e W zu Rostock
)

Hinweise der IHK zu Rostock
zur Erarbeitung und Gestaltung einer Projektarbeit

Fortbildungsabschluss ,,Geprufter Polier/Geprufte Polierin“

Auszug aus der DIHK-Handreichung zur
Durchfiihrung der Projektarbeit im Prifungsteil ,,Baubetrieb*

1. Rechtlicher Rahmen

Auszug aus § 4 der Verordnung liber die Priifung
zum anerkannten Fortbildungsabschluss Gepriifte/r Polier/-in

Durchfiihrung der Priifung im Priifungsteil ,,Baubetrieb”

(3) Zum Nachweis der Qualifikationen ist eine Projektarbeit (iber eine Baumallnahme oder
einen Teil einer BaumalBnahme einschliel3lich Dokumentation anzufertigen. Der Priifungs-
teilnehmer oder die Prifungsteilnehmerin reicht hierzu einen Vorschlag aus der Berufspraxis
ein. Der Priifungsausschuss fiihrt dartiber ein Beratungsgespréch und trifft eine Zielvereinba-
rung Uber Inhalte, Art und Umfang der zu erstellenden Dokumentation sowie den Abgabe-
termin. Zwischen dem Tag des Beratungsgesprédchs und dem Abgabetermin der Dokumen-
tation darf langstens ein Zeitraum von 30 Kalendertagen liegen.

(4) Entspricht die Dokumentation der Projektarbeit der Zielvereinbarung nach Absatz 3, sind
die Inhalte vor dem Priifungsausschuss zu présentieren. Die Form der Présentation und der
Einsatz technischer Mittel stehen dem Priifungsteilnehmer oder der Priifungsteilnehmerin
frei. Die verwendeten Prasentationsunterlagen sind dem Priifungsausschuss zu liberlassen.
Nach der Présentation schliel3t sich ein Fachgesprdch an, das auf der Grundlage der Doku-
mentation und der Présentation gefiihrt wird. Die Prdsentation soll mindestens zehn Minuten
und héchstens 15 Minuten, das Fachgespridch und die Prédsentation zusammen mindestens
30 Minuten und héchstens 45 Minuten dauern.
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2. Erlauterungen

2.1 Grundlagen
X> Definition ,Vorschlag aus der Berufspraxis®

Bei einem Vorschlag sind die Projektziele und die Aufgabenstellung sowie die Rahmendaten
(z. B. Zeitrahmen, Budget, Mitarbeiter im Projekt etc.) einer Baumalinahme oder einen Teil
einer Baumalinahme zu entnehmen. Der Prifungsteilnehmer entwickelt auf dieser Basis
sein Projekt und berlcksichtigt dabei die Methoden des modernen Projektmanagements.
Das praxisrelevante Projekt umfasst die zur praktischen Durchfiihrung einer Baumaflinahme
notwendigen betrieblichen Prozesse.

X> Datenschutz

Alle Informationen, die den Prifungsausschiissen und den Industrie- und Handelskammern
zuganglich gemacht werden unterliegen dem Datenschutz und der Geheimhaltungspflicht.
Eine Weitergabe an Dritte ist somit ausgeschlossen. Unternehmenskritische Daten kdnnen
anonymisiert dargestellt werden. Das Urheberrecht ist zu wahren. Zu verwenden sind auf
jeden Fall praxisnahe und in sich schliussige Daten. Sollten dennoch zusatzliche
Datenschutzvereinbarungen seitens eines Unternehmens erforderlich sein, sind diese
friihzeitig abzustimmen.

X> Zeitlicher Ablauf der Projektarbeit

= Vorschlag aus der Berufspraxis
Die Prifungsteilnehmer reichen einen Vorschlag fir ein Projekt bei der IHK ein. Der
Abgabetermin des Vorschlags wird durch die IHK vorgegeben. Der Vorschlag ist
Bestandteil der schriftlichen Dokumentation.

= Beratungsgesprach
Der Prufungsausschuss fuhrt mit dem Teilnehmer ein individuelles Beratungs-
gesprach und trifft mit ihm die Zielvereinbarung Uber durchzufihrende Arbeiten,
Inhalt, Art und Umfang (qualitativ wie quantitativ, insbesondere auch die Seitenzahl)
der zu erstellenden Dokumentation.

Hinweis: Zwischen dem Beratungsgesprach und dem Abgabetermin der Doku-
mentation darf langstens ein Zeitraum von 30 Kalendertagen liegen.

= Ausarbeitung der schriftlichen Dokumentation

» Prasentation der Projektarbeit
Entspricht die Dokumentation den Anforderungen, sind die Inhalte vor dem Prifungs-
ausschuss zu prasentieren. Die Prasentation soll mindestens 10 Minuten und
hochstens 15 Minuten dauern.

= Fachgesprach
An die Prasentation schlie3t sich das Fachgesprach an. Die Prasentation und das
Fachgesprach sollen zusammen mindestens 30 Minuten und hochstens 45 Minuten
dauern.
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2.2,

B>

Inhaltliche Gestaltung

Kriterien fir die Themenwanhl

Die Projektarbeit Gber eine Baumalinahme oder Uber einen Teil einer Baumalinahme soll die
Steuerung von Prozessen beinhalten:

praxisbezogen Projektarbeit muss der betrieblichen Praxis entsprechen
moglichst aktuell maoglichst wenig Beschreibung ,vergangener Zustande*
komplex keine einseitige Betrachtungsweise

funktionsiibergreifend Betrachtung der betriebswirtschaftlichen und technischen Aspekte

prozessorientiert ganzheitliche Betrachtungsweise

Recht

rechtliche Aspekte beachten

X>  Welche Qualifikationen sollen nachgewiesen werden?

Gemal §4 Abs. 1 Nr. 1-5 PolierPrV 2012 kénnen im Prifungsteil ,Baubetrieb folgende
Qualifikationen gefordert werden:

1.

2.

Mitwirken bei der Baustellenvorbereitung auch unter Anwendung rechnergestitzter
Systeme zur Festlegung von Einzelheiten in der Bauausfihrung;

Einrichten einer Baustelle, insbesondere unter Berticksichtigung der Zeitplanung, der
Arbeitsvorbereitung, der Baustellenorganisation und -sicherung, des wirtschaftlichen
Personal- und Betriebsmitteleinsatzes sowie der Lagerung von Baustoffen;
Ubernehmen einer in Betrieb befindlichen Baustelle, insbesondere Feststellen des
technischen, wirtschaftlichen und terminlichen Ist-Zustandes; Sichern der Fortflihrung
laufender EinzelmaRnahmen einschlieRlich der Dokumentation;

Koordinieren, Kontrollieren und Uberwachen des Arbeitsablaufes sowie der Bauaus-
fuhrung, insbesondere unter Bericksichtigung der Terminplanung, der Quantitat und
Qualitat der Baumaterialien sowie der technologischen, wirtschaftlichen und rechtli-
chen Belange;

Auflésen einer Baustelle, insbesondere Erfassen der fir die Bauabrechnung wichti-
gen Angaben, Organisieren des Abtransportes der Baubetriebsmittel.

Die aufgeflhrten Qualifikationen sind unter besonderer Beriicksichtigung der Be-
triebsorganisation, des Arbeits- und Gesundheitsschutzes, der Arbeitssicherheit, des
Datenschutzes, des Umweltschutzes, der Baunormen, des Bauvertragsrechts, des
Qualitatsmanagements sowie von Informations- und Kommunikationstechniken nach-
zuweisen.

X> Umsetzungsempfehlungen

Es empfiehlt sich, mit der Sammlung von Unterlagen und der Vorbereitung der Do-
kumentation frihzeitig zu beginnen.

Bei der Informationsbeschaffung im Unternehmen sind der Datenschutz und das Ur-
heberrecht zu berucksichtigen.

Das Anfertigen der Projektarbeit im Rahmen der Prifung innerhalb eines definierten
Zeitrahmens unter inhaltlichen und formalen Vorgaben muss organisiert werden. Es
empfiehlt sich, eine Ressourcen- und Zeitplanung zu skizzieren.

Die Anzahl der zu prufenden Qualifikationen muss nicht alle im § 4 Absatz 1 Nr. 1-5
aufgefuhrten Punkte umfassen.

Der Umfang der Dokumentation, der in der Zielvereinbarung festgelegt wird, soll
15 bis 20 Seiten nicht Ubersteigen. Anlagen sind hierbei nicht zu berlcksichtigen.
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2.3 Vorschlag fiir eine BaumaBRnahme oder einen Teil einer BaumaBnahme aus der
Berufspraxis

Der Vorschlag enthalt folgende Angaben:

Beschreibung der Ausgangssituation
Themenstellung

(Projekt-) Grobplanung

Projektstart und -ende

Inhalte, Ziele und Nutzen

Der Vorschlag ist die Basis fur die Zielvereinbarung Uber die zu realisierende Projektarbeit
einschliefllich der Dokumentation. Die Begutachtung des Vorschlags erfolgt auf Grundlage
der in der Fortbildungsverordnung aufgefiihrten Aspekte.

2.4 Beratungsgesprach mit Zielvereinbarung
X> Was sind Zielvereinbarungen?

Zielvereinbarungen sind verbindliche Absprachen zwischen dem Prifungsausschuss der
Industrie- und Handelskammer und dem Prifungsteilnehmer flir einen festgelegten Zeitraum
Uber die zu erbringenden Leistungen, deren Qualitat und Quantitat.

X> Was sind Ziele?

Ziele definieren zu erreichende Ergebnisse. Sie verdeutlichen das Wozu des Handelns, oh-
ne das Wie vorzugeben. Gemeinsame Ziele kbénnen z. B. mit Hilfe folgender Fragestellungen
entwickelt werden:

Was wird mit dem Projekt angestrebt?

Welche Erwartungen hat der Prifungsausschuss?
Was wird im Vorschlag vermisst?

Was ist Uberflissig?

Was soll erhalten bleiben?

Was soll verandert werden?

Wo besteht Handlungsbedarf?

Was soll erreicht bzw. bewirkt werden?

Was ist erreichbar?

X> Zielelemente formulieren
Auf der Basis der o. g. Fragestellungen werden folgende Zielelemente formuliert:

= |st-Stand
(Bestimmung des aktuellen Status)

= Bedarf an Neugestaltung
(Was muss geandert werden? Welche neuen Ziele sind anzustreben?)

= Zielinhalt
(Was und welches Ziel wollen wir erreichen?)

= Zielerreichungsgrad
(Wie viel wollen wir erreichen? Welches Ausmal der Zielerfillung wird angestrebt?
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X> Vorbereitung des Beratungsgesprachs

Im Vorfeld des Beratungsgesprachs ist der Vorschlag Uber eine Baumalnahme aus der Be-
rufspraxis im Hinblick auf die in der Verordnung aufgefiihrten Inhalte durch den Prifungs-
ausschuss auszuwerten.

Wichtig ist die Unterscheidung zwischen Zielen (Was) und MaRnahmen (Wie).
X> Bedeutung des Beratungsgesprachs

Im Beratungsgesprach werden die Ziele definiert, die der Prifungsteilnehmer erreichen soll.
Die abgestimmten Ziele sind die wesentliche verbindliche Grundlage fir die Bewertung der
schriftichen Dokumentation. Abweichungen von der Zielvereinbarung bedirfen der Zustim-
mung des Prifungsausschusses und setzen ggf. eine Anpassung der Zielvereinbarung vo-
raus. Davon unberihrt bleiben die bereits laufende Prifungszeit (bis zu 30 Kalendertage)
und der sich daraus ergebende Abgabetermin.

x> Dauer des Beratungsgesprachs
Das Beratungsgesprach kann in der Praxis bis zu 60 Minuten in Anspruch nehmen.
2.5 Die schriftliche Dokumentation

Im Prifungsteil ,Baubetrieb” erstellt der Prifungsteilnehmer eine Dokumentation Gber eine
Baumallnahme aus der Berufspraxis.

X> Formale Aspekte

= Abgabe der Projektarbeit einschlielich Dokumentation
- als ausgedrucktes, unterschriebenes Dokument
- im Schnellhefter (keine Ordner)
- Umfang:
» 15 bis 20 Seiten Text
= max. 3 Seiten Plane/Abbildungen
* max. 2 Seiten Tabellen
- in 2-facher Ausfertigung
- digital ausschlief3lich als PDF

= Formale Gestaltung des Manuskripts (Uberblick)
- Deckblatt
- Inhaltsverzeichnis/Verzeichnis der Abkirzungen
- Text
- Verzeichnis der Anlagen
- Literaturverzeichnis
- Quellenangaben/Zitate
- Abbildungen/Tabellen
- Selbsterstellungserklarung
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= Das Deckblatt enthilt folgende Angaben:
- Bezeichnung der Prifung
- Bezeichnung der Arbeit
- Thema
- Name, Vorname, Anschrift, Telefonnummer
- Prufungsnummer bzw. Prifungsteilnehmernummer
- Datum der Abgabe

= Das Inhaltsverzeichnis enthalt:
- Gliederungssystematik (logisch gegliedert)
- Verzeichnis der Abkirzungen

= Bei der Textgestaltung sind folgende Punkte relevant:
- Schriftart: Arial, SchriftgroRe: 11 Punkte
- Kapitellberschriften: 12 Punkte, fett
- Zeilenabstand: 1,5 Zeilen
- rechter Rand: 2,5 cm; linker Rand: 2,5 cm
- Seitenzahlen: in der FuRzeile, mittig, 1 cm vom unteren Rand entfernt
(Achtung: Seitenzahlen, die reinen Text beinhalten, sind begrenzt)
- Der Satzbau ist klar, logisch und verstandlich zu gestalten
- Wiederholungen sind zu vermeiden
- Rechtschreibung und Zeichensetzung sind korrekt

= Verzeichnis der Anlagen
Es kann erforderlich sein, Abbildungen, umfangreiche Berechnungen, Ausschnitte
aus Firmenmaterial usw. als Anlage exemplarisch beizufugen. Derartige Materialien
werden immer dann als Anlage aufgeflihrt, wenn sie zwar relevant sind, aber die
Darstellung innerhalb des Textes den Lesefluss storen wirde. Die Anzahl der
Anlagen ist auf ein notwendiges Mal} zu beschranken.

* Quellenangaben/Zitate
Wortlich Gbernommene Texte oder auch Tabellen, Grafiken etc. missen mit
Quellenangaben versehen sein. Zitate sollen kurz, aber nicht verstimmelt
wiedergegeben werden. Es soll nur zitiert werden, wenn dies unumganglich ist. Das
Zitat wird in Anfihrungsstriche gesetzt und die Quelle genannt.

= Abbildungen/Tabellen
- Abbildungen sind durchzunummerieren.
- Jede Abbildung tragt eine Beschriftung und eine Quellenangabe.
- Abbildungen und Tabellen mussen in den Text einbezogen sein und erklart wer-
den.

= Literaturverzeichnis
Das Literaturverzeichnis enthalt zitierte oder benutzte Quellenangaben, es wird
alphabetisch geordnet und durchnummeriert.

= Selbsterstellungserklarung
Am Schluss der Projektarbeit ist eine personliche Erklarung aufzunehmen und zu
unterschreiben. Ein entsprechendes Formular erhalten zu gegebener Zeit von der
IHK zu Rostock.

=  Hinweis

Die Arbeit ist klar und Ubersichtlich zu gestalten. Es ist darauf zu achten, dass das
Gesamtlayout durchgangig und einheitlich gestaltet ist.
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