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LEITLINIE 

Der Aufbau dieser DoAumentation gliedert sich in mehrere Themenkrelse. 
Innerhalb der Themenkreise findet sich ein Textteil, ein grafischer Tel/ und 
bei Bedarf, eine Checkliste für die Kontrolle und Dokumentation der 
Durchführung von notwendigen (Tel/-)Arbeiten. 

Der Texttell gibt Erläuterungen über den jeweiligen Themenkrels: Analyse, 
Zustandsbeschrelbung, notwendige Aktion oder Reaktion, gewünschtes 
Ergebnis usw. 
Der grafische Teil soll den notwendigen überblick über den betreffenden 
Themenkreis geben. Er Ist so aufgebaut, daß er aus dem aJ/gemelnen Bericht 
ausgekoppelt und für Seminarzwecke bzw. Informatlonsveranstaltungen, in 
denen die organisatorischen Strukturen des Nationalpark Kalkalpen 
aufgeze1gt werden sollen, ln Folienform verwendet werden kann. 

Die Besonderheit der Orgamsationsstruktur des Nationalpark Kalkalpen 
besteht in der Intensiven Verknüpfung der Bereiche 

VEREIN - BEHORDE - PLANUNG - FORSCHUNGSZENTRUM 

und die zwischen den einzelnen Bereichen notwendigen kurzfristigen 
Informations- und Kommunikatlonsströme. 

Jede dieser Gruppierungen besteht aus relativ großen Personenkretsen, 
welche 

- selbständiges, unbeaufsichtigtes und somtt auch unbeeinflußtes Arbeiten 
gewohnt s1nd 

- als Gruppe nur in großen Zeltabständen verfügbar und ansprachbar sind 

- mit diesem Organisationskonzept nicht erreichbar (beelnflußbar) sind, weil 
eigene Strukturen bestehen (z.B. Problemkreis feste Termine). 

Einen besonderen Problemkreis stellt ln diesem Fall das Forschungszentrum 
Molln dar, dessen Funktfon vom Vorhandensein entsprechend ausgebildeten 
Personals Innerhalb fester Arbeitszeiten abhängt. Eine nur unregelmäßige 
Besetzung durch Werkvertragsnehmer Ist nur im Anfangsstadium vertretbar. 
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Die Leitltnie des Organtsatlonskonzeptes für den Nationalpark Kalkalpen 
gliedert die Themenbereiche in 

STRUJ< TUREN 

PERSONAL und deren Zusttindlgkelten 

GRAFIK und LA 'YOU T 

KOORDINATION 

INFORMA TION 

BÜROORGANISATION 

PROJEKTPLANUNG 

Außerdem folgen noch eimge Beispiele ln Form von 

ORGANI SATIONSHILFEN 

welche Im Zuge der Arbeiten aus gegebenem Anlaß entwickelt und 
dokumentiert wurden. 

Als Anhang ist eine Sammlung von 

CHECKLISTEN 

beigefügt, welche die Übersicht ü ber die notwendigen Arbeit en wahren 
helfen soll. 

Der erfolgreiche Einsatz von Organisation und deren Hilfsmitteln sollte in 
erster Linie erkenntlich sein an 

der Optimierung von Arbeits- und Reaktionszelten 
konsequenter und zielgerichteter ProjektdurchfOhrung 
einer Verbesserung des Erscheinungsbildes nach a ußen 

einem hochwertigen aktuellen Wissensstand der Hitarbeiter und Beteiligten 
der Erreichung eines me/JbtJren Zeltgewinns Im ArbeltsprozeiJ 

der Durc hfOhrung zielgerichteter gepltJnter Arbeit 

Die hier angefügte Checkliste sollte fur eine großräumige Zeitplanung 
Verwendung finden. Sichtbar an einer fur alle Mitarbeiter zugänglichen 
Stelle angebracht ermöglicht sie die laufende Kontrolle des Zeltplanes. 



Verein 

I 
j Verwaltung 

\ Inventar 

~ 
Q.. 

z 

N~ 

Planung 

~orschungszentrum 
\ Molln 

Kartografie 

Grafik 

NOI'bert Stelnwtmdner 
1990 

Behörde 

EDV 

Labor 

, _____ _ 



,... 

~ z 

~-=============:::=:=:::-..., 

Projekte :=;;;;;~"#J'I Zuständigkeiten 

rj ~ ~ Personal 

~=~ THEMEN ~'-===~ 
I ~-

BOro-

organisation 

Koordination 

\ Information 

\ 

Norbert Stelnwandner 
1990 

Grafik 

Layout 



~ 
z 

;--
/ Agitation 

\ statt 
\ Reaktion 

Zeitgewinn 

Optimierung 
Reaktionszeit 

r 
1f Optimierung 

'"--:==::..~ ·\ Wissensstand 

\ 

NOI'bert Stelnwendner 
1990 

'I "Image" 
gutes 

Erscheinungsbild 



,_ 
g 
~ 
2 z 

Organisations-Aufbau 

Strukturen 

Zuständigkeiten 

Layout und Grafik 

Koordinationsstruktur 

I Informationsstruktur 

Büroorganisation 

Projektplanung 

Norbert Stelnwendner 
1990 

bis wann O.K. 

' 

I 
I 

I 

I I 
I 

I 
I 

I I 
I 

I 

I 
I I 
I 
I 

I 

I 
I 

I 

I 
I 



Norbert St elnwendner 

1990 



--- llorl1ert st.fnt".odrwr --­

~521 Schi•dlberg 28 
Tel 07251/~82 

NATIONAlPARK KALKAlPEN 
PLAtiUUG UIIO BETREUunG EDV-EIIISATZ 

ALLGEHEitlE 0RGAIIISATIOII 

STRUKTUREN 

UND GRUPPEN 

Schiedluerg, 28 . 12 . 1990 1 Sei ~ 

Wlchtfg Ist die Erkennung, Dokumentation und Berücksichtigung der 
vorllandenen Gruppierungen und deren strukturelle Bindung an den Verein 
Nationalpark Kalkalpen. Hieraus ergeben sich aus der Notwendigkelt des 
Umganges mit diesen Gruppen die zu schaffenden eigenen Strukturen: 

Vorhandene, somit zu berücksichtigende Gruppierungen sind: 

Verein Nationalpark Kalkalpen als Gesamtes 
Vorstand des Vereines Nationalpark Kalkalpen 
Planungsstelle der 00. Landesregierung 
Geschilftsführung des Vereines Nationalpark Kalkalpen 
Koordinatoren und Arbeit sgruppen 
Projektleiter 
Werk vertragsnehmer 
externe Mitarbeiter 
externe Gruppierungen - Förderer 

Bevölkerung 
Medien 
Fremden verk. ehr 
Multiplikatoren 

Gegner des Nationalpark-Gedankens 

Jede dieser Gruppierungen sollte beachtet und in ausreichendem Maße 
betreut bzw. Informiert werden, sofern die Möglichkelt besteht und es 
sinnreich erscheint. 

Ist dies Im Zuge der Planungsarbeit nicht in gesamtem Umfang möglich, muß 
nach einer zu erstellenden Prioritätenliste vorgegangen werden, welche 
regelmäßig auf Funktlonalttät und Auswirkung überprüft und auch 
korrigiert bzw. der wechselnden Situation angepa/3t werden muß. 
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Weitere Strukturen müssen geschaffen werden, um das geplante Angebot an 
Dienstleistung bzw. Forschungsergebnisse umsetzen zu können. 

Die aufzubauenden Gruppierungen ( "Marktsegmen te ") umfassen z.B. 

Universitäten 
Raumplaner 
Forschungsstellen und -zentren 
Vereine 
Behörden 

Der Sache dienliche Strukturen können nur dann aufgebaut und erhalten 
werden, wenn die hierfür verwendeten Hilfsmittel 

Kommuni katlon 
Information 

Koordination 

Projektplanung 
Zeltmanagement 

grafisches Layout 
Pr4sentatlon 

Diskussion 

BOrotechnlsche Einrichtungen 
Finanz 

Personal 

optimal genutzt und wirkungsvoll eingesetzt werden. 

Im Folgenden wollen wir uns primär mit den aktiven positiven Gruppierun­
gen befassen, welche ja direkt in die eigene Organisation einbezogen werden 
müssen. 
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Die Personenkrelse, welche von der Organisation betroffen sind, gliedern 
sich in folgende Gruppen: 

INITIATOREN 

VEREIN 

INTERESSIERTE 

PLANUNG 

KOORDINATOREN 

PROJEKTLEITER 

WERKVERTRAGSNEHMER 

Diese Personengruppen müssen primär von Informations- und Koordlnatl~­
tätigkelten erfaßt werden. Nur wenn die Angehörigen dieser Gruppen in den 
Arbeitsprozeß aktiv oder auch nur passiv, auf jeden Fall aber intensiv, 
eingebunden werden können, Ist ein Verbleib Innerhalb der aktiven 
BefOrworter der Nationalpark-Idee gewlil>rleistet. 

Die belllegende Grafik über die Strukturen rund um den Verein Nationalpark 
Kalkalpen läßt den zu erwartenden Arbeitsaufwand für Information und 
Koordination schon erahnen. Es Ist zu beachten, daß aus Gründen der 
Vereinfachung die kleinen schattierten Felder (z.B. Arbeitsgruppen für 
Interessensausgleich = Waage) stellvertretend für jeweils mehrere der darin 
genannten Interessensgruppen stehen. 
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PERSONAL 

Eine der dringlichsten Aufgaben Ist es, die Verwantwortungsbereiche klar 
zu umreißen und sie zumindest allen aktiven Mitarbeitern zugänglich zu 
machen. Es erleichtert zum arsten die Zuordnung von anfallenden Arbeiten 
und erm6glfcht ein gezieltes Ansprechen des Bereichs-Verantwortlichen. 

In der derzeitigen Situation Ist sowohl das Personal der Planungsstelle als 
auch das im Forschungszentrum befindliche Team von Werk. vertragsnehmern 
nicht in der Lage, alle notwendigen Arbeiten durchzuführen. Die 
gleichzeitige Durchführung der in der belligenden grafischen Llstung 
angeführten Arbeiten Ist Innerhalb der normalen Arbeitszeit bei der Gr ö/3e 
des Projektes und seiner VIelgestaltigkelt mcht gewährleistet. 

Es ist zu beachten, daß die in der Grafik angeführten Bereiche zum 
Zeltpunkt der Erstellung dieses Konzeptes nicht personell abgedeckt sind 
und somit diese Agenden vom namentlich genannten Stammpersonal 
abgewickelt werden sollten! 

Die Formblätter "Verantwortungsbereiche" sollten permanent schriftlich 
ergänzt werden, um so einen überblick über die laufende Veränderung der 
Zuständigkeiten, aber auch der Anforderungen an die Mitarbeiter zu 
erhalten. Diese Blätter sollten für Dokumentationszwecke in den 
Organisationshandbüchern periodisch wieder auf den letzten Stand gebracht 
werden. Für neueintretende Mitarbeiter ist das Leerformular vorgesehen, 
von dem Kopien anzufertigen sind. 

Die Check-Liste soll auch hier helfen, eine straffe Durchführung der 
Erfassung von Ergänzungsdaten zu ermöglichen. 



--- llorl/lllrt Sf»tiWiilltdiMir ---· 

~521 Schiedlberg 28 

Tel. 07251/~82 

NATIONALPARK KALIW.PEN 
PLAUUifG UlfD BETREUUtfG EDV-EtuSATZ 

ALLGE~IEitlE 0RGAIIISATIOII 

Schledlberg, 28 12.1990 I S.1t 8 

Die allgemeine Personalplanung gliedert sich ln mehrere Bereiche: 

Hierarchie 

A rbeltsberelche 

An forderun gs-Prof/1 

Zuständigkelten 

Verfügbarkeltsplanung für periodische Arbeiten 

Verfügbarkel tsplanung für Zustiindlgkelten 

Verfügbarkeltsplanung für Projektarbeiten 

I n der Folge eine A.uflistung von Arbeitsberelchen, welche sich quer durch 
alle nachfolgend angeführten Aufgabenbereiche z1eht. Auf Grund der 
Vielfältigkelt wird die derzeitige personelle Unterbesetzung klar ersichtlich: 

Hierarchie und daraus rBSultlerende Arbeitsbereiche 

Planungsstelle: 

Planung 
Meetings 

Terminplanung 
Projektverfolgung 

Anlaufstelle Info 
Verteller Info 

Archivlerung 
Inventar 

Terminverwaltung 

Behordenkontakte 
Vereinskontakte 
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Koordinatoren: 

Projektkoordination 
Projektvertor gun g 

Terminmeldung 

Projekt/elter: 
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Werk vertragsnehmer-Koordlnation 
Info-Verteilung 

Sltuationsberi eh te 
Terminmeldung 

Wer I< vertragsnehmer: 

ProjektdurchfOhrung 
Situationsberichte 

Terminmeldung 
Dokumentation 

Aufgabenbereiche Nationalpark Ka/ka/pen: 
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Planung: 

Terminvereinbarung 
Terminverwaltung 

Kontakte Koordinatoren 
Kontakte Arbeitsgruppen 

Seminare 
Meetings 
Schäden 
Unfälle 

Inventar Zugang/übernahme 
Inventar Verwaltung 

Arbeitsgruppen 
Unterbrtngung 

Verpflegung 
Sanitäres 

Betreuung 
Haftung 

WV-Projekte 
Veranstaltungen 

Koord i natlon/Dok umentatlon 
Beschwerden 

Informations-Einholung 
Informations-Verteilung 

Kontakt-Adressen 
Finanz 

Kontakte 
Materialbeschaffung 

Kontakt Verein 
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Kontakt Helfer 
Präsentation 

Behördenkontakt Landesregierung 
Behördenkontakt Bundesregierung 

Projektaufsteht 

KoordInation: 

Projekte 
Termine 

Aufgabenstellung 
Information 

alpine Vereine 
u WS-Organisationen 

Information 
Termininformation 
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Info-Netz: 

Info-Beschaffung 
Info-Verteilung 
Info-Verwaltung 

Meetings: 

Projektvorstellung 
Projektbeurteilung 

Projektvergabe 
Zwischenbericht 

Endbericht 

Nationalpark Stammtisch: 

Interessierten-Info 
Kontakte 

Beziehungen 
Tlps 

Gedankenaustausch 

GIS-Implementat/on 
GIS-Betreuung 

Datenbeschaffung 
Datenerstellung 

Koordination 

Hardwarebeschaffung 
Hardwarebetreuung 

SOftwarebeschaffung 
Softwarebetreuung 
EDV-Organlsation 

Einschulung 
Dok umen tatlon 

Finanzbuchhaltung 
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Koord I natlon 
Demonstration 
EDV-Kontakte 

Datenbankbetreuung 
Textbetreuung 

Arch/v/erung und Dokumentation 
Software-Anwendung 
Software-Entwicklung 
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Labor: 

Verwaltung 
Betrieb 

Marketing 
Management 
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Schrutka I 
Kontakte 
lnfonna!lon 
Dokumentation 
Textvenubeltung 
Werkvertrlge 
Wei'kv~r 
ProjektOberw~ung 
Bro8ch0ren 
Berichte 
Bibliothek 
Ardllv 
wlss. Alte!t 
6ffaral. St&hn 
EOV-tayout 

EDV I 
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Mag. Rußmann I 
Geeamtverantwortung 
GeachAftafQhrung 
Plan~ 
Reprisentanz 
Medien 
Zeltrahmen 
amt11che Kontakte 
pollttsche Kontakte 
Veranstaltungen 
SudgEltplanung 
Kooidlnatton 

Briendl 

Forscht.lngszantrum 
Inventar 
Pef1Dnal 
Pet'BOnenbetreuung Gruppen= Kontakte -Region 
FOtrungen 
Vorbet. und Abwicklung 
von Veranstaltungen 

~ Pr •. 

I lmmerl I 
Telefon 
Poat&l=·ausgang 
Schrtflverk r 
Tennlrrverwaltuno 
AnanzbuchhaJtung 
KasaafOhrui:!Q 
Geld- und 881egwe660 
TaxtveraJbeltung 
Adressverwaltu Verbraoc:Nmat~ 
~~ 

Verwaltung I 

BOsser I 
Rechtsbiralung 
Vertrage 
Ge6itie 

Planung I 
dmtiJche EDV.gesti)tmo Arbeiten e6ne zus4lllk:Oe Schreit>- Oie Einstell~ mindesten& k4nnen nur cUttl einen EOV·Mitar· und BUrokratt acheint au1 einer zusAtzlk:hen wtsaeo· belter eftlztent ohne Bnschu!WlgS- Grund dea anfallenden schahliehen oder sonstWie zeltveftust abgewickelt werden: ~onurn- fachlich spe%lailsJerten z..e. Projektpl~ und -f<ontro!te, ~ ( ttver- Kraft hlr cle ~-Oa!enbanken, . Top-Pub!lshlng ete. i81ntenslver lnfot· nw.J' und -abWieklung 

matlona· und KM\munl- Ist Grund der VJet. 
Jt.atkwdlenat~ tadlfunktion des Planer~ 

notwendig . 
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zusätzlich& Bereich&: 

Projektverantwortung: 

Mag. Rußmann I 
Gesamtv&rantwortung 
Geschäftsführung 
Planung 
Repräsentanz 
Medien 
Zeltrahmen 
amtliche Kontakte 
politische Kontakte 
Veranstaltungen 
Budgetplanung 
Koordination 
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Pro)ektverantwortung: 

Dr. Schrutka I 

Norbert St&lnwendner 
1990 



zusätzliche Bereiche: 

Proj&ktverantwortung; 
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Dipl.lng. Briendl 

Fcmchungszentrum 
Inventar 
Personal 
P~ew~ 

~~on 
FOhrungen 
Vorber. und Abwicklung 
von Vnnstaltungen == 

Notbert Stelnwendner 
1990 



zusAtzliehe 8ereldie: 

Projektverantwortung: 

Mag. Rußmann J 
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UND 

LAYOUT 
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Besonderen Wert muß man der Erscheinung des Vereines Nationalp ark. Kalk­
alpen und somit der gesamten Idee ln der Offentllchkeit beimessen. Das 
geschaffene Logo ln Form eines grafischen Emblems erlaubt eine Identifi­
zierung mit dem Projekt. 

Der gesamte Schriftverkehr muß Innerhalb eines gewissen Spielraumes einem 
einheitlichen Layout folgen. Gewählte Formate mOssen sich aus Kosten­
granden an die vorhandenen Normen halten. 

Oie Mögl/chk.eiten des Layouts Im Schriftverkehr beschränken s1ch auf: 

- Gestaltung des Briefkopfes 
- Verwendung bestimmter Schriftarten (EDV) je nach AnlaJJ 
- Verwendung bestimmter Papierformate je AnlaJJ 
- äu/Jere Form (8/ocksatz/ Fiattersatz/Kurs/vschrlft etc. ) 
- Gestaltung und Posltlonierung von Datum/Grußformel 
- Absender ( Text und Grafik) auf Kuvert 
- Stempel 

Die Qualität und somit der Zeltaufwand des Schdftverkehrs bzw. der 
grafischen Gestaltung richtet sich nach Anlaß und wirtschaftlichen Krtterten: 

- Information, Aktennotizen, Telefonnotizen als Schnellschriftblatt 

- Korrespondenz ln 5chlJnschrlft 

- Deckb/Stter, Zwischenb/4tter, Informatlonsbroscharen grafisch aufbereitet. 

Deck- und Zwlschenb/Stter sollte man grafisch bereits etwas anspruchsvoller 
aufbereiten. Diese werden meist für Broschüren und Berichte bzw. 
Schriftenreihen verwendet, gehen an die verschle...,densten ktJrperschaften 
und tragen nicht nur Informationen, sondern auch das (einheitliche) 
Erscheinungsbild mit sich. 
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- Format 
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Innerhalb des Bürobetriebes sind manche Organisationshilfen /n Form von 
Arbeitsunterlagen (Formulare) und Dokumentationsbl4.tter notwendig, welche 
ebenfalls durch etne optische Identifizierungsmöglichkelt die Arbeit 
erleichtern. Die Formulargestaltung sollte dies berücksichtigen, wobei die 
Funktionalltat der Formulare aber im Vordergrund steht. 

Ein Logo für die allgemeine Verwendung (Aufl<leberl) sollte folgende 
Funktionen erfüllen: 

- Einfach 
- Aussagef4.hlg 
- Kopierflhlg 
- einfach r eproduzierbar auch aus anderen Mater/aJ/en 
- EDV-m4.ßlge Erfaß- und Verwendbarkelt 
- Variable Elnsatzm{)gl/chkelten (Negatlvblld, farbl ieh nicht gebunden etc. ) 

Be/ Pr4sentationen sollte darauf geachtet werden, daß das Logo den "roten 
Faden" bilden kann, der sich durch alle diese Veranstaltungen zieht. Auf 
Grund der doch verschiedenen Thematik von Präsentationen (Plakate, Bilder, 
Schautafeln in hochwertiger grafischer Gestaltung) Ist unter Umständen das 
Logo das einzig Verbindende zur übrigen grafischen (Biatt-}Gestal t ung. Es 
sollte sich daher vom zu erwartenden Bildmaterial klar abheben und 
erkennen lassen. 

Man sollte aber hinsichtlich der zu bewältigenden Aufgabe nicht allzuviel 
Zeit auf optische Aufbereitung im grafischen Bereich aufwenden. Wenn das 
Layout einheitlich ist und das Logo aussagekräftig, kopier- und reprofahlg, 
sollte man diese Dinge verwenden und ln die Praxis umsetzen. Erst bei 
fortgeschrittener Planung, vermehrtem Personal und wenn die Realisierung 
des Projektes Nations/pari< Kalkalpen absolut gesichert Ist, kann an eine 
intensive Vermarktung und "durchgestylte" grafische Aufbereitung 
gegangen werden. 
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Wesentlich wichtiger tst eine dauernde positive Präsenz in den Medien, in 
Lokalb/iittern, auf Ausstellungen Im loJ..alen Bereich, wobei hier auf 
einheitliches, aber nicht uniformiertes Auftreten zu achten Ist. Gleich 
wichtig ist auch das einheitliche Erscheinungsbild in der schriftlichen 
Information, worauf vorher schon hingewiesen wurde (Identifikation mit 
Idee!). 

Auch hier hilft die beiliegende Checkliste bei der chronologischen 
Entwicklung von Vorschlägen und daraus resultierenden Richtlinien. 



1 Präsentation 
'\ Information 

Logo 

Aufkleber 

EDARF 
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n 
Durch eine e!leitlich& Gestaltung 
von Formularen, SchriftstOcKen und 
BroschQren und die Verwendung eines 
Svmbobl wird eine Identifizierung 
rrWt dem Projekt erteichtert. 

Deckblätter 
'Berichte 

Schriftenreihe 

Graflscne Aufbereitung 
Format 
AusfOhrung 
thematische Abgrenzung 
"roter Faden• 

Au••aftalf.&h' 

Logo 

Aufkleber 

Ein~~tg 
Kof)ierfählg 
einfach R8produziefbar 
EDV-mäßige ErlaBbalkeit 
Variabel 

Einheitliches 
Bild im 

Schriftverkehr 

Briefkopf 
Schri1tarten ie nach Anlaß 
äuSere Fonn 
GruBformel 
Kuvertgestaltung 
Stempel 

Arbeitsunterlagen 

Dokumentation 

oottsche ldenttflzlerung 
F'onnutargestaltung 
Funktionalttat 

Präsentation 

Information 

Einheitliches Erscheinungsbild 
•roter Faden" 
Hochwertlge grafische Gestaltung 
Aussagekraft 
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Die Koordination hat zur Aufgabe, eine Abstimmung verschiedener Arbeits­
abläufe durchzuführen und nach Abschluß einer bestimmten Arbeitsperlode 
ein Gesamtergebnis zu erzielen. 

Welche Arbeitskreise bzw. Arbeitsgruppen massen koordiniert werden: 

Innerhalb der Planungsstelle Im Hinblick auf Verein Nationalpark Kalkalpen: 

Planungsstelle 
EDV 

Finanz 
Projekte 

Innerhalb der Planungsstelle Im Hinblick auf Werkver t r agsnehmer: 

Werk vertragsnehmer 
Forschungszentrum 

KoordInatoren 
Behörden 

Inventar-Verwaltung 
Projekte 

Wichtige Werkzeuge zur Koordination sind: 

A rbeitsbesp rech u n gen 

Koord 1 nattonsgesp räche 

Arbeitsbesprechungen dienen der Berichterstattung und allgemeinen 
Information über die btsherige Entwicklung und den aktuellen Stand der 
Projekte. Nicht vom Projekt Betroffene werden so über die allgemeine 
Entwicklung am laufenden gehalten. Gravierende Entscheidungen sollten bei 
einem folgenden Koordinationsgespräch Im Kreise der Projektverantwort­
lichen getroffen werden. 
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Schiedlbet·g, 28. 12.1990 I Seite 17 

- regelmäßig stattfindende, welche helfen, den zeitflehen Bezug zwischen 
mehreren Projekten zu erhalten bzw. Erfahrungen auszutauschen 

- terminlslerte, welche einberufen werden, um auf veränderte Situationen zu 
reagieren bzw. den Projektverlauf thematisch und zeitfleh abzuändern. 

Ablauf der Arbeltsbesprechungen: siehe Kapitel Information 

Allgemelnss: 

regelmäßige Koordinationsgespräche sollten im Abstand von max. 2 Monaten 
stattfinden, termlnlslerte nur bei Eintreten von besonderen Umständen 

Ziele der Koord/natlonsgespr4che: 

- Berichterstattung Ober Pro je/<. tfortschritt 
- Bekanntgabe von Schiasselterminen ("Abhängige" Termine) 
- Allgemeine Terminabstimmung 
- Bekanntgabe von Bedarfsänderungen 
- St;;haffung einer übersieht Ober Projektstand fOr Planungsstelle 

Vor bereitung: 

Auf Grund der relativ großen Zelträume zwischen den Gesprächen sollte 
schriftlich durch den Projektleiter eingeladen werden. Alle Teilnehmer 
massen schriftliche Tellberichte (Disketten!) mitfahren, um der 
Planungsstelle eine Berichtsmöglichkelt gegenOber Behörde bzw. Verein zu 
verschaffen. Material wie z.B. Projektoren, Leinwand, Flip-Chart sollten 
vorbereitet und funktionstauglich sein. 

Ablauf der Koordlnatlonsgsspr4che: 

FOr die straffe Abwicklung ist gute Vorbereitung und pOnktlfches 
Erscheinen zwingend. Als Gesprächsleiter fungiert der Projekt/elter. Von 
diesem wird ein Protokollfahrer nominiert. 
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In der Folge werden die Hauptpunkte der Tagesordnung aufgelistet: 

- Feststellung der Anwesenheit 

- mündlicher (optisch aufbereiteter) Bericht des Projektleiters und fallweise 
Begründung und Darstellung des Umfanges zeitlicher und thematischer 
Natur des Koordinationsgespräches 

- Tellberichte der Projekt-Mitarbeiter 

- Informationsaustausch und Terminabsprachen 

- Protokol/lerung des Koordinationsgespräches 

- Verabschiedung und Hinweis auf nächsten Termin 

Personen kreis: 

Alle am Projekt direkt oder indireAt Beteiligten. 
Außerdem beJ Bedarf wichtige Informat/onstrllger. 
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Die Information hat zur Aufgabe, alle Mitarbeiter in das Planungs- und 
Arbeitsgeschehen einzubinden und ihre Bindung an das Projekt Nationalpark 
Kalkalpen zu vertiefen. Ohne Information werden positive Kräfte ausgegrenzt 
und nach einer gewissen Zeit passiv und unbeteiligt. 

Wer muß Informiert werden: 

Wann muß Informiert werden: 

Vereinsvorstand 
Koordinatoren 
Projektleiter 
Mitarbeiter 
Initiatoren 

Aktive Mitarbeiter und Initiatoren regelmäßig in Form von schriftlichen 
Mittellungen oder mündlichen Aussprachen. Die direkte Information von 
kompetenter Stelle wird als positiv empfunden, weil sie die Wichtigkeit det 
Mitarbeit hervorhebt. Grundsätzlich mu{3 vor breit gestreuter Informations­
tätigkeit der Kreis der aktiven Mitarbeiter und Initiatoren ln Kenntnis 
gesetzt werden, um zu vermelden., daß das Geführ aufkommt, "von dritter 
Seite" informiert worden zu sein. EDV-gestiltze Information über 
Adressdatenbanl< mit Prioritätenvergabe ist hierbei ein wichtiges Hilfsmittel. 
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Schriftliche oder mündliche Information ist möglich. Je nach gewünschtem 
Erfolg Ist die eine oder andere Art anzuwenden. Schriftliche Information 
sollte über den Hergang der Dinge berichten bzw. allgemeine Zukunfts­
betrachtungen beinhalten. Sie Ist für die Mehrheit der Mitwirkenden gedacht 
und sinnvoll. Mündliche Information sollte Entscheidungsprozesse und 
Neuplanungen von Projek. ten umfassen, diese sollte nur einem engen Kreis 
von Initiatoren und aktiven Mitarbeitern zugedacht sein, da sie sehr 
zeitaufwendig ausfallen kann. Prinzipiell kann die Information stattfinden 
mittels 

Dienststellenbesprechung 
Arbeitsbesprechung 
Informationsnetz 
Nationalpark-Stammtisch 

Allgemeines: 

Die mandl/ehe Information: 

Regelmäßige Informationsgespräche sollten Im Abstand von einer Woche 
stattfinden. Die Möglichkelt von kurzfnstlg angesetzten Informations­
gesprächen sollte nur bei dringend erforderlichem Handlungsbedarf in 
Anspruch genommen werden. Eine eheste nachträgliche Information derer, 
welche nicht tellnehmen konnten, ist zu gewährleisten! 

Ziele der Informatlonsgespriiche: 

- Berichterstattung 
- Bekanntgabe wichtiger Termine 
- Vorschau auf abzuwickelnde Arbeiten 
- Terminabstimmung (Wochenplanung) 
- Informeller Gedankenaustausch - Diskussion 
- schriftliche Information an betroffene Mitarbeiter 

Vorbereitung: 

Die Informationsgespräche brauchen auf Grund der kurzen Intervalle (eine 
Woche) nicht schriftlich angekündigt zu werden. Sämtliche für die 
Teilnehmer refevantenDaten wie Termine, (an)faufende oder abgeschlossene 
Projekte, Bedarfsmeldungen, Berichte oder aufgetretene Probleme we,fen 
durch die Teilnehmer 51esammelt. Thematisch aufgeteilt müssen diese 
Informationen an die JiWellig betroffenen Sachbearbeiter oder Projektleiter 
mündlich oder schriftlich weitergeleitet werden. 
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Es sollte sich jeder Teilnehmer gut vorbereitet und pünktlich einfinden, um 
eine straffe Abwicklung zu gewährleisten. Die Tagesordnung Ist nach 
Möglichkelt einzuhalten. Auch das zeitliche Limit von max. drei Stunden muß, 
um Langatmigkelt zu vermelden, streng eingehalten werden! Um dies 
gewährleisten zu können, wird am Beginn ein Gesprächsleiter nominiert. 
Dieser hat wieder einen Protokollführer zu bestimmen. 

Personen kreis: 

Grundsätzlich nehmen an diesen Infor mationsgesprächen die Mitglieder der 
Planungsstelle sowie die Koordinatoren, als auch bei Bedarf die Vert reter 
wichtiger Arbeitsbereiche wie GIS, Kartografie, Labor, Organisation etc. tel/. 
Um eine größere Themenbreite zu erreichen, wird gezielt ja etn 
Werk vertragsnehmer oder bei wichtigen Projekten der Projektleiter zur 
Berichterstattung rechtzeitig schriftlich zur Teilnahme eingeladen. 

Die Informat/onsgespr,che sollten nicht dazu dienen, Projekte zu planen 
oder Tellarbeiten abzuwickeln. Es sollten aber für Projektplanung und 
Projektabwicklung die Termine sowie die verantwortlichen Sachbearbeiter 
fixiert werden. 

Die schriftliche Information: 

Eine Broschüre sollte die Allgemeininformation aller positiven Interessierten 
bewirken. 

Ein regelmäßiger, schon ausführlicherer Bericht, sollte samtliehe Al<tlven 
erreichen, um möglichst zeltsparend eine breite Information zu erreichen. 
Günstiger Termin ist die Zeit vor der jeweiligen Vorstandssitzung des 
Vereines NationalparA Kalkalpen, wo dieser Bericht als Basis für mündliche 
Erläuterung dienen und an die Anwesenden übergeben werden kann. 

Klar ist, daß mit schriftlichen Berichten und Informationen auch 
gegenteiliges bewit kt werden kann - wenn sensible Bereiche angesprochen 
werden und Überlegungen von Gegnern des Projektes als (falsche) Tatsache 
hingestellt werden! 
Oie schrif tliche Information ist mit viel Fingerspitzengefühl und gut geplant 
abzuwickeln. Eine eigene Projektplanung ln dieser Hinsicht erscheint 
angebracht. 
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Hilfsmittel für zielgerichtete I nformation Ist die EDV-Adre ßdatenqank. 
Der Aufbau der Adreßselektlon ln Form von Wlchtigkeits-Hierarch'e in einer 
Achse bzw. der Gruppen-Zugehörigkelt ln der zweiten Achse erlaubt gezlelte 
Information sowohl an Interessensgruppen als auch Funktfonsgruppen 
(Beispiel-Grafik Koordinatoren!). 
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Folgende Hilfsmittel sollten die Büroorganisation wirkungsvoll unterstützen 
helfen: 

Telefonzentrale 

Nicht zu klein dimensionieren! Leasingvariante auf Grund des dauernden 
Technologiewandels ln Betracht zu ziehen. Pro geplante Büroeinheit 
mindestens eine Amtsleitung für aus- und eingehende Gespräche. FAX­
Anschluß und Anrufbeantworter nicht vergessen. Gebührenzähler mit 
eventuellem Anschluß an EDV-Drucker für periodische Protokol/ierung und 
Kostenrechnung. 

Für rasches Avfflnden von Adressen und Telefonnummern Ist ein 
Nummern verze/chn/s (ED V IL /steiKartel) anzulegen. 
Auf Grund der langen Bezeichnungen Ist es ratsam, die Meldeformel auf ein 
Minimum zu reduzieren und nur das Wesentliche in dieselbe einfließen zu 
lassen. Z. B. NatiOnalpark-Planung I Name I Gruß. 

Die Vermittlung von Gesprächen muß entweder sehr rasch oder be1 
Durchführung von Besprechungen gar nicht erfolgen. Die Anrufe sollten in 
einer Telefonliste getrennt nach Ein- oder Ausgang erfaßt werden. Wenn eine 
Vermittlung nicht m6g/lch Ist, sollte zumindest der Zweck des Anrufes 
ermittelt werden, um bei einem eventuellen Rückruf vorbereitet zu sein. 
Eine Prioritätenliste Ist für wichtige Anrufe zu erstellen, um festzulegen, 
welche Personen bei Gruppenarbeit stören können. 

FAX 

Leistungsfähiges Gerät mit guter Auflösung für Übermittlung auch von 
Zeichnungen oder Kartenmaterial (Grauwertstufen). Zu beachten Ist ein 
eigener Anschluß für problemloses paralleles -;"e/efonleren. 

Posltionlerun g. 
Das Eintreffen von Sendungen sollte beobachtbar sein. Die Dokumentation 
der avsgehenden Sendungen sollte in unmittelbarer Umgebung des Gerätes 
situiert sein. 
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Die eingehende Post sollte mit einem Eingangsstempel versehen und in ein 
Posteingangsbuch eingetragen werden, welches auch EDV-mlißig geführt 
werden kann. Die nachtrligllche Suche nach Schriftstücken in Form von 
thematischen Stichworten wird hierdurch sehr erleichtert. Weiters wird 
hierdurch ein Protokoll geschaffen, welches die Postbearbeitung als 
Tätigkeit dokumentiert und zeltlieh faßbar macht. 

Sämtliche Schriftstücke sollten in einer kurzen, gemeinsamen Postbespre­
chung abgehandelt werden. Es kann schon hier durch die betroffenen 
Mitarbeiter der Erhalt mit einem Kurzzeichen bestätigt werden. 

Ist die Besprechung nicht möglich, sollte ein Verteilerstempel garantieren, 
daß jedes Schriftstück neben dem Dienststellenleiter auch den zuständigen 
Referenten zugänglich gemacht wird. In diesem Verteilerstempel Ist der 
Empfang der Information abzuzeichnen. Je nach Vereinbarung kann die Post 
durch die zuständige Sektretärln selektiert und zugeordnet werden oder 
auch anschließend erst durch den zuständigen Referenten. Der Referent 
sorgt bei entsprechender Wichtigkeit für die Ausweitung des Vertellers in 
Richtung Dienststellen/eiter. Je ein Briefkorb für die entsprechenden 
Mitarbeiter sorgt für die übersichtliche Ablage! 

Nach Durchlauf aller Beteiligten Ist das Schriftstück im Original ln eine 
Endablage zu bringen, von wo sie abgelegt (thematisch und/oder 
chronologisch) werden muß. 

Finanzbuchhaltung 

Die Kassaführung sowie die Finanzbuchhaltung erfolgt durch das 
Sekretariat. Die Aufzeichnungen sollten zelt gleich geführt werden. Ein 
täglicher Kassasturz Ist, sofern die Kassabewegungen so häuffg erfolgen, 
durchzuführen. Die Finanzbuchhaltung wird per EDV als doppelte 
Buchführung abgewickelt. Sie ist monatlich abzuschließen und es ist 
periodisch bzw. als Jahresabschluß ein Kassenbericht zu erstellen. 
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OrdnerschränkeJ Hängeregister und offene Regale sind je nach Unter­
brlngungsart der Unterlagen unentbehrliche Helfer, um Ordnung Im 
Arbeitsbereich zu wahren. 

Die Ablage gliedert sich grundsätzfleh in verschiedene Themenbereiche: 

Planungsarbeiten 

Korrespondenz 

Projekte 

Information 

In welcher Form die Ablage effizient gehalten werden kann1 Ist je nach 
Anfall von Schriftstucken in einer eigenen Projektsitzung zu eruieren. Erst 
nach Abschluß eines Jahreszyklus kann die endgOJtlge Form nach Maßgabe 
gefunden werden. 

Primär Ist jedoch folgende Form anzuraten: 

Projektbezogene Ablage: 

Jede ein bestimmes Projekt betreffende Dokument ist diesem zuzuordnen und 
in einer geeigneten Form (Hänge- oder Klemmappe) abzulegen. 

Flnanzbuchhaltung: 

Die Ablage der Finanzbuchhaltung hält sich ebenfalls an diese Vorgabe. 
Rechnungsbelege sind ebenso einem Projekt zuzuordnen und ln demselben 
Akt abzuheften. 

Themenablage: 

Informationsschreiben und Korrespondenz, welche bestimmte 
Schwerpunktthemen betreffen, sind gesondert ln Themen-Ordnern abzulegen. 

Nach Abschluß des ersten Planungsjahres ist ein Projekt "Ablagesystem" zu 
kreieren und gemeinsam die Form der Ablage festzulegen. Kriterien sind 
Oberslchtflchkeit, kurze Suchzelten, fOr jeden leicht verständlich. 

Ein Spezialisieren auf bestimmte Ordnersysteme erleichtert meist die 
Unterbringung! Als Ablagesysteme kommen in Frage: 
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Hlingeordner zum Mitnehmen oder zur Losen-Blatt-Verwahrung (nicht ideal 
bei Zugriff durch jedermann wegen Verlustgefahr) 

Die Durchführung der Ablage sollte sich auf max. z wei Personen 
beschrlinken, wodurch ein fachlich oder sachlich falsches Einordnen durch 
Fehlinterpretation elngeschrlinkt werden kann. 

Folgend ein Vorschlag für notwendige Ablagen. Je nach Erweiterung der 
Thematik wird sich diese Liste vergrö(Jern: 

Projektordner 
Themenordner 

Postel n gangsbuch 
Postausgangsbuch 

Ablage Sitzungsprotokolle 
Ablage Aktennotizen 

Ablage Telefonnotizen 
FAX-Protokoll-ordner 

Finanzbuchhaltungs-Belage 

Für alle Ablagen gilt, daß keine Originale, sondern ausschließlich Kopien die 
Bürorliumlichkeiten, besser noch das Ablagesystem selbst, verlassen bzw. 
zur Verwendung außerhalb des Ablagesystems weitergegeben werden. 
Sollte doch der Originalakt zur Bearbeitung außerhalb des Büros entnommen 
werden müssen, Ist die Entnahme entweder ln der Entnahmeliste einzutragen 
und/oder ein Entnahmeblatt als Platzhalter an seiner Stelle einzulegen. 

Schriftverkehr 

Der Schriftverkehr dient nicht nur zur Information vieler mittels 
Rundschreiben bzw. des jeweiligen Partners mittels Einzelbrief, sondern tst 
auch als Eigenbeleg wichtig. Zum Schriftverkehr gehören in diesem Fa/fe 
auch alle Protokolle und Aktenvermerke. 

Terminkalender / Zelt- Management-Kalender 

Die Wochen-, Monats- bzw. Jshresplanung kann nur mit Hilfe großzügig 
angelegter Terminkalender, wie sie ein Zelt-Management-System anbietet, 
durchgeführt und eingehalten werden. Als Grundregel gilt, dsß nur max. 50% 
der verfügbaren Zeit verplant werden darf, der Rest gilt als reserviert für 
Reaktion und Dokumentation. Diese Systeme können, bei richtiger 
Anwendung, auch zur Projektüberwachung und Terminkontrolle verwendet 
werden. 
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Koplergerßt: 

Schledlberg, 28.12.1980 I Seite 27 

A3-A5-Format Normalpap/er-Kopierer, umweltschutzpapierfähig, bei Bedarf 
Farbtoner in Standardfarben (Firmenfarbe, Logo) - Zoom 
(Verkleinern/Vergr()ßern) von Format A3 auf A5 und umgekehrt in einem 
Schritt. Für grafische Gestaltungsarbeit aber auch für Dokumentation mit 
platz- und papiersparender A5-Ab/age. Hauptsliehlieh für einzelne 
Sofortkopien zur Ablage, Dokumentation oder Weitergabe. 

Pos/tlonlerung. 
Das Kopiergerllt sollte für alle Mitarbeiter leicht erreichbar sein. Weg- und 
Wartezeiten für Einzelkopien sollten hierdurch entfallen. 

Schreibmaschine I Rechenmaschine 

Eine einfache Schreibmaschine ermöglicht rasche und problemlose 
Niederschriften kleineren Umfanges. Ein Zellendisplay und ein 
Zellenspeicher sollten bereits die Leistungsobergrenze bilden. Der allgemeine 
Textbereich wird durch die EDV abgedeckt. 
Eine Rechenmaschine mit zuschaltbarem Rechenstreifen und den 
Grundrechnungsarten sollte in der Verwaltung verfügbar sein. 

Mobllar 

Für Bürobetrieb geeignetes Mob/lar ist in Bezug auf optimale Nutzung des 
verfügbaren Stauraumes angebracht. 

EDV 

Grundsätzlich ist die EDV in vielen Bereichen geeignet, die Büroorganisation 
zu unterstotzen. Wichtigste Elemente sind hierbei Textverarbeitung und 
Datenbanken. Die Umgebung sollte allerdings dem Daten- und Schriftver­
l<.ehrsanfa/1 gerecht werden. Arbeitsfläche und Stauraum in der unmittel­
baren Arbeitsumgebung sind unumglingl/ch. 

Die Adresskartel ist in der EDV verankert. Sie kann genutzt werden für 

Telefonregister 
Adressen verzelchnis 

A d ressenl /s te 
Mitarbeiterliste 

Etikettendruck für Massensendungen 
Rundschreiben 

Selektierte Adressenlisten 
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I m derzeitigen Stadium scheint es nicht sinnvoll, persönliche Vermerke an 
diesen Adreßlnformatlonen anzubringen. Die Update-Arbeitszeit stünde ln 
keinem Verhältnis zu den abzurufenden Ergebnissen. 

Die Adre 13kartel Ist permanent zu überarbeiten. Als Einstleg kann aber auch 
eine wöchentliche Instandhaltung sinnvoll sein. Die Einfachheit der 
Bedienung sollte aber dennoch die dauernde Evidenzhaltung ermöglichen. 

n 
Hagpttafei- Pianer 

Dieses System sollte unbedingt angewendet wer den für: 

- Projektübersicht Im Planungsbüro 
- Auslast ungsüberslcht für teures Inventar (Labor, EDV etc.) 
- Personalplanung 

Die Magnettafeln sollten für das gesamte Personal leicht zugänglich sein, um 
Informationen ablesen zu können. Die Terminverwaltung sollte aber nur von 
einer zuständigen Person abgewickelt werden, welche auch die Termin­
Informationsverteilung je nach Bedarf durchführt. 

Projektliste 

Eine Projektliste umfaßt alle zum Stichtag laufenden Projekte in Vbersichts­
form. Die Projekte sollten nach Ihrer Laufzeit, Wichtigkelt und Ihrem Umfang 
gegliedert sein. Umfassende Projekte sollten in Tel/projekte, welche 
nacheinander oder parallel abgewickelt werden müssen, aufgeschlüsselt sein. 

Weiters sollte die Projektliste den verantwortflehen Projekt- bzw. 
Tellprojektsleiter nennen und das geschätzte Arbeitsvolumen. 

Ebenfalls sollte eine Reihung in Form einer Prioritätenliste vorgenommen 
werden. 

Terminverwaltung 

Das Sammeln, richtige Yleitergeben und Vermerken von Terminen sollte mit 
geeigneten Hilfsmitteln wie Management-Kalendern und Plantafeln erfolgen. 
Die Vorausschau sollte durch das Sekretariat abgewickelt werden. 
Rechtzeitige Hinweise können so manchen wackelnden Termin retten. Bei 
Projektterminen ist die Überwachung primär vom jeweiligen 
Projektverantwortlichen durchzuführen. 
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Umgang mit Fremdper sonen 

Schiedlberg, 28.12 . 1990 I Seite 29 

Der Empfang ist Im Vorzimmer (Sekretariat) abzuwickeln. Bei auftretenden 
Wartezelten ist der Gast mit Informationsmaterial zu versorgen. Die Obergabe 
an einen Sachbearbeiter ist persönlich abzuwickeln, wobei auch eine 
Vorstellung der Personen erfolgen muß. 

Eine schriftliche Leitung Ist durch Gestaltung oder Anbringung emes 
Wegweisers, Eintragung ln Wegwelsertafel, Türschild und NamensJ.;.arten auf 
der Kleidung möglich. Für Besprechungen mit Fremdpersonen oder in 
Offentliehkelten wird die Verwendung von Tischkarten empfohlen, welche 
Namen und Aufgabengebiet zum Inhalt haben. 

Weitergabe von Information 

Der Druck und Versand von Rundschreiben, der allgemeine Schriftverhehr 
und Mitarbeiter-Informationen werden als schriftliche Information vom 
Sekretariat wahrgenommen. 

Mündliche Information durch das Sekretariat kann sich nur auf die 
Einweisung von neuen Mitarbeitern beschränken. 

Eine Checkliste für den chronologischen Aufbau der Büroorganisation liegt 
bei. 
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Kontakte 

Personen 
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Finanz 

Verwaltung 

Ablage 

\ 

( 

Termine 



! Nummernverzeichnis 

Grußformel 

Vermittlung 

Nicht verbinden 

Weiterhilfe 

Prioritätenliste 

I 
I 
I 
I 

] 

Sammt~ng wichtiger und Mutig 
gebrauchter Telefonnummern ln 
Uste, ,Kartei oder EDV-Datel 

•Natlonalpalil-Pianung" 
Name 
Gruß 

Kehle Wettergabe von Durchwahl 
Ermittlung deS Anrufgrundes 
FOhrung eines "Telefonbuches• 

Hinwels auf Verhinderung, z.B. wenn 
Arbeitsgruppen tatlg • ROckruf !Inner­
halb Frlst anbieten und veranlassen 

Vermittlung nicht möglich - Weiterhilfe 
anbieten. Wenn auch nicht möglich, Ist 
zumindest Thema bekannt - Vorbereitung! 

Welche Anrufer dOrfen welche 
TAtlgkeltaniVeranstaltungen 
st&en 

Norbert Stelnwsndner 
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Eingang I 

• Bngangsstempef 
• ~=ung in Postbuch 
• artei er 

Durchsicht 
---] Aufteilen nach 

Personal I Thematik I WIChtigkeit 

Besprechung I 
gemeinsame Poslbesprech 
WIChtiges zuerst ung 

~ 

Verteilung I 
Verteilung an und Übernah dar 
durch MitatbeitM I Sach~ Post 

r--

I Lesen I 
Lesen und Erledlgu R . planung etc.) ng ( · Ocktufliste, T&rmin-

I Abzeichnen I 
Original abzeichnen 

r --- - _.., 
Wenn SchrtftatOck noch 

Weitergabe I ~ benötigt. Atbeitskopi~s Atbe_ltsunter-

~~8-oder~ .... 
' Kontrolle durch Sekretariat ob alt 

Kontrolle I troffenen MitaJbei1er . • · e be-pawert. 

Ablage I 
AbiSQe ln w.r1<~ . lt. Aktenzahl in allg als Kopte, 
in Postkartei thematisch ~hr Ei=ung 
durch Postbuch gewähr18lstet onolog e 

r 

I I 
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~ z 

Kassa I 
,----------------------~ 

I Belege 

Finanzbuchhaltung 

Finanzberichte I 
Jahresabschluß 

~--------------------~ 

I 
--~ 

] 
I 

Kassatohrung durch 
Sekretariat 
taQiiG-her Kassasturz 
w&hentliche Kontrolle durch Vertretung 

FOhrung des Kassabuches 
BaJegvarwaltung und Ablage tor 
Ar,anzbtJOhhattung 

FOhrung durch Sekretariat 
keine Buchung ohne Beleg 
~<eine •GefäJiigkeitsbuchungen" 

Erstellung ~mäßiger Berichte 
tor Kass!erA<assenprQferNorstanc:t 
aktueller Stand Budgetauslastung 

Erstellun~ Endbericht 
für Kassier/KassenprOferNorstand 
Budgetauslastung 

Norbert Stetnwendner 
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nach Projekten I 
r-------------------~ 

I nach Themen 
r-------------------~ 

I chronologisch 
~------------------~ 

I 
I Entnahme von Akten I 

I 
,---------------------' I 

I 
r-------------------~ 

I 
I 

n~ Z1;10rdnung zu lautenden Projekten 
mit Projektnummer versehM - kopieren, 
wenn auch chronolog.Ahemat. abzulegen 

Kopieren, wenn auch chronologisch/ 
Projektbezogen abzulegen 

Kopiet'en, wenn auch thematisch/ 
Projektbezogen abzulegen 

- normaJ nur Duplikatanfertigung 
- Eintragung in Entnahmeliste mit Quittung 
- Entnanmeblatt aJs Platzhalter 

Noroert Stelnwendner 
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AJ...1. Nr.: ----· 

Registratur: 

entnommen 
am durch Zweck der Entnahme Vorausslchtßcher I 

ROckgabetermin I 

~~~----------~--~ 

.... -------

Akt. Nr.: -- --

Registratur: 

entnommen 

Noroert Stetnwendner 
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Zweck der Entnahme am durch ---------------------

! 
z - ------

Norbert Stelnwendner 
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1 Voraussichtlicher · 
I ROckgabetermin I 

I 
I 
I 

I 
I 
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I 
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I 

~ 
z 

Protokollführung 

Postausgang j 
Rundschreiben I 
Aktenvermerke ] 

J 
Telefonbuch } 

Postbuch I 
I 
~ 
I 

Sitzungen - Telefonate 
Bespmchungen • Tagungen 

EDV-Textverarbeltung nach Standard-
Layouts 

EOV-Textverarbettung und Grafik 
nach Standard-layout bzW. Standard-
Grafik-Layout 

Datum/Uhrzelt - Thema - Gesprächs-
partner - Inhalt - Abzelchnung -
Ablage 

Verzeichnis eingehendelausgehende Telefonate 
mit Gespr~er und Inhalt (wenn keine 
Aktennotiz u dennoch W:chtlgl) 

Verzetchnls eltCdeleusgehende Post 
mit Absende~ pfAnger und Inhalt (Thema} 

Norb&rt Stelnwendner 
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I 

Schreibmaschine I 
Rechenmaschine 

Telefonzentrale I 
FAX I 

Kleinkopierer I 
Großkopierer I 

EDV ! 
~ 

---·--

I 
~ 

Zellendlspfay 
KomlktuNinr1chtung 
Phrasenspeicher 

Display 
zusc:haltbal'er Rechenstreifen 

lelstungsfahlge Telefonanlage tor 
efftzlente Venn.'ttlungs- und 
KoordlnetlonatAtlgkeft 

hochwertiges Gerät mit hoher Auflösung 
und GrauStufen fOr Pläne und Grafiken 

schnefie l(oplen in kleinen Stückzahlen 
fOr sofortige Vetwendung (Ablage bzw. 
Arbeltsunterlage) 

Leistungsfähiges Gerät fOr groBe Mengen: 
Brosch01"6f'l, Berichte, RundächNiben, 
Information etc. 
Sortter&lnrichtUng 

Textvel'8lbtlltung - Datenbank • Graftk 

Norbert Stelnwendn&r 
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.8oroorg• 1ttel 
~ufSrn~j] 

--, 

Terminkalender I 
Zelt-Management-Buch tOr Termine 
AufgabenVerfolgung, ,Evldenzan etC: 

I Termin-Jahresplan 
&angtrtstlge, fix elnzuplanande Tannine 
MeSssn, Urlaube. regelmäßige Termine etc. 

I 

I 
Belegungsplan I ln. verweoouno stehendes Mater1aVlnventar 

Wte Ktz, FOI8Chungszentrum. Foto/VIdeo/Ton-
AusrOstung etc. 

Projektplan I 
Dauer und Etappen von anliegenden Projekten 

Verfügbarkeitsplan 
Personalplanung, !~erdauernde Abwesenheit 
durch Ausbildung. PrOfaktgebundene Arbeiten 
Krankheit, Unau etc. • 

i 
Zuständigkeitsliste 

für exakte Telefonverblndung, Auskunft 
Projektzuordnung etc. ' 

~ 
\ 

~ 
~ z Ncxbert Stelnwendner 
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Büro-Systemtisch 

EDV-Arbeitstisch 

Magnet-Terminplaner 

Ordner-Ablageschrank 

Hängeregister I 
Bücherregale I 
-- --------

1 

I 
~---------~ 

I 
[ 

-----------

1 

Unterbringung von UtensUJen 
Stan_dard-Fonnuiaren, Poet- und 
TeJeronbucn etc. 

Unterbrtngung und ArbeitsflAche fOr 
Untertaaen, Auswenungen, Ausdruck8f'l 
und Zubehör wie Datenträger stc 
Monitor- und Tastaturtrag&r • 

Jahresplanungen aller Art mit verschleden­
farbtgen Symbolen und Straffen 

Ablagaschrinke fOr Ordner (Akten 
Informationen etc.) ' 

HAngereglstratur fQr ln Arben befindliche 
Projekte zur raschen Entnahme und Ablage 

aebundene lnformatlonsschriften, 
BroschOren und BOcher, welche stehend 
aufbewahrt werden können - Bibilotheld 

Noroert Stelnwendner 
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Terminverwaltung I 
Vorausschau I 

Terminkontrolle I 
Überwachung ~ 

----

1 
---

] 
I 

Sammeln, weitergeben, vermerken 
ln Planungstafeln bzw. dieses 
veranlassen 

Terminhinweise an Mitarbeiter sowohl 
Axtennine als auch ReaktionStermine 

Kontrolle auf ElnhattUJ"'g bzw 
bewußtmachen von nahen T~rmlnen 

~ProjeKten Überwacnung von lang­
n•ougen AblAufen 

NOfbert St&lnwendner 
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Empfang I 

Vorstellung ] 

Türschild ~ 

Ankommende werden begrOBt. Name (VIsiten-­
karte) erbeten, um Wunsch gefragt 

Bei Wartezelten begrOnden, an neutralen 
Platz bitten, mit scfirfftllchen lnfor· 
matlonen versorgen (Kaffee) 

Bei Sachbearbeiter anmelden, bel sensiblen 
Gruppenprozessen schrtftllch. Vorbereftung 
ermöglichen 

Nach Freiwerden des gewOnschten Gespräch­
partners Aufforderung zum 8ntrttt und 
Vorstellung. 

TOrschild mit Namen und Nationalpark-Logo 
SOWie wegwelsende Schilder (Wegweiser­
Tafel) 

I 
----

Tischka~e~-J 
I 

r---~ 

Namenskarten 

- ~ 

--~ 

Dauernd besetzte Arbeltl;piätze sollten 
durch Tischkatten mit Funktion und Name 
des Sachbearbeiters markiert werden. 

Eventuell auf Kleidung zu tragende 
NamenskAltehen mit Funktion und 
Nationalpark-Symbol 

NOlbe.rt Stalnw~dn8! 
1m 
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Broschüren - J 

Rundschreiben I 
Schriftverkehr I 
Mitarbeiter-Info 

l 
---

Neue Mitarbeiter I 
I 

1 
I 

Allgemeine Information, versandt per 
Post • Ettkettendruck 

Detaillierte Information, thematlsdl 
konzentriert, an ausgewählten Krals 

8nzellntormatton an Sachbearbeiter 
oder Kontaktpersonen - Fachspezifisch 

Schlffttk:he lnfonnatton von Mttarbettem 
Weri<v~ .. .....h I 

011
__" ""'\'o~hA..""' mem, befaßten Verelnsmlt-
-.,em '-"'1 allgemeinen Verlauf 

MOndllc:he Einweisung und Übergabe 
von Organlsa1tonsharidbuch 

Norbert Stelnwendner 
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Büroorganisation 

Telefonate 
~-----------------------------T~ 

Telefonbuch 

Nummernverzeichnis 

Prioritätenliste 

Postbehandlung 

Postbuch 

Postbehandlung 

Verteiler 

Ablage 

Kassaführung 

, Finanzbuchhaltung 
i 
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Büroorganisation 

Ablagesysteme 

Aktentnahme 

Schriftverkehr 

Bürogeräte 
,_____ _ ________ - --

Terminkalender 

Planungstafeln 

, Mobilar 

Terminverwaltung 

Personenbehandlung 

Wegweiser 

Information 

__ ... 

~--------------------------~--J 
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PROJEKTPLANUNG 

Schiedlberg, 28.12.1990 1 Seite 30 

Der Projektplanung Im Nationalpark Kalkalpen muß eine besondere Wertigkeit 
efngerliumt werden. Nur durch die Einhaltung von vorgegebenen 
Bedingungen und Arbeitsschritten kann eine effiziente Durchführung von 
Tellarbeiten gewährleistet werden. 

Grundsätzlich ist aus Zeitersparnisgründen eine EDV-gestützte 
Projektplanung vorzuziehen. Dies bedingt jedoch wiederum das 
vorhandensein von geschultem Personal. 

Folgende Voraussetzungen müssen in diesem Fall gegeben sein: 

Kenntnisse ln Projektplanung 
Beherj;chung der eingesetzten Projek.tlerungs-Software 

Kontakt mit den Projektleitern bzw. Koordinatoren 

Die Projektplanung umfaßt mehrere Arbeitsschrltte: 

Ideensammlung 
Zieldefinition 
Zeitplanung 

Personalplanung 
Finanzplanung 
Durchführung 

regelmlJ.ßlge Kontrolle und Korrel< tur 
rege/mlJ.ßlge Koordlnierung 

regelmlJ.ßige Berichterstattung 
Abschlußbericht 

Vermarktung 
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PLANUilG UND BETREUUt~G EOV-EIUSATl 

ALLGE~tEitiE ORGAtUSATIOtl 
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Die Ideensammlung kann als eigener Ordner oder ln Management-Kalendern 
geführt werden. Die prinzipielle Auswahl aus diesen Sammlungen wird ln 
offenen Diskussionen mit den Ideenbringern besprochen. 
Erst danach kann eine detaillierte Zieldeflnitlon, also eine Leitlinie für 
dieses Projekt erarbeitet werden. 
Der nächste Schritt umfaßt eine genaue Zeit-, Persona/aufwands- und 
Flnanzp/anung, um Daten für die Budgetplanung ermitteln zu können. 
Kommt das Projekt zur Abwicklung, wird es regelmäßig auf Fortschr;ftte 
überprüft und bis zum Abschlußbericht vom zugeteilten Projektleiter 
begleitet. 
Sinnreicherweise steht am Ende die Vermarktung der Ergebnisse in Form 
von Offent!Jchkeltsarbelt (Populärwissenschaftliche Veröffentlichung) bzw. 
Weitergabe der Ergebnisse an zuständige und Interessierte Stellen. 



r 

l 

-
~ z 

Ideensammlung 

Projektauswahl 

Zieldefinition 

Zeitplanung 

Personalplanung 

Finanzplanung I 
Projektabwicklung 

Projektkontrolle I 
Abschlußbericht I 

Vermarktung I 
Nort>ert stetnwendn&r 

1990 

Sammlung Im Ideen-Pool 
Thema!isch9 Reihung 

- PrAsentatton 
Beurteilung 
Pr1ortt.Atensetzung 

Beschreibung des 
angestrebten Endproduktes 

Zeltplanung ln Form von 
Projektplanung 

Albeltsa~ bestimmen 
Projektfelt8i definieren 
ZustAndlgketten festlegfM1 
P8fS0081aufwand kalkidleren 

Koetenschätzung 
Offertelnholung 
8udget9rstellung 

PrtoritAten-Uste 1t. Projektplanung 
~ruppen-KoorcJnatlon 

~ 

Wissenschaftlich uncflodef 
Popularwtssenschaftllch 
bzw. Offent!lchkeft 
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ORGANISATIONSHILFEN 

Als Abschluß werden hier noch einige Orgamsatlonshllfen aus dem gesamten 
Schema herausgelöst dargestellt und betrachtet. 

Zeltplanung 

A rbeltsbesprechung 

Budgetplanung 

Kassenbericht 

Organisationsmappe Forschungszentrum 

Dies deshalb, weil diese Hilfen besondere Auswirkung auf Abläufe und 
Zeltverhalten haben und mittels der grafischen Unterlagen ein eigenes 
Organisationshandbuch gestaltet werden kann, welches neuen Mitarbeitern 
den Einstleg in für sie fremde Materie erleichtern hilft. 
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0RGANISATIONSHILFE : 

ZEITPLANUNG 

Die Zeltplanung umfaßt prinzipiell die Terminplanung nach Vereinbarung, dfe 
Terminplanung nach vorgegebenen Fremdterminen (Messen etc.) und die 
Reaktionsterm/ ne. 

Als hilfreich ist folgende Vorgangsweise anzusehen: 

- Erfassen der fixen Termine, welche nicht bee/nflußbar sind 
- Erfassen der periodisch wiederkehrenden Termine 
- Erfassen der sicher zu erwartenden_. (noch) nicht flxierbaren Terminen 

Hierdurch sind die bereits besetzten Zeiträume ersichtlich. 

Erst im nächsten Schritt können sukzessive Interne (Mitarbeiter!) oder 
externe Termine (Außenstehende 1) vergeben werden. Es sollte hierbei darauf 
geachte t werden, dB/J die Belegung des Terminkalenders Insgesamt ca. ~ 
nicht Dberstelgt. Die r estflehen 60S sind reserviert fOr Arbeitstermine und 
als Puffer fOr Reaktlonstermlne! 

Als Hilfsmittel für die Terminplanung eignen sich Jahresplaner, Monatsplaner 
usw., wie sie ln modernen Zelt-Management-Kalendern üblich sind. 

Ebenfalls zur Zeltplanung gehören Verleih- und Verwendungspläne, welche 
entweder ln Kartei- oder Mappenform oder als Magnetplantafeln geführt 
werden können. In diesen werden Beginn und Dauer von Verwendung, 
Entlehnung oder Belegung eingetragen und machen eine Doppelbelegung 
unmöglich. 
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0RGANISATIONSHILFE : 

ARBEITSBESPRECHUNG 

Periodische Arbeitsbesprechungen gehören zum Informations- und 
Koordlnationsberelch. Die Durchführung sollte einem bestimmten Programm 
folgen. Ort und Zeit müssen immer die gleichen bleiben. 

Vorschlag: 

Planungsstelle Nationalpark Kalkalpen 
Garnisonstraße 1 
4560 Kirchdorf 

14.00 bis 17.00 

Ziele der Veranstaltung sollen sein: 

- Berichterstattung 
- Bekanntgabe wichtiger Termine 
- Vorschau zur l<oord/nation der abzuwickelnden Arbeiten 
- Durchführung der Terminabstimmung 
- informeller Gedankenaustausch 
- schriftflehe Information der Werk vertragsnehmer bzw. Projektleiter in 

maximal 2-wöchentlichem Rhytmus 

Die Vorbereitung umfaßt die Sammlung sämtlicher für die Mitarbeiter 
relevantenDaten wie Termine, (an)laufende oder abgeschlossene Projekte, 
Bedarfsmeldungen, Berichte oder auftretende Probleme. Tllematisch aufgeteilt 
müssen diese Informationen an die jeweilig betroffenen Sachbearbeiter oder 
Pro}ektleltef' mündlich oder schriftlich weitergeleitet werden. 

Es muß sich jeder Teilnehmer gut vorbereitet und pünktlich einfinden, um 
eine straffe Abwicklung zu gewährleisten. 

Der vorgesehene Ablauf laut belllegender Graf//;. ist nach Möglichkeit 
einzuhalten. Auch das zeltflehe Limit von drei Stunden muß, um 
Langatmigkelt zu vermeiden, streng eingehalten werden. Um dies zu 
gewährleisten, wird am Beginn ein Gesprächsleiter nominiert, dessen 
Anordnungen unbedingt Folge zu leisten ist. 
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Grundsätzlich nehmen an diesen Arbeitsbesprechungen die Mitglieder der 
Planungsstelle sowie Koordinatoren. als auch bef Bedarf die Vertreter 
wichtiger Arbeitsbereiche (z.B. Labor) teil. 

Um eine größere Themenbreite zu erreichen, kann je ein Werkvertrags 
nehmer oder Projektleiter zur Berichterstattung rechtzeitig schriftlich 
eingeladen werden. 

Diese Arbeitsbesprechungen sollten nicht dazu dienen, Projekte zu planen 
oder Tellarbeiten abzuwickeln. Es sollten aber für Projektplanung und 
Projektabwicklung die Termine sowie die verantwortlichen Sachbearbeiter 
fixiert werden. 
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O RGANISATIONSHILFE : 

BUDGETPLANUNG 

Die Budgetplanung Ist einer der wichtigsten, weil senslbe/sten Bereiche der 
Organisation. Schließlich entscheidet sie aber spätere Beurteilung durch 
Außenstehende! Man darf es nicht versäumen, den kompletten Ablauf von 
Ideenproduktfon bts zur Budgetgestaltung und -erstellung zu 
dokumentieren, um jederzeit den Nachwels der ordnungsgemäßen Behandlung 
führen zu können. 

Die &ei/legende Grafik zeigt sowohl die einzelnen Arbeitsschritte als auch die 
Notwendigkelt der Zusammenarbeit von Planungsstelle und Arbeitsgruppen 
auf. 

Unbedingt unter Mitarbeit von Arbeitsgruppen sollte aus den vorliegenden 
Projektplanungen eine Auswahl getroffen werden, worauf diese erst einer 
genauen Finanzplanung zugeführt werden. Die Sammlung aller ausgewählten 
Projekte sowie die Aufstellung von Fixkosten aus der bisherigen Tätigkelt 
(Büromaterial, Reparaturen, Servicekosten, Verschleiß, etc.) ergeben eine 
Budgetmlttelelnsatzplanung. Diese wird erweitert zum Budget-Vorschlag, der 
ln geeigneter Form dem Vereinsvorstand dargelegt wird und über den nach 
eingehender Debatte beschlossen werden kann. 
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0RGANISATION5HILFE: 

KASSENBERICHT 

Der Kassenbericht ist in periodischen Abständen, jeweils vor einer 
stattfindenden Vorstandssitzung als Berichtsuntertage für den Kassie!:6~ bzw. 
als Jahresendbericht filr den Vereinsvorstand auszufertigen. Dieser ~lcht 
ist durch die filr die Finanzbuchhaltung zuständige Person anzufertigen. 

Auch der Kassenbericht Ist sensibles Hilfsmittel und gibt detaillierten 
Aufschluß Ober Einsatz und Verwendung finanzieller Mittel. 

Er besteht Im Wesentlichen aus: 

Saldenliste Werk vertragsnehmer 
Saldenliste Kredi toren 
Saldenliste Sachkonten 

Bilanzausdruck 
Budgetausschöpfung 

Im Zuge der Budgetausschöpfung wird die Berichtssumme auf Plausibilität 
geprilft, um Ziffernstürze oder Übertragungsfehler zu vermeiden. 

Der Aufbau des Kontenplanes der allgemeinen Buchhaltung wurde in einem 
eigenen Handbuch festgelegt, welches sowohl dem Sekretariat als auch 
Kassler und Rechnungsprüfern zur Vertilgung gestellt wurde. 

Belliegende Checklisten erleichtern die periodisch durchzufahrenden 
A bschl ußarbelten. 
Die äußere Form kann durch eine Deckblattgestaltung laut befliegendem 
Belspiel verbessert werden. 
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0RGANISATIONSHILFE: 

ORGANISATIONSMAPPE 

Die Organisationsmappe für das Forschungszentrum in Molln wurde erstellt, 
um den dort befindlichen Personen die wichtigsten Daten vermitteln zu 
können. Sie gibt Aufschluß über den Betrieb des Forschungszentrums: 

Die Organisationsmappe für den Nationalpark Kalkalpen wird aus dem 
vorliegenden Konzept auszugsweise zusammengestellt und soll einen 
Oberblick Ober Struktur, beteiligte Gruppen und Personen. und die 
wichtigsten zu beachtenden Richtlinien beinhalten. 
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Schied/berg, 25.09.90 

Or{.lard satori scha f.J-1 nwa i sa 

fOr dan Batrieb das 

Forschunuszantruaa Nat i ona ·1 Dark Ka 'I ka 1 D&n 

·im A 'loanvara·inshaus Mol 'Jn 

Inhaltsverzei c hni s : 

Hausdaten 
Kontaktpersonen 

Schlüssel 

Hausdienst 
Küchendienst 

Reinigungsdienst 
Putzdienst 

EDV-Verwaltung 
Die Küche 
Die Dusche 

Rund ums Haus 
Mülltrennung 

Die Garage 
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Hauedaten 

Der Großteil des Hauses wurde von der Sektion Molln/Steyrtal des 
Österreichischen Alpenvereines zur Benutzung durch den Verein 
Nationalpark Kalkalpen zur VerfUgung gestellt. 

Adresse: Forschungszentrum 
Nationalpark Kalkalpen 
Alpenvereinshaus Molln 
Nr. 496 

Te lefon : 
Fax 

4591 Molln 
07584/3491 
07584/349114 

Zufahrt 

Oie Zufahrt von der Steyrtal-Bundesstraße ist beschil dert mit 
grün-weißen Hinweistafeln und folgt folgender Route: Abzweigung 
Steyrtal nach Molln - nach Überquerung der Steyrbrücke bei 
Gasthaus Stefaniebrücke links abzweigen- rechts Abzweigen in 
Richtung weit sichtbares Sägewerk- bei Engstelle nach 
Messerfabrik Schwarz rechts Abzweigen in Siedlungszufahrt - bei 
Verkehrsspiegel rechts in Siedlung einfahren - der Straße folgen 
links abbiegen - vorletztes Haus linker Hand. 

Kontaktpersonen 

Bei Schäden, Umbau- und Ausbaumaßnahmen, Reparaturen und allen 
mit der Bausubstanz verbundenen Tätigkeiten sind folgende 
Personen zu kontaktieren: 

He r bart Jungwirth 
Nr. 281 
4591 Molln 
Tel. 07584/2849 

oder 

Norbe r t Ste i nwendner 
*Stw- Software* 
Nr. 28 
4521 Schiedlberg 
Tel. 07251/482 

Aui nger Helmut 
Nr. 

VMB-Kirchdorf 

Tel. 07582/51016 
Fax 07582/51018 

4592 Leonstein 
07584/2086 

oder bei GFM Steyr 
07252/62311 ow 328 

--> ERSTOO <--
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Sch1Uaae1 

Das Systemschloß erlaubt prinzipiell nur zielgerichtete Nutzung 
der vorgesehenen Räumlichkeiten. 

Gruppe allgemeine Räume: Küche, großer Aufenthaltraum, Schlafrau 
Schlüsselausgabe · Planungsstelle, Jungwirth Herbert 

Gruppe EDV · Oigitalisierung Obergeschoß, Verwaltung 
Erdgeschoß, GIS-Keller, Eingänge, allgemeine 
Räume 

Schlüsselausgabe · Dorninger Günter, Steinwendner Norbert, 
Planungsstelle 

Gruppe Labor · Laborräume einschließlich Abstellraum Keller, 
Eingänge, allgemeine Räume 

Schlüsselausgabe · Schwarz Christian, Planungsstelle 

Dienstbetrieb 

Grundsätzlich von 8.00 bis 12.00 Uhr, 14.00 bis 17.00. 
Die Anwesenheit ist durch den Hausdienst so abzustimmen, daß 
jederzeit ein in die Gebaruns der Hausverwaltung eingeweihter 
Mitarbeiter anwesen ist. 

Hausdienst 

Der Hausdienst ist die Kontaktperson für alle Bereiche, welche 
das Gebäude und daraus resultierende Aufgaben und Probleme 
betreffen. Er ist aus den dauernd anwesenden Mitarbeitern - auch 
abwechselnd in mindestens wöchentlichen Perioden- auszuwählen. 
Der Name ist jeweils am schwarzen Brett ersichtlich zu halten. 
Dieser sorgt für die funktionsgerechte Durchführung von 
Telefonaten, Post- und Nachrichtenverteilung, die Durchführung 
von Küchen- und Reinigungsdienst, Information über das schwarze 
Brett und für seinen Ersatz bei Abwesenheit. 
Der Hausdienst ist auch Info-Knoten fUr Termine und 
Veranstaltungen, die im AV-Haus abgewickelt werden 
(Terminverwaltung am schwarzen Brett!). Außerdem obliegt ihm die 
übersieht über anwesende (auch Gäste!), bzw. kurz- oder 
längerfristig abwesende Personen. Ab- und Anmeldungen sind bei 
ihm zu deponieren. Die Einweisung von neuen Mitarbeitern oder 
Gästen in die vorliegenden Richtlinien bzw. in die allgemeine 
Hausordnung ist durch ihn durchzuführen. 

--> ERSTOO <--
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KUchendienet 

Der KUchendienst soll ebenfalls abwechselnd, aber mindestens in 
Wochenperioden, durchgeführt werden. Er kümmert sich um die 
Reinigung und Reinhaltung der Küche, Lebensmittelstand, Kochen, 
Abwasch, Besucherkaffee etc . Oie Küche steht prinzipiell den im 
AV-Haus tätigen Personen zur Verfügung . Im Sinne eines geordnete 
allgemeinen Arbeitsablaufes sind die Tät igkeiten in de r Küche 
dem Dienstbetrieb anzupassen (12 . 00-14.00), da der große 
Aufenthaltsraum bei Bedarf als Arbeitsraum genutzt werden kann 
und ein störungsfreies Arbeiten zu gewährleisten ist. 

Re1n1;ungad1enat 

Dieser kann, je nach Vereinbarung, mit dem Küchendienst 
gleichgeschaltet werden . Es obliegt i hm die tägliche Rei n igung 
von Schlafraum sowie bei Bedarf der Sanitäranlagen und sonstiger 
Räume. Schäden und erforderliche Reparaturen sind entwede r 
selbständig durchzuführen bzw. den für das Gebäude genannten 
Kontaktpersonen zu melden. Notwendige Reini gungsarbeiten sind de 
Putzdienst bekanntzugeben. 

Raumpfleger 

Es werden jeweils d ienstags durch Raumpfleger die Räume geke hrt 
und die sanitären Räume gereinigt bzw. jeden Freitag alle Räume 
gründlich gereinigt. Bei Ausfa ll der Raumpfleger sind di ese 
Arbeiten durch den Reinigungsdienst durchzuführen. 

EDV-Verwaltung 

Ist nach Möglichkeit dauernd besetzt zu halten. Die Telefonate 
sind hier entgegenzunehmen und die Post bzw. Information hier zu 
sammeln und zu verteilen. Der Grafik-Arbeitsplatz ist nach 
Terminabsprache zur Verfügung zu ste l len . Die Telefonannahme und 
sonstige Arbeiten sind durch die anwesende Person durchzuführen. 
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01e KOche 

Steht prinzipiell jedem Mitarbeiter bis auf Widerruf zur 
Verfügung, sofern die Nutzung innerhalb der vereinbarten Zeiten 
ohne Störung der a nderen erfolgen kann. Die Küche ist jeweils 
nach Gebrauch sofort wieder zu reinigen! 

01e Ouache 

Soll nur abends oder morgens, aber jedenfalls außerhalb des 
ordentlichen Dienstbetriebes verwendet werden, um unangemeldete 
Besuche zu ermöglichen. Ist der Gebrauch tagsüber unumgänglich, 
ist der Hausdienst hiervon zu verständigen, um entsprechende 
Reaktionen bei unangemeldeten Besuchen zu ermöglichen. 

Der Schlafraum 

Ist für max. 12 Mitarbeiter in Form eines Matratzenlagers 
gerichtet. Die Bettwäsche ist von den Gästen mitzubringen. Je 
zwei Personen teilen sich einen der zur Verfügung stehenden 
Schränke. Der Schlafraum ist täglich zu reinigen und in 
ordentlichem Zustand (gerichtete Schlafstatt, zusammengelegte 
Decken, Kleidung in den Schränken verstaut) zu verlassen. 

Di e Garage 

Das in der Garage befindliche Werkzeug ist sorgfältig zu 
behandeln und steht dem Hausdienst für kleinere Reparaturen zur 
Verfügung. Weiters sind die in der Garage befindlichen Boxen für 
die Mülltrennung entsprechend zu verwenden. Eine Anpassung an da 
Schlüsselsystem des Hauses erfolgt in Kürze . 

• 
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Die Parkplätze sind nach Möglichkeit optimal zu nützen. 
Tagesparker sollten ihre Kraf t fahrzeuge von hinten beginnend 
abstellen. Die Grünanlagen sind möglichst sauber zu halten . Es 
sollte sehr schonend mit der Umgebung des Teiches umgegangen 
werden, um Versehrnutzung und Bodenverdichtung zu vermeiden. Die 
Hauszufahrt ist bei Bedarf, aber mindestens wöchentlich durch de 
Reinigungsdienst zu reinigen. 
Die Kompostieranlage hinter den Solarzell e n ist ordnungsgemäß zu 
benützen . Nähere Informationen sollten beim Hausdienst eingeholt 
werden. Die Mülltrennung ist sehr genau zu nehmen , da durch die 
Situierung im Siedlungsgebiet die Beispielswirkung gefördert 
werden soll. Bei abendlichen Grillfesten etc. ist auf die 
Nachbarn größte RUcksicht zu nehmen bzw . dies vorhe r 
abzusprechen. Der Aufenthalt auf der Terrasse ist grundsätzlich 
nur bis 22.00 Uhr möglich . 

MUlltrennung 

Es sollte bei der Auswahl der Verpflegung und ähnlichem darauf 
geachtet werden, daß möglichst wenig MUll entstehen kann. Der 
dennoch anfa l lende Restmüll wird pein l iehst genau sortiert in di 
dafür vorgesehenen Boxen gegeben. Volle Boxen sind durch den 
Reinigungsdienst zu entsorgen (Container im Ort oder 
Abfallsammelzentrum Grünburg an der Steyrtal-Bundesstraße! ). 
ist, ein möglichst geringes MUllvolumen zu erreichen . 

Ich bitte um Eure Mithilfe und hoffe auf Euer Verstllndnis dafür, 
daß nur bei Einhaltung oben genannter Spielregeln ein 
störungsfreier und reibungsloser AbTauf im Dienstbetrieb des 
Forschungszentrums Nationalpark Kalkalpen erreicht werden kann. 

Verbesserungsvorsch7llge oder auftretende Schwierigkeiten bitte 
ich, beim Hausdienst, wenn möglich schriftlich zu deponieren. 

Mit freundlichen GrOßen 
*Stw-SoftwarY 

Norbert Stelnwendner 
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