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Leitfaden für Prüflinge 

zum Online- Portal

„Elektronischer Antrag Projektarbeit“

Das Online-Portal erreichen Sie unter:
www.wuerzburg-ihk.de – Weiterbildung – Prüfungen – Elektronischer Antrag Projektarbeit

Bitte geben Sie hier Ihren Login und das Passwort ein, dass sie von 
der IHK erhalten haben.
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Hier geben Sie Ihre Kontaktinformationen ein.

Diese Seite sehen Sie nur, wenn Sie sich zum ersten Mal im Online-
Portal einloggen.
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Geben Sie hier den Firmennamen sowie sämtliche geforderten 
Daten Ihres Projektbetriebes bzw. Arbeitgebers für Ihr Projekt an.

Hinweis:
Sollten Sie keinen Arbeitgeber/Projektbetrieb haben, tragen Sie Ihre 

privaten Daten ein. 
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Privat

Beispielstraße 27

12345

Beispielort
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Beachten Sie folgende Hinweise:
Sprechen Sie mit dem Verantwortlichen 
Ihres Projektbetriebes vor Abgabe Ihres 
Themenvorschlages den Inhalt ab und 
beachten Sie, dass sich der Inhalt Ihres 
Vorschlages nicht auf Betriebsgeheimnisse 
bezieht und keine datenschutzrechtlichen 
Bedenken bestehen.

!
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Hinweis:
Ändern Sie nach der Registration Ihr Passwort bitte unter 
„Meine Daten“ -> „Passwort verwalten“ 
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Vorschlag bearbeiten: 

Themenvorschlag bearbeiten 

Projektarbeit:

Projektarbeit online abgeben (s. Folie 10)

Meine Daten:

Daten bearbeiten

Arbeitgeber(in)/Projektbetrieb verwalten:

Angaben zu Ihrem/Ihrer Arbeitgeber(in)/Projektbetrieb 
ändern

Terminübersicht:

Bearbeitungszeiträume einsehen

Hier können Sie die Auswahl für Ihre weitere Vorgehensweise treffen.
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Auswahl im Hauptmenü: Vorschlag bearbeiten

Vorschlag bearbeiten: bearbeiten Sie ihre Vorschläge

Vorschlag abgeben (zur Genehmigung)
Hier können Sie Ihren Vorschlag zur Bearbeitung durch den 
Ausschuss freigeben. Durch Anklicken des Buttons „Ich stimme zu“

wird Ihr Vorschlag dem Ausschuss vorgelegt. Dies ist beliebig oft 
wiederholbar.
(Sie müssen hier bestätigen, dass sich der Vorschlag nicht auf Betriebsgeheimnisse 

bezieht, keine datenschutzrechtlichen Bedenken bestehen und eigenständig von Ihnen 
angefertigt wird.)

Alle Eingaben löschen (neu beginnen)
Hier können Sie alle Ihre bisherigen Eingaben löschen. 

Aktuellen Stand ausdrucken
Hier können Sie Ihren Vorschlag in seiner zur Zeit aktuellen Form 
ausdrucken. 

Hier springen Sie mit 
einem Klick einen 
Menüpunkt zurück!
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Auswahl im Untermenü: Projektantrag bearbeiten

Auch hier gelangen Sie 
über den „Hilfe-Button“ 
zu Informationen, 
welche Angaben Sie in 
den einzelnen Punkten 
machen sollen.

Es ist nur ein
Themenvorschlag mit 
Gliederung einzureichen. 
Die Vorgaben im Online-
Portal bezüglich des zweiten 
Themas bzw. 
Themenvorschlags durch 
Prüfungsausschluss sind zu 
vernachlässigen.
Alle Angaben werden sofort 
nach der Eingabe 
gespeichert, sind jedoch 
beliebig oft änderbar. 
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Nachdem Sie ihr Projekt durchgeführt haben, stellen 
Sie über den Menüpunkt „Projektarbeit“ Ihre 
Projektdokumentation als PDF-Datei zur Verfügung. 

Bitte beachten Sie, dass der Umfang Ihrer 
Projektes maximal 4 MB umfassen darf.

!
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Laden Sie hier Ihre Projektarbeit hoch. 
Bitte beachten Sie, dass nur PDF-Dokumente angenommen werden.

Die meisten Programme (darunter die meisten Office-Programme) besitzen 
bereits die Fähigkeit, als PDF zu speichern. Gehen Sie dazu auf „Speichern 
unter“ und wählen die unter „Dateityp“ das PDF-Format aus.

Falls das jeweilige Programm diese Speicheroption nicht besitzt, nutzen Sie 
ein Programm wie den PDF-Creator.
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Viel Erfolg
bei Ihrer Prüfung!


