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Teilschritte zur APA | Teilschritt 1:  
Identifizieren geeigneter Betriebe 
Bezugspunkt für eine Arbeitsprozessanalyse ist in der Regel – wie gerade skizziert – eine Position 
des Ausbildungsrahmenplans, ein Lernfeld des Rahmenlehrplans oder ggf. auch ein Lehrgang der 
überbetrieblichen Ausbildung im Rahmen des zu untersuchenden Ausbildungsberufs. 

Vor dem Hintergrund dieser Festlegung ist zunächst zu klären, in welchem Betrieb ein passender 
Arbeitsprozess analysiert werden kann. In erster Linie kommen hier natürlich die Ausbildungsbe-
triebe selbst in Frage. Ziel des ersten Teilschritts ist es, einen Überblick zu gewinnen, welche Ar-
beitsschwerpunkte die regionalen Ausbildungsbetriebe aufweisen und in welchem dieser Betriebe 
ein geeigneter Arbeitsprozess zu finden sein könnte. Um sich diesen Überblick zu verschaffen, 
kann das Arbeitsblatt „Betriebsprofil“ eingesetzt werden. Im Betriebsprofil werden die wichtigsten 
Eckdaten eines Betriebs aufgenommen: 

Name und Anschrift/Ansprechpartner 
Betriebsgröße/Anzahl der Mitarbeiter  
Betriebsstruktur  
Aufgabenspektrum 
Spezialisierung 
Besonderheiten  

Diese Informationen sind in der Regel ohne großen Aufwand zu recherchieren. Empfehlenswert 
ist, dass die Auszubildenden das Profi l zu ihrem Ausbildungsbetrieb selbstständig erarbeiten. Ers-
tens bedeutet dies eine Entlastung für das Ausbildungs- und Lehrpersonal, und zweitens würde, 
insbesondere wenn dies gleich zu Beginn der Ausbildung erfolgt, eine differenzierte Auseinander-
setzung der Auszubildenden mit dem eigenen Betrieb initiiert werden. Der Impuls zur Anfertigung 
eines Betriebsprofils könnte dabei sowohl – soweit vorhanden – von einer Lehrwerkstatt oder einer 
Überbetrieblichen Berufsbildungsstätte als auch von der Berufsschule ausgehen. 

Wichtigstes Element im Betriebsprofil ist die Rubrik „Aufgabenspektrum“. Um eine gute Ver-
gleichbarkeit der Angaben zu erreichen, wird das Aufgabenspektrum in direkter Anlehnung an die 
beruflichen Curricula strukturiert. Je nach Zielrichtung der Arbeitsprozessanalyse werden in die 
freien Zeilen des Arbeitsblatts die Positionen des Ausbildungsrahmenplans, die Titel der Lernfel-
der des Rahmenlehrplans oder ggf. auch die Bezeichnungen der Lehrgänge der überbetrieblichen 
Ausbildung des betreffenden Ausbildungsberufs eingetragen.   
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•  
Abb. 1:  Arbeitsblatt „Betriebsprofil“:  

Nach ÜLU-Lehrgängen strukturiertes Aufgabenspektrum eines Ausbildungsbetriebs 

Anschließend wird untersucht, zu welchen Positionen der Betrieb Aufträge ausführt; diese werden 
entsprechend zugeordnet und notiert. Besonders interessant für Arbeitsprozessanalysen sind na-
türlich solche Betriebe, die sich genau auf diese Aufträge spezialisiert haben. Deshalb sieht das 
Arbeitsblatt noch eine zusätzliche Rubrik „Spezialisierung“ vor, in die sich ggf. entsprechende Be-
merkungen einfügen lassen. 

Mit den Betriebsprofilen liegen dem Ausbildungs- und Lehrpersonal relevante Informationen vor, 
welche Betriebe aufgrund ihrer Arbeitsschwerpunkte für eine Arbeitsprozessanalyse in Frage kom-
men. 

Das Arbeitsblatt „Betriebsprofil“ bezieht sich zunächst vor allem auf kleine und mittlere Unter-
nehmen. Handelt es sich um ein Großunternehmen, kann es sinnvoll sein, ein Arbeitsblatt pro 
Abteilung, Produktionsstätte usw. auszuarbeiten. 
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Teilschritt 2:  
Vorbereiten der Analyse 
Bei der Entscheidung für einen Betrieb zur Durchführung einer Arbeitsprozessanalyse sind neben 
der Tatsache, dass der gesuchte Arbeitsprozess gut in dessen Aufgabenspektrum passt, auch un-
bedingt die Kompetenzen und Erfahrungen der betrieblichen „Arbeitsprozess-Experten“ zu be-
rücksichtigen. Um fundierte Aussagen zu einem Arbeitsprozess zu erhalten, setzt die Analyse zwin-
gend qualifizierte Fachkräfte, d. h. Meister, Techniker, Vorarbeiter, Altgesellen und Facharbeiter 
mit einer mehrjährigen Berufserfahrung voraus.  

Arbeitsprozess-Experten sollten  
 den Beruf fachlich repräsentieren,  
 hinsichtlich des zu analysierenden Arbeitsprozesses über einschlägige, authentische Er-

fahrungen verfügen,  
 ein Interesse an der Analyse und ein Verständnis für die Bedeutung der Analyseergeb-

nisse zeigen,  
 einen Einblick in unterschiedliche Unternehmensbereiche besitzen, die z. B. auch Er-

kenntnisse über betriebswirtschaftliche Zusammenhänge oder die Einbettung des Ar-
beitsprozesses in die gesamte Wertschöpfungskette ermöglichen,  

 zukunftsorientiert sein, um z. B. auf wichtige wirtschaftliche, technologische, arbeitsor-
ganisatorische oder gesetzliche Trends verweisen zu können. 

Darüber hinaus hat es sich als äußerst gewinnbringend erwiesen, wenn die Arbeitsprozess-Exper-
ten den Zugang zu einer Werkstatt, einer Produktionsstätte oder einer Baustelle ermöglichen kön-
nen. So lässt sich die Analyse um authentische Eindrücke zum Arbeitsprozess ergänzen und die 
Dokumentation des Arbeitsprozesses – sofern eine entsprechende Erlaubnis vorliegt – durch Fotos 
und Videos unterstützen. 

Die Vorbereitung der Analyse beginnt in der Regel mit einem Telefonat mit dem in dem Betriebs-
profil angegebenen Ansprechpartner. Hier wird erläutert, dass, warum und in welchem Aufgaben-
bereich eine Arbeitsprozessanalyse durchgeführt werden soll und dass der Betrieb aufgrund seiner 
Arbeitsschwerpunkte für diese Analyse besonders geeignet erscheint. Erklärt der Betrieb sein In-
teresse und seine Bereitschaft, an einer Arbeitsprozessanalyse mitzuwirken, ist zunächst zu präzi-
sieren, um welchen Arbeitsprozess es genau gehen soll. Bei der Auswahl sind folgende Kriterien 
zu beachten: 
Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch für den Betrieb. 
Der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag ist typisch für den Beruf. 
Es handelt sich um einen typischen Auftraggeber des Betriebs. 
Die bei diesem Arbeitsprozess verwendeten Arbeitsgegenstände (Produkte, Anlagen, Systeme, 
Maschinen, Geräte, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme) sind typisch für den beruflichen Aufga-
benbereich. 
Die bei diesem Arbeitsprozess benötigten Werkzeuge und Hilfsmittel (Material, PC/Software, 
technische Unterlagen, Dokumentationen) sind typisch für den beruflichen Aufgabenbereich. 
Die Arbeitsorganisation sowie die Auftragsabwicklung sind typisch für den Betrieb. 
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Der Arbeitsprozess unterliegt den für den Aufgabenbereich typischen rechtlichen Vorgaben. 

Ideal ist es, wenn man sich mit Blick auf diese Kriterien auf die Bezeichnung eines Arbeitsprozesses 
verständigen kann.  

Anschließend kann gemeinsam überlegt werden, welcher Experte sich für die Analyse am besten 
eignet und auch zur Verfügung steht. Die Absprachen enden mit der Vereinbarung eines Termins 
und eines Ortes für die Analyse. Nach Möglichkeit sollte diese direkt im jeweiligen Betrieb durch-
geführt werden, damit ggf. in einer Betriebsbegehung auch das Arbeitsumfeld – die Werk- und 
Produktionsstätten, das Lager, das Büro und weitere Abteilungen – kurz vorgestellt werden kön-
nen.  

Die besprochenen Informationen werden in das Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbo-
gen“ eingetragen.  

•  
Abb. 2:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ 

Für die Durchführung der Analyse sind weitere Unterlagen vorzubereiten, in die die Analyseergeb-
nisse eingetragen werden können. Hierfür liegen folgende Arbeitsblätter vor: 
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Arbeitsblätter „Arbeitsprozessmatrix“ 
Zur Dokumentation der Analyse der vier Arbeitsprozessphasen stehen entsprechende Arbeitsblät-
ter zur Verfügung, in die die einzelnen Handlungsschritte, die Arbeitsgegenstände, die Hilfsmittel 
und die Methoden sowie die sich stellenden Anforderungen eingetragen werden. 

Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“ 
In diesem Arbeitsblatt lassen sich Varianten berücksichtigen, die sich an bestimmten Stellen des 
Arbeitsprozesses ergeben können. 

Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständigkeiten“ 
Auf diesem Arbeitsblatt kann dokumentiert werden, welche Arbeitspersonen welchen Handlungs-
schritt des Arbeitsprozesses verantworten. 

Da bei der Analyse viele Informationen aufzunehmen sind, hat es sich als hilfreich erwiesen, in 
Ergänzung der handschriftlichen Notizen auch einen Audiomitschnitt vorzusehen. Darüber hinaus 
besitzen Foto- und Videoaufnahmen einen großen Wert, um bestimmte Aspekte des Arbeitspro-
zesses besser beschreiben bzw. zusätzlich illustrieren zu können. Sofern der Betrieb Audio-, Foto- 
oder Videoaufnahmen genehmigt – auch dies sollte bereits bei der Vorbesprechung der Analyse 
geklärt werden –, ist eine entsprechende Ausrüstung bereitzustellen.  
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Teilschritt 3: 
Durchführen der Analyse 
Die Durchführung einer Arbeitsprozessanalyse erfolgt in Form eines Expertengesprächs. Überge-
ordnetes Ziel ist es, durch die systematische Befragung des Arbeitsprozess-Experten den Arbeits-
prozess möglichst ganzheitlich mit seinen verschiedenen Facetten zu erfassen. Das Expertenge-
spräch sollte – so sich die Möglichkeit bietet – durch eine Betriebsbegehung ergänzt und vertieft 
werden. So lässt sich durch authentische Eindrücke aus dem Betrieb, seinen Werk- und Produkti-
onsstätten, seinem Lager usw. ein weitergehendes Verständnis für die Aussagen des Arbeitspro-
zess-Experten gewinnen. 

Für das Gespräch werden erfahrungsgemäß ca. eineinhalb Stunden benötigt. Es kann zwar 
grundsätzlich von einer Person alleine geführt werden, allerdings hat sich gezeigt, dass ein 
Zweierteam wesentlich vorteilhafter ist. So lassen sich in der Nachbereitung des Gesprächs zu 
zweit sehr gut Interviewsituationen (Unklarheiten, Unstimmigkeiten, Zusammenhänge usw.) 
rekonstruieren und reflektieren. Außerdem lässt sich während des Gesprächs eine hilfreiche 
Aufgabenteilung zwischen Gesprächsführung und Mitschrift vornehmen. Es ist empfehlenswert, 
dass eine Person den Experten befragt und die andere Person in erster Linie die Dokumentation 
vornimmt und nur dann aktiv eingreift, wenn in der Gesprächsdynamik ein wichtiger Aspekt 
übersehen wurde.  

Konkretisieren des Szenarios  
Die Durchführung der Arbeitsprozessanalyse beginnt damit, dass die Gesprächspartner Eckpunkte 
des zu analysierenden Arbeitsprozesses weiter konkretisieren. Dies erfolgt in Form eines Szenarios, 
bei dem folgende Eckpunkte des Auftrags, der dem Arbeitsprozess zugrunde liegt, spezifiziert wer-
den: 
Welches Produkt soll im Rahmen des Arbeitsprozesses hergestellt bzw. welche Dienstleistung 
soll erbracht werden?  

Zunächst wird etwas ausführlicher beschrieben, was das zentrale Ergebnis des Arbeitsprozesses 
aus der Sicht des Auftraggebers sein soll.   
Wie ist der dem Arbeitsprozess zugrunde liegende Auftrag zustande gekommen?  

Hier wird dargelegt, woher der Impuls für den Auftrag stammt. Auslöser können die Anfrage von 
einem Stammkunden, eine Reaktion eines Neukunden auf ein Inserat, ein typischer innerbetrieb-
licher Auftrag einer anderen Abteilung, die Beteiligung an einer öffentlichen Ausschreibung o. ä. 
sein. 
Um welchen Auftraggeber handelt es sich? 

Hinsichtlich des Auftraggebers sollte knapp zusammengefasst werden, um wen (externer Kunde, 
innerbetrieblicher Auftraggeber, vor- oder nachgelagerte Abteilung usw.) und welchen Typus es 
sich handelt (preis-leistungsbewusst, sicherheitsbewusst, umweltbewusst, qualitätsbewusst usw.). 
Wie ist der Zeit- und Kostenrahmen? 
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Da die für den Auftrag zur Verfügung stehende Zeit und die einzuhaltenden Kosten in der Regel 
von übergeordneter Bedeutung sind, sollten zu diesen Punkten ebenfalls kurze Angaben gemacht 
werden. 

Am besten eignet sich erfahrungsgemäß ein Auftrag, der in ähnlicher Form vom Arbeitsprozess-
Experten gerade erst bearbeitet wurde. Das Szenario kann dann relativ schnell und problemlos 
mit Rückgriff auf die bei diesem zu beachtenden Rahmenbedingungen und die dabei gesammel-
ten Erfahrungen entwickelt werden. Grundsätzlich gilt, dass die Arbeitsprozessanalyse umso leich-
ter fällt, je konkreter das Szenario entfaltet wurde.   

Arbeitsprozessmatrix als Gesprächsleitfaden 
Für das weitere Gespräch mit dem Arbeitsprozess-Experten wird ein Gesprächsleitfaden benötigt. 
Dieser Leitfaden soll helfen, den ganzen Handlungsablauf mit seinen verschiedenen Elementen 
zu erfassen. Hierbei hilft die Arbeitsprozessmatrix. 

Die Arbeitsprozessmatrix unterstützt einen strukturierten Gesprächsverlauf. Es lässt sich ein de-
tailliertes Bild eines Arbeitsprozesses erfassen, ohne dass die Übersicht verloren geht. Die Erfah-
rung hat gezeigt, dass mithilfe der Arbeitsprozessmatrix schnell ein gemeinsames Verständnis bei 
den Gesprächspartnern für den Sinn und den Zusammenhang der Fragen geschaffen wird. 

•  
Abb. 3:  Analysegespräch mithilfe der Arbeitsprozessmatrix  

Die Arbeitsprozessmatrix ist in Form von vier Arbeitsblättern aufbereitet, d. h. für die Analyse jeder 
Arbeitsprozessphase steht ein gesondertes Blatt zur Verfügung. Im unteren Teil des Arbeitsblatts 
lassen sich der Ablauf des Arbeitsprozesses, die Arbeitsgegenstände, mit denen man sich konfron-
tiert sieht, und die Hilfsmittel, die benötigt werden, dokumentieren. Im oberen Teil werden die 
Anforderungen, die sich aus verschiedenen Perspektiven ergeben und beim Arbeitsprozess beach-
tet werden müssen, aufgenommen. 
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•  
Abb. 4:  Aufbau der Arbeitsblätter zur Arbeitsprozessmatrix 

Erfragen des vollständigen Handlungsablaufs 
Es hat sich bewährt, zunächst den vollständigen Handlungsablauf über alle vier Arbeitsprozess-
phasen zu erfragen. Dabei profitiert die Analyse von einer zentralen Erkenntnis, die in vielen, im 
gewerblich-technischen Bereich durchgeführten, Arbeitsprozessanalysen gewonnen wurde: Die 
Abläufe weisen – und dies gilt sowohl für handwerkliche und handwerksähnliche Arbeitsprozesse 
als auch für industrielle Arbeitsprozesse – grundsätzlich eine große Übereinstimmung auf; einem 
Arbeitsprozess lässt sich deshalb ein „genereller Handlungsablauf“ zugrunde legen. 
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•  
Abb. 5:  Genereller Handlungsablauf handwerklich geprägter Arbeitsprozesse 
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•  
Abb. 6:  Genereller Handlungsablauf industriell geprägter Arbeitsprozesse 

In jedem Arbeitsblatt sind die Handlungsschritte des generellen Handlungsablaufs bereits einge-
tragen. Mit Blick auf diese Handlungsschritte müssen im Gespräch zunächst vier prinzipielle Klä-
rungen erfolgen: 
Treten alle Handlungsschritte bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess auf? 
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Wenn nicht, werden die entsprechenden Handlungsschritte gestrichen! 
Treten weitere Handlungsschritte bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess auf? 

Wenn ja, werden die entsprechenden Handlungsschritte ergänzt! 
Gilt die Reihenfolge der Handlungsschritte auch bei dem zu analysierenden Arbeitsprozess? 

Wenn nicht, wird die Reihenfolge geändert! 
Sind die Handlungsschritte sprachlich richtig, d.h. einschlägig für den Beruf, formuliert? 

Sollten Formulierungen zu berufsunspezifisch sein, werden sie dem beruflichen Jargon angepasst. 

Die mit der Beantwortung dieser Fragen gewonnenen Erkenntnisse zum Handlungsablauf werden 
für jede Arbeitsprozessphase im entsprechenden Feld der Arbeitsblätter notiert. Nachdem dies für 
alle vier Arbeitsprozessphasen durchgeführt worden ist, hat sich bei den Gesprächspartnern erfah-
rungsgemäß ein gemeinsames Verständnis bezüglich des Arbeitsprozesses entwickelt. Der Experte 
hat seinem Gesprächspartner – zunächst im Gesamtüberblick – den vollständigen Ablauf verdeut-
licht. Auf dieser Basis können die Handlungen jetzt in allen vier Phasen vertieft und differenzierter 
betrachtet werden.    

Dabei geht es zum einen darum, noch mehr über die Handlungsziele und den genauen Handlungs-
ablauf zu erfahren. Die Ausführungen des Experten sollten deshalb insbesondere die folgenden 
Leitfragen beantworten: 
Mit welchen Arbeitsgegenständen (Produkte, Anlagen, Systeme, Maschinen, Geräte, Komponen-
ten, Bauteile, Teilsysteme) wird man in dieser Arbeitsprozessphase konfrontiert? 
Welche Werkzeuge und Hilfsmittel (Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumentati-
onen) werden in dieser Arbeitsprozessphase benötigt? 
Was ist beim Vorgehen in dieser Arbeitsprozessphase methodisch/systematisch besonders zu be-
achten? 
Gibt es bestimmte Kniffe oder Tricks, die einem in dieser Arbeitsprozessphase besonders helfen? 
Was sollte man in dieser Arbeitsprozessphase auf keinen Fall vergessen bzw. an welcher Stelle 
können einem in dieser Arbeitsprozessphase Fehler mit weitreichenden Konsequenzen unterlau-
fen? 

Die Hinweise des Arbeitsprozess-Experten werden in das vorbereitete Feld des entsprechenden 
Arbeitsblatts übernommen. 
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•  
Abb. 7:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozessmatrix - Auftragsplanung“: Ablauf 

Der generelle Handlungsablauf kann im Rahmen von Experten-Workshops berufsspezifisch ange-
passt werden. Liegt eine solche Beschreibung vor, fällt die Darstellung des Handlungsablaufs noch 
leichter. 

Klären der personellen Zuständigkeiten 
Als nächste Information werden vom Arbeitsprozess-Experten die Zuständigkeiten erfragt. In der 
Regel werden nicht alle Handlungsschritte von ein und derselben Arbeitsperson realisiert, sondern 
es kommen verschiedene Teammitglieder zum Einsatz. Im Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zustän-
digkeiten“ werden deshalb zunächst alle Personen bzw. Personengruppen, die in den Arbeitspro-
zess eingebunden sind, in jeweils eines der vorbereiteten Textfelder eingetragen. Anschließend 
werden die Nummern der einzelnen Handlungsschritte in der Zeile der zuständigen Arbeitsperson 
markiert. 
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•  
Abb. 8:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständigkeiten“ 

Im Arbeitsblatt spiegelt sich damit die Zuständigkeitsverteilung im Arbeitsprozess wider. Von be-
sonderem Wert ist, dass sich „Schnittstellen“ zwischen Arbeitspersonen leicht erkennen lassen. 
An diesen Schnittstellen ist es im Normalfall erforderlich, dass relevante Informationen – münd-
lich oder schriftlich – zwischen den Personen weitergegeben werden. Welche Informationen un-
bedingt notwendig sind, lässt sich ggf. in die Arbeitsprozessmatrix aufnehmen. Zudem können 
Hinweise wertvoll sein, welche Konsequenzen eine eventuell unzureichende Informationsweiter-
gabe hat. So könnte es passieren, dass nicht alle erforderlichen Materialien vorhanden sind, be-
stimmte Werkzeuge auf der Baustelle oder in der Produktion fehlen, aufgrund mangelhafter Do-
kumentation die Rechnungsstellung zunächst nicht möglich ist usw. 

Prüfen der Anforderungen und Rahmenbedingungen 
Ist der Handlungsablauf auf diese Art und Weise ausführlich dargestellt, widmen sich die Ge-
sprächspartner dem oberen Teil der Arbeitsprozessmatrix. Hier können die Rahmenbedingungen, 
Anforderungen, Interessen, Vorgaben und Regelungen, die auf den Arbeitsprozess einwirken, auf-
genommen werden. Diese Überlegungen betreffen drei grundlegende Rubriken: 

Anforderungen des Auftraggebers 
Zunächst ist zu klären, was der Auftraggeber in der jeweiligen Arbeitsprozessphase erwartet bzw. 
fordert. Im Handwerk zeigt sich hier der Kundentypus (preis-leistungsbewusst, sicherheitsbewusst, 
umweltbewusst, qualitätsbewusst usw.), in der Industrie spiegelt sich an dieser Stelle die innerbe-
triebliche Selbstverständlichkeit an eine Auftragserledigung wider.   

Anforderungen des Auftraggebers betreffen 
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den Zeitrahmen, der für die Erledigung des Auftrags zur Verfügung steht,  
die Kosten, die eingehalten werden müssen,  
die Qualitätsanforderungen an das Arbeitsergebnis (Produkt oder Dienstleistung), 
den antizipierten Nutzen des Arbeitsergebnisses,  
den erwarteten Service (z. B. regelmäßige Information über den Arbeitsfortgang, Kontakt-
/Nachfragemöglichkeiten),  
die Klärung der Kommunikationskanäle sowie  
die erforderlichen bzw. erwarteten Dokumentationen.  

Betriebliche Rahmenbedingungen und Festlegungen 
Neben den Anforderungen des Auftraggebers haben die vom Betrieb vorgegebenen Rahmenbe-
dingungen und Festlegungen eine zentrale Bedeutung im Arbeitsprozess. So ist mit dem Experten 
zu prüfen, was aus der betrieblichen Perspektive in den jeweiligen Arbeitsprozessphasen zu beach-
ten ist. 

Hier geht es um  
die Festlegung, welches Personal in die Bearbeitung des Auftrags einzubinden ist, 
die Überlegung, wann dieses Personal verfügbar ist, 
die Klärung der Einbettung in die Organisation und die Grundfunktionen des Betriebs (z. B. 
Beschaffung, Fertigung, Vertrieb, Verwaltung, Service), 
die betriebsinterne Kommunikation (z. B. zwischen Abteilungen,),  
die Kommunikation mit Dritten (z. B. mit Auftraggebern, Lieferanten oder anderen Betrie-
ben/Gewerken), 
die betrieblichen Regelungen zur Dokumentation sowie  
Informationen über die Arbeitsgegenstände und Hilfsmittel, die aus betrieblicher Sicht zu 
präferieren sind.  

Rechtliche Vorgaben 
Die dritte Rubrik der Anforderungen, die wesentlichen Einfluss auf einen Arbeitsprozess haben, 
betrifft die rechtlichen Vorgaben. An dieser Stelle ist zu klären, welche Gesetze, Verordnungen, 
Normen und Vorschriften in der jeweiligen Arbeitsprozessphase zu beachten sind. Dieses Themen-
feld ist sehr komplex, unterliegt einer relativ hohen Dynamik mit regelmäßigen Aktualisierungen 
und wird erfahrungsgemäß auch von Arbeitsprozess-Experten nur selten in seiner Vollständigkeit 
überblickt. 

Die Angaben beziehen sich auf 
Arbeitsschutz- und Unfallverhütungsvorschriften,  
Bestimmungen und Sicherheitsregeln beim Arbeiten an Anlagen, Geräten, Werkzeugen und 
Betriebsmitteln,  
Bestimmungen und Sicherheitsregeln für den Umgang mit Materialien und Stoffen,  
Regelungen des Umweltschutzes, der umweltschonenden Energie- und Materialverwendung 
und der umweltschonenden Entsorgung von Materialien und Stoffen sowie  
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relevante kaufmännische Vorschriften (z. B. Vertragsbedingungen, Gewährleistung, Garan-
tie).  

Die zu den drei Rubriken ermittelten Anforderungen und Rahmenbedingungen werden in die je-
weiligen Textfelder der Arbeitsblätter eingetragen. 

•  
Abb. 9:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsplanung“: Anforderungen und Rahmenbedin-

gungen 

Aufnehmen von Varianten 
Die Arbeitsprozessmatrix weist mit den sogenannten „Variantenfeldern“ noch eine wichtige 
Erweiterung auf. In dem entsprechenden, zusätzlichen Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“ 
kann dokumentiert werden, dass ein Arbeitsprozess an bestimmten Stellen abweichend verlaufen 
kann. So gibt es beispielsweise technische Alternativen, mit denen sich Kundenwünsche 
realisieren lassen, es bieten sich unterschiedliche Strategien, um Aufträge zu akquirieren, oder es 
gibt verschiedene Möglichkeiten, ein Produkt an einen Kunden zu übergeben. Solche typischen 
Arbeitsprozess-Varianten werden in der schematischen Grafik der Arbeitsprozessmatrix beim 
betreffenden Matrixfeld farblich im Arbeitsblatt hervorgehoben, kurz und überblicksartig 
beschrieben und in ihrer Konsequenz für den weiteren Arbeitsprozessverlauf kommentiert. Die 
Gesprächspartner können entscheiden, welcher Variante sie für die weitere Analyse folgen. Es ist 
auch denkbar, dass beide Varianten parallel betrachtet werden und deren Abweichungen in einer 
zweiten Arbeitsprozessmatrix zusätzlich dokumentiert werden. 
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•  
Abb. 10: Arbeitsprozessmatrix mit Variantenfeldern 

Die Frage nach typischen Varianten im Arbeitsprozess kann während des gesamten Interviews 
immer wieder auftauchen. Sie werden erfragt, indem im Gespräch mit Fragen darauf aufmerksam 
gemacht wird: 
„Sie haben gesagt, dass Sie normalerweise so vorgehen. Was machen Sie denn, wenn …“. 
„Sie benutzten gerade die Formulierung „Ottonormalverbraucher“. Haben Sie denn auch an-
dere Kundentypen? Was würde ein anderer Kundentypus an dieser Stelle erwarten?“ 
„Ich habe gelesen, dass mittlerweile statt der [Standardtechnologie] auch schon diese [neue 
Technologie] beim Endverbraucher verwendet wird. Was hätte der Einsatz einer solchen [neuen 
Technologie] für einen solchen Auftrag für Konsequenzen?“ 
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•  
Abb. 11:  Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Varianten“  

Das Führen eines Interviews zur Arbeitsprozessanalyse mithilfe der Arbeitsprozessmatrix und der 
dazugehörigen Arbeitsblätter ist auch für Unerfahrene möglich. In den ersten Gesprächen ist es 
empfehlenswert, sich recht eng an den vorgestellten Ablauf und die Leitfragen aus den Arbeits-
blättern zu halten. Mit zunehmender Routine kann das Gespräch dann immer individueller gestal-
tet werden. 

Als eine große Herausforderung hat es sich erwiesen, den Arbeitsprozess-Experten auf der einen 
Seite viel erzählen zu lassen, um so möglichst stark von seinem Erfahrungsschatz zu profitieren, 
ihn auf der anderen Seite aber nicht zu weit abschweifen zu lassen. Sollte der Interviewte sich zu 
sehr in Details oder Nebensächlichkeiten verlieren, kann er mit dem Hinweis auf das der Analyse 
zugrunde liegende Szenario in der Regel wieder „eingefangen“ werden. Formulierungen wie die 
folgenden können helfen, den roten Faden des Interviews wieder aufzugreifen: 
„Kommen wir doch bitte wieder zurück zu dem Anliegen Ihrer Auftraggeberin, Frau Schulze …“, 
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„Ich versetze mich gerade wieder zurück in Ihre Situation auf der Baustelle/in der Produktion…“ 
oder  
„Wie muss ich mir das noch einmal vorstellen, wenn Sie gesagt haben, dass …“ 

Arbeitsstättenbegehung 
Mit den durch das Gespräch mit dem Arbeitsprozess-Experten gewonnenen Erkenntnissen und ih-
rer Dokumentation in den Arbeitsblättern liegen die entscheidenden Informationen für die Aus-
wertung der Analyse vor. 

Sollte sich die Möglichkeit ergeben bzw. der Arbeitsprozess-Experte es anbieten, ist es ausgespro-
chen lohnenswert, im Anschluss an das Gespräch noch eine Arbeitsstättenbegehung durchzufüh-
ren. Natürlich bedeutet dies einen zusätzlichen zeitlichen Aufwand, es lassen sich aber viele Ele-
mente des Arbeitsprozesses noch einmal genau nachvollziehen und die getroffenen Aussagen il-
lustrieren. 

Als sinnvoll hat es sich auch erwiesen, sich mit weiteren Facharbeitern zu unterhalten, um in Er-
gänzung zu den bereits gewonnenen Aussagen des Experten weitere einschlägige Einblicke zu den 
Tätigkeiten, Verfahren, Technologien, Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln oder Anforderungen zu 
erhalten. Es gibt verschiedene „Strategien“, um ins Gespräch zu kommen.  

Fachgespräch  
Der Gesprächsführer trifft gegenüber dem Facharbeiter fachliche Anmerkungen insbesondere zum 
Vorgehen sowie zu den eingesetzten Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln und dem technischen Hin-
tergrund der Arbeiten. Es folgt ein Fachgespräch, das durchaus sehr ins Detail gehen kann. 

Laiengespräch 
Der Gesprächsführer macht dem Facharbeiter deutlich, dass er interessierter Laie ist und dement-
sprechend auf dessen Kompetenz und Auskunftsbereitschaft angewiesen ist. Er stellt eher grund-
sätzliche Verständnisfragen zu den Arbeitshandlungen, Arbeitsgegenständen, Hilfsmitteln und 
Anforderungen.  

„Lautes Denken“ 
Der Gesprächsführer tritt an den Facharbeiter mit der Bitte heran, die gerade durchgeführten Tä-
tigkeiten parallel sprachlich zu erläutern („lautes Denken“). Durch die authentische Arbeitssitua-
tion, in der der Facharbeiter sich befindet, kommen zum Teil neue Aspekte des Arbeitsprozesses 
zur Sprache, die in einem „normalen“ Schreibtischgespräch gar nicht bedacht werden.  
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•  
Abb. 12:  Arbeitsstättenbegehung 

Grundsätzlich ist beim Gespräch mit weiteren Fachkräften sehr sensibel vorzugehen, denn letzt-
endlich werden sie durch die Nachfragen von ihrer Arbeit abgehalten. Insofern sollte man in der 
Regel bemüht sein, sehr fokussiert bei den Aspekten nachzuhaken, bei denen noch Klärungsbedarf 
besteht, und nicht in ein allgemeines Geplauder abzugleiten. 

Wenn der Betrieb bzw. der Auftraggeber damit einverstanden ist, sollten zusätzlich Fotos oder 
Videoaufnahmen gemacht werden. Diese können bei der späteren Auswertung ebenfalls von gro-
ßem Wert sein. 
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Teilschritt 4:  
Auswerten der Analyse/Beschreiben des Arbeitsprozesses 
Verschriftlichen der Analyseergebnisse 
Das Verschriftlichen der bei der Analyse gewonnenen Ergebnisse sollte nach Möglichkeit sehr zeit-
nah erfolgen, um Details, Erläuterungen usw. noch gut erinnern zu können. Zunächst werden die 
handschriftlich und eventuell auch etwas flüchtig in den Arbeitsblättern vorgenommenen Eintra-
gungen geprüft. Anschließend werden diese ggf. umformuliert und in die finale Dokumentation 
übernommen. Für diese stehen zwei Alternativen zur Verfügung: 

Handschriftliche Dokumentation 
Für die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblätter aus der interaktiven Arbeits-
mappe ausgedruckt.  

Digitale Dokumentation 
Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der interaktiven Arbeitsmappe. Alle Textfelder dieser 
Arbeitsblätter lassen sich dort mithilfe der kostenlosen Anwendung „Adobe Reader“ direkt am 
Computer oder Laptop ausfüllen und abspeichern. 

Für die finale Dokumentation haben sich die folgenden Konventionen bewährt:  
Handlungsschritte werden aktiv formuliert und in den Arbeitsblättern „Arbeitsprozess“ für jede 
Arbeitsprozessphase neu durchnummeriert.  
Die Nummern der Handlungsschritte werden in das Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Zuständigkei-
ten“ in die entsprechende Zeile eingetragen. Bei der handschriftlichen Variante sollten die Ein-
tragungen in der richtigen Reihenfolge durch Linien miteinander verbunden werden. 
Die Beschreibung des Handlungsablaufs sollte so knapp wie möglich als Fließtext erfolgen. 
Arbeitsgegenstände und Hilfsmittel sollten in Form von Spiegelstrichaufzählungen übernom-
men werden.  
Die Anforderungen des Auftraggebers können mit der Wendung „Der Auftraggeber erwar-
tet/wünscht, dass…“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsätzen vervollständigt wer-
den. 
Die betrieblichen Rahmenbedingungen und Festlegungen können mit der Wendung „Der Betrieb 
legt fest, dass…“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsätzen vervollständigt werden. 
Die rechtlichen Vorgaben können stichwortartig in Form von Spiegelstrichen aufgeführt werden.  
Die Varianten sollten im entsprechenden Arbeitsblatt so knapp wie möglich als Fließtext be-
schrieben werden. 

Vertiefende Recherche 
Beim Verschriftlichen der Analyseergebnisse können noch Fragen und Aspekte auftauchen, die im 
Gespräch mit dem Experten und bei der Betriebsbegehung nicht thematisiert oder die nicht genau 
oder ausführlich genug besprochen wurden. Die Erfahrung hat zudem gezeigt, dass trotz aller 
Expertise der Gesprächspartner nicht immer jedes Feld der Arbeitsprozessmatrix gefüllt werden 
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kann. Die Arbeitsprozessmatrix verweist auf so viele Facetten eines Arbeitsprozesses, dass eine 
Person alleine nicht immer zu allem detailliert Auskunft geben kann. 

In solchen Fällen können zum einen vertiefende Recherchen erfolgen. Hier bieten sich Informati-
onsquellen wie Fachzeitschriften, Fachliteratur und Internetseiten an. Zum anderen können sich 
auch nochmalige kurze Rückfragen beim bereits befragten Experten anbieten. Da die Experten 
bereits im Vorfeld der Arbeitsprozessanalyse Interesse an deren Ergebnissen signalisiert hatten, 
lassen sich die gewonnenen Einsichten zunächst kurz präsentieren und offene Aspekte noch ein-
mal wiederholen bzw. vertiefen. In diesem Zusammenhang kann es auch passieren, dass die Ar-
beitsprozess-Experten an Teammitglieder verweisen, die sich auf bestimmte Aspekte (z. B. gesetz-
liche Vorschriften, neue Technologien, bestimmte Auftraggeber) spezialisiert haben und ggf. wei-
terhelfen können.  

Ergebnis der Analyse 
Mit Auswertung der Analyse ist die Arbeitsprozessanalyse abgeschlossen. Als finale Dokumenta-
tion liegen damit folgende Materialien vor: 

Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsannahme“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess – Auftragsplanung“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsdurchführung“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Auftragsabschluss“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Zuständigkeiten“ 
Arbeitsblatt „Arbeitsprozess - Varianten“  
Vom Experten überlassene Dokumente (optional) 
Audiomitschnitt des Interviews (optional) 
Fotos und Videos vom Betrieb und von weiteren Arbeitsstätten (optional) 

Zur Dokumentation Ihrer Arbeitsprozessanalysen steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download 
für Microsoft Word und für Open Office zur Verfügung.  

Handschriftliche Dokumentation 
Für die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblätter einfach aus der Arbeitsmappe 
ausgedruckt. 

Digitale Dokumentation 
Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der Arbeitsmappe. Alle Textfelder der darin befindli-
chen Arbeitsblätter lassen sich mithilfe eines Textverarbeitungsprogramms direkt am Computer 
oder Laptop ausfüllen und abspeichern. 

Das Arbeitsblatt „Arbeitsprozessanalyse – Begleitbogen“ ist dabei so gestaltet, dass es sehr gut 
als Deckblatt für die weiteren Unterlagen der Arbeitsprozessanalyse fungieren kann. So lässt sich 
die finale Dokumentation zu einem Gesamtpaket zusammenfügen. 

https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/NpeAcQA9aPTAWKy
https://cloud.itb.uni-bremen.de/index.php/s/xJ8miBRTocrpHx6
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