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2. Einleitung

Das Benutzerhandbuch fiir den Antragsprozess ,Digitaler Ausbildungsvertrag” (auch:
.Verzeichnisfihrung Azubi”) dient zur Bedienungserldauterung fir den Endnutzer der Anwendung.
Dabei werden die verschiedenen Anwendungsszenarien, die bei der Prozessausflihrung mdoglich
sind, vorgestellt.

Die Beantragung innerhalb der Verzeichnisflihrung beinhaltet vier Antragsprozesse. Zum einen die
Eintragung eines neuen Ausbildungsvertrags, die Eintragung eines neuen Umschulungsvertrags, die
Anderung / Lésung von bestehenden Ausbildungsverhiltnissen, 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 mussen, werden in der Anwendung durch
Infofelder erlautert, so dass die Nutzer des Prozesses anhand dieses Handbuchs und der Infofelder
alle Fragen rund um den Digitalen Ausbildungsvertrag beantworten k&nnen 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 elpvaa & 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 ,Zurlcksetzen”-Button entfernen und durch den
~Anwenden”-Button bestatigen.
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Verzeichnisfihrung fir Auszubildende

m ZURUCKSETZEN

Abbildung 3: Aufgeklappte Filterung

3.2.2. Auswahl der Ausbildungsstatte

Sie kénnen in der Anwendung Antrdge fiir 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. 4, oben).

\derfiigbarer Auskildungsbetrieb *

Abbildung 6: Auswahl der Ausbildungsstiitte

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

3.2.3. Neue Antrage starten

Nach Auswahl der Ausbildungsstatte konnen die einzelnen Antrage Uiber das Ubergreifenden Menl
gestartet werden (Abb. 5, 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.
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Vertrag losen: 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.
Zur Auswahl des entsprechenden Auszubildenden steht lhnen ein Textfeld mit
automatischer Vervollstandigung zur Verfligung (Abb. 6).

A - — »

Auszubildenden auswéhlen

Auszubildender

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

Tester, Sara | 18.08.2000

L §

Abbildung 7: Auswahl des Auszubildenden mit automatischer Vervollstindigung

Vertrag andern: Wenn sich Anderungen zu einem bestehenden Ausbildungsvertrag
ergeben, dann konnen diese Uber diesen Antragsprozess ihrer Industrie- und
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Handelskammer mitgeteilt werden (Abb. 7). Folgende Anderungsantrége stehen lhnen zur

Magliche Anderungen

Verklrzung der Ausbildungszeit
Verlangerung der Ausbildungszeit
Unterbrechung der Ausbildungszeit
Anderung der tagl/wochentl. Ausbildungszeit

Anderung der Auszubildendendaten

Auswahl:
Abbildung 8: Auswahl der Anderungsantrdge

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

3.2.4. Masteransicht der Antrage

Sobald ein neuer Antrag gestartet wurde, wird ein neuer Antrag in der Masteransicht erstellt (Abb.
8).

Verzeichnistithrung fir Auszubildende

ENTWURF zur Ausbildungseintragung
Ausbildungsstétie

organgsnummer

Vertragseintragung

Firma Wusterfirma (Robart-Basch-Str. 8 XX Wallarswist)

T e —

Version: 1434 Datenschutz  impressum  Handbuch

Abbildung 9: Masteransicht der Anwendung
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Hier stehen Ihnen alle gestellten Antrage bis zu einem Monat nach erfolgreicher Bearbeitung zur
Verfligung. Sobald Sie einen Antrag markieren, 6ffnet sich im rechten Bereich die Detailansicht des

Antrags.

3.2.5. Detailansicht der Antrage

In der Detailansicht stehen Ihnen in verschiedenen Reiter alle Informationen zum Antrag zur
Verfigung (Abb. 9) Sie kdnnen die einzelnen Reiter durch einen Klick auf das Symbol im oberen

Bereich aufrufen.

Ir—ll
LB = . B e = = & E

Ausbildungsstatte

01111119

I=I

Abbildung 9: Detailansicht der Anwendung

3.3.  Vertragsdaten erfassen

3.3.1. Aufbau der Benutzeroberflache

Nach der Anmeldung wird die nachfolgend abgebildete Ubersicht angezeigt.
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‘erzeichnisfUhrung fOr Auszubiidende © LOGOUT IN 19:12 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk de e v

(

ENTWUREF zur Ausbildungseintragung
Vorgangsnummer

ML kel Ausbildungsstatte
Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-110721

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

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

> [evscen [ vt v vt | e

Abbildung 10: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Aufbau der Benutzeroberfléiche

Im oberen Bereich der Ubersicht werden Informationen zur Anmeldung und der Anmeldedauer angezeigt
(Punkt 1). Im linken Bereich werden laufende Antrége (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 anschlieRend tiber den Meni-Button neben der Auswahl die
folgenden Funktionen aufrufen:

= Eintragung eines Auszubildendenvertrags

= |dsung 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 erlautert (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 Filtermoglichkeiten dargestellt
(Abb. 10):
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‘erzeichnisfuhrung far Auszubildende

Filter

Datum Von

Datum Bis

Art des Antrags

Vorgangs-Nummer

Auszubildender

Azubi, Zwei M
Vorgangsnummer: VG-110721

Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 10.09.2020, 13:31:51

Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-110720

Vertragseintragung
| atrta Andaninn am: 40 N0 AN 12-97-24

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

= Datum von

= Datum bis

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

= Artdes 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 fiir den Antrag und
eine Mitteilung Gber die weitere Bearbeitung sowie die Vorgangsnummer fiir spatere Rickfragen. 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. AnschlieBRend konnen die Daten des Auszubildendenvertrags — gegliedert in mehreren
thematischen Bereichen beziehungsweise Reiter — erfasst werden.
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Da man flur mehrere ASTAs zustandig beziehungsweise berechtigt sein kann, wird zunachst die
Ausbildungsstatte unverdnderbar angezeigt (Abb. 11).

2\ sl
¢ () - == 0 == T,
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORE

Ausbildungsstéatte

Kammernummer

10

Ident- / Debitorennummer

275975

Firma

Master Consulting GmbH & Co
Strale, Hausnummer

Krefelder Str. 120

PLZ Ort

52070 Aachen

KG

\
m Entwurf speichern § Entwurf Ioschen JE-ITES m

Abbildung 12: Verzeichnisftihrung 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 liber die Erstuntersuchung im Reiter Nachweise verpflichtend angefordert werden (Abb.
12).

A 2 = © = =,
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUN!
Auszubildender Gesetzlicher Vertreter (1)
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet Art
seschlecht Eltern -

@ mannlich O weiblich O divers

Nachname Damen und Herren -
Max

Anrede *

Nachname *
Vomame * Mustermann
Mustermann

Vorname *

Strafe, Hausnummer * Martina und Martin
Horder Hafenstr. 5

Stralie, Hausnummer *
Land * PLZ" Hérder Hafenstr. 5
D-D...~ 44263 Dortmund

and * PLZ* On*

POSTALISCH PRUFEN D-D...~ 44263 Dortmund
POSTALISCH PRUFEN

Adresse sicher gefunden
ZWEITEN GESETZLICHEN VERTRETER EINTRAGEN

Geburtsdatum *

14.09.2004 B
Staatsangehorigkeit *

deutsch v

Telefon
E-Mail *

ungueltig

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

Entwurf speichern § Entwurf léschen m

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

Der obige Screenshot (Abb. 13) 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 Korrekturmoglichkeit
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. 14).

Za\ [ ]
< () -
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER

Beruf
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet
verfugbare Ausbilder * Geburtsjahr
Clausen, Uwe | 09.09.1965 - 1965

Ausbildungsberuf *
Verkaufer / Verkauferin

Wabhlqualifikation *
Sicherstellung der Warenprasenz, Beratung von Kunden

Erlauterungen zur Wahlqualifikation

Eine de

Im Pr

'ahlqualifikationen ist im Ausbil
i h in der

abweichende Berufsschule
Berufsschule *

Bonn Bernd-Blindow-Schule | 82

Berichtsheftfiihrung *

(® elektronisch () schriftlich (handschriftlich)

BERUF

ngsvertrag auszuweisen
\qualifikation ist die im
2ne Wahlqualifikation Grundlage fir die

[ U o >

AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB Vol

M Entwurf speichern Entwurf loschen mm

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. 15).

o = —
< 1) = £= © G- I,
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORE
Ausbildungszeit Ausbildung findet statt in
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet
Ausbildungsdauer in Monaten Strafe, Hausnummer *
Krefelder Str. 120 [ ]
Verklrzung in Monaten PLZ* ort*
6 52070 Aachen
Grund der Verkirzung * POSTALISCH PRUFEN
Ausbildung im gleichen Beruf S ]
Ausbildungsbeginn *
30.09.2020 ) Adresse sicher gefunden
Ausbildungsende *
29.03.2022 o}
Probezelt in Monaten * Ausbildungsmalinahmen aul3erhalb der
4 - 0 Ausbildungsstétte
RegelmiRige tégliche Ausbildungszeit in Stunden *
8 o (Mit Zeitraumangabe)
RegelmaRige wichentliche Ausbildungszeit in Stunden
40 Ausbildungsmafinahmen

|:| Teilzeitausbildung wird beantragt
[] puales Studium

[] Offentlicher Dienst

m m Enmurf Iﬁs‘:hen ﬂ 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. 16).

PN w ]
¢ () = = v =] 1,
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORI
Monatliche Vergutung (brutto) Urlaub
Pfiichtfelder sind mit * gekennzeichnet Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet
1. Ausbildungsjahr * Im Jahr * Arbeltstage *
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 ﬂm

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. 17).

] ——
< - L L 4 == = N
ATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUNG FOI
Vorbildung
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet

héchster allgemeinbildender Schulabschluss *

Fachhochschulreife

Berufsvorbereitung, berufliche Grundbildung

Berufsvorbereitungsmafinahme

Vorausgegangene Berufsausbildung
(optional)

abgeschlossene betriebliche Berufsausbildung als
GroRhandelskaufmann

abgebrochene betriebliche Berufsausbildung als

abgeschlossene Berufsausbildung in schulischer Form mit Abschluss als

m SnrtSpeichem w mm

Abbildung 17: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Erfassung der Vorbildung
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Es folgen optionale Angaben zu einer 6ffentlichen Férderung (Abb. 18).

ola — ~
< =] © (-] = [ N
JENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUNG FORDERUNG NA

Offentliche Férderung des
Ausbildungsverhaltnisses

Monatlich, regelmaRig, >50% der Kosten

Art der Forderung

Sonderprogramm Bund/Land

m Entwurf speichern § Entwurf I6schen mm

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. 19.).

¢ O = = @ [ P d

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 ]

Nachweise zur Vertragsverkirzung

z.B Schulzeugnis oder Nachweise zu vorangegangenen Ausbildun-
gen

TEST.pdf [ ]

DATE|I AUSWAHLEN

m Entwurf speichern Entwurf léschen mm

Abbildung 19: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Einreichung eines Auszubildendenvertrags: Bereitstellen von Nachweisen
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AbschlieBend miissen die Angaben im Reiter Erkldrung bestatigt werden (Abb. 20).

24 ) r-n o —
¢ (1) - = (== = 3
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB VORBILDUN
Erkldrung
Pflichtfelder sind mit * gekennzeichnet

(] Es wird erklart *

-

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

Die Einrichtungen der Ausbildungsstatte bieten - gegebenenfalls
zusammen mit den im Berufsausbildungsvertrag aufgefiinrten
Ausbildungsmafinahmen auferhalb der Ausbildungsstatte - 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 besteliten Ausbilders/Ausbilderin liegen keine Grinde,
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 fur 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 unverzuglich 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 Geblhrenordnung festgesetzte Gebuhr
wird nach Erhalt des entsprechenden Bescheides entrichtet.
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[] Es wird versichert *

+ Die Richtigkeit und Vollstandigkeit 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 Fulzeile verknupft.

m e ety mm e

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 unvollstiandige 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.

“ (=] - . = L4 — = e ]
Ausbildungsstatte Vertragsabschluss

02.03.2021 (1]

Hiermit bestatige ich den Vertragsabschiuss zwischen mir und dem genannten Auszubildenden, sowie die
Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten mit dem beidseitig unterzeichneten
Berusausbildungsvertrags. *

Weitere Dokumente zum Vertrag

Sonstiges

L] 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. 21) 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. 22).

2\ @ -
(1) 8 = == O >
AUSBILDUNGSSTATTE ZUSAMMENFASSUNG AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT
Ausbildungsstatte Vertragsabschluss
Kammernummer
Datum des Abschlusses des Ausbildungsvertrags *
dent- / Debitorennummer 11.09.2020 =

Firma
Strafke, 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 Gbermittelt

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. 23).

[ © Vereicistotvung or Ausaut X

€)> C B © @ https//elpva-entw.gfiihkd g

Kommentar beziiglich Auszubildender
frage(n) senden

Kommentar *

1b08eed-39b-11ea-b494-0a580a8307de?source =eva

EImkGh B evAProzesse B EVA-DMS BSEVA Aligemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe B IHK Aligemain 38 Kundensupport - EVA .. 8% Rollout 38 Finfahrungsprojekte - .

-

Zum Erfassen der Ruckfrage klicken Sie hier auf Ok; Sie kénnen dann weitere Ruckfragen verfassen. Zum Senden aller bisherigen Ruckfragen klicken Sie unten auf Ruck-

ABBRECHEN

Abbildung 23: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Erfassung einer Riickfrage an die ASTA im Rahmen der Vertragspriifung
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3.3.9. 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. 24).

‘erzeichnisfihrung fir Auszubildende © LOGOUT IN 19:31 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk de -

I < R T
AUSBILDUNGSSTATT AUSZUBILDENDER" BERUF AUSBILDUNGSZEIT VERGUTUNG / URLAUB

Azubi, Zwei .

Vorgangsnummer: VG-110830

Vertragseintragung Beruf

Letzte Anderung am: 11.09.2020, 15:41:05

Lux, Eva

Vorgangsnummer: VG-110087
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 11.08.2020, 14:35:04

Eber, Dietmar | 12.09.2000 v

Tester, Tobias

Vorgangsnummer: VG-110880
Vertragsaintragung
Letzte Anderung am: 11.09.2020, 13:27:31

‘ . [] abweichende Berufsschule
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-110828
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 10.09.2020, 21:22:17 Ber hefifihrung *

() elektronisch (@) schriftich (handschriftiich) o

BK AC Kathe-Kollwitz | 17 -

Heisterkamp, Ernie

Vorgangsnummer: VG-110828

Vertragsanderung o JHK-S.
Letzte Anderung am: 10.09.2020, 21:21:56

am 11.09.2020 15:41 Uhr

Azubi, Zwei v

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb *

Antwart verfassen m m

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).
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3.4. Bestatigung des Vertragsabschlusses ohne Unterschrift

Auf Basis der Novellierung des BBiG zum 01.08.2024 (Berufsvalidierungs- und Digitalisierungsgesetz,
BVaDiG) wurde in der Anwendung eine Variante zum Abschluss von Ausbildungsvertragen ohne Unterschrift
unter Verwendung eines ,digitalen Empfangsnachweises” umgesetzt. In diesem Abschnitt wird die
Durchfiihrung des Teilprozesses beschrieben. Das neue Verfahren kann nur fiir neue Antrage des Typs
»Ausbildungsvertrag” verwendet werden. Das bestehende Verfahren (Vertragsabschluss mit Unterschrift)
bleibt bestehen. Eine Anderung des Verfahrens nach dem Einreichen eines Antrags ist nicht méglich. Dafir
muss ein neuer Antrag gestellt werden.

Die Entscheidung zur ,Variante des Vertragsabschlusses” befindet sich auf dem Reiter ,, Ausbildungsstatte”
und ist nur im Status ,Entwurf” anderbar. Es kann nur eine der beiden Varianten ausgewahlt werden.

Variante des Vertragsabschlusses

O Vertragsabschluss mit digitaler Bestétigung (ohne Unterschrift} *

Hinweise zur digitalen Variante

Die digitale Variante erlaubt es Ihnen den Vertragsabschluss mit dem Auszubildenden ochne
Unterschrift durchzufihren. Die Unterschrift wird durch den Empfangsnachweis ersetzt. Nachdem
Sie den Antrag eingereicht haben und Ihre zustdndige IHK diesen freigegeben hat, erhalt der Azubi die
Vertragsabfassung und die Aufforderung zur Bestdtigung oder Ablehnung des Antrags via E-Mail.
Durch die Bestatigung des Empfangs gilt der Vertrag als geschlossen. Anschliefend wird ein
Empfangsnachweis erstellt und Ihnen zur Verfiigung gestellt. Um thnen und insbesondere dem
Auszubildenden die notwendigen Dokumente zukommen zu lassen, sind die E-Mail-Adressen des
Auszubildenden und seiner gesetzlichen Vertreter (falls erforderlich) Pflichtangaben. Beachten Sie
bitte, dass Sie als Ausbildender verpflichtet sind, die Vertragsabfassung (das ausgefiillte Muster) und
den Empfangsnachweis aufzubewahren. (Die Durchfiihrung geschieht auf Basis von § 11 BBIG.)

O Vertragsabschluss mit unterschriebenem Vertrag (klassische Variante) *

Hinweise zur klassischen Variante

Die klassische Variante basiert auf der bisher gelebten Praxis, dass die Vertragsabfassung vom
Auszubildenden unterschrieben wird. Nachdem Sie den Antrag eingereicht haben und Ihre zustandige
IHK diesen freigegeben hat, steht Ihnen die Vertragsabfassung zum Herunterladen bereit. Sie kénnen
diese dann ausdrucken und mit dem Auszubildenden einen Termin zur gemeinsamen Unterschrift
vereinbaren. Anschliefend laden Sie alle notwendigen Dokumente im Antrag hoch und bestatigen den
Vertragsabschluss mit dem Auszubildenden.

Die klassische Variante beschreibt das Verfahren, welches bisher beim Vertragsabschluss zwischen
Ausbildungsbetrieb und Auszubildenden (und ggf. gesetzlichen Vertretern) angewandt wurde. Es wird eine
pdf-Datei erzeugt, welche den Beteiligten vorgelegt und unterschrieben wird. Dieses Verfahren steht lhnen
wie gewohnt zur Verfligung.
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Wichtig flur die digitale Variante ist, dass die E-Mail-Adresse der/des Auszubildenden (und ggf. die der
gesetzlichen Vertreter) zwingend korrekt anzugeben sind. Diese bilden die Grundlage fiir den Austausch
zwischen dem Ansprechpartner des Betriebs und den Beteiligten des Antrags.

3.4.1. Ablauf des Verfahrens mit digitaler Bestatigung

Nach der Freigabe eines eingereichten Antrags durch lhre zustdndige IHK wird die Vertragsabfassung
generiert und per E-Mail an den die/den Auszubildenden und ggf. an deren/dessen gesetzliche Vertreter
versandt. Die Vertragsabfassung ist ein vollstindig ausgefillter Vertrag (auf Basis des
Musterausbildungsvertrags) und enthalt alle Inhalte des zugrundeliegenden Antrags.

In diesem Zustand hat der Verantwortliche des Ausbildungsbetriebs die Moglichkeit die E-Mail-Adressen der
Beteiligten zu dndern und eine neue Vertragsabfassung zu versenden (,Empfangsbestétigung erneut
anfordern®). Alternativ kann der Betrieb den Antrag — falls dieser nicht mehr verfolgt werden soll — fir alle
Beteiligten I6schen (,Antrag I6schen”).

Verzeichnisfihrung fir Auszubildende

Filter <

~ Mehr
Ausbils

Woarte auf Empfangsbestatigung

Vorgangsnummer: VG- Ausl
Vertragseintragung
Letzie r?J'mderurwg am:05.12.2024, 08:47T:28

W
Antrag leschen @ Empfangsbestatigung erneut anfordern -

Die/der Auszubildende und deren/dessen gesetzlichen Vertreter werden in der E-Mail zur Prifung der
Vertragsabfassung aufgefordert. Die Vertragsabfassung ist mit einem Passwort geschitzt. Das Passwort wird
pro Antrag generiert. Informationen zum Passwort sind in der E-Mail enthalten.

Ferner ist in der E-Mail ein Link zum Aufrufen der Bestatigungsseite enthalten. Auf der Seite kann der
Vertragsabschluss von den Beteiligten bestatigt oder abgelehnt werden.

e Bestdtigung des Vertragsabschlusses: Wenn alle Beteiligten (Azubi und ggf. ges. Vertreter) die
Vertragsabfassung bestatigen, gilt der Vertrag als geschlossen und der Antrag geht automatisch in
den nachsten Verarbeitungsschritt (Abschluss der IHK melden) Uber. Der Ansprechpartner des
Ausbildungsbetriebes wird per E-Mail informiert.
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e Ablehnung des Vertragsabschlusses: Sobald einer der Beteiligten (Azubi und ggf. ges. Vertreter) den
Vertragsabschluss ablehnen, gilt der Vertragsabschluss als abgelehnt. Der Antrag geht automatisch
in den néchsten Verarbeitungsschritt (Uberarbeitung des Antrags) tiber. Der Ansprechpartner des
Ausbildungsbetriebes wird per E-Mail informiert.

Der folgende Screenshot zeigt die Bestatigungsseite aus Sicht der/des Auszubildenden. Diese wird tiber den
Link aus der E-Mail aufgerufen. Es gibt fir jeden Beteiligten (Azubi, 1. gesetzlicher Vertreter und 2.
gesetzlicher Vertreter) eine eigene Seite zur Zustimmung / Ablehnung des Vertragsabschlusses.

Wichtig: Erst, wenn alle Beteiligten reagiert (Bestatigen oder Ablehnen) haben, werden die Antworten
ausgewertet und der Antrag weiterverarbeitet.

Empfangsbestétigung - Zustimmung / Ablehnung des Vertragsabschluss

Auf dieser Seite kannst Du den Abschluss des Ausbildungsvertrages im Beruf Bankkaufmann/Bankkauffrau Test zwischen
Dir und deinem Ausbildungsbetrieb ) ) bestatigen. Die Vertragsabfassung hast Du bereits per E-
Mail erhalten. In der Vertragsabfassung sind alle vertragsrelevanten Eingaben deines Ausbildungsbetriebs enthalten. Prife
die Vertragsabfassung bitte genau.

Sollten in der Vertragsabfassung Fehler enthalten sein (z.B. bei deinem Namen oder deiner Anschrift) kannst Du den
Vertragsabschluss ablehnen. Dein Ausbildungsbetrieb hat dann die Mdglichkeit den Antrag zu Gberarbeiten und eine neue
Vertragsabfassung zu generieren.

Solltest Du den Abschluss des Vertrages mit diesem Ausbildungsbetrieb nicht weiterverfolgen, lehne den Antrag bitte
ebenfalls ab. Der eingegebene Grund wird dem Betrieb mitgeteilt.

Falls die Vertragsabfassung korrekt ist, kannst Du dem Vertragsabschluss Giber die Bestatigung des Empfangs zustimmen.
Du musst den Vertrag nicht unterschreiben. Die Empfangsbestatigung durch Dich gilt als Unterschrift des Vertrages.
Sobald Du den Empfang bestatigt hast, wird eine Empfangsbestatigung generiert und Dir und deinem Ausbildungsbetrieb
per Mail zugesandt.

Falls deine gesetzlichen Vertreter hinzugezogen werden milssen, haben diese ebenfalls die Aufforderung zum Bestatigen
oder Ablehnen des Vertragsabschlusses erhalten. Sobald alle Beteiligten reagiert haben, wird der Antrag wieder deinem
Ausbildungsbetrieb tiberstellt.

wenn alle Beteiligten den Abschluss bestatigen, gilt der Vertrag als unterschrieben.

Sollte einer der Beteiligten den Abschluss abgelehnt haben, wird der Antrag als abgelehnt ausgewertet und dem
Ausbildungsbetrieb der Grund der Ablehnung mitgeteilt.

Wichtig ist, dass alle Beteiligten antworten. Erst dann wird der Antrag weiterverarbeitet.

Bei Fragen wende Dich bitte an deinen Ausbildungsbetrieb.
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Begriindung der Ablehnung

Grund fur die Ablehnung

Abbrechen Ablehnen

3.4.2. Uberarbeitung des Antrags (Ablehnung)

Sobald im Schritt ,, Warte auf Empfangsbestéitigung” alle Beteiligten eine Antwort abgegeben haben, wird
der Antrag ausgewertet. Hat einer der Beteiligten (oder mehrere / alle) den Vertragsabschluss abgelehnt,
wird der Vorgang als abgelehnt ausgewertet. Der Verantwortliche des Ausbildungsbetriebs erhdlt dann eine
E-Mail, in welcher dartiber informiert wird, dass der Antrag abgelehnt wurde. Ferner sind in dieser E-Mail
die Ablehnungsriinde der Beteiligten hinterlegt. Die Begriindung der Ablehnung muss jeder Beteiligte
angeben. Die E-Mail wird ferner auch an die anderen Beteiligten des Antrags (Auszubildende, gesetzliche
Vertreter) verschickt.

Guten Tag .

der Vorgang VG-5! zum Ausbildungsvertrag (Beruf:Bankkaufmann/Bankkauffrau Test) mit Azubi Digitest wurde verarbeitet. Die Bestétigung des

Emfpangs wurde von einem oder mehreren der beteiligten Personen abgelehnt. Die Ablehnung kann vom Auszubildenden oder den gesetzlichen

Vertreter ausgegangen sein. Es wurden die folgenden Griinde angegeben:

Erster Gesetzlicher Vertreter: Ablehnungssgrund

Der Vorgang liegt nun wieder zur Bearbeitung bei lhnen. Nach dem Login an der Anwendung (https://elpva.gfi.ihk.de/) haben Sie folgende Moglichkeiten:
1. Sie konnen die Angaben zum Azubi (und falls vorhanden der gesetzlichen Vertreter) verandern und zum geanderten Antrag eine neue

Empfangsbestatigung bei den Beteiligten anfordern. So kénnen Sie eine Korrektur des Namens oder der Anschrift vornehmen.

2. Sie konnen den Antrag loschen. Mit dem Loschen wird der Antrag beendet und kann nicht erneut verarbeitet werden.

Sollten Anderungen an den Vertragsinhalten (z.B. Beruf, Ausbildungsbeginn oder Vergiitung) vorgenommen werden miissen, stellen Sie bitte einen neuen
Antrag und l6schen den alten. Anderungen an Vertragsinhalten machen eine erneute Prifung durch lhre zustandige IHK erforderlich.

Diese E-Mail wurde automatisch vom System "Digitaler Ausbildungsvertrag" Ihrer zustandigen IHK versandt. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Mit freundlichen GriiBen
lhre IHK

Der Verantwortliche des Ausbildungsbetriebs hat nun die Méglichkeit den Antrag zu (iberarbeiten. Antrage
im Status ,Antrag liberarbeiten” werden in der Anwendung wie folgt gekennzeichnet:
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Antrag Uberarbeiten |
~

Digitest, Azubi L’n_]

Vorgangsnummer: VG-5
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 05.12.2024, 09:34:24

Des Weiteren werden allen Verantwortlichen des Ausbildungsbetriebs nach dem Anmelden an der
Anwendung die Ablehnungsgriinde zu einem Antrag angezeigt. Diese sind zum einen auf dem Reiter
»Ausbildungsstdtte” (unten links) und zum anderen auf dem Reiter ,,Kommunikation” sichtbar.

——
G = A S & e
Aushildungsstitee B Zusammenfassung Auszubildender Beruf Erklarung Kommunikation

Ausbildungsstitte Kommunikation

‘ 101 » betreffend Ausbildungsstitte:
Der Vertragsabschluss wurde mit folgender Begrindung am 05,12 2024 09:34 Uhr
abgelehnt:

Gesetzlicher Vertreter 1: Ablehnungssgrund

# Der Vertrogsabschluss wurde mit folgender Begrindung am 0512 2024 09:24 Uhr
obgelehnt:

Gesetzlicher Vertreter 1: Ablehnungssgrund
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Die Weiterverarbeitung des Antrags nach der Ablehnung kann zu zwei Ergebnissen fiihren:

1) Der Antrag bleibt bestehen, wird Uberarbeitet und die Empfangsbestdtigung wird erneut
angefordert (Button ,Empfangsbestdtigung erneut anfordern“). Das hat zur Folge, dass eine
aktualisierte Vertragsabfassung generiert wird. Diese wird analog zum obigen Schritt per Mail an
die/den Auszubildenden und ggf. die gesetzlichen Vertreter verschickt. AnschlieRend liegt der
Antrag wieder im Zustand ,Warte auf Bestatigung” (wie oben beschrieben).

Die Uberarbeitung des Antrags unterliegt weiterhin der Bedingung, dass weitreichende Anderungen
(z.B. Ausbildungsberuf, Verglitung, Urlaubsanspruch, Arbeitszeit etc.) einen neuen Antrag
erforderlich machen.

2) Der Antrag wird nicht weiterverfolgt und wird vom Verantwortlichen des Ausbildungsbetriebs
geloscht (Button "Antrag léschen”). Das Loschen des Antrags wird den Beteiligten per E-Mail
bestatigt. Ein geldschter Antrag kann nicht erneut verarbeitet werden.

W
Antrag loschen @ Antrag speichern Empfangsbestatigung erneut anfordern -

3.4.3. Weiterleitung des Antrags an die IHK (Bestatigung)

Haben im Schritt ,Warte auf Bestdtigung” alle Beteiligten eine Antwort abgegeben und wurde der
Vertragsabschluss von allen Beteiligten bestdtigt, geht der Antrag in den néachsten Zustand
»Vertragsabschluss bestdtigen” Gber. Hierbei wird als erstes die ,Empfangsbestdtigung” generiert. In der
Empfangsbestatigung werden einige Informationen aus dem Antrag protokolliert und insbesondere
festgehalten, dass die/der Auszubildende (und ggf. deren/dessen gesetzliche Vertreter) den Empfang
bestatigt haben. Die Empfangsbestatigung wird der/dem Auszubildenden per E-Mail geschickt (analog zur
Vertragsabfassung ebenfalls passwortgeschiitzt). Die weiteren Beteiligten (Ansprechpartner des
Ausbildungsbetriebs und ggf. gesetzliche Vertreter) erhalten die Mail in Kopie.

Vertragsabschluss bestatigen
~
Digitest, Azubi [ ?]

Vorgangsnummer: VG-£

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 05.12.2024, 15:31:51

Die Empfangsbestatigung kann von allen Ansprechpartnern des Ausbildungsbetriebes aus dem jeweiligen
Vorgang heruntergeladen werden (Button ,,Dokumentation der Empfangsbestdtigung herunterladen®).
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W

Dokumentation der Empfangsbestatigung herunterladen JRUEREEEL TN -

Bevor der Ausbildungsbetrieb der IHK den Vertragsabschluss abschlieRend meldet (,,Vertrag abschliefsen”),
konnen auf dem Reiter ,Ausbildungsstdtte” sowie dem Reiter ,Nachweise” noch verschiedene Dokumente
hochgeladen werden. Das Feld , Sonstige Nachweise” soll hierbei fiir allgemeine Nachweise verwendet
werden, die keinem Feld konkret zugeordnet werden kénnen.

Sobald der Zusatz zum Vertragsabschluss bestatigt wurde, kann der Vertragsabschluss tber die Schaltflache
,Vertrag abschliefien” an die zustandige IHK weitergeleitet werden.

Vertragsabschluss

Abschlussdatum des Ausbildungsvertrags *

05.12.2024 £

|:| Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen dem genannten Unternehmen und
dem genannten Auszubildenden, sowie den Erhalt und die Speicherung der
Vertragsabfassung und des Empfangsnachweises. *

/\ Bitte bestatizen Sie den Vertragsabschluss auf der Seite Ausbildungsstatte

Mit der Meldung des Vertragsabschlusses an die IHK geht der Vorgang in den Status , Eintragung” (iber,
welcher auch in der klassischen Variante verwendet wird. Die zustandige IHK prift den Vertrag und
insbesondere die zugehoérigen Dokumente und tragt diesen dann in das Verzeichnis der

Berufsausbildungsverhaltnisse ein.
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Der ASTA-Mitarbeitende kann nach Auswahl einer ASTA die Einreichung eines neuen Ausbilders starten

- B Verzeichnisfihrung fur Auszut. X [

&« C o © & https//elpva-entw.gfiihk.de/start

B IHK G B EVA Prozesse B EVA-DMS ) EVA Allgemein B Mittagessen [ EVA-Eingang ) EVA Aufgabe [ IHK Allgemein  $& Kundensupport - EVA ... % Rollout »

Verzeichnisfahrung flr 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

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

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

<

a

AUSBILDUNGSSTATTE

Ausbildungsstatte
Kammernummer

Eintragung

Lésung

Anderung

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Massenimport rswist

W N @ *

© LOGOUT IN 19:11 MIN.  GFIDORTeamProzesse@dgfi.ihk.de av

[ ] r=N o
=) = >
AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT

Als Vorlage speichern | Antrag kopieren SEAHIHES m

Abbildung 25: Verzeichnisflihrung Auszubildende: Start eines Antrags auf Ausbilder- und/oder Berufseintragung
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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. 37).

. B) Verzeichnisfahrung for Auszul. X

<« C ® © @& httpsy/elpva-entw.gfiihk.de/start o 0 I @m + =

B HK Gl B2 EVA Prozesse B EVA-DMS B EVA Allgemein B Mittagessen B=) EVA-Eingang B EVA Aufgabe EX) IHK Allgemein 8% Kundensupport - EVA .. g% Rollout g% Einfahrungsprojekte - ...

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

2\ [ ] =2n =
. h . - " ¢
AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NAC
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Ausbilderdaten
Azubi, Zwei
Vorgengsnummer: VG:111417 (O Verfugbarer Ausbilder (@ Neuer Ausbilder
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111105

Geschlecht *

O mannlich O weiblich O divers

Nachname *

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Vomame *
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111104 Strafle, Hausnummer *

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

Azubi, Zwei D-...~

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

POSTALISCH PRUFEN

Geburtsdatum *
Heisterkamp, Ernie al
Vorgangsnummer: VG-111102

Vertragsanderung v

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb *
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kref.., ~

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

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. 38).

« e o © @ htpsy/el ofi ik de/start - mao * =

B MK G B EVA Prozesse EJEVA-DMS [ EVA Allgemein 5] Mittagessen B EvA-Eingang 5 EVA Aufgabe EJ IHK Allgemein 38 Kundensupport - VA . 3% Rollout 38 finfihrungsprojekte - .

Verzeichnisfuhrung far Auszubildende GFIDORTeamProzesse@gfiihk.de gnw

(

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder =
Vorgangsnummer:
Ausbildersintragung Beruf

© LOGOUT IN 16:28 MIN

=

AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION N

Azubi, Zwei

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

Berufe *
@ Der/Die Ausbilder/in 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

Azubi, Zwei Berufskraftfahrer/-in -
Vorgangsnummer: VG-111105 Fachiiche Eignung *
Vertragseintragung gem. § 30.2 BBIG -

Letzte Anderung am- 14.09.2020, 12:36:51

Aus seit -

Azubi, Zwei 09.09.2020 [
Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung ¥ + WEITERE BERUFE MITTEILEN

Verfiigbarer Ausbildungsbetrieb *

Master Consulting GmbH & Co_ KG (Kre. . ~
mﬁmﬂﬁg‘ﬁmbﬂﬂm.m}msﬁjzﬂ

Aachen)
- m Eneurf speichem § Entwurf l2schen 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. 39).

B) Verzeichnisfiohrung for Auszut X

« c @ © & hitps//elpva-entw.giihkde/start

s gy in 0 *

& Rollout 3% Einfuhrungsprojekte

B HKGA B3 EVA Prozesse B EVA-DMS ) EVA Aligemein 5] Mittagessen [B5) EVA-Eingang  EX) EVA Aufgabe B IHK Allgemein 38 Kundensupport - EVA

VerzeichnisfOhrung fir Auszubildende © LOGOUT IN 15:56 MIN. GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de &~

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Viorgangsnummer:
Ausbildereintragung

Ausbildereignung
Azubi, Zwei

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

Azubi, Zwei

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

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung

arfigbarer Ausbidungshetrieb * Stellung des Ausbiders im Untemehme
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre... ~

Master Consulting GmbH & Co. KG (Krefelder Sir. 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. 40).

It

+ =

<« c @ © @ hips//elpva-entw gfiihkde/stant -y n o =

B HKGA B EVAProzesse B EVA-DMS B EVA Aligemein [ Mittagessen B EVA-Eingang ) EVA Aufgabe B IHK Aligemein 38 Kundensupport - EVA .. 3% Rollout 38 Einfahrungsprojekte - ..

Verzeichnisfihrung far Auszubildende © LOGOUT IN 14:56 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfiihk.de & v

=

ILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION ERKLARUNG
ENTWUREF zur Eintragung Ausbilder -
Vorgangsnummer: .
Ausbildereintragung Nachweise
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111117 "
Vertragseintragung Eignung nach AEVO

Zeugnisse oder andere Nachweise

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27
Azubi, Zwei DATEI AUSWAHLEN
Vorgangsnummer: VG-111105

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Azubi, Zwei Fachliche Eignung
Vorgangsnummer: VG-111104 Zew dung/des Stud andere Zeugnis-
se und b o
Vertr: tr:
AOPINIVEOUE0 ¥ Es muss ein Dokument hochg werden
Vet IEDROIIERIEL DATEI AUSWAHLEN

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

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

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

Im letzten Reiter Erklérung muss eine Erklarung bestatigt werden (Abb. 41).

Wl © Vet et X

<« c @ © & hitps//elpva-entw.gfiihkde/starnt -ty m@o + =
E3HKGH B EvA Prozesse BJEVA-DMS B EVA Aligemein B Mittagessen B EVA-Eingang B EVA Aufgabe B3 K Aligemein 88 Kundensupport - EVA .. 88 Rollout & Einfuhrungsprojekte -

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

>

ERKLARUNG

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder B

Vorgangsnummer:

Ausbildereintragung Erklérung

Azubi, Zwei

Vorgangsnummer: VG-111117 LA
Folgende Aussagen werden bestatigt:

Vertragseintragung D tatigt

In der Person des Ausbilders / der Ausbilderin liegen keine

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27
Grunde, die der Ausbildung im Sinne des

Azubi, Zwei besteht kein Verbot, Kinder und Jugendli(‘:he zu
Vorgangsnummer: VG-111105 i Die Richtigkeit der 1 Angal
Vertragseintragung wird bestatigt. Anderungen werden der IHK unverziglich
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51 mitgeteilt.
Azubi, Zwei : e 5
Eine Datenschutzerklarung ist in der FuBzeile verknGpft.

Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung v

Vesfigbarer Ausbiidungsbetrieb *

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

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

P, [—

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
fr Ausbilder ebenfalls als Entwurf gespeichert werden, um die Eingaben spater zu vervollstandigen und
einzureichen.

3.6. Neuer Beruf

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

&« c ® © & httpsy//elpva-entw.gfiihk.de/start e ¥ 1\ + =

B IHK Gl B EVA Prozesse £ EVA-DMS EVA Allgemein B Mittagessen B EVA-Eingang B Eeva Aufgabe B9 1HK Allgemein : Kundensupport - EVA ... x Rollout »

Verzeichnisfiihrung fur Auszubildende © LOGOUT IN 19:11 MIN. GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de am ¥

Za\ @ =N
AUSBILDUNGSSTATTE AUSZUBILDENDER BERUF AUSBILDUNGSZEIT
i g ~
Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111117 2 "
Vertragseintragung Ausbildu ngsstatte

Letzte Anderung am: 14.09.2020, 13:15:27

3 8 Kammernummer
Azubi, Zwei aeiie
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
Weilerswist)

D h P k Als Vorlage speichern § Antrag kopieren SEAIIHES m

Abbildung 31: Verzeichnisflihrung 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. 42).

8) Verzeichnisfihrung fir Auszul X [iS

<« C @

B3 HK Gfl B EVA Prozesse ] EVA-OMS B EVA Aligemein  B) Mittagessen 5 EVA-Eingang 5 EVA Aufgabe B IHK Allgemein  $& Kundensupport - EVA ..

Verzeichnisflhrung fur Auszubildende

© & hips

<

ENTWUREF zur Eintragung Ausbilder £ -

Vorgangsnummer:

Ausbildereintragung

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, 12:36:50

Azubi, Zwei
Vorgangsnummer: VG-111103

Verfigbarer Ausblidungsbetrieb *

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

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

Aachen)

elpva-entw.gfi ihk de/start

P o
(1) aid
AUSBILDUNGSSTATTE

Ausbilderdaten

@ Verfigbarer Ausbilder O Neuer Ausbilder

verfugbare Ausbilder

Clausen, Uwe | 09.09.1965

AUSBILDER

R * no=% =

2% Rollout 3% Einfihrungsprojekte - ..

© LOGOUT IN 19:42 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de av

& =

BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NA

Strafe, Hausnummes

Querstr. 10

Lany PLZ

D-...~ 44139 Dortmund

POSTALISCH PRUFEN

Telefon

Abbildung 32: Verzeichnisfiihrung Auszubildende: Antrag auf Berufseintragung: Auswahl eines eingetragenen Ausbilders

Seite 38 von 44



Im nachsten Schritt kann der neue Beruf angelegt werden (Auswahl aus vorgegebener Liste, Abb. 43).

- B) Verzeichnisfihrung fiir Auszul. X

&« c o © & hitps//elpva-entw.gfiihkde/start e Y lin =

B HK Gl B EVA Prozesse ESJ EVA-DMS ES EVA Allgemein  E] Mittagessen 5 EVA-fingang ESJ EVA Aufgabe ] IHK Allgemein 3% Kundensupport - EVA .. 3% Rollout 3% Einfuhrungsprojekte - ...

Verzeichnisfuhrung fir Auszubildende @ LOGOUT IN 18:36 MIN.  GFIDORTeamProzesse@gfi.ihk.de ; -

A [ ) alle I—u
. - o - - >
AUSBILDUNGSSTATTE AUSBILDER BERUF AUSBILDEREIGNUNG / INFORMATION NA
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder
Vorgangsnummer:
Ausbildereintragung Beruf
Azubi, Zwei
Berufe *

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

() 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 *
Azubi, Zwei Naturwerksteinmechaniker/-in -
Vorgangsnummer: VG-111105 Fachliche Eignung *
Vertragseintragung gem. § 30.2 BBIG M
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:51

Ausbilder seit *
Azubi, Zwei 09.09.2020 B
Vorgangsnummer: VG-111104
Vertragseintragung + WEITERE BERUFE MITTEILEN
Letzte Anderung am: 14.09.2020, 12:36:50 ~

Verfiigbarer Ausbildungsbetrieb *
Master Consulting GmbH & Co. KG (Kre... ~

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

O b I Handbuch m Entwurf speichern § Entwurf 16schen mm

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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3.7.  Massenimport

Hinweis: Der Massenimport wird demnachst lGberarbeitet. Derzeit funktioniert der Massenimport leider
nicht zuverlassig, sodass wir diesen in der Anwendung deaktiviert haben.

Zur Ubernahme von Informationen aus einem HR-System kénnen Antragsdaten fiir Auszubildende (iber
einen Massenimport eingespielt werden. Die Daten werden dazu in einer CSV-Datei abgelegt. Der Import
funktioniert dabei pro Ausbildungsbetrieb, der im Drop-Down-Menii links unten (in der Anwendung)
ausgewahlt werden kann. Sollen Antrage fiir zwei Betriebe importiert werden, muss dies liber separate
Dateien geschehen. Der Ablauf fiir den Import sieht nach dem Login im Allgemeinen wie folgt aus:

e Auswahl des Ausbildungsbetriebes, fiir den der Massenimport ausgefiihrt werden soll.

e Aufrufen der Funktion ,Massenimport von Vertréigen” Giber das (Burger-)Men.

e Uber, CSV Import” wird ein Fenster zur Auswahl der Importdatei geéffnet.

e Die Datei wird ausgewertet und es wird anhand der Zeilen die zu erwartende Antragsmenge
ermittelt. Ferner kann angegeben werden, ob die erste Zeile eine Uberschriftenzeile ist oder
bereits einen Datensatz enthilt.

e Mit einem Klick auf ,,CSV Import starten” wird die Datei eingelesen und es werden Antrage
generiert.

o Zeilen, die nicht vollstandig sind oder Daten enthalten, die nicht auf die entsprechenden
Felder gesetzt werden kénnen (zum Beispiel Texteingabe, wenn ein Datum erwartet
wird), verursachen eine Fehlermeldung und der Import wird abgebrochen.

o Antrage, die eingereicht werden kénnen, werden direkt an die zustandige IHK
weitergeleitet.

o Antrage, die nicht eingereicht werden kdnnen, werden als Entwurf gespeichert.

Massenimport

Die von Ihnen ausgewéahlte CSV-Datei enthilt einen Antragsdatensatz.

Klicken Sie auf "Import starten”, um mit der Verarbeitung zu beginnen.
1. Zeile enthalt Spaltenbezeichnungen

CSV IMPORT STARTEN ABBRECHEN

Die folgenden Felder werden beim Import ausgewertet. Die Reihenfolge der Liste entspricht der
Reihenfolge der Auswertung. Diese Reihenfolge muss zwingend eingehalten werden. Pflichtfelder sind mit
einem roten Stern markiert. Die Angaben missen pro Feld mit einem Semikolon getrennt werden. Wichtig
ist des Weiteren, dass Daten, die nicht hinterlegt werden (moglich bei optionalen Daten, z.B. Telefon des
Auszubildenen) trotzdem mit einem leeren Eintrag vorhanden sein miissen.
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Des Weiteren kénnen nur Daten importiert werden, wenn lhnen diese in der Anwendung zur Auswabhl
angeboten werden. Sollte der Ausbilder ,Max Mustermann” flir den Beruf ,,Musterberuf #1“ nicht in der
Anwendung verfligbar sein, funktioniert ein Import mit diesem Ausbilder / Beruf nicht!

Reiter , Ausbildungsstatte”

BA-Betriebsnummer*

8-stellige Betriebsnummer der Bundesagentur fir
Arbeit

Reiter ,, Auszubildender”

Geschlecht*

maennlich / weiblich / divers

Nachname*

Vorname*

StraRe*

Inklusive Hausnummer: Musterstr. 123

NatKnz*

D (far Deutschland)

PLZ*

Ort*

Geburtsdatum*

Im Format TT.MM.JJJJ

Staatsangehorigkeit™

Wie in der Anwendung angezeigt (z.B. deutsch)

Telefon

E-Mail*

Reiter ,,Beruf”

Ausbilder*

Vorname und Name des Ausbilders, wie er in der
Anwendung angezeigt wird. Ohne Angabe des
Geburtstdatums (z.B. Max Mustermann)

Ausbildungsberuf*

Bezeichnung des Berufs, wie er in der Anwendung
angezeigt wird.

Wahlqualifikation* (nicht fiir jeden Beruf)

Bezeichnung der Wahlqualifikationen, wie sie in der
Anwendung angezeigt werden. Mehrere getrennt
durch Komma.

Beispiel: Beratung von Kunden, Sicherstellung der
Warenpréisenz;

Zusatzqualifikation

Berufsschule*

Bezeichnung muss wie in der Anwendung aufgefiihrt
angegeben werden. Es reicht jedoch die textuelle
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Beschreibung. Die Identifikationsnummer ist nicht

notwendig.
Berichtsheftflihrung* elektronisch / schriftlich
Reiter , Ausbildungszeit”
Verkiirzung Numerische Angabe in Monaten
Verkiirzungsgrund Grund der Verkiirzung analog der Anzeige in der
Anwendung
Anrechnung Numerische Angabe in Monaten, zweistellig
Anrechnung Berufsausbildung Freitext, Angabe der vorherigen Berufsausbildung
Anrechnung Vorbildung Freitext, Angabe der Vorbildung
Ausbildungsbeginn* Im Format TT.MM.JJJJ
Ausbildungsende* Im Format TT.MM.JJJJ
Probezeit* Numerisch, 1-4
Tagliche Ausbildungszeit™ Numerisch, keine Werte gréBer 10,

Nachkommastellen erlaubt

Wodchentliche Ausbildungszeit™ Numerisch, zweistellig, Nachkommastellen erlaubt
Teilzeitausbildung ja / nein

Teilzeitausbildung Prozent Numerisch, zweistellig, zwischen 50 und 99
Teilzeitausbildung Verlangerung Numerische Angabe in Monate, zweistellig
Teilzeitausbildung Beginn Im Format TT.MM.JJJJ

Teilzeitausbildung Ende Im Format TT.MM.JJJJ

Duales Studium ja/ nein

offentlicher Dienst ja/ nein

Ausbildung StraRe* Anschrift zur Ausbildungsstatte, kann von Anschrift

der eintragenden Ausbildungsstatte abweichen.

H *
Ausbildung Nat.Knz Hierliber kann die Eintragung auf Filialen durchgefiihrt

Ausbildung PLZ* werden. Geben Sie dazu einfach die zur Filiale
angezeigte Anschrift an.

Ausbildung Ort*

AusbildungsmaBnahmen Freitextfeld fir Information zu abweichenden
AusbildungsmaRnahmen

Reiter ,Vergiitung / Urlaub“

Verglitung Jahr 1*
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Verglitung Jahr 2* Anzahl der anzugebenden Jahre hangt von der Dauer

der Ausbildung ab.

" "
Vergiitung Jahr 3 Beispiel: Beginn einer dreijahrigen Ausbildung am

Vergitung Jahr 4* 01.08.2022 benétigt Verglitung fir drei
Ausbildungsjahre.

Vergitung Jahr 5*

Verglitung Tarifvertrag Freitextfeld fir Informationen zu Tarifvertragen

Verglitung Hinweise Freitextfeld fir allgemeine Informationen zur
Vergltung

Urlaub Jahr 1* Jahr in dem die Ausbildung beginnt. AnschlieRend
Angabe fir jedes angefangene Jahr. Nicht benétigte

Urlaub Jahr 2* . .
Jahresangaben sollten nicht gefllt werden.

Urlaub Jahr 3*

Urlaub Jahr 4*

Urlaub Jahr 5*

Urlaub Tage 1* Numerische Werte ohne Nachkommastellen

Urlaub Tage 2*

Urlaub Tage 3*

Urlaub Tage 4*

Urlaub Tage 5*

Urlaub erfassen in* Arbeitstage / Werktage

Reiter ,,Vorbildung”

Hochster allgemeinbildender Bezeichnung gemaR der Liste in der Anwendung (z.B.
Schulabschluss* Fachhochschulreife, Hauptschulabschluss,
Hochschulabschluss, etc.)

Berufsvorbereitung Bezeichnung gemal der Liste in der Anwendung
(Berufsfachschule o. Abschluss,
Berufsgrundbildungsjahr (BGJ),
Berufsvorbereitungsjahr (BVJ),
Berufsvorbereitungsmafnahme, Betr.
Qualifizierungsmafinahme), Mehrfachnennung
kommagetrennt moglich

Schulische Berufsausbildung Abschluss / kein Abschluss
Berufsausbildung Abschluss / kein Abschluss
Studium Abschluss / kein Abschluss

Reiter ,,Forderung”
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Forderung Benennung gemald der Liste in der Anwendung (keine,
Sonderprogramm Bund/Land, auferbetriebliche
Ausbildung, auferbetr. Ausbildung — Reha,
betriebsnahe Férderung)

Aus dieser Tabelle ergibt sich die Kopfzeile der CSV-Datei wie folgt:

BA-
Betriebsnummer;Geschlecht;Nachname;Vorname;StraRe;NatKnz;PLZ;Ort;Geburtsdatum;Staatsangehori
gkeit;Telefon;E-
Mail;Ausbilder;Ausbildungsberuf;Wahlqualifikation;Zusatzqualifikation;Berufsschule;Berichtsheftfiihrun
g;Verkirzung;Verkirzungsgrund;Anrechnung;Anrechnung Berufsausbildung;Anrechnung
Vorbildung;Ausbildungsbeginn;Ausbildungsende;Probezeit;Tagliche Ausbildungszeit;Wochentliche
Ausbildungszeit;Teilzeitausbildung;Teilzeitausbildung Prozent;Teilzeitausbildung
Verlangerung;Teilzeitausbildung Beginn; Teilzeitausbildung Ende;Duales Studium;6ffentlicher
Dienst;Ausbildung StraRRe;Ausbildung Nat.Knz;Ausbildung PLZ;Ausbildung
Ort;AusbildungsmaRnahmen;Vergltung Jahr 1;Vergltung Jahr 2;Verglitung Jahr 3;Verglitung Jahr
4;Verglitung Jahr 5;Verglitung Tarifvertrag;Verglitung Hinweise; Urlaub Jahr 1;Urlaub Jahr 2;Urlaub Jahr
3;Urlaub Jahr 4;Urlaub Jahr 5;Urlaub Tage 1;Urlaub Tage 2; Urlaub Tage 3; Urlaub Tage 4; Urlaub Tage
5;Urlaub erfassen in;HOchster allgemeinbildender Schulabschluss;Berufsvorbereitung;Schulische
Berufsausbildung;Berufsausbildung;Studium;Forderung

Uber die Funktion ,CSV Beispieldatei“ kann eine vordefinierte CSV-Datei heruntergeladen werden, welche
in der ersten Zeile mit den hieriiber dargestellten Uberschriften und in der zweiten Zeile mit einem
beispielhaften Datensatz gefiillt ist. Dieser Datensatz ist noch nicht fiir einen Import bereit, sondern
enthalt in einigen Felder die moglichen Eingaben.

Beachten Sie bei der Bearbeitung bitte, dass Excel einige Eingabe (z.B. Datumseingaben) automatisch in
eine andere Formatierung Gberfihrt. Besser wiare die Bearbeitung in einem einfachen Texteditor (z.B.
Notepad++).

3.8. Loschung von Vertragen/Fristen

Ein bereits freigegebener Vertrag kann nachtraglich in der Anwendung vom Antragsteller nicht mehr
geloscht werden. Wenn zwolf Monate 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 geléscht und die zwingend
erforderliche Eintragung in das Berufsausbildungsverzeichnis der IHK erfolgt nicht.
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