BerufsBildungOnline (#BBO) — Das IHK-Bildungsportal
- Kurzanleitung zur Einfihrung des Firmen-Portals -

In dieser Anleitung moéchten wir lhnen die ersten Schritte zur Anmeldung im neuen Portal sowie die
Moglichkeiten zur Mitarbeiterverwaltung und zum Anlegen und Verwalten von Ausbildungsvertragen
erlautern.
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1. Registrierung

Sie haben mit separater Post/Email die zentralen Zugangsdaten lhres Unternehmens zum neuen
Portal #BerufsBildungOnline erhalten. Mit diesen Daten kdnnen Sie sich zunachst im Portal als Aus-
bildungsbetrieb registrieren. Um auf die Startseite des Portals zu gelangen folgen Sie dem Link
https://bildung.unikam.de/auth/K143/.

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

Benutzer” einfliigen

JPasswort” einfligen

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

E-Mail registrieren X

Sie mussen zundchst eine gultige E-Mail Adresse mit Ihrem Konto verknupfen

E-Mail

Verifizierungscode anfordern

Ich habe bereits einen Code


https://bildung.unikam.de/auth/K143/

Der Verifizierungscode wird an die von Ihnen angegebene E-Mail-Adresse geschickt. Sollten Sie diesen nicht
erhalten, prifen Sie bitte Ihr SPAM-Postfach.

Nutzen Sie bitte den angegebenen Link oder geben Sie alternativ den mitgeteilten Verifizierungs-
code in das daflr vorgesehene Feld ein. Achtung — die Adressen im folgenden abgedruckten Bei-
spiel sind nur Test-E-Mail-Adressen.

noreply@ihk-onlineservices.de
24.03.2021 11:47

THK Bildungsportal - E-Mail Validierung
Bitte validieren Sie Ihre E-Mail Adresse ausbildung@konstanz.ihk.de,
Sie konnen folgenden Code in das Verifizierungsfeld eingeben oder einfach auf den LINK klicken

aplgTZ7JcK6VEWS

E-Mail registrieren X

| Verifizierungscode aus der E-Mail
Bitte geben Sie den Verifizierungscode ein /
Verifizierungscode /
aplgTZ7IcKEVEWS] X

Verifizieren

Erneut anfordern

Willkommen im |IHK-Bildungsportal!

Das Onlineportal rund um die betriebliche Ausbildung #BerufsBildungOnline

Erfolg

Die E-Mail wurde erfolgreich verifiziert.

Erfolg

Sie kénnen sich jetzt nur noch mit dieser E-Mail-Adresse und dem vorhandenen Passwort anmelden.

Login

Sie haben bereits einen Zugang? Melden Sie sich hier an.

Zugangsnummer/E-Mail

ausbildung@konstanzihkde

Passwort/PIN
sssssses

"




2. Z inf tion fiir Betriebe mit mel Eilialen/Betriebsstatten:

Mit dem neuen IHK-Bildungsportal #BerufsBildungOnline haben Sie die Moglichkeit, die Bearbeitung
fur mehrere Filialen/Betriebsstatten Uber einen Zugang durchzuflihren. Sie mussen sich jedoch flr
jede Filiale, mit den jeweiligen Zugangsdaten, einmal registrieren. Folgen Sie dazu bitte den u. g. Er-
|&uterungen.

Willkormmen im IHK-Bildungsportal!

Das Onlineportal rund um die betriebliche Ausbildung #BerufsBildungOnline

Info

Sie haben unter dieser Email bereits ein Kanto

Info

Bitte melden Sie sich mit Ihrer vorhondenen Email-Adresse an. um die Konten zusammenzufihren

Login

Sie haben bereits einen Zugang? Melden Sie sich hier an

Zugangsdaten vergessen?

Verifizieren Sie sich hierzu, wie vorab auf Seite 2+3 beschrieben, mit den fir die jeweilige Filia-
le/Betriebsstatte von der IHK mitgeteilten Zugangsdaten und fiir jede Filiale immer mit Ihrer E-Mail-
Adresse (immer die gleiche), so dass die Konten flir mehrere Ausbildungsstatten Uber die identische
E-Mail-Adresse automatisch zusammengefasst werden kénnen.

Wichtig: Der Login ist nur mit dem fir Ihre E-Mail-Adresse guerst registrierten Passwortes maglich.

Pro angelegter Betriebsstéatte/Filiale wird nun, auf der Seite ,Uberblick®, jeweils eine Kachel fiir die
Mitarbeiterverwaltung sowie fur die Vertragsverwaltung angezeigt.

2, Mein Profil [3] Ausbildungsvertrage der Firma mit ID: 14310024020

35 E-Mail ausbildungai

Filiale A
[# Ausbildungsvertrage der Firma mit 1D; 14320025287 & Mitarbelter der Firma mit 10: 14310024020
gelod ki

& Mitarbeiter der Firrna mit 1D: 14320025287

IHK Hochrhein-Bodenses | Reichenoustr, 2.

Filiale B

Sie gelangen nun auf die Uberblick-Seite, von wo aus Sie unterschiedliche Funktionen, die im Fol-
genden erlautert werden, nutzen kénnen.

Achtung: Nach erfolgreicher Verifizierung kénnen Sie sich nur noch tber lhre E-Mail-Adresse ein-
loggen!



3. Startseite des Bildungsportals - Moglichkeiten

Die zu bearbeitenden Punkte kdnnen Sie bequem uber die verschiedenen ,Kacheln“ auswahlen:

IHK 0 ick [ ]
. Uberblick Musterfirma xxx -

Willkommen zurick, Musterfirma xxx!

& Mein Profil Ausbildungsvertrage der Firma mit I1D: 14310024412
Registrierungs E-Mail: IHK Hochrhein-Bodensee
Zurlickgewiesen keine

. . . 1sstehend 2 Vertrige
Eigenes Profil bearbeiten
Tipp: Vergeben Sie hier ein In Bearbeitung 1 Vertrag
neues Passwort!

Hochgeladen 1 Vertrag
Profil bearbeiten Alle Ausbildungsvertrage \ .
Vertrage anlegen, bear-

beiten und verwalten.

& Mitarbeiter der Firma mit 1D: 14310024412 Dokumentenbox der Firma mit ID: 14310024412
IHK Hochrhein-Bodensee * IHK Hochrhein-Bodensec
Ausbilder 1 bei der IHK registrierte Vertrag (V] 8 Dokumente
Prifungsverwalter keine
Vertragsverwalter 1 registrierte
Administratoren 1 registrierte(r)

Berechtigungen \ Alle Dokumente \

Mitarbeiter und Berechtigun- Alle Dokumente
gen anlegen und verwalten. (Vertrags-, Losungs-, und
Anderungsbestatigungen)

Alternativ kdnnen Sie die Bearbeitungspunkte auch iiber das Auswahlmentii ,Uberblick® in der Kopf-
zeile anwahlen:

| Uberblick

[2] Aushildungsvertriige
B Mitarbeiterverwaltung

tdein Profil



Um lhr persénliches Nutzerprofil zu bearbeiten, steht auch zusatzlich der Auswahlpunkt unter dem
Personen-Symbol, ebenfalls in der Kopfleiste, zur Verfigung:

Profil bearbeiten &5

Logaout |

Im Bearbeitungsbereich ,Mein Profil“ kénnen Eintragungen und Anderungen lhres Namens, Pass-
wortes und lhrer E-Mail-Adresse durchgefiihrt werden, indem Sie auf das jeweilige ,Stift“-Symbol kli-
cken.

Hochrhein-Bodenses industrie- und

RAEKH Froeise Handelskammer

2 Mein Profil g Ak
Informationskategorien Allgemein
) ; Persdnliche Informationen Persanliche Informationen
Mame: Hochrhein-Bodensee Industrie- und Hondelskommer
Passwort:
Registriert seit; 24.03,2021

Registrierungs-E-Maoil:




Im Bereich ,Mitarbeiter” kbnnen weitere Mitarbeiter/innen als Vertragsverwalter und Administratoren
angelegt und diese, sowie bei der IHK eingetragene Ausbilder, eingesehen werden. Sofern Sie ei-
ne/n neue/n Ausbilder/in eintragen lassen moéchten, wenden sich gerne direkt an die Ausbildungs-
berater/-innen der IHK Hochrhein-Bodensee. lhren Ansprechpartner finden Sie unter
www.konstanz.ihk.de Dokumentnummer 2397.

Sie kdnnen Mitarbeiter/innen unterschiedliche Berechtigungen zuweisen, um die Verantwortlichkei-
ten im Betrieb abzubilden:

Administrator:
Besitzer dieser Berechtigung kdbnnen andere Mitarbeiter/-innen des Unternehmens anlegen und Be-
rechtigungen zuweisen.

Vertrag (Vertragsverwalter):
Besitzer dieser Berechtigung kdnnen Ausbildungsvertradge anlegen, bearbeiten, ausdrucken und
hochladen. Ferner kdnnen Vorlagen eingerichtet und verwaltet werden.

Ausbilder:
Diese Funktion kann nur durch die IHK zugewiesen werden, in dem die entsprechende Person bei
der IHK als Ausbilder/in registriert und eingetragen ist.

Fir die Bearbeitung wahlen Sie zunachst den Menlpunkt ,Berechtigungen aus:

IHK ¥ i ;i [ ]
. Uberblick ~~ Musterfirma oo -

Willkommen zuruck, Musterfirma xxx!

& Mein Profil [E] Ausbildungsvertrage der Firma mit ID: 14310024412
Registrierungs E-Mail: IHK Hochrhein-Bodensee
Zurlckgewiesen keine
2 Vertrage
1 Vertrag
Hochgeladen 1 Vertrag
Profil bearbeiten Alle Ausbildungsvertrége
& Mitarbeiter der Firma mit 1D: 14310024412 [5) Dokumentenbox der Firma mit ID: 14310024412
IHK Hochrhein-Bodensee IHK Hochrhein-Bodensec
Ausbilder 1 bei der IHK registrierte Vertrag 8 Dokumente
Prifungsverwalter keine
Vertragsverwalter 1 registrierte
Administratoren 1 registrierte(r)

Berechtigungen Alle Dokumente


http://www.konstanz.ihk.de/

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

Mitarbeiterverwaltung

Musterfirma xxx
E

& Mitarbeiter der Firma mit ID: 14310024412 €— Zuriick

Neuer Mitarbeiter "

inweis: Um neue Ausbilder zu registrieren, melden Sie sich bitte bei lhrer zustandigen IHK.

Name / E-Mail

Ausbilder Vertrag * Admin § Prifung +
Mustermann, Max =] @
xxx, Musterfirma
i : : [ ] @
heike.droubi@konstanz.ihk.de

@ Bei der IHK als aktive Ausbilder registriert @ Berechtigung erteilt @ Registrierung ausstehend keine Berechtigung

Fur den neuen Mitarbeiter sind Name, Vorname und die E-Mail-Adresse anzugeben und auszuwah-
len welche Berechtigung vergeben werden soll. Mit Klick auf ,Mitarbeiter anlegen® wird eine Einla-
dung an die angegebene E-Mail-Adresse des Mitarbeiters versendet, Uber die der/die Mitarbeiter/-in
die Registrierung selbststandig abschlielen kann.

Neuen Mitarbeiter anlegen

Persénliche Daten

Vertrag

Die Berechtigung dient dazu,
Ausbildungsvertrage fir ihre Firma zu
verwatten,

Berechtigungen

Vertrag @

Administrotor

i _?C}_\_\_\\ Administrator
L) Die Berechtigung dient dazu, Mitarbeiter ihrer
Abbrechen ‘ Mitarbeiter anlegen

Mach dem Anlegen wird ein Link on die angegebene E-Mail-Adresse gesendet.

Firma zu verwalten.

Mit diesermn kann sich der Mitarbeiter im IHE-Bildungsportal registrieren.
Die oben gesatzten Berechtigungen werden outomatisch Gbernommen.



5. Ausbild tra I

Klicken Sie auf der Seite Uberblick in der Kachel ,Ausbildungsvertrage“ auf ,Alle Ausbildungsvertra-

ge“.

.IHH' Uberblick Musterfinma xoo =
Willkernrmen zuruck, Musterfirma xxx!
o4 Mein Profil " Ausbildungsvertrage der Firma mit 10: 14310024412
Registrieiungs E-Mai IH¥ Hachrhein-Bodensee

Zurickgewiesen keine

2 Vertnge

1 Verirag

1 Vertnng

Profil begrbeiten

&5 Mitarbeiter der Firma mit 10 14310024412 Y Dokumentenboy der Firma mit 10: 16310024412

FHE Hochrhein-Bodenses IHE Hachrhein-Bodense.

Sie befinden sich nun in der Detaillbersicht und kénnen dber den Punkt ,Neuen Vertrag anlegen® mit
der Bearbeitung eines solchen beginnen.

.lHK Ausbildungsvertrage Musterfirma xooc A
E,* Ausbildungsvertrage €— Zuriick
Aktionen Ubersicht

E] Plane und Verordnungen

D 3 Angelegt 3 Auszubildender 3 Status
Neuen Vertrag anlegen 2518110 01.10.2021 Mustermann, Max CRCRC RN ertrag In Be
Kategorien 2514723 17.08.2021 Verirag hochgeladen

Alle
2 Vertrage

=] Zuriickgewiesen
keine

9 Upload ausstehend
@

keine

=1 InBearbeitung
® 1vertrag

E:Tﬁ Hochgeladen
@

1 Vertrag

Vertragsvorlagen
1 Vorlage



Wahrend der Bearbeitung kénnen Sie den Bearbeitungsstand im Infofeld ,Vertrags-Abschnitte® auf

der linken Seite verfolgen.

@ Neuen Vertrag anlegen

Unternehmen

Industrie- und Handelskammer

Hochrhein-Bodensee

E.-Fr.-Gottschalk-Weg 1

79650 Schopfheim

Berufswahl

Vertrags-Abschnitte

¢— Zurick

Berufswahl

BA-Betriebsnummer

BA-Betriebsnummer

Firmenkontakt

Vorname Nachname
E-Mail-Adresse

Telefonnummer

Beruf

Ausbilder

Beruf
Kein Beruf vorhanden

Zustandige Berufsschule Uilfe @

Suchfeld:

— ‘

Unterstltzend werden zu vielen Eingabefeldern Hilfestellungen angezeigt, sofern Sie mit dem Maus-
zeiger auf das Fragezeichen-Symbol gehen.

Vertrags-Abschnitte

Berufswahl

Azubi

Vorbildung

Aushildung

Tarif

Sonstiges

Upload

11

Unter dem Vertragsabschnitt ,,Druck®
erhalten Sie noch einmal eine Uber-
sicht mit allen Punkten zum Berufs-
ausbildungsvertrag. Hier kdnnen Sie
nun auch die dazugehérigen Plane
und Verordnungen zum Ausbildungs-
beruf finden und auch ausdrucken.




Plane und Verordnungen
Sachlicher und zeitlicher Gliederungsplan SZ_1215_432a.pdf

Verordnung uber die Berufsausbildung mit
VO_R 6102 335a.pdf
Rahmenlehrplan

Verordnung tber die Berufsausbildung VO_6102_333a.pdf

PDF fir Duplexdruck optimieren?

Download Entwurf Download Vertrag

Bevor Sie den Vertrag abschlieRen, kénnen Sie Der unterschriebene Vertrag nebst beizufiigender

hier eine Entwurfsversion des Vertrages Unterlagen kann mit dem Smartphone

herunterladen und nochmal auf Richtigkeit fotografiert oder als Scan (Dateiupload)

uberprifen. hochgeladen werden und Gber das
Ausbildungsportal direkt an die IHK gesendet
werden.

Dies erspart den kompletten Postversand und
beschleunigt die Vertragseintragung.

ACHTUNG:

Schauen Sie sich die Vertrage zuerst einmal als Download Entwurf an, um sicherzugehen,
dass alle Angaben korrekt sind. Sobald Sie auf Download Vertrag geklickt haben, kann nichts
mehr von lhnen am Vertrag geindert werden. Sollten Sie dennoch Anderungen vornehmen
missen, kontaktieren Sie bitte lhre Ansprechpartner bei der IHK Hochrhein-Bodensee.

Nach Beendigung der Dateneingabe kann der Ausbildungsvertrag inklusive Antrag auf Eintragung
abschlieRend ausgedruckt und von den Vertragsparteien unterschrieben werden. Der unterschrie-
bene Antrag auf Eintragung, sowie eine Ausfertigung des Berufsausbildungsvertrages, nebst even-
tuell erforderlichen Unterlagen, wird als Datei-Upload direkt im Portal hochgeladen und an die IHK
Ubermittelt. Dies erspart den kompletten Postversand und beschleunigt die Vertragseintragung.

11



6. Pldne und Verordnungen

Im Bildungsportal kénnen Sie alle Plane und Verordnungen nach Berufsfeldern sortiert finden. Kii-
cken Sie hierzu auf der Startseite auf - Alle Ausbildungsvertrage. Unter Aktionen finden Sie nun alle
Plane und Verordnungen nach Brachen sortiert.

. IHK Ausbildungsvertrage

E‘ Ausbildungsvertrage &— Zuriick
Aktionen Ubersicht

‘:’-L" Plane und Verordnungen

i < D 3 Angelegt 3 Auszubildender $ Status

[5]  Neuen Vertrag anlegen 2518110 01.10.2021 Mustermann, Max EEEER)

Kategorien 2514723 17.08.2021

@ Alle |

Vertrag hochgeladen

2 Vertrage

&

Zuriickgewiesen
keine

Upload ausstehend

@'

¥ keine

In Bearbeitung
¥ 1 Vertrag

Hochgeladen
1 Vertrog

Vertragsvorlagen
1 Vorlage

7. Status der Berufsaushild ;

Uber die Startseite — Alle Ausbildungsvertrage erhalten Sie eine Ubersicht (iber alle Berufsausbildungsvertra-
ge, die Sie angelegt haben. Unter anderem gibt es folgende Statusmeldungen: Vertrag in Bearbeitung, Ver-
trag hochgeladen, Vertrag zurtickgewiesen, Upload ausstehend ect.

Ubersicht Gl

D 3 Angelegt Auszubildender & Status

2518110 01.10.2021

2514723 17.08.2021

12

Mustermann, Max

Miller, Hannes

Vertrag hochgeladen



8. Zuriickgewi Berufsausbild ,

Sollte ein Vertrag von lhnen zurlickgewiesen werden, erhalten Sie von uns eine Benachrichtigungs-
E-Mail. In dieser E-Mail erhalten Sie auch Informationen warum ihr Vertrag zurtickgewiesen wurde.

Von noreply@ihk-onlineservices.de

An

Datum 13.04.2021 11:35

Betreff: Zuriickgewiesener Ausbildungsvertrag von Monika Muster im Bildungsportal

Guten Tag
der von Thnen eingereichte Ausbildungsvertrag fiir mit der Vertrags-ID: 2501073 weist Anderungsbedarf auf und musste daher leider vorerst zuriickgewiesen werden

Grund:
Daten ergiinzen (s. Bem.)

Bemerkung/Hinweis:
Test Test Test
Bitte melden Sie sich im Portal an und entnehmen Sie weiterfilhrende Informationen aus der Ubersicht der zuriickgewiesenen Vertréige.

Bitte beachten Sie, dass der Vertrag von uns erst nach einem erneuten Hochladen des neuen, unterschriebenen Dokuments weiter bearbeitet werden kann.

Mit freundlichen Griilen

Wenn der Ausbildungsvertrag zurlickgewiesen wurde, miissen Sie sich erneut im Bildungsportal anmelden
und die Vertragsunterlagen ggf. andern und erneut hochladen.

9. Dokumentenbox

Sobald der Berufsausbildungsvertrag von der IHK Hochrhein-Bodensee eingetragen wurde, erhalten Sie die
Eintragungsbestatigung Uber die Dokumentenbox. Auch die Anderungsbestatigungen oder Lésungsbestati-
gungen gehen Uber die Dokumentenbox bei lhnen ein. Damit Sie erfahren, dass sich ein neues Dokument in

Ihrer Dokumentenbox befindet, erhalten Sie von uns eine Benachrichtigungs-E-Mail.

Fir Rackfragen stehen Ihnen unsere Kolleginnen gerne zur Verfliigung:

Landkreis Konstanz Landkreis Lorrach und Waldshut
Ausbildungsvertrage kaufm. Berufe Ausbildungsvertrage gew.techn. und kaufm. Berufe
Sabine Gooldens Heike Droubi

sabine.goossens@konstanz.ihk.de Heike.droubi@konstanz.ihk.de

Tel. +49 7531 2860-138 Tel. 07622 3907-210

Ausbildungsvertriage gew.techn. Berufe
Heike Droubi
Heike.droubi@konstanz.ihk.de

Tel. 07622 3907-210

Landkreis Konstanz, Lorrach und Waldshut

Ausbildungsvertrage Hotel- und Gaststatten Berufe
Sabine Gooldens

sabine.goossens@konstanz.ihk.de

Tel. 07531 2860-138

13
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