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REFA-Zeitstudie

Alternative Bezeichnungen
REFA-Zeitaufnahme

Ziel
Ermitteln von Soll-Zeiten durch Auswerten von Ist-Zeiten für Tätigkeiten

Weg
� Dokumentation des Arbeitsverfahrens, der Arbeitsmethode und der Arbeitsbedin-
gungen in einem Arbeitssystem

� Erfassung der Ist-Zeiten, der Bezugsgröße und der Einflussgrößen je Ablaufab-
schnitt

� Beurteilung des Leistungsgrads

Ergebnisse
� realistische Zeitdaten für
– Arbeitsplanung,
– Kalkulation,
– Kapazitätsplanung und
– Entgeltgestaltung

gering mittel hoch

Einsatzaufwand X

Schulungsaufwand X

kurzfristig mittelfristig langfristig

Dauer der Ergebnisrealisierung X

Rahmenbedingungen für den erfolgreichen Einsatz
Vor der Durchführung einer Zeitstudie sollte der Einsatzzweck der so gewonnenen
Daten geklärt werden. Sollen die Daten Grundlage für die Entgeltgestaltung sein,
sind eventuelle tarifrechtliche Vereinbarungen zu beachten. Außerdem besteht ein
Mitbestimmungsrecht des Betriebsrates gemäß § 87 Absatz 1 Nr. 10 und 11 Be-
triebsverfassungsgesetz.
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Sollen die Daten ausschließlich für andere Zwecke erhoben werden, sind diese
rechtlichen Vorgaben nicht relevant. Damit sind die Ansprüche an den Aufwand und
die Genauigkeit der Erhebung eher geringer als im ersten Fall. Außerdem ist zu
prüfen, wie oft die ermittelten Zeitdaten zum Einsatz kommen werden und wie groß
die Auswirkungen eventueller Ungenauigkeiten sind. Es müssen neben den eigent-
lichen Zeiten auch die Begleitumstände dokumentiert werden, damit die Ergebnisse
reproduzierbar sind.

In allen Fällen sollte jedoch die Person, die die Zeitstudie durchführt, über ausrei-
chende Qualifikation in dem Verfahren und vor allem in der praktischen Anwendung
verfügen. Sind solche Personen im Unternehmen nicht vorhanden, können speziali-
sierte Dienstleister wie z.B. REFA:Consulting beauftragt werden.

Einzelschritte der Methode

Prinzip:
Die REFA-Zeitstudie basiert auf der zweckmäßigen Gestaltung des Arbeitssystems
und dessen Beschreibung (Arbeitsverfahren, -methode, -bedingungen). Sie erfasst
Bezugsmengen, Einflussgrößen und Ist-Zeiten für einzelne Ablaufabschnitte.

Vorgehensweise:
Schritt 1 Vorbereitung

Die Gegebenheiten vor Ort wie Platzangebot und Position zur Beobach-
tung sind zu klären. Der Verwendungszweck der Daten ist zu bestimmen.
Es ist festzulegen, ob es sich um eine Aufnahme von Fortschritts- oder
Einzelzeiten handeln soll. Die Anzahl der notwendigen Messungen, das
einzusetzende Zeitmessgerät und der Aufnahmebogen sind zu bestim-
men. Arbeitsaufgabe, Arbeitsverfahren, Arbeitsmethode und Arbeitsbe-
dingungen müssen beschrieben werden. Die Beteiligten sind auszuwäh-
len und hinreichend zu informieren.

Schritt 2 Durchführung
Hierbei sind repräsentative Bedingungen zu sichern, z.B. dadurch, dass
Messungen über den ganzen Arbeitstag hinweg vorgenommen wer-
den. Die Ergebnisse sind in den Dokumentationsunterlagen (System-
beschreibung, Bezugsmengen, Einflussgrößen, Zeitaufnahmebogen)
festzuhalten.
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Schritt 3 Auswertung
Die Auswertung der Daten erfolgt in den sieben Schritten:
� Zeitaufnahme auf Richtigkeit und Vollständigkeit prüfen,
� Ist-Einzelzeiten berechnen,
� statistische Auswertung,
� Soll-Zeiten (evtl. Normalzeiten) berechnen,
� Vorgabezeit berechnen,
� eventuelle Ansätze für Verbesserungsmaßnahmen dokumentieren,
� Bewertung der Belastungs- und Beanspruchungssituation festhalten.

Schritt 4 Präsentation und Anwendung der Ergebnisse
Die Ergebnisse werden gegenüber dem innerbetrieblichen Auftraggeber
präsentiert. Nach Genehmigung werden sie den nutzenden Bereichen
über die betrieblichen DV-Systeme zur Verfügung gestellt und von denen
genutzt. Es ist zu prüfen, ob die so gewonnenen Daten auch für ande-
re Arbeitssysteme zugrunde gelegt werden können. Der Zeitpunkt einer
eventuellen Überprüfung ist zu bestimmen.
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Anwendungsbeispiel

Quelle: IfaA 2008
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Hilfsmittel
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