DLG-Merkblatt 384

Agrar GbR

Milchproduktion

Melken Futterung

MA 1
MA 2 MA 3 MA 4

www.DLG.org



DLG-Merkblatt 384
Arbeitsorganisation in Milchviehstallen

Hinweise zur Einfihrung einer strukturierten Arbeitsorganisation

Autoren

— DLG-Ausschuss Milchproduktion und Rinderhaltung

— Dr. Friederike Buschsieweke, agro prax Gesellschaft fur Tiermedizin und Betriebs-
begleitung mbH

— Dr. Jirgen Rothert, agro prax Gesellschatt fir Tiermedizin und
Betriebsbegleitung mbH, Ankum

— Ulrich Westrup, Westrup-Koch GbR Bissendorf, Mitglied im DLG-Ausschuss
Milchproduktion und Rinderhaltung, Vorsitzender Fachzentrum Landwirtschaft

und DLG-Vizeprasident

Alle Informationen und Hinweise ohne jede Gewahr und Haftung
Herausgeber:

DLG e. V.
Fachzentrum Landwirtschaft
Eschborner Landstraf3e 122, 60489 Frankfurt am Main

2. Auflage, Stand: 10/2016

© 2016

Vervielfaltigung und Ubertragung einzelner Textabschnitte, Zeichnungen oder Bilder —
auch fur den Zweck der Unterrichtsgestaltung — nur nach vorheriger Genehmigung durch
DLG e.V., Servicebereich Marketing, Eschborner LandstraBe 122, 60489 Frankfurt am Main,
Tel. +49 69 24788-209, M.Biallowons@DLG.org



Inhalt

1. Einleitung

2. Das Organigramm — Zustandigkeiten im Betrieb klar definieren
und der Kommunikation eine Struktur geben

3. Die Arbeitsplatzbeschreibung — Grundlage fur Stellenausschreibungen
und eine klare Zuordnung von Aufgaben im Betrieb

4. Arbeitsplane fiir die einzelnen Funktionsbereiche —
»Operative Hektik ist ein Zeichen geistiger Windstille*

5. Der Schichtplan — jeder Mitarbeiter kennt seine Arbeitszeiten

6. Standardarbeitsanweisungen — Arbeitsprozesse detailliert beschreiben,
um eine einheitliche Arbeitsqualitat zu erreichen

7. Kommunikation — ,,Nicht informierte Mitarbeiter treffen die teuersten
Entscheidungen®

8. Fazit

10

12

13

18

19



1. Einleitung

Unter Arbeitsorganisation im Milchviehbetrieb kann die eindeutige Abgrenzung von Zustandigkeiten,
die klare Definition von Aufgaben, die Strukturierung und Standardisierung von Arbeitsprozessen, das
aufeinander abstimmen von betrieblichen Ablaufen sowie eine klare Kommunikation verstanden wer-
den. Wahrend die strukturierte Arbeitsorganisation in der Industrie bereits fest etabliert ist, hat sie in der
Milchproduktion erst durch die Spezialisierung der Betriebe, die wachsenden BestandsgréBen sowie
die zunehmende Beschéftigung von Lohnarbeitskraften zunehmend an Bedeutung gewonnen.

Ergebnisse von Arbeitszeitauswertungen in Milchviehbetrieben unterschiedlichster GréBe zeigen,
dass groBe Unterschiede im Arbeitszeitbedarf zwischen den Betrieben bestehen. So schwanken die
Ergebnisse der Auswertungen zwischen 35 AKh bis hin zu 65 AKh je Kuh und Jahr inklusive Nachzucht
(DLG-Spitzenbetriebe Milcherzeugung 2012). Wird eine BestandsgréBe von 150 Kihen und ein Stun-
denlohn von 15,— Euro (DLG-Spitzenbetriebe Milcherzeugung 2012) zugrunde gelegt, ergibt sich zwi-
schen Betrieben mit einem Arbeitszeitbedarf von 35 AKh und 65 AKh je Kuh und Jahr eine Differenz von
67.500,— Euro! Anhand des vereinfachten Rechenbeispiels wird ersichtlich, dass der effiziente Einsatz
von Arbeitskréaften Lohnkosten deutlich reduziert, was insbesondere bei zunehmend schwankenden
Milchauszahlungs- und steigenden Futtermittelpreisen entscheidend ist, und zudem Freiraume fir an-
dere Tatigkeiten im Betrieb oder Freizeit schafft. Bei den Arbeitszeituntersuchungen fallt neben der
groBen Streuung des Arbeitszeitbedarfs zudem auf, dass viele Betriebsleiter den eigenen betrieblichen
Arbeitsaufwand oftmals zu niedrig ansetzen. Insbesondere in Betrieben, in denen keine Arbeitszeiter-
fassung erfolgt, werden zu niedrige Werte angesetzt.

Die Spezialisierung der Milchproduktion und die wachsenden BestandsgréBen ziehen nach sich,
dass sowohl eine steigende Nachfrage nach Mitarbeitern auf dem Arbeitsmarkt als auch ein verander-
tes Anforderungsprofil an die Bewerber zu beobachten sind. Betriebe suchen zum einen gut ausgebil-
dete Fachkrafte, die die komplexen Zusammenhange der Milchproduktion verstehen und im Betrieb
umsetzen sowie darlber hinaus Mitarbeiter fihren und anleiten kénnen. Als Oberbegriff hat sich hier
zunehmend die Bezeichnung des Herdenmanagers etabliert. Zum anderen werden Mitarbeiter gesucht,
die nach einer entsprechenden Einarbeitung (,einfache“) Routinearbeiten, wie beispielsweise das Mel-
ken oder Treiben der Kuhe, durchfiihren. Fur Routinearbeiten werden zunehmend auch fachfremde
oder ungelernte Personen eingestellt. Insbesondere beim Einsatz fachfremder und ungelernter Perso-
nen kommt der strukturierten Arbeitsorganisation und der Anwendung von standardisierten Arbeitspro-
zessen eine wichtige Aufgabe zu, um die Arbeits- und Produktqualitéat im Betrieb sicherstellen und die
Mitarbeiter optimal einarbeiten zu kénnen.

Um eine strukturierte Arbeitsorganisation im Milchviehbetrieb einzufihren und umzusetzen, kénnen
Instrumente aus der Unternehmensfihrung (Industrie) zugrunde gelegt werden. Dies sind das Organi-
gramm, die Arbeitsplatzbeschreibung, Arbeits- und Schichtplédne sowie Standardarbeitsanwei-
sungen. Darlber hinaus muss der Betriebsleiter eine betriebliche Kommunikation aufbauen, die den
Informationsaustausch innerhalb des Unternehmens sowie mit Dritten (Berater, Tierarzt, Besamer)
standardisiert und die maf3geblich zum Betriebserfolg beitrégt. Aufgrund der grofRen strukturellen Un-
terschiede zwischen den Milchviehbetrieben — betriebliche Ziele, technische Ausstattung, Grundfutter-
herstellung, Jungviehaufzucht, Management — bleibt die Einfihrung und Umsetzung der Arbeitsorgani-
sation jedoch immer eine einzelbetriebliche Lésung, die betriebsindividuell aufgestellt werden muss.



Far ,groBe Betriebe®, die den Wachstumsschritt bereits vollzogen haben oder diesen planen sollte
eine strukturierte Arbeitsorganisation eine hohe Prioritat haben. Wahrend der Stall, die ,Hardware®, bis
ins letzte Detail geplant und die Investitionskosten mit unterschiedlichen Milchpreisen kalkuliert wer-
den, fehlt oftmals die ,Betriebs-Software®, die Anleitung fir die Betriebs- und Arbeitsorganisation flr die
neuen betrieblichen Rahmenbedingungen. Das eigentlich ,,Offensichtliche®, das 400 Kiihe andere An-
forderungen an die Betriebsorganisation stellen als 150 Kihe, wird oft unterschétzt und schliel3lich
durch Uberstunden kompensiert und mit unbefriedigenden Ergebnissen bezahlt. Aber auch Familien-
betriebe, die haufig von der Arbeitsfalle betroffen sind, kdnnen ihre Ziele mit einer strukturierten Arbeits-
organisation besser erreichen und Freizeit schaffen. Die Einfihrung der Arbeitsorganisation ist daher
von der BetriebsgréBe unabhéngig und héangt vielmehr von der Aufgeschlossenheit des Betriebsleiters
ab, sich und seinen Mitarbeitern eine neue effizientere Struktur zu geben. Darliber hinaus tragt die
Auseinandersetzung mit der eigenen betrieblichen Arbeitsorganisation oftmals dazu bei, Schwachstel-
len aufzudecken und Potentiale zur Steigerung der Effizienz zu entwickeln. Auch kann eine strukturier-
te Arbeitsorganisation zur Motivation der Mitarbeiter fihren, wenn sie geregelte Arbeitszeiten (Work-
Life-Balance) und klare Aufgaben schafft.

»Work at your company — not only in it“

2. Das Organigramm — Zustandigkeiten im Betrieb klar definieren
und der Kommunikation eine Struktur geben

Das Organigramm stellt grafisch die Aufbauorganisation des Unternehmens dar und grenzt die Zu-
standigkeiten der beschéftigten Personen klar voneinander ab. Betriebsindividuell werden die Ge-
schaftsfihrung, die Leitung der Betriebszweige sowie die Funktionsbereiche des Unternehmens, wie
das Futtern und Melken im Bereich der Milchproduktion, im Organigramm dargestellt sowie Mitarbeiter
oder Mitarbeitergruppen den jeweiligen Zustandigkeitsbereichen zugeordnet. Neben den Verantwor-
tungsbereichen und der Aufgabenverteilung werden zeitgleich die Kommunikationswege im Betrieb
sowie die Hierarchie dargestellt. Wahrend die Weisungsbefugnis ausschliefZlich von oben nach unten
festgelegt ist, erfolgt der Informationsfluss sowohl von der Betriebsleitung zu den einzelnen Mitarbei-
tern, als auch von den Mitarbeitern zur Betriebsfiihrung und somit in beide Richtungen des Organi-
gramms.

Der nachstehenden Abbildung ist ein Organigramm flr einen landwirtschaftlichen Betrieb zu entneh-
men, der mehrere Betriebszweige umfasst.



Arbeitsorganisation in Milchviehstallen

Geschaftsfiihrung
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Abbildung 1: Organigramm eines landwirtschaftlichen Betriebes mit mehreren Betriebszweigen
(eigene Darstellung Buschsieweke)

zum Mitarbeiter
Kommunikation — vom Mitarbeiter
zum Betriebsleiter

&
5
@
el
2
©
o
=
S
>

|
=
S
©
=
c
3
£
=
S
NG

Das hier dargestellte Organigramm stellt das gesamte Unternehmen mit all seinen Betriebszweigen
dar. Ab der dritten Hierarchieebene wurde der Schwerpunkt auf den Betriebszweig der Milchviehhal-
tung gesetzt. Bei der hier zugrunde gelegten Darstellung wurde ein Organigramm gewéhlt, dass sowohl
die einzelnen Verantwortungsbereiche des Unternehmens darstellt, als auch die jeweiligen Personen
auffahrt, die fur den jeweiligen Bereich verantwortlich sind. Sollten flr einen Bereich mehrere Perso-
nen, auch in Vertretung, zusténdig sein, so kénnen diese entsprechend im Organigramm aufgefiihrt
werden.

In der nachstehenden Abbildung wurde der Betriebszweig der Milchproduktion aus dem Organi-
gramm herausgegriffen und detaillierter dargestellt, um beispielhaft zu veranschaulichen, wie die Zu-
standigkeiten im Milchviehbereich gegliedert werden kénnen.
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Abbildung 2: Organigramm fuir den Betriebszweig der Milchproduktion (eigene Darstellung Buschsieweke)

Das Organigramm stellt exemplarisch dar, welche Verantwortungsbereiche im Betriebszweig Milch-
produktion untergliedert werden kénnen. Die Aufteilung der Verantwortungsbereiche sollte dabei in
Abhéangigkeit der BetriebsgréBe und der Anzahl der Personen gewahlt werden. Sind beispielsweise der
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Betriebsleiter sowie ein weiterer Mitarbeiter fir den Bereich der Milchproduktion zusténdig, kann es
entsprechend der Aufgabenverteilung ausreichen, lediglich zwei Hierarchiestufen darzustellen, um die
Zustandigkeiten voneinander abzugrenzen.

Entscheidend ist, dass der Bedarf eines Organigramms fur ein Unternehmen nicht abhangig ist von
der BetriebsgréBe. Sowohl in Familienbetrieben — mit und ohne Fremdarbeitskréafte — als auch fir Lohn-
betriebe ist das Organigramm von entscheidender Bedeutung, um klare Zustandigkeiten zu definieren.
Ein Organigramm kann Aussagen wie: ,Das wusste ich nicht“, ,Daflr bin ich nicht zustandig“ oder ,Ich
dachte, das macht jemand anders” vermeiden helfen.

3. Die Arbeitsplatzbeschreibung — Grundlage fur Stellenausschreibungen
und eine klare Zuordnung von Aufgaben im Betrieb

Ziel der Arbeitsplatzbeschreibung ist es, eine genaue Auflistung aller Aufgaben und Verantwortlich-
keiten jedes einzelnen Mitarbeiters des Unternehmens schriftlich zu dokumentieren. Dadurch erhalt
jeder Mitarbeiter ein klares Aufgabenprofil und einen abgegrenzten und klar definierten Arbeitsbereich.
Fur den Betrieb ergibt sich bei Vorhandensein von Arbeitsplatzbeschreibungen fur alle Verantwortungs-
bereiche ein Gesamtbild und eine Ubersicht, ob alle Aufgaben zugeteilt sind. Dariiber hinaus stellt die
Arbeitsplatzbeschreibung die Grundlage fir die Stellenausschreibung und das Einstellungsgespréch,
den Arbeitsvertrag sowie die Zusammenarbeit zwischen Mitarbeiter und Betriebsleitung dar und kann
zur Bewertung der erbrachten Leistungen des Mitarbeiters herangezogen werden.

Eine Arbeitsplatzbeschreibung sollte folgende Informationen enthalten:
Bezeichnung des Arbeitsplatzes

Aufgaben und Téatigkeiten

Weisungsbefugnisse — nach oben und unten

Vertretung im Falle von Urlaub oder Krankheit

P wnNPRE

Der nachstehenden Abbildung ist eine Arbeitsplatzbeschreibung eines Herdenmanagers zu entneh-
men. Da aufgrund der betrieblichen Unterschiede die Aufgaben des Herdenmanagers von Betrieb zu
Betrieb stark variieren, mussen die Arbeitsplatzbeschreibungen betriebsindividuell erstellt werden. Die
hier vorliegende Arbeitsplatzbeschreibung kann demnach nur als Beispiel zugrunde gelegt werden.



Aufgabengebiet Herdenmanager

Dokumentation » Herdenverwaltung im Programm ,Herde"
« Tierarztliches Bestandsbuch

+ Bestandsregister

+ Milchkontrolle

Herdenbetreuung » Tiergesundheit, Tieriberwachung/-beobachtung
* Tierérztliche Behandlungen

+ Brunstbeobachtung/Besamung

+ Kuhkomfort: Liegen, Luft, Wasser, Futter

Futterungs- * Flttern

management - Uberwachung des Anmischens der Rationen (Mengen,
Zusammensetzung, Futterqualitat, Futtervorlage)

* Futtertrogmanagement

+ Ermittlung der TS-Aufnahmen

Melken/ * Melken

Melkbeobachtung » Nachkontrolle

« Uberwachung der Melkanlage / Kiihlung

+ Milchmengen pro Kuh / pro Liegebox / pro Stall

Vorrats-/Bestands- * Futtermittel
management + Ersatzteile
* Reinigungsmittel
* Kleinmaterialien

Arbeitseinteilung * Arbeitskrafte
in Absprache mit * Arbeitszeiten: téglich, wdchentlich
Betriebsleiter + Urlaubsplanung

* Arbeitsbedarf

Abbildung 3: Auszug aus einer Arbeitsplatzbeschreibung eines Herdenmanagers (Quelle: agro prax)

Arbeitsplatzbeschreibungen sollten vom Betriebsleiter erstellt werden. Sie missen mit dem Inhaber
dieser Position beim Einstellungsgesprach besprochen werden. Sie sollten zentral abgelegt sowie dem
jeweiligen Mitarbeiter zur Verflgung gestellt werden. Da die betrieblichen Rahmenbedingungen nicht
statisch, sondern dynamisch sind — Anzahl der Mitarbeiter, Ausbildungsstand der Mitarbeiter, Anzahl
der Kiihe, betriebliche Ziele — sollten die Arbeitsplatzbeschreibungen in regelmafRigen Abstanden tber-
pruft und den aktuellen Rahmenbedingungen angepasst werden.



An dieser Stelle sei darauf hingewiesen, dass es hilfreich erscheint, in Anlehnung an die amerikani-
sche Vorgehensweise, eine Unterscheidung zwischen einem Herdenmanager und einem Herdsman
vorzunehmen. Wahrend der Herdsman direkt und ausschlie3lich an und mit den Kiihen arbeitet, tber-
nimmt der Herdenmanager zusétzliche Aufgaben im Bereich der Mitarbeiterfiihrung und des Control-
lings. Diese Abgrenzung erleichtert dem Betrieb die Mitarbeiterauswahl und grenzt das Aufgabengebiet
des Mitarbeiters von vornherein ein.

4. Arbeitspléane fir die einzelnen Funktionsbereiche —
»Operative Hektik ist ein Zeichen geistiger Windstille“

Das Ziel von Arbeitsplanen ist es, die zu erledigenden Aufgaben im Betrieb aufeinander abzustim-
men und ihnen nach Mdglichkeit feste Zeiten zuzuordnen. In Abhangigkeit des betrieblichen Manage-
ments werden die Aufgaben in Tages-, Wochen-, Monats- oder Jahresplane eingetragen. Die Aufgabe
~-Melken“ wird beispielsweise in einen Tagesplan eingetragen. Bei zweimaligem Melken des Betriebes
werden morgens und abends feste Melkzeiten in den Tagesplan eingetragen. Um die Dauer von der
Vorbereitung der Melkanalage bis zum Ende des Melkvorgangs einschlief3lich der Reinigung des Melk-
standes in den Tagesplan einordnen zu kénnen, sollte zundchst eine Zeitmessung erfolgen. Dabei
sollten die einzelnen Aufgaben wie das Vorbereiten des Melkens, die Melkarbeit sowie die Reinigung
des Melkstandes separat erfasst und dokumentiert werden, um gegebenenfalls mehrere Mitarbeiter
zeitversetzt einplanen zu kénnen. Auch das Futtern, das ein bis mehrmals taglich erfolgt, sollte als fes-
te Aufgabe zu festen Zeiten in einem Tagesplan erfasst werden. Da in der Regel angestrebt wird, dass
den Tieren nach der Riuckkehr aus dem Melkstand frisches Futter zur Verfligung steht, sollten die bei-
den Aufgaben ,Melken® und ,Futtern“ in Abstimmung zueinander geplant und zeitlich auf einander ab-
gestimmt werden.

Die Aufgaben ,Trachtigkeitsuntersuchung®, ,Trockenstellen®, ,Reinigen und Desinfizieren der Kélbe-
riglus®, ,Klauenpflege® sowie die ,Durchfihrung eines Klauenbades* beispielsweise sind Aufgaben, die
in einen Wochenarbeitsplan eingetragen werden kénnen. Auch hier sind wieder die innerbetrieblichen
Ablaufe zu berlcksichtigen und die Aufgaben aufeinander abzustimmen. So kann es beispielsweise
sinnvoll sein, mittwochs Klauenpflege durchzuflihren und am Donnerstag Tiere trockenzustellen. So
kénnen die Trockensteher vor Beginn der Trockenstehzeit nochmals geschnitten werden und gehen mit
einer guten Klauengesundheit in die Trockenstehzeit. Auch Zeiten fir den Tierarztbesuch oder das
Umstellen von Gruppen sollten in einem Wochenarbeitsplan beriicksichtigt werden.

Aufgaben, wie beispielsweise das Wechseln der Zitzengummis, kénnen in einen Jahresarbeitsplan
eingetragen werden.

Der nachstehenden Abbildung ist ein Beispiel flr einen Tagesarbeitsplan zu entnehmen. In den je-
weiligen Zeilen sind die jeweilig zustandigen Mitarbeiter und die Zeitspanne einzutragen.
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Betriebsorganisation Tagesplan fur Montag

Repro +

Gesundheit Kalber Rinder Buro

Fattern Melken

0.00 -2.00
2.00-4.00
4.00 -4.30
4.30 -5.00
5.00 -5.30
5.30-6.00
6.00 - 6.30
6.30 - 7.00
7.00 -7.30
7.30 - 8.00
8.00 - 8.30
8.30 -9.00
9.00-9.30
9.30 - 10.00
10.00 - 10.30
10.30 - 11.00
11.30-12.00
12.30 - 13.00
13.00 - 13.30
13.30 - 14.00
14.30 - 15.00
15.00 - 15.30
15.30 - 16.00
16.00 - 16.30
16.30 - 17.00
17.00-17.30
17.30 - 18.00
18.00 - 19.30
19.30 - 20.00
20.00 —20.30
20.30 - 21.00
21.00 —22.00
22.00 - 24.00

Abbildung 4: Schema fiir einen Tagesarbeitsplan (Quelle: agro prax)

Die Zuordnung der Aufgaben auf die entsprechenden Mitarbeiter, ergibt sich auf Grundlage des Or-
ganigramms sowie der Arbeitsplatzbeschreibungen. Alternativ kbnnen zu den sachbezogenen Arbeits-
planen auch personenbezogene Arbeitsplane (Abbildung 5) erstellt werden. In diesen werden den je-
weiligen Mitarbeitern klare Aufgaben zugeteilt.
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Wochenarbeitsplan fur Walter

Zeit Montag Dienstag | Mittwoch |Donnerstag| Freitag Samstag Sonntag
9.00 — 10.00 Silagen Silagen Silagen Silagen Silagen
) ) losdecken | losdecken | losdecken losdecken | losdecken
10.00 = 11.00 Kalber- nach Strohstélle | Strohstélle
hitten Cach Absprache streuen streuen
reinigen
Absprache | Hoffegen, . Boxen-
11.00 - 12.00 | und des- Repara- Sgt? Eitearlle pflege
infizieren turen Jungvieh
12.00 — 15.30 Melken Melken Melken Frei Melken
Boxen
16.00 — 19.00 einstreuen nach Ab-
) ) sprache
19.00 — 22.20 Melken Melken

Abbildung 5: Personenbezogener Arbeitsplan (Quelle: agro prax)

5. Der Schichtplan — jeder Mitarbeiter kennt seine Arbeitszeiten

Um die Arbeitszeiten der Mitarbeiter zu planen und Urlaubswiinsche berucksichtigen zu kénnen,
sollte fir jeden Monat ein Schichtplan erstellt werden. Spatestens im letzten Drittel des Monats sollte

der Schichtplan flir den darauf
folgenden Monat an die Mitarbei-
ter ausgehandigt bzw. im Betrieb
zentral ausgehéngt werden. Die
Urlaubsplanung kann betriebs-
individuell am Anfang des Jahres
oder monatlich erfasst und ent-
sprechend berlcksichtigt wer-
den. Sollte ein Mitarbeiter krank-
heitsbedingt ausfallen,
kurzfristig ein Ersatz eingesetzt
werden kénnen. Hier kann es

sollte

sich anbieten, sogenannte

~Springer” einzusetzen.
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Abbildung 6: Schema fiir einen Schichtplan (Quelle: Miiller)




6. Standardarbeitsanweisungen — Arbeitsprozesse detailliert beschreiben,
um eine einheitliche Arbeitsqualitat zu erreichen

Als entscheidende Stufe der Arbeitsorganisation kénnen die Standardarbeitsanweisungen, standard
operating procedures (SOP), angesehen werden. Standardarbeitsanweisungen definieren die detail-
lierte Vorgehensweise der einzelnen Aufgaben im Betrieb. Sie stellen den Kern der eigentlichen Ar-
beitserledigung dar und bestimmen deren Qualitat. Arbeitsanweisungen entstehen immer aus der tag-
lichen Arbeit des Betriebes heraus. Grundsatzlich kbnnen Standardarbeitsanweisungen fir Systeme
(Melken, Fitterung), fur Prozeduren (Melkanlage vorbereiten, Melken, Reinigen) und flr Arbeitsschritte
(Reinigen, Vormelken, Ansetzen, Dippen) unterschieden werden. Unabhéngig fur welche Aufgabe sie
erstellt werden, sollten sie die folgenden Informationen enthalten:

Herdenorganisation
fiir

Arbeitsroutine: Frischmelkerkontrolle

F] Ziel: friihzeitiges Erkennen von Kiihe mit Problemen nach dem Kalben
Beurteilung der Beurteilung der UY]?Q?;?JZ?]E? Behandlung
Vorbereitung |—»| Frischmelker |—»| Frischmelker |—» d falli g —> und
vom Kopf von hinten er auttatligen Nacharbeit
Kiihe
1. Fressgitter verriegeln E! 1. Ohren anfassen 1. Schwanz anfassen 1. Abhdren 1. Durchfiihrung der
2. Frischmelker fiittern Warm Sauber 2. Ketosetest Behandlung
Wgesl\ﬂaterialﬂ kalt Ausfluss 3. Vaginal 2. Infusion in Halsvene
 Ausdruck der 2. Augen beurteilen Warm 4. Rectal 3. Injektion in den
Frischmelkerliste Eingefallen kalt 5. Zusammenfassung Nacken
o Fieberthermometer Normal 2. Fiebermessen der Befunde 4. Reinigung der
o Blutketosetest SkleralgeféBe < 39,5°C griiner Strich 6. Diagnose Instrumente
© Harnketosetest Injiziert >39,5 °C 1. Mal roter Punkt 7. Erstellung
 Phonendoskop Normal > 39,5°C 2. Mal roter Strich Behandlungsplan
o Pipetten 3. Anderes 3. Pansenfiillung beurteilen 8. Notieren von
 Papier 4. Bauchdecke rechte Diagnose
© Handschuhe Korperseite beurteilen 9. Notieren der
o Gleitcreme Angespannt oder eingezogen Behandlung
 Viehkreide rot, lose nach auBen gebeult 10. Stiefel waschen
griin, violett 5. Notieren der auffélligen Kiihe
 Behandlungskarten P in der Karte
4, Stiefel reinigen

C:\Dokumente\Betriebsorganisation\Standardarbeitsanweisungen

| p Datum des Inkrafttretens: 30. Juni 2012

Verantwortlichkeiten

Klarer beschreibender Titel
Zweck/Anwendungsbereich
Arbeitsschritte

Vorbereitende MaBnahmen
Arbeitsmaterialien, die bendtigt werden
Dokumentation

Dateipfad

Datum des Inkrafttretens

RENEEOBRNE 8

Abbildung 7: Beispielhafter Aufbau einer Standardarbeitsanweisung (Quelle: agro prax)
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Standardarbeitsanweisungen werden immer vom Betriebsleiter erstellt. Er definiert die Ziele sowie
die einzelnen Arbeitsschritte und bestimmt die Detailtiefe, die im jeweiligen Arbeitsprozess umgesetzt
werden soll. Generell kann festgehalten werden: je detaillierter eine SOP ausgearbeitet ist, umso ein-
heitlicher kdbnnen die Arbeiten durch die Mitarbeiter erledigt und die Vorgaben des Betriebsleiters um-
gesetzt werden. Im besten Fall hat der Betriebsleiter die Aufgaben selber bereits durchgefiihrt und kann
Umsetzung und Zeitbedarf der einzelnen Arbeitsschritte realistisch einschéatzen. Gut ausgearbeitete
Standardarbeitsanweisungen stellen die Grundlage fur die Erstellung der Arbeitsplane dar.

Um eine Standardarbeitsanweisung zu erstellen, kann die folgende Vorgehensweise zugrunde ge-
legt werden:

1. Ziele festlegen
Welche Ziele sollen mit der SOP erreicht werden, z.B. héhere Milchleistung; Richtwerte
festlegen; messbare KenngréBen und Ziele definieren

2. Arbeitsprozess in Teilschritten dokumentieren und beschreiben, vorzugsweise
beim Beobachten des Prozesses
Dokumentation schriftlich durchfiihren; Auswahl des Formats treffen (Einzelschrittformat,
hierarchisches Format, grafisches Format — siehe folgende Ausfihrungen)

3. SOP-Entwurf zur Beurteilung an die Mitarbeiter geben
Mitarbeiter sollen ihre Erfahrungen einbringen

4. SOP-Entwurf zur Beurteilung an Berater/Externe geben
Externe sollten den Entwurf der SOP auf fachliche Richtigkeit Uberprifen

5. SOP im Praxiseinsatz testen und gegebenenfalls anpassen
Dritte/Unbeteiligte/Fachfremde oder Mitarbeiter sollten als erste die SOP anwenden,
um die Umsetzbarkeit objektiv Gberprufen zu kbnnen

6. SOP am Ort des Arbeitsprozesses aushangen und zentral ablegen
nur wenn die SOP aushéngt, kann sie gelebt werden; immer aktuell halten

7. Mitarbeiter in die jeweiligen Prozesse einweisen
Einarbeitung und Erklarung fir das ,warum®; auf Grundlage der SOP Mitarbeiterschulungen
durchfuihren

8. Jahrliche Uberprifung und Evaluierung
Die SOP sollten mindestens jahrlich auf ihre Aktualitat Gberprift und gegebenenfalls
Uberarbeitet werden

Abbildung 8: Vorgehensweise zur Erstellung einer Standardarbeitsanweisung
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Die Erstellung von Standardarbeitsanweisungen erfordert Knowhow und, insbesondere bei den ers-
ten Umsetzungen, Zeit. Man sollte sich davon jedoch nicht abschrecken lassen, denn die Zeit, die die
Erstellung in Anspruch nimmt, kann bei der spateren Umsetzung im Betrieb taglich Zeit einsparen und
die Arbeitsqualitat dauerhaft verbessern.

Nicht alle Arbeiten der Milchviehhaltung lassen sich leicht in eine Standardarbeitsanweisung umset-
zen. Folgende Aufgabenbereiche sind jedoch mit ein wenig Ubung gut umzusetzen: Behandlungspla-
ne, Arbeitsschritte beim Melken, Kalber- und Jungviehaufzucht, Abkalbebereich, Futtern, Treiben, Be-
samen und Klauen schneiden.

Far die Erstellung einer SOP werden drei unterschiedliche Formate unterschieden — das Einzel-
schrittformat, das hierarchische und das grafische Format (Flowchart). Die grafische Darstellung
einer SOP beispielsweise, stellt die auszufiihrenden Tétigkeiten visuell gut dar und ist meist leicht ver-
standlich, sie wird jedoch bei zunehmender Verastelung uniibersichtlich. Die Wahl des Formates sollte
insbesondere nach der Anzahl der Entscheidungen gewéhlt werden, die wahrend eines Arbeitsprozes-
ses getroffen werden mussen. Man sollte daher zunachst die Arbeitsschritte dokumentieren und die
Entscheidung fir das Format in Abhangigkeit der gewiinschten Detailtiefe wahlen.

Den nachstehenden Abbildungen sind drei unterschiedliche Standardarbeitsanweisungen zu ent-
nehmen, die die unterschiedlichen Formate darstellen.

Bla(ucr:]hkleliar +| Kuh schwer - Kuh selektieren
/ katdt ni?:ht ” krank "1 ... anrufen
Euterviertel
/ geschwollen \
i Bauch voll . Keine
mitN|l|||g:ken Kuh warm > SUQ;?E';%T( 5| Behandlung
\ / kaut wieder Keine Selektion
Euterviertel
nicht
geschwollen
N Kuh selektieren
eu
euterkrank? > Wird weiter
' untersucht

Abbildung 9: Standardarbeitsanweisung ,,Euterkranke Kiihe selektieren”— grafisches Format (Flowchart)
(Quelle: agro prax)
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DLG-Merkblatt 384

Abbildung 10: Standardarbeitsanweisung ,,Melkroutine”— hierarchisches Format (Quelle: agro prax)
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Arbeitsanweisung 1.2

Vorbereitungen Melkstand

Ort: Melkstand
Zeitpunkt: jeweils vor dem Melken

Arbeitsmaterialien

Ort

Durchfuhrung:

Vorbereitungen im Melkstand

* Melkzeuge aus allen Schubladen enthehmen
und ausrichten

+ Alle Schubladen einschieben

+ <Exit> tasten um Schnellaustrieb zu schlieBen

+ Standflachen spiilen
» Kilhe einlassen

+ <8 * 1001 * 2 #> an beliebigen Melkterminaltasten
um die Melkanlage auf Melkbetrieb zu schalten

Melkanlage einschalten
Schalter Vak Pumpe im Melkstand betatigen

Abbildung 11: Standardarbeitsanweisung ,,Vorbereitung des Melkstandes” — Einzelschrittformat

(Quelle: Westrup-Koch GbR)

Positionierung der SOP

Da Standardarbeitsanweisungen fur die tagli-
che Arbeit erstellt werden, missen sie am jeweili-
gen Arbeitsplatz der auszufilhrenden Aufgabe
ausgehangt werden. Nur so werden die Mitarbei-
ter regelmaBig die SOP lesen und die Arbeit nach
den Zielvorgaben des Betriebsleiters umsetzen.
Zudem sind SOP keine statischen Dokumente,
sondern leben davon, dass sie standig weiter ent-
wickelt werden. Zusétzlich werden alle Standard-
arbeitsanweisungen zentral im Biro abgelegt.

Abbildung 12: Standardarbeitsanweisung im Stall
(Quelle: Westrup-Koch GbR)
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Einarbeitung und Mitarbeiterschulung

Die Standardarbeitsanweisungen erleichtern insbesondere die Einarbeitung fachfremder oder unge-
lernter Mitarbeiter. Neue Mitarbeiter sollten zun&chst die SOP durcharbeiten, verstanden und verinner-
licht haben, bevor sie die praktischen Téatigkeiten im Betrieb aufnehmen und die SOP anwenden. Stan-
dardarbeitsanweisungen dienen dariiber hinaus als Grundlage flur Mitarbeiterschulungen. So bietet es
sich an, dass Mitarbeiterschulungen sowohl die wiederholte Erlauterung der Ziele und die Umsetzung
der SOP im Betrieb umfassen, darliber hinaus zusétzlich weiterfihrende Fachinformationen fir den
jeweiligen Arbeitsbereich. Die Intervalle zwischen den Mitarbeiterschulungen sollten in Abhangigkeit
der jeweiligen Arbeiten gewahlt werden.

Kontrolle

Getreu nach dem Motto ,Vertrauen ist gut, Kontrolle ist besser®, sollte die konsequente Umsetzung
der SOP im Betrieb regelméaBig kontrolliert werden. Fir die Kontrolle bieten sich unterschiedliche MaB-
nahmen an. An erster Stelle sollten die Tiergesundheit und das Tierverhalten beobachtet und die SOP
auf inre Zielstellung kontrolliert werden. Neben Mitarbeitergesprachen und unangekindigten Besuchen
des Betriebsleiters in den jeweiligen Funktionsbereichen, kénnen auch feste Kontrollpunkte in den ein-
zelnen Bereichen etabliert werden, wie beispielsweise die Kontrolle des Milchfilters, die Uberpr[]fung
der Melkzeiten der Einzeltiere Uber das Herdenmanagementprogramm oder die Fitterung tber die
Waage am Futtermischwagen.

7. Kommunikation — ,Nicht informierte Mitarbeiter treffen die teuersten
Entscheidungen*

Neben der Strukturierung der Arbeitsorganisation und der konsequenten Umsetzung im Betrieb, ist
die Kommunikation von entscheidender Bedeutung fur den Betriebserfolg. Der Betriebsleiter sollte ein-
mal jahrlich sogenannte Mitarbeitergesprache flihren, in denen persénliche Ziele fir den Mitarbeiter
definiert, Probleme besprochen und Fragen und Wiinsche diskutiert werden kénnen. Der Betriebsleiter
muss das Mitarbeitergesprach gut vorbereiten und ohne Hektik in das Gespréach reingehen. Die Ergeb-
nisse mussen schriftlich dokumentiert und durch beide Seiten unterzeichnet werden.

Ideen fur das Mitarbeitergesprach
1. Bestandsaufnahme (IST)
Aufgabenbereiche
Selbsteinschétzung
Veranderungswunsch?
Verhéltnis zu Kollegen/Mitarbeitern und zum Betriebsleiter
Informationsfluss und Betriebsklima
Anerkennung und Kritik (zu viel/zu wenig)
Verbesserungsvorschlage und Perspektiven
Zielvereinbarung (SOLL)
Was kann/soll verandert werden in Bezug auf die einzelnen Punkte der Bestandsaufnahme

© 0 N O MWD

=
©
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In Abhangigkeit des Aufgabenbereiches sollten tégliche, wochentliche oder monatliche Teambespre-
chungen durchgefiihrt werden. Entscheidend ist, dass sowohl ein klarer Zeitrahmen als auch eine effi-
ziente Gesprachsfihrung umgesetzt werden. Als Hilfsmittel kénnen schriftliche Stichpunkte oder eine
Tagesordnung helfen, einen roten Leitfaden zu finden.

Leitfaden fur eine erfolgreiche Teambesprechung

1. Panktlicher Start — zu spat Kommende ignorieren

2. Motivierende BegriiBung — Bedanken fiir das plinktliche Erscheinen, Zeitrahmen und Organisatori-
sches der Besprechung vorstellen

3. Part des Betriebsleiter — Ergebnisse vorstellen, Probleme ansprechen, Ziele vereinbaren

4. Part der Mitarbeiter — Ergebnisse vorstellen, Probleme ansprechen, Ziele dokumentieren

5. Abschluss — Vereinbarungen und Zustandigkeiten schriftlich festhalten

8. Fazit

Durch die Einfihrung einer strukturierten Arbeitsorganisation kann die Arbeitsqualitat im Milchvieh-
betrieb sichergestellt werden. Dies ist Voraussetzung fiir eine gute Tiergesundheit, ein hohes Leistungs-
niveau, den effizienten Einsatz der Arbeitskréfte sowie die Wirtschaftlichkeit des Betriebes. Daruber
hinaus wird die Einfihrung der strukturierten Arbeitsorganisation Potentiale fur Effizienzsteigerungen
aufdecken und Freiraume fir andere Tatigkeiten oder Freizeit schaffen. Eine gute Arbeitsorganisation
kann Schicht- und Wochenenddienste zwar nicht unterbinden, sie kann aber geregelte Arbeitszeiten
und klare Aufgaben bieten und den Milchviehbetrieb zu einem interessanten Arbeitgeber machen.

Die Einflhrung und erfolgreiche Umsetzung einer strukturierten Arbeitsorganisation lebt davon, dass
der Betriebsleiter seine betrieblichen Ziele kennt und kontinuierlich weiterentwickelt und sich und seine
Mitarbeiter taglich diszipliniert, die eingeflhrten Strukturen mit Leben zu fullen.
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Weitere DLG-Merkblatter
zum Thema Tierhaltung/Rind

« DLG-Merkblatt 417 .
Reduktion der Ammoniakemissionen
in der Milchviehhaltung

- DLG-Merkblatt 416 .

Mengenmalige Erfassung
des wirtschaftseigenen Futters

« DLG-Merkblatt 404 0
Geburt des Kalbes —
Empfehlungen zur Haltung
und Fitterung in den ersten
Lebenswochen .

« DLG-Merkblatt 400
Trockenstellen von Milchvieh

+ DLG-Merkblatt 399
Wasserversorgung fiir Rinder

+ DLG-Merkblatt 398
Automatische Fltterungssysteme
fur Rinder

DLG-Merkblatt 381
Das Tier im Blick —
Milchkihe

DLG-Merkblatt 379
Planungshinweise zur Liegeboxen-
gestaltung fur Milchkuhe

DLG-Merkblatt 375
Geburt des Kalbes —
Empfehlungen zur Erstversorgung

DLG-Merkblatt 374

Geburt des Kalbes —
Empfehlungen zur Geburts-
Uberwachung und Geburtshilfe

Download unter www.DLG.org/Merkblaetter
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