I.J m Nord Westfalen

Merkblatt zur Beantragung der Zulassung
sowie zur Anmeldung zur IHK-Prifung

Wie registriere ich mich im Online-Portal der IHK?
Falls Sie noch keinen Zugang zum Online-Portal der IHK haben, kénnen Sie sich ganz ein-
fach online unter www.ihk.de/nordwestfalen/zulassung registrieren.

Nach der Registrierung erhalten Sie eine E-Mail zur Verifizierung lhres Accounts. Bitte Kli-
cken Sie innerhalb von 24 Stunden auf den Link in dieser E-Mail, um die Registrierung er-
folgreich abzuschlielRen.

Wie melde ich mich im Online-Portal der IHK an?

Wenn Sie sich bereits registriert haben, kénnen Sie sich im Online-Portal der IHK Nord
Westfalen anmelden, indem Sie lhren Benutzernamen oder lhre E-Mail-Adresse sowie lhr
Passwort eingeben und anschliel3end die Schaltflache ,Login“ anklicken.

Wie kann ich den Zulassungsantrag stellen?

Bitte wahlen Sie im linken Meni den Punkt ,Zulassungsantrage” und klicken auf ,Neuer Zu-
lassungsantrag®“. Uberpriifen Sie anschlieRend lhre personlichen Daten wie Name, Anschrift
und Kommunikationsdaten und schliel3en diesen Schritt mit einem Klick auf ,Weiter* ab.

Danach wahlen Sie den Abschluss aus, flr den Sie den Zulassungsantrag stellen mochten,
und bestatigen die Auswahl mit ,Weiter”. Falls der Abschluss eine Prifungszulassung erfor-
dert, erscheint die Schaltflache ,Zulassungsantrag stellen/bearbeiten”. Ein griiner Fort-
schrittsbalken zeigt den Bearbeitungsstand an.

Je nach Abschluss werden Felder fir den Upload erforderlicher Dokumente angezeigt, zum
Beispiel Tatigkeitsnachweis oder Prifungszeugnis. Sie kdnnen auch das Formblatt Z (Be-
statigung der IHK Uber die Zulassung) fir das Aufstiegs-BAfoG hochladen. Pflichtdokumente
sind mit einem Stern (*) markiert, optionale Dokumente nicht. Denken Sie daran, nach der
Auswahl der passenden Datei auf ,Hochladen® zu klicken, um den Vorgang erfolgreich ab-
zuschlieRen.

Der Zulassungsantrag muss nicht sofort vollstandig abgeschlossen werden. Noch nicht an
die IHK Gbermittelte Antrdge werden mit dem Status ,Erfassung online nicht abgeschlossen*
gekennzeichnet.

Sobald alle erforderlichen Dokumente unter ,Zulassungsantrage” hochgeladen wurden,
schlie3en Sie den Vorgang mit ,An IHK senden” ab. Die Daten werden gespeichert und an
die IHK Ubermittelt. Sie erhalten eine Eingangsbestatigung per E-Mail. Nach Prifung der
Zulassungsvoraussetzungen informiert Sie die IHK per E-Mail, ob Sie zur Prifung zugelas-
sen sind. Beachten Sie, dass die Bearbeitung lhres Zulassungsantrags einige Wochen in
Anspruch nehmen kann.
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http://www.ihk.de/nordwestfalen/zulassung
https://www.bildung-ihk-nordwestfalen.de/tibrosPP/PP_teilnehmer.jsp

Wie melde ich mich zur Prufung an?

Um sich fur eine Fortbildungs- oder Sachkundepriifung anzumelden, nutzen Sie das Online-
Portal. Nach Auswahl des Menupunktes ,Anmeldung zu einer Prufung® wahlen Sie Ihren
gewiinschten Abschluss aus und bestéatigen dies mit ,Weiter“. Ein griiner Fortschrittsbalken
im Kopfbereich zeigt an, wie weit IThre Anmeldung bereits fortgeschritten ist.

Im ersten Schritt werden Ihre persdnlichen Daten angezeigt. Bereits hinterlegte Informatio-
nen sind in den entsprechenden Feldern vorausgefullt, kénnen jedoch erganzt oder korrigiert
werden. Im ndchsten Schritt wahlen Sie die Prifungsart bzw. den Prifungsteil aus, fir den
Sie sich anmelden méchten. Nach Bestéatigung mit ,\Weiter* sehen Sie im Feld ,Prifungs-
termin“ alle online verfligbaren Termine fir Ihren gewéahlten Abschluss und Prifungsteil.
Nach Auswahl des gewtiinschten Termins setzen Sie die Anmeldung mit ,Weiter* fort.

Im nachsten Schritt legen Sie fest, wer den Gebihrenbescheid erhalten soll. Standardmalfiig
ist ,Private Anschrift* voreingestellt. Falls die Rechnung jedoch an lhren Arbeitgeber oder
einen anderen Empfanger gesendet werden soll, wahlen Sie bitte die Option ,abweichende
Anschrift“. Es erscheinen nun Felder, in denen Sie die Anschrift des Arbeitgebers oder eines
anderen Rechnungsempfangers (wie eines Bildungstragers) eingeben kénnen.

AnschlieRend haben Sie die Mdglichkeit, erforderliche Dokumente hochzuladen. Pflichtdo-
kumente sind mit einem Stern gekennzeichnet, wahrend optionale Unterlagen ebenfalls
hochgeladen werden kénnen. Bitte denken Sie daran, nach der Auswahl der passenden
Datei auf ,Hochladen” zu klicken, damit der Vorgang erfolgreich abgeschlossen wird. Zum
Abschluss lhrer Anmeldung werden alle eingegebenen Daten zur Uberpriifung angezeigt.
Bitte prifen Sie diese sorgféltig, da sie spater in lhr Prifungszeugnis Gbernommen werden.
Mit Klick auf ,Kostenpflichtig anmelden” schlieen Sie den Anmeldevorgang ab.

Nach erfolgreicher Anmeldung erhalten Sie von der IHK eine vorlaufige Anmeldebestatigung
per E-Mail. Diese Eingangsbestatigung zeigt, dass lhre Anmeldung erfolgreich eingegangen
ist. Sobald die IHK Ihre Anmeldung geprtft und akzeptiert hat, senden wir Ihnen eine end-
gultige Anmeldebestatigung per E-Mail zu.

Passwort vergessen? Was nun?

Haben Sie lhr Passwort vergessen, kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,Passwort vergessen*
neue Zugangsdaten erstellen. Nach Eingabe des Benutzernamens oder der E-Mail-Adresse
erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link, mit dem ein neues Passwort erstellt werden kann.

Hinweis zur Korrespondenz

Die Kommunikation erfolgt ausschlief3lich per E-Mail. Bitte prifen Sie daher regelmafig lhr
E-Mail-Postfach und stellen Sie sicher, dass die von lhnen angegebene E-Mail-Adresse ak-
tiv und erreichbar ist. Um sicherzustellen, dass Sie alle prufungsrelevanten Informationen
erhalten, kontrollieren Sie bitte auch Ihren Spam-Ordner und fligen Sie unsere E-Mail-
Adresse gegebenenfalls lhrer Liste sicherer Absender hinzu.
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