Industrie- und Handelskammer
Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Leitfaden

Ausbilder — Account anlegen

und verwalten

- Vergabe von Zugangsdaten zum Ausbildungsportal fir
bei der Kammer eingetragene Ausbilder und Verwaltung
der Ausbilder durch den Ausbildungsbetrieb -

Ausbildungsbetriebe haben die Mdglichkeit, ihren bei der IHK eingetragenen Ausbildern
einen Account im Ausbildungsportal anzulegen. Die Zugangsdaten dazu vergibt das System
beim Anlegen des Accounts automatisch. Dartiber hinaus kdnnen Ausbilderdaten verwaltet
und Anderungen/Austritte gemeldet werden.

Sie erreichen unser Ausbildungsportal unter: www.bildung-ihk-oselgb.de
Profil  Ausbildung
Start * Aushildung » Ausbildungsbetrieh » Aushilder

Ausbilder/-in

Ausbilder, die zu |hrer Ausbildungsstatte registriert sind

Alle L
Ausbildungsberufe

Inaktive Ausbilder anzelgen

Mame:

Prufer/-in

Geburtsdatum:
Gultig ab - goltig bis: 25.01.2018-)
Zu den Berufen:

E-Maill-Adresse:

Benutzername fir das Online Portal:
Prisentatio Daten aktuallsleren:

ausbildungsverhiltnisse

Name:
Lehrstellenbarse
Geburtsdatum:
GOltig ab - goltig bis: 01.08.2012-
Ausbildungsplatzsuchende Prilfer: Ist zur Zelt auch als Pritfer berufen. Detalls
Zu den Berufen:
E-Mall-Adresse:
Lehrstellenatlas Benutzername fir das online Portal:

Daten aktualisieren:

Priifunosn

Loggen Sie sich als Ausbildungsbetrieb mit Ihren Zugangsdaten in das Ausbildungsportal ein.

Unter dem Menupunkt ,Ausbilder/-in“ finden Sie alle fur Ihren Ausbildungsbetrieb bei der IHK
registrierten Ausbilder.

Sollten Sie mehrere Ausbildungsstatten Uber einen Account verwalten, wahlen Sie oben im
Drop-Down-Menti die gewiinschte Ausbildungsstatte aus und rufen diese tiber den Button
LAktualisieren® auf.
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https://pao-ihkoselgb.de/tibrosBB/BB_ausbildungsstaetten.jsp
https://pao-ihkoselgb.de/tibrosBB/BB_ausbildungsstaetten.jsp

Uber den Button ,,Anderungsmail* kénnen Sie Anderungen zum Ausbilder Uiber das Portal

an die IHK senden:

Profil  Ausbildung
<
Ausbildungsbetrieb
Adressen
Ausbildungsberufe
Ausbilder/-in

Priferf-in
Ausbildungsverhaltnisse
Prasentation
Lehrstellenbarse
Ausbildungsplatzsuchende
Lehrstellenatlas
Prifungen

Projektarbeiten
Ergebnisstatistik

Einstellungen fur

Ausbildungsnachweise

Start » Ausbildung » Aushildungsbetrieb » Kontakt

Kontakt

An®:
ausbildungi@osnabrueck.ihk.de

Betreff*:

IHE-Online-Portal: Datendnderung for Ausbilder In_

hre E-Mall*:

senden Sle mir bitte eine Kople von dieser Nachricht zu.

hre Nachricht:

Sehr geehrte Damen und Herren,
bitte aktualisieren Sle die Daten flr unsere/-n Ausbilder-In.

|dentnummer des/der Ausbilder/-In-

Name:

Idant-Nummer Arbeltpaber:

Mit * gekennzelchnete Felder sind Fflichtfelder.

=1

(OF 2]

Sie gelangen zur Erfassung einer Nachricht an die IHK. Sie kdnnen oben die E-Mail-Adresse
des Absenders verandern. Den unter ,lhre Nachricht® vorbelegten Text andern Sie bitte
entsprechend den vorzunehmenden Anderungen ab. Ist ein Ausbilder ausgeschieden,
ergénzen Sie diese Information bitte im Text und geben bestenfalls noch das Austrittsdatum

und einen Grund mit an.
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Aus der Grundmaske ,Ausbilder® heraus

Profil  Ausbildung

Start * Aushildung » Ausbildungsbetrieh » Aushilder

Ausbilder/-in

Adressen Ausbilder, die zu lhrer Ausbildungsstatte registriert sind

Alle v
Ausbildungsberufe

Inaktive Ausbilder anzelgen

Ausbilder/-in

Name:
Prufer-n Geburtsdatum:
GOltig ab - goltig bis:
Zu den Berufen:
E-Mall-Adresse:
Benutzername fir das Online Portal:

Ausbildungsverhaltnisse

Prasentation Daten aktuallsleren:

Namae:
Lehrstellenborse
Geburtsdatum:
Gultig ab - goltig bis:
Ausbildungsplatzsuchende Prufer: Ist zur Zeit auch als Prufer berufen. Detalls
Zu den Berufen:
E-Maill-Adresse:
Lehrstellenatlas Benutzername fir das onlime Portal:

10

Daten aktuallsleren:

EIE

Prifuncen

konnen uber die blau hinterlegten Links die Details zu einer eventuellen Prifertatigkeit lhrer

Ausbilder abrufen und Uber Mehr... sehen Sie die Berufe des Ausbilders:

Profil  Ausbildung [ 7 |

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieb » Ausbilder

Ausbildungsberufe des Ausbilders

Ausbildungsberufe

Eintragungsbestatigung

Ausbilder/-in

Berufshezeichnung: Kaufmann / Kauffrau for BOromanagement
Priferf-in GOltlg ab - goltig bis: 01.08.2017

Regelausblldungszelt: 36 Monate

Detalls: Mehr..

Ausbildungsverhaltnisse

Uber den blauen Button kénnen Sie eine Eintragungsbestatigung abrufen.

Mit einer weiteren Verlinkung tGiber Mehr... gelangen Sie zu den Details des jeweiligen
Ausbildungsberufes.
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Ebenfalls aus der ,Grundmaske” Ausbilder heraus konnen Sie einen Account zum
Ausbildungsportal fur lhre Ausbilder anlegen:

Narme:

Geburtsdatum:

Glltg ab - goltlg bis: 29.01.2018-/
Prifar: Ist zur Zeit auch als Prifer berufen. Detalls
Zu den Berufen: Mehr...

E-Mall-Adresse:
Benutzername fir das Online Portal:
Daten aktualtsleren:

Narme:

Geburtsdatum:

Glltg ab - goltlg bis: 11.06.2018-}
Zu den Berufen: Mehr...
E-Mall-Adresse:

Benutzername fur das Online Portal: Account anlegen

Daten aktualsleren:

E

Hat Ihr Ausbilder bereits einen Online-Account fur das Ausbildungsportal, ist der jeweilige
Benutzername angegeben. Hat der Ausbilder keinen Account, kénnen Sie Uber den Link
Account anlegen einen Zugang fur den Ausbilder erzeugen.

Bitte beachten Sie: in manchen Berufen nutzen die Priifer seit langerem einzelne Module des
Ausbildungsportals und haben dartber bereits Zugangsdaten erhalten. Ist Ihr Ausbilder also
auch Prufer in einem dieser Bereiche, hat er eventuell schon Zugangsdaten zum Portal, die
Sie nicht selber vergeben haben. Die Zugangsdaten fiir die Prifer- und Ausbilderfunktion sind
identisch. Es mussen/kénnen in dem Fall keine neuen Zugangsdaten vergeben werden!

Sollten Sie als Nutzer des Ausbildungsbetriebs-Account auch gleichzeitig Ausbilder sein, ist
eine zusatzliche Anlage eines Ausbilder-Accounts nicht notwendig. Sollten Sie dennoch zwei
Accounts nutzen wollen, achten Sie bei der Anmeldung immer darauf, sich mit dem
Benutzernamen — nicht mit der in beiden Accounts gleich lautenden Email-Adresse —
einzuloggen!

Profil  Ausbildung ﬂ
Start » Ausbildung » Ausbildungsbetrieh » Aushilder
Ausbildungshetrieh A u S b I I d e r
Adressen B
Hier kinnen Sie einen Online-Account fiir lhren Ausbilder anlegen.
Ausbildungsberufe
Ausbilder-in: Benutzername:
E-Mall-Adresse: (*) E-Maill-Adresse wiederholen: (%)
Prufer/-in
*Flichifelder

Geben sie die E-Mail-Adresse des Ausbilders in das vorgesehene Feld ein und bestatigen
diese in der Wiederholung. Uber ,Speichern® schlieRen Sie den Vorgang ab.

Ihr Ausbilder erhalt nachstehende E-Mail mit einem Link zur Bestatigung des Accounts. Die
Bestatigung muss innerhalb von 48 Stunden ab Mailversand erfolgen. Ist dies nicht der Fall,
wird der Account nicht erzeugt. Der Vorgang muss dann lhrerseits wiederholt werden.
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Infos zum Empfiinger (0100907573 ):
Gesendet am: 13.06.2018 09:12:48 Herrn

Absender:  ausbildung@osnabrueck.ihk.de

Emptinger: - |

THK-Online-Portal - Zugangsdaten als Ausbilder/-in

Sehr geehrter Herr_

Ihr Arbeitgeber hat einen Account als Ausbilder/-in im IHK-Ausbildungsportal fur Sie angelegt. Als
Ausbilder/-in erhalten Sie im Ausbildungsportal Informationen zu Ihren Auszubildenden.
Beispielsweise konnen Sie die elektronisch (digital) gefiihrten Ausbildungsnachweise genehmigen
oder Prifungstermine einsehen.

Um Ihren Account zu aktivieren, klicken Sie bitte auf den folgenden Link:

https://pao-ihkoselgb.de/tibrosOA/regi st_

Im nachsten Schritt missen Sie ein individuelles Passwort fiir Thren Login eingeben. Bitte beachten
Sie, dass die Aktivierung Ihres Accounts innerhalb einer Frist von 48 Stunden erfolgreich
abgeschlossen werden muss.

Zukiinftig kénnen Sie sich mit Threm Benutzernamen (162#| D vnd Threm Passwort unter
www.osnabrueck.ihk24.de/ausbildungsportal anmelden. Alternativ zum Benutzernamen konnen Sie
auch IThre im Ausbildungsportal hinterlegte E-Mail-Adresse (||| [ NN »vtzc». v
sich anzumelden.

Da wir Thnen Informationen zur Ausbildung per E-Mail zukommen lassen, stellen Sie bitte sicher,
dass die von Thnen angegebene E-Mailadresse verfiigbar ist und dass E-Mails nicht durch SPAM-
Filter blockiert werden. Thre E-Mails kénnen Sie alternativ auch jederzeit im Ausbildungsportal
einsehen.

Gerne stehen wir [hnen bei Fragen zur Verfiigung.

Freundliche Griifie
Thr Team der IHK Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim

Industrie- und Handelskammer

Osnabriick - Emsland - Grafschaft Bentheim
Postfach 30 80 | 49020 Osnabriick

Neuer Graben 38 | 49074 Osnabriick

Telefon +49 541 353 0 | Telefax +49 541 353 122
www.osnabrueck ihk24 de
ausbildung@osnabrueck.ihk.de

Seite 5von 5



