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1 Einleitung

Dieses Nutzerhandbuch bietet lhnen einen ersten Uberblick iiber die Funktionen im Serviceportal
Bildung. Im Nutzerhandbuch werden alle Prozessschritte beschrieben sowie die jeweiligen
Berechtigungen der Rollen erklart. Darliber hinaus wird auf die Kommunikationsschnittstellen
zwischen lhnen und den anderen Nutzern des Portals eingegangen.

@ Dieses Symbol kennzeichnet Ihnen hilfreiche Zusatzinformationen zum Digitalen
Berichtsheft.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden ausschlieBlich die mannliche Sprachform
verwendet. Diese ist im Sinne des generischen Maskulinums als geschlechtsneutral zu verstehen.



2 Das Serviceportal Bildung

Um das Serviceportal Bildung nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie zuerst einen meine ihk-Account. Meine

ihk (meine.ihk.de) ist ein Tool fiir das Identitaitsmanagement und sorgt dafiir, dass die Nutzer des
Serviceportal Bildung die richtigen Rollen erhalten.

Sie haben sich bereits erfolgreich bei meine ihk (meine.ihk.de) registriert und Ihnen wurden dort Rollen

erteilt, dann kénnen Sie sich nun im Serviceportal Bildung anmelden. Zunachst erklaren wir, welche

Rollen es im Serviceportal Bildung gibt und welche Rechte die jeweiligen Rollen haben.

1.- Die Rollen — Wer hat wann worauf Zugriff?
Das Portal bildet die Rollen ,Auszubildender”, ,Ausbilder”, ,Ausbildungsadministrator”,

,»Ausbildungsbeauftragter”, ,Unternehmensadministrator” und ,IHK-Mitarbeiter” ab.

Auszubildende (Azubis) nutzen das Portal zur Erstellung ihrer Ausbildungsnachweise. Diese mussen
dem Ausbilder zur Abnahme freigegeben werden. Azubis kdnnen den Fortschritt ihrer Ausbildung
grafisch auswerten und das selbst erstellte Berichtsheft kommentieren. AuBerdem kann dem
verantwortlichen IHK-Mitarbeiter ein temporarer Zugriff auf das Berichtsheft gestattet werden.

Die Ausbilder konnen die eingereichten Berichtshefte der ihnen zugeordneten Azubis online
Uberprifen, akzeptieren oder zurlickweisen. AuBerdem konnen sie die eingereichten Berichte
kommentieren, um den Auszubildenden Anmerkungen zu den jeweiligen Berichtshefteintragen
zukommen zu lassen.

Die Aufgabe der Ausbildungsadministratoren umfasst eine Zuordnung der Azubis zu ihren jeweiligen
Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten. Diese Zuordnung ist bei einer ersten Anmeldung initial noch
nicht gegeben und muss zwingend vorgenommen werden.

Die Aufgabe der Ausbildungsbeauftragten ist es, den Ausbilder zu vertreten, wenn er die Berichtshefte
der Auszubildenden nicht Gberprifen kann.

Unternehmensadministratoren haben die Méglichkeit unternehmensiibergreifende Einstellungen fiir
alle Auszubildenden, Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte und Ausbildungsadministratoren zu treffen,
die dem Unternehmen zugeordnet sind, z.B. die Definition von Pflichtfeldern bei Abgabe eines
Berichtshefts.

IHK-Mitarbeiter konnen die Namen und Ausbildungsberufe aller Auszubildenden des Kammerbezirks
einsehen. Nach Freigabe — vorherige Anfrage bei jeweiligen Auszubildenden erforderlich — ist eine
tempordre und eingegrenzte Einsicht in die Berichtshefte moglich.


https://meine.ihk.de/

2.1 Prozessablauf — Auszubildener und Ausbilder

In dem folgenden Bild sehen Sie beispielhaft den Prozessablauf zwischen Azubi und Ausbilder. Sie
kénnen erkennen, wer wann Einsicht auf das Berichtsheft hat, wann die Moglichkeit besteht zu
kommentieren und wann der Ausbilder die Berichtsheftwoche beurteilen — das heit akzeptieren oder
zuriickweisen — kann.

Azubi Ausbilder
Schreibt
Berichtsheft-
eintrag
Einsicht Q Einsicht
Bearbeiten Q Kommentieren
Kommentieren e Beurteilen
Gibt
Berichtsheftwoche D E—
fur Ausbilder frei
.~ Einsicht ‘ Einsicht
@ Bearbeiten Kommentieren
Kommentieren Beurteilen
Akzeptiert
Berichtsheft-
woche
-~ Einsicht . Einsicht
Q Bearbeiten Q Kommentieren
@ Kommentieren Q Beurteilen
A 4

Einsicht
Bearbeiten
Kommentieren

Weist
Berichtsheft-
woche zuriick

Bearbeitet
Berichtshefteintrag

I

Einsicht
Kommentieren

e Beurteilen



2.2 Prozessablauf — Auszubildener und IHK-Mitarbeiter

Nachfolgend ist die Situation dargestellt, wie eine IHK-Mitarbeiterin Einsicht in das Berichtsheft
beantragt und wann die IHK-Mitarbeiterin die Inhalte des Berichtsheftes einsehen kann.

Azubi IHK-Mitarbeiterin

v
A

Einsicht in:
Q Berichtshefteintrage
Q Kommentare

Q Beurteilung
e Fehltage

Beantragt
Einsicht in
Berichtsheft

Lehnt Q)nfrage Einsicht in:

@ Berichtshefteintrage
@ Kommentare
Q Beurteilung

v Q Fehitage

Bestatigt
Anfrage

Einsicht in:
Berichtshefteintrage

Q Kommentare
Beurteilung
Fehltage

Ablauf der Zugriffszeit

L




2.3 Prozessablauf — Ausbildungsadministrator und Ausbilder

Bei der ersten Anmeldung werden dem Ausbildungsadministrator samtliche registrierte

Auszubildende zugeordnet. Der Ausbildungsadministrator muss zu Beginn die Azubis den
Ausbildern zuordnen. Ausbilder und Auszubildende sind erst nach einer erfolgreichen Initial-
Anmeldung auf bildung.ihk.de fiir den Ausbildungsadministrator ersichtlich.

Das bedeutet auch, nur er hat Einsicht in den Ausbildungsfortschritt (siehe Kapitel
Unternehmensadministrator) und, sofern freigegeben, in das Berichtsheft der Azubis. Der

Ausbildungsadministrator kann — wie nachfolgend dargestellt — den Azubis einen Ausbilder zuordnen.
Zur Sicherstellung der Funktionalitdt der Anwendung ist die Zuordnung von Ausbilder zu Azubi
zwingend notwendig. Danach hat der entsprechende Ausbilder nach Freigabe —im unten dargestellten
Beispiel Klaus Krause — Einsicht in das Berichtsheft sowie den Ausbildungsfortschritt des
Auszubildenden.

Ausbilder
Klaus Krause

A

—

Ausbildungs-
administrator

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Ordnet Klaus
Krause dem
Azubi zu

Ordnet sich
selbst dem
Azubi zu

I

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi



3 Grundlegende Funktionen
3.1 Login
sBae |

Jetzt anmelden!

/" Alles auf einen Blick
/ Schnelle Bearbeitung

/  Umfassender Service

Impressum Hilfe

Informationspflichten Datenschutz

Um sich im Serviceportal Bildung anzumelden, besuchen Sie bitte https://bildung.ihk.de/ oder
https://bildung.ihk.de/intern/ (nur far IHK-Mitarbeiter) und klicken Sie auf ,,Jetzt anmelden®.

Ihre Zugangsdaten fir das Serviceportal Bildung
sind dieselben, wie fiir lhren vorher eingerichteten
meine ihk-Account (meine.ihk.de). Ausnahme: IHK-
Mitarbeiter melden sich mit ihren Zugangsdaten
des LUX-Berechtigungssystems an.

Um fortzufahren geben Sie in die Anmeldemaske
diese Zugangsdaten ein.

Vor dem ersten Login erscheinen direkt

nach erfolgter Anmeldung die
Datenschutzhinweise fir die Nutzung des Portals.
Nur wenn Sie diese zur Kenntnis nehmen, kénnen
Sie das Serviceportal Bildung nutzen.

ANMELDEN

O Nutzernamen merken

ANMELDEN

Haben Sie ihr Passwort vergessen?

Wollen Sie sich registrieren? Account erstellen

Als Auszubildender oder Ausbilder miissen Sie beim ersten Anmelden lhre Ident-Nr. eingeben.

Diese konnen dem Ausbildungsvertrag,

Eintragungsbestatigung oder lhrer [HK-

Korrespondenz entnommen werden. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte direkt an Ihre IHK.


https://bildung.ihk.de/
https://bildung.ihk.de/intern/

@ Es ist sicherzustellen, dass Auszubildende und Ausbilder sich auf meine ihk (meine.ihk.de) mit
demselben Vor- und Nachnamen registriert haben, wie sie auch bei ihrer IHK gemeldet sind.

@ Ausbilder Ident-Nr. entspricht nicht der Unternehmens-ldent-Nr.. Im Zweifelsfall wenden Sie
sich direkt an lhre |HK.

3.2 Die Startseite

Nach erfolgreichem Login in das Serviceportal Bildung gelangen Sie zu lhrem Dashboard. Die
zugehorige Navigationszeile wird Ihnen auf jeder Unterseite angezeigt. Durch Klicken auf den Button
,Dashboard”, kommen Sie wieder zuriick auf Ihr Dashboard. Durch Klicken auf die dargestellten
Kacheln kommen Sie in den jeweiligen Bereich und kdnnen dort weitere Aktionen durchfihren.

3.3 Ubersicht

Dashboard

1.

2. Benachrichtigungen
3. Account

4. Meni

5

Footer/FuRzeile

SPB ;;:\w‘:e;mw .\HK 3 Dashbourd
1

Guten Tag Frau/ Herr Krause.

o °°
© [I 5 Azubi-Planer
o U] |

7\
\5)]

Informationspflichten  Datenschutzerklarung  Disclaime impressum  Kontakt  Hilfe

Hinweis: Ausbilder Ansicht

Je nachdem, mit welcher Rolle Sie angemeldet sind, sehen Sie verschiedene Kacheln. In der
obenstehenden Grafik sehen Sie z. B. die Kacheln fiir Ausbilder. Die jeweiligen Kacheln pro Rolle sowie
deren Inhalt und Funktion finden Sie in den Kapiteln zu den entsprechenden Rollen. Durch Klicken auf
die Kacheln gelangen Sie zu dem jeweiligen Bereich.
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3.4 Logout

Um sich aus dem Serviceportal Bildung auszuloggen, klicken Sie auf lhren Namen und anschlieBend in
der Dropdown-Liste auf , Logout”.

‘ Melanie Heimes =

,_‘ Melanie Heimes i3 g

Q Einstellungen

O Daten-Backup

() Logout

3.5 Einstellungen

Um Ihre Benachrichtigungen lhren Wiinschen anzupassen, klicken Sie auf Ihren Namen oben rechts in
der Anwendung und anschlieBend in der Dropdown-Liste auf , Einstellungen”. Daraufhin 6ffnet sich
ein Dialogfenster, welches standardmaRig die Benachrichtigungs-Einstellungen aufruft.

3 Einstellungen
Benachrichtigungen
PORTAL

Glockensymbol

BERICHTSHEFT

Glockensymbol

v sall die Barachrichtigang erfclges warn sal die Benachrichtigung

Aobrechen

Hier kdnnen Sie Benachrichtigungen fiir folgende Bereiche einstellen:

e Benachrichtigungsart im Portal
e Benachrichtigungsart im Berichtsheft

11



3.6 Benachrichtigungsarten

Die Benachrichtigungsart kann tber die Einstellungen verwaltet werden.
Mit einem Klick auf die Benachrichtigungsart 6ffnet sich eine Dropdown-
Liste mit verschiedenen Optionen. Hier kbnnen Sie auswahlen in welcher
Form Sie die Benachrichtigungen erhalten wollen.

Zur Auswahl stehen lhnen:

e Keine Benachrichtigung

e  Glockensymbol

e E-Mail

e Glockensymbol und E-Mail

Wahlen Sie als Benachrichtigungsart ,,E-Mail” oder ,Glockensymbol und E-
Mail“ aus, kdonnen Sie das Intervall sowie den Zeitpunkt zu der Sie
benachrichtigt werden mdchten bestimmen. Hierfir klicken Sie auf den
Zeitpunkt und kénnen aus verschiedenen Moglichkeiten der Dropdown-
Liste auswahlen. Sie kdnnen bestimmen, ob Sie stiindlich, taglich (8 Uhr
morgens) oder immer zu einer ausgewahlten Zeit benachrichtigt werden
wollen.

Keine Benachrichtigungen
Glockensymbol
E-Mail

Glockensymbol und E-Mail

( Zeitpunkt ———""
~

keine

Sofort

Stindlich

taglich (8 Uhr morgens)
0 Uhr

1 Uhr

Um lhre Auswahl zu speichern klicken Sie unten links auf den griinen Speicherindikator und warten auf

die Speicherbestatigung, die rechts neben ,,Abbrechen” erscheint.

@ StandardmaRig ist die Benachrichtigungsart ,,Glockensymbol” gesetzt.

@ Benachrichtigungen in Form von E-Mails werden an Ihre im System hinterlegte E-Mail-Adresse

versendet.

@ Mit einem Klick auf ,,Abbrechen” schlieRen Sie das Einstellungsfenster.

3.7 Benachrichtigungsglocke

Bei neuen Benachrichtigungen erscheint neben
dem Glockensymbol standardmaRig eine Ziffer mit
der Anzahl der ungelesenen Benachrichtigungen.

Wenn Sie auf das GIOCkenSymbOI incken, erscheint Klaus Krause hat dein Berichtsheft fir KW 11 angenommen.

ein Dropdown-Menil. Hier finden Sie Ihre

Benachrichtigungen einzeln aufgelistet.

Weiterhin kénnen Sie alle Benachrichtigungen als gelesen markieren und alle
gelesenen Benachrichtigungen I6schen. Dafliir miissen Sie komplett runter
scrollen und den gewiinschten Button ,Alle als gelesen markieren” oder ,Alle

gelesenen l6schen” anklicken.

12



3.8 Menu
= Meni Mit einem Klick auf das Meni Symbol (Dreistriche-Symbol) im rechten
Bildschirmrand 6ffnet sich das Mend. Ein Klick auf ,,Profil“ leitet Sie weiter zu lhrem
o Nutzerkonto auf meine.ihk.de. Dort koénnen Sie lhre Nutzerinformationen
::i verwalten. Des Weiteren sind an dieser Stelle auch FAQs, Hilfe und weitere
Quicklinks verlinkt.
Quicklinks

Dashboard
Berichtsheft
Ausbildungsstand
Berichtsheftverwaltung
Karriereberater

Azubi-Planer

3.9 Footer/FuRzeile

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, kdnnen Sie im unteren Bereich der Internetseite den Footer
finden. Hier finden Sie zusatzliche Informationen.

Informationspflichten Datenschutzerklarung Disclaimer Impressum Kontakt Hilfe

Um die Informationspflichten des Serviceportal Bildung einzusehen, klicken Sie auf
,Informationspflichten” im Footer des Dashboards. Die des Digitalen Berichthefts kdnnen Sie
einsehen, wenn Sie sich in einer der zum Berichtsheft zugehérenden Kachel befinden.

Es ist zwischen den Informationspflichten des Serviceportal Bildung und des Digitalen
Berichtheftes zu unterscheiden. Am Titel der Informationspflichten kénnen Sie erkennen auf
welches Produkt sich die Angaben beziehen.

Die Datenschutzerklarung konnen Sie analog zu den Informationenpflichten tiber den Footer einsehen.
Beachten Sie auch hier, dass sich die Datenschutzerkldarungen des Serviceportal Bildung und des
Digitalen Berichtshefts unterscheiden.

Im Footer kdnnen Sie weiter den Disclaimer sowie das Impressum finden.

Mit einem Klick auf ,Kontakt” werden Sie zum Kontaktformular weitergeleitet. Dieses kénnen Sie
verwenden, um Verbesserungswiinsche zu duflern oder um mit dem Support in Kontakt zu treten. Das
Kontaktformular wird mit lhren Persénlichen Daten vorausgefuillt.

13



Geben Sie die PLZ des Unternehmens, in dem Sie tatig
sind, an. lhre Telefonnummer kénnen Sie optional
hinterlegen.

Wahlen Sie eine der vorgegebenen Kategorien Uber
das Drop-Down Meni aus und ergdnzen Sie das
Formular um einen Betreff und lhre Nachricht im
Textfeld.

@ Das Textfeld verfiigt (iber 10.000 Zeichen.

Uber den Button ,Anhidnge hochladen” kénnen Sie
Screenshots oder andere relevante Informationen mit
einer max. DateigrofRe von 5MB einfligen.

Um das Formular abzuschicken, Gber den Button
,Absenden”, missen Sie zuvor der Verarbeitung der
eigenen Daten zustimmen.

@

3.10 Systeminformationen

Formular zu sehen.

Kontaktformular

Hame

Heimes

Melanie

Untemehmen
Erste Testorganisation

E-Mail
m.heimes@g-k.de

PLZ (des Unternehmens)

Telefon (optional)

Kategorie

Betreff

Textfeld

@J Anhange hochladen

Abhangig von |hren Browsereinstellungen missen Sie ggf. runterscrollen, um das gesamte

Es kann vorkommen, dass lhnen auf der Anmeldeseite eine Benachrichtigung angezeigt wird. Generell

kann zwischen zwei Arten von Systemmeldungen auf der Anmeldeseite differenziert werden.

1. Einfache Systemmeldung

Eine einfache Systemmeldung weist Sie auf ein
Ereignis wie bspw. auf geplante Wartungsarbeiten
hin. Da es ein Hinweis ist, ist der Login nicht blockiert
und Sie kdnnen sich weiterhin anmelden. SchlieRen
Sie dafiir die Meldung durch einen Klick auf das X-
Symbol.

2. Systemmeldung und gesperrter Login

Diese Meldung kénnen Sie nicht schlieen. Folglich
ist das Anmelden im Serviceportal Bildung nicht
z.B.

werden Sie (ber die

moglich. Wenn Wartungsarbeiten
durchgefiihrt werden,
Meldung liber den genauen Zeitraum und der Bitte,
es zu einem spateren Zeitpunkt erneut zu

versuchen, informiert.

Umfassender Service

14



Eine weitere Form einer Systemmeldung sind Ankiindigungen. Diese werden lhnen nach einer
erfolgreichen Anmeldung im Dashboard angezeigt. Generell gibt es drei Arten von Ankiindigungen.

1. Angepinnte Systemmeldung: Diese Meldung wird immer als oberste Ankiindigung angezeigt.
Sie erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard und kann nicht geschlossen werden.

2. SchlieRbare Systemmeldung: Diese Meldung kann mit einem Klick auf das X-Symbol
geschlossen werden. Einmal geschlossen wird diese Ankiindigung nicht mehr angezeigt (auch
nicht mit erneutem Login).

3. Statische Systemmeldung: Diese Art von Anklindigungen wird fiir einen definierten Zeitraum
angezeigt. Folglich erscheint die Ankiindigung bei jedem Klick auf das Dashboard und kann
nicht permanent geschlossen werden.

Ankiindigungen

Angepinnte Meldung ¥

Angepinnte Meldungen werden immer als oberste Systemmeldung angezeigt.

Diese Meldung erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard
Statische Meldung
Statische Meldungen werden immer angezeigt

Diese Meldung erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard.

SchlieBbare Meldung ]

Closeable Meldungen werden als Systemmeldung angezeigt und kannen mit einem Klick auf das "% geschlossen werden

Einmal geschlossen wird die Meldung nicht mehr angezeigt (auch nicht mit emeutem Login).

SchlieBen

3.11 Filterfunktion

Einzelne Kacheln/Funktionen bieten eine Ubersicht iber Auszubildende und Ausbilder (bspw. Azubi-
Verwaltung). Uber die Filterfunktion kénnen Sie gezielt suchen. Tippen Sie dafiir die gewiinschte
Suchkategorie (Name, Lehrjahr etc.) an und lhre Anzeige wird automatisch gefiltert. Die Anzahl und
Namen der Filter variiert je nach Ansicht und Rolle des Nutzers.

Die Funktion ,Eintrige pro Seite” kann Ihnen zu einer besseren Ubersicht aller Eintrige
verhelfen. Hier konnen Sie zwischen vier Auswahlmoglichkeiten (5, 10, 25 und 100) waheln.

Name T Berufsbikibezeichnung Aushild Standort Aushilder Ausbildungsheauftragter

Elektroniker fiir
Betriehstechnik/
Elektronikerin fur
Betriehstechnik

Melanie Heimes 0 Aachen Klaus Krause ¥ Manuel Neuer -

Hotelkaufmann/

Paul Panz
aulFanzer Hotelkauffrau

0 Aachen Ginther Konig *  Manuel Never -

Eintrage pro Seite: 5 A 1-2von2

Hinweis: ,Azubi-Verwaltung” Ansicht des Ausbildungsadministrator (Azubi-Planer deaktiviert)
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3.12 Sortierfunktion

Einzelne  Kacheln/Funktionen  bieten eine Ubersicht Gber
Auszubildende und Ausbilder (bspw. Azubi-Verwaltung). Diese konnen | Berufsbildbezeichnung +
Sie nach Spalten sortieren. Tippen Sie dafiir auf die gewlinschte Spalte

und lhre Anzeige wird automatisch aufsteigend sortiert. Durch einen weiteren Klick wahlen Sie eine
absteigende Sortierung aus. Um die Sortierung aufzuheben, bedarf es einen dritten Klick auf die Spalte.
Der graue Pfeil rechts in der Spalte weist auf die Sortierung hin. Die Anzahl und Namen der Spalten
variiert je nach Ansicht und Rolle des Nutzers.

3.13 Navigation im Berichtsheft

Viele im Serviceportal Bildung existierende Rollen kénnen sich auf die eine oder andere Weise
Berichtshefte anzeigen lassen. Auszubildende sehen ihr eigenes Berichtsheft und Ausbilder sowie
Ausbildungsbeauftragte die  Berichtshefte der ihnen zugewiesenen  Auszubildenden.
Ausbildungsadministratoren konnen auch eine Doppelrolle besitzen und zudem der Rolle , Ausbilder”
zugeordnet sein. In diesem Fall kdnnen Sie genauso wie Ausbilder, die Berichtshefte, der ihnen
zugeordneten Azubis einsehen. Auch IHK-Mitarbeiter kdnnen nach vorheriger Freigabe durch einen
Azubi Berichtshefte einsehen. Die Navigation durch die Berichtsheftwochen ist fiir alle Rollen identisch
und wird nachfolgend erlautert. Wie Sie zum Berichtsheft gelangen, wird im Kapitel der jeweiligen
Rolle individuell erldutert.

Variante 1:

Navigieren Sie zur gewilinschten Kalenderwoche durch Klicken auf die dargestellten Pfeile.

Berichtsheft

Berichtsheft exportieren |4,

Berichtsheftwoche am 16.06.20 zur Abnahme freigegeben KW 26, 22.06.20-28.06.20 < >

KW 26, 22.06.20 - 28.06.20 @ @

Variante 2:

Klicken Sie auf ,Jahresansicht” und in der danach erscheinenden Jahresansicht auf einen beliebigen
Tag der gewlinschten Kalenderwoche, um zur entsprechenden Kalenderwoche zu gelangen.

Berichtsheft

Berichtsheftwoche am 16.06.20 zur Abnahme freigegeben
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3.14 Jahresansicht

In der Jahresansicht erhalten Sie einen Uberblick tiber die noch
nicht bearbeiteten Wochen, Wochen in Prifung, akzeptierte
sowie Uber zurlickgewiesene Wochen. AuBerdem wird Ihnen
angezeigt, wann im jeweiligen Berichtsheft der Status anwesend,
arbeitsunfahig, Urlaub sowie die Orte Schule, Betrieb oder
Unterweisung angegeben wurde. Fiir eine Erklarung der Symbole
klicken Sie oben links in der Jahresansicht auf ,,Legende anzeigen”.
Im Anschluss oOffnet sich eine Seiteneinblendung mit der

entsprechenden Legende. .
Marz
[} Di HMi Do Fr Sa So
SR g o T HTH
9 ;1283845657
Sesasailesssaiiissnaiirassallonsassiloannaiinnnaal

» QL] » » o
@ 23 24 25 26 27 2
13 30 AN 7

Legende

Anwesenheit

Schule/Betrieb,
anwesend

Schule, anwesend
Betrieb, anwesend
Urlaub

Sonderurlaub *
Feiertag

Sonstige Abwesenheit
Zeitausgleich

arbeitsunfahig*

€& 0 x

(N

Freigabestatus

In Bearbeitung

In Prifung durch
Ausbilder oder
Ausbildungsbeauftragten

In Priifung durch
Ausbilder

Final freigegeben
Zurickgewiesen
Einsicht nicht méglich
Nicht zugewiesen

* nicht mehr verfugbar
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4 Auszubildende

4.1 Uberblick tiber die Kacheln/Funktionen

Als Azubi stehen lhnen die Kacheln Berichtsheft, Ausbildungsstand, Karriereberater (ggf. AzubiCard)
und Azubi-Planer zur Verfligung.

Auf der Kachel ,Berichtsheft” sehen Sie, ob lhr Ausbilder eine Berichtsheftwoche neu angenommen
oder zurlickgewiesen hat. AuBerdem finden Sie einen Hinweis, falls Sie gerade einem IHK-Mitarbeiter
Zugriff auf Ihr Berichtsheft gewahrt haben.

Auf der Kachel ,,Ausbildungsstand” sehen Sie Ihre bisher geleisteten, im Berichtheft eingetragenen und
vom Ausbilder akzeptierten Stunden sowie per Hover die Zuordnung der Stunden zu Betrieb und
Schule.

Uber die Kachel ,Karriereberater” erhalten Sie Informationen zu den Themen Zusatzqualifikation,
Weiterbildung und Ausland. Sowie Antworten auf Fragen zur Ausbildung und Karrieremoglichkeiten.

Die Kachel ,Berichtsheftverwaltung” ermoglicht Ihnen sowohl das Berichtsheft wie auch die
Berichtsheftanhdnge zu exportieren und vergangene Sicherheitskopien, ausgelést durch einen
Ausbildungswechsel, erneut herunterzuladen.

Mit einem Klick auf die Kachel ,AzubiCard” werden Sie zu der AzubiCard-Website Ihrer zustandigen
IHK weitergeleitet. Auf dieser erhalten Sie Einsicht Gber das Vorteilprogramm sowie weitere wichtige
Informationen rund um das Thema AzubiCard.

Die Kachel , AzubiCard” steht lhnen nur zur Verfiigung, wenn lhre IHK daran teilnimmt. Bei
diesbezliglichen Fragen wenden Sie sich direkt an lhre IHK.

Uber die Kachel ,Azubi-Planer” kénnen Sie sich unterschiedliche Ausbildungsbeauftragte fiir
verschiedene Zeitspannen zuordnen. Mit Hilfe des Kalenders wird lhnen eine Ubersicht aller
zugeordneten Ausbildungsbeauftragten und deren ausgewahlten Zeitrdume gewahrt. Weitere
Informationen finden Sie in Kapitel Azubi-Planer.

GPR i .INK 25 oo

Hallo Melanie!

Berichtsheftverwaltung

248 Q

Azubi-Planer

Hinweis: Abgebildete Ansicht kann variieren
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4.2 Das Berichtsheft

Im Bereich ,Berichtsheft” kodnnen Sie Berichtshefteintrage hinzufliigen, bearbeiten und
Berichtsheftwochen zur Abnahme freigeben. Sie haben die Mdglichkeit, die Berichtshefteintrage auf
Tages- und auf Wochenbasis anzulegen.

7/ KW 43,21.10.19-27.1019 < >

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Dkt
Mon

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Ihre eingegebenen Daten werden automatisch in Echtzeit gespeichert. Ein gesondertes

Abspeichern der Daten ist daher nicht notwendig. Eingegebene Daten kdnnen jedoch weiterhin

manuell Gber den griinen Speicher Button gesichert werden. Der Speicher Button ist neben
dem Speicherindikator zu finden oder unten in der rechten Ecke, wenn Sie nach unten scrollen.

Berichtsheft exportieren (pdf) (b,

i E letzte Speicherung: 29.03.2021 um 16:59:25 Uhr KW 13, 29.03.21-04.0421 £ >

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

04 April Anwesenheit v Ot
Sonntag

Eintrag leeren

Gesamtdauer: 36:30

Informationspflichten Datenschutzerklarung Disclaimer Impressum Kontakt Hilfe

Der griine Speicherindikator zeigt Ihnen das Datum und die Uhrzeit der letzten Speicherung an. Kommt
es zu Fehlern beim Speichern, erkennen Sie dies an einem roten Speicherindikator. Hauptgrinde fir
fehlerhaftes Speichern kénnen

eine schwache oder gekappte : | [ letzte Speicherung: 03.02.2021 um 15:25:24 Uhr

Internetverbindung sein sowie

der Einsatz von Add-Blockern. Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

4.3 Eintrag auf Tagesbasis hinzufligen

Bei der Berichtsheftflihrung auf Tagesbasis ist es notwendig, fir jeden einzelnen Tag den Ort, Ihre
Anwesenheit sowie die konkreten Tatigkeiten wie die Dauer (Ausbildungsstunden) aufzufihren.
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Navigieren Sie zu der gewiinschten Kalenderwoche und wahlen Sie ,Eintrage auf Tagesbasis

anlegen” aus.

Wahlen Sie nun mithilfe des Drop-Down-Meniis Anwesenheit und Ort fiir den gewiinschten Tag

aus.

3 Marz
Mittwach

anwesend

Urlaub

Eintrag leeren

Feiertag
| Zeitausgleich

sonstige Abwesenheit

Haben Sie im Feld Anwesenheit ,anwesend” und einen Ort ausgewahlt, erweitert sich der
Berichtshefteintrag und fir jeden ausgewahlten Ort erscheint der Button , Eintrdge hinzufiigen”.

Klicken Sie diesen Button an, um Eintrdge hinzuzufigen.

Anwesenheit
31 M;\I’L anwesend ¥ Schule v @J
Mittwoch

SCHULE

[} Eintrag hinzufigen

Eintrag leeren

Sie kdnnen zwischen Stichpunkt-Eintrag und Freitext-Eintrag auswahlen. In einem Stichpunkt-
Eintrag kdnnen Sie stichpunktartig pro Tag mehrere Tatigkeiten in verschiedenen Stichpunkt-

Eintragen kurz beschreiben.

BETRIEB

Neuer Eintrag

ET Weiteren Eintrag hinzufiigen

Die Eingabemaske der Stichpunkte konnen Sie an der rechten unteren Ecke der Felder auf die
gewiinschte GroRe ziehen. Uber die Schaltfliche , Weiteren Eintrag hinzufiigen” kénnen Sie
einen weiteren Stichpunkt-Eintrag durchfiihren.
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Wahlen Sie den Freitext-Eintrag, konnen Sie fiir diesen Tag einen groReren FlieRtext schreiben. lhnen
stehen aullerdem verschiedene Textformatierungsmoglichkeiten via Rich-text-Editor zur Verfligung,
mit dessen Hilfe Sie auch Bilder und Tabellen hinzufligen kénnen. Mit einem Klick in den Editor 6ffnet
sich die Vollbildansicht, in der Sie lhren Eintrag schreiben kénnen. Uber das X-Symbol in der rechten
oberen Ecke kénnen Sie den Bearbeitungsmodus schlieRen.

BETRIEB
Bearbeiten Format Tabelle  Ansicht

B I U &

LN

5. Verfassen Sie Ihren Berichtshefteintrag fiir den jeweiligen Tag.

6. Bevor die Erstellung des Berichtshefteintrags fertig ist, konnen bzw. miissen Sie die Dauer angeben
und lhren Eintrdgen  Qualifikationen  zuordnen  (abhdngig davon, was der
Unternehmensadministrator im Vorfeld festgelegt hat).

7. Wenn der Unternehmensadministrator die Ausbildungsstunden als Pflichtfeld definiert hat, so ist
die Dauer zwingend auszufillen. Erkennen kdonnen Sie dies daran, dass es rot unterstrichen ist. Sie
kénnen mithilfe der Pfeile oder durch Eingabe via Tastatur die Dauer des jeweiligen Eintrages

festlegen.

it

21 Oktober anwesend ~  Betrieb - [ﬂJ E
Montag
BETRIEB

Dauer (Stunden-Minuten)

00 - 00

Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe

00 v - 00

Dal tundenMinuten)

00 - 00

Kommunikation mit dem Kunden

@ Das Serviceportal Bildung markiert Thnen durch rote Akzente noch fehlende Eingaben.

8. Sie haben nun die Moglichkeit Ihren Tatigkeiten Qualifikationen aus dem Rahmenlehrplan sowie
der sachlich-zeitlichen Gliederung zuzuordnen. So kénnen Sie und lhr Ausbilder im Bereich
Ausbildungsfortschritt bzw. Ausbildungsstand sehen, in welchen Themenbereichen Sie wie viel

Erfahrung sammeln konnten. Sollte der Unternehmensadministrator die Angabe der
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Um Qualifikationen Eintrdgen zuzuordnen, klicken Sie auf das Qualifikationssymbol.

ort

21 Oktober anwesend ~  Betrieb -
Montag

BETRIEB

Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe

Dauer (StundenMinuten)

? 00 v : 00 %

Kommunikation mit dem Kunden

Dauer (Stunden-Minuten)

? 00 5 0 00 5

Qualifikationen als eine Pflichtangabe definiert haben, ist das Qualifikationssymbol rot hinterlegt.

9. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Qualifikationen auswdhlen kénnen und sich per Drop-

Down einen genauen Uberblick tiber die Lernziele der Qualifikation verschaffen kénnen. Mit Klick

auf ,0k“ werden lhre Angaben gespeichert. Eine Mehrfachauswahl ist moglich.

Qualifikation wahlen

[ Technischer Service und Betrieb

[0 Digitalisierung der Arbeit, Datenschutz und Informationssicherheit
[ Installieren und Inbetriebnehmen von elektrischen Anlagen

[0 Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes

[ Beurteilen der Sicherheit von elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln
[ Beraten und Betreuen von Kunden, Erbringen von Serviceleistungen
Technische Auftragsanalyse, Losungsentwicklung

[ Installieren und Konfigurieren von [T-Systemen

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit

O Umweltschutz

[ Montieren und AnschlieRen elektrischer Betriebsmittel

[ Kenfigurieren und Programmieren von Steuerungen

[ Gesc und Quali im Einsatzgebiet

Abbrechen Ok

Qualifikation wahlen
[ Beurteilen der Sicherheit von elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln v

[] Beraten und Betreuen von Kunden, Erbringen von Serviceleistungen v

Technische Auftragsanalyse, Losungsentwicklung -

a)  Kundenanforderungen analysieren

b) wvorhandene Anlagen der Betriebstechnik beurteilen

[4} Anlagenanderungen und -erweiterungen entwerfen, Stromkreise und

festlegen, und Leitungen auswahlen

d) Auftragsunterlagen prifen und mit den ortlichen Gegebenheiten vergieichen,
Abgrenzung zu bauseitigen Leistungen festlegen

e)  Mess- Stever- und Regelungseinrichtungen, Sensoren, Aktoren, Software und
andere Komponenten auswahlen

f)  Anlageninderungen unter Bericksichtigung der betrieblichen Ablaufe von
Kunden planen

g die zu erbringende Leistung dokumentieren, Schaltungsunterlagen anpassen

[ Installieren und Konfigurieren von IT-Systemen v

Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit v

O Umweltschutz v

Abbrechen 0ok

©

kénnen als ,Sonstige Qualifikation” gekennzeichnet werden.

©

Betriebliche Themen, die in keine spezifische Qualifikation eingeordnet werden kdénnen,

Schulische Themen, die in keine spezifische Qualifikation eingeordnet werden kdnnen, kénnen
als ,,Allgemeinbildende Facher” gekennzeichnet werden.
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Um weitere Informationen zu lhren Qualifikationen einzusehen, besuchen Sie die Internetseite des

Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB) oder klicken Sie hier. Das Bundesinstitut flr Berufsbildung ist

das anerkannte Kompetenzzentrum zur Erforschung und Weiterentwicklung der beruflichen Aus- und

Weiterbildung in Deutschland. Sie kdnnen Informationen zu schulischen Qualifikationen aus dem

Rahmenlehrplan und beruflichen Qualifikationen aus der Verordnung abrufen.

Mochten Sie lhren Berichtshefteintrag noch mit Dokumenten oder

Bildern veranschaulichen, haben Sie die Maoglichkeit, Anhdnge
hinzuzufiigen. Nach einem Klick auf das Blroklammer-Symbol 6ffnet

sich ein Fenster.

Dauer (Stunden-Minuten)

@ Die Anzahl der Anhdnge pro Eintragist auf 10 Anhange fiir einen Wocheneintrag und 5 Anhdnge

pro Tageseintrag beschrankt. Die GroRRe einer Datei ist auf max. 5MB beschrankt.

10. Nachdem Sie durch Klicken auf ,, Datei wahlen“
und Auswahl der Datei oder durch Drag-and-
Drop Dateien hinzugefligt haben, wahlen Sie
bitte die Option ,Hochladen” aus, um die

Dateien in lhrem Berichtsheft hochzuladen.

Wollen Sie eine Datei wieder Idschen,
klicken Sie in dem Fenster ,Anhdnge” auf
das Milleimer-Symbol neben der
entsprechenden Datei und bestdtigen Sie

Anhénge - KW 43 2019

Dateien hier hinziehen, um sie hinzuzufigen.

Datei wahlen

1: Technische Zeichnung.pdf, 319 KB

Hochladen

anschlieRend durch einen Klick auf den Haken das Loschen des Anhangs.

Es werden folgende Dateiformate zum Upload der Dateien empfohlen:

.doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odf, .odt, .swx, .ods, .sxc, .opd, .rtf, .txt, .pdf, .jpg, .jpeg, .gif, .png, .tiff, .bmp

11. Sie kénnen lhren Berichtshefteintragen Kommentare hinzufiigen.

Diese kann |hr Ausbildender bzw. Ausbildungsbeauftragter einsehen

und auch darauf antworten. Die Kommentare sind bei einem Export
des Berichtsheftes nicht enthalten. Um einen Kommentar

hinzuzufiigen, klicken Sie auf das Sprechblasen-Symbol.

Dauer (Stundén:Minuten)

: 00
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4.4 Eintrag auf Wochenbasis

Bei einem Berichtshefteintrag auf Wochenbasis wahlen Sie einen Ort fir die ganze Woche aus und
erganzen einen Freitext, der den Inhalt der jeweiligen Woche beschreibt.

1. Um das Berichtsheft auf Wochenbasis zu erstellen, navigieren Sie zuerst zur gewdlinschten

Berichtsheftwoche und klicken Sie auf ,,Eintrage auf Wochenbasis anlegen”

KW 43,211019-27.10109 £ >

Eintrage auf Wochenbasis or -

Gesamtdauer: 00:00

Hinweis: Darstellung kann leicht abweichen

2. Waibhlen Sie den Ort aus. Ihnen stehen Schule, Betrieb, Unterweisung und Schule/Betrieb zur

Auswahl.

Berichtsheft

KW 43,211019-271019 < >

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage aut Wochenbasis anlegen

Eintrage auf WOthenbasis-

3. Es offnet sich ein Freitextfeld, in das Sie Ihren Eintrag schreiben kdnnen. Haben Sie als Ort
Schule/Betrieb ausgewihlt, erscheinen zwei Freitextfelder, jeweils eins fir Schule und eins fir
Betrieb.

B letzte Speicherung: 03.02.2021 um 14:49:23 Uhr KW 43,211019-27.1019 )
Eintige auf Wechenbasis aniegen

Schule/Betrieb -
Eintrage auf Wochenbasis PLaa

[ mit Unterweisung

Schule

Bearbeiten Format Tabele

B I U

A
iii
i
Tl
il

L B E BE® A8 BEE I

" BETRUEBEN VON TNV

Betrieb

Bearbeilen Format

B I YU SE=== &

L B BE S0 A8 BEBE O

] BETRUEBER VON TV
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4. Um die Berichtsheftwoche zu vervollstandigen, erganzen Sie den Anwesenheits-Status fiir jeden

einzelnen Wochentag unter dem Freitextfeld und tiberpriifen Sie nochmals die Ortsangaben.

5. Sie kdnnen analog zu den Eintrdgen auf Tagesbasis lhrem Berichtshefteintrag noch Anhdange und

Kommentare hinzufiigen.

Betrieb -
Eintrage auf Wochenbasis b 8

[ mit Unterweisung

== = L BP0 B ®

-

ic

n
[T
il

11

S

i

n

[—
Harz anwesend ~  Betrieh -
15 Horsag BEEE @ 0o o

Stichpunk- bzw. Freitext-Eintrage, Ort und Anwesenheit sind als Pflichtfelder hinterlegt. Die
@ Angabe der Qualifikation und Ausbildungsstunden ist abhangig von den
Unternehmenseinstellungen.

4.5 Wechsel von Tages- in Wochenansicht

Eintrdge im Berichtsheft konnen sowohl in der Tagesansicht als auch in der Wochenansicht angelegt
werden. Gespeicherte Eintrage in der Tagesansicht lassen sich durch einen Klick auf ,Eintrage auf
Wochenbasis” und der anschlieBenden Bestatigung in die Wochenansicht tibertragen. Es wird jedoch
empfohlen direkt die Richtige Ansicht auszuwahlen und ein Wechsel der Ansichten zu vermeiden.

Zur Abnahme freigeben & : B letzte Speicherung: 30.04.2021

Eintr, sbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Achtung, du wechselst zu Eintrégen auf Wochenbasis. Deine getitigten Eingaben werden (bernommen.
Mdchtest du fortfahren?

Fortfahren Abbrechen

Anwesenheit und Ort werden aus der Tagesansicht Ubernommen. Hier kommt es auf die
Zusammensetzung an. Wenn Sie beispielsweise sowohl Schule und Betrieb als Ort angegeben haben,
wird fur den Eintrag auf Wochenbasis Schule/Betrieb ibernommen. Fiir die einzelnen Tageseintrage
werden Anwesenheit und Ort jedoch identisch libertragen.

Einzelne Tageseintrage aus der Tagesbasisansicht werden in dem oberen Freitext der
Wochenbasisansicht Gibernommen. Hier gilt, dass alle Texteintrage in der Wochenbasis aggregiert und
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gebindelt werden. Welcher Ort bzw. Freitextfeld fiir die Eintrage ibernommen wird, ist abhangig von
der Auswahl Ihrer Eingaben beim ersten Tageseintrag in der Tagesbasisansicht.

Beim Wechsel von der Tagesansicht in die Wochenansicht werden Anhdnge und Kommentare
aggregiert und im Bereich Eintrage auf Wochenbasis angezeigt. Sie werden nicht den einzelnen Tagen
zugeordnet. Qualifikationen fiir die jeweiligen eingetragenen Tagen hingegen werden ohne
Anderungen den einzelnen Tagen in der Wochenbasisansicht zugeordnet.

Eintrage auf Tagesb: [ Eintrage auf emen

PR—— .
08 Februar  y00ng ~ Schule - U é
Mantag

SCHULE

Dauer (smundeninue

bewbeien Formst Tbele Ansicht
& == I @O E S8 HEE - P owiiwis

B I v ===

Tagesansicht Mantag Schule

W BETRIEBER VON TINY

Eintrag leeren
Amessrhet " @
0 Februar  ynyeseng - Betrich - =]
Dienstag
BETRIEB
Tagssansicht Disnstag Belriet f [—
o7

38
[x]}
a

Hinweis: Tagesansicht
Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen
o

Schule/Betrieb - w & .
a

[J mit Untenweisung

Eintrage auf Wochenbasis

Schule
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

E= L BEAvD B EB HEE BERB I

&

B I U ==
* Tagesansicht Montag Schule
e Tagesansicht Dienstag Betrieb
BETRIEBEN VON TINY

UL Li» DIV » P

Betrieb

Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

B I Y E=E=EE & SEEE 5L HBvE B0 HEBS BEB IO

B BETRIEBEN VON TINY
wesenheit o Dauer (Stunden Minuter)

Februar .. ecend - Schule M

0 Montag SCHULE 08 7 : 00

Eintrag leeren
Armesenheit or Daver (StundenMinuten)

0 ET:J:;; anwesend < Betieb ~ BETRIEB @ 07 00

Eintrag leeren

Hinweis: Wechsel zur Wochenansicht
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4.6 Wechsel von Wochen- in Tagesansicht

Gespeicherte Eintrage in der Wochenansicht lassen sich ebenso in die Tagesansicht (berfihren.
Hierbei werden Eintrage aus beiden Freitextfeldern in der Wochenansicht in das Freitextfeld des
Montags (ibernommen. Dies gilt auch fir Anhange und Kommentare. Anwesenheiten, Orte,
Qualifikationen und Dauer fiir die jeweiligen eingetragenen Tagen werden hingegen ohne Anderungen
den einzelnen Tagen in der Tagesbasisansicht zugeordnet.

Wurden Kommentare oder Anhange zuvor in der Tagesansicht hinzugefiigt, werden diese auch
@ dem entsprechenden Tag beim Wechsel von Wochenansicht zur Tagesansicht zugeordnet.

Schule/Betrieh v
Eintrage auf Wochenbasis [LP @ [<]

mit Unterweisung

Schule
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

= &

B I VY| ==

il
i
il
3]
Bl
i ]
o

« Tagesansicht Montag Schule
* Tagesansicht Dienstag Betricb
ULeUa DR BETRIEBEN VON TINY
Betrieb
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

= g H

iii
iii
il
5]
B
a

B I VY ==

BEIRIEREN VON TINY

Dauat (Stundon Hinutan)

08;?;&? anwesend ~ Schule ~  SCHULE f [ 00

Eintrag leeren

Dauer {stundenMinten)

Uggf:nr:‘:fg anwesend ~ Betrieb ~ BETRIEB P 07 . ¢ 00

Eintrag leerer:

Hinweis: Wochenansicht

Fintgn ud Tagrstosi oo Fintige s Wechenhis g
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4.7 Eintrage l6schen

Um lhren Berichtshefteintrag zu I6schen, klicken Sie auf den Button ,Eintrag .
leeren”. Dann wird der gesamte Eintrag mit Orts- und Anwesenheitsangabe Eintrag leeren

geldscht.

Bei Erstellung der Berichtshefteintrage auf Wochenbasis kann der Freitext-Eintrag der Woche durch
Klicken auf das Miilleimer-Symbol gelscht werden.

Uber das Drei Punkte-Menii und den Button ,Woche

. . . . . Berichtsheftwoche am 03.02.21
|6schen” kdnnen Sie eine gesamte Woche l6schen. [ZI

>
Eintrage auf Tagesbasis anlegen #  Woche bearbeiten  3pjapan

Eine Woche kann auch dann geléscht werden,
wenn das Berichtsheft in Priifung beim Ausbilder
liegt. In diesem Fall wird der Prifer Uber die Loschung in Kenntnis gesetzt. Daraufhin kann das

'i Woche ldschen

Berichtsheft erneut erstellt werden und zur Freigabe abgegeben werden.

4.8 Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben

Die Freigabe von Berichtsheftwochen kann auf zwei unterschiedliche Weisen erfolgen. Der
Standardprozess sieht einen einstufigen Freigabeprozess vor. Wahrend es sich bei dem anderen
Prozess um einen zweistufigen Freigabeprozess handelt, welcher zunachst vom
Unternehmensadministrator aktiviert werden muss.

Einstufiger Freigabe Prozess

Um die final ausgefillte Berichtsheftwoche an
: P et Speicherung 02022021 um 152526 e INren Ausbilder zu senden, miissen Sie auf ,Zur
Abnahme freigeben” klicken, sofern Sie sich in

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

der Ansicht der entsprechenden Woche
befinden. Dadurch erhalt lhr Ausbilder Einsicht auf die Berichtsheftwoche und kann diese entweder
freigeben oder zurlickweisen. Das Berichtsheft kann entweder durch den Ausbilder oder
Ausbildungsbeauftragten, falls zugeordnet, freigegeben werden.

Zweistufiger Freigabeprozess

Wurde der zweistufige vom Unternehmensadministrator aktiviert und dem Azubi wurde zusatzlich
zum Ausbilder ein Ausbildungsbeauftragter zugeordnet, erfolgt die Freigabe einer ausgefiillten
Berichtsheftwoche in hierarchischer Abfolge. Sollte kein Ausbildungsbeauftragter zugeordnet sein, der
zweistufiger Freigabeprozess jedoch aktiviert sein, wird das Berichtsheft direkt dem Ausbilder zur
Prifung bereitgestellt.

1. Die ausgefiillte Berichtsheftwoche wird durch einen Klick auf ,Zur Abnahme freigeben” an den
Ausbildungsbeauftragten geschickt. Dadurch erhalt der Ausbildungsbeauftragte Einsicht auf

Ihre Berichtsheftwoche und kann diese entweder freigeben oder zurlickweisen.
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2. Nach Freigabe der Berichtsheftwoche durch den Ausbildungsbeauftragen, erhalt der Ausbilder
Einsicht auf lhre Berichtsheftwoche und kann diese entweder final freigeben oder

zurtckweisen.

Alle am Prozess beteiligten Personen werden liber die Benachrichtigungsfunktion entsprechend tber
den aktuellen Status des Berichtshefts informiert.

Den aktuellen Status kénnen Sie entweder direkt in der Berichtsheftwoche oder in der Jahresansicht
einsehen. Um Hinweise in der Jahresansicht angezeigt zu bekommen, hovern Sie mit der Maus liber
die einzelnen Symbole.
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Zurickgewiesene Berichtshefte von Ausbildern sowie von Ausbildungsbeauftragten gehen
direkt an den Azubi zurtick.

—l, , ) Haben Sie die Woche zur Abnahme
Prufung durch Ausbilder 8 : Berichtsheftwoche am 03.02.21 zur Abnahme freigegehen

freigegeben, konnen Sie die Eintrdge erst

.
Eintrage auf Tagesbasis anlegen #  Woche bearbeiten | 5ni0en

wieder bearbeiten, wenn lhr
W Vochelgschen Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte die
Berichtsheftwoche zurlickgewiesen hat

oder wenn Sie in der Betriebsheftwoche auf ,,Woche bearbeiten” klicken. Bei der Auswahl , Woche
bearbeiten” wird das Berichtsheft aus dem Freigabeprozess zurilickgezogen. Der Ausbilder wird in
diesem Fall benachrichtigt. Die Woche kann nach erfolgter Uberarbeitung wieder zur Freigabe
abgegeben werden.

Ist der Button ,Zur Abnahme freigeben” ausgegraut,
fehlen Angaben in lhrem Berichtsheft. Beachten Sie bitte Hindestens ein Eintrag ist unvollstandig:

den Hinweistext welcher sichtbar wird sobald Sie tber = Text in Freftext-/Stichpunkt-Eintrag fehlt
« Die Dauer muss rwischen 0007 und 23:53 lisgen

den Butto n hOVern » Es muss mindestens eine Qualifikation angegeben werden

[Bitte die rot markierten Felder uberprifen.

Uberpriifen Sie bitte, ob Sie fiir alle Tage den Ort- und Anwesenheits-Status sowié bei allen
Berichtshefteintragen (optional) die Ausbildungsstunden bzw. (optional) die Qualifikationen
eingetragen haben.
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Der Button ,Woche zur Abnahme freigeben” andert sich nach dem Klick in ,In Prifung durch
Ausbilder”. Das Datum, an dem die Woche freigegeben wurde, erscheint liber der jeweiligen
Berichtsheftwoche.

Berichtsheftwoche wurde am 28.11.19 zur Abnahme freigegeben KW 44, 2810.19-03.11.19 < >

4.9 Korrigierte Berichtsheftwochen

Sobald Sie die Berichtsheftwoche zur Abnahme freigegeben haben, wird lhr Ausbilder dariber
benachrichtigt und kann diese entsprechend einsehen.

@ Ihr Berichtsheft kann auch von dem lhnen zugeordneten Ausbildungsbeauftragten tGberpruft
werden.

Ihr Ausbilder oder der zugewiesene Ausbildungsbeauftragte kann lhre Berichtsheftwoche freigeben
oder zuriickweisen. Der Status ,In Prifung durch Ausbilder” &dndert sich zu ,Vom Ausbilder
freigegeben” bzw. ,Vom Ausbilder zuriickgewiesen “. AuBerdem sehen Sie den Namen des Korrektors
sowie das Datum der Uberpriifung der Berichtsheftwoche.

Wurde die Berichtsheftwoche von lhrem Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragten freigegeben, sind
keine weiteren Aktionen lhrerseits notwendig.

Berichtsheftwoche wurde am 23.01.20 von Klaus Krause freigegeben KW &4, 281019 - 03.11.19 < >

Hat der Ausbilder die Berichtsheftwoche zurlickgewiesen, kénnen Sie den Grund der
n Zurickweisung einsehen. Klicken Sie hierfiir auf das Sprechblasen-Symbol. Die Begriindung
fir die Zurlickweisung wird lhnen in einem Dialogfenster angezeigt.

Berichtsheftwoche wurde am 23.01.20 von Klaus Krause zuriickgewiesen [l KW 43, 21.10.19 - 27.10.19 < )

Zudem hat der Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte ebenfalls die Méglichkeit, Ihre Berichtshefteintrage
zu kommentieren. Neben dem Sprechblasen-Symbol werden lhnen die Anzahl der Kommentare
angezeigt. Durch Klicken auf selbiges Symbol lassen sich die Kommentare anzeigen. Der
Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte hat ebenfalls die Moglichkeit im Text des abgegebenen
Berichtshefts Inline-kKommentare hinzuzufligen. Diese werden durch eine gelbe Markierung
hervorgehoben.

@ Der Text kann vom Ausbilder/Ausbildungsbeauftragten nicht bearbeitet werden.
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Eintrage auf Wochenbasis 0

[ mit Unterweisung
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Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonumy eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna|

aliquyam erat, sed diam voluptua. At vere eos et accusam et justo duo dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no se:

takimata sanctus est Lorem ipsum dolor sit amet. Lorem ipsum dolor sit amet, consetetur sadipscing elitr, sed diam nonum

eirmod tempor invidunt ut labore et dolore magna aliquyam erat, sed diam voluptua. At vero eos et accusam et justo duo

dolores et ea rebum. Stet clita kasd gubergren, no sea takimata sanctus est Lorem ipsum dalor sit amet, LOSCHEN SPEICHERN

Hat der Ausbilder Ihre Berichtsheftwoche zuriickgewiesen, kdnnen Sie die Eintrdage wieder bearbeiten
und anpassen.

Beachten Sie bitte, dass der Ausbilder Einsicht in das Berichtsheft hat, auch wenn es bei
Ihnen zur Uberarbeitung ist und Sie es noch nicht erneut eingereicht haben. Der Ausbilder
kann zudem weiterhin kommentieren.

Wenn Sie mit den Anderungen zufrieden sind und lhrem Ausbilder das Berichtsheft zur erneuten
Uberpriifung freigeben wollen, klicken Sie auf den Button ,,Erneut zur Abnahme freigeben”. Nun kann
der Ausbilder Ihr Berichtsheft erneut entweder akzeptieren oder zurlickweisen.

4.10 Berichtsheft exportieren

In der Kachel ,Berichtsheftverwaltung” sowie direkt in der Berichtsheftwoche kénnen Berichtshefte
exportiert werden. Berichtsheftanhdange koénnen nur Uber die Kachel ,Berichtsheftverwaltung”
heruntergeladen werden.

Um das Berichtsheft zu exportieren, e
klicken Sie auf den Button ,Berichtsheft
exportieren”. Damit wird lhr gesamtes, Zeitraum 80 Berichtsheft exportieren (pdf) 4,

bisher ausgefiilltes Berichtsheft als PDF-

Datei exportiert und Sie kdnnen es auf lhrem Endgerat speichern. Um Berichtshefteintrage eines
bestimmten Zeitraums zu exportieren, klicken Sie auf das Kalender-Symbol neben dem Zeitraum und
wahlen Sie anschlieend einen beliebigen Zeitraum aus. Alternativ kénnen Sie das Start- und

Enddatum auch manuell eintippen.
Anhange herunterladen

Auch Anhange lassen sich analog zu den
Eintrdgen auf diese Weise herunterladen. ~ Z=f2um B ()  anhange exportieren (zip) ¥,

Ihrer Anhdnge werden, aus lhrem bisher
ausgefillten Berichtsheft, als Zip-Datei exportiert.

@ Die exportierte Zip-Datei ist nach Jahr, Monat und Kalenderwoche strukturiert.
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4.11 Ausbildungswechsel

Ein Ausbildungswechsel findet statt, wenn Sie fiir lhre bisherige Ausbildung in der Anwendung bereits
ein Berichtsheft gefiihrt haben und Sie nun lhren Ausbildungsberuf wechseln.

Der Prozess des Ausbildungswechsels gewahrt einen sauberen Neustart und die Option ggf. alte
Inhalte in das neue Berichtsheft via Upload zu importieren. Alle aktuellen Berichtsheftinhalte innerhalb
dieser Anwendung werden ganzlich geldscht und als PDF-Datei zum Download zur Verfligung gestellt.

Durchgefiirte Ausbildungswechsel

[ B m
[

[

Ill

Unter dem Bereich ,Ausbildungswechsel” in der Kachel ,Berichtsheftverwaltung” erhalten Sie einen
Blick auf alle bisher durchgefiihrten Ausbildungswechsel mit den jeweiligen Einwilligungszeitpunkten
und Zeitraumen. Hier kénnen alle Sicherheitskopien und Sicherheitsanhdnge erneut heruntergeladen

werden.

Um eine Sicherheitskopie des Berichtsheftes eines bestimmten @ B @
Zeitraumes herunterunterzuladen, wahlen Sie in der Spalte Download

den gewiinschten Dateityp aus. Sicherheitskopien des Berichtsheftes lassen sich im PDF oder CSV
Format herunterladen. Mit einem Klick auf das Biroklammer-Symbol kdnnen Sie Ihre
Sicherheitsanhadnge als Zip-Datei herunterladen.

Wenn Sie bereits lhre neue Ausbildung gestartet haben und diese Berichtsheftverwaltung
Anderung durch lhre IHK abgeschlossen wurden, kénnen Sie den

technischen Prozess des Ausbildungswechsels in der Anwendung Aushildungswechsel starten
durchfihren. Beginnen Sie den Prozess mit einem Klick auf den Button

Ill

»Ausbildungswechsel”. Es 6ffnet sich daraufhin ein Pop-up Fenster mit einer ausfihrlichen Einleitung

Ill

zum Thema , Ausbildungswechsel”. Mit einem Klick auf ,, Weiter” wird der Prozess fortgefiihrt.

Der Ausbildungswechsel wird automatisch vom System initiiert. Sollte lhnen der
@ Ausbildungswechsel nicht zur Verfligung stehen, dann ist systemseitig kein Berufsbildwechsel
bekannt.

@ Sollten Sie Fragen zum Ausbildungswechsel haben wenden Sie sich direkt an lhre IHK.
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4.12 Zugriff fur IHK-Mitarbeiter

IHK-Mitarbeiter konnen lhr Berichtsheft initial nicht einsehen. Es besteht aber die Mdglichkeit, dass
ein IHK-Mitarbeiter Zugriff auf lhr Berichtsheft beantragt. Ist dies der Fall, erhalten Sie eine
Benachrichtigung.

Mana Friedel mochte auf dein Benchtsheft zugreifen. Durch Klicken auf die Benachrichtigung gelangen Sie
zu der Zugriffsanfrage. Dort koénnen Sie die
Begriindung fir die Zugriffsanfrage einsehen. Sie
haben die Moglichkeit, die Anfrage anzunehmen oder abzulehnen. Wenn Sie die Anfrage annehmen,
geben Sie bitte die Freigabedauer ein. Diese muss mindestens 14 Tage und darf héchstens 200 Tage
betragen. Voreingestellt sind 90 Tage.

Haben Sie den Zugriff erteilt, erscheint bei Ihnen im Berichtsheft ein kleiner Vermerk, bis wann der
IHK-Mitarbeiter Zugriff auf |hr Berichtsheft hat. Der jeweilige IHK-Mitarbeiter kann nach der
Zugriffserlaubnis ihr Berichtsheft komplett einsehen, allerdings werden ihm keine Kommentare
angezeigt.

4.13 Ausbildungsstand

Uber die Kachel , Ausbildungsstand” gelangen Sie zu einer Ubersicht Ihrer bisher im Berichtsheft
eingetragenen Qualifikationen mit der entsprechender Stundenauflistung. Die Aufteilung der Stunden
kénnen Sie per Hover (iber das Ring-Symbol auf der Kachel sehen.

Im Bereich Ausbildungsstand sehen Sie die bisher in Ihrem Berichtsheft erfassten Stunden jeweils fiir
die Orte Betrieb und Schule sowie lhre gesamten Fehltage. Sie kdnnen oben rechts zwischen dem
Ausbildungsstand im Betrieb und in der Schule auswdhlen. AuRBerdem finden Sie in der
untenstehenden Tabelle eine Auflistung aller Qualifikationen mit den bisher von lhnen im Berichtsheft
vermerkten und vom Ausbilder akzeptierten Stunden.

241

Durch Klick auf eine der Qualifikationen gelangen Sie auf die Seite ,Auswertung Berichtshefteintrage”.
Dort kdnnen Sie alle Berichtshefteintrdge, die dieser Qualifikation zugeordnet worden sind, einsehen
und mit Klick auf einen Berichtshefteintrag, werden Sie zur entsprechende Berichtsheftwoche
weitergeleitet. Die Auswertung der Berichtsheftwochen gibt lhnen einen Uberblick iber lhre
geleisteten Qualifikationen und dient zur Qualitatssicherung der Ausbildung. Sie sind auch in der Lage
sich selbst Ausbildungsbeauftragte in der Kachel ,, Azubi-Planer” zuzuordnen. Fiir mehr Informationen
sehen Sie Kapitel Azubi-Planer.
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5 Ausbilder

5.1 Uberblick Giber die Kacheln/Funktionen

Flr Ausbilder stehen die Kacheln Berichtshefte, Ausbildungsfortschritte, Azubi-Verwaltung und Azubi-
Planer zur Verfligung.

Servceportal IHK o
573 i [ s

Guten Tag Frau/ Herr Krause

o I:I D 2 Azubi-Planer

5.2 Berichtshefte einsehen

SPB :::::‘umm .IHK B§ Oashbourd

Mit einem Klick auf die Kachel ,Berichtshefte” im Dashboard
gelangen Sie zum Verwaltungs-Bereich der Berichtshefte. Dort
kénnen Sie die fiir Sie freigegebenen Berichtshefteintrage einsehen,

Berichtshefte

Berichtsheftwochen zurtckweisen, annehmen und _
Berichtshefteintrage kommentieren. s Helanie Heimes

Bereits in der Kachel im Dashboard wird Ihnen in der linken unteren
Ecke die Anzahl der Wochen, die fiir Sie freigegeben wurden,
angezeigt.

Auszubildende koénnen eingereichte Berichtshefte jederzeit zurlickziehen, um diese zu
bearbeiten (siehe S. 28). Zieht ein Auszubildener eine Berichtsheftwoche zurlick, erhalten Sie
eine Benachrichtigung.

5.3 Navigation zu Azubis und Berichtsheftwochen

Mit Klick auf die ,Berichtshefte“-Kachel, gelangen Sie in den Bereich Berichtshefte.

Dort sehen Sie lhre — durch den Ausbildungsadministrator zugewiesenen — Auszubildenden. Hat ein
Azubi eine neue Berichtsheftwoche fiir Sie freigegeben, erscheinen unter seinem Namen die jeweils
freigegebenen Kalenderwochen. Klicken Sie auf eine Kalenderwoche, so gelangen Sie zu der

entsprechenden Berichtsheftwoche. Nun kénnen Sie im Berichtsheft zwischen den einzelnen Wochen
navigieren und diese priifen.

@ lhnen werden Auszubildende nur angezeigt, wenn diese Ihnen zugeordnet sind.
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5.4 Kommentare und Anhange

Ist die Berichtsheftwoche fiir Sie durch die Auszubildenden freigegeben, kénnen Sie die Eintrage
kommentieren, bevor Sie sie akzeptieren oder zurlickweisen. Hat der Auszubildende die
Berichtsheftwoche auf Tagesbasis angelegt, konnen Sie zu jedem Tag einen Kommentar verfassen. Bei
einer auf Wochenbasis angelegten Berichtsheftwoche haben Sie die Moglichkeit, einen Kommentar
fir die gesamte Woche zu verfassen. Hierfiir navigieren Sie zu dem gewilinschten Tag oder zu der
gewilinschten Woche und klicken auf das Sprechblasen-Symbol.

Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie |

2 Januar Kommentieren X

Ihren Kommentar verfassen Donnerstag

kénnen. Haben Sie einen

Kommentar eingegeben, wird der
Hier kommentieren

Pfeil grin und Sie kdnnen durch
Klick auf das Pfeil-Symbol Ihren
Kommentar abschicken.

Hat der Auszubildende dem Berichtshefteintrag Anhdnge oder Kommentare
hinzugefligt, sehen Sie dies anhand der Zahl, die neben dem jeweiligen Symbol
erscheint.

5.5 Inline-Kommentare

Bei der Berichtsheftprifung in der Tages- und in der Wochenansicht kénnen im Editor Inline-
Kommentare hinzugefiigt werden, um gezielt einzelne Woérter oder Textpassagen zu kommentieren.

Um ein Wort oder einer Textpassage zu kommentieren, muss zuerst das entsprechende

Wort oder den entsprechenden Text markiert werden. Klicken Sie nach der Markierung n
auf das Sprechblasen-Symbol mit dem Plus in der Meniileiste. Es 6ffnet sich daraufhin ein

Textfeld rechts vom Editor und Sie kénnen ein Kommentar hinterlassen.

Ausbildung umfasst die Vermittiung von durch eine dazu befugte |
Einrichtung, beispielsweise eine staatliche Schule, eine Hochschule oder ein privates Unternehmen.
Im Regelfall steht am Ende einer institutionellen Ausbildung eine Abschlusspriifung des
Absolventen, der nach erfolgreicher Teilnahme ein Dokument erhélt, das den positiven Abschluss
der Ausbildung bescheinigt und seine erworbene Befdhigung nachweist, beispielsweise ein LOSCHEN SPEICHERN
Zertifikat in Web-Programmierung, eine Promotion in der Philosophie oder einen Meister im

Dachdeckerhandwerk. Ausbildung unterscheidet sich vom Begriff Bildung durch ihre Vollendung

und Zweckbestimmtheit.

Hinweis: Editor aus Sicht des Ausbilders/Ausbildungsbeauftragten
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Hinterlassene Kommentare koénnen wahrend des =0

Ausbildung umfasst die Vermitttrg von|Fertigkeiten und Wissenfdurch eine de

Freigabeprozesses von AUSblldern Oder Einrichtung-betspielsweise eine staatliche Schule, eine Hochschile oder ein pr
dabs de einer institt Ausbildung eine

Ausbildungsbeauftragte kommentiert werden, sodass es | g woscns: Ermnnahmeejy«gmgmamm

und seine erworbede Befahigung nachw

auch moglich ist auf Kommentare gezielt zu antworten, | Feriskeren unc wiccen vurden kommentirt | cine Promotion jf der Philosophie oder

lerscheidet sich/rom Begriff Bildung durc

sobald ein Berichtsheft erneut vom Azubi freigegeben

wird.

LOSCHEN SPEICHERN

Worter oder Texte die Kommentare enthalten werden
durch eine gelbe Markierung hervorgehoben. Mit einem Klick den hervorgehobenen Text wird der
verborgene Kommentar angezeigt.

n Kommentare werden standardmaflig hervorgehoben, um Kommentare auszublenden,
nutzen Sie das Sprechblasen-Symbol in der Editor-Symbolleiste.

5.6 Berichtsheftwochen priifen (akzeptieren oder zuriickweisen)

Fur alle Auszubildenden, fur die Sie fiir das Priifen des

Berichtsheftes zustandig sind, missen Sie jede
Berichtsheftwoche prifen und diese entweder

Berichtsheft
zuriickweisen oder akzeptieren. Dazu navigieren Sie in

die gewiinschte Kalenderwoche des entsprechenden

Auszubildenden und klicken entweder auf den Button
,Diese  Woche akzeptieren” oder ,Diese Woche
zurtuckweisen”.

Weisen Sie die Berichtsheftwoche zuriick, werden Sie dazu aufgefordert, Ihre Entscheidung zu
begriinden. Daflr geben Sie eine Begriindung im Kommentarfeld ein und klicken anschlieRend auf
,Zurickweisen”.

Die Auszubildenden werden (iber Ihre Entscheidung benachrichtigt. Bei einer Zurlickweisung der
Betriebsheftwoche wird die Bearbeitung der Berichtsheftwoche durch die Auszubildenden wieder
freigeschaltet und die Auszubildenden miissen die Berichtsheftwoche nochmals zur Abnahme fiir Sie
freigeben.
Berichtsheftwoche zuruckweisen X
Wurde eine Berichtsheftwoche fir Sie
@ frelgege be n ko nnen Sle dlese da ue rh aft Bitte begriunden Sie, warum Sie diese Berichtsheftwoche zurickweisen mochten,
. ! . . damit der Auszubildende seine Eingaben korrigieren und die Berichtsheftwoche
einsehen. Auch wenn Sie die Woche wieder einreichen kann.
zurickweisen und die Auszubildenden ihre

Erlduterung

Eintrage Uberarbeiten, behalten Sie weiterhin

Einsicht. Mehr Informationen zur Freigabe des

Abbrechen

Berichtshefts  erhalten Sie in  Kapitel
Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben.

Ist der zweistufige Freigabeprozess aktiv und einem Auszubildenden ist ein
Ausbildungsbeauftragter zugeordnet, muss eine Berichtsheftwoche zunichst durch den
Ausbildungsbeauftragten freigegeben werden, bevor Sie (iber die freizugebene
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Berichtsheftwoche informiert werden. Diese kdnnen Sie anschlieBend einsehen und prifen. Mehr
Informationen zur Funktion finden Sie in Kapitel Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben.

5.7 Ausbildungsfortschritt

Uber die Kachel ,Ausbildungsfortschritt” gelangen Sie zur Ubersicht iiber die Ausbildungsfortschritte
der Auszubildenden. Dort finden Sie eine Auflistung der Ihnen zugeordneten Auszubildenden und den
Ausbildungsfortschritt im Sinne der schon vergangenen Zeit seit Ausbildungsbeginn im Verhaltnis zum
geplanten Ausbildungsende.

AuBerdem erhalten Sie {ber die Spalte ,Berichtsheft” einen schnellen Uberblick {iber den
Pflegezustand der Berichtshefte jedes einzelnen Auszubildenen. Die dafiir verwendeten Symbole
geben Ihnen folgende Auskunft:

"<4": Es existieren keine offenen Berichtshefte die alter als 4 Wochen sind
"<8": Es existieren keine offenen Berichtshefte die dlter als 8 Wochen sind
">8": Es existieren offene Berichtshefte die alter als 8 Wochen sind

Offene Berichtshefte sind definiert als vom Azubi nicht eingereichte und durch den Ausbilder nicht
akzeptierte Berichtshefte. Ein Klick auf das Berichtsheftsymbol offenbart detailliertere Informationen
und ermoglicht es direkt in die Jahresansicht zu springen.

Name T Ausbildungsfortschritt Berufsbild Ausbi Berichtsheft

Berichtsheft

= = Melanie Heimes

fiir Bet o/ - » Status Berichtsheft unvollstindig
Betriebstechnik/ Elektronikerin far

= 19 Wochen vollstandig gefuhrt

« 18 Wochen nicht eingereicht

& 5 Wochen nicht freigezeichnet

Zum Berichtsheft SchlieRen

Durch Klick auf einen Azubi-Namen gelangen Sie auf den jeweiligen Ausbildungsstand. Hier werden
Ihnen die bisher im Berichtsheft eingetragenen Qualifikationen mit entsprechender Stundenauflistung
angezeigt.

Im Bereich Ausbildungsstand sehen Sie die bisher in dem Berichtsheft erfassten Stunden jeweils fur
Betrieb und Schule sowie die gesamten Fehltage des Azubis. Sie kénnen oben rechts zwischen dem
Ausbildungsstand in Betrieb und Schule auswahlen. AuRerdem finden Sie in der untenstehenden
Tabelle eine Auflistung aller Qualifikationen und im Berichtsheft vermerkten Stunden.

Ausbilder erhalten weiterhin beim Klick auf den Azubi eine Anzeige des Ausbildungsstands des Azubis
mit einer Ubersicht aller eingetragenen Qualifikationen und der abgenommenen Stunden.
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Ausbildungsstand Melanie Heimes B umsercsssete
Betrieb Schule

Hinweis: Ausbildungsstand Melanie Heimes

Uber einem Klick auf eine der aufgefiihrten Qualifikation erhalten Sie eine Ubersicht Giber die
jeweiligen Kalenderwochen, in denen diese Qualifikation eingetragen worden ist. Sie sehen ebenfalls
die Dauer, mit der die Qualifikation in der jeweiligen Woche hinterlegt ist. Mit einem weiteren Klick
auf die Kalenderwoche gelangen Sie direkt in das Berichtsheft mit dem entsprechenden Eintrag.

Ausbildungsstand Melanie Heimes I 2um serichishar

< Auswertung Berichtshefteintrage

Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes

5.8 Azubi-Verwaltung

Im Bereich Azubi-Verwaltung befindet sich eine Ubersicht der lhnen zugewiesenen Auszubildenden.

Mame T Berufsbildbezeichnung usbildy Standort Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

Elektraniker fur Betriebstechnik/
Melanie Heimes Elektranikerin fur 4 01.06.2018 - 30.06.2026 Aachen Klaus Krause
Betriebstechnik

Eintrage pro Seite: § - 1-1von1

Hinweis: Ansicht bei aktiviertem Azubi-Planer
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Ebenso ist es fiir Sie in dieser Ansicht moglich, einen Ausbildungsbeauftragten zu hinterlegen, der fir
Sie bspw. im Urlaubs- oder Krankheitsfall die Azubis weiter betreuen sowie Berichtsheftwochen
akzeptieren und zuriickweisen kann. Mit einem Klick auf dem Pfeil gelangen Sie zum , Azubi-Planer”.
Dort erfolgt die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragten zum jeweiligen Auszubildenen. Nachdem
Sie einen Ausbildungsbeauftragten richtig einem oder mehreren Auszubildenen zugeordnet haben,
wird der Name des Ausbildungsbeauftragten in der Azubi-Verwaltung in der Spalte
»Ausbildungsbeauftragter” angezeigt.

@ Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional. Entgegen zum Ausbilder benétigen
Ausbildungsbeauftragte nicht dasselbe Berufsbild wie die Auszubildenden.
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6 Ausbildungsadministratoren

6.1 Die Rolle der Ausbildungsadministratoren

Die Ausbildungsadministratoren sind auf administrativer Ebene zustandig fiir die Auszubildenden-
Verwaltung sowie fiir die Zuteilung von Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten.

Dieser Teil des Nutzerhandbuchs enthadlt ausschlieflich Informationen Uber die fir

@ Ausbildungsadministratoren exklusiven Funktionen. Die Funktionalitaten der Rolle Ausbilder
im Digitalen Berichtsheft, sofern Ihnen diese zugeteilt wurde, entnehmen Sie bitte dem Kapitel
flr Ausbilder.

Bitte beachten Sie: Initial sind den Ausbildungsadministratoren alle Azubis zugeordnet. lhre
Aufgabe ist es, die Ausbilder den Azubis zuzuweisen.

6.2 Uberblick tiber Kacheln/Funktionen

Den  Ausbildungsadministratoren  stehen die  Kachel ,Verwaltung Ausbilder und
Ausbildungsbeauftragte” sowie erweiterte Funktionen im Bereich ,, Azubi-Verwaltung” zur Verfligung.

6.3 Azubi-Verwaltung

Als Ausbildungsadministrator obliegen lhnen die Koordination der Ausbildungsverantwortlichkeiten
sowie die Verwaltung der Auszubildenden. Mit Klick auf die Kachel , Azubi-Verwaltung” erhalten Sie
einen Uberblick tiber alle Auszubildenden.

@ Bitte beachten Sie, dass die Auszubildenden erst ersichtlich sind, wenn diese sich initial auf
bildung.ihk.de angemeldet haben.

Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional wohingegen die Zuweisung eines Ausbilders
zwingend notwendig ist. Ausbilder bendtigen, entgegen dem Ausbildungsbauftragten, das selbe
Berufsbild wie das des Auszubildenden. Diese Zuweisung gilt nur wenn der Azubi-Planer deaktiviert ist,
sollte diese aktiv sein erfolgt die Zuweisung wie in Kapitel Azubi-Planer beschrieben.

Name T Benufsbildbezeichnung Lehrjahr sushildungszeitraum Standort Ausbilder sushildungsbeauftragter

Elektroniker fr
Betriebstechnik/

Melanie Heimes Aachen Klaus Krause v  Aushildungsbeauftragten a.. w
Elel n fir

Paul Panzer Hotelkaufmann/ 0 Aachen Gunther Kanig ~  Manuel Neuer -

Hotelkauffrau
Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von2

Hinweis: Ansicht bei deaktiviertem Azubi-Planer

@ Das Berufsbild des Auszubildenen kénnen Sie der Spalte ,,Berufsbezeichnung” entnehmen.
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6.4 Azubi-Planer

Der Azubi-Planer, wenn vom Unternehmensadministrator aktiviert, ermdglicht die Zuordnung von
Ausbildungsbeauftragen zu Azubis in zeitlicher Abfolge. Die Zuordnung kann durch Ausbilder,
Ausbildungsbeauftragte, Auszubildende sowie Ausbildungsadministrator durchgefiihrt werden.

Diese Funktion ist empfehlenswert, wenn Azubis, wahrend ihrer Ausbildung, mehrere Stationen im
Unternehmen durchlaufen. Wenn Sie Zweifel haben, ob Sie diese Funktion bendtigen, dann wenden
Sie sich direkt an lhre IHK.

Alle am Prozess Dbeteiligten Personen erhalten Benachrichtigungen, wenn
Ausbildungsbeauftragte einem Azubi zugeordnet werden, die Zuordnung angepasst bzw.
entfernt wird und wenn Berichtsheftwochen eingereicht, freigegeben bzw. abgelehnt werden.

Der Ausbildungsadministrator hat die Moglichkeit einem Ausbildungsbeauftragten Bereiche
zuzuordnen. Dafir klickt der Ausbildungsadministrator auf die Kachel ,Verwaltung Ausbilderinnen und
Ausbildungsbeauftragte” in das Register Ausbildungsbeauftragte. Dort kann in der Spalte ,Bereich”
durch Eingabe des gewlinschten Textes Ausbildungsbeauftragten verschiedene Bereiche zuordnet
werden.

@ Es konnen maximal drei Bereiche fiir einen Ausbildungsbeauftragten eingetragen werden.

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsbeauftragte
Ausbilder Ausbildungsbeauftragte

@

Vertrieh

Durch die neue Kachel , Azubi-Planer” konnen unterschiedliche Ausbildungsbeauftragte Auszubildenen
flir verschiedene Zeitraume (in Kalenderwochen) zugewiesen werden. Um einen
Ausbildungsbeauftragten  erfolgreich  zuweisen zu kénnen, muss der Name des
Ausbildungsbeauftragten und der genaue Zeitraum angegeben werden. Die Zuordnung des
Ausbildungsbeauftragten erfolgt in einem Kalender, der den gesamte Ausbildungszeitraum abbildet.
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Ausbildende fir Melanie Heimes

Aushildungsbeauftragte nach Bereich fiftern
Verbieb  Marksting T Fenonal  ({FlGEMIEE

| Ausbidungsbeautisagie im Untermehmen |

Raloh Heze Frank uller g Bolbsteir Jonas Freylag Lean i Stefarie Klugs Leah Wl Hathias Neustad Une Halle Devear: leisth Ukich Berg,

Angelica Naumann Harika Kortig Fanuel Never an schreiner

sohinder Mexar der Becker

Bestehende Zuordnungen

201

7 e @ 12 232 25 2 7 W 2 0 N R 1 WA W MW WA 682 e s 8 & W ST B2 12 3 6 5 6 7 8 90 MR s

[ 8 Klsus krause
[arsetn. |
Manuel Neu...
Manuel Neuer
Manuel Neuer
i |
Manuel Never

Im oberen Abschnitt ,,Ausbildungsbeauftragte nach Bereich Ausbildungsbeauftragte nach Bereich filtern
filtern” haben Sie die Moglichkeit nur fir Sie relevante .
Marketing Vertrieb Filter zuricksetzen

Ausbildungsbeauftragte anzeigen zu lassen, indem Sie einen

Bereich anklicken. Die Anzeige aktualisiert sich automatisch. Falls lhnen mehrere
Ausbildungsbeauftragte angezeigt werden, wahlen Sie den gewliinschten Ausbildungsbeauftragten
aus.

Ausbildungsbeauftragte Zuweisung
Um einen Ausbildungsbeauftragten einem Azubi fir eine

Manuel Neyer

bestimmten Zeitraum zuordnen zu kénnen, klicken Sie auf

den Ausbildungsbeauftragten oder nutzen Sie die Drag- || swvianes o
and-Drop Methode. Durch den Klick bzw. durch das

» Kein Enddatum

Hineinziehen des Ausbildungsbeauftragten erscheint ein

Abbrechen

Pop-up-Fenster, in dem Sie den gewiinschten Zeitraum

bestimmen kdnnen.

Der gewahlte Ausbildungszeitraum muss immer an einem Montag beginnen und an einem
Sonntag enden und darf sich nicht mit einer bereits vorhandenen Zuordnung tberschneiden.

Sollte ein Ausbildungsbeauftragter, der fiir einen
Ausbildungsbeauftragte Zuweisung

bestimmten Zeitraum zugeordnet ist, ausfallen, kann dieser o
aus der Zeitplannung entfernt werden und durch einen | et

neuen Ausbildungsbeauftragten fiir den fehlenden || oz soa0 "

Zeitraum ersetzt werden. Hierfir missen Sie zunachst die

Abbrechen Zuweisung entfernen Zuweisung anpassen

bestehende Zuweisung entfernen oder kiirzen und

anschlieBend einen neuen Ausbildungsbeauftragten
zuweisen.

Ausbildungsbeauftragte die fir einen bestimmten Zeitraum eingeteilt wurden und das
Unternehmen verlassen haben werden im Chart mit dem diesem Hinweis fortgefiihrt.
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Der Status des Berichtsheftes nach der Freigabe ist in der Jahresansicht anhand der Symbole und dem
Hover Effekt zu erkennen. Liegt das Berichtsheft beim Ausbildungsbeauftragten zur Priifung wird die
Woche mit einer leeren Sanduhr gekennzeichnet. Liegt das Berichtsheft beim Ausbilder zur Priifung
wird die Woche mit einer halb vollen Sanduhr gekennzeichnet.

6.5 Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte

Einen Uberblick tiber alle in lhrem Unternehmen verfiigbaren Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten
erhalten Sie in dem Bereich ,Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte”. Sie konnen rechts
oben zwischen der Ubersicht iiber Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte wechseln.

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsbeauftragte

7 Ausbildungsbeauftragte

Damit eine lickenlose Betreuung der Auszubildenden gewahrleistet werden kann, kann sowohl der
Ausbildungsadministrator als auch der Ausbilder dem Azubi je einen Ausbildungsbeauftragten
zuweisen. Diese Ausbildungsbeauftragten sind fiir die Kontrolle der Berichtshefte zustdndig und
konnen parallel zum Ausbilder zugeordnet werden. Ausbildungsbeauftragte haben dieselben
Funktionen wie Ausbilder (siehe Kapitel fiir Ausbilder).

Als Ausbildungsbeauftragte konnen Sie auch die Funktion , Azubi-Planer” nutzen. Mehr Informationen
zu der Funktion erhalten Sie in Kapitel Azubi-Planer.
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8 Unternehmensadministrator

Als Unternehmensadministrator steht Ihnen die Kachel ,, Organisations-Einstellungen” zur Verfligung.
Uber diese kdnnen Sie die Pflicht- bzw. Optionalen Einstellungen unternehmensiibergreifend steuern.

@ Das grau hinterlegte Feld definiert die jeweilige Einstellung.
Organisationseinstellungen

Qualifikationen

Die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert.
Diese Einstellung gilt fur alle Berichtshefte Ihrer Organisation. Sie kannen die Zuardnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen dber folgende Schaltflache verwalten.

KANN MUsS

Ausbildungsstunden

Die Zuordnung der Aushildungsstunden ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert.
Diese Einstellung gilt fur alle Berichtshefte Ihrer Organisation. Sie kannen die Zuordnung der Ausbildungsstunden zu Berichtshefteintragen Uber folgende Schaltflache verwalten.

KANN MUss

Azubi-Planer

Der Azubi-Planer ist im Service-Portal derzeit eingeschaltet.
Diese Einstellung gilt fir alle Nutzer Ihrer Organisation. Sie kinnen die Verwendungsmaglichkeit des Azubi-Planers dber folgende Schaltflache verwalten.

EIN

Zweistufiger Freigabeprozess

Der 2weistufige Freigabeprozess ist im Service-Portal derzeit eingeschaltet.
Diese Einstellung gilt fur alle Nutzer Ihrer Organisation. Sie konnen die Verwendungsmaglichkeit des zweistufigen Freigabeprozesses uber folgende Schaltflache verwalten.

AUS | EIN

8.1 Qualifikationen definieren

Mit einem Klick auf die Kachel konnen Sie einstellen, ob die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu
den Qualifikationen fiir alle Berichtshefte in lhrer Organisation als Pflichtfeld aktiviert werden soll oder
den Auszubildenden als freiwillige Eingabe zur Verfligung steht.

Diese Einstellung kdnnen Sie anhand der Auswahl der Felder ,Kann“ oder ,Muss” definieren.

8.2 Ausbildungsstunden definieren

Sie konnen (iber die Kachel , Organisations-Einstellungen” bestimmen, ob die Ausbildungsstunden
(Dauer), welche bei der Angabe der Qualifikationen einzugeben sind, fiir alle Berichtshefte in lhrer
Organisation als Pflichtfeld aktiviert werden soll oder den Auszubildenden als freiwillige Eingabe zur
Verfligung stehen soll.

Diese Zuordnung kénnen Sie anhand der Auswahl der Felder ,,Kann“ oder ,,Muss“ definieren.
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8.3 Azubi-Planer definieren

Uber die Kachel ,,Organisations-Einstellungen” kénnen Sie die Funktion ,Azubi-Planer”, der dazu dient
Ausbildungsbeauftragte Azubis in zeitlicher Abfolge zuzuweisen, aktivieren. Mehr Informationen
erhalten Sie in Kapitel Azubi-Planer.

Diese Funktion ist empfehlenswert, wenn Azubis, wahrend ihrer Ausbildung, mehrere Stationen im
Unternehmen durchlaufen. Wenn Sie Zweifel haben, ob Sie diese Funktion bendtigen, dann wenden
Sie sich direkt an lhre IHK.

Wurde diese Einstellung aktiviert, kann ein Ausbildungsbeauftragter kiinftig nur Gber die Kachel
»Azubi-Planer” einem Azubi zugeordnet werden, da die Funktion nicht deaktiviert werden kann.
8.4 Zweistufiger Freigabeprozess definieren

In der Kachel ,Organisations-Einstellungen” kénnen Sie einstellen, ob der Freigabeprozess des
Berichtshefts nach dem einstufigen Freigabeprozess erfolgen soll oder nach dem zweistufigen
Freigabeprozess.
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9 [HK-Mitarbeiter

Als IHK-Mitarbeiter loggen Sie sich bitte unter https://bildung.ihk.de/intern/ mit ihren
@ Zugangsdaten des LUX-Berechtigungssystems ein. Es ist zu beachten, dass Sie im LUX-
Berechtigungssystem die Rolle des DIHK-IDM IHK Service Mitarbeiter besitzen. Bei Fragen zum

LUX-Berechtigungssystem wenden Sie sich and die Gfi.

9.1 Uberblick Funktionen/Kacheln IHK-Mitarbeiter

In dieser Rolle stehen Ihnen die Kacheln Azubi-Verwaltung und Ausbildungsbetriebe zur Verflgung.

9.2 Uberblick Giber Azubis lhrer IHK

Auf lhrem Dashboard finden Sie die Kachel , Azubi-Verwaltung”. Durch einen Klick auf diese Kachel
gelangen Sie zur Ubersichtsseite ,Azubi-Verwaltung”. Auf dieser Seite kénnen Sie sich einen Uberblick
Uber alle von lhrer IHK betreuten Auszubildenden verschaffen. Dariiber hinaus kdnnen Sie hier
Informationen bezliglich des gewahlten Ausbildungsberufes, Geburtstag, aktuellem Lehrjahr, sowie
Name und Ort des Ausbildungsbetriebes einsehen. Sowie Sie den Freigabestatus des Berichtshefts
einsehen kdénnen.

Des Weiteren ist in dieser Tabelle aufgefiihrt, wer der Ausbilder des jeweiligen Auszubildenden ist und
in welchem Zeitraum die Ausbildung stattfindet.

Beichshaft £ Name ertabild Sebartetug Rusbilungsishr  Ausbildungebatie Standart Aushilder ushildungszsitiaun

Lemke, Thomas Hotelkeufmann/ Hotelkauffrau

Mertens, Ella Hotelkeufmann/ Hotelkauffrau

Hofer, Julian Hotelkaufmann/ Hotelkauffrau Aschen

. ~SwnG
fwigepsete 5 v >

Denken Sie daran: Nutzer sind erst nach deren ersten Anmeldung auf bildung.inkde in dieser Liste ersichtlich.

@ Die Ansicht der Kachel ,,Azubi-Verwaltung” passt sich dynamisch der BildschirmgrofRe an

9.3 Filter setzen

Mit der Filter Funktion kénnen Sie sich Filter fur eine effiziente Arbeit speichern und verwalten.

Nachdem Sie die gewiinschten Attribute wie z.B. Berufsbild oder Standort (iber die Filter definiert
haben, kdnnen Sie Uber das Plus Symbol den aktuellen Filter speichern.
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https://bildung.ihk.de/intern/

Filter -
~
Devichishert T Home Beralebie Geburtstos futidungsihe Aushidungebelrich Standart Austilder ushidungszsitioun
= Hotelkauimann = = = = = = =
Ruppert, Lukas Hotelkaufmann/ Hotelkauffrau 1 Erste Testorganisation Aachen Kinig, Giinthe: 01082021 - 30,08.2026
Panzer, Paui Hotelkaufmann/ Hotel kauffrau 01012000 1 Erste Testorganisation Rachen Kinig, Gilnthe: 01.06.2021 - 30.06.2026

Lemke, Thomas Hotelkzufmann/ Hotel iauffrau 1 Erste Testorganisation Rachen Kanig, Giinther 01.09.2021 - 30.09.2026

Hertens, Ella Hotelkzufmann/ Hotel iauffrau 1 Erste Testorganisatior Rachen Kanig, Giinthe 01.09.2021 - 30.09.2026

Hofer, Julian Hotelkaufmann/ Hotel kaufran 1 Erste Testorganisation Rachen Kanig, Gintner 01092021 - 30.09.2026

Ginagposes 5 v 1-5went >
Denken Sie daran: Nutzer sind erstnach deren ersten Anmeldung auf bildungihkde in dieser Liste ersichtlich.

Beim Anklicken auf das Plus Symbols 6ffnet sich ein Pop-up Fenster lber B Fitereinstellung speichern
welches Sie dem Filter einen Namen geben kénnen und anschlieBend Gber
den Butten ,Speichern” kdnnen Sie diesen sichern. Hetekoufmam

r® —_— Gespeicherte Filter lassen sich ebenfalls Spechern Scleen

@® Keinen filter durch einen Klick auf die Filter Funktion

O Hotelkaufmann X jederzeit 16schen oder als Standardfilter setzten. Der ausgefiillte Kreis

A e vor dem Filter legt den Standardfilter fest.

dieser Seite autamatisth angewendst.

9.4 Anfrage auf Freigabe des Berichtsheftes

Zur Einsichtnahme in das Berichtsheft eines Auszubildenden miissen Sie zunachst den Zugriff
beantragen. StandardmaRig haben IHK-Mitarbeitende keinen Zugriff auf die Berichtshefte der
Auszubildenden eines Kammerbezirkes.

Der fehlende Zugriff ist in der Tabelle auf der Seite ,Azubi-Verwaltung” in der rechten Spalte
,Berichtsheft” grafisch durch ein grau hinterlegtes Berichtsheft und ein verschlossenes
Vorhdngeschloss dargestellt. Um den Zugriff zu beantragen, klicken Sie auf dieses Symbol.

Es offnet sich ein Dialogfenster. Sie

.. . " i _ i X
missen hier zundchst den Grund lhrer Berichtsheft-Zugriff anfragen
Anfrage fur den Zugriff auf das
Berichtsheft darlegen. Klicken Sie hierfir Momentan besitzen Sie leider keine Zugriffs-Rechte, um dieses Berichtsheft zu
in das Feld . Erlauteru ngen" Dafiir stehen offnen. Mochten Sie nun eine Zugriffs-Anfrage an den Auszubildenden stellen?
n .
lhnen maximal 500 Zeichen Zur Bitte nennen Sie hier den Grund Ihrer Anfrage, um Zugriff auf das Berichtsheft
Verfugu ng. anfordern zu konnen:
AnschlieRend bestatigen Sie lhre Eingabe Erlauterung
durch Klick auf den Button ,Ja, Zugriff
0/s00

jetzt anfordern”.
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Nach der Bestatigung verandert sich das Berichtsheft-Symbol, um anzuzeigen, -
Berichtshett T Name

dass Sie den Zugriff zum Berichtsheft erfolgreich angefragt haben. Das
Vorhangeschloss ist nun gelb dargestellt.

Der Auszubildende wird Uber Ihre Anfrage informiert. Er hat die Moglichkeit

Ihre Anfrage zu bestdtigen und Ihnen somit Zugriff auf sein Berichtsheft zu

gewdhren oder diese abzulehnen. Der Zugriff kann vom Auszubildenden fir

mindestens 14 Tage und maximal 200 Tage gewahrt werden. StandardmaRig
sind 90 Tage voreingestellt.

Nach der Bearbeitung Ihrer Anfrage durch den Auszubildenden erhalten Sie eine Benachrichtigung.
Lehnt der Auszubildende die Anfrage ab, wird das Berichtsheft-Symbol wieder grau und es kann eine
neue Anfrage gestellt werden.

Hat der Auszubildende lhnen Zugriff auf sein Berichtsheft freigegeben, ist das
Berichtsheftsymbol griin. Mit Klick auf das griine Berichtsheftsymbol gelangen Sie

zum entsprechenden Berichtsheft und kénnen dort zwischen den jeweiligen Wochen
navigieren.
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