
 

 
 
 

Betrieblicher Auftrag – Variante 1 
Leitfaden zur Gliederung der Dokumentation 

 
Industriemechaniker / Zerspanungsmechaniker/  

Werkzeugmechaniker / Konstruktionsmechaniker 
 

Schnellhefter DIN A 4 

1. Deckblatt: 
Angaben zum Prüfling und der Ausbildungsfirma 
Titel des Betrieblichen Auftrags - wie im Antrag zur Genehmigung 

2. Blatt 2: 
Inhaltsangabe 

3. Weitere Blätter mit Themen der Dokumentation (Umfang ca. 10 Seiten): 

3.1 Information und Planung: 
Anforderungen des Auftraggebers (Pflichtenheft) 
Arbeitsplanung (Maschinen, Einrichtungen, Fremdvergabe) 
Zeitplanung 
Kostenplanung 

3.2 Durchführung: 
Arbeitsschritte (tabellarisch) 
Arbeitssicherheit 

3.3 Qualitätskontrolle und Übergabe: 
Maßnahmen zur Qualitätssicherung (Prüfprotokolle, Übergabeprotokolle) 
Nachkalkulation 

4. Anhang: 
Persönliche Erklärung 
Skizzen, Zeichnungen, Fotos 
Technische Datenblätter 
Betriebliche Unterlagen (z.B. Bestellvorgang, Betriebsanweisungen, etc.; je 1 Dokument 
exemplarisch beifügen) 
Antrag auf Genehmigung des Betrieblichen Auftrags bei der IHK 


