Arbeitsplanung

Was ist ein Arbeitsplan?

- er ist ein Leitfaden für die arbeitsplatzorientierten Fertigung

- er beschreibt den Durchlauf eines Produktes vom Rohmaterial über verschiedene Arbeits- und Fertigungsvorgänge bis hin zum Fertigen Produkt

Was sollte ein Arbeitsplan enthalten:

- Was 
– soll gefertigt werden

- Woraus 
– soll es entstehen

- Wie 

– soll es gefertigt werden

- Wo 

– soll es gefertigt werden

- Womit 
– soll es Gefertigt werden

- Wie lange 
– soll es dauern

Was ist der Zweck eines Arbeitsplans?

- er legt Arbeitsvorgänge und deren Reihenfolge fest

- er dient der Termin-, Kosten- und Kapazitätsplanung

- er dient der Erstellung von Arbeitunterlagen

- er dient der Fertigungs- und Montageabwicklung

- er dient der Vor- und Nachkalkulation

- er gibt dem Projektablauf Richtung und Form

- er vermeidet unstrukturierte oder gegenläufige Einzelschritte

- er schließt Doppelspurigkeiten aus

- er verhindert übereilte Aktivitäten und Notlösungen

- er schafft Transparenz und erleichtert Entscheidungsprozesse

- er minimiert die Wahrscheinlichkeit von Fehlentscheidungen

- er hilft bei der Erkennung von potenziellen Risiken und Problemen

- er erleichtert das frühe erkennen von Abweichungen, Störungen und Verzögerungen und fördert somit die entsprechenden Gegenmaßnahmen

Chancen und Gefahren

- genauere Zeit- und Kostenplanungen 

- bessere Auslastung der Fertigung

- genauere Terminplanung

- Möglichkeit der Kostensenkung

Ohne eine angemessene Arbeits- und Projektplanung stehen Tür und Tor offen für Terminverzögerungen, Qualitätsprobleme und unkontrollierte Improvisationen - der Projektmisserfolg wird damit programmiert.

Arbeitsanweisung

Eine Arbeitsanweisung ist eine verbale Anweisung oder ein Dokument womit mehr oder weniger detailliert geregelt wird, wie bestimmte Arbeitsaufgaben durchzuführen sind. Arbeitsanweisungen sind an einem bestimmten Prozess bzw. ein Produkt oder einen Arbeitsplatz gebunden. Sie sind ein Hilfswerkzeug für jeden Mitarbeiter, damit er seine Aufgaben qualitätsgerecht erfüllen kann. Die einzelnen Arbeitsschritte werden häufig in Flussdiagrammen oder in einer Art Checkliste festgehalten.

Der Einsatz einer Standartarbeitsanweisung ist vor allem dann sinnvoll, wenn trotz Erfahrung und Qualifikation des Mitarbeiters wiederholt dieselben Fehler gemacht werden. Arbeitsanweisungen eignen sich auch als gute Grundlage für die Einarbeitung neuer Mitarbeiter.

Als Unternehmen kann man selber festhalten, wie eine Arbeitsanweisung auszusehen hat. Eine Aussage zur Erstellung einer solchen Anweisung: „ Schreibe sie so, dass der Anwender damit arbeiten kann!“
 10 Leitfragen zu Inhalt und Aufbau
Die Arbeitsanweisung regelt eine Reihe von Einzelfragen, die sich bei der Durchführung einer Tätigkeit stellen.

	Leitfragen
	Inhalt

	Wer erledigt die Arbeit
	Mitarbeiter

	Was muss getan werden
	Arbeitsgang

	Wofür wird gearbeitet
	Arbeitszweck

	Wie wird gearbeitet
	Arbeitsablauf

	Womit soll gearbeitet werden
	Arbeitsmittel

	Wo wird gearbeitet
	Arbeitsplatz

	Wie viel wird gebraucht
	Menge

	Wie lange soll es dauern
	Zeitbedarf

	Wie gut muss gearbeitet werden
	Qualität

	Wie sicher muss gearbeitet werden
	Arbeitssicherheit


Delegation weitergaben eines Aufgabengebietes



Übertragen von Arbeitsaufgaben

( Delegation hilft, durch Übertragen von Arbeitsaufgaben, Kompetenzen
   und Verantwortung die Fähigkeit der Mitarbeiter zu fördern.

( Delegation hilft, Fachkenntnisse und Erfahrungen der Mitarbeiter

   besser zu nutzen.

( Delegation hilft, die Chancen und die Motivation der Mitarbeiter zu

   fördern.





Ziele der Delegation

( Delegation entlastet die Führungskraft zeitlich, sodass sie sich

   eigentlichen Führungsaufgaben widmen kann.

( Delegation verantwortungsvoller Aufgaben erhöht die Motivation von

   Mitarbeitern.

( Delegation nutzt das Potenzial von Mitarbeitern, ihre Erfahrungen,

   Kenntnisse und Fähigkeiten werden für das Unternehmen erschlossen.

( Delegation erhöht die Initiative, das Engagement und die Kompetenz

   von Mitarbeitern.

( Delegation schafft Strukturen und Zeitverfügbarkeit, die die Entwicklung

   und Realisierung von Innovationen zulässt.

( Delegation schafft die Voraussetzung für eine kooperative Führung.

Die vier Schritte einer Delegation

1. Festlegen des Delegationsbereiches
( Aufgaben

( Umfang

( Ziele

2. Auswahl des Mitarbeiters
( Wer ?

( Welche Förderung ist notwendig?

( Wer ist noch betroffen? (Information)

1. Delegationsgespräch
( Aufgaben beschreiben

( Ziele benennen

( Informationen weitergeben

( Ergebniskontrollen

( Unterstützung anbieten

2. Kontrolle und Training
( Eigenverantwortlichkeit aber mit Kontrolle

( Lob und Kritik

( Unterstützung

( Zeit lassen

Die Bedeutung von Delegation für den eigenen Verantwortungsbereich




Führungskraft

( Führungsaufgaben erhält Priorität vor Sachaufgaben

( Mitarbeiterführung durch Zielvereinbarungs- und

   Delegationsgespräche

( Mitarbeiter wir als kompetenter Partner, auch in wichtigen

   Entscheidungen erkannt





Arbeitsorganisation

( Verantwortungsbereich wird in seine Aufgaben und in Bezug auf

   Delegationsmöglichkeiten analysieren

( Kompetenzen als positionsbedingte Rechte und Befugnisse werden

   in Bezug auf Delegation bestimmt






Mitarbeiter

( sind eigenständig für die Errichtung vereinbarter Ziele bzw.

   Erledigung von Arbeitsaufgaben zuständig

( übernehmen aktive Verantwortung

( vertreten Entscheidungen und Beurteilung gegenüber ihrem

   Vorgesetzten
Regel für Delegation
1. Die 7 W’s (Wer macht was bis wann mit wem, wozu, wie und wo?)

2. Delegationsgespräch führen

3. Auftrag klären

4. Raum für Rückfragen lassen

5. Kontrolle ankündigen und durchführen

6. Mögliche Anreize/ Sanktionen klären

7. Keine Rückdelegation zulassen

8. Sich ansonsten raushalten und Abmachungen einhalten

 Mögliche Vorteile von Delegation

Für den Vorgesetzten:

- Entlastung von Routine- und Mitarbeiteraufgaben

- Erledigung der Aufgabe durch eine(n) Experten/-in

- Schaffung von Freiräumen

- Höhere Mitarbeiterzufriedenheit

Für den Mitarbeiter:

- Erhöhung der Freiräume

- Entwicklungsmöglichkeiten

- Einbringen der eigenen Kompetenz

- Einen Sinn in der Arbeit sehen

Mögliche Nachteile von Delegation

Für den Vorgesetzten:

- Frage nach der eigenen Existenzberechtigung

- Liebgewonnene Aufgaben fallen weg

- Angst vor möglicher Konkurrenz durch den Mitarbeiter

- Unsicherheit in der Aufgabenerledigung

- Gefühl des Kontrollverlustes

- Notwendigkeit der Beschäftigung mit der Führungsaufgabe

Für den Mitarbeiter:

- Angst vor Versagen

- Bequemlichkeit wird gestört

- Leistungseinschätzung wird möglich

- Eigeninitiative und Verantwortung wird gefordert

- Entschuldigungsmöglichkeiten sinken

Rückdelegation
Rückdelegation ist das (teilweise) Zurückgeben oder –nehmen von delegierten Aufgaben

Gründe:

- Führungskraft Aufgabe ist ungeliebt

- Führungsaufgaben werden in der Organisation nicht anerkannt

- Mitarbeiter ist unsicher

- Führungskraft hat kein Vertrauen in den Mitarbeiter

- unklare Zielvorgaben

- Betonung der eigenen Wichtigkeit

- starke Kontrollbedürfnisse

