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Das ASTA-Infocenter — Alles auf einen Klick!

Mit dem ASTA-Infocenter haben Sie als Ausbildungsbetrieb wichtige
Informationen rund um die Ausbildung immer und tberall im Blick.

Eigenstandige Verwaltung aller Kostenfreie und papierlose
Nutzer-Rollen und Berechtigungen Korrespondenz mit lhrer IHK

ALECIERITRE, /AZNIlE IHRE Einheitliches Informationsportal

VORTEILE kammerubergreifend

und Umschuler/innen auf
einen Blick

Online-Prifungsanmeldung (OPA) Digitaler Ausbildungsvertrag (DAV)
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Berechtigungskonzept Ausbildungsstatten (ASTA) - Infocenter

S

Vor der Aktivierung des ASTA-Infocenters empfehlen wir Ihnen, die Zuordnung der Personen flr die
Nutzer-Rollen ASTA-Administrator/in und ASTA-Verwalter/in ftr Ihr Unternehmen mit Ihrer
Geschaftsfiuhrung abzustimmen. ASTA-Ausbilder/in kann nur sein, wer bei lhrer

IHK Neubrandenburg auch als Ausbilder/in registriert ist.

Bitte beachten Sie das die Verantwortung fir personenbezogene Daten im Rahmen der Nutzung
des Portals auf den ASTA-Admin tbergeht, der diese eigenverantwortlich verwaltet.

ASTA-Administrator/in

ASTA-Verwalter/in

ASTA-Ausbilder/in

Ausbilder/innen einsehen

alle Ausbilder/innen der
Firmenstruktur

alle Ausbilder/innen der
Firmenstruktur

nur sich selbst

Azubis einsehen

alle Azubis der Firmenstruktur

alle Azubis der Firmenstruktur

nur die Azubis, der benannten
Berufe der Ausbilderin/des
Ausbilders

ASTA-Daten einsehen

alle Astas der Firmenstruktur

alle Astas der Firmenstruktur

nur die Astas, wo sie/er
Ausbilder/in ist

Prifungsanmeldung bearbeiten

alle Anmeldungen der
Firmenstruktur

alle Anmeldungen der
Firmenstruktur

nur die Anmeldungen, der
benannten Berufe der
Ausbilderin/des Ausbilders

Berechtigungen vergeben alle Rollen nur Ausbilder/innen-Rollen keine
Elektronische Adressierung JA NEIN NEIN
einstellen

Stammdaten ASTA éndern JA NEIN NEIN
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Berechtigungskonzept Ausbildungsstatten (ASTA) - Infocenter ﬁm

*ASTA-Administrator/in (Unternehmensadministrator/in) — beispielsweise
Personalverantwortliche/r, zentrale/r Ausbildungsleiter/in

Aufgabe Initiale Unternehmensaktivierung, zentrale Funktion mit umfassenden Rechten zur
Berechtigungsvergabe, Unternehmensadministration, Vertragsmanagement und
Online-Prufungsanmeldung.

*ASTA-Verwalter/in - beispielsweise Personalsachbearbeiter/in, Ausbilder/in mit
ubergreifender Berechtigung

Aufgabe Begrenzte Berechtigungen im Vergleich zum ASTA-Admin-Rolle. Kann nur
Ausbilder/innen berechtigen und hat einen Uberblick tiber alle Azubis, Ausbilder/innen
und Astas der Firmenstruktur. Kann fur alle Auszubildenden die Online-
Prifungsanmeldungen bearbeiten. Keine Berechtigung zur weiteren
Unternehmensadministration.

*ASTA-Ausbilder/in — Ausbilder/in, die/der bei Ihrer IHK registriert ist

Aufgabe Weitere begrenzte Berechtigungen. Kann Azubi- und ASTA-Daten einsehen, bei
Berufen zu denen sie/er als Ausbilder/in bei der IHK registriert ist.
Online-Prufungsanmeldung nur fur die Azubis, zu denen sie/er von/vom
Administrator/in bzw. Verwalter/in berechtigt wurde.
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Registrierung und Aktivierung
Sie nutzen bereits ein IHK-Webportal?

Sie haben von uns einen Brief zur Aktivierung ihres Accounts fir das ASTA-Infocenter erhalten.
In diesem Brief finden Sie Ihre Identhummer und einen Aktivierungscode.

. . . .lHK Bei Ihrem Konto
Sie nutzen bereits das Webfachverfahren Prifer, anmelden
den Digitalen Ausbildungsvertrag oder N
. . . Ui-Cllen
das Digitale Berichtsheft der IHK?

E-Mail

Loggen Sie sich mit Inren Zugangsdaten tber
diesen Link ein: https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome

Sie kdnnen nach dem Login lhr Unternehmen mit dem von
uns zugesandten Code und lhrer Identhnummer aktivieren.

<ein
istrieren Sie sich und setzen Sie sich mit |hrer IHK in Verbindung.

Sie nutzen bereits die Online-Prifungsanmeldung?
Loggen Sie sich mit Ihren Zugangsdaten Uber
diesen Link ein: https://unternehmen.gfi.inhk.de/welcome

Anmelden

lhr Unternehmen ist automatisch aktiviert und Sie
bendtigen keinen Aktivierungscode.
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https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome
https://unternehmen.gfi.ihk.de/welcome
https://www.youtube.com/watch?v=xN3cJy6rOE0&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=1

Registrierung und Aktivierung
Sie nutzen kein IHK-Webportal?

Der vom Unternehmen festgelegte ASTA-Admin fiihrt zunachst Registrierung

die personliche Registrierung durch. pite geben sie fhre aten an
Sie haben von uns einen Brief zur Aktivierung ihres Accounts fiir arrede O frau Qe O pivers
das Asta Infocenter erhalten. In diesem Brief finden Sie lhre Tite

Identnummer und einen Aktivierungscode. |

Bitte registrieren Sie sich Uber folgenden Link: Narme*
https://unternehmen.gfi.ihk.de/Reqistration

@ e-mair

Sie erhalten einen Bestéatigungslink an die von lhnen @ ol edernolon
angegebene E-Mail-Adresse. Bitte bestatigen Sie diesen
innerhalb von 24 Stunden und die Registrierung lhres @ e ¢
personlichen Benutzerkontos ist abgeschlossen. 8 rocnor iederhoen
Zur Anmeldung klicken Sie auf den Link in der { v rarnoerg for witerancen x [ IEY
Registrierungsmail und Sie werden direkt auf die Anmeldeseite e
weitergeleitet.

L T TH]

SN D

o e

Zuriick
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https://unternehmen.gfi.ihk.de/Registration
https://www.youtube.com/watch?v=1B2cBbZxiMI&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=2
https://www.youtube.com/watch?v=1B2cBbZxiMI&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=2

Registrierung und Aktivierung ﬁm

Nach der Anmeldung folgt die Aktivierung lhres Unternehmens. Als aktivierende Nutzerin/

aktivierender Nutzer sind Sie initial als ASTA-Admin fur Ihr Unternehmen angelegt.
A5 &

ASTA-Infocenter H Startseite

Herzlich Willkommen

Wahlen Sie die
IHK Neubrandenburg aus,geben psaddmin atvieren
Sie ldentnummer und '
Aktivierungscode ein.

Nach der Eingabe des Captcha tber den
Button den ASTA-Admin aktivieren.

Sie erhalten einen Link per Mail zur Verifizierung. Erst mit der Bestatigung des Links innerhalb 24
Stunden ist die Aktivierung des Unternehmens abgeschlossen. Auch hiertiber werden Sie per Mail
informiert.
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Dashboard

Uber das Dashboard gelangen Sie tiber die Kacheln zu den Ubersichten und

einzelnen Anwendungen.

(') Abmelden

Uber das ASTA-Icon gelangen Sie immer wieder zur Startseite
¥

IHK
ASTA

ASTA-Infocenter

fH Startseite
Willkommen in Ihrem Infocenter zur Berufsausbildung

Sie finden hier eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Informationen rund um das Thema Berufsausbildung. Administrieren Sie selbst die Zugange fiir unseren Service der Online-
Prifungsanmeldung und vergeben oder entziehen Sie hierfir Berechtigungen.

Ubersicht und Administration

Ubersicht
Ausbilder:innen

Weitere Services

Online- Vertragsmanagement
Prafungsanmeldung
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Einstellungen

Uber die Kachel Einstellungen kénnen Sie Services aktivieren, wie die
Online-Prifungsanmeldung, Berechtigungen vergeben und entziehen.

Alle wichtigen Punkte zum Thema Prifungsanmeldung finden Sie auf der ndchsten Seite.

IHK o
ASTA (2%

BH Startseite

ASTA-Infocenter

Einstellungen

=) o

Service aktivieren Berechtigungen verwalten

Online-Priifungsanmeldung aktivieren

Um die Online-Prifungsanmeldung zu aktivieren, wihlen Sie Ihren Betrieb aus. Zusatzlich muss eine E-Mail-Adresse ausgewahlt werden, an die zuklnftig die Aufforderung zur Online-
Prifungsanmeldung gesendet wird. Wenn Sie keine E-Mail-Adresse auswahlen, nehmen Sie NICHT an der Online-Prifungsanmeldung teil.

Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weiterhin per Post. Falls Ihre gewlnschte E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfigbar ist, kénnen Sie eine neue E-Mail direkt im Feld
eingeben und speichern. AnschlieRend missen Sie diese verifizieren, bevor Sie sie nutzen kdnnen.

Firma Anschrift E-Mail zur Online Priifungsanmeldung Typ Zugehorigkeit
ASTA-IC Testfirma 1 Hauptmarkt 25, 80403 Niirnberg ‘ martin.eckmann+test@nuernberg.ihk.de | Sonstiges
ASTA-IC Testfirma 2 Hauptmarkt 27, 90403 Nirnberg ‘ martin.eckmann+test@nuernberg.ihk.de | Sonstiges
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https://www.youtube.com/watch?v=b5CFxtZWMXA&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=3

Service aktivieren — Online Prafungsanmeldung (OPA) ﬁm

Um die Online-Prifungsanmeldung fiur die Ausbildungsberufe Ihres Unternehmens zu
aktivieren, muss eine E-Mail-Adresse angegeben werden, an die zukinftig die
Aufforderung zur Online-Prifungsanmeldung gesendet wird.

Wenn Sie keine E-Mail-Adresse auswéahlen, nimmt Ihr Unternehmen NICHT an der
Online-Prifungsanmeldung teil. Sie erhalten dann die Anmeldeunterlagen weiterhin per
Post.

Falls Ihre gewtinschte E-Mail-Adresse nicht in der Auswahl verfugbar ist, kbnnen Sie eine
neue E-Mail direkt in dem daflr vorgesehenen Feld eingeben und speichern.
AnschlieBend missen Sie diese verifizieren (E-Mailbestatigung an die hier angegebene
Adresse), bevor diese fur die Online-Prifungsanmeldung verfugbar ist.

Diese Konfigurationsmadglichkeit steht ausschlief3lich Nutzer/innen mit der Rolle Asta-
Admin zur Verfligung.
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Berechtigungen verwalten {ﬁ

Uber die einzelnen Kacheln kdnnen Sie weitere Nutzer/innen wie Administrator/in, Verwalter/in und
Antragsteller/in flr das Vertragsmanagement (DAV) hinzufligen. Sie kdnnen hinterlegte
Ausbilder/innen fir die Nutzung der Online-Prifungsanmeldung freischalten und weitere
Aktivierungscodes eingeben.

THK
ASTA (29

ASTA-Infocenter BH Startseite

Einstellungen

= Eo

Service aktivieren Berechtigungen verwalten

Administrator
hinzufigen

Vertragsmanagemen 7 Weiteren
Antragsteller Aktivierungscode
hinzufiigen eingeben

Zudem finden Sie unter den Kacheln eine Ubersicht der Berechtigungen von Nutzerinnen/Nutzern.
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Berechtigungen von bestehenden Accounts verwalten und entziehen @

Zunéchst wahlen Sie im Dropdown Menil das Unternehmen aus, flr welches Sie die Berechtigungen
verwalten mochten.

Mit der Nutzer-Rolle ASTA-Admin werden alle Berechtigungen angezeigt, als Verwalter/in nur die der
Ausbilder/innen.

Bitte beachten Sie, dass der Entzug der Berechtigung sich an dieser Stelle ausschlie3lich auf die
Berechtigung der Online-Prifungsanmeldung
bezieht.

Berechtigungen verwalten

fur das sie verwalten mochten

‘ ASTA-IC Testfirma 1 (Hauptmarkt 25, 90403 Niirnberg)

Hier sehen Sie alle eingerichteten Accounts zum gewahlten Unternehmen. Sie konnen weitere Personen (Accounts) berechtigen und bestehende Berechtigungen bearbeiten oder lschen.
Die Berechtigungen zu Ihrem eigenen Account werden unter Meine Berechtigungen angezeigt.

schrankte Rechte, Sie konnen weitere Personen berechtigen sowie Berechtigungen vergeben und laschen. Sie durfen Services aktivieren und deaktivieren

Uber die Checkbox kdnnen einzelne oder

mehrere Nutzer/innen markiert werden und o T A
mit dem Button Berechtigung entziehen ‘Q ®

wird die Berechtigung entzogen.

1/3 E-Mail Ber: i Firma Anschrift Beruf Typ
Vertragsmanagement o 1eC Hauptmarkt Sonstige
. O herbert.mustermann+1@nuernberg.ihkde  Mustermann Herbert e Testfirma 2500403 B B
ie erhalten eine Meldun
. 1 Narnberg
ASTA-IC Hauptmarkt Sonstize
D herbert.mustermann+1@nuernberg.ihk.de Mustermann Herbert Administrator Testfirma 25,90403 F\rmag
1 Narnberg
John ASTA-IC Hauptmarkt Sonstize
martin.eckmann+test@nuernberg.ihk.de Wayne ASTA- Administrator Testfirma 25,90403 i, &
Admin 1 Nirnberg
D Alle selektieren

Berechtigung entziehen

Eine Ubersicht Ihrer Berechtigungen finden Sie unter Meine Berechtigungen.
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Administrator/in hinzufigen

Um eine weitere Administratorin/einen weiteren S
Administrator zu berechtigen, wahlen Sie
zunachst das Unternehmen aus fir das die
Berechtigung gelten soll.

Nach Eingabe der E-Mail-Adresse wird mit dem
Button Account Uberprufen abgefragt, ob for diese =~

E-Mail bereits ein Account fiir ein anderes -
Webportal der IHK besteht.

Ist dieS der Fa” erhalten Sle folgende Meldung: Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden

Besteht kein Account erhalten Sie folgende Meldung o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden

In diesem Fall, erganzen Sie Vor- und Nachname der Nutzerin/des Nutzers. Uber den Button
Berechtigung vergeben wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht mit Registrierungscode gesendet.
Die Nutzerin/der Nutzer kann jetzt das Konto aktivieren und ist nach erfolgreichem Abschluss in der
Ubersicht der bestehenden Accounts zu finden.

Wir empfehlen die die Rolle ASTA-Admin exklusiv zu vergeben. Dennoch macht es
Sinn eine weitere Person fur den Vertretungsfall zu berechtigen.
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Verwalter/in hinzufligen

Um eine weitere Verwalterin/einen weiteren = =

Verwalter zu berechtigen, wahlen Sie zunéachst
das Unternehmen aus flr das die Berechtigung
gelten soll.

Neue Berechtigung

<& Verwalter

Nach Eingabe der E-Mail-Adresse wird mit dem
Button Account Uberprifen abgefragt, ob flr diese
E-Mail bereits ein Account fiir ein anderes
Webportal der IHK besteht.

Ist dieS der Fa” erhalten S|e folgende Meldung: Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden

Besteht kein Account erhalten Sie f0|gende Me|dung: o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden

In diesem Fall, erganzen Sie Vor- und Nachname der Nutzerin/des Nutzers. Uber den Button
Berechtigung vergeben wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht mit Registrierungscode gesendet.
Die Nutzerin/der Nutzer kann jetzt sein Konto aktivieren und ist nach erfolgreichem Abschluss in der
Ubersicht der bestehenden Accounts zu finden.

Die Verwalterin/der Verwalter kann nur Berechtigungen fir Ausbilder/innen vergeben.
Sie/er hat den Uberblick Uber alle Ausbildungsstatten, Ausbilder/innen und Azubis und
kann alle Prifungsanmeldungen bearbeiten.
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Hinterlegte Ausbilderin/hinterlegten Ausbilder freischalten

Waéhlen Sie zundchst das Unternehmen aus, fur das die
Berechtigung der Online-Prifungsanmeldung erteilt
werden soll.

Als nachstes wéhlen Sie eine Ausbilderin/einen Ausbilder
aus. In der Auswahlliste Beruf werden die ihr/ihm
zugeordneten Berufe angezeigt, fir die die Ausbilderin/der
Ausbilder die Online-Prifungsanmeldung vornehmen kann.

aaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaaa

Hier konnen auch Berufe abgewahlt werden. Beachten Sie,
dass dann eine andere Ausbilderin/ein anderer Ausbilder —
far den Beruf zugeordnet werden muss.

Die angegebene E-Mail-Adresse wird mit dem Button Account Uberpriifen abgefragt, ob flr diese
E-Mail bereits ein Account fir ein anderes Webportal besteht.

Ist dies der Fa”, erhalten Sie f0|gende Me|dung: Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden

Uber den Button Berechtigung vergeben wird die Ausbilderin/der Ausbilder hinzugefiigt und kann die
Details der Auszubildenden einsehen und die Prifungsanmeldungen bearbeiten und freigeben.
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Hinterlegte Ausbilderin/hinterlegten Ausbilder freischalten

BeSteht ke'n ACCOU nt erhalten Sle f0|gende Meldung o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden

In diesem Fall, erganzen Sie Vor- und Nachname der Nutzerin/des Nutzers. Uber den Button
Berechtigung vergeben wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht mit Registrierungscode gesendet.
Die Nutzerin/der Nutzer kann jetzt ihr/sein Konto aktivieren und ist nach erfolgreichem Abschluss in der
Ubersicht der bestehenden Accounts zu finden.

Falls Ihre gewtinschte Ausbilderin/lhr gewilinschter Ausbilder nicht in der Auswahl verfligbar ist oder
wesentliche Angaben fehlen, kontaktieren Sie bitte Ihren zustandigen Bildungsberater unserer IHK.

Falls Sie die Berechtigung zur Bearbeitung des Digitalen Ausbildungsvertrages der IHK haben,
kénnen Sie die Meldung neuer Ausbilder/innen tber dieses Portal vornehmen.

Die Berechtigung der Ausbilderin/des Ausbilders gilt nur fur die Auszubildenden fur die
von ihm benannten Ausbildungsberufe.
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https://www.ihk-nuernberg.de/de/Geschaeftsbereiche/Berufsbildung/Bildungsberatung/Ausbildungsberatung
https://elpva.gfi.ihk.de/

Vertragsmanagement (DAV) Antragsteller/in hinzufligen

Um eine Nutzerin/einen Nutzer fir das digitale i .
Vertragsmanagement/Digitaler Ausbildungsvertrag “*"
zu berechtigen, wahlen Sie zunéchst das
Unternehmen aus fur welches die Nutzerin/der
Nutzer digitale Ausbildungsvertrage erstellen soll.

<& Antragsteller Webfachverfahren Verzeichnisfihrung

Nach Eingabe der E-Mail-Adresse wird mit dem
Button Account Uberprifen abgefragt, ob fir diese
E-Mail bereits ein Account fiir ein anderes
Webportal der IHK besteht.

Ist dies der Fall erhalten Sie folgende Meldung: Account ist vorhanden. Berechtigung kann vergeben werden.

BeSteht kein ACCOUﬂt erhalten Sle f0|gende Me|dung: o Account ist nicht vorhanden. Ein neuer Account muss angelegt werden

In diesem Fall, erganzen Sie Vor- und Nachname der Nutzerin/des Nutzers. Uber den Button
Berechtigung vergeben wird an die E-Mail-Adresse eine Nachricht mit Registrierungscode gesendet. Die
Nutzerin/der Nutzer kann jetzt sein Konto aktivieren und ist nach erfolgreichem Abschluss in der
Ubersicht der bestehenden Accounts zu finden.
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Weiteren Aktivierungscode eingeben ﬁ

Hier kbnnen Sie je nach Unternehmensstruktur weitere Betriebsstatten bzw. Niederlassungen
Ihrem Benutzerkonto hinzuflgen. Sie benétigen den dementsprechenden Aktivierungscode. Falls
noch nicht vorhanden, fordern Sie diesen hier an.

Nach der Aktivierung des Unternehmens sind Sie ASTA-Admin eines weiteren Unternehmens und
kénnen so mit einem Account die verschiedenen Ausbildungsstatten auch IHK Ubergreifend lhrer
Verwaltungsansicht hinzufligen und tberregional verwalten.

Weitere Informationen finden Sie unter Zweigstellen verwalten.

AstaAdmin aktivieren
Bitte die IHK und den Aktivierungscode eingeben, um die Aktivierung hier zu starten.

IHK *

Aktivierungscode *

D Ja, ich bin damit einverstanden, dass das Infocenter meine Daten gemaR der Datenschutzerkldrung verarbeiten darf *
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https://services.ihk.digital/nuernberg/ausbildung/anforderung-zugangsdaten-asta-infocenter.html?ihk=158&cHash=d95a3cbe83367f08d1e87310faa1600f

Meine Berechtigungen

Unter Meine Berechtigungen kénnen Sie lhre Nutzer-Rollen fur alle Unternehmen, fiir die Sie
Ausbildungsdaten verwalten, einsehen.

Ihrem Benutzerkonto kdnnen folgende Nutzer-Rollen zugeordnet sein:
Administrator/in, Verwalter/in sowie Ausbilder/in.

IHK

ASTA-Infocenter f# Startseite

Meine Berechtigungen

sie sind fur die folgende Ausbildungsstatte als Administrator eingeloggt:

ASTA-IC Testfirma 1
Hauptmarkt 25
90403 Nurnberg Sebald

Sie sind fur die folgende Ausbildungsstatte als Administrator eingeloggt:

ASTA-IC Testfirma 2
Hauptmarkt 27
90403 Nurnberg Sebald

Uber Berechtigungen verwalten kdnnen Sie weitere Berechtigungen vergeben, bearbeiten
oder entziehen.

20
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https://www.youtube.com/watch?v=pJs3Q86Ov8Q&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=4
https://www.youtube.com/watch?v=pJs3Q86Ov8Q&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=4

Ubersicht Ausbilder/innen

Hier finden Sie eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Ausbilder/innen mit Informationen zu
den Berufen fiir die aktuell eine Ausbildungsberechtigung besteht. Die Ubersicht wird Ihnen nicht

direkt angezeigt.
IHK &

ASTA-Infocenter

Uber die Eingabe von Ausbildungsstatte,
Ausbilder/in und Beruf kdnnen Sie die
Suche filtern.

Mit direktem Klick auf den Button Suche,
werden lhnen alle Ausbilder/innen
angezeigt.

@ &

ASTA-Infocenter

Uber das Menl in der Kachel der
- Ausbilder/innen (drei Punkte) kbnnen Sie
SR , weitere Funktionen offnen.

B3 [TCrack, Alleskdnner
Wentnummer; 252799

"\

Sie haben die Mdglichkeit zur gemeldeten
Ausbilderin/zum gemeldeten Ausbilder die
Meldung neuer/weiterer Ausbildungsberufe
Ausbilder abmelden ZU Vel’an|assen

! ke i (g 012 2018 |G s . .
g itk TESTFRMA L AN ONLINE (Hauptmakt 25 27, 30803 Mimbirg) Beruf hinzufiigen
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https://www.youtube.com/watch?v=Z40hdADRbsQ&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=5

Ubersicht Ausbilder/innen ‘ﬁ

Zudem konnen Sie die Abmeldung in der Ubersicht aufgelisteter Ausbilder/innen direkt und
medienbruchfrei an lhre IHK tbermitteln. Bitte tragen Sie hier das fir die Abmeldung zutreffende
Datum ein und wahlen Sie den Grund aus. Nach dem Absenden wird der Vorgang an lhre
zustandigen Bildungsberater/innen tbertragen.

Ausbilder abmelden

Hiermit melden Sie diesen Ausbilder bei der aufgefiihrten Asta ab. Dazu wird ein Antrag bei der IHK gestellt. Sobald dieser erfolgreich gepriift wurde, wird dieser Eintrag nicht weiter
angezeigt oder bei einem Abmeldedatum in der Zukunft mit einem Inaktivdatum dargestellt. Bitte stellen Sie den Antrag nur einmalig, weil mehrere Antrage das Verfahren nicht
beschleunigen.

Im folgenden kénnen Sie das Datum angeben, ab dem der Ausbilder als abgemeldet gelten soll sowie der Grund dafir.

Abgemeldet ab * Abmeldungsgrund *

05.03.2024 =

| v

Kommentar

Abbrechen -

Der Abmeldestatus wird lhnen in der Kachel der Ausbilderin/des Ausbilders in der Ubersicht wie
folgt angezeigt: Ex

Sobald der Vorgang abschliel3end bearbeitet wurde, erhélt die Antragstellerin/der Antragsteller eine
Benachrichtigung per E-Mail und die Ausbilderin/der Ausbilder verschwindet aus der Ubersicht.
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Ubersicht Auszubildende/r

Hier finden Sie eine Ubersicht der bei uns eingetragenen Auszubildenden mit Informationen zur

laufenden Ausbildung, Prifungsterminen und dem aktuellen Registrierungsstatus im Azubi-Infocenter.
Die Ubersicht wird lhnen nicht direkt angezeigt.

IHK a &

Uber die Eingabe von Ausbildungsstatte
und weiterer Kriterien kdnnen Sie die
Suche filtern.

Mit direktem Klick auf den Button Suche,
werden lhnen alle Auszubildende/n angezeigt.

o]
& Registrierungsstatus: Cm
Blume, Aster

Iden mer: 21000786

Auszubildende, die sich noch nicht im
7 : Azubi-Infocenter registriert haben (rotes
o Icon), kénnen nicht auf die Online-

; Prifungsanmeldung zugreifen.

01.09.2023 -31.08.2026

2
&
g
2
&
B o
® i B

Néahere Informationen tber die Vorteile und den Registrierungsprozess lhrer Auszubildenden
haben wir fir Sie zusammengefasst: Azubi-Infocenter
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https://www.ihk-nuernberg.de/de/Geschaeftsbereiche/Berufsbildung/Ausbildung/ihk-azubi-infocenter/
https://www.youtube.com/watch?v=5YA_2xpO_RY&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=6
https://www.youtube.com/watch?v=5YA_2xpO_RY&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=6

Ubersicht Auszubildende/r

ASTA)

ASTA-Infocenter

& Blume, Aster Registrierungsstatus: ¢
dentnummer: 210007

Details

Vertrag verkiirzen

Vertrag verlangern

Vertrag unterbrechen

Ausbildungzeit &ndern

Vertrag aufldsen

.

Uber das Meni in der Kachel der Azubis
(drei Punkte) kdnnen Sie weitere
Funktionen 6ffnen.

Sie haben die Mdéglichkeit Details des
einzelnen Azubis anzusehen. Hier werden
zudem die endgiiltigen Prifungsergebnisse
am Tag nach der Ergebnisfeststellung
(Prafungsdatum+1 Tag) zeitgleich fur die
Auszubildenden lber das Azubi-Infocenter
und fur die Ausbildungsbetriebe Uber das
ASTA-Infocenter veroffentlicht.

Bei vorhandener Berechtigung als Nutzer/in des Vertragsmanagements — Digitaler
Ausbildungsvertrag kbnnen Anpassungen der aktiven Vertrdge mit angezeigten Funktionen
vorgenommen werden. Sie werden direkt zur Anwendung des DAVs weitergleitet, um die gewiinschten

Anderungen vornehmen zu kénnen.

01.09.2025
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Weitere Services

Bei vorhandener Berechtigung in den Rollen ASTA-Admin,
P W Verwalter/in bzw._AusbiIder/in kbnnen Sie Ub(_ar dig _
Priifungsanmeldung Schaltflache Online-Prifungsanmeldung direkt in die
Anwendung zur Online-Prtfungsanmeldung wechsein.
Eine erneute Anmeldung am Portal ist nicht erforderlich.

Weitere Services

ASTA-Admin und Verwalter/in kdnnen alle
Prifungsanmeldungen der Unternehmensstruktur
bearbeiten und freigeben, Ausbilder/innen nur die
Anmeldungen der Auszubildenden, ftr die von ihm bei der
IHK benannten Ausbildungsberufe.

Bei vorhandener Berechtigung kbnnen W ,

. . . eitere Services
Sie Uber die Schaltflache . r— -
Vertragsmanagement die Anwendung Prifegsanmedung 2 i
Digitaler Ausbildungsvertrag 6ffnen. Eine
erneute Anmeldung am Portal ist nicht
erforderlich.
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https://www.youtube.com/watch?v=UBZIfRKy6hY&list=PLGkPo_HzLfHxZno9xW4gjLzzyTbFdVIwx&index=7

Zweigstellen verwalten

i

Die individuelle Firmenstruktur kann im ASTA-Infocenter abgebildet werden. Wir empfehlen vor der
Aktivierung des Unternehmens mit der Geschaftsfiuhrung am Hauptsitz die geplante Struktur der

Administration des ASTA-Infocenters abzustimmen.

Bei einem Uberregional strukturierten Unternehmen besteht die Méglichkeit die Administration
zentral Uber den Hauptsitz zu organisieren. Es ist auch mdglich dies dezentral, in den jeweiligen
Zweigstellen, Niederlassungen oder Betriebsstatten zu administrieren. Diese Entscheidung obliegt

lhnen.

01.09.2025
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mailto:bildungsportal@nuernberg.ihk.de
https://www.ihk.de/

Zweigstellen verwalten

Verfligt ein Hauptsitz Gber
Betriebsstatten/Zweigstellen in anderen
Kammerbezirken, die zentral tber das
ASTA-Infocenter verwaltet werden sollen
und nutzen beide IHK'n das EVA-
Verwaltungssystem, so fordern Sie bitte
Aktivierungsdaten Uber die Betriebsstatte
bei der zustandigen IHK an.

Die Betriebsstatte Ubermittelt die
Aktivierungsdaten an den Hauptsitz.
Der ASTA-Admin am Hauptsitz kann mit
den Aktivierungsdaten die Zweigstelle
seiner Verwaltungsansicht hinzufiigen.

Innerhalb der IHK Neubrandenburg
kann ein Asta-Admin grundsatzlich
auch die Azubis und Ausbilder/innen
der Asta untergebenen Firmenstruktur
einsehen/verwalten.

01.09.2025

IHK Kammerbezirk ' - " 0y, verwalten

i Asta Setriedsstatte

' extern

i 2,
Onp

Berechtigungen
Mitteilung Ny A vergeden, Ausbilder.
A,

1 Aktivierungsdaten
an Hauptsitz

Azubis & Prifungen

Z Zugrif auf eigene Daten
Zwegstelien und Betriebsstatten

S —— UE

@ L Asta
o InfoCenter
IHK X y &
~ - \m“”‘ ,

" 0 84t oigene 9
o L.v.v"\ ﬁq

Asta Hauptsitz 2
(keine EVA IHK)
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Zweigstellen verwalten ﬁm

Rolle Administrator/in oder Verwalter/in

Sind Sie Administrator/in oder Verwalter/in und dem Firmentyp Hauptsitz
zugeordnet, sehen Sie nicht nur den Hauptsitz, sondern auch alle Zweigstellen und
Betriebsstatten. Sind Sie nur einem Betrieb zugeordnet, wird Ihnen auch
ausschlie3lich dieser angezeigt.

Sofern Sie Hauptsitze und/oder Zweigstellen in weiteren Kammerbezirken haben
und diese Kammern auch das Asta-Infocenter einsetzen, werden lhnen auch diese
Betriebe mit ihren vorhandenen Firmenstrukturen (Zweigstellen und Betriebsstatten)
angezeigt.

Rolle Ausbilder/in:
Sind Sie als Ausbilder/in angemeldet, werden Ihnen alle Betriebe angezeigt, fir die
Sie als Ausbilder/in freigeschaltet wurden.
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