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Teilschritte zur APA | Teilschritt 4:
Auswerten der Analyse/Beschreiben des Arbeitsprozesses

Verschriftlichen der Analyseergebnisse

Das Verschriftlichen der bei der Analyse gewonnenen Ergebnisse sollte nach Moglichkeit sehr
zeitnah erfolgen, um Details, Erlauterungen usw. noch gut erinnern zu kénnen. Zunachst werden
die handschriftlich und eventuell auch etwas fluchtig in den Arbeitsblattern vorgenommenen
Eintragungen gepruft. AnschlieRend werden diese ggf. umformuliert und in die finale Dokumen-
tation Gbernommen. Fur diese stehen zwei Alternativen zur Verfigung:

Handschriftliche Dokumentation

Fur die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblatter aus der interaktiven Arbeits-
mappe ausgedruckt.

Digitale Dokumentation

Die digitale Dokumentation erfolgt direkt in der interaktiven Arbeitsmappe. Alle Textfelder die-
ser Arbeitsblatter lassen sich dort mithilfe der kostenlosen Anwendung ,Adobe Reader® direkt
am Computer oder Laptop ausftllen und abspeichern.

Fur die finale Dokumentation haben sich die folgenden Konventionen bewahrt:

Handlungsschritte werden aktiv formuliert und in den Arbeitsblattern ,, Arbeitsprozess* fur jede-
Arbeitsprozessphase neu durchnummeriert.

Die Nummern der Handlungsschritte werden in das Arbeitsblatt ,,Arbeitsprozess — Zustandigkei-
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 mdglich als Flielstext erfolgen.

Arbeitsgegenstande und Hilfsmittel sollten in Form von Spiegelstrichaufzahlungen tibernom-
men werden.

Die Anforderungen des Auftraggebers kdnnen mit der Wendung ,,Der Auftraggeber erwar-
tet/winscht, dass...“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsatzen vervollstandigt wer-
den.

Die betrieblichen Rahmenbedingungen und Festlegungen kénnen mit der Wendung ,,Der Betrieb
legt fest, dass...“ eingeleitet und dann mit darauf bezogenen Teilsatzen vervollstandigt werden.

Die rechtlichen Vorgaben kdnnen stichwortartig in Form von Spiegelstrichen aufgefthrt werden.

Die Varianten sollten im entsprechenden Arbeitsblatt so knapp wie moglich als Fliefstext be-
schrieben werden.
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Vertiefende Recherche

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

In solchen Fallen kdnnen zum einen vertiefende Recherchen erfolgen. Hier bieten sich Informa-
tionsquellen wie Fachzeitschriften, Fachliteratur und Internetseiten an. Zum anderen kdnnen
sich auch nochmalige kurze Ruckfragen beim bereits befragten Experten anbieten. Da die Exper-
ten bereits im Vorfeld der Arbeitsprozessanalyse Interesse an deren Ergebnissen signalisiert hat-
ten, lassen sich die gewonnenen Einsichten zunachst kurz prasentieren und offene Aspekte noch
einmal wiederholen bzw. vertiefen. In diesem Zusammenhang kann es auch passieren, dass die
Arbeitsprozess-Experten an Teammitglieder verweisen, die sich auf bestimmte Aspekte (z.B.
gesetzliche Vorschriften, neue Technologien, bestimmte Auftraggeber) spezialisiert haben und
ggf. weiterhelfen konnen.
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Ergebnis der Analyse

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

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozessanalyse — Begleitbogen“

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Auftragsannahme*

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess — Auftragsplanung®

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Auftragsdurchfiihrung

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Auftragsabschluss®

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Zustandigkeiten®

e Arbeitsblatt , Arbeitsprozess - Varianten®

e Vom Experten Uberlassene Dokumente (optional)

e Audiomitschnitt des Interviews (optional)

e Fotos und Videos vom Betrieb und von weiteren Arbeitsstatten (optional)

Zur Dokumentation Ihrer Arbeitsprozessanalysen steht Ihnen unsere Arbeitsmappe als Download
fur Microsoft Word und fur Libre Office zur Verfugung.

Handschriftliche Dokumentation

Fur die handschriftliche Dokumentation werden die Arbeitsblatter einfach aus der Arbeitsmappe
ausgedruckt.

Digitale Dokumentation

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

Das Arbeitsblatt ,, Arbeitsprozessanalyse — Begleitbogen® ist dabei so gestaltet, dass es sehr gut
als Deckblatt fur die weiteren Unterlagen der Arbeitsprozessanalyse fungieren kann. So l&sst sich
die finale Dokumentation zu einem Gesamtpaket zusammenftgen.
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