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Online-Hilfe der Fachaufgabe im Einsatzgebiet
Im Ausbildungsberuf
sIndustriekaufmann / Industriekauffrau®

Bearbeitung durch Prifling
Antrag einreichen

Ruft der Prifling die ihm mitgeteilte Zugangsseite zu den Projektantragen auf, muss er sich
zunachst anmelden:

Zur Anmeldung werden die Azubi-ldenthummer und die Anmeldekennung des Antrags
bendtigt, eine zusatzliche Registrierung mit Passwort usw. ist nicht erforderlich.

War die Anmeldung im Onlineportal erfolgreich, erfolgt zunachst eine Prifung, ob bei den
Daten des Auszubildenden und ggf. des zusténdigen Ausbilders E-Mail-Adressen hinterlegt
sind. Erst danach werden die Antrdge angezeigt:

Angezeigt werden der Vor- und Nachname und die Anschrift des Auszubildenden, der
Ausbildungsberuf sowie Beginn- und Ende der Ausbildungszeit. Darunter werden die
Projektantrage und deren Bearbeitungsstatus angezeigt.

Wurde bei der Prifung der E-Mail-Adressen festgestellt, dass diese fehlen, so wird eine
Hinweismeldung angezeigt, dass die E-Mail-Adressen lber den Mentpunkt "E-Mail-Adresse"
eingegeben werden miissen.

Ein Antrag kann online nur dann eingereicht werden, wenn die E-Mail-Adresse des Priflings
und die E-Mail-Adresse des Ausbilders erfasst wird. Sie sind notwendig, da alle
Informationen zur Genehmigung bzw. Ablehnung des Projektantrags per E-Mail erfolgen,
wenn der Antrag Uber das Onlineportal eingereicht wird. Eine Benachrichtigung auf dem
Postweg erfolgt nicht!

Zur Pflege der E-Mail-Adressen muss zunachst der Projektantrag angeklickt werden. Das
Programm 0&ffnet bei fehlenden E-Mail-Adressen anstelle des Projektantrags sofort die
Pflegeseite fiir die E-Mail-Adressen. Sollen diese spéter geandert werden, ist dies Uber den
Menupunkt "E-Mail-Adresse" moglich.

Bei der Pflege der E-Mail-Adressen wird zwischen Priflingen mit Ausbildungsbetrieb und
externen Priflingen ohne Ausbildungsbetrieb im IHK-Bezirk unterschieden. Bei
Auszubildenden, die einen Ausbildungsbetrieb haben, muss sowohl die E-Mail-Adresse des
Auszubildenden als auch die des Ausbilders eingetragen werden.

Handelt es sich bei dem Prifling jedoch um einen externen Prifling ohne
Ausbildungsbetrieb, so ist eine Genehmigung durch die Ausbildungsstatte nicht erforderlich.
Deshalb wird bei diesen Priflingen lediglich die E-Mail-Adresse des Priflings abgefragt.

Die E-Mail-Adressen missen aus Sicherheitsgrinden zweimal eingegeben werden, um
Tippfehler auszuschlie3en. Ist die Eingabe abgeschlossen, konnen mit der Schaltflache
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Speichem ' die E-Mail-Adressen gespeichert werden, mit APPUER L ann die Maske ohne zu
speichern verlassen werden.

Die Erfassung der E-Mail-Adresse des Ausbilders wird im Projektantrag im
Diskussionsbereich dokumentiert, sie ist auch flr Prifer sichtbar.

Ein Zeitraum fUr die Durchfiihrung wird zu diesem Zeitpunkt noch nicht genannt, dieser wird
erst bei der Genehmigung des Antrags mitgeteilt. Die Stichtage, bis zu denen der Antrag
bzw. der Report eingereicht werden muss, werden jedoch bereits genannt, da diese Termine
bereits vor der PIN-Vergabe festgelegt wurden. Bei diesen Stichtagen muss au3erdem die
Uhrzeit beachtet werden, eine Abgabe des Projektantrags bzw. des Reports ist nicht
moglich, wenn am Stichtag die definierte Abgabe-Uhrzeit bereits Uberschritten ist.

Der Stichtag der Nachfrist ist nur dann angegeben, wenn der Antrag durch die Prifer
abgelehnt wurde und diese eine Nachfrist festgelegt haben. Solange der Antrag noch nicht
eingereicht wurde, ist das Sendedatum ebenfalls noch leer.

Unter "Bemerkungen" kdonnen Kommentare des Ausbilders oder der Priifer angezeigt
werden, wenn diese den Antrag abgelehnt oder genehmigt haben. Unterhalb des
Bemerkungsfelds wird der Status des Projektantrags genannt.

Wird der Projektantrag mit "Bearbeiten" getffnet, hangt die Darstellung davon ab, was fir
diesen Beruf fur die Projektantrage definiert wurde. Deshalb kann hier nur eine beispielhafte
Darstellung erfolgen:

Immer angezeigt werden die im Maskenkopf genannten Informationen zum Antrag selbst,
wie z. B. die Vorschlagsnummer und der Beruf.

Darunter werden die einzelnen Projektpunkte des Antrags genannt. Dabei kann es sich um
eine reine Uberschrift fiir einen Sachverhalt handeln oder fiir einen Projektpunkt, zu dem der
Prufling Angaben machen muss. Sind Eingaben erforderlich, gibt es aufRerdem eine
Unterscheidung zwischen Punkten, zu denen Angaben gemacht werden kénnen und
Punkten, die ausgefillt werden mussen. Die Pflichtfelder sind mit einem ™" nach der
Absatznummer gekennzeichnet, der Antrag kann erst gesendet werden, wenn alle diese
Felder gefullt sind.

Die Eingabe zu den Projektpunkten muss nicht auf einmal erfolgen. Die Projektpunkte
kénnen einzeln bearbeitet und gespeichert werden. Der Projektantrag kann — nach dem
Speichern des aktuell bearbeiteten Punktes — jederzeit geschlossen und die Bearbeitung zu
einem spéateren Zeitpunkt fortgesetzt werden.
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Kann oder muss ein Feld ausgefullt werden, ist es mit der Bearbeitungsschaltflache
ahy
versehen. Wird diese angeklickt, 6ffnet sich dieser Projektpunkt im Bearbeitungsmodus.

AuRerdem wird ggf. nochmals darauf hingewiesen, dass es sich um ein Pflichtfeld handelt.

Wie lang der einzugebende Text maximal sein darf, wird ebenfalls angezeigt. Zu beachten
ist, dass die Darstellung des Eingabefelds nicht an diese maximale Zeichenldnge angepasst
wird. Die maximale Eingabeldnge kann also bereits erreicht sein, auch wenn im dargestellten
Feldrahmen noch Platz ware. Eine entsprechende Meldung erscheint wahrend der Eingabe
nicht, da die Uberprufung erst durch den Speichervorgang ausgeldst wird.

Reicht der dargestellte Platz fiir die Eingabe der maximalen Textmenge nicht aus, kann tber
den Rahmen hinaus geschrieben werden, es wird dann am rechten Rand ein Scrollbalken
eingeblendet.

Ist die Texteingabe abgeschlossen, wird der Text mit der ' SPeiEhem _gchaitflache
gespeichert. Gleichzeitig wird geprift, ob die eingegebene Textmenge die maximale
Zeichenanzahl Ubersteigt, es wird dann eine entsprechende Meldung ausgegeben und die
Seite bleibt zur Korrektur im Bearbeitungsmodus stehen. Soll der eingegebene Text

verworfen werden, kann durch Klick auf APPIUCH  gie Seite ohne zu speichern geschlossen
werden.

War der Speichervorgang des Textes erfolgreich, wird in die Gesamtubersicht der
Projektpunkte zuriickgekehrt. Der neu erfasste Text wird nun unter der Uberschrift des
Projektpunktes angezeigt. AuRerdem wird rechts neben der Uberschrift des Projektpunktes
das Datum und die Uhrzeit der Bearbeitung festgehalten. Die Erfassung des Projektantrags
kann mit dem nachsten Punkt fortgesetzt werden.

Sind alle Punkte erfasst, ist das weitere Vorgehen davon abhangig, was durch die IHK fir
diesen Beruf bzw. diese Variante vorgegeben wurde. Je nach Einstellung kann es mdglich
sein, eine PDF-Datei als Anhang zum Projektantrag hochzuladen oder nicht. Das Hochladen
einer PDF-Datei kann auch zwingend erforderlich sein. Ist das Hochladen einer Datei
maoglich oder erforderlich, wird unten auf der Seite ein entsprechendes Feld angezeigt, je
nach Datenlage kann aufl’erdem eine Erlauterung angezeigt werden, welchen Inhalt die
Datei haben soll.

Durchsuchen..

Wird die Schaltflache

angeklickt, kann eine Datei ausgewahlt werden, diese

kann dann mit der Schaltflache HOEMa98N | 4o projektantrag beigefigt werden. Nach dem
Hochladen der Datei werden die Schaltflache ausgeblendet und stattdessen der Link
"Anhang zum Antrag" angezeigt, Uber den die hochgeladene Datei zur Kontrolle nochmals
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gedffnet werden kann. Zuséatzlich wird die Schaltflache eingeblendet, mit der bei Bedarf
die angefugte Datei wieder geldscht werden kann.

Ist die Bearbeitung des Projektantrags abgeschlossen, muss dieser dem Ausbilder des
Priuflings zur Genehmigung vorgelegt werden. Dazu wird in das Feld "PIN" die PIN

Senden

eingegeben und dann die Schaltflache angeklickt.

Wurde der Sendevorgang gestartet, wird gepruft, ob fur den Auszubildenden und den
Ausbilder jeweils eine E-Mail-Adresse hinterlegt wurde und ob alle Pflichtfelder des
Projektantrags gefillt wurden. Ist fur diesen Beruf/diese Variante das Hochladen eines PDF-
Anhangs zwingend erforderlich, so wird aul3erdem gepruft, ob die Datei vorhanden ist.

Ergibt die Prufung, dass alle Pflichtfelder gefillt sind, wird der Projektantrag gesendet.
Wahrend des Sendevorgangs wird aus den Datenfeldern ein PDF-Dokument erstellt, das
abgespeichert und dem Ausbilder zugéanglich gemacht wird.

Die erfolgreiche Ubermittlung des Projektantrags wird mit einer Meldung bestétigt. Zusétzlich
werden an die vom Auszubildenden eingegebenen E-Mail-Adressen Sendeberichte
verschickt.

Sobald ein Projektantrag gesendet wird, wird er gesperrt und kann nicht mehr bearbeitet
werden. Die Sperre wird nur dann wieder aufgehoben, wenn der Antrag vom Ausbilder oder
den Prufern abgelehnt wird.

Wurde ein Projektantrag erfolgreich abgesendet, erhalt der Priifling ein Bestatigungsmail:

Von: wj@noske-office.de Gesendet: Do 07.07.2011 10:40

An: gb@noske-office, de
Ce:
Betreff: Oldenburgische IHK. Projektantrag. Spreewakd, Ewald (Azubi-Ident: 0003489402).

Sehr geehrter Herr Spreewald

der Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag wurde an Ihre/n
Ausbilder/in mit der Bitte um Sest&tigung gesendet. Uber die weitere Bearbeitung werden Sie
per Mail informiert.

Mit freundlichen GrifSen

Ihre Oldenburgische Industrie- und Handelskamner

Der Ausbilder, der bei den Pruflingsdaten hinterlegt ist, erhalt ebenfalls ein Mail, dass der
Projektantrag gesendet wurde und auf die Genehmigung wartet.
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Von: wjBnoske-office.de Gesendet: Do 07.07.2011 10:40
An: ghBnoske-office.de
Cex

Betreff: Oldenburgsche IHK. Projektantrag. Spreewald, Ewald (Azubs-ident: 0003489402,
Sehr geehrte/r Frau/Herr Krater,
hat den Antrag zur/m betrieblichen

9402) ha T
Bitte (Uberprifen Sies den Antrag und
07.2011 15:10 Unr.

rojektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag online gestell

Ihr/e Auszubildende/r Ewald Spreewald (Azubi-Ident: 000348
bestitigen Sie diesen mit Ihrer Pin bis spitestens zum 1

Hi

o

Mit freundlichen GriiSen

Ihre OCldenburgische Industrie- und Handelskammer

In dem Informationsmail wird mitgeteilt, um welchen Auszubildenden es sich handelt. Der
Ausbilder kann lber den Link im Mail den Projektantrag aufrufen und genehmigen oder
ablehnen.

Nach dem der Projektantrag gesendet wurde, hat sich die Projektinformation dieses Antrags
ebenfalls verandert:

Beim Status wird nun angezeigt, dass der Antrag der Ausbildungsstatte vorliegt, auerdem

ist das Sendedatum nun gefiillt. Die Schaltfliche Anrag ist nicht mehr verfiigbar, da der
Antrag nun fur die Bearbeitung gesperrt ist.

Bearbeitung durch den Ausbilder

Dieser Bearbeitungsschritt entfallt fir externe, die keine Ausbildungsstatte haben.

Bei regularen Priflingen wird durch die Absendung des Projektantrags automatisch an den
Ausbilder/Ausbildungsbetrieb per Mail eine Information Gber den abgegebenen Projektantrag
gesendet. Uber einen im Mail vorhandenen Link kann der zustandige Ausbilder den Antrag
direkt 6ffnen.

Industrie- und Handelskammer
zu Kdin

IHK KOLN. WIR UNTERNEHMEN.

We#tere Projearbeiten Projektarbeiten

Hilte Antrag

Beenden Anleitung: Ablautanisitung zum Anlrag
Vorschiag:
Auszubiidende(r): BEe
Azubl-Nr.:
Prufling-Nr.: 80017
Ausbildungsberul: Fachinformatiker Anwendungsentwickiung

Fach: 353 - Betr Projeitarbent
Sammer 20123

Prufungstermin:
Status:

Antrag:
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Zum Antrag selbst wird angezeigt an welchem Tag und zu welcher Uhrzeit der Antrag
abgesendet wurde. Wurde der Antrag zuvor bereits einmal vom Prifungsausschuss
abgelehnt, so kdnnen hier mehrere Antragsdokumente angezeigt werden, da in diesem Fall
die alte Version gespeichert bleibt. Der PDF-Antrag kann durch Klick auf den Dateinamen
geobffnet werden.

i

Antrag zum Arbeitsauftrag

Auszubildende/r Benno Putze (Azubi-ldent: 0003489334)
Ausbildungsberuf Fachinformatiker Anwendungsentwickiung
Fach Durchfuhrung und Dokumentation emner betrieblichen Projektarbeit
Prufungstermin Sommer 2013
Antrag gestellt am 23.10.2012 13:56 Uhr
Vorschlag 1
l1. Bezeichnung des Betrieblichen Auftrags’[bearbeit am 23.10.2012 um 13:46 Uhr) I

Erstellung einer Software fur

[z Beschreibung des Betrieblichen Auftrags**[bearbeit am 23.10.2012 um 13:47 Uhr] |

Benotgt wird

Innerhalb des Antrags ist fur jede Position ersichtlich, an welchem Datum und zu welcher
Uhrzeit die Daten zuletzt bearbeitet wurden. Muss der Priifing einen Antrag erneut
einreichen, weil der urspriingliche Antrag vom Ausbilder oder von den Prifern abgelehnt
wurde, ist durch das Bearbeitungsdatum ersichtlich, welche Teile des Antrags vom Prifling
korrigiert wurden.

Uber den Link im E-Mail an den Ausbilder werden jedoch nicht nur die Projektdaten dieses
Priiflings zuganglich. Uber den Meniupunkt "Weitere Projektarbeiten” kann auf die
Projektdaten anderer Auszubildender zugegriffen werden, sofern dort dieselbe ASTA-
Identnummer und Ausbilder-E-Mail hinterlegt sind.
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Projektarbedten
Weitere Projeitardolten

Hilfe Klicken Sie auf gie Spaltenbezeichnung um aié Liste Iu somearen
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Da fur die Daten dieser Pruflinge kein verschlisselter Link Ubermittelt wurde, muss aus
Sicherheitsgriinden fur den Zugriff auf die Projektdaten der anderen Priiflinge jeweils die fir
diese Projektantrage Ubermittelte PIN der Ausbildungsstatte eingetragen werden.

Genehmigt der Ausbilder den Projektantrag tber die Schaltflache "Genehmigen”, muss als
nachstes die PIN der Ausbildungsstatte eingegeben werden:

Projektarbeiten

Weitere Projektarbeiten

Hilfe Genehmigung durch die/den Ausbilderi-in

Beenden PIN": eesee

T T

Zu beachten ist dabei, dass nur die PIN verwendet werden kann, die auch zur
Antragsnummer passt. Nach der Eingabe der PIN wird der genehmigte Projektantrag durch

Klick auf S&Men  gespeichert und weitergeleitet, dies wird durch eine Meldung bestétigt.
Genehmigte Projektantrdge werden an den Prifungsausschuss weitergeleitet.

Der Prufling wird ebenfalls per Mail tber die Genehmigung des Projektantrags informiert:
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Der Ausbilder selbst erhalt ebenfalls eine Mitteilung, dass der Antrag an den
Prufungsausschuss tbermittelt wurde:

Lehnt der Ausbilder den Projektantrag Uber die Schaltflache "Ablehnen" ab, muss er dafur
eine Begrindung eingeben:

I H K Industrie- und Handelskammer
2u Kéin
N\

IHK KOLN. WIR UNTERNEHMEN.

Weltere Projeitarbeiten Projekiarbeiien

Milte Ablehnung durch die/den Ausbiideri-in

Beenden Bitte geben Ste eine Bagrindung ein

Im Punid 2.1 stmmgt der Ablauf 50 mcht

PIN: [seeens |

T T

Ist der Begriindungstext eingegeben, muss als nachstes die PIN der Ausbildungsstatte
eingegeben werden. Nach der Eingabe der PIN wird der abgelehnte Projektantrag durch

Klick auf ' S&Mden  yegpeichert, dies wird durch eine Meldung bestétigt.

Der Auszubildende wird tber die Ablehnung per Mail informiert:

Von: wyBnoske-office.de Gesendet: Do 07.07.2011 11:22
an: b Broske office.de
Cex

Betreff: Oldenburgsche IHK. Projektantrag. Spreewald, Ewald (Azubsi-ident: 0003489402).

Sehr geehrter Herr Spreewald,

der Antrag zur/m betrieblichen Projektarbei T
Ausbilder/in abgelehnt. Bitte seczen Sie sich umgehend mit Ihrer/m Ausbilder/in in Ve ndung. Bitte
denken Sie daran, dass der Antrag bis zum 10.07.2011 15:10 Uhr mit dem Einverstdndnis Ihrer

Ausbilderin/Ihres Ausbilders der Oldenburgischen Industrie- und Handelskammer online vorliegen muss.

/Fachaufgabe/Arbeitsauferag wurde von Ih
e

c
0

Hier kinnen Sie den Antrag andern: httpa:// /projektelogin.isp

Mit freundlichen GriiBen

Ihre Oldenburgische Industrie- und Handelskammer

Die Ablehnung hat zur Folge, dass die Bearbeitungssperre des Projektantrags aufgehoben
wird, so dass der Antrag vom Prifling Uberarbeitet und erneut an den Ausbilder gesendet
werden kann



