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Abschlussprifung

Metall- und Elektroberufe

Handreichung fur Auszubildende

Handreichung zur Abschlussprifung der
Metall- und Elektroberufe

Im Rahmen der Abschlussprufung ist neben der schriftlichen Prufung ein betrieblicher Auftrag auszufuhren, der in
einer Préasentation vorgestellt und durch ein abschlieBendes Fachgesprach untermauert wird. In diesem
betrieblichen Auftrag soll ein aktuelles Thema aus dem Betriebsgeschehen des Einsatzgebietes oder Fachbereiches
des Prifungsteilnehmers zum Ansatz kommen, dass auch fur den Betrieb verwendbar sein soll. Dieser Auftrag kann
ein eigenstandiges, in sich abgeschlossenes Projekt oder auch ein Teilprojekt aus einem gréReren Zusammenhang
sein.

Durch den Betrieblichen Auftrag und der Dokumentation soll der Priifungsteilnehmer belegen, dass er Arbeitsablaufe
und Teilaufgaben zielorientiert, unter Beachtung wirtschaftlicher, technischer, organisatorischer und zeitlicher
Vorgaben selbststandig planen und kundengerecht umsetzen sowie Dokumentationen kundengerecht anfertigen,
zusammenstellen und modifizieren kann.

Ablatfplan der Abschlusspriifung

Ein stellen des Projektantrags in DiPa und Abschlusspriifung Teil 1

Einreichung der Anmeldung bis zum Anmel-

deschluss = " Z = .
Abschlusspriifung Teil 2: praktische Prifungsbereiche
Genehmigung bzw. Ablehnung des DjPa Betrieblicher Auftrag
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Betrieblicher Auftrag Auftragsbezogenes Fachgesprach
Durchfiihrung und Dokumentation auftragsbezogenees Fachgesprach
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Art des Betrieblichen Auftrages

Der Prifungsteilnehmer wahlt in Abstimmung mit dem Ausbildungsbetrieb das Thema seines Betrieblichen
Auftrages aus.

Dabei soll der Prifungsteilnehmer (Elektro) zeigen, dass er in der Lage ist

a) Arbeitsauftrage zu analysieren, Informationen aus Unterlagen zu beschaffen, technische und
organisatorische Schnittstellen zu klaren, Lésungsvarianten unter technischen,
betriebswirtschaftlichen und dkologischen Gesichtspunkten zu bewerten und auszuwahlen,

b) Auftragsablaufe zu planen und abzustimmen, Teilaufgaben festzulegen, Planungsunterlagen zu
erstellen, Arbeitsablaufe und Zusténdigkeiten am Einsatzort zu bertcksichtigen,

c) Auftrage durchzufiihren, Funktion und Sicherheit zu priifen und zu dokumentieren, Normen und
Spezifikationen zur Qualitéat und Sicherheit der Anlagen zu beachten sowie Ursachen von Fehlern
und Méangeln systematisch zu suchen und zu beheben,

d) Systeme freizugeben und zu lGbergeben, Fachauskiinfte, auch unter Verwendung englischer
Fachausdriicke, zu erteilen, Abnahmeprotokolle anzufertigen, Arbeitsergebnisse und Leistungen zu
dokumentieren und zu bewerten, Leistungen abzurechnen, Anlagedaten und -unterlagen zu
dokumentieren.

Dabei soll der Priifungsteilnehmer (Metall) zeigen, dass er

a) Artund Umfang von Auftragen kléaren, spezifische Leistungen feststellen, Besonderheiten und
Termine mit Kunden absprechen, Informationen fiir die Auftragsabwicklung beschaffen,

b) Informationen fiir die Auftragsabwicklung auswerten und nutzen, technische Entwicklungen
beriicksichtigen, sicherheitsrelevante Vorgaben beachten, Auftragsabwicklungen unter
Berucksichtigung betriebswirtschaftlicher und dkologischer Gesichtspunkte planen sowie mit vor- und
nachgelagerten Bereichen abstimmen, Planungsunterlagen erstellen,

c) Auftrage, insbesondere unter Beriicksichtigung von Arbeitssicherheit, Umweltschutz und
Terminvorgaben durchfiihren, betriebliche Qualitatssicherungssysteme im eigenen Arbeitsbereich
anwenden, Ursachen von Qualitatsméangeln systematisch suchen, beseitigen und dokumentieren,
Teilauftrage veranlassen,

d) Prifverfahren und Prifmittel auswahlen und anwenden, Einsatzfahigkeit von Priifmitteln feststellen,
Prufplane und betriebliche Prifvorschriften anwenden, Ergebnisse prufen und dokumentieren,
Auftragsablaufe, Leistungen und Verbrauch dokumentieren, technische Systeme oder Produkte an
Kunden ubergeben und erlautern, Abnahmeprotokolle erstellen kann. Zum Nachweis kommt
insbesondere Durchfiihren und Uberwachen von Fertigungsprozessen an Werkzeugmaschinen oder
Fertigungssystemen in Betracht.

Der Ausbildungsbetrieb muss dabei sicherstellen, dass von dem Betrieblichen Auftrag keine schutzwirdigen
Betriebs- oder Kundendaten betroffen sind. Dem Prifungsausschuss ist vor der Durchfiihrung des Betrieblichen
Auftrages das zu realisierende Konzept zur Genehmigung vorzulegen! Bitte beachten Sie die Zeitangaben fir
den betrieblichen Auftrag. Der Zeitrichtwert ist einzuhalten.
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Welche Kriterien mussen fir die Auswahl von genehmigungsfahigen
Antragen erfullt sein?

Auszug aus dem fur viele Berufe geltenden Qualitatsstandard ,Betrieblicher Auftrag®.

Die Auftragsbeschreibung, das Auftragsumfeld und die geplanten praxisbezogenen Unterlagen missen
deutlich machen, dass der Betriebliche Auftrag geeignet ist, die berufliche Prozesskompetenz nachzuweisen.

Der betriebliche Auftrag muss,

= berufstypisch sein, d. h. dem Arbeitsgebiet des Ausbildungsberufs entsprechen und dabei dem
Prifungsteilnehmer einen facharbeitertypischen Entscheidungsspielraum erméglichen,

= ein realer, in der betrieblichen Praxis tatsachlich durchzufiihrender Auftrag sein. Dabei muss eine
eigenstandige Prifungsleistung des Prufungsteilnehmers gewdhrleistet sein (dies ist von besonderer
Bedeutung, falls aus einem Unternehmen mehrere gleichartige Auftrdge zu einem Prufungstermin
beantragt werden bzw. falls in einem Unternehmen mehrere Prifungsteilnehmer an einer betrieblichen
Aufgabe arbeiten, die in mehrere betriebliche Auftradge untergliedert wird),

= den vollstdndigen Handlungszyklus (Information, Planung, Durchfiihrung und Kontrolle) abbilden,

= von den Anforderungen so komplex sein, dass die fehlerfreie Abwicklung der Arbeitsablaufe und die
Erstellung mangelfreier Produkte bzw. Dienstleistungen keine Selbstverstandlichkeit ist,

= bei der Einrichtung einer Serienfertigung so gestaltet sein, dass die Zeit fur die Vorbereitung, Herstellung
und Kontrolle des ersten Bauteils mindestens 50 Prozent der Gesamtbearbeitungszeit umfasst,

= die Prufung der nachzuweisenden Qualifikationen (laut Prifungsanforderung der Ausbildungsordnung)
zulassen,

= mit praxisbezogenen Unterlagen — die im Fachgesprach die Bewertung der geforderten Qualifikationen
zulassen — dokumentiert werden kénnen. Praxisbezogene Unterlagen sollten Sticklisten, Mess- und
Prifprotokolle, Schaltplane oder Zeichnungen enthalten, wenn erforderlich, durch selbst erstellte
Dokumente zur besseren Verstandlichkeit ergénzt werden.

= so gewahlt sein, dass die praxisbezogenen Unterlagen dem Prifungsausschuss unter Berlicksichtigung
etwaiger Betriebsgeheimnisse bzw. des Datenschutzes vorgelegt werden kénnen,

= in seinem zeitlichen Umfang einschlie3lich Arbeitsplanung und Erstellung bzw. Zusammenstellung der
praxisbezogenen Unterlagen in die von der Ausbildungsordnung vorgegebenen Bearbeitungszeit passen,

= in dem von der IHK vorgegebenen Zeitfenster durchgefiihrt werden kénnen. Mit der Bearbeitung des
Betrieblichen Auftrages darf erst nach der Genehmigung durch den Prifungsausschuss begonnen werden.

Projektbetreuer

Der Ausbildungsbetrieb stellt einen Projektbetreuer. Dieser Projektbetreuer Uberwacht die Ausfihrung des
Betrieblichen Auftrags. Dariliber hinaus steht er wahrend und nach der Ausfiihrung als Ansprechpartner fur den
Prufungsausschuss zur Verfiigung.
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Zeitpunkt und Dauer

Fur die Durchfiihrung des Auftrages steht ein mindestens sechswéchiges Zeitfenster zur Verfligung. In diesem
Zeitfenster kann, laut Verordnung, eine Bearbeitungszeit von bis zu 15, 18 bzw. 20 Stunden frei gewahlt werden.
Es ist nicht zwingend, dass der Auftrag in einem Zug erledigt wird. Bei der Bearbeitung des Auftrags kénnen
zeitliche Liicken entstehen. Beispielsweise kénnen Unterbrechungen durch die Logistik von Komponenten oder
durch Betriebsablaufe (z. B. Instandsetzung auf3erhalb der Produktionszeiten) entstehen.

» Das aktuelle Zeitfenster entnehmen Sie bitte dem Anschreiben der IHK oder dem Zeitplan auf
unserer Homepage!

» Die Bearbeitungszeiten dirfen einschlie3lich der Dokumentationserstellung maximal
15 (ZM) bzw. 18 (IM, WM, EBT) bzw. 20 (EGS) Stunden betragen!

» Falls es nicht méglich sein sollte, den geplanten Durchfiihrungszeitraum einzuhalten, ist die IHK
friihzeitig unter Angabe der Griinde zu informieren.

Antrag Betrieblicher Auftrag

Der Antrag ist bereits Teil des Betrieblichen Auftrages und damit auch der Abschlussprufung. Er wird tber
.Digitaler Projektantrag” (kurz ,DiPa“) gestellt.

Grundlagen
Das Prufungsverfahren erfolgt papierlos tiber das Internet. Der Zugriff auf die Anwendung DiPa erfolgt tiber das
Azubi-Infocenter.

Den Aktivierungscode fir dieses Portal erhalten die Prifungsteilnehmer mit der Eintragungsbestatigung des
Ausbildungsvertrages oder zusatzlich mit einem separaten Anschreiben zum Projektantrag an Ihre Privat-
adresse.
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Erstellung zum Betrieblichen Auftrag

Bei der ersten Anmeldung wird vom Prifungsteilnehmer u.a. die E-Mailadresse erfragt. Die angegebene E-
Mailadresse muss fur den gesamten Priifungszeitraum verflgbar sein, da der Prifungsteilnehmer alle
Informationen per E-Mail erhélt.

Der Antrag wird in Teilschritten online eingegeben. Die einzelnen Seiten unterliegen bestimmten
Plausibilitatsprifungen. Bei Fehlern in der Eingabe lasst sich die Seite nicht abspeichern, es erfolgt eine
entsprechende Meldung.

Zu jedem Teilschritt gibt es eine Onlinehilfe. Dieser kdnnen Sie Informationen zu den benétigten Angaben
entnehmen!

Bei der Formulierung des Antragstextes sollte Folgendes beachtet werden:

= Die eigene Priufungsleistung des Auszubildenden muss klar erkennbar sein.
Welche Dinge sind schon vorhanden, welche Tatigkeiten fiihrt der Auszubildende tatséchlich selbststandig
aus?

= Weniger ist mehr
Kurze, dafiir aber prazise Formulierungen erleichtern die Beurteilung

= Esist ein Antrag zum Betrieblichen Auftrag
Zum Zeitpunkt der Antragstellung sind naturgeman viele offene Fragen vorhanden, die erstim Laufe des
Projektes genauer untersucht und entschieden werden kdnnen. Diese Entscheidungen sollten im
Projektantrag nicht vorweggenommen werden; es sollte aber ein modglicher Losungsansatz aufgezeigt
werden.

Nachdem der Prifungsteilnehmer den Antrag online erstellt hat, muss er ihn tber die Anwendung DiPa
einreichen. Erst danach steht der Antrag dem Prifungsausschuss bzw. der IHK zur Verfligung.

Der Prufungsteilnehmer erhélt nach Einreichung des Projektantrags eine E-Mail als Eingangsbestétigung.

Entscheidung Gber den Antrag

Der Prufungsausschuss genehmigt den Antrag zum Betrieblichen Auftrag wie vorgelegt oder versieht sie ggf. mit
Anderungen und gibt sie dann zur Durchfiihrung im Betrieb frei.

Sollte der Antrag vom Prifungsausschuss nicht genehmigt werden, erhélt der Prifungsteilnehmer per E-Mail die
Ablehnungsgrinde. Er hat nun Gelegenheit den Projektantrag zu Uberarbeiten. Der geédnderte Antrag ist nach der
Uberarbeitung erneut vom Auszubildenden weiterzuleiten.

Der Projektantrag wird erneut vom Priifungsausschuss geprift und bei erfolgreicher Uberarbeitung genehmigt.
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Dokumentation zum Betrieblichen Auftrag

1. Durchfthren des Betrieblichen Auftrages / Erarbeitung der
Dokumentation

Nach der Genehmigung durch den Priifungsausschuss ist der Betriebliche Auftrag in der vorgegebenen Zeit zu
bearbeiten und mit praxisbezogenen Unterlagen zu dokumentieren. ,Praxisbezogen heif3t in diesem
Zusammenhang, dass die Unterlagen so gestaltet werden, wie es in der Praxis des Betriebes Ublich ist oder dieser
Praxis moglichst nahekommt. Gegebenenfalls miissen Unterlagen erstellt werden, die umfangreicher oder
aussagekraftiger sind als in der Praxis tblich, um eine Beurteilung der Arbeitsergebnisse des Prifungsteilnehmers
zu ermdéglichen.

Die Erstellung der Dokumentation gehort zur Bearbeitungszeit fiir den Betrieblichen Auftrag!

2. Aufbau der Dokumentation

Die Gestaltung und insbesondere eine aufwandige Aufbereitung der Dokumentation an sich hat keinen Einfluss
auf die Bewertung, wichtig ist jedoch eine Ubersichtliche Darstellung sowie gute Lesbarkeit. Grafiken miissen
schwarz/weil3-optimiert sein, um die Lesbarkeit auf Ausdrucken und Fotokopien zu gewéhrleisten. Die Seiten der
Dokumentation und Anlagen sind fortlaufend zu nummerieren.

1. Seite: Deckblatt
Das Deckblatt enthalt die Daten des Prifungsteilnehmers, den Titel der Dokumentation, den Namen des
Projektbetreuers sowie Telefonnummern bzw. E-Mail-Adressen des Prifungsteilnehmers und Projektbetreuers.

2. Seite: Inhaltsverzeichnis mit Seitenangaben
Folgende Seiten: Eigentliche Dokumentation und Anlagen
= Beschreibung des Auftrags
In dieser Auftragsbeschreibung sollen der Ausgangszustand und der angestrebte Zielzustand enthalten
sein sowie die Beschreibung der wirtschaftlichen, technischen, organisatorischen und zeitlichen Vorgaben.
= Vorabplanung des Auftrags
= Arbeitsbericht Giber die Auftragsdurchfihrung mit Arbeitsabldufen, Teilaufgaben und Arbeitszeiten sowie
dem erreichten Ergebnis
= Sticklisten, Materialscheine oder Dispositionsunterlagen, IST-Abgleich der Arbeitsplanung
= Vom Prifungsteilnehmer bearbeitete technische Unterlagen wie Zeichnungen, Schaltplane oder
Ablaufdiagramme
= Konstruktionsskizzen, Arbeitsplane und Schaltplane
= Mess- und Prifprotokolle, Abnahmeprotokolle, Zusammenfassung und Resiimee

Bitte beachten Sie die Formatvorgaben fur die Dokumentation:

= Maximal 30 Seiten
Dabei entfallen 10 Seiten auf die Dokumentation und maximal 20 Seiten auf den Anhang. Es muss
eindeutig gekennzeichnet sein, welche Unterlagen vom Betrieb und welche selbst erarbeitet worden sind.

» Format ausschlie3lich DIN A4

= Schriftart: Als Schriftart ist Arial mit der Gr63e 12 bei einfachem Zeilenabstand zu verwenden.

= Aufdie Farben achten
Die Farben sollen so gewahlt werden, dass die Dokumentation auch in schwarz-weif3 gut lesbar ist
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3. Upload der Dokumentation

Der Upload in DiPa muss spatestens am letzten Tag der Abgabefrist bis 23:59 Uhr erfolgen. Erfolgt der Upload
nicht rechtzeitig, kann dies als nicht erbrachte Prufungsleistung gewertet werden!

Es kann EINE PDF-Datei (inklusive aller Anlagen) mit max. 18 MB hochgeladen werden. Die Gesamtgréi3e aller
Dateien kann bis zu 50 MB betragen. Andere Dateiformate sind nicht zulassig.

Eine Abgabe der Dokumentation in Papierform ist nicht erforderlich!
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