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Zeitaufnahmen in der Praxis

Produktivitat messbar verbessern

Wie Unternehmen mit strukturierten Zeitstudien Arbeitsabldaufe analysieren und optimieren

In Zeiten steigender Effizienzanforderungen und zunehmender Kostentransparenz gewinnen strukturierte
Zeitaufnahmen an Bedeutung. Besonders im industriellen Umfeld sind sie eine bewahrte Methode, um Prozesse
messbar zu gestalten und gezielt zu verbessern. Doch wie funktioniert eine professionelle Zeitstudie — und worauf
kommt es an?

Was versteht man unter einer Zeitaufnahme?

Eine Zeitaufnahme ist ein systematisches Verfahren zur Ermittlung von Ist-Zeiten fir definierte
Arbeitsschritte.
Die gewonnenen Daten bilden die Grundlage fir:

o realistische Arbeitsvorgaben

¢ Planung von Kapazitiaten

e Kalkulation und Controlling

e transparente Leistungsbewertung

Je nach Zielsetzung kann die Zeitaufnahme zur reinen Prozessverbesserung oder auch als Basis fur

leistungsbezogene Entlohnung dienen — etwa bei Akkord- oder Pramienmodellen.

Wann ist eine Zeitaufnahme sinnvoll?

Typische Einsatzfelder sind:

Haufig wiederkehrende manuelle Tatigkeiten

Montageschritte mit vielen Einzelbewegungen

Rustprozesse oder Prifablaufe

Logistische Tatigkeiten wie Kommissionierung oder Verpackung

s& Praxis-Tipp: Bei komplexeren Ablaufen oder seltener Wiederholung empfiehlt sich ein angepasstes
Erhebungsformat mit entsprechendem Zeitaufnahmebogen (siehe weiter unten).

Ablauf einer Zeitstudie — Schritt fiir Schritt
1. Vorbereitung

e Ziel und Einsatzzweck der Studie klaren

e Geeignete Beobachtungsbedingungen schaffen

e Aufnahmeart (Einzel-, Fortschritts- oder Zykluszeiten) festlegen
e Beobachtungsbogen und Messmittel vorbereiten



Beispielhafte Darstellung — Zeitaufnahmebogen mit eingetragener Messreihe: Priifung eines

Hydraulikzylinders

Z2

REFA-Zeitaufnahmebogen

fur Abldufe mit Wiederholungen

Ablage-Nr.

ZA_ABC-D11-09

|Blatt 1

von 1 Blattem

Arbeitsaufgabe Funktionsprafung Hydraulikzylinder
Auftrag Nr. 08154712 Menge m des Arbeitsauftrages 80 |Abteilung ABC-D11 Kostenstelle 5055
Datum der . Uhrzeit 10:15 Uhrzeit 10:49
Zeitaufnahme 13.10. .... |Beginn Menge 20 Ende Menge 35 Dauer 0:34 Std
] Zusammenstellung der Zeit je Einheit [Zeitin Min |Herkunft
Erundzeit tg 1 7-7
JErholungszeit t. bei z.~ % -
- Verteilzeit t, beiz,= 10% 0.18
— sonstige Zuschldage -
[Zeit je Einheit t,, 1.95
|tg1"g1gg"e1cm in min/h
Ristzeit t, in min/h

Arbeitsverfahren und Arbeitsmethode

|Hydraulikzylinder aufnehmen und einspannen; Prifvornichtung anschlieBen; Prifen nach Prifvorschrift QMH-PH18;

Werkerselbstprifung; abnehmen und in Transportbehalter ablegen

|8 earbeiter

2 Benennung Werkstoff Zustand bei Eingabe Zeichn.-Nr. Weskstoff Mato, formen.

a Nr. Gewichte

9L o r .

S % Hydraulikzylinder 23345623 1,5kg

)

o £

£uw

8

<

Name Personalnummer| m w Alter . Datierder Amibing
ahnlicher Aufgaben der untersuchten

§ Adam Midller 918273645 3 Jahre 6 Monate

®

=

Benennung, Type Anzahl Bet_nebs- Baujahr technische Daten, Zustand

Tg mittel

E Prufvorrichtung Fa. Mess 1 33-987 geeicht 19.08. ....

_§ Typ AF47

®

o
JUmgebungseinflisse IEnllohnung Pramienlohn
|Bemerkungen
Qualitat des Arbeitsergebnisses: in Ordnung

O. Stark  |gepraft Zofee  [Datum 14.10. ... |gattig ab 01.11....  bis




Ablauf einer Zeitstudie — Schritt fiir Schritt

2. Durchfiihrung

Messung unter reprasentativen Bedingungen

Genaue Dokumentation der EinflussgroRen (z.B. Werkstlickart, Prafmittel)

Erfassung der Wiederholungen zur statistischen Absicherung

Typischer Ablauf: Einzelzeiten, Verteilzeiten, Leistungsgrad und Berechnung der Normalzeit

Zeitreihe mit Berechnung von Mittelwerten, Verteilzeiten, Leistungsgrad und Sollzeit
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Ablauf einer Zeitstudie — Schritt flir Schritt
3. Auswertung

e Prifung auf Vollstandigkeit und Plausibilitat
e  Ermittlung von Durchschnitts-, Normal- und Sollzeiten
e Ableitung von Vorgabezeiten fir Planung oder Entgelt

Ablauf einer Zeitstudie — Schritt fiir Schritt
4. Anwendung

e Nutzung der Daten in ERP- oder MES-Systemen
e Vergleichbarkeit mit anderen Prozessen
¢ Ableitung von Optimierungsansatzen

Zwei Varianten der Zeitaufnahme: Mit und ohne Wiederholung

Je nach Art der Tatigkeit unterscheidet man zwei Formate:

Ablaufe mit Wiederholungen

Nutzen: Statistische Auswertung, sichere Vorgabezeiten

Ablaufe ohne Wiederholungen

Nutzen: Einmalige Tatigkeiten wie Reparaturen, Stérungen



Leerer Ablaufbogen fiir Wiederholungstétigkeiten — geeignet zur schrittweisen Erfassung von Einzelzeiten

Ubertrag

Nr. | ARBUfsbAchAR und Masspunks ionanage- [ Erfossorete 1z 1 12| a T T T
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Leerer Aufnahmebogen fiir Einzelvorgédnge — geeignet fiir Sonderaufgaben

Z1 REFA-Zeitaufnahmebogen st
Or Abldute chne Wiadarholungen Blon von Bratm
Arbersauigsbe
Autng e Menge m des Arbolsarages [ Ablotung l Kastansielia
Dalum der Zokaufnohms Bagnn LTS Ende Floase Daver
Zusammenatatung dar Zet jo Enhot Zoth | yedant

Grundzet |

Emonngszen 1, vei 2, -

Vertedzot t, bei z, =
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Zot jo Einhatt 4,
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Rilstzeft ¢ inmin

Arbeitsverfahren und Arbeltsmethode
Benerrurg 2ustand bei Eingsbe | Zeichn.t, | Wierkstoft Moe. Fommen,
Name Personalnummer m w Alter shnlche m”"" "‘“Mm‘"! fgabe
& Tyse :'v‘ Betrobamitic- a;: Duter, Zustand
Umgebungseinfisse I Entiohrung
Bemarkungen
Qualtit des Areilsengebnsses




Was ist bei der Durchfiihrung zu beachten?
e Mitarbeiterinformation: Transparente Kommunikation ggf. Mitbestimmung beachten
e Qualifikation der Erheber:innen: Zeitaufnahmen erfordern methodisches Know-how
e Dokumentation: EinflussgroRen und Arbeitsbedingungen exakt erfassen

e Vertraulichkeit und Neutralitat — vor allem im Zusammenhang mit leistungsbezogener Entlohnung

Fallbeispiel: Zeitaufnahme zur Funktionsprifung

In einem mittelstandischen Fertigungsbetrieb wurde der Arbeitsvorgang ,Funktionspriifung eines Hydraulikzylinders®
untersucht. Dabei zeigte sich: Durch optimierte Priifablaufe und das Einspannen vorbereiteter Werkstiicke konnte
die Prozesszeit um liber 20 % reduziert werden.

Fazit: Zeitaufnahmen schaffen Transparenz und Potenzial

Die strukturierte Ermittlung von Zeitdaten ermdglicht es, blinde Flecken im Arbeitsablauf sichtbar zu machen.
Richtig angewandt, ist die Zeitstudie nicht nur ein Instrument zur Kostensenkung, sondern auch ein Beitrag zur
fairen und nachvollziehbaren Arbeitsgestaltung.
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