BerufsBildungOnline (#BBO): Kurzanleitung zur Einfihrung des Firmenportals

In dieser Anleitung mdchten wir Thnen die ersten Schritte zur Anmeldung im neuen Portal
sowie die Mdglichkeiten zur Mitarbeiterverwaltung und zum Anlegen und Verwalten von
Ausbildungsvertragen erlautern.

Sie haben mit separater Post die zentralen Zugangsdaten Ihres Unternehmens zum neuen
Portal #BerufsBildungOnline erhalten. Mit diesen Daten kénnen Sie sich zunachst im Portal
verifizieren.

Um auf die Startseite zu kommen, geben Sie bitte in das Suchfeld auf unserer Homepage
www.saarland.ihk.de die Kennzahl 2473 ein.

Um sich erstmalig in das Portal einzuloggen geben Sie bitte die Ihnen mitgeteilten
Zugangsdaten ein:

Willkommen im |IHK-Bildungsportal!

s Onbneportal rund um die betricbliche Austildung $BerufsBlsungOnne

Benutzer” einfligen

JPasswort” einfligen

AnschlieRend werden Sie aufgefordert, Ihre E-Mail-Adresse zu registrieren und einen
Verifizierungscode anzufordern.

E-Mail registrieren pd

Sie mussen zundchst eine gultige E-Mail Adresse mit lhrem Konto verknupfen

‘ Verifizierungscode anfordern

Ich habe bereits einen Code


http://www.saarland.ihk.de/

Der Verifizierungscode wird lhnen per E-Mail mitgeteilt.
Nutzen Sie bitte den angegebenen Link oder geben Sie alternativ den mitgeteilten

Verifizierungscode in das dafir vorgesehene Feld ein.

E-Mail registrieren

HIEMUNGSCOGE €n Verifizierungscode

: .’/”/——/ aus E-Mail

Sie gelangen nun auf die Ubersichtsseite, von wo aus Sie unterschiedliche Funktionen, die

im Folgenden erlautert werden, nutzen konnen.
Achtung: Nach erfolgreicher Verifizierung kénnen Sie sich nur noch Uber lhre E-Mail-Adresse

einloggen!

]
£-hail erfolgreich verfiziert

Erfolg
Sie kénnen sich jetzt nur nach mit dieser E-Mail-Adresse anmelden.

[2 Ausbildungsvertrage der Firma mit ID: 181498237
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Die zu bearbeitenden Punkte kénnen Sie bequem Uber die verschiedenen ,Kacheln®
auswahlen:

D Magin Brofil [ Aunbildungivertrige dec Firma rmit 100 18488257

Eigenes Profil bearbeiten

Tipp: Vergeben Sie sich hier ein
/ neues Passwort
s AT Vertrage bearbeiten

und verwalten

= Mitarbeiter der Firrma mit 10: 18149827

Berechtigungen
fur Mitarbeiter
anlegen

Alternativ kénnen Sie die Bearbeitungspunkte auch tiber das Auswahlmenii ,Uberblick®, in
der Kopfzeile, anwahlen:

5 Uberblick

B Au sbildungsvertrage
[ Mitarbeiterverwaltung

=, Mein Profil

Um lhr personliches Nutzerprofil zu bearbeiten, steht auch zusatzliche der Auswahlpunkt
unter den Personen-Symbol, ebenfalls in der Kopfleiste, zur Verfigung:

Frofil bearbeiten £

Logout <]



Im Bearbeitungsbereich ,Mein Profil* kénnen Eintragungen und Anderungen lhres Namens,
Passwortes und lhrer E-Mail-Adresse durchgefiihrt werden, indem Sie auf das jeweilige
~Schreiben“-Symbol klicken.

.IHK Mein Profil - 2

Q lei ofi Zurick
2, Mein Profi
Informationskategorien Aligemein
A Persanliche Informationen | Persénliche Informationen
Name:
Passwort:
Registriert seit 24.02 2021

Registrierungs-E-Mail pruefung@bergische.ihk.de

Im Bereich ,Mitarbeiter” kbnnen Vertragsverwalter und Administratoren angelegt und diese,
sowie bei der IHK eingetragene Ausbilder, eingesehen werden. Sofern Sie einen neuen
Ausbilder eintragen lassen mdchten, wenden sich gerne direkt an die IHK Saarland.

Sie kénnen Mitarbeiter/innen unterschiedliche Berechtigungen zuweisen, um die
Verantwortlichkeiten im Betrieb abzubilden:

Vertragsverwalter: Besitzer dieser Berechtigung konnen Ausbildungsvertrage anlegen,
bearbeiten, ausdrucken und hochladen. Ferner kdnnen Vorlagen eingerichtet und verwaltet
werden.

Administrator: Besitzer dieser Berechtigung kénnen andere Mitarbeiter/-innen des

Unternehmens einrichten und Rechte vergeben.

Fir die Bearbeitung wahlen Sie zunachst den Menlpunkt ,Berechtigungen aus:

&2, Mitarbeiter der Firma mit |D: 181498237
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Aushilder 1 bei der IHK registrierte
Vertragsverwalter 1 registrierte
Administratoren 1 registrierte(r)

Berechtigungen



Um einen neuen Mitarbeiter zu berechtigen, klicken Sie auf den Menupunkt ,Neuer
Mitarbeiter*:

&2 Mitarbeiter der Firma mit 1D: 181498237 &— Zuriick

Neuer Mitarbeiter >—<inWE|S: Um neue Ausbilder zu registrieren, melden Sie sich bitte bei lhrer zustandigen IHK.

Name / E-Mail : Ausbilder + Vertrag ¢ Administrator #
pruefung@bergische.ihk de [ ] ®
Kamp Heinrich ® E;:'

@ Bei der IHK als aktive Ausbilder registriert @ Berechtigung erteilt @ Registrierung ausstehend keine Berechtigung

Far den neuen Mitarbeiter sind Name, Vorname und die E-Mail-Adresse anzugeben und
auszuwahlen, welche Berechtigung vergeben werden soll. Mit Klick auf ,Mitarbeiter anlegen'
wird eine Einladung an die genutzte E-Mail-Anschrift versendet, Gber die der Mitarbeiter/-in
die Registrierung selbststéandig abschlielen kann.

Meuen Mitarbeiter anlegen

Persanliche Daten

Vertrag

Die Berechtigung dient dazu,
Berechtigungen Ausbildungsvertrage fiir ihre Firma zu
verwalten.

Vertrog @
Administrator [ 7“\\\ Administrat
L) Die Berechtigung dient dazu, Mitarbeiter ihrer
Mitarbeiter anlegen

Mach dem Anlegen wird ein Link an die ongegebene E-Mail-Adresse gesendet.

Firma zu verwalten.

Abbrechen

Mit diesem kann sich der Mitarbeiter im IHK-Bildungsportal registrieren.

Die oben gesetzten Berechtigungen werden automatisch dbernommen.



Mit einem Kilick auf ,Alle Ausbildungsvertrage” gelangen Sie zur Detaillibersicht und kénnen
uber den Menupunkt ,Neuen Vertrag anlegen® mit der Bearbeitung eines solchen beginnen.

[£] Ausbildungsvertrage der Firma mit ID: 181498237

TEST Firma 2 | Heinrich-Kamp-Platz 2, Wuppertal

Zuruckgewiesen keine
qusstehenc keine

1 Bearbeitung keine
Hochgeladen keine

Alle Ausbildungsvertrage
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Aktionen Ubersicht

E' Neuen Vertrag anlegen
D : Angelegt * Auszubildender * Stotus
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eeeee
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Unternehmen

TEST Firma 2
Heinrich-kKamp-Platz 2
42103 Wuppertal

] Wveitere Informationen anzeigen

Wahrend der Bearbeitung kénnen Sie den Bearbeitungsstand in der Infoseite auf der linken
Seite verfolgen.



Unterstitzend werden zu vielen Eingabefeldern Hilfetexte angezeigt, sofern Sie auf das
Fragezeichen-Symbol gehen.

§) Meuen Vertrag anlegen
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Nach Beendigung der Dateneingabe kann der Ausbildungsvertrag inklusive Antrag auf
Eintragung abschliel3end ausgedruckt und von den Vertragsparteien unterschrieben werden.

Vor dem Druck des Vertrages kénnen Sie auswahlen, welche bei uns hinterlegte Adresse als
Vertragspartner im Vertrag angegeben werden soll.

Ihre uns mitgeteilte ,Besondere Anschrift’, oder die Anschrift der Filiale/Betriebsstatte in der
ausgebildet wird.

Die von lhnen
if dem Vertragsformulo ————— ausgewahlte
Adresse "Besondere Anschrift” Adresse Filiale/Betriebsstatte Anschrift erscheint

TEST Firma Hauptverwaltung TEST Firma 2 als .
Kammerweg 100 Heinrich-Kamp-Platz 2 Vertragspartner im
53175 Bonn 42013 Wuppertal Vertrag
Bewvor Sie den Vertrag abschliel3en, kénnen Sie Der unterschriebene Vertrag nebst beizufigender
hier eine Entwurfsversion des Vertrages Unterlagen kann mit dem Smartphone
herunterloden und nochmal auf Richtigkeit fotogrofiert oder als Scan (Dateiupload)
uberprifen. hochgeloden werden und uber das
Ausbildungsportal direkt an die IHK gesendet
werden.

Dies erspart den kompletten Postversand und
beschleunigt die Vertragseintragung.



Der unterschriebene Ausbildungsvertrag, nebst eventuell erforderlichen Unterlagen, werden
als Datei-Upload direkt im Portal hochgeladen und an die IHK Ubermittelt. Dies erspart den
kompletten Postversand und beschleunigt die Vertragseintragung.

Fir Rickfragen stehen Ihnen unsere Kolleglnnen gerne zur Verfliigung:

. Mathias Lauer, Tel. 0681 9520-710, mathias.lauer@saarland.ihk.de
. Petra Alles, Tel. 0681 9520-715, petra.alles@saarland.ihk.de

. Heike Lauk, Tel. 0681 9520-711, heike.lauk@saarland.ihk.de

. Claudia Weber, Tel. 0681 9520-712, claudia.weber@saarland.ihk.de

Zusatzinformation fiir Betriebe mit mehreren Filialen/Betriebsstatten:

Mit dem neuen IHK-Bildungsportal #BerufsBildungOnline haben Sie die Moéglichkeit, die
Bearbeitung flir mehrere Filialen/Betriebsstatten Gber einen Zugang durchzufihren.

Willkkommen im |HK-Bildungsportal!

Das Onlineportal rund um die betriebliche Ausbildung #BerufsBildungOnline

Info

Bitte melden Sie sich mit lhrer vorhandenen Emai

Verifizieren Sie sich hierzu, wie vorab in dieser Anleitung beschrieben, mit den fiir die
jeweilige Filiale/Betriebsstatte von der IHK mitgeteilten Zugangsdaten und lhrer E-Mail-
Adresse, so dass die Konten flr mehrere Ausbildungsstatten zusammengefasst werden
kdénnen

Wichtig: Der Login ist nur mit dem fir lhre E-Mail-Adresse zuerst registrierten Passwort
moglich.

Pro angelegter Betriebsstatte/Filiale wird dann jeweils eine Kachel fiir die
Mitarbeiterberechtigung und Vertragsverwaltung angezeigt.


mailto:mathias.lauer@saarland.ihk.de
mailto:petra.alles@saarland.ihk.de
mailto:heike.lauk@saarland.ihk.de
mailto:claudia.weber@saarland.ihk.de
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