
 
 
 
Zeitaufnahmen in der Praxis 

Produktivität messbar verbessern 
 
 

Wie Unternehmen mit strukturierten Zeitstudien Arbeitsabläufe analysieren und optimieren 
 
In Zeiten steigender Effizienzanforderungen und zunehmender Kostentransparenz gewinnen strukturierte 
Zeitaufnahmen an Bedeutung. Besonders im industriellen Umfeld sind sie eine bewährte 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? 

 

 

 realistische Arbeitsvorgaben 
 Planung von Kapazitäten 
 Kalkulation und Controlling 
 transparente Leistungsbewertung 

Je nach Zielsetzung kann die Zeitaufnahme zur reinen Prozessverbesserung oder auch als Basis für 
leistungsbezogene Entlohnung dienen – etwa bei Akkord- oder Prämienmodellen. 

 

Wann ist eine Zeitaufnahme sinnvoll? 

 

 Häufig wiederkehrende manuelle Tätigkeiten 
 Montageschritte mit vielen Einzelbewegungen 
 Rüstprozesse oder Prüfabläufe 
 Logistische Tätigkeiten wie Kommissionierung oder Verpackung 

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

 

Ablauf einer Zeitstudie – Schritt für Schritt 

1. Vorbereitung 

 Ziel und Einsatzzweck der Studie klären 
 Geeignete Beobachtungsbedingungen schaffen 
 Aufnahmeart (Einzel-, Fortschritts- oder Zykluszeiten) festlegen 
 Beobachtungsbogen und Messmittel vorbereiten 

 

  

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

Typische Einsatzfelder sind: 



Beispielhafte Darstellung – Zeitaufnahmebogen mit eingetragener Messreihe: Prüfung eines 
Hydraulikzylinders 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



Ablauf einer Zeitstudie – Schritt für Schritt 

2. Durchführung 

 Messung unter repräsentativen Bedingungen 
 Genaue Dokumentation der Einflussgrößen (z.B. Werkstückart, Prüfmittel) 
 Erfassung der Wiederholungen zur statistischen Absicherung 

 
 
Zeitreihe mit Berechnung von Mittelwerten, Verteilzeiten, Leistungsgrad und Sollzeit 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

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



 

Ablauf einer Zeitstudie – Schritt für Schritt 

3. Auswertung 

 Prüfung auf Vollständigkeit und Plausibilität 
 Ermittlung von Durchschnitts-, Normal- und Sollzeiten 
 Ableitung von Vorgabezeiten für Planung oder Entgelt 

 

Ablauf einer Zeitstudie – Schritt für Schritt 

4. Anwendung 

 Nutzung der Daten in ERP- oder MES-Systemen 
 Vergleichbarkeit mit anderen Prozessen 
 Ableitung von Optimierungsansätzen 

 
 
 

Zwei Varianten der Zeitaufnahme: Mit und ohne Wiederholung 

Je nach Art der Tätigkeit unterscheidet man zwei Formate: 

 
 
 
Nutzen: Statistische Auswertung, sichere Vorgabezeiten 
 
 
 
 
 
 
Nutzen: Einmalige Tätigkeiten wie Reparaturen, Störungen 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Abläufe mit Wiederholungen 

Abläufe ohne Wiederholungen 



Leerer Ablaufbogen für Wiederholungstätigkeiten – geeignet zur schrittweisen Erfassung von Einzelzeiten 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



 
Leerer Aufnahmebogen für Einzelvorgänge – geeignet für Sonderaufgaben 
 

 
 
  



Was ist bei der Durchführung zu beachten? 

 Mitarbeiterinformation: Transparente Kommunikation ggf. Mitbestimmung beachten 

 Qualifikation der Erheber:innen: Zeitaufnahmen erfordern methodisches Know-how 

 Dokumentation: Einflussgrößen und Arbeitsbedingungen exakt erfassen 

 Vertraulichkeit und Neutralität – vor allem im Zusammenhang mit leistungsbezogener Entlohnung 

 

 

Fallbeispiel: Zeitaufnahme zur Funktionsprüfung 

In einem mittelständischen Fertigungsbetrieb wurde der Arbeitsvorgang „Funktionsprüfung eines Hydraulikzylinders“ 
untersucht. Dabei zeigte sich: Durch optimierte Prüfabläufe und das Einspannen vorbereiteter Werkstücke konnte 
die Prozesszeit um über 20 % reduziert werden. 

 

Fazit: Zeitaufnahmen schaffen Transparenz und Potenzial 

Die strukturierte Ermittlung von Zeitdaten ermöglicht 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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