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I Ubersicht

In der Abbildung 1 ist die Struktur der MTM-Ausbildung schematisch dargestellt.

Struktur der MTM-Ausbildung

Lehrinhalt Daver Abschluss

MTM-Praktiker
MTM-Grundsystem 80 Std. MTM-1-Prifung
MTM-SDB-Lehrgang oder MTM-SDB-Prifung £.
MTM-UAS-Lehrgang oder je MTM-UAS-Prifung a2
MTM-MEK-Lehrgang oder 40 Std. MTM-MEK-Prifung G0
ein anderes System einer Prifung g
hsheren Hierarchiestufe x 2
Praktikerseminar 40 Std. Teilnahmebescheinigung CE =
MTM-Praktiker-Hausarbeit Bewertung Z5
Auffrischungsseminar fir 24 Std. Test / Verléngerung der 5
MTM-Praktiker ,Blaven Karte” fir 3 Jahre
fur Studenten: »Basic MTM”
MTM-Grundsystem und } 100 Std. MTM-1-Prifung
MTM-UAS -Lehrgang " MTM-UAS-Prisfung

MTM-Organisator

Organisationstechniken 40 Std. : ; g
Ol oS e 40 Std. MTM-Organisatoren-Prifung
MTM-Instruktor zv: MTM-Prakiiker) X
3. Baustein-System 40 Std. Prifung g2
Instruktoren-Lehrgang 40 Std. MTM-Instruktoren-Prifung 238
=3
Didaktikseminar: '?-_ g
Passive Hospitation 36 Std. Teilnahmebescheinigung 5O
Aktive Hospitation 12 Std. Teilnahmebescheinigung :u
= £
Auffrischungsseminar fir 24 Std. Test / Verléngerung der = E
MTM-Instruktoren ,Grinen Karte” fur 3 Jahre
MTM-Engineer (zv: MTm-prakiiker) o
Logistik 40 Std. Prifung g e
Prozessarchitektur 24 Std. Teilnahmebescheinigung -@_5
PROKON 16 Std. Teilnahmebescheinigung i DEL
MTM im Unternehmen 24 Std. Prifung 2
GPS 16 Std. Teilnahmebescheinigung =

Vorbereitende und weiter-
fuhrende Qualifikationen

MTM-2-Lehrgang 40 Std. MTM-2-Prifung
MTM-Sichtprifen 24 Std. Teilnahmebescheinigung
Software TiCon" 32 Std. Teilnahmebescheinigung
Kursbestimmung in der 40 Std. Teilnahmebescheinigung
Produktion

Gestaltung mit MTM am 24 Std. Teilnahmebescheinigung
betrieblichen Fallbeispiel

Einfihrung in das MTM- 24 Std. Teilnahmebescheinigung
Grundsystem

Abb. 1: Struktur der MTM-Ausbildung (ZV: Zugangsvoraussetzung)



Die Ausbildung im MTM-Verfahren und damit der Umgang und die Anwendung der MTM-Prozess-
baustein-Systeme (vgl. Abb. 2)

e MTM-1
MTM-Grundsystem (MGS)

e MTM-2.1
MTM-Standard-Daten-Basiswerte (SDB)

e MTM-3.1
Universelles Analysiersystem (UAS)

e MTM-3.2
MTM-Office-System (MOS)

e MTM-3.3
MTM fur die Einzel- und Kleinserienfertigung (MEK)

erfolgt grundsitzlich durch lizenzierte Instruktoren, die eine gultige Lehr-Lizenz der Deutschen
MTM-Vereinigung (dokumentiert durch die ,Griine Karte“) besitzen.

Hierarchie-
Ebenen

Arbeits-
6 vorgang

5 Vorgangs- MTM-5.1 || MTM-5.2
folge

Vorgangs-
4 schritt

3 Grund- . MTM-3.3
vorgang MEK

Bewegungs-
2 folge

Grund-
1 bewegung JUEN)

Legende:
MBS — MTM-Branchen-System (z.B. Handwerkerdaten)
SVS - Standardvorgange Serie SVL - Standardvorgéange Logistik SVE — Standardvorgange Einzelfertigung/ Kleinserie
MZW — Mehrzweckwerte SVO - Standardvorgéange Office
UAS — universelles Analysiersystem  MOS — MTM-Office-System MEK — MTM in der Einzel- und Kleinserienfertigung
SDB - Standard-Daten-Basiswerte
MGS — MTM-Grundsystem MSP — MTM-Sichtpriifen

Subsystem Standard-Daten Subsystem UAS Subsystem Office Subsystem MEK

Mehrzweckwerte (MZW) UAS-Standardvorgéange (SVS) Office-Standardvorgéange(SVO) MEK-Standardvorgéange (SVE)

aus den Bausteinsystemen: aus den Bausteinsystemen: i aus den Bausteinsystemen: aus den Bausteinsystemen:
Basiswerte (SDB) UAS-Grundvorgange (UAS) Office-Grundvorgange(MOS) MEK-Grundvorgange(MEK)

Abb. 2: Systemubersicht MTM-Prozessbausteine



Die Ausbildung kann dabei im Rahmen offentlich ausgeschriebener Ausbildungsprogramme
erfolgen oder als innerbetrieblich veranstaltete AusbildungsmafBnahme, wobei die Anforderungen
hinsichtlich Zugangsvoraussetzungen, Durchfihrung und Prifung in beiden Fillen identisch sind.
Die nachstehende Ausbildungs- und Priifungsordnung beschreibt fiir die verschiedenen Ausbil-
dungsziele die geltenden Zugangsvoraussetzungen, Ausbildungsgrundsitze, Lehrgangs- und Pri-
fungsunterlagen sowie die geltenden Bewertungsrichtlinien.



1.1

1.2

MTM-Praktiker

Die Ausbildung zum MTM-Praktiker wendet sich an Sachbearbeiter, Fach- und Fuh-
rungskrifte aus Industrial Engineering, Planung, Zeitwirtschaft, Produktion sowie aus der
Erzeugnis- und Betriebsmittelkonstruktion.

Die Ausbildung zum MTM-Praktiker beginnt mit der MTM-1-Ausbildung und damit
mit dem MTM-Grundsystem (MGS). An diese Grundausbildung schlieSt die Ausbildung
in mindestens einem Baustein-System einer hoheren Hierarchiestufe an. Das Praktiker-
Seminar konzentriert sich dann auf die Anwendung der erlernten MTM-Baustein-Systeme
zur Produkt- und Prozessgestaltung in der betrieblichen Praxis. Diese umfassende An-
wendung wird in der MTM-Praktiker-Hausarbeit an einem betrieblichen Fallbeispiel
nachgewiesen.

Bei erfolgreichem Abschluss aller Module und einer positiven Bewertung der eingereichten
Hausarbeit erhilt der Teilnehmer das MTM-Praktiker-Diplom und die ,,Blaue Karte®, den
international anerkannten und drei Jahre gtltigen Befdhigungsnachweis fir MTM-
Praktiker.

Alle Module konnen bei Erfillung der Zugangsvoraussetzungen auch einzeln belegt und
Einzelabschlisse erworben werden.

MTM-1:
Lehrgang MTM-Grundsystem (MGS)

Zugangsvoraussetzungen

Fur die Ausbildung im MGS bestehen keine besonderen Zugangsvoraussetzungen.

Gegenstand

Der MTM-1-Lehrgang vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten zur Anwendung des
MTM-Grundsystems. Inhalte der Ausbildung sind:

e Entwicklung der Systeme vorbestimmter Zeiten
e Systemibersicht MTM-Prozessbausteine
e MTM-Grundbewegungen und deren Einflussgrofen

e Praktische Durchfiihrung von Analyse und Synthese der Arbeitsprozesse mit Hilfe von
Bausteinen des MTM-Grundsystems zum Zwecke der optimalen Gestaltung.



1.3

1.4

1.5

1.6

1.7

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne MTM-1-Lehrginge schlieBen mit einer von der Deutschen
MTM-Vereinigung in Ubereinstimmung mit den Richtlinien des Internationalen MTM-
Direktorates (IMD) vorgegebenen Prifung ab. Sie kénnen nur von einem lizenzierten
MTM-Instruktor auf Basis der giiltigen Ausbildungs- und Prifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefithrt werden und folgen den Ausbildungs- und
Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf
20 Personen begrenzt. Ausnahmen hiervon beduirfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgege-
bene MTM-1-Lehrgangsunterlage und die MTM-1-Datenkarte vorgeschrieben. Als
weitere Hilfsmittel dienen ein Prisentations-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die tigli-
chen Wiederholungsaufgaben, Analyseformulare sowie Filme entsprechend dem Stoffver-
teilungsplan mit den dazugehorigen Informations- bzw. Aufgabenblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer des MTM-1-Lehrgangs betriagt 80 Stunden.

MTM-1-Prifung

Die Ausbildung im MTM-Grundsystem schlie3t mit einer mindestens 4-stiindigen,
schriftlichen Prifung ab. In Ausnahmefillen kann durch die Prufungskommission eine
zusitzliche mundliche Priifung angeordnet werden.

Die Prifungsbedingungen regeln sich nach Absatz VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener Prifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis. Fur den Fall der nicht be-
standenen Priifung wird dies in einem gesonderten Anschreiben mitgeteilt und an Stelle
eines Zeugnisses eine in der Aussage neutrale Teilnahmebestitigung ausgestellt.



2.1

2.2

23

2.4

MTM-2.1:
Lehrgang Standard-Daten-Basiswerte (SDB)

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am MTM-SDB-Lehrgang setzt einen erfolgreich abgeschlossenen MTM-1-
Lehrgang (MGS) voraus.

Gegenstand

Der MTM-SDB-Lehrgang vermittelt Kenntnisse tiber Inhalt und Aufbau des MTM-
Baustein-Systems MTM-2.1 und schult erforderliche Fertigkeiten fur die praktische
Anwendung. Inhalte der Ausbildung sind:

e Das MTM-Baustein-System SDB und seine Ableitung aus dem MTM-Grundsystem

e Verstindnis der Grundlagen fiir die Ableitung hoher aggregierter Bausteine
(Mehrzweckwerte)

e Regeln zur einheitlichen und sachgerechten Anwendung des MTM-Baustein-Systems
SDB

e Grundsitze und Regeln einer effektiven und effizienten Prozessarchitektur

e Praktische Ubungen zur Festigung des im Lehrgang vermittelten Wissens.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne SDB-Lehrginge schlieBen mit einer von der Deutschen
MTM-Vereinigung in Ubereinstimmung mit den Richtlinien des Internationalen MTM-
Direktorates (IMD) vorgegebenen Prifung ab. Sie kénnen nur von einem lizenzierten
MTM-Instruktor auf Basis der giiltigen Ausbildungs- und Prifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefithrt werden und folgen den Ausbildungs- und
Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf
20 Personen begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der Geschifts-
fihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgege-
bene SDB-Lehrgangsunterlage, die MTM-Standard-Daten-Basiswertkarte und die Daten-
karten der allgemeinen Mehrzweckwerte vorgeschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen
ein Prisentations-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die tiglichen Wiederholungsaufga-
ben, Analyseformulare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazu-
gehorigen Informations- bzw. Aufgabenblittern.



2.5

2.6

2.7

3.1

3.2

Ausbildungszeit

Die Dauer des SDB-Lehrgangs betrigt 40 Stunden.

SDB-Prifung

Der SDB-Lehrgang schliefit mit einer mindestens 4-stiindigen, schriftlichen Prifung ab.
In Ausnahmefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche mindliche Pru-
fung angeordnet werden.

Die Prifungsbedingungen regeln sich nach Absatz VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener SDB-Priifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis. Fur den Fall der nicht
bestandenen Priifung wird dies in einem gesonderten Anschreiben mitgeteilt und an Stelle
des Zeugnisses eine neutral gehaltene Teilnahmebestitigung ausgestellt.

MTM-3.1:
Lehrgang Universelles Analysiersystem (UAS)

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am UAS-Lehrgang setzt die erfolgreich abgelegte MTM-1-Priifung voraus.

Gegenstand

Der MTM-UAS-Lehrgang vermittelt Kenntnisse tber Inhalt und Aufbau des MTM-
Baustein-Systems MTM-3.1, bestehend aus Grundvorgingen und Standardvorgingen fiir

die Serienfertigung (SVS), sowie die fir deren Anwendung erforderlichen Fertigkeiten.
Inhalte der Ausbildung sind:

e Das MTM-Baustein-System UAS und sein Entwicklungshintergrund
e Regeln zur einheitlichen und sachgerechten Anwendung der UAS-Bausteine

e Entwicklung und Anwendung der hoher aggregierten Standardvorginge fur die
Serienfertigung (SVS)

e Praktische Ubungen zur Festigung des im Lehrgang vermittelten Wissens.



3.3

3.4

3.5

3.6

3.7

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne UAS-Lehrginge schlieBen mit einer von der Deutschen
MTM-Vereinigung in Ubereinstimmung mit den Richtlinien des Internationalen MTM-
Direktorates (IMD) vorgegebenen Prifung ab. Sie kénnen nur von einem lizenzierten
MTM-Instruktor auf Basis der giiltigen Ausbildungs- und Prifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefithrt werden und folgen den Ausbildungs- und
Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf
20 Personen begrenzt. Ausnahmen hiervon bedurfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgege-
bene UAS-Lehrgangsunterlage mit den dazugehorigen Standardvorgingen (SVS) und die
entsprechenden Datenkarten vorgeschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisenta-
tions-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die tiglichen Wiederholungsaufgaben, Analy-
seformulare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehorigen
Informations- bzw. Aufgabenblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer des UAS-Lehrganges betrigt 40 Stunden.

UAS-Prifung

Der UAS-Lehrgang schlieit mit einer mindestens 4-stiindigen, schriftlichen Priffung ab.
In Ausnahmefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche mindliche Pru-
fung angeordnet werden.

Die Prifungsbedingungen regeln sich nach Abs. VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener UAS-Priifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis. Fir den Fall der nicht
bestandenen Prifung wird dies in einem gesonderten Anschreiben mitgeteilt und an Stelle
des Zeugnisses eine neutral gehaltene Teilnahmebestitigung ausgestellt.



4.1

4.2

4.3

MTM-3.3:
Lehrgang MTM fir die Einzel- und Kleinserienfertigung (MEK)

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am MEK-Lehrgang erfordert zumindest Kenntnisse der Grundbegriffe und
Grundzusammenhinge des MTM-Prozessbaustein-Systems. Diese Kenntnisse werden
durch das Seminar , Einfithrung in das MTM-Grundsystem® vermittelt. Fir das Selbststu-
dium bietet die Deutsche MTM-Vereinigung zusitzlich die programmierte Unterweisung
,Grundziige des MTM-Verfahrens® bzw. die Seminarunterlage , Einfithrung in das MTM-
Grundsystem® sowie eine animierte Einfithrung, die im Internet (www.dmtm.com)
zugidnglich ist, an. Empfohlen wird jedoch die vorherige Teilnahme an der Ausbildung im
MTM-Grundsystem.

Gegenstand

Der MTM-MEK-Lehrgang vermittelt Kenntnisse tiber Inhalt, Systematik und Aufbau des
Baustein-Systems MTM-3.3 (MTM fiir die Einzel- und Kleinserienfertigung), bestehend
aus Grundvorgingen und Standardvorgingen fiir die Einzel- und Kleinserie (SVE). Er

bildet die fir die praktische Anwendung erforderlichen Fertigkeiten heraus. Inhalte der
Ausbildung sind:

e Das MTM-Baustein-System MEK und sein Entwicklungshintergrund
e Regeln zur einheitlichen und sachgerechten Anwendung des Baustein-Systems MEK

e Entwicklung und Anwendung der hoher aggregierten ,Standardvorginge fiir die
Einzel- und Kleinserie“ (SVE)

e Praktische Ubungen zur Festigung des im Lehrgang vermittelten Wissens.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne MEK-Lehrginge schlieBen mit einer von der Deutschen
MTM-Vereinigung in Ubereinstimmung mit den Richtlinien des Internationalen MTM-
Direktorates (IMD) vorgegebenen Prifung ab. Sie kénnen nur von einem lizenzierten
MTM-Instruktor auf Basis der giiltigen Ausbildungs- und Prifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefiihrt werden und folgen den Ausbildungs- und
Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf
20 Personen begrenzt. Ausnahmen hiervon bedurfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfuhrung der Deutschen MTM-Vereinigung.
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Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgege-
bene MEK-Lehrgangsunterlage sowie die MEK-Datenkarten fir die Grundvorginge und
fur die Standardvorginge vorgeschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisenta-
tions-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die tiglichen Wiederholungsaufgaben, Analy-
seformulare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehorigen
Informations- bzw. Aufgabenblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer des MEK-Lehrganges betrigt 40 Stunden.

MEK-Prifung

Der MEK-Lehrgang schlieit mit einer 4-stiindigen, schriftlichen Priifung ab. In Ausnah-
mefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche miindliche Prifung ange-
ordnet werden.

Die Prifungsbedingungen regeln sich nach Absatz VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener MEK-Priifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis. Fiir den Fall der nicht
bestandenen Prifung wird dies in einem gesonderten Anschreiben mitgeteilt und an Stelle
des Zeugnisses eine neutral gehaltene Teilnahmebestitigung ausgestellt.

MTM-Praktiker-Seminar (MPS)

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am MTM-Praktiker-Seminar setzt die erfolgreich abgelegte MTM-1-Prii-
fung und die erfolgreiche Teilnahme an einem Lehrgang zu einem weiteren Baustein-Sys-
tem voraus.

Gegenstand

Das MTM-Praktiker-Seminar vermittelt Kenntnisse und praxisorientierte Fertigkeiten zur
Anwendung der MTM-Prozessbausteine fir die Planung, Gestaltung und Optimierung
von Geschiftsprozessen. Inhalte der Ausbildung sind:

e Grundlagen ergonomischer Gestaltung von Arbeitsprozessen
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e Planung, Gestaltung und Bewertung von Arbeitssystemen unter Beachtung von
Effizienz- und Ergonomiekriterien

e Vergleich von Losungsalternativen

e Auswahl und Einsatz von Gestaltungselementen durch die Bearbeitung von
Fallbeispielen unter Verwendung des MTM-Gestaltungs-Kataloges

e Training der analytischen Fahigkeiten und Augenoffnungs-Training an ausgewihlten
Fallbeispielen

e Losung einer komplexen Aufgabe in Gruppenarbeit mit anschlieBender Prisentation
der Ergebnisse.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne MTM-Praktiker-Seminare kénnen nur von einem lizen-
zierten MTM-Instruktor in Ubereinstimmung mit der giiltigen Ausbildungs- und Prii-
fungsordnung durchgefithrt werden und folgen den Ausbildungs- und Priifungsbedingun-
gen gem. Absatz VI, Ziffer 1.2. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 12 Personen
begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfihrung der
Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen kommen die Lehrunterlagen der vorangegangenen Lehrginge
einschlieBlich des MTM-Gestaltungs-Kataloges zum Einsatz. Fir das Training und die
Gruppenarbeit stehen vorbereitete Aufgaben und Fallbeispiele zur Verfigung. Als weitere
Hilfsmittel dienen ein Prisentations-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, Analyseformu-
lare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehorigen Informa-
tions- bzw. Aufgabenblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer des MTM-Praktiker-Seminars betrigt 40 Stunden.

Bewertung

Auf Basis der Prisentation der Ergebnisse, die die Gruppe im Zuge der Bearbeitung des
komplexen Fallbeispieles vorstellt, bestitigt der Instruktor die erfolgreiche Teilnahme.
Kandidaten, die aus gesundheitlichen oder anderen Griinden mehr als 30 % der Seminar-
zeit versiumt haben und/oder an der Gruppenarbeit der abschlieBenden komplexen Auf-
gabe nicht teilnehmen konnten, konnen keine Teilnahmebescheinigung erhalten.
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MTM-Praktiker-Hausarbeit

Gegenstand

Die MTM-Praktiker-Hausarbeit bildet den Abschluss der Praktiker-Ausbildung und
umfasst die Losung einer arbeitsgestalterischen Aufgabe mit einem Soll/Ist-Vergleich und
einer Wirtschaftlichkeitsrechnung auf Basis des MTM-Verfahrens. Bei der Wahl der
Aufgabe ist der Kandidat frei — im Regelfall erweist sich die Losung einer realen
betrieblichen Aufgabe als sinnvoll.

Richtlinien zur Anfertigung der Hausarbeit werden in einem Merkblatt (Anlage 1) vorge-
geben. Diese Richtlinien erleichtern eine gleichmiBige Bewertung, die durch einen Bewer-
tungsbogen (Anlage 2) in Form einer Checkliste unterstiitzt wird.

MTM-Praktiker-Diplom und ,Blaue Karte”
Nach bestandenen Priifungen und Einzelzeugnissen fur
e das MTM-Grundsystem

e cin hoher aggregiertes Baustein-System (SDB, MTM-2, UAS oder MEK) oder ein
gleichwertiges betriebliches Baustein-System

e cine erfolgreiche Teilnahme am Praktiker-Seminar

und einem positiven Bescheid tiber die Bewertung der Hausarbeit, erhilt der Kandidat das
MTM-Praktiker-Diplom und die , Blaue Karte®, den international anerkannten Befi-
higungsnachweis zur praktischen Anwendung des MTM-Verfahrens fur die Planung und
kontinuierliche Verbesserung von Geschiftsprozessen.

Die Einzelzeugnisse miissen dabei in einem Zeitraum von maximal drei Jahren erworben
werden.

Das MTM-Praktiker-Diplom weist aus, dass sein Inhaber anwendungsbereite Kenntnisse
des MTM-Verfahrens sowie die Fertigkeit besitzt, es fir die optimale Gestaltung von Ge-
schiftsprozessen einzusetzen. Er kann dartiber hinaus unter sachverstindiger Anleitung
hoher aggregierte Baustein-Systeme fir die betriebliche Anwendung entwickeln.

Mit der ,,Blauen Karte” und ihrer Verlingerung wird bestitigt, dass der Kandidat seine
Fertigkeiten zur praktischen Anwendung des MTM-Verfahrens aktuell nachgewiesen hat.
Die ,Blaue Karte” hat eine Gultigkeit von 3 Jahren. Sie kann verlingert werden durch

Alternative 1 Seminarteilnahme mit folgenden Méglichkeiten:

Teilnahme an einem offentlichen Auffrischungsseminar fir MTM-Prakti-
ker der Deutschen MTM-Vereinigung.
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Teilnahme an einem innerbetrieblichen Auffrischungsseminar, das von

einem Instruktor entweder der Deutschen MTM-Vereinigung selbst oder

des eigenen Unternehmens mit gultiger Lehr-Lizenz durchgefithrt wird.
Alternative 2 Einreichung einer neuen Praktiker-Hausarbeit:

Der Kandidat reicht eine neue Praktiker-Hausarbeit ein, die die Losung

einer frei gewiahlten, aktuellen arbeitsgestalterischen Aufgabe mit

Soll/Ist-Vergleich und Wirtschaftlichkeitsnachweis mit Hilfe des MTM-
Verfahrens zum Gegenstand hat.

Auffrischungsseminar for MTM-Praktiker

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am Auffrischungsseminar fir MTM-Praktiker setzt das MTM-Praktiker-
Diplom und die gtiltige , Blaue Karte“ voraus.

Die ,Blaue Karte” darf nicht linger als 12 Monate abgelaufen sein. Anderenfalls muss als
Auffrischung das MTM-Praktiker-Seminar wiederholt werden. Ist die ,Blaue Karte®
linger als 24 Monate abgelaufen, muss die Ausbildung komplett wiederholt werden.

Gegenstand

Das Auffrischungsseminar soll sicherstellen, dass der MTM-Praktiker in einem 3-jdhrigen
Rhythmus

e iber Weiterentwicklungen in Lehre und Anwendung des MTM-Verfahrens informiert
wird

e Neuerungen bei der Gestaltung von Geschiftsprozessen kennen lernt
e fur die Vermeidung hidufig auftretender Anwendungsfehler sensibilisiert wird

e ein zusidtzliches Training in den Baustein-Systemen erfihrt, die er in den jeweils
zurlickliegenden 3 Jahren selten oder gar nicht anwenden konnte.

Ausbildungszeit

Das Auffrischungsseminar fiir MTM-Praktiker umfasst 24 Stunden.
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Abschluss

Das Auffrischungsseminar schlieit mit einem 2-stiindigen Praktiker-Test ab, bei dem ein
Filmbeispiel analysiert und das Analyseergebnis gemeinsam durchgesprochen werden. Der
bestandene Test und die aktive Mitarbeit im 3-tdgigen Auffrischungsseminar bilden die
Grundlage fiir eine Verlingerung der ,Blauen Karte” fiir weitere 3 Jahre.

Basic MTM

Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am Basic MTM setzt ein laufendes Hoch- oder Fachschulstudium voraus.

Zielgruppe

Die Ausbildung ,,Basic MTM" ist speziell auf Hoch- und Fachschulstudenten zugeschnit-
ten, die parallel zu ihrer laufenden Ausbildung (direkt eingebettet oder in vorlesungsfreier
Zeit) grundlegende Kenntnisse und Fertigkeiten fiir einen MTM-Praktiker erwerben
wollen. Diese kompakte Ausbildung ist inhaltlich stark verdichtet (bis zu 33 % hoheres
Pensum je Zeiteinheit) und daher nur von Studenten der Fachrichtungen Ingenieurwissen-
schaften bzw. Betriebswirtschaft/-organisation zu bewiltigen.

Gegenstand

8.3.1  ,Basic MTM" beginnt mit einem MTM-1-Lehrgang und vermittelt Kenntnisse
und Fertigkeiten zur Anwendung des MTM-Grundsystems. Inhalte der Ausbil-
dung sind:

o Entwicklung der Systeme vorbestimmter Zeiten

o  Systemibersicht MTM-Prozessbausteine

0o  MTM-Grundbewegungen und deren Einflussgrofen

o  Praktische Durchfilhrung, Analyse und Synthese von Arbeitsprozessen mit
Hilfe von Bausteinen des MTM-Grundsystems zum Zwecke der optimalen

Gestaltung.

8.3.2  Es schlieft sich ein UAS-Lehrgang an, der Kenntnisse tiber Inhalt und Aufbau
des MTM-Baustein-Systems UAS, bestehend aus Grundvorgiangen und Stan-
dardvorgingen fur die Serienfertigung (SVS), sowie die fir deren Anwendung
erforderlichen Fertigkeiten vermittelt. Inhalte der Ausbildung sind:

o Das MTM-Baustein-System UAS und sein Entwicklungshintergrund
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o Die Architektur des UAS-Baustein-Systems
o  Regeln zur einheitlichen und sachgerechten Anwendung der UAS-Bausteine

o Anwendung der auf UAS basierenden, hoher aggregierten Standardvorginge
fur die Serienfertigung (SVS)

o Praktische Ubungen zur Festigung des im Lehrgang vermittelten Wissens.

Durchfihrung

Der Lehrgang ,Basic MTM*® wird von einem lizenzierten MTM-Instruktor in Uberein-
stimmung mit der Ausbildungs- und Prifungsordnung der Deutschen MTM-Vereinigung
durchgefihrt. Der Instruktor kommt dabei von der Deutschen MTM-Vereinigung selbst
oder von der jeweiligen Universitdt, Hoch- oder Fachschule. Die Ausbildung zum MTM-
Instruktor fiir diese Einrichtungen wird durch das MTM-Junior-Konzept der Deutschen
MTM-Vereinigung gefordert.

Ausbildungsunterlagen

8.5.1  Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung
herausgegebene MTM-1-Lehrgangsunterlage und die MTM-1-Datenkarte vor-
geschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prasentations-Foliensatz, der
MTM-Ubungskoffer, die taglichen Wiederholungsaufgaben, Analyseformulare
sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehérigen In-
formations- bzw. Aufgabenblittern.

8.5.2  Fur den UAS-Lehrgang sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung
herausgegebene UAS-Lehrgangsunterlage mit den dazugehorigen Standardvor-
giangen (SVS) und die entsprechenden Datenkarten vorgeschrieben. Als weitere
Hilfsmittel dienen ein Prisentations-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die
taglichen Wiederholungsaufgaben, Analyseformulare sowie Filme entsprechend
dem Stoftverteilungsplan mit den dazugehorigen Informations- bzw. Aufgaben-
blattern.

Ausbildungszeit

Die Ausbildungszeit des ,,Basic MTM“-Lehrganges betragt 100 Stunden. Die Ausbildung
wird dabei entweder direkt in den Lehrplan eingebunden oder erfolgt an 10 vorlesungs-
freien Tagen (6,5 Tage MTM-1 und 3,5 Tage MTM-UAS) mit 10 Stunden pro Tag zu-
ziiglich Hausaufgaben.
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Prifung fir Basic MTM

Die jeweilige Prifung erfolgt analog der Ziffern 1.6 des MTM-Grundsystems und 3.6 des
MTM-UAS-Lehrgangs.

Zeugnis

Nach bestandener MTM-1- und UAS-Priifung erhilt der Kandidat die entsprechenden
Einzelzeugnisse und eine , Basic MTM“-Urkunde. Nach Abschluss seines Studiums ist fiir
den Kandidaten in seinem Einsatzunternehmen in den folgenden drei Jahren lediglich ein
Besuch des MTM-Praktiker-Seminars und die Anfertigung der Praktiker-Hausarbeit
erforderlich, um das Diplom des MTM-Praktikers und den Befihigungsnachweis (,,Blaue
Karte“) zu erhalten.

MTM-Organisator

Zugangsvoraussetzungen

Der MTM-Organisator stellt den MTM-Praktiker fur den Bereich Organisation und
Dienstleistungen dar. Zur Teilnahme am MTM-Organisatoren-Lehrgang ist eine abge-
schlossene kaufménnische, technische oder verwaltungswirtschaftliche Ausbildung
erforderlich. Eine vorhergehende Ausbildung in anderen MTM-Baustein-Systemen ist
hilfreich, aber nicht Voraussetzung.

Gegenstand

Der Lehrgang vermittelt Kenntnisse Gber die erfolgreiche Planung und Durchfithrung von
Organisationsprojekten und die Anwendung aktueller Techniken und Werkzeuge. Im
Teil , MTM-Office-System* vermittelt er Kenntnisse tber Inhalt und Aufbau dieses fiir die
Anwendung im Bereich Organisation und Dienstleistung entwickelten MTM-Baustein-
Systems und schult die fiir die praktische Anwendung erforderlichen Fertigkeiten:

e Inhalt und Aufbau des Baustein-Systems MTM-3.2 (MTM-Office-System) und der
hierauf aufbauenden Office-Standardvorginge (SVO)

e Anwendung bei Filmanalysen und Fallstudien
e Strukturierung von Prozessen im administrativen und im Dienstleistungsbereich
e Gestaltung der ermittelten Strukturelemente mit Hilfe des MTM-Office-Systems

e Nutzung der durch das MTM-Office-System gewonnenen Zeitattribute fur die
Ermittlung von z. B. Durchlaufzeiten oder zur Personalbemessung.
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Durchfihrung

Teil 1 der Ausbildung zum MTM-Organisator, die ,Organisations-Techniken®, wird von
Fachleuten auf dem Gebiet der Prozessgestaltung und -optimierung durchgefithrt. Dem
Teilnehmer werden dabei die Zusammenhinge zwischen der Zielstruktur des Unterneh-
mens, der Zielerreichung ausgewihlter Hauptziele und der fir diese Zielerreichung erfor-
derlichen Gestaltung der Geschiftsprozesse verdeutlicht.

Teil 2 der Ausbildung zum MTM-Organisator, die Ausbildung im , MTM-Office-System*,
erfolgt durch einen lizenzierten MTM-Instruktor.

Die Ausbildung zum MTM-Organisator kann in 6ffentlichen oder auch in betriebsinter-
nen Lehrgingen erfolgen. Sie muss in beiden Fillen der giiltigen Ausbildungs- und Pri-
fungsordnung der Deutschen MTM-Vereinigung geniigen. Die Teilnehmerzahl ist im
Regelfall auf 20 Personen begrenzt. Ausnahmen bedurfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage ist die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgegebene
Organisator-Lehrunterlage vorgeschrieben. Die Lehrunterlage enthdlt das MTM-Office-
System (MOS) und das darauf aufbauende Baustein-System ,,Standardvorginge Office”
(SVO) sowie die dazugehorigen Datenkarten. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisenta-
tions-Foliensatz, Analyseformulare, tigliche Wiederholungsaufgaben sowie Filme
entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehorigen Informations- bzw. Aufga-
benblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer der Ausbildung zum MTM-Organisator betrigt 2 x 40 = 80 Stunden.

Prifung

Die Ausbildung zum MTM-Organisator schlieft mit einer mindestens 4-stiindigen,
schriftlichen Priifung ab. In Ausnahmefillen kann durch die Prufungskommission eine
zusitzliche mundliche Priifung angeordnet werden.

Es gelten die Prufungsrichtlinien geméf} Absatz VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener Priifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis, in dem bescheinigt wird, dass
der MTM-Organisator praxisbereite Kenntnisse und Fahigkeiten zur Gestaltung und
Optimierung von Geschiftsprozessen im Bereich Organisation und Dienstleistungen unter
Verwendung des MTM-Office-Systems besitzt.
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MTM-Instruktor
Ausbildung zum MTM-Instruktor

Die Ausbildung zum MTM-Instruktor soll autorisierte Lehrkrifte fir die Verbreitung des
MTM-Verfahrens qualifizieren. Der MTM-Instruktor ist dabei notwendig ein erfahrener
MTM-Praktiker, besitzt dariiber hinaus gentigend didaktische Fahigkeiten, sein Wissen
weiterzugeben, und trigt so zur Verbreitung des MTM-Verfahrens bei.

Neben der sachgerechten Anwendung des jeweiligen MTM-Baustein-Systems soll der
Instruktor folgende Fihigkeiten und Fertigkeiten bei den Auszubildenden entwickeln:

e Gestaltung von Produkten und Prozessen nach dem Grundsatz ,Von Anfang an
richtig”

e Sensibilisierung fiir eine fertigungsgerechte Konstruktion

e Optimale Gestaltung von Arbeitspldatzen und Arbeitsabldufen nach wirtschaftlichen
und ergonomischen Gesichtspunkten.

Zugangsvoraussetzungen

Voraussetzung fur die Teilnahme am Instruktoren-Lehrgang zur Erlangung einer Lehr-
Lizenz ist das MTM-Praktiker-Diplom und ein giiltiger Befihigungsnachweis in Form der
»Blauen Karte".

Wihrend der Praktiker-Ausbildung werden das MTM-Grundsystem (MTM-1) und ein
Baustein-System auf einer hierarchisch hoheren Ebene (z. B. UAS) vermittelt. Ein MTM-
Instruktor muss aber wenigstens ein zweites, hierarchisch ebenfalls iber dem Grundsys-
tem liegendes, Baustein-System beherrschen. Hierbei kann es sich auch um ein betriebsin-
tern verwendetes Baustein-System (z. B. C-Werte von DaimlerChrysler oder BMW -Stan-
dard-Daten) handeln.

Ein aktiv tédtiger Instruktor bendtigt keine gesonderte , Auffrischung” seiner ,,Blauen
Karte" als MTM-Praktiker, seine gultige ,Grune Karte® ersetzt diese.

Will ein Instruktor kunftig als MTM-Praktiker weiter tétig sein, kann er ein Auffri-
schungsseminar fur MTM-Praktiker besuchen, sofern seine ,,Griine Karte” nicht linger als
2 Jahre abgelaufen ist. Anderenfalls mussen zur Auffrischung Teile der Praktikerausbil-
dung wiederholt werden.

Gegenstand

Die Ausbildung zum MTM-Instruktor vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten mit fol-
genden Schwerpunkten:
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e Sichere Anwendung von mindestens drei MTM-Prozessbaustein-Systemen erzielen
e Routine bei der Analyse von Soll- bzw. Ist-Abldufen ausprigen

e Kenntnis der Prozessarchitektur und damit Kenntnis effektiver und effizienter
Entwicklung anwenderneutraler und anwenderbezogener Baustein-Systeme erarbeiten

e Lehrpraxis bei der Durchfithrung von MTM-Lehrgingen und MTM-Seminaren
erwerben

e Kenntnis von verwandten Methoden und Werkzeugen des Industrial Engineering, die
im engen Zusammenhang mit der Anwendung des MTM-Baustein-Systems von Be-
deutung sind (z. B. Methoden wie KVP, Nutzwertanalyse oder Werkzeuge wie
TiCon®, Sycat u.a.), erlangen.

Instruktoren-Lehrgang

Der Instruktoren-Lehrgang dient der

e Vertiefung der Kenntnisse und Fertigkeiten in den gewihlten Baustein-Systemen
e Anfertigung einer Fallstudie zur Gestaltung eines Arbeitssystems

e Entwicklung und Festigung didaktischer Fihigkeiten

e Anfertigung einer Fallstudie zur Strukturierung von anwenderbezogenen

Prozessbausteinen.

Didaktik-Seminar

Das Didaktik-Seminar gliedert sich in eine passive Hospitation (36 Stunden) und eine
aktive Hospitation (12 Stunden). Die aktive Hospitation stellt dabei eine jeweils 4-stiin-
dige Lehrprobe in den gewihlten Baustein-Systemen dar. Empfohlen wird eine komplette
passive Hospitation je Bausteinsystem (mind. 36 Stunden).

Fur die Durchfihrung der Hospitation erhilt der Bewerber eine Laufkarte mit vorbereite-
ten Hospitationsnachweisen fir 3 x 2 Tage, wobei jeweils der letzte halbe Tag fir die
aktive Hospitation (Lehrprobe) vorgesehen ist. Die Laufkarte wird vom verantwortlichen
Instruktor in der jeweiligen Ausbildung abgezeichnet.

Durchfihrung

Die Deutsche MTM-Vereinigung bietet mindestens einmal im Jahr eine MTM-Instrukto-
ren-Ausbildung an. Diese wird von einem fiir die Deutsche MTM-Vereinigung hauptamt-
lich tdtigen, lizenzierten Instruktor durchgefiihrt. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf
12 Personen begrenzt.
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Ausbildungsunterlagen

Die Ausbildungsunterlagen werden von der Deutschen MTM-Vereinigung mit folgenden
Inhalten bereitgestellt:

e Stoffverteilungspline zur Durchfihrung der im aktuellen Ausbildungsverzeichnis
enthaltenen Lehrginge und Seminare

* Informationsmaterial und Arbeitsunterlagen tiber aktuell fiir die Lehre bereitgestellte
Hilfsmittel (Foliensitze, Filmdatentriger, MTM-Ubungskoffer, Montagekits fiir Fall-
beispiele u.4.)

e Geltende Ausbildungs- und Prifungsordnung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungszeit

Die Dauer der Ausbildung zum MTM-Instruktor betrigt 40 Stunden (Instruktoren-Leht-
gang) + 48 Stunden (Didaktik-Seminar) = insgesamt 88 Stunden.

Prifung

1.8.1  Der Instruktoren-Lehrgang schliefit mit einer mindestens 4-stiindigen Priifung
ab. Die Prifung besteht aus der Anfertigung einer Filmanalyse mit dem MTM-
Grundsystem, der Losung schriftlicher Prufungsaufgaben und Korrektur einer
realen Prufungsklausur.

1.8.2  Die Prifung wird von einem Mitglied der Prufungskommission der Deutschen
MTM-Vereinigung oder von einem von ihr Beauftragten abgenommen.

1.8.3  Das Priifungsergebnis wird der Kandidatin/dem Kandidaten oder ggf. der
anmeldenden Stelle im Regelfall 4 Wochen nach Eingang der Priifungssitze von
der Geschiftsfithrung der Deutschen MTM-Vereinigung mitgeteilt.

MTM-Lehr-Diplom

Nach bestandener Instruktoren-Prifung und erfolgreich besuchtem Didaktik-Seminar
erhilt die Kandidatin/der Kandidat ein entsprechendes Lehr-Diplom der Deutschen
MTM-Vereinigung. Es besagt, dass dessen Inhaber/in Kenntnisse und Fihigkeiten in der
Vermittlung des MTM-Verfahrens besitzt und damit die Voraussetzungen zur Erteilung
einer Lehr-Lizenz gegeben sind.
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MTM-Lehr-Lizenz

Auf Antrag der Deutschen MTM-Vereinigung selbst oder auf Antrag eines Mitgliedsun-
ternehmens, bei dem der MTM-Instruktor abhidngig beschiftigt ist, wird dem MTM-
Instruktor eine Lehr-Lizenz erteilt. Diese Lehr-Lizenz wird nachgewiesen tiber die , Griine
Karte” und ist auf 3 Jahre befristet. Sie ist an das Arbeitsverhidltnis gebunden und berech-
tigt grundsitzlich nicht zur Durchfithrung von MTM-Lehrgingen auflerhalb der beantra-
genden Firma bzw. ohne Auftrag der Deutschen MTM-Vereinigung. Die Lehr-Lizenz gilt
nur fir die MTM-Baustein-Systeme, bei denen der Instruktor erfolgreich eine Lehrprobe
abgelegt hat.

Die Lehr-Lizenz berechtigt den Inhaber, innerbetriebliche Lehrginge zu den MTM-
Baustein-Systemen, die in seinen Zeugnissen ausgewiesen sind, nach der von der
Deutschen MTM-Vereinigung erlassenen Ausbildungs- und Priifungsordnung durchzu-
fuhren.

Die Lehr-Lizenz wird automatisch verldngert, wenn der Kandidat nach Ablauf von 3 Jah-
ren ein 3-tagiges Auffrischungsseminar fir MTM-Instruktoren erfolgreich besucht und er

weiterhin bei der ehemals Antrag stellenden Firma beschiftigt ist.

Ist eine Lehr-Lizenz (,Grine Karte®) linger als 12 Monate abgelaufen, mussen zur
Auffrischung

e der Instruktoren-Lehrgang und
e das Auffrischungsseminar fur Instruktoren

fir eine erneute Verlingerung besucht werden. Ist die ,,Griine Karte” linger als 24
Monate abgelaufen, muss die Ausbildung komplett wiederholt werden.

Auffrischungsseminar for MTM-Instruktoren

Zugangsvoraussetzungen

Der Teilnehmer ist im Besitz eines MTM-Lehr-Diploms und einer Lehr-Lizenz (,Grine
Karte®).

Gegenstand

Das MTM-Auffrischungsseminar fur Instruktoren soll sicherstellen, dass der MTM-
Instruktor in einem 3-jihrigen Rhythmus

e Uber Weiterentwicklung in Lehre und Anwendung des MTM-Verfahrens informiert
wird
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® neu- bzw. weiterentwickelte Lehrunterlagen und Lehrmittel kennen lernt

e cin zusitzliches Training in den Baustein-Systemen erfihrt, die er in den jeweils
zurtickliegenden 3 Jahren selten oder gar nicht gelehrt hat.

Durchfihrung

Die Deutsche MTM-Vereinigung bietet mindestens einmal im Jahr ein Auffrischungs-
seminar fur Instruktoren an. Dieses wird von einem fir die Deutsche MTM-Vereinigung
hauptamtlich titigen, lizenzierten Instruktor durchgefithrt. Die Teilnehmerzahl ist im
Regelfall auf 16 Personen begrenzt.

Ausbildungszeit

Das Auffrischungsseminar fiir MTM-Instruktoren umfasst 24 Stunden.

Abschluss

Das Auffrischungsseminar schlieft mit einem 2-stiindigen Test ab, bei dem ein Filmbei-
spiel analysiert und das Analyseergebnis gemeinsam durchgesprochen werden. Der
bestandene Test und die aktive Mitarbeit im 3-tdgigen Auffrischungsseminar bilden die
Grundlage fiir eine Verlingerung der ,,Grunen Karte“ fir weitere drei Jahre.

Internationales MTM-Lehr-Diplom

Grundlage fiir die Internationale Lehr-Lizenz ist die gegenseitige Anerkennung der Lehr-
Lizenzen der nationalen MTM-Vereinigungen. Der Inhaber einer nationalen Lehr-Lizenz
kann iber seine nationale Vereinigung eine internationale Lehr-Lizenz (I-Lizenz) beim
Internationalen MTM-Direktorat (IMD) beantragen. Die I-Lizenz hat eine Guiltigkeit von
3 Jahren und ist an eine giiltige nationale Lehr-Lizenz gekoppelt.

Die I-Lizenz berechtigt zur Durchfihrung von MTM-Ausbildungen weltweit in Zusam-
menarbeit mit jeweils einer nationalen Vereinigung. Die I-Lizenz berechtigt nicht zur
Durchfihrung von innerbetrieblichen oder offentlichen MTM-Ausbildungen ohne Auftrag
einer nationalen MTM-Vereinigung, die stets als Ausbildungstrigerin auftritt.
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MTM-Engineer

Zugangsvoraussetzung zum MTM-Engineer ist der MTM-Praktiker. Alle Module kénnen
bei Erfullung der Zugangsvoraussetzungen auch einzeln belegt und Einzelabschlusse er-
worben werden.

Der MTM-Engineer ist ein anerkannter Experte, der

e Gestaltungs- und Verbesserungsprojekte unter Anwendung des MTM-Verfahrens
plant, durchfithrt und tiiberwacht

e Arbeitssysteme und Arbeitsplitze nach wirtschaftlichen und ergonomischen Kriterien
optimal gestaltet

e das logistische Umfeld von Fertigungsabschnitten unter Benutzung von MTM-
Standardvorgingen Logistik (SVL) optimiert

e die ablaufgerechte Gestaltung von Betriebsmitteln anregt
e aus den Zeitattributen der verwendeten MTM-Baustein-Systeme eine optimale zeitli-
che Steuerung der Prozesse erreicht und wichtige Kerngroflen wie Durchlaufzeiten

und Personalbemessungen ableitet

e in gemischt besetzten Teams Anregungen fur eine fertigungsgerechte Konstruktion
erarbeitet

e Kalkulationsgrundlagen fiir Gestaltungs- und Verfahrensalternativen schafft

e cine umfassende MTM-Anwendung unter Einbeziehung der Arbeitnehmervertretung
sicherstellt.

Die Ausbildung zum MTM-Engineer umfasst folgende Lehrginge und Seminare:

Lehrgang MTM-Logistik (40 Stunden)
Seminar Prozessarchitektur (24 Stunden)
Seminar PROKON - Produktionsgerechte Konstruktion (16 Stunden)

Lehrgang MTM-Einfithrung und Anwendung im Unternehmen (24 Stunden)

Seminar MTM im Ganzheitlichen Produktionssystem (16 Stunden)

Lehrgang MTM-Logistik

Der Lehrgang vermittelt dem Teilnehmer Kenntnisse und Fertigkeiten zur Planung und
Optimierung von Logistik-Prozessen. Wesentliches Ziel der Ausbildung ist, den Teilneh-
mer mit logistik-spezifischen Vorgehensweisen und Werkzeugen vertraut zu machen und
diese in Verbindung mit dem MTM-Verfahren fir zeitwirtschaftliche Aufgaben im
Bereich Logistik praxisgerecht anzuwenden.
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Neben der Vermittlung theoretischer Grundlagen erfolgt die Vertiefung der Lehrinhalte
durch praxisorientierte Fallbeispiele.

Zugangsvoraussetzungen

Erfolgreich abgeschlossener MTM-Lehrgang in mindestens einem MTM-Baustein-System.
Eine vorherige Ausbildung im Baustein-System UAS wird dartber hinaus empfohlen.

Gegenstand
Die MTM-Ausbildung Logistik vermittelt folgende Inhalte:
e Planung von zeitwirtschaftlichen Projekten in der Logistik

e Ermittlung und Auswertung von Ist-Daten (Mengengerust, z. B. abgeleitet aus
Bewegungsstatistik)

e Aufbau von anwenderbezogenen MTM-Bausteinen fur die Gestaltung logistischer
Prozesse, Kalkulation und Personalbedarfsermittlung

e Auswahl und Bewertung von Transportbehilter- und Lagersystemen

e Erarbeitung und Umsetzung von Optimierungsstrategien.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne Lehrginge, die von einem lizenzierten MTM-Instruktor
gehalten werden und den Ausbildungs- und Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer
1.1 folgen. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 20 Personen begrenzt. Ausnahmen
bedurfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-
Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage ist die Lehrunterlage ,MTM-Logistik“ der Deutschen MTM-
Vereinigung vorgeschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisentations-Foliensatz,
die taglichen Wiederholungsaufgaben, Analyseformulare sowie Filme entsprechend dem
Stoffverteilungsplan mit den dazugehorigen Informations- bzw. Aufgabenblittern.

Ausbildungszeit

Die Dauer der MTM-Logistik-Ausbildung betrigt 40 Stunden.
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Prifung

Der Lehrgang MTM-Logistik schlieft mit einer mindestens 4-stiindigen, schriftlichen
Prifung ab. In Ausnahmefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche
mundliche Prifung angeordnet werden.

Die Bewertung erfolgt in Ubereinstimmung mit Absatz VI, Ziffer 1.1.

Seminar Prozessarchitektur
Zugangsvoraussetzungen

Das Seminar richtet sich an Fach- und Fuhrungskrifte aus Industrial Engineering,
Planung, Zeitwirtschaft und Organisation und hat das MTM-Praktiker-Diplom als
Zugangsvoraussetzung.

Gegenstand

Das Seminar vermittelt Kenntnisse und Fertigkeiten zum praxisgerechten Aufbau anwen-
derbezogener Prozessbausteine. In unterschiedlichen Hierarchieebenen werden produkt-
neutrale Bausteine, aber auch produktbezogene MTM-Bausteine entwickelt und finden
fur Zwecke, wie z. B. Produktkalkulation oder Personalbemessung, Anwendung. Die auf
diese Weise entstehenden Planzeit-Datenbanken sollen modular aufgebaut, transparent
und damit leicht zu pflegen und einfach in der Anwendung sein. Im Seminar werden ent-
sprechende Fallstudien unter Nutzung geeigneter Software-Tools bearbeitet.

Durchfihrung

Das Seminar wird sowohl 6ffentlich als auch betriebsintern von einem lizenzierten MTM-
Instruktor in Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefiihrt. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf

12 Personen begrenzt. Ausnahmen bedirfen der vorherigen Einwilligung der Geschifts-
fihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage ist die Lehrunterlage ,,Prozessarchitektur” der Deutschen
MTM-Vereinigung vorgeschrieben. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisentations-
Foliensatz, Analyseformulare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den
dazugehorigen Informations- bzw. Aufgabenblittern.
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Ausbildungszeit

Die Dauer des Seminars , Prozessarchitektur” betragt 24 Stunden.

Bewertung

Das Seminar ,,Prozessarchitektur® ist teamorientiert. Die Teilnehmer erhalten auf Basis
ihrer Mitwirkung im Team eine Teilnahmebescheinigung.

Seminar PROKON

Das Seminar PROKON (Produktionsgerechte Konstruktion) richtet sich an Erzeugnis-
konstrukteure, Entwickler und Planer, die im Rahmen der Erzeugnisgestaltung mafigeb-
lich Montageaufwinde festlegen.

Zugangsvoraussetzungen

Fur das Seminar PROKON existieren keine einschrinkenden Zugangsvoraussetzungen.

Gegenstand

Im Seminar wird das am MTM-Baustein-System orientierte analytische Werkzeug
PROKON vermittelt, mit dem bereits wihrend der Entwicklungsphase die Tauglichkeit
von Konstruktionsalternativen fir die manuelle Montage bewertet werden kann. Mit
PROKON werden Montageerschwernisse auf der Grundlage von EinflussgroBen identifi-
ziert. Im Seminar werden Grundlagen vermittelt und anhand von Praxisbeispielen vertieft.
Fur diese Beispiele werden Losungsalternativen entwickelt und hinsichtlich ihrer Monta-
gefreundlichkeit bewertet.

Durchfihrung

Das Seminar PROKON wird offentlich oder betriebsintern von einem lizenzierten MTM-
Instruktor in Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefithrt. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf

12 Personen begrenzt. Ausnahmen bedurfen der vorherigen Einwilligung der Geschiifts-
fihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen sind die von der Deutschen MTM-Vereinigung herausgege-
bene Lehrunterlage PROKON sowie PROKON-Bewertungsformulare vorgeschrieben.
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Ausbildungszeit

Die Dauer des PROKON-Seminars betragt 16 Stunden.

Bewertung

Das Seminar PROKON ist teamorientiert. Die Teilnehmer erhalten auf Basis ihrer Mit-
wirkung im Team eine Teilnahmebescheinigung.

Lehrgang MTM im Unternehmen

Der Lehrgang , Einfithrung und Anwendung von MTM im Unternehmen* richtet sich an
Fach- und Fihrungskrifte aus Industrial Engineering, Planung, Zeitwirtschaft, Produk-
tion und Prozessgestaltung.

Zugangsvoraussetzungen

Zugangsvoraussetzung ist das MTM-Praktiker-Diplom.

Gegenstand

Die Ausbildung vertieft die Kenntnisse von MTM zur praktischen Anwendung im Unter-
nehmen. Behandelt wird die maBgeschneiderte Vorgehensweise zur Einfuhrung von MTM
im Unternehmen. In unterschiedlichen Fallstudien wird eine umfassende MTM-Anwen-
dung angeregt.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne Lehrginge ,MTM im Unternchmen® werden von haupt-
amtlichen MTM-Instruktoren in Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungs-
ordnung der Deutschen MTM-Vereinigung durchgefihrt und folgen den Ausbildungs-
und Prifungsbedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regel-
fall auf 12 Personen begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage ist die Lehrunterlage ,MTM im Unternchmen® der Deutschen
MTM-Vereinigung vorgeschrieben.
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Ausbildungszeit

Die Dauer des Lehrgangs ,MTM im Unternehmen® betrigt 24 Stunden.

Prifung

Der Lehrgang ,MTM im Unternehmen* schlieBt mit einer maximal 2-stiindigen, schriftli-
chen Prufung ab. In Ausnahmefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche
mundliche Priifung angeordnet werden.

Die Bewertung erfolgt in Ubereinstimmung mit Absatz VI, Ziffer 1.1.

Seminar MTM im Ganzheitlichen Produktionssystem
Zugangsvoraussetzungen

Fur das Seminar ,MTM im Ganzheitlichen Produktionssystem® (GPS) bestehen keine
gesonderten Zugangsvoraussetzungen.

Gegenstand

Das Seminar behandelt den erfolgsorientierten Methodeneinsatz in Produktionssystemen
mit folgenden Schwerpunkten:

e Ubersicht zu Produktionssystemen mit Zielfeldern, Ordnungsrahmen und hierarchisch
angeordneten Systemelementen, wie Gestaltungsprinzipien, Methoden und Werkzeu-
gen, erarbeiten

e  Geeignete Schrittfolge bei der Konzeption, Implementierung und Anwendung von
Produktionssystemen einhalten

e Projektorganisation eines GPS fiir die Durchfihrung einzelner Verbesserungsprojekte
nutzen.

Durchfihrung

Das Seminar wird offentlich ausgeschrieben und von einem anerkannten Fachmann in
Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungsordnung der Deutschen MTM-
Vereinigung durchgefihrt. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 20 Personen begrenzt.
Ausnahmen bedurfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfithrung der Deutschen
MTM-Vereinigung.
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Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage dient die Seminarunterlage , Erfolgsorientierter
Methodeneinsatz in Produktionssystemen der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungszeit

Die Dauer des GPS-Seminars betrigt 16 Stunden.

Bewertung

Die Mitarbeit im Seminar und bei der Bearbeitung des Fallbeispiels dient als Grundlage
fur die Erteilung der Teilnahmebescheinigung.
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Vorbereitende und weiterfUhrende Qualifikationen
Lehrgang MTM-2
Zugangsvoraussetzungen

Die Teilnahme am MTM-2-Lehrgang setzt die erfolgreich abgelegte MTM-1-Priifung
voraus.

Gegenstand

Der MTM-2-Lehrgang vermittelt den Teilnehmern grundlegende Kenntnisse der Theorie
des Baustein-Systems MTM-2. In der praktischen Anwendung und im Analysetraining
werden folgende Schwerpunkte geschult:

e Baustein-System MTM-2 und sein Entwicklungshintergrund

e Regeln zur einheitlichen und sachgerechten Anwendung der MTM-2-Bausteine
e Vermittlung der Fihigkeit zum Aufbau hoher aggregierter Bausteine

e Grundsitze und Regeln einer effektiven und effizienten Prozessarchitektur

e Praktische Ubungen zur Festigung des im Lehrgang vermittelten Wissens.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne MTM-2-Lehrginge werden von lizenzierten MTM-
Instruktoren in Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungsordnung der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefihrt und folgen den Ausbildungs- und Priifungs-
bedingungen gem. Absatz VI, Ziffer 1.1. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 20 Per-
sonen begrenzt. Ausnahmen bedurfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfithrung
der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen dienen die MTM-2-Lehrgangsunterlage der Deutschen MTM-
Vereinigung sowie die MTM-2-Datenkarte. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisentati-
ons-Foliensatz, der MTM-Ubungskoffer, die tiglichen Wiederholungsaufgaben, Analyse-
formulare sowie Filme entsprechend dem Stoffverteilungsplan mit den dazugehdérigen
Informations- bzw. Aufgabenblittern.
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Ausbildungszeit

Die Dauer des MTM-2-Lehrganges betrigt 40 Stunden.

Prifung

Der Lehrgang schlieSt mit einer mindestens 4-stiindigen, schriftlichen Priifung ab. In
Ausnahmefillen kann durch die Prifungskommission eine zusitzliche mindliche Priifung
angeordnet werden.

Die Bewertung erfolgt in Ubereinstimmung mit Absatz VI, Ziffer 1.1.

Zeugnis

Nach bestandener Priifung erhilt der Kandidat ein Zeugnis, das dem Inhaber die Fahig-
keit zur praktischen Anwendung des MTM-2-Baustein-Systems fiir die Gestaltung von
Geschiftsprozessen bescheinigt.

Seminar MTM-Sichtprifen

Das Seminar MTM-Sichtpriifen richtet sich an Fach- und Fuhrungskrifte, die Arbeits-
plétze fur visuelle Priifaufgaben planen, einrichten und zeitlich bewerten.

Zugangsvoraussetzungen

Fur das Seminar MTM-Sichtprifen bestehen keine einschrinkenden Zugangsvorausset-
zungen, empfohlen wird jedoch die vorherige Teilnahme an der Ausbildung im MTM-
Grundsystem.

Gegenstand

MTM-Sichtpriifen ist ein Verfahren zur Bewertung von industriellen Priiftitigkeiten. Es
bertcksichtigt u. a. Pruffeldgrofe, Einstellen der Augen und Blickverschieben, Sehen,
Erkennen und Entscheiden. Die aktuellen arbeitswissenschaftlichen und medizinischen
Erkenntnisse wurden bei der Datenentwicklung bertcksichtigt. Das Seminar vermittelt
dem Teilnehmer die Regeln zur Anwendung des Verfahrens anhand von Ubungsbeispielen
aus dem betrieblichen Alltag.
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Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne MTM-Sichtpriifen-Lehrginge werden von einem fiir die
Deutsche MTM-Vereinigung hauptamtlich titigen Instruktor in Ubereinstimmung mit
der Ausbildungs- und Prifungsordnung der Deutschen MTM-Vereinigung durchgefiihrt.
Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 12 Personen begrenzt. Ausnahmen bedirfen der
vorherigen Einwilligung der Geschiftsfuhrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen dienen die Lehrunterlage MTM-Sichtpriifen der Deutschen
MTM-Vereinigung sowie die Datenkarte MTM-Sichtpriifen. Als weitere Hilfsmittel
stehen ein Prisentations-Foliensatz sowie spezielle Ubungsformulare zur Verfiigung.

Ausbildungszeit

Die Dauer des Seminars MTM-Sichtpriifen betrigt 24 Stunden.

Bewertung

Die Mitarbeit im Seminar und die abschlieBende Bewertung eines praktischen Beispiels
bilden die Grundlage fiir die Erteilung einer Teilnahmebescheinigung.

Seminar Software TiCon®
Zugangsvoraussetzungen

Der Teilnehmer sollte die Anwendung typischer DV-Werkzeuge fiir die Planung (z. B.
Excel, PPS-Software etc.) beherrschen und mit der Anwendung von MTM-Baustein-
Systemen vertraut sein. Die Ausbildung ist jedoch auch fir Einsteiger geeignet.

Gegenstand

Die wirtschaftliche Anwendung von MTM zur Gestaltung und Quantifizierung von kom-
plexen Prozessen erfordert die durchgingige Nutzung einer DV-gestiitzten Planzeit-
Datenbank. In einzelnen Modulen, die je einen Umfang von 8 Stunden haben, werden
folgende Inhalte behandelt:

e TiCon®-base (8 Stunden)
Hierzu gehoren:
o Struktur von TiCon®
o  Ubersicht tiber Grundfunktionen und Module
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o  Analysenerstellung (Ablaufabschnitte, Berechnung mit Formeln etc.)
0 Zeitauswertung und Wertschopfung
o  Praktische Ubungen zur Anwendung

e TiCon®-Fertigungsplanung (FPL) (8 Stunden)
Hierzu gehoren:
o Anlegen von Arbeitsvorgingen (AVO) und Arbeitsplinen (APL)
o Anlegen von Variablen und Organisationsstellen sowie Generierung von
Arbeitsplinen (APL)

° TiCon®—Taktung (8 Stunden)
Hierzu gehoren:
o  Erstellen eines Netzplanes (Vorrang-Graf)
o Anlegen Montagelinie, Produktionsprogramm, Werkerpositionslayout
0o  Automatische und manuelle Taktung und Auswertung

e TiCon® fiir Administratoren (8 Stunden)
Hierzu gehoren:
o  Funktionen des Berechtigungs-Systems
o  Funktionen des Utility-Programms
o  Aufbau und Verwaltung Datenbank
o  Funktionen des Druckmoduls

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne TiCon®-Seminare, die in Ubereinstimmung mit den
Richtlinien geméll Absatz VI, Ziffer 1.2 vom MTM-Softwarehaus im Auftrag der
Deutschen MTM-Vereinigung durchgefihrt werden. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall
auf 12 Personen begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der
Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlagen kommen Manuals und Handouts des MTM-Softwarehauses
zum Einsatz.

Ausbildungszeit

Die Ausbildungszeit fiir die vier genannten Module betrigt jeweils 8 Stunden.

Bewertung

Die Mitarbeit wihrend des Seminars und die im Team realisierten Ubungsaufgaben bilden
die Grundlage fur die Erteilung einer Teilnahmebescheinigung.
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Seminar Kursbestimmung in der Produktion

In einem S-tdgigen Praxis-Simulationstraining werden die Elemente des Ganzheitlichen
Produktionssystems (GPS) vorgestellt und durch die Teilnehmer unmittelbar in die Praxis
umgesetzt. In der Simulation werden zwei im Wettbewerb zueinander stehende ,,Monta-
gelinien® geplant, realisiert und bei der Anndherung an das Optimum wird das , Best-

Practice-Sharing” praktiziert.

Zugangsvoraussetzungen
Das Seminar wendet sich an Fach- und Fihrungskrifte in der Produktion vom Gruppen-

sprecher bis zum Fertigungsplaner und Mitarbeiter im Industrial Engineering. Zugangs-
voraussetzungen bestehen keine.

Gegenstand
Wihrend des Simulationstrainings werden
e Gestaltungsoptimierung in unterschiedlichen Prozessstufen

e Prozessbausteine fur Planung und Zeitermittlung sowie fir die Austaktung einer
Fliefertigung

e PDCA-Zyklus im kontinuierlichen Verbesserungsprozess
e MTM als Methode und Werkzeug im Ganzheitlichen Produktionssystem

e Nutzwertanalyse und Arbeitssystemvergleich als praktiziertes ,Best-Practice-Sharing”
mit der jeweiligen theoretischen Grundlage

behandelt und am praktischen Beispiel getibt.

Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne Seminare, die jeweils von zwei Trainern durchgefiihrt
werden. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 16 Personen begrenzt. Ausnahmen
bedurfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfihrung der Deutschen MTM-
Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Die Seminarteilnehmer erhalten ein spezielles Handout, das den theoretischen
Hintergrund fir die behandelten Methoden und Werkzeuge eines Produktionssystems
widerspiegelt.
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Ausbildungszeit

Die Dauer des Seminars , Kursbestimmung in der Produktion” betriagt 40 Stunden.

Bewertung

Auf Basis der Mitarbeit im Simulationstraining und auf Basis der Prisentation der im
Team erreichten Ergebnisse erhalten die Auszubildenden eine Teilnahmebescheinigung.

Seminar Gestaltung mit MTM am betrieblichen Fallbeispiel

Dieses Seminar stellt ein Augendffnungs-Training fir den MTM-Praktiker dar, der der
Treiber von Verdnderungen im eigenen betrieblichen Umfeld sein soll.

Zugangsvoraussetzungen

Eine abgeschlossene MTM-Praktiker-Ausbildung wird empfohlen, ist aber nicht zwingend
vorgeschrieben.

Gegenstand

Ausgehend von konkreten betrieblichen Ablaufen und Arbeitsplitzen werden
e Soll/Ist-Vergleiche bei der Produktgestaltung demonstriert

e Soll/Ist-Vergleiche fiir die Gestaltung von Arbeitsplitzen analysiert

e Soll/Ist-Vergleiche fiir die Ablaufgestaltung realer Arbeitsprozesse bewertet

e cin Uberblick iiber Methoden und Werkzeuge des Industrial Engineering gegeben, die
unmittelbar produktivititsfordernd eingesetzt werden konnen.

Durchfihrung

Das Seminar , Gestaltung mit MTM am betrieblichen Fallbeispiel“ wird ausschlieBlich
betriebsintern durchgeftihrt. Zum Einsatz kommen dabei lizenzierte MTM-Instruktoren
der Deutschen MTM-Vereinigung. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 12 Personen
begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfihrung der
Deutschen MTM-Vereinigung.
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Ausbildungsunterlagen

Die Teilnehmer erhalten ein Handout mit der Beschreibung besonders wirksamer Metho-
den und Werkzeuge fiir die Produktivitdtsverbesserung durch die Gestaltung betrieblicher
Prozesse.

Ausbildungszeit

Das Seminar ,,Gestaltung mit MTM am betrieblichen Fallbeispiel” beansprucht 24
Stunden.

Bewertung

Auf Basis der Mitarbeit im Seminar erhalten die Auszubildenden eine Teilnahmebeschei-
nigung.

Seminar EinfGhrung in das MTM-Grundsystem

Das Seminar , Einfithrung in das MTM-Grundsystem® wendet sich an alle Fachkrifte im
betrieblichen Prozess, die Einfluss auf die Gestaltung nehmen und Verdnderungsprozesse
in Gang setzen sollen. Die Teilnahmebescheinigung fir das Seminar , Einfithrung in das
MTM-Grundsystem” ist gleichzeitig Zugangsvoraussetzung fiir eine Ausbildung im
Baustein-System MTM-3.3 ,MTM fir die Einzel- und Kleinserienfertigung“ (MEK).

Zugangsvoraussetzungen

Es bestehen keine besonderen Zugangsvoraussetzungen.

Gegenstand

Das Seminar , Einfithrung in das MTM-Grundsystem® vermittelt in verkiirzter Form fol-
gende Schwerpunkte:

e Entwicklung der ,Systeme vorbestimmter Zeiten®
e Ubersicht zum hierarchisch gestuften MTM-Baustein-System
e MTM-Grundbewegungen und ihre Einflussgrofen

e Verwendung des MTM-Baustein-Systems fur die Gestaltung und Optimierung von
Geschiftsprozessen.
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Durchfihrung

Offentliche und betriebsinterne Seminare, die von einem lizenzierten MTM-Instruktor in
Ubereinstimmung mit der Ausbildungs- und Priifungsordnung der Deutschen MTM-
Vereinigung durchgefithrt werden. Die Teilnehmerzahl ist im Regelfall auf 20 Personen
begrenzt. Ausnahmen bediirfen der vorherigen Einwilligung der Geschiftsfiihrung der
Deutschen MTM-Vereinigung.

Ausbildungsunterlagen

Als Ausbildungsunterlage findet die Lehrunterlage , Einfithrung in das MTM-Grundsys-
tem“ Anwendung. Als weitere Hilfsmittel dienen ein Prisentations-Foliensatz bzw. eine
Prisentation zum MTM-Grundsystem, der MTM-Ubungskoffer sowie Analyseformulare.

Ausbildungszeit

Die Dauer des Seminars , Einfiihrung in das MTM-Grundsystem® betragt 24 Stunden.

Bewertung

Auf Basis der Mitarbeit im Seminar erhalten die Auszubildenden eine Teilnahmebeschei-
nigung.
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Ausbildungs- und Prifungsrichtlinien

Die Prifungskommission der Deutschen MTM-Vereinigung kann Richtlinien zur Durch-
fuhrung von MTM-Ausbildungsmalinahmen und zur Erstellung von Prifungssitzen erlas-
sen, autheben, erginzen oder abindern.

Mit Stand vom Januar 2004 gelten folgende Richtlinien:

Einteilung der Ausbildungsma3Bnahmen in Lehrgéinge und Seminare

Das Ausbildungsprogramm der Deutschen MTM-Vereinigung beinhaltet sowohl Lehr-
ginge als auch Seminare. Die Durchfithrung beider Maf3nahmen erfolgt in Ubereinstim-
mung mit den von der Prifungskommission vorgegebenen Stoffverteilungsplinen.

MTM-Lehrgénge und Prifungen

Als Lehrgang werden die AusbildungsmalBBnahmen bezeichnet, die mit einer Priifung
abschlieBen. Die Prifung erfolgt im Regelfall in schriftlicher Form, wobei Prufungsfragen

e Multiple-Choice-Fragen oder in Anstrichform zu beantwortende Fragen

e durchzufihrende Analysen auf Basis eines Filmes oder fiir eine vorgegebene
Aufgabenbeschreibung und

e mindliche Prifungsteile, z. B. in Form der Prisentation von Arbeitsergebnissen
vorangegangener Teamarbeit

sein konnen.

Die Prufungsaufgaben werden von der Prifungskommission der Deutschen MTM-Verei-
nigung in Ubereinstimmung mit den Richtlinien des Internationalen MTM Direktorates
(IMD) erstellt.

Die Prifung kann auch von Kandidaten abgelegt werden, die ihre Kenntnisse nicht in
einem anerkannten MTM-Lehrgang erworben haben, sofern sie glaubhaft nachweisen,
dass sie sich die erforderlichen Kenntnisse auf andere Weise (z.B. Selbststudium mit an-
schlieBender mehrmonatiger, erfolgreicher Praxis) angeeignet haben. Die Prufungskom-
mission kann fur diese Kandidaten neben der schriftlichen Prifung eine zusitzliche
mundliche Priifung anordnen.

Die Aufsicht bei der schriftlichen Priffung erfolgt bei 6ffentlichen Lehrgingen durch den
Lehrgangsleiter oder ein Mitglied der Priufungskommission oder einen Beauftragten der
Deutschen MTM-Vereinigung. Bei betriebsinternen Lehrgingen erfolgt die Aufsicht
durch den Lehrgangsleiter oder Beauftragten der Deutschen MTM-Vereinigung, der als
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Beauftragter der Priufungskommission handelt und fir den ordnungsgemifBen Ablauf der
Prifung verantwortlich ist.

Die Geschiftsfithrung der Deutschen MTM-Vereinigung ist berechtigt, zu jeder Prifung
ein Mitglied der Prifungskommission zu entsenden.

Wird im Ausnahmefall eine mundliche Prifung angeordnet, erfolgt die Abnahme durch
ein Mitglied der Prifungskommission oder einen Beauftragten der Deutschen MTM-Ver-
einigung.

Der Lehrgangsleiter hat den Prifungstermin mit einem Verzeichnis der Kandidaten (Vor-
name, Familienname, Geburtsdatum und Geburtsort, Firma, Funktion, Telefonnummer)
spatestens 2 Wochen vor Lehrgangsbeginn der Geschiftsfiihrung der Deutschen MTM-
Vereinigung mitzuteilen. Die Prifungsaufgaben werden dem Aufsichtsfithrenden spites-
tens bis zum Vortage der Priifung versiegelt zugesandt. Das Siegel darf erst zu Beginn der
Prifung in Gegenwart der Prifungskandidaten gedffnet werden. Simtliche tibersandten
Prifungssitze sind vollzdhlig noch am Prifungstage zur Korrektur an die Geschiftsfiih-
rung der Deutschen MTM-Vereinigung zu senden.

Die Korrektur der Priifungsaufgaben erfolgt durch ein Mitglied der Prifungskommission
oder durch einen durch die Prifungskommission beauftragten Fachexperten. Das Ergebnis
der Priifung wird dem Lehrgangsleiter, dem Kandidaten oder ggf. der anmeldenden Stelle
im Regelfall 4 Wochen nach Eingang der korrigierten Priffungssitze von der Geschifts-
fihrung der Deutschen MTM-Vereinigung mitgeteilt.

Die Prifungskommission legt fur die jeweilige Priifung die erreichbare Gesamtpunktzahl
und die Grenzpunktzahl fest, die erreicht sein muss, um ein entsprechendes Zertifikat aus-
zustellen.

Da der MTM-Praktiker unter Verwendung des erlernten MTM-Baustein-Systems auch
entgeltwirksame Soll-Analysen erstellt, werden an seine Qualifikation besonders hohe
Anforderungen gestellt. Daher wird unabhingig von der IHK-ublichen Benotungstabelle
erst bei Erreichen von 75 von 100 moglichen Punkten ein Zertifikat fir die einzelnen
MTM-Baustein-Systeme erteilt. Dieses Zertifikat weist den MTM-Praktiker als anerkann-
ten Fachmann aus.

Erreicht ein Teilnehmer nicht die geforderte Mindestpunktzahl von 75 erhilt er eine
neutral gefasste Teilnahmebescheinigung an Stelle eines Zeugnisses. Dartiber hinaus
besteht die Moglichkeit einer zeitnahen Nachholpriifung (schriftlich oder mundlich) auf
formlosen Antrag des Lehrgangsteilnehmers.

Die festgelegte Punktezahl fiir das Pradikat ,Bestanden” sichert in der Praxis eine hohe
Analyse-Qualitdt und damit ein hohes Niveau der MTM-Anwendung im Unternehmen.
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MTM-Seminare und Bewertungen

MTM-Seminare enden nicht mit einer Priifung, sondern mit einer Teilnahmebescheini-
gung, die die Mitarbeit wihrend des Seminars und die Teamarbeit in Fallstudien oder
Planspielen bewertet.

Verléngerung der ,Blauen Karte” (MTM-Praktiker) oder der ,Grinen Karte”
(MTM-Lehr-Lizenz)

In begriindeten Einzelfillen kann bei vorliegender betrieblicher Praxis auf eine Auffri-
schung verzichtet werden. Dieses geschieht durch einen formlosen Antrag des Mitgliedun-
ternehmens mit Verweis auf die kontinuierliche betriebliche Praxis in der Anwendung und
Lehre von MTM.
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VIl Anmelde- und ProfungsgebUhren

Die Anmelde- und Prifungsgebiihren werden vom Vorstand festgesetzt und mit der
Anmeldung zum Lehrgang bzw. zur Priifung fillig.

1. Anmeldegebuhr fur 6ffentliche Lehrgéange

Die Anmeldegebiihr fiir 6ffentliche Lehrginge und Seminare betrigt € 20,-- und ist in
den Ausbildungsgebiihren enthalten. Die jeweiligen Ausbildungs- und Priifungsgebiihren
fur einzelne AusbildungsmafBnahmen ergeben sich aus dem Ausbildungs- und Veranstal-
tungsprogramm der Deutschen MTM-Vereinigung.

Wird eine Anmeldung zu einer 6ffentlichen AusbildungsmafBnahme innerhalb der Stornie
rungsfrist (10 Kalendertage vor Ausbildungsbeginn) storniert, wird die Ausbildungsge-
bihr unter Abzug der Anmeldegebiihr erstattet.

2. Prifungs- und Stornogebihren

2.1.1  Die Prifungsgebiihren fir 6ffentliche Lehrginge und Seminare sind in den
Ausbildungsgebiihren enthalten und betragen fur Kandidaten, die an einer aner-
kannten MTM-Ausbildung teilgenommen haben:

MTM-1-Priifung € 40,--
MTM-2-Prifung € 40,--
MTM-SDB-Priifung € 40,--
MTM-UAS-Priifung € 40,--
MTM-MEK-Priifung € 40,--
MTM-Praktiker-Diplom einschl. ,Blauer Karte® €  50,--
Verlingerung der ,Blauen Karte® € 40,--
MTM-Organisatoren-Priifung € 40,--
MTM-Instruktoren-Priifung € 40,--
MTM-Lehr-Diplom € 75,
MTM-Lehr-Lizenz einschl. ,,Griiner Karte € 150,--
Verlingerung der ,,Griinen Karte" € 40,--
MTM-Logistik € 40,--
MTM im Unternehmen € 40,--
MTM-Engineer-Diplom € 75,
Alle Teilnahmebescheinigungen € 10,--
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2.1.2  Bei einer Stornierung spiter als 10 Tage vor Ausbildungsbeginn werden zusitz-
lich 20 % der Ausbildungsgebiihr in Rechnung gestellt. Bei Nichtabmeldung vor
Ausbildungsbeginn bzw. bei Nichterscheinen werden 50 % der Ausbildungsge-
biihr zusitzlich zur Anmeldegebiihr berechnet.

Scheidet ein Teilnehmer aus personlichen oder betrieblichen Griinden wihrend einer
laufenden AusbildungsmalBnahme aus, wird ihm Gelegenheit geboten, an einem
spiteren, gleichartigen Lehrgang teilzunehmen.

Sonderprifungsgebihren

Die Prufungsgebiihr fur Kandidaten, die ihre Kenntnisse nicht in MTM-Lehrgingen
erworben, sondern glaubhaft nachgewiesen haben, dass sie sich die entsprechenden
Kenntnisse im Selbststudium bzw. durch praktische Titigkeit angeeignet haben, betragen
fur jede Priifung € 150,--.

Gesetzliche Mehrweristever

Die Lehrgangs- und Prifungsgebiihren sind mehrwertsteuerfrei gemill § 4 Ziff. 22 UstG.

InkrafHreten

Die vorstehende Ausbildungs- und Prifungsordnung ist auf Vorschlag der Priifungskom-
mission vom Vorstand der Deutschen MTM-Vereinigung beschlossen worden. Sie tritt am
1. Januar 2004 in Kraft.

DEUTSCHE MTM-VEREINIGUNCE% E. V.

i

Dr.-Ing. Thomas Wagner 4
Vorsitzender Geschy

%

. Hans Fischer
iftsfihrer
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