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Arno Lappat, Hamburg

Die Technik
der organisatorischen
Biirobauplanung

La technique du planning organisateur des
batiments de bureaux

The technique of organizational office-build-
ing planning

Der Buroraum ist eines der wichtigsten
Organisationsmittel, das einem Unternehmen,
seiner Organisation und seinen Organisato-
ren zur Verflgung steht. Diese Erkenntnis
intensivierte sich mit den Erforschungen, Er-
kenntnissen und Erfahrungen Uber die Buro-
arbeit, die etwa vor 10-15 Jahren begonnen
wurde methodisch zu untersuchen. Heute
haben wir die Maoglichkeiten, aus einem
Fundus gelungener und miBlungener Biro-
gebaude, an denen Organisationsplaner mit-
gearbeitet haben, zu lernen. Wir kdnnen uns
ferner kritisch mitden Organisationstechniken
und Planungsergebnissen auseinanderset-
zen, die bei einer organisatorischen Vorpla-
nung von Bilrogebauden durch Organisato-
ren und Unternehmensberater angewendet
werden.

An dieser Stelle sei noch einmal auf die Kom-
plexitat hingewiesen, die bei einer Biirobau-
planung wirkt.

Dieses Schema (Abb. 1) zeigt das Zusammen-
wirken von funktionalen, materiellen, arbeits-
wissenschaftlichen, individuellen, sozialen
und organisationsstrukturellen Faktoren. Sie
alle beeinflussen sich gegenseitig, wirken auf
den Buroraum ein bzw. der Biliroraum hat
Auswirkungen auf alle diese Bereiche. Wird
nur einer der EinfluBfaktoren verandert, so
fihrt dies zu — oft unerwiinschten und unkon-
trollierbaren — Anderungen in den anderen
Bereichen. Die Rationalisierung von Arbeits-
prozessen, die Veranderung einer Organisa-
tionsstruktur oder aber auch eine Biiroraum-
planung erzwingt daher grundsatzlich auch
das Analysieren und Planen aller Ubrigen
Bereiche.

In den folgenden Abschnitten werde ich mich
mit dem ProzeB der organisatorischen Biro-
bauplanung von der praktischen Seite her
befassen. Ich schlieBe hier an meine beiden
grundsaétzlichen Beitrage, die in den Heften1/
1968 und 1/1969 von Bauen + Wohnen er-
schienen sind, an.

1. Organisation der Planung

Das Planungsteam

Fir die Zeit der Planung ist eine Gruppe ver-
schiedener Spezialisten zusammenzustellen,
die sowohl die grundsétzliche Aufgabenstel-
lung »Organisatorische Bliroraum- und Biiro-
bauplanung« prazisiert als auch die Abwick-
lung der Aufgabe durchfiihrt. Wir unterschei-
den ein Kernteam, das die gesamte Planungs-
zeit und fallweise auch spéater wahrend der
Realisierungsphase zusammenbleibt, sowie
einen Spezialistenkreis, aus dem nach fach-
lichen Erfordernissen fir kiirzere oder lan-
gere Zeit das Kernteam erganzt wird.

Das Kernteam sollte mindestens drei Per-
sonen umfassen, maximal aber nicht mehr als
sieben Personen (je nach GroBe der Projekte).
Der Spezialisten-Kreis kann selbstverstand-
lich beliebig groB sein.

Dem Kernteam gehoéren in der Regel an: Der
Organisationsleiter oder ein erfahrener Mit-
arbeiter der Organisationsabteilung, je ein
erfahrener Mitarbeiter der wichtigsten Haupt-
abteilungen, ein Mitarbeiter der Bauabteilung
oder des spater planenden Architekten. Sehr
haufig und mit recht gutem Erfolg wirkt in
einem solchen Kernteam ein freiberuflicher
Fachberater mit, der neben der Planungs-
Koordinierung, dem Einsatz seiner umfas-
senden Erfahrungen vor allem fundierte Pla-
nungstechniken mitbringt.

Der Spezialistenkreis kann aus Fachleuten
des eigenen Unternehmens und aus auBen-
stehenden Experten bestehen.

Dem Planungsteam sollten weiter zur Ver-
figung stehen: Hilfskrafte zum Schreiben und
Zeichnen sowie gegebenenfalls Program-
mierer und Computerzeiten fir die Auswer-
tung verschiedener Ist-Erhebungen. Falls es
sich nicht lohnt, die Datenverarbeitung einzu-
setzen, muissen flir verschiedene anfallende
Massenarbeiten Hilfskrafte auf Zeit zur Ver-
fugung stehen.

Aufgaben des Planungsteams sind insbe-
sondere:

Aufstellen der Arbeits- und Terminplane,
Durchfuhren der Ist-Erhebungen, Analysieren
der Ist-Zusténde, Erarbeiten der Planungs-
richtlinien und Planungsgrundlagen, An-
fertigen von alternativen Planungsstudien,
Ausarbeiten und Abstimmen des organisato-
rischen Bauprogramms, Visualisierung der
Planungsarbeiten, Kontaktieren des Manage-
ments des Unternehmens (PlanungsausschuB
und Entscheidungsgremium), Informieren der
Mitarbeiterschaft iiber den Planungsfortschritt
und die Planungsergebnisse, Dokumentieren
und Registrieren der Planungsunterlagen.

Der Planungsraum

Dem Planungsteam muB ein Planungsraum
im Unternehmen zur Verfiigung gestellt wer-
den, der groB genug sein muB, die Planungs-
ergebnisse gut Uberschaubar darzustellen.
Es sollte unbedingt ein groBer Raum sein
und nicht eine Reihe kleinerer Bliroraume. In
dem Planungsraum, und nur hier, arbeitet
das Planungsteam zusammen und nur hier
werden alle Planungsunterlagen aufbewahrt.
Ebenfalls wird der Planungsraum die Infor-
mationszentrale fir die Mitarbeiter des Unter-
nehmens. Eine neue Blroplanung betrifft je-
den Mitarbeiter und, vor allem neuartige Kon-
zepte, interessiert auch jeden Mitarbeiter. Das
Planungsteam sollte haufig einen »Tag der
offenen Tir« einrichten, an dem neuere Er-
kenntnisse, Planungsresultate, Modelle und
Muster gezeigt werden sowie Anregungen
entgegengenommen werden.

Je Arbeitsplatz, den ein Planungsteam be-
notigt, missen 10-12 gm Nutzflache angesetzt
werden. Eine Lesezone sowie ein Bespre-
chungsplatz fiir 8-12 Personen sind ebenfalls
erforderlich (Abb. 2).

Die Planungshilfsmittel

Neben der normalen Arbeitsplatzausstattung
des Planungsraumes werden bendtigt: Eine
Lesezone mit zwei kleinen Tischchen und
zwei Stlihlen, zwei Blcherregalen, die zu-
gleich als Abschirmung der Zone benutzt
werden, die Blicherregale enthalten alle wich-
tigen Fachblcher und Fachzeitschriften. Eine
Besprechungszone mit Overhead-Projektor,
groBer Leinwand, mobiler Kreidetafel, Flip-
chart-Stander, Planaufhanger und Dia-Pro-
jektor.

Ein Vervielfaltigungsgerat, mit dem u. a. auch
die Folien fir den Overhead-Projektor ange-
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Schema der Biiroarbeit.

Schéma fonctionnel du travail dans le bureau.
Functional diagram of the office work.
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Entwurf eines Planungsraumes.
Projet d’une salle de planning.
Design of a planning room.
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Checkliste der Arbeitshilfsmittel.

Liste de repérage des moyens auxiliaires.

Schallschluckplatten

Check List of working resources.



Arbeits- und Terminplan

S Arbeitsgruppe

62

Planungsgruppe ® Entscheidungsinstanz
63

Dez.

Jan,

Febr. | Marz |April | Mai | Juni |Juli | Aug. |Sept.| Okt.

Bildung der |1.
Planungs-
instanzen 2.

Arbeits- und Planungsgruppe,
Entscheidungsinstanz
Informationsgruppen

!

11

Vorbereitung|1.
fir Erhebung |2.
des Ist-Zu- |3.

Vorstellungs- u. Informationsgesprache
Personeller Ist- Zustand
Aufgaben- und Unterstellungsplan

standes 4. Planungsdeterminantenliste (Stichprobe)

[

. Festlegung und Verabschiedung der
Planungsdeterminanten
. Information der Mitarbeiter

1T

Aufnahme
des Ist-Zu-
standes

Ermittlung des geogr. Ist-Zustandes

Kommunikationszihlung

. Arbeitsplatz- Arten- Katalog

. Materiell (Arbeitsgut)

. Belegflug

. Physiologisch (Pause, Benutzg. von
Toilesten usw.)

. Soziologisch (Gruppenbildung Hierarchie

usw.)

IR R

=

3

. Asthetisch

. Bautechnisch (Untersuchung. , Besichtg.
Prospektanl.)

Okonomisch (Bauunterhaltg. , Betriebs-
kosten)

. Information der Mitarbeiter

)

10,

11

jrt

1T

Funktional (Arbeitsverfahren)
(Wachstum Biiro)
. Materiell (Arbeitsgut) (Wachstum Biiro)

Planung von |1.
[Sollwerten

o

3. Soziologisch (Unterstellg. , Reprdsent.)
[4. Asthetisch

53

. Physiologisch

)

. Bautechnisch u. Okonomisch

7. Information der Mitarbeiter

Erarbeitung 1.
v. Baumax. [2.

Erarbeitung von Baumaximen
Information der Mitarbeiter

T
=i
:[..

T

Wettbewerbs
[Unterlagen

Nutzflachenberechnung
Funktionale Beziehungen

. Maximen zum Baukérper
. Auflagen u. Forderungen der Behorde
. Allgemeine Aufgaben

. Information der Mitarbeiter
. Ausarbeitung des Beurteilungsbogens

T o O RO D=

JAuswahl der Architekten

Wettbewerbs Fach- und Sachpreisrichter

eilnehmer Vorpriifer

LI

. Information der Wettbewerbsteilnehmer

H

fertigt werden kénnen, eine Raumsparschrift-
maschine, eine Kugelkopf-Schreibmaschine
mit zwei bis drei verschiedenen Schrifttypen,
eine Zeichenmaschine sowie eine Rechen-
maschine. Die gesamten Wéande sind durch-
gehend mit Weichfaserplatten zu versehen,
die dann als Steckwéande fur die Darstellung
der jeweils wichtigen Planungsunterlagen
verwendet werden.

Die folgende Checkliste (Abb. 3) enthélt eine
Aufstellung der normalen Erstausstattung
eines Planungsraumes:

Die Planungsmethode

Jede Planung |aBt sich in sieben Phasen ein-
teilen. Diese sind:

I. Erheben von konkreten Ist-Zustéanden
1. Extrahieren, Korrelieren und Visualisie-
ren von-Ist-Zustanden (abstrakter Ist-Zu-
stand)

Zusammenstellen von Planungsmaximen

(Ideen, Wiinsche)

. Erarbeiten des idealen Sollkonzeptes
(die Planungsmaximen werden in den
Ist-Zustanden gespiegelt; das ergibt so-
wohl die systematische Kritik des Ist-Zu-
standes und flihrt auch zum idealen Soll-
konzept)

V. Modelle und Testfelder fihren zur Kor-

rektur und Realisierungsplanung des
idealen Sollkonzeptes

VI. Detaillierung des korrigierten Sollkon-
zeptes und Ausarbeiten von Durchflih-
rungsplanen.

VII. Einfihren des Soll-Planes
Soll).

Formulierung und Abgrenzung der Planungs-
felder

(konkretes

Um Untersuchungsschwerpunkte schneller,
gezielter und damit rationeller zu finden, ist
zu empfehlen, ein in der Wissenschaft ge-
brauchliches Verfahren modifiziert anzuwen-
den. Unter dem Begriff »Offene Feldplanung«
kann es sowohl als eine Hilfsphase, gewisser-
maBen eine Phase »O« im Rahmen der be-
schriebenen Planungsmethode angewendet
werden, als auch als ein eigener Planungs-
prozeB zum systematischen Finden und For-
mulieren von Planungsfeldern nach Schwer-
punkten und nach Rangfolgen.

Diese »Offene Feldplanung« sieht folgender-
maBen aus:

1. Aufstellen einer Liste reprasentativer Wis-
senstrager des Unternehmens

2. Durchfuhren von Befragungen der Wissens-
trager und protokollieren der Befragung
durch die Mitglieder des Planungsteams

3. Auswerten der Befragungsprotokolle nach:
a) Hypothesen (es ist...)
b) Maximen (es soll ...)

4
Arbeits- und Terminplan.

Plan des travaux et des délais.
Working plan and term calendar.

c) Fakten

d) Fragen

Jede Aussage wird auf ein A6- oder A7-
Kartchen geschrieben, dabei wird nach vier
Farben, fir jede Aussageart eine Farbe
(blau, rot, griin, gelb), unterschieden. So
kénnen relativ schnell mehrere hundert
Aussagen zusammenkommen.

4. Die Aussage-Kartchen werden nun nach
Sachgebieten sortiert. Aus der Haufigkeits-
verteilung der Sachgebiets-Kartchen sowie
nach der Haufigkeit widersprechender Hy-
pothesen lassen sich relativ eindeutig die
besondern Problemkreise und damit die
Untersuchungsschwerpunkte ableiten, wie
sie sich offensichtlich im Unternehmen er-
geben.

5. Nun tritt die Phase | der beschriebenen
Planungsmethode ein, die Aufnahme nun
gezielter Ist-Zustande, um die Hypothesen
mit Fakten zu untermauern bzw. zu wider-
legen oder umzuformulieren.

Der Arbeits- und Terminplan

Nachdem Aufgabenstellung, Planungszeit,
Planungskapazitat, Planungsmethode und
die Untersuchungsschwerpunkte festliegen,
muB ein Arbeits- und Terminplan entweder
in Form eines Balkendiagrammes oder in
Form eines Netzwerkplanes angefertigt wer-
den. Als Beispiel (Abb. 4) ist ein solcher Ar-
beits- und Terminplan in Form eines liblichen
Balkendiagrammes dargestellt. Es handelt
sich dabei um die Ausarbeitung eines organi-
satorischen Bauprogramms filir einen Archi-
tektenwettbewerb.

Ich stehe auf dem Standpunkt, solche Arbeits-
und Terminplane nicht allzu detailliert auszu-
arbeiten, um die Planungsfreiheit und die da-
mit verbundene Planungsprogressivitat nicht
zu sehr einzuengen. Je mehr eine Arbeit
determiniert ist, z. B. die Baudurchfiihrung
eines geplanten Bilirogebadudes, desto ge-
nauer mussen natlrlich Arbeits- und Termin-
plane vorliegen.

Im Rahmen einer organisatorischen Blrobau-
planung sind fir die Planungsphasen | und
Il (Ist-Zustandserhebungen und Ist-Analysen)
etwa 50-65°/0 der gesamten Zeit anzusetzen.

2. Organisatorische Ist-Zustédnde

Das Schema in der Abbildung 1 zeigt die Be-
reiche, in denen bei einer komplexen orga-
nisatorischen Bulrobauplanung Erhebungen
durchgefiihrt werden miussen. Eine solche
umfassende Organisationsanalyse ist mehr-
fach zu verwenden. Sie ist die Grundlage fir
die verschiedensten moglichen Organisa-
tionsplanungen und natirlich auch fir die
Erarbeitung des organisatorischen Baupro-
gramms. In meiner Planungs- und Beratungs-
praxis zeigt sich wiederholt, daB ausgehend
von einer solchen Organisationsanalyse Ar-
beitsablaufrationalisierungen, Veranderun-
gen in der Organisationsstruktur des Unter-
nehmens, Planungen im Registratur- und
Archivwesen, burotechnische Planungen und
so weiter ausgeldst werden. Ist das der Fall,
so sollten solche Planungen zwar parallel, je-
doch getrennt von der organisatorischen Bau-
planung abgewickelt werden. Ein Mitglied
des Planungsteams, am besten der Planungs-
koordinator, sollte als Verbindungsglied in
allen parallelen Planungen delegiert sein, um
die notwendige Informationsverbindung her-
zustellen.
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dem erstendann folgenden Namen
unterstrichen einzusetzen ist.

Die Planungsdeterminanten

Unter Planungsdeterminanten sind die festen,
nicht anderbaren Vorgaben und Daten zu ver-
stehen. Diese Gegebenheiten engen den Pla-
nungsspielraum ein und missen von vorn-
herein bei allen Untersuchungen und Konzi-
pierungen berlcksichtigt werden. Die Erhe-
bung dieses Ist-Zustandes kann umfassen:
Investitionslimit, Grundstick, Auflagen aus
dem Kaufvertrag des Grundstiickes, Stadt-,
Lage- und behordliche Bebauungsplane, Ver-
kehrsplanung, Baugrundanalysen, Baupolizei-
bestimmungen, fachliche Weisungen, Bestim-
mungen des Gewerbeaufsichtsamtes, Stell-
platz- und Garagenverordnung, evtl. Luft-
schutzverordnungen, Versorgungsleitungen,
DIN-Normen, sonstige gesetzliche und be-
hordliche Bestimmungen.

Der Personelle Ist-Zustand und die Darstel-
lung der Organisationsstruktur (Abb. 5, 6)

Der Personelle Ist-Zustand ist der, auf den
alle weiteren Ist-Erhebungen aufbauen. Mit-

tels eines Fragebogens, der entweder an alle
Abteilungsleiter oder auch an jeden einzelnen
Mitarbeiter verteilt wird, werden die folgen-
den Grunddaten ermittelt:

Rang- und Tatigkeitsmerkmale
Unterstellungsbeziehungen
Organisatorische Identifikationsmerkmale
Topographische Identifikationsmerkmale
Subjektive Zeitverteilungsschatzung aufraum-
elevante Merkmale hin

Sonstige Daten (z. B. Wohnort, Verkehrs-
mittelbenutzung, Altersangaben, Gebrechen,
Telefonanschlisse, Bildungsmerkmale usw.).

Die Auswertung erfolgt je nach Personenzahl
manuell oder lber eine Datenverarbeitungs-
anlage (ab ca. 750 Personen). Nach den
Unterstellungsangaben und den organisato-
rischen ldentifikationsmerkmalen |aBt sich re-
lativ einfach ein Aufgabengliederungs- und
Unterstellungsplan anfertigen.

Dieser Plan zeigt synoptisch die feinsten
Gruppierungen des Unternehmens, die Un-

Actual amount of personnel.

Topographischer Ist-Zustand.
Etat topographique réel.
Actual topographical state.

7
Materieller Ist-Zustand.

Etat matériel réel.
Actual material state.
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terstellungslinien sowie die GruppengroBen.
Jede Person laBt sich so aus diesem Plan ab-
lesen. Nach dem Aufgabengliederungs- und
Unterstellungsplan wird spater die Zahl-
gruppeneinteilung fur die Kommunikations-
messung und die Bestimmung der Arbeits-
station flr die Arbeitsablauferhebungen und
der eventuellen MaterialfluBerhebung durch-
gefiihrt.

Die Schatzung der Arbeitszeitverteilung wird
zusammen mit der Ranghohe des Aufgaben-
gliederungs- und Unterstellungsplanes, der
Kommunikationserhebung und dem Materiel-
len Ist-Zustand zur Bestimmung der neuen
Arbeitsplatztypen verwendet.

Der Topographische Ist-Zustand (Abb. 6)

Bei dieser Erhebung ist es in der Regel aus-
reichend, eine Stichprobe zu ziehen. Im MaB-
stab 1:100 werden die bestehenden Raume
mit ihrer grundriBbestimmenden Einrichtunyg
vermessen und aufgezeichnet. Die Arbeits-
platze werden mit der dem Personellen Ist-
Zustand zu entnehmenden Personal-Nummer
versehen. Der Topographische Ist-Zustand
spiegelt die herrschenden Raumverhaltnisse
wieder. Neben der Einzel- und Mehrpersonen-
zimmer-Verteilung werden die Zuordnungen
der Arbeitsmittel und die bestehende Flachen-
nutzung sichtbar.

Der Materielle Ist-Zustand (Abb. 7)

Mit dieser Erhebung werden verbal die auf
die Person oder auf Personengruppen be-
zogenen Arbeitsmittel und Arbeitsgut (Schrift-
gut, Dokumentationen, Formulare, Karteien
usw.) aufgenommen. Zugleich wird das Ar-
beitsgut einer kritischen Priifung unterworfen.
Aus der Erfahrung zeigt sich, daB die Halfte
bis zwei Drittel des in den Arbeitsrdumen vor-
gefundenen Arbeitsgutes vernichtet oder ar-
chiviert werden kann. Fir eine zukiinftige
Arbeitsplatztypisierung und die daraus resul-
tierende Nutzflachenberechnung sind das
sehr wichtige Feststellungen. Bei dieser Or-
ganisationsmittel-Inventur lassen sich auch
Merkmale Uber die Verwendbarkeit der be-
stehenden Gegenstande fiir den Neubau an-
fertigen. Der Organisator schlieBt aus der
Materiellen Ist-Aufnahme auf die zukiinftigen
Registratursysteme, die erforderlichen Biiro-
mobel, die Einrichtung oder Umorganisation
zentraler Dienste sowie die Arbeitsplatztypi-
sierung.

Die Kommunikationsmessung

Um die funktionalen Beziehungen von Arbeits-
bereichen untereinander bzw. zwischen ein-
zelnen Arbeitsplatzen festzustellen, gibt es
die folgenden MeBbereiche:

a) Linien des Aufgabengliederungs- und Un-
terstellungsplanes

b) Arbeitsablaufe

c) Materialflisse und vor allem

d) Kommunikationen

Kommunikationen sind alle persdnlichen
Kontakte, die innerhalb eines Unternehmens
durch Telefonate, Besuche und Besprechun-
gen stattfinden. Gesondert werden die Kom-
munikationen zu Externen ermittelt. Kommu-
nikationen sind nach ihren Quantitaten und
Qualitaten meBbar. In der Regel ist eine
Mengenmessung ausreichend. Das Unter-
nehmen wird in Zahlgruppen (moéglichst nicht
mehr als 50) eingeteilt. In den meisten Fallen
bilden die bekannten Kastchen oder Kast-
chengruppen des Aufgabengliederungs- und
Unterstellungsplanes je eine Zahleinheit. Die
Kommunikationen werden durch alle Mit-
arbeiter, die je eine mit ihrer Zahlgruppen-
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nummer versehene Liste erhalten haben mit-
tels Zahlstrichen festgehalten. Dabei werden
wr dieankommenden Kommunikationen fest-
gehalten, bei Externen jedoch sowohl an-
kommende als auch abgehende Kontakte. Als
Repréasentativerhebung reicht ein Zeitraum
von zehn Arbeitstagen aus. Verschiedene
Untersuchungen haben ergeben, daB ankom-
mende Kontakte mit einer Sicherheit von etwa
85%/y festgehalten werden, wahrend abge-
hende Kontakte nur mit etwa 55-60° Ge-
nauigkeit aufgezeichnet werden. Eine weitere
Erfahrung ist, daB von den Gesamtkommuni-
kationen etwa zwei Drittel Telefonate und
ein Drittel Besuche und Besprechungen aus-
machen.

Nach Ablauf der Kommunikationszahlung
werden die Striche aller Personen einer Z&hl-
gruppe addiert und in ein Zahlgruppenblatt
libertragen. Von diesem Sammelblatt werden
die Zahlen, getrennt nach Besuchen und Te-
lefonaten, in eine Matrix aller Z&hlergruppen
Ubertragen. Die gegenseitigen Kommunika-
tionen zweier Zahleinheiten werden dann ad-
diert. Die Gesamtzahl der gegenseitigen Kon-
takte wird in eine »Dreiecksmatrix« Uber-
tragen. Nach Wichtungen von Telefonaten,
Besuchen und deren Haufigkeitsverteilung
werden schlieBlich die starken und mittel-
starken Kommunikationen gekennzeichnet.
Sie sind der MaBstab fiir das Beziehungs-
schema. Fir die Wichtungen der Kommuni-
kationen gibt es keine allgemein giiltigen
Regeln. Sie sind unter Wiirdigung aller spe-
zifischen Eigenschaften einer Organisation
durchzufiihren. In einzelnen, aber wiederhol-
ten Fallen, wurden die telefonischen Kom-
munikationen um zwei Drittel abgewertet und
zu den Besuchen ergénzt.

Die Erhebung der Arbeitsablaufbeziehungen

Ich habe von den vier méglichen Funktions-
beziehungen bereits die Linien des Aufgaben-
gliederungs- und Unterstellungsplanes sowie
die Kommunikationsbeziehungen behandelt.
Organisatorisch von groBer Bedeutung sind
die durch Arbeitsablaufe und den schriftlichen

InformationsfluB bedingten Beziehungen von

Arbeitsgruppen. Es gibt drei Methoden der

Messung des schriftlichen Informationsflus-

ses:

a) Im Rahmen der Kommunikationszéhlung
werden Zahlstriche in einer besonderen
Spalte der Zahlliste fiir die ankommen-
den Schriftstlicke gemacht.

b) Jedes Schriftstlick erhalt wahrend eines

Zahlzeitraumesvon 2-5 Arbeitstagen einen

kleinen Klebezettel, der in etwa dem viel-

fach bekannten Umlaufzettel gleichkommt.

Er begleitet das Schriftstiick von Arbeits-

station zu Arbeitsstation. Durch Ankreu-

zen der angelaufenen Stationen erhalt
man den Laufweg. Nach jeder Arbeits-
station oder nach Beendigung des Durch-
laufes werden die Klebezettel von den

Schriftstlicken entfernt, gesammelt und

dem Planungsteam zur Auswertung liber-

geben.

Durch Befragung werden die haufig vor-

kommenden Arbeitsablaufe mit ihren

Mengen, ihren Durchlaufen durch die

Arbeitsstationen und ihren Verzweigungs-

moglichkeiten ermittelt und in ein ein-

faches Ablaufdiagramm Ubertragen (siehe

Abb. 12).

Die Werte der Arbeitsablauferhebung wer-
den dann ebenfalls in eine Matrix und dann
nach Gewichtung in ein Beziehungsschema,
analog der Kommunikationszahlung, tbertra-
gen.

C

-

Sonstige mogliche Ist-Erhebungen

Nach einer kurzen Beschreibung der organi-
satorischen Standard-Erhebungen mochte ich
jetzt eine Reihe moglicher Ist-Erhebungen
streifen, die je nach Aufgabenstellung, Unter-
nehmen, seinem Unternehmensstil und sei-
ner Organisation erhoben werden kénnen.

a) Ist-Zustdénde der Raumumweltbedingun-
gen, das sind Akustik, Licht, Klima, &sthe-
tische Merkmale, lassen sich durch physi-
kalische Messungen und in Verbindung
mit subjektiven Befragungen der Mit-
arbeiter Uber ihr Wohlbefinden und MiB-
behagen ermitteln.

b) Soziologischer Ist-Zustand: Die Mitarbei-

ter werden durch einen fachméannischen
Fragebogen Uber ihre Arbeitsbedingun-
gen, Kollegen, Vorgesetzten, die Meinung
Uber das Unternehmen, ihre Ausbildung,
Weiterbildung und Weiterbildungsmaog-
lichkeiten, Uber Status- und Statusmittel,
Uber Team-, Gruppen- und Einzelarbeit,
Uber Einkommensgerechtigkeit, tber So-
zialleistungen usw. befragt.
Eine solche Befragung ergibt haufig tber-
raschende und aufschluBreiche Hinweise
auf menschliche, organisatorische und
raumliche Veranderungen.

c) Ist-Zustand sozialer Einrichtungen (Kan-
tine, Garderoben, Toiletten, Waschraume,
Pausen, Arbeitszeit, Sporteinrichtungen,
Klubeinrichtungen, Arztstation, Ruhe-
raume, Freianlagen, Kleinverkauf, Park-
platze usw.).

d) Ist-Zustand zentraler Dienste und Ein-
richtungen (Lagerrdume, Aktenarchive,
Poststelle, zentraler Schreibdienst, Boten-
dienste, Telefon- und Fernschreibvermitt-
lung, Konferenzraume, Schulungsrdume,
Empfangszone, Besprechungsraume, An-
und Ablieferung, Foto- und Vervielfélti-
gungsstelle und Druckerei, Bliromaterial-
lager, Hauswerkstatten, Miillstation und
Hausreinigung usw.).

e) Ist-Zustand des Materialflusses.

f) Ist-Zustand der Mitarbeiter-Wohnsitzver-
teilung und Verkehrsmittelbenutzung.

g) Besichtigung neuzeitlicher Biirogeb&ude
im In- und Ausland.

h) Ist-Zustand der Reprasentationserforder-
nisse.

3. Planungsrichtlinien, Planungsgrundlagen,
Planungsstudien

Unter diesem Abschnitt habe ich eine Reihe
von Punkten zusammengestellt, die fir die
Ausarbeitung des organisatorischen Baupro-
gramms von sehr groBer Bedeutung sein
kénnen.

Die zukunftige Entwicklung der Personal-
struktur

Vom Personellen Ist-Zustand ausgehend muB
die weitere personelle Entwicklung bei einer
Blrobauplanung berticksichtigt werden. Von
der Planungszeit bis zum Bezug eines neuen
Gebaudes kénnen mehrere Jahre vergehen.
Auch fir einige Zeit danach muB ein neues
Birohaus ausreichend Kapazitat haben, per-
sonelles Wachstum aufzunehmen. Die Zabhli
der Bilirogebaude ist fast schon Legende, die
zum Einzugstermin bereits wieder zu klein
waren. Nicht nur die Gesamtpersonenzahl
muB mit ihren voraussichtlichen Entwicklungs-
werten ermittelt werden, von groBer Bedeu-
tung sind die Strukturierung und die Einzel-
entwicklungen der Bereiche.

Nach dieser Entwicklungsschéatzung ist eine
Umlage auf die einzelnen Abteilungen oder
Hauptabteilungen zu machen. Ferner ist fest-
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planung und fir das Uberprifen von Pla- Anteilige Z&asuren, K = Konstante: Dieser
nungsentwiirfen. Ich setze diese Richtlinien Wert, der hier fir alle Arbeitsplatztypen mit
den organisatorischen Richtlinien in ihrer Be- 3 gm angesetzt wurde, ist empirisch ermittelt
deutung gleich. Fur Organisatoren und Archi- worden. Die untere Grenze ist 2,5 qm. Bei
tekten sollte diese Fachliteratur zur Pflicht- diesem Wert ist eine freie Mobiliarordnung
lektiire werden. gerade noch moglich. Die Konstante beinhal-
; - tet die Flache flur die Hauptverkehrswege
Arbelisplatzypisierung (Alb, 10) sowie die Flache fur Zasurelemente (z. B.
Flr die Arbeitsplatztypisierung ist die Analyse Pflanzentroge und Stellwande).
verschiedener Ist-Erhebungen erforderlich. | — Larmzuschlag: Fir Arbeitsplatze mit be-
Folgende raumelevanten Bedlrfnisse miissen  ggonderer Larmentwicklung ist ein Larmzu-

dabei besonders berlicksichtigt werden: schlag zu beriicksichtigen. Dieser Zuschlag
a) Arbeitsbedarf am Arbeitsplatz erwirkt eine Freiflachen-Distanz, die zur Re-
b) Rucksprachebedarf am Arbeitsplatz duzierung akustischer Stérungen erforderlich
c) Besprechungsbedarf in der Arbeitszone ist. Der Schall nimmt in seiner Starke mit
d) Konferenzbedarf wachsender Entfernung ab.
e) Aktenaufbewahrungsbedarf am Arbeits- B = Besucherzuschlag: Arbeitsplatze der Ka-
platz tegorien F, H1, H2, K, L und M haben einen
f) Aktenaufbewahrungsbedarfin der Arbeits- Besucherwegzuschlag erhalten. Bei diesen
gruppe Typen handelt es sich um Arbeitsplatze mit

9
Entwicklungsschatzung der Angestellten eines Industrie-
unternehmens.

Prévision du développement du nombre d’employés
d’une entreprise industrielle.

Guess of development of the number of employees in
an industrial enterprise.

Besprechungs- und Rucksprache-Erforder-
nissen, was gleichbedeutend mit einer Fre-
quentierung durch interne und externe Be-
sucher ist, die zu diesen Arbeitsplatzen ge-
langen missen.

Arnteilige Besprechungsflache: Der Austausch
von Informationen zwischen Menschen nimmt
standig zu. Diese Tatsache wird bei moder-
nen Bilrohausplanungen durch eine ver-
streute Aufstellung von Besprechungseinhei-
ten erflllt. Die Besprechungseinheiten kén-
nen nach Bedarf — und dieser Bedarf sollte
forciert und angeregt werden — von allen Mit-
arbeitern in Anspruch genommen werden. In
der Buroflachenberechnung ist mit diesem
Wort die Aufstellungsmdglichkeit von neun
derartigen Besprechungseinheiten maoglich.
Fir Gruppenleiter wurde z. B. ein besonders
hoher Wert (12,9) eingesetzt. Die Zahl erklart
sich damit, daB flr jeweils zwei Gruppen eine
besondere Besprechungszone vorzusehen
ist. Jede Besprechungszone beansprucht

5
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Arbeitsplatztypisierung mit gqm-Bedarf.

Standardisation des plans de travail avec indication
des meétres carrés nécessités.

Working place standardization stating required square
metres.

einen Index von 35,8 gm.

Anteilige Registraturflache: Fur aktuelle
Gruppenablagen im Arbeitsraum wurde em-
pirisch bei einigen Arbeitsplatztypen ein Zu-
schlag eingesetzt, wenn davon ausgegangen
wird, daB fur derartige Ablagen 2 Ifdm Schrift-
gut 1,6 gm mit Bedienungsflachen bean-
sprucht wird.

4. Das organisatorische Raum- und
Bauprogramm

Das Ziel und Ergebnis einer organisatori-
schen Bauplanung ist das Aufstellen des
organisatorischen Raum-und Bauprogramms.
Dieses Programm dient dem nachfolgend ein-
setzenden Architekten als Grundlage seiner
Entwurfsarbeiten.

Die Buronutzungsflachenberechnung
(Abb. 11)

Der Buronutzflachenberechnung liegt die
Soll-Personalstruktur sowie die Arbeitsplatz-
typisierung zugrunde. In ihr sind folgende
Werte, die zur Indexberechnung verdichtet
sind, enthalten:

a) Arbeitsplatzbezogene Nutzflachen (Index-
wert je Arbeitsplatz) einschl. geplanter Re-
serveplatze
a) Arbeitsplatzflache
b) Bewegungsflache am Arbeitsplatz
c) Arbeitsplatz-Kommunikationen

d) Arbeitsplatz-Registraturen

e) Arbeitsplatzbezogene Reprasentations-
flache

f) Distanzflache (akustische und visuelle
Abschirmung von bzw. zu benachbarten
Arbeitsplatzen)

Arbeitsgruppenbezogene Nuizflachen

(Anteilwerte je Arbeitsplatz)

a) Besprechungsplatze

b) Gruppen-Registraturen

Gruppen-Reprasentation

Zugangs- und Zasurflachen

Hauptverkehrsflachen

f) Distanzflachen (akustische, visuelle und
empfindungsgeméBe Abschirmung zu
benachbarten Gruppen)

g) Evtl. Klausurflache

Die nach Arbeitsplatztypisierung errechneten
Nutzwerte missen dann um weitere Werte
erganzt werden:

c) Arbeitsgruppenbezogener Sonderbedarf
(Gesamtwert je Arbeitsgruppe) z. B.: War-
tezonen, gemeinsam genutzte Blroma-
schinen, Sortierflachen, Ausstellungs-
zonen, Tresore im Arbeitsraum, gruppen-
bezogene Fachbibliothek usw.
Unternehmensspezifische Zusatzflachen
im Biroraum (Gesamtwert je Einheit) z. B.:
Poststelle, Zentralbibliothek, Stockwerks-
dienste, Garderobeneinheiten, Pausen-
raumeinheiten (je 100 Personen eine Ein-
heit) usw.

Die Zusammenstellung einer Biironutzfla-
chenberechnung sieht dann so aus, wie in
Abbildung 24 als Beispiel dargestellt.

0700

)
c)
d)
e)

=

Die Sondernutzflachenberechnung

(Abb. 13-15)

Sondernutzflachen sind alle die Nutzflachen,
die nicht von den Personen her bestimmt
werden. Es konnen sein: Kantine, Kiiche,
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3.8% 13.61

Konferenzzonen, Lagerrdume, Archiv usw.
Jede dieser Zonen wird schematisch-gra-
phisch im Soll dargestellt. Aus dieser Dar-
stellung ergibt sich der Flachenbedarf.

Das Beziehungsdiagramm der Nutzflachen
(Abb. 12)

Nach den Beziehungsanalysen:

a) den Unterstellungslinien,

b) den Arbeitsablaufbeziehungen,

c) den Kommunikationsbeziehungen und
eventuell

d) den MaterialfluBbeziehungen (vor allem
fur Sondernutzflachen)

wird ein Gesamtbeziehungsschema angefer-
tigt. Die GroBe der Felder fiir die Organisa-
tionseinheiten muB mit den gm-Werten der
Blronutz- und Sondernutzflachenberechnung
Ubereinstimmen.

Die organisatorischen Raum- und
Baurichtlinien

Unter diesem Titel sind die Richtlinien der
Behorden, des Bauherrn (Unternehmens-
leitung) und der Organisation zusammenge-
stellt. Sie gliedern sich in der Regel:

a) Baurichtlinien:

1) Behordliche Auflagen

2) Grundstlcksdaten und Versorgungs-
anschlisse

3) Stadtebauliche und verkehrsplanerische
Richtlinien

4) Richtlinien zur Grundstlicksnutzung

5) Richtlinien zur auBeren Verkehrs-
erschlieBung

6) Richtlinien zur inneren Verkehrs-
erschlieBung des Gebé&udes

7) Richtlinien zur Gestalt des Gebaudes



(Dimensionierung, Hoéhe, Ebenenzahl,
Fassade usw.)
8) Richtlinien zur Geb&ude- und Raum-
pflege
9) Richtlinien zur duBeren Flexibilitat des
Gebaudes (Erweiterung)
b) Raum-Richtlinien (fiir jede Raumart):
1) Richtlinien zur inneren Flexibilitat
2) Richtlinien zur Lage und Anordnung der
einzelnen Nutzflachen im Geb&ude (Zo-
nierungsrichtlinien)
Richtlinien zu den Umweltbedingungen
(Akustik, Licht, Klima, soziale Raum-
gestaltung)
Richtlinien zur technischen Ausstattung
Richtlinien zu Zasurelementen

—

w
=
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5

Die Aufgabenstellung fiir den Architekten
Von den Architekten werden im Rahmen einer
ersten Vorentwurfsplanung folgende Unter-
lagen erwartet:
a) Lageplan 1:500
b) Grundrisse aller Ebenen 1:200
) Alle Ansichten 1:200
) Die wesentlichen Schnitte 1:200
) Fassadendetails 1:50
f) Evil. Méblierungsplan einer ganzen oder
Teil einer Etage
g) Evtl. ein Baumassenmodell
h) Raum- und Flachenberechnungen
i) Baubeschreibung
k) Kostenschétzung
I) Planungs- und Bauzeitschatzung (grober
Zeitlibersichtsplan)
m) Angefllte Entwurfsvergleichsliste.

c
d
e

Die Entwurfsvergleichsliste (zur Selbst-
kontrolle der Planer)

Hierunter sind alle quantifizierbaren und mit
Bewertungsmerkmalen versehenen qualifi-
zierbaren Soll-Vorgaben zu verstehen, die in
Listenform zusammengestellt wurden. Die
Listen enthalten je eine Leerspalte, in die der
Architekt seine aus den Vorentwurfsplanen
abgeleiteten Ist-Werte eindeutig zuordnet
und eintréagt. Bei einer bisher noch nicht er-
reichten, jedoch denkbaren Perfektion dieses
Vorganges kann der Architekt sich gewisser-
maBen selbst kontrollieren und beurteilen,
welchen Grad seine Arbeit erreicht hat be-
ziehungsweise wie weit er sich dem Optimum
der Soll-Vorgaben genéhert hat. In der Regel
wird der Aufwand fir solche Entwurfsver-
gleichslisten, vor allem im qualifizierbaren
Bereich, nicht sehr hoch getrieben. Die Be-
schrankungen liegen in wenigen, teilweise
von Normen definierten Inhalten (z.B. Fla-
chen- und Massenberechnungen, Kosten-
berechnungen).

5. Die Benutzung des organisatorischen
Raum- und Bauprogramms

Das organisatorische Bauprogramm, in Ab-

schnitt 4 beschrieben, kann zu folgenden

Zwecken verwendet werden:

a) Zur Beschaffung, Auswahl oder Beurtei-
lung von Gebauden

b) Zum Anfertigen von architektonischen Vor-
entwirfen und Entwirfen

c) Zur organisatorischen Begutachtung be-
reits vorliegender Bauentwurfe

d) Als Ausschreibungsunterlagen fiir Archi-
tektenwettbewerbe

e) Zur Beurteilung bestehenden Gebéude-
und Raumbestandes

f) Zur Begutachtung von Wettbewerbsergeb-
nissen (Vorprifung)

g) Zum Anmieten neuer Blroraumflachen

Die griindliche Ermittlung von vielen Fakten
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sind in jedem Fall eine bessere und ratio-
nalere Methode ein Gebaude zu planen oder
zu beurteilen, als in hohem MaBe emotional
an eine solche Sache heranzugehen. Mangels
Kenntnis vieler Bauherrn Uber die Technik
der organisatorischen Bilirobauplanung ent-
stehen sténdig neue inhumane und organi-
satorisch katastrophale Verwaltungsgebaude.
MuB das sein?

i%a

1"
Beispiel einer Biironutzflachenberechnung.

Exemple d'un schéma d’un calcul de la surface utile
d’un bureau.

Calculation example for useful office surface.

12
Beispiel eines Beziehungsschemas der Nutzflachen.

Exemple d’un schéma d’interrelation des surfaces utiles.

Diagram showing the interrelation between various sur-
faces.



SchlieBlich und endlich, eine griindliche, kom-
plexe Vorplanung spart spater erhebliche In-
vestitionskosten, Bewirtschaftungs- und Or-
ganisationskosten. Die rechtzeitige Auswabhl
der besten Experten und neutraler internatio-
nal erfahrener Unternehmensberater sowie
kooperativbereiter Architekten gehdrt mit zu
den wichtigsten Handlungen und Entschei-
dungen eines Managements.
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