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1. Online Anmeldung statt Papier — wie geht das?

Dein Ausbildungsbetrieb
muss sich zunachst fir die
Online-Prifungsanmeldung

(OPA) registrieren.

Du bekommst per Mail die
Information, dass du deine
Anmeldung bearbeiten,
abschlieBen und an die IHK
weiterleiten kannst. Das

machst du Uber OPA. L@Q
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Dein Ausbildungsbetrieb wird
per E-Mail von der IHK
informiert, dass du zur Prifung
angemeldet werden musst.

Wenn in deiner Anmeldung
noch nicht alles passt, kannst du
die Anmeldung auch an deinen
Betrieb zuriickgeben. Der kann
eventuelle Fehler korrigieren.

)

Dein/e Ausbilder/in oder
Mitarbeiter der Personalabteilung
im Ausbildungsbetrieb bereiten
deine Anmeldung zur
Abschlussprifung Gber OPA vor
und geben diese digital an dich

weiter. @:{@

Wenn bei der Anmeldung alles
stimmt und du die Anmeldung

an die IHK weitergegeben hast,
bist du verbindlich zur Prifung
angemeldet.

I/’_\I
N

WICHTIG!

Du brauchst fur die
Online Priafungsanmeldung
(OPA)
eine E-Mail-Adresse, die du
tatsachlich nutzt.

Bevor du OPA nutzen kannst,
muss du dich zunachst beim
Azubi-Infocenter registrieren
und deinen Account aktivieren.
Informationen dazu und die
Zugangsdaten erhaltst du von
deiner IHK.



https://www.stuttgart.ihk24.de/fuer-azubis/azubi-infocenter-5280252
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2. Registrieren fur die Online Prufungsanmeldung (OPA)

AzubiCard und Begleitschreiben

Mit deiner AzubiCard erhaltst du ein Begleitschreiben mit den Infos und Zugangsdaten zum Azubi-Infocenter.

mkgbuSlullg:n o g R
w Z e, i .
. SER RN,
o 5

o QR-Code

AzubiCard und Begleitschreiben =5 o

Scanne den QR-Code auf der AzubiCard oder 6ffne den Link https://azubi.gfi.ihk.de/infocenter.
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Im Azubi-Infocenter reqgistrieren

3.1) Nachdem du den Link gedffnet hast bzw. den QR- 3.3)
Code gescannt hast, 6ffnet sich eine Anmeldemaske. N Erfasse deine Daten, vergib
Gl ein Passwort und klicke auf
- e O O ,Registrieren”.
Azubi Infocenter
eeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee :

Deine IHK ist die

@ 3
= 0/ IHK Region Stuttgart.

Elmmk i

3.2) Klicke auf ,Registrieren”, um dich fir das Azubi-
Infocenter zu registrieren.

Notiere dir das Passwort,
damit du es nicht vergisst.
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Die Registrierungsmail

— Nach der Registrierung beim Azubi-Infocenter erhaltst du auf
deine Mail-Adresse eine E-Mail mit dem Betreff ,Anmeldung am
IHK-GFI Berechtigungssystem”.

— Diese Mail enthalt einen Link. Klicke diesen Link an und bestatige
dadurch deine Registrierung beim Azubi-Infocenter.

— Jetztist die Registrierung beim Azubi-Infocenter abgeschlossen.
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Account im Azubi-Infocenter aktivieren

) 5.1) Jetzt muss du deinen Account noch aktivieren. Melde dich nach der erfolgreichen
é Registrierung (siehe Schritt 1 - 4) mit deiner E-Mail-Adresse und deinem Passwort (siehe Schritt 3)
- beim Azubi-Infocenter (https://azubi.gfiihk.de/infocenter) an.

5.2) Aktiviere deinen Account mit deinen persdnlichen Zugangsdaten (Azubi-
Identnummer & Aktivierungscode 2siehe Begleitschreiben deiner IHK Schritt 1).

,:':. Il Lost?Alle 5 Schritte, wie du dich beim Azubi-Infocenter anmelden kannst, zeigt dir auch ein Video auf
unserer Homepage https://www.stuttgart.ihk24.de/fuer-azubis/azubi-infocenter-5280252.
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3. Anmeldung bei der Online Prufungsanmeldung (OPA)

B .
Df Offne den Link https://pruefungsanmeldung.gfi.ihk.de und gib deine Zugangsdaten ein.

. I H K Deutsch v

Online-Prufungsanmeldung

E-Mail

Gib E-Mail-Adresse und Passwort ein, die du bei der Registrierung fur
das Azubi-Infocenter vergeben hast (siehe Schritt 3).

ssssssss
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4. Grundfunktionen von OPA - Das Dashboard

= SR RRRG e Ll = Du siehst hier das Dashboard von
{ Prigssaneiding 1 Kaufmann / Kauffrau fur Buromanagement OPA Es gliedert sich in zwei
Kaufmann / Kauffrau fur Buromanagement Y ?fﬂf;ﬂj:ﬁ:jﬂ;mm :::rb li:lFouen g}};&%:g%gigj BereIChe.
Sbsehlussprating Tell2 wier 2022 7017 cratgart Stefanle hegemann@stutgart nk de = Links die Angaben >um Beruf
E und zur Prifung und rechts die
Inhalte deiner Anmeldung zur
snein lnes G SR e e e Abschlussprifung (Nr.1&2).
Besipdate » Unter Nr.3 kannst du die
Anmeldedaten Anmeldung zur Prifung
i 56 S e S S S ARG bearbeiten und dich Uber
S il Registerkarten ,Basisdaten”,
crscn: . n ,Nachweise”, etc. durch die
: Anmeldung klicken.

Version 0.32.1 Datenschutz Impressum zurii 1 peit UMl Anmeldung weitergeben

= Nach Abschluss und Eingabe aller Daten kannst du die Anmeldung an die IHK weitergeben - oder an dein Ausbildungsunternehmen
zuruckgeben, wenn dir z.B. Fehler aufgefallen sind oder du noch Fragen hast. (Nr. 4)
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

51 Wenn dein Ausbildungsunternehnmen die Anmeldung bearbeitet und an dich weitergeleitet hat, sieht das

Dashboard so aus:

Hier siehst du deinen
Beruf, den Prifungsteil,
die VG-Nr., den
Prifungstermin und
den Bearbeitungs-
stand.

Hier findest du alle Angaben zur Anmeldung zur —

Kaufmann / Kauffrau fur Buromanagement
Abschlussprifung Teil 2

Abschlussprifung.
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Prifungsanmeldung

= Online Prifungsanmeldung

Datenschutz

Impressum

Kaufmann / Kauffrau fuar Buromanagement

Anmeldeschluss: 11.02.2022

Ausbildungsstatte
IHK Region Stuttgart TEST
Jagerstr. 30

70174 Stuttgart

BASISDATEN NACHWEISE

Basisdaten

Anmeldedaten

wawm

ZUSATZQUALIFIKATIONEN ZUSATZINFORMATIONEN BEILAGEN ZUSAMMENFASSUNG

Kihles Pils & v

Hier siehst du deinen
Ausbilder IHK Ansprechpartner AUSbI Idunngetrleb’ delnen
BRI e Ausbilder und deinen
stefanie.hegemann@stuttgart ihk de .
Ansprechpartner bei der IHK.

} Uber die Kommentar-

funktion kannst du Fragen
zur Anmeldung an die IHK
oder deinen Ausbildungs-
betrieb Ubermitteln.

Bitte prife diese Daten sorgfaltig, weil sie auf deinem Zeugnis erscheinen

Vorname *

Nachname *

Kiihles| Pils

Geburtsdatum *

01.03.2000 al
Strafte * Hausnummer * Zusatz

Jagerstr. 30

Land * pz* ort Ontsteil

Deutschland v 70174 Stuttgart Mitte

\ J
f
Hier kannst du deine Anmeldung, an den Betrieb

zurickgeben, speichern oder an die IHK weitergeben.
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.2 Die Anmeldung prufen

‘IJACH‘v"-fEISE Wawm ZUSATZQUALIFIKATIONEN ZUSATZINFORMATIONEN BEILAGEN ZUSAMMENFASSUNG U be r d ie Reg iste r ka rte n ka n n St d u d ie A n g a be n
deiner Anmeldung prufen und ggf. korrigieren.

SN—

Basisdaten

Anmeldedaten

Bitte prife diese Daten sorgfaltig. weil sie auf deinem Zeugnis erscheinen.

Vorname
Kiihles| Pils

Geburtsdatum *

s Angaben/Daten, die grau hinterlegt sind,

Strale * Hausnummer * Zusatz

i . — kannst du nicht verandern. Sollte hier etwas
falsch sein, nutze die Kommentarfunktion.

Land

Deutschland v 70174 Stuttgart Mitte
Ausbilkdungsberuf

Ausbildungszeit

Zuletzt besuchte Berufsschule Besuch von Besuch bis

Anmeldeschluss

Mit dem Mausrad oder dem Scrollbalken (der
REfelen Bildlaufleiste) kannst du dich auf der Seite

Wir bestatigen, dass der Priffungsbewerber die Ausbildungszeit tatsachlich zuriickgelegt hat

Anzahl der Fehltage wahrend der gesamten Ausbildungszeit (z.B. Arbeitsunfahigkeit und unentschuldigtes Fehlen in Theorie und Praxis) n a C h u nte n u n d o be n beweg e n

. Arbeitstage * v

Idung zuriickgeb: Speichern Anmeldung weitergeben
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.3 Die Anmeldung bearbeiten

Basisdaten Nachweise WaQwmM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Nachweise

Ausbildungsnachweis Unter der Registerkarte

Hiermit bestatigen Ausbildende und Auszubildende, dass der schriftliche oder elektronische Ausbildungsnachweis ordnungsgemafd gefiihit worden ist. Das Abschicken der Prifungsanmeldung gilt als Abzeichnung im 1 1

Sinne des § 43 Abs. 1 Nr. 2, 2. Halbsatz BBIG. Nachweise findest du z.B.
die Angabe, dass du dein
Berichtsheft

Bestatigung Prifungsteilnehmer®in *

ordnungsgemaf3 und
richtig gefluhrt hast.

Kihles, Du kannst hier einen Kommentar zum Ausbildungsnachweis hinterlassen:

Kemmentar

Angaben, die ein Sternchen (*) haben, sind Pflichtangaben, ohne die die Anmeldung nicht abgeschlossen werden kann.
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.3 Die Anmeldung bearbeiten

Basisdaten Nachweise WaQwmM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Nachteilsausgleich

Sind aufgrund ven kérperlichen, geistigen oder seelischen Behinderungen (keine voriibergehenden Erkrankungen) des Priifungsbewerbers, die fiir die Priifung von Bedeutung sind, Besonderheiten bei der
Prifungsdurchfiihrung zu beachten?

Die Gewahrung eines Nachteilsausgleichs ist ausschlieBlich bei Nachweis einer Behinderung nach SGB IX méglich:

Menschen sind behindert, wenn ihre korperliche Funktion, geistige Fahigkeit oder seelische Gesundheit mit hoher Wahrscheinlichkeit Ianger als sechs Monate von dem fiir das Lebensalter typischen Zustand abweichen
und daher ihre Teilnahme am Leben der Gesellschaft beeintrachtigt ist

Psychische Stérungen (wie z.B. Prifungsangst, Depressionen, ADHS) sowie voriibergehende Erkrankungen (wie z.B. Knochenbriiche o. 4.) sind nicht ausgleichsberechtigt.

Bitte nur Datelen kieiner als 10MB hochladen, die das JPEC

Nachweis(e) hochladen * [ ] ﬁ

A

ﬁ

Klick auf den "Upload™-Button oder zieh alternativ Datei(en) auf diese Fldche.

Hier kannst Du einen Kommentar zum Nachteilsausgleich verfassen.

Kemmentar
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Hier kannst du der IHK mitteilen, wenn
du aufgrund einer Beeintrachtigung
einen Nachteilsausgleich fur die
Prafung bendtigst.

Den Nachweis (das Attest)
kannst du hier hochladen.
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.3 Die Anmeldung bearbeiten

Wenn dir der Nachweis (das Attest) fur den Nachteilsausgleich zum Zeitpunkt der Anmeldung noch nicht vorliegt, dann kannst
du diesen auch nachreichen.

Basisdaten Nachweise WQwm Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Hast Du die Nachweise zum Nachteilsausgleich aktuell nicht komplett in digitaler Form vorliegen. so kannst Du sie auch gerne nachreichen. Betatige dazu bitte den folgenden Schalter.

@ch werde (weitere) Nachweise zum Nachteilsausgleich nachreichen

Klicke dafur auf diesen Schalter.

Du hast Fragen zum Nachteisausgleich? Wende Dich einfach an deinen Ansprechpartner bei der IHK (siehe
® Dashboard ,IHK-Ansprechpartner” Folie 10.
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.4 Die Anmeldung abschliel3en

BASISDATEN NACHWEISE WQWM ZUSATZQUALIFIKATIONEN ZUSATZINFORMATIONEN BEILAGEN
~—~—  —

Zusammenfassung

Uber die Registerkarte ,Zusammenfassung” kannst du dir alle
Angaben zur Anmeldung auf einer Seite noch einmal anschauen

Anmeldedaten

e und genau pr ufen.
o ”
State Zusatz
Lz or ortsed
Ausbidungsberut
Bestatigung

Scrolle unbedingt bis ganz ans Ende der .A
Mit dem Abschicken verpflichten wir uns, Anderungen dieser Angaben unverziiglich der IHK zu melden. Wir sind dariiber informiert, dass bei falschen Angaben oder gefalschten Unterlagen, insbesondere hinsichtlich der
Selte D e} rt mu sst d u d |e R | C h -t | g ke It d er vorzulegenden Ausbildungsnachweise oder Fehlzeiten, die Zulassung widerrufen oder zuriickgenommen werden kann. Der Ausbildungsbetrieb bittet um Ubermittlung der Ergebnisse dieser Priffung (§37 Abs. 2 Satz 2

BBIG).
Angaben bestatigen.

Die Richtigkeit aller Angaben dieser Prifungsanmeldung wird bestétigt und die Zulassung beantragt

© IHK Region Stuttgart / 23.05.2022 / Folie 15
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.5 Die Anmeldung abschliel3en

Du musst noch etwas priufen? Du kannst Deine Anmeldung jederzeit speichern und zu einem spateren
Zeitpunkt fortsetzen.

Du hast einen Fehler entdeckt, z.B. deine Berufsschule ist nicht korrekt angegeben? )
Anmeldung zuriickgeben

Gib die Anmeldung an deinen Ausbildungsbetrieb zurlck und bitte ihn die Angabe zu korrigieren.

Alle Angaben sind richtig? Perfekt! Gib deine Anmeldung an die IHK weiter.

© IHK Region Stuttgart / 23.05.2022 / Folie 16
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5. Anmeldung zur Abschlussprufung uber OPA

5.6 Wenn du die Anmeldung an die IHK weitergegeben hast, sieht das Dashboard so aus:

= Online Prifungsanmeldung Mittelscharfer Senf & w

Pritfu I s
i Kaufmann / Kauffrau fur Baromanagement

Anmeldeschluss: 30.07.2021

Kaufmann / Kauffrau fur Biromanagement (O

Ausbildungsstatte Ausbilder IHK Ansprechpartner
Abschlusspriifung Tei 2 Winter 2022 IHK Region Stuttgart TEST Herr Ken Follett Stefanie Hegemann
2 Jégerstr. 30 0711 2005-1254
70174 Stuttgart stefanie.hegemann@stuttgart.ink.de

® Der Antrag wurde zur IHK gegeben. Solange der Antrag bei der IHK zur Priifung liegt, ist das @ links in der Ubersicht zu sehen. Sobald dieser gepriift ist, wird bei Zulassung ein + bzw. bei Ablehnung ein X angezeigt. Der

Antrag kann in dieser Zeit nicht mehr bearbeitet werden und die Chatfunktion ist deaktiviert.

Deine Anmeldung liegt der
IHK zur PriGfung vor. ne

ZUSAMMENFASSUNG

Prifungsanmeldung

Die Priifungsanmeldung wurde am 02.04.2022 um 12:48:02 Uhr eingereicht.

Prifungsanmeldung

Hier kannst du dir deine Anmeldung als pdf-Dokument
herunterladen.

i anmeldung_azubi.pdf

© IHK Region Stuttgart / 23.05.2022 / Folie 17



m Region Stuttgart

6. Symbolverzeichnis

Bedeutung

Bedeutung

BASISDATEN \

NACHWEISE |

Das ist die Kommunikationsfunktion. Wenn du eine Frage
oder eine Anmerkung zur Anmeldung hast, kannst du
diese Uber das Symbol vermerken und an deinen
Ausbildungsbetrieb oder deine IHK weiterleiten.

Dieses Symbol zeigt dir, dass die Anmeldung fur dich zur
Bearbeitung vorliegt.

Dieses Symbol zeigt dir, dass du die Anmeldung bearbeitet
und an die IHK zur Prifung weitergeleitet hast.

Unter der Registerkarte ,Basisdaten” findest du die
wichtigsten Angaben zu deiner Ausbildung.

Unter der Registerkarte ,Nachweise” bestatigen du und
dein Ausbildungsbetrieb, dass das Berichtsheft (der
Ausbildungsnachweis) regelmafig gefihrt und kontrolliert
wurde. Wenn du einen Nachteilsausgleich beantragen
willst, kannst du das hier angeben.

© IHK Region Stuttgart / 23.05.2022 / Folie 18

Wawm |

ZUSATZQUALIFIKATIONEN

ZUSATZINFORMATIONEN

BEILAGEN \

ZUSAMMENFASSUNG

In dieser Registerkarte gibt dein Ausbildungsbetrieb
an, in welchen Wahlqualifikationen /
WahImadglichkeiten du vertieft ausgebildet wurdest.

Wenn du eine Zusatzqualifikation (mit einer Extra-
Prifung) ablegen sollst, dann kann das dein
Ausbildungsbetrieb hier angegeben.

Wenn du wichtige Informationen zu deiner
Anmeldung hast, kannst du oder dein
Ausbildungsbetrieb sie hier eintragen.

Wenn du fur die Abschlussprifungen Unterlagen
von der IHK bendtigst, dann findest du diese unter
Beilagen (nicht in jedem Beruf gibt es solche
Unterlagen).

Unter der Registerkarte ,Zusammenfassung” findest
du alle Angaben zur Anmeldung auf einer Seite und
hier musst du die Richtigkeit der Angaben
bestéatigen, bevor du die Anmeldung abschicken
kannst.
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6. Symbolverzeichnis

Symbol Bedeutung

: Mit ,Speichern” kannst du deine Angaben in der Anmeldung jederzeit speichern und die Anmeldung zu einem
Speichern 3 .
spateren Zeitpunkt fortsetzen.

Wenn du Fragen/Anmerkungen zu den Angaben in der Anmeldung hast, die dein Ausbildungsbetrieb gemacht
hat (z.B. falsche Berufsschule), kannst du die Anmeldung mit dieser Funktion an deinen Betrieb zurtiickgeben.

S—— : - Wenn alle Angaben in der Anmeldung richtig sind und du das unter ,Nachweise” bestatigt hast, kannst du die
INme g WoBIgean Anmeldung an die IHK zur Prifung und Bearbeitung weiterleiten.

Wenn diese Information erscheint, hast du leider den Anmeldeschluss zur Abschlusspriufung verpasst. Nimm
am besten direkt Kontakt zu deinem Ansprechpartner bei der IHK auf. Du findest die Kontaktdaten auf dem
Dashboard rechts unter ,Ansprechpartner IHK".

Anmeldung zuriickgeben

& . . 2
l Der Anmeldeschluss ist bereits verstrichen!
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