Funktionen im ASTA-Infocenter

Berechtigungen

Nach erfolgreicher Registrierung und Aktivierung gelangen Sie lber folgende Seite in Ihr ASTA-Infocenter:
https://www.ostwestfalen.ihk.de/astainfocenter

Unter dem Meniipunkt ,Meine Berechtigungen” werden alle Berechtigungen angezeigt, die lhnen zugeordnet sind.

e Rolle Administrator oder Verwalter:in: Sind Sie Admin oder Verwalter und dem Firmentyp Hauptsitz
zugeordnet, sehen Sie nicht nur den Hauptsitz, sondern auch alle méglichen Zweigstellen/
Betriebsstatten. Mit dieser Rolle kdnnen Sie Prifungsanmeldungen bearbeiten. (Fiir die Prifungsanmeldung
aktivieren Sie diesen Service in den Einstellungen unter "Service aktivieren".)

o Rolle Ausbilder:in: Sind Sie als Ausbilder:in angemeldet, werden Ihnen alle Betriebe angezeigt, die Ihnen
personlich als Ausbilder:in zugeordnet sind. Mit dieser Rolle kdnnen Sie Priifungsanmeldungen bearbeiten.

e Rolle Vertragsmanagement Antragssteller:in: Mit dieser Rolle kénnen Sie weitere Personen berechtigen
Aus- und Umschulungsvertrage zu bearbeiten.

Das ASTA-Infocenter verfolgt das Ziel, dass Unternehmen sich hinsichtlich der Berechtigungsvergabe selber
verwalten konnen. Die Berechtigungsvergabe finden Sie sich nach Klick auf die Kachel ,Einstellungen®.

Ubersicht und Administration

Ubersicht 2 Ubersicht (s Meine Berechtigungen é Einstellungen @
Ausbilder:innen Auszubildende

Im neuen Fenster klicken Sie auf den Reiter ,Berechtigungen verwalten”. Dort finden sich weitere Kacheln, liber die neue
Rollen hinzugefligt werden kénnen. Hier sind alle bisher eingerichteten Accounts zu sehen.

Einstellungen

o
B Co
Service aktivieren Berechtigungen verwalten
Administrator Coﬂ Verwalter hinzufigen O Hinterlegten Ausbilder é Vertragsmanagement CQ& Weiteren 0@
hinzufiigen 8 freischalten Antragsteller Aktivierungscode

hinzuflgen eingeben

Adminstrator:in hinzufiigen
Nach einem Klick auf die Kachel ,Administrator hinzufligen" erscheint folgendes Fenster:
i Administrator

Um eine neue Person als Administrator zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieBend auf den Button "Account
aberprifen”. Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltflache "Berechtigung vergeben" wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet

Fur welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?

Fur welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?
E-Mail
Account lberpriifen

Berechtigung vergeben
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Um eine neue Personen als Administrator:in zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fiir das
diese Berechtigung gelten soll. Es werden Unternehmen in einer Auswahl angeboten, zu denen Sie selbst
zugeordnet sind. Geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken auf den Button "Account liberpriifen”.

Im Hintergrund wird liberprift, ob fiir diese E-Mail-Adresse bereits ein Account fiir eine andere Anwendung
existiert. Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden Meldungen:

Account ist vorhanden. Berechligung kann vergeben werden

o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden

Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. AnschlieBend klicken Sie unten

rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.
Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestatigungsmeldung.

Die Rollen wurden erfolgreich angelegt

AnschlieBend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen “. Wollen Sie noch weitere
Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder ,Berechtigungen verwalten" und wahlen die entsprechende Rolle.

Ubersicht Auszubildende

Das ASTA-Infocenter hat neben der Ubersicht der Ausbilder:innen eine Ubersicht aller (prd)aktiven Azubis, die einen
Vertrag zu der jeweiligen berechtigten Asta haben. Im Wesentlichen werden hier fiir die Darstellung Azubi-
Informationen verwendet. Pro Azubi gibt es eine eigene Karte mit wichtigen Informationen. Eine dhnliche Funktion hat

die Kachel ,Ubersicht Ausbilder:innen”. Dort kdnnen Sie Ausbilder:innen, die nicht mehr im Unternehmen sind, |schen
lassen

& LUXOMA, Alpha
Identnummer: 542172

Registrierungsstatus: =”

& 01.01.2000 @ 01.09.2019 - 31.08.2022
Kaufmann / Kauffrau im Einzelhandel

= Gestreckte Abschlusspriifung Teil 1 ( Herbst 2021)
A LUXOPA-710-Alpha

@ in Planung

Registrierungsstatus: :o

& LUXOPA, Gamma

Identnummer: 54

i 01.01.2000 @ 31.122019-30.12.2022
& Kaufmann / Kaufirau im Einzelhandel = Gestreckte Abschlussprifung Teil 1 ( Herbst 2021)
A LUXOPA-710-Gamma @ inPlanung

Service aktivieren

Die Funktion "Service aktivieren" begrenzt sich zurzeit auf die selbststandige Aktivierung einer/mehrerer Asta/s fiir die
Nutzung der Online Priifungsanmeldung.

Ubersicht und Administration

Ubersicht 0] Ubersicht o Meine Berechtigungen é Einstellungen @
Ausbilder:innen Auszubildende
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Uber die Kachel ,Einstellungen” kdnnen Sie weitere Services aktivieren. Diese Funktion ist ausschlieBlich dem ASTA-
Administrator vorbehalten.

Einstellungen

=] &

Service aktivieren Berechtigungen verwalten

Online-Priifungsanmeldung aktivieren

Um die Online-Priifungsanmeldung zu aktivieren, wihlen Sie Ihren Betrieb aus. Zusitzlich muss eine E-Mail-Adresse ausgewihlt werden, an die zukiinftig die Aufforderung zur Online-Priifungsanmeldung gesendet wird. Wenn Sie keine E-Mail-Adresse auswshlen, nehmen
Sie NICHT an der Online-Prifungsanmeldunsg teil.

Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weiterhin per Post. Falls Ihre gewiinschte E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfiigbar ist, kinnen Sie eine neue E-Mail direkt im Feld eingeben und speichern. AnschlieBend miissen Sie diese verifizieren, bevor Sie sie nutzen
konnen.

Firma Anschrift E-Mail zur Online Priifungsanmeldung Typ Zugehdrigkeit

Unter ,Service aktivieren" kann der angemeldete ASTA-Administrator die ihm zugeordneten Ausbildungsbetriebe fiir die
Online-Priifungsanmeldung aktivieren.

Dazu wird im Bereich ,Firma" ein Ausbildungsbetrieb (iber das Dreieck auf der rechten Seite ausgewahlt.

Im Bereich ,E-Mail-Adresse zur Benachrichtigung fiir die Online-Priifungsanmeldung” wird {iber das Dreieck auf der
rechten Seite eine bei der zustandigen IHK hinterlegte E-Mail-Adresse ausgewahlt.

Falls die gewiinschte E-Mail-Adresse nicht in der Liste erscheint, senden Sie bitte eine E-Mail an
m.schroeder@ostwestfalen.ink.de. Wir hinterlegen die E-Mail-Adresse in unserem System, sodass sie anschlieBend
auswahlbar ist.

Verzeichnisfiihrung

Ubersicht und Administration

Uber§|cht _ =S Ubersu:ht (s Meine Berechtigungen é Einstellungen @@
Ausbilder:innen Auszubildende

Weitere Services

Online- Vertragsmanagement
Prifungsanmeldung

Vereinfachte Prozessdarstellung

Ausbildungs- Ausbildungs-
statte stdtte

o Stellt Antrag auf  Prift Eignung desUnternehmens * ErhéltE-Mail-Benachrichtigung « Tragt den Vertragein
Ausbildungs- oder
Umschulungsvertrag * Priift Angaben im Vertrag © Druckt den Vertragaus « Versendet die
Eintragungsbestatigung anden
* Gibt Vertragfrei * Lasst Vertrag unterzeichnen Ausbildungsbetrieb per Post

* Bestitigt die Unterzeichnungim
Portal

J J J

IHK Ostwestfalen/Max Schroder Stand: 5. Januar 2024 Seite 3/12


mailto:m.schroeder@ostwestfalen.ihk.de

Ein bereits freigegebener Vertrag kann nachtréaglich in der Anwendung vom Antragsteller nicht mehr geléscht werden.

Fristen

Falls der unterschriebene Vertrag 12 Monate nach Freigabe nicht abgeschlossen oder die Vertragsunterschrift durch den
Antragsteller nicht bestatigt wurde, l6scht sich der Vertrag automatisch. Der Ausbildungsvertrag kann von lhnen nach
Ablauf dieser Frist nicht wiederhergestellt werden. Sie miissen den Vertrag erneut erstellen und einreichen.

Zur Erinnerung und Warnung erhalt der Antragsteller vor der Loschung eine Benachrichtigung! Eingetragene Vertrage
bleiben 3 Monate lang fiir Sie sichtbar. Danach werden die Vertrage archiviert.

Bestatigung der Vertragsunterzeichnung

Bevor eine Eintragung von der IHK vorgenommen werden kann, muss iiber das Portal vorab ein Antrag auf einen
Ausbildungsvertrag gestellt werden. Nach erfolgreicher Freigabe durch die IHK steht Ihnen Ausbildungsvertrag in
zweifacher Ausfertigung zum Download bereit.

Beide Ausfertigungen miissen von dem Unternehmensvertreter und dem/der Auszubildenden unterzeichnet werden.

AnschlieBend ist es zwingend notwendig, die Vertragsunterzeichnung im Portal zu bestatigen. Sollte keine Bestatigung
durch Sie erfolgen, kann von der IHK keine rechtskraftige Eintragung vorgenommen werden.
Nicht bestadtigte Vertrdge werden als nicht ,zustande gekommen" fristgerecht aus dem Portal geldscht!

Hauptmenii
Die Anwendung fiihrt Sie zu den einzelnen Eingabefeldern. Die wichtigsten Punkte finden Sie hier im Kurziiberblick:

Auswahl des Ausbildungsbetriebes

Falls Sie flir mehrere Standorte zustdndig sind und die entsprechende Berechtigung besitzen, kénnen Sie unten links den
jeweiligen Standort auswahlen, fiir den Sie einen Ausbildungs- oder Umschulungsvertrag einreichen méchten.

Verfiigbarer Ausbildungsbetrieb *

Testfirma fir digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2 Bielefeld) -

Testfirma fiir digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2 Bielefeld)

Ausbildungsstatte

Im Reiter ,Ausbildungsstatte” finden Sie die in unserer Datenbank hinterlegten Daten lhres Ausbildungsbetriebes.

Falls hier Angaben fehlen sollten, tragen Sie diese bitte nach. Korrekturen kénnen liber Ihren ,IHK- Priifungssachbearbeiter"
oder zustdndigen ,|IHK-Ausbildungsberater” vorgenommen werden.

Ausbildungsstatte

Kammemummer

dent- [ Debitorennummer

Stralte, Hausnummer

BA-Betriebsnummer *

* Pflichtfeld
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Neuen Ausbildungs- oder Umschulungsvertrag anlegen
Uber das Hamburger-Menii-Icon gelangen Sie in das Kontextmenii, indem Sie einen neuen Ausbildungs- oder
Umschulungsvertrag beantragen kdnnen. Wahlen Sie den von ihnen gewiinschten Vertrag aus.

Neuer Ausbildungsvertrag

Neuer Umschulungsvertrag

Vertrag auflésen

Vertrag andern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Massenimport von Veriragen

Vorlage laden

Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, 6ffnet sich im rechten Bereich der Seite ein Eingabefenster mit einem Meni,
das Sie durch den Vorgang fiihrt.
Bei den mit einem Sternchen markierten Eingabefeldern handelt es sich um Pflichtangaben.

5 - = (L] - = 1@ [ >

Damit bei einem Abbruch des Vorgangs nichts verloren geht, wird bis zum Einreichen des Vertrages ein Entwurf angelegt,
auf den Sie jederzeit zuriickgreifen und die Eingaben fortfiihren kénnen.

ENTWURF zur Ausbildungseintragung

Vorgangsnummer:
Vertragseintragung

Navigation

Sie kdnnen beim Anlegen eines Vertrages entweder (iber die oben angezeigten Reiter oder mithilfe der Schaltflichen unten
rechts durch den Prozess navigieren.

Bis zum Einreichen des Vertrages ist es lhnen jederzeit mdglich, sich im Prozess durch die verschiedenen Eingabefenster
zu bewegen.

Ausbildungsstatte

Im Reiter ,Ausbildungsstatte” finden Sie die in unserer Datenbank hinterlegten Daten |hres Ausbildungsbetriebes.

Falls hier Angaben fehlen sollten, tragen Sie diese bitte nach. Korrekturen kdnnen liber Ihren ,IHK- Priifungssachbearbeiter”
oder zustandigen ,IHK-Ausbildungsberater" vorgenommen werden.
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Ausbildungsstatte

Kammemummer

Strale, Hausnummer

BA-Befrishsnummer *

* Pflichifeld

Ausbildungsdaten
Tragen Sie im weiteren Verlauf die Basisdaten der Ausbildungsbedingungen in die dafiir vorgesehenen Eingabefelder ein.

e Auszubildender: Personenbezogene Daten des/der Auszubildenden

e Beruf: Ausbildungsberuf/Ausbilder/Wahlqualifikation/Zusatzqualifikation/Berufsschule

e Ausbildungszeit: Ausbildungsbeginn und -ende/RegelmaBige Ausbildungszeit/Teilzeitausbildung

e Vergiitung/Urlaub: Monatliche Vergiitung/Urlaub

e Vorbildung: Schulabschluss/Vorausgegangene Berufsausbildung

e Forderung: Férderung der Berufsausbildung

e Nachweise: Bestdtigung des Nachweises ,Sachlich-zeitlichen Gliederung”

e Erkldrung: Bestatigung der verpflichtenden Erkldrungen/Versicherung der Richtigkeit und Vollstandigkeit

Antrag kopieren
Falls Sie fiir mehrere Auszubildende einen Ausbildungsvertrag erstellen méchten, besteht die Mdglichkeit, dass Sie einen

bestehenden Antrag kopieren. Klicken Sie dazu auf einen bereits bestehenden Ausbildungsvertrag und wahlen die
Schaltflache ,Antrag kopieren”.

Anirag kopieren

Die Basisdaten des Vertrages werden in den Entwurf tibernommen und miissen nur noch durch die personenbezogenen
Angaben ergdnzt werden.

Einreichen des Ausbildungsvertrages
Sind alle Angaben korrekt und vollstdndig von lhnen eingegeben worden, kbnnen Sie den Ausbildungsvertrag einreichen.
Verwenden Sie dazu die Schaltflache ,Einreichen”.

Ist das Einreichen erfolgreich, erscheint folgende Meldung:

0 Der Antrag auf Einfragung wurde erfolgreich eingereicht Schliefen
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Sollten Angaben fehlen, erscheint eine Fehlermeldung, die Sie auf die noch nachzutragenden Informationen hinweist.

Bitte korrigieren Sie lhre Eingaben auf den Seiten: "Auszubildender, Beruf,

Ausbildungszeit, Vergitung / Uriaub, Vorbildung, Nachweise, Erklarung”. TELEE

Sobald der Ausbildungsvertrag von lhnen eingereicht wurde, liegt der Vorgang bei uns. Wenn der Vertrag gepriift und
freigegeben wurde, werden Sie per E-Mail benachrichtigt und kénnen mit dem Vertragsabschluss fortfahren.

Ausbildungsvertrag abschlieBen

Nachdem die zustdndige Industrie- und Handelskammer Ihren Antrag liberpriift und freigegeben hat, erhalten Sie eine
Benachrichtigung per E-Mail.

Sehr geehrte/r

Ihr Antrag zZur Vorgangsnummer VG-T7752 wurde freigegeben und Petra Schmidt kann als
Buszubildende/r in unser Verzeichnis der Berufsausbildungsverhdltnisse eingetragen
werden. Bitte melden Sie sich hierzu im System unter https://elpva.gfi.ihk.de an,
laden den Vertrag herunter und bestdtigen Sie dies entsprechend. Im Anschluss
erfolgt die Eintragung des Vertrages.

Dies ist eine automatisch generierte Mail, kitte antworten Sie hierauf nicht
direkt.

Freundliche Griike
IThre THE Ostwestfalen

Folgen Sie dem Link in der E-Mail oder kehren Sie liber den Direktlink in das Portal zuriick, um den Ausbildungsvertrag
final abzuschlieBen.

Ausbildungsvertrag herunterladen und unterzeichnen

Wiahlen Sie im linken Bereich der Seite den abzuschlieBenden Vertrag aus. Im rechten Bereich erscheinen die bereits von
Ihnen im Antrag eingegebenen Daten.

Bevor Sie den Ausbildungsvertrag abschlieBen kdnnen, miissen Sie den Vertrag herunterladen, ausdrucken und

unterzeichnen. Verwenden Sie dazu die Schaltflache ,Vertrag herunterladen” und drucken Sie den Ausbildungsvertrag
aus.

Der unterzeichnete Vertrag ist flir lhre Unterlagen bestimmt.

Sie miissen weder eine Kopie noch das Original des Vertrages an die zustandige Industrie- und Handelskammer
verschicken.

Vertrag abschlieBen

Sobald der Vertrag unterzeichnet ist, kénnen Sie im ersten Reiter ,Ausbildungsstatte” den Vertragsabschluss bestatigen.

Falls Sie weitere Nachweise oder Dokumente einreichen mdchten, kdnnen Sie die entsprechende Datei dem
Vertragsabschluss anhdngen.
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Vertragsabschluss

22.06.2021 ()

]:‘ Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten Auszubildenden, sowie die
Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten mit dem beidseitig unterzeichneten
Berufsausbildungsvertrags. *

Weitere Dokumente zum Vertrag

Sonstiges

DATEI AUSWAHLEN

Klicken Sie auf die Schaltfliche ,Vertrag abschlieBen”. Die Bestdtigung, dass Sie den Ausbildungsvertrag unterzeichnet
haben, wird an die zustdndige Industrie- und Handelskammer libermittelt.

Sobald der Ausbildungsvertrag von ihrer zustindigen Industrie- und Handelskammer eingetragen wurde, wird lhnen
postalisch die Eintragungsbestatigung zugestellt.

Verldngerung/Verkiirzung von Ausbildungsvertragen
Neben der Eintragung von Ausbildungsvertragen kénnen auch Verlangerungen und Verkiirzungen tiber das Portal beantragt
werden: Die Prozessschritte gleichen denen der Eintragung von Ausbildungsvertragen.

Die Verkiirzung bzw. Verlangerung des Ausbildungsverhaltnisses kann erst nach Unterzeichnung und abschlieBender
Bestatigung des gednderten Ausbildungsvertrages durch die Ausbildungsstatte eingetragen werden.

Neuer Ausbildungsvertrag

Neuer Umschulungsvertrag

Vertrag auflosen

Vertrag andern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Massenimport von Vertragen

Vertrag aufldsen

Uber das Menii im Portal kann der Ausbildungsbetrieb einen Vertrag auflésen. Wahlen Sie im Kontextmenii einen
entsprechenden Auszubildenden und anschlieBend einen Auflésungsgrund und das Datum des Ausbildungsendes.
Entsprechende Nachweise sind beizufligen.

Neuer Ausbilder/Neuer Beruf

Falls Sie einen neuen Ausbilder in lhrem Ausbildungsbetrieb eintragen lassen moéchten, kdnnen Sie liber den Meniipunkt
.Neuer Ausbilder/Neuer Beruf" einen Antrag stellen.
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Priifungsanmeldung

Ubersicht und Administration

Ubersicht

Ubersicht O
= Auszubildende

o . .
S _ =} Meine Berechtigungen é
Ausbilder:innen

Einstellungen (*'J@

Weitere Services

Online-

Vertragsmanagement
Prifungsanmeldung

Vereinfachte Prozessdarstellung

Ausbilder/in Auszubildende/r
—_
 Veranlasst e Erhalt E-Mail-  Erhdlt E-Mail-  Kontrolle der Angaben
Prifungsaufforderung Benachrichtigung Benachrichtigung
* Versand derEinladung
* Kontrolle von Basisdaten  Kontrolle von Basisdaten
* Eingabe vonFehlzeiten * Kontrolle vonFehlzeiten
* Ggf. Angabe von * Ggf. Kontrolle der
Wahlmaéglichkeiten Wahlméglichkeiten
und/oder Qualifikationen und/oder Qualifikationen
* Bestatigen * Bestatigen
. J \. J . J L .

Bei einer bestehenden Priifungsaufforderung erhalten Sie eine E-Mail-Benachrichtigung, adressiert an die E-Mail-Adresse,
die Sie fiir Ihren Zugang verwenden.

1. Aus Performancegriinden wird lhnen in der Ubersicht zu Beginn keine Priifungsanmeldung angezeigt.

Keine Priifungsanmeldung

Fiir eine Anzeige der Priifungsanmeldungen verwenden Sie das Dialogfeld ,Suchen” (gerne auch, ohne einen Filter zu setzen).

Antrage suchen o
Jahr Termin

Termin wahlen hd
Beruf
Beruf wahle v
Status
Status wahlen v

IHK Ostwestfalen/Max Schroder

Stand: 5. Januar 2024 Seite 9/12



2. Nachdem Sie ein Selektionskriterium ausgewahlt haben und ,Suchen” wahlen, werden lhnen die anstehenden
Priifungsaufforderungen angezeigt.

Antrage suchen

Beruf: Kaufmann / Kauf... @

2 Prufungsanmeldungen

Linda Schmidt a
Abschlussprifung Teil 2 Sommer 2022
Linda Schmidt A
Abschlussprifung Teil 1 Herbst 2021

3. Aufder rechten Seite erscheinen basierend auf den/die von lhnen ausgewihlte/n Auszubildenden alle relevanten
Informationen zur Priifungsanmeldung.

Verwenden Sie die oberen Reiter, um sich durch die Vorgdnge zu navigieren

BASISDATEN NACHWEISE wawm ZUSATZQUALIFIKATIONEN ZUSATZINFORMATIONEN BEILAGEN ZUSAMMENFASSUNG

4. Im Reiter Basisdaten finden Sie die personenbezogenen Daten des/der Auszubildenden. Hier ist es Ihnen méglich,
die besuchte Schule zu korrigieren.

Tragen Sie die bisherigen Fehlzeiten des/der Auszubildenden in das dafiir vorgesehene Feld ein. Diese Angabe wird von der
IHK bendtigt, um nachvollziehen zu kdnnen, ob die Mindestausbildungszeit fiir eine Zulassung zur Priifung absolviert
wurde. Zu den Fehlzeiten zdhlen Tage an denen die betriebliche- und schulische Ausbildung nicht stattgefunden hat.
Beispiel: Unentschuldigtes Fehlen oder Krankheitstage. Urlaubstage zéhlen nicht hinzu.

Fehlzeiten

Wir bestatigen, dass der Prifungsbewerber die Aushildungszeit tatsachlich zurlickgelegt hat.
Anzahl der Fehltage wahrend der gesamten Ausbildungszeit (z.B. Arbeitsunfahigkeit und unentschuldigtes Fehlen in Theorie und Praxis):

|  Arbeitstage * * Pflichtield

5. Im Reiter Nachweise miissen Sie als Ausbilder*in bestdtigen, dass der Ausbildungsnachweis, durch den/die
Auszubildende*n wahrend der Ausbildungszeit ordnungsgemaB gefiihrt wurde.

Ausbildungsnachweis

Hiermit bestatigen Ausbildende und Auszubildende, dass der schriftliche oder elektronische Ausbildungsnachweis ordnungsgemal geflihrt worden ist. Das
Abschicken der Prifungsanmeldung gilt als Abzeichnung im Sinne des § 43 Abs. 1 Nr. 2, 2. Halbsatz BBiG.

Kommentar des Azubis zum Ausbildungsnachweis:
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6. Falls fiir den Ausbildungsberuf des/der Auszubildenden eine Wahlmdglichkeit vorgesehen ist, werden diese im
Reiter WQWM angezeigt. Wihlen Sie bitte die entsprechende Wahlmdglichkeit(en) aus.
7. Genauso ist es mdglich, dass sich weitere Vorgaben in den Reitern Zusatzqualifikationen, Zusatzinformationen

und/oder Beilagen verbergen. Priifen Sie dort die angegebenen Informationen.

8. In der Zusammenfassung finden Sie noch einmal alle vorliegenden Informationen zur Priifungsanmeldung in
einer Gesamtiibersicht. Bestatigen Sie Ihre Angaben mit dem Schieberegler.

Bestatigung

Mit dem Abschicken verpflichten wir uns, Anderungen dieser Angaben unverziglich der IHK zu melden. Wir sind daraber informiert, dass bei falschen Angaben oder
gefalschten Unterlagen, insbesondere hinsichtlich der vorzulegenden Ausbildungsnachweise oder Fehlzeiten, die Zulassung widerrufen oder zuriickgenommen werden kann

Die Richtigkeit aller Angaben dieser Priifungsanmeldung wird bestatigt und die Zulassung beantragt

» Ja*

9. Um die Priifungsanmeldung an den Auszubildenden weiterzureichen und den Vorgang fiir Sie abzuschlieBen,
verwenden Sie die Schaltflache ,Anmeldung weitergeben".

Sollte von lhnen eine Pflichtangabe (ibersehen worden sein oder ist im Prozess noch eine Handlung notwendig, ist dies
in dem jeweiligen Reiter mit einem roten Punkt gekennzeichnet. Erst nach erfolgreicher Bearbeitung ist eine
Weiterreichung, an den/die Auszubildende/n mdglich.

EIASISDATEN.

Sie kdnnen die Bearbeitung des Vorgangs jederzeit Speichern und zu einem spateren Zeitpunkt fortfiihren.

Ablehnen eines Antrags
Falls die Priifungsaufforderung unberechtigt oder fehlerhaft sein sollte, konnen Sie die Anmeldung tber die Schaltfliche
.Anmeldung ablehnen" an der zusténdigen IHK-Mitarbeiter zurlickgeben.

Anmeldung ablehnen

Im Kontextfenster besteht die Mdglichkeit, einen Grund fiir die Ablehnung anzugeben. Sollte es einen Nachweis zu dem
Sachverhalt geben, mdchten wir Sie bitten, diesen hochzuladen.

Antrag ablehnen

O Achtung Hiermit lehnen Sie den Antrag zur Prifungsanmeldung der Auszubildenden Linda Schmidt
endguiltig ab. Fllen Sie alle mit * markierten Felder aus.

(®) Ausbildung beendet

() Keine Anmeldung zu diesem Termin

Grund

Vertrag mit Auszubildende wurde aufgelost v

Kommentar

Nachweise * g O

4

[] Ich bestatige die Korrektheit der Angaben und méchte den Antrag endgulltig ablehnen. *

ABBRECHEN n

IHK Ostwestfalen/Max Schréder Stand: 5. Januar 2024 Seite 11/12



Chat

Uber das Chatsymbol kénnen Sie dem/der Auszubildenden eine Nachricht zukommen lassen.

Legende der Symbole
)
Der Antrag liegt aktuell bei der Ausbildungsstatte

Der Antrag liegt aktuell bei dem/der Auszubildenden

Der Antrag ist aktuell fiir die Bearbeitung gesperrt

Erstregistrierung der Auszubildenden

Die Auszubildenden miissen sich eigenstdandig einen Account mit ihren personenbezogenen Daten erstellen.

Den Auszubildenden wird von der IHK postalisch ein separates BegriiBungsschreiben an ihre private Anschrift zugestellt.
Auf diesem Schreiben ist ein Aktivierungscode und die Azubi-ldentnummer vermerkt. Diese Daten bendtigen die
Auszubildenden, um sich im Portal zu verifizieren.
Weitere hilfreiche Tipps

. Es wird kein Ausbildungsbetrieb angezeigt oder die Bezeichnung des Unternehmens ist nicht korrekt.
Melden Sie sich bitte telefonisch bei Ihrem/-r zustandigen IHK-Sachbearbeitung.

. Der gewlinschte Ausbilder wird nicht im Dropdown-Menii des Reiters ,Beruf" angezeigt.
Der/die Ausbilder*in ist nicht in der Datenbank der IHK erfasst. Bitte tragen sie/ihn Sie tiber die Funktion im
Vertragsmanagement unter ,Neuer Ausbilder" eine/n neue/n Ausbilder*in eintragen lassen.
Oder
Sie haben den falschen Ausbildungsberuf gewahlt. Es werden nur Ausbilder angezeigt, die in der
Ausbildungsstatte flir den ausgewadhlten Ausbildungsberuf eingetragen sind. Finden Sie Ausbilder*innen in
der Liste, die nicht mehr im Unternehmen sind, kdnnen Sie diese unter den drei Punkten |6schen lassen.

. Ihr Browser kann die ,Verzeichnisfiihrung flir Auszubildende” nicht oder nur unvollstdndig anzeigen?
Bitte verwenden Sie die Browser Chrome, Firefox oder Safari. Microsoft Microsoft Edge wird nicht unterstiitzt.

. Die BA-Nummer ist lhnen nicht bekannt.
Bitte wenden Sie sich an Ihre Buchhaltung oder erfragen Sie die Nummer bei [hrer zustdndigen Bundesagentur
fur Arbeit.

. Es fehlt die Schaltflache ,Vertrag herunterladen”.
Warten Sie auf die Freigabe des Ausbildungsvertrages durch lhre IHK. Sie werden per E-Mail benachrichtigt.

. Die Schaltflache ,Vertrag einreichen” wird nicht angezeigt.
Laden Sie vorab den Vertrag herunter und lassen Sie ihn unterzeichnen. Nach dem Herunterladen wird die
Schaltflache fiir Sie sichtbar.

. Antrage werden nicht angezeigt.
Es werden lhnen nur Antrdge angezeigt, die im System erstellt wurden.
Oder
Die Filtereinstellungen in der Ansicht des Ausbildungsbetriebes ist nicht korrekt eingestellt.
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