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3.4 Ablauforganisation / Prozessmanagement
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Organisatorische Arbeitsgestaltung

Organisation =
Ordnungsrahmen,
Ordnungs- oder
Beziehungsgefiige

Aufbauorganisation Ablauforganisation
umfasst z.B. umfasst z.B.
« Aufgabengliederung u. * Analyse u. Festlegung der
Stellenbildung Arbeitsablaufe
 Regelung der Verantwortungen u. * Bildung von Aufgaben
Kompetenzen » Gestaltung des
« Bildung einer Stellenhierarchie Zusammenwirkens von
 Regelung der Kommunikations- u. Menschen und Arbeitsmitteln in
| eitungsbeziehungen raumlicher u. zeitlicher Hinsicht

Vorlesung APO | SS 2011 | Institut fir Arbeitswissenschaft | Prof. Dr.-Ing. Ralph Bruder | 5 I a D



TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Organisatorische Arbeitsgestaltung

Abgrenzung der Aufbauorganisation und Ablauforganisation

Aufbauorganisation Ablauforganisation
Elemente e Stellen (Linien-, Stabs-, Leitungs-, ® Aufgaben bzw. Aktivitaten
Ausfihrungsstellen)
® Organisationseinheiten hoherer Ord
nung
Relationen: ® Unterstellungsverhaltnisse im Sinne ® \organger-Nachfolger-
von Weisungs- und Entscheidungshe- Beziehungen im Sinne der
fugnissen sowie Berichtswesen Tatigkeit, oft erganzt durch

Informations- und
Materialflisse

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Zielkonflikt zwischen Verringerung der
Durchlaufzeit und Erhdhung der Auslastung
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Durch- ' ' ' ' ' ' '
laufzeit |
oLz /

min

o 0,1 0,2 0,3 0,4 0.5 a,5 0,7 0,8 0,9
Auslastung

Darstellung der erwarteten Durchlaufzeit
abhangig von der Systemauslastung

1

Durch-
laufzeit

DLZ =

miln

a 0,1 0.2 0,3 .4 D& D.E 0,7 .8 [a -] 1
Auslastung

Erweiterung um m parallele
Systeme

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Ablauforganisation auf Betriebsebene

Beschaifungs- | I Absaiz-
marit . & . markt
I Planung Unternehmensfiilhrung Personal I
- Informations- Rechnungswesen Marketing .
@ I systeme Controlling Programmstrategie I
] ‘g : :
I Cualitdtsmanagement Prozessteuerung I
— ‘
I . Beschaffung - - N, Vertrieb ’ /
e e=TSe—-——e o= — - 1=
Einkaufy Produkt- Prozess- Arbeits- Fertigung Kunden- :
Input: und \ _entwicklung entwicklung vorbereitun .lluluntage h_etn_euupg
Ron-, Hilfs-, Lagerd | T~ = == = =0 Distribution 1
Betriebsstoffe_ S | wpe’ b’ e Cm M S, R Output:
. e " Produkie
Logistik -
- Dienst-
I lzistungen. ..
= Instandhaltung Recycling Service i

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Modell der Ablauforganisation auf Abteilungsebene TECHNISCHE
(BAUMGARTNER et al. 2001) DARMSTADT

Dest=11-

Meue Ware
emgetroffen
schemn
Wareneingang Uberprifen Licfa-
© gang der Ware schem

Protokoll

Ware 1st
abgelehnt

Fertigung Qmﬁhmw_ Avatellml.g‘slejrer Prozess endet hier
= priifung Warcncingang

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010

Ware ist
freigegeben
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EinflUhrung in das Prozessmanagement

80er Jahre: ,Welche Personalkosten und welche Stellen sind einzusparen®
» Gemeinkostenwertanalyse (GWA)
= = herkdmmliche Rationalisierung
Schwéachen der GWA:
» funktionale Suboptimierung
= Schaffung von Insellésungen
» Unzureichende Einbindung der Mitarbeiter
= Unzureichende Berlcksichtigung der strategischen Unternehmensziele

e
»

Funktionale Primarstrukturen kdnnen zu unerwinschten Prozess-Schnittstellen fiihren
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EinfiUhrung in das Prozessmanagement

TECHNISCHE
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Heute: ,Prozessbezogene
Organisationsstrukturen schaffen®

Kundenerwartungen:
= Qualitat -> Fehler eliminieren
= Zeit -> Durchlaufzeit reduzieren

= Kosten -> Prozesskosten reduzieren

Ziele:

1. Input:
= Hierarchieebenen abschaffen

= Verantwortung abwarts delegieren

2. Ablauf:

Aktivitaten ohne Wertschopfung beseitigen
Durchlaufzeit verkirzen
Fehlerrisiken senken

Anzahl Schnittstellen reduzieren und die
Schnittstellen optimieren

Fremdkontrollen reduzieren

Aufgaben im Ablauf optimal aufeinander
abstimmen

3. Output

Produktivitat erhdhen

Prozesskosten senken

PP [P o H M Ly

Kundenzufriedenheit erhdhen

Mitarbeiter-Zufriedenheit verbessern
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Arbeitsablaufe

‘,\\=_4 )
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Was?
Wie?

Begradigen, vereinfachen und Beschleunigen der Ablaufe

Ausrichten der Organisation nach Regelféllen

Anordnen der Arbeitsplatze entsprechend dem Arbeitsflul3

Reduzieren der zu verarbeitenden Informationen

Reduzieren der Anzahl der Arbeitsstationen

Organisation der Arbeitsablaufe nach sachlichen Gesichtspunkten
Auslassen nicht erforderlicher Tatigkeiten

Zusammenlegen gleichartiger Tatigkeiten

Einsetzen geeigneter Arbeitsunterlagen, Organisations- und Arbeitsmittel

Verktirzen der Transportwege

Warum?

Einfachere, schnellere, besserer und billigere Ablaufe
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Absichten beil der Ablauforganisation
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Auftragshezug

Zeitminimum

Kostenminimum

Qualitdts maximum

-Bearbeitungszeit -Stilckkosten -Fehler
-Durchlaufzeit -Prozefikosten -Risikoprioritéten
-Terminiiber- -Durchlaufkosten
schreitung -Terminiiber-
schreitungskosten
Aufgabentriagerbezug

Zeitminimum

Kostenminimum

Qualitdtsmaximum

-freie Kapazitéten
-Leerzeiten
-Riistzeiten

-Beschleunigungs-
kosten

-Leerkosten

-Riistkosten

-Motivation

-Einstellung

-Arbeitszufrieden-
heit

(hach BOKRANZ und HILDEERAMNDT)
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Um einen (komplexen) Arbeitsablauf tGberschaubar zu machen

und Ablaufzeiten vielfaltiger wiederverwenden zu kénnen,

zerlegt man den Arbeitsablauf in Ablaufabschnitte.

Es werden sieben GrofRenordnungen unterschieden:

Vorgangs- Vorgangs- Teil- Vorgange  Projekt- Teil- Projekt

elemente stufen vorgange stufen projekt
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Ablaufabschnittsgrof3en G

Ubernahme
der
qualitativen

bedarfs-
ermittiung
|auf EDV

‘ Projekt i

(nach REFA)

Personal- [

Ablaufabschnittsgréofen

Program- Personen- Adressen Hérer auf-
mierung und - Kreis # | und nehmen
Testlaufe benennen | | Telefon- und o
durchflhren nummer Nummer =
Organisato- | || Lehrgangs- heraus- wahlen CH;gLe;rlauf
Dateien | renlehrgang — a.”ghe?m —| L_suchen legen
atifbatan durchfiihren einholen - Gesprach | .|| (zu Gabel
Lehrgangs- Ausbil- fihren bringen)
A Lehrgang duich | dungs- | |
ufbau- iber H fih || sekretariat - e
und Ablauf- | || piandaten- ||l 1o rung anrufen Horer Horer
organiiatlion ermittiung bestatigen auflegen loslassen
entwickeln i ’
durchfuhren Lehrgang Telefon-
H durchflihren [ < notiz i
Personal | || Informa- lassen schreiben
ausbilden tions
| | seminar fur B Lehrgangs-
Abteilungs- | || bescheini-
|| Konzeption leiter durch- | | gungen [
entwickeln fihren ausgeben
Teil- Projekt- Teil- Vorgangs- Vorgangs-
projekt stufe vorgang ‘ vorgang ‘ stufe element
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Ablaufarten des Menschen

Ablaufarten des Menschen| M

(nach REFA)

Im Einsatz Ml
auller Einsatz |ML
Betriebsruhe MR

nicht erkennbar |MX
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A§=_4 7

Ablaufarten des Menschen

- im Einsatz M|
Der Mensch ist im Einsatz, wenn er zur festgesetzten Arbeitszeit Arbeitsaufgaben
ausfunhrt.

- aul3er Einsatz ML
Der Mensch ist aul3er Einsatz, wenn er zur Ausfihrung von Arbeitsaufgaben wéhrend der
festgelegten Arbeitszeit langerfristig nicht zur Verfigung steht oder vom Betrieb langerfristig
nicht beschaftigt werden kann.

- Betriebsruhe MR
Unter der Betriebsruhe fallen die gesetzlich, tariflich oder betrieblich geregelten Arbeitspausen,
w ahrend derer im Gesamtbetrieb oder in Teilen des Betriebes nicht gearbeitet wird.

- nicht erkennbar MX
Wenn wéahrend der Untersuchung einem Ablaufabschnitt keine Ablaufart eindeutig zugeordnet
w erden kann, sollte man ihn mit der Ablaufart nicht erkennbar MX kennzeichen.

- Tatigkeit MT
Eine Tatigkeit ist ein der Erfillung der Arbeitsaufgabe dienendes Wirken des Menschen.

- Unterbrechen der Tatigkeit MK
Ein Unterbrechen der Tatigkeit liegt vor, wenn der Mensch warten muf3, sich erholt oder aus
personlichen Grinden seine Tatigkeit unterbricht.

(nach REFA)
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Ablaufarten des Menschen
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Ablaufarten Definitionen Interpretation Beispiele
Haupttatigkeit | planmafige, unmitteloar | die Tatigkeit, bei der die | Text am PC
MH der Erflllung der Arbeitsaufgabe direkt schreiben,
Arbeitsaufgabe dienende | erflllt wird Werkstiick
Tatigkeit bearbeiten
Nebentatigkeit | planmaflige, nur mittelbar | die Tatigkeiten, die neues Blatt in
MN der Erflllung der Arbeits- | notwendig sind, um die | Drucker legen,
aufgabe dienende Haupttatigkeit durch- Werkstlicke in
Tatigkeit fUhren zu kdnnen Magazin legen
zusatzliche Tatigkeit, deren Vor- Beseitigen von Storun- | unklaren
Tatigkeit kommen oder Ablauf nicht | gen, freiwillige oder an- | Sachverhalt
MZ vorherbestimmt werden geordnete Mithilfe bei nachfragen, an
kann anderen Personen, Infor- | Maschine Spane
mationsbeschaffung we- | entfernen,
gen mangelhafter Reparatur
Informationen (Nach- durchftihren
fragen), Tatigkeiten ohne
besonderen Auftrag

(nach REFA)
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Ablaufarten des Menschen

Ablaufarten Definitionen Interpretation Beispiele
ablaufbedingtes | planmafRiges Warten auf das | der Mensch kann dieses Warten auf
Unterbrechen | Ende von Ablaufabschnitten, | Warten nicht beeinflussen | Trocknen einer
MA die beim Betriebsmittel oder Grundierfarbe
Arbeitsgegenstand
selbstandig ablaufen
stérungsbe- zusatzliches Warten infolge | die Ursache der Unter- Warten auf St6-
dingtes technischer und organisatori- | brechung wird wahrend rungsdienst,
Unterbrechen |scher Stérungen sowie des Wartens durch andere | Warten auf
MS Informationsmangel Personen beseitigt Material oder
Daten
Erholen Unterbrechen der Tatigkeit, |die Erholungspause kann | Ausruhen nach
ME um die infolge dieser Tatig- | planmalig oder nicht Schmieden eines
keit aufgetretene planmé&fig anfallen; Rohlings mit
Arbeitsermidung abzubauen | festgelegte (unbezahlte) Hitzebelastung
Arbeitspausen zahlen nicht
(= ,Betriebsruhe®)
personlich Unterbrechen der Tatigkeit; |im Gegensatz zum Erholen | Getranke holen,
bedingtes die Ursache hat personliche |ist das personlich bedingte | Gang zur Toilette
Unterbrechen | Grinde Unterbrechen nicht verspateter
MP arbeitsablaufbedingt Arbeitsbeginn

(nach REFA)
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Beeinflussbarkeit von Arbeitsablaufen
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unbeeinflussbar

Tatigkeit

MT

(nach REFA)

beeinflussbar

voll beeinflussbar

bedingt

beeinflussbar
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Ablaufgliederung

Ablaufgliederung bezogen auf den Menschen
(Analyse der Ablaufarten)

Haupttatigkeit MH

im Einsatz | M| Tatigkeit Nebentatigkeit MN
_ zuséatzliche Tatigkeit | MZ
Mensch | M aulBer Einsatz | ML
ablaufbedingtes
Unterbrechen MA
Betri h
etriebsruhe | MR stérungsbedingtes MS
Unterbrechen der Unterbrechen
Tatigkeit
Erholen ME
personlich bedingtes
Unterbrechen MP
(nach REFA) nicht erkennbar MX
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Darstellung der Ablauforganisation

Darstellung des Arbeitsablaufs mittels
grafischer Beschreibung

Arbeitssystem i

Eingabe \ Tontrager ?&?:Stiﬂ)
Tatigkeits-Nr.
\J/ e

~ o [Schreibbiiro -
Arbests- ~Schreibkraft
abia Aufgabentrager Tontrager (bernehmen und
Wiedergabegerat vorbereiten,

Arbeits- Text in PC eingeben, korrek-

mittel ~turlesen und ausdrucken
Arbeitsablauf — | '

Datei auf Disk speichern und
mit Ausdruck in Korb legen

Ausgabe Diskette
!

(nach BOKRANZ und HILDEBRANDT)
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Flussprinzipien fur die Ablaufmodellierung
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Flussprinzip Prozessbild
\
Sequenz ——{ Aktivitat 1 » Aktivitat 2 —
sowohl bei
\ Aufgaben
nebenliufig y| L als auch Aktivi-
bzw. —»| Aktivitat 1 » Aktivitat 4 —» taten
simultan M Aktivitat 3
J
~
Aktivitat 2 —»
alternativ —{ Aktivitat 1 ? . nurbe
. Aufgaben
Aktivitat 3 — ___
>y
~
| Aktivitat 1 —
gekoppelt X Informatornsche
bzw. reziprok ' Kopplung
» Aktivitat 2 =,
-

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Flussprinzipien fur die Ablaufmodellierung UNIVERSITAT
DARMSTADT

Aktivitat 2 J

»| Aktivitat3 —»

3

UND-
Ruckkopolung

* Aktivitat 1

> lterationstypen

ODER- Ja Aktivitat 2
Ruckkopolung Aktivitat 1 {
Nein Ativitat 3 — ___

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Prozessanalyse UNIVERSITAT
Beispiel: Geschaftsprozessdarstellung mit SYCAT
Bestellabwicklung im Einkauf mit Wareneingang
Funktions-
" pereien
Prozess-
Funktion
Informations-

trager (Input
bzw. Output)

Verzweigung

Konnektor zu einem
(nach REFA) anderen Prozess
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Prozessanalyse

Geschafts- und Betriebsprozessanalyse,
Organisationsoptimierung und -dokumentation

Aufbauorganisation

Kunde

[ | ]

1 a
7 9
. Madhbhessamng L
Aakage slellen [, KD KD . Angebal (0.7 .-‘.P v — Aufrag erslelen B—
A
Ankage F-0M Aufl
Poststelle

r
g
L’ 10
Post Post Post i Pos

J

N

N

y N

1

I
Aak Angebol [=l=Rs
e * Aufiragsbearbsitung

ﬂ i artrieb

: . = f '
—— P Angabol ersklen VT T VT

Halkugbon

4

Auftragsmanagement

AM AM

b=

=

£

1h

>
N

Q)
O
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Beispiel eines Arbeitsprozesses zur ) e
Angebotserstellung (nach GADATSCH 2005) %'~ DARMSTADT

Angebotserstellung
Absatzmarkt i Prozess- Beschaffung
- Yertrieh
(Kunde) steuerung Lager Lleferant Modul B
sehrifiliche Anfiage auf
hadage p  Vollsndizkeir
vardhsien pridkn

|_ Ricksprache w Ricksprache mit Artikaldaisi
ot Veriniah Eundan
‘ \—II'/-.i
AR lEE tber B Mol
Auftagzdatens P A i Kosten fi
bank exfhssen WG fuala
sigdul B sighel=n
Informetionan tibar Informationan fiber
Lagarbestand Medul Eosien o Modul B
A weitargeben Teliargaem

Qhelle: Arbeit'swissenschaft, 2010
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GULZ7,
A“i;-_c—"‘?‘”,):&

;‘{6@7

B> N

Beispiel eines Arbeitsprozesses zur
Angebotserstellung (nach GADATSCH 2005)

v

Anfhagsanfrage
auf’ Lhwrchfiibhrbar-
keit (Kosten,
Termine) privfen

L Riicksprache Ricksprache mit |\ ~ Aufirag
mit Verireb Eunden S durchfibrbar?
- Ta

Anderung in

Aunfhag=daten-

bank erfassen

Angebotsprozess
beanden
v v

Angebotspreis P:mm

kalkuberen ZPmu_mn

vormerken

| ) | Angebot schreiben )

ferfizes Angebot wmd an Kunden Produktionsplan
senden
'-‘—-_-_._.—'"".‘-.-._._

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010

|aD
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Heuristiken zur Prozessoptimierung UNIVERSITAT
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1. Reihenfolge von Aktivitaten andern 7. Eliminieren von Aktivititen
........ Davervorher  _____ 1 Crauer vorher I
- i e L et "
vorher 1T —» 2 - —» 2 > 1 - - l
| vorhe-r I [ e— R ) W R R S —— R = >
pandere Akfvitsten— > i
I ! beschleunigt 0
I b EEEEEEEEEELELEE el
i beschleunigt i
M e -
I 1 nachher 1 £ B = >
nachher 1 » 2 SN '

Plandere Akfivititen >

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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T C TECHNISCHE
Heuristiken zur Prozessoptimierung UNIVERSITAT
DARMSTADT
3. Zusammenfassen von Aktivitaten 4. Auslagern von Aktivitaten
' Dauer vorher . - Dauer vorher
€T " o ¢
1 1 1
- > vorher 1 CE Sl » 4 w5 >
vorher | | 2 ] 3 f—p] 4 || 5
|
i :
: 1 beschleunigt '
0 beschleunigt ' e
it .
1 nachher 1 * 4 ¥ 5
nachher 1+7 —— 304 —| 5 )

ertemn S Z e 3

L

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Heuristiken zur Prozessoptimierung

0. Abbau von Schnittstellen

5. Vereinfachen von Aktivitaten

Dauer vorher
: Dauer vorher : 4= === === mmmmmmmme e oo "
e mm b '
: vormer | [T} (=] )
vorher I —» Iz [ 3 > i :

L
(%]

beschleunigt .
ol

-y -

beschleunigt

nachher - e 7 a3 >

nachher

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Heuristiken zur Prozessoptimierung

7. Parallelisieren von Alctivitaten

I Dauer vorher .
M == e cm e e sm s s — s ———————— -y
I I
1 1
vorher || | f——{ 27— 3 [ 4 — 5 >
1
|
1
:
I heschleunigt I
I —m == mm e e —l
I
nachher :
1
|
1
1
|
|
|
1
|

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Heuristiken zur Prozessoptimierung
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1. Reihenfolge von Aktivitaten andern
Dauer vorher |

vorher n

>

beschieunigt
-

-------------

nachher

e o )

4. Auslagern von Aktivititen

S Davervorner __________ 0
' H
vomer {7 =] )
:
1
1
;
1 beschleunigt ]
[ 2 :
nactner | [ o+ —{] )
:
:
ke )

5. Vereinfachen von Aktivititen

Dauer vorher
[ ———

vorher

beschleunigt

DEEEO)

nachner

2, Eliminieren von Aktivititen
}..___-___-_P_EEEE‘_"’_”."‘EE ___________ !

vorher

nachher

3. Zusammenfassen von Aktivitaten
Dauer vorher

- 5
1
vorrer | [ 2 PN pra B T
| I — L —
i
i
i lreschieunigt '
:4— ----------------- »

e

1
vorhier m— _"EI
i
~GH )
i
- )
le____beschieunigt ____ .:
1
nachhear n >

vorher

nachher

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Abhangigkeiten zwischen Aktivitaten

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Abhéangigkeit Prozessbild Beschreibung Vollzug
unabhangig 1 5 keine leistungs-, ® serieller oder paralleler
ressourcen- oder Vollzug méaglhich
marktorientierten
Abhangigkeiten
sequentiell bzw. 1 2 Ergebris von Aktivitat e  serieller Vollzug

funktional

1 1st for Aktivitat 2
erforderlich

paralleler Vollzug nur
maglich, wenn sinnvolle
Tellergebnisse gebildet
werden konnen, aber:
erhohter Abstimmungs-
bedarf, da bei Anderun-
gen lterationsschleifen
durchgefihrt werden
mussen

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Abhangigkeiten zwischen Aktivitaten

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

reziprok bzw.
gekoppelt

ressourceninduziert

5

Aktivitat 1 und Aktivitat
2 sind gegenseitig auf
Ergebnisse angewie-

sen

Ressource R st fur .
Durchfuhrung von
Aktivitat 1 und Aktivitat

Z notwendig

wechselseitig iterativer
Vollzug mit regelmafdi-
ger Kommunikation
notwendig, Gefahr von
Oszillationen im Arbeits-
tortschritt

sereller Vollzug not-
wendig, wenn Zugnff auf
Ressource durch Prior-
taten oder Ausschluss
koordiniert werden muss

paralleler Vollzug mog-
lich, wenn simultaner
Zugang zu Kessource
gewahrleistet werden
kann (z.B. durch rein le-
senden Zugnff auf Pro-
duktdatenbank durch
mehrere Personen)

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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3.5 Zeitwirtschaft / Datenermittlung
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Zeitgliederung

Zeitgliederung fur die Auftragszeit

Auftragszeit T ‘
|
] |
Riistzeit t Ausfiihrungszeit t
4
1
Zeit je Einheit t
[ | [ l
Riist« Riister= Riist- Er= .
grunde- holungs- verteils Grund- holungs- woriell-
. . . zeit . zeit
zeit zeit zeit zeit
L t t t t t
|
| | | |
Tatig- Tatig-
keits- Warte- keits- Warte-
. zeif . zeit
zeit zeit
t t t t
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- ] TECHNISCHE

UNIVERSITAT

eltarten DARMSTADT
Grundzeit

Die Grundzeit ty besteht aus der Summe der Soll-Zeiten von Ablaufabschnitten, die flr
die planmafige Ausfiihrung eines Ablaufs durch den Menschen erforderlich sind, und
bezieht sich auf die Mengeneinheit 1.

Verteilzeit

Die Verteilzeit t, besteht aus der Summe der Soll-Zeiten aller Ablaufabschnitte, die zu-
satzlich zur planmaligen Ausflihrung eines Ablaufs durch den Menschen erforderlich
sind, und bezieht sich auf die Mengeneinheit 1. Es wird zwischen der persdnlichen und
sachlichen Verteilzeit unterschieden. Die personliche Verteilzeit t, enthalt alle Soll-Zeiten
fur personlich bedingtes Unterbrechen MP, und die sachliche Verteilzeit t enthalt alle
Soll-Zeiten fir stérungsbedingtes Unterbrechen MS und zusatzliche Tatigkeit MZ.

Da MZ, MS und MP zusatzliche Ablaufabschnitte sind, deren Vorkommen und Dauer,
bezogen auf die Mengeneinheit 1, nicht genau vorausbestimmbar ist, wird sie in der
Regel als prozentualer Zuschlag zur Grundzeit ausgewiesen. Bei Anwendung der

MMiiltimnamantarnifnahmao wird dia \/artailzait nhnahin ale

IVIUILIHTTIVITICIILQAAUTITIQU TTTIC VVIIU UIC VUOILUIIATIL VILHIITICTL T Ao prgzentua!er ZUSCh!ag ZIlJIIr
Grundzeit bereits bei der Datenermittlung erfasst.
t — tg AV 100 zy = Vertellzeitprozentsatz (nach REFA)
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Zeltarten

Erholungszeit

Die Erholungszeit ter besteht aus der Summe der Soll-Zeiten aller
Ablaufabschnitte, die flr das Erholen des Menschen erforderlich
sind, und bezieht sich auf die Mengeneinheit 1.

Die Erholungszeit kann auch als prozentualer Grundzeit
ausgewiesen werden, wobei gilt:

Die Erholungszeit wird mit (mehr oder weniger
arbeitswissenschaftlich fundierten)
Erholungszeitermittlungsverfahren bestimmt oder aber Iin

\/AarvlhandAlima~aanm =wmnneAalhAanm AlAanm TarifhiiAarbtrancmnAartAiAn ~NAcA +— 4L
VUIIIQIIUIUHUUH LVVID\.’HUII UUIl |C|.|||VU|L| CI.UDIJCI.I lUIUIl ,,UUDULLL .

(nach REFA)
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Gliederung der Betriebsmittelzeit

NG TECHNISCHE
(@/=) UNIVERSITAT
ﬂ))i DARMSTADT

Ablaufarten Gliederung der Zeitarten
Hauptnutzun > Haupt- t
P g tBH nutzungszeit h
] Neben-
|| Nebennutzung 2 tgn nutzungszeit M
zusétzliche Nutzung 2tgz [ Botriebsmitiol
B i Grundzeit 9B
] ablaufbedingtes |
|| Unterbrechen der Nutzung 2 tga | |
- | Brachzeit ty | [Betriebsmittelzeit
storungsbedingtes o, Nutzung St EJ je Einheit  t..
|| Unterbrechen BS :i
o
] erholungsbedingtes L Betriebsmittel-
|| Unterbrechen der Nutzung 2 tge [~ A Verteilzeit vB
[ | personlich
|| bedingtes der Nutzung 2 tgp
Unterbrechen

(nach REFA)
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Zeltermittlung

Rechenbeispiel: ( )

Ablaufstruktur
mit ODER-Teilung 111°

A,= 0,30
|
A,=0,70 3 10
2 |1 5 B,= 0,40
4| 8 e
B,= 0,60
6 10
° 20 i g | \tej i i
7 5
|
8 10
T,;=36,10+6,30+3,0=45,40 min/Bearbeitung

D)
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Zeltermittlung
Beispiele: Ablaufstrukturen mit Schleife

niedriger, sinkender Anteilsfaktor f w2

niedriger, konstanter Anteilsfaktor f w2 hoher, konstanter Anteilsfaktor f  ,
schnelles Konvergieren

langsames Konvergieren sehr schnelles Konvergieren

)

je Rick -
kopplung
50%

weniger

a) Einfache Riickkopplung:

Ty = 10+12+8+15+(24+12) x 0,2 =52,2 min Twm = 10+12+8+15+(24+12) x 0,5 = 63 min ] Ty = 10+12+8+15+(24+12) x 0,2 = 52,2 min

b) Zweifache Riickkopplung:

Ty = 52,2+(24+12) x 0,22 = 53,64 min Ty = 63+(24+12) x 0,52 = 72 min | Ty = 52,2+(24+12) x 0,2 x 0,1 =52,92 min

c) Dreifache Rickkopplung:

T,,=53,64+(24+12) x 0,23 = 53,93 min Tm =72+(24+12) x 0,58 = 76,5 min | Tm =52,92+(24+12) x 0,2 x 0,1 x 0,05 = 52,96 min

d) Unendliche Riickkopplungshaufigkeit:
0,2 . 0,5 .
Ty = 10+12+8+15+(24+12) x = —— = 54 min Ty = 10+12+8+15+(24+12) x o5 = 81 min Tw= 52,97 min

) ’
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Zeltermittlung

Durchlaufzeit T

Gliederung der
Durchlaufzeit

Sallzeit FOr das Y enn eilen won
rbeitsaegenstanden oder Infor-
rnationen in einem Arheit ssyster

planmatige Durchlaufzelt tp. Zusatzzeit to,5

Sumrme der Sallzeiten, die dher
den planmaiigen Durchlauf hin-
aus anfallen

Summe der Sallzeiten flr den
planmatiinen Durchlauf

(nach REFA, 1981)

Bearbeitungszeiten T, baw.
rittlere Bearbeitungszeiten T,
oder Belegungszeiten Ty baw.

mittlere Elelegungszeiten‘l’H

Sollzeiten fir das Effdllen von
Arheitsaufgaben durch den

M enschen Ty, Ty oder das
Arbeitsmittel I;TH;_TH} enthalten
adf. auch Rust- und Erholungs

Zeiten und stets W erteilzeiten

Dwischenzeiten T o

Surmme der Sollzeiten wahrend
derer die Bearheitung planmaiig
unterbrochen ist .8, Uber-
nangs-, Transport-, Liegezeiten)
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Systematische Durchlaufzeit- und

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

<— Summe DLZ —>| Vertrieb
V1 > V2 V3
| DLZ | AV
V1 eilpro rbeitsplatz
A A >
FST
_ FL> F2 > [F3 > >
Arbeitsbezogene
Tellpl’_ozeB - Odel’ Produktion
Funktionsanalyse
A 1l: Aufgabe ( Teilprozel3) te DLZ PL >
AG1 : Tétigkeit 1
AG 2 : Tatigkeit 2 > Dokumente/Daten
: Wartezeit 1 SYDA | Abteilun
. Transportzeit 1 Daten-
: Llegeze|t3 Daten éger 112 R 4 <
AG n : Tatigkeiten n 1
S Funktion A1 Ste SDLZ g
. . 4 - Inhalte
Verantwortlichkeiten 5 - Menge
Fiinktionchareaich 6 - Frequenz
Funktionshereich 7
Funktion vertr .| Av_ I EM_ [ Prod . ] 0s .
V1 .

(nach REFA)
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Zeit-Potentialbetrachtung

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

GeschaftsprozelRanalyse (Planende und steuernde Prozesse)

I-—+ RK >
[ l—-—-—4l——-1 —-—ﬁ—l ] NV
C I o
| '-% EK >
[ | LE >

e

Produktion
Ware

~ -~

Betriebsprozel3analyse
(ausfiihrende, operative Prozesse)

aEam

Dispositiv
- Durchlaufzeit

- Tatigkeitszeit

- Kommunikationszeit

- Wartezeit

- Wiederbeschaffungszeit
Ruckfragezeit

schéatzen
befragen
vereinbaren

StérgroRen

- Fehlende Ressourcen

- Fehlende Informationen
- Maschinenausfall

- Qualitatsmangel

- Hohe Bestéande

- Personalmangel

| — = cperain~

- Durchlaufzeiten

-Bearbeitungszeit

messen

- Ristzeit .

- Liegezeit zahlen

- Kontrollzeit berechnen
- Transportzeit

- Wartezeit

- Suchzeit

(nach REFA)
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Prozessanalyse

Durchlaufzeiten der
Funktionsbereiche

WE

0 5 10 15 20 25 a0 a5
Bearbsitungszelt: Liegezelt: IR

{nach REFA) Gesemtaufwendung-lst: 66,36 Std Gesemteufwendung-Soll: 31,87 Std
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Ist- und Soll-Daten

Ist- Daten: Tatsachlich gemessene oder beobachtete Werte
( z.B.: Ist-Zeit, Ist-Leistung )

Soll-Daten: Werte der Planung oder Normung
( z.B.: Soll-Zeit, Soll-Leistung )

Soll-Daten werden aus statistisch aufbereiteten Ist-Daten abgeleitet oder sind
das Ergebnis von Setzungen.

Die aufzubereitenden Ist-Daten kdnnen aus dem eigenen Betrieb stammen,
sie kdnnen jedoch auch aus Zeittabellen (aus fremden Betrieben /
fremden Untersuchungen) entnommen werden.
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Daten im Arbeitsstudium

Sk “‘-v; TECHNISCHE

UNIVERSITAT

%'~ DARMSTADT

Ist- und Soll-Daten bestehen aus:

- Zeiten

- EInfluf3grof3en
- Bezugsmengen

- Arbeitsbedingungen

A 4 A 4 v
Briefe 0,15 | Stempelfeldgrofie; z.B. 31°C
. . 1000
stempeln min Stempelkissen teff
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Datenermittiung

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Methoden der Datenermittlung

Erfassen von Ist-Daten

Bestimmen (Planen) von Soll-Daten

Zeit -

Multi-

aufnahme moment-

aufnahme,
Teilzeit-

vvarfahran
veitailicri

Selbstauf -
schreibung

Vergleichen
und
Schatzen

Systeme
vorbe-
stimmter
Zeiten

z.B. MTM
sh. Ubung

(nach REFA)
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MTM-Analyse:Beschreibung des Ablaufs von
manuellen Tatigkeiten einer Arbeitsperson

Bewegungsablauf- Fiir Zeitzuordnung ) .
beschreibung notwendige Informationen Codierung Zeitwer!
Hinlangen = Bewegungslange: 40 cm RA40C 16.8 TMU

zum Bolzen « Bolzen liegen vermischt mit anderen '
Greifen = Abmessungen: @ 8x 12 mm G4B 9.1 TMU

des Bolzens + Bolzen liegen vermischt mit anderen - '

Bringﬂﬂ - B |3 - A0

des Bolzens Ewegtingsiange: == em M40C | 18,5TMU

2ur Vorichlung = Platrieningsgenauighkeait genau

Fiigen + Flgetoleranz: eng
des Bolzens + Symmetrie: vollsymmetnisch P2SE 16,2 TMU
in Offnung » Handhabung: einfach

Loslassen » Offnen cer Finger RL 1 2,0 TMU

des Bolzens
. 62,6 TMU

Gesamtzeitbedarf:

=2,25s

Quelle: Arbeitswissenschaft, 2010
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Zeitwirtschaft im Kreuzfeuer

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

(nach BECKYS)

geringer vorgahezet-
bezogener Abdeckungs-
grad des Gesarmtpersonals

trotz Auswertung
keine Rickschlisse
auf die Datengu alitat

Clualitat der Aussagen
durch Manipulations
tnéglichkeiten gering

keine Aktualitat
der Auswerung

hohe Zeitgrade

keine erkennhare
Leistungs-
differenzierung

Erfassung un-
wichtiger Diaten

Cluerelen mit
Betriehsrat

“orgabezeten fir
FR&S Systeme
nicht brauchhar

i hioher
Anderungs=a ufivand

mehrmalige Efassung
von Daten

hoher administrativer Aufwand
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Selbstaufschreibung

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
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Einsatzgebiete der
Selbstaufschreibung

(nach LANDAU, 1996)

Einsatz der Selbst- Haufige Ziele
aufschreibung fiir:
ABC- Analysen und - Aufgabenschwerpunkte

Ermittlung der Arbeits-
verteilung

erkennen und Aufbau-
organisation darstellen

- Ansatze fiir Organisations-
maflnahmen finden

Ermittlung von
Durchlaufzeiten

- Ursachen fiir lange Durch-
laufzeiten erkennen

- Uberpriifung der Sinnhaftig-
keit von Schnittstellen

Kommunikations-
analyse

- Darstellung der Kommunikations-
arten /-wege

- Ldsungsansitze zum Vermeiden
unndtiger aufgabenbezogener
Kommunikation danach priifen,
ob der Einsatz von Birokommu-
nikationssystemen niitzlich ist

Ermittlung von
Bearbeitungszeiten

- Personalbemessung

- Personaleinsatz bei unter-
schiedlichem Arbeitsanfall
Wirtschaftlichkeitsvergleiche
bei Organisationsalternativen
Ursachenfindung bei ver-
schiedenem Zeitaufwand fir
gleiche Aufgaben

Abgleich des Zeitaufwandes
fiir Aufgaben mit fachlich
wiinschenswertem Aufwand
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Selbstaufschreib 2\ UNIVERSITAT
elbstaufschreibung [NV SIgy
Beispiel fur eine Numerische Aufschreibung
Zeitaufschreibung
350/1.2 Mal ler 1,4,0,1,890
Arbeitsplatz Name Datum
Uhrzeit ;:"; %7’ S Uhrzeit g % > Uhrzeit g X

von bis | & |$E| von bis | & |8 €] yan hie | B |82
08,00 08,10 (07 | 13 AS|1?| 5 , AF 0S| 0F

. 08,26(40 | 41 L 13, 52|C8 | [

[ O8 BQ[1F |12 4 14, OF | 06 | L

| 08,4514 2 g 14, 16| 32 ! L

{ 09,12 |00 i 14, 32|36 2 , |

1 03 |'1?" 01 | AS[ 09 44’ 7' | 1

, 09,32|0¢# ! 15, 13 3| S | ,

\ 09 ,56|10| 2 | 1S5, 42 |1 24120 | :

i 10 11 |42 2| | 40, O4-| O4 , |

| A0 4S5 |04 N 16, 31|34 N .

, A2 O3 |4+ | 10, 49 |OF | |

| 13, 01|00 | 10, 52|60 : |
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Selbstaufschreibung

Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem
kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb

Aufteilung der Gesamtarbeitszeit
Abrechnung

Kunden 3%
12%

Lieferanten
9%

Kontakte
25%

T

Produktion
38%

Organisation
13%
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Selb ¢ hreib 5 TECHNISCHE
UNIVERSITAT
elbstaurscnreibung VeI
Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem
kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
Informationsaustausch und Besprechungen
WS W
SF < GL/BL
3% 1%
0 14% 21%
TE WS Werkstatt
SF Schichtfuhrer
8% QW Qualitatswesen
GL Geschaftsleitung
BL Betriebsleitung
VK VK Verkauf
AV BH Buchhaltung
12% | Low Leitung
9% Qualitatswesen
PL Produktionsieitung
AV Arbeitsvorbereitung
PL LQW 204 TE Technik
14% 16%
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Selbstaufschreibung

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem

kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb

Vergleichsprofil der Aufgaben “Kontakte und Verwaltung” der Stellen Geschéftsleiter, Betriebsleiter und

Verwaltung (30)

Bad Kreuznach (23,
24, 25, 26)

Vor/Nachbereitung
von
Besprechungen

Besprechungen
(20)

Infoaustauch (10)

Sekretariat der Geschaftsleitung

0,0%

5,0%

10,0%

15,0%

20,0%

25,0%

O GLS

mBL

B GL
GLS Sekretariat der

Geschéftsleitung
BL Betriebsleitung
GL Geschéftsleitung
30,0%
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£ TECHNISCHE

=

' S0/~ UNIVERSITAT
Selbstaufschreibung L) UNIVERSITAT
Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem
kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
@ BH
mGL
o VK
AV Arbeitsvorbereitung
DV Druckvorbereitung
GL Geschaftsleitung
BL Betriebsleitung
LA Lager
PL Personalleitung
SF Schichtfihrer
O\W/ OualitAtewacan
Intensitat der Kommunikationsbeziehung von A oo T
e GL - Geschaftsleitungsteam (GL, BL, GLS) TE Technik
« BH - Buchhaltung (BH1 und BH2) und vom VK Verkauf
« VK - Verkauf (VKI, VK1, VK2 ) WS Werkstatt
zu anderen empfangenden Schnittstellen EK Einkauf
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Selbstaufschreibung

TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem

kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
Ubersicht tiber Haufigkeit und durchschnittliche Zeitdauer der Kontakte ausgewahlter Funktionsbereiche

AV

BK
BH
BL
DV
EDV
GL
GLS

LA
PL

QS

SF
LTE
VK
WS

Arbeitsvorbereitung
Betriebs Koordinator
Buchhaltung
Betriebsleitung
Druckvorbereitung
Datenverarbeitung
Geschaftsleitung
Sekretariat der
Geschaftsleitung
Lager
Personalleitung
Sekretariat des
Qualitatswesen
Schichtfihrer
Leitung Technik
Verkauf

Werkstatt

Zentrale

Empfangends Sendende
Schnittstelle
Schnittstelle Yoy, o EDY [PL Dk SF W3 WS
1 2
A (Hfgk.) 4 7 25 E 1
[Crauer) 00:18 o010 00:07] 0002 01:.00
BK  [(Hfgk. 2 1
(Dauer) ag.z20 00:05
BH (Hfgk.) 1
[Dauer) oo10
BL (Hfgk.] T 1 B 2 5 3
(D &uer) 00500 0005 o052 00:03] 0003 0008
D (Hfgk ) 5 3 2 2
[Dauer) 0811 0015l o2 00:05
ED% [Higk.)
[Dauer)
Ek (Hfgk. 1
[Dauer) 00:20
GL o (Hfgk. o]
[Dauer) 0057
LS (Hfgk.) 3
[Dauer) 00:03
L& [Hfgk.) i 1 35 g 1
(Dauer)| 0008 G20 00:03] 0005 0005
PL (Hfgk. B 1 3 5 14 22 4
(Dauer) o011 02000 0225 o0 o021 o010 0010
Q% (Hfgk) 1 3 4 5 5
(Dauer) 00100 0018 00200 0009 0020
SF  (Higk. 13 3 E2 5 12
[Dauer) 00:31| oo0g] 00:22] 0003 0004
LTE (Hfgk.] 2 1 g 18
(Dauery]  00:07) 0010 00:07 00:05
W (Higk.) 1 5
[(Dauer) 009 0011
WS [Higk.) 15 21 14 19
[Dauer) 00:43 o048 0011 o004
z Hfgk.) 1 14
(Dauer)| 0020 0055
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TECHNISCHE

' =\ UNIVERSITAT
Selbstaufschreibung T
Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem
kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
MM-BH MM-Buchhaltung
BH Buchhaltung
EK Einkauf
VK Verkauf
TE Technik
QW Qualitatswesen
WS Werkstattmeister
PL Produktionsleitung
AV Arbeitsvorbereitung
GL Geschaftsleitung
BL Betriebsleitung
Legende Gesprachsdauer Uber 15 Minuten LA Lag_er .
mmeeemee  Gespréchsdauer deutlich unter 10 Minuten SF Schichtfthrer
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TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Selbstaufschreibung

Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem
kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
Art der Zeitverwendung fur die einzelnen Anlagen

= ‘:!:_f"..:' ;" -' il

&nlege ¢

= Konitnkie,
e : Arbeitegintsiiung u.ew.
Anisge § — & Dbsrwactung,
S O e S M S - i IPFE#FM: 4‘5}
B 3torungsauche

Bedarfe [2T2, EA 43,44]

E Ubsrholung |n der
Warketatt FUWY 45]

E Umbau [UB 45]
klﬁ&pﬂﬂlr [RP 45]

Animgs 4

Aniage 2

Anlage 1

I
T - T T T

0% 20% 4% G0 0% 100%:
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TECHNISCHE
UNIVERSITAT
DARMSTADT

Selbstaufschreibung

Beispiel: Ergebnis der Selbstaufschreibung bei einem

kunststoffverarbeitenden mittelstandischen Betrieb
Exemplarische Analyse gleichzeitiger Ablaufschritte in Produktion und Instandhaltung

SF Tahedl

Miihl/Kasimes
SF Weiher

WS Zimmermann

WS Hessheimer

TE Blauvrock

DK Wager
PL Keénig

BL Hosfle

08.00 10.00 12.00 14.00 16.0D 18.00 20,00 22.00 24.00
Uhr Uhr Uhr Uhr Uhr Uhr Uhr Uhr Uhr

Aus 44§ 107

22 STS 44
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