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Biirokopie — zentral oder dezentral?

Das Ergebnis eines Betriebsvergleichs entscheidet fiir die Dezentralisierung

Das Biirokopieverfahren entspricht
heute zweifellos einem echten Bediirf-
nis. Viele, oft nur in einem Exemplar
vorhandene Geschiftsakten miissen bei
der weit entwickelten Arbeitsteilung
der Unternehmen und Verwaltungen
von mehreren Stellen bearbeitet wer-
den, wobei es nur teilweise moglich
und tragbar ist, die Bearbeitung nach-
einander vorzunehmen. Fiir einen be-
deutenden Teil ist die Vervielfilti-
gung unumginglich, um allen betei-
ligten Stellen des Betriebes die Akten
gleichzeitig zur Bearbeitung zuleiten
zu konnen.

Fiir die Burokopie — und nur von
dieser soll hier die Rede sein — be-
stehen eine Reihe von Verfahren. Fiir
die Wahl geben in vielen Fillen die
Herstellungskosten je Kopie den Aus-
schlag. Das ist indessen kein einwand-
freies Vorgehen, weil dabei wichtige
Faktoren auflerhalb der eigentlichen
Herstellungskosten  unberiicksichtigt
bleiben. Dall diese Faktoren, insbe-
sondere die Belastung bzw. Entlastung
des allgemeinen Geschiftsablaufs, be-
deutender als die reinen Herstellungs-
kosten je Kopie sind, konnte vor kur-
zem durch praktische Versuche er-
mittelt werden.

Die hierbei gewonnenen Erfahrungen
zeigen, daBl bei der Einfithrung dem
weiteren Ausbau oder der Umorgani-
sation des Biirokopierens in einem
Unternehmen zwei Fragen zu ent-
scheiden sind:

1. Zentrale oder dezentrale Herstel-
lung der Kopien?

2. Welches Biirokopieverfahren ist zu
wihlen?

Gleichzeitig erwies sich, dafl die
zweite Frage erheblich von der Be-
antwortung der ersten beeinfluBt
wird.

Zentrale oder dezentrale
Herstellung der Kopien?
Fir die zenmtrale Herstellung sprechen
die bessere Kapazititsausniitzung der
vorhandenen oder anzuschaffenden
Gerite und die — zumindest mit der
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Zeit — hohere Fertigkeit des Bedie-
nungspersonals.

Fiir die dezentrale Einrichtung ist vor
allem der wesentlich vereinfachte Ar-
beitsablauf bei den Sachbearbeitern,
die die Kopien benotigen, mafige-
bend. Sie brauchen die Unterlagen,
von denen Kopien bendtigt werden,
nicht mit einem Zettel zu versehen,
sie zur zentralen Kopierstelle zu
schicken und den Vorgang wieder zu
bearbeiten, wenn Unterlage und Ko-
pien zurickkommen, sondern sie
konnen praktisch wiahrend der Bear-
beitung sich durch eine zu ihrer Ab-
teilung gehorende Biirokraft die be-
notigten Kopien herstellen lassen
und den Vorgang, soweit moglich, so-
fort abschlieBen.

Die Vor- und Nachteile der beiden
Systeme lieBen sich kostenmdifiig nur
schwer oder gar nicht erfassen. Nun
ergab sich vor kurzem bei der geplan-
ten Umorganisation eines bedeuten-
den Betriebes die Moglichkeit, diese
Frage in der Praxis zu priifen. Die
Geschiftsleitung  des Unternehmens
forderte genaue Unterlagen fiir die zu
fillende Entscheidung. Da diese nicht
beigebracht werden konnten, stimmte
sie einer praktischen Erprobung bei-
der Systeme zu. Das Ergebnis fiel in
tiberraschender Deutlichkeit fiir das
dezentrale Biirokopieren aus. Wegen
der Wichtigkeit und grundsitzlichen
Bedeutung dieses Ergebnisses soll die
Erprobung ausfithrlich  geschildert
werden.

Der Versuch

Der Betrieb wurde in zwei Hilften
so aufgeteilt, daB} jede Hilfte perso-
nell, arbeitsmiBig und organisato-
risch etwa die gleichen Verhiltnisse
aufwies. Um dies zu erreichen, wur-
den die Unterabteilungen jeder Ab-
teilung gleichmdBig auf die beiden
Gruppen aufgeteilt, die fiir das zen-
trale und dezentrale Biirokopieren
vorgesehen waren.

Die zentrale Gruppe wurde fiir simt-
liche Kopierarbeiten auf die vorhan-
dene Kopierstelle, die geritemiBig
und personell den Anforderungen voll

gewachsen war, angewiesen. Die de-
zentrale Gruppe erhielt in jede Ab-
teilung eine einfache Kopiereinrich-
tung mit dem Verbot, die zentrale
Kopierstelle in Anspruch zu nehmen.

Es wurde nun festgestellt, wie lange
jeder Bearbeiter an den Vorgingen
zu arbeiten hatte, zu denen Kopien
benotigt wurden. Da diese Zahl ar-
beitstiglich und von Abteilung zu
Abteilung sehr verschieden war,
wurde der Versuch iiber 14 Tage fort-
gesetzt.

Das Ergebnis — objektiv betrachtet

Beim Vergleich der von beiden Grup-
pen aufgewendeten Arbeitszeiten er-
gab sich, dafl beim dezentralen Biiro-
kopieren die Sachbearbeiter zwischen
12 bis 38% der Arbeitszeiten ein-
sparten, d.h. daB durchschnittlich
25 % der Arbeitszeiten gespart wur-
den, wenn die bendtigten Kopien so- -
fort wihrend der Bearbeitung des
Vorgangs hergestellt wurden und die
Unterlagen nicht erst einer zentralen
Kopierstelle zugeleitet werden muB-
ten.

Da man ein Ergebnis in dieser Ein-
deutigkeit nicht erwartet hatte, wurde
der Versuch wiederholt, indem jetzt
die ehemals dezentrale Gruppe zen-
tral arbeitete und umgekehrt. Auch
so kam wiederum praktisch das glei-
che Ergebnis in gleicher Eindeutigkeit
zustande. Es wurde zwischen 12%
bis 34 % der Arbeitszeiten eingespart,
durchschnittlich 23% %.

Das Ergebnis — subjektiv betrachtet

Zum Abschlul wurden die Mitarbei-
ter nach ihrer Ansicht gefragt. Auch
hier entschied sich der iiberwiegende
Teil fiir die dezentrale Einrichtung
(82 %), wihrend 14 % fiir das zen-
trale System eintraten. Die restlichen
4 % hatten keine eindeutige Meinung.

Bemerkenswert waren die vorgebrach-
ten Begriindungen. Fast iibereinstim-
mend entschieden sich die 82 % fiir
das dezentrale System, weil sie so fast
alle Vorginge erledigen konnten,
ohne sie nochmals in die Hand neh-
men zu miissen und auf die Kopien
praktisch nicht zu warten brauchten.




Welches Biirokopier-
verfahren ist zu wahlen ?

Nachdem der Entscheid fiir das de-
zentrale System gefallen war, mufBte
das hierfiir bestgeeignete Kopierver-
fahren gefunden werden.

Forderungen

1. Uneingeschrinkte Anwendbarkeit,
d. h. es miissen alle Vorlagen in einem
einzigen Verfahren kopiert werden
konnen, um die Ausstattung mit zwei
oder mehreren Verfahren je Abtei-
lung zu vermeiden. Um auch zwei-
seitig beschriftete und nicht durch-
leuchtbare Vorlagen kopieren zu kon-
nen, mufl das Verfahren in der Re-
flexbelichtung arbeiten. Farbige oder
teilweise farbige Schriftstiicke miis-
sen einwandfrei wiedergegeben wer-
den, gleichgiiltig ob es sich um farbi-
gen Druck, Farbstifte, Kugelschreiber,
Tinten oder Stempel handelt.

2. Leichte Bedienung, damit jede
Biirokraft die Kopierarbeiten ausfiih-
ren kann, und kurze Arbeitszeiten.

3. Preiswerte Gerite, da sie bei der
dezentralen Aufstellung nicht voll
ausgeniitzt sein konnen, und Ver-
wendbarkeit ohne besondere Einrich-
tungen (z.B. Dunkelkammern).

4. Geringe Wartung der Gerite, da-
mit hierfiir nicht wesentliche Arbeits-
zeiten aufgewendet werden miissen,
und geringe Reparaturanfilligkeit.

5. Die Herstellungskosten je Kopie
diirfen gegeniiber billigeren, aber den
Forderungen nicht voll gerecht wer-
denden Verfahren nicht so hoch sein,
daB} die Vorteile der dezentralen Her-
stellung zu einem erheblichen Teil
wieder aufgewogen werden.

6. Die Qualitit und die Haltbarkeit
der Kopien miissen gut sein.
Ausscheidende Verfahren

Wegen Nichterfiillung dieser Forde-
rungen schieden mehrere Verfahren
aus:

Die Lichtpaunse ist auf einseitige und
durchleuchtbare Vorlagen angewiesen.

Die Wirmekopie ist ungeeignet zur
Wiedergabe vieler Farben, so dafl mit
dem Fehlen der farbigen Stellen (Un-
terschriften, Stempel, Randbemerkun-
gen usw.) auf einer groferen Anzahl
von Vorlagen gerechnet werden muf.
Zudem wird ihre Qualitit und ihre
Haltbarkeit hoheren Anforderungen
nicht gerecht. SchlieBlich .ist das er-
forderliche Gerit fiir die dezentrale
Aufstellung zu teuer.

Ebenfalls kommen die direktpositiven
photographischen Verfahren nicht in
Betracht, weil hierbei nur einseitige
und durchleuchtbare Vorlagen in
einem Arbeitsgang kopiert werden
konnen. — Stellen wir nun die Frage
nach den

bevorzugten Verfabren

Die Erfillung der Forderungen war
nur bei dem Biirokopierverfahren ge-
geben, das als Blitzkopierverfabren
(Herstellung des Negativs durch Be-
lichtung, des Positivs durch einen
chemischen ProzeB — Silbersalzdif-
fusion. Siehe «So entsteht eine
Schaellkopie», Information Nr. 10,
1957) bezeichnet wird. Es arbeitet
z.B. mit dem sogenannten Copyra-
pid-Papier. Es gibt alle Schriftstiicke,
auch mit den feinsten Einzelheiten,
vollig originalgetreu wieder, arbeitet
in der Reflexbelichtung — kopiert
also auch zweiseitig beschriftete und
nicht durchleuchbare Vorlagen —und
reproduziert alle Farben, Farbstifte,
Unterschriften, Stempel usw. Es ist
leicht zu bedienen, die Herstellung
von Kopien ist in kurzer Zeit zu er-
lernen. Die Arbeitszeiten je Kopie
sind kurz.

Die Gerite fiir dieses Verfahren sind
in leistungsfihigen Typen bereits ab
etwa Fr.450— erhiltlich, so daf} ihre

Abschreibungskosten nicht merklich
ins Gewicht fallen. Das Verfahren
verlangt keine Dunkelkammer. Es
kann bei normalem, bzw. geddmpftem
Tageslicht gearbeitet werden. Die tig-
liche Wartung der seit vielen Jahren
erprobten Gerite ist gering.

Die Herstellungskosten je Kopie sind
zwar hoher als bei einem Teil der an-
deren Verfahren. So werden z. B. die
Kosten — auf der Grundlage von
Packungen zu 500 Blatt A4 — fiir
eine Copyrapid-Kopie mit Fr.—.A40,
diejenigen einer weilen Wirmekopie
mit etwa Fr.—31 angegeben. Der
Mehraufwand je Kopie betrigt somit
rund Fr.—.09. Es ist also zu priifen,
welchen Einflul diese Mehrkosten
auf die Ersparnisse aus der dezentra-
len Herstellung haben unter Beriick-
sichtigung der Tatsache, da} sich das
Wirmekopierverfahren wegen der ho-
hen Anschaffungskosten nur fiir eine
zentrale Kopierstelle eignet.

In der oben geschilderten Versuchs-
periode von 28 Tagen hatten die Ge-
schiftsvorfille, von denen Kopien
benétigt wurden, bei der dezentralen
Regelung 25 % der Arbeitszeiten we-
niger in Anspruch genommen als bei
der zentralen. Diese Zeitersparnis in
der Bearbeitung bei den Sachbearbei-
tern machte eine Kostenersparnis aus,
die 275 % {iiber den Mehrkosten des
Copyrapid-Verfahrens gegeniiber dem
Wirmeverfahren lag.

Da das Copyrapid-Verfahren iiberdies
die Anspriiche hinsichtlich Qualitit
und Haltbarkeit erfiillt, die von der
Geschiftsleitung vor allem fiir die
aufer Haus gelangenden Kopien ge-
fordert wurden, wurde dieses Verfah-
ren bei dezentraler Herstellung vor-
geschlagen und eingefiithrt. Das Un-
ternehmen schaffte je Abteilung eine
einfache Blitzkopieranlage an.

Dr. Joachim Kuligowski
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