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Ablauf



Fragen können im Chat gestellt 
werden und gebündelt 
beantwortet 

Die Präsentation wird nach der 
Veranstaltung über die IHK-Cloud 
verfügbar sein.
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Das IHK-Bildungsportal

Bei uns hinterlegte Adressen zum Ausbildungsbetrieb

Anzeige der bisher genehmigten Ausbildungsberufe

Uns gegenüber benannte Ausbilder

Eingetragene aktive Ausbildungsverhältnisse

Ausbildungsberufe, die im Lehrstellenatlas angezeigt werden

Mitteilungen Ihrer IHK

Übersicht zu Prüfungsterminen Ihrer Auszubildenden

Einstellung zu Eintragungsbestätigungen und für Ausbildungsnachweise

Digitale Erstellung von Ausbildungsverträgen und Umschulungsverträgen



Hier werden Ihre Zugangsdaten angezeigt.

Hier können Sie Vertreter/-innen für Ihren Betrieb hinterlegen und Vertreter 
einsehen.
Hier können Sie Vertreter/-innen für Ihren Betrieb hinterlegen und Vertreter 
einsehen.

Hier finden Sie eine Übersicht, der per E-Mail an Sie verschickten 
Informationen, wie z. B. Eintragungsbestätigungen.

Hier können Sie die Berechtigungen für Filialen / Zweigniederlassungen 
einsehen.
Hier können Sie die Berechtigungen für Filialen / Zweigniederlassungen 
einsehen.
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Grundsätzliches
zur Berichtsheftführung
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• Der Ausbildungsnachweis kann gemäß Berufsbildungsgesetz 
schriftlich oder elektronisch geführt werden.

• Schriftliches Führen liegt beim handschriftlichen führen oder bei 
Benutzung einer elektronischen Vorlage (z.B. Word) mit 
anschließendem drucken, vor. 

• Beim elektronischen Führen wird der Ausbildungsnachweis 
durchgängig elektronisch geführt. Die Kriterien sind unter: 
https://www.wuerzburg.ihk.de/berichtsheft zu finden. 

• Pro Woche muss ein Bericht erstellt werden, der betriebliche 
Tätigkeiten, Unterweisungen und Themen der Berufsschule beinhaltet. 
Dies entspricht eine DIN A4 Seite pro Woche.

• Das digitale Berichtsheft im IHK-Bildungsportal ist kostenlos

• Es können auch externe Anbieter von digitalen 
Ausbildungsnachweisen genutzt werden.
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Rahmenbedingungen
Im Bildungsportal schaffen
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Infoveranstaltung zum IHK-Online-Portal

1. Beruf für das elektronische Führen im Portal 
aktivieren

2. Zugang für vorgesehene Auszubildende anlegen 
(wenn noch nicht geschehen)

3. Für Ausbilder einen Account anlegen

25.05.2020

Rahmenbedingungen schaffen
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1. Schritt : Berufe im Portal aktivieren
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Hinweis: Durch Löschen des Häkchens bei „Elektronischer 
Ausbildungsnachweis“ können Sie für den ausgewählten Ausbildungsberuf die 
elektronische Führung über das IHK-Online-Portal deaktivieren.
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2. Schritt : Account für Azubi

zugänglich macht!

Nutzen Sie bitte die private Emailadresse des Azubis, 
da der Account alle Verträge (auch frühere und 
zukünftige Verträge) für den Auszubildenden 
zugänglich macht!
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3. Schritt : Account für Ausbilder

Nur der Ausbilder der im Vertrag dem Azubi zugeordnet 
ist, kann alle Ausbildungsnachweise dieses Azubis 
organisieren!
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Ablauf aus Sicht des Auszubildenen
Im Bildungsportal
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Hier werden Ihnen Ihre persönlichen Daten angezeigt.

Hier erhalten Sie eine Übersicht aller derzeitig gültigen 
oder auch abgelaufenen Ausbildungsverhältnisse.

Hier können Sie Ihre Ausbildungsnachweise erfassen.

Hier können Sie ihre Prüfungstermine anschauen.

Hier können Sie ihre Korrespondenz-Mails anschauen.

Aktuelle Infos der IHK sind hier abrufbar

Auszubildender - Menüpunkte

Dokumente sind hier archiviert (z.B. Eintragungsbestätigungen
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E-Mail-Adresse der Person, der die 
Ausbildungsnachweise genehmigen soll

Hier können Auszubildende

eintragen

Hier können Auszubildende
die Inhalte der Ausbildung 
eintragen

Optionaler Upload einer PDF-Datei möglich

Achtung: Fortlaufendes Datum wählen 
(Beispiel: Montag bis Sonntag)

Auszubildender - Ausbildungsnachweis



Infoveranstaltung zum IHK-Online-Portal

• Nach dem Speichern & Senden erhält der Betreuer 
(Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragte) eine 
Benachrichtigung per Mail

• Dieser loggt sich dann im Portal ein und prüft den/die 
Bericht/e.

25.05.2020

�����	���	
�����������������	���	������	��	��	�����	������
������	�����	


������������������	��	����	���	���	���	���	�����	���������� 	!����	���	"���	#��	

���	
������������������	���	
������������	���	$��������	���������	������ 

� � � � � � � 	 � 
 � � � �  � � 	 � � 	 � � � � � � � � � � � � � � � � � 
 � �

� � � � 	 � � � � � � � 	 � � � � � � � � � � � � � 	 � � � � � � � � 	 �  � � � � � � � �
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Elektronischer Ausbildungsnachweis

Ablauf für den Ausbilder + Beauftragten
Im Bildungsportal

25.05.2020

Infoveranstaltung zum IHK-Online-Portal



Infoveranstaltung zum IHK-Online-Portal
25.05.2020

Ausbilder oder Ausbildungsbeauftragter
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Rolle als Ausbilder

Übersicht über den Status aller Nachweise (bei allen 
zugeordneten Auszubildenden)

Direkt Link zu den noch zu 
genehmigenden Nachweisen
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Filtermöglichkeit
>> „Aktualisieren“ nicht vergessen 

Alle Ausbildungsnachweise als PDF 
generieren.

Einzelnen Bericht aufrufen um 
diesen zu prüfen.

Rolle als Ausbilder
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Genehmigung durch den/die Ausbilder/-in:

25.05.202
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Rolle als Ausbilder
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Genehmigung durch den/die Ausbildungsbetreuer/-in
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Rolle als Ausbildungsbeauftragter
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Ablehnung

• Ist der Nachweis genehmigt oder abgelehnt 
worden, erhält der Auszubildende per E-Mail 
eine Mitteilung darüber. 

• Bei einer Ablehnung des 
Ausbildungsnachweises muss im Feld 
„Bemerkung des Betreuers“ eine Begründung 
für die Ablehnung angegeben werden. 

25.05.2020

Der im Ausbildungsvertrag hinterlegte Ausbilder kann 
über den Menüpunkt „Ihr/-e Auszubildende/-r“ alle 
Ausbildungsnachweise einsehen.
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Ablauf Ablehnung
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Was passiert, wenn der hinterlegte Betreuer erkrankt 
oder die Firma gewechselt hat?

• Der Auszubildende kann im Azubiportal jederzeit die 
Adresse des verantwortlichen Betreuers ändern. Der 
neue Betreuer wird per E-Mail über den zu 
genehmigenden Nachweis informiert. 

• Der Ausbilder hat jederzeit das Recht 
Ausbildungsnachweise zu genehmigen oder 
abzulehnen.

25.05.2020

Digitales Berichtsheft
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Kann ein genehmigter Ausbildungsnachweis noch 
nachträglich bearbeitet werden?

• Ist nach der Genehmigung noch eine Bearbeitung des 
Nachweises erforderlich, so kann der Betreuer den 
bereits genehmigten Nachweis trotz der 
vorhergegangen Genehmigung ablehnen. Dadurch 
wird der Nachweis im Azubiportal wieder zur 
Bearbeitung freigegeben. Nach der Bearbeitung muss 
der Auszubildende den Nachweis nochmals zur 
Genehmigung vorlegen.

25.05.2020

Digitales Berichtsheft
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Wie starte ich bei Azubis, die bisher das Berichtsheft 
schriftlich geführt haben?

• Der erste Bericht darf einen beliebigen Zeitraum 
umfassen. D.h. Der Azubi wählt den ersten Bericht 
dann vom Anfangsdatum seiner Ausbildung bis zum 
Tag des Wechsels auf elektronische Führung

• Ab dann wird im siebentägigen Rhythmus der Bericht 
erstellt.

25.05.2020

Digitales Berichtsheft
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...Fortsetzung

• Bisher erstellte Berichte können dabei als eine Datei 
digital hochgeladen werden.

• Alternativ kann der erste Bericht auch darauf 
hinweisen, dass die bisherige Berichtsheftführung 
schriftlich geführt wurde. Dann sind natürlich bei der 
Prüfung beide Teile (das schriftliche und das 
elektronische Berichtsheft) vorzulegen.

25.05.2020

Digitales Berichtsheft
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Kann der Berufschullehrer eingebunden werden?

• Das Berichtsheft über dieses Portal sieht das 
„Abzeichnen“ des Lehrers nicht vor. 

Wie erhalten die Eltern das Berichtsheft zur Kontrolle?

• Die Eltern bei minderjährigen Auszubilden haben 
lediglich die Möglichkeit, sich das Berichtsheft durch 
Ihr Kind zeigen zu lassen. Der Genehmigungsprozess 
ist ausschließlich zwischen Ausbilder und 
Auszubildenden vorgesehen. 
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Digitales Berichtsheft



Haben Sie Fragen? 
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Digitales Berichtsheft
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Wie gelange ich am schnellsten ins Portal?

25.05.2020
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