Infos fur Ausbildungsbetriebe - Anleitung zum Fiithren des
elektronischen Berichtshefts tiber das IHK Online-Portal

Alle Auszubildende erhalten ihre persénlichen Zugangsdaten mit der Eintragung des
Ausbildungsverhdaltnisses. Damit R6nnen sie digital ihr Berichtsheft fiihren, Termine fur die
schriftlichen und mdndlichen Prifungen einsehen und die Ergebnisse ihrer Prifung abrufen. Als
Service bietet die IHK Berlin ein kostenloses elektronisches Berichtsheft an. Wenn Sie mit Ihren
Auszubildenden dieses Angebot nutzen wollen, erkldren wir Ilhnen nachstehend diese Funktion.

Anmeldung im Online-Portal fiir Auszubildende: ihk-berlin.de/auszubildende

Die Auszubildenden melden sich hier mir ihren persénlichen Zugangsdaten an.

Ausbildung M—

Start » Ausbildung » Auszubildende

bild Auszubildende/Priifungsteilnehmer
G Sie mochten Ihre Veﬁraésdaten einsehen, das Berichtsheft online fiihren, Ihre Priifungsanmeldung

vornehmen, Projektarbeiten/Dokumentationen hochladen oder Ihre Priifungstermine und -ergebnisse
einsehen?

Ausbildungsbetriebe

Dann loggen Sie sich bitte hier ein. Wenn Sie noch keine Zugangsdaten haben, stehen wir lhnen gern

Ausbilder 5 telefonisch unter der Hotline 030/ 315 10 -789 zur Verfiigung.
Azubinummer Passwort
Auszubildende
Prufer
Berufe

Liegen den Auszubildenden die Zugangsdaten nicht mehr vor, so kdnnen diese Uber den Button
,Passwort vergessen” angefordert werden.

Passwort vergessen

Haben Sie Ihr Passwart vergessen?
Dann geben Sie bitte hre Azubinummer oder |hre E-Mail-Adresse an.

Azubinummer oder E-Mail-Adresse

Sie erhalten umgehend eine E-Mail mit einem Link zur Anderung Ihres Passwortes.
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Nach erfolgter Anmeldung gelangen Auszubildende Uber den Menlpunkt
LAusbildungsnachweise” zum elektronischen Ausbildungsnachweis.

Ausbildung

Auszubildende

Profil

Ausbildungsverhaltnisse

Ausbildungsnachweise

Ihre Prufungen

Ihre Projekte

E-Mails

Start » Ausbildung » Auszubildende »

Willkommen

Herzlich willkommen auf dem Azubi-Online-Portal

Profil
Hier werden lhnen lhre Daten angezeigt.

Ausbildungsverhaltnisse
Hier erhalten Sie eine Ubersicht aller derzeitig giiltigen oder auch abgelaufenen
Ausbildungsverhaltnisse.

Ausbildungsnachweise ﬁ

Hier kdnnen Sie lhre Ausbildungsnachweise erfassen.

Ihre Priifungen
Hier kénnen Sie lhre Priifungen anschauen.

Hier kénnen auch Berufsbeschreibungen (Verordnung) und Ausbildungspldne (Sachliche und
zeitliche Gliederung) eingesehen werden.

Uber den Button ,Neuer Eintrag" kénnen Auszubildende mit ihren Eintragen beginnen.

Profil

Ausbildungsverhaltnisse

Ausbildungsnachweise

Ihre Prufungen

Ihre Projekte

E-Mails

Dokumente

Aktuelle Informationen

Ausbildungsnachweise

Auszubildende/-r: Wilhelm Mustermann (0003628758)
Ausbildungsvertrag: 01.08.2018 - 30.07.2021 v
Beruf: Immobilienkaufmann
<Grundvariante>
Ausbildungszeitraum: 01.08.2018 - 30.07.2021
Fiihrung der schriftlich
Ausbildungsnachweise o
Berufsbeschreibung: Berufsbeschreibung
Ausbildungsplan: Ausbildungsplan

Pro Woche ist mindestens ein Ausbildungsnachweis einzustellen.

Bitte vergessen Sie nicht, den aktuellen Ausbildungsbericht an Ihren zusténdigen Betreuer zur
Genehmigung zu versenden.

Ihre Aushildungsnachweise:




Der Azubi gibt hier den Zeitraum, den Ausbildungsabschnitt bzw. Abteilung und die E-Mail-
Adresse des zustandigen ,Betreuers” im Ausbildungsbetrieb an. Dieser muss den
Ausbildungsnachweis kontrollieren. Pro Woche ist mindestens ein Eintrag erforderlich. Zum
Abschluss des Eintrages konnen Auszubildende diesen speichern und spater weiterbearbeiten
oder speichern und an den zustandigen ,Betreuer” zur Genehmigung senden.

Zeitraum vom: [} bz (*)

0108 18 0708 218

Ausbildungsabschnitt/-abteilung: (*) )

E-Mail des Betreuers: (*) i) E-Mail des Batreuers (Wiederholung): (*)

Betriebliche Tatigheiten:

PDF-Datei
i DurChesschen_..

Speichern Speichern & Senden  Abbruch

Ein Wechsel auf die elektronischen Berichtshefte Giber das Portal der IHK Berlin ist jederzeit
maoglich. Dazu mussen die bereits gefihrten Berichtshefte per Scanner oder Scan-App als PDF-
Datei eingescannt und hochgeladen werden. Uber den Button ,Durchsuchen” kann das
eingescannte PDF Dokument gespeichert werden. Nach Upload des PDF-Dokuments muss die
elektronische Berichtsheftfuhrung im Online-Portal im wdchentlichen Rhythmus erfolgen.

Auszubildende, die ihr Berichtsheft Giber das Online-Portal fihren, missen bei der Anmeldung
zur Prufung die Ausbildungsnachweise dann nicht mehr hochladen, sofern diese aktuell im
Online-Portal vorliegen.

Auszubildende, die im Zuge der Prifungsanmeldung aufgefordert werden ihre
Ausbildungsnachweise im Online-Portal hochzuladen, mussen die bis dato gefuhrten
Ausbildungsnachweise in einer Datei gesammelt (max. 50 MB) hochladen. Ein Erkldar-Video finden
Sie auf YouTube.



Nachdem der Ausbildungsnachweis erfolgreich verschickt worden ist, erhdlt der zustandige
Betreuer eine E-Mail mit der Bitte, die Genehmigung der Nachweise vorzunehmen. Fir die
Bestdtigung der Ausbildungsnachweise ist es nicht erforderlich, dass der ,Betreuer” bei der IHK
Berlin als Ausbilder registriert ist. Zur Genehmigung klicken Sie bitte auf den Link in der E-Mail.

Sehr geehrte/r Ausbildungsbeauftragte/r,

Sie wurden von Mustermann, Marcus (Azubi-Ident: 0003643495) als Betreuer/in fiir einen Ausbildungsabschnitt angegeben.
Den Ausbildungsnachweis konnen Sie durch folgenden Link einsehen:

https://apps.ihk-berlin.de/tibrosBB/BB_ausbilder.jsp

Fiir die Bestdtigung der Ausbildungsnachweise verwenden Sie bitte Ihre E-Mail-Adresse und folgenden PIN: mEGu42gd.
Dieser PIN gilt auch zukiinftig fiir alle weiteren Ausbildungsnachweise, die Ihnen vorgelegt werden.
Bitte bewahren Sis ihn daher auf.

Fiir Riickfragen stehen wir gern zur Verfiigung.
Mit freundlichen Griifien

IHK Berlin I Fasanenstr. 85 I 10623 Berlin
Tel.: +49(0)30 31510-0 I Fax: +49(0)30 31510-1leé

mailto:service@berlin.ihk.de I Internet: http://www.ihk-berlin.de

Fur die Anmeldung muss die E-Mail-Adresse des ,Betreuers” und die PIN eingegeben werden.

Genehmigung Ausbildungsnachweise
Haben Sie keine Zugangsdaten als Ausbilder und miissen einen Ausbildungsnachweis genehmigen, so
melden Sie sich hier an.

E-Mail-Adresse PIN m PIN vergessen

Ist der ,Betreuer” bereits als Ausbilder bei der IHK Berlin registriert, so meldet er sich iber seine
personlichen Zugangsdaten an.

Sehr geehrte/r Ausbilder/in,
sehr geehrte/r RAusbildungsbeauftragte/r,

Sie wurden von Mustermann, Marcus (Rzubi-Ident: 0003643495) als Betreuer fiir den Ausbildungsabschnitt vom

01.08.2018 bis 07.08.2018 angegeben.
Fiir diesen Zeitraum wurde der Ausbildungsnachweis im Qnlineportal eingestellt. Bitte fiberpriifen Sie diesen zeitnah.

Uber folgenden Link kénnen Sie den Bericht einsehen: https://apps.ihk-berlin.de/tibrosBB/BB ausbilder.jsp

Verfiigen Sie bereits iiber Zugangsdaten fiir das Ausbildungsportal der IHK Berlin z. B. iliber einen
Ausbilder- Priifer- oder Teilnehmerzugang, benutzen Sie bitte Ihr gewohntes Login.

Sind Sie nicht registriert, bestatigen Sie bitte den Ausbildungsnachweis mit Ihrer E-Mail-Adresse
und der Thnen mit gesonderter E-Mail zugegangenen PIN.

Fiir Riickfragen stehen wir gern zur Verfiigung.
Mit freundlichen Griiien

IHK Berlin I Fasanenstr., 85 I 10623 Berlin
Tel.: +49(0)30 31510-0 I Fax: +49(0)30 31510-166
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Zur Anmeldung muss der Ausbilder seine E-Mail-Adresse und sein persénliches Passwort
angeben.

Ausbilder
Sie mochten die Vertragsdaten Ihrer Azubis einsehen, die Berichtshefte oder
Projektarbeiten/Dokumentationen genehmigen oder die Priifungstermine lhrer Azubis einsehen?

Dann loggen Sie sich bitte hier ein. Wenn Sie noch keine Zugangsdaten haben, stehen wir lhnen gern
telefonisch unter der Hotline 030/ 315 10 -789 zur Verfiigung.

Benutzername/E-Mail Passwort

Nach erfolgreicher Anmeldung kann der Ausbildungsnachweis eingesehen und Gber den Button
.Genehmigen” bestdtigt werden. Ist der Ausbildungsnachweis nicht ordnungsgemaf gefthrt
worden, so kann der Ausbildungsnachweis ber den Button ,,Ablehnen” zurlick an die
Auszubildenden delegiert werden.

Auszubildende/-r

Name: Marcus Mustermann

Azubi-ldent-Nummer: DO03643495

Ausbildungsnachweis

Zeitraum: 01.08.2018 - 07.08.2018
Aushildungsabschnitt/-abteilung: Verkauf
Betriebliche Tatigheiten: kein Eintrag durch Auszubildenden

Unterweisungen, betrieblicher kein Eintrag durch Auszubildenden
Unterricht, sonstige

Schulungen:

Berufsschule kein Eintrag durch Auszubildenden
{Unterrichtsthemen):

Aushildungsinhalte als PDF: E

Status: Warten auf Genehmigung

E-Mail des Betreuers: spe@berlinihk.de

Bestitigt durch Betreuer:

Bei Ablehnung: Bemerkung des Betreuers: (7}

*Pflichtfelder

T T T




Ausbildungsnachweis vom ,Betreuer” genehmigt:
Auszubildende erhalten eine Bestdtigung per E-Mail. Es sind keine weiteren Schritte notwendig.

Ausbildungsnachweis vom ,Betreuer” abgelehnt:

Auszubildende erhalten eine E-Mail mit der Aufforderung den Ausbildungsnachweis zu
korrigieren. Nach erfolgter Korrektur muss der Ausbildungsnachweis erneut an den ,Betreuer”
gesandt werden.

Hinweis: Die Ausbildungsstdtte kann im Online-Portal der IHK Berlin unter dem Reiter
Ausbildungsverhdltnisse eine/n der Auszubildenden auswdhlen und sich den Bearbeitungsstatus
sowie den eingetragenen ,Betreuer” ansehen. Sollte es dem ,Betreuer” nicht mdglich sein die
Ausbildungsnachweise zu kontrollieren, so kann der Ausbildungsbetrieb dies ibernehmen.

Bei Fragen und Anregungen schreiben Sie uns gern eine E-Mail an:

ausbildungsportal@berlin.ihk.de

* Aus Griinden der besseren Lesbarkeit haben wir uns in den meisten Féllen fir die ménnliche Schreibweise entschieden. Sie bezieht
die weibliche stets mit ein.



