Industrie- und Handelskammer
’ fiir Ostfriesland und Papenburg

Hilfestellung zum Hochladen von Reporten fir Kaufleute fir Grof3- und AuRenhandelsmanagement
(Der Beruf Kaufleute fir Buromanagement dient hier fir viele Berufe als Beispiel)

Einloggen miissen Sie sich unter:
https://bildung-ihk-emden.de/tibrosBB/BB_auszubildende.jsp.

1. Bitte entnehmen Sie lhrem Anschreiben die Zugangsdaten fiir die Anmeldung im Internet:

Azubi-ldent-Nr. (ohne die vorstehenden Nullen) > = Azubinummer
Anmeldekennung - = Passwort.
Azubi-PIN - wird z.B. beim Versenden des Reports benétigt

anK fiur Ostfriesland und Papenburg

Start Ausbildung

Start * Ausbildung * Auszubildende

- e T Sl projektarbeiten
EUEARTIE ’_ y . N, Zur Bearbeitung von Projektarbeiten, von einer ggf.
| o == B notwendigen Antragsstellung bis zum Upload von

Dokumentationen konnen Sie sich hier direkt mit den lhnen

Ausbildungsbetriebe
g zugesendeten Anmeldedaten anmelden.

Ausbilder

©Fotolia com

mmm) Auszubildende Azubinummer Passwort Login Passwort vergessen



3. Nach Ihrer Anmeldung erscheint folgende Maske:

erunse-

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten P rOj e kta rb e it e n

Meine Projektarbeiten

s Auszubildende/-r:
Anschrift:
Ausbildungsberuf: Kaufmann fir Biromanagement
Ausbildungsbeginn:
Ausbildungsende:
Antrage
Priifungstermin: Winter 2018/2019
Projekt: T421-Fachaufg.Wahlgual, Abschlussprifung (Vorschlag 1)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilder/-in: keine E-Mail eingegeben S
Priifungstermin: Winter 2018/2019
Projekt: 7421-Fachaufg.Wahlqual, Abschlussprifung (Vorschlag 2)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilder/-in: keine E-Mail eingegeben v i

4. Danach auf den Stift klicken.



Folgende Maske erscheint:

T —

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten

auch die E-Mail Adresse
det ha

Dokumentation/Report

Bet die kel ieb haben, wird keine £-Mail-Adresse des
Projektbetreuers bzw. dor Projoktbetreuerin benstigt. Hior geht der Antrag von thnen direk
den r G

*L100% =

BLAIT O ABATUNE ® AusIvDadende © ProgeetarBeten
Projektbetreuer/-in (in threm Unternehmen)
Vo (* P haene (7)
[ TUTEe Cr g e i € Sl Adresae e Fohrer oo - I
£ Mal Advrenie et e (7)

5. Hier mussen Sie Ihre E-Mail-Adresse und die Ihres Projektbetreuers/Ausbilders, der/die das Projekt freigeben muss, eingeben. Bitte achten
Sie darauf, dass die Adressen eindeutig voneinander zu unterscheiden sind. Danach gehen Sie auf den Button ,Speichern®



- es erscheint folgende Maske:

E | B& https://bildung-ihk-emden.de:9443 /tibrosBE/ projektEmailsSavejsp O ~ @ <& || B8 TEST IHK Emden = |

KONTAKT
Uber uns - Presse

r Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten Proje kta rbeiten

Meine Projektarbeiten
Antrage

[ )

E-Mail-Adresse

Antragsinfo
Antrag

Dokumentation/Report

Standortpolitik Uber uns % 04921/ 83901-0

Existenzgrundung und Veranstaltungen und Seminare S o



6. Sie erhalten eine E-Mail (1) mit einem Link, der von lhnen bestatigt werden muss. Damit ist sichergestellt, dass die richtige E-Mail Adresse fir
die weitere Abwicklung hinterlegt ist.

‘\\ IHK fur Ostfriesland und Papenburg. Proj ag.
ausbildung An sabinefrenzel

Sehr geehrte Frau Azubi,
Sie haben Thre Priiflings E-Mail-Adresse fir den Cnline-Zugang hinterlegt, bzw. gedndert, bitte bestdtigen Sie dieses iber folgenden Link:

https://bildung-ihk-emden.de:9443/tibrosBB/azubiChangeEmail. jsp?azubinr=0000561951&token=kf53XGEEng

Wenn Sie diesen Link bestdtigt haben, kann der Antrag eingegeben werden.

Mit freundlichen Griiien
Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papenburg

RingstraBe 4, 26721 Emden

7. Wenn Sie den Link bestatigt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster:

fi -~ ED - (% dwh ~ Seite~ Sigherheit ~  Extras ~ @@~

Ober uns -

Profil [ 2]

Start » > Aus: > E-Mail

E-Mail-Adresse andern

Verifizierung der E-Mail-Adresse

=TS )

#L100% -



8. Danach Uber den Button ,Meine Projektarbeiten Antrage“ auf den Link (befindet sich hinter der Bezeichnung Projekt: ) gehen.

DIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten

Meine Projektarbeiten

S Auszubildende/-r; !
anschrift:
Ausbildungsberuf: Kauffrau fir Biromanagement
Ausbildungsbeginn: 15.01.2017
Ausbildungsende: 30.07.2019
Antrage
Prufungstermin: Winter 2018,/2019
Projekt: T421-Fachaufg.wahlqual, Abschlusspriifung (Vorschlag 1)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilderf-in: doerthe brants@emden.ihk.de l/"
Prufungstermin: Winter 2018,/2019
Projekt: T421-Fachaufg.wahlqual, Abschlusspriifung (Vorschlag 2)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilder/-in: doerthe.brants@emden.ihk.de l,r"

9. Anschliefiend ,Meine Projektarbeit Antrage“ anklicken. Dann 6ffnet sich das Schema zum Eingeben der Reporte.



Uber die Schaltflache ,Durchsuchen® wahlen Sie den ersten Report als PDF-Datei aus und klicken auf ,Bereitstellen um diesen zu speichern.
Dann den zweiten Report als PDF-Datei einstellen. Wichtig! Das Deckblatt mit Ihrer persénlichen Erklarung muss als erstes Blatt zusammen

mit der Dokumentation hochgeladen werden.

Uber uns = P

nIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Dhatei en) Datei{en) Dateifen) Bestatigung
dGilb-erpriifen an IHK sendan
Projektarbeiten
Projektinformation
Auuszubildende—r:
Arubi-MNr.:
Praflimg-MNr.:
Ausbildungsbemaf: Kaufmann fiir BOromanagemenr
Fach: TA21 - Fachaufg. wahlgual
Profungsart: S0 - abschliussprafung
Prigfungstermmin: Winter 2018/22019
worschilag: X
Therma:
Status: Genehmigt,/ Warten
Droku/Report: ZE. 1 1. 2018 10200 Uhr

Form der Form der Dolkumentation/des Repr s comnriiiem s mes wrgraeocs. Erlaubte

Dokurmentatiomn: Dateiformmate: PDF

Ilhre Dokumentation/Report bereitstellen
Britte gie Jateren (max. 500 8] suswalflen und fHrochifaden Nur efne POF—Oater kann focfigelfaden werder.

Teil 1
Durchsuchen... Bereitstellen CE——

Teil 2
Durchsuchemn... Boroitstellan O

Abbrechen Weiter



10. Wenn das Projekt abgeschlossen ist, missen Sie lhre Azubi-PIN eingegeben und den Antrag versenden.

nIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

ProTfil

Start » Ausbildung » Ausbilder

Dratei{en) Dateilen) Dateijen) Bestatigung
bereitstellen liberpriifen an IHK sendan

Projektarbeiten

Dokumentation/Report senden

[  i1ch erklare hiermit ehrenwartlich , dass ich das betriebliche Projekt) die betriebliche Aufgabe) den
Report / das Konzept sowie - sofern laut Verordnung vorgesehen - die Dokumentation in der
wvorgeschriebenen Zeit — inhaltlich selbststandig und ohne fremde Hilfe angefertigt habe. Ich bestatige,
dass die Dokumentation/ der Report / das Konzept bei keiner anderen Priifung — auch nicht in Teilemn -
wvorgelegt wurde. Alle Stellen, die dem Wortlaut oder dem Sinne nach anderen Texten entnommen sind.
wurden unter Angabe der Quellen (einschlieBlich des Wworld wide web und anderer elektronischer Text-
und Datensammlungen) und nach den dblichen Regeln des wissenschaftlichen Zitierens nachgewiesan.
Dies gilt auch for Zeichnungen, bildliche Darstellungen, Skizzen, Tabellen und dergleichen. Des
weiteren erkldre ich, dass keine schutzwirdigen Betriebs- und Kundendaten bzw. Daten Dritter
enthalten sind. Mir ist bewusst, dass wahrheitswidrige Angaben als Tauschungshandlung im Sinne des
§ 22 der Priafungsordnung fir die Durchfithrung von Abschluss- und Umschulungsprifungen behandelt
werden und dass bei Tauschungsverdacht samtliche verfahren der Plagiatserkennung angewandit
werden kGnnen.

FSE Mhre DokumentationyReport fertig? Danm kGmnnen Sie sie an die FAK und Profern™-fnnen) absenden.
Bitte geben Sie fhre PIN 8.

PIN (™)
PN

Abbrechen Zuruck Senden

Um fehlerhaft abgesendete Reporte zu vermeiden, werden Sie zur Sicherheit gebeten, das Dokument zu prifen.



Nun erscheint folgende Maske:

DIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Datei{en) Datei{en) Datei{en) Bestatigung
bereitstellen liberpriifen an IHK senden

Projektarbeiten

[ Ihre Daten wurden erfolgreich gespeichert. ]




11. Sie erhalten daraufhin folgende Mail (2):

| 38 Gh @ [& [ [vorgabe feste Breite -~

B B

ONLLDLYEdedREd @

Bearbeiten Ansicht  Erstellen Aktionen Text Werkzeuge Fenster

A E & 2 A EF

I - N

[cichern und aslegen ichern und schlieen

@) Sametime-Kontakte

& Verfiigbar - | 3 Unbenannter Standort

4 An: maike.luebben@emden.ihk.de.

) e B 2P @ @&
Blindkopie: &, [Namen zum Suchen eingeben
Betreff: IHK fiir Oz d und Papenburg. Proj g Muster Mu (Azubi-ldent: 0000000000 Abschlusspriifung ) Beruf: Elektroniker fiir Automatisierungstechnik £8 IHKEMD Alle Mitarbeiter (38)
Von: & alide.wendeling@emden.ihk.de - Donnerstag 08.02.2018 11:09

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Inr Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag wurde an Ihre/n RAusbilder/in mit der Bitte um Bestdtigung gesendet. Uber die
weitere Bearbeitung werden Sie per Mail informierc.

Sollte die E-Mail Ihre/n Ausbilder/in nicht erreichen, priifen Sie bitte unter dem Menidipunkt "E-Mail-Adresse™ die dort hinterlegte E-Mail-RAdresse und
korrigieren Sie diese. Nach dem Speichern der korrigierten E-Mail-Adresse wird die Nachricht an Ihren Ausbilder automatisch nochmals wversandt.

Mit freundlichen Griiken

im Bufrrag

Zlide Wendeling

Tel. 04921 / 8901-43 | Fax 04921 / 8901-9243

E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papsnburg

RingstraBe 4, 26721 Emden

E Feeds

Tag auf einen Blick

- = & Buro (Metzwerk) -

10



12. Ihr Projektbetreuer/Ausbilder erhalt folgende Mail (3):

Datei  Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster

| ¢ " @ & [ [Vorgabe feste Breite - & P 1] (=X
|| Adresse
Q:] eichern und ablegen eichern und schlisBen Sametime-Kontakte =
— @ Verfiigbar - | @) Unbenannter Standort
An alide.wendeling@emden.ink de.
R & &l = >
= () . B-o9aTa- =
Blindkopie: | &, [Namen zum Suchen ingeben
[IHK fur O und Muster Mustermann (Azubi-ldent: 0000000000 ifung ) Beruf: i g 28 IHKEMD Alle Mitarbeiter (38)

& alide.wendeling@ermden.ihk.de - Donnerstag 15.02.2018 12:05

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihr/e Buszubildende/r Muster Mustermann (Azubi-Ident: 0000000000) hat den Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag online
gestellt. Bitte Gberpriifen Sie den Antrag und bestdtigen Sie diesen mit Ihrex bis spitestens zum 28.02.2018 10:00 Uhr. Die
per Post an Ihre Firma gesendet.

Hier kénnen Sie den Antrag ansshen:
nttps://bildung-in n.de:0443/ibrosBB/projekehusblogin, I9p2 5 1

Mit freundlichen Grifien

im Auftrag

Alide Wendeling
Tel. 04821 / 2S01-4S | Fax 04921 / 2901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papenburg

Ringstrafe 4, 26721 Emden

ORLLLL O dugRedc@

Pin zur Bestatigung wurde

1 Feeds

Tag auf einen Blick -

| B€

= 74  Biro (Netzwerk) «

11



13. Ihr Projektbetreuer/Ausbilder muss tber den Link(!!) mit seiner PIN bestétigen, dass er diese Mail erhalten hat. Nur so kann er sich einloggen,

um dann den Antrag zu bestatigen. Folgende Maske erscheint:

nIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

Profil 2]

Start » Ausbildung * Ausbilder » Anmeldung fir Projektarbeiten

Rl
Ausbildung

Ausbildungsbetriebe

Genehmigung Projektarbeiten
Haben Sie keine Zugangsdaten als Ausbilder und miissen einen
Projektantrag genehmigen, so melden Sie sich hier an.

Ausbilder

EFotolia.com

Auszubildende 0000561952 1 PIN Login

Prufer

Berufe

12



14. Danach erhélt Ihr Projektbetreuer/Ausbilder diese Mail (4):

[ 18M Lotus Notes

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster Hilfe

| &8 @ |l | Vargabe feste Breite [~ £ £ £ #= = M B @ & @ ag ™ =g \]
|| Adresse - @& e
— =
QQ eichern und ablegen... elcnern und schlieRen - I-,-Tulwze\gen' Eln (&) Sametime-Kontakte =
- - @ Verfigbar - (&3 Unbenannter Standort
An; ‘malke luebben@emden.ihk.de. |
= (W) e |  [Qe-seema-m
Blindkopie ‘ | Q |Nam&n zum Suchen eingeben
Betreff: ‘IHKﬁersh‘ries\and und Papenburg. Projektantrag. Muster Mustermann (Azubi-ldent: 0000000000 Abschlussprafung ) Beruf: Elektroniker far Automatisierungstechnik | &__9 IHKEMD Alle Mitarbeiter (37)
Von ¥ alide.wendeling@emden.ihkde - Dienstag 06.02.2018 11:43

Sehr geehrte Damen und Herren,

der Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag

wurde an die Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papenburg weitergeleitet.
Uber die weitere SBearbeitung werden Sie per Mail informiert.

Mit freundlichen GriBen

im Aufrtrag

Alide Wendeling
Tel. 04921 / 8901-43 | Fax 04921 / 8901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer fir Cstfriesland und Fapenburg

99 REg @

RingstraBe 4, 26721 Emden

Ji

On WK

@ B Feeds =
{5 Tag auf einen Blick =
- | g 74 Boro (Netzwerk) «

13



15. Sie erhalten folgende Mail (5):

[ 1BM Lotus Notes IHK |

nnnnn ,

F A i@ - )

|| Adresse - Il & &

- 5 = © Verfugbar - | €3 Unbenannter Standort
Q © alide wendeling@emden ihk de An [Ausbildung@ermnden.ihkde,
(. 06.02.2018 11:43 e B- & 51 = & - [
o Blindkopie & [Mamen zum Suchen eingeben
Thema [k fur Ostiriesiond und Papenburg. Proj o Muster Mu (Azubi-ldent. DODODODOD0 Abschlussprifung ) Beruf £5 IHKEMD Alle Mitarbeiter (37)
far Au

Sehr geenrter Herr Mustermann,
Inr Ancr zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag wurde won Ihrer/m Ausbilder/in bestdtigt und wird zur weiteren Bearbeitung an den
Exffungranschugs Gbermictcelco.

Den weiteren Status kSnnen Sie Gber die Projektanmeldung Online einsehen: https://bild —inx-emden.de/ti login.isp

Mit freundiichen Grusen
im Austrag

Alide Wendeling

Tel. 04221 ,/ 8901-43 | Fax 049821 / £901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie— und Handelskammer fir Ostfriesland und Papepburg

Ringstrafe 4, 26721 Emden

ONLLLEERAUUaEdc@El B);

2
)

]

) Feeds
FZ] Tag auf einen Blick
- | o= A Biro (Netzwerk)

| BE

Der Prufer steht wahrend des Antrags- und Genehmigungsverfahrens in standigem Online-Dialog mit Prufungsteilnehmern und IHK-
Sachbearbeiterinnen.

Woas ist bei Problemen zu tun?

Die IHK-Sachbearbeiterinnen sind telefonisch fur Sie zu erreichen und helfen lhnen gern weiter.

*Aus Grinden der besseren Lesbarkeit haben wir uns in den meisten Fallen fiir die mannliche Schreibweise entschieden. Sie bezieht die weibliche
stets mit ein.
14



