Industrie- und Handelskammer
’ fiir Ostfriesland und Papenburg

Hilfestellung zum Hochladen von Reporten fur Kaufle ute fur Buromanagement

Einloggen missen Sie sich unter:
https://bildung-ihk-emden.de/tibrosBB/BB_auszubilde nde.jsp.

1. Bitte entnehmen Sie Ihrem Anschreiben die Zugangsdaten fir die Anmeldung im Internet:

Azubi-ldent-Nr. (ohne die vorstehenden Nullen) > = Azubinummer

Anmeldekennung - = Passwort.
Azubi-PIN - wird z.B. beim Versenden der Projektarbeit bendétigt

DIHK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start  Ausbildung

Start * Ausbildung *» Auszubildende

) e : = - 3 Projektarbeiten
Ausbildung . SNt Zur Bearbeitung von Projektarbeiten, von einer ggf.
* o =t sl otwendigen Antragsstellung bis zum Upload van

Dokumentationen kénnen Sie sich hier direkt mit den thnen

Aushildungsbetriebe
g : rugesendeten Anmeldedaten anmelden.

Aushilder

)  Auszubildende Azubinummaer Passwort m Paszwort vergesson



3. Nach Ihrer Anmeldung erscheint folgende Maske:

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten PrOjEkta rbEiten

Meine Projektarbeiten .
Antiage Auszubildende/-r:

Anschrift:

Ausbildungsberuf:
Ausbildungsheginn:
Ausbildungsende:;

Antrage

Prifungstermin:
Projekt:

Status:
Ausbilder/-In:

Priifungstermin:
Projekt:

Status:
Ausbilder/-in:

4. Danach auf den Stift klicken.

Kaufmann fir Biiromanagement

Winter 2018/2019

T421-Fachaufg.Wahlqual, Abschlusspritfung (Vorschlag 1)
in Bearbeitung.

keine E-Mail eingegeben ra

Winter 2018/2019

7421-Fachaufg.Wahlqual, Abschlusspriifung (Vorschlag 2)
in Bearbeitung.

keine E-Mail eingegeben /s



Folgende Maske erscheint:

- B - o

Start » Ausbildung b Auszubildende » Projektarberten

Erviskenianas Projektarbeiten

Meine Projektarbeiten

Zur Antrapsstellung wird sowohl Thre cigenee
r Projokt

Antraze

in per Mail
Antrag dann ebenfalls Online zusti

Il cine Benachrichtigung. Wird Thr Antrag . so Sie eine
htigung per Mail mit dem und einer st zur wi

Antrag
Lo E Mzl Thec/n Projokiboeteuc fin i s tep
Adresse und korrigieren Sie diese. Nach dem
Dakumentation/Report wird die icht an Ihren Proj
Ber gen. dic keinen haben, wird keinc E Mail Adressc des
Projektbetreucrs bzw. der Projektbetreuerin benstigt. | lier geht der Antrag von Ihnen direkt an
den Pra —
E-Mail-Adresse des/der Auszubildenden
Gonpoichernc E Mail Adresse
T
P apng A . N ey
Frojektbeireuer/-in in hrem Untermnebrmnen)
[P —— [T —
ERERS F g T oS § SEail 4 ' v - I
TR ITa—— iy
S T T .

5. Hier missen Sie Ihre E-Mail-Adresse und die lhres Projektbetreuers/Ausbilders , der/die das Projekt freigeben muss, eingeben. Bitte achten
Sie darauf, dass die Adressen eindeutig voneinander zu unterscheiden sind. Danach gehen Sie auf den Button ,Speichern®



- es erscheint folgende Maske:

TEST IHK Emden

NT?

Uber uns = Presse

anK flir Ostfriesland und Papenburg

Start *» Ausbildung » Auszubildende * Projektarbeiten

Projektarbeiten Projekta rb Eiten

Meine Projektarbeiten

Antrage [ Ihre Daten wurden erfolgreich gespeichert. ]

E-Mail-Adresse
Antragsinfo “
Antrag

Dokumentation/Report

Standortpolitik Uber uns % 04921/ 8901-0
Existenzgrundung und Veranstaltungen und Seminare

—_— . =



6. Sie erhalten eine E-Mail (1) mit einem Link, der von Ihnen bestatigt werden muss. Damit ist sichergestellt, dass die richtige E-Mail Adresse fur
die weitere Abwicklung hinterlegt ist.

(‘j; IHK fur Ostfriesland und Papenburg. Proj ag.

ausbildung An: sabine.frenzel

Sehr geehrte Frau Azubi,
Sie haben Ihre Priflings E-Mail-Adresse fiir den Online-Zugang hinterlegt, bzw. gedndert, bitte bestdtigen S5ie dieses itber folgenden Link:

nttps://bildung-ihk-emden.de:9443/tibrosBB/azubiChangefmail . jsplazubinr=0000561951&token=kf53XGIKng

Wenn Sie diesen Link bestdtigt haben, kann der Antrag eingegeben werden.

Mit freundlichen GriBen
Industrie- und Handelskammer fiir Ostfriesland und Papenburg

RingstraBfe 4, 26721 Emden

7. Wenn Sie den Link bestétigt haben, 6ffnet sich folgendes Fenster:

B8 htp~//hilding-ibk-ermden.de-944 1/ tibeosi0/arubiChangel o s ibinr_000055: O — @ & 8 TEST 1HK Emden

10

Ober uns - Presse

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Profil =

Starl » Ausbildung » Auszubildende » E-Mail-Anderung

E-Mail-Adresse andern

Verifizierung der E-Mail-Adresse

) == e )

Standncianin Mbor e )
w1005 -



8. Danach uber den Button ,Meine Projektarbeiten Antréage* auf den Link (befindet sich hinter der Bezeichnung Projekt: ) gehen.

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Projektarbeiten

Meine Projektarbeiten

Antrage Auszubildende/-r: !
Anschrift:
Ausbildungsberuf: Kauffrau fir Boromanagement
Ausbildungsbepginn: 15.01.2017
Ausbildungsende: 30.07.2019
Antrage
Prufungstermin: Winter 2018,/2019
Projelki: 7421 -Fachaufg.wahlqual, Abschlusspriofung (Vorschlag 1)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilder/in: doerthe.brants@emden.ihlk.de /"
Priifungstermin: Winter 2018,/201%9
Projekt: TA21-Fachaufg.wahlqual, Abschiussprifung (Vorschlag 2)
Status: in Bearbeitung.
Ausbilderf/-in: doerthe.brants@emden.ihk.de _/'

9. Anschliel3end ,Meine Projektarbeit Antrage” anklicken. Dann 6ffnet sich das Schema zum Eingeben der Reporte.



Uber die Schaltflache ,Durchsuchen® wahlen Sie den ersten Report als PDF-Datei aus und klicken auf ,,Bereitstellen* um diesen zu speichern.
Dann den zweiten Report als PDF-Datei einstellen. Wichtig! Das Deckblatt mit lhrer personlichen Erkla rung muss als erstes Blatt zusammen
mit der Dokumentation hochgeladen werden. Das Deckb  latt ist auf der Internetseite unter  http://www.ihk-emden.de/ _ Dokumentennummer
9089 unter ,Deckblatt Reporte” hinterlegt.

Ober uns - P

BIHK fiiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildung » Auszubildende » Projektarbeiten

Dateifen) Datai{on) Dateifen) Bestatigung
e rn Giberprifen an IHK semdan

Projektarbeiten

Projektinformation

Avsrubiidende /T
Arubi-MNros

Priaflimg-MNr.:

Aushildungsboeraf: Haufmann fiivr BOrormanagemeaer
Fach: T2l - Fachaufe. wahlgual
Priofungsart: 50 - Abschlussprifung
Pridgfungstermmdn: Wilfinter 2018,/2019

worschilag: X

Therma:

Staturs: Genehmigt,/ Warten

Doku/Report: ZE. 112018 10200 Uhir

Form der Formm der Dokumentation/des Rep o oo s s mes wrpessons. Erffaubte
Drokurmentation: Dateiformate: PDF

Ilhre Dokumentation/Report bereitstellen

Bitte gie Jateien {imax. 500 M8 suswailfen und hochfaden Nur eine POFOafer kann focfigelsden wearden.

Teil 1
Durchsuchen... Bercitstoellen —

Teil 2
Durchsuchemn... Bereitstellen O

Abbrechen Weiter



10. Wenn das Projekt abgeschlossen ist, miissen Sie lhre Azubi-PIN eingegeben und den Antrag versenden.

n HK fiir Ostfriesland und Papenburg

Profil

Start » Ausbildung *» Ausbilder

Dataijen) Dataifan)
bereitstellen iiberpriifen

Projektarbeiten

Dokumentation/Report senden

[  1ch erklare hiermit ehrenwortlich , dass ich das betriebliche Projekty die betriebliche Aufgabe, den
Report /f das Konzept sowie - sofern laut Verordnung vorgesehen - die Dokumentation Tn der
wvorgeschriebenen Zeit — inhaltlich selbststandig und ohne fremde Hilfe angefertigt habe. Ich bestatige,
dass die Dokumentation/ der Report / das Konzept bel keiner anderen Priafung — auch nichtin Teilen -
wvargelegt wurde. Alle Stellen, die dem Wortlaut oder dem Sinne nach anderen Texten entnommen sind,
wurden unter Angabe der Quellen (einschilieRlich des World Wide Web und anderer elektronischer Text-
und Datensammilungen) und nach den Gblichen Regeln des wissenschaftlichen Fitierens nachgewiesen.
Dies gilt auch fir Zeichnungen, bildliche Darstellungen, Skizren, Tabellen und dergleichen. Des
weiteren erklare ich. dass keine schutzwirdigen Betriebs- und Kundendaten bzw. Daten Dritter
enthalten sind. Mir ist bewusst, dass wahrheitswidrige Angaben als Tauschungshandliung im Sinne des
5 22 der Prufungsordnung fur die Durchfthrung von Abschluss- und Umschulungsprufungen behandelt
wearden und dass bei Tauschungswerdacht samtiiche verfahren der Plagiatserkennung angewandt
werden konnen.

s e Dokomenfation/Repart fertis? Dann Bomnen Sie sie a0 afe K wnd Prafen-innen) afsendgen.
Hitte gceben Sie Nire PN ein

PiM (™)
PN

Abbrechen Zuruck Senden

Um fehlerhaft abgesendete Reporte zu vermeiden, werden Sie zur Sicherheit gebeten, das Dokument zu prifen.



Nun erscheint folgende Maske:

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Start » Ausbildumg » Auszubildende » Projektarbeiten

Datei{en) Datei(en) Dateijen) . Bestatigung
bersitstellen liberpriifen an IHK senden
Projektarbeiten

Fertig



11. Sie erhalten daraufhin folgende Mail (2):

i Lo

Datel  Bearbeiten  Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster Hilfe

4 Startseite & > Personliche Erklarung. pdf & Ausbildung - PAO & Alide Wendeling - Mail

|58 &y & I vorgabe feste Breite

I

|| Adresse

ichern und ablegen ichern und schlieGen &) Sametime-Kontakte

Unbenannter Standort
ET=

Marnen zum Suchen singsben

@ Verfugbar ~
maike. luebben@emden ihk de. -

& o

|HK fir Ostfriesland und Papenburg. Projektantrag Muster Mustermann (Azubi-ldent: 0000000000 Abschlussprofung ) Beruf: Elektroniker fir Automatisierungstechnik 88 THKEMD Alle Mitarbeiter (38)
Von © alide.wendeling@emden.ihk de - Donnerstag 08.02.2018 11:09

ap s

i

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Ihr Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag wurde an Thre/n Busbilder/in mit der Bitte um Bestitigung gesendet. OUber die
weitere Bearbeitung werden Sie per Mail informiert.

Sollte die E-Mail Ihre/n Ausbilder/in nicht exreichen, prifen Sie bitte unter dem MenGpunkt "E-Mail-Adresse” die dort hinterlegte E-Mail-Adresse und
korrigieren Sie diese. Nach dem Speichern der korrigierten E-Mail-RAdresse wird die Nachricht an Ihren Ausbilder automatisch mochmals versandt.

Mit freundlichen Griifen

im Auftrag

Alide Wendeling
Tel. 04921 / 8901-43 | Fax 04921 / 8901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papenburg

Ringstrafe 4, 26721 Emden

CNDLEDER0dgREdw

& Feeds

Tag auf einen Blick

- [z= & Buro (Netzwerk) -

| BE



12. Ihr Projektbetreuer/Ausbilder erhalt folgende Mail (3):

B Alide Wendelin
M EH @ 2l d HF

eichern und anlegen eichern und schiisfen

& Verfugbar - | &8 Unbenannter Standort

Sehr gechrte Damen und Herzen,

Inr/g Ruszubildende/r Muster Mustermann (Azubi—Ident: 0000000000) hat den Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag online

per Post an Inre Firma gesendec.

Hier kSnnen Sie den Antrag ansehen:
noEps://bildung-ihl n.de:9443/6ibrosBE/projekuhusblogin, JspZazubi 1ran

Mit frewnalichen Grasen
im Burcrag
Alide Wendeling

Tel. 04921 / 8301-43 | Fax 04321 / 8901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer far Ostfriesland und Papenburg

RingstraBe 4, 26721 Emden

CNLECL Y dudBEdoRald s

N

gestellt. Bitte uberprufen Sie den Antrag und bestatigen Sie diesen mit Inrer Pin bis spatestens zum 28.02.2018 10:00 Unr. Die Pin zur Bestatigung wurde

a=m s alide wendeling@emden.ihk.de.

) F P E G- @
Blind &, [Nemen zum Suchen ein
Betreff IHK fur Ostfriesland und Papenburg. Projektantrag. Muster Mustermann (Azubi-ldent: 0000000000 Abschlussprufung } Beruf: Elsktroniker fur A 1gst %78 ]HKEMD Alle Mltjarrbelterr(éﬂ}
Vo © alide wendeling@emden ik de - Donnerstag 15.02.2018 12:05

| B¢

= P A Buro (Netzwerk) «

11



13. Ihr Projektbetreuer/Ausbilder muss tber den Link(!!) mit seiner PIN bestétigen, dass er diese Mail erhalten hat. Nur so kann er sich einloggen,
um dann den Antrag zu bestatigen. Folgende Maske erscheint:

anK fiir Ostfriesland und Papenburg

Profil [ 7 |

Start » Ausbildung » Ausbilder » Anmeldung fur Projektarbeiten

Genehmigung Projektarbeiten
Haben Sie keine Zugangsdaten als Ausbilder und miissen einen
Projektantrag genehmigen, so melden Sie sich hier an.

Ausbildungsbetriebe

Aushilder

Auszubildende 0000561952 1 PN m

Prufer

Berufe

12



14. Danach erhalt Ihr Projektbetreuer/Ausbilder diese Mail (4):

[ 1BM Lotus

Datei Bearbeiten Ansicht Erstellen  Aktionen Text Werkzeuge Fenster Hilfe
= R BB < 1 fr Ostriesland und Papenburg. ... _

Il 3@ Ly @ H:VDI’gﬂbEfEEtEBI’E\tE ~| |10 ' f kK &% s ?

|| Adresse - @€

e\cnern und schiieen ' Iz‘ueigen' Blpee @ Sametime-Kontakte ==

4 Starts

eichern und ablegen

(A :
== @ Verfugbar - (38 Unbenannter Standort
Eamhy A |ma|ke.|uebbeﬂ@emden.|hk de, | . A —
@ ‘_ ) Ko [ i & d &
Blindkopie: | | | & [Msmen zum Suchen cingeben
m Betreff [IHK firr Ostriesland und Papenburg. Projektantrag. Muster Mustermann (Azubi-ldent: 0000000000 Abschlusspriffung } Beruf: Elektroniker far Automatisierungstechnik | &5 IHKEMD Alle Mitarbeiter (37)
Von © alide.wendeling@emden ihk de - Dienstag 06.02 2018 11:43

Sehr geehrte Damen und Herren,
der Antrag zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag

wurde an die Industrie- und Handelskammer fiir Ostfriesland und Papenburg weitergeleitet.
Uber die weitere Bearbeitung werden Sie per Mail informiert.

Mit freundlichen Griifen

im ABuftrag

Tel. 04921 / 8901-43 | Fax 04921 / 83901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie- und Handelskammer fir Ostfriesland und Papenburg

RingstraBe 4, 26721 Emden

PRl YgdedREed

E

Bl Feeds =

%] Tag auf einen Blick =

A| g A  Boro (Netzwerk) «



15. Sie erhalten folgende Mail (5):

< | &8 Ausbildung - PAD

-] = = i= =1= 4 H 2 2 A s & - I
s e wrrm naem
- = = | @ Verfiigbar EBUn r Standort
© alide wendeling@emden ihk de an [Ausbildung@emden.ibk.de. -
R 06.02.2018 11:43 Kopie = =
Blindkopis
Thema [IHK far Ostiriesland und Papenburg. Proj g. Muster Mu (Azubi-ldent: DODD000000 Abschlussprufung ) Beruf:
= i 2 i El

Sehr geehrter Herr Mustermann,

Inr Ancr. zur/m betrieblichen Projektarbeit/Fachaufgabe/Arbeitsauftrag wurde von Ihrer/m Ausbilder/in bestitigt und wird zur weiteren Bearbeitung an den
Exdfungsauschuss Gbermittelt.

Den weiteren Status konnen Sie fiber die Projektanmeldung Online einsehen: REtps://bildung-3i

Mit freundlichen GruSen
im Rufrrag

Alids Hendeling
Tel. 04921 / £901-43 | Fax 04921 / 8901-9243
E-Mail: alide.wendeling@emden.ihk.de

Industrie— und Handelskammer fur Ostfriesland und Papenburg

Ringstrase 4, 26721 Emden

5]
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i Feeds
Tag auf einen Blick

| B€

- Lo o024 Biro (Netzwerk)

Der Prifer steht wahrend des Antrags- und Genehmigungsverfahrens in stdéndigem Online-Dialog mit Prufungsteilnehmern und IHK-
Sachbearbeiterinnen.

Was ist bei Problemen zu tun?

Die IHK-Sachbearbeiterinnen sind telefonisch fir Sie zu erreichen und helfen lhnen gern weiter.

*Aus Griinden der besseren Lesbarkeit haben wir uns in den meisten Féllen fiir die ménnliche Schreibweise entschieden. Sie bezieht die weibliche
stets mit ein.
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