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• Kapazitätsplanung / Terminplanung indirekter Bereiche (z.B. Ressourcen-
planung für Projekt-/Auftragsabwicklung)

• Prozess- und Methodengestaltung (z.B. optimale Verfahren festlegen)
• Leistungsbezug in indirekte Bereiche bekommen, Leistungssteigerung erreichen
• Qualitätssicherung der Daten / Soll-Ist-Prozess-Vergleich (Z.B. Zeitüber- und 
–unterschreitungen)

• Transparenz betrieblicher Gesamtsicht
• Zeiten und Kosten ermitteln (Standards setzen) und Kostensenkungsmaßnahmen 
einleiten

• Standards bilden und controllen
• Schnittstellen ermitteln, glätten und gestalten
• Über Schwachstellenanalyse Schwachstellen und Problemfelder aufdecken 

und beseitigen
• Aufdecken, beseitigen und vermeiden von Verschwendung
• Informationsflüsse / Prozesse aufzeigen und optimieren

Warum Leistungsermittlung in indirekten Bereichen?

AWFAWF--Arbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße ZeitArbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße Zeit--Arbeitswirtschaft‘Arbeitswirtschaft‘
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Herr Steinwand
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Abteilungen:
Zielgröße:
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IST (wirksam in 06)

Monat
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Vertrieb Konstruktion Arbeitsvor-
bereitung

Qualitäts-
wesen Logistik

Schwach-
stellenanalyse

Prozessanalyse

Arbeitsplatz-
gestaltung

Arbeitszeitgestaltung

Zeitermittlung

Basisarbeit
Entgeltsystem

Technisches 
Controlling

Durchlaufzeit
der Auftrags-

einlastung

Durchlaufzeit
der Auftrags-
bearbeitung

Grad der 
Standardisierung

Bewertung von
QS-Anforde-

Rungen

Losgrößen-
gestaltung

Qualität der
Daten

Machbarkeits-
analyse

Auftragsdurch-
laufzeit

Qualität der 
Daten

Frequenzen von
Transportvor-

gängen

Abeichung von
Standards

Erfüllungsgrad
der Produktions-

versorgung
Prozessmodellierung, Prozessoptimierung, Prozessgestaltung, Methodengestaltung, Wertstrom
Aufdecken, Beseitigung und Vermeidung von Verschwendung, etc.

Gestaltung von Arbeitsort, Arbeitsplatz, Arbeitszeit, Arbeitsorganisation, Standardisierte Arbeit, 
Arbeitsgestaltung, Aufdecken, Beseitigung und Vermeidung von Verschwendung, etc.

Zeitermittlung, Kostenermittlung, Kalkulation, Terminierung, Ressourcenplanung, Wertstrom
Planzeiten bilden, Aufdecken, Beseitigung und Vermeidung von Verschwendung, etc.

Zielgrößen definieren, Arbeitsplatzbeschreibungen, Kriterien Leistungsbeurteilung,
Kennzahlen bilden, etc.

Flexibilität sichern, Kapazitäts- und Ressourcenverfügbarkeit sichern, Modellierung von
Arbeitszeiten, etc.

Termineinhaltung, Häufigkeit von Zeichnungsänderungen, Kennzahlenkoordination, Durchlauf-
Zeiten, Informationsbereitstellung, Informationsdurchlaufzeiten, etc.

Zusammen mit 
dem Controlling

Aufgaben der Zeitwirtschaft (Produktivitätsmanagement) in indirekten Bereichen

AWFAWF--Arbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße ZeitArbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße Zeit--Arbeitswirtschaft‘Arbeitswirtschaft‘
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Messgrößen für die Leistungsmessung der Zeitwirtschaft/Produktivitätsmanagement in der  
Arbeitsvorbereitung

01  Auditierung, Qualifizierungsmatrix
02  Messen und Vergleichen
03  Selbstaufschreibung
04  Report (ERP, MDE, BDE)
05  Wertstromdesign Mögliche Methoden zur Messung von Leistung 
06  Vorgabezeiten (mit MTM)
07  ABC-XYZ-Analyse
08  FMEA
09  Machbarkeits- / Herstellbarkeitsanalyse
10  Qualitygate

AV-Durchlaufzeit
von Neuteilen

Qualität der
Änderungsein-

steuerung

AV-Durchlaufzeit
von Änderungen

Qualität der 
Auftragsein-
steuerung

Beschaffungszeit 
für Betriebsmittel

Soll-Ist-Vergleich
der Budgetein-

haltung

Projektzielerrei-
chung, Projekt-
durchlaufzeit

Effizienz der
Neuinvestition

Qualität der Zeiten
(Messen, Schätzen,

Planzeiten)

Stunden AV zu
herausgebrachten

Stunden

Anzahl KVP
(AV-Einheit, Mit-

arbeiter)

Ratio-Faktor
Ratio-Quote

Anzahl Beanstan-
dungen Tempo 
der Behebung

Grad der Kunden-
zufriedenheit

Produktivitäts-
verbesserungen

Steigerung der
Wertschöpfung
(bez. auf Werk)

Ordnung und
Sauberkeit im

AV-Büro

Schnelligkeit bei
Änderungen von 

Vorgabezeiten

Termineinhaltung
der Auftragsbear-

beitung

Qualität der KVP‘s
(Summe der Ein-

sparungen)
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Messgrößen für die Leistungsmessung der Zeitwirtschaft/Produktivitätsmanagement in der  Logistik 
(Lager, Fertigungssteuerung, Disposition, Versand, etc.)

01  Auditierung, Qualifizierungsmatrix
02  Messen und Vergleichen
03  Selbstaufschreibung
04  Report (ERP, MDE, BDE)
05  Wertstromdesign Mögliche Methoden zur Messung von Leistung
06  Vorgabezeiten (mit MTM)
07  ABC-XYZ-Analyse
08  FMEA
09  Machbarkeits- / Herstellbarkeitsanalyse
10  Qualitygate

Anzahl der
Fehlteile

Versandkosten
-optimierung

Bodensatz im
Lagerbestand

Auftragsdurch-
laufzeit

Liefertreue

Bestands-
reichweite

Qualität der
Beauftragung

Ordnung und
Sauberkeit

Termintreue Lagerumschlags-
häufigkeit

Wert der Ver-
schrottungen

Kundenzufrie-
denheit

Lagerfläche
Anzahl Stell-

plätze

Verpackungsko-
sten / Kosten

Behälter 

Logistikkosten
pro Teil

Qualifikation der
Mitarbeiter

Qualität der
Disposition

Anzahl der Nach-
lieferungen (Ver-
ursacherprinzip)

Qualität der Ver-
sandabwicklung

-steuerung

Quote Material
im Prozess (WIP)
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Messgrößen für die Leistungsmessung der Zeitwirtschaft/Produktivitätsmanagement im  Vertrieb

01  Auditierung, Qualifizierungsmatrix
02  Messen und Vergleichen
03  Selbstaufschreibung
04  Report (ERP, MDE, BDE)
05  Wertstromdesign Mögliche Methoden zur Messung von Leistung
06  Vorgabezeiten (mit MTM)
07  ABC-XYZ-Analyse
08  FMEA
09  Machbarkeits- / Herstellbarkeitsanalyse
10  Qualitygate

Prognosege-
nauigkeit

Vertriebskosten
(Aufwand) je

Auftrag

Qualität der 
Beauftragung

Anzahl / Zeit
für technische

Klärungen

Trefferquote von
Anfrage zu Auf-

trag

Preisqualität (Kon-
ditionen des Auf-

trages)

Anzahl neuer
Produkte zu
vorhandenen

Durchlaufzeit von
Kundenanfrage zu
Angebotsabgabe

Aufwand zu
Umsatz

Anzahl Neukun-
den zu Altkunden

Anzahl der Än-
derungen pro

Auftrag

Kundenzufrieden-
heit (intern, ex-

tern)

Qualifikation der
Vertriebsmitar-

beiter

Ordnung und
Sauberkeit

Messeaufwand 
zu Umsatz
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Messgrößen für die Leistungsmessung der Zeitwirtschaft/Produktivitätsmanagement in der  
Konstruktion

01  Auditierung, Qualifizierungsmatrix
02  Messen und Vergleichen
03  Selbstaufschreibung
04  Report (ERP, MDE, BDE)
05  Wertstromdesign Mögliche Methoden zur Messung von Leistung
06  Vorgabezeiten (mit MTM)
07  ABC-XYZ-Analyse
08  FMEA
09  Machbarkeits- / Herstellbarkeitsanalyse
10  Qualitygate

Häufigkeit von
Teileänderungen

Fertigungsge-
rechtheit der
Konstruktion

Montagegerech-
tigkeit der Kon-

struktion

Anzahl reduzier-
terTeile (Altteile)

Anzahl Standard-
teileverwendung

Grad der Stan-
dardisierung

Grad der Modu-
larisierung

Ordnung und
Sauberkeit

Durchlaufzeit der
Konstruktion neu

und alt

Qualität der
Auftragsunter-

lagen

Anzahl Neuteile
pro Auftrag

Kostenreduktion
Kostenneutrali-
tät, -einhaltung

Aufwand des
Änderungs-

dienstes

Anzahl Zuliefe-
rerprozesse

Nutzungsgrad 
der Betriebsein-
richtungen (PC)

Qualität des
Zeichnungsma-

nagements

Entwicklungs-
kosten zum Um-

satz

Einhaltung der
Budgetvorgaben

Kosten für Ga-
rantieleistungen

Summe von Ver-
schwendungs-

zeiten

2
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2
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1
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Messgrößen für die Leistungsmessung der Zeitwirtschaft/Produktivitätsmanagement im Einkauf, 
Beschaffung

Zeit pro Beschaf-
fungsprozess

Quote der
Lieferantenbe-

lastung

Reduzierung der
Einkaufspreise

Verhältnis Preis
der Beschaffung

zu Aufwand

Rationalisierungs-
grad im Zukauf

Bestände in
Konsignation

Datenqualität der
Einkaufsparameter

Schnelligkeit bei
Änderungen, Neu-

entwicklungen

Kosten für Hilfs-
und Betriebsstoffe

(C-Teile)
Preisstabilität

Termintreue
der Einkaufs-

teile

Kapitalbindung Wiederbe-
schaffungszeiten

Bestandsent-
wicklung

Qualität der
Lieferanten

Grad der Aus-
kunftsfähigkeit

Kundenzu-
friedenheit

Anzahl der
Lieferanten

Qualität der
Einkaufsteile

Höhe der
Zusatzkosten

2

2

7

7

2

2

2

9

4
2
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4

2
4

2
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2
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2
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2
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2
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2

Anzahl und
Kosten von
Rechtsfällen 01  Auditierung, Qualifizierungsmatrix

02  Messen und Vergleichen
03  Selbstaufschreibung
04  Report (ERP, MDE, BDE)
05  Wertstromdesign
06  Vorgabezeiten (mit MTM)
07  ABC-XYZ-Analyse
08  FMEA
09  Machbarkeits- / Herstellbarkeitsanalyse
10  Qualitygate

Kosten pro Be-
schaffungs-

prozess

2

2
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Mögliche Methoden zur
Messung von Leistung
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F ortschritt

• Aufgabenbeschreibung der AV und Ressourcenplanung (Kapazitätsangebot im Verhältnis zu 
den Aufgaben)

• Management muss wollen (Rückendeckung geben) / Integration des Betriebsrates in die Vorhaben
• Aufbau von Methodenkompetenz (Prozessmapping, Wertstrom, etc.), Sozialkompetenz, Fachwissen 

(Qualifizierungsplanung, Qualifikationsmatrix)
• Sensibilisierung, Information und Kommunikation mit den Bereichen/Mitarbeitern
• Vorhandensein bzw. Einführung eines Produktionssystems (TPS, GPS, SPS) erleichtert das Vorgehen
• Ressourcen müssen frei sein (Budget, Personal, Zeit)
• Aufbau eines Kennzahlensystems für späteres Veränderungscontrolling (Startbasis festlegen)
• Selbständigkeit (Budget) sichern, Verantwortung wollen
• Organisationsform festlegen (Teamorganisation, Teambüro, interdisziplinäre Zusammensetzung, etc.)
• Projektantrag stellen (Vorzeigeprojekt), Potenzialanalyse erarbeiten und Geschäftsführung vorlegen
• Sponsor, Mentor, Partner in den Bereichen finden (z.B. Assistent der Geschäftsführung, KVP-

Beauftragter, Innovationsmanager, etc.)
• Beseitigung von Verschwendung und Zeitfresser im eigenen Bereich, den eigenen Abläufen
• Selbstanalyse als Dokumentation für die Optimierung der eigenen Abläufe (Störgrößen identifizieren)
• Mut, Kreativität, Risikobereitschaft, Optimist sein, offensiv sein
• Präsenz zeigen, Leistungsbereitschaft haben, Flexibilität und Mobilität

Rahmenbedingungen für die Leistungsermittlung der Zeitwirtschaft in indirekten Bereichen

AWFAWF--Arbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße ZeitArbeitsgemeinschaft ‚Zeitgemäße Zeit--Arbeitswirtschaft‘Arbeitswirtschaft‘
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Bestände

Ungesunde oder 
gefährliche 
Arbeitsumgebung

Wartezeiten

Informationstransfer

Organisation 
des 
Arbeitsprozesses

Unnötige 
Bewegungen

Fehler

Überinformation

Überbestellung von Büromaterial
Daten mehrfach ablegen
Aktenschränke voll mit Kopien 
(mehrfach Ablage)
Datenfriedhöfe auf dem Netz; 
Überbelastung der Speicherkapazität
Umfangreiche EDV-Ausdrucke
Vorgänge werden blockweise
abgearbeitet
Verwaltungsaufwand zum Wiederfinden 
der Daten/Informationen

Ergonomie des Bildschirmarbeitsplatzes
Körperhaltung am Schreibtisch
Belüftung des Arbeitsplatzes
Schutzmaßnahmen vor Verletzungen

Antwortzeichen des Rechners, Warten auf 
Einloggen in die EDV
Warten auf Verfügbarkeit von gemeinsam 
genutzten Druckern, Plottern, 
CAD-Arbeitsplätzen
Warten auf die Zustimmung durch die 
Führungskraft
Rückfragen, da Informationen nicht eindeutig
Warten auf Input/Ergebnisse vorgelagerter 
Bereiche
Unpünktlichkeit

Informationsfluss zwischen
Verwaltung und Fertigung
Kommunikation von Änderungen/Gültigkeiten 
in Stücklisten und Zeichnungen
Vergabe von Artikelnummern
Organisation ist abteilungs- und nicht 
projekt-/prozessbezogen
Schlechter Informationsfluss aufgrund des 
Bürolayouts
Keine einheitliche Datenbank für allgemein 
genutzte Informationen
Durchlaufzeiten von Antragsformularen

Informationssuche in
verschiedenen EDV-Masken

Auf gespeicherte Informationen
erfolgt kein Rückgriff

Veraltete Soft- bzw. Hardware
Bearbeitungsschritte sind für 

Kundenanforderungen nicht erforderlich
Mangelnde Qualifikation

Fehlende Prioritäten
Keine klaren Aufträge

Wiederholte Prüfvorgänge
Fehlende Vermaßung/

Vorgaben auf Zeichnungen
Falsches Handling, da keine Bedienungs-

anleitung vorliegt (z.B. Kopierer, PC) 
Prozessbeschreibung nicht vorhanden 

bzw. nicht verständlich
Fehlende/falsche Formulare, 

Checklisten, Vorlagen, Normen usw.

Suche im Intranet, verschiedenen 
Netzlaufwerken, Disketten, Ablagen

Informationsspeicher (z.B. Aktenablage) 
weit vom Nutzer entfernt

Schlechtes Bürolayout
Schlechte Arbeitsplatzgestaltung

Holen benötigter Informationen, 
Verantwortliche sind nicht eindeutig 

definiert
Keine projektorientierte
örtliche Gebundenheit

Keine durchgängige Bearbeitung möglich 
(geistige Rüstzeit sehr hoch)

Geringe Nutzung elektronischer Medien

Falsche Unterlagen
Fehlerhaftes Format (z.B. Folien anstelle 

Papiervorlage)
Fehler in Zeichnungen

Kalkulation unter Annahme falscher Daten
Wiederholte Tests wegen

mangelhaftem Ergebnis
Papierstau

Nachbesserung von Entscheidungs-
vorlagen, da unvollständig

Versenden einer 
Nachricht per E-Mail, 
Hauspost und Fax
Viele Kopien
Mehr Informationen an den
Kunden als erwünscht
Zu umfangreicher Verteiler, 
insbesondere bei E-Mail

Verschwendungsarten in Büro-
und Dienstleistungsprozessen

- Beispiele -

Typische Verschwendungsarten im Büro

AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘
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Verschwendung (Muda) im Büro (Ergebnis einer Umfrage)

Wöchentliche Arbeitszeit    Bruttoarbeitszeit:                  40,7 100%

Verschwendung 
durch:

Suchen von Unterlagen, Dateien, Informationen aller Art 1,5 3,7% 4 0,0 10,0
Warten auf EDV-Programme, Kollegen, Unterschriften, etc. 1,5 3,7% 5 0,0 12,0
Unterbrechen der eigentlichen Arbeit durch diverse Störquellen 2,5 6,2% 1 0,0 11,0
Nachgehen von fehlenden Informationen, nicht erreichbaren Kollegen 1,8 4,5% 3 0,0 15,0
Ausharren in ineffizienten, zu langen oder ergebnislosen Besprechungen 2,0 5,0% 2 0,0 8,0
Aussortieren von Überinformationen, Werbepost, eMail, Spam, etc. 1,2 2,9% 8 0,0 13,0
Aufklären von schlecht delegierten, unklaren und verwirrenden Aufgaben 1,4 3,5% 6 0,0 10,0
Korrigieren von fehlerhaften, unvollständigen Vorgaben / Input 1,4 3,4% 7 0,0 12,0
Befolgen von komplizierten, überholten oder bürokratischen Abläufen 1,2 2,8% 9 0,0 10,0
Transportieren von Papier von und zum Kopierer, Hauspost, Auftragspapiere, etc. 0,9 2,3% 10 0,0 5,0

Summe der Zeitverluste                                          15,4 38%

Es stehen für die eigentliche, produktive Arbeit noch zur Verfügung

Nettoarbeitszeit: 25,3h 62%

AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘
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Effizienzkiller in der Büroarbeit

Unproduktive Sitzungen

Aufwändige Nebenarbeiten

Nichterreichbare Kollegen/Mitarbeiter

Häufige Störungen

Viel unerledigte Arbeit

Häufige Nacharbeit und Doppelarbeit

Suche nach Dateien im Computer

Suche nach Unterlagen

Überfüllter Posteingang

Lange Wege zu Ablagen, Bürogeräten, Kollegen

Nicht funktionierende Bürogeräte

Weitere

0                         25                       50 75                      100%

80%

43%

51%

51%

61%

10%

18%

20%

30%

31%

43%

18%
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Kontinuierliche
Prozessbeherrschung

Flexibel und elastisch
Arbeiten im Team

Nachhaltigkeit sichern
durch Optimierung und 
Gestaltung im Team

Einsparung durch
Verbesserung der
Arbeitsprozesse

Verbesserung der
Zusammenarbeit

Schaffung einer
Optimierungs-Basis

• O-Linien
• Benchmarking

• Aufgabenanalyse
• Mobilitätskonzept
• Raumnutzung
• I & K-Einsatz

• Visuelles Management
• Teamtafel
• Zielauflösung

• Wertstromdesign
• Prozessmapping
• Problemlösungsstory
• Ideenmanagement

• Standardisierung von Abläufen, Formularen, Ablagen
• Standardisierung der Regelkommunikation
• Standardisierung Büromaterialbeschaffung (Kanban)
• Standardisierung Verantwortlichkeiten „Niemandsland“

• Verschwendungsbewusstsein
• Verschwendungssuche
• 6S Programm
• Ziele und Projektplan

Stufe 6

Stufe 5

Stufe 4

Stufe 3

Stufe 2

Stufe 1
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Zur Erstellung einer Prozesslandkarte eignen sich Post-it in verschiedenen Farben, aufgeklebt auf 
lange Papierbahnen. Vorgehensweise:

• Anlegen der Landschaft: Nach Bedarf werden Plotter oder Packpapier ausgelegt
• Definition der Prozessbeteiligten. Für jeden Prozessbeteiligten wird ein lila Post-it erstellt
• Was ist der Input, der zu bearbeiten ist? (gelb)
• Was sind die einzelnen Prozessschritte? (gelb)
• Für jeden Prozessschritt werden mögliche Störungen diskutiert und mit einem roten Post-it

dokumentiert. Bei leeren Feldern wird nochmals nachgefragt.
• Verbindungslinien werden zuerst mit einem Bleistift eingetragen. Später mit dem Filzstift 

nachgezogen.
• Bei Bedarf werden größere Einzelprozesse in kleine Teilprozesse unterteilt.
• Zur besseren Übersicht wird eine Legende erstellt. 
• Ideensammlung durchführen: jede Idee wird zugelassen auch wenn diese noch so unsinnig

erscheint.
• Einzelne Ideen bewerten: Quadratische Post-it mit nebenstehender Systematik werden an-

gewandt (Rot = Unterstützung erforderlich; Grün: sofort umsetzen, Orange Mitarbeit/Abteilung,  
gelb: Verantwortlicher).

• Ideen werden nach Bewertung zur Maßnahmen formuliert. Ideen werden soweit sinnvoll 
zusammengefasst.

• Aufbau eines Sollprozesses nach der Systematik der Ist-Aufnahme unter der Voraussetzung, 
dass alle Maßnahmen umgesetzt werden
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Wertstromanalyse in der Administration

• auch Wertstromdesign oder Value-Stream-Mapping genannt
• betrachtet die Prozesse aus der Vogelperspektive
• erfordert eine ganzheitliche Analyse der Haupt- und Teilprozessebenen
• kommt aus dem Bereich des Lean Managements
• wurde ursprünglich für die Wertschöpfung der fertigenden Industrie entwickelt
• dokumentiert visuell den Wertstrom
• zeigt mit Hilfe von festgelegten Symbolen den Weg des Produktes durch das Unternehmen
• das Ergebnis zeigt die Komplexität eines Prozesses
• erfolgt in zwei Schritten, d.h.

1. Schritt: Grobaufnahme der Tätigkeitsschritte
2. Schritt: Feinanalyse der Tätigkeiten

Wertstromanalyse in der Administration

AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘
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Wertstromanalyse Schritt für Schritt

Die Durchführung der Wertstromanalyse verläuft nach folgenden Einzelschritten:

1. Kundendaten festlegen
2. Beteiligte Funktionen / Stellen eintragen
3. Feststellen der prozessauslösenden Stellen
4. Grundlegende Prozessschritte aufnehmen
5. Prozessschritte, Schnittstellen und Informationsflüsse bewerten
6. Den externen Material- und Dienstleistungsfluss aufnehmen
7. Auftragen der Zeitlinie mit Prozess- und Durchlaufzeiten
8. Maßnahmen ableiten

Wertstromanalyse Schritt für Schritt

AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘
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Wertstromanalyse – praktische Vorgehensweise

• Sämtliche Informationen zum IST-Zustand der ausgewählten Prozesse sammeln

• Selbstständige Aufnahme bzw. Sichtung der Dokumente vor Ort (nicht auf Informationen 
Dritter verlassen)

• durch Schnelldurchgang verschafft man Sie sich zunächst eine grobe Vorstellung 
vom Wertstrom und der Abfolge der Teilprozesse

• Aufnahme des Wertstroms zunächst immer von Hand und mit 
Bleistift (nicht mit Computer!)

• Die Reihenfolge verläuft grundsätzlich „flussabwärts“, d.h. vom 
Auslöser des Prozesses bis zum Prozessende dem Wertstrom 
entlang

Wertstromanalyse – Praktische Vorgehensweise

AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘
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AWFAWF--AG ‚Praktische Anwendung der WertstromAG ‚Praktische Anwendung der Wertstrom--DesignDesign--Methode‘Methode‘

Schritt 1: Festlegen der Kundendaten

• Anzahl der Aufträge in einem definierten Zeitraum
• Art des Produktes
• Verfügbare Produktionszeit
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Schritt 2: Eintragen der beteiligten Funktionen / Stellen

• Relevante Funktionen eintragen
• Je mehr Prozessschritte eine Funktion ausfüllt, desto weiter oben wird sie eingetragen
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Schritt 3: Feststellen der prozessauslösenden Stellen

• Zeichnen eines Pfeils vom Symbol des 
Kunden zur Funktion bzw. zu den 
Funktionen (es gibt häufig mehrere 
Auslöser für den gleichen Prozess)

• Bei mehreren Funktionen ist der 
ungefähre Anteil an den ausgelösten 
Prozessen einzutragen
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Schritt 4: Aufnahmen der grundlegenden Prozessschritte

• Schritt für Schritt des Wertstroms verfolgen und analysieren (vom Beginn bis zum Ende)
• Eintragen / verfolgen, wer welche Information wie an welcher Stelle verarbeitet bzw. erhält oder weitergibt
• Eintragen / verfolgen, wann welche Aktivität wie ausgelöst wurde
• Aufnahme der Bestände vor den einzelnen Prozessschritten (Kennzeichnung mit Bestandsdreieck)
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Schritt 6: Aufnehmen des externen Material- und Dienstleistungsflusses

• Erfassen der externen Leistung (Material oder Dienstleistung)
• Erfassen des Anteils der Geschäftsvorfälle, bei denen die zusätzliche Leistung notwendig ist
• Erfassen der Lieferzeit
• Mehraufwand für den Mitarbeiter gegenüber dem Regelprozess
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Schritt 7: Auftragen der Zeitlinie mit Prozess- und Durchlaufzeiten
• Unterscheidung zwischen

Prozesszeit (PZ) – eigentliche Bearbeitungszeit
Übergangszeit (ÜZ) – Transportzeit von einer Bearbeitungsstelle zur nächsten
Rückfragezeit (RZ) – zeigt die Prozesssicherheit des Geschäftsvorfalls

• Ermittlung der jeweiligen Zeiten für jeden Prozessschritt
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Schritt 8: Ableiten von Maßnahmen

• Schwachstellen bzw. Verschwendung identifizieren
Doppelarbeiten?
Hohe Bestände?
Lange Durchlaufzeiten?
Hohe Rückfragequoten?
Hohe Qualitätsmängel?
Arbeiten parallelisierbar?

• Schwachstellen / Verschwendungen mit „KVP-Blitz“ markieren
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