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Informationsverarbeitung im modernen Biiro

F. De Micheli

Nach einem Uberblick (iber die Arbeit im heu-
tigen Bliro geht der Aufsatz auf die Moglich-
keiten der modernen Textverarbeitung ein. Es
wird auch gezeigt, dass Biiroarbeit nicht nur
aus dem Verarbeiten von Texten besteht,
sondern viel mehr Funktionen umfasst. Die
logische Konsequenz ist das Hineinwachsen
der Informationsverarbeitung des Blros in
jene der gesamten Unternehmung. -

Apres un apergu du travail dans un bureau
actuel, l'auteur indique les possibilités de trai-
tement moderne de textes. Il montre égale-
ment que ce travail ne se limite pas au traite-
ment de textes, mais concerne également de
nombreuses autres fonctions. La consg-
quence logique est I'emploi du traitement de
l'information dans I'ensemble de I'entreprise.

Adresse des Autors

F. De Micheli, Fachredaktor, IBM Schweiz, General-Gui-
san-Quai 26, Postfach, 8022 Ziirich.

Informationsverarbeitung
im heutigen Biiro

Das Biiro riickt als Moglichkeit fiir
den Einsatz neuer technischer Systeme
und Hilfsmittel immer mehr in den
Vordergrund des Interesses. In den
kommenden Jahren werden elektroni-
sche Medien zunehmend in Biiros ein-
ziehen, die heute noch durch das klas-
sische Biiroterminal, das Telefon, die
Schreibmaschine und durch zentral in-
stallierte Fernschreiber und Kopierge-
rdte gepragt sind.

Informationsflut

Tag fiir Tag erlebt man die Informa-
tionsflut im Biiro. Davon sind alle
Mitarbeiter betroffen: Vorgesetzter,
Fachmann, Sachbearbeiter und Sekre-
tarin. Die Informationen liegen in den
verschiedensten Formen vor: als Da-
ten, Texte, Bilder, Grafiken und Spra-
che. All diese Informationen miissen
im Biiro verarbeitet werden.

Es miissen aber auch immer mehr
Informationen verarbeitet werden.
Die Griinde fiir die Ausweitung der
Biiroarbeiten liegen darin, dass die In-
formationsverarbeitung abhéngig ist
von der Zunahme von Tétigkeiten in
anderen Bereichen. So hat z. B. die An-
zahl Gesetze und Verordnungen zuge-
nommen, Planungsprozesse gewinnen
an Bedeutung, Kontroll- und Disposi-
tionsarbeiten weiten sich aus. Es wer-
den immer mehr Leistungen durch den
Staat und durch andere Organisatio-
nen erbracht mit dadurch ausgeldstem
zusdtzlichem Administrationsauf-
wand.

Diese direkt spiirbaren Griinde der
sich ausweitenden Informationsflut
haben ihre tiefer liegenden Wurzeln
z. B. in der wachsenden Vielfalt an Gii-
tern, differenzierteren Dienstleistun-
gen aus privater oder Offentlicher
Hand und in der zunehmenden inter-
nationalen Verflechtung.

Informationsfluss

Die heutige Technologie kann In-
formationen mit elektronischer Ge-
schwindigkeit beférdern, doch kann es
manchmal Tage dauern, bis ein Brief
beim Empfinger ankommt. In Sekun-
denschnelle kann durch eine Com-
puterabfrage ein bereits frither erstell-
ter Finanzbericht zur Verfiigung ge-
stellt werden. Es kann jedoch Tage, ja
manchmal Wochen dauern, bis man
aus Geschiftsunterlagen Daten zu-
sammengetragen und Begleittexte dazu
verfasst hat, um daraus beispielsweise
einen Bericht iiber die Budget-Anfor-
derungen fiir das nachste Jahr zu er-
stellen. Danach wird der Bericht ver-
vielfaltigt, verteilt und abgelegt. Dies
erfordert wiederum vieler Hinde Ar-
beit und viel zuviel Zeit, bis der Be-
richt bei den Mitarbeitern ist, die ihn
bendtigen. Ist der Bericht einmal abge-
legt und wird er zu einem spéteren
Zeitpunkt bendtigt, fallen wieder
Weg-, Such- und Verteilzeiten an, also
unproduktive Arbeitszeit. Oft genug
befindet sich der Bericht dann nicht an
der Stelle, wo er eigentlich hingehort.

Wenn ein Computer in der Lage ist,
in Sekunden die Daten zu ermitteln,
die als Entscheidungsgrundlagen die-
nen, dann bleibt doch die Frage, war-
um es Tage dauern kann, um einen Be-
richt zu erstellen, in dem Daten ver-
wendet werden, die bereits im Compu-
ter gespeichert sind.

In letzter Zeit sind Schlagworte wie
«Office Automation» und «Office of
the Future» in Umlauf gesetzt worden. -
Sie sind meistens nicht mit dem Biiro
als Ganzem assoziiert, sondern mehr
nur mit der Textverarbeitung. Intepre-
tiert man diese Ausdriicke jedoch ge-
nauer, ergibt sich daraus die Automa-
tisierung des ganzen Biiros, also nicht

nur des Textes, sondern auch dessen,

was man bisher als Datenverarbeitung
bezeichnet hat. Nimmt man noch das
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Bild, die Grafik und die Sprache dazu,
hat man den gesamten sog. Biirobe-
reich oder, als logische Konsequenz,
die Informationsverarbeitung des ge-
samten Unternehmens.

Die nun folgenden Ausfithrungen
beginnen bei der Textverarbeitung, die
erweitert wird und schliesslich mit der
Datenverarbeitung verschmilzt. Den
Abschluss wird die Informationsverar-
beitung bilden.

Heutige Hilfsmittel

Die allgemeine Biirosituation liesse
nicht vermuten, was heute alles fiir
Moglichkeiten zur Verfiigung stehen.
Das Angebot umfasst eine Vielzahl
von Produkten fiir das «Biro», d.h.
fiir die Textverarbeitung. Es lédsst sich
einteilen in Produkte fiir
- das eigentliche Schreiben,

- das Schreiben mit Hilfe eines Textspei-
chers,

- das Setzen (Composer),

- das Kopieren,

- das Verarbeiten von Texten (Bildschirme
und Drucker, Einplatz- und Mehrplatz-
systeme),

- das integrierte Verarbeiten von Texten
(zusammen mit Daten), Mehrplatzbild-
schirmsysteme mit Kommunikation
(iiber Netze) zu anderen Arbeitsplitzen,
Textsystemen, dezentralen und zentralen
Computern.

In jedem Fall ist Verarbeitungs-,
Speicher- und Kommunikationsféhig-
keit vorhanden, doch auf die beschrie-
benen Einheiten unterschiedlich ver-
teilt. Der Integrationsgrad kann je
nach Einzelfall verschieden sein.

Folgende Feststellung ist hier von
Bedeutung: Solche integrierte Textsy-
steme sind nicht nur fiir grosse Betrie-
be wirtschaftlich, sondern auch mittle-
re und kleinere Unternehmungen kon-
nen davon profitieren.

Bei dieser Entwicklungsstufe der
Textverarbeitung (Textspeicherung)
besteht folgende Moglichkeit: Auch
ein Sachbearbeiter oder Vorgesetzter
kann sich an den Bildschirm setzen,
vor allem dann, wenn es darum geht,
bereits erfasste (gespeicherte) Texte zu
redigieren, und zwar am Bildschirm
direkt, ohne Umweg iiber Papier und
Sekretdrin. Man vergesse nicht, was
der vielerorts schon selbstverstdndlich
gewordenen Textspeicherung eigent-
lich alles zu verdanken ist, z. B.:

- Einfiigungen und Auslassungen sind mit
kleinem Aufwand durchfiihrbar,

- Korrekturlesen beschriankt sich nur auf
die Anderungen,

- repetitive Texte sind abrufbar,

- Abschnitte und Seiten konnen auf einfa-
che Weise versetzt werden.

Wirtschaftlichkeit

Es ist eine alte Erkenntnis, dass die
Wirtschaftlichkeit ebenso wichtig, ja
wichtiger als die Technik ist. Eine
Wirtschaftlichkeitsberechnung fiir die
Textverarbeitung weicht grundsatzlich
nicht ab von einer solchen fiir die Da-
tenverarbeitung, zum mindesten was
die zu beriicksichtigenden Kosten-
und Nutzenelemente anbelangt.

Kosten

Als Kosten figurieren einmal jene
der Hardware, bei Kauf Amortisation
und Wartung oder Miete der fiir ein
Textsystem benoétigten Gerdte wie
Bildschirmterminals, Tastaturen, Kon-
trolleinheiten oder Satellitenrechner
und Anteil am Zentralsystem. Mog-
licherweise fallen Kosten an fiir
Transportmittel, Mobiliar, andere Bii-
romaschinen und Nachrichten-Uber-
mittlungsanlagen. Zu denken ist auch
an etwaige bauliche Anderungen bei
der Installation, Raumkosten, Energie
und Biiromaterial.

Auch die Kosten der Realisierung
sind in die Rechnung einzusetzen,
meistens als Investition, die auf die Be-
triebsdauer der geplanten Anwendung
zu amortisieren ist. Dabei kommt zum
Ausdruck, welche Variante jeweils am
raschesten oder am kostengiinstigsten
zu realisieren ist. Dies ist bestimmt
durch die Qualitdt des eigenen Perso-
nals, das mit solchen Aufgaben betraut
wird, und durch die Qualitit der
Dienstleistungen, die von aussen zu
beschaffen sind. An Dienstleistungen
von aussen sind in die Rechnung ein-
zusetzen: Dokumentation, Ausbildung
(Ort und Frequenz), System Enginee-
ring, Lizenzgebiihren und Anwen-
dungsprogramme. Sehr einflussreich
bei der Realisierung sind eben die zu-
letzt genannten Anwendungsprogram-
me. Diese reduzieren die Einfiihrungs-
zeit auf einen Bruchteil der Einfiih-
rungszeit ohne Anwendungsprogram-
me. Noch mehr ins Gewicht féllt der
durch die raschere Realisierung frither
einsetzende Nutzen.

Nutzen

Beziiglich Nutzen ist mit den folgen-
den Komponenten zu rechnen: Ein
neues Textsystem ersetzt in der Regel
bereits installierte, weniger leistungs-
fahige Maschinen und Geréte. Mei-
stens entfallen auch Informationstra-
ger wie Karteien, Formulare und der-
gleichen. Die Befreiung von Routine-
arbeit miindet in eine Personalentla-
stung, die auch dann als Nutzen einzu-

setzen ist, wenn sie nicht mit Austritten
verbunden ist, denn die freigewordene
Personalkapazitit kann - Fihigkeiten
vorausgesetzt - fiir andere Aufgaben
vorgesehen werden. Typisch fiir ein
Mehrplatz-Textsystem mit Textspei-
cherung ist die Tatsache, dass bei be-
stehenden Installationen eine Steige-
rung der Schreibproduktivitdt von bis
zu 30% festgestellt wurde, d.h. mit
gleicher Kapazitiat 30% mehr Schreib-
leistung oder gleiche Schreibleistung
mit 30% weniger Kapazitat.

Nicht eingeschlossen sind die Vor-
teile fiir den Sachbearbeiter und Vor-
gesetzten, wie mehrfaches Uberarbei-
ten mit geringem Aufwand und da-
durch hoherer Qualitat, kiirzere
Durchlaufzeiten und damit rascheres
Erstellen von Dokumenten.

Biiro von morgen -
Technik von heute

Das Biiro der Zukunft ist, wie das
heutige, eine Verkniipfung von ver-

schiedenen Beniitzern, Funktionen
und Medien.

Rolleder EDV

Die Datenverarbeitungsabteilung

wird eine bedeutende Rolle bei der

Einfiihrung des Biiros der Zukunft

einnehmen, und das aus folgenden

Griinden:

- Nutzung der heute vorhandenen EDV-
Infrastruktur fiir Anwendungen der
Biiro-Automation, vor allem der beste-
henden Netze, d. h. Leitungen;

- Integration von Text- und Datenverar-
beitung, Einbezug von bestehenden Da-
tenbestdnden;

- Bestehende EDV-Investitionen iur die
Biiro-Automation nutzen, z. B. Vorkeh-
ren fiir die Datensicherheit;

- Erfahrung in der Realisierung komplexer
Systeme.

Kommunikation

Die Haupteigenschaften eines sol-
chen Systems sind neben der Integra-
tion von Text- und Datenverarbeitung
die Kommunikationsfihigkeit. Diese
wird in Zukunft an Bedeutung noch
gewinnen, da sie grosse Produktivi-
tatsreserven freisetzen kann. Kommu-
nizieren ist eine der Haupttétigkeiten
von Sachbearbeitern und Vorgesetz-
ten, teuren Arbeitskréften also, bei de-
nen effizienteres Arbeiten mehr Ge-
winn bringt als durch die Rationalisie-
rung des Schreibdienstes allein. Zu-
dem werden zum Teil bereits heute im
Einsatz stehende elektronische Kom-
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munikationsnetze einen wesentlich bil-
ligeren und schnelleren Informations-
transport ermdglichen.

Ein wesentliches Merkmal ist die
Tatsache, dass ein Dokument aus Bei-
trdgen mehrerer Abteilungen zusam-
mengesetzt und an einen oder mehrere
Empfianger zugeleitet werden kann,
unabhédngig von Transportwegen,
elektronisch, ohne zeitlichen Verzug.

Funktionen

Vom funktionalen Gesichtspunkt
aus gesehen ist folgendes zu erwarten:
- Zentrale Text- und Datenspeicherung,

- einmaliges Erfassen (einziger manueller
Vorgang), )

- interaktives Redigieren an Stelle von
mehrfachem Tippen,

- computerméssige Formatierung anstatt
manueller Formatierung,

- «Druck auf Anfrage» statt Kopieren,

- interaktives Ablegen und Wiederauffin-
den von Informationen an Stelle manuel-
ler Suche,

- elektronische Kommunikation anstatt
Briefen per Post,

- elektronische Fernkonferenzen an Stelle
von Meetings mit physischer Beteiligung,

- «Scanning», d. h. Abfiihlen anstatt Ein-
tippen.

Vom Geritestandpunkt aus ergibt

sich:

- Bildschirmeinheit statt Schreibmaschine,

- elektronische Speicherung an Stelle ver-
streuter Archive,

- elektronische Kommunikation statt Ein-
gangs- und Ausgangskorbchen,

- Videotelefon mit Sprachspeicherung an-
statt Telefon,

- Am Arbeitsplatz aus dem Speicher abruf-
bare Informationen an Stelle von endlo-
sen Listen.

Technologische Entwicklung

Zuerst seien ein paar Angaben zur
Speicherung verschiedener Arten von
Information gestattet. Eine A4-Seite
Daten oder Text beansprucht 2000 bis
3000 Zeichen, ein Bild in der Grosse
A4 bendtigt 30 000 bis 60 000 Zeichen,
und die Stimme fiir ein dreiminiitiges
Gesprach braucht 150 000 bis 300 000
Zeichen.

Die Masse der zu verarbeitenden In-
formationen nimmt laufend zu und
wird gewaltig sein. Computer werden
die Verarbeitung iibernehmen. Die
Speicherung erfolgt durch leistungsfa-
hige Massenspeichersysteme. Die Ver-
teilung der Information wird iiber
Kommunikationsnetze laufen.

Die nachfolgenden Ausfiihrungen
zeigen, dass mit noch wirtschaftliche-
ren und noch zuverlissigeren Einrich-

tungen zu rechnen sein wird. Damit
werden logischerweise immer an-
spruchsvollere Systeme fiir immer
kleinere Betriebe wirtschaftlich. Die
Entwicklung sei anhand von ein paar
klassischen Parametern illustriert.

Fiir die Geschwindigkeit eines Com-
puters sei der Zeitraum von 1930 bis
1990 gewdhlt. Entwicklungsschritte
waren: Relais, elektronische Rohren,
Transistoren, integrierte Schaltungen,
LSI (Large Scale Integration); jetzt ar-
beitet man an der VLSI (Very Large
Scale Integration). 1980 erledigte ein
Computer 10% logische Operationen je
Sekunde. 1990 werden es 10'° sein. Das
bedeutet jeweils eine Verbesserung um
den Faktor 10 innerhalb von fiinf Jah-
ren.

Die Speicherdichte zeigt ebenfalls
eine sehr eindriickliche Entwicklung
von 1960 bis 1990, eine Verbesserung
um den Faktor 10 in je vier Jahren.

Bei den Speicherkosten ist im glei-
chen Zeitraum beim Hauptspeicher
eine Ermissigung um den Faktor 10
innerhalb von fiinf Jahren zu beobach-
ten; um den Faktor 10 in zehn Jahren
bei externen Speichermedien.

Bei der Telekommunikation beob-
achtet man von den spéten fiinfziger
Jahren bis 1990 die Entwicklung von
den Telefonlinien mit Modem, Tele-
fonlinien mit PCM (Pulse Code Mo-
dulation), Koaxkabel und Mikrowel-
len; heute ist die Satelliteniibertragung
Praxis. Der Steigerungsbereich in der
Ubertragungsgeschwindigkeit betrigt
im genannten Zeitbereich von 103 bis
gegen 1010 bit/s je Kanal.

Auch bei den Endgerdten ist eine ra-
sche technologische Entwicklung zu
verzeichnen. Sie bilden die Schnittstel-
le zwischen Mensch und Maschine.
Die ausgewéhlten Beispiele zeigen den
Stand der heutigen Technik. Mit einer
Ausnahme sind es Gerite, die heute
auf dem Markt sind. Den Endgeriten
ist deshalb viel Platz gewidmet, weil
immer mehr Menschen, innerhalb und
ausserhalb eines Betriebes mit ihnen in
Beriihrung kommen.

1970 verfiigten Terminals iiber Puf-
ferspeicherung fiir Text und Daten,
hatten eine Schrift und eine Farbe. Seit
1980 gibt es Terminals mit Mikropro-
zessoren fiir Daten und Text, mit meh-
reren Schriften, mehreren Farben und
Moglichkeiten der graphischen Dar-
stellung.

Seit einigen Jahren ist als ein einzi-
ges Gerdt ein Kommunikations- und
Drucksystem auf dem Markt, das sich
durch Laserdruck mit hoher Ge-
schwindigkeit, zahlreiche verschiede-

Fig.1 Bildschirm mit Plasmaleuchtplatte

Dank der Plasmaleuchtplatte und den Funktio-
nen im Mikrocode kann das Informationsanzei-
gegerit IBM 3290 in Unterbildschirme aufgeteilt
werden, gleicher oder unterschiedlicher Grdosse.
Diese Aufteilung gestattet, jedem Unterbild-
schirm eine Anwendung zuzuordnen, was vielfal-
tige Kombinationsmoglichkeiten erlaubt oder zu
Referenzzwecken die Inhalte von Unterbildschir-
men durch Kopieren aufzubewahren.

ne Schriften in Korrespondenzquali-
tdt, Normal- und Kleindruck, Kom-
munikationsfdhigkeit und Kopier-
funktionen auszeichnet (IBM 6670).

Neuerdings gibt es Bildschirme mit
Plasmaleuchtplatte. Sie bestechen &dus-
serlich durch ihre geringe Tiefe. Be-
sonders hervorzuheben ist die Bild-
schirmkapazitit; sie betrdgt z. B. bei
IBM 9920 Zeichen, verglichen mit den
verbreiteten Darstellungen von 1920
bis 3564 Zeichen. Von gleicher Bedeu-
tung ist die Moglichkeit, die grosse
Bildkapazitit mehreren Unterbild-
schirmen zuteilen zu kénnen, wobei je
Unterbildschirm eine verschiedene
Herkunft der Daten moglich ist, wie
Computer, Datei oder Anwendung.
Das ausserordentlich erweiterte An-
wendungsspektrum ist zwei Techniken
zu verdanken, der Plasmaleuchtplat-
ten-Technologie und einem Mikropro-
zessor mit einem Speicher von iiber
24 kByte.

Verschiedene Personalcomputer
kénnen ebenfalls den Endgeriten zu-
geordnet werden, nicht nur wegen des
Preises, sondern auch deshalb, weil sie
an ein Kommunikationsnetz ange-
schlossen werden konnen. Selbstver-
stidndlich sind es auch selbstindige Ar-
beitsplatzcomputer, gleichermassen
fiir Text- und Datenverarbeitung. Der
Personalcomputer eignet sich sowohl
fiir kleine Unternehmen als auch fiir
Fachabteilungen grosserer Betriebe,
fiir Schulen, Techniker, Ingenieure,
Forscher und Privatpersonen. In der
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Fig.2 Bildverarbeitung: links das Bildterminal,
rechts das Bildschirmterminal

Die Anlage liest und digitalisiert Grafiken, Zeich-
nungen, gedruckte Formulare und hand- und ma-
schinengeschriebene Texte (IBM Scanmaster I).

Schule wie zu Hause hilft er der Aus-
bildung Jugendlicher. Sie kénnen sich
damit mit einem Instrument vertraut
machen, das im Alltag immer mehr
Eingang findet. Es sind auch Spiele
moglich, die nicht nur dem Vergnii-
gen, sondern auch der Ausbildung die-
nen. -

Auch die grafische Datenverarbei-
tung, die «im Hintergrund» eine hoch-
komplexe Infrastruktur voraussetzt,
manifestiert sich an einem Bildschirm.
Die grafische Datenverarbeitung lisst
sich grob aufteilen nach «Business»
(Diagramme) und «Engineering»
(Konstruktion).

Bei der Bildverarbeitung findet man
bereits Gerite, die gedruckte Formula-
re und hand- oder maschinengeschrie-
bene Texte lesen und digitalisieren.
Die in die digitale Form transformier-
ten Bilder lassen sich iiber einen Com-
puter an einer oder mehreren anderen
Stationen wieder ausdrucken. Die Bil-
der kénnen auch im Computer gespei-
chert werden. Sie stehen damit fiir
einen spéteren Abruf bereit.

Ein von der IBM Italien entwickel-
tes experimentelles Farbdatensichtsy-
stem ist mit einem grosseren Bild-
schirm von sehr hohem Auflésungs-
vermogen ausgeriistet. Es wird auf sei-
ne Eignung sowohl zur Verarbeitung
von Satellitenbildern und medizini-
schen Aufnahmen wie auch zur Com-
puterschaltkreis-Entwicklung, Olsu-
che und zum Zeitschriftendruck gete-
stet.

Systemstruktur

Die besprochenen Bereiche Compu-
ter, Massenspeicher, Kommunikation,
Endgerite sind, wenn auch komplex

und vielfiltig, nur Bausteine eines
iibergeordneten Ganzen, eines Sy-
stems. Die Gestaltung solcher Systeme
stellt hochste Anforderungen. Zu den

beschriebenen  Leistungsmerkmalen
gehort weiter dazu: Verteilung von
Funktionen, Datenorganisationen,

Ablaufkonzeptionen, Zusammenwir-
kung zentraler und verteilter Steuer-

funktionen, Informationstransport
iber Kanile, Prozeduren, Verbin-
dungswege, Netze (Computer und

Kommunikationsnetze),  Definition
von Schnittstellen zwischen Mensch
und Maschine. Dieser Bereich ist fiir
die Beniitzer nicht so sichtbar wie die
anderen, er hat aber die zentrale Auf-
gabe, alle Komponenten zu koordinie-
ren.

Als Ausblick sei erwdhnt, dass sich
die Systementwicklung mehr und
mehr auf interaktive Verfahren, Be-
niitzerfreundlichkeit, dezentrale und
zentrale Arbeitsweise konzentrieren
wird.

Schon als man nur von Computern
allein sprach, war bei deren Beschaf-
fung der Ausdruck «Systementscheid»
gang und gibe. Heute kann man die-
sen Ausdruck nicht wortlich genug
nehmen. Es kommt tatséchlich auf das
System an und nicht so sehr auf einzel-
ne Gerite.

Arbeitsplatz von morgen

Ein hypothetischer Arbeitsplatz
diirfte in nicht allzu ferner Zukunft
etwa wie folgt aufgebaut sein:

- Kommunikation mit dem zentralen

Computersystem,

- Mikrocomputer steuert Funktionen am

Arbeitsplatz,

- eigener Speicher fiir Daten, Text, Bilder
und Stimme,

- Bildschirmgerdt fiir Eingabe/Ausgabe
von Daten und Text,

- Telefon fiir Stimmeingabe/-ausgabe,

- Scanner zum Abtasten von Zeichnungen,

Handschrift usw.,

- Bildschirm fiir Bildanzeige,
- Drucker fiir Text, Daten, Grafiken und

Bilder.

An einem solchen Terminal wird die

Arbeit etwa so aussehen:

- Unter dem Stichwort «Daten» - Zugriff
zu Datenbanken, Tischrechnerfunktio-
nen, .

- Unter dem Stichwort «Text» - Produk-
tion verschiedener Texte,

- Unter dem Stichwort «Bilder» - Anzeige
am Bildschirm von Dokumenten und
Grafiken, Eingabe und Reproduktion
von Dokumenten,

- Unter dem Stichwort «Sprache» - Mehr-
funktionen-Telefon, Archivierung von
Reden, Gespriachen und deren Vertei-
lung.

Wie sieht ein Dokument aus, das un-
ter Ausniitzung der genannten Funk-
tionen an einem einzigen Terminal
entstehen wird? Aus sog. formatierten
oder kodifizierten Informationen wird
das Dokument einen gespeicherten
Text oder Daten wie Kontostidnde, sta-
tistische Resultate usw. aufnehmen.
Eine gespeicherte digitale Information
gelangt in grafischer Form zu Papier.
Dasselbe Dokument wird an nicht ko-
difizierter oder nicht formatierter In-
formation ein Bild, beispielsweise ein
Firmensignet, aufnehmen und einen
Text, der aus der Spracherkennung
entstanden ist.

Arbeitswelt von morgen

Es drédngt sich die Frage auf, was
diese technischen Entwicklungen den
Mitarbeitern im Biiro bringen werden.

Zu den Arbeitsbedingungen ist zu
sagen, dass mit weniger Arbeitszeit zu
rechnen ist; stark dezentralisierte Ar-
beitsformen und Konzepte werden
moglich sein. Dank der weit entwickel-
ten Telekommunikation werden am
Terminal zu Hause viele Arbeiten erle-
digt werden konnen. Als Nebenpro-
dukt erhdlt man einen Beitrag zur Lo-
sung der Verkehrs- und Energiepro-
bleme.

Die in diesem Jahrzehnt verfiigba-
ren Technologien werden zur Folge
haben, dass die Biiroarbeiten effizien-
ter und gleichzeitig angenehmer erle-
digt werden kdénnen. Die Qualitdt der
Verarbeitung von Informationen wird
steigen; Routinearbeiten, also nicht-
kreative Arbeiten, werden immer we-
niger von Menschen erledigt werden.
Dank den neuen Technologien wird
dies kostengiinstig moglich sein.

Die neuen Moglichkeiten werden
bessere organisatorische Strukturen er-
lauben, die menschlichen Arbeitsbe-
dingungen verbessern und die Motiva-
tion erhdhen. Das «Biiro von morgen»
wird in der Unternehmung eine wich-
tige Rolle spielen, wird es doch einen
wichtigen Beitrag zur Steigerung der
Produktivitdt leisten. Ebenso sollte es
moglich sein, die Zufriedenheit am Ar-
beitsplatz zu verbessern, wobei man
nie vergessen darf, dass die beste Tech-
nologie menschliche Fiihrungseigen-
schaften nicht ersetzen kann.
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