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Im Folgenden wird aus Griinden der sprachlichen Vereinfachung die méannliche Form
verwendet. Diese Entscheidung dient lediglich der besseren Lesbarkeit und schlieBt
selbstverstandlich alle Geschlechter ein.

1. Prifungsanmeldung Ausbildungsbetrieb

Voraussetzung fiir die Prifungsanmeldung Online ist, dass der Priifungsteilnehmer seine
Prafungsanmeldung bereits abgeschickt hat. Diese miissen von dem Ausbildungsbetrieb geprift und
um weitere Informationen ergdanzt werden.

1.1. Berechtigung Prifungsanmeldung

Fiir die Bearbeitung der Prifungsanmeldungen ist die Rolle ,,Prifungsanmeldung” erforderlich, diese
muss dem Mitarbeiter vorher in der Mitarbeiterverwaltung vergeben worden sein.

In der Ubersicht muss die Rolle griin markiert sein, d.h. , Berechtigung ereilt”.

Ausbilder Vertrag =+ Admin : Prifung =

[

Die Rolle wird liber ,,Berechtigung verwalten” vergeben.

Ausbilder Vertrag * Admin Prifung *
@ o o
£ Berechtigung bearbeiten
L 2
o ©)
teilt Registrierung ausstehend keine Berechtigung
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Im AnschlieBenden Dialog muss die Rolle ,,Prifungsanmeldung” ausgewahlt werden.

Berechtigungen

Verirag ®

Administrator Sie konnen sich dieses Recht nicht entziehen ®

Prufungsanmeldung @

1.2. Anmeldung im Portal

Der Anwender meldet sich nun im Portal an und sieht auf der Ubersichtsseite die Kachel
»Prifungsanmeldungen der Firma mit ID: XXX (relevant bei Filialbetrieben).

?‘ Prafungsanmeldungen der Firma mit ID:
14310000048

Buchhandlung Verena Muller Inhaber Karl-Friedrich Muller | Hauptstr. 278
, Weil am Rhein

Sommer 2022 1 von 7 Anmeldungen

Frihjahr 2021 0won 1 Anmeldung

Alle Anmeldungen
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1.3. Kachel Prufungsanmeldungen

Der Anwender kann entweder direkt iber die Priifung (z.B. Sommer 2022) auf die Detailseite
wechseln und alle Priiflinge des Ausbildungsbetriebes einsehen.

ﬁ Anmeldungen

Prafungstermine

Sommer 2022 s

Legende
Azubi nicht registriert
Anmeldung noch nicht bearbeitet

Anmeldung vom Azubi bearbeitet

&— Zurick

Bitte achten Sie darauf, dass lhre/n Auszubildende/n die Anmeldung zeitnah bearbeiten, damit
Sie die eingegeben Daten rechtzeitig Uberprifen und bestétigen kénnen und so die Anmeldung
fristgerecht an die IHK Gbermitteln.

Nach Anmeldeschluss wird keine Bearbeitung durch den/die Auszubildende/n und den
Ausbildenden mehr moglich sein.

Azubi 2 Beruf = Prifung : Azubi  Anmeldestatus

Nerling Jonas Abschlussprifung > _ ;
() in Bearbeitung
Medientechnologe Druck Sommer 2022 St

Alternativ kann er auf ,,Alle Anmeldungen” klicken und sich alle Priiflinge unabhangig von der

Prifung anzeigen lassen.
ﬁ Anmeldungen

Prufungstermine

Alle Anmeldungen Y

Legende
Azubi nicht registriert
Anmeldung noch nicht bearbeitet

Anmeldung vom Azubi bearbeitet

&—  Zuriick

Bitte achten Sie darauf, dass lhre/n Auszubildende/n die Anmeldung zeitnah bearbeiten, damit
Sie die eingegeben Daten rechtzeitig Gberprifen und bestatigen kénnen und so die Anmeldung

fristgerecht an die IHK Gbermitteln.
Nach Anmeldeschluss wird keine Bearbeitung durch den/die Auszubildende/n und den

Ausbildenden mehr maglich sein.

Azubi Beruf Prifung 2 Azubi Anmeldestatus
Buch Susanne Abschlussprifung >y
Sommer 2022 ) Anmeldung maglich

Buchhandlerin

Nerling Jonas Abschlussprufung > . 3
) in Bearbeitung
Medientechnologe Druck Sommer 2022 R
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1.4. Detailseite Anmeldungen
1.4.1. Suche
Der Anwender kann anhand des Namen nach dem Priifling suchen, die Suche beriicksichtigt

ausschlieBlich den Namen.

Beruf, Status, etc. werden nicht bericksichtigt.

s}

.

I
5

Azubi 3 Beruf Prifung Azubi Anmeldestatus

1.4.2. Anmeldestatus
Der Anmeldestatus wird sowohl farblich als auch textuell hervorgehoben.

Jeder Status hat seine eigene Farbe bzw. seinen eigenen Text, so dass der Anwender bereits in der
Ubersicht den Stand der Anmeldungen einsehen kann.

1.4.2.1. Prufling nicht registriert

Der Azubi muss sich noch am Bildungsportal registrieren und hat folglich die Online-Anmeldung noch
nicht bearbeitet oder abgeschickt.
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1.4.2.2. Prifling registriert und Anmeldung noch nicht bearbeitet

Der Priifling hat sich erstmals registriert und muss seine Anmeldung noch bearbeiten.

1.4.2.3. Prifling hat mit der Bearbeitung der Anmeldung begonnen

Der Priifling hat mindestens den ersten Abschnitt , Vertragsdaten” bearbeitet und abgespeichert.

1.4.2.4. Prifling hat Anmeldung ausgeflllt und abgeschickt

Der Priifling hat seine Anmeldung abgeschickt und wartet auf die Bearbeitung durch den
Ausbildungsbetrieb.

Buch Susanne Abschl LES|}"J., ng )

. { Anmeldung moglich
- - . e r MY a =
Buchhandlerin Sommer 2022 g

1.4.2.5. Anmeldung wird zuriickgewiesen

Der Prifling hat beim Ausfiillen seiner Anmeldung einen Fehler gemacht und die Anmeldung wird
von dem Ausbildungsbetrieb zurlickgewiesen, damit er ihn korrigiert.

Buch Susanne Abschlussprifung 3 )
l = Zurlckgewiesen
Buchhandlerin Sommer 2022 -
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1.4.2.6. Anmeldung wird durch ASTA Ubermittelt

Der Ausbildungsbetrieb hat die Anmeldung abgeschickt und diese wird an die IHK Gbermittelt.

Buch Susanne A

o

schlusspriffung .

- o Anmeldung dbermittelt
ommer 2022 -

A
L

Buchhandlerin

1.4.2.7. Anmeldung wird bearbeitet

Die Anmeldung wurde an die IHK ibermittelt und wird nun bearbeitet.

Schmidt Thorsten Abschlussprifung B
~ ——— n Bearbeitung
Verkaufer Sommer 2022 R

1.4.3. Anmeldung bearbeiten

Der Anwender kann aus der Ubersicht die gewiinschte Anmeldung auswéhlen und sofern sie noch
nicht Gbermittelt worden ist, bearbeiten.

Hierzu wahlt er eine Anmeldung mit dem Status ,,Anmeldung méglich” aus, diese liegt ihm zur
Bearbeitung vor.

schlussprifung

Buch Susanne Ab . e
Sommer 2022 \7)  Anmeldung moglich

Buchhandlerin

Er klickt auf diesen und wird auf die Detailseite weitergeleitet, die Detailseite besteht aus zwei
Abschnitten.
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1.4.3.1. Anmeldedaten prufen

Hier prift der Anwender zunachst die Angaben des Priiflings, muss der Prifling etwas korrigieren,
kann der Anwender auf , Zurlickweisen” klicken und den Antrag vom Priifling Gberarbeiten lassen.

Zuriick

Eﬁ Anmeldung zur Prafung Sommer 2022 €

Pruafungsbewerberin

Susanne Buch Anmeldedaten prufen
Geboren: 12.12.1998

Priifungsbewerberin

Ausbildung
Buchhdandlerin Name: Susanne Buch
01.08.2019 - 31.07.2022

Geboren am: 12.12.1998
Art der Prufung

Adresse: Oskar-Sembach-Ring 5
Abschlusspriifung 91207 Lauf

Anmeldeschluss: 01.02.2022

Aktionen Ausbildung

Anmeldung zuriickweisen Beruf Buchhandlerin
Ausbildungszeitraum 01.08.2019 - 31.07.2022
Ausbildungsunternehmen: Buchhandlung Verena Miiller Inhaber Karl-Friedrich Miiller

1.4.3.2. Anmeldedaten zurickweisen

Klickt der Anwender auf ,,Zurlickweisen”, erscheint ein Dialog in dem weiteren Angaben zur
Zurickweisung eingetragen werden kdnnen.

A\ Anmeldung zuriickweisen

Priifungsanmeldung zur Uberarbeitung an Azubi zuriickweisen

Anmerkungen
Das ist die Anmerk{ung zur Zuruckweisung.

Abbrechen ‘ Anmeldung zuruckweisen

Dieser Text wird dem Prifling angezeigt, mit der Konsequenz, dass er seine Anmeldung Uberarbeitet
und innerhalb der Frist zuriickschickt.
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Der Text wird nur im Abschnitt Vertragsdaten angezeigt, in den {ibrigen Registern ist er nicht zu
sehen.

fl \ Ruckweisung

Diese Priifungsanmeldung erfordert ihre Uberarbeitung. Ihr Ausbildungsbetrieb hat die Bearbeitung
freigeschalten.

Bemerkung:

Das ist die Anmerkung zur Zurtickweisung.

Anmeldeschluss 01.02.2022

Bitte senden Sie die Prifungsanmeldung rechtzeitig ab. Nachtrdglich ist eine Anmeldung zur
Prifung nicht mehr moglich.

Der Status der Anmeldung dndert sich mit der Zuriickweisung.

Buch Susanne Abschlusspriifung

Zuriickgewiesen
Buchhandlerin Sommer 2022

1.4.3.3. Angaben des Ausbildenden

Der Anwender muss Angaben Uber die Fehlzeiten des Priflings machen.

Angaben des Ausbildenden
Fehlzeiten Hilfe (é)

Wdhrend der vertraglich vereinbarten Ausbildungszeit von 01.08.2019 bis 31.07.2022

O traten keine Fehlzeiten auf.

O traten Fehlzeiten auf, und zwar < | Prozent.

Bei léngeren Fehlzeiten sind jeweils eine Stellungnahme vom Auszubildenden und vom Betrieb, sowie
Nachweise tber die Aufarbeitung der fehlenden theoretischen oder praktischen Ausbildungsinhalte
hochzuladen:

lil Klicken um eine PDF-Datei hochzuladen

Ausgewdhlte Datei(en): -
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1.4.3.4. Prifling hat keine Fehlzeiten

Hatte der Priifling keine wesentlichen Fehlzeiten, wird das Feld ,traten keine Fehlzeiten auf”
angeklickt.

Mit dieser Auswahl verschwindet auch die Aufforderung zum Upload einer Stellungnahme.
Angaben des Ausbildenden
Fehlzeiten Hirk= (2)

Wahrend der vertraglich vereinbarten Ausbildungszeit von 01.08.2019 bis 31.07.2022

® traten keine Fehlzeiten auf.

O traten Fehlzeiten auf, und zwar| 0 Prozent.

1.4.3.5. Prufling hat Fehlzeiten

Hat der Priifling wahrend der Ausbildung gefehlt, muss die Fehlzeit in Prozent angegeben werden.

Gleichzeitig muss bei langeren Fehlzeiten eine Stellungnahme vom Auszubildenden sowie dem

Betrieb und ein Nachweis tber die Aufarbeitung der verpassten Ausbildungsinhalte hochgeladen

werden.

Angaben des Ausbildenden
Fehlzeiten Hilfe .7.

‘Wahrend der vertraglich vereinbarten Ausbildungszeit von 01.08.2019 bis 31.07.2022

O traten keine Fehlzeiten auf.

@ traten Fehlzeiten auf, und zwar |15 < |Prozent.

Bei Iangeren Fehlzeiten sind jeweils eine Stellungnahme vom Auszubildenden und vom Betrieb, sowie
Nachweise Uber die Aufarbeitung der fehlenden theoretischen oder praktischen Ausbildungsinhalte
hochzuladen:

/P Klicken um eine PDF-Datei hochzuladen
[ |

Ausgewahlte Datei(en):

GG.pdf
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1.4.3.6. Ausbildungsnachweis

Der Priifling kann seine Ausbildungsnachweise (sofern er die elektronische Erfassung beantragt hat)
bereits vor dem Abschicken der Anmeldung hochgeladen.

In diesem Fall werden die Ausbildungsnachweise dem Ausbildungsbetrieb zur Nachprifung zum
Download angeboten. Der Anwender muss bestadtigen, dass die Ausbildungsnachweise
ordnungsgemal geflihrt worden sind.

Ausbildungsnachweis

Ausbildungsnachweis des Azubis:  Download

Bemerkung: Das Berichtsheft.

[0 Hiermit bestdtigen wir, dass der schriftliche oder elektronische Ausbildungsnachweis
ordnungsgemaf gefuhrt worden ist.

1.4.3.7. Weitere Anliegen

Der Anwender kann bei Bedarf noch weitere Anliegen mitteilen.

Weitere Anliegen

Haben Sie weitere Anliegen? Wenn ja, teilen Sie uns dies bitte hier mit.

Zur Prafung anmelden

1.4.3.8. Zur Prufung anmelden

Uber die Schaltflache ,Zur Priifung anmelden” schickt der Anwender die Anmeldung endgiiltig an die
IHK ab.

Erfolg

Anmeldung wird Ubermittelt
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