Online Ausbildungsvertrag

Anleitung fir Ausbildungsbetriebe
der IHK Offenbach am Main



Inhaltsverzeichnis

1. Eintragung von Ausbildungsvertragen...........eniesesee s 1
1.1. Beantworten von Rickfragen zum Eintragungsantrag...........ccccceeeeeeeeennen. 5
1.2. Freigabe des Antrags und Eintragung des Ausbildungsvertrags ................ 8
2. Anderung von registrierten Ausbildungsverhaltnissen...........cccevevveeueennen. 12
3. Loschung von registrierten Ausbildungsverhaltnissen.........ccccccceevvvvvvnnnneen. 15
4. Ausbildermanagement......cccooeiiiiiiii 17
4.1. Neuen Ausbilder @iNtragen ........ccuueeiiiviiiiiiieece e 18

4.2. Management von vorhandenen Ausbildern/Ausbilderinnen .................. 20



Abbildungsverzeichnis

Abbildung 1: Menu Verzeichnisfihrung — Neuer Ausbildungsvertrag ................ 1
Abbildung 2: Eintragungsantrag - Registerkarte Auszubildender........................ 2
Abbildung 3: Eintragungsantrag - Registerkarte Ausbildungszeit ....................... 3
Abbildung 4: Eintragungsantrag - Fehlermeldung ...........c.cceeviiviiiiiiiiieiiiien e, 4
Abbildung 5: Eintragungsantrag - Eingangsbestatigung...........cccceeeeevvvvviieneennnne. 5
Abbildung 6: Eintragungsantrag - E-Mail Rickfragen ..........cccceeeiiiiiiine, 5
Abbildung 7: Eintragungsantrag - Eingang von Rickfragen .........ccccceeeeeeiinnnnnnn. 6
Abbildung 8: Eintragungsantrag - Beantworten von Rickfragen........ccc............. 7
Abbildung 9: Eintragungsantrag - E-Mail Freigabe des Antrags.........cccceeeeeeennee. 8
Abbildung 10: Eintragungsantrag - Vertrag herunterladen........cccccceeevvvveeeennnee. 9
Abbildung 11: Eintragungsantrag - vorgefertigter Ausbildungsvertrag............. 10
Abbildung 12: Eintragungsantrag - Vertrag hochladen..............cooovvvviiceeennn. 11
Abbildung 13: Meni Verzeichnisfilhrung — Vertrag andern ........cccoeeevvvvveeenns 12
Abbildung 14: Vertrag dndern - Auswahl Grund der Anderung........c..ccoveeue.... 12
Abbildung 15: Vertrag andern - Auswahl AZubi........cccoeevvvviiiiiiiiiiiieeeeeiceeeeees 14
Abbildung 16: Vertrag andern - Personliche Daten des Azubis.............ccc........ 14
Abbildung 17: Vertrag andern - E-Mail Bestatigung an den Azubi.................... 15
Abbildung 18: Meni Verzeichnisfiihrung — Vertrag auflosen .........c..coovvveeneenens 15
Abbildung 19: Vertrag auflosen - Auswahl Azubi.............coveeeeiiiiiiiiiiiiiiiieeeens 16
Abbildung 20: Vertrag auflosen - Einreichung der Auflosung .............ueennene..n. 16
Abbildung 21: Vertrag auflosen - E-Mail Bestatigung an den Azubi.................. 17
Abbildung 22: Men( Verzeichnisfihrung — Neuer Ausbilder.........ccccccee. 17
Abbildung 23: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbilder .........ccccceevevvvvieeeens 18
Abbildung 24: Neuer Ausbilder - Registerkarte Beruf..........ccoeevvvvvieeeieriinienennns 18
Abbildung 25: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbildereignung.................... 19
Abbildung 26: Neuer Ausbilder - Registerkarte Nachweise .......cccccoeeevvvvveeeens 19
Abbildung 27: Neuer Ausbilder - E-Mail Eintragungsbestatigung ..................... 20

Abbildung 28: Vorhandener Ausbilder - Auswahl Ausbilder...........ccccccceeeee. 20


file://///fs1/Abteilung/ABT-III/ABT-III-NEU/10%20Orga/Projekte/Webfachverfahren/Verzeichnisführung/Anleitung%20Verzeichnisführung%20für%20Unternehmen.docx%23_Toc136865834
file://///fs1/Abteilung/ABT-III/ABT-III-NEU/10%20Orga/Projekte/Webfachverfahren/Verzeichnisführung/Anleitung%20Verzeichnisführung%20für%20Unternehmen.docx%23_Toc136865849

Anleitung Verzeichnisfiihrung

IHK Offenbach am Main

1. Eintragung von Ausbildungsvertragen
Offnen Sie die Verzeichnisfiihrung iiber das Asta-Infocenter.

Am linken Rand der Verzeichnisfiihrung, sehen Sie die bereits von lhnen eingetragenen
Ausbildungsvertrage und deren Antragsstatus.

Um einen neuen Ausbildungsvertrag anzulegen, klicken Sie auf den Menibutton neben lhrem
Ausbildungsbetrieb. Nun 6ffnet sich hier ein Auswahlfeld.

Im Auswahlfeld klicken Sie auf ,,Neuer Ausbildungsvertrag”

Verzeichnisfithrung fiir Auszubildende Verzeichnisfiihrung fir Auszubildende

‘ Filter - ‘ < ‘ Filter o ‘ < ﬁ
Aus! Ausbildungsstatte @
Gans, Gustav Gans, Gustav
Vorgangsnummer: VG-165 Vorgangsnummer: VG-165
Ausbildereintragung i Ausbildereintragung . .
Letzte Anderung am: 02.05.2023, 09:00:23 Ausbil Letzte Anderung am: 02.05.2023, 09:00:23 Ausbildu n983131
. Kammernum i < Neuer Ausbildungsvertrag >
Duck, Daisy v 2 Duck, Daisy  —— ™
Vorgangsnummer: VG-182 Vorgangsnummer: VG-182 Neuer Umschulungsvertrag

Umschulungseintragung
Letzte Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54

Umschulungseintragung
Letzte Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54

Vertrag auflésen

Vertrag andern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

,,,,,,,,,,,,,,,,,, Massenimport von Vertréagen

PLz . o
Verfugbarer Ausbildungsbetrieb * - Verfugbarer Ausbildungsbetrieb * - - Ha
Industrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen... R Industrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen... ¥ = FEE
Industrie- u. Handelskammer Hanau-Celnhausen- Industrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen- N
Schiuchter (Am Pedro-Jung-Park 14 Hanau) BA-Belriebsn Schluchtern (Am Pedro-Jung-Park 14 Hanau) BA-Betriebsnummer
46610301 46610301

ion: 1.33.0 D wutz Impi H. 1 | Version: 1.33.0 Datenschutz Impressum Handbuch

Abbildung 1: Menii Verzeichnisfiihrung — Neuer Ausbildungsvertrag

Daraufhin &ffnet sich die Maske zur Einreichung des Eintragungsantrags an die IHK. Uber die
Registerkarten des Eintragungsantrags tragen Sie die Vertragsinhalte lhres zukiinftigen
Auszubildenden ein. Uber die angegebene E-Mailadresse des Azubis wird er iiber die endgiiltige
Eintragung seines Vertrags informiert. Zudem erhalt er (iber diese E-Mailadresse die Zugangsdaten
zum Azubi-Infocenter.

Die Verzeichnisfiihrung online integriert Daten aus dem Stammdatensystem der IHK. Daher sind z. B.
Ilhre Ausbilder als Auswahlfeld fiir den Ausbildungsvertrag in der Verzeichnisfiihrung hinterlegt.
Wahlen Sie einen Ausbilder aus, kdnnen Sie im zweiten Schritt den Beruf des Azubis eintragen.
Selbstverstandlich werden auch hier nur die Berufe angezeigt, flr die der Ausbilder in der IHK
eingetragen ist.

Wichtig: Sollte ein Pflichtfeld nicht ausgefillt oder ein Vertragsinhalt nicht gesetzeskonform sein, ist
die Einreichung des Antrags nicht moglich. Das System zeigt eine Fehlermeldung und teilt lhnen mit,
welche Eintragung fehlerhaft ist.
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Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende

ENTWURF zur Ausbildungseintragung

Vorgangsnummer:
Vertragseintragung

Gans, Gustav

Worgangsnummer: VG-165
Ausbildereintragung

Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

Pan, Peter

Vorgangsnummer: VG-202
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35.13

Duck, Daisy

Vergangsnummer: VG-182
Umschulungseintragung

Letzte Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54

Version: 1.33.0 Ds I
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ldungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit

Auszubildender

Geschlecht *

@ mannlich O weiblich o divers

Nachname *

Wayne

Vorname *
Bruce

Strake, Hausnummer *
Am Pedro-Jung-Park 14

Land = PLZ* or*
D-Deu.w 63450 Hanau

postalisch Prifen

Geburtsdatum *
01.01.2000 B

Staatsangehorigkeit *

deutsch v

Telefon
06181 9290 8344

E-Mail
a.nimer+testazubi5@hanau.ihk.de

Abbildung 2: Eintragungsantrag - Registerkarte Auszubildender
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Verzeichnisfuhrung far Auszubildende © Logout in 19:45 min a.nimer+verwalterl@hanau.ihk.de -

Ausbildungsstatte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergltung / Urlaub Vorbildung Forderung

ENTWURF zur Ausbildungseintragung
Vorgangsnummer:
Vertragseintragung . . q = A

Ausbildungszeit Ausbildung findet statt in
Gans, Gustav &
Vorgangsnummer: VG-165 Ausbildungsdauer in Monaten Stralle, Hausnummer *
Aushildereintragung 36 Am Pedro-Jung-Park 14 [i ]
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

Ausbildungsbeginn * ort*

01.09.2023 Han
Pan, Peter 2 al anau
Vorgangsnummer: VG-202 Ausbildungsende *
Vertragseintragung ] 31082026 o) )
Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13 Ausblldungsmaﬁnahmen aulerhalb der

Probezsit in Monaten * Ausbildungsstatte
Duck, Daisy v 4 v e
Vorgangsnummer. VG-182 (Mit Zeitraumangabe)

RegelméaRige tagliche Ausbildungszeit in Stunden *
12 [ ]

Bitte geben Sie eine tagliche Arbeitszeit von maximal 10 Stunden an

Umschulungseintragung

Letzte Anderung am: 28.04 2023, 15:12:54
Ausbildungsmaknahmen

Durchschnittliche wochentliche Ausbildungszeit in Stunden *
60

Bitte geben Sie eine wichentliche Arbeitszeit von maximal 48 Stunden

I:' Teilzeitausbildung wird beantragt

Prozentualer Anteil, mit dem die Teilzeit in Relation zur Vollzeitausbildung ausgefihrt wird

Anzahl der Monate, um die sich die Regelausbildungszeit veridngert

Teilzeitbeginn

on: 138 ? i : m M w m S

Abbildung 3: Eintragungsantrag - Registerkarte Ausbildungszeit
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Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende ® . ugout in 19:34 min
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Ausbildungszeit Vergiitung / Uriaub

ENTWURF zur Ausbildungseintragung

Vorgangsnummer:
Vertragseintragung

Erklarung

Gans, Gustav
Worgangsnummer: VG-165

Ausbildereintragung Es wird erklart =
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

3

Die Berufsausbildung wird nach der Ausbildungsordnung, dem

einschlagigen Ausbildungsberufsbild, dem Berufsbildungsgesetz und den

Pan! Peter X Bestimmungen des Berufsausbildungsvertrages durchgefuhrt

. Die Einrichtungen der Ausbildungsstatte bieten - gegebenenfalls zusammen

\organgsnummer: VG-202 mit den im Berufsausbildungsvertrag aufgefuhrten Ausbildungsmagnahmen

Vertragseintragung aulerhalb der Aushildungsstatte - die Voraussetzung, dass die

Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13 erforderlichen Kenntnisse und Fertigkeiten nach dem Aushbildungsberufsbild

in vollen Umfang vermittelt werden kénnen.

In der Person des/der Aushildenden und des/der gegebenenfalls von ihm/ihr
; bestellten Ausbilders/Ausbilderin liegen keine Grinde, die der Ausbildung im

DUCK’ Dalsy v Sinne des Berufsbildungsgesetzes entgegenstehen. Insbesondere besteht

Vorgangsnummer: VG-182 kein Verbot, Kinder und Jugendliche zu beschaftigen

Umschulungseintragung Der/Die genannte Ausbilder/Ausbilderin ist auch fachlich far die

Letzte Anderung am: 28.04 2023, 15:12:54 Beru_fsausblldung geeignet Die aktuellen Ausb\lderdaten liegen der IHK

bereits vor bzw. werden mit dem Antrag eingereicht.

Dem/Der Auszubildenden wurde bzw. wird eine Ausfertigung des beidseitig

unterzeichneten Berufsausbildungsvertrages ausgehandigt.

Wesentliche Anderungen des Ausbildungsvertrages werden der IHK

unverziglich angezeigt

Die Ausbildungsordnung und die sachliche und zeitliche Gliederung der

Berufsausbildung werden dem/der Auszubildenden mit Beginn der

Berufsaushildung ausgehandigt.

Die von der IHK nach der Gebiihrenordnung festgesetzte Gebihr wird nach

Erhalt des entsprechenden Bescheides entrichtet

hS)

w

IS

~ @ w

=]

Es wird versichert *

+ Die Richtigkeit und Vollstandigkeit der gemachten Angaben.

Die Datenerhebung erfolgt aufgrund der §§ 10, 11, 27 bis 30, 34 bis 36, 87, 88
BBIG.

Eine Datenschutzerklarung ist in der Fulzeile verknapft

version: 1330 ° ; : m M w w e

Abbildung 4: Eintragungsantrag - Fehlermeldung




Uber den Button ,,Entwurf speichern” kénnen Sie die bereits eingegebenen Vertragsinhalte speichern
und zu einem spateren Zeitpunkt weiterbearbeiten. Der Button , Entwurf [6schen” |6scht die bisher
eingegebenen Vertragsinhalte.

Sind alle Vertragsinhalte korrekt erfasst, konnen Sie den Antrag auf Eintragung liber den Button
,Einreichen” an die IHK Gbermitteln.

Nach der Einreichung des Eintragungsantrags erhalten Sie folgende E-Mail:

Eingangsbestatigung - Berufsausbildungsvertrag von Bruce Wayne - Vorgangsnummer: (VG-241)

. . € Antworten | % Allenantworten | —> Weiterleiten e
eintragung @hanau.ihk.de - -
An a.nimer+verwalterl@hanau.ihk.de Mi 17.05.2023 12:51

Sehr geehrte/r Amir Nimer,

vielen Dank fir das Einreichen des Berufsaushildungsvertrages von Bruce Wayne. |hr Vorgang wird unter der Nummer VG-241 bearbeitet. Nach erfolgreich abgeschlossener Priifung der Unterlagen
erhalten Sie im nachsten Schritt die Druckfreigabe. Hierzu informieren wir Sie in einer separaten E-Mail. Fir die weitere Kommunikation verwenden Sie bitte die genannte Vorgangsnummer.

Dies ist eine automatisch generierte Mail, bitte antworten Sie darauf nicht direkt.

Freundliche GriBe
Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schlichtern

Abbildung 5: Eintragungsantrag - Eingangsbestdtigung

1.1. Beantworten von Riickfragen zum Eintragungsantrag

Der IHK-Ausbildungsberater prift den eingegangenen Antrag auf Vollstandigkeit und Korrektheit der
Angaben. Dabei hat er bei Unstimmigkeiten die Moglichkeit, Riickfragen an den Antragsteller zu
stellen. Der Ausbildungsvertrag wird somit zunachst nicht zur Unterschrift freigegeben, sondern geht
zur Beantwortung der Riickfrage zuriick an den Antragsteller.

Auch hier erhalten Sie eine Information per E-Mail.

Riickfragen - Berufsausbildungsvertrag von Bruce Wayne - Vorgangsnummer: (VG-241)

. . €5 Antworten %5 Allen antworten —> Weiterleiten
eintragung@hanau.ihkde 2 D
An O a.nimer+verwalter @hanau.ihk.de i 17.05.2023 12:59

Sehr geehrte/r Amir Nimer,

zu dem Berufsaushildungsvertrag von Bruce Wayne mit der Vorgangsnummer VG-241 gibt es Rickfragen. Bitte melden Sie sich dazu im System (https://elpva.gfi.ihk.de/start) an und beantworten Sie
dort die hinterlegten Rickfragen. Der Berufsaushildungsvertrag ist noch nicht zum Druck freigegeben.

Dies ist eine automatisch generierte Mail, bitte antworten Sie darauf nicht direkt.

Freundliche GriiBe
Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-5chliichtern

Abbildung 6: Eintragungsantrag - E-Mail Riickfragen

Um die Riickfrage zu beantworten, melden Sie sich erneut im System an und 6ffnen den
entsprechenden Eintragungsantrag.

Das gelbe Fragezeichen kennzeichnet, dass zu dem jeweiligen Eintragungsantrag eine Rickfrage
vorliegt. Der griine Punkt kennzeichnet das Register, in dem es Riickfragen gibt.

Sie haben nun die Mdglichkeit den Eintragungsantrag zu korrigieren und eine Antwort zu verfassen.
Der korrigierte Antrag wird mit dem Button ,,Antwort/en senden” wieder an die IHK zuriickgesendet.
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Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende

Wayne, Bruce
Vorgangsnummer: VG-241
Wertragseintragung

Letzte Anderung am: 17.05.2023, 12:59:01

© Logout in 19:43 min a nimer+verwalter1@hanau ihk de av

g o 2o

[ U = = (1]

Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergitung / Urlaub Vorbildung Forderung

Nachweise zur sachlich-zeitlichen Gliederung

Sachlich-zeitliche Gliederung liegt der IHK bereits vor

Gans, Gustav &
Vorgangsnummer: VG-165 Stand vom
Ausbildereiniragung 01.01.2023 =

Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

Pan, Peter

Worgangsnummer: VG-202
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13

« |HK-Sachbearbeiter schrieb am 17.05.2023 12:59 Uhr:

Die Sachlich-zeitliche Gliederung liegt nicht vor. Bitte laden Sie
diese im System hoch.

Duck, Daisy

‘Vorgangsnummer: VG-182
Umschulungseintragung

Letzte Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54

(]

Version: 1.33.0 Dx p I Antwort verfassen m Weiter €§3

Abbildung 7: Eintragungsantrag - Eingang von Riickfragen




© [t} ) httpsy//elpva.gfiihk.de/start Ad 6 = g

Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende a nimer+verwalteri@hanau ihk de aav

Wayne, Bruce (2]
Vorgangsnummer: VG-241

Vertragseintragung

Leizte Anderung am: 17.05.2023, 12:59.01

© Logout in 14:11 min

g o o

0 = = e ]

Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergatung / Urlaub Vorbildung Férderung Nachweise @

Nachweise zur sachlich-zeitlichen Gliederung

D Sachlich-zeitliche Gliederung liegt der IHK bereits vor

Gans, Gustav =
Vorgangsnummer: VG-165
Ausbildereintragung Sachlich-zeitliche Gliederung KiBm pdf (]
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

Datei auswahlen
Pan, Peter 3

Vorgangsnummer: VG-202
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13

« IHK-Sachbearbeiter schrieb am 17.05 2023 12:59 Uhr
Die Sachlich-zeitliche Gliederung liegt nicht vor. Bitte laden Sie
Duck, Daisy v diese im System hoch.
Vorgangsnummer: VG-182
Umschulungseintragung
Letzte Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54

« |HK-Antragsteller schrieb am 17.05.2023, 13.07 Uhr.

Die Sachlich-zeitliche Gliederung wurde soeben hochgeladen

Version: 1.33.0 D L

Abbildung 8: Eintragungsantrag - Beantworten von Riickfragen



Nach Beantwortung der Riickfrage geht der Antrag erneut an den IHK-Ausbildungsberatung zur
Freigabe des Antrags.

1.2. Freigabe des Antrags und Eintragung des Ausbildungsvertrags

Nachdem der Eintragungsantrag vom IHK-Ausbildungsberater freigegeben wurde, geht eine
vorgefertigte Schablone des finalen Ausbildungsvertrags an den Ausbildungsbetrieb zurilick. Zudem
erfolgt eine Information per E-Mail.

Freigabe - Berufsausbildungsvertrag von Bruce Wayne - Vorgangsnummer: (VG-241)

eintragung@hanau.ink.de 45 Antworten | %) Allenantworten | —» Weiterleiten
An a.nimer+verwalter|@hanau.ihk.de Di 30.05.2023 12:45

Sehr geehrte/r Amir Nimer,

gerne informieren wir Sie, dass der Berufsaushildungsvertrag von Bruce Wayne mit der Vorgangsnummer VG-241 freigegeben wurde. Bitte melden Sie sich im System
https://elpva.gfi.ihk.de/start) an, um den Berufsausbildungsvertrag herunterzuladen und zu drucken.

Um die Eintragung abschlieRen zu kdnnen, laden Sie bitte die nachstehenden Unterlagen im System hoch:
- unterschriebener Antrag auf Eintragung

- eine unterschriebene Ausfertigung des Berufsaushildungsvertrages

- eine Ausfertigung der sachlichen und zeitlichen Gliederung

- bei Minderjahrigen Auszubildenden die Bescheinigung tber die Erstuntersuchung nach § 32 JArbSchG

- ggf. weitere relevante Nachweise

Dies ist eine automatisch generierte Mail, bitte antworten Sie darauf nicht direkt.

Freundliche GriRe
Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schitichtern

Abbildung 9: Eintragungsantrag - E-Mail Freigabe des Antrags

Der Ausbildungsvertrag wird vom Antragsteller ausgedruckt und unterschrieben und ebenfalls dem
Auszubildenden zur Unterschrift vorgelegt. Der unterschriebene Ausbildungsvertrag wird zusammen
mit allen erforderlichen Anhangen (z. B. Arztliche Untersuchung bei minderjihrigen Azubis) erneut
im System hochgeladen. Zusatzlich muss der Vertragsabschluss im Kontrollkasten vom
Ausbildungsbetrieb bestatigt werden. Mit dem Klick auf ,Vertrag hochladen” wird der Vertrag
automatisch an den IHK-Ausbildungsberater ibermittelt.

Nach Uberpriifung durch den IHK-Ausbildungsberater wird der Auszubildende in das
Stammdatensystem der IHK registriert.

Wichtig: Auch hier kann der IHK-Ausbildungsberater Riickfragen stellen, die durch den
Ausbildungsbetrieb beantwortet werden miissen.

Nach der Registrierung des Ausbildungsvertrags erhalt der/die Auszubildende in der
Verzeichnisflihrung einen griinen Haken. Die Eintragung ist somit erfolgt. Eine Bestatigung per E-Mail
erfolgt nicht.



Verzeichnisfuhrung far Auszubildende © Logout in 19:52 min testadmin@hanau ihk de av

A ® F-9 -_— =
Ausbildungsstatte Zusammenfassung Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergiatung / Urlaub Vorbildur
Wayne, Bruce X
Vorgangsnummer: VG-241
Vertragseintragung . .
Letzte Anderung am: 30,05 2023, 124446 Ausbildungsstatte Vertragsabschluss
Kammernummer
Gans, Gustav =) 132
o des =
Vorgangsnummer: ¥G-165 30052023 o)

Aushildereintragung Ident- / Debiterennummer
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

=+
3

Pan, Peter .
Vorgangsnummer: ¥G-202 D Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten

Vertragseintragung Auszubildenden, sowie die Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten
Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13 Stralts, Hausnummer mit dem beidseitig unterzeichneten Berufsausbildungsvertrags. *

dustrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen-S

Duck, Daisy v on Weitere Dokumente zum Vertrag
Vorgangsnummer: VG-182 Hanau
Umscnulungsemlragung -------------------------------- X
Letzie Anderung am: 28.04.2023, 15:12:54 BA-Betriebsnummer - Sonstiges
46610301 ()

Datei auswahlen

Version: 1.33.0 D I

Antrag speich:m Al's Vorlage speichemn

Vertrag herunterladen Antrag kopieren | Antrag I6schen und in Kopie neu 5ffnen - m

Abbildung 10: Eintragungsantrag - Vertrag herunterladen

+ B O L
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Berufsausbildungsvertrag S
(§§ 10, 11 des Berufsbildungsgesetzes — BBiG)

Zwischen dem Ausbildenden (Ausbildungsbetrieb) und der/dem Auszubildenden wird nachstehender Berufsausbildungsvertrag zur
Ausbildung im Ausbildungsberuf

Kaufmann / Kauffrau far B (Auft ing und -koordination, Kaufl he Ste g und K lie)

(wenn einschisigg, bitte einschielich Fachrichiung, Schwerpunit, Wahlquaifikation{en) undioder Einsatrgebiet nach der Ausbidungsordnung bezeichnen)
nach MaRgabe der Ausbildungsordnung' geschlossen.

Kfm. Schulen Hanau | 01

Zustandige Berufsschule

Anderungen des wesentlichen Vertragsinhaltes sind vom Ausbildenden unverziglich zur Eintragung in das Verzeichnis der Berufsaus-

bildungsverhélinisse bei der Industrie- und Handelskammer anzuzeigen. Die beigefigten Angaben zur sachlichen und zeitlichen Glie-
derung des Ausbildungsablaufes (Ausbildungsplan) sowie die beigefigten weiteren Bestimmungen sind Bestandteil dieses Vertrages.

Angaben zum Ausbildenden Angaben zur/zum Auszubildenden
Industrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schiichtern Wayne Bruce
» Name Vorname
Name des i ( P
Am Pedro-Jung-Park 14
Am Pedro-Jung-Park 14 Strae, Haus-Nr.
Sy
63450 Hanau
63450 Hanau PLZ “ont
PLZ ort ‘
01.01.2000 0618192908344
. ) Geburtsdatum " Mobil-/Telefonnummer (Ang&e frermlg)
Telefonnummer
a.nimer+testazubiS@hanau.ihk_de
E-Mail-Adresse (Angabe freiwilig)

E-Mail-Adresse (Angabe freiwillig)

Sommer, Yvonne § 1 - Dauer der Ausbildung

Name, thichelr A

Dauer

Die Ausbildungsdauer betragt nach der Ausbildungsordnung
Angaben zum/zu gesetzlichen Vertreter(n)® [:] 24 Monate. & 36 Monate. [:] 42 Monate.

kener DEllem DMmev D\lata D\Io'mund

Auf die A wird die i zur/zum®

Name, Vomame bzw. eine berufiiche Vorbiidung in

Anschrift
mit _ .. ... Monatenangerechnet®

Abbildung 11: Eintragungsantrag - vorgefertigter Ausbildungsvertrag
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Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende

Wayne, Bruce
Worgangsnummer: VG-241
Wertragseintragung

Letzte Anderung am: 30.05.2023, 12:44:46

Gans, Gustav
Worgangsnummer: VG-165
Ausbildereintragung

Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25

Pan, Peter

Worgangsnummer: VG-202
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10:35:13

Duck, Daisy

Worgangsnummer: VG-182
Umschulungseintragung

Letzte Anderung am: 28.04 2023, 151254

Version: 1.33.0 D:

Abbildung 12: Eintragungsantrag - Vertrag hochladen

L

@t

=

A

Ausbildungsstatte

Ausbildungsstatte

Kammernummer

1

Ident- / Debiterennummer

Stralie, Hausnummer

BA-Betriebsnummer *

Antrag speichern

ort
Hanau

Zusammenfassung

. Handelskammer Hanau-Gelnhausel

Auszubildender

Unterschriebenen Vertrag hochladen )

5610301

© Logout in 19:51 min. | testadmin@hanau.ihk.de &~

= LU = =

>
Beruf Ausbildungszeit Vergutung / Urlaub Vorbildur
Vertragsabschluss
des i *
30.05.2023 (o]

Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen mir und dem genannten
Auszubildenden, sowie die Ubereinstimmung der bei der IHK eingereichten Daten
mit dem beidseitig unterzeichneten Berufsausbildungsvertrags. *

Weitere Dokumente zum Vertrag

Sonstiges

Datei auswahlen

Als Vorlage speichern | Antrag kopieren [ Antrag Ioschen und in Kopie neu offnen A0S Weiter

B o »°

e

u
@

11



2. Anderung von registrierten Ausbildungsverhiltnissen

Offnen Sie die Verzeichnisfiihrung tiber das Asta-Infocenter.

Am linken Rand der Verzeichnisfiihrung, sehen Sie die bereits von lhnen eingetragenen
Ausbildungsvertrage und deren Antragsstatus.

Um einen Ausbildungsvertrag zu andern, klicken Sie auf den Menibutton neben lhrem
Ausbildungsbetrieb. Nun 6ffnet sich hier ein Auswahlfeld.

Im Auswabhlfeld klicken Sie auf , Vertrag andern”

Verzeichnisfahrung for Auszubildende

Filter

Wayne, Bruce
Vorgangsnummer: VG-241
Verlragsemntragung

Letzte Anderung am: 30.05 2023, 12 5357

Gans, Gustav
Vorgangsnummer. VG-163
Ausbildereiniragung

Letzie Anderung am 17.05 2023, 11:3425

Pan, Peter

VOIgangsnummer VG-202
Verragseniragung

Letzte Anderung am: 12.05.2023, 10.:35:13

Duck, Daisy

Vorgangsnummer VG-182
Umschulungseintragung

Letzie Angerung am: 28.04 2023, 151254

{ Nauer Ausbildunpsvertrag

Kommunikation

» betreffend Nachweise:
=] IHK-Sachbearbeiter schrieh am 17.05 2023 12.59 Uhr.
Die Sachlich-reitliche Gliederung liegt nicht vor, Bitte laden Sie
diese im System hoch.

4+ » betreflend Nachweise.
- Test: IHK Hanau schrieb am 30.05.2023 12:43 Uhr:

D 1

der 1M vor

Neuer Umschulungsvertrag

Verirag auflasen

Vertrag anderm

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf'

Massenimport von Vertragen

Version: 1.33.0  Datenschutz  Impressum  Handbuch

Abbildung 13: Menli Verzeichnisfiihrung — Vertrag dndern

© Logoutin912min.  testadmin@ihanauinkde S~ [

-]

= [ 4] = =T, a
Berut Ausbildungszel Vergatung / Uriaub Vorbidur

"

o
R m m -
m - L

AnschlieBend 6ffnet sich ein Auswabhlfeld, in dem der Grund der Anderung hinterlegt werden muss.
In dieser Beispieleintragung werden die Daten des Auszubildenden gedndert.

Mégliche Anderungen

1 Verkorzung der Ausbiidungszeit

Verlangerung der Ausbildungszei

Unterbrechung der Ausbidungszeit

1 Anderung der tagl wbchentl, Ausbidungszeit |

Anderung der Auszublidendendaten

Abbildung 14: Vertrag éndern - Auswahl Grund der Anderung

[ - I

+

12
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Im nachsten Schritt muss der Ausbildungsbetrieb den entsprechenden Auszubildenden auswahlen.
Die Auszubildenden des Ausbildungsbetriebs stehen in einem Auswahlfeld zur Verfligung.

Wichtig:

Personen mit den Berechtigungen ,, Administrator” oder , Verwalter” sehen alle Auszubildende des
Unternehmens. Personen mit der Berechtigung ,Ausbilder” sehen nur die Auszubildende, die von

dem entsprechenden Ausbilder betreut werden.

Verzeichnisfahrung for Auszubildende

Fiter . @ - P

e Erxianing

ENTWUREF zur Vertragsanderung i

Vorgangsnummer
Ainderung der Auszubddendendaten

Auszubildenden auswahlen

Auszuticendsr

Wayne, Bruce v
Vorgangsnummer: VG-241

Vertragseintragung

Letzie Anderung am. 30.05 2023, 12.53:57

&

Gans, Gustav

Vorgangsnummer VG-165
AusDiereinragung

Letzie Anderung am: 17.05 2023, 11-3425

Wayne, Bruce | 01.01.2000 | Industrie- u

=3

Pan, Peter

Vorgangsnummes VG202
Verragseiniragung

Letzie Anderung am 12,05 2023, 103513

Duck, Daisy v
Vorgangsnummer. VG-182

Umschulungseintragung

Letzte Anderung am 26,04 2023, 1512:54

Version: 1.33.0  Datenschutz  Impressum  Handbuch

Abbildung 15: Vertrag éndern - Auswahl Azubi

Handelskammer Hanau-
Gelnhausen-Schiuchtern (Am Padro-Jung-Park 14 | 63450 Hanau)

© Logout in 18:32 min

testadming@hanau ink de & v

[ -

a]
(s v e s s I

Der ausgewihlte Anderungsgrund entscheidet iiber die erscheinenden Register. Da in diesem Fall die
personlichen Daten des Auszubildenden gedndert werden sollen, steht nur das Register
»Auszubildender” zur Verfligung.

Verzeichnisfishrung firr Auszubildende

a a i

Auszubildender

Filter
Erkiznung

ENTWURF zur Vertragsanderung o

Vorgangsnummer:
Anoenung oer Auszubiidendensaten

Auszubildenden auswahlen

Wayne, Bruce v
Vorgangsnummer: VG-2¢1

Veriragseintragung

Letzie Anderung am 3005 2023, 12 58 51

Auszubligender
Wayne, Bruce | 0101 2000 | Industrie- u Handelskam

Auszubildender
Gans. Gustav & R
Vorgangsnummer VG-165 @ manniich O weich O dvers
Ausbiderainragung
Letzte Anderung am 17.05.2023, 113425
parsde
Herm -
Pan, Peter L
Vorgangsnummer VG-202 Nacame *
Vertragsaintragung Wayne
Letzie Andlerung am: 12.05.2023, 10:35:13
vomame +
] Bruce
Duck, Daisy v
Vorgangsnummer. ViG-162 e
Umschulungseinlragung
etzie Anderung am 2804 2023, 1512 54
Svate, Housturomer *

Am Pedro-Jung-Park 14

[T on
D . v 83450 Hanau
Varsion: 1.33.0 ‘Handbuch

Dawnschuz  Impressum

Abbildung 16: Vertrag dndern - Persénliche Daten des Azubis

Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende

Filter

@A a

Auszubildender

ENTWURF zur Vertragsanderung
Vorgangsnummer
Ancerung der Auszudiigendencaten

Wayne, Bruce
Vorgangsnummer VG 241
Veriragseiniragung

Letzle Anderung am. 30.05.2023, 12.53.57

Gans, Gustav
Vorgangsnummer VG-165
Ausbicereinragung

Letzte Anderung am 17.052023, 11:34:25

Pan, Peter

Vorgangsnummer. VG-202
Verlragseiniragung

Lelzle Anderung am. 12.05.2023, 10.35.13

Duck, Daisy

Vorgangsnummer VG162
Umschulungseintragung

Letzte Anderung am' 2804 2023, 15 1254

Version: 133.0  Datenschuz  Impressum

Handbuch

Auszubildenden auswahlen

Auszubitgandes ©

Wayne, Bruce | 01.01.2000 | Industrie- u. Hangelskam

Auszubildender

® mannich O weibich O dwvers.

Aovada
Herm hd

Nachrarme -
Wayne

Vormame
Bruce

EMe
& nimer+testazubif @hanau ik de

Statie, Heusnummer

Hauptstraie 50

Lang Lz on

D .v 63457 Hanau

In diesem Beispiel ist der Auszubildende umgezogen. Die neue Anschrift wird mit dem Button

»Einreichen” an die IHK Gbermittelt.

Der IHK-Ausbildungsberater priift die Anderung und gibt den Antrag frei oder lehnt diesen ab. Auch
hier kénnen Rickfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden.

14
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Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhalt der Auszubildende eine E-Mail tiber die
erfolgte Anderung.

Anderung eines Ausbildungsvertrages (VG-261)

. . Antwort & Allen antwort, Weiterleit
eintragung@hanau.inkde € Antworten &) Allenantworten | — Weiterleiten
An a.nimer+testazubi3@hanau.ihk.de Di 30.05.2023 13:29

Sehr geehrter Herr Bruce Wayne,
gerne informieren wir Sie, dass uns ein Anderungsantrag zu lhrem Berufsausbildungsverhaltnis von Ihrem Ausbildungsbetrieb eingereicht wurde.

Dies ist eine automatische generierte E-Mail, bitte antworten Sie nicht an diese E-Mailadresse, da die Antwort nicht gelesen wird.

Mit freundlichen GriiRen

Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schluchtern

Abbildung 17: Vertrag dndern - E-Mail Bestétigung an den Azubi

3. Loschung von registrierten Ausbildungsverhaltnissen
Offnen Sie die Verzeichnisfiihrung iiber das Asta-Infocenter.

Am linken Rand der Verzeichnisfiihrung, sehen Sie die bereits von Ihnen eingetragenen
Ausbildungsvertrage und deren Antragsstatus.

Um einen bereits registrierten Ausbildungsvertrag aufzuldsen, klicken Sie auf den Menlibutton neben
lhrem Ausbildungsbetrieb. Nun 6ffnet sich hier ein Auswabhlfeld.

Im Auswahlfeld klicken Sie auf ,Vertrag auflésen”

Verzeichnistihrung r Auszubiidende © Logoulin 1950min  testadmingghanau ik de &~ [N
[}
[ ] Fe = R
Filter " 3 ﬁ als ] —] . o* 1 3 &
Ausbiidungsstatte @ Ausbild Ausbidereignung / nformatic Nachwerse Warun Komm
Gans, Gustav B
Vorgangsnun
023, 113425 Ausbildungsstatte
Pan, Peter
Vorgangsnummer. VG-202
Verragseintragung
Letzle Anderung am 12.05 2023, 10:35:13
Duck, Daisy v
organgsnummer. VG-
Umschulungseint
Lete Aaring 1512:54 Neuer Ausbildungsvertrag
Neuer Umschulungsvertrag
Verirag Enaem
L]
Neuer Ausbilder / Neuer Baruf
Massenimport von Vertragen 180 @ 17.05.2023 11.34 Unr.
verfugbares Aspidungsbetrien © N
Industrie- u_ b Hanau o U
Induustre- u
Jung-Park 14 Hanau) « IHK-Sachbearbeiter schrieb am 26,04 2023 16:14 Uhr
o
Version: 1.33.0 Datenschutz Impressum Handobuch Zuruck m @

Abbildung 18: Menii Verzeichnisfiihrung — Vertrag auflésen
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Im nachsten Schritt muss der Ausbildungsbetrieb den entsprechenden Auszubildenden auswahlen.
Die Auszubildenden des Ausbildungsbetriebs stehen in einem Auswahlfeld zur Verfligung.

Wichtig:

Personen mit den Berechtigungen ,, Administrator” oder ,Verwalter” sehen alle Auszubildende des
Unternehmens. Personen mit der Berechtigung ,Ausbilder” sehen nur die Auszubildende, die von
dem entsprechenden Ausbilder betreut werden.

Verzeichnisfohrung for Auszubildende @ Logout in 16.46 min.  testadmingihanauink de & v b
(]
.
Filtes . @ - = Fd &
Ausbigungsstatte Aunosung Enaaning
ENTWUREF zur Vertragsanderung a
organgsnummer

Verragsiosung :
Auszubildenden auswahlen

Gans, Gustav [ ] AUSZUCACBNGRT *
Vorgangsnummer: VG-165

Ausbildersintragung

Letzie Anderung am. 17.05.2023, 11.04.25

Pan, Peter kA

VorgangsnuMMer. VG-202

Vertragseiniragung Wayne, Bruce | 01.01.2000 | Industrie- u Handelskammer Hanau

Letzie Ancerung am: 12,08,2023, 10:35:13 Gelnhausen-Schiuchtem (Am Fedro-Jung-Park 14 , 63450 Hanau)

Duck, Daisy v
Vorgangsnummer. VG-152

Umschulungseinlragung

Letzie Anderung am 28,04 2023, 15 12:54

a]
b its o g o (s v e s s

Abbildung 19: Vertrag auflésen - Auswahl Azubi

In der Registerkarte ,,Auflosung” wird nun der Grund und das Datum der Auflosung hinterlegt. Zudem
ist ein Nachweis der Auflosung (z. B. Aufhebungsvertrag) erforderlich. Der Aufldsungsantrag wird mit
dem Button ,Einreichen” an die IHK Ubermittelt.

© Logoutin 1813 min lestadming@hanau ink de &+

Verzeichnisfihrung for Auszubildende

[ - I

Filter

aw a = Pl

atte Aufasung Erkianung

ENTWURF zur Vertragsanderung a
Vorgangsnummer
Verlragsiasung

Auflosung des Ausbildungsvertrages

Gans, Gustav =] AUSDIQUNgSVeTag
vorgangsnummer VG-165 Kaufmann | Kaufirau fur Biromanagement -
Ausbildereiniragung 9,09 2023 . 31 08 2026 | indusirie. u_ Handelskammer Hanay-Gelnhausen-Schichiern (Am Pedra-
Letzie Anderung am. 17.05.2023, 11:3425 RS 14 C260 Hened
Auncsunpsgrang
Pan, Peter x Andere Grunde Azubi -
Vorgangsnummer. VG-202
Veriragseiniragung Aufosungsdatsm
Letzie Anderung am: 12.05 2023, 10:35:13 01.06.2023 =}
Duck. Dai Besbsicnligl der AuS2UBRSENGE Seing ALSDINUN lo2usetzen?
uck, Daisy v nsin -
Vorgangsnummer: VG-162
Umschulungseintragung
Letzie Anderung am. 28.04 2023, 15.12:54
Nachweise
Nachweise fir die Veriragsaunasung sind beizufigen

Machwels Auficesung pat

a
w138 owmos mown e S e e e

Abbildung 20: Vertrag auflésen - Einreichung der Auflésung

Der IHK-Ausbildungsberater prift die Auflosung des Ausbildungsvertrags und gibt den Antrag frei
oder lehnt diesen ab. Auch hier kdnnen Riickfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden.

16



Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhalt der Auszubildende eine E-Mail tiber die
erfolgte Auflésung.

Auflésung eines Ausbildungsvertrages (VG-281)

. ; Antworten | % Allen antworten | —> Weiterleiten
eintragung@hanau.ihk.de ) 2
An O a.nimerstestazubiS@hanau.ihk.de Di 30.05.2023 13:48

Sehr geehrter Herr Bruce Wayne,
gerne informieren wir Sie, dass uns ein Anderungsantrag (Auflsung des Vertrag) zu Ihrem Berufsausbildungsverhéltnis von Ihrem Ausbildungsbetrieb eingereicht wurde.

Dies ist eine automatische generierte E-Mail, bitte antworten Sie nicht an diese E-Mailadresse, da die Antwort nicht gelesen wird.

Mit freundlichen GriRen

Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schltichtern

Abbildung 21: Vertrag auflésen - E-Mail Bestétigung an den Azubi

4. Ausbildermanagement

Offnen Sie die Verzeichnisfiihrung iiber das Asta-Infocenter.

Um die Ausbilder Ihres Unternehmens zu managen oder einen neuen Ausbilder zu hinterlegen,
klicken Sie auf den Meniibutton neben Ihrem Ausbildungsbetrieb. Nun 6ffnet sich hier ein

Auswabhlfeld.

Im Auswahlfeld klicken Sie auf ,,Neuer Ausbilder / Neuer Beruf*

Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende © LogoutinG18min.  testadmin@hanauink de & v

Fies ~ . Ausbildungsstatte

Gans, Gustav =]

organgsnummer VG-
Ausbil

Duck, Daisy v
Vorgangsnummer VG-162
Umsenulungseintragung
Letzte Anderung am: 268,04 2023, 15.12:54 Neuer Ausbildungsvertrag
L ]
figh am 17.05 2023 11-34 Uhr
Vertrag andemn
Neuer Ausbilder / Neuer Baruf
efter schrieh am 28.04. 2023 16:14 Uhy.
Massenimpart von Vertragen - T8 P
Verfugbare: Ausbidungsbetrien * —
Industrie- u_ Hanau - L
Industri- u
Jung-Park 14 Hanau)
Version: 1.33.0 Datenschutz Impressum Handouch Zuruck m

Abbildung 22: Menii Verzeichnisfiihrung — Neuer Ausbilder

[ -

a
]
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4.1. Neuen Ausbilder eintragen

Im Register , Ausbilder” werden die persénlichen Daten des Ausbilders eingetragen.

Verzeichnisfuihrung fur Auszubiidende Q Logout in 19:47 min.  testadming@hanau ik de & v Q
ol
Fiter > ~
Erklarung
ENTWURF zur Eintragung Ausbilder +
Vorgangsnummer

Aushildereintragung

Ausbilderdaten

Gans, Gustav ]
Vorgangsnummer VG-165 () Verfugbarer Ausbilder (8) Neuer Ausbiider
Aushidereintragung
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:34:25
Geschiecrt
) ménniich (@) weiblich () divers
Pan, Peter L
Vorgangsnummer VG-202 .
Vertragssintragung Hachozme
Lstzte Anderung sm. 12.05.2023, 10:35:13 Musterrau
Duck, Daisy 3 Melissa
Vorgangsnummer VG-132
Umschulungseintragung Strate, Hausnummer ©
Letzte Anderung sm: 28.04 2023, 15:1254 Am Pedro-ung-Park 14
Lena Pz on
D-Devis..w 63450 Hanau
postalisch Profen
01011390 a]

Teleton

0618192508344

B+
_ T

Version: 1330 Datenschuz  Impressum  Handbuch

a
ot i | oot [l 2 | o [

Abbildung 23: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbilder

Im Register ,,Beruf” wird hinterlegt, ob der Beruf des Ausbilders bereits im Ausbildungsbetrieb
ausgebildet wird oder ein neuer Ausbilder in einem neuen Ausbildungsberuf angelegt werden soll.

Bei der Anlage eines neuen Ausbilders in einem bereits bestehenden Beruf, stehen im
entsprechenden Auswabhlfeld die Berufe des Ausbildungsbetriebs zur Auswahl. Bei der Anlage eines
neuen Ausbilders in einem neuen Beruf erweitert sich das Auswahlfeld um alle verfligbaren Berufe
der IHK-Organisation.

© Logoutin 1957 min.  testadmin@hanau ik de B v

Verzeichnisfuhrung fir Auszubiidende

I - P

Fiter

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder a
Vorgangsnummer
Ausbiideraintragug

Beruf

Gans, Gustav ]
Vorgangsnummer VG-165

Ausbidersintragung

Letzte Anderung am 17 052023, 11:3425

(®) Der/Die Ausbilder/in sol in einem Beruf ausbilden, in dem wir bereits ausbikden konnen
Dex/Die Ausbiider/in sollIn einem Berur ausbilden, in dem wir bisher noch nicht ausgebiidet haben

Pan, Peter F 3
Vorgangsoummer VG-202
Vortragaeintragung

Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schiichter (Am Pedro-Jung-Park 14 Hanay) v

Jung-Park 14 Ha

Letzts Anderung am 12052023, 103513 ASTA-Bert
Duck, Daisy v
Vorgangsnummer VG-182
Umachukungseintragung pe
Latzte Anderung am 26 042023, 15 1254
o
L

Berut loschen

+ WEITERE BERUFE MITTEILEN

Version: 1330 Datenschutz  Impressum  Handbuch

Abbildung 24: Neuer Ausbilder - Registerkarte Beruf

a
m el m @
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Im Register Ausbildereignung / Information wird die Ausbildereignung des Ausbilders eingetragen. In
den Informationen wird die Funktion des Ausbilders hinterlegt.

@ Logout in 19.56 min.  lestadmin@hanau ik de &~

Verzeichnisfihrung fir Auszubiidende

[ - I

Filter

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder a
Vorgangsnummer
purhaminlit

Gans, Gustav
Vorgangerummer VG165
Aushiidersintragung

Latzte Anderung am: 17.05.2023, 11-3426

Pan, Peter EA 02052023 =
Vorgangsnummer: VG202
Vermagseiniagung

Latate Anderung am: 12052023, 10:36:13 _
Information

Duck, Daisy v Funkton des Assbaders
Vorgangsnummer: VG-182 Hauptberufich -0

Unmschulungseintagur
Letzte Anderung om 28042023, 151254

Stedung ses Aussisters im Lniemenmen

a
ferem IR Gy mpressam - Handicn @

Abbildung 25: Neuer Ausbilder - Registerkarte Ausbildereignung

Im Register ,,Nachweise” werden die Nachweise der Ausbildereignung und der fachlichen Eignung
hochgeladen.

© Logoul in 1957 min.  lestadmin@hanau ik de &

Verzeichaistihrung fir Auszubildende

[ -

Filler

ENTWURF zur Eintragung Ausbilder a
Vorgangsnummer
Ausbikdersintragung

Nachweise

Gans, Gustav

Vorgangsnummer: VG- 165 Eignung nach AEVO
Ausbldersintragung
Letzte Anderung am: 17.05.2023, 11:M4:26

Zeugisss ader andera Nachwsisa
| Nactweise zur Eignung nach AEVO liegen der IHK bereits vor

Pan, Peter F 3

Vorgangsnummer. VG-202

Verragasiniragung Zeugnis AEVO Musterirau.
Letzts Anderung sm 1205.2021. 10:36:13 o starfa pot |

Duck, Daisy v Datel auswahlen
Vorgangsnummer VG-182

Umschulumgseintragu
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Abbildung 26: Neuer Ausbilder - Registerkarte Nachweise

Sind alle Inhalte korrekt erfasst, konnen Sie den Antrag liber den Button ,Einreichen” an die IHK
Ubermitteln.

Der IHK-Ausbildungsberater prift die Eintragung des Ausbilders und gibt den Antrag frei oder lehnt
diesen ab. Auch hier kénnen Riickfragen vom IHK-Ausbildungsberater formuliert werden.
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Nach der Freigabe des IHK-Ausbildungsberaters erhalt der Ausbilder in eine E-Mail tiber die erfolgte
Eintragung.

Eintragungsbestatigung Ausbildende

eintragung@hanau.ihk de €3 Antworten | € Allenantworten | —» Weiterleiten
An a.nimer+testausbilder] @hanau.ihk.de Di 30.05.2023 13:05
Eintragungsbestaetigung pdf _,
w ] 53KB

Sehr geehrte/r Melissa Musterfrau,

gerne bestatigen wir Ihnen Ihre Ausbildungsberechtigung fiir die Industrie- u. Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schliichtern. Anbei finden Sie den Nachweis der Eintragung als Ausbilder/in bei
unserer Kammer.

Dies ist eine automatisch generierte Mail, bitte antworten Sie hierdrauf nicht direkt.

Mit freundlichen GriiBen
Ihre Industrie- und Handelskammer Hanau-Gelnhausen-Schltichtern

Abbildung 27: Neuer Ausbilder - E-Mail Eintragungsbestdtigung

4.2. Management von vorhandenen Ausbildern/Ausbilderinnen
Um einem Ausbilder einen neuen Beruf zuzuordnen, muss im Register ,,Ausbilder” das Hakchen bei
yVerfligbarer Ausbilder” gesetzt werden. Daraufhin erscheint ein Auswahlfeld, in dem der

entsprechende Ausbilder ausgewahlt werden kann.

Der weitere Prozess der Eintragung entspricht der vorangegangenen Ausfiihrung.

Verzeichnisfihrung fiir Auszubildende @ Logout in 1933 min.  testadmin@hanau ik de & -
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Abbildung 28: Vorhandener Ausbilder - Auswahl Ausbilder

Bei Fragen kontaktieren Sie

Thomas Susser; Tel.: 069 8207-313; E-Mail: suesser@offenbach.ihk.de
Petra Dittmar; Tel.: 069 8207-325; E-Mail: dittmar@offenbach.ihk.de
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