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Das Benutzerhandbuch flr den Antragsprozess ,Digitaler Ausbildungsvertrag” (kurz ,DAV") soll lhnen als

2. Einleitung

Anwender die Bedienung der Anwendung erklaren und bei Problemen im Vorgehen unterstlitzen. Dabei
werden die verschiedenen Anwendungsszenarien, die bei der Prozessausfiihrung maoglich sind, vorgestellt.

Im Rahmen dieses Benutzerhandbuchs werden die unterschiedlichen Antrdge beschrieben und auf
Besonderheiten in den Prozessen eingegangen. Die einzelnen Informationen, die im Verlauf des Prozesses
abgefragt werden oder angegeben werden miissen, werden in der Anwendung durch Hinweistexte und
Infofelder erldutert, so dass die Nutzer des Prozesses anhand dieses Handbuchs und der Anwendung alle
Fragen rund um den digitalen Ausbildungsvertrag beantworten kénnen und eine Orientierungshilfe in diesem
Prozess erhalten.

Die rechtliche Grundlage der Anwendung bilden verschiedene geltende Gesetze (u.a. das
.Berufsbildungsgesetz”, ,BBiG") und der daraus abgeleitete Musterausbildungsvertrag vom DIHK. Die
Anwendung wurde im Auftrag der kooperierenden Industrie- und Handelskammern durchgefihrt. Bei (insb.
rechtlichen) Fragen wenden Sie sich bitte an lhre IHK oder den DIHK.

Wichtig: Der Berufsausbildungsvertrag kann weiterhin formlos geschlossen werden. Nach dem
Vertragsschluss haben Sie unverziiglich den wesentlichen Inhalt in Textform abzufassen und dem Azubi
bzw. dessen gesetzlichen Vertretern auszuhdndigen, sowie die Eintragung in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhéltnisse zu beantragen.
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Der ,Digitale Ausbildungsvertrag” (DAV) ist eine webbasierte Anwendung, die es lhnen als Ausbildungsbetrieb

3. Allgemeine Informationen zur Anwendung

ermdglicht, Antrage fir die Eintragung von Ausbildungsverhaltnissen, Umschulungsverhéltnissen oder
Anderungsvertragen mit der zustdndigen IHK abzustimmen und zur Eintragung in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhaltnisse zu bringen. Fur die Verwendung der Anwendung benétigen Sie einen Benutzer
basierend auf einer E-Mail-Adresse. Da die Anwendung auf den Daten |hres Betriebs (zugeordnet lber die
Jdentnummer”) aufbaut, missen diese Daten im Stammdatensystem lhrer IHK hinterlegt und aktuell sein.
Treten Sie bei Fragen dazu mit lhrer IHK in Kontakt.

Die gestellten Antrage durchlaufen verschiedene Zustande. In einigen Zustdanden missen Sie als Betrieb
Aktionen durchfihren. In anderen Zustanden sind die Antrdge fir Sie gesperrt und die IHK bearbeitet den
Antrag. Grundséatzlich werden Sie Gber den aktuellen Stand des Antrags per Mail informiert.

Die Beantragung innerhalb der Anwendung beinhaltet vier Antragsprozesse. Zum einen die Eintragung eines
neuen Ausbildungsvertrags, die Eintragung eines neuen Umschulungsvertrags, die Anderung / Lésung von
bestehenden Ausbildungsverhéltnissen, sowie die Beantragung eines neuen Ausbildungsberufes oder
Ausbilders zu einer Ausbildungsstatte.

Ein erledigter Antrag wird nach einiger Zeit nicht mehr im System angezeigt. Dann sind auch die angehangten
Dokumente nicht mehr verfligbar. Berticksichtigen Sie das bitte und erstellen Sie rechtzeitig Kopien.

3.1. Fristen und Erinnerungen

Wie oben beschrieben gibt es wahrend der Bearbeitung von Antrdgen Zustande, in denen Sie als Betrieb aktiv
werden miissen. Um die Arbeit mit dem System zu vereinfachen, werden Sie tiber Anderungen am Zustand
der Antrage per E-Mail informiert. Die E-Mails werden immer an die E-Mail-Adresse versandt, mit welcher der
Antrag erstmalig eingereicht wurde.

Des Weiteren gibt es nach der Freigabe von Antrdgen Erinnerungsmails, die Sie an die Bearbeitung des
Antrags erinnern. Da in der Vergangenheit die Bestdtigung der Antrdge ,vergessen” wurde, werden Sie als
Betrieb erstmalig nach 4 Wochen und dann alle 6 Wochen an die Bestatigung des Vertrages erinnert.

Wird ein freigegebener Antrag 12 Monate nicht gedndert oder bearbeitet, wird dieser automatisch beendet.
Dann ist die Bestdtigung des Vertrages nicht mehr moglich. Beriicksichtigen Sie das bitte bei der Arbeit mit
dem System.

Ein erledigter (eingetragener) Antrag wird noch 3 Monate angezeigt und anschlieBend beendet. Entwiirfe
werden nicht aus dem System gel&scht.

4. Ubersicht

41.  Anmeldung

Um die Anwendung (https://elpva.gfi.ihk.de/) auszufiihren, muss zunéchst eine Anmeldung gegeniber dem
IHK-Berechtigungssystem erfolgen (Abb. 1). Tragen Sie bitte hierzu ihre E-Mail-Adresse und das
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IHK

entsprechende Passwort ein. Falls sie keine passenden Zugangsdaten haben, melden Sie sich bei lhrer

Industrie- und Handelskammer.

IHK
Log in Information

DIgIta'EI' Ausblldungsvertrag (DAV) Set up your passwordless login (Passkey) now in the LUX-BS Self
Service Portal! This way, you can log in quickly, conveniently, and
securely in the future - without a password, simply using your
smartphone or another device.

E-Mail

Register Forgot password?
Login with Passkey

Legal notice Privacy statement

> English

Abbildung 1: Login-Fenster zur Anmeldung am ,Digitalen Ausbildungsvertrag”

Sollten Sie von lhrer IHK auch das ,Asta-Infocenter” angeboten bekommen, kdnnen Sie den DAV aus dem
Asta-Infocenter auch Uber die Kachel ,Vertragsmanagement" aufrufen. In der Regel sind die Berechtigungen
fur beide Anwendung in einem Benutzerkonto hinterlegt, sodass Sie sich dann nicht erneut anmelden missen.
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42. Startseite der Anwendung

Beim erstmaligen Aufruf erscheinen in der Anwendung keine Daten zur Auswahl (Abb. 2.).

THK
DAV (D Logout in 19:41 min. o

Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende

Filter <

~ Mehr

Verfugbarer Ausbildungsbetrieb
Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb... \v/" e

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-
Str. 50 Dortmund)

Version: 1.57.0 Datenschutz Impressum Lizenzhinweise Handbuch

Abbildung 2: Erstmaliger Aufruf der Anwendung

Die Anwendung besteht aus mehreren Elementen, die im Folgenden ndher erldutert werden.

4.2.1. Filter

Im oberen linken Bereich der Anwendung steht ein Filter zur Verfligung, hiermit kdnnen Sie die vorhandenen
Antrage nach definierten Werten filtern (Abb. 3).

Durch Betatigen des Buttons ,Anwenden” wird der Filter aktiviert, durch den Button ,Zurlicksetzen” kénnen
die gemachten Eingaben in der Filterung entfernt werden. Zum Deaktivieren des Filters missen sie die
eingegebenen Werte durch den ,Zurlicksetzen”-Button entfernen und durch den ,Anwenden”-Button
bestatigen.

Sie kdnnen auch Teileingaben als Filterkriterium verwenden. Der Begriff ,Biro” im Feld ,Beruf’ sucht nach
allen Antrdagen mit Berufen, bei denen der Begriff ,Bliro” vorkommt. Auf Gro3- und Kleinschreibung wird dabei

nicht geachtet.

Hinweis: Es werden nur die Antrédge in der Filterung berlicksichtigt, die die Anwendung bereits in die
Antragsliste geladen hat. Beim Login werden 50 Antrdge geladen. Sollten zu Ilhrem Benutzer mehr als 50
Antrége vorhanden sein, werden diese erst berlicksichtigt, wenn die Antragsliste um weitere 50 Antrage
erweitert wurde. Das Laden weiterer Antrage erfolgt durch das Herunterscrollen in der Antragsliste. Sobald
ein Ladekreis erscheint, werden weitere Antrage geladen.
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Verzeichnisfiihrung fur Auszubildende

Filter <
~ Weniger

Datum Von Datum Bis
£ =
Status
Art des Antrags
Vorgangs-Nummer

Beruf

Auszubildender

Abbildung 3: Aufgeklappte Filterung

4.2.2. Auswahl des Ausbildungsbetriebs

Sie konnen in der Anwendung Antrdge fir alle Ausbildungsbetriebe stellen, fiir die Ihr Benutzerkonto
berechtigt ist. Ein Antrag muss immer im Namen eines konkreten Ausbildungsbetriebs gestellt werden. Daher
muss vor dem Erstellen eines neuen Antrags, zundchst ein Ausbildungsbetrieb ausgewahlt werden (Abb. 4).
Ist in Ihrem Benutzerkonto nur ein Betrieb hinterlegt, wird das Feld beim Login automatisch auf diesen
vorbelegt.

Die Auswahl in dem MenU (Abb. 4) legt im Fall der Antrdge ,Neuer Ausbildungsvertrag” bzw. ,Neuer
Umschulungsvertrag” fest, welcher Betrieb auf dem Vertragsdokument als Vertragspartner hinterlegt wird.

Verfiigharer Ausbildungsbetrieb *

v @

/M, Bitte wahlen Sie eine dem angemeldeten Benutzer zugeordnete Ausbildungsstitte,

Abbildung 4: Auswahl der Ausbildungsstdtte
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4.2.1. Neue Antrage starten

Nach Auswahl des Ausbildungsbetriebs kdnnen Antrdge Uber das nebenstehende Meni (ugs. auch
.Burgermen(”, siehe Abb. 5) gestartet werden. Es stehen folgende Antragsarten zur Verfligung:

¢ Neuer Ausbildungsvertrag: Hiermit kdnnen Sie einen Antrag zur Eintragung eines neuen
Auszubildenden bei ihrer IHK beantragen.

¢ Neuer Umschulungsvertrag: Hiermit kdnnen Sie einen Antrag zur Eintragung eines neuen
Umschulenden bei ihrer IHK beantragen.

e Vertrag auflésen: Wenn das Vertragsverhaltnis zwischen lhrem Ausbildungsbetrieb und dem
Auszubildenden vor Ausbildungsende beendet wird, so kann dies tber diesen Antragsprozess ihrer
IHK mitgeteilt werden.

e Vertrag dndern: Wenn sich Anderungen zu einem bestehenden Ausbildungsvertrag ergeben, dann
kénnen diese liber diesen Antragsprozess ihrer IHK mitgeteilt werden. Folgende Anderungsantrage
stehen Ihnen zur Auswahl:

o Verkirzung der Ausbildungszeit

o Verlangerung der Ausbildungszeit

o Unterbrechung der Ausbildungszeit

o Anderung der tigl./wéchentl. Ausbildungszeit
o Anderung der Auszubildendendaten

e Neuer Ausbilder/Neuer Beruf: Hiermit konnen Sie fiir lhren Ausbildungsbetrieb einen neuen
Ausbilder oder weitere Ausbildungsberufe bei lhrer IHK beantragen.

Neuer Ausbildungsvertrag

Neuer Umschulungsvertrag

Vertrag aufldsen

Vertrag dndern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Verfigbarer Ausbildungsbetrieb *

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb...

A4

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-
Str. 50 Dortmund)

Abbildung 5: Menii fiir neuen Antrag
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IHK

42.2. Ubersicht der Antrage

Neue und vorhandene Antrage werden in der Antragstibersicht (linke Seite des Hauptfensters) angezeigt und
zusammengefasst. Neben bestehenden Vorgangen, die bereits bei Ihrer IHK eingereicht wurden, werden in
dieser Ansicht auch Entwiirfe angezeigt (Abb. 6).

Mustermann, Max | ,y
Ausl
Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-5tr. 50, 44141
Dortmund)
Vorgangsnummer: ENTWURF-345792
Vertragseintragung
Gespeichert am: 01.09.2025, 14:28:22
BA-Betr
E-Mail *
Verfigbarer Ausbildungsbetrieb *
muste
Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-H... e
Muster Hau ptsitz Ausbildungsbetrieb {Gerhart-Hauptmann-5tr. 50 Dortmund)
Version: 1.57.0 Datenschutz Impressum Lizenzhinweise Handbuch

Abbildung 6: Ubersicht der erstellten Antréige und Entwiirfe

Hier konnen Sie auf alle aktiven Antrage zugreifen. Eingereichte Antrage unterliegen in einigen Zustdanden
einer Loschfrist, werden also automatisch beendet, falls diese fiir einen festgelegten Zeitraum unbearbeitet
bleiben (weitere Informationen finden Sie dazu in Kapitel 3.8 ,L6schung von Vertragen / Fristen”). Entwirfe
werden nicht automatisch geldscht und bleiben auf unbestimmte Zeit im System. Sobald Sie einen Antrag
markieren, 6ffnet sich im rechten Bereich die Detailansicht des Antrags.

4.2.3. Detailansicht der Antrage

In der Detailansicht eines Antrags stehen lhnen in verschiedenen Reitern alle Informationen zum Antrag zur
Verfigung (Abb. 7). Sie kdnnen die einzelnen Reiter durch einen Klick auf das Symbol im oberen Bereich
aufrufen oder die Buttons ,Weiter” und ,Zurlick” in der FuBleiste (rechts) zur Navigation verwenden. Die
Bearbeitung eines Antrags ist (abgesehen vom Reiter ,Auszubildender” von rechts nach links vorgesehen.
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O 2 =

Ausbildungsstitte Auszubildender Beruf

Ausbildungsstatte

BA-Betriebsnummer *

E-Mail

muster.ausbildungsbetrieb@email.de

Handbuch

(O Logout in 8:19 min.

8 & 0O »

Vergiitung / Urlaub Vorbildung Nachweise Erkdirung

Variante des Vertragsabschlusses
(O vertragsabschluss mit digitaler Bestatigung (ohne Unterschrift) *

@ Hinweise zur digitalen Variante

Die digitale Variante erlaubt es [hnen den Ver mit dem i ohne
rif ihren. Die ift wird durch den Empfangsnachweis ersetzt.
Nachdem Sie den Antrag eingereicht haben und Ihre zustindige IHK diesen freigegeben hat, erhalt
der Azubi die Vertragsabfassung und die Aufforderung zur Bestétigung oder Ablehnung des
Antragsvia E-Mail. Durch die Bestitigung des Empfangs gilt der Vertrag als geschlossen
Anschliefiend wird ein Empfangsnachweis erstellt und Ihnen zur Verfiigung gestellt. Um Ihnen und

insbesondere dem i dier
Mail-Ad

zukommen zulassen, sind die E-
des i und seiner Vertreter (fall i
Pflichtangaben. Beachten Sie bitte, dass Sie als Ausbildender verpflichtet sind, die
Vertragsabfassung (das ausgefiillte Muster) und den Empfangsnachweis aufzubewahren. (Die
Durchfiihrung geschieht auf Basis von § 11 BBIG.)

(O Vertragsabschluss mit unterschriebenem Vertrag (klassische Variante) *

(O Uinusinicn woer blaccicchan VUarian
s

Abbildung 7: Detailansicht eines Antrags (hier ein Entwurf fiir einen neuen Ausbildungsvertrag)

=%

.

Die Detailansicht eines Antrags hangt vom Typ des jeweiligen Antrags ab. Der Aufbau eines Antrags fur

einen neuen Umschulungsvertrag unterscheidet sich von dem eines neuen Ausbildungsvertrages usw.
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5. Neuen Ausbildungsvertrag erfassen

5.1.  Antragsdaten ausfiillen

Um einen Antrag fiir einen ,Neuen Ausbildungsvertrag” zu erstellen, wéhlen Sie erst einen Ausbildungsbetrieb
aus dem Menil links unten aus und wahlen anschlieBend im Menli daneben den Eintrag ,Neuer
Ausbildungsvertrag” aus (Abb. 8). Die Anwendung 06ffnet nun einen Entwurf und Iadt im Hintergrund die
notwendigen Daten aus dem Stammdatensystem lhrer IHK.

Sie kdnnen einen erstellten Entwurf jederzeit Gber die Menlpunkte rechts unten speichern, l6schen oder
einreichen (Abb. 9).

Neuer Ausbildungsvertrag

Neuer Umschulungsvertrag

Vertrag aufldsen

Vertrag dndern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Verfligharer Ausbildungsbetrieb *

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-5Str. 5. e

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-5tr. 50 Dortmund)

Abbildung 8: Neuer Ausbildungsvertrag

Entwurf speichern Entwurf l6schen Zurick

Abbildung 9: Funktion zum Entwurf

Der Antrag Ausbildungsvertrag ist in mehrere Reiter unterteilt. Darauf werden alle notwendigen und
optionalen Felder abgefragt bzw. eingegeben. Es sind folgende Reiter vorhanden:

e Ausbildungsstdtte: Die Daten auf diesem Reiter werden groBtenteils aus den Stammdaten des
ausgewahlten Ausbildungsbetriebs gelesen und konnen im Rahmen der Antragsstellung nicht
geandert werden. Die hier hinterlegten Daten werden im Vertrag / der Vertragsabfassung flr den
Ausbildenden (Vertragspartner) hinterlegt. Die Auswirkungen der Wahl der ,Variante” werden im
weiteren Verlauf beschrieben.

e Auszubildender: Auf diesem Reiter werden die notwendigen Stammdaten des Auszubildenden und
— falls erforderlich (z.B. aufgrund von Minderjahrigkeit) — die Daten der gesetzlichen Vertretung des
Auszubildenden abgefragt.

Hinweis: Bei der Eingabe der E-Mail-Adressen gelten bestimmte Abhéngigkeiten. So darf unter

gewissen Umstanden die E-Mail-Adresse des Auszubildenden nicht mit der seiner ges. Vertreter
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Ubereinstimmen. Ferner dirfen dort keine E-Mail-Adressen der Antragssteller (Betrieb, Ausbilder)

hinterlegt werden.

Beruf: Auf dem Reiter Beruf werden Daten zur Ausbildung hinterlegt: Der Betrieb / die Filiale, in
welcher die Ausbildung gefiihrt wird. Der Ausbilder, der Ausbildungsberuf und dazugehérige
Wahlqualifikationen, die Berufsschule sowie die Berichtsheftflihrung.

Hinweis: Die Auswahl der Berufe wird zu einem ausgewahlten Ausbilder geladen, die Ausbilder
werden auf Basis des ausgewahlten Betriebs (Filiale) geladen. Sollten Sie an dieser Stelle Daten
erwarten, die nicht vorhanden sind, kontaktieren Sie lhre zustédndige IHK. Die Daten werden aus
dem fiihrenden Stammdatensystem der IHK bereitgestellt.

Ausbildungszeit. Der Reiter dient der Angabe der fiir die Dauer der Ausbildung relevanten
Informationen. Neben Pflichtangaben wie Beginn, Ende, Probezeit, tagl. / wochentl. Ausbildungszeit
kdnnen auf diesem Reiter auch optionale Daten zur Ausbildungsdauer angegeben werden. Unter
anderem zu einer Ausbildung in Teilzeit, sowie Verkirzungen und Anrechnungen.

Hinweis: Wird zu einer Ausbildung eine Verkiirzung und eine Anrechnung angegeben, so gelten diese
additiv und werden beide von der Regelausbildungszeit abgezogen.

Vergiitung / Urlaub: Auf diesem Reiter kdnnen Angaben rund um die Verglitung und den
Urlaubsanspruch der/des Auszubildenden angegeben werden. Zusatzlich kdnnen dort Informationen
zur Forderung, einem geltenden Tarifvertrag oder sonstigen Vereinbarungen mit der/dem
Auszubildenden hinterlegt werden.

Hinweis: Die Hohe der Verglitung und der Urlaubsanspruch unterliegen Validierungen. Die
Vergitung richtet sich nach der Mindestvergiitung, welche jdhrlich im Bundesgesetzblatt
veroffentlicht wird. Die Hohe des Urlaubsanspruchs orientiert sich am Bundesurlaubsgesetz
(BUrlG) bzw. falls erforderlich (bei Minderjahrigen Auszubildenden) nach dem
Jugendarbeitsschutzgesetz (JArbSchG).

Vorbildung: Auf diesem Reiter werden einige statistisch relevante Informationen abgefragt. Einzige
Pflichtangabe ist der Schulabschluss der/des Auszubildenden.

Nachweise: Die notwendigen Eingaben auf dem Reiter Nachweise variieren mit den Inhalten des
Antrags. Die folgenden Eingaben im Antrag sorgen dafir, dass auf diesem Reiter ein Upload-Feld fur
Nachweise angezeigt wird:

o Minderjdhrige/r Auszubildende/r: Fiir minderjahrige Auszubildende muss der zustandigen
IHK eine ,Bestdtigung Uber die Erstuntersuchung” vorgelegt werden. Diese kann
nachgereicht werden, muss der IHK aber bei der Eintragung vorliegen. (Siehe auch BBIiG §
35)

o Angabe einer Verkiirzung: Falls die/der Auszubildende aus verschiedenen Griinden die
Regelausbildungszeit verkiirzen kann (z.B. aufgrund von Vorbildung, Lebensalter, einer
vorherigen Ausbildung etc.), kdnnen Sie dies hier unter Angabe der Verkiirzung in Monaten
und einem Grund hinterlegen (,Verklrzung / Anrechnung beruflicher Vorbildung”).

o Angabe einer Anrechnung: Falls die/der Auszubildende sich die Ausbildungszeit eines
vorherigen Berufs auf eine weitere Ausbildung anrechnen lassen kann (Anschlussvertrag),
kdnnen Sie dies hinterlegen. Wahlen Sie dazu im DropDown-Menti die vorherige Ausbildung
aus. Die Anrechnungszeit wird vorbelegt, kann aber angepasst werden (,Anrechnung
vorheriger Ausbildung (Anschlussvertrag)”).

Wichtig: Anschlussvertrage werden Uber die Ausbildungsordnungen der jeweiligen
Berufe geregelt. Das heif3t, dass nicht jeder Beruf auf einen anderen Beruf angerechnet
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werden kann. Das bekannteste Beispiel fiir Anschlussvertrage sind Ausbildungen im Beruf
.Kauffrau/Kaufmann im Einzelhandel”. Auf diese kann eine vorherige Ausbildung im Beruf
.Verkdufer/in” angerechnet werden.

Falls das DropDown-Meni sich bei lhrer Auswahl nicht auswahlen lasst, ist kein Beruf als
Anschlussvertrag hinterlegt.

e Erklarung: Auf diesem Reiter geben Sie als Ausbildungsbetrieb die Erklarung und Versicherung ab,
dass Sie ihren Pflichten als Ausbildungsbetriebe nachkommen werden. Diese Information findet sich
auch auf der zweiten Seite des Musterausbildungsvertrages. Diese Seiten werden durch die Erkldrung
im Antrag obsolet und werden nicht separat gedruckt. Der Ausbildungsvertrag besteht nur aus der
Variante fiir Sie (als Ausbildungsbetrieb) und fiir die/den Auszubildende/n.

5.2.  Entwurf speichern oder Antrag einreichen

Sobald ein neuer Antrag (unabhangig vom Antragstyp) erstellt und (auch teilweise) ausgefiillt wurde, kann
dieser als Entwurf gespeichert werden. Gespeicherte Entwiirfe werden nicht geldscht und kdnnen zu einem
spateren Zeitpunkt weiterverarbeitet werden. Sobald ein Entwurf vollstandig ausgefillt wurde, kann dieser
eingereicht werden. Die Vollstandigkeit des Antrags wird beim Einreichen erneut gepriift.

Sollte die Priifung dabei feststellen, dass Angaben fehlen oder nicht korrekt sind, wird das Einreichen beendet
und in einer Fehlermeldung angezeigt, was korrigiert werden muss. Sobald alle Probleme behoben wurden,
kann der Entwurf eingereicht werden. In diesem Moment wird eine Vorgangsnummer (VG-xxx) vergeben und
der Antrag wird auch fir die zustandige IHK sichtbar. Sobald der Antrag eingereicht wurde, kdnnen Sie diesen
nicht mehr bearbeiten. In diesem Zustand pruift die IHK den Antrag im Detail, denn nicht alle Inhalte bzw.
Zusammenhange kénnen von der automatischen Priifung beim Einreichen validiert werden.

Zur besseren Ubersicht tiber den Antrag wird nach dem Einreichen zusétzlich der Reiter ,Zusammenfassung”
eingeblendet. Darauf finden Sie die wichtigsten Angaben des Antrags.

Das erfolgreiche Einreichen wird lhnen per E-Mail bestatigt.

Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende

Filter -
< A 3=
L o—
~ Mehr Ausbildungsstatte Zusammenfassung
Max, Mustermann F,

Ausbildungsstatte
Vorgangsnummer: VG-9253
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 22.09.2025, 08:15:50

Abbildung 10: Ansicht eines Antrags nach dem Einreichen.

5.2.1. Riickfragen beantworten

Wahrend der Priifung des Antrags kann die zusténdige IHK Riickfragen zum Antrag stellen. Es kdnnen mehrere
Rickfragen auf den verschiedenen Reitern der Anwendung platziert werden. Sobald die IHK die Riickfragen
an Sie weiterleitet, werden Sie Uber die Zustandsanderung per E-Mail informiert und kénnen den Antrag
erneut bearbeiten. Nach der Riickfrage werden die Felder des Antrags wieder zur Bearbeitung freigegeben
und Sie kdnnen auf die Fragen / Anmerkungen der IHK reagieren.
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Der Antragsstatus ,Riickfrage” wird in der Ubersicht mit einem gelben Fragezeichen gekennzeichnet. Die
Rickfragen werden jeweils auf einem Reiter hinterlegt und der Reiter wird mit einem griinen Punkt (sichtbar
in Abb. 11 links bei ,Ausbildungszeit”) markiert.

Des Weiteren werden alle Riickfragen auf einem weiteren Reiter ,Kommunikation” abgelegt und dargestellt.
So kénnen Sie den Verlauf der Rickfragen auch bei langerem Austausch nachvollziehen.

Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende
Filter
¢ 2 = ©)

v Mehr bild Gt Auszubildender Beruf Ausbildungszeit

o
i

Max, Mustermann

Ausbildungsstatte Variante des Vertragsa
Vorgangsnummer: VG-9253
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 22.09.2025, 08:29:12

(O Vertragsabschluss mit digitaler Bes

Abbildung 11: Ansicht eines Antrags im Status "Riickfrage"

Um auf eine Riickfrage zu reagieren, navigieren Sie auf den jeweiligen Reiter und klicken Sie unten rechts auf
LAntwort verfassen”. Sie kdnnen dann einen Kommentar auf dem Reiter hinterlegen, welcher fir die IHK
sichtbar ist. Dort kénnen Sie die Anderung bestatigen oder weitere Informationen ablegen.

Sobald Sie auf die Riickfragen reagiert haben, erscheint zusatzlich der Button ,Antwort(en) senden” in der
unteren Navigationsleiste (ebenfalls rechts angeordnet). Sobald Sie die Antworten gesendet haben, geht der
Antrag wieder in den Status ,Eingereicht” (iber und wird gesperrt. Ihre zustandige IHK priift den Antrag dann
erneut.

Hinweis: Sie missen auf mindestens einen Kommentar der IHK tber ,Antwort verfassen” reagieren, bevor
Sie den Antrag beantworten und so an die IHK zuriickgeben kénnen.

Wichtig: In diesem Zustand hat die IHK keine Kontrolle Gber den Vorgang. Sollten Sie es versaumen auf
die Ruckfrage zu reagieren, wird der Antrag nicht weiterverarbeitet und der Vertrag kann nicht freigegeben
und eingetragen werden.

5.3.  Freigabe und Bestatigung des Abschlusses

Sobald der Antrag von der IHK gepruft und freigegeben wurde, werden Sie per E-Mail Giber den neuen Status
informiert. Des Weiteren hat sich das Status-lcon des Antrags nach dem Login geédndert (Abb. 12).
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Verzeichnisfuhrung fir Auszubildende

Vorgangsnummer: VG-9253
Vertragseintragung

Filter <
~ Mehr
Max, Mustermann \l,
—

Letzte Anderung am: 22.09.2025, 09:09:13

Abbildung 12: Ansicht eines Antrags nach Freigabe

Antrage, die von der IHK freigegeben wurden, sind ebenfalls fiir die Bearbeitung gesperrt. Die Freigabe zeigt
an, dass der Abschluss des Vertrags in der eingegebenen Form IHK-seitig in Ordnung ist. Mit der Freigabe
wurde die Vertragsabfassung auf Basis des aktuellen DIHK-Musterausbildungsvertrags erzeugt und kann von
Ihnen in der Anwendung heruntergeladen werden. Navigieren Sie dazu zum entsprechenden Vorgang und
klicken Sie unten rechts auf ,Vertrag herunterladen” (Abb. 13).

pssung

A = © =] s C,

Auszubildender Beruf Ausbildungszeit @ Vergiitung / Urlaub Vorbildung Nach

Vertragsabschluss

Abschlussdatum des Ausbildungsvertrags *

22.00.2025 =5

D 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. *

£\ Bitte bestatigen Sie den Ver auf der Seite

Weitere Dokumente zum Vertrag

Sonstiges

Datei auswiahlen

Variante des Vertragsabschlusses

Antrag speichern Vertrag herunterladen Als Vorlage speichern Antrag kepieren Antrag l5schen Zuriick

Abbildung 13: Ansicht eines freigegebenen Antrags AV
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Folgende Funktionen stehen lhnen zur Bearbeitung eines freigegebenen Antrags zur Verfiigung:

o Vertrag herunterladen: Speichert und 6ffnet die Vertragsabfassung mit den Inhalten des Antrags auf
Ihrem Gerat. Nach dem Herunterladen wird der Button ,Vertrag abschlieBen” eingeblendet.
Je nach Konfiguration lhrer IHK wird in diesem Schritt auch die Anmeldung zur Berufsschule
heruntergeladen.

e Antrag speichern: Der Antrag wird gespeichert. Anderungen auf dem Reiter ,Auszubildende” werden
Ubernommen und die Vertragsabfassung wird erneut generiert. Diese muss nun erneut
heruntergeladen werden. Durch das Speichern des Antrags wird dieser nicht an lhre IHK
weitergeleitet.

e Vertrag abschlieBen: Der Antrag wird als abgeschlossen gekennzeichnet und an Ihre IHK
weitergeleitet. Bevor der Vertrag abgeschlossen werden kann, miissen weitere Bedingungen erfillt
werden:

o Haken auf dem Reiter ,Ausbildungsstatte” zur Bestatigung setzen

o Abschlussdatum ausfullen

o Optional: Bei minderjahrigen Auszubildenden muss vor dem AbschlieBen die Bescheinigung
Uber die Erstuntersuchung hochgeladen werden (ebenfalls Reiter ,Ausbildungsstatte”).

e Als Vorlage speichern: Uber diesen Button kann der bestehende Antrag dauerhaft als Vorlage fiir
weitere Antrdge gespeichert werden. Es werden nur vertragsrelevante Informationen (Beruf,
Ausbilder, Ausbildungszeit, Vergutung, Urlaub etc) in der Vorlage gespeichert, keine
personenbezogenen Daten vom Auszubildenden.

e Antrag kopieren: Damit wird eine Kopie des vorliegenden Antrags als Entwurf erstellt, welcher zur
weiteren Verwendung ausgefillt werden kann (z.B. fir einen weiteren Vertrag).

e Antrag ldschen: Sollte der Vertrag nach der Freigabe nicht weiterverfolgt werden (z.B., weil der
Auszubildende sich fiir eine andere Stelle entschieden hat oder weil es maBgebliche Anderungen am
Antrag gibt (Vergitung, Ausbildungszeit etc.)), kann ein Antrag tUber den Button ,Antrag I16schen”
geldscht werden. Vor dem Ldschen besteht die Option die Inhalte in einen neuen Entwurf zu
Ubernehmen, um diesen erneut (z.B. fir einen anderen Auszubildenden) erneut einzureichen.

Hinweis: Im Status ,Freigegeben” gibt es eine Frist, die nicht bearbeitete Vorgange nach 12 Monaten I6scht.
In dieser Zeit werden mehrere Erinnerungsmails versandt, die an die Bearbeitung einzelner Vorgange
erinnern.

Nur, wenn Sie den Vorgang mit ,Vertrag abschlieBen” weiterverarbeiten, wird der Vertrag an lhre
zustandige IHK weitergeleitet. Die Verwendung der Funktion ,Antrag speichern” reicht nicht.

5.3.1. Varianten des Vertragsabschlusses (klassisch)

Beim Abschluss des Vertrages der klassischen Variante (Druck der Vertragsabfassung) gibt es zwei Varianten,
die von der Konfiguration der jeweiligen IHK abhdngt, fir welche Sie einen Antrag einreichen. Die Varianten
unterscheiden sich nur geringfiigig:

e Variante mit Hochladen der Vertragsdatei: Bei dieser Variante wird beim Abschluss des Vertrages
nach Prifung aller Pflichtangaben das Hochladen der eingescannten Vertragsabfassung (mit der
Unterschrift aller Beteiligten) eingefordert. Erst dann wird der Vorgang an die zustdndige IHK
weitergeleitet.

e Variante ohne Hochladen der Vertragsdatei: In dieser Variante reicht es die Pflichtangaben zu
hinterlegen und anschlieBend den Vertrag abzuschlieBen. Der Antrag wird dann direkt an die
zustandige IHK weitergeleitet.
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Nachdem Sie den Abschluss gegentiiber der IHK bestatigt haben, wird der Antrag fir Sie gesperrt und an die
IHK weitergeleitet. Diese prift nun die hochgeladenen Dokumente und entscheidet Gber die Eintragung der
Daten in das Verzeichnis der Berufsausbildungsverhéltnisse. Das Statuskennzeichen des Antrags andert sich

dann in lhrer Ansicht (Abb. 14).
Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende

5.4. Weitere Verarbeitungsschritte

Filter <

~ Mehr

Max, Mustermann

Vorgangsnummer: VG-9253
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 23.09.2025, 09:01:57

Abbildung 14: Statuskennzeichen eines Antrags nach der Bestdtigung des Abschlusses

Sollten alle Unterlagen vollstdndig sein, tragt die IHK den Vertrag ein. Das sehen Sie am geanderten
Statuskennzeichen des Antrags (Abb. 15). Sollte die IHK Anmerkungen zum Vorgang haben, kann sie diesen
an Sie zuriickgeben. Insbesondere bei minderjahrigen Auszubildenden ist zu beachten, dass die
Bescheinigung der Erstuntersuchung vor Beginn der Ausbildung vorzulegen ist (§ 35 Abs. 1 Punkt 3 und Abs.
2). Falls ein Antrag zuriickgegeben wird, erkennen Sie das daran, dass der Vorgang wieder in den vorherigen

Zustand zurlickgegangen ist und Sie erneut Dokumente hochladen kénnen.

Verzeichnisfuhrung fur Auszubildende

Filter <

~ Mehr

Max, Mustermann \/

Vorgangsnummer: VG-9253
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 23.09.2025, 11:46:14

Abbildung 15: Statuskennzeichen eines Antrags nach der Eintragung des Vertrages durch die IHK

Im abgeschlossenen Zustand bleibt der Antrag noch drei Monate sichtbar. AnschlieBend wird der Antrag vom
System beendet und nicht mehr angezeigt. Das hat keine Auswirkungen auf den eingetragenen Vertrag.
Dieser wurde in die Stammdaten der IHK Glbernommen und bleibt dort bestehen.
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5.5.  Elektronische Abfassung des Vertrages

Auf Basis der Novellierung des BBiG zum 01.08.2024 (Berufsvalidierungs- und Digitalisierungsgesetz, BVaDiG)
wurde in der Anwendung eine Variante zur Abfassung von Ausbildungsvertragen geschaffen, welche es
erlaubt den Vertrag elektronisch abzufassen und an die/den VertragsschlieBenden zu Gibermitteln. In diesem
Abschnitt wird die Durchfiihrung des Teilprozesses beschrieben. Das neue Verfahren kann nur fir neue
Antrdge des Typs ,Eintragung Ausbildungsvertrag” verwendet werden. Das bestehende Verfahren
(Vertragsabschluss mit Ausdruck der Vertragsabfassung) bleibt bestehen. Eine Anderung des Verfahrens nach
dem Einreichen eines Antrags ist nicht moglich. Daflir muss ein neuer Antrag gestellt werden.

Die Entscheidung zur ,Variante des Vertragsabschlusses” befindet sich auf dem Reiter ,Ausbildungsstatte”
und ist nur im Status ,Entwurf” dnderbar. Es kann nur eine der beiden Varianten ausgewahlt werden.

Die klassische Variante beschreibt das Verfahren, welches bisher beim Vertragsabschluss zwischen
Ausbildungsbetrieb und VertragsschlieBenden angewandt wurde. Es wird eine pdf-Datei erzeugt, welche den
Beteiligten vorgelegt und eigenhdndig unterschrieben wird. Dieses Verfahren steht Ihnen wie gewohnt zur
Verfligung.

Wichtig: Zur Ubermittlung der Dokumente wahrend der elektronischen Ubermittlung sind die E-Mail-
Adressen der VertragsschlieBenden erforderlich. Die Felder werden bei Auswahl dieser Variante
entsprechend als Pflichtfelder gekennzeichnet (E-Mail-Adresse der/des Auszubildenden und falls
erforderlich die E-Mail-Adressen der gesetzlichen Vertreter).

5.5.1. Ablauf des Verfahrens mit digitaler Bestatigung

Das Erstellen und Einreichen eines Antrags mit elektronischer Ubermittlung der Abfassung unterscheidet sich
nicht vom oben beschriebenen Vorgehen. Nach der Freigabe eines eingereichten Antrags durch lhre
zustandige IHK wird die Vertragsabfassung generiert und per E-Mail an die/den Auszubildende/n und ggf.
zusatzlich an deren/dessen gesetzliche Vertreter versandt. Die Vertragsabfassung ist ein vollstandig
ausgefillter Ausbildungsvertrag (auf Basis des Musterausbildungsvertrags) und enthélt alle Inhalte des
zugrundeliegenden Antrags.

In diesem Zustand haben Sie die Mdglichkeit die E-Mail-Adressen der Beteiligten zu andern und eine neue
Vertragsabfassung zu versenden (,Empfangsbestétigung erneut anfordern”). Alternativ kdnnen Sie den Antrag
— falls dieser nicht mehr verfolgt werden soll — fiir alle Beteiligten I6schen (,Antrag l6schen™).
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Verzeichnisfihrung fiir Auszubildende

Filter {

~ Mehr
Ausbils

Warte auf Empfangsbestatigung

Ausl

Vorgangsnummer: VG-
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 05.12.2024, 08:47:28

Abbildung 16: Nach der Freigabe liegt der Vorgang im Zustand "Warte auf Empfangsbestdtigung"

Status der Empfangsbestatigung

Auszubildende(r)

noch nicht reagiert

@ 1. gesetzlicher Vertreter

bestdtigt

® 2. gesetzlicher Vertreter

abgelehnt

Abbildung 17: Im Status "Warte auf Empfangsbestdtigung" werden die Reaktionen der Beteiligten angezeigt

Damit Sie die Reaktionen der Beteiligten verfolgen konnen, wird auf dem Reiter , Ausbildungsstatte” unter
dem Punkt Status der Empfangsbestdtigung aufgefiihrt, welche Reaktionen von den Beteiligten registriert
wurden. Initial stehen alle Beteiligten auf ,,noch nicht reagiert” (gelb). Sobald die Beteiligten eine der unten
weiter beschriebenen Reaktion abgegeben haben, wird das in der Anwendung registriert.

Wichtig: Erst, wenn alle Beteiligten reagiert (Bestdtigen oder Ablehnen) haben, werden die Antworten
ausgewertet und der Antrag weiterverarbeitet.

W
Antrag leschen § Empfangsbestatigung erneut anfordern -

Abbildung 18: Der Ausbildungsbetrieb kann den Versand der E-Mails erneut anstoBen oder den Antrag [6schen

Die/der Auszubildende und deren/dessen gesetzlichen Vertreter werden in der E-Mail zur Prifung der
Vertragsabfassung aufgefordert. Die Vertragsabfassung ist mit einem Passwort geschiitzt. Das Passwort wird
pro Antrag generiert. Informationen zum Passwort sind in der E-Mail enthalten.
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Ferner ist in der E-Mail ein Link zum Aufrufen der Bestatigungsseite enthalten. Auf der Seite kann der
Vertragsabschluss von den Beteiligten bestdtigt oder abgelehnt werden.

Bestdtigung des Vertragsabschlusses: Wenn alle Beteiligten (Azubi und ggf. ges. Vertreter) die
Vertragsabfassung bestétigen, gilt der Vertrag als geschlossen und der Antrag geht automatisch in
den nachsten Verarbeitungsschritt (Abschluss der IHK melden) Uber. Der Ansprechpartner des
Ausbildungsbetriebes wird per E-Mail informiert.
Ablehnung des Vertragsabschlusses: Sobald einer der Beteiligten (Azubi und ggf. ges. Vertreter) den
Vertragsabschluss ablehnen, gilt der Vertragsabschluss als abgelehnt. Der Antrag geht automatisch
in den nichsten Verarbeitungsschritt (Uberarbeitung des Antrags) tiber. Der Ansprechpartner des
Ausbildungsbetriebes wird per E-Mail informiert.

Der folgende Screenshot zeigt die Bestatigungsseite aus Sicht der/des Auszubildenden. Diese wird iber den
Link aus der E-Mail aufgerufen. Es gibt fiir jeden Beteiligten (Azubi, 1. gesetzlicher Vertreter und 2. gesetzlicher
Vertreter) eine eigene Seite zur Zustimmung / Ablehnung des Vertragsabschlusses.

Empfangsbestatigung - Zustimmung / Ablehnung des Vertragsabschluss

Auf dieser Seite kannst Du den Abschluss des Ausbildungsvertrages im Beruf Bankkaufmann/Bankkauffrau Test zwischen
Dir und deinem Ausbildungsbetrieb ) . bestitigen. Die Vertragsabfassung hast Du bereits per E-
Mail erhalten. In der Vertragsabfassung sind alle vertragsrelevanten Eingaben deines Ausbildungsbetriebs enthalten. Prife
die Vertragsabfassung bitte genau.

Sollten in der Vertragsabfassung Fehler enthalten sein (z.B. bei deinem Namen oder deiner Anschrift) kannst Du den
Vertragsabschluss ablehnen. Dein Ausbildungsbetrieb hat dann die Maglichkeit den Antrag zu Oberarbeiten und eine neue
Vertragsabfassung zu generieren.

Solltest Du den Abschluss des Vertrages mit diesem Ausbildungsbetrieb nicht weiterverfolgen, lehne den Antrag bitte
ebenfalls ab. Der eingegebene Grund wird dem Betrieb mitgeteilt.

Falls die Vertragsabfassung korrekt ist, kannst Du dem Vertragsabschluss Gber die Bestatigung des Empfangs zustimmen.
Du musst den Vertrag nicht unterschreiben. Die Empfangsbestitigung durch Dich gilt als Unterschrift des Vertrages.
Sobald Du den Empfang bestatigt hast, wird eine Empfangsbestitigung generiert und Dir und deinem Ausbildungsbetrieb
per Mail zugesandt.

Falls deine gesetzlichen Vertreter hinzugezogen werden missen, haben diese ebenfalls die Aufforderung zum Bestatigen
oder Ablehnen des Vertragsabschlusses erhalten. Sobald alle Beteiligten reagiert haben, wird der Antrag wieder deinem
Ausbildungsbetrieb Gberstellt.

wenn alle Beteiligten den Abschluss bestatigen, gilt der Vertrag als unterschrieben.

Sollte einer der Beteiligten den Abschluss abgelehnt haben, wird der Antrag als abgelehnt ausgewertet und dem
Ausbildungsbetrieb der Grund der Ablehnung mitgeteilt.

Wichtig ist, dass alle Beteiligten antworten. Erst dann wird der Antrag weiterverarbeitet.

Bei Fragen wende Dich bitte an deinen Ausbildungsbetrieb.

Abbildung 19: Seite zur Bestdtigung / Ablehnung aus Sicht der/des Auszubildenden
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Begriindung der Ablehnung

Grund fur die Ablehnung

Abbildung 20: Abfrage der Begriindung einer Ablehnung (Pflichtangabe)

5.5.2. Uberarbeitung des Antrags (Ablehnung)

Sobald im Schritt ,Warte auf Empfangsbestdtigung” alle Beteiligten eine Antwort abgegeben haben, wird der
Antrag ausgewertet. Hat einer der Beteiligten (oder mehrere / alle) den Vertragsabschluss abgelehnt, wird der
Vorgang als abgelehnt ausgewertet. Der Verantwortliche des Ausbildungsbetriebs erhalt dann eine E-Mail, in
welcher dariiber informiert wird, dass der Antrag abgelehnt wurde. Ferner sind in dieser E-Mail die
Ablehnungsriinde der Beteiligten hinterlegt. Die Begriindung der Ablehnung muss jeder Beteiligte angeben.
Die E-Mail wird ferner auch an die anderen Beteiligten des Antrags (Auszubildende, gesetzliche Vertreter)
verschickt.

Guten Tag .

der Vorgang VG-5 zum Ausbildungsvertrag (Beruf:Bankkaufmann/Bankkauffrau Test) mit Azubi Digitest wurde verarbeitet. Die Bestatigung des

Emfpangs wurde von einem oder mehreren der beteiligten Personen abgelehnt. Die Ablehnung kann vom Auszubildenden oder den gesetzlichen

Vertreter ausgegangen sein. Es wurden die folgenden Griinde angegeben:

Erster Gesetzlicher Vertreter: Ablehnungssgrund

Der Vorgang liegt nun wieder zur Bearbeitung bei lhnen. Nach dem Login an der Anwendung (https://elpva.gfi.ihk.def) haben Sie folgende Moglichkeiten:
1. Sie konnen die Angaben zum Azubi (und falls vorhanden der gesetzlichen Vertreter) verdndern und zum geénderten Antrag eine neue

Empfangsbestatigung bei den Beteiligten anfordern. So kénnen Sie eine Korrektur des Namens oder der Anschrift vornehmen.

2. Sie konnen den Antrag loschen. Mit dem Loschen wird der Antrag beendet und kann nicht erneut verarbeitet werden.

Sollten Anderungen an den Vertragsinhalten (z.B. Beruf, Ausbildungsbeginn oder Vergiitung) vorgenommen werden miissen, stellen Sie bitte einen neuen
Antrag und loschen den alten. Anderungen an Vertragsinhalten machen eine erneute Prifung durch Ihre zustandige IHK erforderlich.

Diese E-Mail wurde automatisch vom System "Digitaler Ausbildungsvertrag" |hrer zusténdigen IHK versandt. Bitte antworten Sie nicht auf diese E-Mail.

Mit freundlichen GriiBen
lhre IHK

Abbildung 21: E-Mail nach Ablehnung eines Vertragsabschlusses

Der Verantwortliche des Ausbildungsbetriebs hat nun die Moglichkeit den Antrag zu lberarbeiten. Antrage
im Status ,Antrag liberarbeiten" werden in der Anwendung wie folgt gekennzeichnet:
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Antrag Uberarbeiten

Digitest, Azubi sz

Vorgangsnummer: VG-5
Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 05.12.2024, 09:34:24

Abbildung 22: Antragsstatus nach der Ablehnung durch die Beteiligten

Des Weiteren werden allen Verantwortlichen des Ausbildungsbetriebs nach dem Anmelden an der
Anwendung die Ablehnungsgriinde zu einem Antrag angezeigt. Diese sind zum einen auf dem Reiter
LAusbildungsstdtte” (unten links) und zum anderen auf dem Reiter ,Kommunikation"” sichtbar.

o
G = 2 S & @
Ausbildungsstitte B Zusammenfassung Auszubildender Beruf Erkl@rung Kemmunikaticn

Ausbildungsstatte Kommunikation

‘ 101 » bietreffend Ausbildungsstitte:
Der Vertragsabschluss wurde mit folgender Begrindung am 05,12 2024 09:34 Uhr
cbgelehnt:

Gezstzlicher Vertreter 1: Ablehnungszgrund

= Der Vertragsabschluss wurde mit falgender Begrindung am 05.12.2024 09:24 Uhr
abgelehnt:

Gesetzlicher Vertreter 1- Ablehnungssgrund

Abbildung 23: Einsehen der Ablehnungsgriinde in der Anwendung
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IHK

Die Weiterverarbeitung des Antrags nach der Ablehnung kann zu zwei Ergebnissen flhren:

1) Der Antrag bleibt bestehen, wird Gberarbeitet und die Empfangsbestatigung wird erneut angefordert
(Button ,Empfangsbestitigung erneut anfordern”). Das hat zur Folge, dass eine aktualisierte
Vertragsabfassung generiert wird. Diese wird analog zum obigen Schritt per Mail an die/den
Auszubildende/n und ggf. die gesetzlichen Vertreter verschickt. AnschlieBend liegt der Antrag wieder
im Zustand ,Warte auf Bestatigung” (wie oben beschrieben).

Die Uberarbeitung des Antrags unterliegt weiterhin der Bedingung, dass weitreichende Anderungen
(z.B. Ausbildungsberuf, Vergiitung, Urlaubsanspruch, Arbeitszeit etc.) einen neuen Antrag erforderlich
machen.

2) Der Antrag wird nicht weiterverfolgt und wird vom Verantwortlichen des Ausbildungsbetriebs
geldscht (Button "Antrag ldschen”). Das LOoschen des Antrags wird den Beteiligten per E-Mail
mitgeteilt. Ein geldschter Antrag kann nicht erneut verarbeitet werden.

W
Antrag loschen @ Antrag speichern Empfangsbestatigung erneut anfordern -

Abbildung 24: Verarbeitungsmdglichkeiten eines Antrags nach einer Ablehnung

5.5.3. Weiterleitung des Antrags an die IHK (Bestatigung)

Haben im Schritt ,Warte auf Bestdtigung” alle Beteiligten eine Antwort abgegeben und wurde der
Vertragsabschluss von allen Beteiligten bestatigt, geht der Antrag in den nachsten Zustand , Vertragsabschluss
bestdtigen” Uber. Hierbei wird als erstes die ,Empfangsbestdtigung” generiert. In der Empfangsbestatigung
werden einige Informationen aus dem Antrag protokolliert und insbesondere festgehalten, dass die/der
Auszubildende (und ggf. deren/dessen gesetzliche Vertreter) den Empfang bestatigt haben. Die
Empfangsbestédtigung wird der/dem Auszubildenden per E-Mail geschickt (analog zur Vertragsabfassung
ebenfalls passwortgeschiitzt). Die weiteren Beteiligten (Ansprechpartner des Ausbildungsbetriebs und ggf.
gesetzliche Vertreter) erhalten die Mail in Kopie.

Des Weiteren wird die Vertragsabfassung nach der Bestdtigung der Beteiligten erneut generiert und im
Unterschriftenfeld mit einem Text erweitert, der auf die elektronische Abfassung und Ubermittlung, sowie die
erfolgte Bestatigung der VertragsschlieBenden hinweist. Diese Datei kann im Nachgang in der Anwendung
zum entsprechenden Vorgang heruntergeladen werden. Die VertragsschlieBenden erhalten diese per E-Mail.

Vertragsabschluss bestatigen

Digitest, Azubi | '3 |

Vorgangsnummer: VG-£

Vertragseintragung
Letzte Anderung am: 05.12.2024, 15:31:51

Abbildung 25: Antragsstatus nach der Bestdtigung des Vertragsabschlusses
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Die Empfangsbestdtigung kann von allen Ansprechpartnern des Ausbildungsbetriebes aus dem jeweiligen
Vorgang heruntergeladen werden (Button ,Dokumentation der Empfangsbestditigung herunterladen”).

W
Dokumentation der Empfangsbestatigung herunterladen _ -

Abbildung 26: Verarbeitungsméglichkeiten nach der Bestdtigung des Vertragsabschlusses

Bevor der Ausbildungsbetrieb der IHK den Vertragsabschluss abschlieBend meldet (,Vertrag abschlieBen”),
kdnnen auf dem Reiter ,Ausbildungsstdtte” sowie dem Reiter ,Nachweise” noch verschiedene Dokumente
hochgeladen werden. Das Feld ,Sonstige Nachweise” soll hierbei fiir allgemeine Nachweise verwendet werden,
die keinem Feld konkret zugeordnet werden kdnnen.

Sobald der Zusatz zum Vertragsabschluss bestatigt wurde, kann der Vertragsabschluss tber die Schaltflache
.Vertrag abschlieBen” an die zustandige IHK weitergeleitet werden.

Vertragsabschluss

Abschlussdatum des Ausbildungsvertrags *

05.12.2024 &

|:| Hiermit bestatige ich den Vertragsabschluss zwischen dem genannten Unternehmen und
dem genannten Auszubildenden, sowie den Erhalt und die Speicherung der
Vertragsabfassung und des Empfangsnachweises. *

/\ Bitte bestatizen Sie den Vertragsabschluss auf der Seite Ausbildungsstatte

Abbildung 27: Zusatz zum Vertragsabschluss

Mit der Meldung des Vertragsabschlusses an die IHK geht der Vorgang in den Status ,Eintragung” Uber,
welcher auch in der klassischen Variante verwendet wird. Die zustdndige IHK prift den Vertrag und
insbesondere die zugehdrigen Dokumente und tragt diesen dann in das Verzeichnis der
Berufsausbildungsverhaltnisse ein.
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Der Antrag ,Neuer Umschulungsvertrag” ermdglicht es lhnen der zustdndigen IHK eine Umschulung zu

6. Neuen Umschulungsvertrag verfassen

melden. Der Antragsprozess orientiert sich am Musterumschulungsvertrag des DIHK und ahnelt in einigen
Punkten dem Prozess Ausbildungsvertrag. Dennoch gibt es konkrete Abweichungen, die einige Angaben
obsolet machen oder verandert. Die Validierungen im Antrag prifen lhre Eingaben und machen Sie auf
fehlende oder falsche Angaben aufmerksam.

Der Ablauf der Antragsverarbeitung ist identisch zur klassischen Variante des Ausbildungsvertrages. Eine
digitale Variante fir Umschulungsvertrage gibt es zum jetzigen Zeitpunkt nicht.

7. Anderung an bestehenden Vertriagen melden

Falls Sie einen bestehenden Vertrag (heiBt: Eintragung bei der zustandigen IHK bereits erfolgt) dndern
mochten, kénnen Sie dies iber den Anderungsprozess machen. Es stehen lhnen folgenden Anderungsarten
zur Verfligung:
e Auflésung
e Verkirzung
e Verldngerung
e Unterbrechung
e Anderung der taglichen / wéchentlichen Ausbildungszeit
e Anderung der Auszubildendendaten
Sie konnen die verschiedenen Antrdge Uber das entsprechende Meni flr einen ausgewdhlten
Ausbildungsbetrieb starten. Das Vorgehen ist fiir die Einreichung fiir jede Anderungsart dhnlich:
1) Entwurf fiir Anderungsantrag 6ffnen
2) Auszubildenden aus den Stammdaten der IHK auswahlen. Hinweis: Hier werden Auszubildende nur
angezeigt, solange diese einen aktiven Vertrag haben (zzgl. eines Puffers von drei Monaten).
3) Angaben zur spezifischen Anderung machen und ggf. notwendige Dokumente anhéngen.
4) Pflichtfelder ausfillen, Erklarung abgeben und einreichen. (Hinweis: Entwiirfe zu Anderungsantréagen
kdnnen ohne das Einreichen gespeichert und spater bearbeitet werden.)

In Abhéngigkeit der gewiinschten Anderung unterscheidet sich der weitere Verlauf des Antrags. Folgende
Falle gibt es:

e Auflésung / Unterbrechung / Anderung der Auszubildendendaten: In diesen Fillen sind alle
relevanten Unterlagen direkt beim Einreichen des Antrags vorhanden. Nach der Prifung und
Freigabe des Antrags durch die zustandige IHK wird die/der Auszubildende per E-Mail informiert und
die Daten werden in das Stammsystem der IHK Gbernommen.

e Verkiirzung / Verlingerung / Anderung Ausbildungszeit: In diesen Féllen werden die Daten nach
der Freigabe durch die zustéandige IHK noch nicht ins Stammdatensystem tbernommen. Das System
erstellt auf Basis der Eingaben und des Antrags einen Anderungsvertrag, den Sie mit der/dem
Auszubildende/n unterschreiben kdnnen. AnschlieBend missen Sie der zustdndigen IHK den
Abschluss des Anderungsvertrages noch bestatigen. Erst nach lhrer Bestitigung werden die
Anderungen im Stammdatensystem der zustandigen IHK vorgenommen.
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8. Neue Ausbilder/innen und neue Berufe

Neben den verschiedenen Antragsformen fir Auszubildende und Umschulende, haben Sie in der Anwendung
auch die Moglichkeit neue Ausbilder/innen und/oder neue Berufe bei lhrer zustéandigen IHK zu melden. Dabei
rufen Sie diese Antragsform analog zu den bisherigen Uber das Meni flr einen ausgewahlten
Ausbildungsbetrieb auf:

Neuer Ausbildungsvertrag
Neuer Umschulungsvertrag
Vertrag auflésen

Vertrag andern

Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Verfiigbarer Ausbildungsbetrieb * Vorlagen laden [ verwalten

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-H... \/ v

Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-5tr. 50 Dortrmund)

Version: 1.57.0 Datenschutz Impressum Lizenzhinweise Handbuch

Abbildung 28: Antrag Neuer Ausbilder / Neuer Beruf

Der Antrag besteht wie die weiteren Antrdge aus verschiedenen Reitern, die die relevanten Informationen und
Daten abfragen. Ein Antrag ,Neuer Ausbilder / Neuer Beruf” besteht aus den folgenden Reitern:

e Ausbildungsstitte: Informationen zum antragstellenden Betrieb

e Ausbilder: Auf diesem Reiter geben Sie die Informationen fir den Ausbilder an. Firr einen neuen
Ausbilder wahlen Sie oben ,Neuer Ausbilder”. Falls Sie fiir einen bestehenden Ausbilder weitere
Berufe melden wollen, wahlen Sie oben ,Verfligbarer Ausbilder” aus.

e Beruf: Auf diesem Reiter konnen Sie fiir den hinterlegten Ausbilder neue Berufe auswéahlen, die von
Ihrem Betrieb noch nicht ausgebildet werden kénnen oder bestehende Berufe verwenden, die Sie
bereits mit der zustandigen IHK abgestimmt haben.

e Ausbildereignung: Auf diesem Reiter hinterlegen Sie bei neuen Ausbildern generelle Informationen
zur Eignung als Ausbilder. Bei bestehenden Ausbildern werden diese Daten aus dem
Stammdatensystem der IHK geladen.

e Nachweise: Auf dem Reiter Nachweise werden Sie aufgefordert Dokumente zum Ausbilder
hochzuladen.

o Eignung nach AEVO: Zeugnis Ausbildung / Studium, Lebenslauf, Arbeitszeugnisse
o Fachliche Eignung: Abschlusszeugnis Ausbildung / Studium (bei § 30.2 BBiG) oder Lebenslauf
und Arbeitszeugnisse (bei § 30.6 BBiG)

Seite 25 von 31



IHK

Verzeichnisfiihrung fiir Auszubildende

Filter
¢ 0 & 2 = ) »

~ Mehr Ausbildungsstatte Aushilder Beruf Ausbildersignung | Information Nachweise Erklirung

- Entwurf leer -

Ausbildungsstatte
Muster Hauptsitz Ausbildungsbetrieb (Gerhart-Hauptmann-Str. 50, 44141
Dortmund)
Vorgangsnummer: ENTWURF-355426
Ausbildereintragung
Gespeichert am: 30.09.2025, 14:53:32

B2 Betriebsnummer *

12345671 (0]

Abbildung 29: Ansicht eines Entwurfs "Neuer Ausbilder / Beruf"

Das Ausfiillen des Antrags folgt dem bekannten Muster: Pflichtfelder ausfilllen, Validierungen beachten. Sie
kdnnen einen Antrag analog zu den vorherigen Antrdgen als Entwurf speichern und spéter einreichen. Mit
dem Einreichen wird der Vorgang der IHK vorgelegt.

Nach dem Einreichen des Antrags kann die zustandige IHK Riickfragen stellen oder Korrekturen bzw. weitere
Nachweise anfordern. Sobald die IHK den Antrag freigibt, werden die Daten des hinterlegten Ausbilders im
Stammdatensystem der IHK gespeichert. Sie (und der hinterlegte Ausbilder) werden dariiber per E-Mail
informiert. Der Vorgang ist dann abgeschlossen und wird nicht mehr in der Anwendung angezeigt.
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9. Massenimport

Hinweis: Der Massenimport wird demnachst tiberarbeitet. Derzeit funktioniert der Massenimport leider nicht
zuverlassig, sodass wir diesen in der Anwendung deaktiviert haben.

Zur Ubernahme von Informationen aus einem HR-System kénnen Antragsdaten fiir Auszubildende tber einen
Massenimport eingespielt werden. Die Daten werden dazu in einer CSV-Datei abgelegt. Der Import
funktioniert dabei pro Ausbildungsbetrieb, der im Drop-Down-Meni links unten (in der Anwendung)
ausgewahlt werden kann. Sollen Antrage fiir zwei Betriebe importiert werden, muss dies liber separate Dateien
geschehen. Der Ablauf fur den Import sieht nach dem Login im Allgemeinen wie folgt aus:

e Auswahl des Ausbildungsbetriebes, fiir den der Massenimport ausgefiihrt werden soll.

e Aufrufen der Funktion ,Massenimport von Vertréigen" Gber das (Burger-)Mend.

e Uber ,CSV Import" wird ein Fenster zur Auswahl der Importdatei getffnet.

e Die Datei wird ausgewertet und es wird anhand der Zeilen die zu erwartende Antragsmenge ermittelt.
Ferner kann angegeben werden, ob die erste Zeile eine Uberschriftenzeile ist oder bereits einen
Datensatz enthalt.

e Mit einem Klick auf ,CSV Import starten” wird die Datei eingelesen und es werden Antrage generiert.

o Zeilen, die nicht vollstédndig sind oder Daten enthalten, die nicht auf die entsprechenden
Felder gesetzt werden kdnnen (zum Beispiel Texteingabe, wenn ein Datum erwartet wird),
verursachen eine Fehlermeldung und der Import wird abgebrochen.

Antrage, die eingereicht werden kdnnen, werden direkt an die zustandige IHK weitergeleitet.
Antrage, die nicht eingereicht werden kdnnen, werden als Entwurf gespeichert.

Massenimport

Die von lhnen ausgewéahlte CSV-Datei enthalt einen Antragsdatensatz.

Klicken Sie auf "Import starten”, um mit der Verarbeitung zu beginnen.
1. Zeile enthalt Spaltenbezeichnungen

CSV IMPORT STARTEN ABBRECHEN

Abbildung 30: Riickmeldung nach erster Analyse der Importdatei

Die folgenden Felder werden beim Import ausgewertet. Die Reihenfolge der Liste entspricht der Reihenfolge
der Auswertung. Diese Reihenfolge muss zwingend eingehalten werden. Pflichtfelder sind mit einem roten
Stern markiert. Die Angaben missen pro Feld mit einem Semikolon getrennt werden. Wichtig ist des Weiteren,
dass Daten, die nicht hinterlegt werden (méglich bei optionalen Daten, z.B. Telefon des Auszubildenen)
trotzdem mit einem leeren Eintrag vorhanden sein miissen.
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Des Weiteren kdnnen nur Daten importiert werden, wenn lhnen diese in der Anwendung zur Auswahl
angeboten werden. Sollte der Ausbilder ,Max Mustermann” fiir den Beruf ,Musterberuf #1 nicht in der
Anwendung verflgbar sein, funktioniert ein Import mit diesem Ausbilder / Beruf nicht!

Reiter , Ausbildungsstatte”

BA-Betriebsnummer*

8-stellige Betriebsnummer der Bundesagentur fiir
Arbeit

Reiter ,,Auszubildender”

Geschlecht*

maennlich / weiblich / divers

Nachname*

Vorname*

StraBe*

Inklusive Hausnummer: Musterstr. 123

NatKnz*

D (fir Deutschland)

PLZ*

Ort*

Geburtsdatum*

Im Format TT.MM.JJJJ

Staatsangehdrigkeit*

Wie in der Anwendung angezeigt (z.B. deutsch)

Telefon

E-Mail*

Reiter , Beruf”

Ausbilder*

Vorname und Name des Ausbilders, wie er in der
Anwendung angezeigt wird. Ohne Angabe des
Geburtstdatums (z.B. Max Mustermann)

Ausbildungsberuf*

Bezeichnung des Berufs, wie er in der Anwendung
angezeigt wird.

Wahlqualifikation* (nicht fur jeden Beruf)

Bezeichnung der Wahlqualifikationen, wie sie in der
Anwendung angezeigt werden. Mehrere getrennt
durch Komma.

Beispiel: Beratung von Kunden, Sicherstellung der
Warenprésenz;

Zusatzqualifikation

Berufsschule*

Bezeichnung muss wie in der Anwendung aufgefiihrt
angegeben werden. Es reicht jedoch die textuelle
Beschreibung. Die Identifikationsnummer ist nicht
notwendig.
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Berichtsheftfihrung* elektronisch / schriftlich

Reiter ,, Ausbildungszeit”

Verkirzung Numerische Angabe in Monaten

Verkilrzungsgrund Grund der Verklirzung analog der Anzeige in der
Anwendung

Anrechnung Numerische Angabe in Monaten, zweistellig

Anrechnung Berufsausbildung Freitext, Angabe der vorherigen Berufsausbildung

Anrechnung Vorbildung Freitext, Angabe der Vorbildung

Ausbildungsbeginn* Im Format TT.MM.JJJJ

Ausbildungsende* Im Format TT.MM.JJJJ

Probezeit* Numerisch, 1-4

Tagliche Ausbildungszeit* Numerisch, keine Werte groBer 10, Nachkommastellen
erlaubt

Wodchentliche Ausbildungszeit* Numerisch, zweistellig, Nachkommastellen erlaubt

Teilzeitausbildung ja/ nein

Teilzeitausbildung Prozent Numerisch, zweistellig, zwischen 50 und 99

Teilzeitausbildung Verlangerung Numerische Angabe in Monate, zweistellig

Teilzeitausbildung Beginn Im Format TT.MM.JJJJ

Teilzeitausbildung Ende Im Format TT.MM.JJJJ

Duales Studium ja/ nein

offentlicher Dienst ja/ nein

Ausbildung StraBe* Anschrift zur Ausbildungsstatte, kann von Anschrift der

Aosbild NatKng" eintragenden Ausbildungsstatte abweichen. Hierlber

usbildung Nat.Knz kann die Eintragung auf Filialen durchgefiihrt werden.

Ausbildung PLZ* Geben Sie dazu einfach die zur Filiale angezeigte
Anschrift an.

Ausbildung Ort*

AusbildungsmaBnahmen Freitextfeld fir Information zu abweichenden
AusbildungsmaBnahmen

Reiter ,Vergiitung / Urlaub”

Vergutung Jahr 1* Anzahl der anzugebenden Jahre hdngt von der Dauer

VeraG Tahr 2* der Ausbildung ab.

ergutung Jahr Beispiel: Beginn einer dreijahrigen Ausbildung am
Vergutung Jahr 3*
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Vergutung Jahr 4*

Vergltung Jahr 5*

01.08.2022 bendotigt Vergutung fur drei
Ausbildungsjahre.

Vergitung Tarifvertrag

Freitextfeld fiir Informationen zu Tarifvertragen

Vergltung Hinweise

Freitextfeld fiir allgemeine Informationen zur
Vergutung

Urlaub Jahr 1*

Urlaub Jahr 2*

Urlaub Jahr 3*

Urlaub Jahr 4*

Urlaub Jahr 5*

Jahr in dem die Ausbildung beginnt. AnschlieBend
Angabe fiir jedes angefangene Jahr. Nicht benétigte
Jahresangaben sollten nicht gefiillt werden.

Urlaub Tage 1*

Urlaub Tage 2*

Urlaub Tage 3*

Urlaub Tage 4*

Urlaub Tage 5*

Numerische Werte ohne Nachkommastellen

Urlaub erfassen in*

Arbeitstage / Werktage

Reiter ,,Vorbildung”

Hochster allgemeinbildender Schulabschluss*

Bezeichnung gemaB der Liste in der Anwendung (z.B.
Fachhochschulreife, Hauptschulabschluss,
Hochschulabschluss, etc.)

Berufsvorbereitung

Bezeichnung gemal der Liste in der Anwendung
(Berufsfachschule o. Abschluss, Berufsgrundbildungsjahr
(BGJ), Berufsvorbereitungsjahr (BVJ),
BerufsvorbereitungsmalBnahme, Betr.
QualifizierungsmaBnahme), Mehrfachnennung
kommagetrennt mdglich

Schulische Berufsausbildung

Abschluss / kein Abschluss

Berufsausbildung

Abschluss / kein Abschluss

Studium

Abschluss / kein Abschluss

Reiter ,Forderung”

Férderung

Benennung gemaB der Liste in der Anwendung (keine,
Sonderprogramm Bund/Land, auBerbetriebliche
Ausbildung, auBerbetr. Ausbildung — Reha, betriebsnahe
Forderung)
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Aus dieser Tabelle ergibt sich die Kopfzeile der CSV-Datei wie folgt:

BA-
Betriebsnummer;Geschlecht;Nachname;Vorname;Strae;NatKnz;PLZ;Ort;Geburtsdatum;Staatsangehdrigkei
t;Telefon;E-
Mail;Ausbilder;Ausbildungsberuf;Wahlqualifikation;Zusatzqualifikation;Berufsschule;Berichtsheftfiihrung;V
erklrzung;Verklrzungsgrund;Anrechnung;Anrechnung Berufsausbildung;Anrechnung
Vorbildung;Ausbildungsbeginn;Ausbildungsende;Probezeit;Tagliche Ausbildungszeit;Wdchentliche
Ausbildungszeit;Teilzeitausbildung;Teilzeitausbildung Prozent;Teilzeitausbildung
Verlangerung;Teilzeitausbildung Beginn; Teilzeitausbildung Ende;Duales Studium;6ffentlicher
Dienst;Ausbildung StraBe;Ausbildung Nat.Knz;Ausbildung PLZ;Ausbildung
Ort;AusbildungsmaBnahmen;Vergltung Jahr 1;Vergiitung Jahr 2;Vergiitung Jahr 3;Vergltung Jahr
4:Vergltung Jahr 5;Vergutung Tarifvertrag;Verglitung Hinweise; Urlaub Jahr 1;Urlaub Jahr 2;Urlaub Jahr
3;Urlaub Jahr 4;Urlaub Jahr 5;Urlaub Tage 1;Urlaub Tage 2; Urlaub Tage 3; Urlaub Tage 4; Urlaub Tage
5;Urlaub erfassen in;Hchster allgemeinbildender Schulabschluss;Berufsvorbereitung;Schulische
Berufsausbildung;Berufsausbildung;Studium;Férderung

Uber die Funktion ,CSV-Beispieldatei” kann eine vordefinierte CSV-Datei heruntergeladen werden, welche in
der ersten Zeile mit den hierliber dargestellten Uberschriften und in der zweiten Zeile mit einem beispielhaften
Datensatz gefiillt ist. Dieser Datensatz ist noch nicht fiir einen Import bereit, sondern enthalt in einigen Feldern
die mdglichen Eingaben.

Beachten Sie bei der Bearbeitung bitte, dass Excel einige Eingaben (z.B. Datumseingaben) automatisch in eine
andere Formatierung Uberflihrt. Besser ware die Bearbeitung in einem einfachen Texteditor (z.B. Notepad++).
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