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Einstieg in das Asta-Infocenter

1. Registrierung eines Benutzer-Accounts

Besteht bereits ein Benutzer-Account fiir eine unserer anderen Online-Anwendungen, wie z.B. die
Verzeichnisfiihrung Online, konnen Sie Schritt 1 iiberspringen.

In diesem Schritt wird der Benutzer bestimmt, der fiir Ihren Betrieb die Administrator-Rolle iibernimmt.
(Aufnahme weiterer Admins ist zu einem spateren Zeitpunkt méglich.)

Rufen Sie die Registrierungsseite auf und fiillen Sie die Eintragungsmaske aus. Oder scannen Sie den
QR-Code ab: DR

Bitte hinterlegen Sie lhren Namen, eine E-Mail-Adresse und vergeben Sie sich dabei ein Passwort
(das Passwort benotigen Sie kiinftig fiir die Anmeldung im Asta-Infocenter) und wahlen Sie

«IHK fur Essen Miilheim a.d.R., Oberhausen zu Essen” im Feld ,,Meine IHK" aus.

Klicken Sie abschlieBend bitte auf den Registrierungsbutton.

Bitte beachten Sie, dass fiir die Nutzung der Online-Anwendungen eine personenbezogene

E-Mail-Adresse benétigt wird.

Registrierung

Jitte geben Sie Ihre Daten an



https://openid.gfi.ihk.de/OpenIDService/registration?hasRegcode=0&showBackButton=0
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Es folgt eine Bestitigungsmeldung mit der Information, dass ein Bestdtigungslink an lhre Mail-
Adresse versandt wurde. Bitte checken Sie auch lhren Spam-0rdner, sollten Sie die Mail nicht finden.

Melden Sie sich nun unter https://unternehmen.gfi.ihk.de/ mit lhrer E-Mail-Adresse und lhrem
Passwort aus dem Registrierungsverfahren (Schritt 1) an.

(Sollte das Passwort nicht mehr bekannt sein, klicken Sie bitte auf ,Passwort vergessen”)

Nach dem ersten Login werden Sie aufgefordert lhren Account (AstaAdmin) zu aktivieren. Geben Sie
«IHK fiir Essen Miilheim a.d.R., Oberhausen zu Essen” im Feld ,IHK" ein. AnschlieBend geben Sie bitte
aus dem Brief, den Sie von uns erhalten haben, die Identnummer lhrer Asta samt Aktivierungscode
ein. Klicken Sie abschlieBend auf den Button ,,Asta-Admin aktivieren"”.

AstaAdmin aktivieren

Bitte die IHK und den Aktivierungscode eingeben, um die Aktivierung hier zu starten.

HK *

IHK fiir Essen, Mllheim an der Ruhr, Oberhausen zu Essen

dentnummer *

0123456789

Aktivierungscode

ABC123

£\ Bitte hier den Aktivierungscode Ihrer IHK eingeben
] Ja, ich bin damit einverstanden, dass das Infocenter meine Daten gemiR der Datenschutzerklirung verarbeiten darf

Losung *

t a bi1Gw @ tabrGw



https://unternehmen.gfi.ihk.de/
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Einsicht in die Ausbildungsdaten Ihres Betriebes

Loggen Sie sich erstmalig in der Anwendung ein, erscheinen nur die Kacheln aus der Rubrik
~Ubersicht und Administration”. Die Kacheln unter ,Weitere Services” werden sichtbar, sobald Sie fiir
lhre Asta die Funktion aktiviert haben und lhr Account fiir die weiteren Online-Anwendungen
berechtigt wurde. (siehe ,Aktivierung der Verzeichnisfiihrung Online” und , Aktivierung der Online-
Prifungsanmeldung”)

IHK 2

ASTA-Infocenter BB Startseite

Willkommen in lhrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugange fir unseren
Service der Online-Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfir Berechtigungen

Ubersicht und Administration
Ubersicht g Ubersicht (QS Meine Berechtigungen é Einstellungen @@
Ausbilder:innen Auszubildende

Weitere Services

Online- @ Vertragsmanagement
Prifungsanmeldung

Meniileiste

Die Meniileiste ist dauerhaft eingeblendet und kann zum Navigieren verwendet werden. Je nach
Auflosung des Bildschirms kann es sein, dass sich mehrere Punkte im Burger-Menii verstecken.
Besonders bei der Navigation auf dem Smartphone verstecken sich die meisten Elemente dort.

Benutzermenii
Das Benutzermenii (User Icon) oben rechts in der Anwendung bietet die Mdglichkeit sich abzumelden

Uibersicht der Ausbilder/-innen

Sollten keine Daten angezeigt werden, klicken Sie bitte auf ,,Suchen”. Hier werden nun alle fir lhren
Betrieb aktiven Ausbilder aufgefiihrt. Ist Ihr Account fiir mehrere Betriebsstatten freigeschaltet,
werden die Ausbilder aller Standorte angezeigt.

Die Filterung ist nach Ausbildungsstatte, Ausbildungsberuf oder Ausbilder maglich.

Das Asta-Infocenter gibt lhnen Auskunft iiber die wichtigsten Ausbilder-Daten wie Name,
Identnummer, Geburtsdatum, ausbildungsberechtigte Berufe und Ort der Ausbildungsstitte.
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Tesibetriah E3s4m | (Am Waldthausanpark 2, 45137 Essan)

Ferner werden auch jene benannten Berufe angezeigt, zu denen es aktive Ausbildungsverhaltnisse
gibt, bei denen der Ausbilder noch im Vertrag hinterlegt ist. Im letzteren Fall wird der Beruf rot
hervorgehoben und folgende Info dargestellt:

Rot markierte Berufe sind nicht mehr aktuell und wurden in der Regel durch ein neues Berufsbild ersetzt. In der
Ausbildung befindet sich allerdings noch mindestens ein aktiver Ausbildungsvertrag. Sollte ein aktuelles
Berufsbild fehlen, wenden Sie sich bitte an die IHK.

Sollen Ausbilder fiir weitere Ausbildungsberufe berechtigt werden, konnen Sie dies iiber die Details
(drei Punkte) > ,Beruf hinzufiigen” einrichten. Es 6ffnet sich ein zusatzlicher Internet-Tab und Sie
werden auf die Seite zu unserer anderen Online-Anwendung ,Verzeichnisfihrung Online”
weitergeleitet. (Ebenso kann die Ausbildungsberechtigung fiir einzelne Berufe entzogen werden.)

(Achtung! Diese Einstellung kann nur angeklickt werden, wenn Ihr Account fiir die ,Verzeichnisfiihrung Online*”
freigeschaltet ist, sonst ist diese Funktion ausgegraut.)

Ist ein Ausbilder nicht mehr bei lhnen beschaftigt, konnen Sie iiber die Details des jeweiligen
Ausbilders auch diesen abmelden. Details (drei Punkte) > Ausbilder abmelden

Anders als bei der Funktion ,,Beruf hinzufiigen” offnet sich ein Pop-Up-Fenster im Asta-Infocenter und
Sie konnen das Abmeldedatum mit Begriindung und Kommentarfunktion hinterlegen.

Ausbilder abmelden

Hiermit melden Sie diesen Ausbilder bei der aufgefuhrten Asta ab. Dazu wird ein Antrag Bel der IHK gestellt. Sobald dieser erfolgreich gepraft wurde, wird dieser
Eintrag nicht weiter angezeigt oder bel einem Abmeldedatum in der Zukunft mit einem Inaktivdatum dargestellt. Bitte stellen Sie den Antrag nur einmalig, weil

mehrere Antrage das Verfahren nicht beschleunigen,
Im folgenden konnen Sie das Datum angeben, ab dem der Ausbilder als abgemeldet gelten soll sowie der Grund dafir.

Abgeraldetab * Abmeldungrgrund *

28.02.2025 B v

ST
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Uibersicht der Auszubildenden

Sollten keine Daten angezeigt werden, klicken Sie bitte auf ,,Suchen”. Hier werden nun alle fiir lhren
Betrieb Auszubildenden und Umschiiler aufgefiihrt. Ist Ihr Account fiir mehrere Betriebsstatten
freigeschaltet, werden die Auszubildenden und Umschiiler aller Standorte angezeigt.

Die detaillierte Filterung nach Ausbildungsstatte, Beruf, Vertragslaufzeit oder Prifungszeitfenster ist
moglich.

Ubersicht Ihrer Auszubildenden

Hier finden Sie eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Auszubildenden mit allgemeinen Informationen zum Vertrag. Uber die Suche
kénnen Sie die Ubersicht eingrenzen. Sollten Sie falsche oder fehlende Angaben feststellen, kontaktieren Sie bitte lhre IHK. Nutzen Sie
dafir gegebenenfalls den |HK-Finder.

Treffer werden erst nach dem Klick auf "Suchen” angezeigt.

aee

Suche

Ausbildungsstatte

Testbetrieb Essen | (Am Waldthausenpark 2, 45127 Essen) @
Prufungsjahr Prufungstermin Vertragslaufzeit Beginn Vertragslaufzeit Ende Imn Infocenter registriert
= =
Priifungsjahr eintragen AV Iﬂ [ﬂ
Ausbilder Beruf Prifungsstand

| Y Suchen

Elemente pro Seite 25 - 1-25ven 26 > >
Q " Q
Gz Smaragd, Griin Registrierungsstatus: (~ray
Identnummer: 1053623
£3 31.12.2000 501.08.2024-31.01,2026

= Werkzeugmechaniker/-in Einsatzgebiet: Stanztechnik (Gultig ab i= Gestreckte Absc hlussprifung Teil 1 (Herbst 2025)
01.08.2018 | Gultig bis -)

£ Testbetrieb Essen | [Am Waldthausenpark 2, 45127 Essen) @ In Planung
@ patzold, Philip

3
H

&3 Tollpatsch, Thomas Registrierungsstat]  Vertrag verkarzen

Identnummer: 892942

Vertrag verlangern

£ 01.01.1980 £401.11.2022 - 31.10.2025

E Kaufmann { Kauffrau fir Buromanagement (Galtig ab 01.08.2014 = Gestreckte Abschlussprufung (Herbst 2024) Vertrag unterbrechen
| Giiltig bis -)

£} Testbetrieb Essen | (Am Waldthausenpark 2, 45127 Essen) @endgultug keine Zulassung Ausbildungzeit andern

@ patzold, Philip
Vertrag auflosen
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Das Asta-Infocenter gibt Ihnen Auskunft iber jeden Auszubildenden und Umschiiler die wichtigsten
Ausbildungsdaten wie Name, Identnummer, Geburtsdatum, Ausbildungsberuf, Ausbildungsstatte
sowie nachster Prifungstermin mit aktuellem Prifungsstand.

Daruber hinaus wird der Registrierungsstand jedes Priiflings im Azubi-Infocenter angezeigt.

Der Priifling hat seinen Account im Azubi-Infocenter erfolgreich
Registrierungsstatus: aktiviert.

Der Priifling hat sich noch nicht registriert und kann auch keine
offenen Online-Priifungsanmeldungen bearbeiten. Bitte
fordern Sie den Prifling auf die Registrierung im Azubi-
Infocenter vorzunehmen. Sollten der Aktivierungscode nicht
mehr vorliegen, kann dieses erneut iiber unser Online-
Kontaktformular angefordert werden.

Q
Registnérungsstatus: ﬁ-‘ﬂ]

In der Ubersicht der Auszubildenden werden alle aktiven Priiflinge fiir Ihren Betrieb angezeigt.
Ehemalige Auszubildende bzw. Priiflinge, die sich aktuell in einer Abschlusspriifung bzw.
Abschlusspriifung Teil 2 befinden, sind noch 3 Monate nach Vertragsende im Asta-Infocenter
sichtbar.

Sollen Anderungen am Ausbildungs-/Umschulungsvertrag vorgenommen werden, konnen Sie dies
iber die drei Punkte > ,Vertrag verkiirzen/verlingern/unterbrechen/auflosen” einrichten. Es
offnet sich ein zusatzlicher Internet-Tab und Sie werden auf die Seite zu unserer anderen Online-
Anwendung ,Verzeichnisfiihrung Online"” weitergeleitet.

(Achtung! Diese Einstellung kann nur angeklickt werden, wenn Ihr Account fiir die ,Verzeichnisfiihrung Online” freigeschaltet ist,
sonst ist diese Funktion ausgegraut.)

Fiir jeden Priifling wird der aktuell in unserem System hinterlegte Priifungsstand angezeigt.


https://www.ihk.de/meo/servicemarken/kreativwirtschaft/kreative-anmeldung-5933102
https://www.ihk.de/meo/servicemarken/kreativwirtschaft/kreative-anmeldung-5933102
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Prifungsstand Was bedeutet das fiir uns als Betrieb?

Der Priifling befindet sich aktuell in keiner Priifung. Der nachste
In Planung planmafRige Prifungstermin wird Giber dem Priifungsstand
angezeigt.

Die IHK bereitet die Anmeldungen fir den Priifling vor. Der Betrieb

A ld . . . 0. .

nme" ung . wird postalisch oder per E-Mail (bei Online-Priifungsanmeldung)
zur Prifung steht (demndachst) . .
an informiert.

Die Anmeldung zur Priifung ist eingegangen.

Der Priifungsstand wird bei Bestatigung der Online-

Angemeldet Prifungsanmeldung sofort geandert. Die Anmeldungen auf Papier
werden erst nach Anmeldeschluss und Kontrolle der
Vollstandigkeit auf ,angemeldet” umgesetzt.

(Nur bei Online-Priifungsanmeldungen)

Die Zulassungsvoraussetzungen werden gepriift. Sollte es
Probleme geben oder weitere Unterlagen erforderlich sein,
meldet sich die IHK beim Betrieb.

Zulassung wird gepruft

Der Priifling erfllt die Zulassungsvoraussetzungen und wird fir

Zugelassen L. !
- die Priifung eingeplant.

Der Priifling erfullt die Zulassungsvoraussetzungen (z.B. aufgrund
Keine Zulassung zu diesem Termin | hoher Fehlzeiten) nicht. Der Priifling wird zuriickgestellt und bei
der ndchsten Priifung (i.d.R. 6 Monate spdter) erneut zur
Anmeldung aufgefordert.

Teilgenommen Der Prufling hat an der Zwischenpriifung teilgenommen.

Der Priifling hat an der Abschlusspriifung Teil 1 teilgenommen und

Abgeschlossene Teilpriifung diesen Prufungsteil abgeschlossen.

Die Abschlusspriifung bzw. Abschlusspriifung Teil 2 wurde

Bestanden
bestanden.
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Prifungsstand Was bedeutet das fiir uns als Betrieb?

Die Abschlusspriafung bzw. Abschlusspriifung Teil 2 wurde nicht
bestanden. Der Priifling wird zum nachsten Prifungstermin (i.d.R.
Nicht bestanden 6 Monate spater) vorgemerkt, eventuell wird eine Vertrags-
verlangerung bendtigt.

Bitte kldren Sie intern im Betrieb das weitere Vorgehen.

Der Priifling hat an einem oder mehreren Bestandteilen der
Prifungen nicht teilgenommen und ist aus einem wichtigen
Grund (z.B. Krankheit) von der Priifung zuriickgetreten. Eine
Ricktritt mit wichtigem Prifungsunfahigkeitsbescheinigung wurde vorgelegt.

Grund Die Prifung wird zum ndachsten Prifungstermin (i.d.R. 6 Monate
spater) wieder aufgenommen, eventuell wird eine
Vertragsverlangerung benatigt.

Bitte kldren Sie intern im Betrieb das weitere Vorgehen.

Der Priifling hat an einem oder mehreren Bestandteilen der
Prifungen ohne Vorlage eines wichtigen Grundes nicht
teilgenommen.

Die nicht wahrgenommenen Prifungsteile wurden gemal der
Prifungsordnung mit 0 Punkten bewertet. Der Priifling wird zum
nachsten Prifungstermin (i.d.R. 6 Monate spater) vorgemerkt,
eventuell wird eine Vertragsverlangerung benatigt.

Bitte kldren Sie intern im Betrieb das weitere Vorgehen.

Rlcktritt ohne wichtigen
Grund

Endgiltig keine Zulassung

Der Priifling ist fur keine Prifung vorgesehen.
(i.d.R. wurde der Vertrag geldst oder nicht verlangert)

Endgliltig auf Priifung
verzichtet

Unter ,Details” konnen Sie bei einer aktuell laufenden Priifung die vorldufigen und
endgiiltigen Priifungsergebnisse des Priiflings einsehen.

Die individuellen Priifungstermine der Priiflinge werden nicht dargestellt. Grundsatzlich
werden die Einladungen postalisch an die Privatadressen der Priifungsteilnehmer
versandt mit dem Hinweis, die Einladung dem Ausbildungsbetrieb vorzuzeigen, da
Priiflinge fiir die Priifungstage freizustellen sind.

Bitte erfragen Sie die Priifungstermine bei der IHK oder fordern die Einladung_ in
Kopie bei der IHK an.
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Berechtigungen einsehen und verwalten

Es ist abhangig von der User Rolle und der Firmenstruktur, fiir welche Firmen Berechtigungen

vergeben werden diirfen:

AstaAdministrator:

AstaVerwalter:

AstaAusbilder

Ausbilder einsehen

Alle Ausbilder der
freigeschalteten Astas

Alle Ausbilder der
freigeschalteten Astas

Nur sich selbst

Azubis einsehen

Alle Azubis der
freigeschalteten Astas

Alle Azubis der
freigeschalteten Astas

Nur Azubis, bei denen er/sie
Ausbilder ist

Asta-Daten einsehen

Alle freigeschalteten Astas

Alle freigeschalteten Astas

Nur Astas, bei denen er/sie
Ausbilder ist

Online-Prifungsanmeldung
freischalten

Alle freigeschalteten Astas

Prifungsanmeldung
bearbeiten

Alle Anmeldungen der
freigeschalteten Astas

Alle Anmeldungen der
freigeschalteten Astas

Nur zu den Berufen, die
er/sie ausbilden darf

Berechtigungen vergeben

Kann alle Rollen vergeben

Kann Ausbilder berechtigen

Elektronische Adressierung
einstellen

Alle freigeschalteten Astas

Stammdaten Asta andern

Alle freigeschalteten Astas

Ein AstaVerwalter oder AstaAusbilder ist keine Pflicht. Bei kleinen Betrieben kann die gesamte
Verwaltung und Online-Prifungsanmeldung auch nur vom AstaAdministrator durchgefiithrt werden.
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Das Rollenkonzept soll besonders groRBen Betrieben (evil. mit mehreren Betriebsstitten) eine
ubersichtliche Struktur zur Verwaltung der Ausbildungsdaten anbieten. Welche zusatzlichen Rollen
Sie fur lhren Betrieb auswahlen, bleibt lhnen iberlassen.

Die Berechtigungsvergabe finden Sie sich nach einem Klick auf die Kachel ,Einstellungen”:

Willkemmen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns elngetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zuginge fir unseren Service der Online-
Prafungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfar Berechtigungen

Ubersicht und Administration

ol -y o ] : :
Ubers_»lcht : g L'lbersmht &= Meine Berechtigungen & Einstellungen jc3
Ausbilder:innen Auszubildende

Weitere Services

2]
Online- @ Vertragsmanagement

Priifungsanmeldung

Lizenzhinweis

Im neuen Fenster klicken Sie auf den Reiter ,Berechtigungen verwalten”. Dort finden sich weitere
Kacheln, iiber die neue Rollen hinzugefiigt werden konnen.

Im Abschnitt ,,Berechtigungen verwalten” sind alle bisher eingerichteten Accounts zu sehen. In dieser
Auflistung konnen bestehende Berechtigungen auch wieder entzogen werden.

Einstellungen

B o

Service aktivieren Berechtigungen verwalten
Administrator gﬁ Verwalter hinzufigen _{?} Hinterlegten @ Vertragsmanagement 80 Weiteren O:g
hinzufigen Ausbilder freischalten Antragsteller Aktivierungscode

hinzufiigen eingeben

Berechtigungen verwalten

Testbetrieb Essen | (Am Waldthausenpark 2, 45127 Essen

Hier sehen Sie alle eingerichteten Accounts zum gewshlten Unternehmen. Sie konnen weitere Personen (Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder léschen. Die Berechtigungen zu lhrem

#igenen Account werden unter Meine Berechtigungen angezeigt.

Administratoren haben uneingeschrankte Rechte. Sle konnen weitere Personen berechtigen sowle Berechtigungen vergeben und loschen. Sie dirfen Services aktivieren und deaktivieren sowie in der Online-

Prifungsanmeldung alle Auszubildenden zur Prufung anmelden. Verwalter dirfen in der Online-Priffungsanmeldung alle Auszubildenden zur Frifung anmelden. Aushilder dirfen in der Online-Prifungsanmeldung
nur eigene Auszubildende zur Prifung anmelden

Fratar

Q ®

o8 E-Mail Nachname Vorname Berechtigung Firma Anschrift Berul Typ

Vi m ment Testl Am Waldthausenpark 2, |
anton-ausbilder@gmx.de Ausbilder Anton ‘er[rags Anagame CoLnls oA T s - ST
Antragsteller Essen | 45127 Essen Firma



HANDBUCH ZUM

ASTA-INFOCENTER

Wenn Sie einen weiteren Ausbildungsstandort aktivieren mochten, klicken Sie auf die Kachel
"Weiteren Aktivierungscode eingeben". Ein Aktivierungsfenster offnet sich und Sie erfassen die
Identnummer sowie den Aktivierungscode der neuen Betriebsstatte.

Betriebsstatten in anderen IHK-Bezirken konnen Sie auch iiber ,Weiteren Aktivierungscode
eingeben” unter lhrem Account hinzufiigen. Die Aktivierungscodes erhalten Sie bei der jeweiligen
IHK, in deren Kammerbezirk die Betriebsstatte sitzt.

Neue Berechtigung vergeben

Je nachdem welche Rolle Sie vergeben mochten, klicken Sie bitte auf die Kachel ,Administrator
hinzufiigen”, ,Verwalter hinzufiigen” oder ,Ausbilder hinzufigen”. Daraufhin erscheint - je nach
Auswahl - folgendes Fenster:

Neue Administrator-Rolle:
Neue Berechtigung
& Administrator

Um eine newe Person als Administratcs 2u berechbigen, wiblen Sie zunichst das Unbsmehmen aus, fir das diese Berechbigung geflen 5ol im Feid .
Solle noch kein Account existieren. ergarzen Sie noch Ver- und Nachnamen der Perscn. Uber cie Schaitiache “Berechbigung vesgeben wird an die E

geben Sie die E-Mail Adresse der Person ein und kicken anschiiefend aul den Bution “Account Dberprifen
i-Adresse eme Nachrchl gesendel

elches Unternehmen méchten Ske die Berechtigung vergeben?

Fir welche E-Mall-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?

Actount iberprifen

Neue Verwalter-Rolle:

Neue Berechtigung

& Verwalter

Um sine neus Porson als Ad
Solle noch kein Account et

hiigen. wahlen Sie zundchat das Untemehmen aus, fr das diese Berschiigung geien soll Im Feld
& noch Vor. und Nachnamen der Person. Uber die Schatfidche “Berechtigung vergeben” vwird an die

30 dor Porson sin und kicken anschiletend aul den Butlon "Account Uberprifen
1 gesendel

Fir weiches Untermehmen mochten Sie die Berechtigung vergeben?

Fir welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechligung vergeben?

Account Uberprisfen

Neue Ausbilder-Rolle:

Neue Berechtigung

2 Ausbilder

Urn einen Ausbader fur cie Onlne-Prufurgsanmeloung Zu berechbipen. wakien Sie Zunachst das Uniemehnsen aus, fos cas die Berechiigung eriedt werden soll Als nachsies waklen Sie einen Ausbider aus. In der Ausswahliiste der Berufe werden alle ihm
zugecrdneten Bende angezesg. Fur diese Berufe kann diese Ausbilder die Online. Prutungsanmeidung vormehmen

Wenn der susgewahite Ausbiider fix einen der Im zugecrdnelen Beruf nicht die Pridungsanmekiung vomehmen soll. Konnen Sie in der A
PIUNLRGSANMEKING Cisas BAFUIES DArBCNBGN weiden. FaBS e GEWUNSCHSY ALSEAOET FRchl i 047 AUSWAN Vergbar i1 08l wesanBich

e der Berufe den enbiprechenden Benul
N fehien, KonLaktenen Sie Bame Infe 1K

n WICHTIG: Eine andere Ferson muss dann flr die Online-
s datir gegebenantals den IHK-Funger

Klicken Sie ins Feid E-Mail. wahien Sie sine E-Mail-Adresse aus oder geben eine news E-Mai-Adresss ein und Micken anschiielend auf den Bution “Accounl berpnifer™. Uber dis Schaliache “Berechligung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse sine Nachricht
gesendet

Fiir welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?

Welcher Ausbilder mit welchen Berufen soll berechtigt werden?

r weiche E-Mall-Agresse wollen Sie gle Berechtigung vergeben?

Account iberpraten



HANDBUCH ZUM

ASTA-INFOCENTER

Um eine neue Person mit der entsprechenden Rolle zu berechtigen, wahlen Sie zundchst das
Unternehmen aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Es werden die Unternehmen in einer
Auswabhlliste angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Die Ubersicht der Ihnen zugeordneten
Unternehmen finden Sie iiber die Kachel ,Meine Berechtigungen®.)

Im Feld ,E-Mail” geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschlieBend auf den
Button "Account iiberpriifen”. Im Hintergrund wird iberpriift, ob fiir diese E-Mail-Adresse bereits ein

Account fiir eine andere Anwendung existiert.

Oben rechts sehen Sie kurz eine der beiden Meldungen:

Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Sollte noch kein Account existieren, erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person.
AnschlieBend klicken Sie unten rechts auf die Schaltflache "Berechtigung vergeben". Es wird an die
angegebene E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Oben rechts sehen Sie kurz folgende Bestitigungsmeldung: EW SRRV TY2L LRV LR GG T LT =Y

AnschlieBend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite ,Einstellungen”. Wollen
Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder , Berechtigungen verwalten” und
wadhlen die entsprechende Rolle.

Besonderheit bei Ausbildern:

Um lhre Ausbildende fiir die Online-Priifungsanmeldung zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das
Unternehmen aus, fiir das die Berechtigung erteilt werden soll. Es werden die Unternehmen in einer
Auswabhlliste angeboten, zu denen Sie selbst zugeordnet sind. (Die Ubersicht der Ihnen zugeordneten
Unternehmen finden Sie iiber die Kachel ,,Meine Berechtigungen®”.)

Als ndchstes wahlen Sie ein Ausbilder aus. In der Auswabhlliste der Berufe werden alle der Person
zugeordneten Berufe angezeigt. Fir diese Berufe kann dieser Ausbilder die Online-
Priifungsanmeldung vornehmen.
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Aktivierung der Verzeichnisfiihrung Online

Offnen Sie im ASTA-Infocenter die ,Einstellungen” und gehen Sie auf den Punkt ,Berechtigungen
verwalten”.

Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Obersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugange fir unseren Service der Online-
Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfiir Berechtigungen,

Ubersicht und Administration

Ubersicht O Ubersicht 9 Meine Berechtigungen Einstellungen
Ausbilder:innen = Auszubildende ce & @@

itere Services °

Online- Vertragsmanagement a
Prifungsanmeldung

Lizenzhinweis

Klicken Sie auf ,,Vertragsmanagement Antragsteller hinzufiigen®“.

= Se

Service aktivieren Berechtigungen verwalten
Administrator Q Verwalter hinzufigen O Hinterlegten Ausbilder E Vertragsmanagement L-Oy Weiteren CIQ
e ca £0x : A Il Aktivi d
hinzuFiigen freischalten ntragsteller tivierungscode

hinzufigen eingeben

Berechtigungen verwalten

Unbernehmen, Rir das Ske Berechbigungen verwalten méchien

Hior sehen She alle eingerichteten Accounts zum gewihiten Untermehmen. Sie kinnen weitere Persanen (Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbedten oder dschen. Die Berechtigungen zu threm eigenen Account werden unter Meine
Berechtigungen angezeigt.

administratoren haben uneingeschrankie Rechie. Sie konnen weitere Persanen berechtigen sowse Berechtigungen vergeben und loschen. Sie darfen Services aktivieren und deaktivieren sowie in der Online-Prifungsanmelding alle Auszubildenden zur Prifung
anmelden. Verwalter darfen in der Gnline-Profungsanmeldung alle Ausoubildendsn ur Profung anmelden. susbilder darfen in der Online-Profungsanmeldung nur eigene Aussublidende zur Prifung anmelden

Freftet-Filter

Q ®

olo E-Mail Nachname ‘Vorname Berechtigung Firma anschrift Beruf Typ

Keine Benutzerkenten gefunden.

|:| Alle selektieren

Rararhtisnne antriahon
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Wadhlen Sie zunachst ein Unternehmen aus und geben sie dann die E-Mail-Adresse der Person ein, die
berechtigt werden soll. Klicken Sie anschlieBend auf ,Account priifen”.

Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

Wenn Sie daraufhin diese Meldung erhalten, existiert die Person bereits im IHK-System. Per Klick auf
»«Berechtigung vergeben” konnen Sie nun die Berechtigung anlegen.

o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden.

Neue Berechtigung

Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfuhrung

shlen Sie zunichst das Unternehmen aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-
uni rpriifen”. Sollte noch kein Account existieren, ergdnzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die
ht gesendet,

Fiir welches Unternehmen michten Sie die Berechtigung vergeben?

Fir welche E-Mail-Adresse wollen Sie die Berechtigung vergeben?

E-Mail *

Account iberpriifen

Sollten Sie die Meldung bekommen, dass der Account noch nicht vorhanden ist, offnet sich
anschlieBend ein weiteres Fenster, in das Sie den Namen und den Vornamen der Person eintragen
miissen. Erst dann konnen Sie auf die Schaltfliche "Berechtigung vergeben" klicken. Die benannte
Person bekommt nun eine E-Mail, iiber die sie sich einen Nutzeraccount anlegen kann. Ist das erfolgt,
wird automatisch die von lhnen gewiinschte Berechtigung angelegt.

Der so angelegte Mitarbeiter kann sich nun mit seinen Zugangsdaten entweder

a) direkt im ASTA-Infocenter anmelden (https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome) und iiber die
Kachel ,Vertragsmanagement” neue Ausbildungsvertrage anlegen.

b) neue Vertrige anlegen, indem er sich iiber den Direktlink bei der ,Verzeichnisfiihrung Online"
anmeldet (https://elpva.gfi.ihk.de/).

(Das ist sinnvoll, wenn die Person nur Vertrige erfassen soll, jedoch keinen Zugriff auf die anderen
Daten im ASTA-Infocenter haben darf.) Beginnen Sie, indem Sie auf das ,Burger-Menu” (die drei
Striche) unten rechts klicken und eine Auswahl treffe



https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome
https://elpva.gfi.ihk.de/
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Aktivierung der Online-Priifungsanmeldung

Wenn Sie kiinftig die Prifungsanmeldungen online, statt auf Papier bekommen mochten, konnen Sie
das wie folgt aktivieren (und deaktivieren):

Wenn Sie die Abfrage zur Online-Priifungsanmeldung beim ersten Login im Asta-Infocenter verneint
haben, haben Sie immer noch zu einem spateren Zeitpunkt die Moglichkeit, diesen Service zu
aktivieren. Diese Funktion ist ausschlieBlich dem AstaAdministrator vorbehalten.

Klicken Sie auf die Kachel ,Einstellungen” und wahlen Sie den Reiter ,weitere Services"” aus.

Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

ibersicht der bei
und vergeBen od

e i istrieren Sie selbst die Zugange 10r unseren Service der Online
Prut

Ubersicht und Administration
Ubersicht o Ubersicht Q Meine Berechti i @
Ausbilder:innen = Auszubildende = ‘%5 b
Weitere Services
Online- 51 Vertragsmanagement Ig

Priifungsanmeldung

Lizenzhinweis

Einstellungen

= Co

service aktivieren Berechtigungen verwalten

Online-Priifungsanmeldung aktivieren

Um die Online-Priiffungsanmeldung zu aktivieren, wihlen Sie lhren Betrieb aus. Zusdtzlich muss eine E-Mail-Adresse ausgewdhit werden, an die zukiinftig die Aufforderung zur Online-
Priifungsanmeldung gesendet wird. Wenn Sie keine E-Mail-Adresse auswahlen, nehmen Sie NICHT an der Online-Prifungsanmeldung teil.

Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weite Post. Falls Ihre ge ite E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfligbar ist, kinnen Sie eine neue E-Mail direkt im Feld eingeben und
speichern. AnschlieBend miissen Sie diese verifizieren, bevor Sie sie nutz d@nnen.

Firma Anschrift E-Mail zur Online Priifungsanmeldung Typ Zugehdrigkeit

Testbetrieb Essen | Am Waldthausenpark 2, 45127 Essen Mail auswahl T eintrag: Sonstiges

Tragen Sie im Feld ,,E-Mail zur Online Priifungsanmeldung” bei allen Betriebsstatten, fiir die Sie die
Online-Priifungsanmeldung aktivieren mochten, eine Mailadresse ein. Klicken Sie anschlieBend auf
~Speichern”, um lhre Eingaben zu sichern.

Hinweis: Die hier hinterlegte E-Mail-Adresse wird zur Benachrichtigung iber den Eingang von Online-
Prifungsanmeldungen verwendet. Es empfiehlt sich daher die Verwendung einer ,Sammeladresse”, um
sicherzustellen, dass mehrere Personen hier drauf Zugriff haben. Derzeit ist es nicht maglich, weitere
Benachrichtigungen zu hinterlegen.

Sollten Sie keine E-Mail-Adresse hinterlegen, nehmen Sie nicht an der Online-Priifungsanmeldung
teil.

Sobald fiir Sie neue Priifungsanmeldungen zur Bearbeitung vorliegen, senden wir lhnen eine Mail an
die angegebene Mailadresse.





