Offenbach am Main
‘) Stadt und Kreis

Digitale Projektantrage und Dokumentenabgabe
Kurzanleitung fiir Priiflinge — kurz erkldrt mit Screenshots

Stand: Juni 2026

Kurz gesagt

Du musst zuerst wissen: Muss ich nur eine Datei hochladen - oder muss mein Projekt/Auftrag vorher
genehmigt werden?

Nur Datei hochladen: Kachel ,Dokument abgeben®.

Projekt/Auftrag genehmigen lassen: zuerst Kachel ,Antrag einreichen".

Fertig bist du erst, wenn im System ,eingereicht” steht und du eine Bestatigung per E-Mail bekommen
hast.

1. Was musst du tun?

Wenn das auf dich zutrifft ... Dann klickst du ...

Du sollst nur eine Datei hochladen, z. B. Report _
_ .Dokument abgeben”. Du brauchst keinen Antrag.
oder Dokumentation.

Dein Projekt oder betrieblicher Auftrag muss zuerst | ,Antrag einreichen”. Danach wartest du auf die

genehmigt werden. Entscheidung.

_ _ Jetzt kannst du deine fertige Dokumentation iber
Dein Antrag wurde genehmigt.
.Dokument abgeben” hochladen.

Dein Antrag wurde nicht genehmigt oder hat Hinweise lesen. Antrag liberarbeiten oder Auflagen

Auflagen. genau beachten.

Wichtig: Antrag und Dokumentation sind zwei verschiedene Schritte
Antrag = Du beschreibst, was du machen méchtest.
Dokumentation = Deine fertige Arbeit, die du spater abgibst.

Wenn ein Antrag notig ist: Ohne Genehmigung kannst du die Dokumentation nicht abgeben.

2. Zugang zur Anwendung

Logge dich im Azubi-Infocenter ein und klicke auf die Kachel ,Digitale Projektantrage”. Diese ist nur im

Bearbeitungszeitraum sichtbar. Bitte nicht die Kachel ,Nachweise" nutzen!
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Willkommen auf der Startseite zur Einreichung von Antrdgen und Dokumenten fiir Priifungsleistungen.

Abgaben

Antrag einreichen Dokument abgeben

Weiterfliihrende Links

Azubi-Infocenter

e, Antrag einreichen": Nur anklicken, wenn dein Projekt/Auftrag vorher genehmigt werden muss.

.Dokument abgeben”: Anklicken, wenn du eine Datei hochladen sollst.

3. Ablauf A: Du musst nur eine Datei hochladen

Dieser Ablauf gilt, wenn du keinen Antrag stellen musst. Du lddst nur deine Datei hoch, z. B. einen Report
oder eine Dokumentation.

Schritt 1: ,Dokument abgeben" anklicken

Klicke auf ,Dokument abgeben". Priife danach: Stimmt der Beruf? Stimmt der Priifungsbereich?

Dokument abgeben

Flanen wnd Umsetren s Soliwarepropebten
Informationen
Mustbnldng: Fachisdarmatites Fach ndamatkerin Fachrshaumg Amwendungientwthlung
E‘;'-_Nc'\ul:;eber.l;.s: 11082025
Diokument abgeben an: i Rachen
Terrran: Sommer 2025
Aktueller Seati
Etdail
E-bhait BetrewesAustiider”
Dokumente * th
s o, 54 4 Sl T
B gungesens fur doe eigenstindign Eracbertang,

Schritt 2: PDF hochladen und Abgabe fertig machen

e E-Mail-Adressen priifen.
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e PDF-Datei hochladen.
e Hakchen setzen und auf ,Dokument einreichen” klicken.

e Bestatigungsfenster bestatigen. Erst dann ist die Datei wirklich abgegeben.

Dokument erfolgreich eingereicht!

4. Ablauf B: Du musst zuerst einen Antrag stellen

Dieser Ablauf gilt, wenn dein Projekt oder betrieblicher Auftrag vorher genehmigt werden muss.
So lauft es ab

1. Antrag einreichen.

2. Entscheidung des Priifungsausschusses abwarten.

3. Erst nach Genehmigung: Dokumentation hochladen.

Schritt 1: ,Antrag einreichen” anklicken

Klicke auf ,Antrag einreichen”. Diese Kachel siehst du nur, wenn ein Antrag fiir deine Priifung vorgesehen

ist und die Frist lauft.

Antrag einreichen

Planen and Gmsetzen sines Softwareprojektes

Informationen Antrag

Dies ist el aligermeingr Infatext Kir den Prfling

Thema der Projektarbeit* (1)

aruy s

Antrag sinreichan an
IHK Aachen

Aktuedlar Statss

Auszubildender:

Vor- und Nachname:
Harald Prisentation

Schritt 2: Allgemeine Angaben eintragen
Priife oder ergdnze: deine E-Mail-Adresse, Ausbildungsbetrieb, betreuende Person und deren E-Mail-

Adresse.
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Auszubildender:

Vor- und Nachname:
Harald Prasentation

E-Mail *

(®) findetim Ausbildungsbetrieb statt
() findet nicht im Ausbildungsbetrieb statt

Ausbildungsbetrieb

Mame des Autbiddungsbetriebs *

Beispiel Ausbildungsbetrieb

Betreuer / Ausbilder

Batriablichar Batrauer | Autbilcer

Schritt 3: Angaben zu deinem Projekt oder Auftrag ausfiillen
Fille die Felder zum Projekt/Auftrag aus. Wichtig sind z. B. Thema, Ziel und Zeitraum. Die Hilfesymbole

erklaren einzelne Felder.

Antrag

Dies ist ein aligemeiner Infotext fir den Prifling

Thema der Projektarbeit* (7)

BIU E=

Geplanter Bearbeitungszeitraum*

Schritt 4: Antrag einreichen

Hakchen setzen und auf ,Antrag einreichen” klicken. Danach das Bestatigungsfenster bestétigen. Erst

dann ist der Antrag wirklich eingereicht.
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Antrag bestatigen

Bist Du sicher, dass Du den Antrag so einreichen mochtest?

Hinweis: Es werden E-Mails an die von Dir hinterlegten E-Mail-Adressen versendet.

Antrag einreichen Abbrechen

5. Was passiert nach dem Antrag?

e (Genehmigt: Du kannst spater deine Dokumentation hochladen.
e (Genehmigt mit Auflagen: Lies die Hinweise genau und beachte sie.

e Nicht genehmigt: Du musst einen iiberarbeiteten Antrag einreichen.

Wichtig

Schau regelmaBig in das System und in deine E-Mails.

Solange der Antrag nicht genehmigt ist, kannst du die fertige Dokumentation noch nicht abgeben.

6. Dokumentation nach genehmigtem Antrag hochladen

Wenn dein Antrag genehmigt ist und die Frist lauft, erscheint ,Dokument abgeben”. Dann gehst du so

vor:
.Dokument abgeben” anklicken.
Angaben priifen.

Dokumentation als PDF hochladen.
Hakchen setzen.

Auf ,Dokument einreichen” klicken.
Bestatigungsfenster bestatigen.

Status und Bestatigungsmail priifen.
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7. Woran erkennst du, dass alles angekommen ist?

Status / Farbe Das bedeutet

Noch nicht fertig. Priife, ob du noch etwas
Orange [ offen
absenden musst.

) ] Dein Antrag oder deine Datei ist im System
Griin [ eingereicht
angekommen.

E-Mail-Bestétigung Zusatzliche Bestatigung. Bewahre diese E-Mail auf.

8. Kannst du nach der Abgabe noch etwas andern?

Du kannst nur etwas dndern, wenn im System ,Eingereicht - Nachbesserung noch mdéglich” steht und die

Frist noch lduft. Wenn dieser Hinweis nicht erscheint, frage bei Problemen rechtzeitig bei der IHK nach.
9. Technische Vorgaben

e Nur PDF-Dateien hochladen.

e Eine Datei darf hochstens 18 MB grof3 sein.

Alle Dateien zusammen diirfen héchstens 50 MB groB3 sein.

Nach der Abgabe bekommst du eine Meldung im System und eine E-Mail.

Bewahre die Bestatigungsmail auf.

Bei Fragen oder Problemen
Wenn du unsicher bist: Frage rechtzeitig bei der IHK nach.
Wenn der Upload nicht funktioniert: Melde dich sofort, nicht erst kurz vor Fristende.

Eine verspatete Abgabe kann Auswirkungen auf deine Priifung haben.
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