#BerufsBildungOnline (#BBO):

Anleitung zur Nutzung des IHK Bildungsportals fur Unternehmen
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Erste Schritte

Anleitung zur Einfuhrung des Firmenportals

In dieser Anleitung mdéchten wir Thnen die ersten Schritte zur Anmeldung im Portal #BBO
sowie die Méglichkeiten zur Mitarbeiterverwaltung und zum Anlegen und Verwalten von
Ausbildungsvertragen erlautern.

Anmeldung

Sie haben mit separater Post die zentralen Zugangsdaten lhres Unternehmens zum neuen
Portal #BerufsBildungOnline erhalten. Mit diesen Daten kénnen Sie sich zunachst im Portal
verifizieren.

Um auf die Startseite zu kommen, geben Sie bitte in das Suchfeld auf unserer Homepage
www.ihk-potsdam.de die Dokumenten-Nr. 5037566 ein.

Um sich erstmalig in das Portal einzuloggen geben Sie bitte die Ihnen mitgeteilten
Zugangsdaten ein:
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‘ m Potsdam

Willkommen im |HK-Bildungsportal!

Das Dnlinepartal rund em die betnebiiche Austildung BEX Al

Benutzer” einfligen

JPasswort” einfligen

AnschlieRend werden Sie aufgefordert, Ihre E-Mail-Adresse zu registrieren und einen
Verifizierungscode anzufordern.

E-Mail registrieren K

Sie mussen zunachst eine gultige E-Mail Adresse mit threm Konto verknupfen

‘ Verifizierungscode anfordern

Ich habe bereits einen Code

Der Verifizierungscode wird lhnen per E-Mail mitgeteilt.
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Nutzen Sie bitte den angegebenen Link oder geben Sie alternativ den mitgeteilten
Verifizierungscode in das dafur vorgesehene Feld ein.

E-Mail Verifizierung

IHK Bildungsportal - E-Mail Validierung
Bitte validieren Sie Ihre E-Mail Adresse

FE
Sie kannen folgenden Code in das Verifizierungsfeld eingeben oder einfach auf der LINK klickery

. A
B96ahsjbfXncUE7

E-Mai registrieren

Bitte geben She den Verifizienmgscode an Verfizierungscode

Ubersicht

Sie gelangen nun auf die Ubersichtsseite, von wo aus Sie unterschiedliche Funktionen, die
im Folgenden erldutert werden, nutzen kénnen.

Achtung: Nach erfolgreicher Verifizierung kénnen Sie sich nur noch Uber Ihre E-Mail-
Adresse einloggen!
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b

Sie kénnen sich jetzt nur noch mit dieser £-Mail-Adresse anmelden

>, Mein Profil

Registrierungs heihkde

Profil e

£ Mitarbeiter der Firma mit 1D: 181498237

TEST Firma 2 | Helnrich-Kamp-Platz 2. Wuppertal

el der IHK registrierts

Vertrogsverwalier 1 registiierte

Administratoren 1 registris

Ausbildungsvertrage der Firma mit ID: 181498237

ST Firmo 2 | Hefnrich-Kamp-Platz 2, Wuppertal

keine

keine

keine
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Die zu bearbeitenden Punkte kénnen Sie bequem Uber die verschiedenen ,Kacheln®
auswahlen:

[:1. i Prafll Aumbildhurigmnrts kg car Flrmma it 10 WSSEIYY

Eigenes Profil bearbeiten

: Tipp: Vergeben Sie sich hier ein
/// neues Passwort
T Vertrage bearbeiten

und verwalten

= Mnarboiter der Fermna mit iDr 1814982 [2) Dokumentenbox

Berechtigungen
fur Mitarbeiter
anlegen

Postfach fur den
Schriftverkehr

Alternativ kénnen Sie die Bearbeitungspunkte auch Gber das Auswahlmenii ,Uberblick®, in
der Kopfzeile, anwahlen:

& Uberblick

2] Aushildungsvertrage
2| Mitarbeiterverwaltung

=, Mein Profil

Das persdnliche Profil

Um lhr persénliches Nutzerprofil zu bearbeiten, steht auch zuséatzliche der Auswahlpunkt
unter den Personen-Symbol, ebenfalls in der Kopfleiste, zur Verfligung:
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Profil bearbeiten

Logout 4l

Im Bearbeitungsbereich ,Mein Profil* kénnen Eintragungen und Anderungen Ihres Namens,
Passwortes und Ihrer E-Mail-Adresse durchgefiihrt werden, indem Sie auf das jeweilige
»ochreiben“-Symbol klicken.

II'IHK Mein Profil 2

£ Mein Profil £ Ziwick

Informationskategorien Aligemein

- Persanliche Informationen | Persanliche Informationen

Nome:

Passwort:

Die Mitarbeiterverwaltung

Im Bereich ,Mitarbeiter* kénnen Vertragsverwalter und Administratoren angelegt und diese,
sowie bei der IHK eingetragene Ausbilder, eingesehen werden. Sofern Sie einen neuen
Ausbilder eintragen lassen méchten, wenden sich gerne direkt an die IHK Potsdam.

Ihren Ansprechpartner finden Sie unter https://www.ihk-potsdam.de Dok. Nr. 3155096.

Sie kdnnen Mitarbeiter/innen unterschiedliche Berechtigungen zuweisen, um die
Verantwortlichkeiten im Betrieb abzubilden:

Vertragsverwalter: Besitzer dieser Berechtigung kénnen Ausbildungsvertrage anlegen,
bearbeiten, ausdrucken und hochladen. Ferner kénnen Vorlagen eingerichtet und verwaltet
werden.

Administrator: Besitzer dieser Berechtigung kénnen andere Mitarbeiter/-innen des
Unternehmens einrichten und Rechte vergeben.

Fur die Bearbeitung wahlen Sie zunachst den Menupunkt ,Berechtigungen aus:
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22 Mitarbeiter der Firma mit |D: 181498237

TEST Firma 2 | Heinrich-Kamp-Platz 2, Wuppertal

Ausbilder 1 bei der |HK registrierte

Vertragsverwalter 1 registrierte

1 registrierte(r)

Administratoren

Um einen neuen Mitarbeiter zu berechtigen, klicken Sie auf den MenUtpunkt ,Neuer
Mitarbeiter*:

S Mitarbeiter der Firma mit |D: 181498237 &— Zuriick

>—{'I'nweis Um neue Ausbilder zu registrieren, melden Sie sich bitte bei Ihrer zustandigen IHK.

Nome / E-Mall Ausbilder Vertrag + Administrator ¢
prusfung@bergische ink.de [ ] [ ]
Kamp Heinrich [ ] ( }
@ Beider HK als aktive Ausbilder registriert @ Berechtigung erteilt Registrierung ausstehend keine Berechtigung

Fur den neuen Mitarbeiter sind Name, Vorname und die E-Mail-Adresse anzugeben und
auszuwahlen, welche Berechtigung vergeben werden soll. Mit Klick auf ,Mitarbeiter anlegen
wird eine Einladung an die genutzte E-Mail-Anschrift versendet, Uber die der Mitarbeiter/-in

die Registrierung selbststandig abschlieen kann.
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Neuen Mitarbeiter anlegen

Persdnliche Daten

Vertrag

Die Berechtigung dient dazu,
Berechtigungen Ausbildungsvertrage fir ihre Firma zu

verwalten.
Wertrag (62

'.?%—\_\ Administrator
L) Die Berechtigung dient dazu, Mitarbeiter ihrer
‘Lrbre:nen

Naoch dem Anlegen wird ein Link an die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.

Administrator

Firma zu verwalten,

Mit diesem kann sich der Mitarbeiter im IHK-Bildungsportal registrieren.
Die oben gesetzten Berechtigungen werden outomatisch dbermnommen.
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Der Ausbildungsvertrag

Mit einem Klick auf ,Alle Ausbildungsvertrage” gelangen Sie zur Detaillbersicht und kénnen
tber den Menupunkt ,Neuen Vertrag anlegen® mit der Bearbeitung eines solchen beginnen.

[£] Ausbildungsvertrige der Firma mit ID: 181498237

TEST Firma 2 | Heinrich-kamp-FPlaotz 2, Wuppertol

Zuruckgewiesen keine
keine
keine

Hochgeladen keine

Alle Ausbildungsvertrage
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.IHK Ausbiidungsvertriige

E‘ Ausbildungsvertrage &— Zunick

Aktionen Ubersicht

Kategorie
”-ﬁ Alle
o keine

Zuriickgewiesen

E i

D Upload ausstehend
9

keine

E\ In Bearbeitung
@

keine

D Hochgeladen
@

ksine

El Vertragsvorlagen

Unternehmen

TEST Firma 2
Heinrich-Kamp-Platz 2
42103 Wuppertal

]  Weitere Informationen anzeigen

Wahrend der Bearbeitung kénnen Sie den Bearbeitungsstand in der Navigationsleiste auf
der linken Seite verfolgen.
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Unterstltzend werden zu vielen Eingabefeldern Hilfetexte angezeigt, sofern Sie auf das
Fragezeichen-Symbol gehen.

.ln " Dk

R

Lirgmrmm i

Baritewuhl
TEST P §
et T T — : BA-Betriebanurmener it

b - Betriebarnarm e

gEarnt] und auch nicht mit

Martrag-Anss e

[ P a e

Fumtanshom Darfuschus

Nach Beendigung der Dateneingabe kann der Ausbildungsvertrag inklusive des Antrags auf
Eintragung abschliefend ausgedruckt und von den Vertragsparteien unterschrieben werden.

Wenn fir Ihr Unternehmen unterschiedliche Anschriften bei der IHK vorliegen, kénnen Sie
vor dem Druck des Vertrages auswahlen, welche bei uns hinterlegte Adresse als
Vertragspartner im Vertrag angegeben werden soll.

Ihre uns mitgeteilte ,Besondere Anschrift‘, oder die Anschrift der Filiale/Betriebsstatte in der
ausgebildet wird.

Die von lhnen

i dem Vertragslormulo ———» ausgewahlte

Adresse "Besondere Anschrift” Adresse Filiale/Betriebsstatte Anschrift erscheint
TEST Firma Hauptverwaltung TEST Firma 2 als ]
Kammerweg 100 Heinrich-Kamp-Platz 2 Vertragspartner im
53175 Bonn 42013 Wuppertal Vertrag

Bever Sie den Vertrag abschlieBen, kinnen Sie Der unterschriebene Vertrag nebst beizuflgender

hier eine Entwurfsversion des Vertrages Unterlogen kann mit dem Smartphone

herunterloden und nochmal cuf Richbigkeit fotografiert oder als Scan (Doteiupload)

uberprifen hochgeloden werden und uber das

Ausbildungsportal direkt an die {HK gesendet
wergen

Dies erspart den kompletten Postversand und
beschleunigt die Vertragseintragung
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Der unterschriebene Ausbildungsvertrag, nebst eventuell erforderlichen Unterlagen
(Sachlich-Zeitliche Gliederung und — bei minderjdhrigen Auszubildenden — die arztliche
Erstuntersuchung) missen von lhnen bitte noch einmal eingescannt werden. Diese
gescannte Datei(en) werden anschlieBend als Datei-Upload direkt im Portal
hochgeladen und an die IHK iibermittelt. Dies erspart den kompletten Postversand und
beschleunigt die Vertragseintragung.

ACHTUNG! Hinweis

Bitte achten Sie vor dem Upload darauf, dass die von Ihnen eingescannten Dokumente alle
Inhalte und insbesondere die Unterschriftenzeilen fir alle Vertragspartner abbilden. Sollten
die unteren Seitenabschnitte nicht richtig dargestellt werden, missen ggf. Ihre lokalen
Scanner-, bzw. Druckereinstellungen angepasst werden.

Die eingescannte Datei sollte
- einen Antrag (2 Seiten)
- eine Version des unterschriebenen Ausbildungsvertrags
- mindestens das unterschriebe Deckblatt der Sachlich-Zeitlichen Gliederung und
- bei Bedarf die arztliche Erstuntersuchungsbescheinigung
enthalten.
Sollen Sie zum Upload der Daten nicht alle Unterlagen zusammengestellt haben oder
weitere Fragen zum Upload bestehen, wenden Sie sich bitte an Ihren/lhre zusténdigen
Ausbildungs-Berater/-in

Bitte wenden Sie sich in diesem Fall an lhre IT-Abteilung oder lhren IT-Dienstleister. Bitte
haben Sie Verstandnis dafr, dass die IHK Potsdam hierfiir keinen Support anbieten kann.

Fur Ruckfragen stehen lhnen unsere Kolleginnen und Kollegen gerne zur Verfligung:

Ihren Ansprechpartner finden Sie unter https://www.ihk-potsdam.de Dok. Nr. 3155096.

Die weitere Verarbeitung von Vertragen

Die von Ihnen hochgeladenen Dokumente werden durch unsere Ausbildungs-Berater/-innen
geprift und fur die Eintragung freigegeben. Sobald die Eintragung erfolgt, erhalten Sie hierzu
eine Info-Email. Die zur Eintragunge gehérenen Dokumente entnehmen Sie anschlieRend
bitte Ihrer Dokumentenbox (siehe auch Abschnitt ,Die Dokumentenbox” weiter unten).

Zurtckweisung von Vertragen

In einigen Fallen kann es vorkommen, dass durch Sie eingereichte Vertrage aufgrund
fehlender Informationen oder Daten nicht sofort eingetragen werden kénnen. In diesen
Fallen kann lhr Ausbildungs-Berater/-in den Vertrag an Sie zur erneuten Uberarbeitung
zurlckweisen.

Im Fall einer Zuriickweisung erhalten Sie ebenfalls eine Info-Email mit der Bitte, den
entsprechenden Vertrag im Portal nochmals zu Uberarbeiten und erneut hochzuladen.
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Im Portal erscheint der entsprechende Vertrag nun mit dem Hinweis ,Zuriickgewiesen*

Erneutes Hochladen von zurlickgewiesenen Vertragen

In der Ubersicht der Ausbildungsvertrage entweder direkt auf zuriickgewiesen oder auf alle
Ausbildungsvertrage klicken

[£) Ausbildungsvertrage der Firma mit 1D: 183333333

O Mustermann ASTA | Bahnhofstr. 5, Lauf
Zurlickgewieser

1 Vertrag

1 Vertrag

Bei dem entsprechenden Vertrag am Ende die Maus Uber die drei Punkte halten und auf
Vertrag Uberarbeiten klicken

Ubersicht

Nun kann der Vertrag wieder bearbeitet werden. Sollten keine Anderungen vorgenommen
werden mussen, sondern nur zuséatzliche Unterlagen hochgeladen werden, kann man links
unter Vertragsabschnitte direkt in den Punkt drucken gehen. Andernfalls in den jeweiligen
Punkten die Anderung vornehmen und anschlieRend zum Punkt drucken gehen.

Hinweis:

Ein zurickgewiesener Vertrag muss in jedem Fall zunachst erneut als PDF heruntergeladen
werden, bevor Ihnen der Upload-Button wieder zur Verfigung steht. Dieses muss auch
erfolgen, wenn Sie keine Anderungen im Vertrag vorgenommen haben.
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E Vertrag bearbeiten

Unternehmen

Mustermann
ASTA
Bahnhafstr. 5
91207 Lauf

Azubi
Tom Test

Koufmann { Kauffrou fur Biaromanagement

Vertrags-Abschnitte

Berufswahl
Azubi
Verbildung
Ausbildung
Tarif
Sonstiges
Druck

Uplood

Im Button ,Drucken” erscheint nochmal die Zusammenfassung des Vertrages. Hier nach
ganz unten scrollen und den Vertrag erneut downloaden. Dies ist erforderlich, da das System
nur so einen Upload zuldsst.

Download Vertrag

Der unterschriebene Vertrag nebst beizufiigender
Unterlagen kann mit dem Smartphone
fotografiert oder als Scan {Dateiupload)
hochgeladen werden und uber das
Aushildungsportal direkt an die IHK gesendet
werden.

Dies erspart den kompletten Postversand und
beschleunigt die Vertragseintragung.

hier eine Entwl creonaee v
herunteriaden und nochmal auf |g
uberprirfen.

Nachdem der Vertrag erneut heruntergeladen wurde (dieser kann ignoriert werden wenn
keine Anderungen vorgenommen wurden, da ja bereits eine unterschriebene Version
vorliegt. Bei Anderungen bitte den neuen Vertrag unterschreiben lassen), erscheint nun der
Button Upload Vertrag. Entweder auf der linken Bildschirmseite unter Vertragsabschnitte
wahlen oder direkt am Ende im Punkt drucken.

Vertrags-Abschnitte

Berufswah!
Azubl

Vorbildung

PDF fur Duplexdruck optimieren?

Aushildung

=

Die Vertragsvorlage kann hier nochmals Bitte laden Sie den unterschriebenen Vertrag hier
heruntergeladen werden. im Portal hochl! Erst dann ist der Vertrag
wirkungskrftig.

Druck
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Beim Vertragsupload muss immer im ersten Abschnitt ,Vertrag“ eine Datei hochgeladen
werden. Um im zweiten Abschnitt ,Anlagen* mehrere Dateien gleichzeitig hochzuladen,
kénnen Sie diese zunachst in einem Ordner auf lhrem System speichern und beim
Auswahlen alle gleichzeitig markieren und hochladen.

Wenn alle Dateien ausgewahlt wurden, wahlen Sie bitte am Ende den Button Upload aller
Dateien. Dieser sollte blau hinterlegt sein (sobald Dateien ausgewahlt wurden).

Vertragsupload

v

Scannen Sie den QR-Code mit Ihrem Sr um diese Seite direkt auf dem Gerat zu 6ffnen.

Vertrag

M Kiicken, um die Vertragsdatei auszuwihien
i s

Ausgewhite Vertragsdatei: ausbildungsvertrag_Test_Tom.pdf

Anhange wahlen
/] Kiicken, um Datsifen) als Anhang zu wahlen
i

Ausgewdhite Anhange: -

e —

AnschlieBend die Hinweise lesen und akzeptieren.

bestellten Ausbilders/Ausbilderin liegen keine Griinde, die der Ausbildung im Sinne
des Berufshildungsgesetzes entgegenstehen. Insbesondere besteht kein Verbot,
Kinder und Jugendiiche zu beschftigen.

4. Der/Die Ausbilder/Ausbild

5. Dem/Der Auszubildenden wurde bzw. wird eine Ausfertigung des beidseitig

6. Wesentliche Anderungen des Ausbildungsvertrages werden der IHK
unverziiglich angezeigt.

7. Die Ausbildungsardnung und die sachliche und zeitliche Gliederung der
werden dem/der Beginn der

Berufsausbildung aus;
Gliederung liegt der IH]

8. Die von der IHK nach der Gel
Erhalt des entsprechenden Best htet.

9. Es wird versichert:
a. Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der gemachten Angaben.

b. Die U1 g der .
. Die Ubereinstimmung der bei der [HK eingereichten Kopie mit dem beidseitig
unterzeichneten Berufsausbildungsvertrag.

Falle der Ver ien der die ] gri
Dokument I agf. etc). Soweit das Zeugnis oder
ein anderes Dokument, das Grundlage der Vertragsverkiirzung sein soll, dem/der
Auszubildenden im Zeitpunkt des Vertragsabschiusses noch nicht vorliegt, wird
die Kopie unverziglich nach Erhalt nachgereicht.

c.Bei die zu Beginn der g noch nicht volljghrig sind,
Kopie oder Mehrfertigung der rztiichen Bescheinigung Gber die Erstuntersuchun

Wenn das Hochladen erfolgreich war erscheint eine grine Meldung. An dieser Stelle kénnen
Sie sich auch nochmal den hochgeladenen Vertrag ansehen. Der Vertrag wurd nun an die
IHK Ubermittelt. Die Unterlagen mussen nicht mehr per Post zur IHK geschickt werden.
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Vertragsupload

Der unterschriebene Vertrag inklusive aller Anhéinge wurde erfolgreich hochgeladen

Test_Tom.pdf

Ausbildungsvertrag

Ist der Vertrag bei der IHK Potsdam registriert worden erscheint die Eintragungsbestatigung
in der Dokumentenbox im Bildungsportal.

[": Dokumentenbox der Firma mit I1D: 183333333

Mustermann ASTA | Bahnhofstr. 5, Lauf

Vertrag 1 Dokument

Die Dokumentenbox

Die Bestatigungen fur eingetragene Vertrage werden wir Ihnen kiinftig nicht mehr mit der

Post zusenden. Sie erhalten die Dokumente direkt nach der Einspielung des Vertrages in

Ihre Dokumentenbox als PDF-Datei hochgeladen. Fur lhre weitere Verwendung bzw. zur

Vorlage bei weiteren berechtigten Institutionen drucken Sie sich diese Bestatigungen bitte
bei Bedarf aus.

Ihre neuen Auszubildenden erhalten mit der Eintragung des Vertrages ebenfalls einen
Zugang zum Bildungsportal, verbunden mit der Aufforderung, sich bei #BerufsBildungOnline
zu registrieren und ihre Eintragungsbestatigung selbststandig in der eigenen
Dokumentenbox einzusehen.
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Zusatzinformation fur Betriebe mit mehreren Filialen/Betriebsstatten:

Mit dem neuen IHK-Bildungsportal #BerufsBildungOnline haben Sie die Méglichkeit, die
Bearbeitung flr mehrere Filialen/Betriebsstatten Uber einen Zugang durchzufiihren.

Willkommen im IHK-Bildungsportall

Das Onlineportal rund um die betriebliche Ausbildung #BerufsBildungOnline

info

Sie haben unter dieser Email bereits efn Konto.

Verifizieren Sie sich hierzu, wie vorab in dieser Anleitung beschrieben, mit den fur die
jeweilige Filiale/Betriebsstatte von der IHK mitgeteilten Zugangsdaten und Ihrer E-Mail-
Adresse, so dass die Konten fur mehrere Ausbildungsstatten zusammengefasst werden
kénnen

Wichtig: Der Login ist nur mit dem fur Ihre E-Mail-Adresse zuerst registrierten Passwort
maoglich.

Pro angelegter Betriebsstatte/Filiale wird dann jeweils eine Kachel fir die
Mitarbeiterberechtigung und Vertragsverwaltung angezeigt.
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Mheiry Prafil

Filiale A

Filiale B
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