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Tafelvorlage 2.3.1

Kennzahl 1: _________
Bereich: ____________  Prozess/Anlage: _______________  Verantwortlich:_______________

Tafelvorlage 2.3.1

Kennzahl 3: _________ 
Alternativ: Tagesziel

Tafelvorlage 2.3.2

Tages-/Wochenplan Mitarbeitereinsatz
Tafelvorlage 2.3.5 (a – c)

Standards

Tafelvorlage 2.3.4

Prozessbestätigung
Tafelvorlage 2.3.6 bis 2.3.10

Weitere Informationen 
(nach Bedarf)

Störungen

Tafelvorlage 2.3.6

Tafelvorlage 2.3.1

Kennzahl 2: _________

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Messsystem!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Messsystem!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Tagesziel!

Hier kommst du
zum Erklärvideo

AIB!

Hier kommst du
zum Erklärvideo

SAB!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Qualifikations-

matrix!

Hier kommst du
zum Erklärvideo

Erfolge!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Maßnahmen!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Aufgaben!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Problemlösung!

Hier kommst du
zum Erklärvideo
Messsystem!

Layout mit 
Mitarbeitereinsatz

Heutige Aufträge / Aktueller Produktionsplan

Hier kommst du
zum Erklärvideo

Prozessbestätigung!

Tafelvorlage 2.3.3 (a & b)

Hier kommst du
zum Erklärvideo

Störungserfassung!
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Shopfloor Tafel 2.3.1
Ergebnisverlauf

Wie stabil wird das Ergebnis erreicht?

Ziel

Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Ziel
Ist

Ziel-Wert und Ist-Wert

Monat Jahr
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Shopfloor Tafel 2.3.2
Tagesziel

Wie sollte die Leistung im Laufe des Tages verlaufen und wie verläuft 
sie tatsächlich?

Monat Jahr

Zeit
Ziel
Ist

13-146-7 7-8 8-9 9-10 10-11 11-12 12-13

Tagesziel

Stückzahl



1 2

3 4

Monat
7 9 10 11 12

13 15 16 17 18

19 21 22 23 24

27 28

29 30

31Meldepflichtiger Unfall

Sicherheit
5 6

8

14

20

25 26"Signifikanter"   
Near Miss

SAFE

Unfall mit Erste Hilfe; 
Sicherheits-Warnung

Tage seit letztem
Lost Time AccidentTage ohne Unfall
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Shopfloor-Tafel 2.3.3 (a) 
Standardarbeits-Blatt

Wie muss der Prozess ablaufen, um das gewünschte Ziel zu 
erreichen?

Bereich: Produkt:

Linie: Produkt-Nr.:

Prozess: Anz. Mitarbeiter Kundentakt: Zykluszeit:

Nr. Arbeitsschritt Gesamt-
zeit

Einzel-
zeit Q S Zeichnung / Skizze

1 00:00

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Datum: Ersteller: Unterschrift:

Wege: Puffer vor: Puffer während: Qualitätskontrolle: Sicherheitsmarkierung: Seite: von
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Shopfloor-Tafel 2.3.3 (b)
Arbeitsverteilungs-Blatt

Wie ist der zeitliche Verlauf des Prozesses, um das gewünschte Ziel 
zu erreichen?

Bereich: Produkt:

Linie: Produkt-Nr.:

Prozess: Anzahl 
Mitarbeiter Kundentakt: Min/

Stk. Zykluszeit: Min/
Stk.

Nr. Arbeitsschritt Zeit Bearbeitungszeit [Sec/Min]
Bearb.Zeit Masch Wege

1 0:00

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Gesamtzeit: Kommentar:
Datum
: Ersteller: Unterschrift:

Handarbeitszeit Maschinenarbeitszeit Wege Wartezeit Taktzeit Nettozeit
(Rot)
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Shopfloor-Tafel 2.3.3 (b)
Arbeitsverteilungs-Blatt

Wie ist der zeitliche Verlauf des Prozesses, um das gewünschte Ziel 
zu erreichen?

Bereich: Produkt:

Linie: Produkt-Nr.:

Prozess: Anzahl 
Mitarbeiter Kundentakt: Min/

Stk. Zykluszeit: Min/
Stk.

Nr. Arbeitsschritt Zeit Bearbeitungszeit [Sec/Min]
Bearb.Zeit Masch Wege

1 0:00

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

13

14

15

16

17

18

19

20

Gesamtzeit: Kommentar:
Datum
: Ersteller: Unterschrift:

Handarbeitszeit Maschinenarbeitszeit Wege Wartezeit Taktzeit Nettozeit
(Rot)
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Wie ist der Qualifikationsstand der Mitarbeiter?

Bereich: Verantwortlich

Name Prozesse Anzahl Prozesse, die der 
Mitarbeiter beherrscht

Ist Soll

Anzahl Mitarbeiter, die den 
Prozess beherrschen

Ist
Soll

Informiert/Kennt Ablauf Wurde angelernt (nach TWI); benötigt 
Betreuung Kann Prozess eigenständig ausführen Kann Andere anlernen

Geplanter Einlernen-Termin
Tatsächlicher termin des Einlernens

Datum: Ersteller: Unterschrift: Version: Seite: ___/___

Tafelvorlage 2.3.4
Qualifikationsmatrix

Hier kommst du
zum Erklärvideo!
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Shopfloor-Tafel 2.3.4 (a)
Mitarbeitereinsatz

Welcher Mitarbeiter arbeitet heute an welchem Arbeitsplatz?

Heute nicht anwesend
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Einlernplan
Bereich:

Ist Soll
Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr Mo Di Mi Do Fr

Ist
Soll

Datum: Seite: ___/___

Anzahl Mitarbeiter, die den Prozess 
beherrschen

Name

Anzahl Prozesse, die der 
Mitarbeiter beherrscht KW:____ KW:____ KW:____ KW:____KW:____ KW:____ KW:____ KW:____ KW:____ KW:____ KW:____
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Shopfloor-Tafel 2.3.5
Prozessbestätigung

Woran machst Du fest, dass der Prozess wie geplant abläuft?

Bestätigungspunkt

M
on
ta
g

D
ie
ns
ta
g

M
itt
w
oc
h

D
on
ne
rs
ta
g

Fr
ei
ta
g

1x
 W

oc
he

1x
 M

on
at

1x
 Q

ua
rt

al

Wochen-
ergebnis

Legende: ✓: Korrekt / eingehalten ✗: Abweichung / nicht eingehalten



Höhe 120mm, Breite gr. 92, Breite kl. 80, Überschirft 15

  

Dauer: 30 Min Teilnehmer
Schichtleiter

Dauer: Teilnehmer

Dauer: Teilnehmer Dauer: Teilnehmer

Dauer: Teilnehmer Dauer: Teilnehmer

Dauer: Teilnehmer Dauer: Teilnehmer

        - Prüfen welche Stände zu 
           auditieren sind
         - Tablet holen
         

         -----------------------------------------------
         - Arbeitsplan bewerten

         - Feedback an Mitarbeiter geben / 
           Wertschätzen

         -----------------------------------------------
         - Stand abhaken und versenden

ÿ Checkliste abgearbeitet
ÿ Dokumentation in Teams

0Einlern CheckEinlern Check

xx xx

         - Produkt und Variante verstehen
         - SL und Springer verstehen
         - SL und PV informieren
         
         -----------------------------------------------
         - Dokumente prüfen
         - SL und PV kurz begleiten
         - Beobachten, ob PV + SL mit 
           Dokumenten arbeiten
            - Stückliste
            - Werkzeugliste
            - Standardarbeitsliste
            - Rüstliste für FK
         - Kurzes Feedback
         -----------------------------------------------
         - Dokumentationen wer 
           beobachtet wurde

ÿ Dokumente sind aktuell

ÿ FK arbeiten nach Standard

ÿ Trainer und Mitarbeiter wurden vorher 
    informiert
ÿ Arbeitsplatz ist sauber vorbereitet
ÿ Trainer kennt den Ablauf
ÿ Trainer holt Mitarbeiter ab
ÿ Trainer geht auf den Mitarbeiter ein
ÿ Trainer hat den Prozess 3x 
    vorgemacht
ÿ Mitarbeiter hat Ablauf 3x 
   nachgemacht
ÿ Trainer erkennt Abweichungen
ÿ Trainer korrigiert Abweichungen
ÿ Mitarbeiter hat den Standard 
   verstanden
ÿ Trainer hat den Ablauf nochmal 
    kontrolliert

        - Festlegen wann an welchem 
           Arbeitsplatz eingelernt wird
         - Trainer informieren
         - Mitarbeiter informieren
         - Standard holen und sichten
         -----------------------------------------------
         - Arbeitsplan mit Standard 
           abgleichen
         - Einlernvorgang beobachten
                - Struktur beobachten
                - Umgang mit Mitarbeitern 
                  beobachten
         - Rückmeldung an Trainer
         - Verabschieden von Mitarbeiter
         -----------------------------------------------
         - Qualimatrix Trainer/PV
         - T-Card abhaken und stecken

5S-Audit 5S-Audit

Rundgang Personal & ASRundgang Personal & AS

Arbeitssicherheits-Rundgang Arbeitssicherheits-Rundgang

ÿ Kennzahlen der letzten Schicht 
   prüfen

ÿ Stand Personal / Abwesenheiten

ÿ PSA (Schuhe, Maske, Schmuck)

ÿ Verhaltensregeln eingehalten

ÿ Material am richtigen Platz

ÿ Gespräch mit SL / Feedback

        - Checkliste holen

         -----------------------------------------------

        - der Route folgen
        - Abweichungen notieren
        - ggf. Fotos machen

         -----------------------------------------------
        - Abweichungen auf Karte notieren
        - Karte stecken
        - Feedback geben

ÿ Abweichung zur Checkliste vorhanden?
    Ja: ____ / Nein:____

ÿ Aktivitäten eingeleitet? 
    Ja: ____ / Nein:____

ÿ Checkliste ausgefüllt
    Ja: ____ / Nein:____

0

         - Schichtplan ausdrucken
         -----------------------------------------------
         - Büro
         - Rollenschneider
         - Bodenleger
         - Polytexen
         - Druckmaschinen
         - Form-VoBe -> Waschraum -> Farbmetrik
        -----------------------------------------------
         - Visualisierung auf SF-Tafel (ASI-Kreuz)

                                      Mitarbeiter:      AS
ÿ Rollenschneider: 
ÿ Bodenleger: 
ÿ Polytexen: 
ÿ Druckmaschinen: 
ÿ Form-Vorbereitung: 
ÿ  Waschraum: 
ÿ Farbmetrik: 

       - Ordner nehmen 
        - Heutige Checkliste herausnehmen

         -----------------------------------------------
        - Entsprechend Checkliste

         -----------------------------------------------
        - Checkliste ausfüllen
        - ggf. Schritte/Aktivitäten einleitene

        - ---

         -----------------------------------------------

        - Verbandsbuch lesen
        - Eintrag an SF-Tafel 
        - ...

         -----------------------------------------------
        - Einträge notieren
        - ggf. Nachgespräch mit Betroffenen

Schichtübergabe Schichtübergabe

D
urchführung

N
achbereit

V
orbereitung

D
urchführun

N
achber

V
orbereitun

D
urchführung

N
achber

V
orbereitung

D
urchführung

N
achbe

V
orbereitung

D
urchführung

N
achbe

V
orbereitun

D
urchführung

N
achber

N
achber

V
orbereitun

D
urchführung

N
achbereit
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Tag 
Nr. Fehlerart AP

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31 32 33 34 35 36 37 38 39 40 41 42 43 44 45 46 47 48 49 50 51 52 53 54 55 56 57 58 59 60

Fehlersammelkarte
Monat: Fehler-Prozent 

Produzierte Menge
Arbeitsplatz: Anzahl Fehler 

1 2 3 4 5 6 7 14 15 16 17 18 198 9 10 11 12 13 26 27 28 29 30 3120 21 22 23 24 25

Fehlerbeschreibung Anzahl Fehler

1

2

Stk

Stk

3
Stk

4
Stk

5
Stk

6
Stk

7
Stk

8
Stk

9
Stk

10
Stk

11
Stk

12
Stk

13
Stk

14
Stk
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Shopfloor-Tafel 2.3.6
(b)

Störungsübersicht

Wie viel Verlust entsteht durch die Top Störungen?

Ziel

Tag 1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30 31

Monat Jahr

Trage hier die Top Störungen ein und ordne ihnen bei Bedarf eine Farbe / ein Muster zu 
Restliche 
Störungen
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Was? Wer? Bis 
wann?

Status

✓

1

2

3

Was? Wer? Bis 
wann?

Status

✓

1

2

3

Kennzahl Ausgangs
-Wert

Ziel-
Wert

Ist-Wert Tag/KW

1 2 3 4 5

1

2

Shopfloor-Tafel 2.3.7
A3-Report 

(Problemlösung)

Was ist erforderlich, um das Problem nachhaltig zu lösen?

Problem Pate Datum

1. Hintergrund- und Problembeschreibung
Was ist der aktuelle Ist-Zustand bzw. das Problem?
Beim verstehen des Ist-Zustandes helfen auch:
• Standards
• Prozessbeobachtung
• Skizze/Zeichnung des Ist-Zustandes

4. Angestrebter Zustand (Soll-Zustand)
Wie sollte der zustand sein, wenn das Problem beseitigt wurde?

2. Problem verstehen
Um das Problem besser zu verstehen kannst Du die 5 W-Fragen anwenden:
1. Wo (ist das Problem aufgetreten)? 
2. Wer (war beteiligt bzw. hat das Problem entdeckt)? 
3. Was (ist genau passiert)? 
4. Wie (ist das Problem entstanden)? 
5. Wie oft / stark (ist das Problem aufgetreten)?

3. Ursachenanalyse
Bei der Suche nach den Ursachen ist das Ishikawa-Diagramm hilfreich

Zudem helfen auch:
• 5x Warum

6. Mittelfristige Maßnahmen

5. Sofortmaßnahmen

7. Erfolgskontrolle
Problem:

_____________
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Shopfloor-Tafel 2.3.8
Umsetzungsfortschritt

Welche Maßnahmen müssen noch umgesetzt werden, um das 
Verbesserungsprojekt alltagstauglich abzuschließen?

Problem Maßnahme Wann 
definiert?

Verant-
wortlich

Bis 
wann?

Status
✓

1

2

3

4

5

6

7

8

9
Termin & Verantwortlicher 
definiert

Umsetzungsvorschlag 
vorhanden

Maßnahme zu 100% 
umgesetzt

Umsetzung 
begonnen 

Wirksam 
abgeschlossen✓
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Shopfloor-Tafel 2.3.9
Erfolge

Welche Erfolge hast Du durch die Verbesserung erzielt?

Vorher Nachher Wirkung

Foto
Vorher

Foto
Nachher

Kurzbeschreibung:
•
•
•
•

Kurzbeschreibung:
•
•
•
•

Auswirkung:
•
•
•
•

Vorher Nachher

[             ]

Etappenziel / Thema: __________________________________________
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Shopfloor-Tafel 2.3.10
Aufgaben-Übersicht

Welche Aufgaben müssen durchgeführt werden, damit der Prozess 
auch mittelfristig stabil im Alltag abläuft?

Aufgabe Wie häufig
(Intervall)?

Wer? Bemerkung

1

2

3

4

5

6

7

8

9


