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Leitfaden: Baustellenakte

Die Checkliste „Baustellenakte“ ist als wichtige Hilfe bei der Schnittstelle Führungskraft-Mitarbeiter gedacht. Hier geht es um das Zusammenstellen der benötigten Informationen. Abstimmungsgespräche sind in keinem Fall durch diese Handlungshilfe zu ersetzen. Vielmehr versteht sie sich als Hilfsmittel, um wichtige Informationen für die Mitarbeiter zusammenzutragen und in einem Ordner zusammenzustellen. Diese Checkliste stellt ein Grundgerüst dar und sollte von jedem Unternehmen um die benötigten Akten ergänzt werden.

Ausgefüllt wird diese Checkliste in zwei Schritten:

1. Schritt: 
Während des Baustellenstartgespräches werden alle für den Bauablauf benötigten Unterlagen mit Hilfe der Checkliste ermittelt. Hier kann eingetragen werden, was benötigt wird und bereits vorhanden ist. Nicht aufgelistete Unterlagen können in der rechten Spalte ergänzt werden. 
[image: image3.png]



[image: image4.emf]
2. Schritt:
Im Büro kann die Baustellenakte zusammengestellt werden. Die Unterlagen sollten in chronologischer Reihenfolge angelegt werden, so dass die am häufigsten benötigten Unterlagen im Ordner weit oben aufzufinden sind. Die Baustellenakte sollte zudem in zweifacher Ausführung, einmal für das Büro und einmal für die Baustelle, angelegt werden. Die Akte der Baustelle ist somit  in gleicher Weise geordnet, enthält jedoch nur die für die Baustelle relevanten Inhalte. Durch die Verwendung dieser Checkliste als Deckblatt kann jeder, ob auf der Baustelle oder im Büro, erkennen, welche Unterlagen sich in der Bauakte befinden bzw. welche Unterlagen noch beschafft werden müssen. Sind die Unterlagen vorhanden, so wird dieses durch ein Kreuz im entsprechenden Feld bestätigt. Unterlagen, die nachträglich fehlen können ebenfalls eingetragen, sowie bei deren Beschaffung als vorhanden abgezeichnet werden.
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