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Wie erhalte ich die Zugangsdaten?

Ausbildungsbetriebe erhalten die Zugangsdaten fur das Online-Portal seit Oktober 2017 mit der
Eintragungsbestéatigung zum Ausbildungsvertrag. Alternativ kbnnen Unternehmen diese auch online
beantragen.

Auszubildende erhalten die Zugangsdaten fur das Online-Portal seit Oktober 2017 mit der
Eintragungsbestéatigung zum Ausbildungsvertrag. Ausbildungsbetriebe kénnen unter dem Menupunkt
»+Ausbildungsverhéltnisse* und dem Button ,Account erstellen* nach Eingabe der E-Mail-Adresse
Zugangsdaten fir ihre Auszubildenden erstellen.

Ausbilder/innen erhalten die Zugangsdaten Uber den Account des Ausbildungsbetriebes
Ausbildungsbetriebe kénnen unter dem Menlpunkt ,Ausbilder/in“ und dem Button ,Account erstellen”
nach Eingabe der E-Mail-Adresse Zugangsdaten flr ihre Ausbilderinnen und Ausbilder erstellen.

Ausbildungsbeauftragte erhalten die Zugangsdaten automatisch, sobald ihnen erstmalig von
einem/einer Auszubildenden ein Ausbildungsnachweis gesendet wird. Die Zugangsdaten werden nur
einmalig erstellt und kénnen auch fur nachfolgende Ausbildungsnachweise dieses Auszubildenden
und auch fur andere Auszubildende verwendet werden.

Priferinnen und Prifer erhalten die Zugangsdaten tber den verantwortlichen Ansprechpartner/ die
verantwortliche Ansprechpartnerin bei der IHK.

Wie lege ich als Ausbildungsbetrieb einen Account fir die Ausbilder/innen an?

Ausbildungsbetriebe kénnen unter dem Menlpunkt ,Ausbilder/in“ alle im Ausbildungsbetrieb tatige/n
Ausbilder/innen aufrufen. Uber die Funktion ,Account anlegen* kénnen die Accounts der
Ausbilder/innen freigeschaltet werden. Dazu ist die Eingabe der entsprechenden E-Mail-Adresse der
Person notwendig.

Wie lege ich als Ausbildungsbetrieb einen Account fur Auszubildende an?

Ausbildungsbetriebe kénnen unter dem Menlpunkt ,Ausbildungsverhéltnisse” alle im Unternehmen
tatigen Auszubildenden aufrufen. Uber die Funktion ,Account anlegen® kénnen die Accounts der
Auszubildenden freigeschaltet werden. Dazu ist die Eingabe der entsprechenden E-Mail-Adresse der
Person notwendig.

Wo melde ich mich an?

Unter folgenden Links ist eine Anmeldung im Ausbildungsportal méglich:
e Aushildungsbetriebe
e Auszubildende/Prifungsteilnehmende
e Ausbilderinnen und Ausbilder
e Pruferinnen und Prifer

Hinweis: Wer mehrere Funktionen hat, zum Beispiel als Ausbilder/in und Priifer/in, kann tUber einen
Zugang auf alle relevanten Portale zugreifen.

Was mache ich, wenn ich mein Passwort vergessen habe?

Haben Sie lhr Passwort vergessen, kdnnen Sie Uber die Schaltflache ,Passwort vergessen“ neue
Zugangsdaten erstellen. Nach Eingabe des Benutzernamens oder der E-Mail-Adresse erhalten Sie
eine E-Mail mit einem Link, mit dem ein neues Passwort erstellt werden kann.


https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_ausbildungsstaetten.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_auszubildende.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_ausbilder.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_pruefer.jsp

Auszubildende missen ihre Azubinummer (Identnummer) eingeben, um einen Link zur Anderung des
Passworts anfordern zu kdnnen.

e Passwort vergessen (Ausbildungsbetrieb)

e Passwort vergessen (Auszubildende)

e Passwort vergessen (Ausbilderinnen und Ausbilder)

e Pin vergessen (Ausbildungsbeauftragte)

Sobald ein neues Passwort hinterlegt wurde oder Sie sich mit dem alten Passwort angemeldet haben,
ist der Link ungltig. Sollten Sie mehrfach hintereinander falsche Zugangsdaten verwendet haben,
werden Sie fur das Online-Portal aus Sicherheitsgrinden fir 24 Stunden gesperrt.

Wie kann ich eine Vertretung fir meinen Account hinterlegen?

Unter dem Menupunkt ,Profil - Vertretung” kann nach Eingabe der Zugangsdaten der
vertretungsberechtigten Person oder Firma eine Vertretung hinterlegt werden. Dies setzt einen bereits
bestehenden Account, zum Beispiel als Ausbilder/in, Prifer/in, Prifungsteilnehmer/in oder Firma
voraus.

Ausbilder/innen kénnen alternativ auch tber den Menlpunkt ,Firmenmitarbeiter/-in als Vertreter/-in
hinterlegen” hinzugefuigt werden. Hierzu kénnen die bei der IHK hinterlegten Ausbilder/innen aus einer
Drop-Down-Liste ausgewahlt und hinzugefiigt werden.

Soll ein Vertreter/ eine Vertreterin eingerichtet werden, der/ die noch keinen Account zum Online-
Portal besitzt, kann dies Uber den Link ,Firmenmitarbeiter/in als Vertreter/in hinterlegen*
vorgenommen werden. Diese Person muss durch die IHK genehmigt werden. Nach erfolgter
Uberprifung durch die IHK erhélt diese Person eine E-Mail mit den Zugangsdaten. Erst ab diesem
Zeitpunkt wird der neue Vertreter/ die neue Vertreterin auch in der Vertreterubersicht aufgefihrt.

Hinweis: Ausbildungsbetriebe, die die Ausbildung Uber den Hauptsitz organisieren mdchten, kdnnen
Uber den Account des Hauptsitzes auf alle Filialen und Niederlassungen zugreifen. Zur Freischaltung
setzen Sie sich bitte mit der IHK in Verbindung (tibros@koeln.ihk.de).

Wie kann ich als Vertreter/-in auf den Account des Ausbildungsbetriebs
zugreifen?

Personen, die einen Ausbildungsbetrieb vertreten, kdnnen sich direkt tber die Anmeldemaske (Login
als Aushildungsbetrieb) anmelden und wahlen dann den zu vertretenden Account aus.

Nach erfolgreichem Login im Online-Portal kann die vertretungsberechtigte Person tber den
Menupunkt ,Profil — Berechtigungen“ und den Button ,Zum Programm* zum Account des
Ausbildungsbetriebes oder der zu vertretenden Person wechseln.

Hinweis: Wenn Sie nach erfolgtem Login die Meldung ,Sie sind nicht als Ausbildungsbetrieb
registriert. erhalten, sind Sie als Vertreter/in angemeldet. In diesem Fall nutzen Sie bitte das oben
beschriebene Verfahren.

Wo finde ich die Eintragungsbestatigung?

Bei der Anmeldung im Portal wird ein Hinweis eingeblendet, falls neue oder noch nicht gelesene
Dokumente (zum Beispiel Eintragungsbestatigungen) vorliegen.


https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_ausbildungsstaetten.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_auszubildende.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_ausbilder.jsp
https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/BB_ausbilder.jsp
mailto:tibros@koeln.ihk.de

Unternehmen kénnen die Eintragungsbestatigungen unter dem Menupunkt ,Profil — Dokumente*
abrufen. Alternativ kann die Eintragungsbestatigung auch tber den Menupunkt
LAusbildungsverhaltnisse* abgerufen werden.

Auszubildende kénnen die Eintragungsbestatigungen unter dem Menupunkt ,Dokumente” 6ffnen.

Die Eintragungsbestatigung kann gespeichert und/oder gedruckt werden. Wurde eine
Eintragungsbestatigung geotffnet, werden Datum und Uhrzeit dokumentiert.

Ab wann durfen Auszubildende den elektronischen Ausbildungsnachweis
fuhren?

Auch Auszubildende im zweiten und dritten Ausbildungsjahr kdnnen den Ausbildungsnachweis
elektronisch Gber das Online-Portal fihren. Beim ersten Eintrag konnen sie den Zeitraum langer als
eine Woche (zum Beispiel 1. August 2017 bis 31. Juli 2018) angeben.

Dies geht aber ausschlieBlich beim ersten Eintrag, danach greift die Plausibilitatsprifung, so dass
Nachweise héchstens fir einen Zeitraum von sieben Tagen hinterlegt werden kénnen. Der Ausbilder/
die Ausbilderin muss im Genehmigungsprozess bestatigen, dass der Nachweis bisher
ordnungsgeman schriftlich gefiihrt wurde.

Hinweis: Eine Anderung der Form der Fiihrung der Ausbildungsnachweise muss der IHK mitgeteilt
werden. Beim elektronischen Fiihren wird der Ausbildungsnachweis mit digitaler Unterstiitzung
erstellt. Das ist nicht nur der Fall bei digitalen Anwendungsprogrammen (IHK-Online-Portal), sondern
auch schon bei der Erstellung am Computer (zum Beispiel durch Word oder PDF).

Wo hinterlege ich, ob Auszubildende den elektronischen Ausbildungsnachweis
nutzen darfen?

Uber den Menuipunkt ,Einstellungen fir Ausbildungsnachweise” kénnen Ausbildungsbetriebe durch
setzen des Hakchens bei ,elektronischer Aushildungsnachweis” definieren, ob der
Ausbildungsnachweis im Online-Portal gefiihrt werden soll oder nicht. Die Einstellung ist jeweils pro
Ausbildungsberuf méglich und vorab fiir alle Betriebe aktiviert.

Ist das Hakchen nicht gesetzt, ist die elektronische Fiuhrung des Ausbildungsnachweises Uber das
Online-Portal fur den Auszubildenden nicht méglich.

Wird bei ,Erinnerungsmail versenden” ein Hakchen gesetzt, werden fir alle Ausbildungsverhéltnisse
ab dem 01.08.2018 automatische Erinnerungs-E-Mails versendet, wenn Auszubildende nicht alle
Nachweise erfasst haben oder durch die Ausbilder/innen beziehungsweise Ausbildungsbeauftragten
noch nicht alle Ausbildungsnachweise genehmigt oder abgelehnt wurden.

Die haufigsten Fragen zum elektronischen Ausbildungsnachweis im IHK-Online-Portal haben wir in
einer weiteren FAQ-Ubersicht zusammengestellt.

Wie wird der Ausbildungsnachweis genehmigt?

Ausbildungsnachweise miissen durch den Ausbilder/ die Ausbilderin beziehungsweise die
Ausbildungsbetreuer/innen genehmigt werden. Die E-Mail der zu genehmigenden Person wird durch
den Auszubildenden beim Ausbildungsnachweis hinterlegt. Uber den zu genehmigenden
Ausbildungsnachweis wird die hinterlegte Person an die angegebene E-Mail informiert.



Erhalt der Ausbildungsbetreuer/ die Ausbildungsbetreuerin zum ersten Mal an seine E-Mail-Adresse
einen Ausbildungsnachweis, so wird die PIN mit der E-Mail Ubermittelt. Diese PIN kann fir die
Ausbildungsnachweise aller Auszubildenden des Betreuers/ der Betreuerin verwendet werden.

Ist der Nachweis genehmigt oder abgelehnt worden, erhalt der Auszubildende/ die Auszubildende per
E-Mail eine Mitteilung dariiber. Bei einer Ablehnung des Ausbildungsnachweises muss im Feld
.Bemerkung des Betreuers" eine Begriindung fiir die Ablehnung angegeben werden. Wird ein
Nachweis genehmigt, ist eine Bemerkung optional mdglich.

Der/ die im Ausbildungsvertrag hinterlegte Ausbilder/in kann Gber den Mendpunkt ,lhr/e
Auszubildende/r* alle Ausbildungsnachweise einsehen.

Bereits genehmigte Ausbildungsnachweise kdnnen vom Auszubildenden nicht mehr geéndert werden.
Sollte dies erforderlich sein, so muss der Ausbilder/ die Ausbilderin den Nachweis nachtraglich
ablehnen. Durch die Ablehnung wird der Nachweis dann wieder fir die Bearbeitung durch die/den
Auszubildende/n freigegeben.

Wie kann ich einen Ausbildungsberuf fur den IHK-Ausbildungsatlas freigeben?

Ausbildungsbetriebe kénnen die Ausbildungsberufe tiber das IHK-Online-Portal pflegen und
veroffentlichen. Im Ausbildungsatlas werden nur Ausbildungsbetriebe angezeigt, die einer
Veroffentlichung zugestimmt haben.

Wo kann ich Gberpriufen, ob mein Auszubildender/meine Auszubildende bereits
zur Abschlussprifung angemeldet ist?

Uber den Meniipunkt ,Priifungen” kénnen Sie den Prufungsstand des/der Auszubildenden einsehen.
Angezeigt werden Name, Priifungsart, Prufungsstand, Ergebnisdatum und Beruf des/der
Auszubildenden.

Wo kann ich die Prifungsanmeldung vornehmen?

“

Ausbildungsbetriebe: Im Online-Portal kdnnen Ausbildungsbetriebe Giber den Menipunkt ,Prifungen
und Auswabhl der Prifung (zum Beispiel Sommer 2019) die Anmeldung zur Priifung vornehmen. Im
Anschluss wird die Anmeldung zur Uberpriifung an den/die Priifungsteilnehmer/in weitergeleitet.
Dieser wird dariber ebenfalls per E-Mail benachrichtigt.

Prifungsteilnehmer/innen: Im Online-Portal kénnen Auszubildende und Umschuler/innen tiber den
Menupunkt ,lhre Prifungen” die vom Ausbildungsbetrieb gemachten Eintragungen zur
Prufungsanmeldung Gberprifen und bestatigen. Erst nach der Bestéatigung des Prifungsteilnehmers/
der Prufungsteilnehmerin liegt die Anmeldung der IHK vor.

Wo kann ich die Prifungsergebnisse meines Auszubildenden/ meiner
Auszubildenden einsehen?

Uber den Meniipunkt ,Priifungen” kénnen die Prifungsergebnisse des Auszubildenden eingesehen
werden.

Je nach Auswahl kann uber die Schaltflache ,Ergebnisse anzeigen* auch eine Ergebnisansicht aller
Auszubildenden dieses Prufungstermins abgerufen werden.

Ist das Ausbildungsverhéltnis beendet, kdnnen Ausbildungsbetriebe die Priifungsergebnisse aus
Datenschutzgriinden nicht mehr einsehen.


https://tibros.ihk-koeln.de/142/tibrosBB/latlassuche.jsp

Stand: April 2019

Hinweis: Dieses Merkblatt soll — als Service der IHK KoéIn — nur erste Hinweise geben und erhebt
daher keinen Anspruch auf Vollstandigkeit. Es wird keine Haftung fur die inhaltliche Richtigkeit
Ubernommen.

Ihre Ansprechpartner/innen fir weitere Auskinfte;
Vertrags- und Kundenmanagement
Geschaftsbereich Aus- und Weiterbildung

Tel. +49 221 1640-6600

E-Mail: ausbildung@koeln.ink.de

Industrie- und Handelskammer zu Koln
Unter Sachsenhausen 10 - 26

50667 Kdln

www.ihk-koeln.de
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