Industrie- und Handelskammer
fur Ostfriesland und Papenburg

B

Merkblatt zu den praxisbezogenen Unterlagen
des Betrieblichen Auftrages im Ausbildungsberuf

Durchfuhrungszeit:
Zerspanungsmechaniker (Verordnung 23. Juli 2007) (15 Stunden)

Der zeitliche Rahmen zur Bearbeitung des Betrieblichen Auftrags ist mit 15 Stunden
festgelegt. In dieser Zeit ist der Betriebliche Auftrag durchzufihren und mit praxisbe-
zogenen Unterlagen zu dokumentieren.

Formaler und inhaltlicher Aufbau der praxisbezogenen Unterlagen

1. Deckblatt
Name und Vorname des Priflings
Name des Ausbildungsbetriebes

Ausbildungsberuf
Titel des Betrieblichen Auftrages

2. Inhaltsverzeichnis
3. Kopie des genehmigten Antrages
4. Personliche Erklarung
5. Inhalte des Betrieblichen Auftrages und der Auftragsbeschreibung
Fur die Durchfihrung des Betrieblichen Auftrages gelten die in der Ausbildungs-

ordnung enthaltenen Anforderungen. Diese Checkliste nennt Kriterien fur die Er-
arbeitung und Genehmigung eines Betrieblichen Auftrages.
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Folgende Kriterien sind zu beachten:

Phase / Kriterien

Phasen des
Betrieblichen
Auftrages®

Empfohlene
Gewichtung

1. Information

» Art und Umfang des Auftrages analysieren und die Durchflih-
rung/Umsetzung nachvollziehbar erklaren Teilaufgaben defi-
nieren

» Informationen auftragsbezogen beschaffen, auswerten und
einsetzen (z.B. Produktionsbezogene Unterlagen, Zeichnun-
gen, Datenblatter)

» Erganzungen

10 - 20%

2. Auftragsplanung

= Arbeitsschritte unter Berticksichtigung der Wirtschaftlichkeit
und des Umweltschutzes am entsprechenden Einsatzort pla-
nen (z.B. Material, Werkzeug, Prufmittel und Termine)

= eventuell Arbeitsschritte mit internen (Kollegen/Abteilungen)
und externen (z.B. Zulieferern) Stellen abstimmen

» Unfallverhitungsvorschriften und Arbeitssicherheit berticksich-
tigen

» Qualitatsanforderungen beachten

» Erganzungen

20 - 30%

3. Auftragsdurchfiihrung

= Arbeitsschritte systematisch und zielgerichtet durchfuhren.
Hierbei sind zu berlcksichtigen:
» auftragsbezogene Unterlagen nutzen und anwenden

= mit internen und externen Stellen zusammenarbeiten, Teilauf-
trage veranlassen

» Material, Werkzeug und Prufmittel fachgerecht einsetzen

= betriebliche Qualitatssicherungssysteme anwenden

20 — 40%
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Phasen des
Phase / Kriterien Betrieblichen
Auftrages®

Empfohlene
Gewichtung

= sicherheitsrelevante Vorschriften einhalten

» Arbeitsergebnisse dokumentieren, Auftragsplanung bei Bedarf
optimieren

» Ursache von Fehlern und Mangel systematisch suchen, besei-
tigen und dokumentieren

= Erganzungen

4. Auftragskontrolle

= Prifverfahren und Prifmittel auswahlen und anwenden

= Auftragsergebnisse bewerten, dokumentieren und Uberge-
ben/freigeben, ggf. mogliche Optimierungen aufzeigen (Quali-
tatsmanagement)

= Fachauskunfte erteilen 20 -40%

» Abrechnungsdaten erstellen (z.B. Materialverbrauch und Zeit-
aufwand flr eventuelle Nachkalkulation festhalten)

» Auftragsablauf protokollieren und mit auftragsbezogenen Un-
terlagen erganzen

= Erganzungen

" Pro Phase (Phase = z. B. Information) soll wahrend der Durchfiihrung des Betrieblichen Auftrages mindestens eine praxisbezogene Unter-
lage anfallen (z.B. Materialliste, Prifprotokoll).

6. Literaturhinweise, Quellenverzeichnis, Abklrzungsverzeichnis

Hinweis:

Die Auftragsbeschreibung (Maschinengeschriebene DIN A 4 Seiten in Ublicher Schriftgro-
Re.) soll einen Umfang von hoéchstens drei Seiten haben, die praxisbezogenen Unterla-

gen sollen pro Auftragsphase mindestes eine Seite betragen.

Die praxisbezogenen Unterlagen des Betrieblichen Auftrages sollten 20 Seiten nicht Uber-
schreiten.

Die kompletten Unterlagen sind in vierfacher Ausfertigung jeweils geheftet bis zu dem von der
IHK festgesetzten Termin einzureichen. Es gilt das Datum des Poststempels. Werden die pra-
xisbezogenen Unterlagen verspatet eingereicht, gilt die Prufung als nicht bestanden.

Die Personliche Erklarung finden Sie auch auf unserer Homepage www.ihk-emden.de
unter der Dok.-Nr.: 1435.

Schnellhefter bzw. Mappen kénnen von uns aus organisatorischen Griinden nach der Pri-
fung nicht zurtickgegeben werden.
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