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Einheit 1 |Einfihrung Erkennen der unterschied-
lichen Einflisse bei Bild-
schirmarbeit

In den letzten Jahren wurde viel von Belastungen bel der Arbeit an (Computer)Bildschirmen
gesprochen. Ein gangiges Schlagwort war dabel Ergonomie. In diesem Zusammenhang wurde
von schlechten Biromobeln, “"drahlenden” Bildschirmen oder L&m am  Arbatsplaiz
gesprochen. Doch Bdastungen konnen vidfdtiger ds die oben angeftihrten sain, und dies nicht
nur in BUroraumen, sondern auch an Tee- (heim)arbeitspléizen.

Lassen wir vielleicht zuerst ein paar Telearbeiterlnnen zu Wort kommen:

Carmen P.: "Mir macht die Arbeit zu Hause Spal3. Was mitunter stort, ist daf
- die Ubertragung der Daten von meiner Firma zu meinem Arbeitsplatz sehr
ﬂ lange dauern kann und mitunter mitten drin absttirzt. Dann muf3 ich wieder
* von vorne beginnen und den Techniker in der Firma anrufen. Wasim

Fruhjahr und Sommer oft stort, ist das einfallende Sonnenlicht. Das macht
es mir sehr schwer, die Zeichen am Bildschirm zu erkennen. Wenn ich dann
die Vorhange zuziehe, wird es sehr dunkel im Raum und ich kann die Vorla-
gen nicht erkennen.”

Hubert K.: "Als Programmierer ist die zeitweilige Arbeit zu Hause notwen-
,—,Fl. dig, um Ruhe zu finden. Als schwierig hat sich jedoch der Fall herausge-
d_— stellt, wenn ich mich um 2:00 Uhr in der Frih mit Kollegen besprechen
==="4  miflte, um meine Arbeit fortsetzen zu kdnnen. Dann kann ich nur eine Mail
schicken und hoffen, daf3 die Kollegen auch noch wach sind - Anrufen geht

um diese Zeit nicht mehr."

SandraL.: "Die Berge an Datenbléatter, die ich eingeben muf3, haben mitun-
ter gar nicht auf meinem Schreibtisch zu Hause Platz. Und sonst ist in mei-
nem Zimmer zu Hause kein Platz, um Dinge abzulegen.”

VeronaM.: "Als AulRendienstmitarbeiterin hab ich viel mit Kunden zu tun.
Vorort erhebe ich Daten und drucke manchmal Versicherungspolizzen direkt
aus. Als Problem hat sich dabei herausgestellt, dal3 mitunter die Kun-
dendaten nicht vollstandig sind, oder ich fir gewisse Dinge die Zustimmung
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meiner Vorgesetzen benttige, und dem Kunden daher auch keinen Ausdruck
in die Hand geben kann, obwohl er dies wiinscht."

Bernd R.: "Die Arbeit im Telezentrum kann mitunter sehr stressig sein. Wenn
ich in der Fruh mal spater komme, sind die besten R&ume schon belegt, weil
die Einteilung nach dem Eintreffen der verschiedenen Telebeschaftigten

) erfolgt. Dann mul3 ich die notwendigen Eingaben zum Aufbau einer
Datenleitung mit unserer Firmenzentrale jeden Morgen neu durchfihren
und warten, dafd ich zum Netzwerk Zugang erhalte, um mit meiner Arbeit zu
beginnen. Diese Eingaben haben aus Scherheitsgrinden einige Checks
eingebaut, wo sich Passworter 14-t&gig andern kdnnen. Die Meldung dafiir
kommt aber per Mail an meinen PC zu Hause."

Diese 5 Aussagen zeigen auf, dal? Belastungen bel der Arbeit unterschiedliche Herkunft und
verschiedene Griinde haben kénnen. In Einhelt 2 werden daher die verschiedenen Kategorien
(eswird hier oft von sogenannten ‘ Dimensionen’ gesprochen) erklart.

Fuhren Se bitte vorerst die folgende Erhebung durch, um die fir Sie gewinnbare Informeation
aus dieser Einheit spéter direkt anwenden zu konnen.

Erstellen Sie bitte fur Ihren Arbeitsplatz eine Liste von Belastungen,
Mangeln oder Beeintrachtigungen, die Ihnen bereits aufgefallen sind.
Nehmen Sie sich dafuir Zeit und schreiben Sie alles auf.

Beispiel flr eine derartige Liste

Arbeits- el Belastung
Mangel

schritt Beeintrachtigung
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Einheit 2 |Erkennen von Belastungen | Zuordnung der selbst erho-
bei Bildschirmarbeit benen Belastungen zu unter-
schiedlichen Dimensionen

Méange sowie Belastungen an den Bildschirmarbetspldizen konnen verschiedene Griinde
haben. Einige Beispidle wurden in Einhet 1 bereits angefihrt. In weterer Folge werden die
unterschiedlichen Bereiche, die Méangd verursachen konnen, angeftihrt und einige weltere
Beispiele gegeben. Diese Méngd kdnnen resultieren aus:

Méangel behafteter Hardware und / oder mangelhaftem Mobiliar

- Der PC geht zB. direkt vor einem Fenster und beeintréchtigt damit die Watr-
nehmung der Zeichen auf dem Bildschirm.

- Der Tischigt zu niedrig und beeintréchtigt das Sitzen.

- Die Ablagefléche ist zu gering. Daher miissen notwendige Unterlagen auf dem Boden
oder den Knien plaziert werden.

Méangel behafteter Software

- Die Eingabefelder in Masken snd schwer erkennbar und die enzutragende
Information nicht verstdndlich.

- Es misen mehrere Datenmasken gedffnet werden, um zu einer gewinschten
| nformation zu kommen.

- DieHilfefunktion ist nur in englischer Sprache.
Unzureichender Organisation in Zusammenhang mit der Aufgabengdlung

- Be enigen Aufgaben snd mitunter Rickfragen notwendig. Daher kdnnen diese
Aufgaben zu Hause nur dann erledigt werden, wenn Ansprechpartner im Buro
erreichbar and.

- Die Einschulung war zu sghr auf Experten ausgerichtet und hat den Grofdel der
Tdearbeterinnen sehr verunsichert. Es gab daher auch kaum Nachfragen.

- Die dnzutragenden Daten vertelen sch auf mehrere Formulare, die oft nicht
zeitgleich per Boten gdiefert werden. Daher miissen manche Eingaben doppelt
gemacht werden oder es mul3 gewartet werden, bis dle Unterlagen dasind.

Mange hafter Berticks chtigung menschlicher Eigenschaften

- Der Vorgestzte vetraut senen Teeabeterlnnen nicht und ruft oft an, um
festzustellen, was Sie gerade arbeiten.

- Ein Bexchéftigter igt farbenblind und hat Schwierigkeiten, wichtige Information auf den
Eingabemasken zu erkennen
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- Eine Tdearbaterin ig es sat 10 Jahren gewohnt, Kundenanfragen per Telefon zu
beantworten. Jetzt missen diese Anfragen mittels emall beantwortet werden. Das
wird as sehr unpersonlich empfunden.

Be der Untersuchung von Bildschirmarbeitspléizen kdnnen aso, wie obige Beispide zeigen,
mehrere Betrachtungsebenen unterschieden werden. Diese orientieren sich an

1. der Hardware

2. Aufgaben und ander Arbetsorganisation

3. der Software

4. menschlichen Eigenschaften, Fahigkeiten und Bedrfnissen

Die folgende Abbildung zeigt fir die 5 Beschéftigten aus Einhet 1, wie ene solche Zuordnung
aussehen konnte:

Carmen P. Hubert K. SandralL. VeronaM. BerndR.

Aufgabe
Organisation

Versuchen Sie nun fur die Belastungen und Mangel, die Sie in Einheit
1 erhoben haben, eine ahnliche Zuordnung zu treffen.

In den weiteren Einheiten werden Hardware-ergonomische Méangel nicht berticksichtigt, da
Sein den anderen Tellen dieser Unterlage behandelt werden.

In den Einheaiten 3-6 wird versucht, die Einbindung (sowohl technisch as auch organisatorisch)
Ihres Tdearbaitsplatzes in ein (aul3er)betriebliches Informations- bzw. Kommunikationssystem
zu untersuchen. Auf Badis der erhobenen Merkmde wird es Ihnen dann méglich sain, vor
dlem Software-bedingte Méngel, die in den Einheiten 710 durch Software-ergonomische
Kriterienprifung erhoben werden, zu erkennen und so zu einer mdglichen Verbesserung Ihrer
Arbeitsstuation beizutragen.
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Einheit 3 |Verstehen telearbeitsspe- Identifikation der Interak-
zifischer Interaktionsele- tionselemente bei eigener
mente Telearbeit

Ihr Bildschirm enthdt unterschiedliche Ausschnitte (Fenster, Formulare) und Symbole
(Papierkorb, Uhr etc.).

Versuchen Sie an Ihrem Telearbeitsplatz herauszufinden

= Welche unterschiedlichen Ausschnitte Sie feststellen kénnen,

» Welche unterschiedlichen Arten an Symbolen Sie erkennen kon-
nen.

Vesuchen Se gch zu ekléren, woflr die erkannten Symbole und Ausschnitte eingesetzt
werden. Tragen Se Ihre Erkenntnisse in folgende Ligte ein. In diesem Zusammenhang sprechen
wir von Interaktionsdementen, da diese das Arbeiten (= die Interaktion) zwischen Mensch und
"Masching" (= Computerhard- und Software) unterstiitzen.

Erkanntes I nteraktionsel ement Bedeutung Fur Telearbeit relevant?
(Fenster, Formular, Symbal) Ja/ Nen, well ...
Tabelle 3.1 Interaktionselemente und deren erkannte Bedeutung fir Telearbeit am eigenen
Arbeitsplatz

Sehen Sie sch nun Bild 1 (Anlage) an. Es enthdt eine Anzahl an unterschiedlichen
Ausschnitten und Symbolen (icons). Diese nd in Spdte 1 von Tabele 3.2 angefihrt. Ihre
generdlle Bedeutung wird in Spalte 2 erklért. In Spdte 3 finden sch zu jedem der in Spdte 1
angefUhrten Elemente Aussagen zur Relevanz dieses Interaktionsdements fir Telearbeit.
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Interaktionselement | Bedeutung Fur Telearbeit relevant?

ftp-Fenster DateiUibertragung Ja, da damit Dateien zum und

(Fenster WS_FTP32) vom Arbeitgeber Ubertragen
werden kdnnen

e-mail-tool Elektronisches Postfenster Ja, da damit Nachrichten ausge-

(Fenster Pegasus Mail)

tauscht werden konnen

telnet — Kommandole-

Benutzen eines entfernten

Ja, da mittels Datenferntiber-

e Computersystems tragung andere Computersys-

(Fenster Ausfihren) teme benutzt werden kénnen

public-folder Ordner, welcher anderen Ja, dain diesem Ordner Daten

(Fenster Public) Benutzern zuganglich ist abgelegt werden konnen, welche
mehreren Benutzern gleichzeitig
zuganglich sind.

MS-Word-Icon Textverarbeitungssystem Nicht unmittelbar - damit kénnen

(Fenster Microsoft
Word)

Texte erstelt werden, welche
anschlieffend Ubertragen werden
konnen

Task-Leigte
(am unteren Rand der
Bildschirmmaske)

Ubersicht Uiber gestartete
Aktivitdten

Mittelbar - betrifft [okae
Organisation der Arbeit, und gibt
gegebenenfalls Ubersicht tiber
externe Verbindungen (z.B. ftp)

DFU-Netzwerkordner
(Novell ddlivere.... in

Enthélt ale Verbindungsaufbau-
daten zur Datenferniibertragung

Ja, dafir die Kommunikation
mit dem Arbeitgeber ein spezi-

Task-Leiste) fischer Kommunikationsaufbau
erforderlich ist
Tabelle 3.2: Interaktionselemente aus Bild 1 (Anlage) und deren Bedeutung fiir Telearbeit

Uberarbeiten Sie nun lhre Ergebnisse aus der ersten Tabelle. Welche
Telearbeitselemente konnen Sie nun an Ihrem Arbeitsplatz erkennen?
Tragen Sie Ihre Erkenntnisse in Tabelle 3.3 ein.

Erkanntes I nteraktionsd ement
(Fengter, Formular, Symbol)

Bedeutung

Fir Telearbelt relevant?
Ja/ Nein, well ...

Tabelle 3.3:

Interaktionselemente mit Bezug zur Telearbeit am eigenen Arbeitsplatz




Uberprifung der Antwort durch beigezogenen Experten oder Sdbstkontrolle (Vergleich der
Tabeleneintrége in Tabelle 3.2 mit eigenen Ergebnissen).

Bild 1: Tdearbatsplatiz mit unterschiedlichen Ausschnitten (Fenster) und Symbolen.
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Einheit 4 |Erkennen der Potentiale von | Bewertung technischer Ge-
Interaktionskomponenten gebenheiten und Erkennen
am Bildschirmarbeitsplatz technischer Moglichkeiten
fur den Austausch von Infor-
mation am eigenen Telear-
beitsplatz

In Einheit 3 haben Sie unterschiedliche Telekommunikationsformen, welche auch an lhrem
Arbetsplatz eingesetzt werden bzw. werden konnen, kennengdernt. Jede diese
Kommunikationsmoglichkeiten birgt unterschiedliche Potentide in sch und kan zu
unterschiedlichsten Zwecken eingesetzt werden. Sie sollen nun in die Lage versetzt werden,
die im dlgemenen sowie an lhrem Tdearbatylaiz verfigbaren Moglichketen zur
Kommunikation mit |hrem Arbatgeber und Ihren Kollegl nnen festzustdllen. Dies kann sch vor
allem in bezug zu organisatorischen Mangeln, die an I|hrem Arbetsplaiz auftreten, as vortelhaft
ewesen.

Als Grundlage fassen wir nochmas die bidang vorgestdllten Moglichkeiten (Sehe auch Bild 1
in Einheit 3) zusammen:

a ftp (file trandfer protocol) erlaubt den wechsdsatigen Austausch von Datelen (Daten
oder/und Programme) zwischen zwel Computern tber ein Kommunikationsnetz.

b. ‘anonymous ftp' unterstiitzt den anonymisierten Zugang zu Information, da Benutzer
Datelen holen kdnnen, ohne ihren eigenen Benutzercode und en nur ihnen bekanntes
Passwort anzugeben. Durch die Angabe des Benutzernamens ‘ftp’ und das Passwort
‘anonymous erhdt ein Benutzer Zugang zu jenen fir die Allgemeinhat auf enem
Computersystem reservierten Daten.

c. tdnet elaubt den benutzerspezifischen Zugang zu einem besimmten Computer und die
Nutzung seiner Programme und Dateien von enem réumlich getrennten Arbeitsplatz im
Kommunikationsnetz.

d. e-mail (ectronic mail) erlaubt das Verschicken und Empfangen von Nachrichten, Daten
und Programmen in einem Kommunikationsnetz.

e. browsng elaubt in enem Computerneiz besimmte Daen mittds Verweisen zu
verknipfen und somit individud! Information zu sdektieren und gegebenenfdls am eigenen
Arbatsplaiz verfigbar zu hdten. Browsng- Software wird vornehmlich zur Navigation in
World Wide Web- Anwendungen eingesetzt.

f. public folder snd Uber en Kommunikationsnetz zugangliche Daeverzeichnisse und
erlauben unterschiedlichen Benutzern in diesem Netz auf den n diesen Verzeichnissen
gespei cherten Datenbestand Uiber das Datelmanagement zuzugreifen.

g. Vvideo-conferencing erlaubt bildgestiitztes Teefonieren in enem Kommunikationsnetz.
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h. DFU (Datenferniibertragungs)- Fenster erlauben, Computer in einem Kommunikationsnetz
anzusprechen, indem entsprechende Verbindungsdaten angegeben werden, welche zur
Steuerung der Kommunikationskomponenten des Telearbeitsplatzes (Modem, Port etc.)
benutzt werden.

In der Folge soll erarbeitet werden, welcher Grad an wechsalsaitiger Aktivitét sowie welches
Ausmald an Verfigbarket und Sicherheit diese Diengte und Techniken ermdglichen.

Versuchen Sie in die folgenden Spalten fir jede der technischen
Moglichkeiten (Tabelle 4.1, Spalte 1), welche in Bild 1 (Anlage) dar-
gestellt werden und in dieser Einheit eingangs erklart wurden, die in
Spalte 2 und 3 der Tabelle angefiihrten Potentiale und Erfordernisse
einzutragen und zu kommentieren:

I nteraktionselement Maoglichkeit zur Kommunikation | Wechsel- und zeitgleiche Ver-
in beide Richtungen, dso z.B. bindung fir die Dauer der
vom Arbeitgeber zum Kommunikation (wie bei
Arbeitnehmer und umgekehrt? | Telefon) erforderlich?

Ja/ Nein bzw. Kommentar Ja/ Nein bzw. Kommentar

ftp

e-mall

telnet

public-folder

video-conferencing

browsing
DFU-Netzwerkordner

Tabelle 4.1: Bewertungsraster unterschiedlicher  Kommunikationsmoglichkeiten an einem
Telearbeitsplatz

Die L6sung zu dieser Aufgabe findet Sch in Tabelle 4.5 am Ende dieser Einheit.

Versuchen Sie Spdte 2 und 3 von Tabelle 4.2 fir jede der technischen Mdglichkeiten
beziiglich des Angtol3es zur Kommunikation und der Datenscherheit, welche sch durch diein
Bild 1 (Anlage) dargesdlt und in dieser Einhet eingangs erklaten Kommunika
tionsmdgllichkeiten, ergeben, einzutragen und zu kommentieren:

10



I nteraktionselement Anstol3 zur Kommunikation - | Personliche Hoheit Uber ver-
Sender oder Empfanger von | schickte bzw. empfangene Daten
Daten? gewdhrleistet?

ftp

e-mall

telnet

public-folder

video-conferencing

browsing
DFU-Netzwerkordner

Tabelle 4.2: Bewertungsraster zur Feststellung des Anstof3es zur Kommunikation und der
Datensicherheit bel unterschiedlichen Kommunikationsmdglichkeiten

Die Lésung zu dieser Aufgabe findet sich in Tabelle 4.6 am Ende dieser Einhelt.

Stellen Sie nun fur die an lhrem Arbeitsplatz festgestellten Kommu-
nikationsmaoglichkeiten die Potentiale fest - aufbauend auf Tabelle 3.3
(Einheit 3).

Interaktionselement | Méglichket zur Kommunikation | Wechselsaitige und zeitgleiche

in beide Richtungen, aso z.B. Verbindung fur die Dauer der
vom Arbeitgeber zum Arbeitnelr | Kommunikation (wie bel Telefon)
mer und ungekehrt? erforderlich?

Ja/ Nein bzw. Kommentar Ja/ Nein bzw. Kommentar

Tabelle 4.3: Bewertungsraster zu unterschiedlichen Kommunikationsmoglichkeiten am
eigenen Telearbeitsplatz

1
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Interaktionselement | Anstold zur Kommunikation - Personliche Hoheit Uber ver-
Sender oder Empféanger von schickte bzw. empfangene Daten
Daten? gewahrleistet?

Tabelle 4.4 Bewertungsraster zur Feststellung des Anstofl3es zur Kommunikation und der
Datensicherheit unterschiedlicher Kommunikationsmdglichkeiten am eigenen
Telearbeitsplatz

12



Anhang: Losungen zu Aufgabe 4.1 und 4.2

Interaktionselement | Moglichket zur Kommunikationin | Wechselseitige und zeitgleiche
beide Richtungen, also z.B. vom Verbindung fir die Dauer der
Arbeitgeber zum Arbeitnehmer und | Kommunikation (wie bei Telefon)
umgekehrt? erforderlich?
ftp ja ja
e-mall ja abhangig von der Art des
Anschlusses (siehe DFU-
Netzwerkordner)
telnet ja ja
public-folder ja nen
video-conferencing | ja ja
browsing ja, nur bel integrierter email- ja
Funktion
DFU-Netzwerkord- | abhangig von den gewahiten abhangig vom gewahlten
ner Diensten V erbindungsaufbau

Tabelle 4.5: Ergebnisse zu Aufgabe 4.1

13
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Interaktionsel ement

Angtol? zur Kommunikation -

Personliche Hoheit Uber

Bringschuld, Empfanger bel
Holschuld von Daten

Sender oder Empfénger von verschickte bzw. empfangene
Daten? Daten gewahrleistet?
ftp einer von beiden nur im Fall exklusv zugreifbarer
Bestande, sonst nicht
e-mall Sender ja, sobdd mail-folder oder
entsprechende Verzeichnisse
exklusiv zugreifbar
telnet Sender nur bel entsprechenden
Benutzungs- bzw. Zugriffspri-
vilegien
public-folder elner von beiden, Sender be nen

Video-conferencing

einer von beiden, abhangig von
Konfiguration

nein, sind aber Bilddaten, welche
anfalen und meist aus
Platzgriinden nicht gespeichert
werden

Browsing

Sender

nein, nur bel spezieller
Sicherungsmechanismen

DFU-Netzwerkord-
ner

Sender, auf3er dieser Ordner ist
public-folder

ja, bel exklusvem Zugriff

Tabelle 4.6: Ergebnisse zu Aufgabe 4.2

14




Einheit 4

Bild 2: Tdearbeitsplatz mit Interaktionsdementen
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Einheit 5 |Erkennen organisatorischer | Bewertung arbeitsorganisa-
Handlungspotentiale durch | torischer Méglichkeiten
Interaktionskomponenten durch die technischen Gege-
benheiten am eigenen
Telearbeitsplatz

In Einheit 3 und 4 haben Se unterschiedliche Interaktions- und Telekommunikationsformen,
welche auch an IThrem Arbeitsplaiz eingesetzt werden bzw. werden kénnen, kennengelernt.
Jede diee Kommunikationsmoglichkeiten birgt nicht nur unterschiedliche Potentide zur
Kommunikation, sondern auch zur Arbetsorganisation in sSch. Se sollen nun in die Lage
vastzt werden, die im dlgemenen sowie an lhrem Tdearbeitsplatz verflgbaren
Maglichkeiten zur Organisation lhrer Arbeit, d.h. der dazu erforderlichen Information (Daten,
Prozeldnformation) und Aktivitéten festzustdlen. Grundlage zu den verwendeten Begriffen
ddlen die in Einheit 4 vorgesdlten und in Bild 1 illugrierten Kommunikationsmdglichkeiten
dar: ftp, telnet, e-mail, video-conferencing, public folder, DFU.

In der Folge soll bewertbar werden, in welcher Form der Umgang mit Information an Ihrem
Arbatsplaiz geregdt ist bzw. Se von Arbetsprozessen abhéngig bzw. unabhéngig arbeiten
konnen.

Versuchen Sie in die folgenden Spalten von Tabelle 5.1 fur jede der
technischen Mdoglichkeiten, welche in Bild 1 (Anlage) dargestellt wer-
den und in Einheit 4 eingangs erklart wurden, die sich lhrer Meinung
daraus ergebenden organisatorischen Konsequenzen einzutragen
und zu kommentieren:

I nteraktionselement Aus der Sicht des/r Telear- | Abhangigkeit von Abl&ufen, welche
beiters/in: Bring- oder Hd- | nicht direkt am Arbeitsplatz ablaufen?

N _
schuld von Information’ Ja/ Nein bzw. Kommentar

ftp

e-mall

telnet

public-fol der
video-conferencing

browsing
DFU-Netzwerkordner

Tabelle5.1:  Bewertungsraster zur Feststellung der Ablaufunterstiitzung und des Zugangs zur
Information anhand unterschiedlicher Kommunikationsmoglichkeiten am
Telearbeitsplatz
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Die Losung findet Sch in Tabelle 5.3 am Ende dieser Einheit.

Stellen Sie nun fur die an lhrem Arbeitsplatz festgestellten Kommu-
nikationsmaoglichkeiten die Potentiale fest - aufbauend auf Tabelle 3.3
(Einheit 3).

Interaktionselement | Aus der Sicht des/r Telear- | Abhangigkeit von Abléufen, welche

beiters/in: Bring- oder Haol- | nicht direkt am Arbeitsplatz ablaufen?
schuld von Information?
Ja/ Nein bzw. Kommentar

ftp

e-mall

telnet

public-folder

video-conferencing

browsing

DFU-Netzwerkord-
ner

Tabelle 5.2: Bewertungsraster zur Feststellung der  Ablaufunterstiitzung und  des
Informationszugangs anhand unterschiedlicher  Kommunikationsmdglichkeiten
am eigenen Telearbeitsplatz
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Anhang: Losung zu Aufgabe 5.1

I nteraktions- Aus der Scht des/r Abhangigkeit von Ablaufen,
element Telearbeiters/in: Bring- oder welche nicht direkt am
Holschuld von Information? Arbeitsplatz ablaufen?
ftp Holschuld bel Arbeitsannahme bzw. | Nur fals bel notwendiger
Arbeitserledigung, Bringschuld bel Verfugbarkeit von Information via
Liefern von Ergebnissen (zumindest | ftp diese nicht bei Arbeitserteilung
bel gleichzeitig lokalem Datenbe- bzw. -ledigung verfligbar ist
stand)
e-mall Abhéngig vom Anstol3 zu Té&tigkeit - | Ja, sobald der Anstol3 zur Tétigkeit
beide Varianten denkbar per e-mail erfolgt. Erhélt der/die
Telearbeiter/in keine Nachricht,
kann er/sie seinelihre Tétigkeit
nicht aufnehmen
telnet Holschuld, da die Verbindung aktiv Nur fals Tell der Tétigkeit am
vom Telearbeiter aufzubauen ist Telearbeitsplatz viatelnet (dso
Arbeiten an einem entfernten
Computer) stattfindet - dann
missen die Verbindung verfligbar
bzw. vorgelagerte Aktivitéten
abgeschlossen sein.
public-folder Kann beides bzw. Mischform sein - | Ja, fdls Information in diesem
bel Holschuld: Telearbeiterln holt sich | Verzeichnis zur Durchfthrung von
Information von diesem Verzeichnis | Tétigkeiten am Telearbeitsplatz
und stellt Ergebnis zurlick; verfligbar sein soll.
Bringschuld: Telearbeiterln erhélt in
dieses Verzeichnis Arbeitsaufgabe
und Daten und muf3 Ergebnis dorthin
zuriickstellen.
video- Reines Kommunikationsmittel Nur falls ein Teil der Tétigkeit
conferencing mittels video-conferencing zu
bearbeiten ist - dann missen
Verbindung und Arbeitspartner
zeitgerecht verflgbar sein.
browsing Holschuld Nur falls Teil der Tétigkeit mittels
browsing zu bearbeiten ist - dann
missen die Verbindung sowie die
Inhate zeitgerecht verflgbar sein.
Interaktionseleme | Aus der Sicht des/r Telearbeiters/in: | Abhangigkeit von Abl&ufen,
nt Bring- oder Holschuld von welche nicht direkt am
Information? Arbeitsplatz ablaufen?
DFU- Kommunikationsinformation ohne Nein
Netzwerkordner | Bezug zu Arbeitsnhdt
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Tabelle 5.3: Ergebnisse zu Aufgabe 5.1

Fazit: Die mesten Kommunikationsmdglichkeiten unterstiitzen sowohl die Unabhangigkeit as
auch die Abhéngigket von Abldufen und dem Informationszugang. Es i folglich die
Arbeitsorganisation  an  lhrem  Tdearbatsplaiz  entscheidend, in wecher Form
Ablaufunterstiitzung und Informationsversorgung redlisiert werden.
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Lernzid Maoglichketen zur Umsetzung
Einheit 6 |Zuordnung organisatori- Ableitung von Verande-
scher Handlungspotentiale | rungsvorschlagen bei der
zu unterschiedlichen For- Umsetzung von Telearbeit
men der Telearbeit am eigenen Arbeitsplatz

Be Teearbat snd Beschéftigte in der Regel bea ihrer Arbeitshewdtigung nicht am Ort des
Arbetgebers anwesend und nur mittels Informations- und Kommunikationstechnologien
ereichbar. Es konnen folglich mehrere Merkmae angegeben werden, welche Telearbeit
charakterigeren:

Ort der Arbeit Tdeabeaterlnnen abaten sandig oder zetwelig aulerhdb des
Unternehmens. Der Arbatsplatiz kann sch ausschliefdich oder teilweise aul¥erhab des
Unternehmens befinden. Er i jedenfals mit dem Unternehmen durch Informations- und
K ommunikationstechnologien verbunden.

Arbeitszeit: Teearbeat erlaubt megens flexible Arbatszeiten. Diese werden entweder im
Unternehmen oder am Tdearbatsplaiz zugebracht. Es kann auch Kernzeiten fir
Telearbaterlnnen geben. Diese geben an, wann Se jedenfalls arbeiten.

Kommunikation: Sobald sich der/die Telearbeiterin auf}erhalb des Unternehmens befindet,
i Kommunikation mit ihm/ihr nur mehr mittels Kommunikationsmedien, wie Telephon, emall,
oder Video-Konferenz moglich. Informell ausgetauschte Information kann hierdurch verloren
gehen. Der Audausch von Dokumenten zwischen Tdearbaterinnen und ihren
Kommunikationspartner stellt die Haupttétigkeit bel Telearbeit beziiglich Kommunikation dar.

Abbildung 6.1 zeigt die mdglichen Erscheinungsformen von Telearbeit, welche Sch ba ener
srukturierten Betrachtung der moglichen Werte obiger Unterscheidungsmerkmale ergibot.
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Organisatorische, zeitliche, réumliche Charakterigtika
Teleheim- einzelnen ermanent 2U Hause
arbeit Arbeitsplatzen p
alternierende einzelnen I zu Hauseund
s teilweise o
Telearbeit Arbeitsplatzen im Buro
Satelliten- mehreren teilweise oder hnortnah
buro Arbeitsplatzen permanent wohnortna
Dienstleistungsangebot an Buroraumen
Telecenter mit Telearbeitsplitzen wohnortnah
Teleservice- Angebot von Dienstleistungen
center fir dezentrale Unternehmen wohnortnah
mobile einzelnen/mehrerel teilweise oder an beliebigen
Telearbeit Arbeitsplatzen permanent Orten

Abbildung 6.1: Erscheinungsformen von Telearbeit (vgl. Office Management 3/97)

Wie wirden Sie Ihren Telearbeitsplatz einordnen? Begriinden Sie Ihre
Antwort mit den aus dem Unternehmen ausgelagerten Tatigkeiten,
zeitlichen und ortlichen Verhaltnissen.

Beispielantwort: Alternierende Telearbeit fir Lohn- und Gehdtsverrechnung, 1x pro Woche
im Biro, sonst zu Hause,

In diesr Einhet soll nun versucht werden, den unterschiedlichen Teearbatsformen
wesentliche, in Einhet 4 und 5 engefliihrte organisstorische Handlungs-  und
Kommunikationspotentidle zugunsten einer organisatorisch und sozid vertréglichen Einbettung
in gobale Geschéftgprozesse des Unternehmens zuzuordnen.
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Versuchen Sie in die Spalten von Tabelle 6.1 fur jede angefiihrte
Telearbeitsform die jeweiligen kommunikatorischen und organisato-
rischen Moglichkeiten einzutragen:

Form von Telearbeit | Wechselsaitige und zeitgleiche Abhangigkeit von Ablaufen, wek
Verbindung zur Arbeitserledigung | che nicht direkt am Arbeitsplatz
(wie bel Telefon) erforderlich? ablaufen?
Ja/ Nein bzw. Kommentar
Ja/ Nein bzw. Kommentar
Telehemarbet
aternierende
Telearbeit
Satellitenbiro

Tele(service)center

mobile Telearbeit

Tabelle 6.1:

Information anhand moglicher Organisationsformen von Telearbeit
Die Losung findet sch in Tabelle 6.3 am Ende dieser Einheit.

Bewertungsraster zur Feststellung der Ablaufunterstitzung und des Zugangs zur

Tragen Sie nun fur lhren Arbeitsplatz die spezifischen Erfordernisse
in Tabelle 6.2 ein. Erlautern Sie gegebenenfalls Ihre Antworten.

Form der eigenen Wechsdlsaitige und zeitgleiche | Abhdngigkeit von Abléaufen,
Telearbeit Verbindung zur Arbeitserledi- | welche nicht direkt am Arbeits-
gung (wie bei Telefon) erfor- platz ablaufen?
derlich?
Ja/ Nein bzw. Kommentar Ja/ Nein bzw. Kommentar
Tabelle 6.2: Erhebungsraster zur Feststellung der erforderlichen Ablaufunterstiitzung und des

Informationszugangs am eigenen Telearbeitsplatz
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Anhang: Losung zu Aufgabe 6.1

Ausnahme des Orts, d.h. nur
wenn Programme und/oder Daten
nicht im Satellitenbiro verfugbar
sind bzw. synchrone Verbindung
zum Unternehmen oder Kunden
im Rahmen der Aufgabenerledi-
gung erforderlich ist.

Form von Telearbeit | Wechsd saitige und zeitgleiche Abhangigkeit von Ablaufen, wel-
Verbindung zur Arbeitserledigung | che nicht direkt am Arbeitsplaiz
(wie bel Telefon) erforderlich? ablaufen?
Ja/ Nein bzw. Kommentar
Ja/ Nein bzw. Kommentar
Teleheimarbeit Nur wenn Programme und/oder | Nur bel aufgabenbedingter Ver-
Daten nicht zu Hause verfligbar | zahnung / Abstimmung mit VVor/
sind bzw. synchrone Verbindung | Nachlauf- bzw. Parallelablaufen,
zum Unternehmen oder Kunden | d.h. enger Kopplung der lokaen
im Rahmen der Aufgabenerle- mit anderen (u.U. externen)
digung erforderlich ist Geschéftsprozessen
aternierende Ja, entweder vom Biiro oder von | Nur bel aufgabenbedingter Ver-
Telearbeit Zu Hause aus, sobald die Daten | zahnung / Abstimmung mit
und/oder Programme nur an e | anderen Abléufen bei der Arbeit
nem Ort (zumeist im Biro) geha- | zu Hause, d.h. enger Kopplung
ten werden. der ausgelagerten mit anderen
Geschéftsprozessen
Satdllitenblro Analog zu Teleheimarbeit, mit Wie bel Teeheimarbeit

Tele(service)center

Anaog zu Teehemarbelt, mit
Ausnahme des Orts, d.h. nur
wenn Programme und/oder Daten
nicht im Satellitenbiro verfugbar
sind bzw. synchrone Verbindung
zum Unternehmen oder Kunden
im Rahmen der Aufgabener-
ledigung erforderlichist.

Wie be Tdeheimarbeit

mobile Te earbeit

Nur fur die Dauer der Auftrags-
bzw. Ergebnistibermittiung

Ja, sowohl bei Aufgabenzuteilung
as auch Ergebnisiibermittiung gilt:
Zuteilung kann nur nach
Abschlul® anderer Prozesse
erfolgen; Andere Prozesse kon-
nen erst fortgesetzt werden, so-
bald eigene Ergebnisse Ubermittelt
wurden.

Tabelle 6.3:
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Fazit: Abhangig von der
Arbeitsorganisation (starke/schwache Kopplung von Geschéftsprozessen),
der technischen Losung (Vertellung der Programme und Daten), und

dem Aufenthdtsort dedder Teearbetersin betimmt sSch die tatsachliche
Ur/Abhangigkeit des Tdearbetsplaizes von globden Abléufen und der Zugang zu
Information fUr den/die Telearbeterin zur Aufgabenerfillung.
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Einheit 7 |Erstellen von Aufgaben-und| Erhebung des Aufgaben-
Benutzungsprofilen und Benutzungsprofils far
eigenen Telearbeitsplatz

Im Rahmen der Bewertung und Gestdtung von Ihren Téatigkeiten am Bildschirmarbeitsplaiz ist
das Wissen um Ihre Aufgaben sowie Uber [hre Art der Aufgabenbewdtigung von besonderer
Bedeutung. Be der Bewertung von Bildschirmarbet ist der Einblick in die unterschiedlichen
Aufgaben notwendig, um enige Merkmade der Software-Ergonomie, die sich mit der
Verbesserung der Arbeitsbedingungen auseinandersetzen, umsetzen und schlieldich bewerten
Zu konnen.

Zum Tel haben Se beraits zu den folgenden Agpekten in den vorangegangenen Einheiten
Stellung bezogen, so dald Sie Ihre bisherigen Antworten ds Grundlage zur Bearbeitung der
folgenden Aufgaben heranziehen kénnen. Die drukturierte Erfassung Ihres Aufgaben und
Benutzungsprofils dient der Software-ergonomischen Bewertung Ihres Telearbatsplatzes in
den Einheiten 8-10.

Zur Auflisung Ihrer Aufgaben kann entweder die Arbetsplatzbeschreibung oder en
exigierendes Tétigkeitsprofil Thres Arbetsplaizes (konnte Tel lhres Diensvertrags sein)
herangezogen werden.

Zu jeder Aufgabe ist, wie Tabelle 7.1 beschrieben, die zur Aufgabenbewdtigung engesetzte
Software anzufiihren.

Ein Aufgabe it dabei durch 3 Merkma e beschrieben:

1. Aufgaben werden durch Gbermittelte Daten (Posteingang, Dokumente, Auftrége etc.) oder
Mittellungen (Arbeitsauftrag, Aktennotiz etc.) ausgel 6st.

2. Taigketen zur Aufgabenerfillung werden am Bildschirmarbeitsplatz mit Hilfe der Software
ausgefiihrt, z.B.: Bearbeiten enes Auftrags, Welterleiten von Daten.

3. Die Erfullung einer Aufgabe fihrt zu enem oder mehreren Arbeitsergebnissen, z.B.:
Dokumente, Werkstlicke, Memos, Datenerfassung in Bildschirmformularen (Masken).

Beispiel: Die Aufgabe 'Ergdlen enes Serienbriefes wird von enem Manager durch
dektronische Mittellung an eine mit Sekretariatsagenden betraute Mitarbeiterin angestolen.
Der Serienbrief wird am Sekretariatsarbaitsplatz mit Hilfe eines Textverarbeitungsprogramms
ergelt und dektronisch an den Manager zur Endkontrolle weitergel eltet.
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Aufgabenerhebung

Bitte tragen Sie die von Ihnen ausgefiihrten Aufgaben in beliebiger
Reihenfolge in die folgende Liste ein.

Geben Sie jeweils in der rechten Spalte an, mit welchem Computer-
programm/Software bzw. mit welchen Computerprogrammen Sie bei
der Erledigung der jeweiligen Aufgaben arbeiten.

Aufgabe EDV-Programme/Software

1)
)
1)
V)
V)
VI)

Tabelle 7.1: Erhebungsformular fur individuelles Tétigkeits- und Benutzungsprofil

Beipidentrage fur Aufgabenprofile zur Software-ergonomischen Bewertung und Gestaltung
gnd in der Folge angefiinrt.
Beispiel 1.  Tdearbetsplaiz Sekretariat in einem Unternehmen der Diendlleistungsbranche:

Aufgabe EDV-Programme/Software

I) Schreibarbeiten Microsoft Word, Pegasus fur Windows (e-
mail)

1) Eingaben Buchhaltung Microsoft Excel, Winftp

[11) Informationsrecherchen | Internet: Netscape

Beispiel 22 Lohnverrechnung an einem Tdearbatsplaz:

Aufgabe EDV-Programme/Software
I) Eingaben Lohnverrechnung |LGV+ von IBM
I1) Schriftverkehr Word Perfect

Waéhrend im erden Beispid Teearbat durch unterschiedliche Kommunikationsdiengste
unterstitzt wird (ftp, e-mail), handdt es dch im zweten Beagid um ene klasssch
zentraligtische Lésung, welche eine Standleitung zum Unternehmen zur Erflllung der Aufgaben
erfordert, daauf en firmeninternes Programm (in diesem Fal LGV + zugegriffen werden muf3).
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Organisationserhebung

Bitte tragen Sie zu jeder der von lhnen angegebenen Aufgabe in die
folgende Liste ein, in welcher Form Telearbeit an Ihrem Arbeitsplatz
organisiert ist.

Geben Sie jeweils in der entsprechenden Spalte an, ob es sich bei der
Informationsbeschaffung um eine Bring- oder Holschuld aus lhrer
Sicht handelt bzw. in welcher Form Sie bei der jeweiligen Aufgabe
von anderen Geschaftsprozessen abhéngig sind.

Aufgabe Bring- oder Holschuld von Information?

D)

1)

1)

V)

V)

VI)

Tabelle 7.2: Erhebungsformular fir individudlen Informationszugang

Aufgabe Abhangigkeit von anderen Prozessen

)

)

1)

V)

V)

VI)

Tabelle7.3:  Erhebungsformular fur Abhéngigkeit von anderen Prozessen
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Erhebung der Kommunikationssituation

Bitte tragen Sie zu jeder der von lhnen angegebenen Aufgabe in die
folgende Liste ein, in welcher Form Telearbeit an IThrem Arbeitsplatz
aus der Sicht von Kommunikation funktioniert.

Geben Sie jeweils in der entsprechenden Spalte an, ob die Erfullung
der Aufgaben eine in beide Richtungen funktionierende und/oder
zeitgleiche und Verbindung zum Arbeitgeber erfordert, in welcher
Form der Anstol3 der Aufgabe erfolgt, und die Hoheit tber Ihre Daten
gewahrleistet ist.

Aufgabe Wechselseitige und/oder zeitgleiche
Kommunikationsver bindung erforderlich?

)

)

1)

1V)
V)
VI)
Tabelle 7.4 Erhebungsformular fir Kommunikationsverbindung
Aufgabe Anstol3 zur Kommunikation
durch Arbeitgeber oder Se?
1)
)
1)
V)
V)
VI)
Tabelle 7.5: Erhebungsformular fir Anstol3 zur Kommunikation
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Aufgabe Datenhoheit Uber empfangende/ver sandte
Daten bei Arbeitgeber oder/und Ihnen?

)
)
1)
V)
V)
VI)

Tabelle 7.6: Erhebungsformular fir Datenhoheit Uber empfangene bzw. versandte Daten
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Einheit 8 |Verstehen der Software- Erkennen der Betonung der
ergonomischen Prinzipien unterschiedlichen Dimensio-
und Erkennen der durch sie | nen bei wesentlichen Soft-
angesprochenen Dimensi- ware-ergonomischen Prinzi-
onen pien

Telearbeit wird wesentlich von technisch-organisatorischen, soziden, wirtschaftlichen und
rechtlichen Einflissen geprégt. Untersuchungen zeigen, dal3 fir die Unternehmen und
Mitarbeiter/innen nicht nur Vortelle, sondern vor alem Nachtelle im Bereich des Schutzes von
unternehmensspezifiscchen Daen und veranderter sozider Bedingungen im Rahmen der
Aufgabenerflllung vorhanden snd.

Um letzteren Rechnung zu tragen, wurde auf europédischer Ebene im Jahre 1990 die EU-
Richtlinie 90/270/EWG Uber die "Mindestvorschriften beziiglich der Sicherheit und des
Gesundhetsschutzes bei der Arbelt an Bildschirmgerédten” erlassen. Das damit verfolgte Zid
war, auch be der Arbeit mit Computersysemen ein Mindestniveau an Scherhets und
Gesundheitshedingungen herzustdlen, um damit ene Verbesserung der Arbetsqualitét fir
Beschéftigte zu erreichen.

Die Prinzipien der Software-Ergonomie dienen der Umsetzung dlgemeiner Quditéiskriterien
fur menschliche Arbat, d.s. Gebrauchstauglichkelt, Benutzerfreundlichkeit, Schadigungslosg-
keit, Bedntrachtigungdosgkeit und der Personlichkatsforderlichkeit. Tétigkeiten an
Bildschirmarbaitspldtzen sollten menschengerecht gestdtet sein, d.h. die Gesundheit der
Beschéftigten darf nicht gefahrdet werden, und gleichzeitig soll en Hochstmal? an Arbeits-
zufriedenhet und Wohlbefinden unter Berlicksichtigung der gedigen Fahigketen und
korperlichen Gegebenheiten der Beschéftigten erreicht werden.

Zur Umsetzung dieser Zide werden die in Folge genannten wesentlichen Prinzipien der
Software Ergonomie herangezogen. Sie beziehen sch auf technische Beange, d.i. die
Software  (Funktionditét, Effektivitét, Effizienz), den Menschen (Wahrnehmung, Ge
déchtnideistung, etc.) und die Arbeitsorganisation (Informationsfluf3, etc.).

Prinzipien der Software-Ergonomie

Aufgabenangemessenheit / Brauchbarkeit / Funktionalitat: Ein interaktives System ist
aufgabenangemessen, wenn es die Benutzer bel der Durchfihrung ihrer Arbetsaufgaben
efektiv. und effizient unterstiitzt, dh. die Benutzer durch die Eigenschaften von
| nteraktionshilfamittel nicht unndtig belastet werden.

Selbstbeschreibungsfahigkeit / Selbsterklarungsfahigkeit: Ein interaktives System it
sebgbeschreibungsfahig, wenn Benutzern auf Wunsch der Einsatzzweck sowie der
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Leisungsumfang des Computersystems erlautert werden konnen, wenn jeder einzene
Interaktionsschritt durch Rickmeldung des Computersystems unmittelbar versténdlich ist oder
die Benutzer auf Wunsch dem jewelligen Interaktionsschritt entsprechende Erlauterungen
erhaten konnen.

Steuerbarkeit / Bedienbarkeit: Ein interaktives System ist steuerbar, wenn die Benutzer die
Geschwindigkeit des Ablaufs der Interaktion, die Auswahl und Rehefolge von
Arbatsgegensténden und Interaktionshilfsmitteln sowie darlber hinaus die Art und den
Umfang von Ein- und Ausgaben beeinflussen kénnen.

Erwartungskonformitét / benutzerbezogene Zuverlassigkeit: Ein interaktives Sysem ist
ewartungskonform, wenn es Erwartungen von Benutzern eflllt. Diese Erwartungen
rekrutieren dch aus Kenntnissen bisheriger  (Arbeits-)Ablaufe, der Ausbildung und
Erfahrungen, die Benutzer aufgrund der Systemtransparenz und -konsstenz wahrend des
Umgangs mit Computersystemen erwerben.

Dabel wird unter Transparenz die menschlich durchschaubare Konzeption von Abléufen,
sowohl Aufgaben as auch Interaktionshilfsmittel betreffend, verstanden.

Konsistenz bezeichnet jene Regehaftigket des Aufbaus einer Benutzungsschnittstelle sowie
des Ablaufs von Interaktionen, welche in gleichartigen Situationen, d.h. Eingabe awnlicher
Aktionen, dhnliches Sysemverhaten mit sch bringt.’

Fehlerrobustheit / Fehlertoleranz und -transparenz. Ein interektives Sysem igt
fehlerrobugt, wenn trotz erkennbarer fehlerhafter Eingaben das beabsichtigte Arbeitsergebnis
ohne oder mit minimalem Korrekturaufwand erreicht wird. Dazu missen Benutzern die Fehler
zum Zwecke der Behebung vergandlich gemacht werden.

Adaptivitat / Flexibilitat / Individualisierbarkeit: Die Anpassungsfahigkeit (Adaptivitét)
von Software sollte dem Anspruch individuell gestdteter Anwendungen entgegenkommen. Ein
interaktives System it adaptiv, wenn es Mechanismen fur Entwickler und Benutzer bietet, auf
geénderte Anforderungen dynamisch zu reagieren.

Diese Anforderungen konnen die Aufgaben, die Benutzercharakteristika, die Datenmani-
pulaionen, die Interaktionshilfsmittel sowie mehrere dieser Elemente gleichzeitig betreffen. Ein
interaktives Sysem ig individudiserbar, wenn es Anpassungen an individudle Be-
nutzerbedirfnisse bzw. -féhigketen im Hinblick auf ene gegebene Aufgabe zul &3t

Erlernbarkeit: Die Bedienung eines Computersystems wird as erlernbar bezeichnet, wenn es
den Benutzern moglich i, die Aufgabenbewdtigung in ener angemessenen Zetspanne zu
erlernen. Eine interaktives System wird ds lernforderlich bezeichnet, wenn es den Benutzern
wahrend des Lernens Unterstiitzung und Anleitung gibt.

Kooperations- und Kommunikationsférderlichkeit: Ein interektives Sysem wird ds
kooperationsférderlich bezeichnet, wenn es den Benutzern moglich is, die Aufgaben



gemeinsam zu bewdtigen. Ein interaktives System wird ads kommunikationsforderlich
bezeichnet, wenn es den Benutzern mdglich is, sozide Beziehungen untereinander zu
entwickeln und zu pflegen.

Datensicherheit: Ein interaktives System wird ds scher bezeichnet, wenn es unbefugten
Benutzern unmddich i, auf Daten zuzugreifen und diese zu manipulieren.

Versuchen Sie, die genannten Prinzipien entsprechend oben ange-
fuhrten Erklarungen in der folgenden Tabelle den Dimensionen
Technik (Kommunikations- und Interaktionskomponenten), der Ar-
beitsorganisation oder / und Benutzereigenschaften und —bedurf-
nissen zuzuordnen.

Software-ergonomi- Bezug zur Technik Bezug zur Bezug zu mensch-
sches Prinzip (Kommunikation, Organisation der lichen Eigenschaften
Interaktion) gegeben? | Arbeit gegeben? gegeben?

Direkt/Indirekt/Nein | Direkt/Indirekt/Nein | Direkt/Indirekt/Nein

Aufgabenangemessen
heit

Selbstbeschreibungsfé-
higkeit

Steuerbarkeit

Erwartungskonformitét
Konsistenz

Transparenz

Fehlerrobustheit

Adaptivitat

Erlernbarkeat

Kommunikations-  und
K ooperationsfarder-
lichkeit

Datensicherheit

Tabelle 8.1: Bewertungsraster zur Feststellung  der  betroffenen  Dimensionen  von
wesentlichen Software-ergonomischen Prinzipien

Die Lésung findet Schin Tabdle 8.2.

35



FCRB?\ Forschungsbericht 5/1999

Software-ergono- Bezug zur Technik Bezug zur Organi- Bezug zu mensch
misches Prinzip (Kommunikation, sation der Arbeit ge- | lichen Eigenschaften
Interaktion) gegeben? | geben? gegeben?
Aufgabenangemessen | direkt indirekt direkt
heit
Selbstbeschreibungs- direkt nein indirekt
fahigkeit
Steuerbarkeit direkt indirekt direkt
Erwartungskonformitét | direkt tellweise direkt tellweise in/direkt
=  Konsistenz - direkt - neén - indirekt
=  Transparenz - direkt - direkt - direkt
Fehlerrobustheit direkt indirekt indirekt
Adaptivitét direkt indirekt direkt
Erlernbarkeit indirekt nen direkt
Kommunikations- und | indirekt indirekt direkt
K ooperationsforder-
lichkeit
Datensicherheit tellweise direkt - bel | direkt nein
technologischen
Einschrankungen

Tabelle 8.2: Betroffene Dimensionen der wesentlichen Software-ergonomische Prinzipien

Fazit: Die meigen Prinzipien betreffen zumindest mehr s ene Dimension. Dementsprechend
bestimmt das Herangehen an die Bewertung die Moglichkeiten zu Anderungen bei
Mange erkennung.
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Lernzid Maoglichketen zur Umsetzung
Einheit 9 |Bewertung von Telearbeits- | Erkennen eventueller Mangel

platzen nach Software- am eigenen Bildschirmar-

ergonomischen Prinzipien beitsplatz

(Teil 1)

Fihren Se die Bewertung Ihres Bildschirmarbeitsplatzes mit [eder der in Einheat 7 erhobenen
Aufgabe durch. Dasin der Folge abgepriifte Prinzip ist die Aufgabenangemessenheit. Diein
der Folge gestellten Fragen sind auf die Besonderheiten von Telearbeit abgestimmt.

Beantworten Sie hitte die Frage und vergleichen Se Ihre Antwort mit dem Auswertungsraster
am Ende der Einhelt. Be Méangdanzeige wenden Sie Sch bitte an einen Software- Ergonomen
oder eine Sicherhaitsfachkraft in Ihrem Unternehmen. Falls Se sebst Gestadtungsvorschidge
entwickeln wallen, finden Se in dem Buch EU-CON |l (Verwels am Ede dieser Einheit)

Anregungen.
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Fragen zur Aufgabenangemessenheit bei Bildschirmarbeit
(bitte Fragen fur jede Aufgabe beantworten - dies erleichtert eine mdgliche Mange behebung)

1. Gibt es bei der Durchfihrung der Aufgabe < >
insbesondere bel  der Beschaffung, Kommunikation und Ubermittlung von
Information Hindernisse, Erschwernisse oder Unsicherheiten, die Sie der von Ihnen
verwendeten Softwar e zuweisen?

0 nen, ich fihle mich in der Durchfiihrung der Aufgabe durch die EDV insgesamt gut un-
terstitzt.

0 ja esgibt Hindernisse, Erschwernisse oder Unsicherheiten.

Geben Sie bitte die Stuationen oder Arbeitschritte an, bei denen Hindernisse oder
Probleme auftreten. Beschrelben Se dabel den Arbetsschritt und das auftretende
Problem. Flllen Se auch digenigen Arbeitsschritte aus, be denen Se das Geflhl
besitzen, dal? das Problem in der fehlenden Schulung bestehen konnte.

Arbeitsschritt der Aufgabe Problem

Bitte machen Sie Vorschlége, wie die Probleme Ihrer Ansicht nach zu |6sen wéren?

o wadlnicht

2. Glauben Sie, da’ Aufgabe < > mit weniger Aufwand,
insbesondere zur Beschaffung, Kommunikation und Ubermittlung von Information,
durchfihrbar ware?

o ja
Geben Se hitte an, welche Information weggelassen werden konnte oder umgeordnet
werden sollte.

0O nan

o wdalnicht
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3. Ba der Arbeit mit der EDV wéhlen Se als Benutzer haufig Programme,
Verbindungen, Darstellungen, Verarbeitungen usw. beispielsweise aus "Menus'
oder durch Befehlseingabe oder durch Anklicken von Symbolen aus.

Werden die verwendeten Datenver ar beitungsbefehle, insbesondere zur Beschaffung,
Kommunikation und Ubermittlung von Information so dargestellt oder beschrieben,
dal3 Ihnen die Bedeutung durch die Anzeigeunmittelbar klar ist?

o ja
0 nenode nicht ausreichend:

Geben Se hitte die Féle an, in denen die Bedeutung von Funktionen nicht klar ver-
gandlich igt. Das heild, nennen Sie wenn mdglich das Symbol bzw. den Menueintrag der
Ihnen nicht klar versandlich i

o walnicht

4. 1st die Reihenfolge der Dar stellung dieser Befehle, insbesonder e zur Beschaffung,
Kommunikation und Ubermittlung von Information, derart gestaltet, daR sie dem
Ablauf der Erledigung Ihrer Aufgabe < > entspricht?

o ja
0 nenode nicht ausreichend:

Wenn die Rehenfolge der Dargdlung nicht dem Ablauf Ihrer Aufgabenerflllung ent-
spricht, dann erfordert Ihr Aufgabenbereich eine andere Anordnung.

Wenn moglich, geben Se hitte eine fir Se erforderliche Rethenfolge an.

o wadlnicht

39



FCRB?\ Forschungsbericht 5/1999

5. Ist Thnen enschtig, in_wecher Form Daten, insbesondere zur betrieblichen
Kommunikation, einzugeben snd? Sind folglich die Daten bzw. die Dateneingabe-
felder so gestaltet, dal’ die Bedeutung der Daten bzw. die geforderte Eingabeform
unmittelbar erkennen? (Beispiele: Tdefonnummer fir Modem, Ubertragungsge-
schwindigkeit, | P-Nummer usw.)

o ja
0 nenode nicht ausreichend:

Geben Sie hitte die Féle an, in denen die Daenfeder lhrer Aufgabe nicht klar
vergéndlich sind.

o ftrifftnichtzu

o wadlnicht

6. Entsprechen die einzelnen Felder auf lhrem Bildschirm, bei denen Daten

enzugeben snd, dem Inhalt und dem  Ablauf der  Aufgabe
< > ?

o ja
0 nenode nicht ausreichend:

Geben Se hitte dle Féle an, in denen die Daten nicht in geeigneter Form fur die Eflilung
Ihrer Aufgabe < > vorliegen.

o trifftnichtzu

o wdalnicht
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7. Kommen Sein Stuationen,

- in denen Sie Information, die von anderen Arbeitsplatzen oder Abtellungen
stammen

- und die Se fur die weitere Bearbeitung Ihrer Aufgabe < >
brauchen, nicht zeitgerecht oder nicht in der passenden Form abrufen kénnen?

0 ja esgibt solche Behinderungen
Geben Sie bitte an, um welche Arbetsschritte und welche Information es sich handdt.

0 nen, solche Information it immer rechtzeitig und in ener fir mich passenden Form im
System verfiigbar

o trifftnichtzu

o walnicht

8. Missen Sie Eingaben (Daten, Verarbeitungsbefehle) durchfihren, insbesondere
zur Kommunikation, die immer gleich sind und die mdglicherweise - zumindest zum
Teil - von der Softwar e voreingestellt werden oder automatisch erfolgen konnten?

o ja
Die folgenden gleichbleibenden Eingaben sollten von der Seite der Software voreingestel It
werden.

0 nen

0 wael3nict

9. MUssen Sie fur die Erledigung lhrer Aufgabe < >

Daten eingeben, diefur Senur umstandlich zu beschaffen (z.B. durch Anwahlen eines
eigenen Datenbank-Provider) snd?
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o ja
Tragen Se hitte die Daten und die Art der Behinderung en.
Daten Behinderung

Haben Sie Vorschlage, wie die Behinderungen besaitigt werden konnten?

0 nan
0 wal3nicht
10. Haufig wird die Erledigung von Aufgaben oder Arbeitsschritten dadurch aus-

gelost, dafd Uber die EDV eine Mitteilung erfolgt bzw. Daten am Arbeitsplatz zur Wei-
ter bear beitung einlangen.

Wenn im Rahmen lhrer Aufgabe < > ein derartiger Fall
entritt, wird dann fur Se am Bildschirm angezeigt (z.B. durch en Piktogramm
‘Postlade’), dal’ etwas eingelangt ist?

ja, ausreichend deutlich
nicht ausreichend oder unklar

Geben Se die entstandenen Behinderungen an.
Daten Behinderung

Haben Sie Verbesserungsvorschldge?

o wadlnicht

o trifft nicht zu, fur die Erledigung diessr Aufgabe langen weder Mittellungen (z.B.
elektronische Post) noch Daten etc. von anderen Stellen zur Weiterbearbeitung bai mir
én.

11. Sind die Reaktionen (Ruckmeldungen) der Software bel Eingaben, insbesondere
bei der Beschaffung, Kommunikation und Ubermittlung von Information zur
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Erledgung der Aufgabe < > fur Sie ausreichend und
snnvoll?

o ja
0 nen oder nicht ausreichend
In welchem Zusammenhang treten Probleme auf

Arbeitsschritt Art der unzureichenden Reaktion

Haben Sie Vorschlége zur Verbesserung?

o trifftnichtzu

o wdalnicht

12. Konnen Sie Arbeits- bzw. Zwischener gebnisse bequem (zwischen)speichern und
wieder bear beiten?

0 ja
0 nenoder nicht ausreichend
Wie snd Ergebnisse zu speichern und verfligbar zu machen?

o wdalnicht
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13. Haben Sie bei der Erledigung lIhrer Aufgabe < >
weniger aufgabenbezogene Kontakte zu Kollegen/Kolleginnen als vor dem Einsatz
dieser Software?

o ja
Stort Se dieser Zustand?
Oja Onen

Worauf fihren Sie dies zurlick (auf die Software- Funktionen, die Arbeitsorganisation, die
technische Infrastruktur oder andere Faktoren)?

0O nan
o ftrifftnichtzu
o wealinicht



Auswertung der Antworten

fur Aufgabe (bitte eintragen)

Markierte Felder A bedeuten Handlungsbedarf!!

Frage/Antwort- ja nein bzw. weil3 nicht trifft nicht zu
moglichkeit nicht
ausreichend

B>

BB b

B> B>

=
o

|_\
N

BB

13. A

Tabelle9.1:  Auswertungsraster zu Fragen der Aufgabenangemessenheit

Literaturverweis fur weltere Information zu den Fragen, deren Hintergrund und mdglichen
Mange behebungen:

Ch. Stary, Th. Riesenecker-Caba: "EU-CON Il - Software-ergonomische Bewertung und
Gestaltung von Bildschirmarbeit”, erschienen in der Schriftenreihe der Bundesangtat fur
Arbatsschutz und Arbetamedizin - Forschung, Fb. 826 Arbeitsschutz, Wirtschaftsverlag NW,
Dortmund/Berlin, 1999.
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Einheit 10

Lernzid Maoglichketen zur Umsetzung
Einheit Bewertung von Telear- Erkennen eventueller Mangel
10 beitsplatzen nach Software- | am eigenen Bildschirmar-

ergonomischen Prinzipien beitsplatz

(Teil 2)

Die in der Folge abgepriften Prinzipien snd Kontrollierbarkeit, Erwartungskonformitét,
Robustheit und Adaptivitét. Die in der Folge gestellten Fragen sind auf die Besonderheiten von
Telearbeit dbgestimmit.

Beantworten Se hitte die Frage und vergleichen Se Ihre Antwort mit dem Auswertungsraster
am Ende der Einhelt. Be Mangdanzeige wenden Sie Sch hitte an Software- Ergonomen oder
Scherhatsfachkréfte in Threm Unternehmen. Fals Sie sdlbst Gestaltungsvorschlage entwickeln
wollen, finden Sein dem Buch EU-CON Il (Literaturverweis sehe Einhelt 9) Anregungen.
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Fragen zu Software-ergonomischen Kriterien bei Bildschirmarbeit

1. Software soll so gestaltet sein, dal3 &hnliche Arbeitsergebnisse auf mdglichst
gleichem Weg erreicht werden (z.B. Dateien Ubertragen, Auftrage empfangen usw.
immer mit der gleichen Abfolge von Anweisungen).

Kommt es an Ihrem Bildschirmarbeitsplatz vor, dal3 See unterschiedlich vorgehen
mussen, um im Grundegleiche Vor gdnge auszul dsen?

o ja
In wechen Situationen und bel welchen Arbeitsschritten treten diese Unterschiedlichkeiten
auf?

Haben Sie Vorschlage fir Veranderungen?

0 nan
o wal3nicht
2. Nehmen Se an, Sie bekommen Probleme bei der Bildschirmarbet (z.B.

Fehlermeldung er scheint, eingegebene Daten wer den nicht akzeptiert).

Konnen Se dann Ihre Aufgaben trotzdem erfolgreich weiter bear beiten bzw. ohne fir
Sie nachteilige Folgen beenden?

o ja
0 nen oder nicht ausreichend
Welche Griinde hat dies Ihrer Einschétzung nach?

o wadlnicht
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Einheit 10

3. Koénnen Sie lhre Arbet am Bildschirmarbetsplatz jederzeit unterbrechen, ohne
Angst haben zu miissen, nicht fortsetzen zu kénnen, etwa weil 1hre Daten verloren
gingen, sich die Anzeige verandert hat oder die Ubertragung unter br ochen wurde?

o ja
0 nen
Weé che unerwiinschten Effekte sind schon bel Unterbrechungen aufgetreten?

o wdalnicht

4. Konnen Sie die Arbeit am Bildschirmarbeitsplatz so gestalten, da3 Sie bei
Aufgabenerfillung dadurch bestmdglich unter stiitzt werden? Gemeint sind vor allem
die Kommunikation Uber Datenleitungen, die Datenlibertragung sowie der Zugang
zur Information.

o ja

0 nen, SOrt aber nicht

0 nen oder nicht ausreichend

Was sollte gedindert werden?

o wadlnicht

5. Konnen Sie jederzeit und ohne Folgen einen oder mehrere lhrer Eingaben (Daten,

Verarbeitungsbefehle) zur icknehmen (z.B. um Fehler be Ihrer Arbeit zu korrigieren)
?

o ja
0 neinoder nicht ausreichend
Weche Aktivitdten sollten in diesem Zusammenhang moglich sein?
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0 wal3nicht
6. Konnen Sie jederzeit feststellen, in welchem Zustand (z.B. bei Ubertragung von
Daten) sich die Softwar e befindet und wie lange dieser Vorgang andauern wird?
o ja
0 neinoder nicht ausreichend
In welchen Situationen fehlt Ihnen welche Zustandsinformation?

o wdalnicht

7. Bei Telearbeit ist es meist wichtig, Einblicke in_organisatorische Ablaufe, und
insbesondere in vor- und nachgelagerte Arbeiten zu haben, da se nicht vor Ort
stattfinden.

Bedgtzen Se be de Benutzung der Software ausreichend Einblick in die
Arbeitsablaufe, die mit Ihren Aufgaben in Zusammenhang stehen, aber nicht
unbedingt an Ihrem Arbeitsplatz dur chgefiihrt werden?

ja

nein, S0rt aber nicht

nein oder nicht ausreichend

Welche Kenntnisse Uber Arbeitsabldufe wirden Se gerne besitzen?

trifft nicht zu
we (3 nicht

8. Gibt es Bildschirmanzeigen oder Verhalten der Software, die Sie nur schwer oder
nicht wahrnehmen kénnen?

o ja
Welche Anzeigen oder Signde sollten verbessert werden?
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Einheit 10

0 nen

0 wal3nicht

9. Kénnen Sie die Hilfefunktion in den Programmen sowie die schriftlichen Dokumen-
tationen ohne Schwierigkeiten benutzen?

Stehen Thnen, vor allem entsprechend Ihren zeitlichen Bedirfnissen, Ansprech-
personen (Benutzer service, Hot-line) zur Verfligung?

o ja
0 nan ode nicht ausreichend

Weche Hilfefunktionen bzw. schriftliche Dokumentationen ®llten Ihnen zur Verfigung
geste It werden?

0 esfehlen Hilfefunktionen ba folgenden Programmen:

o0 esfehen sthriftliche Dokumentationen bai:;

0 esfehlen Angprechpersonen (Benutzerservice, Hot-line) bel folgenden Programmen:

o dieErrachbarket bzw. zeitliche Verflgbarkeit sollte wie folgt verbessert werden:

o wdalnicht
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10. Konnen Sie darauf vertrauen, dal3 die lhnen zur Verfligung gestellten Daten
korrekt snd und die Softwar e fehlerfrei vor allem zur Datenlibertragung arbeitet?

o ja
0 nan ode nicht ausreichend

Welche Daten oder Aufgaben sind fehlerhaft oder fihren zu unzuverléssgen, z.B. nicht
zeitgerecht vorliegenden Ergebnissen?

o wdalnicht
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Auswertung der Antworten

Markierte Felder A bedeuten Handlungsbedarf!!

Einheit 10

Frage/Ant- ja nein bzw. nein, stort | weild nicht trifft nicht
wortmég- nicht aus- aber nicht/ Zu
lichkeit reichend nicht not-
wendig
A
2 A
3 A
4, A
5. A
6. A\
7. A\
8. A
9, A
10. A
Tabelle 10.1:  Auswertungsraster zu Fragen der Kontrollierbarkeit, Erwartungskonformitét,

Robustheit, Adaptivitét und der Kommunikationsforderlichkeit
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