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1 Einleitung

Dieses Nutzerhandbuch bietet lhnen einen ersten Uberblick iiber die Funktionen im Serviceportal
Bildung. Im Nutzerhandbuch werden alle Prozessschritte beschrieben sowie die jeweiligen
Berechtigungen der Rollen erklart. Darliber hinaus wird auf die Kommunikationsschnittstellen
zwischen lhnen und den anderen Nutzern des Portals eingegangen.

@ Dieses Symbol kennzeichnet Ihnen hilfreiche Zusatzinformationen zum Digitalen
Berichtsheft.

Aus Grinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden ausschlieBlich die mannliche Sprachform
verwendet. Diese ist im Sinne des generischen Maskulinums als geschlechtsneutral zu verstehen.



2 Das Serviceportal Bildung

Um das Serviceportal Bildung nutzen zu kdnnen, bendtigen Sie zuerst einen meine ihk-Account. Meine

ihk (meine.ihk.de) ist ein Tool fiir das Identitaitsmanagement und sorgt dafiir, dass die Nutzer des
Serviceportal Bildung die richtigen Rollen erhalten.

Sie haben sich bereits erfolgreich bei meine ihk (meine.ihk.de) registriert und Ihnen wurden dort Rollen

erteilt, dann kénnen Sie sich nun im Serviceportal Bildung anmelden. Zunachst erklaren wir, welche

Rollen es im Serviceportal Bildung gibt und welche Rechte die jeweiligen Rollen haben.

1.- Die Rollen — Wer hat wann worauf Zugriff?
Das Portal bildet die Rollen ,Auszubildender”, ,Ausbilder”, ,Ausbildungsadministrator”,

,»Ausbildungsbeauftragter”, ,Unternehmensadministrator” und ,IHK-Mitarbeiter” ab.

Auszubildende (Azubis) nutzen das Portal zur Erstellung ihrer Ausbildungsnachweise. Diese missen
dem Ausbilder zur Abnahme freigegeben werden. Azubis konnen den Fortschritt ihrer Ausbildung
grafisch auswerten und das selbst erstellte Berichtsheft kommentieren. AuBerdem kann dem
verantwortlichen IHK-Mitarbeiter ein temporarer Zugriff auf das Berichtsheft gestattet werden.

Die Ausbilder konnen die eingereichten Berichtshefte der ihnen zugeordneten Azubis online
Uberprifen, akzeptieren oder zurlickweisen. AuBerdem konnen sie die eingereichten Berichte
kommentieren, um den Auszubildenden Anmerkungen zu den jeweiligen Berichtshefteintragen
zukommen zu lassen.

Die Aufgabe der Ausbildungsadministratoren umfasst eine Zuordnung der Azubis zu ihren jeweiligen
Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten. Diese Zuordnung ist bei einer ersten Anmeldung initial noch
nicht gegeben und muss zwingend vorgenommen werden.

Die Aufgabe der Ausbildungsbeauftragten ist es, den Ausbilder zu vertreten, wenn er die Berichtshefte
der Auszubildenden nicht Gberprifen kann.

Unternehmensadministratoren haben die Méglichkeit unternehmensiibergreifende Einstellungen fiir
alle Auszubildenden, Ausbilder, Ausbildungsbeauftragte und Ausbildungsadministratoren zu treffen,
die dem Unternehmen zugeordnet sind, z.B. die Definition von Pflichtfeldern bei Abgabe eines
Berichtshefts.

IHK-Mitarbeiter konnen die Namen und Ausbildungsberufe aller Auszubildenden des Kammerbezirks
einsehen. Nach Freigabe — vorherige Anfrage bei jeweiligen Auszubildenden erforderlich — ist eine
tempordre und eingegrenzte Einsicht in die Berichtshefte moglich.


https://meine.ihk.de/

2.1 Prozessablauf — Auszubildener und Ausbilder

In dem folgenden Bild sehen Sie beispielhaft den Prozessablauf zwischen Azubi und Ausbilder. Sie
kénnen erkennen, wer wann Einsicht auf das Berichtsheft hat, wann die Moglichkeit besteht zu
kommentieren und wann der Ausbilder die Berichtsheftwoche beurteilen — das heilt akzeptieren oder
zuriickweisen — kann.

Azubi Ausbilder
Schreibt
Berichtsheft-
eintrag
Einsicht Q Einsicht
Bearbeiten Q Kommentieren
Kommentieren e Beurteilen
Gibt
Berichtsheftwoche D E—
fur Ausbilder frei
.~ Einsicht ‘ Einsicht
@ Bearbeiten Kommentieren
Kommentieren Beurteilen
Akzeptiert
Berichtsheft-
woche
-~ Einsicht . Einsicht
Q Bearbeiten Q Kommentieren
@ Kommentieren Q Beurteilen
A 4

Einsicht
Bearbeiten
Kommentieren

Weist
Berichtsheft-
woche zuriick

Bearbeitet
Berichtshefteintrag

I

Einsicht
Kommentieren

e Beurteilen



2.2 Prozessablauf — Auszubildener und IHK-Mitarbeiter

Nachfolgend ist die Situation dargestellt, wie eine IHK-Mitarbeiterin Einsicht in das Berichtsheft
beantragt und wann die IHK-Mitarbeiterin die Inhalte des Berichtsheftes einsehen kann.

Azubi IHK-Mitarbeiterin

v
A

Einsicht in:
Q Berichtshefteintrage
Q Kommentare

Q Beurteilung
e Fehltage

Beantragt
Einsicht in
Berichtsheft

Lehnt Q)nfrage Einsicht in:

@ Berichtshefteintrage
@ Kommentare
Q Beurteilung

v Q Fehitage

Bestatigt
Anfrage

Einsicht in:
Berichtshefteintrage

Q Kommentare
Beurteilung
Fehltage

Ablauf der Zugriffszeit
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2.3 Prozessablauf — Ausbildungsadministrator und Ausbilder

Bei der ersten Anmeldung werden dem Ausbildungsadministrator samtliche registrierte

Auszubildende zugeordnet. Der Ausbildungsadministrator muss zu Beginn die Azubis den
Ausbildern zuordnen. Ausbilder und Auszubildende sind erst nach einer erfolgreichen Initial-
Anmeldung auf bildung.ihk.de fiir den Ausbildungsadministrator ersichtlich.

Das bedeutet auch, nur er hat Einsicht in den Ausbildungsfortschritt (siehe Kapitel
Unternehmensadministrator) und, sofern freigegeben, in das Berichtsheft der Azubis. Der

Ausbildungsadministrator kann — wie nachfolgend dargestellt — den Azubis einen Ausbilder zuordnen.
Zur Sicherstellung der Funktionalitdt der Anwendung ist die Zuordnung von Ausbilder zu Azubi
zwingend notwendig. Danach hat der entsprechende Ausbilder nach Freigabe —im unten dargestellten
Beispiel Klaus Krause — Einsicht in das Berichtsheft sowie den Ausbildungsfortschritt des
Auszubildenden.

Ausbilder
Klaus Krause

A

—

Ausbildungs-
administrator

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Ordnet Klaus
Krause dem
Azubi zu

Ordnet sich
selbst dem
Azubi zu

I

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi



3 Grundlegende Funktionen
3.1 Login
sBae |

Jetzt anmelden!

/" Alles auf einen Blick
/ Schnelle Bearbeitung

/  Umfassender Service

Impressum Hilfe

Informationspflichten Datenschutz

Um sich im Serviceportal Bildung anzumelden, besuchen Sie bitte https://bildung.ihk.de/ oder
https://bildung.ihk.de/intern/ (nur far IHK-Mitarbeiter) und klicken Sie auf ,,Jetzt anmelden®.

Ihre Zugangsdaten fir das Serviceportal Bildung
sind dieselben, wie fiir lhren vorher eingerichteten
meine ihk-Account (meine.ihk.de). Ausnahme: IHK-
Mitarbeiter melden sich mit ihren Zugangsdaten
des LUX-Berechtigungssystems an.

Um fortzufahren geben Sie in die Anmeldemaske
diese Zugangsdaten ein.

Vor dem ersten Login erscheinen direkt

nach erfolgter Anmeldung die
Datenschutzhinweise fir die Nutzung des Portals.
Nur wenn Sie diese zur Kenntnis nehmen, kénnen
Sie das Serviceportal Bildung nutzen.

ANMELDEN

O Nutzernamen merken

ANMELDEN

Haben Sie ihr Passwort vergessen?

Wollen Sie sich registrieren? Account erstellen

Als Auszubildender oder Ausbilder miissen Sie beim ersten Anmelden lhre Ident-Nr. eingeben.

Diese konnen dem Ausbildungsvertrag,

Eintragungsbestatigung oder lhrer [HK-

Korrespondenz entnommen werden. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte direkt an Ihre IHK.
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https://bildung.ihk.de/intern/

@ Es ist sicherzustellen, dass Auszubildende und Ausbilder sich auf meine ihk (meine.ihk.de) mit
demselben Vor- und Nachnamen registriert haben, wie sie auch bei ihrer IHK gemeldet sind.

@ Ausbilder Ident-Nr. entspricht nicht der Unternehmens-ldent-Nr.. Im Zweifelsfall wenden Sie
sich direkt an lhre IHK.

Registrierte Auszubildende ohne aktiven Ausbildungsvertrag oder ohne Unternehmenszugehdrigkeit
kénnen sich ebenfalls im Serviceportal Bildung einloggen. Jedoch ist die Funktion des Serviceportal
Bildung eingeschrankt. So wird Nutzern bspw. das Dashboard angezeigt, aber nicht alle Funktionen wie
z.B. das Digitale Berichtsheft stehen dem Auszubildenden zur Verfligung. Auszubildende werden
mittels eines Pop-up Fensters darauf aufmerksam gemacht, dass lhre Ausbildung noch nicht gestartet
hat.

Auszubildende kénnen auch, ohne einem Unternehmen zugeordnet zu sein, auf das bisher gefiihrte
Berichtsheft zugreifen und es exportieren.

3.2 Die Startseite

Nach erfolgreichem Login in das Serviceportal Bildung gelangen Sie zu lhrem Dashboard. Die
zugehorige Navigationszeile wird Ihnen auf jeder Unterseite angezeigt. Durch Klicken auf das IHK Logo
oder das Serviceportal Bildung Logo, kommen Sie wieder zuriick auf Ihr Dashboard. Durch Klicken auf
die dargestellten Kacheln kommen Sie in den jeweiligen Bereich und kdnnen dort weitere Aktionen
durchfihren.

3.3 Ubersicht

1. Dashboard

2. Benachrichtigungen
3. Account
4

Menu

11



5. Footer/FuRzeile

578 - g™

Hallo Melanie!
BERICHTSHEFT AUSBILOUNGSSTAND BERICHTSHEFTVERWALTUNG
1 L
¢

85

Stunden

KARRIEREBLRATER AZUBI-PLANER

| ooo|
Q 0000
000

©,

| Disclaimer  Impressum  Kontakt Hilfe Cookie-Einstellungen

Hinweis: Auszubildenen Ansicht

Je nachdem, mit welcher Rolle Sie angemeldet sind, sehen Sie verschiedene Kacheln. In der
obenstehenden Grafik sehen Sie z. B. die Kacheln fiir Ausbilder. Die jeweiligen Kacheln pro Rolle sowie
deren Inhalt und Funktion finden Sie in den Kapiteln zu den entsprechenden Rollen. Durch Klicken auf
die Kacheln gelangen Sie zu dem jeweiligen Bereich.

3.4 Logout

Um sich aus dem Serviceportal Bildung auszuloggen, klicken Sie auf lhren Namen und anschlieSend in
der Dropdown-Liste auf , Logout”.

. — —> L 2 -
A = h Melanie Heimes —

e
¢ Einstellungen

#7)  Daten-Backup

Mein Profil
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3.5 Mein Profil

Uber die Option ,Mein Profil* kénnen Sie direkt iber das Serviceportal @  Hein prof
Bildung eine Einsicht auf lhre Profildaten erhalten. lhnen werden lhre

Nutzerdaten, die Unternehmensdaten und die zugeteilte Rolle angezeigt. Dabei werden diese
Daten nach Ihrem Ursprung (Ausbildungsverwaltungssystemen der IHK und meine ihk) sortiert.

Nutzerdaten gemaR meine.ihk.de

Name: Melanie Heimes

Email: m.heimes@g-k.de

Nutzerdaten aus dem Ausbildungsverzeichnis lhrer IHK

Azubi-ldentnummer: 1001
Berufsbild: Elektroniker fir Betriebstechnik/ Elektronikerin fur Betriebstechnik
Berufsbildnummer: 700200000000
Ausbildungszeitraum: 01.02.2022 - 28.02.2027
IHK-Nummer: 101
IHK-Name: Industrie- und Handelskammer Testhausen

Unternehmensdaten und Rollenzuteilungen gemaR

meine.ihk.de

Name: Erste Testorganisation
IHK-Nummer: m
IHK-Name: Industrie- und Handelskammer Aachen
Rollen: Auszubildender

3.6 Einstellungen

Um lhre Benachrichtigungen lhren Wiinschen anzupassen, klicken Sie auf lhren Namen oben rechts in
der Anwendung und anschlieBend in der Dropdown-Liste auf , Einstellungen”. Daraufhin 6ffnet sich
ein Dialogfenster, welches standardmaRig die Benachrichtigungs-Einstellungen aufruft.

Q& CEinstellungen

Benachrichtigungen

PORTAL

Glockensymbel

BERICHTSHEFT

Glockensymbel

Wi soll diw Berachrichtigaeg ericige warn sall e Bena

Aufrechen

Hier kdnnen Sie Benachrichtigungen fiir folgende Bereiche einstellen:
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e Benachrichtigungsart im Portal
e Benachrichtigungsart im Berichtsheft

3.7 Benachrichtigungsarten

Die Benachrichtigungsart kann tiber die Einstellungen verwaltet werden.
Mit einem Klick auf die Benachrichtigungsart 6ffnet sich eine Dropdown-
Liste mit verschiedenen Optionen. Hier knnen Sie auswahlen in welcher
Form Sie die Benachrichtigungen erhalten wollen.

Zur Auswahl stehen lhnen:

Keine Benachrichtigung
Glockensymbol

E-Mail

Glockensymbol und E-Mail

Wahlen Sie als Benachrichtigungsart ,,E-Mail” oder ,Glockensymbol und E-
Mail“ aus, kdonnen Sie das Intervall sowie den Zeitpunkt zu der Sie
benachrichtigt werden mdchten bestimmen. Hierfiir klicken Sie auf den
Zeitpunkt und kénnen aus verschiedenen Moglichkeiten der Dropdown-
Liste auswahlen. Sie kdnnen bestimmen, ob Sie stiindlich, taglich (8 Uhr
morgens) oder immer zu einer ausgewahlten Zeit benachrichtigt werden
wollen.

Keine Benachrichtigungen
Glockensymbol
E-Mail

Glockensymbol und E-Mail

( Zeitpunkt ————""—"
A

keine

Sofort

Stlindlich

taglich (8 Uhr morgens)
0 Uhr

1 Uhr

Um Ihre Auswahl zu speichern klicken Sie unten links auf den griinen Speicherindikator und warten auf

die Speicherbestatigung, die rechts neben , Abbrechen” erscheint.

@ StandardmalRig ist die Benachrichtigungsart ,Glockensymbol” gesetzt.

@ Benachrichtigungen in Form von E-Mails werden an Ihre im System hinterlegte E-Mail-Adresse

versendet.

@ Mit einem Klick auf ,,Abbrechen” schlielRen Sie das Einstellungsfenster.

3.8 Benachrichtigungsglocke

Bei neuen Benachrichtigungen erscheint neben
dem Glockensymbol standardmaRig eine Ziffer mit
der Anzahl der ungelesenen Benachrichtigungen.

Wenn Sie auf das Glockensymbol incken, erscheint Klaus Krause hat dein Berichtsheft fur KW 11 angenommen.

ein Dropdown-Meni. Hier finden Sie lhre

Benachrichtigungen einzeln aufgelistet.

Weiterhin kdonnen Sie alle Benachrichtigungen als gelesen markieren und alle
gelesenen Benachrichtigungen 16schen. Daflir missen Sie komplett runter
scrollen und den gewiinschten Button ,Alle als gelesen markieren” oder ,Alle

gelesenen l6schen” anklicken.
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3.9 Menu
= Heni Mit einem Klick auf das Menl Symbol (Dreistriche-Symbol) im rechten
Bildschirmrand o6ffnet sich das Meni. Ein Klick auf ,Profil” leitet Sie weiter zu
e Ihrem Nutzerkonto auf meine.ihk.de. Dort kdnnen Sie Ihre Nutzerinformationen
:i verwalten. Des Weiteren sind an dieser Stelle auch FAQs, Hilfe und weitere
Quicklinks verlinkt.
Quicklinks

Dashboard
Berichtsheft
Ausbildungsstand
Berichtsheftverwaltung
Karriereberater

Azubi-Planer

3.10 Footer/FulRzeile

Nachdem Sie sich eingeloggt haben, kdnnen Sie im unteren Bereich der Internetseite den Footer
finden. Hier finden Sie zusatzliche Informationen.

Informationspflichten Datenschutzerklarung Disclaimer Impressum Kontakt Hilfe Cookie-Einstellungen

Um die Informationspflichten des Serviceportal Bildung einzusehen, klicken Sie auf
yInformationspflichten” im Footer des Dashboards. Die des Digitalen Berichthefts kdnnen Sie
einsehen, wenn Sie sich in einer der zum Berichtsheft zugehérenden Kachel befinden.

Es ist zwischen den Informationspflichten des Serviceportal Bildung und des Digitalen
Berichtheftes zu unterscheiden. Am Titel der Informationspflichten kénnen Sie erkennen auf
welches Produkt sich die Angaben beziehen.

Die Datenschutzerklarung kénnen Sie analog zu den Informationenpflichten Gber den Footer einsehen.
Beachten Sie auch hier, dass sich die Datenschutzerklarungen des Serviceportal Bildung und des
Digitalen Berichtshefts unterscheiden.

Im Footer konnen Sie weiter den Disclaimer sowie das Impressum finden. Zudem konnen Sie lhre
Cookie-Einstellungen verwalten.

Mit einem Klick auf , Hilfe” werden Sie auf die Hilfe Seite des Serviceportal Bildung weitergeleitet. Von
dort aus kénnen Sie das Hilfe-Center abrufen. Im Hilfe-Center erhalten Sie zusatzlich Informationen
rund um das Serviceportal Bildung und das Digitale Berichtsheft wie z.B. Nutzerhandbuch, FAQs und
Videos. Uber das Hilfe-Center ist es lhnen zudem moglich direkten Kontakt mit dem Support
aufzunehmen, indem Sie Anfragen oder Anregungen Uber kategorisierte Formulare direkt an das
Support Team richten. Die Formulare werden mit Ihren Persénlichen Daten vorausgefuillt.
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Hilfe und Service

2 o) M

Handbuch
Fir ausbilder, Azubis und Untemehmen!

Haufige Fragen und Antworten
schnelle Hiffe fr typische Fragen

Der Einstieg
Unsere Schet-for-Schritt Einstiegshile fir alle.

9 %

Kantakt und Hilfe
Direkte Hiffe van unserem Sericepersonal

Feedback geben
Ideen oder Kritk

/!

Gehe zu: Hilfe fir meinelHK

2urtck 2um Serviceportal Sildung

Live-Demo
&in ausfohricher Onling-Kurs

L

Weitere Fragen? Schreiben Sie uns!

Mit einem Klick auf ,Kontakt” werden Sie zum Kontaktformular weitergeleitet. Dieses kénnen Sie

verwenden, um Verbesserungswiinsche zu duRern oder um mit dem Support in Kontakt zu treten. Das

Kontaktformular wird mit lhren Persénlichen Daten vorausgefuillt.

Geben Sie die PLZ des Unternehmens, in dem Sie tatig  Kontaktformular

sind, an. lhre Telefonnummer kdnnen Sie optional ..

hinterlegen. :
Heimes

Wahlen Sie eine der vorgegebenen Kategorien Gber ...
Melanie

das Dropdown Meni aus und erganzen Sie das
Formular um einen Betreff und lhre Nachricht im
Textfeld.

@ Das Textfeld verfligt (iber 10.000 Zeichen.

Uber den Button , Anhdnge hochladen” kénnen Sie
Screenshots oder andere relevante Informationen mit
einer max. DateigrofRe von 5MB einfligen.

Um das Formular abzuschicken, tGber den Button
,Absenden”, missen Sie zuvor der Verarbeitung der
eigenen Daten zustimmen.

@

Formular zu sehen.

Unternehmen

Erste Testorganisation

E-Mail
m.heimes@g-k.de

PLZ (des Untemehmens)

Telefon (optional)

Kategorie hd

Betreff

Textfeld

mj Anhange hochladen

Abhangig von lhren Browsereinstellungen missen Sie ggf. runterscrollen, um das gesamte
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3.11 Systeminformationen

Es kann vorkommen, dass Ihnen auf der Anmeldeseite eine Benachrichtigung angezeigt wird. Generell
kann zwischen zwei Arten von Systemmeldungen auf der Anmeldeseite differenziert werden.

1. Einfache Systemmeldung

Eine einfache Systemmeldung weist Sie auf ein Ereignis
wie bspw. auf geplante Wartungsarbeiten hin. Da es ein
Hinweis ist, ist der Login nicht blockiert und Sie kénnen
sich weiterhin anmelden. Schliefen Sie dafiir die
Meldung durch einen Klick auf das X-Symbol.

2. Systemmeldung und gesperrter Login

Diese Meldung kdnnen Sie nicht schlieRen. Folglich ist
das Anmelden im Serviceportal Bildung nicht moglich.
Wenn z.B. Wartungsarbeiten durchgefiihrt werden,
werden Sie Uber die Meldung (ber den genauen

Zeitraum und der Bitte, es zu einem spéateren Zeitpunkt
erneut zu versuchen, informiert.

Eine weitere Form einer Systemmeldung sind Ankiindigungen. Diese werden lhnen nach einer
erfolgreichen Anmeldung im Dashboard angezeigt. Generell gibt es drei Arten von Ankiindigungen.

1. Angepinnte Systemmeldung: Diese Meldung wird immer als oberste Ankiindigung angezeigt.
Sie erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard und kann nicht geschlossen werden.

2. SchlieRbare Systemmeldung: Diese Meldung kann mit einem Klick auf das X-Symbol
geschlossen werden. Einmal geschlossen wird diese Ankiindigung nicht mehr angezeigt (auch
nicht mit erneutem Login).

3. Statische Systemmeldung: Diese Art von Anklindigungen wird fiir einen definierten Zeitraum
angezeigt. Folglich erscheint die Anklindigung bei jedem Klick auf das Dashboard und kann
nicht permanent geschlossen werden.
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Ankiindigungen

Angepinnte Meldung ¥

Angepinnte Meldungen werden immer als oberste Systemmeldung angezeigt.

Diese Meldung erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard.

Statische Meldung

Statische Meldungen werden immer angezeigt

Diese Meldung erscheint bei jedem Klick auf das Dashboard

SchlieRBbare Meldung x

Closeable Meldungen werden als Systemmeldung angezeigt und kénnen mit einem Klick auf das X" geschlossen werden

Einmal geschlossen wird die Meldung nicht mehr angezeigt (auch nicht mit emeutem Login).

SchlieRen

3.12 Filterfunktion

Einzelne Kacheln/Funktionen bieten eine Ubersicht tiber Auszubildende und Ausbilder (bspw. Azubi-
Verwaltung). Uber die Filterfunktion kénnen Sie gezielt suchen. Tippen Sie dafiir die gewiinschte
Suchkategorie (Name, Lehrjahr etc.) an und lhre Anzeige wird automatisch gefiltert. Die Anzahl und
Namen der Filter variiert je nach Ansicht und Rolle des Nutzers.

Die Funktion ,Eintrige pro Seite” kann Ihnen zu einer besseren Ubersicht aller Eintrige
verhelfen. Hier kdnnen Sie zwischen vier Auswahlmaoglichkeiten (5, 10, 25 und 100) wahlen.

A%

Name t Berufshildbezeichnung i i i Standort Aushilder Ausbildungsheauftragter
Elektroniker fir

Melanie Heimes Betriebstechnik/ 0 Aachen Klaus Krause - Manuel Neuer -
Elektronikerin fur
Betriebstechnik

Paul Panzer Horelkaufmann/ 0 Aachen Giinther Kanig ~  Manuel Neuer -
Hotelkauffrau

Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von2

Hinweis: ,Azubi-Verwaltung” Ansicht des Ausbildungsadministrator (Azubi-Planer deaktiviert)

3.13 Sortierfunktion

Einzelne  Kacheln/Funktionen bieten eine Ubersicht (iber
Auszubildende und Ausbilder (bspw. Azubi-Verwaltung). Diese kdnnen | Berufsbildbezeichnung 2
Sie nach Spalten sortieren. Tippen Sie dafiir auf die gewlinschte Spalte
und lhre Anzeige wird automatisch aufsteigend sortiert. Durch einen weiteren Klick wahlen Sie eine

absteigende Sortierung aus. Um die Sortierung aufzuheben, bedarf es einen dritten Klick auf die Spalte.
Der graue Pfeil rechts in der Spalte weist auf die Sortierung hin. Die Anzahl und Namen der Spalten
variiert je nach Ansicht und Rolle des Nutzers.
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3.14 Navigation im Berichtsheft

Viele im Serviceportal Bildung existierende Rollen kénnen sich auf die eine oder andere Weise
Berichtshefte anzeigen lassen. Auszubildende sehen ihr eigenes Berichtsheft und Ausbilder sowie
Ausbildungsbeauftragte die  Berichtshefte der ihnen  zugewiesenen  Auszubildenden.
Ausbildungsadministratoren kdnnen auch eine Doppelrolle besitzen und zudem der Rolle , Ausbilder”
zugeordnet sein. In diesem Fall kénnen Sie genauso wie Ausbilder, die Berichtshefte, der ihnen
zugeordneten Azubis einsehen. Auch IHK-Mitarbeiter kdnnen nach vorheriger Freigabe durch einen
Azubi Berichtshefte einsehen. Die Navigation durch die Berichtsheftwochen ist fiir alle Rollen identisch
und wird nachfolgend erlautert. Wie Sie zum Berichtsheft gelangen, wird im Kapitel der jeweiligen
Rolle individuell erlautert.

Variante 1:

Navigieren Sie zur gewilinschten Kalenderwoche durch Klicken auf die dargestellten Pfeile.

Berichtsheft

Berichtsheft exportieren &y

Berichtsheftwoche am 16.06.20 zur Abnahme freigegehen KW 26, 22.06.20 - 28.06.20 < >

KW 26, 22.06.20 - 28.06.20 @ @

Variante 2:

Klicken Sie auf ,Jahresansicht” und in der danach erscheinenden Jahresansicht auf einen beliebigen
Tag der gewiinschten Kalenderwoche, um zur entsprechenden Kalenderwoche zu gelangen.

Berichtsheft

Berichtsheftwoche am 16.06.20 zur Abnahme freigegeben

3.15 Jahresansicht

Februar

In der Jahresansicht erhalten Sie einen Uberblick tiber die noch
nicht bearbeiteten Wochen, Wochen in Priifung, akzeptierte sowie
Uber zurickgewiesene Wochen. Wochen, die auRerhalb des
Ausbildungszeitraums eines Azubis liegen, sind grau hinterlegt.
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AulRerdem wird lhnen angezeigt, wann im jeweiligen Berichtsheft
der Status anwesend, arbeitsunfahig, Urlaub sowie die Orte Schule,
Betrieb oder Unterweisung angegeben wurde. Fiir eine Erklarung
der Symbole klicken Sie oben links in der Jahresansicht auf

,Legende anzeigen”. Im Anschluss Offnet

Seiteneinblendung mit der entsprechenden Legende.

n®nnnnm
1330 31 Ve

3.16 Multiple Unternehmenszugehorigkeit

sich

Legende

Anwesenheit

Schule/Betrieb,
anwesend

eine Schule, anwesend
Betrieb, anwesend
Urlaub
Sonderurlaub*
Feiertag

Sonstige Abwesenheit

Zeitausgleich

arbeitsunfahig*

Freigabestatus

In Bearbeitung

In Prifung durch
8 Aushilder oder
Aushildungsbeauftragten

In Priifung durch
Ausbilder

Final freigegeben
Zuruckgewiesen

Einsicht nicht moglich

QO % € O x

Nicht zugewiesen

* nicht mehr verfugbar

Die Funktion Multiple Unternehmenszugehdrigkeit steht Nutzern zur Verfligung, die auf meine.ihk.de

mehreren Unternehmen mit Rollen (Berechtigungen) zugeordnet sind. Die Unternehmenszuordnung

ist nur iber meine.lhk.de moglich nicht tiber das Serviceportal Bildung.

Neben dem Ausbilder,

Unternehmensadministratoren mehreren Unternehmen zugeordnet werden.

@ Auszubildende kdnnen nicht mehreren Unternehmen zugeordnet werden.

Haben Sie Rollen in mehreren Unternehmen wird
beim Login in das Serviceportal Bildung zunachst ein
Pop-up Fenster angezeigt, bevor die Weiterleitung auf
das spezifische Unternehmens-Dashboard erfolgt. Im
Pop-up Fenster missen Sie ein Unternehmen
auswahlen, fiir das Sie das Serviceportal Bildung

nutzen mochten. Hierzu klicken Sie auf ,,Auswahlen”.

Daraufhin landen Sie direkt im spezifischen

Dashboard des ausgewdhlten Unternehmens.

Mit einem Klick auf den Namen des aktuellen

Servlclpurlal IHK
Siidung

konnen auch Ausbildungsadministratoren, Ausbildungsbeauftragte und

Erste Testorganisation «*

Unternehmen auswahler

Sie sind Mitglied

Zweite Testorga

4K Industrie- und Handelskammer Bann/Rhein-Sieg

Erste Testorganisation

4K Industrie- und Handelskammer Aachen

Dritte Testorganisation

« IHK: Industrie- und Handelskammer 2u Rostock

Vierte Testorganisation

o HK: Industrie- und Handelskammer zu Rostock

Abbrechen

mehmen aus, fur das Sie das Ser

ceportal Bildung nutzen mochten

Unternehmens in der Kopfzeile des Dashboards, (linke obere Ecke) kommen Sie zuriick auf die Auswabhl

der Unternehmen.
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Sie konnen auch das Unternehmen wechseln, in dem Sie in der Benachrichtigungsglocke auf einer
Benachrichtigung eines anderen Unternehmens klicken. Offene Benachrichtigungen von den anderen
Unternehmen werden gesammelt angezeigt.

Benachrichtigungseinstellungen sind nutzerspezifisch und _
@ lassen sich nicht unternehmensspezifisch einstellen und gelten
fur Ihr gesamtes Nutzerkonto. - Benachrichtigungen in anderen Unternehmen -

| Erste Testorganisation |

Vierte Testorganisation

Dritte Testorganisation
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4 Auszubildende

4.1 Uberblick tiber die Kacheln/Funktionen

Als Azubi stehen lhnen die Kacheln Berichtsheft, Ausbildungsstand, Karriereberater (ggf. AzubiCard)
und Azubi-Planer (wenn durch Unternehmensadmin aktiviert) zur Verfigung.

Auf der Kachel ,Berichtsheft” sehen Sie, ob lhr Ausbilder eine Berichtsheftwoche neu angenommen
oder zurlickgewiesen hat. AuBerdem finden Sie einen Hinweis, falls Sie gerade einem IHK-Mitarbeiter
Zugriff auf Ihr Berichtsheft gewahrt haben.

Auf der Kachel ,,Ausbildungsstand” sehen Sie Ihre bisher geleisteten, im Berichtheft eingetragenen und
vom Ausbilder akzeptierten Stunden sowie per Hover die Zuordnung der Stunden zu Betrieb und
Schule.

Uber die Kachel ,Karriereberater” erhalten Sie Informationen zu den Themen Zusatzqualifikation,
Weiterbildung und Ausland. Sowie Antworten auf Fragen zur Ausbildung und Karrieremoglichkeiten.

Die Kachel ,Berichtsheftverwaltung” ermoglicht Ihnen sowohl das Berichtsheft wie auch die
Berichtsheftanhdnge zu exportieren und vergangene Sicherheitskopien, ausgelést durch einen
Ausbildungswechsel, erneut herunterzuladen.

Mit einem Klick auf die Kachel ,AzubiCard” werden Sie zu der AzubiCard-Website lhrer zustandigen
IHK weitergeleitet. Auf dieser erhalten Sie Einsicht Gber das Vorteilprogramm sowie weitere wichtige
Informationen rund um das Thema AzubiCard.

Die Kachel , AzubiCard” steht lhnen nur zur Verfiigung, wenn lhre IHK daran teilnimmt. Bei
diesbezliglichen Fragen wenden Sie sich direkt an lhre IHK.

Uber die Kachel ,Azubi-Planer” (wenn durch Unternehmensadmin aktiviert) kdnnen Sie sich
unterschiedliche Ausbildungsbeauftragte fiir verschiedene Zeitspannen zuordnen. Mit Hilfe des
Kalenders wird lhnen eine Ubersicht aller zugeordneten Ausbildungsbeauftragten und deren
ausgewahlten Zeitraume gewahrt. Weitere Informationen finden Sie in Kapitel Azubi-Planer.

Hinweis: Abgebildete Ansicht kann variieren
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4.2 Das Berichtsheft

Im Bereich ,Berichtsheft” kodnnen Sie Berichtshefteintrage hinzufliigen, bearbeiten und
Berichtsheftwochen zur Abnahme freigeben. Sie haben die Mdglichkeit, die Berichtshefteintrage auf
Tages- und auf Wochenbasis anzulegen.

Als Standard (Default) wird die zuletzt gewahlte Ansicht (Tages- oder Wochenbasis) fir neue
Wochen (ibernommen.

KW 43,21.10.19-27.1019 < >

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Okt
Mon

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Ihre eingegebenen Daten werden automatisch in Echtzeit gespeichert. Ein gesondertes

Abspeichern der Daten ist daher nicht notwendig. Eingegebene Daten konnen jedoch weiterhin

manuell Gber den griinen Speicher Button gesichert werden. Der Speicher Button ist neben
dem Speicherindikator zu finden oder unten in der rechten Ecke, wenn Sie nach unten scrollen.

Berichtsheft exportieren (.pdf) &1

: Automatische Speicherung aktiv
* B letzte Speicherung: 10.06.2022 um 12:59:22 Uhr KW 23, 06.06.22 - 12.06.22 < >

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

04 April Anwesenheit - Ot
Sonntag

Eintrag leeren

Gesamtdauer: 36:30

Der griine Speicherindikator zeigt Ihnen das Datum und die Uhrzeit der letzten Speicherung an. Kommt
es zu Fehlern beim Speichern, erkennen Sie dies an einem roten Speicherindikator. Hauptgrinde fir

fehlerhaftes Speichern

kdnnen eine schwache oder : E Automatische Speicherung aktiv

gekappte letzte Speicherung: 17.06.2022 um 08:46:20 Uhr
Internetverbindung sein Eintrage auf Tageshasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

sowie der Einsatz von Add-
Blockern.
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4.3 Eintrag auf Tagesbasis hinzufligen

Bei der Berichtsheftflihrung auf Tagesbasis ist es notwendig, fiir jeden einzelnen Tag den Ort, lhre
Anwesenheit sowie die konkreten Tatigkeiten wie die Dauer (Ausbildungsstunden) aufzufihren.

1. Navigieren Sie zu der gewiinschten Kalenderwoche und wahlen Sie ,Eintrage auf Tagesbasis

anlegen” aus.

2. Wahlen Sie nun mithilfe des Dropdown-Menis Anwesenheit und Ort fiir den gewlinschten Tag

aus.
31 tam L (/=
Mittwoch
Eintrag leeren
Urlaub
Feiertag

| Zeitausgleich

sonstige Abwesenheit

Freie Tage wie bspw. Wochenenden miissen nicht ausgefullt werden und kdnnen leer bleiben.
Es ist nicht notwendig eine Anwesenheit/Abwesenheit auszuwahlen.

Der Abbau von Uberstunden kann mit der Option ”Zeitausgleich” vermerkt werden.

Fiir eine Arbeitsunfahigkeit ist die Option ,,sonstige Abwesenheit” zu nutzen. Nur die "sonstige
Abwesenheit” wird als Fehltage gezahlt. Zusatzlich kann optional, bei Eintragen auf

O O O

Wochenbasis, eine Abwesenheitsnotiz hinzugefligt werden.

3. Haben Sie im Feld Anwesenheit ,anwesend” und einen Ort ausgewahlt, erweitert sich der
Berichtshefteintrag und fir jeden ausgewahlten Ort erscheint der Button ,Eintrage hinzufliigen®.

Klicken Sie diesen Button an, um Eintrage hinzuzufiigen.

ot

Anwesenheit
31 Marz anwesend v Schule - b A

Mittwoch

SCHULE

E‘," Eintrag hinzufligen

Eintrag leeren
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4. Sie kdonnen zwischen Stichpunkt-Eintrag und Freitext-Eintrag auswadhlen. In einem Stichpunkt-
Eintrag kdonnen Sie stichpunktartig pro Tag mehrere Tatigkeiten in verschiedenen Stichpunkt-

Eintragen kurz beschreiben.

BETRIEB

Meuer Eintrag

rET Weiteren Eintrag hinzufigen

Die Eingabemaske der Stichpunkte konnen Sie an der rechten unteren Ecke der Felder auf die
@ gewiinschte GréRe ziehen. Uber die Schaltfliche , Weiteren Eintrag hinzufiigen“ kénnen Sie
einen weiteren Stichpunkt-Eintrag durchfiihren.

Wahlen Sie den Freitext-Eintrag, kénnen Sie flir diesen Tag einen gréReren FlieStext schreiben. Ihnen
stehen aullerdem verschiedene Textformatierungsmoglichkeiten via Rich-text-Editor zur Verfligung,
mit dessen Hilfe Sie auch Bilder und Tabellen hinzufligen kénnen. Um die Vollbildansicht zu 6ffnen
bzw. wieder zu schlieRen klicken Sie auf den Button ,Vollbild aktivieren/deaktivieren”. Der Eintrag
kann sowohl im Vollbildmodus als auch im Editormodus bearbeitet werden.

BETRIEB

Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

L3 Vollbild aktivieren/deaktivieren B I ¥

Verfassen Sie lhren Berichtshefteintrag fiir den jeweiligen Tag.
Bevor die Erstellung des Berichtshefteintrags fertig ist, kdnnen bzw. missen Sie die Dauer angeben
und |hren  Eintrdgen  Qualifikationen  zuordnen  (abhangig davon, was der
Unternehmensadministrator im Vorfeld festgelegt hat).

7. Wenn der Unternehmensadministrator die Ausbildungsstunden als Pflichtfeld definiert hat, so ist

die Dauer zwingend auszufiillen. Erkennen kdnnen Sie dies daran, dass es rot unterstrichen ist. Sie
25



kénnen mithilfe der Pfeile oder durch Eingabe via Tastatur die Dauer des jeweiligen Eintrages

festlegen.

it

21 Oktober anwesend ~  Betrieb
Montag

BETRIEB

Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe

Kommunikation mit dem Kunden

00

00

®
m

Dauer (Stunden-Minuten)

00 - 00

Dal tundenMinuten)

00 - 00

@ Das Serviceportal Bildung markiert Thnen durch rote Akzente noch fehlende Eingaben.

8. Sie haben nun die Moglichkeit Ihren Tatigkeiten Qualifikationen aus dem Rahmenlehrplan sowie

9.

der sachlich-zeitlichen Gliederung zuzuordnen. So kénnen Sie und lhr Ausbilder im Bereich
Ausbildungsfortschritt bzw. Ausbildungsstand sehen, in welchen Themenbereichen Sie wie viel
Erfahrung sammeln konnten. Sollte der Unternehmensadministrator die Angabe der
Qualifikationen als eine Pflichtangabe definiert haben, ist das Qualifikationssymbol rot hinterlegt.

Um Qualifikationen Eintrdagen zuzuordnen, klicken Sie auf das Qualifikationssymbol.

it

21 Oktober anwesend ~  Betrieb
Montag

BETRIEB

Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe

Dauer (StundenMinuten)

f 00 - 00

Dauer (StundenMinuten)

Kommunikation mit dem Kunden
f 00 ;00

Es 6ffnet sich ein Fenster, in dem Sie die Qualifikationen auswdahlen kénnen und sich per Dropdown
einen genauen Uberblick tber die Lernziele der Qualifikation verschaffen kdnnen. Die
Qualifikationen sind alphabetisch sortiert. Und Sie haben die Moglichkeit tber die Suchleiste
gezielt nach Qualifikationen zu suchen. Mit Klick auf ,0k“ werden lhre Angaben gespeichert. Eine

Mehrfachauswahl ist moglich.
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@
@

Qualifikation wahlen

Qualifikation wahlen

[ Allgemeinbildende Facher

(] Antriebssysteme auswahlen und integrieren
[] Automatisierte Anlagen in Betrieb nehmen und in Stand halten
[ Elektrische Installationen planen und ausfishren

[ Elektroenergieversergung und Sicherheit von Betriebsmitteln gewahrleisten

[ Elektrotechnische Anlagen in Stand halten und andern

Elektrotechnische Anlagen planen und realisieren

e Systeme analysieren und Funktionen prifen

e Anlagen errichten und in Stand halten

detechnische Anlagen ausfuhren und in Betrieb nehmen

[ Gerate und Baugruppen ren und pritfen

[ informations
[ Steuerungen analysieren und snpassen

[ steuerungen fiir Anlagen programmieren und realisieren

[ Allgemeinbildende Facher

[ Antriebssystem

e auswahlen und integrieren

[ Automatisierte Anlagen in Betrieb nehmen und in Stand halten

[] Elektrische Installationen planen und ausfihren

und Sicherheit von Betriebsmitteln

[ Elektrotechnische Anlagen in Stand halten und andern

Elektrotechnische Anlagen planen und realisieren

[ Elektrotechnische Systeme analysieren und Funktionen prife
[ Energietechnische Anlagen errichten und in Stand halten

Gebaudetechnische Anlagen ausfiihren und in Betrieb nehme;

Abbrechen Ok

0

n

Betriebliche Themen, die in keine spezifische Qualifikation eingeordnet werden koénnen,

koénnen als ,Sonstige Qualifikation” gekennzeichnet werden.

Schulische Themen, die in keine spezifische Qualifikation eingeordnet werden kdnnen, kdnnen

als , Allgemeinbildende Facher” gekennzeichnet werden.

Um weitere Informationen zu lhren Qualifikationen einzusehen, besuchen Sie die Internetseite des
Bundesinstitut fiir Berufsbildung (BIBB) oder klicken Sie hier. Das Bundesinstitut fir Berufsbildung ist
das anerkannte Kompetenzzentrum zur Erforschung und Weiterentwicklung der beruflichen Aus- und

Weiterbildung in Deutschland. Sie kdnnen Informationen zu schulischen Qualifikationen aus dem

Rahmenlehrplan und beruflichen Qualifikationen aus der Verordnung abrufen.

Mochten Sie lhren Berichtshefteintrag noch mit Dokumenten oder

Bildern veranschaulichen,
hinzuzufiigen. Nach einem Klick auf das Blroklammer-Symbol 6ffnet

sich ein Fenster.

@

haben Sie die Maoglichkeit, Anhadnge

Dauer (Stunden:Minuten)

A

0y @

Die Anzahl der Anhdnge pro Eintrag ist auf 10 Anhange fir einen Wocheneintrag und 5 Anhange

pro Tageseintrag beschrankt. Die Grof3e einer Datei ist auf max. 5SMB beschrankt.
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https://www.bibb.de/de/informationen-zu-aus-und-fortbildungsberufen.php

10. Nachdem Sie durch Klicken auf ,, Datei wahlen”
und Auswahl der Datei oder durch Drag-and-
Drop Dateien hinzugefiigt haben, wahlen Sie
bitte die Option ,Hochladen” aus, um die

Dateien in lhrem Berichtsheft hochzuladen.

Wollen Sie eine Datei wieder l|6schen,
klicken Sie in dem Fenster ,Anhdnge” auf
das Miilleimer-Symbol neben der
entsprechenden Datei und bestdtigen Sie

Anhange - KW 43 2019 X

Dateien hier hinziehen, um sie hinzuzufugen.

Datei wahlen

1: Technische Zeichnung pdf, 319 KB

Hochladen

anschliefend durch einen Klick auf den Haken das Loschen des Anhangs.

Es werden folgende Dateiformate zum Upload der Dateien empfohlen:

.doc, .docx, .xls, .xlsx, .ppt, .pptx, .odf, .odt, .swx, .ods, .sxc, .opd, .rtf, .txt, .pdf, .jpg, .jpeg, .gif, .png, .tiff, .bmp

11. Sie konnen lhren Berichtshefteintragen Kommentare hinzufiigen.
Diese kann Ihr Ausbildender bzw. Ausbildungsbeauftragter einsehen
und auch darauf antworten. Die Kommentare sind bei einem Export
des Berichtsheftes nicht enthalten. Um einen Kommentar

hinzuzufiligen, klicken Sie auf das Sprechblasen-Symbol.

Dauer (Stundén-Minuten)
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4.4 Eintrag auf Wochenbasis

Bei einem Berichtshefteintrag auf Wochenbasis wahlen Sie einen Ort fir die ganze Woche aus und
erganzen einen Freitext, der den Inhalt der jeweiligen Woche beschreibt.

1. Um das Berichtsheft auf Wochenbasis zu erstellen, navigieren Sie zuerst zur gewliinschten

Berichtsheftwoche und klicken Sie auf ,,Eintrage auf Wochenbasis anlegen”

/s KW 43,211019-27.10109 £ >

Eintrige auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Eintrage auf Wochenbasis or -

Gesamtdauer: 00:00

Hinweis: Darstellung kann leicht abweichen

2. Waibhlen Sie den Ort aus. Ihnen stehen Schule, Betrieb, Unterweisung und Schule/Betrieb zur

Auswahl.

Berichtsheft [ zum Aushildungsstan

/ KW 43,211019-271018 < >

Eintrage auf Wochenbasis anlegen

Eintrage auf \Nochenbasis

3. Es offnet sich ein Freitextfeld, in das Sie Ihren Eintrag schreiben kdnnen. Haben Sie als Ort
Schule/Betrieb ausgewihlt, erscheinen zwei Freitextfelder, jeweils eins fir Schule und eins fir
Betrieb.

Automaticche Speicherung aktiv
t rung: 17.06.2022 um 08’5748 Uhr KW 28, 110722-170722 { >

1 i " B n =
Mont
SCHULE
B I U == == o 2i == x B @05 oo wsoE
BETRIES
[
s =slal= - LT s
7 U == == w0 =i = x @ ®
mmentar... (max. 500 Zeichen
= e
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4. Um die Berichtsheftwoche zu vervollstandigen, erganzen Sie den Anwesenheits-Status fiir jeden

einzelnen Wochentag unter dem Freitextfeld und tiberpriifen Sie nochmals die Ortsangaben.

5. Sie kdnnen analog zu den Eintrdgen auf Tagesbasis lhrem Berichtshefteintrag noch Anhdange und

Kommentare hinzufiigen.

Automatische Speicherung aktiv
letzte Speicherung: 17.06.2022 um 09:12:09 Uhr KW 29, 18.07.22 - 24.07.22 < >
Eintrage auf Tageshasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen
L . . Betrieb - -
Eintrage auf Wochenbasis — 0 B §
[ mit Unterweisung
Betrieb
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht
L1 vollbild aktivieren/dezktivieren | B I U 5 E E E @ = i = E X B B2 H H W B HBH F x | H 2 T

Hinterlassen Si
Kommentar... {

1 Juli tnwesenheit -
Montag _—

Eintrag leeren

Stichpunk- bzw. Freitext-Eintrdage, Ort und Anwesenheit sind als Pflichtfelder hinterlegt. Die
Angabe der Qualifikation und Ausbildungsstunden ist abhangig von den
Unternehmenseinstellungen.

4.5 Wechsel von Tages-/Wochenansicht

E|ntrage |m BerIChtSheft kOI’men SOWOh| |n del‘ Achtung, du wechselst zu Eintrdgen auf Wochenbasis!
Tagesansicht als auch in der Wochenansicht angelegt i e oo ot sschioe o st s e ™
damit deine aktuellen Inhalte ldschen?

Werden' GespeiCherte Eintrége Iassen SiCh aber niCht [C] Ja.ich will die Ansicht wechseln und bin damit einverstanden, dass meine Inhalte geléscht werden. v
von einer Ansicht in die andere tberfiihren. Abbeechen

Wenn Sie sich dazu entscheiden, von der Tagesansicht in die Wochenansicht oder umgekehrt zu
wechseln, 6ffnet sich ein Pop-up Fenster. Dieses weist Sie drauf hin, dass Ihre aktuellen Inhalte der
Kalenderwoche geloscht werden. Um mit dem Wechsel fortzufahren, missen Sie aktiv der Léschung
zustimmen, denn erst dann konnen Sie auf ,,Fortfahren” klicken.
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4.6 Eintrage l6schen

Um lhren Berichtshefteintrag zu I6schen, klicken Sie auf den Button ,Eintrag .
leeren”. Dann wird der gesamte Eintrag mit Orts- und Anwesenheitsangabe Eintrag leeren

geldscht.

Bei Erstellung der Berichtshefteintrage auf Wochenbasis kann der Freitext-Eintrag der Woche durch
Klicken auf das Miilleimer-Symbol gelscht werden.

Uber das Drei Punkte-Menii und den Button ,Woche
. P . . . E Berichtsheftwoche am 03.02.21
|I6schen” kénnen Sie eine gesamte Woche |6schen.

>
Eintrage auf Tagesbasis anlegen #  Woche bearbeiten  3pjapan

Eine Woche kann auch dann geldscht werden, = :
[ ] Woche ldschen

wenn das Berichtsheft in Priifung beim Ausbilder

liegt. In diesem Fall wird der Prifer Uber die Loschung in Kenntnis gesetzt. Daraufhin kann das
Berichtsheft erneut erstellt werden und zur Freigabe abgegeben werden.

4.7 Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben

Die Freigabe von Berichtsheftwochen kann auf zwei unterschiedliche Weisen erfolgen. Der
Standardprozess sieht einen einstufigen Freigabeprozess vor. Wahrend es sich bei dem anderen
Prozess um einen zweistufigen Freigabeprozess handelt, welcher zunachst vom
Unternehmensadministrator aktiviert werden muss.

Einstufiger Freigabe Prozess

. Automatische Speicherung aktiv Um die final ausgefillte
" letzte Speicherung: 17.06.2022 um 09:29:57 Uhr .
Berichtsheftwoche an Ihren

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen Ausbilder zu senden, miissen Sie auf

,Zur Abnahme freigeben” klicken,
sofern Sie sich in der Ansicht der entsprechenden Woche befinden. Dadurch erhalt lhr Ausbilder
Einsicht auf die Berichtsheftwoche und kann diese entweder freigeben oder zuriickweisen. Das
Berichtsheft kann entweder durch den Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragten, falls zugeordnet,
freigegeben werden.

Zweistufiger Freigabeprozess

Wurde der zweistufige vom Unternehmensadministrator aktiviert und dem Azubi wurde zuséatzlich
zum Ausbilder ein Ausbildungsbeauftragter zugeordnet, erfolgt die Freigabe einer ausgefiillten
Berichtsheftwoche in hierarchischer Abfolge. Sollte kein Ausbildungsbeauftragter zugeordnet sein, der
zweistufiger Freigabeprozess jedoch aktiviert sein, wird das Berichtsheft direkt dem Ausbilder zur
Prifung bereitgestellt.
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1. Die ausgefiillte Berichtsheftwoche wird durch einen Klick auf ,,Zur Abnahme freigeben” an den
Ausbildungsbeauftragten geschickt. Dadurch erhalt der Ausbildungsbeauftragte Einsicht auf
Ihre Berichtsheftwoche und kann diese entweder freigeben oder zurlickweisen.

2. Nach Freigabe der Berichtsheftwoche durch den Ausbildungsbeauftragen, erhalt der Ausbilder
Einsicht auf lhre Berichtsheftwoche und kann diese entweder final freigeben oder

zurickweisen.

Alle am Prozess beteiligten Personen werden tiber die Benachrichtigungsfunktion entsprechend tber
den aktuellen Status des Berichtshefts informiert.

Den aktuellen Status kénnen Sie entweder direkt in der Berichtsheftwoche oder in der Jahresansicht
einsehen. Um Hinweise in der Jahresansicht angezeigt zu bekommen, hovern Sie mit der Maus (iber
die einzelnen Symbole.

August
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Zurickgewiesene Berichtshefte von Ausbildern sowie von Ausbildungsbeauftragten gehen
direkt an den Azubi zuriick.

—l, , ) Haben Sie die Woche zur Abnahme
: Berichtsheftwoche am 03.02.21 zur Abnahme freigegeben

freigegeben, kénnen Sie die Eintrage erst

>

Eintrage auf Tagesbasis anlegen #  Woche bearbeiten

anlegen wieder bearbeiten, wenn Ihr
W Vochelgschen Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte die
Berichtsheftwoche zurlickgewiesen hat

oder wenn Sie in der Betriebsheftwoche auf ,,Woche bearbeiten” klicken. Bei der Auswahl , Woche
bearbeiten” wird das Berichtsheft aus dem Freigabeprozess zurilickgezogen. Der Ausbilder wird in
diesem Fall benachrichtigt. Die Woche kann nach erfolgter Uberarbeitung wieder zur Freigabe
abgegeben werden.

Ist der Button ,Zur Abnahme freigeben” ausgegraut,
fehlen Angaben in lhrem Berichtsheft. Beachten Sie bitte Mindestens in Eintrag ist unvolistindig:

den Hinweistext welcher sichtbar wird sobald Sie tber = Text in Freitext-/Stichpunkt-Eintrag fehit
= Die Dauer muss zwischen 0007 und 22:53 liegen

den Butto n hOVern « Es muss mindestens eine Qualifikation angegeben werden

[Bitte die rot markierten Felder uberprifen.
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Uberpriifen Sie bitte, ob Sie fiir alle Tage den Ort- und Anwesenheits-Status sowie bei allen
Berichtshefteintragen (optional) die Ausbildungsstunden bzw. (optional) die Qualifikationen
eingetragen haben.

Der Button ,Woche zur Abnahme freigeben” andert sich nach dem Klick in ,In Prifung durch
Ausbilder”. Das Datum, an dem die Woche freigegeben wurde, erscheint liber der jeweiligen
Berichtsheftwoche.

Berichtsheftwoche wurde am 28.11.19 zur Abnahme freigegeben KW 44, 2810.19-03.11.19 < >

4.8 Korrigierte Berichtsheftwochen

Sobald Sie die Berichtsheftwoche zur Abnahme freigegeben haben, wird lhr Ausbilder dariber
benachrichtigt und kann diese entsprechend einsehen.

@ Ihr Berichtsheft kann auch von dem lhnen zugeordneten Ausbildungsbeauftragten tGberpruift
werden.

Ihr Ausbilder oder der zugewiesene Ausbildungsbeauftragte kann lhre Berichtsheftwoche freigeben
oder zuriickweisen. Der Status ,In Prifung durch Ausbilder” &dndert sich zu ,Vom Ausbilder
freigegeben” bzw. ,Vom Ausbilder zuriickgewiesen “. AuBerdem sehen Sie den Namen des Korrektors
sowie das Datum der Uberpriifung der Berichtsheftwoche.

Wurde die Berichtsheftwoche von lhrem Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragten freigegeben, sind
keine weiteren Aktionen lhrerseits notwendig.

Berichtsheftwoche wurde am 23.01.20 von Klaus Krause freigegeben KW &4, 281019 - 03.11.19 < >

Hat der Ausbilder die Berichtsheftwoche zurlickgewiesen, kénnen Sie den Grund der
n Zuriickweisung einsehen. Klicken Sie hierfiir auf das Sprechblasen-Symbol. Die Begriindung
fir die Zurlickweisung wird lhnen in einem Dialogfenster angezeigt.

Berichtsheftwoche wurde am 23.01.20 von Klaus Krause zuriickgewiesen [l KW 43, 21.10.19 - 27.10.19 < )

Zudem hat der Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte ebenfalls die Méglichkeit, Ihre Berichtshefteintrage
zu kommentieren. Neben dem Sprechblasen-Symbol werden lhnen die Anzahl der Kommentare
angezeigt. Durch Klicken auf selbiges Symbol lassen sich die Kommentare anzeigen. Der
Ausbilder/Ausbildungsbeauftragte hat ebenfalls die Moglichkeit im Text des abgegebenen
Berichtshefts Inline-kKommentare hinzuzufligen. Diese werden durch eine gelbe Markierung
hervorgehoben.
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Eintrage auf Wochenbasis Schule - @ g

Schule
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

L1 Vollbild aktivieren/deaktivieren B I U

e = iE E ¥ A =

Aushildung umfasst die Vermittlung von Fertigkeiten und Wissen durch eine dazu befugte Einnichtung, beispielsweise eine
staatliche Schule, eine Hochschule oder ein privates Unternehmen. Im Regelfzll steht am Ende einer institutionellen Ausbildung
eine Abschlussprifung des Absclventen, der nach erfolgreicher Teilnahme ein Dokument erhalt, das den positiven Abschluss der
Ausbildung bescheinigt und seine erworbene Befdhigung nachweist, beispielsweise ein Zertifikat in Web-Programmierung,

eine Premotion in der Philosophie oder einen Meister im Dachdeckerhandwerk. Ausbildung unterscheidet sich vom

Begnff Bildung durch ihre Vollendung und Zweckbestimmtheit.

@ Der Text kann vom Ausbilder/Ausbildungsbeauftragten nicht bearbeitet werden.

Hat der Ausbilder Ihre Berichtsheftwoche zuriickgewiesen, kdnnen Sie die Eintrage wieder bearbeiten
und anpassen.

Beachten Sie bitte, dass der Ausbilder Einsicht in das Berichtsheft hat, auch wenn es bei
Ihnen zur Uberarbeitung ist und Sie es noch nicht erneut eingereicht haben. Der Ausbilder
kann zudem weiterhin kommentieren.

Wenn Sie mit den Anderungen zufrieden sind und lhrem Ausbilder das Berichtsheft zur erneuten
Uberpriifung freigeben wollen, klicken Sie auf den Button ,Erneut zur Abnahme freigeben”. Nun kann
der Ausbilder Ihr Berichtsheft erneut entweder akzeptieren oder zurlickweisen.

4.9 Berichtsheft exportieren

In der Kachel ,Berichtsheftverwaltung” sowie direkt in der
Berichtsheftwoche koénnen Berichtshefte exportiert werden.
Berichtsheftanhdange kénnen nur tber die Kachel ,Berichtsheftverwaltung” heruntergeladen werden.

Berichtsheft exportieren { pdf) Iil

Um das Berichtsheft zu exportieren,
klicken Sie auf den Button ,Berichtsheft
exportieren”. Damit wird lhr gesamtes, Zeitraum N @) Berichtsheft exportieren (pdf) 4,
bisher ausgefiilltes Berichtsheft als PDF-

Datei exportiert und Sie konnen es auf lhrem Endgerat speichern. Um Berichtshefteintrage eines
bestimmten Zeitraums zu exportieren, klicken Sie auf das Kalender-Symbol neben dem Zeitraum und
wahlen Sie anschlieBend einen beliebigen Zeitraum aus. Alternativ kénnen Sie das Start- und
Enddatum auch manuell eintippen.

Berichtsheft herunterladen

Anhdnge herunterladen
Auch Anhange lassen sich analog zu den
Eintrdgen auf diese Weise herunterladen.  Z£ifaum 2NO) Anhange exportieren (zip) |,

lhrer Anhdnge werden, aus lhrem
@ bisher ausgefiillten Berichtsheft, als Zip-Datei exportiert.
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Die exportierte Zip-Datei ist nach Jahr, Monat und Kalenderwoche strukturiert.

4.10 Berichtsheftexport reparieren

Kann der Berichtsheftexport nicht gedffnet werden, so besteht  serchisheit exportieren
die Moglichkeit die Exportdatei zu reparieren. Dafir klicken Sie  tomptettes Berichtsheft exporteren

du dein komplettes Berichtsheft inklusive aller von dir angelegten Eintrage

im Berichtsheft zunichst auf ,Berichtsheft exportieren (.pdf)“  =w
und wahlen die Option ,Berichtsheftexport reparieren” aus.

AnschlieBend gilt es zundchst herauszufinden, welche - frenebertshetocen exporieren

Hier kannst du deine Berichtshefteintrage innerhalb eines von dir gewahiten Zeitraums
als PDF exportieren

Berichtsheftwochen defekt sind, um diese selbststandig zu
korrigieren. Die Vorgehensweise ist Schritt-fir-Schritt in der
Anleitung ,Anleitung zur Reparatur des Berichtsheftexports”

Berichtsheftexport defekt?

beschrieben. Diese konnen Sie, nachdem Sie auf/| ...

Berichtsheftexpo

export defekt ist, kannst du hier erfahren, wie du deinen

parieren kannst

,Berichtsheftexport reparieren” geklickt haben, herunterladen Ty

Abbrechen

Berichtsheft exportieren

Schritt-flr-Schritt Anleitung

nerunterladen, welche dir hilft deinen Berichtsheftexport

Welche Berichtsheftwochen missen repariert werden?

4.11 Ausbildungswechsel

Ein Ausbildungswechsel findet statt, wenn Sie fiir Ihre bisherige Ausbildung in der Anwendung bereits
ein Berichtsheft gefiihrt haben und Sie nun lhren Ausbildungsberuf (Anderung der Berufsbildnummer
bei lhrer IHK) wechseln.

Der Prozess des Ausbildungswechsels gewahrt einen sauberen Neustart und die Option ggf. alte
Inhalte gemal Sicherheitskopie des bisher geflihrten Berichtsheftes in das neue Berichtsheft via
Upload zu importieren. Alle aktuellen Berichtsheftinhalte innerhalb dieser Anwendung werden
ganzlich geléscht und als PDF-Datei (Sicherheitskopie) zum Download zur

Verfiigung gestellt. Daraufhin wird die Kachel “Berichtsheft” resettet und  Berichtsheftverwaltung
Sie kdnnen ein neues Berichtsheft starten.

Ausb ELII'IgE'.’.'EChSE starten

Wenn Sie bereits Ihre neue Ausbildung gestartet haben und diese

Anderung durch lhre IHK abgeschlossen wurden, kénnen Sie den

technischen Prozess des Ausbildungswechsels in der Anwendung durchfiihren. Die Anwendung

erkennt die IHK-Anderung des Berufsbildes automatisch. Beginnen Sie den Prozess mit einem Klick auf

den Button , Ausbildungswechsel starten” oder durch einen Klick auf die Kachel “Berichtsheft”. Es

offnet sich daraufhin ein Pop-up Fenster mit einer ausfihrlichen Einleitung zum Thema

»Ausbildungswechsel”. Nehmen Sie sich Zeit und lesen Sie die Anweisung ausfiihrlich bevor Sie mit

einem Klick auf ,Weiter” den Prozess fortfihren. Im Laufe des Prozesses mussen Sie die

Sicherheitskopie Ihres bisher geflihrten Berichtsheftes priifen. Wenn alles korrekt ist, konnen Sie den
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Prozess durchfiihren. Denken Sie daran, dass durch den Prozess lhr bisheriges Berichtsheft lhnen als
Sicherheitskopie zur Verfligung gestellt wird und die Kachel “Berichtsheft” resettet wird.

@ Der Prozess ist nicht mehr Riickgangig zu machen. Bei Zweifel sprechen Sie bitte erst Ihre IHK
an.

Durchgefiihrte Ausbildungswechsel

m 8 b
[

i

@ Nach dem erfolgreichen Ausbildungswechsel erfolgt eine erneute Anmeldung inkl. der
Angabe der Azubi-ldentnummer. Weiter muss ein  Ausbilder (ggf. ein
Ausbildungsbeauftragter) lhnen erneut zugeordnet werden.

Bei Bedarf stehen Ihnen anschlieRend unterschiedliche Moglichkeiten zur Verfligung Ihr bisher
geflihrtes Berichtsheft ins neue Berichtsheft zu integrieren. Wenden Sie sich an lhre IHK, um die
genauen Anforderungen einer Integration abzustimmen.

Folgende Integrationsmoglichkeiten existieren:

1. Sie kénnen die bisherigen Berichtsheftwochen manuell gemaR der erstellten Sicherheitskopie
Ihres alten Berichtsheftes nachtragen und erneut zur Freigabe geben.

2. Sie importieren die Sicherheitskopie als Anhang in die jetzt erste Berichtsheftwoche des neuen
Berichtsheftes und lassen sich die Woche sowie die Sicherheitskopie freigeben.

3. Sie verbinden digital mit Hilfe eines PDF-Konverters die Sicherheitskopie mit dem Export des
neuen Berichtsheftes fiir die Prifungsvorlage.

4, Sie drucken die Sicherheitskopie und ein Export des neu gefiihrten Berichtsheftes aus und
flhren die Berichtshefte analog zusammen und legen diese zur Abschlussprifung vor.

Unter dem Bereich ,Ausbildungswechsel” in der Kachel , Berichtsheftverwaltung” erhalten Sie einen
Blick auf alle bisher durchgefiihrten Ausbildungswechsel mit den jeweiligen Einwilligungszeitpunkten
und Zeitrdaumen. Hier kdnnen alle Sicherheitskopien und Sicherheitsanhdnge erneut heruntergeladen
werden.

Um eine Sicherheitskopie des Berichtsheftes eines bestimmten = B @
Zeitraumes herunterunterzuladen, wahlen Sie in der Spalte Download
den gewiinschten Dateityp aus. Sicherheitskopien des Berichtsheftes lassen sich im PDF oder CSV
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Format herunterladen. Mit einem Klick auf das Biroklammer-Symbol k&nnen Sie Ihre
Sicherheitsanhange als Zip-Datei herunterladen.

Der Ausbildungswechsel wird automatisch vom System initiiert. Sollte lhnen der
@ Ausbildungswechsel nicht zur Verfligung stehen, dann ist systemseitig kein Berufsbildwechsel
bekannt.

@ Sollten Sie Fragen zum Ausbildungswechsel haben oder haben Bedenken wenden Sie sich
direkt an lhre IHK.

4.12 Zugriff fur IHK-Mitarbeiter

IHK-Mitarbeiter kénnen |hr Berichtsheft initial nicht einsehen. Es besteht aber die Moglichkeit, dass
ein IHK-Mitarbeiter Zugriff auf lhr Berichtsheft beantragt. Ist dies der Fall, erhalten Sie eine
Benachrichtigung.

Maria Friedel mochte auf dein Berichtsheft zugreifen. Durch Klicken auf die Benachrichtigung gelangen Sie
zu der Zugriffsanfrage. Dort konnen Sie die
Begriindung fiir die Zugriffsanfrage einsehen. Sie
haben die Moglichkeit, die Anfrage anzunehmen oder abzulehnen. Wenn Sie die Anfrage annehmen,
geben Sie bitte die Freigabedauer ein. Diese muss mindestens 14 Tage und darf hochstens 200 Tage
betragen. Voreingestellt sind 90 Tage.

Haben Sie den Zugriff erteilt, erscheint bei lhnen im Berichtsheft ein kleiner Vermerk, bis wann der
IHK-Mitarbeiter Zugriff auf Ihr Berichtsheft hat. Der jeweilige IHK-Mitarbeiter kann nach der
Zugriffserlaubnis ihr Berichtsheft komplett einsehen, allerdings werden ihm keine Kommentare
angezeigt.

4.13 Ausbildungsstand

Uber die Kachel , Ausbildungsstand” gelangen Sie zu einer Ubersicht Ihrer bisher im Berichtsheft
eingetragenen Qualifikationen mit der entsprechender Stundenauflistung. Die Aufteilung der Stunden
kénnen Sie per Hover Gber das Ring-Symbol auf der Kachel sehen.

Im Bereich Ausbildungsstand sehen Sie die bisher in Ihrem Berichtsheft erfassten Stunden jeweils fiir
die Orte Betrieb und Schule sowie Ihre gesamten Fehltage (nur Abwesenheiten der Kategorie “sonstige
Abwesenheit”). Sie kdbnnen oben rechts zwischen dem Ausbildungsstand im Betrieb und in der Schule
auswahlen. AuRerdem finden Sie in der untenstehenden Tabelle eine Auflistung aller Qualifikationen
mit den bisher von lhnen im Berichtsheft vermerkten und vom Ausbilder akzeptierten Stunden.
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Durch Klick auf eine der Qualifikationen gelangen Sie auf die Seite ,,Auswertung Berichtshefteintrage”.
Dort kdnnen Sie alle Berichtshefteintrdge, die dieser Qualifikation zugeordnet worden sind, einsehen
und mit Klick auf einen Berichtshefteintrag, werden Sie zur entsprechende Berichtsheftwoche
weitergeleitet. Die Auswertung der Berichtsheftwochen gibt lhnen einen Uberblick tber Ihre
geleisteten Qualifikationen und dient zur Qualitatssicherung der Ausbildung. Sie sind auch in der Lage
sich selbst Ausbildungsbeauftragte in der Kachel ,, Azubi-Planer” zuzuordnen. Fiir mehr Informationen
sehen Sie Kapitel Azubi-Planer.

4.14 Ausbildung beendet

Sobald die Ausbildung, basierend auf dem Ausbildungsvertrag beendet ist, starten die gesetzlich
vorgeschriebenen Loschfristen. Diese betragen 90 Tage und 3 Jahre in Baden-Wirttemberg. Bereits
bevor diese starten, werden Sie in der Anwendung lber Benachrichtigungen und Hinweise auf die
Loschfrist hingewiesen. Nach Ablauf der Loschfrist wird das digitale Berichtsheft ganzlich gel6scht.
Ebenfalls haben Sie die Moglichkeit Ihr Berichtsheft manuell zu 16schen. Fiir mehr Informationen sehen
Sie Kapitel Manuelle L6schung des Berichtsheftes.

@ Sollten die Loschfristen falschlicherweise starten, wenden Sie sich an lhre IHK. lhre IHK
konnen Sie Giber den IHK-Finder identifizieren.

4.15 Manuelle Léschung des Berichtsheftes

Sie haben die Mdoglichkeit, wenn lhre Ausbildung beendet ist, Ihr Berichtsheft manuell zu 16schen.
Dafiir missen Sie zunachst auf die Kachel ,,Berichtsheftverwaltung” klicken und in den Tab ,L&schen”
wechseln. AnschlieRend werden Sie dazu aufgefordert sich einen Export Ihres Berichtsheftes, Anhange
und falls vorhanden alle Sicherheitskopien herunterzuladen und diese auf Korrektheit und
Vollstandigkeit zu prifen.
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Berichtsheftverwaltun
e Exportbereich Léschen Aushildungswechsel

Das digitale Berichtsheft loschen
Hier kannst du dein digitales Berichtsheft permament loschen.

Vergewissere dich vor der endgilltigen Loschung dariiber, dass du eine Kopie des Berichtsheftes besitzt. Bitte lade dir
einen PDF-Export herunter und bestatige, dass du die Datei offnen kannst. Prife vor der Loschung noch einmal, ob alle
Eintrage vollstandig sind. Die Loschung ist permanent und kann nicht rickgangig gemacht werden.

Durchgefihrte Ausbildungswechsel

Einwilligungszeitpunkt 1+ Zeitraum Download

Eintrage pro Seite: 5 - ovono

Keine Suchergebnisse gefunden

Export des aktuellen Berichtsheftes

Berichtsheft exportieren (pdf) 4y Anhange exportieren (zip) pdy
[]Der Download war erfolgreich und ich kann die Datei(en) ffnen. Alle Inhalte sind vollstandig

digitale Berichtsheft permament loschen

@ Die zur Verflugungstellung des Exports kann einige Sekunden dauern.

Erst nachdem Sie bestdtigt haben, dass die Dateien gedffnet werden kdnnen und alle Inhalte
vollstandig sind, kdnnen Sie auf den Button ,Das digitale Berichtsheft permanent I6schen” klicken.
AnschlieBend 6ffnet sich ein Pop-up Fenster und Sie miissen die endgiiltige L6schung nochmals mit
einem Klick auf ,Loschen” bestatigen.

Das digitale Berichtsheft loschen

Bist du dir sicher, dass du dein digitales Berichtsheft Idschen machtest?

Die Laschung des digitalen Berichtsheftes kann nicht rickgangig gemacht werden.

Abbrechen

Der Loschvorgang kann einige Sekunden in Anspruch nehmen. Sobald die Léschung erfolgreich
abgeschlossen ist, erhalten Sie den Hinweis (s. Screenshot) in dem Tab ,,Léschen”, dass Ihr Berichtsheft
erfolgreich geléscht wurde.

Export des aktuellen Berichtsheftes

Berichtsheft exportieren ( pdf) Iil Anhange exportieren (zip) Iil
[CJDer Download war erfolgreich und ich kann die Datei(en) Gffnen. Alle Inhalte sind vollstandig.

Das digitale Berichtsheft permament l6schen

Dein digitales Berichtsheft wurde erfolgreich geldscht
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5 Ausbilder

5.1 Uberblick Giber die Kacheln/Funktionen

Flr Ausbilder stehen die Kacheln Berichtshefte, Ausbildungsfortschritte, Azubi-Verwaltung und Azubi-
Planer (wenn durch Unternehmensadmin aktiviert) zur Verfligung.

SPR seyicora . IHK

Guten Tag Klaus Krause

000
s]e)

O
—
-
00
000

Hinweis: Ansicht bei aktiviertem Azubi-Planer

5.2 Berichtshefte einsehen

Mit einem Klick auf die Kachel ,Berichtshefte” im Dashboard gelangen Sie zum Verwaltungs-Bereich
der Berichtshefte. Dort konnen Sie die fiir Sie freigegebenen Berichtshefteintrdge einsehen,
Berichtsheftwochen zuriickweisen, annehmen und Berichtshefteintrdge kommentieren.

Bereits in der Kachel im Dashboard wird lhnen in der linken unteren Ecke die Anzahl der Wochen, die
flr Sie freigegeben wurden, angezeigt.

Auszubildende konnen eingereichte Berichtshefte jederzeit zuriickziehen, um diese zu
bearbeiten (siehe S. 31). Zieht ein Auszubildener eine Berichtsheftwoche zurlick, erhalten Sie
eine Benachrichtigung.
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5.3 Navigation zu Azubis und Berichtsheftwochen

Serviceportal

Mit Klick auf die ,Berichtshefte“-Kachel, gelangen Sie in den Bereich Sk S
Berichtshefte. Berichtshefte

« Auszubildende filtern

Dort sehen Sie lhre —durch den Ausbildungsadministrator zugewiesenen

Ausbilder fir:

— Auszubildenden. Hat ein Azubi eine neue Berichtsheftwoche fiir Sie

Heimes, Melznie
freigegeben, erscheinen unter seinem Namen die jeweils freigegebenen .

022 K4 3

Kalenderwochen. Klicken Sie auf eine Kalenderwoche, so gelangen Sie

zu der entsprechenden Berichtsheftwoche. Nun kbnnen Sie im

I o 0a paba B F

Heimes, Melanie
Elektroniker fir Betriebstechnik/ Elekt

Berichtsheft zwischen den einzelnen Wochen navigieren und diese

. 8 2022k 18
prufen. R 2022 kw31
B 2023kwe

@ Ihnen werden Auszubildende nur angezeigt, wenn diese lhnen : e
2023 KW 13

zugeordnet sind. -

Mit einem Klick auf ,,Auszubildende filtern“ kdnnen Sie gezielt Auszubildende anzeigen lassen. Hier
haben Sie die Moglichkeit sich nur Azubis mit offenen Berichtsheftwochen anzeigen zu lassen oder Sie
Nutzen die Filterfunktion nach Berufsbildern bzw. nach Namen.

SPR e <

Berichtshefte

# Auszubildende filtern
B Nur Auzubildende mit offenen Berichtsheftwochen anzeigen

Nach Berufsbildern filtern

Elektroniker fir Betriebstechnik/ Elektronikerin fiir Betriebstechnik Filter zurlicksetzen

Auszubildende suchen

Q Hach Namen filtern X

5.4 Kommentare und Anhange

Ist die Berichtsheftwoche fiir Sie durch die Auszubildenden freigegeben, kdnnen Sie die Eintrage
kommentieren, bevor Sie sie akzeptieren oder zurlickweisen. Hat der Auszubildende die
Berichtsheftwoche auf Tagesbasis angelegt, konnen Sie zu jedem Tag einen Kommentar verfassen. Bei
einer auf Wochenbasis angelegten Berichtsheftwoche haben Sie die Méglichkeit, einen Kommentar
fir die gesamte Woche zu verfassen. Hierfiir navigieren Sie zu dem gewilinschten Tag oder zu der
gewilinschten Woche und klicken auf das Sprechblasen-Symbol.
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Es 6ffnet sich ein Fenster, indem Sie

Kommentar

Haben Sie einen
Kommentar eingegeben, wird der
Pfeil grin und Sie kdnnen durch

lhren verfassen Januar

Donnerstag

2

kénnen.

Hier kommentieren

Kommentieren X

Klick auf das Pfeil-Symbol lhren

Kommentar abschicken.

Hat der Auszubildende dem Berichtshefteintrag Anhdnge oder Kommentare
hinzugefligt, sehen Sie dies anhand der Zahl, die neben dem jeweiligen Symbol

erscheint.

5.5 Inline-Kommentare

Bei der Berichtsheftpriifung in der Tages- und in der Wochenansicht kénnen im Editor Inline-
Kommentare hinzugefligt werden, um gezielt einzelne Worter oder Textpassagen zu kommentieren.

Um ein Wort oder einer Textpassage zu kommentieren, muss zuerst das entsprechende

Wort oder den entsprechenden Text markiert werden. Klicken Sie nach der Markierung
auf das Sprechblasen-Symbol mit dem Plus in der Menlileiste. Es 6ffnet sich daraufhin ein

Textfeld rechts vom Editor und Sie kdnnen ein Kommentar hinterlassen.

Schule
|

Ausbildung umfasst die Vermittlung von Fertigkeiten und Wissen durch eine dazu befugte Einrichtung, beizpielsweise sine
staatliche Schule, eine Hochschule oder ein privates Unternehmen. Im Regelfzll steht am Ende einer institutionsllen Ausbildung
eine Abschlussprifung des Absclventen, der nach erfolgreicher Teilnahme ein Dokument erhalt, das den positiven Abschluss der
Ausbildung bescheinigt und seine erworbene Befahigung nachweist, beispielsweise ein Zertifikat in Web-Programmierung,

eine Promotion in der Philosophie ader einen Meister im Dachdeckerhandwerk. Ausbildung unterscheidet sich vom

Begnff Bildung durch ihre Vollendung und Zweckbestimmtheit.

Hinweis: Editor aus Sicht des Ausbilders/Ausbildungsbeauftragten

Hinterlassene  Kommentare konnen wadhrend des
Freigabeprozesses von Ausbildern oder
Ausbildungsbeauftragte kommentiert werden, sodass es
auch moglich ist auf Kommentare gezielt zu antworten,
sobald ein Berichtsheft erneut vom Azubi freigegeben wird.

Worter oder Texte die Kommentare enthalten werden durch
eine gelbe Markierung hervorgehoben. Mit einem Klick den
hervorgehobenen Text wird der verborgene Kommentar
angezeigt.

Ausbildung umfasst die Vermittlun
Einrichtung, beispielsweise ei
Unternehmen. Im Regelf:
des Absolventen, d
Abschluss der.
ein Zertif

Dac]
d

n|Fertigkeiten und Wissen{durch eine de
taatliche Schule, eine Hochschyile oder ein pr
teht am Ende einer institutionellen Ausbildung ein¢
ach erfolgreicher Teilnahme ein Dokumént erhélt, das d¢
Shildung bescheinigt und seine erworbene Befahigung nachw
in Web-Programmierung, eine Promotion in der Philosophie oder ¢
ckerhandwerk. Ausbildung unterscheidet sich vom Begriff Bildung durc
eckbestimmtheit

g GUNTHER KONIG

falsch

Hinterlassen Si
Kommentar... (r

Kommentare werden standardmaRig hervorgehoben, um Kommentare auszublenden,
nutzen Sie das Sprechblasen-Symbol in der Editor-Symbolleiste.
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5.6 Berichtsheftwochen priifen (akzeptieren oder zurlickweisen)

Fur alle Auszubildenden, fir die Sie fur das Prifen des

Berichtsheftes zustandig sind, missen Sie jede TR —
Berichtsheftwoche prifen und diese entweder

zurlickweisen oder akzeptieren. Dazu navigieren Sie in die
gewiinschte Kalenderwoche des entsprechenden Auszubildenden und klicken entweder auf den

Button ,,Diese Woche akzeptieren” oder ,,Diese Woche zurlickweisen”.

Weisen Sie die Berichtsheftwoche zuriick, werden Sie dazu aufgefordert, Ihre Entscheidung zu
begriinden. Daflr geben Sie eine Begriindung im Kommentarfeld ein und klicken anschlieRend auf
,Zurickweisen”.

Die Auszubildenden werden (iber |hre Entscheidung benachrichtigt. Bei einer Zuriickweisung der
Betriebsheftwoche wird die Bearbeitung der Berichtsheftwoche durch die Auszubildenden wieder
freigeschaltet und die Auszubildenden missen die Berichtsheftwoche nochmals zur Abnahme fiir Sie
freigeben.

Wurde eine Berichtsheftwoche fir Sie freigegeben, konnen Sie diese dauerhaft einsehen. Auch
wenn Sie die Woche zurickweisen und die Auszubildenden ihre Eintrdage (iberarbeiten,
behalten Sie weiterhin Einsicht. Mehr Informationen zur Freigabe des Berichtshefts erhalten
Sie in Kapitel Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben.

Ist der zweistufige Freigabeprozess aktiv und einem Auszubildenden ist ein
Ausbildungsbeauftragter zugeordnet, muss eine Berichtsheftwoche zundchst durch den
Ausbildungsbeauftragten freigegeben werden, bevor Sie (iber die freizugebene
Berichtsheftwoche informiert werden. Diese kdnnen Sie anschlieRend einsehen und priifen. Mehr

Informationen zur Funktion finden Sie in Kapitel Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben.

5.7 Ausbildungsfortschritt

Uber die Kachel ,,Ausbildungsfortschritt” gelangen Sie zur Ubersicht tiber die Ausbildungsfortschritte
der Auszubildenden. Dort finden Sie eine Auflistung der Ihnen zugeordneten Auszubildenden und den
Ausbildungsfortschritt im Sinne der schon vergangenen Zeit seit Ausbildungsbeginn im Verhaltnis zum
geplanten Ausbildungsende.

Berichtsheftwoche zuriickweisen X
AulRerdem erhalten Sie Uber die Spalte , Berichtsheft”

elne n SCh nel Ien U be rbIICk u be r d en PﬂegeZUSta nd der Bitte begrinden Sie, warum Sie diese Berichtsheftwoche zuriickweisen mochten,

Berlchtsh efte Jed es elnze I nen AUSZU b||de nen D|e damit der Auszubildende seine Eingaben korrigieren und die Berichtsheftwoche

wieder einreichen kann.

dafiir verwendeten Symbole geben lhnen folgende
Auskunft:

Erlauterung

"<4": Es existieren keine offenen Berichtshefte die

Abbrechen

alter als 4 Wochen sind
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"<8": Es existieren keine offenen Berichtshefte die dlter als 8 Wochen sind
">8": Es existieren offene Berichtshefte die alter als 8 Wochen sind

Offene Berichtshefte sind definiert als vom Azubi nicht eingereichte und durch den Ausbilder nicht
akzeptierte Berichtshefte. Ein Klick auf das Berichtsheftsymbol offenbart detailliertere Informationen
und ermoglicht es direkt in die Jahresansicht zu springen.

Name T+ Ausbildungsfortschritt Berufsbild Ausbi Berichtsheft

BE Berichtsheft

Melanie Heimes

; = Status Bericht I a
lektroniker fiir Betriebstechnik/ Elektronikerin fir Status: Berichtsheft unvallstandig

Betriebstechnik

« 19 Wochen vollstandig gefihrt

« 18 Wochen nicht eingereicht

« 5 Wochen nicht freigezeichnet

Zum Berichtsheft SchlieRen

Durch Klick auf einen Azubi-Namen gelangen Sie auf den jeweiligen Ausbildungsstand. Hier werden
Ihnen die bisher im Berichtsheft eingetragenen Qualifikationen mit entsprechender Stundenauflistung
angezeigt.

Im Bereich Ausbildungsstand sehen Sie die bisher in dem Berichtsheft erfassten Stunden jeweils fir
Betrieb und Schule sowie die gesamten Fehltage (nur Abwesenheiten der Kategorie “sonstige
Abwesenheit”) des Azubis. Sie kénnen oben rechts zwischen dem Ausbildungsstand in Betrieb und
Schule auswahlen. AuBerdem finden Sie in der untenstehenden Tabelle eine Auflistung aller
Qualifikationen und im Berichtsheft vermerkten Stunden.

Ausbilder erhalten weiterhin beim Klick auf den Azubi eine Anzeige des Ausbildungsstands des Azubis
mit einer Ubersicht aller eingetragenen Qualifikationen und der abgenommenen Stunden.

Aushildungsstand Melanie Heimes Mz seicsen

308
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Hinweis: Ausbildungsstand Melanie Heimes

Uber einem Klick auf eine der aufgefiihrten Qualifikation erhalten Sie eine Ubersicht tber die
jeweiligen Kalenderwochen, in denen diese Qualifikation eingetragen worden ist. Sie sehen ebenfalls
die Dauer, mit der die Qualifikation in der jeweiligen Woche hinterlegt ist. Mit einem weiteren Klick
auf die Kalenderwoche gelangen Sie direkt in das Berichtsheft mit dem entsprechenden Eintrag.

Ausbildungsstand Melanie Heimes B zum sescrsh

5.8 Azubi-Verwaltung

Im Bereich Azubi-Verwaltung befindet sich eine Ubersicht der lhnen zugewiesenen Auszubildenden.

Name T Berufsbildbezeichnung Ausbildungsjah Ausbildungszeitraum Standort Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

Melanie Heimes

Elektroniker fur Betriebstechnik

Eintrage pro Seite: 5 - 1-1von1

Hinweis: Ansicht bei aktiviertem Azubi-Planer

Ebenso ist es fir Sie in dieser Ansicht moglich, einen Ausbildungsbeauftragten zu hinterlegen, der fir
Sie bspw. im Urlaubs- oder Krankheitsfall die Azubis weiter betreuen sowie Berichtsheftwochen
akzeptieren und zurtickweisen kann. Mit einem Klick auf dem Pfeil gelangen Sie zum , Azubi-Planer”
(wenn dieser aktiviert ist. Fir mehr Informationen sehen Sie Kapitel Azubi-Planer). Entweder direkt
Uber die Azubi-Verwaltung oder uber den Azubi-Planer erfolgt die Zuweisung eines
Ausbildungsbeauftragten zum jeweiligen Auszubildenen. Nachdem Sie einen Ausbildungsbeauftragten
richtig einem oder mehreren Auszubildenen zugeordnet haben, wird der Name des
Ausbildungsbeauftragten in der Azubi-Verwaltung in der Spalte ,Ausbildungsbeauftragter” angezeigt.
Oder nutzen Sie bei aktivierten Azubi-Planer das Pfeil-Symbol, um die Zuordnung eines
Ausbildungsbeauftragten dort zu tberpriifen.

@ Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional. Entgegen zum Ausbilder benétigen
Ausbildungsbeauftragte nicht dasselbe Berufsbild wie die Auszubildenden.
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6 Ausbildungsadministratoren

6.1 Die Rolle der Ausbildungsadministratoren

Die Ausbildungsadministratoren sind auf administrativer Ebene zustandig fiir die Auszubildenden-
Verwaltung sowie fiir die Zuteilung von Ausbildern und Ausbildungsbeauftragten.

Dieser Teil des Nutzerhandbuchs enthadlt ausschlieflich Informationen Uber die fir

@ Ausbildungsadministratoren exklusiven Funktionen. Die Funktionalitaten der Rolle Ausbilder
im Digitalen Berichtsheft, sofern Ihnen diese zugeteilt wurde, entnehmen Sie bitte dem Kapitel
flr Ausbilder.

Bitte beachten Sie: Initial sind den Ausbildungsadministratoren alle Azubis zugeordnet. lhre
Aufgabe ist es, die Ausbilder den Azubis zuzuweisen.

6.2 Uberblick tiber Kacheln/Funktionen

Den  Ausbildungsadministratoren  stehen die  Kachel ,Verwaltung Ausbilder und
Ausbildungsbeauftragte” sowie erweiterte Funktionen im Bereich ,, Azubi-Verwaltung” zur Verfligung.

6.3 Azubi-Verwaltung

Als Ausbildungsadministrator obliegen lhnen die Koordination der Ausbildungsverantwortlichkeiten
sowie die Verwaltung der Auszubildenden. Mit Klick auf die Kachel , Azubi-Verwaltung” erhalten Sie
einen Uberblick tiber alle Auszubildenden.

@ Bitte beachten Sie, dass die Auszubildenden erst ersichtlich sind, wenn diese sich initial auf
bildung.ihk.de angemeldet haben.

Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional wohingegen die Zuweisung eines Ausbilders
zwingend notwendig ist. Ausbilder bendtigen, entgegen dem Ausbildungsbeauftragten, das selbe
Berufsbild wie das des Auszubildenden. Diese Zuweisung gilt nur wenn der Azubi-Planer deaktiviert ist,
sollte diese aktiv sein erfolgt die Zuweisung wie in Kapitel Azubi-Planer beschrieben.

Name T Benufsbildbezeichnung Lehrjahr sushildungszeitraum Standort Ausbilder sushildungsbeauftragter

Elektroniker fr
Betriebstechnik/

Melanie Heimes Aachen Klaus Krause v  Aushildungsbeauftragten a.. w
Elel n fir

Paul Panzer Hotelkaufmann/ 0 Aachen Gunther Kanig ~  Manuel Neuer -

Hotelkauffrau
Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von2

Hinweis: Ansicht bei deaktiviertem Azubi-Planer

@ Das Berufsbild des Auszubildenen kénnen Sie der Spalte ,,Berufsbezeichnung” entnehmen.
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6.4 Azubi-Planer

Der Azubi-Planer, wenn vom Unternehmensadministrator aktiviert, ermdglicht die Zuordnung von
Ausbildungsbeauftragen zu Azubis in zeitlicher Abfolge. Die Zuordnung kann durch Ausbilder,
Ausbildungsbeauftragte, Auszubildende sowie Ausbildungsadministrator durchgefiihrt werden.

Diese Funktion ist empfehlenswert, wenn Azubis, wahrend ihrer Ausbildung, mehrere Stationen im
Unternehmen durchlaufen. Wenn Sie Zweifel haben, ob Sie diese Funktion bendtigen, dann wenden
Sie sich direkt an lhre IHK.

Alle am Prozess Dbeteiligten Personen erhalten Benachrichtigungen, wenn
Ausbildungsbeauftragte einem Azubi zugeordnet werden, die Zuordnung angepasst bzw.
entfernt wird und wenn Berichtsheftwochen eingereicht, freigegeben bzw. abgelehnt werden.

Bei Deaktivierung des Azubi-Planers durch den Unternehmensadministrator werden aktuell gesetzte
Ausbildungsbeauftragte flir den gesamten Ausbildungszeitraum der Auszubildenen gesetzt.

Der Ausbildungsadministrator hat die Moglichkeit einem Ausbildungsbeauftragten Bereiche
zuzuordnen. Dafir klickt der Ausbildungsadministrator auf die Kachel ,Verwaltung Ausbilderinnen und
Ausbildungsbeauftragte” in das Register Ausbildungsbeauftragte. Dort kann in der Spalte ,Bereich”
durch Eingabe des gewlinschten Textes Ausbildungsbeauftragten verschiedene Bereiche zuordnet
werden.

@ Es kdnnen maximal drei Bereiche fiir einen Ausbildungsbeauftragten eingetragen werden.

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsbeauftragte
Ausbilder Ausbildungsbeauftragte

@

Durch die neue Kachel ,, Azubi-Planer” konnen unterschiedliche Ausbildungsbeauftragte Auszubildenen
fir verschiedene Zeitraume (in Kalenderwochen) zugewiesen werden. Um einen
Ausbildungsbeauftragten  erfolgreich  zuweisen zu kénnen, muss der Name des
Ausbildungsbeauftragten und der genaue Zeitraum angegeben werden. Die Zuordnung des
Ausbildungsbeauftragten erfolgt in einem Kalender, der den gesamte Ausbildungszeitraum abbildet.
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lAushi\dungsheauftragte nach Bereich filtern I Q X
Biologie Chemie Deutsch Erdkunde IT Informatik Marketing Musik PC PE Physik Sachkunde Sport Vertnieb externer Ausbildungsbeauftragter
Ausbildungsbeauftragte im Unternehmen a X

Bestehende Zuordnungen

2022

2 B % B % N M N 0D N 2 I 3 IS 36 I 38 I 40 41 42 43 44 45 46 47 48 48 S0 51 sz |1 2 3 4 5 6 7T & 8 W M 12 13 % 15 6 17 18 19 W 2

‘ @] Klaus Krause

Im oberen Abschnitt ,Ausbildungsbeauftragte nach Bereich Ausbildungsbeauftragte nach Bereich filtern
filtern” haben Sie die Moglichkeit nur flr Sie relevante
Marketing Vertrieb

Ausbildungsbeauftragte anzeigen zu lassen, indem Sie einen

Bereich anklicken. Die Anzeige aktualisiert sich automatisch. Falls lhnen mehrere
Ausbildungsbeauftragte angezeigt werden, wahlen Sie den gewliinschten Ausbildungsbeauftragten
aus. Zudem haben Sie die Moglichkeit die Filter-Suchleiste (obere Suchleiste)

. . . . Q Vartrial
zu nutzen, und den gewtlinschten Bereich einzutippen. ’ .

Uber die Ausbildungsbeauftragten-Suchleiste (untere Suchleiste) kénnen Sie gezielt durch Eintippen
des Namens nach dem entsprechenden Ausbildungsbeauftragten suchen.

Ausbildungsbeauftragte Zuweisung

Um einen Ausbildungsbeauftragten einem Azubi fiir eine

bestimmten Zeitraum zuordnen zu kdnnen, klicken Sie auf | eweiee
den Ausbildungsbeauftragten oder nutzen Sie die Drag-and- || , . ...... .

Drop Methode. Durch den Klick bzw. durch das Hineinziehen
des Ausbildungsbeauftragten erscheint ein Pop-up Fenster,
in dem Sie den gewiinschten Zeitraum bestimmen kénnen. Abbrechen

 Kein Startdatum gesetzt
« Kein Enddatum gesetzt

Der gewahlte Ausbildungszeitraum muss immer an einem Montag beginnen und an einem
Sonntag enden und darf sich nicht mit einer bereits vorhandenen Zuordnung Gberschneiden.
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Sollte ein Ausbildungsbeauftragter, der fiir einen
Ausbildungsbeauftragte Zuweisung

bestimmten Zeitraum zugeordnet ist, ausfallen, kann dieser -
aus der Zeitplanung entfernt werden und durch einen | et

neuen Ausbildungsbeauftragten fiir den fehlenden || oz isoszn -

Zeitraum ersetzt werden. Hierfir missen Sie zunachst die

Abbrechen Zuweisung entfernen Zuweisung anpassen

bestehende Zuweisung entfernen oder kiirzen und

anschlieRend einen neuen Ausbildungsbeauftragten
zuweisen.

Ausbildungsbeauftragte die fir einen bestimmten Zeitraum eingeteilt wurden und das
Unternehmen verlassen haben werden im Chart mit dem diesem Hinweis fortgefiihrt.

Mo Di Mi Do Fr Sa So August
22 1 2 3 4 4 6 8 Mo Di  Mi Do Fr  Sa So
F : ] — 30 1 2 35
z é 9 10 B 1‘ 3 @ 3 4 5 6 7 8 g 3
% 14 15 16 17 18 19 20 @ 3ZE|10 no22 13 % 15 g 2
25 21 22 53 2% 25 26 27 O 33 16 17 18 19 20 21 22 @® 38
2 39

3 @@ 25 26 27 28 29
26 28 29 30
= =

Der Status des Berichtsheftes nach der Freigabe ist in der Jahresansicht anhand der Symbole und dem
Hover Effekt zu erkennen. Liegt das Berichtsheft beim Ausbildungsbeauftragten zur Prifung wird die
Woche mit einer leeren Sanduhr gekennzeichnet. Liegt das Berichtsheft beim Ausbilder zur Priifung
wird die Woche mit einer halb vollen Sanduhr gekennzeichnet.

6.5 Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte

Einen Uberblick iber alle in lhrem Unternehmen verfiigbaren Ausbilder und Ausbildungsbeauftragten
erhalten Sie in dem Bereich ,Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte”. Sie kénnen rechts
oben zwischen der Ubersicht iber Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte wechseln.

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsbeauftragte
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6.6 Verwaltung externe Ausbildungsbeauftragte

6.6.1 Einladung verschicken

Um einen externen Ausbildungsbeauftragen zu einem Unternehmen einladen zu kénnen, muss dieser
zunachst von der ortlich verantwortlichen IHK die Rolle ,externer Ausbildungsbeauftragter” zugeteilt
bekommen. Erst nachdem die Rollenvergabe abgeschlossen ist, koénnen Sie als
Ausbildungsadministrator einen externen Ausbildungsbeauftragten einladen und daraufhin den
externen Ausbildungsbeauftragten mit dem Unternehmen verbinden.

Fir die Einladung bendtigen Sie die E-Mail-Adresse des externen Ausbildungsbeauftragten mit
dem dieser bei lhrer IHK angelegt wurde. Diese muss lhnen im Voraus vom externen
Ausbildungsbeauftragten mitgeteilt werden.

Uber die Kachel ,Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte” kénnen Sie auf den Tab ,,Externer
Ausbildungsbeauftragte” zugreifen.

.
A sty =

Guten Tag Sybille Montag.

AZUBI-VERMALTUKG VERWALTUNG AUSEILDER UND AUSBILEUNGSBEAUFTRAGTE

Dieser ist aufgeteilt in die folgenden drei Tabs:

- Aktiv
- Angefragt

- Beendet

Mit einem Klick auf ,,Angefragt” erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle offenen Einladungen, die Sie an
externe Ausbildungsbeauftragte verschickt haben. Um eine neue Einladung zu verschicken, missen Sie
auf den Button ,Externen Ausbildungsbeauftragten hinzufiigen” klicken.

50



Serviceportal 1
SPB Bildungp .IHK Zweite Testorganisation «=* * Sybille Montag =

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsheauftragte

Ausbilder Aushildungsheauftragte Externe Aushildungsbeauftragte (inaktiv)

Aktiv Angefragt Beendet

Externen Ausbildungsbeauftragten hinzufigen

Name 1+ Email Angefragt am Erneut senden/ Laschen

Eintrage pro Seite: 5 - Q0von 0

Keine Suchergebnisse gefunden

AnschlieBend erscheint ein Pop-up Fenster, in welches die E-Mail-Adresse des einzuladenden
Ausbildungsbeauftragten eingegeben werden muss. Nachdem die E-Mail-Adresse korrekt eingeben
wurde und Sie auf den Button ,,Suchen” geklickt haben, wird lhnen der Name (Vor- und Nachname)
des externen Ausbildungsbeauftragten angezeigt.

Neuen externen Aushildungsheauftragten einladen

Email-Adresse von externen Ausbildungsbeauftragten eingeben

povofop230@chinamkm.com

o Suche o Nachricht verfassen o Einladung senden
Leah Wolf einladen
Email-Adresse von externen Aushildungsheauftragten eingeben

povafop230@chinamkm.com|

Abbrechen Suchen

Abbrechen Suchen

Uber einen Klick auf den Namen, erhalten Sie eine Ubersicht iber die Informationen des externen
Ausbildungsbeauftragten (Name, E-Mail-Adresse). Weiterhin haben Sie nun die Méglichkeit eine
Nachricht an der externen Ausbildungsbeauftragten zu verfassen. Mit einem Klick auf ,Weiter” wird
Ihnen ein Entwurf der Einladung angezeigt, sodass Sie die Mdoglichkeit haben die Daten und ggf. die
Nachricht zu kontrollieren. Mit einem Klick auf ,,Anfrage senden” wird die Einladung an den externen
Ausbildungsbeauftragten verschickt.
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Neuen externen Ausbildungsheauftragten einladen Neuen externen Aushildungsheauftragten einladen

Such Nachricht verf. Einlad d N
o uene o scnnicht verfassen o {nisdung senden o Suche 0 Machricht verfassen o Einladung senden

Einladungstext - )
Ubersicht

* Empfanger: Leah Wolf .
« Email: povofop230@chinamkm.com = Empfanger: Leah Wolf
= Email: povefop230@chinamkm.com

Nachricht (optional)

Nachricht:
Sehr geehrte Frau Wolf, *
hiermit machten wir Sie als externe Ausbildungsbeauftragrte v Sehr geehrte Frau Wolf, hiermit machten wir Sie als externe
unserem Unternehmen zuordnen VA .

Ausbildungsbeauftragrte unserem Unternehmen zuordnen

Zurick Weiter Zuriick Anfrage senden

@ Der externe Ausbildungsbeauftragte wird liber die Einladung anhand einer Benachrichtigung
informiert.

Ist die E-Mail-Adresse der Anwendung nicht bekannt, werden Sie Gber einen Hinweis darauf
@ aufmerksam gemacht, dass mit der E-Mail-Adresse noch kein externer Ausbildungsbeauftragter
bei lhrer IHK angelegt wurde.

In dem Tab ,Angefragt” werden lhnen anschliefend die Anfrage und alle weiteren Anfragen
Ubersichtlich dargestellt.

Serviceportal 1
SPB E”d‘mg" .'HK Zweite Testorganisation = A Spiletontay =

Verwaltung Ausbilderinnen und Aushildungsheauftragte

Ausbilder tragte Externe tragte (inaktiv)

Aktiv Angefragt Beendet

Externen Ausbildungsbeauftragten hinzufigen

Name T Email Angefragt am Erneut senden/ Loschen
Lesh Wolf povafop230@chinamkm.com 18.022022 o]
Eintrage pro Seite: § v 1-1von1

Die Ubersicht “Angefragt” erhilt folgende Informationen einer laufenden Anfrage:

- Name
- E-Mail-Adresse
- Anfragedatum

- Erneut senden/Ldschen
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nfrage fur externen Ausbildungsbeauftragten erneut senden oder entferne

Gchten Sie die Anfrage an den externen Ausbildungsbeauftragten emeut senden oder [oschen?

ne Anfrage kann nur einmal am Tag gesendet werden Versuchen Sie s morgen ermeut

Mit einem Klick auf das Zahnrad-Symbol in der Spalte ,Erneut senden/Ldschen 6ffnet sich ein Pop-up
Fenster. Hier haben Sie die Moglichkeit die Einladung einmal taglich erneut an den externen
Ausbildungsbeauftragten zu senden. Aulerdem kann die Anfrage, und damit die Einladung, (iber einen
Klick auf den Button , Loschen” geléscht werden.

6.6.2 Verwaltung von externen Ausbildungsbeauftragten

Nachdem der externe Ausbildungsbeauftragte die Einladung angenommen hat, wird dieser in der
Verwaltung von externen Ausbildungsbeauftragten im Tab , Aktiv” aufgelistet.

Serviceportal 3
SPB Bi\dungp .'HK Zweite Testorganisation «* A spileronag =

Verwaltung Ausbilderinnen und Ausbildungsbeauftragte

Ausbilder tragte Externe tragte (inaktiv)

Aktiv Angefragt Beendet

Name 1 Email Zugesagt am Azubis Anzahl Bereich Léschen

al

Leah Wolf  povofop230@chinamkm.com 18.02.2022 o keine Azubis o Bereich

Eintrage pro Seite: 5 - 1-1von1

Hier sehen Sie die Anzahl der Azubis, die einem externen Ausbildungsbeauftragten zugeordnet sind,
sowie deren Namen. Analog zu dem Ausbildungsbeauftragten kénnen Sie auch dem externen
Ausbildungsbeauftragten Bereiche zuordnen.

.. - . .. »
ZUdem konnen Sie Uber dle Spalte nLOSChen Und Externen Ausbildungsbeauftragten entfernen

einem Klick auf das Mu||E|mer-Symbo| die Zuordnung Sind i e, doss i e Zuordmung vom esternen Ausbidungeauiagien Leo Wolzu e Untenehmen
des  externen  Ausbildungsbeauftragten  zum —

Unternehmen l6schen. Dabei 6ffnet sich ein Pop-up

Fenster und die Loschung muss durch einen Klick auf den Button “Entfernen” bestatigt werden.

Der Tab ,Beendet” enthalt eine Historisierung der geléschten Zuordnungen zwischen externen
Ausbildungsbeauftragten und Unternehmen. Es werden die geléschten Zuordnungen der letzten 30

Tage angezeigt.
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6.6.3 Zuordnung zu einem Azubi

psildungsbeaufiseter Hat der externe Ausbildungsbeauftragte lhre Einladung angenommen, dann
erscheint dieser im Tab ,Aktiv“. Daraufhin konnen Sie den externen
= = Ausbildungsbeauftragten analog zum Ausbildungsbeauftragten einem Azubi
zuordnen (s. Nutzerhandbuch Kapitel ,Azubi-Verwaltung”). Folgend ist die
Zuordnung entweder Uber die Kachel ,Azubi-Verwaltung” oder , Azubi-Planer”
Carsten Thalen moglich (hdngt von der Unternehmenseinstellung ab). Dies gilt entsprechend fir

Frank Muller die Auflésung der Zuordnung.

Martin Sander
Um  externe  Ausbildungsbeauftragte von  Ausbildungsbeauftragten
Torter Testnutzer

auseinanderhalten zu kénnen, sind alle externen Ausbildungsbeauftragte mit
| Leah Wolf (EXTERN) ' dem Hinweis ,,(EXTERN)“ gekennzeichnet.

b

Im  Azubi-Planer gibt es zudem den Filter ,externe
Ausbildungsbeauftragte”. Uber diesen kénnen Sie sich gezielt nur ~ externer Ausbildungsbeauftragter
externe Ausbildungsbeauftragte anzeigen lassen.

Es kann generell nur ein Ausbildungsbeauftragter einem Azubi fiir einen Zeitraum zugeordnet
werden. Es ist nicht moglich einen Ausbildungsbeauftragten und einen externen
Ausbildungsbeauftragten fir denselben Zeitraum zuzuordnen.

7 Ausbildungsbeauftragte

Damit eine lickenlose Betreuung der Auszubildenden gewéhrleistet werden kann, kann sowohl der
Ausbildungsadministrator als auch der Ausbilder dem Azubi je einen Ausbildungsbeauftragten
zuweisen. Diese Ausbildungsbeauftragten sind fiir die Kontrolle der Berichtshefte zustdndig und
konnen parallel zum Ausbilder zugeordnet werden. Ausbildungsbeauftragte haben dieselben
Funktionen wie Ausbilder (siehe Kapitel fiir Ausbilder).

Als Ausbildungsbeauftragte konnen Sie auch die Funktion ,, Azubi-Planer” nutzen. Mehr
Informationen zu der Funktion erhalten Sie in Kapitel Azubi-Planer.
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8 Externe Ausbildungsbeauftragte

8.1 Die Rolle des externen Ausbildungsbeauftragten

Die Funktionen des externen Ausbildungsbeauftragte sind analog zum bekannten
Ausbildungsbeauftragte zu betrachten und die Rolle kann bspw. im Rahmen der Verbundsausbildung
verwendet werden. Der Unterschied zur bekannten Rolle ,Ausbildungsbeauftragten ist, dass die Rolle
»externer Ausbildungsbeauftragter” seine Funktion unabhangig von Unternehmenszuordnungen fiir
mehrere Unternehmen ausitiben kann, indem Sie von Ausbildungsadministratoren direkt Gber das
Serviceportal  Bildung  (bildung.ihk.de) eingeladen  werden. Folgend muss keine
Unternehmenszuordnung auf meine ihk (meine.ihk.de) erfolgen.

8.2 Prozessubersicht

Die folgende Graphik stellt den Zuordnungsprozess des externen Ausbildungsbeauftragten zum
Unternehmen sehr vereinfacht dar. Folgend kann der Prozess in fiinf Prozessschritte unterteilt werden.

Abhéangig von der auszufiihrenden Rolle, sind die einzelnen Prozessschritte farblich hervorgehoben.

3. Einladung 5. Azubi

senden Zuordnung

Legende auszufiihrende Rollen:

Ausbildungsadministrator

Die Schritte 1-2 finden auf meine ihk (meine.ihk.de) statt, wahrend die Schritte 3-5 im Serviceportal
Bildung (bildung.ihk.de) stattfinden. Daher wird im Rahmen dieses Handbuchs nur auf die Schritte 3-5
eingegangen. Dabei wird auf die Funktionen der einzelnen Rollen eingegangen.

Die Prozesseschritte 1-2 werden im Handbuch von meine ihk (meine.ihk.de) erklart. Weiterhin wird
die  ausfiihrende Rolle  Ausbildungsadministrator in  Kapitel = Verwaltung externe
Ausbildungsbeauftragte erklart.

8.3 Zuordnung zum Unternehmen

Um als externer Ausbildungsbeauftragter einem Unternehmen zugeordnet werden zu kénnen, miissen
zwei Kriterien erfillt sein:

1. Die ortlich verantwortlichen IHK hat die Rolle ,,externer Ausbildungsbeauftragter” dem Nutzer

zugeteilt. Hierflir muss sich der Nutzer direkt an seine IHK wenden.
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2. Der Nutzer (externe Ausbildungsbeauftragte) hat dem Ausbildungsadministrator des
Unternehmens die E-Mail-Adresse, mit der er sich fir das Serviceportal Bildung registriert hat,

mitgeteilt

Erst nachdem die Kriterien erfillt sind, kann ein Ausbildungsadministrator einen externen
Ausbildungsbeauftragten eine Einladung zur Unternehmenszuordnung zuschicken.

8.4 Einladung annehmen

Als externer Ausbildungsbeauftragter werden Sie tiber Einladungen

von Unternehmenszuordnungen benachrichtig, soweit die

Das Unternehmen Zweite Testorganisation mochte Sie als

Benachr'chtlgu ngen aktlv S|nd externen Ausbildungsbeauftragten hinzufigen

& Minutes

Mit einem Klick auf die Benachrichtigung werden Sie zur Kachel ,Verwaltung von Zuordnungen” und
dem Tab ,Verwaltung von Unternehmen” weitergeleitet. Hier knnen Sie in ,,Angefragt” wechseln und
erhalten eine Ubersicht Uber alle offenen Einladungen und die dazugehérigen Informationen. Bei den
Informationen handelt es sich um:

- Unternehmen
- Einladungsdatum
- Eingeladen von

- Staus

Durch einen Klick auf den Namen des Unternehmens oder das E-Mail-Symbol in der Spalte ,Status”
offnet sich das Pop-up Fenster ,Anfrage fiir externe/n Ausbildungsbeauftragte/n”. Hier werden lhnen
alle Einladungsinformationen sowie die Nachricht des Ausbildungsadministrators angezeigt. Um die
Einladung zu bestatigen, miissen Sie auf ,,Anfrage annehmen“ klicken.

Serviceportal IHK B _
SPB Bildung . A eawof =

Verwaltung von Zuordnungen
Verwaltung von Unternehmen Verwaltung von Azubis

Aktive Angefragt Beendet

Untemehmen Einladung erhalten am Eingeladen von Status

Dritte Testorganisation 17.022022 Sybille Montag =
Zweite Testorganisation 18.022022 Sybille Montag =

Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von2

AnschlieBend wird das Unternehmen, fiir welches die Einladung angenommen wurde, in dem Tab
,Aktive” angezeigt und gleichzeitig wird der Ausbildungsadministrator des Unternehmens dariiber
informiert.
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Anfrage fur externe/n Ausbildungsbeauftragte/n

o Einladung o Nachricht verfassen o Absage senden

Als externe/r Ausbildungsbeauftragte/r sind Sie in der Lage Berichtshefte von Auszubildenden sowohl zu
prifen als auch freizugeben.

Anfrageinformationen

» Unternehmen: Zweite Testorganisation

* Von: Sybille Montag

* Am:18.02.2022

+ Nachricht: Sehr geehrte Frau Wolf, hiermit méchten wir Sie als externe Ausbildungsbeauftragte
unserem Unternehmen zuordnen

Anfrage annehmen Anfrage ablehnen

8.5 Einladung ablehnen

Um eine Einladung eins Unternehmens abzulehnen, miissen Sie im Pop-up Fenster ,Anfrage fir
externe/n Ausbildungsbeauftragte/n” (s. Kapitel Einladung annehmen) auf den Button ,Anfrage
ablehnen” klicken.

Anfrage fiir externe/n Aushildungsbeauftragten

@ st [ [ Y
AnschlieBend kénnen Sie die Entscheidung begriinden und final  ......
Uber einen Klick auf ,Ablehnung senden” verschicken. Die
.. . . . . :ﬁf:::r:t”’:'t::ngs:htmﬂ;t:vf‘;:":/:"‘f hiermit mochten wir Sie als externe Ausbildungsbeauttragte
Anfrage wird dann aus der Anfrage Ubersicht entfernt. Zeitgleich
wird der Ausbildungsadministrator des Unternehmens dariiber =" .
informiert, dass die Einladung abgelehnt wurde.
Anfrage fr externe/n Ausbildungsbeauftragte/n
o Einladung o Nachricht verfassen o Absage senden

Einladung zum externen Ausbildungsbeauftragten absagen fir:

» Unternehmen: Zweite Testorganisation
= Eingeladen von: Sybille Montag

« Eingeladen am: 18.02.2022
» Keine Nachricht

Zurick Ablehnung senden

8.6 Berichtsheftfreigabe

Die Berichtsheftfreigabe durch einen externen Ausbildungsbeauftragten unterscheidet sich nicht von
der Berichtsfreigabe durch einen Ausbildungsbeauftragten. Wie beim Ausbildungsbeauftragten,
abhidngig vom Freigabeprozess, konnen Sie eine Berichtsheftwoche freigeben (zweistufiger
Freigabeprozess) oder final freigeben (normaler Freigabeprozesse). Mehr Informationen sind im
Nutzerhandbuch Kapitel ,, Ausbilder” und , Ausbildungsbeauftragter” verfligbar.

Entsprechend haben Sie nur Einsicht in die lhnen freigegebenen Berichtsheftwochen fiir den
Zuordnungszeitraum.
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8.7 Verwaltung von Zuordnungen

Uber die Kachel ,Verwaltung von Zuordnungen“ kdnnen Sie lhre Unternehmenszuordnungen
verwalten und lhre Zuordnungen zu Azubis einsehen.

Der Tab ,Verwaltungen von Unternehmen” ist in ,Aktive”, ,Angefragt” und , Beendet” aufgeteilt.
Neben der Ubersicht der Anfragen, erhalten Sie hier auch eine Ubersicht der aktiven
Unternehmenszuordnungen sowie der vergangenen Zuordnungen.

Im Tab ,, Aktive” sehen Sie alle zugeordneten Unternehmen sowie das Datum der erhaltenen Einladung
und lhrer Zusage. Weiterhin haben Sie die Mdglichkeit aktive Unternehmenszuordnungen aufzuldsen.
Dafir missen Sie auf das Milleimer-Symbol in der Spalte ,Léschen” klicken und die Loschung
bestatigen. Nach Bestatigung wird des Ausbildungsadministrator des Unternehmens (ber die
Loschung der Zuordnung benachrichtigt.

SPB s [

Verwaltung von Zuordnungen

g von g von Azubis

Untemehmen T Einladung erhaiten am Zugesagtam Laschen

Erste Testorganisation 14.022022 14022022

Zweite Testorganisation 18.022022 18022022

Uber den Tab ,,Beendet” haben Sie eine Ubersicht tber Ihre geléschten Unternehmenszuordnungen
der letzten 30 Tage.

In dem Tab ,Verwaltungen von Azubis” erhalten Sie eine Ubersicht {iber alle lhnen zugeordneten
Azubis. Ihnen werden die Azubis Uber alle Unternehmen hinweg angezeigt. Hier wird lhnen auch der
Zuordnungszeitraum zu einem Azubi angezeigt.

sl

Verwaltung von Zuordnungen

Verwaltung von Unternehmen Verwaltung van Azubis

Nome Bensskildhersicsnung aashildungriahe Aushilgungszeivaum Unternehmen W smede suhide Zanrdnungszeiemum
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9 Unternehmensadministrator

Als Unternehmensadministrator steht Ihnen die Kachel ,, Organisations-Einstellungen” zur Verfligung.
Uber diese kdnnen Sie die Pflicht- bzw. Optionalen Einstellungen unternehmensiibergreifend steuern.

@ Das grau hinterlegte Feld definiert die jeweilige Einstellung.

Unternehmenseinstellungen

Qualifikationen

Die Zuardnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert.
Diese Einstellung gilt fir alle Berichtshefte Ihres Unternehmens. Sie konnen die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen Uber folgende Schaltflache verwalten.

KANN | MUSS

Ausbildungsstunden

Die Zuordnung der Ausbildungsstunden ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert
Diese Einstellung gilt fir alle Berichtshefte Ihres Unternehmens. Sie konnen die Zuordnung der Ausbildungsstunden zu Berichtshefteintragen iber folgende Schaltflache verwalten.

KANN | MUSS

Azubi-Planer

Der Azubi-Planeristim Service-Portal derzeit eingeschaltet
Diese Einstellung gilt fir alle Nutzer Ihres Unternehmens. Sie konnen die Verwendungsmoglichkeit des Azubi-Planers dber folgende Schaltflache verwalten.

AUS | EIN

Zweistufiger Freigabeprozess

Der zweistufige Freigabeprozess ist im Service-Portal derzeit ausgeschaltet
Diese Einstellung gilt fir alle Nutzer Ihres Unternehmens. Sie konnen die Verwendungsmaoglichkeit des zweistufigen Freigabeprozesses dber folgends Schaltflache verwalten.

AUS  EIN

9.1 AQualifikationen definieren

Mit einem Klick auf die Kachel kdnnen Sie einstellen, ob die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu
den Qualifikationen fiir alle Berichtshefte in lhrer Organisation als Pflichtfeld aktiviert werden soll oder
den Auszubildenden als freiwillige Eingabe zur Verfligung steht.

Diese Einstellung kdnnen Sie anhand der Auswahl der Felder ,Kann“ oder ,Muss" definieren.

9.2 Ausbildungsstunden definieren

Sie konnen lber die Kachel , Organisations-Einstellungen” bestimmen, ob die Ausbildungsstunden
(Dauer), welche bei der Angabe der Qualifikationen einzugeben sind, fiir alle Berichtshefte in Ihrer
Organisation als Pflichtfeld aktiviert werden soll oder den Auszubildenden als freiwillige Eingabe zur
Verfligung stehen soll.
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Diese Zuordnung konnen Sie anhand der Auswahl der Felder ,Kann“ oder ,,Muss“ definieren.

9.3 Azubi-Planer definieren

Uber die Kachel ,,Organisations-Einstellungen” kénnen Sie die Funktion ,Azubi-Planer”, der dazu dient
Ausbildungsbeauftragte Azubis in zeitlicher Abfolge zuzuweisen, aktivieren bzw. deaktivieren. Mehr
Informationen erhalten Sie in Kapitel Azubi-Planer.

Diese Funktion ist empfehlenswert, wenn Azubis, wahrend ihrer Ausbildung, mehrere Stationen im
Unternehmen durchlaufen. Wenn Sie Zweifel haben, ob Sie diese Funktion bendtigen, dann wenden
Sie sich direkt an lhre IHK.

9.4 Zweistufiger Freigabeprozess definieren

In der Kachel ,Organisations-Einstellungen“ kénnen Sie einstellen, ob der Freigabeprozess des
Berichtshefts nach dem einstufigen Freigabeprozess erfolgen soll oder nach dem zweistufigen
Freigabeprozess.
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10 IHK-Mitarbeiter

Als IHK-Mitarbeiter loggen Sie sich bitte unter https://bildung.ihk.de/intern/ mit ihren
@ Zugangsdaten des LUX-Berechtigungssystems ein. Es ist zu beachten, dass Sie im LUX-

Berechtigungssystem die Rolle des DIHK-IDM IHK Service Mitarbeiter besitzen. Bei Fragen zum

LUX-Berechtigungssystem wenden Sie sich and die Gfi.

10.1 Uberblick Funktionen/Kacheln IHK-Mitarbeiter

In dieser Rolle stehen Ihnen die Kacheln Azubi-Verwaltung und Ausbildungsbetriebe zur Verflgung.

10.2 Uberblick tiber Azubis Ihrer IHK

Auf lhrem Dashboard finden Sie die Kachel , Azubi-Verwaltung”. Durch einen Klick auf diese Kachel
gelangen Sie zur Ubersichtsseite ,Azubi-Verwaltung”. Auf dieser Seite kénnen Sie sich einen Uberblick
Uber alle von lhrer IHK betreuten Auszubildenden verschaffen. Dariiber hinaus kdnnen Sie hier
Informationen bezliglich des gewahlten Ausbildungsberufes, Geburtstag, aktuellem Lehrjahr, sowie
Name und Ort des Ausbildungsbetriebes einsehen. Sowie Sie den Freigabestatus des Berichtshefts
einsehen kdénnen.

Des Weiteren ist in dieser Tabelle aufgefiihrt, wer der Ausbilder des jeweiligen Auszubildenden ist und
in welchem Zeitraum die Ausbildung stattfindet. Sowie das Léschdatum des Azubis gefiihrt wird, wenn
Loschfristen gestartet sind.

®

Filter v+

Berichtsheft 1 Name Berufsbild Geburtstog  Ausbildungsjahr  Ausbildungsbetrieb  Standort  Ausbilder  Ausbildungszeitraum  Laschungsdatum

Schleicher, » . Iweite Kleine,
Koch/Kochin T nn
Sabine estorganisation

Ebersbacher, riekaufmann/ Iweite ne,  0110.2021- -
Ebersbache ndustriekaufman: R ite i Scha 1 E:?*l 25.06.2022

Dirk ndustriekauffrau Testorganisation

1-2 2
Eintrage pro Seite: 5 - von

Denken Sie daran: Nutzer sind erst nach deren ersten Anmeldung auf bildung.ihk.de in dieser Liste ersichtlich.

@ Die Ansicht der Kachel ,,Azubi-Verwaltung” passt sich dynamisch der BildschirmgrofRe an

10.3 Filter setzen

Mit der Filter Funktion kénnen Sie sich Filter fir eine effiziente Arbeit speichern und verwalten.

Nachdem Sie die gewiinschten Attribute wie z.B. Berufsbild oder Standort liber die Filter definiert
haben, kénnen Sie tGber das Plus Symbol den aktuellen Filter speichern.
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https://bildung.ihk.de/intern/

®©
Filter hd
Berichtsheft 7*Name Berufsbild Geburtstag  Aushildungsiahr  Aushildungsbetrieb  Standort  Aushilder  Ausbildungszeitraum  Léschungsdatum =
= = =, = = = = = =
;;:l‘;:fe\. Koch/Kochin ! %’:ﬁi:;am;at on gonn EIEH;; gigiggéz 7
b ndustickautias ‘ Teworgariatin ™™ gestrx 91102035 25062022
Eintrage pro Seite: - 1-2ven2
Denken Sie daran: Nutzer sind erst nach deren ersten Anmeldung auf bildungihk.de in dieser Liste ersichtlich.
Beim Anklicken auf das Plus Symbols 6ffnet sich ein Pop-up Fenster lber B Fitereinstellung speichern
welches Sie dem Filter einen Namen geben kénnen und anschlieBend Gber
den Butten ,Speichern” kdnnen Sie diesen sichern. Hetekoufmam
® . . .
e ——y Gespeicherte Filter lassen sich ebenfalls Spechern Scleen
@® Keinen filter durch einen Klick auf die Filter Funktion
O Hotelkaufmann X jederzeit 16schen oder als Standardfilter setzten. Der ausgefiillte Kreis

A e vor dem Filter legt den Standardfilter fest.

dieser Seite autamatisth angewendst.

10.4 Anfrage auf Freigabe des Berichtsheftes

Zur Einsichtnahme in das Berichtsheft eines Auszubildenden miissen Sie zunachst den Zugriff
beantragen. StandardmaRig haben IHK-Mitarbeitende keinen Zugriff auf die Berichtshefte der
Auszubildenden eines Kammerbezirkes.

Der fehlende Zugriff ist in der Tabelle auf der Seite ,Azubi-Verwaltung” in der rechten Spalte
,Berichtsheft” grafisch durch ein grau hinterlegtes Berichtsheft und ein verschlossenes
Vorhdngeschloss dargestellt. Um den Zugriff zu beantragen, klicken Sie auf dieses Symbol.

Es offnet sich ein Dialogfenster. Sie

.. . " i _ i X
missen hier zundchst den Grund Ilhrer Berichtsheft-Zugriff anfragen
Anfrage fur den Zugriff auf das
Berichtsheft da rlegen. Klicken Sie hierfir Momentan besitzen Sie leider keine Zugriffs-Rechte, um dieses Berichtsheft zu
in das Feld . Erlauteru ngen" Dafiir stehen offnen. Mochten Sie nun eine Zugriffs-Anfrage an den Auszubildenden stellen?
n .
lhnen maximal 500 Zeichen Zur Bitte nennen Sie hier den Grund Ihrer Anfrage, um Zugriff auf das Berichtsheft
Verfugu ng. anfordern zu konnen:
Erlauterung

AnschlieBend bestatigen Sie Ihre Eingabe
durch Klick auf den Button ,Ja, Zugriff
jetzt anfordern”.
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Nach der Bestatigung verandert sich das Berichtsheft-Symbol, um anzuzeigen, -
Berichtshett T Name

dass Sie den Zugriff zum Berichtsheft erfolgreich angefragt haben. Das
Vorhangeschloss ist nun gelb dargestellt.

Der Auszubildende wird Uber Ihre Anfrage informiert. Er hat die Moglichkeit

Ihre Anfrage zu bestdtigen und Ihnen somit Zugriff auf sein Berichtsheft zu

gewdhren oder diese abzulehnen. Der Zugriff kann vom Auszubildenden fir

mindestens 14 Tage und maximal 200 Tage gewahrt werden. StandardmaRig
sind 90 Tage voreingestellt.

Nach der Bearbeitung Ihrer Anfrage durch den Auszubildenden erhalten Sie eine Benachrichtigung.
Lehnt der Auszubildende die Anfrage ab, wird das Berichtsheft-Symbol wieder grau und es kann eine
neue Anfrage gestellt werden.

Hat der Auszubildende lhnen Zugriff auf sein Berichtsheft freigegeben, ist das
Berichtsheftsymbol griin. Mit Klick auf das griine Berichtsheftsymbol gelangen Sie

zum entsprechenden Berichtsheft und konnen dort zwischen den jeweiligen Wochen
navigieren.
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