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l. AKTIVIERUNG DER ONLINE-PRUFUNGSANMELDUNG

Die ersten Schritte
1. Registrierung ASTA-Infocenter (Voraussetzung)

2. Aktivierung der Funktion OPA

Einstellungen

=] Zo

ONLINE- DUNG

Online-Prifungsanmeldung aktivieren

5o aktivi Sie die Online-Priif

1. - Mail Adresse festiogen
Tragen Sie die E-Mail-Adresse e, an de kunftig die Benachnichtigungen 2ur Online-Prifungsanmeldung gesendet werden sollen.
@ Bereits bei der IHK hinterlegre E-Mail-Adreszen stehen zur Auswahl
o See honnen such E-M. eingeben, Di hiseBend per B
2. Betrich{e) auswihlen
Wahlen Sie dbar die Checkboxon in der Tabelle aus, fur welche Betriebe die Online Prifungsanmeldung aktiviert werden soll. Sie konnen enen, mehrere oder alle Betriebe gleichzentig auswahlen.
1. Speichern
Klicken Sie auf

Wichtig:
Wenn keine £ Mail Adresse hinterlegt wird, nchmen Sie nicht an der Online-Prifung;

bink verifitert werden,

", um die g

g teil. Die Anmeld gen werden Ihnen d rhin per Post 2ug

E-Mad rur Aitrmn g o Grisma A dany

ragen Sie hier eine £-Mail-Adresse sin und wihlen Sie unten die Firmen aus, fir die disse F-Mail Adresse hinteriegr werden so

02 Firma Anschrift E-Mail zur Online Prifungsanmeldung Typ
— Lammstr. 13 17, 76133 Sie konnen aktuell keine E-Mail-Adresse fur diese Firma hinterlegen, da Ihee Kammer das Feature
- M
i Karlzrube noch nicht konfiguriert hat. e
IHK Karlsruhe - Muster Webfachverfahren Lammstr. 13 17, 76133 Sie konnen aktuell keine E-Mail Adresse fur diese Firma hinterlogen, da Ihre Kammer das Feature Instituticn
u

GmbH Karlsruhe nech nicht konfiguriert hat.

2 o

Wichtig:

Es muss eine E-Mail Adresse hinterlegt
werden, die dafur bestimmt ist die
Prafungsanmeldungen zu bearbeiten.
So gehen keine Informationen, wie neue
Anmeldungen, Fristen, etc. verloren.

Empfehlung:
Funktionspostfach anlegen, auf das mehrere
Mitarbeiter Zugriff haben

Zusatz:

Ist noch keine E-Mail Adresse hinterlegt, wird
die Prufungsanmeldung einmalig postalisch
verschickt



SCHRITT FUR SCHRITT

1. Aktivierung: Fur die Aktivierung der Online-Prifungsanmeldung klicken Sie im Hauptmen in der Kachel Einstellungen auf den
Reiter ,Online-Prifungsanmeldung aktivieren®.

Einstellungen

=] So

ONLINE-PRUFUNGSANMELDUNG AKTIVIEREN BERECHTIGUNGEN VERWALTEN

Online-Prifungsanmeldung aktivieren

2. Hinterlegen der E-Mail-Adresse: Nach der Auswahl des entsprechenden Betriebes,
wahlen Sie eine E-Mail-Adresse aus dem Dropdown-Menu oder geben Sie eine eigene Adresse an.

3. Verifizierung bei Bedarf: Falls der ausgewahlte Betrieb bereits fur die Online-Prifungsanmeldung aktiviert ist,
wird die hinterlegte E-Mail-Adresse im Bereich "E-Mail zur Online-Prifungsanmeldung" angezeigt.

Bei Verwendung einer nicht hinterlegten E-Mail-Adresse ist nach Eingabe und Speicherung eine Verifizierung erforderlich.
Das System sendet Ihnen eine Bestétigungsmail mit einem Link an die angegebene E-Mail-Adresse.

4. Speichern der Eingaben: Bestatigen Sie Ihre Eingaben durch Klicken auf den Button "Speichern" am unteren rechten Rand des Fensters.



Il. BEARBEITUNG DER PRUFUNGSANMELDUNG

Sie erhalten eine Benachrichtigung Uber neue Prifungsanmeldungen

1. Bearbeitung direkt tiber das Webportal OPA 2. Bearbeitung uber ASTA-Infocenter
Weitere Services
OPA o
Anmelden P oder Online- Vertragsmanagement [
® g g Fed
Online-Priifungsanmeldung Im LUX-Berechtigungssystem kénnen Sie freiwillig die Prifungsanmeldun
e iizier g einfichten g::iv;:l:losﬁﬂnileléiungi(Pa;skey? nutzen - schnell eingerichtet g g
M_ — Die Zahl oben rechts zeigt die Anzahl der zu bearbeitenden Anmeldungen

Anmelden mit Passkey

Wichtig: ASTA-Administrator/-Verwalter/-Ausbilder benétigen einen Account, um die Anmeldung im ASTA-Infocenter zu bearbeiten.



OPA AUSWAHLEN

Online Prifungsanmeldung

Antrage suchen ~ <
Jahr Termin
Termin wahlen s 4
Beruf
Beruf wahlen -
Ausbildungsstatte
Ausbildungsstatte wahlen 54
Status
Status wahlen 4

Hier kann entweder nach bestimmten
Parametern wie Beruf, Jahr, ASTA, etc.
gefiltert werden oder Sie klicken

direkt auf ,Suchen” und lassen sich alle
Prafungsanmeldungen anzeigen.

Online Prifungsanmeldung

Antrage suchen

Es wird nach den Standardeinstellungen gefiltert.

1 Priifungsanmeldung

Mia Muster

Abschlussprifung Teil 2

VG-161549

A

Winter 2028



lll. ERKLARUNG DER SYMBOLE

Der/die Auszubildende ist bereits im Azubi-Infocenter registriert und kann die Anmeldung nach Weiterleitung durch den
Ausbildungsbetrieb bearbeiten.

Der/die Auszubildende hat sich noch nicht fir das Azubi-Infocenter registriert. Erinnern Sie |hre/n Auszubildenden daran,
sich zu registrieren, um die Anmeldung zu bearbeiten.
Liegen die Registrierungsdaten nicht vor, konnen die Auszubildenden sie anfordern.

Die Anmeldung liegt bei der Ausbildungsstatte zur Bearbeitung.

* Die Anmeldung liegt zur Bearbeitung bei der/dem Auszubildenden.
C© JMl Die Anmeldung liegt bei der IHK zur Bearbeitung vor.

Die Anmeldung kann nicht mehr bearbeitet werden (z. B. Ablehnung).




IV. BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Alle Felder, die mit * gekennzeichnet sind, sind Pflichtfelder.

Mia Muster

Abschlusspriifung Teil 2 Winter 2028

VG-161549

Technische/-r Systemplaner/-in Fachrichtung: Versorgungs- und Ausriistungstechnik

Anmeldeschluss: 30.08.2026

IHK Ansprechpartner

Auszubildende*s Ausildungsstatte Ausbilder
Frau Mia Muster Muster AG Herr Maik Meyer Daniela Werner

0721174555 Lammstr. 13 -17 0721 174228
wiv_azubi_ka@karlsruhe.ihk de 76133 Karlsruhe daniela.werner@karlsruhe. ik de

Identnummer 1114891

[

Basisdaten Nachweise WQWM

i Beilagen Zusammenfassung




BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Basisdaten:
Basisdaten
Anmeldedaten
Dl 3002 1}
Tudeion Seacoios Denstonchule Bt on [r
Mevnnch: Mg Schus | | Groszazs E5 | | svorzm 5

Fehilzeiten

i estabgen, duwss der Prifungiberveber due fasbeldongront tstasmtlich aunicigpelegt hat.
druahider Fohitege wahnend dex graamien duabildurrionit 12 8. Arheitnnfabghe und unamtohudagres Frblen in Traone wad Prawtlh

e | Mbetriege ™

Unter diesem Reiter mussen die aktuelle Berufsschule und die Anzahl der Fehltage eingetragen werden.



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Nachweise: Bitte bestatigen Sie, dass der Ausbildungsnachweis ordnungsgemal gefiihrt wurde.

Bastedaben Blax barehur W Tutakigealifikationim Duriad sinloi matisnes Bellagzn Sotammreedaziung
Hachweise
Ausbildungsnachmess
s bestatngen Acabeldends wed Proboogted e, duwn dee schnftiche nder el b fambidunguractress ordnungagenad prfihed worndsn i, Bas dbschickes' der Prdungraneseidung pit alt Abaes hiureg im Sioee des S 4040 1 Sr. 2, I Halbaats

WQWM: Diese Auswabhl betrifft lediglich Ausbildungsberufe, in denen Wahlqualifikationen, bzw. Wahlmaéglichkeiten fiur die Prifungen
angegeben werden mussen.

Basisdaten Nachweise WoWM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung
WahImaglichkeiten

Priifungsvariante

Bitte wahlen Sie fur den Prifungsbereich Arbeitsauftrag eine von zwei Prufungsvarianten verbindlich aus!
Der Ausbildungshetrieb hat entsprechend seinen betrieblichen Voraussetzungen fir den Prisfungbereich Arbeitsauftrag folgende Gebiete zur Auswahl:

[ | Betrieblicher Auftrag (eine vom Prifling und/oder vom Betrieb gewéhlte betriebstypische Aufgabenstellung)
e rufungsprodukt (eine vom PAL-Fachausschuss definierte berufstypische Aufgabenstellung)

[} Heizungstechnik

] | Klimatechnik

[ | sanitartechnik



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Zusatzqualifikationen: Falls bei einem Ausbildungsberuf eine Zusatzqualifikation gepruft wird, wird diese hier angezeigt. Je nach
Ausbildungsberuf variiert dieser Reiter.

Basisdaten Nachweise WQWM Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Zusatzqualifikationen

Flr die Ausbildung sind keine Zusatzqualifikationen vorgesehen.

Zusatzinformationen: Bestatigung der zusatzlichen Informationen, die der Ausbildungsbetrieb auf Papier unterschreiben musste

Falls bei einem Ausbildungsberuf Zusatzinformationen hinterlegt wurden, werden diese hier angezeigt.



BEARBEITUNG DER ANMELDUNG

Beilagen:

Werden Informationen in Form einer Beilage bereitgestellt, wird diese hier angezeigt.

Zusammenfassung: Hier erhalten Sie nochmals eine Ubersicht der Inhalte der Prifungsanmeldung. Die Anmeldung kann

zwischengespeichert werden und zu einem spateren Zeitpunkt an den/die Auszubildende/n weitergegeben werden. Wenn alle Daten korrekt
sind, bestatigen Sie Ihre Angaben und klicken anschlieRend auf ,Anmeldung an Azubi weitergeben®.

Bestatigung

et cherry A e b e pflech e e v, Aesdprgrsnrn dsriae Angabepn prversighch dier B ou meldion. Wi s darcher andormeed, dads B fakshen drgaten cder prlalacbtem Unterlagen, indbeioodare lansichilich der
Fetloeetan, dig Duladlng widhernolien celer furpckpenarnimn vaphden Kinn Ser Ausividongsbetneh Bitbel um Lbermaftiang der Engelreiin dieiar Produng [5I7 b T Saks 7 BERGL

e Fachitiglenit allar Srgpaben diprer Pridingranmeddung wind bestabagt wnd die Jolssrung beantragt.

© -

Aesrnden i $raiph a ke

Anmeldung ablehnen Spel Anmeldung an Azubi weitergeben




Sollten nicht alle Felder vollstandig sein, kommt folgende Meldung.
An dem roten Punkt erkennen Sie, in welchem Reiter eine Information fehit.

B Infocenter [ Antragcenter

wfv_azubi_ka@karlsruhe.ihk.de 76133 Karlsruhe

IdentrRimmer 1114551 Im Antrag sind nicht alle nétigen Felder gefiillt oder enthalten ungiil-

tige Eingaben. Bitte korrigieren Sie alle Tabs die mit einem mar- SchlieBen
kiert sind.

Die IHK entscheidet im Einzelfall iiber diese

D Bisher gibt es keine Kommentare. -

< wWQWwMm @ Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassui >

Wahlmaoglichkeiten

Priifungsvariante

Bitte wahlen Sie fiir den Priifungsbereich Arbeitsauftrag eine von zwei Priifungsvarianten verbindlich aus:
Der Ausbildungsbetrieb hat entsprechend seinen betrieblichen Voraussetzungen fiir den Priifungbereich Arbeitsauftrag folgende Gebiete zur
Auswahl: v

Anmeldung ablehnen Anmeldung an Azubi weitergeben




V. BEARBEITUNG DURCH DIE IHK KARLSRUHE

Nach der Anmeldebestatigung des Auszubildenden wird die
Prafungsanmeldung zur Bearbeitung an die IHK weitergeleitet.

Bei der Bearbeitung durch die IHK gibt es zwei Moglichkeiten:

1. Annahme der Anmeldung: 2. Ablehnung der Anmeldung:

Die Prufungsanmeldung wird akzeptiert und der Die Prifungsanmeldung wird durch die
Auszubildende kann zur Prifung zugelassen werden IHK abgelehnt und an den
92ug ' Ausbildungsbetrieb  zurtickgeleitet. Es

wird ein Ablehnungsgrund als Kommentar
vermerkt. Der Ausbildungsbetrieb und der
Auszubildende  werden uber die
Ablehnung informiert und koénnen die
Anmeldung erneut durchfihren.



VI. TIPPS & TRICKS

* Anmeldung im ASTA-Infocenter ist Voraussetzung, das Handbuch finden Sie auf der IHK Karlsruhe Homepage
* Wahlen Sie eine E-Mail aus, die im Vertretungsfall auf die Anmeldung zugreifen kann, oder

» Erstellen Sie ein Funktionspostfach

* Arbeiten Sie mit Remindern in lhren Kalender eintragen, sodass Sie die Anmeldefristen nicht verpassen.

» Vor der Abgabe der Prufungsanmeldung kann man sich mit dem Klick auf ,Speichern® eine Kopie der Anmeldung herunterladen.

Bei Fragen wenden Sie sich an die Prufungskoordination, Bildungsberater oder per Mail an berufsbildung@karlsruhe.ihk.de




