Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Leitfaden

Ausbildungsnachweise freigeben

-Online-Freigabe der Ausbildungsnachweise durch den je-
weiligen Betreuer/Ausbilder-

Auszubildende haben die Mdglichkeit, in Absprache mit dem Ausbildungsbetrieb die Ausbil-
dungsnachweise uber das Ausbildungsportal online zu fihren. Die vom Auszubildenden
geschriebenen Ausbildungsnachweise miissen jeweils vom angegeben Betreuer freigege-
ben werden. Grundsatzliche Informationen zum Fihren von Ausbildungsnachweisen finden
Sie auf unserer Homepage.

Sie erreichen unser Ausbildungsportal unter: www.bildung-ihk-oselgb.de

Die Auszubildenden fiihren den Ausbildungsnachweis tiber einen Zeitraum von langstens
sieben Tagen. Diese Ausbildungsnachweise mussen durch einen Betreuer freigegeben wer-
den. Fir jeden Ausbildungsnachweis kann der Ausbildende einen anderen Betreuer ange-
ben. Der Betreuer muss nicht der im Ausbildungsvertrag genannten Ausbilder sein. Es kann
jeder andere mit dem jeweiligen Ausbildungsabschnitt betraute Ausbildungsbeauftragte sein.

Bei der Anmeldung zur Freigabe der Ausbildungsnachweise wird unterschieden, ob es sich
bei dem angegebenen Betreuer um einen Ausbilder mit eigenem Account handelt, oder ob
der Betreuer das Portal lediglich zur Freigabe einzelner Ausbildungsnachweise als Ausbil-

dungsbeauftragter nutzt.

Die Information flir Ausbildungsbeauftragte ohne vorhandenen Online-Account entneh-
men Sie bitte den Seiten 2 bis 5 mit roten Rahmen.

Die Information fir Ausbhilder mit vorhandenem Online-Account entnehmen Sie bitte
den Seiten 6 bis 8 mit blauem Rahmen.

Fur Aushilder

Ausbilder konnen sich im Online-Portal tber ihre Auszubildenden informieren: Sie
konnen die elektronisch (digital) gefihrten Ausbildungsnachweise genehmigen oder
Prufungstermine einsehen.

Login fur Ausbilder#

Login fur Ausbildungsbeauftragte (Genehmigung Ausbildungsnachweise) @

Die Vorgehensweise zur Freigabe oder Ablehnung der Ausbildungsnachweise ist gleich. Le-
diglich die Anmeldung und zum Teil die Ansicht ist unterschiedlich.
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https://www.osnabrueck.ihk24.de/aus_und_weiterbildung/ausbildung/ausbildungsbetriebe/Ausbildungsnachweise_sicher_Qualitaet/1087244
https://www.bildung-ihk-oselgb.de/tibrosBB/BB_ausbilder.jsp

Ausbildungsbeauftragte ohne vorhandenen Online-Account

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie wurden won Max Muster als Rusbildungsbeauftragte/r fir den
Ausbildungsabschnitt: diverse (01.08.2017 - 11.11.2018) angegeben. Den
Lusbildungsnachweis kénnen Sie im IHE-Zusbildungsportal unter dem
folgendem Link einsehen:

www.osnabrueck.ihk24.de/ausbildungsportal

Fiir die Ammeldung im Ausbildungsportal nutzen 5ie bitte IThre
E-Mail-Adresse sowie die folgende PIN:

FIN:

Bitte notieren S5ie sich die PIN fiir die Bearbeitung weiterer
Ausbildungsnachweise. Die Zugangsdaten kdnnen S5ie fiir alle folgenden
Lusbildungsnachweise Ihrer Auszubildenden verwenden.

Weitere Informationen zum Ausbildungsnachweis erhalten Sie unter
www.osnabrueck.ihk24.de/ausbildungsnachweis .

Gerne stehen wir Ihnen bei Fragen zur Verfiigung.

Freundliche Griife
Ihr Team der IHE Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Der Ausbhildungsbeauftragte erhalt bei erstmaliger Angabe seiner E-Mail-Adresse durch ei-
nen Auszubildenden eine automatisch generierte E-Mail mit einem PIN zur Bestatigung der
Ausbildungsnachweise. Diese ist vom Ausbildungsbeauftragten fur alle Nachweise auch von
anderen Auszubildenden zu nutzen.

Bitte beachten Sie: hierbei handelt es sich nicht um einen ,Account‘ mit Benutzername und
Passwort, sondern um eine PIN, mit der ausschlieR3lich Ausbildungsnachweise freigegeben
werden kénnen.

Sehr geehrte Damen und Herren,

5ie wurden als Ausbilder/-in oder Ausbildungsbeauftragte/r fir den
Ausbildungsabschnitt: diverse (01.08.2017 - 11.11.2018) angegeben. Max
Muster hat fiir diesen Zeitraum seinen/ihren Ausbildungsnachweiz im
IHE-fusbildungsportal eingestellt.

Bitte iberpriifen S5ie den Ausbildungsnachweis im IHE-Ausbildungsportal. Den
Ausbildungsnachweis kfnnen Sie unter folgendem Link einsehen:

https://pac—ihkoselgb.de

Bl=s Aunskhilder/-in melden 5ie =zich bitte unter dem Meniipunkt
"husbilder/Anmelden als Ausbilder™ und als Ausbildungsbeauftragte/r unter
dem Punkt "Genehmigung Ausbildungsnachwei=ze™ an.

Sollten S5ie Ihr Passwort bzw. Ihren Pin vergessen haben, nutzen Sie bitte
die Funktion "Passwort | Pin wvergessen".

Weitere Informationen zum Ausbildungsnachweis erhalten S5ie unter
wwwW . osnabrueck.ihk24.de/ausbildungsnachweis.

Gerne stehen wir Thnen bei Fragen zur Verfilgung.
Freundliche Griike

Ihr Team der IHE Csnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Bei jedem auf seine E-Mail-Adresse eingestellten Ausbildungsnachweis erhalt der
Ausbildungsbeauftragte eine Email mit dem entprechenden Hinweis. Uber den angegebenen
Link gelangt der Ausbildungsbeauftragte zur Startseite.
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Ausbildung

Statt: V- husbdiouog

)’ Ausbildung
Ausbildung Ausbildungsbetriebe, Ausbilder, Auszubildende, Prufer und
Berufskollegs finden hier den Einstieg in unsere umfangreichen
Onlineportale.
Ausbildungsbetriebe -— 5 [ D\ U NIGi P
Ausbilder »  Anmelden als Ausbilder
Genehmigung Projektarbeiten

Auszubildende

Genehmigung Ausbildungsnachweise
Prufer

Als Ausbildungsbeauftragter ohne Ausbilder-Account gehen Sie im Menupunkt ,Ausbilder” auf
»,Genehmigung Ausbildungsnachweise®.

Ausbildung

Start » Ausbildung » Ausbilder

e - :m Genehmigung Ausbildungsnachweise
usbildung %11 “wo W Haben Sle kelne Zugangsdaten als Ausbilder und massen elnen
5, ¥ ' - Ausbildungsnachwels genehmigen, so melden Sie sich hler an.

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder >

Auszubildende Mail-Adresse PIN

Prufer

Zur Anmeldung geben Sie lhre E-Mail-Adresse und die PIN an und bestatigt Uber ,Login®.
Sollte die PIN nicht mehr vorliegen, geben Sie bitte die E-Mail-Adresse an und klicken auf
,PIN vergessen®. Sie erhalten einen Link mit neuer PIN.

Bitte beachten Sie: Sie mussen — sowohl als Ausbildungsbeauftragter als auch als
Ausbilder - immer die E-Mail-Adresse verwenden, die der Auszubildende in den jeweiligen
Ausbildungsnachweisen angegeben hat.

Ausbildung

Start v Ausbildung » Ausbildungsbeauftragter » Ausbildungsnachweise

Ausbildungsnachweise

Ihrfe Auszubildende/r

Bereits genehmigte Ausbildungsnachweise kdnnen Sie liber
den Meniipunkt "lhr(e) Auszubildende/r" einsehen.

Offene Ausbildungsnachweise

Folgende Aushildungsnachweise sind noch nicht bearheitet worden:

Genehmigen/Ablehnen bis: 11.12.2018 o
Auszubildende: Muster, Max

Zeitraum: 01.08.2017-11.11.2018
Ausbildungsabschnitt/- diverse

abteilung:

Status: Warten auf Genehmigung
Details: mehr...

Die freizugebenden Ausbildungsnachweise werden unter ,,Offene Ausbildungsnachweise
angezeigt. Uber den blau hinterlegten Link ,mehr...“ gelangen Sie zu den Inhalten.
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Start » #ushildung  Ausbddungzhesuftrsgter » Aushildungsnechweise

Genchmigung Ausbildungsnachweise

Aushildungsnachweise

hrle Auszubildendet

Auszubildendef-r

Offene Ausbildungsnachweizz Hame: Max Muszer

Ausbildungsnachweis

Teitramm: 01082017 - 11112008
Murshildungsabschnitt- diverse

abteilurg:

Eetriebliche Tatigheiten: Berichtsheft bisher handschrifthich gefishrt

Unterwetsumgen, betrieblicher kein Eintrag durch Ausrubildenden
Untemricht, sonstige
Schulungen:

Eenskschule kein Eintrag durch Ausrubildenden
[Wrrberrichtsthemer):

Murshildungsinhalte als PDF:

Status: Warten auf Genehmigung
E bl des Betreers: [
Bestitigt durch Betrewer: Mein

Bei Ablehmung: Bemerkung des Betreuers: [7)

“Pflichtfelder

Sie sehen den Ausbildungsnachweis des ganannten Zeitraumes zur Uberprifung.

Uber den Button ,Genehmigen“ geben Sie den Nachweis frei. Der Vorgang ist damit
abgeschlossen.

Uber ,Ablehnen® lehnen Sie den Ausbildungsnachweis ab. Dazu ist die Begriindung
zwingend von lhnen einzugeben. Der Auszubildende erhalt eine entsprechende E-Mail und
der Nachweis steht dem Auszubildenden wieder zur Bearbeitung zur Verfigung. Der Ablauf
beginnt von vorn.

Uber ,Zurlick gelangen Sie zuriick zur Ubersicht, um den Ausbildungsnachweis spater zu
bearbeiten.
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Ausbildung

Start » Ausbildung » Ausbildungsbeauftragter » Ausbildungsnachweise

Ausbildungsnachweise

Ihr/e Auszubildende/r Ihr/e Auszubildende/r

Auszubildendef-r Azubinr Aushildungsnachweise

Muster, Max _ Ausbildungsnachweis

Offene Ausbildungsnachweise

Die bearbeiteten Ausbildungsnachweise finden Sie im Menupunkt ,lhr/e Auszubildende/r"
wieder. Durch Klick auf ,Ausbildungsnachweis® hinter dem jeweiligen Auszubildenden
gelangen sie zu den Nachweisen.

Ausbildung

Start * Ausbildung ¥ Ausbildungsbeauftragter v Aushildungsnachweise

Ausbildungsnachweise
Ihrfe Auszubildende/r _

Beruf: Kaufmann fiir Biiromanagement

Offene Ausbildungsnachweise
Ausbildungszeitraum: 01.08.2017 - 31..07.2020

¥ Warten auf Genehmigung ¥ abgelehnt ¥ genchmigt Aktualisieren
Zeitraum: 01.08.2017-11.11.2018

Ausbildungsabschnitt/- diverse

abteilung:

Betreuer: *

Status: MNachweis abgelehnt

Details: m

Sie sehen die lhnen zugeordneten Ausbildungsnachweise in der Ubersicht. Der Status wird
entsprechend angezeigt. Uber das Symbol mit der Lupe E kénnen Sie den Inhalt einsehen.
Eine Bearbeitung ist nicht mehr moglich.
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Ausbilder mit vorhandenem Account

Ausbildung

Start » Ausbildung » Ausbilder

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder

Informationssystem zu den Ihnen anvertrauten Auszublidende
mit Prafungsterminen, Einladungsdaten, Profungsergebnisser
und Projektarbelten.

Ausbilder s  Anmelden als Ausbilder

: Genehmigung Projektarbeiten

Genehmigung Ausbildungsnachweise
Prufer
Ausbildung

Start » Ausbildung » Ausbilder

Ausbildung

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder

Informationssystem zu den Ihnen anvertrauten Auszublidenden
mit Prifungsterminen, Einladungsdaten, Profungsergebnissen
und Projektarbeiten.

Ausbilder >

Auszubildende Benutzername/E-Mail Passwort

Prufer

Ausbilder mit Account melden sich bitte tber ihren Ausbilder-Account mit Benutzername/
E-Mail und Passwort an.

Einen Account fur einen eingetragenen Ausbilder kénnen die Ausbildungsbetriebe ganz ein-
fach selber erstellen. Lesen Sie dazu die entsprechende Anleitung.

Bitte beachten Sie: Sie mussen — sowohl als Betreuer als auch als Ausbilder - immer die

E-Mail-Adresse verwenden, die der Auszubildende in den jeweiligen Ausbildungsnachweisen
angegeben hat.
Profil  Ausbildung . |

Start » Ausbildung » Aushilder » Aushildungsnachweise

Ausbildungsnachweise

Ausbildungsberufe

Bereits genehmigte oder abgelehnte Ausbildungsnachweise kinnen Sie Ober den Mendpunkt "Ihr{e)
Auszubildende/r" einsehen.

Ihrfe Auszubildende/r

Folgende Ausbildungsnachweise sind noch nicht bearbeitet worden:
Ausbildungsnachweise

Genehmigen/ablehnen bis: 13122018

Prifungen Auszublldende: Muster, Max
Zeltraum: 13.11.2018- 13.11 2018
Ausblldungsabschnitt/- diversa

Projektarbeiten abtellung:
Betreuar: -osnabrueck. Ihk.da
Status: warten auf Genehmigung
Detalls: mehr...

Uber den Meniipunkt ,Ausbildungsnachweise“ werden die freizugebenden Ausbildungs-

nachweise angezeigt. Uber den blau hinterlegten Link ,mehr...“ gelangen Sie zu den
Inhalten.
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m Ausbildungsnachweise

ALSD

dungsberufe

Auszubildende/-r

Max Muster

(O f 7

hrie Auszubitdender Hame=

HArubi-ldemt-Hummer:

x L . .
Ausbildungsnachweize Aushildungsnachweis

Pr - Zeitramm: 13112018 - 13.11.2018
S Mushildung=abschnitt/- diverse
abteilung:
Prajekrarbeiten Betriebliche Tatigkeiten: Testhericht

Unterssungen, betrieblicher

kein Eintrag durch Ausrubildenden

Unterricht, sonstige
Schulungen:

Bensisschule
[Uriterrichtsthemen):

Mueshildungsinhalte als POF:

kein Eintrag durch Ausrubildenden

Status: Warten auf Genehmigung

Bestatigt durch Betrewsr: Nein

E-Mail des Betrewers:

Bei Ablehmung: Bemerkung des Betreuers: *)

“Pilichtfelder

Sie sehen den Ausbildungsnachweis des ganannten Zeitraumes zur Uberprufung.

Uber den Button ,Genehmigen“ geben Sie den Nachweis frei. Der Vorgang ist damit
abgeschlossen.

Uber ,Ablehnen® lehnen Sie den Ausbildungsnachweis ab. Dazu ist die Begriindung
zwingend von lhnen einzugeben. Der Auszubildende erhalt eine entsprechende E-Mail und
der Nachweis steht dem Auszubildenden wieder zur Bearbeitung zur Verfigung. Der Ablauf
beginnt von vorn.

Uber ,Zuriick” gelangen Sie zurlick zur Ubersicht, um den Ausbildungsnachweis spéter zu
bearbeiten.
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start v Ashildung v Aushilder » Ausbidungsverhdltnisse

Eingetragene

busidungstente Ausbildungsverhaltnisse

Ihrfe Auszubildendelr
. Murszuhildender: o

Machnam
Aushildungsnachweise

Benaf:

Prisfungen

Projektarbeiten Eeginn der Aushildungszeit von bis
TTHM TTHM

'I Hur aktive Vertrage anceigen

zum jevesiligen Ausrubildenden abgerufen werden.

Durch Anidicken des Namens bow. des Links “Aushildungsnachweis® kinnen weiters informationen

Ausrubildends-r: Miaster, Max)
Berufsberschnung: Kaufmann fur Buromanagement
Aushildung=ret: 0L082017 - 3107 2019
Aushildungrachweis: BAushildungsnachweis

Die lhnen zugeordneten Aubsildungsverhaltnisse finden Sie im MenUpunkt ,lhr/e

Auszubildende/r* wieder. Uber den Namen kdnnen Sie suchen, tiber die Auswahl ,Beruf*
filtern. Durch Klick auf ,Ausbildungsnachweis” unter dem jeweiligen Auszubildenden

gelangen sie zu den Nachweisen.

Start o dushildung # Aushdder s Bushildungsnechweizs

m Ausbildungsnachweise

Ausbildungsberufe Max HLIStE_

Benaf: Kaufmann fir BEromanagement
Murshildungszeitaum: 01.08.2017 - 2107019

Ausbildungsnachweize Aushildungsnachweise
dirucken

hrfe Auszubildendelr

Prifungen
# Warten auf Genehmigung = abgeletint # genchmigt
Projektarbeiten
Zeitrawam: 11112018 - 13102018
Murshildungzabschnitt/- diverze
abteilung:
State: Machweiz abgelehint
Details:
Zeibtramm: 12113018 - 12102018
Burshildungzabschnitt/- diverze
abteilung:
Bstrever:
Staes: Machweis genehmigt
Details:

Sie sehen alle Ausbildungsnachweise des Auszubildenden in der Ubersicht. Auch die Nach-
weise, die durch einen ar]_deren Ausbildungsbeauftragten bearbeitet wurden, werden Ihnen
als Ausbilder angezeigt. Uber das Symbol mit der Lupe [& konnen Sie den Inhalt einsehen.

Eine Bearbeitung ist nicht mehr moglich.

Uber den Button ,Ausbildungsnachweise drucken® wird ein PDF-Dokument aller eingestellten

Ausbildungsnachweise des Auszubildenden erstellt.
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