3.1.1 Informationstechnologie

e Kosteneinsparung

e Zeiteinsparung

e Verbesserter Informationsfluss

e Optimierung der Produkte

e Erleichterung von Arbeitsablaufen

e Effektive Planung und Steuerung von Aufgaben
e Entscheidungsvorbereitung

e Dokumentation und Kontrolle

e Entlastung der Mitarbeiter

e Verwaltungsaufgaben (Kundendaten, Lieferantendaten, Personaldaten)

e Planungsaufgaben (Produktionsplan, Arbeitsplan, Ablaufsplan)
e Dispositionsaufgaben (Personaleinsatz, Logistik, Materialdisposition)

e Steuerungsaufgaben (Maschinensteuerung, Prozesssteuerung)
o Kontrollaufgaben (Kontrolle der: Qualitat, Kosten, Termine)

e Automatisierung: Ubertragung von Arbeitsgiangen von Menschen auf Automaten
o Ziele:
= Effizienssteigerung
=  Verbesserung der Qualitat
= Beherrschung schwieriger, komplexer Aufgaben
= Anpassungsfahigkeit an sich andernde Markanforderungen

Rationalisierung: Bessere Nutzung vorhandener Méglichkeiten und die
Beseitigung betrieblicher Unwirtschaftlichkeiten

e Entscheidungsvorbereitung: Die effektive Analyse von Daten dient der
Entscheidungsvorbereitung und damit auch der
Entscheidungsfindung

e Betriebliche Kommunikation: Richtige Infos zur richtigen Zeit an der richtigen
Stelle
o Ziele:
=  Verbesserung der Kommunikationsstrukturen
= Reibungslosen Kommunikationsfluss gewahrleisten



Organisatorische Aufgaben

e Aufstellen einer Sicherheitsrichtlinie
o Aufstellen eines Wartungsplanes
e Vergabe von Benutzerrechten fiir den Datenzugriff
e Belehrung und regelmaRige Nachweisprifung
e Verpflichtung auf das Datengeheimnis bzw. die Vertraulichkeit Desweitern auch
einfach nur:
o Kennwortschutz, Firewall, Virenscanne

MafRnahmen

e Zutrittskontrolle ,,DrauBen vor der Tir“ (Wer darf sich physikalisch den Daten nahern)
o SchlieBanlage mit Magnetkarte und Chip
e Zugangskontrolle ,nur fir Befugte” (Wer hat Zugang zum System)
o Nutzername und Passwort
e Zugriffskontrolle ,Deine, meine unsere Daten” (Wer hat auf welche Daten nutzen,
verarbeiten, etc.)
o Rechtevergabe bzw. Zugriffsrechte (auch zeitlich begrenzt)
e Weitergabekontrolle
o Mitarbeiter und Dienstleister werden Uber das Datengeheimnis belehrt.

Lastenheft

e Datensicherheit gegen Industriespionage und Sabotage

e Zeitrahmen und Meilensteine des Vorhabens

e Schnittstellen zu anderen IT-Systemen von Kunden und Lieferanten
e Schnittstellen zu den IT-Systemen von Kunden und Lieferanten

o Verfligbarkeit:
o Alle Mitarbeiter missen standig Zugangs zu ihren Daten haben
e |[ntegritat:
o Die gespeicherten Daten miissen die erfassten Werte exakt widerspiegeln
e Vertraulichkeit:
o Die Daten dirfen nur von den Personen oder Gruppen verarbeitet werden,
die dazu berechtigt sind
e Datenschutz:
o Es muss sichergestellt werden das Vertrauliche Daten von unbefugte Zugriff
Geschiitz sind
e Authentizitat:
o Es muss sichergestellt werden, dass gespeicherte Daten unverandert sind. Es
muss nachweisbar sein, wer die Daten erfasst, gespeichert, bearbeitet und
ggef. geloscht hat.



Datensicherung

Anforderungen

e Aufbewahrung
o Raumlich getrennt von den Originaldaten (bei Unfall z.B. Brand unbeschadigt;
kurzfristig verfigbar)
e RegelmaRige Tests
o um zu prifen ob die gesicherten Daten problemlos zurlickgespielt werden
kénnen

Technische Losungen

e Datensicherung auf externen Festplatten
e Datensicherung auf externen Rechenzentren (Cloud)

Risiken

e Hohere Gewalt (Brand, Hochwasser)

e Versagen der Technik (Stromausfall, Defekte)
e Fahrlassigkeit (Loschen der Daten)

e Computersabotage (Viren, Hacker)

3.1.2 Prozessaufbereitung

Beispiel fur einen Prozess:

Das Hochfahren eines Rechners:

» Stromversorgung herstellen

> Bios auslesen und ausfihren (Basic-Input-Output-System)

> Betriebssystem laden und ausfihren

> Treiber, Einstellungen usw. laden und somit die Verbindung
zwischen Hard- und Software herstellen

> Windows- bzw. andere Software laden

Dokumentation von Prozessen:
Far die Dokumentation betrieblicher und fertigungstechnischer Prozesse gibt
es eine Reihe von Griinden:

Interne Griinde: Fehleranalysen,Ursachenanalysen,Qualititsmanagement,
Auditierung

Externe Grinde: Arbeitsschutz, Kundenaudit, Zertifizierun
Produkthaftung

Hilfsmittel zur Dokumentation:
Handbucher ,
Formulare |sT== —

l
Listen ' -— p— -

Organisationspliane 2\ {

Arbeitsanweisung

Pruflisten
Checklisten

Dateibeschreibung
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Lastenheft

e Definition: Ein Dokument, das die Anforderungen und Erwartungen des
Auftraggebers an ein Projekt beschreibt.

e Inhalt: Umfasst die Ziele, Wiinsche, Rahmenbedingungen und Anforderungen, die
das Produkt oder die Dienstleistung erfillen muss.

e Zweck: Dient als Grundlage fir die Erstellung des Pflichtenhefts und beschreibt, was
das System leisten soll, ohne die Details der Umsetzung zu spezifizieren.

Pflichtenheft

o Definition: Ein Dokument, das die Anforderungen des Auftraggebers detailliert
beschreibt und die Umsetzung durch den Auftragnehmer festlegt.

¢ Inhalt: Beinhaltet technische Details, Spezifikationen, Funktionalitdten und konkrete
Anforderungen, wie das System oder Produkt entwickelt und implementiert werden
soll.

e Zweck: Dient als Leitfaden fir die Entwicklung und Realisierung des Projekts und
stellt sicher, dass die Anforderungen des Lastenhefts erfiillt werden.

3.1.3 Daten eines Prozesses

Definition Prozessdaten
Unter Prozessdaten versteht man alle Daten, die durch einen Prozess
gewonnen werden.

Datenerfassung == Datenspeicherung ===  Datenverarbeitung

==p Datenvisualisierung s Datendokumentation

Datenerfassung

e Manuell: Tastaturen, Scanner, Touchscreen, Chip & Magnetkarte
e Automatisch: Sensoren, RFID, Lichtschranken, Barcode-Scanner

Erfassung von Arbeitsschutzdaten

e Arbeitsunfille, Beinaheunfille, Anzahl der Sicherheitsunterweisungen, Arbeitsschutz
bezogene Kosten



Datenspeicherung

e Speicherung in Datenbanken (Datenbankmanagementsystem DBMS)
e Datenspeicherung in Dateien

Anforderungen an die Datenspeicherung

e Datenintegritdt: Korrektheit der Daten
o Verfligbarkeit der Daten: Zugriff auf die Daten, wenn man will
e Datenschutz und Vertraulichkeit: Schutz personlicher Daten

Umwandlung, Analyse und Verarbeitung von Rohdaten in niitzliche Informationen

e Direkte Datenverarbeitung:
o Echtzeitverarbeitung, Anwender & Programm stehen in standiger Interaktion

e Indirekte Datenverarbeitung:
o Daten werden nachgeordnet ausgewertet/verarbeitet
o Bsp.: Stapelverarbeitung
= Belege werden gesammelt und zu einem bestimmten Termin
verarbeitet bei Lohn und Gehaltsabrechnungen

Datenvisualisierung

Darstellung von Daten in grafischer Form (wie Diagramme oder Grafiken)

Ziele:

e Handhabung und Vereinfachung grolRer Datenmengen
e Erforschen der Daten

e Aufzeigen von Zusammenhangen und Prozessen

e Einsparung von Kosten

Nutzbarmachung von Infos zur weiteren Verwendung, mit dem Ziel der Auffindbarkeit
Wichtig fiir:

e Riickverfolgbarkeit und Reproduzierbarkeit der Daten

e Optimierung betrieblicher Prozesse

e Unterstitzung des QM

o Gesetzliche Aufbewahrungsfristen & Bestimmung des Datenschutzes
e Information und Instruktion der Mitarbeiter



3.1.4 Betriebssysteme

Aufgaben eines Betriebssystems

Ressourcenmanagement: Verwaltung von Hardware-Ressourcen.
Prozessverwaltung: Steuerung von Prozessen.

Programmsteuerung: Laden von Treibern fir bestimmte Programme
Speicherverwaltung: Verwaltung des Arbeitsspeichers.
Dateiverwaltung: Organisation von Dateien.

Ein- und Ausgabesteuerung: Koordination der Peripheriegerate

aunhkuwnNgE

Anforderungen

e Hohe der Kosten der Kosten (Anschaffung, Lizenzen, Updates)
e Einfache Benutzung

e Breites Einsatzgebiet

o Kompatibel zu anderen Steuerungen und Anlagen

e Zukunftssicher

Einteilung der Betriebssysteme

e Anzahl der Prozesse / Aufgaben
o Single-Tasking
o Multi-Tasking

e Anzahl der Benutzer
o Single-User
o Multi-User

3.1.5 Einteilung von Software

Standardsoftware Individualsoftware

€ Niedrige Anschaffungskosten € Kosten abhangig vom Umfang
x Kurzfristig verfligbar x Langer Erstellungszeitraum
-~
Relativ Fehlerfrei XE Losung reift beim Kunden

E Unternehmen passt sich Software an E Software passt sich Unternehmen an

Servicevertrage zu vereinbarten Kosten &/‘ Break / Fix Services nach Verflgbarkeit & Aufwand

0: Flexibel anpassbar durch offenen Quellencode

Eingeschrankt anpassbar

Leicht in andere Sprachen ubersetzbar .J Spatere Internationalisierung praktisch unmoglich
Zukunftssicher durch regelmaRige Updates :,- Risiko durch unklare Softwarearchitektur

Word, Excel, Power Point, Access SAP oder Branchensoftware



Netzwerk

Wartungsaufgaben IT-Abt.

Erfassung der Leistungsdaten des Netzwerks (Monitoring)
Datensicherung auf dem Server (Backup)

Installation und Aktualisierung einer Firewall

Installation von Updates

Austausch defekter Gerate

Malknahmen zur Sicherheit

Zutrittskontrolle: Physikalischer Schutz gegen Unbefugte (Serverraum)
Zugangskontrolle: Mur autorisierte Benutzer haben Zugang zum Netzwerk.
Zugriffskontrolle: Nur autorisierte Benutzer haben Zugriff auf bestimmte Daten.

Risiken Verbreitung von Viren, Wirmern und Trojanern
Verdanderung oder verfdlschen von Unternehmensdaten
Zugriff durch unbefugte, auch Hacker
Wartungsarbeiten und Storungen des Netzwerks
Intranet
Inhalte Human-Ressource-Aufgaben

—Mitarbeitern konnen selbststandig einen Abwesenheitsantrag stellen.

Bereitstellung von Informationen

— Immer aktuelle Informationen konnen bereitgestellt und schnell verbreitet werden.

Sozial Media bzw. Diskussionen

— Mitarbeiter kdnnen ldber Themen diskutieren und Beitrage kommentieren

Themen zu Sicherheit

- eine eigene Rubrik ldsst sich ausgestalten mit z.B. einen PSA Katalog oder einem Sicherheits-A-Z
Formulare & Vorlagen

— Es konnen einheitliche und aktuelle Formulare und Vorlagen bereitgestellt werden, dies ist einheitlich
und Zeit wird gespart.

Telefonverzeichnis

=» Personen kdnnen gesucht und gefunden werden

Reduzieren von Datenansammlungen auf einzelnen Rechnern

— Zugriff auf aktuelle Daten; kein ,Hamstern” einzelner Daten auf allen Rechnern des Betriebs

Speziell Nutzen durch den Meister

3.2 Planungstechniken und Analysemethoden

3.2.1 Personliche und sachliche Voraussetzungen

Zeitmanagement. 20117 Frih Aufg.2b | 2012 Herbst Aufg.1

+ Als zentraler Teil des Selbstmanagement der systematische Einsatz von Methoden, Vorgehensweisen
und Mitteln, um Zeitverschwendung zu vermeiden, effektive Nutzung der zur Verfugung stehenden Zeit
zu erreichen und letztlich alle Aufgaben, Arbeiten und Termine im erforderlichen Umfang rechtzeitig zu

erledigen.

+ Generelle Mittel sind Prioritdtensetzung, Hierarchisierung der Aufgaben, Delegation, Bildung von

Arbeitsblécken.

MalBnahmen des persénliche Zeitmanagements
« Delegieren von Routinetatigkeiten

Prioritidten setzen

Tages- und Wochenplane schriftlich erstellen
Zeitaufwand fur Aufgaben besser einschatzen
Pufferzeiten beachten

GroBe Zeitaufgaben in kleine Zeiteinheiten teilen
Max. 40 bis 60 % der Arbeitszeit fest verplanen




3.2.2 - 3.2.4 Methoden der Problemldsung und Entscheidungsfindung

Pareto-Diagramm/ABC-Analyse

Das Pareto Prinzip besagt, dass mit 20% Zeit Einsatz 80 % Ergebnis erwirtschaften.
Die ABC-Analyse ist eine Standard Anwendung des Pareto Prinzips.

e Nutzen > Konzentration auf das Wesentliche

e Ranking der Problembearbeitung nach Wichtigkeit

e Nicht geeignet fur Fehler mit hohem Risiko

.. Wichtiges erkennen

.. Prioritaten setzen

.. Strategien entwickeln
A

UMSATZ IN EURD

ANZAHL DER KUNDEN
A: hochste PRIO C: niedrige PRIO

Eisenhower-Prinzip

Hilft bei der Priorisierung von Aufgaben. Es basiert auf der Idee, dass Aufgaben nach
Dringlichkeit und Wichtigkeit eingeteilt werden. Dieses Prinzip hilft, sich auf wesentliche
Aufgaben zu konzentrieren und weniger wichtige zu delegieren oder zu vermeiden.

Nicht wichtig
A =

Nicht dringend



Alpenmethode

Ist eine Zeitmanagement-Technik zur effektiven Planung und Organisation von Aufgaben.
Diese Methode hilft, die Zeit effizient zu nutzen und eine realistische Tagesplanung zu
erstellen.

ALPEN

Aufgaben Lange Pufferzeit Entscheidungen Nach-
aufschreiben einschatzen einplanen treffen kontrollieren

ist ein Werkzeug zur Bewertung von Starken, Schwachen, Chancen und Risiken eines
Unternehmens oder Projekts. Sie besteht aus vier Komponenten:

1. Stdrken (Strengths): Interne Vorteile und Fahigkeiten, die das Unternehmen gut
macht.

2. Schwiachen (Weaknesses): Interne Nachteile und Bereiche, die verbessert werden
mussen.

3. Chancen (Opportunities): Externe Moglichkeiten zur Verbesserung oder Wachstum.

4. Risiken (Threats): Externe Faktoren, die Herausforderungen oder Bedrohungen
darstellen.

Die SWOT-Analyse hilft, strategische Entscheidungen zu treffen, indem sie ein klares Bild der
aktuellen Lage und der zukiinftigen Moglichkeiten bietet.

Problemanalyse 2012 Herbst Aufg.4
« Vorgehen:
- Problemdefinition
- Feststellen der Einflussfaktoren
- Aufstellung potentieller Ursachen
- Bewertung ; Verbindung von Ursachen und Faktoren
- Auswertung.

« Ursachen (nach Ishikawa) 2011 Herbst Aufg.2 | 2015 Friih Aufg.3 | 2017 Frih Aufg.2

MENSCH

- Menschen: Kompetenz, Motivation, Qualifikatior g -
- Maschinen: Fehlfunktion \ \ \
- Material:  Qualitat,

- Methoden: Ablaufe, Prozessgestaltung
- Messung: Zuverlassigkeit der Daten
- Mitwelt:  nicht kalkulierte Umweltbedingungen  memooe MESSUNG MITWELT

WIRKUNG

Fehler-Maglichkeiten-Einfluss-Analyse (FMEA)

« Ermittlung einer Kennziffer fiir die GroBe eines Risikos (,Risikoprioritatszahl“) aus der Kombination von
Eintrittswahrscheinlichkeit des Fehlers, Bedeutung des Fehlers gemessen an seiner Wirkung,
Entdeckungswahrscheinlichkeit als Chance, das Auftreten zu bemerken.

» Mind Mapping
» Visualisierung von Strukturen in einem meist bauférmige Diagramm, das durch die flexible Sammlung
und Zuordnung von Stichworten und Ideen auch die Darstellung komplexer Zusammenhénge
ermoglicht



« Brainstorming 2018 Frih Aufg.2c
- Bekannteste Technik, die schépferische Diskussion durch Vermeiden von Denk- und Sprech-

Hemmungen erméglichen soll.

« Durchflihrung:

- Vorbereitung (Auswahl der max. 15 Beteiligten nach erforderlichen Kenntnissen; Bestimmen des

Moderators; organisatorische Voraussetzungen fiir ungestérten Verlauf)

- Durchfiihrung (max. 30 Minuten freier Austausch von Ideen ohne Kritik und Killerphrasen mit

konstruktivem Aufgreifen und Weiterspinnen ohne Urheberanspriiche)

- Auswertung (Abklopfen der gesammelten Ideen auf verwertbare oder ggf. weiter zu prifende).

« Brainwriting

« Variante des Brainstorming, bei der die (meist max. 6) Teilnehmer ihre (mdglichst 3) Vorschlédge in
Stichworten auf ein Formular schreiben, das sie (nach ca. 5 Minuten) im Uhrzeigersinn weitergeben,
so dass jeder alle Vorschlége der anderen sieht. Wegen der genannten zahlenmaBigen Vorgaben auch

,6-3-5-Methode” genannt.

= Bionik

-+ Verbindung von Biologie und Technik

Entscheidungstechniken - Prozessphasen

- Problemdefinition

Losungsvarianten
Kriteriengewichtung

Etscheidungskriterien

- Bewertung inkl. Wahrscheinlichkeit Entscheidung

Entscheidungsverfahren

« Objektive Verfahren zur Wahl des besten Weges unter Beriicksichtigung ungewisser Bedingungen in

der Zukunft zu entwickeln.

Netzplantechnik

Ziele: Optimierung der Projektlaufzeit, Identifizierung von kritischen Pfaden (Ablauf ohne

Puffer) und bessere Ubersicht iiber komplexe Projekte.

VYorgangsbezeichnung

Dauer des Yargangs
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Flussdiagramm
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Sprung ohne Rickkehr

Strategische, Taktische, Operative Planung

Planungsebenen | Strategische Taktische Planung Operative Planung
Planung

Langfristig (> 5 Jahre)  Mittelfristig (> 1 Jahr, Kurzfristig (< 1 Jahr)
<5 Jahre)

ZielgroRen Qualitative ZielgréRen: Eher quantitative Quantitative ZielgréRen:
» Erfolgspotentiale GréRen » Produktionsziele:
» Bestimmungs- » Produktziele Kapazitatsauslastung,
gréRen des » mehrperiodige Durchlaufzeitminimierung
Gewinns Erfolgsziele » einperiodige Erfolgsziele
wie Kapitalwert, Perioden-/Stlickgewinn,
interner Zinsful} Perioden-/Stiickdeckungsbeitrag
» Zahlungsfahigkeit » Liquiditat
Gestaltungs- » Produkt- und » Produktionsprogramm # Ablauf-, LosgréRen-,
variablen und Marktstrategien » Investitions- und Bestellmengen
Handlungs- » Geschéftsfelder Finanzierungs- » Kapazitatsabstimmung
alternativen » Standorte programm » Personaleinsatz

» Personalgestaltung



3.3 Anwenden von Prasentationstechniken

MafBnahme zur Erh6hung der Aufmerksamkeit

¢ Teilnehmer durch Wortbeitrage integrieren:
o Teilnehmer werden aufgefordert, eigene Wortbeitrage zu leisten, damit sie
ihre Erfahrungen und Meinungen integrieren kénnen und die Prasentation
individueller gestalten werden kann.

e Modulation der Stimme:
o Eine monotone und gleich klingende Sprechweise fihrt zu Ermidung der
Zuhorer. Durch eine gezielte Modulation wird die Monotonie Unterbrochen.

e Methodenwechsel:
o Durch einen gezielten Methodenwechsel, z.B. von einem reinen Vortragsstill
hin zu einer kleinen Gruppenarbeit oder Diskussionsrunde, kann die
Aufmerksamkeit erh6ht werden.

Griinde fiir Lampenfieber und Moglichkeiten das zu minimieren

o Unbekannte Gruppe:
o Im Vorfeld Gber die Teilnehmer informieren und Informationen tGber mogliche
Interessen und Neigungen einholen.

e Angst, den roten Faden zu verlieren:
o Moderationskarten anfertigen, auf denen die Themen und deren Reihenfolge
notiert sind.

e Prasentation in einer fremden Sprache:
o In Muttersprache anfertigen und dann Ubersetzen lassen

e Ungewohnte Umgebung:
o Réaumlichkeiten im Vorfeld erkundigen und mit der Technik vertraut machen.

e Gute Vorbereitung:
o Jevertrauter man mit den Prasentationsinhalten ist, umso sicherer fiihlt man
sich vor und wahrend der Prasentation. Durch einen Probevortrag kann
Lampenfieber abgebaut werden.

e Der Vortragende kann die ersten Satze der Prdsentation auswendig lernen:
o Ein guter Einstieg erleichtert den Rest der Prasentation

e Moglichst friihzeitig in dem Prasentationsraum anwesend sein
o Um sich Vertraut zu machen mit den Raumlichkeiten und der Technik



e Geeignete Standort im Raum

e Blickkontakt mit den Mitarbeitern halten
e Ruhiges Auftreten

e Aufrechte Haltung

e Ruhige Sprechweise

e Nicht herumlaufen

e Nicht mit Gegenstdanden spielen

Hauptteil der Prasentation

e Analyse des Istzustandes

e Beschreibung des Sollzustandes

e Erlauterungen von Pro und Kontra
e Erldutern der Zusammenhange

e Bewertung durchfiihren

e Auswahl vorschlagen

e Entscheidung einholen

MA Stort die Prasentation - praventive und reaktive MalRlnahme Maoglichkeiten

e Die Teilnehmer werden zu Beginn aufgefordert, ihren verhalten zu unterlassen

o Die Teilnehmer werden gebeten, die Unterhaltungen zu unterlassen, weil es stort.

e Die Prasentation wird kurzzeitig unterbrochen

e Wenn diese Hinweise nichts niitzen, wird der Teilnehmer gebetenen Raum zu
verlassen.

e Dem Teilnehmer mit gezielten Fragen zur Prasentation keine Mdglichkeit lassen,
Prasentation zu Stdéren.

o Zielsetzung

e Zielgruppenanalyse

e Material sammeln (recherchieren)
e Prdsentationsmedien erstellen



e Einladung an der MA

e Vorbereitung des Protokolls

e Vorbereitung der Anwesenheitsliste

e Auswahl und Reservierung eines Raumes mit geeigneten Ausstattung
e Ort und Zeitpunkt der Unterweisung/Prasentation planen

e Schulungsunterlage erstellen

e Technische Gerate bereitstellen, Funktion tGberprifen

Rhetorik bei einer Prasentation

e Der Vortragende sollte in angemessener Lautstarke und so deutlich sprechen, dass er
im ganzen Raum verstanden wird

e Bei Vortragen sollte moglichst in Hauptsatzen gesprochen werden. Verschachtelte
Satze schwer verstandlich.

e Esist auf eine gute Aussprache zu achten, damit bei den Zuhoérern keine
Missverstandnisse entstehen.

e Der Vortragende sollte ein angemessenes Sprechtempo wahlen (nicht zu schnell,
nicht zu langsam).

o Damit der Vortrag fir die Teilnehmer nicht langweilig wird, sollte die Stimme
moduliert und das Tempo variiert werden.

e Fiir ein gutes Verstandnis des Vortrags ist aulRerdem auf eine adressatengerechte
Sprache zu achten.

e Qualifikationen der MA

e Reifengrad der MA

e Fachliche Anforderungen der neuen Arbeitsaufgaben

e Sicherheitshinweise fiir die neuen Arbeitsaufgaben

e Vorkommnisse aus der Vergangenheit bei Ubernehmen neuer Aufgaben



3.4 Technische Unterlagen

Lastenheft
+ Das Lasterhaft stellt das Anforderungsprofil des Auftraggebers dar. Hier wird genau
beschrieben, welche Anforderungen erflllt werden missen.

= Lastenheft bei Auslagerung:
. Entwicklungsziele
« Technische Spezifikationen der Prototypen
« Termin
. Zertifizierung/Referenzen der pot. Auftragnehmer

Pflichtheft

+ Im Pflichtheft gibt der Auftragnehmer an, was die von ihm angebotenen Komponenten
leisten kdnnen.

= Angaben die In Pflichtenheft enthalten sind:
Endtermin

Meilensteine (mit Teilabnahme)
Ansprechpartner von Seite des Auftragnehmer
Angabe zur Realisierung des Auftrags

Aufgabe des Industriemeister mit dem Einsatz des Lasterhaftes.
« Der Industriemeister ist an der Erstellung des Lasterhaftes beteiligt.
= Der erstellt Anforderungen seines Bereichs ein.

« Abgleich zwischen Lasten- und Pflichtenheft durchzufihren und fir die Abweichungen eine Lisung
zu finden.

1. Betriebsanweisung:

« Die Betriebsanweisung ist ein Dokument, welches auf Gefahren hinweisen und SchutzmalBnahmen
aufzeigen soll.

2. Gefahrdungsbeurteilung:

= Ziel ist die Beurteilung der fir die Beschaftigten mit ihrer Arbeit verbundenen Gefiahrdungen und die
Ermittlung, welche MaBnahmen des Arbeitsschutzes zwingend erforderlich sind.

3. Wartungsplan:
« Der Wartungsplan ist ein Plan zur Wartung eines Gerates oder einer Anlage nach Viorgaben des

Herstellers. Der Plan ist abhangig von der Bauart und dem Modell sowie von Intervall und der
Intensitat der Nutzung (Beanspruchung)

4. Bedienungsanleitung:

* Die Bedienungsanleitung enthalt Hinweise fir das Aufstellen, Betreiben, Warten und Reparieren von
technischen Anlagen und Maschinen und gehort zum Lieferumfang bei der Ubergabe der Anlage.

- Anforderungen an diese 4 0.G. Dokumentation
Sachliche Richtigkeit

Vollstandigkeit

Ubersichtlichkeit

Lesbarkeit

Verstandlichkeit

Aktualitat
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Eigenschaften eines Technischen Berichtes (2)
« Zusammenfassung von Vorgangen zur Information des Empfanger
« Eindeutigkeit: Missverstandnisse in der Sache missen ausgeschlossen sein
« Konzentration auf das Wesentliche: keine Nebensachlichkeiten



Bestandteile Technischer Berichte (2)
« Text

Diagramme

Technische Zeichnungen

Tabellen

Abbildungen

Verzeichnisse

Merkmale die Verstandlichkeit eines Berichtes erhdhen (2)
» Pragnanz
« Ubersichtlichkeit

» Adressatengerechte Sprache

3.4.3 Diagrammarten

Balkendiagramm:

e Verwendung: Zeigt den Vergleich von GrofRen oder
Mengen zwischen verschiedenen Kategorien.

o Darstellung: Horizontale oder vertikale Balken. .
Balkendiagramm

Saulendiagramm:

aber mit vertikalen Saulen.
o Darstellung: Vergleich von GroRen zwischen
verschiedenen Kategorien. S&ulendiagramm

o Verwendung: Ahnlich wie ein Balkendiagramm, I l |

Additives Diagramm ® Datenreihenl M Datenreihen2  ® Datenreihen3

o Darstellung: Gestapeltes Flachen-oder
Balkendiagramm.

e Verwendung: Kumulative Darstellung von
Daten, um Anteile & Gesamtentwicklung tiber
Zeit oder Kategorien hinweg zu zeigen.




Kurven- bzw. Liniendiagramm:

e Verwendung: Veranschaulicht Veranderungen
von Datenpunkten liber einen bestimmten Zeitraum.
o Darstellung: Datenpunkte sind durch Linien verbunden.

Flachendiagramm

e Verwendung: Zeigt kumulative Mengen Uber die
Zeit und die Entwicklung mehrerer Kategorien.
o Darstellung: Flachen unter einer Linie gefillt

Kreisdiagramm (Tortendiagramm):

e Verwendung: Zeigt die prozentuale Verteilung
von Teilen eines Ganzen.
o Darstellung: Ein Kreis, der in Sektoren unterteilt ist.

Verbunddiagramm

o Darstellung: Kombination verschiedener
Diagrammtypen (z. B. Sdulen und Linien).

e Verwendung: Vergleich und Darstellung
unterschiedlicher Datensatze in einem Diagramm.

Netzdiagramm (Spinnendiagramm):

e Verwendung: Vergleicht mehrere Variablen gleichzeitig.
o Darstellung: Eine mehrdimensionale Darstellung in Form
eines Netzes oder Spinnennetzes.

ah £
@

Liniendiagramm

Flachendiagramm

Kreisdiagramm Ringdiagramm

2015

2016 2017 2018 2013

. Umsatz Personalkosten

Radardiagramm



3.5 Anwenden von Projektmanagementmethoden

Projekt-Ziele
Definition, eindeutiger, erreichbarer
und abgestimmter Ziele als Basis aller Aktivitaten

Projekt-Organisation Projekt-Ablauf
Aufbau einer zeltlich befristeten Festlegung der technisch und
Teamarganisation mit klarer wirtschaftlich geeigneten Prozesse mit
Definition aller notwendigen Rollen, eindeutigen Zwischenergebnissen
Verantwortungen und Kompetenzen
Projekt-Planung Projekt-Steuerung
Planung von realistischen Laufende Uberwachung der
Kosten und Terminen fir das Zielerraichung, rechtzeitiges Ergreifen
Projekt, die Meilensteine von MaBnahmen
und die Arbeitspakete

Fuhrung
Motivation, Engagement und Zusammenarbelt
aller Betroffenen in einer geeigneten Projektkultur

LEISTUNG

KOSTEN ZEIT



3 Hauptziele jedes Projekts (Magische Dreieck) Bestandteile der Risikoanalyse
+ Sachziel Beurteilung des Finanziellen Risikos
- Technische Daten Beurteilung des Funktionsrisikos
- Qualitatsanspriiche Beurteilung des Terminrisikos
- Bendtigte Medien Beurteilung des personellen Risikos

+ Terminziel Beurteilung des juristischen Risikos
- Starttermin Beurteilung des Risiko des Imageverlustes
- Endtermin
- Meilensteine ) Kompetenzen um ein Projekt zu leiten.
- Vorgangsdauern, Pufferzeiten usw. + Fachkompetenz

» Kostenziel * Fihrungskompetenz
- Gesamtkosten « Kommunikationskompetenz
- Kosten fir bestimmte Projektabschnitte + Soziale Kompetenz
- Arbeitskosten  Organisationskompetenz
- Ressourcenkosten + Planungskompetenz

Projekt Planung
+ Ablaufplanung:

Die Vorgange werden miteinander verkniipft (Vorganger, Nachfolger)
+ Terminplanung:

In einem Netzplan werden die frihesten bzw. Spéatesten Anfangs- und Endzeitpunkte berechnet.
* Ressourcenplanung:

Die Mitarbeiter werden den einzelnen Vorgangen zugewiesen.
+ Kostenplanung:

Auf der Grundlage der Ressourcenplanung werden die Kosten flur die Arbeitsleistungen ermittelt.

PSP Projektstrukturplan
« Durch den Projektstrukturplan wird ein Projekt transparent, nachvollziehbar und
verstandlich. Durch ihm wird ein Gesamtobjekt in Teilprojekten, Teilaufgaben und
Arbeitspakete gegliedert.

PAP Projektablaufplan
+ Der Projektablaufplan legt die logische Reihenfolge der Bearbeitung festbinden die
einzelnen Arbeitspakete abgearbeitet werden.

PTP Projektterminplan
+ Der Projektterminplan bestimmt den Zeitbedarf fir die Eredigung der einzelnen
Arbeitspakete. Dabei werden die Anfangs- und Endtermine der Arbeitspakete festgelegt.

Beispiele von Projekt Unterlagen
+ Projektauftrag
« Zeichnungen, Ausfihrungspléane )
Aufzeichnungen/Protokolle zu eventuellen Anderungswiinschen seitens des Kunden
Protokolle von Projektbesprechungen
Rechnungen
Abnahmeprotokoll

Notwendigkeit einer angemessenen Projektdokumentation
« Sicherung eigener und die Absicherung gegen fremde Anspriiche.
+ Maglichkeit des spéteren Zuriickgreifens auf bereits abgeschlossene Projekte.
+ Erleuchtet Einarbeitung neuer Mitarbeiter.
+ Voraussetzung fir eventuelle Zertifizierung des Unternehmens bzw. Fiur deren Vorbereitung.



Projekt Hauptphasen
= Definition:
+ Mitwirken an den Projekizielen (Termin, Kosten usw.)
« MA auswahlen
* Analyse der Interessengruppen
= Planungsphase:
» Strukturplanung
+ Terminplanung
* Ressourcenplanung
+ Kostenplanung
= Realisierungsphase:
+ Starten und Beenden von Vorgangen
+ Soll-Ist-Vergleich
+ Kontrolle der Meilensteine
+ Probleme erkennen und Lossen
= Abschlussphase:
+ Dokumentation (Projektabschlussbericht)
+ Erfahrungswerte sichern
+ Feedback
« Uberleitung der MA in ihre urspriinglichen Abteilungen

Projekt Phasen - Aufgaben des Auftraggeber (2)
= Initiierung

+ Ziele fur die Optimierung setzen
Projektauftrag formulieren

* Projekiorganisation auswahlen

+ Projektleitung auswahlen

+ Personelle und finanzielle Ressourcen bereitstellen
= Durchfithrung

+ Kontrolle der Arbeit der Projektleitung

+ Freigabe von Teilbudgets

+ Teilabnahme wvon erflllten Aufgaben

+ Anderungsanforderungen aushandeln

Ergebnisse die am Ende der Projektphase vorliegen miissen (2)
= Am Ende der Initiierungsphase

+ Ziele des Projekts

+ Projektauftrag

* Projektleitungsvereinbarung

+ Zeitlichen Rahmen
= Am Ende der Planungsphase

+ Strukiurplanung

* Ablaufplanung

+ Terminplanung

+ Ressourcenplanung

+ Kostenplanung
= Am Ende der Durchfiihrungsphase

+ Umgesetzte Arbeitspakete

+ Abgenommene Teilaufgaben

» Auflosung der Projektorganisation
= Am ende der Projektabschluss

+ Projektabschlussbericht

+ Projekterfahrungen

« Soll ist Vergleich ( Zeit, Kosten )



Aufgaben in Rahmen der Projektsteuerung
« Standiger Soll-Ist-Vergleich bezogen auf Sach-, Kosten- und Terminziel.
Istzustédnde bezlglich Leistung, Terminen und Kosten im Projektfortschritt erfassen.
Abweichungen von Plan feststellen und beheben.
Plan- und Sollvorgaben an Mitarbeiter und Externe libermitteln
Steuernd eingreifen, z.B. zusatzliche Arbeitspakete einplanen (Nacharbeit), beschleunigen,
Kapazitatserweiterung.
» Anderungswiinsche prifen, ob diese in das laufende Projekt noch (bernommen werden kénnen.
+ Falls Verzégerungen auftreten: Entscheidungen treffen, ob Umplanungen nétig sind und
gegebenenfalls Umplanungen vornehmen.

Risiken eines vereinfachten Verfahrens zur Ermittlung der Projektteam-Kapazitat.
+ Die zeitliche Arbeitskapazitat ware sehr Knapp bemessen
+ Die zeitliche Verteilung der Aktivitat wird nicht berlicksichtigt
« Die Téatigkeiten sind qualitativ unterschiedlich; es ist unwahrscheinlich, dass sie auf die gleiche
Personen aufgeteilt werden kénnen.

Auslagerung von Projekten

Vorteile: Nachteile:

+ Entlastung des Projektteams (oder « Erhdhung des Koordinationsaufwandes
Vermeidung der Uberlastung) (Lastenheft erstellen, Absprache mit

« Aufgrund der Spezialisierung des Auftragnehmer usw.)
Auftragnehmer sind Kostenersparnisse + Qualitatsrisiko
maoglich + Verzdgerungen im Projektablauf sind moglich

« Gefahr des Know-how Verlustes



3.6 Anwenden von Informations- & Kommunikationsformen

Liele, die durch das Einbeziehen aller MA In den betrieblichen Info- und Kommunikationsfluss
erreicht werden sollen.
« Die MA sollen Sinn und Zweck von MaBnahmen, Anordnungen und Zusammenhangen besser
verstehen und beurteilen kinnean.

Die Mitdenken der MA soll aktiviert werden.

Die Akzeptanzbereitschaft der MA soll erhoht werden.

Die Zusammenarbeit der MA soll verbessert werden.

Das Vlerhaltnis der MA zu ihren Vorgesetzten soll Verbessert werden.
Verbesserung der Flihrung und des Betriebsklimas.

Erhéhung der Leistungsbereitschaft und Leistungsfahigkeit der MA.

- ® ® & ® ® @&

Grinde fur Mitarbeitergesprache Gesprachadokurnentation

» Kritikgespriach .
+ Gesprach auf Wiinsch des MA » Protokolle
* Personalentwicklungsgesprach . Fornular
« Zielvereinbarungsgesprach . Bericht
» \ersetzungsgesprach
Grundsatze der Gesprachsfiihrung
+ Klare Botschaften senden
» Aktives Zuhdren
« Roten Faden vervolgen
« MA ausreden lassen
Gesprich Vorbereitung und Ablauf
Vorbereitung Ablauf
= Organisatorische Vorbereitung * BegriBiung
+ Einladung + Einflhrung in das Thema
« Termin « Gegenseitiger Austausch
« Ort « Zusammenfassung
- Inhaltliche Vorbereitung + Ergebnisfixierung
= Ziel * Dokumentation
= Inhalt
« Grund
« Ablauf

Innerbetriebliche Kommunikation

» Informationan von Oben nach Unten z.B.: Auftrag, Anwelsung, Dienstanwetsung
« Informationan von Unten nach Oben z.B.: Berichte Verbesserungsvorschlage
« Informationan auf der selben Ebana z.B.: Fihrungskrafteberatung, Meisterbesprachung

thorizontale Informationen)

Aufwirtskommunikation Abwirtskommunikation:
« Berichte « Betriebsanweisungen
*+ Vorschlage (KVP) + Arbeitsanweisungen
» Protokolle + Sicherheitsunterweisungen

+ Unfallmeldungen

Sachverhalte, die bei einer Schichtiibergabe kommunizier werden miissen.
+ AuBergewdhnliche Vorfille, Beinahe-Unfalle, Maschinenausfille usw.
» Anderungen der Arbeitsabliufe oder Produktionsverfahren
« Qualitatsprobleme (z.B. mit dem Material, Erzeugen oder Maschinen)

Die MA sollen das Gefiihl haben, in vielen Fallen in die Entscheidungen mit eingebunden zu werden.



Folgen einer fehlerhafter Kommunikation bei der Schichtiibergabe.
+ Unfallen
« Produktionsausfallen

* Nacharbeit aufgrund von Qualitatsmangeln

Als Master fehlerhafte Kommunikation Abstellen
« Einfiihrung einer strukturierten Ubergabe mit Ubergabeprotokoll, Schichtbuch oder Checkliste
« Einflihrung einer iberlappenden Anwesenheit der Verantwortlichen der Frilhschicht und Spéatschicht
« Auditierung der Ubergabe, um konkrete Fehler zu erkennen und abzustellen.

Kommunikation
- Offene Fragen
« Die Motivation und die Ziele von MA zu erfragen
+ |deen und Vorschlage der MA erfassen
= Ein Stimmungsbild der MA zu erhalten
= Geschlossene Fragen
* Sachverhalten eindeutig zu klaren
+ Missverstandnisse auszuschlieBen
« Eine Auswahl unter zwei oder mehreren Maglichkeiten treffen zu lassen

Kommunikation von Unternehmungszielen
= Vorteile
« Beteiligung der MA an der Zielerreichung
Ableiten von Abteilungszielen aus den Unternehmenszielen
« Transparenz der Ziele
* Motivation der Beteiligten
Offentlichkeitsarbeit fiir das Unternehmen

-

-

Miindliche und Schriftliche Kemmunikation Méglichkeiten

Einsatz von Betriebszeitung oder Hausmitteilungen

Einsatz eines Innerbetriebliches soziales Netzwerk oder Forums

Einsatz des Intranet (innen) , oder Webseite (auBen)

Présentation oder Vortrag bei der Betriebsversammiung

Erlduterung der ziele in kleine Gruppe, etwa in Meisterbereich

Veroffentlichung einer Pressemitteilung oder Einladung zu einer Pressekonferenz

-
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Organisatorische MaBnahmen zur Sicherstellung der Kommunikation in Betrieb
= Klare Zuweisung von Verantwortung fir Dokumente und Kommunikationsprozesse
« Einsetzen von Gremien
« RegelmaBiger Durchfiihrung von Gremiensitzungen
« Protokollierung und Kommunikation der Ergebnissen von Gremiensitzungen
« Archivierung der Protokolle und alle anderen relevanten Dokumenten

Warum Arbeitsschutzkommunikation muss Sichergestellt werden.
= Den MA nachweislich bekannt sind.
« Verstandlich vermittelt wurden
« |n der Praxis angewendet werden kinnen.

Protokollpunkte:

« (Gegenstand (Thema) der Beratung
Datum und Uhrzeit
Anwesenheitsliste der Teilnehmer
Entscheidungen
Aufgaben
Protokollverteiler
Unterschriften

" & & ® & &



Anforderungen an Unterweisungen
« Alle Mitarbeiter zeitnah unterweisen, damit alle auf der Gleiche Stand sind.
= Sachliche Richtigkeit und Eindeutigkeit der Informationen gewahrleisten.
= Verstandlichkeit der Unterweisung: adressatengerechte Sprache.
- Zielgruppengerechte Visualisierung der technischen Zusammenhénge.
« Erfolgskontrolle.
« Dokumentation der Unterweisung

Liele einer Unterweisung in form von Prasentation
« Sensibilisieren der Mitarbeiter:
Die Mitarbeiter sollen hinsichtlich der Gefahrdungen in ihrer Arbeitsumgebung sensibilisiert
werden. Arbeitsunfallen soll auf diese Weise vorbeugend werden.
» Erfiillung der Forderungen des Gesetzgebers:

Die jahrliche Durchfihrung der arbeitsplatzbezogenen Sicherheitsunterweisung ist von
Gesetzgeber vorgeschrieben.

Inhaltlichen Vorbereitung auf Sicherheitsunterweisung.
» Informationen sammeln unter Berlicksichtigung von:
- Tatigkeiten, Qualifikationen und Sprachen der Mitarbeiter
- Gefdhrdungsbeurteilungen der allen betroffenen Arbeitsumgebungen
* Informationen fir die Prasentation aufbereiten:
= Grafiken und Tabellen erstellen
- Passende Viedeoeinspielungen beschaffen
« Zeitbedarf festlegen/gyermitteln:
- Die Dauer der Sicherheitsunterweisungen muss ermittelt werden.
- Die Zeitraum fir Fragen und Diskussion muss festgelegt werden.

Angaben bei Externe Schulung die im Vorfeld mitgeteilt werden miissen.
Anzahl der Teilnehmer

Vorkenntnisse der Teilnehmer (st Zustand)

Geforderte Kenntnisse nach der Schulung (Soll Zustand)
Programmversion

Geforderte Ausstattung ( bei Externe Schulung)

Zeitumfang

Daturm oder Zeitraum

Bericht - Inhaltliche Vorbereitung
« Beschaffen der Information
= Priifen der Richtigkeit und Vollstandigkeit der Informationen
= Aufbereiten und Verdichten der Informationen ( Tabellen, Grafiken usw. )

Inhalte des Berichtes
= Zeitraum:

= Es soll klar erkennbar sein, dber welche Zeitraum sich die Darstellung im Bericht erstrecken.

Budget/Ressourcen:

« Wie viel Finanz Mittel und sonstige Ressourcen in diesem Zeitraum verwendet wurde.

= Leistungen:

= Der Fortschritt der Arbeiten muss dargestellt werden, ob die fir den Zeitraum geplante Ziele
erreicht werden.

Risiken:

« Risiken, die innerhalb des Zeitraumes eingetreten sind oder identifiziert wurden, missen im
Bericht dargestellt werden.

Anderungen:

» Es muss dargestellt werden, ob Anderungswiinsche bzgl. Der Projektplanung gestellt wurden und
welche Auswirkungen diese ggf. Auf den weiteren Verlauf haben.

Entscheidungen:

= In einem Bericht muss auf die zu treffenden Entscheidungen {Abnahmen, Freigaben usw.)
hingewiesen werden.



Analyse-Planung-Entscheidung

ABC Analyse Schritt fiir Schritt

Die ABC-Analyse ist ein Instrument zum Erkennen von Schwerpunkten. Bei Kenntnis
dieser Schwerpunkte kinnen Regeln fir ihre betriebswirtschaftliche Behandlung
erarbeitet werden.

Vorgehensweise:

Erfassung: Samtliche Materialien, die in den Verbrauch eingegangen sind, werden
nach Positionen mit dem Materialwert aufgelistet. Errechnung des
Gesamtmaterialverbrauchs in Mio. € Errechnung der Materialpositionen in % der
Gesamtsumme.

Sortierung: Nach fallendem Prozentanteil wird die Rangfolge der Materialpositionen
vergeben. GemaR der ermittelten Rangfolge werden die Positionen in eine weitere
Tabelle eingetragen und ihre Prozentanteile fortlaufend summiert.

Grafische Auswertung: In einem Koordinatensystem tragt man waagrecht den Rang der

Materialposition und senkrecht den dazugehérenden summierten Prozentwert ein.

Die somit erhaltenen Punkte verbindet man zu einer Kurve.

A

Wertanteil
in %

Mengenanteil
in %

L
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Folgerungen aus der ABC-Analyse — Aufteilung der Anteile gem3R Priifungsaufgaben IHK:
* A-Materialien:

ca. 80 % Anteil am bewerteten Gesamtverbrauch Fir A-Materialien lohnt sich ein hbherer
Aufwand durch einzelne Verhandlungen bei den Preisen der jeweiligen einzukaufenden
Produkte. Eine Reduktion bei den verhaltnismaBig wenigen 20 % der einzukaufenden
Produkte flhrt zu einer groBen Einsparung bei den Materialkosten, weil der wertmallige

Anteil 80 % betragt.

Fir diese Artikel macht es also Sinn einen groBeren Aufwand im Einkauf zu betreiben, z.B.
sehr genau mit der Andler-Formel zu arbeiten und zu disponieren. Nach Maglichkeit ist die
Lieferung immer erst im Bedarfsfall vorzunehmen (fertigungssynchrone Anlieferung), weil
diese Materialien einen hohen Kapitaleinsatz verursachen. Insbesondere bei diesen Artikeln
ist in der Logistik demnach ein Just in Time Konzept zu lUberlegen, um so die Lagerbestande

und damit die Kapitalbindung niedrig zu halten.
+ B-Materialien: ca. 10 % Anteil am bewerteten Gesamtverbrauch

Fir B-Materialien lassen sich kaum Faustregeln aufstellen. Man kénnte aber darliber
nachdenken, diese Materialien nicht jeweils einzeln einzukaufen, sondern in Losen fur einen
Monat, Quartal oder lahr. Dadurch wiirde sich der Einkaufsaufwand reduzieren lassen. Auf
der anderen Seite sind Lagerkapazitédten vorzuhalten, denn diese Art der Beschaffung ist
nicht immer fertigungssynchron méglich. Die notwendige Pufferung dieser Schwankungen

kann durch Vertrage im gewissen Umfang aber auf die Lieferanten lbertragen werden.

« C-Materialien: ca. 5 % Anteil am bewerteten Gesamtverbrauch

Fir C-Materialien gilt: Das Dispositionsverfahren kann gelockert werden. Kontrollen und
Lagerhaltung sind zu vereinfachen. Sicherheitsbestande konnen groBzigig bemessen
werden. Zu empfehlen ware hier einmal jahrlich mit einem auf die Branche spezialisierten
Market Place einen Rabatt fir alle eingekauften Artikel pauschal auszuhandeln. Darliber
hinaus sind oftmals glinstige Frachtkonditionen, zusdtzliche Bonusvereinbarung und das

Einrdumen von Skonti verhandelbar.
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Beispielaufgabe zur ABC-Analyse

Die ABC-Analyse ist ein Instrument zum Erkennen von S5chwerpunkten. Die ABC-Analyse hilft
bei der Prioritdtensetzung. Kunden, Produkte, Lieferanten, Einkaufteile oder andere
Analyseobjekte werden nach ihrer Bedeutung fiir das Unternehmen sortiert und klassifiziert.
Bei Kenntnis dieser Schwerpunkte kfnnen Regeln fir ihre betriebswirtschaftliche
Behandlung erarbeitet werden. Vorzugsweise wird die ABC Analyse in der Materialwirtschaft

angewandt, die eine Einordnung von Kunden oder Materialien beinhaltet.

=> Durch die Anwendung der 80/20-Regel wird erkennbar, dass ein vergleichsweise hoher
Aufwand fir einen vergleichsweise geringen Ertrag erforderlich ist (B- und C-Glter). Durch

Fokussierung des Aufwands auf A-Giter kann der Ertrag gesteigert werden.

Die ABC-Analyse ist eine Methode, mit deren Hilfe die wichtigsten Elemente identifiziert und
auf diese Weise eine Priorisierung hergestellt werden kann. Sie wird in vielen

Unternehmensbereichen eingesetzt, beispielsweise in der Logistik, Produktion, im Vertrieb —

und natirlich im Projektmanagement.
Was sind A Teile? IHK Priifung oft 5% A Teile 15 % B Teile und 80 % C Teile

Das Wert-Mengen-Verhdltnis des Materials das zentrale Kriterium der Einteilung. Damit

ergibt sich als Definition:

A-Teile: Geringer mengenmalBiger Anteil, hoher wertmaRiger Anteil = Sehr wichtig.
B-Teile: Mittlerer mengenmaBiger Anteil, geringer wertmaRBiger Anteil = Wichtig.
C-Teile: Hoher mengenmaRiger, geringer wertmaRBiger Anteil = Unwichtig

Beispiel: Na klar, ein Bett besteht zum Hauptteil aus Gestell und Lattenrost. Aber wodurch
werden diese denn zusammengehalten? Durch Schrauben und Muttern. WertmaRig total
vernachldssigbar, aber ohne sie kann man die Matratze auch gleich am Boden legen — denn

das Bett halt sie nicht.
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Vorgehensweise:

Schritt 1: Definieren Sie das Ordnungskriterium! ...

Schritt 2: Ermitteln sie den prozentualen Anteil am Gesamtvolumen! ...

Schritt 3: Sortieren Sie die Daten! ...

Schritt 4: Kumulieren 5Sie die Werte! Wo sind die Schwellwerte (5%, 15%, 20 %)?
Schritt 5: Ordnen Sie die Daten in die Klassen A-B-C ein! ...

Schritt 6: Stellen Sie das Ergebnis grafisch dar!

Beispiel:
Wertanteil
100% 4
03,3%
43% T
T Kumuliarter Kumuliarter
prozentual, prozeniual,
Mangenanteil Wertantail
G 1~
25 TRA
T 60 933
4 100 100

. Mengenanteil
BO% 100% g



Netzplantechnik Schritt fiir Schritt

Abhdngigkeiten zwischen den Teilschritten

Welcher Schritt oder welche Schritte missen abgeschlossen sein, damit die nachste Etappe
beginnen kann?

Dauer der jeweiligen Aufgaben
Wie viel Zeit muss fir die jeweiligen Teilschritte eingeplant werden?
Pufferzeiten

An welchen Stellen darf es (nicht) zu Verzogerungen kommen, wenn ein vorher definierter
Endtermin erreicht werden soll?

Friihester und spatester Startpunkt einer Aufgabe

Wann kann ein Schritt frihestens begonnen werden? Wann darf er spatestens starten, ohne
dass die zeitliche Planung in Gefahr gerat?

Frilhester und spitester Endpunkt eine Aufgabe

Wann ist ein Teilprozess frihestens abgeschlossen? Wann muss er fertig sein, damit der
letzte Schritt nicht verspatet startet?

Kritischer Pfad

Hierbei werden alle Teilaufgaben hervorgehoben, die aus zeitlicher Sicht besonders wichtig
sind, um den geplanten Fertigstellungstermin einzuhalten. Sie verfigen ber keinen Puffer,
sodass bereits kleine Verzogerungen den finalen Termin in Gefahr bringen.



Schritt fir Schritt zum Netzplan

Lass uns nun gemeinsam nachvollziehen, wie der Netzplan aus der ersten Grafik entstanden
ist. Das Verfahren kannst du anschlieBend auf dhnliche Aufgabenstellungen dbertragen.

Die Basis fir den Netzplan ist ein Prozess, der aus insgesamt sieben Teilschritten besteht. Zu
jedem Schritt sind sowohl die Dauer als auch die vorher abzuschlieBenden Aufgaben
bekannt:

Dauer in Vorher zu
Stunden beenden

Prozessschritt

B 4 A
C 3 B
D 2 B
£ 1 C.D
P - C
G 5 E,F

Diese Schritte missen gleich in Form von sogenannten Knoten dargestellt und miteinander
verbunden werden. Daher sollten wir uns als zusatzliche Vorbereitung den grundlegenden
Aufbau eines Knotens anschauen. Er weist die folgende Struktur auf:

FaZ FEZ

PS5

SAZ SEL



Die Abkiirzungen stehen dabei fiir folgende Werte:

PS = Prozessschritt (in unserem Fall A bis F)

D = Dauer des jeweiligen Vorgangs

FAZ = Frihester Anfangszeitpunkt, zu dem der Prozessschritt begonnen werden kann

FEZ = Frilhester Endzeitpunkt, zu dem der Prozessschritt abgeschlossen werden kann

SAZ = Spdtester Anfangszeitpunkt, um den Gesamtprozess planmaBig beenden zu kénnen

SEZ = Spatester Endzeitpunkt, zu dem ein Schritt abgeschlossen sein muss, um den
geplanten Abschlusstermin nicht zu gefdhrden

GP = Gesamtpuffer, der genutzt werden kann, bevor der pinktliche Abschluss des
Gesamtprozesses gefahrdet wird

FP = Freier Puffer, der zur Verfligung steht, bevor der unmittelbar folgende Prozessschritt
beeinflusst wird

In das leere Feld oben rechts kann bei Bedarf eine genauere Bezeichnung des Prozesses
eingetragen werden.

Diese Felder werden im Laufe des Erstellungsprozesses eines Netzplans schrittweise
ausgefillt.

Schritt 1: Knoten verkniipfen
Schritt 2: Vorwdrtsterminierung

Schritt 3: Riickwartsterminierung

Kleiner Tipp zur Kontrolle: Wenn die Riickwartsterminierung korrekt verlaufen ist, dann
muss der erste Prozessschritt sowohl fir den FAZ als auch den SAZ einen Wert von 0
aufweisen.

Schritt 4: Pufferzeiten berechnen

Schritt 5: Kritischen Pfad ermitteln



Losung Schritt fiir Schritt

Schritt 1: Knoten verkniipfen

Zuerst erstellst Du einen vorldufigen Netzplan, in dem einerseits die Prozessschritte und ihre
Abhdngigkeiten abgebildet sind und andererseits die jeweilige Dauer der Knoten. Das sieht
fir unseren konkreten Fall dann so aus:

A B D
2 4
C E G
3 11 s

Alle Knoten mit ihren Abh3ngigkeiten und jeweiligen Bearbeitungszeiten

Die Pfeile ergeben sich aus der letzten Spalte der Tabelle in der Aufgabenstellung. Du priifst,
welche Schritte vorher abgeschlossen werden missen, bevor die nachste Aufgabe begonnen
werden kann. Dann kannst du entsprechend Verlaufspfeile einzeichnen.

Fir Prozessschritt E sind beispielsweise C und D als Bedingungen angegeben. Daher muss
von C und D jeweils ein Pfeil auf E gerichtet werden.



Schritt 2: Vorwartsterminierung

ei der sogenannten Vorwartsterminierung wanderst du alle Pfade vom Anfang bis zum Ende,
also in unserem Fall von Schritt A zu Schritt G. Dabei tragst du jeweils den frilhesten
Anfangszeitpunkt (FAZ, oben links) und den frilhesten Endzeitpunkt (FEZ, oben rechts) fir
jeden Prozessschritt in das Schema ein.

Um die jeweiligen Zeitpunkte zu berechnen, musst du folgendes beachten:

Der FAZ des ersten Prozessschrittes (A) ist immer gleich 0.

Der FEZ eines Vorgangs ergibt sich immer aus der Summe von FAZ und Dauer. Bei Schritt A
waren das beispielsweise 0 + 2 = 2.

Der FEZ eines Vorgangs ist gleichzeitig der FAZ des nachfolgenden Prozessschrittes bzw. der
nachfolgenden Prozessschritte. Dieses Ubertragen der Werte kannst du auf der folgenden
Grafik an allen Knoten erkennen.

Hat ein Knoten mehrere Vorgdnger (z. B. der Knoten E) wird derjenige Vorganger-FEZ
genommen, der den hdchsten Wert aufweist (hier also die 9 von Schritt C).

Nach diesen Rechenregeln erhalten wir den Zwischenstand, den du in der ndchsten Grafik
siehst:

0 2 2 b & B
A |8 1o
2 |4 |2
51 g G 10 13 18
C I_r -_l:
3 11 s




Schritt 3: Riickwartsterminierung

AnschlieRend werden die Pfade nochmal rliickwarts durchlaufen, um jeweils den spatesten
Anfangszeitpunkt (SAZ, unten links) und den spatesten Endzeitpunkt (SEZ, unten rechts) zu
erganzen. Auch dabei sind einige Regeln zu beachten.

Der SEZ des letzten Prozessschrittes, in unserem Fall also G, entspricht immer seinem FEZ. Er
ist der Ausgangspunkt fir die Rickwartsterminierung.

Der SAZ ergibt sich immer aus der Differenz von SEZ und Dauer des Vorgangs. Er zeigt an,
wann ein Prozessschritt spatestens begonnen werden muss.

Der SAZ eines Schrittes (z. B. 13 fur Schritt G) ist identisch zum SEZ des vorherigen Schrittes
(z. B. ebenfalls 13 fir Schritt F und Schritt E). Er muss also nur korrekt (bertragen werden.

Hat ein Prozessschritt mehrere Nachfolger (z. B. E und F, die auf C folgen), wird als SEZ der
jeweils kleinste Wert der méglichen SAZ Ubernommen (hier also 9 von Schritt F und nicht 12

von Schritt E).

MNach diesem Schema arbeitest du dich nun Stick far Stick zum ersten Teilschritt A vor.

0 F Fi 1] [ .
A B o
2 4
0 2 i ] 10 12
7 * 9 9 10 13 18
C E G
3 1 5
-
B g 12 13 13 18
9 13
. r
P




Schritt 4: Pufferzeiten berechnen

Nun kannst du fir jeden Teilschritt die jeweiligen Puffer berechnen:

Fir den Gesamtpuffer GP ermittelst du dafiir die Differenz aus SAZ und FAZ. Er zeigt dir an, wie viel
Verzdgerung akzeptabel ist, bevor der piinktliche Abschluss des Gesamtprozesses gefahrdet wird.

Fir den freien Puffer eines Prozessschritts (FP) berechnest du jeweils die Differenz aus dem FAZ des
nachfolgenden Schritts und dem eigenen FEZ. Sollte es mehrere Nachfolger geben, wird stets die
kleinste Alternative der FAZ genommen. Hiermit wird abgebildet, wie viel Puffer vorhanden ist, bevor
ein unmittelbar folgender Prozessschritt beeinflusst

AnschlieBend ergibt sich daraus der vollstindige Netzplan:

0 2 2 6 6 8
& X B - (I
2(ofao lalolo F a1
0 2 | [ 10 12
B i g 9 10 13 18
C . E ~ G
ofo IBREE 1sloefo
6 g 12 13 13 ! 18
g 13
F
4 10| 0




Schritt 5: Kritischen Pfad ermitteln

AbschlieRend kannst du den kritischen Pfad des gesamten Prozesses ermitteln; also alle
Teilschritte, in denen sich keine Verzogerung ergeben darf, wenn der urspringliche Termin
eingehalten werden soll.

Dazu gehoren alle Prozessschritte, die weder einen freien Puffer noch einen Gesamtpuffer
aufweisen. Im Beispiel ist das der Pfad ABCFG, der in der nachsten Grafik farblich
hervorgehoben ist.

0 2 2 6 6 8
A IE 1E
2 |o]o alolo IEIERE
o 2 2 6 10 12
5] | 9 9 10 13 18
c |k E
3|00 IENERE ' oo
3] g 12 13 13 18
9 13
F
aflo]o




