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Das ist INQA

Die Initiative Neue Qualitat der Arbeit (INQA)
ist ein Zusammenschluss von Bund, Lindern,
Sozialpartnern, Sozialversicherungstragern,
Stiftungen und Unternehmen.

INQA gibt AnstéRe und Unterstiitzung zur
Entwicklung und Gestaltung moderner Arbeits-
bedingungen im Hinblick auf Gesundheits-
und Persénlichkeitsférderlichkeit der Beschif-
tigten in Verbindung mit Wettbewerbs- und
Zukunftsfahigkeit der Betriebe.

www.inga.de






Zielsetzung
der Konvention INQA-Biiro

Der Initiativkreis Neue Quialitit der Biiroarbeit (INQA-Biiro) ver-

steht sich als eine aktivierende Plattform fiir die langfristig ange-

legte Kooperation von Herstellern, Handlern und Dienstleistern

sowie allen an der Planung und Gestaltung von Biiros Beteiligten

und Interessierten. Diese Kooperation dient insbesondere dazu

— Kréfte zu biindeln,

— den Austausch tiber Erkenntnisse und Handlungskonzepte zu
intensivieren,

— Aktionen und neue Kooperationen anzuregen sowie

— ein transparentes, abgestimmtes und wirksames operatives
Vorgehen aller am Planungs- und Gestaltungsprozess
Beteiligten zu entwickeln.

Ziel der Konvention INQA-Biro ist es, Impulse zu geben, um in
einem ganzheitlichen Ansatz geeignete Rahmenbedingungen fiir
eine neue Kultur und Qualitit der Biiroarbeit zu schaffen, die den
wirtschaftlichen Erfolg des Unternehmens sichern und das Wohl-
befinden der Beschiftigten stirken.

Auf dieser Grundlage beschreibt die Konvention INQA-Biiro auch
ein gemeinsames Verstindnis fiir eine neue Qualitit von Dienst-
leistungen und Produkten zur ganzheitlichen und praventiven
Arbeitsgestaltung im Biiro. Dieses Grundverstindnis orientiert sich
insbesondere an folgenden Prinzipien:

— proaktiv statt reaktiv,

— systemisch statt punktuell,

— integrativ statt additiv,

— unternehmenszentriert statt allgemein.

Die Konvention INQA-Biiro wird von allen Beteiligten gemeinsam
getragen und dient als Handlungsleitfaden fiir eine strategische
Ausrichtung sowohl nach innen als auch nach auflen. Insbeson-
dere die Kern- und Erfolgsfaktoren formulieren einen wirkungsvol-
len Ansatz zur Realisierung einer Neue Qualitit der Biiroarbeit, um
die Nutzungsqualitat von Produkten und Dienstleistungen fir
Unternehmen und Beschiftigte im Biiro nachhaltig zu erhéhen.



Neue Qualitat der Biiroarbeit —

Informations- und Kommunikationstechnologien veridndern die
Arbeitswelt nachhaltig. Zu Beginn des 21. Jahrhunderts befinden
wir uns am Ubergang zu einer neuen Epoche, in der dem Umgang
mit Informationen und Wissen erfolgsentscheidende Bedeutung
zukommt.

In Deutschland ist gegenwirtig ein Grofiteil aller Beschiftigten in
Verwaltungs- und Biiroberufen titig. Rund 17 Millionen Menschen
verbringen ihren Arbeitsalltag im Biiro. Als Arbeitsform steht die
Biiroarbeit dabei prototypisch fiir den Strukturwandel, den die
Erwerbsarbeit insgesamt auf dem Weg zur Informations- und
Wissensgesellschaft durchlebt. Folgende Aspekte seien hier stell-
vertretend genannt:

— Informations- und Kommunikationstechnologien fiihren dazu,
dass Biiroarbeit in Bezug auf die Aspekte Arbeitsort und Arbeits-
zeit mittlerweile weit mobiler und flexibler stattfindet.

— Flexible Center- und Teamstrukturen ersetzen zunehmend funk-
tionale und arbeitsteilige Organisationsformen.

— Neue Systeme zur Zielvereinbarung und Fiihrung, neue Ver-
glitungsmodelle oder innovative Incentivesysteme werden
eingefiihrt.

— Als Leitmaxime fiir team- und mitarbeitergetriebene Verinde-
rungsmechanismen wird ein hohes Maf an Eigeninitiative und
Selbstorganisation gefordert.

— Neue Arbeits- und Biirokonzepte wie z.B. >Kombi-Biiro<, >Non-
Territoriales Biiro< oder auch >Business-Club« etablieren sich.

Der Wandel der Biiroarbeit vollzieht sich hoch dynamisch. Dabei
wird deutlich, dass es strategischer Mafinahmen bedarf, um eine
neue Qualitit der Biiroarbeit zu realisieren, die einen wirksamen
Nutzen bietet.

Um aus traditionellen Biiros produktive Zentren fiir Wissen, Kreati-
vitdt und Innovation zu machen, sind umfassende Ideen, Konzepte,

Mafinahmen und insbesondere eine nachhaltige Innovationskultur
gefragt. Dies setzt einen ganzheitlichen Ansatz und einen bewuss-



Innovationen im Biiro
als Erfolgsstrategie

ten Planungs- und Gestaltungsprozess voraus, der gleichermafen
organisatorische, technische, rdumliche, arbeitsplatzbezogene und
soziale Aspekte umfasst (Abb. 1).

Ziel einer hieran orientierten Vorgehensweise ist es, einerseits die
Produktivitit der Wertschopfungsprozesse im Biiro zu férdern,
Leistungspotenziale zu erschliefen und wirtschaftliche Ziele zu
erreichen, andererseits aber auch Arbeitszufriedenheit, Gesundheit
und Kompetenz der Beschiftigten zu stirken.

Die Konvention INQA-Biiro setzt darauf, proaktiv und zeitnah
erforderliche Verinderungs- und Innovationsprozesse selbst zu
initiieren sowie Lésungen gemeinsam weiterzuentwickeln. Nur so
kann eine neue Qualitit der Biiroarbeit entstehen.

www.inqa-buero.de



Aufbau-/Prozessorganisation Informations-/
Kommunikationstechnologie

Wertschépfungsprozesse

Wissen Kreativitat



Gebdude und Raum Arbeitsplatz Soziale Beziehungen/
Mitarbeiterfithrung

— Produktivitit

— Wohlbefinden und
Arbeitszufriedenheit

— Kompetenz

Innovation

Abb. 1
Handlungsfelder und Ziele einer produktiven und zufriedenstellenden
Biiroarbeit






Die Konvention INQA-Biiro

Die Konvention INQA-Biiro konkretisiert ihr Verstindnis fiir eine
neue Qualitit der Biiroarbeit anhand von 11 INQA-Leitthesen, die
auf vier Kernfaktoren und sieben Erfolgskriterien basieren (Abb. 2).
Die INQA-Leitthesen beruhen u.a. auf Gesetzen, Handlungsanlei-
tungen, Expertisen und Empfehlungen. Sie bilden in ihrer Gesamt-
heit einen Rahmen zur Férderung der Produktivitit im Biiro sowie
zur Erreichung einer hohen Human- und Nutzungsqualitét.

Die Kernfaktoren haben dabei den Charakter eines iibergeordneten
Leitbildes und beschreiben die wesentlichen Voraussetzungen
einer nachhaltigen Erfolgsstrategie im Biiro. Die Erfolgsfaktoren
sind Prifpunkte zur Umsetzung dieser Strategie und formulieren
konkrete Vorgaben und Anforderungen an die Qualitit neuer
Produkte oder Dienstleistungen.



Kernfaktoren

1. 2.
Innovationsbereitschaft Lernférderlichkeit
und Kreativitat

Neue Qualitit der Biiroarbeit

5. 6. 7. 8.

Effizienz Arbeits- und Kommuni- Eigeninitiative
und Biirozu- kations- und Selbst-
Effektivitit friedenheit qualitat organisation

Erfolgsfaktoren
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3. 4.
Nachhaltige Unter- Unternehmenswerte und
nehmenspolik Unternehmenskultur

9. 10. 11.
Sicherheit Zuverlissigkeit Okologie
und
Gesundheit

Abb. 2

Kernfaktoren und Erfolgsfaktoren einer Neuen Qualitit der Biiroarbeit
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Kernfaktoren einer neuen Qualitat
der Biiroarbeit

Kernfaktor

Innovationsbereitschaft
und Kreativitit

Eine Voraussetzung fiir Wettbewerbsfahigkeit sind innovative Ideen,
um sich zur richtigen Zeit mit neuen Produkten und Dienstleistun-
gen in hart umkdmpften Markten zu behaupten. Die Motivation
der Mitarbeiter, sich engagiert im Unternehmen einzubringen und
neue Lsungen zu finden, ist somit der Grundstein einer zukunfts-
orientierten Erfolgsstrategie.

Innovation setzt eine Arbeitskultur voraus, die Neuerungen gegen-
uiber aufgeschlossen ist und eine offene Kommunikation zwischen
den Menschen nicht nur zulisst, sondern gezielt férdert. Kreatives
Denken entsteht in einer Atmosphire, die anregend, kooperativ
und auch fehlertolerant ist.

Kreatives Denken hangt aber auch mit Wahrnehmungs- und
Bewusstseinsprozessen zusammen, mit Erinnerungen, Erfahrungen
und Assoziationen, die Bekanntes mit Neuem verkniipfen. Kreatives
Denken wird dabei unterstiitzt tiber die sinnliche Wahrnehmung
und Wirkung einer angenehmen, kreativititsférderlichen Arbeits-
umgebung sowie einer zweckmiRigen Abstimmung von Materia-
litiat, Oberflichen, Farben und Méblierung.

12



1. INQA-Leitthese

Eine anregende, offene und
kooperative Arbeitsatmo-
sphire sowie eine kreativitats-
forderliche Arbeitsumgebung
schaffen im Sinne einer neuen
Qualitat der Bilroarbeit Raum
flr Inspiration, Kreativitat und
Innovation.
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Kernfaktor

Lernforderlichkeit

Der umfassende Einsatz der dem Menschen eigenen Fahigkeiten
des Denkens, Entscheidens und Handelns tragt in der Wissens-
arbeit zur erfolgreichen Lésung komplexer Problemstellungen bei.
Gleichzeitig ist diese Fahigkeit der Motor fiir standige Neugier, fur
Lernen und damit fiir Entwicklung und Innovation. Die standige
Aktivierung, der Austausch und die Aktualisierung von Wissen ist
daher zentraler Bestandteil aller Wertschépfungsprozesse und ele-
mentar flr eine neue Qualitdt der Buroarbeit.

Eine erhohte Innovationsgeschwindigkeit erfordert intensive Lern-
prozesse sowohl beziiglich des Erwerbs, des Austauschs als auch
der Aktualisierung von Wissen. Eine organisationale Lernkultur,
aktive Weiterbildungsmaéglichkeiten zur Starkung von Fach-,
Methoden-, Medien- und Sozialkompetenz sowie ein qualifikations-
gerechter Personaleinsatz unterstiitzen diesen Prozess.
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2. INQA-Leitthese

Lernférderliche Strukturen zur
kontinuierlichen Aktivierung
und Aktualisierung von
Wissen sind elementare
Bestandteile einer erfolgrei-
chen Strategie zur Schaffung
einer neuen Qualitat der
Bliroarbeit.
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Kernfaktor

Nachhaltige Unternehmens-
politik

Eine erfolgreiche Unternehmenspolitik beschrénkt sich nicht aus-
schlieRlich auf kurzfristige 6konomische Gewinne. Ziel einer nach-
haltigen Unternehmenspolitik ist es vielmehr, auch mittel- und
langfristige Wettbewerbsvorteile zu erzielen und stabile Netzwerke
und Kooperationsbeziehungen sowohl nach auflen als auch nach
innen aufzubauen.

Biroarbeit basiert insbesondere auf der Leistungsintelligenz und
dem kreativen Humanvermégen von Wissensarbeitern. Arbeits-
und prozessbezogenes Wissen baut sich in der Regel langsam auf.
Die wertvollen humanen und sozialen Ressourcen der Wissens-
arbeiter sind hiufig begrenzt und lassen sich nicht ohne weiteres
kurzfristig ersetzen.

Ziel einer nachhaltigen Unternehmenspolitik muss es daher sein,
durch ein hohes Maf3 prospektiver Entscheidungen und préventiver
Strategien die humanen und sozialen Ressourcen langfristig zu
entwickeln und zu pflegen.
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3. INQA-Leitthese

Eine nachhaltig erfolgreiche
Unternehmenspolitik starkt
durch die Entwicklung der
Humanressourcen die
Bindung der Wissensarbeiter
an das Unternehmen und bil-
det damit die Grundlage zur
Schaffung einer neuen
Quialitat der Buroarbeit.
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Kernfaktor

Unternehmenswerte
und Unternehmenskultur

Verinderung bedeutet, Gewohntes und Vertrautes aufzugeben und
sich auf Neues, Unbekanntes einzulassen. Verdnderungen sind oft
unbequem, verunsichern und erfordern Mut. Um Menschen von
Veranderungen zu liberzeugen, miissen Ausgangslage und Ziele
gegenseitig reflektiert werden und ein gemeinsames Verstindnis
zur Umsetzung notwendiger Manahmen entwickelt werden. Der
Erfolg von Veranderungsprozessen wird in entscheidendem Mafle
durch die partnerschaftliche Einbeziehung der Menschen, eine
offene Kommunikation und ein respektvolles Miteinander geprigt.
Menschliche Werte und eine darauf ausgerichtete Unternehmens-
kultur erlangen damit eine zentrale Bedeutung.

Erfolgsorientierte Organisationen verankern den Willen zur Verén-
derung und Erneuerung in Form von klar formulierten Unterneh-
menswerten. Diese bestimmen den Handlungsrahmen fiir innova-
tive Bliroprozesse und gewihrleisten individuelle Veranderungs-
bereitschaft. Sie kénnen die Verianderungsfihigkeit des Einzelnen
und des gesamten Systems anregen und férdern.

Aber: Unternehmenskultur kann man nicht kaufen. Unternehmens-

kultur muss im alltédglichen Miteinander gelebt und vorgelebt wer-
den.
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4. INQA-Leitthese

Humanorientierte Unter-
nehmenswerte und eine part-
nerschaftliche Unternehmens-
kultur sind im Sinne einer
neuen Qualitat der Buroarbeit
zentrale Voraussetzungen fur
erfolgreiche Innovations- und
Verdnderungsprozesse.
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Erfolgsfaktoren einer neuen Qualitat
der Biiroarbeit

Erfolgsfaktor

Effektivitat und Effizienz

Die nachfolgenden sieben Erfolgsfaktoren helfen, die Kernfaktoren
der neuen Qualitit der Biiroarbeit umzusetzen. Sie beschreiben
Anforderungen und Kriterien zur Beurteilung der Nutzungsqualitat
von Produkten und Dienstleistungen flir eine ganzheitlich ausge-
richtete Arbeits- und Biirogestaltung.

Aus Griinden der Wirtschaftlichkeit ist bei allen MaRnahmen der
Arbeits- und Biirogestaltung ein nachhaltig glinstiges Verhiltnis
von Nutzen und Aufwand anzustreben. Dies ist durch Effektivitit
und Effizienz zu erreichen. Bedingt durch den besonderen Cha-
rakter der Wissensarbeit gilt es insbesondere die Bedingungen im
Prozess der Leistungserstellung zu verbessern, um damit mittelbar
auf die Leistung einzuwirken. Dieser Ansatz zielt gleichermafien
auf die Dimensionen Effektivitat, Effizienz, Arbeitsqualitit, Brauch-
barkeit und Nachhaltigkeit.

Ein Produkt oder eine Leistung fordert die Effektivitat und Effizienz,

wenn dies dem Mitarbeiter oder Kunden einen direkten Nutzen

verschafft und beispielsweise dazu fuhrt, dass:

— Biroflachen wirtschaftlich genutzt werden,

— geringere Kosten bei der Erledigung von Arbeitsaufgaben ent-
stehen,

— Arbeitsaufgaben und Prozesse in kiirzerer Zeit erledigt werden,

— ein definiertes Lern- bzw. Qualitdtsniveau in kirzerer Zeit bzw.
mit geringerem Aufwand erreicht wird,

— eine hohe Anzahl selbst erlernbarer Funktionen zur Férderung
des kontinuierlichen Lernens beitragen bzw. eine hohe Selbst-
erklarungs- und Selbstlernfahigkeit vorliegen,

— ein geringer Unterstiitzungsbedarf besteht,

— die Verarbeitung von Wissen geférdert wird.

20



5. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit sind gleichermafden auf
Wirtschaftlichkeit und Leis-
tung ausgerichtet und tragen
nachhaltig zur Férderung von
Effektivitdt und Effizienz bei.
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Erfolgsfaktor

Arbeits- und
Birozufriedenheit

Menschen bringen ihre Kreativitit, ihre Lernfihigkeit und ihr Enga-
gement dauerhaft und erfolgreich ein, wenn sie Anerkennung fiir
ihre Leistung erhalten und sich im umfassenden Sinne wohl fiihlen.
Wohlbefinden als Basis einer produktiven Wissensarbeit resultiert
aus einer Zufriedenheit, die ihre Quelle sowohl in einer ausge-
wogenen Arbeitstatigkeit wie auch in einer gut gestalten Bliroum-
gebung findet.

Ein Produkt oder eine Leistung férdert die Arbeits- und Biirozufrie-

denheit, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen direkten

Nutzen verschafft und beispielsweise dazu fiihrt, dass:

— Motivation und Leistungsbereitschaft geférdert werden,

— Arbeitsleistungen Anerkennung finden bzw. konstruktive Riick-
meldungen dazu erfolgen,

— Informationen iiber die Arbeitsaufgabe, Arbeitsabliufe, Kompe-
tenzen und Verantwortlichkeiten klar formuliert und eindeutig
geregelt sind,

— ein beschwerdefreies Arbeiten bei einer ausgewogenen Belas-
tungs-Beanspruchungssituation der Mitarbeiter ermdglicht
wird,

— eine Birostruktur und Arbeitsumgebung realisiert wird, die auf
nutzerspezifische Anforderungen abgestimmt ist und Arbeits-
prozesse unterstitzt,

— ein Bliroambiente realisiert wird, das eine stimmige Gestaltung
erkennen ldsst und eine hohe Attraktivitat bietet.

22



6. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit tragen dazu bei, dass
die Arbeits- und Biirozufrie-
denheit der Beschiftigten
nachhaltig verbessert werden.
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Erfolgsfaktor

Kommunikationsqualitat

Eine neue Quialitat der Biiroarbeit ist eng mit dem Thema
Kommunikation verkniipft. Persénliche Kommunikation fungiert
als wesentlicher Impulsgeber fiir neue Ideen und kreative Anre-
gungen, insbesondere in den Bereichen, in denen Menschen auf
Wissen und Informationen angewiesen sind. Bestehende Raum-
strukturen und Biirokonzepte sind in Bezug auf ihre Eignung zur
Unterstutzung von Wissens-, Kreativitits- und Innovationsprozes-
sen kritisch zu hinterfragen bzw. nutzer- und aufgabenspezifisch
zu optimieren.

Geprigt wird die Kommunikationsqualitat insbesondere durch die

Quialitat der sozialen Beziehungen und dadurch, welche Art von

Kommunikationskultur im Unternehmen gepflegt wird.

Ein Produkt oder eine Leistung férdert die Kommunikationsquali-

tit, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen direkten Nutzen ver-

schafft und beispielsweise dazu fiihrt, dass:

— Arbeits- und Biirokonzepte realisiert werden, die geeignete
Kommunikationsqualititen bieten,

— Raumstrukturen geschaffen werden, die auch informelle Kon-
takte und Gespriche férdern,

— Kommunikationsriume mit einer adiquaten Infrastruktur fiir
formale Treffen zur Verfiigung stehen,

— eine Kommunikationskultur gepflegt wird, die eine offene und
vertrauensvolle Zusammenarbeit erlaubt,

— ein kooperativer Fithrungsstil praktiziert wird,

— eine soziale Unterstiitzung und Anerkennung der Mitarbeiter
erfolgt.
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7. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit fordern die notwendige
Kommunikation und eine
aktivierende Unternehmens-
kultur.

25



Erfolgsfaktor

Eigeninitiative und Selbst-
organisation

Kooperations- und Teamfahigkeit sind unverzichtbare Kernkompe-
tenzen erfolgreicher Wissensarbeiter. Fiir eine kundenorientierte
Leistungserbringung kann Wissensarbeit aber selten hierarchisch
geplant und koordiniert werden. Erfolgreiche Biiroarbeit beruht
vielmehr auch auf Werten und Sekundarqualifikationen wie Eigen-
initiative und Selbstorganisation. Dafiir sind Voraussetzungen und
angemessene Freirdume zu schaffen.

Ein Produkt oder eine Leistung fordert die Eigeninitiative und

Selbstorganisation, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen

direkten Nutzen verschafft und beispielsweise dazu fihrt, dass:

— ein hohes Maf an Informiertheit besteht,

— geeignete Titigkeits- und Entscheidungsspielriume definiert
werden,

— Verbesserungsvorschlige aufgegriffen und umgesetzt werden,

— Anreizsysteme geschaffen werden,

— die Vereinbarkeit von Familie und Beruf unterstiitzt wird.
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8. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit fordern die Eigeniniti-
ative und Selbstorganisation
der Mitarbeiter.
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Erfolgsfaktor

Gesundheit und Sicherheit

Menschliches Leistungsvermdgen bzw. Leistungsbereitschaft sind
eng an die Gesundheit gekoppelt. Nur ein gesunder und motivier-
ter Mitarbeiter ist fihig und bereit, seine Wissensressourcen nach-
haltig zu mobilisieren und damit einen optimalen Einsatz fiir das
Unternehmen zu leisten. Gesundheit ist allerdings mehr als die
Abwesenheit von Krankheit. Das zeitgemafle Gesundheitsver-
standnis baut auf einer proaktiven Gesundheitsférderung auf und
schlieft die eigenverantwortliche Kompetenz- und Persénlichkeits-
entwicklung in einem lebenslangen Lernprozess sowie ein umfas-
sendes kérperliches, psychisches und soziales Wohlbefinden des
Menschen mit ein. Damit kommt der Férderung von Gesundheit
und Sicherheit im Biiro als kontinuierliche Aufgabe von Fiihrungs-
kraften, Beschaftigten und Experten eine zentrale Bedeutung zu.

Grundvoraussetzungen hierflir sind ergonomisch gestaltete Biiro-
arbeitsplitze, Arbeitsmittel und Umfeldfaktoren. Das in Mindest-
standards fiir Gesundheit und Sicherheit bei der Arbeit definierte
Schutzniveau und weitere, liber diese Vorgaben hinausgehende
Gestaltungslosungen tragen zu qualitativen Verbesserungen der
Arbeits- und Biirogestaltung bei.

Ein Produkt oder eine Leistung férdert die Gesundheit und Sicher-

heit bei der Buiroarbeit, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen

direkten Nutzen verschafft und beispielsweise dazu fiihrt, dass:

— ein integriertes Management von Sicherheit und Gesundheit
betrieben wird,

— Arbeitsrdume, Arbeitsplatze und Arbeitsmittel im Biiro sicher
und ergonomisch gestaltet sind,

— das Wohlbefinden bei der Arbeit geférdert wird,
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eine systematische Beurteilung der Arbeitsbedingungen durch-
gefiihrt wird,

Produkte mit hohen ergonomischen Qualitdtsmerkmalen und
sicherheitstechnisch gepriifte Arbeitsmittel eingesetzt werden,
eine hohe Verfiigbarkeit von Informationen uber sicheres und
gesundes Arbeiten vorliegen und Mafinahmen zur Gesundheits-
férderung der Beschiftigten durchgefthrt werden,
qualifikationsgerechte Arbeitstatigkeiten mit angemessenen
Handlungs- und Entscheidungsspielrdaumen angeboten werden,
die Arbeitsanforderungen und die individuellen Leistungsver-
mogen aufeinander abgestimmt werden,

gebrauchstaugliche Software eingesetzt wird, die selbsterkldrend,
leicht erlernbar, benutzerfreundlich, zuverlassig, fehlerfrei und
leistungsfahig ist.
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9. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit gestalten sichere, ergo-
nomische und gesundheitsge-
rechte Arbeitssysteme und
sind damit Bausteine fur eine
effiziente und beschwerde-
freie Bliroarbeit.
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Erfolgsfaktor

Zuverlassigkeit

Produktive Biiroprozesse beruhen auf einer Vielzahl von organisa-
torischen Faktoren und technischen Anwendungen sowie deren
Zusammenspiel. Diese technisch organisatorische Infrastruktur
gilt es zuverldssig und stabil zu gestalten.

Hohe Korrekturaufwinde bei regelmiRig auftretenden Stérungen
oder Sicherheitsproblemen in IT-Anwendungen sind spatestens
seit der Einfiihrung von Internetanwendungen hinlanglich bekannt.
Zahlreiche (informations-)technische Arbeitsmittel zeichnen sich
zudem durch mangelnde Nutzungsstabilitit aus. Derartige Prob-
leme kénnen die Qualitat und Produktivitat von Biiroprozessen
empfindlich stéren und Organisationen in Krisen stiirzen.

Fir eine qualititsvolle und produktive Leistungserbringung im
Biiro ist daher die Schaffung und Aufrechterhaltung eines ange-
messenen Sicherheits- und Zuverldssigkeitsniveaus der gesamten
technischen und organisatorischen Infrastruktur unerlésslich.

Ein Produkt oder eine Leistung fordert die Zuverlédssigkeit von

Biiroprozessen, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen direkten

Nutzen verschafft und beispielsweise dazu fiihrt, dass:

— Arbeitsprozesse méglichst schlank und klar nachvollziehbar
ablaufen,

— ein hohes Maf? an (Daten-)Sicherheit gewahrleistet ist,

— eine hohe Nutzungsstabilitdt und Fehlerfreiheit aller (infor-
mations-)technischen Arbeitsmittel vorliegt,

— Fehler friihzeitig angezeigt werden und der Aufwand fur
Fehlerkorrekturen verringert wird.
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10. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit gewahrleisten in Bezug
auf die gesamte technisch
organisatorische Infrastruktur
ein hohes Maf3 an Zuverlassig-
keit, Stabilitdt und Fehlerfrei-
heit.

33



Erfolgsfaktor

Okologie

In den letzten Jahren ist die Sensibilitat gegentiber Umweltbelas-
tungen stark gestiegen. Durch die Verwendung umweltvertraglicher
Baumaterialien, Einrichtungen und Produkte im Biiro kénnen
gesundheitliche Beschwerden der Mitarbeiter verhindert bzw. Leis-
tungseinbuflen vermieden werden.

Daneben gewinnt eine Skoeffiziente Gestaltung von Biirogebduden
und Arbeitsumgebung an Bedeutung. Durch eine Verbesserung der
Energieeffizienz bei Heizung, Klima, Licht und Informationstechnik
lassen sich Kosteneinsparpotenziale erschlieflen, die auch Gegen-
stand einer Wirtschaftlichkeitsbetrachtung sein sollten. Das Recyc-
ling von Verbrauchsmaterialien oder Produkten reduziert das Ab-
fallaufkommen und entlastet die Entsorgung. Letztlich fiihrt auch
dies zu Kosteneinsparungen.

Okologische Prinzipien tragen zu einem nachhaltigen, schonenden
Einsatz der natiirlichen und menschlichen Ressourcen bei. Dabei
betont die Nachhaltigkeit die Zukunftsfahigkeit der wirtschaftlichen
Leistungserbringung. Ein Produkt oder eine Leistung tragt zur
Férderung okologischer Aspekte im Rahmen der Biirogestaltung
bei, wenn dies dem Mitarbeiter/Kunden einen direkten Nutzen
verschafft und beispielsweise dazu fuhrt, dass:
— schadstofffreie und umweltvertrigliche Baumaterialien, Ausstat-
tungsmaterialien, Einrichtungen und Produkte verwendet werden,
— die Energieeffizienz bei Heizung, Klima, Licht und Informations-
technik verbessert wird,
— das Recycling von Verbrauchsmaterialien oder Produkten das
Abfallaufkommen verringert und die Entsorgung entlastet.

34



11. INQA-Leitthese

Produkte und Leistungen fiir
eine neue Qualitat der Biiro-
arbeit tragen zur Férderung
6kologischer Aspekte im
Rahmen der Arbeits- und
Biirogestaltung bei, beugen
gesundheitlichen Beschwer-
den der Mitarbeiter vor und
verbessern die Energie- und
Kosteneffizienz.
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