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2. Einleitung

Das  Benutzerhandbuch  flir den  Antragsprozess ,Verzeichnisfihrung” dient zur
Bedienungserlauterung fur den Endnutzer der Anwendung. Dabei werden die verschiedenen
Anwendungsszenarien, die bei der Prozessausflihrung moglich sind, vorgestellt.

Die Beantragung innerhalb der Verzeichnisflihrung beinhaltet vier Antragsprozesse. Zum einen die
Eintragung eines neuen Ausbildungsvertrags, die Anderung oder Lésung eines bestehenden
Ausbildungsvertrags, sowie die Beantragung eines neuen Ausbildungsberufes oder Ausbilders zu
einer Ausbildungsstatte.

Im Rahmen dieses Benutzerhandbuchs werden die unterschiedlichen Prozessantrage beschrieben
und auf Besonderheiten in den Prozessen eingegangen. Die einzelnen Informationen, die im Verlauf
des Prozesses abgefragt werden oder angegeben werden muissen, werden in der Anwendung durch
Infofelder erlautert, so dass die Nutzer des Prozesses anhand dieses Handbuchs und der Infofelder
alle Fragen rund um Verzeichnisflihrung beantworten kénnen und eine Orientierungshilfe in diesem
Prozess erhalten.
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3. Ubersicht

3.1.  Anmeldungsverfahren

Um die Anwendung auszufiihren, muss zunachst eine Anmeldung gegeniiber dem IHK-
Berechtigungssystem erfolgen (Abb. 1). Tragen Sie bitte hierzu ihre E-Mailadresse und das
entsprechende Passwort ein. Falls sie keine passenden Zugangsdaten haben, melden Sie sich bei
lhrer Industrie- und Handelskammer.

Willkommen

Bitte melden Sie sich an

Passwort vergessen
Benutzernamen zusenden

Sie haben noch kein Konto?
Registrieren Sie sich und setzen Sie sich mit
Ihrer IHK in Verbindung.

Datenschutzerkldrung

Abbildung 1: Login-Fenster zur Anmeldung an dem Webfachverfahren

3.2.  Startseite der Anwendung
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Beim erstmaligen Aufruf erscheinen in der Anwendung keine Daten zur Auswahl (Abb. 2.).

Verzeichnisfohrung for Auszubildende clpvaa & v

Abbildung 2: Erstmaliger Aufruf der Anwendung

Die Anwendung besteht aus mehreren Elementen, die im Folgenden naher erlautert werden.

3.2.1. Erlauterungen zur Filterung

Im oberen linken Bereich der Anwendung steht eine Filterung zur Verfligung, hiermit kdnnen Sie
die vorhandenen Antrdge nach definierten Werten filtern (Abb. 3). Zur Auswahl stehen der
Erstelldatumsbereich der Antrage, der Status der Antrdge, die Art der Antrdage, die
Vorgangsnummer, der Beruf und der Auszubildende.

Durch Betatigen des Buttons ,Anwenden” wird der Filter aktiviert, durch den Button ,Zurlicksetzen”
kénnen die gemachten Eingaben in der Filterung entfernt werden. Zum Deaktivieren des Filters
mussen sie die eingegebenen Werte durch den ,Zurlicksetzen”-Button entfernen und durch den
~Anwenden”-Button bestatigen.
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clpvaa & v

Verzeichnisfihrung fir Auszubildende

Kein Element ausgewshit
m ZURUCKSETZEN

Keine Eintrége vorhanden

Version: 1434 Defenschutz  Impressum  Handbuch

Abbildung 3: Aufgeklappte Filterung

3.2.2. Logout der Anwendung

Wenn Sie ihre Bearbeitung in der Anwendung abgeschlossen haben, miissen Sie sich aus
Sicherheitsgriinden aus der Anwendung abmelden. Dies kdnnen Sie durch Driicken des
Pfeilsymbols im rechten oberen Rand neben ihrem Benutzernamen tun (Abb. 4).

() Abmelden

Abbildung 4: Abmeldedialog im oberen rechten Rand der Anwendung

Nach Betatigen der ,Abmelden”-Funktion mussen sie die Abmeldung noch einmal bestatigen;
(Abb. 5) daraufhin kann erst mit einer erneuten Anmeldung auf ihre Antrage zugegriffen werden.
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Mdachten Sie sich von GFI-IHK LUX-BS abmelden?

Ja, abmelden

Abbildung 5: Bestdtigung der Abmeldung

3.2.3. Auswahl der Ausbildungsstatte

Sie kénnen in der Anwendung Antrage fir mehrere Ausbildungsstatten stellen, ein Antrag muss
aber von einer konkreten Ausbildungsstatte gestellt werden. Daher muss vor dem Einreichen eines
neuen Antrags, zunachst immer die Ausbildungsstatte gewahlt werden (Abb. 6, oben).

‘derfiigbarer Auskildungsbetrieb *

Abbildung 6: Auswahl der Ausbildungsstditte

Ist zu ihrem Account nur eine Ausbildungsstatte hinterlegt, so wird diese automatisch vorausgefilit.

3.2.4. Neue Antrage starten

Nach Auswahl der Ausbildungsstatte konnen die einzelnen Antrage tber das Gbergreifenden Meni
gestartet werden (Abb. 7, unten). Es stehen folgende Antragsarten zur Verfligung:
¢ Neuer Ausbildungsvertrag: Hiermit kdnnen Sie einen Antrag zur Eintragung eines neuen
Auszubildenden bei ihrer Industrie- und Handelskammer beantragen.
¢ Neuer Umschulungsvertrag: Hiermit kdnnen Sie einen Antrag zur Eintragung eines
neuen Umschulenden bei ihrer Industrie- und Handelskammer beantragen.
e Vertrag l6sen: Wenn das Vertragsverhaltnis zwischen der Ausbildungsstatte und dem
Auszubildenden vor Ausbildungsende beendet wird, so kann dies Uber diesen
Antragsprozess  ihrer  Industrie- und  Handelskammer  mitgeteilt  werden.
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Zur Auswahl des entsprechenden Auszubildenden steht lhnen ein Textfeld mit
automatischer Vervollstandigung zur Verfligung (Abb. 8).

Auszubildenden auswéahlen

Auszubildender

Einwilligung, Emilia | 21.12.1998
Einwilligung, Elsa | 20.05.1955
Fischer, Christian | 18.08.2002

Tester, Sara | 18.08.2000

Abbildung 7: Auswahl des Auszubildenden mit automatischer Vervollstindigung

e Vertrag dndern: Wenn sich Anderungen zu einem bestehenden Ausbildungsvertrag
ergeben, dann konnen diese Uber diesen Antragsprozess ihrer Industrie- und
Handelskammer mitgeteilt werden (Abb. 9). Folgende Anderungsantrage stehen Ihnen zur

Mdégliche Anderungen

Verkirzung der Ausbildungszeit
Verlangerung der Ausbildungszeit
Unterbrechung der Ausbildungszeit

Anderung der tagl./wéchentl. Ausbildungszeit

Anderung der Auszubildendendaten

Auswahl:
Abbildung 8: Auswahl der Anderungsantréige
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¢ Neuer Ausbilder/Neuer Beruf: Hiermit kann lhre Ausbildungsstatte einen neuen Ausbilder
der Industrie- und Handelskammer oder einen neuen Ausbildungsberuf beantragen.

3.2.5. Masteransicht der Antrage

Sobald ein neuer Antrag gestartet wurde, wird ein neuer Antrag in der Masteransicht erstellt (Abb.
10).

Verzeichnisfihrung fir Auszubildende

ENTWURF zur Ausbildungseintragung

Ausbildungsstatte

Vorgangsnummer

Veriragseintragung

Abbildung 9: Masteransicht der Anwendung

Hier stehen Ihnen alle gestellten Antrége bis zu einem Monat nach erfolgreicher Bearbeitung zur
Verfligung. Sobald Sie einen Antrag markieren, 6ffnet sich im rechten Bereich die Detailansicht des
Antrags.

3.2.6. Detailansicht der Antrage

In der Detailansicht stehen Ihnen in verschiedenen Reiter alle Informationen zum Antrag zur
Verfligung (Abb. 11) Sie kdnnen die einzelnen Reiter durch einen Klick auf das Symbol im oberen
Bereich aufrufen.
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ERKLARUNG

01111119

Abbildung 9: Detailansicht der Anwendung

3.3.  Vertragsdaten erfassen

3.3.1. Aufbau der Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung wird die nachfolgend abgebildete Ubersicht angezeigt.

‘erzelchnisfUhrung fr Auszubildende 0 LOGOUT IN 19:12 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.\hk.de ; -

(

ENTWUREF zur Ausbildungseintragung .
Vorgangsnummer:

Vertragseintragung Ausbildungsstatte
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110721 Kammemummer
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 10.09.2020, 13:31:51

Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-110720

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 10.09.2020, 13:27:31

Lux, Eva
Vorgangsnummer: VG-110719 v PLZ on
D Verfugbarer Ausbiidungsbetrieb *
Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefel... ~
Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefeider Str. 120
Aachen)

, W i m S m

Abbildung 10: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Aufbau der Benutzeroberfléiche
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Im oberen Bereich der Ubersicht werden Informationen zur Anmeldung und der Anmeldedauer angezeigt
(Punkt 1). Im linken Bereich werden laufende Antrige (Eintragung, Lésung oder Anderung eines
Auszubildendenvertrags oder Eintragung eines neuen Ausbilders oder Berufs) und deren Status in einer
filterbaren Ubersicht angezeigt. Rechts daneben werden die Details eines Antrags anzeigt. Unterhalb der
laufenden Antrage konnen neue Antrdge gestartet werden. Dazu kann ein Ausbildungsbetrieb ausgewahlt
werden, der ihm zugeordnet ist und anschliefend tiber den Meni-Button neben der Auswahl die
folgenden Funktionen aufrufen:

= Eintragung eines Auszubildendenvertrags

= Losung eines Auszubildendenvertrags

=  Anderung eines Auszubildendenvertrags

= Eintragung eines neuen Ausbilders oder Ausbildungsberufs

= Massenimport einer CSV-Datei zur Eintragung von Auszubildendenvertragen

= Laden einer gespeicherten Vorlage zur Eintragung eines Auszubildendenvertrags

Unterhalb dieser Elemente finden sich Verkniipfungen zu Datenschutzinformationen, zum Impressum und
zu einem Handbuch, das die Verwendung der Anwendung erldutert (Punkt 5). Im rechten unteren Bereich
werden die Funktionen angezeigt, die auf dem aktuell ausgewahlten Antrag durchgefiihrt werden kénnen.

Zur Navigation zwischen laufenden Antrdgen kann, die eingangs beschriebene Liste durchgescrollt werden.
Durch Auswahl des gewiinschten Antrags werden dessen Daten angezeigt. Bei vielen Antragen bietet es
sich an, eine Filterung zu verwenden. Im folgenden Bildschirmfoto sind die Filtermdglichkeiten dargestellt

(Abb. 12):

‘erzeichnisfuhrung far Auszubildende

Filter

Datum Von

Status
Art des Antrags

Vorgangs-Nummer

Auszubildender

m ZURUCKSETZEN

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110721
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 10.09.2020, 13:31:51

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110720

Vertragseintragung
| atrta Andarina am: 40 N0 909N 129724

Abbildung 11: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Filtermdglichkeiten der Antragsliste
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Die Filtermoglichkeiten bestehen aus:

= Datumvon

= Datum bis

= Status des Antrags (z. B. Entwurf, Eingetragen, Riickfrage)

= Art des Antrags (Vertragseintragung, Anderung/Lésung eines Vertrags, Eintragung eines
Ausbilders/Berufs)

= Vorgangsnummer (wird nach Einreichung vergeben und der Folgekommunikation zwischen ASTA
und IHK als eindeutige Identifikation eines Antrags verwendet)

= Berufsbezeichnung

= Name des Auszubildenden

Nach dem Einreichen erhalt der Antragsstellende per E-Mail eine Eingangsbestatigung flir den Antrag und
eine Mitteilung Uber die weitere Bearbeitung sowie die Vorgangsnummer fiir spatere Riickfragen. Der E-
Mail-Text kann IHK-spezifisch konfiguriert werden.

3.3.2. Ausbildungsvertrag anlegen

Zur Anlage eines Ausbildungsvertrags ruft man nach Auswahl eines Ausbildungsbetriebs die Funktion
Eintragung auf. AnschlieBend konnen die Daten des Auszubildendenvertrags — gegliedert in mehreren
thematischen Bereichen beziehungsweise Reiter — erfasst werden.

Da man fir mehrere ASTAs zustandig beziehungsweise berechtigt sein kann, wird zunachst die
Ausbildungsstatte unverdnderbar angezeigt (Abb. 13).

Gy - = (U = N

AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORE

Ausbildungsstatte
Kammernumme:

Ident- / Debitorennummer

Firma

Strale, Hausnummer

Entwurf speichern § Entwurf loschen e

Abbildung 12: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Anzeige der ASTA-Daten
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AnschlieBend konnen die persénlichen Daten des Auszubildenden erfasst werden, wobei der/die
gesetzlichen Vertreter bei Minderjahrigen verpflichtend mit erfasst werden und eine arztliche

Bescheinigung Uber die Erstuntersuchung im Reiter Nachweise verpflichtend angefordert werden (Abb.
14).

A a = o = =,
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUN!
Auszubildender Gesetzlicher Vertreter (1)
Pfiichtfelder sind mit * gekennzeichnet At *
seschlecht * Eltern -

@ mannlich O weiblich O divers

Anrede "
Nachname Damen und Herren -
Max

Nachname *
Vormame * Mustermann
Mustermann

Vorname *
Strafte, Hausnummer * Martina und Martin
Hérder Hafenstr. 5

Strafe, Hausnummer *
Land * pLZ ort* Hdrder Hafenstr. 5
D-D...~ 44263 Dortmund

Land * PLZ* Ort *

POSTALISCH PRUFEN D-D...~ 44263 Dortmund

POSTALISCH PRUFEN

Adresse sicher gefunden
ZWEITEN GESETZLICHEN VERTRETER EINTRAGEN

Geburtsdatum *

14.09.2004 @)
Staatsangehdrigkeit *

deutsch -

Telefon
E-Mail *

ungueltig

Bitte geben Sie eine glitige E-Mail-Adresse an.

Entwurf speichern § Entwurf I6schen m

Abbildung 13: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Eingabe der Auszubildenden-
Daten

Der obige Screenshot (Abb. 15) zeigt anhand des E-Mail-Feldes eine exemplarische Fehlermeldung, die
Anwender im Rahmen der Validierungsprifung bei ungiltigen Eingaben erhalten. Das betroffene Feld wird
durch rote Schrift hervorgehoben und unterhalb des Feldes wird ein Hinweis zur Korrekturmaoglichkeit
gegeben. Die Validierung der Eingaben findet nach Verlassen jedes Eingabefeldes statt und erfolgt
zusatzlich beim Einreichen. Werden beim Einreichen mehrere Validierungsfehler festgestellt, werden die
betroffenen Reiter benannt und markiert, sodass der Anwender schnell zu den betroffenen Feldern findet.
Die Feldbezeichner von Pflichtangaben sind jeweils mit einem Sternchen versehen. Die Validierung
umfasst Pflichtfeldprifungen, Formatpriifungen (z. B. Datum, E-Mail-Adresse), fachliche Validierungen (z.
B. Probezeitdauer, Anzahl an Urlaubstagen, gesetzl. Mindestanforderungen) und die postalische Priifung
von Adressen fiir deutsche Adressen.
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Der folgende Reiter umfasst die Daten zum Beruf (Ausbilder und Ausbildungsberuf, Wahlqualifikationen,

Berufsschule, Abb. 16).

2%\ (] [
< () a ]
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF
Beruf
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet
verfligbare Ausbilder * Geburtsjahr
Clausen, Uwe | 09.09.1965 - 1965
Ausbildungsberuf *
Verkaufer / Verkauferin v
Wahlqualifikation *
Sicherstellung der Warenprasenz, Beratung von Kunden -
Erlduterungen zur Wahlqualifikation
Eine ¢ ationen ist im Ausbildungsvertrag auszuweisen
ImP ereich Fachgesprach in der Wahlqualifikation ist die im
Au gsvertrag ausgewiesene Wahlqualifikation Grundlage flr die
Prufungsaufgaben
abweichende Berufsschule
Berufsschule *
Bonn Bernd-Blindow-Schule | 82 -
Berichtsheftfihrung *
(® elektronisch () schriftlich (handschriftlich) o

AUSBILDUNGSZEIT

—_
(==} >
VERGUTUNG / URLAUB Vol

Entwurf speichern § Entwurf loschen m

Abbildung 14: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung des

Ausbildungsberufs
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Fiir die Erfassung der Ausbildungszeit (Ausbildungsdauer, -Beginn und -Ende, Ausbildungsort) steht
ebenfalls ein entsprechender Reiter zur Verfligung. Des Weiteren werden in diesem Reiter Angaben zu

MafRnahmen auBerhalb der Ausbildungsstatte erfasst sowie, ob es sich um ein duales Studium handelt
(Abb. 17).

. A s = @ = 1,

AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORE

Ausbildungszeit Ausbildung findet statt in
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet

Ausbildungsdauer in Monaten Stralle, Hausnummer *

Krefelder Str. 120 [i ]

Verkirzung in Monaten PLZ* Ort *

6 52070 Aachen

Grund der Verkirzung * POSTALISCH PRUFEN

Ausbildung im gleichen Beruf (i ]

Ausbildungsbeginn *

30.09.2020 @) Adresse sicher gefunden

Ausbildungsende *

29.03.2022 B

Probezelt in Monaten * Ausbildungsmalnahmen aulerhalb der
4 -0 Ausbildungsstéatte

Regelmanige tdgliche Ausbildungszeit in Stunden *

8 L (Mit Zeitraumangabe)

RegelmaRige wchentliche Ausbildungszeit in Stunden

40 AusbildungsmaBnahmen

[[] Teilzeitausbildung wird beantragt
[7] buales Studium

[] Offentlicher Dienst

Entwurf speichern Entwurf loschen M

Abbildung 15: Verzeichnisftihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung der
Ausbildungszeit
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Im nachsten Schritt folgt die Erfassung der Verglitung und des Urlaubsanspruchs (jahresbezogene Angaben
zur Verglitung und zur Anzahl an Urlaubstagen). In diesem Reiter kdnnen auch ergdnzende Erlauterungen
zur Einreichung mitgegeben werden (Feld Hinweise Abb. 18).

72\ w [=="1}
< () =) &3 L & .=~ i,

AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORE
Monatliche Vergltung (brutto) Urlaub
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet
1. Ausbildungsjahr * im Jahr * Arbeitstage *
700 EUR @ 2020 27 0
2. Ausbildungsjahr * im Jahr * Arbeitstage *
800 EUR 2021 28
3. Ausbildungsjahr im Jahr * Arbeitstage *
900 EUR 2022 30
Hinweise Urlaub erfassen in *

(® Arbeitstagen () Werktagen

Sonstiges, Hinweise auf anzuwendende Tarifvertrdge und Betriebsvereinbarungen,
sonstige Vereinbarungen

m Entwurf speichern § Entwurf I6schen m

Abbildung 16: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung von
Urlaub/Verglitung
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Im Reiter Vorbildung kann der ASTA-Mitarbeitende Angaben zur Vorbildung machen (Schulabschluss,
Berufsvorbereitung, vorausgegangene Ausbildung, Abb. 19).

- ] ———
< - ] L o= =
ATTE AUSZUBILDENDER

VERGUTUNG / URLAUB

BERUF AUSBILDUNGSZEIT

VORBILDUNG FOI

Vorbildung

Pfiichtfelder sind mit * gekennzeichnet

héchster allgemeinbildender Schulabschluss *

Fachhochschulreife

Berufsvorbereitung, berufliche Grundbildung

Berufsvorbereitungsmafnahme

Vorausgegangene Berufsausbildung
(optional)

abgeschlossene betriebliche Berufsausbildung als
GroBhandelskaufmann

abgebrochene betriebliche Berufsausbildung als

abgeschlossene Berufsausbildung in schulischer Form mit Abschiuss als

Entwurf speichern Entwurf I6schen

Abbildung 17: Verzeichnisftihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung der Vorbildung
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Es folgen optionale Angaben zu einer 6ffentlichen Férderung (Abb. 20).

S i
< =] [ U == = [[A]] "
JENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUNG FORDERUNG NA

Offentliche Férderung des
Ausbildungsverhaltnisses

Monatlich, regelmaRig, >50% der Kosten

Art der Forderung
Sonderprogramm Bund/Land

Entwurf speichern Entwurf I6schen m

Abbildung 18: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung der Férderung
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Zu den getatigten Angaben kdnnen in einem weiteren Reiter Nachweise als Dokumentdatei hochgeladen
werden (Abb. 21.).

¢ LU = = 1) ] Vad >

AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUNG FORDERUNG NACHWEISE ERKLARUNG

Nachweise zur sachlich-zeitlichen Gliederung
sachlich-zeitliche Gliederung liegt der IHK bereits vor

Stand vom *

01.09.2020 o

Nachweise zur Vertragsverkirzung

z.B Schulzeugnis oder Nachweise zu vorangegangenen Ausbildun-
gen

TEST.pdf [ ]

DATEI AUSWAHLEN

Entwurf speichern § Entwurf l6schen m m

Abbildung 19: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Bereitstellen von Nachweisen
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AbschlieBend miissen die Angaben im Reiter Erkldrung bestatigt werden (Abb. 22).

7 [ = o f—
¢ (1) - = = =
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUN
Erkldrung
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet

[] Es wird erkiart *

-

. Die Berufsausbildung wird nach der Ausbildungsordnung, dem
einschlagigen Ausbildungsberufsbild, dem Berufsbildungsgesetz
und den Bestimmungen des Berufsausbildungsvertrages
durchgefuhrt.

Die Einrichtungen der Ausbildungsstétte bieten - gegebenenfalls

zusammen mit den im Berufsausbildungsvertrag aufgefuhrten

AusbildungsmafRnahmen auRerhalb der Ausbildungsstétte - die

Voraussetzung, dass die erforderlichen Kenntnisse und

Fertigkeiten nach dem Ausbildungsberufsbild in vollen Umfang

vermittelt werden kénnen.

. In der Person des/der Ausbildenden und des/der gegebenenfalls

von ihm/ihr bestellten Ausbilders/Ausbilderin liegen keine Grunde,

die der Ausbildung im Sinne des Berufsbildungsgesetzes
entgegenstehen. Insbesondere besteht kein Verbot, Kinder und

Jugendliche zu beschaftigen.

Der/Die genannte Ausbilder/Ausbilderin ist auch fachlich fir die

Berufsausbildung geeignet. Die aktuellen Ausbilderdaten liegen

der IHK bereits vor bzw. werden mit dem Antrag eingereicht.

Dem/Der Auszubildenden wurde bzw. wird eine Ausfertigung des

beidseitig unterzeichneten Berufsausbildungsvertrages

ausgehandigt.

Wesentliche Anderungen des Ausbildungsvertrages werden der

IHK unverziglich angezeigt.

. Die Ausbildungsordnung und die sachliche und zeitliche
Gliederung der Berufsausbildung werden dem/der
Auszubildenden mit Beginn der Berufsausbildung ausgehandigt.

. Die von der IHK nach der Gebuhrenordnung festgesetzte Gebuhr
wird nach Erhalt des entsprechenden Bescheides entrichtet.

]

w

bl

o

o

~

=]

[] Es wird versichert *

+ Die Richtigkeit und Vollstdndigkeit der gemachten Angaben.

« Die Ubereinstimmung der Vertragsniederschriften.

+ Die Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten mit
dem beidseitig unterzeichneten Berufsausbildungsvertrag.

Die Datenerhebung erfolgt aufgrund der §§ 10, 11, 27 bis 30, 34 bis 36,
87, 88 BBIG.

Eine Datenschutzerklarung ist in der FuRzeile verknipft.

Entwurf speichern § Entwurf loschen m Weiter

Abbildung 20: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erkldrung zu den
Vertragsangaben

Die erfassten Vertragsdaten konnen entweder zunachst als Entwurf gespeichert oder eingereicht (der IHK
Ubersandt) werden. Entwiirfe kdnnen zu einem spateren Zeitpunkt in der Antragsliste aufgerufen,
vervollstandigt, gedndert und eingereicht oder geléscht werden.

Wie in den Bildschirmfotos gezeigt, ergibt sich aus den verschiedenen Eingabemoglichkeiten eine Vielzahl
an Variationen von Ausbildungsvertragen (z. B. Teilzeit, gefordert, verkiirzt, Anschlussausbildung etc.).
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3.3.3. Vertragsdaten absenden

Bis zur Bearbeitung durch die IHK kann man den eingereichten Vertrag in einer Nur-Lesen-Ansicht 6ffnen
und den Status einsehen. Das Einreichen des Antrags wird vom System bestatigt.

3.3.4. Vertragsdaten priifen

Die Ergebnisse der automatischen Priifung der Vertragsdaten werden im Rahmen der Validierung wahrend
der Eingabe und zur Einreichung dem Antragsteller als Rlickmeldung gegeben, sodass dieser eine
Korrektur vornehmen kann. Eine Einreichung ist dementsprechend nur erfolgreich abgeschlossen, wenn
die automatische Priifung ohne Beanstandungen abgeschlossen wurde. Gegeniber der gestellten
Anforderung, das Ergebnis der automatischen Prifung (fehlerhafte oder unvollstédndige Vertrage) dem
IHK-Mitarbeitenden vorzulegen, hat der oben beschriebene Ansatz die Vorteile, dass dem IHK-
Mitarbeitenden nur unbeanstandete Antrage vorgelegt werden und der Antragsteller unmittelbar auf
Beanstandungen reagieren kann.
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3.3.5. Unterschriften Gibermitteln

Vertrage, die zum Download bereitstehen, werden dem Antragsteller in einer Nur-Lesen-Ansicht angezeigt
und mit einem entsprechenden Status markiert.

™ = a = © - = @ b
Ausbildungsstatte Vertragsabschluss

02.03 2021 o]

[ Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten Auszubiidenden, sowie die
Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten mit dem beidseitig unterzeichneten
Berufsausbildungsvertrags. *

Weitere Dokumente zum Vertrag

Sonstiges

] DATEI AUSWAHLEN

Abbildung 21: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Herunterladen des Vertrags

Der Antragsteller kann den Vertrag herunterladen und ausdrucken, als Vorlage speichern (um spater
Antragsentwirfe anhand dieser Vorlage zu erstellen), den Antrag kopieren (Erstellen eines neuen Entwurfs
mit gleichen Daten, Abb. 23) oder die Auszubildendendaten anpassen.

Werden die Auszubildendendaten angepasst, muss der Antrag nochmals gespeichert werden, damit ein
neuer Vertrag mit den angepassten Daten erstellt wird. Wird der Vertrag heruntergeladen, muss die
Vertragsunterzeichnung inkl. Abschlussdatum hinterlegt werden und entweder der unterschriebene
Vertag hochgeladen werden oder die Vertragsbearbeitung abgeschlossen werden (Vertrag abschlielRen),
erst dann wird der Vertrag in der Industrie und Handelskammer eingetragen.
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3.3.6. Unterzeichneten Vertrag hochladen

Die Anwendung Verzeichnisfihrung Auszubildende kann flr zwei Szenarien IHK-spezifisch konfiguriert
werden — fir die beiden Falle, dass die IHK einen Upload des unterschriebenen Vertrags (eingescannt)
wiinscht oder nicht.

Ist kein Upload erforderlich, wird nach dem Vertragsdownload durch die ASTA eine Aufgabe zur Eintragung
des Vertrages in das Stammdatensystem erzeugt. Wenn ein Upload erforderlich ist, wird nach dem
Download zunachst auf einen Upload gewartet, den der ASTA-Mitarbeitende durchfiihren kann (Abb. 24).

2a\ o alla o
(3) B8 i} [~ >
AUSBILDUNGSSTATTE ZUSAMMENFASSUNG AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT
Ausbildungsstatte Vertragsabschluss
Kammermnummer
Datum des Abschlusses des Ausbildungsvertrags *
dent- / Debitorennummer 11.09.2020 |
Firma
Straie, Hausnummer
PLZ Ort

E Vertrag herunterladen Unterschriebenen Vertrag hochladen J Als Vorlage speichern §| Antrag kopieren m

Abbildung 22: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Hochladen des Unterschriebenen Vertrags und Eingabe des
Abschlussdatums

Aus der Eintragungs-Aufgabe heraus kann der IHK-Mitarbeitende die Ubernahme der Daten in das
Stammdatensystem auslésen und anschlieRend die Aufgabe abschlieRen.

3.3.7. Unterzeichnung im System bestdtigen

Der ASTA-Mitarbeitende kann den Abschluss des Ausbildungsvertrages und damit die Unterzeichnung der
ASTA und des Auszubildenden durch Eingabe des Abschlussdatums in der Anwendung digital bestatigen
AnschlieBend erzeugt das System fiir den IHK-Mitarbeitenden eine Aufgabe zur Eintragung des Vertrags.

3.3.8. Fehlermeldung priifen

Wie im Abschnitt Unterprozess Ausbildungsvertrag anlegen erlautert, werden automatisiert
festgestellte Fehler dem ASTA-Mitarbeitenden schon vor der Einreichung zur unmittelbaren Korrektur
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mitgeteilt. Durch den IHK-Mitarbeitenden festgestellte Fehler werden der ASTA als Riickfragen libermittelt

und sind in der Verzeichnisfiihrung unter gesondertem Status einsehbar.

Der IHK-Mitarbeitende verfasst Riickfragen bezogen auf den Reiter beziehungsweise einen konkreten
Bereich der Vertragsdaten. Es kénnen auch zu mehreren Bereichen unterschiedliche Riickfragen verfasst
werden. Ist die Eingabe der Riickfragen abgeschlossen, kann der IHK-Mitarbeitende diese gesammelt an

die ASTA senden (Abb. 25).

- B) Verzeichnisfohrung fir Auszul X

€« > C B © & hitps//elp tw.gf ihk. 19/01b08eed-139b-11ea-b494-0a580a8307de?source =eva P+

B mkGh B EvAProzesse B EVA-DMS B EVA Allgemein B Mittagessen B EVA-Eingang B3 EVA Aufgabe B3 1HK Aligemein 3§ Kundensupport - EVA ... 3% Rollout 38 finfohrungsprojekte - ...

Kommentar beziiglich Auszubildender
Zum Erfassen der Ruckfrage klicken Sie hier auf Ok; Sie kénnen dann weitere Rackfragen verfassen. Zum Senden aller bisherigen Ruckfragen klicken Sie unten auf Ruck-
frage(n) senden

Kommentar *

ABBRECHEN

Abbildung 23: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Erfassung einer Riickfrage an die ASTA im Rahmen der Vertragspriifung
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Riickfragen beantworten

Dem Antragsteller werden die gestellten Riickfragen durch einen gesonderten Antragsstatus dargestellt.
Reiter mit Riickfragen sind markiert. Unterhalb der Eingabemasken finden sich die Rickfragen der IHK. Der
ASTA-Mitarbeitende kann Eingaben korrigieren und/oder eine Antwort je Rickfrage verfassen (Abb. 26).

erzeichnisfihrung fir Auszubildende

© LOGOUT IN 19:31 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ink.de -v

(

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110830
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 11.08.2020, 15:41:05
Lux, Eva

Vorgangsnummer: VG-110087
Vertragseiniragung
Letzte Anderung am: 11.09.2020, 14:35:04

Tester, Tobias

Vorgangsnummer: VG-110880
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 11.09.2020, 13:27:31
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110829
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 10.09.2020, 21:22:17
Heisterkamp, Ernie
Vorgangsnummer: VG-110828
Vertragsénderung

Letzte Anderung am: 10.09.2020, 21:21:56
Azubi, Zwei

Verflgbarer Ausbildungsbetrieb *

[[] abweichende Berufsschule

Abbildung 24: Verzeichnisftihrung Auszubildende: Sichtung einer IHK-RUickfrage durch die ASTA

3.3.10.

Vertragsdaten versenden

Nach Eingabe der oben genannten Antworten und Korrekturen kann der Antragsteller diese gesammelt an
die IHK senden. Der IHK-Mitarbeitende, der die Riickfrage gestellt hat, bekommt dann eine entsprechende
Aufgabe zugewiesen und kann mit der Bearbeitung fortfahren (Freigabe, Ablehnung oder erneute

Rickfrage).

34. Neuer Ausbilder/innen

Der ASTA-Mitarbeitende kann nach Auswahl einer ASTA die Einreichung eines neuen Ausbilders starten
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- B Verzeichnisfihrung fir Auszub: X [ER

<« C @ © @& httpsi/elpva-entw.gfiihk.de/start LR * o * =
IHK Gfl EVA Prozesse EVA-DMS [ EVA Allgemein 5 Mittagessen ) EVA-Eingang 5] EVA Aufgabe IHK Allgemein % Kundensupport - EVA ... g Rollout »

Verzeichnisfuhrung fir Auszubildende © LOGOUT IN 19:11 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de & v

a & = 0 >

AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT
N . ~
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111117 : n
Vertragseintragung Ausbildu ngsstatte

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

N . Kammernummer
Azubi, Zwei -
Vorgangsnummer: VG-111105 Eintragung
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Loésung
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:5C Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Anderung

Azubi, Zwei Massenimport

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb *
Firma Musterfirma (Robert-Bosc... ~

Firma Musterfirma (Robert-Bosch-Str. 8 XX
Wellerswist)

D h Imp Handbuch Als Vorlage speichern § Antrag kopi Zuriick m

Abbildung 25: Verzeichnisftihrung Auszubildende: Start eines Antrags auf Ausbilder- und/oder Berufseintragung

il
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Wie beim Antrag zu einem Auszubildenden auch werden dem ASTA-Mitarbeitenden die
Eingabemoglichkeiten zu einem Ausbilder in mehreren thematisch gegliederten Reitern angezeigt.
Zunichst wird die Ausbildungsstatte in einer Nur-Lesen-Ansicht angezeigt und anschliefend konnen auf
dem Reiter Ausbilder die persénlichen Daten des Ausbilders eingetragen werden (Abb. 27).

- B) Verzeichnisfohrung fr Auszul X

&« c o © & https//elpva-entw.gfiihk.de/start LU + 4 N o *

B IHK GA B EVA Prozesse B EVA-DMS B EVA Aligemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe [ IHK Allgemein 88 Kundensupport - EVA ... 3% Rollout 8% Einfuhrungsprojekte - . [

Verzeichnisfihrung fir Auszubildende © LOGOUT IN 19:08 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de & v

2\ @ =5
-~ N .*. L 8 = :
AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NAC
: . ~
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Ausbilderdaten
Azubi, Zwei
Vorgangenummer:. VG- 111117 O Verfugbarer Ausbilder (® Neuer Ausbilder
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

eschlecht *
Azubi. Zwei O mannlich O weiblich O divers
Vorgangsnummer: VG-111105 Nachname *
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51 i |

Azubi, Zwei [

Vorgangsnummer: VG-111104 Strafte, Hausnummer *
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:50 . . . ‘

Azubi, Zwei D-..~

Vorgangsnummer: VG-111103 POSTALISCH PRUFEN
Vertragseintragung ‘
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:24

Geburtsdatum *
Heisterkamp, Ernie ] ‘

Vorgangsnummer: VG-111102
Vertragsénderung v

VerfUgbarer Ausbildungsbetrieb *
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kref...

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefelder Str. 120
Aachen)

m sl mm ‘

Abbildung 26: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Antrag auf Ausbildereintragung: Erfassung von Ausbilderdaten
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Im Reiter Beruf kénnen die Ausbildungsberufe des Ausbilders erfasst werden (Abb. 28).

&« c & © & hps gfiihk de/start LU + 4 mo + =

EamKkGh B EVA Prozesse B EVA-DMS ES) EVA Aligemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe [ IHK Aligemein 3 Kundensupport - EVA - 3% Rollout % Einfhrungsprojekte - ...

© LOGOUT IN 16:28 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de «a¥

Verzeichnisflhrung fir Auszubildende

=

AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION N
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Beruf
Azubi, Zwei o
Vorgangsnummer: VG-111117 (® Der/Die Ausbilder/in soll in einem Beruf ausbilden, in dem bei uns bereits ausgebildet wird
Vertragseintragung (O Der/Die Ausbilderfin soll in einem Beruf ausbilden, in dem wir bisher noch nicht ausgebildet haben
Letzte Anderung am: 14.00.2020, 13:15:27
Azubi, Zwei Berufskraftfahrer/-in -

Vorgangsnummer: VG-111105 Fachiiche Eignung
Vertragseintragung gem. § 30.2 BBIG -
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Ausbiider sol *

Azubi, Zwei 09.09.2020 [a)

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragssintragung v + WEITERE BERUFE MITTEILEN
Verfigbarer Ausbildungsbeltrieb *

Master Consuiting GmbH & Co. KG (Kre... ~

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefelder Str. 120
Aachen)

m Sstwir Speichem mm

Abbildung 27: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Antrag auf Ausbildereintragung: Erfassung der Ausbildungsberufe
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In einem weiteren Reiter werden Angaben zur Eignung und zur allgemeinen Information erfasst (Abb. 29).

B) Verzeichnisfishrung for Auszut X

&« c e © & hittpss/elpva-entw.gfiihlcde/start

R 4 n o -+

& Rollout & Einfuhrungsprojekte

B mKGA B3 EvA Prozesse B EvA-DMS B EvA Aligemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe BSJ IHK Aligemein 3% Kundensupport - EVA

Verzeichnisfihrung fur Auszubildende

<

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder £ =

Viorgangsnummer:
Ausbildereintragung

© LOGOUT IN 15:56 MIN. GFIDORTeamProzesse@gfi.hk de &«

[ ]
[T [

AUSBILDER BERUF

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117 .
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111105
Vertragseintragung c
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51 Information

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111104 -
Vertragseintragung

Cr

Verfigbarer Ausbildungsbetried *
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre.... ~

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefeider Str. 120
Aachen)

Abbildung 28: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Antrag auf Ausbildereintragung: Erfassung von Eignungsinformationen
und allg. Informationen
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In einem weiteren Reiter kdnnen Nachweise hochgeladen werden (Abb. 30).

R

<« c @ © @ ntps//elpva-entw gfiihkde/start -t me * =

B3 HKGA B EVAProzesse EJEVA-DMS [ EVA Aligemein £ Mittagessen B EVA-Eingang 5 EVA Aufgabe 3 1HK Aligemein 38 Kundensupport - EVA .. 38 Rollout 38 Einfahrungsprojekte -

© LOGOUT IN 14:56 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ink.de -v

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder & -

Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Nachweise
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117 25
Vertragseintragung Eignung nach AEVO

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27 Zeugnisse oder andere Nachweise
Azubi, Zwei DATEI AUSWAHLEN

Vorgangsnummer: VG-111105
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Azubi, Zwei Fachliche Eignung

andere Zeugnis-

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung v

seund |

Es muss ein Dokument werden

Verfugbarer Ausbidungsbetrieb * DATEI AUSWAHLEN
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre... »

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefeider Str. 120
Aachen)

m ety m m m

Abbildung 29: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Antrag auf Ausbildereintragung: Bereitstellung von Nachweisen

Im letzten Reiter Erklérung muss eine Erklarung bestatigt werden (Abb. 31).

R "

<« cC ® © & hitps//elpva-entw.giiihk de/start LI + NGO = =
BIHKGH B EVAProzesse B EVA-OMS B EVA Aligemein BS] Mittagessen B EVA-fingang E5J EVA Aufgabe B5) IHK Aligemein 3% Kundensupport - EVA . 8% Rollout 3% Einfhrungsprojekte - ...

Verzeichnisfahrung far Auszubildende © LOGOUT IN 14:21 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de & v

<

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder .

Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Erklarun g
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111117 i
Folgende Aussagen werd c

Vertragseintragung D Ay on bestagt:
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27 In der Person des Ausbilders / der Ausbilderin liegen keine

Grinde, die der Ausbildung im Sinne des
Azubi, Zwei besteht kein Verbot, Kinder und Jugendliche zu
Vorgangsnummer: VG-111105 i Die Richti der vor 1 Angal
Vertragseintragung wird bestatigt. Anderungen werden der IHK unverzuglich
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51 mitgeteilt.
Azubi, Zwei Eine Datenschutzerkiarung ist in der FuBzeile verknipft
Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung v

Vesfogbarer Ausbidungsbetried * —

Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre...

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefeider Str. 120
Aachen)

==

Abbildung 30: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Antrag auf Ausbildereintragung: Abgabe einer Erklérung
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AnschlieBend kdnnen die Ausbilderdaten eingereicht werden. Wie beim Auszubildenden kdnnen die Daten
fiir Ausbilder ebenfalls als Entwurf gespeichert werden, um die Eingaben spéater zu vervollstandigen und

einzureichen.

3.5.

Der ASTA-Mitarbeitende kann die Erfassung eines neuen Berufes wie in folgendem Bildschirmfoto gezeigt
beginnen.

e

c @

Neuer Beruf

© @& httpsi//elpva-entw.gfiihk.de/start

IHK Gfl EVA Prozesse EVA-DMS EVA Allgemein Mittagessen EVA-Eingang [ EVA Aufgabe IHK Allgemein g% Kundensupport - EVA ... g% Rollout »

Verzeichnisfuhrung fir Auszubildende

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111105
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:5C

Azubi, Zwei

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb *
Firma Musterfirma (Robert-Bosc... ~

Firma Musterfirma (Robert-Bosch-Str. 8 XX
Weilerswist)

<

a

AUSBILDUNGSSTATTE

Ausbildungsstatte
Kammernummer

Eintragung

Losung

Anderung

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Massenimport

4 mWm =% =

© LOGOUT IN 19:11 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de & v

@ r-% ©
&= == 5
AUSZUBILDENDER

Als Vorlage speichern | Antrag kopieren Jaiiias m ‘

Abbildung 31: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Start eines Antrags auf Ausbilder- und/oder Berufseintragung
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AnschlieBend kann flr den neuen Beruf entweder ein bereits angelegter Ausbilder ausgewahlt oder
zusammen mit dem neuen Beruf ein neuer Ausbilder angelegt werden (Abb. 32).

B Verzeichnisfohrung fur Auszut. X [ ‘

& c © & nhttps//elpva-entw.gfiihk.de/start SO + 4 o + =

B IHK Gl B EVA Prozesse BX) EVA-DMS E3) EVA Aligemein B Mittagessen B3 EVA-Eingang %) EVA Aufgabe ) IHK Allgemein & Kundensupport - EVA ... g Rollout g% Einfahrungsprojekte - ...

Verzeichnisfihrung fur Auszubildende © LOGOUT IN 19:42 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ink.de av

a\ [ ] il
. n o - g :
AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NA
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Ausbilderdaten
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

@ Verflgbarer Ausbilder O Neuer Ausbilder

verfigbare Ausbilder

Azubi, Zwei Clausen, Uwe | 09.09.1965 -

Vorgangsnummer: VG-111105 2 i
Vertragseintragung Quersr. 10
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Ammer

Land PLZ ont

. ; D-...~ 44139 Dortmund
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111104 POSTALISCH PRUFEN

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:50 Gel

Azubi, Zwei
Telefon
Vorgangsnummer: VG-111103 J
Verfigbarer Ausbildungsbetrieb * E-Mall *

Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre... ~ = t

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefelder Str. 120
Aachen)

Abbildung 32: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Antrag auf Berufseintragung: Auswahl eines eingetragenen Ausbilders
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<« c @ © & hips

BT HK G B3 EVA Prozesse B EvA-DMS £ EvA Allgemein B Mittagessen B3 EvA-Eingang B Eva Aufgabe B IHK Aligemein 8% Kundensupport - EVA ... 3% Rollout g% Einfiihrungsprojekte - ...

Verzeichnisfiihrung fir Auszubildende

Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: YG-111105
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:50

Verflgbarer Ausbildungsbetrieb *

ffelpva-entw.gfi ihk.de/start

<

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder B

Im nachsten Schritt kann der neue Beruf angelegt werden (Auswahl aus vorgegebener Liste, Abb. 33).

[+ In@m * =

GFIDORTeamProzesse@gfiinkde & v

© LOGOUT IN 18:36 MIN.

2\ | ] -9
(3) ais = = >
AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NA
Beruf
Berufe *

O Der/Die Ausbilderfin soll in einem Beruf ausbilden, in dem bei uns bereits ausgebildet wird
@ Der/Die Ausbilder/in soll in einem Beruf ausbilden, in dem wir bisher noch nicht ausgebildet haben

Neuer Beruf *
Naturwerksteinmechaniker/-in -

Fachliche Eignung

gem. § 30.2 BBIG -
Ausbilder seit *
09.08.2020 o)

+ WEITERE BERUFE MITTEILEN

Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre... =

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefelder Str. 120

Aachen)
i EntwrtiGsehen m m

Abbildung 33: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Antrag auf Berufseintragung: Eingabe des Ausbildungsberufs

Der Ubrige Ablauf gestaltet sich analog zur Anlage eines Ausbilders (Eignungsangaben, Nachweise,
Erklarung).
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3.6. Massenimport

Zur Ubernahme von Informationen aus einem HR-System kénnen Auszubildendendaten in einem
Massenimport eingespielt werden (Abb. 34).

- B Verzeichnisfihrung fiir Auszub X

€)> C 0 © & https//elpva-entw.gfiihk.de/start oty m o * =

B HK Gfi B EVA Prozesse BT EVA-DMS F EVA Allgemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe B IHK Allgemein 8% Kundensupport - EVA ... 3% Rollout 3% Einfahrungsprojekte - ...

Massenimport

CSV IMPORT CSV BEISPIELDATEI ABBRECHEN

Abbildung 34: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Massenimport einer CSV-Datei mit Auszubildenden-Vertragsdaten

Anhand einer Beispieldatei ist ersichtlich, wie die CSV-Daten vom HR-System exportiert werden missen.
Kénnen einzelne Datensatze beim Massenimport nicht eingespielt werden, beispielsweise weil die
Plausibilitatsprifungen fehlschlagen, dann wird auf diese Datensatze hingewiesen. Nach dem
Massenimport sind die Auszubildendenantrage im System erfasst und an die IHK eingereicht.

3.7.  Loschung von Vertragen/Fristen

Ein bereits freigegebener Vertrag kann nachtraglich in der Anwendung vom Antragsteller nicht mehr
geldscht werden. Wenn sechs Wochen nach Freigabe der unterschriebene Vertrag nicht abgeschlossen
oder die Vertragsunterschrift durch den Antragsteller bestatigt wurde, |6scht sich der Vertrag automatisch
und kann nicht wieder erzeugt werden. Zur Erinnerung und Warnung erhalt der Antragsteller vier Wochen
nach der Freigabe eine Erinnerungsmail, dass die Vertragsbestatigung in den nachsten zwei Wochen
erfolgen muss, andernfalls wird der Vertrag aus dem System unwiderruflich gel6scht und die zwingend
erforderliche Eintragung in das Berufsausbildungsverzeichnis der IHK erfolgt nicht.
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