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1. Prifungsanmeldung durch den Ausbildungsbetrieb

1.1 Anzumeldende Auszubildende
Die Prifungsanmeldung kann ausschlief3lich Gber das Onlineportal der IHK Berlin erfolgen.
Zu den Auszubildenden, die zur Prifung angemeldet werden sollen, gelangt man tber den

MenUpunkt ,Prifungen”. Nachdem der entsprechende Termin angeklickt wurde, erscheint eine
Ubersicht der Auszubildenden.

Ausbildungsbetrieb Prufu nge n

Testasta 3 | Berlin | Fasanenstr. 85 (0097288318) A4

Adressen

[ Alte Termine anzeigen

Ausbildungsberufe m

Ausbilder/-in Priifungsrelevante Daten und Priifungstermine lhrer Auszubildenden
Prufungstermin Prufungsart Anz.
Ausbildungsverhaltnisse Winter 2018/2019 Abschlusspriifung Teil 1 3
Friihjahr 2019 Zwischenpriifung 2
Lehrstellenborse Friithjahr 2019 Abschlusspriifung Teil 1 1
Sommer 2019 Abschlusspriifung Teil 1 8
Prufungen Sommer 2019 Abschlusspriifung Teil 2 15
Sommer 2019 2
Projektarbeiten Herbst 2019 Zwischenpriifung 1

Nun kann tber den ,Anmelden”-Button die Anmeldung vorgenommen werden.

Prufungstermin: Herbst 2019

Anzahl Priiflinge: 1

Name: Mustermann, Max
Ausbildungsbetrieb: Testasta 3 | Berlin | Fasanenstr. 85 (0097288318)
Berufsbhezeichnung: Fachinformatiker
Systemintegration
Priifungsart: Zwischenpriifung
Priifungsstand: aufgefordert

{(Anmeldung in Bearbeitung bei der Ausbildungsstitte)




1.2 Hochzuladende Dokumente

Bitte denken Sie im Vorfeld daran, ggf. die Stellungnahme bei zu hohen Fehlzeiten oder den
Antrag auf Nachteilsausgleich als PDF bereit zu halten.

Die Vorlage des Berichtsheftes erfolgt durch den Auszubildenden. Bei Umschuler und Teilnehmer
an schulischen Malnahmen legen Sie stattdessen den Praktikumsbericht digital vor.

1.3 Personliche Daten

Uber den Button ,Anmelden” kann nun die Anmeldung erfolgen. Zunéchst wird die
Ausbildungsstdtte aufgefordert die persénlichen Daten der/des Auszubildenden zu prifen. Liegt
der IHK Berlin keine E-Mail-Adresse der/des Auszubildenden vor, so ist diese durch die
Ausbildungsstdtte anzugeben. Mit Bestdtigung der personlichen Daten erhalten Auszubildende
automatisch eine E-Mail, mit der Bitte sich ein Passwort fur das Onlineportal zu vergeben.

Prufungsteillnehmer/-in:
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Abbruch weiter

1.4 Bausteine
In vielen Berufen mussen gesonderte Angaben getatigt werden. Diese Angaben werden u. A. Uber
s. g. ,Bausteine" abgewickelt.

Je nach Einstellung kdnnen Sie die Angabe dieser Bausteine auch an die Auszubildenden
deligieren.
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Anmeldung zur Prufung Kontakt
Bausteine :‘:5;:;1":;'1

Jesslka burtschigbsarfin hkode

Gemal der Verordnung iiber die Berufsausbildung hat der Ausbildungsbetrieb eine der beiden
Priifungsvarianten zu wihlen.

Betriehlicher Auftrag: In hichstens 18 Stunden ist ein betrieblicher Auftrag durcheufiihren und
mit praxisberogen en Unterlagen mu dokumentieren sowie dariber ein avftragsberogenes
Fachgesprach zu filihren. Hi i gal in des Antrages betrieblicher Auftrag:
Sommenpriifung 20. Marz bow. Wintenpniifung 20. Sep

Den Antrag sowie dich Checkliste finden Sie unter warw.ihk-berlin.de, Dok.-Nr.: 21081

Kontakt spedcherm

Priifprodukt: In hGdhstens 14 Stunden ist eine praktische Aufgabe vorzubereiten,
durchzufii 1, nachzub iten und mit spezifischen Unterlagen zu dokumentieran
sowie darniber ein begleitendes Fachgesprach zu fiihren.

I:I Bausteine werden von demyfder Priifungsteilnefumern/-in eingegeben.

Gruppe 1:4J) Bitte suswaEnien v

Zuruck Abbruch Weiter

1.5 Wahlqualifikationen

Gibt es in einem Berufsbild Wahlqualifikationen und durfen diese zur Abschlussprufung geandert
werden, kénnen diese entsprechend gewahlt werden. Dabei besteht, je nach Einstellung, die
Moglichkeit diese Auswahl an die/den Auszubildende/n zu delegieren.

Anmeldung zur Prufung

wahlgualifikation

[ Bitte wshilen Sie sine der nachiolgenden Wahbguaslifilkcationen aus. I

I:l Wahlguabfikationen werden von demfder Prifungstel inebmesf-in sngepeben.

Grugspe l.--n
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Zuruck Abbruch Weiter



1.6 Fehlzeiten
Im ndchsten Schritt missen die Fehlzeiten der/des Auszubildenden angegeben werden.
Zusatzlich muss angegeben werden, ob die Ausbildungszeit ordnungsgemalfs zurtickgelegt wurde.

Priffungsteilnehmer/-in Anlagen Senden Bestatigung

Anmeldung zur Prufung

Ausbildungszeit

Anzahlder Fehltage w3 der i it (entsc i und unentse
Fehlen in Theorie und Praxis)(*)

o

Fireine reicht der ische Ablauf der it nicht aus. Die
Ausbildungszeit gilt nur dann als zuriickgelegt, wenn

-der i a der Zeit auch tatsachlich entsprechend der
Ausbildungsordnung in Berufsschule und Ausbildungsbetrieb ausgebildet worden ist und

- iihm alle Ausbildungsinhalte vermitte it wurden.

Wurde die tatsachlich und zurickgelegt?(*)
C Ja
O Nein

Zuriick Abbruch  Weiter

“Pflichtfelder

Weist der/die Auszubildende hohe Fehlzeiten auf und/oder es wird angegeben, dass die
Ausbildungszeit nicht ordnungsgemald durchlaufen wurde, ist eine Stellungnahme erforderlich.
Diese kann als pdf.-Datei oder als Freitext eingereicht werden. Hinweis: Die Stellungnahme ist bei
den Auszubildenden sichtbar.

Priffungsteilnehmer-in Anlagen Senden Bestatigung

Anmeldung zur Prufung

Fehlzeiten

Die zur i it lassen dass nicht alle Ausbildungsinhalte vermittelt
werden konnten. Das kann in der Folge die Zulassung zur Abschlussprisfung gefahrden.

Wir bitten Sie daher uns darzulegen, welche Ausbildungsinhalte verssumt und in welcher Form
diese nachgearbeitet wurden. Der Nachweis kann beispielsweise durch zusatzlich erarbeitete
Arbeitsmaterialien, Nachweise uber den Besuch von Kursen oder auch Bestatigungen der
Berufsschule iiber nachgeholte Facher bzw. Klausuren erfolgen.

Ihre Stellungnahme als PDF-Datei (ist fiir den/die Auszubildende/n sichtbar): (*)

oder als Text (ist fiir den/die Auszubildende/n sichtbar): (*)

Zuruck  Abbruch Weiter

“Pilichtfelder



1.7 Berichtsheft

Nach erfolgter Angabe zu den Fehlzeiten gibt es 3 Szenarien. Wurde das Berichtsheft der/des
Auszubildenden Uber das Portal der IHK Berlin gefuhrt und der letzte Eintrag liegt nicht langer
als 14 Tage zurlck, so entfdllt die nachfolgende Darstellung.

Wurde das Berichtsheft der/des Auszubildenden Gber das Portal der IHK Berlin gefiihrt und der
letzte genehmigte Eintrag liegt ldanger als 14 Tage zurtck, so muss die ordnungsgemadfe
Berichtsheftfihrung bestdtigt werden.

Wurde das Berichtsheft der/des Auszubildenden nicht tber das Portal der IHK Berlin geflihrt, so
muss die ordnungsgemalfSe Berichtsheftfihrung ebenfalls bestdtigt werden.

Profil Ausbildung Fortbildung Seminare und Lehrgange

Start + Aushildung » Sushildungsbetrieb » Anmeldung zur Prifung

Priifungsteilnehmer/-in Iusatzfragen Anlagen Kodierte
Tusatzqualifikationen

Anmeldung zur Prufung

Ausbildungsnachweis

Derzeit liegt der IHK kein vollstandig gefiihrter Ausbildungsnachweis vor. Ihrf-e
Auszubildende/-r wird mit der Anmeldung zur Abschlusspriifung aufgefordert, den
Ausbildungsnachweis bzw. die fehlenden Abschnitte hochzuladen. Bitte bestitigen Sie als
Ausbildungsbetrieb, dass der Ausbildungsnachweis ordnungsgemag gefiihrt wurde.

I:I Mit der Priffungsanmeldung bestitigen wir, dass der schriftliche oder elektronische
Ausbildungsnachweis ordnungsgemaf gefiihrt worden ist. Diese Anmeldung gilt durch die
Absendung als Abzeichnung im Sinne des §43 Abs. 1 Nr. 2, 2. Halbsatz BBIG.

Zuruck Abbruch Weiter

*Pflichtfelder



1.8 Zusatzfragen

Da in einigen Abschlissen und/oder Vertragsarten weitere Informationen benétigt werden,
kénnen Uber die Zusatzfragen weitere Unterlagen eingereicht werden. Diese konnen
unterschiedlich abgefragt werden. Es gibt die Mdglichkeit von pdf.-Uploads, Auswahlbox,
Mehrfachauswahl, Freitext und andere Moglichkeiten.

Bestatigungen zur Richtigkeit und Kenntnisnahme der Regelungen von Prifungsgebuhren
mussen immer erfolgen.

Profil  Ausbildung Fortbildung  Seminare und Lehrgange

Start * Ausbildung » Aushildungsbetrieb » Anmeldung zur Prifung

Prifurgsteiinehmen-in Bausteing Ausbldungszot Fehizeiten Ausk

Anmeldung zur Prufung

Zusatzfragen

Fusatriragen werden von dem/der Prifungsteilnehmes/-in beantwortet

Die Richtigheit aller Angaben dieser Prithangsanmeldung wird bestatigt.

Die Regelungen der Gebilhnen Hir Rcktritte von der Priffung entnehmen Sie bitte der aktuellen
Gebihrenordnung der IHK Berlin, www.ihk-berlin. de

5ol das Berufsschulergebnds mit auf dem Priffungsreupgnis der IHK erschelnen? a
0 Ja = MNein

Zuruck Abbruch Weiter

In vielen der gewerblich-technischen Berufe mussen auf3erdem die Einsatzgebiete bestimmt
werden. Auch diese Abfrage erfolgt in den Zusatzfragen.

Bitte wihlen Sie ein Einsatzgebiet aus:* {}
Automatisierungssysteme

Signal- und Sicherungssystem
Informations- und Kommunikationssystems
Funktechnische Systeme

Eingebettete Systeme (Embedded Systems)
IT in der Messtechnik

jeNeNeNooN )



1.9 Nachteilsausgleich durch die Ausbildungsstatte

Per Anlage kdnnen Ausbildungsstatten noch einen Antrag auf Nachteilsausgleich stellen. Dieser
ist nicht zwingend erforderlich, da Auszubildende diesen im spdteren Verlauf selbstandig stellen
konnen. Der durch die Ausbildungsstatte hinterlegte Nachteilsausgleich ist fiir den/die
Prufungsteilnehmer/in ersichtlich.

2. Prifungsanmeldung durch den/die Auszubildende/n

Nach erfolgter Anmeldung durch den Ausbildungsbetrieb erhalt der/die Auszubildende eine E-

Mail mit der Aufforderung, die Anmeldung abzuschlief3en. Die Prifungsanmeldung ist nun im
Azubi-Portal freigeschaltet.

2.1 Prifungstermine

Nach erfolgtem Login gelangt der/die Auszubildende Gber den Reiter ,Ausbildung” und dem
Menipunkt lhre Priifungen” zur Ubersicht der eigenen Prifungstermine.

|HK Berlin

Ausbildung I

Start * Ausbildung + Auszubildends » Prifungen

lhre Prafungen

Auszubildende/-r: Marc Muster (0003634229)

Profi Ausbildungsvertrag:

01.09.2021 - 31.08.2023 v Axtualisieren
Ausbildungsverhltnisse Beruf: Immobilienkaufmann -Grundvariante-
Ausbildungszeitraum: 01.09.2021 - 31.08.2023
Wahlqualifikationen Gruppe 1: (1) Steuerung u. Kontrolle im Unternehmen
Ausbildungsnachweise Gruppe 2: (4) Bauprojektmanagement
Ihre Prifungen
Ihre Prifungen
Prifungstermin: Frihjahr 2022
Ihre Projekte Priifungsart: Zwischenpriifung
Pritffungsausschuss: 00000000
Prifungsstand: vorgesehen
E-Mails (Anmeldung in Bearbeitung bei der/dem Priffungsteilnehmer-in}
Anmelden

2.2 Anmeldedaten

Uber den Button ,Anmelden” kann nun die Anmeldung erfolgen. Zundchst erhéalt der/die
Auszubildende eine Ubersicht aller Anmeldedaten. In jedem Abschnitt kann der/die
Auszubildende, sofern es die Vorgaben in den Berufen zulassen, Anderungen vornehmen. Dazu
muss auf den entsprechenden ,Bearbeiten“-Button geklickt werden.

Dabei unterteilt sich die Maske in die folgenden Abschnitte:



Personliche Daten

Wenn vorhanden™: Bausteine

Wenn vorhanden®: Wahlqualifikationen
Fehlzeiten

Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)
Wenn vorhanden™: Zusatzfragen

Nachteilsausgleich
*unterscheidet sich je nach Beruf

2.3 Ausbildungsnachweis (Berichtsheft)

Das Berichtsheft kann auf zwei verschiedene Wege vorgelegt werden:

B 3als Gesamt-PDF wdhrend der Prufungsanmeldung oder

B im Berichtsheft-Modul des Portals (ACHTUNG: Das Berichtsheft muss dann bis zum
Ausbildungsende darlber gefiihrt werden)

Eine Kombination aus beiden Verfahren ist nicht mdéglich.

2.3.1 Gesamt-PDF

Wenn das Berichtsheft in Papierform, am PC oder bei einem externen Anbieter gefihrt wird, kann
dieses als Gesamt-PDF wahrend der Prifungsanmeldung hochgeladen werden. Der letzte Eintrag
darf nicht langer als 14 Tage zuruckliegen.

Flr den Scan eines schriftlich gefihrten Berichtsheftes empfehlen wir die zahlreichen und teils
auch kostenfreien Apps fir mobile Endgerdte. (Beispiel "CamScanner, iScanner etc.)

Es ist ausschliefSlich das Dateiformat.pdf zuldassig. Bilder kdnnen nicht hochgeladen werden. Die
Gesamt-PDF darf eine Grofse von 50 MB nicht tberschreiten.

Um das Berichtsheft zur Prifungsanmeldung vorzulegen, klicken man auf den ,Berichtsheft
hochladen"-Button in der Prifungsanmeldung.
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Sie haben die Maglichkeit, die Ausbildungsnachweise (das Berichtsheft) auf zwei verschiedene
Wege vorzulegen, wobei der letzte Eintrag nicht alter als 14 Tage sein darf:

1. Nutzen Sie bereits das digitale Berichtsheft des Portals? Dann aktualisieren Sie dort bitte ggf.
Ihre Eintrage (Menidpunkt Ausbildungsnachweise).

2. Wenn Sie lhr Berichtsheft auf andere Weise filhren (z. B. Papier) und bisher noch nicht in
unserem Portal hinterlegt haben, kinnen Sie dieses iiber den Button "Berichtsheft hochladen™
als Gesamt-PDF (eine Datei, max. 50 MB) hochladen.

Eine Kombination aus beiden Verfahren ist nicht mdglich.

Bitte denken Sie daran, nach dem Hochladen die Priiffungsanmeldung abzuschlieRen.

Berichitsheft hochladen

Nun mussen alle geforderten Angaben ausgefillt, das PDF hochgeladen und der Vorgang
gespeichert werden.

Anmeldung zur Prufung

Profil Aushildungsnachweis

Ausbildungsverhaltnisse Mit der Anmeldung zur Priifung miissen Sie Ihren Ausbildungsnachweis der IHK vorlegen.

_ _ Derzeit liegt der IHK kein vollstindiger Ausbildungsnachweis vor. Bitte laden Sie die aktuellste
Ausbildungsnachweise Version lhres Ausbildungsnachweises hoch (letzter Eintrag darf max. 14 Tage in der
Vergangenheit liegen).

Ihre Prafungen

Folgenden Zeitraum weise ich mit dem folgenden Upload nach:
Ihre Projekte

vom: (%) bis zum: (*)
01.09.2018 11.06.2019
E-Mails
PDF-Datei: {*}
Dokumente I\\homelaufwerk\horneS\ngl\Desklop\Berichtsheﬂ.pdf Durchsuchen...

Aktuelle Informationen
@ * Ich bestitige, dass der schriftliche oder elektronische Ausbildungsnachweis ordnungsgemal
gefithrt worden ist. Diese Anmeldung gilt durch die Absendung als Abzeichnung im Sinne des §
43 Abs. 1 Nr. 2, 2. Halbsatz BBiG.

Abbruch  Speichern




2.3.2 Vorlage uber das Berichtsheft-Modul

Der Ausbildungsnachweis (Berichtsheft) kann auch im Azubi-Portal unter dem Mentpunkt
LAusbildungsnachweise" geflihrt werden. Diese Funktion ist ein Angebot, keine Pflicht!

Hier kann mit dem ersten Upload der Zeitraum vom ersten Tag der Ausbildung bis zum heutigen
Datum gewdhlt und eine Gesamt-PDF des Berichtsheftes hochgeladen werden.

Nachdem das Berichtsheft an den zustandigen Betreuer gesendet wurde (siehe gelb umrandeter
Pfeil im unteren Bild), muss dieser ebenfalls tiber das Portal den Ausbildungsnachweis
bestatigen. Erst dann kann die Prifungsanmeldung erfolgen.

Danach muss das Berichtsheft im wochentlichen Rhythmus gepflegt werden.

Wurde das Berichtsheft bereits tiber das Portal der IHK Berlin gefuhrt und der letzte Eintrag liegt
langer als 14 Tage zurick, so erhalten der/die Auszubildende wahrend der Prifungsanmeldung
eine Aufforderung das Berichtsheft zundchst im Portal zu aktualisieren. Welche Zeitrdume bereits
vorliegen, wird angezeigt.

Ausbildungsnachweise

Auszubildende/-r: Max Mustermann (0003624348)
Profil . .
Ausbildungsvertrag: 01.09.2018 - 31.08.2021 v
Ausbildungsverhaltnisse Beruf: Fachinformatiker
Systemintegration
Ausbildungszeitraum: 01.09.2018 - 31.08.2021
Ausbildungsnachweise Fithrung der kein Eintrag

Ausbildungsnachweise o

Ihre Prafungen
g Pro Woche ist mindestens ein Ausbildungsnachweis einzustellen.

Ihre Projekte Bitte vergessen Sie nicht, den aktuellen Ausbildungsbericht an Ihren zustindigen Betreuer zur
Genehmigung zu versenden.

E-Mails
Ihre Aushildungsnachweise:
Dokumente Zeitraum: 01.09.2018 - 11.06.2019
Ausbildungsabschnitt/-abteilung: Rechnungswesen
Betreuer: ausbildungsportal@berlin.ihk.de
Aktuelle Informationen Status: in Bearbeitung bei Azubi
Aktion: S48

m

Die Einzel-PDFs dirfen eine Gréf3e von 10 MB nicht Uberschreiten.

10
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2.4 Anmeldung abschlief3en

Uber den Button ,AbschlieRen/Anmeldung an IHK senden” wird die Anmeldung abgeschlossen.
Nach erfolgreichem Abschluss liegt die Anmeldung zur Bearbeitung bei der IHK. Dieser Status ist
ebenfalls fur Ausbildungsstdtte und Auszubildende im Online-Portal ersichtlich.

|HK Berlin

Ausbildung

Start ¢ Ausbildung » Auszubildende » Anmeldung zur Prifung

E-Mails

Beruf: Immabilienkaufmann -Grundvariante-
Ausbildungszeit: 01.09.2021 - 31.08.2023
Dokumente Prifungstermin: Zwischenpriifung Frithjahr 2022
Angemeldet von: _

Aktuelle Informationen

Fragen rund um die Ausbildung

Wahlqualifikation

(1) Steuerung u. Kontrolle im Unternehmen
(4) Bauprojektmanagement

Ausbildungszeit

Fehltage:
null

Antrag auf Nachteilsausgleich fearbaiten

Mdchten Sie einen Nachteilsausgleich wegen kdrperlicher, geistiger oder seelischer Behinderung
beantragen, so laden Sie hier den ausgefiillten Antrag auf Nachteilsausgleich sowie ein aktuelles
drztliches Attest mit einer Empfehlung zur Art der Hilfestellung hoch.

Kein Antrag vorhanden

Anmieldung abbrechen | Abschliefen/Anmeldung an IHK senden
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