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Die Arbeitsprozessmatrix

Die ,Lernpfade praxisorientiert ausbilden!* stellen auf Basis des Konzepts der Kompetenzwerk-
statt mit der Arbeitsprozessmatrix ein Instrument zur Verfiigung, mit dessen Hilfe sich Arbeits-
prozesse nach dem skizzierten Verstandnis systematisch analysieren und strukturiert beschrei-
ben lassen.
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Abb. 1: Arbeitsprozessmatrix

Der Arbeitsprozess wird hierfir zunachst in seine — bereits bekannten — vier grundlegenden Pha-
sen unterteilt:

= Auftragsannahme
= Auftragsplanung
= Auftragsdurchfiihrung

= Auftragsabschluss
Die Arbeitsprozessphasen bilden die zentrale horizontale Achse der Matrix. Unterhalb dieser
Achse wird die Handlung beschrieben, die in der jeweiligen Arbeitsprozessphase vollzogen wer-
den:

- Welche Handlungsschritte zeigen sich in der Auftragsannahme, in der Auftragsplanung, in der
Auftragsdurchfihrung und im Auftragsabschluss?

Bei der Beschreibung des Handlungsablaufs muss zum einen deutlich werden, was das Ziel der

Handlung in der jeweiligen Arbeitsprozessphase ist und wie die Handlung zu diesem Zweck me-

thodisch vollzogen wird. Zum anderen sind die Arbeitsgegenstande (Produkte, Anlagen, Syste-

me, Maschinen, Gerate, Komponenten, Bauteile, Teilsysteme), Werkzeuge (Grundwerkzeuge,

Handwerkzeuge, Bearbeitungswerkzeuge, Behéltnisse, Mess- und Prufgerate) und Hilfsmittel



(Material, PC/Software, technische Unterlagen, Dokumentationen) aufzufiihren, die dabei von
Bedeutung sind.
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Welche Handlungsschritte werden durchlaufen?

Wie wird methodisch vorgegangen?

Mit welchen Arbeitsgegenstanden wird man
konfrontiert?

Welche Werkzeuge und Hilfsmittel werden benétigt?

Abb. 2: Beschreibung des Handlungsablaufs in der Arbeitsprozessmatrix

Ein Arbeitsprozess ist mit den Handlungsschritten, Methoden, Arbeitsgegenstédnden und Hilfs-
mitteln allerdings noch nicht ausreichend beschrieben. Es wirken auch Rahmenbedingungen,
Anforderungen, Interessen, Vorgaben und Regelungen auf den Verlauf eines Arbeitsprozesses
ein. Deshalb wird die Arbeitsprozessmatrix oberhalb der horizontalen Achse um drei Zeilen er-
weitert, die flr zentrale EinflussgroRen stehen. In der ersten Zeile kdnnen die Erwartungen und
Forderungen des Auftraggebers, in der zweiten Zeile die zu bertcksichtigenden betrieblichen
Festlegungen und Rahmenbedingungen und in der dritten Zeile die zu beachtenden rechtlichen
Vorschriften aufgenommen werden.

| | |
Welche Gesetze, Normen, Verordnungen und

Vorschriften sind zu beachten?
| | |

| | |
Was ist von Seiten des Betriebs zu beachten
bzw. festzulegen?
| |

Was erwartet bzw. fordert der Auftraggeber?

Arbeitsprozess-
phase

Abb. 3: Beschreibung der Rahmenbedingungen und Anforderungen in der
Arbeitsprozessmatrix
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Da ein Arbeitsprozess in der Regel nicht von einem Individuum alleine, sondern von verschiede-
nen Arbeitspersonen bewaltigt wird, sieht die Arbeitsprozessmatrix noch eine wichtige Erweite-
rung vor. Um die betriebs- oder abteilungsinterne Arbeitsorganisation zu erfassen, wird fur jeden
Handlungsschritt zuséatzlich festgehalten, wer hier zustandig ist. Auf diese Weise lassen sich
»Schnittstellen® im Arbeitsprozess visualisieren, an denen die Ubergabe relevanter Informatio-
nen von einer Arbeitsperson zur anderen entscheidend fur den erfolgreichen Fortgang des Ar-
beitsprozesses ist.
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Abb. 4: Arbeitsprozessmatrix mit Zustdndigkeitsverteilung

Die Arbeitsprozessmatrix bildet den Dreh- und Angelpunkt fur die Arbeitsprozessanalyse.
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