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¢ Rolle Administrator: Ein/e Administrator:in darf fur alle Firmen alle Rollen vergeben (Admin, Verwalter, Ausbilder), die in der Firmenstruktur unter
,Meine Berechtigungen® fiir die eigene Rolle ,Administrator” angegeben sind.

 Rolle Verwalter: Ein/e Verwalter:in darf fur alle Firmen "Ausbilder"-Rollen vergeben, die in der Firmenstruktur unter ,Meine Berechtigungen® fiir
die eigene Rolle ,Verwalter angegeben sind.

* Rolle Ausbilder: Ein/e Ausbilder:in darf keine Berechtigungen vergeben. (Der Einstellungsdialog wird auch nicht angezeigt)

Die Berechtigungsvergabe finden Sie sich nach Klick auf die Kachel ,Einstellungen®

Ubersicht und Administration

Ubersicht g Ubersicht CQB Meine Berechtigungen ‘% Einstellungen @®

Ausbilder:innen Auszubildende
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Im neuen Fenster klicken Sie auf den Reiter ,Berechtigungen verwalten®. Dort finden sich weitere Kacheln, tber die neue Rollen hinzugefligt
werden kdnnen.

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

HK
ASTA

ASTA-Infocenter

Einstellungen
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SERVICE AKTIVIEREN BERECHTIGUNGEN VERWALTEN
Administrator 8, Verwalter hinzufigen © Hinterlegten é Vertragsmanagement 2
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Weiteren c@
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Adminstrator:in hinzufiigen

Nach einem Klick auf die Kachel ,Administrator hinzufiigen® erscheint folgendes Fenster:

Einstellungen

| Go
SERVICE AKTIVIEREN BERECHTIGUNGEN VERWALTEN
Administrator 2 Verwalter hinzufiigen O
ch 8
hinzufiigen

Weiteren Q

Aktivierungscode
eingeben

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg

Neue Berechtigung

& Administrator

Um eine neue Person als Administrator zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fiir das diese Berechtigung gelten soll. Im Feld E-Mail geben Sie die E-Mail-Adresse der Person ein und klicken anschliefend auf den Button "Account Gberpriifen”
Sollte noch kein Account existieren. erganzen Sie noch Vor- und Nachnamen der Person. Uber die Schaltfiache “Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht gesendet.

Fur welches Unternehmen méchten Sie die Berechtigung vergeben?

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

Account iiberpriifen

Um eine neue Person als Administrator:in zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das
Unternehmen aus, fir das die Berechtigung gelten soll. In der Auswahlliste erscheinen nur
Unternehmen, denen Sie selbst zugeordnet sind. (Eine Ubersicht finden Sie (iber die Kachel
,Meine Berechtigungen*.)

Geben Sie im Feld ,E-Mail“ die Adresse der Person ein und klicken Sie auf ,,Account

Uberpriifen®. Dabei wird im Hintergrund geprift, ob bereits ein Account fur diese E-Mail in
einer anderen Anwendung besteht.
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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.
AnschlieRend 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 Bestatigungsmeldung.

Die Rollen wurden erfolgreich angelegt. ‘

AnschlieRend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite
+Einstellungen®. Wollen Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder
,Berechtigungen verwalten und wahlen die entsprechende Rolle.

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg Bildung und Prifung
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Ausbilder:in hinzufiigen

Nach einem Klick auf die Kachel ,Ausbilder hinzufligen* erscheint folgendes Fenster:

Einstellungen

& &
SERVICE AKTIVIEREN BERECHTIGUNGEN VERWALTEN
Administrator 2 Verwalter hinzufiigen Q. Hinterlegten
co LA N g
hinzufiigen Ausbilder freischalten

Weiteren Q

Aktivierungscode
eingeben
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Vertragsmanagement qu
Antragsteller
hinzufigen
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Neue Berechtigung

< Ausbilder

Um einen Ausbilder fir die Online-Prifungsanmeldung zu berechtigen, wahlen Sie zunachst das Unternehmen aus, fir das die Berechtigung erteilt werden soll. Als nachstes wahlen Sie einen Ausbilder aus. In der Auswahlliste der Berufe werden alle ihm

zugeordneten Berufe angezeigt. Fur diese Berufe kann dieser Ausbilder die Online-Prifungsanmeldung vornehmen.

‘Wenn der ausgewahlte Ausbilder fiir einen der ihm zugeordneten Beruf nicht die Prifungsanmeldung vornehmen soll, kénnen Sie in der Auswahlliste der Berufe den entsprechenden Beruf abwahlen. WICHTIG: Eine andere Person muss dann fur die Online-

Prisfungsanmeldung dieses Berufes berechtigt werden. Falls lhr gewiinschter Ausbilder nicht in der Auswahl verfigbar ist oder wesentliche Angaben fehlen, kontaktieren Sie bitte |hre IHK. Mutzen Sie dafiir gegebenenfalls den |HK-Finder.

Klicken Sie ins Feld E-Mail, wahlen Sie eine E-Mail-Adresse aus oder geben eine neue E-Mail-Adresse ein und klicken anschlieBend auf den Button "Account tiberprifent. Uber die Schaltflache "Berechtigung vergeben” wird an die E-Mail-Adresse eine Machricht

gesendet.

Fiir welches Unternehmen machten Sie die Berechtigung vergeben?

Asta *

{albert-Schweitzer-Str. 7, 78052 Villingen-Schwenningen)

Welcher Ausbilder mit welchen Berufen soll berechtigt werden?
Ausbilder * Beruf *

Musterfrau, Heidi

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

E-Mail *

heidi. musterfrau@vs.ihk.de ACCOUNT UBERPRUFEN

3. Soll der/die ausgewahlte Ausbilder:in fiir einen zugeordneten Beruf keine Priifungsanmeldung vornehmen,
kénnen Sie diesen Beruf in der Auswahlliste abwahlen.

Wichtig: In diesem Fall muss eine andere Person fiir die Online-Prifungsanmeldung dieses Berufs berechtigt
werden.

Hinweis: Ist die gewlinschte Person nicht verfligbar oder fehlen wichtige Angaben, lesen Sie bitte zuerst die
Hinweise auf unserer Seite ,,Ausbilder:in werden®.

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg Bildung und Prifung
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BERECHTIGUNG VERGEBEN

1. Um eine:n Ausbilder:in flr die
Online-Priifungsanmeldung zu
berechtigen, wahlen Sie zunachst|
das Unternehmen aus, flr das die|
Berechtigung gelten soll. In der
Auswahlliste erscheinen nur
Unternehmen, denen Sie
zugeordnet sind. (Eine Ubersicht
finden Sie uber die Kachel ,Meine|
Berechtigungen®.)

2. Wahlen Sie anschlieend
eine:n Ausbilder:in aus. In der
Berufsauswahlliste werden alle
Berufe angezeigt, die dieser
Person zugeordnet sind. Fur
diese Berufe kann der/die
Ausbilder:in die Online-
Prifungsanmeldung vornehmen.

4. Klicken Sie in das Feld ,E-Mail“, wahlen Sie eine
Adresse aus oder geben Sie eine neue ein, und klicken
Sie anschlieRend auf ,Account uberprifen®. Im
Hintergrund wird gepruft, ob fir diese E-Mail bereits ein
Account in einer anderen Anwendung existiert.
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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.
AnschlieRend 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 Bestatigungsmeldung.

Die Rollen wurden erfolgreich angelegt. ‘

AnschlieRend wird die Seite neu geladen und Sie landen auf der Startseite
+Einstellungen®. Wollen Sie noch weitere Berechtigungen vergeben, klicken Sie wieder
,Berechtigungen verwalten und wahlen die entsprechende Rolle.
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Berechtigungen entziehen

Auf der Ubersichtsseite ,Berechtigungen verwalten® kénnen Sie selektiv einzelne Berechtigungen wieder entziehen. Sie finden alle vergebenen Berechtigungen in einer
tabellarischen Ubersicht. Pro E- Mail-Adresse kénnen mehrere Berechtigungen aufgefiihrt sein. Das trifft zum Beispiel auf die Rolle ,Ausbilder:in“ zu. Die Berechtigungen
sind dort immer auf den Ausbildungsberuf bezogen.

&

)
e
BERECHTIGUNGEN VERWALTEN

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg

Schwenningen
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SERVICE AKTIVIEREN
Administrator 2 Verwalter hinzufiigen 2. Hinterlegten Vertragsmanagement 2 Weiteren
—— ca 88N in * g _ 3 8 o -
hinzufiigen Ausbilder freischalten Antragsteller Aktivierungscode
hinzufiigen eingeben
Berechtigungen verwalten
Unternetr
I (Albert-Schweitzer-Str. 7, 78052 Villingen-Schwenningen)| I
Hier sehen Sie all ts zum gewahlten L Sie kénnen weitere Personen (Accounts) berechtigen und bearbeiten oder [gschen. Die u threm werden unter Meine
Berechtigungen angezeigt.
Administratoren haben uneingeschrinkte Rechte, Sie knnen weitere Personen berechtigen sowie Berechtigungen vergeben und loschen. Sie dirfen Services akti in der Onl alle Prifung
anmelden, Verwalter diirfen in der Onlin; iifung anmelden, Ausbilder diirfen in der Onl nur eigene Priifung anmelden
Fretes Filter
0/14 E-Mail Nachname Vorname Berechtigung Firma Anschrift Beruf Typ
Albert-Schweitzer-Str. 7,
O ausbildung@vs.ihk.de Kammerer Miriam Verwalter 78052 Villingen- Kleingewerbe
Schwenningen
vert " Nadine Nicol Albert-Schweitzer-Str. 7,
] ausbildung@vs.ihk.de Kammerer Wiriam ertragsmanagement adine Micole 78052 Villingen- Kleingewerbe
Antragsteller Musterfrau .
Schwenningen
Albert-Schweitzer-Str. 7,
O berufsbildung@vs.ihk.de Musterfrau Nadine Administrator 78052 Villingen- Kleingewerbe

BERECHTIGUNG ENTZIEHEN

Um eine Berechtigung zu entziehen, klicken Sie |
auf einen der Eintrage. Die Zeile wird dann
markiert. Sie kdnnen beliebig viele Zeilen
markieren. Anschlieend klicken Sie unten
rechts auf den Button

.Berechtigung entziehen®. Die Anwendung ladt
einen kurzen Augenblick und es erscheint oben
rechts eine Erfolgsmeldung.

ungen wurden
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ASTA-Infocenter

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 Zugénge fiir unseren Service der Online-
Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfiir Berechtigungen.

Ubersicht und Administration

Ubersicht g Ubersicht C?B Meine Berechtigungen é Einstellungen @@
Ausbilder:innen Auszubildende
Weitere Services o \
(1] 1. Loggen Sie sich im ASTA- Infocenter
Online- @ Vertragsmanagement ein. Klicken Sie anschlieRend auf
A

,Einstellungen®.

Prifungsanmeldung
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ASTA-Infocenter

Einstellungen

=) &o

SERVICE AKTIVIEREN BERECHTIGUNGEN VERWALTEN

N S

Berechtigungen verwalten

3. Wahlen Sie die

Untermehmen, Fir dos Sie Bere

HK
ASTA

2. Wahlen Sie nun den Reiter
.Berechtigungen verwalten® aus

e Ausbildungsstatte aus

I {Albert-Schweitzer-Str. 7, 78052 Villingen-Schwenningen)| I

Hier sehen Sie alle eingerichteten Accounts zum gewshlten Unternehmen. Sie kinnen weitere Personen {Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder [8schen. Die Berechtigungen zu lhrem eigenen Account werden unter Meine

Berechtigungen angezeigt.

haben uneingeschrinkte Rechte. Sie kdnnen weitere Personen berechtigen sowie Berechtigungen vergeben und I5schen. Sie dilirfen Services aktivieren und

in der Online-Pris alle i 2ur Priffung
1de 2ur Priffung anmelden

anmelden. Verwalter durfen in der Online- g all Prii inmelden. Ausbilder durfen in der Onll

Freitest-Filter

Q ®

nur gigene

Anschrift

Beruf Typ

0/14 E-Mail Nachname Vorname Berechtigung Firma

N Vertragsmanagement Nadine Nicole
O ausbildung@vs.ihk.de Kammerer Miriam Antrantellor Mostesiran
O berufsbildung@us. hk.de Musterfrau Nadine Administrator

IHK Schwarzwald-Baar-Heuberg

72052 Villingen-
Schwenningen

Albert-schweitzer-str. 7,

78052 Villingen-
Schwenningen

Albert-Schweitzer-5tr. 7,

78052 Villingen-
schwenningen

Kleingewerbe

Kleingewerbe

BERECHTIGUNG ENTZIEHEN

Bildung und Prifung

. Setzen Sie einen Haken bei der

gewunschten Person. Um den Vorgang
abzuschlief3en driicken Sie den Button
.Berechtigung entziehen®.
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