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	Merkblatt zur Dokumentation des betrieblichen Auftrages mit praxisbezogenen Unterlagen für Mechatroniker


Durchführungszeit:








          20 Stunden
Der zeitliche Rahmen zur Bearbeitung des betrieblichen Auftrages ist mit 20 Stunden festgelegt. In dieser Zeit ist der betriebliche Auftrag durchzuführen und mit praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren. Die Dokumentation ist während der Bearbeitung des betrieblichen Auftrages zu erstellen und bis zu dem festgesetzten Termin bei der IHK Gießen-Friedberg einzureichen. Sie dient dem Prüfungsausschuss als Grundlage für das Fachgespräch.
	Formaler und inhaltlicher Aufbau der Dokumentation mit praxisbezogenen Unterlagen


1. Deckblatt
Name und Vorname des Prüfungsteilnehmers

Name des Ausbildungsbetriebes

Ausbildungsberuf

Titel des Betrieblichen Auftrages

2. Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben (alles durchnummerieren)
3. Kopie des genehmigten Antrages
4. Persönliche Erklärung (siehe Homepage)
5. Protokoll über den Betrieblichen Auftrag (siehe Homepage)
6. Inhalte des betrieblichen Auftrages und Auftragsbeschreibung/ Dokumentation mit praxisbezogenen Unterlagen
Für die Durchführung des betrieblichen Auftrages gelten die in der Ausbildungsordnung enthaltenen Anforderungen. Die Durchführung des betrieblichen Auftrages ist mit praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren. „Praxisbezogen“ heißt in diesem Zusammenhang, dass die Unterlagen Verwendung finden, die in der Praxis des Betriebes üblich sind oder für die Prüfung so gestaltet werden, dass sie der betrieblichen Praxis möglichst nahe kommen. 
Das Fachgespräch (höchstens 30 Minuten) wird auf der Grundlage der praxisbezogenen Unterlagen des bearbeiteten betrieblichen Auftrages geführt. Unter Berücksichtigung der praxisbezogenen Unterlagen sollen durch das auftragsbezogene Fachgespräch die prozessrelevanten Qualifikationen im Bezug zur Auftragsdurchführung bewertet werden. 
Beispiele für praxisbezogene Unterlagen:

· Informationsphase:
Angebote, Änderungsaufträge, Abstimmungs- oder 
Informationsgespräche oder Terminabstimmungen (Gesprächsnotizen)

· Planungsphase:

Material- oder Stücklisten, Bestellunterlagen, 

Auftragsvergabe, Prozessbeschreibung, Vorschriften (DIN, ISO, VDE)

· Durchführungsphase
Verdrahtungs-, Anschluss-, Aufbau-, Anordnungs-, 

Funktionspläne, technische Zeichnungen, Steuerungspläne, Prüf- und/oder Inbetriebnahmeprotokolle, Sicherheitsunterweisung
· Kontrollphase

Zeit- und Leistungsnachweis, Abnahme- und/oder 

Übergabeprotokolle, Übergabenachweise, Auftragsbegleitpapiere, Einweisungen und/oder Abschlussgespräch (Gesprächsnotizen
7. Literaturhinweise, Quellenverzeichnis, Abkürzungsverzeichnis

!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!!

Hinweis:
Die Auftragsbeschreibung (maschinengeschrieben, DIN A 4, Seiten in Schriftgröße 12, Arial) soll einen Umfang von höchstens drei Seiten haben. Die praxisbezogenen Unterlagen sollen pro Auftragsphase mindestens eine Seite betragen.
	Wichtig:
Die Dokumentation ist in vierfacher Ausfertigung (jeweils in einem Plastikschnellhefter oder jeweils in gebundener Form) zusammen mit der persönlichen Erklärung bis zu einem von der IHK Gießen-Friedberg festgesetzten Termin (laut Einladung) einzureichen.
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