit-
gemil. Einige Sachbearbeiter geben schon jetzt einen Teil des Schriftgutes
(z. B. Bestellungen) nicht mehr an den Schreibdienst weiter sondern erledigen
dies selbst.

4.2 Entlastung oder Intensivierung der Arbeit durch Technikeinsatz?

In der ZBS hat der Einsatz neuer Technik bisher noch ein geringes Ausmab.
Anfang 1987 wurde - ebenso wie in der Verwaltung insgesamt - ein EDV-ge-
stiitztes Verfahren zur Haushaltsiiberwachung (HIOB) eingefithrt. Es be-
wirkte den Wegfall aufwendiger manueller Verzeichnisse und erlaubt den di-
rekten Zugriff auf den aktuellen Stand finanzieller Mittel durch Sachbearbeite-
rInnen und Gruppenleiter. Es wird iiberwiegend als Arbeitserleichterung oder
zumindest als "kleine Hilfe" angeschen. Eine Veridnderung der eigentlichen
Sachbearbeitungsaufgaben ist dadurch jedoch nicht erfolgt.

Diese werden jedoch durch die geplante Anschaffung und Anpassung einer
EDV-Software zur Textverarbeitung und Tabellenkalkulation beriihrt, mit de-
ren Hilfe die gesamte Beschaffungstitigkeit - vom Ausschreibungsverfahren
bis zur rechnerischen Abwicklung - technisch unterstiitzt werden kann. Eine
Projektgruppe, bestehend aus dem Abteilungsleiter, seinem Stellvertreter und
einem Mitarbeiter der Zentralen Datenerfassung, ist mit der Ausarbeitung von
Verfahrensvorschlagen beschiftigt. Die Mehrzahl der befragten Sachbearbei-
terInnen wiinscht sich iiber die anstehenden technischen Umstellungen mehr
Informationen von offizieller Seite sowie eine umfassende Beteiligung, da
sonst ihre konkreten Arbeitserfahrungen nur unzureichend beriicksichtigt wer-
den.

Die Einschitzungen der Befragten zu den erwartbaren Auswirkungen des
zukinftig geplanten Technikeinsatzes lassen sich auf folgenden Nenner brin-
gen: Es ist fiir sie noch offen, ob damit eine Entlastung ihrer Sachbearbei-
tungsaufgaben durch schematische und zeitraubende Routinetitigkeiten erfolgt
und mehr Zeit fir eine qualitativ bessere Priiffung und Beratung iiber zu be-
schaffende Produkte- insbesondere mehr Zeit fiir Markt- und Produktfor-
schung - gewonnen wird oder ob es mit der schnelleren Erledigung des einzel-
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nen Beschaffungsfalles gleichzeitig zur Ausweitung der Anforderungen
kommt. Ubereinstimmend wird von allen Befragten dic Gefahr der Perso-
naleinsparungen angesprochen, wobei besonders die Rechnungssachbearbei-
tung rationalisierungsbedroht sei. An den Personalrat wird deshalb die Er-
wartung gerichtet, sicherzustellen, daB} kein Stellenabbau erfolgt.

4.3 Neue Schnittstellen zwischen SachbearbeiterInnen und
Schreibkriften

Alle befragten SachbearbeiterInnen aus der ZBS halten es fiir prinzipiell mog-
lich und wiinschenswert, da} Mitarbeiterinnen des Schreibdienstes bei ent-
sprechenden technischen Umstellungen Sachbearbeitungsaufgaben iiberneh-
men. Die Vorstellungen dariiber, wie das im einzelnen aussehen konnte, sind
allerdings von unterschiedlicher Differenziertheit und Reichweite. Das Spek-
trum reicht von der Ubernahme von Teilaufgaben, die bei einer Ausschrei-
bung anfallen (z. B. Erstellung eines Preisspiegels) bis hin zur selbstindigen
Bearbeitung eines Beschaffungssachgebietes.

Die Tendenz geht dahin, den Mitarbeiterinnen des Schreibdienstes eigen-
stindige und abgrenzbare Arbeitsaufgaben zu iibertragen, die ausbaufihig
sind. Eine Degradierung zu reinen Hilfstitigkeiten wird iiberwiegend abge-
lehnt. Fiir eine horizontale Arbeitsteilung (eigenstindige Betreuung von Sach-
gebieten wie z. B. die Beschaffung von Diktiergeriten, Spezialmaschinen etc.)
spricht sich ein Sachbearbeiter mit der Begriindung aus, daBl gerade dic Ent-
scheidungsvorbereitung das interessante an der Fallbearbeitung darstelle, die
Auftragsabwicklung jedoch nur noch die Weitergabe von Routinetitigkeiten
bedeute.

Es werden aber auch Vorstellungen geduBert, die in Richtung einer Uber-
nahme von Assistenzaufgaben durch die Mitarbeiterinnen des Schreibdienstes
zu interpretieren sind. Als mogliche Assistenzaufgaben werden angefiihrt:

- Die Beschaffung von Kleinbedarf; hier konnten die gesammelten Anforde-
rungen aus den Amtern zusammen mit den Unterlagen und Ausfithrungen,
dic es zu den jeweiligen Artikeln gibt, an die Mitarbeiterinnen des ZSD
weitergegeben werden. Diese konnten dann den Vorgang bis zur Rech-
nungserstellung selbstindig bearbeiten.

- Die Bearbeitung von Reparaturmeldungen; bisher werden Reparaturan-
forderung und -auftrag telefonisch abgewickelt und der Firma dann eine
schriftliche Bestitigung zugeschickt. Die Telefonnotiz fiir einen Reparatur-
auftrag konne zusammen mit der Firmenkarte zur Bearbeitung an eine
Mitarbeiterin weitergegeben werden.
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- Die laufende Abwicklung und Verwaltung von Grundsatz- und anderen
Vertragen; hierzu gehoren auch die Durchfithrung von Gesprichen mit
Firmenvertretern und die Verhandlungen mit den Dienststellen.

Die Beispiele zeigen, daf} detaillierte Vorstellungen existieren, die gemeinsam
mit allen Beteiligten hinsichtlich Realisierungsbedingungen und Wiinschbarkeit
diskutiert werden miissen.

Wie weit die Ubertragung von Aufgaben geht, hingt nach Auffassung der
befragten SachbearbeiterInnen in erster Linie von der Weiterbildungsbereit-
schaft jeder einzelnen ab. Grundkenntnisse, die vermittelt werden miiBten,
umfassen das Zivil- und Kaufrecht, die Beschaffungs- und Verdingungsord-
nung sowie Warenkenntnisse. Als mogliches Hindernis fiir die Ubernahme
von Sachbearbeitungsaufgaben durch die Schreibkrifte wird angesehen, daf3
sie mit einer Gratifizierung einhergehen miifite, der durch den Stellenplan aber
enge Grenzen gesetzt sind.

5. Die Abteilung Organisation

5.1 Mitarbeiter der ORGA-Abtcilung: Rationalisierer oder Helfer bei
der Konzeptionierung von Organisationslosungen in der
Verwaltung?

In der Abteilung Organisation des Hauptamtes sind insgesamt 22 ménnliche
Mitarbeiter tatig. Die Befragten gehoren zu einer Gruppe, die sich mit Organi-
sations- und Wirtschaftlichkeitsuntersuchungen sowie mit der Einfithrung von
Textverarbeitung in unterschiedlichen Stadtimtern und stidtischen Einrich-
tungen beschaftigt.

Zentrale Aufgaben sind die Anregung und Durchfithrung von sogenannten
Organisationsuntersuchungen, die Beratung und Unterstiitzung der Stadtimter
bei der Abwicklung von RationalisierungsmaBnahmen sowie Stellungnahmen
zu Héhergruppierungsantragen auf der Grundlage von Arbeitsplatzuntersu-
chungen. Die Schritte, die bei einer Organisationsuntersuchung vollzogen wer-
den, sind sehr umfangreich und zeitaufwendig. Ein hoher Stellenwert kommt
den konzeptionellen Uberlegungen vor dem Beginn der Untersuchung zu.
Vorbereitende Titigkeiten der Informations- und Materialaufbereitung iiber
den Untersuchungsbereich nehmen ebenfalls breiten Raum ein, bevor mit der
Erfassung des Ist-Zustandes die eigentliche Organisationsuntersuchung statt-
findet. Aufbau- und Ablauforganisation werden in umfangreichen Gesprichen
mit Amts- und AbteilungsleiterInnen sowie betroffenen Mitarbeiternnen er-
hoben, Titigkeitsablaufe anhand von Selbstaufschreibungen und Beobachtun-
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gen ermittelt sowie Vergleiche mit anderen Stadtimtern und Kommunen vor-
genommen. Hierbei werden Ansatzpunkte fir Veranderungen erarbeitet und
Vorschlage fir Problemlosungen entwickelt. In der Bearbeitung der "Fille"
besteht weitgehende Entscheidungsfreiheit, die Vorgesetzten geben lediglich
"Richtungshinweise" bei der Entwicklung von Gestaltungsvorschligen, z. B. die
Beriicksichtigung der Ausschopfung personeller Rationalisierungsreserven im
Rahmen kommunaler Sparaktionen. Trotzdem verstehen sich die Mitar-beiter
der ORGA-Abteilung weniger als Rationalisierer denn als Problem-loser. Ob
und wie weit ein von den Sachbearbeitern entwickelter Losungsvorschlag re-
alisiert wird, ist letztendlich von politischen Willensbildungsprozessen abhin-
gig.
Die ORGA-Mitarbeiter sind die Lieferanten der umfangreichsten Texte
fir den ZSD. Schriftgut wird taglich erstellt; Berichte zu den Organisations-
untersuchungen werden mehrmals im Jahr geschrieben und umfassen bis zu 50
Seiten. Die Integration der Textverarbeitung in die Sachbearbeitung, fir die
sie in der Verwaltung Konzeptionen entwickelt haben, wird fiir die eigene Ar-
beit iiberwiegend abgelehnt, da sie als unvereinbar mit der Sachbearbei-
tungstitigkeit angesehen wird. Demgegeniiber steht der Wunsch eines Mitar-
beiters, selbst Texte am PC zu erstellen und vor allem direkt am Bildschirm
Korrekturarbeiten vornehmen zu konnen. Insgesamt befiirchten die befragten
Sachbearbeiter keine negativen Auswirkungen eines weiteren PC-Einsatzes im
Hauptamt, wie etwa Dequalifizierung, da es bereits eine Betriebsvereinbarung
zur Mischarbeit gibt. Im Gegenteil, die Mitarbeiterinnen wiirden beim Einsatz
von PCs Hohergruppierungsantrige stellen. Wichtig sei es, allen ein
"Verstindnis fiir die Technik und die Abliufe zu vermitteln, sodaB sie sich in-
tegriert fithlen und nicht als jemand, der am Rande steht".

5.2 Anrcicherung von Schreibarbeit durch Assistenztatigkeiten

Die Ubernahme von Sachbearbeitungsaufgaben aus dem Bereich der Organi-
sationsuntersuchung durch die Schreibkrifte wird vor dem Hintergrund des
Aufgabenbereiches der ORGA-Abteilung von deren Mitarbeitern als nicht
machbar angesehen. Eine Anreicherung der Titigkeiten der Schreibkrifte
halten sie aber trotzdem bezogen auf ihre Abteilung fiir sinnvoll und realisier-
bar.

Folgende Vorschlige fir vorbereitende, zuarbeitende und nacharbeitende
Assistenzaufgaben werden gemacht:

- Erstellen von Interviewprotokollen, damit sich die Sachbearbeiter mehr auf

die Interviewaufgaben konzentrieren konnen (Tonbénder diirfen nicht be-
nutzt werden),
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- Ubernahme von Auswertungs- und Aufbereitungsaufgaben, wie z. B. Er-
stellung von Ergebnisiibersichten bei Umfragen,

- Unterstiitzung bei der Durchfiihrung EDV-gestiitzter Auswertungsaufga-
ben.

Ubertragbar seien dariiberhinaus Aufgaben, die eher als Neben- bzw. Rand-
tatigkeiten zu bezeichnen sind, aber abgegrenzt fiir sich bearbeitet werden
konnen. Zwei Beispiele hierfiir sind die Bearbeitung des betrieblichen Vor-
schlagwesens und die Durchsicht von Verédffentlichungen (Ministerialblitter,
Informationen des deutschen Stidtetages, Bundes- und Landtagsdrucksachen)
hinsichtlich ihres Informationsgehaltes fiir andere Abteilungen und Amter.

Um die Ubernahme von Assistenzfunktionen durch die Mitarbeiterinnen
des Schreibdienstes realisieren zu konnen, wird neben der praktischen Einar-
beitung in ein neues Arbeitsfeld ein breites verwaltungsbezogenes Wissen fiir
erforderlich gehalten. Die allgemeine laufbahnbezogene Qualifizierung
(zumindest Angestelltenlehrgang I) sei auch deshalb notwendig, um mittelfri-
stig Sachbearbeitungsaufgaben {ibernehmen zu konnen.

6. Fazit

6.1 Modelle der Arbeitsteilung zwischen Sachbearbeitung und
Schreibkriften

Die Befragung der Schreibkrifte und der SachbearbeiterInnen aus der ZBS
und der ORGA-Abteilung hat gezeigt, welche positiven Effekte bei einer
rechtzeitigen Beteiligung der von Umstrukturierung betroffenen Mitarbeite-
rInnen erzielt werden konnen. Resultat sind eine Reihe von Vorschligen fiir
Assistenztitigkeiten, die aus der Sicht der befragten SachbearbeiterInnen von
den Mitarbeiterinnen des ZSD iibernommen werden konnten. Daneben wird
von den SachbearbeiterInnen aus beiden Abteilungen auch die Moglichkeit
aufgezeigt, dal Schreibkrafte abgegrenzte Sachbearbeitungsgebicete eigenstin-
dig bearbeiten. Zu unterscheiden sind drei Typen von ibertragbaren Aufga-
ben, die zugleich verschiedene Modelle der Arbeitsteilung beinhalten:

- Assistenztitigkeiten zur direkten Unterstiitzung umfangreicher Sachbear-
beitungsaufgaben

- eigenstiandige Bearbeitung abgrenzbarer Aufgabenbereiche, die nicht zum
Kern der Sachbearbeitung zihlen,

- ganzheitliche Bearbeitung eines Sachbearbeitungsgebietes.
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Ob und in welcher Weise eine neue Arbeitsteilung gelingen kann, hingt we-
sentlich davon ab, in welchem Umfang Schreibarbeiten durch die aufga-
benoreintierte EDV-Unterstiitzung tatsichlich entfallen und inwieweit die
SachbearbeiterInnen bereit sind, Anteile von Texterfassungs- bzw. Textverar-
beitungsaufgaben in die Sachbearbeitungstatigkeit zu integrieren, da hier der
Zeit- und Kapazititsgewinn liegt, der fiir die Ubernahme von Sachbearbei-
tungsaufgaben durch die Schreibkrafte nutzbar ist. Die Neuverteilung von Ar-
beitsaufgaben muBl jedoch auch beriicksichtigen, wie sich die Sachbearbei-
tungstatigkeit durch die EDV-Unterstiitzung verindert. Das bedeutet u. a., da83
bei der Softwaregestaltung mogliche Schrittstellen der Arbeitsteilung - unter
Vorgabe sachlich begriindeter Kriterien - mitgedacht werden. Zu priifen ist in
jedem Fall, ob es sich bei den iibertragbaren Assistenzaufgaben um routini-
sierbare oder eher hoherwertige Tatigkeiten handelt. Zu fragen ist ebenfalls,
wer die neuentstchenden tbergreifenden Arbeitstitigkeiten dbernimmt, wie
z. B. die Datenverwaltung, Datenpflege und Dokumentation sowie Aufgaben
der Textgestaltung in umfassendem Sinne (Gestaltung von Tabellen, Grafiken,
Broschiiren).

Festzuhalten bleibt, daB} es sich keineswegs um eine Fortschreibung bishe-
riger Sachbearbeitungsaufgaben und Schreibtitigkeiten handelt, aus denen
eine Schnittmenge gebildet werden kann. Die zu entwickelnden Tatigkeitspro-
file fir die "Sachbearbeiterin mit abgestufter Qualifikation" miissen sich viel-
mehr an den Potentialen techikgestitzter Informationsverarbeitung orientie-
ren.

Einen grofien Stellenwert in der Auseinandersetzugn um das Fiir und Wi-
der "qualifizierter Mischarbeit" nechmen ungeklirte Fragen der Entlohnung
und Qualifizierung ein. Dies verweist darauf, dal die Entwicklung neuer
Tatigkeitszuschnitte mit Uberlegungen zur Neubewertung der Tatigkeit zu
verbinden sind. Assistenztatigkeiten als "Briicke zur Sachbearbeitung”, d. h. ein
Mischarbeitsmodell, das lediglich auf dem gleichen niedrigen Qualifikationsni-
veau wie bisher angesiedelt ist, wird vermutlich bei den Schreibkriften auf
Aktzeptanzprobleme stoBen. Deren Bereitschaft, sich fiir die Ubernahme
neuer Aufgaben zu interessieren und zu engagieren, wird nicht zuletzt davon
abhingen, ob es gelingt, durch Neubewertung der Tatigkeit der ehemaligen
Schreibkrafte deren berufliche Perspektiven zu verbessern. Der BAT stellt
hier - wie im gesamten Offentlichen Dienst - eine hemmende Rahmenbedin-
gung zur Realisierung qualifizierter Mischarbeit dar.
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6.2 MaBnahmeempfehlungen fir Gestaltung und
Qualifizierungsprozessen

An dieser Stelle werden abschlieBend die an verschiedenen Stellen bereits
ausgefithrten Uberlegungen und SchluBfolgerungen stichwortartig zu Mak-
nahmeempfehlungen zusammengefafit:

* Erarbeitung von Richtwerten fiir Zeitanteile von Schreibarbeit und Sach-
bearbeitungs- bzw. Assistenztitigkeit mit dem Ziel, daB insgesamt die qua-
lifizierten Tatigkeitsanteile iiberwiegen.

Abstimmung des Arbeitseinsatzes mit den betreffenden Mitarbeiterinnen
auf Basis ihrer Neigungen und Qualifikationsinteressen.

Entwicklung abgestufter Weiterbildungsmodelle, die eine Qualifizierung
am Arbeitsplatz ebenso einbeziechen wie laufbahnbezogene Weiterbil-
dungsangebote. Die externen und verwaltungsinternen Fortbildungsange-
bote sind dabei zu nutzen, reichen aber alleine nicht aus. Um moglichst
breite Einsatzfelder zu er6ffnen, sollten die Schulungen iiber die Vermitt-
lung von Kenntnissen und Fertigkeiten im Umgang mit Textverarbeitung
hinausgehen.

Es sollte durchschaubar sein, an welche Weiterbildungsmafinahmen die Be-
setzung von Arbeitspositionen gekniipft ist.

Erarbeitung von Modellen der Zusammenarbeit zwischen Schreibdienst
und Sachbearbeitung, die der Interessenlage der Frauen entsprechen und
das Hineinwachsen in Sachbearbeitungs- oder vergleichbar qualifizierte
Aufgaben erméglichen. Hierbei sollten insbesondere neu entstehende Ta-
tigkeiten der Datenverwaltung und Textgestaltung beriicksichtigt werden.
Beginn der systematischen Einweisung in ein Sachbearbeitungsgebiet par-
allel oder bereits kurz vor einer geplanten Umstellung.

Die schrittweise Ubernahme von Sachbearbeitungsaufgaben Konnte - bei
entsprechender Unterstiitzung durch Kollegen und Vorgesetzte - Vorbe-
halte abbauen helfen und zu einer stirkeren Beteiligung an Aufstiegsquali-
fizierung fihren.

Die angefiihrten MaBnahmeempfehlungen kénnten Grundlage fir die Bildung
einer Arbeitsgruppe sein, an der VertreterInnen des Personalrats sowie Mitar-
beiterinnen des Schreibdienstes neben anderen Gruppen teilnehmen, in der
die an der Erhebung beteiligten Gruppen gemeinsam mit Personalrat und
Weiterbildungsabteilung an der Erarbeitung praktikabler
Organisationslosungen arbeiten. Diese konnten dann als Modelle fir andere
Verwaltungen wertvolle Anregungen liefern und die verbreitete Forderung
nach der Entwicklung ‘"qualifizierter Mischarbeit" fir unqualifizierte
Biiroarbeitsbereiche eine Umsetzungsperspektive eroffnen.
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