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1 Einleitung

Die Effizienz-Agentur NRW (EFA) ist der erste Ansprechpartner fur pro-
duzierende Unternehmen in Nordrhein-Westfalen zum Produktionsinte-
grierten Umweltschutz (PIUS) und zum ressourceneffizienten Wirtschaf-
ten.

Seit ihrer Grindung 1998 auf Initiative des NRW-Umweltministeriums
ist die EFA ein kompetenter, verlasslicher und neutraler Partner fur den
Mittelstand, der als leistungsfahige Schnittstelle zwischen Wirtschatft,
Wissenschaft, Politik und Offentlichkeit agiert.

Bis heute hat sie Uber 1.400 Projekte zur Effizienzsteigerung in und mit
kleinen und mittleren Unternehmen initiiert und begleitet.

26 Mitarbeiter setzen sich in Duisburg und den sechs EFA-
Regionalbiros in Aachen, Bielefeld, Minster, Siegen, Solingen und
Werl gemeinsam mit Fachpartnern daflr ein, dass Unternehmen von
den Vorteilen des ressourceneffizienten Wirtschaftens profitieren kon-
nen.

Die Effizienz-Agentur NRW bietet Unternehmen in den Bereichen Pro-
duktion, Produkt und Kostenrechnung mit erprobten Instrumenten einen
einfachen Einstieg ins ressourceneffizientere Wirtschaften an.

Die Beratungen erfolgen auf Basis eines Kooperationsvertrages zwi-
schen EFA, Unternehmen und einem frei wahlbaren Fachberater. Antei-
lig kbnnen Sie durch spezielle Férderprogramme unterstitzt werden.

Der Instandhaltungs-Check ist eines dieser Instrumente.

Hierfur wurde eine Methodik zur Optimierung der Instandhaltung entwi-
ckelt.

Zu dieser Methodik gehdren:
= die Starken-Schwéachen-Analyse der Instandhaltung

= die Motivationsanalyse fur Fuhrungskrafte und fur das opera-
tive Personal der Instandhaltung und der Produktion (z. B.
Schlosser, Elektriker, Anlagenbediener)

= die Qualifizierungsbedarfsanalyse des operativen Instandhal-
tungspersonals

= die Kennzahlenanalyse und OEE-Berechnung fiur die In-
standhaltung



Der Ihnen vorliegende praxisorientierte Leitfaden ,Instandhaltungs-
Check® (IH-Check) soll insbesondere mittelstandisch organisierten Un-
ternehmen helfen, bislang unentdeckte Optimierungspotenziale der In-
standhaltung zu erschlieen und den Beitrag der Instandhaltung zur
Wertschopfung des Unternehmens transparent zu machen.

Ziele des Instandhaltungs-Checks sind
= die Feststellung des Status Quo in der Instandhaltung,
= die Identifikation von Optimierungspotenzialen,
= der Aufbau von Kompetenzen bei den Beschéftigten,

= die Erstellung eines Mallnahmenplans, der Uber die Dauer des
Instandhaltungs-Checks hinaus giiltig ist sowie

= die Schaffung der Grundlage eines strategisch geplanten
Instandhaltungsmanagements.

Die Vorgehensweise gliedert sich dabei in sechs Schritte, welche je
nach Bedarf und Gré3e des Unternehmens flexibel ausgestaltet werden
kénnen.

MalRnahmen-
Planung
Woarkshop
- Zwischen- Prasentation vor
Betriebs- Termin l;:p:\h zu Ziel-/ Geschiftsleitung
. rundgang rategie- und operativem
Interviews TR ieﬁmtlorrl\l, Personal
- der bisherigen ennzanien,
|I‘llt|a|-“ Ergebnissg Kommunikation/
gesprach Zusammen-

arbeit

Die Dauer des Instandhaltungs-Checks vor Ort variiert mitunter stark
und hangt von einer Vielzahl von Parametern ab und kann daher nur
grob abgeschéatzt werden.

Bei der Planung sind z. B. die Anzahl der zu befragenden Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter, die Auftragssituation und die aktuellen Ausfalle
bzw. Stillstinde von Produktionsanlagen im Unternehmen sowie die
Komplexitat der vorhandenen Prozesse zu berlcksichtigen.



krete Hilfestellungen fur eine Optimierung und ggf. Neuausrichtung der
Instandhaltung in ihrem Unternehmen zu geben.

Sicherlich gibt es immer etwas zu verbessern. Daher freuen wir uns
uber jede Anregung.

Duisburg, Oktober 2012

llona Dierschke

(Projektleitung)



2 Hinweise zur Durchfuhrung

Der Instandhaltungs-Check kann sowohl mit unternehmensexternen
Beratern als auch firmenintern durchgefuhrt werden. Um die firmenin-
terne Durchfiihrung zu erleichtern und die Qualitdt der zu erzielenden
Ergebnisse sicherzustellen, sind im Folgenden die einzelnen Arbeitspa-

kete kurz erlautert.

Arbeitspakete

Initialgesprach und
Situationsanalyse

Grobe Erfassung der Ausgangssituation
Festlegung der unternehmensspezifischen
Zielsetzung

Erlauterung und Feinabstimmung der ge-
planten Ablaufe

Interview
Fuhrungskréfte

Ist-Check in Form einer Starken-Schwéachen-
Analyse
Motivationsanalyse Flihrung

Interview operatives
Personal

Ist-Check in Form einer Starken-Schwachen-
Analyse
Motivationsanalyse operatives Personal

Betriebsrundgang und
Dokumentenanalyse

Besichtigung der Produktionsstétten (bei Be-
darf und Zustimmung mit Foto-
[Filmdokumentation)

Besichtigung der Instandhaltung und Ist-
Check des Instandhaltungsmanagements
(z.B. Sichtung der Unterlagen und Dokumen-
tationen, Prozessanalyse etc.)

Zwischenergebnis-
prasentation

Vorstellung der Zwischenergebnisse (basie-
rend auf den Auswertungen der Befragun-
gen, Sichtung der Dokumente, dem Betriebs-
rundgang etc.)

Vorstellung der identifizierten Optimierungs-
potenziale

Priorisierung der Handlungsbedarfe und
Verabschiedung der weiteren Vorgehens-
weise

Workshops zu priorita-
ren Handlungsfeldern

Erarbeitung von konkreten Optimierungs-
mdglichkeiten

Vergleich der Moglichkeiten mit ,Beispielen
guter Praxis”

Erarbeitung von konkreten Losungen und
Malhahmen

Ergebnisprasentation
und Abschlussge-
sprach

Erlauterung der durchgefiihrten Projektschrit-
te und der jeweiligen Ergebnisse

Erlauterung der identifizierten Handlungs-
empfehlungen

Vorstellung des Malinahmenplans




Zu Beginn des Instandhaltungs-Checks ist ein ausfuhrliches Initialge-
sprach mit allen beteiligten Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern des Pro-
jektteams (z. B. Instandhaltungsleitung, Instandhaltungsmitarbeiter) zu
fuhren und die Ist-Situation grob zu erfassen. Verantwortlich hierfur ist
der mit der Durchfihrung des Checks beauftragte Projektleiter bzw. ein
externer Berater. Das Initialgesprach dient einerseits der Darstellung
der Ziele des Checks sowie einer ersten Datenaufnahme (z. B. Kenn-
zahlen, Qualifizierungsbedarf, Benchmarks). Andererseits sollte im
Rahmen dieses Gespraches die weitere Vorgehensweise (Termine, zu
beteiligende Personen etc.) festgelegt werden.

Es ist immer ratsam, die Geschaftsfiihrung und — falls vorhanden — den
Betriebsrat zu diesem Vorgesprach einzuladen und aktiv in den Pro-
zess mit einzubeziehen, um Missverstandnisse zu vermeiden und Mit-
bestimmungsregeln nicht zu verletzen.

Die Befragung der Fuhrungskrafte zum Status Quo bzw. zu den Star-
ken und Schwachen der Instandhaltung erfolgt in vertraulichen Einzel-
gesprachen. So ist eine Gesprachsatmosphare sichergestellt, die die
Befragten dazu anregen soll, offen und ehrlich ihre Meinungen und Ein-
schatzungen mitzuteilen. Es sollten sowohl Fuhrungskréafte aus der In-
standhaltung als auch aus der Produktion sowie der Geschéaftsfihrung
befragt werden. Es ist ratsam, die Interviews mit mindestens 4 bis 10
Fuhrungskraften (je nach Unternehmensgrol3e) durchzufuhren.

Hierzu gehdren neben der Leitung der einzelnen Bereiche auch ausge-
wahlte Gruppen- bzw. Teamleiter. Basis fur das Interview sind struktu-
rierte Fragebodgen und Checklisten, die inhaltlich in sieben verschiede-
ne Gestaltungsbereiche unterteilt sind.

Die Motivationsanalyse der Fuhrungskrafte ist ebenfalls Bestandteil der
Einzelinterviews. Die Schwerpunkte liegen hierbei in der Zusammenar-
beit und der Kommunikation der Fiuhrungskrafte unterschiedlicher Un-
ternehmensbereiche mit der Instandhaltung sowie auf den im Unter-
nehmen vorhandenen Anreizsystemen.

Die Befragung des operativen Personals zum Status Quo bzw. zu den
Starken und Schwéachen der Instandhaltung sowie die Motivationsana-
lyse erfolgt ebenfalls in Form von vertraulichen Einzelinterviews. Hierbei
sollten mindestens je 4 Personen aus dem operativen Bereich der In-
standhaltung (z. B. Vorarbeiter, Schlosser, Elektriker) und der Produkti-
on (z. B. Anlagenbediener, Schichtfihrer, Vorarbeiter) befragt werden,



um ein aussagekraftiges Ergebnis zu bekommen. Die Anzahl der zu be-
fragenden Personen richtet sich auch hier nach der Grol3e des Unter-
nehmens (Beschaftigtenzahl) bzw. nach der Anzahl der Instandhalter.
Unter Umstdnden kann es vorkommen, dass die Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter aufgrund der Strukturen im Unternehmen nicht in der Lage
sind, samtliche Fragen der Starken-Schwéachen-Analyse zu beantwor-
ten, dies beeintrachtigt jedoch in keiner Weise die Aussagekraft der Er-
gebnisse.

Dartber hinaus empfiehlt es sich generell, plakative Aussagen und
Kommentare der Befragten in der Kommentarzeile des Analysebogens
zu dokumentieren, um spater mit Hilfe solcher ,O-Tone" die Ergebnisse
greifbar darzustellen. Im Falle einer Veroffentlichung der ,O-Tone", z.B.
im Rahmen der Ergebnisprasentation, muss jedoch stets die Anonymi-
tat der Befragten gewahrt bleiben. Zudem ist darauf zu achten, dass die
,O-Tone" keine personenbezogenen Aussagen beinhalten.

Der Betriebsrundgang ist ein wesentliches Element des Instandhal-
tungs-Checks insbesondere flr externe Berater. Die wéahrend des Initi-
algesprachs und der Starken-Schwachen-Analyse bereits angespro-
chenen Bereiche zur Optimierung der Instandhaltung kénnen dabei di-
rekt vor Ort in Augenschein genommen und dokumentiert werden.

Es wird empfohlen, die Stationen des Betriebsrundganges per Foto-
oder Videokamera zu dokumentieren, um die Analyseergebnisse spater
mit Bildern visualisieren zu kénnen. Hierzu ist jedoch im Vorfeld unbe-
dingt eine Genehmigung der Geschaftsfiihrung, der Technischen Lei-
tung und des Betriebsrates einzuholen.

Ein weiteres wesentliches Element des Betriebsrundganges ist die Be-
gutachtung und Bewertung relevanter Dokumente der Instandhaltung
und gegebenenfalls der eingesetzten Instandhaltungssoftware. Auf-
grund des eingeplanten Zeitrahmens ist hier nur eine Kurz-Analyse
maoglich, die bei Bedarf im spateren Verlauf des Instandhaltungs-
Checks vertieft werden muss.

Nach Auswertung der Dokumentation, der Starken-Schwachen- und
Motivations-Analyse lassen sich erste Optimierungspotenziale identifi-
zieren und Handlungsempfehlungen ableiten. Diese Zwischenergebnis-
se sollten zeitnah mit dem Projektteam diskutiert und die Bedarfe sowie
Inhalte des weiteren Projektverlaufs konkretisiert werden.



In einem weiteren Schritt missen in Zusammenarbeit mit dem Projekt-
team die Handlungsempfehlungen priorisiert werden. Des Weiteren
sollten erste MalRnahmenszenarien entwickelt werden, die auf Mach-
barkeit und Wirtschaftlichkeit zu untersuchen sind (Kosten-Nutzen-
Analyse).

Nachdem die prioritaren Handlungsfelder feststehen, sollten die Zwi-
schenergebnisse der Belegschaft oder zumindest allen an der Befra-
gung beteiligten Personen prasentiert werden. Dies dient dazu, eine
Ruckmeldung zu geben bzw. das berechtigte Informationsinteresse der
Beteiligten zu befriedigen sowie die Akzeptanz und Durchsetzbarkeit
der geplanten Aktivitaten zu steigern. Da Informationen und Prozess-
transparenz einen positiven Einfluss auf die Vertrauensbildung haben
und diese wiederum in Veranderungsprozessen forderlich ist, empfiehlt
es sich, den Ergebnistransfer Giber weitreichende Informationskanale (z.
B. Mitarbeiterzeitung, Informationstafeln, Intranet, Mitarbeiterversamm-
lung) durchzufiihren, um so die Ergebnisse allen interessierten Mitar-
beiterinnen und Mitarbeitern zur Verfigung zu stellen.

Aufbauend auf den Handlungsempfehlungen und identifizierten Unter-
stutzungsbedarfen sollte sich eine Workshop-Reihe anschliel3en. Ziel
dieser Workshop-Reihe ist es, zusammen mit den Beteiligten des
Instandhaltungs-Checks Lésungsansatze fur die prioritaren Handlungs-
felder zu erarbeiten.

Mogliche Inhalte dieser Workshop Reihe kdnnen beispielsweise die
Themen ,Ziel- und Strategiebildung fir die Instandhaltung®, ,Kommuni-
kation“ oder ,Qualifizierung” sein.

Da in den meisten Unternehmen die Bedeutung von Kennzahlen zur
Planung und Steuerung verschiedenster Aktivitdten hoch ist, in der In-
standhaltung Kennzahlen aufgrund fehlender oder nicht zugénglicher
Daten aber haufig fehlen, wird die Durchfiihrung eines Workshops zum
Thema ,Kennzahlen in der Instandhaltung“ empfohlen. Dieser sollte
aufgrund der unterschiedlichen Interessenslagen und Informationsbe-
darfe sowie der Komplexitdt der Thematik sowohl mit Vertretern aus
den Bereichen Technische Leitung und Instandhaltung als auch aus
dem Controlling und ggf. der Geschéftsfiihrung durchgefuhrt werden.

Hierbei wird der Status quo des Unternehmens mit der Literatur, Nor-
mung und den Ergebnissen aus den Instandhaltungsnetzwerken abge-
glichen, um so Optimierungspotenziale beziiglich der Datenerhebung
und konkrete Kennzahlen gemeinsam zu erarbeiten.



Mit einem Abschlussgesprach endet der Instandhaltungs-Check vor
Ort. Es erfolgt eine Diskussion der Ergebnisse mit der Leitung der In-
standhaltung und der Technischen Leitung (ggf. auch mit Vertretern der
Geschaftsfihrung und des Betriebsrates). Ebenfalls wird der Status der
zu Beginn des Instandhaltungs-Checks ermittelt wurde mit den Hand-
lungsempfehlungen gespiegelt und ein Soll-Zustand definiert. Anhand
eines MalRnahmenplans wird die weitere Vorgehensweise definiert und
dokumentiert.

Die abschlieliende Auswertung, Aufarbeitung, Prasentation und Doku-
mentation der Ergebnisse sollte relativ kurzfristig, d.h. in der Regel in-
nerhalb von max. 4 Wochen nach Abschluss des Instandhaltungs-
Checks erfolgen. Die Analyse sollte allen Beteiligten in Form eines Ab-
schlussberichts zur Verfligung gestellt werden.

Bei der Datenerhebung und -auswertung ist auf die Einhaltung des Da-
tenschutzes und der Vertraulichkeit der Antworten zu achten. Insbe-
sondere bei der firmeninternen Durchfihrung des Instandhaltungs-
Checks ohne externe Berater muss dies bei der Auswahl der Moderato-
ren beachtet werden.
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3 Starken-Schwachen-Analyse

Die ® | ist das zentrale Tool des Instand-
haltungs-Checks. Sie dient dazu, den Status der Instandhaltung in den
verschiedenen Gestaltungsbereichen

= Management,

= QOrganisation,

= Dokumentation,

= Kosten(-transparenz),

= Hilfsmittel,

= Zusammenarbeit / Kommunikation und
= Personal / Qualifikation

zu ermitteln, zu bewerten und ggf. in Kombination mit den Erfolgskrite-
rien der Kennzahlenanalyse Optimierungspotenziale zu identifizieren
(siehe auch Ergebnisdokumentation).

Die =] liegt wie fast alle Tools des

Instandhaltungs-Checks als MS-Excel-Datei vor. Die Startseite und alle

Arbeitsblatter der Datei enthalten ,Schaltflachen” mit selbsterklarender

Beschriftung. Hierdurch wird die Navigation innerhalb des Tools erleich-

tert. Aus Griinden der Ergebnisdokumentation wurden die Arbeitsblatter

der Starken-Schwachen-Analyse und der Kennzahlenanalyse zusam-
mengefasst.

Stérken-Schwichen-Analyse
Druckversion

stérken-schwéchen-Analyse
Auswertungsformular
1-20 Mitarbeiter

starken-schwéchen-Analyse
libersicht Ergebnisse 1-20
Mitarbeiter + Auswertung
Status Quo

stérken-schwéchen-Analyse
Ergebnisse (Werte+Profil)

Erf. Tieneiik

Zusammenfassung der

g
Instandhaltung Ergebnisse

Gestaltungsbereiche Quanfitative Analyse Grafische Darstellung

1-20 Mitarbeiter

Die Befragung der Fuhrungskréafte und des operativen Personals sowie
die Dokumentation der Antworten kann manuell Uber den druckbaren
Fragenkatalog zur Starken-Schwachen-Analyse oder direkt in dem ent-
sprechenden Auswertungsformular am Rechner durchgefuhrt werden.

Die voreingestellte Auswertung ist so gestaltet, dass die Antworten von
mindestens ein und maximal zwanzig Befragten eingetragen werden
konnen. Weitere Hinweise zur Bearbeitung finden sich in einzelnen Fel-
dern der MS-Excel-Tabelle. Diese Hinweise sind in Form von Kommen-
taren hinterlegt, erkennbar am roten Dreieck im jeweiligen Feld. Da die



Analyse auf einem MS-Excel-Dokument basiert, ist eine Anpassung an
die jeweilig benotigte Anzahl der zu befragenden Beschaftigten jeder-
zeit problemlos moglich.

T Bei " Status Quo" und "Bewertung" bitte nur je
| A 1-20 Mitarbei | ein Feld pro Frage ausfiillen!
g:
1
Status Quo Bewertung
Management 1 | = [ e | kA sehr schiecht .| mitel I I
weise - - o + |
M1 Gibt es bei lhnen im Unternehmen ein Qualitatsmanagementsystem (z.B. nach ISO 4 4
9001; 1SO 16949)7
M2 Gibt es bei lhnen im Unternehmen ein Umweltschutzmanagementsystem (z.B. nach 2 2
‘S_O 14000 f: EMAS)? - Tragen Sie hier bitte den aktuellen Status ein: |
M3 Gibt es im Unternehmen ein Energiemanagementsysteme (z.8. 14 g5 “jar | |
M4 Gibt es im Unternehmen ein Arb herheitssystem? 2 fiir "teilweise” | |Tragen Sie den aktuellen Status ein:
M5 Ist die Einfiihrung eines (weiteren) Managementsystems geplant|3 fiir "nein" | |1 fiir "--*
M6 Ist die Instandhaltung in die vorhandenen Managementsysteme a"_ﬁjr "keine Angabe” B 2 f':l:" "
M7 Gibt es klar formulierte und mitgeteilte Unternehmensziele? B'tt?”“:rrl Feld pro Frage und "Status Quo 3;"" "3"
0 |4 fiir
M8 Gibt es klar formulierte und mitgeteilte Unternehmensstrategien?) — 5 fiir "+ 4"
M9 Gibt es klar definierte Instandhaltungsziele (z.B. Steigerung der Effizienz der 6 fiir "keine Angabe”
Instandhaltung um x% bis Ende des Jahres)? Bitte nur 1 Feld pro Frage und
M 9.1|Werden diese aus den Unternehmenszielen abgeleitet? "Bewertung" ausfiillen!
M 9.2|Ist das Instandhaltungsmanagement an diesem Prozess beteiligt?
I 9 3|Gibt es hierfir spezifische Dokumentationen (z.B. in Form von Zielversinbarungen)?
M 9.4|Wird der Grad der Zielerreichung regelmalig betriebsintern veraffentlicht?
M 10 |Gibt es klar definierte Strategien fur die Instandhaltung (z.B. reaktive, vorbeugende oder|
IM 10.1|Werden diese aus den Unternehmensstrategien abgeleitet?
M 10.2|Ist das Instandhaltungsmanagement an diesem Prozess beteiligt?
M 11 Gibt es Kennzahlen in der Instandhaltung (z.B. O.E.E., Instandhaltungszeitanteil,
M 11.1|Werden die Kennzahlen zur Planung und Steuerung der Instandhaltung genutzt?
M 12  |Ist die Einfihrung von (weiteren) Kennzahlen geplant? m

Ebenfalls ist es mdglich, jede Frage auf unternehmensspezifische An-
forderungen anzupassen oder umzuformulieren sowie neue Fragen
hinzuzuftgen. Sollten Fragen geldscht oder zusatzliche Fragen aufge-
nommen werden, sind die Auswertungsformeln anzupassen.

Fur die automatisierte voreingestellte Auswertung mussen nicht unbe-
dingt alle Fragen des Fragenkatalogs beantwortet bzw. bewertet wer-
den. Dies ist allerdings zu empfehlen, um ein umfassendes Bild vom
Status quo der Instandhaltung zu erlangen.

12



Der "Status quo" wird automatisch in einem S&ulendiagramm darge-
stellt und verdeutlicht im Uberblick den Homogenitatsgrad der Antwor-
ten. In der folgenden Abbildung ist eine Beispielauswertung fur den Ge-
staltungsbereich ,Management* dargestellt.

Status Quo "Management"

100% m
90%
30%
T0%
B0%
50%
40%
30%
20%
10%

0%

m.Ja @teil- ®Wnein OkA
Weise

Die gewichteten Ergebnisse zur Bewertung des aktuellen "Status quo”
werden ebenfalls automatisch generiert und in Tabellenform sowie in
einem Starken-Schwachen-Profil dargestellt.

starseite Is"' i f“’"'“"“"l
che -
Starken-Schwachen-Profil

100,0%

Auswertung 20

Gestaltungsbereich Mitarbeiter

Management 60,0%

Organisation 63,3% 80,0% ‘A
Dokumentation 80,0% 80,0%
Kosten 86,7%
Hilfsmittel 45,0%
Zusammenarbeit 21.3% 80.0% v 633% \
80,0%
40,0%

Personal { Q 24,6%
450%

—+—Auswertung 20 Mitarbeiter ‘

. \._/—o

24 5%
21,8%

Zislerreichungsgrad

0,0%

Management Organisation Dokumentation Kosten Hilfsmitte! Zusammenarbeit Personalf
Qualifikation

Gestaltungsbereiche

Dieses Starken-Schwéachen-Profil beschreibt den Zustand der Instand-
haltung (Zielerreichungsgrad zwischen 0% - 100%) in den Gestaltungs-
bereichen und liefert eine wesentliche Basis flr Optimierungsmaf3nah-
men. Es ist zudem madglich, dieses Profil mit dem anderer Unternehmen
in Form eines Benchmarking zu vergleichen.

Die folgende Abbildung enthalt die statistischen Datenreihen (Mittel-
wert, Minimum, Maximum) von 20 durchgeftihrten Checks.



Starken-Schwachen-Profil (20 Unternehmen)
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4 Motivationsanalyse Fuhrungskrafte

Die Sensibilisierung und Motivation von Fach- und Fuhrungskréaften so-
wie von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern der operativen Ebene sind
entscheidende Voraussetzungen fir eine erfolgreiche Veranderung und
Verbesserung der Prozesse in der Instandhaltung.

Ziel der Motivationsanalyse ist es, herauszufinden, welche Motivations-
anreize geschaffen bzw. umgesetzt werden missen, um Verande-
rungsprozesse einzuleiten und Verbesserungen zu erzielen.

Hierflir wurde ebenfalls ein umfangreiches = .| entwickelt,
dessen Startseite und Arbeitsblatter "Schaltflachen™ mit selbsterklaren-
der Beschriftung enthalten. Die hier enthaltenen Checklisten mit Fragen
sollten nicht als "starres, abzuarbeitendes System", sondern vielmehr
als Gesprachsleitfaden betrachtet werden.

Aus Grunden der Praktikabilitdt wurden die Arbeitsblatter der Motivati-
onsanalyse fur das Fuhrungspersonal und fur die Mitarbeiter des opera-
tiven Bereichs in einer MS-Excel-Datei zusammengefasst.
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Inhalisibersicht "Leifaden IH-Check - Motivationsanalyse.xls"

Motivationsanalyse Motivationsanalyse Mofivationsanalyse Motivationsanalyse
Operatives Personal - Operatives Personal - Operatives Personal - Operatives Personal -
Druckversion Auswertung 1-20 MA Ubersicht Ergebnisse Hitliste
Mofivationsanalyse Motivationsanalyse Mofivafionsanalyse Motivationsanalyse
Fihrungskrafte - Fihrungskrdfte - Fihrungskrafte - Fiihrungskréfte -
Druckversion Auswertung 1-10 MA Ubersicht Ergebnisse Hitliste

Der Fragenkatalog der Motivationsanalyse der Fuhrungskrafte ist the-
matisch in folgende fiinf Bereiche aufgeteilt:

= fUhrungsseitige Anreize,
= materielle Anreize,

= organisatorische Anreize,
= soziale Anreize,

= Arbeitssystemanreize

Ebenso wie die Starken-Schwéachen-Analyse sollte auch die Motivati-
onsanalyse in Form von vertraulichen Einzelgesprachen durchgefihrt
werden. Sowohl bei der Durchfuihrung als auch bei Auswertung der Mo-
tivationsanalyse mussen auch hier die Einhaltung des Datenschutzes
und der Vertraulichkeit beachtet werden.

Wie bei der Starken-Schwachen-Analyse kann die Dokumentation der
Antworten manuell Uber den druckbaren Fragenkatalog oder direkt
wahrend des Interviews mit dem entsprechenden Tabellenblatt am
Rechner durchgefuhrt werden. Die Befragung und Auswertung ist in der
MS-Excel-Datei auf 1 bis 10 Fuhrungskrafte ausgelegt, kann jedoch an
die jeweiligen Bedarfe angepasst werden.

Die Auswertung erfolgt in Tabellenform. Zu Steigerung der Praktikabili-
tat werden bemerkenswerte Ergebnisse farbig hervorgehoben. Weitere
Hinweise zur Bearbeitung finden sich als Kommentare hinterlegt in den
einzelnen Feldern der MS-Excel-Tabelle.



Mofivationsanalyse
ot Keiitie -
Uhersicht Ergedbinisse

Flihrungsseitige Anreize o, | nio. "Z’::::::;:‘g Ve’;::i;:t““g KA

Fi iél:'désflfzrrzIr:;:&;%n;sfr::;l;:;enskultur (z. B. zoziales Engagetment , Auftritt in 50,00% | 2500% 2 ] 25 00%
F 2 [Sind Sie mit hren persdniichen Zielvereinbarungen zufrieden? 33,33% | 66,67%

F 3 [Fukren lhre Yorgesetzten regelméaio Mitarbeitergesprache mit lhnen® 100,00%

Fd E:;ra;;:gtzi::;ne ausreichends Wertschatzung hrer Arbeit durch hre 33,33% | 66,67%

F 5 |Wie empfindzn Sie die Sozialkompetenz Ihrer Vorgesetzten? 33,33% | 33,33% 33,33%
F & [Wie empfinden Sie die Kommunikation mit hren Vorgesetzten? B6,67% 1 33,33%
F 7 [Wie beurteilen Sie die Transparenz der Ertscheidungen brer Vorgesetzten? B6,67% 33,33%
Fa Gibt ez r.egelmé.Big Befragungen durch d?g “orgesetzten z. B. bei der 100,00% ]

Ertscheidungsfindung oder geplarten Yerdnderungen?

Fa :;rrf:r:‘roe:g_gls?;e;e?gelmaBlgeS Iauszreichendes Leistungsfeedback durch 33,33% 66,67%
F 10 |Haken Sie gin ausreichendes Mitspracherecht bei Entscheidungen? 33,33% 1 66,67%
F 11 |Sind Sie mit der Yorbildfunktion lhrer Vargesetzten zufrieden? 33,33% | 33,33% 33,33%

Eine inhaltliche Zusammenfassung der Ergebnisse erfolgt durch den
Projektleiter oder den externen Berater in einer "Hitliste" der priméaren
Motivationsanreize. Diese unterstitzt die Identifizierung von Optimie-
rungsmalRnahmen fur die Gestaltungsbereiche der Instandhaltung.
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5 Motivationsanalyse operatives Personal

Zusatzlich zu der Motivationsanalyse der Fuhrungskrafte erfolgt die
=. der Instandhaltung und
der Produktion. Diese ist thematisch in folgende Bereiche aufgeteilt:

= Rahmenbedingungen und Firma,

= Fuhrung,

=  Kommunikation und Zusammenarbeit,
= Materielles,

= Weiterbildung

Wie bei den Ubrigen Analysetools kann die Dokumentation der Antwor-
ten auch hier manuell Gber den druckbaren Fragenkatalog oder direkt in
der MS-Excel-Datei am Rechner erfolgen. Ebenso kénnen der Umfang
der Fragen sowie der zu befragenden Personen bedarfsspezifisch an-
gepasst werden. Selbstverstandlich muss auch bei der Motivationsana-
lyse des operativen Personals unbedingt auf Datenschutz und Vertrau-
lichkeit geachtet werden.

Der Umfang sowie die Auswertung sind fir 1 bis 20 Beschatftigte vor-
eingestellt. Die funfstufige Bewertung, die von ,sehr unzufrieden“ bis
.sehr zufrieden® reicht, wird in der tabellarischen Auswertung in Pro-
zentsatzen dargestellt, wobei die Darstellung bemerkenswerter Ergeb-
nisse farblich in rot hervorgehoben erfolgt. Weitere Hinweise zur Bear-
beitung finden sich als Kommentare in den Feldern der MS-Excel-
Tabelle.

Motivalionsanalyse
Uhersicht Ergebnisse

=ehr unzufrieden... teils, teils _..zehr zufrieden)|
Rahmenbedingungen und Finna gar nicht.. manchmal sehroft] KA.
[~ = 1] + ++
\Wie zufrieden sind Sie insgesamt mit den auleren
1-1 |Bedingungen an lhrem Arbeitsplatz (2. B. Liftung, 143% [ 143% [ 14,3% [ 286% [ 143% [145%
Beleuchtung, Raumgrdlze, Gerauschpegel)?
1-2 |wie sind Sie mit lhrer Arket Tufrieden? 200% | 200% | 200% | 200% | 200%
-3 |Entspricht hre Arbeit lhren persdnlichen Meigungen? 250% | 250% | 250% | 250%

d Konngn Sie he_l lhrer Arbet hr Wizsen und Kénnen 250% | 250% | 25.0% | 250%
ausreichend einzetzen?

Sind die Prozesze und Ablaufe in lhrer Abteilung fir

-3 Sie transparent? 250% | 250% a0,0%

e Slngl !hre Aufgaben gnd Zusténdigkeiten genau 250% | 250% 50,0%
definiert und zugewiesen?

7 Y\JUrden Sie gern andere Tatigkeiten mit 250% | 25.0% 50,0%
(bernehmen?
Bringen Sie won sich aus Anregungen oder Beitrbge,

-4 |die die Arbeit oder die Zusammenarbeit mit anderen 250% | 250% a0,0%

verbessern?




Eine inhaltliche Zusammenfassung der Ergebnisse durch den Projekt-
leiter oder einen externen Berater kann hierbei ebenfalls tber eine Hit-
liste der primaren Motivationsanreize erfolgen. Diese unterstitzt die
Identifizierung von OptimierungsmalRnahmen fir die Gestaltungsberei-
che der Instandhaltung.
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6 Qualifizierungsbedarfsanalyse

Um den Qualifizierungsstatus und -bedarf des operativen Instandhal-
tungspersonals zu ermitteln, kann auf eine so genannte Qualifizie-
rungsmatrix zurtickgegriffen werden, die als
Sie ist in die Bereiche

manuelles Fertigen,

fertigen mit Werkzeugmaschinen,

Wartungsverfahren,

Inspektionsmethoden allgemein,

Inspektionsmethoden Diagnostik,

Verfahren Instandsetzung

gl

vorliegt.

aufgeteilt, in denen entsprechende Tatigkeiten, Fahigkeiten und Verfah-
ren der Instandhaltung detailliert aufgelistet sind.

- I Warungsverfahren I

Nr.

Zu wartende
Betriebsmittel

Tétigkeit'Verfahren

Mitarbeiter 1

Mitarbeiter 2

Mitarbeiter 3 | Mitarbeiter 4

Mitarbeiter 5

Theatie i

S

Thearie

Praxis

Theatie [ Praxis | Thearie

Praxis

Thearie | Praxis

Betriehsmittel

allgemein
1.1 Reinigen
1.2 Konsenieren 1 = sehr gut / gut
1.3 Korrosiongschutz aufbringen 2 = befriedigend / ausreichend
14 Hilfsenergie hereitstellen 3 = Qualifizierungsbedarf
15 Beleuchtung sichem 4 = nicht relevant / keine Angabe
1.6 Matorkihlung gewahtleisten
1.7 Thermische |solation erneuern

Mechanische
Betriehsmittel

Abschmieren

22 Ol wechseln

23 Machstellen (Bremsen/Kupplungen)
24 Machziehen von Schrauben

25 Machziehen von Keilverbindungen
256 Machspannen von Ketten

2.7 MNachspannen von Keiltiemen

285 Machspannen von Fardergurten

Die Checklisten sind auf funf Beschéftigte ausgelegt, kdnnen aber be-
liebig erweitert werden und sind selbsterklarend. Auch dieses Tool be-
inhaltet eine Startseite und zur einfacheren Handhabung Schaltflachen
mit Verknipfungen.



7 Kennzahlenanalyse

Will man die Ergebnisse der Starken-Schwachen-Analyse der Instand-
haltung mit den Erfolgskriterien des Unternehmens verbinden, so bietet
sich die Durchfuihrung der Kennzahlenanalyse an.

Die Ergebnisse der Kennzahlenanalyse sind nach der

= | die aussagekraftigsten beziiglich des Status der
Instandhaltung. Die Erfahrung zeigt jedoch, dass in ca. 90 Prozent der
teiinehmenden kleinen und mittleren Unternehmen (KMU) keine Kenn-
zahlen in der Instandhaltung vorliegen.

Die Kennzahlenanalyse ist aus diesem Grund so ausgelegt, dass so-
wohl eine quantitative (bei vorhandenen Kennzahlen) als auch eine
qualitative Analyse (bei nicht vorhandenen Kennzahlen) erfolgen kann.
Basis fur das Kennzahlensystem ist die systematische Zuordnung von
Kennzahlen und/oder Indikatoren zu den Erfolgskriterien des Unter-
nehmens.

Zu diesen zéhlen
= Anlageneffizienz,
= Produktionsflexibilitat,
= Wirtschaftlichkeit,
=  Qualitat,
= Instandhaltungskosten,
= Ressourceneffizienz,
= Arbeitssicherheit,

die mit Beispielen fir Kennzahlen/Indikatoren hinterlegt sind. Diese
kénnen in dem Tool bei Bedarf erganzt und/oder geandert werden. Das
Ausfiullen der Felder ist selbsterklarend und mit Ausfullhinweisen in
Form von Kommentaren hinterlegt.

a Erfolgskriterien / Kennzahlen
Startseite Instandhaliung - quantitative Analyse

Anfageneffizienz
Bewertung
. o sehr schiecht...  mittel .aehr
Bezeichnung Berechnung Einheit We + mD = " }fﬁt
Verfugharkeit x Betriehshereits X
OEE 1 <t . % a0% 5
Leistungseffizienz x Qu sgrad
Yerflgbarkeit \st—Laufzeitf/SanLaufzeit % 3 /
#4154 5etzen Sie die Thnen zur Yerfiigung Iten ! Betriehszeit /dfo :INehmen Sie eine qualitative
stehenden K te ein und berechnen |Einschatzung der ahlten
ALzfa|Sie die Kennzahl - fehlen Kennwerte kann [il|stands zd Tragen Sie hier den % Kennzahlen oder der konktreten
-|eine Einsch&tzung des Ergebni: entsprechenden Wert Werte fiir Ihr Unternehmen vor:
|- erfolgen. Es kinnen aber auch ! Betriehs|ein (falls vorhanden) % 1 Fiip ="
Kennzahlen ausgelassen werden oder 2 Fiir "-"
AusTal durch unternehmensspezifische ersetzt  [rnzahl An StekiZedt | L pge g
werden. A 4 Fiir "+ "
Alss ile / Summe aller Teile % 5 fiir "4+ 73,33%
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Der Status der einzelnen Kennzahlen/ Indikatoren in den Erfolgskriteri-
en kann durch einen Wert erfasst und qualitativ bewertet werden.

Ist kein konkreter Wert vorhanden, bietet sich die Einschatzung des
Status durch das Projektteam und weitere Beschaftigte (z. B. Instand-
haltungsleiter, Controller, Produktionsleiter) im Rahmen eines Work-
shops an. So kann trotz fehlender Werte zumindest eine qualitative
Einschatzung der Ist-Situation vorgenommen werden.

In der betrieblichen Praxis ist das in der MS-Excel-Datei dargestellte
umfangreiche Kennzahlensystem selbstverstandlich nicht vollstandig
anzuwenden. Der Ermittlungs- und Umsetzungssaufwand sollte in ei-
nem vernunftigen Verhaltnis zum Nutzen stehen. Insofern sind die vor-
gegebenen Kennzahlen/Indikatoren als Beispiele bzw. als ein Mdglich-
keitsraum zu verstehen, aus dem sich jedes Unternehmen die ,passen-
den* Kennzahlen heraussuchen kann.

Der Status der einzelnen Erfolgskriterien aufgrund der Bewertung aus-
gewahlter Kennzahlen wird in einem prozentual gewichteten Zielerrei-
chungsgrad zusammengefasst.

Dieser Zielerreichungsgrad wird pro Erfolgskriterium automatisch im
Tool generiert. Fur die automatisierte Auswertung mussen nicht alle Be-
wertungen vorgenommen werden. Es sollten jedoch moglichst viele
Bewertungen in das Ergebnis einfliel3en, um eine hohe Genauigkeit be-
zuglich der Ergebnisse zu erzielen.

Die Zielerreichungsgrade werden in einer Grafik dokumentiert und lie-
fern eine Ubersicht der einzelnen Erfolgskriterien, aus der sich Hand-
lungsbedarfe ableiten lassen.

Zielerreichungsgrad Kennzahlen (Beispiel)

100%

80% -

60%

75%

90%

73%

70%

64%

65%

40%

20%

0%

Erfolgskriterien



Sofern Kennzahlen ermittelt werden konnten ist diese Auswertung in
Kombination mit den Ergebnissen der Starken-Schwachen-Analyse die
Basis fur die Ermittlung von Optimierungsmal3hahmen in den unter-
schiedlichen Gestaltungsbereichen der Instandhaltung.

Fur Unternehmen, die beabsichtigen den OEE (Overall Equipment
Effectiveness) als Mal3 der Gesamtanlageneffektivitdat zu berechnen
wurde ein spezielles = .| entwickelt.

Der OEE ist das Produkt (in %) aus der Anlagennutzung, der geplanten
Verfugbarkeit, der Betriebsbereitschaft, der Leistungseffizienz und dem
Qualitatsgrad. Der OEE ist die Maf3zahl, welche die fir die Fertigung
qualitatsgerechter Erzeugnisse verbrauchte Zeit zur Gesamtzeit (Ver-
flgbarkeitszeit) ins Verhaltnis setzt und findet vor allem in Verbindung
mit TPM (Total Productive Management) Verwendung.

8 Exkurs fur den fortgeschrittenen Nutzer:
Der Zusammenhang zwischen den Gestal-
tungsbereichen und den Erfolgskriterien der
Instandhaltung

Die Zusammenfuhrung der Ergebnisse der Starken-Schwachen- und
der Kennzahlenanalyse kann mit Hilfe der Matrix ,Zusammenfassung
der Ergebnisse”, welche im Tool =] zu fin-
den ist, erfolgen. Die Matrix stellt die Gestaltungsbereiche der Instand-
haltung und die Erfolgskriterien des Unternehmens gegeniiber und be-
wertet den jeweiligen Einfluss bzw. die Abh&ngigkeit der Bereiche und
legt so Wirkbeziehungen und Handlungsfelder offen.
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Gestaltungsbereiche der Instandhaltung
Erfolgskriterien Afaragenrent ChgamEaiicer | Lk LT Aruem AETtter SuramRTenaren | CRealih atice
Arisgorefivers © [ J @ 2] & @ [ J
FretbticnsAentils O . . @ @ . .
Wiresahadtihien . . @ . . O O
ok @ @ Q Z &) @ [ J
posister O © © [ J @ Z @
| @ | @ | @ | @ | @ | © | @
roissiteriod O @ [ ] Q © Z, Zi
Bewertung ! Einfluss
sehr schwach schwach milte! stark sehr slark
O Z @ @ @
)] ) ()] +) [+]

Die Bewertungen basieren auf Erfahrungen aus den durchgeftihrten
Instandhaltungs-Checks, konnen jedoch unternehmensspezifischen
Gegebenheiten angepasst werden.

So spiegelt die Matrix zum Beispiel die Erfahrung wieder, dass der Ge-
staltungsbereich "Organisation” einen "sehr starken" Einfluss auf die Er-
folgskriterien "Anlageneffizienz" und "Produktionsflexibilitat" hat.

Diese Gegeniberstellung ermdéglicht eine erste Einschatzung der zu
erwartenden Wirkung von Malnahmen in einzelnen Gestaltungsberei-
chen auf die Erfolgskriterien bzw. die entsprechenden Kennzahlen des
Unternehmens.



Diese Systematik wird an folgendem Beispiel kurz erlautert:
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In dem oben dargestellten Beispiel einer durch die Tools automatisch
generierten und grafisch dargestellten Ergebnismatrix fallt zunachst auf,
dass der Gestaltungsbereich "Organisation” mit 54,7 % den im Starken-
Schwachen-Profil niedrigsten Wert aufweist.

Betrachtet man den Einfluss des Gestaltungsbereiches "Organisation”
auf die verschiedenen Erfolgskriterien wird deutlich, dass dieser einen
"sehr starken" Einfluss auf die Erfolgskriterien "Anlageneffizienz", "Pro-
duktionsflexibilitat" und "Ressourceneffizienz" hat.

Da die Auspragung des Erfolgskriteriums ,Ressourceneffizienz" im obe-
ren Drittel angesiedelt ist, jedoch die der ,Anlageneffizienz" und "Pro-
duktionsflexibilitat" eher mittelmalig ist, ist zu erwarten, dass eine Ver-
besserung des Gestaltungsbereichs "Organisation” besonders auf letz-
tere Kriterien/Kennzahlen einen wesentlichen positiven Einfluss hat.

Welche Optimierungen im Einzelnen tatsachlich mdglich sind, ergibt
sich durch einen Blick auf die detaillierten Ergebnisse der Fragen im
Gestaltungsbereich  "Organisation” aus der Starken-Schwachen-
Analyse.

Umgekehrt kdnnen auch ganz gezielt einzelne Erfolgskriterien der Un-
ternehmung optimiert werden, in dem die Gestaltungsbereiche der In-
standhaltung, die die grofite Hebelwirkung auf das gewahlte Erfolgskri-
terium haben, n&her untersucht werden.
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So weist im obigen Beispiel das Erfolgskriterium ,,Anlageneffizienz” den
geringsten Zielerreichungsgrad auf und wird durch die Gestaltungsbe-
reiche ,Organisation”, ,Qualifikation“, ,Dokumentation® und ,Zusam-
menarbeit” in der Instandhaltung wesentlich beeinflusst. Sieht man nun
in den entsprechenden Tabellen der Starken-Schwéchen-Analyse nach,
welche Schwachstellen in diesen Gestaltungsbereichen existieren und
beseitigt diese, so sollte daraus eine positive Wirkung auf die Anlagen-
effizienz resultieren.

Nach dieser Systematik kénnen die verschiedenen Felder der Matrix in-
terpretiert werden und unter Bertcksichtigung der Ergebnisse der ande-
ren Tools des Instandhaltungs-Checks Optimierungspotenziale ermittelt
werden.



9 Optimierungsmallnahmen

Im Folgenden sind typische Optimierungsmoglichkeiten aus den einzel-
nen Gestaltungsbereichen und die zu deren ErschlieBung empfohlenen
Vorgehensweisen kurz aufgelistet.

Diese Zusammenstellung beruht auf Erfahrungen aus den durchgefihr-
ten Instandhaltungs-Checks und soll beispielhaft Lésungsmadglichkeiten
aufzeigen, die unternehmensspezifisch umgesetzt bzw. angepasst wer-
den mussen. Hieraus resultiert ein individueller Malinahmenplan, der in
Abstimmung mit den Verantwortlichen detailliert und mdglichst zeitnah
umgesetzt werden sollte.

9.1 Ziel- und Strategiedefinition in der Instandhaltung

In der Praxis hat sich gezeigt, dass héaufig Ziele und Strategien fur die
Instandhaltung fehlen bzw. nicht definiert sind. Abhangig von dem tber-
geordneten Zielsystem des Unternehmens sollte jedoch ein Zielsystem
fur die Instandhaltung vorhanden sein, welches die Basis fir die spezi-
fischen Instandhaltungsstrategien bildet, aus denen wiederum konkrete
Instandhaltungsmaflinahmen abgeleitet werden kénnen.

Instandhaltungsstrategien sichern die Erreichung der von den Unter-
nehmenszielen abgeleiteten Instandhaltungsziele und tragen somit po-
sitiv zum Unternehmensergebnis bei. Die Ziel- und Strategiedefinition
fur die Instandhaltung umfasst folgende Schritte:

= Ermittlung der fur die Instandhaltung relevanten Unternehmens-
ziele (z. B. Produktionsziele) und -strategien,

= Aufstellung eines Zielsystems fir die Instandhaltung in Zusam-
menarbeit zwischen Produktion, Instandhaltung, Controlling und
anderer relevanter Bereiche,

= Anpassung und Definition der (messbaren) Teilziele fur die je-
weiligen Produktionsbereiche / Gruppen / Mitarbeiter / Anlagen,

= Ableitung von Strategien zur Umsetzung der (Teil-)Ziele.

Bei der Strategiedefinition ist darauf zu achten, dass es nicht DIE einzig
richtige Instandhaltungsstrategie fur das gesamte Unternehmen gibt.
Vielmehr ist ein Mix von Feuerwehr-, vorbeugender und zustandsorien-
tierter Strategie empfehlenswert, der unter Effizienz- und Effektivitats-
gesichtspunkten anlagen- und maschinenbezogen umzusetzen ist. Die
Ziel- und Strategiedefinition ist zudem zwingende Voraussetzung fur die
Erhebung von Kennzahlen (vgl. Kennzahlenanalyse).
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9.2 Prozessmanagement

Das Prozessmanagement hat die Aufgabe, die in dem Leitbild ,Pro-
zessorientierung” (z. B. QM-Handbuch) beschriebenen Ziele mit der Er-
stellung der erforderlichen Werkzeuge/MalRnahmen fur die betriebliche
Praxis der Instandhaltung umsetzbar zu machen und umzusetzen.

Zur systematischen Gestaltung der notwendigen Prozesse fur die In-
standhaltung bietet sich das ,Prozesskettenmodell* an (siehe auch ISO
9001:2000). Die wesentlichen Komponenten dieses Modells sind Pro-
zesskettenplane und Prozesskettenelemente. Folgende Vorgehenswei-
se bietet sich an:

= Entwicklung eines Prozessmodells fur die Instandhaltung,

= Definition der Prozessketten fir Wartung, Inspektion, Instandset-
zung und Verbesserung (nach DIN 31051:2003 "Instandhal-
tung”),

= Definition der einzelnen Parameter und Informationsbedarfe fur
die Prozessschritte als Basis fur Verfahrens- und Arbeitsanwei-
sungen,

= Definition der Schnittstellen / Informationsfliisse zu anderen Un-
ternehmensprozessen,

= Visualisierung der Prozesse als Information fur die Mitarbeiterin-
nen und Mitarbeiter.

9.3 Verfahrens- und Arbeitsanweisungen

Eine Verfahrensanweisung legt fur die Ausfuhrung eines Verfahrens,
Prozesses oder eines Prozessschrittes detaillierte und gepriifte Regeln
fest. Sie stellt zudem sicher, dass die Instandhaltungsziele erfullt wer-
den und muss standig Uberwacht und weiterentwickelt werden. Eine
Arbeitsanweisung leitet sich aus der entsprechenden Verfahrensanwei-
sung ab und ist in der Regel arbeitsplatzbezogen.

= Erstellung von Verfahrensanweisungen fur die oberste Ebene
der definierten Instandhaltungsprozesse,

= Erstellung von Arbeitsanweisungen fur die untergeordneten
Prozesselemente,

= Einbeziehung der relevanten Bereiche bei der Erstellung der
Anweisungen (Produktion, Qualitaitsmanagement, Arbeitssi-
cherheit etc.),

= Erstellung folgender Arbeitsanweisungen (Beispiele):

= Durchfihrung von Ausfall- und Risikoanalysen,



= Auswertung Daten zur Maschinenhistorie,

= Fremdvergabe von Instandhaltungsleistungen,
= Wartung an Maschine XYZ,

= Fehlersuche an Maschine XYZ,

= Informationsfluss bei Ausfallen.

9.4 Aktualisierung Dokumente

Die Sichtung vorhandener Dokumente flur die Instandhaltung ergibt
haufig, dass diese aktualisiert und an zukinftige Anforderungen ange-
passt werden missen. Die Bereitschaft zur konsequenten Nutzung die-
ser Dokumente durch die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ist maf3geb-
lich fur den Erfolg der Instandhaltung bei der Planung und Anpassung
zukunftiger Aktivitaten.

Ein wesentliches Instrument der Dokumentation in der Instandhaltung
ist die so genannte "Historie" einer Anlage. Hierbei werden jedem Aus-
fall potenzielle Ausfallursachen zugeordnet.

Anhand der Historie besteht die Mdglichkeit, die Ausfallursachen und
Instandsetzungsaktivitaten genau zu erfassen und durch Analyse dieser
Daten geeignete MalRnahmen zur Fehlervermeidung einzuleiten. Die
Auswertung der Historie kann in Kombination mit einer technischen Ri-
sikoanalyse zudem bei der Planung von Ersatzteilkapazitaten dienlich
sein und Uber die bedarfsgerechte Planung von Bestéanden Kosten ein-
sparen helfen.

= Inhaltliche und formale Uberarbeitung der Wartungs- und Inspek-
tionsplane,

= Uberarbeitung des Berichtwesens (z. B. Inspektionsbericht) fiir
zukunftige MalRBhahmenanpassungen,

= Anpassung der Intervalle und MalRBnahmen z. B. auf der Basis
von Ausfall- und Risikoanalysen,

= Erstellung eines "Schichtbuches" — z. B. Detaillierung Stérungs-
und Ausfallursachen, Zuordnung Kostenstelle, Detaillierung
Maflinahmenbeschreibung,

= Nutzung des Schichtbuches zur "Instandhaltungshistorie".

9.5 Dokumentation Versorgungsleitungen

Die Kenntnis Uber den genauen Verlauf von Versorgungsleitungen im
Unternehmen (Strom, Wasser, Gas, Druckluft etc.) und die entspre-
chende Dokumentation ist ein wesentlicher Faktor im Bereich der In-
standhaltung.
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Instandsetzungen, Verbesserungen oder Umbaumal3nahmen kdnnen
nur effektiv geplant und umgesetzt werden, wenn derartige Informatio-
nen vorhanden sind.

Auch aus Griinden der Arbeitssicherheit, des Umweltschutzes und der
Ressourceneffizienz sind derartige Informationen unerlasslich. Teilwei-
se lassen sich auch erhebliche Einsparpotenziale durch die Vermei-
dung redundanter Systeme z. B. im Bereich Druckluftversorgung identi-
fizieren.

= Aufnahme der relevanten Versorgungsleitungen,
= Aktualisierung und Vervollstdndigung der Dokumentation,

= Erweiterung / Anpassung der Dokumentation angrenzender Be-
reiche / Abteilungen,

= Analyse der Dokumentation zur Identifizierung redundanter /
Uberflissiger Systeme und Optimierung Druckluftversorgung,
Kuhlwasserkreislaufe, Hydraulik,

= Kennzeichnung der Versorgungsleitungen vor Ort durch Farbe,
Etiketten, Beschriftung.

9.6 Zusammenarbeit und Qualifizierung

Die hohe Bedeutung von Instandhaltungsprozessen an komplexen Fer-
tigungseinrichtungen hat zunehmend arbeitsorganisatorische Ver-
anderungen zur Folge. Eine immer engere Kooperation zwischen
Instandhaltungs- und Anlagenpersonal wird notwendig, was zu einer
teilweisen Aufgabenverlagerung bis hin zur so genannten autonomen
Instandhaltung nach dem Total Productive Maintenance/Management
(TPM) Prinzip fuhrt. Eine detaillierte Abstimmung der Qualifizierungs-
bedarfe und -mafRnahmen zwischen Produktion und Instandhaltung ist
daher zwingend erforderlich.

Hierbei muss die Instandhaltungsleitung ebenso wie die Produktions-
leitung gleichermalRen einbezogen werden.

= |Informationen zur Qualifikation der Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter vervollstandigen bzw. aktualisieren,

= Qualifizierungsbedarfsanalyse — bestehende Qualifikations-
matrices im Hinblick auf Zustandigkeiten und Aufgabenvertei-
lungen zwischen Instandhaltung, Produktion und externe
Dienstleister aktualisieren,

= Abstimmung der QualifizierungsmalRnahmen Instandhaltung
und Produktion (Mehrfachqualifikation).



9.7 Einfihrung von Instandhaltungssoftware

Die Nachfrage der Instandhaltung nach EDV-Systemen zur Planung,
Steuerung und Kontrolle von Instandhaltungsaktivitaten steigt stetig. In
vielen KMU sind zwar diesbeziiglich noch keine Systeme oder allenfalls
Eigenentwicklungen auf bspw. Excel- oder Access-Basis vorhanden,
aber mit der zunehmenden Digitalisierung und Einfihrung von ERP-
Systemen besteht auch fur den Instandhalter Handlungsbedarf, sich mit
diesem Thema auseinanderzusetzen. Dabei sind insbesondere folgen-
de Faktoren zu beachten:

= Welche Zielsetzungen werden mit dem Einsatz einer Instandhal-
tungssoftware verfolgt?

= Welche Funktionalitditen muss die Instandhaltungssoftware bie-
ten?

= |Ist die Software zu existierenden EDV-Systemen im Betrieb
kompatibel und welche Schnittstellen muissen bericksichtigt
bzw. geschaffen werden?

= Welche technische Infrastruktur muss geschaffen werden (PCs,
Notebooks, mobile Losungen)?

= Sind die Qualifikationen der Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ftr
die Bedienung der Software ausreichend? Missen Qualifizie-
rungsmalnahmen durchgefiuhrt werden?

=  Welcher Support vom Softwareanbieter wird benétigt (z.B. 24
Std. Bereitschaft)?

=  Welche Anschaffungskosten und welche Unterhaltskosten sind
mit dem Einsatz der Software verbunden?

Wichtig bei der Einfiihrung von Instandhaltungssoftware ist die Beriick-
sichtigung der Prozesse und Informationsbedarfe der Instandhaltung.
So sollte die Software den diesbeztiglichen Anforderungen der Instand-
haltung folgen und nicht die Instandhaltung den technischen Méglich-
keiten der Software.

Als Unterstutzung fur die konkrete Auswahl der Software gibt es mitt-
lerweile Marktubersichten im Internet.
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10 Ergebnisdokumentation

Eine konsequente und detaillierte Ergebnisdokumentation ist fur die Ab-

leitung von Optimierungsmaflnahmen in der Instandhaltung sowie fur

den langfristigen Erfolg des Projektes Instandhaltungs-Check ent-
scheidend.

Die Auswertung der vorhandenen Dokumentation im Un-
ternehmen ist ebenso wie die Zusammenfihrung der Er-
gebnisse der unterschiedlichen Analysen zentraler Be-
standteil der Ergebnisdokumentation.

Als Hilfestellung wird fir die Erstellung des Abschlussberichtes eine

Gh (MS-Word-Vorlage) mitgeliefert, die sich am Ablauf des
Instandhaltungs-Checks orientiert, aber jederzeit an die tatséachlichen
Arbeitsschritte anpassen lasst. Die Inhalte der Kapitel ergeben sich aus
den Ergebnissen der einzelnen Tools des Instandhaltungs-Checks und
sollten Gber die einfache Darstellung von Zahlen und Tabellen hinaus-
gehen. Die Auswertung der Ergebnisse und insbesondere die Erstel-
lung eines MalRRnahmenplans zur Umsetzung der Optimierungspoten-
ziale erfordern Erfahrung und fachspezifische Kenntnisse.



11 Ubersicht Uber die Tools des Instandhaltungs-
Checks

Folgende Tools sind als MS-Excel- oder MS-Word-Datei in der digitalen
Version dieses Leitfadens enthalten:
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die ® | der Instandhaltung,

die = .| fur FUhrungskrafte und fir das opera-
tive Personal der Instandhaltung und der Produktion (z. B.
Schlosser, Elektriker, Anlagenbediener),

die ® .| des operativen Instandhal-
tungspersonals,

die =] (Teil der Starken-Schwéachen-
Analyse) und = fur die Instandhaltung und

die Gliederungs- Vorlage zur ),





