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A TIBROS-OA

Die tibros-Online-Anwendungen bestehen aus einzelnen Modulen und bieten Konfigurationsmog-
lichkeiten. Die im Programm verfiigbaren Funktionen richten sich danach, welche Module und Funk-
tionen die jeweilige Kammer einsetzt. AuRerdem erfolgt eine optische Angleichung an das Layout
des einzelnen IHK-Internetauftritts, angezeigte Texte und Informationen richten sich jeweils nach
den Vorgaben der IHK.

Die in dieser Dokumentation dargestellten Internetseiten und Masken kénnen deshalb nur beispiel-
haft sein und werden verallgemeinert dargestellt. AuRBerdem sind die Darstellungen aus Platzgriin-
den zum Teil verkleinert.

Bei den in den Abbildungen dargestellten Firmen- und Personendaten handelt es sich aus Daten-
schutzgrinden um erfundene Daten.

A-1 Vorwort

Das tibros-Online Portal bietet IHK-Kunden die Méglichkeit, sich tber die bei der IHK vorhandenen Daten
zu informieren und Online-Angebote zu verschiedenen Themenbereichen wie z. B. Berufsausbildung, Ver-
anstaltungen usw. zu nutzen. Das tibros-Online Portal ist modular aufgebaut, fiir jeden Themenbereich gibt
es eine eigene Anwendung.

Basis des Online-Portals ist hierbei die Anwendung tibros-OA, in der die gesamte Accountverwaltung ab-
lauft. Je nachdem, welche weiteren Anwendungsmodule die jeweilige IHK einsetzt, variieren die verfligba-
ren Themenbereiche und die damit verbundenen Meniupunkte und Onlineinhalte, die Accountverwaltung ist
jedoch immer dieselbe. Setzt die IHK mehrere Module wie z. B. tibros-BB Online (Berufshildung) und tibros-
VD Online (Veranstaltungen) ein, kénnen bei entsprechender Berechtigungsvergabe beide Anwendungen
mit denselben Zugangsdaten genutzt werden.

In der vorliegenden Dokumentation sind nur die Menupunkte beschrieben, die sich auf die Accountverwal-
tung beziehen. Informationen zu anderen Themenbereichen sind in der jeweiligen Dokumentation des be-
treffenden Anwendungsmoduls enthalten. Diese kénnen bei Bedarf unter dem Menipunkt "Hilfe" des je-
weiligen Fachbereichs abgerufen werden.

A-2 tibros-BB-Online — Orientierung im Programm

Die Seiten des tibros-Online-Angebots sind grundsétzlich in drei Bereiche gegliedert. Oben im blauen Kopf-
bereich werden die Grundinformationen der jeweiligen IHK angezeigt. Im Ful3bereich sind weitere Informa-
tionen zur IHK und verschiedene Verlinkungen in das weitere Angebot der IHK zu finden. Auch Links zum
Impressum und zur Datenschutzinformation sind dort verfiigbar.

Der mittlere Bereich der Seite enthalt das eigentliche Angebot von tibros-Online und ist in der Regel immer
gleich aufgebaut:

tibros-OA - Online-Accountverwaltung tibros-OA e 5
Stand: 31.01.2017



tibros-OA - Online-Accountverwaltung

KONTAKT

L, 9723495430

Uber uns « Presse

Accountdaten ———» profil

Aktuelle Position
im Programm

Abmelden

.'HK tibros online

Ausbildung  Fortbildungsprifungen  Seminare und Lehrgange«— Bereiche

Start » Profil » Zugangsdaten

Sie sind angemeidet als
Sid Ballheimer

Zu an sdaten seit 1428 Une
autom. Abmeldung bei Inaktivitst
um 16:27 Uhr
Zugangsdaten Kundennummer: Benutzername*: T
0097162416 107497162416 . S
Personliche Daten Anmeldeinformation
Neu Neues Passwort wiederholen®:
Stammdaten
Ja, ich mdchte per Mail iiber neue Produkte und aktuelle Aktionen der HK informiert werden.
Vertreter/-in I
Berechtigungen Hier konnen Sie lhre E-Mail-Adresse andern:
gespeicherte E-Mail-Adresse:
E-Mails gh@noske-office.de
neue E-Mail-Adresse
Dokumente
*Pflichtfelder
Beratung Leistungen von A bis Z % 07234 /95430
und Service
Berufe A bis Z
interessen- Q info@noske-office.de
vertretung Ausbildungsvertrag
| Noske Office
Ausbildung und Lehrstellenborse @ o .
Weiterbildung MuhlstraBe 16
Prufungsergebnisse Online 75233 Tiefenbronn
Branchen-Informationen
Partner Support programm i . ;
essum _+ _Datenschut;
Mitmach- Impressum _+ _Datenschutz
HK Newsletter

g;wucmu durch(@® thawte
Seifreriten 2017.01-12

Uber SSL.Zertfikate

Entwickelt auf Basis der Empfehlungen des Bundesamtes fiir Sicherheit in der Informationstechnik (BSI).

© Noske Office Consulting+Marketing GmbH Fiir die Richtigkeit der in dieser Website enthaltenen Angaben kénnen wir trotz sorgféltiger

Priifung keine Gewahr ibernehmen.

Accountdaten

Erfolgte die Anmeldung im Programm uber den Account eines Unternehmens
oder einer Person, kénnen die Accountdaten durch Klick auf "Profil" aufgerufen
werden (siehe Kapitel "Profil" auf Seite 25). Dies gilt jedoch nicht fir Auszubil-
dende, sie finden die Zugangsdaten an anderer Stelle.

Bereiche

Welche Bereiche zur Verfligung stehen, hangt davon ab, welche tibros-Module
die IHK einsetzt. Durch Anklicken eines Bereichs kann dorthin gewechselt wer-
den, sofern der aktuell angemeldete Anwender fiir den Bereich eine Berechti-
gung hat.

Meni

Durch Anklicken des jeweiligen Menlpunkts werden die entsprechenden Infor-
mationen geladen. Welche Menipunkte zur Verfigung stehen, ist auch davon
abhangig, welche Informationen die IHK bereitstellt und in welcher Rolle der An-
wender angemeldet ist. Beispielsweise werden bei Anmeldung als Ausbildungs-
statte andere Menlpunkte bereitgestellt als bei Anmeldung als Veranstaltungs-
teilnehmer.

Aktuelle Position
im Programm

Uber diese Anzeige wird verzeichnet, in welchem Untermenii der aktuell ange-
meldete Anwender sich momentan befindet.

Abmelden

Das Programm sollte aus Sicherheitsgriinden immer tber die Abmelde-Schalt-
flache verlassen werden.

Anmeldeinforma-
tion

Die Anmeldeinformation wird angezeigt, wenn der Mauszeiger auf die Abmelde-

Schaltflache ohne zu klicken positioniert wird. Angezeigt wird, wer momen-
tan angemeldet ist, zu welcher Uhrzeit die Anmeldung erfolgt ist und zu welcher
Uhrzeit die automatische Abmeldung erfolgen wird, wenn vom Programm keine
Aktivitdt des Anwenders mehr festgestellt wird.
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Hilfe Die Online-Hilfe und das PDF-Handbuch kénnen tber die Schaltflache ge-

laden werden (siehe Kapitel "Hilfe" auf Seite 7). Je nachdem, in welcher Rolle
die Anmeldung erfolgt ist und wo im Programm der Anwender sich gerade be-
findet, kbnnen andere Informationen geladen werden.

Die Handhabung von tibros-OA richtet sich nach den bei Internetanwendungen Ublichen Vorgehensweisen,
die meisten Inhalte werden per Mausklick aufgerufen. Zwischen verschiedenen Eingabefeldern kann jedoch
auch mit der Tabulatortaste gesprungen werden.

Welche Menupunkte verfugbar sind, richtet sich immer danach, welche Online-Module die IHK einsetzt, ob
bereits eine erfolgreiche Anmeldung vorgenommen wurde oder nicht und in welcher Rolle der Kunde sich
angemeldet hat.

Je nach aufgerufener Maske kénnen auch innerhalb der Maske noch zusétzliche Schaltflachen angeboten
werden, die Online-Inhalte oder Funktionen aktivieren. Die Verfligbarkeit der Schaltflachen ist abhangig
davon, welche Module die IHK einsetzt, welche Berechtigungen der Online-Kunde hat und welche Inhalte
jeweils von der IHK freigegeben wurden.

Felder, die mit einem * gekennzeichnet sind, miissen ausgefillt werden. Hat das Feld kein *-Zeichen, kann
es auch leer gelassen werden. Bei einigen Eingabefeldern sind mégliche Inhalte aus einer Liste auswahl-

bar, die Liste wird durch Mausklick auf das ] -Symbol aktiviert:

Anrede (*)

Herm w
]
Frau
Herrn

A-21 Hilfe

Fir die Kunden, die per Internet auf tibros-BB Online zugreifen, ist eine Bedienungsanleitung abrufbar.
Diese kann sowohl mit als auch ohne Registrierung aufgerufen werden. Wird die Hilfefunktion tber die

Schaltflache aufgerufen, 6ffnet sich eine Auswabhlseite:

‘. +49 723495420 KONTAKT

Uber uns « Presse

.'HK tibros online

Profil Aushildung Fortbildungsprufungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Hilfe

Hilfe

Eine ausfiihrliche Anleitung zum "Profil” finden Sie in der PDF-Dokumentation.

Zur Verfigung steht lhnen auch die ausfiihrliche Online-Hilfe.

Zum Online-Portal Ihrer Industrie- und Handelskammer

Hier kann zwischen einer Druckversion im PDF-Format und einer Online-Hilfe gewéhlt werden, tber den
Link "Zum Online-Portal" kann zur Anmeldeseite des Onlineangebots gesprungen werden. Die Onlinehilfe
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bietet neben einem Auswahlmeni auch eine Index- und Suchfunktion. Es ist auch mdglich, bestimmte Ka-
pitel als Favoriten zu speichern.

Datei Bearbeiten Ansicht Chronik Lesezeichen Extras Hilfe

— (m] x
BB IHK Test Ausbildung X [ tibros-OA X L+
127.0.0.1:1339/72cfe53d-9341-441f-b8f6-5fa552894bc2/tibrosOA-fuer IHK-Kunden/NetHelp/default.htm c Suchen wl A ¥ A 4 =
LHE ' tibres-0a
| I Slo].I]
| @ tibros-0A | A
o tibros-OA

@ tibros-BB-Online - Orientierung im

Programm Die tibros-Online-Anwendungen bestehen aus einzelnen Modulen und bieten Konfigurationsmdéglichkeiten. Die im

Programm verfiigbaren Funktionen richten sich danach, welche Module und Funktionen die jeweilige Kammer einsetzt.
AuBerdem erfolgt eine optische Angleichung an das Layout des einzelnen IHK-Internetauftritts, angezeigte Texte und
Informationen richten sich jeweils nach den Vorgaben der IHK.

[ Zugang allgemein

O Anmelden

(@ Registrieren

@ tibros-BB-Online - Profil
@ Zugang allgemein

Die in dieser Dokumentation dargestellten Internetseiten und Masken kénnen deshalb nur beispielhaft sein und werden
’ verallgemeinert dargestellt. AuBerdem sind die Darstellungen aus Platzgriinden zum Teil verkleinert.

Bei den in den Abbildungen dargestellten Firmen- und Personendaten handelt es sich aus Datenschutzgriinden um
erfundene Daten.

Weitere Informationen:

“ Vorwort

% tibros-BB-Online - Orientierung im Programm
% Zugang allgemein

% Anmelden

“ Registrieren

& tibros-BB-Online - Profil

% Zugang allgemein|

Der Inhalt der angebotenen Online-Hilfe bzw. des PDF-Dokuments hangt davon ab, in welchem Bereich
der Anwender angemeldet ist. Befindet sich der Anwender im Moment im Bereich der Seminare und Lehr-
gange, wird die darauf bezogene Hilfefunktion geladen. Wechselt der Anwender in den Bereich der Ausbil-
dung, wird die Hilfefunktion der Ausbildung geladen.

A-3 Zugang allgemein

Abhangig vom Onlineangebot der IHK kénnen einige Menupunkte sowohl mit als auch ohne Zugangsdaten
genutzt werden. Nicht als Anwender registrierte Personen bzw. Unternehmen kénnen das Angebot dann
jedoch nur in sehr beschréanktem Umfang nutzen, fir die meisten Angebote sind Zugangsdaten erforderlich
(siehe Kapitel "Registrieren” auf Seite 16).

Fur einige Angebote kénnen die Zugangsdaten auch zweckgebunden sein, beispielsweise fur die Einrei-
chung von Projektantragen durch Auszubildende. Eine aktive Registrierung durch den Kunden ist in diesen
Féllen dann nicht vorgesehen.

Je nachdem, welche Funktionen der Kunde nutzen méchte und was durch die IHK konfiguriert wurde, kon-
nen die Zugangsdaten entweder im Vorfeld durch die IHK mitgeteilt worden sein oder der Kunde kann sich
selbst online registrieren.

Die Registrierung kann als Person oder als Firma erfolgen. Registrierten Firmen stehen teilweise andere
Programmfunktionen zur Verfigung als Personen. Eine Firma kann beispielsweise im Veranstaltungsmodul
mehrere ihrer Mitarbeiter gleichzeitig zu einer Veranstaltung anmelden oder im Berufsbildungsmodul Aus-
bildungsvertrage erfassen. Firmen kénnen registrierten Personen auch Vertretungsberechtigungen einrich-
ten.

Je nachdem, welches Modul die IHK einsetzt, kann sie bestimmten Anwenderkreisen die Mdglichkeit ge-
ben, auf Daten zuzugreifen, die anderen Anwendern nicht zuganglich sind. Beispielsweise kdnnen Perso-
nen, die bei der IHK als Dozent oder Prifer tatig sind, Programmfunktionen zur Verfigung gestellt werden,
die Uber einen normalen Personenaccount nicht zuganglich sind.

Setzt die IHK mehrere tibros-Online-Module ein, kénnen Onlinekunden mit ihren Zugangsdaten die jeweili-
gen Anwendungen Uber dieselben Zugangsdaten nutzen. Ausgenommen hiervon sind Auszubildende, sie

tibros-OA - Online-Accountverwaltung tibros-OA e 8
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kdnnen mit ihren Zugangsdaten ausschlief3lich die speziell fir Auszubildende bereitgestellten Anwendungs-
bereiche nutzen.

A-4 Anmelden

Bei der Anmeldung wird danach unterschieden, in welchem Bereich und in welcher Rolle der Kunde online
tatig werden mochte. In der Regel sind hierfiir Zugangsdaten erforderlich. Im Internetauftritt der IHK wird
der Kunde Uber einen Link auf die Startseite von tibros-Online weitergeleitet.

Das Aussehen der Startseite kann variieren, dies ist davon abhéngig, welche Module die jeweilige IHK
einsetzt und von welcher Stelle im Internetauftritt der IHK die Startseite aufgerufen wird. Erfolgt die Verlin-
kung beispielsweise aus dem Bereich der Fortbildungspriifungen, kann die Startseite auf diesen Bereich
eingeschrankt sein. Ein Wechsel des Bereichs ist jedoch oben auf der Seite durch Klick auf den jeweiligen
Bereich immer mdoglich.

Ist die Startseite nicht eingeschrankt und die IHK setzt alle Module ein, sieht die Seite so aus:

L, 49723495430 KONTAKT

Uber uns « Presse

Start Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange Benutzername Passwort D)

Start »

2e- | < ‘*ﬁ"’v—— Ausbildung
Start — . Bl Ausbildungsbetriebe, Ausbilder, Auszubildende, Priifer und
'} f| Berufskollegs finden hier den Einstieg in unsere umfangreichen

Onlineportale. |

Ausbildung

Fortbildungsprifungen

Fortbildungspriifungen

| Wenn sie eine Fortbildungspriifung bei der IHK ablegen
mochten, so finden Sie hier den Einstieg in unser Onlineportal
um lhren Zulassungsantrag zu stellen und um sich zu einer
Priifung anzumelden. Gibt es zu der von lhnen gewiinschten

Seminare und Lehrgange

Priifung keine Zulassungsvoraussetzungen, so konnen Sie sich
hier direkt zu einem Priifungstermin anmelden. Die Priifer
oFotolia.com finden hier den Einstieg in das Onlineportal der Fortbildung zur

Vorbereitung auf die Priifungen, zur Bearbeitung von
Projektantragen und zur Einreichung der Priiferaufwandsentschadigungen.

Lehrgdnge/Seminare

Sie mochten sich iiber unsere Fortbildungsveranstaltungen
informieren oder zu einer Veranstaltung anmelden. Hier
gelangen Sie, als Teilnehmer selbst oder als Firma, die einen
Mitarbeiter anmelden machte, zur Onlineanmeldung. Sie sind
bereits zu einer Veranstaltung angemeldet und haben bereits
lhre Zugangsdaten erhalten, so gelangen Sie hier iiber unser

Fotolia.com Fortbildungsportal zu den weiteren Informationen zu lhrer

Veranstaltung. Hier finden Sie neben dem aktuellen
Stundenplan und den bereitgestellten Unterlagen der Dozenten weitere Informationen zu lhrer
Veranstaltung. Sie sind ein Dozent, so gelangen Sie hier in das Fortbildungsportal um lhre Unterlagen
den Teilnehmern zur Verfiigung zu stellen und die Anwesenheitslisten zu pflegen.

Das weitere Vorgehen hangt davon ab, ob bereits Zugangsdaten vorhanden sind und fur welchen Bereich
die Anmeldung erfolgen soll.

tibros-OA - Online-Accountverwaltung tibros-OA e 9
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A-41 Schnellanmeldung

Sind Zugangsdaten vorhanden und die Anmeldung soll fir die Bearbeitung der Profildaten oder fir die
Bereiche "Fortbildungsprifungen” bzw. "Seminare und Lehrgange" erfolgen, kann die Schnellanmeldung
genutzt werden;

k +49723495430 KONTAKT

Uber uns « Presse

.'HK tibros online

Start Aushildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange Benutzername Passwort 5)

Start »

Dazu muss nur ins Feld "Benutzername" der Benutzername und ins Passwortfeld das Passwort eingetra-
gen werden. Sofern die IHK dies zulasst, kann anstelle des Benutzernamens auch die E-Mail-Adresse ver-
wendet werden. Nach Eingabe der Zugangsdaten muss dann nur noch entweder die Zeilenschaltung/Enter-

Taste gedrlckt oder die Schaltflache @ angeklickt werden.

Anwender, die im tibros-Onlineportal mehrfach hintereinander falsche Zugangsdaten verwenden, werden
fur das Online-Portal aus Sicherheitsgriinden fiir 24 Stunden gesperrt. Es werden alle Fehlversuche mit der
IP-Adresse, dem Login-Namen, dem Datum und der Uhrzeit protokolliert. Auch anderweitige Programmab-
briiche kénnen in der Protokollierung mit einbezogen werden. Sollte die Sperrung nach 24 Stunden nicht
aufgehoben sein, wenden Sie sich bitte an lhre IHK.

A-42 Rollenbezogene Anmeldung

Eine rollenbezogene Anmeldung bedeutet, dass sich die Person fiir eine spezielle Aufgabe/Tatigkeit an-
meldet. Dies kann z. B. dann der Fall sein, wenn sich eine Person anmelden mdchte, um Aufgaben im
Rahmen lhrer Tatigkeit als Prifer wahrzunehmen oder ein Unternehmen, das in seiner Rolle als Ausbil-
dungsstatte die Erfassung von Ausbildungsvertragen vornehmen maochte.

Zur rollenbezogenen Anmeldung muss zunéchst der Bereich gewahlt werden. Dazu wird auf der Startseite
der Bereich entweder im oberen Bereich der Seite, im Meni oder durch Klick auf den blau gefarbten Text
ausgewabhilt:
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L #49723495420 KONTAKT

Uber uns « Presse

Start Ausbildung Fortbildungsprufungen Seminare und Lehrgange )
Start »

Ausbildung

Ausbildungsbetriebe, Ausbilder, Auszubildende, Priifer und
Berufskollegs finden hier den Einstieg in unsere umfangreichen
Onlineportale.[

Start

Ausbildung

Fortbildungsprifungen

Fortbildungspriifungen

Wenn sie eine Fortbildungspriifung bei der IHK ablegen
mochten, so finden Sie hier den Einstieg in unser Onlineportal
um lhren Zulassungsantrag zu stellen und um sich zu einer
Priifung anzumelden. Gibt es zu der von lhnen gewiinschten

Seminare und Lehrgange

Priifung keine Zulassungsvoraussetzungen, so kénnen Sie sich
hier direkt zu einem Priifungstermin anmelden. Die Priifer
©Fotolia.com h finden hier den Einstieg in das Onlineportal der Fortbildung zur
Vorbereitung auf die Priifungen, zur Bearbeitung von

Projektantragen und zur Einreichung der Priiferaufwandsentschadigungen.

Lehrgdnge/Seminare
Sie mochten sich iiber unsere Fortbildungsveranstaltungen
informieren oder zu einer Veranstaltung anmelden. Hier
gelangen Sie, als Teilnehmer selbst oder als Firma, die einen
Mitarbeiter anmelden machte, zur Onlineanmeldung. Sie sind
bereits zu einer Veranstaltung angemeldet und haben bereits
lhre Zugangsdaten erhalten, so gelangen Sie hier iiber unser
©Fotolia.com Fortbildungsportal zu den weiteren Informationen zu lhrer
Veranstaltung. Hier finden Sie neben dem aktuellen
Stundenplan und den bereitgestellten Unterlagen der Dozenten weitere Informationen zu Ihrer
Veranstaltung. Sie sind ein Dozent, so gelangen Sie hier in das Fortbildungsportal um Ihre Unterlagen
den Teilnehmern zur Verfiigung zu stellen und die Anwesenheitslisten zu pflegen.

Danach wird die Startseite des Bereichs angezeigt:

L +49723495430 KONTAKT

.lHK tibros online

Uber uns « Presse

Start Aushildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange
Start » Ausbildung

Ausbildung

Ausbildungsbetriebe, Ausbilder, Auszubildende, Priifer und
Berufskollegs finden hier den Einstieg in unsere umfangreichen
Onlineportale.

Ausbildung

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder

©Fotolia.com

Auszubildende

Prifer

Berufe
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Links im Menu werden dann die Rollen, fir die eine Anmeldung erfolgen kann, angeboten. Im Bereich der
Ausbildung sind dies beispielsweisen die Rollen Ausbildungsbetriebe, Ausbilder, Auszubildende oder Pri-
fer. AuRerdem wird zusétzlich noch die Auswahl "Berufe" angeboten. Hierbei handelt es sich um ein freies
Informationsangebot, fur das keine Zugangsdaten erforderlich sind.

Wird eine Rolle gewahlt, wird die Startseite fur diese Rolle geladen:

\. +49723495430 KONTAKT

Uber uns « Presse

.|HK tibros online

Start Aushildung Fortbildungsprufungen Seminare und Lehrgange

Start » Ausbildung » Ausbildungsbetriebe

Ausbildungsbetriebe

In dieser Rubrik konnen Sie relevante Informationen rund um
lhre Aktivitaten als Ausbildungsbetrieb abrufen. Hier erhalten
Sie zum Beispiel eine vollstindige Ubersicht iiber alle Ausbilder
und alle Ausbildungsverhaltnisse.

Ausbildung

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder =
©Fotolia.com
Auszubildende Registrieren
- Benutzername oder E-Mail Passwort m
Prifer Passw rgessen
Berufe

Es kann sich dabei, wie im obigen Beispiel, um eine einfache Anmeldeseite handeln. In diesem Fall muss
nur ins Feld "Benutzername” der Benutzername und ins Passwortfeld das Passwort eingetragen werden.
Sofern die IHK dies zulésst, kann anstelle des Benutzernamens auch die E-Mail-Adresse verwendet wer-
den. Nach Eingabe der Zugangsdaten muss dann nur noch entweder die Zeilenschaltung/Enter-Taste ge-

Login

druckt oder die Schaltflache angeklickt werden.

Stehen fur die gewahlte Rolle mehrere Tatigkeitsbereiche zur Verfligung, kann die Startseite auch mehr als
eine Anmeldemdglichkeit aufweisen:
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.IHK tibros online

Start Ausbildung Fortbildungspriifungen  Seminare und Lehrgange

Start » Ausbildung » Ausbilder

_ 2o T T Ausbilder
Ausbildung ; S| nformationssystem zu den Ihnen anvertrauten Auszubildenden
: fl mit Priifungsterminen, Einladungsdaten, Priifungsergebnissen

und Projektarbeiten.

Ausbildungsbetriebe

Ausbilder

Login Passwort vergessen

Auszubildende

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

Prufer

Berufe

©Fotolia.com

Azubi-Nummer Vorschlag o m

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

In obigem Beispiel kann sich ein Ausbilder Gber regulér Giber seinen Account einloggen und tber seinen
Account alle Tatigkeiten vornehmen, die Ausbildern offen stehen.

Hat der Ausbilder jedoch keinen eigenen Account, kann er trotzdem die Projektarbeiten seiner Auszubil-
denden genehmigen. Als Zugangsdaten dienen in diesem Fall die Kombination der durch die IHK mitgeteil-
ten Azubi-Nummer, Nummer des Projektvorschlags und die PIN.

Auch die Genehmigung von Ausbildungsnachweisen ist ohne Account méglich. Fur Ausbildungsnachweise
dienen die E-Mail-Adresse und ein durch die IHK mitgeteiltes Passwort als Zugangsdaten, dieses Passwort
kann dann nur fiir Ausbildungsnachweise verwendet werden.

Anwender, die im tibros-Onlineportal mehrfach hintereinander falsche Zugangsdaten verwenden, werden
fur das Online-Portal aus Sicherheitsgriinden fuir 24 Stunden gesperrt. Es werden alle Fehlversuche mit der
IP-Adresse, dem Login-Namen, dem Datum und der Uhrzeit protokolliert. Auch anderweitige Programmab-
briiche kénnen in der Protokollierung mit einbezogen werden. Sollte die Sperrung nach 24 Stunden nicht
aufgehoben sein, wenden Sie sich bitte an lhre IHK.

A-43 Passwort vergessen

Passwort vergessen
Haben Sie Ihr Passwort vergessen, kann die Schaltflache ein neues Passwort erzeugt wer-
den:
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Start Aushildung Forthildungsprifungen  Seminare und Lehrgange Benutzername Passwort S5 TH

Start » Profil » Passwort vergessen

Passwort vergessen

Haben Sie Ihr Passwort vergessen? Dann geben Sie bitte lhren
Benutzernamen oder lhre E-Mail an.

Sie erhalten umgehend eine E-Mail mit einem Link zur Anderung Ihres Passwortes.

Hier muss die Benutzerkennung oder die E-Mail-Adresse eingegeben und dann die Schaltflache m
ausgewahlt werden. Der Kunde erhélt dann ein E-Mail mit einem Link, mit dem ein neues Passwort erstellt
werden kann.

Mi 14.09.2016 16:16

wj@noske-office.de

Passworterinnerungsmail
An  ihk@noske-office.de
Sehr geehrter Herr Stopfkuchen,
hier kdnnen Sie das neue Passwort hinterlegen:

https:// Jchangepass.jsp?login=107%23649977&token=dQhc81WAIcLT1x2

Mit freundlichen GriaRen

Zu beachten ist, dass der Link ungultig wird, wenn ein neues Passwort hinterlegt wurde oder der Anwender
sich stattdessen mit dem alten Passwort im Programm anmeldet. Durch einmaliges Anklicken des Links
wird die Seite zur Anderung des Passworts gestartet:
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Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Passwort vergessen

Passwort vergessen

Geben Sie bitte Ihr neues Passwort ein

Passwort darf keine drei oder mehr Zeichen aus dem Anmeldenamen enthalten.

Das Passwort kann frei gewahlt werden, muss jedoch eine Mindestléange von 6 Zeichen haben. Das |

Passwort* Passwort wiederholen*
98000 ......|
*Pflichtfelder

War die Anderung erfolgreich, wird dies entsprechend angezeigt. Uber den Link "Zum Login" kann auf die
Anmeldeseite zuriickgekehrt werden.

\. +49 723495430 KONTAKT

Presse
.'HK tibros online

Start Aushildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange 1 ‘ ‘ ‘ 9

Start » Profil » Passwort vergessen

lhr neues Passwort

Zugangsdaten

Vielen Dank. lhr neues Passwort wurde gespeichert. Melden Sie sich jetzt bitte an.
Zum Login

Stammdaten

Vertreter/-in

Berechtigungen

E-Mails

Dokumente

Profil loschen
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A-5 Registrieren

Ermaoglicht die IHK ihren Kunden, sich online selbst zu registrieren, kénnen die Zugangsdaten dadurch

Registrieren

angelegt werden, dass auf der Anmeldeseite die Schaltflache
eine Eingabemaske fir die Zugangsdaten gedffnet.

auswahlt wird. Es wird dann

K_ +489 723495430 KONTAKT

Presse

.lHK tibros online

Start  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange Benutzername Passwort S H

Start » Profil » Registrieren

Zugangsdaten Firmendaten Speichern

Registrieren

Der Username darf nur aus Buchstaben, Zahlen und den Zeichen .-_# bestehen. Der Username darf
nicht mit dem Zeichen # beginnen. Leertasten, Umlaute und das Zeichen B sind nicht erlaubt.

Benutzername*®
Jonas58

E-Mail* E-Mail wiederholen*
gb@noske-office.de gb@noske-office.de

Das Passwort kann frei gewahlt werden, muss jedoch eine Mindestlange von 6 Zeichen haben. Das
Passwort darf keine drei oder mehr Zeichen aus dem Anmeldenamen enthalten.

Passwort® Passwort wiederholen*

Anmeldenals* ® Person O Firma

[ Ja,ich méchte per Mail iber neue Produkte und aktuelle Aktionen der HK informiert werden.
* Ich habe die Datenschutzhinweise gelesen und akzeptiert.

Abfrageschliissel (*)

Bitte geben Sie die angezeigten Buchstaben bzw. Zahlen ein. Werden mehrere Begriffe oder Zahlenkombinationen
angezeigt, trennen Sie diese bitte durch eine Leertaste.

FITTR e

BURNS ROAD|
*Pflichtfelder

Weiter Abbruch

Fur die Registrierung wird ein Benutzername bendétigt. Ob der Benutzername frei wéahlbar ist oder durch die
IHK vergeben wird, hangt von den Vorgaben der jeweiligen IHK ab. Wird der Benutzername durch die IHK
vergeben, ist das Feld in der Accountverwaltung grundsatzlich fur die Bearbeitung gesperrt. Der Benutzer-
name wird dann durch die IHK zugeteilt und nach Abschluss des Registrierungsvorgangs per E-Mail mitge-
teilt.

Erlaubt die IHK den Online-Kunden, den Benutzernamen selbst zu wahlen, handelt es sich um ein Pflicht-
feld.
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Sofern Ihre IHK dies zulasst, kann die E-Mail-Adresse alternativ zum Benutzernamen genutzt werden, um
sich in der Online-Anwendung anzumelden. Es muss aber bei der Registrierung auf jeden Fall ein Benut-
zername festgelegt werden.

Eine gultige E-Mail-Adresse muss angegeben werden. Eine E-Mail-Adresse darf mehrfach fur verschiedene
Accounts verwendet werden, sofern sich diese durch das Passwort unterscheiden. Das Passwort kann frei
gewahlt werden, muss jedoch eine Mindestlange von 6 Zeichen haben, die Maximallange betragt 20 Zei-
chen.

Das Passwort und die E-Mail-Adresse missen — um Tippfehler auszuschliel3en — zweifach eingegeben
werden. Eine weitere wichtige Angabe ist die Auswahl, ob es sich um eine Personen- oder Firmenregistrie-
rung handelt.

Fur die Registrierung ist es auch wichtig, dass angegeben wird, ob es sich um die Anmeldung einer Person
oder eines Unternehmens handelt, da fir Unternehmen und Personen nicht dieselben Funktionen zur Ver-
fugung stehen.

Nach erfolgter Registrierung besteht dann die Moglichkeit, tber die Online-Anwendung eine Vertretungs-
berechtigung einzurichten (siehe Kapitel "Vertreter" auf Seite 31, "Berechtigungen” auf Seite 34).

Es kann auf3erdem bereits bei der Registrierung festgelegt werden, ob die Zusendung von Informations-
mails Uber Produkte und Aktionen der IHK erwiinscht ist oder nicht. AuBerdem muss der Kunde an dieser
Stelle bestéatigen, dass die Datenschutzhinweise gelesen und akzeptiert wurden. Die Datenschutzhinweise
kénnen durch Klick auf das Wort "Datenschutzhinweis" gedffnet werden.

Aus Sicherheitsgrinden muss zusatzlich noch der jeweils angezeigte Abfrageschlissel eingegeben wer-
den. Der angezeigte Abfrageschlissel kann aus Zahlen und Buchstaben bestehen, die Grof3- und Klein-
schreibung ist bei der Eingabe zu beachten. Werden mehrere Begriffe oder Zahlenkombinationen ange-
zeigt, so sind diese mit Leertaste zu trennen.

Ist der angezeigt Schlissel unleserlich, so kann mit der Schaltflache ein anderer angefordert werden.
Der weitere Ablauf der Registrierung hangt davon ab, ob eine Person oder eine Firma registriert wird.
A-51 Registrieren — Person

An dieser Stelle wird das Verfahren einer reinen Personenregistrierung beschrieben. Je nach eingesetztem
Modul gibt es auch die Méglichkeit, die Registrierung gleichzeitig mit anderen Vorgéangen durchzufihren.
Beispielsweise kann bei einer Anmeldung zu einer Veranstaltung die Registrierung wahrend des Anmelde-
vorgangs vorgenommen werden. Auch bei der Stellung eines Zulassungsantrags fir eine Weiterbildungs-
prufung ist dies moglich. Diese speziellen Ablaufe werden in der jeweiligen Hilfefunktion des speziellen
Moduls beschrieben. Die Ablaufe sind jedoch in Bezug auf die Anlage von Personendaten fiir den Account
weitgehend dieselben, sie unterscheiden sich lediglich durch die fur den jeweiligen Zweck zusatzlichen
Masken, also beispielsweise Auswahl der Veranstaltung, Angabe von Rechnungsdaten usw.

Die reine Registrierung von Personen lauft in zwei Schritten ab. Zunachst erfolgt die Erfassung der Daten,
die danach mittels eines Verifizierungsmails nochmals bestéatigt werden missen. Wird bei der Eingabe der
Zugangsdaten "Person" ausgewahlt und dann die Schaltflache "Weiter" betétigt, werden die Personenda-
ten, die Anschrift und die Kommunikationsdaten abgefragt:
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Profil  Ausbildung Forthildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Registrieren
Zugangsdaten Persénliche Daten Kontaktdaten Speichern Aktivierungsmail

Registrieren

Geben Sie bitte Ihre persanlichen Daten ein

Anrede (*) Namenstitel Titel
Frau i Dr. ~ Titel (Dipl.-Ing., Rechtsanwalt)
Name (*) Vorname (*)
Schnaub Angelika
Geburtsdatum Geburtsort
26.03.1980 Goppingen|

*Pflichtfelder

Weiter
Bei den personlichen Daten stehen folgende Felder zur Verfigung:

Feld Inhalt

Anrede Anrede fir Postanschrift, Auswahl aus Combobox. Hier stehen die gebrauchlichen
Anreden zur Verfuigung.

Namenstitel Alle Titel, die offizieller Namensbestandteil sind und in der Briefanrede verwendet
werden, z. B. Dr., Prof., Auswahl aus Combobox

Titel Alle Titel, die zwar im Adressfeld, nicht jedoch in der Briefanrede verwendet werden,
z. B. Rechtsanwalt, Dipl.-Ing.

Name Nachname der Person

Vorname Vorname(n) der Person

Namenszu- Adelstitel, z. B. "von", Verwendung in Anschrift und Briefanrede

satz

Geburtsdatum Geburtsdatum

Geburtsort Geburtsort

Die eingegebenen persodnlichen Daten werden mit Klick auf "Weiter" gespeichert, danach werden die Kon-
taktdaten abgefragt:
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Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Registrieren

Zugangsdaten Persdnliche Daten Kontaktdaten Speichern Aktivierungsmail

Registrieren

Geben Sie bitte lhre Kontaktdaten ein (Privatanschrift)
Strale (*) Hausnummer (*) Zusatz

Mannheimer Allee 8 A

Postleitzahl (*) Oort (*)
75233 Tiefenbronn
Land (*)

Deutschland 4

Telefon

Morwahl Rufnummer

Fax

Vorwahl Rufnummer

Mobil
0173 4746443

Weiter
*Pflichtfelder

Bei den Kontaktdaten stehen folgende Felder zur Verfligung:

Feld Inhalt

StralRe: StraRenname

Hausnr: Hausnummer. Hier kdnnen nur reine Zahlen eingegeben werden, nicht numerische Be-
standteile gehéren ins Feld Zusatz.

Zusatz: Nicht numerische Zusétze, die zur Hausnummer gehdren, z. B. /1, A, 5. Stock usw.
PLZ: Postleitzahl

Ort: Wohnort

Land: Land, in dem der Wohnort liegt. Nicht die Staatsangehdrigkeit der Person!
Telefon: | Telefonnummer

Fax: Telefaxnummer

Mobil: Handynummer

Die Informationen zu StrafRe, Hausnummer, Postleitzahl und Ort unterliegen einer Plausibilitatskontrolle
anhand der hinterlegten Postleitzahlentabelle. Bei der Eingabe der Telefonnummern ist darauf zu achten,
dass Vorwahl und Rufnummer mit einem Schréagstrich (/) getrennt werden miissen. Die eingegebenen Kon-
taktdaten werden mit "Weiter" gespeichert.
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Der erste Schritt des Registrierungsvorgangs ist damit abgeschlossen.
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Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Registrieren

Zugangsdaten Personliche Daten Kontaktdaten Speichern Aktivierungsmail

Registrieren

Herzlichen Dank fiir lhre Registrierung.

Wir haben an gb@noske-office.de eine E-Mail gesendet.
Bitte klicken Sie auf den dort enthaltenen Link, um lhre Registrierung abzuschlieRen.

0K

AuBerdem wird ein Mail an die bei der Registrierung angegebene E-Mail-Adresse versandt. Das Verifizie-
rungsmail enthalt einen Link, mit dem die Registrierung des Personenaccounts abgeschlossen werden
kann:

Mo 23.01.2017 11:27

wj@noske-office.de
Ihre Registrierung bei der IHK

An  gb@naoske-office.de

Sehr geehrte Frau Dr. Schnaub,

um lhre Registrierung abzuschlieBen, kopieren Sie Folgendes in die Adresszeile lhres Browsers:
https:// tibrosOA/registr6.jsp?name=745627438899&code=X0O0DE

lhr Benutzername lautet: 745627438899

Mit freundlichen GriiBen

Wird der Link betatigt, wird die Registrierung abgeschlossen und der Account der Person gedffnet:
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Profil Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Fortbildungsprufungen

Fortbildungsprifungen Wi I I ko m m e n

Sehr geehrte Frau Schnaub, Sie sind angemeldet!

Anmeldung zu einer Prifung

Anmeldung zu einer Priifung
Ermoglicht Ihnen die Onlineanmeldung zu einer Priifung.

Zulassungsantrage

© Fotolia.com

£

Zulassungsantrage
Hier sehen Sie die von Ihnen gestellten Zulassungsantrage und konnen neue
Zulassungsantrage stellen.

Prufungen C

Prafungstermine ) Fotolia.com

/..

Priiffungen
Hier erhalten Sie Informationen zu lhren Priifungsanmeldungen. AuRerdem
konnen Sie sich hier zu Priifungen an- und abmelden.

T

Projektarbeiten

) Fotolia.com

Prufungsergebnisse / Boikinete

Hier finden Sie die Priifungstermine zu Ihren Priifungsanmeldungen.

™
A

Fotolia.com

£

!

Projektarbeiten
Hier finden Sie Ihre Projektarbeiten.

© Fotolia.com

/..

Priifungsergebnisse
Hier finden Sie lhre Priifungsergebnisse.

T

Fotolia.com

A-52 Registrieren — Firma

Die Registrierung von Unternehmen lauft in zwei Schritten ab. Zunéchst erfolgt die Datenerfassung. Ist
diese abgeschlossen, werden die Registrierungsdaten in einem PDF-Dokument zusammengestellt und an
die erfasste E-Mail-Adresse versandt. Dieses Dokument muss unterschrieben und an die IHK zurtickge-
schickt werden.

Wird bei der Eingabe der Zugangsdaten "Firma" ausgewahlt und dann die Schaltflache "Weiter" betatigt,
wird eine Eingabemaske angezeigt, in der die Daten zum Unternehmen eingegeben werden kénnen:
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Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Registrieren

Zugangsdaten Firmendaten Speichern

Registrieren

Geben Sie bitte Firmendaten ein:
Firma (*)

Spedflind Oskar Schnaub GmbH

Firmenname Firmenname

Strale (*) Hausnummer (*) Zusatz
Industriestr. 87 Zusatz

Postleitzahl (*) ort (%)
75233 Tiefenbronn

Land (*)
Deutschland o

Telefon (*)

07234 47463

Fax
07234 AT469
Kundennummer

Kundennummer

Ansprechpartner

Anrede (*) Namenstitel

Herrn o M

Name (*) Vorname (*)

Schnaub Oskar

Speichern

Mit * gekennzeichnete Felder sind Pflichtfelder.

Bei den Feldern, die mit "*" gekennzeichnet sind, handelt es sich um Felder, die ausgefillt werden mussen.
Die Angaben zu Stral3e, Hausnummer, Postleitzahl und Ort werden anhand einer hinterlegten Postleitzah-
lentabelle einer Plausibilitatspriifung unterzogen. Das Land ist mit "Deutschland” vorbelegt.

Soweit sie bekannt ist, kann ins Feld "Kundennummer" die IHK-ldentnummer des Unternehmens eingege-
ben werden. Mit "Speichern" werden die Daten gespeichert und der neue Account erstellt.
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Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Registrieren

Zugangsdaten Firmendaten Speichern

Registrieren

Ihre Daten wurden erfolgreich abgespeichert.

Wir haben an gb@noske-office.de eine E-Mail versandt, welche als Anlage eine PDF-Datei mit lhren
Daten enthalt. Um die Moglichkeit Veranstaltungen online zu buchen, fiir Sie und Ihre Firma
freizuschalten, bitten wir Sie, die PDF-Datei auszudrucken und rechtsverbindlich unterschrieben an uns

zuriickzusenden.

Herzlichen Dank.

0K

Das Unternehmen erhalt eine Bestatigung per E-Mail, diese besteht aus einer Nachricht und einem PDF-
Dokument:

Mo 20.04.2015 10:22
wj@noske-office.de
Thre Registrierung

An  ihk@noske-office.de

Nachricht @ antrag-firma-reg-100180-NOC1234,pdf (11 KB)

Sehr geehrte Frau Treiber,
um die Maglichkeit, Veranstaltungen online zu buchen, fur Sie und Ihre Firma freizuschalten,
bitten wir Sie, die PDF-Datei auszudrucken und rechtsverbindlich unterschrieben an uns zuriickzusenden.

Freundliche Grilte
Ihr Team der IHK
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W Induigtiie- und Handelasmher

Industrie- und Handelskammer 100180
Region Niemandsland Telefon:
Hauptstr. 20 Telefax:
E-Mail:
99999 Irgendwo Internet:

Irgendwo, 20. April 2015

Antrag auf Registrierung einer Firma fiir den Online-Dienst

Name
STORCH Zelte GmbH
Zelte und Campingartikel

Anschrift
Kleiningersheimer Str. 33- 57
75233 Tiefenbronn

Kontaktdaten

Telefon: 07234/678076
Fax: 07234/678955
E-Mail: ihk @noske-office.de

Ansprechpartner

Frau
Angelika Treiber

Firmenstempel und Unterschraft

Unterschreiben Sie bitte den Antrag und schicken Sie ihn an uns zuriick.
Wir werden Ihren Antrag bearbeiten und in wenigen Tagen bekommen
Sie weitere Informationen.

Freundliche Griifle

Ihr Team der IHK

Aus rechtlichen Griinden muss das Unternehmen den als PDF Ubermittelten Antrag auf Registrierung mit
Firmenstempel und Unterschrift versehen an die IHK tbermitteln. Die IHK Gbernimmt dann die Registrie-
rungsdaten aus der Online-Anwendung ihren Datenbestand.

Das neu registrierte Unternehmen kann sich nicht in tibros-OA anmelden, ehe die Registrierungsdaten
durch die IHK Gbernommen wurden. Sobald die IHK die Ubernahme vorgenommen hat, wird eine Bestati-
gung, dass der Account nun aktiv ist, per E-Mail versandt.
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A-53 Registrieren — Nicht genutzte Registrierungen

Nicht genutzte Registrierungen kénnen von Zeit zu Zeit geldéscht werden. Die Loschung wird in zwei Schrit-
ten vorgenommen. Im ersten Schritt erhalten alle Kunden, die ihren Account noch nie oder langere Zeit
nicht genutzt haben, ein Ankiindigungsmail. In dem Ankiindigungsmail wird eine Frist genannt. Melden Sie
sich innerhalb dieses Zeitraums nicht unter den bekannten Accountdaten im tibros-Onlineportal an, wird
der Account im zweiten Schritt deaktiviert.

Alternativ dazu besteht jederzeit die Moglichkeit, den Account selbst zu deaktivieren. Die Deaktivierung des
Accounts kann uber den Menipunkt "Profil I6schen” vorgenommen werden (siehe Kapitel "Profil I6schen”
auf Seite 39).

A-6 Profil

Unter dem Menupunkt "Profil" sind alle Daten und Menupunkte verfliigbar, die sich auf die Accountdaten
beziehen. Die Accountverwaltung ist Moduliibergreifend und steht nur zur Verfiigung, wenn sich der Kunde
erfolgreich in einem tibros-Online-Programm angemeldet hat (siehe Kapitel "Anmelden" auf Seite 9).

Davon ausgenommen sind lediglich Auszubildende, die Ihre Zugangsdaten an anderer Stelle finden.

Wourde die Registrierung einer Person zwar erfolgreich vorgenommen, die Daten durch die IHK jedoch noch
nicht bearbeitet, steht die Accountverwaltung nur in eingeschranktem Umfang zur Verfligung. Die Zugangs-
und personlichen Daten konnen bereits Uber die Accountverwaltung bearbeitet werden. Stammdaten, Ver-
treter und Berechtigungen kénnen jedoch weder eingesehen noch bearbeitet werden. Firmen, deren Re-
gistrierungsdaten noch nicht ibernommen wurden, kénnen sich nicht anmelden und deshalb auch nicht auf
die Accountverwaltung zugreifen.

A-6.1 Zugangsdaten

Bei den Zugangsdaten wird die IHK-ldentnummer angezeigt, diese kann nicht verandert werden. Soweit
Ihre IHK eine freie Wahl des Benutzernamens zulasst, kann der Benutzername geandert werden. Hat lhre
IHK Ihren Benutzernamen festgelegt, ist das Feld fiir Anderungen nicht freigegeben.

Die E-Mail-Anschrift und das Passwort sind &nderbar. Aus Sicherheitsgriinden missen E-Mail-Adresse und
Passwort immer zweimal angegeben werden, bei der Passwortdnderung muss zusatzlich auch das alte
Passwort angegeben werden.
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‘. +49 723495430 KONTAKT

Presse

.|HK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Zugangsdaten

Zugangsdaten

Kundennummer: Benutzername®*:
ZUganngaten 0095192546 107#95192546
Personliche Daten Neues Passwort*: Neues Passwort wiederholen*:
Stammdaten

[ Ja, ich mbchte per Mail iiber neue Produkte und aktuelle Aktionen der HK informiert werden.

Vertreter/-in m

Hier konnen Sie lhre E-Mail-Adresse dndern:

Berechtigungen gespeicherte E-Mail-Adresse:

gb@noske-office.de
E-Mails

neue E-Mail-Adresse:

Dokumente

Profi schen (== [ == ]

Der Kunde kann durch Aktivieren der Option zustimmen, dass er von der IHK per Mail tiber Veranstaltungen
usw. informiert werden méchte. Andert der Kunde die E-Mail-Adresse, so wird ein Bestatigungs-E-Mail an
die neue E-Mail-Adresse versandt:

Hier konnen Sie |hre E-Mail-Adresse dndern:

E-Mails 5 gespeicherte E-Mail-Adresse:
ihk@noske-office.de
Dokumente > neue E-Mail-Adresse:

gb@noske-office.de

Profil loschen >

Wir haben an gb@noske-office.de eine E-Mail gesendet.
Bitte bestatigen Sie den dort stehenden Link.

T

*Pflichtfelder

Der in dieser E-Mail enthaltene Link muss angeklickt werden, um die neue E-Mail-Adresse zu bestatigen:
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Di 13.09.2016 16:53
wj@noske-office.de
Anderung E-Mail-Adresse

An gabriele ballheimer@noske-office.de

Sehr geehrte Damen und Herren,

um thre neue E-Mail-Adresse zu bestitigen rufen Sie bitte den Link auf:

https:// /changeemail.jsp?login=107%2397164335&token=MvL570

Mit freundlichen Griafen

IHK Test
Tiefenbronn

A-6.2 Personliche Daten

Die Maske "Personliche Daten" ist nur verfliigbar, wenn sich eine Person angemeldet hat. Bei Unterneh-
menszugangen und Berufsschulen wird die Maske im Men( nicht angeboten.
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L, +497234

Presse

.|HK tibros online

Profil  Ausbildung  Fortbildungsprifungen

Start » Profil » Personliche Daten

Profil

Zugangsdaten

Seminare und Lehrgange

_Persﬁnliche Daten

KONTAKT

Bitte beachten Sie, dass die Anderung Ihrer Personen- bzw. Kontakidaten sich auf alle Ihre bei
der IHK gespeicherten Veranstaltungen, Priifungen usw. auswirkt.

o Anrede (*) Namenstitel Titel
Personliche Daten I
Frau ~ Titel (Dipl.-Ing., Rechtsanwalt)
Name (*) Vorname (*)
Stammdaten
Kleinschmied Kerstin
. Geburtsdatum Geburtsort
Vertreter/-in
17.03.1986 Pforzheim
cfo

Berechtigungen

E-Mails

Dokumente

Profil Ioschen

Ratter & Knarz
Strale (*)

Industriestr.
Postleitzahl (*)

75233

Land (*)

Telefon
Vorwahl

Fax
Vorwahl

Mobil

Vorwahl

Hausnummer (*)

20
ort(*)

Tiefenbronn

Rufnummer

Rufnummer

Rufnummer

[1 *Ich habe die Datenschutzhinweise gelesen und akzeptiert.

Bei den personlichen Daten stehen folgende Felder zur Verfigung:

Zusatz

Zusatz

Feld Inhalt

Anrede

Anrede fur Postanschrift, Auswahl aus einem Listenfeld. Hier stehen die gebréuchli-
chen Anreden zur Verfigung.

Namenstitel Alle Titel, die offizieller Namensbestandteil sind und in der Briefanrede verwendet wer-
den, z. B. Dr., Prof., Auswahl aus einer Liste

Titel Alle Titel, die zwar im Adressfeld, nicht jedoch in der Briefanrede verwendet werden,
z. B. Rechtsanwalt, Dipl.-Ing.

Name Nachname der Person

Vorname Vorname(n) der Person

tibros-OA e 28
Stand: 31.01.2017

tibros-OA - Online-Accountverwaltung



tibros-OA - Online-Accountverwaltung

Feld Inhalt

Geburtsda- Geburtsdatum

tum

Geburtsort Geburtsort

c/o Erfolgt die Adressierung uber die Firma, kann hier der Firmenname eingegeben wer-
den, ansonsten kdnnen Anschriftenzusatze wie "z. B. bei Fam. Miiller" angegeben
werden.

Strale: StralBenname

Hausnr: Hausnummer. Hier kénnen nur reine Zahlen eingegeben werden, nicht numerische
Bestandteile gehoren ins Feld Zusatz.

Zusatz: Nicht numerische Zusétze, die zur Hausnummer gehoren, z. B. /1, A, 5. Stock usw.

PLZ: Postleitzahl

Ort: Wohnort

Land: Land, in dem der Wohnort liegt. Nicht die Staatsangehorigkeit der Person!

Telefon: Telefonnummer, im ersten Feld ist die Vorwahl, im zweiten Feld die Rufnummer ein-
zutragen.

Fax: Telefaxnummer, im ersten Feld ist die Vorwahl, im zweiten Feld die Rufnummer ein-
zutragen.

Mobil: Handynummer, im ersten Feld ist die Vorwahl, im zweiten Feld die Rufnummer einzu-
tragen.

Die Informationen zu Stral3e, Hausnummer, Postleitzahl und Ort unterliegen einer Plausibilitatskontrolle
anhand der hinterlegten Postleitzahlentabelle. Andert ein Kunde seine Daten, so muss die Kenntnisnahme
der Datenschutzhinweise erneut bestétigt werden.

A-6.3 Stammdaten

Uber den Menuipunkt "Stammdaten" werden die Identnummer und die Anschrift angezeigt, wie sie in den
IHK-Stammdaten hinterlegt sind.
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‘. +49 723495430 KONTAKT

Presse

.|HK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Stammdaten

Stammdaten

Zugangsdaten
Kundennummer: 0095192546

Personliche Daten Name: Frau

Kerstin Kleinschmied
Stammdaten Anschrift: Industriestr. 20

75233 Tiefenbronn
Vertreter/-in

[ Wenn sich lhre Anschrift oder Ihr Name geandert hat, freuen wir uns hier iiber lhre Mitteilung. ]

Berechtigungen

Dokumente

Profil I6schen

. . And . . . .
Bei Bedarf kann tiber eine Korrektur der Daten veranlasst werden. Es 6ffnet sich dann ein Kon-
taktformular, in dem die Anderungen mitgeteilt werden kénnen:
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\. +497234 95430 KONTAKT

Presse

.|HK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Kontakt

Kontakt

Zugangsdaten gb@noske-office.de

- Betreff*:
Personliche Daten

Adressanderung Kundenummer 0095192546

Stammdaten Ihre E-Mail-Adresse*:

gb@noske-office.de
Vertreter/-in

Ihre Nachricht*:

Berechtigungen Neue Anschrift:

Dresdnbr Platz 12
E-Mails 75233 Tiefenbronn

Dokumente

Abbruch Senden

Profil Iaschen .
*Pflichtfelder

Das Kontaktformular wird mit "Senden" abgeschickt. Es wird eine Bestatigungsmeldung angezeigt, aul3er-
dem erhdlt der Kunde eine Kopie der Nachricht.

A-6.4 Vertreter

Hier besteht die Moglichkeit, Vertreter einzurichten. Im oberen Bereich wird nochmals die Anschrift ange-
zeigt, fur die die Vertretungsperson eingerichtet wird. Existieren bereits zugeordnete Vertreter, werden
diese darunter aufgelistet, dabei werden das Programmmodul, fir das sie Vertreter sind, die Identnummer
und die Anschrift des Vertreters genannt. Ist der Vertreteraccount inaktiv, so wird dies rot angezeigt. Uber

T . .
die Schaltflache -—' kénnen vorhandene Vertretungsberechtigungen geldscht werden.
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‘. +49 723495430 KONTAKT

Presse

.'HK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Vertretung

Vertretung

Profil
Person/Firma: Firma
Zugangsdaten Kundennummer: 0097163874
Name: Ratter & Knarz
Stammdaten Maschinenfabrik GmbH
Anschrift: Industriestr. 20

Vertreter/-in 75233 Tiefenbronn

Programm Vertreter
Berechtigungen
BBO 0095192565
Hanna Knarz
E-Mails Industriestr. 20
75233 Tiefenbronn
Dokumente VDO 0095192570

Cornelia Leier
Industriestr. 20
Profil ldschen 75233 Tiefenbronn

Neue/-r Vertreter/-in

Hat der Vertreter/die Vertreterin bereits einen Account, bitte die Berechtigung tber "Hinzufiigen" eintragen.

Programm* Benutzername* Passwort*

v Hinzufiigen

Firmenmitarbeiter/in als Vertreter/in registrieren

* Pflichtfelder.

Handelt es sich bei dem zukunftigen Vertreter um eine Person, die bereits einen Account fir ein tibros-
Online-Modul besitzt, kann sie im Bereich "Neuer Vertreter" eingerichtet werden. Uber das Feld "Programm"
kann gewahlt werden, fur welches Programm die Person als Vertreter angelegt werden soll.

Bei "Benutzername” wird der Benutzername der Person eingetragen. Bei "Passwort" muss das Passwort
der vertretungsberechtigten Person eingetragen werden, nicht das Passwort des Unternehmens, das die
Berechtigung erteilt! Sind alle Angaben gemacht, wird die Vertretungsberechtigung durch Klick auf die

Schaltflache erstellt. Soll eine Person als Vertreter fiir mehrere Programme tétig sein, muss
der Vorgang fur jedes weitere Programm wiederholt werden.

Bei Filialbetrieben kann es vorkommen, dass z. B. Aushildungsverhéltnisse zwar bei der jeweiligen Filiale
eingetragen werden sollen, die Verwaltung jedoch Uber eine zentrale Stelle erfolgt. Damit sich die Mitarbei-
ter der Zentrale online nicht standig unter wechselnden Filialkennungen an- und abmelden missen, kann
auch hier mit einer Vertretungsregelung gearbeitet werden.

Zur Realisierung missen zundchst sowohl die Filiale(n) als auch die Zentrale einen Onlineaccount bekom-
men (siehe Kapitel "Registrieren" auf Seite 16). Die Einrichtung der Vertretungsberechtigung erfolgt dann
Uber den Account der jeweiligen Filiale. Nach erfolgreicher Anmeldung im Filialaccount wird dort dann die
Zentrale als Vertreter fUr das jeweilige Programm eintragen.
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Meldet sich nun die Zentrale online an, kann sie unter "Berechtigungen" auswahlen, welche Filiale sie au-
genblicklich vertreten mdchte und dann z. B. Ausbildungsvertréage fir diese Filiale anlegen (siehe Kapitel
"Berechtigungen" auf Seite 34).

Soll ein Vertreter eingerichtet werden, der noch keine Registrierung besitzt, wird dies tber den Link "Fir-
menmitarbeiter/in als Vertreter/in registrieren" vorgenommen.

L +49723495430 KONTAKT

Presse

.lHK tibros online

Profil Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Vertretung

ot Neue /-r Vertreter/in

Geben Sie bitte die Daten des/der Vertreters/-in ein

Programm (*
Zugangsdaten g )
VDO: Online-Portal Veranstaltungen &~
Stammdaten Anrede (*) Namenstitel Titel
Frau o e Titel (Dipl.-Ing., Rechtsanwalt)
Vertreter/-in Name (*) Vorname (*)
Schwarz Susanne
Berechtigungen Geburtsdatum Geburtsort
13.08.1967 Freiburg
E-Mails
E-Mail* E-Mail wiederholen*
gb@noske-office.de gb@noske-office.de
Dokumente

K2 * Ich habe die Datenschutzhinweise gelesen und akzeptiert.

* Pflichtfelder.

Profil Iaschen

Auch hier muss zunéchst das Programm gewéhlt werden, fir das der Vertreter eingerichtet werden soll.
Danach missen — wie bei jeder Registrierung — Anrede, Vor- und Nachname, die Geburtsdaten und die E-
Mail-Adresse eingegeben werden. AulRerdem muss die Kenntnisnahme der Datenschutzhinweise bestatigt
werden. Mit der Schaltflache "Weiter" werden die Daten als Personenaccount angelegt und als Vertreter
gespeichert.

Der Kunde erhalt eine entsprechende Bestatigungsmeldung angezeigt:
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Uberuns« Presse

Profil Ausbildung Fortbildung Veranstaltungen n

pof Neue/r Vertreter/in

Zugangsdaten >
gang Vielen Dank fiir Ihre Eingabe.
Wir legen einen Account fiir Frau Regina Ganseklein an.
Stammdaten X Die Zugangsdaten senden wir in Kiirze per E-Mail an gb@noske-office.de.
Bitte beachten Sie, dass lhrfe neu registrierte/r Vertreter/fin erst nach der Mitteilung der Zugangsdaten
Vertreter/-in 5 in der Vertreterliste angezeigt wird.
Berechtizungen ’ I —
E-Mails >
Profil laschen >

Mit “ wird wieder auf die Vertreterseite zurlickgekehrt, so dass im Bedarfsfall weitere Vertreter ange-
legt werden kdnnen. Zu beachten ist, dass Vertreter, die zuvor noch keine Registrierung hatten, noch nicht
in der Vertreterliste angezeigt werden. Sie tauchen dort erst auf, wenn der Datensatz durch die IHK Uber-
nommen wurde. Der Vertreter erhélt dann durch die IHK ein Bestatigungsmail mit seinen Zugangsdaten.
Ab diesem Zeitpunkt wird der neue Vertreter auch in der Vertreterbersicht aufgefuhrt.

A-6.5 Berechtigungen
Die Maske "Berechtigungen” zeigt an, wen die angemeldete Person bzw. das angemeldete Unternehmen

fur welchen Bereich vertreten darf. Dabei werden Name, Anschrift und ldenthummer angezeigt, damit zu
vertretende Filialen mit gleichlautendem Namen besser unterschieden werden kénnen.
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A, +49723495430 KONTAKT

Presse

.lHK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Berechtigungen

Berechtigungen

Zugangsdaten

Sie durfen folgende Personen und Firmen vertreten:

Personliche Daten
Programm User

Stammdaten BBO 0097163874
Ratter & Knarz Maschinenfabrik GmbH
Industriestr. 20

Zum Programm

Vertreter/-in

75233 Tiefenbronn
Berechtigungen BBO: Online-Portal Berufsbildung
VDO: Online-Portal Veranstaltungen
E-Mails
Dokumente

Profil loschen

. Zum P
Uber die Schaltflache kann direkt zu den Daten des Vertretenen gewechselt werden.
Durch die aktivierte Vertretung &ndert sich der Anmeldehinweis auf den Onlineseiten entsprechend:

Ober uns - Presse

Profil  Ausbildung  Fortbildung

Sie sind angemeldet als

Start » Ausbildung » Ausbilder Holger Ratter
seit 11:27 Uhr

autom. Abmeldung bei Inaktivitét

um 13:27 Uhr
.
Ao Willkommen
Ratter & Knarz
Maschinenfabrik GmbH

Industriestr. 20

Ausbildungsberufe > e 1 75233 Tiefenbrann
Sehr geehrte Damen und Herren, Sie sind angemeldet! 2 Tefenbron

Vertritt der Vertreter mehrere Unternehmen (z. B. bei Filialbetrieben), kann es vorkommen, dass in ver-
schiedenen Masken eine Auswahlliste angezeigt wird, mit der zwischen den Daten der verschiedenen Un-
ternehmen gewechselt werden kann.

A-6.6 E-Mails

Alle per Mail verschickten Informationen wie z. B. Eintragungsbestatigungen usw. werden protokolliert und
in einer Datenbank gespeichert. Sie kénnen tber den Menipunkt "E-Mails" abgerufen werden:
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L, 49723495430

Profil

Start » Profil » E-Mails|

Profil

Ausbildung  Fortbildungsprifungen

Seminare und Lehrgange

KONTAKT

oH|

E-Mails

Absender: gb@noske-office.de
Empfanger: vn@noske-office.de
Zugangsdaten Versanddatum: 23.01.2017, 15:53 Uhr
Betreff: Eintragungsbestatigung zum Ausbildungsvertrag fiir hre/n Auszubildende/n
- Jens Wiesbauer
Personliche Daten
Absender: gb@noske-office.de
Empfanger: gb@noske-office.de
Stammdaten Versanddatum: 23.01.2017, 15:39 Uhr
Betreff: Adressanderung Kundenummer 0095192546
Vertreter/-in Absender: wj@noske-office.de
Empfanger: gb@noske-office.de
Versanddatum: 23.01.2017, 15:06 Uhr
Berechtigungen Betreff: Industrie- und Handelskammer Projektantrag. Kaufmann / Kauffrau fiir
Biliromanagement(Berufsnr.: 6921) Knddel, Bernhard (Azubi-ldent: 5500000094
E-Mails Abschlusspriifung Vorschlag 1)
Absender: gh@noske-office.de
Empfanger: gb@noske-office.de
Dokumente Versanddatum: 03.01.2017, 15:22 Uhr
Betreff: lhre Rechnung zur Veranstaltung LEXIS1T0001W
Profil oschen Absender: gb@noske-office.de
Empfanger: wj@noske-office.de
Versanddatum: 04.11.2014, 10:41 Uhr
Betreff: Veranstaltung AEVO Vorbereitung auf die AEVO-Piifung Abendlehrgang

In der Ubersicht werden alle E-Mails aufgelistet, die an diese E-Mail-Anschrift geschickt wurden, unabhan-
gig davon, aus welchem tibros-Online-Modul sie stammen. Handelt es sich bei der angemeldeten Person
um einen Vertreter, ist die Anzeige auch von der Vertretungsberechtigung abhéngig (siehe Kapitel "Vertre-
ter" auf Seite 31 und "Berechtigungen” auf Seite 34). Im Kopf der Maske wird dann ein zuséatzliches Aus-
wabhlfeld angezeigt. Hier kann zwischen den eigenen Mails und den Mails der zu vertretenden Firmen/Per-
sonen gewahlt werden. Es wird dabei automatisch bertcksichtigt, fur welche Anwendung die Vertretungs-
berechtigung erteilt wurde. Beispielsweise kann ein Vertreter fur tibros-BB Online keine E-Mails abrufen,
die Uber tibros-VD Online erstellt wurden.

E-Mails kdnnen durch Klick auf den unterstrichenen Text angezeigt werden.
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‘. +49723495430 KONTAKT

Presse

.lHK tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildungsprifungen Seminare und Lehrgange
Start *» Profil » E-Mails

Profil E' M d | |

Zugangstaten “

Personliche Daten Absender: gb@noske-office.de

Empfanger: gb@noske-office.de
Stammdaten Versanddatum: 31.01.2017, 10:36 Uhr

Betreff: Eingangsbestatigung Lehrgang Park- und Gartenfiihrer/in (IHK) Stufe 2
Vertreter/-in Anlage: 101504-anmeldung-eingang.pdf

Nachricht: Sehr geehrter Herr Boser,

Berechtigungen
haben Sie herzlichen Dank fiir lhre Anmeldung zur Veranstaltung "Park-

und Gartenfiihrer/in (IHK) Stufe 2".

EHfails In einigen Tagen erhalten Sie Ihre Anmeldebestatigung per E-Mail.

Mit freundlichen GriiRen
Volker Noske
i.A. der IHK

Dokumente

Profil loschen
Tel: (07234) 9543 21
Fax: 07234 954315
Email: gb@noske-office.de

Es wird dann eine Maske gedffnet, in deren Kopf Daten zu Absender, Empfanger, Versanddatum/-uhrzeit
und der Betreff des E-Mails angezeigt werden. Darunter ist ersichtlich, ob das Mail eine Anlage enthalten
hat. Im unteren Bereich wird der Inhalt des Mails wiedergegeben.

Die Anlage kann durch Klick auf den unterstrichenen Text eingesehen werden, sie wird dabei in einem
neuen Browserfenster gedffnet. Aus technischen Grunden kann jeweils nur eine Mailanlage dargestellt wer-
den, Mails, die zwei Anlagen enthalten, werden zweimal in der Ubersicht aufgefthrt.

Handelt es sich bei dem E-Mail um eine Registrierungsbestatigung, wird in der Anzeige das ggf. darin ent-
haltene Passwort durch Sternchen ersetzt, wenn der Anwender sich mit diesen Zugangsdaten bereits ein-
mal erfolgreich angemeldet hat. Bei Bedarf kann das Passwort durch den Kunden uber die Profildaten
online jederzeit geandert oder auf der Startseite Uiber die Schaltflache "Passwort vergessen" neu angefor-
dert werden.

A-6.7 Dokumente

Versendet die IHK Eintragungsbestatigungen fur Berufsausbildungsvertrage nicht als PDF-Anhang uber E-
Mail, werden diese im Onlineportal unter "Dokumente” zum Download bereitgestellt. Die Ausbildungsstatte
erhélt dann trotzdem ein Benachrichtigungs-E-Mail, dass ein Vertrag eingetragen wurde.

Meldet sich die Ausbildungsstatte nach Bereitstellung einer neuen Eintragungsbestatigung im Onlineportal
an, wird ein Hinweis eingeblendet, dass neue Dokumente vorliegen:

tibros-OA - Online-Accountverwaltung tibros-OA e 37
Stand: 31.01.2017



tibros-OA - Online-Accountverwaltung

"« tibros online
Profil Ausbildung Fortbildung Veranstaltungen

Start » Ausbildung » Ausbildungsstatte

Ausbildungsstatte Wi I I ko m m e n

Sehr geehrte Damen und Herren, Sie sind angemeldet!

Adressen
In Ihrem Postfach liegen neue Dokumente vor.

Ausbildungsberufe >

Adressen
Ausbilder/-in 2 Hier werden Ihnen lhre Unternehmensanschriften angezeigt.
Ausbildungsverhaltnisse >

Ausbildungsberufe
Prasentation > Hier werden die Berufe, die Ihr Unternehmen ausbilden darf, angezeigt.
Lehrstellenborse || e tolicon

In den Profildaten kénnen die Eintragungsbestatigungen dann im Ordner "Dokumente” durch Anklicken der
Bezeichnung gedffnet werden:

"« tibros online

Profil  Ausbildung Fortbildung Veranstaltungen n

Start » Profil » Dokumente

Proft lhre Dokumente

Zugangsdaten

Datum Bezeichnung Gelesen am
Stammdaten > 31.10.2016 Eintragungsbestatigung fiir Ausbildungsvertrag Nummer

5500000080

Vertreter/-in . . N -

31.10.2016 Eintragungsbestatigung fiir Ausbildungsvertrag Nummer 19.12.2016,

_ 5500000079 10:26 Uhr

Berechtigungen >
E-Mails >
Dokumente >
Profil loschen >

Die Eintragungsbestatigungen kann dann ber die normalen Browserfunktionen gespeichert und/oder ge-
druckt werden. Wurde eine Eintragungsbestatigung gedéffnet, werden Datum und Uhrzeit dokumentiert.
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A-6.8 Profil Il6schen

IHK-Sachbearbeiter kdnnen nicht genutzte Registrierungen durch einen automatischen Léschlauf deakti-
vieren (siehe Kapitel "Registrieren — Nicht genutzte Registrierungen” auf Seite 25). Alternativ dazu kénnen
Kunden ihren Account auch jederzeit selbst I6schen, wenn sie es wiinschen. Dazu ist es erforderlich, sich
in tibros-Online erfolgreich anzumelden, um Zugriff auf die Profildaten zu erhalten.

Ausgenommen davon sind Auszubildende, sie haben nicht die Mdglichkeit, ihr Profil selbst zu I6schen.

Uber "Profil" und dort den Meniipunkt "Profil I16schen" kann dann die Deaktivierung des Accounts vorge-
nommen werden. Es wird zuerst eine Sicherheitsabfrage gestartet:

‘. +49 723495430 KONTAKT

Presse

.|HK tibros online

Profil Ausbildung Fortbildungsprufungen Seminare und Lehrgange

Start » Profil » Account loschen

Profil loschen

Zugangsdaten Mochten Sie wirklich Ihr Profil ldschen?

Persanliche Daten
Stammdaten

Vertreter/-in
Berechtigungen
E-Mails
Dokumente

Profil loschen

Uber m kann die Loéschung der Zugangsdaten abgebrochen werden, mit Profil Loschen

wird die Loschung des Accounts durchgefihrt, dies wird mit einer entsprechenden Meldung bestatigt.
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