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Vorwort

Jede wirtschaftliche Tatigkeit steht unter dem Zwang zur Rentabilitat und zu Gewinn. Nur
durch das systematische, planmalige Zusammenwirken von Mensch, Maschine und Material
sind diese Ziele zu erreichen. Die Arbeitsablaufe missen quantitativ und qualitativ auch in
der zeitlichen Folge geplant, gesteuert und kontrolliert werden. In diesen Regelkreis ist die
Arbeitsvorbereitung eingebunden. So ist auch nicht verwunderlich, dass junge Schreinermei-
sterinnen und Schreinermeister mehr und mehr Positionen in der Arbeitsvorbereitung uber-
nehmen.

Der zunehmende Wettbewerbsdruck und ein verandertes Anspruchsverhalten der Kunden stel-
len hohe Anforderungen an Arbeitsvorbereitung und Betriebsorganisation. Dabei werden zu-
nehmend Fertigungsaufgaben verlagert, die durch Zukaufen oder Subunternehmer geleistet
werden konnen.

Die Kapitel dieses Fachbuches entsprechen der neuen Prifungsverordnung. Auch die Auf-
stiegsqualifikationen ,,Geprufte/r Kundenberater/in im Tischlerhandwerk’, ,,Geprufte/r Ferti-
gungsplaner/inim Tischlerhandwerk’ und ,,Geprufte/r Fachbauleiter/in im Tischlerhandwerk’
werden abgedeckt.

Einige Inhalte, wie z. B. Betriebsfuhrung, Mitarbeiterfihrung und Marketing, werden in der
Meisterausbildung bzw. Meisterprufung bereits in Teil 1ll behandelt. Die gultige Meisterpru-
fungsverordnung (MPV0O/2008) behandelt sie auch in Handlungsfeldern des Teils |1. Betriebs-
nah werden diese Themen als Erganzung zu Teil Ill hier dargestellt.

Unternehmensberater berichten: Die unternehmerische Sichtweise kommt bei vielen Handwer-
kern zu kurz. Mehr als die Halfte der Mitarbeiter beurteilen ihre Chefs als fachlich gut, vermissen
aber Fuihrungsqualitaten.

Der Engagement-Index einer Studie zeigt deutlich, dass die emotionale Bindung an den Betrieb
in den vergangenen Jahren stark gesunken ist. Mittlerweile hat jeder sechste Mitarbeiter keine
emotionale Bindung mehr an das Unternehmen. Das kostet die Unternehmen in Deutschland
durch Fehltage, Fluktuation und sinkende Produktivitat Milliarden Euro pro Jahr. Hier gibt es
erhebliches Einsparpotential: Fihrungskompetenz mit Wertschatzung und Beachtung von
Kommunikationsgrundsatzen werden zu erheblichen Kostensenkern!

Der Erfolg einer Tischlerei/Schreinerei ist abhangig von seinem Inhaber und den Mitarbeitern.
Die Kompetenzen in Unternehmensfihrung als Schlussel fur den Erfolg werden deshalb im
vierten Kapitel umfassend behandelt.

AulRerdem bietet das Buch dem selbststandigen Schreinermeister wertvolle Hinweise fiir seinen
Betrieb.

Fir Anregungen und Verbesserungsvorschlage sind wir dankbar.

Ebern, Garmisch-Partenkirchen, im Frihjahr 2016 Alfred Neugebauer
Wolfgang Werning



Wenn du ein Schiff bauen willst,
so trommle nicht Leute zusammen,
um Holz zu beschaffen, Werkzeuge vorzubereiten,
Aufgaben zu vergeben und die Arbeit einzuteilen,
sondern wecke in ihnen die Sehnsucht
nach dem weiten, endlosen Meer

Antoine de Saint-Exupéry

Grundlegendes zur Arbeitsvorbereitung

In den folgenden Ausfuhrungen wird von einem mittleren Betrieb mit sechs bis zwolf Mitar-
beitern ausgegangen. Die Angabe der BetriebsgroRe ist wichtig, weil die Arbeitsvorbereitung
unterschiedlich benotigt und intensiv praktiziert wird. Gerade in dieser durchschnittlichen Be-
triebsgrofe fehlt es haufig im Schreinerhandwerk an einer konsequenten Arbeitsvorbereitung.

Wenn es in Betrieben dieser GroRe keine eigene Stelle fiir den Arbeitsvorbereiter gibt, muss
die Arbeitsvorbereitung trotzdem durchgefiihrt werden, sei es durch den Chef, den angestellten
Meister, den Altgesellen oder einen geeigneten Gesellen, der organisatorische Aufgaben tber-
nehmen kann.

In groRen Schreinereien werden flr die Arbeitsvorbereitung circa 10 Prozent der Auftrags-
summe aufgewendet. Das ist ein erheblicher Anteil am Umsatz. Da hier Schreinerunternehmer
am Werk sind, macht sich dieser Aufwand ,,bezahlt”, d. h. in der Fertigung werden die Kosten
kompensiert. Diese Einsicht fuhrt dazu, dass jeder selbststandige Schreiner sich mit der Ar-
beitsvorbereitung beschaftigten muss. Er sollte prifen, was er von diesen Ausfliihrungen in
seinem Betrieb anwenden kann, um besser zu werden.
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1 Arbeitsvorbereitung

Die Arbeitsvorbereitung dient der Organisation des Fertigungsprozesses.

1.1 Bedeutung der Arbeitsvorbereitung ;

Bedeutung der Arbeitsvorberei-
tung

Die Arbeitsvorbereitung (AV) umfasst alle MaRnahmen, um 2 | Stellung der Arbeitsvorbereitung

durch im Unternehmen
~ Planen, 3 | Aufgaben und Auswirkungen
— Steuern,

— Kontrollieren
zu einer optimalen Gestaltung von Arbeitsablaufen zu kommen. Dabei liegt der Schwerpunkt
im planerischen Bereich.

Ziel der Arbeitsvorbereitung ist es, Kosten und Leistungen sowie Arbeitsbelastungen ent-
scheidend positiv zu beeinflussen. Deshalb ist Arbeitsvorbereitung auch in Schreinereien not-
wendig!

Fehler und Schwachen in Schreinereien sind jedem Schreiner bekannt. Was Planen, Steuern
und Kontrollieren im Betrieb ausmacht, wissen die, die eine professionelle Arbeitsvorbereitung
kennen. Weil in den Betrieben die AV oft halbherzig und nebenbei betrieben wird, bleiben
die Wirkungen aus. Vielfach werden nur die Kosten gesehen und der Erfolg nicht erkannt.
Lassen Sie sich auf die Auswirkungen der Arbeitsvorbereitung ein, um damit die Bedeutung
zu erkennen.

Kundenorientierung

Kundenorientierte Schreinereien passen die eigene Leistung unter Berlcksichtigung der Ren-
tabilitat moglichst hundertprozentig den Wunschen der Kunden an. Kundenorientierte Hand-
lungen sind so aufgebaut, dass der fir den Kunden groRtmogliche Nutzen produziert und
seine (Nutzen-) Erwartung befriedigt oder iibertroffen wird.

Kundenorientierung ist somit eine umfassende Ausrichtung, die alle Bereiche, in besonderem
MalBe die Arbeitsvorbereitung einer Schreinerei, einschlieRt. Um das Ziel der Kunden-
orientierung umzusetzen, mussen sich der Schreinerunternehmer und seine Mitarbeiter dieser
Zielsetzung verpflichten und ihre Aufgaben und Kompetenzen dementsprechend neu definie-
ren. Den Mitarbeitern muss bewusst sein, dass sie nicht fiir den Chef, sondern fiir
den Kunden arbeiten.

An der Produktherstellung oder Problemlosung sind gewohnlich mehrere Mitarbeiter beteiligt,
die gemeinsam das angestrebte Ziel verfolgen. Allgemein gilt es, ein Ergebnis zu erzeugen,
das fur den Kunden von Wert ist. Der Arbeitsvorbereiter muss die auszufihrenden Wunsche,
die von den Kunden bestimmt werden, definieren, sie flur die Schreiner nachvollziehbar ge-
stalten und daflr sorgen, dass diese rasch und fehlerfrei im Sinne des Kunden ablaufen.

Ein weiterer wesentlicher Aspekt fur die Arbeitsvorbereitung sind Mitarbeiterorientierung
und -zufriedenheit. Motivierte und zufriedene Mitarbeiter sind Grundvoraussetzung fir ei-
nen erfolgreichen Betrieb. In erster Linie ist es Aufgabe der Betriebsleitung, fir die erforder-
lichen Voraussetzungen zu sorgen. Die Arbeitsvorbereitung bietet die Moglichkeit, Betriebsab-
laufe ,,mitarbeiterfreundlich” zu planen. Mitarbeiter sind von organisatorisch verschuldeten
Arbeitsunterbrechungen, Wartezeiten, Uberlastungen und Uberstunden genervt.

Die AV kann wesentlich dazu beitragen, dass Arbeit Freude macht.

Die bittere Erinnerung an eine schlechte Qualitat wahrt viel langer,

als die kurze Freude an einem niedrigen Preis.
Henry Ford



1.2 Stellung der Arbeitsvorbereitung
im Unternehmen

Obwohl Arbeitsvorbereitung und Geschaftsleitung oft in
einer Hand liegen, soll deutlich gemacht werden, welche
Verbindungen tatsachlich bestehen.

Bedeutung der Arbeitsvorberei-
tung

Stellung der Arbeitsvorbereitung
im Unternehmen

3

Aufgaben und Auswirkungen

Weiter wird aufgezeigt, wie bedeutend die AV fir den Produktionsablauf ist. Welche Aufgaben
die AV beim Einholen und Ausfuhren eines Auftrages zu erfullen und speziell zu erledigen
hat, zeigt das Schema.

Plandaten Istdaten
Einkauf Arbeits- Verkauf
vor-
-<«—] Anfrage . Anfrage -]
bereitung
—| Angebot ® Planen Angebot —
® Steuern -
-+— Bestellung @ Kontrollieren Nachfassen |—»

—| Auftrags-
- bestatigung

Auftrag
Ubergeben

b
(S
g Liefer-
= anzeige
i , Werkstatt
—| Lieferung -
; Montage
Eingangs- g
kontrolle
&
- [—|Rechnung IS
55 ISR
s . S|'g
c 2= |-«—]Reklamation =5
2% 8 -
D =
228 |- Zahlung Lager

A

Auftrag -
Auftrags-
bestatigung

Kunde

Teilzahlung |-—

Lieferung -
Montage —

Abnahme -

Y

Rechnung

Zahlung -
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1.3 Aufgaben und Auswirkungen

Die Arbeitsvorbereitung wird gegliedert in:
Planen, Steuern und Kontrollieren.

2 | Stellung der Arbeitsvorbereitung
im Unternehmen

3 | Aufgaben und Auswirkungen

4 Einsatz der EDV

Arbeitsvorbereitung

i

i

l

Planen Steuern Kontrollieren
Wann?
Vor der Kurz vor und wahrend der Wahrend und kurz nach der
Fertigung Fertigung Fertigung
Was?

o Kapazitat prufen
Vorkalkulation

e Fertigungsfolge
festlegen

e Permanenter

Soll-Ist-Vergleich

e Konstruieren

@ Materiallisten

e Auftragsplanung fir
— Mitarbeiter
— Maschinen
— Material

e Termine festlegen

Fertigungsunterlagen
vorbereiten

Personal einteilen
Mitarbeiter einweisen
Maschinen festlegen
Material bereitstellen
Termine sichern

Auftrag kontrollieren

Bau abnehmen

Unterlagen zurlickleiten
Nachkalkulation
Abweichungen analysieren

e Herstellen, Ordern
von Vorrichtungen
Werkzeugen, Material

Fertigung
veranlassen

® Korrekturen einleiten

und durchfiihren

Wo?

Buro

Arbeitsplatz+ Montage

Bei Serienfertigung fallt die AV nur einmal an, umso genauer muss sie sein. Bei Einzelfertigung
ist es vorteilhaft, wenn auf ahnliche Vorgange zurlickgegriffen werden kann, um dadurch die

AV-Zeiten zu mindern.
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Die folgende Tabelle zeigt, wo und wie die Arbeitsvorbereitung wirkt und welche Bedeutung
sie erlangt.

Auswirkungen der Arbeitsvorbereitung

Planen Steuern Kontrollieren

@ Vermindern der Ferti- @ Senken von @ Erkennen von Schwach-
gungszeiten und -kosten — Rust- und Wartezeiten stellen im Betrieb und
sowie der Arbeitsbelas- — Unterbrechungen in der Finden von MaRnahmen,
tung Fertigung sie zu beseitigen

o Erhohen der Mengenleis- |® Optimieren der Arbeits- @ Bessere und sichere Vor-
tung gange kalkulation

® Motivieren der Mitarbeiter | ® Verklrzen der Durchlauf- |e Sichern der Qualitat

e Gewinnen von Zeit zeiten e Einhalten von Terminen

® Verbessern der Angebote ® Durchfuhren von Rationa-

® Verbessern des Einkaufs lisierungen

Definitionen:
Planen ist die geistige Vorwegnahme zukunftiger Ereignisse.

Steuern bedeutet, alle erforderlichen MalRnahmen fir die Fertigungsabwicklung zu ergreifen.
Die Basis ist die Planung. Das Ziel ist, die Auftrage nach Kundenwtunschen zu fertigen, die
Durchlaufzeiten zu minimieren und die Kapazitaten auszulasten.

Kontrollieren bezeichnet das standige Prifen, um Fehler zu vermeiden.

Jedes Planen und Steuern muss auf seine Wirksamkeit gepruft werden, damit die Planung
nicht ohne wichtigen Grund verlassen wird. Bei Abweichungen ist der Ablauf neu auszurichten.
Eine Rickkopplung findet statt.

14 Elnsatz der EDV 3 | Aufgaben und Auswirkungen
4 | Einsatz der EDV
Eine groRe Hilfe bei der Bewadltigung zeitraubender Ar- |5 | Kostenstelle Arbeitsvorbereitung
beiten in Arbeitsvorbereitung und Verwaltung bietet die
EDV.

Heute ist der Einstieg in die EDV bereits mit geringem finan-
ziellen Aufwand moglich.

Es kann nicht mehr darum gehen, ob der Betrieb EDV bendtigt, sondern nur noch darum,
welcher Art die Ausstattung sein soll.

In der nachfolgenden Ubersicht werden Programme fiir den Einsatz im Schreinerhandwerk
nach Art und Einsatzgebiet vorgestellt.

Mit dem PC-Symbol wird in den spateren Kapiteln auf Tatigkeiten aus Ar-
beitsvorbereitung und Betriebsorganisation hingewiesen, die besonders vor-
teilhaft mit einem Schreinerprogramm durchgefihrt werden konnen.




1.4.1 Software fiir den Einsatz im Schreinerhandwerk

Lagerverwaltung
Zuschnittoptimierung
Schnittstellen zu weiteren
Anwendungen (z. B. CAD,
CNC, Finanzbuchhaltung)

Programmart Anwendungsbereiche Beschreibung
Allgemeine Programme |e® Geschaftsbriefe Programme fur einzelne
wie: ® Angebotsschreiben Anwendungsbereiche
Textverarbeitung ® Serienbriefe
Tabellenkalkulation e Prospektgestaltung
Datenbankprogramm o Kalkulation
CAD-Programm e Stucklisten
e Materialberechnung
® Zeitberechnung
o Kundendatei
e Lieferantendatei
® Materialdatei
® Werkzeichnungen
® Perspektiven
Buroprogramm ® Adressverwaltung Programmpakete fur all-
o Artikelverwaltung gemeine Verwaltungstatig-
o Fakturierung keiten; nicht auf das
® Mahnwesen Handwerk abgestimmt
@ event. Finanzbuchhaltung
o teilweise eigene
Software
Handwerkerprogramm @ Adressverwaltung Programmpaket mit Stan-
® Angebot dardanwendungen fir Hand-
e Kalkulation werksbetriebe unterschiedli-
o Auftragsverwaltung cher Gewerke; Arbeitsvorbe-
® Stundenabrechnung reitung und Fertigung flr
e Fakturierung Schreinereien werden nicht
® Mahnwesen voll abgedeckt
o teilweise eigene
Textverarbeitung
Branchenprogramm e Stammdatenverwaltung Programmpaket, das in der
(Schreinerprogramm) ® Angebot Lage ist, die Bereiche Ar-
e Auftrag beitsvorbereitung, Kalkula-
e Stlcklisten tion und Verwaltung des
o Kalkulation Schreinerhandwerks fachbe-
® Zeitwirtschaft zogen abzudecken
°
)
°

1.4.1.1 Kurzeinfithrung — Branchensoftware

Branchenprogramme fur Schreiner sind umfangreiche Programmpakete, die Tatigkeiten der
Arbeitsvorbereitung und Verwaltung wirkungsvoll unterstitzen konnen. Durch die Verbindung
der Programmteile miteinander ist ein Datenaustausch moglich.

13



In dem nachfolgenden Schaubild sind die wichtigsten Programmteile eines Schreinerpro-
gramms aufgefuhrt.

Schnittstellen Stammdaten Angebot
Dienstprogramme Kalkulation

Rechnung Auftrag
Zeitwirtschaft Lagerverwaltung Stlicklisten

1.4.1.2 Beschreibung der Module

Stammdaten

Alle wichtigen Grunddaten, wie z. B. Materialbezeichnungen, Materialpreise, MwSt, Kalku-
lationswerte, Kunden- und Lieferanteninformationen, Personaldaten, sind hier hinterlegt. Die
zentrale Eingabe der Stammdaten spart Zeit und verringert Eingabefehler; Stammdaten stehen
allen Programmteilen in einheitlicher Form zur Verfligung.

Angebot
Kalkulierte Preise konnen aus dem Programmteil Vorkalkulation abgerufen werden. Der An-
gebotstext lasst sich zeitsparend aus vorgefertigten Textbausteinen erstellen.

Kalkulation

Materialkosten konnen Uberschlagig oder mit Hilfe von Stucklisten fur die Vorkalkulation er-
rechnet werden; verschiedene Verfahren der Soll-Zeit-Ermittlung helfen bei der Errechnung
des Kalkulationspreises. Bei der Nachkalkulation wird ein Soll-Ist-Vergleich durchgefihrt; die
Nachkalkulationswerte dienen als Grundlage flr spatere Vorkalkulationen.

Auftrag
Nach der Auftragszusage durch den Kunden werden Angaben aus den Programmteilen An-
gebot und Kalkulation ibernommen; der Auftrag wird hier fiir die Fertigung vorbereitet.

Stiicklisten

Genaue und ubersichtliche Stiicklisten sind Grundlage rationeller Fertigung; der Anwender
wird in diesem Programmteil durch umfangreiche Rechen- und Sortierfunktionen unterstutzt.
Eine Besonderheit sind Baukastenstucklisten, auch variable Stucklisten genannt; ihr Einsatz
fahrt zu groRer Zeitersparnis und geringerer Fehlerrate.
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Lagerverwaltung

In diesem Programmteil erfolgt die Verwaltung des Materialbestands. Mindest- und Hochst-
mengen sowie Verbrauchsentwicklung konnen tberwacht werden; es ist auch moglich, Be-
stellmengen nach den Vorgaben der Stucklisten zu errechnen. Das Programm unterstutzt eine
Preiskontrolle und bietet eine permanente Inventur.

Zeitwirtschaft

Dieser Programmteil erfasst, verwaltet und wertet Mitarbeiterzeiten aus; die Zeiterfassung kann
manuell (Uber Stundenzettel) oder elektronisch (durch Erfassungsgerate) erfolgen.

Die eingegebenen Zeitwerte werden vom Programm auf Mitarbeiter, Auftrag und Kostenstelle
verteilt.

Rechnung
Die im Angebot genannten Positionen konnen bei der Rechnungsstellung ibernommen und
Erganzungen eingefligt werden.

Dienstprogramme
Der Anwender wird beim Umgang mit dem Betriebssystem (z. B. Datensicherung, Drucker-
anpassungen usw.) und beim Einlesen von Lieferanten-CDs unterstiitzt.

Schnittstellen
Programmschnittstellen ermoglichen den Datenaustausch mit sogenannten Fremdprogram-
men, wie z. B. CAD, CNC, Finanzbuchhaltung, Lohnabrechnung.

1.4.1.3 Bewertung

Vorteile Nachteile

e Der Zeitaufwand fur Schreibarbeiten wird reduziert. | @ Kosten fir die Anschaffung
@ Die Arbeitsgeschwindigkeit wird erhoht. von Hardware und Software
e Ergebnisse werden genauer und stehen friher bereit. | ® Kosten fur die Softwarepflege
® Betriebliche Entscheidungen werden besser abgesi- | ® Kosten fur Schulung und Ein-
chert. arbeitung des Personals

Auswahlkriterien fiir ein Schreinerprogramm

Sie betreffen die Qualitat des Programms und den Service des Softwarehauses:
Preis-Leistungsverhaltnis,

leichte Bedienbarkeit,

Programmbilfen,

Programmschnittstellen zu anderen Programmen (Fremdprogrammen),
telefonische Softwarebetreuung und online-Hilfe,

Schulung durch das Softwareunternehmen,

Programmpflege und Weiterentwicklung,

laufende Kosten fiir Wartung sowie Unterhalt.

Besonders wichtig ist der letzte Punkt: Programme mussen weiterentwickelt, ausgebaut und
gepflegt werden. Nur ein leistungsfahiges Softwarehaus bietet die Gewahr dafur.

Vorgehen bei der Einfiihrung eines Schreinerprogramms im Betrieb

Die Einfihrung der EDV in den Betrieb stellt einen grofden Einschnitt dar. Damit die Umstellung
reibungslos durchgefiihrt werden kann, sind personelle und organisatorische Vorbereitungen
notwendig:

Mitarbeiter frihzeitig auf die Umstellung vorbereiten,

Mitarbeiter in die Entscheidungen rechtzeitig einbeziehen,

Schulung und Einarbeitung der Mitarbeiter einplanen,

Aufgabenverteilung bestimmen; Vertretung und Ersatz einplanen,

Betriebsablaufe auf EDV umstellen (Formulare, Ordnungssysteme, Schriftverkehr),
Einfuhrung Schritt flr Schritt vornehmen,

PC-Arbeitsplatze ergonomisch gestalten.
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Programmpakete mit modularem Aufbau

@ Insellosungen sind von Nachteil, da bei spaterer Erganzung, Komplettierung oder Erweite-
rung der Software meist keine Programme zu finden sind, die mit der Software kompatibel
sind.

® Modular aufgebaute Programme konnen auch leichter, je nach spaterer Anforderung, zu-
gekauft werden; man muss nicht zu Beginn die Gesamtinvestition tatigen. Das Programm
wachst mit den Erfordernissen.

1.4.2 Zukiinftige Entwicklung der EDV im Schreinerhandwerk

1.4.2.1 Computerintegrierte Fertigung

CAD/CAM ist nur der Anfang einer computerunterstiitzten Fertigung. CIM (Computer Inte-
grated Manufacturing = computerintegrierte Fertigung) wird als ,,Produktionstechnik 2000+
bezeichnet. Alle Steuerungs- und Informationsablaufe fir die Produktion sind miteinander
verknupft. Den Kern der computerintegrierten Fertigung bildet die rechnergestutzte Produk-
tionsplanung und Produktionssteuerung (PPS).

Bestandteile der computerintegrierten Fertigung (CIM)

BDE | Computerunterstiitzte Erfassung und Ausgabe auftrags-, betriebsmit-
Betriebsdatenerfassung tel- und personenbezogener Daten
CAD | Computer Aided Design Computerunterstutztes Zeichnen und Konstru-
ieren
CAE | Computer Aided Engeneering Computerunterstutzte Entwicklung, z. B. Be-

rechnungen und Materialanalysen durch Si-
mulation am Bildschirm

CAM | Computer Aided Manufacturing Computerunterstitzte Fertigung; Steuerung
von Maschinen (CNC)

CAP | Computer Aided Planning Computerunterstitzte  Arbeitsvorbereitung,
z.B. Erstellung von Arbeitsplanen, NC-Pro-
grammierung

CAQ | Computer Aided Quality Assurance | Computerunterstltzte Qualitatssicherung

PPS | Production Planning System Comp_l_JterunterstUtzte Planung, Steuerung
und Uberwachung der Produktionsablaufe
von der Angebotsbearbeitung bis zur Liefe-
rung
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Zusammenwirken der CIM-Komponenten

Kunde ‘
e}
Q
=
>
CAD/CAE CAQ
] =
BDE CAP 5
A A
=
©
=
3
el -
E — PPS -~
@
©
=
<—{ Lieferant ‘

1.4.2.2 Internet

Der PC ist eine bedeutende Arbeitshilfe im Schreinerhandwerk. Mit der Anbindung an das
Internet haben die Dienste zugenommen.

Folgende Vorteile hat der Betrieb vom weltweiten Datendienst des Internet:

Zugriff auf Informationen verschiedenster Art, wie z. B. Lieferantendaten, Beratungsange-
bote der Berufsverbande, Fachinformationen verschiedenster Art (Datenbanken), unabhan-
gig von Offnungszeiten,

schneller Austausch von Dokumenten und Dateien (E-Mail),

Abruf von Software und Software-Updates,

zeitsparende Online-Bestellungen,

Serviceleistungen fir Maschinenwartung,

ErschlieBung neuer, Uberregionaler Markte,

Erweiterung der Werbemoglichkeiten,

Zahlungsverkehr,

Steuererklarungen.

Die Nutzung der Telekommunikation bietet neue Einsatzmoglichkeiten fuir Arbeitsvorbereitung,
Verwaltung und Fertigung.
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Ich arbeite nach dem Prinzip,

dass ich niemals etwas tue,

was ein anderer fur mich erledigen kann.
D. Rockefeller

1.5 Kostenstelle Arbeitsvorbereitung

3 | Aufgaben und Auswirkungen

4 Einsatz der EDV

Die vorangegangenen Kapitel haben gezeigt, wie umfang-
reich die Arbeitsvorbereitung ist und wie vorteilhaft sie sich 5 | Kostenstelle Arbeitsvorbereitung
auf den Fertigungsprozess auswirken kann.

In Kleinbetrieben zahlt die Arbeitsvorbereitung zu den vielfaltigen Tatigkeiten des Schreiner-
unternehmers, in groReren Betrieben jedoch ist die Einrichtung einer Stelle fur die Arbeits-
vorbereitung unumganglich.

Die Stelle des Arbeitsvorbereiters ist mit einer qualifizierten Kraft zu besetzen; dadurch enstehen
dem Betrieb Personalkosten. Diesen Aufwendungen stehen aber bessere Kapazitatsauslastung
und damit hohere Ertrage gegenuber.

1.5.1 AV-Stelle einrichten

Die Einbindung eines Arbeitsvorbereiters in einer Schreinerei lasst sich durch ein Organigramm
gut darstellen:

Schreinerunternehmer

l l

Werkstattmeister ~ [----------1 Arbeitsvorbereiter

\) i Y

Facharbeiter Lehrlinge

\)

1.5.2 Stellenbeschreibung

Jeder Mitarbeiter hat im Betrieb Aufgaben zu erfiillen und Verantwortung zu tragen, die sich
aus einer Stelle ergeben. Alle Stellen werden in einem Stellenplan zusammengefasst. Durch
den Stellenplan soll innerhalb der Betriebsorganisation eine eindeutige und lickenlose Zu-
standigkeit gewahrleistet sein und Delegation als Fuhrungsmittel ermoglicht werden.
Grundsatzlich sollte in jedem Handwerksunternehmen mit mehreren Beschaftigten ein Stel-
lenplan vorhanden sein. Fur jede Stelle ist eine Stellenbeschreibung anzufertigen.
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o Ziel (e)
@ Aufgaben und Zustandigkeiten
e Tatigkeitsbeschreibungen

@ Organisatorische Eingliederung der Stelle
e Leistungsanforderungen
e Informationen und Kontrollen.

Vor- und Nachteile einer Stellenbeschreibung

e Die Unternehmensstruktur wird transpa- | ® Kosten fiir das Erstellen und fiir den Ande-
rent. rungsdienst entstehen.

o Jeder Mitarbeiter kennt Aufgaben, Be- | @ Differenz zwischen Soll (Stellenbeschrei-
fugnisse, Verantwortung und Vorgesetz- bung) und Ist kann entstehen.
te (n). e Stellenbeschreibung wird als sozialer Be-

@ Leichtere Personalplanung und -anwer- sitzstand angesehen.
bung sowie Einarbeitung ist moglich.

o Leistungen der Mitarbeiter lassen sich
wegen Vorgaben leichter beurteilen.

e Die Lohn- und Gehaltsstruktur wird ob-
jektiver fur Stellenbeschreibung.

Mogliche Zielformulierungen fir die Stelle eines Arbeitsvorbereiters sind:

o Der Arbeitsvorbereiter handelt unter kaufmannischen Gesichtspunkten. Er sorgt fiir einen
optimalen Verlauf der Fertigung. Ferner ist er Bindeglied zwischen Chef und Mitarbeitern.

o Der Arbeitsvorbereiter legt die einzelnen Arbeitsschritte gut und sinnvoll aufbereitet vor,
damit der Fertigungsprozess bis hin zur Montage reibungslos und ineinandergreifend ablauft.

Aufgaben und Zustandigkeiten

Die vielfaltigen Aufgaben und Zustandigkeiten eines Arbeitsvorbereiters sind:

o Auftrage konstruktiv, ausfuhrbar planen | @ Termine festlegen

® Werkzeichnungen erstellen ® Baubesichtigung, -abnahme

® Materiallisten erstellen @ Verhandlungsvollmacht fur Ricksprache
°

Auftrag in die Werkstatt geben: mit Kunden
Ein- und Unterweisung fiir den Auftrag | @ Auftragsfolgen planen und festlegen

e Auftragskontrolle durchfiuhren e Vollmacht fur Materialeinkauf
e Qualitat kontrollieren e Kalkulation
Ansprechpartner

Je nach Auftrag und Auftraggeber sind die Ansprechpartner unterschiedlich:

® Privatkunden

® Designer und Architekten

® Techniker, technische Zeichner
® Betriebsleiter, Werkstattmeister
® Lagerverwalter

@ Einkaufer
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Musterbeschreibung

So konnte eine Stellenbeschreibung fur den Arbeitsvorbereiter aussehen.
Sie ist, wie Uberall, an den jeweiligen Betrieb anzupassen.

Stellenbeschreibung Erganzungen:

1. Stelle:  Arbeitsvorbereiter Lohngruppe: M2

2. Zielsetzung:
Selbstindiges Bearbeiten und Vorbereiten von Auftrigen,
Grundrisse und Informationen in prozessorientierte
technische Zeichnungen und Anweisungen umsetzen

3. Stelleninhaber ist unterstellt: Geschaftsfiihrer

4. Stelleninhaber ist vorgesetzt: Facharbeitern und Lehrlingen

5. Stelleninhaber wird vertreten: Geschiftsfiihrer

6. Stelleninhaber vertritt: Geschiftsfiihrer

7. Stelleninhaber fuihrt aus:
— Kundenberatungen
AufmaB, Zeichnungen
— auftragshezogene Bestellungen
Erstellen von Arbeitsablaufplinen, Stiicklisten, Auftragskarten
Bauabnahmen

8. Stelleninhaber berat seinen Vorgesetzten bei:
— Lieferantenauswahl
— Rationalisierung
— Personalfragen

9. Stelleninhaber informiert seinen Vorgesetzten liber:
— Besondere Vorkommnisse
— fillige Termine

10. Anforderungen an den Stelleninhaber:
— Meisterpriifung
— Erfahrungen in der AV
— EDV-Kenntnisse (Textverarbeitung, Branchensoftware, CAD, CNC)

11. Mit der Stelle verbundene Zeichnungsbefugnis:
— fiir alle ihm ibertragenen Aufgaben

Dem Stelleninhaber kinnen auch andere Aufgaben iibertragen werden.

Datum: Unterschrift:

Wichtig ist der Hinweis des weiteren Einsatzes und die Unterschrift bei eventuellen Rechts-
streitigkeiten.
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