
 

 

 

 

Digitale Projektanträge und Dokumentenabgabe 

Kurzanleitung für Prüflinge – kurz erklärt 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 Bestätigung 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 

oder Dokumentation. 
„Dokument abgeben“. Du brauchst keinen Antrag. 

Dein Projekt oder betrieblicher Auftrag muss zuerst 

genehmigt werden. 

„Antrag einreichen“. Danach wartest du auf die 

Entscheidung. 

Dein Antrag wurde genehmigt. 
Jetzt kannst du deine fertige Dokumentation über 

„Dokument abgeben“ hochladen. 

Dein Antrag wurde nicht genehmigt oder hat 

Auflagen. 

Hinweise lesen. Antrag überarbeiten oder Auflagen 

genau beachten. 

 

Wichtig: Antrag und Dokumentation sind zwei verschiedene Schritte 

 Antrag = Du beschreibst, was du machen möchtest. 

 Dokumentation = Deine fertige Arbeit, die du später abgibst. 

 Wenn ein Antrag nötig 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 Projektanträge“. Diese ist nur im 

Bearbeitungszeitraum sichtbar. Bitte nicht die Kachel „Nachweise“ nutzen! 
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 „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 lädst nur deine Datei hoch, z. B. einen Report 

oder eine Dokumentation. 

Schritt 1: „Dokument abgeben“ anklicken 

Klicke auf „Dokument abgeben“. Prüfe danach: Stimmt der Beruf? Stimmt der Prüfungsbereich? 

 

 

Schritt 2: PDF hochladen und Abgabe fertig machen 

 E-Mail-Adressen prüfen. 
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 PDF-Datei hochladen. 

 Häkchen setzen und auf „Dokument einreichen“ klicken. 

 Bestätigungsfenster bestätigen. Erst dann ist die Datei wirklich abgegeben. 

 

 

4. Ablauf B: Du musst zuerst einen Antrag stellen 

Dieser Ablauf gilt, wenn dein Projekt oder betrieblicher Auftrag vorher genehmigt werden muss. 

So läuft es ab 

 1. Antrag einreichen. 

 2. Entscheidung des Prüfungsausschusses abwarten. 

 3. Erst nach Genehmigung: Dokumentation hochladen. 

 

Schritt 1: „Antrag einreichen“ anklicken 

Klicke auf „Antrag einreichen“. Diese Kachel siehst du nur, wenn ein Antrag für deine Prüfung vorgesehen 

ist und die Frist läuft. 

 

 

Schritt 2: Allgemeine Angaben eintragen 

Prüfe oder ergänze: deine E-Mail-Adresse, Ausbildungsbetrieb, betreuende Person und deren E-Mail-

Adresse. 
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Schritt 3: Angaben zu deinem Projekt oder Auftrag ausfüllen 

Fülle die Felder zum Projekt/Auftrag aus. Wichtig sind z. B. Thema, Ziel und Zeitraum. Die Hilfesymbole 

erklären einzelne Felder. 

 

 

Schritt 4: Antrag einreichen 

Häkchen setzen und auf „Antrag einreichen“ klicken. Danach das Bestätigungsfenster bestätigen. Erst 

dann ist der Antrag wirklich eingereicht. 
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5. Was passiert nach dem Antrag? 

 Genehmigt: Du kannst später deine Dokumentation hochladen. 

 Genehmigt mit Auflagen: Lies die Hinweise genau und beachte sie. 

 Nicht genehmigt: Du musst einen überarbeiteten Antrag einreichen. 

 

Wichtig 

 Schau regelmäßig 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 läuft, erscheint „Dokument abgeben“. Dann gehst du so 

vor: 

1. „Dokument abgeben“ anklicken. 

2. Angaben prüfen. 

3. Dokumentation als PDF hochladen. 

4. Häkchen setzen. 

5. Auf „Dokument einreichen“ klicken. 

6. Bestätigungsfenster bestätigen. 

Status und Bestätigungsmail prüfen. 

 

 

 

 

 

 



 

 

 6/6 

7. Woran erkennst du, dass alles angekommen ist? 

Status / Farbe Das bedeutet 

Orange / offen 
Noch nicht fertig. Prüfe, ob du noch etwas 

absenden musst. 

Grün / eingereicht 
Dein Antrag oder deine Datei ist im System 

angekommen. 

E-Mail-Bestätigung Zusätzliche Bestätigung. Bewahre diese E-Mail auf. 

 

 

8. Kannst du nach der Abgabe noch etwas ändern? 

Du kannst nur etwas ändern, wenn im System „Eingereicht – Nachbesserung noch möglich“ steht und die 

Frist noch läuft. Wenn dieser Hinweis nicht erscheint, frage bei Problemen rechtzeitig bei der IHK nach. 

9. Technische Vorgaben 

 Nur PDF-Dateien hochladen. 

 Eine Datei darf höchstens 18 MB groß sein. 

 Alle Dateien zusammen dürfen höchstens 50 MB groß sein. 

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

 Bewahre die Bestätigungsmail 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 verspätete Abgabe kann Auswirkungen auf deine Prüfung haben. 

 

 


