Amt fur Berufsbildung und Berufsberatung

Betriebliche Bildung Thurg au%?%

Das erste Mail einloggen oder
weitere Benutzer (Adminpanel) erstellen (ab Seite 2)

1. Login
Initial wird pro Lehrbetrieb ein Haupt-Account (LBTGXXXX) geniert. Jeder Lehrbetrieb hat die
Mdoglichkeit, weitere Logins resp. Accounts flr zusatzliche Benutzer zu vergeben.

Das Login erfolgt mittels einer Zwei-Faktoren-Authentifizierung, um einen mdéglichst hohen
Datenschutz zu gewabhrleisten.

Fur das erstmalige Einloggen in den Haupt-Account gehen Sie wie folgt vor:

- Rufen Sie die Website: www.berufsportal-tg.ch auf

- Geben Sie Ihren Benutzernamen (LBTGXXXX) und das Passwort ein

- Wahlen Sie einen Service* aus

- Erfassen Sie lhren Natel-Nr/Festnetz-Nr. Vergewissern Sie sich, dass Sie die korrekte
Nummer eingegeben haben

- Geben Sie den erhaltenen Code im Verifizierungs-Feld ein

- Loggen Siee sich im Potal ein

*Wir empfehlen den SMS-Service zu verwenden. Die von lhnen eingetragene Natel-Nr. ist nicht &ffentlichersichtlich und auch das
ABB hat keinen Zugriff auf diese Nummer. Sollten Sie kein Natel haben oder dieses am Arbeitsplatz nicht verwenden dirfen, kénnen
Sie alternativ "Sprachanruf" auswéahlen und Ihre Festnetz-Nr. angeben. Sie werden dann einen automatisierten Anruf erhalten und
der Verifizierungs-Code wird lhnen vorgelesen.

2. Wichtiges zu lhrem Haupt-Account

- Jeder Betrieb verfligt Uber einen Haupt-Account. Der Benutzername dieses Haupt-
Accounts ist immer LBTG gefolgt von der Lehrbetriebs-Nr.

- Beim erstmaligen Login in den Haupt-Account, muss aus Griinden des Datenschutzes eine
Natel-Nr. (resp. Einer der Sercices ausgewahlt wewrden) hinterlegt werden. Somit wird
auch der Haupt-Account personifiziert.

- Der Benutzer, welcher sich im Haupt-Account angemeldet hat, hat die Mdglichkeit weitere
Benutzer zu erfassen (siehe Punkt 3).

- Wir empfehlen jedem Betrieb mindestens einen zusatzlichen Benutzer (im Sinne der
Stellvertretung) zu erfassen und alle Rechte (LB-Services, My Account, Admin-Panel) zu
Ubertragen

- Verlasst der Haupt-Benutzer den Betrieb, muss vorgangig die hinterlegte Natel-Nr.
geldscht und mit der des Nachfolgers ersetzt werden. (siehe Punkt 3)

- Standartmassig wird im Admin-Panel die Kontakt-Email-Adresse des Lehrbetriebes
hinterlegt. Wir empfehlen fir den Haupt-Account eine allgemeine Email-Adresse zu
verwenden. Ist eine personliche Email-Adresse erfasst, muss diese analog der Natel-Nr.
beim Wechsel des Haupt-Benutzers vorgangig gedndert werden. (siehe Punkt 3)
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3. Adminpanel

Diese Anleitung ist nur dann von Belang, wenn Sie weitere Benutzer erstellen wollen.

Die Verwaltung der zusatzlichen Benutzer sowie der Account-Daten erfolgen im Admin-Panel.
Loggen Sie sich dafiir mit Ihren Benutzer-Daten auf folgender Seite ein:

https://portal.abraxas.ch/myaccount

Wahlen Sie in der Task-List das blaue Icon an und wahlen Sie das Admin-Panel aus.
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"Mein Account": Passwort, Berechtigungen und Natel-Nr. &ndern
In "Mein Account" sind die Daten des eigenen Benutzers ersichtlich. Hier kdnnen Sie das

Passwort sowie die Natel-Nr. zu &ndern.

<
Ubersicht * Einstellungen
User Details

Generelle Informationen
Meine User

I Mein Account

Meine Apps

"Mein Account": Andern der Email-Adresse

Die im "Mein Account" hinterlegte Email-Adresse kann durch eine neue ersetzt werden.
Erfassen Sie die neue Email-Adresse und kennzeichnen Sie diese als Priméar-Email. Danach
kann die nicht mehr giiltige Email-Adresse geldscht werden.

Wichtig
Ausschlaggebend fir den Versand der Statusmails ist nicht die Email-Adresse in "Mein

Account" sondern immer die Email-Adresse, welche im Portal (LB-Services) bei der
Kontaktadresse hinterlegt ist.

Hat ein Betrieb nur eine Standortadresse so entspricht diese der Kontaktadresse.

Zusatzlich erfasste Benutzer erhalten keine Statusmails.

@ R4 Emails und Telefonnummern

Typ Wert Verifiziert Primar

email betrieblichebildung.dow@lu.ch O @
email - @u.ch O

|
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Weitere Benutzer erfassen
Wahlen Sie "Meine User" im linken MenU und dann rechts "User Neu" aus.

q Kaufmann Isabelle
Adminpanel @ 8 v
Hauptnavigation < .
R Nutzer insgesamt
. Service Ne
persicnt 5 ervice Neu v &
Vomame Nachname
Alle User Loginid
e user \ \
Mein Account Loginld Vomame Nachname Benutzemame v Primére Mail Lifecycle
ationen 267929397787362711 Stefan Curiger abbeur user ACTIVE
pplikationel
Meine Apps 265931440590423043 Kaufmann Isabelle abbkau user ACTIVE
266475049631096031 Karin Domanig abbdom user ACTIVE
Mein Mandant 266207514377323027 Anette Dirig abbdue user ACTIVE
Ansichten 263318223657634161 Kreuzlingen TESTBETRIES DBLAP Detailhandel LBTG6337 user ACTIVE

Apps | Benutzer

Fullen Sie die Details des Nutzers aus. Als Benutzername empfehlen wir die Email-Adresse zu
verwenden.

Neuer Benutzer

Geben Sie einige Details des Nutzers ein!

Vorname Nachname

| Max ‘ ‘ Muster

Benutzername
| mmoogT ‘

Anmeldemethode

Sie konnen fUr den User ein Passwort vordefinieren, oder ihn mit einer E-Mail zum Setzen des Passwories einladen

@ E-Mail-Adresse O Passwort

Passwort Wiederholung

Passwort Wiederholung

Schliessen n

Der Benutzer wurde angelegt und erhalt eine E-Mail zur Verifizierung (Achtung — Junk-Mail
Uberprufen). Der Benutzer kann sich nun das Passwort sowie seine Natel-Nr. selber setzen.

Wichtig Der Link zur Verifizierung ist nur 72 Std. gultig.
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Setzen Sie jetzt die Berechtigungen fir den Benutzer. Ohne Berechtigungen kann der
Benutzer sich nicht im Portal oder im Admin-Panel anmelden.

Sie kénnen Berechtigungen flr die drei verschiedenen Applikationen LB-Services (Portal), My
Account und Admin-Panel vergeben. Wahlen Sie dazu den gewlinschten User an und vergeben
ihm die entsprechenden Berechtigungen.

Zugriff aufs Admin-Panel bendtigt ggf. nicht jeder zusatzliche Benutzer. Wir empfehlen aber,
dass sicher eine Stellvertretung die Admin Berechtigung auch fur das Admin-Panel erhalt.

1. Admin: Erstellen, Bearbeiten und Lesen
2. User: Lesen
3. Berechtigungsverwalter: Lesen und Berechtigungen vergeben

Neue Berechtigung

Ziel Benutzer

A ch ~ * g

Mandant
[ Test Betrieb DBW Berufsbildungsportal

Applikation

Name des Betriebs
eingeben....

[ Adminpanel v I

Rolle
[(rote: acmin =
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Lehrbetriebsgruppierung

Lehrbetriebe kdnnen nach den Bedurfnissen der Unternehmen gruppiert werden. So kénnen
Unternehmen mit Filialbetrieben oder mehreren Standorten mittels einem Login auf alle
Standorte und deren Daten zugreifen.

Wichtig
Ist ein (Filial)Lehrbetrieb Mitglied einer Gruppe, so hat dieser Zugang zu allen anderen

(Filial) Betrieben der Gruppe (unabhéngig ob der Lehrbetrieb eine Ubergeordnete Einheit
oder zugeordnet ist).

Die Lehrbetriebsgruppierung wird durch die Abteilung Betriebliche Bildung
vorgenommen.

Meldet sich ein Mitglied dieser Gruppierung im Berufsbhildungsportal an, erscheint oben rechts
die Auswahl aller Lehrbetriebe der Gruppierung:

. Test Betrieb DBW =
o] LB Services 0 6002 Luzem “- @

etrieb DBW

Kanton Luzem, Dienststelle Berufs-
und Weiterbildung

B Oversicn Ubersicht

S Kanton Luzern, Staatsanwaltschaft 2,
Lehrverhltnisse

Emmenbriicke

LENA-Daten ® Lehrverhiltnisse ® Bildungsbewilligungen ® Berufsbildner (® LENA-Daten Stadt Luzem, Zentrale
Informatikdienste

Bildungsbewilligungen Aktive Lehrverhaltnisse, Auflistung der Personendaten mutieren, neuen geplante und offene
Personendaten mutieren, neuen Bildungsbewilligungen, neue Berufsbildner erfassen erfassen
Lehrbetrieb Lehrvertrag erfassen Bildungsbewilligung einreichen, o

neuen Berufsbildner erfassen,
bestehenden Berufsbildner
Berufsbildner ersetzen

Priifungsanmeldungen

® Lehrbetrieb (® Priifungsanmeldungen (® Aufgaben/Mitteilungen (® Erfasste Antrage
Benachrichtigungen S -
/Anderung von Adressen oder Anmeldung der lernenden Aktuelle Informationen, Anfragen Ubersicht der eingereichten
Aufgaben/Mitteil Nachreichen von Dokumenten Personen zum und Riickmeldungen Anderungen
uigabenivittetungen (15] Qualifikationsverfahren

Erfasste Antrige

Abmelden

Die Berufshildungsportal Funktionen stehen immer im Kontext des ausgewéahlten Lehrbetriebes
zur Verfligung. Der Wechsel zwischen den Lehrbetrieben erfolgt mittels Klick auf den
gewilnschten Lehrbetrieb.
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