ASTA-Infocenter - Anleitung

Willkommen im ASTA-Infocenter. In dieser Anleitung finden Sie alle Funktionen unseres Online-Portals!

Nach erfolgreicher Registrierung und Aktivierung gelangen Sie liber die folgende Seite in Ihr ASTA-Infocenter:

https://www.ostwestfalen.ihk.de/astainfocenter
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Menii
Ubersicht und Administration

Ubersjlcht_ 8 Ubersmht G Meine Berechtigungen & Einstellungen @
Ausbilder:innen Auszubildende

Ubersicht Ausbilder:innen

In dieser Ubersicht finden Sie alle Ihre bei uns eingetragenen Ausbilder:innen. Sofern Sie die Berechtigung zum

Vertragsmanagement besitzen, kdnnen Sie dort angezeigte Ausbilderiinnen bei uns abmelden oder neue Berufe
hinzufiigen.

£ Mustermann, Max

Identnummer: €

43 01.01.1989

(2] Bankkaufmann/Bankkauffrau (A 2020) (Galtig ab 01.08.2020 | Gilltig bis -)

() Brauer/-in und Malzer/-in (Gultig ab 01.02.2007 | Gultig bis 31.07.2021)

[ Fachkraft fur Lagerlogistik (Galtig ab 01.08.2004 | Giiltig bis -)

[ Fachkraft far Veranstaltungstechnik (Giltig ab 01.08.2016 | Gultig bis 31.07.2022)

(2] Kaufmann / Kauffrau fir Buromanagement (Giltig ab 01.08.2014 | Giltig bis -}

[ Kaufmann / Kauffrau im Einzelhandel (A0 2017) (Giltig ab 01.08.2017 | Glltig bis -)
[ Veranstaltungskaufmann/Veranstaltungskauffrau (Giltig ab 01.08.2001 | Gltig bis-)
A Testfirma firr digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2, 33602 Bielefeld)

A, 20072023

Lizenzhinweis

Ausbilder abmeldenf

Neue Ausbilder:innen konnen Sie selbst im Vertragsmanagement eintragen lassen.

Ubersicht Auszubildende

In dieser Ubersicht finden Sie alle Ihre bei uns eingetragenen Auszubildenden. Sofern Sie die Berechtigung des
Vertragsmanagements besitzen, kdnnen Sie die Vertrage der dort aufgeflihrten Auszubildenden dndern. AuBerdem sehen
Sie den derzeitigen Registrierungsstatus und unter Details die vorlaufigen Priifungsergebnisse.

& Schmidt, Linda

Registrierungsstatus:
Identnummer: 1205351

£ 01.01.2001 [£501.08.2021 - 31.07.2024

(%) Kaufmann / Kauffrau fir Biromanagement (Giiltig ab 01.02.2014 Gilltig bis ) £= Gestreckts Abschlusspriifung Teil 2(Friihjahr2024)

£ Testfirma far digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2, 33602 Bielefeld) @ Anmeldung verschickt

@ Mustermann, Max

Details

Vertrag verkiirzen

& Schmidt, Linda

i Vertrag verlangern
Registrierungsstatus: & &
Identnummer: 1205351
Vertrag unterbrechen
655 01.01.2001 1401.08.2021 - 31.07.2024
() Verfahrensmechaniker/-in fur Beschichtungstechnik (Gattig ab 01.08.1999 | Giiltig bis-) = Abschlussprifung(Sommer2024) Ausbildungzeit dndern
) Testfirma fir digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2, 33602 Bielefeld) @ zugelassen
Vertrag auflésen
@ Frank, Turner

Berechtigungen

Unter dem Menipunkt ,Meine Berechtigungen” werden alle Ihnen zugewiesenen Berechtigungen angezeigt.
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Einstellungen

Service aktivieren

Geben Sie hier die E-Mail-Adresse ein, die benachrichtigt werden soll, wenn neue Priifungsanmeldungen im Portal
verfiigbar sind. Bitte beachten Sie, dass nur eine E-Mail-Adresse pro Unternehmen eingetragen werden kann. Klicken Sie
anschlieBen unten rechts auf ,speichern”.

= Eo

Service aktivieren Berechtigungen verwalten

Online-Prifungsanmeldung aktivieren

Um die Online-Prafungsanmeldung zu aktivieren, wahlen Sie lhren Betrieb aus. Zusatzlich muss eine E-Mail-Adresse ausgewahlt werden, an die zukinftig die Aufforderung zur Or
Sie NICHT an der Online-Prifungsanmeldung teil.

Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weiterhin per Post. Falls lhre gewiinschte E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfiigbar ist, kdnnen Sie eine neue E-Mail direkt im Feld ¢

kdnnen.
Firma Anschrift E-Mail zur Online Priifungsanmeldung
Testfirma fir digitale Berufsprozesse Am Zwinger 2, 33602 Bielefeld

Berechtigungen verwalten

Einstellungen

o)
=) Co
Service aktivieren Berechtigungen verwalten
Administrator Co'ﬁ Verwalter hinzufigen O Hinterlegten Ausbilder E Vertragsmanagement cgy Weiteren Ofg
hinzufiigen 283 freischalten Antragsteller Aktivierungscode
hinzufigen eingeben

e Administrator hinzufiigen: Diese Rolle kann Berechtigungen vergeben, alle Auszubildenden sehen und
alle Priifungsanmeldungen bearbeiten. Bitte denken Sie daran, eine zweite Administratorin/ einen zweiten
Administrator hinzuzufiigen.

e Verwalter hinzufiigen: Diese Rolle kann alle Auszubildenden sehen und alle Priifungsanmeldungen
bearbeiten.

o Hinterlegten Ausbilder freischalten: Mit dieser Rolle, werden lhnen alle Auszubildenden angezeigt, die
Ilhnen persdnlich als Ausbilder:in zugeordnet sind. Sie kdnnen auch nur deren Priifungsanmeldungen
bearbeiten.

o Vertragsmanagement Antragssteller hinzufiigen: Mit dieser Rolle konnen Sie Vertrige erstellen,
andern, l6schen und Ausbilder:innen an- und abmelden.

e Weiteren Aktivierungscode eingeben: Wenn Sie mehrere Filialen/Betriebsstatten/etc. verwalten, kdnnen
Sie hier weitere Aktivierungsdaten eingeben.

Auf dieser Seite finden Sie auBerdem eine Ubersicht iiber alle bereits vergebenen Berechtigungen fiir dieses
Unternehmen.
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Weitere Services

Vertragsmanagement

Ubersicht und Administration

Ubersicht o

Ubersicht g . s Meine Berechtigungen é
Auszubildende

Einstellungen @@
Ausbilder:innen

Weitere Services

Online-

Vertragsmanagement
Prifungsanmeldung

Ausbildungs- Ausbildungs-
statte statte
—_— / /
Antragstellung - Priifung der *Druck des Vertrags . Eintragung Vertrag
Ausbildungs-, Angaben im Vertrag und Unterzeichnung
Anderungs-, . Versand der
Umschulungsvertrag . Freigabe Vertrag eBestitigung der Bestatigung anden
, etc. Unterzeichnung im Ausbildungsbetrieb
Portal per Post
J J

Neuen Ausbildungs- oder Umschulungsvertrag anlegen

Wenn Sie fiir mehrere Standorte zustandig sind und die entsprechende Berechtigung besitzen, kénnen Sie unten links den
jeweiligen Standort auswahlen, fiir den Sie einen Ausbildungs- oder Umschulungsvertrag einreichen mochten.

Neuer Ausbildungsvertrag
Schmidt, Linda
Neuer Umschulungsvertrag
Vorgangsnummer: VG-32528
Vertragsanderung

Letzte Anderung am: 05.12.2023, 10:52:28

Vertrag aufldsen

Vertrag andern
Cinnamon, Gerry
Neuer Ausbilder / Neuer Beruf
Vorgangsnummer: VG-25466
Vertragseintragung

Letzte Anderung am: 20.09.2023, 12:41:10

Massenimport von Vertragen

Varlagen laden [ verwalten

Verfigbarer Ausbildungsbetrieb *

Testfirma fur digitale Berufsprozesse (Am Zwinger 2 ...\ ‘ é

Sobald Sie eine Auswahl getroffen haben, 6ffnet sich im rechten Bereich der Seite ein Eingabefenster mit einem Mend,
das Sie durch den Vorgang fiihrt.

0 2 = ©) B G ] &

Ausbildungsstitte Auszubildender Beruf Ausbildungszeit Vergtitung / Urlaub Vorbildung Nachweise Erklarung
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Damit bei einem Abbruch des Vorgangs nichts verloren geht, wird bis zur Vertragseinreichung ein Entwurf angelegt, auf
den Sie jederzeit zuriickgreifen und Ihre Eingaben fortsetzen konnen.

ENTWURF zur Ausbildungseintragung Lf

Vorgangsnummer:

Vertragseintragung

Ausbildungsvertrag einreichen

Sind alle Angaben korrekt und vollstandig von Ihnen eingegeben worden, konnen Sie den Ausbildungsvertrag einreichen.
Verwenden Sie dazu die Schaltflache ,Einreichen”.

Entwurf speichern Entwurf loschen -

Ist das Einreichen erfolgreich, erscheint folgende Meldung:

Q Der Anirag auf Einfragung wurde erfolgreich eingereicht Schiiefen

Sollten Angaben fehlen, erscheint eine Fehlermeldung, die Sie auf die noch nachzutragenden Informationen hinweist.

Bitte korrigieren Sie lhre Eingaben auf den Seiten: "Auszubildender, Beruf, Schliefien

Ausbildungszeit, Vergirtung / Urlaub, Vorbildung, Nachweise, Erklarung”.

Sobald der Ausbildungsvertrag von lhnen eingereicht wurde, liegt der Vorgang bei der zustandigen IHK-Sachbearbeitung.
Wenn der Vertrag gepriift und freigegeben wurde, werden Sie per E-Mail benachrichtigt und kdnnen mit dem
Vertragsabschluss fortfahren.

Ausbildungsvertrag herunterladen und unterzeichnen

Nachdem die Sachbearbeitung Ihren Antrag gepriift und freigegeben hat, erhalten Sie eine Benachrichtigung per E-Mail.

Sehr geehrtesr

Thr Antrag zur Vorgangsnummer VE-7752 wurde freigegeben und Petra Schmidt kann als
buszubildende,/r in unser Verzeichnis der Berufsausbildungsverhdltnisse eingetragen
werden. Bitte melden Sie sich hierzu im System unter https:/Selpva.gfi.ihk.de an,
laden den Vertrag herunter und bestitigen Sie dies entsprechend. Im Anschluss
erfolgt die Eintragung des Vertrages.

Dies ist eine automatisch generierte Mail, bitte antworten S5ie hierauf nicht
direkt.

Freundliche Griike
Ihre IHE Ostwestfalen

Folgen Sie dem Link in der E-Mail und kehren Sie zum Portal zuriick, um den Ausbildungsvertrag abzuschlieBen.

Bevor Sie den Ausbildungsvertrag abschlieBen kdnnen, miissen Sie den Vertrag herunterladen, ausdrucken und
unterzeichnen. Verwenden Sie dazu die Schaltflache ,Vertrag herunterladen” und drucken Sie den Ausbildungsvertrag aus.

Der unterzeichnete Vertrag ist fiir Ihre Unterlagen bestimmt.

Sie missen weder eine Kopie noch das Original des Vertrages uns schicken.
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Vertrag abschlieBen

Sobald der Vertrag unterzeichnet ist, kdnnen Sie den Vertragsabschluss bestdtigen. Wenn Sie weitere Nachweise oder
Dokumente einreichen mochten, konnen Sie die entsprechende Datei dem Vertragsabschluss anhdngen.

Vertragsabschluss

Abschlussdatum des Ausbildungsvertrags *

18.06.2024 =5

|:| 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 loschen und in Kopie neu dffnen -

Verlangerung/Verkiirzung von Ausbildungsvertragen

Neben der Eintragung von Ausbildungsvertragen kdnnen auch Verlangerungen und Verkiirzungen {iber das Portal
beantragt werden: Die Prozessschritte entsprechen denen der Eintragung von Ausbildungsvertragen.

Mégliche Anderungen

Verkiirzung der Ausbildungszeit

Verlangerung der Ausbildungszeit
Unterbrechung der Aushildungszeit
- Anderung der tagl./wochentl. Ausbildun. ..

Anderung der Auszubildendendaten

Vertrag auflosen

Ebenso kann der Ausbildungsbetrieb einen Vertrag auflosen. Wahlen Sie im Kontextmenii den entsprechenden
Auszubildenden, dann einen Auflésungsgrund und das Datum des Ausbildungsendes. Entsprechende Nachweise sind
beizufiigen. Hier erfolgt vorab keine Freigabe der Sachbearbeitung.
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Neuer Ausbilder/Neuer Beruf

Wenn Sie einen neuen Ausbilder in lhrem Ausbildungsbetrieb eintragen lassen méchten, kénnen Sie liber den MenUlpunkt
.Neuer Ausbilder/Neuer Beruf" einen Antrag stellen.

Fristen

Ein von der IHK bereits freigegebener Vertrag kann vom Antragssteller in der Anwendung nachtraglich nicht mehr
geldscht werden. Wird der unterschriebene Vertrag 12 Monate nach Freigabe nicht abgeschlossen oder die
Vertragsunterschrift durch den Antragsteller nicht bestatigt wurde, l6scht sich der Vertrag automatisch. Der
Ausbildungsvertrag kann von lhnen nach Ablauf dieser Frist nicht wiederhergestellt werden. Sie miissen den Vertrag neu
erstellen und einreichen.

Zur Erinnerung und Warnung erhalt der Antragsteller vor der Loschung eine Benachrichtigung!

Eingetragene Vertrage bleiben 3 Monate lang fiir Sie sichtbar. Danach werden die Vertrage archiviert.

Bestatigung der Vertragsunterzeichnung

Bevor eine Eintragung durch die IHK vorgenommen werden kann, muss ein Antrag auf einen Ausbildungsvertrag gestellt
werden. Nach erfolgreicher Freigabe durch die IHK steht lhnen der Ausbildungsvertrag in zweifacher Ausfertigung zum
Download bereit.

Beide Ausfertigungen miissen von dem Unternehmensvertreter und dem/der Auszubildenden unterzeichnet werden.

AnschlieBend ist es zwingend erforderlich, die Vertragsunterzeichnung im Portal zu bestatigen. Erfolgt keine Bestatigung,
kann keine rechtswirksame Eintragung durch die IHK erfolgen.

Nicht bestatigte Vertrdge werden als nicht ,zustande gekommen" fristgerecht aus dem Portal geldscht!
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Priifungsanmeldung

Ubersicht und Administration

—— o - o . . "
Uber§|cht. & Ubersncht fr = Meine Berechtigungen é Einstellungen @@,
Ausbilder:innen Auszubildende

Weitere Services
Online- Vertragsmanagement

Prifungsanmeldung

Vereinfachte Prozessdarstellung

Ausbilder/in Auszubilden-
de/r
. Versendung der « Empfang E-Mail- « Empfang E-Mail- . Kontrolle der
Priifungsanmeldung Benachrichtigung Benachrichtigung Angaben
« Kontrolle und . Kontrolle der . Versand der
Eingabe der Anmeldung Einladung
Anmeldung

« Bestatigung und
« Bestatigung und Weitergabe an IHK
Weitergabe an Azubi

Bearbeitung einer Priifungsanmeldung

Sobald Ihre Auszubildenden zur Priifung anstehen und angemeldet werden miissen, verschickt Ihre zustdndige
Sachbearbeitung eine E-Mail an Sie. Folgen Sie dem Link zur Online-Priifungsanmeldung.

Aus Performancegriinden wird Ihnen in der Ubersicht zu Beginn keine Priifungsanmeldung angezeigt. Fiir eine Anzeige der
Priifungsanmeldungen verwenden Sie das Dialogfeld ,Suchen” (gerne auch, ohne einen Filter zu setzen).

Online Priifungsanmeldung

Antrage suchen

Jahr Termin

‘ ‘ ‘ Termin wihlen N ‘
Beruf

Beruf wihlen A4 ‘
Ausbildungsstatte
‘ Ausbildungsstatte wihlen AV ‘
Status

Status wéhlen N ‘
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Auf der rechten Seite erscheinen basierend auf den/die von lhnen ausgewidhlte/n Auszubildenden alle relevanten
Informationen zur Prifungsanmeldung.

Basisdaten Nachweise WQWm Zusatzqualifikationen Zusatzinformationen Beilagen Zusammenfassung

Verwenden Sie die oberen Reiter, um sich durch die Vorgdnge zu navigieren

Bitte beachten Sie: alle grau hinterlegten Felder konnen im zweiten Schritt nur von den Auszubildenden selbst gedndert
und angegeben werden.

Im Reiter ,Zusammenfassung” finden Sie noch einmal alle vorliegenden Informationen zur Priifungsanmeldung in einer
Gesamtiibersicht. Bestdtigen Sie Ihre Angaben mit dem Schieberegler unten.

Bestétigung

Mit dem Abschicken verpflichten wir uns, Anderungen dieser Angaben unverziglich der IHK zu melden. Wir sind dartber informiert, dass bei falschen Angaben oder
gefalschten Unterlagen, insbesondere hinsichtlich der vorzulegenden Ausbildungsnachweise oder Fehlzeiten, die Zulassung widerrufen oder zuriickgenommen werden kann

Die Richtigkeit aller Angaben dieser Priifungsanmeldung wird bestatigt und die Zulassung beantragt

» Ja*

Um die Priifungsanmeldung an den Auszubildenden weiterzuleiten und den Vorgang fiir Sie abzuschlieBen, verwenden Sie
die Schaltflache ,Anmeldung an Azubi weitergeben".

Anmeldung ablehnen - Anmeldung an Azubi weitergeben

AnschlieBend erhalten die Auszubildenden eine E-Mail und kénnen nun ihre Priifungsanmeldung bearbeiten. Alle von
Ihnen angegebenen Daten kdnnen nun nicht mehr verandert werden. Nach Bestdtigung durch die Auszubildenden geben
diese die Anmeldung nun final an die IHK weiter.

Ablehnen eines Antrags

Sollte die Priifungsaufforderung unberechtigt oder fehlerhaft sein, konnen Sie die Anmeldung (iber die Schaltfliche
LAnmeldung ablennen” an die zustdndige Sachbearbeitung zuriickgeben. Im Kontextfenster besteht die Mdglichkeit, einen
Grund fiir die Ablehnung anzugeben. Sollten Sie Belege fiir den Sachverhalt haben, bitten wir Sie, diese hochzuladen.

Legende der Symbole

N
3

Der Antrag liegt aktuell bei der Ausbildungsstatte

Der Antrag liegt aktuell bei dem/der Auszubildenden

IHK Ostwestfalen/Max Schroder Stand: 2024 Seite 9 von 9



