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Leitfaden: Erfassen zusätzlicher Leistungen (Bautagebuch)
Die Checkliste „Erfassen zusätzlicher Leistungen (Bautagebuch)“ ist als Hilfestellung für den täglichen Bauablauf gedacht. Im Bautagebuch werden neben den zusätzlichen Leistungen genauso das Wetter, die anwesenden Arbeiter und Geräte und Materiallieferungen erfasst.
Vorbereitung: 

Das dargestellte Bautagebuch dient nur als Übersicht. Die Liste muss zunächst von jedem Unternehmen individuell angepasst werden. 

Ausgefüllt wird diese Checkliste in mehreren Schritten:
1. Schritt:
Zu Beginn des Bautagebuchs können alle Details zu der Baustelle eingetragen werden. Dazu gehören neben der Berichtnummer auch die Kostenstelle und der zuständige Bauherr sowie Polier (s. Abbildung).
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2. Schritt
Als nächstes erfolgt die Beschreibung des Wetters, um mögliche Verzögerungen im Bauablauf besser erklären zu können. Neben dem Datum kann das Wetter mit Hilfe der Zeichnungen und einer zusätzlichen Beschreibung genau erläutert werden (s. Abbildung). Zusätzlich kann auch die Temperatur zu verschiedenen Zeitpunkten am Tag angegeben werden. 
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3. Schritt
Zu Beginn des Arbeitstages können im folgenden Abschnitt die Anwesenden Gewerke und deren Arbeiter eingetragen werden, damit eine bessere Kontrolle der Bauabläufe erfolgen kann (s. Abbildung)  
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4. Schritt
Um besser nachhalten zu können, welche Geräte an diesem Tag auf der Baustelle sind, kann folgende Tabelle ausgefüllt werden. Sie dient auch zur Kontrolle, ob georderte Maschinen rechtzeitig geliefert werden. Das ermöglicht bei folgenden Aufträgen, den Einsatz besser kalkulieren zu können. Die Checkliste für die Baustelleneinrichtung erfasst keine Zeitangabe über den Maschinenbetrieb. Sie kann als zusätzliches Formular beigefügt werden.
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5. Schritt
Im Folgenden kann eingetragen werden, welche Materiallieferungen an diesem Tag eintreffen und welche Gegenstände abgeholt werden. Dies dient zur besseren Übersicht. Außerdem können Verspätungen nachgehalten werden, so dass eine bessere Abrechnung mit Nachunternehmern erfolgen kann.
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6. Schritt
Um zusätzliche Arbeiten abrechnen zu können, werden diese im folgenden Abschnitt eingetragen. Dies dient zur Vermeidung von nicht abgerechneten zusätzlichen Leistungen. Unter anderem kann der Stand der Arbeiten eingetragen werden, so dass der Bauunternehmer besser den Bauablauf planen und eventuelle Verzögerungen erkennen und vermeiden kann. 
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7. Schritt
Besondere Vorkommnisse/ Anordnungen und Behinderungen werden meistens nicht aufgeschrieben, so dass eine spätere Verfolgung des Bauablaufs kaum möglich ist.  
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8. Schritt
Zum Schluss kann das Bautagebuch vom Bauleiter und Bauherrn unterschrieben werden, damit festgehalten wird, dass jeder das Bautagebuch gesehen hat und dass eventuelle Streitigkeiten vermieden werden. 
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Für größere Bauvorhaben gibt es auch die Möglichkeit, die andere Version vom Bautagebuch zu verwenden. Hier könnten Besprechungen und Planlieferungen noch zusätzlich festgehalten werden.
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Viele Unternehmen haben für jeden Abschnitt eigene Formulare. Um aber besser die Tagesgeschehnisse verfolgen zu können, kann das Bautagebuch ausgefüllt werden. Mit eventuellen Vermerken auf die einzelnen Formulare, wird das Bautagebuch vervollständigt.  
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