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1. Einleitung

Dieses Nutzerhandbuch bietet Ihnen einen Uberblick tiber den Registrierungsprozess in der An-
wendung meine ihk. meine ihk ist eine Anwendung fur das Identitdtsmanagement, tber die die
Rollenverwaltung der angebundenen digitalen IHK-Fachanwendungen erfolgt.

Im Nutzerhandbuch werden alle Prozessschritte beschrieben sowie die jeweiligen Berechtigungen
der Rollen erklart. Dariiber hinaus wird auf die Kommunikationsschnittstellen zwischen Ihnen und
den anderen Nutzern der Anwendung eingegangen.

@ Dieses Symbol kennzeichnet Ihnen hilfreiche Zusatzinformationen.

Aus Grunden der besseren Lesbarkeit wurde im vorliegenden Text die ménnliche Form gewahlt,
nichtsdestoweniger beziehen sich die Angaben auf Angehdrige aller Geschlechter.

1.1.  Warum soll ich mich bei meine.ihk.de registrieren?

Wenn Ihr Unternehmen und Sie Uber meine.ihk.deregistriert sind, kénnen Sie Fachanwendungen
wie z. B. das Serviceportal Bildung mit dem Digitalen Berichtsheft unternehmensweit nutzen.
meine ihk bildet die Nutzerverwaltung fur Ihr Unternehmen ab. Nutzer und ihre Rollen werden
somit zentral verwaltet. Das Handbuch fur die angebundene Fachanwendung Serviceportal Bil-
dung finden Sie unter https://bildung.ihk.de/hilfe/handbuch.html.

Mit lhrem persdnlichen Nutzerkonto auf meine ihk wird Ihnen zukiinftig der Zugang zu weiteren
Fachanwendungen ermoglicht, welche im Verlauf der Weiterentwicklung des Identitdtsmanage-
mentsystems angebunden werden. Der Vorteil von meine ihk ist vor allem, dass Sie ein Nutzer-
konto besitzen und somit nur einmal Zugangsdaten bendétigen, mit denen Sie mehrere Fachan-
wendungen nutzen kénnen.

Nach der Nutzerregistrierung missen Unternehmen in meine ihk registriert sowie ein Unterneh-
mensadministrator festgelegt werden, bevor andere dem Unternehmen zugehdrige Nutzer die-
sem zugeordnet werden kdnnen. In diesem Handbuch wird der Registrierungsprozess fur Nutzer
beschrieben.


https://eur02.safelinks.protection.outlook.com/?url=https%3A%2F%2Fbildung.ihk.de%2Fhilfe%2Fhandbuch.html&data=02%7C01%7CAnja.Tasler%40schuetze.ag%7Cfb32382839524677904108d84a749e82%7C1c2b6015eb4c40ad995feb09be85d52c%7C1%7C0%7C637341212036798583&sdata=iCr4QBw70UHuxIQQZFkkanZ%2BMbGLTkw5kKvCnoKoW%2B4%3D&reserved=0

1.2.  Ubersicht der Nutzergruppen

Die folgende Tabelle bildet die Funktionsbereiche der jeweiligen Nutzergruppe in meine ihk ab:

Unter-

nehmens-
administrator

Nicht- ..
o Registrier-
registrierter
ter Nutzer
Nutzer
Personliches Konto anlegen X
Persodnliches Konto verwalten X

Unternehmensregistrierung initiieren
Beitrittsanfrage an Unternehmen stellen X
Rollenanfrage an Unternehmen stellen X

Registrierte Nutzer zu Unternehmensbeitritt
einladen

Nicht-registrierte Nutzer zu Unternehmens-
beitritt einladen (damit bedingt Einladung
zum Anlegen eines Nutzerkontos)

Beitrittsanfragen von Nutzern zu einem Un-
ternehmen annehmen

Beitrittsanfragen von Nutzern zu einem Un-
ternehmen ablehnen

Nutzern, die Mitglied des Unternehmens
sind, Rollen zuweisen

Unternehmensadministrator Rolle zuweisen,
um Fachanwendung nutzen zu kdnnen

Rollen von Nutzern, die Mitglied des Unter-
nehmens sind, andern

Unternehmensdaten verwalten

Unternehmen l6schen



Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine
Rolle in meine ihk fir eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachan-
wendung nicht nutzen.

Ein Unternehmensadministrator ist nicht automatisch aktiver Nutzer, welcher Fach-
anwendungen nutzen kann. Daftir missen Sie sich selbst eine Rolle fur die jeweilige
Fachanwendung zuweisen.



2. Als Nutzer registrieren

1.

Nutzen Sie bitte die URL meine.ihk.de, um direkt auf die Startseite fir die Registrierung zu
gelangen. Alternativ verwenden Sie bitte die URL der Fachanwendung. Beide URLs navigieren
Sie zum gleichen Einstiegspunkt. Klicken Sie auf ,Jetzt registrieren”, um Ihren meine ihk-Ac-
count einzurichten.

Zur Startseite

Login meine ihk

Benutzername

Passwort

[J Benutzernamen speichern

Sie haben Ihr Passwort vergessen?

Neu hier? Jetzt registrieren

Informationspflichten  Nutzungshinweise  Hilfe und Kontakt = Datenschutzerklarung — Impressum


http://www.meine.ihk.de/

2. Geben Sie Ihre individuellen Nutzerdaten fur Ihren persénlichen meine ihk-Account ein und
klicken auf ,Weiter".

m & Anmelden
€ _zuriick zur Startseite

1. Ihre persénlichen Daten

———————

Registrierung
Bitte geben Sie lhre Daten in, um sich fir meine ihk als Nutzer zu registrieren. Nach

dem Absenden der Registrierungsdaten erhalten Sie eine E-Mail mit einem Link zur
Bestatigung lhrer E-Mail-Adresse.

Personliche Daten

Akademischer Titel v
Herr Frau keine Angabe

Vorname lachname

Abbrechen

nformationspflichten  Nutzungshinweise  Hilfe und Kontakt  Datenschutzerklarung  Impressum



3. Im Folgenden akzeptieren Sie bitte nach Durchsicht die Informationspflichten, indem Sie den
notwendigen Haken setzen und auf ,Registrierung abschicken” klicken.

9. Widerrufsrecht bei Einwilligung

Wenn Sie in die Verarbeitung durch die DIHK Service GmbH durch eine entsprechende
Erkldrung eingewilligt haben, kénnen Sie die Einwilligung jederzeit fiir die Zukunft
widerrufen. Die RechtmaRigkeit der aufgrund der Einwilligung bis zum Widerruf erfolgten

Datenverarbeitung wird durch diesen nicht bertihrt.

Ich akzeptiere die Informationspflichten.

Zuriick Registrierung abschicken

4. Andie von lhnen angegebene E-Mail-Adresse wird nun ein Bestatigungslink versendet.

Registrierung abschlieRen

Sie erhalten nun eine E-Mail zur Bestétigung lhrer E-Mail-Adresse an |hre
9 angegebene E-Mail-Adresse. Bitte folgen Sie den Hinweisen in der E-Mail, um
Ihre Registrierung abzuschlielten.

Zur Anmeldung

5. Durch Klicken auf den Bestatigungslink ist lhre Registrierung abgeschlossen und Ihr personli-
ches meine ihk-Konto ist erstellt.

Als Nutzer ohne Administrationsfunktion (z. B. Azubis im Serviceportal Bildung) kénnen Sie die
Beitrittsanfrage zu einem Unternehmen stellen (siehe Kapitel ,,Als Nutzer Beitrittsanifrage an Un-
ternehmen steller’”).

Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine
Rolle in meine ihk fur eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachan-
wendung nicht nutzen.



3. Als Nutzer Beitrittsanfrage an Unternehmen stellen

Bevor Sie digitale IHK-Fachanwendungen, wie das Serviceportal Bildung, hutzen kénnen, missen
Sie zuné&chst in meine ihkIhrem Unternehmen mit lhrer entsprechenden Rolle zugeordnet wer-
den. Daflr muss Ihr Unternehmen durch den Unternehmensadministrator auf /meine ihkregistriert
sein.

Zuerst registrieren Sie sich bitte wie im Kapitel ,,Als Nutzer registrierert beschrieben. Im nachsten
Schritt wird erklart, wie Sie lnrem Unternehmensadministrator eine Beitrittsanfrage stellen, um
dem Unternehmen zugeordnet zu werden. Dazu fuhren Sie folgende Schritte durch:

1. Aufder Startseite Ihres meine ihk-Nutzerkontos wahlen Sie im Bereich ,Funktionen” die Kachel
,Organisation beitreten” aus:

Funktionen
o @
.. Neues
Neue Organisation L. . L. i L.
Organisation aktivieren Organisation beitreten Organisationspasswort

anlegen
anfordern



Wichtig: Die Daten muissen exakt den Unternehmensdaten entsprechen, die bei der zugeho-
rigen IHK hinterlegt sind.

2. In der Eingabemaske tragen Sie die Daten Ihres Unternehmens ein.

Organisationsdaten

IHK Daten

3. Mit Klick auf ,Weiter" wird die Beitrittsanfrage an den Unternehmensadministrator gestellt:

m ‘ ' Abmelden 2 profil

Eine Beitrittsanfrage wurde erfolgreich verschickt x

4. Nach Bestatigung der Beitrittsanfrage durch den Unternehmensadministrator sind Sie dem
Unternehmen in meine ihk erfolgreich zugeordnet.

5. Um die angebundene(n) Fachanwendung(en) nutzen zu kénnen, muss lhnen der Unterneh-
mensadministrator im letzten Schritt eine Rolle zuweisen.

Registrierte Nutzer, welche zwar einem Unternehmen zugeordnet sind, aber keine
Rolle in meine ihk fur eine Fachanwendung zugeteilt haben, kénnen diese Fachan-
wendung nicht nutzen.

10



4. Weitere Funktionen im Dashboard

Uber das Dashboard kénnen Sie Ihr Nutzerkonto verwalten. Sie haben die Moglichkeit, Ihre Daten
(1) oder Ihr Passwort (2) zu &ndern sowie lhr Konto bei Bedarf zu sperren (3) oder zu l6schen (4).

Mein Konto @

0% ¢° 0° 0°

e Passwort dndern Benutzerkonto sperren Benutzerkonto loschen
aten

Funktionen @

o o¢°

Neues
o . Neue Organisation I - N
Organisation beitreten : Organisation aktivieren Organisationspasswort
anlegen
2 anfordern

Unternehmensadministratoren kdnnen noch weitere Funktionen (5) bedienen. Diese Funktionen
sind fur Nutzer ohne Administrationsfunktion nicht relevant.
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