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1. Einleitung

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

@ Dieses Symbol kennzeichnet Ihnen hilfreiche Zusatzinformationen zum Digitalen
Berichtsheft.

Aus Grlinden der besseren Lesbarkeit wird im Folgenden ausschlie8lich 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 fur das Identitdtsmanagement und sorgt dafiir, dass die
Nutzer des Serviceportal Bildung die richtigen Rollen erhalten. Sie haben sich bereits erfolgreich
bei meine ihk registriert und lhnen wurden dort Rollen erteilt, dann k&nnen Sie sich nun im
Serviceportal Bildung anmelden. Zundchst erklaren wir, welche Rollen es im Serviceportal Bildung
gibt und welche Rechte die jeweiligen Rollen haben.

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
mussen dem Ausbilder zur Abnahme freigegeben werden. Azubis kdnnen den Fortschritt ihrer
Ausbildung grafisch auswerten und das selbst erstellte Berichtsheft kommentieren. Auf3erdem
kann dem verantwortlichen IHK-Mitarbeiter ein tempordrer Zugriff auf das Berichtsheft gestattet
werden.

Die Ausbilder kénnen die eingereichten Berichtshefte der ihnen zugeordneten Azubis online
Uberpriifen, akzeptieren oder zurlickweisen. Aullerdem kdnnen sie die eingereichten Berichte
kommentieren, um den Auszubildenden Anmerkungen zu den jeweiligen Berichtshefteintrdgen
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 tberprifen kann.

Unternehmensadministratoren haben die Mdglichkeit fiir die Auszubildenden eine Zuordnung
von Berichtshefteintrdgen zu Qualifikationen und Dauer vorzunehmen. Die Qualifikationen und
die Ausbildungsstunden kénnen entweder im Digitalen Berichtsheft als ,Muss“-Angabe aktiviert
werden und sind dementsprechend als Pflichtfeld definiert. Oder sie werden vom
Unternehmensadministrator als ,Kann“-Angabe ausgewdhlt und der Azubi kann frei wahlen, ob
er einen Eintrag zu einer Qualifikation und Dauer vornimmt oder nicht.

IHK-Mitarbeiter kdnnen 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/

Prozessablauf - Auszubildener und Ausbilder

In dem folgenden Bild sehen Sie beispielhaft den Prozessablauf zwischen Azubi und Ausbilder. Sie
kdnnen erkennen, wer wann Einsicht auf das Berichtsheft hat, wann die Mdglichkeit besteht zu
kommentieren und wann der Ausbilder die Berichtsheftwoche beurteilen - das heift akzeptieren
oder zurlckweisen — kann.
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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

Einsicht in:
Q Berichtshefteintrage
Q Kommentare

Q Beurteilung
e Fehltage
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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 fir den Ausbildungsadministrator ersichtlich.

Das bedeutet auch, nur er hat Einsicht in den Ausbildungsfortschritt (siehe Kapitel 8) 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 ist 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

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

|

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi

Einsicht Berichtsheft
nach Freigabe durch
Azubi



3. Login

/" Schnelle Bearbeitung.
/" Umfassender Service

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

lhre Zugangsdaten fir das SPB sind dieselben,
wie flr 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 Log-in erscheinen direkt

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

ANMELDEN
Benutzername
Passwort

[ Nutzernamen merken

ANMELDEN

Haben Sie ihr Passwort vergessen?

Wollen Sie sich registrieren? Account erstellen

Als Auszubildender oder Ausbilder mussen Sie beim ersten Anmelden lhre Ident-Nr.
eingeben. Diese kdnnen dem Ausbildungsvertrag, der Eintragungsbestdtigung oder lhrer
IHK-Korrespondenz entnommen werden. Im Zweifelsfall wenden Sie sich bitte direkt an Ihre IHK.

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

sind.

@ Ausbilder Ident-Nr. entspricht nicht der Unternehmens-Ident-Nr.


https://bildung.ihk.de/
https://bildung.ihk.de/intern/

Die Startseite

Nach erfolgreichem Log-in in das Serviceportal Bildung gelangen Sie zu |hrem Dashboard. Die
zugehdrige Navigationszeile wird Ihnen auf jeder Unterseite angezeigt. Durch Klicken auf den
Button ,Dashboard”, kommen Sie wieder zurtick auf lhr Dashboard. Durch Klicken auf die
dargestellten Kacheln kommen Sie in den jeweiligen Bereich und kdnnen dort weitere Aktionen
durchfuhren.

Ubersicht

1. Dashboard

2. Benachrichtigungen
3. Logout

4. MenU

SPB s [T o

Guten Tag Frau/ Herr Krause.

Navigationsleiste

o
O

all -

informationspfiichten  Datenschutzerkldrung  Disclaimer  impressum  Kontakt

Hinweis: Ausbilder Ansicht

Je nachdem, mit welcher Rolle Sie angemeldet sind, sehen Sie verschiedene Kacheln. In der
obenstehenden Grafik sehen Sie z. B. die Kacheln fur 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.

Footer/FuRzeile

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

Um die Informationspflichten des Serviceportal Bildung einzusehen, klicken Sie auf
,Informationspflichten” im Footer des Dashboards. Die des Digitalen Berichthefts kdnnen Sie
einsehen, wenn Sie sich in einer der zum Berichtsheft zugehérenden Kachel befinden.
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Es ist zwischen den Informationspflichten des Service Portal Bildung und des Digitalen
Berichtheftes zu unterscheiden. Am Titel der Informationspflichten konnen Sie erkennen
auf welches Produkt sich die Angaben beziehen.

Die Datenschutzerklarung kdnnen Sie analog zu den Informationenpflichten Uber den Footer
einsehen. Beachten Sie auch hier, dass sich die Datenschutzerklarungen des Service Portal Bildung
und des Digitalen Berichtshefts unterscheiden.

Im Footer kbnnen Sie weiter den Disclaimer sowie  Kontaktformular
das Impressum finden.

Name

Mit einem Klick auf ,Kontakt” werden Sie zum
Kontaktformular weitergeleitet. Dieses kdnnen Sie
verwenden, um Verbesserungswinsche zu

Heimes

Melanie

Jnternehmen

dufern oder um mit dem Support in Kontakt zUu ¢ erorganisation
treten. Das Kontaktformular wird mit lhren ..
Persénlichen Daten vorausgefilllt. mhdmeses ke

PLZ (des Unternehmens)

Geben Sie die PLZ des Unternehmens, in dem Sie
tatig sind, an. lhre Telefonnummer kénnen Sie
optional hinterlegen. F— .

Telefon (optional)

Wahlen Sie eine der vorgegebenen Kategorien =
Uber das Drop-Down Meni aus und erganzen Sie
das Formular um einen Betreff und Ihre Nachricht
(Textfeld). Y E——

Textfeld

Uber den Button ,Anhdnge hochladen” kdnnen Sie Screenshots oder andere relevante
Informationen mit einer max. DateigréRe von 5MB einfiigen.

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

Abhangig von Ihren Browsereinstellungen missen Sie ggf. runterscrollen, um das gesamte
Formular zu sehen.
Logout

Um sich aus dem Serviceportal Bildung auszuloggen, klicken Sie auf Account-Informationen und
anschlieend in der Dropdown-Liste auf ,Logout”.

‘ Klaus Krause =

A Kiaus Krause (o

(1) Logout
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Benachrichtigungen

Bei neuen Benachrichtigungen erscheint
neben dem Glockensymbol eine Ziffer mit
der Anzahl der ungelesenen
Benachrichtigungen. Wenn Sie auf das
Glockensymbol klicken, erscheint ein
Dropdown-Mend. Hier finden Sie lhre
Benachrichtigungen einzeln aufgelistet.

Klaus Krause hat dein Berichtsheft fur KW 11 angenommen.

Menu
Mit einem Klick auf das Ment Symbol (Dreistriche-Symbol) im rechten
= Mend Bildschirmrand 6ffnet sich das Mend. Von hier aus gelangen Sie durch
Klicken auf den entsprechenden Navigationsreiter zurtick auf lhr
FAQ ,Dashboard”. Des Weiteren sind an dieser Stelle auch das
Benutzerhandbuch, FAQs und weitere Quicklinks verlinkt.
Benutzerhandbuch
Quicklinks
Dashhboard
Filterfunktion

Einzelne Kacheln/Funktionen bieten eine Ubersicht ber Auszubildende und Ausbilder (bspw.
Azubi-Verwaltung). Uber die Filterfunktion kénnen Sie gezielt suchen. Tippen Sie dafir die
gewtinschte 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 ,Eintrdge pro Seite” kann lhnen zu einer besseren Ubersicht aller Eintrdge
verhelfen. Hier kdnnen Sie zwischen vier Auswahlmaglichkeiten (5, 10, 25 und 100) waheln.

Name 1 Berufsbildbezeichnung Lehrjahr Ausbildungszeitraum Standort Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

Elektrol
Melanie Mejmes Betrie) Aachen Klaus Krause v  Aushildungsbeauftragten a.. «
Elektrol :

Betrieb|
M

Paul Panzer HOIE:E Aachen Gunther Konig > Manuel Neuer hd

Eintrige pro Seite: 5 - 1-2von2

Hinweis: ,Azubi-Verwaltung” Ansicht des Ausbildungsadministrator
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Navigation im Berichtsheft

Viele im SPB existierende Rollen kdnnen 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 kénnen 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
Berichtshefte einsehen. Die Navigation durch die Berichtsheftwochen ist fiir alle Rollen identisch
und wird nachfolgend erldutert. Wie Sie zum Berichtsheft gelangen, wird im Kapitel der jeweiligen
Rolle individuell erldutert.

Variante 1:

Navigieren Sie zur gewtinschten 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 gewlinschten Kalenderwoche, um zur entsprechenden Kalenderwoche zu
gelangen.

Berichtsheft

Berichtsheftwoche am 16.06.20 zur Abnahme freigegeben

13



Jahresansicht

In der Jahresansicht erhalten Sie einen Uberblick tiber die noch nicht
bearbeiteten Wochen, Wochen in Priifung, akzeptierte sowie Uber
zuriickgewiesene Wochen. Aullerdem wird Ihnen angezeigt, wann
im jeweiligen Berichtsheft der Status anwesend, arbeitsunfdhig,
Urlaub sowie die Orte Schule, Betrieb oder Unterweisung angegeben

wurde. FUr eine Erkldarung der Marz
Symbole klicken Sie oben links in
der Jahresansicht auf ,Legende Mo 0i M Do F S So

anzeigen”. Im Anschluss offnet o i4 2 3
sich eine Seiteneinblendung mit [ 1/ )

der entsprechenden Legende @ :
g ’ . L @ 20 21 @
@ 23 26 25 26 27 2
1 30 31 /

Legende

I

Schule/Betrieb, anwesend

Schule, anwesend

Betrieb, anwesend

Urlaub

Sonderurlaub

arbeitsunfahig

In Bearbeitung

In Prifung durch
Aushilder

Vom Ausbilder akzeptiert

Vom Ausbilder zuriick
gewiesen
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4. Auszubildende
Uberblick iiber die Kacheln/Funktionen

Als Azubi stehen lhnen die Kacheln Berichtsheft, Ausbildungsstand und Karriereberater (ggf.
AzubiCard) zur Verfiigung.

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

Auf der Kachel ,Ausbildungsstand” sehen Sie lhre bisher geleisteten, im Berichtheft eingetragenen
und vom Ausbilder akzeptierten Stunden sowie per Mouse-Over 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
Karrieremdglichkeiten.

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

Die Kachel ,AzubiCard"” steht Ihnen nur zur Verfigung, wenn lhre IHK daran teilnimmt. Bei
diesbezlglichen Fragen wenden Sie sich direkt an lhre IHK.

sPB i ™ me

Hinweis: Abgebildete Ansicht kann variieren

Das Berichtsheft

Im Bereich ,Berichtsheft” kénnen Sie Berichtshefteintrage hinzufligen, bearbeiten und
Berichtsheftwochen zur Abnahme freigeben. Sie haben die Maglichkeit, die Berichtshefteintrdge
auf Tages- und auf Wochenbasis anzulegen.

KW 43,21.10.19-27.1019 < >

Okt
Mony

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen

lhre eingegebenen Daten werden automatisch in Echtzeit gespeichert. Ein gesondertes
Abspeichern der Daten ist daher nicht notwendig.

15



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 fur fehlerhaftes
Speichern kénnen eine i | B tetzte Speicherung: 03.02.2021 um 15:25:24 Uhr
schwache oder gekappte
Internetverbindung sein sowie Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen
der Einsatz von Add-Blockern
sein.

Eintrag auf Tagesbasis hinzufiigen

Bei der Berichtsheftfihrung auf Tagesbasis ist es notwendig, fur jeden einzelnen Tag den Ort, Ihre
Anwesenheit sowie die konkreten Tatigkeiten sowie die Dauer (Ausbildungsstunden) aufzufiihren.

1. Navigieren Sie zu der gewinschten Kalenderwoche und wdhlen Sie ,Eintrdge auf Tagesbasis
anlegen” aus.

2. Wadhlen Sie nun mithilfe des Drop-Down-Mendis Ort und Anwesenheit fir den gewinschten

Tag aus.

2 Oktober
Montag

3. Haben Sie einen Ort und im Feld Anwesenheit ,anwesend” ausgewdhlt, erweitert sich der
Berichtshefteintrag und fir jeden ausgewshlten Ort erscheint der Button ,Eintrdge
hinzufigen”. Klicken Sie diesen Button an, um Eintrage hinzuzufiigen.

Oktober " fnwesenhet
21 Montag Betrieb A anwesend -

BETRIEB

Eintrag hinzufigen

Eintrag leeren

EI" Eintrag hinzufugen

4. Sie koénnen zwischen Stichpunkt-Eintrag und Freitext-Eintrag auswahlen. In einem
Stichpunkt-Eintrag kdnnen Sie stichpunktartig pro Tag mehrere Tatigkeiten in verschiedenen
Stichpunkt-Eintrdgen kurz beschreiben.
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5.

7.

BETRIEB

Neuer Eintrag

ET Weiteren Eintrag hinzufigen

Die Eingabemaske der Stichpunkte kdnnen Sie an der rechten unteren Ecke der Felder auf
die gewlinschte GréRRe ziehen. Uber die Schaltfliche ,Weiteren Eintrag hinzufiigen” kénnen
Sie einen weiteren Stichpunkt-Eintrag durchfiihren.

Wahlen Sie den Freitext-Eintrag, kdnnen Sie fir diesen Tag einen gréf3eren FlieRBtext schreiben.
lhnen stehen auferdem verschiedene Textformatierungsmaglichkeiten via Rich-text-Editor
zur Verfigung, mit dessen Hilfe Sie auch Bilder und Tabellen hinzufligen kdnnen. Mit einem
Klick in den Editor &ffnet sich die Vollbildansicht, in der Sie Ihren Eintrag schreiben kdnnen.

Uber das X-Symbol in der rechten oberen Ecke kénnen Sie den Bearbeitungsmodus schlieRen.

BETRIEB
Bearbeiten Format Tabelle Ansicht

B I U

& = =

= L H &8

~ TETRIESENT Vo Ty

«an o

Verfassen Sie Ihren Berichtshefteintrag fir den jeweiligen Tag.

Bevor die Erstellung des Berichtshefteintrags fertig ist, kdnnen bzw. missen Sie die Dauer
angeben und ihre Eintrdge Qualifikationen zuordnen (abhdngig davon, was der
Unternehmensadministrator im Vorfeld festgelegt hat).

Wenn der Unternehmensadministrator die Ausbildungsstunden als Pflichtfeld definiert hat, so
ist die Dauer zwingend auszufullen. Erkennen kdnnen Sie dies daran, dass es rot unterstrichen
ist. Sie kdnnen mithilfe der Pfeile oder durch Eingabe via Tastatur die Dauer des jeweiligen
Eintrages festlegen.

Oktober o e
21 Montag Betrieb - anwesend -
BETRIEB Dauer (Stunden:Minuten)
Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe 00 00
Kommunikation mit dem Kunden 00 - 00

17



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

8. Sie haben nun die Mdglichkeit Thren Tatigkeiten Qualifikationen aus dem Rahmenlehrplan
sowie der sachlich-zeitlichen Gliederung zuzuordnen. So kdnnen 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  Eintrdgen  zuzuordnen, klicken Sie auf das

Qualifikationssymbol.

Oktober ! fresenhert
21 Montag Betrieb ¢ anwesend -
BETRIEB Dauer (Stunden:Minuten)
Mithilfe bei der Wartung einer Rolltreppe 2 3 00+ ]
Kommunikation mit dem Kunden 1+ 30+ (]

9. Es offnet sich ein Fenster, in dem Sie die Qualifikationen auswahlen kénnen und sich per Drop-
Down einen genauen Uberblick tiber die Lernziele der Qualifikation verschaffen kénnen. Mit
Klick auf ,Ok" werden lhre Angaben gespeichert. Eine Mehrfachauswahl ist méglich.

Qualifikation wahlen Qualifikation wahlen
~ [J Beurteilen der Sicherheit von elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln v G
[ Technischer Service und Betrieb v
[0 Beraten und Betreuen von Kunden, Erbringen von Serviceleistungen v
[ Digitalisierung der Arbeit, Datenschutz und Informationssicherheit v
R Technische Auftragsanalyse, Losungsentwicklung -
[ Installieren und Inbetriebnehmen von elektrischen Anlagen v
[ Aufbau und Organisation des Ausbildungsbetriebes v @ Kundenanforderungen analysieren
b)  vorhandene Anlagen der Betriebstechnik beurteilen
[ Beurteilen der Sicherheit von elektrischen Anlagen und Betriebsmitteln v X
o Anlagenanderungen und -erweiterungen entwerfen, Stromkreise und
hut; festlegen, und Leitungen auswahlen
[ Beraten und Betreuen von Kunden, Erbringen von Serviceleistungen v
d) Auftragsunterlagen prifen und mit den ortlichen Gegebenheiten vergleichen,
_ Abgrenzung zu bauseitigen Leistungen festlegen
Technische Auftragsanalyse, Losungsentwicklung @ ¥ & J . &
) Mess,, Steuer und Regelungseinrichtungen, Sensoren, Aktoren, Software und
[ Installieren und Konfigurieren von IT-Systemen v andere Komponenten auswahlen
) Anlagenanderungen unter Beriicksichtigung der betrieblichen Abl3ufe von
Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit v Kunden planen
) die zu erbringende Leistung dokumentieren, Schaltungsunterlagen anpassen
[ umweltsehutz v E # i & .
[ Montieren und AnschlieBen elektrischer Betriebsmittel v ] Installieren und Konfigurieren von IT-Gystemen -
[0 Konfigurieren und Programmieren von Steuerungen v Sicherheit und Gesundheitsschutz bei der Arbeit v
[0 Geschaft: und Qualitat: it im Einsatzgebiet v © [J Umweltschutz v v
Abbrechen 0k Abbrechen 0ok
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Schulische Themen die in keine spezifische Qualifikation eingeordnet werden kdnnen,
konnen als ,Allgemeinbildende Facher” gekennzeichnet werden.

Md&chten Sie Ihren Berichtshefteintrag noch mit Dokumenten

oder Bildern veranschaulichen, haben Sie die Méglichkeit,
Anhdnge hinzuzufiigen. Nach einem Klick auf das
BUroklammer-Symbol 6ffnet sich ein Fenster.

@ Die Anzahl der Anhdnge pro Eintrag ist auf 10 Anhdnge fiir einen Wocheneintrag und 5
Anhdnge pro Tageseintrag beschrankt. Die Grof3e einer Datei ist auf max. 5SMB beschrankt.

10. Nachdem Sie durch Klicken auf ,Datei Anhnge - KW 43 2019 X
wahlen” und Auswahl der Datei oder durch
Drag-and-Drop  Dateien  hinzugeflgt

Dateien hier hinziehen, um sie hinzuzufugen.

haben, wahlen Sie bitte die Option .
,Hochladen” aus, um die Dateien in lhrem
Berichtsheft hochzuladen. Sie kénnen bis zu

finf  Dateien pro Berichtshefteintrag # Technische Zeichnung pdf. 319 KB

hinzufligen.
Hochladen

Wollen Sie eine Datei wieder |6schen, klicken Sie in dem Fenster ,Anhdnge” auf den
Mdlleimer neben der entsprechenden Datei und bestatigen anschlie3end durch einen Klick
auf den Haken das Lschen des Anhangs.

Es werden folgende Dateiformate zum Upload der Dateien empfohlen:

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

11. Sie kdnnen lhren Berichtshefteintrigen Kommentare hinzuftigen.

Diese kann lhr Ausbildender bzw. Ausbildungsbeauftragter

einsehen und auch darauf antworten. Die Kommentare sind bei Dauer (Stugséitinuten)
einem Export des Berichtsheftes nicht enthalten. Um einen Y

Kommentar hinzuzuftigen, klicken Sie auf das Sprechblasen-
Symbol.

Eintrag auf Wochenbasis

Bei einem Berichtshefteintrag auf Wochenbasis wdhlen Sie einen Ort fur die ganze Woche aus und
ergdnzen einen Freitext, der den Inhalt der jeweiligen Woche beschreibt.

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

Berichtsheftwoche und klicken Sie auf ,Eintrage auf Wochenbasis anlegen”




Eintrage auf Wochenbasis or

Hinweis: Darstellung kann leicht abweichen

Auswahl.

Berichtsheft

Eintrage auf Wochenbasis

Eintrage auf WOchenbasis-

Betrieb.

[ tetate Speicherung: 03.02.2021 um 14:49:23 Uhr

Eintrage auf Woehenbasis ankegen

Eintrage auf Wochenbasis

KW 43,21.1019-27.1008

Gesamtdauer: 00:00

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

KW 43,211019 271009 £

>

3. Es offnet sich ein Freitextfeld, in das Sie Ihren Eintrag schreiben kénnen. Haben Sie als Ort

Schule/Betrieb ausgewdhlt, erscheinen zwei Freitextfelder, jeweils eins fir Schule und eins fur

KW 43,211019-271019 >

Schule/Betrieb _
UN=1 |
[ mit Unterweisung,
Schule
Bearbeiten  For t
B I VY & == = L B 8
r BETRIEBEN VON TINY
Betnieb
Bearbeiten Fermat  Tabelle
B Iy == & = iE = L B 8
P

BETRIEBEH VON T

Ortsangaben.

und Kommentare hinzuftigen.

4. Um die Berichtsheftwoche zu vervollstandigen, erganzen Sie den Anwesenheits-Status flr

jeden einzelnen Wochentag unter dem Freitextfeld und Uberprifen Sie nochmals die

5. Sie kdnnen analog zu den Eintrdgen auf Tagesbasis Ihrem Berichtshefteintrag noch Anhdnge
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Betriel -
Eintrage auf Wochenbasis —— M — [V =1 -]

[ mit Unterweisung

Betrieb

Bearbeiten Format Tabelle  Ansicht

B I ¥ =

il
il
[l
Y
n

ii

il
=
El
2]

150,

Eintrag leeren

‘| 6 Marz Betrieb
Dienstag

Eintrag leeren

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

Eintrage l16schen

Um lhren Berichtshefteintrag zu l8schen, klicken Sie auf den Button
,Eintrag leeren”. Dann wird der gesamte Eintrag mit Orts- und
Anwesenheitsangabe geldscht.

Eintrag leeren

Bei Erstellung der Berichtshefteintrdge auf Wochenbasis kann der Freitext-Eintrag der Woche
durch Klicken auf das Milleimer-Icon geldscht werden.

Uber das Drei Punkte-Menii und den Button ,Woche
N P . . " B Berichtsheftwoche am 03.02.21
|6schen” kénnen Sie eine gesamte Woche I8schen.

) .
Eintrage auf Tagesbasis anlegen V4 Woche bearbeiten anlegen

Eine Woche kann auch dann geléscht werden,

wenn das Berichtsheft in Prifung beim
Ausbilder liegt. In diesem Fall wird der Priifer tUber die Loschung in Kenntnis gesetzt. Daraufhin
kann das Berichtsheft erneut erstellt werden und zur Freigabe abgegeben werden.

i Waoche loschen

Berichtsheftwoche zur Abnahme freigeben

Um die final ausgefillte Berichtsheftwoche an
¢ B letzte Speicherung: 03.02.2021 um 15:25:24 Uhr lhren Ausbilder zu senden, mussen Sie auf ,,Zur
Abnahme freigeben” klicken, sofern Sie sich in
der Ansicht der entsprechenden Woche
befinden. Dadurch erhdlt |hr Ausbilder Einsicht auf die Berichtsheftwoche und kann diese
entweder freigeben oder zurilickweisen.

Eintrage auf Tagesbasis anlegen Eintrage auf Wochenbasis anlegen
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Haben Sie die Woche zur Abnahme

freigegeben, kdnnen Sie die Eintrage

i erst wieder bearbeiten, wenn lhr
W voche Gschen Ausbilder  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 zurlickgezogen. Der Ausbilder wird in diesem Fall
benachrichtigt. Die Woche kann nach erfolgter Uberarbeitung wieder zur Freigabe abgegeben

Berichtsheftwoche am 03.02.21 zur Abnahme freigegeben

)
Eintrage auf Tagesbasis anlegen V4 Woche bearbeiten

werden.

@ Ist der Button ,Zur Abnahme freigeben” ausgegradut,

fehlen Angaben in lhrem Berichtsheft. Beachten Sie  REECEUEEEoTS

R R R R R R . « Text in Freitext-/Stichpunkt-Eintrag fehlt
bitte den Hinweistext welcher sichtbar wird sobald Sie Uber — FiSasissss iyt

= E5 muss mindestens gine Qualifikation angegeben werden
den Button hovern.

[Bitte die rot markierten Felder Oberprifen.

Uberpriifen Sie bitte, ob Sie firr alle Tage den Ort- und Anwesenheits-Status sowie bei allen
Berichtshefteintrdgen (optional) die Ausbildungsstunden bzw. (optional) die Qualifikationen
eingetragen haben.

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

Berichtsheftwoche wurde am 28.11.19 zur Abnahme freigegeben KW 44, 281019 - 03.11.19 ( )

Korrigierte Berichtsheftwochen

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

@ lhr Berichtsheft kann auch von dem lhnen zugeordneten Ausbildungsbeauftragten
Uberpruft werden.

lhr Ausbilder oder der zugewiesene Ausbildungsbeauftragte kann lhre Berichtsheftwoche
freigeben oder zurlickweisen. Der Status ,In Prifung durch Ausbilder” dndert sich zu ,Vom
Ausbilder freigegeben” bzw. ,Vom Ausbilder zurlickgewiesen “. Auflerdem 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 < >
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Hat der Ausbilder die Berichtsheftwoche zurlickgewiesen, kénnen Sie den Grund der
B Zuriickweisung einsehen. Klicken Sie hierftir auf das Sprechblasen-lcon. Die Begriindung
fur die Zurlckweisung wird Ihnen in einem Dialogfenster angezeigt.

Berichtsheftwoche wurde am 23.01.20 von Klaus Krause zuriickgewiesen n KW 43, 21.10.19 - 27.10.19 < >

Zudem hat der Ausbilder ebenfalls die M&glichkeit, Ihre Berichtshefteintrdge zu kommentieren.
Neben dem Sprechblasen-Symbol werden Ihnen die Anzahl der Kommentare angezeigt. Durch
Klicken auf selbiges Symbol lassen sich die Kommentare anzeigen.

Eintrage auf Wochenbasis schule/Betrieb - O

Hat der Ausbilder lhre Berichtsheftwoche zurlickgewiesen, kdénnen Sie die Eintrdge wieder
bearbeiten und anpassen.

Beachten Sie bitte, dass der Ausbilder Einsicht in das Berichtsheft hat, auch wenn es bei
lhnen 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.

Berichtsheft exportieren

Um das Berichtsheft zu exportieren, klicken Sie auf den

Butten ,Berichtsheft exportieren”. Damit wird Ihr Berichtsheft exportieren Iil
gesamtes, bisher ausgefilltes Berichtsheft als PDF

exportiert und Sie kénnen es auf Ihrem Endgerdt speichern.

Zugriff fiir IHK-Mitarbeiter

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

Durch Klicken auf die Benachrichtigung
gelangen Sie zu der Zugriffsanfrage.
Dort kénnen Sie die Begriindung fir die
Zugriffsanfrage einsehen. Sie haben die
Mdglichkeit, die Anfrage anzunehmen oder abzulehnen. Wenn Sie die Anfrage annehmen, geben
Sie bitte die Freigabedauer ein. Diese muss mindestens 14 Tage und darf héchstens 200 Tage
betragen. Voreingestellt sind 90 Tage.

Mana Friedel mochte auf dein Berichtsheft zugreifen.
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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.

Ausbildungsstand

Uber die Kachel ,Ausbildungsstand” gelangen Sie zu einer Ubersicht lhrer bisher im Berichtsheft
eingetragenen Qualifikationen mit der entsprechender Stundenauflistung. Die Aufteilung der
Stunden kdnnen Sie per Mouse-Over-Bewegung Uber das Ring-Symbol auf der Kachel sehen.

Im Bereich Ausbildungsstand sehen Sie die bisher in Ihrem Berichtsheft erfassten Stunden jeweils
fir die Orte Betrieb und Schule sowie lhre gesamten Fehltage. Sie kénnen oben rechts zwischen
dem Aubildungsstand im Betrieb und in der Schule auswdhlen. Aul’erdem finden Sie in der
untenstehenden Tabelle eine Auflistung aller Qualifikationen mit den bisher von lhnen im
Berichtsheft vermerkten und vom Ausbilder akzeptierten Stunden.

Ausbildungsstand  B] zem serichtsheft

241

Durch Klick auf eine der Qualifikationen gelangen Sie auf die Seite ,Auswertung
Berichtshefteintrdge”. Dort konnen Sie alle Berichtshefteintrdge, die dieser Qualifikation
zugeordnet wurden, einsehen und mit Klick auf einen Berichtshefteintrag, werden Sie in die
entsprechende Berichtsheftwoche weitergeleitet. Die Auswertung der Berichtsheftwochen gibt
dem Azubi einen Uberblick Gber seine geleisteten Qualifikationen und dient zur
Qualitatssicherung der Ausbildung.
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5. Ausbilder
Uberblick iiber die Kacheln/Funktionen

FUr Ausbilder stehen die Kacheln Berichtshefte, Ausbildungsfortschritte und Azubi-Verwaltung zur
Verfligung.

SPB iy Il

Guten Tag Frau/ Herr Krause.
o)
C-¢
o D 7
oll[]

Berichtshefte einsehen

Mit einem Klick auf die Kachel ,Berichtshefte” im
Dashboard gelangen Sie zum Verwaltungs-Bereich der BS:Riaill KOS
Berichtshefte. Dort konnen Sie die fir Sie

Berichtshefte

freigegebenen Berichtshefteintrdge einsehen,
Berichtsheftwochen zurlickweisen, annehmen und
Berichtshefteintrdge kommentieren. Melane Heimes

technik
ronikerin fir
technik

Bereits in der Kachel im Dashboard wird lhnen in der .
8 3 Melanie Heimes

linken unteren Ecke die Anzahl der Wochen, die fir Sie Setronier i
etriebs nik/

freigegeben wurden, angezeigt. Elektronikerin fir

Betriebstechnik

@ Auszubildende kénnen eingereichte B w3

Berichtshefte jederzeit zurlickziehen, um diese
zu bearbeiten (siehe S. 21). Zieht ein Auszubildener eine
Berichtsheftwoche  zurlick, erhalten Sie eine
Benachrichtigung.

Navigation zu Azubis und Berichtsheftwochen

Mit Klick auf die ,Berichtshefte”-Kachel, gelangen Sie in den Bereich Berichtshefte.

Dort sehen Sie Ihre — durch den Ausbildungsadministrator zugewiesenen — Auszubildenden. Hat
ein Azubi eine neue Berichtsheftwoche fiir Sie freigegeben, erscheinen unter seinem Namen die
jeweils freigegebenen Kalenderwochen. Klicken Sie auf eine Kalenderwoche, so gelangen Sie zu

der entsprechenden Berichtsheftwoche. Nun kdnnen Sie im Berichtsheft zwischen den einzelnen
Wochen navigieren und diese prifen.

@ lhnen werden Auszubildende nur angezeigt, wenn diese Ihnen zugeordnet sind.
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Kommentare und Anhange

Ist die Berichtsheftwoche fir Sie durch die Auszubildenden freigegeben, kénnen Sie die Eintrdge
kommentieren, bevor Sie sie akzeptieren oder zurlickweisen. Hat der Auszubildende die
Berichtsheftwoche auf Tagesbasis angelegt, kdnnen Sie zu jedem Tag einen Kommentar
verfassen. Bei einer auf Wochenbasis angelegten Berichtsheftwoche haben Sie die Mdglichkeit,
einen Kommentar fir die gesamte Woche zu verfassen. Hierflr navigieren Sie zu dem
gewdinschten Tag oder zu der gewiinschten Woche und klicken auf das Sprechblasen-Icon.

Es offnet sich ein Fenster, indem
Sie |hren Kommentar verfassen 23 te e Kommentieren X
kdnnen. Haben Sie einen
Kommentar eingegeben, wird der
Pfeil grin und Sie kdnnen durch
Klick auf das Pfeil-Symbol lhren
Kommentar abschicken.

Hier kommentieren

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

Berichtsheftwochen priifen (akzeptieren oder zuriickweisen)

FUr alle Auszubildenden, fUr die Sie fUr das Prufen des

Berichtsheftes zustdndig sind, missen Sie jede
Berichtsheftwoche prifen und diese entweder
zurlickweisen oder akzeptieren. Dazu navigieren Sie
in  die gewlnschte  Kalenderwoche  des
entsprechenden  Auszubildenden und  klicken
entweder auf den Button ,Diese Woche akzeptieren”
oder ,Diese Woche zuriickweisen”.

Berichtsheft

Weisen Sie die Berichtsheftwoche zurlick, werden Sie dazu aufgefordert, Ihre Entscheidung zu
begriinden. Dafiir geben Sie eine Begriindung im Kommentarfeld ein und klicken anschliel3end
auf ,Zurlickweisen”.

. . . Berichtsheftwoche zurlickweisen X
Die  Auszubildenden  werden  {ber Ilhre

E ntSC h eld u n g be n a C h rIC htlgt Bel el ner Bitte begriinden Sie, warum Sie diese Berichtsheftwoche zuriickweisen machten,

Zuruckwelsung der Bet”ebsheftwoche W|rd d|e damit der Auszubildende seine Eingaben korrigieren und die Berichtsheftwoche
. . . wieder einreichen kann.

Bearbeitung der Berichtsheftwoche durch die

Auszubildenden wieder freigeschaltet und die

Auszubildenden mussen die Berichtsheftwoche

nochmals zur Abnahme fir Sie freigeben. sttrechen

Erlauterung

Wurde eine Berichtsheftwoche fiir Sie freigegeben, kdnnen Sie diese dauerhaft einsehen.
Auch wenn Sie die Woche zurlickweisen und die Auszubildenden ihre Eintrdge
Uberarbeiten, behalten Sie weiterhin Einsicht.
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Ausbildungsfortschritt

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

Name T Aushildungsfortschritt Berufsbild Lehrjahr Ausbildungszeitraum Berichtsheft

Melanie Heimes Elektroniker fur Betriebstechnik/ Elektronikerin fur o
° : Betriebstechnik N

Eintrage pro Seite: 5 - 1-1von1

Durch Klick auf einen Azubi-Namen gelangen Sie auf den jeweiligen Ausbildungsstand. Hier
werden lhnen 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 des Azubis. Sie kdnnen oben rechts zwischen
dem Aubildungsstand in Betrieb und Schule auswahlen. Auflerdem finden Sie in der
untenstehenden Tabelle eine Auflistung aller Qualifikationen und im Berichtsheft vermerkten
Stunden.

Azubi-Verwaltung

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

Name T Berufshildbezeichnung Lehriahr Ausbildungszeitraum standort Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

Elektraniker fur

Betriebstechnik/

Melanie Heimes Aachen Klaus Krause ~  Manuel Neuer -

Elektronikerin far
Betriebstechnik

Hotelkaufmann/

Paul Panze! !
aul Panz Hatelkauffrau

Aachen Giinther Konig v Manuel Neuer -

Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von 2

Ebenso ist es fur Sie in dieser Ansicht mdglich, einen Ausbildungsbeauftragten zu hinterlegen, der
fur Sie bspw. im Urlaubs- oder Krankheitsfall die Azubis weiter betreuen sowie
Berichtsheftwochen akzeptieren und zurickweisen kann.

@ Die Zuweisung eines Ausbildungsbeauftragen ist optional. Entgegen zum Ausbilder
bendtigen Ausbildungsbeauftragte nicht das selbe Berufsbild wie die Auszubildenden.
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6. Ausbildungsadministratoren

Die Rolle der Ausbildungsadministratoren

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

Dieser Teil des Nutzerhandbuchs enthilt ausschlielllich Informationen Uber die fir

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

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

Uberblick iiber Kacheln/Funktionen

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

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, entgegn dem Ausbildungsbauftragten,
das selbe Berufsbild wie das des Auszubildenden.

Name T Berufsbildbezeichnung Lehrjahr Ausbildungszaitraum Standort Ausbilder Ausbildungsbeauftragter

Melanie Heimes Aachen Klaus Krause ~  Ausbildungsbeauftragten a.. v

Paul Panze Aachen Giinther Konig ~  Manuel Neuer -

Eintrage pro Seite: 5 - 1-2von2

@ Das Berufsbild des Auszubildenen kdnnen Sie der Spalte ,Berufsbezeichnung” entnehmen.
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Verwaltung Ausbilder und Ausbildungsbeauftragte

Finen Uberblick Uber alle in lhrem Unternehmen verfigbaren 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

7. Ausbildungsbeauftragte

Damit eine lUckenlose Betreuung der Auszubildenden gewdhrleistet werden kann, kann sowohl
der Ausbildungsadministrator als auch der Ausbilder dem Azubi je einen Ausbildungsbeauftragten
zuweisen. Diese Ausbildungsbeauftragten sind fiir die Kontrolle der Berichtshefte zustandig und
kdnnen parallel zum Ausbilder zugeordnet werden. Ausbildungsbeauftragte haben dieselben
Funktionen wie Ausbilder (siehe Kapitel fir Ausbilder).
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8. Unternehmensadministrator

Als Berichtsheftadministrator steht Ihnen die Kachel ,Organisations-Einstellungen” zur Verfligung.
Uber diese kénnen Sie die Pflicht- bzw. Optionalen Einstellungen unternehmensibergreifend
steuern.

Organisationseinstellungen

Qualifikationen

Die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert.
Diese Einstellung gilt fiir alle Berichtshefte Inrer Organisation. Sie konnen die Zuordnung von Berichtshefteintragen zu Qualifikationen dber folgenden Button verwalten

KANN ~ MUSS

Ausbildungsstunden

Die Zuordnung der Ausbildungsstunden ist im Digitalen Berichtsheft aktiviert und derzeit als Pflichtfeld definiert.
Diese Einstellung gilt fir alle Berichtshefte Inrer Organisation. Sie konnen die Zuordnung der Ausbildungsstunden zu Berichtshefteintragen iber folgenden Button verwalten.

KANN ~ MUSS

Qualifikationen definieren

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

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

Ausbildungsstunden definieren

Sie kdnnen Uber die Kachel ,Organisations-Einstellungen” bestimmten, ob die
Ausbildungsstunden (Dauer), welche bei der Angabe der Qualifikationen einzugeben sind, fur alle
Berichtshefte in lhrer Organisation als Pflichtfeld aktiviert werden soll oder den Auszubildenden
als freiwillige Eingabe zur Verfligung stehen soll.

Diese Zuordnung kdnnen Sie der Auswahl der Felder ,Kann" oder ,Muss” definieren.

@ Das grau hinterlegte Feld definiert die jeweilige Einstellung.
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9. 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.

Uberblick Funktionen/Kacheln IHK-Mitarbeiter

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

Uberblick iiber 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 tber alle von Ihrer IHK betreuten Auszubildenden verschaffen. Darliber hinaus kénnen
Sie hier Informationen beziiglich des gewdhlten Ausbildungsberufes, Geburtstag, aktuellem
Lehrjahr, sowie Name und Ort des Ausbildungsbetriebes einsehen. Sowie Sie den Freigabestatus
des Berichtshefts einsehen kénnen.

Des Weiteren ist in dieser Tabelle aufgefiihrt, wer der Ausbilder des jeweiligen Auszubildenden ist
und in welchem Zeitraum die Ausbildung stattfindet.

Berufsbild Geburtstag Ausbildungsjahr Ausbildungsbetrieb Standort Ausbilder Ausbildungszeitraum Berichtsheft

Anfrage auf Freigabe des Berichtsheftes

Zur Einsichtnahme in das Berichtsheft eines Auszubildenden mussen Sie zundchst den Zugriff
beantragen. Standardmadl3ig 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
= N durch ein grau hinterlegtes Berichtsheft und ein
verschlossenes Vorhdngeschloss dargestellt. Um den Zugriff
zu beantragen, klicken Sie auf dieses Symbol.

Ausbilder Ausbildungszeitraum Berichtsheft

Kla
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https://bildung.ihk.de/intern/

Es offnet sich ein Dialogfenster. Sie mussen hier zundchst den Grund lhrer Anfrage fir den Zugriff
auf das Berichtsheft darlegen. Klicken Sie hierfir in das Feld ,Erlauterungen”. Dafur stehen lhnen
maximal 500 Zeichen zur Verfigung.

AnschlieBend bestdtigen Sie lhre Berichtsheft-Zugriff anfragen X
Eingabe durch Klick auf den Button

Ja, Zugriff jetzt anfordern”.

Momentan besitzen Sie leider keine Zugriffs-Rechte, um dieses Berichtsheft zu

offnen. Mochten Sie nun eine Zugriffs-Anfrage an den Auszubildenden stellen?

Nach der Bestatigung verdndert sich

das Berichtsheft—Sg m bO| um Bitte nennen Sie hier den Grund Ihrer Anfrage, um Zugnff auf das Berichtsheft
. X ! . anfordern zu konnen:

anzuzeigen, dass Sie den Zugriff zum

Berichtsheft erfolgreich angefragt Erlauterung

haben. Das Vorhangeschloss ist nun
gelb dargestellt.

Der Auszubildende wird Uber Ihre

Anfrage informiert. Er hat die Mdglichkeit Ihre Anfrage zu bestdtigen und lhnen somit Zugriff auf
sein Berichtsheft zu gewahren oder diese abzulehnen. Der Zugriff kann vom Auszubildenden fir
mindestens 14 Tage und maximal 200 Tage gewadhrt 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 kénnen dort zwischen den jeweiligen
Wochen navigieren.
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